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I. MỤC ĐÍCH: 

Quy trình này được thiết lập nhằm hướng dẫn cách thức Lập Kế hoạch đào tạo – Thời 

khóa biểu cho Hệ ĐHCQ, VB2CQ, LTĐHCQ, VLVH, Sau đại học. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG: 

2.1 Đối tượng áp dụng  

Lập Kế hoạch đào tạo, Thời khóa biểu cho Hệ ĐHCQ, VB2CQ, LTĐHCQ, VLVH, 

Sau đại học. 

2.2 Trách nhiệm áp dụng 

Cán bộ viên chức Phòng KHĐT-KT, Phòng QLĐT-CTSV, Viện Đào tạo Sau Đại học, 

Phòng QLĐT Tại chức; giảng viên, học viên/sinh viên thuộc Trường Đại học Kinh tế 

TP.HCM. 

III. TÀI LIỆU THAM KHẢO 

Theo Phụ lục I - TÀI LIỆU THAM KHẢO đính kèm. 

IV. GIẢI THÍCH TỪ NGỮ VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT 

Theo Phụ lục II - GIẢI THÍCH TỪ NGỮ VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT đính kèm. 
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V. NỘI DUNG 

5.1. Lưu đồ: 

 

Bước Lưu đồ hướng dẫn Trách nhiệm 
Tài liệu/ Biểu 

mẫu 

 1 

 

Các đơn vị quản 
lý đào tạo; P. 
ĐBCL-PTCT, P. 
TC-HC 

- Quyết định ban 
hành CTĐT; 

- Chương trình 
đào tạo; 

- Khung thời gian 
đào tạo; 

 

2 

 

P. KHĐT-KT  

3 

 P. KHĐT-KT, các 
đơn vị quản lý đào 
tạo, các khoa đào 
tạo 

- Bảng thống kê 
số lượng sinh viên 
và kế hoạch thời 
gian ĐKHP. 

4 

 

P. KHĐT-KT KHKT.QT.11.01 

5 

 

P. QLĐT-CTSV 

- Bảng thống kê 
số lượng sinh 
viên; 

- Kế hoạch thời 
gian ĐKHP. 

6 

 

P. KHĐT-KT 
KHKT.QT.11.02 

KHKT.QT.11.08 

7 

 P. KHĐT-KT, các 
đơn vị quản lý đào 
tạo, các khoa đào 
tạo 

 

Thu thập và tổng hợp  
thông tin 

Lập kế hoạch đào tạo 

Tiếp nhận và xử lý  
các thông tin phản hồi 

Phê duyệt kế hoạch đào tạo 

Tiếp nhận bảng thống kê số lượng 
SV/HV và kế hoạch thời gian đăng ký 

học phần 

Lập thời khóa biểu dự kiến 

Tiếp nhận và xử lý các thông 
tin phản hồi 
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8 

 

P. QLĐT-CTSV  

9 

 

P. KHĐT-KT 
KHKT.QT.11.05; 

KHKT.QT.11.09 

10 

 

P. KHĐT-KT, các 
đơn vị đào tạo, 
các khoa đào tạo 

KHKT.QT.11.03; 

KHKT.QT.11.04; 

KHKT.QT.11.06; 

KHKT.QT.11.07; 

KHKT.QT.11.10; 
KHKT.QT.11.11 

11 

 

P. KHĐT-KT  

12 

 

P. KHĐT-KT  

Đăng ký học phần của sinh viên 

 

Lập thời khóa biểu chính thức 
 

Tiếp nhận và xử lý các thông tin  
phản hồi 

 

Điều chỉnh thời khóa biểu 

Lưu hồ sơ 
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5.2. Diễn giải các bước thực hiện 

Bước 1: Thu thập và tổng hợp thông tin.  

