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I. GIOI THIEU CHUNG
1. Tong quan
1.1. Khéi ni¢m chung vé S6 tay dam bdo chit lwong gido duc

- La tai liéu md ta HTPBCL gido duc cta Truong CDSP Lang Son, xac dinh
chinh s4ch, muc tiéu chét luong; g10'1 thiéu hoat ddng va co ciu t6 chirc, chirc ning,
nhiém vu cta Trudng; pham vi 4p dung; qua trinh van hanh va huéng din quy
trinh/cong cu dam bao chit luong da dugc ban hanh 14 co sO dé 1anh dao va can bo
quan 1y cia trudng diéu hanh Hé théng dam luong chét luong clia nha trudng;

- S6 tay dam lugng chit luong giao dyc (thuong goi 14 S6 tay dam bao
chét lwong hoic Sb tay chét luong) 14 cam nang, dinh huong moi hoat dong ctia
Truong trong céng tic quan ly, gidng day nham thue hién va duy tri HTPBCL
cua Truong;

- S tay dam bao chét luong thé hién ¥ thirc, trach nhiém va sy cam két 1au
dai cia Ban gidm hi€u, voi phuong phap quan 1y khoa hoc, chat ché, thuc tién
nham dam bao chét luong, hiéu qué trong cong tic quan 1y va dao tao cua Truong.

1.2. Céc tir viét tit, dinh nghia cdc thudt ngie

- Céc tir vit tét
STT Tir viét tit Giai thich
1 | CDbSP Cao ding Su pham
2 | CBQL&NV Cén bd quéan 1y va Nghiép vu
3 |CSCL Chinh sach chit lugng
4 | CITDT Chuong trinh dao tao
5 |PBCL Pam bao chét lugng
6 | GDPL Giao duc phép luat
7 | GVCN/CVHT Giéo vién chii nhiém/C6 van hoc tap
8 | HTbBCL Hé théng dam bao chét luong
9 | HSSV Hoc sinh, sinh vién
10 | KHCN&DBCL Khoa hoc Cong nghé va Pam bao chat lugng |
11 |KTX Ky tc x4
12 | MTCL Muc tiéu chét luong
13 | QT Quy trinh
14 | QLBT&HTQT Quén 1y dao tao va Hop tac quéc té
15 | STCL S6 tay chit luong
16 | TH&THCS Tiéu hoc va Trung hoc co s&
17 | VBCC Vin bang chimg chi
18 | VHNT&DL Vin héa Nghé thuat va Du lich




- Dinh nghia céac thuit ngi:

+ HTDBCL trong co s6 gido duc 1a h¢ thdng céc chinh sach, quy trinh,
cong cu 601 v6i tat ca linh vuc, ndi dung quén ly cda co s& giao duc nham duy
tri, cai tién, ning cao chét luong gi4o duc va dat duoc muc tiu dé ra.

+ Chinh sdach chdt lwong 13 dinh huéng chung cé lién quan dén chét
lugng. Chinh sach chét lwong théng nhit voi chinh sach chung cua co s& giao
duc va 1 co s& dé xé4c dinh cac muc tiéu chét luong.

+ Muc tiéu chat lwong 12 mong mudn cu thé cua co sé giao duc co lién
quan dén chit luong, dugc x4y dung trén co s& chinh sach chit lugng va duoc
quy dinh cho cic don vi truc thudc co s& gido duc dé thuc hién.

+ Hé thong tai liéu ddm bdo chat luong g6m chinh sach chét luong, sb tay
chét luong, quy trinh, cong cu dam bao chét lwong d6i véi timg ndi dung trong
cac linh vuc quan ly.

+ Quy trinh, céng cu ddm bdo chdt lwong 13 cach thirc dé tién hanh mot
hoat dong cu th¢, trong d6 néu 16 trinh tu, phuong phap va cac yéu cau nham
dap g muc tiéu chat luong da de ra.

+ S0 tay ddm bdo chdt lwong 13 tai liéu cung cdp thong tin vé HTPBCL
cho can bd quan 1y, nha gido, nhan vién va céac bén lién quan.

+ Danh gia HTPBCL co so giao duc 1a qua trinh co sé gido duc thu thap,
xur ly thong tin, danh gié hi€u qua van hanh HTBBCL.

+ Ty dénh gid chat huong gido dyc 14 qué trinh co s& gido duc danh gia dé
xac dinh mtrc d¢ co s& gido duc hodc chuong trinh dao tao dat ti€u chuin kiém
dinh chat lugng gido duc theo quy dinh.

2. Lich sir phat trién ciia truong

2.1. Thong tin chung vé truong

Tén trudong: Truong COSP Lang Son

Tén Tiéng Anh: Lang Son College of Education

Co quan chu quan: S& Giao duc va Dao tao Lang Son

Dia chi truong:

Tru s& chinh: S8 9, dudng Péo Giang, phuong Chi Ling, thanh phd Lang
Son, tinh Lang Son.

Co s& 2: Sb 148, dudng Nguyén Du, phuong Déng Kinh, thanh phd Lang
Son, tinh Lang Son

S6 dién thoai: (0205) 3.812.182
S6 Fax: (0253) 810581

Email: cdsplangson@moet.edu.vn



Website: LCE.EDU.VN

Nam thanh 14p truong: 1961
Thoi gian bét diu dao tao khoa I (hé Cao dang): 1995
Thoi gian cip bang cho khoa I (hé Cao dang): 1998
Loai hinh trudng dao tao: Cong lap

2.2. Lich sik phdt trién ciia truong

Trai qua 60 ndm x&y dung va phat trién, Trudng CDSP Lang Son da trai
qua nhiing thang tram lich str, vugt mudn van khé khin, thir thach, hoan thanh
xut séc st ménh vé vang trong cong tac dao tao, bdi dudng ddi ngili nha gido,
can by quan ly gido duc tr mdm non, tiéu hoc dén trung hoc co so, ddo tao
nguon nhan lyc cac nganh kinh té, ki thuét, khoa hoc x& hoi va nhan vin cho
tinh nha. Hanh trinh xay dung va phat trién ctia Nha truong c6 thé tuu trung & ba
giai doan 16n: (1) Qua trinh hinh thanh va hoat ddng ctua céac truong Su pham
(1961-1991); (2) Qua trinh hop nhat trudng Trung hoc Sw pham Lang Son va
chuin bi néng cip thanh Truong CDSP Lang Son (1991-1996); (3) Qua trinh
phat trién, d6i méi va hoi nhap cua Trudng CDSP Lang Son (1997 dén nay).

Trong hanh trinh xay dung va phat trién, nha truong d3 dio tao nhiéu
nganh nghé va trinh dd do tao phi hop véi sit mang ciia nha trudng trong ting
giai doan lich su nhit dinh. Nam hoc 1995-1996, Truong lién két véi Truong
Cao ddng Su pham Ngb Gia Tu, tinh Bic Giang tuyén sinh khéa dAu tién hé cao
dang su pham chinh quy. Ngay 02 thang 6 nim 1997, Thi tuéng Chinh phii ban
hanh Quyét dinh s6 374/TTg thanh lap Truong CDSP Lang Son trén co s& Truong
Trung hoc Su pham Lang Son. Su kién nay la mft budc ngodt quan trong trong su
phét trién ctia nha trudng. K& tir 46, sd luong cac nganh ddo tao clia nha trudng
ngay mdt gia tdng, c6 nhitng nam hoc nha trudng da dao tao 26 ma nganh.

Trong giai doan 2017-2020, co céu td chirc ciia nha trudng ¢ nhiéu blén
dong. Nam 2017, nha trudng duoc giao bd sung chirc néng, nhiém vy va tiép
nhan 32 cdng chuc, vién chirc cing toan bo co so vat chat trang thiét bi cta
Trudng Trung cip kinh té-K§ thuat theo Quyét dinh sé 591/QD-UBND ngay
31/3/2017 cua Chu tich Uy ban nhan dan tinh Lang Son. Nam 2019, thuc hién
Quyét dinh sé 1453/QD-UBND ngay 31/7/2019 ctia Chu tich Uy ban nhén dan
tinh vé viéc giai thé Trung tdm Ngoai ngit-Tin hoc truc thudc S& Gido duc va
Dao tao Lang Son, nha trudong tiép nhin mdt s cén b, g140 vién va co s¢ vat
chit, trang thiét bi. Nam 2019, Trudng Trung cAp Vin hoa-Nghé thuit sap nhap
vao nha truong theo Quyét dinh sb 1852/QD-UBND ngay 27/9/2019 cta Chu
tich Uy ban nhan dan tinh. Ngay 08 thang 4 nam 2019, Truong TH&THCS Lé
Quy Pén dugce thanh 1ap theo Quyét dinh sé 808/QDP-SGDDT cuia S¢ Gido duc
va Dao tao Lang Son.

Trong qua trinh xay dung va phat trién, nha treong ludn nhan duoc sy quan
tam, chi dao cua Tinh ty, Uy ban nhan dan tinh, nganh Gido duc va Pao tao, nganh
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi, cac S¢, ban, nganh. Trong d6, cong tac dao tao
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va boi dudng 13 nhiém vu cin cbt, c6 tinh chét séng con dd c6 nhiéu chuyén bién
d4ng ghi nhan va dat dugc nhig két qua kha quan, gbp phén tich cuc vao su
nghiép phét trién kinh té-xa hoi clia tinh. Nha truong di dao tao va bdi dudng dwoc
gan 75.000 luot hoc sinh, sinh vién, hoc vién cac nganh dao tao gido vién va giao
duc nghe nghiép; 1ién ket dao tao hon 5.000 lugt hoc vién c6 trinh d¢ dai hoc, thac
s§; to chirc boi dudng, cap chung chi tin hoc, ngoai ngu, tiéng dan tdc thiéu s cho
hon 10.000 lugt hoc vién; phéi hop v6i cc co s& gido duc cia tinh Quang Tay,
Trung Qudc t6 chie cho 1.285 luot sinh vién nganh Cao déng Tiéng Trung Qubc di
thuc tap, thuc té va tham gia chuong trinh lién két dao tao 2+1. Nhiéu hoc sinh,
sinh vién, hoc vién sau khi tdt nghiép da tro thanh nhing gido vién day gioi, cdn bd
quan 1y céc cip, doanh nhén thanh dat.

Trong qua trinh phat trién, nha truong khong ngimg d6i méi, sang tao don
dau xu huéng phat trién giao duc, kinh té, van héa va xa hoi cua dia phuong dé
dao tao va boi dudng ngudn nhén luc. Voi phuong cham da dang héa cac loai
hinh, linh vuc dao tao va bdi dudng; khéng ngimg ning cao chét luong doi ngii
can bd quan 1y, nha gido; tang cudng nghién ctru khoa hoc va hoi nhap qubc té;
d4y manh tng dung c6ng nghé thong tin trong cdng tac quan 1y va giang day.

St mang ctia nha treong hién nay 1a co sé uy tin, vitng manh trong hoat
dong dao tao, bdi dudng gido vién, can bo quan 1y gido duc va nhén lyc céc
nganh kinh té-k§ thuat, khoa hoc tw nhién-xa hoi, van héa-ngh¢ thuat; nghién
clru, ung dung khoa hoc cong nghé, cung ung ngudn nhén lyc chét lwong cao,
dap g nhu cau phat trién kinh té-xa hoi cta tinh va khu vue.

Co cu td chirc bd may tai thoi diém thang 10/2021 gdm 05 phong chirc
ndng; 06 khoa dao tao; Trung tam Ngoai ngit-Tin hoc; Truong TH&THCS L€
Quy Pon. Tong sb can by, vién chirc va nguoi lao dong la 170, trong do: 157
bién ché va 13 hop dong (trinh do tién si: 02; thac si: 89; dai hoc: 61; trinh dd
khac: 18). Quy md dao tao chinh quy hién nay khoang 1. 500 HSSV; hen két dao
tao khoang 300 hoc vién/nam. Boi dudng thuong xuyén, chuyén mon-nghiép vu,
chuin chirc danh nghé nghlep, thu quy kiém nhiém va phdi hop boi dudng
ching chi tin hoc, ngoai ngf,.... Cac diéu kién t6 chirc dao tao dam bao chit
lurong theo quy dinh.



