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Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh

Văn bản này quy định chế độ làm việc đối với giảng viên giảng dạy tại trường Cao đẳng Sơn La, bao gồm: nhiệm vụ của giảng viên; định mức thời gian làm việc; giờ chuẩn giảng dạy; quản lý, sử dụng và áp dụng thời gian làm việc.

Điều 2. Đối tượng áp dụng

Văn bản này áp dụng đối với giảng viên, giảng viên chính, phó giáo sư, (sau đây gọi chung là các chức danh giảng viên) thuộc biên chế sự nghiệp và giảng viên hợp đồng  làm việc của trường Cao đẳng Sơn La.   

Điều 3. Mục đích

1. Cụ thể hóa nội dung Quy định chế độ làm việc đối với giảng viên ban hành kèm theo Quyết định số 64/2008/QĐ-BGDĐT ngày 28 tháng 11 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo để vận dụng đúng pháp luật, phù hợp với thực tế hoạt động giáo dục và đào tạo của trường Cao đẳng Sơn La.

2. Làm căn cứ để nhà trường phân công, bố trí, sử dụng giảng viên; tăng cường hiệu lực công tác quản lý lao động và nâng cao chất lượng, hiệu quả lao động đối với giảng viên.

3. Làm căn cứ để nhà trường kiểm tra, thẩm định, đánh giá và xây dựng chính sách, chương trình đào tạo, bồi dưỡng giảng viên.

4. 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.

5. Làm cơ sở để nhà trường đánh giá, xếp loại giảng viên 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.

6. Làm cơ sở để nhà trường thanh toán chế độ cho các giảng viên thực hiện vượt định mức giờ chuẩn, thời gian lao động trong năm học theo quy định hiện hành của Nhà nước và Quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường.

Chương II

NHIỆM VỤ CỦA 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, làm thí nghiệm, 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 đồ án, khóa luận 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 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 nhà trường.

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.  Biên soạn giáo trình, sách chuyên khảo và tài liệu tham khảo phục vụ công tác đào tạo, bồi dưỡng.

11. Tham gia xây dựng các cơ sở thí nghiệm và thực hành.

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. Nghiên cứu khoa học và công nghệ để phục vụ xây dựng chương trình đào tạo, bồi dưỡng, biên soạn giáo trình, sách chuyên khảo, tài liệu tham khảo, đổi mới phương pháp giảng dạy và kiểm tra, đánh giá môn 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 hội thảo khoa học của khoa, bộ môn; hướng dẫn người học nghiên cứu khoa học.

6. Thực hiện các hợp đồng nghiên cứu khoa học, chuyển giao kỹ thuật và công nghệ phục vụ phát triển kinh tế, xã hội.

7. Tư vấn về chuyển giao công nghệ, tư vấn kỹ thuật, kinh tế, 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 của nhà trường.

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 và 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 nhà trường.

4. Tham gia các công tác kiêm nhiệm, như: chủ nhiệm lớp, chỉ đạo thực tập, cố vấn học tập, phụ trách phòng thí nghiệm, lãnh đạo chuyên môn và đào tạo, công tác đảng, đoàn thể, công tác quản lý ở bộ môn, khoa, phòng, ban, trung tâm thuộc Trường Cao đẳng Sơn La. 

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 nâng ngạch, chuyển ngạch, bổ nhiệm vào các chức danh của giảng viên trong Trường Cao đẳng Sơn La.  

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 kiến thức chuyên môn, nghiệp vụ, phương pháp giảng dạy và nâng cao hiểu biết.

Điều 8. Xác định 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: đảm nhiệm việc giảng dạy trình độ cao đẳng, đại học thuộc một ngành đào tạo; tham gia giảng dạy một hoặc một số môn học, chuyên đề đào tạo trình độ thạc sĩ, tiến sĩ; nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ, với nhiệm vụ cụ thể là:
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, cao đẳng; hướng dẫn và đánh giá, chấm đồ án, khóa luận tốt nghiệp đại học, cao đẳng;

b) Giảng viên có bằng tiến sĩ tham gia giảng dạy một hoặc một số môn học, chuyên đề đào tạo trình độ thạc sĩ, tiến sĩ; tham gia hướng dẫn học viên viết luận văn thạc sĩ, hướng dẫn nghiên cứu sinh viết chuyên đề, luận án tiến sĩ, phản biện và chấm luận văn thạc sĩ, chuyên đề và luận án tiến sĩ;

c) Biên soạn tài liệu tham khảo môn học được phân công đảm nhiệm;

d) Chủ trì hoặc tham gia thực hiện các đề tài, dự án và các nhiệm vụ khoa học và công nghệ khác. Giảng viên có bằng tiến sĩ có trách nhiệm định hướng nghiên cứu, tổ chức tập hợp các giảng viên và người học tham gia nghiên cứu khoa học, chuyển giao công nghệ;

e)  Làm chủ nhiệm lớp, cố vấn học tập; chỉ đạo, hướng dẫn thực hành, thực tập và tham gia các công tác quản lý đào tạo khác;

f) Thực hiện đầy đủ các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và của Trường Cao đẳng Sơn La về chuyên môn và nghiệp vụ. 

2. Đối với phó giáo sư và giảng viên chính: đảm nhiệm vai trò chủ chốt trong giảng dạy các trình độ: cao đẳng, đại học, thạc sĩ, tiến sĩ; chuyên trách giảng dạy về một chuyên ngành đào tạo, nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ, với nhiệm vụ cụ thể là:
a) Giảng dạy có chất lượng cao phần nội dung, chương trình chính của ngành đào tạo cao đẳng, đại học theo kế hoạch đã được duyệt; chủ trì hướng dẫn, chấm đồ án, khóa luận tốt nghiệp đại học, chấm thi tốt nghiệp cao đẳng, đại học;

b)  Giảng dạy một hoặc một số môn học, chuyên đề đào tạo trình độ thạc sĩ, tiến sĩ; chủ trì hoặc tham gia hướng dẫn học viên viết luận văn thạc sĩ, hướng dẫn nghiên cứu sinh viết chuyên đề, luận án tiến sĩ; phản biện và chấm luận văn thạc sĩ, chuyên đề và luận án tiến sĩ (đối với giảng viên chính khi thực hiện nhiệm vụ này phải có bằng tiến sĩ);

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

d)  Chủ trì hoặc tham gia xây dựng mục tiêu, kế hoạch, nội dung, chương trình đào tạo, bồi dưỡng; đề xuất định hướng phát triển chuyên ngành và bộ môn;

e) Chủ trì hoặc tham gia biên soạn giáo trình môn học, sách chuyên khảo, tài liệu tham khảo phục vụ giảng dạy, học tập;

f) Chủ trì hoặc tham gia thực hiện các đề tài, dự án và các nhiệm vụ khoa học và công nghệ khác; định hướng nghiên cứu, tổ chức tập hợp giảng viên và người học tham gia nghiên cứu khoa học, chuyển giao công nghệ; tham gia và trình bày các báo cáo khoa học tại các hội nghị, hội thảo khoa học trong và ngoài nước;

g)  Làm chủ nhiệm lớp, cố vấn học tập, phụ trách phòng thí nghiệm, tham gia lãnh đạo chuyên môn và đào tạo, tham gia công tác quản lý ở bộ môn, khoa, phòng, ban, trung tâm thuộc Trường Cao đẳng Sơn La; tham gia công tác quản lý khoa học và công nghệ, công tác quản lý đào tạo khác;

h) Thực hiện đầy đủ các quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và của nhà trường về chuyên môn và nghiệp vụ.
Chương III

