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TRƯỜNG ĐẠI HỌC CẦN THƠ                            Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

     Số: 111 /QT - ĐHCT

                Cần Thơ, ngày 19  tháng 01 năm 2011
QUY TRÌNH 
Tổ chức thực hiện hợp đồng giảng dạy với các đơn vị ngoài trường
(Ban hành kèm theo Quyết định số: 214 /QĐ-ĐHCT 

ngày 19  tháng 01 năm 2011 của Hiệu trưởng Trường Đại học Cần Thơ)

Để thuận lợi cho công tác điều hành và quản lý chung về mặt hợp đồng giảng dạy ngoài trường. Nhằm xác định nhiệm vụ của các đơn vị trong trường phối hợp nhịp nhàng công việc ký kết đạt hiệu quả trong thời gian ngắn. Vì vậy chúng tôi xin đề nghị qui trình được thực hiện gồm các bước như sau:
Nội dung Quy trình:

Bước 1: Nhận thư mời từ đối tác 

Ban giám hiệu Trường Đại Học Cần Thơ nhận thư mời từ đối tác (trường bạn) theo kế hoạch giảng dạy hàng năm. Thơ mời được xác định thời điểm 6 tuần trước khi khai giảng học kỳ. Ban giám hiệu (BGH) duyệt và chỉ đạo cho các đơn vị liên quan thực hiện.

· Trong thư mời giảng nêu rõ các nội dung như:

+ Các yêu cầu cần Trường đáp ứng bao gồm: tên môn học, số tiết, số lớp, sỉ số học sinh, thực tập, các yêu cầu về chất lượng, .…

+ Các yêu cầu về quản lý lớp học, đánh giá chất lượng học viên, tổ chức kiểm tra,  thi, chấm thi….

+ Các yêu cầu về phương pháp giảng dạy

+ Các thỏa thuận về tài chính, thanh toán, các nghĩa vụ khác.

-  Thư mời giảng có thể áp dụng các hình thức như chuyển phát nhanh, giao nhận trực tiếp hoặc thư điện tử

 Bước 2: Phòng Đào tạo lập thông báo đến đơn vị và nhận phản hồi.

Phòng Đào tạo triển khai các nội dung mời giảng đã được nhà Trường chấp thuận đến các Lãnh đạo đơn vị có học phần mời giảng. Áp dụng cả hai hình thức công văn hành chính và thư điện tử và sau đó nhận danh sách cán bộ của các khoa phản hồi- Thời gian thực hiện công việc này là 2 tuần kể từ ngày nhận thơ mời. Công việc của phòng Đào tạo là tổng kết danh sách cán bộ các khoa được mời giảng gởi về TTDVTH theo mẫu số 1 hoặc 1a. 

Bước 3: Phân công giảng dạy
Đơn vị được mời giảng có nhiệm vụ phân công cán bộ phụ trách học phần theo yêu cầu của trường bạn mời giảng (theo khả năng của đơn vị).

Cơ sở của sự phân công dựa vào các ưu tiên thứ tự thực hiện nhiệm vụ của từng cán bộ giảng dạy: Trước tiên phải bảo đảm các tiết chuẩn theo quy định của Bộ cho từng loại đối tượng, kế đến phải bảo đảm khối lượng vượt giờ do Trường phân giao cho Bộ môn, sau đó mới thực hiện việc phân công giảng dạy ngoài Trường theo Quy trình này.
Đơn vị tổng hợp danh sách cán bộ theo mẫu số 1 hoặc 1a tùy theo học phần và gởi về phòng Đào Tạo. Thời gian thực hiện công việc phân công này là 1 tuần kể từ ngày nhận thông báo của Phòng Đào tạo.   

Mẫu 1, 1a được thiết kế theo các thông tin về cá nhân,  sỉ số học viên,  khối kiến thức…Phần thực tập có dự trù chi tiết theo các quy định về định mức, mua sắm, khấu TSCĐ nộp ngân sách.         

Bước 4: Tính toán chi tiết và soạn thảo hợp đồng

TTDVTH dựa vào các thông tin chi tiết trong danh sách cán bộ giảng dạy, các đơn mức giá ban hành về giảng dạy ngoài trường, tiến hành các bảng tính toán chi tiết tiền giảng, các khoản phải thanh toán khác cho cán bộ (mẫu 4),  mức nộp phí quản lý và kinh phí thực hiện nghĩa vụ thuế cho Nhà nước.  

