PAI HQC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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So: /XHNV-KHTV
HUONG DAN THU'C HIEN

QUY TRINH XAC NHAN GIO GIANG VA THANH TOAN GIANG DAY

Dé thyc hién nhanh hon va ding viéc xac nhén va thanh toan gio giang day cua giang
vién, Nha truong hudéng dan thuc hién quy trinh xadc nhan dugc 4p dung tir ndm hoc 2008 —
2009 nhu sau:

1. Nguyén tic:

1.1 Toan b gio giang cua giang vién co hitu, kiém nhiém, cong tac vién o cac bac, hé
dao tao dugc xac dinh theo mon hoc tr mét dau mai la don vi quan 1y giang day mon hoc do.

1.2 Co so dit lidu cua viée xac nhan gid giang day va thanh toan gom:

a) Xac nhan gio giang cho giang vién co hitu clua truong;

b) Xac nhan gid giang cho giang vién co hitu cta cac don vi trong Pai hoc Quéc gia
Ha N&i giang day tai truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van;

¢) Xac nhan thanh toan cho gidng vién kiém nhiém va cdng tac vién.

1.3 Cac hé sd, dinh muac duge dung trong xac nhén va thanh todn gio giang day, theo
Quy ché chi tiéu ndi bd hién hanh.

1.4 CSDL duoc xay dung qua hai giai doan va gom 2 loai:

a) Trudce thang 11 (hoc ky I) va trude thang 4 (hoc ky II), dya trén thot khoa biéu va
phan cong giang day cia minh, cac don vi quan ly giang day tam tinh s6 gio giang day vuot
dinh murc dé 1am can ¢t tam Gmg cho giang vién co hitu (néu c6 nhu cau) va thanh toan lan 1
cho giang vién ki€ém nhiém va cdng tac vién;

b) Cudi hoc ky, cac don vi quan ly giang day tinh toan chinh xac sO gio giang day
vuot dinh murc cua giang vién co hiru d¢ thanh toan s6 gio giang day vuot dinh murc con lai
va thanh toan lan 2 cho gidng vién kiém nhiém va cong tac vién.

1.5 Hoat dong giang day ctia moi giang vién co hiru (ké ca giang vién thudc khoi hanh
chinh tham gia giang day) chi dugc xac nhan khi c6 sy phan cong gidang day cua bo mon (t6
chuyén mon).

1.6 Giang vién co hitru tham gia gidng day cac mon hoc do cac don vi trong PHQG Ha
Noi quan Iy chuyén mon khong tinh x4ac nhén gio day theo quy trinh nay.

2. Trach nhiém cua cac phong chirc ning

Céc phong chiic nang huéng din cac khoa, bd mén tryc thudc xdy dung CSDL vé
tung ndi dung nhu sau:

2.1 Phong T6 chirc can bo: Dinh mire gio chuan, sb gio giang dugc mién trir cta giang
vién co hitu, minh ching vé chure danh cia giang vién ki€m nhiém, cong tac vién.

2.2 Phong Dao tao: S6 gid quy doi ciia giang vién trong ddo tao dai hoc (chinh quy va
tai chirc); xac nhan giod giang cho giang vién cua cac don vi trong PHQG Ha Noi.



2.3 Phong Quan 1y Nghién ctru khoa hoc va Pao tao sau dai hoc: SO gid quy doi cua
giang vién trong dao tao sau dai hoc.

2.4 Phong Ké hoach — Tai vu: Khéi lugng tam mg cho giang vién; tong hop CSDL va
thanh toan, quyet toan kinh phi giang day va giang day vuot dinh muc; tiép nhan va xu ly
nhitng van dé phat sinh vé viéc thanh toan.

3. Trach nhiém cida cac khoa va by mén trwe thudc

3.1 Lap CSDL theo huéng dan cua cac phong chirc ning.

3.2 Quan ly vi¢c phan cong giang day.

3.3 Gi6i thiéu giang vién co hiru cua don vi minh tham gia giang day cac mén hoc do
don vi khac trong PHQG Ha Noi quan 1y chuyén mon dé thyc hién thanh toan ¢ don vi ban.

3.4 Huong dan giang vién kiém nhiém, cong tic vién chirng minh chirc danh chuyén
mon dé lam can cur thanh todn gidng day.

