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Can cir Quyét dinh s 05/2018/QD-TTg ngay 23 thang 01 ndm 2018 ctia Tha
tuong Chinh phi quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cu td chirc cua Hoc
vién Hanh chinh Quéc gia; .

Can cir Nghi dinh s6 101/2017/NDP-CP ngay 01 thang 9 ndm 2017 cua Chinh
phil vé dao tao, bdi dudng can bg, cong chirc, vién chirc:

Can cir Thong tu s6 01/2018/TT-BNV ngay 08 thang 01 nam 2018 cta B Noi
vu vé viéc huéng dén thuc hién mot sé didu ciia Nghi dinh 101/2017/ND-CP ngay 01
thang 9 nam 2017 cta Chinh phu vé dao tao, bdi dudng can b, cong chirc,.vién churc;

Cén cir Quyét dinh sb 1205/QD-HCQG ngay 11 thang 4 nim 2018 cta Giam
déc Hoc vién Hanh chinh Qudc gia vé viéc quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han
va co cdu td chuc cia Trung tdm Ngoai ngir - Tin hoc va Thong tin - thu vién;

Can cir Ké hoach tong thé Chuong trinh bbi dudng tir xa ciia Hoc vién Hanh
chinh Quéc gia dugc phé duyét tai To trinh s6 03/TTr-TTNN-TH&TT-TV ngay 27
thang 02 nam 2019;

Xét dé nghi cua Giam déc Trung tdm Ngoai ngtr - Tin hoc va Théng tin — Thu vién,

QUYET DINH:
Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché (tam thoi) quan ly hoat
dong boi dudng tir xa.
Diéu 2. Quyét dinh co hiéu luc tir ngay ky.
Diéu 3. Chanh Van phong, Giam déc Trung tam Ngoai ngit - Tin hoc va Théng tin
- Thu vién, Thu truéng cac don vi thude, truc thudc Hoc vién, cac td chire va céc ca nhan
¢6 lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nz‘iy./)qf”(
Noi nhin: GIAM POC &~
- Nhu Diéu 3; e
- Giam ddc Hoc vién;
- Phé Giam dbc Hoc vién (dé biét):

- Trung tdm NN-TH & TT-TV;
- Luu: VT.




BONOIVY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HQC VIEN HANH CHINH Poc ldp - Tw do - Hanh phiic
QUOC GIA

QUY CHE (TAM THOI)
Quan Iy hoat dong bdi dudng tir xa ciia Hoc vién Hanh chinh Quéc gia
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:334% /QP-HCQG ngay 0sthing F nim 2019
ctia Gidm déc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia)

Chuwong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. P6i twgng va pham vi didu chinh

1. Dbi tuong ap dung

a) Hoc vién, co quan, té chirc, c4 nhan cé lién quan dén hoat dong bdi
dudng tir xa cia Hoc vién Hanh chinh Quéc gia (sau day goi tit la Hoc vién);

b) Don vi thudc va truc thudc Hoc vién;

¢) Cong chire, vién chirc, nguoi lao dong ciia Hoc vién.

2. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh ndi dung, hinh thirc, cich thic, quy trinh td chirc
hoat dong bdi dudng tir xa cho can b, cong chirc, vién chirc va hoc vién cua
Hoc vién.

Piéu 2. Muc tiéu, nguyén tic

1. Muc tiéu

Nang cao chét luong va dam bao thong nhat trong quan ly hoat dong boi
dudng tir xa; cung Ung dich vu bdi dudng kién thuc va k¥ nang theo hinh thirc
bdi dudng tir xa theo quy dinh ctia Chinh pht va yéu cau cua Thu tuong Chinh
phu dap ing muyc tiéu cai cich hanh chinh va xay dung Hoc vién thanh trung
tdm qudc gia vé dao tao, bdi dudng can b, cong chirc, vién chiic ngang tam
khu vuec.

2. Nguyén tac

a) Cac don vi, c4 nhan sir dung hé théng phuc vu bdi dudng tir xa phai
tuan thu cac quy dinh cia phap luat va ctia Hoc vién.

b) Bam bao tinh théng nhit toan hé théng Hoc vién trong td chirc hoat
dong boi dudng tir xa duge phap luat quy dinh dbi véi Hoc vién; '

¢) Thuc hién phén cong rd rang tranh trung ldp trong thuc hién cac hoat
dong t6 chirc quan ly boi dudng tir xa; két hop phan cong va phdi hop trong td
chire, quan ly hoat dong bdi dudng tlr xa giira cac don vi trong Hoc vién;




d) Dé cao tinh chu dong trong phdi hop td chire, quan ly cac 16p bdi:
dudng tir xa gitra cac don vi thudc va truc thudc Hoc vién;

e) Bao dam cong khai, minh bach, hiéu qua.

Piéu 3. Phuwong thire bdi dudng tir xa

I. Phuong thirc bdi dudng tir xa tai Hoc vién la phuong thirc td chirc
giang day va hoc tap thong qua viéc ghi 4m, thu hinh bai giang, tai liéu bd trg va
duoc phat chi yéu théng qua internet, cac thiét bj dau cudi téi ngudi hoc dudi
dang hoc liéu dién ttr.

