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	Quy trình
QUẢN LÝ ĐỊNH MỨC LAO ĐỘNG

 ĐỐI VỚI NHÀ GIÁO
	Mã hóa: QT/7.1.5/P.TCHC

	
	
	Ban hành lần: 02

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/02/2022       

	
	
	Trang/ tổng số trang: 1/ 4



1. Mục đích

Quy trình này được thiết lập nhằm đảm bảo việc sắp xếp, phân công, thẩm định và điều phối lao động đối với Nhà giáo tại các khoa/bộ môn trực thuộc nhà trường cân đối, hài hoà và kịp thời, giúp cho kế hoạch tổ chức đào tạo trong năm học của nhà trường diễn ra đúng tiến độ

2. Các văn bản có liên quan



- Thông tư số 36/2020/TT - BGDĐT ngày 5/10/2020 Quy định chế độ làm việc của giảng viên trường Cao đẳng Sư phạm; 

- Thông tư số 07/2017/TT - BLĐTBXH ngày 10/3/2017 Quy định chế độ làm việc của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp;

- Văn bản hợp nhất số 03/VBHN - BGDĐT ngày 23/6/2017 Quy định chế độ làm việc đối với giáo viên phổ thông;

- Quy định chế độ làm việc đối với giảng viên và chế độ làm việc đối với nhà giáo giáo dục nghề nghiệp của trường Cao đẳng Sơn La.

  

  - Quy chế chi tiêu nội của Trường Cao đẳng Sơn La.

3. Định nghĩa: Không có
4. Giải thích từ ngữ

P.TCHC: 

Phòng Tổ chức - Hành chính

P.ĐTAO: 

Phòng Đào tạo

P.KHTC: 

Phòng Kế hoạch - Tài chính

P.KTCL: 

Phòng Khảo thí - Đảm bảo chất lượng

HĐCM và NVK: 
Hoạt động chuyên  môn và nhiệm vụ khác

5. Nội dung

5.1. Sơ đồ 

	STT
	Tiến trình
	Trách nhiệm
	Hồ sơ công việc

	1. 
	[image: image1.jpg]
	Phòng TCHC, Phòng ĐT, Phòng KT& ĐBCL và  các đơn vị
	- Bản phân công giảng dạy 

- Biểu số 02A1,A2,A3,A4_P.TCHC 

- Biếu số 04A_P.KTCL



	2. 
	
	Phòng TCHC
	- Biểu số 01A, 03A_P.ĐTAO

- Biếu số  04B_P.KTCL
- Biểu số 05_P.TCHC



	3. 
	
                                                 
	Hiệu trưởng

Phòng TCHC

Các Khoa/Bộ môn vượt định mức
	- Biểu số 05_P.TCHC

- Các biểu mẫu không mã hóa


	4. 
	
	Phòng TCHC, Phòng ĐT, Phòng KT& ĐBCL và  các đơn vị
	- Biểu số A1, A2; B1, B2; C1,C2; D1, D2; E1,E2; F1, F2; G1, G2
- Biểu số 01B, 03B_P.ĐTAO

- Biếu số 04C_P.KTCL

	5. 
	
	Hiệu trưởng

Phòng TCHC, Phòng KHTC

Các Khoa/Bộ môn vượt định mức
	- Biểu số 05_P.TCHC

- Các biểu mẫu không mã hóa



5.2. Giải thích sơ đồ

5.2.1. Đăng ký định mức lao động
Các K/BM phối hợp với các K/BM trong trường phân công giảng dạy các học phần mà K/BM quản lý ngành thực hiện việc phân công giảng dạy theo quy định. Lập bảng tổng hợp phân công khối lượng giờ giảng dạy (dự kiến) của các K/BM đối với từng cá nhân (Kể cả các K/BM không quản lý ngành) và gửi kết quả phân công giảng dạy về P.ĐTAO.
Yêu cầu: Bản phân công giảng dạy gửi về Phòng Đào tạo trước ngày 10/7 của năm học kế trước
Các K/BM thực hiện việc đăng ký giờ chuyên môn, nhiệm vụ khác; Giờ đào tạo, bồi dưỡng; Giờ miễn giảm, chức vụ, Giờ hoạt động khác quy ra giảng dạy; Kế hoạch rèn kỹ năng nghề nghiệp theo mẫu gửi P.TCHC; Dự kiến phân công ra đề, coi, chấm thi theo quy định. Lập bảng tổng hợp phân công ra đề, coi, chấm thi của K/BM đối với từng cá nhân theo mẫu (Biểu số 02A1,A2,A3,A4_P.TCHC; Biếu số 04A_P.KTCL) và gửi kết quả phân công về P.KTCL
Yêu cầu: Biểu mẫu gửi về Phòng chức năng trước ngày 31/7 của năm học kế trước
5.2.2. Xử lý số liệu đăng ký
Các Phòng ĐT, Phòng KT&ĐBCL tổng hợp kết quả đăng ký giảng dạy, NCKH, ra đề coi chấm thi của các K/BM theo mẫu (Biểu số 01A, 03A_P.ĐTAO; Biếu số 04B_P.KTCL) và gửi về Phòng TCHC 
Yêu cầu: Biểu mẫu gửi về Phòng TCHC trước ngày 20/8 của năm học kế trước


