SO LAO PONG-TB&XH PAK NONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET

TRUONG TRUNG CAP KT-KT NAM
PHUONG NAM Poc lap - Tw do - Hanh phic
S6: 83/QD-TCPN Dak Nong, ngay 10 thang 9 nam 2024
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Hé thong bao dam chit lwgng nim hoc 2024-2025

‘ ~ HIEU TRUONG
TRUONG TRUNG CAP KINH TE - KY THUAT PHUONG NAM

Can cit Quyét dinh s6 1111/0P-UB ngay 03 thang 11 nam 2004 cua Uy ban nhdn
dan tinh Pak Nong vé viéc thanh ldp Truong Trung cap Kinh té - Ki thudt Phwong Nam;

Can cir Ludt Gido duc nghé nghiép (Ludt s6 74/2014/QH13);

Can cir Nghi dinh Sé, 49/2018/ND-CP ngay 30 thang 3 nam 2018 cua Thu tuwong
Chinh phu Quy dinh vé kiém dinh chat luong giao duc nghé nghiép;

Can cir Théng tw s6 28 /2017/TT-BLDTBXH ngdy 15 thing 12 nam 2017 cua B¢
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh Quy dinh hé thong bao dam chat
lwong cua co so gido duc nghé nghiép;

Xét dé nghi ciia Truéng Phong Pao tao va Pam bdo chat hrong.
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Hé thong Béo dam chét lugng cua Truong Trung cap Kinh té -
Ky thuat Phuong Nam nam hoc 2024 - 2025 bao gom:

- Chinh sach chit luong giai doan 2021 - 2025;

- Quy trinh, cong cu bao dam chit luong nim hoc 2024 - 2025;
- Muyc tiéu chat lwong ndm hoc 2024 - 2025;

- S tay Bao dam chat luong nam hoc 2024 - 2025.

(C6 vin ban chi tiét kém theo).

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Truong cac don vi truc thugc Truong Trung cap Kinh té - Ky thuat
Phuong Nam chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: HIEU TRUONG
- H6i dong Quan tri;

- Ban Giam hiéu;

- Nhu Diéu 3;

- Luu: HC-TC, KTPBCL. \

ThS. Chung Vian Phong



SO LAO DONG - THUONG BINH VA XA HQI DPAK NONG
TRUONG TRUNG CAP KINH TE - KY THUAT PHUONG NAM

Dia chi: T4 8, Nghia Phu, Gia Nghia, Bak Nong
Dién thoai: 02613 503 222 - 0899 833 579
Email: truongtrungcapphuongnam@gmail.com
Website: trungcapphuongnam.edu.vn

CHINH SACH CHAT LUQNG GIAI POAN 2021 - 2025

Trudng Trung cép Kinh té - Ky thuat Phuong Nam 1a dia chi cung (mg ngudn nhan lyc
trinh d6 so cép, trung cdp c6 tay nghé cao cho cac don vi sir dung lao dong trong va ngoai nudc.
Viéc bao dam chét luong giao duc nghé nghiép 1a trach nhiém cao nhit ma lanh dao cing toan
thé can bo quan 1y, nha gido, nhan vién, nguoi lao dong va hoc sinh, sinh vién nghiém tuc thyc
hién.

Lanh dao clng toan thé can b quan 1y, nha gido, nhan vién va ngudi lao dong cam két xay
dung, van hanh, danh gia va cai tién hé théng bao dam chét lugng theo quy dinh véi nhiing ndi
dung sau:

1. TAt ca cac hoat dong trong Nha trudng déu 1y nguoi hoc lam trung tim. Linh dao cing
toan thé can bd quan ly, nha gido, nhan vién va nguoi lao dong duoc tao moi diéu kién dé phat
huy ning lyc va hoan thanh tot nhat nhiém vu.

2. Trién khai da dang cac phwong thic t6 chire dao tao, khong nging nang cao chit luong
day va hoc theo chuan dau ra dap tmg nhu cau cia x4 hoi.

3. Doi ngii can b quan 1y, gido vién va nhan vién Nha truong du tiéu chuan va ning luc dé
thuc hién tdt nhit cong viéc; thuong xuyén dugce dao tao, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén
mon.

4. Mé rong quan hé hop tac voi cac Doanh nghiép trong va ngoai nude dé hop tac dao tao
va hd trg viéc 1am cho hoc sinh, sinh vién sau khi tbt nghiép.

5. Thiét bj phuc vu dao tao dap img danh muc va tiéu chuén theo quy dinh; tiép tuc bd sung
thiét bj dao tao tién tién du sb lwong va chét lugng.

T chue quan ly, st dung co s¢ vat chét, thiét bi dao tao, thu vién ding muc dich, dat hiéu
qua.

6. Thiét 1ap, van hanh va phat trién hé théng bao dam chat luong dua trén nhiing chuén
muc qudc gia, khu vire va quéc té./.

Dak Nong, ngay ..... thang .... nam 2021
HIEU TRUONG

\

ThS. Chung Van Phong



SO LAO PONG-TB&XH DAK NONG Ma hoa: MTCL/2024-2025
TRUONG TRUNG CAP KT-KT PHUONG Lén ban hanh: 01
NAM Hiéu luc tir ngay: 10/9/2024
Trang/tong s trang: 1/2

MUC TIEU CHAT LUQNG NAM HOQC 2024-2025

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 83/OP-TCPN ngay 10 théng 9 nam 2024
cua Hiéu truong Truong Trung cap Kinh té - Ky thudt Phuwong Nam)

Niam hoc 2024-2025, 1anh dao cing toan thé can bd quan 1y, nha gido, nhan vién va
nguodi lao dong cua Truong Trung cap Kinh té - Ky thuat Phuong Nam phat huy tinh than
trach nhi¢m, doan két, quyét tdm thuc hién thang lgi cac muc tiéu chat luong sau:

1. Muc tiéu chat lwong so 1

- Ttr 90% hoc sinh trd 1én c¢6 diém rén luyén tir trung binh tré 1én, trong d6 75%
hoc sinh ¢6 di€ém rén luyén tur kha trd 1€n;

- Pat tir 90% hoc sinh cudi khoa tré 1én du diéu kién du thi tdt nghiép, trong do:

+ Hoc sinh hé Trung cap dat tot nghiép tir 90% trd 1én;

+ 65% trd 1én hoc sinh dat tot nghiép tir loai kha trd 1én;

- T6 chirc 01 dén 02 hoat dong van hoéa, thé thao cho hoc sinh: Giai thé thao chao
mung ngay Thanh 1ap BPoan TNCS HCM.....

- T chirc hoi nghi/dién dan tu van nghé nghiép, viéc 1am cho hoc sinh.

2. Muc tiéu chét lwong s6 2

- C6 100% hoc sinh c6 viéc lam hodc hoc tap nang cao sau 12 thang tdt nghiép;

- Trén 90% doanh nghi¢p dugc khao sat hai long véi chat lugng dao tao cua Nha
truong;

- T6 chirc Hoi chg viéc 1am cho hoc sinh hodc t6 chic cho hoc sinh tham gia Hoi
cho viéc lam do cac don vi khac to chirc.

3. Muc tiéu chat lwong s6 3

Gan dao tao tai truong véi doanh nghiép: Bao dam 100% nganh nghé dao tao c6 su
tham gia ctia doanh nghié¢p (sinh vién thuc hanh, thuc tap tai doanh nghiép).

4. Muc tiéu chat lwgng sb 4

- Lién két dao tao v&i cac co sé gido duc, doanh nghiép trong va ngoai nuéc;

- Ho tro hoc béng cho hoc sinh, sinh vién.

5. Muc tiéu chét lwong s6 5

- Nang cao ning lyc nghién ciru khoa hoc ctia d6i ngii: Hang ndm c6 it nhat 02 bai
bao khoa hoc ctia gido vién Nha truong; cé it nhat 02 dé tai nghién ctru khoa hoc hoac
sang kién kinh nghiém cua ctia nha giao, can bg, ngudi lao dong khac;

- Td chic 01 hdi thao khoa hoc cidp Trudong/Qudc gia vé dao tao nghé.




6. Muc tiéu chét lwong s 6

- Ra soat, bd sung Chinh sach chat lugng, Céac quy trinh lam viéc (néu co);
- Péanh gi4, cai tién hé théng Pam bao chat luong gido duc.

- Ban hanh Muc tiéu chét lugong nam hoc 2024 - 2025;

- Ban hanh S6 tay bao dam chat lugng nim hoc 2024 - 2025.

7. Muc tiéu chat lwong sb 7

Tu danh gid nam 2024: Dat tiéu chuén kiém dinh chat luong co s¢ gido duc nghé

nghiép.
NGUOI SOAN THAO | NGUOIKIEM TRA | NGUOI PHE DUYET
Chir ky
Ho va tén To6 Minh Diing Bui Pinh Tuan Chung Van Phong
Chirc vu Truwdéng Phong Dao Pho Hiéu truwéng Hiéu truéng
tao va PBCL




] 'DANH MUC CAC QUY TRINH LAM VIEC
CUA TRUONG TRUNG CAP KINH TE - KY THUAT PHUONG NAM

NAM HOC 2024 - 2025

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 83/0D-TCPN ngay 10 thang 9 nam 2024
ciia Hiéu truong Truong Trung cdp Kinh té - Ky thudt Phirong Nam)

TT Tén quy trinh Ki hi¢u
1| Quy trinh xay dung, chinh stra chuong trinh dao tao QT.DT-01
2 Quy trinh bién soan, b6 sung, chinh sira gido trinh QT.DT-02
3 Quy trinh lya chon gido trinh QT.BT-03
4 Quy trinh thi va danh gia két qua hoc tap QT.DT-04
 Quy trinh xét cong nhan tot nghiép QT.BT-05
d Quy trinh quan 1y phoi, in va cip phat vin bang ching chi QT.DT-06
7 Quy trinh tuyén sinh QT.DT-07
§ Quy trinh tuyén dung lao dong QT.TC-01
9 Quy trinh quy hoach cén bd quan ly QT.TC-02
| Quy trinh té chtrc tp hudn, dao tao, bdi dudng can bo, gido QT.TC-03
vién, nhan vién
I} Quy trinh danh gid cén b, gido vién, nhan vién QT.TC-04
1 Quy trinh bao tri, bao dudng thiét bi QT.TB-01
1 Quy trinh quén 1i phong hoc 1y thuyét, thuc hanh QT.TB-02
1 Quy trinh mua sim thiét bj QT.TB-03
1| Quy trinh khéo sat cac bén lién quan QT.CTHSSV-01
1 Quy trinh Panh gia két qua rén luyén ciia HSSV QT.CTHSSV-02
1 Quy trinh t6 chirc tuan sinh hoat cong dan dau khoa QT.CTHSSV-03
1 qu:?/é :lrgllgl‘;)? r;l(}:rllégm b6 nhiém lai can bd quan 1y thudc tham QT.TC-05
1 Quy trinh ty danh gia co s¢ gido duc nghé nghiép QT.bT-08




SO LAO DONG - THUONG BINH VA XA HQI DPAK NONG
TRUONG TRUNG CAP KINH TE - KY THUAT PHUONG NAM

Dia chi: T6 8, Nghia Phu, Gia Nghia, Dik Néng
Dién thoai: 02613 503 222 - 0899 833 579
Email: truongtrungcapphuongnam@gmail.com
Website: trungcapphuongnam.edu.vn

SO TAY
BAO PAM CHAT LUQNG

NAM HOQC 2024 - 2025

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 83/OP-TCPN ngay 10 théng 9 nam 2024
cua Hiéu truong Truong Trung cap Kinh té - Ky thudt Phuwong Nam)

Ban hanh lan: 1
Hi¢u luc tir ngay: ....... /9/2024




THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Yéu cau swra
doi/ bo sung

Trang/Phan lién
quan viéc sira doi

Mo ta ngi dung sira doi

Lan ban
hanh/Lan sia
doi

Ngay ban
hanh




I. GIOI THIEU CHUNG

1. Théng tin chung vé trudong

Tén truong: Truong Trung cap Kinh té - K§ thuat Phuong Nam.
Tén tiéng Anh: Phuongnam Intermediate Technical and Economic.