 ĐỊNH  MỨC THỜI GIAN LÀM VIỆC                                                                                VÀ GIỜ CHUẨN GIẢNG DẠY CỦA GIẢNG VIÊN

Điều 9. Định mức thời gian làm việc

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

2. Tổng quỹ thời gian làm việc của giảng viên bình quân trong 1 năm học là 1760 giờ 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 theo chức danh giảng viên và cho từng nhiệm vụ, cụ thể như sau:

	Nhiệm vụ
	Giảng viên
	Phó giáo sư và             giảng viên chính
	Giáo sư và giảng viên cao cấp

	Giảng dạy
	900 giờ
	900 giờ
	900 giờ

	Nghiên cứu khoa học
	500 giờ
	600 giờ
	700 giờ

	Hoạt động chuyên môn và các nhiệm vụ khác
	360 giờ
	260 giờ
	160 giờ

	Tổng cộng
	1760 giờ
	1760 giờ
	1760 giờ


Điều 10. Giờ chuẩn giảng dạy
Giờ chuẩn giảng dạy 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, 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:

a)  Định mức giờ chuẩn giảng dạy quy định cho mỗi chức danh giảng viên ở từng vị trí khác nhau, theo từng khối ngành đào tạo, được quy đổi từ quỹ thời gian giảng dạy quy định tại Điều 9 của Văn bản này.

b)  Khung định mức giờ chuẩn giảng dạy của giảng viên để thực hiện các nhiệm vụ cụ thể tại Điều 4 của Văn bản này được quy định như sau: 

	Chức danh giảng viên
	Khung định mức giờ chuẩn giảng dạy

	
	Quy định chung cho  các môn
	Môn Giáo dục 
thể chất

	Giáo sư và giảng viên cao cấp
	360
	500

	Giảng viên chính / Phó giáo sư  
	320
	460

	Giảng viên
	280
	420


2. Quy đổi thời gian thực hiện một số nhiệm vụ sau đây ra giờ chuẩn:

2.1. Đối với đào tạo trình độ đại học, cao đẳng 

a) Một tiết giảng lý thuyết trên lớp theo hệ thống niên chế    

- Đối với lớp có đến 60 sinh viên, bằng 1,0 giờ chuẩn

- Đối với lớp có từ 61 đến 90 sinh viên, bằng 1,2 giờ chuẩn  

- Đối với lớp có từ 91 đến 120 sinh viên, bằng 1,5 giờ chuẩn  

- Đối với lớp có trên 120 sinh viên, bằng 1,8 giờ  chuẩn  

b) Một tiết giảng lý thuyết trên lớp theo hệ thống tín chỉ được tính bình quân bằng 1,1 tiết giảng lý thuyết trên lớp cho một lớp đào tạo theo hệ thống niên chế có cùng quy mô, điều kiện làm việc và cùng chuyên ngành;
c) Một tiết giảng kỹ thuật ngoài sân bãi (bao gồm cả lý thuyết chuyên môn và thực hành kỹ thuật) đối với các môn thuộc lĩnh vực Giáo dục thể chất; một tiết  giảng kỹ thuật Thanh nhạc (bao gồm cả lý thuyết chuyên môn và thực hành kỹ thuật thanh nhạc) được tính bằng 01 giờ chuẩn. 
d) Hướng dẫn bài tập, thực hành, thí nghiệm:
- Một tiết hướng dẫn thực hành tại xưởng, phòng thực hành/thí nghiệm, trạm trại, thực hành ngoài trời (không thuộc các môn năng khiếu) cho sinh viên cao đẳng, đại học tính bằng  0,75 giờ chuẩn;
- Các tiết hướng dẫn thực hành Mỹ thuật ngoài trời hoặc tại xưởng Mỹ thuật/phòng vẽ (đã trang bị sẵn họa cụ, mẫu..vv..) và các tiết hướng dẫn thực hành  Âm nhạc tại phòng thực hành nhạc cụ (đã được trang bị các nhạc cụ thích hợp) cho sinh viên cao đẳng: 01 giờ hướng dẫn thực hành Mỹ thuật/Âm nhạc được tính bằng  0,6 giờ chuẩn;

- Một tiết hướng dẫn giải bài tập, hướng dẫn thực hành/thí nghiệm, thảo luận trên lớp cho sinh viên cao đẳng, đại học tính bằng 0,5 giờ chuẩn.


- Một tiết thực hành/thực hành kỹ thuật (hướng dẫn tập luyện, rèn kỹ năng, sửa lỗi kỹ thuật, ..vv.. cho người học) ngoài sân bãi đối với các môn thuộc lĩnh vực Giáo dục thể chất được tính bằng 0,5 giờ chuẩn giảng dạy.

e) Hướng dẫn thực tập, thực tế: 

- Một ngày hướng dẫn, chỉ đạo thực tập tính bằng 2,0 giờ chuẩn giảng dạy

- Một buổi đưa học sinh đến trường thực hành và trực tiếp hướng dẫn kiến tập/thực tế sư phạm thường xuyên tại trường thực hành được tính bằng 01 giờ chuẩn giảng dạy tương ứng với bậc đào tạo (nằm trong chương trình đào tạo đã được Hiệu trưởng quyết định ban hành, có kế hoạch đã được Trưởng khoa phê duyệt  và xác nhận của trường thực hành). 

- Hướng dẫn người học đi thực tế được hưởng chế độ công tác phí (đã quy định trong Quy chế chi tiêu nội bộ của nhà trường) 

f) Hướng dẫn sinh viên làm một đề tài, khóa luận thay một môn thi tốt nghiệp tính bằng 13 giờ chuẩn (đối với một đề tài, khóa luận của sinh viên cao đẳng); 15 giờ chuẩn (đối với một đề tài, khóa luận của sinh viên đại học). 
g)  Soạn đề thi, coi thi, chấm thi tốt nghiệp:
- Soạn đề thi:

+ Một đề thi viết tự luận kèm theo đáp án được tính bằng 03 giờ chuẩn;

+ Một đề thi trắc nghiệm kèm theo đáp án được tính bằng 04  giờ chuẩn;

+ Một đề thi vấn đáp kèm theo đáp án được tính bằng 0,5  giờ chuẩn;

+ Một đề thi thực hành kèm theo đáp án được tính bằng 02  giờ chuẩn.

- Coi thi: 1 giờ coi thi (lý thuyết, thực hành) được tính bằng 01 giờ chuẩn. 
- Chấm thi:

+ Thi viết tự luận, thi trắc nghiệm: 0,25 giờ/bài; 
+ Thi vấn đáp (02 người): 0,2 giờ/người/học sinh, sinh viên; 
+ Thi thực hành: 0,4 giờ/học sinh, sinh viên. 
2.2. Đối với đào tạo trình độ trung cấp, dự bị tạo nguồn và các ngành khác: 

a) Một tiết dạy tiếng Việt cho người nước ngoài; một tiết dạy lý thuyết và thực hành cho đào tạo hệ bồi dưỡng cán bộ quản lý giáo dục tính bằng 01 giờ chuẩn.

b) Một tiết giảng dạy lý thuyết cho hệ trung cấp, dự bị tạo nguồn tính bằng 0,72 giờ chuẩn giảng dạy cho hệ đại học, cao đẳng; giảng dạy 1,5 tiết thực hành bằng 01 tiết lý thuyết 
2.3. Đối với đào tạo nghề:

Chế độ làm việc đối với giảng viên trực tiếp giảng dạy, cán bộ làm công tác quản lý có tham gia giảng dạy các lớp đào tạo trình độ cao đẳng nghề, trung cấp nghề, sơ cấp nghề tại trường Cao đẳng Sơn La thực hiện theo Thông tư số 09/2008/TT-BLĐTBXH ngày 27/6/2008 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội Hướng dẫn chế độ làm việc của giáo viên dạy nghề. 

