TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG tp. hỒ chí minh

PHÒNG TỔ CHỨC – HÀNH CHÍNH – TỔNG HỢP

QUY TRÌNH 

HỢP ĐỒNG THỈNH GIẢNG

1. Lãnh đạo Khoa, lãnh đạo Trường Trung học phổ thông căn cứ vào khối lượng công tác và nhu cầu nhân sự tại đơn vị,  xem xét hồ sơ giảng viên – giáo viên phù hợp với yêu cầu của nhà trường, đáp ứng các tiêu chí sau:

- Lý lịch rõ ràng;

- Trình độ chuyên môn: Đại học, Thạc sĩ, Tiến sĩ phù hợp với chuyên ngành giảng dạy cần hợp đồng thỉnh giảng;

- Phải có chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm dành cho giảng viên, Chứng chỉ sư phạm dạy nghề.
- Đối với Giảng viên thỉnh giảng phải có các chứng chỉ sau đại học: Triết học, Lý luận dạy học đại học.
2. Lãnh đạo Khoa, Trường Trung học phổ thông hướng dẫn các giảng viên – giáo viên xin thỉnh giảng phải hoàn chỉnh các loại giấy tờ sau:

- 
Đơn xin dạy hợp đồng thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-QT.08-BM01).
- Lý lịch khoa học (theo mẫu TCHC-QT.08-BM02, theo Thông tư số 38/2010/TT-BGDĐT) có xác nhận của cơ quan hiện đang công tác.

- Bản sao văn bằng + bảng điểm, Chứng chỉ.

- Bản sao Chứng chỉ nghiệp vụ sư phạm, trường hợp GV dạy các môn nghề phải có Chứng chỉ sư phạm dạy nghề.
- Các giấy tờ khác trong hồ sơ cá nhân: hộ khẩu, CMND, Giấy khám sức khỏe… 
-  Sau khi rà soát hồ sơ cá nhân GV nào phù hợp, đơn vị hoàn tất Đơn đề nghị GV thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-QT.08-BM03) trình Hiệu trưởng.

Lưu ý: Tất cả các giấy tờ, văn bằng, chứng chỉ phải được công chứng của cơ quan có thẩm quyền.

3. Sau khi cá nhân hoàn tất hồ sơ theo mục 2, các đơn vị gửi hồ sơ hoàn chỉnh của giảng viên – giáo viên thỉnh giảng cho phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp để trình Hiệu trưởng duyệt danh sách thỉnh giảng của từng đơn vị.
4. Đối với hồ sơ xin thỉnh giảng đã được Hiệu trưởng duyệt:

- Trường THPT gửi Hợp đồng thỉnh  giảng (theo mẫu TCHC-QT.08-BM04) có chữ ký của giáo viên và các phòng liên quan sang phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trình Hiệu trưởng ký.
- Các Khoa gửi Hợp đồng thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-QT.08-BM05) có chữ ký của giảng viên, các phòng chức năng có liên quan ký và cuối cùng chuyển sang phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trình Hiệu trưởng ký.

5. Sau khi Giảng viên – Giáo viên thỉnh giảng thực hiện xong hợp đồng, Lãnh đạo khoa, bộ môn, lãnh đạo Trường Trung học phổ thông phải Thanh lý hợp đồng thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-QT.08-BM06 dành cho khối THPT và theo mẫu TCHC-QT.08-BM07 dành cho khối chuyên nghiệp) và kết quả giảng dạy cho giảng viên – giáo viên (theo mẫu TCHC-QT.08-BM08)
 Khi có bất cứ phát sinh nào ngoài Hợp đồng thỉnh giảng đã ký thì Lãnh đạo Khoa, bộ môn phải làm Phụ lục hợp đồng thỉnh giảng (theo mẫu TCHC-QT.08-BM09) cùng với Thanh lý hợp đồng thỉnh giảng.

Lưu ý: Phòng Tuyển sinh – Đào tạo có trách nhiệm xác nhận số giờ giảng dạy thực tế của giảng viên thỉnh giảng thuộc khối chuyên nghiệp.

6. Sau khi Thanh lý Hợp đồng, phòng Kế hoạch – Tài chính thực hiện các thủ tục tài chính theo quy định.

7. Biểu mẫu:
- TCHC.QT.08-BM01: Đơn xin dạy hợp đồng thỉnh giảng.

- TCHC.QT.08-BM02: Lý lịch khoa học của Giảng viên – Giáo viên (có xác nhận của cơ quan hiện đang công tác hoặc địa phương nơi cư trú).

- TCHC.QT.08-BM03: Đơn đề nghị Giảng viên thỉnh giảng 
- TCHC.QT.08-BM04: Hợp đồng thỉnh giảng dành cho khối THPT.

- TCHC.QT.08-BM05: Hợp đồng thỉnh giảng dành cho khối chuyên nghiệp.

- TCHC.QT.08-BM06: Thanh lý Hợp đồng thỉnh giảng dành cho khối THPT.

- TCHC.QT.08-BM07: Thanh lý Hợp đồng thỉnh giảng dành cho khối chuyên nghiệp.

- TCHC.QT.08-BM08: Phụ lục Hợp đồng thỉnh giảng.

- TCHC.QT.08-BM09: Bản nhận xét hoàn thành nhiệm vụ.
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