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THÔNG BÁO
 Về việc thực hiện hồ sơ giảng viên năm học 2018-2019

          Nhằm nâng cao chất lượng đào tạo của Nhà trường, đáp ứng yêu cầu của người sử dụng lao động;
         Nhằm nâng cao uy tín và danh dự của nhà trường,
Nay Hiệu trưởng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh thông báo cho toàn thể CB-GV toàn trường phải thực hiện nghiêm túc việc giảng dạy và các công tác khác phục vụ cho người học từ năm học 2018-2019, cụ thể:

        Giảng viên khi lên lớp phải thực hiện đầy đủ các qui định sau:
· Đi dạy đúng giờ, tác phong mô phạm, dạy đúng trọng tâm…
· Hồ sơ giảng dạy đầy đủ: Giáo án, giáo trình, sổ tay giảng viên, lịch giảng dạy 
học kỳ …
           Các giảng viên không thực hiện đúng qui định nêu trên sẽ bị tạm ngưng giảng dạy, chuyển công tác khác.
          Đề nghị Trưởng khoa và các giảng viên thực hiện nghiêm túc thông báo này.
Nơi nhận:                                                                              KT. HIỆU TRƯỞNG
- Ban Giám hiệu; 



                 PHÓ HIỆU TRƯỞNG
- Các Trưởng khoa, GV (để thực hiện);

- Lưu: VT, P.TS-ĐT.







 Đinh Văn Đệ
I/ CAÙCH TÍNH KHOÁI LÖÔÏNG COÂNG TAÙC:
1/ Tính khoái löôïng giaûng daïy: Thöïc daïy theo thôøi khoùa bieåu vaø ñaõ ghi trong soå leân lôùp.

*  Caùch tính khoái löôïng daïy thay:
- Tính tröïc tieáp cho GV daïy thay vaø phaûi tröø soá tieát cuûa GV ñöôïc daïy thay.

- Ghi cuï theå vieäc tröø khoái löôïng cuûa GV nghæ daïy vaø coäng khoái löôïng cuûa GV khaùc daïy thay vaøo coät ghi chuù trong baûng tính khoái löôïng caù nhaân ñeå Tröôûng toå, Khoa coù caên cöù kieåm tra, xaùc nhaän cuï theå.

2/ Tính heä soá lôùp ñoâng: (Chæ tính cho vieäc giaûng daïy treân lôùp, khoâng tính cho caùc vieäc khaùc)
-   Học kỳ 1, tính theo baûng só soá lôùp thaùng 11/2012; Học kỳ 2, tính theo baûng só soá lôùp 
thaùng 4/2013 do Phoøng QLSVHS thoáng keâ ñeán ngaøy 10 moãi thaùng (coù ñính keøm).
  -   Khối lượng giảng dạy học phần các lớp liên thông cao đẳng được nhân cho hệ số lớp đông theo đúng Quy ñònh 450 ( khoâng tính hệ số lớp ghép).
3/ Tính khoái löôïng giaûng daïy caùc hoïc phaàn thöïc haønh:
         Tính đúng theo khối lượng các học phần thöïc haønh được quy định trong chương trình đào tạo và kế hoạch giảng dạy cao đẳng và trung cấp chuyên nghiệp của trường 

    Khối lượng giảng dạy học phần được nhân cho hệ số lớp đông theo đúng Quy ñònh 450, sau đó phải quy đổi sang tiết chuẩn để tính khối lượng giảng dạy của học phần. 
 4/ Tính khoái löôïng kieâm nhieäm:
Tính theo caùc muïc taïi ñieàu 14 cuûa Quy ñònh 450. GV kieâm nhieäm nhieàu chöùc vuï chæ ñöôïc tính khoái löôïng cuûa moät kieâm nhieäm cao nhaát (ñònh möùc giôø chuaån giaûng daïy thaáp nhaát, theo ñieåm c, khoaûn 7, Ñieàu 16 cuûa Quy ñònh 450).

Caùc kieâm nhieäm chæ coù trong 1 hoïc kyø thì tính 1/2 cuûa soá tieát kieâm nhieäm caû naêm.

5/ Tính khoái löôïng caùc daïng coâng vieäc ñöôïc coäng theâm khoái löôïng coâng taùc:
Tính theo Quy ñònh 450 vaø yeâu caàu phaûi ghi cuï theå vaøo trong baûng tính khoái löôïng caù nhaân ñeå Tröôûng toå, Khoa coù caên cöù kieåm tra, xaùc nhaän cuï theå.

GV tính khoái löôïng caùc daïng coâng vieäc ñöôïc coäng theâm khoái löôïng coâng taùc phaûi göûi ñaày ñuû chöùng töø ñaõ ñöôïc Ban Giaùm hieäu kyù duyeät thì môùi ñöôïc tính.
6/ Tính  khoái löôïng “ Hoaït ñoäng chuyeân moân vaø caùc nhieäm vuï khaùc” (theo phuï luïc cuûa Quy ñònh 450)
- Tính theo phuï luïc cuûa Quy ñònh 450 vaø yeâu caàu phaûi ghi cuï theå vaøo trong baûng toång hôïp cuûa khoa theo töøng muïc. 
- Moãi muïc noäp keøm baûng toång hôïp, hoà sô toå chöùc thöïc hieän cuûa khoa.
7/ Tính  khoái löôïng nghieân cöùu khoa hoïc:

          Tính ñuùng quy ñònh vaø höôùng daãn cuûa phoøng Nghieân cöùu khoa hoïc vaø hôïp taùc quoác teá.
8/ Caùch tính khoái löôïng coâng taùc naêm hoïc:
Caên cöù 2 baûng tính khoái löôïng HK1 vaø HK2 (sau khi ñaõ ñöôïc kieåm tra, kyù duyeät cuûa Tröôûng Toå vaø Tröôûng khoa) ñeå tính khoái löôïng caû naêm hoïc 2012 – 2013 (theo bieåu maãu).
Caùc coät tính khoái löôïng kieâm nhieäm, khoái löôïng coâng taùc coäng theâm trong bieåu maãu toång keát khoái löôïng coâng taùc caû naêm hoïc: neáu oån ñònh trong caû naêm hoïc thì khoâng ghi rieâng töøng coät hoïc kyø maø chæ ghi vaøo coät caû naêm.
9/ Yeâu caàu:

- GV phaûi ghi, tính chuaån xaùc soá tieát thöïc daïy vaø ñaõ ghi trong soå leân lôùp cuûa moãi moân, lôùp daïy (keå caû daïy thay, daïy buø, phuï ñaïo, kieåm tra, thí nghieäm…), heä soá lôùp ñoâng vaø khoái löôïng coâng taùc coäng theâm theo quy ñònh.

- Caùc Tröôûng Toå, Khoa phaûi höôùng daãn chi tieát, cuï theå quy ñònh tính khoái löôïng cho GV, kieåm tra, kyù duyeät chính xaùc. 

 Khoái löôïng thöïc daïy ñaõ ghi trong soå leân lôùp laø cô sôû phaùp lyù ñeå GV tính khoái löôïng thöïc daïy, ñeå caùc caáp thanh tra, kieåm tra veà chuyeân moân vaø giaûi quyeát quyeàn lôïi veà taøi chính.
- Caùc baûng keâ tieát thöïc daïy vaø baûng toång hôïp khoái löôïng coâng taùc cuûa GV, baûng toång keát khoái löôïng coâng taùc cuûa Toå; Khoa , toång keát “Hoaït ñoäng chuyeân moân vaø caùc nhieäm vuï khaùc” vaø toång keát khoái löôïng coâng taùc NCKH phaûi theo maãu thoáng nhaát cuûa nhaø tröôøng. Tröôûng ñôn vò toå chöùc höôùng daãn cho GV thöïc hieän.

II/ KEÁ HOAÏCH THÖÏC HIEÄN VAØ PHAÂN COÂNG NHIEÄM VU:Ï

1/ Giaûng vieân, Giaùo vieân:
Thöïc hieän baûng tính hoïc kyø 1, 2 vaø naêm hoïc 2012-2013 cuï theå, roõ raøng, chính xaùc, ñuùng quy ñònh (theo maãu chung cuûa tröôøng: maãu 1A, 2A, 3A) vaø noäp laïi cho Tröôûng ñôn vò. 
Haïn noäp do Tröôûng ñôn vò quyeát ñònh.

2/ Caùc Tröôûng ñôn vò:
- Chòu traùch nhieäm trieån khai vaø höôùng daãn cho GV vaø caùc Tröôûng toå thuoäc ñôn vò ñeå thöïc hieän baûng tính chính xaùc, ñuùng Quy ñònh 450.

- Thöïc hieän kieåm tra, ñieàu chænh vaø kyù xaùc nhaän vaøo caùc baûng tính khoái löôïng coâng taùc cuûa caù nhaân, toå chuyeân moân (theo maãu 1A, 2A, 3A, 4A, 5A), toång keát khoái löôïng coâng taùc Hoaït ñoäng chuyeân moân vaø caùc nhieäm vuï khaùc (theo maãu 1B, 2B, 3B) cuûa ñôn vò roõ raøng, chính xaùc, ñuùng Quy ñònh 450 hieän haønh vaø töï chòu traùch nhieäm tröïc tieáp tröôùc Hieäu tröôûng veà vieäc tính vaø xaùc nhaän khoái löôïng cuûa töøng caù nhaân, toå thuoäc ñôn vò. 
- Toång hôïp toaøn boä caùc baûng tính vaø keøm chöùng töø hôïp leä veà caùc daïng coâng vieäc ñöôïc coäng theâm khoái löôïng coâng taùc (neáu coù) cuûa GV, hoà sô toå chöùc thöïc hieän Hoaït ñoäng chuyeân moân vaø caùc nhieäm vuï khaùc (theo töøng toå) noäp laïi cho phoøng Ñaøo taïo (oâng Hoà Vaên Só) tröôùc ngaøy 24/8/2013, ñeå phoøng Ñaøo taïo, phoøng KHCN&QHQT, phoøng TC-HC-TH phoái hôïp kieåm tra, trình Hieäu tröôûng duyeät.
3/ Phoøng Ñaøo taïo,phoøng KHCN&QHQT,phoøng TC-HC-TH: 
Phoái hôïp ñeå kieåm tra vieäc tính khoái löôïng cuûa caùc caù nhaân, ñôn vò vaø toång hôïp baùo caùo keát quaû cho Hieäu tröôûng ñeå kyù duyeät. Haïn choùt: ngaøy 27/9/2013.

4/ Yeâu caàu chung:
Caùc caù nhaân vaø Tröôûng ñôn vò thöïc hieän baûng tính roõ raøng, chính xaùc vaø ñuùng quy ñònh. Neáu caù nhaân, GV hoaëc Tröôûng ñôn vò naøo thöïc hieän sai, khoâng chuaån xaùc thì phaûi chòu traùch nhieäm tröôùc Hieäu tröôûng vaø caùc ñôn vò thanh tra, kieåm toaùn nhaø nöôùc.

Nôi nhaän:
HIEÄU TRÖÔÛNG

- Ban Giaùm Hieäu (ñeå chæ ñaïo thöïc hieän);
- Caùc ñôn vò (ñeå thöïc hieän);
- Löu TC-HC.
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