Các đơn vị quản lý đào tạo kiểm tra, rà soát các CTĐT trước khi lập kế hoạch tuyển 
sinh khóa mới. Nếu chưa có hoặc cần điều chỉnh, các đơn vị quản lý đào tạo đề nghị P. 
ĐBCL - PTCT và các khoa đào tạo tiến hành bổ sung, điều chỉnh CTĐT cho phù hợp; P. 
ĐBCL-PTCT cung cấp cho P. KHĐT-KT Quyết định ban hành CTĐT hoặc điều chỉnh 
CTĐT (nếu có) kèm theo chương trình đào tạo chi tiết đã được Ban Giám hiệu phê duyệt; 
Phòng TC-HC cung cấp cho P. KHĐT-KT khung thời gian đào tạo của năm học; Phòng 
yêu cầu các đơn vị quản lý đào tạo cung cấp cho P. KHĐT-KT kế hoạch tuyển sinh khóa 
mới, thông tin các đơn vị liên kết, kế hoạch phân bổ ngành, chuyên ngành; kế hoạch mở 
các lớp trả nợ học phần; tiến độ đào tạo của khóa học. 

Bước 2,3,4: Lập kế hoạch đào tạo; tiếp nhận và xử lý các thông tin phản hồi; phê 
duyệt kế hoạch đào tạo.  

Trong tháng 07 hàng năm, P. KHĐT-KT sẽ tiến hành lập kế hoạch đào tạo cho năm kế 
tiếp căn cứ vào:  

- Khung thời gian đào tạo được phê duyệt hàng năm; 

- Kế hoạch tuyển sinh các khóa mới; 

- Thông tin của các đơn vị liên kết; 

- Kế hoạch phân bổ ngành, chuyên ngành;   

- Kế hoạch mở các lớp học trả nợ học phần; 

- Tiến độ đào tạo của các khóa. 

Sau khi hoàn tất việc lập kế hoạch đào tạo. P. KHĐT-KT sẽ chuyển cho các khoa đào 
tạo, các đơn vị quản lý đào tạo có liên quan kế hoạch đào tạo (KHKT.QT.11.01) qua 
Email vào tuần đầu của tháng 8. Các đơn vị sẽ phản hồi ý kiến cho P. KHĐT-KT sau 2 
tuần kể từ ngày các đơn vị nhận kế hoạch đào tạo để Phòng hoàn chỉnh Kế hoạch đào 
tạo và Trình Trưởng phòng phê duyệt.  

Bước 5,6,7,8: Tiếp nhận bảng thống kê số lượng SV/HV và kế hoạch thời gian 
đăng ký học phần; lập thời khóa biểu dự kiến; tiếp nhận và xử lý các thông tin phản 
hồi. 

 Chậm nhất 04 tuần trước ngày ban hành thời khóa biểu dự kiến của mỗi học kỳ, các 
đơn vị quản lý đào tạo gửi cho P.KHĐT - KT các thông tin để bố trí thời khóa biểu dự 
kiến như sau: 

- Kế hoạch thời gian đăng ký học phần của học kỳ;   

- Cập nhật, bổ sung số lượng sinh viên (kể cả số lượng sinh viên đăng ký học trả nợ) 
của từng loại hình đào tạo, từng khóa, từng chuyên ngành;    



 

QUY TRÌNH LẬP KẾ HOẠCH ĐÀO TẠO -
THỜI KHÓA BIỂU CÁC BẬC/HỆ 

Mã hiệu: KHKT.QT.11 
Lần ban hành: 01 
Ngày hiệu lực: 23/4/2018 
Trang: 7/11 

 
- Kế hoạch mở các học phần không có trong kế hoạch đào tạo của học kỳ. 

Căn cứ kế hoạch đào tạo chính thức. P.KHĐT - KT xây dựng và ban hành thời khóa 
biểu dự kiến của từng học kỳ căn cứ vào: 

- Kế hoạch đào tạo của học kỳ; 

- Kế hoạch thời gian đăng ký học phần của học kỳ; 

- Các ngành dự kiến tuyển sinh (khóa mới); 

- Bảng số lượng sinh viên (kể cả số lượng sinh viên đăng ký học trả nợ) của từng loại 
hình đào tạo, từng khóa, từng chuyên ngành; 

- Kế hoạch mở các học phần ngoài kế hoạch; 

- Quỹ giảng đường hiện có trong học kỳ. 

Sau khi hoàn tất việc lập thời khóa biểu dự kiến. P. KHĐT - KT gửi cho các khoa đào 
tạo, các đơn vị quản lý đào tạo có liên quan Thời khóa biểu (KHKT.QT.11.02 và 
KHKT.QT.11.08) qua Email;  P. KHĐT - KT tiếp nhận và xử lý các thông tin phản hồi từ 
các từ các khoa đào tạo, các đơn vị quản lý đào tạo và tiếp nhận phân công giảng viên từ 
các khoa đào tạo;  

-Tiếp theo, SV/HV đăng ký thời khóa biểu. 

