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QUY TRÌNH
TỔNG HỢP GIỜ GIẢNG, XĂNG XE

	Mã hoá
	: QT31/ĐT

	Lần ban hành
	: 02

	Hiệu lực từ ngày
	: ........../01/2026

	Tổng số trang
	: 



	Chữ ký
	Người soạn thảo
	Người kiểm tra
	Người phê duyệt

	
	
	
	

	Họ và tên
	Ngô Thị Hạnh
	Phan Thị Hằng
	TS. Hà Vũ Tuyến

	Chức danh
	GV phòng Đào tạo
	TP Đào tạo
	Hiệu trưởng




BẢNG THEO DÕI NHỮNG THAY ĐỔI
	STT
	Lần sửa đổi
	Trang
	Nội dung thay đổi
	Ngày thay đổi

	01
	01
	Bìa
	Cập nhật địa chỉ trường
	

	02
	01
	
	Cập nhật cơ quan chủ quản các biểu mẫu
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	






I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích
Xây dựng quy trình thanh toán khối lượng giảng dạy vượt định mức cho giáo viên -  giảng viên, thanh toán tiền xăng xe cho giảng viên giảng dạy tại các đơn vị liên kết đảm bảo thực hiện đúng quy định quy chế chi tiêu nội bộ của Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc
2. Phạm vi áp dụng
Áp dụng đối với giảng viên, giáo viên cơ hữu tham gia giảng dạy tại trường và dảng dạy tại các đơn vị liên kết. 
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT, TÀI THAM KHẢO 
1. Các chữ viết tắt
- BGH: Ban giám hiệu
- TKB: Thời khoá biểu
- TT,KT&KĐCL: Thanh tra, khảo thí và kiểm định chất lượng
- KH-TC: Kế hoạch tài chính
2. Tài liệu tham khảo	
-Thông tư số 4083/VNHN-BLĐTTBXH của Bộ Lao động, Thương bình và Xã hội:Quy định chế độ làm việc của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp.
- Quyết định số: 13/2013/QĐ-TTg ngày 06/02/2013 về chế độ, chính sách đối với cán bộ Đoàn thanh niên cộng sản Hồ Chí Minh, Hội sinh viên Việt Nam, Hội Liên hiệp Thanh niên Việt Nam trong các cơ sở giáo dục và cơ sở dạy nghề;
- Quyết định số 53/QD/CDKTCN của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc về ban hành quy chế chi tiêu nội bộ của Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc.
- Quy chế đào tạo trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc ban hành kèm theo Quyết định số 240/QĐ-CĐKTCN ngày 27/3/2025 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật – Công nghệ Vĩnh Phúc.
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	III. LƯU ĐỒ

	QUY TRÌNH TỔNG HỢP GIỜ GIẢNG, XĂNG XE

	
	Bước chuẩn bị
	Tổ chức thực hiện
	Lưu

	Phòng Đào tạo
	1. Theo dõi thời khoá biểu, lịch giảng dạy của giảng viên








	Đạt yêu cầu
5. Lập bảng đề nghị thanh toán vượt giờ/xăng xe 
4. Kiểm tra, xác nhận và phản hồi

3. Tổng hợp thống kê giờ giảng các khoa chuyên môn/ thống kê giờ giảng tại các đơn vị liên kết



	


	Phòng TT, KT và KĐCL
	
	Không đạt

	

	Các khoa chuyên môn
	



          

                            
	2. Các khoa kê khai giờ giảng năm học/học kỳ/phiếu báo giảng tại các đơn vị liên kết

Không đạt

	

	Phòng KH-TC
	
	6. Thực hiện thủ tục thanh toán theo quy định 

	8. Lưu hồ sơ



	Ban giám hiệu










	
	7. BGH Phê duyệt

11. Công bố kết quả và cập nhật phần mềm QLĐT

	Đạt yêu cầu




IV. ĐẶC TẢ
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/Người phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu/ Hồ sơ

