BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

VIEN PAI HQC MO HA NOI DPéc ldp - Ty do - Hanh phic
86:22%5/Qp-DHM Ha Ngi, ngayl théng 0 nam 2018
QUYELT PINH

V& viéc ban hanh Quy trinh phéi hep té chire
dao tao, thi va cAp chirng chi Ung dung Cdng nghé Théng tin co ban

VIEN TRUONG VIEN PAI HOC MG HA NOI

Cin cir Quyét dinh s 535/TTg ngay 03/11/1993 ciia Thii tuéng Chinh phi vé viée
thanh I4p Vién Pai hoc M& Ha Noi;

Can cit Quyét dinh s§ 675/GD-PT ngdy 16/02/1996 ctia B trudng Bd Gido duc
va Do tao ban hanh Quy ché v& td chirc va hoat dong ciia Vién Dai hoc M& Ha Noi;

Can cit Quyét dinh s6 941/QD-TTg ngay 03 thang 7 nim 2017 ciia Thu tudéng
Chinh phi vé viéc phé duyét D& 4n thi diém déi méi co ché hoat dong cia Vién Dai hoc
Mé& Ha Noi;

Cin cir Thong tu sb 03/2014/BTTTT cua B$ Thong tin va Truyén théng vé viéc
Quy dinh Chuin k§ ning st dung cong nghé thong tin va Théng tr lién tich sb
17/2016/TTLT-BGDDT-BTTTT ngay 21/6/2016 ciia B4 truéng B Gido duc va Dio tao
va B9 Thong tin va Truyén thong vé viéc Quy dinh td chirc thi va cip chimg chi Ung dung
CNTT co ban;

'Cén ctr Cong vin s 4623/SGD&DT-VP ngdy 12/12/2016 ciia S& Gido duc va
Dio tao Ha Noi vé viée bd sung thong tin c4c don vi trén dia ban Ha Néi dit didu kién td
chirc thi va cp chimg chi Ung dung Cong nghé thong tin co ban;

"~ Céan ctr chirc nang, nhiém vy ctia cic don vi thudc Vién c6 lién quan,;
Xét dé nghi cta Trudng phong T chirc — Hanh chinh,

| QUYET PINH:
Diéu 1. Ban hanh Quy trinh d2o tao, thi va cép chimg chi Ung dung Cong nghé

. thdng tin co ban theo quy dinh hién hanh ciia Vién Dai hoc M& Ha Noi.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Giam dbc Trung t4m Trung tdm Ngoai ngit, Tin hoc va Bbi dudng ngén
han, Truéng phong Quén ly Pao tao, Truéng Phong Ké hoach - Tai chinh va Trudng
céc don vj ¢4 1i3 chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh-né '
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QUY TRINH
: Phéi hop 8 chirc ddo tgo, thi va cip chimg chi
Ung dyng Cong nghé théng tin co bin tai Vi¢n Pai hoc Mé Ha Ngi

(Ban hanh theo Quyét dinh s6 <45 OP-DHM ngay... 20./6 /2018)

1. MUC PiCH

- Thuec hién nghiém tic ndi dung ciia Thong tr sé 03/2014/BTTTT cia BY
Thong tin va Truyén théng v& viéc Quy dinh Chudn k§ nang sir dung céng nghé
thong tin (sau ddy goi t4t 12 Thong tu 03) va Thong tu lién tich s8 17/2016/TTLT-
BGDDT-BTTTT ngay 21/6/2016 ctia Bd truéng By Gido duc va Dao tao va BY
Théng tin va Truyén thong v& viéc Quy dinh td chire thi va chp chimg chi Ung dyng
Cong nghé théng tin (UD CNTT) co ban (sau ddy goi tit 12 Théng tw 17) trong cdng
tac td chirc ddo tao, thi va cip chimg chi UD CNTT co ban.

- Huéng din viéc phéi hop gitta cac don vi c6 lién quan thude Vién dé td chirc
dao tao, thi va cip ching chi UD CNTT co ban tai Vién Dai hoc M& Ha Noi (Vién)
dugc ddy du va théng nhét.

2. PHAM VI

- Quy trinh phdi hop td chirc dio tao, thi va cép ching chi UD CNTT co ban
duoc 4p dung tai Vién Pai hoc M& Ha Noi d6i véi cac don vi c6 lién quan trong qué
trinh phéi hop.

