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I. GIOI THIEU CHUNG
1. Tong quan
1.1. Khai niém chung vé S6 tay biao dam chit hrong:
S6 tay bao dam chat lugng (STBDPCL) Trudng Cao dang Y Duogc Phu

Tho la tai liéu thudc hé théng tai liéu quan 1y chét luong theo ti€u chuan hé
théng bao dam chat luong cua Tong cuc gido duc nghé nghiép do Trudng Cao
dang Y Dugc Phu Tho xdy dung nham dam béao chat luong trong hoat dong dao
tao va phat trién ciia Nha truong. STBPCL ciia Nha truong tuyén bd vé chinh
sach, muc tiéu chat luong do Hiéu trudng dé ra va cam két véi tat ca can bo,
gido vién, giang vién, nhan vién, khach hang va cacc d6i tac. S6 tay chét luong
cling néu rd co cau to chirc, phan cong trach nhiém cua cac b phan, phong ban
trong Nha truong, moO ta nhitng hoat dong dao tao chinh cua Nha truong dang
thuc hién ciing nhu nhitng tuyén b vé chinh sach cu thé ctia Nha truong doi véi
cac yéu t6 ctia hé théng quan 1y chat luong dép tmg cac yéu cau cia hé thong
bao dam chét luong.

STBDCL la cam nang, dinh hudng cho moi hoat dong lién quan dén quan
ly chat luong tai tit ca cic bd phan c6 anh hudng dén qua trinh dao tao. Pong
thoi STCL cling 1a mgt trong nhiing tai li¢u quan trong lam co s& cho Nha
truong ciing nhu cac co quan chimg nhan xem xét danh gia hé théng chat luong
trong toan truong.

STBDCL thé hién ¥ thirc, trach nhiém va su cam két cao nhat cua Nha
truong véi phuong phap quan 1y khoa hoc, chit chg, thyc tién nhim dam bao
chat luong va hiéu qua trong cong tac quan 1y va dao tao cua Nha truong.

Véi c4c don vi sir dung lao dong ciing nhu d6i tac, STBDCL giup ho hiéu
biét tot hon vé Truong Cao dang Y Dugc Pha Tho, dit niém tin vao san pham
dau ra 12 ngudn nhan luc Y té c6 chit lvong cao do Nha trudng cung cip.
1.2. Giai thich céc tir viét tit, dinh nghia cac thuit ngir:

Giai thich cac tir viét tat:
STT| Tirviét tit Giai thich
1 |BDCL Bao dam chét lugng

4



2 CBQL Céan bd quan ly

3 CSCL Chinh sach chét luong

4 KT-BBCL Khao thi — Pam bao chat luong
5 HTBDCL Heé thng bao dam chat lugng

6 MTCL Muc tiéu chat luong

7 STPBCL S6 tay dam bao chat luong

Dinh nghia céc thuat ngii:

+ Hé thong bdo dam chdt lirong trong co sé gido duc nghé nghiép 1a hé
théng cac chinh sach, quy trinh, cong cu dbi véi tat ca linh vuc, ndi dung quan
Iy cta co s¢ gido duc nghé nghiép nham duy tri, cai tién, nang cao chat luong
gido duc nghé nghiép va dat duoc muc tidu dé ra.

+ Chinh sdch chdt lwong1a dinh huéng chung c6 lién quan dén chat
luong. Chinh sach chat luong théng nhéat voi chinh sach chung cia co so gido
duc nghé nghiép va la co so dé xac dinh cac muc tiéu chat luong.

+ Muc tiéu chdt Iwong 13 mong mudn cu thé cia co s gido duc nghé
nghiép co lién quan dén chat luong, dugc xay duyng trén co s¢ chinh sach chét
luong va dugc quy dinh cho céc don vi truc thudc co s& gido duc nghé nghiép
dé thuc hién.

+ H¢ thong tailiéu bio dam chdt lrong gom chinh sach chéat luong,
sO tay chat luong, quy trinh, céng cu bao dam chat luong ddi véi timg nodi
dung trong cac linh vuc quan Iy.

+ Quy trinh, céng cu bdo dam chat lwong 13 cach thic dé tién hanh mot
hoat dong cu thé, trong d6 néu rd trinh tu, phuong phap va cic yéu cau nham
dap Gmg muc tiéu chat luong da dé ra.

+ S6 tay bdo dam chat hrong 13 tai lidu cung cip thong tin vé hé thong
bao dam chat luong cho can bd quan 1y, nha gido, nhan vién va cac bén lién

quan.



+ Ddnh gid hé thong bdo dam chdt lirong co s6 gido duc nghé nghiép 12 qua
trinh co s& gido duc nghé nghiép thu thap, xir 1y thong tin, ddnh gia hiéu qua van
hanh h¢ thong bao dam chét lugng.

+ Tu déanh gid chdt lwong gido duc nghé nghiép 13 qua trinh co sé gido duc
nghé nghiép danh gia dé xac dinh mirc d6 co so gido duc nghé nghiép hoic
chuong trinh ddo tao dat tiéu chuan kiém dinh chat luong giao duc nghé nghiép
theo quy dinh cua B§ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

2. Lich sir phat trién
2.1. Thong tin chung vé truomg

Tén truong:  Truong Cao dang Y Duoc Phti Tho

Dia chi: 2201, Puong Hung Vuong, Gia cam, Viét Tri, Phu Tho.

S0 dién thoai: 0210.3846.440

Email: fushico@duocphutho.edu.vn

Website: http://duocphutho.edu.vn

Nam thanh lap truong:

- Nam thanh 1ap dau tién: 20/11/1990

- Nam nang cap thanh truong cao dang: 27/08/2008

- Nam doi tén trudng: : 23/05/2017
2.2. Lich sir phat trién ciia nha truong:

Ban dau: Nha truong dugc sang 1ap bén canh cong ty CP Duoc phi tho,
da tu chu riéng, hach toan riéng. Nam 1990 la 16p duoc ta 12 thang (tu
20/11/1990 dén 20/11/1991) vé&i quy mé 01 16p c6 38 hoc sinh. Poi ngii: 09 thay
co ¢co trinh d6 dai hoc va trung cap. Co s vat chat: 01 gian nha cii ciia nha may
khang sinh dé lai. Sau d6, dan dan da xay dung duoc 04 phong hoc, 02 phong
thue hanh véi 01 xudng bao ché dam bao quy mé dao tao tir 200-300 hoc sinh,
tang cuong doi ngl, dau tu trang thiét bi, vi vay s6 luong va chét lugng dao tao

cua co s¢ khong ngung tang 1én. Giai doan nay nha truong lién tuc lién két voi
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cac truong y té dao tao 16 khoa duoc ta 13 nhitng can bd Duoc hat nhan dap tGng
yéu cau vé ngudn nhan lyc cho cic co sd Y Dugc trong va ngoai tinh.

Ngay 25 thang 12 nam 2003 Co s& dao tao Duoc duge nang cép thanh
Trung tam dao tao Nghé Duoc theo Quyét dinh sb 1716/QD/DF/ cua Chu tich
Ho6i ddng Quan tri/Tong giam ddc Cong ty C6 phan Duoc Phii Tho/ Giam dbc
Trung tim Dao tao Duoc. Thoi gian ndy nha trudng dau tu manh mé vé co sé
vat chit va doi ngil giang vién. Da c6 18 giang dudng, 10 phong thuc hanh va xi
nghiép dat tiéu chuan GMP, ASEAN, 02 khu noi tr(i,... dam bao quy mé 1500-
2000 hoc sinh. Dé dap tmg yéu cau ctia phap 1énh hanh nghé Y Duoc va nhu cau
thuc té ctia xa hoi, Trung tdm dao tao Duoc duoc nang cip thanh Truong K¥
thuat Dugc theo Quyét dinh sé: 364/2005/QD-CT ngay 28 thang 01 nam 2005
ctia Cha tich UBND tinh Pht Tho. Thoi diém nay Trudng da dio tao thanh cong
21 khoa Duogc ta véi 2882 hoc sinh da tot nghiép va dang tiép tuc dao tao khoa
22,

Nam 2005, Truong Trung hoc k¥ thuat Dugc dugc thanh lap theo QP )
2689/QP - UBND ngay 03 thang 10 nam 2005 trén co s& nang cap Truong Ky
thuat Duoc Phu Tho dé dap tmg tinh hinh phat trién chung cta dat nudc va xu
thé hoi nhap. Luc nay, do1 ngii can bd cd 158 nguoi va lién tuc tang 1€n; 29 khoa
dugc ta da ra truong va thang 6/2007 khéa DSTH dau tién cta nha truong da
duoc nhan bé‘mg tbt nghiép; co s¢ vat chit cta nha truong duogc dau tu vuot bac
v6i rat nhiéu trang thiét bi hién dai: 40 giang duong, xdy méi Trung tim Thu
vién, ddy nha ky tic x4 5 tang,.... Quy md ddo tao clia nha trudng ngay cang 16n
manbh.

Ngay 27 thang 8 nam 2008, Trudng Cao dang Duoc Phu Tho chinh thirc
duoc thanh 1ap trén co s& nang cép tor Truong Trung hoc k¥ thuat Dugc Phi Tho
theo Quyét dinh sd 5616/QD-BGDDT ngay 27 thang 8 nam 2008 ctia B trudng
Bo Gido duc va dao tao. Pay 1a mo hinh Trudng Cao dang dau tién trén ca nudc
c¢6 chic nang dao tao, bdi dudng ngudn nhan luc Y Dugce c6 trinh d6 Cao dang

va thap hon. Nha trudng c6 9 phong chirc ning, 6 trung tim, 4 khoa, 15 bo mon,



01 cong ty duoc. Giai doan nay nha truong da c6 nhiéu budc phat trién dot pha
trong cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc, hop tac quéc té... dic biét 1a viéc
dau tu xay dung co s& ha tﬁng déng bo va hién dai: Toa nha diéu hanh 17 tﬁng,
Trung tdm Vin hoa Fushico, xdy mdi hé thong cac giang duong, Trung tam Thi
nghiém hién dai, thu vién dién ti, thu vién s6, ky tac x4 sinh vién, bé boi, tram
ATM, khudn vién cdy xanh... dap ung tot nhit nhu ciu hoc tap va nghién ctu
khoa hoc cho can bd, giang vién va quy mo trén 10.000 sinh vién hang nam.
Nha trudng d3 mé cac nganh dao tao cao dang: Duoc, Piéu dudng, Ho sinh, K§
thuat hinh anh Y hoc, K¥ thuat Xét nghiém Y hoc va cac nganh trung cip: Y da
khoa, Dugc, Piéu dudng. Khéa Dugc si Cao dang chinh quy dau tién cia ca
nuéc da dugc tot nghiép tai truong va hang van dugc sy cac khoa tiép theo ra
truong da dong goép khong nho trong viée dao tao doi ngli can bo Y Duogc cho
nganh y té Viét Nam.

Thang 5/2017, Trudng Cao dang Dugc Phu Tho chinh thirc d6i tén thanh
Trudng Cao dang Y Dugc Phi Tho theo Quyét dinh s6 721/QD-LDTBXH ngay
23 thang 5 nam 2017 cua Bo trudng B Lao dong Thuong binh va X3 hoi.

Truong Cao dang Y Dugc Phét Tho hém nay dang buéc nhitng bude di
vitng chic dé phan dau tré thanh Trung tAm nghién ctiru khoa hoc, chuyén giao
cong nghé cua khoéi nganh stc khoe dat trinh do phat trién twong duong cac
truong dai hoc 16n trong nuéc mang dang cap khu vire va quéc té.

3. So' d6 to chirc (Phu luc 1)
4. Chirc niang, nhiém vu
4.1. Chirc ndng, nhiém vu nha trwong:

- Pao tao nhan lyc Y Dugc ¢ trinh do cao dang va cac nganh nghé khac
thép hon co6 phém chit chinh tri, dao dtrc tdt, c6 stc khoé, co kién thic va ky
nang nghé nghiép phu hop tuong xtng véi trinh d6 dao tao, dap Gmg nhu cau vé
can by y, duoc phuc vu cho cong tdc cham soc, bdo v¢ va nang cao stic khoé
nhan dan; dao tao cac nghanh nghé khac theo nhu cau cta ngudi hoc va cia xa
hoi; c6 kha ning ty nghién ctru va phat trién; c6 kha niang thich nghi cao voi méi
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trudong kinh té - x4 hoi cua dat nudec, say mé khoa hoc, c6 tinh than va kha nang
tu trau doi kién thuc, dé dang tiép thu va lam chi dugc cong nghé méi.

- Thuc hién nhiém vu khoa hoc va céng nghé do cac co quan, to chirc co
tham quyén giao; két hop ddo tao véi nghién ctru khoa hoc, trién khai nghién
ctru khoa hoc; phat trién va chuyén giao cong nghé, thuc hién cac loai hinh dich
vu khoa hoc, cong ngh¢; td chirc san xuét, kinh doanh, dich vu thubc chira bénh
va thuc pham chirc ning; str dung c6 hiéu qua kinh phi dau tu phat trién khoa
hoc va cong nghé.

- Thuc hién dan chu, binh déng, cong khai trong viéc b tri va thuc hién
cac nhiém vu dao tao, khoa hoc, cong nghé va hoat dong tai chinh; quan ly
giang vién, can bd, cong nhan vién; xay dung doi ngii giang vién cua truong du
vé 86 luong, dam bao y€u cau vé chat luong, can ddi vé co ciu trinh do, co cau
nganh nghé.

- Pang ky, t6 chire trién khai kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép
va chiu sy quan 1y chat lugng ctia co quan kiém dinh chat luong gido duc.

- Tuyén sinh, t6 chirc qua trinh dao tao, thi, cong nhan tot nghiép, quan 1y,
cap phat van bang, chtng chi cho ngudi hoc theo ding quy dinh.

- Phat hién va boi dudng nhan tai cho ngudi hoc va ddi ngii can bo giang
vién cua truong.

- Quan ly, str dung dat dai, co s& vat cht, trang thiét bi va tai san theo quy
dinh cua phap luat.

- Phéi hop véi cac to chirc, ca nhan va gia dinh ctia ngudi hoc trong hoat
dong gido duc dao tao.

- T6 chiic cho giang vién, can bo, nhan vién va ngudi hoc tham gia cac
hoat dong xa hoi phu hop v6i nganh nghé dao tao. Cham lo doi séng va bao vé
quyén loi chinh dang, hop phép cua can bo, giang vién nha truong.

- Gift gin va phat trién nhitng di san van hoa dan toc.

- Thuc hién ché do bao cao véi co quan quan ly cac cap vé cac hoat dong



cua truong theo quy dinh hién hanh.

- Cong khai nhimg cam két ctia trudng vé chat luong dao tao, chit lugng
dao tao thuc té cta truong, cac diéu kién dam bao chit lugng va thu chi tai chinh
hang nam cua truong.

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc theo quy dinh cua phap luat.

