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− Chi phí điện thoại; 

− Chi phí trang bị và quản lý thiết bị sử dụng hệ thống điện; 

− Chi phí văn phòng phẩm; 

− Quy định về sử dụng phương tiện vận chuyển; 

− Trích lập các quỹ; 

− Các chi phí khác; 

− Tổ chức thực hiện. 

Chương II 

NGUỒN THU VÀ PHÂN BỔ NGUỒN THU 

 

Điều 3. Các nguồn thu 

− Học phí từ hệ đào tạo chính quy gồm các bậc: Đại học, sau đại học và các loại 

hình đào tạo khác; 

− Học phí đào tạo liên thông; 

− Học phí đào tạo ngắn hạn; 

− Học phí đào tạo các lớp liên kết trong và ngoài DNTU; 

− Học phí liên kết đào tạo hợp tác quốc tế; 

− Các hoạt động nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ; 

− Các nguồn đóng góp xây dựng cơ sở vật chất; 

− Các nguồn tài trợ, viện trợ; 

− Tiền ở ký túc xá; 

− Thu từ hợp tác đào tạo;  

− Thu từ vay Ngân hàng; 

− Các nguồn thu khác. 

Các nguồn thu thống nhất nộp về Phòng Kế hoạch - Tài chính. 

Điều 4. Phân bổ các nguồn thu 

Phân bổ các nguồn thu thực hiện theo quy định tại Quy chế này, các quy định của 

DNTU. Các trường hợp khác thực hiện theo quyết định của Hội đồng trường. 
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Chương III 

CÁC KHOẢN CHI  

Điều 5. Tiền lương, tiền công và các khoản phụ cấp, hỗ trợ khác. 

1. Quy định chung 

Tiền lương, tiền công được trả trên cơ sở thời gian làm việc thực tế hàng tháng thể 

hiện qua bảng chấm công của các đơn vị (chấm công bằng vân tay theo quy định của 

DNTU); riêng giảng viên là bảng thống kê định mức công việc theo quy định của 

DNTU; các trường hợp nghỉ thai sản, ốm đau được hưởng chế độ bảo hiểm xã hội 

theo quy định của pháp luật và DNTU. 

Tiền lương, tiền công và các khoản phụ cấp, hỗ trợ khác được xác định trên cơ sở 

quy mô hoạt động của DNTU theo từng năm. Được điều chỉnh khi quy mô hoạt động 

của DNTU hoặc quy định của Nhà nước có thay đổi. 

Tiền lương được tính theo quy định hiện hành của Chính phủ về mức lương tối thiểu 

vùng, lương căn bản và căn cứ tình hình thực tế của DNTU, áp dụng trên nguyên tắc 

thỏa thuận giữa DNTU và người lao động. Trường hợp đặc biệt thì theo quyết định 

của Hội đồng trường. 

2. Tiền lương 

− Kỳ 1: Lương cơ bản + Phụ cấp chức vụ (nếu có). 

− Kỳ 2: Ăn trưa + Đồng phục + Xăng xe + Hỗ trợ nhà ở + các khoản khác.  

Lương cơ bản thực hiện theo quy định Nhà nước hoặc theo quyết định của Hội đồng 

trường. 

Trưởng đơn vị và Phòng Tổ chức Nhân sự căn cứ vào năng lực, hiệu quả và ý thức 

chấp hành kỷ luật của người lao động, đề nghị Hội đồng trường nâng lương cho 

người lao động theo quy định của DNTU. 

3. Tiền công 

a) Lương công nhật: 200,000 đồng/ ngày 

b) Sinh viên làm thêm mang tính chất học việc: 13,000 - 15,000 đồng/ giờ 

Tiền lương, tiền công trong trường hợp khoán việc do Hội đồng trường quyết định. 
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4. Tiền làm thêm việc (áp dụng cho bộ phận hành chính) 

Làm thêm việc: được hiểu là làm thêm ngoài các công việc chuyên môn được phân 

công thực hiện định kỳ theo quyền hạn, chức năng, nhiệm vụ, vị trí đang công tác 

(các công việc thực hiện theo Kế hoạch chung của DNTU, các công việc theo chỉ 

đạo của Ban Lãnh đạo,…). Trưởng đơn vị lập kế hoạch làm thêm việc gửi Phòng Tổ 

chức Nhân sự trình Hội đồng trường vào đầu tháng. 

Quy trình đăng ký và thanh toán làm thêm việc: theo quy định riêng. 

a) Tiền lương làm thêm việc:  

Tiền lương làm thêm việc = [(Lương thực nhận (kỳ 1 + kỳ 2))/ 26 ngày công/ 8 

giờ] x số giờ làm thêm việc thực tế. 

5. Đặc thù công việc và nghỉ bù 

Nhân viên Phòng Quản lý Ký túc xá, nhân viên phục vụ,… làm việc 08 giờ/ca hoặc 

khoán việc thì theo sự phân công của DNTU, không áp dụng chế độ tăng ca, nghỉ 

bù. 

Trưởng đơn vị lập kế hoạch nghỉ bù gửi Phòng Tổ chức Nhân sự trình Hội đồng 

trường vào đầu tháng, chỉ giải quyết nghỉ bù trong tháng. 

6. Người lao động ngưng công việc tại DNTU có nghĩa vụ: 

Người lao động phối hợp với các đơn vị liên quan xác định các khoản tiền lương, 

thưởng, phụ cấp, hỗ trợ khác, tạm ứng và các nghĩa vụ liên quan để quyết toán với 

DNTU. 

Trường hợp người lao động đã nhận các khoản tiền lương, thưởng, phụ cấp, tạm 

ứng, hỗ trợ khác (nếu có), nhưng đến thời điểm ngưng công việc tại DNTU (có đơn 

xin thôi việc được chấp thuận, hợp đồng hết thời hạn mà không tiếp tục ký kết hợp 

đồng, tự ý bỏ việc, sa thải …) thì người lao động phải hoàn trả các khoản tiền lương, 

thưởng, phụ cấp, tạm ứng, hỗ trợ khác (nếu có) tương ứng với phần nghĩa vụ công 

tác chưa thực hiện đối với DNTU theo thỏa thuận và quy định của DNTU. Trường 

hợp người lao động thực hiện khối lượng công việc vượt so với khoản tiền lương đã 

nhận thì được thanh toán phần vượt trội theo quy định của DNTU. 
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7. Chế độ đãi ngộ, thu hút đối với quản lý, giảng viên, nhân viên có trình độ cao 

Tùy từng trường hợp cụ thể do Hội đồng trường phê duyệt.  

8. Mức tiền thưởng các ngày lễ, tết trong năm 

− Ngày thành lập DNTU 03/10: 1.000,000 đồng/01 người; 

− Ngày Nhà giáo Việt Nam (20/11):  1.000,000 đồng/01 người; 

− Thưởng cuối năm: 8,000,000 – 20,000,000 đồng/01 người. 

Mức chi thưởng lễ, tết cho người lao động thực hiện theo nguyên tắc thời gian công 

tác tại DNTU là 12 tháng tính đến thời gian xét chi thưởng, nếu chưa đủ thì tính theo 

tỷ lệ thời gian tháng công tác và chỉ xét thưởng các trường hợp công tác từ 06 tháng 

trở lên, các trường hợp khác do Hội đồng trường phê duyệt.  

Các khoản thưởng lễ, tết chi cho Người lao động đang công tác tại DNTU tại thời 

điểm chi thưởng.  

Nguyên tắc tính thưởng cuối năm: mức thưởng tính theo số tháng công tác trong 

năm tài chính và kết quả xếp loại thi đua (A,B,C,D) hàng tháng (tháng xếp A hưởng 

100% tiền thưởng, tháng xếp B hưởng 70% tiền thưởng, tháng xếp C hưởng 50% 

tiền thưởng, tháng xếp D không thưởng). Trường hợp người lao động làm việc trước 

ngày 20 thì tháng đó được làm tròn 01 (một) tháng, trường hợp người lao động làm 

việc từ ngày 20 trở đi thì sẽ tính qua tháng sau. 

Các trường hợp xét thưởng khác do Hội đồng trường quyết định. 

9. Chế độ thai sản, ốm đau 

Người lao động nghỉ ốm đau, thai sản được hưởng các chế độ theo quy định của Nhà 

nước, do cơ quan Bảo hiểm chi trả. 

Người lao động nghỉ ốm không được nghỉ quá sáu (06) tháng, sau sáu (06) tháng 

nếu không còn đủ sức khỏe để làm việc thì DNTU sẽ ngưng hợp đồng theo quy định 

của pháp luật. 

Người lao động nghỉ thai sản được nghỉ làm việc theo quy định của Nhà nước. Để đảm 

bảo sức khỏe cho người lao động và chăm sóc tốt con nhỏ, DNTU không giải quyết 

việc đi làm trước thời hạn nghỉ thai sản theo quy định chung của Bộ Luật lao động, 

trường hợp đặc biệt thì phải được sự đồng ý bằng văn bản của Hội đồng trường. 
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10. Thời gian nghỉ hè, nghỉ tết 

Thời gian nghỉ hè và nghỉ Tết nguyên đán (thời gian nghỉ ngoài những ngày nghỉ 

theo Bộ Luật lao động) Người lao động được hưởng 100% lương kỳ 1 và 80% lương 

kỳ 2.  

Các đơn vị có Kế hoạch làm việc trong thời gian nghỉ hè, nghỉ Tết Nguyên đán và 

do yêu cầu công việc phát sinh trình Hội đồng trường duyệt để được thanh toán. 

Do đặc thù nghề nghiệp, chế độ nghỉ phép năm được bố trí vào thời gian nghỉ hè và 

Tết Nguyên đán. Phép năm chỉ giải quyết trong năm, không cộng dồn.  

