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Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Quy định chế độ làm việc đối với giảng viên giảng dạy tại Học viện Tài chính, bao gồm: nhiệm vụ của các chức danh giảng viên; định mức thời gian làm việc; giờ chuẩn giảng dạy và nghiên cứu khoa học; quản lý, sử dụng và áp dụng thời gian làm việc.

Điều 2. Đối tượng áp dụng

1. Giảng viên, giảng viên chính, giảng viên cao cấp, giáo sư và phó giáo sư (sau đây gọi là các chức danh giảng viên) thuộc biên chế sự nghiệp của Học viện Tài chính và các giảng viên là sỹ quan quân đội biệt phái (Bộ môn Giáo dục quốc phòng).

2. Quy định này không áp dụng đối với giảng viên trong và ngoài nước được mời thỉnh giảng.
Điều 3. Mục đích

1. 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.
2. Giúp các Ban, Khoa, Bộ môn có căn cứ để kiểm tra, thẩm định, đánh giá và xây dựng chính sách, chương trình đào tạo, bồi dưỡng giảng viên.

3. Làm căn cứ để Giám đốc Học viện phân công, bố trí, sử dụng, tăng cường hiệu lực công tác quản lý và nâng cao chất lượng, hiệu quả lao động đối với giảng viên trong điều kiện tự chủ về tài chính.
4. Làm cơ sở để đánh giá, xếp loại viên chức hàng năm và đảm bảo tính công khai, công bằng, dân chủ trong việc thực hiện chế độ, chính sách, quyền và nghĩa vụ của giảng viên.
5. Làm cơ sở để thanh toán cho giảng viên chế độ làm việc vượt định mức giờ giảng theo Quy chế chi tiêu nội bộ của Học viện và theo quy định của pháp luật.
Chương II

NHIỆM VỤ CỦA CÁC CHỨC DANH GIẢNG VIÊN

Điều 4. Nhiệm vụ giảng dạy
1. Nghiên cứu và nắm vững mục tiêu giáo dục, nội dung, chương trình, phương pháp giáo dục đại học, quy chế thi, kiểm tra, đánh giá, vị trí và yêu cầu của môn học, ngành học được phân công đảm nhiệm; nắm bắt khả năng, kiến thức của người học. 

2. Xây dựng kế hoạch dạy học, đề cương môn học, bài giảng và thiết kế học liệu cần thiết phục vụ cho giảng dạy; giảng bài, phụ đạo và hướng dẫn người học kỹ năng học tập, nghiên cứu, thực hành, thảo luận khoa học, thực tập nghề nghiệp, tham gia các hoạt động thực tế phục vụ sản xuất và đời sống.

3. Hướng dẫn sinh viên thực tập tốt nghiệp, xây dựng đề cương và làm chuyên đề thực tập tốt nghiệp, luận văn tốt nghiệp đại học. 

4. Hướng dẫn học viên viết luận văn thạc sĩ, hướng dẫn nghiên cứu sinh viết chuyên đề và luận án tiến sĩ (đối với giảng viên có bằng tiến sĩ).

5. Thực hiện quá trình đánh giá hoặc tham gia đánh giá kết quả học tập của người học.

6. Tham gia giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức cho sinh viên, giúp sinh viên phát huy vai trò chủ động trong học tập và rèn luyện; hướng dẫn sinh viên thực hiện mục tiêu đào tạo, nhiệm vụ chính trị của Học viện Tài chính.

7. Hướng dẫn người học tham gia đánh giá hoạt động dạy học, thường xuyên cập nhật thông tin từ người học để xử lý, bổ sung, hoàn chỉnh phương pháp, nội dung, kế hoạch giảng dạy nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả đào tạo, đáp ứng yêu cầu của xã hội.

8. Dự giờ và tham gia đánh giá hoạt động giảng dạy của giảng viên khác.

9. Tham gia xây dựng và phát triển ngành học, chương trình đào tạo, cải tiến nội dung, phương pháp giảng dạy, nghiên cứu và thực hành môn học.

10. Tham gia xây dựng phòng thực hành các môn học và các nhiệm vụ khác có liên quan đến công tác đào tạo theo yêu cầu của Học viện.
Điều 5. Nhiệm vụ nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ

1. Chủ trì hoặc tham gia tổ chức, chỉ đạo, thực hiện các chương trình, đề án, dự án, đề tài nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ.
2. Chủ trì hoặc tham gia xây dựng chương trình đào tạo, biên soạn giáo trình, sách chuyên khảo và tài liệu tham khảo phục vụ công tác đào tạo, bồi dưỡng, đổi mới phương pháp giảng dạy và kiểm tra, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của người học.
3. Công bố kết quả nghiên cứu trên các tạp chí khoa học trong và ngoài nước theo quy định của pháp luật.

4. Viết chuyên đề, tham luận tại các hội nghị, hội thảo khoa học ở trong và ngoài nước.

5. Tổ chức và tham gia các cuộc hội thảo khoa học của Học viện, Khoa, Bộ môn; hướng dẫn người học nghiên cứu khoa học.

6. Thực hiện các hợp đồng nghiên cứu khoa học, ứng dụng những thành tựu khoa học, trình độ quản lý kinh tế phục vụ phát triển kinh tế, xã hội.

7. Tư vấn về chuyển giao công nghệ, tư vấn về tài chính - ngân hàng, kế toán, kiểm toán, chính trị xã hội thuộc lĩnh vực chuyên môn của giảng viên.