4.2. Chirc nang, nhiém vu cua cac don vi
4.2.1. Chitc ning, nhiém vu Phong Tong hop

- Tham muu va gitp Hiéu truong vé cong tac to chic b may, cong tac
nhan sy, quy hoach, dao tao, boi dudng, bd tri, quan ly doi ngii can bg, gido
vién, giang vién va nguoi lao dong (goi tat 1a CBNV); cong tac bao vé chinh tri
nodi bo; cong tac thanh tra, kiém tra, giam sat toan bd cac hoat dong cua nha
truong ddi v6i cac phong, trung tim, khoa, bd mon va don vi truc thuéc nhim
thuc hién dung cic quy dinh cta phap luat, dung quy ché ciia co quan quan 1y
nha nudc vé gido duc nghé nghiép; cong tac thi dua khen thudng, ky luat dbi véi
can bd, giang vién, nguoi lao dong va nguoi hoc; cong tac hanh chinh, quan tri,
tong hop.

- Nghién ciru va dé xuit phuong an xay dung va kién toan bé may quan 1y
truong, mo hinh co ciu to chirc, soan thao chic nang, nhiém vu cua cac don vi
truc thudc;

- Giup Hiéu trudng hoach dinh, xay dung chi ti€éu nhan lyc hang nam va
lau dai, can cir vao d6 dé bd tri, sap xép CBNV cho phu hop ¢ hiéu qua;

- Quan ly doi ngiit CBNV trong trudng, xay dung ké hoach, tiéu chi tuyén
dung CBNV, tiép nhan va bd tri CBNV dam bao phu hop véi trinh d6, nang luc
va nhu cau cua cac don vi sir dung. Xay dung quy hoach, dao tao, boi dudng, dé
bat, b6 nhiém, mién nhiém can bo;

- Xay dung Quy ché tra luong, dinh murc tién luong, nang luong, giai
quyét ché do, chinh sach cho CBNV (tién lvong, phu cép, tro cép, doc hai...)

theo dung quy dinh ctia Nha truong, cia Nha nudc;
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- Quan 1y hd so CBNV, t6 chitc danh gia, xép loai CBNV hang nim.
Thuc hién cong tac thi dua khen thudng, ky luat ddi véi CBNV theo diing Luat
Thi dua, Khen thuong;

- Quan 1y cac tac nghiép vé& van phong, hanh chinh, quan tri. Huéng dan
va kiém tra thé thirc van ban trude khi trinh 13nh dao ky;

- Tiép nhan, xu ly, td chirc va quan ly cac van ban di, dén, van ban noi bo,
chuyén giao van ban cho cac don vi theo quy dinh. Quén 1y va sir dung cac con
dau theo dung quy dinh, thuc hién cong tac luu trit cong vin, tai liéu theo dung
quy dinh vé vin thu bao mat, Quy ché Bao vé bi mat Nha nudc;

- Sao luc, chtng thuc céc tai lidu, van ban... duoc Uy quyén, cap gidy gidi
thiéu, gidy di duong cho CBNV theo su tiy nhiém cua BGH;

- Chju trach nhiém vé khanh tiét, noi dung, chuong trinh, phuc vu cac su
kién, hoi nghi... Tiép va quan hé ddi ngoai cac dbi tac chién luoc;

- Kiém tra, giam sat thyc hi¢én nhiém vu an ninh, trat ty, phong chéng
chay, nd, ciru nan, ctru hd, bo lut, vé sinh mdi truong; thanh tra viéc thuc hién
chinh sach, phap luat vé gido duc, dao tao, viéc thyc hi¢n muc ti€u, ké hoach,
chuong trinh, ndi dung, phuong phap gido duc, quy ché dao tao, quy ché thi ct,
cap phat van bang, chimg chi, viéc thuc hién gio trinh, bai giang, viéc quan 1y
tai chinh, tai san, khoa hoc cong ngh¢, cong tac td chirc can bo va cac diéu kién
can thiét khac ddm bao chét lugng dao tao;

- Nghién ciru cac vin ban ctia Nha nudc, cia cic co quan quan 1y cip trén
dé xay dung thanh quy ché, quy dinh cia Nha trudng trong cong tac thanh tra xur
1y vi pham trong linh vuc gido duc dao tao;

- Lap ké hoach thanh tra hang nam ddi vai tat ca cac don vi tryc thude, dé
xuat xtr 1y vi pham d6i véi ca nhan, tap thé c6 hanh vi vi pham trong linh vuc gido
duc dao tao;

- Tiép nhan phan anh khiéu nai, t6 cdo cia CBNV, HSSV trong Truong vé
cac van dé c6 lién quan dén cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc, trinh Hi¢u

truong phé duyét va td chure trién khai thue hién theo chi dao cia Hiéu truong;
11



- Chu tri, phdi hop véi cac bd phan lién quan tu van, giap Hoi ddng quan
tri, Hiéu truong vé nhitng van dé phap 1y ctia don vi, bao vé quyén va loi ich hop
phap cua nha truong, don vi, cua can b, gido vién, gidng vién va nguoi hoc theo
dung chire ning, nhiém vu va quyén han cta to phéap ché;

- Thyc hién ché do béo cao theo quy dinh;

- Thyc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc phan cong
4.2.2. Chirc nang, nhiém vu Phong Dao tao & Cong tac hoc sinh, sinh vién

- Tham muu va giup Hiéu truéng nghién ctru, dé xuat phuong hudng phat
trién cta truong vé muc tiéu dao tao, cic hé dao tao, cac nganh, quy mé va
phuong thuc dao tao, phat trién co s& vat chat can thiét phuc vu cho cong tac
giang day va hoc tap.

- Tham muu va gitp Hiéu truéng quan 1y va to chirc thuc hién cac nhiém
vu trong cac linh vuc cong tac tuyén sinh, dao tao va mét s6 nhiém vu khéc cta
Nha truong do Hiéu trudng giao.

- Tham muu va gitp Hiéu trudng t6 chirc thuc hién cac chu truong chinh
sach cua Bang, phap luat cua Nha nudce, cadc quy dinh ctua bo, cia dia phuong va
ctia Nha truong trong cong tac quan 1y hoc sinh, sinh vién (HSSV); tién hanh
cac bién phap thich hop dua cong tac quan 1y hoc sinh, sinh vién di vao né nép,
dam bao cong bang, cong khai, minh bach va dan chu trong cong tac HSSV va
dam bao cho HSSV thuc hién diy di quyén va nghia vu ctia minh;

- Quan 1y HSSV vé hoc tap va rén luyén, cha trong cong tac gido duc
pham chét chinh tri, dao duc 16i sdng cho HSSV. Cung cap cho HSSV thong tin
can thiét ciia Nha truong, nam bat tinh hinh tu tudng, tim tu, nguyén vong va
giai quyét kip thoi nhitng thic mic ctia HSSV;

- Phéi hop voi Poan thanh nién, Hoi sinh vién trong cong tac HSSV.

- Lap ké hoach chuong trinh dao tao cac bac hoc, cac khoda hoc, nganh
hoc va cac loai hinh dao tao cua truong. Phéi hop vai cac khoa, b mon va céc
phong c6 lién quan xdy dung cac chuong trinh do tao, md nganh dao tao, 1ap ké

hoach giang day. T chirc bién soan gido trinh, tai liéu giang day cua nha
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truong, chinh sira gido trinh, kiém tra viéc quan 1y thuc hién ké hoach giang day
ctia khoa, bd mén va cua gido vién, giang vién, viéc hudng din ho so sd sach
phuc vu cong tac giang day;

- Xay dung ké hoach chi tiéu tuyén sinh hang nim, tiép nhan va quan ly
ho so hoc sinh, sinh vién, to chirc tuyén sinh theo ding quy ché cua Bd Gido duc
va Pao tao; cua B6 Lao dong Thuong binh va Xa hoi;

- Tiép nhan hoc sinh, sinh vién vao hoc, phdi hop voi cac phong chirc
nang dé theo ddi, quan 1y hoc sinh, sinh vién tir khi vao truong dén khi ra
truong. Sap xép, bo tri HSSV vao & ndi tra tai ky tic xa (KTX), t6 chirc va quan
ly tdt vé vé sinh, an ninh chinh tri, trit ty an toan x3 hoi tai KTX cua Nha
truong. Theo ddi, bao cao sd lugng HSSV ndi tri. Ra quyét dinh céng nhan ban
can sy 16p (16p trudng, 16p pho) ngay dau khod hoc;

- Thong keé, tong hop dit liéu, quan 1y ho so sinh vién theo dung quy ché;

- Lap thoi khéa biéu, phan cong giang vién giang day, bd tri gido vién chil
nhiém 16p, ¢6 van hoc tip, quan 1y, hudng dan ghi chép cac hd so, sd sach, sd
diém dung quy dinh cta Toéng cuc gido duc nghé nghiép, B6 Lao dong —
Thuong binh va Xa hoi;

- Xép lich thi, phdi hop véi cac don vi trong trudng to chic thi va danh
gia két qua hoc tap caa HSSV cudi mdi ky hoc, nam hoc, khoa hoc. Chiu trach
nhiém trudc Hi¢u truong Nha truong vé két qua hoc tap cua HSSV. Chi dao, to
chtrc thi, cip gidy chung nhan tot nghiép, bang tét nghiép, bang diém cho hoc
sinh, sinh vién theo dang quy ché ctiia B4 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi;

- Giai quyét cac cong viéc hanh chinh c6 lién quan dén sinh vién nhu xac
nhan la HSSV cua Truong dé sinh vién duoc vay tin dung dao tao va HSSV
thudc dién chinh sach dugc huong cac ché d6 tro cép cua Nha nudc; gioi thiéu
sinh vién véi cong an phudng dé nghi nhan xét d6i vai timg HSSV ngoai tri vé
thai do cong dan, y thic chap hanh phap luat va quan hé voi nhan dan dia
phuong cudi mdi hoc ky;

- Tiép nhén va giai quyét moi don tir, khiéu nai, khiéu t6 lién quan dén

13



HSSV dé giai quyét hodc bao cdo Ban giam hiéu giai quyét;

- T churc, quan ly vi¢c hoc tap ciia HSSV nhu theo doi viéc thuc hién
thoi khod biéu, kiém tra viéc hoc tap cua sinh vién trén 16p, phdi hop véi giang
vién dung 16p dé trién khai cac hinh thirc diém danh tai 16p hoc;

- Trién khai thuc hién viéc danh gia v thirc hoc tap va rén luyén cua sinh
vién theo dung quy ché va huéng dan thuc hién quy ché danh gia két qua rén
luyén HSSV ctia Nha truong; Chi dao, theo di, tong hop viéc danh gia két qua
rén luyén cua hoc sinh, sinh vién theo hoc ky va theo nam hoc;

- T6 chirc thuc hién “Tuan sinh hoat cong dan HSSV” dau khoa hoc va
dau mdi nam hoc;

- T6 chitc cho sinh vién tham gia cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, thi
sinh vién gioi, thi sang tao tai ning tré va cac hoat dong khuyén khich hoat dong
hoc tap khac;

- T6 chtc trién khai cong tac gido dyc tu tuong, phﬁm chét chinh trj, dao
duc 16i sdng cho sinh vién. Theo ddi cong tac phat trién Pang trong sinh vién,
tao diéu kién thuén loi cho sinh vién tham gia hoat dong cua td churc bang va
doan thé trong Trudng; phdi hop vi Poan TNCS HCM, Hoi sinh vién va céc to
chuc chinh tri, xa hoi khac c6 lién quan trong cdc hoat dong phong trao cua
HSSV, tao diéu kién cho HSSV c6 méi truong rén luyén, phan dau. T chuc
trién khai thuc hién Quy ché cong tac hoc sinh, sinh vién ngoai tru. Phéi hop véi
Phong Y té t6 chirc kham strc khoé cho HSSV khi vao nhap hoc, cham soéc,
phong chéng dich bénh va kham stic khoé dinh ky cho sinh vién trong thoi gian
hoc tap theo quy dinh;

- T6 chic cho HSSV vién tham gia cac hoat dong van hod, van ngh¢, thé
duc, thé thao; phéi hop v61 Boan TN, Hoi sinh vién td chirc thi ddu va tham gia
cac giai van nghé, thé thao do céc céap to chirc;

- Phéi hop voi chinh quyén va cong an dia phuong trén dia ban Truong
dat tru s6 va noi HSSV tam tra xay dung ké hoach dam bao an ninh chinh tri,
trat ty va an toan cho HSSV, giai quyét cac vu lién quan dén HSSV. T6 chuc
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tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé an toan giao thong, phong chdng
toi pham ma tuy, mai dam, HIV/AIDS va céac hoat dong khac c6 lién quan dén
HSSV, huéng dan sinh vién chip hanh phép luat, ndi quy, quy ché; phat hién va
xtr 1y sinh vién c6 hanh vi vi pham phap luat, ndi quy, quy ché, tu van phap 1y,
tam 1y xa hoi cho HSSV;

- Huéng dan va td chtrc thuc hién cac ché do chinh sach Nha nudc cua
Nha truong ddi vai HSSV vé hoc béng, tro cép xd hoi, bao hiém, tin dung dao
tao va cac ché do khac lién quan dén HSSV; Phéi hop véi phong Tai chinh va
phong Dién thiét bi don dbc, nhac nhd HSSV thu ndp tién noi tri, tién dién theo
ding quy dinh;

- Lap ho so tham muu cho hoi dong ky luat Nha trudng trong cong tac xir
1y ky luat HSSV vi pham nd1 quy, quy ché hoc tap, sinh hoat; 1a thanh vién Ho1
ddng ky luat, ra quyét dinh xtr Iy HSSV vi pham quy ché, cho théi hoc, x0a tén,
dung hoc, tiép nhan cho HSSV tré lai hoc tap. T churc viée tham hoi HSSV va
gia dinh HSSV khi c6 sy viéc can thiét, sau khi ldnh dao nha truong dong .

- Tong hop bao céo lanh dao Nha trudng va cap trén theo ché do bao cao
thong ké;

- Thyc hi¢n cac nhiém vy khac khi dugc phan cong.

4.2.3. Chirc nang, nhiém vu Phong Tai chinh

- Tham muu va gitp Hiéu trudng vé cong tac quan 1y hoat dong tai chinh
va ché d6 ké toan. Thuc hién quan ly tap trung va st dung hi€u qua cac nguén
tai chinh theo quy ché quan 1y tai chinh ctia Nha trudng va ché d6 quy dinh cia
Nha nudce.

- Nam chéc va cung cép kip thot, d?ly du, chinh x4c s liéu vé tai san, vat
tu, tién von dé tham muu cho Hoi dong quan tri, Ban giam hiéu ra cac quyét
dinh chi dao, quan 1y, diéu hanh cong tac tai chinh ké toan.