Bước 9,10,11: Lập thời khóa biểu chính thức ; tiếp nhận và xử lý các thông tin phản 
hồi ; điều chỉnh thời khóa biểu. 

- Các đơn vị quản lý đào tạo gửi kết quả đăng ký thời khóa biểu của SV/HV cho 
P.KHĐT-KT xử lý các học phần hủy; 

- P.KHĐT-KT ban hành thời khóa biểu chính thức cho các khoa đào tạo, các đơn vị có 
quản lý đào tạo có liên  quan Thời khóa biểu chính thức (KHKT.QT.11.05) qua Email; 

- Tiếp nhận và xử lý các nghiệp vụ phát sinh và điều chỉnh TKB từ các đơn vị quản lý 
đào tạo và các khoa đào tạo, gồm: hủy lớp học phần (KHKT.QT.11.06) ; điều chỉnh thời 
khóa biểu, giảng viên (KHKT.QT.11.03, KHKT.QT.11.04, KHKT.QT.11.10, 
KHKT.QT.11.11) ; đề nghị mở thêm lớp học phần (KHKT.QT.11.07).  

Bước 12: Lưu hồ sơ 

Chuyên viên phụ trách lưu trữ các hồ sơ của quá trình lập Kế hoạch đào tạo, Thời khóa 
biểu căn cứ vào thời gian lưu trữ tại mục 12, chuyên viên sẽ đóng hồ sơ và chuyển kho lưu 
trữ. 

VI. HIỆU LỰC ÁP DỤNG 

Quy trình Lập kế hoạch đào tạo - thời khóa biểu các bậc/hệ (mã hiệu: KHKT.QT.11) 

được ban hành lần 01, có hiệu lực kể từ ngày 23 tháng 4 năm 2018. Quy trình này thay thế 

cho: 
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- Quy trình Quản lý giảng đường, thời khóa biểu (mã hiệu: KHKT.QT.02); 

- Quy trình Lập kế hoạch đào tạo - thời khóa biểu hệ đại học vừa làm vừa học (mã 

hiệu: KHKT.QT.07); 

- Quy trình Lập kế hoạch đào tạo - thời khóa biểu bậc sau đại học (mã hiệu: 

KHKT.QT.10). 

VII. HỒ SƠ LƯU 

STT Tên hồ sơ Mã biểu mẫu Trách nhiệm lưu 
Thời 

gian lưu 

1 
Quyết định ban hành 
chương trình đào tạo 

 P. ĐBCL-PTCT Vĩnh viễn 

2 Chương trình đào tạo  P. ĐBCL-PTCT Vĩnh viễn 

3 
Kế hoạch đào tạo năm 
học 

KHKT.QT.11.01 P. KHĐT-KT 2 năm 

4 
Bảng thống kê số lượng 
sinh viên và kế hoạch 
thời gian ĐKHP 

 
P. QLĐT-CTSV 
P. KHĐT-KT 

2 năm 

5 
Thời khóa biểu dự kiến 
học kỳ sắp xếp theo 
ngành, chuyên ngành 

KHKT.QT.11.02 P. KHĐT-KT 2 năm 

6 
Bảng kết quả đăng ký HP 
và danh sách lớp học 
phần hủy 

 
P. QLĐT-CTSV 
P. KHĐT-KT 

2 năm 

7 
Phiếu đề nghị thay đổi, 
điều chỉnh thời khóa biểu 

KHKT.QT.11.03 
Khoa Đào tạo 
P. KHĐT-KT 

2 năm 

8 
Phiếu thay đổi thông tin 
giảng viên phụ trách 

KHKT.QT.11.04 P. KHĐT-KT 2 năm 

9 
Thời khóa biểu chính 
thức sắp xếp theo ngành, 
chuyên ngành 

KHKT.QT.11.05 
P. KHĐT-KT 
Khoa Đào tạo 

2 năm 

10 
Phiếu đề nghị hủy lớp 
học phần 

KHKT.QT.11.06 
P.QLĐT-CTSV 
P. KHĐT-KT 

2 năm 
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11 
Phiếu đề nghị mở thêm 
lớp học phần 