- Déi vé6i cac don vi, c4 nhan 1a ddi tac td chirc ddo tao, thi va cip ching chi
UD CNTT co ban, quyén va nghia vu cu thé dugc quy dinh trong hop dong dio tao
(v6i @6i tac ngoai Vién), bién ban thda thuin (c4c don vi trong Vién) phi hop véi
d6i tuong, diéu kién va n6i dung khac nhau.

3. QUY TRINH (Mé 4 chi tiét va so do tai Phu luc I)

3.1. Giai doan 1: Chuén bj

a) Xdy dung, cip nhit npi dung chwong trinh dao tgo, ngin hang ciu héi tric
nghiém va dé thi thwc hanh:

- Chuong trinh dio tao: Trung tAm Ngoai ngit, Tin hoc va Bdi dudng ngin han
(NNTH&BDNH) va Khoa Cong nghé Thong tin (CNTT) phdi hop xdy dung, cip
nhét chuong trinh dao tao theo Phy luc I cia Thong tur 03. Viéc ra soat, cip nhat va
bd sung kién thuc trong chwong trinh d4o tao cén linh hoat phit hgp véi s phat trién
chung va yéu ciu v& chuyén mén cia khoa CNTT. Viéc bd sung kién thirc trong
Chuong trinh phai dugc Phong Nghién ctru khoa hoc va Hop tic qudc té thuc hién
cac thi tuc nghiém thu va ban giao vé phong Quan ly Do tao dé theo ddi, quan 1y
thyc hién theo chirc ning,.




- Ngén hang cu hoi trfic nghiém va d thi thyc hanh dugc x4y dung theo quy
dinh tai Pidu 5 va Didu 7 Théng tr 17. Hing quy, Phong Khéo thi va Dam bao chét
lugng (KT&DPBCL) c6 trach nhiém ra sodt va 1am d4u méi, dit hang Khoa CNTT
bd sung ngén hang d& thi thye hanh. Viée thay déi ndi dung cia ngn hang cdu héi
cin théng qua Hoi ddng thim dinh.

b) Xay dung, qudn Iy va cip nhit phdn mém thi trdc nghig¢m:

- Khoa CNTT I don vi chuyén mén c6 nhiém vu cdp nhit ni dung d2 thi tric
nghiém dinh ky theo ké hoach 4 soét ciia Vién.

= Trung tdm Coéng nghé va Hoc liéu (CN-HL) ¢6 trdch nhiém quén ly, bdo mét
ngén hang cAu hoi va cip nh4t phdn mém thi tric nghiém theo ké hoach ra soét ciia
Vién va tuin thi quy dinh tai Diéu 6 Théng tur 17.
¢) Ddm bdo co s(’? vt chit, trang thiét bj:

- Trung tim NNTH&BDNH chu dong phbi hop véi Phbng T chirc - Hanh
chinh va céc don vj lién quan chuén bj co s& vat chét, trang thiét bi phuc vu cong tac
dao tao, thi va cip chimg chi theo ding quy dinh tai Didu 3 thong t 17.

- Trung tAm c6 trach nhiém téng hop theo ddi viéc khai thac, sir dung co s& vt
chét phyuc vy cong tac ddo tao, cong tac td chirc thi, cdp Chimg chi UD CNTT co
ban theo quy, béo cdo Phong T4 chirc - Hanh chinh va cac don vi duge Vién giao
quén ly trang thiét bi v tinh hinh sir dung, khai thac.

d) Ddm bdo nhadn su thuc hién:

Trung tim NNTH&BDNH x4y dung khung nhéan sy phuc vu cdng tac dio tao, thi
va cp chimng chi theo diing quy dinh tai Didu 4 Thong tir 17, chi dong d2 xuit nhan
su cho c4c hoat ddng td chirc ddo tao va thi cdp chimg chi.

e) Ddm bdo nhdn sw thuc hién:

Phong Quén ly Pao tao phdi hop véi Trung tim NNTH&BDNH lén ké hoach,
trinh Vu Giéo dyc thudng xuyén — Bo Gido duc va Dao tao mua phéi chimg chi. Noi
dung nay dugc thyc hién theo quy dinh tai Piéu 16, 17 Thong tu 17 va theo ké
hoach, c6 tinh dén phén tram phéi dy phong.

