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PHAN I: GIOI THIEU CHUNG

1. Téng quan:
1.1. Khdi niém chung vé sé tay bio dam chit lwong

- S6 tay dam bao chat luong 13 tai liéu mo ta hé thong bao dam chat lugng cua
Truong Cao dang Y té Ha Dong. S6 tay dam bao chat luong cta nha truong xac dinh
1o chinh sach, muc tiéu chat luong; gidi thi¢u hoat dong va co cAu td chure, chirc nang,
nhiém vu cta trudng; pham vi 4p dung; qua trinh van hanh va huéng dan quy
trinh/cong cu bao dam chat lugng da dugc ban hanh, 1a co s& dé 1anh dao va céc can
bd quan 1y ctia Truong diéu hanh hé thong bao dam chét luong cia truong;

- S6 tay bao dam chat luong 1a cam nang, dinh hudng moi hoat dong cua
Truong trong cong tac quan 1y, giang day, nham thyc hién va duy tri hé théng bao dam
chat luong ctia Truong.

- S6 tay bao dam chat luong la thé hién y thirc, trach nhiém va sy cam két 1au dai
ciia Ban giam hiéu nha truong, véi phuong phap quan 1y khoa hoc, chit ché, thyc tién,
nham dam bao chat luong va hiéu qua trong cong tac quan 1y va dao tao ctia Trudng.

1.2. Gidi thich cdc tir viét tit, dinh nghia cdc thudt ngiv

- Céc tir viét tit

TT Tir viét tit Giai thich

1 BGH Ban giam hiéu

2 BHYT Bao hiém y té

3 BHXH B4o hiém xa hoi

4 BLDTBXH Bo lao dong thuong binh va xa hoi
5 BM Bo mb6n

6 CBQL Can bo quan ly

7 CBGV Céan bo giang vién

8 CBVC Céan bo vién churc

9 CN Cong nghiép

10 |CSCL Chinh sach chat luong

11 | PBCL Pam bao chat luong

12 | PBCLGD DPam bao chét luong gi4o duc

13 | PTTNCXH Pio tao theo nhu cau xa hoi

14 | GDTC-GDQP | Gido duc thé chat - Gido duc quéc phong
15 | HTBBCL H¢é thong dam bao chat Iuong

16 |HTQT Hop tac quéc té
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17 HSSV/HS-SV Hoc sinh sinh vién

18 KCB Kham chira bénh

19 |LS Lam sang

20 | MTCL Muc tiéu chat luong

21 NCKH Nghién ctru khoa hoc

22 | NLb Nguoi lao dong

23 | Qb Quyét dinh

24 | CTCT&QLHSSV | Cdng tac chinh tri va Quan ly hoc sinh sinh vién
25 | QLKH Quan ly khoa hoc

26 | QT Quy trinh

27 | SKSS Suc khoe sinh san

28 | STCL So6 tay chat luong

29 | THPT Trung hoc phé théng

30 |TT Trung tdm/Thong tu

31 | TV Thu vién

32 | UBND Uy ban nhan dan

33 |VB Vin bang

34 |VH-TH-NN Van hoéa - Tin hoc - Ngoai ngir

- PBinh nghia céc thuat ngi:

+ Hé théng dam bdo chdt lwong trong co sé gido duc nghé nghiép 1a hé
thdng céc chinh séch, quy trinh, cdng cu dbi véi tat ca linh vuc, ndi dung quan ly cua
co so gido duc nghé nghiép nham duy tri, cai tién, nang cao chét luong gido duc nghé
nghiép va dat dugc muc tiéu dé ra;

+ Chinh sach chdr lwong 13 dinh hudng chung cé lién quan dén chat
lugng. Chinh sach chat lugng théng nhat véi chinh séch chung cia co s gido duc
nghé nghiép va 1a co so dé xac dinh cac muc tiéu chat luong;

+ Muc tiéu chdr lwong 1a mong muén cu thé cua co s gido duc nghé
nghiép c6 lién quan dén chat luong, duoc xay dung trén co so chinh sach chat lwong
va duoc quy dinh cho cac don vi truc thudc co s gido duc nghé nghiép dé thuc hién;

+ Hé thong tai liéu bao dam chdt leong gom chinh sach chat luong, so tay
chat luong, quy trinh, cong cu bao dam chét luong ddi véi ting nodi dung trong céc
linh vuc quan ly;

+ Quy trinh, cong cu bao dam chdt heong l1a cach thirc dé tién hanh mot
hoat dong cu thé, trong d6 néu rd trinh tu, phuong phap va cac yéu cau nhim dap wng
muc tiéu chat luong di dé ra;



+ S6 tay dam bdo chat heong 12 tai liéu cung cap thong tin vé hé théng bao
dam chat lugng cho can bo quan Iy, nha gio, nhan vién va cac bén lién quan;

+ Panh gid hé thang bdo dam chat lirong co so gido duc nghé nghiép 1a
qua trinh co s& gido duc nghé nghiép thu thap, xtr 1y théng tin, danh gia hiéu qua van
hanh hé thong bao dam chét luong;

+ Ty ddnh gid chat lwong gido duc nghé nghiép 1a qua trinh co s& gido
duc nghé nghiép danh gia dé xac dinh micc d6 co sé gido duc nghé nghiép hoic
chuong trinh dao tao dat tiéu chuan kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép theo
quy dinh cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

2. Lich sir phat trién
2.1. Théng tin chung vé truong

- Tén tiéng Viét: TRUONG CAO DANG Y TE HA BONG

- Tén giao dich quéc té: Ha Pong Medical College

- Pia chi: s6 39, Nguyén Viét Xuan, Quang Trung, Ha Pong, Ha Noi.

- bién thoai: (024) 33824523; (024) 33 551264; Fax: (024)33515812

- Nam thanh 13p truong: 1960

- Nam néang cap thanh trudng cao dang: 2007

- Loai hinh truong: Cong lap

2.2. Qud trinh thanh ldp

Truong Cao dang Y t& Ha Pong duogc thanh 1ap ngay 26/10/1960 véi tén goi ban
dau 1a Truong Y sy Ha Pong. Thoi ky dau, nha trudng ¢ 15 gido vién co hiru, 13 nhimng
can bd duge BO Y té ctr ve. Véi qui md dao tao ban dau chi khoang 200 hoc sinh.

Nam 1965 tinh Ha Bong va tinh Son Tay sap nhdp thanh tinh Ha Tay, truong
dugc doi tén 1a Trudong Y sy Ha Tay. Pay ciing 13 giai doan dé quoc My mé rdng chién
tranh d4nh ph4 mién Béc bang khong quan, do vy nha trudng phai di so tan di nhiéu
noi. Mic du co s vat chat gap nhiéu kho khian, thiéu thon trong cudc khang chién chéng
my ciru nude, nhung thay va trd ludn say mé hoc tap va nghién ctru... cac thiy, co gido
phai mang ba 16 di day luu dong dudi mua bom bao dan, vugt qua bao kho khan, ac ligt
dé hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao. C6 nhimg thoi diém, du chién tranh khoc liét
nhung nha trudng van dam bao dao tao voi qui moé gan 1.800 hoc sinh. Cac thé hé hoc
sinh tot nghiép ra truong duge diéu dong cho cac don vi y té trong tinh va khong it Y sy
tinh nguyén vao Quén doi di chién truong ... Pau nim 1973, Hiép dinh Pa- ri vé hoa
binh ¢ Vi¢t Nam duoc ky két, cac 16p hoc sinh tir noi so tan tro vé hoc tap tai truong.
Cudi nam 1976 tinh Ha Tay va tinh Hoa Binh sap nhap thanh tinh Ha Son Binh, Trudng
duoc doi tén la Truong Trung hoc Y té Ha Son Binh. Ngoai nhi¢m vu dao tao tai co sd,
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tir ndm 1977 dén 1979 nha truong da cir gido vién chi vién cho Truong Trung hoc Y té
tinh Hau Giang. Nam 1980, 1981 truong dugc chon la co s¢ dao tao bac sy chuyén khoa
cép LIl caa BO Y té va phéi hop voi truong Pai hoc Y Ha Noi t6 chirc dao tao cac 16p
bac sy chuyén khoa I chuyén nganh No§i, Ngoai, San cho céac bac sy trong tinh. Nam
1991, tinh Ha Tay duoc tai 1ap, truong ddi tén thanh Truong Trung hoc Y té Ha Tay.
Pay la giai doan tién hanh cong cudc d6i méi cua dit nude mot cach toan dién va sau
rong. Thoi ky nay muc tiéu dao tao cua nha trudng 13 “Hudng vé y té co s6”, dao tao
ngudn nhan lyc dé tham gia cling cb va phat trién hé thong y té co so.

Tir nam 2001, kinh té dat nudc va caa tinh Ha Tay phat trién manh, nha trudng
duogc tinh Ha Tay duyét quy hoach tong thé vé co so ha ting va dugc cip von dau tu
xay duyng cho céc cong trinh nhu: nha giang dudng, nha lam viéc Hi¢u bd va céac
phong chirc niang, khu ky tiic x4 4 ting cho hoc sinh & ndi trii va mua sam céc trang
thiét bi cho phong hoc, cic phong thuc hanh dé phuc vu cong tac giang day cia nha
truong. Cong tac nghién ctiu khoa hoc duoc day manh, mot s6 dé tai cap Bo va cap
tinh duwoc HoOi dong nghiém thu danh gia dat loai xuat sic. Trudng di tham gia bién
soan chuong trinh dio tao hé Piéu dudng trung cap 2 nam, dugc Bo Y té thong qua va
1am tai liéu giang day cho céc truong Trung hoc y té trong toan qudc.

Ngay 31/10/2007 B Gido duc va Pao tao co6 Quyét dinh sd 6874 nang cip
truong Trung hoc Y té Ha Tay thanh trudng Cao diang Y t& Ha Tay. Thang 8/2008 tinh
Ha Tay va thanh phé Ha Noi sap nhap, trudng dugce doi tén thanh truong Cao dang Y
té Ha Pong, truc thudc S& Y té Ha Noi. Ngay 10/8/2010 Uy ban nhan dan thanh phd
Ha Noi ban hanh Quyét dinh s6 3904/QD-UBND chuyén trudong vé truc thuéc UBND
Thanh phé quan 1y cho dén ngay nay.

Truong Cao dang Y té Ha Pong ngay nay c6 qui md dao tao gan 3.000 hoc
sinh sinh vién, vai cac cip dao tao tir trung cap dén cao dang cung nhiéu chuong trinh
ngin han khac. Trong d6, dao tao bac cao diang c6 04 chuyén nganh, bao gém: Piéu
dudng, Ky thuat xét nghiém y té, Duoc, Ho sinh; va dao tao trinh d6 Trung cap. Co so
vat chat nha truong duge dau tu ddng bo, va hién dai véi khu giang duong dat tiéu
chuan quéc gia, Trung tdm thuc hanh kham chita bénh nhim dam bao sinh vién nha
truong ¢6 day di moi truong hoc di doi voi hanh, Trung tam thyc hanh ky niang diéu
dudng véi trang thiét bi, co s vat chat dugce dau tu dong bo, hién dai. Bén canh do,
khu ky tdc xa nim trong khudn vién nha trudong duoc xay dung dat tiéu chuan, voi
nhiéu wu d3i tao diéu kién cho sinh vién yén tdm hoc tap va sinh hoat. Doi ngii can bd,
vién chic cua truong hién nay 14 138 ngudi, trong d6 c6 82 nha gido co hitu déu co
trinh do sau dai hoc. Pay 1a luc lwong nong cdt, dong vai tro quan trong trong viéc
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nang cao chat luong dao tao cua nha trudng. PoOi ngil giang Vién voi trinh d6 chuyén
mon cao, niang dong, sang tao, c6 di nang luc ngoai ngit va tin hoc dé dap tng nhiing
yéu cau dao tao ngay cang cao trong ky nguyén khoa hoc cdng nghé va hoi nhap quéc
té. Trong qua trinh ddo tao, nha trudng ludn quan tdm nang cao chit luong gido duc
nghé nghiép, tich cuc ddi moi phuong phap giang day, nang cao chit luong chuyén
mon. Chuong trinh dao tao cua truong tap trung vao dao tao k§ nang chuyén moén cho
ngudi hoc véi phan 16n thai gian hoc danh cho thuc hanh, thuc tap tay nghé, gin hoc
ly thuyét véi thuc hanh, gan viéc hoc tai truong véi thuc hanh tai cac bénh vién. Boi
vay, san pham dao tao cua truong da ngdy cang dap Gmg dugc nhu cau cia x4 hoi va
yéu cau cua thi truong lao dong. Hoc sinh sinh vién khi ra truong dugc trang bi kién
thire co ban viing vang, kién thic chuyén mon sau va k¥ nang thuc hanh tét; dap tng
nhanh chdng y&u cau cua cac co sd'y té, dong thoi ¢d nén tang phét trién ca vé chuyén
mon va cong tac quan ly. T4t ca nhitng yéu td tao nén moi trudng hoc tap chuyén
nghiép tai truong Cao dang Y té Ha Pong.

Sau 63 nam hinh thanh va phat trién, truong Cao dang Y té Ha Pong da khong
nging ddi mai dé bat kip voi xu thé phét trién chung cua dat nuge. Tir ndm 2019, dugc
UBND thanh ph Ha Noi giao tu chii vé tai chinh. Pay duoc xem la budc ngoat quan
trong, m& ra huéng phét trién mai cia Truong Cao dang Y té Ha Pong. La mot trong
nhitng trudng Cao dang cdng lap tién phong chuyén sang co ché ty chu tai chinh, 13nh
dao nha trudng ludn xac dinh can phai ¢6 gang khac phuc kho khan dé ting buéc hoan
thién hon nita V& co s vat chat phuc vu dao tao va nghién ctu khoa hoc, hé thong
trang thiét bi cia nha trudng duoc chi trong nang cip, cap nhat dé dap ang yéu cau
ngay cang cao trong dio tao nganh Y té. Bén canh do, nha truong ciing chi dong xay
dung. Chuan hda quy ché hoat dong, co ché quan 1y ciing nhu ké hoach to chuc, tham
dinh chuong trinh, gido trinh. Dac biét, chuong trinh dao tao ctia nha truong dugc xay
dung dua theo quy dinh quan 1y nha nuéc cua Bo Lao dong - Thuong binh Xa hdi,
quan ly chuyén mén cua Bo Y té. Theo d6, chuong trinh ddo tao ludn duoc cap nhat
méi, nham gidp sinh vién c6 kha ning dap ang cac yéu cau cua hoat dong kham, chira
bénh véi cac phuong tién ngay cang hién dai.

