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  Thanh Hoá, ngày 09  tháng 01 năm 2013


QUYẾT ĐỊNH 

Về việc ban hành Quy định công tác quản lý đào tạo sau đại học 

tại Trường Đại học Hồng Đức


HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

Căn cứ Quyết định số 867/QĐ-TTg ngày 12/7/2007 của Thủ tướng Chính phủ về việc giao nhiệm vụ đào tạo thạc sĩ cho Trường Đại học Hồng Đức;

Căn cứ Thông tư số 10/2011/TT-BGDĐT ngày 28/02/2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy chế đào tạo trình độ thạc sĩ;

Căn cứ Quyết định số 926/QĐ-CT ngày 11/4/2005 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hóa về việc phê duyệt Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Hồng Đức;

Căn cứ Quyết định số 404/QĐ-UBND ngày 10/02/2009 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hoá về việc sửa đổi, bổ sung một số điều Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Đại học Hồng Đức ban hành theo Quyết định số 926/QĐ-CT ngày 11/4/2005 của Chủ tịch UBND tỉnh Thanh Hoá; 

Xét đề nghị của ông Trưởng phòng Đào tạo,

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy định công tác quản lý đào tạo sau đại học tại Trường Đại học Hồng Đức.


Điều 2. Quy định này thay thế cho Quy định tạm thời số 21/QyĐ-ĐHHĐ ngày 23/02/2012 và có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3. Các ông Trưởng phòng Đào tạo, Trưởng các phòng, ban, khoa, trung tâm, bộ môn và các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

   Nơi nhận:                                                                              HIỆU TRƯỞNG

   - Ban Giám hiệu;                                                                              
   - Như Điều 3;

   - Lưu: ĐT, VT.

                                                                                   Nguyễn Mạnh An

                                                                                                (Đã ký)
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TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC

QUY ĐỊNH 

Công tác quản lý đào tạo sau đại học tại trường Đại học Hồng Đức
(Ban hành kèm theo Quyết định số 13 /QĐ-ĐHHĐ ngày 09  tháng 01 năm 2013 

của Hiệu trưởng Trường Đại học Hồng Đức)

   
Thực hiện Quy chế đào tạo trình độ thạc sĩ hiện hành của Bộ Giáo dục và Đào tạo, Hiệu trưởng Nhà trường quy định công tác quản lý đào tạo sau đại học tại Trường Đại học Hồng Đức như sau:

1. Nguyên tắc chung

Đào tạo sau đại học do Nhà trường quản lý, giao cho bộ phận Quản lý sau đại học thuộc phòng Đào tạo tham mưu cho Hiệu trưởng toàn bộ hoạt động quản lý đào tạo.

2. Chức năng, nhiệm vụ của các phòng, ban và khoa đào tạo

2.1. Bộ phận Quản lý đào tạo Sau đại học 
2.1.1. Chức năng
Bộ phận Quản lý đào tạo sau đại học thuộc phòng Đào tạo có chức năng tham mưu cho Hiệu trưởng về tổ chức thực hiện công tác quản lý đào tạo và bồi dưỡng Sau đại học.

