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Chữ ký 

 

Người soạn thảo Người kiểm tra Người phê duyệt 

  

 

 

 

 

 

 

Họ và tên BÙI TUẤN ANH NGUYỄN THỊ HOÀNG ANH NGUYỄN THANH SƠN 

Chức danh CB.PHÒNG QLĐT TP.QLĐT PHÓ HIỆU TRƯỜNG 

 

 

 

 

 



 

QUY TRÌNH XUẤT BẢN LỊCH GIẢNG TUẦN 

 

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG  

Xuất bản lịch giảng tuần đảm bảo đúng tiến độ theo kế hoạch đào tạo 

năm học. 

II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT 

1. Định nghĩa:  

2. Từ viết tắt: 

  

III. LƯU ĐỒ  (Xem trang 4)  

IV. ĐẶC TẢ  (Xem trang 5 - 11) 

 

V. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO 

 

Stt Tên biểu mẫu/ hướng dẫn Mã hóa 

1 Lịch giảng tuần QT07/ĐT/BM01 

 

 

 

 

 

 

P.QLĐT 

TP.QLĐT 

Phòng Quản lý đào tạo 

Trưởng phòng Quản lý đào tạo 
  

GVBM Giáo vụ bộ môn   

PT KHOA Phụ trách khoa   

Mẫ u số  5 
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LƯU TRỮCHUẨN BỊ THỰC HIỆN

Kế hoạch đào tạo 
tổng quát năm học

Xây dựng lịch giảng 
dự kiến

Xây dựng lịch giản 
chính thức

Sắp xếp- phản hồi

Công bố lịch giảng 
tuần

Lưu trữ

Công khai trên Web 
của nhà trường

TP-ĐT Phê DUyệt
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ĐẶC TẢ QUY TRÌNH XUẤT BẢN LỊCH GIẢNG TUẦN 

Stt 
Tên bước công 

việc 
Đặc tả 

Bộ phận/đơn 

vị thực hiện 

Bộ phận/ĐV 

phối hợp 
Kết quả đạt được 

Hạn 

hoàn 

thành 

Biểu 

mẫu 

1 

Xây dựng lịch 

giảng dự kiến 

tuần 

- Xây dựng giờ giảng theo từng 

tuần 

P. QLĐT-

NCKH-HTQT 
 

- Lịch giảng dự 

kiến tuần 
  

2 

Phối hợp sắp xếp, 

phản hổi từ lịch 

giảng dự kiến 

- Giáo vụ bộ môn xem lịch dự 

kiến, sắp xếp phản hồi cho 

Phòng QLĐT. 

 

Giáo vụ các 

khoa, bộ môn 
 

- Lịch giảng 

khoa/bộ môn. 
  

3 

Thực hiện xây 

dựng lịch giảng 

tuần chính thức 

- Phòng QLĐT. 
P. QLĐT-

NCKH-HTQT 
Khoa , bộ môn 

Lịch giảng chính 

thức 
  

4 Phê Duyệt 
- TP QLĐT phê duyệt lịch giảng 

tuần 
TP-QLĐT  

Lịch giảng chính 

thức 
  

5 
Công khai lịch 

trên Web  

- Công khai lịch giảng tuần trên 

web nhà trường. 

P. QLĐT-

NCKH-HTQT 
 - Công khai lịch   

6 Lưu Trữ  - Lưu trữ lịch giảng tuần. 
P. QLĐT-

NCKH-HTQT 
 Lưu Trữ   

 