2.3.1. Quy đổi giờ giảng dạy hệ đào tạo nghề sang giờ giảng dạy hệ cao đẳng để tính khối lượng giảng dạy của giảng viên như sau:

- 01 giờ chuẩn giảng dạy trình độ cao đẳng nghề được quy đổi bằng 0,82 giờ chuẩn giảng dạy hệ cao đẳng. 
- 01 giờ chuẩn giảng dạy trình độ trung cấp nghề được quy đổi bằng 0,72 giờ chuẩn giảng dạy hệ cao đẳng.
Cách tính quy đổi như sau: 

- Đối với trình độ cao đẳng nghề:   
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- Đối với trình độ trung cấp nghề: 
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2.3.2. Soạn đề thi, coi thi, chấm thi kết thúc học phần và tốt nghiệp: 

a) Soạn đề thi, coi thi, chấm thi kết thúc học phần:

- Soạn đề thi: 

+ Một đề thi viết tự luận kèm theo đáp án được tính bằng 1,5  giờ chuẩn;

+ Một đề thi trắc nghiệm kèm theo đáp án được tính bằng 02  giờ chuẩn;

+ Một đề thi vấn đáp kèm theo đáp án được tính bằng 0,25 giờ chuẩn;

+ Một đề thi thực hành kèm theo đáp án được tính bằng 01  giờ chuẩn.

- Coi thi: 1 buổi coi thi (lý thuyết, thực hành) được tính bằng 01 giờ chuẩn. - - Chấm thi: 
+ Thi viết (tự luận, trắc nghiệm): 0,1 giờ chuẩn/bài;

+ Thi vấn đáp (02 người): 0,1 giờ chuẩn/người/học sinh, sinh viên;

+ Thi thực hành: 0,2 giờ chuẩn/học sinh, sinh viên.

b) Soạn đề thi, coi thi, chấm thi tốt nghiệp:

- Soạn đề thi:

+ Một đề thi viết tự luận kèm theo đáp án được tính bằng 03 giờ chuẩn;

+ Một đề thi trắc nghiệm kèm theo đáp án được tính bằng 04  giờ chuẩn;

+ Một đề thi vấn đáp kèm theo đáp án được tính bằng 0,5  giờ chuẩn;

+ Một đề thi thực hành kèm theo đáp án được tính bằng 02  giờ chuẩn.

- Coi thi: 1 giờ coi thi (lý thuyết, thực hành) được tính bằng 01 giờ chuẩn. - Chấm thi:

+ Thi viết tự luận, thi trắc nghiệm: 0,25 giờ chuẩn/bài; 

+ Thi vấn đáp (02 người): 0,2 giờ chuẩn/người/học sinh, sinh viên; 

+ Thi thực hành: 0,4 giờ chuẩn/học sinh, sinh viên. 


Điều 12. Miễn giảm 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, công tác đảng, đoàn  thể và các công tác khác trong nhà trường

Giảng viên được bổ nhiệm giữ chức vụ lãnh đạo hoặc kiêm nhiệm các công tác quản lý, đảng, đoàn thể và các công tác khác trong nhà trường được miễn giảm định mức giảng dạy theo khung dưới đây (tính theo tỷ lệ % của định mức giờ chuẩn giảng dạy cả năm của chức danh giảng viên hiện đang giữ):

	1
	Hiệu trưởng:
	85%

	2
	Phó Hiệu trưởng: 
	80%

	4
	Trưởng phòng, ban, Giám đốc Trung tâm, Trưởng ban công tác trực thuộc trường:
	75%

	4
	Phó trưởng phòng, Ban, Phó Giám đốc Trung tâm , Phó trưởng ban công tác trực thuộc trường:
	70%

	5
	Trưởng khoa, Phó trưởng khoa, trưởng bộ môn trực thuộc trường:
	

	a)
	Đối với Khoa có biên chế từ 40 giảng viên trở lên hoặc có quy mô từ 250 sinh viên trở lên:
	

	
	- Trưởng khoa:
	30%

	
	- Phó trưởng khoa, trưởng bộ môn trực thuộc trường:
	25%

	b)
	Đối với khoa có biên chế dưới 40 giảng viên và có quy mô dưới 250 sinh viên:
	

	
	- Trưởng khoa:
	25%

	
	- Phó trưởng khoa:
	20%

	6
	Trưởng bộ môn, Tổ trưởng tổ công tác trực thuộc khoa:
	20%

	7
	Phó trưởng bộ môn trực thuộc trường, trưởng môn, Tổ trưởng tổ công tác  thuộc khoa,  chủ nhiệm lớp và cố vấn học tập: 
	15%

	8
	Phó trưởng môn thuộc khoa, Tổ phó tổ công tác  thuộc khoa:
	10%

	9
	Trợ lý khoa, trợ lý bộ môn trực thuộc:
	25%

	10
	Bí thư Đảng ủy, Chủ tịch Công đoàn cơ sở:
	50%

	11
	Phó bí thư, Ủy viên Thường vụ Đảng ủy, Phó Chủ tịch Công đoàn cơ sở, Trưởng ban Thanh tra nhân dân, Trưởng ban Nữ công:
	45%

	12
	Giảng viên làm công tác Đoàn thanh niên, Hội sinh viên, Hội Liên hiệp thanh niên thực hiện theo Quyết định số 61/2005/QĐ-TTg ngày 24/3/2005 của Thủ tướng Chính phủ về chế độ, chính sách đối với cán bộ Đoàn thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh, Hội sinh viên Việt Nam, Hội Liên hiệp thanh niên Việt Nam.


Chương IV

QUẢN LÝ, SỬ DỤNG VÀ ÁP DỤNG THỜI GIAN LÀM VIỆC

Điều 13.  Quản lý, sử dụng thời gian làm việc

1. Quản lý giờ lao động và thanh toán dạy vượt giờ, làm thêm giờ:

a) Tổng định mức thời gian làm việc của các chức danh giảng viên trong một năm học là 1760 giờ lao động thực tế (44 tuần làm việc). 

b) Nhà trường thanh toán chế độ cho các giảng viên thực hiện vượt định mức thời gian làm việc nêu trên theo phương thức như sau:

- Đối với các giảng viên, cán bộ quản lý được xếp lương theo ngạch viên chức ngành giáo dục và đào tạo (các ngạch có hai chữ số đầu của mã số ngạch là 15) đã hoàn thành định mức thời gian làm việc (1760 giờ lao động thực tế) và giảng dạy vượt định mức giờ chuẩn do nhà trường quy định tại Điểm 3.1, Khoản 3, Điều 13 của văn bản này được thanh toán tiền lương dạy thêm giờ theo Thông tư liên tịch số: 50/2008/TTLT-BGDĐT-BNV-BTC ngày 09/9/2008 của Bộ Giáo dục & Đào tạo, Bộ Nội vụ, Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện chế độ trả lương dạy thêm giờ đối với nhà giáo trong các cơ sở giáo dục công lập.
- Đối với các giảng viên là cán bộ quản lý (những người được hưởng phụ cấp trách nhiệm) và giảng viên làm việc vượt định mức 1760 giờ nhưng thời gian vượt định mức không phải là giờ giảng dạy, được thanh toán theo Thông tư liên tịch số 08/2005/TTLT-BNV-BTC ngày 05/01/2005 của Bộ Nội vụ, Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện chế độ trả lương làm việc vào ban đêm, làm thêm giờ đối với cán bộ, công chức, viên chức.