2.1.2. Nhiệm vụ
- Tham mưu đề xuất kế hoạch và triển khai xây dựng đề án mở mới chuyên ngành đào tạo trình độ Thạc sĩ; thành lập các hội đồng xây dựng và thẩm định chương trình đào tạo; triển khai công tác cập nhật chương trình đào tạo, biên soạn giáo trình, tài liệu giảng dạy của các chuyên ngành đào tạo.
- Xây dựng các văn bản, qui định và triển khai thực hiện các quy chế, quy định liên quan đến công tác đào tạo trình độ thạc sĩ.
 - Đề xuất chỉ tiêu tuyển sinh đào tạo thạc sĩ, tham mưu thành lập Hội đồng tuyển sinh và tổ chức tuyển sinh theo đúng Quy chế của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
- Lập kế hoạch đào tạo tổng thể của từng khóa học, học kỳ cho các chuyên ngành đào tạo, triển khai kế hoạch, tổ chức và quản lý quá trình đào tạo theo Thông tư số 10/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 2 năm 2011 về Quy chế đào tạo trình độ thạc sĩ và chương trình đào tạo đã được phê duyệt. 
- Tổ chức dạy và học các học phần khối kiến thức chung: Triết học và Tiếng Anh; tổ chức và quản lý việc thi học phần, sau khi tổ chức thi học phần thực hiện đánh, rọc phách và niêm phong túi bài thi chuyển cho các bộ môn chuyên môn tổ chức chấm thi theo quy định; quản lý hồ sơ người học, cấp chứng chỉ, bảng điểm học tập cho học viên; tham gia và quản lý việc cấp phát văn bằng theo quy định.
- Chỉ đạo và kiểm tra các đơn vị thực hiện kế hoạch đào tạo, chương trình đào tạo và tổ chức bảo vệ luận văn của các khoa đào tạo trình độ thạc sĩ.
- Chuẩn bị các văn bản: Quyết định công nhận học viên, Quyết định giao nhiệm vụ cho cán bộ hướng dẫn và học viên làm luận văn, Quyết định thành lập Hội đồng bảo vệ luận văn, Quyết định công nhận tốt nghiệp và cấp bằng; báo cáo định kỳ về công tác đào tạo sau đại học.
- Đề xuất hợp tác và triển khai thực hiện liên kết đào tạo sau đại học với các cơ sở đào tạo trong và ngoài nước theo quy định.
- Công bố công khai các văn bản quy định về đào tạo Sau đại học: chương trình đào tạo, giáo trình, kế hoạch giảng dạy; kế hoạch và chỉ tiêu tuyển sinh hằng năm cho các chuyên ngành; danh sách học viên trúng tuyển, danh sách học viên tốt nghiệp và cấp bằng thạc sĩ,… trên trang thông tin điện tử (Website) của Nhà trường. Đầu khoá học, thông báo cho học viên về quy chế đào tạo và công nhận tốt nghiệp, nghĩa vụ và quyền lợi của học viên; kế hoạch học tập, chương trình đào tạo toàn khoá, kế hoạch kiểm tra, thi đánh giá môn học của các chuyên ngành đào tạo, lịch bảo vệ luận văn tốt nghiệp.
- Thực hiện đầy đủ chế độ báo cáo và lưu trữ theo quy định.

- Tổ chức sử dụng và quản lý CSVC, trang thiết bị phục vụ đào tạo.
- Phối hợp với các địa phương có nhu cầu tổ chức các lớp bồi dưỡng để cấp chứng nhận bồi dưỡng sau đại học theo đúng các quy định hiện hành của Bộ Giáo dục & Đào tạo khi được phép.

2.2. Khoa có chuyên ngành đào tạo Thạc sĩ
- Đăng ký nhận nhiệm vụ đào tạo và tổ chức xây dựng đề án mở chuyên ngành đào tạo mới khi có đủ điều kiện, phối hợp với Bộ phận quản lý sau đại học Phòng đào tạo làm thủ tục báo cáo các cơ quan liên quan, Bộ Giáo dục và Đào tạo phê duyệt. 

- Quản lý đào tạo sau đại học các chuyên ngành thuộc khoa tổ chức đào tạo.

- Chỉ đạo Bộ môn thực hiện kế hoạch và triển khai giảng dạy đúng lịch trình, kế hoạch đào tạo các học phần khối kiến thức cơ sở, chuyên ngành và làm luận văn thạc sĩ đã được phê duyệt. 

- Tổ chức xây dựng chương trình đào tạo, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo; tổ chức rà soát, điều chỉnh, bổ sung cập nhật và hoàn thiện chương trình đào tạo phù hợp với yêu cầu mới. 

 - Xây dựng kế hoạch, chỉ tiêu tuyển sinh thạc sĩ hàng năm và báo cáo Nhà trường (qua Bộ phận quản lý sau đại học) vào tháng 8 hàng năm.

- Đề xuất ban cán sự các lớp sau đại học để Hiệu trưởng ra quyết định; quản lý người học đúng chức năng nhiệm vụ được giao theo quy định hiện hành.

- Phối hợp với bộ phận quản lý sau đại học và bộ môn tổ chức làm luận văn, bảo vệ luận văn thạc sĩ cho học viên theo Quy định số 512/QĐ-ĐHHĐ ngày 17/4/2012 của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức.

2.3. Bộ môn quản lý chuyên ngành đào tạo
- Chịu trách nhiệm về nội dung, chất lượng, tiến độ giảng dạy và học tập đối với các chuyên ngành đào tạo trình độ thạc sĩ được giao nhiệm vụ.

