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BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT  

TP. HỒ CHÍ MINH 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

 

        

 

QUY TRÌNH MỜI GIẢNG 

VÀ QUẢN LÝ GIẢNG VIÊN MỜI GIẢNG 

 

I. MỤC ĐÍCH 

- Phục vụ cho nhu cầu giảng dạy đối với các môn học mà Bộ môn thiếu CBGD 

hoặc các môn học chưa có giảng viên cơ hữu đảm nhiệm. 

- Đa dạng hoá đội ngũ, góp phần trao đổi, học hỏi kiến thức và kinh nghiệm giữa 

giảng viên của trường với giảng viên thỉnh giảng. 

- Đảm bảo đội ngũ giảng viên thỉnh giảng có chất lượng. 

 Yêu cầu: 

- Đảm bảo yêu cầu về chất lượng chuyên môn, về chấp hành quy chế, quy định 

giảng dạy của nhà trường. 

- Đáp ứng yêu cầu về trình độ phục vụ nội dung môn học…. 

- Thực hiện theo đúng quy trình mời giảng và các yêu cầu về quản lý đối với 

công tác mời giảng viên thỉnh giảng. 

- Thực hiện đánh giá khách quan, công khai để mời được những giảng viên có 

kinh nghiệm, uy tín nhằm nâng cao chất lượng giảng dạy. 

- Đảm bảo độ tuổi nhất định: Nam không quá 70; Nữ không quá 60. Trường hợp 

khác do Hiệu trưởng quyết định. 

II. QUY TRÌNH 

 1. Lưu trình:  

Bước Tiến trình thực hiện Người chịu trách nhiệm 

1 

 

Trưởng Khoa/Trung tâm, 

Trưởng BM 

2 

 

Trưởng Khoa/ Trung tâm, 

Trưởng BM 

3 

 

Trưởng Khoa/Trung tâm 

Lập kế hoạch mời giảng 

Trao đổi với giảng viên 

Lập danh sách đề nghị ký HĐ mời 

giảng 
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4 

 

Trưởng phòng TCCB 

5 
 

 

 

Trưởng phòng Đào tạo, 

Trưởng BM, Trưởng khoa/ 

Trung tâm, Chánh Thanh tra 

đào tạo 

6 
 

Trưởng khoa / Trung tâm, 

Trưởng BM, 

Trưởng phòng KHTC 

 2. Qui trình chi tiết: 

Bước Tiến trình thực hiện Người chịu trách 

nhiệm 

1.  Lập kế hoạch mời giảng: 

Sau khi Khoa và Bộ  môn nhận giấy báo giảng dạy của 

Phòng Đào tạo: 

* Bộ môn 

- Xác định môn học cần mời giảng 

- Xác định giáo viên cần mời  

-  Xác định các yêu cầu đối với giáo viên: 

+ Trình độ chuyên môn 

+ Chức danh 

+ Thâm niên 

+ Các yêu cầu đặc thù khác  

- Tìm nguoàn giảng viên  

- Chuyeån thö mời và ñeà cöông moân hoïc cho giảng viên 

mời giảng 

- Giao, nhận hồ sơ mời giảng: 

 + Lần mời giảng đầu tiên: 

 2 bản Hợp đồng giảng dạy (Biểu mẫu 1) 

 1 bản Lý lịch khoa học  (Biểu mẫu 2) 

 Bản sao có công chứng Quyết định bổ nhiệm, 

bằng cấp 

 1 ảnh 2 x 3  

 +  Từ lần mời giảng thứ 2 trở đi: 

 2 bản Hợp đồng giảng dạy (Biểu mẫu 1) 

Trưởng Bộ môn  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Thực hiện hợp đồng 

 

Quyết toán hợp đồng 

Ký hợp đồng mời giảng 
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 Bản sao có công chứng Quyết định bổ nhiệm, 

bằng cấp (nếu cần điều chỉnh chức danh, học 

vị so với lần đầu) 

 

* Khoa 

-  Kyù thö môøi  

- Kieåm tra hoà sô vaø toång hôïp danh saùch (Biểu mẫu 3) 

- Gửi danh sách mời giảng cho Phòng Đào tạo 

- Gửi hoà sô vaø danh saùch đã có chữ ký của Phòng Đào 

tạo cho Phòng  TCCB 

- Tiếp nhận phản hồi của Phòng TCCB 

 

 

 

 

Trưởng Khoa/ 

Trung tâm 

2.  Trao đổi với giáo viên mời giảng: 

- Giới thiệu về Trường, Khoa, Bộ môn (nếu cần); chuyển 

giao các quy chế, quy định có liên quan. 

