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I. GIỚI  THIỆU CHUNG  

1. Tổng quan 

1.1. Khái niệm chung về Sổ tay bảo đảm chất lượng: 

Sổ tay bảo đảm chất lượng (STBĐCL) Trường Cao đẳng Y Dược Phú 

Thọ là tài liệu thuộc hệ thống tài liệu quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn hệ 

thống bảo đảm chất lượng của Tổng cục giáo dục nghề nghiệp do Trường Cao 

đẳng Y Dược Phú Thọ xây dựng nhằm đảm bảo chất lượng trong hoạt động đào 

tạo và phát triển của Nhà trường. STBĐCL của Nhà trường tuyên bố về chính 

sách, mục tiêu chất lượng do Hiệu trưởng đề ra và cam kết với tất cả cán bộ, 

giáo viên, giảng viên, nhân viên, khách hàng và cácc đối tác. Sổ tay chất lượng 

cũng nêu rõ cơ cấu tổ chức, phân công trách nhiệm của các bộ phận, phòng ban 

trong Nhà trường, mô tả những hoạt động đào tạo chính của Nhà trường đang 

thực hiện cũng như những tuyên bố về chính sách cụ thể của Nhà trường đối với 

các yếu tố của hệ thống quản lý chất lượng đáp ứng các yêu cầu của hệ thống 

bảo đảm chất lượng. 

STBĐCL là cẩm nang, định hướng cho mọi hoạt động liên quan đến quản 

lý chất lượng tại tất cả các bộ phận có ảnh hưởng đến quá trình đào tạo. Đồng 

thời STCL cũng là một trong những tài liệu quan trọng làm cơ sở cho Nhà 

trường cũng như các cơ quan chứng nhận xem xét đánh giá hệ thống chất lượng 

trong toàn trường. 

STBĐCL thể hiện ý thức, trách nhiệm và sự cam kết cao nhất của Nhà 

trường với phương pháp quản lý khoa học, chặt chẽ, thực tiễn nhằm đảm bảo 

chất lượng và hiệu quả trong công tác quản lý và đào tạo của Nhà trường. 

Với các đơn vị sử dụng lao động cũng như đối tác, STBĐCL giúp họ hiểu 

biết tốt hơn về Trường Cao đẳng Y Dược Phú Thọ, đặt niềm tin vào sản phẩm 

đầu ra là nguồn nhân lực Y tế có chất lượng cao do Nhà trường cung cấp. 

1.2. Giải thích các từ viết tắt, định nghĩa các thuật ngữ: 

Giải thích các từ viết tắt: 

STT Từ viết tắt Giải thích 

1 BĐCL Bảo đảm chất lượng 
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2 CBQL Cán bộ quản lý 

3 CSCL Chính sách chất lượng 

4 KT-ĐBCL Khảo thí – Đảm bảo chất lượng 

5 HTBĐCL Hệ thống bảo đảm chất lượng 

6 MTCL Mục tiêu chất lượng 

7 STĐBCL Sổ tay đảm bảo chất lượng 

 Định nghĩa các thuật ngữ: 

 + Hệ thống bảo đảm chất lượng trong cơ sở giáo dục nghề nghiệp là hệ 

thống các chính sách, quy trình, công cụ đối với tất cả lĩnh vực, nội dung quản 

lý của cơ sở giáo dục nghề nghiệp nhằm duy trì, cải tiến, nâng cao chất lượng 

giáo dục nghề nghiệp và đạt được mục tiêu đề ra. 

+ Chính sách chất lượng là định hướng chung có liên quan đến chất 

lượng. Chính sách chất lượng thống nhất với chính sách chung của cơ sở giáo 

dục nghề nghiệp và là cơ sở để xác định các mục tiêu chất lượng. 

+ Mục tiêu chất lượng là mong muốn cụ thể của cơ sở giáo dục nghề 

nghiệp có liên quan đến chất lượng, được xây dựng trên cơ sở chính sách chất 

lượng và được quy định cho các đơn vị trực thuộc cơ sở giáo dục nghề nghiệp 

để thực hiện. 

+ Hệ thống tài liệu bảo đảm chất lượng gồm chính sách chất lượng, 

sổ tay chất lượng, quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng đối với từng nội 

dung trong các lĩnh vực quản lý. 

+ Quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng là cách thức để tiến hành một 

hoạt động cụ thể, trong đó nêu rõ trình tự, phương pháp và các yêu cầu nhằm 

đáp ứng mục tiêu chất lượng đã đề ra. 

+ Sổ tay bảo đảm chất lượng là tài liệu cung cấp thông tin về hệ thống 

bảo đảm chất lượng cho cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên và các bên liên 

quan. 



6 

 

+ Đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp là quá 

trình cơ sở giáo dục nghề nghiệp thu thập, xử lý thông tin, đánh giá hiệu quả vận 

hành hệ thống bảo đảm chất lượng. 

+ Tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp là quá trình cơ sở giáo dục 

nghề nghiệp đánh giá để xác định mức độ cơ sở giáo dục nghề nghiệp hoặc 

chương trình đào tạo đạt tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp 

theo quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. 

2. Lịch sử phát triển 

2.1. Thông tin chung về trường 

Tên trường: Trường Cao đẳng Y Dược Phú Thọ 

Địa chỉ:  2201, Đường Hùng Vương, Gia cẩm, Việt Trì, Phú Thọ. 

Số điện thoại: 0210.3846.440 

Email:   fushico@duocphutho.edu.vn 

Website:  http://duocphutho.edu.vn 

      Năm thành lập trường:  

 - Năm thành lập đầu tiên:    20/11/1990 

 - Năm nâng cấp thành trường cao đẳng: 27/08/2008 

 - Năm đổi tên trường:   : 23/05/2017 

2.2. Lịch sử phát triển của nhà trường: 

Ban đầu: Nhà trường được sáng lập bên cạnh công ty CP Dược phú thọ, 

đã tự chủ riêng, hạch toán riêng. Năm 1990 là lớp dược tá 12 tháng (từ 

20/11/1990 đến 20/11/1991) với quy mô 01 lớp có 38 học sinh. Đội ngũ: 09 thầy 

cô có trình độ đại học và trung cấp. Cơ sở vật chất: 01 gian nhà cũ của nhà máy 

kháng sinh để lại. Sau đó, dần dần đã xây dựng được 04 phòng học, 02 phòng 

thực hành với 01 xưởng bào chế đảm bảo quy mô đào tạo từ 200-300 học sinh, 

tăng cường đội ngũ, đầu tư trang thiết bị, vì vậy số lượng và chất lượng đào tạo 

của cơ sở không ngừng tăng lên. Giai đoạn này nhà trường liên tục liên kết với 

mailto:fushico@duocphutho.edu.vn
http://duocphutho.edu.vn/
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các trường y tế đào tạo 16 khóa dược tá là những cán bộ Dược hạt nhân đáp ứng 

yêu cầu về nguồn nhân lực cho các  cơ sở Y Dược trong và ngoài tỉnh. 

Ngày 25 tháng 12 năm 2003 Cơ sở đào tạo Dược được nâng cấp thành 

Trung tâm đào tạo Nghề Dược theo Quyết định số 1716/QĐ/DF/ của Chủ tịch 

Hội đồng Quản trị/Tổng giám đốc Công ty Cổ phần Dược Phú Thọ/ Giám đốc 

Trung tâm Đào tạo Dược. Thời gian này nhà trường đầu tư mạnh mẽ về cơ sở 

vật chất và đội ngũ giảng viên. Đã có 18 giảng đường, 10 phòng thực hành và xí 

nghiệp đạt tiêu chuẩn GMP, ASEAN, 02 khu nội trú,… đảm bảo quy mô 1500-

2000 học sinh. Để đáp ứng yêu cầu của pháp lệnh hành nghề Y Dược và nhu cầu 

thực tế của xã hội, Trung tâm đào tạo Dược được nâng cấp thành Trường Kỹ 

thuật Dược theo Quyết định số: 364/2005/QĐ-CT ngày 28 tháng 01 năm 2005 

của Chủ tịch UBND tỉnh Phú Thọ. Thời điểm này Trường đã đào tạo thành công 

21 khóa Dược tá với 2882 học sinh đã tốt nghiệp và đang tiếp tục đào tạo khóa 

22. 

Năm 2005, Trường Trung học kỹ thuật Dược được thành lập theo QĐ số 

2689/QĐ - UBND ngày 03 tháng 10 năm 2005 trên cơ sở nâng cấp Trường Kỹ 

thuật Dược Phú Thọ để đáp ứng tình hình phát triển chung của đất nước và xu 

thế hội nhập. Lúc này, đội ngũ cán bộ có 158 người và liên tục tăng lên; 29 khóa 

dược tá đã ra trường và tháng 6/2007 khóa DSTH đầu tiên của nhà trường đã 

được nhận bằng tốt nghiệp; cơ sở vật chất của nhà trường được đầu tư vượt bậc 

với rất nhiều trang thiết bị hiện đại: 40 giảng đường, xây mới Trung tâm Thư 

viện, dãy nhà ký túc xá 5 tầng,.... Quy mô đào tạo của nhà trường ngày càng lớn 

mạnh. 

Ngày 27 tháng 8 năm 2008, Trường Cao đẳng Dược Phú Thọ chính thức 

được thành lập trên cơ sở nâng cấp từ Trường Trung học kỹ thuật Dược Phú Thọ 

theo Quyết định số 5616/QĐ-BGDĐT ngày 27 tháng 8 năm 2008 của Bộ trưởng 

Bộ Giáo dục và đào tạo. Đây là mô hình Trường Cao đẳng đầu tiên trên cả nước 

có chức năng đào tạo, bồi dưỡng nguồn nhân lực Y Dược có trình độ Cao đẳng 

và thấp hơn. Nhà trường có 9 phòng chức năng, 6 trung tâm, 4 khoa, 15 bộ môn, 
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01 công ty dược. Giai đoạn này nhà trường đã có nhiều bước phát triển đột phá 

trong công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học, hợp tác quốc tế… đặc biệt là việc 

đầu tư xây dựng cơ sở hạ tầng đồng bộ và hiện đại: Tòa nhà điều hành 17 tầng, 

Trung tâm Văn hóa Fushico, xây mới hệ thống các giảng đường, Trung tâm Thí 

nghiệm hiện đại, thư viện điện tử, thư viện số, ký túc xá sinh viên, bể bơi, trạm 

ATM, khuôn viên cây xanh… đáp ứng tốt nhất nhu cầu học tập và nghiên cứu 

khoa học cho cán bộ, giảng viên và quy mô trên 10.000 sinh viên hàng năm. 

Nhà trường đã mở các ngành đào tạo cao đẳng: Dược, Điều dưỡng, Hộ sinh, Kỹ 

thuật hình ảnh Y học, Kỹ thuật Xét nghiệm Y học và các ngành trung cấp: Y đa 

khoa, Dược, Điều dưỡng. Khóa Dược sĩ Cao đẳng chính quy đầu tiên của cả 

nước đã được tốt nghiệp tại trường và hàng vạn dược sỹ các khóa tiếp theo ra 

trường đã đóng góp không nhỏ trong việc đào tạo đội ngũ cán bộ Y Dược cho 

ngành y tế Việt Nam. 

Tháng 5/2017, Trường Cao đẳng Dược Phú Thọ chính thức đổi tên thành 

Trường Cao đẳng Y Dược Phú Thọ theo Quyết định số 721/QĐ-LĐTBXH ngày 

23 tháng 5 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động Thương binh và Xã hội. 

 Trường Cao đẳng Y Dược Phú Thọ hôm nay đang bước những bước đi 

vững chắc để phấn đấu trở thành Trung tâm nghiên cứu khoa học, chuyển giao 

công nghệ của khối ngành sức khỏe đạt trình độ phát triển tương đương các 

trường đại học lớn trong nước mang đẳng cấp khu vực và quốc tế. 

3. Sơ đồ tổ chức (Phụ lục 1) 

4. Chức năng, nhiệm vụ 

4.1. Chức năng, nhiệm vụ nhà trường: 

 - Đào tạo nhân lực Y Dược ở trình độ cao đẳng và các ngành nghề khác 

thấp hơn có phẩm chất chính trị, đạo đức tốt, có sức khoẻ, có kiến thức và kỹ 

năng nghề nghiệp phù hợp tương xứng với trình độ đào tạo, đáp ứng nhu cầu về 

cán bộ y, dược phục vụ cho công tác chăm sóc, bảo vệ và nâng cao sức khoẻ 

nhân dân; đào tạo các nghành nghề khác theo nhu cầu của người học và của xã 

hội; có khả năng tự nghiên cứu và phát triển; có khả năng thích nghi cao với môi 
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trường kinh tế - xã hội của đất nước, say mê khoa học, có tinh thần và khả năng 

tự trau dồi kiến thức, dễ dàng tiếp thu và làm chủ được công nghệ mới. 

- Thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ do các cơ quan, tổ chức có 

thẩm quyền giao; kết hợp đào tạo với nghiên cứu khoa học, triển khai nghiên 

cứu khoa học; phát triển và chuyển giao công nghệ, thực hiện các loại hình dịch 

vụ khoa học, công nghệ; tổ chức sản xuất, kinh doanh, dịch vụ thuốc chữa bệnh 

và thực phẩm chức năng; sử dụng có hiệu quả kinh phí đầu tư phát triển khoa 

học và công nghệ. 

- Thực hiện dân chủ, bình đẳng, công khai trong việc bố trí và thực hiện 

các nhiệm vụ đào tạo, khoa học, công nghệ và hoạt động tài chính; quản lý 

giảng viên, cán bộ, công nhân viên; xây dựng đội ngũ giảng viên của trường đủ 

về số lượng, đảm bảo yêu cầu về chất lượng, cân đối về cơ cấu trình độ, cơ cấu 

ngành nghề. 

- Đăng ký, tổ chức triển khai kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp 

và chịu sự quản lý chất lượng của cơ quan kiểm định chất lượng giáo dục.  

- Tuyển sinh, tổ chức quá trình đào tạo, thi, công nhận tốt nghiệp, quản lý, 

cấp phát văn bằng, chứng chỉ cho người học theo đúng quy định. 

 - Phát hiện và bồi dưỡng nhân tài cho người học và đội ngũ cán bộ giảng 

viên của trường. 

 - Quản lý, sử dụng đất đai, cơ sở vật chất, trang thiết bị và tài sản theo quy 

định của pháp luật. 

 - Phối hợp với các tổ chức, cá nhân và gia đình của người học trong hoạt 

động giáo dục đào tạo. 

 - Tổ chức cho giảng viên, cán bộ, nhân viên và người học tham gia các 

hoạt động xã hội phù hợp với ngành nghề đào tạo. Chăm lo đời sống và bảo vệ 

quyền lợi chính đáng, hợp pháp của cán bộ, giảng viên nhà trường. 

 - Giữ gìn và phát triển những di sản văn hoá dân tộc. 

- Thực hiện chế độ báo cáo với cơ quan quản lý các cấp về các hoạt động 
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của trường theo quy định hiện hành. 

- Công khai những cam kết của trường về chất lượng đào tạo, chất lượng 

đào tạo thực tế của trường, các điều kiện đảm bảo chất lượng và thu chi tài chính 

hàng năm của trường. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật. 

4.2. Chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị 

4.2.1. Chức năng, nhiệm vụ Phòng Tổng hợp 

- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng về công tác tổ chức bộ máy, công tác 

nhân sự, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, bố trí, quản lý đội ngũ cán bộ, giáo 

viên, giảng viên và người lao động (gọi tắt là CBNV); công tác bảo vệ chính trị 

nội bộ; công tác thanh tra, kiểm tra, giám sát toàn bộ các hoạt động của nhà 

trường đối với các phòng, trung tâm, khoa, bộ môn và đơn vị trực thuộc nhằm 

thực hiện đúng các quy định của pháp luật, đúng quy chế của cơ quan quản lý 

nhà nước về giáo dục nghề nghiệp; công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật đối với 

cán bộ, giảng viên, người lao động và người học; công tác hành chính, quản trị, 

tổng hợp. 

