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HƯỚNG DẪN 
Thực hiện ký kết hợp đồng giảng dạy đối với nhà giáo thỉnh giảng

Căn cứ Bộ luật Dân sự số 91/2015/QH13;

Căn cứ Bộ luật Lao động số 45/2019/QH14;

Căn cứ Luật Nhà giáo số 73/2025/QH15;

Căn cứ Nghị định số 235/2026/NĐ-CP ngày 26 tháng 6 năm 2026 của Chính phủ về hợp đồng thực hiện công việc trong đơn vị sự nghiệp công lập;

Căn cứ Quyết định số 219/QĐ-LTT-TC ngày 30 tháng 5 năm 2026 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về việc ban hành Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trường;

Căn cứ Thông tư số 24/2026/TT-BGDĐT ngày 09 tháng 4 năm 2026 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định về chuẩn nghề nghiệp giáo viên sơ cấp, giáo viên trung cấp;
Căn cứ Thông tư số 25/2026/TT-BGDĐT ngày 09 tháng 4 năm 2026 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định về chuẩn nghề nghiệp giáo viên cao đẳng;

Căn cứ Thông tư số 59/2026/TT-BGDĐT ngày 15 tháng 7 năm 2026 của Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành Quy định về nhà giáo hợp đồng toàn thời gian sau khi nghỉ hưu và nhà giáo thỉnh giảng.
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh triển khai hướng dẫn một số nội dung về thực hiện ký kết hợp đồng giảng dạy đối với nhà giáo thỉnh giảng như sau:
I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích

Để bảo đảm thống nhất trình tự, nội dung công việc, hồ sơ, biểu mẫu trong việc thực hiện ký kết Hợp đồng thỉnh giảng, phụ lục hợp đồng và biên bản thanh lý hợp đồng giảng dạy thỉnh giảng tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh tuân thủ đúng các quy định của pháp luật hiện hành.

2. Phạm vi áp dụng
Áp dụng đối với các đơn vị có liên quan trong việc thực hiện hoạt động thỉnh giảng đơn vị mời nhà giáo thỉnh giảng (gọi tắt là Đơn vị) và nhà giáo được mời thỉnh thỉnh giảng tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

3. Giải thích từ ngữ


-
  Hợp đồng toàn thời gian sau khi nghỉ hưu là sự thỏa thuận lao động giữa 

Nhà trường và nhà giáo sau khi nghỉ hưu, được xác lập dưới hình thức hợp đồng lao động theo quy định của pháp luật.
· Thỉnh giảng là hoạt động của người được Nhà trường mời đến thực hiện nhiệm vụ giảng dạy ít nhất một môn học, mô-đun, học phần, chuyên đề hoặc nội dung trong chương trình giáo dục, chương trình đào tạo do Nhà trường thực hiện và các hoạt động chuyên môn khác có liên quan trực tiếp đến quá trình giáo dục, đào tạo theo quy định. Người thực hiện hoạt động thỉnh giảng tại Trường gọi là nhà giáo thỉnh giảng.
· Cơ sở thỉnh giảng là cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục quốc dân có ký kết hợp đồng thỉnh giảng với nhà giáo thỉnh giảng theo quy định tại Thông tư này.
· Hợp đồng thỉnh giảng là sự thỏa thuận giữa cơ sở giáo dục và nhà giáo thỉnh giảng, được xác lập dưới hình thức hợp đồng lao động hoặc hợp đồng dịch vụ theo quy định của pháp luật. Việc xác định loại hợp đồng thỉnh giảng được căn cứ vào tính chất công việc, mức độ quản lý, điều hành của cơ sở giáo dục, thời gian làm việc và mức độ phụ thuộc của nhà giáo thỉnh giảng.
II. NGUYÊN TẮC THỰC HIỆN HOẠT ĐỘNG THỈNH GIẢNG
1. Tuân thủ pháp luật về hợp đồng được giao kết.
2. Không làm ảnh hưởng đến tiến độ, chất lượng giảng dạy và nhiệm vụ chuyên môn tại cơ quan, đơn vị.
3. Tuân thủ quy định về tự chủ đối với cơ sở giáo dục công lập; tuân thủ quy chế tổ chức và hoạt động đối với cơ sở giáo dục ngoài công lập và cơ sở giáo dục khác.
4. Trường hợp cán bộ, công chức, viên chức hoặc người lao động sử dụng thời gian làm việc của cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi công tác để tham gia hoạt động thỉnh giảng thì phải được sự đồng ý bằng văn bản của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị đó trước khi ký kết hợp đồng.

