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	QUY TRÌNH THAO TÁC CHUẨN
	Trang: 2/ 2

	
	NHIỆM VỤ CỦA NHÂN VIỆN PHỤ TRÁCH GIẢNG ĐƯỜNG 
	Mã số: KD-QLĐT

Ban hành:Số: 29
          15/9/2015



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



	Soạn thảo
	Kiểm tra
	Phê duyệt



	Ngày 08/9/2015
	Ngày 11/9/2015
	Ngày 15/9/2015


	Trưởng Ban QLĐT 
	 Phó Trưởng Khoa 
	Khoa Trưởng 

	
	
	

	PGS.TS. Trần Thành Đạo
	PGS.TS. Nguyễn Thiện Hải
	PGS.TS. Trần Hùng


Nơi nhận:
a. Ban Chủ nhiệm Khoa Dược;
b. Ban Quản lý Đào tạo. 

1.  Mục đích yêu cầu

Mô tả nhiệm vụ của các nhân viên phụ trách giảng đường từ đó giúp nâng cao hiệu quả công việc được giao. 
2.  Phạm vi áp dụng

Hoạt động liên quan đến việc quản lý các giảng đường.
3.  Đối tượng thực hiện

Nhân viên phụ trách các giảng đường.
4.  Các bước tiến hành

a. Trước buổi học (sáng, chiều hoặc tối), làm vệ sinh sạch sẽ bàn giảng viên, tủ chứa ampli, khu vực bục giảng và lân cận.
b. Bàn giao micro cho ban cán sự lớp. Lưu ý kiểm tra micro hoạt động tốt. 

c. Cuối buổi học, kiểm tra các micro, máy vi tính, máy chiếu, máy lạnh, điện, quạt (đã được tắt). 
d. Kiểm tra và sạc lại các pin đã sử dụng. 
e. Kịp thời báo với Ban Quản trị - Giáo tài để thay thế các micro, pin, quạt, đèn,... 
bị hư hỏng.
f. Phản ánh với Trưởng Ban Quản lý Đào tạo và Ban Phụ trách lớp để nhắc nhở (nếu có) các SV về ý thức giữ gìn vệ sinh, bảo vệ tài sản công, về tình trạng trật tự ngăn nắp, dán  thông báo không đúng nơi quy định.... trong giảng đường.  

g. Hàng tuần làm vệ sinh 02 lần toàn bộ giảng đường. 
h. Mỗi tháng làm vệ sinh ít nhất 01 lần phía trên trần và phía bên ngoài giảng đường.  

5.  Ghi chú sửa đổi

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

	  08/9/2015
	Cập nhật lại thông tin
	         15/9/2015
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