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      Hà Nội, ngày  26  tháng 02  năm 2017
THÔNG BÁO

Về việc hướng dẫn thủ tục thay đổi giờ giảng


Kính gửi: Lãnh đạo, giảng viên các khoa/bộ môn


Thực hiện kết luận tại cuộc họp ngày 23/2/2017 về việc triển khai thực hiện Qui chế thi kết thúc học phần, nhằm giảm thủ tục hành chính, đồng thời quản lý tốt hơn lịch học, lịch thi trong Nhà trường. Phòng Đào tạo thống nhất với các khoa/bộ môn về qui trình và thủ tục thay đổi giờ giảng như sau:

I. Các hình thức đề nghị thay đổi giờ giảng tạm thời của giảng viên

Được thực hiện theo thứ tự ưu tiên của 3 hình thức thay đổi sau:


1. Hình thức 1: Hoán đổi giờ giảng tạm thời trong tuần cho môn học khác trong cùng 1 lớp (Đơn theo mẫu 1).

2. Hình thức 2: Nhờ giảng viên dạy môn khác trong cùng lớp dạy thay vào giờ trong lịch học (Đơn theo mẫu 2, Giảng viên ghi rõ ca, ngày học sẽ lấy lại giờ giảng để giảng bù).

3. Hình thức 3: Xin cho lớp nghỉ và dạy bù vào cuối kì học (Đơn theo mẫu 3, để thuận lợi trong công tác kiểm tra, giảng viên không tự ý dạy bù. Giảng viên chủ động làm đơn đăng ký giảng bù kịp thời gửi P. Đào tạo để xếp lịch vào thời gian thích hợp)


Trường hợp nhờ giảng viên khác cùng chuyên môn giảng thay, phải xin ý kiến lãnh đạo khoa/BM (không phải làm đơn). Giảng viên giảng thay phải ký và ghi rõ họ tên vào Sổ theo dõi giảng dạy đây là căn cứ để xác nhận và thanh toán giờ giảng.

II. Qui trình đề nghị thay đổi

1. Bước 1: Giảng viên có đề nghị thay đổi giờ giảng phải làm đơn có đủ chữ ký của giảng viên, lãnh đạo khoa/bộ môn theo mẫu (gửi kèm theo).


2. Bước 2: Chuyển đơn cho phòng Đào tạo (cho Đồng chí Trương Ngọc Thắng), thời gian nhận đơn chậm nhất trước 11h00 ngày thứ 6 của tuần trước khi thay đổi giờ giảng.


3. Phòng Đào tạo sẽ tập hợp đơn gửi cho Phòng Thanh tra, Phòng HCTH, Lãnh đạo bộ phận về thông báo thay đổi (qua mail) trước 17h00, thứ 6 hàng tuần (Trong thông báo ghi rõ cả những trường hợp không đồng ý). Giảng viên đề nghị thay đổi phải có trách nhiệm thông báo cho sinh viên.

Lưu ý:


- Trường hợp giảng viên đề nghị thay đổi đột xuất (sau 11h00 ngày thứ 6 hoặc thay trong tuần) sau khi có ý kiến của phòng Đào tạo, giảng viên có trách nhiệm chuyển bản sao cho phòng Thanh tra, phòng HCTH và thông báo cho sinh viên.


- Trường hợp giảng viên đề nghị thay đổi giờ giảng cả học kì (sau thời điểm đã ban hành lịch học chính thức) đề nghị Lãnh đạo các khoa/bộ môn trao đổi trực tiếp với Phòng Đào tạo báo cáo Ban Giám hiệu, nếu đồng ý Phòng Đào tạo ra thông báo thay đổi.

	Nơi nhận:




                                               

- Lãnh đạo Nhà trường (để b/c)
  

- Các khoa, bộ môn


- Các phòng có liên quan

- Lưu: ĐT
	TL.HIỆU TRƯỞNG
PHỤ TRÁCH PHÒNG

Nguyễn Xuân Hòa


CÁC MẪU ĐƠN
MẪU 1: 














Số đề nghị:……..
ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI GIỜ GIẢNG

Năm học …………………. Học kỳ: …………Tuần thứ:………..Từ ngày……….. đến …………

Hình thức thay đổi: Hoán đổi giờ giảng tạm thời trong tuần cho môn học khác trong cùng 1 lớp

Tên tôi là: ………………………………………………...…Khoa /Bộ môn: …………………………………..………………
Lý do:……………………………………………………………………………………………………………………………
	TT
	Lớp
	Giảng đường
	Thông tin của học phần xin hoán đổi
	Thông tin về học phần và giảng viên nhận hoán đổi

	
	
	
	Ngày/Thứ
	Ca
	Học phần
	Ngày/Thứ
	Ca
	Học phần
	Giảng viên
	Ký nhận

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Tôi sẽ thực hiện giảng dạy theo đúng lịch đã đăng ký thay đổi và có trách nhiệm thông báo tới sinh viên.
            PHÒNG ĐÀO TẠO                                        KHOA /BỘ MÔN 
                       Hà Nội, ngày…...tháng …. Năm……..                     










