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	TỔ CHỨC GIẢNG DẠY MÔN HỌC
(CHƯƠNG TRÌNH SAU ĐẠI HỌC)      
	Mã số: KD-QLĐT
Ban hành:
      /   /2017


	
	Bộ phận: Ban Quản lý Đào tạo
	Thay thế lần 01




	Soạn thảo
	Kiểm tra
	Phê duyệt



	Ngày    /    /2017
	Ngày    /   /2017
	Ngày   /   /2017


	Phó Ban QLĐT
	Trưởng Ban QLĐT
	Khoa Trưởng

	
	
	

	PGS.TS. Nguyễn Ngọc Khôi
	PGS.TS. Trần Thành Đạo
	PGS.TS. Trần Hùng


Nơi nhận:

a. Ban Chủ nhiệm Khoa Dược;
b. Ban Quản lý Đào tạo;
c. Ban Đảm bảo chất lượng;
d. Các Bộ môn.
1.  Mục đích yêu cầu
Đảm bảo việc tổ chức kế hoạch giảng dạy các môn học công khai, minh bạch, rõ ràng, phù hợp tiến độ chương trình đào tạo. 
2.  Phạm vi áp dụng
Hoạt động liên quan đến việc sắp xếp và thực hiện thời khóa biểu các môn học thuộc chương trình sau đại học (chuyên khoa 1, chuyên khoa 2, cao học, nghiên cứu sinh).
3.  Đối tượng thực hiện

Ban Quản lý Đào tạo, giảng viên giảng sau đại học, giảng viên phụ trách giáo vụ bộ môn, học viên Sau đại học.
4.  Các bước tiến hành
a. Vào đầu tháng 10, Ban QLĐT khoa Dược sinh hoạt và hướng dẫn học viên đăng ký các môn học tự chọn.

b. Sau 2 tuần, lớp đăng kí số lượng tham gia môn học cho chuyên viên phụ trách đào tạo sau đại học Khoa Dược.
c. Căn cứ vào chương trình đào tạo, số tín chỉ của môn học, kế hoạch của bộ môn; chuyên viên Ban QLĐT sắp xếp thời khóa biểu và lịch thi dự kiến của môn học và gửi cho giảng viên phụ trách môn học và giáo vụ bộ môn trước 2 tuần. Ngày thi chính thức được sắp xếp sau 02 tuần kể từ ngày kết thúc học phần.

d. Giảng viên phụ trách môn học thông báo với các giảng viên tham gia giảng dạy và thống nhất thời khóa biểu chi tiết, sau đó gửi phản hồi bằng email về Ban QLĐT theo địa chỉ sdhduoc@gmail.com trong vòng 10 ngày kể từ khi nhận lịch dự kiến. Nếu giảng viên phụ trách không phản hồi thì thời khóa biểu dự kiến sẽ được triển khai áp dụng.
e. Ban QLĐT cập nhật thời khóa biểu, lịch thi chính thức đến học viên thông qua Ban cán sự lớp và website của Ban QLĐT
f. Đối với môn học có nhiều giảng viên tham gia, nếu giảng viên bận sẽ đổi buổi dạy với các giảng viên khác. Trường hợp không đổi được với các giảng viên khác thì phải báo về Ban QLĐT trước ít nhất 3 ngày.  Giảng viên bỏ lịch dạy không có lí do và  không thông báo cho Ban QLĐT sẽ không được bố trí lịch giảng bù, không được ra đề thi và không được tính giờ giảng cho môn học đó.
g. Để kịp tiến độ đào tạo và bảo vệ luận văn - luận án đúng thời hạn, Giảng viên phụ trách môn học phải tổ chức lịch học, thi kết thúc môn học và gửi điểm tổng kết về Ban QLĐT trước ngày 30/6 hằng năm. 
5.  Ghi chú sửa đổi

	Ngày sửa đổi
	Lý do sửa đổi
	Ngày ban hành lại
	Ghi chú
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