V6i co so vat chat hién dai cung voi chat lwong dao tao di dugc khang dinh,
Truong Cao dang Y té Ha Pong duoc Bo Lao dong — Thuong binh va X4 hoi lya chon
la mot trong nhimg truong dao tao nghé trong diém cap do ASEAN véi nghé biéu
dudng. Trong thoi gian t6i, Trudng Cao dang Y té Ha Pong huéng téi tré thanh co s
dao tao ngudn nhan lyc chat lwong cao, thanh thao vé chuyén mon, co dao dirc nghé
nghiép, va kha niang ung dung khoa hoc cong nghé vao thuc tién kham chira bénh,
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khéng chi dap tng nhu cau cua cac co sd Y té, nhu cau cham soc, bao vé sic khoe nhan
dan cua tha d6 va ca nudc, ma con cd kha nang hoi nhap voi khu v va quéc té. Trai
qua 60 nim hinh thanh va phét trién, truong Cao dang Y té Ha Pong di timg budc
khang dinh vi thé 13 co s dao tao tin cdy, v6i méi truong hoc tap chuyén nghiép, vin
minh va hién dai.
3. So dd tb chire
TO CHUC BQO MAY TRUONG CAO PANG Y TE HA PONG

PANG UY

!

BAN GIAM HIEU

CONG DOAN DPOAN THANH NIEN

CAC PHONG CHUC NANG CAC BQ MON CAC TRUNG TAM

| | |

- P. T chiic can b

- P. Hanh chinh Téng hop
- P. Bao tao va QLKH

- P. K& hoach - Tai chinh
- P. Thanh tra&DBBCLGD
-P.CTCT&QL HS- SV

4. Chirc ning, nhiém vu

- BM biéu Dudng

- BM L&m sang

-BM Y hoc co so

- BM Nhi

- BM Cham so6c SKSS

-BM Y té cong dong
-BMVH-TH - NN

- BM Chinh tri - GDTC-GDQP
- BM Duoc

- BM Bao ché - CN Duoc

- TT Thyc hanh - KCB
-TT Théng tin TV - In 4n
- TT PTTNCXH & HTQT

4.1. Chirc nang nhiém vu cia truong

4.1.1. Chirc nang:

T6 chuc cac hoat dong gido duc nghé nghiép, dao tao, boi dudng nhan luc

nganh y, nganh duoc cua thanh phd Ha Noi ¢ trinh d6 cao ding va céc trinh do thap
hon cho céc to chiic, ca nhan ¢6 nhu cau theo quy dinh cta phép luat.




4.1.2. Nhiém vu va quyén han:

- Xay dung chién luoc, ké hoach phét trién nha truong dai han, ngin han trinh
cap c6 tham quyén phé duyét va té chic trién khai thyuc hién;

- Xay dyng va phét trién chuong trinh dao tao theo muc tiéu xac dinh; bao dam
lién thong gitra chuong trinh va trinh d6 dao tao;

- Pao tao, bdi dudng nhan lyc trinh d6 cao ding, cac trinh do thap hon cho
ngudi hoc 1a hoc sinh, sinh vién cua thanh phd Ha Noi va cac vung 1an can khi ¢ du
diéu kién va nhu cau hoc tap theo quy dinh cua phép luat;

- Tuyén sinh, t6 chirc thyc hién chuong trinh dao tao, cdng nhan tét nghiép, cap
bang, chung chi theo dung quy dinh cua phép luat;

- Pang ky, to chuc trién khai kiém dinh chét luong gido duc va chiu sy quan ly
chat lwong cua co quan kiém dinh chat lwong gido duc; céng khai nhitng cam két cua
truong vé chat luong dao tao, chat lugng dao tao thyuc té, cac diéu Kién dam bao chat
luong hang nam;

- Trién khai hoat dong dao tao, khoa hoc va cong nghé, hop tac qudc té; hop tac
véi céc t6 chic kinh té, gido duc, van hoa, thé duc, thé thao, y té, nghién ciru khoa hoc
trong nudC va nudc ngoai;

- Quan ly t6 chic bd may, ngudi hoc, giang vién, gido vién, nhan vién va lao
dong hop dong theo dung quy dinh ctia phép luat. Cham lo doi séng va bao vé quyén
loi chinh dang, hop phap cua giang vién, gido vién, nhan vién, lao dong hop dong va
nguoi hoc;

- Huy d6ng, quan ly, sir dung cac ngudn nhan luc; quan Iy, st dung dat dai, co
s& vat chat, trang thiét bi, tai san, tai chinh caa nha trudng theo quy dinh caa phap luat;

- Phdi hop véi chinh quyén dia phwong giit gin an ninh, trat tu, an toan x& hoi
noi nha truong dit tru sé hodc to chac céc hoat dong gido duc - dio tao;

- Thyc hién ché do théng tin, bao céo va chiu su kiém tra, thanh tra cia UBND
Thanh phd, Bo Lao dong Thuong binh va Xa hdi, cac bd, nganh, cac so, nganh cua
Thanh phé c6 lién quan theo quy dinh cua phap luat;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duoc Thanh phd, Bo Lao dong Thuong binh
va X hoi, Bo Y té giao theo quy dinh cta phap luat.

4.2. Chirc nang nhi¢m vu cua cdc don vi
4.2.1. Phong Pdo tao va Quan ly khoa hoc
a) Chtrc nang:
Phong Pao tao va QLKH c6 chiic nang gitip Hiéu truong to chuc trién khai,
quan Ii hoat dong dao tao trinh do trung cip, trinh d6 cao ding, bao géom: ké hoach, noi
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dung chuong trinh, gido trinh, phwong phap day va hoc theo cac qui ché dao tao cua
Luat Gi4o duc nghé nghiép va cac qui dinh vé gido duc nghé nghiép cua Nha nudc.

b) Nhiém vu:

- Quan ly hoat dong dao tao:

+ Tham muu va gitp Ban Giam hiéu xay dung chién luoc, myc tiéu dao tao
cua cac hé dao tao dai han (chinh quy va lién thong) trong nha trrong.

+ Chu tri nghién ctu xay dung, diéu chinh chuong trinh dao tao, muc
tiéu va chuan dau ra cua cac nganh dao tao;

+ Xay dung ké hoach do tao tong thé va chi tiét cho timg nim hoc, khda hoc.

+ To chiic cong tac thyc hanh, thyuc té chuyén mén, thuc tap nghé cho sinh
vién theo chuong trinh dio tao ciia nha trudng Véi cac co so'y té, cac doanh nghiép.

+ Quan ly diém, 1ap ké hoach xét diéu kién Ién I6p, nghi hoc tam thoi,
bugc thdi hoc; diéu kién thi tot nghiép cho timg nam hoc khda hoc.

+ Quan 1y va luu trir cac hd so ¢6 lién quan dén cong tac dao tao.

+ Lam dau méi t6 chic bién soan, nghiém thu chuong trinh, tai liéu hoc
tap, dé cuong mon hoc;

+ Thuong truc Hoi ddng Khoa hoc dao tao nha truong.

- Quadn ly chat heong day hoc:

+ Xay dung cac nodi qui, qui ché giang day, hoc tip ctia Nha truong.
Quan ly, giam sét viéc giang day cua giang vién; Quan ly, giam sat viéc hoc tap va két
qua hoc tap cua hoc sinh, sinh vién.

+ Xay dung thoi khoa biéu cho cac hé dao tao chinh quy va lién thong
Cua nha truong;

+ T6 chuc quan Iy, kiém tra theo ddi viéc thuc hién cac noi quy, quy ché,
lich trinh giang day, thoi khoa biéu cua cac don vi va c& nhan theo ngi dung chuong
trinh dao tao da duoc duyét;

+ Tham muu cho Ban Giam hi¢u d6i méi phuwong phép day/hoc dé tién t6i
hoi nhap qudc té;

+ Xay dyng va trién khai ké hoach Hoi giang, Hoi thi gido vién day gioi
Cac cap.

+ Chu tri Bao cdo so két hoc ky va tong két nam hoc. Thuc hién cong tac
bao cao thdng ké, tong hop vé hoat dong dao tao theo yéu cau caa cap trén va cua truong.

- Quadn 1y két qua hoc tdp cua HS-SV va cdp phat vin bang:

+ Ph6 bién quy ché dao tao cho HSSV dau khoa.



+ Quan ly va cha tri viéc cip phat vin bang va bang diém tt nghiép cua
cac hé dao tao dai han.

+ Quan ly két qua hoc tap cua HSSV; Cung cap dit liéu dé xét ngirng hoc,
thdi hoc, xét cong nhan tét nghiép, 1am thu tuc cAp phét bang tét nghiép;

+ X4&c nhan, cip gidy ching nhan va cac gidy to khac cho HSSV thugc
tham quyén cua phong Dao tao;

+ Phéi hop giai quyét nhitng van d& c6 lién quan dén giang vién, sinh
vién va cac cong viéc co lién quan dén cong tac dio tao trong pham vi phong quan ly;

- Quan ly kinh phi dao tqo :

+ Chu tri x&y dung Quy dinh dinh muec gio giang theo quy dinh.

+ Thong ké gid giang cho giang vién thinh giang.

+ Phéi hop vai bo mdn, xac nhan gid giang hang nam cho giang vién co hiru.

+ Tham muu cho Ban Giam hiéu trong viéc thuc hién cac hop dong lién
két do tao Vi cac don vi trong va ngoai nudc.

- Quan ly khoa hoc:

+ Tham muu va giup Hiéu truong xay dung chién luoc phat trien NCKH
cho tung giai doan théng qua cac nhiém vu NCKH, ké hoach NCKH hang nim va
nhiém vu dot xuat vé NCKH:

+ Xay dung va trién khai cac vin ban vé quy ché, quy dinh, phuong
huéng, chu truong vé quan Iy cong tic NCKH cua Truong phl hop voi quy dinh cua
Nha nuoc.

+ T6 chuc trién khai, giam sat tién d6 thuc hién NCKH, kiém tra, danh
gia, nghiém thu két qua va luu trit tai lidu cac dé tai NCKH céc cap.

+ Chu tri té chtic hoi nghi, hoi thao vé NCKH hang nim, té chic cac
budi sinh hoat khoa hoc, hoi nghi chuyén dé vé nghién ctu khoa hoc cap Truong, bdo
céo chuyén dé sau khi can bo giang vién duoc cir di tap huan nham dap ¢ng théng tin
vé NCKH trong cac linh vyuc vé y té.

+ Quan ly va cap nhat ly lich khoa hoc cua vién chirc trong truong; xay dung
va thudng xuyén cap nhat co so dit liéu vé ning luc khoa hoc cong nghé cta nha trudng.

+ T6 chuc truyén thong thdng tin, quan ly viéc cong bd két qua NCKH
trong pham vi toan Truong.

+ T6 chtrc bién tap, phat hanh tap chi, noi san, ban tin va cac 4n pham
khoa hoc khéc vé gido duc, y té phuc vu nghién ctu khoa hoc, dao tao, bdi dudng dap
g yéu cau ctia nganh va xa hoi.



+ Theo ddi va xac nhan hoat dong NCKH cua can bo giang vién trong
nha truong.
+ T6ng hop va béo céo vé hoat dong nghién ctiu khoa hoc theo qui dinh.
- Thuee hién cdc nhiém vu khac khi Hiéu truong phan cong.
4.2.2. Phong CTCT & Quan Iy Hoc sinh- sinh vién

a) Chuc nang:

Tham muu giup Ban Giam hiéu thuc hién chirc ndng quan 1y hoc sinh - sinh vién
vé hoc tap, cling nhu doi séng, vat chét va tinh than cta hoc sinh, sinh vién toan truong.

b) Nhiém vu:

- Thong tin tuyén truyén giup cho hoc sinh - sinh vién ndam duoc tinh hinh va
nhting chu truong mdi cia Trudong, cua nganh, cia Pang va Nha nudec.

- Tiép nhan cac y kién phan anh cua hoc sinh, sinh vién, cac don vi va co s&
thuc tap vé cac mat lién quan tdi1 viéc hoc tap, nghién ctru khoa hoc va sinh hoat cua
hoc sinh, sinh vién.

- Niam bat kip thoi tinh hinh dién bién tu tudng cta hoc sinh - sinh vién dé dé
xudt cac chu truong, bién phap va ké hoach gido duc chinh tri tu tuéng.

- Pinh ky hang quy t6 chirc tong két cong tac gido vién chu nhiém, t6 chirc
cong tac giao ban 16p trudng bi thu cac 16p véi Ban giam hi¢u, cadc phong ban, bd mon
lién quan.

- Chu tri cong tac don hoc sinh- sinh vién tring tuyén vao nhap hoc. Sap xép,
kién toan bién ché cac 16p méi nhap hoc, bau ban can su 16p 1am thoi, 1ap Ma sinh vién
va lam thé sinh vién.Tham gia cong tac chu nhi¢m 16p, cir gido vién chi nhiém 16p.

- Lap ké hoach, phéi hop t6 chirc cac ky kham stc khoe cho hoc sinh sinh
vién theo qui dinh.

- Chu tri t6 chirc “Tuén sinh hoat cong dan- HSSV” vao dau khoa, giita khoa
va cudi khoa hoc. Két hop cung cac don vi lién quan to chiic cic budi sinh hoat chinh
tri tu tuong cho hoc sinh sinh vién theo quy dinh.