Co quan chu quan:  S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi Pak Nong.

Dia diém: T, phuong Nghia Phu, thanh phd Gia Nghia, tinh ik Nong
S dién thoai: 02613 503 222 - 0899 833 579

Email: truongtrungcapphuongnam@gmail.com

Website: trungcapphuongnam.edu.vn

Nam thanh lap: 2004

Loai hinh truong: Tu thuc

2. Lich sir hinh thanh va phat trién ciia Truong

Truong Trung cap Kinh té - Ky thuat (KT-KT) Phuong Nam (sau day goi tit 1a
Truong) dugc thanh 1dp nam 2004 véi tén goi Truong THCN Dan 1ap KT-KT Phuong
Nam (theo Quyét dinh so 1111/OD-UB ngay 03/11/2004 ciia UBND tinh Bdk Néng).
DPén nim 2009, Truong dugc dbi tén thanh Truong Trung cidp KT-KT Phuong Nam.
Truong 14 co sé gido duc da nganh nghé, da linh vuc ddo tao va la trudng trung cip dau
tién cta tinh Pak Nong khi méi tai 1ap. Tong quy md dao tao cua Trudng hang mam
trung binh khoang 1.250 hoc vién.

Trai qua gan 19 nam hinh thanh va phat trién, Trudng 14 co sé ddo tao c6 chat luong
va uy tin, d3 ghi du 4n dam nét trong cong tac dao tao, co6 nhiéu dong gop to 16n trong
viéc nang cao chit luong ngudn nhén lyc cho tinh Bak Nong va cac vung lan can. Boi
ngi giao vién Nha truong ngay cang phat trién ca vé sé luong, chat lugng va trinh do
chuyén mén. Hién nay, Trudng gdm 04 phong chirc ning, 7 nganh dio tao (K& toan
doanh nghi€p, Van thu hanh chinh, Phap luat, Cong nghé thong tin, Duoc, Diéu dudng,
Y s¥). Trong thoi gian t61, Nha truong sé tiép tuc ding ki bo sung cac nganh nghé ma xa
hoi c6 nhu cdu dé dao tao, dap ung nhu cau ngay cang da dang cua nguoi hoc. Bén canh
viéc dao tao bac trung cp, Trudng con dao tao cac khoa hé so cip va ngan han thudc cac
nganh nhu: Piéu dudng, Nghiép vu bao mau, Nhan vién y té thon ban, ...; tham gia thuc
hién Dé an “Pdo tao nghé cho lao djng néng thén” va mot sb dé& an khac cia Trung
uong va dia phuong.

Tru so cia Truong hién nay cé dia chi tai: to 8, Nghia Phu, Gia Nghia, Pak Nong
v6i tong dién tich gan 3 ha. Co s& vét chit, trang thiét bi ki thuat ciia Truong duoc dau tu
theo ting giai doan phat trién. Nha trudng co day du cac phong thuc hanh theo tung
nganh dao tao dé hoc sinh thuc hanh va thi nghiém, c¢6 thu vién dé nghién ctru, tim hiéu
tai liéu, va co ki tac xa cho nguoi hoc ¢6 nhu cau.. . bé tao diéu kién thuan loi cho HS
duoc hoc tap va rén luyén, Truong di tién hanh xay dung san choi thé thao, duong bé
tong nodi bo, cai tao khudn vién trudng. .. Hé théng may moc, thiét bi phuc vu hoc tap va
giang day dugc quan tdm trang bi. Cac phong hoc 1i thuyét dugc lap quat, man hinh ti vi,
wifi va két nbi duong truyén internet giup ting cuong kha nang tuong tac da chiéu gitra
gido vién voi HS, vé co ban da dap tmg dugc yeu cau t6 churc hoat dong dao tao.

Trong tién trinh hinh thanh va phét trién, Trudng di dao tao va cung cip cho xi hoi
nhiéu 16p thé hé HSSV duogc rén luyén vé dao durc, tac phong cong nghiép va tay nghé,
c6 chuyén mén ki thuat cao, dap tng yéu ciu cia thi truong lao dong, dédc biét lam thay
ddi tu duy cua nhidu ddéng bao dan tdc trong tinh vé phat trién kinh té, x6a do6i, giam



ngheo va xdy dung cudc sdng 4m no, gia dinh hanh phtic. Nha truong dang ting budc
xay dung va khang dinh thuong hi¢u cua minh va dugc cac don vi, doanh nghi¢p va
nguoi lao dong tin tudng, dugc cac luc lugng xa hoi ing ho.

Bén canh cong tac dao tao bac trung cip va so cap, lién két dao tao 1a mot trong
nhitng nhiém vu quan trong trong hoat dong dao tao ctia Truong, cd anh hudng lau dai
dbi véi su ton tai va phat trién ctia Nha trudng. Viéc hop tac dao tao di va dang chimg
minh dugc vai trd trong viéc ning cao quy mé cung véi chit lugng day va hoc ciia Nha
truong. Lién két dao tao lién thong trinh do cao dflng va dai hoc dugc mo tai Truong da
va dang dap Gmg nhu ciu nang cao trinh d6 ngudn nhan lyc cta tinh Pk Nong va mot sb
tinh 1an can, gop phan thuc hién muc tiéu cong bang va xa hoi hoa giao duc.

Vé6i nhitg nd luc cia tap thé Nha truong trong qua trinh xay dung va phat trién,
Truong di vinh du duge trao Cap vang ISO:9001-2000 va nhan Bing khen cua Chu tich
UBND tinh Bak Nong va nhiéu danh hiéu khéc. Trai qua qua trinh hinh thanh va phat
trién, Truong Trung cap KT-KT Phuong Nam luén khong ngimng 601 méi, 16n manh,
nang cao chat luong moi mat nham thue hién st ménh: Dao tao ngudn nhan luc c6 chét
lugng, dap yéu cau phat trién KT-XH cua tinh Dak Noéng va khu vyc Tay Nguyén; mang
dén cho ngudi hoc co hoi nghé nghiép va co hoi hoc tiép 1én trinh do cao hon.

3. Co céu td chitc va nhén sy

3.1. So db co céu té chire
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3.2. Cac phong, by mon, trung tim

- Phong Dao tao va Pam bao chét luong
+ B0 mon Khoa hoc co ban

+BO moén Y - Duoc

+ B6 mén K& toan - Tin hoc

+ BO mon Hanh chinh - Phap luat

- Phong Tuyén sinh

- Phong Hanh chinh

- Phong K& toan

- Trung tam Dao tao Ngén han

4. Chirc nang, nhiém vu

4.1. Chirc nang, nhiém vu cia Truong
4.1.1. Chuc nang

Truong trung cip Kinh té - K¥ thuat Phuong Nam 13 co sé gido duc nghé nghiép c6
chirc nang dao tao nguoi lao dong co kién thirc, K ning nghé nghiép & trinh d6 trung
cAp, so cap va dao tao thudng xuyén theo quy dinh; c6 dao dirc, luong tam nghé nghiép,
y thirc ki luat, tic phong cong nghiép, c6 sirc khoé, nham tao diéu kién cho nguoi lao
dong c6 kha ning tu tao hodc tim viéc 1am, dap tng yéu cau phat trién kinh té - xa hoi.

4.1.2. Nhiém vu

- T6 chirc thuc hién chwong trinh dao tao trinh d6 trung cp, trinh do so cip va cac
chuong trinh dao tao thuong xuyén theo quy dinh cua Bo trudng Bo Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi.

- T6 chirc bién soan, xdy dung hoidc lwa chon, phé duyét chuong trinh, gido trinh
ddo tao, hoc lidu d6i vai tung nganh, nghé dao tao cua truong theo quy dinh cua B
trudng BO Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

- Xay dung ké hoach tuyén sinh, t6 chirc tuyén sinh theo quy dinh cua Bo truong Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

- T6 chiic cac hoat dong dao tao; kiém tra, thi, xét cong nhéan tét nghiép; in phéi,
quan 1y, cip phat bang tot nghiép trung cap, chimg chi so cip, ching chi dao tao theo quy
dinh cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi. Tb chire dao tao thuc hanh
trong dao tao khdi nganh strc khoe va dao tao cic nganh, nghé dic thu theo quy dinh cia
Chinh phu.

- Quan 1y nguoi hoc, td churc cac hoat dong thé duc, thé thao, van hoa, van nghé va
cac hoat dong giao duc toan dién khac cho nguodi hoc theo quy dinh cua Bo truong Bo




Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

- Tu van nghé nghiép, hudng nghiép, viéc lam cho nguoi hoc va to chirc hoat dong
ho trg hoc sinh khaoi nghiép theo quy dinh cia phap luat.

- Thue hién chinh sach hd trg dao tao trinh d6 so cép, dao tao dudi 03 thang ddi voi
lao dong nong thon, lao dong nir, ngudi khuyet tat va cac chinh sach khéc theo quy dinh
cua phap luat.

- Tuyén dung, st dung, quan ly d61 ngii nha giao, can b6 quan ly, vién chirc, nguoi
lao dong cua trudng bao dam di vé sé lugng, phi hop véi nganh, nghé, quy mé va trinh
do dao tao theo quy dinh cua phap luat.

- Ctr hodc t6 chirc dao tao, bdi dudng cho doi ngii nha gido, can bd quan 1y, vién
chtrc va ngudi lao dong cua truong hoc tap, nang cao trinh do chuyén mon, nghi€p vu
theo quy dinh cua phép luat.

- Phéi hop voi doanh nghiép, t6 chirc, c4 nhan, gia dinh nguoi hoc trong hoat dong
gido duc nghé nghiép va tu van nghé nghiép, huéng nghiép; t6 chirc cho doi ngii nha
gi4o, ngudi hoc tham quan, thuc tap tai doanh nghiép va hd tro gidi quyet viéc lam cho
ngudi hoc theo quy dinh ctia phép luat.

- Phéi hop véi truong trung hoc co sé, trung hoc phd thong, trung tdm gido duc
nghé nghiép - giao duc thudong xuyén, trung tdm gido duc thuong xuyén dé tuyén truyén,
hudng nghiép, phan ludng hoc sinh vao hoc cac trinh do cua gido duc nghé nghiép.

- Thuc hién nhiém vu khoa hoc va céng nghé vé gido duc nghé nghiép, ing dung
két qua nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé méi phuc vu phat trién kinh té -
xa hoi cua bg, nganh, dia phuong.

- Thuc hién dan chu, cong khai theo quy dinh ctua phép ludt trong viéc thuc hién
nhiém vu dao tao, thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢, img dung két qua nghién
ctru khoa hoc va chuyén giao cong ngh¢ vao thyuc tién giang day, tu van nghé nghiép,
huéng nghiép cho nguoi hoc. C6 co ché dé nguoi hoc tham gia danh gia hoat dong dao
tao; nha giao tham gia danh gid can bd quan 1y, vién chirc va ngudi lao dong ctia Nha
truong.

- Quan ly, str dung dat dai, co s& vat chat, thiét bi va tai chinh, tai san cua truong
theo quy dinh cua phép luat.

- Cung cip dir ligu vé to chuc hoat dong giao duc pghé nghiép cua truong dé xay
dung co s¢ dir li¢u vé giao duc nghé nghiép; thuc hién ché d bao cao dinh ky va dot xuat
theo quy dinh.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phép luat.

