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- Can cit Quyét dinh sé6 58/2010/0D-TTg ngay 22 thang 9 nam 2010 ciia Thii twéng
Chinh phu ban hanh Piéu l¢ T ruong Pai hoc;
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nhiém thi hanh quyét dinh nay./.
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BO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
HQC VIEN Doc 14ap - Tw do - Hanh phuc
CHINH SACH VA PHAT TRIEN

QUY CHE

TO CHUC VA HOAT PONG CUA KHOA PAO TAO QUOC TE TAI HQC VIEN
CHINH SACH VA PHAT TRIEN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 730/QP-HVCSPT ngay 20/ 12/ 2016

ctia Giam doc Hoc vién Chinh sdch va Phat trién)

Chuwong I
PIEU KHOAN CHUNG

Piéu 1. Piéu khoan chung

1. Tén t6 chuc: Khoa Pao tao Quéc té.

Tén tiéng Anh: International School of Economics and Finance

Viét tat: ISEF

2. Tru so giao dich: Phong 602 Toa nha D25, s6 8B Ton That Thuyét, Cau Gidy, Ha

3. SO dién thoai: ..ecovvevevveeeennn, FaX: woveveeeeeeeennn, Email:

Cong thong tin dién tir (website): http://Khoaquocte.apd.edu.vn/
Piéu 2. Vi tri phap ly:

Khoa Pao tao Qudc té (sau day goi 1a Khoa) 1a don vi truc thudc Hoc vién Chinh
sach va Phat trién (sau day goi l1a Hoc vién), dat dudi su lanh dao truc tiép va toan dién
cua bang uy va Ban Giam dbe trong viéc thuc hién cac chirc nang, nhiém vu cua Khoa.

Diéu 3. Tw cach phap nhan
Khoa Pao tao Qudc té thudc quyén diéu hanh va quan 1y truc tiép cua Hoc vién, hoat
dong trén co sé tuan thu chinh sach, phap luat cua Nha nudc, cac quy dinh cia Hoc vién

va cé4c quy dinh dugc ghi trong Quy ché nay.

Pi¢u 4. Pham vi diéu chinh



Vin ban nay quy dinh vé to chirc va hoat dong ctia Khoa Pao tao Qudc té, Hoc vién

Chinh sach va Phat trién.

Chuong II:
CHUC NANG VA NHIEM VU CUA KHOA PAO TAO QUOC TE

Diéu 5. Chirc niing ciia Khoa Pao tao Qudc té

1. Khoa c6 chtrc ning tham muu cho Ban Giam déc va té chic thuc hién quan ly
hoat dong cua chwong trinh chat lugng cao, tién tién, lién két quc té va cap song bang &

bac dai hoc va sau dai hoc theo ké hoach da dugc phé duyét.

2. Tham muu cho Ban Giam ddc trong viéc phét trién cac chuong trinh trao d6i sinh

Vién quoc té va dao tao ngan han ¢ nudc ngoai.

3. La dau méi trong viéc diéu phdi cac chuong trinh ddo tao duoc Giam doc giao
quan ly;

4. Phéi hop véi cac Khoa, phong ban chire niang trong viéc nghién ctu, dé xuat mot
s6 chu truong vé co ché, chinh sach phat trién cac chuong trinh dao tao do Khoa quan ly.

5. Khoa chiu trach nhiém truéc Ban Giam dbc vé viéc thuc hién nhiém vu, quyén

han cta minh trong cong tac quan 1y cac chuong trinh dugc giao.
Pi¢u 6. Nhiém vu va quyén han ciia Khoa Pao tao Qudc té

1. Xay dung dinh hudng, tim nhin cho viéc phat trién cac chuong trinh dao tao
Chat luong cao, tién tién, lién két qudc té va cip song bang & bac dai hoc va sau dai hoc
tai Hoc vién;