- Thuc hién giai quyét cac ché 0o, chinh sach, khen thuong, ky luat ddi véi
hoc sinh, sinh vién trong qua trinh hoc tap.

- Tham gia cong tac khuyén hoc, dé xuat xét cap hoc bong khuyén cho hoc
sinh sinh vién.

- Theo doi, danh gid ¥ thuc hoc tap, rén luyén cua hoc sinh sinh vién; phan
loai, xép loai rén luyén hoc sinh sinh vién cudi mdi hoc ky hoac nam hoc, khoa hoc.

- Théng ké, tong hop di lidu, quan 1y ho so hoc sinh sinh vién toan truong.
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- Lam thu tyc bao luu théi hoc, di hoc sau bao luu, diéu chinh tién do hoc
tap, chuyén trudng, chuyén 16p... cho hoc sinh, sinh vién.

- Thyuc hién cong tac quan 1y ki tac xa.

- Giai quyét cac cong viéc hanh chinh ¢6 lién quan cho hoc sinh sinh vién.

- Theo ddi cong tac phat trién Pang trong hoc sinh sinh vién;

- Chu tri t6 chirc 18 bé giang va trao bang t6t nghiép cho HS - SV;

- Thyc hién tot cong tic hudng nghiép, tu van viéc lam sau tdt nghiép cho
HSSV.

- Duy tri mdi lién hé v6i cyu hoc sinh, sinh vién. Phdi hop t6 chic hoat dong
quang ba, dao tao, nghién ctru khoa hoc lién quan dén hoc sinh, sinh vién.

- Phéi hop voi chinh quyén dia phuong noi Nha trudng dong dé giir gin an
ninh chinh tri, trat tuy an toan xa hoi, phong chéng cac t€ nan xa hoi.

- Thuc hién cdc nhiém vu khac do Hiéu truong giao.

4.2.3. Phong Té chitc cdn b
a) Chtrc nang

Tham muu gitp Hiéu truéng trong cong tac xay dung, kién toan b may Nha
truong; tong hop, dé xuat va té chirc thuc hién cong tac can bo va quan Ii vién chuc,
ngudi lao dong; trién khai thuc hién céc ché do chinh sach cia Nha nude dbi véi vién
chtrc va nguoi lao dong trong truong.

b) Nhiém vu

- Nghién ctru dé xuat to chirc bo may; thanh lap, giai thé, sap nhap cac bo
phan va xay dung chirc nang, nhiém vu cua cac don vi trong nha truedng phu hop trong
tung giai doan.

- Xay dung ké hoach bién ché, tuyén dung vién chuc, qui hoach vé co cau doi
ngil can b, vién chuc. Lap ké hoach dao tao va bdi dudng can bo hang nim.

- Quan I vién chirc, tuyén dung, diéu dong, bd nhiém, mién nhiém, di hoc, di
cong tac theo dung van ban huéng dan caa cap ¢ tham quyeén.

- Quan li lao dong, dinh muc 1am viéc, ché do 1am viéc theo qui dinh.

- Trién khai thuc hién dang cac qui dinh vé ché do, chinh sach vé luong, bao
hiém, phu cap cho vién chiic va ngudi lao dong.

- T6 chuc thyc hién cong tac thi dua khen thuong.

- Quan I hd so vién chirc, hop dong lao dong theo ding qui dinh. Dinh ki cap
nhat cac thong tin c& nhan cua vién chirc theo ding qui dinh.

- Thyc hién bao céo vé cong tac t6 chirc - can bo.

- Tham muu phdi hop t6 chirc céc hoat dong nhan cac su Kién trong nam.
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- Thyec hién cac nhiém vu khac khi dwoc Hiéu truong phan cong.
4.2 4. Phong Hanh chinh Tong hop
a) Chirc nang
Tham muu giup Ban Giam hiéu trong viéc quan ly cong tac hanh chinh téng
hop, van thu - luu trit, quan tri thiét bi, bao dam an ninh trat tu, phong chéng chay nd,
phong chdng lut b&o va vé sinh méi tredng trong Trudng.
b) Nhiém vu
- Céng tac hanh chinh:

+ Quan 1y cac van ban di, vin ban dén theo quy dinh.

+ R4 so4t thé thic van ban theo dung quy dinh trude khi ban hanh.

+ Cép gidy gidi thiéu va giay di dudng cho can bo, giang vién, nhan vién
nha trudng theo ty quyén cua Hiéu truong.

+ Quan Ii con diu cua nha truong.

+ Thuc hién cong tac luu trit hd so, gidy to, tai liéu dén theo quy dinh.

+ Xay dung lich céng tac hang tuan.

+ Bao dam an ninh, trat ty trong toan truong.

+ Phuc vu tiép don khach dén 1am viéc véi Nha truong.

+ T6 chuc 1€ chao co danh cho CBGV.

+ Phdi hop chuan bj cac didu kién vé co s vat chat to chic cac su kién,
hoi nghi, ngay I& Ky niém... ciia Nha truong.

+ Thuc hién c&c cong viéc phuc vu giang duong, hoi truong, phong hoi
dong. ..

+ Ghi chép bién ban, nghi quyét cac cudc hop, giao ban do Ban Giam
hiéu chu tri.

- Cong tac Quan tr; thiét bj

+ Xay dung ké hoach stra chira, bao dudng may méc, trang thiét bi,
phong lam viéc, hoi trueong, giang duong, phong thuc hanh... theo quy dinh.

+ Phdi hop véi cac don vi dé trién khai va lap dat, van hanh may mac,
trang thiét bi. Lap hd so, 1y lich, ndi quy st dung may, ban hanh Quy ché quan ly, sir
dung tai san trong toan truong theo quy dinh.

+ Xay dyung Quy ché quan ly, str dung tai san & cac don vi; Lap ké hoach
kiém k&, thanh ly tai san theo quy dinh.

+ Quan ly dién, nudc, xing xe dam bao tiét kiém, chéng 1ang phi.

+ Xay dung va t6 chuc thuc hién Cong tac an ninh, trat ty trong toan truong.
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+ Thuc hién cdng tac phong chay chira, phong chdng lut bdo, thién tai va
V¢ sinh moi truong.

+ Tong hop ké hoach mua siam vat tu, trang thiét bi,van phong pham theo
dé xuat cua cac don vi trong trudng, trinh Hiéu trudng phé duyét.

+ Phéi hop vai phong QLHSSV, thuc hién quan ly khu noi trd HSSV.

- Thuc hi¢n cac nhiém vu khdc khi dwoc Hiéu truong phan cong.
4.2.5. Phong Ké hoach Tai chinh
a) Chirc nang
Tham muu, giup Hiéu truong vé xay dung chién luoc,quy hoach tong thé va cac
ké hoach cua nha truong; quan ly cong tac tai chinh - ké toan va sir dung hiéu qua cac
nguon luc tai chinh cia Nha trudng theo ding quy dinh hién hanh.
b) Nhiém vu
- Vé linh vuc Ké hoach:

+ Xay dung chién luoc, quy hoach, ké hoach dai han va ké hoach hang nam
ctia Nha truong. To chice trién khai chién luoc, ké hoach sau khi dugc phé duyét.

+ Lap dy toan cac ngudn kinh phi tir Ngan sach nha nuéc va cac nguon thu
hang nam ctia Nha trudng theo quy dinh ciia phap luat vé ché do ké toan.

+ Kiém tra giam sét tinh hinh thuc hién quy hoach, ké hoach cua cac don vi
da duoc duyét va dé xuat Ban giam hiéu diéu chinh Kip thoi quy hoach, ké hoach trong
ting thoi ky va hang nim nham nang cao hiéu luc quan Iy thuc hién chién luoc, quy
hoach, ké hoach ctia nha truong...

+ Thuong truc Hoi dong tham dinh xét duyét ké hoach, dy toan cac chuong
trinh, ké hoach, dy an ctia nha trudng.

+ To chic thu thap, tong hop, phan tich s liéu, théng ké cac linh vuc hoat
dong cua nha truong.

- Vé linh vuc Tai chinh:

+ T6 chic thyc hién thu, chi cac khoan thu tir Ngan sach Nha nudc cap (néu
c6) va cac ngudn thu hop phap khac duoc giao.Thuc hién ké hoach héa viéc str dung cac
ngudn kinh phi theo thang, quy, nam.

+ Theo dbi, kiém tra, huéng dan cac don vi trong toan trudng trudng, 1ap
ching tir thanh toan chi tiéu theo diing quy dinh hién hanh. Thyc hién tiét kiém chdng
tham 6, lang phi.

+ Tham muu xay dung phuong an phan phéi trich 1ap cac quy phat trién
hoat dong su nghiép, quy khen thuong, quy phuc loi, quy du phong 6n dinh thu nhap cia
nha truong.
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+ Chu tri xay dung, sira doi, b6 sung Quy ché chi tiéu ndi bd cua Nha truong.

+ T6 chuc kiém tra cac khoan thu, chi cac ngudn, quan Iy viéc sir dung vat
tu, thiét bi va c4c tai san trong toan trudng, phdi hop té chuc kiém ké, danh gia lai tai san.
Béo c4o tang giam tai san ¢b dinh tinh khau hao tai san theo quy dinh vé ché d6 ké toan.

+ Thuyc hién ty kiém tra tai chinh, cong khai tai chinh, cong khai du toan va
quyét toan ngan sach Nha nudc va cac ngudn thu - chi hop phap cua truong theo quy dinh
hién hanh.

+ Thuec hién ché do thu, nop ngan sach Nha nude theo quy dinh hién hanh.

+ Tham muu cac bién phép ting ngudn thu cho Nha truong.

+ Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc phan céng.

- Vé linh vuc cdng tac ké toan:

+ Hang thang, hang quy lam d6i chiéu véi kho bac. Linh tién, nop tién va
thanh quyét toan véi kho bac.

+ Thanh toan va quyét toan chi tiéu, lam luong, cac khoan phu cip cho
Vién chuc, NLD.

+ Lap s6 sach ké toan theo quy dinh vé ché d6 ké toan va cac quy dinh
hién hanh.

+ Thyc hién viéc tang giam BHXH cho CBVC, thanh toan céc ché do
bao hiém xa hoi cho CBVC trong toan truong.

+ Thanh toan cac ché do6 mién giam hoc phi, ché d6 hoc bong, khuyén
khich hoc tap cho HSSV trong toan truong theo quy dinh hién hanh.

+ Gilr quy caa Truong.

+ Thuc hién cong tac téng hop, bao céo vé hoat dong tai chinh theo ché
d6 ké toan hién hanh.

+ Bao quan, luu trit cac loai hd so, chirng tir ké toan theo quy dinh.

- Thuec hién cac nhiém vu khdc khi dwoc phén cong.

4.2.6. Phong Thanh tra va dam bdo chat lrong gido duc

a) Chtrc nang

Phong Thanh tra va dam béo chat luong gido duc ¢ chirc nang tham muu va
gitip Hiéu trudng thyc hién cong tac thanh tra va dam bao chat luong day nghé theo
qui dinh.

b) Nhiém vu:

- Cbng tac thanh tra:
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+ Nghién ctru cac van ban quy dinh cia Bo chi quan vé thanh tra trong
linh vuc day nghé dé xay dung quy trinh va ké hoach thanh tra dinh ky hang nim hoac
dot xuét va té chire thuc hién sau khi Hiéu truong phé duyét, gom nhitng noi dung sau:

+ Thanh tra viéc thuc hién chinh sach va phap luat vé day nghé.

+ T6 chuc thanh tra, kiém tra, giam sat thudng xuyén va dot xuat cac mat
hoat dong day nghé trong Truong.

+ Thanh tra viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chwong trinh, ndi dung,
phuong phap gido duc, quy ché dao tao, quy ché thi ctr, cap van bang, ching chi va
viéc thuc hién cac quy dinh vé gi4o trinh, bai giang & moi loai hinh dao tao (chinh quy,
lién thong, ngan han...), cip hoc va trinh d6 dao tao trong pham vi toan truong;

+ Thanh tra viéc thuc hién quy dinh cia nha nudc va diéu kién can thiét
dam bao chit lugng gi4o duc cua Truong;

+ Tiép nhan va giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo thudc linh vyuc gido duc
nghé nghiép, dao tao trong truong theo quy dinh ciia phap luat;

+ Thuc hién nhiém vy phong ngira va chéng tham nhiing trong linh vuc
day nghé theo quy dinh cta phap luat vé phong chong tham nhiing.

+ Chu tri, phdi hop véi cac don vi ¢d lién quan t6 chic thuc hién chuong
trinh ké hoach phé bién, gido duc phap luat vé day nghé sau khi duoc phé duyét.

+ So két, téng két, bao cao dinh ky va dot xuat vé cong thanh tra, kiém
tra, giai quyét khiéu nai, t6 cao vé day nghé; kién nghi, dé xuat cac bién phap bao dam
thi hanh phép luat va cac van dé can diéu chinh va bé sung dé dam bao chat luong vé
linh vuc day nghé;

- Céng tdc dam bdo chat lrong gido duc

+ T6 chuc xay dung cac vin ban lién quan dén cong tac dam bao chat
luong day nghé cua Trudng;

+ Nghién ctru, d& xudt va ap dung cac bién phap nham nang cao hiéu qua
clia cong tac dam bao chat luong day nghé;

+ Xay dyng va trién khai thyc hién cac qui dinh vé tiéu chuan danh gia
chét luong gido duc nghé nghiép trong Nha trudng.

+ Chu tri ty danh gia chat luong va chuong trinh hoat dong gido duc
nghé nghiép ctia Nha truong va dang ky kiém dinh chat lugng day nghé.