2. L&p bdi dudng tir xa bao gom

a) Lp khong dong bo truc tuyén

- Hoc tap trung tai cac dau cdu (trong dé mot déu cau co giang vién giang
truc tiép, cac dau cau khac hoc vién hoc truc tuyén);

- Df"mg bo vé thoi gian va cac cong doan hoc tap.

b) Lop dong bd truc tuyén

Hoc vién su dung tai khoan hop phap do Hoc vién cung cép dé thuc hién
hoat dong hoc truc tuyén don [é hoac theo nhom; doc lap thuc hién cac cong
doan hoc tép (ngoai cac hoat dong chung theo chuong trinh hoc tap da dugc phé
duyét va kiém tra, thi tip trung theo Diéu 16 ctia Quy ché nay).

Piéu 4. Kinh phi

1. Kinh phi bdi dudng tir xa dugc sir dung tir ngudn ngan sach nha nudc;
dong gop cla cac co quan, don vi, t6 chirc, cd nhan ngudi hoc va cac ngudn tai
tro hop phép theo quy dinh hién hanh.

2. Viéc thu va sir dung kinh phi bdi dudng tir xa duge thuc hién theo quy
dinh cua phap luat va quy dinh cua Hoc vién.

Chuong 11
CHUONG TRINH, HQC LIEU, HQC VIEN, GIANG VIEN,
TO KY THUAT, CHU NHIEM LOP, CO VAN HQC TAP

Piéu 5. Chwong trinh

Chuong trinh bdi dudng tir xa 1a chuong trinh str dung ndi dung cua cac
chuong trinh boi dudng truyén théng da dugc B Noi vu va Giam dbc Hoc vién
phé duyét trén co s& trién khai quy dinh ctia phéap luat vé dao tao, boi dudng can
b, cong chirc, vién chirc va dap ing nhu ciu cta x4 hoi.

Chuong trinh boi dudng tir xa thuc hién theo phuong thic duge quy dinh
tai khoan 1, Piéu 3 ciia Quy ché nay.

Piéu 6. Hoc liéu

1. Hoc liéu bao gém hoc liéu chinh va hoc liéu bé trg



a) Hoc liéu chinh 1a ndi dung khoa hoc dugc cung cap dudi dang bai
giang dién tu;

b) Hoc liéu bd tro 1a tai liéu tham khao hd tro hoc vién tim hiéu sau hon
nhiing ndi dung duoc dé cap trong hoc liéu chinh.

2. Ngudn hoc lidu

a) Trung tdam Ngoai ngir - Tin hoc va Thong tin - Thu vién (Trung
tam): chu tri phdi hop véi cac khoa chuyén mén hodc cac dbi tac xdy dung;
td chuc thdm dinh hoc liéu; trinh 1anh dao Hoc vién phé duyét trude khi dua
vao su dung;

b) Hoc vién mua ban quyén hoc liéu tir cac déi tac trong va ngoai nudc.

Piéu 7. Hoc vién

l. Ngudi duge co quan, t6 chitc cir di hoc hodc khi c6 du diéu kién theo
quy dinh cht dong dang ky tham gia cac khoa bdi dudng tir xa do Hoc vién to
chire dugc goi la hoc vién. |

2. Piéu kién dang ky tham gia khéa hoc phi hop véi quy dinh vé& dbi
tugng theo yéu cau ciia chuong trinh boi dudng do co quan ¢ tham quyén ban hanh.

3. Danh sach hoc vién tham gia khoa hoc dugc Lanh dao Hoc vién phé
duyét theo dé nghi ciia Giam dbc Trung tdm cham nhét khong qua 02 ngay ké tir
ngdy bét dau chuong trinh hoc.

4. Hoc vién cd trach nhiém thuc hién nghiém tuc quy ché hoc tap ddi voi
cac 16p boi dudng ban hanh kém theo Quyét dinh s6 4059/QD-HCQG ngay 24
thang 10 nam 2018 cua Giam dbc Hoc vién Hanh chinh Qudc gia va cac vin ban
c6 lién quan vé bdi dudng tir xa ciia co quan nha nudc co tham quyén va cia
Hoc vién.

5. Hoc vién cac khoa bdi dudng duogc cip chimg chi khi du cac didu kién
dugc quy dinh tai Diéu 5 Thong tu s6 01/2018/TT-BNV ngay 08 thang 01 nam
2018 cua Bo trudong Bo Noi vu vé huéng dan mot s6 diéu cua Nghi dinh )
101/2017/ND-CP ngay 01 thang 9 nim 2017 cua Chinh phi vé Pao tao, boi
dudng can bg, cc")rig chure, vién chure.

Piéu 8. Giang vién

1. Tiéu chuan

a) Pap ung tiéu chuin theo yéu cau cla Pidu 34, Piéu 35, Nghi dinh
101/2017/ND-CP ngay 01 thang 9 nam 2017 ctia Chinh phi vé dao tao, boi
dudng can bg, cong churc, vién chirc; Quyét dinh sé 2194/QD-HCQG ngay 28
thang 6 nam 2018 cua Giam déc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia vé viéc ban
hanh quy dinh, tiéu chudn giang vién, bao cdo vién cac 16p boi dudng cia Hoc
vién Hanh chinh Qudc gia va Quyét dinh s6 2805/QP-HCQG ngay 20 thang 8
nam 2018 cua Giam doc Hoc vién Hanh chinh Quéc gia vé ban hanh qui ché
giang vién thinh giang, giang vién kiém nhiém va bdo cdo vién cua Hoc vién;
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b) Puoc tdp huin nghiép vu giang day va xay dung hoc li¢u theo phuong -
thirc bdi dudng tir xa.