4.2. Chirc nang, nhiém vu cdc don vi

4.2.1. Phong Pao tgo va Pam bdo chit lwong

a) Phong Pao tao va Pam bao chat lugng 1a don vi thudc Truong c6 chic nang
tham muu gitp viéc cho Ban Giam hiéu Nha truong trong cong tac t6 chuc va quan 1y
dao tao trinh d6 so cip, trung cip thudc cac hinh dao tao cip bang theo ‘quy dinh cua Luat
Gio duc nghé nghiép; linh vuc quan hé doanh nghiép; hop tac Qudc té, nghién ciru khoa
hoc ...

b) Thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra, giam sat cac hoat dong dao tao trong
pham vi quan 1y cua Hiéu truong; dam bao chat lwong; chiu trach nhiém to chirc trién



khai thuc hién hoat dong vé cong tac khao thi, cong tac tu danh gia chat luong dao tao
cua Nha truong; quan ly thu vién.

c¢) Cong tac bao tao

- Tham muu dé xuat voi Ban Giam hi¢u vé cac muc ti€u, dinh hudng phat trién céc
trinh d va loai hinh dao tao, co cau nganh nghé, chuong trinh giao duc dao tao va céac
nguon lyc phuc vu dao tao;

- Tham muu, dé xuat cac du an phat trién dao tao, nang cao chat lugng gido duc dao
tao. Pi€u phoi hoat dong cua cac du an dao tao do Nha truong chu tri hoac phoi hop voi
cac co quan, to chirc trong va ngoai nudc thyc hién;

- Tham muu t6 chirc huéng din va thim dinh hd so, thu tuc mé chwong trinh méi,
nganh hoc mai1, hoc phan moi; té6 chirc xay dung moi, cdp nhat cac chuong trinh dao tao;

- Xay dung va td chuc thuc hi@n ké hoach giang day, hoc tap theo tirng ndm hoc,
hoc ky cho cac loai hinh dao tao, ki€m tra giam sat viéc trién khai thuc hi¢n; quan ly va
kiém tra viéc thuc hi¢én muc ti€u, phuong thuc dao tao, boi dudng cia cac khoa thude
Nha truong;

- To chire hudng dan va theo ddi viéc bién soan gido trinh, chuong trinh, gido an tai
cac khoa, t6 bd mén truc thudc, xay dung ké hoach phat trién cac co s& phuc vu gidng
day, hoc tap;

- T6 chirc thuc hién quy ché, d6i méi phuwong phap day hoc, ddm bao chat lugng
day va hoc;

- T6 chure thi hoc ky, hoc phn, thi cudi khoa, thi tot nghiép theo dang cac quy dinh
cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

- Thyc hién cac cong viée gido vu: Lap cac biéu bang vé cong tac gido vy, day va
hoc, thue hanh thyuc tap; theo dbi, tong hop, danh gia chit lugng cac hoat dong dao tao,
thdng ké, lam bao céo dinh ky theo quy dinh cta co quan quan 1y cdp trén va cua Hiéu
truong;

- T chire, chi dao thuc hanh, thyc tap, rén luyén tay nghé cho hoc sinh sinh vién; to
chtrc, chi dao hoat dong thuc té tot nghiép;

- Chu tri, phdi hop véi Phong Tuyén sinh thuc hién nhiém vu tuyén sinh quan 1y
ngudi hoc (Quan li két qua hoc tap cua hoc sinh cac nganh, cac khoi 16p);

- To chtrc cong tac xét tot nghiép, cong nhén tot nghiép, quan 1y viéc in, cAp phat
bang cip, ching chi, bang diém, gidy chimg nhan vé hoc tip cho hoc sinh; thuc hién
cong tac xac minh van bang, ching chi;

- Phdi hop v6i Phong Hanh chinh xay dung ché do 1am viéc cia nha gido; dé xut
bién phap boi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu cho doi ngii nha gido;

- Phdi hop véi cac don vi lién quan dé danh gia chat luong giang day cua nha gido;
ki€m tra chuyén moén va viéc thyc hién nhiém vu cua gido vién trong Truong;

- Tham gia thiét 14p mdi quan hé hop tac vé dao tao, bdi dudng, khoa hoc cong nghé
voi cac truong, to chirc giao duc ¢ trong va ngoai nudc theo quy dinh ctia Nha nudc;

- Quan 1y cac phan mém quan 1y dio tao ctia nha truong.

d) Cong tac Dam bao chét luong

- Tham muu cho Hiéu truéng x4y dung va nang cao chat luong dao tao ciia Truong



theo céc ti€u chuan, ti€u chi vé ki€ém dinh chat lugng dao tao;

- Chiu trach nhiém hudng dan thuc hién va theo ddi, kiém tra viéc thuc hién cac vin
ban co lién quan dén cong tadc dam bao chat lugng dao tao cua cac don vi, ca nhan trong
Nha truong;

- Phéi hop voi cac bd phan trong Trudng nghién ciru, xay dyng hé théng cong cu
danh gia chuong trinh ndi dung dao tao, chat lugng gidng day ctia gido vién; nghién ctru
va trién khai cac gidi phap dé€ nang cao chat luong dao tao;

- T6 chtic khao sat, lay y kién nguoi hoc, can bd vién chic, nha gido, nha tuyén
dung vé chat luong dao tao dé khong ngirng d61 mai va phat trién;

- Trién khai thuc hién céng tac ty danh gia chat luong dao tao. Huéng dan cong tac
tu danh gid & cac Phong, B0 mon va tong hop két qua danh gia chat luong dao tao trong
toan Truong;

- Hang niam kiém dinh lai cac chuong trinh ké hoach, chét luong dao tao, Gmg dung
va thuc hién theo muc ti€u dé ra, d€ xuat nhirng giai phap thuc hién dam bao hiéu qua.

d) Cong tac thanh tra

- Xay dung ké hoach thanh tra thuong xuyén, hang nim va t6 chic thuc hién sau
khi dugc Hi€u trudng phé duyét;

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién chinh sach va phap ludt vé dao tao;

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién muyc tiéu, ké hoach, chuong trinh, noi dung, quy
ché dao tao, quy ché thi, kiém tra cap van bang, ching chi; thyc hién cac quy dinh vé
gido trinh, bai giang va cac diéu kién can thiét khac dam bao chat luong dao tao & tit ca
loai hinh dao tao, cac trinh do dao tao ctia Truong;

- Thuc hién nhiém vu tiép cong dan, tiép nhén, x4ac minh don thu khiéu nai, t6 céo
co lién quan dén cong tac dao tao va kién nghi voi lanh dao Nha truong bién phép giai
quyét theo quy dinh ctia Luat khi€u nai, t6 cao;

- Béo cdo, tong két kinh nghi¢ém thyc tién vé cong tac thanh tra; kién nghi cac bién
phap bao dam thi hanh phap luat vé gidao duc nghé nghiép; dé nghi stra ddi, bo sung cac
quy dinh phap luat vé gido duc nghé nghiép.

e) Cong tac khao thi

- Xay dyng dé trinh Ban giam hiéu Trudng ky ban hanh cic vin ban quy dinh vé
cépg tac khég thi theo quy dinh cf‘la B6 Lao dong - Thuong bi‘nh va Xa I}Oi. Thuc hién
kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép theo Quy dinh tai di€u 67 va di€u 69 ctuia Luat
Gido duc nghé nghiép;

- Huéng dan, theo dai va kiém tra viéc thuc hién cac vin ban c6 lién quan dén cong
tac khao thi cua cac don vi, ca nhan trong Nha truong;

- Tham muu cho Hiéu trudng trong viée to chirc ky thi tét nghiép, thi hét hoc phan
dang theo quy dinh ctia B§ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

- Chu tri, phdi hop vai cac Khoa, Bo moén tao lap, bd sung, quan 1y va st dung Ngan
hang dé thi d6i véi tat ca cac hé dao tao, bac dao tao va chuong trinh dao tao cua nha
Truong;

- Quan 1y va phat trién phin mém quan 1y diém dap tmg theo yéu cdu ctia Nha
truong;



- Pam bdo quy trinh ra dé, sao in dé, bao mat dé thi, to chirc thi trén may tinh, chdm
thi va bao di€ém thi theo quy dinh cua Nha truong;

- Giai quyét va xu ly cac khi€u nai cua hoc sinh sinh vién vé két qua thi;

- Thue hién cong tac quan 1y, luu trir va bao mat dé thi, bai thi, diém thi theo quy
dinh;

- Nghién ctru, cap nhat, d& xuét v6i Hiéu trudng ap dung cac giai phap nhim hoan
thién cong tac khao thi, phuong phap thi theo hudng chinh quy, hién dai va héi nhap.

g) Cong tac nghién curu khoa hoc (NCKH)

- Xay dung céc chuong trinh nghién ctru, ké hoach NCKH (dai han, trung han, hang
nam) cua Nha truong, trinh Hi¢u truong phé duyét va thong qua Hoi dong Khoa hoc Dao
tao cua Nha truong dé day manh hoat dong khoa hoc cong ngh¢;

- Pau mdi t6 chirc tap huan vé cong tic NCKH; xay dung va phat trién tiém luc
nghién ctru khoa hoc; tham muu cho Hi¢u truéng t6 chirc va theo doi cac sinh hoat
chuyén dé khoa hoc trong doi ngti nha gido, can bo, sinh vién Nha truong;

- Tham muu xay dyng, ban hanh cic vin ban (quy dinh, huéng dan) giup Hiéu
truong quan ly cong tac NCKH;

- Theo dbi, don dbc, kiém tra tién do thuc hién cac dé tai NCKH trong pham vi
quan ly;

- Tham dinh, gop y, sua chira, bién tap cac du an nghién ctru khoa hoc va phat trién
cong nghé do céac can bd vién chuc, gidng vién dé xuat;

- Luu trir, quan 1y cac tai li¢u, hd so thuoce linh vuec NCKH;
- Giup viéc cho Hoi dong Khoa hoc ctia Truong trong cong tac NCKH;

- T6 chirc huan luyén, huéng dan, kiém tra, giam sat can bo vién churc, nha gio,
hoc sinh sinh vién thuc hién nhi¢ém vu nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé.
- Phéi hop t6 chirc cac Ho1 nghi, hoi thao khoa hoc tir cap Truong trd 1én.

h) Céng tac hop tac quoc té

- Xay dung ké hoach phat trién hop tac va quang ba hinh anh Nha truong;

- Chu dong tim kiém va duy tri méi quan hé véi ddi tac bén ngoai (ca nhan, t chirc)
c6 kha nang, uy tin trong linh vuc dao tao d€ gioi thi€u véi cac don vi va dé xuat Hi¢u
truong thi€t 1ap quan h¢ hop téc;

- Tham muu gitp Hiéu truéng dam phan, ky két cac van ban hop tac voi cac to chirc
quoc té va theo doi vi¢c thuc hién cac van ban da ky két;

- Phéi hop cac don vi c6 lién quan Quan 1y hoc sinh sinh vién nudc ngoai tai
Truong;

- Phéi hop t6 chire viée don tiép cac doan khach qudc té, hd tro cac tha tuc lién
quan cho doan trong thoi gian lam vi¢c tai Truong; ho tro thu tuc cho cac doan cua
Trudng khi cong tac nudc ngoai.

