P~ —

Dién thoai: 0243.8767.497
Email: truongcoma@gmail.com
Website: http://www.cmtc.edu.vn
Dia chi: S6 73 duong C6 Bi, Gia Lam, Ha Ni

‘ BOXAYDUNG
TRUONG TRUNG CAP NGHE CO KHI XAY DUNG

SO TAY BAO PAM CHAT LUQNG
Ban hanh lan: 01
Hiéu lyc tir ngay: 01/01/2022
(Ban hémh kém theo Quyét dinh sé: 504/OP-TTCN ngay 30 thang 4. nam 2021
ciia Hiéu trudng Truong Trung cdp nghé Co khi xdy dung)

NGUOT SOAN THAO

NGUOI KIEM TRA

GUOI PHE DUYET

Chit ky M/’ KH
! I A DUNG e
| A
" \\ ) ; //
Ho va tén Cu Thi Thuy Duong Bui Thi VAn Anh |~ Pham Vin Tu

Chure danh

PHO TRUONG

PHONG TONG HQP

PHO HIEU TRUONG

HIEU TRUGNG




2

MUC LUC
[. GIOL THIEU CHUNG ...oocvurivrreseeesiessessessiesssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 4
(111 0 17 | 1 OO ——— 4
1.1 Khdi niém chung vé Sé tay dam bdo CHAE THONG oo, 4
1.2 Gidi thich cde tir viét tit, dinh nghia cdc thu@t NGTh......cvv.cuveeecvcecceciccnnn, 4
e L0 S0 A SUBAIE o smssssms oo o s e o655 05 545558 A SRR S S 5
2.1 Théng tin chung VE TPUOME wvoveevverrsvesrsssssesssssssie et 5
2.2 Lich sw phat trién va thamh tich noi bt Clia tFEONG .....ceveeveevevreereceeeeenen, 5
3. SO A0 10 CRTIC . cvveveeeeee ettt bbbttt 3 /f’:
4, Chitc NANG, NI VU..iisserimre srmsss sonsss ruvess ersassiiioassssss insass sounss sopes ssousss siasseanmssessy oos 9 ,4’/27 \ R
4.1 Chike ndng, Bhigm Vip CUR THWOTIS wuvvver soxevresssnssravansersasssssmnsabissnsi snsss iininies 9((\ 7):\";3\)&(
4.2 Chikc ndng, nhiém vu cdc don Vi e thUGC ...eeevevvenversenienieseneneccinians 10 "Q\\Q “
5. Danh muc cac ngANK/ NEHE GA0 tA0........evvrereerereererreieeieeieiieeieeserssee e 23 S
IL. PHAM VI AP DUNG .....ooouiveeiiieseseessseessssesiiessssssssssssssssss s s sssssssss 25
1. QUY MO AP AUNG c.eovereieeeeiiiiiiiiiiere s 25
2, LTk VX AP QU .. cais s sumss ssssss susnss sumanssmpomsanmensusss ssuves susnes spuwrs snesss vrmmsssrson soness s 23
[11. QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE.......cocoovevmicinniinnnnns 26
A. CAC CAN CU PHAP LY VA PHUCONG PHAP XAY DUNG, VAN HANH,
DANH GIA, CAI TIEN HE THONG BAO DAM CHAT LUONG.........ccco.... 26
1. Cac B OO PhAD 1F teesiavnosssnsnr cxvunssnmens rvsve sresssnsans sussons susss susmsn somnn susspsesusnamensss 26
2. C4c phuong phép xdy dung, van hanh, danh gi va cai tién hé théng bao
AN CHAL ILIONE c.vevvverrvrenrreersacssersssnissmessnisisssnssnssnsssisonmsssnsasissos sonsassessessnessnsoses 26
B. SO PO QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE ................. 27
C. QUA TRINH VAN HANH VA MO TAMOI LIEN HE ........ccccoovvvrnnniinnnns 28
D. CAC NOI DUNG BAO DPAM CHAT LUGNG .....ccceonrmnrininicinninssines 29
1. Bao dam chét luong hoat dong day vahoc ..o 29
2. Bao dam chét luong, chuong trinh, gido trinh da0 tao0........ccevvvvvceriviininnn, 31
3. B4o dam chét lugng vién chirc, ngudi 1a0 AONG .....cevviviiiiesinivncncsssessusssens 31
4. B4o dam chét luong co s vat chét, trang thiét bi dao tao, thu vién........... 33
5. Bao dam chét luong cong tac hoc sinh, dich vu ngudi hoc ..., 34
IV. DANH MUC HE THONG TAT LIEU ....coevreuririeininnsssnis s 35

V. QUAN LY SO TAY BAO DPAM CHAT LUONG ..o 44



THEO DOI TINH TRANG SUA DOI

Trang/ Phan lién | Mb ta ndi dung Lan ban hanh/
quan viéc sira thay doi stra doi
doi

Ngay, thang,




I. GIOI THIEU CHUNG
1. Tong quan
1.1 Khai ni¢m chung vé So tay dim bdo chit lwong

S tay bao dam chét luong 1 tai liéu mo ta hé théng bao dam chét luong cia

Truong Trung cp nghe Co khi xay dung (sau day goi tat 1a Truong) xac dinh

chinh sach, muc tiéu chat luong; gidi thiéu hoat dong va co chu t chirc, chirc ning
nhiém vu cua truong; pham vi 4p dung; qué trinh vén hanh va huong dan quy
trinh/céng cu bao dam chat lucmg da duoc ban hanh la co s¢ dé 1anh dao va céac
vién chirc quan ly cua Truong didu hanh hé théng bao dam chét luong cua Truong.

Sb tay bao dam chét luong 1a cAm nang, dinh hudéng moi hoat dong cua
Trudng trong céng tac quan ly, gidng day nhim thuc hién va duy tri hé théng bao
dam chat luong cta Trudng.

S6 tay bao dam chét luong 1a thé hién y thic, trach nhiém va sy cam két lau
dai ctia Ban Giam hiéu, v6i phuong phap quén ly khoa hoc, chit ché, thuc ti&n nhim
dam béao chit lwong va hidu qua trong cong tac quan ly va dao tao ctia Truong.

1.2 Gidi thich cdc tir viét tit, dinh nghia cdc thudt ngik

_ Giai thich cac tir viét tét:

STT Tir viét tit Y nghia
1 CSVC Co s& vat chat
2 GDNN Gido duc nghé nghiép
3 K.CBCS&KDCL Khoa Co ban co s& va Kiém dinh chét lugng
4 P.KH-DT Phong Ké hoach - Pao tao
5 P.TC-KT Phong Tai chinh - Ké toan
6 P.TH Phong Téng hop
7 THCS Trung hoc co s¢
8 THPT Trung hoc pho thong
9 TT.UDLDSX&DVVL | Trung tam Ung dung Khoa hoc k¥ thuat va
Dich vu viéc lam
10 V.NC&PTCK Vién Nghién ctru va phat trién co khi




- Dinh nghia céc thuat ngf:
+ H¢ théng bdo dam chdt luong trong co s¢ GDNN 1a hé théng cac chinh sach,
quy trinh, céng cu dbi véi tat ca linh vue, ndi dung quéan ly ctia co sé GDNN nham
duy tri, cai tién, ndng cao chét luong GDNN va dat dugc muc tieu dé ra;
+ Chinh sach chdt lwong 1a dinh huéng chung c6 lién quan dén chét lugng. Chinh
sach chét luong théng nhét véi cac chinh sach chung ctia co s¢ GDNN va 1a co so
dé x4c dinh céc muc tiéu chét lugng;
+ Muc tiéu chét hwong 1a mong mudn cu thé ctia co sé GDNN c6 lién quan dén
chét luong, dugce xay dung trén co so chinh sach chét luong va duoc quy dinh cho
cac don vi truc thudc co s GDNN dé thuc hién;
+ Hé théng tai liéu bdo dam chdt luong gom chinh sach chét luong, sb tay chat
lugng, quy trinh, cong cu bao ddm chét luong d6i véi timg ndi dung trong cic linh
vuc quan ly;
+ Quy trinh, céng cu bdo dam chat luwong 1a cach thic dé tién hanh mot hoat dong
cu thé, trong d6 néu rd trinh ty, phuong phap va cac yéu cau nham dap tmg muc
tiéu chat luong d3 dé ra;
+ S6 tay bdo dam chat lwong 13 tai lidu cung cdp thong tin vé hé théng bao dam
chat luong cho vién chirc quan ly, vién chirc, nguoi lao dong va cac bén lién quan;
+ Pdnh gid hé théng bdo dém chdt luong co sé GDNN 1a qua trinh co s GDNN
thu thap, xit ly théng tin, danh gia hiéu qua van hanh hé théng bao dam chat luong;
+ Tw dédnh gid chdt lwong GDNN 1a qué trinh co s& GDNN dénh gia dé x4c dinh
muc do co s& GDNN hoic chuong trinh dao tao dat tidu chudn kiém dinh chat
luong GDNN theo quy dinh ctia Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
2. Lich st phat trién
2.1 Thong tin chung vé truwong
Tén truong : Truong Trung cép nghé Co khi xay dung
Tén tiéng Anh : Construction Machinery Technical College
Co quan chu quan : B¢ Xay dung
Dia chi truong @ S6 73 dudng C6 Bi, Gia Lam, Ha Noi
2.2 Lich sir phit trién va thanh tich ndi bit ciia truong

Truong Trung cip nghé Co khi xay dung la don vi sy nghiép cong lap truc
thudc Bo Xay dung, thuc hién cac chirc nang: Dao tao, boi dudng nguén nhan luc
c6 trinh d6 trung cip cong nghé k§ thuat; su pham day ngh& va céc trinh dé thip
hon theo quy dinh ctia phéap luat; nghién ctru khoa hoc - ¢céng nghé¢, img dung tién
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bo k¥ thuat phuc vu dao tao, san xuét kinh doanh cta nganh Xay dung va yéu cau
phat trién kinh té x4 hoi.

Trudong Trung cip nghé Co khi x4y dung c6 tién than 1a Truong Cong nhén
k¥ thuat Co khi xay dung. Truong Cong nhan k§ thudt Co khi xay dung duoc nang
cép tir Trung tAm dao tao truc thudc Tong Céng ty Co khi xdy dung.

Theo Quyét dinh thanh 14p sé 04/1999/QD-BXD ngay 18/01/1999, Trudng
Coéng nhan k¥ thuit Co khi x4y dung 1a don vi sy nghiép cé thu, cé dia diém tai x4
Gia Thuy, huyén Gia LAm, thanh phd Ha N6i. Bén thang 3/1999, Trudng chuyén
dia diém vé xa Cd Bi, huyén Gia Lam, thanh phé Ha Noi theo Quyét dinh sb
215/Qb-BXD ngay 03/3/1999 cta B¢ trudng Bo Xay dung.

Ngay dau méi thanh 1ap, Trudng chi c6 07 can bo cong nhan vién dong thoi
cling la giao vién, ngoai cong viéc giang day con phai kiém nhiém thém cac cong
viéc khac. Co s vat chit cia truong chua cd, tir phong hoc, xudng thuc hanh, cac
phuong tién cho thuc hanh déu phai di thué. Nghé dao tao ban dau chi c6 02 nghé
la han va nguoi.