+ Xay dung ké hoach va 1a dau méi t6 chirc danh gia chét luong day nghé
cua truong; Chu tri thuc hién cong tac tu ddnh gia va hang ndm hoan thién, cap nhat bao

cao tu danh gié theo ké hoach cua nha truong va cua B¢ chu quan;
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+ Chu tri, phéi hop véi phong DPao tao, BO mon trong viéc thuc hién céac
hoat dong: ngan hang d¢ thi, kiém tra dé thi, nhan dé thi; luu trir bai thi, thong bao két
qua thi cho cc don vi c6 lién quan trong cac ky thi két thic hoc phan, thi lai d6i véi cac
mon hoc thi trén may theo Quy trinh da ban hanh.

+ Giam sat viéc thuc hién cac ndi quy, quy ché vé giang day, hoc téap, thi
két thuc hoc phan;

+ Thuc hién ché do bao cdo tinh hinh thuc hién cong tdc dam bao chét
luong day nghé voi Hiéu trudng va co quan quan 1y cap trén.

- Thuc hién cdc nhiém vu khdac do Hiéu truong giao.

4.2.7. Trung tdm Thuc hanh kham chita bénh
a) Churc nang:

Trung tdm Thuc hanh Kham chira bénh 13 co s thuc tap, thuc hanh, tu van,
kham chira bénh cho can bg, hoc sinh, sinh vién cta nha trueong va nhan dan khi co
nhu cau.

b) Nhiém vu:

- Phéi hop véi bd mén td chac huéng dan thuc tap, thuc hanh cho HSSV
theo ké hoach va chuong trinh ddo tao cta nha truong.

- T6 chic cdng tac kham chita bénh, khdam chita bénh BHYT theo céc danh
muc duoc cap tham quyén phé duyét dang quy dinh.

- Theo d&i va quyét toan Bao hiém Y té.

- Xay dung ké hoach hang nam va dai han vé su phat trién Trung tam trinh
Hiéu truong duyét va to chic thuc hién.

- Quan ly, sir dung c6 hiéu qua nhitng thiét b y té va tai san trong Trung tam.

- Khai thac, t6 chirc kham chita bénh cho cac co quan, to chic va ngudi dan
trén dia ban.

- Theo ddi, quan ly va cap phat thé BHYT cho CBVC va HSSV nha truong.

- Phéi hop t6 chirc kham sirc khoe cho HSSV.

- Binh ky t6 chue so két, tong két dé bao céo theo quy dinh.

- Thyec hién moi nhiém vy khac do Hiéu truong phan cong.

4.2.8. Trung tam Thong tin thuw vién va in an
a) Chtrc nang:

Trung tdim Théng tin Thu vién va In 4n ¢d chic nang thu thap, lwu trit, quan
Iy thong tin, tu liéu cua trang thong tin dién tir; trién khai hoat dong thu vién; xay dung
ké hoach va t6 chirc in, luu ban noi bg, quan Iy va phat hanh bai giang, gido trinh, tai
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lieu hoc tap theo dung qui dinh hién hanh, nham phuc vu cong tac giang day, hoc tap
va nghién ctru khoa hoc cua can bg, giang vién va hoc sinh- sinh vién nha truong.

b) Nhiém vu:

- Quan ly Trang thong tin dién tur:

+ Quan ly trang thong tin dién ti, dong thoi thuc hién cac bién phap ky
thuat bao vé an toan thdng tin va di liéu, dam bao Cong Thong tin dién tir Truong
hoat dong lién tuc, 6n dinh, c6 hiéu qua va tiét kiém.

+ Xay dung chién lugc phat trién hé théng thong tin dién tur trong
Truong, dé xuat viéc thay doi giai phap k¥ thuat, cdng nghé nham nang cao ning lyc
quan 1y, diéu hanh, dap (ing yéu cau cia Truong trong tiing thoi ky.

+ Xay dyng, quan tri va to chic khai thac c6 hiéu qua hé thong tra ctu
thong tin trén website cia Truong.

+ Cung cap céac dich vu théng tin - tu liéu dién tir phuc vu hoc tap, giang
day va NCKH.

+ Thuc hién viéc ding tai thong tin trén Cong Thong tin dién tu, sau khi
c6 y kién phé duyét cia Truong hoac Phé Ban bién tap;

+ Viét, bién tap cac tin bai, hinh anh cac hoat dong, sy kién cua nha truong
dang trén trang webside khi dugc Truong hoac Pho Ban bién tap phé duyét.

+ Pang tai cac thdng tin trén trang webside: tuyén sinh, chuong trinh
hoc, thoi khoa biéu, cac bai suu tim vé cac linh vuc gido duc, y dugc,dién dan trao doi
hoc tap, kho tai liéu va céc tién ich khac, dong thoi dam bao tinh an toan, tinh chinh
X&c cua nhirng thong tin do.

- Cong tac Thu vien:

+ Xay dung chuong trinh, ké hoach phaét trién thu vién theo huéng hién
dai, dap ung nhu cau hoc tap, dao tao, giang day, nghién ciu khoa hoc va chién luoc
phét trién caa Nha truong.

+ Xay dung cong cu tra ciu, myc luc tra ciu. To chic xu 1y, sap xép, luu
trit, bao quan, quan Iy tai liéu va thong tin theo d& muc, chuyén dé rd rang; tién hanh kiém
ké dinh ky vdn tai liéu, co sé vat chat ki thuat va tai san khac cua thu vién; tién hanh
thanh 1y cac tai liéu lac hau, hu nat; phuc hdi c4c tai liéu cii nhung con gia tri sir dung theo
quy dinh cta co quan quan ly va ctaa Truong.

+ Chu tri 1ap ké hoach hang ndm Iya chon, bd sung dau sach, tap chi,
sach gido khoa, tai liéu tham khao vé cac linh vuc, dic biét linh vuc y duoc, dap ung
yéu cau day, hoc va NCKH.
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+ Cap nhat va bao quan luu trit cac cdng trinh nghién ciru khoa hoc céac
cap, tai liéu hoi thao, luan an tién si, luan vin thac si cua vién chuc, lao dong va
HSSV.

+ Thu hdi dau sach, tai liéu trude khi hoc sinh sinh vién tét nghiép ra
truong, ngung hoc, thdi hoc va cua vién chuc, NLD trong truong nghi huu hoac
chuyén cong tac.

- In va phat hanh giao trinh, bai gidng cia nha truong

+ Xay dung ké hoach, t6 chirc in, photocopy céc gi4o trinh, bai giang, tai
licu hoc tap, tai liéu tham khao cta nha trudng, dam bao dung ban quyén va dung qui
dinh hién hanh.

+ T6 chuc danh may, ché ban va chinh stra ban in ban thao cudi cung
gido trinh, bai giang, tai liéu hoc tap do cac bo mon bién soan hoic xuat ban noi bo khi
dugc Ban Giam hiéu phé duyét.

+ T6 chuc quan ly kho séach, lap ké hoach bo sung nhitng giéo trinh
khong thudc ban quyén tac gia cua nha truong dé dam bao cip phat gido trinh, bai
giang, tai liéu hoc tap dia cho HSSV trong nha truong.

- Thyec hién cac nhiém vy khac do Hiéu trurong phan cong.

4.2.9. Trung tam Dao tao theo nhu cau xd hoi va Hop tac quoc té
a) Churc nang:

Tham muu cho Ban Giam hiéu to chirc tiép thi, quang ba hinh anh, tu van,
tuyén sinh cac hé, nganh/nghé dao tao caa Truong va to chic trién khai, quan Ii hoat
dong dao tao cac hé ngan han cta nha truong theo ding quy dinh.

b) Nhiém vu:

- Tw van tuyén sinh:

Chu tri, phdi hop véi cac don vi trong va ngoai truong dé to chuc céc
hoat dong gigi thiéu, quang ba hinh anh, cac hé, nganh/nghé dao tao cua Nha trudng
nham thu hit nguoi hoc du tuyén vao truong; to chirc tu van huéng nghiép cho hoc
sinh THPT Vvé cac hé dao tao, cac nganh/nghé dao tao, vi tri viéc l1am sau khi tét
nghiép va co hoi tim kiém viéc 1am sau khi tot nghiép ra trudng.

- Té churc tuyén sinh:

+ Xay dung dé xuat chi tiéu, phuong 4n tuyén sinh cho cac nganh nghé
phu hop cho tung giai doan, trinh Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, UBND
Thanh phé Ha Noi phé duyét va to chic trién khai thuc hién tuyén sinh theo quyét
dinh khi duoc phé duyét theo ding quy ché va quy dinh hién hanh duéi sy diéu hanh
cuia Hoi dong tuyén sinh.
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+ Thyc hién tu van va huéng dan khai thong tin dang ki du tuyén; Tiép
nhan hd so va nhap dir liéu hd so du tuyén theo tirng nganh nghé dao tao cua Nha
trrong theo quy dinh hién hanh.

+ T6 chuc kiém do; Du kién phuong 4n tring tuyén, trinh Hoi déng
tuyén sinh quyét dinh.

+ Tong hop bao cdo két qua tuyén sinh trong nim va dé xuit phuong
huéng, bién phép, ké hoach tuyén sinh nim tiép theo.

+ Quan 1y luu trir day du hd so, gidy to va bién ban lién quan dén tuyén sinh.

- T6 chitc hoat déng dao tao ngan han theo nhu cau x& hgi

+ Pau mbi dé xuat cac bién phap, ké hoach lién quan dén khai thac,
quang b, va trién khai thuc hién cac hoat dong dao tao ngan han theo nhu cau trong
linh vuc y té. Phdi hop voi cac bo mon dé xay dung dé 4n mo ma nganh/ nghé dao tao
ngan han theo nhu cau va trinh cap cd tham quyén phé duyét.

+ Chu tri, phéi hop véi bo mén xay dung ké hoach dao tao, noi dung,
chuong trinh dao tao, dé cuong chi tiét hoc phan, bién soan gido trinh, bai giang doi
véi cac nganh/nghé dao tao trinh ngan han va dao tao theo nhu cau.

+ Quan ly va to chirc dao tao cho cac nganh/nghé dao tao dugc phan cong.

+ Phdi hop véi cac co so gido duc, bénh vién, doanh nghiép té chtc cac
hoat dong dao tao cap chung chi, ching nhan.

+ La dau maéi lién hé véi doanh nghiép, khu cong nghiép, cac to chuc, ca
nhan... dé Nha truong ky cac thoa thuan vé hop dao tao theo nhu cau.

+ Phédi hop voi phong Quan 1y HSSV t6 chire tu vAn huéng nghiép, gidi
thiéu viéc 1am cho sinh vién; t6 chtrc diéu tra, khao sat viéc lam sau tot nghiép cua
sinh vién (cuu sinh vién), giap Nha trudong c6 can ci dé diéu chinh trong cong tac
quan 1y, tuyén sinh, t6 chirc dao tao theo nganh phu hop voi nhu cau xa hoi.

+ Quan ly, cap chiing chi va chiing nhan theo quy dinh hién hanh.

- Hop tac quac té:

+ Xay dung ké hoach, chién luoc, t chirc quan 1y va huéng dan viéc
trién khai cac hoat dong hop tac qudc té va ddi ngoai theo quy dinh ctia phép luét.

+ Khai thac c6 hiéu qua quan hé hop tic véi cac co so dio tao, cac to
chirc ¢6 yéu td nudc ngoai. Quang ba hinh dnh nang cao vi thé ctia Trudng trong cong
dong qubc té.

+ Xay dung cac chuong trinh, dé an, dir 4n hop tac ¢6 yéu t nudc ngoai.

+ Lam thua tyc doan vao kip thoi theo cac chuong trinh hop tac qudc té
v6i Truong theo quy dinh cia phap ludt hién hanh.
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+ Lam dau mdi t6 chtrc va chu tri cac budi 18 ky két cac vin ban thoa
thuan hop tac, cac cudc hop mat, hoi nghi, hoi thao cod yéu td nudce ngoai tai Truong vé
cac linh vuc thudc pham vi quan 1y ctia Truong, ddm bao an ninh chinh tri theo quy
dinh phap luat hién hanh.

+ Tiép nhén va theo do1 hoat dong cua cac chuong trinh tai trg, hoc béng, cac
dur 4n, trong hop tac qudc té ddi véi cac ddi tuong thu hudng trong trudng.

+ Tb chuc bao céo, luu trit, quan 1y thong tin, tai liéu hd so vé cong tc
hop tac qudc té va ddi ngoai cia Trudng qui dinh hién hanh.

- Thyec hién cac nhiém vy khac do Hiéu trirong giao.

4.2.10. Cac bo mon

B6 mon la don vi quan ly chuyén mon truc thugc Truong, co nhiém vu:

- Quan ly giang vién, can bo quan ly, vién chirc, nguoi lao dong va nguoi hoc
thugc Bo moén theo phén cong cuaa Hiéu truong.

- Thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va céc hoat dong ngoai khoa khac
theo chwong trinh, ké hoach giang day hang nam cua trudng theo quy dinh ciia B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi, bao gom:

+ Xay dung chuong trinh ddo tao cua timg nganh, nghé theo ting trinh
do dao tao thuoc B moén minh quan ly hodc do Hiéu trudng giao.

+ T6 chirc bién soan dé cuong chi tiét cac mon hoc, mo dun, tin chi lién
quan bao dam tinh théng nhat, tranh chéng chéo gitta cac mon hoc, moédun, tin chi cua
chuong trinh dao tao hodc gitta céc trinh d6 dao tao.

+ T4 chtrc phat trién chuong trinh dao tao, xdy dung cic dé an, bién soan
tai liéu, gido trinh dao tao theo dinh hudng phat trién ctia nha truong; phat trién
chuong trinh dao tao, giao trinh, tai liéu giang day trinh do cao déng, trinh d0 trung
cp, trinh do so cdp va cac chuong trinh dao tao thuong xuyén theo quy dinh.

+ T6 chirc nghién ctru cai tién phuong phap giang day, hoc tdp nhiam
nang cao chét lugng dao tao.

+ Xay dung va thyc hién phuong phép kiém tra, thi, danh gia két qua hoc
tap, ren luyén ctia nguoi hoc, bdo dam chuan dau ra cua nguoi hoc theo cam két da
dugc cong b, dap tmg nhu ciu sir dung cia thi truong lao dong.

