
HƯỚNG DẪN TRIỂN KHAI CÔNG TÁC THANH TOÁN GIỜ GIẢNG

NĂM HỌC 2020-2021
(Kèm theo Thông báo số 36/TB-QLĐT ngày 29/3/2021 của Ban QLĐT)
1. Bộ môn thông báo cho giảng viên có thay đổi thông tin cá nhân gửi về các đơn vị liên quan để cập nhật kịp thời trước khi thanh toán giờ giảng năm học 2020-2021:

- Nộp Ban TCCB: Bản sao công chứng Quyết định/bằng TS, Thạc sỹ.

- Nộp Ban QLĐT: Bản photo thay đổi thông tin liên quan đến học hàm/học vị, chức vụ, chức danh hoặc được cử đi học nước ngoài, học NCS, nghỉ chế độ thai sản theo quy định. 

2. Các BM trong năm học 2020 - 2021 đã có nhu cầu mời giảng (hợp đồng) cần hoàn thiện đầy đủ thủ tục theo quy định trước khi giảng viên được mời giảng tham gia giảng dạy. Trường hợp có phát sinh vướng mắc, BM liên hệ với Ban QLĐT (P108- đ/c Hằng) để hướng dẫn hoàn thiện trước thời gian lịch học chính thức.
3. Một số lưu ý về chứng từ gốc (lịch giảng, bài thi, đề thi, CĐCK, luận văn/đồ án tốt nghiệp,…) trước khi chuyển về Ban QLĐT thực hiện việc nhập dữ liệu:

3.1. Bộ môn có trách nhiệm kiểm tra kỹ các khối giảng trong năm học thuộc Bộ môn quản lý; kiểm tra kỹ thông tin giảng viên thuộc Bộ môn để đảm bảo tính chính xác nhằm tránh việc nộp chứng từ gốc bổ sung hoặc bổ sung thêm chứng từ gốc sau khi đã chuyển chứng từ về Ban TCKT (Trường hợp thất lạc chứng từ gốc lịch giảng, Bộ môn liên hệ với các đơn vị liên quan để được cấp lại kịp thời).

3.2. Đối với lịch giảng riêng từng giảng viên (hệ VLVH): Bộ môn tập hợp riêng theo từng giảng viên giảng dạy và yêu cầu giảng viên sắp xếp theo hệ đào tạo.

3.3. Đối với giảng viên giảng kiêm môn thuộc Bộ môn khác, giảng viên giảng dạy photo lịch giảng kiêm môn và đề nghị Trưởng Bộ môn của khối giảng đó xác nhận vào bản photo khi tập hợp chứng từ gốc để thanh toán giờ giảng năm học 2020-2021.

3.4. Chấm bài thi, đề thi:

- Số lượng bài thi, đề thi (gồm cả lớp học lại, bài thi lại của loại hình đào tạo chính quy) sau khi được tổng hợp đối chiếu và có xác nhận của các đơn vị liên quan (Ban KT&QLCL, Khoa TC, Khoa SĐH) sẽ được thanh toán trực tiếp theo quy định cùng với Bảng kê thanh toán giờ giảng năm học 2020-2021.

- Bài thi theo hình thức TNM&Viết; Vấn&Viết; Các kỹ năng của các Bộ môn liên quan sẽ được xác định đơn giá thanh toán bổ sung phù hợp theo Quy chế chi tiêu nội bộ.

3.5. Bảng kê khối lượng bài thi, đề thi kết thúc học phần (Mẫu 2); Bảng kê số lượng chuyên đề cuối khóa, luận văn/đồ án tốt nghiệp (Mẫu 3a, 3b), (Mẫu 4): Bộ môn chủ động thống kê trước hoặc phối hợp với các đơn vị liên quan (Ban KT&QLCL, Khoa Tại chức, Khoa SĐH) để được cung cấp thông tin, sau đó nộp chứng từ gốc theo mẫu về Ban QLĐT (đã có xác nhận của các đơn vị liên quan).

