UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIETNAM

TRUONG PH THU PO HA NOI Péc lap - Tu do - Hanh phiic
S6:94 /QD-DHTDHN Ha Noi, ngay.2% thang 2 nam 2022
QUYET PINH

Ban hanh Quy dinh vé quan ly dao tao ngan han
tai Truomg' Dal hoc Thu do Ha NOI

Can cu N:,hl dinh s6 99/2019/ND-CP ngay 30 thang 12 nam 2019 cha Thu tuong
Chinh pha vé& viéc ban hanh Quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot s6 diéu cta
Judt sira ddi, bo sung mot sb diéu cua Luat giao duc dai hoc;

Cin ctr Quyét dinh sb 2402/QD-TTg ngay 31/12/2014 ctia Tha tudng Chinh phu

vé viée thanh lap Truong Dai hoc Tha d6 Ha Noi;

Cin ctr Quyét dinh sé 3894/QD-UBND ngay 19 thang 7 nam 2019 cia Uy ban
nhan dan Thanh pho Ha Noi quy dinh vi tri, chirc nang, nhiém vu, quyen han, co cau
té chire ctia Truomg Dai hoc Tha d6 Ha Noi,

Can cir Quyét dinh 88/QD-DHTDHN ngay 04 thang 02 ndm 2020 cua Truong
Pai hoc Thi d6 Ha Noi ban hanh Quy dinh chuc nang, nhiém vu va co cdu to chuc cia
cac don vi true thude Truong Dai hoc Thu doé Ha No1,

Xét dé nghi cua Giam d6c Trung tam Phat trién Nghé nghiép,

QUYET DINH:

Pidu 1. Ban hanh keém theo Quyét dinh nay “Quy dinh vé quan 1y dao tao ngin
han tai Truong Dai hoc Thu do Ha Noi™.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lue ké tir ngay ky, thay thé cac van ban quan ly
truge day co lién quan.

Piéu 3. Truong cac don vi va ca nhan ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay. ge=

Noi nhin:

- Héi dong Trudng:

- Ban Giam hiéu:

- Nhu Biéu 3:

- Luu: VT, Trung tim PTNN.
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UBND THANH PHO HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PH THU PO HA NOI Péc lap — Ty do — Hanh phic

QUY PINH VE QUAN LY PAO TAO NGAN HAN
CUA TRUONG DAI HQC THU PO HA NOI

(Ban hanh kem theo Quyét dinh s 34 ngay & thang s nam 2022
ciia Hiéu trrong Truong Dai hoc Thi dé Ha Noi)

Chuong I
QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twgng ap dung

1. Dao tao, bdi dudng ngan han 1a hoat dong nham lam cho nguoi hoc ¢6 duge nhitng
kién thire, ki niang vé mét linh vue chuyén mon, nghiép vu nhit dinh trong khoang thot gian
t6i da quy dinh cho timg loai hinh dao tao.

2. Van ban nay quy dinh vé cong tac t chirc thue hién, quan 1y qua trinh dao tao, boi
dudng ngan han cép chimg chi tai Truong Dai hoc Thu d6 Ha Noi (sau ddy goi tat 1a Truong)
bao gdm tét ca cac loai hinh Tin hoc, Ngoai ngit, chuyén mon nghiép vu, bd tuc kién thire,
k§ nang mém va cac chuong trinh dao tao boi dudng khac theo nhu cau xa hdi.

3. Vian ban nay ap dung déi voi ngudi hoe, giang vién giang day, don vi quan ly va cac
don vi phoi hop tham gia vao qua trinh t6 chirc cac chuong trinh dao tao, bdi dudng ngan
han cua Truong.

Piéu 2. Giai thich thuit ngir

1. “Pao tao ngén han” 1a loai hinh dao tao co chuong trinh dao tao duoc xdy dung dap
{mg nhu cdu ctia ngudi hoc va xa héi, dap ing yéu cdu cta chuong trinh déo tao moi, thot
gian khéng qua 01 nam do cac don vi quan ly t6 chirc dao tao ngén han thudc Truong thuce
hién, bao gébm dao tao, bdi dudng co cap chung chi hodc gidy ching nhan. Dao tao ngan han
cuia truong bao gdm ca cac chuong trinh dao tao ngan han lién két voi cac co so dao tao trong
nude, nude ngoai (hodc ¢o yéu to nudc ngoai).