- Chu tri phéi hop véi cac phong chire ning xay dung ké hoach tai chinh
ngin han, trung han va dai han phu hop véi ké hoach phat trién chung ciia Nha
truong;
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- Chiu trach nhiém chinh trong cong tac xdy dung, stra doi, bd sung quy
ché quan 1y tai chinh hang nim cho phu hop véi hoat dong dao tao ciia Nha
truong va quy dinh cua Nha nudc;

- T6 chire thu dang, thu du va kip thoi cac khoan hoc phi, 1€ phi ctia hoc
sinh, sinh vién, cac khoan thu khac cua cac don vi (néu c0). Tham muu cho Ho1
ddng quan tri, Ban giam hiéu tang ngudn thu cho Trudng, quan 1y toan bo tai
san, vat tu, tién von cua Nha truong;

- Thuc hién viée chi tra tién lvong, tra thay BHXH, cac khoan trg cép bm
dau, thai san..., chi tra cac khoan phu cép quan ly, giang day, 1am thém gio va
cac ché do khac... cho can bd, gido vién, giang vién va nguoi lao dong, chi tra
hoc béng cho HSSV va cac khoan chi phi phuc vu cho hoat dong dao tao,
nghién ctru khoa hoc, xay dung co s¢ vat chét, sira chira, mua sam... cua Nha
truong theo dung cac quy dinh hién hanh;

- Hudng dan céc thi tuc thanh, quyét toan cho cac don vi va can bd, nhan
vién, gido vién, giang vién ctia Nha truong. Cap nhat, ghi chép, phan anh day
du, trung thuc cac nghiép vu phat sinh, 1dp bao cdo quyét toan tai chinh theo
dinh ky. Thuc hién theo ddi quyét toan 4n chi thué, bién lai, thué thu nhap ca
nhan, cac nghia vu v&i1 Nha nudc;

- Tu vAn cac van dé tai chinh cho cac chwong trinh, hop dong dao tao, du
an, dé an lién két ctia cac don vi trong toan trudng véi cac dbi tac trong va ngoai
nudc;

- Thyc hién cong tac 1ap bao céo vé hoat dong tai chinh theo ché do ké
todn hi¢n hanh. Bao quan, luu tri chimg tur ké toan theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhi¢m vu khéc khi dugc phan cong.

4.2.4. Chitc niing, nhiém vu phong Khao thi va Pam bao chat luwong

- Tham muu, gitp viéc cho Hi¢u trudéng va chiu trach nhi¢m trién khai

thuc hién cac hoat dong vé cong tac khao thi; cong tac danh gia va dam bao

chat luong gido duc dao tao cua Nha trudng.
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- Xay dung cac vin ban quy dinh vé cong tac khao thi theo quy dinh cta
Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi dé trinh Hiéu truong ky ban hanh;

- Huéng dan, theo ddi va kiém tra viéc thyc hién cac van ban c6 lién quan

dén cong tac khao thi ctia cac don vi trong Nha truong;

- Tap hop dé cuong, ngan hang cau hoi cta cac khoa, bd mon dé xay dung
ngan hang dé thi chinh xac, hiéu qua, khong dé sai s6t va lang phi; phat dé
cuong On thi cho HSSV dung ndi dung va thoi gian quy dinh;

- T6 chirc 1am dé thi, tham dinh dé thi, sao in dé thi cho tat ca cac ky thi
do Truong té chuc ding ké hoach, dung quy ché (ké ca cac don vi ngoai
truong);

- Tham muu cho Hi€u truéng 4p dung céc hinh thic thi phu hop véi
chuong trinh va hinh thirc dao tao. Phéi hop véi cac phong, khoa, b mon va cac
don vi ¢6 lién quan t6 chirc, diéu hanh viéc thuc hién cong tac coi thi két thuc
hoc phan (bao gdm ky thi chinh va cac ky thi phu) theo ké hoach cua Trudng.
T6 chirc phuc khao bai thi va giai quyét cac ton tai vuéng mic lién quan dén
cong tac thi, sau khi thi cia HSSV theo su chi dao cua Hiéu trudng Nha truong;

- Phéi hop t0 chitc cac budi toa dam, hoi giang, du gid gidng cia cc
giang vién; dao tao, boi dudng d6i ngii giang vién, to chirc thi gido vién day gioi
hang nam, danh gia, xép loai gido vién, gido vién chii nhiém va cb van hoc tap
vao cubi mdi ky hoc, nam hoc;

- T6 chire thuc hién dang thu tuc, quy trinh cac nghi€p vu coi thi, lam
phach, rap phach, nhap diém két thuc hoc phan tt ca cac hé dao tao, cap dao
tao va chuong trinh dao tao;

- T6 chirc cham thi két thac hoc phan, ching chi, thi tot nghiép theo diing
quy ché, quy dinh ctia Nha truong;

- Thuc hién cong tac quan 1y, luu trir va bao mat dé thi, bai thi, diém thi

theo quy dinh;
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- Xay dung va trinh Hiéu trudng ky ban hanh cac vin ban huéng dan thuc
hién cong tac dam bao chat lwong gido duc trén co s& quy dinh va hudéng din
cua Téng cuc giao duc nghé nghi¢p — B6 Lao dong, Thuong binh va Xa hoi;

- Huéng dan thyc hién va theo ddi, kiém tra viéc thuc hién cac van ban co
lién quan dén cong tac dam bao chat luong cua cac don vi, ca nhin trong Nha
truong;

- Xay dyng ké hoach thuong xuyén va dai han trinh Hiéu truong phé
duyét vé danh gia va dam bao chat luong gido duc trong trudng va té chic thuc
hién theo ké hoach da duoc phé duyét;

- Trién khai thuc hién cong tac tu danh gia chét luong gido duc, thuc hién
cac ndi dung cong viéce tich lliy céc tai liéu va minh chiing phuc vu cho cong tac
kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép theo Thong tu 15/2017/TT-
BLDTBXH ngay 08/6/2017 ctia B Lao dong Thuong binh va Xa hoi. Hudng
dan cong tac tu danh gia & cac don vi va tong hop két qua danh gia chat luong
gido duc trong toan Truong;

- Tu van cho Hiéu trudng va thuc hién cac bién phap nghiép vu dam bao
chat lugng gido duc: khao sat, danh gia chét luong giang day cia giang vién,
chat luong hoc tdp cua HSSV, chit luong cac khau quan 1y hd tro hoat dong
dao tao cuia Nha truong;

- Nghién ctru dé xuat voi Hiéu truéng dé trién khai cac giai phap dam bao
chat luong gido duc. Giam sat, theo ddi va danh gia tinh hinh thuc hién cac giai
phéap dam bao chat luong gido duc cia cac bo phan trong Nha trudng;

- Théng ké va bao cao vé cong tac khao thi va dam bao chét lugng gido
duc theo yéu cau ctia Nha truong;

- Trién khai cac dé tai nghién ctru khoa hoc nham nang cao chét luong,
hiéu qua cong tac danh gia va dam bao chat lugng gido duc;

- T6 chirc kiém tra quy ché ddo tao, cic quy dinh ctua Nha trudng d6i véi

can b0, gido vién, giang vién moi dugce tuyén vao hoc viéc. Tién hanh cac dot
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khao sat, diéu tra, phuc vu cho cong tdc dam bao chét luong. T chire viéc 1§y
phiéu danh gia gido vién, giang vién sau khi két thuc hoc phén;

- Thuc hién cac nhi¢m vu khac do Hi€u truong phan cong.

4.2.5. Chirc nang, nhiém vu Phong Khoa hoc va Quoc té

- Tham muu cho Hiéu truéng va chiu trach nhiém t6 chirc quan 1y va trién
khai thyuc hién cong tic nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé va cong
tac s hiru tri tu¢ cua truong.

- Tham muu cho Hiéu trudong vé cong tac hop tac qudc té ctia nha trudng
theo ding chu truong, duong 16i d6i ngoai cua Pang, Nha nudc va Quy ché to
chtic hoat dong cua Trudng. Phdi hop véi cac don vi lién quan to chire thuc hién
cong tac hop tac quoc té.

- Xay dung cac chuong trinh, ké hoach ngan han, dai han vé nghién ctru
khoa hoc, chuyén giao cong ngh¢, ding ky vai cac cap vé khoa hoc cong nghé
tuong mg cua nién han. Tham muu cho Hiéu truong vé phuong huéng, chi
trwong, quy dinh vé quan 1y khoa hoc cua truong;

- T6 chtc xdy dung, tham gia dau thau, tuyén chon cac du an KHCN
trong va ngoai nudc; T chirc trién khai thyc hién, kiém tra, danh gia, nghiém
thu két qua va luu trit tai liéu cac du an, cac hop dong khoa hoc céng nghé da
duogc ky két;

- Huéng dan cac phong, trung tdm, khoa, bd mon 1ap ké hoach, thuc hién
nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé;

- Chi dao, trién khai, giam sat tién do6 thuc hién dé tai cac cép. Tham muu
cho Ho1 déng Khoa hoc va Pao tao td chuc nghi¢m thu, téng két danh gia két
qua dé tai nghién ctru khoa hoc cac cip theo quy dinh;

- T6 chirc hoi thao khoa hoc, hoi nghi chuyén dé vé nghién ciru khoa hoc
cap Truong. Téng hop va dé nghi khen thudng cac ca nhan, nhom tac gia dé tai

c6 thanh tich xuét sic trong nghién ctru khoa hoc.
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- Thuc hién Béo cdo véi cac co quan cép trén vé hoat dong KHCN cua
Nha trudng theo yéu cau. Chu dong md rong hop tac nghién ctiru khoa hoc véi
cac co quan, to chirc trong va ngoai nudc. Quan 1y cac hoat dong nghién ciru
khoa hoc, phat trién dich vu khoa hoc cong ngh¢.

- Phéi hop voi phong tai chinh 1ap ké hoach, quan 1y kinh phi nghién ctu
khoa hoc, dur 4n thir nghiém va chuyén giao cong nghé.

- Chuyén giao cac dé tai NCKH cho don vi chu tri dé ap dung vao thuc
tién, chuyén cac bao céo két qua nghién ciru khoa hoc thudc dé tai khoa hoc céac
cap da nghiém thu vé Trung tdm Thong tin — Thu vién dé luu gilt va pho bién;

- Thu tap thong tin, tham dinh cac bai viét cua céc tac gia, cac cong su,
cac dé tai nghién ctu khoa hoc va thuc hién dang tai, in an, phat hanh Ban tin
khoa hoc theo ding pham vi gidy phép quy dinh. Thuc hién cac ché do bao cio
v6i cac co quan quan 1y nha nudc vé thong tin va truyén thong theo quy dinh.

- Thuc hién cic nhiém vu khéac vé nghién ctru khoa hoc khi dugc Nha
truong giao.

- Nghién ctru, dé xuat v6i Hiéu truong phuong hudng, ndi dung, ké hoach
hop tac qudc té ctia nha truong.

- Phéi hop td chirc thyc hién cac du an quéc té da duoc phé duyét va kha
nang cua Nha truong theo tirng ndm, tung giai doan va tung chuong trinh.

- Xay dung ké hoach to chirc doan ra ctia Nha trudng di hoc tap, cong tac
nudc ngoai.

- T6 chuc tiép nhan va b tri lich 1am viéc vdi cac doan khach nude ngoai,
cac to chtrc qudc té khi dén tham va lam viéc v6i Nha trudng theo ké hoach da
duoc Hiéu trudng phé duyét.

- Tiép nhéan cong van, gidy to vé hop tac qubc té, nghién ctru va xir 1y theo

chi dao cua Hi¢u trudng.
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- Luu trir cac ho so, gidy to, bién ban lam vi¢c vé quan h¢ hop tac qudc te.
Theo doi, ki€ém tra, tong hop bao cao viéc thuc hién cac nhiém vy hop tdc quoc

14
A

te.

- Giao dich véi cac to chirc, ca nhan trong nuoc dé thyc hién nhiém vu
hop tac quéc té cua Nha truong theo chi dao cua Hiéu trudng hodc cac phd Hiéu
truong dugc Hi¢u trudng phan cong.

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong xay dung ké hoach va phdi hop
trién khai thyc hién nhiém vu hop tac quéc té c6 lién quan.

- Quan h¢ vai1 cac don vi chitc nang cua BO Y té, Bo Gido duc va Pao tao,
co quan Cong an va cac co quan chiic ning dé nam bat va tham muu cho Hiéu
truong thuc hién ding chu truong, dudng 16i dbi ngoai cua Pang va Nha nude.

- Phéi hop tiép nhan va quan 1y sinh vién qudc té dén hoc tai Truong va
sinh vién cia Truong di hoc & nudc ngoai.

- Tham muu cho Ban gidm hi¢u chi dao thuc hién nghiém tic Nghi dinh
s6 73/2012/ND - CP ngay 26/ 9/ 2012 cta Chinh phi vé viéc “Quy dinh vé hop
tac, dau tu ctia nudc ngoai trong linh vuc gido duc"

- Thuc hién cac nhiém vu khac vé quan hé hop tac qudc té khi duoc Nha
truong giao.

4.2.6. Chirc niing, nhiém vu Phong Pién — Thiét bi

- Tham muu cho Hiéu trudng vé st dung co s vat chit ctia Trudng, xay
dung va t6 churc thuc hién vé cong tac quy hoach, xay dung co ban, phat trién va
sir dung co s& vat chat trang thiét bi cua Truong;

- Quan ly dat dai, quan ly tai san trang thiét bi phuc vu cho giang day,
nghién ctru khoa hoc va hoc tap.

- Sap xép, bd tri sir dung va diéu chuyén co sé vat chat, thiét bi dap ung
yéu cau cong viée giang day, hoc tip va céc linh vuc cong viée ciia Nha truong;

- Quan ly, khai thac, str dung c¢6 hi€u qua cic tai san nhu Hoi truong,

Trung tdm Van héa Fushico, Phong khach, KTX phong VIP.....Phéi hop tham
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gia xir Iy mat mat, hu hong tai san cua Nha trudng; bd tri sip xép, cip phat
giang dudng cho cac 16p hoc, d6 dung giang day cho gido vién;

- Xay dung ké hoach cai tao nang cép, stra chita co s& vat chat cia Nha
truong, phdi hop giam sat thi cong cac cong trinh stra chira, xay dung ctiia Nha
truong;

- Lap ké hoach va dé xuit viéc mua sim thiét bi, vat tu k¥ thuat, dung cu,
cong cy, sua chita... kip thoi phuc vu cho giang day, hoc tap, nghién cuu, lam
viéc cua can b, gidng vién, nhan vién, hoc sinh — sinh vién trong toan truong;

- Xay dung va to chirc kiém tra viéc thuc hién quy dinh st dung tai san,
thiét bi, dién, nudc... cia cac don vi, danh gia chat luong, gia tri st dung cac
trang thiét bj dé co ké hoach mua siam, stra chita, chéng hu hong, méat mat, lang
phi. Phbi hop véi phong Tai chinh dinh gid, phan loai tai san, tién hanh cac thi
tuc thanh 1y tai san d3 hu hong hodc céc tai san khong ¢6 nhu cau sir dung;

- Hang nam phdi hop voi phong Tai chinh to chirc kiém ké tai san theo
ché d6 quy dinh. Phéi hop véi cac phong chirc ning giam sat, kiém tra viéc s
dung tai san, nha xudng, dat dai, phong hoc, san bai,.. .;

- Chiju trach nhiém quan 1y toan bd khuoén vién trudng: cong rinh, cong
vién cay xanh, cac khu sinh hoat vui choi...;

- Chiju trach nhiém ghi, d6i chiéu s6 dién, nudc hang thang. Quan 1y va
dam bao dién, nudc phuc vu noi lam viéc va sinh hoat trong pham vi Trudng,
thu tién dién nudc theo quy dinh;

- Thuc hién cac cong viéc phuc vu cac su kién tai san khau ngoai troi, hoi
truong, b tri trang thiét bi phuc vu: (dm thanh, chiéu sang, quat...). Treo co,
bang ron, pa no, khau hiéu...;

- Quan ly, theo ddi, stra chira, bao tri nha ctra, hé¢ théng dién, dién lanh,
dién thoai, may vi tinh, may chiéu, hé théng cép thoat nudc, thiét bi vé sinh,
trang thiét bi tai cic giang dudng, phong thuc hanh, phong khach, phong lam

viée, KTX, cau thang may, thiét bi ctru hoa.. .
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- Xay dung quy dinh cu thé vé viéc boi hoan tai san, dung cu, phuong
tién, ... bi hu hao, mat mat, hong do 16i chu quan.

