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SO TAY BAO PAM CHAT LUQNG
I. GIOI THIEU CHUNG
1. Tong quan:
1.1. Khai nigm chung vé Sé tay bdo dam chat luweng:

- S6 tay bao dam chat lugng 12 tai liéu mé ta hé thong bao dam chat chat luong
cia Truong Cao ding Kinh té K§ thuat TW xac dinh chinh séch, muc tiéu chat luong;
giéi thiéu hoat dong va co ciu té chic, chic nang nhiém vu cua trudng; pham vi &p
dung; qua trinh van hanh va huéng dan quy trinh/cong cu bao dam chét luong da dugc
ban hanh 14 co s& dé lanh dao va cac can bo quan ly cua truong diéu hanh hé théng bao
dam chat lugng cua truong;

- Sb tay bao dam chat luong 1a cam nang, dinh huéng moi hoat dong caa Trudng
trong cong tac quan ly, giang day nham thuc hién va duy tri hé thong bao dam chat luong
cua Truong.

- S6 tay bao dam chat luong Ia thé hién y thtc, trach nhiém va su cam két 1au dai
cia Ban Giam hiéu nha truong, voi phuong phap quan ly khoa hoc, chat chg, thuc tién
nham dam bao chit lwong va hiéu qua trong cong tac quan 1y va dao tao caa Trudng.

1.2. Gidi thich céc tir viét tit, dinh nghia cdc thudt ngir:

Pinh nghia cac thuat ngi:

+ Hé théng bao dam chét luong trong co sé gido duc nghé nghiép 1a hé théng céc
chinh sach, quy trinh, céng cu ddi véi tat ca linh vuc, ndi dung quan |y cua co sé giéo
duc nghé nghiép nham duy tri, cai tién, nang cao chat lugng gido duc nghé nghiép va dat
duoc muc tiéu dé ra;

+ Chinh sach chat luong 1a dinh huéng chung c6 lién quan dén chat lugng. Chinh
sach chat lugng théng nhat véi chinh sach chung cia co so gido duc nghé nghiép va la co
s dé xac dinh cac muc tiéu chat luong;

+ Muc tiéu chat lugng 1a mong mudn cu thé cia co sé gido duc nghé nghiép co
lién quan dén chat luong, duoc xay dung trén co so chinh sach chat lugng va duoc quy
dinh cho cac don vi truc thudc co S& gido duc nghé nghiép dé thuc hién;

+ Hé théng tai lieu bao dam chat luong gom chinh sach chét luong, so tay chat
luong, quy trinh, cong cu bao dam chat luong dbi véi tirng ndi dung trong cac linh vuc

quan ly;



+ Quy trinh, cdng cu bao dam chat luong I cach thire dé tién hanh mot hoat dong
cu thé, trong d6 néu rd trinh ty, phuong phap va cac yéu cau nham dap (g muc tiéu chat
lwong da dé ra;

+ S6 tay bao dam chét luong 4 tai liéu cung cap théng tin vé hé thdng bao dam
chét lwong cho can bd quan Iy, nha gi4o, nhan vién va céc bén lién quan;

+ Panh gia hé thdng bao dam chét luong co s¢ gido duc nghé nghiép 1a qué trinh
co s& gido duc nghé nghiép thu thap, xtr 1y thong tin, danh gia hiéu qua van hanh hé
théng bao dam chat luong;

+ Ty danh gia chat luong gido duc nghé nghiép 1a qué trinh co s& gido duc nghé
nghiép danh gia dé xac dinh mirc d6 co s& gi4o duc nghé nghiép hoic chuong trinh dao
tao dat tiéu chuan kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép theo quy dinh cua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

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

- Tén trudng: Cao Dang Kinh té - K§ thuat Trung uong

- Tén tiéng anh: National economic and Technical college, viét tit 1a NETC

- Website: http//netc-vca.edu.vn

- bia chi: Duong X4 - Gia Lam - Ha Noi

- Pién thoai: (024) 38276342 * Fax: (024) 38276433

- Quyét dinh thanh 1ap: Quyét dinh sé 2414/Qb — BGD&DT cua B Giéo
duc va Dao tao ngay 19 thang 3 nam 2009 trén co sé Truong Béi dudng can bo HTX va
Doanh nghiép nho

- Co quan chu quan: Lién minh Hop tac xa Viét Nam.

- Giay phép dang ky hoat dong gido duc nghé nghiep: sb
77/2019/GCNDKHD-TCGDNN ngay 15 thang 8 nam 2019.
2.2. Lich si phat trién va thanh tich néi bat cria truong

* Thong tin khai quat

Truong Cao dang Kinh té - K§ thuat Trung uong duoc thanh lap theo Quyét dinh
s6 2414/QP — BGD&DT cua Bo Giao duc va Pao tao ngay 19 thang 3 ndm 2009 trén co
s¢ Trudng Bo6i dudng can bo HTX va Doanh nghiép nho - 1a don vi su nghiép c6 thu tu
dam bao mot phan kinh phi hoat dong truc thudc Lién minh HTX Viét Nam.