Điều 6. Chế độ đối với người lao động tham gia đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao 

trình độ 

1. Nghiên cứu sinh 

− Nghiên cứu sinh không tập trung 

+ Quản lý: Thực hiện các thủ tục theo quy định của DNTU, thực hiện định mức 

giảng dạy theo quy định, cam kết đảm bảo các công tác chuyên môn; được giảm 

định mức giảng dạy theo thỏa thuận đã ký kết, được hưởng các chế độ theo cam kết, 

thỏa thuận hoặc theo quy định hiện hành của DNTU.  

+ Giảng viên: Thực hiện các thủ tục theo quy định của DNTU, được hưởng các 

chế độ theo cam kết, thỏa thuận hoặc theo quy định hiện hành của DNTU.  

+ Nhân viên: Thực hiện các thủ tục theo quy định của DNTU, được hưởng các 

chế độ theo cam kết, thỏa thuận hoặc theo quy định hiện hành của DNTU.  

− Nghiên cứu sinh tập trung  

+ Người lao động thực hiện các thủ tục theo quy định của DNTU, được hưởng 

các chế độ theo cam kết, thỏa thuận hoặc theo quy định hiện hành của DNTU. 

+ Nếu có tham gia giảng dạy phải có giấy đề nghị được Hội đồng trường phê 

duyệt thì áp dụng thanh toán theo đơn giá quy định. 

− Thời gian nghiên cứu sinh (NCS) kéo dài hơn thời gian chương trình học chính 

khóa, NCS không được hưởng chế độ giảm định mức công việc và các chế độ lương, 

thưởng theo quy định của DNTU; nếu thời gian học kết thúc ngắn hơn quy định thì 

tính theo thời gian học.  
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− Người quản lý, kiêm nhiệm công tác nếu học tập trung thì không được hưởng 

các khoản phụ cấp, hỗ trợ khác (chức vụ, trách nhiệm, kiêm nhiệm), được hưởng các 

chế độ theo cam kết, thỏa thuận hoặc theo quy định hiện hành của DNTU.  

Trường hợp không hoàn thành chương trình NCS do lỗi của người học thì phải chịu 

hình thức xử lý theo quy định của DNTU.  

− Người học nộp bằng tốt nghiệp khi hoàn thành chương trình học về DNTU là 

một trong những điều kiện để xét nâng lương theo quyết định của Hội đồng trường. 

− Tất cả NCS cam kết sau khi tốt nghiệp về DNTU công tác gấp 03 (ba) lần thời 

gian đi học được áp dụng các chế độ đối với từng trường hợp như trên. 

2. Người lao động tham gia các khóa nghiệp vụ, hội nghị, hội thảo, các khóa 

đào tạo, bồi dưỡng khác  

− Người lao động đi học chuyên môn nghiệp vụ trong diện quy hoạch được hưởng 

nguyên lương kỳ 1, kỳ 2 và các chế độ khác của DNTU, được hỗ trợ toàn bộ học 

phí, tiền tàu xe đúng theo hình thức đào tạo (nếu có) được ghi trong giấy triệu tập 

hoặc quyết định cử đi học; 

− Nhân viên đi học chuyên môn nghiệp vụ, thực hiện các thủ tục theo quy định 

của DNTU, được hưởng các chế độ theo cam kết, thỏa thuận hoặc theo quy định 

hiện hành của DNTU.  

− Người lao động đi dự hội thảo khoa học ở trong nước mỗi năm giải quyết công 

tác phí không quá 01 (một) lần, các trường hợp khác do Hội đồng trường quyết định; 

− Người lao động được DNTU cử đi dự các hội nghị do Bộ chủ quản triệu tập thì 

được thanh toán tiền tàu xe, thuê chỗ ở và lưu trú (nếu không có đài thọ chi phí của 

cơ quan triệu tập); 

− Người lao động được Trường cho phép đi dự các hội nghị do cơ quan khác mời 

với tư cách cá nhân thì phải tự túc toàn bộ chi phí; 

− Người lao động đi dự hội thảo khoa học, hội nghị hoặc bồi dưỡng ngắn hạn: đi 

theo chỉ tiêu nhà nước do Nhà nước đài thọ, đi theo chỉ tiêu Nhà nước (nhưng không 

có chi phí hoặc chỉ cho một phần chi phí) hoặc đi theo chỉ tiêu của DNTU tùy từng 

trường hợp cụ thể sẽ được thanh toán một hoặc một số các khoản: vé máy bay khứ 

hồi, vé tàu hoặc vé ô tô 2 lượt đi về, học phí, chi phí đi lại, chi phí lưu trú do Hội đồng 

trường quyết định đối với từng trường hợp cụ thể; 
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− Chế độ đối với trường hợp đi dự hội thảo quốc tế do Hội đồng trường quyết định; 

− Các trường hợp trên phải làm Giấy đề nghị được Hội đồng trường phê duyệt 

mới được thanh toán; 

− Người lao động đi theo hình thức khác thì tự túc chi phí. 

− Trường hợp Người lao động tham gia các khóa đào tạo ngắn hạn, bồi dưỡng, 

dự hội thảo, hội nghị, … có làm cam kết, thỏa thuận với DNTU về thực hiện nghĩa 

vụ sau khi hoàn thành khóa đào tạo ngắn hạn, bồi dưỡng, dự hội thảo, hội nghị, … 

nếu không thực hiện đúng cam kết, thỏa thuận thì phải bồi thường gấp 02 (hai) lần 

toàn bộ các khoản chi phí mà DNTU đã thanh toán theo thỏa thuận.  

3. Bồi thường chi phí 

 Người lao động phải bồi thường lại cho DNTU gấp 02 (hai) lần toàn bộ các khoản 

chi phí mà DNTU đã thanh toán (học phí, tiền lương, thưởng, phụ cấp, hỗ trợ khác 

(nếu có), các khoản bảo hiểm theo quy định,….) và chịu xử lý kỷ luật theo quy định 

của DNTU nếu vi phạm một trong các trường hợp sau: 

− Trong bất kỳ trường hợp nào nếu người lao động không thực hiện đúng các 

điều đã nêu trong bản thỏa thuận hoặc không hoàn thành khóa học, hoàn thành khóa 

học không đúng thời gian theo đơn xin đi học, thời gian xin gia hạn (trừ các trường 

hợp bất khả kháng như thiên tai, tai nạn, rủi ro, ... không thể tham gia chương trình 

đào tạo đúng tiến độ);  

− Trong quá trình học tập, công tác bị kỷ luật sa thải hoặc chấm dứt hợp đồng lao 

động bao gồm cả việc một trong hai bên đơn phương chấm dứt hoặc cả hai bên cùng 

thỏa thuận chấm dứt hợp đồng lao động; thời gian công tác sau khi hoàn thành khóa 

học chưa đủ theo thỏa thuận.  

Trường hợp người lao động không hoàn thành khóa học đúng tiến độ, phải kéo dài thời 

gian học với bất kỳ lý do gì thì phải làm đơn xin gia hạn trình Hội đồng trường xem xét 

và không được hưởng các chế độ hỗ trợ của DNTU trong thời gian học kéo dài. 

Điều 7. Chi Hội đồng thi, học bổng 

1. Các hội đồng thi, cấp chứng chỉ 

1.1. Hội đồng thi đại học liên thông 

Các chế độ đối với Hội đồng thi đại học liên thông (nếu có) áp dụng theo quy định 

của DNTU và được quy định tại Phụ lục I của Quy chế này.  



9 
 

1.2. Hội đồng thi tuyển sinh sau đại học 

Các chế độ đối với Hội đồng thi tuyển sinh sau đại học áp dụng theo quy định của 

DNTU và được quy định tại Phụ lục II của Quy chế này.  

Các chế độ khác đối với công tác tuyển sinh sau đại học có quy định riêng. 

1.3.  Hội đồng thi cấp chứng chỉ tin học 

Tổng chi phí cho Hội đồng thi nhỏ hơn hoặc bằng 10% tổng thu sinh viên đăng ký 

dự thi. 

Các chế độ đối với Hội đồng thi cấp chứng chỉ tin học áp dụng theo quy định của 

DNTU và được quy định tại Phụ lục III của Quy chế này.  

1.4. Hội đồng thi cấp chứng chỉ ngoại ngữ 

Tổng chi phí của Hội đồng thi nhỏ hơn hoặc bằng 10% tổng chi phí sinh viên đăng 

ký dự thi. 

Các chế độ đối với Hội đồng thi cấp chứng chỉ ngoại ngữ áp dụng theo quy định của 

DNTU và được quy định tại Phụ lục IV của Quy chế này.  

1.5. Hội đồng thi cấp chứng chỉ kỹ năng mềm.  

Các chế độ đối với Hội đồng thi cấp chứng chỉ kỹ năng mềm áp dụng theo quy định 

của DNTU và được quy định tại Phụ lục V của Quy chế này.  

1.6. Hội đồng thi cấp chứng chỉ hướng dẫn du lịch.  

Các chế độ đối với Hội đồng thi cấp chứng chỉ hướng dẫn du lịch áp dụng theo quy 

định của DNTU và được quy định tại Phụ lục VI của Quy chế này.  

1.7. Hội đồng thi cấp chứng chỉ Kế toán trưởng.  

Các chế độ đối với Hội đồng thi cấp chứng chỉ Kế toán trưởng áp dụng theo quy 

định của DNTU và được quy định tại Phụ lục VII của Quy chế này.  

1.8. Hội đồng thi cấp các chứng chỉ khác.  

Đơn vị phụ trách sẽ có đề nghị cụ thể trình Hội đồng trường phê duyệt.  

1.9. Chấm phúc khảo (thí sinh đăng ký tại Phòng Đào tạo – Khảo thí) 

− Phí phúc khảo bài thi tuyển sinh 50,000 đồng/môn (kể cả bài thi trắc nghiệm); 

− Phí phúc khảo bài thi kết thúc môn, hết học phần, giữa kỳ: 200,000 đồng/ môn; 

− Mức chi trả chấm phúc khảo môn tự luận giống như chấm thi tuyển sinh; 
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− Phúc khảo trên máy không tính chế độ. 

1.10.  Số lượng thành viên các ban đề thi, coi thi, chấm thi và các bộ phận khác 

của Hội đồng thi các kỳ thi. 

