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1. Mục đích


Xây dựng quy trình thanh toán khối lượng giảng dạy cho Giảng viên trong năm học.

2. Phạm vi

Áp dụng cho công tác thanh toán khối lượng giảng dạy cho hệ đại học chính quy.
3. Tài liệu viện dẫn
Quy chế chi tiêu nội bộ hiện hành. 
4. Định nghĩa

4.1 Thuật ngữ:

- Khối lượng giảng dạy (Khối lượng nhóm A): bao gồm khối lượng giảng dạy, hướng dẫn thực tập, tốt nghiệp.
- Khối lượng nghiên cứu khoa học (Khối lượng nhóm B).

- Khối lượng kiêm nhiệm (Khối lượng nhóm C).
4.2 Các từ viết tắt:

BGH: Ban Giám hiệu; 
BM: Bộ môn; 
PĐT: Phòng Đào tạo;
KHTC: Phòng Kế hoạch - Tài chính; 
TCHC: Phòng Tổ chức - Hành chính; 
KHCN: Phòng Khoa học công nghệ;
KLGD: Khối lượng giảng dạy;
GD: Giảng dạy;

TN: Tốt nghiệp;

TT: Thực tập.
5. Nội dung:
5.1. Sơ đồ quá trình quản lý thanh toán thừa giờ

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1
	


	BGH, 
ĐT
	Thông báo

	2
	

	BM
	Bảng kê KLGD, 
QĐ hướng dẫn TN, QĐ thực tập, 
Phiếu kết quả, 
Sổ thực hành

	3
	


	ĐT, BM
	BM.01-QT.PDT.05
BM.04-QT.PDT.05

	4
	


	KHCN, BM
	BM.02B-QT.KHCN
BM.04-QT.PDT.05

	5
	
	TCHC, BM
	BM.03-QT.PDT.05
BM.04-QT.PDT.05

	6
	

	BGH, TCHC
	BM.04-QT.PDT.05

	7
	

	BM, KHTC
	BM.04-QT.PDT.05


5.2. Thanh toán khối lượng nhóm A
Rủi ro tính toán sai khối lượng giảng dạy của giảng viên được kiểm soát thông qua việc đối chiếu giữa Phòng Đào tạo và các Bộ môn thông qua các minh chứng. Cụ thể như sau:

Phòng Đào tạo gửi Bảng kê Khối lượng giảng dạy cho các Bộ môn để rà soát, đối chiếu.

Đối với tính khối lượng các lớp học phần, số tiết thực hành, số tiết chấm thi: Bộ môn đối chiếu giữa Bảng kê khối lượng giảng dạy, Thời khóa biểu các học kỳ, Bảng theo dõi học tập của sinh viên, Sổ theo dõi thực hành và cập nhật các thay đổi (nếu có) vào Bảng kê khối lượng giảng dạy.

Đối với tính khối lượng giữa các Giảng viên: Bộ môn đối chiếu giữa Bảng kê khối lượng giảng dạy, Thời khóa biểu các học kỳ, Phiếu thay đổi kế hoạch giảng dạy và cập nhật các thay đổi (nếu có) vào Bảng kê khối lượng giảng dạy.

Đối với tính khối lượng hướng dẫn, chấm tốt nghiệp, Bộ môn tổng hợp dựa trên Bảng giao đồ án/khóa luận; Quyết định phân công hướng dẫn, chấm tốt nghiệp và ghi vào cột Tốt nghiệp trong BM.01-QT.PDT.05.

Đối với tính khối lượng thực tập, Bộ môn tổng hợp dựa trên Quyết định cử sinh viên thực tập, phiếu Đánh giá kết quả thực tập và ghi vào cột Thực tập trong BM.01-QT.PDT.05.