8. Tổ chức và tham gia các hoạt động hợp tác quốc tế về nghiên cứu khoa học và công nghệ.

9. Tham gia các cuộc thi sáng tạo và các hoạt động khác về khoa học và công nghệ.

10. Thâm nhập thực tiễn, phổ biến kiến thức khoa học phục vụ đời sống.

Điều 6. Nhiệm vụ tham gia công tác quản lý đào tạo, quản lý hoạt động khoa học và công nghệ

1. Tham gia công tác tuyển sinh, thi tốt nghiệp của Học viện.

2. Tham gia xây dựng, triển khai và giám sát việc thực hiện kế hoạch giảng dạy, học tập, nghiên cứu khoa học và công nghệ.

3. Đánh giá kết quả học tập, nghiên cứu khoa học, chất lượng chính trị tư tưởng của người học; tham gia quá trình đánh giá và kiểm định chất lượng chương trình đào tạo; cải tiến và đề xuất những biện pháp nâng cao chất lượng đào tạo, bồi dưỡng của Học viện.

4. Tham gia các công tác có liên quan đến đào tạo, như: chủ nhiệm lớp, chỉ đạo thực tập, cố vấn học tập, phụ trách phòng thực hành các môn học.
5. Tham gia các công tác quản lý khoa học và công nghệ, công tác quản lý đào tạo khác khi được cấp có thẩm quyền giao.

Điều 7. Nhiệm vụ học tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ
1. Học tập, bồi dưỡng để nâng cao trình độ chuẩn đã được đào tạo theo quy định đối với giảng viên, phù hợp với ngành đào tạo và trình độ đào tạo được phân công đảm nhiệm.

2. Học tập, bồi dưỡng theo tiêu chuẩn nghiệp vụ của giảng viên và theo chương trình quy định cho từng đối tượng khi thăng hạng chức danh, thay đổi chức danh, bổ nhiệm vào các chức danh của giảng viên. 

3. Học tập, bồi dưỡng để nâng cao trình độ lý luận chính trị, trình độ ngoại ngữ và tin học.

4. Học tập, bồi dưỡng, cập nhật thường xuyên đường lối chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ, phương pháp giảng dạy.

Điều 8. Nhiệm vụ cụ thể cho các chức danh giảng viên

Nhiệm vụ của giảng viên quy định tại các Điều 4, 5, 6 và 7 của văn bản này được xác định cụ thể như sau:

1. Đối với Giảng viên cao cấp (bao gồm cả giáo sư và phó giáo sư), (hạng I) - Mã số: V.07.01.01
a) Giảng dạy trình độ đại học trở lên; hướng dẫn và chấm đồ án, luận văn tốt nghiệp đại học; hướng dẫn luận văn thạc sĩ, luận án tiến sĩ; chủ trì hoặc tham gia các hội đồng đánh giá luận văn thạc sĩ, luận án tiến sĩ;

b) Chủ trì xây dựng kế hoạch, nội dung, chương trình đào tạo của chuyên ngành; đề xuất phương hướng, biện pháp phát triển của ngành hoặc chuyên ngành;

c) Chủ trì hoặc tham gia biên soạn giáo trình, sách tham khảo, sách chuyên khảo, sách hướng dẫn, biên dịch sách và giáo trình bằng tiếng nước ngoài sang tiếng Việt (sau đây gọi chung là sách phục vụ đào tạo). Chủ động cập nhật thường xuyên những thành tựu khoa học vào việc xây dựng nội dung, chương trình đào tạo; đổi mới phương pháp giảng dạy và phương pháp kiểm tra đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên;

d) Chủ trì hoặc tham gia thực hiện chương trình, đề tài nghiên cứu khoa học; định hướng nghiên cứu khoa học cho tổ, nhóm chuyên môn;

đ) Chủ trì hoặc tham gia đánh giá các đề án, đề tài nghiên cứu khoa học; tổ chức và trình bày báo cáo khoa học tại các hội nghị, hội thảo khoa học. Chủ trì hoặc tham gia nghiệm thu và công bố các báo cáo khoa học, các công trình nghiên cứu, trao đổi kinh nghiệm đóng góp vào sự phát triển của bộ môn và chuyên ngành;

e) Hợp tác với đồng nghiệp trong và ngoài cơ sở giáo dục đại học về công tác chuyên môn; Tham gia các hoạt động hợp tác quốc tế và bảo đảm chất lượng giáo dục đại học;
g) Tổ chức hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa học; hướng dẫn về phương pháp học tập, nghiên cứu có hiệu quả; phát hiện năng lực sở trường của sinh viên để tổ chức đào tạo, bồi dưỡng tài năng;

h) Tổ chức hoạt động tư vấn khoa học, công nghệ, chuyển giao công nghệ phục vụ kinh tế, xã hội, quốc phòng và an ninh;

i) Học tập bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;

k) Chủ trì hoặc tham gia bồi dưỡng, phát triển đội ngũ giảng viên theo yêu cầu phát triển chuyên môn, nghiệp vụ của bộ môn hoặc chuyên ngành;

l) Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, đoàn thể và thực hiện các nhiệm vụ khác được phân công.
Giảng viên có chức danh giáo sư, phó giáo sư ngoài việc thực hiện nhiệm vụ của giảng viên quy định tại Điều này còn phải thực hiện nhiệm vụ theo quy định tại Quyết định số 37/2018/QĐ-TTg ngày 31/8/2018 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy định tiêu chuẩn, thủ tục xét công nhận đạt tiêu chuẩn và bổ nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư; thủ tục xét hủy bỏ công nhận chức danh và miễn nhiệm chức danh giáo sư, phó giáo sư.

