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THÔNG BÁO 

Về việc thực hiện hồ sơ, quy trình thỉnh giảng


Căn cứ Thông tư số 44/2011 TT-BGDĐT ngày 10 tháng 10 năm 2011 của Bộ Giáo và Đào tạo ban hành quy định về chế độ thỉnh giảng trong các cơ sở giáo dục;
Căn cứ Quy định số …../QyĐ-LTT ngày …. tháng ….. năm 2018 của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh về chế độ công tác đối với giảng viên thỉnh giảng;

Nhà trường thông báo đến các đơn vị về việc thực hiện hồ sơ, quy trình thỉnh giảng, cụ thể như sau:
1. Trước khi ký hợp đồng thỉnh giảng

1.1. Đối với giảng viên (GV) công tác tại các đơn vị khác:
· Căn cứ vào khối lượng công tác của khoa, Trưởng đơn vị lập tờ trình đề nghị số lượng GV thỉnh giảng chuyên ngành gửi phòng Tuyển sinh – Đào tạo xem xét và trình Hiệu trưởng phê duyệt. Tờ trình (theo mẫu TCHC-TG01) lập trước 20 ngày đề nghị thực dạy. 

· Theo tờ trình của khoa được Hiệu trưởng phê duyệt, trong thời gian 7 ngày Trưởng khoa khảo sát, xem xét đánh giá khả năng giảng dạy của GV thỉnh giảng trước khi tiến hành thủ tục ký hợp đồng:

+ 
Nếu là GV đang tham gia giảng dạy tại trường khác thì gửi bảng photo phiếu đánh giá dự giờ mới nhất tại trường đó.

+ 
Nếu là GV chưa tham gia giảng dạy tại các trường, Trưởng khoa khảo sát đánh giá dự giờ trước khi ký hợp đồng.

· Sau khi đánh giá nhận xét GV có khả năng tham gia giảng dạy tốt, Khoa đề nghị GV lập hồ sơ thỉnh giảng, gồm:

+ 
Đơn xin dạy hợp đồng thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-TG02).
+ 
Phiếu đánh giá dự giờ.
+ 
Có lý lịch rõ ràng.

+
Bản sao văn bằng + bảng điểm, chứng chỉ.

+ 
Bản sao chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm hoặc sư phạm dạy nghề.

+ 
Các giấy tờ khác (1): Hộ khẩu, CMND, giấy khám sức khỏe…
+ 
2 ảnh 3x4.

Lưu ý: Tất cả các giấy tờ, văn bằng, chứng chỉ photo trên khổ giấy A4 và phải được công chứng của cơ quan có thẩm quyền. Riêng giấy tờ khác (1) phải được công chứng trong thời hạn 6 tháng gần nhất. 
1.2. Đối với cán bộ, giáo viên, giảng viên, nhân viên (CB, GV, NV) công tác tại trường:
· CB, GV, NV tham gia giảng dạy thỉnh giảng phải bảo đảm hoàn thành nhiệm vụ chính tại đơn vị nơi mình công tác:

+ 
GV đã thực hiện đầy đủ khối lượng giảng dạy theo quy định. 

+
CB, GV kiêm chức đã thực hiện đầy đủ khối lượng giảng dạy theo định mức giờ giảng quy định và hoàn thành tốt công tác chuyên môn đang phụ trách tại đơn vị.

· +
NV hoàn thành tốt công tác chuyên môn đang phụ trách tại đơn vị. 

· Khi tham gia giảng dạy thỉnh giảng, CB, GV kiêm chức, NV đăng ký dạy ngoài giờ hành chính để không ảnh hưởng đến thời gian công tác đang đảm nhiệm đồng thời phải có đơn xin dạy thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-TG03) được Trưởng đơn vị và Hiệu trưởng phê duyệt đồng ý trước 20 ngày thực dạy.
2. Ký hợp đồng thỉnh giảng 
· Trước 10 ngày tham gia giảng dạy, khoa rà soát hồ sơ GV đề nghị thỉnh giảng đầy đủ theo yêu cầu tại mục 1.1; lập danh sách đề nghị GV thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-TG04) gửi về phòng Tổ chức – Hành chính kiểm tra, lưu trữ hồ sơ cá nhân. 

· Tiến hành lập 3 bản Hợp đồng thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-TG05) gửi các đơn vị liên quan kiểm tra, ký xác nhận trước khi trình Hiệu trưởng phê duyệt trước 05 ngày GV thỉnh giảng tham gia giảng dạy. 
· Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp liên hệ đơn vị liên quan, cập nhật danh sách GV thỉnh giảng tại khoa trên phần mềm Egov và làm thẻ bảng tên cho GV thỉnh giảng (2 ngày).

· Trong quá trình tham gia giảng dạy tại trường, Tổ bộ môn thuộc khoa và khoa lên kế hoạch dự giờ ít nhất 2 lần trong 1 học kỳ để đánh giá, nhận xét khả năng giảng dạy của GV thỉnh giảng.
3. Phụ lục hợp đồng
Khi có bất cứ phát sinh nào ngoài Hợp đồng thỉnh giảng đã ký thì khoa lập Phụ lục hợp đồng thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-TG06) trước 10 ngày cho GV ký để điều chỉnh, bổ sung và trình Hiệu trưởng phê duyệt.
4. Thanh lý hợp đồng thỉnh giảng

· Khi GV thỉnh giảng hoàn tất khối lượng công tác theo hợp đồng đã ký.  Trong thời hạn 05 ngày, Trưởng khoa, tổ bộ môn có trách nhiệm thực hiện phiếu đánh giá nhận xét kết quả tham gia giảng dạy của GV trong thời gian thỉnh giảng tại khoa (theo mẫu TCHC-TG07). 

· Tiến hành thanh lý hợp đồng với GV thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-TG08) Phòng Tuyển sinh – Đào tạo, Tổ Thanh tra – Pháp chế có trách nhiệm kiểm tra xác nhận số giờ giảng dạy thực tế của GV 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 – Tổng hợp kiểm tra thông tin về nhân sự ký hợp đồng làm việc với trường và trình Hiệu trưởng ký duyệt, hoàn tất hồ sơ thỉnh giảng.

Trên đây là thông báo về việc thực hiện hồ sơ, quy trình thỉnh giảng của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. Đề nghị Trưởng đơn vị triển khai đến CB-GV-NV thuộc đơn vị được biết và thực hiện theo đúng quy trình, tiến độ./.
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