Hồ sơ, chứng từ thanh toán chế độ cho các giảng viên thực hiện vượt định mức thời gian làm việc nêu trên được quy định cụ thể trong Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường Cao đẳng Sơn La.

c) Kết quả thực hiện định mức lao động là một tiêu chí quan trọng để đánh giá, xếp loại giảng viên hàng tháng và cả năm (được quy định cụ thể trong Quy chế đánh giá, xếp loại cán bộ, viên chức). Các giảng viên chưa thực hiện đủ định mức thời gian lao động sẽ không được xem xét công nhận các danh hiệu thi đua và đề nghị khen thưởng về kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ hàng năm (được quy định cụ thể trong Quy chế Thi đua - Khen thưởng).

2. Căn cứ khung định mức giờ chuẩn giảng dạy đối với giảng viên quy định tại Điểm b, Khoản 1, Điều 11 của Văn bản này, nhà trường quy định định mức giờ chuẩn giảng dạy trong năm học đối với từng khối ngành đào tạo cho các chức danh giảng viên trong đơn vị theo nguyên tắc sau: 

a) Giảng viên có mức lương cao hơn thì có số giờ chuẩn nhiều hơn và không quá 400 giờ chuẩn; đối với giảng viên dạy các môn Giáo dục thể chất, không quá 550 giờ chuẩn.

b) Giảng viên có mức lương thấp hơn thì có số giờ chuẩn ít hơn và không dưới 260 giờ chuẩn; đối với giảng viên dạy các môn Giáo dục thể chất, không dưới 400 giờ chuẩn.

3. Quy định của nhà trường về định mức giờ chuẩn:

3.1. Vận dụng hai nguyên tắc tại khoản 2 của Điều này, nhà trường giao định mức giờ chuẩn giảng dạy cho các chức danh giảng viên như sau:

a) Đối với giảng viên tại các khoa, bộ môn trực thuộc trường:

	Chức danh giảng viên
	Định mức giờ chuẩn giảng dạy

	
	Quy định chung 
cho các môn
	Môn Giáo dục 
thể chất

	Giảng viên chính/Phó giáo sư  
	360
	500

	Giảng viên
	320
	460


b) Đối với các giảng viên công tác tại các phòng, ban chức năng, trung tâm   thực hiện định mức giờ chuẩn của chức danh giảng viên đang giữ như sau:
- Giảng viên công tác tại các phòng, ban chức năng thực hiện 40% định mức giờ chuẩn của chức danh giảng viên đang giữ;
- Giảng viên công tác tại Trung tâm Bồi dưỡng, Trung tâm Tin học thực hiện 60% định mức giờ chuẩn của chức danh giảng viên đang giữ;
- Giảng viên công tác tại Trung tâm Ngoại ngữ, Trung tâm Hướng nghiệp và Xúc tiến việc làm thực hiện 70% định mức giờ chuẩn của chức danh giảng viên đang giữ. 
c) Do đặc thù công tác quản lý, chỉ đạo của Ban Giám hiệu; chức năng, nhiệm vụ của cán bộ quản lý và giảng viên công tác tại các phòng, ban, trung tâm, nhà trường quy định như sau:

- Ngoài thời gian thực hiện định mức giờ chuẩn giảng dạy quy định tại Tiết b, Điểm 3.1, Khoản 3 của Điều 13, thời gian còn lại các đối tượng tại Tiết c này dùng để thực hiện việc quản lý và các nhiệm vụ công tác của phòng, ban chức năng, trung tâm theo giờ hành chính cho đủ 1760 giờ lao động thực tế theo quy định chung;
- Nhà trường khuyến khích các đối tượng tại Tiết c tham gia thực hiện công tác nghiên cứu khoa học, công nghệ làm cơ sở xét danh hiệu thi đua hàng năm nhưng không được quy đổi thành giờ chuẩn giảng dạy để tính vượt giờ.

3.2. Hệ số quy đổi giờ chuẩn giảng dạy:

	Chức danh giảng viên
	Hệ số quy đổi giờ chuẩn giảng dạy

	
	Quy định chung cho  các môn
	Môn Giáo dục 
thể chất 

	Giảng viên chính / Phó giáo sư  
	2,8
	2,0

	Giảng viên
	3,2
	2,1


3.3. Tổng định mức giờ chuẩn giảng dạy 1 năm quy ra giờ lao động thực tế  theo chức danh giảng viên, quy định chung cho các môn: 

	Nhiệm vụ
	Giảng viên
	Giảng viên chính

	Giảng dạy
	320 x 3,2 = 1024 giờ
	360 x 2,8 = 1008 giờ

	Nghiên cứu khoa học
	500 giờ
	600 giờ

	Hoạt động chuyên môn và các nhiệm vụ khác
	236 giờ
	152 giờ

	Tổng cộng
	1760 giờ
	1760 giờ


3.4. Tổng định mức giờ chuẩn giảng dạy 1 năm quy ra giờ lao động thực tế, quy định cho các môn Giáo dục thể chất theo chức danh giảng viên:

	Nhiệm vụ
	Giảng viên
	Giảng viên chính

	Giảng dạy
	460 x 2,1 = 966 giờ
	500 x 2,0 = 1000 giờ

	Nghiên cứu khoa học
	500 giờ
	600 giờ 

	Hoạt động chuyên môn và các nhiệm vụ khác
	294 giờ
	160 giờ

	Tổng cộng
	1760 giờ
	1760 giờ


4. Căn cứ Điều 5, 8 và 9 của Văn bản này nhà trường quy định việc thực hiện nhiệm vụ nghiên cứu khoa học đối với giảng viên như sau:

a) Việc giao và triển khai thực hiện nhiệm vụ nghiên cứu khoa học và công nghệ cho giảng viên phải phù hợp với khả năng, điều kiện, tiềm lực khoa học và định hướng phát triển hoạt động khoa học và công nghệ của nhà trường; khuyến khích giảng viên công bố kết quả nghiên cứu trên các tạp chí khoa học trong nước và quốc tế; khuyến khích giảng viên tham gia thực hiện các dịch vụ khoa học và công nghệ, nghiên cứu phục vụ phát triển kinh tế - xã hội, phục vụ phát triển cộng đồng;

b) Nhiệm vụ nghiên cứu khoa học nào có mức độ khó khăn, phức tạp nhiều hơn thì được giao cho những giảng viên có năng lực, uy tín và thành tích nghiên cứu khoa học hoặc giữ chức danh cao hơn đảm nhiệm; nhiệm vụ nghiên cứu khoa học nào có khối lượng công việc lớn hơn, đòi hỏi trình độ và cường độ lao động cao hơn thì được tính số giờ nhiều hơn;