1) Cong tac thu vién hoc liéu

- Tham muu cho Hiéu trudng to chirc, quan 1y va trién khai cac hoat dong cia thu
vién nham phuc vu dao tao, nghién ctru khoa hoc cua Nha truong;

- X4y dung ké hoach mua sim trang thiét bi, gido trinh, tai liéu tham khao, sach,



bao dam bao phuc vu tdt cho cong tac giang day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc;

- Thu nhén luu trir cac tai liéu do Nha trudng xuat ban, cic cong trinh nghién ctru
khoa hoc da dugc nghiém thu, tai liéu hoi nghi, héi thao, cac an pham cua Truong...;

- T6 chire xtr 1y, sdp xép, luu trit, bao quan thong tin - tu liéu trong Thu vién;

- Thuong xuyén bo sung va to6 chuc gidi thi¢u rong rai trong can b, vién chuc va
hoc sinh nhiing sach, bdo, gido trinh, tai liéu tham khdo mai, dap ting nhu cau nguoi doc
trong Nha truong;

- T6 chirc cip thé thu vién cho hoc sinh sinh vién;
- T chuc quan ly méi truong hoc tap, nghién ctru thuan lgi cho nguoi doc;

- T6 chirc phuc vu, huéng dan cho ngudi dung tin khai thac, tim kiém, st dung hiéu
qua nguon tai liéu va cac san pham dich vu thong tin - thu vién;

- Kiém ké dinh ky von tai liéu ctia thu vién; tién hanh thanh 1y va loai bé cac tai liéu
lac hau, hu nat theo quy dinh;

- Quan 1y thu vién dién tr.

k) Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cia Ban Gidm hi¢u.

4.2.2. Phong Tuyén sinh

a) Chtrc nang

Phong Tuyén sinh c6 chic nang tham muu va gitp viéc cho Hoi ddng Quan tri va
Ban Giam hi¢u trong cong tac tuyén sinh va truyen thong: Xay dyng, lap ké hoach, t6
churc va trién khai cac hoat dong lién quan dén tuyén sinh va truyén thong cta Truong
Trung cap Kinh té - K¥ thuit Phuong Nam.

b) Phong Tuyén sinh ¢6 nhiém vu va quyén han sau:

- Xay dung chién lugc tuyén sinh pht hop véi chién lugc phat trién ciia Truong
theo tirng giai doan;

- Lap ké hoach tuyén sinh, tu van tuyén sinh va phdi hop véi cac Phong, B& mén c6
lién quan thyuc hi¢n tot ké hoach da dé ra;

- Xay dung ké hoach va tdp huin d6i ngii tham gia tu van tuyén sinh hing nim (can
bd tu van, chuyén vién, cong tac vién hoc sinh sinh vién);

- Tich cuc m& rong hop tac voi cac don vi ngoai truong nham thu hit ngudn tuyén
sinh;

- Trién khai cong tac to chirc tuyén sinh theo chi dao cua Hoi dong Tuyén sinh.

- Xay dyng chién luogc, 1ap ké hoach truyén théng ndi bo va truyén thong bén ngoai
nham khong ngig quang ba thuong hi¢u va nang cao uy tin Truong Trung cap Kinh té -
K¥ thuat Phuong Nam trinh Hi€u trudng va Chu tich Ho1 dong Quan tri phé duyét;

- T4 chirc va trién khai truyén thong hiéu qua, pht hop véi xu thé truyén thong hién
dai;

- Xay dung, quan tri, cip nhat thong tin, va chiu trach nhiém vé noi dung website,
mang xa hoi cia Truong Trung cap Kinh t€ - K§ thuat Phuong Nam (ti€ng Viét, tiéng
Anh); thuong xuyén ho trg va phoi hop cac Phong, B mén nham day manh hoat dong
truyén thong ndi by va bén ngoai cua Truong Trung cap Kinh té - K¥ thuat Phuong Nam,;

- T6 chirc thyc hién va phat hanh cic 4n phdm truyén thong cua Trudng Trung cp



Kinh té - Ky thuat Phuong Nam (4n pham, video, quang cao, ...); chiu trach nhiém trude
Hiéu truong va Chu tich Hi dong Quan tri vé ndi dung, hinh thuc truyén thong;

- Quan ly, giam sat va chiu trach nhiém viéc thyc hién quy dinh vé cac hoat dong
thong tin, tuyén truyén trén hé thong mang cua Nha truong; quan ly cac tai khoan trén
mang, theo ddi cac sy kién lién quan dén hoat dong cua Truong Trung cap Kinh té - Ky
thuat Phuong Nam; thudng xuyén theo ddi va canh béo rui ro truyén thong cho Hoi dong
Quan tr1 va Ban Giam hi€u; va chiu trach nhiém cac vén dé lién quan dén truyén thong;

- Tong hop, thdng ké va bao cdo két qua thuc hién cac ndi dung lién quan dén cong
tac dam bao chat lugng theo yéu cau va hudéng dan cua Phong Pao tao va Pam bao chat
luong;

- Chiju trach nhiém vé tinh chinh x4c, bao mat va an toan dir liéu thong tin va ra soat
hé thong thong tin dam bao chat lugng bén trong cuia Phong.

4.2.3. Phong Ké todn
a) Chtrc nang

- Phong K¢é toan 1a don vi chirc nang tryc thudc Truong Trung cip Kinh té - K¥
thuat Phuong Nam, moi hoat dong cua phong theo chire nang, nhiém vu dugc giao trong
Quy ché hoat dong cua Truong Trung cap Kinh té - Ky thuét Phuong Nam va cac van
ban phap luat vé cong tac gido duc, dao tao nghé nghiép trong hé théng gido duc qubc
dan;

- Phong K& toan 13 phong nghiép vu c6 chirc nang tham muu giup viéc cho Hoi
dong Quan tri, Hi¢u truong trong linh vyc hach toan ke toan théng ké; td chirc thyc hién
cong tac ké toan ctia Nha truong sao cho hiéu qua, tiét kiém, tranh lang phi, dung quy
ché, ché do ké toan hién hanh.

b) Nhiém vu

- T6 chtre, chi dao hoat dong tai chinh ké toan cua nha truong theo ché d6, chinh
sach, phap luat cua Nha nudc, Quy ché to6 chure va hoat dong, quy ché chi tiéu ndi bd cua
Nha truong;

- T6 chirc cong tac ké toan trong Nha trudng theo ding quy dinh hién hanh;

- Thyuc hién cac nghi¢p vu ké toan lao dong tién luong, ché d6 chinh sach, vat tu tai
san, khau hao tai san ¢6 dinh theo quy dinh, cong no chinh xéc, kip thoi. Kiém tra, kiém
soat vi¢c thuc hién cac quy dinh vé quan 1y tai chinh, ché @6 tai san. Thyc hién du toan
thu, chi hang nam, ché d chi tra cho nguoi lao dong, ché d6 quan 1y tai san, cong ng, xir
ly mat mat, hu hong, thiéu hut tai san;

- Tb chtrc bao quan luu giit cac chung tir, s6 sach ké toan theo ding qui dinh cua
Nha nudc; thu nhan, xuat cap bao quan tién mat va cac chung chi, hién vat c6 gia tri nhu
tién.

- Toéng hop tinh hinh, s6 liéu cu the phan tich két ‘qua hoat dong cua Nha truong;

dinh ky thuc hién bao cdo quyét toan, tong két tai san, kiém ké tai san; thuc hién viéc ndp
thué va cac khoan phai dong gop khac theo quy dinh cua phap luat;

- Thuc hién cac thu tyc giao dich v&i Ngan hang c¢6 mé tai khoan; phat hanh va luan
chuyén cac chung tur ké toan theo quy dinh;

- Dé xuat phuong hudng, bién phap cai tién quan 1y tai chinh hang nim; thay doi,
b6 sung, hoan thién ché do tiéu chuan, dinh mirc thu, chi; dy toan thu, chi hing nim trén



co s& nhiém vu cap trén giao; phan bo tai chinh hang nam; trich lap cac quy trinh Hoi
dong Quan tri, Hi¢u trudng quyet dinh;

- Lap va ndp ding han cac bao cdo tai chinh cho cac co quan quan ly cAp trén va co
quan tai chinh, cung cap s6 lidu ké toan theo quy dinh hién hanh ctia Nha nuée phuc vu
cho viéc quan 1y, diéu hanh ctua Thudng truc Hoi ddng Quan tri, Hiéu trudng va caa cap
trén;

- Phat hanh céac van ban nghiép vy, huéng dan nghiép vu theo chirc ning nhiém vu
cua Phong; hudng dan cac don vi truc thudc 1ap du toan chi hang nam, hoan thién cac
chung tur chi c6 lién quan.

¢) Yéu ciu cu thé cua ké toan

- Phan anh ddy du nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh vao chimg tir ké toan, s6 ké
toan va bao cao tai chinh;

- Phan 4nh kip thoi, ding thoi gian quy dinh vé thong tin, s liéu ké toan;

- Phéan anh r0 rang, d& hiéu va chinh xac thong tin, $b liéu ké toan;

- Phan anh trung thyc hién trang, ban chét sy viéc, ndi dung va gié tri cua nghiép vu
kinh t&, tai chinh;

- Thong tin, sb liéu ké toan phai duoc phan anh lién tuc tir khi phat sinh dén khi két
thiic hoat dong kinh t€, tai chinh tir khi thanh 13p truong, s li€u ké toan phan anh ky nay
phai tiép theo so li¢u ke toan ky trudce.

4.2.4. Phong Hanh chinh

a) Chtrc nang

- Tham muu cho Hiéu trudng quan 1y, diéu hanh hoat dong hanh chinh, bao vé noi
bd bao gdm: cong tac van thu, luu trir, xay dung ké hoach, thi dua khen thudng, bao cao
thong ké so li¢u dinh ky theo quy dinh va céac hoat dong 1€ tan, nha khach, phuc vy, bao
dam an ninh chinh tri, trat ty an toan trong Truong;

- Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac bao dam nhitng diéu kién vé co so vit
chat, trang thiét bi phuc vu day va hoc theo yéu cau muc tiéu ké hoach dao tao cua
Truong;

- Tham muu cho Hiéu truong quan ly, kiém soat viéc khai thac, st dung c6 hi¢u qua
toan bo tai san, may moc thi€t bi cia nha truong. Pam bao vé sinh; bao v¢ moi truong
sinh thai trong pham vi Truong.

b) Nhiém vu

- Phu trach cong tac bao v€ bi mat Nha nudc.

- Thuc hién cong tac van thu, luu trit; theo doi, don ddc viéc giai quyét cong van di,
dén trong va ngoai Truong;

- Theo ddi tong hop tinh hinh chung va cac hoat dong cua Trudng; thuc hién cac
ché do bao céo dinh ky (tuan, thang, quy, ndm) va cac bao cdo chuyén dé cua Truong, dot
xuat;

- Phéi hop cac phong chitc ning, cac khoa, cic trung tAm tham muu cho Hoi dong
thi dua - khen thuong Truong t6 chirc cac phong trao thi dua trong Truong, binh xét thi
dua nam hoc; tong két phong trao thi dua, khen thudng va dé nghi khen thudng;

- Xay dung lich cong tac tuan cta Lanh dao Truong, thong bao dén cac don vi va



theo ddi d6n doc viéc thyc hién lich cong tac nay;
- Thyc hién cong viéc ghi bién ban cac cudc hop cip Trudng.

- Thyc hién cong tdc ddm bao an ninh trat tu trong Truong, cong tac glao duc phap
luat, cong tac ddi noi, dbi ngoai cua Truong. Chuan bi cac diéu kién can thiét cho Lanh
dao Truong di cong tac va khach dén Truong lam viéc;

- Phéi hop voi cac phong chirc nang xay dung ké hoach va to chuc tién hanh viéc
déau gia cho thué mit bang, dau thau mua sdm, phan phdi st dung, tu bo, sira chira va bao
quan tai san, co s vat chat, thiét bi caa Truong, bao dam phuc vu t6t yéu cau giang day,
hoc tap, nghién ctru khoa hoc, sinh hoat vat chat va tinh than cho can b, gido vién, nhan
vién, nguoi hoc toan Truong;

- Quan 1y kho tai san, phdi hop phong K¢é toan tién hanh viéc kiém ké, dénh gié tai
san theo ké hoach chung ctia Truong;

- Phéi hop t6 chirc thyc hién viée phong chay, chita chay va phong chdng lut bio;

- Phu trach cong tac y té hoc duong;

- Quan ly va thyc hién cong tac v¢ sinh moi truong khu vue cong cong cua Truong,
phoi hop véi cac doan thé tao diéu kién cho ngudi hoc tham gia phong trao va cac hoat
dong phuc vu xa hoi;

- Quan 1y, sip xép cac phong hop, phong hoc, hoi trudng...; phuc vu 4m thanh, anh
sang, vé€ sinh cho cac hoat dong 1€, hoi, hop va hoc tap; phuc vu v¢ sinh, nudc uéng cac
phong 1am vi¢c cia Ban Gidm hiéu;

- B4o cédo tang giam tai san hang nam theo quy dinh.