Niam 2011 theo Quyét dinh s6 4890/QP- BGD&DT ngay 03 thang 10 nam 2011
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cua Bo Giao duc va Pao tao da sap nhap Truong Trung hoc quan ly va Céng nghé vao
Truong Cao dang Kinh té - Ky thuat Trung wong va di chuyén dia diém lam viéc caa
Truong vé Duong x4 — Gia Lam — Ha Nai.

Nhimg nim dau méi thanh 1ap Truong con gap rat nhiéu kho khin nhung duoc sy
quan tdm cua Lién minh HTX Viét Nam, su gitp d& tao diéu kién cua chinh phu, cac Bo
nganh co lién quan cting vai su nd luc vuon 1én cta can bo, giang vién Nha truong nén cong
tac dao tao dd dan on dinh va dang timg budc phat trién. Budc dau do mai thanh 1ap nén to
chirc bo may, chuong trinh ké hoach giang day, co s& vat chat, trang thiét bi giang day... con
gap rat nhiéu kho khin nhung can bo giang vién Nha truong da khac phuc khé khin hoan
thanh tét cac nhiém vu Nha nude va Lién minh HTX Viét Nam giao. Bén canh viéc hoan
thién chat lugng cong tac ddo tao V6i nhimg nganh dang dao tao Nha truong con tap trung
nghién ctu cac nganh nghé méi phuc vu cho nhu cau lao dong trong cac hop tac xa va xa
hoi. Doi ngi lanh dao, can bo giang vién cua truong dang hét sic nd luc doi méi phuong
phap giang day thong thuong sang phuong phap giang day tich cuc, dua cac tng dung cua
cdng nghé thdng tin vao giang day, di va dang khing dinh duoc thwong hiéu dio tao cua
nganh va trén hé thong gido duc toan qudc. Tuy nhién viéc chuyén doi tir Giéo duc chuyén
nghiép sang Gido duc nghé nghiép 13 mét trong nhiing kho khin thach thuc voi nha trudng
trén moi phwong dién tir dao tao, doi ngil cling nhu co s Vat chat.

* Thanh tich néi bdt.

- Nam 2008 Nha truong duoc nhan Bing khen cua Thu tuéng Chinh phu theo
Quyét dinh s6 1618/QDb-TTg ngay 11/ 11/ 2008.

- Nam 2008 Nha truong dugc nhan Bang khen cia Bo Gi4o duc va Dao tao theo
Quyét dinh s6 7009/QD-BGD&PT ngay 20/ 10/ 2008.

- Nam 2009 Nha trudng dugc nhan Bang khen caa Lién minh Hop tac xa Viét

Nam theo Quyét dinh s6 03/QB-TDKT ngay 20/01/2010.

- Nam 2010 Nha truong duoc Lién minh Hop tac xa Viét Nam ting Co don vi
dan dau khoi thi dua cac don vi sy nghiép theo Quyét dinh sé 122/QB-LMHTXVN ngay
31/12/2010.

- Nam 2012 Nha truong dugc nhan Co thi dua cua Lién minh Hop tac x8 Viét
Nam theo Quyét dinh s6 86/QD-LMHTXVN ngay 22/ 01/ 2013.

- Nam 2010 Cong doan truong dugc Cong doan Lién minh Hop tac xa Viét Nam.



Cong nhan la tap thé da co thanh tich xuat sic xay dung co quan theo Quyét dinh
s6 04 ngay 22/ 02 / 2011.

- Chi bo Truong trung hoc Quan ly va Cong nghé tir nam 2005 — 2011, Bang bo
bo phan Truong Cao dang Kinh té - K§ thuat Trung wong tir nim 2012 - 2018 da duoc
bang bo Lién minh Hop tac xa Viét Nam céng nhan la Chi bo trong sach, vitng manh,

- Nam 2010 dugc Ban chap hanh Pang bo Khdi cac co quan Trung wong ting
bang khen: dat trong sach, vitng manh tiéu biéu 5 nam 2005 - 2009.

- Nam 2010 dwoc Ban chap hanh Pang bo Khdi cac Co quan Trung wong ting
bang khen: c6 thanh tich xuit sic trong 4 nam thuc hién cudc van dong “Hoc tap va lam
theo tim guong dao dirc HO Chi Minh”.

- Nam 2011 dwoc Ban chap hanh Dang bo Khdi cac Co quan Trung wong ting
bang khen dat trong sach vitng manh tiéu biéu 5 nim 2006 - 2010.

- Nam 2012 Truong cao dang Kinh té - K§ thuat Trung wong dugc Lién minh
Hop tac x& Viét Nam ting co don vi dan dau phong trao thi dua Khéi cac don vi su
nghiép.

- Cong doan truong tir 2005 dén 2020 1a Cong doan tiéu biéu xuat sac.

