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QUYET DINH
Vd viQc ban hirnh *euy tlinh Ch6 dQ lim viQc <I5i voi vi6n chfc gif,ng d4y"

HIEU TRIIdNG TRTIONG DAI HQC MO. DIA CHAT

Cdn c* Lust Lao dQng ngdy 18/6/2012; Luqt Giao dyc rySdt 14/6/2019; Luqt Gido dwc

dqi hoc ngdy 18/6/2012 vdTrAt t*o aAt, Uii sung mQt tA ai, cila LuQt Gido duc dqi hoc

19/11/2018; .

Cdn cu NShi dinh sA ggtZOlgtNp-CP ngdy 30/12/2019 c{ta Ch[nh phil quy dinh chi ti€t

vit huctng ddn thi hanh mQt tA ili, cila Luqt Sdra d6i, b6 sung mlt s6 diiu cila Luqt Gido duc

Dqi hoc;
cdn cu Th6ng tu lian tich s6 07/2009/TTLT-BGDDT-BNV ngdy 15/4/2009 c{ta BQ

Gido duc vd Ddo tqo vd BO N1ri vl.t hubng ddn thWc hiQn quyin tu chit, tW chiu trdch nhi€m vi
thltc hiQn nhiQm vqt, t6 chac b0 mdy, biOn cnA aAi vdi don v! sq nghiQp c6ng lQp gido duc vd

ddo tao;
Cdn cu Th6ng tu sA 08/2016/TT-BGDDT ngdy 28/3/2016 cila BQ Gido dqc vd Ddo tso

quy dinh cnA dO gidm dinh m*c gid dqy cho gido viAn, gidng viAn ldm c6ng tac c6ng dodn

kh6ng chtryAn ffdch trong cdc co sd gido dUc c6ng tQp thu\c hQ th6ng gido dttc qu6c ddn;

Cdn ca Th6ng tu sA Z0/2020/TT-BGDDT ngdy 27/7/2020 cia BQ Gido dqc vd Ddo tqo

quy dinh cnA aO hm vi€c d6i voi giang viAn;

Cdn c* Th6ng ta s6 40/2020/TT-BGDDT ngdy 26/10/2020 cila B0 Gido dqtcvd Edo

tqo quy dinh Quy dinh md s6, tieu chudn chac danh nghi nghiQp, b6 nhiAm vd x€p laong dtii

voi viAn chac gidng dqy trong cac co so gido &lc dqi hpc cdng lQp,'

Cdn cu Nghi quy€t sA OStNg-nOT ngdy 1g/01/2021 ct)a H\i d6ng Tradng Trudng Dqi

hoc M6 - Dia chdt ban hdnh Quy chA vi To chuc vd Hoqt dQng cila Tradng Eqi hpc M6 - Eia

chdt;
Theo di nghi ctia truong phdng Ddo tgo Dqi hgc, Traong phdng T6 chac-Can b0,

QUYtr DfNH:

Dii,u 1. Ban hdnh kdm theo Quy6t dinh ndy "Quy dinh ch6 dO ldm viqc d6i voi vi6n

chuc gi6ng dqy".

Eiiiu 2. euy6t dinh c6 hiQu lgc tir ndm hqc 2020-2021. C6c quy dfnh trudc ddy trii
vdi quy dinh ndy dAu bai b6.

Eiiiu 3. C6c Ong (bd) Trucrng phdng Ddo tpo Dpi hgc, Trucrng phong T6 chric - Cirn

bQ, Tru6n g citc dcrn vf c6 1i0n quan vir todn th6 vi0n chric gi6ng d4y trong Nhd trudng chiu

tr6ch nhiqm thi hdnh Quyet Ointr nity.l .
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QUY ĐỊNH CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC ĐỐI VỚI VIÊN CHỨC GIẢNG DẠY 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 210/QĐ-MĐC ngày 26/3/2021 

 của Hiệu trưởng Trường Đại học Mỏ - Địa chất) 

Chương I 

QUY ĐỊNH CHUNG 

 Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 

1. Quy định này áp dụng đối với các cán bộ, viên chức có các chức danh nghề 

nghiệp sau: Giảng viên tập sự (GVTS); Giảng viên (GV) (Hạng III); Giảng viên chính 

(GVC) (Hạng II); Giảng viên cao cấp (GVCC), Phó giáo sư (PGS) và Giáo sư (GS) 

(Hạng I); Sau đây gọi chung là Viên chức giảng dạy (VCGD) cơ hữu của Trường Đại học 

Mỏ - Địa chất. 

2. Quy định này không áp dụng đối với giảng viên thỉnh giảng; các nhà khoa học, 

chuyên gia trong và ngoài nước được mời giảng dạy tại Trường Đại học Mỏ - Địa chất. 

 Điều 2. Mục đích 

1. Quy định này làm căn cứ để Hiệu trưởng phân công, bố trí, sử dụng, tuyển dụng, 

nâng cao chất lượng và hiệu quả lao động đối với giảng viên; kiểm tra, thẩm định, đánh giá 

và bồi dưỡng giảng viên; đánh giá, xếp loại giảng viên hằng 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. 

 2. Là cơ sở để VCGD xây dựng kế hoạch giảng dạy, nghiên cứu khoa học và học 

tập, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ. 

 Điều 3. Nhiệm vụ của các chức danh nghề nghiệp thuộc phạm vi và đối tượng 

điều chỉnh của quy định này  

1. Nhiệm vụ của các chức danh VCGD thực hiện theo quy định tại Thông tư số 

40/2020/TT-BGDĐT ngày 26/10/2020 của Bộ Giáo dục và Đào tạo quy định Quy định 

mã số, tiêu chuẩn chức danh nghề nghiệp, bổ nhiệm và xếp lương đối với viên chức giảng 

dạy trong các cơ sở giáo dục đại học công lập. 

2. Giảng viên có chức danh giáo sư, phó giáo sư thực hiện nhiệm vụ theo quy định 

tại Quyết định số 37/2018/QĐ-TTg ngày 31 tháng 8 năm 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. 
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Chương II 

QUY ĐỊNH VỀ THỜI GIAN LÀM VIỆC, GIỜ CHUẨN GIẢNG DẠY, NGHIÊN 

CỨU KHOA HỌC VÀ PHỤC VỤ CỘNG ĐỒNG  

 Điều 4. Thời gian làm việc 

1. Thời gian làm việc của VCGD thực hiện theo chế độ mỗi tuần làm việc 40 giờ 

và được xác định theo năm học. 

