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QUY TRINH
Mboéi va qudn ly gidng vién gidng day cao hoc

1. Muc dich

Quy dinh céc budc thuc hién, cong viéc va trach nhi€ém trong viéc moi gidng va quan
ly giang vién gidng day sau dai hoc. '

2. Pham vi ap dung

Ap dung dbi v6i cac vién chirc thude Vién PTSPH, cac don vi lién quan va giang
vién (co hiry, thinh giang, tro gidng).

Céc don vi hop tac dao tao
3. Can cir phap ly

- B6 Luat dan su s6 91/2015/QH13 do Qudc Hdi Nudc Cong Hoa Xa Hoi Chit Nghia
Viét Nam ban hanh ngay 24/11/2015;

- Théng tu s6 44/2011/TT-BGDDT ngay 10/10/2011 ctia B6 Gido duc va Pao tao
ban hanh Quy dinh vé ché d6 thinh giang trong cac co s& gido duc;

- Théng tu s6 11/2013/TT-BGDDT ngay 29/3/2013 ctia Bb trudng B6 Gido duc va
Pao tao sira di, bd sung mot sb didu ctia Quy dinh vé ché d6 thinh giang trong cac co s&
gido duc ban hanh kém theo Théng tu s6 44/2011/TT-BGDDT;

- Cac quy dinh cta Truong DPH Tai chinh - Marketing v& moi giang va thinh giang.

- Quy dinh ché d6 Giang vién ctia Truomg PH Tai chinh — Marketing;

- Quy ché chi tiéu ndi bd cia Truong PH Tai chinh — Marketing;

- C4c van ban lién quan dén viéc thanh toan thi lao cong tic phi cho CB-GV va céc

hop d@)ng/ Bién ban hc}p tac dao tao véi cac don vi
4. Quy trinh
4.1. Luu db quy trinh

Lap ké hoach giang
day theo timg HK

Thanh toan thu lao,
Thanh ly HD

Giri ké hoach giang day cho Thuc hién va theo doi
Khoa quan 1y hoc phan " qué trinh gidng day
y
A\ 4
Khoa quan Iy hoc phin giri két Mdi giang vién Lap, ky hop dong giang day
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qué phén cong Gidng vién




4.2 M6 ta quy trinh

Bwoc

Trinh tw thwe hién

Théi gian tién

‘hanh

Trach nhiém

01

Vién PTSPH lap ké hoach gidng day
theo hoc ky

01 thang trudc
khi HK méi bat
dau

- Vién DPTSDH
- CVHT

02

Vién DPTSPH chuyén thoi khéa biéu da
duoc duyét cho Khoa quan 1y hoc phin
dé phan cong giang vién

Ngay khi ké
hoach giang day
duoc Lanh dao
Vién duyét

- Vién DTSPH
- Khoa QLHP

03

- Sau khi nhan k& hoach giang day tir
Vién DTSPH, Khoa QLHP phén cong
giang vién.
+Néu GV duoc phan cong 1a GV thinh
giang, Khoa QLHP c6 trach nhi€ém yéu
cdu GV thinh giang cung cip/cép nhat
hd so lién quan (Ly lich khoa hoc, vin
bang, chimg chi...).

+ Khoa QLHP giri Vién DPTSPH két
qua phan céng GV kém theo hd so GV
(thinh gidng).

1 tudn sau kh1
nhin duoc ké
hoach giang day

- Vién PTSPH
- Khoa QLHP

04

Vién PTSPH téng hop danh sich GV
dugc phan céng tir cac khoa chuyén
mon, gri thu moi gidng cho GV va hoan
thién lich hoc chinh thitc trinh Lanh dao
Vién ky ban hanh

Ngay sau khi
nhan dugc két
qud phén cong
GV tr khoa
chuyén mén

- Vién PTSDH
-P. TCHC

05

CVHT chuyén cic quy ché, quy dinh
lién quan, hop ddng giang day, lich
giang cho GV.