3.5 Dy toan tam ng thanh toan theo nguyén tic tai diém 1.5.a

4. Trach nhiém ctia gidng vién

4.1 Thuc hién giang day theo phfm cong va quan ly cua khoa, bd mon; ddm bao moi
gi0 giang déu phai thong qua by mon (t6 chuyén moén);

4.2 Trong qua trinh giang day m§i mon hoc, néu c6 giang vién khac tham gia (co hitu,
kiém nhiém, cOng tac vién), phai bao dé khoa, by mon cap nhat dir liéu.

4.3 Kiém tra két qua xac nhan gio giang va toi phong Ké hoach — Tai vy dé thanh toan

5. Nha truong giao Phong Ké hoach — Tai vy 1am dau moi don doc huéng dan cic
don vi thue hién quy trinh ndy. Trong qua trinh thyc hién, néu c6 vuéng mic, cac don vi phdi
hop v&i cac phong chirc ning dé giai quyét.

Dé nghi thu truéng cac don vi pho bién huéng dan nay cho toan thé giang vién va can
bd co lién quan dé thuc hién.

KT. HIEU TRUONG

PHO HIEU TRUONG
Noi nhan:
- Tha trudng cac don vi
-Luwu HC, BT

PGS.TS Vii Dirc Nghiéu



MO TA QUY TRINH XAC NHAN GIO GIANG VA THANH TOAN GIANG DAY
/XHNV-KHTV, ngay  /11/2008 cta Hiéu truéng Truong Pai hoc KHXH&NV)

(kém theo Hudng dn sb:

KHOA,BM TT

1. Phan cong GD
2. Nhap dir liéu
mdi h¢, bac DT
3. In va ky xac
nhan dir li¢u riéng
ting hé, bac BT
4. Thong bao cho
GV va tiép nhan
phan hdi

5. Luu trir dir liéu
6. Ban giao dir
lidu (ca file) cho
phong chirc nang
(muc 2.2, 2.3)

7. Cap nhat chuc
danh quan ly cua
GV, dién hoc
SPH, thai san, ...
8. Cap nhat chirc
danh cia GV
kiém nhiém, CTV
(kém minh chirng)

9. Lap DS GV d
nghi tam ng theo
muc 1.5.a

P. PAO TAO

1. Nhéan dit liéu tir khoa, BM TT

2. Déi chiéu véi TKB ciia hoc ky

3. In va ky x4c nhan gio quy doi

4. Thong bao cho khoa vé két qua xac
nhan va xir Iy phan héi tir khoa.

5. Xac nhén gid giang cua GV don vi ban
6. Luu trir dir li€u

P. KE HOACH-TAI VU

P. QL NCKH & DT SDH

1. Nhan dir liéu tir khoa, BM TT

2. Pi chiéu v&i TKB ciia hoc ky

3. In va ky x4c nhan gio quy doi

4. Thong bao cho khoa vé két qua xéac
nhan va xu 1y phan hoi tir khoa.

5. Luu trir dir li¢u

A 4

P. TO CHUC CAN BO

1. Nhéan dit liéu tir khoa, BM TT

2. Tinh gi® dinh mtrc va gio mién trir

3. In va ky xac nhan gid can hoan thanh
4. Thong bao cho khoa vé két qua tinh
gio giang can hoan thanh cua GV

5. Luu trir dir liéu

\ 4

1. Nhan dir liéu tir cac
phong

2. Téong hop CSDL chung
3. Lap danh sach GV co
hitu vuot gio (tinh cho ca
nam)

4. Lap danh sach thanh toan
cho GV kiém nhiém, CTV
5. Lap danh sach GV co hitu
tam (g theo dé nghi cia
khoa, BM TT du s6 gio vuot
theo quy dinh tai muc 5.1.a
va tam ung cho GV

6. Lap danh sach tam ung
cho GV kiém nhiém, CTV
7. Cudi hoc ky, cap nhat dit
liéu cudi cung tir cac phong
va xac nhan danh sach vuot
gi0, danh sach thanh toan

8. Thanh toan vuot gio,
thanh toan giang day cho
cac ddi twong lién quan

9. Thong bao két qua thanh
toan cho cac khoa

10. Xir 1y phan hoi tir cac
don vi.




MO TA QUY TRINH NHAP DU LIEU

XAC NHAN GIO GIANG VA THANH TOAN GIANG DAY
(kém theo Hudng dan s6: /XHNV-KHTV, ngay  /11/2008 cua Hiéu truong Truong PH KHXH&NV)