Pén nam 2001, Truong da dao tao 4 nghé: Han, ngudi, dién cong nghiép va
dan dung, gia cong co khi. S6 thiét bi, dac biét 1a mot s6 thiét bi tién tién nhu may
han MAG, TIG, may tién CNC, bang thuc hanh dién hién dai ... cling dugc mua
sam, trang bi thém.

Nam 2003, Truong dd duoc B6 Xay dung va Tbéng Cong ty Co khi Xay
dung quan tAm va dau tu xdy dung co s& méi trén tong dién tich dat 6182 m2 va da
di vao hoat dong bao gdm 5 khéi nha: Khéi Hiéu bd, khbi Giang dudng, khéi Ky
tac x4, kh6i Nha an, khdi Nha xudng co sé ha ting hién tai da dap tmg cho 1000
hoc sinh dai han theo hoc thudong xuyén, chidm dat tinh trang di thué.

Day chinh 1a budc ngodc 16n, tao da cho su phat trién ctia Trudng trong giai
doan tiép theo va chinh tir sy dau tu nay, ma nha truong trong cac nam tr 2003 tro
lai day da dat duoc nhiu thanh tich trong hoat dong.

Ngay 30 thang 7 ndm 2008, Chi tich Hoi déng quéan trj Tong Céng ty co khi
xay dung ra quyét dinh 163/Qb — HBQT vé viéc “Sép Xép cac don vi truc thudc
Toéng Céng ty co khi xdy dung”, co cAu td chiic bd may cua Trudng Trung cip
nghé Co khi x4y dung duoc sap xép lai trén co s& 04 don vi tryc thudc: Co quan
Truong, Vién nghién ctru va phét trién co khi x4y dung, Trung tdm Xuét nhap
khéu, Cong ty xay lap va dich vu k¥ thuét (Coma 15).

Sau 2 nam hoat dong mo hinh bdc 16 mot s6 han ché d6i véi cac don vi san
xut kinh doanh. Do dé, nam 2010 Téng Céng ty quyét dinh tich 02 don vi: Coma
15, Trung tdm Xuit nhap khau ra khéi trudng. Nha trudong da khan truong 6n dinh
co céu td chtre va tap trung vao nhiém vu chinh ctia Trudng d6 la cong tac dao tao.
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XuAt phat tir dinh huéng tiép can sém véi cac doi tuong duge xac dinh 1a luc
lugng lao ddng chinh trong tuong lai, do6 la dbi tugng hoc sinh tt nghiép THCS va
dang hoc THPT, Truong Trung cép nghé Co khi xay dung di khéi dau mot mod
hinh mé1, mot cach lam méi. Nha truong da dat vAn @& lién két dao tao trinh d6
trung cap nghé va céc trinh do khac véi cac trung tAm gido duc thuong xuyén;
trung tam giao duc k¥ thuat tong hop day nghé; céc trung tAm day nghé; cac trung
tam dich vu, gidi thiéu viéc lam; cdc truong THPT cta S& Gido duc va Dao tao;
cac S Lao dong Thuong binh va X& hdi cua Lién doan lao dong tai cic dia
phuong. Truong d& phai ¢6 nhidu didu chinh dé& phi hop véi cdc mé hinh. Nho dé
ma mo6 hinh hai trong mdt dugc nhan rdng va hoat dong co6 hi€u qua 6 rét, ngay
cang khing dinh dugc sy dung déan.

Ngay 16/5/2014 Bo Xay dung c6 Quyét dinh s6 546/QD-BXD vé viée tiép
nhan Trudng Trung cdp nghé Co khi xdy dung thude Téng Céng ty Co khi xay
dung vé truc thude BoO Xay dung.

Tiur dé dén nay, véi phuong cham “Néang cao chit lwong dio tao, xdy dung
Truwong én dinh va phdt trién bén vitng”, Trudng Trung cap nghé Co khi xay
dung d& va dang sin sang dén nhan nhimng co hodi cling thtr thach mdi trén mdi
chang duong dé dua uy tin va thuong hiéu trudng vuon xa.
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4. Chirc nang, nhiém vu
4.1 Chirc nang, nhiém vu cia Truwong
4.1.1 Chirc nang cua Truong

Trudng Trung cip nghé Co khi xdy dung 13 don vi sy nghiép cong 1ap truc
thugc By Xéy dung, thyc hién cac chirc nang: Dao tao, bdi dudng ngudn nhan lyc
co trinh do trung cap céng nghé k¥ thuét; su pham day nghé va cac trinh do thap
hon theo quy dinh ctia phap luat; nghién ctru khoa hoc — cong nghé, ung dung tlen
b6 k¥ thuat phuc vu dao tao, san xuét kinh doanh ctia nganh X4y dung va yéu cau
phat trién kinh té x4 hai.

Trudng 13 co sé gido duc nghé nghiép cé thu, c6 quyén tu chd, tu chiu trich
nhiém theo quy dinh cta phép luét; ¢ tu cach phap ludt, c6 con du va duoc mo tai
khoan tai Kho bac nha nuéc va ngan hang theo quy dinh ctia phap luét.

4.1.2 Nhiém vu cua Truong

- Xay dung chién lugc, ké hoach phat trién pht hop véi Quy hoach mang
ludi truong thuge nganh Xay dung theo ting giai doan, trinh Bo truéng B Xay
dung quyét dinh va td chirc thye hién sau khi dugce phé duyét.

- T4 chtrc dao tao ddi véi cac trinh dd trung cép, trinh d§ so cép va dao tao
thuong xuyén theo quy dinh.

- Tu chu, tu chiu trach nhiém trong tuyén sinh va quan ly nguoi hoc.

- Céng bb cong khai myc tiéu, chuong trinh dao tao; diéu kién dé dam bao
chét luong day va hoc; mirc hoc phi va mién, giam hoc phi; két qua kiém dinh chét
luong dao tao; hé thong van bang, chimg chi clia co s gido duc nghe nghiép; vi tri
viéc 1am sau khi tot nghiép va cac bién phap kiém tra, gidm st chat luong dao tao.

- T6 chirc giang day, hoc tép theo muc tiéu, chuong trinh déo tao; cip bang,
ching chi gido duc nghé nghiép cho ngudi hoc; t6 chie cho nguoi hoc hoc tap,
thuc hanh va thyc tap tai doanh nghiép thong qua hop dbng véi doanh nghiép.

- Pugc st dung chuong trinh dao tao cua nudce ngoai da dugc t chirc gido
duc, dao tao nudc ngoai hodc qubc té cé uy tin cdng nhan vé chét luong dé thuc
hién nhiém vu dao tao theo quy dinh cda phap luat.

- Lién két hoat dong dao tao trong nudc; lién két hoat dong dao tao v&i nude
ngoai theo quy dinh cta phap luét c6 lién quan.

- Huy d6ng, quan ly, str dung cac ngudn luc theo quy dinh ctia phép luét.

- Xay dung, dhu tu co s& vat chét, thiét bi dao tao theo yéu cu chudn hoa,
hién dai hoa.

- Tuyén dung, st dung, quan ly nha gido, vién chuc quan ly, vién chic,
nguoi lao dong; t6 chirc cho nha gido thyc tap san xuét tai doanh nghiép dé cép

nhat, ndng cao k§ ning nghé; td chiic cho nha gido, vién chirc, nguoi lao dong va
nguoi hoc tham gia céc hoat dgng xa hoi.
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- Thuc hién kiém dinh va bao dam chét luong dao tao theo quy dinh.

- Tu van ddo tao, tu vAn viéc 1dm mién phi cho ngudi hoc.

- Puoc thanh 18p doanh nghiép, duoc td chirc hoat ddng khoa hoc va cong
nghé, san xuat, kinh doanh, dich vu theo quy dinh ctia phéap luét.

- Dua ndi dung giang day vé ngoén ngt, phong tuc, tdp quan, phap luét co
lién quan ctia nudc ma nguoi lao dong den lam viéc va phap luét c6 lién quan cua

Viét Nam vao chuong trinh dao tao khi t6 chirc dao tao cho ngudi lao dong di lam
viéc & nudc ngoai.

- Nghién ctru khoa hoc dé phuc vu va nang cao chét lugng dao tao; timg dung
céc két qua nghién ciru, chuyén giao cong nghé vao thuc tién san xuat, kinh doanh,
dich vu.

- Thue hién quy ché dan chu trong co s gido duc nghé nghiép.

- Co co ché dé nguoi hoc, nha gido va xd hdi tham gia dénh gia chét luong
dao tao nghe nghiép.

- Quan ly tai chinh, tai sn dugc giao; td chue str dung va quan ly ngan sach,
kinh phi dao tao va cac ngudn vén theo quy dinh cua phép luat. Pugc huy dong,
nhén tai trg, quan ly, st dung céac ngudn luc nhim thuc hién céc hoat dong day
nghé theo quy dinh ctia phap lut.

- Thuc hién ché do thong tin, bdo cao va chiu sy gidm sat, thanh tra, kiém tra
theo quy dinh ctia B Xay dung va cta phap luat.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cia Bo Xay dung va ctia phap luat.
4.2 Chirc ndng, nhiém vu cdc don vi truc thugc
4.2.1 Phong Ké hoach — Bao tao
a. Chuc nang

- Tham muu va gitp Hiéu truong trong viéc xay dung, duy tri ké hoach vé cong
tac dao tao, to chirc quan 1y va trién khai thuc hién nhiém vy, ké hoach hoat dong dao
tao cua Truong.

- Phéi hop cac khoa xdy dung va phat trién chuong trinh ddo tao phut hop véi
nhu cau thuc tién cua Truong.

- Nghién ctru x4y dung va td chirc thuc hién viéc quy hoach, bdi dudng phat
trién doi ngli gido vién trén co s& nhiém vu cua Truong.

- Du bao quy hoach, ké hoach phét trién Truong trén co sé phat trién cua
nganh, cua xa hoi va sy tién bd cta khoa hoc cong nghé.
b. Nhiém vu

- Xay dung muc tiéu, ké hoach, n¢i dung chuong trinh dao tao va cu thé hoa
theo timg thoi ky phu hop voi yéu clu ddi méi vé khoa hoc cong nghé, dép tng su
phat trién ctia khoa hoc k§ thuat va phu hop véi thi truong lao dong.
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- T6 chtrc thuc hién nhiém vu x4y dung, hiéu chinh chuong trinh, gido trinh cac
mon hoc.

- Lap ké hoach va to chirc trién khai cong tac tuyén sinh.
- T4 chtre tiép nhan hoc sinh tring tuyén vao hoc, t6 chtic 1& khai giang.

- Xay dung, t6 chic quan ly va trién khai thuc hién ké hoach dao tao theo
tung nam.

- T4 chirc thye hién cong tac hanh chinh gido vu: hd so dau vao — dau ra, ho
so luu sau khi tbt nghiép (so gbe, sb clp bang, bang diém ...), quan 1y danh sach
t6t nghiép, 1ap thu tuc cap bang tbt nghiép, cap hé so cho hoc sinh tam nghi hoc,
théi hoc, cho chuyen di, nhan chuyen dén.

- Cung cap kip thoi cho cac khoa, cic phong chirc nang va gido vién chu
nhiém danh sdch hoc sinh d& cip nhét sau moi dot xur ly.