2. “Céac don vi to chire, quan ly dao tao ngan han” bao gdm cac don vi chuyén trach va
khong chuyén trach:

a) Cac don vi chuyén trach quan ly t& chirc dao tao ngdn han la cac Trung tam thudc
Trudng, Trung tim thudc cac Khoa dao tao duoc thanh 1dp va duoc giao nhiém vu dé thuc
hién chire nang dao tao, boi dudng nwan han.

b) Cac don vi khong chuyén trach dao tao ngén han la cac Khoa, B6 mén thude Khoa,

Trung tam thudc Khoa duoc Hiéu trudng uy quyén thuc hién nhiém vu dao tao, boi dudng



ngan han theo nhu cau ciia nguoi hoc.

3. “Chuong trinh dao tao, bdi dudng ngén han” do Truong va cac don vi quéan ly to
chire dao tao ngén han xay dung cdn cir vao cac thong tu, quy dinh cia cac Bo, Nganh; yéu
cAu ctia chuong trinh dao tao mdéi, nhu cAu cia ngudi hoe va ngudi sir dung lao dong nham
ciing ¢b, hoan thién chuong trinh, ting cuong kién thire, kj nang nghé nghiép va chuan hoa
doi1 ngi.

4. “Chimg chi” cia Truong Pai hoc Thu dé Ha Noi duoe cp cho ngudi hoc dé xac
nhan két qua hoc tap sau khi duoc dao tao, bdi dudng nang cao trinh d hoc vén, nghé nghiép
hodc cdp cho ngudi hoe du thi lay chung chi theo quy dinh.

5. “Giéy ching nhan” dé cép cho nguoi hoc da hoan thanh khoa hoc.

6. “Quan ly dao tao, bdi duding ngan han” duoc quy dinh trong quy dinh nay bao gom
viéc cho phép t6 chirc cac hoat dong dao tao, bdi dudng ngan han; quan ly nd1 dung chuong
trinh, qua trinh dao tao, bdi dudng, cap chung chi, chimg nhan cua cac don vi dao tao ngén
han.

Piéu 3. Nguyén tic quan ly

a) Truong quan 1y tap trung két hop v&i phan cong, phan cap cho cac don vi to chirc
dao tao ngén han.

b) Truong quan ly, cép phat tap trung ddi voi phdi chung chi ngoai ngt, tin hoc va cac
phoi chimg chi, chfmg nhan khac do Hiéu truong ky va dong dau.

Pidu 4. Phian cAp quan ly trong dao tao ngiin han

1. Cac don vi chuyén trach thuc hién cong tac quan Iy, t4 chirc dao tao, bdi duéng ngén
han theo chirc nang nhiém vu dugc Hiéu truéng giao.

2. Cac don vi khong chuyén trach thuc hién cong tac quan ly, t& chue dao tao, bdi
dudng nga‘m han thudc chuyén nganh, chuyén mén cua cac don vi dao tao hodc theo cac ndi
dung dugc cho phép thuc hién cia Hiéu truong.

3. Pbi voi cac don vi thude va true thude co con déu riéng thuc hién phén cap quan ly,
chiu trach nhiém theo cac quy dinh hién hanh cua phép luat va cua Truong Pai hoc Thu do
Ha Noi.




Chwong 11
QUAN LY PAO TAO NGAN HAN

Pidu 5. Quan Iy chuwong trinh dao tao ngin han

1. Chuong trinh dao tao, boi dudng duoc xdy dung trén chuong trinh theo cac thong tu
quy dinh cta B, Nganh lién quan, chu ¥ dén co so déc thu cua timg loai hinh dao tao, bam
sat thuc té yéu cau cuia ngudi hoc va nhu cu xa hoi.

2. Trudmg giao cac don vi quan ly t6 chirc dao tao ngén han xay dung chuong trinh dao
tao ngan han phu hop véi chitc nang, nhiém vu cua tung don vi va dam bao dung quy dinh
trong cac quyét dinh cap phép cia co quan nha nude c6 tham quyén vé cac chuong trinh ddc
thu.

3. Cac don vi quan ly t& chirc dao tao ngn han chiu trach nhiém trude Hiéu truong vé
chuong trinh, chat luong chuong trinh phu hop v&i chire nang, nhiém vu, cac diéu kién cu
thé cua Truong va cam két ddi voi ngudi hoc.

4. Cac don vi quan ly t& chite dao tao ngén han thuong xuyén ra soat, danh gia cac
chuong trinh dé bd sung, cap nhét nhiing thong tin, kién thire moi phu hop Vo1 yéu cau cua
nguai hoc va don vi sir dung lao dong.

5. Chuong trinh dao tao duoc Hiéu trudng phé duyét va ky quyét dinh ban hanh la co
s dé giam sat qua trinh giang day ctia giang vién, xét cong nhan hoan thanh chuong trinh
va cap chumng chi, chung nhan cho nguot hoc.

