
UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH


TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG


THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH



QUY TRÌNH THỈNH GIẢNG
	TT
	Trách nhiệm
	Nội dung thực hiện
	Thời gian 

thực hiện
	Biễu mẫu

	I. HỢP ĐỒNG THỈNH GIẢNG

	1. 
	Khoa có nhu cầu
	

	Trước 20 ngày GV thỉnh giảng thực dạy
	TCHC-TG01

	2. 
	Phòng TS-ĐT
	

	Trong 1 ngày, sau đó gửi về bộ phận văn thư trình ký
	

	3. 
	Hiệu trưởng
	

	2 ngày
	

	4. 
	Khoa có nhu cầu
	

	Trong vòng 5 ngày
	Phiếu đánh giá bài giảng

	5. 
	Phòng TC-HC-TH
	

	1 ngày
	TCHC-TG02; 03, lý lịch, văn bằng.

	6. 
	Khoa có nhu cầu
	
	- Trước 10 ngày thực dạy hoặc phát sinh thay đổi
	TCHC-TG04; 05; 06

	7. 
	Phòng TC-HC-TH

Phòng TS-ĐT

Phòng KH-TC
	
	- Mỗi đơn vị kiểm tra trong vòng 1 ngày.

- Chuyển bộ phận Văn thư trình ký
	

	8. 
	Hiệu trưởng
	

	2 ngày
	

	9. 
	Phòng TC-HC-TH
	

	1 ngày
	

	II. THANH LÝ HỢP ĐỒNG THỈNH GIẢNG

	10. 
	Khoa có GV thỉnh giảng
	
	Trong thời hạn 5 ngày khi kết thúc hợp đồng
	TCHC-TG07; 08

	11. 
	Phòng TC-HC-TH

Phòng TS-ĐT

Phòng KH-TC
Tổ TT-PC
	
	- Mỗi đơn vị kiểm tra trong vòng 1 ngày.

- Chuyển bộ phận Văn thư trình ký
	

	12. 
	Hiệu trưởng
	

	2 ngày
	

	13. 
	Phòng TC-HC-TH
	

	1 ngày
	


PHỤ LỤC

CÁC BIỂU MẪU VỀ QUY TRÌNH THỈNH GIẢNG
	Biểu mẫu
	Trích yếu các biểu mẫu
	Đơn vị thực hiện

	TCHC-TG01
	Tờ trình đề nghị GV thỉnh giảng
	Khoa có nhu cầu GV TG

	TCHC-TG02
	Đơn xin dạy thỉnh giảng
	GV công tác tại đơn vị khác

	TCHC-TG03
	Đơn xin dạy thỉnh giảng
	CB, GV, NV công tác tại trường

	TCHC-TG04
	Danh sách đề nghị GV thỉnh giảng
	Khoa có GV TG

	TCHC-TG05
	Hợp đồng thỉnh giảng
	

	TCHC-TG06
	Phụ lục hợp đồng thỉnh giảng
	

	TCHC-TG07
	Bản nhận xét kết quả công tác của GV thỉnh giảng
	

	TCHC-TG08
	Thanh lý hợp đồng thỉnh giảng
	


Lập tờ trình đề nghị GV thỉnh giảng





Kiểm tra, rà soát khối lượng và nhu cầu cần GV thỉnh giảng của khoa





Phê duyệt





Khảo sát, xem xét đánh giá khả năng giảng dạy của GV và hướng dẫn lập hồ sơ thỉnh giảng








Kiểm tra hồ sơ, 


thông tin cá nhân





- Lập hợp đồng cho GV thỉnh giảng ký (03 bản)


- Phụ lục hợp đồng (nếu có, 03 bản) 








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





Phê duyệt





- Lấy số hợp đồng, lưu giữ 01 bản, chuyển trả khoa


- Cung cấp mã số EGOV, thẻ bảng tên cho GV TG





Đánh giá nhận xét GV TG. 


Lập bản thanh lý Hợp đồng thỉnh giảng (03 bản)





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





Phê duyệt





Lấy số thanh lý hợp đồng, lưu giữ 01 bản, chuyển trả khoa gửi GV thỉnh giảng











