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QUY ĐỊNH 

Chế độ làm việc đối với giảng viên Trường Cao đẳng Thống kê
(Ban hành kèm theo Quyết định số 408 /QĐ-CĐTK ngày 21 tháng 9 năm 2018
 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Thống kê)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1.  Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng
1. Phạm vi điều chỉnh: Quy định về chế độ làm việc đối với nhà giáo (sau đây gọi chung là giảng viên) Trường Cao đẳng Thống kê, bao gồm: Nhiệm vụ và chế độ làm việc của giảng viên; thời gian làm việc, giờ chuẩn giảng dạy và các công việc khác quy ra giờ chuẩn.

2. Đối tượng áp dụng: Qui định này áp dụng đối với giảng viên, công chức, viên chức quản lý tham gia giảng dạy trình độ cao đẳng, trung cấp (sau đây gọi chung là giảng viên kiêm giảng) tại Trường Cao đẳng Thống kê .
Điều 2. Mục đích 

1. Làm căn cứ để phân công, bố trí, sử dụng lao động, tăng cường hiệu lực công tác quản lý, nâng cao chất lượng và hiệu quả lao động đối với giảng viên. 

2. Làm căn cứ để kiểm tra, thẩm định, đánh giá, xây dựng chương trình đào tạo và chế độ chính sách cho giảng viên. 

3. Làm cơ sở để giảng viên xây dựng kế hoạch giảng dạy, nghiên cứu khoa học, học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ. 

4. Làm căn cứ để tính định mức giờ giảng hàng năm; đảm bảo tính công khai, công bằng, dân chủ trong việc thực hiện chế độ chính sách, quyền và nghĩa vụ của giảng viên. 
Chương II

NHIỆM VỤ VÀ CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC CỦA GIẢNG VIÊN
Điều 3. Nhiệm vụ của giảng viên
1. Công tác giảng dạy, bao gồm:

a) Chuẩn bị giảng dạy: Soạn giáo án, lập đề cương bài giảng, chuẩn bị tài liệu, trang thiết bị phục vụ cho việc giảng dạy mô-đun, môn học được phân công;

b) Giảng dạy mô-đun, môn học được phân công theo kế hoạch và quy định của chương trình;

c) Đánh giá kết quả học tập của người học (sau đây gọi chung là học sinh, sinh viên) gồm: Soạn đề kiểm tra, coi kiểm tra, đánh giá kiểm tra định kỳ, soạn đề thi, coi thi, chấm thi kết thúc mô-đun, môn học.
2. Hướng dẫn, đánh giá chuyên đề, báo cáo tốt nghiệp, khóa luận tốt nghiệp; đánh giá kết quả nghiên cứu của học sinh sinh viên.

3. Hoàn thiện các biểu mẫu, sổ sách quản lý lớp học được bố trí, phân công giảng dạy theo quy định.

4. Hướng dẫn học sinh sinh viên làm báo cáo tốt nghiệp, khóa luận tốt nghiệp (nếu có); hướng dẫn thực hành nghề nghiệp, thực tập tốt nghiệp kết hợp với lao động sản xuất; luyện thi cho học sinh sinh viên tham gia kỳ thi học sinh sinh viên giỏi và tay nghề các cấp.

5. Biên soạn giáo trình, tài liệu giảng dạy; góp ý kiến xây dựng chương trình, nội dung mô-đun, môn học.

6. Tham gia thiết kế, xây dựng phòng học chuyên môn; phòng tư liệu thực hành, thiết kế, cải tiến, tự làm đồ dùng, trang thiết bị giáo dục nghề nghiệp .

7. Tổ chức các hoạt động giáo dục và rèn luyện học sinh sinh viên.

8. Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng cao trình độ; thực tập, thực tế tại doanh nghiệp hoặc cơ quan chuyên môn; dự giờ, trao đổi kinh nghiệm giảng dạy.