- Poan thanh nién cong san H6 Chi Minh nha trudng tir ndm 2005 - 2020 14 co s&
doan tién tién xuat sic va duoc Trung wong Poan ting bang khen.

- Lién tyc tir ndm 2008 dén nam 2020 nha truong dugc cdng nhan la tap thé Lao
dong xut sic.

3. So dd t6 chirc

B may cua trudng gdm Hoi dong truong, Ban Giam hiéu, cac phong, khoa chire
nang va trung tam tryc thudc trudng. Trong d6: Hoi dong truong hoat dong theo Quy ché
T6 chirc va hoat dong ctia Nha truong duoc ban hanh kém theo Quyét dinh sb6 68/QD-
CPKTKTTW ngay 06/03/2019 cua truong Cao dang Kinh té K§ thuat trung wong. Ban
Giam hiéu chju trach nhiém diéu hanh chung, dudi la cac phong, khoa, trung tam truc
thudc c6 chirc nang nhiém vu dugc phan cong theo quy ché t6 chuc hoat dong cia Nha
truomg. Cac don vi ndy ¢ trach nhiém ngang nhau trong viéc diéu hanh cong viéc thudc
pham vi, chirc nang, nhiém vu ctia don vi minh. B may t6 chuc cua truong (tinh dén
ngay 31/10/2021) bao gdm 13 don vi, trong d6 c6 5 phong chitc ning, 6 khoa chuyén
mon va 2 trung tam tryc thudc:

- Cac phong, ban chirc nang: 5 don vi



1. Van phong

2. Phong Bao tao

3. Phong Tuyén sinh va truyén thong
4. Phong Quan tri

o

Phong Thanh tra, khao thi va Bao dam chat luong

Céc phong chirc nang ¢ cac nhiém vu chua yéu sau:

+ T6 chire va trién khai thyc hién nhiém vy theo chirc nang va quyén han dugc giao;

+ Dé xuét cac dé an, du 4n, cac chu truong cong tac, du thdo cac quyét dinh quan 1y
theo thim quyén dé Hiéu trudng xem xét quyét dinh;

+ Tb chirc thuc hién cac quyét dinh cua Hiéu truong va giai quyét cong viéc thuong
Xuyén thudc pham vi chitc nang, nhiém vu dugc giao;

+ Quan 1y can b, vién chirc theo phan cip cta Hiéu trudng.

- Cac Khoa chuyén mon: 6 don vi

1. Khoa Co ban.

2. Khoa Cong nghé May

3. Khoa Cong ngh¢ thong tin.

4. Khoa Dién - dién tir

5. Khoa Kinh té

6. Khoa Quan tri khach san va Dich vu

Cac khoa thuc hién cac nhiém vu chu yéu sau:

+ T churc thuc hién qué trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong
gido duc khac theo Chuong trinh, ké hoach giang day chung cta trudng;

+ T6 chtic nghién ciru khoa hoc, phat trién cong nghé; thuc hién gin dao tao véi
nghién ciru khoa hoc, san xuét - kinh doanh va doi song xa hi;

+ T6 chirc bién soan Chuong trinh mén hoc, gido trinh, tai liéu giang day va cai tién
phuong phap giang day, hoc tip; dé xuat xay dung ké hoach bo sung, bao tri thiét bi day
hoc, thuc hanh, thuc tap va thuc nghiém khoa hoc;

+ Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién dao tao, bdi dudng nang cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu cho giang vién, gido vién, can bd, nhan vién thudc khoa;

- Cac Trung tdm truc thugc: 2 don vi
+ Trung tim Hop tac phat trién
+ Trung tim Dao tao va phat trién nguén nhan lyc
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- Tong s6 Céan b, gido vién va nhan vién: 62 nguoi (tinh dén ngay 31/10/2021).
Trong do: Trinh d§ Thac s§: 46 nguoi. Dai hoc: 16 nguoi
4. Chirc nang, nhiém vu

4.1. Chirc nang, nhiém vu nha truong

- Pao tao va cung cip ngudn nhan luc chat lwong cao, nghién ctru phat trién khoa
hoc cong nghé, tri thirc trong linh vuc kinh té tap thé néi riéng va xa hdi noi chung, thuc
hién nhiém vu san xuit kinh doanh, dong gop vao su phat trién cta khu vue kinh té tap
thé, phuc vu sy nghiép xay dung dat nudce va hdi nhap qudc té.

- Pio tao ngudn nhan lyc c6 trinh d6 Cao ding, trung cap chinh quy va céc trinh
do khac

- Nghién ctru khoa hoc cong nghé va ing dung khoa hoc cong nghé

- Thue hién san xuit kinh doanh hang hoa
4.2. Chirc nang, nhiém vu cdc don vi
4.2.1. Van phong

* Chirc ndng o ‘ q
- Tham muu, tong hop, dé xuat va giup Hiéu trudng thuc hién vé cong tac to chac

va can bo; cdng tac hanh chinh, tdng hop; thi dua, khen thuéng, ky luat va cac nhiém vu
khac do Hiéu truong giao.