2. Đối với Giảng viên chính (hạng II)- Mã số: V.07.01.02
a) Giảng dạy, hướng dẫn và chấm đồ án, luận văn tốt nghiệp trình độ đại học;

b) Tham gia giảng dạy chương trình đào tạo trình độ thạc sĩ, tiến sĩ và hướng dẫn, đánh giá luận văn thạc sĩ, luận án tiến sĩ nếu có đủ tiêu chuẩn theo quy định;

c) Chủ trì hoặc tham gia xây dựng kế hoạch, nội dung, chương trình đào tạo; đề xuất chủ trương, phương hướng và biện pháp phát triển của ngành hoặc chuyên ngành được giao đảm nhiệm;

d) Chủ trì hoặc tham gia biên soạn sách phục vụ đào tạo. Chủ động đề xuất các giải pháp nâng cao chất lượng giảng dạy, phương pháp kiểm tra đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên;

đ) Chủ trì hoặc tham gia thực hiện chương trình, đề tài nghiên cứu khoa học. Tham gia đánh giá các đề án, đề tài nghiên cứu khoa học; viết và tham gia báo cáo khoa học tại các hội nghị, hội thảo khoa học;

e) Tham gia các hoạt động hợp tác quốc tế và bảo đảm chất lượng giáo dục đại học;

g) Tham gia công tác cố vấn học tập; hướng dẫn thảo luận, thực hành, thí nghiệm, thực tập;

h) Tham gia hoạt động tư vấn khoa học, công nghệ, chuyển giao công nghệ phục vụ kinh tế, xã hội, quốc phòng và an ninh;

i) Học tập bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;

k) Tham gia bồi dưỡng giảng viên theo yêu cầu phát triển chuyên môn, nghiệp vụ của bộ môn hoặc chuyên ngành;

l) Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, đoàn thể và thực hiện các nhiệm vụ khác được phân công.

3.  Đối với Giảng viên (hạng III)- Mã số: V.07.01.03
a) Giảng dạy đáp ứng yêu cầu phần chương trình, nội dung môn học theo kế hoạch đã được duyệt; chấm thi tốt nghiệp đại học; hướng dẫn và đánh giá, chấm chuyên đề thực tập tốt nghiệp, luận văn tốt nghiệp đại học;
b) Tham gia giảng dạy chương trình đào tạo trình độ thạc sĩ, tiến sĩ và hướng dẫn, đánh giá luận văn thạc sĩ, luận án tiến sĩ nếu có đủ tiêu chuẩn theo quy định;

c) Tham gia xây dựng kế hoạch, nội dung, chương trình đào tạo; tham gia đổi mới phương pháp giảng dạy, phương pháp kiểm tra đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của sinh viên;

d) Chủ trì hoặc tham gia biên soạn sách phục vụ đào tạo;

đ) Tổ chức, chủ trì hoặc tham gia thực hiện chương trình, đề tài nghiên cứu khoa học; viết và tham gia báo cáo khoa học tại các hội nghị, hội thảo khoa học; tham gia triển khai các hoạt động chuyển giao công nghệ cho cơ sở sản xuất; tham gia đánh giá các đề án, đề tài nghiên cứu khoa học.
e) Tham gia các hoạt động hợp tác quốc tế và bảo đảm chất lượng giáo dục đại học;

g) Tham gia công tác chủ nhiệm lớp, cố vấn học tập; hướng dẫn thảo luận, thực hành, thí nghiệm và thực tập;

h) Học tập bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ;

i) Tham gia công tác quản lý, công tác Đảng, đoàn thể và thực hiện các nhiệm vụ khác được phân công.
4. Đối với Trợ giảng

4.1. Đối tượng: giảng viên trong thời gian tập sự và giảng viên chưa có trình độ thạc sĩ.

4.2. Nhiệm vụ:

a) Thực hiện nhiệm vụ trợ giảng cho giảng viên giảng chính theo sự phân công của Bộ môn, Khoa;

b) Giúp việc cho giảng viên giảng chính trong việc chuẩn bị bài giảng, tài liệu phục vụ giảng dạy;

c) Chuẩn bị nội dung, hướng dẫn sinh viên, học viên thực hiện bài tập trên lớp, thực hành, thực tập, thảo luận nhóm, làm tiểu luận, chấm bài thi, bài kiểm tra, chấm chuyên đề theo sự phân công của giảng viên giảng chính.

d) Tham gia đầy đủ các buổi sinh hoạt chuyên môn do Bộ môn, Khoa tổ chức; các khóa bồi dưỡng về chuyên môn, nghiệp vụ.
đ) Giảng dạy lý thuyết một phần hoặc một số nội dung của học phần; 
e) Dự giờ lên lớp và các công việc hỗ trợ giảng dạy khác theo phân công của giảng viên giảng chính.