3.2. Giai doan 2: Tuyén sinh, t§ chirc dao tao, thi va cip chirng chi

Buéc 1. Tuyén sinh

- Trung tim NNTH&BDNH lam déu méi trong hoat dong bdi dudng ngin han,
thi va cép chimg chi. Trung tdm c6 nhiém vy nim bt thong tin, két ndi, thao luan va
ky két hop ddng phan dinh trach nhiém cia Vién Dai hoc M& Ha Noi véi cac dbi
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the. Thori gian ky két hop ddng cham nhét 12 03 (ba) ngdy lam viéc ké tir khi nhén
duge ¥ kién ddng ¥ cia i tac. Hop ddng hop tac, Phu luc hop ddng gitta hai bén 1a
can ctt phap Iy cho viéc phan dinh quyén loi va nghia vu clia m3i bén.

« Céc don vi khéc thude Vién trién khai thong bao tuyénn sinh, giéi thiéu d6i tac
v6i Trung tim NNTH&BDNH dé thyc hién ky két bién ban thoa thuéin vé viéc td
chitc dao tao, thi va clp ching chi theo ding quy dinh. N¢i dung nay thuc hién
thudng xuyén trong nam.

Buwéc 2. Té chire dao tgo

Can ¢t vao nhu ciu ngudi hoc, hop ddng lién két ddo tao hodic céc vin ban thda
thuan hop tic Trung tim NNTH&BDNH hodc cdc don vj ¢6 chirc ning dao tao khéc
xdy dung ké hoach dio tao, trién khai ddo tao theo diing quy dinh cua Vién. Noi
dung dao tao 1a chuong trinh d4 dugc nghiém thu, néu phét sinh c4c ndi dung khac
cin thé hién rd trong hop ddng,

Budc 3. Thanh Iap hji dong thi

Trung tdim NNTH&BDNH tip hgp céc tai liéu c6 lién quan, d& nghi phong
Quan 1y Do tao thanh 1ap hoi ddng thi. Thanh phin ctia Hi ddng dim bao theo quy
dinh tai Piéu 10, 11, 12 Théng tu 17. Thi tuc thanh 14p Hoi ddng do Phong Quan ly
Dao tao thuc hién trong 02 (hai) ngay ké tir ngay Trung tim NNTH&BDNH giri hd
so dé nghi thanh 14p Hoi ddng.

Buéc 4. Cong tdc chudn bj ky thi

- Trung tim NNTH&BDNH cung cip danh sé4ch thi sinh du thi cho Trung tam
CN-HL 14p danh séch thi sinh dy thi trén phin mém thi tric nghiém. Viéc 1ap danh
séch thi trén phin mém phai hoan thanh trudc ngay thi 01 (mér) ngay ké tir ngay
nhén dugc ban giao.

- Trung tim NNTH&BDNH théng béo céc thong tin cua ky thi dé Phong KT &
PBCL bdc thim Iya chon dé thi thyc hanh trong ngan hang dé. Phbng co nghia vy
chun bj, in sao, niém phong, ban giao Ban coi thi theo dung yeu cau vé sb luqng va
dam bao quy cach déng gdbi theo quy trinh. Cong téc in, sao @ va ban giao dé thi

hoan thanh trong 02 (hai) ngiy ké tir ngdy nhin duge @ xuit cua Trung tam
NNTH&BDNH hoic truée ngay thi 01 (m6t) ngay.

- Trung tdm NNTH&BDNH phdi hop véi cic don vi thuoc Vién @ chuén bj co
s& vat chat, trang thiét bj theo diing quy dinh tai khoan 4 Pidu 11 Théng tur 17 (doz
v6i Ban dé thz') va Diéu 3, 4 Thong tu 17 (d6i véi T rung tdm sdt hach). Viéc chuin
bi co s& vét chat phai hoan thanh truéc ngay thi 01 (mgr) ngay.

- Trung tdm NNTH&BDNH c6 trach nhiém phéi hop véi déi tac vé vi€c thong

bao cho thi sinh di thi, niém yet danh séch thi va céc thu tuc khac tai dia diém td
chirc thi.