6. Khdi lugng kién thic

- Khéi lugng kién thirc cia mai chuong trinh duge phén b trong mot hoc phan hodc
nhidu hoc phén, tiy theo muc tiéu va quy dinh cua timg chuong trinh, loal hinh dao tao cu
thé.

- Khéi luong mdi hoc phan bao gém thoi gian hoc ly thuyét, thao luén, thue hanh. Mbi
hoc phén ¢6 d& cuong chi tiét hoe phén, duoc bién soan theo mau quy dinh ctia Truong.

Diéu 6. Thoi gian dao tao

Thoi gian dao tao, bdi dudng duoc quy dinh cho timg chuong trinh, loai hinh dao tao
va duoc Hiéu truong phé duyét.

Piéu 7: Tuyén sinh dao tao ngin han

1. Pon vi tuyén sinh dao tao ngén han phai duoc phép va phé duyet cua Hiéu trudng
(théng qua chire nang, nhiém vu duoc giao d6i voi cac don vi chuyén trach hodc thong qua
viin ban dong y ddi v&i cac don vi dao tao ngén han khéng chuyén trach).

2. Pon vi quan 1y t6 chirc dao tao ngin han chiu trach nhiém tuyen sinh nhu théng bao
tuyén sinh dao tao ngén han (day du cac ndi dung theo yéu cau) tir vAn va tiép nhan déng ky

nhap hoc, sdp xép bé tri lich hoc, giai quyét nhiing vuéng mic trong tuyén sinh.



3. Pon vi quan ly to chuc dao tao ngan han thuc hién tuyén sinh theo nguyén tac tu
nguyén cua nguot hoc.

4. Pon vi quan ly t& chire dao tao ngan han dugc thuc hién quang cdo, thong tin cac
chuong trinh dao tao trén Céng thong tin dién tur cua Trudng, trén cac phuong tign thong tin
dai chung va tai khu vue Truong quy dinh.

5. Pon vi quan ly t& chire dao tao phdi hop tuyén sinh dao tao, bdi dudng va trinh Hiéu
trudmg ky két cac van ban, hop dong dao tao voi cac 361 tac co du diéu kién theo quy dinh.

Pidu 8. T chirc 16p hoc

Lép hoc gdm cac 16p duoc t4 chirc theo dbi tuong la sinh vién, hoc vién trong Nha
trudong va cac lop duoc tuyén sinh danh cho nguoi hoc theo nhu ciu xa hoi. Bao gom cac
loai hinh nhu sau:

- Lop dao tao bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cap chung chi, chung nhan nham
chuin héa, nang chuan doi ngii can bo quan ly, nguoi lao déng, gi4o vién...theo quy dinh
ctia cac Bo, Nganh.

- Lop dao tao, bdi dudng cap chung chi, chimg nhan dap ung chuan dau ra Ngoai ngit
dbi v6i sinh vién.

- Lop dao tao, bdi dudng cap chimg chi dap ung chuén dau ra Ngoai ngit ddi véi hoe
vién cao hoc, nghién ctru sinh.

- Cac lop bé tic kién thire dau vao Ngoai ngit cho cac dbi tuong 1a sinh vién, hoc vién
cao hoc, nghién ciru sinh;

- Lop dao tao, bdi dudng cap chimg chi Tin hoc, Ngoai ngir cac cap d6 va cac loa hinh
boi dudng kién thirc chuyén mon, nghiép vu cho tAt ca cac doi tuong;

- Lop dao tao k¥ nang mém cho moi ddi tugng c6 nhu cau;

- L6p bo sung kién thirc dau vao ddi voi thi sinh du tuyén dao tao trinh d Thac si, Tién si;

- Céc loai hinh dao tao, boi dudng khac.

Sé luong ngudi hoc/lop cua tung chuong trinh dao tao, bdi dudng duoc mé 16p khi dat
tir 40 sinh vién tr& 1&n. Nha truong s& phan bé sb lugng ngudt hoc/lop dam bao phu hop cong
tac td chirc day va hoc.

Trudng hop dac biét do s6 luong tuyén sinh cia mot s6 chuong trinh khong dat quy
dinh dé tb chirc 16p, Nha truong s& thoa thun v ngudi hoc kéo dai thoi gian chd m& 16p
hodc bu kinh phi dé m& 16p hodc huy 16p.