3. So dd td chikc

3.1. Co ciu tb chirc

Phong
T8 chife - Cong tac HSSV

Phong
QLBT&HTQT

Phong

-

KHCNsBBCL

Phbng‘
Hanh chinh - Tong hop

Phong
Ké hoach - Tai chinh

Ban Quan Ly KTX

BANG OY
r BOAN TN - HOI SV |<———-[ BAN GIAM HIEUH CONG BOAN
Khoa »
Bao tao Gido vién
Khoa
Ngoai ngtv
Céc Cac
Khoa b khoa |_ phong
Kinh t& - K§ thuat dao chifc
tao nang
Khoa
VHNTsDL b
Khoa -
Boi duing CBOLsNV |
Khoa
Cac bd mdn chung
Truc True
_ thuic thudc
Ban Ph bién GDPL |«—————— Ban Ban
Giam Giam
higu hiéu

!

| Trutrng THsTHCS L& Quy aaﬂ

l

I Trung tam Ngoai ngif - Tin hoc

3.2. Danh sdch cdn b linh dao chii chot

Cacdonvi| gy | poyaten |CRUCdanh hocvhi pooiysé dien thoai
(B6 phan) j chirc vu
5 ; Hiéu trudong Quysonls@gmail.com
L [Phing QuySon| g o GyC
1. Ban Giam 5 Nguyén Thé Pho Hiéu truong | Duongnt.C10@moet.edu.vn
hiéu Duong Thac si. GVC '
. 1T . Pho Hiéu truong Thamks2c@gmail.com
3 |Vi Hong Tham Thac si. GVC
7 Cac td| 1 [Phung Quy Son| Bithu Dangbd Quysonls@gmail.com
chic Dang, R Chu tich Hungvv.C10@moet.edu.vn
Doan TN, 2 |¥1¥en Hyng Cong doan
Congdoan | 3 |Ha Thi Thanh | BithuPoan TN | Hahuyen88ls@gmail.com




Huyén
Hoang Thi Bich Cha tich ) ;
Dicp Hbi Sinh vién hoangdiep90@gmail.com
Ph6 Trudng phong -
L& Thi Minh phu trach Phong - : .
Thi QLBT&HTQT lethiminhthi@gmail.com
Tién si. GVC
x . Trudng phong
Nguyen Thi KHCN&DPBCL | phuongloanlce@gmail.com
Phuong Loan ~
3. Cac Thac SL. Gve
\ s " Trudng phong
h h :
géggg N gl?iang Thm Td chitc-CTHSSV | Hoangthuycdsp@gmail.com
y Thac si. GVC
x . Trudng phong
Neuyen. Thi Ké hoach-Tai chinh | Kimnguyenl66@gmail.com
Kim 5
Thac si
Trudng phong
Vi Vin Himg  [Hanh chinh- Téng hop Hungvv.C10@moet.edu.vn
Cu nhdan DH
% Giam d6c TT ,
I{ﬂIg;;yen Céc Ngosingit -Tin Hos cactam68@gmail.com
4. Trung Thac st
tam/ trudong Hiéu truéng
thuc hanh - : | Trudng TH&THCS .
L& Minh Thang L& Qu§ Dén Thanglm168@gmail.com
Thac si. GVC
Trudng khoa
. s B6i dudng . :
Bui Ngoc Ha CBQL&NV Buingocha313@gmail.com
Thac st. GVC
A < Trudng khoa
I\A/Ir?}l:g Thi Van Pao tao giao vién | Mongvananh@gmail.com
Thac si. GVC
L€ Thi Thanh Tl\r;; 0;% ﬁg;a HuongLT.C10@moet.edu.vn
5. Cac khoa Huang Thac Sz~ Gve
X : Trudng khoa
%c: anlg :rr}tll : Céc b6 mén chung | Thuychinhtri@gmail.com
G ry Thac si.GVC
, Trudéng khoa
D1~Iorng i Kinh té-K§ thuat Dunglsn@gmail.com
Diing &
Thac si
Neouvin Vi Trudéng khoa
st VAR VHNT&DL tannhacsi@gmail.com
Tan -
Thac si

4. Chirc nang, nhiém vu
4.1. Nhiém vu va quyén han cua nha truong




10
1) X4y dung chién lugc, ké hoach phét trién nha truong.

2) Trién khai hoat dong dao tao, khoa hoc va cong nghé, hop tac qubc té,
bao dam chat lugng gido duc.

3) Phat trién cac chuong trinh ddo tao theo muc tiéu xac dinh; bao dam su
lién thdng gitra cac chuwong trinh va trinh d§ dao tao.

4) T chuc bd may; diéu chinh co clu td chirc, bd may cac don vi truc
thudc phu hop véi vi tri, chitc ndng cua nha truong; st dung, quan ly, xay dung,
b6i dudng d6i ngii giang vién, can bd quan 1y, vién chitc, ngudi lao dong.

5) Quan Iy nguoi hoc; bdo dam quyén va loi ich hop phép cla giang vién,
vién chirc, nhan vién, can bd quan 1y va nguoi hoc; danh kinh phi dé thyuc hién
chinh sach xa hoi dbi véi ddi twong dugc hudng chinh sach xa hoi, d6i tuong &
vung dong bao dan toc thiéu sb, vung co diéu kién kinh té - x4 hoi dic biét kho
khéin; bao dam méi trudng su pham cho hoat dong gido duc.

6) T chirc thuc hién cac hoat dong gido duc hoc sinh phd théng, nghién
ctiu, thuc nghiém khoa hoc gido duc; trién khai Ung dung cac phuong phap day
hoc, kiém tra d¢anh gia va quan ly gido duyc tién tién vao thuc tién hoat dong clia
Truong TH&THCS Lé Quy Don; dé xudt cac giai phap gop phan ning cao chét
lugng day hoc va gido duc.

7) Tu danh gia chét lrong dao tao va chiu su kiém dinh chét luong gido duc.

8) Pugc Nha nudc giao hodc cho thué dit, co s vat chit; duoc mién,
giam thué theo quy dinh cua phép luit.

9) Huy dong, quan ly, s dung cac ngudn luc; xay dyng va ting cudng co
so vat chat, dau tu trang thiét bi.

10) Hop tac véi cac td chire kinh té, gido duc, vén hoa, thé duc, thé thao, y
t€, nghién cttu khoa hoc trong nudc va nudc ngoai.

11) Thyc hién ché o thong tin, bao céo va chiu su kiém tra, thanh tra ctia
Bo Gido duc va Pao tao, cac bd, nganh c6 lién quan va Uy ban nhén dén tinh.

12) Céc nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh ctia phép luét.

4.2. Chirc nang, nhiém vu cdc don vi

4.2.1. Nhiém vu chung

a) Tham muu, téng hop, d xuit ¥ kién, gitip Hiéu trudng t6 chirc quan 1y
va thuc hién cac mat cong tac ciia nha trudng theo linh vuc duoc phan cong.

b) Phén céng lao ddng cho can bg, gidng vién, gido vién, nhan vién trong
don vi theo quy dinh cua Nha nudc va ctia nha truong.

€) Quén 1y can bd, giang vién, gido vién, nhan vién cua don vi minh theo
su phan cap cua Hiéu trudng.

d) Quan ly va st dung hi€u qué co s& vat chit, trang thiét bi duoc giao
theo quy dinh.
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'd) Bao cdo thuong ky va dot xuit lién quan dén nhiém vu theo yéu cu
cua cap trén.
e) Chu tri, ph6i hop vé6i cac don vi va tham muu véi Hiéu trudng trong

viéc 1ap hd so thanh toan kinh phi cho c4c hoat dong thudc linh vuc cong tac cua
don vi theo Quy ché chi tiéu ndi bo.

g) Tham gia HTPBCL gido duc trong nha truong.
h) Thuc hién cac nhiém vu khac khi 1anh dao nha truong giao.
4.2.2. Nhiém vu cu thé
4.2.2.1. Phong QLDT&HTQT
a) Chirc ning
Tham muu cho Hiéu trudng vé linh vuc cong tac tuyén sinh; cong tac dao

tao; quan 1y thiét bi, phuong tién phuc vu day hoc, thu vién; t6 chirc thyc hién va
quéan 1y hoat dong d6i ngoai hop tac quéc té.

b) Nhiém vu
* Chu tri

- Céng tdc tuyén sinh: xay dung ké hoach, d& 4n va t6 chirc thuc hién
cong tac tuyén sinh cac hé dao tao (chinh quy, lién thoéng) trinh d6 trung cap, cao
dang cua nha trudng theo quy dinh.

- Cong tdc qudn ly dao tao:

+ Xay dung chién luoc phat trién dao tao; ké hoach ddo tao céac nganh hoc
theo hoc ky, ndm hoc va khoa hoc; khung bién ché thoi gian ndm hoc.

+ Lap ho so phat trién nganh, nghé dao tao cia nha trudng; quan 1y, t6 chirc
xay dung, phét trién chuong trinh dao tao, dé cuong mén hoc/chuong trinh mén
hoc phu hop véi yéu cau cia nganh nghé dao tao; td chirc ra soat, diéu chinh va bb
sung chuong trinh dio tao, dé cuong/chuong trinh mén hoc dam bao phu hop va
cap nhat voi thuc tién; xay dung va cong bb chuén d4u ra ctia cac nganh dio tao.

+ Trién khai t6 chirc thuc hién, quéan 1y toan dién ké hoach, qua trinh t6
chirc cong tac dao tao ctia nha trudng; quén ly phin mém quan 1y dio tao clia nha
truong.

+ Kiém tra, giam sét viéc thyc hién nhiém vu chuyén moén cua giang vién,
viée hoc tap cuia HSSV. Pé xuit khen thuong va xtr 1y cac truong hop vi pham
trong viéc thuc hién quy ché, cac quy dinh vé chuyén mén, nghiép vu trong cong
tac dao tao.

+ Trién khai hoat dong d6i méi phwong phip day hoc, cac hoi thi vé
chuyén mon nghi€p vu cia giang vién, HSSV; cong tac thuc té co s, thue
hanh, thuc tdp nghé nghiép, ngoai khéa; cong tac gidng day gido duc qudc
phong cho HSSV.

+ T chtre hoc lai, hoc chuyén ddi; xét didu kién dy thi hoc phén; td churc
xét két qua hoc tap, rén luyén; xét va cong nhan tot nghiép khoa hoc.
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+ Quan ly, luu trix két qua hoc tap toan khoa cia nguoi hoc; quan Iy, cap
phat vin bang, chimg chi, ching nhén t6t nghiép, bang diém toan khéa cho
HSSV; xac minh tinh hgp phap vé van bang ctia ngudi hoc; xac nhan h6 so lién
quan dén qua trinh hoc tip clia nguoi hoc.

+ Thuc hién cong tac théng ké, téng hop, luu trlt theo quy dinh phuc vu
cong tac quan ly dao tao ctia nha truong.

- Cong tac thu vién, thiét bi, phong nghiém:

+ Xay dung ké hoach, t chirc quan 1y toan dién hoat ddng ctia thu vién phuc
vu coéng tac nghién ctu, giang day, hoc tdp cua can bd giang vién, HSSV nha
truong.

+ Quan ly cac phong thi nghiém, d6 dung thiét bi day hoc; xay dung ké
hoach mua sim trang thiét bi, vat tu thi nghiém, thuc hanh, gido trinh, tai liéu tham

khéo, sach, bdo dam bao phuc vu tdt cong tac giang day, hoc tip va nghién ctu
khoa hoc.

- Qudn Iy hoat déng doi ngoai/hop tac qubc té:

+ Xay dyng va trinh Hi€u truong quyet dinh chu truong, ndi dung, ké
hoach hop tac trong nude, hop tac qudce t€ ngén han, dai han va tb chirc thuc hién.

+ Tham gia dam phan va trinh Hi¢u trudng ky ket cac van ban hop tac voi
cac dbi tac; thuc hién, quan 1y nhitng du 4n hop tac qudc té.

+ Lap ké hoach va trinh 1am thit tuc doan ra, doan vao kip thoi, theo quy
dinh cta phép ludt; cha tri dé phéi hop véi Phong T chirc-Cong tac HSSV, cac
don vi lién quan trinh nhan sy di hoc tép, cong tac ngoai nudc.

+ T8 chuc trién khai thuc hién va kiém tra gidm sat cac chuong trinh hop
tidc quoc té; don tiép va lam viéc voi khach quoc t€ dam bdo an ninh chinh tri
theo quy dinh cta phap luét.

+ Tham muu td chirc cac hoi nghi, hdi thao quéc té tai trudng; ghi bién ban
cc hoi nghi, hdi thao, cudc hop, budi lam viéc cé khach nudc ngoai do Ban giam
hiéu chu tri.

+ Tiép nhén, xir 1y va luu trit c4c tai liéu, vdn ban lién quan dén cac o
chirc, ca nhin nudc ngoai giri dén theo su chi dao cua Hi€u trudng.

.k Tpeo doi thuc hién, danh gia dinh ky cac hoat dong d6i ngoai cta
Truong; ho trg nghiép vu va cung cap thong tin doi ngoai cho cac don vi.

* Phoi hop

- Phéi hop v6i Phong T chirc-Cong tac HSSV x4y dung bién ché cu thé cho
timg ndm hoc; ké hoach bdi dudng can bd quan 1y, giang vién, klem tra ché d6 lam
viéc clia giang vién; tiép nhan HSSV trang tuyén nhap hoc, sép Xep, b6 tri vao cac

16p hoc theo dung nganh nghé; qui dinh hé so, qui trinh lién quan dén hoc tap cla
HSSV; cong tac bao vé chinh tri ndi bd.

- Phéi hop v6i Phong Té chirc - Cong tac HSSV va céac khoa chuyén moén
thuc hién cong tac quan ly HSSV trong sudt qua trinh hoc tép tai trudng.
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- Phéi hop v6i Phong KHCN&DBCL tham muu céc hoat dong ctia Hoi
dong Khoa hoc va Pao tao; t6 chirc nghién ciru khoa hoc va hoi thao khoa hoc;
tur van, hd tro cac hoat dong khéi nghiép, d6i méi séng tao; img dung cong nghé
thong tin va truyén théng trong hoat dong dao tao; cong tac khao thi dam bao
chuén dau ra; cong tac tu danh gia chét lwong chuong trinh d3o tao va cic diéu
kién ddm bao chét lugng chwong trinh dao tao.

- Phéi hop véi cac Phong Ké hoach-Tai chinh, Hanh chinh-Téng hop xay
dung ké hoach mua sim trang thiét bi, co s& vt chat quan 1y va phéan phdi sir
dung cac loai thiét bi, tai san theo ké hoach; diéu tiét giang duong 16p hoc dam
bao phuc tot cho cong tic giang day, hoc tap cua giang vién, nhan vién, HSSV
trong truong.

- Ph01 hop voi cac khoa chuyén mén dé xdy dung dé 4n m& ma nganh dao
tao; phat trién chuong trinh dao tao; tu van tuyén sinh, huéng nghiép va t6 chic
cac hoat dong dao tao.

- Phéi hop v6i céc don vi ngoai trudng.

* Thuwe hién cac nhiém vu khdc do lanh dao truong giao

4.2.2.2. Phong T6 chire-Céng téc HSSV

a) Chirc niang

Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac td chirc can bd; cong tac kiém tra
nd1 by, phép che; cong tac quan Iy HSSV theo quy ché va céc quy dinh hién hanh.

b) Nhiém vu

* Chii tri

- Céng tdc t6 chirc, cdn bé

+ Tham muu cho Hiéu trudng trong viéc xay dung co cu td chic, ké
hoach bién ché cac don vi thudc truong.

