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QUY ĐỊNH 
về chế độ trợ giảng tại Trường Đại học Bách khoa Hà Nội 

(Ban hành kèm theo Quyết định số 734/QĐ-ĐHBK-ĐTĐH ngày 20 tháng 9 năm 2011  
của Hiệu trưởng Trường Đại học Bách khoa Hà Nội) 

 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và đối tượng áp dụng 
1. Văn bản này quy định tiêu chuẩn, nhiệm vụ, quyền và chế độ phụ cấp của trợ 

giảng, quy trình thực hiện chế độ trợ giảng trong hệ đại học chính quy tại Trường Đại 
học Bách khoa Hà Nội. 

2. Văn bản này áp dụng cho các nghiên cứu sinh, học viên cao học chương trình 
thạc sĩ khoa học và sinh viên đại học các năm cuối của Trường Đại học Bách khoa Hà 
Nội tham gia trợ giảng. 

Điều 2. Trợ giảng, mục đích và điều kiện thực hiện chế độ trợ giảng 
1. Trợ giảng là nghiên cứu sinh, học viên cao học chương trình thạc sĩ khoa học 

hoặc sinh viên giỏi các năm cuối được Trường ký hợp đồng giúp bộ môn, khoa/viện 
thực hiện một số hoạt động giảng dạy (được gọi là các hoạt động trợ giảng) bao gồm: 
hướng dẫn bài tập, thảo luận, thực hành, thí nghiệm, thực tập, chấm bài, hướng dẫn 
phụ bài tập lớn, đồ án, khóa luận. 

2. Mục đích thực hiện chế độ trợ giảng: 
a) Khai thác sử dụng hiệu quả hơn nguồn lực giảng dạy ngoài đội ngũ cán bộ cơ 

hữu, giảm tải giờ lên lớp và giờ chấm bài của giảng viên cơ hữu, đồng thời góp phần 
nâng cao chất lượng giảng dạy; 

b) Tạo điều kiện cho nghiên cứu sinh, học viên cao học chương trình thạc sĩ khoa 
học và sinh viên giỏi các năm cuối tham gia các hoạt động chuyên môn góp phần củng 
cố và mở rộng kiến thức, rèn luyện kỹ năng làm việc, đồng thời có thêm thu nhập từ 
hoạt động chuyên môn. 

3. Chế độ trợ giảng được thực hiện cho một học phần của bộ môn, khoa/viện khi 
có đủ hai điều kiện sau đây: 

a) Tất cả giảng viên được phân công giảng dạy học phần đều có khối lượng giảng 
dạy quy chuẩn vượt quá 1,5 lần số giờ chuẩn định mức giảng dạy trong năm học.  

b) Đội ngũ cán bộ cơ hữu (kể cả cán bộ phục vụ giảng dạy) của đơn vị có tổng 
khối lượng giảng dạy quy chuẩn vượt quá 1,5 lần tổng số giờ chuẩn định mức giảng 
dạy của đơn vị trong một năm học; hoặc tất cả cán bộ cơ hữu (kể cả cán bộ phục vụ 
giảng dạy) của đơn vị đều có khối lượng giảng dạy quy chuẩn vượt quá số giờ chuẩn 
định mức giảng dạy trong năm học. 
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4. Việc sử dụng trợ giảng phải đảm bảo tổng khối lượng hoạt động giảng dạy quy 
chuẩn của một trợ giảng trong một học kỳ không được vượt quá 70 giờ, đồng thời thời 
gian thực tế thực hiện nhiệm vụ của một trợ giảng trong một tuần lễ bất kỳ không được 
vượt quá 20 giờ làm việc. 

Điều 3. Tiêu chuẩn tuyển chọn trợ giảng 
1. Nghiên cứu sinh, học viên cao học chương trình thạc sĩ khoa học đang học tập, 

nghiên cứu ở bộ môn có thể được chọn làm trợ giảng cho một học phần nằm trong 
chương trình đào tạo đại học mà nghiên cứu sinh hoặc học viên cao học đã học. 

2. Sinh viên từ trình độ năm thứ tư có điểm trung bình tích luỹ từ 3,0 trở lên có thể 
được một bộ môn thuộc khoa/viện quản lý chuyên ngành chọn làm trợ giảng cho một 
học phần đã học qua với điểm đạt A hoặc A+. 