III. TIÊU CHUẨN VÀ ĐIỀU KIỆN ĐỐI VỚI NHÀ GIÁO THỈNH GIẢNG
1. Tiêu chuẩn đối với nhà giáo thỉnh giảng
· Có phẩm chất, đạo đức nghề nghiệp tốt; không trong thời hạn bị xử lý kỷ luật theo quy định của pháp luật; không trong thời gian bị truy cứu trách nhiệm hình sự hoặc đang chấp hành các hình phạt khác.Trình độ Đại học trở lên phù hợp với ngành, nghề giảng dạy.
· Tốt nghiệp ngành sư phạm hoặc có chứng chỉ bồi dưỡng nghiệp vụ sư phạm hoặc chứng chỉ sư phạm dạy nghề.
· Ứng dụng được công nghệ thông tin và sử dụng được ngoại ngữ trong thực hiện các nhiệm vụ của nhà giáo.
· Đáp ứng tiêu chuẩn sức khỏe để làm việc, được cơ quan y tế có thẩm quyền xác nhận.
· Có lý lịch rõ ràng.
· Có kinh nghiệm trong công tác giảng dạy.

2. Định mức giờ thỉnh giảng
· Đơn vị bố trí số giờ thỉnh giảng của một nhà giáo thỉnh giảng trong một năm học không vượt quá tổng định mức giờ giảng dạy và giờ làm thêm theo quy định đối với nhà giáo cơ hữu thực hiện cùng nhiệm vụ.
· Nhà giáo thỉnh giảng là cán bộ, công chức, viên chức hoặc người lao động tại các cơ quan, tổ chức, đơn vị phải đảm bảo tổng thời gian làm việc và thời gian thỉnh giảng không vượt quá định mức giờ làm việc, giờ làm thêm theo quy định của pháp luật lao động và quy định của pháp luật có liên quan.

· Căn cứ vào điều kiện thực tế, yêu cầu chất lượng giáo dục và đào tạo, Hiệu trưởng quyết định định mức giờ thỉnh giảng cụ thể đối với từng đối tượng trong hợp đồng thỉnh giảng, đảm bảo không vượt quá giới hạn quy định.
IV. QUY TRÌNH THỰC HIỆN HỢP ĐỒNG THỈNH GIẢNG 
Bước 1. Rà soát khối lượng, định mức và xây dựng kế hoạch thỉnh giảng
Đơn vị phối hợp với Phòng Tuyển sinh Đào tạo – Hợp tác Quốc tế căn cứ vào tiến độ đào tạo của năm học và khối lượng môn học/học phần giảng dạy, số lượng nhà giáo cơ hữu hiện có của đơn vị, quy định về giờ chuẩn giảng dạy môn học của nhà giáo và số giờ làm thêm theo quy định. Nếu khối lượng dôi dư, Trưởng đơn vị xây dựng kế hoạch thỉnh giảng.
Bước 2. Lập tờ trình mời nhà giáo thỉnh giảng
· Căn cứ vào kế hoạch thỉnh giảng, đơn vị lập tờ trình (theo mẫu TCHC-TG01) đề nghị mời nhà giáo thỉnh giảng gửi Phòng Tuyển sinh Đào tạo - Hợp tác Quốc tế xem xét trình Ban Giám hiệu phê duyệt.
· Theo tờ trình đề nghị mời nhà giáo thỉnh giảng đã được Ban Giám hiệu phê duyệt, đơn vị liên hệ mời nhà giáo thỉnh giảng để thỏa thuận các nội dung ký kết hợp đồng (môn học, khối lượng, thời gian giảng dạy,…).
Bước 3. Thẩm định trình độ chuyên môn, đánh giá năng lực nhà giáo thỉnh giảng
· Đơn vị đề nghị nhà giáo cung cấp 01 bộ hồ sơ theo các danh mục cụ thể như sau: 