+ Cong tac quan ly can b, gidng vién, gido vién, nhan vién: sip xép, luan
chuyén, b6 tri, ti€p nhén, sir dung, quy hoach, bd nhi€ém, mien nhiém, ké hoach dao
tao, boi dudng, thuc hién ché do chinh sach doi véi can b, giang vién, nhin vién.

+ Xay dung qui dinh ché d6 1am viéc cla giang vién, gido vién; tong hop,

diéu tiét phan coéng lao dong cla giang vién, gido vién; kiém tra viéc thuc hién
ché d6 lam viéc ctia giang vién, gido vién.

+ Lép va quan ly ho so can bo, cong chirc, vién chirc; tong hop, thong k&,
béo céo vé cong tac td chirc can bd, nhin xét, danh gia xép loai hing nim ddi
v6i can bd, cong chire, vién chue.

+ Thuc hién cdng tac bao vé chinh tri ndi by, quy ché dan chi cta co
quan theo quy dinh; hoan thién ho so d€ nghi cong nhan co quan van hoa.

+ Thuong truc HOi déng ki luét can b, vién chirc.
- Céng téc kiém tra, phdp ché, phé bién gido duc phdp ludt
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+ Thyc hién cdng tac klem tra truong hoc theo qu1 dinh hién hanh, cu thé:
xay dung ke hoach kiém tra va t6 chirc thuc hién theo qui dinh cua phap luét; kiém
tra viéc td chirc thyc hién phap lut, nhiém vu dugc giao d6i véi td chic, ca
nhén thudc quyén quéan ly cia Hi¢u truong; glup Hiéu truong lam nhiém vu tiép
cong dan, giai quyét khiéu nai, td céo theo qui dinh ctia phép luét vé khiéu nai,
t6 céo; gitip Hiéu trudng trién khai thuc hién phong chdng tham nhiing theo qui
dinh cta phap luét vé phong chéng tham nhiing.

+ Xay dung ké hoach, trién khai thuc hién cong tic phéap ché, phd bién
giao duc phap luét trong nha trudng theo quy dinh hién hanh: tham muu nhiing
van d& phap ly lién quan dén hoat /dong cua truong, dam bao cho nha truong
hoat déng tuén thu theo phap luét; td chirc tuyén truyén, phd bién, gido duc phép
luat, quy ché, ndi qui ctia trudng cho cén bd, gidng vién, gido vién va hoc sinh,
sinh vién toan trudng; thudng xuyén ra soat, cap nhét cac vin ban co tinh phap
1y lién quan dén hoat dong cua trudng, hudéng dan thuc hién va theo ddi, béo cao
vé hiéu luc cia cac vin ban dé.

- Cong tac quan ly HSSV

+ T chirc quan 1y toan dién HSSV: tiép nhan HSSV triing tuyén, sap xep
b6 tri vao 16p hoc, cir ban can sy 16p tam thoi, kham stc khoe, 1am the HSSV, t6
chitc tudn sinh hoat cong d4n-HSSV dau khoa hoc; trién khai cong tac giao duc tu
tudng chinh tri, phap ludt, dao duc, 16 song cho HSSV; td chirc cho HSSV tham
gia cdc hoat dong van hoa, van nghé, thé duc thé thao va cac hoat dong ngoai gid
1én lop; t chirc 601 thoai dinh ky gifra Hiéu truong voi HSSV, céc hoat dong tu

vén cho HSSV: trién khai thuc hién ché @6 chinh sach d6i voi HSSV; xét két qua
rén luyén, danh hiéu cua tap the 16p va HSSV theo quy dinh; cong tic khen
thudng, ky luat HSSV; théng ké, tong hop dit liéu, quan 1y hd so ctia HSSV,..

+ Quan 1y cong tac gido vién chil nhiém, c¢d vén hoc tap.

+ Thuong truc Hoi déng khen thudng, ky luat HSSV.

* Phéi hop

- Phéi hop véi Phong QLDT&HTQT trong cdng tac quan ly, phan cong
lao dong cho can bg, gidng vién.

- Phéi hop v6i cac don vi kiém tra, don dbc viéc thyc hién ndi quy, quy ché,
chip hanh ky luat lao dong ctia cén b0, giang vién, nhan vién; cong tac quan ly,
giao duc toan dién HSSV.

- Phéi hop véi Phong Ké hoach-Tai chinh trong viéc thuc hién ché do
chinh sach cho CBGV, nhan vién va HSSV.

- Phéi hop véi Phong Hanh chinh-Téng hop t6 chirc thuc hién cong tac
chim soc stc khoe, phong chong dich, bénh cho HSSV trong thoi gian hoc tap
theo quy dinh.

- Phéi hop v6i chinh quyén dia phuong, khéi phé, cong an trén dia ban

trong viéc dam bao an ninh chinh tri, trat tw va an toan cho HSSV; giai quyét kip
thoi cac vu viée lién quan dén HSSV;



15

* Thuwc hién cdac nhiém vu khdc do lanh dao truwong giao

4.2.2.3. Phong KHCN&DPBCL

a) Chirc nang

Tham muu gitp Hi€u trudng trén cac linh vuc cong tac:

- Quan ly, td churc va thuc hién hoat dong nghién ctru khoa hoc va cong
nghé thong tin.

- Quén \tri hé théng thong tin, mang ndi bg, trang thong tin dién tir ciia nha
truong va ha tang co s& mang.

- Quan 1y, t6 chirc va thuc hién cong tic khao thi; dam bao chat luong
gido duc cua nha truong.

b) Nhiém vu

* Chii tri
- Quan Iy hoat dong khoa hoc:
+ Thudng truc Hoi dong Khoa hoc va Pio tao ctia nha trudng.

+ X&y dyng céc vin ban, quy dinh va t6 chuc thuc hién hoat dong khoa
hoc va cong nghé; tham muu xdy dung va td chirc trién khai ké hoach dai han,
ngén han, hing ndm v& linh vire khoa hoc.

+ Quan ly cac hoat dong khoa hoc cong ngh¢ cia nha truong va clia can
b, giang vién: td chic dang ky; tu vén, xét duyét dé cuong; trién khai thuc hién
va nghiém thu cac san phim va quan ly hd so va co s& dit liéu nghién ctru khoa
hoc; ph01 hop véi cac phong chirc ning, cac don vi trong nha trudng giai quyét
nhimg van dé lién quan dén hoat dong khoa hoc va cong nghé.

+ Quan ly, theo doi, hgp tac khoa ‘h(_)c véi cac don vi, co quan ngoai truong.
Khai thac, thuc hién cac chuong trinh, dé tai, du an khoa hoc, cong nghé.

+ Chu tri viée td chiic cac hoi nghi, hoi thao vé khoa hoc; sinh hoat khoa
hoc, thong tin khoa hoc thuong ky, dot xuit nhim dap tmg thong tin vé khoa hoc.

+ X4y dung ké hoach, thanh lap Ban bién tap, t8 chirc nhan bai, thim dinh
ndi dung va phat hanh Thong bao khoa hoc.

+ Lam d4u mdi cir can bo giang vién va HSSV tham gia cac hoat dong
khoa hoc cong nghé va ddi méi sang tao; giai quyét cac nhiém vu vé linh vuc
nghién ctru khoa hoc.

+ Thuc hién ché d6 bao cdo vé linh vuc khoa hoc theo quy dinh.
- Cong nghé thong tin:

+ Tham muu c4c vin ban, k& hoach vé cong tic cong nghé thong tin va
truyén thong; xay dung ké hoach céng nghé thong tin trong nha trudng.

+ Quaén 1y, bao tri, bd sung co sé ha tﬁng mang noi bo.
+ Truc tiép quén tri Trang thong tin dién tir clia nha trudng.
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+ Quan 1y va xtt 1y co s& dit liéu phuc vu cac nhiém vu va giai quyét cac
nhiém vu vé linh vuc cong nghé théng tin do Hiéu truéng phan cong.

+ Thuc hién ché d6 bao céo vé linh vuc cong nghé thong tin theo quy dinh.

+ Bién tép thong tin, bai viét vé hoat dong ctia nha trudong déng trén trang
thong tin dién tir clia nganh.

- Cong tac khdo thi:

+ Tham muu xiy dung cac quy dinh vé cong tac khao thi theo quy dinh
ctia B6 Gido duc va Pao tao, B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

+ Chu tri, tham muu, quan 1y va td chiic cong tac thi: tay dung ké hoach;
thanh 1ap Hoi ddng thi va céc ban thi; cong tac d@ thi; chdm thi va coi thi; cong
khai cac ndi dung vé thi, bao céo két qua thi; Giai quyét cac cong viéc lién quan
dén cong tac khao thi.

+ Téng hop co s& dif lidu va bao quan, luu trit hd so céc ky thi theo quy dinh.

- Céng tdc dam bdo chdt hrong:

+ Tham muu cac van ban, quy dinh va ké hoach vé cong tac ddm bao chét
luong gido duc theo quy dinh cia B6 Gido duc va DPao tao, B Lao ddng-
Thuong binh va Xa hoi.

+ Tham muu cac diéu kién, hé théng thong tin dam bao chét luong va t6
chire thuc hién céng tac dam bao chat luong gido duc.

+ Kiém tra, giam sat viéc thuc hién cong tac dam bao chat luong tai cac
don vi thudc trudng; t6 chic ty danh gia chét lwong gido duc theo yéu cau cla
Bo Gido duc va Pao tao, B Lao dong-Thuong binh va X3 hoi.

+ Lam dau mébi trién khai cc gidi phap dam bao chét lugng giao duc, bao
gdm céc hoat dong: nghién ct, khao sat va td chirc tham do ldy ¥ kién giang
vién, cdc nha quan ly, sinh vién, cyu sinh vién, nguodi sit dung lao dong vé
chuong trinh dao tao, phuong phap giang day, phuong phap hoc tap, phuong
phap kiém tra, danh gla két qua hoc tap, diéu kién co s& vat chét,..

+ Lam d4u mdi moi cac chuyen gia dé tap huan tu van, h tro vé cong tac
dam bao chat luong cho can bg, gidng vién va cac td chuc danh gia ngoai cip
truong va cip chuong trinh dio tao.

+ Thuc hién ché d6 béo céo vé linh vuc dam bao chét luong theo quy dinh.

* Phoi hop

- Phéi hop v6i Phong QLDT&HTQT trong viée xay dung mang luéi théng
tin, tu liéu khoa hoc, tai liu giang day, hoc tép trong va ngoai Nha truong.

- Phéi hop véi cac don vi trong trudng mé réng quan hé véi cac nha trudng,
céc sd, ban, nganh, doanh nghi€p dé ky cac théa thuén vé nghién ctru khoa hoc.

- Phéi hop véi cac don vi trong vi€c dang tin, bai trén trang thong tin dién
tir cila truong; biét tip bai viet d€ quang ba cac hoat dong clia nha trudng.
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- Phéi hop véi Phong QLDT&HTQT, cac don vi lién quan thuc hién cong
tac tuyén sinh cac hé dao tao, cong tac khao thi va ddm bao chat lugng.

* Thuc hién cdac nhiém vu khdc do lanh dao truwong giao

4.2.2.4. Phong Ké hoach-Tai chinh
a) Chitrc ning
‘ Tham muu cho Hiéu trudng xay dung ké hoach, thuc hién céc hoat dong
ve€ cong tac tai chinh ke toan, tai san trong nha truong theo quy dinh.
b) Nhiém vu
* Chu tri
- Céng tdc ké hoach:
ot Xe”}y dung ké hoagh dai han, dinh ky vé cong ‘téc tai chiqh, dau tu phat
trién; 1ap k€ hoach phat trién dao tao, duNtoén }(inh phi hdang ndm, ké hoach thu chi
theo quy dinh ciia Nha nudc va hudng dan trién khai thuc hién.

+ Xay dung ké hoach phan bd kinh phi chor cac linh vuc hoat d@r}g, duoc
Hoi dong Truong hodc HOi nghi can b chu chdt ciia nha truong thong nhat
thong qua.

+ Xay dung va t6 chirc thuc hién Quy ché chi tiéu ndi bd; phuong 4n tu
chu tai chinh theo hudng dan cua cap trén va dinh ky bo sung, diéu chinh theo
thuc té.

+ Quan 1y va cung cAp kip thoi, ddy du, chinh xédc s6 ligu vé tai san, thiét
bi, kinh phi d€ tham muu cho Hi€u trudng ra cac quyét dinh chi dao, quéan 1y,
di€u hanh cong tac tai chinh k€ toan.

- Céng tac tai chinh:

+ Thue hién quén 1y bang sd sach cac khoan thu, chi cdc quy tai chinh,
cac loai tai san cua nha truong theo quy dinh hién hanh. Bio quén, luu trit cac
chimg tir, hoa don, s6 sach, tai lidu c6 lién quan dén cong tac tai chinh ké toan,
tai san theo quy dinh cua Nha nudc.

+ T chite thuc hién viée thu, chi cac nguén kinh phi theo quy dinh hién
hanh; thuong xuyén bdo céo tinh hinh thu, chi tai chinh véi Hi€u truéng.

+ Thyc hién viéc chi tra tién lwong, tién céng, cac loai phu cp va cic
hoat déng cta nha trueong theo quy dinh hi€n hanh.

+ B4o céo tai chinh hing quy, quyét toan nim theo quy dinh hién hanh.

+ To chirc cong tac hach toan ké toan dap tng day du kip thoi va chinh
xac nhu céu thu chi cic ngudn tai chinh; thuc hién phén phéi, sir dung hop 1y cac
ngudn kinh phi theo ding Luat Ngan sich va céc ché do chinh sach ctia Nha
nudc.

+ Thuc hién cac hoat dong ké toan theo dung Luat K& toan; cung cép sb
liéu ké toan theo quy dinh cia phap luat; cong khai tai chinh, tai san theo quy
dinh hién hanh.
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+ Huéng dan céc don vi vé thu tuc, chimg tir thanh quyét toan tai chinh
d6i v6i cac hoat dong; Hudng dan va td chue thuc hién cac quy dinh vé thué thu
nhap doanh nghiép, thué thu nhap c4 nhan.