- Tham muu, tong hop, dé xuat va gilp Hiéu truong thuc hién cong tac quan ly
hoat dong tai chinh, gia tri tai san va ché do ké toan; cong tac quan ly tap trung va sir
dung hiéu qua cac ngudn tai chinh cua trudong theo ding ché d6 quy dinh hién hanh cua
Nha nuoc.

- Tham muu, tong hop, dé xuat va giup Hiéu truong to chic thuc hién cong tac
xay dung, thuc hién noi quy, ké hoach cong tac bao vé, bao d¢am an ninh trat ty, an toan
phong chéng chay no, phong chdng lut bao trong Nha Truong; trién khai yéu cau cong
tac bao vé theo chi dao, hudng dan cia co quan chuyén mén c6 tham quyen.

* Nhiém vu

1. CONg tac té chirc, can bg va hanh chinh, téng hep

a. Cong tac té churc, can bg:

- Lap chuong trinh, ké hoach cong tac ngan han, trung han va dai han caa truong.
Nghién ctru dé xuat cac phuong an xay dung, phat trién va sap xép kién toan bo may.
Xay dung co cu to chic, chirc ning, nhiém vy cua cac don vi, mdi quan hé giita cac don

Vi trong truong.



- Tham muu vé cdng tac nhan sy trinh Hiéu truéong phé duyét bd nhiém cac chirc
vu. Thuc hién quy trinh tuyén dung can b, vién chuc. Sip xép, diéu dong nhan su dua
trén ké hoach da duoc duyét va nhu cau thuc té cua cac don vi ; theo ddi, kiém tra viéc to
chirc quan ly va sir dung lao dong trong truong.

- Nghién ctru, dé xuat, 1ap ké hoach bdi dudng phat trién d6i ngii can bo, vién chuc
dap ung nhu cau phét trién cua truong. D& xuat cir can bo, vién chac di hoc cac 16p
chuyén mén, nghiép vu chinh tri, cao hoc, nghién cuau sinh trong va ngoai nudc theo dung
quy dinh.

- Can ct nhiém vu , muc tiéu ké hoach dao tao ciia Nha truong xay dung, diéu
chinh, b6 sung va ban hanh cac noi quy, quy ché 1am viéc trong trudng phi hop voi yéu
cau cua thyc tién phat trién Nha trudng trong ting giai doan.

- Té chuc gi4o duc chinh tri, tu teéng va theo ddi dién bién tu tueang, chinh tri cua
can b9, vién chic trong Nha truong.

- T6 chue thuc hién cac ché do chinh sach dbi vai can bo, vién chire: dao tao, bdi
dudng chuy&n mdn, nghiép vu; nang ngach cdng chirc; nang bac luong; trg cap kho khan,
cac ché @6 bao hiém xa hoi, bao hiém y té, bao hiém tai nan con ngudi.

- Quan ly va cap nhat ho so, dit liéu nhan sy; cap nhat danh séch cén b, vién chuc
thdi viéc, chuyén cong tac va nghi huu hang nim. Phdi hop nhan xét, danh gia can bo,
vién churc hang nam.

- Xay dung noéi dung, chuong trinh, ké hoach vé cong tac thi dua, khen thuéng
hang nim. Phd bién huéng dan cac vin ban thi dua toi cac don vi, dén dbc kiém tra viéc
thuc hién. Téng hop két qua trinh Hoi ddng, 1ap hd so khen thuong, ky lut trinh cép trén
xet duyét.

- Thuc hién cbng tac bao vé chinh tri ngi bo; lam thu tuc va quan ly can bg, vién
chte di hoc tap, nghién ciru, tham quan, giao luu & nudc ngoai. To chuc thuc hién cong
tac I tan trong cac su kién cua truong. Pau moi giao tiép: sap xép lich lam viéc, tiép don
khach trong nudc va nude ngoai dén cong tac voi truong; dam bao chd in, & thuan loi,
chu dao cho khach trong thoi gian cong tac tai truong.

b. Cong tac hanh chinh, van thu, luu triv:

- Téng hop chuong trinh cong tac; 1ap cac bdo cao cong tac thang, quy, nim cua
truong 18n cap trén; 1am lich cong tac; thu ky cac cudc hop giao ban ciia Ban Giam hiéu
va cé&c cudc hop cap trudng; thong tin, theo ddi tién do hoat dong thuc hién nhiém vu cua
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cac don vi trong truong. Chuan bi cac diéu kién can thiét cho 1anh dao cap truong di cong
tac.

- Gilp Hiéu truong diéu hanh méi quan hé, 1€ 16i 1am viéc giira cac don vi trong
trrong theo chirc nang nhiém vu da quy dinh.

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan t6 chac hoi nghi cén bd, vién chirc hang
nam va cac dai hoi, hdi nghi caa truong.