- Nghiên cứu và đề xuất phương án xây dựng và kiện toàn bộ máy quản lý 

trường, mô hình cơ cấu tổ chức, soạn thảo chức năng, nhiệm vụ của các đơn vị 

trực thuộc; 

- Giúp Hiệu trưởng hoạch định, xây dựng chỉ tiêu nhân lực hàng năm và 

lâu dài, căn cứ vào đó để bố trí, sắp xếp CBNV cho phù hợp có hiệu quả; 

- Quản lý đội ngũ CBNV trong trường, xây dựng kế hoạch, tiêu chí tuyển 

dụng CBNV, tiếp nhận và bố trí CBNV đảm bảo phù hợp với trình độ, năng lực 

và nhu cầu của các đơn vị sử dụng. Xây dựng quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, đề 

bạt, bổ nhiệm, miễn nhiệm cán bộ; 

- Xây dựng Quy chế trả lương, định mức tiền lương, nâng lương, giải 

quyết chế độ, chính sách cho CBNV (tiền lương, phụ cấp, trợ cấp, độc hại…) 

theo đúng quy định của Nhà trường, của Nhà nước;  
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- Quản lý hồ sơ CBNV, tổ chức đánh giá, xếp loại CBNV hàng năm. 

Thực hiện công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật đối với CBNV theo đúng Luật 

Thi đua, Khen thưởng; 

- Quản lý các tác nghiệp về văn phòng, hành chính, quản trị. Hướng dẫn 

và kiểm tra thể thức văn bản trước khi trình lãnh đạo ký;  

- Tiếp nhận, xử lý, tổ chức và quản lý các văn bản đi, đến, văn bản nội bộ, 

chuyển giao văn bản cho các đơn vị theo quy định. Quản lý và sử dụng các con 

dấu theo đúng quy định, thực hiện công tác lưu trữ công văn, tài liệu theo đúng 

quy định về văn thư bảo mật, Quy chế Bảo vệ bí mật Nhà nước; 

- Sao lục, chứng thực các tài liệu, văn bản… được ủy quyền, cấp giấy giới 

thiệu, giấy đi đường cho CBNV theo sự ủy nhiệm của BGH;  

- Chịu trách nhiệm về khánh tiết, nội dung, chương trình, phục vụ các sự 

kiện, hội nghị…Tiếp và quan hệ đối ngoại các đối tác chiến lược; 

- Kiểm tra, giám sát thực hiện nhiệm vụ an ninh, trật tự, phòng chống 

cháy, nổ, cứu nạn, cứu hộ, bão lụt, vệ sinh môi trường; thanh tra việc thực hiện 

chính sách, pháp luật về giáo dục, đào tạo, việc thực hiện mục tiêu, kế hoạch, 

chương trình, nội dung, phương pháp giáo dục, quy chế đào tạo, quy chế thi cử, 

cấp phát văn bằng, chứng chỉ, việc thực hiện giáo trình, bài giảng, việc quản lý 

tài chính, tài sản, khoa học công nghệ, công tác tổ chức cán bộ và các điều kiện 

cần thiết khác đảm bảo chất lượng đào tạo; 

  - Nghiên cứu các văn bản của Nhà nước, của các cơ quan quản lý cấp trên 

để xây dựng thành quy chế, quy định của Nhà trường trong công tác thanh tra xử 

lý vi phạm trong lĩnh vực giáo dục đào tạo; 

  - Lập kế hoạch thanh tra hàng năm đối với tất cả các đơn vị trực thuộc, đề 

xuất xử lý vi phạm đối với cá nhân, tập thể có hành vi vi phạm trong lĩnh vực giáo 

dục đào tạo; 

  - Tiếp nhận phản ảnh khiếu nại, tố cáo của CBNV, HSSV trong Trường về 

các vấn đề có liên quan đến công tác đào tạo, nghiên cứu khoa học, trình Hiệu 

trưởng phê duyệt và tổ chức triển khai thực hiện theo chỉ đạo của Hiệu trưởng; 
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  - Chủ trì, phối hợp với các bộ phận liên quan tư vấn, giúp Hội đồng quản 

trị, Hiệu trưởng về những vấn đề pháp lý của đơn vị, bảo vệ quyền và lợi ích hợp 

pháp của nhà trường, đơn vị, của cán bộ, giáo viên, giảng viên và người học theo 

đúng chức năng, nhiệm vụ và quyền hạn của tổ pháp chế; 

  - Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được phân công 

4.2.2. Chức năng, nhiệm vụ Phòng Đào tạo & Công tác học sinh, sinh viên 

- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng nghiên cứu, đề xuất phương hướng phát 

triển của trường về mục tiêu đào tạo, các hệ đào tạo, các ngành, quy mô và 

phương thức đào tạo, phát triển cơ sở vật chất cần thiết phục vụ cho công tác 

giảng dạy và học tập. 

- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng quản lý và tổ chức thực hiện các nhiệm 

vụ trong các lĩnh vực công tác tuyển sinh, đào tạo và một số nhiệm vụ khác của 

Nhà trường do Hiệu trưởng giao. 

- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng tổ chức thực hiện các chủ trương chính 

sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, các quy định của bộ, của địa phương và 

của Nhà trường trong công tác quản lý học sinh, sinh viên (HSSV); tiến hành 

các biện pháp thích hợp đưa công tác quản lý học sinh, sinh viên đi vào nề nếp, 

đảm bảo công bằng, công khai, minh bạch và dân chủ trong công tác HSSV và 

đảm bảo cho HSSV thực hiện đầy đủ quyền và nghĩa vụ của mình; 

- Quản lý HSSV về học tập và rèn luyện, chú trọng công tác giáo dục 

phẩm chất chính trị, đạo đức lối sống cho HSSV. Cung cấp cho HSSV thông tin 

cần thiết của Nhà trường, nắm bắt tình hình tư tưởng, tâm tư, nguyện vọng và 

giải quyết kịp thời những thắc mắc của HSSV; 

- Phối hợp với Đoàn thanh niên, Hội sinh viên trong công tác HSSV.  

- Lập kế hoạch chương trình đào tạo các bậc học, các khóa học, ngành 

học và các loại hình đào tạo của trường. Phối hợp với các khoa, bộ môn và các 

phòng có liên quan xây dựng các chương trình đào tạo, mở ngành đào tạo, lập kế 

hoạch giảng dạy. Tổ chức biên soạn giáo trình, tài liệu giảng dạy của nhà 
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trường, chỉnh sửa giáo trình, kiểm tra việc quản lý thực hiện kế hoạch giảng dạy 

của khoa, bộ môn và của giáo viên, giảng viên, việc hướng dẫn hồ sơ sổ sách 

phục vụ công tác giảng dạy; 

- Xây dựng kế hoạch chỉ tiêu tuyển sinh hàng năm, tiếp nhận và quản lý 

hồ sơ học sinh, sinh viên, tổ chức tuyển sinh theo đúng quy chế của Bộ Giáo dục 

và Đào tạo; của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội; 

- Tiếp nhận học sinh, sinh viên vào học, phối hợp với các phòng chức 

năng để theo dõi, quản lý học sinh, sinh viên từ khi vào trường đến khi ra 

trường. Sắp xếp, bố trí HSSV vào ở nội trú tại ký túc xá (KTX), tổ chức và quản 

lý tốt về về sinh, an ninh chính trị, trật tự an toàn xã hội tại KTX của Nhà 

trường. Theo dõi, báo cáo số lượng HSSV nội trú. Ra quyết định công nhận ban 

cán sự lớp (lớp trưởng, lớp phó) ngay đầu khoá học; 

- Thống kê, tổng hợp dữ liệu, quản lý hồ sơ sinh viên theo đúng quy chế; 

- Lập thời khóa biểu, phân công giảng viên giảng dạy, bố trí giáo viên chủ 

nhiệm lớp, cố vấn học tập, quản lý, hướng dẫn ghi chép các hồ sơ, sổ sách, sổ 

điểm đúng quy định của Tổng cục giáo dục nghề nghiệp, Bộ Lao động – 

Thương binh và Xã hội; 

- Xếp lịch thi, phối hợp với các đơn vị trong trường tổ chức thi và đánh 

giá kết quả học tập của HSSV cuối mỗi kỳ học, năm học, khóa học. Chịu trách 

nhiệm trước Hiệu trưởng Nhà trường về kết quả học tập của HSSV. Chỉ đạo, tổ 

chức thi, cấp giấy chứng nhận tốt nghiệp, bằng tốt nghiệp, bảng điểm cho học 

sinh, sinh viên theo đúng quy chế của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội; 

- Giải quyết các công việc hành chính có liên quan đến sinh viên như xác 

nhận là HSSV của Trường để sinh viên được vay tín dụng đào tạo và HSSV 

thuộc diện chính sách được hưởng các chế độ trợ cấp của Nhà nước; giới thiệu 

sinh viên với công an phường đề nghị nhận xét đối với từng HSSV ngoại trú về 

thái độ công dân, ý thức chấp hành pháp luật và quan hệ với nhân dân địa 

phương cuối mỗi học kỳ; 

- Tiếp nhận và giải quyết mọi đơn từ, khiếu nại, khiếu tố liên quan đến 
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HSSV để giải quyết hoặc báo cáo Ban giám hiệu giải quyết; 

- Tổ chức, quản lý việc học tập của HSSV như theo dõi việc thực hiện 

thời khoá biểu, kiểm tra việc học tập của sinh viên trên lớp, phối hợp với giảng 

viên đứng lớp để triển khai các hình thức điểm danh tại lớp học; 

- Triển khai thực hiện việc đánh giá ý thức học tập và rèn luyện của sinh 

viên theo đúng quy chế và hướng dẫn thực hiện quy chế đánh giá kết quả rèn 

luyện HSSV của Nhà trường; Chỉ đạo, theo dõi, tổng hợp việc đánh giá kết quả 

rèn luyện của học sinh, sinh viên theo học kỳ và theo năm học; 

- Tổ chức thực hiện “Tuần sinh hoạt công dân HSSV” đầu khoá học và 

đầu mỗi năm học; 

- Tổ chức cho sinh viên tham gia các hoạt động nghiên cứu khoa học, thi 

sinh viên giỏi, thi sáng tạo tài năng trẻ và các hoạt động khuyến khích hoạt động 

học tập khác; 

- Tổ chức triển khai công tác giáo dục tư tưởng, phẩm chất chính trị, đạo 

đức lối sống cho sinh viên. Theo dõi công tác phát triển Đảng trong sinh viên, 

tạo điều kiện thuận lợi cho sinh viên tham gia hoạt động của tổ chức Đảng và 

đoàn thể trong Trường; phối hợp với Đoàn TNCS HCM, Hội sinh viên và các tổ 

chức chính trị, xã hội khác có liên quan trong các hoạt động phong trào của 

HSSV, tạo điều kiện cho HSSV có môi trường rèn luyện, phấn đấu. Tổ chức 

triển khai thực hiện Quy chế công tác học sinh, sinh viên ngoại trú. Phối hợp với 

Phòng Y tế tổ chức khám sức khoẻ cho HSSV khi vào nhập học, chăm sóc, 

phòng chống dịch bệnh và khám sức khoẻ định kỳ cho sinh viên trong thời gian 

học tập theo quy định; 

- Tổ chức cho HSSV viên tham gia các hoạt động văn hoá, văn nghệ, thể 

dục, thể thao; phối hợp với Đoàn TN, Hội sinh viên tổ chức thi đấu và tham gia 

các giải văn nghệ, thể thao do các cấp tổ chức; 

- Phối hợp với chính quyền và công an địa phương trên địa bàn Trường 

đặt trụ sở và  nơi HSSV tạm trú xây dựng kế hoạch đảm bảo an ninh chính trị, 

trật tự và an toàn cho HSSV, giải quyết các vụ liên quan đến HSSV. Tổ chức 
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tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về an toàn giao thông, phòng chống 

tội phạm ma tuý, mại dâm, HIV/AIDS và các hoạt động khác có liên quan đến 

HSSV, hướng dẫn sinh viên chấp hành pháp luật, nội quy, quy chế; phát hiện và 

xử lý sinh viên có hành vi vi phạm pháp luật, nội quy, quy chế, tư vấn pháp lý, 

tâm lý xã hội cho HSSV; 

- Hướng dẫn và tổ chức thực hiện các chế độ chính sách Nhà nước của 

Nhà trường đối với HSSV về học bổng, trợ cấp xã hội, bảo hiểm, tín dụng đào 

tạo và các chế độ khác liên quan đến HSSV; Phối hợp với phòng Tài chính và 

phòng Điện thiết bị đôn đốc, nhắc nhở HSSV thu nộp tiền nội trú, tiền điện theo 

đúng quy định; 

- Lập hồ sơ tham mưu cho hội đồng kỷ luật Nhà trường trong công tác xử 

lý kỷ luật HSSV vi phạm nội quy, quy chế học tập, sinh hoạt; là thành viên Hội 

đồng kỷ luật, ra quyết định xử lý HSSV vi phạm quy chế, cho thôi học, xóa tên, 

dừng học, tiếp nhận cho HSSV trở lại học tập. Tổ chức việc thăm hỏi HSSV và 

gia đình HSSV khi có sự việc cần thiết, sau khi lãnh đạo nhà trường đồng ý. 

- Tổng hợp báo cáo lãnh đạo Nhà trường và cấp trên theo chế độ báo cáo 

thống kê; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được phân công. 

4.2.3. Chức năng, nhiệm vụ Phòng Tài chính 

- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng về công tác quản lý hoạt động tài chính 

và chế độ kế toán. Thực hiện quản lý tập trung và sử dụng hiệu quả các nguồn 

tài chính theo quy chế quản lý tài chính của Nhà trường và chế độ quy định của 

Nhà nước.   

- Nắm chắc và cung cấp kịp thời, đầy đủ, chính xác số liệu về tài sản, vật 

tư, tiền vốn để tham mưu cho Hội đồng quản trị, Ban giám hiệu ra các quyết 

định chỉ đạo, quản lý, điều hành công tác tài chính kế toán.   

- Chủ trì phối hợp với các phòng chức năng xây dựng kế hoạch tài chính 

ngắn hạn, trung hạn và dài hạn phù hợp với kế hoạch phát triển chung của Nhà 

trường; 
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- Chịu trách nhiệm chính trong công tác xây dựng, sửa đổi, bổ sung quy 

chế quản lý tài chính hàng năm cho phù hợp với hoạt động đào tạo của Nhà 

trường và quy định của Nhà nước; 

- Tổ chức thu đúng, thu đủ và kịp thời các khoản học phí, lệ phí của học 

sinh, sinh viên, các khoản thu khác của các đơn vị (nếu có). Tham mưu cho Hội 

đồng quản trị, Ban giám hiệu tăng nguồn thu cho Trường, quản lý toàn bộ tài 

sản, vật tư, tiền vốn của Nhà trường;  

- Thực hiện việc chi trả tiền lương, trả thay BHXH, các khoản trợ cấp ốm 

đau, thai sản…, chi trả các khoản phụ cấp quản lý, giảng dạy, làm thêm giờ và 

các chế độ khác… cho cán bộ, giáo viên, giảng viên và người lao động, chi trả 

học bổng cho HSSV và các khoản chi phí phục vụ cho hoạt động đào tạo, 

nghiên cứu khoa học, xây dựng cơ sở vật chất, sửa chữa, mua sắm… của Nhà 

trường theo đúng các quy định hiện hành; 

- Hướng dẫn các thủ tục thanh, quyết toán cho các đơn vị và cán bộ, nhân 

viên, giáo viên, giảng viên của Nhà trường. Cập nhật, ghi chép, phản ánh đầy 

đủ, trung thực các nghiệp vụ phát sinh, lập báo cáo quyết toán tài chính theo 

định kỳ. Thực hiện theo dõi quyết toán ấn chỉ thuế, biên lai, thuế thu nhập cá 

nhân, các nghĩa vụ với Nhà nước; 

- Tư vấn các vấn đề tài chính cho các chương trình, hợp đồng đào tạo, dự 

án, đề án liên kết của các đơn vị trong toàn trường với các đối tác trong và ngoài 

nước; 

- Thực hiện công tác lập báo cáo về hoạt động tài chính theo chế độ kế 

toán hiện hành. Bảo quản, lưu trữ chứng từ kế toán theo quy định; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được phân công. 