* Phoi hop

- Phéi hop véi Phong Hanh chinh- -Téng hop x4ac nhan viéc st dung dién,
nuéc dé 1am thi tuc thanh toén; mua sim; sira chita, kiém ké, quan 1y, thanh 1y
tai san, vat tu, nghiém thu cac cong trinh stra chita, xay dung.

- Phéi hop v6i Phong Td chirc-Cong thc HSSV thuc hién ché d¢ chinh
sach cho can bd gido vién, nhan vién va HSSV theo quy dinh hién hanh.

- Phéi hop véi cac don vi co lién quan trong viéc tiép nhan HSSV tring
tuyén nhap hoc; xay dung k& hoach va thu hoc phi ciia nguoi hoc.

- Phéi hop véi cac don vi trong viéc thanh quyét toan ché do cho viéc
thuc hién cac nhiém vu cuia nha truong.

* Thwce hién cdc nhiém vu khdc do lanh dao trwong giao

4.2.2.5. Phong Hanh chinh-Tong hop

a) Chirc nang

Tham muu cho Hiéu truéng trong cong tac hanh chinh - tdng hop, quan 1y
tai san dam bao cac diéu kién phuc vu giang day, hc_)c,tép, nghién ctru khoa hoc;
cong tac quan ly HSSV ndi ngoai tra; cong tac y t€ hoc dudng, v€ sinh moi
trudng va quan ly cac dich vu theo qui dinh; cong tac qudc phong, an ninh trat
tir, phong chdng chay né.

b) Nhiém vu

* Chui tri

- Céng tdc Hanh chinh-Téng hop:

+ Xay dung ké hoach nhiém vu clia nha trudng timg ndm hoc; tbng hop
théng tin, ddm bao phan anh thuong xuyén, kip thoi, chinh xé4c tinh hinh thuc

hién nhiém vu theo ké hoach; chuén bj cic bao cio dinh ky, bdo céo dot xudt
chuyén d&; soan thao cac vin ban chi dao, diéu hanh cong viéc chung

+ Thuong truc cong tac thi dua, khen thuong.

+ Tham muu t§ chtrc va thuc hién cai cach thi tuc hanh chinh, quy trinh
ISO; duy tri nén nép 13m viéc trong toan trudng (bd tri lich cong tac tudn, cac
cudc hop, bao dam hiéu 1énh gio ra, vao 16p theo quy dinh).

+T6 Chl:IC thyc hi€n cong tic hanh chinh, van thu, luu tr, quan ly dau;
dat va phan phoi bao chi.

+ Chuén bi céc d1eu kién cho cong chirc, vién chirc di cong tac (cap va
chimg nhén cac loai gidy to: Gidy gidi thidu, gidy di cong tac; sap xép, didu
dong xe 0 t0...).

+ Cong tac dbi ngoai (tiép khach, hudéng din khach dén 1am viée, bd tri
an, nghi cho khach theo su chi dao ctia Hiéu trudng).
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+ Thuyc hién cong tac danh may, pho t6, in sao tai liéu theo quy dinh.
+ Tham muu x4y dung va quan 1y phong truyén thdng cia nha truong.
- Cong tac quan ly tai san:
+ Quan ly toan bo tai san chung clia nha truong: dat dai, hoi truong, nha
lam viéc, thu vién, thi nghiém, giang duong, nha da nang, khu KTX, nha khach,

khu nha cbéng vu, tudng rao, hé théng cap thoat nudc, hé thdng cung cép dién,
kho tai san thudc Phong Hanh chinh - Tong hop.

+ Quan ly dién, nudc sinh hoat cho toan trudng.

+ Xay dung, td chic thuc hién ké hoach mua sdm, sira chita, xay dung;
giam sat viéc thuc hién quy dinh quén ly, str dung tai san cua cac don vi.

+ Xay dung ké hoach va ph01 hop td chirc thue hién kiém ké tai san cudi
nam hodc dot xuét; 14p béo cdo thong ké theo yéu cAu quan 1y ctia nha truong.

+ Quan 1y dich vu cédng tin, trong gitlt xe va cac dich vu khac theo qui dinh.

+ Quan 1y thiét bi ting 4m loa dai; hé théng may chleu thiét bi cb dinh tai
hoi truong, nha da ning, khu 16p hoc; chuén bi didu kién vé co so vat chat cho
cac hoi nghi, hoi thao va hoat dong chung trong toan truong.

- Cong tdc y té truong hoc, vé sinh méi truong:
+ T4 churc thuc hién cong tac y té truong hoc theo quy dinh.
+ Xay dung ké hoach, t6 chirc hoat dong lao dong ctia HSSV.

+ Phuc vu phong lam viéc cua Hiéu trudng, cac Pho Hiéu trudng; cac
hoat dong chung ctia nha trudng.

+ Thuc hién cong tac vé sinh trong khu vuyc truong.
- Cong tdc an ninh trdt ty, phong chong chdy né va cieu nan cieu ho:

+ Xay dung ké hoach va dam bao cac didu kién vé& qudc phong, an ninh
trat tu, phong chay chita chay va ctru nan ctru hd.

+ Thuc hién cong tac bao vé co quan, git gin an ninh trdt tu toan Trudng;
céc quy dinh vé cong tc phong chéng chay no, giit gin trat tw cong cong.

+ Lam nong cbt trong phong trao toan dan bao vé an ninh T6 qudc trong
nha truong; xay dung ké hoach, hoan thién hd so d& nghi nha truong dat tiéu
chudn “An toan vé an ninh trat tu” hing nim trinh Ban chi dao cap tinh xét duyét.

+ Thuc hién cac quy dinh vé quan 1y vii khi thd so, cong cu hd tro, vat
liéu no, chat dé chay, chat doc hai (néu co).

+ Thuyc hién nhitng nhiém vu cu thé khac dé bao vé nha truong do Hiéu
trudng giao theo ding quy dinh cta phap luat.

- Cong tdac quan ly KTX:
Thanh 14p Ban quéan 1y KTX thudc phong, ban c6 nhiém vu:
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+ Thuc hién cong tidc quan Iy HSSV ndi tri theo quy dinh cua nha trudng;
cta Bo Giao duc va Pao tao.

+ Xay dung ké hoach, t6 chirc tiép nhan, bd tri chd n &, sinh hoat va hoc
tap cia HSSV trong khu KTX bao dam thuén 1¢i cho viéc hoc tap cua HSSV.

+ Quan 1y, stir dung, stra chita tai sn, co s& vat chit cia khu KTX theo
phén cap cia Hiéu truéng.

+ Té chitc cac hoat ddng hd trg cho HSSV trong ky tic x4 nhu: sinh hoat
van hoa, van ngh¢; vui choi, giai tri, thé thao phu hop véi diéu kién co sé vat
chét, nhu cdu chinh dang ciia HSSV dé tao san choi lanh manh, gop phin gido
duc toan dién cho HSSV.

* Phoi hop
+ Phdi hop véi cac don vi chuén bi co s& vit chét, phong hoc, phong thi,
phong lam viéc cho céac hoat ddng; cong tac quan 1y, str dung tai san cta cac don vi.
+ Phéi hop véi Phong T6 chirc-Cong tic HSSV, cac khoa trong cong tac
quan ly HSSV.
+ Phéi hop véi Phong K& hoach-Tai chinh trong viéc mua sam, kiém ké,
thanh 1y tai san, thanh toan tién di€n, nudc, cac dich vu thudc truong.
+ Phéi hop véi cong an dé nim tinh hinh, b4o dam an ninh, trat tu, an toan
cta nha truong.
* Thuc hién cdc nhi¢m vu khdc do lanh dao truong giao
4.2.2.6. Trung tam Ngoai ngit - Tin hoc
a) Chirc nang

T chuc cac hoat dong trong linh vuc dao tao ngoai ngi, tin hoc chuén
cong ngh¢ thong tin, cung cép cac dich vu ngoai ngf, nghién ciu ing dung cong
nghé thong tin nham gép phin nang cao dan tri, ning cao trinh hiéu blet ky
ning st dung ngoai ngit, cong nghé thong tin cho cc d6i tugng c6 nhu cau.

b) Nhiém vu

- T4 chitc cac khoa hoc cong nghé thong tin cho cac ddi twong trong va
ngoai trudng.

- T4 chirc cac khoa hoc ngoai ngit cho cac ddi tuong trong va ngoai trudng.
ngoai ngit giao tiép, luyén dich, nghe, no6i trén cac linh vuc kinh té du lich, thuong
mai, cong nghé thong tin va cac chuyén nganh khéc. Lién két v6i cac Trung tim
Ngoai ngit khac hoic cac co s& gido duc cd du tu cach phap nhan khac dé tién hanh
dich vu 6n luyén, t& chic thi, cip ching chi qudc té. Hodc chimg chi ngoai ngit
theo khung 6 bac ciia Viét Nam va ching chi cong nghé thong tin.

- Thuc hién gidng day céc hoc phan Tin hoc cho céc 16p dao tao, quan Iy
cac phong Tin hoc cua nha trudng.
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- Chu ddng phéi hop cac don vi, td chirc trong va ngoai trudng khai thac
va trién khai thuc hién theo chirc nang, nhiém vu.

- Thuc hién cac nhi€m vu khéc do 1adnh dao truong giao.
4.2.2.7. Truong thyuc hanh su pham (Trudng TH&THCS Lé Quy Don)
Chirc ning va nhiém vu dugc quy dinh cu thé tai Quyét dinh sb 497/QD-
CDSP ngay 01/10/2019 cua Hi¢u truong Trudng CDSP Lang Son ban hanh Quy

ché t6 chirc va hoat dong cua Truong TH&THCS Lé Quy Pon thude Trudng
CDSP Lang Son.

4.3. Cac khoa, b mon thuioc khoa

4.3.1. Nhiém vu chung

a) Quan ly gidng vién, nguoi lao dong khac va nguoi hoc thudce khoa theo
phan cip cta Hiéu trudng.

b) Lap ké hoach va tb chuc thuc hién cac hoat ddng gido duc dao tao theo
ké hoach chung cia trudng, bao gdm: x4y dung, phét trién chuong trinh dao tao
dugc trudng giao nhiém vu; t6 chirc bién soan dé cwong mén hoc, chuong trinh
mon hoc; xdy dung dé 4n, bién soan tai liéu, giao trinh theo dinh hudng phat
trién ctia nha trudng; t6 chirc nghién ciru cai tién phu:ong phap giang day, hoc
tap; xay dung va thyc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tip, rén
luyén cua sinh vién, bdo dam chuin dau ra ctia ngudi hoc theo cam két d3 dugc
cong bd, dap tng nhu cdu st dung cia thi truong lao déng. Viée phat trién
chuong trinh dao tao, gido trinh, tai li¢u gidng day phai thuc hién theo quy dinh.

¢) T6 chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé; chii dong khai thac cac du
4n hop tac, phbi hop vdi cac td chirc khoa hoc va cong nghé, co s& san xuat kinh
doanh, gan dao tao v6i nghién ctru khoa hoc, san xuat kinh doanh va doi sdng x4
hoi.

d) Tham gia bdi dudng can bd quan 1y, bdi dudng chuyén mén nghiép vu
céc nganh, nghé theo quy dinh.

d) T chirc nghién ciru cai tién phuong phap giang day, hoc tap; dé xuat
xay dung ké hoach bd sung, bao tri thiét bi day hoc, thuc hanh, thyc tap va thuc
nghiém khoa hoc.

e) Xay dung ké hoach va t6 chire thuc hién viée ddo tao, boi dudng nang
cao trinh d6 chuyén mon, nghi€p vu cho gidng vién thudc don vi.

g) Xay dung ke hoach va td chirc thyc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
twdng, dao dic, 181 séng cho giang vién, ngudi lao dong, ngudi hoc; cé ké hoach
dao tao, bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu cho gidng vién va
nguoi lao dong khac thudc khoa.

h) T6 chic danh gia can bd quan ly, giang vién trong khoa va tham gia
danh gia can b quan 1y trong trudng theo quy dinh cua nha truong.

1) Tham gia HTDBCL gido duc bén trong nha truong.

k) Thuc hién cac nhiém vu khéc do 1anh dao truong giao.

4.3.2. Nhiém vu cu thé cua khoa
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4.3.2.1. Khoa Pao tao gido vién

- Pao tao, bdi dudng giao vién nganh Gido duc Mam non dn trinh d6 cao
dang va lién két dao tao dén trinh @6 dai hoc theo chuong trinh, ké hoach d3
dugc phé duyét.

- Pao tao, bdi dudng gido vién nganh Gido dyc Tiéu hoc, Trung hoc co
s&, nhan luc cac nganh thudc linh vyc khoa hoc tu nhién, khoa hoc xa hoi va
nhan vin dén trinh d6 cao ding theo chwong trinh, ké hoach da dugc phé duyét.

- Giang day’ c4c bd mdn cua khoa cho cac 16p dao tao, truong thuc hanh
su pham va lién két dao tao cua truong.

4.3.2.2. Khoa Ngoai ngit

- Pao tao, bdi dudng gido vién va nhén lyc tiéng nudc ngoai dén trinh d6
cao déng va lién két dao tao dén trinh d6 dai hoc theo chuong trinh, ké hoach da
duoc phé duyét.

- Giang da}{ cac bd mon cua khoa cho céac 16p dao tao, truong thuc hanh
su pham va lién két dao tao cta truong.

- Quan 1y phong hoc tiéng.

- Phdi hop v6i Phong QLDT&HTQT thuye hién cac hoat dong hop tac
qubc té theo yéu cau ctia Hiéu trudng.

4.3.2.3. Khoa B6i dwéng can b quan by va Nghiép vu

- Tham muu, td chic cong tic bdi dudng can bd quan ly va bdi dudng
chuyén mén nghiép vu, bdi dudng chuén chic danh nghé nghiép, bdi dudng
thuong xuyén cho can bb cdng chirc, vién chirc cta tinh va cac dbi twong ¢ nhu
cau theo quy dinh.