Didu 9. T chirc thi két thiic hoc phin, thi két thic chwong trinh

Can cir vao quy dinh cia tung chuong trinh dao tao, boi dudng va ké hoach dao tao,
boi dudng, Nha truong t4 chire kiém tra; thi danh gia theo hoc phan hoac yéu céu viét thu
hoach. danh gi4 thuc hanh... déi voi cac chuong trinh d3 hoan thanh thoi gian dao tao.

Ngudi hoc thue hién theo lich kiém tra, thi, viét bao cao... do Nha truong b tri, néu
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thi khong dat sé phai kidm tra, thi, viét bao céo lai ...vao dot mo 16p sau theo loai hinh,
chuong trinh tuong tmg.

Piéu 10. Quién ly cAp chirng chi, gidy chirng nhén.

1. Cép phat van bing chimg chi cho ngudi hoe néu du cac diéu kién nhu sau:

_Kiém tra, thi_. dat két qua theo yéu cau;

- Hoan thanh hoc phi, 18 phi va cac khoan kinh phi lién quan theo quy dinh;

- Thi gian hoc clia nguot hoe dam bao trén 80% thoi luong ciia chuong trinh dao tao, boi
dudng va chip hanh dung céc quy dinh cta Truong vé né nép, ndi quy hoc tap;

- Khéng vi pham phap ludt va cac diéu khoan lién quan dén viéc cap phat van bang,
chirng chi theo Quy ché ciia Bo Giao duc va Dao tao.

2. Thoi gian cap phat: Cham nhit 1a 30 ngay ké tir ngay két thuc ké hoach hoc tép, thy,
kiém tra, danh gia.

3. Truong thiét ké, in mau va quan ly phoi chung chi theo miu chung théng nhat. Cac
don vi quan ly dao tao ngén han chuyén trach va khong chuyeén trach str dung mau chimg chi
chung théng nhét da duoc Hiéu truong phé duyét.

4 Hiéu trudng giao cho Phong Quan ly Chat luong Giao duc chu tri phdi hop voi cac
don vi chirc ning khac thue hién cong tac quan Iy phéi chimg chi, gidy chimg nhan nhu: dét
in, quan ly sé luong, md s6 theo ddi cép phat cho cac don vi dao tao ngén han, quan ly nhirng
chitng chi, gidy chimg nhéan bi sal hong.

5. Cac don vi quan ly dao tao ngén han sit dung phdi ching chi do Nha truomg cép phat
thuc hién quan ly cap phat, cép lai, chinh stra, thu hoi, huy bo chimg chi, gidy chirng nhan
cho ngudi hoc theo ding quy dinh hién hanh vé quan ly cap phat vin bang chimg chi ciia
Truong, cua B GD&DT.

Pidu 11. Quén 1y qua trinh dao tao cua cac don vi quan ly t6 chire dao tao ngin
han

1. Ty chiu trach nhiém vé viée quan ly qua trinh dao tao nhur: xdy dung chuong trinh,
lich hoc, diéu phdi giang vién va co s& vit chét 16p hoc, ndi dung chuong trinh, thot gian
day va hoc, két qua hoc tap theo diing quy dinh cua Truong,

2 T4 chirc bién soan bai giang, tai liéu tham khao, gi4o trinh theo quy dinh cua Trudng.

3. Xay dung ddi ngi cong tac vién giang day trong va ngoai Truong theo ché do kiém
nhiém hodc thinh giang phu hop véi quy dinh cia Truong.

4. Kiém tra, giam sat qua trinh day va hoc cua giang vién va nguot hoc.

5_Pam bao chét luong dao tao da cam két véi nguot hoc va céac t& chirc ¢6 nhu cau dao

tao.
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Piéu 12. Quan ly hgp tac, lién két dao tao, dao tao theo dia chi

1. Cac don vi quan ly t& chirc dao tao ngan han duoc khuyén khich va tao diéu kién
quan hé hop tac dao tao voi cac td chirc ngoai trudng co du diéu kién theo quy dinh cua
Trudng va cac dia phuong cho pheép.

2. Cac don vi quén Iy t6 chtre do tao ngan han dugc khuyén khich t6 chirc thuc hién
cac hop dong dao tao voi cac t4 chite co nhu ciu, duoc phép thay mat Truong dam phan cac
diéu khoan trong hop dbng dao tao, hop déng lién két dao tao vdi cac td chre du diéu kién
lién két theo cta dinh ciia Trudng va phap luat. Chiu trach nhiém trude Hiéu trudong vé tinh
phap ly, hop déng, qua trinh o chuc lién két dao tao, bdi dudng voi cac t chire, ca nhan khi
Truong chon lién két.

3. Khuyén khich cac don vi dao tao tim kiém va tiép nhan tai tro cla cac t chire, ca
nhan trong va ngoai nudc dé to chirc cac khoa dao tao ngén han.

