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1. Mục đích và phạm vi áp dụng
a. Mục đích:
Quy trình này nhằm thống nhất việc tổ chức thực hiện việc quản lý phòng học lý thuyết của nhà trường.
- Tạo điều kiện cho các phòng khoa trong nhà trường làm việc khoa học, đúng quy định với tinh thần trách nhiệm cao, tự chủ và tự chịu trách nhiệm trong các công việc được giao.
b. Phạm vi áp dụng
Quy trình này được xây dựng căn cứ theo Kế hoạch đào tạo năm học của Phòng Đào tạo để thực hiện.
2. Từ viết tắt
BGH: 			Ban giám hiệu
PĐT:			Phòng Đào tạo
TC-HC:		Tổ chức - Hành chính
3. Lưu đồ: (Xem trang 4)
4. Đặc tả: (Xem trang 5 – 6)
5. Biểu mẫu: (Xem trang 7)
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4. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH QUẢN LÝ PHÒNG HỌC LÝ THUYẾT
	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/Người  thực hiện
	Bộ phận/
Người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Xác định nhu cầu
	- Định kỳ hàng năm/đột xuất, trên cơ sở số lượng học sinh (theo lớp, khóa), phòng học, thiết bị các đơn vị có nhu cầu đề xuất gửi về phòng Tổ chức hành chính.
	- Phòng Đào tạo.
- Khoa chuyên môn
	
	Phiếu đề xuất
	Trước khi bắt đầu năm học mới/ khi có nhu cầu
	QT12/TCHC/01

	2
	Lập kế hoạch/Lịch phân bổ phòng học
	- Căn cứ kế hoạch đào tạo năm học, thời khóa biểu của Phòng Đào tạo.
- Căn cứ nhu cầu của các đơn vị.
- Lập lịch bố trí phòng học.
	Phòng Tổ chức hành chính
	Các đơn vị
	Lịch phân bổ phòng học
	Trước khi bắt đầu năm học mới/ khi có nhu cầu
	QT12/TCHC/02

	3
	Phê duyệt kế hoạch/Lịch phân bổ phòng học
	Ban giám hiệu xem xét phê duyệt kế hoạch/lịch phân bổ phòng học
	Ban Giám hiệu
	- Phòng TC-HC
- Phòng Đào tạo
- Các đơn vị

	- Kế hoạch/Lịch phân bổ phòng học được phê duyệt
	Trước khi bắt đầu năm học mới/ khi có nhu cầu
	

	4
	Tổ chức thực hiện
	Căn cứ kế hoạch/lịch phân bổ phòng học được BGH phê duyệt phòng TC-HC tổ chức thực hiện phân bổ phòng học
	Phòng TC-HC
	- Phòng Đào tạo
- Các đơn vị
	Biên bản giao nhận phòng học, tài sản
	Theo kế hoạch đào tạo, thời khóa biểu 
	QT12/TCHC/03

	5
	Khai thác sử dụng
	Sau khi tiếp nhận các phòng học các đơn vị đưa vào khai thác sử dụng đúng mục đích, hiệu quả theo quy định.
	- Phòng Đào tạo
- Các đơn vị
	- Phòng TC-HC
- Các đơn vị
	Khai thác sử dụng
	Sử dụng, quản lý theo kế hoạch/lịch phân bổ phòng học, Thời khóa biểu
	

	6
	Báo cáo, đề xuất
	- Báo cáo quá trình sử dụng
- Đề xuất cải tạo, sửa chữa với phòng TC-HC để phòng xem xét và tiến hành sửa chữa theo quy định
	- Phòng Đào tạo
- Các đơn vị
	- Phòng TCHC
- Phòng Đào tạo
- Các đơn vị
	 Báo cáo, dề xuất
	Theo năm học hoặc theo học kỳ/đột xuất
	QT12/TCHC/04

	7
	Kiểm tra đánh giá
	Định kỳ phòng TC-HC phối hợp với các đơn vị kiểm tra đánh giá sử dụng phòng học hiệu quả đúng mục đích
	Phòng TC-HC (đơn vị quản lý)
	- Phòng TCHC
- Phòng Đào tạo
- Các đơn vị
	Biên bản kiểm tra
	Theo năm học hoặc theo học kỳ/đột xuất
	QT12/TCHC/05

	8
	Báo cáo kết quả sử dụng
	Phòng TC-HC báo cáo kết quả sử dụng định kỳ
	Phòng TC-HC
	
	Báo cáo
	Theo năm học
	QT12/TCHC/06

	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Lưu hồ sơ
	Phòng TC-HC lưu trữ các hồ sơ sử dụng xưởng phòng học
	Phòng TC-HC
	
	
	Theo năm học
	






	5. Biểu mẫu
	Stt
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1. 
	Phiếu đề xuất
	QT12.TCHC.01

	2. 
	Kế hoạch/Lịch phân bổ phòng học
	QT12.TCHC.02

	3. 
	Biên bản
	QT12.TCHC.03

	4. 
	Báo cáo
	QT12.TCHC.04




image2.png
LUU PO QUY TRINH QUAN LY PHONG HOC LY THUYET

CHUAN BI

THUC HIEN

Cac don vi

/1. Xac dinh\

Phong Dao tao

nhu cau

Phong TC - HC

8. Bdo cdo
ket qua sir
dung

Ban Giam hié¢u





image1.png