2. Nhiém vu

a) Nhiém vu giang day

- N&m viing muc tiéu, ndi dung, chuong trinh, phuong phap giang day, Vi
tri, yéu cau cuia cac chuyén dé dugc phan cong giang day, cac quy ché kiém tra,
thi danh gia két qua hoc tap ciia hoc vién;

- Xéy dung ké hoach giéng day, dé cuong, bai giang, hoc liéu dién tir...
dam bao ding quy trinh va chat luong;

- HLrorng dan hoc vién k¥ nang tu hoc, nghién ciru, thao luén, viét thu
hoach, tiéu luan tinh huong quan ly...;

- HB3 trg, tu van cho hoc vién;

- Péanh gia két qua hoc tap cta hoc vién;

- Thue hién cac nhiém vy khac theo su phan cong.

b) Nhiém vu nghién ctru khoa hoc va cong nghé

- Chu tri hodc tham gia thuc hién cac chuong trinh, dé an, dé tai nghlen
ctru khoa hoc nhdm mg dung, phat trién cong nghé, cai tién phuong phap thiét
ké hoc liéu dién tu, giang day, kiém tra va danh gia thudc ndi dung, chuong
trinh boi duong tur xa;

- Viét bai nghién clru dang trén céc tap chi khoa hoc; viét cac chuyén d&,
bao cao khoa hoc tham luén tai cac hoi nghi, hdi thao khoa hoc vé boi dudng tir
xa dugc phan cong;

- Tham gia cac hoat dong hop tac qudc té vé nghién ctru khoa hoc, tmg
dung cong nghé trong giang day va cac hoat dong khoa hoc khac khi dugce
phan cong.

¢) Nhiém vu hoc tap, boi dudng nang cao trinh d

- Thuong xuyén hoc tap, bdi dudng nang cao trinh do chuyén moén, ly
luén chinh tri, quan ly nha nudc, ngoai ngi, tin hoc, phuong phap giang day dé
dap ung yéu cau dbi moéi va nang cao chit lugng dao tao, bdi dudng can bd,
cong chue, vién chire;

- C6 trach nhiém thuc hién khi dugc co s¢ dao tao, bdi dudng cu di dao
tao, boi dudng dé dat chuén hozc cao hon chuin dbi véi chie danh dang git,
bao dam tiéu chudn khi duoc bo nhiém vao chuc danh méi.

3. Pinh muc gio chuan,. ché do, chinh sach

Thuyc hién theo Quy dinh cta Diéu 34, Diéu 35, Nghi dinh 101/2017/ND-
CP va cac Diéu 19, Piéu 21 dén Piéu 23, Thong tu 01/2018/TT-BNV va Quyét
dinh s 2805/QD-HCQG va Quy dinh cua Giam dbc Hoc vién ddi véi hoat dong
boi dudng tir xa.

4. Phéan cong giang vién



a) Giang vién co hiru ctia Khoa chuyén mén thudc Hoc vién va Bo mon
thudc Phan vién Hoc vién Hanh chinh Qudc gia thuc hién phan céng giang day
céc 16p boi dudng theo quy dinh tai Quyét dinh sé 2194/QD-HCQG va Quyét
dinh s6 2195/QD-HCQG ngay 28/6/2018 cua Giam déc Hoc vién Hanh chinh
Qubc gia (viét tat 1a Quyét dinh sb 2195/QD-HCQG) vé viéc phan cong Khoa
chuyén mén giang day céc chuyén dé chuong trinh bdi dudng cua Hoc vién;

b) Gidng vién thinh giang do Khoa thuéc Hoc vién hoic do don vi td chirc
boi dudng moi giang phai dap Ung yéu cau vé tiéu chuén giang vién do Hoc vién
quy dinh va dugc thanh toan theo ché dé tai Quy ché chi tiéu noi b va quy dinh
hién hanh ctia Nha nude.

5. Quan ly giang vién

a) Khoa, Bo mén phan cong giang vién tham gia giang day 16p bdi dudng
chiu trach nhiém quan ly gidng vién bao dam thuc hién dung néi dung, chuong
trinh giang day, ché do, chinh sach déi voi giang vién;

~ b) Trung tam chiju trach nhiém phdi hop véi Khoa, B6 mén lién quan
quan ly giang vién trong xay dung hoc liéu dién tir; thanh toan ché dé thu lao
cho giang vién tryc tiép moi giang.

Dic¢u 9: T6 ky thuit

I. Hé trg k¥ thuét cho giang vién trong qua trinh xay dung va hoan thién
hoc liéu dién tur.

2. Ho trg hoc vién trong qué trinh tham gia hoc tap.

3. Quan tri hé théng

a) Quan tri k¥ thuét: van hanh hé théng mdy chu, may tram, dudng truyén
internet; luu trit dit liéu thuong xuyén; phdi hop xay dung cong théng tin, cac
phan mém lién quan; dam bao thiét bi phuc vu cho viéc xay dung hoc liéu dién
tr hoat dong tdt; bao mat, an ninh dit liéu.. .;

b) Quan tri ndi dung: quan tri phan mém hoc tip, phadn mém thu hoc phi,
céng thong tin dao tao truc tuyén, s6 héa hoc liéu dién tir ...;

4. T6 ky thuét ¢6 quyén dua ra khoi hé théng céc néi dung, thong tin trai
voi quy dinh va khéng phu hop véi muc dich cia hé thng phuc vu bdi dudng tir
xa ma khong can théng bao ti cac thanh vién. Cac vi pham tuy theo murc dg sé
bi xir ly tir nhic nhd ‘dén chan “nick” truy cap, canh cdo trén hé théng, truét
quyén truy cép va xir ly ky lut theo quy dinh ctia Hoc vién va kién nghi véi Hoc
vién dé xudt cac co quan chirc nang xu ly theo quy dinh cua phap luat.