- Thuc hién cdng tac tong hop, hanh chinh, vin thu, luu trir. Tiép nhan, xir Iy cac
cong van dén trinh Hiéu truong giai quyét; quan ly va to chirc luu trir cac van ban, tai liu
theo dung quy dinh. Tryc tiép tham muu cho Ban Giam hiéu xtr ly cac van ban hanh
chinh nhanh chéng, kip thoi, ding nguyén tic. Moi loai vin ban do Ban Giam hiéu ky
déu phai duoc Truéng hoic Pho truong phong ra soat, xem xét rdi Ky tit vao vin ban
trugc khi trinh ky. Quan Iy con dau, chit ky theo quy dinh. Cap gidy cong tac, gidy gioi
thiéu, gidy nghi phép, chizng nhan va cac gidy xéac nhan cho can bo, vién chuc.

- Quan ly, diéu hanh xe 6 td phuc vu cdng tac cua Nha trudng. Lap s theo ddi cap
phat xang, dau theo dinh muac dd quy dinh, 14p s6 theo ddi tinh trang hong héc, to chuc
thuc hién lich bao dudng, sira chita, kiém dinh xe.

- Chuan bi cac loai tai liéu, gidy to, biéu mau phuc vu cho cdng tac quan ly hanh
chinh cia Nha truong.

2. Cong tac quan Iy hoat déng tai chinh, ké toan:

- Xay dyng va thyuc hién cac ké hoach thu ,chi tai chinh trong ngin, trung va dai
han.

- Lap dy toan, t6 chtic cong tac ké toan, béo céo tinh hinh hoat dong tai chinh hang
nam trinh Hi¢u truéng va Lién minh HTX Viét Nam phé duyét.

- Pon dbc thu ding, thu da va kip thai cac khoan hoc phi, 1& phi caa hoc sinh, sinh
vién; cac khoan thu nop nghia vu cua cac don vi thudc truong c6 hoat dong thu chi tai
chinh. Tham muu cho Ban Giam hiéu trong viéc lam ting nguon thu cua truong. Chiu
trach nhiém theo ddi, don ddc thyuc hién thanh quyét toan cac hop dong lién két dao tao
trong va ngoai nudc.

- Chu tri xay dyng, dé xuat chinh stra, bo sung Quy ché chi tiéu noi bo va phuong
&n phan phéi thu nhap cua truong.

- Thyc hién viéc chi tra tién luong, cong tac phi, cac khoan phu cip va céc ché do
khéc cho cén bo, giang vién, lao dong hop dong; chi dao tao lai can bo theo du toan; chi
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tra hoc bong, cac khoan phu cip cho hoc sinh, sinh vién va tat ca cac khoan chi khac
phuc vu hoc tap, giang day cho giang vién, gido vién trong va ngoai truong, nghién cuu
khoa hoc; chi xay dung co s& vat chat, sira chira, mua sam trang thiét bi caa truong theo
dung cac quy dinh hién hanh.

- Thuc hién thanh toan kinh phi nghién ciiu khoa hoc cho cac dé tai cac cap theo
du toan da dugc phé duyét.

- Chi phuc lgi, khen thudng, thu nhap tang thém cho can b, giang vién. Chi gbp
von lién két, lién doanh theo quyét dinh caa Hiéu trudng.

- Hudng dan ché do ké toan, pho bién cac van ban cia Nha nudc vé quan ly tai
chinh; té chtc thyc hién viéc kiém tra tai chinh d6i v6i cac don vi c6 hoat dong thu chi
tai chinh va st dyung ngan sach trong truong.

- Phéi hop véi cac don vi chirc ning lién quan to chic quan ly thuc hién c6 hiéu
qua va tiét kiém nguon luc tai chinh, tai san caa truong. Quan ly ngudn thu, chi cac hoat
dong su nghiép, trung tdm, hoat dong dich vu va cac khoan thu khac cua truong theo
dung Quy ché chi tiéu noi bo.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan trong cong tac 1ap du an dau tu, to chic thiét
ké, thi cong, giam séat va nghiém thu ban giao cdng trinh xay dung — du 4n mua sim céc
trang thiét bi theo quy dinh hién hanh.

- Thuc hién cong tac tong hop, béo céo vé hoat dong tai chinh theo ché d6 ké toan
hién hanh. Bao quan, luu trit cc chang tir ké toan theo quy dinh.

- Tham gia cong tac kiém ké, tong hop, béo céo két qua kiém ké, dé& xuat xu Iy két
qua thira, thiéu sau kiém ké.

- Lap chuong trinh cong tic hang thang va to chuc trién khai cong tac ké toan
theo ké hoach cdng tac hang thang cua Nha truong; phoi hop véi cac don vi thude truong
thuc hién cac cong tac phat sinh.

- Quan ly va sir dung c6 hiéu qua nguon nhan luc, co s¢ vat chat va cac phuong
tién, trang thiét bi duogc giao.