4.2.5. Cac Bo mon thugc Phong Dao tao

a) Hi¢u truong quyét dinh thanh 1ap cac b moén theo co ciu t6 chtc da duge Hoi
dong Quan tri thong qua. Cac bd mon c¢6 chirc nang va nhiém vu sau:

- Quan i gido vién, cadn bd quan li, nguoi lao dong va nguoi hoc thude bo mon theo
phan cong cua Trudong Phong Pao tao;

- Thyc hién ké hoach giang day, hoc tdp va cac hoat dong ngoai khoa khac theo
chuong trinh, ké hoach giang day hing nim cta Truong theo quy dinh ciia Bd Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi, bao gébm: x4y dung chuong trinh ddo tao cia tirng nganh, nghé
theo tung trinh d¢ dao tao thuoc bd moén minh quan li hoac do Trudng Phong Pao tao
giao; t6 chirc bién soan chuong trinh, gido trinh cac mén hoc, mo-dun, tin chi lién quan
bao dam tinh théng nhét, tranh chdng chéo giita cac mén hoc, mo-dun, tin chi cia chuong
trinh dao tao hodc gitra cac trinh d¢ dao tao; T chirc phat trién chuong trinh dao tao, xay
dung céc dé 4n, bién soan tai liéu, giao trinh dao tao theo dinh hudéng phat trién cta nha
truong; phat trién chuong trinh dao tao, gido trinh, tai liéu giang day trinh do trung cp,
trinh do so cAp va cac chuong trinh dao tao thuong xuyén theo quy dinh; T chirc nghién
clru cai tién phuong phép giang day, hoc tap nhiam nang cao chét luong dao tao; Xay
dung va thyc hién phuong phap kiém tra, thi, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua
nguoi hoc, bao dam chuan dau ra cua nguoi hoc theo cam két da duoc cong bd, dap tmg
nhu cau st dung cua thi trudong lao dong.

- Lap ké hoach va t6 churc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop tac
qudc t&; hop tac v6i cac to chirc khoa hoc va cong nghé, co s san xuat, kinh doanh, dich
vu lién quan dén nganh, nghé dao tao va huy dong sy tham gia cta doanh nghiép vao qua
trinh dao tao cua by mon;



- Xay dyng ké hoach phat trién d6i ngii gido vién; nganh, nghé dao tao va co sd vt
chat, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc; tang cuong di€u kién bao dam
chat luong dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém, nghién ctru khoa hoc, ing dung
K¥ thuat, cong ngh¢ vao qua trinh dao tao;

- Xay dung ké hoach va td chirc thue hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao
dtrc, 101 song cho gido vién, can bd quan li, nguoi lao dong, nguodi hoc; co6 ke hoach dao
tao, boi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu cho gido vién va ngudoi lao dong
thudc bo mon;

- T6 chirc danh gia gido vién, can bd quan i, nguoi lao dong trong bo moén va tham
gia danh gia can bd quan li trong truong theo quy dinh ctia nha truong;

- Quan li, st dung cé hi€u qua co s¢ vat chat, thiét bi dao tao theo quy dinh cua
Hi¢u truong; dé xuat, xay dung cac ké hoach bd sung, bao tri thiét bi dao tao cua bd mon,;

- Thuc hién ché d6 bao cdo theo quy dinh cua Truéng Phong Pao tao va Hiéu
truong;

- Thyc hién nghia vu khac do Truong Phong Pao tao giao;

b) Truéng bd mon

- B6 mén c6 Trudng b mon. Trudng b mon do Hig¢u trudng b6 nhiém, mién
nhiém, cach chuc;

- Truéng bd moén chiu trach nhiém quan i, diéu hanh céc hoat dong cua bd mon
theo nhiém vu dugc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay va theo phan cong ciia Trudng Phong
bao tao;

- Truéng bd mon phai co trinh d6 dai hoc tré 1én phu hop véi nganh, nghé dao tao
tai b0 mon;

- Trudng bd mén phai co du tidu chuan gido vién giang day trinh do trung cip, c6
kinh nghiém quan li dao tao, giang day, nghién ctru khoa hoc it nhat 1a 02 nam va c6
nang lyc quan Ii.

- D6 tudi khi bd nhiém nhiém ki dau tién cta Truéng bdo mén khong qua 55 ddi véi
nam va khong qua 50 doi voi nit tinh dén thang thuc hién quy trinh bé nhiém.

- Trudng by mén do Higu truong bb nhiém va mién nhiém theo Quy dinh bd nhiém,

b6 nhiém lai, mién nhiém vién chirc quan li cac don vi thudc thim quyén cta Truong do
Hi¢u truong ban hanh.

5. Danh muc cac nganh, nghé dao tao

Céc nghé dao tao va quy md tuyén sinh cua trudng theo Gidy ching nhan ding ky
hoat dong day nghé da duoc cap.

STT Tén ngz‘mh/nghé ngz‘u?l/f/‘:lnghé Qus)i,nlllllzlggén T(;Irz“::)ﬂ:;)@
1 | Ké toan doanh nghiép 5340302 60 Trung cap
2 | Van thu hanh chinh 5320301 100
3 | biéu dudng 5720301 30
4 | Duoc si 5720201 150
5 |Ysi 5720101 200




6 | Phap luat 5380101 140
7 | Coéng nghé thong tin (UDPM) 5480202 280
8 | K§ thuat ché bién mon an 5810207 325
9 | Dién dan dung 5520226 175
10 | biéu dudng 255

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

S6 tay bao dam chat luong can bd quan 1y, nha gido, nhan vién va HSSV thuc hién
theo dung chinh sach chat lugng ma Hi¢u trudng Nha truong cam két bang viée ap dung
ding cac quy trinh/ cong cu tuong trng voi tung yéu cau.

S6 tay bao dam chat lwong cta Truong Trung cip Kinh té - K thuat Phuong Nam

duoc 4p dung tai tat ca cac don vi, to chtrc truc thude truong, bao gém:

1.1. Cdc phong, ban chirc nang

- Phong Dao tao va Pam bao chét luong

- Phong Tuyén sinh

- Phong Hanh chinh

- Phong K& toan

1.2. Cac bo mon

- BO mon Khoa hoc co ban
-Bo mon Y - Duogc

- B6d mon K¢ toan - Tin hoc

- BO mon Hanh chinh - Phap luat

1.3. Trung tdm Pao tao ngdn han

1.4. Cdc té chire, doan thé
- T6 Pang

- T6 chirc Cong doan Trudng

- T6 chirc Poan Thanh nién Cong san Hd Chi Minh.

2. Linh vuc ap dung

S6 tay bao dam chat lwong cta Truong Trung ’cép Kinh té - K§ thuat Phuong Nam
duoc ap dung cho cac hoat dong theo chinh sach chat lugng va muc ti€u chat lugng hang

nam phu hop véi chirc nang, nhi€ém vu cua nha truong.

Céc linh vuc bao dam chét lugng cua truong duge xéac dinh trén co so céc ti€u chi,
tiéu chuan kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép theo Thong tu sb 15/2017/TT-
BLDTBXH ngay 08 thang 6 nam 2017 cua B trudng B§ Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi Quy dinh vé tiéu chi, tiéu chudn kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép, trong

tam céc linh vyc quan Iy chat luong cua trudng:

- Quan ly chat lugng hoat dong day va hoc;




- Quan ly chét luong chuong trinh, gido trinh ddo tao;

- Quan ly chét luong doi ngil can b quan 1y, nha gido, vién chic va ngudi lao dong;

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

- Quan 1y chét lvong dich vu ngudi hoc va sau khi tot nghiép ra trudng.

IIL. QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE (xdc dinh linh vic
quan ly chat lwong, noi dung cua cdc linh vuc quan ly chat lwong va vé so do moi lién hé
gitta cdc linh vue/noi dung cua cac linh viec quan ly chat luong)

1. Can cir phap 1y, phwong phap xiy dung, vin hanh, danh gia, cai tién hé
thong dam bao chat lwgng

1.1. Cac can cw phap ly

- Théng tu s6 15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thang 6 nim 2017 cua B9 truong Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh v¢ ti€u chi, ti€u chuan kiém dinh chat luong
gido duc nghé nghiép;

- Thong tu sb 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 nam 2017 cua B$ Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh hé thong bao dam chat lugng cia co s gido duc
nghe nghiép.

1.2. Cic phiwong phdp xdy dung, vgn hanh, dinh gid v cdi tién h¢ thong dim
bdo chat lugng

1.2.1. Chu trinh PDCA

- PDCA hay chu trinh PDCA (Lép ké hoach - Thyc hién - Kiém tra - Cai tién) 1a
chu trinh cai tién lién tuc dugc Tién si Deming gidi thi€u cho ngudi Nhat trong nhiing
nam 1950.

- Noi dung cua cac giai doan ctia chu trinh nay c6 thé tom tit nhu sau:

Chu trinh PDCA

Plan: Lap ké hoach (XE:IC dinh muc tiéu, pham vi, ngué)n luc dé thuc hién, thoi gian
va phuong phap thuc hién dé dat dugc muc ti€u);

Do: Pua ké hoach vao thuc hién;

Check: Dua theo ké hoach dé kiém tra két qua thyc hién

_ Action: Thong qua cac két qua thu duoc, d{% ra nhiing tac dong diéu chinh thich hop
nham bat dau lai chu trinh v6i nhitng thong tin dau vao mai.

Ap dung thue té PDCA: Véi hinh anh cua mot duong tron lan trén mot mat phing
nghiéng (Theo chi€u kim dong ho), chu trinh PDCA cho thay thuc chat cia qua trinh
quan ly chat lugng 1a su cai tién lién tuc va khong bao gio ngung.

Trén thuc té, viéc thuc hién chu trinh PDCA phtrc tap hon nhiéu so véi tén cua no.
Tuy nhién, chu trinh PDCA 14 nén tang cho cac chu trinh cai tién trong ISO 9001. Khi
mot t chirc thyc hién dugc chu trinh PDCA ciing s& 1am chil dugc hé thong quéan 1y chat
luong theo tiéu chuan ISO 9001.

1.2.2. Thuc hién phuwong phap phan tich SWOT

Phén tich SWOT la viéc danh gia mét cach chu quan cac dir liéu duge sap xép theo
dinh dang SWOT dudi mét trinh tu logic dé hiéu, dé trinh bay, d¢ thao 1~u€1n va dua ra
quyét dinh, c6 thé dugc st dung trong moi qua trinh quyét dinh. Cdc mau SWOT cho



phép kich thich suy nghi hon 1a dya trén cac phan img theo théi quen hodc theo ban nang,
mau dugc trinh bay dudi dang mot ma tran 2 hang, 2 c6t, chia lam 4 phan theo nhu hinh
dudi day:

Cac noi dung phan tich SWOT:

Strengths (S): Loi thé ctia nha truong 14 gi? Cong viée ndo nha truong dang lam tét
nhat (nghé dao tao “hot”, dich vu tot nhat, doi ngii giang vién gioi...)? Ngudn luc nao nha
truong can, c6 thé st dung? Uu thé ma ngudi khac thdy duoc & nha truong 1a gi? Phai
xem xét van dé tir trén phuong dién ban than va ciia ngudi khic. Céan thyc té cha khong
khiém tén. Cac wu thé thuong duoc hinh thanh khi so sanh vdi cac truong khéac, & cac
nganh/nghé dao tao.