9. Tham gia bồi dưỡng cho giảng viên theo yêu cầu phát triển chuyên môn, nghiệp vụ của trường, khoa, bộ môn.

10. Nghiên cứu khoa học; hướng dẫn nghiên cứu khoa học tham gia nghiên cứu khoa học; ứng dụng khoa học công nghệ hoặc sáng kiến, cải tiến kỹ thuật vào giảng dạy và thực tiễn sản xuất.

11. Tham gia sinh hoạt chuyên môn, nghiệp vụ, tham gia công tác quản lý đào tạo.

12. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo yêu cầu của Hiệu trưởng.

Điều 4. Thời gian làm việc, thời gian nghỉ hằng năm.

1. Thời gian làm việc của giảng viên Trường Cao đẳng Thống kê là 44 tuần/năm theo chế độ tuần làm việc 40 giờ, trong đó: 
a) Thực hiện công tác giảng dạy và giáo dục học sinh sinh viên: 32 tuần. 
 b) Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng cao trình độ, nghiên cứu khoa học: 08 tuần; 
c) Thực tập, thực tế tại doanh nghiệp hoặc cơ quan chuyên môn: 04 tuần 
d) Trường hợp giảng viên sử dụng không hết thời gian để học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng cao, nghiên cứu khoa học theo quy định thì tùy từng đối tượng Hiệu trưởng quy đổi thời gian còn lại chuyển sang làm công tác giảng dạy hoặc thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng giao. Số giờ quy đổi được tính thêm vào định mức giờ giảng trong năm học của giảng viên. 
2. Thời gian nghỉ hằng năm của giảng viên là 08 tuần, của viên chức quản lý có tham gia giảng dạy là 06 tuần, bao gồm nghỉ hè, nghỉ Tết, nghỉ các ngày lễ, trong đó:
a) Thời gian nghỉ hè thay cho nghỉ phép hằng năm, được hưởng nguyên lương và phụ cấp (nếu có);
b) Các chế độ nghỉ khác thực hiện theo quy định của pháp luật hiện hành;
c) Căn cứ kế hoạch năm học và điều kiện cụ thể, thời gian nghỉ được bố trí như sau:

- Nghỉ tết: Theo quy định của Nhà nước và nhà trường.
- Nghỉ hè: Bắt đầu khoảng đầu tháng 7 và kết thúc giữa tháng 8 hàng năm.
Chương III
GIỜ CHUẨN VÀ CÁC CÔNG VIỆC QUY RA GIỜ CHUẨN 

Điều 5. Giờ chuẩn 
Giờ chuẩn là đơn vị thời gian quy đổi từ số giờ lao động cần thiết trước, trong và sau giờ giảng để hoàn thành nhiệm vụ giảng dạy gồm: chuẩn bị giảng dạy; thực hiện giảng dạy; kiểm tra định kỳ kết quả học tập của môn học. 

Điều 6. Quy đổi giờ hành chính sang giờ chuẩn và định mức giảng dạy của giảng viên trong năm học 
1. Định mức giờ chuẩn giảng dạy và việc quy đổi ra giờ chuẩn giảng dạy:  

a) 4.2 giờ làm việc hành chính bằng 1 giờ chuẩn;
b) Một giờ chuẩn 1 là:

- 1 giờ giảng lý thuyết với thời gian 45 phút;

- 1 giờ dạy tích hợp (kết hợp cả lý thuyết và thực hành) với thời gian 60 phút;

- 1 giờ dạy thực hành với thời gian 60 phút;
2. Tổng định mức giờ giảng trong 1 năm học:

a) Đối với giảng viên giảng dạy các môn học chung  là 450 giờ chuẩn, trong đó:

- Giảng dạy họp chuyên môn và các công việc khác: 325 giờ chuẩn,
- Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng cao, nghiên cứu khoa học: 85 giờ chuẩn.
- Thực tập, thực tế tại doanh nghiệp hoặc cơ quan chuyên môn: 40 giờ chuẩn.