4.3. Chế độ đối với trợ giảng

Đối với trợ giảng là giảng viên chưa có trình độ thạc sĩ: định mức giảng dạy tương đương giảng viên hạng III, hưởng 100% mức lương giảng viên hạng III, được thanh toán chế độ làm việc vượt định mức như giảng viên hạng III theo quy chế chi tiêu nội bộ. Được quy đổi số tiết trợ giảng sang giờ chuẩn giảng dạy với hệ số quy đổi 0,5. Mỗi trợ giảng chỉ được hỗ trợ tối đa 02 giảng viên trong một học kỳ.
Đối với trợ giảng là giảng viên tập sự: thực hiện các chế độ đối với giảng viên tập sự theo quy định của Nhà nước và của Học viện Tài chính. 
Chương III

QUY ĐỊNH VỀ THỜI GIAN LÀM VIỆC, 

GIỜ CHUẨN GIẢNG DẠY VÀ NGHIÊN CỨU KHOA HỌC
Điều 9. Quy định về thời gian làm việc

1. Thời gian làm việc của giảng viên theo chế độ làm việc 40 giờ/tuần và được xác định theo năm học.

2. Tổng quỹ thời gian làm việc của giảng viên bình quân trong 1 năm học là 1.760 giờ hành chính (44 tuần x 40 giờ/tuần) sau khi trừ số ngày nghỉ hè, nghỉ Tết âm lịch, nghỉ học kỳ theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và các ngày nghỉ khác theo quy định của pháp luật. 

3. Tổng quỹ thời gian này được phân chia cho từng nhiệm vụ cụ thể của giảng viên như sau:
Đơn vị: giờ

	Nhiệm vụ
	Giảng viên cao cấp
(hạng I)
	Giảng viên chính
(hạng II)
	Giảng viên

(hạng III)

	Giảng dạy
	840
	840
	840

	Nghiên cứu khoa học
	720
	648
	600

	Hoạt động chuyên môn và

các nhiệm vụ khác
	200
	272
	320

	Tổng cộng
	1.760
	1.760
	1.760


Điều 10. Giờ chuẩn giảng dạy
Giờ chuẩn giảng dạy (sau đây gọi là giờ chuẩn) là đơn vị thời gian quy đổi từ số giờ lao động cần thiết để hoàn thành một khối lượng công việc nhất định thuộc nhiệm vụ giảng dạy của giảng viên tương đương với việc thực hiện một tiết giảng lý thuyết trực tiếp trên lớp (hoặc giảng dạy trực tuyến), bao gồm thời gian lao động cần thiết trước, trong và sau tiết giảng.

Điều 11. Định mức giờ chuẩn giảng dạy và việc quy đổi ra giờ chuẩn giảng dạy

1. Định mức giờ chuẩn giảng dạy
1.1. Định mức giờ chuẩn giảng dạy của giảng viên trong một năm học là 280 giờ chuẩn; trong đó, giờ chuẩn giảng dạy trực tiếp trên lớp (hoặc giảng dạy trực tuyến) chiếm tối thiểu 50% định mức quy định.
1.2. Khung định mức giờ chuẩn giảng dạy của giảng viên (bao gồm giảng dạy đại học và sau đại học) để thực hiện các nhiệm vụ cụ thể tại Điều 8 của Quy định này được quy định như sau:
	TT
	Chức danh của giảng viên
	Định mức giảng

 các môn học


	1
	Các chức danh Giảng viên
	280


Định mức giờ chuẩn bao gồm cả thời lượng giảng dạy trên lớp (hoặc giảng dạy trực tuyến) và thời gian hướng dẫn sinh viên tự học, các khâu chấm bài, hướng dẫn luận văn, chuyên đề tốt nghiệp…
1.3. Hệ số khuyến khích chức danh:

- Giáo sư: 1,8

- Phó Giáo sư, Giảng viên cao cấp: 1,6
- Giảng viên chính là Tiến sĩ: 1,4
- Giảng viên chính là Thạc sĩ, Giảng viên là Tiến sĩ: 1,2
- Giảng viên là Thạc sĩ: 1,0
2. Định mức giờ chuẩn giảng dạy đối với giảng viên được bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh đạo hoặc kiêm nhiệm các công tác quản lý, đảng, đoàn thể trong Học viện.
Giảng viên được bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh đạo hoặc kiêm nhiệm các công tác quản lý, đảng, đoàn thể trong Học viện có nghĩa vụ trực tiếp giảng dạy theo khung định mức dưới đây (tính theo tỷ lệ % của định mức giờ chuẩn quy định tại điểm 1.2 khoản 1 Điều 11):
	TT
	Chức vụ
	Định mức giờ giảng

	1.
	Giám đốc Học viện
	10% 

	2.
	Phó Giám đốc HV, Chủ tịch Hội đồng trường
	15% 

	3.
	Phó Chủ tịch Hội đồng trường, Trưởng ban và tương đương, Trưởng khoa Sau đại học, Trưởng khoa Tại chức
	20% 

	4.
	Phó Trưởng ban và tương đương, Phó Trưởng khoa SĐH, Phó Trưởng khoa Tại chức, Thư ký Hội đồng trường
	25% 

	5.
	Trưởng khoa và Phó Trưởng khoa:
	

	a)
	Đối với khoa có biên chế từ 40 giảng viên trở lên hoặc có quy mô từ 800 người học trở lên:
	

	
	- Trưởng khoa:
	60% 

	
	- Phó Trưởng khoa:
	70%  

	b)
	Đối với khoa có biên chế dưới 40 giảng viên hoặc có quy mô dưới 800 người học:
	

