	ĐẠI HỌC QUỐC GIA HÀ NỘI

TRƯỜNG ĐẠI HỌC NGOẠI NGỮ

Số: 1251/HD-ĐHNN
V/v xây dựng kế hoạch và thống kê giờ dạy
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

 

​​​​Hà Nội, ngày 18 tháng 10 năm 2017


HƯỚNG DẪN KẾ HOẠCH CHI TIẾT VÀ THỐNG KÊ GIỜ DẠY NĂM HỌC 2017-2018
Căn cứ Thông tư liên tịch số 36/2014/TTLT-BGDĐT-BNV ngày 28/11/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo và Bộ Nội vụ quy định mã số và tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp viên chức giảng dạy trong các cơ sở giáo dục đại học công lập;

Căn cứ Thông tư số 47/2014/TT-BGDĐT ngày 31/12/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc Quy định chế độ làm việc đối với giảng viên;

Căn cứ Quy định về chế độ làm việc đối với giảng viên, nghiên cứu viên tại Đại học Quốc gia Hà Nội ban hành theo Quyết định số 1819/QĐ-ĐHQGHN ngày 01/06/2017 của Đại học Quốc gia Hà Nội;

Căn cứ Quy chế chi tiêu nội bộ ban hành theo Quyết định số 1468/QĐ-ĐHNN ngày 08/08/2017 của Trường ĐH Ngoại ngữ;

Căn cứ Kế hoạch giảng dạy năm học 2017-2018 của Trường ĐH Ngoại ngữ - ĐHQG Hà Nội,
Trường Đại học Ngoại ngữ hướng dẫn cách thức xây dựng kế hoạch giờ dạy chi tiết và thống kê giờ dạy trong công tác đào tạo đại học chính quy năm học 2017-2018 theo các nội dung dưới đây.
1. Xây dựng kế hoạch giờ dạy chi tiết 

Phát huy tiềm năng đội ngũ giảng viên, đảm bảo mỗi giảng viên thực hiện giảng dạy trong năm học 2017-2018 với số giờ chuẩn hợp lý, cân đối và phù hợp, Trường Đại học Ngoại ngữ tổ chức xây dựng Kế hoạch giờ dạy chi tiết năm học 2017-2018.
Kế hoạch giờ dạy chi tiết cần được xây dựng với thông tin cụ thể đến lớp môn học và giảng viên dựa trên các cơ sở sau:
1. Kế hoạch giảng dạy năm học 2017-2018 do Trường ban hành;

2. Số lượng cụ thể các lớp khóa học và lớp môn học do đơn vị trực tiếp quản lý;

3. Phương án phân công giảng viên các lớp khóa học và lớp môn học;

5. Quy định về mức giờ chuẩn, giờ quy đổi, giờ giảm trừ (có trong Hướng dẫn này).
Các đơn vị trình bày kế hoạch giờ dạy chi tiết theo các biểu mẫu:

1. Bảng kế hoạch giờ dạy theo học phần 


(mẫu ĐT03-3.2.1)
2. Bảng kế hoạch giờ dạy theo cá nhân 


(mẫu ĐT03-3.2.2)
3. Bảng kế hoạch giờ quy đổi từ công việc khác

(mẫu ĐT03-3.2.3)

Riêng Khoa Tiếng Anh trình bày kế hoạch giờ dạy chi tiết theo các biểu mẫu riêng:



1. Biểu thống kê giờ dạy theo học phần


(mẫu ĐT03-3.2.4)



2. Biểu thống kê giờ dạy theo cá nhân 


(mẫu ĐT03-3.2.5)

Thời hạn xây dựng Kế hoạch giờ dạy chi tiết năm học 2017-2018: Các đơn vị gửi bản in có chữ ký Trưởng đơn vị và bản mềm về Phòng Đào tạo trước ngày 30/11/2017.
Lưu ý: Trong trường hợp không có đủ mức giờ chuẩn để phân bổ, Trưởng đơn vị có trách nhiệm phối hợp với Trưởng Phòng Tổ chức Cán bộ và Trưởng Phòng Đào tạo đề xuất việc phân công các công việc khác cho giảng viên với khối lượng tương đương số giờ chuẩn còn thiếu để đảm bảo giảng viên hoàn thành định mức giờ dạy. 
2. Thống kê giờ dạy năm học
Vào tháng 6/2018, các đơn vị thống kê theo học phần và theo giảng viên giờ dạy cả năm học của đơn vị mình dựa trên Kế hoạch giờ dạy chi tiết năm học đã được Trường ban hành và thực tế công tác giảng dạy ở đơn vị.
Các đơn vị trình bày thống kê giờ dạy năm học theo các biểu mẫu:



1. Biểu thống kê giờ dạy theo học phần 
(mẫu ĐT03-4.3.1)


2. Biểu thống kê giờ dạy theo cá nhân 
(mẫu ĐT03-4.4.1)


3. Biểu thống kê giờ quy đổi từ công việc khác  (mẫu ĐT03-4.4.2)

Để được nhận hỗ trợ giảng dạy hệ chất lượng cao, các đơn vị trình bày thống kê giờ dạy các lớp chất lượng cao theo các mẫu riêng:



1. Biểu thống kê giờ dạy theo học phần 
(mẫu ĐT03-4.3.3)



2. Biểu thống kê giờ dạy theo cá nhân 
(mẫu ĐT03-4.4.3)

Riêng Khoa Tiếng Anh trình bày thống kê giờ dạy năm học theo các biểu mẫu riêng như dưới đây:


1. Biểu thống kê giờ dạy theo học phần
(mẫu ĐT03-4.3.2)



2. Biểu thống kê giờ dạy theo cá nhân 
(mẫu ĐT03-4.4.4)

3. Hướng dẫn định mức giờ chuẩn, giờ quy đổi, giờ giảm trừ
3.1. Định mức giờ chuẩn và các hệ số quy đổi
3.1.1. Định mức giờ chuẩn

Trường áp dụng định mức giờ chuẩn theo Thông tư số 47/2014/TT-BGDĐT ngày 31/12/2014 của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Cụ thể:


Định mức giờ chuẩn đối với giảng viên:
270 giờ chuẩn/ năm học
Quyền lợi và nghĩa vụ của giảng viên giảng dạy vượt mức giờ chuẩn, đủ mức giờ chuẩn hay dưới định mức giờ chuẩn được quy định trong Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường.
3.1.2. Hệ số quy đổi giờ dạy đại học chính quy ra giờ chuẩn

	TT
	Loại hình giảng dạy
	Đơn vị
	Hệ số quy đổi

	1
	Giảng dạy thực hành tiếng
	01 giờ dạy
	1,12 giờ chuẩn

	2
	Giảng dạy lý thuyết bằng tiếng Việt
	
	

	2.1
	                  Lớp dưới 70 sinh viên
	01 giờ dạy
	1,5 giờ chuẩn

	2.2
	                  Lớp từ 70 đến 99 sinh viên
	01 giờ dạy
	1,7 giờ chuẩn

	2.3
	                  Lớp từ 100 sinh viên trở lên
	01 giờ dạy
	1,9 giờ chuẩn

	3
	Giảng dạy lý thuyết bằng ngoại ngữ
	
	

	3.1
	                  Lớp dưới 40 sinh viên
	01 giờ dạy
	1,5 giờ chuẩn

	3.2
	                  Lớp từ 40 đến 59 sinh viên
	01 giờ dạy
	1,7 giờ chuẩn

	3.3
	                  Lớp từ 60 sinh viên trở lên
	01 giờ dạy
	1,9 giờ chuẩn


3.1.3. Hệ số quy đổi giờ dạy trong các hệ đào tạo khác ra giờ chuẩn

	TT
	Loại hình giảng dạy
	Đơn vị
	Hệ số quy đổi

	1
	Giảng dạy chương trình đào tạo thứ hai (bằng kép)
	01 giờ dạy
	Như ở đại học chính quy

	2
	Giảng dạy lý thuyết bậc sau đại học 
	01 giờ dạy
	1,5 x 1,5 =2.25 giờ chuẩn

	3
	Giảng dạy các giờ thực hành tiếng bậc sau đại học (các học phần Ngoại ngữ cơ sở, Ngoại ngữ học thuật, v.v…)
	01 giờ dạy
	1,12 giờ chuẩn (như ở đại học chính quy)


Để tiện lợi cho giảng viên và đơn vị trong việc xác nhận giờ dạy ngoài hệ đào tạo chính quy, Trường sử dụng mẫu Đơn xác nhận giờ dạy (được gửi kèm Hướng dẫn này).

3.2. Quy đổi một số nhiệm vụ khác ra giờ chuẩn
	TT
	Nội dung công việc
	Đơn vị
	Hệ số quy đổi

	1
	Hướng dẫn khóa luận tốt nghiệp (KLTN) chương trình chuẩn
	01 KLTN
	12

	2
	Hướng dẫn KLTN chương trình chất lượng cao (CLC)
	01 KLTN
	15

	3
	Phản biện KLTN chương trình chuẩn
	01 phản biện/ 01 KLTN
	3

	4
	Phản biện KLTN chương trình CLC
	02 phản biện/ 01 KLTN
	3 x 02 phản biện

	5
	Hội đồng chấm KLTN (3 thành viên) 
	01 KLTN
	7

	
	Chủ tịch
	01 chủ tịch/ 01 KLTN
	3

	
	Ủy viên
	02 ủy viên/ 01 KLTN
	2 x 02 ủy viên

	6
	Hướng dẫn thực tập
	1 sinh viên
	1,2


3.3. Định mức giảm trừ
3.3.1. Mức giảm trừ theo chức vụ đối với giảng viên kiêm nhiệm
	TT
	Chức vụ của giảng viên kiêm nhiệm
	Mức giảm trừ (%)