3. Tiêu chuẩn lựa chọn trợ giảng dựa trên năng lực chuyên môn, kỹ năng sư phạm, 
khả năng ngôn ngữ và phẩm chất đạo đức của ứng viên. Ưu tiên tuyển chọn sinh viên 
các chương trình tài năng, chất lượng cao; không sử dụng sinh viên chương trình đại 
trà làm trợ giảng cho các chương trình đặc biệt (chương trình tài năng, chất lượng cao, 
chương trình tiên tiến, …). 

Điều 4. Nhiệm vụ của trợ giảng 
1. Trợ giảng có nhiệm vụ thực hiện có chất lượng, hiệu quả và đúng quy định các 

hoạt động giảng dạy theo yêu cầu của chương trình chi tiết và kế hoạch giảng dạy học 
phần dưới sự hướng dẫn của giảng viên phụ trách học phần. 

2. Các nhiệm vụ cụ thể đối với từng hoạt động trợ giảng: 

a) Hướng dẫn bài tập: Chuẩn bị bài giải cho các bài tập theo yêu cầu của giảng 
viên, lên lớp hướng dẫn sinh viên làm bài và chữa bài làm của sinh viên. 

b) Hướng dẫn thảo luận: Chuẩn bị nội dung thảo luận cho các chủ đề theo yêu cầu 
của giảng viên và lên lớp hướng dẫn sinh viên thảo luận. 

c) Hướng dẫn thực hành, thí nghiệm, thực tập: Tham gia chuẩn bị thiết bị, dụng cụ 
và vật tư thực hành, thí nghiệm, thực tập; tự làm thử và sau đó hướng dẫn sinh viên 
thực hiện các bài thực hành, thí nghiệm và thực tập theo yêu cầu của học phần. 

d) Hướng dẫn phụ bài tập lớn, đồ án, khóa luận: Đảm nhiệm các phần việc hướng 
dẫn và đánh giá sinh viên thực hiện các nội dung của bài tập lớn, đồ án, khóa luận (kể 
cả đồ án/khóa luận tốt nghiệp) theo phân công của giảng viên hướng dẫn chính. 

e) Hỗ trợ giảng viên trong việc chấm bài kiểm tra giữa kỳ, bài thi cuối kỳ: Chuẩn 
bị đáp án chi tiết để giảng viên kiểm duyệt và sửa, chấm bài và lên điểm để giảng viên 
kiểm duyệt và ký bảng ghi điểm. Đối với những bài thi kết thúc học phần yêu cầu bắt 
buộc hai cán bộ chấm thi thì trợ giảng cùng ký bảng ghi điểm với vai trò là cán bộ 
chấm thi thứ 2. 

Điều 5. Quyền và chế độ phụ cấp của trợ giảng 
1. Trợ giảng được đảm bảo quyền như một giảng viên trong thời gian lên lớp thực 

hiện các hoạt động giảng dạy. Trợ giảng được tham gia các sinh hoạt chuyên môn tại 
bộ môn, khoa/viện. 
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2. Trợ giảng được hưởng chế độ phụ cấp theo khối lượng thực hiện các hoạt động 
giảng dạy thực tế nằm trong tổng khối lượng giảng dạy của học phần, nếu đã tính cho 
trợ giảng thì không tính cho cán bộ khác. Cách tính khối lượng và phụ cấp được quy 
định trong Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường, áp dụng như khối lượng vượt giờ của 
giảng viên cơ hữu (với hệ số chức danh 1,0), cụ thể như sau: 

a) Khối lượng hướng dẫn bài tập, thực hành, thí nghiệm, thực tập tính theo số giờ 
chuẩn quy đổi từ giờ hướng dẫn trên lớp, trong phòng thí nghiệm, tại xưởng,…như đối 
với giảng viên cơ hữu (kể cả việc áp dụng hệ số lớp/hệ số nhóm và hệ số chương trình 
đặc biệt). Khối lượng hướng dẫn bài tập lớn, đồ án, khóa luận quy đổi sang giờ chuẩn 
được tính 50% cho trợ giảng (hướng dẫn phụ) và 50% cho giảng viên (hướng dẫn 
chính). Số tiền phụ cấp được tính bằng số giờ chuẩn quy đổi nhân với mức chi cơ sở 
cho một giờ chuẩn quy định trong Quy chế chi tiêu nội bộ của Trường. 

b) Công việc chấm bài không quy đổi khối lượng sang giờ chuẩn, mà chi trực tiếp 
từ kinh phí hỗ trợ tổ chức thi, kiểm tra học phần phân bổ cho đơn vị. Mức chi cụ thể 
do từng đơn vị quy định theo tỉ lệ nằm trong khung từ 0,5-0,8 mức chi làm đáp án và 
chấm bài áp dụng cho giảng viên cơ hữu (phần tỉ lệ 0,2-0,5 còn lại được chi cho giảng 
viên kiểm duyệt, sửa đáp án và kiểm duyệt điểm). 

