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Nguroi ¢o lién quan phdi nghién ciru va thuc hién dung cdc noi dung cua Quy trinh
nay.

Noéi dung trong Quy trinh nay cé hiéu lyc thi hanh nhuw sw chi dao cua Hiéu truong.
Méi don vi duwge cung cap 01 ban file dién tir. Cdc don vi khi ¢ nhu cau bé sung
thém tai lidu, dé nghi lién hé véi Ban bdo dam chét luong dé ra sodt va cdp nhdt theo
thuee tién. Cdn bé, gidng vién va ngudi lao déng duoc cung cdp file mém trén mang
ndi bg dé chia sé théng tin khi can.

TT

Ngay Noi dung Trang | Muc Phé duyét Ngay hiéu lwe
stra doi thay doi
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1. Muc dich

- Gitip Hiéu truéng kip thoi ndm bét théng tin chinh xdc vé viéc t6 chirc giang day,
kiém tra, giam sat va viéc thuc hién chirc trach, nhiém vy cta td chirc, c4 nhan tham gia
cong tac giang day tai Trudng Pai hoc Tai chinh — Marketing.

- Giai quyét kip thoi cac yéu cau, d& nghi, cac phat sinh dot xuat trong qua trinh giang
day cling nhu ting cudng cong tdc giam sat, kiém tra viéc thuc hién gio giang, thoi khoa
biéu clia giang vién.

- Giup chu dong phong ngira tiéu cuc, phat hién, xit Iy hodc kién nghi xir ly sai pham
(néu ¢6); gop phan dam bao cho cong téc giang day va hoc tap duogc thuc hién nghiém tuc,
ding quy ché.

2. Pham vi ap dung, triach nhiém
2.1. Pham vi ap dung:

- Déi twong: Quy trinh nay ap dung d6i voi can b thuc hién nhiém vu kiém tra, giam
sat cong tac giang day tai cac co s& cua Trudng va cac don vi, cd nhan c6 lién quan dang
thuc hién cong tac giang day tai Truong.

- Pham vi: Quy trinh nay duoc 4p dung tai Truong Pai hoc Tai chinh — Marketing.

2.2. Trach nhiém:

- Hoat dong kiém tra, giam sat tudn theo quy dinh cua phép luét, theo quy dinh cua
B6 Gi4o duc va Dao tao va cua Trudng dbi véi cong tac gidng day.

- Can bo thyc hién nhiém vu kiém tra, giam sat khong 1am thay nhiém vu va khong
lam anh hudng dén hoat dong binh thudng cua don vi, ca nhén lién quan; ddm bao chinh
xac, khach quan, trung thuc va kip thoi.

3. Tai liéu tham khao

- Thong tu s6 51/2012/TT-BGDPT cua Bo truong Bo Gido dyc va DPao tao ngay
18/12/2012 Quy dinh vé t6 chirc va hoat dong thanh tra cia co s¢ gido duc dai hoc, truong
trung cap chuyén nghiép.

Thong tu s6 08/2021/TT-BGDPT cua Bd truéng Bo Gido duc va Dao tao ngay
18/3/2021 vé& ban hanh Quy ché dao tao trinh do Pai hoc.

- Nghi quyét sé6 13/NQ-DHTCM-HPT ngay 28/9/2021 ctia Chi tich Héi dong Truong
Pai hoc Tai chinh — Marketing vé viéc ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Trudong
Pai hoc Tai chinh — Marketing,.

- Quyét dinh s6 2539/QD-DHTCM ngay 20/9/2024 cua Hi€u trudng Truong Dai hoc
Tai chinh — Marketing vé Quy dinh chirc ning, nhiém vy va quyén han ctia don vi thude va

true thude Trudng Pai hoc Tai chinh — Marketing.
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4. Khai niém va chir viét tit
4.1. Khai niém: /
4.2. Chir viét tit:
BGH: Ban Giam hiéu
CBGS: Cén b giam sat
CTGD: Cong tac giang day
GV: Giang vién
P.QLDT: Phong Quan ly dao tao
P.TTPC: Phong Thanh tra - Phap ché
TKB:  Thoi khoa bicu
UIS: Phin mém quan Iy dao tao dai hoc/cao déng (University Information System)
5. N¢i dung
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5.1. Luu d6 Quy trinh:

Biéu mau /

Pon vi thue A
Bude Luu do thwe hién
hién Ho so
PTTPC Theo ddi, cap nhét
1 ' tinh hinh thoi khéa
v
5 P.TTPC T.ht,rc hién giam s.'::lt- hoz;tt dc,)gg BM/P.TTPC/04/
giang day theo thoi khoéa bieu 01
Thuc hién bao céo nhanh
3 BTTPC (néu c6)
v
Du thao két qua tong hgp CTGD BM/P.TTPC/04/
4 P.TTPC tai co s theo tudn thuc hoc 02
Thu ky phu trach tong hop
5 PITPC bao cao CTGD
¢ Piéu
chinh
- DOng f ela — M/P.TTPC/04/
6 P.TTPC Truong don vi B ](; 3 4
Guri vé QLDT thuc hién ddi sanh,
7 P.TTPC/ tong hop, béo cédo
QLDbT ;
Pong
| ;
8 P.TTPC 4—1 Bwpdgg(:/ozu
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5.2. Mb ta ndi dung chi tiét:

Buéc Nbi dung Ponvi | Thoi Két Biéu mau
chiu gian qua
trach
nhiém

1 Theo doi, cip nhéit tinh hinh | P.TTPC | Tu thoi Nam

thoi khéa biéu: diém thoi | bét

- CBGS tai céac co so truy Xuét khoa thong
dir licu TKB do QLDT cap biéu tin thoi
nhat vao dau médi hoc ky. dugc khoa

- Kiém tra dit li¢u cap nhit: ding | biduva
nhitng théng béo vé viée doi cong chu
gid, doi phong, nghi giang, khai dén | thich lai
giang bu, giang don, xin vé ngay nhiing
sém, xin vao tré (c6 ly do da thwe hién | thay déi
dugc duyét) trén ftrang cua (néu co)
QLDT.

- Kidm tra thoi khéa biéu diéu

chinh (néu co).

2 Thue hién giam sat hoat dong | P.TTPC Theo - Theo | BM/P.TTPC/
giaing day theo thoi khoa thoi khoa | doi va 04/01
biéu: biéu ghi
- CBGS c¢c6 mat tai cac co s¢ nhén.
dao tao dugc phén cong, bam - Lap
sat thyc t& cong viée theo ngay Bién
dé ¢6 sb liéu chinh xac, theo ban ghi
doi ghi nhan kip thoi cac su nhan su
viéc bit thuong. viée
- D61 chiéu dir liéu, phdi hop (trong
véi QLDT kiém tra, xdc nhén trudong
thong tin. hop cén
- Truong hop lap bién ban ghi thiét)

nhan su viée (néu co).
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Thwe hién bdo cdo nhanh | PTTPC | Taithoi | Béo cdo

(néu cé): diém tinh | nhanh

- Trudng hop phire tap, can su huéng | cho cép

can thiép cuia cac bén lién quan, phat sinh trén

CBGS thyc hién bao céo can bao | truc tiép

nhanh. cao

- Truong hop ¢6 su phan anh, nhanh

yéu céu giai trinh ddi véi cac

Khoa, B6 mén, GV c6 lién

quan thi CBGS thuc hién bao

cdo nhanh dé cic Khoa, bd

mén, GV c¢6 lién quan giai

trinh, khic phuc hiu qua (néu

c0).

Dy thio két qua tong hop | P.TTPC Truéc | Bao cdo | BM/P.TTPC/
CTGD tai co sé theo tuin Chuinhét | tinh 04/02
thue hoc: hang hinh

- CBGS thuc hién ghi chép va tun giang

chti thich lai theo ngay kém day cua

minh ching cu thé cho timg giang

tinh huéng (quay phim, chyp vién tai

hinh...). SO SO

- Du thao két qua tdng hop tudn

tai co s vé cong tac giang day:

Cham nhét, vao Chu nhat hang

tudn, CBGS tai co s¢ téng hop

lai tinh hinh gidm sat cong tac

giang day trong tuén gui vé thu

ky phy trach mang giam sat dé

tong hop.