- Thuc hién céc nhi¢m vu khéac khi dugc Nha truong phan cong.

4.2.7. Chirc niing, nhiém vu Phong Y té&/Phong kham da khoa Fushico

- Tham muu va giup Hiéu truong vé cong tac quan 1y, chim soc, bao vé
suc khoe cho CBNV, HSSV;

- Tuyén truyén gido duc strc khoe, phd bién kién thirc vé sinh mdi trudng,
v¢ sinh an toan thuc phém, v¢€ sinh noi lam viéc, v€ sinh hoc duong, vé sinh noi
an, & khu ky tic xa.

- Quan ly, diéu hanh va t6 chuc thuc hién cac chirc nang nhiém vu cua
Phong kham Pa khoa Fushico, cu thé la:

- Kham strc khée cho HSSV khi vao nhap hoc, kham suc khoe dinh ky,
thuong xuyén cho CBNV va HSSV;

+ T6 chtrc truyén thong cho cac dbi tuong ngoai trudng c6 thé BHYT dén
kham bénh ban dau tai phong kham (thong tuyén);

+ C6 phuong an dé to chuc di kham bénh, cp thudc cho cac ddi tuong co
thé¢ BHYT ¢ cac xa vung nong thon thudc cac huyén trong toan tinh;

+ Cung tng thudc chira bénh theo don ctia Bac sy cho nguoi bénh ¢ thé
BHYT dén kham bénh tai phong kham;

+ Hang thang, quy, nim lam thanh quyét toan, bao cao thuc hién ché do
BHYT véi lanh dao Nha truong va co quan chirc nang;

- Lam thé BHYT cho HSSV, hoan thién hd so dé nghi thanh toan bao
hiém than thé cho HSSV theo ché do va hop dong da ky véi co quan bao hiém;

- Theo dbi, kiém tra, giam sat cong tac vé sinh mdi trudng, noi lam viéc,
an ¢ sinh hoat khu KTX, noi cong cong, khu cang tin, giang duong, hoi truong,

san bai, vuon hoa cay canh;
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- Huéng dan, kiém tra viéc dam béo vé sinh an toan thuc phélm, viéc thu
gom va xu ly rac thai, nudc thai, diét con trung. Kiém tra, phan cong, theo doi
thoi gian lao dong cong ich ctia HSSV theo dung quy ché;

- Tong hop bao co lanh dao Nha trudng va cap trén theo ché d6 béao céo,
théng ké;

- Quan hé tét véi cac co quan chirc ning nganh doc cac cdp trén, nhim
xay dung quan h¢ gitra Nha truong va cic co quan khéc.

- Thyc hién cac nhiém vy khac khi duge Nha truong phan cong
4.2.8. Chirc nang, nhiém vu Cac khoa, b¢ mon trwe thudc truong

- Quan ly giang vién, can bg, nhan vién, sinh vién thudc khoa theo phan
cap cua Hiéu trudng;

- Thyc hién ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong ngoai khoa
khac theo chuong trinh, ké hoach giang day hang nam cua trudng theo quy dinh
cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hdi, bao gém:

+ Xay dyng chuong trinh ddo tao cta ting nganh, nghé theo ting trinh do
dao tao thudc khoa, b0 méon minh quan 1y hodc do hi¢u truéng giao;

+ T6 churc bién soan dé cuong chi tiét cac mon hoc, mo-dun, tin chi lién
quan bao dam tinh thdng nhét, tranh chdng chéo giita cac mon hoc, mo-dun, tin
chi cia chuong trinh dao tao hodc gitra cac trinh d§ dao tao;

+ T6 chirc phat trién chuong trinh dao tao, xay dung cac dé an, bién soan
tai li¢u, gido trinh dao tao theo dinh hudng phat trién cua nha truong; phat trién
chuong trinh dao tao, gido trinh, tai li¢u gidng day trinh dg cao déng, trinh do
trung cap, trinh do so cap va cac chuong trinh dao tao thuong xuyén theo quy
dinh;

+ T6 chirc nghién ciru cai tién phuong phap giang day, hoc tip nham nang
cao chit luong dao tao; thuong xuyén to chirc du gio giang cua giang vién dé
nang cao chét lugng dao tao;

+ Xay dung va thyuc hién phuong phép kiém tra, thi, danh gia két qua hoc
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tap, rén luyén ctia nguodi hoc, bao dam chuan dau ra cua nguoi hoc theo cam két
da duoc cong bd, dap ung nhu cau sir dung cua thi trudng lao dong;

- Lap ké hoach va td chic thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong
nghé, hop tac qudc té; hop tac voi cac to chire khoa hoc va cong nghé, co sd 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 khoa, bo mon. Hang thang,
hang quy td chirc toa dam, hdi thao khoa hoc tai khoa, bd mon. T chirc nghi¢m
thu dé tai nghién ctru khoa hoc, sang kién cai tién cua can bo giang vién khi co
Quyét dinh phé duyét ciia Cha tich Hoi dong Khoa hoc va Pao tao nha truong;

- Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién; nganh, nghé dao tao
va co s& vat chat, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc; tang
cuong diéu kién bao dam chat lugng dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc
nghiém, nghién ctru khoa hoc, ting dung k¥ thuat, cong nghé vao qua trinh dao
tao;

- Xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao dirc, 161 séng cho giang vién, can bo quan 1y, nguoi lao dong, ngudi
hoc; ¢4 ké hoach dao tao, bdi dudng nang céo trinh d6 chuyén mon, nghiép vu
cho giang vién va ngudi lao dong thudc khoa, bd mon,;

- T6 chirc danh gia giang vién, can bd quan 1y, ngudi lao dong trong khoa,
bd mon va tham gia danh gia can bo quan 1y trong truong theo quy dinh ctia nha
truong;

- Quan ly, st dung c6 hi€u qua co s& vat chét, thiét bi dao tao theo quy
dinh cta hi¢u trudng; dé xuét, xay dung cac ké hoach bd sung, bao tri thiét bi
dao tao cua khoa, bd mon;

- Thyc hién ché do bao céo theo quy dinh cua hiéu trudng.

4.2.9. Chirc nang, nhiém vu Trung tim Thong tin — Thu vién
- Phuc vu hoat dong dao tao, gidng day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc,

trién khai Gmg dung tién bo khoa hoc cong nghé va quan 1y nha trudng théng
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qua viéc st dung, khai thac cac nguén thong tin va tai li¢u, dir li¢u c6 trong thu
vién g6p phén thyc hién tot nhiém vu ctia nha truong;

- Quan 1y diéu hanh hoat dong cong nghé thong tin, truyén thong (CNTT,
TT), Website truong phuc vu cho cong tac ddo tao, NCKH, tuyén truyén, quang
ba thuong hi¢u va cac hoat dong khac cua Nha truong.

- Tham muu gitp Hiéu trudng Nha trudng xay dung quy hoach, ké hoach
hoat dong dai han, ngan han va hang nim ctia Trung tAm, t6 chirc diéu phéi toan
bd hé thdng thong tin, tu lidu, truyén thong, thu vién trong nha trudng;

- Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc xdy dung ké hoach va t6 chirc
trién khai thuc hién cac dé an, dy an, chuong trinh tmg dung cong nghé thong
tin va truyén thong phuc vu yéu cau phat trién ctia nha truong;

- Thu thap, bd sung, cap nhat nguén lyc thong tin trong nudc va nudce
ngoai dap tmg nhu cau giang day, hoc tip, NCKH va chuyén giao cong nghé cua
nha truong; thu nhan cac tai liéu do nha trudng xuat ban, cac cong trinh NCKH
da duoc nghiém thu, tai liéu hoi thao, chuong trinh dao tao, gido trinh, tap bai
giang, cac dang tai liéu khac cia nha trudong; Thu nhan khoa luan, luan van thac
si, luan 4n tién si cta can bo, gido vién, giang vién va HSSV cac an phém tai tro,
biéu, ting, tai liéu. Tang cudng quan hé, trao ddi gitra cac Thu vién trong nudc
va quéc té tao thém nguén sach, tai liéu tu liéu, bao chi, an phém cho thu vién
thém phong phd;

- T6 chirc xir 1y, sép Xép, luu trir, quan 1i tai li¢u; xay dung hé théng tra
ctru thich hop, thiét 1p mang ludi truy cap va tim kiém thong tin tuy dong hod;
xay dung céc co so dit ligu;

- T6 chuc phuc vu, huéng dan cho ban doc khai thac, tim kiém, st dung
hi¢u qua nguén tai li€u va cac san phém dich vu thong tin - thu vién tai chd va
trén mang thong qua cac hinh thitc phuc vu cua thu vién phu hgp véi quy dinh
ciia nha truong va quy dinh ctia phap luat; quan ly, huéng dan cac don vi,
CBNV va HSSV thuc hién dung viéc quan ly, cap nhat va dang tai thong tin trén
mang theo quy dinh ctua nha truong;
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- Nghién ctru, img dung thanh tyu KHCN tién tién vao cong tac thong tin,
thu vién. Tiép nhan, huéng dan sinh vién tham gia NCKH thudc linh vuc thong
tin, thu vién;

- Xay dung quy hoach, ké hoach, t6 chirc bdi dudng chuyén mon, nghiép
vy, ngoai ngir, tin hoc cho can bd thu vién dé phat trién nguén nhan lyc c6 chat
luong nham ning cao hiéu qua cong tac;

- T6 chirc quan 1y can bo, tai san theo sy phan cip cua Hiéu trudng; bao
quan kiém ké dinh ki von tai liéu, co s& vat chat, k¥ thuat va tai san khac cua
Trung tam, tién hanh thanh loc ra khéi kho cac tai liéu lac hau, hu nat theo quy
dinh cta nha nudc;

- Quan ly, sap xép phong truyén thong, hudng din, thuyét minh khach dén
tham quan vé qué trinh phat trién cia nha truong qua timg giai doan. Quan ly
phong Seminar phuc vu cho nhu cau trao d6i hoc tap, hdi thdo cua gido vién,
giang vién va HSSV;

- M6 rong quan hé hop tac, trao doi kinh nghiém va trao ddi thong tin, tu
li¢u, dir 1i€u vai cac thu vién trong va ngoai nudc, tirng budc hién dai hod cong
tac thong tin, thu vién;

- Thuc hién nhi€ém vu bao cdo tinh hinh hoat dong hang ndm va tinh hinh
d6t xut khi co yéu cau cua Hiéu trudng va cic co quan quan 1y cap trén;

- Thyc hién cac nhiém vy khac khi dugc Nha truong phan cong
4.2.10. Chirc nang, nhiém vu Trung tam hgp tac dao tao:

- Tham muu va gitp Hiéu trudng trong cong tac to chirc hoat dong lién
két, hop tac dao tao voi cac co s¢ ddo tao trong nudc dé dao tao cac nganh nghé
& cac cap do khac nhau thudc tt ca cac linh vuc duoc phap luat cho phép.

- biéu tra, ndm bét nhu cau cua nguodi hoc, ciia cong déng, tham dinh co
s& vat chat va cac diéu kién can thiét dam bao cho cong tac dao tao, trén co so
d6 dé xuat voi Hiéu truong ky hop ddng lién két, hop tac dao tao véi cac co s
dao tao dugc phap luat cho phép dé t6 chirc dao tao cac nganh nghé, cac hé nha

truong dang dao tao;
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- Tiép nhan hoc sinh, sinh vién vao hoc, phdi hop voi cac phong chirc
ning dé theo ddi, quan 1y hoc sinh, sinh vién tir khi vao truong dén khi ra
truong;

- Phéi hop véi cac phong chirc ning 1ap thoi khoa biéu, phan cong giang
vién giang day, bd tri gido vién chii nhiém 16p, cd van hoc tip, quan 1y, huéng
dan ghi chép cac ho so, sd sach, s6 diém dung quy dinh cua Bo Gido duc, Pao
tao va B§ Lao dong, Thuong binh va Xa hoi;

- Lién két véi céc trudng gido duc chuyén nghiép, gido duc nghé nghiép,
cac truong dai hoc, hoc vién dé lién két, hop tac dao tao céc trinh dg, nganh
nghé theo nhu cau cua xa hoi va t6 chie quan 1y hoc vién cac 16p lién két, hop
tac dao tao vdi cac co s¢ dao tao theo ding quy dinh;

- Xép lich thi, phdi hop véi cac don vi trong trudng to chic thi va danh
gia két qua hoc tap, xép loai hoc sinh, sinh vién cudi mdi ky hoc, nam hoc, khoa
hoc. Chiu trach nhiém truéc Hiéu truong Nha truong vé két qua hoc tip cua
HSSV;,

- Tong hop bao cao 1anh dao Nha truong theo ché do bao cao thong ké;

- Thuc hién cac nhi€ém vu khac khi dugc phan cong.

4.2.11. Chirc ning, nhiém vu Trung tim dao tao nghé

- Tham muu, giup Hiéu trudng trong cong tac hop tac, lién két voi cac co
so gido duc nghé nghiép, cac doanh nghiép dé to chirc tuyén sinh, dao tao cac
nghé phd thong theo nhu ciu cia ngudi hoc va cta xi hoi;

- Tu van, huéng nghiép, gidi thiéu viéc 1am cho HSSV sau khi da tot
nghiép ra trudng, cung ng tao ngudn nhén lyc cho xuat khau lao dong.

- Lap dé an, chuong trinh, t6 chirc dao tao cac nghé phd théng theo nhu
cdu cla cac co quan, doanh nghiép, nhu cau ctia nguoi hoc va cua xa hoi dé
trinh cac cip c6 tham quyén tham dinh cip phép;

- Nam bét thong tin vé nhu ciu nhén luc, viée 1am cta céc co quan, don vi

trong va ngoai nudc dé tu van hudng nghiép, gioi thi€u viéc lam, cung ung tao
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nguén nhan luc cho thi truong lao dong;

- Quan ly, bd tri, phan cong nhiém vu cho cén bg, chuyén vién dam bao
viéc lam, tién luong va cac ché do, quyén lgi cho nguoi lao dong lam viéc tai
trung tdm theo quy ché tra lwong ctia nha truong va quy dinh ctia nha nuéc;

- Thuc hién céc nhi¢m vu khéac khi dugc Nha truong phan cong.