+
Đơn xin phép tham gia thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-TG02);
+ 
Lý lịch cá nhân;

+ 
Bản sao văn bằng + Bảng điểm;

+ 
Bản sao chứng chỉ tin học và Ngoại ngữ (nếu có);

+ Bản sao chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm hoặc sư phạm dạy nghề (nếu tốt nghiệp ngành Sư phạm thì không bắt buộc phải có CCNVSP);

+ 
Bản sao thẻ Căn cước;

+ 
Giấy khám sức khỏe.

· Lưu ý: 
· Bản sao các văn bằng, chứng chỉ và các giấy tờ khác, photo trên khổ giấy A4 và phải được chứng thực của cơ quan có thẩm quyền.

· Đơn vị tổ chức xem xét, đánh giá năng lực giảng dạy và chịu trách nhiệm thẩm định trình độ chuyên môn, năng lực ứng dụng công nghệ thông tin, ngoại ngữ (đối với trường hợp không có chứng chỉ tin học, ngoại ngữ) phù hợp với ngành, nghề giảng dạy của nhà giáo thỉnh giảng theo quy định (phiếu dự giờ bài giảng lý thuyết/thực hành/tích hợp).
· Đối với nhà giáo thỉnh giảng là cán bộ, công chức, viên chức, người lao động phải có đơn xác nhận (đơn xin phép tham gia thỉnh giảng mẫu TCHC-TG02) được sự đồng ý của người đứng đầu cơ quan, tổ chức, đơn vị nơi nhà giáo đang công tác trước khi ký kết hợp đồng thỉnh giảng tại Trường.
Bước 4. Thực hiện ký kết hợp đồng, phụ lục hợp đồng với nhà giáo thỉnh giảng

4.1.
Xác định loại hợp đồng thỉnh giảng

· Đơn vị tổng hợp thông tin nhà giáo thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-TG03) gửi về Phòng Tổ chức – Hành chính kiểm tra, lưu trữ hồ sơ cá nhân, phối hợp với Phòng Tổ chức - Hành chính xác định loại hợp đồng ký kết với nhà giáo thỉnh giảng theo đúng quy định. 

+ Đối với Hợp đồng lao động toàn thời gian sau khi nghỉ hưu Nhà trường căn cứ vào đề nghị của các đơn vị liên quan và nhu cầu thực tế của Nhà trường để xem xét thống nhất ký kết hợp đồng.

+ Đối với nhà giáo thỉnh giảng là cán bộ, công chức: Thực hiện ký hợp đồng dịch vụ thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-TG04B).

+ Đối với nhà giáo thỉnh giảng là viên chức, người lao động đang làm việc tại các đơn vị sự nghiệp, tổ chức hoặc doanh nghiệp: Thực hiện ký hợp đồng lao động thỉnh giảng hoặc hợp đồng dịch vụ thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-TG04A/TCHC-TG04B).


4.2.
Thực hiện ký hợp đồng lao động thỉnh giảng/hợp đồng dịch vụ thỉnh giảng
· Trước 10 ngày thực dạy, đơn vị và nhà giáo thỉnh giảng tiến hành lập 03 bản Hợp đồng lao động thỉnh giảng/Hợp đồng dịch vụ thỉnh giảng gửi các đơn vị liên quan kiểm tra, ký xác nhận trước khi trình Ban Giám hiệu ký kết hợp đồng. 

· Phòng Tổ chức – Hành chính phối hợp với Trung tâm Đào tạo - Quan hệ doanh nghiệp - Vật tư thiết bị cấp mã số tài khoản E-Office; PMT-EMS và cập nhật công khai danh sách nhà giáo thỉnh giảng trên Website của Nhà trường. 
 