5. Thuc hién céc nhiém vu khac theo sy phén cong.

Piéu 10. Chi nhiém lop

1. Tiéu chuan :

Chu nhiém lép (CNL) la nguoi dap tmg yéu cau vé pham chat chinh tri,
dao durc 16i song, kién thire quan ly va td chirc cong viéc; c6 kién thirc vé quan
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ly giao duc, nghiép vu quan ly bdi dudng; ndm vimg cac quy dinh vé chuong .
trinh, tai liéu, quy ché hoc tap, ché do, chinh sich dbi véi giang vién va hoc
vién; c6 hiéu biét vé bdi dudng tir xa, dd tham gia cac 16p tap hudn vé quan ly
boi dudng tir xa.

2. Trach nhiém va quyén han

a) Trach nhiém

- Hb tro hoc vién vé céac thu tuc hanh chinh va cac ndi dung lién quan
dén hoat dong hoc tép, di thuc té, theo doi sb gi® tham gia hoc tap cua hoc vién;

- Thuong xuyén cip nhét chuong trinh hoc tap cta 16p, phan anh trung
thuc y kién ctia hoc vién véi lanh dao Trung tam Khoa, B mon hoac giang vién
vé& noi dung va chét lugng hoc liéu; tuan thu cap d¢ quéan ly va thuc hién ché do
bao cao;

- Thuc hién céac hoat dong lién quan dén kiém tra, binh bau thi dua khen
thudng, cap chimg chi: tham gia t4 chirc kiém tra; chuin bi hd so va tham gia
cac cudc hop danh gia xem xét két qua hoc tap, khen thuong, ky luat d6i vai hoc
vién 16p minh chu nhiém;

- Lap bang tong hop va bao cdo lanh dao Trung tdm xdac nhan thoi gian
thuc hién nhiém vu cua cac ¢ van hoc tap tai 16p minh phu trach.

b) Quyén han

- Duoc tham gia glang day hodc hudéng dan hoc vién viét bai thu hoach,
tinh hudng quan ly, dé an néu la giang vién kiém nhiém;

- Pugc huong céc ché d6 theo quy dinh.

3. Phan cong

a) Mot lop bdi dudng tir xa cé tir 01 dén 02 CNL cta Hoc vién phu trach
do lanh dao Trung tam dé xudt, trinh lanh dao Hoc vién phé duyét;

b) Péi véi 10p to chirc tai dia phuong hodc lién két voi cac don vi trong
Hoc vién, 01 CNL cua Hoc vién do Trung tam dé xuat; 01 CNL do don vi phoi
hop to chiic phan cong (vai lop lién két), do Ban Hop téc quéc té phan cong (voi
l6p boi dudng quéc té) hoac do Ban Quan ly boi dudng phéan cdng (véi 16p do
ban Quan ly boi dudng khai thac);

¢) Trong trudng hop déc biét, mot 1op boi dudng tir xa co thé phan cong
toi da 03 CNL.

Pidu 11: C6 van hoc tap

1. Tiéu chuén .

Cd van hoc tap (CVHT) la ngudi dap Gng tiéu chuén cua giang vién dugc
quy dinh tai Piéu 34, Diéu 35, Nghi dinh 101/2017/ND-CP ngay 01 thang 9
nam 2017 cua Chinh phu vé dao tao, bdi dudng can bd, céng chirc, vién chic;
Quyét dinh s6 2194/QD-HCQG ngay 28 thang 6 nam 2018 cua Giam dbc Hoc



vién Hanh chinh Quéc gia vé viéc ban hanh quy dinh, tiéu chuan giang vién, bao
c4o vién cac 16p bdi dudng ctia Hoc vién;

2. Trach nhiém va quyén han

a) Trach nhiém

- Giai dép thic méac vé ndi dung chuong trinh, ndi dung chuyén dé trong
pham vi khoa hoc;

- Tu vén, hudng dén hoc vién viét bai thu hoach, tinh huéng quan ly, dé
an, hd tro hudéng dan thao luan.

b) Quyén han

- Pugc quy ddi tuong duong thanh gid giang tir thoi gian thuc hién nhiém
vu tu van, giai dap thic méc, huéng din chuyén mon cho hoc vién;

- C6 thé tham gia giang day khi dugc phan cong;

- Pugc hudng cac ché do theo quy dinh.