3. Cong tac bdo vé an ninh, trdt tu:

- Thuc hién cac bién phap nghiép vu theo quy dinh cua phap luat va huéng dan
nghiép vu bao vé cua luc luong cong an dé phong ngira, phat hién, ngan chan nhirng hanh
vi Vi pham phép luat, vi pham noi quy bao vé Nha truong, kip thoi dé xuat véi Hiéu
trudng bién phap xu ly.
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- Truc tiép kiém soat ngudi ra, vao trudng, khi xay ra cac vu viéc c6 lién quan dén
an ninh trat tu va an toan Nha truong va caa can bo - giang vién; khi c6 sy viéc xay ra, to
chtrc bao vé hién truong, bao vé tai san cua tap thé, ¢ nhan, cip ciu nan nhan, bat nguoi
pham t6i va bao ngay cho co quan cong an noi gan nhat.

- Thyc hién cac quy dinh vé céng tac phong chay, chira chay (PCCC), giir gin trat
tu cong cong. Quan ly céc thiét bi PCCC, trién khai cac 1op tap huan bdi dudng vé st
dung thiét bj, PCCC va trang bi bao ho lao dong cho cac don vi. Phdi hop voi cac don vi
trong trudng thuc hién tét cong tac PCCC.

- Phdi hop voi cong an x4 nam tinh hinh, dam bao an ninh trat tw, an toan Nha
truong; d& xuat voi Hiéu truong xay dung ndi quy bao vé, ké hoach, bién phap phong,
chdng toi pham va cac hanh vi vi pham phép luét khac trong Nha truong.

- Chip hanh cac quy dinh V& quan 1y vii khi tho so, cong cu hd trg, vat lidu nd,
chat d& chay, chat doc hai (néu cd).

- Phéi hop véi céc to chirc quan ching trong Nha truong tuyén truyén phd bién
phap luat nham nang cao y thac canh giac cho can b, giang vién, ngudi lao dong, hoc
sinh, sinh vién; huéng dan cac té chuc quan ching tham gia bao vé an ninh trat tu, an
toan trong Nha truong.

- Kiém tra d6n d6c cac bo phan, don vi va can bo, giang vién, ngudi lao dong, hoc
sinh , sinh vién trong truong thuc hién cac quy dinh cia phép luat vé& an ninh trat tu va
noi quy bao vé Nha truong.

- Can cu diéu kién va tinh hinh thuc té, to chuc phan cong va bé tri s6 luong nhan
vién bao Vvé tai tirng vi tri, muc tiéu theo ca truc, thuong xuyén cé mat tai vi tri truc va
thuc hién dang nhiém vu dugc phan cong.

- Trong khi 1am nhiém vu duogc kiém tra gidy to, hang hoa, phuong tién ra, vao
truong néu c6 dau hiéu vi pham phap luat hoic vi pham noi quy Nha trudng.

- Tién hanh xac minh cc vu viéc xay ra trong Nha truong theo tham quyén duoc
Hiéu truong giao hoic yéu cau cia co quan cong an c6 tham quyen.

- Tur chéi thuc hién cac yéu cau trai phap luat trong khi thi hanh nhiém vu bao vé
va phai bao cdo co quan chiic ning dé xtr Iy theo quy dinh cua phép luat.

- Chi tri va phéi hop vai phong Quan tri va Cong tac Hoc sinh-sinh vién thuc hién

cac bién phap, giai quyét cac su vu lién quan dén an ninh, trat tu tai khu noi trd.
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- Chiu trach nhiém quan ly, str dung cac céng cu hd tro, bao dam tuan thi theo cac
quy dinh cua phap luat co lién quan.

- Quan ly, giam sat trich xuat camera an ninh, trat ty cac khu vuc trong truong.
4.2.2. Phong Pao tao

* Chirc nang:

- Tham muu, tong hop, dé& xuit va giup Hiéu truong td chirc, quan 1y, phat trién
dao tao cac hé cao dang, trung cap, cac loai hinh dao tao khac.

- Tham muu, tong hop, dé xut giup Hiéu truong quan 1y va t6 chic thuc hién
cong tac dao tao, nghién ctru khoa hoc - cong ngh¢ va hop tdc quoc té va cac nhiém vy
khéac do Hiéu trudng giao.

- Tham muu va gitp Hiéu truéng vé cong tac xay dung, thuc hién cac chuong
trinh boi dudng, cong tac dao tao truc tuyén.

* Nhiém vu

1. Cong tac qudn ly dao tao

a. Quan Iy cong tac dao tao hé chinh quy

- Xay dung quy hoach phat trién, 1ap chuong trinh, ké hoach dao tao cac hé, cac
bac cao dang, trung cap, so cap, lién thong, vin bang 2 ... hé chinh quy theo dinh huéng
phét trién cua Nha truong.

- T chuc nghién ciru x4c dinh nhu ciu dao tao 1am co s& xay dung ké hoach phat
trién dao tao ngan han, trung va dai han cua Nha trudng. Danh gia tinh phu hop cua san
pham dao tao VGi yu cau cia ngudi s dung lao dong. Tham muu cho Hiéu truéng vé
d6i méi cong tac dao tao.