	
	- Trưởng khoa:
	70% 

	
	- Phó Trưởng khoa:
	80% 

	6.
	Trưởng bộ môn
	80%
Trưởng BM GDQP tính 40%

	7.
	Phó Trưởng bộ môn, Chủ nhiệm lớp, Cố vấn học tập
	85% 

	8.
	Bí thư Đảng uỷ Học viện
	15% 

	9.
	Phó bí thư Đảng ủy Học viện
	30%

	10.
	Bí thư chi bộ khoa, Trưởng ban Thanh tra nhân dân, Trưởng ban nữ công, Chủ tịch Hội Cựu chiến binh 
	85%

	11.
	Phó bí thư chi bộ khoa
	90%

	12.
	Giảng viên làm Bí thư Đoàn TN Học viện 
	30% 

	13.
	Giảng viên làm Chủ tịch HSV, Phó bí thư Đoàn TN Học viện
	40% 

	14.
	Giảng viên làm Bí thư liên chi đoàn Khoa có từ 1.000 SV trở lên
	60% 

	15.
	Giảng viên làm Bí thư liên chi đoàn Khoa có dưới 
1.000 SV
	90% 

	16.
	Giảng viên kiêm chức làm công tác quản lý tại các ban chức năng, Khoa SĐH, Khoa Tại chức
	30% 

	17.
	Giảng viên làm Chủ tịch, Phó Chủ tịch Công đoàn Học viện (không chuyên trách) (thực hiện theo quy định tại Thông tư số 08/2016/TT-BGDĐT ngày 28/3/2016 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo)
	Được giảm trừ 44 giờ chuẩn/năm học

	18
	Giảng viên làm Ủy viên ban chấp hành Công đoàn Học viện, Chủ tịch, Phó Chủ tịch Công đoàn khoa (không chuyên trách) (thực hiện theo quy định tại Thông tư số 08/2016/TT-BGDĐT ngày 28/3/2016 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo
	Được giảm trừ 22 giờ chuẩn/năm học


Giảng viên kiêm nhiệm nhiều chức vụ được áp dụng định mức giờ chuẩn giảng dạy thấp nhất trong số các chức vụ kiêm nhiệm quy định tại Điều này.
3. Giảm trừ định mức giờ giảng
Giảng viên tham gia các công tác khác hoặc có thời gian công tác bị gián đoạn được giảm trừ định mức giờ chuẩn giảng dạy hàng năm. Định mức giờ chuẩn giảng dạy cụ thể như sau (tính theo tỷ lệ % của định mức giờ chuẩn quy định tại điểm 1.2 khoản 1 Điều 11) : 
	TT
	Đối tượng
	Định mức giờ giảng

	1
	Nghiên cứu sinh
	50%

	2
	Giảng viên nữ nghỉ sinh con 
	50%

	3
	Giảng viên nữ nuôi con nhỏ dưới 12 tháng tuổi
	90%

	4
	Giảng viên nghỉ chữa bệnh dài ngày theo chế độ bảo hiểm xã hội 
	Định mức giờ giảng tính theo số tháng làm việc thực tế

	5
	Giảng viên nghỉ hưu hoặc chuyển công tác
	Định mức giờ giảng tính theo số tháng làm việc thực tế tại Học viện


4. Số giờ chuẩn quy đổi: Quy đổi thời gian thực hiện một số nhiệm vụ sau đây ra giờ chuẩn.
4.1. Đối với hệ đại học:
	TT
	Nội dung
	Định mức quy đổi giờ chuẩn

	1.1
	Giờ thực giảng 
	

	
	- Giờ giảng lý thuyết trực tiếp trên lớp hoặc trực tuyến và hệ thống môn học (có tính hệ số lớp đông).

	Một tiết giảng được tính bằng 1,0 giờ chuẩn (đối với đào tạo theo niên chế) hoặc bằng 1,1 giờ chuẩn (đối với đào tạo theo hệ thống tín chỉ). Một tiết giảng bằng tiếng Anh đối với môn học không phải là môn ngoại ngữ được tính bằng 1,5 giờ chuẩn (trừ chuyên ngành Ngôn ngữ Anh). 
Hệ số lớp đông:

· Từ 40SV trở xuống tính hệ số 1,0

· Từ 41SV - 60SV tính hệ số 1,1
· Từ 61SV - 80SV tính hệ số 1,2
· Từ 81SV - 100SV tính hệ số 1,3
· Từ 101SV - 120SV tính hệ số 1,4
· Từ 121 SV trở lên tính hệ số 1,5
* Đối với các môn học Ngoại ngữ được tính: 

- ≤ 40SV tính hệ số 1,0

- Từ 41 - 60SV tính hệ số 1,2
- Từ 61SV trở lên tính hệ số 1,4   
* Đối với môn học GDQP:

       - Dưới 80 sinh viên tính hệ số 1,0
       - Từ 81 sinh viên trở lên tính hệ số 1,2
      -  Không quá 150 người.