Phòng TCHC tổng hợp kết quả đăng ký giờ chuyên môn, nhiệm vụ khác; Giờ đào tạo, bồi dưỡng; Giờ miễn giảm, chức vụ, Giờ hoạt động khác quy ra giảng dạy; Giờ rèn kỹ năng nghề nghiệp theo mẫu (Biểu số 05_P.TCHC); Tổng hợp kết quả đăng ký định mức lao động toàn trường; Thực hiện phân công định mức lao động (nếu có)
Yêu cầu: Bản tổng hợp, điều phối (nếu có) xong trước ngày 30/9 của năm học kế trước
5.2.3. Ký kết hợp đồng vượt định mức lao động (nếu có)


Các K/BM rà soát lại phân công định mức lao đông. Tổng hợp và báo cáo kết quả phân công định mức lao động của Nhà giáo (nếu có sự thay đổi) và gửi về các phòng chức năng có liên quan. Đề xuất các trường hợp vượt định mức (nếu có)



Phòng TCHC cập nhật lại kết quả phân công định mức lao động đối với Nhà giáo các K/BM. Tiến hành ký Hợp đồng giảng dạy vượt định mức đối với Nhà giáo có giờ lao động vượt định mức.

Yêu cầu: Phòng TCHC trình ký Hiệu trưởng Hợp đồng vượt định mức lao động trước ngày 15/02 của năm học hiện tại

5.2.4. Kê khai định mức lao động cuối năm học
Các K/BM thống kê, báo cáo kết quả thực hiện định mức lao động của Nhà giáo trong năm học theo mẫu (Biểu số A1, A2; B1, B2; C1,C2; D1, D2; E1,E2; F1, F2; G1, G2) gửi các phòng chức năng thẩm định, đối chiếu và tổng hợp, gồm: 


*Giờ giảng dạy, giờ NCKH gửi P.ĐTAO



*Giờ CMNVK (kèm minh chứng); Báo cáo kết quả rèn kỹ năng nghề (kèm minh chứng); đào tạo, bồi dưỡng (kèm minh chứng); Chức vụ, miễn giảm; Hoạt động khác quy ra giảng dạy (kèm minh chứng) gửi P.TCHC 

*Giờ ra đề, coi, chấm thi gửi P.KTCL

Yêu cầu: Biểu mẫu gửi về các Phòng chức năng trước ngày 5/6 của năm học hiện tại

5.2.5. Xử lý số liệu năm học, báo cáo tổng hợp, thanh tra, ký kết PLHĐ vượt định mức (nếu có), lưu hồ sơ
Các Phòng ĐT, Phòng KT&ĐBCL có trách nhiệm thẩm định, đối chiếu và tổng hợp gửi kết quả thực hiện giảng dạy, NCKH, ra đề coi chấm thi của các K/BM theo mẫu  (Biểu số 01B, 03B_P.ĐTAO; Biếu số 04C_P.KTCL) và gửi về Phòng TCHC 
Yêu cầu: Biểu mẫu gửi về Phòng TCHC trước ngày 20/6 của năm học hiện tại
Phòng TCHC tổng hợp kết quả thực hiện chuyên môn, nhiệm vụ khác; đào tạo, bồi dưỡng; miễn giảm, chức vụ; hoạt động khác quy ra giảng dạy; rèn kỹ năng nghề nghiệp theo mẫu (Biểu số 05_P.TCHC);Tổng hợp kết quả định mức lao động toàn trường; Thực hiện điều tiết (nếu có)

Yêu cầu: Bản tổng hợp, điều tiết (nếu có) xong trước ngày 30/6 của năm học hiện tại


Tổ thanh tra thực hiện thanh tra kết quả thực hiện định mức lao động (nếu có); Phòng TCHC cập nhật lại kết quả sau thanh tra. Tiến hành ký Phụ lục hợp đồng giảng dạy vượt định mức đối với Nhà giáo có giờ lao động vượt định mức (nếu có).