- Tham muu cdng tac tuyén sinh, quéan 1y cac 16p lién két dao tao vira Iam
vira hoc.

- Giang day céc bd mon ctia khoa cho céc 16p dao tao cua trudng.

4.3.2.4. Khoa cac by mén chung

- Pbao tao, boi dudng nhan h_xc’céc nganh thudc linh vuc phap luét dén
trinh d6 cao dang theo chuong trinh, k& hoach da dugc phé duyét.

- Truc tiép quan 1y, giang day cac b mén chung (Ly luén chinh tri, Tam
ly, Gido duc, Gido duc qudc phong, Gido duyc thé chit, Cong tac Do1) cua cac
nganh dao tao, bdi dudng trong trudng dén trinh d6 cao déng theo chuong trink,
ké hoach d3 duoc phé duyét va trudng thuc hanh su pham.

. Boi dudng cac chuyén dé thoi sy, chinh tri, phép ludt, chuyén mon theo
ké hoach cua nha truong.

- Tham muu cac hoat dong rén luyén k¥ ndng nghé nghiép cho giang vién
va HSSV.

- T4 chirc thyc hién cac hoat dong thé thao theo su phin cong cua Hiéu
truong.
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4.3.2.5. Khoa Kinh té-Ky thudt

- Pao tao, boi dudng nbén luc cac nganh thuég: linh vuc kinh té, k¥ thuat,
noéng nghi€p dén trinh d6 cao dang theo chuong trinh, ké hoach da duoc phé duyét.

- Giang day, cac b0 mon cua khoa cho cac 16p dao tao, trudng thuc hanh
su pham va lién két dao tao cla truong.

4.3.2.6. Khoa VHNT&DL

- Pao tao, boi dudng nhan lyc 9éc nganh thudc linh vic  VHNT&DL dén
trinh d6 cao dang theo chuong trinh, ké hoach da duoc phé duyét.

- Giang day cac bd mon cia khoa cho cac 16p dao tao, trudng thuc hanh
su pham va lién két dao tao cia trudng.

- T6 chtrc thyc hién céc hoat dong van hoa, van nghé, my thuat theo su
phéan cong cua Hiu trudng.

4.3.3. B6 mon (To6 chuyén mén)
a) B6O mo6n 1a don vi chuyén mon thudc khoa.
b) B6 mo6n c6 céc nhiém vu sau day:

- Chiu trach nhiém vé néi dung, chét luong, tién d6 giang day cua nhing
mon hoc dugc giao trong chuong trinh dao tao, ké hoach gidng day chung cta
trudng, ctia khoa hoac bo moén truc thudc (don vi).

- Xay dung va hoan thién ndi dung mén hoc; td chirc bién soan gi4o trinh,
xdy dung tai liéu tham khao phu hop vdi ndi dung mén hoc dugc truéng don vi,
Hi¢u trudng giao.

- Nghién ctru d6i m6i phuong phép giang day; t6 chirc kiém tra, d4nh gia
qua trinh va ket qua hoc tap cia HSSV theo quy dinh.

- Nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé, thuc hién cic dich vu
khoa hoc va cong nghé theo k& hoach cua nha truong va don vi.

- Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii gidng vién cia bd moén; tham gia
dao tao, boi dudng ddi ngii gidng vién thudc linh vuc chuyén mon.

- T chirc danh gia cong tac quan ly, hoat dong dao tao, hoat dong khoa
hoc va cong nghé cia ca nhan, cia bd mon, cia don vi va nha truong theo yéu
cau ctia Hoi dong truong, Hiéu trudéng, trudng don vi.

Can ct tinh hinh thuc té, Hiéu truéng bd nhiém trudng bd mén theo co
cau t0 chuc cta khoa, trudng.

5. Danh muc cic nganh nghé do tao

5.1. Cac nganh dao tao gido vién (Duoc tuyén sinh tir niam hoc 2020 -2021)

TT | Tén nganh/nghé do tao Ma Quy md Trinh do
nganh/nghé tuyén dao tao
sinh/nam
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1 | Gido duc Mam non 51140201 100 Cao dang
5.2. Cic nganh dao tao gido duc nghé nghigp
TT Tén nganh/nghé dao tao ! Ma 2 Qtz);£0 Tr‘inh a
nganh/nghé sinh/n3m dao tao

1 | Thanh nhac 6210225 35 Cao dang
2 | Viét Nam hoc 6220103 110 Cao dang
3 | Tiéng Anh 6220206 70 Cao dang
4 | Tiéng Trung Quéc 6220209 190 Cao dang
5 | Khoa hoc thu vién 6320206 55 Cao dang
6 | Kétoan 6340301 60 Cao déang
7 | Tu phép co s& 6380203 60 Cao dang
8 | Tin hoc tmg dung 6480205 70 Cao dang
9 | Ké toan doanh nghiép 5340302 60 Trung cip
10 | Phap luat 5380101 35 Trung cip
11 | Trdng trot va Bao vé thuc vit 5620111 35 Trung cip
12 | Chan nudi - Thay 5620120 60 Trung cép
13 | Quan ly va Kinh doanh ndng nghiép 5620130 15 Trung cip
14 | Quan ly va kinh doanh du lich 5340421 15 Trung cip
15 | Hdi hoa 5210103 20 Trung cp
16 | Nghé thuat biéu dién dén ca 5210202 20 Trung cp
17 Iigilhf@ihuat biéu dién mua dan gian 5210207 20 Trung cép
18 | Biéu dién nhac cu phuong Tay 5210217 20 Trung cdp
19 | Thanh nhac 5210225 20 Trung cip

6. Cac thanh tich dat dugc

Vi nhitng nd luc va cdng hién, nha trudng lién tuc duoc cong nhan 1a
Tap thé tién tién xuit séc cép tinh. Pang bd lién tuc dat danh hi€u Trong sach
viing manh va Trong sach viing manh tiéu biéu. Nha truong vinh du dugc Péng,
Nha nuéc ting nhidu phin thuéng cao quy ctia Pang va Chinh phu, Uy ban nhan
dan tinh, cac B9, Ban nganh, doan thé; tiéu biéu 12 Huan chuong Lao dong hang
Nhi (nim 2001) va Huén chwong Lao d6ng hang Nhét (nim 2011), Huén
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chuong Dgc 1ap Hang Ba (ndm 2021). Nha nuéc phong tang danh hiéu Nha gido
uu ti cho cac thay, c6 gido: Nguyen Thi Yén, H6 Manh Hung, Nguyén Manh
Hung, Bé Thanh Toan, Nguyen Dtic Thanh va L6 Thi Na. Nhiéu nha gido, cén
bd quan 1y dugc nhan Bang khen cia B6 Gi4o duc va Pao tao, Uy ban nhan dan
tinh, ky niém chuong vi su nghiép gido duc,.

Nha truong lubn quan tAm, chu trong dén chét lugng do tao, ting cudng
phat trién d6i ngii nha gido, can bd quan 1y gido duc va céc hoat dong phuc vu cho
hoat dong dao tao. Tich cyc tham gia Dy an Viét-Bi trong cong tac dao tao va bdi
dudng gido vién. Mot sd giang vién di dat gii cao trong cac cudc thi xay dung ké
hoach va t chirc day hoc do Du 4n Viét-Bi va S¢ Gido duc va Dao tao td churc.
Hing nim, nha truong t6 chtre 02 HOi thi giang vién gioi cip trudong va tham du
Hoi thi giang vién gidi cap tinh. Nam hoc 2013-2014 dd c6 03 giang vién dat
thanh tich xuét sac trong Hoi thi Gido vién day gioi cac khéi cac trudng trung cip
chuyén nghiép cip tinh. Nam 2015, 02 giang vién dat giai Nhét va giai Nhi trong
Ho6i thi Gido vién day gidi khdi cac truong chuyén nghiép tinh Lang Son. Nam
2018, 100% giang vién tham gia Hoi thi gido vién day giodi cac truong cao dang
va trung cap nghé trén dia ban tinh dat giai, trong d6 c6 01 giai Nhi va 01 giai Ba.

Hoat dong rén luyén nghiép vu su pham, k¥ néng nghé nghiép duogc thuc
hién thuong xuyén trong cac nim hoc. Hoat déng bdi dudng nghiép vu su pham,
bdi dudng HSSV gioi ludn duogce quan tam, trong do co6 cac ky thi quoc gia. Ho1
thi Nghiép vu su pham-Vin nghé thé thao cac truong Su pham toan quéc 1an thi
IV (ndm 2009) dat 04 Huy chuong ddng. Hoi thi Nghiép vu su pham - Vin nghé
thé thao cac truong Su pham toan qudc 1an th V (ndm 2013), sinh vién tham gia
dAy d 7 n6i dung thi nghiép vu su pham va duge xép loai Kha. Trong d6 c6 01
Huy chuong vang, 03 Huy chuong bac, 08 Huy chuong d6ng, man Chao hoi (giai
Thén thién). Két qua chung ctia Hoi thi: Pat Giai Ba Toan doan trong tong s6 13
truong CDSP tham gia dy thi va dugce tang Co cia B Gido duc va Pao tao. Nam
2012 dat 01 giai Nhi, 01 giai Ba, 01 giai Khuyén khich trong ky thi Olympic Toan
toan qubc duoc td chirc tai tinh Phi Yén. Nam hoc 2011-2012, sinh vién dat 01
giai Nhi, 02 giai Ba trong cudc thi “Thiét ké bai giang dién tr E-learning” do S¢
Giao duc va Dao tao t6 chirc. Bén canh d6, nha truong con t6 chirc cc hoat dong
hoc tap, thuc té, thuc tap tai nudc ngoai cho sinh vién nganh Tiéng Trung Qudc
dé ting cuong gido duc k¥ ning mém, ning lyc hiéu biét vé van hoa va ngdn ngit
cho sinh vién. Hoat dong nghién ciru khoa hoc, sang tao khoa hoc k¥ thuat va
khoi nghiép, db1 méi séng tao ciing dugc nha truong quan tam, t6 chirc cho
HSSV; bdi dudng ning lyc thic tién, gop phan ning cao chét luong dao tao.

Hoat d6ng ddo tao gin voi thuc tién va nhu cau cua thi truong lao dong.
Chuong trinh dao tao duge xay dung theo hudng téng cuong thyuc hanh, thuc té,
thyc tdp va ren luyén nghi€p vy tai cic doanh nghiép, co s& gido duc; gan két
v6i thuc tién va dap tmg yéu cau cia thi trudng lao dong. T chic cho HSSV
cc nganh dao tao gido vién di thyc tap tai cac co s¢ giao dyc tai dia phuong,
phéi hop véi cac co s¢ giao dyc trong cac hoat dong phat trién chuong trinh,
thuc tap, thuc te ngoai khoa. Pbi v6i ddo tao nghé, nha truong phéi hop V01 cac
doanh nghiép t6 chirc dao tao theo dia chi, chii trong gido duc k¥ ning mém; t6
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chirc tu van, hudng nghiép; td chirc cac hoat dong khoi nghiép va di méi sang
tao. Xy dung Ban chuyén trach dé quan ly va t6 chirc da dang céc loai hinh lién
két v6i doanh nghiép nham dap tmg yéu cau cta co s¢ st dung. Hién nay, Nha
truong da phéi hop vé6i 16 cong ty thude cac tap doan khoa hoc k¥ thuét va kinh
t& qudc té cling nhu cic cong ty trén dia ban tinh.

Nha truong da thic dy cac nghién ctru khoa hoc dé phuc vu cho hoat dong
dao tao. Trong qué trinh xay dung va phat trién, nha trudng da c6 05 bai bao déng
Tap chi khoa hoc quoc té, gan 200 bai bao dang tap chi khoa hoc va chuyén nganh
chu tri 05 dé tai cap tinh, 12 dé tai cua cac du an phat trién giao vién; hon 50 dé tai
cap trudng; bién soan gan 30 dAu sach va gin 80 chuyén dé bdi dudng phuc vu cho
cong tac dao tao va bdi dudng can bo, cong chiic, vién chirc trén dia ban tinh; xudt
ban 17 so Thoéng bao khoa hoc; cac tac phim nghé thuat tham gia trién 1am khu
vuc, quoc gia, quoc te

Thuc hién phong trdo thi dua “Pdi mdi, sang tao trong day va hoc™: tir
ndm hoc 2015-2016 dén nay, nhiéu nhan t6 méi, cdc moé hinh hay da xuét hién:
sang kién “Phin mém tir dién Tay-Viét trén hé diéu hanh Androi” cua gidng
vién Nguyén Ngoc Cuodng duoc Lién doan Lao dong tinh Lang Son cong nhén
1a mdt trong 75 séng kién tiéu biéu trong Chuong trinh 75 nghin sang kién vuot
khé phat trién” (ndm 2021). Sang kién “X4y dung phan mém thi trac nghiém
trén méy tinh hd trg trong cong tic day hoc & Truong CDSP Lang Son” cua
gidng vién Ha Duy Dong duoc ap dung tai truong va thi cong chirc tai mot sd
huyén trén dia ban tinh (ndm 2021).

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

S6 tay dam bao chét luong gi4do duc clia Truong CDSP Lang Son duoc ap
dung tai tit ca cac don vi truc thudc trvzorng, bao gbm:

1.1. Cdc phong chvc nang (05), gom:
- Phong QLDT&HTQT

- Phong T6 chirc-Cong tac HSSV

- Phong KHCN&DBCL

- Phong K& hoach-T4i chinh

- Phong Hanh chinh-Téng hop

1.2. Cdc khoa chuyén mén (06), gdm:
- Khoa Pao tao gido vién

- Khoa Ngoai ngit

- Khoa Cac bd mon chung

- Khoa Kinh t&-K§ thuat

- Khoa VHNT&DL

- Khoa BDCBQL&NV
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Trong cac Khoa cé cac td bd mén thudc Khoa.
1.3. Trung tam Ngoai ngir-Tin hoc

1.4. Truong TH&THCS Lé Quy Dén

1.5. Ban qudn ly KTX

2. Linh vuc ap dung

S6 tay dam bao chét lugng cua Truong CDSP Lang Son dugc dp dung
cho céc hoat dong theo chinh sach chat lwong va muc tiéu chét luong hing nim
phu hop véi chirc nang, nhiém vu ctia nha trudng.