Diéu 13. Quy trinh té6 chirc cac lop dao tao, b6i dudng ngan han

(Bu'o‘c Noi dung Don vi phu trach Thoigian
Tuyén sinh
- Ra théng béo tuyén sinh, théng bao hoc | - Cac don vidao tao | ..
) . Lién tuc theo
phi, ngan han (PTNH) |
o a R cac chuong
1 - Thu nhén ho so, i ”
) o . trinh cua
- Xét duyét ho so nhdp hoc, j
) . p | Truong
- Thu hoc phi. - Phong Nhan su va
KHTC
Thi tuc té chire 16p dao tao, boi dudng | - Ban Giam hiéu -
Cic don vi DTNH trinh Quyét dinh m& 16p | Hodc cac don vi E U
e Trudce ngay
theo mau, di kém: DTNH (trong -
) . . khai giang
4 I* Danh sach nguot hoc, truong hop duoc 160 h
: ; . Gp hoc
- Ké hoach hoc tap, bang phan cong giang |  Hiéu truong cho p 5
: cham nhat
day, phép) ,
T 3 i 03 ngay
- Vin ban ddng v, hop dong... (do1 vot hinh
thirc lién két dao tao, boi dudng)
T chire dao tao
D6i véi dao tao truc tiép
- TS chuc giang day (khai giang, moi 4
= Tt T A P : . Theo ké
3 | giang vién, cur can bo quan ly lop, giam sat Cac don vi PTNH hoach
. oac
va kiém tra giang day va hoc tap...),
- T4 chire kidm tra, thi hét hoc phén, khoa
hoc,
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- Bao céo tong két 16p.

Péi voi dao tao truc tuyén

- Cac don vi BPTNH can dap tmg du cac
yéu céu vé déo tao truc tuyén theo cac quy
dinh va thong tu hién hanh cta Bo Giao
duc va Pao tao.

- T6 chire giang day:

+ Tao 16p, théng nhat dé cuong, quy dinh
giang day va giri ma lop cho giang vién,

+ Phan céng cho giang vién: tao ma dang
nhap cho ngudi hoc; tao va quan ly cac ndi
dung, hoat dong nhu: thao luan, bai kiém
tra tu ludn, trac nghiém, diém danh.,...

- B4o cao tong két lop

Ban hanh Quyét dinh cap Ching
chi/Chung nhan (CC/CN)

Cac don vi DPTNH trinh Quyét dinh cép
CC/CN theo mau, di kém:

- Quyét dinh m& 16p va danh sach nguo1
hoc,

- Bang diém tong két khoa hoc,

- Bién ban hop Hoi d6ng xét két qua hoc
tap va cong nhan t6t nghiép

- Quyét dinh cdp Chimg chi hodc gidy
chitng nhan va danh sach ngudi hoc kem
theo.

- Thanh Iy hop déng dao tao, bdi dudng (
déi v&i hinh thie lién két dao tao)

- Ban Giam hiéu -
Hoic cac don vi
DTNH (trong
truong hop duoc
Hiéu truong cho
phép)

Téi da 01
tudn tinh tur
ngay két thuc
ké hoach hoc
tap, thi, kiém
tra, danh gia.

Trao Chung chi/Chiung nhan cho ngudi
hoc

- Cap phat CC/CN theo quy dinh

- Hodc tb chuc 1& bé giang trao CC/CN

(néu can).

Phong Quan Iy chat
luong Giao duc va
cac don vi PTNH

01 tudn sau ,,

khi c6 QP
cap CC/CN
(Cham nhat
la 30 ngay
ké tir ngay
két thuic ké
hoach hoc




tap, thi, kiém
tra, danh gia)

* Thuee hién lwu tri¥ hé so theo quy dinh: | Cac don vi PTNH
- Hé so 16p hoc bao gom:

1. Quyét dinh m¢ 16p va danh sach hoc
vién

2. Ké hoach hoc tap.

3. Két qua diém timg hoc phén, Bang diém
tdng két khoa hoc.

4. Bién ban hop Hai dong xét két qua hoc
tap va cong nhan t6t nghiép.

5. Quyét dinh cap Chung chi hodc gidy
ching nhan va danh sach nguot hoc kem
theo.

6. Cac bai kiém tra, bai thi, bai thu hoach...
cua hoc vién.

- Hé so tai chinh 16p hoc: Thuc hién theo | Phong Nhan su va
quy dinh va huéng dan cua Phong Nhén sy | KHTC

va Ké hoach tai chinh va quy dinh ve quan

ly tai chinh chinh cta Truong.