2. Tổng quỹ thời gian làm việc của VCGD trong một năm học để thực hiện nhiệm 

vụ giảng dạy, nghiên cứu khoa học, phục vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ 

chuyên môn khác trong nhà trường là 1760 giờ sau khi trừ số ngày nghỉ theo quy định. 

 Điều 5. Giờ chuẩn, giờ quy đổi và định mức giờ chuẩn 

 1. Giờ chuẩn giảng dạy là đơn vị thời gian quy đổi để thực hiện một công việc 

tương đương cho một tiết giảng lý thuyết trực tiếp trên lớp hoặc trực tuyến theo tín chỉ, 

bao gồm thời gian lao động cần thiết trước, trong và sau tiết giảng (1 tín chỉ tương ứng 

với 15 giờ chuẩn). Một tiết giảng lý thuyết 50 phút trực tiếp trên lớp hoặc giảng dạy trực 

tuyến cho lớp từ 20 đến 40 sinh viên được tính bằng 01 giờ chuẩn. 

2. Định mức giờ chuẩn cho viên chức giảng dạy trong một năm học: 

a) Định mức thời gian làm việc hằng năm được tính theo từng nhiệm vụ, đối với 

mỗi chức danh giảng viên. Tổng giờ chuẩn định mức của giảng viên được xác định trên 3 

loại nhiệm vụ: giảng dạy (NV1); nghiên cứu khoa học (NV2); phục vụ cộng đồng và thực 

hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác, sau đây gọi chung là nhiệm vụ khác (NV3). Cụ thể 

như trong Bảng 1. 

Bảng 1: Định mức giờ chuẩn đối với VCGD (đơn vị: giờ chuẩn/năm học). 

Thời gian làm việc 

(1760 giờ) 

Nhiệm vụ giảng dạy 

(NV1) 

Nhiệm vụ NCKH 

(NV2) 

Nhiệm vụ khác 

(NV3) 

Giờ làm 

việc 

hành 

chính  

Định mức 

giờ chuẩn 

giảng dạy 

Giờ làm 

việc 

hành 

chính  

Định mức 

giờ chuẩn  

NCKH 

Giờ làm 

việc 

hành 

chính  

Định 

mức giờ 

chuẩn 

quy đổi 

Hạng 

I 

GVCC.GS 810 270 800 280 150 50 

GVCC.PGS 810 270 750 240 200 67 

GVCC.TS 810 270 750 240 200 67 

Hạng 

II 

GVC.TS 810 270 700 210 250 83 

GVC.ThS 810 270 650 180     300     100 
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Hạng 

III 

GV.TS 810 270 650 180 300 100 

GV.ThS 810 270 600 150 350 117 

Trợ giảng 405 135 500 100 855 285 

GV tập sự <405 <135 0 0 0 0 

          b) Quy đổi giờ chuẩn của các nhiệm vụ ra giờ làm việc để tính hoàn thành định 

mức 1760 giờ làm việc hành chính trong năm học. 

   - 01 giờ chuẩn NV1 quy đổi tương đương 03 giờ làm việc hành chính 

 - 01 giờ chuẩn NV3 quy đổi  tương đương 03 giờ làm việc hành chính 

 - 01 giờ chuẩn NV2 tùy theo học hàm, học vị của VCGD có mức quy đổi tương 

đương giờ làm việc hành chính như sau: 

          Chức danh, học hàm học vị của Giờ chuẩn ( NV2) Giờ làm việc 

GVCC.GS 01 2,857 

GVCC.PGS, GVCC.TS 01 3,125 

GVC.TS 01 3,333 

GV.TS, GVC.ThS 01 3,611 

GV.ThS 01 4,000 

Trợ giảng 01 5,000 

c) VCGD phải thực hiện giờ chuẩn trực tiếp trên lớp hoặc giảng dạy trực tuyến (giảng 

dạy lý thuyết, thực hành, thí nghiệm hoặc ngoài thực địa) ít nhất bằng 50% định mức giờ 

chuẩn giảng dạy. Ngoài ra, VCGD phải thực hiện đủ định mức nghiên cứu khoa học, phục 

vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác mới được xem là hoàn thành 

nhiệm vụ theo quy định. 

d) VCGD trong thời gian nghỉ hưởng trợ cấp bảo hiểm xã hội, nghỉ theo các quy 

định của Bộ luật Lao động hiện hành được miễn giảm định mức giờ chuẩn giảng dạy theo 

tỷ lệ tương ứng với thời gian nghỉ. 

3. Quy đổi công việc giảng dạy ra giờ chuẩn 

a) Tùy theo quy mô lớp học, điều kiện làm việc cụ thể đối với từng lớp ở từng 

chuyên ngành và bậc học khác nhau mà các công việc giảng dạy được quy đổi chi tiết 

như trong Bảng 2. 

 



5 

 

Bảng 2. Giờ quy đổi công tác giảng dạy ra giờ chuẩn ( NV1) 

TT Tên công việc, đơn vị tính Giờ quy đổi 

CÁC CÔNG VIỆC ĐƯỢC QUY ĐỔI RA GIỜ CHUẨN ĐỂ TÍNH HOÀN THÀNH 

NHIỆM VỤ VÀ TÍNH VƯỢT GIỜ 

1 

Giảng dạy lý thuyết với lớp có sĩ số lớn hơn 40 sinh viên 
15TC 

[1+(SV-40)0,005] 

Giảng dạy lý thuyết với lớp từ 20 đến 40 sinh viên được 

tính như lớp chuẩn 
15TC 

Giảng dạy lý thuyết với những lớp có sĩ số nhỏ hơn 20 

sinh viên, Hiệu trưởng quyết định trên cơ sở xem xét 

từng trường hợp cụ thể. 