Yéu cau: can phai duoc duy tri, su dung chung lam nén tang va don bay.
Weaknesses (W): C6 thé cai thién diéu gi? Cong viéc ndo minh 1am tot nhat? Can tranh
1am nhimng gi? Phai xem xét vin dé trén co s& bén trong va ca bén ngoai. Ngudi khac c6
thé nhin thdy yéu diém ma ban than minh khéng thiy. Vi sao cac truong khac co thé lam
tot hon truong minh? Can phai nhén dinh mdt cach thyc té va d6i mat véi su that. Yéu
cau: can duoc stra chita, thay thé hodc cham dut.

Opportunities (O): Co hoi t6t dang & dau? Xu huéng dang quan tim nao di biét? Co
hoi ¢ thé xuit phat tir su thay ddi cong ngh¢ va thi truong lao dong... Phuong thirc tim
kiém hiru ich nhat 13 ra soat lai cac vu thé ctia minh va ty dat cau hot, liéu cac uu thé d6
c6 mo ra co hoi nao méi khong? Va nguoc lai ra soat cac yéu diém cia minh va ty dat
cau hoi liéu c¢6 co hoi nao xudt hién néu loai bo ching dugc khong? Yéu cau: can duoc
tan dung, uu tién, nam bat kip thoi; xay dung va phat trién trén nhitng co héi da xéac dinh.

Threats (T): Nhitng tré ngai dang gip phai? Cac truong khac dang lam gi? Thay d6i
cong nghé co nguy co gi voi nhitng nghé dang dao tao hay khong? Liéu c6 yéu diém nao
dang de doa chit lugng dao tao khong? Cac phan tich nay thudng gitp tim ra nhimng viée
can phai lam va bién yéu diém thanh trién vong.

Yéu cau: can tim ra cac nguy co nhim dé ra cac phuong an giai quyét kip thoi dé ké
hoach dugc thuc hién dung theo tién dg;

Thuc hién phuong phap phan tich SWOT:

- Ung véi 04 yéu t6 ciia mod hinh SWOT, trong mdi 6, nhin nhan lai va viét ra cac
danh gia dudi dang gach dau dong, cang rd cang tot;

- Thing thin nhin nhan va khong bo st trong qua trinh théng ké; quan tAm dén
quan diém moi ngudi;

- Bién tap lai, x6a bo nhitng dic diém trung lip, gach chan nhiing diém riéng biét,
quan trong, phan tich y nghia;

- Vach rd nhiitng hanh dong can lam, nhu ciung c6 cac ky nang quan trong, loai bo
cac mat con han che, khai thac cac co hoi, bdo v€ ban than khoi cac nguy co rui ro;

- Pinh ky cép nhat biéu d6 SWOT, lam tang thém tjnh hoan thién va hi¢u qua cho
ké hoach. Phuong phap phan tich SWOT thuong dung dé phan tich khi xay dung chinh
sach cua truong.

1.2.3. Xdy dung muc tiéu chdt lwong theo nguyén tic SMARTER
SMARTER 1a chit viét tat ciia cac chil:
S - Specific: Cu thé/rd rang



M - Measurable: Do ludong dugc

A - Agreed: Théng nhat

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

T - Timebound: C6 khung thoi gian

E - Engaged: Co6 sy tham gia cia moi nguoi

R - Reward: Ngudn loi/phan thuong

Viéc xay dung muc tiéu theo nguyén tic SMARTER s& giup nha trudng hoan thién
cac muyc tiéu chat luong va loai bo nhirng muyc ti€u khéng phu hop, dong thoi tao di€u
kién thudn lgi cho qua trinh trién khai thuc hi¢n va quan ly muc tiéu.

- Specific: Cu thé/rd rang

Trude tién can tra 101 cau hoi: “Muc tiéu gi? Trong pham vi ndo?” Viéc xac dinh rd
doi tuong muyc ti€u s€ hinh thanh co so nhat quan cho viéc theo doi, danh gid két qua thuc
hién va trién khai cac hoat dong khac phuc tuong ting.

Cian ¢t vao chinh sach chat luong dé xac dinh pham vi, linh vyc cu thé.

- Measurable: Po luong duoc

Muc tiéu can dua ra thude do dé xac dinh mue do dat dugce ket qua mong mudn.
Diéu nay c6 nghia 1a myc tiéu phai dugc gan lién v6i nhirng con sb, c6 strc ning, cu thé
1a c6 thé can, do, dong, dém duoc. Ching ta biét duoc chinh xac nhitng gi minh can dat
duoc 1a nhiing gi, bao nhiéu.

Mot muc tiéu tbt can tra 101 duoc cau hoi “Co cach nao dé danh gia muc do dat
duoc muc tiéu?”, “Cac s6 liéu va hé thé)ng cap nhat, xu ly s6 lidu ¢6 sén sang cho vi¢c
danh gia muc do dat dugc muc ti€u?”. Ngoai ra, kha nang do ludong cia muc ti€u phu
thudc vao 2 yéu tb sau:

+ Su san c6 va thich hop ciia mot phuong phép tinh toan muc do thyc hién muc
tiéu;

+ Su sén c6 cta hé thong thu thap, luu trit, tong hop va xir 1y dit liéu can thiét cho
phuong phap tinh nay.

- Agreed: Thong nhat

Muc tiéu chat luong t6t 1 mot phan cia hé thong muc tiéu trong Nha truong. Myc
tiéu chét lwong can dam bao su lién quan va tinh thong nhat véi muc tiéu cap trén va cap
duéi no, theo chiéu doc (gitta muc tiéu chit lvong cua Nha trudng va muc tiéu chat lugng
clia cac phong ban/bd mon) va cac muc tiéu ngang cip, theo chidu ngang (gitta muc tiéu
chat lugng cta cac phong ban va myc tiéu chat luong cua cac bd mon).

Nhu vay, viéc xem xét don 1¢ khong du dé danh gid mét muc ti€éu, ma con can xac
nhan:

+ Su thong nhat cua muc tiéu cap don vi véi muc tiéu cap Nha truomg (hd tro cho
muc tiéu cap Nha truong);

+ Su thong nhat ctia myc ti€éu cap don vi voi muc tiéu cap dudi (dinh hudng cho
muc ti€u ca nhan trong don vi);

+ Su thong nhat ctia muyc ti€u cap don vi nay vdi muc ti€u cap don vi khac, muc tiéu
ngang cap, ho tro qua lai voi muc ti€u ngang cap (su ho trg qua lai gitra cac muc ti€u chat



luong cua cac don vi phong ban va bé mon). Nhu vay, mot muyc tiéu “thdng nhat” thuong
la két qua cua qua trinh thiét 1ap theo phuong phap ma tran.

Ngoai ra, tinh thong nhit ctia muc tiéu con thé hién & co ché thiét 14p, su tham gia
cua cac cap trong qua trinh thiét 1ap va hinh thtc ban hanh cac myc ti€u. Mot myc tiéu
cap 2 (cap don vi) duogc thiét 1ap mdt cach thong nhat vé mit khoa hoc nhung dugc trién
khai theo phuwong phép 4n dinh tir trén xudng, thi rat kho co thé dat duoc sy thong nhit vé
mit tim 1y boi cac cdp quan 1y. Mot s6 don vi c6 hinh thirc “ky cam két thi dua” bing
cach dam béao rang cac muc tiéu s& duoc trién khai thuc hién, sau khi c¢6 thao luan thong
nhat, duoc ki xac nhan bdi cac can bo quan 1y lién quan dé thong nhat, déng thoi duoc
phé duyét bsi 1anh dao truc tiép.

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

Muc tiéu phai nhat quan voi chinh sach chat lugng va phai huéng dén cai tién lién
tuc, nhu vay, diéu nham to1 thuong 1a “to6t hon” so véi hién trang.

Tuy nhién, muyc tiéu dugc dit ra khong phai chi dé thé hién “mong mubn” vién
vong, ma can phai rat thuc té va c6 kha nang dat duoc (tinh kha thi). Thong thudng, tinh
thuc té cia muc tiéu phu thudc vao 2 co so 1a “tinh day du, déng tin cdy” cua két qua
phan tich s6 liéu vé tinh trang hi¢n tai va “sy thoa dang, kha thi” cua ké hoach thuc hién.

- Timebound: C6 khung thoi gian

Cac muc tiéu can thé hién “diéu dinh tim kiém” cho mét giai doan voi thoi han cy
thé, nham phan anh mdi quan hé mang tinh “thoi diém” gitra thuc trang va ké hoach thuc
hién cu thé. Chu ki muc tiéu duge xac dinh trung voi chu ki cua nam tai chinh, thuong la
nam duong lich. Tuy nhién, ddi v6i nha truong co thé thuc hién theo nim hoc.

Pé theo dudi muc dich ndy, don vi van can cac muc tiéu cu thé cho tung chu ki.
Nhu vay, trong qua trinh thi€t 1ap muc tiéu dung bdé qua cau hoi “Muc ti€u can phai dat
duoc vao thoi diém nao? Khi nao hoan thanh?”

- Engaged: Co6 su tham gia cua moi nguoi

Su tham gia ciia moi ngudi gitp tang cuong do tin cdy va sy phu hop ctia muc tiéu
do c6 day du thong tin va sy phan bién tich cuc cia moi ngudi. Mit khac, khuyén khich
tinh than “lam chi” ctia cac cap va ca nhan lién quan. Khi truéng bd phan huy dong duoc
cac nhan vién tham gia, ho s€ dong gbp dugc nhiing thong tin, dir lidu cu thé vé thuc
trang cong viéc cua ho dé can bd quan 1y c6 cac dit liéu ddy da va chinh xac. Dong thoi,
nhimg nhan vién nay s& gop y va phan bién dbi v6i muc tiéu va ké hoach thuc hién, lam
cho muc tiéu trd nén thuc té va kha thi hon.

Ngoai ra, sy tham gia d6 con gitip ho nhan thirc dugc 1a minh da tham gia vao qua
trinh xay dung muc ti€u va ké hoach thuc hién, thong qua d6 xac 1ap tinh than “lam cha”
- muyc tiéu va ké hoach do ho dat ra nén ho phai c6 trach nhiém chia dong thuc hién, day
la diém luu y quan trong trong thict 1ap va quan ly muc tiéu.

Nhu vay, ngay ca khi quan ly b phén ty minh dua ra cac muc tiéu va ké hoach

thich hop, thi viéc huy dong su tham gia cua nhiing nguoi lién quan van la diéu nén lam,
nham tao diéu kién va méi trudng tét nhat cho viéc trién khai.

- Reward: Ngudn loi/phan thudng

Muc tiéu chit lugng tot s& dam bao dem lai nguén loi chung cho tap thé, ngudn loi
sé 14 dong lyc dé moi nguoi phan dau lam viéc tét hon, nhd d6 nang cao hi¢u qua cong
viéc, nang cao chat luong san pham. Ngudn loi khong nhat thiét phai 1a ngudn loi vé tai



chinh, ma c6 thé 1a loi ich trong chinh sach, hay don gian 1a mot su thay dbi trong bo
may chung cua tap thé, nho do cai thién mdi truong lam viéc nham nang cao hi¢u qua
lam viéc cua tap thé.

