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1. MỤC ĐÍCH:

Quy trình này quy định trách nhiệm và phương pháp xây dựng thời khóa biểu, lịch báo giảng cho cán bộ, giáo viên của trường nhằm giúp cán bộ phụ trách sắp xếp thời khóa biểu và giáo viên thực hiện chính xác và kiểm soát được việc xây dựng thời khóa biểu và lịch báo giảng đảm bảo đúng quy định.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG:



Quy trình này áp dụng để xây dựng thời khóa biểu, lịch báo giảng.


3. TÀI LIỆU THAM KHẢO:



Tiêu chuẩn ISO 9001:2015;
Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.1.

4. ĐỊNH NGHĨA/TỪ VIẾT TẮT:


CB, GV, NV: Cán bộ, giáo viên, nhân viên

Thời khóa biểu: Là bản kê thời gian lên lớp các môn học khác nhau của từng ngày trong tuần.
Lịch báo giảng: Là bản kê thời gian lên lớp của mỗi giáo viên trong nhà trường  bao gồm các môn học, bài học khác nhau của từng ngày trong tuần.
5. NỘI DUNG
	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	- Quyết định số 16/2006/QĐ-BGD&ĐT ngày 05/5/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành chương trình giáo dục phổ thông; 
- Công văn số 5842/BGD&ĐT-VP ngày 01/9/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn điều chỉnh nội dung dạy học giáo dục phổ thông; 
- Công văn số 8705/SGD&ĐT-TH ngày 03/9/2009 của Sở Giáo dục và Đào tạo Hà Nội về việc Hướng dẫn dạy học 2 buổi/ngày cấp tiểu học;
- Quyết định về việc ban hành khung kế hoạch thời gian năm học đối với giáo dục mầm non, giáo dục phổ thông và giáo dục thường xuyên trên địa bàn thành phố Hà Nội.

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	Như Mục 5.1
	
	x

	
	Thời khóa biểu, lịch báo giảng
	x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ.

	
	01

	5.4
	Thời gian xử lý.

	
	

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả.

	
	Ban giám hiệu, giáo viên

	5.6
	Lệ phí

	
	Không

	5.7
	Quy trình giải quyết công việc

	TT
	Hoạt động 
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	1
	Chuẩn bị xây dựng thời khóa biểu

Căn cứ kế hoạch năm học và tình hình đội ngũ CB, GV, NV trong nhà trường, Ban giám hiệu tiến hành phân công nhiệm vụ công tác đối với từng CB, GV, NV (chủ nhiệm, môn dạy, số lượng tiết dạy/tuần, ...).
	Ban chỉ đạo ISO

Hiệu trưởng  
	Tháng 8 hàng năm hoặc đột xuất  
	Biểu phân công nhiệm vụ công tác CB, GV, NV

BM-21-01

	2
	Xây dựng thời khóa biểu

Căn cứ vào các văn bản hướng dẫn và biểu phân công nhiệm vụ công tác CB, GV, NV, cán bộ phụ trách xây dựng thời khóa biểu cho từng lớp, từng giáo viên dạy bộ môn.

Gửi thời khóa biểu tới toàn thể CB, GV, NV có liên quan, đăng tải lên trang web của trường, treo ở phòng hội đồng nhà trường
	Ban chỉ đạo ISO

Phó Hiệu trưởng 
	Cuối tháng 8 hàng năm   
	BM-21-02

	3
	Lên lịch báo giảng tuần

Căn cứ Hướng dẫn thực hiện chuẩn kiến thức, kĩ năng các môn học ở tiểu học và thời khóa biểu đã xây dựng, từng CB, GV, NV nhà trường lên lịch báo giảng theo từng tuần và nộp về tổ trưởng chuyên môn, Ban giám hiệu để kí, phê duyệt.

Kết thúc một tuần học, triển khai lên lịch báo giảng tuần tiếp theo.
	CB, GV, NV
	Hàng tuần, trước ngày dạy 5 ngày 
	BM-21-03

	4
	Kiểm tra, giám sát việc thực hiện thời khóa biểu, lịch báo giảng

Thứ 2 hàng tuần, Ban giám hiệu kiểm tra việc lên lịch báo giảng của toàn thể CB, GV, NV trong nhà trường. Định kì có nhận xét, đánh giá.

Thường xuyên giám sát việc thực hiện dạy học trên lớp theo thời khóa biểu, lịch báo giảng của CB, GV, NV vào các ngày trong tuần.
	Phó Hiệu trưởng

Ban giám hiệu, tổ trưởng chuyên môn
	Thứ 2 hàng tuần

Các ngày trong tuần
	BM-21-03


Ghi chú: Những ngày nghỉ lễ, CB, GV, NV thể hiện lịch dạy bù trên lịch báo giảng vào các tiết Hướng dẫn học bằng mực đỏ. 

6. BIỂU MẪU 

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1
	BM-23-01
	Biểu phân công nhiệm vụ cán bộ, giáo viên, nhân viên      

	2
	BM-23-02
	Thời khóa biểu

	3
	BM-22-03
	Lịch báo giảng


7. HỒ SƠ LƯU

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	01. 
	Biểu phân công nhiệm vụ công tác CB, GV, NV
	Phó Hiệu trưởng

Văn thư
	1 năm

	02. 
	Thời khóa biểu
	Phó Hiệu trưởng

Văn thư
	1 năm

	03. 
	Lịch báo giảng
	Giáo viên

Văn thư
	1 năm
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