 

2 Hướng dẫn thí nghiệm, thực hành 

 
0,5SV 

3 Hướng dẫn bài tập lớn (01 bài tập lớn/môn học) 

 
0,135SV 

4 Hướng dẫn và chấm đồ án môn học 

 
0,5SV 

5 Hướng dẫn và đánh giá kết quả thực tập trong phòng 

 
0,5TCSV 

6 Hướng dẫn và đánh giá kết quả thực tập ngoài trời 

 
0,6TCSV 

7 Chấm 1 bài thi kết thúc môn học (2 người chấm) 

 
0,1xSV 

8 Nghiệm thu thực tập sản xuất 

 
0,3SV 

9 Nghiệm thu thực tập tốt nghiệp 

 
0,6SV 

10 Hướng dẫn 1 đồ án tốt nghiệp đại học 

 
15/ đồ án 

11 Phản biện 1 đồ án tốt nghiệp đại học 

 
5/ đồ án 

12 Hướng dẫn 1 luận văn thạc sĩ  

 
22,5/ luận văn 

13 Nghiệm thu tài liệu, giao đề tài 1 luận văn thạc sĩ 

 
2,5/ luận văn 

14 Hướng dẫn 1 luận án tiến sĩ 

 
200/ luận án 

 

b) Đối với các nội dung ở Mục 1 trong Bảng 2 nếu: 

- Сông việc được thực hiện ở bậc sau đại học thì giờ quy đổi được nhân hệ số theo 

tính chất công việc (Ktc): Ktc = 1,5;  
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- Сông việc được thực hiện ở chương trình tiên tiến thì giờ quy đổi được nhân hệ 

số theo tính chất công việc (Ktc) như sau:  

+ Môn giảng dạy bằng tiếng Việt, môn ngoại ngữ áp dụng hệ số  Ktc = 1,0; 

+ Giảng dạy chuyên môn (môn chuyên ngành trừ môn học ngoại ngữ) trực tiếp 

bằng tiếng nước ngoài được áp dụng hệ số  Ktc = 2; 

+ Trợ giảng cho các giảng viên người nước ngoài (ngôn ngữ giảng dạy bằng tiếng 

Anh hoặc thứ tiếng khác) tính bằng 30% x KLGD môn học. 

c) Các nội dung ở Mục 1, 5, và 6 trong Bảng 2 được nhân với hệ số tương ứng đối 

với các điều kiện lao động (Kđk): 

- Được thực hiện tại Hà Nội buổi tối (từ tiết thứ 11 trở đi): Kđk = 1,1; 

- Được thực hiện ở ngoài Hà Nội ban ngày: Kđk = 1,1; 

- Được thực hiện ở ngoài Hà Nội buổi tối (từ tiết thứ 11 trở đi): Kđk = 1,15. 

- Được thực hiện theo kế hoạch ở học kỳ 3: Kđk = 1,5 

d) Đối với các nội dung ở Mục 2, 3, 4, 5 và 6 trong Bảng 2, bộ môn có trách 

nhiệm chia nhóm cho phù hợp với đặc thù của môn học để đảm bảo chất lượng dạy và 

học. 

e) Các nội dung trong Bảng 2, giảng viên chỉ được tính khối lượng khi môn học có 

trong chương trình, kế hoạch đào tạo của Nhà trường. 

f) Giờ quy đổi trong Bảng 2 được tính trọn gói cho số người thực hiện. Nếu được 

thực hiện bởi 2 người mà trong Bảng 2 không có quy định định mức cho từng người thì 

mỗi người được tính một nửa tổng số giờ quy đổi; nếu có quy định rõ chính, phụ thì 

người thực hiện chính tính hệ số 0,7; người thực hiện phụ tính hệ số 0,3. 

g) Cán bộ đi hướng dẫn thực địa thực tập môn học ngoài địa phận Hà Nội được 

thanh toán công tác phí theo Quy chế chi tiêu nội bộ. Một cán bộ đi phải hướng dẫn tối 

thiểu 20 sinh viên, trường hợp đặc biệt phải được Hiệu trưởng duyệt. 

4. Quy đổi nhiệm vụ nghiên cứu khoa học ra giờ chuẩn 

a)  Viên chức giảng dạy phải dành ít nhất 1/3 tổng quỹ thời gian làm việc trong 

năm (tương đương 586 giờ hành chính) để thực hiện nhiệm vụ nghiên cứu khoa học. 

b) Nghiên cứu khoa học: bao gồm các hoạt động liên quan đến nghiên cứu khoa 

học và chuyển giao công nghệ như viết bài báo khoa học, báo cáo HNKH; chủ nhiệm, 

tham gia đề tài, đề án NCKH, dự án CGCN; phản biện, hội đồng đánh giá nghiệm thu đề 

tài đề án NCKH; chủ trì và tham gia tổ chức các HNKH. Chi tiết về việc quy đổi giờ 

nghiên cứu khoa học ra giờ chuẩn thực hiện theo Quyết định số 1171 QĐ/MĐC ngày 12 
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tháng 11 năm 2020 của Trường Đại học Mỏ - Địa chất ban hành Quy định về Quản lý 

hoạt động khoa học và công nghệ.  

 5. Quy đổi công việc phục vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác ra 

giờ chuẩn 

  a) Ngoài công việc giảng dạy và nghiên cứu khoa học, VCGD còn phải thực hiện 

các nghĩa vụ khác theo quy định đó là những công việc hỗ trợ trực tiếp hoặc gián tiếp cho 

công tác đào tạo và nghiên cứu khoa học của Nhà trường, Khoa, Trung tâm thuộc trường, 

Bộ môn và phòng thí nghiệm.  

Cụ thể: Công tác quản lý kiêm nhiệm; xây dựng chương trình đào tạo; hướng dẫn cán bộ 

tập sự; học tập bồi dưỡng  nâng cao trình độ chuyên môn; xây dựng đề tài, dự án; tham 

gia các hội đồng chuyên môn, nghiệp vụ; trực khoa, bộ môn, phòng thí nghiệm; bảo trì 

bảo dưỡng trang thiết bị phòng thí nghiệm; chuẩn bị thiết bị, dụng cụ, vật tư thí nghiệm, 

phục vụ đề tài; tham gia tư vấn tuyển sinh, tư vấn, giới thiệu việc làm; tham gia các hoạt 

động văn hóa, thể dục thể thao .v.v.  

Nhiệm vụ phục vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác được chia làm 

2 loại: 

- Nhiệm vụ liên quan đến chuyên môn (gọi tắt là nhiệm vụ 3A) 

 - Nhiệm vụ đóng góp cho trường và đơn vị, phục vụ cộng đồng (gọi tắt là nhiệm 

vụ 3B) 

b) Chi tiết  việc quy đổi công việc phục vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ 

chuyên môn khác ra giờ chuẩn được quy định tại Bảng 3. 

