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CỦA GIẢNG VIÊN ĐẠI HỌC TÂN TRÀO
(Ban hành kèm theo Quyết định số       /QĐ-ĐHTT ngày    tháng 10 năm 2013 của Hiệu trưởng Đại học Tân Trào)
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I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG

1.1. Đối tượng áp dụng 

1/ Quy định này áp dụng đối với giáo viên, giảng viên (GV), giảng viên chính (GVC), phó giáo sư (PGS), giảng viên cao cấp (GVCC) và giáo sư (GS) (sau đây gọi chung là giảng viên) trực tiếp giảng dạy; cán bộ quản lý có tham gia giảng dạy các hệ đào tạo trong Trường Đại học Tân Trào.
2/ Văn bản này không áp dụng đối với Chuyên gia nước ngoài, người Việt Nam ở nước ngoài, giảng viên các trường đại học ngoài được mời thỉnh giảng ở Đại học Tân Trào.

1.2. Mục đích 

- Làm căn cứ để phân công, bố trí, sử dụng lao động, tăng cường hiệu lực công tác quản lý, nâng cao chất lượng và hiệu quả lao động đối với giảng viên. 

- Làm căn cứ để kiểm tra, thẩm định, đánh giá và xây dựng chế độ chính sách, chương trình đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ giảng viên. 

- Làm cơ sở để giảng viên, giáo viên xây dựng kế hoạch giảng dạy, nghiên cứu khoa học, học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ. 

- Làm cơ sở để đánh giá, xếp loại giảng viên hằng năm; đảm bảo tính công khai, công bằng, dân chủ trong việc thực hiện chế độ chính sách, quyền và nghĩa vụ của giảng viên. 

1.3. Nhiệm vụ của giảng viên: Theo Quyết định 64/QĐ-BGD&ĐT ngày 28/11/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

II. ĐỊNH MỨC THỜI GIAN LÀM VIỆC VÀ GIỜ CHUẨN
2.1. Thời gian làm việc và thời gian nghỉ trong một năm học 

Thời gian làm việc cả năm học là 52 tuần, thời gian nghỉ hè, lễ, tết là 8 tuần, thời gian làm việc là 44 tuần trong năm học, mỗi tuần 40 giờ. Tổng quỹ thời gian giảng dạy, NCKH và các hoạt động giáo dục khác bình quân trong 1 năm là 1760 giờ.
2.2. Định mức giờ chuẩn giảng dạy, NCKH và các hoạt động chuyên môn của giảng viên, giáo viên 

2.2.1. Định mức giờ chuẩn giảng dạy theo năm học
	Nhóm môn giảng dạy


	Giảng dạy Đại học, Cao đẳng
	Giảng dạy TCCN

	
	Thử việc (50%)
	Giảng viên


	PGS, GVC
	GS, GVCC
	Thử việc (70%)
	G. viên, GVC

	Qui định chung cho các môn
	140
	280
	320
	360
	280
	400

	GDQP-AN và GDTC
	210
	420
	460
	500
	378
	540


2.2.2. Định mức công tác nghiên cứu khoa học, hoạt động chuyên môn và các nhiệm vụ khác quy đổi theo năm học 

	Nhóm môn giảng dạy


	Giảng dạy Đại học, Cao đẳng
	Giảng dạy TCCN,

	
	Thử việc (100%)


	Giảng viên


	PGS, giảng viên chính
	GS, giảng viên cao cấp
	Thử việc (100%)


	G viên, GV cấp cao

	Qui định chung cho các môn
	NCKH
	156
	156
	213
	360
	156
	156

	
	Cmôn khác
	112
	112
	92
	0
	112
	112

	GDQP-AN và GDTC
	NCKH
	156
	156
	213
	360
	156
	156

	
	Cmôn khác
	112
	112
	92
	0
	238
	238


Trong một năm học, ngoài nhiệm vụ giảng dạy, giảng viên còn phải hoàn thành nhiệm vụ nghiên cứu khoa học, hoạt động chuyên môn, học tập bồi dưỡng nâng cao trình độ và các công việc khác theo quy định. Khi giảng viên, giáo viên không sử dụng hết thời gian cho hoạt động nghiên cứu khoa học, học tập bồi dưỡng nâng cao trình độ thì phải giảng dạy bù số tiết quy đổi tương ứng. 