2. Chu tri viéc xay dung va mé thém cac chuyén nganh dao tao hé Chit lugng cao,
tién tién, lién két quéc té va cap song bang ¢ bac dai hoc va sau dai hoc tai Hoc vién;

3. Chu tri viéc xay dung quy ché dao tao cho cac chuyén nganh dao tao Chat luong
cao, tién tién, lién két qudc té va cip song bing & bac dai hoc va sau dai hoc;

4. Chu tri viéc xay dung chi tiét chuan dau ra, khung chuong trinh ddo tao Chat
luong cao, tién tién, lién két qudc té va cip song bang & bac dai hoc va sau dai hoc phu
hop véi quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao va tiép can chuan quéc té tir cac truong

Dai hoc uy tin trén thé gioi;



5. Chu tri xay dyng va phat trién hoc liéu, nhap khau va trién khai céc cong nghé
dao tao qudc té cho chuong trinh Chit luong cao, tién tién, lién két qudc té va cap song
bang & bac dai hoc va sau dai hoc;

6. Chu tri xay dung va thuc hién ké hoach tuyén sinh cac chwong trinh do Khoa
quan ly trinh Giam dé¢ Hoc vién phé duyét;

7. Xay dung céc hoat dong thong tin, tuyén truyén quang céo vé chuong trinh dao
tao do Khoa quan ly;

8. Pau mbi dé xuét trinh Giam dbc xét két qua tuyén sinh, chuyén di, chuyén dén
cho sinh vién thudc cac chuong trinh dao tao do Khoa quan ly;

9. Xay dung ké hoach hoc tap cu thé tirng ky hoc, nim hoc, khda hoc; cing véi ké
hoach tai chinh di kém trinh Giam déc phé duyét;

10. Xay dung thoi khoa biéu, hudng din dang ky tin chi cho sinh vién thudc cac
chuong trinh dao tao do Khoa quan ly;

11. Chu tri xay dung ké hoach va trién khai thyc tap cho sinh vién chwong trinh
Chét lugng cao, tién tién, lién két qudc té va cap song bang & bac dai hoc va sau dai hoc
trinh Giam dbc phé duyét;

12. La dau méi tong hop bd tri giang vién trong Khoa, trong Hoc vién va ngoai Hoc
vién cho cac chuong trinh dao tao do Khoa quan ly;

13. Chu tri viéc moi giang, ky hop ddng, tdng hop gio giang, thanh Iy hop dong véi
giang vién thinh giang ngoai Hoc vién giang day cho cac chuong trinh thugc Khoa quan
1y;

14. Phan cong can bo, giang vién lam cong tac c¢b van hoc tap cho céc 1p sinh vién
thudc cac chuong trinh dao tao do Khoa quan ly;

15. Theo d@i tinh hinh, tién d6 thuc hién cac cong viéc lién quan. Tong hop danh
gia chat lugng dao tao theo ting hoc ky 1am can cir cho viéc dam bao chat luong;

16. Chu tri viéc xay dung cac dé an, chuong trinh dé dam bao chat lugng va kiém
dinh chat luong dao tao;

17. Chu tri xay dung ké hoach dinh hudng, cac hoat dong phat trién k§ ning mém
va ngoai khod cho sinh vién thudc cac chuong trinh dao tao do Khoa quan ly.

18. La dau mdi phat dong phong trao doan thé, va cac hoat dong ngoai khoa cho

sinh vién thudc cac chuong trinh dao tao do Khoa quan ly;



19. Chu tri trong viéc t6 chirc chuong trinh chao khda mai va té chuc 18 tét nghiép
cho sinh vién thudc cac chuong trinh dao tao do Khoa quan ly;

20. T6 chirc cac khoa dao tao bdi dudng ngan han do cac truong dai hoc/to chirc
nuéc ngoai cip bang/chiing chi theo cac quy dinh chung caa Hoc vién;