	1
	Hiệu trưởng 
	85

	2
	Phó Hiệu trưởng/ Chủ tịch Hội đồng Khoa học và Đào tạo Trường/ Chủ tịch Hội đồng hợp tác và tư vấn phát triển
	80

	3
	Trưởng Phòng, Trưởng Khoa Sau đại học, Trưởng Khoa ĐT&BD Ngoại ngữ
	75

	4
	Phó Trưởng Phòng/ Trưởng bộ phận/ Giám đốc Trung tâm chức năng
	70

	5
	Trưởng Khoa
	

	5.1
	Đối với Khoa có từ 40 giảng viên trở lên hoặc có quy mô 250 sinh viên trở lên
	30

	5.2
	Đối với các Khoa còn lại
	25

	6
	Phó Trưởng Khoa
	

	6.1
	Đối với Khoa có từ 40 giảng viên trở lên hoặc có quy mô 250 sinh viên trở lên
	25

	6.2
	Đối với các Khoa còn lại
	20

	7
	Đối với Bộ môn
	

	7.1
	Trưởng Bộ môn 
	20

	7.2
	Phó Trưởng Bộ môn
	15

	8
	Trợ lý nghiên cứu khoa học, trợ lý sinh viên các Khoa
	10

	9
	Bí thư Đảng ủy, Chủ tịch Công đoàn trường
	30

	10
	Phó Bí thư Đảng ủy, Ủy viên Thường vụ Đảng ủy, Phó Chủ tịch Công đoàn trường, Trưởng Ban thanh tra nhân dân, Trưởng Ban nữ công, Chủ tịch Hội cựu chiến binh
	20

	11
	Ủy viên BCH Đảng bộ, Bí thư chi bộ
	15

	12
	Phó Bí thư chi bộ, Ủy viên BCH Công đoàn trường, Chủ tịch Công đoàn bộ phận
	10

	13
	Phó Chủ tịch/ Ủy viên Công đoàn bộ phận, Tổ trưởng/ Tổ phó công đoàn bộ phận
	5

	14
	Bí thư Đoàn Trường
	50

	15
	Phó Bí thư Đoàn Trường, Chủ tịch Hội sinh viên Trường
	30

	16
	Bí thư Liên chi đoàn
	10

	17
	Bí thư Chi đoàn giáo viên
	5


Lưu ý: 
1. Giảng viên cơ hữu kiêm nhiệm nhiều chức vụ thì được hưởng tổng hệ số giảm trừ của các chức vụ theo các mức nêu trong bảng trên, nhưng tổng mức giảm trừ không vượt quá 50%.
2. Cán bộ làm công tác quản lý và phục vụ có tham gia giảng dạy nhưng vẫn đảm bảo hiệu suất công việc quản lý, phục vụ được giao thì được coi như có mức vượt giờ chuẩn tương ứng với số giờ đã giảng dạy.

3.3.2. Mức giảm trừ đối với giảng viên nghỉ thai sản, học tập sau đại học, đi công tác ở nước ngoài
	TT
	Lý do giảm trừ
	Mức giảm trừ (%)

	1
	Giảng viên đi học sau đại học hệ không tập trung
	50

	2
	Giảng viên đi học sau đại học hệ tập trung
	100

	3
	Giảng viên nữ nuôi con nhỏ dưới 12 tháng tuổi có thời gian nghỉ thai sản nằm trọn trong năm học
	56

	4
	Giảng viên nữ nuôi con nhỏ dưới 12 tháng tuổi có thời gian nghỉ thai sản không nằm trọn trong năm học (được giảm giờ chuẩn 2 lần, 1 lần trong mỗi năm học)
	28

	5
	Giảng viên được cử đi công tác ở nước ngoài
	Theo thời gian nghỉ dạy để đi công tác


Hướng dẫn này được áp dụng cho năm học 2017-2018.

	Nơi nhận:

- Ban Giám hiệu;

- Các đơn vị đào tạo (để thực hiện);

- Phòng TCCB, KHTC (để thực hiện);

- Phòng Thanh tra PC;

- Lưu: HCTH, ĐT, TN18.
	HIỆU TRƯỞNG

(đã ký)
Đỗ Tuấn Minh
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ĐƠN XÁC NHẬN GIỜ DẠY

Kính gửi:   Phòng/ Khoa / Bộ môn …………………………….

Tôi là: 

…………………………………………….

Học hàm/ Học vị: …………………………………………….

Đơn vị chủ quản:
Phòng/ Khoa / Bộ môn …………………………….

Để tính giờ dạy học ngoài hệ đào tạo chính quy, tôi đề nghị đơn vị xác nhận việc tham gia dạy học tại đơn vị và không nhận kinh phí trực tiếp như sau:

	TT
	Học phần, số tín chỉ
	Thời gian giảng dạy
	Vai trò (Phụ trách/ Trợ giảng)
	Số giờ giảng dạy
	Số giờ quy chuẩn
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Tổng số:
	
	
	


Hà Nội, ngày ….. tháng ….. năm 201...
Người làm đơn

      (ký và ghi rõ họ tên)

Xác nhận của đơn vị đã bố trí giảng dạy:
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