- Phé bién huéng dan va kiém tra cic phong, khoa, cac lop hoc sinh vé thuc
hién quy dinh ctia Truong va cac van ban phap luat vé dao tao co lién quan.

- Phdi hop vai cac bo phan dé thuc hién danh gia Xep loai hoc sinh tirmg hoc ky,
nam hoc. \\

- T4 chirc céc ky thi hoc ky, thi tdt nghiép cho hoc sinh. w\ \(
- T6 chuc cong tac xét t6t nghlep, quén ly, cap phat bang tbt nghiép, chungb /@ /

/

chi dao tao cta hoc sinh sau khi tbt nghiép. /

- Pugc uy quyén cia Hiéu truéng xac nhan két qua hoc tap cho hoc sinh
theo dung quy dinh hién hanh.

- Tb chirc huéng dan, kiém tra va tong hop bdo cdo Hiéu trudng dé giai
quyét cac ché do chinh sach cua Truong va ctiia Nha nude cho gido vién, hoc sinh
trong truong. Tong hop béo cao vige tuyén sinh dao tao va cac linh vuc khéc lién
quan dén dao tao 1én cap trén quén Iy.

- Tb chire lién két véi cac doanh nghiép, céc td chire, tw nhan dé dao tao
ngan han, boi dudng, kiém tra tay nghé va thi nang bac cho cong nhén.

- Mé céc loai hinh lién két dao tao nhu: Pao tao dai hoc, cao déng .... dap
g m6t phan nhu cau cda x& hoi ve hoc tap hién nay.

- Phéi hop véi Trung tam Ung dung khoa hoc k¥ thuét va dich vu viéc lam,
Vién nghién ctru va phat trién co khi dé cd ké hoach nghién ctru khoa hoc va tng
dung cong nghé mai vao thuce tap, san Xuét.

- X4y dung ké hoach bdi dudng, bd sung sép xép gido vién hang nim va lau
dai theo nhiém vu chinh tri ctia Truong.

- Quan ly ban hanh cac van ban lién quan dén cong tac quan ly hoc sinh; T6
chue phd bién cac ndi quy, quy ché lién quan dén cong tac hoc sinh.

- Theo dbi va d& xuét cac hinh thic khen thuéng va ky luét hoc sinh.

- Quén ly chét lugng giang day ctia can bd, gido vién va chit luong hoc tap cua
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hoc sinh. De xuét v6i Ban Gidm hiéu vé céc giél phap néng cao cht luong g1ang day,"
hoc tap va to chie thyc hién ché do thanh quyét toan tién vugt git cho gido vién theo
quy dinh hién hanh.

- Phéi hop véi cac khoa xdy dung dé 4n md mé nganh dao tao phu hop véi
thuc tién cia Truong va nhu cau cta dia phuong.

- Tham muu Ban Gidm hiéu t6 chtic cac khéa ddo tao, bdi dudng, tap hudn
chuyén moén cho gido vién.

- Thuodng truc cac Hoi dong tuyén sinh, Hoi ddng thi t6t nghiép, Hoi dong
khen thuong va ky luét hoc sinh. -

/.///\1'

- Thuc hién cdc nhiém vu khac do Hiéu truéng phéan cong. / -

5 2 ‘ TR\

4.2.2 Phong Tong hop [ e
C

a. Chtrc nang Eh R

- Tham muu cho Hiéu truéng cac mat cong tac: T chire, nhén su, hanh :
chinh, quan tri co s¢ vat chét, stra chita, xdy dung co ban, y té, quén ly hoc sinh &
KTX, thi dua khen thudng va ky luét, bao vé, quan sy, phap ché va cong tac chinh
tri tu tuéng trong vién chirc va nguoi lao dong cua truong.

- Quén 1y ngudn nhén luc trong toan trudng.

- Xay dung cac co ché chinh sich lién quan dén doi song vét chat, tinh than
cua vién chirc va nguoi lao dong toan truong.

b. Nhiém vu
bl. Céng tdc to chirc, nhén su:
- P& xuét quy hoach, phat trién ddi ngii vién chirc quén ly trong tirng giai doan.

- Ngh1en ctru, tham muu xéy dung, phat trién va sép xép t6 chic bd may ctia
trudng; vi tri viée lam, phan bo s6 lugng ngudi lam viée theo quy dinh.

- Xay dung chién luoc phét trién doi ngfl vién chtrc quéan ly, vién chirc va
x4y dung ké hoach dao tao, bdi dudng, quan ly, st dung doi ngfl vién chirc quan ly,
vién chic co6 hi€u qua.

- Thanh lap cac Hoi dong tu vén, sép xép b tri, tiép nhan, diéu dong vién
chuc, nguoi lao dong.
- Tham muu vé cong tac bb nhiém, mién nhiém, lun chuyén, tuyén dung,
xét tuyén, ki két hop ddng 1am viéc, hop dong lao dong.
- Chu tri xay dung va trién khai k& hoach tuyén dung hang nam, theo ddi,
kiém tra viéc t6 chirc quan ly va s dung lao dong trong toan truong.
- Lam dau mdi x4y dung cdc vin ban quy dinh chirc ndng nhiém vu, cac tb
chtre truc thudc truong.
- Nghién ctu va phdi hop véi cac don vi chie nang tham muu xay dung, diéu
chinh, bd sung va ban hanh cac quy ché, quy dinh lién quan dén cong tac to chirc,
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nhan sy trong truong.
- Tham muu, theo d&i viéc thuc hién cdc ché d§ chinh sach doi véi vién
chirc, ngudi lao déng theo cac quy dinh hién hanh.

- Nghién ctru x4y dung céc van ban quy dinh, cong khai vé ché do chinh sich,
giai quyét cdc ché do chinh sach ctia Nha nudce cho vién chirc va nguoi lao dong.

- T chtic c4c hoat dong gido duc chinh tri, tu tudng trong vién chic, nguoi
lao dong thuc hién cong tac bao vé chinh tri ndi bo co quan.

- Quan ly, cép nhat va luu trit ho so, dit liéu vién chirc, ngudi lao dong.
- Du thao bao cao cong tac t5 chtrc nhan sy cua Trudng,.
b2. Cong tdc quadn tri co so vt chit, xdy dung co bin:

- Phéi hop v&i cac don vi truc thudc xay dung ké hoach mua sim VAt tu,
trang thiét bi, k& hoach stra chita thudng xuyén va sira chita 1én CSVC, trang thiét
bi cua Truong.

- Lam dau mbi td chtc thue hién viée mua s&m, stra chita theo ké hoach duogc
duyét. ‘

- Phéi hop véi Phong Tai chinh - Ké toan t& chirc thyc hién kiém ké dinh ky
va thuc hién ché do bdo cdo tai san theo quy dinh hi¢n hanh.

- Theo dbi, quan ly, tham muu diéu tiét viéc st dung dién, nudc, hé thong
théng tin lién lac, co s& vat chat, trang thiét bi ding chung cho toan trudng.

- Quan ly, van hanh an toan phuong tién van chuyén cta Truong.

- Phéi hop véi cac doan the cac phong chirc nang 1ap ké hoach va bién phap
can thiét d& phong chéng chay nd, phong chéng bdo lut, bio quan va st dung c6
hiéu qua tai sén cua Truong.

b3. Céong tdac Y té, bdo vé, moi truong, quin su:

- T6 chttc cham séc stic khde cho vién chirc, nguoi lao dong, hoc sinh; To
chic kham suc khoe dinh ky, theo ddi va quan ly stic khoe vién chirc, nguoi lao
dong va hoc sinh, kiém tra phong dich va bdo vé mdi truong trong toan truong.

- Xay dung ke hoach va t6 chirc bao vé an ninh trat tu trong truong, dam bao
viéc day va hoc; Pau mdi phdi hgp véi cac don vi, chinh quyén dia phuong trong
céc hoat dong gitr gin trét ty, tri an, an toan x& hoi trong khudn vién truong, gitp
Ban Giam hiéu thuc hién nghia vu cia Truong dbi vé6i dia phuong noi truong
dong.

- Cham séc cy canh, vé sinh dém bao mdi truong canh quan truong xanh,
sach, dep.

- Phéi hop xay dung ké hoach huén luyén tur v€ va cdng tac quan su cua Truong.
b4. Cong tdc thi dua khen thwéng va ky ludt:

- La don vi diu mdi gitp Hiéu trudng quan ly, chi dao cong tac thi dua, khen
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thuong va ky luét cua Truong.
- Xay dung ké hoach, bién phap & thuc hién cong tac thi dua khen thudng.

- Theo d&i, don dbc viée thuc hién ké hoach thi dua, so két, tong keét thi dua
hang nam.

- Tham muu, dé xuat Hidu trudng hodc trinh cap c¢6 thim quyen cac hinh
thirc khen thudng cho céac tap thé, c4 nhan. Hudng dan céc tap thé, c4 nhan hoan
thién ho so thi dua, khen thuéng.

- Du théo céc bo cdo, cac van ban lién quan dén cOng tac thi dua, khen thudng
cua Truong.

- Tham muu, dé& xuit Hiéu truéng hoic trinh clp c6 thAm quyén cic hinh
thire ky luat cho céc tap thé, ca nhan vi pham.

- Téng hop, quan ly ho so, dit liéu thi dua, khen thudng va ky luat cua Trudng.
b5. Cong tdc quan ly van thu, hanh chinh tong hop:

- Chi dao nghiép vu hanh chinh, luu trit van thu dbi véi vién chic 1lam cong
tac van thu: Quan ly va st dung con déu theo ding quy dinh ctua Nha nudc, cap
gidy di cong tac, gidy gisi thiéu, tlep nhin cbéng vin dén, buu phim va chuyén
cong van di, chimg nhén ban sao cac van bén cua truong va sao luc van ban cua
cap trén theo quy dinh cua truong; chp gidy x4c nhan cho vién chuc, nguoi lao
déng, cac ca nhan dén lién hé cong tac .

- Huéng dan, bdi dudng nghlc_ap vu Vé chuyén mén, nghi€p vu cong tac van
phong (tong hop, vin thu, luu trit, thi dua, khen thudng ...) cho vién chirc va nguoi
lao dong trong cac don vi thudc Truong.

- Quan ly céc van ban, gidy to cua truong theo dung quy dinh ctia Nha nude.

- Luu trit cAc vin ban, hd so, tai liéu ctia trudng theo dung quy dinh vé cong tac
luu trit.

- Soan thao céc van ban hanh chinh; dy thao cac bao cdo dinh ky va dot xudt

theo quy dinh; thu ky céc cudc hop cap trudong hoic theo yéu cau cy thé cua Ban
Giam hiéu.

- Tham muu va lam dau moi trong viéc lién lac, trao doi thong tin gilia
Truong véi cac co quan, don vi.

- Chu tri tham muu cho Hiéu trudng trong cdng tac cai cach hanh chinh cua
Truong.

- Trién khai timg dung cdng nghé thong tin vao cdng tac vdn phong.

- T6 chtic tiép nhan va cip nhat thong tin quan Iy qua mang.

- T4 chirc phuc vu 1€ tan, tiép khéch, diéu hanh xe 6 t6 phuc vu cong tic chung.
- Chul tri mua sdm, cip phét vin phong pham cho céc bd phan.