- C4c cong tac chuén bj cho ky thi phai hoan thanh tron géi trude khi td chirc thi.
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Buwde 5. Té chikc thi

- Déi véi can b ky thust lién quan truc tiép dén cong tac t8 chirc thi Iy thuyét
trén phin mém trfc nghiém, Trung tim NNTH&BDNH dé nghj Trung tim CN-HL
gi6i thiéu nhén sy theo quy dinh tai khoan 5 Diéu 11 va Diéu 14 Théng tu 17. Trung
thm CN - HL ¢4 trach nhiém gié6i thiéu c4n bd k§ thuat phuc vy cong tic t8 chirc thi
trude khi ban hanh quyét dinh thanh 1ap hoi ddng thi, s§ lugng cdn bd k§ thuat phy
thudc vao s6 lugng phong thi thye té ciia m&i Hoi ddng.

- Dbi v6i can bé coi thi (Iy thuyét va thyc hanh), Trung tim NNTH&BDNH 4&
xuét can bd coi thi 14 cdc gidng vién, chuyén vién va ngudi lao dgng tai Vién c6 du
tidu chudn theo quy dinh trén co s& théng nhét véi can by quan 1y, céc giang vién,
chuyén vién va ngudi lao dong trén (néu trong gid hanh chinh). Trudng hop di cong
tac phai ¢6 quyét dinh cir c4n b di cong tc theo quy dinh chung. Danh séch can bd
coi thi phai hoan thanh truée khi thanh 14p Hoi ddng va Ban coi thi.

Buc 6. Té chirc chim thi

- Sau khi két thuc ky thi, Thu ky Ban coi thi ban giao danh sach thi sinh dy thi,
phiéu diém tric nghiém, bai thi thuc hanh cung cac tai liéu khéc lién quan dén cong
tac t chirc thi cho Ban Thu ky. Thoi gian ban giao chdm nhét 02 (hai) ngiy lam
viée ké tir khi két thuc viéc t6 chirc thi.

- Phong Quan ly Pao tao ¢6 trach nhiém phdi hop ciing Ban Thu ky cua Hoi
ddng t6 chizc chim thi theo quy dinh tai khoan 6 Diéu 11 va Piéu 15 Thong tu 17.
Thoi gian hoan thanh: 02 (hai) ngay ké tir ngay nhén ban giao bai thi.

Buéc 7. Cong nhin két qua, in chimg chi

- Sau khi hoan thanh céng téc chim thi, Ban thu ky tap hop két qua thi cia thi
sinh, trinh Chu tich hoi df‘)ng xem xét, phé duyét Kkét qua. Cong tac nay hoan thanh
trong 01 (mgt) ngdy ké tir ngay nhan dugc két qua thi tir Ban thu ky.

- Ban thu ky phdi hop véi Phong Quan 1y Pao tao té chirc in chimg chi, trinh ky
va déng diu theo quy dinh tai khoan 3 Piéu 11, bidu 16, Thoéng tu 17. Cong tic nay
hoan thanh trong 02 (hai) ngay ké tir ngay nhan dugc két qua dugc phé duyét.

Buéc 8. Cap phit chieng chi

Trung tim NNTH&BDNH c6 trach nhiém théng bio va theo ddi viéc cip phat
chimng chi theo quy dinh tai Piéu 17 Thong tw 17.



3.3. Giai dogn 3: Luru tri, théng ké va bio cdo

Luwu trit: Trung tam NNTH&BDNH, Phong Quén 1y Dao tao c6 trich nhi¢m
hru tri cdc tai lidu, hd so c6 lién quan trong qué trinh dao tao, thi va cAp chimg chi,
bai thi tric nghiém, thyc hanh phai duge lwu trir theo quy dinh tai Diéu 19 Théng tu
17 46i v6i mi giai doan clia cong tac td chirc thi. Thoi han luu trit theo quy dinh v&

luru tri¥ tai liéu trong nganh gido duc ctia B6 Gido duc va Pao tao.

Théng ké, bdo cdo: Trung tim NNTH&BDNH, Phong Quan ly Dao tao c6
trach nhiém bdo cdo BO Gido duc va Pio tao, Vién Dai hoc M& Ha N¢i theo quy
dinh tai Didu 18 Thong tu 17 theo chirc ning, nhiém vy ctia don vi.

Kiém tra, gidm sdt thyc hi¢n: Trung tim NNTH&BDNH phéi hop v6i cac don
vi chitc ning c6 lién quan 1am viéc véi thanh tra, gidm s4t theo quy dinh tai Diéu 20

Théng tu 17. Cong tic tyr kiém tra 13 tréch nhiém cia c4c don vi lign quan dén céc
giai doan trong Quy trinh t§ chirc dio tao, thi va cp ching ch%ﬂ
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