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghg,
hop tac quéc té; hop tac vai cac to chic khoa hoc va cong nghé, co s¢ san xuét, kinh
doanh, dich vu lién quan dén nganh nghé dao tao va huy dong su tham gia cua doanh
nghiép vao qua trinh dao tao cua B mon;
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- Xay dung ké hoach phéat trién doi ngii giang vién; nganh, nghé dio tao va co
so vat chat, thiét bi phuc vu cho dio tao va nghién ciru khoa hoc; ting cudng diéu kién
bao dam chat luong dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém, nghién ciru khoa hoc,
ung dung k¥ thuat, cong nghé vao qua trinh dao tao;

- Xay dung ké hoach va t6 chic thuc hién cong tac giéo duc chinh tri, tu
tuong, dao duc, 16i sdng cho giang vién, can bo quan ly, vién chirc, nguoi lao dong,
ngudi hoc; c6 ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuy@n mén, nghiép vu
cho giang vién va nguoi lao dong thuoc Bo mon;

- T6 chie danh gia giang vién, can bo quan ly, vién chirc, ngudi lao dong
trong Bo mon va tham gia danh gia can bg quan 1y trong truong theo quy dinh cua nha
truong;

- Quan ly, sir dung c6 hiéu qua co s vat chat, thiét bi dao tao theo quy dinh
cua hiéu truong; dé xuat, xay dung cac ké hoach bo sung, bao tri thiét bi dao tao cua
Bo mon;

- Thuyc hién ché do bao cao theo quy dinh cia Hiéu truong.

5. Cac thanh tich da dat dugc

Trai qua 63 ndm xay dung va phat trién, nho phat huy tinh than doan két cua
nhiéu thé hé 1anh dao, dang vién, vién chirc, nguoi lao dong; Truong Cao dang y té Ha
Poéng di vuot qua moi kho khin, thach thie dé hoan thanh tét nhiém vu dao tao qua
cac thoi ky khac nhau. Cong tac xay dung to chirc dang trong sach, vitng manh luén
dugc nha trudng chd trong va dat nhiéu két qua kha quan qua cac nhiém ky.

Thanh qua d6 duoc Pang, Nha nudc ghi nhan vai nhiéu phan thudng cao quy
nhu: Huan chuong Lao dong hang Nhat (2014), Nhi (2005), Ba (2000); Co Thi dua
Chinh pha (2013; 2019; 2022); Bang khen Thii tuéng Chinh phu (2011, 2020, 2021);
C& Thi dua ctia By Y té (2016); Co Thi dua ctia UBND thanh phé Ha Nai (2012, 2013,
2015, 2016); Bang khen cua Bo Y té (2005); Bang khen UBND thanh phd Ha Noi
(2001, 2005, 2007, 2008, 2010, 2011, 2014, 2017, 2018, 2020). VVa mot sé Bing khen,
gidy khen cia Pang uy khdi cac truong Pai hoc, Cao dang Ha Noi; va mot s6 Ban So
nganh khac.
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PHAN II: PHAM VI AP DUNG

1. Quy mo ap dung
Sb tay bao dam chat lwong 12 tai liéu cung cap thong tin vé hé théng dam bao
chat luong cho céan bo quan ly, nha gi4o, nhan vién, ngudi lao dong va céc bén lién quan
thuc hién theo dung chinh sach chat lwgng ma Hiéu truéng nha trudng cam két bing
viéc ap dung ding cac quy trinh/cong cu twong g véi tirng yéu cau.
S6 tay bao dam chat luong cia Truong Cao dang Y té Ha Pong duoc ap dung
tai tat ca cac don vi, to chirc thudc truong, bao gom:
1.1. Cac phong, ban chirc nang:
- Phong Pao tao va Quan 1y khoa hoc;
- Phong Thanh tra va Bam bao chat lugng gido duc;
- Phong CTCT va Quan ly hoc sinh, sinh vién;
- Phong Ké hoach - Tai chinh;
- Phong T chirc can bo;
- Phong Hanh chinh - Tong hop;
1.2. Cac Bj mon:
- BO mon Duoc;
- Bo mén Bao ché - Cong nghiép Duoc;
- BO m6n Lam sang;
-BO mon Y hoc co so;
- BO mon Nhi;
- B6 mén Piéu dudng;
- BO m6én CSSK Sinh san;
-Bo mén Y té Cong dong;
- BO mon Vian hoéa - Tin hoc - Ngoai ngi;
~B6 mén Chinh trj - GDTC - GDQP
1.3. Céc trung tam:
- Trung tdm Théng tin Thu vién va In 4n;
- Trung tim Pao tao theo nhu cau x3 hoi va hop tac qudc té;
- Trung tdm Thyc hanh kham chira bénh;
2. Linh vwe ap dung:
S6 tay bao dam chat lwong cua Truong Cao dang Y té Ha déng duoc ap dung
cho cac hoat dong theo chinh sach chat lugng va muyc tiéu chat lugng hang nam phu
hop véi chirc nang, nhiém vu cua nha truong.
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Céc linh vuc bao dam chét luong caa trudng dugc xac dinh dua trén co s Cac
tiéu chi, tieu chuan kiém dinh chéat lugng gido duc nghé nghiép theo Thong tu sb
15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thang 6 nam 2017 cua B truong Bo Lao dong -
Thuong binh va X& hdi Quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chat lugng gido duc
nghé nghiép, trong tim céc linh vuc quan ly chat lwong cua truong;

- Quan ly chit lwong hoat dong day va hoc;

- Quan ly chit luong chwong trinh, gido trinh dao tao;

- Quan ly chét luong doi ngii can bd quan ly, nha gido, vién chiic va ngudi lao dong;

- Quan ly chat lwong co s& vat chat, trang thiét bi dao tao, thu vién;

- Quan ly chat lwong dich vu nguoi hoc va sau khi tot nghiép ra truong.
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PHAN III: PHUONG PHAP XAY DUNG, QUA TRINH VAN
HANH, DPANH GIA CAI TIEN HE THONG PBCL
1. Cin cir phap 1y, phwong phap xdy dwung, vin hanh, dianh gia, cai tién HT
BDCL
1.1. Cac can cw phap ly
- Théng tu sb 15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thang 6 nam 2017 cua Bo
truéng Bo Lao dong - Thuong binh va X& hoi quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuan kiém
dinh chat luong gido duc nghé nghiép;
- Théng tu s6 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 nim 2017 cua Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh hé théng bao dam chat lwong cia co so
gi4o duc nghé nghiép.
1.2. Cdc phwong phdp xdy dwng, vin hanh, dénh gid va cdi tién HT BDCL
1.2.1. Chu trinh PDCA
- PDCA hay chu trinh PDCA (L4ap ké hoach - Thuc hién - Kiém tra - Cai tién)
la chu trinh cai tién lién tuc dugc Tién si Deming gidi thiéu cho nguoi Nhat trong

nhitng nam 1950.
- Noi dung cua cac giai doan ciia chu trinh nay cd thé tom tit nhu sau:
Chu trinh PDCA

Plan: Lap ké hoach (xac dinh muc tiéu, pham vi, nguon lyc dé thuc hién, thoi
gian va phuong phap thuc hién dé dat dugc muc tiéu)

Do: Pua ké hoach vao thuc hién

Check: Dya theo ké hoach dé kiém tra két qua thuc hién

Action: Thong qua cac két qua thu duoc, dé ra nhiing tac dong diéu chinh thich
hop nham bat dau lai chu trinh véi nhimg thong tin dau vao mai
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Ap dung thyc té PDCA: Vi hinh anh cia mot duong tron lan trén mot mit
phing nghiéng (Theo chiéu kim ddng hd), chu trinh PDCA cho thay thuc chat cua qué
trinh quan |y chat luong 1a sy cai tién lién tuc va khdng bao gior ngirng. Trén thuc té,
viéc thuc hién chu trinh PDCA phtc tap hon nhiéu so véi tén caa nd. Tuy nhién, chu
trinh PDCA 1a nén tang cho céc chu trinh cai tién trong 1SO 9001. Khi mét t6 chirc
thuc hién duoc chu trinh PDCA ciing s& 1am chu duoc hé thdng quan ly chat luong
theo tiéu chuan 1SO 9001.

Ap dung thuc té PDCA trong thuc té

Quality
Improvement

Time

1.2.2. Thuc hién phuong phap phdan tich SWOT

Phan tich SWOT Ia viéc danh gia mot cach cha quan cac dit liéu dugc sap xép
theo dinh dang SWOT duéi mét trinh ty logic dé& hiéu, dé trinh bay, dé thao luan va
dua ra quyét dinh, c6 thé duoc sir dung trong moi qué trinh quyét dinh. Cac mau
SWOT cho phép kich thich suy nghi hon 1a dya trén cac phan ung theo théi quen hoac
theo ban ning, mau duoc trinh bay dudi dang mot ma tran 2 hang, 2 cot, chia lam 4
phan theo nhu hinh duéi day:

Cac ndi dung phan tich SWOT:

Strengths (S): Loi thé ctia nha truong 1a gi? Céng viéc nao nha trudng dang
lam t6t nhat (nghé dao tao “hot”, dich vu tét nhat, doi ngii giang vién gioi... )? Nguon
lyc ndo nha trudng can, co thé st dung? Uu thé ma ngudi khac thay duoc & nha truong
la gi? Phai xem xét van dé tir trén phuong dién ban than va cua nguoi khac. Can thuc
té chtr khéng khiém tén. Cac uvu thé thuong duoc hinh thanh khi so sanh véi cac
truong khéc, ¢ cac nganh/nghé dao tao. Yéu cau: can phai duoc duy tri, st dung chiing
lam nén tang va don bay.
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Helpful Harmful

Strengths Weaknesses

Internal

Opportunities

External

Weaknesses (W): C6 thé cai thién diéu gi? Cong viéc nao minh lam tét nhat?
Can tranh 1am nhitng gi? Phai xem xét van dé trén co sé bén trong va ca bén ngoai.
Nguoi khac ¢ thé nhin thdy yéu diém ma ban than minh khdng thiy. Vi sao cac
truong khac co thé 1am tt hon truong minh? Can phai nhan dinh mot cach thuc té va
dbi mat véi su that. Yéu cau: can duoc sira chira, thay thé hodc cham dut.

Opportunities (0): Co hoi tét dang ¢ dau? Xu hudng déang quan tdm nao da
biét? Co hoi cd thé xuit phat tir sy thay doi cong nghé va thi truong lao dong...
Phuong thuc tim kiém hitu ich nhat 12 ra soat lai cac wu thé caa minh va tu dat cau hoi,
liéu cac wu thé d6 c6 mo ra co hoi ndo mai khong? Va nguoc lai ra soat cac yéu diém
ctia minh va tu dat cau hoi liéu c6 co hoi ndo xuat hién néu loai bo chung dugc khong?
Yéu cau: can duoc tan dung, wu tién, nam bét Kip thoi; xay dung va phét trién trén
nhiing co hoi da xac dinh.

Threats (T): Nhirng tré ngai dang gap phai? Cac truong khac dang lam gi?
Thay d6i cong nghé c6 nguy co gi v6i nhitng nghé dang dao tao hay khong? Liéu co
yéu diém nao dang de doa chat lugng dao tao khong? Cac phan tich nay thuong gilp
tim ra nhiing viéc can phai lam va bién yéu diém thanh trién vong. Yéu cau: can tim ra
cac nguy co nham d¢é ra cac phuong an giai quyét kip thoi dé ké hoach dugc thuc hién
dung theo tién do;

Thuc hién phuong phap phéan tich SWOT:

- Ung véi 04 yéu td cia md hinh SWOT, trong mdi 6, nhin nhan lai va viét
ra cac danh gia dudi dang gach dau dong, cang rd cang tét;
- Thang than nhin nhan va khéng bo sét trong qué trinh théng ké; quan tam

dén quan diém moi ngudi;
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- Bién tap lai, x6a bo nhitng dic diém trang lap, gach chan nhing diém
riéng biét, quan trong, phan tich y nghia

- Vach rd nhimng hanh dong can lam, nhu cang ¢b céc ky nang quan trong, loai
bo cac mat con han ché, khai thac cac co hoi, bao vé ban than khoi cac nguy co rui ro;

- Pinh ky cap nhat biéu d6 SWOT, lam ting thém tinh hoan thién va hiéu
qua cho ké hoach

Phuong phéap phan tich SWOT thuong dung dé phan tich khi xay dung
chinh sach cua truong.

1.2.3. Xdy dwng muc tiéu chdt lwong theo nguyén tic SMARTER

SMARTER

Specific T|rr|eh6und i

SMARTER la chit viét tit cua céc chir:

S - Specific: Cu thé/r rang

M - Measurable: Do luong dugc

A - Agreed: Théng nhat

R - Relevant: Phii hop (kha thi, thuc té)

T - Timebound: C6 khung thoi gian

E - Engaged: C6 su tham gia cia moi nguoi

R - Reward: Nguén loi/phan thuong

Viéc xay dung muc tiéu theo nguyén tic SMARTER sé& gitip nha trudong hoan
thién cac muc tiéu chat luong va loai bo nhitng muc tiéu khdng phi hop, dong thai tao
diéu kién thuan loi cho qué trinh trién khai thuc hién va quan 1y muc tiéu.

- Specific: Cu thé/rd rang
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A

Trudc tién can tra 1oi cau hoi: “Muc tiéu gi? Trong pham vi nao?” Viéc xéac
dinh rd ddi twong muc tiéu s& hinh thanh co so nhat quéan cho viéc theo ddi, danh gia
két qua thuc hién va trién khai cac hoat dong khic phuc twong tmg. Can ctr vao chinh
sach chat lwong dé xac dinh pham vi, linh vuc cy thé.

- Measurable: Do luong dugc

Muc tidu can dwa ra thuéc do dé xac dinh mac do dat duoc két qua mong
mubn. Piéu ndy c6 nghia 1a muc tiéu phai duoc gan lién voi nhitng con s6, ¢6 stc
nang, cu thé 1a co thé can, do, dong, dém duoc. Chung ta biét dugc chinh xac nhing gi
minh can dat duoc 1a nhiing gi, bao nhiéu.