- Tiếp xúc xã giao  

Trưởng Bộ môn 

Trưởng Khoa/ 

Trung tâm 

3.  Ký hợp đồng mời giảng: 

Trong 3 tuần đầu tiên của học kỳ: 

- Thẩm định hồ sơ 

- Trình BGH các trường hợp đặc biệt 

- Ký hợp đồng theo học kỳ  

- Tổng hợp, gửi danh sách cho các đơn vị liên quan và 

báo cáo BGH 

Trưởng phòng Tổ 

chức – Caùn boä 

4.  Thực hiện hợp đồng: 

* Phòng Đào tạo 

- Lập thời khoá biểu gửi về Khoa 

- Tính toán khối lượng giờ giảng và tiền chi trả gửi cho 

Khoa và phòng KHTC. 

Trưởng Phòng 

Đào tạo 

 

 Các Trưởng đơn vị có ý kiến phản hồi lại cho phòng Đào 

tạo về bảng thanh toán tiền giảng dạy: Khoa (khối lượng, 

mức chi trả), Phòng TC-CB (học vị, chức danh, danh 

sách giảng viên ký hợp đồng), Phòng KH-TC (mức chi 

trả) 

 

Trưởng 

Khoa/Trung 

tâm, Trưởng 

phòng TC-CB, 

Trưởng phòng 

KH-TC 

 * Bộ môn 

- Gửi thời khoá biểu cho GV mời giảng (trước một tuần) 

- Dự giờ (ít nhất 1 lần đối với giáo viên mời giảng lần 

 

Trưởng Bộ môn 

Chánh Thanh 
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đầu) 

- Kieåm soaùt, ñaùnh giaù và báo cáo Trưởng khoa caùc noäi 

dung : 

+ Thöïc hieän ñeà cöông 

+ Lòch trình giaûng daïy 

+ Quy cheá giaûng daïy 

- Nhắc nhở giảng viên (nếu có) 

- Nhận đề thi và đáp án, bài chấm thi 

tra đào tạo 

 

 * BCN Khoa 

   + Laáy yù kieán sinh vieân 

   + Đánh giá và nhận xét 

   + Họp mặt 1lần / học kỳ 

Trưởng 

khoa/Trung tâm 

5. Quyết toán hợp đồng: 

* Khoa 

 - Tiếp xúc cám ơn 

* Phòng Kế hoạch - Tài chính 

- Thanh toán tiền giờ giảng (1 lần / học kỳ)  

- Chi tiền thưởng lễ, tết (nếu có). 

 

Trưởng Khoa / 

Trưởng Bộ môn 

 

Trưởng phòng 

KH-TC 

6. Riêng Đồ án môn học hay Khóa luận tốt nghiệp: 

- các Khoa/Trung tâm lập kế hoạch 

- Phòng Đào tạo xác nhận kế hoạch 

- Các Khoa/Trung tâm tổ chức thực hiện và lập bảng 

thanh toán có xác nhận của phòng Đào tạo 

-Các khoa/trung tâm thanh toán tại phòng KHTC 

 

III. BIỂU MẪU: 

1. Hôïp ñoàng giảng dạy 

2. Lý lịch khoa học 

3. Danh sách cán bộ thỉnh giảng 
 

 Người soạn thảo         Người xem xét          Người phê duyệt  

 

 

 

 

           Buøi Vaên Hoïc TS. Lâm Mai Long PGS. TS. Thái Bá Cần 