c) Trong từng năm học, mỗi giảng viên phải hoàn thành nhiệm vụ nghiên cứu khoa học được giao tương ứng với ngạch, chức danh hoặc vị trí công việc đang giữ và quỹ thời gian quy định tại Điều 9 của Văn bản này. Trong một năm học, mỗi giảng viên phải công bố kết quả nghiên cứu khoa học bằng các sản phẩm nghiên cứu cụ thể nêu tại Điều 5 của Văn bản này, tối thiểu bằng 1 bài báo đăng trên tạp chí khoa học mà tạp chí đó có tổ chức phản biện trước khi đăng bài hoặc một đề tài nghiên cứu khoa học cấp cơ sở được nghiệm thu đạt yêu cầu;

d)  Đối với những giảng viên không hoàn thành nhiệm vụ nghiên cứu khoa học, nhà trường tùy theo mức độ, hoàn cảnh cụ thể để xem xét khi đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ trong năm học, xếp loại lao động và giải quyết các chế độ, chính sách liên quan; đồng thời, số giờ dành cho việc nghiên cứu khoa học theo quy định tại khoản 3, Điều 9 của Văn bản này sẽ quy đổi thành giờ chuẩn để giảm trừ vào số giờ giảng dạy vượt định mức giờ chuẩn (nếu có) khi thanh toán chế độ tiền lương dạy thêm giờ; 
e)  Thời gian thực hiện một số nhiệm vụ khoa học, công nghệ: 

- Cá nhân trực tiếp thực hiện thành công một đề tài nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ từ cấp trường trở lên (được Hội đồng khoa học nghiệm thu, đánh giá từ đạt yêu cầu) hoặc kết quả nghiên cứu được công bố trên các tạp chí khoa học trong và ngoài nước (tối thiểu bằng một bài báo) mà tạp chí đó có tổ chức phản biện trước khi đăng thì được tính hoàn thành 100% định mức thời gian nghiên cứu khoa học của chức danh giảng viên hiện đang giữ;

- Một nhóm nghiên cứu thực  hiện thành công một đề tài nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ từ cấp trường trở lên (được Hội đồng khoa học nghiệm thu, đánh giá từ đạt yêu cầu) hoặc kết quả nghiên cứu được công bố trên các tạp chí khoa học trong và ngoài nước (tối thiểu bằng một bài báo) mà tạp chí đó có tổ chức phản biện trước khi đăng thì được tính hoàn thành 100% định mức thời gian nghiên cứu khoa học quy định cho chức danh giảng viên mà người chủ trì đề tài hiện đang đảm nhiệm; số giờ nghiên cứu khoa học của từng thành viên do nhóm nghiên cứu thống nhất phân bổ hợp lý cho từng cá nhân căn cứ vào khối lượng công việc đã hoàn thành, mức độ khó khăn, phức tạp, yêu cầu về trình độ và cường độ lao động của mỗi thành viên. 

Số lượng cộng tác viên trong một nhóm nghiên cứu không qúa 03 người đối với đề tài cấp trường, 05 người đối với đề tài cấp Tỉnh, Bộ và tương đương. 

- Viết chuyên đề, tham luận tại các hội thảo khoa học ở trong hoặc ngoài nước (tính đối với mỗi bài viết): 

+ Bài viết được đăng trong kỷ yếu hội thảo khoa học cấp Tỉnh, Bộ và tương đương được tính hoàn thành 30% định mức thời gian nghiên cứu khoa học ứng với chức danh giảng viên của tác giả;

+ Bài viết được đăng trong kỷ yếu hội thảo khoa học cấp trường được tính hoàn thành 20% định mức thời gian nghiên cứu khoa học ứng với chức danh giảng viên của tác giả;

+ Bài viết báo cáo tại Hội thảo khoa học cấp khoa/bộ môn trực thuộc trường (có kế hoạch, nội dung được nhà trường phê duyệt) được tính hoàn thành 10% định mức thời gian nghiên cứu khoa học ứng với chức danh giảng viên của tác giả.

f) Một số quy định cụ thể khác:

- Một người có thể tham gia thực hiện nhiều nhiệm vụ khoa học, công nghệ; làm cộng tác viên cho nhiều đề tài nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ từ cấp trường trở lên. Tổng thời gian thực hiện các nhiệm vụ đó nếu nhiều hơn định mức cũng chỉ được tính cao nhất bằng định mức giờ nghiên cứu khoa học theo chức danh giảng viên đang đảm nhiệm;

- Một đề tài nghiên cứu khoa học cấp trường nói chung được quy định thực hiện trong thời gian một năm, tuy nhiên Hội đồng khoa học nhà trường có thể xem xét cho phép một số đề tài mang tính đặc thù thực hiện trong hai năm; 

Đối với những đề tài có lý do đặc biệt được Hội đồng khoa học đề nghị Hiệu trưởng cho phép gia hạn thêm (tối đa là 01 năm) để hoàn thành và nghiệm thu thì số giờ thực hiện đề tài vẫn chỉ được tính bằng định mức thời gian nghiên cứu đã được Hội đồng khoa học duyệt trước khi gia hạn, tương ứng với chức danh giảng viên của người thực hiện hoặc chủ trì đề tài đó; kết quả nghiên cứu được tính tại thời điểm nghiệm thu sản phẩm.

 5. Trong trường hợp phải sử dụng những giảng viên có năng lực và các điều kiện khác làm công tác nghiên cứu khoa học phục vụ yêu cầu nhiệm vụ chính trị của nhà trường thì Hiệu trưởng quyết định chuyển thời gian làm nhiệm vụ giảng dạy của giảng viên sang thời gian làm nhiệm vụ nghiên cứu khoa học; đồng thời, chuyển thời gian làm nhiệm vụ nghiên cứu khoa học sang thời gian giảng dạy trong trường hợp bất khả kháng đối với những giảng viên không thực hiện nhiệm vụ nghiên cứu khoa học.

6. Thời gian thực hiện một số hoạt động chuyên môn, nhiệm vụ khác:

a) Thời gian để cán bộ kiểm soát ISO tại các khoa/bộ môn trực thuộc trường thực hiện nhiệm vụ tính bằng giờ lao động thực tế và giảm trừ vào định mức thời gian lao động dành cho hoạt động chuyên môn và nhiệm vụ khác của giảng viên, cụ thể như sau:
	Nhiệm vụ
	Định mức giờ lao động

	Kiểm soát việc vận hành ISO tại các khoa/bộ môn trực thuộc trường
	Giờ/ngày
	Giờ/tuần

(01 giờ x 5 ngày)
	Giờ/năm
(05 giờ x 44 tuần)

	
	01
	05
	220


Không thực hiện chế độ giảm trừ đối với cán bộ kiểm soát ISO tại các phòng, ban, trung tâm; Trưởng các phòng, ban, trung tâm chủ động sắp xếp thời gian, giao việc phù hợp cho cán bộ kiểm soát ISO thực hiện nhiệm vụ tại đơn vị.