Yêu cầu: Phòng TCHC trình ký Hiệu trưởng Phụ lục hợp đồng vượt định mức lao động trước ngày 30/8 của năm học hiện tại

Phòng TCHC hoàn thiện hồ sơ và tiến hành bàn giao 01 bộ hồ sơ thanh toán chế độ vượt giờ định mức (bản gốc, chữ ký tươi) cho Phòng Kế hoạch - Tài chính, 01 bộ lưu tại đơn vị để thanh toán chế độ giờ giảng dạy vượt định mức cho K/BM .

6. Hồ sơ

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Hình thức lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Phiếu phản ánh đề xuất về việc đề nghị ký Hợp đồng giao khoán vượt đinh mức
	Phòng KHTC

Phòng TCHC
Văn thư
	Bản cứng
	3 năm
	

	2
	Hợp đồng giao khoán công việc (Hợp đồng dưới 200 giờ )
	Phòng KHTC

Phòng TCHC

Văn thư
	Bản cứng
	3 năm
	

	3
	Hợp đồng giao khoán công việc (Hợp đồng trên 200 giờ )
	Phòng KHTC

Phòng TCHC

Văn thư
	Bản cứng
	3 năm
	

	4
	Phiếu phản ánh đề xuất về việc đề nghị ký phụ lục Hợp đồng giao khoán
	Phòng KHTC

Phòng TCHC

Văn thư
	Bản cứng
	3 năm
	

	5
	Phiếu phản ánh đề xuất về việc thanh lý Hợp đồng giao khoán
	Phòng KHTC

Phòng TCHC

Văn thư
	Bản cứng
	3 năm
	

	6
	Biên bản thanh lý hợp đồng
	Phòng KHTC

Phòng TCHC

Văn thư
	Bản cứng
	3 năm
	

	7
	Phụ lục hợp đồng giao khoán công việc
	Phòng KHTC

Phòng TCHC

Văn thư
	Bản cứng
	3 năm
	

	8
	Bảng tổng hợp khối lượng lao động của CBVC toàn trường trong năm học
	Phòng KHTC

Phòng TCHC

Văn thư
	Bản cứng
	3 năm
	


7. Biểu mẫu áp dụng

	STT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu

	1. 
	Bảng tổng hợp phân công, thực hiện giảng dạy 
	01A,B_P.ĐTAO

	2. 
	Bảng tổng hợp đăng ký và thực hiện giờ nghiên cứu khoa học (kèm theo Quyết định công nhận đề cương NCKH; Quyết định công nhận kết quả NCKH trong năm học).
	03A,B_P.ĐTAO

	3. 
	Bảng tổng hợp kết quả đăng ký giờ hoạt động chuyên môn và nhiệm vụ khác, giờ rèn nghề, đào tạo bồi dưỡng, chức vụ, miễn giảm, hoạt động khác quy ra giảng dạy.
	02A1, 2,3,4_P.TCHC

	4. 
	Bảng tổng hợp phân công, thực hiện giờ ra đề, coi, chấm thi 
	04A,B,C_P.KTCL

	5. 
	Bảng tổng hợp khối lượng lao động của CBVC toàn trường trong năm học
	05_P.TCHC

	6. 
	Bản kê khai giờ ra đề, coi, chấm thi, giờ CMNVK; Giờ rèn nghề, đào tạo, bồi dưỡng, chức vụ, miễn giảm, hoạt động khác quy ra giảng dạy
	A1,2;B1,2;C1,2;D1,2;E1,2; F1,2;G1,2 


Đăng ký định mức lao động





Xử lý số liệu năm học, báo cáo tổng hợp, thanh tra, ký kết PLHĐ vượt định mức (nếu có), lưu hồ sơ








Xứ lý số liệu đăng ký





Kê khai định mức lao động cuối 


năm học

















Ký kết hợp đồng vượt định mức lao động