Sau khi hoàn thành các công việc trên, các Bộ môn làm việc với phòng Đào tạo để thống nhất và khớp các số liệu trong Bảng kê khối lượng giảng dạy và Bảng tổng hợp khối lượng nhóm A (BM.01-QT.PDT.05). Trong vòng 03 ngày, Phòng đào tạo nhập vào phần mềm quản lý đào tạo, xác nhận các số liệu trong BM.01-QT.PDT.05 và nhập số liệu vào cột “Khối lượng nhóm A” trong BM.04-QT.PDT.05.
5.3. Thanh toán khối lượng nhóm B
Bộ môn làm việc với phòng Khoa học công nghệ để thống nhất khối lượng nhóm B. Bộ tài liệu gồm:
· Bảng thống kê khối lượng nhóm B. 

· Bảng tổng hợp khối lượng nghiên cứu khoa học (BM.02B-QT.KHCN).

- Trong vòng 03 ngày, Bộ môn và Phòng Khoa học Công nghệ thống nhất sau đó nhập số liệu và cột “Khối lượng nhóm B” trong BM.04-QT.PDT.05.
5.4. Thanh toán khối lượng nhóm C

- Các Bộ môn làm việc với phòng Tổ chức - Hành chính để thống nhất khối lượng nhóm C. Bộ tài liệu gồm: 

· Bảng kê chức danh kiêm nhiệm của giảng viên (BM.02-QT.PĐT.05)

· Bảng tính số giờ đảm nhiệm của giảng viên (BM.03-QT.PĐT.05).

· Bảng kê thanh toán thừa giờ của giảng viên (BM.04-QT.PĐT.05)

- Sau 03 ngày Bộ môn và Phòng Tổ chức - Hành chính sẽ thống nhất khối lượng sau đó nhập số liệu vào mẫu BM.04-QT.PDT.05.

5.5. Ban Giám hiệu duyệt và thanh toán với phòng Kế hoạch tài chính:

- Sau khi hoàn thành xong các biểu mẫu, các Bộ môn nộp về Phòng Tổ chức - Hành chính (bản cứng và bản mềm). Phòng TCHC tập hợp tất cả các hồ sơ của các Bộ môn trong toàn trường trình Ban Giám hiệu ký duyệt và chuyển đến Phòng Kế hoạch tài chính.

- Phòng Kế hoạch tài chính nhận hồ sơ của các Bộ môn từ phòng TCHC và thanh toán tiền thừa giờ cho Giảng viên theo quy định của Nhà trường.
6. Hồ sơ
	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Bảng kê Khối lượng giảng dạy
	Bộ môn, PĐT
	File tài liệu
	5 năm
	Xé bỏ

	2
	Danh sách hướng dẫn tốt nghiệp
	Bộ môn
	File tài liệu
	5 năm
	Xé bỏ

	3
	Khối lượng hướng dẫn thực tập
	Bộ môn
	File tài liệu
	5 năm
	Xé bỏ

	4
	Sổ theo dõi thực hành, thí nghiệm
	Bộ môn
	File tài liệu
	5 năm
	Xé bỏ

	5
	Bảng thống kê khối lượng nhóm B
	Bộ môn, KHCN 
	File tài liệu
	5 năm
	Xé bỏ

	6
	Bảng thống kê khối lượng nhóm C
	Bộ môn, TCHC
	File tài liệu
	5 năm
	Xé bỏ


7. Phụ lục

	TT
	Tên biểu mẫu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Bảng tổng hợp khối lượng nhóm A
	BM.01-QT.PDT.05

	2
	Bảng kê chức danh kiêm nhiệm của giảng viên
	BM.02-QT.PDT.05

	3
	Bảng tính số giờ đảm nhiệm của giảng viên
	BM.03-QT.PDT.05

	4
	Bảng kê thanh toán thừa giờ của giảng viên
	BM.04-QT.PDT.05


1





2





3





4





5





Thông báo 


Thanh toán khối lượng giảng dạy





Tổng hợp khối lượng thanh toán 





Xác nhận khối lượng nhóm A





Xác nhận khối lượng nhóm B








Xác nhận khối lượng nhóm C








BGH duyệt





Thanh toán khối lượng Giảng dạy
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