Hợp đồng kinh tế  (mẫu số 5) sẽ được hình thành dựa trên cơ sở số kinh phí thanh toán của mẫu số 4, thời gian thực hiện hợp đồng, mức, phương thức thanh toán, quyền và nghĩa vụ hai bên cũng được xác lập, các vấn đề tranh chấp , bổ sung, điều chỉnh cũng được đặt ra thảo luận và ký kết. Thời gian  thực hiện công việc này là 2 tuần. 
Bước 5. Trình ký và hoàn thành hợp đồng  

TTDVTH có nhiệm vụ thực hiện trình Ban Giám hiệu ký kết hợp đồng với tư cách là chủ thể pháp nhân của trường, Hợp đồng nầy là cơ sở pháp lý duy nhất để hai bên tuân theo, đồng thời là cam kết giải quyết quyền lợi của các bên tham gia. Công việc này được hoàn tất trong 3 ngày. 


Chuyển hồ sơ cho trường bạn (đối tác) ký kết thông qua chuyển phát nhanh, người phụ trách có liên lạc qua điện thoại để theo dõi hồ sơ đi và đến. Công việc này thực hiện 7 ngày.    

Bước 6: Thực hiện các điều khoản trong hợp đồng


- TTDVTH thu kinh phí do đối tác chi trả theo hợp đồng, được chia thành 3 lần như sau: Lần đầu tiên là 30% sau khi ký hợp đồng, lần thứ  2 là 50% sau 10 tuần; lần thứ 3 là 20% sau khi thanh toán hợp đồng 10 ngày.


​- Hai bên tiến hành các thủ tục đối chiếu  thực hiện của (mẫu số 4) sau khi quá trình giảng dạy, thực tập đã kết thúc.
Bước 7: Thanh toán tiền giảng cho giáo viên


Giảng viên sau khi được đơn vị phân công, có nhiệm vụ chuẩn bị giáo trình, bài giảng, lập kế hoạch dự trù dạy lý thuyết và thực tập theo (mẫu 3a,b) có sự phê duyệt của đơn vị và BGH trường ĐHCT. Các học phần có thực tập được nhận tạm ứng tiền hóa chất, dụng cụ để chuẩn bị giảng dạy (mẫu số 6), sau khi hợp đồng đã được ký kết. Trước khi đi dạy cho trường đối tác, Giảng viên được nhận Giấy mời giảng kiêm thanh toán  (mẫu số 2) do TTDVTH gữi tại đơn vị. Sau khi hoàn thành công tác giãng dạy, Giãng viên đến Phòng Đào tạo trường đối tác xác nhận khối lượng đã hoàn thành. Thầy Cô sử dụng giấy này đến TTDVTH thanh toán tiền giảng.  

Công tác đánh giá sẽ có thỏa thuận riêng.


2- Bảng tóm tắt qui trình thực hiện hợp đồng giảng dạy ngoài trường. 
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	10 ngày
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	TTDVTH
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	6
	Thực hiện các điều khoản hợp đồng
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	Mẫu 5
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Giáo viên
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3- Danh sách các biểu mẫu áp dụng (đính kèm)

- Mẫu 1: Danh sách cán bộ đề cử giảng dạy 

- Mẫu 1a: Danh sách cán bộ đề cử giảng dạy 

- Mẫu 2: Phiếu mời giảng kiêm thanh toán

- Mẫu 3a: Bảng dự trù kinh phí giảng dạy lý thực hành:

- Mẫu 3b: Bảng dự trù kinh phí giảng dạy lý thuyết

- Mẫu 4: Bảng chiết tính chi tiết tiền giảng cho giáo viên
- Mẫu 5: Mẫu hợp đồng  (tham khảo Bộ Luật dân sự 2005)

- Mẫu 6: Giấy đề nghị tạm ứng (mẫu Quyết định số 19/2006/QĐ-BTC ngày 30/3/2006) 






         HIỆU TRƯỞNG

(Đã ký)

Đỗ Văn Xê
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