Téi da 2 ngay sau
khi nhan dugc két
qud phén cong
GV tr khoa
chuyén mén

CVHT

Sau khi nhén dugc lich giang, GV gt
hd so giang day cho Vién PTSPH

03 ngay trudce khi
1€n 16p

Giang vién

Néu GV thinh giang nhén lich giang thi
tién hanh ky hop ddng giang day véi
GV thinh gidng

Tbi da 1 tudn ké
tr ngay lén 16p
dau tién

- CVHT

- Gidng vién
-P. KHTC
-P. TCHC




Buwéc

Trinh ty thwe hién

Thoi gian tién
hanh

Trach nhiém
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- Trong qué trinh giang day, néu:

+ Trudng hgp GV d& nhén lich nhung
do 8m/ban d6t xuét, phai cho 16p nghi
thi GV bao véi CVHT hodc Ban cén su
16p. Sau d6, GV va 16p thoa thuan b tri
lich hoc bi1 phit hop nhung vin dam bao
dting tién d6 lich hoc da ban hanh.

+ Trudng hop GV d& nhén lich nhung
bdo dm/ban d6t xuét, khong thé thuc
hién lich gidng nhu dd phan cong, GV
béo truée cho Khoa Quan 1y hoc phan it
nhit 1 tudn ¢ b tri GV méi hosc bé tri
moén hoc thay thé dam bao dung tién do
lich hoc d3 ban hanh

+ Pbi voi GV thinh gidng moi tir noi
khac dén giang day tai truong: CVHT
hd trg trong viéc huéng dan di lai, dit
phong nghi (néu GV c¢6 nhu ciu) va
thanh todn chi phi di lai, &n nghi cho GV
theo quy dinh.

+ Pbi voi GV (thinh giang, co hitu) di
giang ngoai TPHCM: ché d6 cong tac
phi thyc hién theo Hop ddng hop tac

| dao tao.

- Theo tién do

lich giang

- CVHT

- Giang vién

- Ban cén su 16p
-P. QTTB

Sau khi két thuc lich giang:

- GV ban giao d& thi, ¢4p 4n va bang cAu
triic @ thi do Khoa chuyén mén phé
duyét.

- Khoa QLHP ban giao dé thi va dap an
da duoc ky duyét cho P. KT va QLCL

Téi da 01 tudn
sau khi lich giang
két thic.

- Giang vién

- Khoa quan ly hoc
phin

-P. KT va QLCL

- CVHT

- Hoc vién

- Cubdi mbi mén hoc, CVHT tién hanh
phat phiéu khéo sat ¥ kién hoc vién vé
chét luong giang day ctia GV va thu lai
phiéu khao sat sau khi 16p thi KTHP

Theo lich hoc va
lich thi

- CVHT;
- Ban cén su va tap
thé 16p.
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Sau khi GV hoan thanh c4c trach nhiém | Ngay sau khi GV | CVHT;
theo Hop ddng giang day (d6i véi GV | ban giao d& thi
thinh giang) ho#ic theo Quy ché gidng | cho Khoa quan 1y
vién (d6i v6i GV co hitu), Vién DPTSPH | hoc phin
o7 | tién hanh lam hd so thanh toén thil lao
giang theo Quy ché chi ti€u ndi bo.
Sau khi Vién PTSPH chuyén hd so | T4i da 2 tudn sau | - V. DTSPH
thanh toan, P.KH-TC thuc hién viéc | khi nhan dwoc hd | - P. KH-TC
thanh quyét to4n theo quy dinh. so thanh to4n
Chir viét tit:
HK: Hoc ky
HD: Hop déng

GV: gidng vién

QLHP: Quan ly hoc phin

CVHT: C§ vin hoc tap

DTSDH: DPao tao Sau Pai hoc
P.TC-HC: Phong T6 chitc — Hanh chinh
P.KH-TC: Phong K& hoach — Tai chinh
P. QTTB: Phong Quan tri thiét bi

P. KT-QLCL: Phong Khao thi va Quan Iy chét luong

C4c biéu miu: xem phu luc dinh kéem

Phu luc: M4iu Hop ddng va Thanh Iy hop ddng giang day./.

TRUONG DON VI

e

PGE.TS. Pham Tién Bat




