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Ngay ban
hanh:20/06/2017

LAn ban hanh: 01

1. Pon vi va ca nhdn c6 lién quan phdi nghién cuu va thuc hién dung cac ngi

dung cua quy trinh nay.

2. Ngi dung trong quy trinh nay co hiéu luc thi hanh theo s chi dao cua Hiéu

truong Truong Cao Pang Cong nghiép Nam Dinh.

3. MGi don vj duoc phat 01 ban (c6 dong dau kiém soat). Cac don vi khi cé nhu
cau bo sung thém tai licu, de nghi lien he voi thu ky 1SO dé c6 ban dong dau kiem
soat. Can bg, vién chirc dwoc cung cap file mem trén mang ngi bo dé chia sé thdng

tin khi can.

NOI NHAN: (ghi rd nei nhdn réi danh dau X 6 bén canh)

X Hiéu truéng
X Pho Hi¢u trudng
X Cac don vi Phong, Khoa, Trung tdm

THEO DOI TINH TRANG SUA DPOI (tinh trang sira déi S0 véi bén triwde do)

Toém tat ngi dung hang muc
stra doi

I. MUC PiCH:

Nhim phuc vu cho viéc thanh toan gi¢ giang hang thang cua giang vién moi

giang va phuc vu cho vi¢c tinh gio vuot theo hoc ky ctia giang vién co hiru cta

truong Cao dang Cong nghiép Nam Dinh.
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Quy trinh tinh khéi lwong gio day cho gidng vién QT.07/bT

Il. PHAM VI AP DUNG:
Quy trinh nay 4p dung cho giang vién co hitu, giang vién moi giang & tat ca
cac Khoa, to6 mon. Cac don vi, ca nhan c6 trach nhiém phéi hop thyc hién vo1 don vi
dau mdi (Phong Dao tao) dé gilp cong tac tinh khéi lugng giang day cua Truong
ngay cang chat ché, dung vd&i cac quy dinh, quy trinh khac cua Truong va dat
hiéu qua cao.
I11. TAI LIEU VIEN DAN:
- Quyét dinh 209/QD-CDCNND ngay 01/04/2016 vé viéc ban hanh Quy ché thu chi noi
b6 ctia Truong Cao dang Cong nghiép Nam Dinh nam 2016.
- Quyét dinh 245/QD-CDCNND ngay 14/04/2015 Quy dinh vé ché do 1am viéc d6i véi
giang vién va kém theo:

Can ctr thong tu s6 47/2014/TT-BGDPT, ngay 31 thang 12 nim 2014 cta Bo trudng
B6 Gido duc va Pao tao vé viéc "Quy dinh ché d6 1am viéc dbi véi gitrng vién"

Can cir thong tu s6 18/2007/QD-BGDPT, ngay 24 thang 5 nam 2007 cta Bo trudong
Bo Gigo dyc va Pao tao vé viéc "Quy dinh ché do cong tac gido vién giang vién trung cip
chuyén nghiép"

Cin cir tthong tu s6 09/2008/TT-BLDTBXH, ngay 27 thang 6 nam 2008 ctia Bo Lao
dong Thuong binh va X4 hoi vé viéc " Hudng dan ché do 1am viéc cua gido vién day
nghé "

IV. THUAT NGU VA TU VIET TAT:

4.1 Giai thich thuat ngir:
- Ké hoach cong tac tuan: La cac ké hoach giang day cua timg giang vién vao timg ngay
cu thé duoc phong DPao tao phan bo (thong qua ké hoach dao tao ctia ndm hoc va thoi khoa
biéu)

4.2 Tir viét tat:

- Khoa Phiéu ké khai khdi lwong vién chuc
- TKB Thoi khoa biéu
- KLGD Khdi lugng giang day
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V. NQI DUNG QUY TRINH:
* M6 ta Quy trinh dang so do:

Chiu trach
nhiém - n
2 e Cac buodc thuc hién Tai liéu lién quan
Thuc Phoi : ’ ’ a
hién hop
Phong K& hoach
Pao tao dao tao
Vién iéu ké i
; Khoa Phle,l:l. ké khai
chirc khoi lugng ‘—‘
[
Phong Khoa Kiém tra,
bao tao dbi chiéu
Thong tw 47/2014/TT-BGDDT, s6
18//2007/QD-BGD BT, s6
y 09/2008/TT -BLDTBXH
Phong - QD 56 245/QD-CDCNND, ngay
A 14/4/2015 (ché do lam viéc vién
Do tao Tong hop 9 ey oY
- QD 6 209/QD-CDCNND, ngay
01/4/2016 Quy ché thu chi ni ndi
bd
v
Hiéu n
he '
P‘ ong Chuyén don vi
Pao tao
Phong
Pao tao
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* Mo ta Quy trinh dang bang:

ST
T

Cong viéc

Nguwoi thuchién

Tai li€éu/ Quy trinh thyc hién

Biéu mau

5.1

K& hoach dao tao

Phong Pao tao

- Can clr vao tién d6 dao tao cua nam hoc
- Can ctr vao ké hoach giang day cua timg
giang vién dugc hi¢u truong phé duyét.

- Can ctr vao thoi khoa biéu

5.2

Phiéu ké khai khdi
luong

Vién chuc

- Vién chirc ké khai gid giang thuc té cia
minh vao phiéu, gio hanh chinh va bao gdm ca
gi0 day bu theo dung | tuan dang ky da duogc
duyét (néu c6) sau mdi tuan

- Két thuc hoc ky giang vién phai tap hop va
kiém tra lai, kém theo phiéu bao d6i gio' (néu
co) .

- Khoa, t6 mon ky xac nhan gid giang ké khai
ctia vién chirc dam bao dung ké hoach va ding
thoi luong.

Mau 01 - QT.07/DT

5.3

Kiém tra, doi chiéu

Phong Pao tao

- Kiém tra ting tuan, ting thang cta giang
vién da ké khai va dam bao du chit ky cua
khoa

- Kiém tra cat giam trir gid giang cua nhiing
giang vién da bo gio, hodc bao nghi, phai co
day du chit ky xac nhin caa don vi lién quan.

Mau 02 - 07. QT/DT
(Phiéu thay d6i gio giang
)

5.4

Téng hop

Phong Dao tao

- Cén ctr theo cac van ban quy dinh hién hanh
da co.

- Can ctr vao khéi luong giang day cia timg
vién chtrc da ké khai theo phiéu.

- Can ctr vao ché do giam trir khac néu c6

- Tong hop toan bo gior giang ciia vién chirc
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Cong viéc

Nguwoi thuchién

Tai li€éu/ Quy trinh thyc hién

Biéu mau

theo moi hoc ky, nam hoc .

- Gio giang vuot qua dinh murc, Khoa , t6 mon
1am thu tuc ky hop ddng giang day, thanh 1y
hop dong giang day da dugc Hi¢u truong ky
duyét.

- Lap danh sach dé nghi thanh toan gio vuot,
va chuyén ban di duoc ky duyét dén phong
Tai chinh ké toan.

(thanh toan theo hinh thirc cudi nam hoc)

5.5

Duyét

Hi¢u trudng

- Trinh giam hiéu duyét bang tong hop gio
giang day cua vién chirc

5.6

Chuyén don vi

Cac don vi lién
quan

- Phong TC-KT chi theo danh sach da dugc ky
duyét

Mau 03 - 07.QT/PT
(Bang tong hop gio
giang day)

5.7

Luu ho so

Phong Pao tao
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Quy trinh tinh khéi lwong gio day cho gidng vién QT.07/bT
VI.HO SO LUU:
STT Tén ho so })0’1} Vi ca Noi luu Thoi gian luu
nhan luu
1. |Phiéu Khoa cua GV Nhan \{Ien Phong Pao tao 3 nam
Phong DPao tao
5 Ca}c danh sach d€ nghi thanh Nhan \{Ien Phong Dao tao 3 ndm
toan Phong Dao tao

VIIL. PHU LUC KEM THEO:

STT Ma sb Tén biéu miu

1 Mau 01 - QT.07/DT Phiéu ké khai khéi lugng vién chirc
2 Mau 02 - QT.07/DT Phiéu bao nghi, thay d6i gid giang
3 Mau 03 - QT.07/PT Bang tong hop gid giang day
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