Chwong I11
TO CHUC BO MAY, CHUC NANG NHIEM VU VA TRACH NHIEM
QUAN LY PAO TAO NGAN HAN

Diéu 14. Té chirc by may

1. T6 chirc bd may dao tao ngdn han caa Truong bao gom cac Trung tdm, Khoa, B6
mén, Trung tdm thudc, truc thude Khoa.

2. Hang ndm, Trudng tién hanh danh gia hoat dong cua cac don vi dao tao ngén han
chuyén trach dé quyét dinh ty 1& dong gop va quyét dinh viéc giai thé, sat nhap.

Piéu 15. Chirc niing, nhiém vu

Chirc nang, nhiém vu cta cac don vi quan ly dao tao ngan han dugc quy dinh trong
quyét dinh ctia Hiéu truong vé chac nang, nhiém vu cac don vi thude, truc thude Truong
hoic theo quyét dinh ma Hiéu truéng giao bd sung nhiém vu cho cac don vi.

Didu 16. Trach nhiém cia Ban giam hi¢u

1. Hiéu truong la nguoi lanh dao cao nhét, phu trach toan dién hoat dong dao tao ngin
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han. Tuy theo diéu kién thuc té, Hiéu trudng co thé phan cong mét Pho Hiéu trudng phu
trach truc tiép hoat déng dao tao ngén han cua Truong.

2. Quyét dinh thanh 1ap cac don vi dao tao, quan 1y t6 chire dao tao ngan han hodc cho
phep cac t& chire thude, truc thude Truong thuc hién cac chuong trinh dao tao, bdi ducmg
ngin han; phé duyét phuong hudng, ké hoach hoat dong dao tao ctia cac don vi dao tao ngin
han; ky cac quyét dinh m& 16p, quyét dinh cong nhén két qua hoc tap cho nguoi hoc.

3. Ky chimg chi, gidy ching nhén cho ngudi hoe hoan thanh khoa hoc va tot nghiép.

4. Ky cac hop dono dao tao ngan han v&i cac to chirc bén ngoai co chirc nang va du
diéu kién vé hop tac dao tao.

5. H3 tro va tao diéu kién cho cac don vi phat trién cac hoat dong dao tao ngén han dap
ung nhu céu cua ngudi hoc va xa hoi.

Piéu 17. Trach nhiém cia cac don vi

Cin ctr vao quy trinh t chire quan ly, thuc hién cong tac dao tao bdi dudng ngén han
trong Nha truong, cac khoa dao tao va cac don vi lién quan c¢6 trach nhiém td chirc thuc hién
va phdi hop theo timg ndi dung cdng viée cu thé trén co s& chire niing nhiém vu duoc giao,
dam béo trién khai kip thoi, dung tién do theo ké hoach chung va dat hiéu qua trong cong
viéc. Cu thé nhur sau:

1. Cac don vi to chire, quan ly dao tao ngan han duoc Hiéu truong giao nhiém vu dao
tao, bdi dudng ngan han s& chu tri, phdi hop véi cac khoa, cac don vi lién quan to chirc quang
b4, tiép thi, khai thac va t& chire cac dich vu dao tao ngan han theo nhu cau x4 hoi va chiu
trach nhiém dao tao, bdi dudng cap ching chi cho cac khoa dich vu dao tao ngan han theo
quy dinh ctia phap luat va quy ché quan Iy vén bing, chimg chi ciia Truong Pai hoc Tha do
Ha No1, thuc hién cac ndi dung sau:

- Xay dung ké hoach m& 16p hang nam, dot xuit va ké hoach phat trién ddo tao ngan
han.

- Chiu trach nhiém ca nhan va tap thé trudc Hiéu trudng vé viéc quan ly, t6 chirc dao
tao, bdi dudng ngan han.

- Chu tri thiét 1ap va mé rong quan hé giita Truong Pai hoc Tha d6 Ha Noi voi cac dia
phuong, cac co s& gido duc va doanh nghiép trong viéc dao tao, bbi dudng nhén luc chét
lwvong va chudn hoa ngudn nhan luc cho cac don vi.

- Bam sat cac vin ban, quy dinh méi cia cac B, Nganh lién quan dén cong tac dao
tao, bdi dudng nham néng chuin trinh d6 doi ngii nguoi lao dong qua do xdy dung cac
chuong trinh dao tao, bdi dudng phu hop va trinh cac cap phé duyét trudc khi trién khai.