- Chu tri ph6i hgp vé6i cac bd phén to chic cac Hoi nghi chung va céc sy
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kién cta truong theo nhiém vu phén cong ctia Hiéu truong.
b6. Cong tdac qudn ly hoc sinh:

- Tiép nhan, théng ke, tong hop dit liéu hoc sinh & Ky tic x4.

- Thuc hién ké hoach gido duc chinh tri tu tudng va ren luyén dao dirc ctia hoc
sinh ¢ K'TX.

- Quan ly c4c hoat dong hoc tap, vui choi cta hoc sinh tai KTX.

- Phéi hop céc bd phan thuc hién céc ché d6 chinh sach cho hoc sinh.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan va doan thé dé t6 chic cac hoat dong
ngoai khda, hoat dong phong trao ctia hoc sinh.
b7. Cong tac phap ché:

- Tham muu giap Hiéu trudng vé tinh phap ly ctia cdc vin ban hanh chinh,
¢6 pham vi diéu chinh mot hozic nhiéu linh vuc khéc nhau, trude khi ban hanh., To
chtic cong tac x4y dung va ban hanh cdc van ban ap dung qui pham phap luét veé
gido duc nghé nghiép.

- Tuyén truyén, trién khai, cu thé hoa cac vin ban quy pham phép luét vé
giao duc nghe nghiép.

- Giup Hiéu trudng bao vé quyén va loi ich hgp phép cua Trudng, cla vién
chtre, nguoi lao dong va hoc sinh cia Truong.

- T4 chirc tuyén truyén, phd bién phap luat, ndi quy, quy ché cho vién chrc,

nguoi lao dong va hoc sinh cta truong. Phoi hop v6i cac phong ban chtic nang kiém tra
viéc thuc hién phap luét, ndi quy, quy ché va kién nghi nhiing bién phap xtr 1y vi pham.

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan gitp Hiéu truong goép y d6i voi du
thao van ban quy pham phdp luét do cac co quan, to chirc xin y kién.

- Giap Hiéu trudng chudn bi vy kién gop y cho dy thao van ban quy pham
phap luat do cac co quan nha nude gui Xin y kién; kién nghi véi co quan nha nuéc
c6 tham quyén trong viéc sira d6i bd sung van ban qui pham phép luét.

b.8. Cong tac bdo vé

- Kiém tra, kiém soat nguoi, phuong tién, tai san ra vao co quan; huéng dan
khéch ra vao truong lién hé cong tac.

- Thuc hién truc bdo vé 24/24 gid, phan thanh 3 ca trong ngay dém; bao vé
an ninh chinh tri, trat tu an toan cho nguoi va tai san trong truong.

- Thuc hién cdng tac phong chay, chita chéy; gitt gin trat tuw va quan ly vat liéu

no, chat d& chay, chat doc hai; phdi hop véi cac t6 chirc, don vi trong trudng va chinh
quyén dia phuong dé giai quyét cac su vu xdy ra trong khu vye duge phan cong,

- Tham muu cho lanh dao cac bién phdp bao vé va cac hinh thirc xr ly vi
pham ndi quy, quy ché Truong.

- Thue hién cac nhiém vu khac khi dugce phén cong.
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4.2.3 Phong Tai chinh — Ké todn

a. Chirc nang
- Quéan ly toan bd ngudn thu, chi tai chinh theo ding phap luét hién hanh.
- Quéan ly cdc qu¥ tién mat, tién glri ngén hang, kho bac.

- Quén 1y co s& vét chat bing nghiép vu tai chinh, xdy dung ké hoach tai
chinh ngan han va dai han.

- Hudng dan, kiém tra hoat dong tai chinh tai cac don vi thudc Truong.
- Kiém soat viéc mua sam, stra chita, xay dung.

- Téng hop béo céo tinh hinh hoat ddng tai chinh hang ndm ctia Truong trinh
Hiéu truéng va Bo Xay dung phé duyét.

- Lap ké hoach thu chi hang quy, ndm cta Truong theo su chi dao ctia Hiéu
trudng trén co sd cac Quy dinh ve tai chinh ciia Nha nudce va cua Truong.

- Tham muu va gitp Hiéu truéng trong viéc quan ly, tdng hop, dé xudty

kién, t& chtrc thuc hién cc cong tac tai chinh ké toan ciia Trudng. -
. R
b. Nhiém vu | |2 ]
bl. Thuc hién thu chi tai chinh
/

- Lap du toan thu chi tai chinh hang nam:

+ Xay dung dy toan thu- chi Ngén sach.

+ Xay dung du toan thu — chi Pau tu xay dung co ban.
+ Xay dung dy toan thu - chi sy nghiép.

- Thanh quyét toan céc ngudn kinh phi:

Can dbi nguén von trén co s& bam sat du todn, ké hoach thu chi, thuc hién
thu chi dung nguyén tiac quan ly tai chinh.

* Chi thuong xuyén.

- Thanh toén tién luong, phu cap luong qua tai khoan ATM,; tién bao hiém
x4 hoi, bado hiém y té cho vién chirc, nguoi lao dong toan Truong theo bang tinh
lvong hang thang.

- Thanh toan ,tién phu cép day vuot gio cho gido vién theo nam hoc dua trén
bang thanh toan khoi luwong vuot dinh murc gio giang do Phong Ké hoach - Dao tao
cung cap.

- Thanh toén tién giang day cac loai hinh ddo tao khéc: Lién thong, lién két, ...
- Thanh toén tién thi lao giang day cho gido vién thinh gidng ngoai trudong.

- Thanh toén tién hoc béng va cac khoan trg cép cho hoc sinh dién chinh
sach theo ché d6 ctia Nha nudc cho tung hoc ky.

- Thanh toan céc hoat ddng dich vu céng cdng: Tieén dién, nudc, xang dau,
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vé sinh moi truong ...

- Thanh to4n vét tu vin phong: Vin phong pham, céng cu, dung cu van
phong...

- Thanh toan théng tin, tuyén truyén, lién lac: Tién dién thoai, cudc buu
dién, Internet, tuyén truyén, quang céo, sach bao, tap chi cia Thu vién...

- Thanh to4n tién hdi nghi, héi thao, céng tac phi.

- Thanh toan chi phi c4c doan di cong tac nudc ngoai, cac doan nudc ngoai
vao lam viéc voi Truong.

- Thanh toan stra chita thudng xuyén, stra chita 16n phuc vu cong tdc chuyén
mon va cac co s ha tang: 6td, trang thiét bi, dién, nude, nha xuodng, ... / -

™
- Thanh toan hoat ddng nghiép vu chuyén mon: Vat tu thuc hanh, bdo ho laz / TR

dong, sach béo tai liGu chuyen nganh, cac hop ddng thué khoan chuyén mén, tle\ TRURG

\te %
nhuan but viét gido trinh .. N XA

- Thanh toan tién mua sim tai sén: Phin mém may tinh, bing séng ché, thiét \\
bi tin hoc, diéu hoa, may photo, trang thiét bi chuyén dung phuc vu dao tao ... )

* Chi khéng thuong xuyén:

- Thanh toan vén dbi img ngan sach Nha nuéc cdc dy an, chuong trinh dao
tao, chuong trinh muc tiéu qudc gia theo du toan d& dugc Bo Xay dung phé duyét.

- Thanh to4n kinh phi nghién ciru khoa hoc cho cac d& tai cép truong, cip
B¢, Nha nudc, cac dé tai thudc chuong trinh khac theo thuyét minh, du toan da
duoc céc cap co thAm quyén phé duyét.

- Thanh toén kinh phi dao tao lai vién chirc dugc ctr di dao tao lai theo du
toan duoc Hiéu truéng phé duyét.

- Chi phtc loi, khen thudng, thu nhép tang thém cho vién chirc, nguoi lao
dong.

- Chi dau tu phét trién hoat dong su nghiép: dao tao, nghién ctru khoa hoc,
bd sung mua sam trang thiét bi, xdy dung co s& vét chét, gép von lién két, lién
doanh theo quyét dinh ctia Hiéu truéng.

* Chi Dau tw xdy dung co bdan:

Thanh todn theo thu tuc quan 1y vén dau tu xdy dung co ban do Nha nudc
quy dinh.

* Quyét todn cdc nguon kinh phi:

Cudi mdi ky bdo cdo (theo quy, nam) tap hop s liéu lam béo céo quyét toan
theo quy dinh cia Bo Tai chinh.

b2. Kiém tra, gidm sdt cdc hoat dpng tai chinh tai cdc don vi truc thujc va cdc
don vi lién ket ngoai truong

* Doéi vai cac don vi truc thude truong:
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- Dinh ky hang quy, Phong Tai chinh - Ké toan ctr can bo phu trach theo doi

tai chinh tai céc don vi c6 hoat dong thu, chi dé hudng dn, kiém tra viéc mo so
sdch, bdo cdo quyét toan ding ché d6 Nha nuéc va quy dinh ctia Truong.

- Tép trung moi ngudn thu, chi tai cac don vi vé& Phong Tai chinh - K& todn quan ly.
* Poéi véi che don vi lién két:

Kiém tra d6n ddc viée thuc hién nghia vy tai chinh véi Truong.
b3. Bdo cdo hoat dpng tai chinh cia truong:

- Pinh ky hang nim téng hop s6 liéu 14p bdo cédo quyét toan thu chi tai chinh
theo quy dinh ctia B6 Tai chinh trinh Hi€u truéng va Bo Xay dung phé duyét.

- Ph01 hop véi cac don vi lap bao bidu, béo cdo cho timg hoat dong cu thé
theo yéu ciu clia cac cap c6 tham quyen

- Cudi nam tai chinh, lap béo cédo két qua hoat dong tai chinh trinh Hiéu
trudng trén co s¢ dé phén tich, tham muu cho Hi¢u trudng vé tinh hinh quan ly,
phan bé cac ngudn kinh phi, c6 ké hoach xay dung du todn thu chi cho ndm sau.

- Phéi hop chit ché véi cac don vi phong ban chitc ning lam tbt cong tac
quan ly tai san, dién, nudc, dién thoai va cac hoat dong lién quan dén tai chinh.

- Thuce hién cac nhiém vu khéac do Hiéu trudng phan cong.
b4. Cic quyén han dwoc giao dé thwce hién cong viéc:

- C6 quyén kiém tra kiém soat cac chimg tir ké toan, bao cdo tai chinh, cac
hop dong mua ban tai san, xay dung trudc khi trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Thuc hién quyén doc 14p vé chuyén mén nghiép vu ké toan.

- C6 quyén yéu cau cac bd phan ca nhan c6 lién quan trong Truong cung cap
day du, kip thoi cac tai liéu ching tir c6 lién quan dén cong tac ké toan.

- Kiém tra viéc 1ap va thyc hién du toan thu chi ctia cac don vi, yéu cau chép
hanh cac quy dinh theo quy ché chi tiéu noi bd va tidu chuén dinh muec thu chi theo
quy dinh cua Nha nudec.

- Tu chdi kiém tra ké toan néu xét thdy viéc kiém tra khong ding thim
quyén hodc ndi dung kiém tra trai véi quy dinh trong céc van ban luat phap vé ke
toan.