b) Đối với giảng viên các giảng dạy các môn chuyên môn là 420 giờ chuẩn, trong đó:
- Giảng dạy, họp chuyên môn và các công việc khác: 305 giờ chuẩn,
- Học tập, bồi dưỡng chuẩn hóa, bồi dưỡng nâng cao, nghiên cứu khoa học: 75 giờ chuẩn.
- Thực tập, thực tế tại doanh nghiệp hoặc cơ quan chuyên môn: 40 giờ chuẩn. 
Điều 7. Định mức giờ chuẩn của giảng viên kiêm giảng trong một năm học
	TT
	Chức danh
	Giờ chuẩn (giờ)

	1
	Hiệu trưởng
	30

	2
	Phó Hiệu trưởng
	40

	3
	Trưởng phòng và tương đương
	60

	4
	Phó trưởng phòng và tương đương
	70

	5
	Chuyên viên phòng, ban
	80


Điều 8. Chế độ giảm định mức giờ giảng
1. Giờ chuẩn giảng dạy cụ thể cho các chức danh được giảm trừ
	TT
	Chức danh
	% được giảm trừ

	1
	Trưởng khoa, Phó trưởng khoa 
	

	
	- Trưởng khoa:
	30

	
	- Phó trưởng khoa:
	20

	2
	Trưởng bộ môn:
	20

	3
	Phó trưởng bộ môn, giáo viên chủ nhiệm và cố vấn học tập:
	15

	4
	Trợ lý giáo vụ khoa, thông tin khoa, bộ môn
	10

	5
	Bí thư đảng ủy, Chủ tịch hội đồng trường
	30

	6
	Chủ tịch, Phó chủ tịch công đoàn trường,
	10

	7
	Phó bí thư đảng ủy, Trưởng ban thanh tra nhân dân, Trưởng ban nữ công, Chủ nhiệm UBKT đảng ủy.
	20

	8
	Bí thư đoàn trường 
	50

	9
	Phó bí thư đoàn trường, Chủ tịch Hội HSSV 
	40

	10
	Phó chủ tịch Hội HSSV, Phó chủ tịch Hội Liên hiệp thanh niên cấp trường
	30


2. Giảng viên kiêm nhiệm nhiều chức vụ được giảm định mức giờ chuẩn giảng dạy ở mức cao nhất. 
3. Không giảm trừ giờ giảng được quy định tại khoản 1 Điều này đối với giảng viên kiêm giảng tại Điều 7 của Quy định này.
4. Các công việc khác được giảm trừ quy định như sau:

a) Giảng viên trong thời gian nghỉ thai sản, chữa bệnh dài ngày được giảm trừ nhiệm vụ theo tỷ lệ tương ứng với thời gian nghỉ hưởng trợ cấp bảo hiểm xã hội.

b) Học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ; phụ nữ nuôi con nhỏ dưới 12 tháng.
- Giảng viên được cử đi học Lý luận chính trị cao cấp theo quyết định của Hiệu trưởng được giảm trừ 20% định mức giờ giảng/năm.

- Giảng viên được cử đi đào tạo trình độ tiến sĩ theo quyết định của Hiệu trưởng được giảm 100 giờ chuẩn giảng dạy/năm (tính tối đa 4 năm, không tính thời gian gia hạn)
- Giảng viên (đã giảng dạy được 4 năm học) được cử đi đào tạo trình độ thạc sỹ theo quyết định của Hiệu trưởng được giảm 75 giờ chuẩn giảng dạy/ 1 năm (tối đa 2 năm).
- Học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ: Gồm các lớp học tập bồi dưỡng, tập huấn về chuyên môn đúng chuyên ngành hoặc gần đúng chuyên ngành từ 3 tháng trở xuống, các lớp về tin học, ngoại ngữ, quản lý nhà nước… một ngày = 2 giờ chuẩn (tính theo thời gian thực tế)
- Dự giờ gồm: Dự giờ giảng viên thử việc, dự giờ đánh giá giảng viên trong đơn vị… 1 tiết = 1 giờ chuẩn.

- Giảng viên nữ nghỉ sinh con (thứ nhất và thứ hai) được giảm 60% định mức giờ giảng.