	
	- Giờ hướng dẫn:
	

	
	+ Thực hành


	- Đối với các giờ thực hành môn tin học, thực hành các phần mềm ứng dụng trên máy vi tính: Một tiết thực hành tính 0,7 giờ chuẩn.
- Đối với các giờ thực hành môn GDTC: một tiết thực hành tính 1,0 giờ chuẩn
- Đối với môn học GDQP:
         + Một tiết thực hành bắn đạn thật, hướng dẫn luyện tập ban đêm (từ 22h đến 5h) được tính 02 giờ chuẩn

         + Một tiết thực hành các nội dung khác được tính 1,0 giờ chuẩn

	
	+ Luận văn, đồ án tốt nghiệp cuối khóa  hệ chính quy, bằng 2 theo hình thức đào tạo chính quy
	Mỗi luận văn hoặc đồ án được tính 10 giờ chuẩn

	
	+ Luận văn tốt nghiệp cuối khóa hệ liên thông đại học theo hình thức đào tạo chính quy
	Mỗi luận văn được tính 6 giờ chuẩn



	
	+ Luận văn tốt nghiệp cuối khóa hệ chính quy chuyên ngành Tiếng Anh TCKT
	Mỗi luận văn được tính 15 giờ chuẩn



	
	+ Luận văn, đồ án tốt nghiệp cuối khóa hệ chính quy bằng Tiếng Anh (ngoài chuyên ngành Tiếng Anh TCKT)
	Mỗi luận văn hoặc đồ án được tính 20 giờ chuẩn

	
	+ Chuyên đề thực tập cuối khoá hệ liên thông đại học, đại học văn bằng 2, hệ vừa làm vừa học (đào tạo theo niên chế)
	Mỗi chuyên đề được tính 7 giờ chuẩn

	
	+ Hướng dẫn sinh viên giỏi môn học
	Mỗi khối sinh viên được tính 15 giờ chuẩn

	
	+ Bồi dưỡng sinh viên dự thi Olympic 
	Mỗi đội Olympic được tính 80 giờ chuẩn/nhóm giảng viên (không quá 3 giảng viên/nhóm)


	
	+ Giải đáp ôn thi tốt nghiệp
	Mỗi khối sinh viên được tính 10 giờ chuẩn

	
	+ Hướng dẫn bài tập 
	01 tiết bằng 01 giờ chuẩn

	1.2
	Giờ chấm bài, chấm thi:
	

	
	- Chấm thi kết thúc học phần:
	

	
	+ Thi viết
	10 bài tính 1,0 giờ chuẩn/1 lượt chấm

	
	+ Trắc nghiệm viết
	20 bài tính 1,0 giờ chuẩn/1 lượt chấm

	
	+ Trắc nghiệm trên máy
	1 ca thi dưới 60 phút tính 1,0 giờ chuẩn/1 giảng viên; 1 ca thi từ 60 phút trở lên tính 1,2 giờ chuẩn/1 giảng viên; nếu vào ngày nghỉ tính hệ số 2.

	
	+ Thi vấn đáp 
	10 SV/1,0 giờ chuẩn/1 giảng viên

	
	+ Thi thực hành
	10 SV/1,0 giờ chuẩn.

	
	- Chấm luận văn, đồ án tốt nghiệp cuối khóa hình thức đào tạo chính quy (đào tạo theo tín chỉ).
	- Mỗi luận văn hoặc đồ án được tính 2,0 giờ chuẩn/1 lượt chấm


	
	- Chấm đánh giá lại luận văn, đồ án tốt nghiệp cuối khóa
	· Mỗi luận văn, đồ án được tính 1,5 giờ chuẩn/1 lượt chấm 

	
	- Chấm chuyên đề hệ vừa làm vừa học
	- Mỗi chuyên đề được tính 1,0 giờ chuẩn/1 lượt chấm

	
	- Chấm thi tốt nghiệp
	5 bài tính 1 giờ chuẩn/1 lượt chấm

	
	- Chấm chuyên đề cuối khóa đối với hệ liên thông đại học, đại học văn bằng 2 (đào tạo theo niên chế)
	Mỗi chuyên đề được tính 1,5 giờ chuẩn/1 lượt chấm

	
	- Chấm thi hết môn đối với bài thi bằng tiếng Anh đối với môn học không phải là môn ngoại ngữ (trừ chuyên ngành Ngôn ngữ Anh) 
	5 bài tính 1 giờ chuẩn/lượt chấm

	1.3
	Giờ ra đề thi (đề và đáp án):
	

	
	- Đề thi viết các môn không có bài tập
	1 đề được tính 2,0 giờ chuẩn

	
	Đề thi viết các môn thi có bài tập và môn thi tiếng nước ngoài
	1 đề được tính 3,0 giờ chuẩn

	
	- Đề thi trắc nghiệm
	

	
	+ Đề thi trắc nghiệm trên hệ thống máy tính
	Mỗi tín chỉ môn học ra tối thiểu 120 câu hỏi trắc nghiệm khác nhau; mỗi câu hỏi trắc nghiệm được tính bằng 1,0 giờ chuẩn

	
	- Đề thi vấn đáp 
	1 đề được tính 1,5 giờ chuẩn

Năm đầu thực hiện vấn đáp, đề thi được thanh toán như sau:

- Học phần ≤ 2 tín chỉ: 30 đề

- Học phần có 3 tín chỉ: 40 đề

- Học phần có 4 tín chỉ trở lên: 50 đề

Các năm sau thanh toán tối đa bằng 50% mức trên.

