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	QUY TRÌNH 

QUẢN LÝ GIÁO VIÊN THUÊ NGOÀI
HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO ISO 9001:2015


	Người lập
	Đào Thị Nhài

Chuyên viên
	
	Ngày lập
	17/05/2018

	Người kiểm tra
	Nguyễn Thị Thi

Giám đốc
	
	Ngày kiểm tra
	18/05/2018

	Người phê duyệt
	Lương Công Nhớ

Hiệu Trưởng
	
	Ngày phê duyệt
	28/05/2018


BẢNG THEO DÕI SỬA ĐỔI

	STT 
	LẦN SỬA 
	TRANG SỬA
	NỘI DUNG SỬA ĐỔI
	NGÀY SỬA

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. Mục đích
Quy trình quy định trình tự các bước thực hiện quản lý giáo viên giảng dạy tại trung tâm
2. Phạm vi
Áp dụng cho việc quản lý giáo viên.

3. Tài liệu liên quan
4. Định nghĩa
5. Nội dung
5.1 Sơ đồ quản lý giáo viên giảng dạy

	TT
	Sơ đồ quá trình
	Trách nhiệm
	Tài liệu-Biểu mẫu

	1. 
	

	Giám đốc, Giáo vụ
	

	2. 
	

	Giáo vụ
	

	3. 
	

	Giám đốc
	

	4. 
	
	Giám đốc
	BM.01.QT.TTNN.02

	5. 
	
	Chuyên viên


	


5.2 Nhận hồ sơ giáo viên
· Giám đốc nhận hồ sơ, xem kĩ quá trình học tập và công tác của giáo viên

· Thông báo hình thức kiểm tra, hẹn giáo viên đến kiểm tra tuyển dụng.
5.3 Kiểm tra trình độ chuyên môn

· Phỏng vấn
· Bài viết

· Bài nghe

· Giáo học pháp (giảng bài trên lớp)

5.4 Ký hợp đồng giáo viên

· Sau khi có kết quả kiểm tra, giám đốc kí hợp đồng với giáo viên theo từng lớp học cụ thể phù hợp với khả năng chuyên môn của giáo viên.
6. Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1. 
	Hợp đồng giảng dạy
	Trung tâm
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	2. 
	Danh sách giảng viên
	Trung tâm
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	3. 
	Lịch trình giảng dạy
	Trung tâm
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	4. 
	Danh sách thông tin
	Trung tâm
	File
	5 năm
	Xé bỏ

	5. 
	Hồ sơ giáo viên
	Trung tâm
	File
	5 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục
	STT
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu

	1
	Danh sách giảng viên
	BM.01.QT.TTNN.02

	2
	Hợp đồng giảng dạy
	Phụ lục 1
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Thông tin





Nhận hồ sơ








Kiểm tra hồ sơ và phỏng vấn chuyên môn








Ký hợp đồng





Lưu hồ sơ
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