- Giảng viên nữ nuôi con dưới 12 tháng tuổi (con thứ nhất và con thứ hai) được giảm trừ 15% định mức giờ giảng.

- Giảng viên trong thời gian tập sự được giảm 30% định mức giờ giảng.

Điều 9. Quy định một số hoạt động chuyên môn ra giờ chuẩn giảng dạy

1. Giảng lý thuyết, hướng dẫn thực tập nghề nghiệp, tham gia huấn luyện, diễn tập tự vệ…:
	TT
	Số tiết giảng lý thuyết và giờ hướng dẫn thực hành, thí nghiệm, thực tập
	Quy đổi ra giờ chuẩn

	1
	01 tiết giảng lý thuyết/thực hành/tích hợp theo tín chỉ
	1,0 giờ

	2
	01 ngày (8 giờ) hướng dẫn thực tập nghề nghiệp trong trường
	3,0 giờ

	3
	01 ngày (8 giờ) hướng dẫn thực tập ngoài trường
	3,0 giờ

	4
	01 tiết giảng ngoài trường cách xa từ 50 km trở xuống
	1,1 giờ

	5
	01 tiết giảng ngoài trường cách xa trên 50 km đến dưới 100 km
	1,2 giờ

	6
	01 tiết giảng ngoài trường cách xa trên 100 km
	1,4 giờ

	7
	01 tiết giảng lớp bồi dưỡng cho đội tuyển dự thi HS-SV giỏi (việc coi thi, chấm thi được tính như khi thi kết thúc môn học)
	1,5 giờ

	8
	01 tiết giảng ngoài giờ (buổi tối, thứ 7, chủ nhật)
	1,1 giờ

	9
	01 ngày (8 giờ) giảng viên đang là quân nhân dự bị, tự vệ được triệu tập huấn luyện, diễn tập.
	2,0 giờ