Hàng năm, căn cứ tình hình thực tế và theo đề nghị của Hội đồng Khoa học, đào tạo, Hiệu trưởng quyết định giao nhiệm vụ nghiên cứu khoa học thay cho định mức giảng dạy hoặc điều chỉnh định mức giảng dạy đối với giảng viên để không tham gia nghiên cứu khoa học.

2.3. Định mức giờ chuẩn giảng dạy của giảng viên, giáo viên là cán bộ lãnh đạo hoặc kiêm nhiệm công tác quản lý và các trường hợp đặc biệt 

Giảng viên, giáo viên  được bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh đạo các cấp trong Trường hoặc kiêm nhiệm công tác quản lý và chuyên viên hưởng lương và các chế độ theo ngạch giảng viên phải có nghĩa vụ trực tiếp giảng dạy một số giờ chuẩn theo định mức sau đây: 

	TT
	Chức danh
	Tỷ lệ % định mức giờ chuẩn 

	1
	Hiệu trưởng  
	15

	2
	Phó Hiệu trưởng,
	20

	3
	Trưởng phòng, ban và tương đương
	30

	4
	Phó trưởng phòng, ban và tương đương
	35

	5
	Chuyên viên phòng, ban
	40

	6
	Trưởng khoa, Giám đốc trung tâm có trên 40GV hoặc trên 250SV
	70

	7
	Trưởng khoa, Giám đốc trung tâm có từ 40GV hoặc 250SV trở xuống
	75

	8
	P. Trưởng khoa, P.Giám  đốc trung tâm, Tổ trưởng bộ môn trực thuộc Trường có trên 40GV hoặc trên 250SV
	75

	9
	P. Trưởng khoa, P.Giám  đốc trung tâm, Tổ trưởng bộ môn trực thuộc Trường có từ 40GV hoặc từ 250SV trở xuống
	80

	10
	Trưởng bộ môn (thuộc khoa, trung tâm, cơ sở  đào tạo)
	80

	11
	Phó bộ môn (trực thuộc khoa, trung tâm, cơ sở đào tạo), trợ lý khoa, chủ nhiệm lớp, cố vấn học tập
	85

	12
	Bí thư Đảng uỷ, Chủ tịch công đoàn Trường
	50

	13
	Phó Bí thư, UVBTV Đảng  ủy, Phó Chủ tịch Công  đoàn, Trưởng Ban thanh tra nhân dân, Trưởng ban Nữ công Trường; Bí thư Đảng uỷ bộ phận, Chủ tịch Công đoàn cơ sở, Chủ tịch Hội CCB
	55

	14
	Bí thư Đoàn trường
	60

	15
	Phó bí thư Đoàn Trường, Chủ tịch Hội sinh viên, Bí thư liên chi đoàn cơ sở
	70


Giảng viên kiêm nhiệm nhiều chức vụ thì chỉ thực hiện một định mức giờ chuẩn giảng dạy thấp nhất. Cán bộ giảng dạy thuộc các ngạch viên chức khác nếu tham gia giảng dạy, hưởng phụ cấp ưu đãi thì thực hiện định mức như GV.

2.4. Quy đổi một số hoạt động chuyên môn ra giờ chuẩn giảng dạy 

2.4.1. Giảng lý thuyết, hướng dẫn thực hành, thí nghiệm, thực tập
	TT
	Số tiết giảng lý thuyết và giờ hướng dẫn thực hành, thí nghiệm, thực tập
	Quy đổi ra giờ chuẩn

	1
	01 tiết giảng lý thuyết đào tạo ĐH, CĐ, TCCN theo niên chế
	1 giờ chuẩn

	2
	01 tiết giảng lý thuyết đào tạo ĐH, CĐ, TCCN theo tín chỉ
	1,1 giờ chuẩn

	
	01 tiết giảng bằng tiếng nước ngoài không phải ngành NN
	2,0 giờ chuẩn

	3
	01 tiết giảng lý thuyết đào tạo trình độ thạc sĩ
	1,5 giờ chuẩn

	4
	01 tiết giảng lý thuyết đào tạo trình độ tiến sĩ
	1,7 giờ chuẩn

	5
	01 ngày (8 giờ) trực tiếp hướng dẫn thực tập nghiệp vụ chuyên ngành, thực tập tốt nghiệp trong trường
	1,5 giờ chuẩn

	6
	01 ngày (8 giờ) hướng dẫn thực tập nghiệp vụ chuyên ngành, thực tập tốt nghiệp ngoài trường
	2 giờ chuẩn