CAc linh vuc dam bao chit luong cta trudng dugc xac dinh trén co s& cac
tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chat lwong theo Théng tu sé 38/2013/TT-BGDDT
ngay 29/11/2013 cia B Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh vé quy trinh
va chu ky kiém dinh chit luong chuong trinh dao tao cac truong dai hoc, cao
dang va trung cAp chuyén nghiép; Thong tu sé 02/2020/TT-BGDDT ngay
05/02/2020 cta B truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh Quy dinh vé tiéu
chudn danh gia chat lwong chuong trinh dao tao gido vién trinh d6 cao dang su
pham va trung cdp su pham; Théng tu sb 15/2017/TT-BLDTBXH ngay
08/6/2017 ctia B trwdng Bo Lao ddng-Thuong binh va Xa hoi Quy dinh vé tiéu
chi, tiéu chuin kiém dinh chét lugng gido duc nghé nghiép. Cac linh vuc quan ly
chat lwong trong tim ctia Trudng CDSP Lang Son:

- Quan 1y chét lwvong hoat d6ng day va hoc.

- Quan 1y chét luong chuong trinh, gido trinh ddo tao.

- Quan 1y chit lwvong doi ngii can bd quan 1y, nha gido, vién chirc va ngudi
lao dong.

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

- Quan 1y chéit lwong dich vu ngudi hoc va sau khi tot nghiép ra truong

I1I. QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE

1. Phuwong phap xay dung, van hanh, danh gia va cai tién hé thong
dam bao chat lwgng

1.1. Chu trinh PDCA

Vén dyng chu trinh PDCA trong qué trinh x8y dung, van hanh, danh gia
va cai tién HTPBCL gido duc. PDCA hay chu trinh PDCA (Lap ké hoach -
Thuc hién - Kiém tra - Diéu chinh) 13 chu trinh cai tién lién tuc dugc tién si
Deming gidi thiéu trong nhitng ndm 1950.
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Time

Chu trinh PDCA
Noi dung cac giai doan cua Chu trinh nay co thé tom tit nhu sau:

Plan: Lép ké hoach, x4c dinh muc tiéu, pham vi, nguén lyc dé thuc hién,
thoi gian va phuong phap dat muc ti€u.

Do: Pua ké hoach vao thuc hién.
Check: Dua theo k& hoach dé kiém tra két qua thuc hién.

Action: Théng qua cac két qua thu dwoc dé dé ra nhimg tac dong didu
chinh thich hop nham bat dau lai chu trinh véi nhiing thong tin dau vao méi.

Ap dung thuc t€ PDCA: V6i hinh anh mét dudng tron 13n trén mot mét
phing nghiéng (theo chiéu kim d6ng ho), chu trinh PDCA cho thdy thuc chit
cia qua trinh quan ly chét luong 1a sy tién trién lién tuc va khong bao glo
ngimg. Trén thuc té viéc thyc hién chu trinh PCDA phtc tap hon nhiéu so voi
tén cua n6. Tuy nhién, chu trinh PDCA la nén tang cho cac chu trinh cai tién
chét lwvong. Khi mot td chuc thuc hién duoc chu trinh PDCA ciing s& lam chu
dwoc hé thdng quéan 1y chét lwgng theo tidu chuin.

VONG TRON CAI TIEN CHAT LUONG

Thoi gian
Ap dung thyc té PDCA
1.2. Thwc hién phwong phdp phén tich SWOT
Phén tich SWOT la viéc danh gid mot cach chu quan cac dit liéu duge sap
xép theo dinh dang SWOT dudi mét trinh ty logic dé hiéu, dé trinh bay, d& thao

ludn va dua ra quyét dinh, c6 thé dugc sir dung trong moi qué trinh ra quyét
dinh. Cac mau SWOT cho phép kich thich suy nghi hon 13 dua trén cdc phan
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ling theo théi quen. Miu duoc trmh bay dudi dang ma tran nhu hinh duéi day:

MO HINH
PHAN TiCH

SWOT

Phan tich mé hinh SWOT
Cac noi dung phan tich SWOT:

Strengths (S): Loi thé ctia nha truong 1a gi? Cong viéc nao nha tru(mg dang
lam tt nhat (nghé dao tao “hot”, dich vu t6t nhét, doi ngll giang vién gioi...)?
Ngudn Iic nao nha trudng can hoic co thé sir dung? Uu thé ctia nha trudng 1a gi?
Phai xem xét van dé tir phuong dién ctia nha trudng va ciia cic bén lién quan ngoai
trudng. Cac uu thé thudng duoc hinh thanh khi so sanh voi cac truong khac ¢ cac
nganh/nghe dao tao. Yéu cau: cin phai duoc duy tri, str dung ching 1am nén tang
va don bay.

Weaknesses (W): Diém yéu, han ché cin cai thién tai nha truong 1 gi?
Cén tranh 1am nhiing gi? Phai xem xét vin d& trén co s& bén trong va ca bén
ngoai. Vi sao cac truong khéc c6 thé 1am t6t hon truong minh? Céan phai nhin
dinh mot cach thuc t& va ddi mit v6i han ché, yéu diém cua nha truong. Yéu
cau: can dugc stra chita, thay thé hodc chdm dut.

Opportunities (O): Co hoi t6t dang & dau? Xu huéng déng quan tim nio
d3 biét? Co hoi c6 thé xuit phat tir sy thay ddi gido duc, cong ngh¢ va thi truong
lao dong 14 gi? Phuong thirc tim kiém hitu ich nhét 1a ra soét cac uu thé ctia nha
truong va ty dat cau hoi liéu cac vu thé d6 c6 mé ra co hdi méi ndo khong? Va
nguogc lai ra soat cac yéu diém cta nha truong va ty dat cau héi li€u c6 co hdi
nao xuit hién néu loai bd chiung dugc khong? Yéu cdu: can duoc tin dung, vu
tién, ndm bét kip thoi; xay dung va phat trién trén nhiing co hdi d3 x4c dinh.

Threats (T): Nhitng tré ngai dang gap phai? Cac truong khac dang lam gi?
Thay d6i trong gido duc, cong ngh¢ va thi truong lao dong c6 nguy co gi vdi
nhimng nghé dang dao tao hay khong? Liéu co yeu diém nao dang de doa chat
luong dao tao khong? Cac phan tich nay thuong gitip tim ra nhiing viéc can phai
1am va bién yéu diém thanh trién vong. Yéu cau: can dua ra nhiing nguy co nay
vao k& hoach nham d8 ra cic phuong 4n phong bi, giai quyét va quén 1.

Thyc hién phuong phap phan tich SWOT:

- Ung vé6i 04 yéu t6 ctia md hinh SWOT, trong mdi 6, nhin nhén lai va
viét ra cac danh gia duéi dang gach dau dong, cang 16 cang t6t.
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- Thang than nhin nhan va khéng bo sét trong qué trinh théng ké; quan
tdm dén quan diém cia moi nguol.

- Bién tép lai, x04 bd nhimng dac diém trung lip, gach chan nhing dic
diém riéng biét, quan trong; phan tich y nghia cta chung.

- Vach rd nhiing hanh dong cAn 1am nhu cang cb céc k§ ning quan trong,
loai bo cac mit con han ché, khai thac cac co hdi, bao vé ban than khoi cac nguy
co, rui ro.

- Dinh ky cép nhat biéu dd SWOT, tang thém tinh hoan thién va hiéu qua
cho ké hoach.

Phuong phéap phén tich SWOT thudng dung dé phan tich khi xdy dung
chinh s4ch cia truong.

1.3. Xay dung muc tiéu chit lwong theo nguyén tic SMARTER

SMARTER 14 chit viét tit cia cac chit:

S - Specific (Cu thé), M - Measurable (Po ludng dugc), A - Agreed
(Théng nhat), R - Realistic (Thuc té), T - Timebound (C6 khung thoi gian), E -
Engaged (C6 su tham gia ciia moi nguoi), R - Relevant (Su lién quan).

‘ Loi ich: Viéc xay dung muc tiéu theo nguyén tdc SMARTER gitip nha truong
hoan thién cac myc tiéu chit luogng va loai b6 nhimg muc tiéu khong phu hop, dong
thoi tao diéu kién thuén loi cho qua trinh trién khai thuc hién va quan 1y muc tiéu.

- Specific: Cu thé

Viéc x4c dinh 16 dbi twong muc tiéu s€ hinh thanh co s6 nhét quan cho viéc
theo ddi, d4nh gia két qua thuc hién va trién khai cac hoat dong khic phuc twong
tmg. Can ¢t vao chinh sach chit lwong dé xac dinh pham vi, linh vyc cu thé.

- Measurable: Po luong duoc

Xac dinh muc d6 dat dugc két qua mong mudn, c6 cach nao de danh gia
mirc d6 dat duge muc tiéu; cac sb 1iéu va hé thong cip nhat, xir Iy sb lidu c6 sin
sang cho viéc danh gia mac d9 dat muc tiéu.

Agreed: Théng nhét
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Muc ti€u chat lwong can dam bao su lién quan va tinh thong nhat vOi cac
muc tiéu phat trién chung cia trudng duoc dé cap trong “Quy ché td chirc hoat
dong ctia truong, chién luge phat trién truong”.

- Realistic: Thuc té

Muc tiéu dugc dit ra khong phai chi dé thé hién “mong mudn”, ma con thuc
té va c6 kha nang dat duoc (tinh kha thi). Thong thuong, tinh thyc te cua muyc tiéu
phu thude vao 2 co s& la “tinh ddy du, déng tin ciy” cia két qué phén tich s liéu
vé tinh trang hién tai va “su thda dang, kha thi” ctia ké hoach thyc hién.

- Timebound: C6 khung thdi gian thuc hién myc tiéu chét luong

Cé4c muc tiéu can the hién két qua dat dugc cho mét giai doan vé6i thoi han
cu thé, nham phan 4anh mdi quan hé mang tinh “thoi diém” gitta thuc trang va ké
hoach thyc hién cu thé. Chu ky muc tiéu dwoc xac dinh tring véi chu ky ctua
nam tai chinh (ndm duong lich). Tuy nhién, dbi voi nha truong co thé duoc thuc
hién theo ndm hoc.

- Engaged: Co su tham gia ciia moi ngudi

Khi thiét 1ap va quan ly muc ti€u c6 su phan bién tich cuc cta cic don vi,
ca nhan; khuyen khich tinh than “lam chu” cua cac don vi va ca nhén lién quan
nhim tao diéu kién va moéi truong t6t nhat cho viéc trién khai.

- Relevant: Sy lién quan

Muc ti€u chét luong 13 mot phan cta hé théng trién khai chinh sach chét
lu:orng, muc tidu gan véi cac chi tiéu hoat dong trong yeu vé chét luong. “Su lién
quan” 13 mdt tidu chi hét sirc quan trong, quyét dinh dén vai trd va gia tri cla
muc tiéu chat lugng cho cac nd luc cai tién va ting hidu qua hoat déng ctia nha
treong. Ngoai ra, muc ti€u con phai dam bao phan anh nhitng wu tién quan ly
trong giai doan tiép theo.



nguwt noly -
Suon] 1gyo Yuip WY Ugnyd NN ‘IO NN SUQYy F@m -
\ , 1o 8uoo quin £nb o) -
Buony 1gyo oeq wep Le) oS -
Suon] 1eyo okq Eww\nﬁ Suoy Suoyy mwm - uglA quIs
k y - ‘quis 007
drmy3u ﬁ H eno  Juoa
101 UQIA UQAN3N -
quis Suonx e1 dyrySu 103 I nes A 501 1onJu 0A Yoig ¢
e el ngp ¢ “U3IA N “08) OB 1q 19T} SUBY BUI IEA 05 0D b | om0 NEP
H - uenyd Bugp oe] rnSu vA oo USIA ‘o713 BqU “TOLD 1SN 10 € YOS UgAnT
0¥} 0P YuLY 0’13 ‘Yuiy Suony) T
o0y Aep 3upp 180 | 3uop
og] Junp
q ns 0s 09
3uony 1Yo | 0®) oep YuLy Suonyo ‘dImBu
wgp 0gq SugH: I U 1ED - 7 Suonig fruemd Suon] 1gyo 713 qupp AL - oEop 1
I T B R LML m\ wﬁzﬁ ﬂO\ﬁ ﬁ@ﬂ# oH.Eu fw ............................... § zmo n9A -
o . wfe onyo 01 BA qoBOY 93 \
o®] Buony gyo oeq S : = otip oeI3 0s 09
Sunp ns urep uou 9y BI8 qued - T —— Suon| 1gyo v18 qugp A -
A wop ﬁ Anb
‘dorysu deyd ueq
yueo( - 3uony 1eyd ngn oA ugA 08 -
3uony jeyo Yyoes quIy)

31 UQI] TQW ¥ QUI €A (UEY UEA YULL) ¢nb 0P 05 ¢

(42




32
3. Qua trinh x4y dung, vin hanh, d4nh gia va cai tién hé théng bio dam
chét lwgng gdm cac budce sau:

3.1. Cong tic chuin bj

- Hoan thién t6 chiic va nhan su dam bao chét luong

+ Hiéu truéng quyét dinh thanh 14p don vi.

+ Giao nhiém vu don vi phu trach dam bao chét luong (Phong
KHCN&DBCL):

Chu tri, phdi hop véi cac don vi nha truong (HO1 ddng) lap ké hoach va td
chtc thuc hién xay dyng, van hanh, danh gia va cai tién hé théng bao dam chét
lwong. K& hoach trinh Hiéu trudng phé duyét.

