Phụ lục
Nhiệm vụ công tác quản lý đào tạo học kỳ II năm học 2015 – 2016

(kèm theo Thông báo số 307 /TB- HVTC ngày 13/4/2016 của Giám đốc Học viện)

1. Hoàn thiện các Quy định liên quan đến quản lý đào tạo
- Quy chế chi tiêu nội bộ. [Ban TCKT, các đơn vị liên quan]

- Quy định chế độ làm việc đối với giảng viên [Ban TCCB, các đơn vị liên quan]
- Sổ tay cố vấn học tập [Ban CTCT&SV, các đơn vị liên quan]
- Rà soát, bổ sung sửa đổi quy định đào tạo đại học hệ chính quy theo hệ thống tín chỉ (số 354/QĐ- HVTC ngày 12/4/2012) [Tiểu ban XD, Ban QLĐT]
- Bổ sung, chỉnh sửa chuẩn đầu ra đối với tất cả các chuyên ngành đào tạo trình độ đại học tại Học viện [Tiểu ban XD, Ban KT&QLCL]
- Quy định về học phần/môn học tiên quyết, học phần học trước, học phần song hành [Tiểu ban XD, Ban QLĐT] 
- Quy định sổ cấp bằng, chứng chỉ và công khai theo thông tư 19/2015 TT-BGD&ĐT ngày 8/9/2015[Tiểu ban XD, Văn phòng]
2. Ngành, chương trình đào tạo, giáo trình và bài giảng
- Rà soát chương trình học cùng lúc hai chương trình hệ đại học chính quy khóa 51 theo hệ thống tín chỉ. [Ban QLĐT, các đơn vị liên quan]
- Rà soát, sửa đổi CTĐT ngành 1 hệ đại học chính quy theo hệ thống tín chỉ.

[Tiểu ban XD, Ban QLĐT, Khoa, BM]
- Các bộ môn tiếp tục rà soát nội dung và xây dựng đề cương chi tiết các môn học, viết giáo trình và bài giảng gốc các môn học đã được duyệt theo kế hoạch NCKH của năm 2015-2016. Đối với tài liệu tham khảo đã cũ các bộ môn cần thống kê đề nghị Học viện cho biên soạn lại hoặc tái bản bổ sung.
3. Công tác lập kế hoạch, quản lý thực hiện kế hoạch và thanh toán giờ giảng
- Lưu hành kế hoạch đào tạo năm học 2016-2017 các hệ đào tạo (gồm cả học cùng lúc 2 chương trình). [Ban QLĐT, Khoa TC, Khoa SĐH]
- Lưu hành kế hoạch tập hợp nhu cầu học lại (gồm cả học cải thiện, học bù) năm học 2016-2017 và học kỳ phụ năm học 2015-2016; lưu hành lịch thi kết thúc học phần/ môn học đợt 2 học kỳ II năm học 2015-2016; lập và lưu hành lịch thi lại học kỳ II năm học 2015-2016. Gửi dự thảo và lưu hành lịch giảng học kỳ I năm học 2016-2017 các hệ đào tạo cho các Bộ môn. [Ban QLĐT, các đơn vị liên quan]
- Tiếp tục triển khai kế hoạch giảng dạy năm học 2015-2016 các hệ đào tạo đại học, sau đại học, tiếp tục triển khai kỳ học phụ vào tháng 7 tạo điều kiện cho sinh viên có nhiều cơ hội học cải thiện, học lại. [Ban QLĐT, Khoa TC, Khoa SĐH]
- Tổ chức đăng ký tín chỉ cho sinh viên đăng ký học theo HTTC học kỳ I năm học 2016-2017 đối với các khóa hệ ĐH chính quy, Liên thông ĐH, ĐH VB2. [Ban QLĐT, TTTT, các đơn vị liên quan]
- Tiếp tục thanh toán giờ giảng các lớp học lại đợt 1, 2 học kỳ II năm học 2015-2016 [Ban TCKT, BM liên quan]
- Thu nhập dữ liệu thanh toán giờ giảng năm học 2015-2016 cho các bộ môn (gồm cả lớp học lại, học cùng lúc 2 chương trình). [Ban QLĐT, TCKT, BM liên quan]
- Tiếp tục theo dõi quản lý khóa luận tốt nghiệp đối với sinh viên các hệ đào tạo. [Ban QLĐT, KT&QLCL]
- Bộ môn, ban chức năng tăng cường quản lý việc thực hiện giảng dạy theo kế hoạch đề cương chi tiết môn học. [Các BM liên quan]
4. Tổ chức thi, đề thi, quản lý điểm, quản lý sinh viên