Bảng 3. Nhóm công việc phục vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn 

khác ( NV3) 

TT Tên công việc, đơn vị tính Giờ quy đổi 

A Nhóm nhiệm vụ liên quan chuyên môn khác (gọi tắt là nhiệm vụ 3A) 

1 
Tham gia xây dựng chương trình 

đào tạo mới 

-1000 giờ làm việc/ một chương trình đào 

tạo (Danh sách theo quyết định của Hiệu 

trưởng, phân chia giờ theo đề nghị của Hội 

đồng) 

2 
Tham gia công tác đánh giá kiểm 

định các chương trình đào tạo 

-1000 giờ làm việc/ một chương trình đã đạt  

kiểm định (Danh sách theo quyết định của 

Hiệu trưởng, phân chi giờ theo đề nghị của Hội 

đồng TĐG) 

3 Tham gia hướng dẫn GV/CB tập sự 
100 giờ làm việc/ CB/ 1năm 
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4 
Tham gia công tác giáo viên chủ 

nhiệm 
50 giờ làm việc/ 01 lớp/ năm học 

5 

Tổ chức buổi báo cáo chuyên đề, 

học thuật cho trường hoặc đơn vị 

(Có xác nhận của Đơn vị chủ quản) 

- Chủ trì: 20 giờ làm việc cho đơn vị, 30 giờ 

làm việc cho cấp trường 

- Thành viên BTC: 10 giờ làm việc cấp đơn 

vị, 15 giờ làm việc cấp trường 

 

6 

 

Xây dựng và tham gia nhóm nghiên 

cứu mạnh/ dự án quốc tế, dự án 

quốc gia, tỉnh, thành phố mang 

danh nghĩa Nhà trường (có hoạt 

động thực tế được Nhà trường, các 

tổ chức Khoa học chứng nhận) 

 

 

 

-50 giờ làm việc /dự án/1 thành viên 

 

 

 

 

7 

Tổ chức dẫn sinh viên đi tham gia 

các cuộc thi quốc gia, quốc tế, các 

dự án quốc gia, quốc tế (không tính 

cuộc thi Olympic, các nội dung thi 

đã được Quy định trong Quản lý 

hoạt động KH&CN) 

-50 giờ làm việc cho cuộc thi, đề tài trong 

nước 

-100 giờ làm việc cho cuộc thi/ đề tài quốc 

tế  

Nếu đạt các giải chính thức thì được tính 

thêm 30% số giờ làm việc ( Có xác nhận 

của Ban tổ chức) 

8 

 

Chứng chỉ chuyên môn, nghiệp vụ 

phục vụ trực tiếp hoặc theo yêu cầu 

của vị trí công việc đương nhiệm ( 

PP GDĐH, PP NCKH, QL giáo 

dục, QL hành chính,  đảm bảo chất 

lượng) 

-100 giờ làm việc/ chứng chỉ 

9 

Chứng chỉ hỗ trợ nâng cao chất 

lượng và hiệu quả công việc theo 

định hướng của Nhà trường và của 

đơn vị ( Ví dụ: chứng chỉ ngoại ngữ 

IELTS, TOEFL, Aptis, Văn bằng 2, 

Tin học năng cao MOS, IC3,...) 

-100 giờ làm việc/ chứng chỉ, văn bằng 

10 Tham dự các hội thảo chuyên ngành - 10 giờ làm việc/ hội thảo trong nước 
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để tự bồi dưỡng chuyên môn 

(không có báo cáo nhưng có giấy 

xác nhận tham gia của đơn vị tổ 

chức) 

- 15 giờ làm việc/ hội thảo quốc tế 

11 

Coi thi kết thúc học phần (2 giờ làm 

việc / 40sv / ca thi 60 phút/ 1 cán bộ 

coi thi) 

(Số lượng sinh viên/thời gian ca thi/ 

số cán bộ coi thi nếu khác quy  định 

trên thì tính theo tỉ lệ tương đương) 

- 2 giờ làm việc/ phòng thi có sĩ số nhỏ hơn 

hoặc bằng 40 sv/ ca thi 60 phút/ cho 01 cán 

bộ. 

- 4 giờ làm việc/ phòng thi có sĩ số từ 41 

đến 80 sv/ ca thi 60 phút/ cho 02 cán bộ. 

- 6 giờ làm việc/ phòng thi có sĩ số từ 81 

đến 120 sv/ ca thi 60 phút/ cho 03 cán bộ. 

(Danh sánh có xác nhận của Phòng ĐBCL, 

Bộ môn, Khoa) 

12 

Coi thi, hỏi thi chuẩn đầu ra tin học, 

ngoại ngữ, thi tuyển sinh đầu vào 

các hệ đào tạo  

- 2 giờ làm việc/ca thi/ 1 cán bộ; 4 giờ làm 

việc/ môn thi từ 150 phút  đến 180 phút  

(Danh sách theo quyết định của Nhà trường) 

13 

Viết bài, hoặc đi báo cáo, tư vấn về 

lĩnh vực giáo dục hoặc chuyên 

ngành, dưới danh nghĩa trường ĐH 

Mỏ- Địa chất (không phải bài báo 

tại các Hội nghị nghiên cứu khoa 

học) 

- 20 giờ làm việc / bài trong nước 

- 50 giờ làm việc/ bài quốc tế 

   (Có minh chứng kèm theo) 

14 

Tham gia giảng dạy phụ đạo đầu 

vào các hệ đào tạo; lớp tiếng anh 

tăng cường; lớp chuẩn đầu ra tin 

học ngoại ngữ; giảng dạy các lớp 

không tính khối lượng, các lớp 

chuyển đổi hỗ trợ sinh viên năm 

cuối hoàn thành chương trình khóa 

học; tham gia Ban Thẩm định 

Ngoại ngữ tại Hội đồng GS/PGS 

cấp cơ sở. 

Tính theo số giờ làm việc cụ thể (có danh 

sách và xác nhận của Đơn vị chủ quản, 

Khoa, P.SĐH, P.ĐTĐH, QĐ của Nhà 

trường) 

15 
Tham gia biên soạn bài giảng        

E-learning 

100 giờ/TC (Danh sách theo quyết định của 

Nhà trường, Khoa xác nhận) 

16 
Tham gia Hội đồng bảo vệ 1 đồ án 

tốt nghiệp đại học 
2giờ/thành viên 
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17 
Tham gia Hội đồng bảo vệ 1 luận 

văn tốt nghiệp thạc sĩ 
CT, TK : 6 ; PB : 12 ; UV : 4 

18 
Hội đồng chấm 1 tiểu luận tổng 

quan hoặc chuyên đề tiến sĩ 
8giờ/thành viên 

19 
Tham gia Hội đồng bảo vệ 1 luận 

án tiến sĩ các cấp 
CT, TK : 8 ; PB : 20 ; UV : 6 

20 

Biên soạn đề cương chi tiết 1 môn 

học (có Đăng kí, Quyết định  nhà 

trường) 