4.2.4 Cac khoa, bo mon truc thuéc Truong
4.2.4.1. Khoa co bén co sé va Kiém dinh chdt lwong
a. Churc nang

Khoa Co ban co s& va Kiém dinh chat lugng c6 chirc ning tham muu Hiéu
trudng cong tac dao tao, bdi duong cac mon hoc kién thic co s& gébm: phap luat,
toan, van, hoa, tiéng Anh, Tin hoc, ... va thuc hién dao tao, bdi dudng theo phéan
cong cua Hiéu truong.
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Tham muu gitp Hiéu trudng vé cong tc kidm dinh chét luong dao tao, bido

dam chét luong dao tao trong Truong.
b. Nhiém vu

- Thue hién giang day theo ké hoach dao tao, bdi dudng ciia Truong; phan cong
giang vién giang day, quan ly giao vién vé ndi dung, thoi gian, phuong phap, chét
luong giang day.

- Chu tri, phéi hop véi Phong Ké hoach - Dao tao va bdi dudng, cac bd phan
c6 lién quan xdy dung chuong trinh chi tiét mén hoc, bién soan tai liéu, gido trinh
cac mdn hoc kién thirc co s6.

- Xay dung ké hoach va td chtre thuc hién viée dao tao, bdi dudng néng cao
trinh do chuyén mon, nghiép vu cho gido vién thugc Khoa.

- Thuc hién viéc ra d8 kiém tra va d& thi, chdm thi theo quy ché dao tao cua
Truong va Bo Lao dong — Thuong binh va X& hoi, B6 Gido duc va bao tao.

- Tham muu gitp Hiéu trudng trong viéc hd tro cac don vi trye thudc xay dung
chuong trinh, bién soan tai liéu dao tao, bdi dudng, t& chirc tap huén chuyén mén,
nghiép vu; boi dudng glao vién va céac hoat dong khac lién quan dén cong tac tu dao
tao, boi dudng tai don vi.

- P& xuét xdy dung, chinh sira, bd sung, muc tiéu, ndi dung chuong trinh dao
tao, bdi dudng phu hop véi diéu kién thuc tién.

- Tham muu giup Hiéu truéng quan ly doi ngili gido vién thinh giang theo su
phéan cong ctuia Higu truong.
- Quéan ly cac tu liéu, tai liéu chuyén nganh, tai san ma Truong giao cho
Khoa quan ly.
- Quan ly vién chirc va nguoi lao dong thugc Khoa.
\ - Phéi hop voi cac don vi truc thude Truong dé thuc hién nhiém vu dao tao,
boi dudng, nghién ctru khoa hoc.
Tham muu cho Hiéu truong trong viéc nang cao chit luong dao tao theo cac
tiéu chuan, tiéu chi vé kiém dinh chat luong dao tao.

- Phéi hop véi cac bd phéan trong trudng nghién ciu, xay dung hé théng
cong cu danh gid chuong trinh, ndi dung dao tao, chét lugng giang day cua giao
vién. Nghién ctru va trién khai cac giai phap d8 nang cao chét lugng dao tao.

- T4 chue khao sét, két hop véi cac td chirc trong va ngoai Trudong dé khong
ngung nang cao chat lugng dao tao.

- Hudng dan, kiém tra, bao cdo viéc thuc hién cong tac kiém dinh chit lugng
co s& gido duc nghé nghiép, kidm dinh chét luong ddo tao cua Trudng.

- T6 chtrc tu danh gia theo céc tiéu chuén, tiéu chi cia B6 Lao dong —
Thuong binh va Xa héi; béo cdo Tong cuc Giao duc nghé nghiép két qua tu danh
gia d& nghi t6 chirc dénh gia ngoai.



20

- Thuc hién céc nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Hiéu trudng.
4.2.4.2. Khoa chuyén mén nghé
a. Chtrc nang

Céc khoa chuyén nganh c6 chirc nang dao tao, boi dudng céc trinh d¢ trung
cap, so cap, dao tao dudi 3 thang cho nguoi hoc theo ké hoach duoc phan cong,
theo nhu cAu cua céc td chic, ca nhan.

b. Nhiém vu
Khoa chuyén mon nghé tryc thugc Truong co6 nhiém vu sau:

- Quan ly vién chirc, ngudi lao dong va nguoi hoc thude khoa, bo moén theo
phan cong cua Hiéu truong;
- Thuc hién ké hoach giang day, hoc tip va céc hoat dong ngoai khoa khac

theo chuong trinh, ké hoach giang day hang nam cua truong theo quy dinh cia Bo
Lao déng - Thuong binh va X& héi, bao gom:

+ X4y dung chuong trinh dao tao cta ting nganh, nghé theo timg trinh do
dao tao thudc khoa, bd mén minh quan ly hoac do Hiéu trudng giao.

+ T6 chirc bién soan dé cuong chi tiét cac mén hoc, moé-dun, tin chi lién
quan bao dam tinh thong nhat, tranh chong chéo gifta cac mdn hoc, mb-dun, tin chi
cua chuong trinh dao tao hodc gifia céac trinh d§ dao tao.

+ T chirc phét trién chuong trinh do tao, Xy dyng cac dé én, bién soan tai
liéu, gido trinh dao tao theo dinh hudéng phat trién cta Truong; phat trién chuong
trinh dao tao, gido trinh, tai liéu giang day trinh d¢ trung cap, trinh do so cip va
cac chuong trinh dao tao thudng xuyén theo quy dinh.

+ T chtic nghién ciru cai tién phuong phap gidng day, hoc tap nhim néng
cao chat lugng dao tao.

+ Xay dung va thyc hién phuong phap kiém tra, thi, danh gid két qua hoc
tap, ren luyén ciia nguoi hoc, ‘bao dam chudn ddu ra cta ngudi hoc theo cam két da
duoc cong bd, dap tng nhu ciu st dung ctia thi trudng lao dong.

- Léap ké ‘hoach va t6 chuic thyc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé,
hop tac qudc té; hop tic véi cac t& chirc khoa hoc va cdng nghé, co s& san xuit,
kinh doanh, dich vu lién quan dén nganh, nghé dao tao va huy dong su tham gia
cta doanh nghiép vao qué trinh dao tao ctia khoa, b mon.

- Xay dung ké hoach phat trién d6i ngil gido vién; nganh, nghé dao tao va co
s& vat chét, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ctu khoa hoc; ting cuong didu
kién bao dam chét lugng dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém, nghién ciu
khoa hoc, trmg dung k¥ thuét, cong nghé vao qua trinh dao tao.

- Xy dung ké ‘hoach va td chtre thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tuong, dao dic, 16i sbng cho vién chirc, nguoi lao dong, ngudi hoc; ¢6 ké hoach
dao tao, boi dudng nang cao trinh dd chuyén mén, nghiép vu cho gido vién va
nguoi lao dong thude khoa, bo mon.
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- T6 chire danh gia vién chic, nguoi lao dong trong khoa, b mén va tham

gia danh gia can bo quan ly trong trudng theo quy dinh cia nha truong.

- Quan ly, st dung c6 hiu qua co so vt chét, thiét bi dio tao theo quy dinh cia
Hiéu trudng; dé xuét, xay dung cac ké hoach bd sung, bao tri thiét bi dao tao ctia khoa,
bd mon.

- Thuc hién ché d6 bao céo theo quy dinh cta Hiéu trudng.
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hiéu truéng.
4.2.5 Trung tam ung dung Khoa hoc kj thudt va Dich vu viéc lam

Trung tdm Ung dung Khoa hoc k¥ thuat va dich vu viéc lam la don vi su
nghiép co thu, nam trong co ciu td chirc cia Trudng Trung cAp nghe Co khi xay
dung (sau goi tit 1a Truong). Trung tdm c6 nhiém vy theo Quyét dinh ctia Bo
trudng Bo Xéy dung da ky. Quy ché td chirc va hoat dong dugc phé chuén, theo su
phén cong, phén cap cta Truodng trén céac linh vye:

1. Nghién cttu tng dung va thyc nghiém khoa hoc cong nghé madi vao cong
tac thiét ké, ché tao, san xudt cac san pham thu¢c linh vuc chuyén nganh co khi,
thiy luc, nhiét, co dién tir, dién, nudc va cac ddy truyeén thiét bi - tu dong hoa. Két
hop giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc vai lao dong san XUat;

2. T6 chirc thuc hién cac du 4n san xuat thir nghiém; chuyén giao va nhan 7

rong cac két qua cia cac de tai, du an da nghiém thu cho céc t6 chure, cé nhéan theo
ké hoach dugc giao;

3. Thiét ké, ché tao céc san phém lam mo hinh day hoc cho cac khoa ctia Truong;
4. Hoat dong thi nghiém chuyén nganh dién, do luong, diéu khién va tu dong hoa;

5. Hop tac, lién két v6i cac truong, cac vién, cac doanh nghiép, cac td chirc trong
va ngoai nudc dé nghién ciru khoa hoc, thuc nghlem khoa hoc trong linh vuc nghién
cuu ung dung cong nghé phuc vu cong tac dao tao va dich vu san xuét kinh doanh;

6. Thuc hién dich vu gi6i thiéu viéc lam cho hoc sinh cia Truong sau khi t6t
nghiép ra truong;

7. Thuc hién céc dich vu tu van khéc theo quy dinh ctia phap luat.
4.2.6 Vién nghién civu va phdt trién Co khi

* Vién nghién clru va phat tr1en Co khi ( sau ddy dwoc goi la Vién) la don vi
su nghiép ¢ thu, nam trong co céu t6 chuc cua Truong Trung cap nghe Co khi xay
dung (goi téit 1o Truong) dugc t6 chirc va hoat dong theo Quy ché t6 chirc va hoat
dong cua Truong Trung clp nghé Co khi xay dung, Quy ché tai chinh cta Truong
va Quy ché tb chirc hoat déng ctia Vién.

* Vién nghién ctru va phat trién Co khi c6 nhiém vu thyc hién cac chirc nang
nhiém vu theo su phéan céng, phan cdp ciia Truong Trung cp nghé Co khi xay
dung nhu sau:
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1. T6 chire cac hoat dong nghién ctru phat trién khoa hoc cong nghé linh vurc

dao tao, co khi, ché tao may, co dién ti, tw dong hoa, cong nghé thong tin va boi
dudng, phét trién ngudn nhén lyc theo cac dé tai, dy 4n:

- Nghién ciru thiét k&, cai tién va nghién ctru phét trién céc san phim cong nghé;

- Nghién ctru thiét ké cac day chuyén thiét bi dong bd cho cong nghiép, xay
dung, tu dong hoa va bao vé mdi trudong;

- Nghién ctru phat trién, ap dung va chuyén giao cic céng nghé ché tao cho
cac san pham phuc vu dao tao, co khi xay dung, tu dong hda va bao vé mdi truong.

2. Thuc hién c4c hoat dong dich vu khoa hoc — k¥ thuat, chuyén giao cong
nghé phuc vu dao tao, cong nghiép va mdi truong .. Két hop cbng tac dao tao va
nghién ctru khoa hoc dé san xuét thuc nghiém, san xuét kinh doanh phtl hop véi
nganh nghé theo quy dinh cta phép lut.

3. Quan hé hop tac vdi cac co quan nghién ctru, cac doanh nghiép trong va
ngoai nudc dé tiép thu, trao doi va img dung nhiing céng nghé mdi thudc linh vuc
dao tao, nghién ciru khoa hoc va trién khai ing dung cong nghé theo quy dinh cta
phap luat.