3. Phan cong

Mot 1op bdi dudng tir xa c6 tir 01 dén 02 CVHT cua Hoc vién phu trach
do lanh dao Trung tam dé xuét, trinh 1anh dao Hoc vién phé duyét;

Chuong II1
XAY DUNG VA QUAN LY BAI GIANG DPIEN TU

Piéu 12. X4y dung va quan ly bai gidng dién ti

I. Xay dung bai giang dién tu

a) Trung tam chu tri, dé xuat thuc hién tap huén cho giang vién, k¥ thuat
vién, can bo hd tro xdy dung bai giang dién tu;

b) Trung tdm chu tri, phdi hop véi cic khoa chuyén mén lép danh sach
giang vién giang day trinh lanh dao Hoc vién phé duyét; cung cAp mau hé so bai
giang, thong bao ké hoach xdy dung bai giang dién tir cho giang vién;

c¢) Trung tdm chu tri xdy dung va hoan thién bai giang dién tu gom:
video, slide, cau hoi tric nghiém va dap an;

d) Trung tdm chu tri, tham muu véi Giam déc Hoc vién cong tac td chuc
thAm dinh, nghiém thu bai giang dién t;

e) Trung tdm chu tri, phéi hop voi phong Cong nghé thong tin - Vin
phong ding tai bai giang dién tir dd dugc phé duyét 1én Cong thong tin dao
tao truc tuyén cua Hoc vién;.

f) Trung tdm chu tri, phéi hop voi cdc Khoa chuyén mén chinh sua,
cap nhat bai giang dién tir theo dinh ky.

2. Quan ly bai giang dién tr

Trung tdm chu tri, phdi hop véi phong Céng nghé thong tin - Van phong
quan ly bai giang dién tu.
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Chuong IV
QUY TRINH TO CHUC HQC TAP TU XA

Piéu 13. Chuén bi t6 chirc va khai gidng

1. Trung tdm x4y dung van ban, thong bao tuyén sinh va céc thong tin lién
quan dén chuong trinh boi dudng trén trang thong tin dién tir cua Hoc vién, hodc
bang hinh thirc giri thu tin.

2. Trung tam tiép nhan thong tin ddng ky tham gia hoac dé nghi to chirc
l6p cua cac ca nhan, don vi; xay dung ké hoach, du toan kinh phi, 1ap danh sach
hoc vién theo 16p trinh Lanh dao Hoc vién phé duyét.

3. Trung tAm soan thao, trinh lanh dao Hoc vién phé duyét: Quyét dinh t6
chuce 10p; Quyét dinh ctr chu nhiém lop, c¢b van hoc tap; Quyét dinh cu t6 ky
thuat; Danh sach hoc vién; Ké hoach hoc tap cua 16p va cac van ban, quyét dinh
khac c6 lién quan.

" 4. Trung tdm thong béo ké hoach t6 chire 16p cho hoc vién. Truong hop la
16p lién két, Trung tdm chu tri, phéi hop t6 chic, trao déi, thoa thuén, thong nhét
ky Hop dong to chirc.

5. Trung tam chu tri, phdi hop véi cac don vi c6 lién quan chuan bi cac
diéu kién can thiét dé td chirc khai giang hodc gui thong diép chao mimng tir lanh
dao Hoc vién toi hoc vién.

Diéu 14. Quan ly l6p

. CNL hd trg hoc vién cac thu tuc hanh chinh; cép tai khoan ca nhan;
huéng dan hoc vién dang nhédp hé thdng; tu van, huéng dan s dung hoc liéu
dién tu.

2. CNL theo ddi, dén dbc, nhdc nhd hoc vién trong qué trinh hoc tép,
CVHT tu vén, hd tro, giai dap thic méc cho hoc vién; CNL bau ban can sy 16p
va phdi hop véi ban cén su 16p trong quan ly 16p, hd trg hoc tap doi véi 16p
khong dong bo tryc tuyén; thuc hién cac cong viéc khéc lién quan dén t6 chirc,
quan ly hoc vién trong qua trinh hoc tap tir xa theo ké hoach.

3. Trung tdm t6 chire thuc hién kiém tra theo lich did dugc duyét; thu bai,
roc phach, chuyén bai kiém tra cho cac khoa chuyén mén cham; ghép phach,
téng hop diém vao danh sach diém; va td chirc kiém tra bd sung cho hoc vién
theo quy dinh.

7. CNL chu dong lién hé va td churc di thuc té cho 1op bdi dudng; Trao
dbi, théng nhat néi dung, co quan, dia phuong, thoi gian, phuong tién di nghe
bao cao thuc té: Du toan kinh phi, tam Umg, thanh toan céc khoan chi dugc duyét
cho t6 chire di thuc té cua 1op bdi dudng.



8. CNL dén dbc va nhan bai thu hoach, bai tinh hudng quan ly va céac
dang bai tap khac néu co, phan ra cdc nhém chuyén dé guri cac khoa chuyén mén
chdm; tong hop diém vao danh sach diém ctia khoa hoc, thong bao cho hoc vién.

9. Truhg tam don dbc cac ca nhan, don vi phéi hop td chire 16p thuc hién
nghia vu tai chinh; du thao hop dong mdi giang, hop dong giao khoan cong viéc
theo thoa thuan; thanh toan, quyét toan cac khoan chi dugc duyét dé td chirc cac
khoa bdi dudng; thanh 1y hop dong.

Piéu 15: T6 chirc bé gidng

I. Trung tdm ra soat, kiém tra danh séch hoc vién dugc cap chimg chi;
Tap hop hé so trinh cép chung chi gém T& trinh bao cdo két qua hoc tap cia
khéa hoc va dé nghi cap chimg chi, glay khen cho hoc vién dat thanh tich cao
trong hoc tap; Bang diém; Quyét dinh cap chimg chi kém theo danh sach cap
chig chi; Quyét dinh khen thudng kém theo danh séach khen thudng.