2. Soạn đề thi, chấm thi, coi thi kết thúc môn học.
	TT
	Nội dung công việc
	Giờ chuẩn

	1
	Soạn đề thi tự luận (1 đề + đáp án)
	01 giờ

	2
	Soạn đề thi vấn đáp (bộ đề 5 câu hỏi + đáp án). Thi nhiều lớp chỉ được tính 1 lần
	1.5 giờ

	3
	Soạn đề thi trắc nghiệm có đủ phiếu chấm theo mã đề (20 câu không trùng ngân hàng đề thi – nếu có)
	01 giờ

	4
	Soạn đề thi thực hành có đủ hướng dẫn thực hiện, đáp án và thang điểm (2 đề)
	01 giờ

	5
	Coi thi kết thúc môn học mỗi phòng có 2 giảng viên
	01 giờ/1 gv

	6
	Chấm thi tự luận mỗi bài thi do 2 giảng viên chấm độc lập
	01 giờ/10 bài

	7
	Chấm thi trắc nghiệm mỗi bài thi do 2 giảng viên chấm độc lập
	01 giờ/ 20 bài

	8
	Chấm thi vấn đáp 2 giảng viên chấm độc lập 10 sinh viên
	02giờ/2gv

	9
	Chấm thi thực hành 2 giảng viên chấm độc lập 20 sinh viên
	02 giờ/2gv


3. Hướng dẫn thực tập tại trường, hướng dẫn viết báo cáo tốt nghiệp, khóa luận tốt nghiệp

	TT
	Nội dung công việc
	Đơn vị tính
	Số giờ chuẩn

	1
	Phổ biến kế hoạch thực tập toàn khóa
	Giờ chuẩn/ngày
	6.0 giờ

	2
	Hướng dẫn thực tập tại trường
	Giờ chuẩn/ngày
	3.0 giờ

	3
	Hướng dẫn thực tập và viết báo cáo tốt nghiệp
	Giờ chuẩn/báo cáo
	6.0 giờ

	4
	Hướng dẫn thực tập và làm khóa luận tốt nghiệp
	Giờ chuẩn/khóa luận
	15 giờ

	5
	Chấm khóa luận tốt nghiệp
	Giờ chuẩn/khóa luận
	05 giờ

	6
	Chấm báo cáo tốt nghiệp
	Giờ chuẩn/báo cáo
	02 giờ


4. Tham gia Hội giảng các cấp.
Việc tham gia Hội giảng các cấp được coi là một trong những nội dung sinh hoạt chuyên môn. Giảng viên trực tiếp tham gia thi giáo viên dạy giỏi cấp trường được tính 15 giờ chuẩn, cấp tỉnh: 20 giờ chuẩn, cấp quốc gia: 40 giờ chuẩn. Giảng viên trong đơn vị nghe dự giảng các cấp 1 tiết = 1 giờ chuẩn.

5. Họp chuyên môn: Tối đa 40 giờ chuẩn/năm học. Khi thanh toán phải có biên bản họp đơn vị.

6. Quy đổi giờ chuẩn giảng dạy theo quy mô lớp học.
a) Quy định chung về số HSSV lớp chuẩn:
- Lớp chuẩn chung cho các môn: 35 HSSV/lớp.
b) Quy định việc quy đổi: 01 tiết giảng trên lớp 
	Qui mô lớp
	Qui đổi ra giờ chuẩn

	Từ 35 HSSV trở xuống
	1.0 giờ

	Từ 36 HSSV đến 50 HSSV
	1,2 giờ 

	Từ 51 HSSV đến 60 HSSV
	1,3 giờ 

	Từ 61 HSSV trở lên
	1,4 giờ 


Điều 10. Quy định về nghiên cứu khoa học, viết đề cương, bài giảng:
1. Quy định về nghiên cứu khoa học.
a) Đề tài NCKH độc lập cấp cơ sở được nghiệm thu theo quy trình: 75 giờ chuẩn. 
( Nếu là đề tài NCKH đồng tác giả: Chủ nhiệm đề tài được tính 50%, 50%  còn lại chia đều cho các thành viên khác tham gia)
b) 01 bài báo được công bố trên tạp chí khoa học quốc tế: 40 giờ chuẩn.

c) 01 bài báo được công bố trên tạp chí khoa học trong nước: 15 giờ chuẩn 
d) 01 báo cáo khoa học hoặc 01 bài đăng tại kỷ yếu hội thảo khoa học quốc gia: 20 giờ chuẩn.
Các điểm b,c,d khoản 1, Điều này được quy định như sau: 
- Được đăng trong danh mục tạp chí quy định của Hội đồng chức danh Giáo sư nhà nước.
- Nếu là công trình nghiên cứu độc lập được tính theo quy định trên.
- Nếu là công trình nhiều tác giả: Chia tỷ lệ theo số người tham gia.

2. Xây dựng khung chương trình đào tạo ngành nghề: 01 khung chương trình: 30 giờ chuẩn.
3. Viết đề cương chi tiết để xây dựng bài giảng:

a) Đề cương chi tiết của môn học mới: 30% số tiết môn học.

b) Đề cương chi tiết (chỉnh sửa, bổ sung, cập nhật)của môn học đã có: 15% số tiết môn học.

4. Chuẩn bị bài giảng môn học mới để giảng dạy: 100% số tiết môn học.

5. Viết bài giảng để làm tài liệu cho HSSV học:
a) Viết bài giảng môn học mới để làm tài liệu cho HSSV học: 100% số tiết môn học.

b) Viết bài giảng môn học (chỉnh sửa, bổ sung, cập nhật) của môn học đã có: 50% số tiết môn học (chỉ tính bài giảng nội dung được chỉnh sửa, bổ sung, cập nhật từ 20% đến 90%).
Điều 11. Một số quy định khác
1. Giảng thêm giờ ngoài khung chương trình và trợ giảng:

a) Giảng thêm giờ ngoài khung chương trình: Tùy môn học, giảng viên có thể đề xuất thêm giờ ngoài khung chương trình. 1môn học giảng thêm tối đa không quá 1/3 thời gian dành cho môn học đó (ví dụ: 1 môn học có 3 tín chỉ thì không giảng thêm quá 15 tiết). 1 tiết giảng thêm = 1 giờ chuẩn. Số tiết giảng thêm phải được Hiệu trưởng phê duyệt trước khi thực hiện.
b) Trợ giảng:

Trợ giảng có nhiệm vụ: Thực hiện đầy đủ và nghiêm túc thời khóa biểu của môn học tham gia trợ giảng, tham gia hướng dẫn, chữa bài tập, hỗ trợ các công việc khác theo sự phân công của giảng viên giảng dạy. 1 tiết = 0.5 giờ chuẩn. Một môn học không có quá 01 trợ giảng. Danh sách trợ giảng phải được Hiệu trưởng phê duyệt trước khi thực hiện.
2. Cố vấn học tập lớp thứ nhất được quy định ở Điểm 3 Khoản 1 Điều 8 tại quy định này. Lớp thứ 2 được miễn giảm 20 giờ chuẩn.

3. Công tác tư vấn tuyển sinh: Tham gia công tác tư vấn tuyển sinh là nghĩa vụ của giảng viên.  Tư vấn cho 1 học sinh THPT đăng ký nộp hồ sơ vào học tại trường (học và đóng học phí ổn định kỳ thứ nhất) tính 10 giờ chuẩn; thời gian đi tư vấn tuyển sinh 1 ngày = 2 giờ chuẩn.
4. Họp các Hội đồng như: Hội đồng Khoa học trường, Hội đồng bảo vệ đề cương, đề tài NCKH của giảng viên, Hội đồng nghiệm thu đề tài NCKH, Hội đồng nghiệm thu giáo trình,...: Mỗi giảng viên tham dự được tính 01 giờ chuẩn/buổi.
5. Hệ thống và hướng dẫn ôn tập sau khi kết thúc môn học: mỗi tín chỉ của môn học được hệ thống 1 tiết tương đương 01 giờ chuẩn.
Điều 12. Chế độ thanh toán vượt định mức giờ chuẩn
1. Giảng viên vượt giờ khi tổng số giờ thực hiện được quy đổi ra số giờ chuẩn vượt hơn so với định mức giờ giảng:
2. Số giờ chuẩn vượt định mức trong năm học được tính:

	Số giờ chuẩn vượt định mức
	=
	Số giờ chuẩn thực tế của giảng viên/năm học
	-
	Số giờ định mức sau khi trừ số giờ được miễn giảm (nếu có)


3. Việc thanh toán giờ chuẩn vượt định mức được thực hiện mỗi năm một lần vào cuối năm học. Mức chi trả cho 01 giờ vượt định mức được áp dụng theo quy chế chi tiêu nội bộ của trường. 
4. Giảng viên được thanh toán vượt giờ khi tổng số giờ chuẩn thực hiện của đơn vị lớn hơn tổng số giờ định mức sau khi trừ số giờ được miễn giảm (nếu có) của đơn vị và không có giảng viên trong đơn vị không hoàn thành nghĩa vụ.
5. Trưởng các đơn vị giáo dục chịu trách nhiệm phân công giảng dạy cho đồng đều và cân đối, bù trừ số giờ chuẩn vượt định mức của đơn vị.

6. Số giờ chuẩn vượt định mức không quá 50% nghĩa vụ.

7. Phòng Đào tạo và QLKH phối hợp với các đơn vị giáo dục thanh toán đến từng giảng viên theo nội dung Quy định này.

Chương IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 13. Điều khoản thi hành
1. Phòng Đào tạo và QLKH phối hợp với các Trưởng Khoa, Bộ môn và các đơn vị có liên quan tổ chức phổ biến, quán triệt đến toàn thể cán bộ, giảng viên đơn vị mình quản lý.

2. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc phản ánh về Phòng Đào tạo và QLKH để tổng hợp báo cáo Hiệu trưởng xem xét, sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với tình hình thực tế./.
	
	HIỆU TRƯỞNG

TS. Nguyễn Ngọc Tú
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