HƯỚNG DẪN GV LÀM  HỢP ĐỒNG THỈNH GIẢNG 2017-2018
1. Đối tượng phải làm hợp đồng thỉnh giảng năm học 2017-2018 là những giảng viên có khối lượng công tác (khối lượng thực giảng, khối lượng khiêm nhiệm, khối lượng miễn giảm, khối lượng NCKH, khối lượng học tập bồi dưỡng) trong năm học 2017-2018 sau khi trừ hết nợ năm trước thì vẫn còn tổng khối lượng công tác là lớn hơn 818 tiết.
2. Cách thực hiện để tính ra được số tiết cần thiết để làm hợp đồng thỉnh giảng
1.1. Giảng viên hoàn thành file excel đính kèm theo các bước sau:
· Mở Sheet “Mau A1”

· Xem cách trình bày số liệu mẫu để thực hiện theo

· Xóa những số liệu màu đỏ, thay bằng số liệu của cá nhân mình
· Cột B,C họ tên GV

· Cột E tên các môn dạy trong năm học tương ứng với các lớp ở cột F

· Cột F tên lớp dạy trong năm học

· Cột G học kỳ dạy lớp đó

· Cột H số tiết thực dạy cho lớp đó (chưa nhân hệ số lớp đông) kể cả những lớp dạy thay người khác (chú ý: trong mỗi học kỳ, từ lớp thứ 3 trở đi, những lớp cùng hệ đào tạo, cùng môn học dạy cho cùng 1 học kỳ thì số tiết ở cột H sẽ bằng số tiết thực giảng trên lớp nhân với 0.75)
· Cột J là sĩ số của lớp (tra trên phần mềm PMT EMS để biết)

· Cột K, L, M máy tự tính

· Cột N khiêm nhiệm (bằng 450 nhân với hệ số khiêm nhiệm tại trang 6, 7 của Chế độ làm việc của GV năm học 2017-2018) trong đó nhiều khiêm nhiệm chức vụ thì tính ở mức cao nhất, trường hợp làm GVCN thì ko áp dụng để tính mức cao nhất mà tính gộp vào với khiêm nhiệm chức vụ.
1.2. Cột Q, R nhập số tiết học tập bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, thực tập DN trong năm 2017-2018 của GV. (trường hợp số tiết học tập bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, thực tập DN vượt mức chuẩn thì nhập vào cột Q,R tối đa bằng mức chuẩn, phần vượt chuẩn cộng vào số tiết thỉnh giảng sau)
1.3. Sau khi nhập liệu xong kiểm tra cột AC, nếu kết quả > 200 thì giảng viên phải thực hiện hợp đồng thỉnh giảng với số tiết = cột AC trừ 200 cộng với số tiết coi thi, chấm thi (dự kiến trong cả năm của mỗi người) và cộng với số tiết học tập bồi dưỡng, nghiên cứu khoa học, thực tập DN vượt chuẩn
VD: cột AC = 323 và tôi dự kiến trong năm học 2017-2018 tôi coi thi và ra đề thi, chấm thi là 30 tiết nữa và học tập bồi dưỡng tôi vượt chuẩn được 12 tiết vì vậy tôi sẽ làm hợp đồng thỉnh giảng với số tiết là:

Số tiết sẽ làm hợp đồng thỉnh giảng=323-200+30+12=165 tiết
Lưu ý: 
· số liệu công tác học kỳ 1 GV có thể xem và kiểm tra lại trong tài khoản tại trang web www.ltt.edu.vn tại mục thống kê giờ giảng (với thời gian kiểm tra từ 1/9/2017 đến 31/12/2017 đối với khóa cũ và 1/9/2017 đến 14/01/2018 đối với khóa 17)
· Học kỳ 2 chưa hoàn thành và số liệu coi thi, chấm thi cả năm chưa có vì  vậy số liệu để ký hợp đồng thỉnh giảng GV xem xét cân nhắc để ra thực hiện hợp đồng.
· Còn về phụ trội sẽ chỉ tính đối với tiết thực dạy (không tính đối với tiết coi thi, chấm thi, ra đề thi; nghiên cứu khoa học, học tập bồi dưỡng, thực tập doanh nghiệp vượt mức chuẩn ). Trường hợp khối lượng  hoạt động này thì thiếu mà khối lượng hoạt động khác lại thừa thì sẽ san sẻ qua cho đủ hết trước khi tính phụ trội hoặc thỉnh giảng.
Các thầy cô là trưởng bộ môn nhớ xem kỹ để hướng dẫn cho giảng viên
Mẹo: để nâng cao được số tiết giảng, từ lớp thứ 3 trong học kỳ trở đi trong cùng môn học, cùng hệ đào tạo phải nhân 0,75, GV nên chọn những lớp bị dạy thay nhiều và có sĩ số ít.