4. Thuc hién cac c}ich vu tu van linh vuc dau tu, mua sam, sir dung, khai
thac, bao dudng trang thiét bi may moc.

5. Hoat dong thi nghiém chuyén nganh dién, do ludong, diéu khién va tu
dong hoa.

6. Thi cong cac cong trinh X&y dyng dén dung - Dién - Co khi xay dung,

tmg dung két qua nghién ciru khoa hoc, cac nhiém vu dép Gng yéu cau phat trién
cua x4 hoi. :

* Vién nghién ctru va phét trién Co khi c6:
I. Tu cach phap nhéan theo quy dinh ctia phap ludt Viét Nam;
2. Tén giao dich quéc té:
CONSTRUCTION RESEARCH & DEVELOPMENT INSTITUE

3. Try s& chinh d3t tai: S6 73 dudng C6 Bi — Gia Lam — Ha Nbi thude tru s6
chinh ctia Truong Trung cap nghé Co khi xay dung;

4. Tai san va nguon luc do Nha trudong giao va do Vién tu dau tu;

5. Con d4u riéng, tai khoan mé& tai Ngan hang va Kho bac Nha nudc theo
luat dinh cua phap luat;

6. Cac hoat dong vé tai chinh theo quy dinh cta Truong va Nha nudc;
7. Quy ché t6 chirc va hoat ddng, bo méay quéan Iy diéu hanh;

* Vién chiu sy quan ly truc tiép ctia Trudng va cac co quan cd thAm quyén
theo quy dinh cta phap luat.
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* TS chire Dang cong san Viét Nam cua Vién truc thudc Dang by Nha
trudng, hoat dong theo hién phép, phap luét cia nudc Cong hoa xa hoi chu nghia
Viét Nam va Piéu 1é Pang cong san Viét Nam.

5, Danh muc cac nganh/ nghé dao tao

Céc nghé dao tao va quy md tuyén sinh ctia Trudng theo Gidy chung nhan
dang ky hoat dong day nghé s6 46/GCNPKHD-SLDTBXH ngay 14/7/2017 va Glay
chimg nhin Ding ky bbd sung hoat dong gido duc nghé nghiép 56
46a/2017/GCNDKBS-SLDTBXH do S¢ Lao dong — Thuong binh va X& hoi Ha Noi
cap; Gidy chting nhan Ding ky bd sung hoat dong gido duyc nghé nghiép sb
10/GCNPKBS-SLDTBXH ngay 22/10/2018 va sé 15/GCNDKBS- SLDTBXH ngay

24/12/2019 do S& Lao dong — Thuong binh va Xa hdi Hai Duong cap nhu sau:

TT Tén nghé dao tao M3 nghé tu?lélz sr?:h/ Tr‘lnl:ad;() g0
nam ’
1 | Ké toan doanh nghiép 5340302 50 Trung cip
2 | Cét got kim loai 5520121 150 Trung cap
3 | Han 5520123 | 200+35+35 Trung cap
4 | Ngudi lap rép co khi 5520127 100 Trung cip
: foya E‘(‘)Tg mk;‘f lanh va dieu| so,0005 | 70470 Trung cép
6 | Pién tir cong nghiép 5520225 70+105 Trung cip
7 | Pién dan dung 5520226 50 Trung cép
8 | Pién cong nghiép 5520227 | 150+70+70 Trung cép
9 | May thoi trang 5540205 35+70 Trung cip
10 | Cong nghé 6 t6 5510216 70 Trung cép
11 | Stra chira 6 t6 50 So cép
12 | Han dién 60 So cip
13 | Hin MAG/MIG 20 So cip
14 | Han TIG 15 So cp




24

uy mo -
TT Tén nghé dao tao M3 nghé tugén}ll sinh/ Trin}:j:') 40
nam ’
15 | Han tu dong 15 So cAp
16 | Han hoi 20 So chp
17 | Han 4p luc 20 So cp
18 | Tién 10 So cép
19 | Phay 5 So cép
20 | Bao 5 So cép
21 | Khoan 10 So clp
22 | Tién CNC 10 So clp
23 | Phay CNC 10 So clp-
24 | Bién dan dung va cong nghiép 50 So cép
25 | Piénh tir 30 So cap
26 | Pién lanh 30 So cap
27 | Ngudi stra chita 20 So cip
28 | Go 20 So clp
29 | Puc 20 So cip
30 ggigchfra, van hanh may xay 20 So cip
31 V,én ha‘mh cénﬂ truc, Séng truc 30 So eip
co tai trong dén 10 tan

32 | Van hanh may khoan coc nhdi 40 So cép
33 | Van hanh may déng coc 40 So cép
34 | Van hanh may ui 40 So cép
35 | Van hanh may san 40 So cép
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Quy md e
g 5 2 Trinh do dao
TT Tén nghe dao tao Mai nghe | tuyen sinh/ tao.
nam ‘
36 | Van hanh may xtic 40 So cép
37 | Van }ianAh tram tron, may 40 - cép
bom bé tong

38 | Van hanh may nang hang 40 So cép
39 | N& hoan thién 40 So cép
40 | Cap thoét nude 40 So cap

II. PHAM VI AP DUNG
1. Quy mo ap dung

Truong Trung cap nghé Co khi xay dung xay dung va ap dung hé thdng cac
quy trinh bao dam chat lugng dé quan ly toan bd cc hoat dong gido duc dao tao cua

Truong, nhim ching minh ning luc cla Trudng trong viéc dao tao ngudn nhén luc
chét luong cao, dap tmg ngay cang cao cac yéu cau ctia ngudi s dung lao dong.

S tay bao dam chat lugng nay, véi muc tiéu dua cac ndi dung va cac quy
trinh cua hé théng bao dam chat lugng dén toan thé vién chuc, ngudi lao dong va
hoc sinh cua truong, dé ap dung thuc hién dung cac quy trinh/ cong cu tuong Uing
v6i timg yéu cau cu thé, hoan thién va cai tién theo timg nam

Sb tay bao dam chét luong ctia Truong Trung cap nghé Co khi xay dung
duoc ap dung tai tat ca cac don vi, t4 chirc truc thudc Trudng, bao gom:

1.1 Cdc phong chirc nang, nghiép vu:
- Phong Ké hoach - Pao tao;
- Phong Tai chinh - K& toan;
- Phong Tong hop.
1.2 Cdac khoa chuyén mon:
- Khoa Co ban co s& va Kiém dinh chét luong;
- Khoa Co khi;
- Khoa Dién;
- Khoa Gia cong nong.
1.3 Cdc trung tam, vién:
- Trung tdm tmg dung Khoa hoc k¥ thuat va dich vu viéc lam
- Vién nghién ctu va phat trién co khi.
2. Linh vuc ap dung

.‘.5 NC

«HI

DU
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S6 tay bao dam chét luong cua Truong Trung chp nghé Co khi xéy dung

duoc ap dung cho céc hoat dong theo chinh sach chat luong va muc tiéu chat lugng
hang nam ph hop véi chiic nang, nhiém vu ciia Trudng.

Céc linh vuc bao dam chét luong ctia Truong duoc xéac dinh trén co s6 cac
tiéu chi, titu chudn kiém dinh chit luong GDNN theo Thong tu sé 15/2017/TT-
BLDTBXH ngay 08 thang 6 ndm 2017 cua B6 truong Bo Lao dong - Thuorng binh
va X4 hoi Quy dinh vé tidu chi, tiéu chuan kiém dinh chét luong gido duc nghé
nghiép, trong tAm céc linh vuc quan 1y chat luong ctia Trudng:

- Quéan ly chét luong hoat dong day va hoc;
- Quan ly chét luong chuong trinh, gido trinh dao tao;
- Quén ly chét lwong ddi ngfi vién chirc, ngudi lao dong;
- Quan ly chét lugng co s& vat chét, trang thiét bi dao tao, thu vién;
- Quan ly chét luong dich vu ngudi hoc va sau khi tét nghiép ra truong.
II1. QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE
A.CAC CAN CU PHAP LY VA PHUONG PHAP XAY DUNG, VAN HANH,
PANH GIA, CAI TIEN HE THONG BAO PAM CHAT LUQNG
1. Cac can cir phép ly \ \
- Théng tu sb 15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thang 6 ndm 2017 cua B6 o ‘

Lao dong - Thuong binh va X& hoi Quy dinh vé tiéu chi, tiéu chudn kiém dinh chit;
luong giao duc nghe nghiép;

- Théng tu s 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 nam 2017 ctia B~
Lao dong - Thuong binh va X& h¢i Quy dinh hé théng bao dam chat lugng cta
giao duc nghé nghiép.

\\

2. Cac phwong phap xay dung, van hanh, danh gia va cai tién hé thong bao
dam chat lwgng
a) Viéc xdy dung muc tiéu chit lwong theo nguyén tic SMART

- Specific (Cu thé): Dé cap dén yéu t6 chat lugng, thoi gian, chi phi ...;

- Measuable (Po luong duoc): Muc tiéu phai do ludng duge dé danh gia két
qua thuc hién;

- Achiveable (Kha thi): C6 kha nang thyc hién;

- Realitstic (Thuc té): Sat thuc té, phu hop nguén lue va nhu cau;

- Time (Thoi gian): Xac dinh rd khodng thoi gian thuc hién.
b) Vin dung chu trinh PDCA trong qud trinh xdy dung, van hanh, danh gia va
cai tien hé thong bdo dam chat lwgng

- Plan (Lép ké hoach): Xé4c dinh muc tiéu, pham vi, nguén luc dé thuc hién,
thoi gian va phuong phap dat muc tiéu;

- Do (Thuec hién): Pua ké hoach vao thuc hién;

- Check (Kiém tra): Dua theo ké hoach dé kiém tra két qua thuc hién;

- Action (Piéu chinh): Théng qua cac két qua thu dugc dé dé ra nhiing tac dong

diéu chinh thich hgp nham bat dau lai chu trinh vdi nhiing thong tin dau vao moi.



27

B. SO PO QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE

ng

at luon




28

C. QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE

Quy trinh xdy dung, van hanh, danh gia va cai tién hé théng bao dam chét
luong gdm cac budc sau:
Bude 1: Cong tac chuan bi

1. Nhin sy bao dquchét lwong: Giao nhiém vu cho céc don vi phu trach bao dam
chat lugng: Phong Tong hop.

- Chti tri, phdi hop véi cac don vi trye thude lap ké hoach va tb churc thuc
hién x4y dung, vin hanh, danh gia va cai tién hé théng bao dam chét lugng. Ké
hoach trinh Hiéu truéng phé duyét.

- Pén débe, k1em tra, gidm sat va dé xudt cac bién phap thyc hién xéy dung,
van hanh va cai tién hé thdng bao dam chét lugng dung tién do, hidu qua va dam
bao chét lugng.

- Bdo cdo két qua xay dung, van hanh va cai tien hé thong bao dam chat
luong theo yéu cau ctuia Hiéu trudng.