40 giờ làm việc 

21 

Chỉnh sửa đề cương chi tiết 1 môn 

học (có Đăng kí, Quyết định  nhà 

trường) 

5 giờ làm việc 

22 
Phản biện 01 giáo trình các cấp (có 

Đăng kí, Quyết định  nhà trường) 
20 giờ làm việc/TC 

23 
Ra 1 đề thi và đáp án thi tốt nghiệp 

hoặc tuyển sinh 
10 giờ làm việc 

24 Ra 1 đề thi Olympic và đáp án 10 giờ làm việc 

25 
Biên soạn giáo trình cấp trường (có 

Đăng kí, Quyết định  nhà trường) 
120 giờ làm việc/TC 

26 

Biên soạn giáo trình cấp Nhà xuất 

bản (có Đăng kí, Quyết định  nhà 

trường) 

180 giờ làm việc/TC 

27 
Biên soạn sách hướng dẫn (có Đăng 

kí, Quyết định  nhà trường) 
90 giờ làm việc/TC 

B 
Nhóm công việc phục vụ cộng đồng, phục vụ Nhà trường và đơn vị (gọi tắt là 

nhiệm vụ 3B) 

28 

Tham gia: BCH Công đoàn từ cấp 

bộ môn, BCH Chi đoàn, Trợ lý văn 

thể Khoa 

- 30 giờ làm việc/năm 

29 

Trực chuyên môn tại bộ môn/đơn vị 

(Một tuần nhiều nhất 1 buổi, không 

tính cho lãnh đạo có phụ cấp chức 

vụ từ 0,3 trở lên) 

- 4 giờ làm việc/ buổi  (4* 44 tuần =176 giờ) 

(danh sánh có xác nhận thời gian làm việc 

của:Bộ môn, Khoa) 

 

30 
Tham gia sinh hoạt cấp đơn vị- cấp 

trường (hoạt động thường xuyên 

- Tham gia đầy đủ 60 giờ làm việc/ năm (có 

xác nhận của đơn vị) 
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theo quy định hành chính của 

Trường hoặc đơn vị: như họp công 

tác tháng, tuần, sinh hoạt chi bộ, 

sinh hoạt chuyên đề) 

31 

Tham gia các hoạt động văn thể mỹ, 

các sự kiện của Trường hoặc đợn vị 

  

- Từ 30 đến 60 giờ làm việc do Công đoàn 

và Trợ lý văn thể chấm điểm – xác nhận 

32 Kiêm nhiệm nhiều chức vụ quản lý   

- 120 giờ làm việc/1 hệ số trách nhiệm/năm 

(Tính trên tổng các hệ số trách nhiệm còn 

lại, sau khi trừ đi hệ số trách nhiệm cao 

nhất) 

33 

Hỗ trợ Nhà trường, đơn vị trong 

công tác Thanh tra, kiểm tra, giải 

quyết các tranh chấp, khiếu lại trong 

Nhà trường và đơn vị. 

- Đối đa 30 giờ làm việc/năm hoặc được xác 

định cụ thể (số giờ làm việc) trong Quyết 

định phân công của Nhà trường và đơn vị 

(có xác nhận của đơn vị chủ trì) 

34 

Hỗ trợ Nhà trường, đơn vị trong 

công tác sinh viên - cựu sinh viên 

và hướng nghiệp, giao lưu quảng bá 

hình ảnh Nhà trường ra ngoài xã hội  

- Đối đa 30 giờ làm việc/năm hoặc được xác 

định cụ thể (số giờ làm việc) trong Quyết 

định phân công của Nhà trường và đơn vị 

(có xác nhận của đơn vị chủ trì) 

35 

Hỗ trợ Nhà trường, đơn vị trong 

công tác đối ngoại (không thuộc 

chức năng nhiệm vụ của vị trí 

đương nhiệm), hỗ trợ/ tư vấn cho 

các đơn vị khác trong trường. 

- Đối đa 30 giờ làm việc/năm hoặc được xác 

định cụ thể (số giờ làm việc) trong Quyết 

định phân công của Nhà trường và đơn vị. 

(có xác nhận của đơn vị chủ trì) 

36 

Hỗ trợ Nhà trường, đơn vị trong 

công tác tư vấn tuyển sinh đại học, 

sau đại học, tư vấn giới thiệu việc 

làm cho sinh viên. 

- Được xác định cụ thể (số giờ làm việc) 

trong Quyết định phân công của Nhà trường 

và đơn vị. (có xác nhận phòng QHCC&DN, 

Khoa) 

37 

Tham gia tổ chức, hướng dẫn, hoạt 

động trong các Câu lạc bộ, Hội 

khoa học... được nhà trường thành 

lập có tính hệ thống và phổ biến 

trong toàn trường được nhiều người 

tham gia. 

 

- Tính giờ theo thời gian thực tế (Có danh 

sách và được Ban chấp hành, Cơ quan chủ 

trì xác nhận) 
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38 

Tham gia tổ chức, hướng dẫn các 

cuộc thi, các giải thi đấu có tính hệ 

thống và phổ biến trong toàn trường 

được nhiều người tham gia. 

- Tính giờ theo thời gian thực tế (Có danh 

sách và được Ban tổ chức, Cơ quan chủ trì 

xác nhận) 

39 

Các nhiệm vụ phát sinh khác không 

có trong danh mục do Hiệu trưởng 

quyết định 

 

- Tính giờ theo thời gian thực hiện thực tế 

và các  quy định hiện hành 

 

Điều 6. Định mức giờ chuẩn giảng dạy đối với viên chức giảng dạy được bổ 

nhiệm hoặc kiêm nhiệm công tác quản lý đảng, đoàn thể  

1. VCGD được bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo hoặc kiêm nhiệm các công tác quản lý, 

công tác đảng, đoàn thể trong Trường được miễn giảm định mức giờ chuẩn; định mức giờ 

chuẩn còn lại được quy định trong Bảng 4 dưới đây (định mức được tính theo tỷ lệ % của 

giờ chuẩn theo quy định này và các quy định khác liên quan; khoa GDQP  giờ miễn giảm 

tính theo Thông tư số 15/2015/TTLT-BGD ĐT-BLĐTBXH-BQP-BCA-BNV-BTC ngày 

16 tháng 7 năm 2015 ). 