4.3.  Thực hiện ký kết phụ lục hợp đồng lao động thỉnh giảng/hợp đồng dịch vụ thỉnh giảng
Khi có bất cứ phát sinh nào ngoài Hợp đồng lao động thỉnh giảng/Hợp đồng dịch vụ thỉnh giảng đã ký kết thì chậm nhất 10 ngày trước khi thực hiện nội dung phát sinh, đơn vị và nhà giáo thỉnh giảng thỏa thuận lập 03 bản phụ lục hợp đồng để điều chỉnh, bổ sung các nội dung thay đổi gửi các đơn vị liên quan kiểm tra và ký xác nhận trước khi trình Ban Giám hiệu ký kết.
Bước 5. Đánh giá, nhận xét nhà giáo thỉnh giảng và thực hiện biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng thỉnh giảng


5.1.
Đánh giá, nhận xét nhà giáo thỉnh giảng


· Trong quá trình nhà giáo thỉnh giảng giảng dạy, đơn vị lên kế hoạch dự giờ theo quy định để đánh giá, nhận xét khả năng giảng dạy của nhà giáo thỉnh giảng.

· Khi nhà giáo thỉnh giảng hoàn tất khối lượng và thời gian công tác theo hợp đồng đã ký kết. Trong thời hạn 05 ngày làm việc, đơn vị có trách nhiệm thực hiện phiếu đánh giá nhận xét kết quả tham gia giảng dạy của nhà giáo trong thời gian thỉnh giảng tại đơn vị. 


5.2.
Thực hiện ký biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng thỉnh giảng

· Sau khi nhận xét, đánh giá kết quả giảng dạy nhà giáo thỉnh giảng, đơn vị và nhà giáo thỉnh giảng tiến hành lập 03 biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng. Phòng Tuyển sinh Đào tạo - Hợp tác Quốc tế, Phòng Công tác sinh viên - Thư viện - Y tế có trách nhiệm kiểm tra xác nhận số giờ giảng dạy thực tế của giảng viên thỉnh giảng; Phòng Kế hoạch – Tài chính kiểm tra, đối chiếu thanh toán tài chính theo số giờ thực tế giảng dạy; Phòng Tổ chức – Hành chính kiểm tra thông tin về nhà giáo thỉnh giảng và trình Ban Giám hiệu ký duyệt, hoàn tất hồ sơ thỉnh giảng.
+ Đối với Hợp đồng lao động thỉnh giảng: Biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng (theo mẫu TCHC-TG07).

+ Đối với Hợp đồng dịch vụ thỉnh giảng: Biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng (theo mẫu TCHC-TG08).
MÔ TẢ QUY TRÌNH CÁC BƯỚC THỰC HIỆN HỢP ĐỒNG THỈNH GIẢNG 
	Trình tự các bước
	Trách nhiệm
	Nội dung thực hiện
	Thời gian 

thực hiện (ngày làm việc)
	Biễu mẫu

	I. CÁC BƯỚC THỰC HIỆN HỢP ĐỒNG THỈNH GIẢNG

	1. 
	Đơn vị phối hợp với Phòng TSĐT-HTQT
	

	Trước 30 ngày nhà giáo thỉnh giảng thực dạy
	

	2. 
	Đơn vị và Phòng TSĐT-HTQT
	
	Sau khi xây dựng kế hoạch thỉnh giảng 02 ngày.
	Mẫu tờ trình TCHC-TG01

	3. 
	Ban Giám hiệu
	

	Thời hạn 02 ngày
	

	4. 
	Đơn vị
	
	Thời hạn 05 ngày
	Phiếu đánh giá bài giảng (mẫu P.TSĐT-HTQT)