- Phdi hop véi cac khoa dao tao, cac bd mon xay dung danh muc, chuong trinh dao tao
ngoai ngir, tin hoc, chuyén mén, nghiép vu cla cac chuong trinh dao tao ngan han, kj nang
mém dap tmg yéu ciu ngudi hoe va cua xa hoi; theo doi, quan ly hoat dong, lich trinh giang

day ctia giang vién tai cac 1op dao tao cua Trung tam.



- Trinh Ban Giam hiéu ky ban hanh cac vin ban, tai liéu lién quan dén dao tao ngin
han nhu: théng bao tuyén sinh; quyét dinh mé 16p; quyét dinh cap chimg chi hogc giay chimng
nhan;. .

- Phéi hop voi cac khoa xay dung dit lidu giang vién va cac d6i tugng thinh giang dé
ky két hop dong giang day cho cac chuong trinh dao tao do Trung tdm quan ly.

- Tham muu dé Hiéu truéng ky két hop ddng tuyén sinh, lién két dao tao, boi dudng
céc loai hinh ngén han véi cac co quan, tb chirc ¢6 nhu cau. TS chire xét tot nghiép, cap van
bang, chimg chi va quan ly h so cia hoc vién theo quy dinh ciia Nha truong.

- Chu tri phéi hop voi phong Nhan su va Ké hoach Tai chinh xay dung dinh mirc hoc phi,
phu hop véi timg chuong trinh dao tao, boi dudng va dam bao thuén loi cho qua trinh tuyén
sinh. Quan ly dinh muc giang day va thanh toan cac ché d6 vé cong tac giang day, thi va cham
thi va cac kinh phi khac c6 lién quan. Thuc hién trach nhiém quan Iy tai chinh theo quy dinh
cua Nha nudc va cua Truong.

- Bao dam chét luong cac chuong trinh, chat luong dao tao, chét luong phuc vu, giit
ding cam két voi nguoi hoc va téng uy tin cua Trudong.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan cap phat phoi chimg chi, gidy chimg nhan theo quy
dinh.

- Thuc hién ché d6 luu trir tai liéu: Theo cac quy dinh cta phap luat hién hanh va quy
dinh tai diéu 13 cia quy dinh nay.

- Thue hién ché d6 bao cao dinh ky Ban giam hiéu vé cong tac dao tao ng?m han (qua
Van phong truong): Hang nam céac don vi quan ly t& chirc dao tao ngén han thuc hién ché do
bao céo dinh ky 6 thang/1 1an va bao cao dot xuat theo yéu cdu ctia Ban giam hiéu vé tinh
hinh, két qua hoat dong dao tao, bdi dudng tinh hinh tai chinh cho Ban Giam hiéu (qua cac
phong chirc nang: Van Phong truong, Nhén su va Ké hoach Tai chinh).

2. Phong Quén Iy déao tao va Cong tac HSSV: la don vi phéi hop t6 chire quan 1y dao
tao, lién quan dén cong tac dao tao dai hoc chinh quy, thuc hién cac ndi dung cong viéc sau:

- Tham gia phdi hop voi cac Trung tam, cac khoa dao tao danh gia, tham dinh, nghiém
thu chuong trinh dao tao ngén han.

- Tham gia trong xét, thira nhan va chuyén déi két qua hoc tap cac hoc phén déi voi cac
chuong trinh dao tao ngan han ¢6 cac hoc phén tuong (g voi cac hoe phan cta cac chuong
trinh dao tao dai hoc chinh quy.

- Chi tri ra soat d8i tuong sinh vién can dap img chuan dau ra dé 1&n ké hoach t6 chuc 16p
hoc, ra soat d6i tuong hoan thanh chimg chi dap ing chuin dau ra; quy ddi chimg chi ngoai ngi
dé xét cong nhan tot nghiép ddi voi loai hinh déao tao dai hoc chinh quy.

3. Céc khoa dao tao c6 lién quan dén cac chuong trinh déo tao, bodi dudng ngan han
thue hién cac ndi dung cong viée sau:

- Pé xuit danh muc cac loai hinh va trién khai xdy dung, tham dinh chuong trinh dao
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tao, boi dudng dap img nhu ciu ciia ngudi hoc.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan dé xay dung ké hoach va t6 chirc dao tao trong
pham vi quy dinh duge Hiéu truong cho phép.

- Xay dung ngan hang dé thi, tham gia cong tac coi thi, cham thi hoc phén, thi két thic
khoa hoc.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan trong viéc cir hodc moi giang vién tham gia giang
day tai cac 16p dao tao, boi dudng.