Bảng 4: Định mức giờ chuẩn đối với các chức danh  

TT Giảng viên giữ chức vụ quản lý 

Định 

mức 

(%) 

1 
Bí thư Đảng ủy Trường, Chủ tịch Hội đồng Trường, Hiệu trưởng 

 
15 

2 
Phó Hiệu trưởng 

 
20 

3 

Trưởng phòng, Thư kí Hội đồng Trường, Giám đốc Trung tâm Thông tin 

- Thư viện, Giám đốc Trung tâm Dịch vụ, Giám đốc trung tâm Tin học- 

Ngoại ngữ 

25 

4 

Phó bí thư Đảng ủy Trường, Chủ nhiệm Ủy ban Kiểm tra Đảng ủy, Bí thư 

Đoàn thanh niên Trường 

30 Phó Trưởng phòng, Phó Giám đốc Trung tâm Thông tin - Thư viện, Phó 

Giám đốc Trung tâm Dịch vụ, Phó Giám đốc trung tâm Tin học- Ngoại 

ngữ 

5 Phó Bí thư Đoàn thanh niên Trường 50 
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6 

Trưởng khoa, Phó Trưởng khoa và tương đương 
 

 

Đối với khoa có 40 giảng viên trở 

lên hoặc có quy mô 800 người học 

trở lên 

Trưởng khoa 

 
60 

Phó Trưởng khoa 

 
70 

Đối với khoa có dưới 40 giảng viên 

hoặc có quy mô dưới 800 người học 

Trưởng khoa 

 
70 

Phó Trưởng khoa 

 
80 

7 

Chánh Văn phòng Đại diện, Chánh Văn phòng Chương trình tiên tiến, 

Giám đốc Trung tâm phân tích, thí nghiệm công nghệ cao, Trưởng phòng 

thí nghiệm của Trường và tương đương 

70 

8 

Trưởng các ban Đảng của Đảng ủy, Phụ trách Văn phòng Đảng ủy, Ủy 

viên Ban thường vụ Đảng ủy Trường 

75 Chủ tịch Hội sinh viên Trường 

Phó Chánh Văn phòng Đại diện, Phó Chánh Văn phòng Chương trình tiên 

tiến, Phó Giám đốc Trung tâm phân tích, thí nghiệm chất lượng cao 

9 

Phó Chủ nhiệm Ủy ban Kiểm tra Đảng ủy, Ủy viên BCH Đảng bộ 

Trường, Thành viên Hội đồng Trường, Bí thư Đảng ủy Khoa 

80 
Chủ tịch Công đoàn Trường 

 

Trưởng bộ môn, Tổ trưởng Tổ máy Trắc địa, Trưởng Xưởng Cơ - Điện, 

Giám đốc Bảo tàng Địa chất. 

10 

Ủy viên Ủy ban kiểm tra Đảng ủy, Phó Bí thư Đảng ủy Khoa, Bí thư chi 

bộ 

85 

Chủ tịch Hội cựu chiến binh, Trưởng Ban Thanh tra nhân dân, Trưởng 

Ban nữ công Trường, Bí thư Liên chi đoàn Khoa, Trợ lý văn thể Khoa,  

Phó Chủ tịch Công đoàn Trường, Chủ tịch công đoàn bộ phận,  

Phó Trưởng bộ môn, Cố vấn học tập, Giáo viên chủ nhiệm (chủ nhiệm 01 

lớp giảm 5% định mức giờ chuẩn) 

11 

Phó Bí thư chi bộ 

 
90 

Phó Trưởng Ban Thanh tra nhân dân, Phó Trưởng Ban nữ công Trường, 

Phó Chủ tịch Công đoàn bộ phận. 
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12 

Giảng viên làm công tác quốc phòng, quân sự không chuyên trách quy 

định tại Nghị định số 168/2018/NĐ-CP ngày 28 tháng 12 năm 2018 của 

Chính phủ về công tác Quốc phòng ở Bộ, ngành trung ương, địa phương 

80 

 

2. Các trường hợp được miễn định mức giờ chuẩn khác được quy định tại bảng 5 dưới 

đây. 

Bảng 5. Danh mục những trường hợp được miễn giảm định mức giờ chuẩn 

TT Các trường hợp áp dụng 

1 

VCGD được cử đi công tác, đi học tập trung liên tục mỗi đợt từ 30 ngày trở lên thì 

cứ mỗi 30 ngày được giảm 10% định mức giờ chuẩn của năm nhưng tối đa không 

quá 100%. Nếu trong 1 năm được cử đi nhiều đợt liên tục như trên thì cộng dồn để 

tính tỷ lệ miễn giảm tương ứng, số ngày lẻ cuối cùng nhiều hơn 15 được tính tròn 

thành 30 ngày.  

2 

VCGD phải tạm nghỉ theo chế độ BHXH do ốm đau, thai sản hoặc theo quyết 

định của Trường mỗi đợt liên tục từ 15 ngày trở lên thì cứ mỗi 15 ngày được miễn 

giảm 5% định mức giờ chuẩn của năm nhưng tối đa không quá 100%.  

3 

VCGD trong thời gian thai sản, chữa bệnh dài ngày được giảm trừ nhiệm vụ theo 

tỷ lệ tương ứng với thời gian nghỉ hưởng trợ cấp bảo hiểm xã hội. VCGD nữ có 

con nhỏ được giảm trừ nhiệm vụ theo tỷ lệ tương ứng với thời gian làm việc được 

giảm trừ theo Bộ luật Lao động hiện hành. Cụ thể: 

a) Nữ có con < 36 tháng được giảm 10% định mức giờ chuẩn. 

b) Nữ nghỉ sinh con được giảm 50% định mức giờ chuẩn trong năm học. 

     c) Nữ bị bệnh phải điều trị dài ngày (có xác nhận của bệnh viện và nằm trong 

danh mục bệnh điều trị dài ngày theo Thông tư số 34/2013/TT-BYT ngày 

28/10/2013 của Bộ Y tế) nhưng vẫn tham gia công tác đào tạo thì được giảm 50% 

định mức giờ chuẩn. 

 4 
VCGD được cử đi học tập trung từ 1 năm trở lên nhưng vẫn đảm đương nhiệm vụ 

được phân công được giảm 50% định mức giờ chuẩn. 

5 

Trường hợp không có đủ 10 tháng làm việc trong năm học căn cứ theo số tháng 

hưởng lương (nghỉ hưu giữa năm học, đi nước ngoài, thôi việc hoặc chuyển công 

tác,...) thì định mức khối lượng công việc được xác định theo tỉ lệ số tháng làm 

việc. 

