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	QUY TRÌNH

QUẢN LÝ KHỐI LƯỢNG GIẢNG DẠY

	Mã số: QT.ĐT-09

	
	
	Lần ban hành: 01

	
	
	Ngày có hiệu lực:     /9/2018

	
	
	Tổng số trang: 05


1. Mục đích: Quy trình này thống nhất trách nhiệm và trình tự trong công tác thống kê và kiểm soát khối lượng giảng dạy của giảng viên, đảm bảo đúng quy định của Nhà trường về chế độ làm việc của GV.

2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Quy trình này được áp dụng đối với toàn thể cán bộ giảng viên Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.
3. Tài liệu viện dẫn: 

- Quyết định số 1156/QĐ-ĐHTĐHN, ngày 20/11/2017 về việc ban hành quy định về chế độ làm việc của giảng viên, giáo viên các hệ chính quy trường Đại học Thủ đô Hà Nội;
- Quyết định số 564/QĐ-ĐHTĐHN, ngày 31/5/2017 về việc ban hành quy định hoạt động đào tạo hệ chính quy tại trường Đại học Thủ đô Hà Nội;

- Quy chế chi tiêu nội bộ của trường Đại học Thủ đô Hà Nội.

4. Khái niệm và các chữ viết tắt (nếu có): 

ĐT
Đào tạo
QLKH&HTPT
Quản lý khoa học và hợp tác phát triển
TCCB
Tổ chức cán bộ
NCKH
Nghiên cứu khoa học
5. Nội dung: 

5.1. Lưu đồ: 

	Bước
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Tài liệu/biểu mẫu

	1
	Phòng Đào tạo

Các khoa đào tạo
	

	Thông báo

	2
	Phòng Đào tạo

Các khoa đào tạo
	
	

	3
	Phòng Đào tạo
	
	Bản kê khai giờ thực dạy

	4
	Các khoa đào tạo
	
	Bản kê khai các nhiệm vụ đã thực hiện

	5
	Phòng Đào tạo

Phòng TCCB

Phòng QLKH&HTPT
	
	


5.2. Mô tả chi tiết quy trình: 

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời điểm
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Thông báo về việc kê khai giờ thực dạy
Căn cứ kế hoạch phân công giảng dạy của các đơn vị, phòng Đào tạo ban hành Thông báo có kèm theo dự thảo giờ thực dạy của các bộ môn đến các Khoa đào tạo để thực hiện việc kê khai giờ thực dạy.
	Tháng 6
	Phòng Đào tạo

Các khoa đào tạo
	Thông báo

	2
	Kiểm tra, rà soát
Căn cứ các quy định về chế độ làm việc của GV, quy chế đào tạo của nhà trường, phòng Đào tạo phối hợp với các khoa, GV để rà soát, điều chỉnh các thông tin từng học phần, biên chế ghép lớp, hệ số nhóm, chia nhóm…
	Tháng 7
	Phòng Đào tạo

Các khoa đào tạo
	

	3
	Trình duyệt giờ thực dạy
Phòng Đào tạo sau khi kiểm tra, rà soát Bản kê khai giờ thực dạy của từng bộ môn, chuyển yêu cầu các Bộ môn điều chỉnh (nếu cần). Sau khi hoàn thiện ký nháy vào văn bản, trình BGH xem xét, phê duyệt
	Tháng 7
	Phòng Đào tạo, các Bộ môn
	Bản kê khai giờ thực dạy

	4
	Kê khai các nhiệm vụ đã thực hiện
Từng giảng viên kê khai các nhiệm vụ đã thực hiện trong năm học theo mẫu. Khoa kiểm tra ký xác nhận chuyển về phòng Đào tạo.
	Tháng 7
	GV, Các khoa đào tạo
	Bản kê khai các nhiệm vụ đã thực hiện

	5
	Kiểm tra, xác nhận của các đơn vị có liên quan: Căn cứ vào chức năng nhiệm vụ của đơn vị và khối lượng thực hiện thực tế của GV, các phòng chức năng ký xác nhận khối lượng thực hiện các nhiệm vụ của GV, cụ thể như sau:
·  Phòng Đào tạo: Xác nhận giờ thực dạy

·  Phòng TCCB: Xác nhận định mức 
·  Phòng QLKH&HTPT: Xác nhận nhiệm vụ NCKH
·  Phòng KT-ĐBCLGD: xác nhận nhiệm vụ coi, chấm thi học phần

·  Phòng CTHSSV: Xác nhận giờ dạy tuần giáo dục công dân đầu khóa và cuối khóa. 
	Tháng 7
	Phòng Đào tạo

Phòng TCCB

Phòng QLKH&HTPT
	


6.  Lưu hồ sơ: 

	TT
	Tên tài liệu
	Mã hiệu
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1 
	Thông báo
	
	Phòng Đào tạo
	3 năm

	2
	Bản kê khai giờ thực dạy
	
	Phòng Đào tạo
	3 năm

	3
	Bản kê khai các nhiệm vụ đã thực hiện
	
	Phòng Đào tạo
	3 năm


Kiểm tra, rà soát





Thông báo về việc kê khai giờ  thực dạy





Kiểm tra, xác nhận, chuyển các phòng chức năng





Kê khai các nhiệm vụ đã thực hiện





Trình duyệt giờ thực dạy