- Tổ chức thi kết thúc học phần/ môn học và thi lại học kỳ II năm học 2015-2016 đối với các hệ đào tạo (gồm cả học lại, học cùng lúc 2 chương trình). [Ban KT&QLCL, Khoa, Bộ môn, TTTT]

- Các Bộ môn tổ chức chấm, trả điểm thi kết thúc học phần, thi lại (gồm cả lớp học lại, học cùng lúc hai chương trình) học kỳ II năm học 2015-2016 đảm bảo đúng quy trình, quy định của Học viện. [Các BM liên quan]
- Thông báo kết quả thi các học phần/môn học (gồm cả thi lại) học kỳ II năm học 2015-2016 kịp thời và đảm bảo đúng Quy định của Học viện. [Ban KT&QLCL, Khoa QLSV]
- Phân loại kết quả học tập và xét thôi học học kỳ II năm học 2015-2016 của sinh viên các hệ. [Ban KT&QLCL, các khoa liên quan]
- Phân loại kết quả rèn luyện học kỳ II năm học 2015-2016 của sinh viên hệ chính quy năm học 2015-2016. [Ban CTCT&SV, các khoa liên quan]
-  Tiếp tục phối hợp với các đơn vị tăng cường quản lý chặt chẽ khâu tổ chức thi kết thúc học phần/ môn học tại các địa điểm học như Đức Thắng, Tuổi Hoa, quản lý điểm, quản lý hồ sơ sinh viên, xóa tên, bảo lưu, ngừng học. [Các đơn vị liên quan]
- Tăng cường các hình thức truyền thông để nâng cao ý thức của sinh viên trong việc chấp hành quy chế thi. [Ban CTCT&SV, Khoa QLSV, Đoàn TN]
5. Công tác tuyển sinh, nhập học, khai giảng
     - Chuẩn bị và tổ chức tốt công tác tuyển sinh hệ ĐHCQ khóa 54; đẩy mạnh công tác tuyển sinh các chương trình liên kết nước ngoài; tổ chức hoạt động quảng bá hình ảnh  của Học viện đảm bảo sự thống nhất công tác truyền thông trong Học viện. [Ban QLĐT, Viện ĐTQT, TTTT, các đơn vị liên quan].

- Tổ chức xét tuyển, nhập học, phân lớp đối với CQ54. [Ban QLĐT, các đơn vị liên quan]
- Xét tuyển hồ sơ đủ điều kiện học cùng lúc hai chương trình cho sinh viên hệ chính quy khóa 53. [Ban QLĐT, các đơn vị liên quan]
 - Tổ chức thi tuyển sinh, nhập học, khai giảng hệ Liên thông ĐH khoá 19 ĐHVB2 khóa 16 (đợt 1/2016), Sau đại học đợt 1 năm 2016  tại Học viện và đơn vị hợp tác đào tạo. [Ban QLĐT, Khoa SĐH, các đơn vị liên quan]
- Tổ chức thi tuyển sinh, nhập học, khai giảng hệ Vừa làm vừa học khóa 47; hệ LTĐH khóa 19 hệ vừa làm vừa học;  tại Học viện và một số đơn vị liên kết đào tạo. [Khoa TC, các đơn vị liên quan]
6. Tốt nghiệp, bế giảng và cấp bằng