 

3. VCGD kiêm nhiệm nhiều chức vụ thì áp dụng mức giờ chuẩn thấp nhất trong số 

các chức vụ kiêm nhiệm quy định tại Điều 6 của Quy định này. 
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Điều 7. Quy đổi ra giờ chuẩn giảng dạy để xếp loại VCGD và tính giờ vượt định 

mức 

 1. Những thay đổi về chức danh nghề nghiệp, hệ số lương, học vị, chức vụ phát 

sinh trong năm học sẽ được dùng làm căn cứ để xác lập lại nghĩa vụ và quyền lợi cho 

năm học đó theo tỷ lệ thời gian trước và sau khi thay đổi trong năm học (tính theo tháng). 

 2. Khối lượng công việc của VCGD trong một bộ môn được cộng dồn theo năm 

học, kể từ ngày 1 tháng 8 năm trước đến ngày 31 tháng 7 năm hiện tại, để đánh giá mức 

độ hoàn thành nhiệm vụ và chất lượng công tác của cá nhân, đơn vị và để xếp loại cán bộ, 

viên chức và chính sách liên quan. 

3. VCGD làm công tác giảng dạy, nghiên cứu khoa học, phục vụ cộng đồng và 

thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác vượt định mức được hưởng chế độ làm việc 

vượt định mức theo quy định của pháp luật và cho phép bù giờ như sau: 

 a) Nếu giảng viên không làm đủ khối lượng NCKH thì có thể lấy số giờ chuẩn 

giảng dạy bù cho đủ số giờ NCKH chưa hoàn thành theo nguyên tắc 01 giờ chuẩn giảng 

dạy bù cho 1,5 giờ chuẩn NCKH. Khối lượng giờ làm NCKH vượt quy định không được 

tính vào khối lượng vượt giờ để thanh toán.  

b) Nếu giảng viên không làm đủ số giờ phục vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm 

vụ chuyên môn khác thì có thể lấy khối lượng giờ giảng dạy hoặc giờ nghiên cứu khoa 

học để bù vào theo nguyên tắc: 01 giờ chuẩn giảng dạy bằng 1,5 giờ chuẩn (NV3); 01 giờ 

chuẩn NCKH bằng 01 giờ chuẩn (NV3); (giờ  chuẩn NCKH này được tính tại điểm: 4, 5 

(Q1,Q2,Q3); 6 (Q1); Phụ lục 2, Quyết định số 1171 QĐ/MĐC ban hành ngày 12 tháng 11 

năm 2020 Quy định về Quản lý hoạt động khoa học và công nghệ). Khối lượng giờ phục 

vụ cộng đồng và thực hiện các nhiệm vụ chuyên môn khác vượt định mức không được 

tính vào khối lượng vượt giờ để thanh toán cũng như xếp loại viên chức; tuy nhiên, các 

nhiệm vụ này được xem xét tính vào tổng định mức giờ chuẩn giảng dạy để đánh giá mức 

hoàn thành nhiệm vụ trong năm đối với giảng viên không vượt định mức lao động. 

4. Số giờ giảng dạy đã thực hiện sau khi trừ đi định mức giờ chuẩn sẽ là khối 

lượng tính vượt giờ. Khi tính khối lượng vượt giờ sẽ lấy những phần khối lượng có hệ số 

phụ cấp giảng dạy lớp đông từ thấp đến cao để trừ cho định mức giờ chuẩn. Hệ số đơn 

giá vượt giờ được tính theo chức danh nghề nghiệp, học hàm, học vị (Kcd)  và phụ cấp 

giảng dạy lớp đông như sau: 
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Bảng 6: Hệ số tính đơn giá vượt giờ (Kcd) theo chức danh nghề nghiệp và học hàm, học 

vị. 

TT 

Hạng chức 

danh nghề 

nghiệp 

Học hàm, học vị 

Kcd 

(Áp dụng cho phần 

KLGD vượt giờ 

nghĩa vụ) 

1 Hạng I 

GVCC.GS 1,50 

GVCC.PGS 1,35 

GVCC 1,30 

2 Hạng II 

GVC.PGS 1,30 

GVC.TS 1,20 

GVC, GVC.ThS 1,15 

3 Hạng III 

GV.TS 1,15 

ThS, GV.ThS 1,00 

Trợ giảng, tốt nghiệp trình độ 

Đại học (trừ khoa GDQP) 
0,90 

Bảng 7: Hệ số (Kpclđ) phụ cấp lớp đông tính cho đơn giá vượt giờ  

 

TT Loại hình Sĩ số lớp học 

Kpclđ 

(Áp dụng cho 

phần KLGD vượt 

giờ nghĩa vụ) 

1 

Giảng dạy lý thuyết 

mục 1, Bảng 2 

 

 

Từ  5 - 9 0,6 

Từ 10-19 0,8 

Từ 20 -39 1,0 

Từ 40 -59 1,2 

Từ 60 -79 1,4 

Từ 80 -99 1,6 

Từ 100 -119 1,8 

Từ 120 -139 2,0 

Trên 140 2,2 

2 
Các mục: 2,3,4,5,6; 

Bảng 2 
 1,2 
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5. Đối với những VCGD không đủ định mức giờ chuẩn theo quy định, Hiệu trưởng 

căn cứ vào kế hoạch công tác của cá nhân và điều kiện thực tế của Nhà trường để xem xét 

khi đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ trong năm học, xếp loại thi đua và giải quyết các 

chế độ, chính sách liên quan. 

 

Điều 8. Quản lý VCGD 

 

 1. VCGD chịu sự quản lý trực tiếp của Trưởng bộ môn và Trưởng Khoa. Trưởng 

Bộ môn, Trưởng Khoa chịu trách nhiệm trước Ban giám hiệu về việc phân công giảng 

viên phụ trách giảng dạy các học phần.  

 2. VCGD, cán bộ quản lý kiêm nhiệm làm nhiệm vụ giảng dạy ở trong và ngoài 

trường đều do Hiệu trưởng nhà trường quyết định. 

 3. VCGD đang làm nhiệm vụ giảng dạy chỉ được Hiệu trưởng cử đi công tác hoặc 

đi bồi dưỡng chuyên môn, tham gia thực hiện đề tài, dự án … khi và chỉ khi được Khoa, 

Bộ môn trực tiếp quản lý sắp xếp được giảng viên dạy thay (Phòng Đào tạo Đại học điều 

chỉnh lịch dạy). VCGD không được bỏ giờ theo thời khóa biểu đã xếp.   

 4. VCGD dạy thay cho người khác phải sắp xếp lịch dạy không ảnh hưởng đến kế 

hoạch giảng dạy của mình. Nếu vi phạm sẽ bị xử lý như bỏ giờ. 