Mot muc tiéu tét can tra 101 duoc cau hoi “Co cach nao dé danh gia mirc 4o
dat duoc muc tiéu?”, “Cac s liéu va hé thng cap nhat, xt ly s6 liéu c6 san sang cho
viéc danh gia murc d6 dat dugc muc tiéu?”.

Ngoai ra, kha nang do ludng cia muc tiéu phu thudc vao 2 yéu tb sau:

+ Sy san ¢o va thich hop ctia mot phuong phép tinh toan muc do thuc hién
muc tiéu;
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+ Sy san ¢6 cua hé thong thu thap, luu trix, tong hop va xir ly dit liéu can thiét
cho phuong phép tinh nay.
- Agreed: Thong nhat

Muc tiéu chit luong tt 1a mot phan cua hé théng muc tiéu trong Nha trudng.
Muc tiéu chat lwong can dam bao sy lién quan va tinh théng nhat vai muyc tiéu cap trén
va cap dudi nd, theo chiéu doc (gitra muc tiéu chat lugng cua Nha truong va muc tiéu
chat luwong cua cac phong ban/bd mén) va cac muc tiéu ngang cap, theo chiéu ngang
(gitta muc tiéu chat lwong cua cac phong ban va muc tiéu chat lugng caa cac bo mon).

Nhu vay, viéc xem xét don 1é khong dii dé danh gia mot muc tiéu, ma con can
Xac nhan:

+ Sy théng nhét cia muc tiéu cip don vi v6i muc tiéu cap Nha truong (hd tro
cho muc tiéu cap Nha truong);

+ Sy thong nhéat ciia myc tiéu cap don vi véi muyc tiéu cap duéi (dinh huéng
cho muyc tiéu ca nhan trong don vi);

+ Sy théng nhat cta muc tiéu cap don vi ndy véi muc tiéu cap don vi khac,
muc tiéu ngang cap, hd tro qua lai véi muc tiéu ngang cap (su hd tro qua lai giita cac
muc tiéu chét luong cua cac don vi phong ban va bo mén).

Nhu vay, mot muc tiéu “thdng nhat” thuong 1a két qua caa qué trinh thiét 1ap
theo phuong phéap ma tran.

Ngoai ra, tinh théng nhat caa muc tiéu con thé hién & co ché thiét lap, sy tham
gia ctia cac cAp trong qué trinh thiét 1ap va hinh thirc ban hanh cac muc tiéu. Mot muc
tiéu cap 2 (cap don vi) dugc thiét 1ap mot cach thdng nhat vé mat khoa hoc nhung
duoc trién khai theo phuong phap an dinh tir trén xudng, thi rat kho cé thé dat duoc su
théng nhat vé mat tam 1y bai cac cap quan ly. Mot s6 don vi ¢6 hinh thie “ky cam két
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thi dua” bang cach dam bao rang cac muc tiéu s& duoc trién khai thuc hién, sau khi co
thao luan thdng nhat, dugc ki xac nhan bai cac can bo quan 1y lién quan dé théng nhat,
ddng thoi dugc phé duyét boi lanh dao truc tiép.

- Relevant: Phu hop (kha thi, thuc té)

: J
g e A

Muc tiéu phai nhat quan véi chinh sach chat luong va phai hudng dén cai tién
lién tuc, nhu vay, diéu nham toi thuong 13 “t6t hon” so véi hién trang. Tuy nhién, muc
tiéu duoc dat ra khong phai chi dé thé hién “mong mudén” vién vong, ma can phai rat
thuc té va c6 kha nang dat dugc (tinh kha thi). Thong thudng, tinh thuc té cua muc tiéu
phu thudc vao 2 co so 1a “tinh day du, dang tin cdy” cua két qua phan tich sb liéu vé
tinh trang hién tai va “su thoa dang, kha thi” cta ké hoach thuc hién.

- Timebound: C6 khung thoi gian

Céac muc tiéu can thé hién “diéu dinh tim kiém” cho mot giai doan véi thoi han
cu thé, nham phan anh méi quan hé mang tinh “thoi diém” giita thuc trang va ké hoach
thuc hién cu thé. Chu ki muc tiéu dugce xac dinh tring véi chu Ki cia nam tai chinh,
thuong 12 ndm dwong lich. Tuy nhién, dbi véi nha trueong c6 thé thuc hién theo ndm hoc.

Dé theo dudi muc dich nay, don vi van can cac muc tiéu cu thé cho tung chu
ki. Nhu vay, trong qué trinh thiét 1ap muyc tiéu dirng bo qua cau hoi “Muyc tiéu can phai
dat duoc vao thoi diém nao? Khi nao hoan thanh?”
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- Engaged: C6 su tham gia ctia moi nguoi

Su tham gia ctia moi nguoi giup tang cuong do tin cay va su phu hop cta muc
tiéu do c6 day du théng tin va sy phan bién tich cuc caa moi ngudi. Mat khac, khuyén
khich tinh than “lam chia” ctia cac cap va c& nhan lién quan.

Khi truéng bo phan huy dong duoc cdc nhan vién tham gia, ho sé dong gop
duoc nhitng thdng tin, dit liéu cu thé vé thuc trang cong viéc cua ho dé can bo quan ly
c6 cac dit liéu day du va chinh xac. Pong thoi, nhitng nhan vién nay s& gop y va phan
bién dbi vai muc tiéu va ké hoach thuc hién, 1am cho muc tiéu tré nén thuc té va kha
thi hon.

Ngoai ra, su tham gia d6 con gitp ho nhan thirc dugc 1a minh da tham gia vao
qua trinh xay dung muc tiéu va ké hoach thuc hién, thong qua dé xac 1ap tinh than
“lam chu” - muc tiéu va ké hoach do ho dat ra nén ho phai c6 trach nhiém cha dong
thuc hién, dy 1a diém luu ¥ quan trong trong thiét 1ap va quan ly muc tiéu.

Nhu vay, ngay ca khi quan ly bo phan tu minh dua ra cic muc tiéu va ké
hoach thich hop, thi viéc huy dong su tham gia cua nhitng nguoi lién quan van 1a diéu
nén 1am, nham tao diéu kién va moi truong tét nhat cho viéc trién khai.

- Reward: Ngudn loi/phan thuong

A ARD S
POVWER |

|
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Muc tiéu chat luong tét s& dam bao dem lai ngudn loi chung cho tap thé,
ngudn loi s& 1a dong luc dé moi ngudi phan dau lam viéc tét hon, nhd d6 nang cao
hiéu qua cong viéc, nang cao chat lugng san pham. Ngudn loi khdng nhat thiét phai 1a
ngudn loi vé tai chinh, ma c6 thé 1a loi ich trong chinh sach, hay don gian 1a mot sy
thay doi trong bé may chung cua tap thé, nho dé cai thién moéi trudng lam viéc nham
nang cao hiéu qua lam viéc cua tap thé.

2. So d6, qua trinh vin hanh
2.1. So dé qud trinh vdn hanh
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- Cac
Van ban
phap quy

- Yéu chu
tir doanh
nghi¢p

- Nguyén
vong cua
nguoi
hoc

SO PO QUA TRINH VAN HANH

Chinh sach chit lwgng
Muc tiéu chat lwong

ke

- Ty danh gid chat lugng
co s giao duc nghé nghiép
- Tu danh gid chuong trinh
dao tao

K& hoach va té chirc
thuc hién ngi dung
quan ly chat lwgng

dam chat luong

chat luong

- Panh gia hé théng bao

- Cai tién hé thong bao dam

— Tuyén sinh

dau vao

1. Hoat dong day va hoc
2. Chuong trinh, gido trinh dao tao
3. Boi ngii can bd quan ly, nha giéo, vién chuc va

nguoi lao dong. )
4. Co so vat chat, trang thiet bi dao tao, thu vién. N
5. Dich vu nguoi hoc va sau khi tot nghiép ra

Chuén dau
ra

truong

Hé thong thong tin dam bao chit lwong

S6 tay dam bao chét lugng

Céc quy trinh/ ¢ng cu / biéu mau

Hé thdng tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chat luong
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2.2. Qua trinh vdn hanh

Quy trinh xay dyng, van hanh, danh gia va cai tién hé théng bao dam chat
lwong gom cac budc sau:

Buéc 1. Cong tac chudn bj

1. Hoan thién t6 chic va nhan su bao dam chat luong:

a) Hiéu truang quyét dinh thanh lap don vi;

b) Giao nhiém vu don vi phu trach bao dam chat lugng (Phong thanh tra va
dam bao chat luong giéo duc):

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi nha trudong 1ap ké hoach va té chac thuc
hién xay dung, van hanh, danh gia va cai tién hé théng bao dam chat lugng. Xay dung
ké hoach trinh hiéu truong phé duyét;

- Pon dbc, kiém tra, giam sat va dé xuat cac bién phap thuc hién xay dung,
van hanh va cai tién hé théng bao dam chat luong dtng tién do, hiéu qua va bao dam
chét luong.

- Bé4o céo két qua xay dung, van hanh va cai tién hé thong dam bao chat luong
theo yéu cau cta nguoi ding dau co so gido duc nghé nghiép.

2. Panh gia thuc trang bd may, nhan su va cac diéu kién bao dam chét luong
Cua nha truong.

3. Lap ké hoach xay dung hé théng bao dam chat lugng.

4. To chirc huéng dan vé xay dung, van hanh, danh gia va cai tién hé thong
bao ¢am chat lugng cho can bo quan ly, nha gido, nhan vién.

Buéc 2. Xay dieng hé thong tai liéu bao dam chat heong

1. Xay dung chinh sach chat luong:

a) Phong Thanh tra & PBCLGD chu tri to chic, xay dung chinh sach chat
lwong cua truong trinh Hiéu treong phé duyét;

b) Chinh sach chat lugng pht hop véi chinh sach phat trién chung caa truong
trong timg giai doan cu thé va cac quy dinh lién quan khac; cu thé hoa chu truong va
dinh huéng chung cua trudng trong viéc thuc hién bao dam chat lugng dao tao; trinh
bay ¢6 dong, rd rang, dé hiéu;

c) Chinh séch chat luong dugc lay y kién doi ngii can bo quan Iy, nha gido,
nhan vién, dai dién c4c t6 chic doan thé, nguoi hoc va cac doanh nghiép, don vi sir
dung lao dong c6 tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, 1am viéc;

d) Pugc ra soat, diéu chinh, bd sung, cip nhat phu hop vai thuc té phat trién
Clia truong va sy thay doi cua cac dinh huéng chién luge hay cac quy dinh khac c6 lién
quan.
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2. Xay dyng muc tiéu chat luong:

a) Phong Thanh tra & DPBCLGD chu tri td chirc xay dung muc tiéu chit lugng
Cua truong, trinh Hiéu truéng phé duyét.

b) Muc tiéu chat luong phi hop véi chinh sach chat lwgng cua truong; dugc
x4c dinh theo thtr tu wu tién nham cu thé héa chinh séch chat lwong theo ting giai
doan cu thé;

¢) Muc tiéu chat luong duoc lay v kién do6i ngii can bd quan ly, nha gido, nhan
vién, dai dién cac to chirc doan thé, ngudi hoc va cac doanh nghiép, don vi sir dung lao
dong c6 tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, 1am viéc;

d) Pugc ra soat, diéu chinh, bo sung, cap nhat phi hop voi thuc té phat trién
Clia co sO giao duc nghé nghiép va su thay doi cua cac dinh huéng chién luoc hay céc
quy dinh khac cé lién quan;

3. Xay dung so tay bao dam chat lugng

a) Phong Thanh tra & PBCLGD xay dung so tay bao dam chat lugng trinh
Hiéu truong phé duyét

b) S6 tay bao dam chit lugng phan &nh trung thuc, chinh xéc cac quy dinh vé
hé thong bao dam chat lwong cua nha truong.

¢) Puoc ra soat, diéu chinh, bo sung, cap nhat phu hop véi thuc té phat trién
clia co so gido duc nghé nghiép va sy thay doi dinh huéng chién luoc hay quy dinh
khac co lién quan.

4. Xay dung quy trinh, céng cu bao dam chat luong:

a) Phong Thanh tra & DPBCLGD chu tri, phdi hop véi cac don vi xay dung
quy trinh, céng cu bao dam chat lugng theo cach thic sau:

- Xéc dinh linh vuc quan 1y chat lugng trén co s& cac tiéu chi kiém dinh chat
luong gi&o duc nghé nghiép hién hanh. Tuy theo diéu Kién, dac thd caa nha trudng c6
thé xac dinh cac linh vuc quan ly chét luong khéac néu can thiét.

- Can ctr cac linh vuc quan ly chéat lugng da dugce xac dinh, nghién ctu, xay
dung céc noi dung cu thé cua timg linh vuc quan Iy chat luong.

b) Xay dung quy trinh, cong cu bao dam chit luong cho ting ndi dung cu thé
cta cac linh vuc quan Iy chat lwong trinh nguoi dimg dau co so gido duc nghé nghiép
phé duyét. Cac hoat dong bat budc phai xay dung quy trinh, cdng cu bao dam chét lugng
bao gém: Xay dung, lua chon, chinh sira, b sung chuong trinh, gido trinh dio tao;
tuyén sinh; kiém tra, thi; xét, cong nhan tét nghiép; danh gia két qua hoc tap, rén luyén,
cap van bang, ching chi cho nguoi hoc; tuyén dung, quy hoach, dao tao, bodi dudng,
danh gia, phan loai nha gi4o, can bo quan ly; quan Iy, st dung, bao tri, bao dudng thiét
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bi; quan 1y xuéng; khao sat hoc sinh sau tét nghiép; khao sat doanh nghiép, don vi st
dung lao dong.