Điều 6. Trách nhiệm thực hiện 
1. Bộ môn, khoa/viện sử dụng trợ giảng có trách nhiệm: 
a) Lập kế hoạch sử dụng, tuyển chọn trợ giảng đáp ứng tiêu chuẩn và yêu cầu công 

việc theo đề nghị của giảng viên phụ trách học phần; 
b) Hỗ trợ, tạo điều kiện về cơ sở vật chất và chuyên môn cho trợ giảng hoàn thành 

tốt nhiệm vụ, mời trợ giảng tham dự các sinh hoạt chuyên môn của đơn vị; 
c) Chi trả tiền chấm bài cho trợ giảng từ kinh phí hỗ trợ tổ chức thi, kiểm tra được 

phân bổ theo đúng quy định của đơn vị. 
2. Giảng viên phụ trách học phần có trách nhiệm: 
a) Hướng dẫn, hỗ trợ và giám sát về chuyên môn cũng như về nghiệp vụ sư phạm 

để trợ giảng hoàn thành tốt nhiệm vụ; 
b) Sử dụng trợ giảng đúng mục đích, yêu cầu trợ giảng thực hiện các nhiệm vụ 

đúng như trong hợp đồng; 
c) Đảm bảo chất lượng chuyên môn và độ tin cậy của các hoạt động do trợ giảng 

thực hiện. 
3. Phòng Đào tạo Đại học có trách nhiệm: 
a) Tổ chức, hướng dẫn và giám sát việc thực hiện chế độ trợ giảng của các đơn vị 

trong toàn trường; 
b) Duyệt khối lượng trợ giảng và tính toán phụ cấp trợ giảng cho các khối lượng 

quy đổi sang giờ chuẩn. 

Điều 7. Quy trình thực hiện 
1. Căn cứ đề nghị của giảng viên phụ trách học phần và điều kiện thực hiện chế độ 

trợ giảng, bộ môn, khoa/viện lập kế hoạch sử dụng trợ giảng theo từng học kỳ gửi 
Phòng Đào tạo Đại học (theo mẫu ĐTĐH.TG.01) để trình Hiệu trưởng phê duyệt. 
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Trong kế hoạch sử dụng trợ giảng phải ghi rõ mã học phần, giảng viên phụ trách học 
phần và khối lượng hoạt động trợ giảng yêu cầu.  

2. Trên cơ sở kế hoạch được phê duyệt và tiêu chuẩn tuyển chọn trợ giảng quy 
định trong Điều 3, bộ môn, khoa/viện thông báo và tổ chức tuyển chọn trợ giảng, lập 
bảng tổng hợp kết quả (theo mẫu ĐTĐH.TG.02) và chuẩn bị các bản hợp đồng (theo 
mẫu ĐTĐH.TG.03, lấy trước chữ ký của trợ giảng) gửi Phòng Đào tạo Đại học để 
trình Hiệu trưởng ký.  

3. Kết thúc mỗi học kỳ, căn cứ kết quả trợ giảng thực hiện nhiệm vụ ghi trong hợp 
đồng theo quy định, bộ môn, khoa/viện chuẩn bị bảng tổng hợp kê khai khối lượng trợ 
giảng trên Excel (theo mẫu ĐTĐH.TG.04) và các bản thanh lý hợp đồng (theo mẫu 
ĐTĐH.TG.05, lấy trước chữ ký của trợ giảng) gửi Phòng Đào tạo Đại học để duyệt 
khối lượng và trình Hiệu trưởng ký. 

Điều 8. Điều khoản thi hành 
Quy định này được thực hiện từ năm học 2011-2012. Trong quá trình thực hiện, 

các đơn vị báo cáo kịp thời những vướng mắc và đề xuất các biện pháp giải quyết qua 
Phòng Đào tạo Đại học để trình Hiệu trưởng quyết định. Những đơn vị và cá nhân lạm 
dụng quy định này dưới bất cứ hình thức nào đều phải chịu trách nhiệm trước Nhà 
trường. 
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