Pén dbc, kiém tra, giam sat va dé xuat cac bién phap thuc hién xay dung, vén
hanh, danh gi4 va cai tién HTPBCL dtng tién d3, hiéu qué va dam bao chat luvong,

- Danh gi4 thuc trang bd may, nhan sy va cdc diéu kién dam bao chét luong
ctua nha truong.

- Lap K& hoach xay dung HTBBCL.

- T4 chirc hudng din vé& x4y dung, van hanh, danh gi4 va cai tién HTPBCL
cho can bd quan ly, nha gido, ngudi lao dong.

3.2. Xdy dung hé thong tdi liéu bdo dam chit lwong gido duc

- Xay dung chinh sach chit luong gido duc

+ Phong KHCN&PBCL chii tri x4y dung Chinh sach chét lwong cta nha
truong trinh Hiu trudng phé duyét.

+ Chinh sach chat lugng phu hop véi chinh sach phat trién chung cua nha
trudng trong timg giai doan cu thé va cac quy dinh lién quan khéc; cu thé hoa chu

treong va dinh huéng chung cta truong trong viéc thuc hién dam bao chét lwong
dao tao; trinh bay c6 dong, rd rang, dé hiéu.

+ Chinh sach chat luong dugc 14y ¥ kién d6i ngii can bd quan 1y, nha giao,
nguoi lao dong, dai dién cac t6 chirc doan thé, ngudi hoc, cic doanh nghiép, don vi
st dung lao dong cé tlep nhan HSSV dén thuc tap, lam viéc.

+ Puogc ra soat, diéu chvinh, bd sung, cap nhat phu ’h(_)rp voi thuc té phat trién
cua nha truong va su thay doi cia cac dinh hudng chién lugc hay cac quy dinh
khéc c6 lién quan.

- Xay dung Muc tiéu chit lugng gido duc

+ Phong KHCN&PBCL chu tri xdy dung Muc tiéu chat luong cia nha
truong trinh Hi€u trudng phé duyét.

+ Muyc tiéu chit luong phu hop véi Chinh sach ché’t luong cla trudng; duoc
xac dinh theo thir ty vu tién nham cu thé hoa chinh sach chat lugng timg giai doan cu
thé.
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+ Muc tiéu chét luong dugce léy v kién d6i ngii can bd quan ly, nha gido,
nguoi lao ddng, dai dién cac td chirc doan the, nguoi hoc, cac doanh nghiép, don vi
st dung lao ddng c6 tiép nhan HSSV dén thuc tap, lam viéc.

+ Puoc ra soat, diéu chinh, b sung, cap nhat phu hgp vai thuc té phat trién
ciia nha trudng va su thay doi cua cac dinh hudng chién luge hay cac quy dinh
khac co lién quan.

- Xay dung S6 tay dam bao chit luong gido duc

+ Phong KHCN&DBCL chu tri x4y dung S6 tay chat lwong clia nha trudng
trinh Hi€u truong phé duyét.

+ Sb tay dam bao chit luong phan anh trung thyc, chinh x4c cac quy dinh vé
HTDBCL ctia nha truong.

+ Puoc ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phu hop voi thuc té phat trién
cua nha truong va su thay doi cia cac dinh huéng chién lugc hay cac quy dinh
khac c¢6 lién quan.

- Xay dung quy trinh/céng cu dam bao chit lwgng gido duc

+ Phong KHCN&DBCL chu tri, phéi hop vé6i cac don vi xay dung quy
trinh/cong cu dam bao chat lugng theo céch thirc sau:

Xéc dinh linh vic quéan 1y chét lugng trén co s& céc tidu chi kiém dinh chat
lwong gido dyc hién hanh. Tuy diéu kién, déc thu cua nha truong c6 thé xac dinh
c4c linh vuc quan 1y chét lvong khac néu thiy can thiét.

Cin ct cac linh vuc quan 1y chét lwong da duoc xac dinh, nghién ctu, xay
dung cac ndi dung cu thé cua tung linh vuc quan ly chat luong.

+ X&y dung quy trinh, cong cu dam bao chét luong cho timg ndi dung cu thé
ctia cac linh vuc quéan 1y chéat lugng trinh Hiéu truéng phé duyét. Cac hoat dong
bt budc phai xay dung quy trinh, cong cu dam bao chét lwong, bao gom xay
dung, Iya chon, chinh sira, b 'sung chuong trinh, giao trinh dao tao; tuyén sinh;
kiém tra, thi, xét, céng nhan tot nghiép; danh gia két qua hoc tap, rén luyén, cap
van bang, chimg chi cho ngudi hoc: tuyén dung, quy hoach, ddo tao, bdi dudng,
déanh gié, phan loai nha gido, cén bd quan ly; quén ly, st dung, bdo tri, bao dudng
thiét bi; quan Iy xudng; khao sat hoc sinh sau t6t nghiép; khao sat doanh nghiép,
don vi st dung lao dong.

3.3. Thiét ldp hé thong thong tin dam bdo chit lwong gido duc

- Hé th‘éng thong tin ddm bao chét luong gém co s6 dir liéu dam bao chét
lugng va ha tang théng tin:

+ Co s0 dit liéu dam bao chét lugng 13: thong tin du vao cia tlmg quy trinh
dam bao chat lugng hpéc ting budc thudc mot quy trinh; thong tin dau ra cta tung
quy trinh ddm bao chat lwgng hodc timg bude thude mot quy trinh va céac thdng tin
lién quan dén HTPBCL;

+ Ha tang théng tin bao gdm may moc, thiét bi, phan mém va cong nghé
phuc vu viéc xay dung, van hanh HTDBCL.
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- Nguyén tic xay dung co s& dit liéu dam bao chit luong:
+ Co s¢ dit li€u md, c6 kha nang mé
cac thong tin phuc vu quan 1y cua co s¢ giao duc va van hanh HTPBCL. rong, cép
nhat khi can thiét.
+ Phéan 4nh day da, kip thoi, chinh x4c

+ Ung dung cdng nghé théng tin, dam bao két nbi voi hé thong thong tin
quén ly cua co quan quan 1y nha nuéc vé gido duc nghé nghiép cac cap.

+ Phén quyen truy cap hé thdng theo cip d6 quan 1y phuc vu viéc ra quyét
dinh quan 1y, diéu hanh céc hoat dong dam bao chat lwong.

+ Hé thdng thong tin dam bao chét luong duoc dinh ky ra soat, ning cap.

+ Nha trudng xdy dung va ban hanh quy ché quén 1y, van hanh h¢ thong
thong tin ddm bao chat lugng.

3.4. Phé duyét, van hanh HTDBCL

o= Hiéu trudng phé duyét cac ndi dung thuoc HTDBCL trude khi van hanh hé

thong trong nha trudng.

- HTPBCL dugc cong bd cong khai dé toan thé can bd quan ly, nha gido,
ngudi lao dong va cac d6i twong khac cé lién quan biét va trién khai thuc hién.

- Gi4m sat chit luong céc hoat dong ctia nha tredng thong qua HTDBCL.

3.5. Pdnh gid, cdi tién HTDBCL va thuwc hién ché dp bdo cdo

* Panh gia HTPBCL

- Xy dung ké hoach

+ Hang nim, phong KHCN&PBCL xdy dung ké hoach danh gia HTPBCL

cta trueong trinh Hi€u truéng phé duyet K& hoach thé hién don vi dugc danh gi4,
ndi dung va thoi gian thuce hién danh gia.

+ Can cir ké hoach danh gia HTPBCL da duoc phé duyét, cac don vi thude
truong cin cir chirc ndng, nhiém vu dugc giao xay dung ké hoach chi tiét dé thuc hién.

- Yéu cau trong dénh gié¢ HTPBCL

+ Pam bao trung thuc, khach quan, ddy du théng tin, minh ching hop 1.

+ Panh gia cac ndi dung cia tung linh vuc quén Ly chét lugng cia cac don vi
va cia truong.

+ Huy dong sy tham gia cua can bd quan 1y, nha giao, nguoi lao dong, céc
doanh nghiép, don vi st dung lao ddng co tiép nhan HSSV dén thuc tap, 1am viéc.

+ K&t qua danh gia cong tac dam bao chit lwong timg don vi va két qua danh
gia HTPBCL cua truong dugc cong bd cong khai cho cac d6i twong lién quan biét.

+ Toan bd minh chirng, tai liéu phuc vu danh gia duoc luu tri.

- Thyec hién danh gia, viét béo cdo

+ Pénh gia cap don vi thudc trudng thyc hién dénh gia cac ndi dung sau:
Su phu hop va két qua thyc hién muyc tiéu chét luong ctia don vi;



36

Su phtt hop va két qua van hanh céac quy trinh, cong cu dam bao chit luong
thudc chirc ning, nhiém vu cua don vi danh gia va quy trinh, céng cu dam bao chét
luong lién quan da dugc ban hanh;

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

Pon vi danh gia vviétv bao cdo danh gia cong tdc dam bao chét luong gui vé
Phong KHCN&DBCL dé tong hgp, bao cao.

+ Panh gia cip truong

Phong KHCN&DPBCL chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan thudc
trueong thue hién dénh gia cac cac ndi dung sau:

Su phi hop ciia chinh sach chat lwong.

Su phu hop va két qua thuc hién muc tiéu chét luong.

Su phu hop va két qua vén hanh cac quy trinh, cong cu ddm bao chit luong
cta cac linh vuc quan 1y chét lugng.

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

+ Can cu vao bao céo cong tac dam bao chét luong cép don vi va két qua
danh gia HTDBCL cap truong, Phong KHCN&DBCL viét bdo cao danh gla
HTPBCL cép truong d6i véi timg linh vyc quan ly chét luong, timg dot danh gia
hodc toan bd hé théng khi thiy cin thiét. Phong KHCN&DPBCL 14y ¥ kién cac don
vi thudc truong, can bo quan ly, nha gido, ngudi lao dong, dai dién nguoi hoc va
dai dién cac t8 chuc Pang, doan thé ctia nha trudng dbi véi cac ndi dung danh gia
c6 lién quan; téng hop va hoan thién bao cdo danh gia HTPBCL cip truong, trinh
Hiéu trudng phé duyét.

+ Phong KHCN&DPBCL thuong xuyén theo doi, kiém tra ké hoach dénh gia
cong tac dam bao chat lugng cua cac don vi, phat hién kip thoi céc quy trinh, cong
cu dam béo chét luong cin khic phyc. Trong truong hop cin thiét bao céo, d& xuit
Hiéu trudng thuc hién danh gia doc lap.

- Phé duyét, cong khai két qua danh gid
~ + Phong KHCN&DBCL td chitc cong bd cong khai béo cdo danh gia hé
thong dam bao chat lugng cap truong trong ndi bd thoi han 30 ngay lam viéc.
1 Bdo cdo bdo dam chét luong cua cac don vi, bao cdo danh gia HTPBCL
cap truong va toan bd minh ching, tai liéu lién quan dugc lIuu trlt theo quy dinh.
* Thuc hién cai tién
- Ciin cir cac béo cao két qua ty danh gia chat lugng (tu danh gia chét lugng
chuong trinh dao tao/ty danh gia chat lugng nha truong) va cac bao cao danh gia
h¢ thong dam bao chat lugng cua truong, Phong KHCN&DBCL tong hop, phan
tich, € xuat ké hoach cai tién.
- Phong KHCN&DBCL lay ¥ kién ké hoach cai tién cac don vi, dai dién cac
t6 chue Dang, doan thé ciia nha trudng, cac doanh nghlep, don vi su dung lao dong

co tiép nhén HSSV dén thyc tap, thuc hanh, 1am viéc; tong hop va hoan thién ké
hoach cai tién, trinh Hiéu trudng phé duyét.
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- Cac don vi thugc trudng thuc hién ké hoach cai tién d3 duoc Hiéu trudng
phé duyét.

* Thuc hién ché d béo cdo co quan quan 1y ¢6 thim quyén

- Phong KHCN&DBCL cén cir két qua xay dung, van hanh, danh gia va cai
tlen HTDBCL cua trudng, Vlet béo cdo HTPBCL clia trudng theo mau tai Phu luc
s6 02 kém theo Théng tu s6 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2017 cling nhu
theo quy dinh ciia B Gido duc va Pao tao, trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Cép nhét vao co s¢ dit liéu dam bao chét luorng cua hé théng thong tin
quan ly cta co quan quan 1y nha nudce vé gido duc; gii béo céo hé théng bao dam
chét lwgng cua truong cho S& Gido dyc va Dao tao, S¢ Lao ~dong-Thuong binh va
X4 hoi, Téng cuc Gido duc nghé nghiép (Cuc Kiém dinh chit luong gido duc nghé
nghiép) cham nhét vao ngay 31 thang 12 hing nim ciing nhu theo quy dinh cta Bo
Gi14o duc va Pao tao.

IV. CAC NOI DUNG PAM BAO CHAT LUQNG

1. Pam bao chit lwrong day va hoc

1.1. Céc ngi dung dam bdo chét lwong hoat dong day va hoc

Té chirc tuyén sinh; nhap hoc; xdy dung ké hoach dao tao/thoi khg’)a bidu; xﬁy
dung, di€u chinh, danh gia chq:ong trinh dao tao; xay dung, lqa chon, dieu chiph, bd
sung gido trinh dao tao; xet di€u kién dy thi, xet va quan Iy két qua hoc tap; t6 chirc
hoc lai, l}oc cai thién d’iém, bo sung; xét diéu k‘ién du thi, xét va quén ly két qua hoc
tap; thi tot nghiép/xét tot nghi€p; cap phat van bang - chung chi...