2. CNL tam ung phoi ching chi, phdi gidy khen kém theo danh sach cap
chimg chi, danh sach khen thuéng dugc duyét chuyén don vi in ching chi, in
gidy khen; Tiép nhén chimg chi, gidy khen, ra soat kiém tra thong tin trén chiing
chi, gidy khen; dan anh, chuyén van thu déng dAu chimg chi, gidy khen.

3. Théng nhét ké hoach bé giang véi don vi phdi hop m& 16p: Thoi gian
bé giang, chuong trinh 1& bé giang, dai biéu du, cac bude thuc hién trong 1& bé
giang va phan cong ca nhan cu thé. Trién khai thuc hién to chic bé giang theo
dung chuong trinh da thng nhét va dugc Lanh dao Hoc vién phé duyét.

4. Tap hop ho so dua vao luu trir. Du thao x4ac nhin cho hoc vién trong
qua trinh tham gia khoa hoc, khi hoc vién bi mét, hong chimg chi da dugc cap.

Chuong V
KIEM TRA, PHOI CHUNG CHI, CHUNG CHI,
GIAY CHUNG NHAN, HO SO LUU TRU

Piéu 16. Hinh thirc kiém tra

I. Hoc vién sau khi tham du déy du cac chuyén dé boi dudng va thuc hién
dung cac ndi dung theo quy dinh s& dugc tham gia kiém tra.

2. Hinh thtc kiém tra: tdp trung tai Hoc vién, cac Phén vién hodc tai dia
diém cua cac don vi phdi hop.

Pidu 17. Ra d&, cip dé, chinh sira, bd sung, lam méi dé

1. Ra dé

a) Khoa chuyen mén chiu trach nhiém xdy dung cau hoi kiém tra phu hop
vGi khéi luong kién thtrc duoc quy dinh theo ting chuong trinh.
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b) Phong Khao thi va dam bao chét lugng dao tao, bdi dudng (Phong KT) .
thuéc Ban Té chirc can bd chiu trach nhiém téng hop dé kiém tra trinh Lanh
dao Hoc vién duyét va dua vao niém phong bao mat.

2. Cép dé

a) Trung tam c6 gidy dé nghi cung clp dé kiém tra giri Phong KT thudc
Ban T6 chirc can bo. Trong do, ghi rd 16p bdi dudng, chuong trinh boi dudng,
ngay kiém tra, dia diém kiém tra, s6 lugng de.

b) Phong KT thudc Ban T chirc can bd cé trach nhlem dam bao cap dé
kip thoi, dung theo quy dinh, ddm bao khach quan. Pé cép ra phai duogc giao va
ky nhan vao so cap dé.

¢) Trudng hop, trude hodc sau khi boc dé kiém tra duoc cép, phat hién co
sai sot vé ndi dung, hinh thirc hodc dé khong dung 1ép bdi dudng, chuong trinh
bdi dudng thi dé nghi cap thay thé.

d) P& c6 sai sét hodc khong phii hgp duge thu héi vé Phong KT thuge
Ban Té churc can bd 1am thu tuc hiy theo quy dinh.

3. Chinh stra, bd sung, lam maéi dé

a) Pinh ky 06 thang Phong KT thu¢c Ban Té chite can bo co trach nhiém
ra soat lai toan bo dé kiém tra cac loai hinh bdi dudng, phdi hop véi Trung tAm
dé xuét chinh stra, bd sung néi dung dé kiém tra.

b) Hang nam, tién hanh lam mai dé kiém tra cac 16p bdi dudng theo quy
trinh 1am dé kiém tra.

Piéu 18. Phéi chirng chi

1. Binh ky 06 thang, Van phong Hoc vién ph01 hop véi Trung tdm dé xuat
sé lugng, loai hinh mau phdi ching chi trinh Gidam dbc Hoc vién duyét dat in, an
tai cac co s dam bao chét luong va chéng 1am gia.

25 Mau phoi chung chi duge thuc hién ding theo mau cla co quan cd
tham quyen ban hanh theo quy dinh. Péi véi chuong trinh bdi dudng lién két
qudc té, Ban I—lop tac Qudc té chiu trach nhiém mau ching chi phu hgp voi
thong lé qudc té duoc Giam doc Hoc vién phé duyét.

3. Phoi chung chi phai dugc bao quan theo ché do bao mat va cac diéu
kién quy dinh vé mat ky thuat.

Piéu 19. Cap chirng chi

I. Chung chi bdi dudng dugc cép 01 lan cho hoc vién hoan thanh khéa
hoc dap ung cac diéu kién sau:

a) Tham gia hoc tap dy du theo quy dinh cta chuong trinh boi dudng;

b) Cé du cac bai kidm tra, viét thu hoach, tinh huong quan ly, dé an theo
quy dinh cta chuong trinh bdi dudng phai dat tir 5,0 diém tré 1én (cham theo
thang diém 10);
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c) Chép hanh ndi quy, quy ché hoc tép ctia Hoc vién va cac quy dinh cua
phép luat vé boi dudng can bd, cong chirc, vién chirc.

2. Truong hop chimg chi di cdp cho hoc vién nhung phét hién co sai sot
do 15i cua don vi quan 1y thudc Hoc vién thi Hoc vién cé trach nhiém thu hoi
chirng chi sai, cép lai cho hoc vién.