4.2.4. Chức năng, nhiệm vụ phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng 

- Tham mưu, giúp việc cho Hiệu trưởng và chịu trách nhiệm triển khai 

thực hiện các hoạt động về công tác khảo thí; công tác đánh giá và đảm bảo 

chất lượng giáo dục đào tạo của Nhà trường.  
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- Xây dựng các văn bản quy định về công tác khảo thí theo quy định của 

Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội để trình Hiệu trưởng ký ban hành; 

- Hướng dẫn, theo dõi và kiểm tra việc thực hiện các văn bản có liên quan 

đến công tác khảo thí của các đơn vị trong Nhà trường; 

- Tập hợp đề cương, ngân hàng câu hỏi của các khoa, bộ môn để xây dựng 

ngân hàng đề thi chính xác, hiệu quả, không để sai sót và lãng phí; phát đề 

cương ôn thi cho HSSV đúng nội dung và thời gian quy định; 

- Tổ chức làm đề thi, thẩm định đề thi, sao in đề thi cho tất cả các kỳ thi 

do Trường tổ chức đúng kế hoạch, đúng quy chế (kể cả các đơn vị ngoài 

trường); 

- Tham mưu cho Hiệu trưởng áp dụng các hình thức thi phù hợp với 

chương trình và hình thức đào tạo. Phối hợp với các phòng, khoa, bộ môn và các 

đơn vị có liên quan tổ chức, điều hành việc thực hiện công tác coi thi kết thúc 

học phần (bao gồm kỳ thi chính và các kỳ thi phụ) theo kế hoạch của Trường. 

Tổ chức phúc khảo bài thi và giải quyết các tồn tại vướng mắc liên quan đến 

công tác thi, sau khi thi của HSSV theo sự chỉ đạo của Hiệu trưởng Nhà trường; 

- Phối hợp tổ chức các buổi tọa đàm, hội giảng, dự giờ giảng của các 

giảng viên; đào tạo, bồi dưỡng đội ngũ giảng viên, tổ chức thi giáo viên dạy giỏi 

hàng năm, đánh giá, xếp loại giáo viên, giáo viên chủ nhiệm và cố vấn học tập 

vào cuối mỗi kỳ học, năm học; 

- Tổ chức thực hiện đúng thủ tục, quy trình các nghiệp vụ coi thi, làm 

phách, ráp phách, nhập điểm kết thúc học phần tất cả các hệ đào tạo, cấp đào 

tạo và chương trình đào tạo; 

- Tổ chức chấm thi kết thúc học phần, chứng chỉ, thi tốt nghiệp theo đúng 

quy chế, quy định của Nhà trường; 

- Thực hiện công tác quản lý, lưu trữ và bảo mật đề thi, bài thi, điểm thi 

theo quy định; 
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- Xây dựng và trình Hiệu trưởng ký ban hành các văn bản hướng dẫn thực 

hiện công tác đảm bảo chất lượng giáo dục trên cơ sở quy định và hướng dẫn 

của Tổng cục giáo dục nghề nghiệp – Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội; 

- Hướng dẫn thực hiện và theo dõi, kiểm tra việc thực hiện các văn bản có 

liên quan đến công tác đảm bảo chất lượng của các đơn vị, cá nhân trong Nhà 

trường; 

- Xây dựng kế hoạch thường xuyên và dài hạn trình Hiệu trưởng phê 

duyệt về đánh giá và đảm bảo chất lượng giáo dục trong trường và tổ chức thực 

hiện theo kế hoạch đã được phê duyệt; 

- Triển khai thực hiện công tác tự đánh giá chất lượng giáo dục, thực hiện 

các nội dung công việc tích lũy các tài liệu và minh chứng phục vụ cho công tác 

kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp theo Thông tư 15/2017/TT-

BLĐTBXH ngày 08/6/2017 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội. Hướng 

dẫn công tác tự đánh giá ở các đơn vị và tổng hợp kết quả đánh giá chất lượng 

giáo dục trong toàn Trường;   

- Tư vấn cho Hiệu trưởng và thực hiện các biện pháp nghiệp vụ đảm bảo 

chất lượng giáo dục: khảo sát, đánh giá chất lượng giảng dạy của giảng viên, 

chất lượng học tập của HSSV, chất lượng các khâu quản lý hỗ trợ hoạt động 

đào tạo của Nhà trường; 

- Nghiên cứu đề xuất với Hiệu trưởng để triển khai các giải pháp đảm bảo 

chất lượng giáo dục. Giám sát, theo dõi và đánh giá tình hình thực hiện các giải 

pháp đảm bảo chất lượng giáo dục của các bộ phận trong Nhà trường; 

- Thống kê và báo cáo về công tác khảo thí và đảm bảo chất lượng giáo 

dục theo yêu cầu của Nhà trường; 

- Triển khai các đề tài nghiên cứu khoa học nhằm nâng cao chất lượng, 

hiệu quả công tác đánh giá và đảm bảo chất lượng giáo dục; 

- Tổ chức kiểm tra quy chế đào tạo, các quy định của Nhà trường đối với 

cán bộ, giáo viên, giảng viên mới được tuyển vào học việc. Tiến hành các đợt 
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khảo sát, điều tra, phục vụ cho công tác đảm bảo chất lượng. Tổ chức việc lấy 

phiếu đánh giá giáo viên, giảng viên sau khi kết thúc học phần; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công. 

4.2.5. Chức năng, nhiệm vụ Phòng Khoa học và Quốc tế 

- Tham mưu cho Hiệu trưởng và chịu trách nhiệm tổ chức quản lý và triển 

khai thực hiện công tác nghiên cứu khoa học, chuyển giao công nghệ và công 

tác sở hữu trí tuệ của trường. 

- Tham mưu cho Hiệu trưởng về công tác hợp tác quốc tế của nhà trường 

theo đúng chủ trương, đường lối đối ngoại của Đảng, Nhà nước và Quy chế tổ 

chức hoạt động của Trường. Phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức thực hiện 

công tác hợp tác quốc tế.  

  - Xây dựng các chương trình, kế hoạch ngắn hạn, dài hạn về nghiên cứu 

khoa học, chuyển giao công nghệ, đăng ký với các cấp về khoa học công nghệ 

tương ứng của niên hạn. Tham mưu cho Hiệu trưởng về phương hướng, chủ 

trương, quy định về quản lý khoa học của trường; 

- Tổ chức xây dựng, tham gia đấu thầu, tuyển chọn các dự án KHCN 

trong và ngoài nước; Tổ chức triển khai thực hiện, kiểm tra, đánh giá, nghiệm 

thu kết quả và lưu trữ tài liệu các dự án, các hợp đồng khoa học công nghệ đã 

được ký kết; 

- Hướng dẫn các phòng, trung tâm, khoa, bộ môn lập kế hoạch, thực hiện 

nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ; 

- Chỉ đạo, triển khai, giám sát tiến độ thực hiện đề tài các cấp. Tham mưu 

cho Hội đồng Khoa học và Đào tạo tổ chức nghiệm thu, tổng kết đánh giá kết 

quả đề tài nghiên cứu khoa học các cấp theo quy định; 

- Tổ chức hội thảo khoa học, hội nghị chuyên đề về nghiên cứu khoa học 

cấp Trường. Tổng hợp và đề nghị khen thưởng các cá nhân, nhóm tác giả đề tài 

có thành tích xuất sắc trong nghiên cứu khoa học. 
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- Thực hiện Báo cáo với các cơ quan cấp trên về hoạt động KHCN của 

Nhà trường theo yêu cầu. Chủ động mở rộng hợp tác nghiên cứu khoa học với 

các cơ quan, tổ chức trong và ngoài nước. Quản lý các hoạt động nghiên cứu 

khoa học, phát triển dịch vụ khoa học công nghệ. 

- Phối hợp với phòng tài chính lập kế hoạch, quản lý kinh phí nghiên cứu 

khoa học, dự án thử nghiệm và chuyển giao công nghệ. 

- Chuyển giao các đề tài NCKH cho đơn vị chủ trì để áp dụng vào thực 

tiễn, chuyển các báo cáo kết quả nghiên cứu khoa học thuộc đề tài khoa học các 

cấp đã nghiệm thu về Trung tâm Thông tin – Thư viện để lưu giữ và phổ biến; 

- Thu tập thông tin, thẩm định các bài viết của các tác giả, các cộng sự, 

các đề tài nghiên cứu khoa học và thực hiện đăng tải, in ấn, phát hành Bản tin 

khoa học theo đúng phạm vi giấy phép quy định. Thực hiện các chế độ báo cáo 

với các cơ quan quản lý nhà nước về thông tin và truyền thông theo quy định. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác về nghiên cứu khoa học khi được Nhà 

trường giao. 

 - Nghiên cứu, đề xuất với Hiệu trưởng phương hướng, nội dung, kế hoạch 

hợp tác quốc tế của nhà trường. 

- Phối hợp tổ chức thực hiện các dự án quốc tế đã được phê duyệt và khả 

năng của Nhà trường theo từng năm, từng giai đoạn và từng chương trình. 

- Xây dựng kế hoạch tổ chức đoàn ra của Nhà trường đi học tập, công tác 

nước ngoài. 

- Tổ chức tiếp nhận và bố trí lịch làm việc với các đoàn khách nước ngoài, 

các tổ chức quốc tế khi đến thăm và làm việc với Nhà trường theo kế hoạch đã 

được Hiệu trưởng phê duyệt. 

- Tiếp nhận công văn, giấy tờ về hợp tác quốc tế, nghiên cứu và xử lý theo 

chỉ đạo của Hiệu trưởng. 
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- Lưu trữ các hồ sơ, giấy tờ, biên bản làm việc về quan hệ hợp tác quốc tế. 

Theo dõi, kiểm tra, tổng hợp báo cáo việc thực hiện các nhiệm vụ hợp tác quốc 

tế. 

- Giao dịch với các tổ chức, cá nhân trong nước để thực hiện nhiệm vụ 

hợp tác quốc tế của Nhà trường theo chỉ đạo của Hiệu trưởng hoặc các phó Hiệu 

trưởng được Hiệu trưởng phân công. 

- Phối hợp với các đơn vị trong Trường xây dựng kế hoạch và phối hợp 

triển khai thực hiện nhiệm vụ hợp tác quốc tế có liên quan. 

- Quan hệ với các đơn vị chức năng của Bộ Y tế, Bộ Giáo dục và Đào tạo, 

cơ quan Công an và các cơ quan chức năng để nắm bắt và tham mưu cho Hiệu 

trưởng thực hiện đúng chủ trương, đường lối đối ngoại của Đảng và Nhà nước. 

- Phối hợp tiếp nhận và quản lý sinh viên quốc tế đến học tại Trường và 

sinh viên của Trường đi học ở nước ngoài. 

- Tham mưu cho Ban giám hiệu chỉ đạo thực hiện nghiêm túc Nghị định 

số 73/2012/NĐ - CP ngày 26/ 9/ 2012 của Chính phủ về việc “Quy định về hợp 

tác, đầu tư của nước ngoài trong lĩnh vực giáo dục'' 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác về  quan hệ hợp tác quốc tế khi được Nhà 

trường giao. 

4.2.6. Chức năng, nhiệm vụ Phòng Điện – Thiết bị 

- Tham mưu cho Hiệu trưởng về sử dụng cơ sở vật chất của Trường, xây 

dựng và tổ chức thực hiện về công tác quy hoạch, xây dựng cơ bản, phát triển và 

sử dụng cơ sở vật chất trang thiết bị của Trường; 

- Quản lý đất đai, quản lý tài sản trang thiết bị phục vụ cho giảng dạy, 

nghiên cứu khoa học và học tập. 

 - Sắp xếp, bố trí sử dụng và điều chuyển cơ sở vật chất, thiết bị đáp ứng 

yêu cầu công việc giảng dạy, học tập và các lĩnh vực công việc của Nhà trường; 

 - Quản lý, khai thác, sử dụng có hiệu quả các tài sản như Hội trường, 

Trung tâm Văn hóa Fushico, Phòng khách, KTX phòng VIP…..Phối hợp tham 
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gia xử lý mất mát, hư hỏng tài sản của Nhà trường; bố trí sắp xếp, cấp phát 

giảng đường cho các lớp học, đồ dùng giảng dạy cho giáo viên; 

 - Xây dựng kế hoạch cải tạo nâng cấp, sửa chữa cơ sở vật chất của Nhà 

trường, phối hợp giám sát thi công các công trình sửa chữa, xây dựng của Nhà 

trường; 

 - Lập kế hoạch và đề xuất việc mua sắm thiết bị, vật tư kỹ thuật, dụng cụ, 

công cụ, sửa chữa… kịp thời phục vụ cho giảng dạy, học tập, nghiên cứu, làm 

việc của cán bộ, giảng viên, nhân viên, học sinh – sinh viên trong toàn trường; 

- Xây dựng và tổ chức kiểm tra việc thực hiện quy định sử dụng tài sản, 

thiết bị, điện, nước… của các đơn vị, đánh giá chất lượng, giá trị sử dụng các 

trang thiết bị để có kế hoạch mua sắm, sửa chữa, chống hư hỏng, mất mát, lãng 

phí. Phối hợp với phòng Tài chính định giá, phân loại tài sản, tiến hành các thủ 

tục thanh lý tài sản đã hư hỏng hoặc các tài sản không có nhu cầu sử dụng; 

- Hàng năm phối hợp với phòng Tài chính tổ chức kiểm kê tài sản theo 

chế độ quy định. Phối hợp với các phòng chức năng giám sát, kiểm tra việc sử 

dụng tài sản, nhà xưởng, đất đai, phòng học, sân bãi,…; 

- Chịu trách nhiệm quản lý toàn bộ khuôn viên trường: cống rãnh, công 

viên cây xanh, các khu sinh hoạt vui chơi…; 

- Chịu trách nhiệm ghi, đối chiếu số điện, nước hàng tháng. Quản lý và 

đảm bảo điện, nước phục vụ nơi làm việc và sinh hoạt trong phạm vi Trường, 

thu tiền điện nước theo quy định; 

- Thực hiện các công việc phục vụ các sự kiện tại sân khấu ngoài trời, hội 

trường, bố trí trang thiết bị phục vụ: (âm thanh, chiếu sáng, quạt...). Treo cờ, 

băng rôn, pa nô, khẩu hiệu…; 

- Quản lý, theo dõi, sửa chữa, bảo trì nhà cửa, hệ thống điện, điện lạnh, 

điện thoại, máy vi tính, máy chiếu, hệ thống cấp thoát nước, thiết bị vệ sinh, 

trang thiết bị tại các giảng đường, phòng thực hành, phòng khách, phòng làm 

việc, KTX, cầu thang máy, thiết bị cứu hỏa…; 
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- Xây dựng quy định cụ thể về việc bồi hoàn tài sản, dụng cụ, phương 

tiện, ... bị hư hao, mất mát, hỏng do lỗi chủ quan. 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Nhà trường phân công. 