Budce 1. Loc danh sach GV co hitu cia don vi tir sheet “GV_co_huu”

Budc 2. Tao danh sach GV moi trong PHQGHN ¢ sheet “GV_Moi_trong PHQG”
* Pién day dii cdc thong tin vao cdc cét trong sheet
* Cdu tao ciia “mdé moi giang” gom cdc thanh phan:

- Q. = GV cua cac don vi ban trong PHQGHN tham gia giang day
-DL = Chﬁ: cai viét tat tén don vi (VD: DL 1a K. Du lich hoc)
-01 = S0 thur tu cua GV trong danh séch moi ciia khoa

Budéce 3. Tao danh saich GV moi ngoai ¢ sheet “Moi_ngoai”
* Pién day dii cdc théng tin vdo cdc cot trong sheet
* Cdu tao ciia “mdé moi giang” gom cdc thanh phan:
-DL = Chit cai viét tit tén don vi (VD: DL 13 K. Du lich hoc)
-01 = S6 thir tw ciia GV trong danh sach moi cta khoa
Budce 4. Nhap dir licu vao sheet “Thong_ke_gio_giang”
4.1 Tén mon hoc (khong viét tit, chi ¥ mon nang cao co dau */**/**)
4.2 Ma 16p moén hoc (c6d dau cach gifra ma mon hoc véi s6 thur tu 16p mdn hoc)
4.3 Tén khoa (khoa quan 1y gidng vién va moi giang vién day mon hoc)
4.4 Khoéa hoc (chi ap dung véi 16p theo nién ché)
4.5 Hé dao tao (quy wéc: CQ=chinh quy, CLC=chat lugng cao, TC=Tai chirc, TC*=Tai chirc
Tay Béc va Tay Nguyén, SDH=sau dai hoc)
4.6 Trong s (Theo Quy ché chi tiéu ndi bd) theo nién ché hoic tin chi
4.6 S6 don vi hoc trinh hogc tin chi
4.7 Sb tiét (s tiét nay khong can nhap, sé& tu quy doi 1 dvht/tc = 15 tiét, trong truong hop co
tor 2 GV day cho 16p mén hoc, can tach 16p mon hoc va dién s6 tiét cia timg giang vién)
4.8 Si s6 10p (sb lwong SV theo danh sach 16p do khoa/PDT quan 1y): Nhap s6 lugng, s& tu
quy ddi trong s6 twong g
4.9 Tén giang vién
4.10 M3 giang vién (Dién ma giang vién co huu twong tng v&i Sheet GV_co_huu)
4.11 Ma moi giang (Pién ma giang vién cong tac vién, kiém nhiém tuong mg vdi Sheet
GV_Moi _trong DHQG va GV_moi_ngoai).

LUUY
*** Khong xo4 bat cir dong nao trong mau vi déu c¢6 cong thic
1. Dung bo gd Unicode, font Tahoma, size 11. Tuyét ddi khong dung font chir khac dé dam
bao dinh dang dir li¢u
2. Khi nhap tén cia cung 1 nguoi, 1 don vi, phai thong nhét tuyét d6i (viét hoa, danh dau) dé
dam bao viéc loc dir liéu chinh xac
3. Néu nhap nham mi GV, ma moi giang, hé thong sé tinh gio sang cho giang vién khac.
4. Quy uwéc viét tat tén don vi moi giang nhu sau:

BC B4o chi va Truyén théng CTH Chinh tri hoc CTXH Xahdi hoc (nganh CTXH)

DL Du lich hoc bP Bdng phwong hoc GDTC | Gido duc thé chét

HN Vianhoc (nganh HanNoém) | QL Khoa hoc quén ly LS Lich str

VT Lwu trir hoc va QTVP NN Ngén ngt¥ hoc QT Quéc té hoc

TL Tam Iy hoc TNN Ngoai ngl¥ TV Théng tin — Thw vién

TR Triét hoc VH Van hoc (nganh Van hoc) | XHH Xahdi hoc (hganh X&a hdi hoc)

2 nganh sw pham tinh chung vao nganh Van hoc, nganh Lich sw. Vigc tach riéng Han Nom,
CTXH dé phuc vu viéc thong ké