2. So' d0, qua trinh vin hanh

2.1. So do qud trinh vdn hanh

- Céc
Vian ban
phdp quy

- Yéu ciiu
tir doanh
nghiép

- Nguyén
vong cla
ngudi
hoc

SO PO QUA TRINH VAN HANH

Chinh sdch L:}}Eil lwong
Muyc tiéu chat lugng

- Ty dénh gia chit lrong
co sir GDNN

= Ty danh gia chuomg

trinh dio tao

Ké hoach va tb chire thye hién
ndi dung quan 1y chit lreng

Tuyén sinh

- Pénh gid hé théng bao
dam chét lugng
- Cai tién hé théng bao
dam chit lugng

1. Hoat dong day va hoc

2. Chuong trinh, gido trinh dao tao

3. P61 ngli CBQL, nha giao, vién chire va nguin
lao déng

4. Co sér viit chilt, trang thiét bi ddo tao, thu vién
5. Dich vu ngudi hoe va sau khi téit nghiép ra

diu vao

trrdmg

Chuin diu ra

=

- HE thing théng tin ddm béo chit legng

- 86 tay dam bao chit lugng

- Céc quy trinh/ cfng oy’ biéu miu

- H& théng tiéu chi, tiéu chuin kiém djnh chét

- Doanh
nghiép,
don vi
sir dung
lao ding

- Hoc sinh,
sinh vién

16t nghiép

So dé vin hanh dam bdo chat heong cia Truong Trung cap KT-KT Phwong Nam

2.2. Qud trinh vdn hanh

Quy trinh x4y dung, van hanh, danh gia va cai tién hé théng bao dam chat luong
gdm cac budc sau:

Buée 1. Cong tic chudn bi

1. Hoan thién t6 chirc va nhan sy bao dam chat lugng:

a) Hiéu trudng quyét dinh thanh 1ap don vi;

b) Giao nhiém vu cho B¢ phan Pao tao va Bam bao chét luong:

- Chu tri, phoi hop v6i céc don vi nha truong 1ap ké hoach va to chire thyc hién xay
dung, van hanh, danh gia va cai tién h¢ thong bao dam chat lugng. Xay dung ké hoach
trinh Hi€u trudng phé duyét;

- Bon doc, kiém tra, giam sat va dé xuat cac bi€n phap thyc hi¢n xay dung, van
hanh va cai tién hé thong bao dam chat lugng ding tién d9, hiéu qua va bao dam chat

luong.

- B4o céo két qua xay dung, van hanh va cai tién hé thong dam bao chat lugng theo
yéu cau cua nguoi dung dau co s¢ gido duc nghe nghiép.




2. Panh gia thuc trang bd mdy, nhan sy va cac diéu kién bao dam chat lugng cua
nha trudng.

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

4. To chic huéng dan vé xay dung, van hanh, danh gia va cai tién hé thong bao dam
chat lugng cho cén by quan ly, nha gido, nhan vién.

Bu6c 2. Xay dung hé thong tai liéu bao dam chat hrong
1. Xay dung chinh sach chat luong:

a) BO phan DPao tao va bam bao chét lugng chu tri td chuc, xay dung chinh sach
chat lugng cua truong trinh Hi¢u trudng phé duyét;

b) Chinh sach chit lugng pht hop voi chinh sach phat trién chung cta trudng trong
ting giai doan cu thé va cic quy dinh lién quan khéc; cu thé hoa chu truong va dinh
huéng chung cia truong trong viéc thuc hi¢én bao dam chat lugng dao tao; trinh bay co
dong, rd rang, dé hiéu;

¢) Chinh sach chit luong duoc 1iy ¥ kién d6i ngii can bd quan 1y, nha gido, nhan
vién, dai dién cac to chirc doan thé, nguoi hoc va cac doanh nghiép, don vi sir dung lao
dong co ti€p nhan hoc sinh, sinh vién dén thyc tap, thuc hanh, 1am viéc;

d) Puoc ra soat, didu chinh, b6 sung, cap nhat phu hop vé6i thuc té phat trién cia
truong va su thay doi cua cac dinh hudng chién luge hay cac quy dinh khac c6 lién quan.

2. Xay dung muc tiéu chat luong:

a) BO phan Dao tao va Pam bao chit luong chu tri to chirc xay dung muc tiéu chat
lugng cua truong, trinh Hi¢u truong phé duyét.

b) Muc tiéu chat lwong phu hop v6i chinh sach chat luong cua truong, duoc xéc
dinh theo thir ty uu tién nham cy thé hoa chinh sach chat luong theo ting giai doan cu
thé;
¢) Muc tiéu chat luong dugc 13y v kién doi ngii can bd quan 1y, nha gido, nhan vién, dai
dién céc td chuc doan thé, nguodi hoc va cac doanh nghié€p, don vi st dung lao dong co
tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thyc hanh, lam viéc;

d) Pugc ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phu hop voi thuc té phat trién cta co
sO gido duc nghé nghiép va sy thay dbi ciia cac dinh hudng chién luoc hay cac quy dinh
khéc c6 lién quan;

3. X4y dung s6 tay bao dam chit luong

a) Bo phan Dao tao va Pam bao chit luong xay dung so tay bao dam chat luong
trinh Hi¢u trudng phé duyét.

b S tay bao dam chat luong phan anh trung thuc, chinh xac cic quy dinh vé hé
thong bao dam chat lugng cua nha truong.

¢) Bugc ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phu hop voi thue té phat trién cla co
sO gido duc nghe nghiép va sy thay doi dinh hudng chién lugc hay quy dinh khéc ¢6 lién
quan.

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

a) Bo phan Pao tao va Pam bao chat lwong chu tri, phdi hop véi cac don vi xdy
dung quy trinh, cong cu bao dam chat luong theo cach thuc sau:



- Xac dinh linh vuc quan ly chat lugng trén co s¢ cac tiu chi kiém dinh chat lugng
giao duc nghé nghi€p hién hanh. Tuy theo di€u kién, ddc thu cua nha truong c6 thé xac
dinh céc linh vuc quan 1y chat lugng khéac néu can thiét.

- Can cr cac linh vuc quan 1y chét lugng da duoc xac dinh, nghién ctru, xay dung
cac ndi dung cu thé cua tung linh vyc quan ly chat luong.

b) X4y dung quy trinh, céng cu bao dam chat lugng cho tung ndi dung cu thé cta
cac linh vuc quan 1y chit lwong trinh ngudi ding dau co so gido duc nghe nghi¢p phé
duyét. Cac hoat dong bit budc phai xay dung quy trinh, cong cu bao dam chat luong bao
gom: Xay dung, lya chon, chinh stra, bd sung chuong trinh, gido trinh dao tao; tuyen
sinh; kiém tra, thi; xét, cong nhan t6t nghiép; danh gia két qua hoc tap, ren luyén, cAp vin
bang, chimg chi cho nguoi hoc; tuyén dung, quy hoach, dio tao, boi dudng, danh gia,
phan loai nha gido, can bd quan ly; quan ly, str dung, bao tri, bao dudng thiét bi; quan ly
xuong; khao sat hoc sinh sau tot nghi¢p; khao sat doanh nghiép, don vi stir dung lao dong.

BuGc 3: Thiét ldp hé thong théng tin bdo dam chat lirong

1. Hé thdng thong tin dam bao chat luong gdm co sd dir liéu bao dam chat lugng va
ha tang thong tin:

a) Co so dit liéu bao dam chat lwong 1a: Thong tin dau vao cia timg quy trinh bao
dam chat lugng hodc ting budce thuéc mot quy trinh; thong tin dau ra cla timg quy trinh
bao dam chit luong hodc timg budc thudec mot quy trinh va cac thong tin lién quan dén
hé théng bao dam chat luong.

b) Ha tang thong tin bao gém may moc, thiét bi, phan mém va coéng nghé phuc vu
viéc xay dung, van hanh h¢ thong bao dam chat lugng.

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

a) Co sé dir liéu mé, c6 kha ning mé rong, cip nhat khi can thiét;

b) Phan anh day du, kip thoi, chinh xac cac thong tin phuc vu quan ly cua co s¢ giao
duc nghé nghi¢p va van hanh h¢ thong bao dam chat lugng;

¢) Ung dung cong nghé thong tin, bao dam két nbi voi hé théng thong tin quan ly
cua co quan quan ly nha nudc vé gido duc nghe nghiép cac cép;

d) Phan quyén truy cdp hé théng theo cip do quan 1y phuc vu viée ra quyét dinh
quan ly, diéu hanh cac hoat dong bao dam chat lugng.

3. Hé thong thong tin bao dam chat lugng dugc dinh ky ra soét, ning cép.

4. Co s6 gido duc ngh,é nghiép xay dung va ban hanh quy ché quan 1y, van hanh hé
thong thong tin bao dam chat luong.

Buoc 4. Phé duyét va van hanh hé tho”'ng bao dam chat luong.

1. Hiéu trudng phé duyét cac ndi dung thudc hé théng bao dam chat luong trude khi
van hanh h¢ thong trong nha truong.

2. Hé théng bao dé}m chét lugng dugc cong bél cong lghai dé toan thé can bo, nha
gido, nhan vién va cac doi tuong khac c6 lién quan biét va trién khai thuc hién.

Buoc 5. Panh gia, cai tién hé théng dam bdo chat luwong va thuc hién ché do bao
cdo.

1. Panh gia hé thong bao dam chat luong:

a) Xay dung ké hoach:



- Hang nam, B6 phan Dao tao va Bam bao chét luong xay dung kér hoach danh gia
h¢ thong bao dam chat lugng cua trudong trinh Hiu truong phé duyét. Ké hoach the hién
don vi dugc danh gia, ndi dung va thoi gian thuc hién danh gia.

- Cian ctr ké hoach danh gia hé thong bao dam chit lwong di dugc phé duyét, cac
don vi thudc trudong can cur chirc nang, nhi€ém vu dugc giao xay dung ké hoach chi tiét de
thuc hién.

b) Yéu cau trong danh gia hé théng bao dam chat lugng:

- Pam bao trung thuc, khach quan, day du thong tin, minh chimg hop 18é;

- Panh gi4 cac ndi dung cua ting linh vie quan 1y chat luong cua cac don vi va cua
truong;

- Huy dong sy tham gia cta can bg quan ly, nha giao, nhan vién, cac doanh nghiép,
don vi st dung lao dong co6 ti€p nhan hoc sinh, sinh vién dén thyc tap, thuc hanh, lam
Viéc;

- Két qua danh gia cong tac bao dam chat luong tung don vi va két qua danh gia h¢

thong bao dam chat luong cia truong dugc cong bd cong khai cho cac d6i twong lién
quan biét;

¢) Thuc hién danh gia, viét bao cao:
- Panh gia cap don vi thudc trudng thuc hién danh gia cac ndi dung sau:
+ Sy phu hop va két qua thyc hién muc tiéu chét luong cua don vi;

+ Sy pht hop va két qua van hanh cac quy trinh, cong cu bao dam chit luong thudc
chtc nang, nhiém vu cua don vi danh gid va quy trinh, cong cu lién quan da dugc ban
hanh;

+ Thyc hién quy ché quan 1y, van hanh hé théng thong tin bao dam chat luong tai don vi.
+ Pon vi viét bao céo danh gia cong tac bao dam chat lwong giri vé phong PBCLGD dé
tong hop, bao céo.