- Phéi hop véi cac khoa nghién ciru d6i méi, hoan thién: muc tiéu, noi dung,
chuong trinh dao tao, gio trinh va phuong phap giang day. Theo ddi va dé xuat phuong
hudng giai quyét cac diéu kién can thiét phuc vu cho tién trinh d6i méi, phi hop véi yéu
cau dao tao nguon nhan luc cé chat luong cao dap (ng duoc nhu cau cia nganh va xa
hoi.

- Pé xuat va thuc hién chi tiéu tuyén sinh hé cao dang, trung cap, lién thong...theo
cac van ban cia B¢ Lao dong Thuong binh & Xa hdi.

- Phéi hop véi phong Quan tri va Cong tac HSSV dé thuc hién viéc xét chuyén

khda, chuyén h¢, thdi hoc, chuyén truong, bao luu két qua hoc tap.
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- T6 chic trién khai va phéi hop voi cac don vi thuc hién cac hop dong dio tao Voi
giang vién thinh giang, t6 chtc theo ddi va thanh Iy hop dong dao tao. Giai quyét cac van
dé phat sinh trong qué trinh dao tao.

- Quan ly va thyc hién tién do, ké hoach giang day, hoc tap ting ky va nim hoc
cho cac bac, hé dao tao. Phdi hop voi cac don vi dé xuat giai phap sir dung hop Iy, hiéu
qua céc trang thiét bi phuc vu dao tao.

- T6 chuc thyc hién cac quy ché, quy dinh hién hanh vé dao tao hé chinh quy, vira
lam vira hoc, lién thdng...; Phdi hop véi cac don vi giai quyét kip thoi cac ché do, chinh
sach ddi véi hoc sinh, sinh vién, hoc vién.

- Quan ly két qua hoc tap cua hoc sinh, sinh vién tat ca cac khoa duoc dao tao tai
truong. Quan 1y luu triv: diém thi tuyén sinh; diém hoc phan; chiu trach nhiém trudc Hiéu
truong viée xac dinh két qua hoc tap cia mdi hoc sinh, sinh vién. Pugc phép sao bang
diém, gidy chung nhan két qua hoc tap caa hoc sinh, sinh vién theo quy ché.

- Béi chiéu xéac nhan gio giang cho cac khoa, bd mdn va giang vién. Xac dinh khdi
lwong giang day cua giang vién va két hop véi bo phan Tai chinh-ké toan thudc Vian
phong hoan thanh thanh quyét toan gio giang sau mdi hoc ky.

- Phéi hop véi cac don vi té chirc danh gia cong tac giang day cua giang vién
nham dam bao chat luong d6i ngii giang day. D& xuat hudng giai quyét véi Hiéu truong
nham khong ngirng hoan thién cong tac quan Iy giang day, hoc tap cua cac hé dao tao tai
truong.

- Quan ly va in 4n , cdp phat van bang, ching chi theo quy ché cua Bo va quy dinh
Cua truong.

- Lap ké hoach bién soan va in 4n gido trinh dé Hiéu truong phé duyét. Pon doc
cac don vi xay dung dé cuong, chuong trinh mén hoc, gido trinh, bai giang, phdi hop véi
cac don vi thuc hién ké hoach in 4n, xuat ban cac tai liéu, gido trinh da duoc phé duyét.

- Tiép nhan va xur |y c4c loai don tir, hd so, van ban... lién quan dén cong tac dao
tao.

- Thyc hién cong tac tong hop vé hoat dong dao tao hé cao dang, trung cap; thong

ké, béo céo kip thoi theo yéu cau cia cip trén va cia trudng.

13



- Tang cudng moi quan hé véi cuu sinh vién cac khoa, phdi hop véi cac phong,
ban, trung tdm dé c6 thém ngudn thdng tin can thiét nham danh gia san pham dio tao cua
truong.

b. Quan Iy cong tac dao tao hé khdng chinh quy

- Xay dung ké hoach, lap chuong trinh céc loai hinh dao tao, cac hé dao tao khong
chinh quy phu hop véi yéu cau caa xa hoi.

- P& xuit co ché phdi hop lién két voi cac dia phuong va cac co so lién két dao tao
trong nuéc nham tao diéu kién khuyén khich phat trién, ting cuong quan hé hop tac. La
dau mdi gidi thiéu, ma rong cac chuyén nganh & cac bac, cac nganh dao tao. Phdi hop
VGi c4c trung tam lién két dao tao tai cac dia phuong dé quan ly cong tac giang day va
hoc tap tai dja phuong lién két ma 16p.

- Phéi hop voi cac trung tam lién két dao tao tai cac tinh dé quan ly cong tac giang
day va hoc tap tai dia phuong lién két mé 16p.