	7
	01 tiết dạy ngoài trường cách xa từ 50km trở xuống
	1,1 giờ chuẩn

	8
	01 tiết dạy ngoài trường cách xa trên 50km 
	1,2 giờ chuẩn

	9
	01 tiết giảng lớp bồi dưỡng cho đội tuyển dự thi HS-SV giỏi (việc coi, chấm thi được tính như khi thi kết thúc học phần)
	1,2 giờ chuẩn

	10
	Hướng dẫn viết bài thu hoạch cho 1 lớp thực tập 
	2 giờ chuẩn


Khi hướng dẫn thực tập kết hợp với lao  động sản xuất (theo hợp  đồng với  đơn vị sản xuất), ngoài việc tính khối lượng công tác giảng dạy, giảng viên, giáo viên còn được tính bồi dưỡng tiền công lao động theo hợp đồng giữa Trường và đơn vị sản xuất. 
2.4.2. Thi kết thúc học phần, đề kiểm tra kết thúc môn học, mô đun 
	TT
	Nội dung công việc 
	Giờ chuẩn

	2
	Soạn đề thi (kiểm tra) tự luận (2 đề + đáp án)
	1,5

	3
	Soạn đề thi (kiểm tra) vấn đáp (bộ đề 10 câu hỏi + đáp án). Thi nhiều lớp chỉ được tính 1 lần.
	2

	4
	Soạn đề thi (kiểm tra) trắc nghiệm có đủ phiếu chấm theo mã đề (20 câu không trùng ngân hàng đề thi – nếu có)
	1

	5
	Soạn đề kiểm tra thực hành có đủ hướng dẫn thực hiện, đáp án và thang điểm (2 đề)
	1

	6
	Coi thi (kiểm tra), mỗi phòng có 2 g/v
	1giờ/1GV

	7
	Chấm thi (kiểm tra) viết, mỗi bài thi do 2 g/v chấm độc lập, số bài chấm là 20 bài
	2giờ/2GV 

	8
	Chấm thi (kiểm tra) trắc nghiệm, mỗi bài do 2 g/v chấm độc lập, số bài chấm là 40 bài
	2giờ/2GV


2.4.3 Khoá luận, luận văn, luận án tốt nghiệp
	TT
	Nội dung công việc
	Đơn vị tính
	Số giờ chuẩn

	1
	Hướng dẫn làm khoá luận tốt nghiệp đại học
	giờ chuẩn/khoá luận
	15

	2
	Đọc phản biện khoá luận tốt nghiệp đại học
	giờ chuẩn/khoá luận
	4

	3
	Hướng dẫn học viên làm luận văn thạc sĩ
	giờ chuẩn/1 luận văn
	25

	4
	Đọc phản biện luận văn thạc sĩ
	giờ chuẩn/1 luận văn
	6

	5
	Hướng dẫn học viên làm luận án tiến sĩ
	giờ chuẩn/1 luận án
	50

	6
	Đọc phản biện luận án tiến sĩ
	giờ chuẩn/1 luận án
	12


Hội đồng bảo vệ khoá luận, luận văn, luận án, ra đề thi, coi thi, chấm thi tốt nghiệp được chi trả bồi dưỡng theo Quy chế chi tiêu nội bộ.
2.4.4. Chương trình đào tạo, đề cương chi tiết các học phần 

	STT
	Nội dung công việc
	Số giờ chuẩn quy đổi

	1
	Xây dựng chương trình đào tạo
	1 giờ/trang

	2
	Bổ sung chương trình đào tạo
	3 giờ/1chương trình

	3
	Biên soạn Đề cương chi tiết các học phần
	7 giờ/đề cương

	4
	Bổ sung Đề cương chi tiết học phần
	4 giờ/đề cương


Viết giáo trình, bài giảng, sách tham khảo được chi trả trực tiếp theo định mức chi tiêu nội bộ của Trường. 
2.5. Học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ
	TT
	Nội dung
	Hình thức
	Tỷ lệ % đ.mức giờ chuẩn/năm học

	1
	Nghiên cứu sinh (trong nước)
	Tập trung
	0%

	
	
	Không tập trung
	50%

	2
	Cao học (trong nước), Lý luận chính trị cao cấp  
	Tập trung
	0%

	
	
	Không tập trung
	80%

	3
	NCS, cao học (tập trung ở nước ngoài)
	
	0%


Thời gian dành cho học tập, bồi dưỡng được tính theo Quyết định của cơ sở đào tạo.
2.6. Tham gia Hội giảng 

Việc tham gia Hội giảng  được coi là một trong những nội dung sinh hoạt chuyên môn. Giảng viên, giáo viên tham dự hội giảng, mỗi tiết giảng được tính 01 giờ chuẩn. 