- Trên cơ sở Thông tư 10/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 2 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ GD&ĐT; Chương trình đào tạo đã được Bộ GD&ĐT phê duyệt; Quyết định 858/QĐ-ĐHHĐ ngày 13/7/2011 của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức và kế hoạch đào tạo khóa học của Nhà trường, Bộ môn có trách nhiệm xây dựng kế hoạch dạy học khóa học, phân công giảng viên, làm các thủ tục mời và thanh toán cho giảng viên giảng dạy học phần báo cáo bộ phận sau đại học; quản lý và tổ chức thực hiện kế hoạch dạy – học các học phần khối kiến thức cơ sở, chuyên ngành và làm luận văn theo đúng kế hoạch khóa học. 
- Trưởng Bộ môn có trách nhiệm thẩm định và quản lý việc thực hiện đề cương chi tiết học phần trong quá trình giảng dạy của giảng viên; nhận điều kiện dự thi, điểm quá trình môn học của học viên từ giảng viên và xét điều kiện dự thi gửi về bộ phận quản lý sau đại học trước khi thi học phần.

- Xây dựng chương trình, biên soạn giáo trình, tài liệu tham khảo, đề cương chi tiết học phần của các chuyên ngành do bộ môn quản lý; hằng năm bổ sung, cập nhật kiến thức và kỹ năng mới.

- Trưởng bộ môn có trách nhiệm tổ chức xây dựng ngân hàng câu hỏi thi (nếu có), thẩm định đề thi học phần trước khi nộp về phòng Đảm bảo chất lượng và Khảo thí. Tổ chức chấm thi học phần theo quy định hiện hành; gửi bài thi và kết quả chấm thi về phòng đào tạo sau 2 tuần kể từ ngày nhận bài thi.

- Sau khi học viên học gần hết kỳ 3, Trưởng Bộ môn có trách nhiệm tổ chức thẩm định Đề cương luận văn thạc sĩ, báo cáo Bộ phận quản lý sau đại học để trình Hiệu trưởng phê duyệt tên đề tài, người hướng dẫn luận văn cho từng học viên. Quản lý tiến độ thực hiện đề tài luận văn của học viên và người hướng dẫn theo đúng kế hoạch.

        - Đề xuất cán bộ tham gia Hội đồng chấm luận văn thạc sĩ, phối hợp với bộ phận quản lý sau đại học và khoa quản lý tổ chức thực hiện Quy định về thủ tục đăng ký, làm luận văn và bảo vệ luận văn cho học viên theo Quy định số 512/QĐ-ĐHHĐ ngày 17/4/2012 của Hiệu trưởng trường Đại học Hồng Đức.
2.4. Các khoa, bộ môn tham gia đào tạo
- Cử giảng viên có đủ tiêu chuẩn trình Hiệu trưởng quyết định giảng dạy học phần, chuyên đề được phân công.
- Phối hợp với bộ môn, khoa quản lý chuyên ngành đào tạo để xây dựng đề cương chi tiết học phần, giảng dạy học phần theo kế hoạch.

2.5. Phòng Đảm bảo chất lượng và Khảo thí
Tổ chức nhận đề thi (mỗi học phần gồm 04 bộ đề và đáp án), in sao đề thi theo đúng quy định và đúng với lịch thi kết thúc học phần. 
2.6. Phòng Kế hoạch - Tài chính:
- Phối hợp với phòng Đào tạo, khoa, bộ môn làm thủ tục mở chuyên ngành đào tạo Sau đại học mới; báo cáo về kế hoạch chỉ tiêu tuyển sinh hằng năm.
- Quản lý kinh phí, khai thác, tạo nguồn bổ sung, sử dụng và quản lý các nguồn lực khác trong đào tạo Sau đại học theo các quy định của Nhà nước và của Nhà trường.
- Thu học phí và thực hiện chi trả cho giảng viên theo đúng quy định.
- Thanh quyết toán kinh phí đào tạo đối với từng lớp, khoá đào tạo. 
2.7. Phòng Thanh tra
Tổ chức thanh tra công tác tuyển sinh, chương trình dạy học và thi; công tác quản lý và cấp phát văn bằng theo quy định.
3. Tổ chức thực hiện

Trưởng các đơn vị tổ chức thực hiện đúng chức năng nhiệm vụ được quy định và đảm bảo đúng các quy chế, quy định hiện hành. Trong quá trình thực hiện, nếu có vấn đề vướng mắc, các đơn vị tập hợp ý kiến báo cáo Hiệu trưởng Nhà trường bằng văn bản (qua phòng Đào tạo) để xem xét quyết định./. 

                                                                                      HIỆU TRƯỞNG

                                                                                      
   

                                                                                     Nguyễn Mạnh An
                                                                                                 (Đã ký)
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