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Chứng từ lưu trữ :
Giải thích quy trình:


Kế hoạch học tập được thực hiện theo từng học kỳ được thực hiện theo trình tự sau:
(1) Phòng đào tạo/ khoa tại chức căn cứ vào chương trình đào tạo, lên kế hoạch học tập cho từng học kỳ trước 3 tháng khi bắt đầu học kỳ đối với hệ chính quy và 2 tháng đối với hệ vừa học vừa làm. Sau đó, chuyển kế hoạch trực tiếp cho từng bộ môn quản lý môn học và khoa chuyên ngành bằng email. 
Lịch giảng dạy được ưu tiên theo trình tự: Chính quy Nha Trang -> Tại chức Nha Trang -> Chính quy Kiên Giang -> Cơ sở liên kết
(2) Bộ môn tiến hành kiểm tra kế hoach học tập có đúng với chương trình đào tạo cho từng khoa học. Nếu không đúng, chuyển ý kiến cho khoa quản lý chuyên nagnfh và khoa tại chức/phodng đào tạo. Nếu đúng sẽ tiến hành họp bộ, phân công lịch giảng dạy cho các giảng viên. Giảng viên tiến hành đăng ký thời gian giảng dạy trên cơ sở đảm bảo tính tiên quyết, tính logic của môn học theo ghi chú trong lịch kế hoạch học tập do trưởng bộ môn ghi trước khi phân công giờ giảng. Sau đó, tổng hợp toàn bộ kế hoạch của các môn học do bộ môn quản lý (kế hoạch phân công). (Thời hạn phân công cho mỗi hệ trong thời gian 10 ngày). Sau khi phân công chuyển mail báo cáo cho khoa. Khoa chuyên ngành kiểm tra, chuyển mail cho khoa tại chức và phòng đào tạo trong thời hạn tối đa 2 ngày.
 + Kế hoạch giảng dạy các cơ sở liên kết chỉ thực hiện được khi kế hoạch chính quy đã được sắp xếp. Do vậy, kế hoạch chính quy cần được phân công trước. Trên cơ sở kế hoạch chính quy, bộ môn, thầy cô sẽ sắp xếp kế hoạch cho hệ vừa học vừa làm cho phù hợp. 
(3) Kế hoạch phân công sẽ được gửi lại cho giáo vụ đào tạo/khoa tại chức bằng  email. Giáo vụ đào tạo tổng hợp toàn bộ lịch dạy, trong thời hạn 10 ngày. Kiểm tra tính tiên quyết của môn học, thời gian giảng dạy đăng ký giữa các bộ môn:

(a) Nếu đảm bảo không bị trùng lắp về thời gian và bất hợp lý sẽ chuyển cho khoa quản lý chuyên ngành, bộ môn quản lý môn học để cùng theo dõi thực hiện.
(b) Nếu bị trùng lắp về thời gian hoặc bất hợp lý: giáo vụ chuyển bằng mail cho các trưởng bộ môn có liên quan để phối hợp điều chỉnh. Trưởng bộ môn, giáo viên giảng dạy trùng kế hoạch và giáo vụ khoa sẽ kết hợp  để điều chỉnh giờ giảng cho phù hợp chậm nhất trong thời gian 1 tuần. Sau đó, chuyển lại cho khoa tại chức/phòng đào tạo tổng hợp. Lập kế hoạch học tập chính thức. Sau đó, chuyển bộ môn, khoa quản lý chuyên ngành, cơ sở liên kết (nếu hệ vừa học vừa làm) để cùng phối hợp thực hiện (thời gian ít nhất 1 tháng đối với chính quy và 2 tuần trước khi bắt đầu học kỳ).
(4) Trong quá trình thực hiện nếu cho sự thay đổi, cần thực hiện theo quy trình sau:

(a) Giáo viên có điều chỉnh, gửi đơn/mail báo cáo Trưởng bộ môn lý do điều chỉnh và kế hoạch điều chỉnh mới, Trưởng bộ môn xem xét đồng ý, chuyển đơn/mail khoa quản lý chuyên ngành và giáo vụ khoa. Giáo vụ khoa xem xét, thông báo lớp/ cơ sở liên kết để cùng phối hợp thực hiện.
(b) Mọi thay đổi giờ giảng dạy bắt buộc phải thông qua bộ môn. Giáo vụ khoa không làm việc trực tiếp giáo viên giảng dạy. 

Chú ý:
Trong quá trình thực hiện cần có sự phối hợp chặt chẽ giữa khoa quản lý chuyên ngành, bộ môn và giáo vụ khoa. Giải quyết sự vụ cần thực hiện nghiêm, linh hoạt tạo điều kiện cho cán bộ giảng dạy thực hiện đảm bảo chất lượng đào tạo. 

Trong quá trình phân công/lên kế hoạch giảng dạy cần chú ý:

+ Đối với các môn học chuyên ngành/môn thi tốt nghiệp ưu tiên giảng viên của trường giảng dạy. Các môn học cơ sở khác theo sự thỏa thuận giữa hai trường về mời giảng. Đảm bảo một lớp học ít nhất 50% do giảng viên của trường đảm nhận.
+ Các môn học mời giảng phải được sự đồng ý của Trưởng bộ môn/Khoa quản lý chuyên ngành. Giảng viên mời giảng phải có trình độ thạc sĩ, giảng dạy theo đúng đề cương môn học và phải gửi lý lịch khoa học cho bộ môn/khoa quản lý chuyên ngành xét duyệt.

+ Kế hoạch khi đã phân công cho giảng viên của trường cần được tôn trọng. Nếu mời giảng phải nêu rõ lý do mời giảng, được sự đồng ý của bộ môn và phải được thông báo trước ít nhất là 10 ngày.
+ Kế hoạch học tập chính thức, khoa tại chức/phòng đào tạo cần thiết phải chuyển về khoa quản lý chuyên ngành/bộ môn để biết quản lý và thực hiện. Bộ môn nhân được cần phải chuyển cho giảng viên giảng dạy để cùng phối hợp thực hiện và chủ động thực hiện kế hoạch giảng dạy.
Bộ môn





Khoa KTTC và cơ sở liên kết





Khoa tại chức/


Phòng đào tạo





Kế hoạch học tập





Kế hoạch học tập





Kiểm tra, Họp bộ môn phân công





Kế hoạch học tập phân giáo viên





Kế hoạch học tập phân giáo viên





Kế hoạch học tập phân giáo viên





Tổng hợp








Kế hoạch học tập chung





Kế hoạch học tập phân giáo viên
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Kế hoạch học tập chung điều chỉnh
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Kế hoạch học tập chung





Kế hoạch học tập chung
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Điều chỉnh





Kế hoạch học tập chung điều chỉnh





Kế hoạch học tập chính thức





Theo dõi, kiểm tra, thực hiện








Kế hoạch học tập chính thức





Kế hoạch giảng dạy chính thức








