QUY TRÌNH THANH TOÁN HỢP ĐỒNG GIẢNG DẠY
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I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG 

1. Mục đích 

Thực hiện quy trình này nhằm Hướng dẫn giáo viên trình tự và thủ tục thanh toán hợp đồng giờ giảng đúng theo quy định.

2. Phạm vi áp dụng:
Quy trình này áp dụng Giáo viên thỉnh giảng tham gia giảng dạy tại Trường Cao đẳng Y khoa Hà Nội.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

1. Định nghĩa:  Thanh toán hợp đồng giảng dạy là một quá trình tiếp nhận, kiểm tra hợp đồng, nghiệm thu và thanh toán tiền cho giáo viên thỉnh giảng sau khi đã hoàn thành chương trình giảng dạy

2. Từ viết tắt:
· P.TC-KT: Phòng Tài chính – Kế toán
- P.QLĐT&KT: Phòng quản lý Đào tạo và Khảo thí
· HĐGD: Hợp đồng giảng dạy;

· GV: Giáo viên
III. CĂN CỨ PHÁP LÝ:


1. Quy định chế độ làm việc của nhà giáo làm việc tại Trường Cao đẳng Y khoa Hà Nội ban hành theo Quyết định số:50b/CĐYKHN ngày 01/8/2022 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y khoa Hà Nội.


2. Quy chế chi tiêu nội bộ Trường Cao đẳng Y khoa Hà Nội , ban hành theo Quyết định số: 50c/CĐYKHN ngày 10/02/2022 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y khoa Hà Nội.
IV. LƯU ĐỒ (Xem trang 2)
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IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH THANH TOÁN HỢP ĐỒNG GIẢNG DẠY
	TT
	Tên bước
	Nội dung công việc
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/hồ sơ

	1
	Bước 1. Tiếp nhận Hồ sơ sau giảng dạy
	- Phiếu báo giảng

- Kế hoạch giảng dạy môn học

- Giáo án; Sổ tay giáo viên

- Điểm thành phần môn học
- Bài thi học phần đã chấm
	Phòng QL     đào tạo 

	Bộ môn
	Hồ sơ giảng dạy của giáo viên
	03 ngày
	BM01-QT22
BM02-QT22

BM03-QT22

BM04-QT22

	2
	Bước 2. Đề xuất thanh toán
	Lập danh sách đề xuất thanh toán xác định rõ số lượng tiết dạy, bài thi học phần đã chấm, Hồ sơ giảng dạy và số tiền… chuyển phòng Tài chính  - Kế toán
	Phòng QL     đào tạo 

	Bộ môn
	Đề xuất thanh toán
	02 ngày
	BM05-QT22
BM06-QT22

	3
	Bước 3.Kiểm tra hồ sơ đề nghị thanh toán
	Xem xét, kiểm tra chứng từ, thủ tục và định mức thanh toán ký duyệt đề xuất, nếu duyệt thì chuyển bước 4, nếu không duyệt chuyển lại bước 2.
	Phòng Kế toán – tài chính
	Phòng QL       đào tạo 

	
	01 ngày
	

	4
	Bước 4. Ký duyệt thanh toán
	Xem xét, ký duyệt thanh toán theo đề nghị của phòng Quản lý Đào tạo và phòng Tài chính – Kế toán..

.
	Hiệu trưởng
	P. TC-KT
	Phiếu thanh toán
	01 ngày
	


5. Các công cụ/biểu mẫu/hướng dẫn

	STT
	Tên công cụ/biểu mẫu/hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	Phiếu báo giảng
	BM01-QT22

	2
	Kế hoạch giảng dạy môn học
	BM02-QT22

	3
	Giáo án (Lý thuyết, thực hành, tích hơp)
	BM03-QT22 

(Biểu mẫu 10a, 10b, 10c
Ban hành theo quyết định số 47/QĐ-CĐYKHN  ngày 25 tháng 7 năm 2022)


	4
	Sổ tay giáo viên


	BM04 -QT22
Biểu mẫu 11- Sổ tay giáo viên Ban hành theo quyết định số 47/QĐ-CĐYKHN  ngày  25 tháng 7 năm 2022

	5
	 Thống kê giờ giảng của giáo viên
	BM05-QT22

	6
	Đề xuất thanh toán
	BM06-QT22


                                                                                                                BM01-QT22
	BỘ LAO ĐỘNG- THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI   

TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y KHOA HÀ NỘI


	


PHIẾU BÁO GIẢNG

Họ và tên: ………………………
Bộ môn: ………………………………….

Môn học:......................................
Thời lượng: ................................................

	TT
	Môn học/Ngày giảng dạy
	Lớp
	Số giờ giảng
	Số bài chấm thi
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	
	Tổng số 
	
	
	
	


                                                                                              Hà-Nội, ngày       tháng     năm    
	Xác nhận bộ môn
	Phòng QL Đào tạo
	Giảng viên


                                                                                                                BM02-QT22
	TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y KHOA HÀ NỘI

BỘ MÔN …………..


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                    Hà Nội, ngày …. tháng … năm 20….


KẾ HOẠCH GIẢNG DẠY 

Môn học ……………………

 
Họ và tên giáo viên:………………………………………………………

1. Thời gian thực hiện: Năm học..........................................................................

2. Đối tượng:……………………………………………………………………..

