BO GIAO DUC VA PAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC HA NQI Pjc 1ap- Ty do- Hanh phiic

Sé: §53 /DHHN-TB Ha Nei, ngay 28 théng 6 nam 2012
V/v quan ly dao tao ngan han.

Kinh giri: - Cac khoa
- Cac trung tam
- Cac co s dao tao ngoai Truomg
- Phong Dao tao
- Phong Tai chinh - Ké toan
- Cac don vi lién quan

Trong thdi gian qua, thyc hién chu trrong cua Nha truong vé viéc mé rong hop tac
va da dang hoa céc loai hinh dao tao, cic don vi trong toan Truong da trién khai mot
s6 hoat dong dao tao ngan han c6 hiéu qua, mang lai 1¢i ich cho cén bd giao vién cua
céc don vi va Nha truong, dong thai ning cao vi thé cia Truong DPai hoc Ha Néi trong
pham vi ca nudc. Pé dam bao tinh phép 1y vé cong tic quan ly dao tao, vin bing,
chitng chi va nhimg viéc ¢6 lién quan khac, Ban Giam higu y&u cau cic don vi chap
hanh cac quy dinh sau day:

1. Pbi véi cac don vi giang day: Sau khi dugc Ban Gidm hi¢u phé duyét chu
treong md khéa ddo tao cic don vi 1ap ké hoach, chuong trinh, lich trinh, d6i
ngil gido vién va can bd quan ly; bado cdo Ban Giam hiéu (qua phong Dao tao)
phé duyét trude khi khai giang khoa hoc; t6 chirc dao tao theo ding chuong
trinh d dugc phé duyét va dam bao chét lugng theo yéu cau chung cia Nha
trudmg. Trong qua trinh giang day duy tri vigc theo doi 16p hoc qua S6 theo ddi
giang day va hoc tap. Cuoi khéa hoc cac don vi bao cdo tdng két, fié nghi Nha
truong to chirc thi, kiém tra cap chimg nhén, chimg chi khéa hoc néu nguoi hoc
¢6 nhu cau.

2. Phong Dao tao chiu trach nhiém vé théng béo tuyén sinh, quan ly, theo ddi viée
thyc hién ké hoach gidng day, b4o cdo Ban Gidm hi€u theo quy dinh.

3. Phong Tai chinh — K& toan chiu trich nhiém d€ xuat mirc hoc phi, 1€ phi va
hudng dan thu, chi theo quy dinh.

4. Céac don vi lién quan phoi hop thyc hién theo chitc ning ciia minh, tao moi diéu
kién thudn lgi cho cac hoat dong dao tao ngﬁn han cia Nha truong.

Noi nhén:
- Nhu Kinh giri;
- Luu VT.
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