21. Thuc hién céc béo céo thdng ké, tong két vé cac chuong trinh dio tao do Khoa
quan |y dé b4o cdo Ban Giam dbc hoic cac cap ¢ tham quyén khi duoc yéu cau;

Chuong III:
TO CHUC BQ MAY

Piéu 7. Co ciu to chirc, nhin sy ciia Khoa Pao tao Qudc té

1. M6t Truong Khoa phu trach chung;

2. Cac Pho truong Khoa giup viéc cho Truong Khoa;

3. Giang vién co hitu;

4. Tro 1y Khoa;

5. C6 van hoc tap;

6. Biéu phoi vién;

7. Hoi dong cb van.

Diéu 8. B6 nhiém va diéu dong nhén su

1. Viéc b nhiém va mién nhiém lanh dao Khoa do Giam déc Hoc vién Chinh sach
va Phat trién quyét dinh.

2. Truong Khoa c6 quyén va trach nhiém gidi thiéu cac truong ban chuyén mon
thudc Khoa; dé xuat tuyén dung, diéu dong nhan su cia Khoa trén co s ¢ ¥ kién cia
Ban Giam dbc Hoc vién va cac don vi lién quan.

3. Truong Khoa dugc dé xuat tuyén dung cac nha Khoa hoc, cac nghién ctru vién,
nhan vién, cong tac vién lam viéc theo ché dd hop dong co6 thdi han va tuan thu nguyén
tdc dugc néu & trén.

Piéu 9. Trach nhiém, quyén han ciia Truéng Khoa Pao tao Qudc té

1. Truong Khoa 1a nguoi dung dau chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh hoat dong
cua Khoa theo quy ché cua chuong trinh dao tao do Khoa quan ly; chiu trach nhiém trudc
Giam dbc vé toan bo hoat dong cua Khoa;

2. Chiu trach nhiém cong tac to6 chirc can bo cua Khoa, phan cong nhiém vu téi

tirng can bo giang vién/chuyén vién va kiém tra, dén dbc viéc thuc hién nhiém vu cua can



bo giang vién/chuyén vién cua Khoa. Bé xuat nhu cau va phdi hop véi cac don vi chirc
ning tham gia vao qua trinh tuyén dung nhan sy cho Khoa theo dung quy dinh hién hanh;

3. Ky théng béo lich giang téi cac Bo mon, thu moi giang. Quyét dinh viéc lua
chon va moi giang vién va trg giang cho cac moén hoc cia chuong trinh dao tao do Khoa
quan ly;

4. Chu tri xay dung va ky trinh cac bao céo thong ké dinh ky, dot xuét téi Ban Giam
déc;

5. Thuc hién cac cdng viéc, nhiém vu khac theo tham quyén quy dinh tai quy ché
chung cua Hoc vién;

Piéu 10: Trach nhiém va quyén han cia Pho Khoa

1. Piéu hanh hoat dong cua chuong trinh Chat lugng cao, tién tién, lién két quoc té
va cip song bang ¢ bac dai hoc va sau dai hoc va cong tac vin phong Khoa theo chi dao
cua Truong Khoa;

2. Chiu trach nhiém trude truong Khoa va Ban Giam dc Hoc vién vé cac cong viéc
duoc giao;

3. Thay mat Truong Khoa ky va xtr 1y cac vian ban lién quan dén chuong trinh dao
tao hoac sinh vién khi dugc Truéng Khoa phan cong.

Piéu 11: Chirc ning, nhiém vu ciia giang vién co hiru trong Khoa

1. Giang vién co hitu caa Khoa lam viéc theo ché do, dinh muc thoi gian quy dinh
cua Nha nudc va cua Hoc vién;

2. Giang vién phai hoan thanh dinh mac gid chuan, gio nghién ciu Khoa hoc, hoat
dong chuy&n mén theo quy dinh chung cia Hoc vién;

3. Giang vién c6 nhiém vu tham gia cong tac cb van hoc tap;

4. Truc Khoa theo quy dinh cua Hoc vién;

5. Khi duoc cac Khoa, Bo mdn khac dé nghi, phai tham gia it nhat 30% sb gio
giang theo dinh muc cho chuong trinh dai tra;

6. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Trudng Khoa phan cong.