3.6. Chứng từ gốc thanh toán giờ giảng năm học 2020-2021: không tẩy xóa; có đầy đủ chữ ký xác nhận của Trưởng Bộ môn và lãnh đạo đơn vị liên quan; hạn chế đổi lại thông tin lịch giảng khi đã chuyển Ban QLĐT nhập dữ liệu. 

3.7. Các khối giảng theo phân công (trong hệ, khác hệ), nếu có phát sinh trùng lịch giảng, giảng viên giảng dạy phải phản ánh lại Trưởng Bộ môn để điều chỉnh cập nhật kịp thời. Trường hợp giảng viên không phản ánh lại và tự ghép khối giảng thì giảng viên đó phải chịu trách nhiệm về khối giảng được phân công.

3.8. Danh sách sinh viên kiểm tra lại vấn đáp luận văn/đồ án tốt nghiệp (không quá 5% tổng số khóa luận tốt nghiệp/hệ đào tạo):

Bộ môn chuyên ngành gửi danh sách sinh viên kiểm tra vấn đáp thực tế về Ban KT&QLCL để lập danh sách chính thức, sau đó Ban KT&QLCL gửi lại danh sách cho Bộ môn chuyên ngành liên quan để tổ chức kiểm tra vấn đáp theo lịch thông báo của Ban QLĐT. 

Sau khi hoàn thành việc tổ chức kiểm tra vấn đáp luận văn/đồ án tốt nghiệp và nộp bản gốc về Ban KT&QLCL lưu trữ, Bộ môn photo 01 bản (có xác nhận của Ban KT&QLCL) nộp về Ban QLĐT để làm cơ sở thanh toán việc chấm đánh giá lại luận văn/đồ án tốt nghiệp.

4. Các khối giảng hệ ĐH chính quy, ĐH văn bằng 2, LTĐH có sinh viên học hợp đồng lớp ghép: Bộ môn thông báo để giảng viên giảng dạy cộng bổ sung thêm số sinh viên thực tế vào khối giảng đó (kèm bản photo hợp đồng học tập của sinh viên) để đảm bảo quyền lợi cho giảng viên khi thực hiện thanh toán giờ năm học 2020-2021.

5. Xác định giờ phụ cấp giảng: Tối, Thứ 7, Chủ nhật của các hệ đối với các lớp do Học viện quản lý: 

- Ban QLĐT: Xác định khối giảng hệ ĐH văn bằng 2 và Liên thông đại học (loại hình chính quy).

- Khoa Tại chức: Xác định khối giảng hệ Vừa làm vừa học, ĐH văn bằng 2 và Liên thông đại học (loại hình vừa làm vừa học).

- Khoa Sau ĐH: Xác định khối giảng Sau đại học ngay trên lịch giảng gốc.
6. Số lượng lớp tham gia cố vấn học tập năm học 2020-2021 của giảng viên (Theo Quyết định của Giám đốc Học viện) được thanh toán trực tiếp theo quy chế chi tiêu nội bộ tại Ban TCKT.
7. Để đảm bảo tiến độ thực hiện công tác thanh toán giờ giảng năm học 2020-2021 theo kế hoạch thông báo, lãnh đạo các Bộ môn lưu ý:

- Chủ động trong việc hoàn thiện chứng từ gốc, thống kê khối lượng bài thi, đề thi, chuyên đề cuối khóa, luận văn/đồ án tốt nghiệp các hệ; đôn đốc các giảng viên trong Bộ môn kiểm tra kỹ các khối giảng được phân công trong năm học 2020-2021.
- Chủ động thống kê số lượng bài thi trong mỗi học kỳ của BM để đối chiếu kịp thời với Ban KT&QLCL - Nộp chứng từ gốc về Ban QLĐT (P108) đúng thời hạn thông báo và ký giao nhận chứng từ gốc với chuyên viên phụ trách (đ/c Hằng).
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