~ TRUONG DAI HOC CONG NGHE SAI GON
STU KHOA KY THUAT CONG TRINH

Tp.HCM, ngay 15 thang 07 nam 2020

QUY TRINH HQP KHOA

Can ctr vao cac van ban cua BO GDDT, céac quy ché, quy dinh, quy trinh, ... cua Truong Pai hoc

Cong Nghé Sai Gon va cac hoat dong thuc té ctia khoa KTCT.

Buée 1: Can cr vao ké hoach cong téc cia Truong va Khoa, Trudng khoa (hay dy quyén P. Khoa)

xdy dung ndi dung cudc hop.
Buére 2: Thong bao véi giang vién Khoa vé nodi dung, lich hop va chuén bi tai liéu.
Budc 3: T6 chire budi hop Khoa

- Thanh phan tham du. phan cong thu ky ghi bién ban.

-Trudong khoa (hay ty quyén P. Khoa) trinh bay noi dung cude hop va trién khai céc yéu
cdu cua truong, tinh hinh giang day cua giang vién, chuong trinh hanh dong cu thé cho

cac gidng vién trong khoa.
- Thao luan cong viéc va trao doi nghiép vu chuyén mon.

- Truong Khoa (hay ty quyén P. Khoa) két luan va thong qua cac cong viée can thiét.

trién khai thyc hién.
Buwéce 4: Luu bién ban hop Khoa cho van phong khoa
* Lwu triv tai B0 mon
- Bién ban hop Khoa (ban gbc);
-Danh sach hién dién;

- Cac tai liéu lién quan den cudce hop Khoa (néu co)
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