KHKT.QT.11.07 
P.QLĐT-CTSV 
P. KHĐT-KT 

2 năm 

12 
Thời khóa biểu dự kiến 
sắp xếp theo từng khoa 
để phân công giảng viên 

KHKT.QT.11.08 
P. KHĐT-KT 
Khoa Đào tạo 

2 năm 

13 
Thời khóa biểu chính 
thức sắp xếp theo từng 
khoa  

KHKT.QT.11.09 P.KHĐT-KT 2 năm 

14 
Phiếu trả lời thay đổi thời 
khóa biểu 

KHKT.QT.11.10 
P.KHĐT-KT 
Khoa đào tạo 

2 năm 

15 
Phiếu trả lời thay đổi 
giảng viên 

KHKT.QT.11.11 
P.KHĐT-KT 
Khoa đào tạo 

2 năm 

16 
Thời khóa biểu ĐH 
VLVH (Chính thức) 

KHKT.QT.11.12 
P.KHĐT-KT 
P. QLĐTTC 

2 năm 

VIII. CÁC BIỂU MẪU KÈM THEO 

STT 
MÃ HIỆU BIỂU 

MẪU 
TÊN BIỂU MẪU 

1  KHKT.QT.11.01 Kế hoạch đào tạo năm học 

2  KHKT.QT.11.02 
Thời khóa biểu dự kiến học kỳ sắp xếp theo ngành, 
chuyên ngành 

3  KHKT.QT.11.03 Phiếu đề nghị thay đổi, điều chỉnh thời khóa biểu 

4  KHKT.QT.11.04 Phiếu thay đổi thông tin giảng viên phụ trách 

5  KHKT.QT.11.05 
Thời khóa biểu chính thức sắp xếp theo ngành, chuyên 
ngành 

6  KHKT.QT.11.06 Phiếu đề nghị hủy lớp học phần 

7  KHKT.QT.11.07 Phiếu đề nghị mở thêm lớp học phần 

8  KHKT.QT.11.08 
Thời khóa biểu dự kiến sắp xếp theo từng khoa để phân 
công giảng viên 

9  KHKT.QT.11.09 Thời khóa biểu chính thức sắp xếp theo từng khoa  

10  KHKT.QT.11.10 Phiếu trả lời thay đổi thời khóa biểu 

11  KHKT.QT.11.11 Phiếu trả lời thay đổi giảng viên 

12  KHKT.QT.11.12 Thời khóa biểu ĐH VLVH (Chính thức) 
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Phụ lục I 

TÀI LIỆU THAM KHẢO 

1. Quyết định ban hành Quy định tổ chức đào tạo theo hệ thống tín chỉ tại Trường Đại 

học Kinh tế TP.HCM (số 1407/QĐ-ĐHKT-TCHC, ngày 03/09/2017). 

2. Quy chế đào tạo trình độ thạc sĩ (Ban hành kèm theo thông tư số 15/2014/TT-BGĐT, 

ngày 15/5/2014). 

3. Quy chế đào tạo trình độ tiến sĩ (Ban hành kèm theo thông tư số 10/2009/TT-BGĐT, 

ngày 07/5/2009). 

4. Quyết định ban hành Quy chế tuyển sinh và đào tạo trình độ đại học VLVH (số 
3107/QĐ-ĐHKT/ĐTTC, ngày 01/10/2017). 
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Phụ lục II 

GIẢI THÍCH TỪ NGỮ VÀ CÁC TỪ VIẾT TẮT 

1. P. KHĐT-KT: Phòng Kế hoạch đào tạo – Khảo thí 

2. P. QLĐT-CTSV: Phòng Quản lý đào tạo – Công tác sinh viên 

3. P. QLĐTTC: Phòng Quản lý đào tạo Tại chức 

4. V. ĐTSĐH: Viện Đào tạo Sau đại học 

5. P. ĐBCL-PTCT: Phòng Đảm bảo chất lượng – Phát triển chương trình 

6. ĐHCQ: Đại học chính quy 

7. VB2CQ: Văn bằng 2 chính quy  

8. LTĐHCQ: Liên thông đại học chính quy  

9. VLVH: Vừa làm vừa học 

10. SĐH: Sau đại học 

11. TKB: Thời khóa biểu 

12. CTĐT: Chương trình đào tạo 

13. ĐKHP: Đăng ký học phần 

 
 