b) Một buổi sinh hoạt chuyên môn theo chuyên đề ở bộ môn trực thuộc khoa tính bằng 03 giờ thực tế/người tham gia (có kế hoạch, nội dung thiết thực được khoa, bộ môn trực thuộc nhà trường phê duyệt; có biên bản cuộc họp ghi nhớ nội dung, kết quả đạt được và danh sách những người tham gia). Số buổi sinh hoạt chuyên môn được tính bình quân 15 buổi/bộ môn thuộc khoa/năm; khi có những vấn đề mới, cần thảo luận có thể bố trí thêm nhưng tổng số không quá 20 buổi/bộ môn thuộc khoa/năm; 

c) Một giờ dạy theo chuyên đề: Trình diễn, thể nghiệm những tìm tòi, sáng tạo trong việc áp dụng các phương pháp giảng dạy mới; trình diễn việc sử dụng hợp lý, có hiệu quả cao các phương tiện kỹ thuật dạy học hiện đại…(có kế hoạch được Hiệu trưởng phê duyệt, sau giờ dạy có họp rút kinh nghiệm, đánh giá bằng phiếu theo quy định) được quy đổi thành 08 giờ lao động thực tế đối với người thực hiện giờ dạy; 03 giờ lao động thực tế/người đối với những người dự giờ có tham gia góp ý, đánh giá giờ dạy (không áp dụng đối với các dự án có tài trợ kinh phí);

d) Một buổi sinh hoạt chào cờ do khoa/bộ môn trực thuộc tổ chức (triệu tập toàn thể giảng viên và người học thuộc khoa/bộ môn) được tính như sau:

- Tính  bằng 03 giờ lao động thực tế/cán bộ quản lý - điều hành, trợ lý khoa, giảng viên được phân công chuẩn bị nội dung sinh hoạt tập thể; 
- Tính  bằng 01 giờ lao động thực tế/giảng viên tham dự; 
(Tối đa 02 lần/tháng; phải có kế hoạch, chương trình, nội dung sinh hoạt và phân công cán bộ, giảng viên thực hiện các nội dung; danh sách cán bộ, giảng viên tham dự được trưởng khoa/bộ môn trực thuộc nhà trường phê duyệt).
e) Tham gia công tác tuyển sinh của nhà trường: Giảng viên sau khi hoàn thành nhiệm vụ cụ thể được giao theo từng khâu trong quy trình tuyển sinh, thời gian thực hiện không quy đổi thành giờ tiêu chuẩn mà được thanh toán trực tiếp theo định mức quy định tại Thông tư liên tịch số 21/2010/TTLT-BTC-BGDĐT ngày 11/02/2010 của Liên Bộ Tài chính và Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định chế độ thu và sử dụng phí dự thi, dự tuyển (lệ phí tuyển sinh) đại học, cao đẳng và trung cấp chuyên nghiệp và Công văn số 3762/BGDĐT-KHTC ngày 30/6/2010 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn về định mức chi phí dự thi, dự tuyển (lệ phí tuyển sinh);

f) Viết chương trình đào tạo được Bộ Giáo dục và Đào tạo duyệt: Một trang tác giả tính bằng 04 giờ lao động thực tế (trang văn bản trình bày theo quy định tại Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngày 06 tháng 5 năm 2005 của Bộ Nội vụ và Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản).
g) Đánh giá kết quả giảng dạy, nghiên cứu khoa học: 

- Trong một năm học mỗi giảng viên có trách nhiệm dự, đánh giá giờ giảng của các giảng viên khác công tác cùng bộ môn (tổ chuyên môn) ít nhất 02 tiết/người/năm (có kế hoạch cụ thể, sau giờ dạy có họp rút kinh nghiệm, đánh giá bằng phiếu theo quy định). Dự và đánh giá một tiết giảng của giảng viên khác được tính bằng 02 giờ lao động thực tế;

- Một ủy viên Hội đồng khoa học cấp trường thực hiện việc phản biện (đọc và viết nhận xét) cho một đề tài nghiên cứu khoa học cấp trường tính bằng 08 giờ lao động thực tế;

- Một ủy viên Hội đồng khoa học cấp trường thực hiện việc đọc và chấm một đề tài nghiên cứu khoa học cấp trường tính bằng 05 giờ lao động thực tế;

- Một ủy viên Hội đồng khoa học cấp trường thực hiện việc đọc và nhận xét đề cương chi tiết một đề tài nghiên cứu khoa học từ cấp trường trở lên tính bằng 03 giờ lao động thực tế.

h) Tổ chức các hoạt động ngoại khóa phục vụ công tác giáo dục, rèn luyện học sinh, sinh viên (theo kế hoạch, nội dung của nhà trường hoặc của khoa, bộ môn trực thuộc được Hiệu trưởng nhà trường phê duyệt, có danh sách phân bổ số giờ cho các thành viên), sau khi thực hiện thành công được quy định như sau:

- Phạm vi tổ chức theo bộ môn thuộc khoa/tổ chuyên môn: Một buổi ngoại khóa tính bằng 30 giờ lao động thực tế (không phụ thuộc số lượng giảng viên tham gia);
- Phạm vi tổ chức theo khoa, bộ môn trực thuộc trường: Một buổi ngoại khóa tính bằng 60 giờ lao động thực tế (không phụ thuộc số lượng giảng viên tham gia); 

- Phạm vi tổ chức liên khoa, bộ môn trực thuộc trường hoặc toàn trường: Một buổi ngoại khóa tính bằng 90 giờ lao động thực tế (không phụ thuộc số lượng giảng viên tham gia); 

i) Thời gian giảng viên dùng thực hiện một số công việc kiêm nhiệm: 
- Đối với những giảng viên chỉ thuần túy quản lý thiết bị tại phòng thí nghiệm/thực hành ( trông coi, sắp xếp, bảo quản, vệ sinh phòng thí nghiệm/thực hành và các trang thiết bị bên trong), không có hoạt động sửa chữa, bảo trì trang thiết bị hoặc trực tiếp hỗ trợ giảng viên chuẩn bị thiết bị, triển khai thực hành được tính bằng 120 giờ lao động thực tế
- Đối với những giảng viên được giao trực tiếp quản lý, có trách nhiệm sửa chữa, bảo trì trang thiết bị hoặc trực tiếp hỗ trợ giảng viên chuẩn bị dụng cụ/thiết bị, phục vụ triển khai thực hành tại phòng thí nghiệm/thực hành, phòng máy tính, phòng học bộ môn (được lắp đặt các thiết bị, phương tiện hiện đại cố định tại phòng) được tính bằng 200 giờ lao động thực tế 

(Định mức 200 giờ chỉ áp dụng đối với giảng viên đã được lãnh đạo đơn vị phân công rõ chức trách, nhiệm vụ kiêm nhiệm và nêu cụ thể trong kế hoạch công tác cá nhân, được khoa/bộ môn/trung tâm xác nhận trình Hiệu trưởng phê duyệt).
J) Đối với những giảng viên công tác tại các khoa/bộ môn trực thuộc trường, được trưng tập làm các nhiệm vụ thanh tra (theo Quyết định và Kế hoạch thanh tra do lãnh đạo trường ký, trừ thanh tra thi tuyển sinh) được tính 03 giờ thực tế/ người/01 buổi.
k) Ngoài các hoạt động nêu trên nếu giảng viên nào chưa thực hiện đủ định mức lao động thì nhà trường sẽ huy động giảng viên đó tham gia thực hiện các nhiệm vụ khác cho đủ 1760 giờ lao động thực tế. Nguyên tắc, phương thức giao thêm nhiệm vụ và định mức lao động như sau:
- Căn cứ yêu cầu thực hiện nhiệm vụ của nhà trường, chức trách, nhiệm vụ và năng lực của giảng viên, nhà trường trực tiếp giao thêm nhiệm vụ, kèm theo thời gian cần thiết hoàn thành nhiệm vụ đó. 