Thuw ky phu trach tong hgp | P.TTPC | Truéc | Dy thao | BM/P.TTPC/
bao cao CTGS: tht2 | Béo céo 04/03
- Thu ky phu trach mang giam hang tong

sat thuc hién tong hop lai thanh tuan hop tinh
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béo céo tong hop CTGS tai cic hinh
co so theo tuan thuc hoc. giang
- Trinh x4c nhan chit ky cua day cua
Trudng don vi. giang
vién

6 | Pong y ciia Truéng don vi: P.TTPC Tha 2 | Bao cao | BM/P.TTPC/
- Théng nhit cac truong hop hang tong 04/03
¢hi nhan va dé xudt béo céo. tuan hop tinh
- Phéan cong thu ky phu trach hinh
mang giam st giri bio cdo tong giang
hgp cho don vi QLDT vao thh day cua
2 hang tuan. giang

vién

7 | Gki vé QLPT thue hién ddi | P.TTPC/| Trong | Béo céo
sanh, tong hop, bdo cdo (thuc | P.QLDT | ngay lam | bang
hién theo Quy trinh ciia QLDT viée tiép | van ban
khi nhin dugc bao cdo tu theo
P.ITPC).

8 | Luu Ho so: P.TTPC | Trong |Hoso | BM/P.TTPC/
- Bao céo tong hop tudn vé ngay co | dugc 04/01-03
cong tac giang day. bao cao | Iuu
- Bién ban ghi nhin sy viéc chinh
(néu cb). thic

6. Biéu miu
TT Noi dung ity Nothwn.. | horgmn
bieu mau Iou

1 Bién ban ghi nhan sy viéc BM/P.TTPC/01/01 PITRC 5 nim
Béo céo tinh hinh giang day

2 o . ) BM/P.TTPC/04/02 PITPC 5 nam
cua glang vien tai so so
Béo c4o tong hop tinh hinh

3 _ oo i BM/P.TTPC/04/03 B.ITPC 5 nam
giang day cua giang vién
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BIEU MAU
(Kém theo Quy trinh QT/P.TTPC/04)

« A R A A « A =
Bieéu mau Tén ho so, bieu mau

BM/P.TTPC/04/01 Bién ban ghi nhan sy viéc

BM/P.TTPC/04/02 B4o céo tinh hinh giang day cua giang vién tai so s¢

BM/P.TTPC/04/03 Béo céo tong hop tinh hinh giang day cua giang vién




BM/P.TTPC/04/01

BO TAI CHINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRI.}'GNG DATHOC Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TAI CHINH - MARKETING

] Ngay... thang... ndm...
S6: /BB-DHTCM-TTPC

BIEN BAN GHI NHAN SU VIEC

Vao.... gio.... ngay.../...[...., tai co s& ....(1).
I. Thanh phin

1. Can bg giam sat

ONE (DA)...ervcveeereeerienierinrenieess CAEC VIeiitieiet ettt
............................................................................................................................... (2)
2. Dai dién can b QLDT

61T ) iR R —
............................................................................................................................... 3)
2. Pai dién....

O (b8 sosmsmmmmmrmmms L OO
............................................................................................................................... (4)

IL. Ngi dung:
Chung tdi cung nhau chirng kién va ghi nhén lai sy viéc véi cac ndi dung sau:

....................................................................................................................................

.................... 4) R ) | Nguwoi ghi bién ban (2)
(Ky, ghi ré ho tén) (Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)



BM/P.TTPC/04/02

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC Péc lap - Ty do - Hanh phiic

TAI CHINH - MARKETING

Ngay... thang... nam...

BAO CAO
TiNH HINH GIANG DAY CUA GIANG VIEN TAI CO SO....
TUAN.../ HQC KY.../ NAM ....
Thoi gian tir ngay... dén ngay....

STT | Tén | Pon| Co |Lép | Mén | TC | S6 | Thir [ Budi | ST/ | Phong | Tuan | Ni dung
GV | vi | hiru/ | HP | hoc tict Buoi bio cdo
thinh
giang




TRUONG PAI HQC

BO TAI CHINH

TAI CHINH - MARKETING

BM/P.TTPC/04/03

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

Ngay... thang... nam...

S6: /BC-DPHTCM-TTPC
] BAO CAO
TONG HQP TINH HINH GIANG DAY CUA GIANG VIEN
TUAN../ HOC KY../ NAM ....
Thoi gian tir ngay... dén ngay....
STT | Tén [ Pon | Co |Lép |Mén | TC | So | Thir | Budi | ST/ | Phong | Tuan | Noi | Co
GV | vi | hitu/ | HP | hoc tiét Buoi dung | sé
thinh bao

giang

r

cao