Piéu 12: Chitc ning va quyén han ciia Tro Iy Khoa

1. Truc van phong Khoa, tiép nhan hoac giai quyét cac cong viéc thudc chirc trach
duoc phan cong:

2. Lap ké hoach cac cong tac cua Khoa theo sy phan cong cua 1anh dao Khoa;



3. Lén lich cong tac tuan cua Khoa, nhic lich va bao céo lanh dao Khoa lich cong
viéc hang ngay;

4. Soan thao cac vian ban lién quan dén cong tac t6 chac can bo, to chic dao tao
theo chi dao cua lanh dao Khoa;

5. Tong hop va chuan bj cac bao céo, xay dung phuong hudng, nhiém vy hang nim
theo chi dao cua lanh dao Khoa;

6. Lam thu ky cac hop cua Khoa, thu ky cac cudc hop hoi dong, danh gia tong két,
xét thi dua khen thudng hoac ky luat. ..

7. Quan ly, ghi chép va tong hop két qua danh gia lao dong cia don vi;

8. Gitip lanh dao Khoa theo d&i luong, khen thuong, phic loi ché d6 cho cén bo,
vién chuc thuoc Khoa;

9. La dau mdi téng hop, diém, hoc bdng, xu Iy cac thi tuc lién quan dén sinh vién
thudc cac chuong trinh dao tao do Khoa quan ly;

10. Chip hanh nghiém tic cac quy dinh cua Nha nudc, ciing nhu cic quy dinh
chung cua Hoc vién;

Piéu 13: Chirc ning va nhiém vu ciia C6 véan hoc tip

1. Tham muu gitp cho lanh dao Khoa;

2. Quan ly céc 16p sinh vién trong Khoa vé tinh trang hoc tap, mirc d6 chuyén can
va phan anh kip thoi dén lanh dao Khoa;

3. Theo ddi chinh tri, tu twéng caa sinh vién, dic biét 1a sinh vién ca biét, dé xuat
Vi lanh dao Khoa cac bién phap xur ly;

4. To chuc, danh gia hop 16p, tong két diém rén luyén cho sinh vién hang ky, hang
nam;

Piéu 14: Chirc ning nhiém vu cia Piéu phdi vién:

1. Piéu phéi vién phu trach chung cho timg chuong trinh dao tao ma Khoa duoc
giao quan ly;

2. Tim kiém, dé xuat xay dung, phét trién cac chuong trinh lién két, trao doi sinh
vién ¢ bac Dai hoc va sau Dai hoc;

3. Tu van Truong Khoa xay dung cac chuong trinh hoc ngoai giang duong, thuc té
doanh nghiép trong va ngoai nudc;

4. Tu van, huéng dan sinh vién cd trong viéc chon nganh hoc, hoan thién hd so, tha

tuc nhap hoc téi cac trudong ddi tac;



5. Phéi hop véi cac phong, ban, bo phan lién quan trong Hoc vién dé hoan thanh
cong tac tuyén sinh cho cac chuong trinh;
6. Truc va quan ly cac I6p hoc thudc chuong trinh dao tao dugc phén cong;
7. B4o céo, thong ké lién quan dén cong tac diéu phdi cua chwong trinh dugc phan
cong;
8. Thuc hién cac cong viéc khac theo su phan cong cia Truong khoa.
Piéu 15: Héi dong cb van Khoa
1. Thanh phan: Bao gém dai dién tir cac Khoa, B& mén, phong ban c6 lién quan t6i
chuong trinh dio tao ma Khoa Pao tao Qudc té duge phan cong quan 1y;
2. Chuc nang, nhiém vu: tham muu, ¢d van cho Ban Giam ddc va lanh dao Khoa
DPao tao Qudc té vé dinh huong phat trién cac chuong trinh dao tao tai Khoa Pao tao
Quéc té.
3. Co ché hoat dong: Hoi déng tur van hoat dong theo nhiém ky, dugc tri€u tap dinh
ky hang nam hoc theo dé xuét cta 1anh dao Khoa Pao tao Quéc té:
Chuong 1V:
QUY CHE PHOI HQP GIUA KHOA PAO TAO QUOC TE VA CAC
KHOA, PHONG BAN CHU'C NANG KHAC TRONG HOQC VIEN
Piéu 16. Phéi hep véi phong Quan 1y Pao tao