- Tổ chức xét tốt nghiệp, bế giảng và trao bằng tốt nghiệp hệ ĐH chính quy CQ50 (gồm cả học cùng lúc 2 chương trình), Hệ LTĐH khóa 16 ( TS đợt 2/2013), khóa 17 (TS đợt 1,3/2014), hệ ĐHVB2 khóa 13 (TS đợt 1/2013- hệ 3 năm), khóa 42 hệ vừa làm vừa học. [Ban QLĐT, Ban KT&QLCL, Khoa TC, các đơn vị liên quan]
- Các ban chức năng phối hợp với các Khoa tổ chức trao bằng tốt nghiệp cho sinh viên CQ50. [Ban QLĐT, Ban KT&QLCL, các đơn vị liên quan]
7. Công tác thanh tra, quản lý chất lượng giáo dục đại học
- Tăng cường công tác thanh tra: kiểm tra tình hình học và thi của hệ sau đại học; kiểm tra công tác quản lý điểm, bài thi của các hệ đại học chính quy, liên thông đại học và ĐH văn bằng 2; kiểm tra thi kết thúc học phần/môn học, thi lại học kỳ II năm 2015-2016; kiểm tra công tác tuyển sinh hệ đại học chính quy khóa 54, liên thông đại học khóa 19, đại học văn bằng 2 khóa 16, hệ vừa làm vừa học khóa 47, hệ liên thông đại học khóa 19 hệ vừa làm vừa học. [Ban TTGD, QLĐT, KT&QLCL, Khoa TC]
     - Triển khai chuẩn đầu ra và chuẩn bị hồ sơ đề nghị Bộ Giáo dục & Đào tạo công nhận Học viện đạt chuẩn quốc gia [Tiểu ban XD, Ban KT&KĐCL]
       - Xây dựng Bộ tiêu chuẩn, tiêu chí tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo tại Học viện [Tiểu ban XD, Ban KT&KĐCL]
       - Hoàn thiện báo cáo tự đánh giá năm 2015 [Ban KT&KĐCL]
- Lãnh đạo các BM tiếp tục tăng cường kiểm tra lịch trình giảng dạy học kỳ II năm học 2015-2016 của giảng viên trong BM. [Các BM]
8. Các vấn đề khác
- Tiếp tục đẩy mạnh công tác cố vấn học tập cho sinh viên ở các Khoa, tăng cường giáo dục chính trị tư tưởng, thúc đẩy sinh viên Học viện thực hiện tốt hơn nội quy,  quy chế của Học viện. [Ban CTCT&SV, Khoa QLSV, Đoàn TN, HSV]
- Bổ sung thường xuyên các tài liệu mới phục vụ nhu cầu tham khảo tài liệu của CBGV, NCS và sinh viên tại Học viện. [TTTV]
- Xây dựng giao diện Tiếng Anh trên wwbsite của Học viện [Ban HTQT,TTTT]
- Xây dựng giao diện về nghiên cứu khoa học trên wwbsite của Học viện [Ban QLKH, TTTT]
- Xây dựng module tư vấn tuyển sinh trên cổng thông tin của Học viện (hoàn thành trước 20/04/2016) [Ban QLĐT, TTTT, các đơn vị liên quan]
- Xây dựng module đăng ký xét tuyển (hệ đại học chính quy) trực tuyến trên cổng thông tin của Học viện (hoàn thành trước 20/06/2016 [Ban QLĐT, TTTT, các đơn vị liên quan]
- Tiếp tục tăng cường kiểm tra và khắc phục các hạn chế về cơ sở vật chất phục vụ cho công tác giảng dạy như: đèn chiếu, Mic, máy tính tại các HT học, vệ sinh phòng nước, phòng học và khu vực xung quanh hội trường học. [Ban QTTB, TTTT]