+ Phòng Tổ chức cán bộ chủ trì phối hợp với các phòng chức năng có liên quan căn cứ nhiệm vụ, kế hoạch công tác của nhà trường, các đơn vị và báo cáo kết quả phân công lao động cho giảng viên của các khoa, trung tâm, bộ môn, đơn vị trực thuộc để thống nhất với lập kế hoạch giao thêm nhiệm vụ cho giảng viên, trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

+ Phòng Tổ chức cán bộ chịu trách nhiệm thông báo cho các đơn vị có giảng viên được giao thêm việc về nội dung công việc giao thêm, thời gian hoàn thành. Lãnh đạo các đơn vị trực tiếp quản lý, theo dõi, đánh giá kết quả thực hiện và ghi bổ sung thời gian làm việc cho các giảng viên.

- Khi phân công nhiệm vụ, duyệt Kế hoạch công tác cá nhân cho các giảng viên trong đơn vị, nếu thấy tổng quỹ thời gian làm việc của mỗi cá nhân giảng viên chưa đủ 1760 giờ thì lãnh đạo các đơn vị phải cân đối lại nhiệm vụ đã giao để điều chỉnh, giao thêm nhiệm vụ cho giảng viên còn thiếu định mức thời gian để đảm bảo nguyên tắc mọi giảng viên đều được giao đủ định mức lao động. Trong trường hợp không tự cân đối được thì lãnh đạo đơn vị báo cáo, đề xuất để nhà trường xem xét, chỉ đạo phương án giao thêm nhiệm vụ cho giảng viên.

- Các giảng viên chưa được nhà trường, đơn vị quản lý giao đủ định mức thời gian lao động (1760 giờ/năm) có trách nhiệm căn cứ trên nhiệm vụ của giảng viên được quy định tại Văn bản này; căn cứ kế hoạch, nhiệm vụ năm học của nhà trường và đơn vị công tác để chủ động bổ sung các nội dung còn thiếu,  xây dựng lại Kế hoạch công tác cá nhân cho đủ 1760 giờ nhằm đảm bảo được hưởng đầy đủ các quyền lợi chính đáng của cá nhân khi hoàn thành tốt định mức lao động.

Điều 14. Áp dụng định mức giờ chuẩn

1. Giảng viên trong thời gian hợp đồng làm việc lần đầu (tập sự) tại các khoa/bộ môn chỉ thực hiện tối đa 50% định mức giờ chuẩn giảng dạy của giảng viên quy định tại Điểm 3.1, Khoản 3, Điều 13 của Văn bản này. Cụ thể:
	Chức danh giảng viên
	Định mức giờ chuẩn giảng dạy

	
	Quy định chung 

cho các môn
	Môn Giáo dục 

thể chất

	Giảng viên hợp đồng làm việc lần đầu/tập sự
	320 x 50% = 160
	460 x 50% = 230


Giảng viên công tác tại khoa/bộ môn trực thuộc trường đang trong thời gian thực hiện hợp đồng làm việc lần đầu (tập sự) nếu được giao kiêm nhiệm một trong các nhiệm vụ quy định tại Điều 12 của Quy chế này thì số giờ chuẩn giảng dạy được giảm trừ tính như sau:

- Đối với giảng viên các môn nói chung: 
[image: image10.wmf]GTGT

G160xM

=

 

- Đối với giảng viên Giáo dục thể chất:   
[image: image11.wmf]GTGT

G230xM
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Trong đó: 
+ 
[image: image12.wmf]GT

G

 : Số giờ chuẩn giảng dạy được giảm trừ do kiêm nhiệm
+ 
[image: image13.wmf]GT

M

: Mức giảm trừ theo quy định tại Điều 12 

Ví dụ 1: Giảng viên A đang trong thời gian thực hiện hợp đồng làm việc lần đầu/tập sự giảng dạy các môn chung (công tác tại bộ môn B - Khoa X) được giao kiêm nhiệm công tác chủ nhiệm 01 lớp thì  số giờ chuẩn giảng dạy được giảm trừ tính như sau: G GT = 160 X 15% = 24.
Từ nhiệm vụ thứ hai trở lên thì số giờ chuẩn giảng dạy được giảm trừ do kiêm nhiệm được quy đổi thành thời gian lao động thực tế để tính vào giờ lao động khác. Cách tính như sau:
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Trong đó:

+ T: Thời gian lao động thực tế quy đổi từ tổng số giờ chuẩn giảng dạy được giảm trừ do kiêm nhiệm từ nhiệm vụ thứ 2 trở lên. 

+ 
[image: image15.wmf]GTi

G

 : Số giờ chuẩn giảng dạy được giảm trừ do kiêm nhiệm nhiệm vụ thứ i (i = 2, 3, …).

+ I: Hệ số quy đổi (I=3,2 đối với giảng viên các môn nói chung;
 I = 2,1 đối với giảng viên GDTC)
Ví dụ 2: Cũng giảng viên A trên đang trong thời gian thực hiện hợp đồng làm việc lần đầu/tập sự giảng dạy các môn chung (công tác tại bộ môn B - Khoa X) được giao kiêm nhiệm công tác chủ nhiệm 02 lớp thì thời gian chủ nhiệm lớp thứ 2 được giảm trừ do kiêm nhiệm được quy đổi thành thời gian lao động thực tế để tính vào giờ lao động khác. Phương pháp tính như sau: T = 24 X 3,2 = 76,8 giờ lao động thực tế.
2. Giảng viên công tác tại các phòng, ban, trung tâm đang trong thời gian thực hiện hợp đồng làm việc lần đầu/tập sự thực hiện số giờ chuẩn giảng dạy từ 40% - 70% định mức nêu trên (50% định mức giờ chuẩn giảng dạy của giảng viên) tùy thuộc đơn vị công tác theo quy định tại tiết b, điểm 3.1, khoản 3, điều 13 của Văn bản này. Cụ thể như sau:

	Đơn vị công tác
	Giảng viên các bộ môn
	Giảng viên GDTC

	Các phòng, ban
	(160 x 40%) = 64
	(230 x 40%) = 92

	Trung tâm BD-DN
	(160 x 60%) = 96
	(230 x 60%) = 138

	Trung tâm Tin học
	(160 x 60%) = 96
	(230 x 60%) = 138

	Trung tâm NN
	(160 x 70%) =  112
	(230 x 70%) = 161

	Trung tâm HN&XTVL
	(160 x 70%) =  112
	(230 x 70%) = 161


3. Đối với giảng viên hợp đồng lao động ngoài biên chế được Ủy ban nhân dân tỉnh Sơn La và Sở Nội vụ phê duyệt hàng năm, Hiệu trưởng căn cứ quy định tại Văn bản này để quyết định vận dụng thực hiện cho phù hợp, nhằm khuyến khích giảng viên hợp đồng lao động nâng cao năng suất lao động và đảm bảo thực hiện tốt chức năng, nhiệm vụ của nhà trường. Nhà trường tạm thời quy định định mức lao động cho giảng viên hợp đồng lao động ngoài biên chế như sau:

3.1. Giảng viên mới tốt nghiệp ra trường, được nhà trường ký hợp đồng lao động để thực hiện nhiệm vụ công tác tại các đơn vị thuộc trường theo yêu cầu thực hiện nhiệm vụ của nhà trường, năm đầu tiên thực hiện như sau:
	Nhiệm vụ
	Định mức

	
	Chung cho các môn
	Môn GDTC

	Giảng dạy (giờ chuẩn giảng dạy)
	320 x 50% = 160
	460 x 50% = 230

	Nghiên cứu khoa học quy đổi ra giờ chuẩn giảng dạy
	500 : 3,2 = 156 
	500 : 2,1 = 238

	Tổng giờ chuẩn giảng dạy
	316
	468

	Hoạt động chuyên môn và các nhiệm vụ khác (giờ thực tế)
	236
	294


(Ghi chú: Tính định mức giảng dạy như đối với giảng viên trong biên chế đang trong thời gian thực hiện hợp đồng làm việc lần đầu, tập sự; giờ nghiên cứu khoa học quy đổi thành giờ chuẩn giảng dạy; giờ hoạt động chuyên môn và nhiệm vụ khác như đối với giảng viên) 

3.2. Từ năm thứ 2 trở đi, nếu giảng viên được tiếp tục ký hợp đồng làm việc sẽ thực hiện định mức lao động quy định đối với chức danh giảng viên.