3. Thời lượng: Tổng số:........ tiết ; 

Trong đó: lý thuyết ......tiết; Thảo luận/Thực hành  và kiểm tra:..... tiết.
4. Mục tiêu môn học  


a. Về kiến thức : 


...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

b. Về kỹ năng:  

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

c. Về thái độ:

...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
.5. Nội dung môn học
	STT

	Tên bài giảng
	Số tiết
	Ghi Chú

	
	
	Lý thuyết
	Thực hành
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8


	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	


4. Tổ chức thực hiện:

a. Phương pháp dạy và học: 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
b. Đánh giá kết thúc học phần:
a. Hình thức thi, kiểm tra: …………………………………………………..

b. Số lần kiểm tra:


-  Kiểm tra 15 phút: ....lần


-  Kiểm tra 45 phút..... lần


- Thi:...............................

5.  Trang thiết bị dạy học: 

.............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

6. Tài liệu tham khảo :

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	TRƯỞNG BỘ MÔN
	GIÁO VIÊN


                                                                                                                                                                                           BM 05- QT22
TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y KHOA HÀ NỘI
            PHÒNG ĐÀO TẠO

THỐNG KÊ THANH TOÁN TIỀN GIẢNG, TIỀN CHẤM THI
Họ và tên………………………………………………..

	TT
	Môn học
	Lớp
	Giờ quy định
	Giờ thực giảng
	Tổng số giờ quy chuẩn
	Thành tiền (1)
	Số bài chấm thi
	Số giờ quy đổi/tiền chấm
	Thành tiền (2)
	Tổng tiền (1)+(2)

	
	
	
	
	
	
	
	
	B.KT45'
	B.Thi HP
	B.Thi HP
	B.Thi TH
	
	

	
	
	
	LT
	TH
	LT
	TH
	
	
	45p
	Thi
	TL
	1.750đ
	3.500đ
	0,2 giờ
	0,4 giờ
	
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng số
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Ghi chú:
	1 Giờ lý thuyết = 45 phút
	
	
	
	Chấm thi trước 1/8/2022 tính 3.500đ/bài
	
	
	

	
	
	1 Giờ thực hành = 60 phút
	
	
	
	Chấm thi sau 1/8/2022 tính 0,2 giờ chuẩn/bài lí thuyết; 
	
	

	
	
	1 giờ chuẩn = 70.000 VNĐ( hệ TC, ngắn hạn)
	
	
	
	
	
	 0,4 giờ chuẩn/học sinh thi thực hành;
	

	
	
	1 giờ chuẩn = 80.000 VNĐ( hệ cao đẳng)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	1 giờ chuẩn = 90.000 VNĐ( hệ đại học)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Hà Nội, ngày       tháng      năm 202  

	
	NGƯỜI LẬP
	
	
	
	
	
	
	
	
	PT. PHÒNG QL ĐÀO TẠO


                                                                                                        BM06-QT22
	BỘ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH&XH

     TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y KHOA HÀ NỘI 



	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

     

Hà Nội, ngày     tháng         năm 20


GIẤY ĐỀ NGHỊ THANH TOÁN GIẢNG DẠY
Kính gửi:  Ban Giám hiệu Trường Cao đẳng Y Khoa Hà Nội

                  Phòng Tài chính – Kế toán

Căn cứ Hợp đồng số
/QĐ - CĐYKHN, ngày..... /....
/20
của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Y khoa Hà Nội về việc Hợp đồng giảng dạy  đối với  Thầy 
… thuộc Bộ môn………………………………………
Nay phòng Quản lý Đào tạo đề nghị Hiệu trưởng và Phòng Tài chính – Kế toán thanh toán tiền giảng dạy và chấm thi cho Thầy : ……………………………… cụ thể như sau:

	TT
	Môn học
	Số tiết
	Đơn giá
	Thành tiền
	Ghi chú

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	Tổng cộng
	
	
	
	


Số tiền bằng chữ:…………………………………………………………………………

(Kèm theo……………………………………chứng từ gốc)
	Hiệu trưởng
	Phòng TC -KT
	Phòng TC-HC
	Người đề nghị


��
BỘ LAO ĐỘNG – THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI


TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y KHOA HÀ NỘI 


       Địa chỉ: Số 267, đường Ngọc Hồi, Thanh Trì, Hà Nội


       ĐT:  02473001588.    Email:  cdyhn1@gmail.com


       Fax:                               Website: cdykhoahn.edu.vn�
�


















QUI TRÌNH 


THANH TOÁN HỢP ĐỒNG GIẢNG DẠY





Mã hóa�
: QT22-CĐYKHN�
�
Ban hành �
: Lần thứ Nhất�
�
Hiệu lực từ ngày�
: 01/01/2022�
�
	




































































Chữ ký


�
Người soạn thảo�
Người kiểm tra�
Người phê duyệt�
�
�
�
�















�
�
Họ và tên�
Trần Thái Khanh�
Tống Thị Sự�
Nguyễn Hồng Hải�
�
Chức danh�
Trưởng phòng TCHC&ĐBCL�
P. HIỆU TRƯỞNG�
HIỆU TRƯỞNG�
�
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Kiểm tra Hồ sơ, báo cáo Hiệu trưởng
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