Bueéc 3: Thiét lap hé thang théng tin bdo dam chdt lrong

1. Hé thdng thong tin dam bao chit luong gom co s& dit liéu bao dam chét
lwong va ha tang thong tin:

a) Co so dit liéu bao dam chét luong 1a: Théng tin dau vao cua tirng quy trinh
bao dam chat luvgng hoic ting budc thudc mot quy trinh; théng tin dau ra cua tirng quy
trinh bao dam chat luong hoic timg budc thuoc mot quy trinh va cac thong tin lién
quan dén hé théng bao ¢am chat luong

b) Ha tang théng tin bao gdm may maoc, thiét bi, phan mém va céng nghé phuc
vu Viéc xay dung, van hanh hé théng bao dam chat luong.

2. Nguyén tic xay dung co sé dit liéu bao dam chat luong:

a) Co s¢ dit lieu mé, c6 kha nang md rong, cap nhat khi can thiét;

b) Phan anh day du, kip thoi, chinh xac cac thong tin phuc vu quan ly cia co
s& giao duc nghé nghiép va van hanh hé thong bao dam chat luong;

¢) Ung dung c6ng nghé théng tin, bao dam két ndi véi hé thong thong tin quan
ly ciia co quan quan 1y nha nudc vé gido duc nghé nghiép cac cap;

d) Phan quyén truy cap hé théng theo cip do quan ly phuc vu viéc ra quyét
dinh quan 1y, diéu hanh céc hoat dong bao dam chat luong.

3. Hé thong thdng tin bao dam chét luong dugc dinh Ky ra soat, nang cap.

4. Co s gido duc nghé nghiép xay dung va ban hanh quy ché quan ly, van
hanh hé thdng thong tin bao dam chat luong.

Buéc 4. Phé duyét va vdn hanh hé théng bdo dam chat heong.

1. Hiéu truong phé duyét cac noi dung thudc hé thong bao dam chat luong
trugc khi van hanh hé thong trong nha trudng.

2. Hé thng bao dam chat luong duoc cdng bd cong khai dé toan thé can bo,
nha gido, nhan vién va cac ddi tugng khac co lién quan biét va trién khai thuc hién.

Buéc 5. Panh gid, cdi tién hé théng dam bao chdt hieong va thuc hién ché dé
bao cao.

1. Panh gia hé thong bao dam chat luong:

a) Xay dung ké hoach:

- Hang nam, phong Thanh tra & PBCLGD xay dung ké hoach danh gia hé
théng bao dam chit luong caa trudng trinh Hiéu truong phé duyét. Ké hoach thé hién
don vi dugc danh gia, ndi dung va thoi gian thuc hién danh gia.
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- Can ctr ké hoach danh gia hé théng bao dam chat lugng di dugc phé duyét,
cac don vi thudc truong cin cir chirc ning, nhiém vy duoc giao xay dung ké hoach chi
tiét dé thuc hién

b) Y&u ciu trong danh gia hé théng bao dam chét luong:

- Pam bao trung thuc, khach quan, day du théng tin, minh ching hop Ié;

- Panh gia cac ndi dung cua timg linh vuc quan |y chat lugng cua cac don vi
va Cua truong;

- Huy dong su tham gia cua can bo quan ly, nha gido, nhan vién, cac doanh
nghiép, don vi sir dung lao dong c6 tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thyc tap, thuc
hanh, lam viéc;

- Két qua danh gia cong tac bao dam chat luong timg don vi va két qua danh
gia hé théng bao dam chét luong cua truong dugc cdng bd cong khai cho cac doi
tuong lién quan biét;

¢) Thuc hién danh gia, viét bao céo:

- Panh gia cap don vi thudc trudng thuc hién danh gia cac noi dung sau:

+ Sy phu hop va két qua thuc hién muc tiéu chat lugng cua don vi;

+ Sy phi hop va két qua van hanh cac quy trinh, cdng cu bao dam chat luong
thuoc chirc nang, nhiém vu ctia don vi danh gia va quy trinh, cong cu lién quan da
duoc ban hanh;

+ Thyc hién quy ché quan ly, van hanh hé théng théng tin bao dam chat luong
tai don vi.

+ Pon vi Viét bao cdo danh gia cong tac bao dam chat luong giri vé phong
Thanh tra & PBCLGD dé téng hop, bdo céo.

- Panh gia cap truong, phong Thanh tra & BBCLGD chu tri, phdi hop véi cac
don vi lién quan thugc truong thuc hién danh gia cac ndi dung sau:

+ Su phd hop cua chinh sach chat lwong cua trudng;

+ Sy phi hop va két qua van hanh cac quy trinh, cdng cu bao dam chat luong
cua cac linh vuc quan ly chat luong cua truong;

+ Quy ché quan ly, van hanh hé thdng théng tin bao dam chit lwong.

- Can ctr vao bao cao cong tac dam bao chat luong cip don vi va két qua danh
gia hé thong bao dam chat luong cip truong, Phong Thanh tra & PBCLGD viét bao
cdo danh gia hé théng bao dam chat luong cép truong dbi voi ting linh vuc quan ly
chat luong, timg dot danh gia hoac toan bo hé thdng khi thiy can thiét. Phong Thanh
tra & PBCLGD lay y kién cac don vi thudc co sé gido duc nghé nghiép, can bo quan
1y, nha gido, nhan vién, dai dién nguoi hoc va dai dién céac t6 chirc Pang, doan thé cua
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nha trudng ddi véi cac ndi dung danh gia co lién quan; tong hop va hoan thién béo céo
danh gia hé théng bao dam chat lugng cip trudng, trinh Hiéu truong phé duyét.

- Phong Thanh tra & DBCLGD thudng xuyén theo déi, kiém tra ké hoach
danh gia cong tac bao dam chat luong cua cac don vi, phét hién kip thoi cac quy trinh,
cong cu bao dam chat lugng can khac phuc. Trong trudng hop can thiét bao cao, dé
xuat Hiéu truang thyuc hién danh gia doc 1ap.

d) Phé duyét, cong khai két qua danh gia

- Phong Thanh tra & PBCLGD t6 chirc ¢ong bd cong khai bao cao danh gia hé
thdng bao dam chét lugng cap trudng trong ndi bo thai han 30 ngay lam viéc.

- Bao c4o0 bao dam chat luong cua cac don vi, bio cdo danh gia hé théng bao
dam cép trudong va toan bo minh chang, tai liéu lién quan duogc luu trit theo quy dinh.

2. Thyc hién cai tién

a) Can cir cac béo cdo két qua tu danh gia chéat luong gido duc nghé nghiép
(Tu danh gia chat luong co s& gido duc nghé nghiép va tu danh gia chét luong chuong
trinh ddo tao) va cac bao cao danh gia hé théng bao dam chat luong cua truong, phong
Thanh tra & PBCLGD tong hop, phan tich, dé xuat ké hoach cai tién.

b) Phong Thanh tra & PBCLGD lay y kién ké hoach cai tién cac don vi, dai
dién céc to chirc Pang, doan thé cua co s¢ gido duc nghé nghiép, cac doanh nghiép,
cac don vi st dung lao dong c6 tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh,
lam viéc; tong hop va hoan thién ké hoach cai tién, trinh Hiéu truang phé duyét.

¢) Cac don vi thudc truong thuc hién ké hoach cai tién da dugc Hiéu truong
phé duyét.

3. Thuyc hién ché d6 bao cao co quan quan Iy ¢6 tham quyén

a) Phong Thanh tra & PBCLGD cin cir két qua xay dung, van hanh, danh gia
va cai tién hé thong bao dam chat luong cua truong, viét béo cdo hé théng bao dam
chat lugng cua trudng theo mau tai Phu luc s6 02 Thong tu sé 28/2017/TT-BLDTBXH
ngay 15/12/2017, trinh Hi¢u truong phé duyét.

b) Cap nhat vao co so dit liéu bao dam chét lwong cua hé thdng thong tin quan
ly ctia co quan quan Iy nha nuéc vé gido duc nghé nghiép; gui béo céo hé théng bao
dam chét luong cua trudng cho co quan quan ly tryc tiép, S& Lao dong - Thuong binh
va X hoi noi co s¢ dong trén dia ban, Tong cuc Gido duc nghé nghiép (Cuc Kiém
dinh chat lugng gi4o duc nghé nghiép) cham nhét vao ngay 31 thang 12 hang nam.
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PHAN IV: CAC NOI DUNG BAO PAM CHAT LUONG

1. Cac ndi dung bao dam chit lwgng
1.1. Bdo dim chit lwong hoat dpng day va hoc

a) Cac noi dung bao dam chét luong hoat dong day va hoc

T chie tuyén sinh; nhap hoc; xay dung ké hoach dao tao/thoi khéa biéu; thuc
hién ké hoach dao tao; giang day/hoc tap; thuc tap/két hop san xuat; nghién cau khoa
hoc; hop tac qudc té; lién két dao tao; danh gia két qua hoc tap; kiém tra két thic mo
dun/mén hoc; quan 1y diém hoc tap; to chac hoc lai, thi lai; xét cong nhan tét nghiép;
cap phat van bang - chirng chi; xac nhan vin bang - chang chi, cap lai chang nhan tét
nghiép.

b) So @6 méi lién hé giita cac hoat dong

Tb chuc tuyén sinh Nhap hoc

Xay dung ké hoach
dao tao - TKB

Theo dbi thuc hién ké
hoach/tién d6

Hop tac Nghién ctu . i Thuc tap tai
Ty . Giana d <> A ; c ¢
quoc teé khoa hoc ang day Hoc tap cac co s¢
Panh gia két qua Kiém tra két thic mén Quan Iy diém
hoc tap hoc/mé dun hoc tap

T6 chuc hoc lai, thi lai

Xét cong nhan tét nghiép

Cép phat van bang, chang chi

J

X&c nhan lai van bang chung chi, cap
lai ching nhan tbt nghiép
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1.2. Bdo dim chit lwong chwong trinh, gido trinh dao tao
a) Chuong trinh dao tao:

Ding ki nganh nghé dao tao; Xay dung chwong trinh dao tao; phat trién

chuong trinh cap nhat, d6i mai chwong trinh dao tao;

b) Giéo trinh

T6 chuc bién soan, lya chon gido trinh; cai tién, d6i méi gido trinh, hoc liéu.
¢) So d6 méi lién hé giira cac ndi dung

Xéc dinh nganh nghé
can xay dung chuong
trinh dao tao

Ping ki nganh nghé
dao tao

Thuc hién xay dung
chuong trinh dao tao

Hoan thién
chuong trinh

Phét trién chuong
trinh dao tao phu
hop véi nhu cau

Cap nhat, d6i méi
chuong trinh dao tao

Xac dinh cac giao trinh
can bién soan pht hop
V61 chuong trinh dao tao

J

DPang ky, thuc hién soan
giéo trinh

Hoan chinh va in 4n
gido trinh

2

Dung lam tai liéu Dung lam tai liéu
giang day cho hoc tap cho HSSV
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1.3. Bdo dim chit luwong cdn b qudn Iy, nha gido, vién chirc, ngwoi lao dong

- Tuyén dung: Théng tin tuyén dung; phuong phéap danh gia, tuyén dung;

- Pao tao, bdi dudng: Hoc tap, ning cao trinh d6; Boi dudng nghiép vu; Boi
dudng nha gido; Bdi dudng k¥ ning tai doanh nghiép;

- Quan Iy lao dong: Quan ly hd so; Quan ly thoi gian; Quan Iy chat luong cong viéc;

- Ché d6: Quan tién lwvong/tién cong; Bao hiém; Huu tri; Xay dung ché do noi bo;

- Khen thuéng, ky luat: Banh gia; thi dua; khen thuong; ky luat; Khiéu nai, to
cao;

- Phan cong, bd nhiém: Quy hoach; B6 nhiém; Phan cong/diéu chuyén.

b) So dd méi lién hé gitra cac noi dung:

R E Théng tin tuyén dung
S Tuyeén
dung Quy trinh tuyén dung
—| Hoc tap, nang cao trinh d6
—> Daotao Bdi dudng nghiép vu
Boi dudng
> Bbi dudng gido vién
| Quan Iy ho so
N Quan Iy —>] Quan ly thoi gian
lao dong N . . Lz ~
Quan ly chat luong cong
Quan ly —>|  Quan Iy lwvong/tién cong
CBOL, nha
aido > Bao hiém
— Chédo Huu tri
—>|  Xay dung ché do noi bo
) Thi dua
Khen —>] Khen thudng
>  thuong
Ky luat > Ky luat
> Khiéu nai - t cao
—> Quy hoach
Phan cong 2 pia
—| B4 nhiém Bo nhiém
L~ Phan cong/diéu chuyén
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1.4. Bdo dam chét lwong co sé vit chdt, trang thiét bi dao tao, thuw vién
a) Co so vat chat, trang thiét bi dao tao:
- Mua sdm: Mua hang; quan 1y nha cung cip; tiép nhan, ban giao;
- Luu trr: Quan ly danh muc; Quan ly kho; Quan ly phong hoc, xudng thuc hanh;
- Quan ly tinh trang: Bao tri, bao dudng; Sta chita; Cap phat vat tu;
- Kiém ké, thanh ly.
b) Quan 1y thu vién:
- T6 chirc hoat dong thu vién;
- Phét trién thu vién so.