− Số lượng các thành viên tham gia trong từng bộ phận của Hội đồng thi các kỳ 

thi nói chung (Hội đồng thi, các ban đề thi, coi thi, chấm thi và các bộ phận khác của 

Hội đồng thi) căn cứ vào số lượng thí sinh đăng ký dự thi từng đợt và được Hội đồng 

trường xét duyệt trước khi ban hành quyết định thành lập Hội đồng thi. 

− Trường hợp thành viên Hội đồng thi kiêm phụ trách nhiều Ban khác nhau trong 

Hội đồng thi thì chỉ hưởng 01 chế độ cao nhất. 

* Thực hiện các hoạt động tại khoản 1 của Điều này các đơn vị chủ trì phải phối hợp 

với các đơn vị liên quan làm bảng dự trù chi phí và thanh toán chi phí các kỳ thi, 

kèm theo danh sách số lượng thí sinh tham gia kỳ thi về Phòng Hành chính – Tổng 

hợp trình Hội đồng trường phê duyệt sau đó chuyển Phòng Kế hoạch – Tài chính 

thanh toán theo quy định. 

2. Chi từ các nguồn thu tài trợ học bổng 

2.1.  Chi từ nguồn thu tài trợ cấp học bổng cho sinh viên 

− Nguồn thu được nộp về Phòng Kế hoạch – Tài chính. 

− Nguồn thu được phân phối theo đề nghị của nhà tài trợ, nếu nhà tài trợ không 

có đề nghị riêng về nguồn tài trợ học bổng thì nguồn tài trợ được cấp theo quy định 

của DNTU.  

− Phòng Quan hệ Doanh nghiệp và Phát triển kỹ năng chủ trì phối hợp cùng các 

đơn vị liên quan tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc phân phối nguồn tài trợ học 

bổng theo quy định. 

− Đối với nguồn tài trợ học bổng do các tổ chức đoàn thể huy động sau khi nộp 

về Phòng Kế hoạch – Tài chính việc phân phối do các tổ chức đoàn thể phân phối 

theo quy định của Nhà tài trợ và của DNTU. 

2.2.  Chi từ nguồn thu tài trợ khác 

− Nguồn thu được nộp về Phòng Kế hoạch – Tài chính. 

− Nguồn thu được phân phối theo đề nghị của Nhà tài trợ. Nếu Nhà tài trợ không 

có đề nghị riêng thì nguồn tài trợ được sử dụng theo quy định của DNTU cho các 

hoạt động nghiên cứu khoa học. 
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2.3. Nguyên tắc quản lý và phân phối nguồn tài trợ  

Đúng quy định về quản lý, đúng mục đích và đúng đối tượng. 

* Việc áp dụng các quy định tại các Khoản 1, 2, 3 trong Điều này do Hội đồng trường 

quyết định căn cứ vào tình hình hoạt động của DNTU. 

Điều 8. Chi từ nguồn thu các hoạt động nghiên cứu khoa học, chuyển giao 

công nghệ và dịch vụ 

1. Chi từ nguồn thu các hợp đồng nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ: 

Hợp đồng nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ có sử dụng pháp nhân, 

mặt bằng của DNTU, chi 15% cho DNTU, 85% dành cho đơn vị chủ nhiệm đề sử 

dụng vào việc mua máy móc thiết bị, vật tư và các chi phí khác.  

2. Chi từ nguồn thu các hợp đồng kinh tế khác (không phải hợp đồng đào 

tạo):  

− Các đơn vị thuộc DNTU có sử dụng pháp nhân của DNTU nhưng không sử 

dụng cơ sở vật chất của DNTU. 

− Thu 15% tổng doanh thu để bổ sung quỹ phúc lợi, 85% cho các đơn vị và cá 

nhân để chi phí cho các hoạt động, thuế.  

− Trường hợp có sử dụng cơ sở vật chất của DNTU, sau khi trừ thuế DNTU 40% 

để sử dụng chi phí cơ sở vật chất, điện, nước, quản lý; đơn vị, cá nhân thực hiện 60% 

chi cho các hoạt động cần thiết. 

3. Chi từ nguồn thu đào tạo ngoài do DNTU cấp chứng chỉ (không thuộc 

trường hợp cấp chứng chỉ tin học, ngoại ngữ, kỹ năng theo chuẩn của DNTU).  

Nguồn thu chi theo tỷ lệ: DNTU 40%, đơn vị ngoài 60%. 

4. Chi từ nguồn thu liên kết đào tạo ngoài DNTU:  

Cơ sở liên kết sau khi nộp thuế (nếu có) giữ lại 35% để sử dụng chi phí cơ sở vật 

chất, liên kết quản lý đào tạo, chi 65% cho DNTU.  
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Điều 9. Quản lý thực hiện định mức công việc của giảng viên và thanh toán 

vượt định mức 

1. Quản lý thực hiện định mức công việc của giảng viên 

− Lãnh đạo khoa chịu trách nhiệm phân công định mức công việc cho giảng viên 

thuộc đơn vị theo quy định, chịu trách nhiệm về xác minh tính xác thực của bảng kê 

thời gian thực hiện công việc của giảng viên và các minh chứng liên quan. 

− Phòng Thanh tra - Quản lý sinh viên - Đảm bảo chất lượng giáo dục, Phòng 

Đào tạo - Khảo thí phối hợp với Phòng Kế hoạch - Tài chính kiểm tra việc thực hiện 

kế hoạch giảng dạy của giảng viên trên cơ sở kế hoạch giảng dạy đã được Hiệu 

trưởng duyệt và bảng chấm công theo thời khóa biểu được Phòng Thanh tra - Quản 

lý sinh viên - Đảm bảo chất lượng giáo dục xác nhận. Phòng Đào tạo - Khảo thí phối 

hợp kiểm tra giờ dạy thực tế của giảng viên, tổng hợp báo cáo mỗi học kỳ. 

− Viện Nghiên cứu và Ứng dụng Khoa học công nghệ có trách nhiệm thẩm định 

và xác định kết quả, giờ hoạt động nghiên cứu khoa học của giảng viên trình Hiệu 

trưởng phê duyệt. 

− Các đơn vị liên quan chủ động phối hợp để hoàn tất việc tính định mức thực 

hiện công việc của giảng viên theo quy định. 

2. Thanh toán vượt định mức 

− Số giờ vượt định mức tính theo năm học trên cơ sở số giờ thực hiện công việc 

thực tế (giảng dạy, nghiên cứu khoa học, phục vụ cộng đồng, thực hiện công việc 

khác) của giảng viên được quy đổi sang tiết chuẩn lý thuyết bậc đại học và được 

thanh toán theo quy định. 

− Các đơn vị phối hợp hoàn tất thủ tục đề nghị thanh toán giờ phụ trội nộp Phòng 

Thanh tra – Quản lý sinh viên – Đảm bảo chất lượng giáo dục để kiểm tra, đối chiếu 

và chuyển hồ sơ cho Phòng Kế hoạch – Tài chính tổng hợp, kiểm tra trình Hội đồng 

trường phê duyệt và tiến hành thanh toán.  

− Trường hợp giảng viên chưa hoàn thành đủ định mức giờ giảng dạy theo quy 

định thì được ghi nợ sang năm học sau, định mức ghi nợ tối đa là 150 giờ (50 tiết 

chuẩn). Ví dụ: giảng viên công tác tại DNTU từ đầu năm học thì định mức ghi nợ 

tối đa là 150 giờ giảng dạy (50 tiết chuẩn); giảng viên công tác tại DNTU từ giữa 

năm học (06 tháng) thì định mức ghi nợ tối đa là 75 giờ giảng dạy (25 tiết chuẩn). 

Trường hợp nợ quá định mức trên, sau khi trừ phần được phép ghi nợ theo quy định 
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người lao động có trách nhiệm thanh toán bằng tiền mặt hoặc đề nghị DNTU trừ trực 

tiếp vào các khoản lương hàng tháng theo công thức:  

+ Phương án 1: Giảng viên có thời gian công tác không đủ một năm học. 

• Đối với giảng viên giảng dạy chuyên ngành 

({Tổng chi phí lương của số tháng làm việc/ định mức công việc theo quy định x 3 

x số tiết thiếu trên 50 tiết) 

• Đối với giảng viên giảng dạy Giáo dục thể chất 

({Tổng chi phí lương của số tháng làm việc/ định mức công việc theo quy định x 2 

x số tiết thiếu trên 50 tiết)  

+ Phương án 2: Giảng viên có thời gian công tác đủ một năm học. 

• Đối với giảng viên giảng dạy chuyên ngành 

{(Tổng chi phí lương của năm học/ định mức công việc theo quy định) x 3  

x số tiết thiếu trên 50 tiết} 

• Đối với giảng viên giảng dạy Giáo dục thể chất 

{(Tổng chi phí lương của năm học/ định mức công việc theo quy định) x 2  

x số tiết thiếu trên 50 tiết} 

− Trường hợp người lao động không đảm bảo đủ định mức về giờ giảng dạy 

nhưng dư giờ nghiên cứu khoa học hoặc ngược lại thì được quy đổi qua lại để bù 

vào định mức thiếu theo hệ số quy đổi: Một (01) tiết chuẩn lý thuyết bậc đại học 

được tính bằng ba (03) giờ nghiên cứu khoa học và ba (03) giờ nghiên cứu khoa học 

được tính bằng một (01) tiết chuẩn lý thuyết bậc đại học. Việc chuyển đổi giữa các 

định mức, người lao động phải có giấy đề nghị được Hội đồng trường phê duyệt 

thông qua Phòng Tổ chức Nhân sự. 

− Khi thuộc một trong các trường hợp: Người lao động tự ý đơn phương chấm 

dứt hợp đồng, kể cả trường hợp được DNTU đồng ý; khi hết thời hạn hợp đồng mà 

DNTU hoặc người lao động không đồng ý ký hợp đồng mới; người lao động bị sa 

thải, nếu người lao động chưa hoàn thành định mức giờ giảng dạy, nghiên cứu khoa 

học, giờ thực hiện các công việc khác tính đến thời điểm nghỉ thì phải có trách nhiệm 

hoàn trả lại các khoản tiền đã nhận tương ứng với số giờ định mức công việc còn nợ 

theo công thức:  
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+ Phương án 1:Giảng viên có thời gian công tác không đủ một năm học. 