1. Hang nam, dua trén nhu cau thuc té, ké hoach chung caa Hoc vién, Phong
Quan 1y Pao tao phdi hop voi Khoa Pao tao Quéc té xay dung ké hoach chi tiéu tuyén
sinh cac chuyén nganh dao tao tai Khoa Pao tao Qudc té trinh Ban Giam dbc phé duyét.

2. Phong Quan ly Pao tao phdi hop voi Khoa Pao tao Quéc té trong viéc gigi
thiéu vé cac chuong trinh dao tao do Khoa quan ly trong cong tac xdc tién tuyén sinh
chung cua Hoc vién;

3. Phong Quan 1y Pao tao chuyén ho so sinh vién tir Khoa chuyén nganh khéc
sang Khoa Pao tao Quéc té cho sinh vién tring tuyén vao chuong trinh, 14p danh sach
I6p va giri thong bao cho Khoa Pao tao Qudc té;

4. Phong Quan 1y Pao tao phdi hop xtr 1y cac don xin bao luu, thdi hoc, chuyén
tredng, Xin tiép tuc hoc cho sinh vién thuoc Khoa Dao tao Quéc té trinh Giam ddc;

5. Tham gia phdi hop voi Khoa Bao tao Qudc té dé xuat Giam doc phé duyét

chuong trinh dao tao, ké hoach xét tét nghiép va cap bang tét nghiép cho sinh vién;



6. Pi vai cac chuong trinh do Khoa Pao tao Qudc té quan ly va do Bo Giéo duc
va Dao tao cip phdi bing, phong Quan 1y Pao tao quan ly phdi bang va 1am thu tuc cap
bang tét nghiép cho sinh vién caa Khoa;

7. Tham gia, gop y xay dung ké hoach hoc tap; thong béo vé ké hoach hoc tap
ctia chuong trinh dao tao ma Khoa Pao tao Quéc té quan Iy trong ké hoach hoc tap chung
cua Hoc vién theo tirng ky hoc, tirng nam hoc;

Piéu 17. Phéi hep véi cac Khoa, Bé mon

1. Khoa/Bo mdn chuyén nganh phdi hop tham gia vao viéc xay dung va hoan
thién chuong trinh dao tao cua cac chuyén nganh co lién quan;

2. Khoa/Bo mdn chuyén nganh tao diéu kién cho can bo, giang vién thudc don vi
tham gia vao Hoi dong ¢ van cac chuong trinh;

3. Trudng Khoa/Bo mdn chuyén nganh tiép nhan ké hoach dao tao theo ting hoc
ky tir Khoa Pao tao Quéc té, dé xuat giang vién giang day va chiu trach nhiém vé chuyén
moén ddi véi cac giang vién do Khoa/Bo mén dé xuat;

4. Truong Khoa/Bo mon chuyén nganh bo tri thoi luong giang day hé dai tra cho
giang vién co hiru cia Khoa Pao tao Quéc té;

5. Truong Khoa/Bo mon chuyén nganh bé tri, tao diéu kién cho giang vién cua
Khoa/By mon chuyén nganh tham gia huéng dan thyc tap cho sinh vién thuoc Khoa Pao
tao Qudc té khi co dé nghi tir Truong Khoa Pao tao Quéc té;