2.7. Quy đổi giờ chuẩn giảng dạy
2.7.1. Quy định chung về số sinh viên lớp chuẩn:
+ Lớp chuẩn chung cho các môn: 60 sinh viên/lớp;
+ Lớp chuẩn cho môn ngoại ngữ: 40 sinh viên/lớp;
+ Lớp chuẩn thực hành, thí nghiệm chung các môn: 30 sinh viên;
2.7.2. Qui định việc quy đổi:

	Tiết dạy
	Qui mô lớp
	Qui đổi ra giờ chuẩn

	1 tiết dạy lý thuyết chung cho các môn
	 Từ 60 SV trở xuống
	1 giờ chuẩn

	
	 Từ 61 SV đến 100 SV
	1,2 giờ chuẩn

	
	 Từ 101 SV đến 150SV
	1,4 giờ chuẩn

	
	 Trên 150 SV
	1,6 giờ chuẩn

	1 tiết dạy ngoại ngữ
	 Từ 40 SV trở xuống
	1 giờ chuẩn

	
	 Từ 41 SV đến 60 SV
	1,2 giờ chuẩn

	
	 Từ 61 SV đến 80SV
	1,4 giờ chuẩn

	
	 Trên 80 SV
	chia lớp

	Hướng dẫn 1 tiết bài tập, thí nghiệm, thực hành
	 Từ 30 SV trở xuống
	0,5 giờ chuẩn

	
	 Từ 31 SV đến 45 SV
	0,65 giờ chuẩn

	
	 Từ 46 SV đến 60 SV
	0,8 giờ chuẩn

	
	 Trên 60 SV 
	Bằng  1 giờ chuẩn giảng dạy


2.8. Chế độ giảng dạy vượt giờ chuẩn được quy định 

- Giảng viên tham gia các loại hình đào tạo từ xa, liên kết đào tạo đặt tại các địa phương khác được thanh toán trực tiếp theo Quy chế Chi tiêu nội bộ, không tính theo giờ chuẩn quy đổi.
- Giảng viên, giáo viên có số giờ chuẩn vượt định mức công tác năm học (kể cả thời gian NCKH, học tập và bồi dưỡng quy đổi) thì được thanh toán dạy thêm giờ. Tổng số giờ thừa không vượt quá tổng số giờ định mức giảng dạy (theo ngạch giảng viên) và giờ làm việc ngoài giờ theo quy định (200 giờ). 

- Việc thanh toán cho giảng viên, giáo viên có số giờ chuẩn vượt  định mức công tác được thực hiện mỗi năm một lần vào cuối năm học. Mức chi trả cho 01 giờ vượt định mức được áp dụng theo quy chế chi tiêu nội bộ của Trường. 

- Giảng viên, giáo viên tham gia biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo, việc tổ chức biên soạn, phản biện và thanh toán được thực hiện theo quy định về công tác khoa học công nghệ và quy định trong Quy chế Chi tiêu nội bộ. 

- Giảng viên, giáo viên dạy Giáo dục thể chất khi tham gia các hoạt  động thể dục thể thao ngoại khóa do Trường huy  động sẽ  được thanh toán bồi dưỡng theo chế độ hiện hành trong từng đợt hoạt động. Không quy các hoạt động ngoại khóa theo giờ chuẩn giảng dạy vào thống kê khối lượng giảng dạy hàng năm. 

- Thời gian hội họp sinh hoạt của các tổ, bộ môn, khoa, công tác Đảng và các Đoàn thể không được tính quy đổi ra giờ chuẩn giảng dạy để thanh toán. 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

- Phòng Tổ chức chính trị và các phòng chức năng có liên quan chịu trách nhiệm triển khai, kiểm tra việc thực hiện chế độ làm việc đối với giảng viên, giáo viên ở tất cả các đơn vị trong nhà trường. 

- Các cơ sở đào tạo, trung tâm, phòng, khoa, tổ bộ môn áp dụng các quy định ở văn bản này để giao khối lượng công tác năm học và thống kê, thanh toán khối lượng vượt giờ cho giảng viên. 

- Trong quá trình thực hiện, nếu nảy sinh những vấn đề bất hợp lý, vướng mắc, các đơn vị cần kịp thời phản ánh về phòng Tổ chức chính trị để tổng hợp, báo cáo Hiệu trưởng quyết định./. 

PAGE  
4

