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Kính gửi:  
- Lãnh đạo các Khoa, Bộ môn trực thuộc và các phòng ban
                - Toàn thể cán bộ giảng dạy

Để thực hiện việc Tổ chức và quản lý công tác thỉnh giảng của Trường Đại học Nông Lâm TP. Hồ Chí Minh theo đúng “Quy định về chế độ thỉnh giảng tại các cơ sở giáo dục đại học” ban hành kèm theo quyết định số 54/2008/QĐ-BGDĐT ngày 24/9/2008 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

Hiệu trưởng trường Đại học Nông Lâm TP.HCM yêu cầu lãnh đạo các đơn vị, các thầy cô là cán bộ giảng dạy cơ hữu của nhà trường thực hiện tốt các việc sau:
1. Đối với đơn vị mời giảng viên thỉnh giảng ngoài trường.

a. Căn cứ vào kế hoạch đào tạo của Trường, Khoa và tình hình cán bộ giảng dạy của Khoa, bộ môn trực thuộc và đơn vị có nhu cầu. Vào đầu năm học, đơn vị xây dựng kế hoạch mời giảng viên thỉnh giảng. Sau đó chuyển đến Phòng Đào tạo kế hoạch mời giảng để trình Ban Giám Hiệu phê duyệt, thông báo công khai trên hệ thống mạng (website) của nhà trường về nhu cầu thỉnh giảng, điều kiện và chế độ đối với giảng viên thỉnh giảng.
          b. Lãnh đạo đơn vị có nhu cầu căn cứ vào lý lịch khoa học của giảng viên thỉnh giảng lựa chọn các nhà giáo, nhà khoa học đáp ứng tiêu chuẩn để đề nghị Ban Giám Hiệu phê duyệt và cho ký hợp đồng. Nếu không thì trả lại đề nghị cho đơn vị có yêu cầu và cho ý kiến để đơn vị đó triển khai theo chỉ đạo của Ban Giám Hiệu. Việc ký hợp đồng mời giảng viên diễn ra giữa cán bộ giảng dạy thỉnh giảng và đại diện Nhà trường, thông qua Phòng Tổ chức cán bộ, Khoa, Bộ môn.
c. Đơn vị phải tạo điều kiện để giảng viên thỉnh giảng thực hiện hợp đồng thỉnh giảng. Thường xuyên kiểm tra, đánh giá chất lượng giảng dạy của giảng viên thỉnh giảng (Việc kiểm soát quá trình giảng dạy của giảng viên thỉnh giảng giống như kiểm soát quá trình giảng dạy của giảng viên cơ hữu đã được quy định trong hệ thống ISO của nhà trường). Giảng viên thỉnh giảng có trách nhiệm thực hiện theo thời khoá biểu và theo sự sắp xếp của Khoa.
Đơn vị có yêu cầu (Khoa, Bộ môn trực thuộc) có nhiệm vụ liên hệ với giảng viên thỉnh giảng về:

· Thời gian mời

· Số tiết môn học (học phần, tín chỉ)
· Số tiết trên lớp (lý thuyết)

· Số tiết thực hành (nếu có)

· Phụ cấp giờ

· Phương tiện đi lại,…
Nếu giảng viên thỉnh giảng đồng ý thì phải thống nhất với khoa đề cương chi tiết của môn học được mời giảng.
d. Quản lý, lưu giữ hồ sơ thỉnh giảng:

- Hồ sơ cá nhân giảng viên thỉnh giảng do phòng Tổ chức cán bộ lưu giữ, bao gồm: Kế hoạch mời giảng (đã được Ban Giám Hiệu phê duyệt), lý lịch khoa học (đã được cơ quan xác nhận) của giảng viên thỉnh giảng (trừ các thầy cô của trường ĐHNL đã về hưu), hợp đồng thỉnh giảng và các phụ lục (nếu có), biên bản thanh lý hợp đồng, giấy xác nhận hoàn thành nhiệm vụ theo quy định.
      - Hồ sơ quá trình giảng dạy: giáo trình, bài giảng, bài thi… sẽ do đơn vị mời thỉnh giảng lưu trữ theo quy định.

2. Đối với cán bộ giảng dạy thuộc Nhà trường được mời làm giảng viên thỉnh giảng ở các cơ sở đào tạo khác.

a. Cán bộ giảng dạy đang làm việc ở Nhà trường phải hoàn thành nhiệm vụ hoặc số giờ chuẩn định mức giảng dạy và nghiên cứu khoa học trong một năm học của chức danh giảng viên tương ứng theo quy định. 
b. Phải có sự đồng ý của thủ trưởng đơn vị hoặc văn bản giao nhiệm vụ của thủ trưởng đơn vị (trường hợp đơn vị ký kết hợp đồng đào tạo). Tổng số giờ chuẩn thỉnh giảng trong một năm học tại các cơ sở giáo dục đại học khác của cán bộ giảng dạy đang làm việc ở nhà trường không vượt quá 40% số giờ chuẩn định mức giảng dạy trong một năm học của chức danh giảng viên tương ứng theo quy định của Nhà trường, nhưng đủ để giảng dạy một môn học.
c. Cán bộ giảng dạy phải có đủ điều kiện ở điểm a và b vừa nêu ở mục 2, thì phòng Tổ chức cán bộ mới được tiến hành các thủ tục xác nhận hồ sơ thỉnh giảng, trình Ban giám hiệu phê duyệt. Giảng viên được mời thỉnh giảng phải nộp lại bản sao giấy xác nhận hoàn thành nhiệm vụ thỉnh giảng theo quy định.
Ngoài các quy định nêu trên, lãnh đạo các đơn vị, các cán bộ giảng dạy thuộc Nhà trường và các giảng viên thỉnh giảng còn phải thực hiện các quy định khác được nêu trong quyết định số 54/2008/QĐ-BGDĐT của Bộ giáo dục và Đào tạo.
Văn bản này có hiệu lực từ năm học 2011-2012, các quy định trước đây trái với văn bản này đều bị bãi bỏ.

Các đơn vị trong nhà trường căn cứ văn bản này để tổ chức và quản lý tốt công tác thỉnh giảng trong đơn vị mình.
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