4.2.7. Chức năng, nhiệm vụ Phòng Y tế/Phòng khám đa khoa Fushico 

- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng về công tác quản lý, chăm sóc, bảo vệ 

sức khỏe cho CBNV, HSSV; 

- Tuyên truyền giáo dục sức khỏe, phổ biến kiến thức vệ sinh môi trường, 

vệ sinh an toàn thực phẩm, vệ sinh nơi làm việc, vệ sinh học đường, vệ sinh nơi 

ăn, ở khu ký túc xá. 

- Quản lý, điều hành và tổ chức thực hiện các chức năng nhiệm vụ của 

Phòng khám Đa khoa Fushico, cụ thể là: 

 - Khám sức khỏe cho HSSV khi vào nhập học, khám sức khỏe định kỳ, 

thường xuyên cho CBNV và HSSV;  

+ Tổ chức truyền thông cho các đối tượng ngoài trường có thẻ BHYT đến 

khám bệnh ban đầu tại phòng khám (thông tuyến); 

+ Có phương án để tổ chức đi khám bệnh, cấp thuốc cho các đối tượng có 

thẻ BHYT ở các xã vùng nông thôn thuộc các huyện trong toàn tỉnh; 

 + Cung ứng thuốc chữa bệnh theo đơn của Bác sỹ cho người bệnh có thẻ 

BHYT đến khám bệnh tại phòng khám;   

 + Hàng tháng, quý, năm làm thanh quyết toán, báo cáo thực hiện chế độ 

BHYT với lãnh đạo Nhà trường và cơ quan chức năng; 

- Làm thẻ BHYT cho HSSV, hoàn thiện hồ sơ đề nghị thanh toán bảo 

hiểm thân thể cho HSSV theo chế độ và hợp đồng đã ký với cơ quan bảo hiểm; 

- Theo dõi, kiểm tra, giám sát công tác vệ sinh môi trường, nơi làm việc, 

ăn ở sinh hoạt khu KTX, nơi công cộng, khu căng tin, giảng đường, hội trường, 

sân bãi, vườn hoa cây cảnh;  



24 

 

- Hướng dẫn, kiểm tra việc đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm, việc thu 

gom và xử lý rác thải, nước thải, diệt côn trùng. Kiểm tra, phân công, theo dõi 

thời gian lao động công ích  của HSSV theo đúng quy chế; 

- Tổng hợp báo cáo lãnh đạo Nhà trường và cấp trên theo chế độ báo cáo, 

thống kê; 

- Quan hệ tốt với các cơ quan chức năng ngành dọc các cấp trên, nhằm 

xây dựng quan hệ giữa Nhà trường và các cơ quan khác.  

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Nhà trường phân công 

4.2.8. Chức năng, nhiệm vụ Các khoa, bộ môn trực thuộc trường 

 - Quản lý giảng viên, cán bộ, nhân viên, sinh viên thuộc khoa theo phân 

cấp của Hiệu trưởng;  

 - Thực hiện kế hoạch giảng dạy, học tập và các hoạt động ngoại khóa 

khác theo chương trình, kế hoạch giảng dạy hàng năm của trường theo quy định 

của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, bao gồm: 

 + Xây dựng chương trình đào tạo của từng ngành, nghề theo từng trình độ 

đào tạo thuộc khoa, bộ môn mình quản lý hoặc do hiệu trưởng giao; 

 + Tổ chức biên soạn đề cương chi tiết các môn học, mô-đun, tín chỉ liên 

quan bảo đảm tính thống nhất, tránh chồng chéo giữa các môn học, mô-đun, tín 

chỉ của chương trình đào tạo hoặc giữa các trình độ đào tạo; 

 + Tổ chức phát triển chương trình đào tạo, xây dựng các đề án, biên soạn 

tài liệu, giáo trình đào tạo theo định hướng phát triển của nhà trường; phát triển 

chương trình đào tạo, giáo trình, tài liệu giảng dạy trình độ cao đẳng, trình độ 

trung cấp, trình độ sơ cấp và các chương trình đào tạo thường xuyên theo quy 

định; 

 + Tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập nhằm nâng 

cao chất lượng đào tạo; thường xuyên tổ chức dự giờ giảng của giảng viên để 

nâng cao chất lượng đào tạo; 

 + Xây dựng và thực hiện phương pháp kiểm tra, thi, đánh giá kết quả học 
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tập, rèn luyện của người học, bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết 

đã được công bố, đáp ứng nhu cầu sử dụng của thị trường lao động; 

 - Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và công 

nghệ, hợp tác quốc tế;  hợp tác với các tổ chức khoa học và công nghệ, cơ sở sản 

xuất, kinh doanh, dịch vụ liên quan đến ngành nghề đào tạo và huy động sự 

tham gia của doanh nghiệp vào quá trình đào tạo của khoa, bộ môn. Hàng tháng, 

hàng quý tổ chức tọa đàm, hội thảo khoa học tại khoa, bộ môn. Tổ chức nghiệm 

thu đề tài nghiên cứu khoa học, sáng kiến cải tiến của cán bộ giảng viên khi có 

Quyết định phê duyệt của Chủ tịch Hội đồng Khoa học và Đào tạo nhà trường; 

 - Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ giảng viên; ngành, nghề đào tạo 

và cơ sở vật chất, thiết bị phục vụ cho đào tạo và nghiên cứu khoa học; tăng 

cường điều kiện bảo đảm chất lượng đào tạo; thực hiện các hoạt động thực 

nghiệm, nghiên cứu khoa học, ứng dụng kỹ thuật, công nghệ vào quá trình đào 

tạo; 

- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư 

tưởng, đạo đức, lối sống cho giảng viên, cán bộ quản lý, người lao động, người 

học; có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nâng cáo trình độ chuyên môn, nghiệp vụ 

cho giảng viên và người lao động thuộc khoa, bộ môn; 

 - Tổ chức đánh giá giảng viên, cán bộ quản lý, người lao động trong khoa, 

bộ môn và tham gia đánh giá cán bộ quản lý trong trường theo quy định của nhà 

trường; 

 - Quản lý, sử dụng có hiệu quả cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo theo quy 

định của hiệu trưởng; đề xuất, xây dựng các kế hoạch bổ sung, bảo trì thiết bị 

đào tạo của khoa, bộ môn; 

 - Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định của hiệu trưởng. 

4.2.9. Chức năng, nhiệm vụ Trung tâm Thông tin – Thư viện 

- Phục vụ hoạt động đào tạo, giảng dạy, học tập, nghiên cứu khoa học, 

triển khai ứng dụng tiến bộ khoa học công nghệ và quản lý nhà trường thông 
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qua việc sử dụng, khai thác các nguồn thông tin và tài liệu, dữ liệu có trong thư 

viện góp phần thực hiện tốt nhiệm vụ của nhà trường;  

- Quản lý điều hành hoạt động công nghệ thông tin, truyền thông (CNTT, 

TT), Website trường phục vụ cho công tác đào tạo, NCKH, tuyên truyền, quảng 

bá thương hiệu và các hoạt động khác của Nhà trường. 

- Tham mưu giúp Hiệu trưởng Nhà trường xây dựng quy hoạch, kế hoạch 

hoạt động dài hạn, ngắn hạn và hàng năm của Trung tâm, tổ chức điều phối toàn 

bộ hệ  thống thông tin, tư liệu, truyền thông, thư viện trong nhà trường;  

- Tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc xây dựng kế hoạch và tổ chức 

triển khai thực hiện các đề án, dự án, chương trình ứng dụng công nghệ thông 

tin và truyền thông phục vụ yêu cầu phát triển của nhà trường; 

- Thu thập, bổ sung, cập nhật nguồn lực thông tin trong nước và nước 

ngoài đáp ứng nhu cầu giảng dạy, học tập, NCKH và chuyển giao công nghệ của 

nhà trường; thu nhận các tài liệu do nhà trường xuất bản, các công trình NCKH 

đã được nghiệm thu, tài liệu hội thảo, chương trình đào tạo, giáo trình, tập bài 

giảng, các dạng tài liệu khác của nhà trường; Thu nhận khóa luận, luận văn thạc 

sĩ, luận án tiến sĩ của cán bộ, giáo viên, giảng viên và HSSV các ấn phẩm tài trợ, 

biếu, tặng, tài liệu. Tăng cường quan hệ, trao đổi giữa các Thư viện trong nước 

và quốc tế tạo thêm nguồn sách, tài liệu tư liệu, báo chí, ấn phẩm cho thư viện 

thêm phong phú; 

- Tổ chức xử lý, sắp xếp, lưu trữ, quản lí tài liệu; xây dựng hệ thống tra 

cứu thích hợp, thiết lập mạng lưới truy cập và tìm kiếm thông tin tự động hoá; 

xây dựng các cơ sở dữ liệu; 

- Tổ chức phục vụ, hướng dẫn cho bạn đọc khai thác, tìm kiếm, sử dụng 

hiệu quả nguồn tài liệu và các sản phẩm dịch vụ thông tin - thư viện tại chỗ và 

trên mạng thông qua các hình thức phục vụ của thư viện phù hợp với quy định 

của nhà trường và quy định của pháp luật; quản lý, hướng dẫn các đơn vị, 

CBNV và HSSV thực hiện đúng việc quản lý, cập nhật và đăng tải thông tin trên 

mạng theo quy định của nhà trường; 
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- Nghiên cứu, ứng dụng thành tựu KHCN tiên tiến vào công tác thông tin, 

thư viện. Tiếp nhận, hướng dẫn sinh viên tham gia NCKH thuộc lĩnh vực thông 

tin, thư viên; 

- Xây dựng quy hoạch, kế hoạch, tổ chức bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp 

vụ, ngoại ngữ, tin học cho cán bộ thư viện để phát triển nguồn nhân lực có chất 

lượng nhằm nâng cao hiệu quả công tác; 

- Tổ chức quản lý cán bộ, tài sản theo sự phân cấp của Hiệu trưởng; bảo 

quản kiểm kê định kì vốn tài liệu, cơ sở vật chất, kỹ thụât và tài sản khác của 

Trung tâm, tiến hành thanh lọc ra khỏi kho các tài liệu lạc hậu, hư nát theo quy 

định của nhà nước; 

- Quản lý, sắp xếp phòng truyền thống, hướng dẫn, thuyết minh khách đến 

tham quan về quá trình phát triển của nhà trường qua từng giai đoạn. Quản lý 

phòng Seminar phục vụ cho nhu cầu trao đổi học tập, hội thảo của giáo viên, 

giảng viên và HSSV; 

- Mở rộng quan hệ hợp tác, trao đổi kinh nghiệm và trao đổi thông tin, tư 

liệu, dữ liệu với các thư viện trong và ngoài nước, từng bước hiện đại hoá công 

tác thông tin, thư viện; 

- Thực hiện nhiệm vụ báo cáo tình hình hoạt động hàng năm và tình hình 

đột xuất khi có yêu cầu của Hiệu trưởng và các cơ quan quản lý cấp trên; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Nhà trường phân công 

4.2.10. Chức năng, nhiệm vụ Trung tâm hợp tác đào tạo: 

 - Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong công tác tổ chức hoạt động liên 

kết, hợp tác đào tạo với các cơ sở đào tạo trong nước để đào tạo các ngành nghề 

ở các cấp độ khác nhau thuộc tất cả các lĩnh vực được pháp luật cho phép. 

- Điều tra, nắm bắt nhu cầu của người học, của cộng đồng, thẩm định cơ 

sở vật chất và các điều kiện cần thiết đảm bảo cho công tác đào tạo, trên cơ sở 

đó đề xuất với Hiệu trưởng ký hợp đồng liên kết, hợp tác đào tạo với các cơ sở 

đào tạo được pháp luật cho phép để tổ chức đào tạo các ngành nghề, các hệ nhà 

trường đang đào tạo; 
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- Tiếp nhận học sinh, sinh viên vào học, phối hợp với các phòng chức 

năng để theo dõi, quản lý học sinh, sinh viên từ khi vào trường đến khi ra 

trường; 

- Phối hợp với các phòng chức năng lập thời khóa biểu, phân công giảng 

viên giảng dạy, bố trí giáo viên chủ nhiệm lớp, cố vấn học tập, quản lý, hướng 

dẫn ghi chép các hồ sơ, sổ sách, sổ điểm đúng quy định của Bộ Giáo dục, Đào 

tạo và Bộ Lao động, Thương binh và Xã hội; 

- Liên kết với các trường giáo dục chuyên nghiệp, giáo dục nghề nghiệp, 

các trường đại học, học viện để liên kết, hợp tác đào tạo các trình độ, ngành 

nghề theo nhu cầu của xã hội và tổ chức quản lý học viên các lớp liên kết, hợp 

tác đào tạo với các cơ sở đào tạo theo đúng quy định;  

- Xếp lịch thi, phối hợp với các đơn vị trong trường tổ chức thi và đánh 

giá kết quả học tập, xếp loại học sinh, sinh viên cuối mỗi kỳ học, năm học, khóa 

học. Chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng Nhà trường về kết quả học tập của 

HSSV;  

- Tổng hợp báo cáo lãnh đạo Nhà trường theo chế độ báo cáo thống kê; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được phân công. 

4.2.11. Chức năng, nhiệm vụ Trung tâm đào tạo nghề 

 - Tham mưu, giúp Hiệu trưởng trong công tác hợp tác, liên kết với các cơ 

sở giáo dục nghề nghiệp, các doanh nghiệp để tổ chức tuyển sinh, đào tạo các 

nghề phổ thông theo nhu cầu của người học và của xã hội;  

- Tư vấn, hướng nghiệp, giới thiệu việc làm cho HSSV sau khi đã tốt 

nghiệp ra trường, cung ứng tạo nguồn nhân lực cho xuất khẩu lao động. 

 - Lập đề án, chương trình, tổ chức đào tạo các nghề phổ thông theo nhu 

cầu của các cơ quan, doanh nghiệp, nhu cầu của người học và của xã hội để 

trình các cấp có thẩm quyền thẩm định cấp phép; 

- Nắm bắt thông tin về nhu cầu nhân lực, việc làm của các cơ quan, đơn vị 

trong và ngoài nước để tư vấn hướng nghiệp, giới thiệu việc làm, cung ứng tạo 
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nguồn nhân lực cho thị trường lao động; 

- Quản lý, bố trí, phân công nhiệm vụ cho cán bộ, chuyên viên đảm bảo 

việc làm, tiền lương và các chế độ, quyền lợi cho người lao động làm việc tại 

trung tâm theo quy chế trả lương của nhà trường và quy định của nhà nước; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Nhà trường phân công. 

4.2.12. Chức năng, nhiệm vụ Trung tâm ngoại ngữ - tin học 

 - Tham mưu cho Hiệu trưởng về tổ chức đào tạo ngắn hạn về Ngoại ngữ, 

Tin học cho HSSV trong và ngoài trường. 

- Bồi dưỡng nâng cao kiến thức, kỹ năng về Ngoại ngữ, Tin học cho 

HSSV, cán bộ, giảng viên của Trường và các đối tượng khác có nhu cầu; 

- Nắm bắt nhu cầu của người học và nhu cầu của xã hội để có kế hoạch tổ 

chức mở lớp, giảng dạy, luyện thi và tổ chức thi cấp chứng chỉ về Ngoại ngữ và 

Tin học cho người học theo đúng quy định; 

- Xây dựng nội dung, chương trình, cấp độ đào tạo theo kế hoạch đã được 

cấp có thẩm quyền cho phép, phù hợp và đáp ứng với nhu cầu của người học; tổ 

chức giảng dạy theo đúng nội dung, chương trình, đảm bảo chất lượng đào tạo; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Nhà trường phân công. 