• Đối với giảng viên giảng dạy chuyên ngành 

{(Tổng chi phí lương của số tháng làm việc /định mức công việc theo quy định) x 

3 x số tiết thiếu} 

• Đối với giảng viên giảng dạy Giáo dục thể chất 

{(Tổng chi phí lương của số tháng làm việc /định mức công việc theo quy định) x 

2 x số tiết thiếu}  

+ Phương án 2: Giảng viên có thời gian công tác đủ một năm học. 

• Đối với giảng viên giảng dạy chuyên ngành 

{(Tổng chi phí lương của năm học / định mức công việc theo quy định) x 3  

x số tiết thiếu} 

• Đối với giảng viên giảng dạy Giáo dục thể chất 

{(Tổng chi phí lương của năm học / định mức công việc theo quy định) x 2  

x số tiết thiếu} 

− Việc thanh toán vượt định mức được tiến hành sau mỗi năm học sau khi có bảng 

thống kê xác nhận giờ vượt định mức của các bộ phận phụ trách, đơn giá thanh toán 

theo quy định hiện hành của DNTU. 

3. Biểu giá tính vượt định mức và đơn giá hợp đồng giảng dạy 

3.1. Biểu giá thanh toán giờ vượt định mức 

Số giờ vượt định mức ở các bậc đào tạo quy đổi về tiết chuẩn lý thuyết bậc đại học 

theo quy định để thanh toán vượt định mức. Biểu giá thanh toán vượt định mức áp 

dụng theo quy định của DNTU và được quy định tại Phụ lục VIII của Quy chế này.  

3.2. Đơn giá hợp đồng giảng dạy 

Đơn giá hợp đồng mời giảng áp dụng theo quy định của DNTU và được quy định tại 

Phụ lục IX của Quy chế này.  

Đơn giá hợp đồng giảng dạy áp dụng cho giảng viên chuyên môn đúng với trình độ ở 

mức tương ứng. 
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Điều 10. Chế độ công tác phí 

Người lao động được DNTU cử đi công tác trong và ngoài nước được cấp chi phí 

như sau:  

1. Công tác trong nước 

Tập thể, cá nhân đi công tác theo kế hoạch của DNTU hoặc được Hội đồng trường 

chỉ đạo thì sẽ được thanh toán: 

a) Công tác ngoài tỉnh: 

+ Lưu trú: 

● Chi phí đi lại: Tự túc phương tiện được chi tiền tàu xe bằng các phương tiện thông 

thường (đi máy bay phải được Hội đồng trường phê duyệt), chi phí đi lại thực tế tại 

nơi đến công tác. 

● Chi phí lưu trú: mức chi tối đa 500,000đ/ 1 đêm/ người và tối đa 600,000 đồng/1 

đêm/ 2 người cùng phái. 

+ Không lưu trú: 

● Chi phí đi lại: Tự túc phương tiện được chi tiền tàu xe bằng các phương tiện thông 

thường (đi máy bay phải được Hội đồng trường phê duyệt), chi phí đi lại thực tế tại 

nơi đến công tác. 

b) Công tác trong tỉnh: 

+ Lưu trú: 

● Chi phí đi lại: Tự túc phương tiện được chi tiền tàu xe bằng các phương tiện thông 

thường, chi phí đi lại thực tế tại nơi đến công tác. 

● Chi phí lưu trú: mức tối đa 500,000đ/1 đêm/ người và tối đa 600,000 đồng/1 đêm/ 

2 người cùng phái. 

+ Không lưu trú: 

● Chi phí đi lại: Tự túc phương tiện được chi tiền tàu xe bằng các phương tiện thông 

thường, chi phí đi lại thực tế tại nơi đến công tác, cước hành lý và tài liệu mang theo 

để phục vụ công tác nếu có; 

+ Các trường hợp thanh toán khác mức trên do Hội đồng trường quyết định. 

+ Công tác phí không áp dụng đối với giảng viên dạy tại các điểm đào tạo. 
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+ Trong một số trường hợp có thể khoán chi phí đi lại, chi phí lưu trú, công tác 

phí theo chỉ đạo của Hội đồng trường .  

c) Người lao động thực hiện nhiệm vụ tại các điểm đào tạo của DNTU 

Giảng dạy ở các điểm đào tạo (tự túc phương tiện) được hỗ trợ tiền xăng xe được 

quy định tại Phụ lục X của Quy chế này.  

− Nhân viên coi thi hết môn, hết học phần tại các điểm đào tạo là 80,000 

đồng/buổi, nếu tự túc phương tiện là 120,000 đồng/buổi. Trường hợp giảng viên coi 

thi là nhiệm vụ theo quy định, chế độ hỗ trợ coi thi như hỗ trợ giảng dạy 01 tiết (chỉ 

hỗ trợ mức 01 tiết/buổi) tại các điểm đào tạo tương ứng như trên (nếu kết hợp giảng 

dạy ở lại coi thi thì cũng hưởng hỗ trợ coi thi). Các khoa phối hợp cùng Phòng Đào 

tạo - Khảo thí nghiên cứu bố trí lịch thi một cách khoa học, thuận tiện.  

d) Chi phí ngoại giao 

Chủ tịch Hội đồng trường đi công tác trong nước mức chi phí ngoại giao khoán là 

5,000,000 đồng, nước ngoài mức chi khoán là 10,000,000 đồng. 

2. Công tác nước ngoài 

− Đi theo chỉ tiêu Nhà nước do Nhà nước đài thọ; 

− Đi theo cá nhân, cá nhân tự trả chi phí; 

− Trường hợp DNTU cử đi công tác nước ngoài, được chi vé máy bay đi về theo 

quyết định cử đi công tác, công tác phí là 200,000đ/người/ngày.  

Điều 11.  Chi hội nghị 

− Đại hội người lao động hàng năm chi bình quân mỗi CB, GV, NV là 200,000 

đồng cho tổ chức hội nghị, liên hoan tập thể; 

− Đại hội công đoàn không vượt 100,000 đồng/người; 

− Các hội nghị, hội thảo quốc tế mức chi không vượt 300,000 đồng/người; 

− Các hội nghị hội thảo khác, mức chi cũng không vượt 200,000 đồng/người; 

− Trường hợp các hội nghị diễn ra nhiều ngày thì Ban tổ chức có đề xuất cụ thể 

trình Hội đồng trường xem xét quyết định. 
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Điều 12.  Định mức khoán sử dụng điện thoại 

− Mỗi đơn vị được đặt một máy điện thoại bàn để gọi chung với mức khoán là 

100,000 đồng/tháng. Trường hợp những tháng đặc biệt do nhu cầu công tác phải gọi 

quá định mức thì các đơn vị phải làm tờ trình trình Hiệu trưởng phê duyệt trước ngày 

15 của tháng đó;  

− Phòng Hành chính – Tổng hợp, Phòng Quản lý Ký túc xá, Phòng Hợp tác quốc 

tế, Trung tâm Thông tin – Thư viện, Viện Nghiên cứu và Ứng dụng Khoa học công 

nghệ: 150,000 đồng/ tháng; 

− Phòng Tổ chức Nhân sự, Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học: 200,000 đồng/ tháng; 

− Phòng Kế hoạch – Tài chính, Phòng Quan hệ Doanh nghiệp và Phát triển kỹ 

năng, Phòng Truyền thông: 200,000 đồng/tháng/02 máy; 

− Phòng Đào tạo – Khảo thí: 600,000 đồng/tháng/03 máy; 

− Bảo vệ: 100,000 đồng/ tháng; 

− Lái xe: 100,000 đồng/tháng/ người; 

− Riêng Phòng Truyền thông trong những đợt tuyển sinh thực hiện theo nhu cầu 

thực tế. Trường hợp cần mượn máy của các đơn vị khác, Phòng Truyền thông thông 

qua Phòng Hành chính – Tổng hợp trình Hiệu trưởng phê duyệt, Phòng Hành chính 

– Tổng hợp xác định rõ mốc thời điểm mượn máy và chuyển Phòng Kế hoạch – Tài 

chính để quyết toán khi xong nhiệm vụ. 

Các đơn vị, cá nhân chỉ sử dụng điện thoại cho công tác của DNTU. Trường hợp gọi 

điện quốc tế phải được sự cho phép của Hiệu trưởng, đối với Phòng Hợp tác quốc tế 

sử dụng các cuộc gọi quốc tế có sổ theo dõi thì được thanh toán theo thực tế.  

Hàng tháng, Phòng Kế hoạch – Tài chính căn cứ vào hóa đơn của bưu điện để thanh 

toán, nếu máy nào vượt định mức thì đơn vị đó phải thanh toán trả lại phần chênh 

lệch cho DNTU, định mức khoán không cộng dồn các tháng.  

Điều 13.  Sử dụng điện, nước 

Giờ mở máy lạnh: từ 09 giờ đến 16 giờ 30 phút. 

Khi áp dụng việc khoán định mức sử dụng tại văn phòng làm việc của các đơn vị sẽ 

được lắp đặt đồng hồ điện theo dõi và thực hiện khoán định mức cho mỗi máy sử 

dụng. Định mức khoán sử dụng điện như sau: 
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− Các đơn vị thực hiện khoán Kwh/tháng theo mức xác định giữa các đơn vị và 

Phòng Hành chính – Tổng hợp trình Hội đồng trường phê duyệt, các đơn vị chưa thực 

hiện khoán thì không áp dụng quy định này. 

− Phòng làm viêc của Ban Giám hiệu thực hiện khoán Kwh/tháng theo quyết định 

của Hội đồng trường. 

Đèn chiếu sáng công cộng mở từ 18 giờ đến 05 giờ sáng; các khu vực đặc thù (trung 

tâm thực hành, khu thể thao,…) lịch mở, tắt điện do Phòng Hành chính – Tổng hợp 

phối hợp cùng các đơn vị đề xuất. 