3. Truong hgp chinh stra ndi dung chirng chi do sai sét cia hoc vién. Hoc
vién c6 don dé nghi, cung cép du ho so theo quy dinh cua Hoc vién. Hoc vién
chinh stra ndi dung chimg chi bang quyét dinh chinh sira, khong chinh sira truc
tiép trén chimg chi.

4. Viéc str dung chimg chi bdi dudng theo quy dinh tai Piém b, Khoan 3,
Diéu 26 Nghi dinh s6 101/2017/ND-CP ap dung trong truong hop can b, cong
chire, vién chirc duoc diéu dong, luan chuyén cong tac hodc thay dbi vi tri cong
vigc. ;

5. Trung tam lap sb quan 1y viéc cip chung chi theo quy dinh hién hanh.
S6 cap chung chi phai dugc dam bao theo ché d6 mit.

6. Viéc cép chirng chi bao dam céng khai, minh bach, chat ch&. Nghiém
cadm moi hanh vi gian lan trong viéc in, Cép, quan ly va-sir dung chiung chi.

Piéu 20. Gidy chirng nhin

I. Trudong hop ching chi bi mat, hu hong, nguoi duge cap chimg chi co
don dé nghi kém theo 02 anh (03 x 04 cm), duoc Hoc vién cép Giéy chimg nhan
da hoan thanh khéa hoc.

2. Gidy ching nhén da hoan thanh khoéa hoc cé gia tri st dung nhu ching
chi boi dudng.

3. Mau Gidy ching nhén di hoan thanh khéa hoc thuc hién theo quy dinh
hién hanh.

Piéu 21. Xir Iy vi pham trong viéc in, cip, quin Iy va sir dung chirng
chi bdi dudng

I. Chimg chi boi dudng bi thu hdi trong cac trudng hop sau

a) Co su giaﬁ lan trong viéc chiéu sinh, hoc tap;

b) Cép cho nguoi khéng du diéu kién; cip khong diing thaim quyén;

¢) Ching chi bi tiy x6a, sta chita;

d) Pé cho ngudi khac st dung.

2. Can b, cong churc, vién chirc ¢6 hanh vi vi pham trong viéc in, cap,
quan ly va sir dung ching chi bdi dudng, tuy theo tinh chat, muc do vi pham,
phai chiu ky luat theo quy dinh phap luat hién hanh ciia Nha nudc. Nhiing hanh
vi vi pham céc quy dinh vé viéc in, cdp, quan ly va st dung ching chi néu cé
dau hiéu cua toi pham thi bi truy ctru trach nhiém hinh sy theo quy dinh cua
phap luat.
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Piéu 22. Ho so hru trir

1. HO so luu trir cac 16p gom: To trinh t6 chirc 16p bdi dudng hodc ké
hoach t6 chirc 16p boi dudng; Quyét dinh td chirc 10p; Quyét dinh ctr cht nhiém
l6p, ¢ van hoc tap; Quyét dinh ctr to k¥ thuat; Danh sach gbc cua lép da duoc
ky duyét; K& hoach hoc tap; Danh sach x4c nhéan thoi lugng hoc tép, ndp bai
kiém tra, bai thu hoach, tinh hudng quan 1y, dé 4n; Bang diém; Bdo céo tong két
16p; To trinh dé nghi cap ching chi, gidy khen cho hoc vién; Quyét dinh cép
chung chi, khen thuong kém theo danh sach; céc bao cdo riéng dbi voi cac 16p
dic biét (néu cd); Danh sach ky nhan chimg chi, gidy khen; va cac gidy t& lién
quan khac.

2. CNL c6 trach nhiém tap hop day du hd so céac 16p bodi dudng gom cac
loai gidy to theo quy dinh, sip xép theo thir tu dé nop 1én don vi luu trir cua
Hoc vién. ‘

Piéu 23: Pon vi, dia diém lwu triv

1.Van phong Hoc vién c6 trach nhiém luu trir tap trung, théng nhat ho so
cac lop boi dudng va tao diéu kién thuan loi cho tra citu, trich dan, x4c minh va
lam cdc thu tuc khac theo quy dinh cua phap luat.

2. Trung tam quan ly hd so cac 16p bao gdm céc loai gidy to theo quy dinh
& Diéu 22 cua Quy ché nay tai don vi trong thdi han 02 nam. Sau thoi han trén
phai ban giao cho Vén phong Hoc vién to chirc luu trit theo quy dinh.

3. Pia diém luu trir phai thuan loi, thodng mat, dam béo yéu ciu vé ky
thuat dé c6 thé luu trir ho so lau dai va ché do mat theo quy dinh.

Pidu 24: Thoi gian lwu triv va xir Iy khi hét thoi gian lwu triv

1. Ho so 1p bdi dudng theo céc chuong trinh dugc quy dinh tai Nghi dinh
s6 101/2017/ND-CP dugc luu trit trong thoi gian khong qua 10 nam;

2. Hb so 16p bdi dudng ngan han va cac chuong trinh boi dudng khac
dugc luu trlr khong qua 05 nam;

3. H6 so 16p quy dinh tai muc 1, Piéu nay gém cac loai van ban sau dugc
luu trir lau dai: Danh sach khéa hoc ¢o ky duyét cua Giam ddc Hoc vién hoac
nguoi dugc Giam déc Hoc vién iy quyén; Bang tong hop két qua hoc tap cla
hoc vién c6 day du chit ky va dong du ctia Hoc vién; Quyét dinh cép chimg chi
kém theo danh sach hoc vién dugc cép ching chi; Quyét dinh khen thudng kém
theo danh sach khen thuéng; S6 cip ching chi c6 chi ky cta hoc vién.

