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QUY TRÌNH

XÂY DỰNG KẾ HOẠCH PHÂN CÔNG GIẢNG DẠY
	Mã số
	QT56/KCM

	Lần ban hành
	02

	Ngày ban hành
	01/2026


	Chữ ký
	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	
	
	
	

	Họ và tên
	Trần Quyền Quý
	Tạ Quang Duy
	TS. Hà Vũ Tuyến

	Chức danh
	Phó Trưởng khoa
	Trưởng khoa
	Hiệu trưởng


THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU
	STT
	Lần sửa đổi
	Trang
	Nội dung thay đổi
	Ngày thay đổi

	1. 
	01
	01
	Chỉnh sửa trang bìa
	10/01/2026

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	


1. MỤC ĐÍCH

Quy định trình tự công tác tổ chức, thực hiện việc phân công giảng dạy và lập bảng kế hoạch giáo viên trong học kỳ chính. Qua đó, nhằm giúp cho các tổ bộ môn thuộc Khoa, Khoa chuyên môn thống nhất trình tự thực hiện việc phân công giảng dạy và quản lý được các hoạt động giảng dạy của đội ngũ CBGD trong Khoa đúng theo quy định và đảm bảo chất lượng. 
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng đối với hoạt động phân công giảng dạy và lập kế hoạch giáo viên trong học kỳ chính cho các bộ môn thuộc Khoa, Khoa và giáo viên, giảng viên.

Phòng đào tạo, các khoa và bộ môn trực thuộc khoa chịu trách nhiệm thực hiện các bước có liên quan tại quy trình này.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN, THAM KHẢO

- Thông tư 04/2022/TT-BLĐTBXH ngày 30/3/2022 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định về tổ chức và quản lý đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô-đun hoặc tín chỉ; quy chế kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp;
- Thông tư số 08/2021/TT-BGDĐT ngày 18 tháng 3 năm 2021 của Bộ Giáo dục và đào tạo về ban hành quy chế đào tạo đại học và cao đẳng hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ;
- Biểu đồ kế hoạch hàng năm của Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc
4. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT

CĐKTCN: Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ
BGH: Ban Giám Hiệu

P.ĐT: Phòng Đào tạo



CBGD: Cán bộ giảng dạy

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH



5.1 Lưu đồ mô tả quy trình

	Trách nhiệm
	Nội dung
	Tài liệu/ biểu mẫu

	Phòng Đào tạo
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	Khoa chuyên môn
	

	

	Bộ môn thuộc khoa
	

	BM.01 –QT56/ CĐKT-CN

	Khoa chuyên môn
	

	

	Phòng Đào tạo
	

	

	Ban Giám hiệu
	
	

	Phòng đào tạo
	
	

	Tổ bộ môn
	
	BM.02–QT56/ CĐKT-CN

	Phòng Đào tạo

Khoa chuyên môn
	

	 


5.2. Diễn giải lưu đồ

5.2.1. Báo giờ theo học kỳ

- Phòng đào tạo căn cứ vào chương trình đào tạo của các ngành Cao đẳng, trung cấp để lập kế hoạch học tập và báo giờ từng năm học trước 2 tháng khi bắt đầu năm học mới. 
- Gửi đến các Khoa chuyên môn.

5.2.2.  Giao nhiệm vụ cho các tổ bộ môn
Trưởng/ Phó Khoa căn cứ vào kế hoạch báo giờ của Phòng đào tạo giao nhiệm vụ phân công giảng dạy cho các tổ bộ môn thuộc khoa tổ chức thực hiện.
5.2.3. Phân công cán bộ giảng dạy, kế hoạch GV dự kiến
Tổ trưởng bộ môn tiến hành kiểm tra bảng báo giờ với chương trình đào tạo cho từng khóa, ngành học. Tổ trưởng bộ môn phân công lịch giảng dạy cho các giảng viên và căn cứ vào biểu đồ kế hoạch để lập bảng kế hoạch giáo viên cho CBGD trong Tổ bộ môn;

Căn cứ vào bảng báo giờ của phòng Đào tạo, các quyết định, quy định, quy chế đã ban hành của trường CĐ KT-CN Vĩnh Phúc để lập bảng phân công giảng dạy (Thời hạn lập bảng kế hoạch giáo viên và phân công giảng dạy trong thời gian 7 ngày). Sau khi Tổ bộ môn phân công chuyển các văn bản gồm bảng phân công cán bộ giảng dạy và các đơn đề nghị gồm đề nghị vượt giờ định mức, đơn đề nghị mời giáo viên thỉnh giảng (nếu cần thiết)... cho Khoa chuyên môn.