4.2.13. Chức năng, nhiệm vụ Trung tâm thí nghiệm 

 - Tham mưu cho Hiệu trưởng trong công tác quản lý tài sản, trang thiết bị, 

máy móc phục vụ cho công tác nghiên cứu khoa học, giảng dạy và học tập của 

CBNV, HSSV;   

- Xây dựng kế hoạch, bố trí hướng dẫn cho HSSV học thực hành tại 

trường, tổ chức cho HSSV đi thực tập thực tế, thực tập tốt nghiệp tại các cơ sở y, 

dược trong và ngoài tỉnh; 

- Điều tra, nắm bắt nhu cầu của thị trường để có kế hoạc tổ chức sản xuất, 

tiêu thụ sản phẩm nhằm tạo việc làm cho người lao động, tăng nguồn tài chính 

cho nhà trường; sản xuất các sản phẩm phục vụ cho công tác chăm sóc sức khỏe 

khi Nhà trường yêu cầu. 
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- Bám sát chương trình giảng dạy của Nhà trường để xây dựng kế hoạch 

chuẩn bị cơ sở vật chất, trang thiết bị, dụng cụ, hóa chất đảm bảo cho dạy và học 

các môn học thực hành, thực tập tại phòng thí nghiệm; xây dựng định mức cụ 

thể để có cơ sở cấp phát hóa chất… cho các bài học thực hành đảm bảo đúng 

yêu cầu; 

- Quản lý, bảo quản và chuẩn bị các điều kiện cần thiết phục vụ cho công 

tác nghiên cứu khoa học tại phòng thí nghiệm trung tâm; 

- Xây dựng kế hoạch, liên hệ với các cơ sở, với bộ phận tư vấn đứng quầy 

để giới thiệu cho HSSV đi thực tập thực tế, thực tập tốt nghiệp. Đánh giá (chẩm 

điểm) kết quả thực tập thực tế của HSSV đảm bảo chính xác, đúng thời gian; 

- Triển khai việc sản xuất các sản phẩm hàng hóa khi có chỉ đạo của nhà 

trường. Hoàn thiện hồ sơ chuyên môn, thủ tục pháp lý về sản phẩm hàng hóa 

theo quy định của pháp luật; 

- Nghiên cứu khoa học, phát triển công nghệ và cung ứng dịch vụ khoa 

học và công nghệ theo kế hoạch của Nhà trường; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi được Nhà trường phân công. 

4.2.14. Chức năng, nhiệm vụ Trung tâm Nghiên cứu và chuyển giao Công 

nghệ Dược 

- Nghiên cứu khoa học, dịch vụ thuộc và tư vấn, chuyển giao khoa học và 

công nghệ, đào tạo nhân lực, hợp tác trong nước và quốc tế thuộc các lĩnh vực: 

Dược học, Trồng trọt, Hóa học, Sinh học, Kỹ thuật thực phẩm và đồ uống và các 

lĩnh vực khác theo quy định của pháp luật nhằm phục vụ công tác đào tạo, 

nghiên cứu khoa học của cán bộ giảng viên, học sinh, sinh viên, sự phát triển 

toàn diện của nhà trường và góp phần phát triển kinh tế xã hội của địa phương, 

nâng cao và bảo vệ sức khỏe của nhân dân. Trung tâm hoạt động theo Luật 

Khoa học và Công nghệ và các văn bản pháp luật hiện hành. 

- Triển khai thực hiện nghiên cứu lĩnh vực nguyên liệu làm thuốc, dược 

phẩm, mỹ phẩm: 

+ Nghiên cứu phát triển công nghệ chiết xuất các hóa chất, bán thành 
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phẩm từ dược liệu; 

+ Nghiên cứu công nghệ tổng hợp, bán tổng hợp và công nghệ sinh học 

trong sản xuất các nguyên liệu làm thuốc, dược phẩm, mỹ phẩm; 

+ Nghiên cứu xác định công thức, thành phần hoạt chất trong nguyên liệu 

dược. 

- Triển khai thực hiện nghiên cứu và phát triển công nghệ sinh học, bào 

chế, sản xuất các dạng thuốc, thực phẩm chức năng, mỹ phẩm. 

- Triển khai nghiên cứu xây dựng và tiêu chuẩn hóa, kiểm nghiệm các 

nguyên liệu, bán thành phẩm và các dạng bào chế làm thuốc, thực phẩm chức 

năng, mỹ phẩm. 

- Triển khai sản xuất thử, nghiên cứu ứng dụng các sản phẩm kết quả của 

nghiên cứu khoa học và công nghệ. 

- Triển khai nghiên cứu trồng, thu hái, chế biến, bảo quản cây thuốc. 

- Đăng ký với các cơ quan khoa học công nghệ cấp trên để có các công 

trình NCKH, các dự án các cấp. 

- Từng bước thực hiện kinh doanh trong lĩnh vực khoa học công nghệ. 

- Phối hợp với phòng Khoa học và quốc tế, các khoa, phòng, bộ môn đề 

xuất, đăng ký và tổ chức thực hiện nhiệm vụ khoa học cấp tỉnh, bộ, nhà nước 

trong lĩnh vực Dược học, Trồng trọt, Hóa học, sinh học, Kỹ thuật thực phẩm và 

đồ uống. 

- Phối hợp với Công ty TNHH Fushico và các đơn vị khác nghiên cứu, 

triển khai ứng dụng các kết quả nhiệm vụ khoa học và công nghệ thành các sản 

phẩm thuốc, thực phẩm chức năng, thực phẩm, mỹ phẩm thương mại. 

- Thực hiện các dịch vụ khoa học và công nghệ như tư vấn, chuyển giao 

công nghệ, quy trình kỹ thuật và các dịch vụ khác liên quan lĩnh vực nghiên cứu. 

- Thực hiện nhiệm vụ đào tạo nhân lực và hợp tác về khoa học công nghệ 

và các nhiệm vụ khác theo quy định của nhà trường. 

- Đảm bảo đầy đủ hồ sơ chuyên môn, thủ tục pháp lý và chịu trách nhiệm 
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về sản phẩm minh nghiên cứu; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo sự phân công của lãnh đạo Nhà 

trường. 

5. Danh mục các ngành, nghề đào tạo: 

TT Tên nghề 
Trình độ đào tạo Mã ngành đào tạo 

CĐ TC SC 

1 Dược  x X  6720201 - 5720201 

2 Y   X                   5720101 

3 Điều dưỡng x X  6720301 - 5720301 

4 Hộ sinh x   6720303 

5 Kỹ thuật hình ảnh y học x   6720601 

6 Kỹ thuật xét nghiệm y học x   6720602 

7 Nhân viên chăm sóc   x  

8 Xoa bóp bấm huyệt   x  

9 Nhân viên y tế thôn bản   x  

6. Các thành tích đạt được:  

Trong những năm qua, dưới sự lãnh đạo của Ban chấp hành Đảng uỷ, Ban 

Giám hiệu, cùng với sự quan tâm chỉ đạo trực tiếp của Bộ Lao động – Thương 

binh & Xã hội, Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp và sự đoàn kết, nhất trí, nỗ lực 

phấn đấu của tập thể cán bộ công nhân viên, giáo viên và học sinh sinh viên, nhà  

trường đã hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Với những đóng góp và những 

thành quả đạt được qua các giai đoạn, Nhà trường đã được nhận nhiều phần 

thưởng cao quý của Đảng, Nhà nước, các Bộ ngành và địa phương như: 

- 01 Huân chương Lao động hạng Nhất 

- 01 Huân chương lao động hạng Nhì cho tập thể. 

- 01 Huân chương Lao động hạng Nhì cho cá nhân. 

- 02 Huân chương Lao động hạng Ba. 

- Bằng khen của Thủ tướng chính phủ. 
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- Nhiều Bằng khen, Cờ thi đua của các Bộ Giáo dục và đào tạo, Bộ Y Tế, 

Bộ Lao động TB&XH,  Bộ Công an. 

- Biểu tượng vàng vì sự nghiệp phát triển nguồn nhân lực Việt Nam. 

- Biểu tượng Đạo đức toàn cầu của Liên hiệp các Hội UNESSCO Việt 

Nam. 

- Hàng năm nhiều tập thể và cá nhân được nhận Bằng khen, Cờ thi đua của 

UBND tỉnh Phú Thọ và các phần thưởng cao quý khác. 

- Nhiều lượt cán bộ, giảng viên được nhận Bằng khen, Giấy khen khi đạt 

giải cao: Giải nhất, giải nhì, giải 3,… tại các Hội thi Giáo viên dạy giỏi, 

Hội thi sáng tạo khoa học công nghệ, Hội thi Báo cáo viên giỏi toàn 

quốc,… 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 

1. Quy mô áp dụng. 

Sổ tay chất lượng đảm bảo cán bộ quản lý, nhà giáo, công nhân viên và 

HSSV thực hiện theo đúng CSCL mà Hiệu trưởng Nhà trường cam kết bằng việc 

áp dụng đúng quy trình/công cụ tương ứng với từng yêu cầu. 

Sổ tay đảm bảo chất lượng của Trường Cao đẳng Y Dược Phú Thọ được áp 

dụng tại tất cả các đơn vị, tổ chức trực thuộc trường, bao gồm:  

Các phòng, ban chức năng: 

- Phòng Tổng hợp 

- Phòng Đào tạo và Công tác học sinh sinh viên 

- Phòng Tài chính 

- Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng  

- Phòng Điện thiết bị 

- Phòng Khoa học và quốc tế 

- Tổ bảo vệ 

- Phòng Y tế/Phòng khám đa khoa Fushico 

- Phòng khám chuyên khoa y học cổ truyền 
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Các trung tâm: 

 - Trung tâm Thông tin - Thư viện 

 - Trung tâm hợp tác đào tạo 

 - Trung tâm đào tạo nghề 

- Trung tâm Ngoại ngữ - Tin học 

- Trung tâm thí nghiệm 

- Trung tâm nghiên cứu và chuyển giao công nghệ Dược  

Các khoa: 

- Khoa Y 

- Khoa Dược 

- Khoa cơ bản 

2. Lĩnh vực áp dụng 

Sổ tay chất lượng của Trường Cao đẳng Y Dược Phú Thọ được áp dụng 

cho các hoạt động theo chính sách chất lượng và mục tiêu chất lượng hàng năm 

phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của Nhà trường. 

Các lĩnh vực bảo đảm chất lượng của trường được xác định trên cơ sở các 

tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp theo Thông tư 

15/2017/TT-BLĐTBXH ngày 08 tháng 06 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Lao 

động – Thương binh và Xã hội Quy định về tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất 

lượng giáo dục nghề nghiệp, trọng tâm các lĩnh vực quản lý chất lượng của 

trường: 

- Quản lý chất lượng hoạt động dạy và học; 

- Quản lý chất lượng chương trình, giáo trình đào tạo; 

- Quản lý chất lượng đội ngũ cán bộ quản lý, nhà giáo và người lao động; 

- Quản lý chất lượng cơ sở vật chất, trong thiết bị đào tạo, thư viện; 

- Quản lý chất lượng dịch vụ người học và sau khi tốt nghiệp ra trường. 
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Các đơn vị chức năng tương ứng với các việc trên là cơ quan đầu mối (chủ 

trì biên soạn và thực hiện các quy trình); các đơn vị và cá nhân khác trong Nhà 

trường có trách nhiệm thực hiện những phần việc có liên quan theo quy định 

trong các quy trình đó. 

III. QUÁ TRÌNH VẬN HÀNH VÀ MÔ TẢ MỐI LIÊN HỆ 

1. Các căn cứ pháp lý: 

 - Thông tư số 15/2017/TT-BLĐTBXH ngày 08 tháng 06 năm 2017 của Bộ 

trưởng Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội Quy định về tiêu chí, tiêu chuẩn 

kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp. 

 - Thông tư số 28/2017/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ 

Lao động – Thương binh và Xã hội Quy định hệ thống bảo đảm chất lượng của cơ 

sở giáo dục nghề nghiệp.  

2. Các phương pháp xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo 

đảm chất lượng 

2.1. Chu trình PDCA: 

 Nhà trường vận dụng chu trình PDCA trong quá trình xây dựng, vận 

hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng. 

 Chu trình PDCA là một trong những phương pháp quản lý đơn giản và dễ 

dàng nhất để kiểm soát quy trình và cải tiến liên tục. Mô hình này được phát 

triển bởi Tiến sĩ Edward Deming vào năm 1950 dựa trên các ý tưởng của Walter 

Andrew Shewhart đề cập năm 1939. 

 Chu trình PDCA bao gồm các yếu tố:  

P (Plan): là việc lập kế hoạch. 

D (Do): là thực hiện các kế hoạch đã đề ra. 

C (Check): có nghĩa là kiểm tra việc thực hiện các kế hoạch 

A (Act) là thực hiện điều chỉnh, cải tiến thích hợp để sau đó bắt đầu lại 

việc lập kế hoạch điều chỉnh này và thực hiện lại chu trình PDCA mới.  

 Cách hoạt động trong từng giai đoạn của chu trình này như sau: 
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“P” (Plan) – Lập kế hoạch: 

- Thiết lập các mục tiêu và mục đích mà bạn muốn cải thiện hoặc phát 

triển 

- Mô tả chi tiết nhiệm vụ với những thông tin rõ ràng, cụ thể 

- Thành lập nhóm thực hiện và đặt thời hạn hoàn thành 

- Ghi lại các dữ liệu dự kiến sử dụng trong quá trình thực hiện 

- Lập một kế hoạch thực hiện rồi phân tích từng công việc, người thực 

hiện, kết quả mong đợi, cách vận hành hoặc hướng dẫn… để làm nền tảng cho 

bước thực hiện phía sau 

“D” (Do) – Thực hiện: 

- Bám sát thực hiện theo các kế hoạch đã đề ra 

- Cập nhật thường xuyên tiến độ công việc 

- Tuyệt đối tuân theo lịch trình công việc đã đề ra, ghi lại các vấn đề xuất 

phát trong quá trình làm việc 

“C” (Check) – Kiểm tra: 

- Sau thời gian thực hiện cần kiểm tra kết quả đạt được có như kế hoạch 

đã đề ra hay không 

- Ghi lại tất cả các vấn đề phát sinh trong quá trình thực hiện như các thay 

đổi, sai sót, các khó khăn, thách thức… tác động và ảnh hưởng đến quá trình 

thực hiện 

- Xác định các nguyên nhân sâu xa của vấn đề. 

“A” (Act) – Hành động: 

- Tiến hành sửa lỗi 

- Xác định các biện pháp phòng tránh cho các vấn đề phát sinh 

- Lặp lại các bước P-D-C-A với các kế hoạch mới cho đến khi đạt được 

mục tiêu chính được đề ra 

 Áp dụng thực tế PDCA 
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 Với hình ảnh một đường lăn trên một mặt phẳng nghiêng (theo chiều kim 

đồng hồ), chu trình PDCA cho thấy thực chất của quá trình quản lý chất lượng là 

sự cải tiến liên tục và không bao giờ ngừng. Trên thực tế việc thực hiện chu 

trình PDCA phức tạp hơn nhiều so với tên của nó. Tuy nhiên, chu trình PDCA là 

nền tảng cho các chu trình cải tiến trong đảm bảo chất lượng. Khi một tổ chức 

thực hiện được chu trình PDCA cũng sẽ làm chủ được hệ thống quản lý chất 

lượng theo tiêu chuẩn, tiêu chí. 

 

Áp dụng thực tế PDCA trong thực tế 

2.2. Thực hiện phương pháp phân tích SWOT 

 Phân tích SWOT là việc đánh giá một cách chủ quan các dữ liệu được sắp 

xếp theo định dạng SWOT dưới một trình tự lôgic dễ hiểu, dễ trình bày, dễ thảo 

luận và đưa ra quyết định, có thể được sử dụng trong mọi quá trình ra quyết 

định. Các mẫu SWOT cho phép kích thích suy nghĩ hơn là dựa trên các phản 

ứng theo thói quen hoặc theo bản năng 

 Các nội dung phân tích SWOT: 

 Strengths (S) – Mặt mạnh: Lợi thế của Nhà trường là gì? Công việc nào 

Nhà trường đang làm tốt nhất (nghề đào tạo “hot”, dịch vụ tốt nhất, đội ngũ 

giảng viên giỏi...)? Nguồn lực nào Nhà trường cần, có thể sử dụng? Ưu thế mà 

người khác thấy được ở Nhà trường là gì? Phải xem xét vấn đề từ trên phương 

diện bản thân và của người khác. Cần thực tế chứ không khiêm tốn. Các ưu thế 
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thường được hình thành khi so sánh với các trường khác, ở các ngành/nghề đào 

tạo. Yêu cầu: Cần phải được duy trì, sử dụng chúng là nền tảng và đòn bẩy. 