 5. Để bảo đảm quyền lợi của VCGD trong công tác giảng dạy, nghiên cứu, tự nâng 

cao trình độ, các khoa, bộ môn phải bố trí số giờ dạy cho giảng viên hợp lý, không nhiều 

hơn 01 lần số giờ chuẩn định mức đối với giảng viên đang đi học thạc sĩ,  nghiên cứu 

sinh. Trường hợp đặc biệt báo cáo Hiệu trưởng xem xét và quyết định. 

6. Giảng viên trong thời gian tập sự, thử việc chỉ thực hiện tối đa 50% định mức 

giờ chuẩn giảng dạy, đồng thời được miễn giảm nhiệm vụ nghiên cứu khoa học để dành 

thời gian tham gia dự giờ, trợ giảng và tham gia thực tập, thực tế. Đối với giảng viên tập 

sự, để được bổ nhiệm các chức danh nghề nghiệp giảng viên, người trúng tuyển phải thực 

hiện thời gian tập sự 12 tháng. Các khoa, bộ môn phải có kế hoạch cho giảng viên tập sự 

đi dự giờ giảng của các giảng viên có kinh nghiệm thuộc lĩnh vực chuyên môn của khoa. 

Trong một năm học, giảng viên tập sự phải đi dự tối thiểu 50 tiết dạy.  

Điều 9. Kế hoạch hóa khối lượng công việc của giảng viên 

 

1. Việc kế hoạch hóa khối lượng công việc của VCGD vào năm học tiếp theo 

được thực hiện theo quy trình sau: 

a) Căn cứ vào kế hoạch đào tạo năm học: Trưởng Bộ môn, VCGD có trách nhiệm 

chuẩn bị kế hoạch và kê khai đầy đủ khối lượng công việc bảo đảm thực hiện các nhiệm 

vụ giảng dạy, nghiên cứu khoa học để nộp cho Trưởng khoa. 

b) Trưởng khoa cân đối, điều chỉnh, tổng hợp khối lượng công việc chuyên môn 
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của các giảng viên trong khoa.  

c) Trưởng bộ môn có trách nhiệm phân công khối lượng công việc phù hợp cho 

mỗi giảng viên, sao cho số giờ vượt (nếu có) phải tương ứng với giờ chuẩn định mức của 

từng người. Tỷ lệ giờ vượt của mỗi người phải tương ứng với tỷ lệ giờ vượt của bộ môn; 

không để mức chênh lệch giờ vượt quá cao giữa các VCGD trong một bộ môn và tránh 

dồn giờ cho một số người. Trường hợp đặc biệt Trưởng bộ môn và Trưởng khoa phải báo 

cáo Hiệu trưởng để được phê duyệt trước khi thực hiện. 

2. Khối lượng công việc của VCGD được tính để đánh giá mức độ hoàn thành 

nhiệm vụ của cá nhân và của cả đơn vị. Trong đó, người đứng đầu đơn vị có trách nhiệm:  

a) Cung cấp đầy đủ thông tin về khối lượng phân công công việc nghĩa vụ, chất 

lượng thực hiện công việc, thái độ làm việc của các cá nhân thuộc đơn vị mình quản lý, 

làm cơ sở cho việc đánh giá thành tích làm việc và thưởng vượt định mức lao động. 

b) Xác nhận khối lượng thực hiện công việc phục vụ cộng đồng và các nhiệm vụ 

chuyên môn khác (NV3) của VCGD trong đơn vị mình quản lý thông qua Trưởng bộ 

môn, phòng thí nghiệm hoặc cấp tương ứng và các đơn vị khác có liên quan. 

c) Đảm bảo việc đánh giá thành tích làm việc của các cá nhân trong đơn vị là: 

khách quan, đúng tiêu chí đã được công bố, dân chủ, công khai và trung thực. 

 

Điều 10. Thời hạn thực hiện công việc trong năm học 

 

1. Phòng Đào tạo Đại học chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan thiết kế các 

biểu mẫu kê khai khối lượng để đảm bảo thống nhất và liên thông trong quá trình thực 

hiện.  

2. Trước ngày 31 tháng 7 hàng năm, Khoa tổng hợp giờ giảng và các bản sao giấy 

tờ liên quan tới việc miễn giảm giờ chuẩn giảng dạy ( nếu có) gửi vể Phòng Đào tạo Đại 

học. 

  3. Các Khoa, phòng Đào tạo Đại học, phòng Đào tạo Sau đại học, phòng Khoa học 

Công nghệ, phòng Tổ chức cán bộ chịu trách nhiệm kiểm tra và tính khối lượng giảng dạy,  

khối lượng nghiên cứu khoa học của viên chức giảng dạy trước khi chuyển Phòng Kế hoạch - Tài 

chính. 

4. Tiền vượt giờ định mức được thanh toán vào thời điểm sau khi xác định được 

đơn giá vượt giờ của năm học vào tháng 10 hàng năm. 

5. Nhà trường căn cứ kế hoạch giảng dạy mỗi kỳ để làm tạm ứng vượt giờ (kỳ 1 

trong tháng 12, kỳ 2 trong tháng 5). 
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Chương III: TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

 Điều 11. Trách nhiệm trưởng các đơn vị 

 Trưởng Phòng, Ban, Trung tâm, Khoa có trách nhiệm chỉ đạo các bộ môn và 

tương đương căn cứ quy định này để có kế hoạch phân công, bố trí công việc đảm bảo 

đúng theo quy định. 

 

Điều 12. Điều khoản thi hành  

1. Quy định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký và thay thế Quy định chế độ 

làm việc đối với viên chức giảng dạy ban hành theo Quyết định số 779/QĐ-MĐC ngày 

14 tháng 6 năm 2018 của Hiệu trưởng Trường Đại học Mỏ - Địa chất và Quyết định số 

558/QĐ-MĐC ngày 30 tháng 6 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Đại học Mỏ - Địa chất 

về việc sửa đổi bổ sung Quy định chế độ làm việc đối với viên chức giảng dạy và Quy 

định đánh giá phân loại tập thể, cá nhân. 

2. Những nội dung khác có liên quan đến chế độ việc làm của viên chức giảng dạy 

không được nêu tại Quy định này thì áp dụng theo các quy định pháp luật hiện hành.  

3. Trong quá trình thực hiện, nếu có điểm nào chưa phù hợp, cần sửa đổi, bổ sung, 

các đơn vị, phản ánh về Nhà trường (qua Phòng Đào tạo Đại học) để tổng hợp, báo cáo 

trình Hiệu trưởng xem xét, quyết định./.  