6. Tham gia vao cong tac tuyén sinh va xét tét nghiép cho sinh vién thugc Khoa
Dao tao Quéc té;

7. Phéi hop tham gia dé xuat cir giang vién di dao tao bdi dudng trong va ngoai
nuéc trong khudn kho phét trién chuong tinh dao tao tai Khoa Pao tao Qudc té;

Piéu 18. Phéi hep véi phong ban chire ning khac

1. Phéi hop véi Phong Khoa hoc Hop tac trong viéc l1ap ké hoach hop tac, trao
d6i qudc té vé dao tao, hoach dinh cac chién luoc dai han vé hop tac dao tao quéc té, bao
gom: trao doi chuyén gia, giang vién, sinh vién; tim kiém cac di tac qudc té trong dao
tao;

2. Phong Ké hoach Tai chinh phéi hop, hd tro Khoa Bao tao Quéc té 1ap du toén
tai chinh ting ky, tirng nam va toan by chuong trinh cho cac 16p, cac chuyén nganh dao

tao thuoc Khoa quan Iy dé trinh Ban Giam déc phé duyét;



3. Phong Té chic Hanh chinh phéi hop, hd tro trong viéc t6 chic I& khai giang,
bé giang trao bang tét nghiép cho sinh vién chuong trinh Chit lwong cao, tién tién, lién
két quéc té va cap song bing ¢ bac dai hoc va sau dai hoc;

4. Cac phong ban lién quan thuc hién cac cong viéc thugc chirc nang cia don vi
theo yéu cau, dé nghi cia Khoa Pao tao Qudc té nhung khong trai véi cac diéu khoan cua

quy dinh nay;
Chuong V:
CO SO VAT CHAT VA TAI CHINH

Piéu 19. Quyén sir dung tai san

Khoa duoc quyén khai thac, str dung cac tai san do Hoc vién cp theo quy dinh
cua Nha nudc va cia Hoc vién.

Diéu 20. Phong hoc va trang thiét bi

Khoa duoc trang bi phong hoc riéng voi may chiéu, bang, ban ghé, nudc udng,
diéu hoa nhiét do va cac hoc liéu khac theo dé xuét cua giang vién. Cac phong hoc cua
Khoa duoc két ndi véi internet khong day. Khoa co6 phong may tinh phuc vu cho cac
mon hoc doi héi thyc hanh trén may vi tinh.

Pi¢u 21. Ché @6 sé hiru tai san

Tat ca cac tai san ciia Khoa duoc hinh thanh tir bat ky ngudn nao déu thudc quyén
s¢ hiru cua Hoc vién va dugc phan anh trong bang kiém ké tai san cua Khoa va ctia Hoc
vién theo diing quy dinh.

Diéu 22. Céc khoin thu

Céc khoan thu cua Khoa dugc thu tap trung tai phong Ké hoach Tai chinh theo
quy dinh ctia Quy ché thu chi ndi b ctia Hoc vién.

Diéu 22. Cic khoin chi.

Céc khoan chi ctia Khoa duoc thuc hién theo ké hoach hang nim/hang ky da duoc

Ban Giam ddc phé duyét va tudn thu Quy ché thu chi ndi bd ctiia Hoc vién.

Chuong VII:
SUA POI, BO SUNG QUY CHE
Diéu 23. Sira doi, b6 sung Quy ché
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Trong qua trinh hoat dong, néu xét thiy Quy ché nay can sira doi va bo sung dé phu
hop véi tinh hinh thue té, truong Khoa va trudng cac don vi lién quan dé nghi Giam déc
xem xét, quyét dinh.

Chwong VIII:
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 24. To chire thye hién.

Truong Khoa Pao tao Quéc té, can bd, giang vién, vién chirc thudc Khoa, cac

don vi va c4 nhan lién quan cd trach nhiém t6 chuc thuc hién quy ché nay.
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