4.2.12. Chirc nang, nhiém vu Trung tam ngoai ngir - tin hoc

- Tham muu cho Hi¢u truéng vé tO chie dao tao ngén han vé Ngoai ngtt,
Tin hoc cho HSSV trong va ngoai truong.

- B6i dudng nang cao kién thtrc, k§ ning vé Ngoai ngit, Tin hoc cho
HSSV, can bg, gidng vién cua Trudong va cac dbi tuong khac c6 nhu cau;

- Nam bit nhu cau cua nguoi hoc va nhu cau cta x3 hoi dé c6 ké hoach t6
chttc mo 16p, giang day, luyén thi va to chiic thi cAp chtng chi vé Ngoai ngit va
Tin hoc cho nguoi hoc theo dung quy dinh;

- Xay dung ndi dung, chuong trinh, cép dd dao tao theo ké hoach di dugc
cap c6 tham quyén cho phép, phi hop va dap Gmg vdi nhu cau cua nguoi hoc; to
chtrc giang day theo diing ndi dung, chuong trinh, dam bao chét lugng dao tao;

- Thyc hi¢n cac nhiém vy khac khi duge Nha truong phan cong.

4.2.13. Chirc nang, nhiém vu Trung tam thi nghiém

- Tham muu cho Hiéu trudng trong cong tac quan 1y tai san, trang thiét bi,
may moc phuc vu cho cong tac nghién ctru khoa hoc, gidng day va hoc tap cua
CBNV, HSSV;

- Xay dung ké hoach, bd tri hudéng dan cho HSSV hoc thuc hanh tai
truong, t6 chtrc cho HSSV di thuc tap thuc té, thuc tap tbt nghiép tai cac co sd'y,
dugc trong va ngoai tinh;

- Piéu tra, ndm bit nhu ciu cua thi truong dé co ké hoac t6 churc san xuit,
tiéu thy san phdm nham tao viéc 1am cho nguoi lao dong, ting ngudn tai chinh
cho nha trudng; san xuit cac san pham phuc vu cho cong tac cham séc sitc khoe

khi Nha truong yéu cau.
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- Bam sat chuong trinh giang day ctiia Nha truong dé xay dung ké hoach
chuin bi co s& vt chit, trang thiét bi, dung cy, hoa chit dam bao cho day va hoc
cac mon hoc thuc hanh, thuc tap tai phong thi nghi¢m; xay dung dinh mirc cu
thé dé co co s& cap phat hoa chét... cho cac bai hoc thuc hanh dam bao dung
yéu cau;

- Quan ly, bao quan va chuan bi cac diéu kién can thiét phuc vu cho cong
tac nghién ctru khoa hoc tai phong thi nghiém trung tam;

- Xay dung ké hoach, lién hé véi cic co sd, vdi bo phan tu van diung quay
dé gidi thiéu cho HSSV di thuc tap thuc té, thuc tap tot nghiép. Panh gia (cham
diém) két qua thuc tap thuc té ctia HSSV dam béo chinh x4c, ding thoi gian;

- Trién khai viéc san xuét cac san phdm hang hoa khi c6 chi dao cua nha
truong. Hoan thién ho so chuyén mén, thu tuc phap 1y vé san pham hang héa
theo quy dinh cua phap luat;

- Nghién ctru khoa hoc, phat trién cong ngh¢ va cung tng dich vu khoa
hoc va cong nghé theo ké hoach cua Nha trudng;

- Thyc hi¢n cac nhiém vy khac khi duge Nha truong phan cong.

4.2.14. Chirc ning, nhiém vu Trung tim Nghién ctru va chuyén giao Cong
nghé Dugc

- Nghién ctru khoa hoc, dich vy thudc va tu van, chuyén giao khoa hoc va
cong nghé, dao tao nhan lyc, hop tac trong nude va quéc té thudc cac linh vuc:
Duoc hoc, Tréng trot, Hoa hoc, Sinh hoc, Ky thuat thuc phém va dd uéng va cac
linh vyc khac theo quy dinh cua phéap luat nham phuc vu cong tac dao tao,
nghién ctru khoa hoc ctia can b giang vién, hoc sinh, sinh vién, sy phat trién
toan dién ctia nha trudng va gbp phan phat trién kinh té xa hoi cua dia phuong,
nang cao va bdo vé stic khoe cua nhan dan. Trung tdm hoat dong theo Luét
Khoa hoc va Cong nghé va céc van ban phap luat hién hanh.

- Trién khai thyc hién nghién ctru linh vyc nguyén li€u lam thude, duoc
pham, my pham:

+ Nghién ctru phét trién cong nghé chiét xuit cac hoéa chat, ban thanh
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phém tir duoc licu;

+ Nghién ctru cong nghé tong hop, ban tong hop va cong nghé sinh hoc
trong san xuat cac nguyén liéu lam thude, duoc pham, my pham;

+ Nghién ctru xac dinh cong thtrc, thanh phan hoat chat trong nguyén liéu
duoc.

- Trién khai thuc hién nghién ctru va phat trién cong ngh¢ sinh hoc, bao
ché, san xuat cac dang thudc, thuc pham chirc nang, my pham.

- Trién khai nghién ctru xay dung va tiéu chuan hoa, kiém nghiém céc
nguyén liéu, ban thanh pham va cac dang bao ché lam thudc, thuc pham chuc
nang, my pham.

- Trién khai san xudt thir, nghién ctru ing dung cc san pham két qua cta
nghién ctru khoa hoc va cong nghé.

- Trién khai nghién ctru trong, thu hai, ché bién, bao quan cay thudc.

- Ping ky véi cac co quan khoa hoc cong nghé cap trén dé co cac cong
trinh NCKH, cac du an cac cép.

- Tung budc thuc hién kinh doanh trong linh vuc khoa hoc cong nghé.

- Phéi hop voi phong Khoa hoc va quéc té, cac khoa, phong, bdo mon dé
XUAt, dang ky va t6 chuc thuc hién nhiém vu khoa hoc cép tinh, by, nha nudc
trong linh vuc Duoc hoc, Tréng trot, Hoa hoc, sinh hoc, Ky thuét thuc phém va
d6 ubng.

- Phéi hop véi Cong ty TNHH Fushico va cac don vi khac nghién ctu,
trién khai ing dung cac két qua nhiém vu khoa hoc va cong nghé thanh cac san
pham thudc, thie pham chirc ning, thuc phadm, my pham thuong mai.

- Thuc hién cac dich vu khoa hoc va cong nghé nhu tu van, chuyén giao
cong nghé, quy trinh k¥ thuét va cac dich vu khéc lién quan linh vyuc nghién ctru.

- Thuc hién nhiém vu dao tao nhan luc va hop tac vé khoa hoc cong nghé
va cac nhi€ém vu khac theo quy dinh ctia nha truong.

- Pam bao day da hd so chuyén mén, thi tuc phap 1y va chiu trach nhiém
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v€ san pham minh nghién ctru;
- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua lanh dao Nha
truong.

5. Danh muc cic nganh, nghé do tao:

T Tén ngh? Trinh dj dao tao | Ma nganh dao tao
Cb TC SC

1 | Duogc X X 6720201 - 5720201
2 |Y X 5720101
3 | biéu dudng X X 6720301 - 5720301
4 | HQ sinh X 6720303
5 | K¥ thuat hinh anh y hoc X 6720601
6 | Ky thuat xét nghi€ém y hoc X 6720602
7 | Nhan vién chdam soc X
8 | Xoa bép bam huyét X
9 | Nhan vién y té thon ban X

6. Cac thanh tich dat dwgc:
Trong nhiing nim qua, dudi su lanh dao cia Ban chap hanh Pang uy, Ban

Giam hiéu, cung véi su quan tam chi dao truc tiép cua B6 Lao dong — Thuong
binh & Xa hoi, Téng cuc Giao duc nghé nghiép va su doan két, nhat tri, nd lyc
phan dau cua tap thé can bo cong nhan vién, gido vién va hoc sinh sinh vién, nha
truong da hoan thanh t6t nhiém vu duoc giao. V&i nhitlng dong gép va nhiing
thanh qua dat dugc qua cac giai doan, Nha truong da dugc nhan nhiéu phén
thudng cao quy cua Bang, Nha nudc, cac B nganh va dia phuong nhu:

- 01 Huan chuong Lao dong hang Nhat

- 01 Huan chuong lao dong hang Nhi cho tap thé.

- 01 Huan chuong Lao dong hang Nhi cho c& nhan.

- 02 Huan chuong Lao dong hang Ba.

- Bing khen ctia Thu tuéng chinh phu.
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- Nhiéu Béng khen, Co thi dua cua cac B Gido duc va dao tao, BO Y Té,

B§ Lao dong TB&XH, B0 Cong an.

- Biéu tuong vang vi su nghiép phat trién ngudn nhan lyc Viét Nam.

- Biéu tuong Pao dic toan ciu cua Lién hi¢p cac Ho61i UNESSCO Viét
Nam.

- Hang ndm nhiéu tap thé va c4 nhan duogc nhan Béng khen, C¢ thi dua cua

UBND tinh Phti Tho va cac phan thuong cao quy khac.

- Nhiéu luot can bo, gidng vién dugc nhan Béng khen, Giéy khen khi dat
giai cao: Giai nhat, giai nhi, giai 3,... tai cac HOi thi Gido vién day gidi,

Ho1 thi sang tao khoa hoc cong nghé, Hoi thi Bao cao vién gioi toan

quoc,...

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

S6 tay chat lugng dam bao can bd quan 1y, nha gido, cong nhan vién va
HSSV thyc hién theo dang CSCL ma Hiéu truong Nha trudong cam két bang viéc
ap dung dung quy trinh/cong cu tuong tmg véi ting yéu cau.

S6 tay dam bao chit luong cua Trudng Cao dang Y Dugc Pha Tho duge ap
dung tai tat ca cac don vi, to chire truc thude truong, bao gém:

Cac phong, ban chirc nang:

- Phong Téng hop

- Phong Bao tao va Cong tac hoc sinh sinh vién

- Phong Tai chinh

- Phong Khao thi va Pam bao chét lugng

- Phong Pién thiét bi

- Phong Khoa hoc va qudc té

- T6 bao vé

- Phong Y té/Phong kham da khoa Fushico

- Phong kham chuyén khoa y hoc ¢ truyén
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Cac trung tam:
- Trung tdm Thong tin - Thu vién
- Trung tam hop tac dao tao
- Trung tdm dao tao nghé
- Trung tdm Ngoai ngir - Tin hoc
- Trung tam thi nghiém
- Trung tdm nghién ctru va chuyén giao cong nghé Duoc
Cac khoa:
- Khoa Y
- Khoa Duoc
- Khoa co ban
2. Linh vuc ap dung

S6 tay chat luong cua Trudng Cao ding Y Duogc Pha Tho duoc 4p dung
cho cac hoat dong theo chinh sach chat lugng va muc tiéu chat lugng hang nim
phu hgp véi chirc nang, nhi¢m vu ciia Nha truong.

Céc linh vuc bao dam chat lugng cua truong dugc xac dinh trén co sé cac
tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chit luong gido duc nghé nghiép theo Thong tu
15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thang 06 nam 2017 cta B truéng Bo Lao
dong — Thuong binh va X hoi Quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chat
luong gido duc nghé nghiép, trong tdm cac linh vuc quan 1y chat luong cua
truong:

- Quan ly chét luong hoat dong day va hoc;

- Quan ly chat lugng chuong trinh, gido trinh dao tao;

- Quan ly chat lugng ddi ngii can bo quan 1y, nha gido va nguoi lao dong;

- Quan ly chét luong co sé vat chit, trong thiét bi dao tao, thu vién;

- Quan 1y chit luong dich vu ngudi hoc va sau khi tét nghiép ra truong.
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Céc don vi chtic ning twong tmg voi cac viée trén 1a co quan dau mbi (chu
tri bién soan va thuc hién cac quy trinh); cac don vi va ca nhan khac trong Nha
truong co trach nhiém thuc hién nhimg phan viéc co lién quan theo quy dinh
trong cac quy trinh do.

III. QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE
1. Cac can cwr phap ly:

- Thong tu s6 15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thang 06 ndm 2017 cta Bo
truong B Lao dong — Thuong binh va Xa hoi Quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuan
kiém dinh chét luong gido duc nghé nghiép.

- Thong tu s6 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 ndm 2017 cta Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hdi Quy dinh hé thong bao dam chét lugng cua co
s& gido duc nghé nghiép.

2. Cac phuong phap xiy dung, van hanh, danh gia va cai tién hé thong bao
dam chit luwong
2.1. Chu trinh PDCA:

Nha truong van dung chu trinh PDCA trong qua trinh xay dung, van
hanh, danh gia va cai tién hé thong bao dam chat luong.

Chu trinh PDCA 1a mét trong nhiing phuong phéap quan Iy don gian va dé
dang nhat dé kiém soat quy trinh va cai tién lién tuc. M6 hinh nay dugc phat
trién boi Tién si Edward Deming vao nim 1950 dua trén cac ¥ tudng cua Walter
Andrew Shewhart dé cip nam 1939.

Chu trinh PDCA bao gbém cac yéu td:

P (Plan): 1a viéc 1ap ké hoach.

D (Do): 1a thyc hién cac ké hoach d3 dé ra.

C (Check): c6 nghia 1a kiém tra viéc thuc hién cac ké hoach

A (Act) 1a thyc hién diéu chinh, cai tién thich hop dé sau d6 bat dau lai
viée lap ké hoach diéu chinh nay va thuc hi¢n lai chu trinh PDCA méi.