¢) So do mdi lién hé giira cac noi dung: ’% Mua hang
Mua sam L Quan ly nha cung cap
Tiép nhan - Ban giao

Quan ly danh muc

Luu trir Quan ly kho

—> QL phong hoc, phong thuc hanh

Bao tri - Bao dudng

Co s6 vat chit thu Q uan 1y Cap phét vat tu, trang thiét bi
vien tinh trang
Stra chira
Kidm ke, Danh sach tai san duoc kiém ké
thanh ly — -
—> Danh sach tai san thanh ly

Nhap sach, gido trinh, tai li¢u
tham khao

Muon sach

Tra sach

Thu vién

Xur ly mat méat

Thanh ly

Phét trién thu vién sb
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1.5. Bdo ddm chit lwong cong tic HSSV, dich vu nguwoi hoc
a) Cac noi dung bao dam chat lugng cong tac hoc sinh, sinh vién:

Quan 1y hd so; khen thuéng, ky luat; danh gia két qua rén luyén; cong tac gido
vién cha nhiém; giai quyét cac yéu cau; ché do chinh sach; quan 1y doan vién; Hoat

dong ngoai khoa, xa hoi.
b) Dich vu nguoi hoc:
- Quan ly ki tuc x4;

- Dich vu HSSV: Dich vu y té, an udng; dich vu viéc 1am, lan vét viéc lam;

tham do y kién.
¢) So do vé mai lién hé gitra cac noi dung

Quan Iy hd so

Khen thuong, ky luat

Panh gia két qua rén luyén

Codng tac gido vién chia nhiém

Giai quyét yéu cau

Cac ché do chinh sach

Quan ly doan vién

Hoat dong ngoai khoa - xa hoi

Co s& vat chat

Quan ly noi trd

Dich vu viéc lam

Quan ly
HSSV
Congtac | |
HSSV
Quan ly ki
tlc xa
Dich vu
HSSV | |
Dich vu
HSSV
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2. Danh muc hé thong tai li¢u
Danh muc hé thng tai liéu bao gom:
1. Chinh séch chét luong
2. Muc tiéu chat luong
3. S6 tay chat luogng
4. Quy trinh, cdng cu va cac biéu mau
Cac hoat dong bat budc phai xay dung quy trinh, céng cu bao dam chit lugng,
bao gém: Xay dung, lua chon, chinh stra, b sung chuong trinh, gido trinh dio tao;
tuyén sinh; kiém tra, thi, xét, cong nhan tét nghiép; danh gia két qua hoc tap, rén
luyén, cap van bang, chung chi cho nguoi hoc; tuyén dung, quy hoach, dao tao, boi
dudng, danh gia, phan loai nha giao, can bo quan ly; quan ly, sir dung, bao tri, bao
dudng thiét bi; quan 1y xuong; khao sat hoc sinh sau tot nghiép; khao sat doanh
nghiép, don vi st dung lao dong.
2.1. Nhom quy trinh thugc linh viec Phong Dao tao & QLKH
a. Cac quy trinh bit budc theo TT 28/2017/BLPTHXH:
- Quy trinh x@y dung chuong trinh dao tao;
- Quy trinh bd sung, chinh stra chwong trinh dao tao;
- Quy trinh lya chon gido trinh dao tao;
- Quy trinh bién soan giao trinh;
- Quy trinh bo sung, chinh sira gi4o trinh;
- Quy trinh xét diéu kién thi két thic mon hoc/mé dun;
- Quy trinh thi két thic mén hoc/mé dun;
- Quy trinh in/viét va cap phat VB tét nghiép;
- Quy trinh t6 chic thi lai mén hoc/mé dun;
- Quy trinh hoc lai;
b. Cac quy trinh khéc
- Quy trinh xay dung thoi khéa biéu;
- Quy trinh quéan 1y dé tai NCKH cap truong;
- Quy trinh thuc hién va kiém soét tién do dao tao.
2.2. Nhém quy trinh thudc linh vuc Phong Té chike cdn bé
- Quy trinh tuyén dung;
- Quy trinh quy hoach can b quan ly;
- Quy trinh dang ki chi tiéu va ctr vién chuc di du thi PH, SBH;
- Quy ctr vién chure di hoc.
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- Quy trinh danh gi4, phan loai vién chic va lao dong hop dong;
- Quy trinh danh gia nha giéo;

2.3. Nhém quy trinh thugc linh viwee Phong Hanh chinh - Tong hop
a. Cac quy trinh bit budc theo TT 28/2017/BLPTHXH:
- Quy trinh sira chita tai san thiét bi;
- Quy trinh bao tri bao duong;
- Quy trinh thanh ly cdng cu dung cu, vat tu;
b. Cac quy trinh khéac
- Quy trinh cai tao stra chita cong trinh (tir 20 triéu dong dén dudi 100 triéu
dong);
- Quy trinh cai tao, stra chita cong trinh (tir 100 triéu dong dén duai 500 triéu
dong);
- Quy trinh xir 1y cong véan di;
- Quy trinh xir 1y cong van dén;
- Quy trinh quan Iy ho so, tai liéu luu tri;
- Quy trinh diéu chuyén tai san, thiét bi;

2.4. Nhom quy trinh thugc linh vwc Phong Thanh tra & DPBCLGD
a. Cac quy trinh bit budc theo TT 28/2017/BLDTHXH:
- Quy trinh Khao sat ngudi hoc da tét nghiép;
- Quy trinh Khao sat nha tuyén dung;
- QT Khao sat ngudi hoc vé nha giéo
- QT Khao sat ngudi hoc vé nha trudng
- QT Khao sat can b, nha gido vé nha trudng
- Quy trinh ra dé thi;
- Quy trinh gidm sét thi;
b. Cac quy trinh khéc
- Quy trinh dy gio;
- Quy trinh bién soan, bd sung, chinh stra ngan hang cau hoi thi;
- Quy trinh tu danh gia chét luong co so gido duc nghé nghiép;
- Quy trinh ty danh gi4 chat lugng chuong trinh dao tao;
- Quy trinh kiém soat hd so dam bao chat lugng;
- Quy trinh danh gia ndi bg;
- Quy trinh hanh dong phong ngtra, khac phuc;
- Quy trinh xay dung quy trinh dam bao chét luong;
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2.5. Nhom quy trinh thuéc linh vuwc Phong CTCT & Qudn Iy HS - SV
a. Cac quy trinh bit budc theo TT 28/2017/BLPTHXH:
- Quy trinh danh gia két qua rén luyén caa HSSV;
b. Cac quy trinh khac
- Quy trinh t6 chirc nhap hoc;
- Quy trinh xét mién giam hoc phi hoc sinh, sinh vién;
- Quy trinh xét, cip hoc bdng khuyén khich hoc nghé;
- Quy trinh xur ly, ky luat HSSV;
2.6. Nhém quy trinh thuéc linh vuc Phong Ké hoach - tai chinh
- Quy trinh thu hoc phi;
- Quy trinh thanh toan gio giang;
- Quy trinh thanh toan tai san, vat tu tiéu hao.
2.7. Nhém quy trinh thuéc linh vwe TT TT Tha vién - in dn
- Quy trinh bao quan bai giang, sach;
- Quy trinh in, cap phat gido tai liéu giang day;
- Quy trinh dang tin bai, co s¢ dir liéu 1én website;
- Quy trinh muon, tra tai liéu;
- Quy trinh doc sach tai thu vién;
- Quy trinh nhap/quan ly sach;
- Quy trinh kiém ke tai liéu;
- Quy trinh thanh loc tai liéu.
2.8. Nhém quy trinh thuéc linh viwe TT dao tao theo nhu cau xa hi
- Quy trinh tuyén sinh;
2.9. Nhom quy trinh thugc linh vwe TT thwc hanh kham chita bénh
- Quy trinh thyc tap 1&m sang tai TT Thuc hanh khdm chira bénh;
- Quy trinh kham strc khoe tai TT Thuc hanh kham chira bénh.
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3 Muc tiéu chat lugng MTCL | x | x | x | x | x | «x x | x | x | x
4 QT Xay dung quy trinh dam bao chat lugng QT.01 X x | x | x | x X X X | x | x
5 QT Khao sat nha tuyén dung QT.02 |
6 QT Khao sat ngudi hoc da t6t nghiép QT.03 | X
7 QT Bién soan, bo sung, chinh sira ngan hang cau hoi thi QT.04 X X X X X X X
8 QT Dy gio QT.05 | x | x X
9 QT Ra dé thi QT.o6 | x | x
10 | QT Giam st thi QT.07 | x | x X X
11 | QT Tu danh gia chat lugng chuong trinh dao tao QT.08 X X | x | x| x X X X | x | x
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13 | QT Hanh dong phong ngira, khic phuc QT10 | x | x [ x| x | x| x X | x | x| x
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15 QT Tu danh gia chat lugng co s GDNN QT.12 X X X X X X X X x | x
16 QT Thuc tap l1am sang tai TTTHKCB QT.13 X X X X
17 QT Kham suc khoe tai TTTHKCB QT.14 X X X X X X X X x | x
18 | QT Quan Iy dé tai NCKH cip truong QTA5 | x | x | x | x | x | x X | x | x | x
19 | QT T4 chuc thi lai mdn hoc/md dun QT.16 | x | x X
20 QT Thuc hién va kiém soét tién do dao tao QT.17 X X X X X X X
21| QT Iniviét va cap phat VB tét nghiép QT.18 X | X
23 QT Bao tri, béo duéng QT21 X X X X X X X X X X
25 | QT Thanh ly cong cy, dung cy, vat tu QT23 | x | x | x | x| x| x | x | x| x| x
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27 | QT Xu ly cong van di QT25 | x | x | x | x | x | x X | x| x| x

28 | QT X Iy cong van dén QT26 | x | x | x | x | x | x X | x| x| x

29 | QT Panh gia két qua rén luyén caa HSSV QT. 27 X X X

30 | QT T6 chic nhap hoc QT.28 X X X

31 QT Xét mién giam hoc phi hoc sinh, sinh vién QT.29 X X X X

32 | QT Xét, cap hoc bong khuyén khich hoc nghé QT.30 X X X X

33 QT Xu ly, ky luat hoc sinh, sinh vién QT.31 X X X X X

34 | QT Xay dung chuong trinh dao tao QT.32 X X X

35 QT B6 sung, chinh sira chuwong trinh dao tao QT.33 X X X

36 QT Bién soan giao trinh QT.34 X X X

37 | QT Bb sung, chinh stra gido trinh QT35 | x X X

38 | QT Lua chon giao trinh QT.36 X X X

39 | QT Tuyeén dung QT37 | x | x | x | x | x| x | x | x| x| x
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40 QT Panh gia, phan loai vién chic va lao dong hop dong QT.38 X X X X X X X X X | X
41 | QT Quy hoach can by quan ly QT.39 | x X | x | x | x X X | x | x | x
42 QT bang ki chi tiéu va ctr vién chice di du thi PH, SDH QT.40 X X X X X X X X X X
43 QT Cxr vién chirc di hoc QT.41 X X X X X X X X X X
44 QT banh gia nha gido QT.42 X X X X X
45 | QT Xay dung thoi khoa biéu QT43 | x X X x | x
46 QT Xét diéu kién thi két thic mdn hoc/mé dun QT.44 X X X X X
47 | QT Thi két thiic mdn hoc/mé dun QT45 | x | x X
48 | QT Hoc lai, bo sung kién thtic va hoc cai thién diém QT.47 X X
49 | QT Thu hoc phi QT.48 | X X X X X
50 | QT Thanh toan gio giang QT. 49 X X X | X X X X X
51 | QT Thanh toan mua sam tai san, vat tu tiéu hao QT. 50
52 | QT Muon tra tai ligu QT.51 | x X | x | x | x X X | x | x| x
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53 | QT Doc sach tai thu vién QT.52 | x X | x | x | x X X | x| x| x
54 QT Nhap/quan ly sach QT. 53 X X X
55 | QT Kiém ke tai li¢u QT.54 X X X
56 QT Thanh loc tai liéu QT.55 X X X
57 QT Bao quan bai giang, sach QT. 56 X
58 | QT In, cap phat tai liéu giang day QT. 57 X
59 QT bang tin bai, co s¢ dir liéu I1én website QT. 58 X X X X X X X X X X
60 | QT Tuyén sinh QT.59 | x X X
61 QT Khao sat ngudi hoc vé nha gido QT.60 X X X X X | X
62 QT Khao sat ngudi hoc vé nha truong QT.61 X X X X X X
63 | QT Khao sat can b, nha gido vé nha truong QT.62 | x X X X X | x
64 Q_'I: Céj tao, stra chira cong trinh (tur 20 triéu dong dén dudi 100 QT. 63 X X « « « « « « « | x
triéu dong)
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PHAN V: QUAN LY SO TAY BAO PAM CHAT LUONG

1. Phong Thanh tra & DPBCLGD x4y dung sb tay bao dam chat lwong theo mau tai
Phu luc s6 01 kém theo Thong tu s6 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2017 trinh
Hiéu truong phé duyét. So tay bao dam chat lugng dam bao phan anh trung thuc,
chinh xac cac quy dinh vé hé thdng bao dam chat luong cua nha truong. Phong
Thanh tra & DPBCLGD c¢6 trach nhiém ra soat, diéu chinh, b6 sung, cap nhat phu
hop véi thuc té phat trién cia nha trudng va su thay doi dinh huéng chién luoc hay
quy dinh khac cé lién quan.

2. Pbi tugng sir dung so tay bao dam chét luong 1a Ban gidm hiéu nha truong;
Phong Thanh tra & PBCLGD; cac phong ban, bo mén, trung tdm, nha giéo, nhan
vién thudc trudng; so tay bao dam chat lwong chi dugc phan phdi téi co quan chirng
nhan, cc co quan c6 tham quyén khac, doanh nghiép hoic céc to chuc, ca nhan bén
ngoai khi duoc Hiéu truéng chap thuan.

3. S6 tay bao dam chét luong duoc kiém soat, quan ly theo cac noi dung tén tai liéu,
ma hiéu, 1an ban hanh, sé trang, s6 tay bao dam chat luong truéc khi gui téi cac don
Vi trong truong phai ky tén.

4. Phong Thanh tra & DPBCLGD chiu trach nhiém theo ddi, kiém soat, phan phéi so
tay bao dam chat luong ciing nhu cac ban stra di, hiéu chinh sau nay. Khi truong
c6 nhitng thay d6i vé t6 chirc hay phuong thuc hoat dong, so tay bao dam chat
luong s& duogc hiéu chinh va phan phdi lai.

5. Quyén sao chép: Moi su sao chép so tay bao dam chat lugng phai duoc sy dong y
cua phong Thanh tra & DPBCLGD, phé duyét cua Hi¢u trudng va chi duoc sao chép
tir ban gdc./.
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