	1
	Theo dõi thời khoá biểu, lịch giảng dạy của giảng viên
	Phòng đào tạo theo dõi , kiểm tra thời khoá biểu học kỳ/năm học của các khoa chuyên môn
	Phòng Đào tạo
	Các khoa chuyên môn
	
	Thường xuyên theo TKB
	

	2
	Các khoa kê khai giờ giảng năm học/học kỳ/phiếu báo giảng tại các đơn vị liên kết
	Giáo viên các khoa chuyên môn thống kê giờ giảng đã giảng dạy trong học kỳ/năm học, phiếu báo giảng tại các trung tâm liên kết
	Các khoa chuyên môn
	Phòng Đào tạo
	Bảng kê cá nhân và tổng hợp giờ cả khoa
	Cuối kỳ/ năm học
	BM.01-QT31/CĐKTCN
BM.02-QT31/CĐKTCN
BM.03-QT31/CĐKTCN
BM.04-QT31/CĐKTCN

	3
	Tổng hợp thống kê giờ giảng các khoa chuyên môn/ thống kê giờ giảng tại các đơn vị liên kết
	Phòng Đào tạo tổng hợp giờ giảng từng giáo viên và từng khoa chuyên môn, tổng họp giờ giảng giáo viên giảng dạy tại các đơn vị liên kết
	Phòng Đào tạo
	Các khoa chuyên môn
	Bảng tổng hợp giờ giảng các  khoa chuyên môn
	Cuối kỳ/năm học
	BM.02-QT31/CĐKTCN


	4
	Kiểm tra, xác nhận và phản hồi
	Căn cứ thời khoá biểu, hồ sơ lên lớp của giáo viên, phòng đào tạo, phòng TT,KT&KĐCL kiểm tra thống kê giờ của từng giáo viên và tổng hợp các khoa. Không đạt yêu cầu quay lại bước số 2, đạt yêu cầu chuyển sang bước 5   
	Phòng Đào tạo
Phòng TT, KT & KĐCL
	Các khoa chuyên môn
	Biên bản kiểm tra
	Cuối năm học
	

	5
	Lập bảng đề nghị thanh toán vượt giờ/xăng xe
	Phòng Đào tạo lập bảng đề nghị thanh toán vượt giờ/ đề nghị thanh toán xăng xe cho giáo viên dạy tại các đơn vị liên kết
	Phòng Đào tạo
	Phòng KH-TC
	Lập bảng đề nghị thanh toán vượt giờ/xăng xe
	Cuối kỳ/năm học
	

	6
	Thực hiện thủ tục thanh toán theo quy định
	Phòng Kế hoạch tài chính tiếp nhận bảng kê và hoàn thiện thủ tục thanh toán vượt giờ/ thanh toán tiền xăng xe cho giáo viên dạy tại các đơn vị liên kết theo quy định
	Phòng KH-TC
	Phòng Đào tạo
	Hồ sơ thanh toán
	Cuối kỳ/năm học
	

	7
	BGH Phê duyệt
	BGH phê duyệt thanh toán các nội dung theo quy định. Nếu không đạt yêu cầu quay lại bước 5, nếu đạt yêu cầu chuyển sang bước 8
	BGH
	Phòng KH-TC
	
	
	

	8
	Lưu hồ sơ
	Hồ sơ thanh toán được lưu tại phòng KH-TC
	Phòng KH-TC
	
	Hồ sơ thanh toán vượt giờ, xăng xe
	
	




V. CÁC CÔNG CỤ, BIỂU MẪU
	Stt
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1. 
	Phiếu báo giờ giảng năm học
	BM.01-QT31/CĐKTCN

	2. 
	Phiếu báo giảng
	BM.02-QT31/CĐKTCN

	3. 
	Tổng hợp giờ giảng  tại các trung tâm liên kết
	BM.03-QT31/CĐKTCN

	4. 
	Tổng hợp giờ giảng của giáo viên
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