4. Đối với giảng viên được giao kiêm nhiệm từ nhiệm vụ thứ 2 trở lên (trong danh mục quy định tại Điều 12), thì số giờ chuẩn giảng dạy được giảm trừ do kiêm nhiệm được quy đổi thành thời gian lao động thực tế để tính vào giờ lao động khác. Cách tính như sau:
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Trong đó:
+ T: Thời gian lao động thực tế quy đổi từ tổng số giờ chuẩn giảng dạy được giảm trừ do kiêm nhiệm từ nhiệm vụ thứ 2 trở lên 
+ 
[image: image18.wmf]GTi

G

 : Số giờ chuẩn giảng dạy được giảm trừ do kiêm nhiệm nhiệm vụ thứ i (i = 2, 3, …).
+ I: Hệ số quy đổi tương ứng với chức danh giảng viên hiện đang giữ
+ 
[image: image19.wmf]CD

G

 : Định mức giờ chuẩn giảng dạy theo chức danh giảng viên
+ 
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M

: Mức giảm trừ theo quy định tại Điều 12

Ví dụ 3: Giảng viên C là giảng viên chính giảng dạy các môn chung (công tác tại bộ môn D - Khoa N) được giao kiêm nhiệm công tác chủ nhiệm 01 lớp đồng thời được giao công tác trợ lý khoa giờ giảm trừ do kiêm nhiệm được quy đổi thành thời gian lao động thực tế để tính vào giờ lao động khác. Cách tính như sau: T = 360 X 25% X 2,8 = 252 giờ lao động thực tế.
5. Giảng viên nữ có con nhỏ dưới 12 tháng tuổi được giảm 01 giờ lao động thực tế/ngày theo quy định của Luật lao động.
6. Giảng viên được trưng tập tham gia các tổ công tác đặc thù (có quyết định phê duyệt của Hiệu trưởng), tạm thời quy định định mức giờ giảng dạy tối thiểu phải thực hiện như sau:
- Giảng viên làm nhiệm vụ chuyên trách tại tổ công tác đặc thù: Thực hiện 15% định mức lao động đối với chức danh giảng viên.

- Giảng viên kiêm nhiệm nhiệm vụ tại tổ công tác đặc thù: Thực hiện 50% định mức lao động đối với chức danh giảng viên.

Hàng năm Phòng Tổ chức cán bộ chủ trì, phối hợp với các phòng chức năng có liên quan chỉ đạo các các đơn vị thực hiện phân công lao động cho các giảng viên, tổng hợp báo cáo qua Phòng Tổ chức cán bộ thẩm định, trình Hiệu trưởng phê duyệt định mức lao động thể cho các giảng viên.

7. Giảng viên được miễn giảm ở nhiều mức chỉ thực hiện một mức miễn giảm cao nhất.

8. Giảng viên giảng dạy, nghiên cứu khoa học, hoạt động chuyên môn khác vượt định mức giờ chuẩn được hưởng chế độ làm việc vượt định mức theo quy định tại Điểm b, Khoản 1, Điều 13 của Văn bản này và Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường Cao đẳng Sơn La.

9. Giảng viên không thực hiện đủ định mức lao động sẽ bị xem xét hạ bậc xếp loại trong đánh giá, xếp loại giảng viên hàng tháng, quý, cả năm; không được xem xét công nhận các danh hiệu thi đua và đề nghị khen thưởng về kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ hàng năm theo quy định tại Điểm c, Khoản 1, Điều 13 của Văn bản này.
Chương V

TỔ CHỨC THỰC HIỆN

Điều 15. Trách nhiệm chung của các cán bộ quản lý trong nhà trường

 Hiệu trưởng; các Phó Hiệu trưởng; trưởng và phó các phòng, ban, khoa, trung tâm, bộ môn trực thuộc trường; trưởng và phó các bộ môn thuộc khoa (tổ chuyên môn) trong nhà trường có trách nhiệm quản lý, chỉ đạo, tổ chức thực hiện, kiểm tra và báo cáo việc thực hiện chế độ làm việc của giảng viên thuộc phạm vi quản lý theo quy định tại Văn bản này.

Điều 16. Trách nhiệm cụ thể của trưởng các đơn vị thuộc trường
Trưởng các đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng Sơn La căn cứ các quy định tại Văn bản này có trách nhiệm chỉ đạo, tổ chức thực hiện việc áp dụng chế độ làm việc đối với giảng viên phù hợp với điều kiện cụ thể của nhà trường:

- Xây dựng kế hoạch công tác chung của đơn vị theo từng năm học, phân công nhiệm vụ cụ thể, hợp lý, đủ định mức cho từng thành viên trong đơn vị.

- Phê duyệt, kiểm tra, quản lý trực tiếp việc thực hiện Kế hoạch công tác cá nhân của các giảng viên trong đơn vị.

- Báo cáo định kỳ về kết quả, chất lượng thực hiện chức trách, nhiệm vụ và định mức lao động của các giảng viên thuộc quyền quản lý với các cấp lãnh đạo trường.

- Trong qúa trình thực hiện, kịp thời bổ sung, điều chỉnh kế hoạch công tác của đơn vị cho phù hợp với những thay đổi (nếu có), đáp ứng yêu cầu của nhà trường.

Điều 17. Trách nhiệm của các giảng viên 

Căn cứ nhiệm vụ của giảng viên được quy định chi tiết từ Điều 4 đến Điều 8, các quy định đã được cụ thể hóa tại Điều 13 của văn bản này và kế hoạch, biên chế thời gian từng năm học của nhà trường, các giảng viên có trách nhiệm xây dựng Kế hoạch công tác năm học của cá nhân theo chức trách, nhiệm vụ được giao, đảm bảo các yêu cầu sau: 

- Kế hoạch công tác cá nhân được xây dựng theo mẫu chung của nhà trường và phải cụ thể hóa thành từng nội dung công việc sẽ thực hiện trong năm kèm theo thời gian lao động thực tế cần thiết. Đảm bảo hoàn thành định mức thời gian lao động theo quy định (1760 giờ lao động thực tế/năm). 

- Kế hoạch công tác cá nhân phải xây dựng từ đầu năm học và được lãnh đạo đơn vị phê duyệt trước ngày 10/08 hàng năm.
- Thực hiện nghiêm túc Kế hoạch đã được phê duyệt, kịp thời bổ sung, điều chỉnh kế hoạch công tác của cá nhân cho phù hợp với những thay đổi (nếu có), đáp ứng yêu cầu công tác của đơn vị và nhà trường./.
	
	            HIỆU TRƯỞNG

             Nguyễn Huy Hoàng
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