- Panh gia cap truong, Bo phan Pao tao va Pam bao chat lwong chu tri, phdi hop
v6i cac don vi lién quan thudc truong thyc hién danh gia cac ndi dung sau:

+ Sy phu hop cua chinh sach chét luong cia truong;

+ Su phu hop va két qua van hanh cac quy trinh, céng cu bao dam chit luong cua
cac linh vuc quan ly chat lugng cua truong;

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

- Can ctr vao bao cao cong tac dam bao chat luong cp don vi va két qua danh gia
hé théng bao dam chat luong cap truong, Bo phan Dao tao va Bam bao chat luong viét
bao cao danh gia hé théng bao dam chat luong cap truong d6i vdi tung linh vuc quan ly
chat lugng, timg dot danh gia hodc toan b hé thong khi thdy can thiét. Bo phan Dao tao
va Pam bao chit luong iy y kién cac don vi thudc co sé gido duc nghé nghiép, can bd
quan ly, nha giao, nhan vién, dai dién nguoi hoc va dai dién cac t6 chirc Pang, doan thé
cua nha tru’O‘ng dbi véi cac noi dung danh gia co lién quan; tong hop va hoan thién bao
c4o danh gia hé thong bao dam chét luong cap truong, trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Bo phan Pao tao va Pam bao chét luong thuong xuyén theo dbi, kiém tra ké
hoach danh gia cong tdc bao dam chat luong cua cac don vi, phat hién kip thoi cac quy
trinh, cong cu bao dam chét luong can khic phuc. Trong truong hop can thiét bao cdo, dé
xuit Hiéu truong thuc hién danh gid doc 1ap.

d) Phé duyét, cong khai két qua danh gia



- BY phan Dao tao va Dam bao chat luong to chirc cong bd cong khai bao cao danh
gia hé thong bao dam chat luong cap truong trong ndi bo thoi han 30 ngay lam viéc.

- B4o c4o bao dam chat lugng cua cac don vi, bao cdo danh gia hé théng bao dam
cap truong va toan bd minh churng, tai li¢u lién quan dugc luu trit theo quy dinh.

2. Thyc hién cdi tién

a) Can cr cac bao cdo két qua tu danh gia chat luong gido duc nghe nghiép (Tu
danh gia chat lugng co s¢ giao duc nghé nghiép va tu danh gia chat lugng chuong trinh
dao tao) va cac bao cao danh gia h¢ thong bao dam chat luong cua truong, Bo phén Dao
tao va Bam bao chat lugng tong hop, phan tich, dé xuat ke hoach cai tién.

b) B phan Dao tao va Bam bao chét luong lfiy v kién ké hoach cai tién cac don vi,
dai dién cac t6 chirc Dang, doan thé cia co s¢ gido duc nghé nghiép, cac doanh nghiép,
cac dop vi st dung lao dong CQ ti€ép nhan hqc sinh, sinh vién dén thyc tap, thuc hanh, lam
viéc; tong hop va hoan thién ké hoach cai tién, trinh Hi¢u truong phé duyét.

¢) Céac don vi thudc truong thuc hi¢n ké hoach cai tién da duoc Hiéu trudng phé
duyét.

3. Thuyc hién ché d6 bao cao co quan quan 1y c6 thim quyén

a) Bo phan Dao tao va bam bao chat luong can ctr két qua xay dung, van hanh danh
gia va cai tién hé théng bao dam chét luong cua truong, viét bao cao h¢ théng bao dam
chét luong cua trudng theo mau tai Phu luc s6 02 Thong tu sb6 28/2017/TT-BLDTBXH
ngay 15/12/2017, trinh Hi¢u truéng phé duyét.

b) Cép nhat vao co s¢ dif liéu bao dam chat lugng ciia hé thng thong tin quan ly
cua co quan quan ly nha nudc vé gido duc nghé nghiép; gui bdo cdo hé thong bao dam
chat luong cua truong cho co quan quan ly tryc tiép, S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi, Tong cuc Gido duc nghé nghiép (Cuc Kiém dinh chét lugong gido duc nghé nghiép)
cham nhat vao ngay 31 thang 12 hang nam.

3. Danh muc h¢ thong quy trinh (Trong So tay BPCL nim hoc 2023-2024)
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IV. CAC NOI DUNG BAO PAM CHAT LUQNG

1. Cac ndi dung bao dam chat lwong

1.1. Bio dim chit lwong hoat dong day va hoc

a) Cac ndi dung bao dam chat lugng hoat dong day va hoc

T6 chirc tuyén sinh; nhap hoc; xay dung ké hoach dio tao/thdi khoa biéu; thuc hién

ké hoach dao tao; giang day/hoc tap; thuc tap/két hop san xuat; nghién ctru khoa hoc; hop
tac quoc té; lién két dao tao; danh gia két qua hoc tap; kiém tra két thuc m6é dun/mon hoc;
quan ly diém hoc tap; t6 chirc hoc lai, thi lai; thi tot nghiép; cap phat vin bang - chimg
chi; x4c nhan vin bang - ching chi, cap lai chimg nhén tdt nghiép.

b) So dd méi lién hé giira cac hoat dong

1.2. Bio dim chit lwong chwong trinh, gido trinh dao tao

a) Chuong trinh dao tao:

Ping ki nganh nghé dio tao; Xy dung chuong trinh dao tao; phat trién chuong

trinh cap nhat, d6i mai chuong trinh dao tao;

b) Gido trinh

T chire bién soan, lya chon giao trinh; cai tién, d6i mai giao trinh, hoc liéu.

¢) So d6 mbi lién hé giira cac ndi dung

1.3. Bio diam chit lwong cdn bé qudn Iy, nha gido, vién chirc, ngwoi lao dong
- Tuyén dung: Théng tin tuyén dung; phuong phap danh gia, tuyén dung;

- Pao tao, bdi dudng: Hoc tap, ning cao trinh do; Boi dudng nghiép vu; Bdi dudng

gido vién; Bdi dudng k¥ ning tai doanh nghiép;

- Quan 1y lao dong: Quan 1y hd so; Quan 1y thoi gian; Quan 1y chét luong cong viéc;
- Ché do: Quan tién luong/tién cong; Bao hiém; Huu tri; Xay dung ché d6 noi bo;

- Khen thuong, ky luat: Danh gia, danh gia lai; thi dua; khen thuong; ky luat; Khiéu

nai, t0 cao;

- Phan cong, bd nhiém: Quy hoach; B6 nhiém; Phan coéng/diéu chuyén.
b) So @6 mébi lién hé giita cac ndi dung:

1.4. Bio dim chit lwong co sé vit chit, trang thiét bi dao tao, thw vién
a) Co s¢ vat cht, trang thiét bi dao tao:

- Mua sam: Mua hang; quan ly nha cung cap; ti€p nhan, ban giao;




- Luu tr@t: Quan ly danh muc; Quan 1y kho; Quan ly phong hoc, xuong thuc hanh;
- Quan ly tinh trang: Béo tri, bdo dudng; Stra chira; Cép phat vat tu;

- Kiém ké, thanh 1y.

b) Quan ly thu vién:

- T6 chirc hoat dong thu vién;

- Phat trién thu vién sb.

¢) So d6 mdi lién hé giira cac ndi dung:

1.5. Bdo dim chit lwong cong tic HSSV, dich vu ngwoi hoc

a) Cac nodi dung bao dam chét luong cong tac hoc sinh, sinh vién:

Quan 1y ho so; khen thuong, ky luat; danh gia két qua rén luyén; cong tac gido vién

chu nhiém; giai quyét cac yéu ciu; ché do chinh sach; quan 1y doan vién; Hoat dong
ngoai khoéa, xa hoi.

b) Dich vu nguoi hoc:
- Quan 1y ki tac xa;

- Dich vu HSSV: Dich vu y té, an uéng; dich vu viéc 1am, 1an vét viéc 1am; tham do

¥ kién.

¢) So d6 vé mdi lién hé giita cac noi dung

2. Danh muc hé thong tai liéu

Danh muc hé théng tai li€u bao gém:

- Chinh sach chit luong giai doan 2021-2025;

- Muc tiéu chit luong nam hoc 2022-2023;

- S6 tay Bao dam chat luong nam hoc 2022-2023;
- Quy trinh, cong cu va cic biéu mau.

2.1. Nhém quy trinh thuéc linh vwe Tuyén sinh - Ddo tao

TT Tén quy trinh Ki hiéu/Mi sb
I | Quy trinh xay dung, chinh stra chuong trinh dao tao QT.bT-01
2 | Quy trinh Bién soan, bd sung chinh sira gido trinh QT.DT -02
3 | Quy trinh lya chon gido trinh QT.DT -03
4 | Quy trinh T6 chuc thi va danh gia két qua hoc tap QT.DT -04
5 | Quy trinh Xét cong nhan tét nghiép QT.DT -05
6 | Quy trinh Quan 1y phéi, in va cip phat vin bang ching chi QT.DT-06
7 | Quy trinh Tuyén sinh QT.DT -07
8 | Quy trinh tu dénh gia co s giao duc nghé nghiép QT.DT.08
2.2. Nhém quy trinh thuéc linh vwe Té chive cdn bj
TT Tén quy trinh Ki hiéu/M3i s
1 | Quy trinh Tuyén dung lao dong QT.TC-01




2 | Quy trinh Quy hoach can bd quan ly QT.TC-02

3 | Quy trinh T6 chirc tp hudn, dao tao, bdi dudng can b, nhan | QT.TC-03
vién

4 | Quy trinh Déanh gi4 can bd, gido vién, nhan vién QT.TC-04

Quy trinh B4 nhiém, bd nhiém lai can bd quan ly thudc tham

quyén Hiéu truong QT.TC-05
2.3. Nhém quy trinh thudc linh vwe Quan tri - Thiét b
TT Tén quy trinh Ki hiéu/Mi sb
1 | Quy trinh bao tri, bao dudng thiét bi QT.TB-01
2 | Quy trinh quan li phong hoc 1y thuyét, thuc hanh QT.TB-02
3 | Quy trinh mua siam thiét bi QT.TB-03
2.4. Nhom quy trinh thugc linh vwc Cong tac hoc sinh - sinh vién
TT Tén quy trinh Ki hiéu/Ma sb
1 | Quy trinh Khdo sét cac bén lién quan QT.CTHSSV-01
2 | Quy trinh Panh gia két qua rén luyén cia HSSV QT.CTHSSV-02
3 | Quy trinh t6 chirc tun sinh hoat cong dan dau khoa QT.CTHSSV-03

V.QUAN LY SO TAY BAO PAM CHAT LUQNG

1. Phong Pao tao va Pam béao chat luong xiy dung Sb tay bao dam chat luong nim
hoc 2022- 2023 theo miu tai Phu luc sd 01 kém theo Thong tu s6 28/2017/TT-
BLDTBXH ngay 15/12/2017 trinh Hiéu trudng phé duyét. So tay bao dam chét luong
dam bao phan anh trung thuc, chinh x4c cac quy dinh vé hé thong bao dam chit luong
ciia nha truong. Phong Dao tao va Pam bao chét lwong ¢ trach nhiém ra soat, diéu
chinh, bd sung, cdp nhat phu hop véi thuc té phat trién cta nha trudng va sy thay doi
dinh huéng chién lugc hay quy dinh khac c6 lién quan.

2. Déi tuong sir dung S6 tay bao dam chat luong 1a Ban giam hiéu Nha trudng;
Phong Pao tao va Pam bao chét luong; cac phong ban, bd mén, trung tdm, nha gido,
nhan vién thudc Trudng; sd tay bao dam chat luong chi duoc phan phdi t6i co quan
chtng nhan, cac co quan c6 tham quyén khac, doanh nghiép hoic cac to chirc, ca nhan
bén ngoai khi duoc Hiéu truéng chap thuan.

3.S6 tay bao dam chat lugng duoc kiém soat, quan ly theo cac ndi dung tén tai li€u,
ma hiu, lan ban hanh, s6 trang, so tay bao dam chat lugng trudc khi gui téi cac don vi
trong truong phai ky tén.

4. BO phan Dao tao va Pam bao chat luong chiu trach nhiém theo doi, kiém soat,
phan phoi s6 tay bao dam chat lugng cling nhu céc ban sua doi, hi€u chinh sau nay. Khi
truong c6 nhitng thay doi veé té6 chirc hay phuong thirc hoat dong, s6 tay bdo dam chat
luong s€ duoc hi€u chinh va phan phai lai.

5. Quyén sao chép: Moi su sao chép sb tay bao dam chét lwong phai duoc sy dong ¥

cua B phan Pao tao va Bam bao chat lugng phé duyét cua Hiéu trudng va chi dugc sao
chép tir ban goc./.