 Weaknesses (W) – Mặt yếu:  Có thể cải thiện điều gì? Công việc nào 

mình làm tốt nhất? Cần tránh làm những gì? Phải xem xét vấn đề trên cơ sở bên 

trong và cả bên ngoài. Người khác có thể nhìn thấy yếu điểm và bản thân mình 

không thấy. Vì sao các trường khác có thể làm tốt hơn trường mình? Cần phải 

nhận định một cách thực tế và đối mặt với sự thật. Yêu cầu: Cần được sửa chữa, 

thay thế hoặc chấm dứt. 

 Opportunities (O) – Thời cơ: Cơ hội tốt đang ở đâu? Xu hướng đáng 

quan tâm nào đã biết? Cơ hội có thể xuất phát tự sự thay đổi công nghệ và thị 

trường lao động...Phương thức tìm kiếm hữu ích nhất là rà soát lại các ưu thế 

của mình và tự đặt câu hỏi liệu các ưu thế đó có mở ra cơ hội mới nào không? 

Và ngược lại rà soát các yếu điểm của mình và tự đặt câu hỏi liệu có cơ hội nào 

xuất hiện nếu loại bỏ chúng được không? Yêu cầu: cần được tận dụng, ưu tiên, 

nắm bắt kịp thời, xây dựng và phát triển trên những cơ hội đã xác định. 

 Threats (T) – Thách thức: Những trở ngại đang gặp phải? Các trường 

khác đang làm gì? Thay đổi cộng nghệ có nguy cơ gì với những nghề đang đào 

tạo hay không? Liệu có yếu điểm nào đang đe dọa chất lượng đào tạo không? 

Các phân tích này thường giúp tìm ra những việc cần phải làm và biến yếu điểm 

thành triển vọng. Yêu cầu: Cần đưa ra những nguy cơ này vào kế hoạch nhằm 

đề ra phương pháp phòng bị, giải quyết và quản lý. 

2.3. Xây dựng mục tiêu chất lượng theo nguyên tắc SMARTER 

 Nguyên tắc SMARTER là những nguyên tắc thiết lập mục tiêu, đảm bảo 

cho các mục tiêu đã đề xuất được hoàn thành.  

SMARTER là chữ viết tắt của các chữ: 

S – Specific:  Cụ thể, dễ hiểu. 

M – Measurable:  Đo lường được 

A – Attainable:  Có thể đạt được 
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R – Relevant:  Thực tế 

T – Time-Bound:  Có khung thời gian 

E – Engaged:  Có sự tham gia của mọi người 

R – Relevant:  Sự liên quan 

Lợi ích: Việc xây dựng mục tiêu theo nguyên tắc SMARTER sẽ giúp Nhà 

trường hoàn thiện các mục tiêu chất lượng và loại bỏ những mục tiêu không phù 

hợp, đồng thời tạo điều kiện thuận lợi cho quá trình triển khai thực hiện và quản 

lý mục tiêu. 

 - Specific – Cụ thể:  

 Trước tiên cần trả lời câu hỏi: “Mục tiêu gì? Trong phạm vi nào?” Việc 

xác định rõ đối tượng mục tiêu sẽ hình thành cơ sở nhất quán cho việc theo dõi, 

đánh giá kết quả thực hiện và triển khai các hoạt động khắc phục tương ứng. 

Căn cứ vào chính sách chất lượng để xác định phạm vi, lĩnh vực cụ thể. 

 - Measurable – Đo lường được: 

 Nghĩa là thước đo để xác định mức độ đạt được kết quả mong muốn. 

 Một mục tiêu tốt cần trả lời được câu hỏi “Có cách nào để đánh giá mức 

độ đạt được mục tiêu?, “Các số liệu và hệ thống cập nhật, xử lý số liệu có sẵn 

sàng cho việc đánh giá mức độ đạt mục tiêu?”. Một mục tiêu như: “Nâng cao 

chất lượng, hiệu quả hoạt động” là một mục tiêu vừa chung chung, vừa không 

đo lường được, có mục tiêu mới nghe qua thì thấy có vẻ đo lường được, nhưng 

khi thực sự xem xét việc đo lường mức độ thực hiện thì lại không trả lời được 

các câu hỏi ở trên. 

 - Agreed – Thống nhất: 

 Mục tiêu chất lượng tốt là một phần của hệ thống mục tiêu chung của 

trường. Mục tiêu chất lượng cần bảo đảm sự liên quan và tính thống nhất với các 

mục tiêu phát triển chung của trường được đề cập trong: “Quy chế tổ chức hoạt 

động của trường, chiến lược phát triển trường”... 

 - Realistic – Thực tế: 
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 Mục tiêu được đặt ra không phải chỉ để thể hiện mong muốn viển vông 

mà cần phải rất thực tế và có khả năng đạt được (tính khả thi). Thông thường, 

tính thực tế của mục tiêu phụ thuộc vào 2 cơ sở là “Tính đầy đủ, đáng tin cậy” 

của kết quả phân tích số liệu về tình trạng hiện tại và “sự thỏa đáng, khả thi” của 

kế hoạch thực hiện. 

 - Timebound – Có khung thời gian: 

 Trong quá trình thiết lập mục tiêu đừng bỏ qua câu hỏi “mục tiêu cần phải 

đạt được vào thời điểm nào? Khi nào hoàn thành?” 

 Các mục tiêu cần thể hiện “điều định tìm kiếm” cho một giai đoạn với 

thời hạn cụ thể, nhằm phản ánh mối quan hệ mang tính “thời điểm” giữa thực 

trạng và kế hoạch thực hiện cụ thể. 

 Chu kỳ mục tiêu được xác định trùng với chu kỳ của năm tài chính, 

thường là năm dương lịch. Tuy nhiên, đối với nhà trường thực hiện theo năm 

học. 

 - Engaged – Có sự tham gia của mọi người: 

 Đây là điểm lưu ý quan trọng trong thiết lập và quản lý mục tiêu. Giúp 

tăng cường độ tin cậy và sự phù hợp của mục tiêu do có đầy đủ thông tin và sự 

phản biện tích cực từ mọi người, mặt khác khuyến khích tinh thần làm chủ của 

các cấp và cá nhân liên quan. 

 - Relevant – Sự liên quan: 

 Mục tiêu chất lượng tốt cần bảo đảm là một phần của hệ thống triển khai 

chính sách chất lượng hay mục tiêu cần gắn với các chỉ tiêu hoạt động trọng yếu 

về chất lượng. “Sự liên quan” là một tiêu chí hết sức quan trọng, quyết định đến 

vai trò và giá trị của mục tiêu chất lượng cho các nỗ lực cải tiến và tăng hiệu quả 

hoạt động của nhà trường. Ngoài ra, mục tiêu còn phải bảo đảm phản ánh những 

ưu tiên quản lý trong giai đoạn tiếp theo. 

3. Quá trình vận hành và mô tả mối liên hệ: 
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    Quy trình xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất 

lượng gồm các bước sau: 

 Bước 1. Công tác chuẩn bị 

 - Hoàn thiện tổ chức và nhân sự bảo đảm chất lượng. 

 + Hiệu trưởng quyết định thành lập đơn vị; 

 + Giao nhiệm vụ đơn bị phụ trách bảo đảm chất lượng (KT-ĐBCL: Phòng 

Khảo thí & Đảm bảo chất lượng): 

 Chủ trì, phối hợp với các đơn vị nhà trường lập kế hoạch và tổ chức thực 

hiện xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng. Kế 

hoạch trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

 Đôn đốc, kiểm tra, giám sát và đề xuất các biện pháp thực hiện xây dựng, 

vận hành và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng đúng tiến độ, hiệu quả và đảm 

bảo chất lượng; 

 Báo cáo kết quả xây dựng, vận hành hệ thống bảo đảm chất lượng theo 

yêu cầu của người đứng đầu cơ sở giáo dục nghề nghiệp. 

 - Đánh giá thực trạng bộ máy, nhân sự và các điều kiện bảo đảm chất 

lượng của nhà trường. 

 - Lập kế hoạch xây dựng hệ thống bảo đảm chất lượng. 

 - Tổ chức hướng dẫn về xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống 

bảo đảm chất lượng cho cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên. 

 Bước 2. Xây dựng hệ thống bảo đảm chất lượng 

 - Xây dựng chính sách chất lượng: 

 + Phòng KT&ĐBCL chủ trì tổ chức xây dựng chính sách chất lượng của 

trường trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

 + Chính sách chất lượng phù hợp với chính sách phát triển chung của 

trường trong từng giai đoạn cụ thể và các quy định liên quan khác; cụ thể hóa 

chủ trường và định hướng chung của trường trong việc thực hiện bảo đảm chất 

lượng đào tạo; trình bày cô đọng, rõ ràng, dễ hiểu; 
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 + Chính sách chất lượng được lấy ý kiến đội ngũ cán bộ quản lý, nhà 

giáo, nhân viên, đại diện các tổ chức đoàn thể, người học và các doanh nghiệp, 

đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận học sinh, sinh viên đến thực tập, thực 

hành, làm việc. 

 + Được rà soát, điều chỉnh, bổ sung, cập nhật phù hợp với thực tế phát 

triển của trường và sự thay đổi của các định hướng chiến lược hay các quy định 

khác có liên quan. 

 - Xây dựng mục tiêu chất lượng: 

 + Phòng KT&BĐCL chủ trì tổ chức xây dựng mục tiêu chất lượng của 

trường trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

 + Mục tiêu chất lượng phù hợp với chính sách chất lượng của trường; 

được xác định theo thứ tự ưu tiên nhằm cụ thể hóa chính sách chất lượng theo 

từng giai đoạn cụ thể. 

 + Mục tiêu chất lượng được ý kiến đội ngũ cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân 

viên, đại diện các tổ chức đoàn thể, người học và các doanh nghiệp, đơn vị sử 

dụng lao động có tiếp nhận học sinh, sinh viên đến thực tập, thực hành, làm 

việc. 

 + Được rà soát, điều chỉnh, bổ sung, cập nhật phù hợp với thực tế phát 

triển của cơ sở giáo dục nghề nghiệp và sự that đổi của các định hướng chiến 

lược hay các quy định khác có liên quan. 

 - Xây dựng sổ tay đảm bảo chất lượng: 

 + Phòng KT&ĐBCL xây dựng sổ tay bảo đảm chất lượng trình Hiệu 

trưởng phê duyệt. 

 + Sổ tay bảo đảm chất lượng phản ánh trung thực, chính xác các quy định 

về hệ thống bảo đảm chất lượng của Nhà trường. 

 + Được rà soát, điều chỉnh, bổ sung, cập nhật phù hợp với thực tế phát 

triển của Nhà trường và sự thay đổi của các định hướng chiến lược hay các quy 

định khác có liên quan. 
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 - Xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng: 

 + Phòng KT&ĐBCL chủ trì, phối hợp với các đơn vị xây dựng quy trình, 

công cụ bảo đảm chất lượng theo cách thức sau: 

 Xác định lĩnh vực quản lý chất lượng trên cơ sở các tiêu chí kiểm định 

chất lượng giáo dục nghề nghiệp hiện hành. Tùy theo điều kiện, đặc thù của nhà 

trường có thể xác định các lĩnh vực quản lý chất lượng khác nếu cần thiết; 

 Căn cứ các lĩnh vực quản lý chất lượng đã xác định, nghiên cứu, xây dựng 

các nội dung cụ thể của từng lĩnh vực quản lý chất lượng. 

 + Xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng cho từng nội dung cụ 

thể của các lĩnh vực quản lý chất lượng trình người đứng đầu cơ sở giáo dục 

nghề nghiệp phê duyệt. Các hoạt động bắt buộc phải xây dựng quy trình, công 

cụ bảo đảm chất lượng bao gồm: Xây dựng, lựa chọn, chỉnh sửa, bổ sung 

chương trình, giáo trình đào tạo; tuyển sinh; kiểm tra, thi, xét, công nhận tốt 

nghiệp; đánh giá kết quả học tập, rèn luyện, cấp văn bằng, chứng chỉ cho người 

học; tuyển dụng, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá, phân loại nhà giáo, 

cán bộ quản lý; quản lý, sử dụng, bảo trì, bảo dưỡng thiết bị; khảo sát sinh viên 

sau tốt nghiệp; khảo sát doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động. 

 Bước 3. Thiết lập hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng 

 - Hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng gồm cơ sở dữ liệu bảo đảm chất 

lượng và hạ tầng thông tin: 

 + Cơ sở dữ liệu bảo đảm chất lượng là: Thông tin đầu vào của từng quy 

trình bảo đảm chất lượng hoặc từng bước thuộc một quy trình; thông tin đầu ra 

của từng quy trình bảo đảm chất lượng hoặc từng bước thuộc một quy trình và 

các thông tin liên quan đến hệ thống bảo đảm chất lượng. 

 + Hạ tầng thông tin bao gồm máy móc, thiết bị, phần mềm và công nghệ 

phục vụ việc xây dựng, vận hành hệ thống bảo đảm chất lượng. 

 - Nguyên tắc xây dựng cơ sở dữ liệu bảo đảm chất lượng: 

 + Cơ sở dữ liệu mở, có khả năng mở rộng, cập nhật khi cần thiết. 
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 + Phản ánh đầy đủ, kịp thời, chính xác các thông tin phục vụ quản lý của 

cơ sở giáo dục nghề nghiệp và vận hành hệ thống bảo đảm chất lượng. 

 + Ứng dụng công nghệ thông tin, bảo đảm kết nối với hệ thống thông tin 

quản lý của cơ quan quản lý nhà nước về giáo dục nghề nghiệp các cấp. 

 + Phân quyền truy cập hệ thống theo cấp độ quản lý phục vụ việc ra quyết 

định quản lý, điều hành các hoạt động bảo đảm chất lượng. 

 - Hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng được định kỳ rà soát, nâng cấp. 

 - Cơ sở giáo dục nghề nghiệp xây dựng và ban hành quy chế quản lý, vận 

hành hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng. 

 Bước 4. Phê duyệt và vận hành hệ thống bảo đảm chất lượng 

 - Hiệu trưởng phê duyệt các nội dung thuộc hệ thống bảo đảm chất lượng 

trước khi vận hành hệ thống trong nhà trường. 

 - Hệ thống bảo đảm chất lượng được công bố công khai để toàn thể cán 

bộ, nhà giáo, nhân viên và các đối tượng khác có liên quan biết và triển khai 

thực hiện. 

 Bước 5. Đánh giá, cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng và thực hiện 

chế độ báo cáo 

 - Đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng: 

 + Xây dựng kế hoạch: 

 Hàng năm, Phòng KT&ĐBCL xây dựng kế hoạch đánh giá hệ thống bảo 

đảm chất lượng của trường trình Hiệu trưởng phê duyệt. Kế hoạch thể hiện đơn 

vị được đánh giá, nội dung và thời gian thực hiện đánh giá. 

 Căn cứ kế hoạch đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng đã được phê 

duyệt, các đơn vị thuộc trường căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao xây dựng 

kế hoạch chi tiết để thực hiện. 

 + Yêu cầu trong đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng: 

 Đảm bảo trung thực, khách quan, đầy đủ thông tin, minh chứng hợp lệ 
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 Đánh giá các nội dung của từng lĩnh vực quản lý chất lượng của các đơn 

vị và của trường. 