Đèn, quạt học tập tại các lớp học, phòng thí nghiệm, các Trung tâm thực hành công 

nghệ chỉ được mở trong giờ học và giờ làm việc, giao cho giảng viên sau mỗi buổi 

dạy phải kiểm tra đèn, quạt, máy lạnh để tắt. Nhân viên quản lý phòng thí nghiệm, 

các Trung tâm thực hành công nghệ có trách nhiệm kiểm tra tắt đèn, quạt, máy lạnh 

tại các khu vực chung và nhắc nhở việc tắt đèn, quạt, máy lạnh của giảng viên, ai vô 

trách nhiệm sẽ bị hạ thi đua hoặc xử lý theo quy định của DNTU. Lưu ý đối với một 

số hệ thống điện chuyên dụng, việc tắt mở phải thực hiện theo quy định của DNTU 

và bộ phận quản lý chuyên môn. 

Điện, nước tại ký túc xá được lắp đặt đồng hồ riêng và thanh toán theo định mức sử 

dụng thực tế. 

Người lao động được DNTU hỗ trợ ở tại các khu lưu trú của DNTU có trách nhiệm 

sử dụng tiết kiệm điện, nước và thanh toán tiền điện, nước hàng tháng cho Phòng Kế 

hoạch – Tài chính.  

Điều 14. Quy định về việc sử dụng phương tiện vận tải 

1. Ban Giám Hiệu đi công tác đăng ký xe; Trưởng, Phó đơn vị, Bí thư Chi bộ, Bí thư 

Đoàn, Chủ tịch công đoàn đi công tác được đăng ký xe, các trường hợp khác phải 

được phê duyệt của Hiệu trưởng. 

2. DNTU không giải quyết cho mượn xe đối với mọi trường hợp. 

3. Phòng Hành chính – Tổng hợp làm lệnh điều xe đi công tác trình Phó Hiệu trưởng 

phụ trách nội chính duyệt.  

4. Nhân viên Bảo vệ kiểm tra lệnh điều xe khi xe ra cổng trường. 

5. Xe ô tô được sử dụng trong trường hợp khẩn cấp được miễn lệnh điều xe. 
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Điều 15. Tiếp khách 

1. Tiếp khách quốc tế 

− Mức chi cho tiếp khách quốc tế không vượt 200,000 đồng/ người. 

− Trường hợp Hội đồng trường tiếp khách sẽ quyết toán theo thực tế. 

2. Tiếp khách nội địa 

− Mức chi cho tiếp khách nội địa không vượt 150,000 đồng/ người; 

− Đơn vị thanh toán tiền tiếp khách khi mời cơm khách tại nhà ăn của DNTU, 

trường hợp tiếp ở ngoài phải được phê duyệt của Hiệu trưởng. 

− Mức chi tiếp khách các trường hợp vượt định mức sẽ do Hội đồng trường phê duyệt. 

Điều 16. Chi cho các tổ chức đoàn thể 

− Hoạt động Đoàn thanh niên chi theo kế hoạch được Hội đồng trường duyệt 

không vượt hơn 120,000,000 đồng/ năm học; 

− Hoạt động Công đoàn chi theo kế hoạch được Hội đồng trường phê duyệt; 

− Hoạt động Chi bộ chi theo kế hoạch được Hội đồng trường phê duyệt. 

Điều 17. Chi thể thao, văn hóa, văn nghệ,  

1. Thể thao  

Các hoạt động thể thao chi không vượt 1,200,000,000 đồng/ năm học (chi phí tổ 

chức và các giải thưởng cho hoạt động thể thao của DNTU). 

2. Văn hóa, văn nghệ 

Các hoạt động văn hóa, văn nghệ chi không vượt 100,000,000 đồng/ năm học (chi 

phí tổ chức và các giải thưởng cho hoạt động văn hóa, văn nghệ của DNTU).  

Điều 18.  Chi khen thưởng  

− Sinh viên đạt danh hiệu giỏi, xuất sắc  : 300,000đ - 5,000,000đ/SV; 

− Phong tặng nhà giáo ưu tú, nhà giáo nhân dân : 2,000,000đ/người; 

− Giáo sư, Phó Giáo sư: : 1,000,000đ/người; 

− Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ : 1,000,000đ/người; 

− Huân chương tập thể : 300,000đ/người; 

− Huân chương cá nhân  :1,000,000đ - 2,000,000đ/ người;          
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− Huy chương vì sự nghiệp giáo dục  : 2,000,000đ/người; 

− Chiến sĩ thi đua cấp Bộ, Tỉnh : 1,000,000đ/người;  

− Chiến sĩ thi đua cấp cơ sở : 500,000đ/người; 

− Tập thể đơn vị lao động xuất sắc :200,000đ/người; 

− Nghiên cứu khoa học đạt giải (các công trình nghiên cứu xuất sắc được DNTU 

công nhận): mức chi theo đề xuất của Hội đồng khoa học và Đào tạo được Hội đồng 

trường phê duyệt; 

− Bài báo có chỉ số đăng trên tạp chí khoa học quốc tế có uy tín được thưởng theo 

Quy chế hoạt động Khoa học và Công nghệ của DNTU; 

− Một bài báo đăng trên tạp chí khoa học trong nước có uy tín được thưởng theo 

Quy chế hoạt động Khoa học và Công nghệ của DNTU; 

− Bài báo đăng trên tạp chí của DNTU được thưởng theo mức quy định cho chi 

phí của hoạt động phát hành tạp chí theo đề nghị của Ban biên tập; 

− Mức chi khen thưởng trong các trường hợp khác hoặc vượt định mức trên do 

Hội đồng trường phê duyệt. 

Điều 19. Chi cho hoạt động Khoa học và Công nghệ 

− Chi cho hoạt động Khoa học và Công nghệ Cấp Trường từ 3% - 8% doanh thu 

học phí của năm học. 

− Các hoạt động Khoa học công nghệ phải có kế hoạch hoạt động được Hội đồng 

trường phê duyệt. 

Điều 20. Quỹ dự phòng  

Quỹ dự phòng được trích hàng năm là 10% lợi nhuận sau thuế. 

Điều 21. Các chi phí khác 

− Căn cứ nhu cầu học tập phục vụ cho công việc của DNTU, Phòng Tổ chức Nhân 

sự lập kế hoạch tham quan, học tập ở nước ngoài trình Hội đồng trường phê duyệt, 

mức chi không vượt 40,000,000đ/ người. 

− Chi hoạt động tham quan du lịch: Hội đồng trường căn cứ vào tình hình hoạt 

động của DNTU, phê duyệt khoản chi tham quan du lịch cho người lao động. 
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− Chi hoạt động từ thiện xã hội và các định mức chi tiêu khác ngoài quy chế này 

do Hội đồng trường phê duyệt cụ thể. 

Chương IV 

THỜI GIAN LÀM VIỆC, NHIỆM VỤ, TRÁCH NHIỆM CỦA NGƯỜI LAO ĐỘNG 

Điều 22. Thời gian và định mức làm việc của giảng viên 

1. Quy định thời gian làm việc của giảng viên 

Tổng quỹ thời gian của một (01) năm học là 52 tuần, phân chia như sau: 

Thời gian làm việc một (01) năm học là: 45 tuần  (03 tuần dự trữ và 42 tuần làm 

việc) 

− Thời gian giảng dạy và nghiên cứu khoa học là 33 tuần/năm học; thời gian còn 

lại là 09 tuần/năm học giảng viên phải làm giờ hành chính để làm đề thi, coi thi, 

chấm thi, chấm tiểu luận, tổng kết điểm (kể cả coi thi lại); hướng dẫn thực tập, hướng 

dẫn và chấm khóa luận tốt nghiệp đại học, cao đẳng; hướng dẫn và chấm luận văn 

thạc sĩ; hướng dẫn và chấm luận án tiến sĩ, tham gia công tác đoàn thể, các nhiệm 

vụ khác được phân công... thuộc chức năng, nhiệm vụ của người lao động và được 

phân công theo chức danh. Các Khoa phối hợp điều động quản lý giảng viên trong 

thời gian này. 

− Nghỉ hè, nghỉ lễ, tết là :07 tuần, trong đó:  

+ Nghỉ hè  : 04 tuần (theo lịch công tác của DNTU); 

+ Nghỉ lễ, tết  : 03 tuần. 

− Tổng thời gian làm việc một (01) năm học là: 1.760 giờ 

Phân chia thời gian làm việc theo giờ hành chính trong một năm học cho từng loại 

công việc của giảng viên theo các chức danh như sau: 

Nhiệm vụ Giảng viên 
Phó giáo sư và 

Giảng viên chính 
Giáo sư 

a. Giảng dạy và giáo dục 900 giờ 900 giờ 900 giờ 

b. Nghiên cứu khoa học 600 giờ 700 giờ 750 giờ 

c. Hoạt động chuyên môn 

và các nhiệm vụ khác 
260 giờ 160 giờ 110 giờ 

Cộng 1,760 giờ 1,760 giờ 1,760 giờ 
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a) Thời gian cho nhiệm vụ giảng dạy và giáo dục  

Thời gian dành cho nhiệm vụ giảng dạy và giáo dục của một giảng viên trong 01 

năm học là 900 giờ, đối với giảng viên giảng dạy giáo dục thể chất là 1,500 giờ, gồm 

thời gian trực tiếp giảng dạy, chuẩn bị đề cương bài giảng, mô hình học cụ, chấm 

bài kiểm tra, chấm bài thi hết học phần,… các công việc phục vụ cho việc tham gia 

giảng dạy. 

b) Thời gian cho nhiệm vụ nghiên cứu khoa học: 

Trong từng năm học mỗi giảng viên có trách nhiệm hoàn thành khối lượng nghiên 

cứu khoa học được giao tương ứng với chức danh, ngạch, bậc hiện giữ và công bố 

cụ thể bằng các sản phẩm nghiên cứu như: hướng dẫn sinh viên nghiên cứu khoa 

học, biên soạn chương trình, giáo trình, tài liệu tham khảo, kể cả chương trình, giáo 

trình, bài giảng điện tử, dự hội nghị, hội thảo khoa học, viết các bài báo... Riêng đối 

với giảng viên có trình độ NCS, TS, PGS, GS phải có ít nhất một bài báo khoa học 

có chỉ số trong một (01) năm, giảng viên phụ trách môn chính phải có đánh giá mức 

độ cập nhật môn học mà mình đảm nhận so với các trường khác trong và ngoài nước 

cùng một mức độ đào tạo. Đối với giảng viên giảng dạy giáo dục thể chất không tính 

giờ Nghiên cứu khoa học mà được quy đổi sang giờ giảng dạy. 