Cach hoat dong trong tirng giai doan cuia chu trinh nay nhw sau:
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“p” (Plan) — Lap ké hoach:
- Thiét 1ap cadc muc ti€u va muc dich ma ban mudn cai thién hodc phat
trién
- M ta chi tiét nhiém vy voi nhitng thong tin rd rang, cu thé
- Thanh 13p nhom thuc hién va dat tho1 han hoan thanh
- Ghi lai céc dit liéu du kién st dung trong qua trinh thuc hién
- Lap mot ké hoach thyc hién rdi phan tich timg cong viée, ngudi thuc
hién, két qua mong doi, cach van hanh hodc huong dan... dé lam nén tang cho
budc thuc hién phia sau
“D” (Do) — Thue hién:
- Bam sat thuc hién theo céac ké hoach d3 dé ra
- Cap nhat thuong xuyén tién do cong viéc
- Tuyét ddi tuan theo lich trinh cong viéc da dé ra, ghi lai cac van dé xuit
phat trong qua trinh lam viéc
“C” (Check) — Kiém tra:
- Sau thot gian thyc hién can kiém tra két qua dat dugc c6 nhu ké hoach
d3 dé ra hay khong
- Ghi lai tat ca cac van dé phat sinh trong qua trinh thyc hién nhu cac thay
doi, sai sot, cac kho khian, thach thuec... tac dong va anh hudng dén qua trinh
thuc hién
- X4c dinh cac nguyén nhén siu xa ctia van dé.
“A” (Act) — Hanh dong:
- Tién hanh stra 18i
- X4c dinh céac bién phap phong tranh cho cac van dé phat sinh
- Lap lai cac buoc P-D-C-A véi cac ké hoach méi cho dén khi dat duoc
muc tiéu chinh dugc dé ra

Ap dung thye té PDCA
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V6i hinh anh mot duong lan trén mot mat phang nghiéng (theo chiéu kim
d6ng hd), chu trinh PDCA cho thay thuc chét ciia qua trinh quan 1y chat luong 1a
su cai tién lién tuc va khong bao gio ngung. Trén thuc té viéc thuc hién chu
trinh PDCA phirc tap hon nhiéu so véi tén ctia nd. Tuy nhién, chu trinh PDCA 1&
nén tang cho cac chu trinh cai tién trong dam bao chét lugng. Khi mot to chirc
thuc hién dugc chu trinh PDCA cling s€ 1am chu duogc hé théng quan ly chét

luong theo ti€u chuén, tiéu chi.

juawanoidw| snonuRuo)

Time

Ap dung thuc té PDCA trong thuc té

2.2. Thyuc hién phwong phap phan tich SWOT

Phan tich SWOT Ia viéc danh gia mot cach chu quan cac dir liéu dugc sdp
xép theo dinh dang SWOT dudi mét trinh tu 16gic d& hiéu, d& trinh bay, dé thao
luan va dua ra quyét dinh, c6 thé dugc sir dung trong moi qua trinh ra quyét
dinh. Cac mau SWOT cho phép kich thich suy nghi hon 1a dya trén cac phan
ung theo thoi quen hoac theo ban nang

Cac ngi dung phan tich SWOT:

Strengths (S) — Mt manh: Loi thé ctia Nha truong 13 gi? Cong viée nao
Nha truong dang lam tdt nhat (nghé ddo tao “hot”, dich vu tét nhat, doi ngil
giang vién gioi...)? Ngudn luc ndo Nha trudong can, cé thé st dung? Uu thé ma
ngudi khac thdy duoc & Nha trudng 1a gi? Phai xem xét van dé tir trén phuong
dién ban than va ciia ngudi khac. Can thuc té chir khong khiém ton. Cac wu thé
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thudng duoc hinh thanh khi so sanh véi cac truong khac, & cac nganh/nghé dao
tao. Yéu cau: Can phai duoc duy tri, st dung chung 1 nén tang va don bay.

Weaknesses (W) — Mit yéu: C6 thé cai thién diéu gi? Cong viéc nao
minh 1am t&t nhat? Can tranh 1am nhimg gi? Phai xem xét van dé trén co sé bén
trong va ca bén ngoai. Ngudi khac co thé nhin thdy yéu diém va ban than minh
khong thdy. Vi sao cac truong khac c6 thé 1am t6t hon trudng minh? Can phai
nhéan dinh mot cach thuc té va d6i mat véi sy that. Yéu cau: Can duge sta chita,
thay thé hodc cham dut.

Opportunities (O) — Thoi co: Co hoi tot dang & dau? Xu hudng dang
quan tim nao da biét? Co hoi c6 thé xuat phat tu sy thay d6i cong nghé va thi
truong lao dong...Phuong thirc tim kiém hiru ich nhét 1a ra soat lai cac wu thé
ctia minh va tu dit cu hoi liéu cac vu thé d6 c6 mé ra co hdi mdi ndo khong?
Va nguoc lai ra soat cac yéu diém cta minh va ty dit cau hoi liéu co co hdi nao
xuat hién néu loai bo chiing dugce khong? Yéu cau: can duoc tan dung, vu tién,
nam bit kip thoi, xay dung va phat trién trén nhitng co hdi da xac dinh.

Threats (T) — Thach thirc: Nhitng tré ngai dang gap phai? Cac truong
khac dang lam gi? Thay d6i cong nghé c6 nguy co gi v4i nhiing nghé dang dao
tao hay khong? Liéu c6 yéu diém ndo dang de doa chat lugng dao tao khong?
Céc phan tich nay thudng gitp tim ra nhitng viéc can phai 1am va bién yéu diém
thanh trién vong. Yéu cdu: Can dua ra nhiing nguy co ndy vao ké hoach nham
dé ra phuong phap phong bi, giai quyét va quan 1y.

2.3. Xy dung muc tiéu chat lwgng theo nguyén tic SMARTER

Nguyén tic SMARTER la nhiing nguyén tic thiét 1ap muc tiéu, dam bao
cho cac muc tiéu da dé xuat dugc hoan thanh.

SMARTER la chit viét tat cia c4c chir:

S — Specific: Cu thé, dé hiéu.
M — Measurable: Do luong duoc

A — Attainable:  C6 thé dat dugc
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R — Relevant: Thuc té

T —Time-Bound: Co khung thoi gian

E — Engaged: Co0 su tham gia ciia moi nguoi
R — Relevant: Su lién quan

Loi ich: Viéc xay dung muc tiéu theo nguyén tic SMARTER sé& giup Nha
truong hoan thién cac muc tiéu chit luvgng va loai bé nhitng muc tiéu khong phu
hop, dong thoi tao diéu kién thuan loi cho qua trinh trién khai thuc hién va quan
1y muyc tiéu.

- Specific — Cu thé:

Trudc tién can tra 10i cdu hoi: “Muc tiéu gi? Trong pham vi nao?” Viéc
xac dinh 16 doi tuong muc ti€u s€ hinh thanh co s& nhat quan cho viéc theo doi,
danh gia két qua thuc hién va trién khai cac hoat dong khac phuc tuong tng.
Can ctr vao chinh sach chat lugng dé xac dinh pham vi, linh vuc cu thé.

- Measurable — Do lwong dwoc:

Nghia la thude do dé xéac dinh marc d6 dat duoc két qua mong mudn.

Mot muc tiéu tdt can tra 101 duge cau hoi “Co cach nao dé danh gid muc
do dat duoc muc tiéu?, “Cac sb liéu va hé théng cap nhat, xu ly s6 liéu co sin
sang cho vi¢c danh gia mac do dat muc ti€u?”. Mot muc ti€u nhu: “Nang cao
chat lugng, hi¢u qua hoat dong” 1a mot muc ti€u vira chung chung, vira khong
do luong duogc, c6 muc tiéu moi nghe qua thi thiy c6 vé do ludng duoc, nhung
khi thuc sy xem xét viéc do luong muc do thuc hién thi lai khong tra 161 duoc
cac cau héi ¢ trén.

- Agreed — Thong nhit:

Muc tiéu chit luong tot 1a mot phan ctia hé théng muc tiéu chung cua
truong. Muc tiéu chat lugng can bao dam sy lién quan va tinh thong nhat véi cac
muc tiéu phét trién chung cua trudng duge dé cip trong: “Quy ché t6 chirc hoat
dong cua trudng, chién luge phat trién trudng”...

- Realistic — Thuc té:
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Muc tiéu dugc dit ra khong phai chi dé thé hién mong mudn vién vong
ma can phai rat thuc t& va c6 kha ning dat dugc (tinh kha thi). Thong thuong,
tinh thuc t& ctia muc tiéu phu thudc vao 2 co sé 1a “Tinh dﬁy du, dang tin cay”
cua két qué phan tich sb liéu vé tinh trang hién tai va “su théa dang, kha thi” ctia
ké hoach thyc hién.

- Timebound — C6 khung thoi gian:

Trong qua trinh thiét 1ap muc tiéu ding bo qua cau hoi “muc tiéu can phai
dat dugc vao thoi diém nao? Khi nao hoan thanh?”

Céc muc tiéu can thé hién “diéu dinh tim kiém” cho mét giai doan véi
thoi han cy thé, nham phan anh mdi quan hé mang tinh “thoi diém” giira thuc
trang va ké hoach thyuc hién cu thé.

Chu ky muyc ti€u dugc xac dinh trung véi chu ky cia nam tai chinh,
thuong 13 ndm duong lich. Tuy nhién, d6i véi nha truong thuc hién theo nim
hoc.

- Engaged — Cé sw tham gia ciia moi nguoi:

Pay l1a diém luu ¥ quan trong trong thiét 1ap va quan Iy muc tiéu. Giup
tang cuong do tin cdy va su phu hop ciia muc tiéu do c6 diy du thong tin va su
phan bién tich cyc tor moi nguoi, mat khac khuyén khich tinh than lam chu cua
cac cap va ca nhan lién quan.

- Relevant — Su lién quan:

Muc tiéu chat luong tot can bao dam 1a mot phan cta hé thong trién khai
chinh sach chat luong hay muc tiéu can gan véi cac chi tiéu hoat dong trong yéu
vé chat luong. “Su lién quan” 12 mot tidu chi hét sirc quan trong, quyét dinh dén
vai tro va gia tri cua muc ti€u chat lugng cho céc nd lyc cai tién va tang hi¢u qua
hoat dong cua nha truong. Ngoai ra, muc ti€u con phai bao ddm phan anh nhiing
ru tién quan 1y trong giai doan tiép theo.

3. Qua trinh van hanh va mo ta moi lién hé:
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Quy trinh x4y dung, van hanh, danh gia va cai tién hé thdng bao dam chat
luong gdm cac budc sau:

Budéc 1. Cong tac chuin bi

- Hoan thién td chtrc va nhan sy bao dam chat lugng.

+ Hiéu trudng quyét dinh thanh 13p don vi;

+ Giao nhiém vu don bi phu trach bao dam chét luong (KT-DBCL: Phong
Khao thi & Pam bao chét luong):

Chu tri, phdi hop véi cac don vi nha trudng lap ké hoach va té chirc thuc
hién xay dung, van hanh, danh gia va cai tién hé théng bao dam chét luong. Ké
hoach trinh Hiéu truéng phé duyét.

Pon dbc, kiém tra, giam sat va dé xuét cac bién phap thuc hién xay dung,
van hanh va cai tién hé thong bao dam chat lugng dung tién do, hiéu qua va dam
bao chat lugng;

Bao céo két qua xdy dung, van hanh hé thdng bao dam chét luong theo
yéu cau cta ngudi ding dau co sé gido duc nghé nghiép.

- banh gia thuc trang bd may, nhan su va céc diéu kién bao dam chat
lugng cuia nha truong.

- Lap ké hoach xay dung hé théng bao dam chat luong.

- T6 chirc hudng dan vé xay dung, van hanh, danh gia va cai tién hé thong
bao dam chat luong cho can b quan 1y, nha gido, nhan vién.

Buéc 2. Xay dung hé thong bao dam chit lwong

- Xay dung chinh sach chat lwong:

+ Phong KT&DBCL chu tri t6 chirc xay dung chinh sach chat luong cua
truong trinh Hi€u trudng phé duyét.

+ Chinh sach chat lugng pht hop véi chinh sach phat trién chung cia
truong trong timg giai doan cu thé va cac quy dinh lién quan khac; cu thé hoa
cha truong va dinh hudng chung cua truong trong viée thuc hién bao dam chat
luong dao tao; trinh bay c6 dong, r0 rang, dé hiéu;
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+ Chinh sach chat luong duoc ldy ¥ kién doi ngii can bd quan ly, nha
gido, nhan vién, dai dién cac t6 chirc doan thé, nguodi hoc va cac doanh nghiép,
don vi sur dung lao dong co tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc
hanh, lam viéc.

+ Puoc ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phu hop vai thuc té phat
trién ciia truong va sy thay do6i cia cac dinh hudéng chién luge hay cac quy dinh
khac cd lién quan.

- Xdy dung muc tiéu chat lwong:

+ Phong KT&BDCL chu tri to chic xdy dung muc tiéu chét luong cua
truong trinh Hi€u trudng phé duyét.

+ Muc tiéu chat luong phu hop voi chinh sach chat luong cia truong;
dugc xac dinh theo thtr tu vu tién nham cu thé hoa chinh sach chat luong theo
ting giai doan cy thé.

+ Muc tiéu chat luong dugc y kién doi ngil can bo quan 1y, nha gido, nhan
vién, dai dién cac to chirc doan thé, nguoi hoc va cac doanh nghiép, don vi st
dung lao dong co tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, lam
viéc.

+ Puge ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phu hop voi thuc té phat
trién ctia co s& gido duc nghé nghiép va sy that d6i cua cac dinh hudng chién
lugc hay cac quy dinh khac c6 lién quan.

- Xdy dung s6 tay dam bdo chdt lwong:

+ Phong KT&PBCL xay dung so tay bao dam chat luong trinh Hiéu
trudng phé duyét.

+ S6 tay bao dam chit lugng phan anh trung thyc, chinh xac cac quy dinh
vé hé thong bao dam chét luong ctia Nha trudng.

+ Puoc ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phu hop vdi thuc té phat
trién cua Nha trudng va su thay doi cua cac dinh huéng chién luge hay cac quy

dinh khac c6 lién quan.
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- Xdy dung quy trinh, cong cu bdo dam chdt luong:

+ Phong KT&DBCL chu tri, phbi hop véi cac don vi xdy dung quy trinh,
cong cu bao dam chit lugng theo cach thirc sau:

Xéc dinh linh vuc quan 1y chat luong trén co sd cac tiéu chi kiém dinh
chét lugng gido duc nghé nghi¢p hién hanh. Tuy theo diéu kién, dic thu cta nha
truong ¢ thé xac dinh cac linh vuc quan 1y chat lugng khac néu can thiét;

Can ctr cac linh vuc quan 1y chat lugng d xac dinh, nghién ctru, xay dung
cac ndi dung cu thé cua timg linh vuc quan 1y chat luong.

+ Xay dung quy trinh, cong cu bao dam chat luong cho timg ndi dung cu
thé cua cac linh vuc quan 1y chat luong trinh ngudi ding dau co sé gido duc
nghé nghiép phé duyét. Cac hoat dong bat budc phai xay dung quy trinh, cong
cu bdo dam chat luong bao gém: Xay dung, lya chon, chinh sua, bo sung
chuong trinh, gido trinh dao tao; tuyén sinh; kiém tra, thi, xét, cong nhan tdt
nghiép; danh gia két qua hoc tap, rén luyén, cap vin bang, chimg chi cho ngudi
hoc; tuyén dung, quy hoach, dao tao, boi dudng, danh gia, phan loai nha giao,
can bd quan 1y; quan 1y, st dung, bao tri, bao dudng thiét bi; khao sat sinh vién
sau t6t nghiép; khao sat doanh nghiép, don vi str dung lao dong.

Buéc 3. Thiét 1ap hé thong thong tin bao dam chat lwong

- Hé thong thong tin bao dam chét luong gom co s dir liéu bao dam chat
lwong va ha tang thong tin:

+ Co so dir liéu bao dam chat luong 1a: Thong tin dau vao cua timg quy
trinh bao dam chat luong hodc timg budc thuéc mot quy trinh; thong tin dau ra
clia ting quy trinh bao dam chat luong hoic ting budc thudc mot quy trinh va
cac thong tin lién quan dén hé théng bao dam chit luong.

+ Ha tang thong tin bao gdm may moc, thiét bi, phan mém va céng nghé
phuc vu viéc xay dung, van hanh hé théng bao dam chat luong.