5.2.4. Soát xét, kiểm tra 
Trưởng/Phó Khoa tiến hành xem xét soát xét kế hoạch giáo viên, bảng phân công cán bộ giảng dạy và đơn đề nghị của khoa chuyên môn 

- Ký bảng phân công cán bộ giảng dạy và xác nhận các đơn đề nghị thời hạn tối đa 2 ngày

- Gửi kế hoạch đến Phòng Đào tạo

5.2.5. Rà soát/ Trình BGH
Phòng Đào tạo nhận kế hoạch do Khoa chuyên môn chuyển sang rà soát. Ký duyệt kế hoạch giáo viên, bảng phân công cán bộ giảng dạy và các đơn đề nghị trong thời gian 3 ngày.

- Trình Ban Giám hiệu phê duyệt

5.2.6. Phê duyệt  
Ban Giám hiệu xem xét phê duyệt bảng phân công cán bộ giảng dạy và các đơn đề nghị của Khoa chuyên môn do phòng Đào tạo trình. 

5.2.7. Lập thời khóa biểu và triển khai
Phòng Đào tạo nhận bảng phân công cán bộ giảng dạy và các đơn đề nghị đã được Ban Giám hiệu duyệt, căn cứ vào kế hoạch giảng dạy, phòng Đào tạo sẽ tiến hành lập Thời khóa biểu và thông báo cho các đơn vị triển khai thực hiện trước khi bắt đầu năm học mới 01 tháng.
5.2.8. Xây dựng lịch giảng dạy

Sau khi phòng Đào tạo ban hành thời khóa biểu, Tổ bộ môn triển khai cho CBGD xây dựng Lịch giảng dạy, sau đó xác nhận của tổ bộ môn, của khoa chuyên môn.
5.2.9. Thực hiện và lưu hồ sơ
Trên cơ sở bảng phân công cán bộ giảng dạy và thời khóa biểu, các khoa chuyên môn, Tổ bộ môn tổ chức thực hiện giảng dạy theo quy định.

CBGD chuẩn bị hồ sơ giảng dạy bao gồm:  
-  Lịch giảng dạy;

-  Sổ tay giáo viên;

-  Bài giảng chi tiết, . . .  
Khoa chuyên môn lưu hồ sơ để làm căn cứ quản lý và cơ sở để thanh toán vượt giờ cho CBGD; Phòng Đào tạo lưu hồ sơ để quản lý và thực hiện.

6. BIỂU MẪU

- Phân công giảng dạy: BM.01-QT56/CĐKTCN

- Lịch giảng dạy: BM.02-QT56/CĐKTCN
7. LƯU HỒ SƠ 

	TT
	Tên văn bản cần lưu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Phiếu báo giờ giảng
	Phòng Đào tạo

Khoa chuyên môn

Phòng Đào tạo
	02 năm

	2. 
	Bảng phân công cán bộ giảng dạy
	
	

	3. 
	Lịch giảng dạy
	
	

	4. 
	Đơn đề nghị (nếu có)
	
	01 năm

	5. 
	Hồ sơ giảng dạy
	Bộ môn
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Báo giờ theo năm học





Giao nhiệm vụ cho các tổ bộ môn





Phân công giảng dạy





Soát xét, ký kế hoạch





Rà soát. Trình BGH





Phê duyệt





Lập thời khóa biểu và thông báo triển khai





Xây dựng lịch giảng dạy





Tổ chức thực hiện và Lưu hồ sơ