Những giảng viên không hoàn thành khối lượng công việc nghiên cứu khoa học 

được giao coi như không hoàn thành nhiệm vụ và phải chịu hình thức xử lý tương 

ứng theo quy định hiện hành. 

Định mức giờ nghiên cứu khoa học cụ thể cho từng công trình nghiên cứu thực hiện 

theo Quy định của Quy chế Hoạt động Khoa học và Công nghệ của DNTU.  

c)   Định mức thời gian cho các nhiệm vụ khác 

Định mức thời gian dành cho các nhiệm vụ khác trong năm học cho mỗi chức danh: 

Giảng viên 260 giờ, PGS, GV chính 160 giờ, GS 110 giờ và được lãnh đạo đơn vị 

đào tạo phân công thực hiện các công việc:  

Stt Nội dung hoạt động Ghi chú 

1.  
Tham gia biên soạn chương trình 

đào tạo mới 

Bao gồm cả đề cương/tổng số người 

tham gia 

(Có quyết định và có phân công 

được Hiệu trưởng phê duyệt) 
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Stt Nội dung hoạt động Ghi chú 

2.  
Tham gia cập nhật chương trình đào 

tạo (có điều chỉnh) 

Có quyết định và có phân công được 

Hiệu trưởng phê duyệt 

3.  Xây dựng đề cương học phần mới 
Có quyết định và có phân công được 

Hiệu trưởng phê duyệt 

4.  
Chỉnh sửa, cập nhật đề cương học 

phần cho bậc đại học 

Có quyết định và có phân công được 

Hiệu trưởng phê duyệt 

5.  

Đăng ký và thực hiện cải tiến đổi 

mới phương pháp giảng dạy (có sản 

phẩm được Hội đồng khoa học 

DNTU đánh giá) 

 

6.  
Thành viên ban tổ chức hội nghị, hội 

thảo khoa học cấp trường 

Có quyết định và có phân công được 

Hiệu trưởng phê duyệt 

7.  
Thành viên ban tổ chức hội nghị, hội 

thảo khoa học cấp khoa 

Có quyết định và có phân công được 

Hiệu trưởng phê duyệt 

8.  Dự giờ đồng nghiệp  

9.  
Tham dự các cuộc họp do DNTU tổ 

chức 

Có quyết định và có phân công được 

Hiệu trưởng phê duyệt 

10.  
Tham dự các cuộc họp do Khoa tổ 

chức 
 

11.  

Tham dự các buổi tọa đàm, hội nghị, 

hội thảo do  

DNTU, Khoa, Bộ môn cử đi 

Có quyết định và có phân công được 

phê duyệt 

12.  Trực đơn vị Có kế hoạch phân công cụ thể 

13.  Coi thi, kiểm tra học phần  
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Stt Nội dung hoạt động Ghi chú 

14.  Tham gia công tác tư vấn tuyển sinh  

15.  
Tham gia hỗ trợ cho các buổi lễ do 

trường tổ chức 

Có kế hoạch được duyệt, có phân 

công cụ thể 

16.  

Phụ trách cố vấn học tập (01 lớp)  

Phụ trách cố vấn học tập (02 lớp)  

Phụ trách cố vấn học tập (03 lớp)  

17.  
Đưa đoàn sinh viên đi tham quan, 

kiến tập 

Có kế hoạch và được Trưởng khoa 

phê duyệt 

18.  
Đưa đoàn sinh viên tham gia các 

cuộc thi ngoài DNTU 
Có quyết định cử đi 

19.  
Các công việc khác theo chức năng 

nhiệm vụ của đơn vị 
 

Học tập và nâng cao trình độ chuyên môn, năng lực nghề nghiệp là trách nhiệm của 

giảng viên, giảng viên phải dành thời gian thực hiện, DNTU hỗ trợ, tạo điều kiện 

theo quy định;  

Các hoạt động phải có minh chứng để làm cơ sở đánh giá năng lực của cán bộ, giảng viên. 

2. Định mức số giờ chuẩn của giảng viên 

a) Giảng viên  

− Chương trình đào tạo được xây dựng theo hệ thống tín chỉ, một tín chỉ được 

quy định bằng 15 tiết học lý thuyết; 30 - 45 tiết thực hành, thí nghiệm hoặc thảo 

luận. 

− Giảng viên thực hiện giảng dạy định mức giờ lý thuyết và thực hành, thí nghiệm 

theo kế hoạch giảng dạy của DNTU tùy thuộc vào chương trình đào tạo của từng 

chuyên ngành trong tổng định mức giảng dạy trong một năm học là 900 giờ, đối với 

giảng viên dạy Giáo dục thể chất là 1,500 giờ. 
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− Giờ chuẩn được quy định theo từng ngạch (chức danh) và được quy đổi từ quỹ 

thời gian giảng dạy và giáo dục của giảng viên. Quỹ thời gian giảng dạy và giáo dục 

trong một năm học của khối giáo dục được tính như sau:  

+ Giảng viên giảng dạy các môn lý thuyết bậc đại học, sau đại học: 900 giờ và được 

quy đổi là 300 tiết chuẩn/ năm học. Một tiết học (tiết chuẩn) được tính bằng 50 phút 

giảng dạy. 

+ Giảng viên giảng dạy các môn giáo dục thể chất: 1,500 giờ và được quy đổi là 

750 tiết chuẩn/ năm học, một tiết học (tiết chuẩn thực hành GDTC) được tính bằng 

50 phút giảng dạy.  

b)  Giảng viên thử việc 

− Đối với giảng viên thử việc đảm bảo thực hiện 100% định mức giảng dạy, 

nghiên cứu khoa học; được hưởng mức lương, thưởng, các khoản hỗ trợ, phụ cấp 

khác theo thỏa thuận và theo khung quy định của DNTU (không thấp hơn 85% mức 

lương chính thức); không được bố trí giờ dạy quá mức quy định giờ chuẩn và không 

được dạy quá 3 môn/1 học kì. Giờ coi thi, chấm thi, chấm tiểu luận, dự giờ, hội 

giảng… làm nghĩa vụ như giảng viên). Trường hợp được Hội đồng trường cho phép 

dạy vượt thì được thanh toán tiền vượt giờ theo quy định nhưng không quá 50% số 

tiết dạy theo quy định; sau thời gian thử việc nếu được tuyển dụng chính thức sẽ 

được tính giờ dạy theo quy định.  

− Trong thời gian thử việc, nếu xét thấy người lao động không đạt yêu cầu công 

viêc, DNTU có quyền chấm dứt hợp đồng thử việc. Trường hợp chấm dứt hợp đồng 

thử việc (trong mọi trường hợp) thì người thử việc phải có trách nhiệm thanh quyết 

toán các nghĩa vụ đối với DNTU, nếu chưa thực hiện đầy đủ các định mức công việc 

theo quy định thì phải hoàn trả số tiền lương, thưởng, các chế độ khác (nếu có) đã 

nhận tương ứng với định mức công việc chưa thực hiện. DNTU được quyền trừ vào 

lương chưa nhận (nếu có).  

− Thời gian thử việc: 02 tháng. 

c) Giảng viên trợ giảng, tạm tuyển 

− Đối với giảng viên trợ giảng, thuộc diện tạm tuyển, đảm bảo thực hiện 85% 

định mức công việc; được hưởng lương, thưởng, các khoản hỗ trợ, phụ cấp khác 

theo thỏa thuận và theo khung quy định của DNTU; không được bố trí giờ dạy quá 

mức quy định giờ chuẩn và không được dạy quá 3 môn/1 học kì. Giờ coi thi, chấm 
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thi, chấm tiểu luận, dự giờ, hội giảng… làm nghĩa vụ như giảng viên), trường hợp 

được Hội đồng trường cho phép dạy vượt thì được thanh toán tiền vượt giờ theo quy 

định; sau thời gian trợ giảng, tạm tuyển nếu được tuyển dụng chính thức sẽ được 

tính giờ dạy theo quy định.  

− Trong thời gian trợ giảng, nếu xét thấy người lao động không đạt yêu cầu công 

tác, thì DNTU có quyền chấm dứt hợp đồng trợ giảng. Trường hợp chấm dứt hợp 

đồng trợ giảng (trong mọi trường hợp) thì người trợ giảng phải có trách nhiệm thanh 

quyết toán các khoản nghĩa vụ đối với DNTU, nếu chưa thực hiện đầy đủ các định 

mức công việc theo quy định thì phải hoàn trả số tiền lương, thưởng, các chế độ khác 

(nếu có) đã nhận tương ứng với định mức công việc chưa thực hiện. DNTU được 

quyền trừ vào khoản lương chưa nhận (nếu có).  

− Thời gian trợ giảng: từ 06 đến 12 tháng, trường hợp hết thời gian trợ giảng mà 

chưa đạt yêu cầu thì DNTU chấm dứt hợp đồng trợ giảng. Trường hợp được gia hạn, 

thì thời gian gia hạn thêm không quá 06 tháng. 

− Đối với giảng viên thực hiện nghĩa vụ các định mức công việc theo phương 

thức khác thì thực hiện theo sự phân công và được hưởng các chế độ theo thỏa thuận. 