2. DPdnh gid tinh hinh thuc té ciia truong va cdc diéu kién bio dim chat lwong
cua nha truwong.

3. Ldp ké hoach xdy dung va cii tién hé thong bio dim chit lwong.

4. Hiwéng din xdy dung, cdi tién va dp dung hé thong bdo dim chit lwong.
Bude 2: Xay dung hé thong bio dam chit luong

1. Xay dwng muc tiéu chat lwong va chinh sdch chit lwong

- Phong Tong hop chu tri xay dung muc tiéu chat luong va chinh sach chit
luong cua Trudng, xin y kién gép v clia cac don vi va trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Muc tiéu chit luong duoc xay dung tir muc tidu cia cic don vi truc thude
truong, phu hop vai chinh sach chat lugng cia Truong.

- Puoc ra soat, diéu chinh, b6 sung, cap nhat phu hop véi thuc té phat trién
cia Truong va cac quy dinh lién quan.
2. Xay dung s6 tay chit lwong

- Phong Tdng hop phdi hop véi céc don vi xay dung hé thdng quy trinh bao
dam chat lugng.

- Céac don vi truc thudc tuy vao chirc nang, cong viéc cia minh dé xay dung
hodc cai tién cac quy trinh phu hop.

Buwée 3: Thim dinh, nghiém thu hé théng quy trinh bio dam chit lugng

- Phong Tong hop chiu trach nhiém tong hop hé théng quy trinh bao dam chét
lugng cua cac don vi dd xay dung gtri Ho1 dbng thdm dinh, nghiém thu xem xét.

- Hbi ddng thdm dinh, nghiém thu hé théng quy trinh bao dam chét lugng
hop, dua ra quyét dinh.

W |
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Buwéc 4: Phé duyét va vin hanh hé théng quy trinh bio dam chit hrong
- Hiéu trudng ky duyét hé théng quy trinh bao dam chét luong va quyet dinh
ap dung hé thdng quy trinh bdo dam chét lugng trong toan Truong.

- Phong Tong hop giri cac quy trinh dd duoc phé duyét t6i cac don vi truc
thude dé luu va thuc hién.

Budc 5: Danh gid, cii tién hé théng bio dam chét lwgng va thye hién ché dd
bao cao
1. Pdnh gig hé théng bio dim chit lwgng

- Hang ndm, khoa Co ban co s¢ va Kiém dinh chit lugng xay dung ké hoach
danh gi4 hé théng bao dam chit luong ctia trudong trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Cac don vi truc thudc viét bao céo danh gia cOng tac bao dam chét lugng
gul v& khoa Co ban co s& va Kiém dinh chét luong dé tbng hop, bao céo véi cac
ndi dung:

+ Su phu hop va két qua thuc hién muyc tiéu chét luong ctia nha trudng;
+ Sy phu hgp va két qua van hanh hé thdng céc quy trinh bao dam chét luong;
+ Két qua thyc hién hé théng céc quy trinh bao dam chét lugng ctia don vi minh.

Khoa Co ban co sé va Kiém dinh chat luong cdn cr vao bao cdo cong tac
bao dam chat luong chia cac don vi gui vé, viét bao cao danh gia hé thong bao dam
chit luong clp truong dbi voi timg dot danh gia, 14y ¥ kién déng gép cia cac don
vi, can bo, vién chirc, nguoi lao dong dé téng hop, hoan thién bdo cao danh gia hé
théng bao dam chat luong trinh Hiéu trudng phé duyét.

2. Thuece hién cdi tién

- Cén cur vao bdo cao danh gia hé thong bao dam chat lugng cua Truong,
phong Tong hop tong hop, phan tich va d& xut ké hoach cai tién.

- Phong Téng hop phm hop cac don vi lay y kién cla cac td chic Pang,
doan thé, cac doanh ‘nghiép tiép nhan hoc sinh dén thuc tap ... tong hop va hoan
thién ké hoach cai tién trinh Hiéu trudong phé duyét.

- Trién khai cac don vi thuc hién ké hoach céi tién.
- Thuc hién bdo cdo co quan quan ly cap trén.

- Gui bao cdo hé théng bao dam chat lugng ctia Truong cho B§ Xéy dung,
S& Lao dong — Thuong binh va X& hoi, Tbng cuc Gido duc nghé nghiép trudc ngay
31 thang 12 hang nam.

D. CAC NOI DUNG BAO PAM CHAT LUQNG
1. Bao dam chét lwong hoat dong day va hoc
a) Cdc ngi dung bdo dam chit lwong hoat dong day va hoc

T6 chure tuyén sinh; Nhap hoc; Xay dung ké hoach dao tao/ Thoi khoa bleu
Thuc hién tién doé dao tao; Giang day/ Hoc tap; Thuc tap/ Két hop san xuat;



30

Nghién ctru khoa hoc; Hop tac quc té; Lién két dao tao; Dénh gia két qua hoc tap;

Klem tra két thiic mén hoc/ mé dun; Quén ly diém hoc tap; T4 chirc hoc lai, thi lai;
Thi t6t nghiép; Cap phat van bang, chimg chi; X4c nhan van bang, chimg chi; Cap

lai chirmg nhan tbt nghiép.
b) So' do mdi lién hé gita cdc hoat dpng

T chirc tuyén sinh R Nhép hoe

v

Xay dung ké hoach dao tao —

Thoi khéa bicu
|
v N
Theo doi thuc hién N
ké hoach/ tién do ip
: Kk
W
E—
Hop thc Nghiénciu || Giang Hootty |as] ThUC P ket —
quoc té khoa hoc day octep "1 hop Vo1 san e nt ©
xuat 40 120

A

Kiém tra két thic

Déanh gia két qua hoc tAp  fe—» ! ]
mon hoc/ mo dun

...... »|  Quan Iy diém hoc tap

l

T8 chite hoc lai, thi lai

T chirc thi tdt nghiép

Cép phat van bang, chtng chi

i
i

v

cp lai chiing nhan tbt nghiép

Xéc nhan van bang, ching chi,
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2. Béo dam chiat lwong, chwong trinh, gido trinh dao tao

a) Chwong trinh dao tao

Pang ky nganh nghé dao tao; Xdy dung chwong trinh dao tao; Phat trién

chuong trinh; C4p nhat, d6i méi chuong trinh dao tao.

b) Gido trinh

T6 chire bién soan, lya chon gido trinh; Cai tién, doi mdi giao trinh, hoc liu.

¢) So' do moi lién hé gitva cdac npi dung

Thuc hién x4y dung/lya
chon chuong trinh dao tao

Hoan thién chuong trinh

¥

Phét trién chuong

trinh dao tao phu

hop véi nhu cau
thuc té

!

Cap nhat, d6i méi Xac dlnh céc gido
chuong trinh dao tao trinh can phu hop véi

3

chuong trinh dao tao

4

Dang ky, thuc hién
bién soan gido trinh

Hoan chinh va in an
giao trinh

r

Dung lam tai liéu
giang day cho
gido vién

Dung lam tai
liéu hoc tap
cho hoc sinh

|

3. Bio dam chit lwgng vién chire, nguoi lao djng

a) Cic ndi dung bdo dam chit lwong

- Tuyén dung: Thong tin tuyén dung; Phuong phap dénh gia, tuyén dung.
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- Pao tao, bdi dudng: Hoc tip, nang cao trinh do; Boi dudng nghiép vu; Bbi
dudng gido vién; Boi dudng k¥ ning tai doanh nghiép.

- Quan 1y lao dong: Quan ly hd so; Quan 1y thoi gian; Quan 1y chat luong
cdng viéc.

- Ché do: Tién luong/ tién cong; Bao hiém; Huu tri; Xay dung ché d6 ndi bd.

, - Khen thudng, ky luat: Panh gia; Thi dua, khen thudng; Ky luat; Khiéu nai,

to cao.

- Phan cong, bd nhiém: Quy hoach; B nhiém; Phén cong/ diéu chuyén.
b) So db moi lién hé gifka cdc ndi dung

> Théng tin tuyén dung
" Tuyénd .
uyen cuns L, Phuong phéap tuyén dung
. Hoc tap, nang cao trinh do
Pao tao, e fn
. ‘A,a - » Boi dudng nghiép vu
boi dudng
Ly Bbi dudng gido vién
— Quéan ly hd so
Quan ly - ——
lio dong - Quan ly thoi gian
e Quén ly chat lugng cong viée
Quan ly can —p Tién luong/ tién cong
bo quan ly .
b q_éo b —> Béo hiém
nna gi vien 2
81, vie o Chédo
chure, ngwoi . Huu trf
lao dong -
L Xay dung che do ndi bd
— Danh gia
— Thi dua, Khen thuén
Khen thuéng, &
ey T . Ky luat
Ly Khiéu nai, t& céo
b Quy hoach
P Phéan cong,
bo nhiém B B nhiém
— Phén cong/ diéu chuyén
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4. Bdo dam chit lwgng co s& vit chit, trang thiét bi dao tao, thw vién
a) Co' sé vit chit, trang thiét bi dao tao:
- Mua sém: Mua hang; Quan ly nha cung cép; Tiép nhan, ban giao.
- Luu trir: Quan ly danh muc; Quan ly kho; Quan ly phong hoc; Xudng thue hanh.
- Quan ly tinh trang: Béo tri, bado dudng; Stra chita; Cép phat vat tu.
- Kiém k&, thanh 1y.
b) Qudn ly thw vién:
- Té chitc hoat dong thu vién;
- Phét trién thu vién sb.
¢) So' do méi lién hé giita cdc npi dung:

et Mua hang
M ekm > Quén 1y nha cung cép
> :
— Tiép nhan — Ban giao
e Quan ly danh muc
Luu trit > Quan ly kho
I Quan ly phc‘)ng hoc, xudng thuc hanh
e Béo tri — Bao dudng
Co s¢ vat i 1 % ro o ik o 3 s
chit: " Quan ly i Cap phat vat tu, trang thiet bi
! tinh trang
Thu vién - Sua chita
r e Danh séch tai san duoc kiém ké
Kiém ké,
_.....y. ,
thanh ly L Danh sach tai san thanh ly
— Nhép sach, tai li¢u tham khao
L Muon sach
-t Xir Iy mét/ hong
i Phat trién thu vién sb
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5. Bao dam chit lwgng cong tac hoc sinh, dich vu ngwoi hoe
a) Cdac ngi dung bdo dam chit lwong cong tic HS
- Quén ly ho so; Khen thudng, ky lugt, Banh gia két qua rén luyén; Cong tac

gido vién cht nhiém; Gidi quyét cac yéu cAu; Ché do chinh sach; Quan ly doan
vién; Hoat dong ngoai khoa, xa hoi.
b) Dich vu nguwoi hoc

- Quan ly ky tic x4;

- Dich vu HS: Diph vu 'y té; An uéng; Dich vu gidi thiéu viéc lam; Khao sat
viéc lam; Tham do y kién.
¢) So do vé moi lién hé giita cdc ndi dung

Quan 1y hd so

A 4

Khen thuong, ky luat

A 4

Dénh gia két qua rén luyén

v

Cong tac hoc sinh

v

Cong tac gido vién chi nhiém

4

Giai quyet yéu cau

v

Céc ché d6 chinh sach

v

Quaén ly doan vién

A

Hoat dong ngoai khoa — x4 hoi

A 4

- Co s& vat chat
»|  Quan ly ky tic xa
N Quan ly ndi tra
v
Dich vu ngwoi hoe -
> Dich vu viéc lam
#  Dich vu hoc sinh P Dich vuy té

L | Dichvuédnudng
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IV. DANH MUC HE THONG TAI LIEU

Danh muc hé théng tai liéu bao gém:
1. Chinh s4ch chét lugng.