- Nguyén tic xay dung co sd dir liéu bao dam chét luong:

+ Co s¢ dir liéu mo, c6 khd nang mo rong, cap nhat khi can thiét.
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+ Phan 4anh day du, kip thoi, chinh xac cac théng tin phuc vu quan 1y cua
co s& gido duc nghé nghiép va van hanh hé théng bao dam chat luong.

+ Ung dung cong nghé thong tin, bao dam két ndi v4i hé théng thong tin
quan 1y cta co quan quan 1y nha nudc vé gido duc nghé nghiép cac cap.

+ Phan quyén truy cap hé théng theo cap do quan Iy phuc vu viéc ra quyét
dinh quan ly, diéu hanh cac hoat dong bao dam chét luong.

- Hé thong thong tin bao dam chét luong duoc dinh ky ra soat, nang cap.

- Co s giao duc nghé nghiép xay dung va ban hanh quy ché quan 1y, van
hanh hé thong thong tin bao dam chat lugng.

Buéc 4. Phé duyét va van hanh hé thong bao dam chat lwong

- Hi¢u trudng phé duyét cac ndi dung thudc hé théng bao dam chat luong
trude khi van hanh hé théng trong nha trudng.

- Hé théng bao dam chat luong duoc cong bod cong khai dé toan thé can
b0, nha gido, nhan vién va cac dbi tuong khac co lién quan biét va trién khai
thuc hién.

Buéc 5. Panh gid, cai tién hé thong bao dam chat lwong va thue hién
ché d bao cao

- Pdnh gid hé thong bdo dam chadt hrong:

+ Xay dung ké hoach:

Hang nim, Phong KT&DBCL xay dung ké hoach danh gia hé théng bao
dam chat lugng cua trudng trinh Hiéu trudong phé duyét. Ké hoach thé hién don
vi dugc danh gid, ndi dung va thoi gian thuc hién danh gia.

Can ctr ké hoach danh gia hé théng bao dam chat luong di duoc phé
duyét, cac don vi thude trudong can ctr chic nang, nhi€ém vy dugc giao xay dung
ké hoach chi tiét d¢é thyc hién.

+ Yéu cau trong danh gia hé thong bao dam chat luong:

bam bao trung thyc, khach quan, déy da thong tin, minh chung hop 1€
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Panh gia cac ndi dung cta timg linh vuc quan 1y chat luong cta cac don
vi va cua truong.

Huy dong su tham gia cua can by quan 1y, nha giao, nhan vién, cac doanh
nghiép, don vi st dung lao dong co tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap,
thuc hanh, lam viéc.

Két qua danh gia cong tac bao dam chit lugng ting don vi va két qua
danh gia hé théng bao dam chat luong cta truong duge cong bd cong khai cho
cac d6i twong lién quan biét.

Toan by minh chig, tai liéu phuc vu danh gia dugc luu trit.

+ Thyc hi¢n danh gia, viét bao céo:

Danh gia cép don vi thudc truong thuyc hién danh gia cac ndi dung sau:

Sy phu hop va két qua thuc hién muc tiéu chét luong ctia don vi.

Su phu hop va két qua van hanh cic quy trinh, cong cu bao dam chat
luong thude chirc nang, nhiém vu cia don vi danh gia va quy trinh, cong cu bao
dam chat luong lién quan da duoc ban hanh.

Thuc hién quy ché quan 1y, van hanh hé thong thong tin bao dam chat
luong tai don vi.

Panh gia cap Truong, Phong KT&DBCL chi tri, phdi hop véi cac don vi
lién quan thudc truong thuc hién danh gia cac ndi dung sau:

Sy phu hop cua chinh sach chit luong cua Trudng.

Su phu hop va két qua thyc hién muc tiéu chat luong ctuia Truong.

Sy phu hop va két qua van hanh cac quy trinh, cong cu bao dam chat
luong cua cac linh vuc quan 1y chit lugng cua Trudng.

Quy ché quan 1y, van hanh hé théng théng tin bao dam chat luong.

Can ¢ vao bio cdo cong tac bao dam chét luong cap don vi va két qua
danh gia hé thong bao dam chit luong cip Trudong, Phong KT&DBCL viét b4o
c4o danh gia hé thong bao dam chat lugng cip Trudng ddi voi timg linh vuc
quan 1y chat luong, tirng dot danh gia hodc toan bo hé théng khi thay can thiét.
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Phong KT&DBCL lay ¥ kién cac don vi thudc co so gido duc nghé nghiép, can
bd quan ly, nha gido, nhan vién, dai dién nguodi hoc va dai dién céc td chirc
Pang, doan thé ctia Nha trudng dbi voi cac ndi dung danh gia 6 lién quan; tong
hop va hoan thién bao cdo danh gia hé thong bao dam chat lugng cip truong
trinh Hi€u Truong phé duyét.

Phong KT&DBCL thudng xuyén theo doi, kiém tra ké hoach danh gia
cong tac bao dam chét luong cua cac don vi, phat hién kip thdi cac quy trinh,
cong cu bao dam chat luong can khic phuc. Trong truong hop can thiét bao céo,
dé xuét Hiéu Truong thyc hién danh gia doc 1ap.

+ Phé duyét, cong khai két qua danh gia:

Phong KT&PBCL t6 chirc cong bd cong khai bao cao danh gia hé thong
bao dam chat lugng cap trudng trong ndi bd thoi han 30 ngay lam viéc.

B4o céo bao dam chat lugng cua cac don vi, bao cao danh gia hé théng
bao dam chat luong cip trudng va toan bo minh ching, tai lidu lién quan duoc
luu trit theo quy dinh.

- Thuee hién cdi tién:

+ Cidn cir cic bao cdo két qua tu danh gia chat luong gido duc nghé
nghiép (tu danh gia chat luong co sé gido duc nghé nghiép va tu danh gia chat
lugng chuong trinh dao tao) va cac bao cao danh gid hé thong bao dam chat
luong cua trudng, phong KT&DBCL tong hop, phén tich, dé xuit ké hoach cai
tién.

+ Phong KT&PBCL léy v kién ké hoach cai tién cac don vi, dai dién ca
t6 chirc Pang, doan thé cta co s¢ gido duc nghé nghiép, cac doanh nghiép, don
vi sir dung lao dong co tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh,
lam viéc; tong hop va hoan thién ké hoach cai tién trinh Hiéu Truong phé duyét.

+ Céc don vi thudc truong thuc hién ké hoach cai tién di duoc Hiéu
Trudng phé duyét.

- Thiee hién ché dé bdo cdo co quan quan Iy c6 tham quyén:
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+ Phong KT&PBCL cin ctr két qua xay dung, van hanh, danh gia va cai
tién hé théng bao dam chét luong cua truong, viét bio cdo hé théng bao dam
chat luong cua trudng theo miu Phu luc sé 02 Thong tu sd 28/2017/TT-
BLDTBXH ngay 15/12/2017 trinh Hi¢u Trudng phé duyét.

+ Cap nhat vao co s¢ dir liéu bao dam chat luong cua hé théng thong tin
quan 1y cta co quan quan 1y nha nude vé gido duc nghé nghiép; giri béo cdo hé
thng bao dam chét luong ciia trudng cho co quan quan 1y truc tiép (néu c6), SO
Lao dong — Thuong binh va Xa hdi noi co s& dong trén dia ban, Téng cuc Giao
duc nghé nghiép (Cuc Kiém dinh chét luong gido duc nghé nghiép) cham nhat
vao ngay 31 thang 12 hang ndm.

4. Céc ndi dung bio dam chat luwong:

Truong Cao déng Y Duoc Phu Tho xé&c dinh cac qua trinh can kiém soat
trong Nha truong va mbi lién hé giira cac qua trinh nhu sau:

Ghi chu: Thir tw cac qua trinh can kiém soat khong thé hién mirc do wu
tién ciia qud trinh dé trong hé thong Quan 1y chat lwong. Ty theo dic thi cia
mai trwong cé thé con cé cdc qud trinh quan 1y khdc ma nha truong can kiém

soat.

Quan ly ndi dung - chuong trinh dao tao

4.1. Quan ly Noi dung chuwong trinh

< A PR Dang ky/ m¢
e Ding ky/ xdy dung nghé dao tao “nganh
e Phat trién chuong trinh Quan 1 hoat déng ddo tao
e (Cap nhat, d61 méi chuong trinh dao EE—
Tuyén sinh
tao
e Bién soan, cai tién giao trinh - hoc I
liéu -
¢ Bién soan ngan hang cau hoéi/ dé thi v
Xay dung ké
hoach/ TKB
Thuyc hién ké
hoach
\ 2 v ) 4
Lién két dao . Thyc hanh/
o> , A N tao € > Giingday <= Thuc tap
4.2. Quan ly hoat dong dao tao : 1 ,
e TO chtic tuyén sinh —*—
Danh gia két
47 qua hoc tap

Cép phat VB




e Nhap hoc

e Xay dung ké hoach dao tao / TKB

e Thuyc hién ké hoach/ tién do
e Giang day

e Thuyc hanh/ thyc tap

e Lién két dao tao

e Thi - kiém tra - danh gia két qua hoc tap

e Cép phat vin bang - chimg chi

4.3. Quan ly hoc sinh - sinh vién
e Ho so hoc sinh — sinh vién
e Khen thuéng - ky luat
e Danh gia két qua rén luyén
e (Cong tac Gido vién chu nhiém
e Giai quyét yéu cau
e Ché do chinh sach
e Hoat dong ngoai khoa - xa hoi
e NOoi tra
e (i1 thi€u viéc lam

4.4. Quan 1y ngudn nhan lyc
e Tuyén dung
e Dao tao - Boi dudng
e Xay dung ché do ndi bo
e Ho so can bo, €140 vién, nhan

Vvién

e Thuc hién nhiém vu
e Danh gid, danh gia lai
e Khen thudng - ki luat
e Phén cong/ diéu chuyén
e Quy hoach — B6 nhiém
e Ché do - Bao hiém

4.5. Quan ly co sé vat chat
e Paiu tu/ Mua sam
e Danh gia nha cung cap
e Tiép nhan - Ban giao

Quan 1y hoc sinh - sinh vién

N Hososinh | Cong tac
Noiria < vién GVCN
¢ A A
banh gia KQ | Ché d chinh
ren luyén sach
\ 4 Giai quyét yéu
Khen thuéng | cau
ky luat
L Hoat dong Gidi thiéu viéc
| ngoai khoa lam

ZUaII Iy IEUUIl IIIair 10

2 Dio tao bdi ;
a » ¢ i » ~ A
Tuyén dung ot » Luu trit HO so
A A A A
Xay dung ché
d6 noi bo
) 4 \ 4
Quanlylao | Phéancong/ |
dong [~ Diéu chuyén |
A
) 4 ) 4
Danh gia, danh ’ Quy hoach -
s s DA wlia
Quan Iy co s& vat chat
DG nha cung
cap
\ 4
Déu tu/ Mua | Tiép nhan/ ban
sam i giao
v v v
Kiém ké/ kiém . QL Phong hoc,
soat s lrgng € P QL Vatn, TB <= P nha xudng
v \ 4
Hiéu chuin/ | Baotr, bio = R
Hiéu chinh dudng > tlachin
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Kiém ké/ Kiém soat sb luong, danh muc
Vat tu, Thiét bi

Phong hoc, nha xudng

Baéo tri - bado dudng

Hiéu chuan - hiéu chinh

Stra chira

Thanh ly

4.6. Quan ly Moi trwong lam viée

e V¢ sinh

e An ninh - Bao vé
e Dam bdo canh quan

e Kham surc khoe

4.7. Quan ly Tai chinh

e Lap ké hoach tai chinh/ ngan sach
e Thanh/ quyét toan

Quan ly Méi truong lam viée
. Cham soc strc
An ninh Khoe
Canh quan <€ Vé sinh
Quan ly tai chinh
Thanh quyét Lap ké hoach
toan tai chinh

4.8. Quan ly hoat dong danh gia, phan tich, cai tién

e Danh gia ndi bo

Thanh tra. ki 2 ¢ Danh gi4, phan tich, cai tién
o anh tra, kiém tra
e Hanh dong khac phuc AR
e Hanh dong phong ngtra | Hanh dong A ;i?lhg iég?xga
e Tong hop, phan tich DI v
N . ” Thanh/ Kiém
e Kiém soat san pham KPH tra
L4 Cél tlén .| Téng hop phéan |
” tich ™
A 4
Ly omsoBSP 3 Gaitidn
4.9. Quan ly cac hoat dong ho trg dieu hanh
e Xay dung chinh sach chat luong/ S—
Muc tiéu chat lugng
, , - Xay dy | Xem xét cir Quyén han/
e Xem xét cta lanh dao csel. € lmhdso Tréch nhiém
49 Thongtinndi | . .| Kiémsoathd | | Kiém sodt tai
bo i so i liéu




4.10

4.11

Thoéng tin ndi bd

Kiém soat tai liéu

Kiém soat hd so

Quyén han /trach nhiém

. Quan ly hoat dong Nghién ciru KH & HTQT

Thuc hién dé tai khoa hoc

, . 2. NCKH & HTQT
Ung dung va chuyén giao
Trién khai cac du an/ hoat dong Thuye hién dé Ung dung va
i Z Z tai KH chuyén giao
hop tac quoc te
Trién khai cac
du an/ Hoat
dong HTQT
. Quan ly quan hé véi cac bén quan tdm
Nghlén Cl:ru thl tm(‘)’ng Quan h¢ voi cac bén quan tam
Tham do khach hang (Bén ngoai/ Sinh
. Quan hé doanh Tham do
Vlén. . ) nghiép khach hang
Quan h¢ doanh nghiép
Theo doi vét sinh vién Nghién ctu thi Theo doi vét
truong sV
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KHACH HANG VA CAC BEN QUAN TAM

CAC YEU CAU

Kiém soat tai liéu — Kiém soat hd so (dk 4)

U

<t=f == == == == == =| Hoachdinh CSCL, MTCL, QHTN, Trao d0i thong tin ndi
bd, Hoach dinh h¢ thong QLCL, Xem xét cia LD....

Trach nhiém cua linh dao (Dk 5)

[

i

~
Quain ly cic nguon lue (DK 6)
Tuyén dung, boi dudng can b -
giang vién, CSHT, Méi truong LV,

Do lwong, phin tich, cai tién (DK 8)

tra, kiém tra, Do luong théa man cia khach hang;

Thi, Kiém tra ; Panh gia, danh gia lai can bo, giang vién - Thanh

Phén tich di

Béo v¢ an ninh trat tw, Cham soc suc liéu <t =
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o1

_______

As

~

NYIN VOHL



A
[ Tuyén dung l—»l B*;z;a‘ |<—>{l.uuvn}l'léw

A

iy dung Nem xét ciia
CsCL tinh dao

Théng tin ni Kiém sodt hé Kiém sodt tai
b5 s Ligu

Trich nhifm

|

|

|

|

I nglx;gdé | I Ung dung vi € — -|
. I

|

|

|

!