1.2. So dé méi lién hé giita cdc hoat dong

[ T8 chire tuyén sinh H Nhap hoc

)

\
[ Xay dyng k& hoach

ddo tao - TKB

y

Theo ddi thuc hién
ké hcach/tlen dd

[ Hop tic qubc té " ,l NCKH I' l‘ Giang day I"‘ Hoc t3p Il .l Thire tap '"l Lién két dao tao]
{ * N
Dénh gid két qua Kigm tra k&t thiic Quén ly diém hoc tap
hoc tap | mdn hoc )

!

T6 chire hoc lai,
thilai

!

Ta chire thi TN, xét
Tt nghiép

!

Cap phat vin béng
chirng chi

¥

Xdc nhdn VBCC, cdp
lai Chirng nhan TN
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2. Pam bao chit lwong chwong trinh, gido trinh dao tao

2.1. Chwong trinh dao tao

Pang ky nganh nghé dao tao, xay dung chuong trinh dao tao; phat trién
chuong trinh; cip nhat, 461 mdi chuong trinh dao tao.

2.2. Gido trinh
T6 chirc bién soan, Iua chon gido trinh, cai tién, d6i méi gi4o trinh, hoc li€u

2.3. So do maoi lién hé givra cac ngi dung

' 4 \
Xac dinh nganh nghé
can xay dung CTBT

|

Dang ky nganh nghe
daotao

A

~
{ Thuc hién xay dung

chuong trinh dao tao

A 4

' z
Hoan thién
chuong trinh
\, .
' ‘ !
' N A
Phat trién CTDT phu hop Cap nhat, déi mdi Xac dinh céc gido trinh can
véi nhu cau hién nay chuwrong trinh dao tao bién soan phu hgp véi CTOT

. > V

1 f 1

Péang ky, thyc hién bién soan
gido trinh

&

Hoan chinh va in n gido trinh

l
v .

DUung lam tai liéu Dung lam tai liéu
giang day cho GV hoc tdp cho HSSV

i |

1]

3. Pam bao chit lwong can bd quén 1y, nha gido, vién chire, ngwdi lao dong

3.1. Cac noi dung dam bdo chit lwong cdn bé qudn Iy, nha gido, vién
chirc, ngwoi lao dong

- Tiép nhén cén bd quén 1y, nha giao, vién chirc, nguoi lao dong do S& Giao
duc va Pao tao Lang Son tuyén dung.

- Pao tao, bdi dudng: hoc tap, nang cao trinh d6, bdi dudng nghiép vu; bbi
dudng gidng vién, gido vién.
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- Quén 1y lao d6ng: quan 1y hd so, quan 1y thoi gian; quan 1y chat luong
cong viéc.

- Ché d: tién lwong/tién cong; bao hiém; huu tri; xdy dung quy ché chi tiéu
ndi bo.

- Khen thuodng, ky luat: thi dua, khen thudng; ky luét; khiéu nai, t6 céo.

- Phéan céng, b6 nhiém: quy hoach; bd nhiém; phan céng/diéu chuyén.

3.2. So @6 moi lién hé giira cdc nji dung

~ ~N ———
Tiép nhdn Quyét __.{ Phan cAng cong tac
dinh tuyén dung ’
7

\,

v

Hoc tdp, ndng cao trinh o

v

r

. o) _
Pao tao, boi dudng > Bbi dudng nghiép vu

—»[ B6i dudng chuyén mon ]

Quan ly hd so

v

Quan ly thai gian

]

Quan ly lao dong J

\

Tiép nhdn Quyét
dinh tuyén dung

—{ Quén Iy ch3t lugng cng viée

Quan ly lwong

Bao hiém

Huu tri

Quy ché chi tiéu ndi bd

—{ Thidua

3 B Khen thuéng

» '—‘{ Ky ludt

Khiéu nai, t8 cdo

Khen thudng, ky luat

(@)
=
my
(=18
O
it

v

Quy hoach

N l Phan cong, Ba nhnem_ ] || 88 nhigm

Phan cdng, didu chuyén ]

A 4

4. Pam bao chét lwong co sé vat chit, trang thiét bi do tao, thw vién
4.1. Co s vit chit, trang thiét bi dao tao
- Mua sém: mua hang, quan Iy nha cung cip; tiép nhan, ban giao.

- Luu trit: quan 1y danh muc, quan ly kho; quéan Iy phong hoc.



- Quan ly tinh trang: bao tri, bdo d?r%’ng, stra chita, cAp phat vat tu.
- Kiém ke, thanh ly.

4.2. Quan ly thw vién

- T6 chitc hoat ddng thur vién.

- Phat trién thu vién sb.

4.3. So @6 moi lién hé giiva cdc ndi dung

Mua hang ]

-—i[ Quan ly nha cung cap

Ti€p nhan - Ban giao

Quan Iy danh myc

Mua sdm I—-—I[ Quan Iy kho
\
Quan ly phong hoc, phong thuc
hanh, thi nghiém

B3o tri, bao duéng

4

Quan ly tinh

Cdp phat vat tu, trang thiét bj
trang

Co s& vat chat,
Thuw vién

Y Slra chira

Danh sach tai sn dugc kidm ké

h

Kiém tra,
thanh v

Danh sach tai san thanh ly

%

Nhap sach, GT, tai liéu tham khao

Mugn sach

—'{ Tra séch
Thu vién
—i{ X{r ly mat mat

Thanh ly ]

Phat trién thu vién s6

5. Pam bio chét lhrgng cong tac HSSV, dich vu ngudi hoc
5.1. Cac ngi dung bdo dim chit lwong cong tic HSSV

Quan 1y hd so, Khen thudng, ky luat, danh gia két qua ren luyén, cong tac
gido vién chu nhiém/cd van hoc tip; giai quyét cac yéu cdu, ché do chinh sich,
quan ly doan vién; hoat dong ngoai khoa, xa hoi.
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5.2. Dich vu ngwoi hoc
- Quan 1y ky tic xa
- Dich vu HSSV: Dich vu y té; dich vu viéc lam; 14n vét viéc 1am; tham do ¥
kién.

3.2, So do vé moi quan hé giita cac ndi dung

Quan ly hd sa

% Khen: thudng, ki ludt

Banh gid ket qua rén luyén

Quan Iy hi so
fpc sinh sink wién

Gidi quyst véu cau

’1 Céng tac GVCN/CVHT

* Céc ch& da, chinh sich

;l Quan by doan vwién j

"[ Hoat dong ngoai khoa- x3 hoi

Co s vat chit

Cludn Iy KTX

¥

Cuan Iy ndi tra

Dijch wy
fwoc sink sink wign

Dich wuy viéc lam
—il Dijch wy HESEW } Dichwyyté

e Dich wy khac...

V.DANH MUC HE THONG TAI LIEU
Danh muc hé théng tai liéu bao gdm:

1. Chinh sach chét luong gido duc

2. Muc tiéu chat luong gido duc

3. S6 tay dam bao chét luong gido duc

4. Quy trinh, cong cu va cac bi€u mau
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Can clr vao cac quy dinh, huéng din cua B Gido duc va Pao tao; Thong tu
s6 28/2017/BLDTBXH ctia Bo LD-TB&XH, thuc tién tai nha truong dé xay dung
hé thdng tai lidu dam bao chit lugng gido ducphuc vy hiéu qua cac hoat dong quan
1y va dao tao tai nha truong. Cac hoat dong bét budc phai xay dung quy trinh, cong
cu dam bao chét lugng, bao gom x8y dung, lya chon, chinh sira, bo sung chuong
trinh, gido trinh dao tao; tuyén sinh; kidm tra, thi, xét, cong nhén tdt nghiép; danh
gia két qua hoc tap, rén luyén, cép vin bang, chimg chi cho ngudi hoc: tuyén dung,
quy hoach, dao tao, boi dudng, danh gia, phan loai nha gido, can bd quén 1y; quén
Iy, stt dung, bao tri, bao dudng thiét bi; quan 1y xudng; khao sat hoc sinh sau tbt
nghiép; khao sat doanh nghiép, don vi sir dung lao dong,...

NHOM QUY TRINH/CONG CU THUQC LINH VUC PAO TAO

A. Cic quy trinh bit budc

1. Quy trinh xay dyng chuong trinh dao tao

2. Quy trinh Iya chon chuong trinh dao tao

3. Quy trinh chinh stra, bd sung chuong trinh dio tao

4. Quy trinh x4y dung gido trinh dao tao

5. Quy trinh lgya chon gido trinh dao tao

6. Quy trinh chinh stra, b sung gio trinh dio tao

7. Quy trinh tuyén sinh

8. Quy trinh xét diéu kién du thi két thiic mén hoc/hoc phan

9. Quy trinh thi két thiic mén hoc/hoc phan

10. Quy trinh xét diéu kién dy thi tot nghiép

11. Quy trinh thi va xét cong nhan t6t nghiép

12. Quy trinh d4nh gia két qua hoc tap

13. Quy trinh cép phat vin bang, chimg chi cho ngudi hoc

B. Cac quy trinh khac

1. Quy trinh quan 1y diém

2. Quy trinh x4y dung ké hoach, tién d6 dao tao/thodi khéa biéu

3. Quy trinh bao luu két qua hoc tap

4. Quy trinh t6 chirc hoc lai, thi lai

5. Quy trinh lién két ddo tao

NHOM QUY TRINH/CONG CU THUQC LINH VU'C TO CHUC CAN BQ
A. Cac quy trinh bit budc

1. Quy trinh quy hoach

2. Quy trinh bd nhiém can bo quan 1y

3. Quy trinh ddo tao, bdi dudng CBQL, nha gido, vién chirc, ngudi lao dong
4. Quy trinh danh gia, phan loai CBQL, nha gido, vién churc, nguoi lao dong
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B. Cac quy trinh khac

1. Quy trinh quan 1y hd so can bd, vién chirc
2. Quy trinh khen thudng can bd, vién chic
3. Quy trinh ky luét can bd, vién chirc

4. Quy trinh xét nang luong

NHOM QUY TRINH/CONG CU THUQC LINH VU'C HANH CHINH,
CO SO VAT CHAT

A. Céc quy trinh bit budc

1. Quy trinh quén ly, st dung vat tu phuc vu dao tao
2. Quy trinh bao tri, bao dudng thiét b

3. Quy trinh c4p phét vat tu phuc vu dio tao

4. Quy trinh quan Iy phong hoc

B. Cac quy trinh khac

5. Quy trinh sira chita may méc, thiét bi

6. Quy trinh mua sim tai san, thiét bi

_ NHOM QUY TRINH CONG CU THUQC LINH VUC PAM BAO
CHAT LUQNG KHAO THI, NGHIEN CUU KHOA HQOC

A. Céc quy trinh bit budc

1. Quy trinh khao sat HSSV sau khi t6t nghiép

2. Quy trinh khdo sat doanh nghiép, don vi st dung lao dong

B. Cac quy trinh khac

3. Quy trinh bién soan d& thi/ngan hang céu hoi

4. Quy trinh t6 chic thuc tap cho HSSV

5. Quy trinh ding ky d& tai khoa hoc va céng nghé cép trudng

6. Quy trinh nghiém thu d& tai khoa hoc va cong nghé cép truong

7. Quy trinh ding ky, nghiém thu sang kién

8. Quy trinh thuc hién tidu lusn két thiic mén hoc/hoc phan ctia HSSV

9. Quy trinh thuc hién thi tuc cho sinh vién di hoc tap, thyc tap tai nudc ngoai
10. Quy trinh tu d4nh gia chét lugng chuong trinh dao tao

11. Quy trinh muon, tra 13i lidu thu vién d6i véi HSSV

11. Quy trinh mwon, tra tai liéu thu vi¢n dbi voi giang vién/gido vién

12. Quy trinh x4y dung Hé théng bao dam chét lugng

NHOM QUY TRINH/CONG CU THUQC LINH VUC CONG TAC HSSV
A. Céc quy trinh bit budc

1. Quy trinh danh gia két qua rén luyén
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B. Cac quy trinh khac

2. Quy trinh nhép hoc

3. Quy trinh quan 1y HSSV noi tra

4. Quy trinh khen thuéng HSSV

5. Quy trinh ky ludt HSSV

6. Quy trinh quan 1y hd so HSSV

7. Quy trinh xét hoc bong HSSV
NHOM QUY TRINH/CONG CU THUQC LINH VUC TAI CHINH
A. Céc quy trinh bit budc: Khong c6
B. Cac quy trinh khac

1. Quy trinh kiém keé tai san

2. Quy trinh thanh 1y tai san

3. Quy trinh thu hoc phi
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VI. QUAN LY SO TAY PAM BAO CHAT LUQONG

1. Phong KHCN&DPBCL x4y dung STCL theo quy dinh cia B Gido duc
va Dao tao va miu tai Phu luyc sd 01 kém theo Théong tu sb 28/2017/TT-
BLDTBXH ngay 15/12/2017 trinh Hiéu truong phé duyét. STCL ddm béo phin
anh trung thyc, chinh x4c c4c quy dinh vé hé théng dam bao cht luong ctia nha
truong. Phong KHCN va BPBCL c¢6 trach nhiém ra soat, diéu chinh, bd sung, cap
nhat phi hop véi thuc té phat trién ctia nha trudng va su thay déi dinh huéng
chién Iuoc hay quy dinh khéc c6 lién quan.

2. P6i tuong st dung STCL cac don vi thude truomg, toan thé nha gido,
can b quan ly, nhan vién thude truéng. STCL chi duge phan phéi t6i o quan
chimg nhan, cic co quan c6 thdm quyén khac, doanh nghiép hoic cac t chitc,
ca nhan bén ngoai khi dugc Hiéu trudng cho phép.

3. STCL duoc kiém soat, quan ly theo cac ndi dung ghi trén tai ligu, ma
hiéu, 1an ban hanh, ngay ban hanh, s trang.

4. Phong KHCN &PBCL chiu trach nhiém theo ddi, kiém soat, phan pho1
STCL ciing nhu céc ban stra d6i, diéu chinh sau nay. Khi trudng c6 nhiing thay d6i
vé td chirc hay phwong thirc hoat déng, STCL dugc diéu chinh va phéan phbi lai./.