2. Muc tiéu chét luong.

(O8]

. S6 tay chat lugng.
4. Quy trinh, cdng cu va cac biéu mau.

Céc hoat dong bat budc phai xay dung quy trinh, cdng cu bao dam chét
luong, bao gdm: Xay dung, lua chon, chinh sira, bb sung chuong trinh, gido trinh
dao tao; Tuyén sinh; Kiém tra, thi xét, cong nhan t8t nghiép; Dénh gia két qua hoc
tap, rén luyén, cdp bang, chimg chi cho nguoi hoc; Tuyén dung, quy hoach, dao
tao, bdi dudng, danh gia, phan loai nha gido, cdn bd quan ly; Quan ly, sir dung, bao
tri, bao dudng thiét bi; Quan ly xuong; Khao sat hoc sinh sau tdt nghiép; Khéo sat
doanh nghiép, don vi st dung lao dong.
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PON VI AP DUNG
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STT TEN TAI LIEU KY HIEU | 5] 5| 5<% 5| 2|84 &
E| 2| o S8 <| &|22| =
| X| E| 2| %0 o Q|83 ©
o -» g Q T 8 - z
% g 2| 2| B ®.
T
1 | Quy trinh xay dung quy trinh QTO1/P.TH/XDQT X | X | X | x| x| X | X X X
Quy trinh x4y dung, van hanh hé théng |  QT02/P.TH/XD.VH-
2| bao dam chit luong | BPCL X<| X | X | X | XXX} X|X
3 | Quy trinh dénh gié h¢ thong bao dam |\ po3p TH/AGBPCL | x | x | x | x | x | x | x | x | x
chat luong
4 Quﬂy trinh cai tién hé thong bao dam OT04/P.TH/CT-BBCL « < | x «
chat lugng
5 (Tgrlgbnmni{lru;u Sgnhn %ig chaihliuigg QT05/F RE DT DG X | x | x| x| x| x| X | X | X
g lrung c4p ng ¥ CSGDNN
dung
¢ |Quy trinh tw déoh gid chit luong | QT06/P.KH-DT/TDG- . N N
chuong trinh dao tao CTDT
7 | Quy trinh m6é ma nghé dio tao QIOTR KE-DT DG X X | x | x| X

MNDT
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16 | Quy trinh xét dicu kién dy thi, thi k&t | 7y ¢/p k- BT/MEMD x | x| x| x| x|x
thic mon hoc/ mé dun
17 | Quy trinh td chirc hoc lai, thi lai QT17/P.KH-DT/HL-TL X X X X X X //(:f‘*
18 | Quy trinh béo luu két qua hoc tap QT18//P. KH-DT/BLKQ X | x| x| x| x| X U/ ,éa&%‘&
~C'%“ E:O !
19 | Quy trinh danh gié két qua hoc tap QT19/P.KH-DT/KQHT X X | x| x| X \;\QAY E
N
, e T
20 | Quy trinh danh gia két qua ren luyén QT20//P.KH-DT/KQRL X X | X | X | X
21 | Quy trinh khen thudng hoc sinh QT21/P.KH-DT/KTHS X | X | x| x| X | X
22 | Quy trinh ky luét hoc sinh QT22/P.KH-DT/KLHS X | x | X X X | X
23 | Quy trinh xét hoc béng QT23/P.KH-DT/XHB X | x| x| x| X | X
4 Quy trinh t5 chitc hoc sinh thyc tap tai | QT24/P.KH-DT/TTDN- <« | x | x < < | x| x

doanh nghiép

HS
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PON VI AP DUNG
<]
| 3| = o | 2 2
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< s X S| F =
O N
75 Quy. :crlnh bién soan ngin hoi/ dé thi tot OT25/P.KH-DT/CH-DT « < < | x| x
nghiép
26 | Qu trinh xét dicu kign dy thi, thi va | oro6p KH-PT/TN x | x| x| x| x|x
c6ng nhén tot nghiép
27 | Quy trinh quén 1y diém QT27//P KH-PT/QLD X x | x | x | x
»g | Quy trinh cap van bing, chimg chi cho | pyep g pT/VB-CC | x | x | x | x | x | x | x | x
nguoi hoc
5o | Quy trinh khao st hoc sinh sau Ot oo p R pT/KS HS | x | x | x | x | x | x | x | x
nghiép -
30 | Quy trinh khéo sat doanh nghiép, don|  r3opTHKS DN | x | x | x | x | x | x | x | x
vi str dung lao dong - :
31 | Quy trinh quan ly hoc sinh ndi tra QT31/P.TH/QL.HSNT X | x| x| x| x| x| X
32 | Quy trinh tuyén dung QT32/P.TH/TD X | X | X | x| x| x| x| X X
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v
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T
33 | Quy trinh bd nhiém vién chirc quan 1y QT33/P.TH/BN-VCQL X X X X X X X X X
34 | Quy trinh bb nhiém lai vién chitc quanly | QT3 4/P.THBNL-VCQL | x | x | x | X | X | X | X | X | X
35 Quy trl‘n.h dao an’ boil duting viea el QT35/P.TH/DTBD X | x| x| x| x| X | x| X |X
va nguoi lao dong
36 | Quy trinh dénh gid, phén loai vién chirc | ~ypagprmpGXL | x | x | x | x | x | x | x | x | x
va nguoi lao dong
37 Quy‘ t rinh lfhen thudng, ¥ien, ehie va QT37/P.TH/KT X | x| x| x| x| x| X | X X
ngudi lao dong
3 | Quy trinh ky lut vién chire va nguol|  yag/p TH/XIKL x x| x| x| x| x|x|x]x
lao dong
39 | Quy trinh xét ning lvong QT39/P.TH/XNL X | x | x| x| x| x| X | X | X
40 | Quy trinh 0 chire nha gido thue tp tal | 40P TH/TTDN-NG | x | x | x | x | x | x | x | x | X

doanh nghiép

yZa

2oy

NN
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PON VI AP DUNG
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41 ngggmnh khéo st vién chire, nguoilao | oy p s VENLD | x | x | x | x | x | x | x | x | X
4y | Quy trinh quén ly ho so vién chue, | oy p TH/QLES s x|l x| x| x| x| x| x|x
nguoi lao dong
43 | Quy trinh quan 1y, st dung vat tw phuc | 3 p THIQLSD-VT | x | x | x | x | x | x | x | x | x
vu dao tao
44 | Quy trinh quén ly xudng thyc hanh QT44/P.TH/XTH X | x| x| x| X | X
45 Q‘{y trml}iqua}n 1, strdyn; bo tr, b QT45/P. TH/TB X | x | x| x| x| X | x| X X
dudng thiét bi
Quy trinh x4y dung, stra chita, cai tao, QT46/P.TH/XD.SC-
46 | nang cép CSVC CSVC XK | XX X X x| XXX
47 | Quy trinh dAu tu/ mua sim tai san QT47/P.TH/DT.MS-TS X | x| x| X | X X | x | X X
48 | Quy trinh quén ly va sir dung tai san QT48/P.TH/QL.SD-TS X | x | X | x| X X X p: 4 X
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49 | Quy trinh quan ly van bén di QT49/P.TH/QLVB_Dbi X | X | x| X | x| X | X | X X
50 | Quy trinh quan ly van ban dén QT50/P.TH/QLVB_De X | x| X X X X X X X
51 | Quy trinh muon, tra tai liéu thu vién QT51/P.TH/TV X X X X X X X X X
52 Sl;lga t;lgil izrrllg lzé’geczl trilei:grlll legucgg QIS2F. THIDK- X X X X X X X X X
Vo SIS g NCKH,SKCT,DA
SNKT cép truong
53 Sﬁlgatr}llrgé ni’llrlleml;[i}:él; dsétialtir;“':%lhlilrllxcgﬁ T34 LEETT- X X X X X X X X X
e BES > NCKH,SKCT,DA
SNKT cap truong
Quy trinh quan ly va tng dung két qua
= F o s : QT54/P.TH/QL.UD-
54 cga de :[a1 NCKH, SKCT, du an SNKT NCKH,SKCT.DA X X X X X X X X X
cap truong
55 Quy trinh thar}h todn d& tai NCKH,| QT55/P.TC-KT/TT.DT- <l x| x| x < « « "
sang kién cai tién, du 4n SNKT SK-DA *
o
0 /e 2O
[/ %a%zs \.\
Il | <Gco% (<)
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6]
56 | Qo frink thu. hoc phi el ac Khean | peepoye wrrTHE-TE x | x | x | x| x| x
dong gop khac
57 Sﬁg trinh tam umg va thanh toan tam | ro0p e KT/TUTTIU| x | x | x | x | x | x | x | xi| x
Quy trinh 6 chiic ky két cac hop dong
58 | gia cong, san xuat, dich vu vé1 doanh QT58/P.TC-KT/HD X X X X X X X X X
nghiép
59 gigrylgt““h thanh ton hep dong thinh | ~rsop T RTHDTG | x | x | x | x | x | x | x | x | x
go | Quy trinh thanh todn luomg va ¢ac| ~reopTORT/TTL | x | x | x | x | x | x | x | x | x
khoan trich theo luong
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V. QUAN LY SO TAY BAO PAM CHAT LUQONG

1. Phong Téng hop x4y dung SH tay bao dam chét lugng theo mau tai Phu luc
s6 01 kém theo Thong tu sb 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2017 trinh Hiéu
trudng phé duyét. SO tay bao dam chét luong dam bao phan anh trung thuc, chinh
xac cac quy dinh vé hé théng bao dam chét luong ctia Truong. Phong Tbng hop cb
trach nhiém ra soat, didu chinh, bb sung, cap nhat phu hop véi thyc té phat trién cua
Trudng va su thay dbi dinh hudng chién luge hay quy dinh khéc c6 lién quan.

2. P6i tuong st dung Sb tay bao dam chit luong 1a Ban Gidm hiéu nha
truomg; cac don vi true thude trudong va toan thé vién chirc va ngudi lao dong thudce
Trudng. S6 tay bao dam chét luong chi dugc phan phdi téi co quan chimg nhan, cac
co quan c6 thAm quyén khéc, doanh nghiép hodc céc t6 chirc, ca nhan bén ngoai khi
duoc Hiéu truéng chép thuan.

3. 86 tay bao dam chat lugng duoc kiém soat quan ly theo cdc ndi dung tén
tai liéu, ma hiéu, 1an ban hanh, ngay ban hanh, s6 trang. S6 tay bao dam chét lugng
trude khi giri t6i cac don vi trong Truong phai ky nhéan.

3

i

Phong Téng hop chiu trach nhiém theo dbi, kidm so4t, phan phdi So tay /o

bao dam chat luong cling nhu cdc ban sta ddi, hiéu chinh sau nay. Khi Truong c6
nhiing thay ddi vé to chirc hay phuong thitc hoat dong, S6 tay bao dam chét luong

s& duoc hiéu chinh va phan phdi lai.

5. Quyén sao chép: Moi su sao chép S6 tay bao dam chét luong phai duoc
su ddng ¥ ctia ctia Hiéu truéng va chi dugc sao chép tir ban gbe./.



