
 

 

 

 

 

 

 

QUY TRÌNH LẬP KẾ HOẠCH 

CÔNG TÁC GIẢNG DẠY CAO HỌC 

 

 

 

 

 

 

 

 

Người lập 
 

  Ngày lập  

Người kiểm tra 
 

  Ngày kiểm tra  

Người phê duyệt 
 

  Ngày duyệt  

 

 

 
 

BỘ CÔNG THƯƠNG 
TRƯỜNG ĐẠI HỌC ĐIỆN LỰC 

Mã hiệu 
Lần ban hành 

 

Ngày ban hành  
Số trang 

 



 

TT Tiến trình các bước 

công việc 

Trách 

nhiệm thực 

hiện 

Trách nhiệm 

phối hợp 

Căn cứ thực hiện Hồ sơ công việc 

(Kết quả) 

Chuẩn mực 

chấp 

nhận/thời 

gian 

Kết quả thực 

hiện và nội 

dung chuyển 

giao 

1 
Đăng ký phòng cho 

các lớp cao học  

Khoa 

ĐTSĐH 

 

P. HCQT 

Danh sách lớp 

theo ngành 

Danh sách phòng học 

cho các lớp 

Thực hiện theo 

các kỳ đào tạo 

 

2 Lập danh sách lớp học  
Khoa 

ĐTSĐH 
 

QĐ thành lập lớp 

cao học 

Danh sách lớp theo 

ngành 

Sau khi có QĐ 

thành lập lớp 

Danh sách lớp 

(Mẫu 1) 

3 

Lên tiến độ đào tạo 

theo kỳ và theo khóa 

đào tạo 

Khoa 

ĐTSĐH 

Các khoa 

chuyên ngành 

 - Tiến độ đào tạo năm 

học 

- Tiến độ đào tạo từng 

kỳ học 

Thực hiện vào 

đầu năm học 

và đầu các kỳ 

học 

 

4 

Phân khối lượng giảng 

dạy cho GV cơ hữu 

của trường 

Khoa 

ĐTSĐH 
Giảng viên 

Danh sách GV 

trong trường 

Bảng xác nhận khối 

lượng giảng dạy  

 Bảng tính khối 

lượng (Mẫu 2) 

5 

Làm hợp đồng giảng 

dạy đối với GV thỉnh 

giảng  

Khoa 

ĐTSĐH 

- Các khoa 

chuyên ngành 

- P. KHTC 

Hồ sơ của GV 

thỉnh giảng (Lý 

lịch khoa học, các 

minh chứng về 

bằng cấp, bài 

báo...) 

Hợp đồng giảng dạy 

(Theo mẫu) – Mục Phụ 

lục 

Thực hiện vào 

đầu năm học 

- Hợp đồng 

giảng dạy 

(Mẫu 3) 

- Biên bản 

thanh lý hợp 

đồng (Mẫu 4) 

6 
Xây dựng TKB theo 

kỳ 

Khoa 

ĐTSĐH 

Các khoa 

chuyên ngành 

Danh sách các 

môn học theo kỳ 

Thời khóa biểu từng kỳ 

học 

Thực hiện vào 

đầu các kỳ học 

TKB (Mẫu 5) 

7 

Thông báo TKB đến 

GV dạy, HVCH và tổ 

trực giảng (nếu có) 

Khoa 

ĐTSĐH 

 

- Các khoa 

chuyên ngành 

- Giảng viên 

TKB từng kỳ học TKB từng kỳ học Ngay khi có 

TKB chính 

thức 

 



 

 

8 Quản lý lớp học  

Khoa 

ĐTSĐH 

 

- Giảng viên 

- HVCH 

- TKB 

- Danh sách lớp 

Sổ điểm danh (lấy sĩ số 

HV, theo dõi giờ dạy 

của GV...) 

Các buổi học 

Thứ 7, chủ 

nhật hàng tuần 

Danh sách 

điểm danh  

(Mẫu 6) 

9 
Thu bảng điểm quá 

trình và đề thi từ GV 

Khoa 

ĐTSĐH  
Giảng viên 

 - Điểm quá trình 

- Đề thi  

(2 đề thi/môn học. Đề 

thi từ 45 – 60 phút) 

 

Chậm nhất là 3 

ngày sau khi 

dạy hết môn 

 

10 
Lập danh sách phòng 

thi 

Khoa 

ĐTSĐH  
 

Danh sách học 

viên đủ điều kiện 

được thi 

 

Danh sách phòng thi Lịch thi học kỳ 

theo TKB 

 

11 Tổ chức thi hết kỳ  
Khoa 

ĐTSĐH  
Cán bộ coi thi 

- Danh sách 

phòng thi 

- Đề thi 

- Văn phòng phẩm 

Túi bài thi Theo thời khóa 

biểu 

 

12 
Tổ chức chấm thi học 

kỳ 

Khoa 

ĐTSĐH  
Giảng viên 

- Danh sách thi 

- Bài thi 

Điểm bài thi 15 ngày sau 

ngày thi 

 

13 Báo điểm  
Khoa 

ĐTSĐH  
 

Điểm thi Bảng điểm thi học kỳ 1 tuần sau khi 

có kết quả thi 

 

14 

Lưu trữ bảng điểm 

từng kỳ và bài thi học 

kỳ 

Khoa 

ĐTSĐH  
 

- Bảng điểm 

- Bài thi 

- Bảng điểm 

- Bài thi 

Theo quy chế 

lưu trữ hồ sơ 

của trường 

(theo bảng kê 

ở mục Hồ sơ ) 

 