	
	- Đề thi tốt nghiệp
	1 đề tính 6,0 giờ chuẩn

	
	- Đề thi sinh viên giỏi môn học 
	1 đề tính 4,0 giờ chuẩn

	
	· Coi thi kết thúc học phần
	60 phút coi thi được tính 2 giờ chuẩn


4.2. Định mức giảng dạy, hướng dẫn sau đại học:
- Định mức giờ giảng, hướng dẫn luận văn, luận án sau đại học là cơ sở để đánh giá việc hoàn thành khối lượng giảng dạy của giảng viên.
- Đơn giá thanh toán giờ giảng, hướng dẫn luận văn, luận án sau đại học được thanh toán theo đơn giá riêng (theo qui chế chi tiêu nội bộ).
4.2.1. Số giờ quy đổi:
	TT
	Nội dung
	Hệ số quy đổi giờ chuẩn

	1
	Giờ thực giảng trên lớp hoặc giảng trực tuyến (có tính hệ số lớp đông)

	1 tiết giảng được tính bằng 1,7 giờ chuẩn.
Hệ số lớp đông:

· Từ 40SV trở xuống tính hệ số 1,0

· Từ 41SV - 60SV tính hệ số 1,1
· Từ 61SV - 80SV tính hệ số 1,2
· Từ 81SV - 100SV tính hệ số 1,3
· Từ 101SV - 120 SV tính hệ số 1,4
· Từ 121 SV trở lên tính hệ số 1,5

	2
	- Giờ ra đề thi hết môn và đáp án môn thi bằng tiếng Việt môn không có bài tập 
	1 đề tính 3,0 giờ chuẩn


	
	- Giờ ra đề thi hết môn và đáp án thi bằng tiếng Việt môn có bài tập
	1 đề tính 4,0 giờ chuẩn


	
	- Giờ ra đề thi hết môn và đáp án môn thi tiếng nước ngoài
	1 đề  (cho cả 4 kỹ năng) tính 5,0 giờ chuẩn

	3
	- Coi thi kết thúc học phần
	60 phút coi thi tính 1,0 giờ chuẩn

	4
	Giờ chấm bài thi:

 
	4 bài tính 1,0 giờ chuẩn/1 lượt chấm

	5
	Giảng viên mời ngoài
	Theo hợp đồng


4.2.2. Hướng  dẫn và chấm luận văn thạc sỹ:
	STT
	Nội dung công việc
	Định mức giờ chuẩn (giờ)

	1
	Hướng dẫn luận văn thạc sỹ
	Tối đa 70 giờ/ luận văn

	2
	Chấm luận văn thạc sỹ
	21giờ/ luận văn

	
	Chủ tịch Hội đồng
	4,5

	
	Phản biện luận văn 1
	4,5

	
	Phản biện luận văn 2
	4,5

	
	Thư ký hội đồng
	4,5

	
	Uỷ viên hội đồng
	3


4.2.3. Đối với công tác hướng dẫn và chấm luận án tiến sỹ:
	STT
	Nội dung công việc
	Định mức giờ chuẩn (giờ)

	1
	Hướng dẫn luận án tiến sỹ
	200 giờ/luận án

	
	Hướng dẫn 1
	Tối đa 130 giờ

	
	Hướng dẫn 2
	Tối đa 70 giờ

	
	Luận án tiến sỹ được hướng dẫn bởi 01 cán bộ khoa học
	200 giờ/luận án

	2
	Chấm chuyên đề tiến sỹ
	14 giờ/1 NCS

	
	Trưởng tiểu ban
	5

	
	Thư ký
	4,5

	
	Uỷ viên
	4,5


	3
	Chấm luận án tiến sĩ cấp bộ môn
	39,5 giờ/1 luận án

	
	Chủ tịch hội đồng
	6

	
	Giới thiệu luận án 1
	6

	
	Giới thiệu luận án 2
	6

	
	Thư ký hội đồng
	6

	
	Uỷ viên hội đồng (03 người)
	13,5

	
	Nhận xét của bộ môn 
	2

	4
	Chấm luận án tiến sĩ cấp HV
	52 giờ/1 luận án

	
	Chủ tịch hội đồng
	8

	
	Phản biện luận án 1
	8

	
	Phản biện luận án 2
	8

	
	Phản biện luận án 3
	8

	
	Thư ký hội đồng
	8

	
	Uỷ viên hội đồng (02 người)
	12

	5
	 Nhận xét tóm tắt luận án
	1,0 giờ/1 bản nhận xét/ người

	6
	Cán bộ hướng dẫn khoa học tham dự buổi chấm luận án
	1,0 giờ/ người


Đối với các nhiệm vụ đã có kinh phí hỗ trợ trực tiếp thì không thực hiện quy đổi thời gian thực hiện nhiệm vụ ra giờ chuẩn giảng dạy; tuy nhiên, các nhiệm vụ này được xem xét tính vào tổng định mức giờ chuẩn giảng dạy để đánh giá hoàn thành nhiệm vụ trong năm đối với giảng viên không vượt định mức lao động.
Điều 12. Nghiên cứu khoa học

1. Định mức nghiên cứu khoa học:

a. Giảng viên phải dành ít nhất 1/3 tổng quỹ thời gian làm việc trong năm học để làm nhiệm vụ nghiên cứu khoa học.


b. Phải thực hiện khối lượng nghiên cứu khoa học theo định mức hàng năm được quy định như sau:
	
TT
	Chức danh
	Định mức nghiên cứu

(giờ chuẩn NCKH/năm học)