4. Ho so hét han luu trir duge xir ly theo quy dinh hién hanh.
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Chuong VI
PHAN CONG, PHOI HQP QUAN LY HOAT PONG BOI DUONG TU XA

Bleu 25. Trung tim Ngoai ngi - Tin hoc va Thong tin - Thuw vién
. Cha tri, tham muu giup: Giam dbc Hoc vién xdy dung ké hoach boi
duérng tur xa.

2. Chu tri, tham muu giup Giam dbc Hoc vién truc tiép t6 chirc, quan ly
cac 16p boi dudng tir xa.

3. Chu tri, phéi hop véi céc don vi lién quan tham muu cho Giam dbc Hoc
vién vé ché do, chinh sach va cac quy dinh lién quan dén to chuc, quan ly hoat
dong boi dudng tir xa; tong hop béo cao Giam ddéc Hoc vién dinh ky, dot xudt vé
cong tac boi dudng tir xa trén toan hé théng Hoc vién.

Diéu 26. Phén vién truc thudc Hoc vién

1. Chuén bi co so vat chét, trang thiét bi cho dau cau tai Phan vién.

2. Phdi hop véi Trung tdm quan ly hoc vién va hd tro thuc hién cac hoat
dong lién quan dén t6 chure lop, t6 churc kiém tra tai Phan vién.

3. Phéi hop voi Trung tAm x4y dung ké hoach bdi dudng tir xa theo chirc
nang, nhiém vu cua Phan vién va thuc hién ché dd bao céo theo quy dinh.

Didu 27. Ban Hop tac qudc té

1. Cha tri tham muu va phéi hop véi Trung tdm trinh Giam d6c Hoc vién
ké hoach td chirc l6p bodi dudng quéc té theo hinh thurc tir xa tai Hoc vién.

2. Thuc hién quan ly tiéu chuédn ctia nguoi hoc 1a cdng dan nude ngoai va
cac hoat dong lién quan dén chuong trinh bdi dudng tir xa c6 cong dén nudc
ngoai theo quy dinh hién hanh cua Nha nudc.

3. Lién hé dé xudt mdi giang vién nudc ngoai; tham gia hoat dong boi
dudng tir xa theo ké hoach dugc duyét; phdi hop theo ddi, quan ly 1dp hoc doi
véi cac 16p bdi dudng qudc té theo Quyét dinh ctia Giam dbc Hoc vién.

Bleu 28. Ban Quan ly bdi dudng

. Chu tri, phdi hop véi Trung tdm quén ly 16p “khong dong bo truc
tuyen” do Ban Quan ly bdi dudng khai thac.

2. Phéi hop voi Trung tdm trién khai cac hoat dong bdi dudng dam bao
dung quy dinh hién hanh.

3. Phéi hop VO‘l Trung tam khai thac ngudn hoc vién.

4. La diu mdi cung cdp cic huéng dan, tiéu chuén cho hoat dong boi
dudng dé dam bao thdng nhat va hiéu qua hoat dong bodi dudng.

Piéu 29. Vin phong

I. Van phong tham muu phéi hop xay dung phong hoc tai Ha Noi va cac
Phan vién; chuan bi trang thiét bi k¥ thuat; phéi hop phuc vu k¥ thuat.
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2. Van phong phdi hop véi Trung tdm dé xudt sb luong, loai hinh mau -
phoi chimng chi theo quy dinh.

3. Van phong td chtrc luu trit hd so theo quy dinh tai khoan 2, Piéu 23.

4. Van phong chu tri, phbi hop véi Trung tAm thuc hién thu va str dung
kinh phi boi dudng tir xa theo quy dinh.

5. Phong Kiém tra - Phap ché thugc Vian phong kiém tra, thanh tra moi
hoat dong lién quan dén t6 chirc thuc hién chuong trinh bdi dudng tir xa dam
bao ding quy dinh.

Piéu 30. Cac khoa chuyén mén

Chiu trach nhiém quéan ly chuyén mén theo chuyén dé bdi dudng dugc
giao; phdi hop td chirc xdy dung va thim dinh bai giang dién t, hoc liéu dién
tir; tham gia cac hoat dong chuyén mon khac khi dugc giao.

Piéu 31. Phong Khio thi va dim bao chit lwgng dao tao, boi dudng
thudc Ban T6 chire can bd

T4 chire thuc hién cong tac lién quan tai Diéu 17 ctia Quy ché nay.

Piéu 32: Ban K¢ hoach - Tai chinh

T4 chirc thuc hién cong tac c6 lién quan tai Diéu 4 ctia Quy ché nay.

Chuwong VII
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 33. Phan cdng td chire, thye hién

1. Cac don vi thudc, truc thudc Hoc vién va ca nhan co6 lién quan co6 trach
nhiém thuc hién Quy ché nay.

2. Trung tdm c¢6 trach nhiém tham muu cho Gidm déc Hoc vién chu tri td
chue thue hién, hudng dan, kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay.

Piéu 34. Piéu khoan diéu chinh

Trong qué trinh thuc hién, néu can sta doi, bd sung, cac don vi dé nghi
bé'mg van ban dé “Trung tdm téng hop, trinh Giam dbe Hoc vién xem xét,
quyét dinh./.

GIAM POC 4
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