 Huy động sự tham gia của cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên, các doanh 

nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận học sinh, sinh viên đến thực tập, 

thực hành, làm việc. 

 Kết quả đánh giá công tác bảo đảm chất lượng từng đơn vị và kết quả 

đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng của trường được công bố công khai cho 

các đối tượng liên quan biết. 

 Toàn bộ minh chứng, tài liệu phục vụ đánh giá được lưu trữ. 

 + Thực hiện đánh giá, viết báo cáo:  

Đánh giá cấp đơn vị thuộc trường thực hiện đánh giá các nội dung sau: 

 Sự phù hợp và kết quả thực hiện mục tiêu chất lượng của đơn vị. 

 Sự phù hợp và kết quả vận hành các quy trình, công cụ bảo đảm chất 

lượng thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị đánh giá và quy trình, công cụ bảo 

đảm chất lượng liên quan đã được ban hành. 

 Thực hiện quy chế quản lý, vận hành hệ thống thông tin bảo đảm chất 

lượng tại đơn vị. 

 Đánh giá cấp Trường, Phòng KT&ĐBCL chủ trì, phối hợp với các đơn vị 

liên quan thuộc trường thực hiện đánh giá các nội dung sau: 

 Sự phù hợp của chính sách chất lượng của Trường. 

 Sự phù hợp và kết quả thực hiện mục tiêu chất lượng của Trường.  

 Sự phù hợp và kết quả vận hành các quy trình, công cụ bảo đảm chất 

lượng của các lĩnh vực quản lý chất lượng của Trường. 

 Quy chế quản lý, vận hành hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng. 

 Căn cứ  vào báo cáo công tác bảo đảm chất lượng cấp đơn vị và kết quả 

đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp Trường, Phòng KT&ĐBCL viết báo 

cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp Trường đối với từng lĩnh vực 

quản lý chất lượng, từng đợt đánh giá hoặc toàn bộ hệ thống khi thấy cần thiết. 
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Phòng KT&ĐBCL lấy ý kiến các đơn vị thuộc cơ sở giáo dục nghề nghiệp, cán 

bộ quản lý,  nhà giáo, nhân viên, đại diện người học và đại diện các tổ chức 

Đảng, đoàn thể của Nhà trường đối với các nội dung đánh giá có liên quan; tổng 

hợp và hoàn thiện báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp trường 

trình Hiệu Trưởng phê duyệt. 

 Phòng KT&ĐBCL thường xuyên theo dõi, kiểm tra kế hoạch đánh giá 

công tác bảo đảm chất lượng của các đơn vị, phát hiện kịp thời các quy trình, 

công cụ bảo đảm chất lượng cần khắc phục. Trong trường hợp cần thiết báo cáo, 

đề xuất Hiệu Trưởng thực hiện đánh giá độc lập. 

 + Phê duyệt, công khai kết quả đánh giá: 

 Phòng KT&ĐBCL tổ chức công bố công khai báo cáo đánh giá hệ thống 

bảo đảm chất lượng cấp trường trong nội bộ thời hạn 30 ngày làm việc. 

 Báo cáo bảo đảm chất lượng của các đơn vị, báo cáo đánh giá hệ thống 

bảo đảm chất lượng cấp trường và toàn bộ minh chứng, tài liệu liên quan được 

lưu trữ theo quy định. 

 - Thực hiện cải tiến: 

 + Căn cứ các báo cáo kết quả tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề 

nghiệp (tự đánh giá chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp và tự đánh giá chất 

lượng chương trình đào tạo) và các báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất 

lượng của trường, phòng KT&ĐBCL tổng hợp, phân tích, đề xuất kế hoạch cải 

tiến. 

 + Phòng KT&ĐBCL lấy ý kiến kế hoạch cải tiến các đơn vị, đại diện cá 

tổ chức Đảng, đoàn thể của cơ sở giáo dục nghề nghiệp, các doanh nghiệp, đơn 

vị sử dụng lao động có tiếp nhận học sinh, sinh viên đến thực tập, thực hành, 

làm việc; tổng hợp và hoàn thiện kế hoạch cải tiến trình Hiệu Trưởng phê duyệt. 

 + Các đơn vị thuộc trường thực hiện kế hoạch cải tiến đã được Hiệu 

Trưởng phê duyệt. 

 - Thực hiện chế độ báo cáo cơ quan quản lý có thẩm quyền:  



47 

 

 + Phòng KT&ĐBCL căn cứ kết quả xây dựng, vận hành, đánh giá và cải 

tiến hệ thống bảo đảm chất lượng của trường, viết báo cáo hệ thống bảo đảm 

chất lượng của trường theo mẫu Phụ lục số 02 Thông tư số 28/2017/TT-

BLĐTBXH ngày 15/12/2017 trình Hiệu Trưởng phê duyệt. 

 + Cập nhật vào cơ sở dữ liệu bảo đảm chất lượng của hệ thống thông tin 

quản lý của cơ quan quản lý nhà nước về giáo dục nghề nghiệp; gửi báo cáo hệ 

thống bảo đảm chất lượng của trường cho cơ quan quản lý trực tiếp (nếu có), Sở 

Lao động – Thương binh và Xã hội nơi cơ sở đóng trên địa bàn, Tổng cục Giáo 

dục nghề nghiệp (Cục Kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp) chậm nhất 

vào ngày 31 tháng 12 hàng năm. 

4. Các nội dung bảo đảm chất lượng:    

 Trường Cao đẳng Y Dược Phú Thọ xác định các quá trình cần kiểm soát 

trong Nhà trường và mối liên hệ giữa các quá trình như sau: 

 Ghi chú: Thứ tự các quá trình cần kiểm soát không thể hiện mức độ ưu 

tiên của quá trình đó trong hệ thống Quản lý chất lượng. Tùy theo đặc thù của 

mỗi trường có thể còn có các quá trình quản lý khác mà nhà trường cần kiểm 

soát. 

 

4.1. Quản lý Nội dung chương trình 

• Đăng ký/ xây dựng nghề đào tạo 

• Phát triển chương trình 

• Cập nhật, đổi mới chương trình đào 

tạo 

• Biên soạn, cải tiến giáo trình - học 

liệu 

• Biên soạn ngân hàng câu hỏi/ đề thi 

 

 

 

 

 

4.2. Quản lý hoạt động đào tạo 

• Tổ chức tuyển sinh 

Quản lý nội dung - chương trình đào tạo

Đăng ký/ mở 

ngành

Xây dựng 

chương trình

Cập nhật 

chương trình

Biên soạn, cải 

tiến giáo trình

Biên soạn CH, 

đề thi

Quản lý hoạt động đào tạo

Tuyển sinh

Nhập học

Xây dựng kế 

hoạch/ TKB

Thực hiện kế 

hoạch

Giảng dạy
Thực hành/ 

Thực tập

Liên kết đào 

tạo

Đánh giá kết 

quả học tập

Cấp phát VB
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• Nhập học 

• Xây dựng kế hoạch đào tạo / TKB 

• Thực hiện kế hoạch/ tiến độ 

• Giảng dạy  

• Thực hành/ thực tập 

• Liên kết đào tạo 

• Thi - kiểm tra - đánh giá kết quả học tập 

• Cấp phát văn bằng - chứng chỉ 

 

 

4.3. Quản lý học sinh - sinh viên 

• Hồ sơ học sinh – sinh viên 

• Khen thưởng - kỷ luật 

• Đánh giá kết quả rèn luyện 

• Công tác Giáo viên chủ nhiệm 

• Giải quyết yêu cầu 

• Chế độ chính sách 

• Hoạt động ngoại khóa - xã hội 

• Nội trú 

• Giới thiệu việc làm 

 

4.4. Quản lý nguồn nhân lực 

• Tuyển dụng  

• Đào tạo - Bồi dưỡng 

• Xây dựng chế độ nội bộ 

• Hồ sơ cán bộ, giáo viên, nhân 

viên 

• Thực hiện nhiệm vụ 

• Đánh giá, đánh giá lại 

• Khen thưởng - kỉ luật 

• Phân công/ điều chuyển 

• Quy hoạch – Bổ nhiệm 

• Chế độ - Bảo hiểm 

 

 

 

4.5. Quản lý cơ sở vật chất 

• Đầu tư/ Mua sắm 

• Đánh giá nhà cung cấp 

• Tiếp nhận - Bàn giao 

Quản lý nguồn nhân lực

Tuyển dụng
Đào tạo bồi 

dưỡng

Đánh giá, đánh 

giá lại

Quản lý lao 

động

Xây dựng chế 

độ nội bộ

Lưu trữ Hồ sơ

Khen thưởng - 

Kỷ luật

Phân công/ 

Điều chuyển

Quy hoạch - 

Bổ nhiệm

Chế độ/ Bảo 

hiểm

Quản lý học sinh - sinh viên

Hồ sơ sinh 

viên

Đánh giá KQ 

rèn luyện

Nội trú

Hoạt động 

ngoại khóa

Khen thưởng 

kỷ luật

Giải quyết yêu 

cầu

Chế độ chính 

sách

Giới thiệu việc 

làm

Công tác 

GVCN

Quản lý cơ sở vật chất

Đầu tư/ Mua 

sắm

ĐG nhà cung 

cấp

Bảo trì, bảo 

dưỡng

QL Vật tư, TB
Kiểm kê/ kiểm 

soát số lượng

Tiếp nhận/ bàn 

giao

Hiệu chuẩn/ 

Hiệu chỉnh

QL Phòng học, 

nhà xưởng

Sửa chữa 

Thanh lý
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• Kiểm kê/ Kiểm soát số lượng, danh mục 

• Vật tư, Thiết bị 

• Phòng học, nhà xưởng 

• Bảo trì - bảo dưỡng 

• Hiệu chuẩn - hiệu chỉnh 

• Sửa chữa 

• Thanh lý 

 

 

 

4.6. Quản lý Môi trường làm việc 

• Vệ sinh 

• An ninh - Bảo vệ 

• Đảm bảo cảnh quan 

• Khám sức khỏe 

 

 

 

 

4.7. Quản lý Tài chính 

• Lập kế hoạch tài chính/ ngân sách 

• Thanh/ quyết toán 

 

 

4.8. Quản lý hoạt động đánh giá, phân tích, cải tiến 

• Đánh giá nội bộ 

• Thanh tra, kiểm tra 

• Hành động khắc phục 

• Hành động phòng ngừa 

• Tổng hợp, phân tích 

• Kiểm soát sản phẩm KPH 

• Cải tiến 

 

 

 

 

 

4.9. Quản lý các hoạt động hỗ trợ điều hành 

• Xây dựng chính sách chất lượng/ 

Mục tiêu chất lượng 

• Xem xét của lãnh đạo 

Quản lý Môi trường làm việc

An ninh

Vệ sinh

Chăm sóc sức 

khỏe

Cảnh quan

Quản lý tài chính

Thanh quyết 

toán

Lập kế hoạch 

tài chính

Đánh giá, phân tích, cải tiến

Đánh giá nội 

bộ

Thanh/ Kiểm 

tra

Hành động 

khắc phục

Hành động 

phòng ngừa

Tổng hợp phân 

tích

Cải tiến
Kiểm soát SP 

KPH

Hỗ trợ điều hành

Xây dựng 

CSCL

Xem xét của 

lãnh đạo

Kiểm soát hồ 

sơ

Kiểm soát tài 

liệu

Thông tin nội 

bộ

Quyền hạn/ 

Trách nhiệm
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• Thông tin nội bộ 

• Kiểm soát tài liệu 

• Kiểm soát hồ sơ 

• Quyền hạn /trách nhiệm 

 

 

4.10. Quản lý hoạt động Nghiên cứu KH & HTQT 

• Thực hiện đề tài khoa học 

• Ứng dụng và chuyển giao 

• Triển khai các dự án/ hoạt động 

hợp tác quốc tế 

 

 

 

4.11. Quản lý quan hệ với các bên quan tâm 

• Nghiên cứu thị trường 

• Thăm dò khách hàng (Bên ngoài/ Sinh 

viên…) 

• Quan hệ doanh nghiệp 

• Theo dõi vết sinh viên 

NCKH & HTQT

Thực hiện đề 

tài KH

Ứng dụng và 

chuyển giao

Triển khai các 

dự án/ Hoạt 

động HTQT

Quan hệ với các bên quan tâm

Thăm dò 

khách hàng

Nghiên cứu thị 

trường

Theo dõi vết 

SV

Quan hệ doanh 

nghiệp
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Chỉ tiêu tuyển sinh, 

Hồ sơ đăng ký dự 

tuyển, Quy định, 

quy chế, Nhu cầu 

NCKH 

Trách nhiệm của lãnh đạo (Đk 5) 

Hoạch định CSCL, MTCL, QHTN, Trao đổi thông tin nội 

bộ, Hoạch định hệ thống QLCL, Xem xét của LĐ…. 

Quản lý các nguồn lực (ĐK 6) 

Tuyển dụng, bồi dưỡng cán bộ - 

giảng viên, CSHT, Môi trường LV, 

Bảo vệ an ninh trật tự, Chăm sóc sức 

khỏe CBVC, HSSV…. 

Đo lường, phân tích, cải tiến (ĐK 8) 

Thi, Kiểm tra ; Đánh giá, đánh giá lại cán bộ, giảng viên - Thanh 

tra, kiểm tra,  Đo lường thỏa mãn của khách hàng; Phân tích dữ 

liệu 

- Đánh giá nội bộ - Phân tích dữ liệu - Hành động KP, PN….. 

Đào tạo, SX và CGCN (Đk 7) 

Mở nghề – Xây dựng chương trình đào tạo, đề cương chi tiết - Tuyển 

sinh - Xây dựng kế hoạch, thời khóa biểu - Tổ chức đào tạo - Cấp phát 

VB,CC 

Tổ chức dạy 

K
H

Á
C

H
 H

À
N

G
 V

À
 C

Á
C

 B
Ê

N
 Q

U
A

N
 T

Â
M

 

C
Á

C
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Ê
U
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Ầ

U
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Ự
 T

H
Ỏ

A
 M

Ã
N

  

Học sinh – sinh viên 

tốt nghiệp;  

Ghi chú:  Hoạt động mang lại GTGT  Luồng thông tin  

Kiểm soát tài liệu – Kiểm soát hồ sơ (đk 4) 
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IV. DANH MỤC HỆ THỐNG TÀI LIỆU  

Danh mục hệ thống tài liệu bao gồm: 

 1. Chính sách chất lượng 

 2. Mục tiêu chất lượng. 

 3. Sổ tay chất lượng 

 4. Quy trình, công cụ và các biểu mẫu 

 Các hoạt động bắt buộc phải xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất 

lượng, bao gồm: Xây dựng, lựa chọn, chỉnh sửa, bổ sung chương trình, giáo trình 

đào tạo; tuyển sinh; kiểm tra, thi, xét, công nhận tốt nghiệp; đánh giá kết quả học 

tập, rèn luyện, cấp văn bằng, chứng chỉ cho người học; tuyển dụng, quy hoạch, đào 

tạo, bồi dưỡng, đánh giá, phân loại nhà giáo, cán bộ quản lý; quản lý, sử dụng, bảo 

trì, bảo dưỡng thiết bị; khảo sát sinh viên sau khi tốt nghiệp; khảo sát doanh 

nghiệp, đơn vị sử dụng lao động. 

NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC ĐÀO TẠO 

A. Các quy trình bắt buộc theo TT28/2017/BLĐTBXH 

1. Quy trình xây dựng chương trình đào tạo 

2. Quy trình lựa chọn chương trình đào tạo 

3. Quy trình chỉnh sửa, bổ sung chương trình đào tạo 

4. Quy trình xây dựng giáo trình đào tạo. 

5. Quy trình lựa chọn giáo trình đào tạo. 

6. Quy trình chỉnh sửa, bổ sung giáo trình đào tạo. 

7. Quy trình tuyển sinh 

8. Quy trình xét điều kiện dự thi kết thúc môn học/mô đun. 

9. Quy trình thi kết thúc môn học/mô đun 

10. Quy trình xét điều kiện dự thi tốt nghiệp 

11. Quy trình thi và xét điều kiện tốt nghiệp 

12. Quy trình đánh giá kết quả học tập 

13. Quy trình cấp văn bằng, chứng chỉ cho người học 

B. Các quy trình khác 

14. Quy trình quản lý điểm 



 

54 

 

15. Quy trình xây dựng kế hoạch, tiến độ đào tạo/TKB 

16. Quy trình bảo lưu kết quả học tập 

17. Quy trình mở mã nghề đào tạo 

18. Quy trình tổ chức học lại, thi lại    

19. Quy trình tổ chức HSSV thực tập tại doanh nghiệp        

NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC CÔNG TÁC HSSV 

 A. Các quy trình bắt buộc theo TT28/2017/BLĐTBXH 

 1. Quy trình đánh giá kết quả rèn luyện 

 B. Các quy trình khác 

 2. Quy trình nhập học 

 3. Quy trình quản lý HSSV nội trú 

 4. Quy trình khen thưởng HSSV 

 5. Quy trình kỷ luật HSSV 

 6. Quy trình quản lý hồ sơ HSSV 

 7. Quy trình xé học bổng HSSV 

NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC TỔ CHỨC, HÀNH CHÍNH 

A. Các quy trình bắt buộc theo TT28/2017/BLĐTBXH: 

1. Quy trình tuyển dụng 

2. Quy trình quy hoạch 

3. Quy trình bổ nhiệm CBQL 

4. Quy trình đào tạo, bồi dưỡng CBQL, nhà giáo và người lao động 

5. Quy trình đánh giá, phân loại CBQL, nhà giáo và người lao động 

B. Các quy trình khác 

6. Quy trình quản lý hồ sơ cán bộ và người lao động 

7. Quy trình khen thưởng cán bộ và người lao động 

8. Quy trình kỷ luật cán bộ và người lao động 

9. Quy trình xét nâng lương 

NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC CƠ SỞ VẬT CHẤT 

 A. Các quy trình bắt buộc theo TT28/2017/BLĐTBXH  

 1. Quy trình quản lý, sử dụng vật tư phục vụ đào tạo 
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 2. Quy trình bảo trì, bảo dưỡng thiết bị 

 3. Quy trình cấp phát vật tư phục vụ đào tạo 

 4. Quy trình quản lý phòng thực hành, phòng lý thuyết 

 B. Các quy trình khác 

 5. Quy trình sửa chữa máy móc, thiết bị 

 6. Quy trình đầu tư/mua sắm tài sản 

NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC KHẢO THÍ, ĐẢM 

BẢO CHẤT LƯỢNG 

 A. Các quy trình bắt buộc theo TT28/2017/BLĐTBXH 

 1. Quy trình khảo sát sinh viên sau tốt nghiệp 

 2. Quy trình khảo sát doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động 

 B. Các quy trình khác 

 3. Quy trình dự giờ 

 4. Quy trình biên soạn ngân hàng câu hỏi/đề thi 

 5. Quy trình tự đánh giá chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp 

 6. Quy trình tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo 

 7. Quy trình xây dựng hệ thống bảo đảm chất lượng 

NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC QUAN HỆ DOANH 

NGHIỆP, NGHIÊN CỨU KHOA HỌC, THƯ VIỆN 

 1. Quy trình đăng ký đề tài nghiên cứu khoa học, sáng kiến cải tiến 

 2. Quy trình nghiệm thu đề tài nghiên cứu khoa học, sáng kiến cải tiến 

 3. Quy trình mượn, trả tài liệu thư viện. 

4. Quy trình tổ chức ký kết các hợp đồng, hợp tác với doanh nghiệp, tổ chức 

nước ngoài. 

NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC TÀI CHÍNH 

A. Các quy trình bắt buộc theo TT28/2017/BLĐTBXH:  

Không có 

B. Các quy trình khác 

1. Quy trình kiểm kê tài sản 

2. Quy trình thanh lý tài sản 
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3. Quy trình thu học phí 

4. Quy trình tạm ứng 

5. Quy trình thanh toán tạm ứng 

6. Quy trình thanh toán hợp đồng giảng dạy 

7. Quy trình thanh toán lương 

8. Quy trình thanh toán đề tài sáng kiến 

 

Danh mục tài liệu hệ thống bảo đảm chất lượng và đơn vị áp dụng được liệt 

kê theo bảng sau đây: 
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1 Sổ tay chất lượng 
STCL-

CĐYDPT 
x x X x x x x x x x x x x x x x 

2 Chính sách chất lượng 
MTCL- 

CĐYDPT 
x x X x x x x x x x x x x x x x 

3 Mục tiêu chất lượng 
MTCL-

CĐYDPT 
x x X x x x x x x x x x x x x x 

4 
QT xây dựng chương trình đào 

tạo 
01/QT-ĐT x x X x x   x x   x  x x x 

5 
QT lựa chọn chương trình đào 

tạo 
02/QT-ĐT x x X x x   x x   x  x x x 

6 
QT chỉnh sửa, bổ sung chương 

trình đào tạo 
03/QT-ĐT x x X x x   x x   x  x x x 

7 QT xây dựng giáo trình đào tạo 04/QT-ĐT x  X x x   x    x  x x x 

8 QT lựa chọn giáo trình đào tạo 05/QT-ĐT x  X  x   x    x     

9 
QT chỉnh sửa, bổ sung giáo 

trình đào tạo 
06/QT-ĐT x  X  x   x    x     

10 QT tuyển sinh 07/QT-ĐT x x X x x x x x x x x x  x x x 

11 
QT xét điều kiện dự thi kết thúc 

môn học/mô đun 
08/QT-ĐT x  X  x   x x   x     

12 
QT thi kết thúc môn học/mô 

đun 
09/QT-ĐT x  X  x   x x   x  x x x 

13 
QT xét điều kiện dự thi tốt 

nghiệp 
10/QT-ĐT x  X     x x        
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14 
QT thi và xét điều kiện tốt 

nghiệp 
11/QT-ĐT x  X  x   x x        

15 
QT cấp văn bằng, chứng chỉ 

cho người học 
12/QT-ĐT x  X     x x   x     

16 QT đánh giá kết quả rèn luyện 13/QT-ĐT x  X     x x     x x x 

17 QT quản lý điểm 14/QT-ĐT x  X  x   x x    x x x x 

18 
QT xây dựng kế hoạch, tiến độ 

đào tạo/TKB 
15/QT-ĐT x  X  x   x x   x     

19 QT bảo lưu kết quả học tập 16/QT-ĐT x  X     x x        

20 QT mở mã nghề đào tạo 17/QT-ĐT x  X x             

21 QT tổ chức học lại, thi lại 18/QT-ĐT x  X x x   x x   x  x x x 

22 QT nhập học 19/QT-ĐT x x X x    x x        

23 QT quản lý HSSV nội trú 20/QT-ĐT x  X x             
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Đơn vị áp dụng 
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24 QT khen thưởng HSSV 21/QT-ĐT x x X x    x x        

25 QT kỷ luật HSSV 22/QT-ĐT x x X     x x        

26 QT quản lý hồ sơ HSSV 23/QT-ĐT x  X     x x   x     

27 QT xét học bổng HSSV 24/QT-ĐT x x X x    x x        

28 QT tuyển dụng 01/QT-TH x x X x x x x x x x x x x x x x 

29 QT quy hoạch 02/QT-TH x x X x x x x x x x x x x x x x 

30 QT bổ nhiệm CBQL 03/QT-TH x x X x x x x x x x x x x x x x 

31 
QT đào tạo, bồi dưỡng CBQL, 

nhà giáo và người lao động 
04/QT-TH x x X x x x x x x x x x x x x x 

32 
QT đánh giá, phân loại CBQL, 

nhà giáo và người lao động 
05/QT-TH x x X x x x x x x x x x x x x x 
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Đơn vị áp dụng 
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33 
QT quản lý hồ sơ cán bộ và 

người lao động 
06/QT-TH x x               

34 
QT khen thưởng cán bộ và 

người  lao động 
07/QT-TH x x X x x x x x x x x x x x x x 

35 
QT kỷ luật cán bộ và người lao 

động 
08/QT-TH x x X x x x x x x x x x x x x x 

36 QT xét nâng lương 09/QT-TH x x X x x x x x x x x x x x x x 

37 
QT quản lý, sử dụng vật tư 

phục vụ đào tạo 

01/QT-

ĐTB.TTTN 
x  X x   x x x x x x x x x x 

38 QT bảo trì, bảo dưỡng thiết bị 
02/QT-

ĐTB.TTTN 
x   x   x   x x x x x x x 

39 
QT cấp phát vật tư phục vụ đào 

tạo 

03/QT-

ĐTB.TTTN 
x  X x   x x x x x x x    

40 
QT quản lý phòng thực hành, 

phòng lý thuyết 

04/QT-

ĐTB.TTTN 
x   x   x x   x x  x x x 

41 QT sửa chữa máy móc, thiết bị 
05/QT-

ĐTB.TTTN 
x x X x x x x x x x x x x x x x 
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42 QT đầu tư/mua sắm tài sản 
06/QT-

ĐTB.TTTN 
x x X x x x x x x x x x x x x x 

43 
QT tổ chức HSSV thực tập tại 

doanh nghiệp 

07/QT-

ĐTB.TTTN 
x x X     x   x   x x x 

44 
QT khảo sát sinh viên sau tốt 

nghiệp 
01/QT-KT x  X  x            

45 
QT khảo sát doanh nghiệp, đơn 

vị sử dụng lao động 
02/QT-KT x  X  x x           

46 QT đánh giá kết quả học tập 03/QT-KT x  X  x   x x   x     

47 QT dự giờ 04/QT-KT x x X  x         x x x 

48 
QT biên soạn ngân hàng câu 

hổi/đề thi 
05/QT-KT x  X  x         x x x 

49 
QT tự đánh giá chất lượng cơ 

sở giáo dục nghề nghiệp 
06/QT-KT x x X x x x x x x x x x x x x x 

50 
QT tự đánh giá chất lượng 

chương trình đào tạo 
07/QT-KT x  X  x   x x   x  x x x 

51 
QT xây dựng hệ thống bảo đảm 

chất lượng 
08/QT-KT x    x            

52 QT kiểm kê tài sản 01/QT-TC x x X x x x x x x x x x x x x x 

53 QT thanh lý tài sản 02/QT-TC x x X x x x x x x x x x x x x x 

54 QT thu học phí 03/QT-TC x  X x    x x   x     

55 QT tạm ứng 04/QT-TC x x X x x x x x x x x x x x x x 

56 QT thanh toán tạm ứng 05/QT-TC x x X x x x x x x x x x x x x x 
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57 
QT thanh toán hợp đồng giảng 

dạy 
06/QT-TC x x X x    x x   x  x x x 

58 QT thanh toán lương 07/QT-TC x x X x x x x x x x x x x x x x 

59 QT thanh toán đề tài sáng kiến 08/QT-TC x x X x x x x x x x x x x x x x 

60 
QT đăng ký đề tài NCKH, sáng 

kiến cải tiến 

01/QT-

KHQT.TV 
x x X x x x x x x x x x x x x x 

61 
QT nghiệm thu đề tài NCKH, 

sáng kiến cải tiến 

02/QT-

KHQT.TV 
x  X   x       x x x x 

62 

QT tổ chức ký kết các hợp 

đồng, hợp tác với doanh nghiệp, 

tổ chức nước ngoài 

03/QT-

KHQT.TV 
x x X x  x    x   x    

63 QT mượn, trả tài liệu thư viện 
04/QT-

KHQT.TV 
x x X x x x x x x x  x x x x x 
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V. QUẢN LÝ SỔ TAY BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG 

 1. Phòng KT&ĐBCL xây dựng Sổ tay đảm bảo chất lượng theo mẫu tại Phụ 

lục số 01 kèm theo của Thông tư số 28/2017/TT-BLĐTBXH ngày 15/12/2017 

trình Hiệu trưởng phê duyệt. Sổ tay bảo đảm chất lượng của Nhà trường đảm bảo 

phản ánh trung thực, chính xác các quy định về hệ thống bảo đảm chất lượng của 

Nhà trường. Phòng KT&ĐBCL có trách nhiệm rà soát, điều chỉnh, bổ sung, cập 

nhật phù hợp với thực tế phát triển của nhà trường và sự thay đổi định hướng chiến 

lược hay quy định khác có liên quan. 

 2. Đối tượng sử dụng Sổ tay bảo đảm chất lượng là: Ban Giám hiệu Nhà 

trường; Phòng KT&ĐBCL; các Phòng, Ban; Trưởng các Khoa, Bộ môn, Trung 

tâm và toàn thể cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên thuộc Trường. Sổ tay bảo đảm 

chất lượng chỉ được phân phối tới cơ quan chứng nhận, các cơ quan có thẩm quyền 

khác, doanh nghiệp hoặc các tổ chức, cá nhân bên ngoài khi được Hiệu trưởng 

Nhà trường chấp thuận. 

 3. Sổ tay bảo đảm chất lượng được kiểm soát, quản lý theo các nội dung tên 

tài liệu, mã hiệu, lần ban hành, ngày ban hành, số trang. Sổ tay bảo đảm chất lượng 

trước khi gửi tới các đơn vị trong trường phải ký tên, đóng dấu. 

 4. Phòng KT&ĐBCL chịu trách nhiệm theo dõi, kiểm soát, phân phối Sổ tay 

bảo đảm chất lượng cũng như các bản sửa đổi, hiệu chỉnh sau này. Khi trường có 

những thay đổi về tổ chức hay phương thức hoạt động, Sổ tay bảo đảm chất lượng 

sẽ được hiệu chỉnh và phân phối lại. 

 5. Quyền sao chép: Mọi sự sao chép Sổ tay bảo đảm chất lượng của Trường 

Cao đẳng Y Dược Phú Thọ phải được sự đồng ý của Phòng KT&ĐBCL, phê duyệt 

của Hiệu trưởng và chỉ được sao chép từ bản gốc./. 
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 ĐẠI HỘI ĐỒNG CỔ ĐÔNG 

HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ BAN KIỂM SOÁT 

BAN GIÁM HIỆU 

PHÒNG TỔNG HỢP 

PHÒNG TÀI CHÍNH 

PHÒNG ĐÀO TẠO & 

CÔNG TÁC HSSV 

PHÒNG KHẢO THÍ & 

ĐBCL 

PHÒNG KHOA HỌC 

QUỐC TẾ 

PHÒNG ĐIỆN  
THIẾT BỊ 

PHÒNG KHÁM ĐA 

KHOA FUSHICO 

PHÒNG KHÁM CK 

YHCT FUSHICO 

PHÒNG Y TẾ 

TT NGHIÊN CỨU & 

CG CÔNG NGHỆ 

DƯỢC 

TT HỢP TÁC ĐÀO 

TẠO 

TT THÔNG TIN – THƯ 

VIỆN 

TT ĐÀO TẠO NGHỀ 

TT NGOẠI NGỮ - TIN 

HỌC (TRƯỜNG) 

TT THÍ NGHIỆM 

KHOA CƠ BẢN HĐ KHOA HỌC & 

ĐÀO TẠO 

HĐ THI ĐUA – KHEN 

THƯỞNG 

KHOA DƯỢC 

KHOA Y 

HĐ TUYỂN SINH 

TỔ BẢO VỆ  

HĐ GIÁO DỤC 

SƠ ĐỒ TỔ CHỨC TRƯỜNG 

 CAO ĐẲNG Y DƯỢC PHÚ THỌ 

CÔNG TY TNHH 

FUSHICO 