4 Phong Nhan sur va K& hoach tai chinh: 1a don vi phoi hop voi cac don vi dao tao ngin
han thuc hién cac ndi1 dung, cong viéc sau:

- Xay dung quy ché t6 chirc hoat dong ciia cac don vi quan ly dao tao ngin han.

- Xay dung quy dinh phan cap quan ly va tu chu, tw chiu trach nhiém déi v&i cac don
vi ¢6 con dau riéng.

_ Thim dinh dinh mirc thu - chi va theo ddi cdng tac tai chinh déi véi cac loai hinh,
chuong trinh dao tao ngén han va cac hop déng lién két dao tao; Tham dinh du toan va cac
khoan chi khac lién quan.

- Cép chimg tir thu va hoa don tai chinh theo quy dinh.

- Hudng dan cac don vi dao tao ngén han thuc hién ché d6 tai chinh cta Nha nuée va
Truong.

- Giam sat va diéu hanh viéc phan b, cép phat kinh phi cho cac don vi, ca nhan tham
gia vao cac hoat dong dao tao, bdi dudng ngin han cap ching chi theo quy dinh.

- Thye hién kiém tra, quan Iy cac ho so tai chinh va bao cao dot xuét theo yéu cdu hodc
dinh ky cho Hiéu truong vé cac khoan thu — chi tai chinh lién quan dén mang dao tao, boi
dudng ngén han.

- Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé cong tac thu — chi tai chinh ddi vai cac don vi
dao tao ng‘én han cua Truong.

5. Van phong

- Thue hién cac cong tac van thu, luu triv téng hop lién quan.

- Xay dung quy dinh mua sim va quan ly tai san cta cac don vi quan ly to chirc dao tao
ngan han (néu co).

- HO tro cac don vi dao tao ngén han vé co s vt chét theo diéu kién cia Truong.

- Phoi hop véi cac don vi lién quan cap phat phoi chimg chi, gidy chimg nhan theo quy
dinh.

6. Phong Quén Iy Chat luong Gigo duc

- Kiém tra, giam sat hoat dong dao tao n gin han cta cac don vi quan ly t6 chirc dao tao
ngén han theo nhiém vu duoc Hiéu trudng giao.

- Chu tri trong thiét ké, in, trinh ky va cap phat phdi chimg chi, gidy ching nhén cho
hoc vién theo quy dinh.

- Thuc hién cong khai danh sach nguoi hoe da duoc dao tao va cap ching chi tai Truong
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trén muc cong khai van béng ching chi theo quy dinh.

- Tra I&i cac xac minh vé cong tac dao tao ngan han.

- Thuc hién thanh, kiém tra dot xuat hoat dong dao tao, bo6i dudng cuia cac don vi quan
ly td chire dao tao ngfm han khi ¢6 don thu cta ca nhan hoac td chire, 1ap bao cao trinh hiéu
truong dé xir ly.

7. Cac don vi khac co lién quan thuc hién theo chire néng nhiém vu da duoc quy dinh.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 18. Trach nhiém thi hanh

1. Trudng cac don vi quan ly t6 chirc dao tao ngin han thudc Truong va cac don vi lién
quan c6 trach nhiém t6 chure thuc hién quy dinh nay.

2. Cac don vi quan ly t6 chirc dao tao ngan han chu dong xdy dung, phat trién va to
chure cac chuong trinh dao tao theo thé manh va chirc ning cua timg don vi, cua Truong, da
dang hoa cac phuong thire dao tao.

3. Céc don vi quan ly to chire dao tao ngén han duoc Hiéu truong giao tu chu (néu co)
¢6 trach nhiém thuc hién quy dinh nay va quy dinh vé co ché tu chi do Hiéu truong ban
hanh.

4. Cac don vi chue ning co trach nhigm huong dan, giam sat, kiém tra cac hoat dong
cta cac don vi dao tao ngan han nhim dam bao tuén thu thdng nhat quy dinh nay.

5. Cac don vi quan ly t chuc dao tao ngan han vi pham quy dinh nay (vé hop dong
dao tao, cong tac tuyén sinh, chét luong chuong trinh, quan ly chimg chi, gidy chirng nhan,
ché do tai chinh, ché d6 luu trit, bao cao... ) tuy mirc do sé bi xem xét dinh chi hoat dong dao
tao sau khi cé ¥ kién bang van ban cua cac don vi chire nang va quyét dinh ctia Hiéu truong.

Piéu 19. Hiéu hrc thi hanh

1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trong qua trinh t& chire thuc hién, néu c6 nhitng van dé bat hop 1y, cac don vi kip

tho phan anh qua Van phong dé Hiéu trudng xem xét diéu chinh./. #2=
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Bich Hién
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