SO GIAO DUC VA PAO TAO GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG SU PHAM DPoc 1ap - Tw do - Hanh phic

Sb: 255/TB-CDSP Gia Lai, ngay 16 thang 6 nam 2017
Vv tinh gi¢ lao dong nam hoc 2016-2017
va PCCM nam hoc 2017-2018

Kinh guri: Cac Khoa, Phong, Ban, T6 tryc thudc.

Cin ¢t Quy dinh dinh murc gi chuan va cach tinh gio chuan doi véi can bg, giang
vién ban hanh kem theo Quy¢t dinh s6 112/QD-CDSP ngay 03/4/2015 cua Hi¢u truong
truong Cao dang Su pham Gia Lai,

Hiu trudng thong bao dén cac ca nhan, don vi thuc hién ké khai tinh gio lao dong
nam hoc 2016-2017 va phan cong chuyén mon ndm hoc 2017-2018 nhu sau:

1. Tinh gito' lao dong nam hoc 2016-2017

1.1 Nhitng can cu tinh gio lao dong

_ Danh séach hoc phan phan cong giang day, phan cong chuyén mon, thoi khoa biéu, sf)
dau béi; Phén cong hudng dan NCKH, cham dé tai NCKH; K¢ hoach thuc tép, thuc t€;
Quyeét dinh cu di hoc, lich hoc (photo kem theo quyét dinh) va cac nhi€ém vu c6 tinh gio lao
dong khéc.

1.2 Nhiém vu cua Giang vién

- Ké khai chi tiét s6 gio giang day, hudng dan va chdm dé tai NCKH/bai tap 16n thay
thi hoc phan, ti€u luan t6t nghiép (HV CBQLGD), hudng dan thyc tap/thyc t€, 6n thi cudi
khéa (mau 1a);

- Ké khai cég kiém~ nhiém, giam trir dinh muc theo ché do va cac nhiém vu khac co
quy doi ra gio chuan (mau 1b).

Giang vién giri 2 ban ké khai nay cho T6 truong bo mén.

1.3 Nhiém vu cia To truong bo mon

- Tong hop va kiém tra sO gio hoat dong chuyén mén cta ting ca nhan trong to va giri
ve phong Pao tao (mau 2a);

- Tong hop va kiém tra ké khai kiém nhiém, giam trer dinh mtrc theo ché d6 cua ca
nhén trong t6 va guri vé phong T chirc - Can bo (mau 2b, 2c).

- B6 sung Danh sach hoc phan phan cong giang day nam hoc 2016-2017, la co s¢ dé
thuc hién phan cong chuyén mon nam hoc 2016-2017 (mau 2d).

T6 trudng chuyén mén gii cac ban tong hop nay vé phong Pao tao va phong T
chirc-Can b trude ngay 15/7/2017.

1.4 Nhiém vu cua Phong T6 chirc - Cdn bo

- Kiém tra va xac nhan thong tin trong mdu 2b ctia cac don vi guri 1én va chuyén cho
phong Pao tao trudc ngay 15/8/2017.

- Kiém tra va x4c nhan thong tin trong mdNu’20 ctia cac don vi dé 1am can cir tinh ché
dd cho céac gido vién da thuc hi¢n du dinh muc (n€u co).

1.5 Nhiém vu ciia Phong Khao thi va QLCLGD

- Tong hop va kiém tra s6 gio coi thi, chAm thi quy dbi clia ting giang vién va giri vé
phong Pao tao trude ngay 15/8/2017.

- B6 sung sb gid coi thi, chdm thi 1an 2 thuc hién trong thang 8/2017 trudc ngay
10/9/2017.



1.6 Nhiém vu cua Phong Pao tao

- Kiém tra va tong hop sb gid hoat dong chuyén mén cua giang vién (tir t bd mon).

- Tégg hop s6 gio lao dong vugt dinh muc trén cac co so: S6 gio hoat dong chuyén
mon (ttr to b6 mon); SO gio coi thi, cham thi quy doi (tr phong Khao thi va QLCLGD);
Dinh muc thuc hién (tr phong TS chirc - Céan bg).

Két qua tong hop sau cling dugc chuyén vé phong Tai vu trudc ngay 30/9/2017.

1.7 Nhiém vu ciia Phong Tai vu: Can cit két qua tong hop tir cac phong dé thuc hién
cac thu tuc thanh toan theo quy dinh.

1.8 Mot 56 luu y:

- Cé nhan va don vi phai ké khai dung, du va kiém tra, xac nhan chin}} xac dé dam bao
quyén loi va trach nhiém cua cac ca nhan trong don vi. Néu gap vudng mac khau nao, don
vi truc tiép lién h¢ voi1 phong chirc nang phu trach khau dé dé duoc hudng dan thém.

- Cac phong chic nang ph01 hop voi cac don vi dé gidi quyét kip thoi nhiing vudéng
mac trong qua trinh ké khai, kiém tra, tong hop. Sau khi kiém tra va tong hop, cac phong
guri két qua vé cac don vi dé c6 co s dbi chiéu, phan hoi.

- Nha truong chi thanh toan thira gio khi tt ca giang vién thudc to bo mon di du dinh
mirc.

2. Phéan cong chuyén mén nam hoc 2017-2018

Can ct Dy kién khung ké hoach thoi gian nim hoc 2017-2018 va Quy dinh ghép 16p
dé giang day tir nim hoc 2016-2017 ban hanh kém theo Thong bao s6 396/TB-CDSP ngay
06 thang 9 nam 2016 cua Hiéu truong Truong Cao ding Su pham Gia Lai, cac don vi trién
khai phan cong chuyén mén cho nam hoc 2017-2018 nhu sau:

- Tong hop danh sach cac hoc phan giang day trong nim hoc 2017-2018 (mdu 3a).

- Phan cong chuy&n mon nam hoc 2017-2018 chia 1am 2 ban (mdu 3b): PCCM gbm
cac hoc phan giang day tai cac 16p TCCN, cac 16p Cao dang ndm 2 va nam 3, cac 16p Tiéu
hoc va Mam non nam 1; PCCM gbm cac hoc phan giang day tai cac 16p Cao dang nim 1
con lai trir MAm non va Tiéu hoc.

- Tién d6 giang day hoc ky | naim hoc 2017-2018 ctia cac 16p nam 2 va nam 3 (mdu 4).

Phan cong Chuyen mon phai can dbi dong déu sd gio giang day cua timg giang vién
trong mdi ban. Cac hd so nay gui vé phong Dao tao trude ngay 15/7/2017.

C4 nhan, don vi tai cdc mau vin ban tir website clia truong va thuc hién ding theo
mau ban hanh. Sau khi hoan thanh, t6 truéng bd moén ndp cac ban co chit ky va gii dinh
kém cac file tong hop ndi trén vé email: phongdaotao.c38@gmail.com.

Hi¢u trudng yéu cau cac don vi trién khai thuc hién ding va kip thoi cac ndi dung cod
trong thdng béao nay./.
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