	1
	Giảng viên cao cấp
	150

	2
	Giảng viên chính 
	135

	3

	Giảng viên
trong đó:
	Từ 110 - 125

	
	- Giảng viên là Tiến sĩ
	125

	
	- Giảng viên là Thạc sĩ
	115

	
	- Giảng viên chưa có trình độ Thạc sĩ
	110



2. Giảm trừ định mức nghiên cứu khoa học

Giảng viên của các bộ môn đặc thù hoặc tham gia các công tác khác hoặc có thời gian công tác bị gián đoạn được giảm trừ định mức nghiên cứu khoa học hàng năm. Giảm trừ định mức nghiên cứu khoa học cụ thể được quy định như sau (tính theo tỷ lệ % của định mức nghiên cứu khoa học quy định tại điểm b, khoản 1 Điều 12):
	TT
	Đối tượng
	Định mức NCKH/
năm học

	1
	Nghiên cứu sinh
	50%

	2
	Giảng viên nữ nghỉ sinh con 
	50%

	4
	Giảng viên nữ nuôi con nhỏ dưới 12 tháng tuổi
	90%

	5
	Giảng viên kiêm chức
	30%

	7
	Giảng viên nghỉ chữa bệnh dài ngày theo chế độ bảo hiểm xã hội 
	Định mức NCKH tính theo số tháng làm việc thực tế

	8
	Giảng viên nghỉ hưu hoặc chuyển công tác
	Định mức NCKH tính theo số tháng làm việc thực tế tại Học viện


3. Quy đổi thời gian thực hiện các nhiệm vụ KHCN: thực hiện theo Quy định về nghiên cứu khoa học và công nghệ hiện hành của Học viện.
Chương IV

MỘT SỐ QUY ĐỊNH KHÁC

Điều 13. 

1. Giám đốc Học viện căn cứ vào Điều 5, Điều 8 và Điều 9 của Quy định này sẽ giao và triển khai thực hiện nhiệm vụ nghiên cứu khoa học và công nghệ cho những giảng viên có trình độ, chức danh khoa học, học vị phù hợp với khả năng, điều kiện của giảng viên; Khuyến khích giảng viên công bố kết quả nghiên cứu trên các tạp chí khoa học ở trong nước và quốc tế, tham gia thực hiện các dịch vụ khoa học công nghệ, nghiên cứu phục vụ phát triển kinh tế xã hội,…
2. Trong từng năm học mỗi giảng viên phải hoàn thành nhiệm vụ nghiên cứu khoa học được giao tương ứng với chức danh hoặc vị trí công việc đang đảm nhiệm của từng người. Đối với những giảng viên không hoàn thành nhiệm vụ nghiên cứu khoa học thì khối lượng giờ nghiên cứu khoa học không được thực hiện sẽ bị trừ vào số giờ giảng vượt định mức giờ chuẩn đồng thời làm cơ sở để xem xét khi đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ năm học, xếp loại lao động và các chế độ chính sách liên quan.
3. Giảng viên trong thời gian tập sự, thực tập sinh, học tập bồi dưỡng ở nước ngoài từ 06 tháng/1 năm học trở lên có nhiệm vụ thực hiện theo đúng kế hoạch tập sự, kế hoạch học tập đã được phê duyệt, không áp dụng định mức giờ giảng và định mức nghiên cứu khoa học.
4. Giảng viên giảng dạy, nghiên cứu khoa học và thực hiện các nhiệm vụ khác vượt định mức sẽ được thanh toán chế độ làm việc vượt định mức theo Quy chế tài chính của Học viện và quy định của pháp luật. 
5. Giảng viên khi bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo nếu không còn giữ chức danh giảng viên thì không phải thực hiện định mức giờ chuẩn giảng dạy, nghiên cứu khoa học theo Quy định này.

6. Việc xác định định mức giờ giảng và nghiên cứu khoa học của giảng viên được tính theo tháng và chia cho 10 tháng/năm học.

7. Đối với giảng viên có nhiều mức giảm trừ, được hưởng 100% mức giảm trừ cao nhất, các mức giảm trừ sau được hưởng 25% theo thứ tự từ mức giảm trừ cao đến mức giảm trừ thấp cho toàn bộ các mức giảm trừ, nhưng tổng mức giảm trừ được hưởng không vượt quá 75% định mức giờ giảng, nghiên cứu khoa học theo quy định.
8. Trong một năm học, giảng viên giảng dạy vượt đinh mức được hưởng chế độ thanh toán vượt định mức như sau: 

- ≤ 200 giờ chuẩn giảng dạy được thanh toán 100% mức đơn giá áp dụng đối với từng chức danh theo quy chế chi tiêu nội bộ;
- Từ 201 đến 500 giờ chuẩn giảng dạy được thanh toán 75% mức đơn giá áp dụng đối với từng chức danh theo quy chế chi tiêu nội bộ;

- Trên 500 giờ chuẩn giảng dạy được thanh toán 50% mức đơn giá áp dụng đối với từng chức danh theo quy chế chi tiêu nội bộ.
Chương V

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 14. Qui định này được áp dụng thống nhất trong các đơn vị thuộc Học viện Tài chính từ năm học 2020-2021. Trưởng các đơn vị thuộc Học viện tổ chức quán triệt đến tất cả cán bộ, viên chức của đơn vị. Trong quá trình thực hiện Quy định này, nếu có vướng mắc, phản ánh về Ban Tổ chức cán bộ để nghiên cứu, sửa đổi trình Giám đốc Học viện quyết định.  
GIÁM ĐỐC
  Nguyễn Trọng Cơ
DỰ THẢO Lần 1
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