	5. 
	Đơn vị phối hợp với Phòng TC-HC
	

	Thời hạn 1 ngày


	ồHồ sơ theo danh mục và mẫu tổng hợp TCHC-TG03 

	6. 
	Đơn vị và nhà giáo thỉnh giảng
	
	Chậm nhất 10 ngày thực dạy hoặc phát sinh thay đổi
	TCHC-TG04A/TG04B/TCHC-TG05

	7. 
	Phòng TSĐT-HTQT
Phòng KH-TC

Phòng TC-HC


	
	Mỗi đơn vị kiểm tra trong vòng 01 ngày 
	

	8. 
	Ban Giám hiệu
	

	Thời hạn 2 ngày
	

	9. 
	Phòng TC-HC, Trung tâm Đào tạo – QHDN –VTTB
	

	Thời hạn 02 ngày.
	

	II. BIÊN BẢN NGHIỆM THU THANH LÝ HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG THỈNH GIẢNG/HỢP ĐỒNG DỊCH VỤ THỈNH GIẢNG

	10. 
	Đơn vị 
	
	Thời hạn 05 ngày kể từ ngày kết thúc khối lượng và thời gian thỉnh giảng trong hợp đồng
	Mẫu nhận xét TCHC-TG06,  Thanh lý HĐ mẫu TCHC-TG07/TG08

	11. 
	Phòng TSĐT-HTQT
Phòng CTSV - TV-YT

Phòng KH-TC

Phòng TC-HC


	
	Mỗi đơn vị kiểm tra trong vòng 01 ngày
	

	12. 
	Ban Giám hiệu
	

	Thời hạn 02 ngày
	

	13. 
	Phòng TC-HC
	

	Thời hạn 02 ngày

	

	14. 
	Phòng  KH-TC
	
	Thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ thanh lý hợp đồng
	


Đính kèm phụ lục bộ biểu mẫu thực hiện hợp đồng giảng dạy với nhà giáo thỉnh giảng
Quy trình thực hiện hợp đồng giảng dạy đối với nhà giáo thỉnh giảng được áp dụng tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, kể từ ngày 01 tháng 9 năm 2026. Trong quá trình thực hiện Nhà trường thường xuyên cập nhật văn bản chỉ đạo của cấp trên để điều chỉnh phù hợp với quy định của Nhà nước và hoạt động thỉnh giảng của Nhà trường. 

Nơi nhận: 
Q. HIỆU TRƯỞNG


- Ban Giám hiệu (để biết);
- Đơn vị trực thuộc trường (để thực hiện);

- Lưu: VT, TCHC (TrD).



    

         

Đinh Văn Đệ
Bản dự thảo





Rà soát khối lượng, định mức và xây dựng kế hoạch thỉnh giảng 





Lập tờ trình đề nghị mời nhà giáo thỉnh giảng





Phê duyệt





Thẩm định trình độ chuyên môn, xem xét đánh giá khả năng giảng dạy của nhà giáo và hướng dẫn lập hồ sơ 








Kiểm tra hồ sơ; tổng hợp thông tin nhà giáo; xác định loại hợp đồng thỉnh giảng








Lập 3 bản hợp đồng.


Lập 3 phụ lục hợp đồng (nếu có)








Kiểm tra, ký tên chịu trách nhiệm phần nội dung đơn vị phụ trách trên hợp đồng, phụ lục hợp đồng





Ký kết





Cấp số hợp đồng, lưu giữ 01 bản, chuyển trả đơn vị; cung cấp mã số E-Office, PMT-EMS education; công khai danh sách nhà giáo thỉnh giảng trên website của Nhà trường





Đánh giá, nhận xét nhà giáo thỉnh giảng


Lập biên bản nghiệm thu thanh lý hợp đồng (03 bản)





Kiểm tra, ký tên chịu trách nhiệm phần nội dung đơn vị phụ trách





Ký duyệt





Cấp số biên bản nghiệm


thu thanh lý hợp đồng, lưu giữ 01 bản, chuyển trả đơn vị gửi nhà giáo thỉnh giảng 01 bản và P. KH-TC 01 bản








Thanh quyết toán tiền lương/Thù lao cho nhà giáo thỉnh giảng. 