 NGƯỜI ĐỀ NGHỊ

MẪU 2: 














Số đề nghị:……..
ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI GIỜ GIẢNG

Năm học …………………. Học kỳ: …………Tuần thứ:………..Từ ngày……….. đến …………

Hình thức thay đổi: Nhờ giảng viên dạy môn khác trong cùng lớp dạy thay vào giờ trong lịch học

Tên tôi là: ………………………………………………...…Khoa /Bộ môn: …………………………………..………………
Lý do:……………………………………………………………………………………………………………………………………….

	TT


	Lớp
	Giảng đường
	Thông tin của học phần 
xin hoán đổi
	Thông tin về học phần 

giảng viên nhận giảng thay
	Thời gian lấy lại giờ giảng để giảng bù

	
	
	
	Ngày/Thứ
	Ca
	Học phần
	Học phần
	Giảng viên
	Ký nhận
	Ngày/Thứ
	Ca

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Tôi sẽ thực hiện giảng dạy theo đúng lịch đã đăng ký thay đổi và có trách nhiệm thông báo tới sinh viên.
            PHÒNG ĐÀO TẠO                                        KHOA /BỘ MÔN 
                             Hà Nội, ngày…...tháng …. Năm……..                     










 NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
MẪU 3: 














Số đề nghị:……..

ĐỀ NGHỊ THAY ĐỔI GIỜ GIẢNG

Năm học …………………. Học kỳ: …………Tuần thứ:………..Từ ngày……….. đến …………

Hình thức thay đổi: : Xin cho lớp nghỉ và dạy bù vào cuối kì học

Tên tôi là: ………………………………………………...…Khoa /Bộ môn: …………………………………..………………
Lý do:………………………………………………………………………………………………………………..……………
	TT
	Lớp
	Giảng đường
	Ngày/Thứ
	Ca
	Học phần

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



Tôi sẽ thông báo cho sinh viên lịch nghỉ và sẽ chủ động làm đơn đăng ký giảng bù kịp thời gửi P. Đào tạo.


          PHÒNG ĐÀO TẠO                                        KHOA /BỘ MÔN 
                             Hà Nội, ngày…...tháng …. Năm……..                     










 NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
MẪU 4: 














Số đề nghị:……..

ĐỀ NGHỊ GIẢNG DẠY BÙ

Năm học …………………. Học kỳ: …………

Tên tôi là: ………………………………………………...…Khoa /Bộ môn: …………………………………..………………
	TT
	Lớp
	Học phần
	Ngày/Thứ
	Ca
	Giảng đường

(Do phòng Đào tạo ghi)
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Tôi xin cam kết đã trao đổi với sinh viên về thời gian đăng ký học bù và sẽ thông báo lịch học cho sinh viên

          PHÒNG ĐÀO TẠO                                 KHOA /BỘ MÔN                     Hà Nội, ngày…...tháng …. Năm……..                     










 NGƯỜI ĐỀ NGHỊ

 MẪU 5: 














Số đề nghị:……..

PHÒNG ĐÀO TẠO THÔNG BÁO THAY ĐỔI GIỜ GIẢNG

Năm học …………………. Học kỳ: …………Tuần thứ:………..Từ ngày……….. đến …………
Kính gửi: Ban Giám hiệu; Phòng Tổ chức; Phòng Thanh tra; Phòng HCTH và lãnh đạo các Khoa, Bộ môn

1. Hoán đổi giờ giảng tạm thời trong tuần cho môn học khác trong cùng 1 lớp
	TT
	Lớp
	Giảng đường
	T.tin của học phần xin hoán đổi
	Thông tin về học phần và giảng viên nhận hoán đổi

	
	
	
	Ngày/Thứ
	Ca
	Học phần
	Ngày/Thứ
	Ca
	Học phần
	Giảng viên
	Ký nhận

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



2. Nhờ giảng viên dạy môn khác trong cùng lớp dạy thay vào giờ trong lịch học

	TT


	Lớp
	Giảng đường
	Thông tin của học phần 

xin hoán đổi
	Thông tin về học phần 

giảng viên nhận giảng thay
	Thời gian lấy lại giờ giảng để giảng bù

	
	
	
	Ngày/Thứ
	Ca
	Học phần
	Học phần
	Giảng viên
	Ký nhận
	Ngày/Thứ
	Ca

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3. Xin cho lớp nghỉ và đề xuất học bù vào buổi khác
	TT
	Lớp
	Giảng đường
	Ngày/Thứ
	Ca
	Học phần

	
	
	
	
	
	


4. Lịch dạy bù

	TT
	Lớp
	Học phần
	Ngày/Thứ
	Ca
	Giảng đường
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	




NGƯỜI TẬP HỢP






TRƯỞNG PHÒNG ĐÀO TẠO














Trương Ngọc Thắng