IV. DANH MUC HE THONG TAI LIEU
Danh muc hé théng tai liéu bao gém:

1. Chinh sach chét lugng

2. Muc tiéu chét lugng.

3. S6 tay chit luong

4. Quy trinh, cong cu va cac biéu mau

Cac hoat dong bt budc phai xay dung quy trinh, céng cu bao dam chit
luong, bao gém: Xay dung, lya chon, chinh stra, bo sung chuong trinh, gido trinh
dao tao; tuyén sinh; kiém tra, thi, xét, cong nhan tbt nghi¢p; danh gia két qua hoc
tap, rén luyén, cip van bang, chimg chi cho ngudi hoc; tuyén dung, quy hoach, dao
tao, boi dudng, danh gia, phan loai nha giao, can bd quan 1y; quan ly, sir dung, bao
tri, bao dudng thiét bi; khao sat sinh vién sau khi tot nghiép; khao sat doanh
nghiép, don vi sir dung lao dong.
NHOM QUY TRINH/CONG CU THUQC LiNH VUC PAO TAO

A. Céc quy trinh bit budc theo TT28/2017/BLPTBXH

1. Quy trinh xay dung chuong trinh dao tao

2. Quy trinh lga chon chuong trinh dao tao

3. Quy trinh chinh sira, bo sung chuong trinh dao tao

4. Quy trinh xay dung gido trinh dao tao.

5. Quy trinh lya chon gido trinh dao tao.

6. Quy trinh chinh stra, b6 sung gido trinh dao tao.

7. Quy trinh tuyén sinh

8. Quy trinh xét diéu kién dy thi két thuc mon hoc/mé dun.

9. Quy trinh thi két thuc mén hoc/mé dun

10. Quy trinh xét diéu kién duy thi tot nghiép

11. Quy trinh thi va xét diéu kién tot nghiép

12. Quy trinh danh gia két qua hoc tap

13. Quy trinh c4p van bang, chimg chi cho ngudi hoc

B. Céc quy trinh khéac

14. Quy trinh quan 1y diém
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15. Quy trinh xay dung ké hoach, tién d6 dao tao/TKB
16. Quy trinh bao luu két qua hoc tap
17. Quy trinh md ma nghé dao tao
18. Quy trinh t6 chire hoc lai, thi lai
19. Quy trinh t6 chire HSSV thyc tap tai doanh nghiép
NHOM QUY TRINH/CONG CU THUQC LINH VU'C CONG TAC HSSV
A. Cac quy trinh bit budc theo TT28/2017/BLPTBXH
1. Quy trinh danh gia két qua rén luyén
B. Céc quy trinh khéac
2. Quy trinh nhép hoc
3. Quy trinh quan ly HSSV noi tra
4. Quy trinh khen thuong HSSV
5. Quy trinh ky luat HSSV
6. Quy trinh quan Iy hd so HSSV
7. Quy trinh xé hoc bong HSSV
NHOM QUY TRINH/CONG CU THUQC LINH VUC TO CHUC, HANH CHINH
A. Cac quy trinh bt budc theo TT28/2017/BLPTBXH:
1. Quy trinh tuyén dung
2. Quy trinh quy hoach
3. Quy trinh b6 nhiém CBQL
4. Quy trinh dao tao, boi dudng CBQL, nha gido va ngudi lao dong
5. Quy trinh danh gi4, phan loai CBQL, nha gido va nguoi lao dong
B. Cac quy trinh khéac
6. Quy trinh quan 1y hd so can bd va ngudi lao dong
7. Quy trinh khen thudng can b va ngudi lao dong
8. Quy trinh ky luét can bo va nguoi lao dong
9. Quy trinh xét nang luong
NHOM QUY TRINH/CONG CU THUQC LINH VUC CO SO VAT CHAT
A. Céc quy trinh bt budc theo TT28/2017/BLPTBXH
1. Quy trinh quan ly, st dung vat tu phuc vu dao tao
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2. Quy trinh bao tri, bao dudng thiét bi

3. Quy trinh cip phat vat tu phuc vu ddo tao

4. Quy trinh quan 1y phong thyc hanh, phong 1y thuyét

B. Cac quy trinh khéac

5. Quy trinh sira chita may moc, thiét bi

6. Quy trinh dau tu/mua sam tai san
NHOM QUY TRINH/CONG CU THUQC LINH VUC KHAO THi, PAM
BAO CHAT LUQNG

A. Céc quy trinh bit budc theo TT28/2017/BLPTBXH

1. Quy trinh khao sat sinh vién sau tot nghiép

2. Quy trinh khao sat doanh nghi€p, don vi sir dung lao dong

B. Cac quy trinh khéac

3. Quy trinh du gi10

4. Quy trinh bién soan ngan hang cau hoi/dé thi

5. Quy trinh tu danh gia chét luong co s& gido duc nghé nghiép

6. Quy trinh ty danh gia chét luong chuong trinh dao tao

7. Quy trinh xay dung hé théng bao dam chat lugng
NHOM QUY TRINH/CONG CU THUOQC LINH VUC QUAN HE DOANH
NGHIEP, NGHIEN CUU KHOA HQC, THU VIEN

1. Quy trinh dang ky dé tai nghién ctru khoa hoc, sang kién cai tién

2. Quy trinh nghiém thu dé tai nghién ctru khoa hoc, sang kién cai tién

3. Quy trinh muon, tra tai li¢u thu vién.

4. Quy trinh t6 chirc ky két cac hop dong, hop tac véi doanh nghiép, to chirc
nudc ngoai.
NHOM QUY TRINH/CONG CU THUQC LINH VUC TAI CHINH

A. Cic quy trinh bit budc theo TT28/2017/BLPTBXH:

Khéng cé
B. Cac quy trinh khac
1. Quy trinh kiém ké tai san

2. Quy trinh thanh 1y tai san
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3. Quy trinh thu hoc phi

4. Quy trinh tam Ung

5. Quy trinh thanh to4n tam {ing

6. Quy trinh thanh toan hop dong giang day
7. Quy trinh thanh toan luong

8. Quy trinh thanh toan dé tai sang kién

Danh muc tii liéu hé thong bao dam chat lwong va don vi ap dung dworc liét
ké theo bang sau day:
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Pon vi ap dung
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1 | So6 tay chat lugng CDYDPT X X X X X X X X X X | X | X X X X
f z MTCL-
2 | Chinh sach chat lugng CDYDPT X X X X X X X X X X | X | X X X X X
A 1 X MTCL-
3 | Muc tiéu chat luong CDYDPT X X X X X X X X X X X X X X X X
4 85 xdy dyng chuong trinh dao | osppr |y | x | X | x | x X | X X X | x | x
5 gz lya chon chuong trinh dao 02/QT-BbT X X X X X X X X X X X
g | QL chinhsta, bosung chuong | oy pr |y | x | x | x | x x | x X x | x| x
trinh dao tao
7 | QT xay dung gido trinh dao tao | 04/QT-DT | x X X X X X X X X
8 | QT lya chon giao trinh dao tao 05/QT-bT | X X X X X
9 Q‘T Chl}’lh sta, b sung gido 06/QT-DT | x X X X X
trinh dao tao
10 | QT tuyén sinh 07/QT-BT | x | X X X | X | X | x| X X X | X | X X | x| X
11 QT xét dleuA kién du thi két thtc 08/QT-DT X X X X X X
mon hoc/md dun
12 (?1;11"1 thi két thuc mén hoc/mod 09/QT-BT X X X X X X X X X
13 QT. Axet diéu kién du thi tot 10/QT-DT X X X X
nghiép
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14 QT. Athl va xét diéu kién tot 11/QT-DT X X X X X
nghiép
15 | QT cap van bang, chimg chi 12/QT-BT | x X x | x X
cho ngudi hoc
16 | QT déanh gia két qua rén luyén | 13/QT-BT | X X X X X | x | X
17 | QT quan Iy diém 14/QT-BT | x X X X X X | X | X | X
QT xay dung ké hoach, tién do i
18 dio tao/TKB 15/QT-bT | x X X X X X
19 | QT bao luu két qua hoc tap 16/QT-BT | x X X X
20 | QT md mé nghé dao tao 17/QT-PT | x X X
21 | QT tb churc hoc lai, thi lai 18/QT-BT | x X X | X X X X X | X | X
22 | QT nhap hoc 19/QT-BbT | X X X X X X
23 | QT quan ly HSSV noi tra 20/QT-BT | x X X
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24 | QT khen thuong HSSV 21/QT-BT | x X X X X X
25 | QT ky luat HSSV 22/IQT-BT | x | x | X X X
26 | QT quan ly hd so HSSV 23/QT-DT | x X X X X
27 | QT xét hoc béng HSSV 24/QT-BT | x | X X X X X
28 | QT tuyén dung 0L/QT-TH | x | X X X | x | x | x | x X X [ X| X | x| x| x| X
29 | QT quy hoach 02/QT-TH | x X X X X X X X X X | X ]| X X X X X
30 | QT bd nhiém CBQL 03/QT-TH | x | X X X | x| x | x| x X X | x| x | x| x| x| X
31 QT‘ d?,o taf)’ bof .du’o’ngA CBQL, 04/QT-TH X X X X X X X X X X | X | X X X X X
nha gido va nguoi lao dong
32 QT df“? h g4, p l?ffm 10‘%‘1 CBQL, 05/QT-TH X X X X X X X X X X | X | X X X X X
nha giao va nguoi lao dong
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33 QT Qquan 121 ho so can b va 06/QT-TH x X
nguoi lao dong
34 QT‘lfhen t}mmg cén by va 07/QT-TH X X X X X X X X X X | X | X X X X X
nguoi lao dong
35 g(;gy luat cdn bg va ngudi lao 08/QT-TH X X X X X X X X X X | X | X X X X X
36 | QT xét nang luong 09/QT-TH | x X X X X X X X X X | X | X X X X X
QT quan ly, str dung vat tu 01/QT-
37 phuc vu do tao DTB.TTIN X X X X X X X X | X X X X X
s e e iAo s 02/QT-
38 | QT bao tri, bdo dudng thict bi PTB.TTTN X X X X X X X X X X
QT cap phat vat tu phuc vu dao 03/QT-
39 20 PTBTTIN | * X X X X X X | X | X X
QT quan 1y phong thuc hanh, 04/QT-
40| shong 1y thuyét PTB.ITTN | * X XX X | X XXX
41 | QT sira chira may moc, thiét b 05/QT- X X X X X X X X X X | X | X X X X X
> : DTB.TTTN
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A Lo . 06/QT-
42 | QT dau tu/mua sam tai san PTBTTTN | X X X X X X X X X X | X ]| X X X X
QT to chirc HSSV thuyc tap tai 07/QT-
43 | Goanh nghiép pTBITIN | X | X | X X X X | X ] X
44 QT Ehao sat sinh vién sau tot 01/QT-KT X X X
nghiép
45 QT 7kha0 sat doa:nh nghiép, don 02/QT-KT | x X X X
vi st dung lao dong
46 | QT danh gia két qua hoc tap 03/QT-KT | x X X X X X
47 | QT du gio 04/QT-KT | x X X X X X X
QT bién soan ngin hang céu i
48 hoi/d2 thi 05/QT-KT | x X X X X X
49 Q,T .t}r danh 818 Chat.}uqng co 06/QT-KT | X X X X X X X X X X | X | X X X X X
sO gido duc nghe nghiép
5o | Q1 @ danh gid chat luong | o7/t | X X X | X X X | x | x
chuong trinh dao tao
51 Q"l; xay dung hé thong bao dam 08/QT-KT | x x
chat lugng
52 | QT kiém ké tai san 01/QT-TC | x | X X X | x | x| x| X X X | x| x | x| x| x| x
53 | QT thanh ly tai san 02/QT-TC | x X X X X X X X X X | X | X X X X X
54 | QT thu hoc phi 03/QT-TC | x X X X X X
55 | QT tam tng 04/QT-TC X X X X X X X X X X X X X
56 | QT thanh toan tam ng 05/QT-TC X X X X X X X X X X X X X
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57 anTythanh toanhop dong giang | geiorre | x| x | X | x X | x X X X
58 | QT thanh toan luong 07/QT-TC X X X X X X X X | X X X X X
59 | QT thanh toan d¢ tai sang kién | 08/QT-TC | x | X X X | x | X X X X| X | x| x| x| X
QT ding ky dé tai NCKH, sang | 01/QT-
60 Kién cai tién KHQT.TV X X X X X X X X X X X X X X X X
QT nghiém thu dé tai NCKH, | 02/QT-
61 | cang kién cai tién KHQT.TV | * X X X | x | x | x
QT t0 chirc ky két cac hop 03/QT-
62 | dong, hop tac véi doanh nghiép, X X X X X X X
PO i KHQT.TV
to chirc nudc ngoai
63 | QT muon, tra tai liéu thu vién 04/QT- X | X X X | x | x| x| x X X X | x | x| x| X
o - - KHQT.TV
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V.QUAN LY SO TAY BAO PAM CHAT LUQONG

1. Phong KT&PBCL xay dung S6 tay dam bao chat luong theo mAu tai Phy
luc s6 01 kém theo cua Thong tu s 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2017
trinh Hiéu truong phé duyét. So tay bao dam chat lwong cta Nha truong dam bao
phan anh trung thuc, chinh xac cac quy dinh vé hé thong bao dam chét luong cua
Nha trudng. Phong KT&DBCL c6 trach nhiém ra soat, diéu chinh, bo sung, cap
nhat phu hop véi thuc té phét trién cta nha trudng va su thay doi dinh hudng chién
lugce hay quy dinh khéc c6 lién quan.

2. Béi tuong sir dung S6 tay bao dam chét luong 1a: Ban Giam hiéu Nha
truong; Phong KT&DPBCL; cac Phong, Ban; Trudéng cac Khoa, B mon, Trung
tAm va toan thé can bd quan ly, nha gido, nhan vién thu¢c Truong. SO tay bao dam
chét luong chi duoc phan phdi téi co quan chirng nhan, cac co quan c6 thAm quyén
khac, doanh nghiép hodc cac to chirc, ca nhan bén ngoai khi duoc Hiéu truong
Nha truong chéap thuan.

3. S6 tay bao dam chét luong dugc kiém soat, quan 1y theo cac ndi dung tén
tai liéu, ma hiéu, 1an ban hanh, ngay ban hanh, sb trang. So tay bao dam chit luong
trude khi gui téi cac don vi trong truong phai ky tén, dong dau.

4. Phong KT&DBCL chiu trach nhiém theo ddi, kiém soat, phan phdi So tay
bao dam chat luong ciing nhu cac ban stra doi, hiéu chinh sau nay. Khi trudng co
nhimg thay d6i vé to chtrc hay phuong thirc hoat dong, S6 tay bao dam chét luong
s& duoc hiéu chinh va phan phdi lai.

5. Quyén sao chép: Moi su sao chép So tay biao dam chat lugng cua Truong
Cao dang Y Duoc Pht Tho phai duoc sy dong ¥ ctia Phong KT&DPBCL, phé duyét

ctua Hiéu trudng va chi dugc sao chép tir ban goc./.
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