− Các trường hợp khác định mức, chế độ trên do Hội đồng trường quyết định theo 

khung lương, thưởng của DNTU trên cơ sở đề nghị của Phòng Tổ chức Nhân sự. 

3. Định mức giờ chuẩn cho giảng viên được bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo hoặc 

kiêm nhiệm công tác quản lý, đảng, đoàn thể 

Stt 
Giảng viên được bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo hoặc kiêm nhiệm 

công tác quản lý, đảng, đoàn thể 

Định 

mức  

tối thiểu 

1 Chủ tịch Hội đồng trường, Hiệu trưởng và tương đương. 15% 

2 Phó chủ tịch Hội đồng trường, Phó hiệu trưởng và tương đương, 

Trưởng ban chức năng của trường đại học và tương đương 
20% 

3 Phó trưởng ban chức năng của trường đại học, Trưởng phòng và 

tương đương, Thư ký Hội đồng trường 
25% 

4 Phó trưởng phòng và tương đương 30% 

5 Trưởng khoa, Phó trưởng khoa và tương đương  
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Stt 
Giảng viên được bổ nhiệm chức vụ lãnh đạo hoặc kiêm nhiệm 

công tác quản lý, đảng, đoàn thể 

Định 

mức  

tối thiểu 

a) 

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% 

b) 

Đối với khoa có dưới 40 giảng viên hoặc có quy mô dưới 800 người 

học 

  

- Trưởng khoa 70% 

- Phó trưởng khoa 80% 

6 Trưởng bộ môn 80% 

7 Phó Trưởng bộ môn, Chủ nhiệm lớp, cố vấn học tập 85% 

8 Bí thư đảng ủy cơ sở giáo dục đại học 15% 

9 Phó bí thư đảng ủy cơ sở giáo dục đại học 30% 

10 Bí thư chi bộ, Trưởng ban thanh tra nhân dân, Trưởng ban nữ công, 

Chủ tịch hội cựu chiến binh 
85% 

11 Phó bí thư chi bộ 90% 

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% 

 

− Giảng dạy kiêm nhiệm (Trưởng, phó đơn vị) được giảm ở mức cao nhất; 

− Khoa, Viện, Trung tâm, bộ môn có trách nhiệm phân giờ dạy cho giảng dạy kiêm 

nhiệm theo quy định, trường hợp dạy vượt quá giờ quy định phải có giấy đề nghị được 

Hội đồng trường phê duyệt và được thanh toán theo chế độ vượt định mức. 

− Quản lý, chuyên viên tham gia giảng dạy phải có đơn được duyệt của Hội đồng trường.  

− Định mức giảng dạy và đơn giá giảng dạy của quản lý và nhân viên như sau: 

+ Quản lý (Trình độ Thạc sĩ, Tiến sĩ, Phó Giáo sư, Giáo sư) dạy không vượt 150 

tiết/ năm học; 

https://thuvienphapluat.vn/van-ban/bo-may-hanh-chinh/nghi-dinh-168-2018-nd-cp-cong-tac-quoc-phong-o-bo-nganh-trung-uong-dia-phuong-403824.aspx
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+ Chuyên viên (Trình độ Thạc sĩ, Tiến sĩ) dạy không vượt 100 tiết/ năm học; 

+ Đơn giá giảng dạy 

● Trong giờ hành chính: bằng đơn giá vượt giờ của giảng viên cùng trình độ theo 

quy định hiện hành. 

● Ngoài giờ hành chính: bằng đơn giá của giảng viên hợp đồng cùng trình độ theo 

quy định hiện hành. 

+ Hình thức thanh toán: Ký hợp đồng giảng dạy theo từng học phần và thanh toán 

sau khi kết thúc học phần (các thủ tục thực hiện theo quy định). 

4. Quy đổi giờ giảng dạy 

a) Nguyên tắc chung 

− Một (01) tiết lý thuyết trực tiếp trên lớp đối với các bậc đào tạo có thời gian là 

50 phút được tính bằng ba (03) giờ hành chính và quy đổi thành một (01)  tiết chuẩn. 

Đối với các môn giáo dục thể chất một (01) tiết có thời gian là 50 phút được tính 

bằng hai (02) giờ hành chính và quy đổi thành một (01) tiết chuẩn. 

− Lý thuyết 50 phút bằng một (01) tiết chuẩn lý thuyết, thực hành 60 phút bằng 

một (01) tiết chuẩn thực hành; 

− Hướng dẫn bài tập, thực hành, thí nghiệm trên lớp (không phải các môn giáo dục 

thể chất): Một giờ (60 phút) tính bằng 0.8 tiết chuẩn; 

− Một (01) tiết thực hành (không phải các môn giáo dục thể chất) quy đổi thành 

0.8 tiết chuẩn lý thuyết ở bậc đại học để tính định mức giờ chuẩn trong năm học 

hoặc tính giờ phụ trội; 

− Hướng dẫn thảo luận, hội thảo trên giảng đường 50 phút bằng một (01) tiết chuẩn. 

−  Đối với Khối giáo dục thể chất)  

+ Một (01) tiết dạy thực hành trực tiếp trên lớp đối với các bậc đào tạo có thời gian 

là 50 phút được tính bằng hai (02) giờ hành chính và quy đổi thành một (01) tiết 

chuẩn;  

− Hệ số quy đổi giữa các khối đào tạo 

Đối với giảng viên (được xếp ngạch và chức danh theo quy định của DNTU) được 

tính giờ dạy cho bậc đại học, một (01) tiết lý thuyết được tính hệ số 1. Đối với việc 
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giảng dạy bổ sung kiến thức để đủ điều kiện dự thi liên thông, thạc sĩ được tính tương 

đương hệ số trên. 

Trong trường hợp đặc biệt việc tham gia giảng dạy và tính hệ số quy đổi do Chủ tịch 

Hội đồng trường quyết định theo đề nghị của Phòng Tổ chức Nhân sự. 

Tất cả tiết giảng (lý thuyết, thực hành) được quy sang tiết chuẩn lý thuyết ở bậc đại 

học để tính cho đủ số tiết chuẩn, nếu có số tiết vượt của giảng dạy lý thuyết sau đại 

học thì không quy đổi mà được tính thanh toán giờ trội theo đơn giá quy định. 

− Một (01) tiết lý thuyết cho khối quốc tế được tính hệ số là 1.3; 

− Một (01) tiết lý thuyết cho chương trình tiên tiến là 1.3;  

− Một (01) tiết giảng chuyên đề bồi dưỡng sau đại học, giảng lý thuyết cho các 

lớp cao học, nghiên cứu sinh, học bổ sung kiến thức để đủ điều kiện dự tuyển nghiên 

cứu sinh tính bằng 1.5 giờ chuẩn và được tính vào giờ tiêu chuẩn của giảng viên cơ 

hữu để tính đủ định mức. 

Định mức nghĩa vụ một năm học được tính 10 tháng (trừ tháng hè và tháng tết 

nguyên đán). 

− Các trưởng bộ môn, Khoa, Viện, Trung tâm có trách nhiệm phân phối khối 

lượng công việc cho giảng viên giảng dạy trong đơn vị mình, tránh tình trạng người 

thì vượt giờ quá nhiều, người thì không đủ giờ; số giờ trội tối đa không được vượt 

quá 50% số giờ định mức quy định (sau khi đã giảm % định mức theo quy định (nếu 

có)), trường hợp đặc biệt phải được sự phê duyệt của Hội đồng trường . Giảng viên 

phải chủ động nắm bắt khối lượng công việc giảng dạy, nghiên cứu khoa học, công 

việc khác trong năm học. Nếu thấy không đủ định mức theo quy định, giảng viên 

phải tích cực, chủ động trao đổi với Lãnh đạo đơn vị và các đơn vị liên quan, đăng 

ký tham gia giảng dạy những môn phù hợp với khả năng chuyên môn, nghiên cứu 

khoa học, thực hiện các công việc khác để đảm bảo định mức công việc theo quy 

định. Trường hợp vẫn không đủ định mức thì phải hoàn trả các chế độ đã nhận theo 

quy định cho DNTU. 

− DNTU có quyền điều động giảng viên không đủ định mức tăng cường dạy 

những môn phù hợp với khả năng chuyên môn hoặc thực hiện các nhiệm vụ chuyên 

môn khác theo quy định, để đảm bảo đủ tiêu chuẩn giờ dạy, đủ tiêu chuẩn giờ NCKH, 

tiêu chuẩn các công việc khác theo quy định. Các trường hợp khác phải được sự phê 

duyệt của Hội đồng trường. 
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b) Hệ số quy đổi của các hoạt động khác 

❖ Hướng dẫn và chấm đồ án môn học  

Giảng viên hướng dẫn sinh viên làm đồ án và chấm đồ án môn học (chỉ áp dụng cho 

các học phần không lên lớp) được tính bằng 0.5 tiết/sinh viên, các đơn vị đào tạo lập 

danh sách Giảng viên hướng dẫn và danh sách sinh viên kèm theo nộp về Phòng Đào 

tạo - Khảo thí để làm căn cứ tính giờ dạy cho Giảng viên.  

❖ Hướng dẫn và chấm thực tập chuyên ngành, thực tập doanh nghiệp (kiến tập) 

Giảng viên hướng dẫn và đánh giá sinh viên thực tập chuyên ngành, thực tập doanh 

nghiệp được tính chi trong khoản đối ngoại phí do Khoa và Trung tâm thực hiện; Đối 

ngoại phí, phương tiện đi lại cho liên hệ địa điểm, quản lý sinh viên đi thực tập chuyên 

ngành khoán chung là 30,000 đồng/sinh viên. Nếu giảng viên giảng dạy không đủ 

định mức tiết chuẩn thì quy đổi hướng dẫn và đánh giá 01 sinh viên thực tập kỹ thuật, 

thực tập doanh nghiệp được tính bằng 0.3 tiết chuẩn để bù đủ định mức tiết chuẩn 

(không được hưởng mức khoán trên). 

