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	QUY TRÌNH MỜI GIẢNG VIÊN THỈNH GIẢNG
	Ký hiệu: VHU_GD_QT1.01

	
	
	Ngày ban hành: 20/01/2016

	
	
	Trang 2/2



1. Mục đích: Quy định trình tự, nội dung công việc; xác định trách nhiệm, hồ sơ, biểu mẫu trong công tác mời giảng; nâng cao hiệu quả quản lý và chất lượng đào tạo.

2. Phạm vi: Áp dụng cho việc mời giảng và quản lý hồ sơ giảng dạy trong Trường Đại học Văn Hiến.

3. Tiêu chuẩn của giảng viên
- Giảng viên phải có trình độ từ đại học trở lên đối với các học phần thực hành,  thí nghiệm; từ thạc sĩ trở lên đối với các học phần lý thuyết; có chuyên ngành/chuyên môn phù hợp; có kinh nghiệm giảng dạy đại học, năng lực nghiên cứu khoa học. 
- Trường hợp đặc biệt, khoa phải có tờ trình gửi phòng Quản lý đào tạo, Giám đốc điều hành (phụ trách đào tạo) xem xét quyết định. Ưu tiên giảng viên có kinh nghiệm làm việc thực tiễn trong lĩnh vực chuyên môn giảng dạy.

- Giảng viên phải chấp hành chuẩn mực hoạt động giảng dạy của Nhà trường. 
4. Nội dung quy trình 
	Bước
	Nội dung
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1
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	Khoa/Bộ môn
	Kế hoạch giảng dạy

	2
	
	Thư ký khoa 
	

	3
	
	Giám đốc điều hành (đào tạo)
	Đề nghị thỉnh giảng 
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	Thư ký khoa 
	Đề cương chi tiết

Lịch trình giảng dạy

Thời khóa biểu
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	Trưởng khoa
	Kế hoạch giảng dạy
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	Phòng QLĐT
	Thời khóa biểu
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	Thư ký khoa 
	Thư mời giảng

Lịch báo giảng

Hợp đồng giảng dạy
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	Thư ký khoa 
	Hợp đồng giảng dạy

	9
	
	Thư ký khoa 
	Theo quy định chuẩn mực giảng dạy 


5. Quy trình chi tiết
5.1. Trước khi bắt đầu học kỳ 02 tháng, Phòng Quản lý đào tạo tạo lập danh mục học phần dự kiến tổ chức giảng dạy trên cơ sở lộ trình đào tạo, các học phần dự kiến học vượt, học lại, học cải thiện gửi các khoa để lập kế hoạch giảng dạy dự kiến. 
5.2. Thư ký khoa liên hệ với Trưởng bộ môn để giới thiệu cho Trưởng khoa danh sách giảng viên thỉnh giảng đảm nhiệm các học phần trong danh mục học phần dự kiến được mở do khoa quản lý. Lưu ý: Mỗi học phần có thể mời một hoặc nhiều giảng viên tùy số lượng lớp học phần.

5.3. Trưởng khoa xem xét, thông qua danh sách thỉnh giảng sau đó trình Giám đốc điều hành (phụ trách đào tạo) thông qua Phòng Quản lý đào tạo để xét duyệt danh sách đề nghị thỉnh giảng (bản cứng và điện tử).
5.4. Sau khi được Giám đốc điều hành (phụ trách đào tạo) duyệt danh sách đề nghị thỉnh giảng, Trưởng khoa giao nhiệm vụ cho Thư ký khoa liên hệ với giảng viên thỉnh giảng để thống nhất các vấn đề liên quan, bao gồm: 
a) Thời khoá biểu dự kiến;
b) Đề cương chi tiết học phần, lịch trình giảng dạy; 

c) Những yêu cầu của trường, khoa về chuẩn mực hoạt động giảng dạy; quy định về đánh giá quá trình, thi kết thúc học phần; định mức thù lao giảng dạy;

d) Điện thoại, email, địa chỉ liên lạc.

5.5. Sau khi giảng viên thỉnh giảng nhận lời và thống nhất nội dung, kế hoạch giảng dạy, Thư ký khoa tổng hợp trình Trưởng khoa xem xét, phê duyệt kế hoạch giảng dạy. Sau đó Thư ký khoa gửi kế hoạch cho Phòng Quản lý đào tạo.
5.6. Trường hợp cần phải điều chỉnh trong phạm vi cho phép, Phòng Quản lý đào tạo làm việc với khoa để xem xét, thống nhất sau đó chuyển thời khóa biểu chính thức cho khoa khi sinh viên đã hoàn thành việc đăng ký, điều chỉnh học phần. 
5.7. Thư ký khoa gửi thư mời giảng, lịch báo giảng, hợp đồng giảng dạy cho giảng viên. Lưu ý: Có những trường hợp lớp học phần bị hủy do không đủ số lượng sinh viên đăng ký, Thư ký khoa cần báo cho giảng viên kèm thư cảm ơn.

5.8. Trưởng khoa ký hợp đồng giảng dạy, chuyển Phòng Quản lý đào tạo xem xét, ký nháy và trình Giám đốc Điều hành (phụ trách đào tạo) ký kết hợp đồng chậm nhất là trong 02 tuần đầu của học kỳ. 
5.9. Khoa lập hồ sơ giảng dạy học phần cho giảng viên để theo dõi và quản lý căn cứ quy định về chuẩn mực hoạt động giảng dạy tại Đại học Văn Hiến. 

Lưu ý: Thư ký khoa thực hiện việc kê khai giờ giảng, hoàn tất các thủ tục thanh lý hợp đồng sau khi giảng viên thỉnh giảng đã hoàn thành nghĩa vụ giảng dạy, giao đề thi, chấm thi và trả điểm.
	Nơi nhận:
- BĐH, KHĐH (để b/c);
- Các Khoa (để t/h);
- Các phòng: HC-NS, TC (để phối hợp t/h);
- Lưu: VT, QLĐT.
	KT. HIỆU TRƯỞNG

GIÁM ĐỐC ĐIỀU HÀNH

PGS. TS. Nguyễn Minh Đức


Xây dựng kế hoạch giảng dạy dự kiến 





Lập danh sách giảng viên thỉnh giảng phụ trách các học phần 





Xét duyệt danh sách





Liên hệ giảng viên thỉnh giảng thống nhất nội dung, kế hoạch








Xét duyệt kế hoạch





Ban hành thời khóa biểu chính thức 











Gửi thư mời, lịch báo giảng, hợp đồng giảng dạy cho giảng viên











Ký hợp đồng giảng dạy 








Lập hồ sơ giảng dạy
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