❖ Hướng dẫn thực tập tốt nghiệp, chấm báo cáo thực tập tốt nghiệp 

Giảng viên hướng dẫn thực tập được tính các khoản đối ngoại phí (nếu có) là 25,000đ/ 

sinh viên, chấm báo cáo thực tập tốt nghiệp được hỗ trợ là 25,000đ/ sinh viên. Giảng 

viên chấm lần 2 được tính 15,000đ/ sinh viên. 

Nếu giảng dạy không đủ định mức tiết chuẩn thì quy đổi hướng dẫn và chấm  báo cáo 

thực tập tốt nghiệp khối đại học được tính bằng 0.3 tiết chuẩn/sinh viên, đối với giảng 

viên chấm lần 2 được tính bằng 0.2 tiết chuẩn/1 báo cáo để bù đủ định mức tiết chuẩn. 

❖ Hướng dẫn sinh viên học tại bệnh viện 

Giảng viên phối hợp hướng dẫn học tại bệnh viện được tính là 15,000 đồng/sinh viên 

bao gồm đối ngoại phí và chấm kết quả học tập (nếu có) 

Nếu giảng dạy không đủ định mức tiết chuẩn thì quy đổi hướng dẫn và chấm báo cáo 

thực tập tốt nghiệp khối đại học được tính bằng 0.2 tiết chuẩn/ sinh viên. 

Phòng Thanh tra - Quản lý sinh viên - Đảm bảo chất lượng giáo dục, Phòng Đào tạo 

- Khảo thí, Phòng Quan hệ Doanh nghiệp và Phát triển kỹ năng xác nhận danh sách 

và kết quả thực tập tốt nghiệp để làm cơ sở thanh toán; 

❖ Hướng dẫn làm chuyên đề tốt nghiệp (phần học bổ sung) 

Được tính bằng 0.4 tiết/ sinh viên.  
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❖ Hướng dẫn làm đồ án, luận văn, luận án tốt nghiệp 

− Đối với sau đại học 

+ Mỗi giảng viên có học vị Tiến sĩ hướng dẫn làm luận văn tốt nghiệp thạc sĩ không 

quá 03 học viên, Phó Giáo sư, Tiến sĩ khoa học hướng dẫn không quá 05 học viên, 

Giáo sư hướng dẫn không quá 07 học viên; 

+ Mỗi giảng viên là Giáo sư hướng dẫn làm luận án tiến sĩ không quá 05 NCS, 

giảng viên là Phó Giáo sư, Tiến sĩ khoa học hướng dẫn làm luận án tiến sĩ không quá 

04 NCS, giảng viên là Tiến sĩ hướng dẫn làm luận án tiến sĩ không quá 03 NCS trường 

hợp khác phải có ý kiến chỉ đạo của Hội đồng trường; 

+ Định mức giờ chuẩn hướng dẫn làm luận văn tốt nghiệp thạc sĩ là 20 tiết/học 

viên, đối với luận án tiến sĩ là 30 tiết/NCS. 

− Đối với đại học (dành cho sinh viên các loại hình đào tạo có điểm trung bình 

chung toàn khóa tính tới thời điểm xét đạt từ khá trở lên). 

+ Mỗi giảng viên hướng dẫn không quá 5 đồ án/luận văn tốt nghiệp; 

+ Định mức giờ chuẩn hướng dẫn làm đồ án, khóa luận (gọi chung là đồ án) tốt 

nghiệp là 6 tiết/01 đồ án/01SV (khối kỹ thuật), 5 tiết/01 luận văn/01SV (khối kinh tế, 

xã hội), phần này được tính vào tiêu chuẩn giờ dạy, trường hợp mời giảng viên bên 

ngoài hướng dẫn mỗi tiết được tính bằng định mức giờ thỉnh giảng, các đơn vị đào 

tạo trình Hội đồng trường duyệt để thanh toán. Trường hợp đồ án, luận văn có nhiều 

sinh viên cùng thực hiện thì được tính thêm 2.5 tiết/01 sinh viên kể từ sinh viên thứ 

hai đối với khối kỹ thuật, thêm 2 tiết/01 sinh viên kể từ sinh viên thứ hai đối với khối 

kinh tế – xã hội; 

Ví dụ: Hướng dẫn làm 01 đồ án tốt nghiệp (khối kỹ thuật) cho một nhóm 05 sinh viên, 

thì số tiết được tính là 1 x 6 tiết + 4 x 2.5 tiết = 16 tiết.   

− Số lượng sinh viên làm chung một đồ án, luận văn do Trưởng khoa quyết định 

nhưng không quá 08 SV đối với khối kỹ thuật, không quá 02 SV đối với khối kinh 

tế, xã hội. Trường hợp vượt số lượng trên phải được Hiệu trưởng phê duyệt theo đề 

xuất của Trưởng khoa. 

− Các định mức này được tính vào định mức tiết chuẩn giảng dạy, trường hợp 

mời giảng viên ngoài DNTU hướng dẫn thì tính theo định mức giờ thỉnh giảng. 

❖ Chấm đồ án, luận văn, khóa luận tốt nghiệp 
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Các thành viên tham gia hội đồng được tính 100,000 đồng/người/hội đồng. Đối với 

thành viên là người ngoài trường thì đơn vị tổ chức có đề xuất riêng. 

c) Đối với các học phần có kết hợp đào tạo trong DNTU và các đơn vị ngoài 

DNTU, căn cứ vào đề cương chi tiết của học phần các đơn vị có đề xuất chế độ giờ 

giảng cụ thể cho từng trường hợp. 

5. Quy đổi hệ số lớp đông 

a) Đối với giảng viên lý thuyết    

− Lớp học  ≤ 100 sinh viên   : Hệ số 1 giờ chuẩn; 

− Lớp học   > 100 sinh viên   : Hệ số 1.1 giờ chuẩn; 

− Lớp học  ≥ 150 sinh viên   : Hệ số 1.2 giờ chuẩn; 

− Lớp học  ≥ 200 sinh viên trở lên  : Hệ số 1.3 giờ chuẩn; 

− Lớp học  ≥ 350 sinh viên trở lên  : Hệ số 1.5 giờ chuẩn; 

− Lớp học  ≥ 500 sinh viên trở lên  : Hệ số 1.8 giờ chuẩn. 

Số sinh viên tính theo số thực học, không tính số danh nghĩa. 

Lớp lý thuyết tối thiểu là 30 SV; riêng đối với GDTC tối thiểu là 40 SV. Trường hợp 

dưới mức này phải được Hiệu trưởng phê duyệt theo đề nghị của Phòng Đào tạo - 

Khảo thí trước khi mở lớp. Để tạo điều kiện cho sinh viên học cải thiện điểm hoặc 

học lại có thể mở lớp học phần với sĩ số tối thiểu là 15 sinh viên nhưng chỉ trong 

trường hợp học kỳ đó và học kỳ tiếp theo không có học phần này và phải được sự 

phê duyệt của Hiệu trưởng.  

b)  Đối với giảng viên dạy thực hành, thí nghiệm  

− Lớp thực hành tối thiểu là 20 SV tối đa là 45 SV. Trường hợp ngoài mức này 

phải được Hiệu trưởng phê duyệt theo đề nghị của Phòng Đào tạo - Khảo thí trước 

khi mở lớp; 

− Lớp học > 35 sinh viên (thực học): Hệ số 1.1 giờ chuẩn; 

− Lớp chuyên ngành Ngôn ngữ Anh: Không tính hệ số lớp đông.  

c) Đối với dạy giáo dục thể chất 

− Không tính hệ số lớp đông; 

− Đối với môn giáo dục thể chất: lý thuyết 0%, thực hành 100%. 
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6. Trách nhiệm của giảng viên trong việc đảm bảo thực hiện nhiệm vụ 

Giảng viên phải có trách nhiệm chủ động liên hệ và phối hợp với các đơn vị liên 

quan thuộc DNTU để đăng ký tham gia giảng dạy, nghiên cứu khoa học và các công 

việc khác đảm bảo đủ định mức theo quy định của DNTU. Trường hợp không thực 

hiện đủ, không đúng các định mức thì phải chịu các hình thức xử lý theo quy định 

của DNTU và hoàn trả các chế độ đã nhận theo quy định. 

Đầu mỗi năm học, khi mới nhận công tác, trở lại công tác sau nghỉ thai sản, học tập, 

nghỉ dài hạn,… người lao động phải chủ động đăng ký các định mức nghĩa vụ công 

tác, việc hoán đổi giữa các nghĩa vụ công tác người lao động phải có đề nghị bằng 

văn bản thông qua Trưởng đơn vị, trình Hội đồng trường thông qua Phòng Tổ chức 

Nhân sự để xem xét phê duyệt 

Điều 23.  Thời gian làm việc và nhiệm vụ công tác của quản lý, nhân viên 

1. Thời gian làm việc 

Thực hiện thời gian làm việc theo Nội quy lao động hiện hành của DNTU. 

2. Trách nhiệm của quản lý, nhân viên trong việc đảm bảo thực hiện nhiệm 

vụ 

Nhân viên có trách nhiệm chủ động thực hiện các công việc theo sự phân công của 

Lãnh đạo đơn vị và DNTU, liên hệ và phối với các đơn vị liên quan thuộc DNTU 

đảm bảo hoàn thành tốt các công việc được giao. Trường hợp thực hiện không đầy 

đủ, không đúng thì phải chịu các hình thức xử lý theo quy định của DNTU. 

Chương V 

TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

Điều 24. Trách nhiệm của các đơn vị 

− Phòng Tổ chức Nhân sự có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên 

quan tham mưu trình Hội đồng trường ban hành Quy chế Thu chi nội bộ. Tham mưu 

cho Hội đồng trường xem xét giải quyết các chế độ khác cho người lao động. 

− Phòng Thanh tra - Quản lý sinh viên - Đảm bảo chất lượng giáo dục, Phòng Kế 

hoạch - Tài chính, Phòng Đào tạo - Khảo thí, Viện Nghiên cứu và Ứng dụng Khoa 

học công nghệ kiểm tra việc tính toán định mức công việc cho từng quản lý, giảng 

viên, thực hiện đúng quy định. 










