- Phéi hop voi cac khoa, bo mdn va cac phong chirc ning nghién ciru d6i méi,
hoan thién noi dung, chuong trinh, phuong phéap giang day va co cau khdi luong kién
thire. Theo ddi va dé xuat huéng giai quyét cac diéu kién can thiét phd hop voi loai hinh
dao tao khong chinh quy nham nang cao chét luong dao tao.

- Xay dung ké hoach giang day, hoc tap tirng hoc ky va nam hoc cho loai hinh dao
tao khdng chinh quy.

- Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan phat trién quan hé déi ngoai trong linh vuc
dao tao khong chinh quy. Phéi hop vai bo phan Tai chinh - ké toan, 1ap cac hop dong dao
tao Vi dia phuong, t6 chiic theo ddi va thanh ly hop dong.

2. Cong tac quan Iy khoa hec va hep tac quéc té

a. Cong tac quan ly khoa hoc céng nghé

- Tu vin Xay dyng chwong trinh, ké hoach hoat dong nghién ciu khoa hoc
(NCKH), chuyén giao cong nghé ngin han va dai han. Tham muu cho Hiéu truong vé
phuong huéng, cha truong, quy dinh vé cong tic NCKH, chuyén giao cong nghé cua
truong. Ban hanh va t chic thuc hién cac van ban quy dinh vé NCKH,chuyén giao cong
nghé trong pham vi Nha truong.

- Cha dong mo rong hop tac trong linh viee NCKH véi c4c to chirc trong va ngoai

nuadc.
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- Huéng dan cac khoa, bo mon 1ap ké hoach NCKH va chuyén giao cong nghé.
Lap ké hoach chi dao va trién khai dy an, dé tai NCKH céc cip. T chac nghiém thu,
tong két, danh gia cac du an, dé an, cac dé tai NCKH.

- T6 chire hoi nghi, hi thao khoa hoc cap truong, phdi hop véi cac khoa, phong to
chirc hoat dong nghién cau khoa hoc cho sinh vién trong pham vi Nha truong. Quan ly
khéi luong hoat dong khoa hoc cua cac don vi, ¢4 nhan trong toan trudng. Tong hop va
dé nghi khen thuong nhitng tap thé, ca nhan co thanh tich xuat sic trong hoat dong
NCKH va céng nghé.

- Gilp Ban Giam hiéu chi dao viéc dé& xuat cac nhiém vu KHCN, chuong trinh
NCKH va xay dung cac du 4n nham ting cudng ning luc NCKH va cdng nghé cua
truong.

- Tang cuong cap nhat théng tin NCKH, chuyén giao céng nghé trén website cua
trrong va cac phuong tién thong tin khac.

b. Céng tac hop tac quoc té

- Tham muu cho Hiéu truéng vé chi trwong, ndi dung hop tac quéc té (HTQT).
Xay dung céac ké hoach hop tac quédc té ngin han, trung va dai han trinh Hiéu truéng phé
duyét va truc tiép thuc hién cac ké hoach. Quan ly, kiém tra, danh gia va lam béo céo
hang ndm cho Ban Gidm hiéu va cac co quan thim quyén theo luét dinh vé cac quan hé
hop tac voi cac dbi tac qudc té. La dau méi chuan bi hd so, 1am cac tha tuc xin gidy phép
hoat dong ddi voi cac chuong trinh, du &n hop tac qudc té vé& dao tao, nghién ctu khoa
hoc, thu tuc xuat va nhap canh cho nhitng doan khach quéc té ¢ quan hé hop tac véi
truong.

- Lap chuong trinh va to chtc thuc hién hoat dong hop tac quédc té voi cac doi tac
quéc té. Mo rong quan hé va phat trién céc loai hinh hop tac quéc té nham cung cé quan
hé qudc té truyén thong va phat trién quan hé qudc té méi.

- Phdi hop Véi cac don vi lién quan to chtc cac cudc hoi thao, hoi nghi lién quan
dén hoat dong hop tac qudc té; to chirc cac budi bao cao vé noi dung hoat dong cua cac
doan va ca nhan duoc Truong cir di nudc ngoai vé.

- T6 chuc céc budi 1am viéc, 18 tan, tiép khach va ghi chép bién ban céac phién lam

viéc gitta 1anh dao Nha trudng voi cac doan khach quéc té. Phdi hop véi cac don vi soan
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thao noi dung hoi dam, bién ban ghi nhé, hop dong lién két va cac van ban vé quan hé
qudc té trinh Hiéu truang phé duyét.

- Tiép nhan, soan thao, dich va gui cac tai liéu, thu, dién phuc vu cho hoat dong
quan hé qudc té cua truong. Dich cac bang diém, vin bang, ching chi do trudng cap ra
tiéng nudc ngoai cho ngudi hoc.

- Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan ma rong quan hé hop tac quéc té trong linh
vire NCKH dé tiép nhan cac don dat hang, dau thau, nghién ctu cac dé taii NCKH.

- T6 chic trién khai ké hoach hop tac va phat trién da dugc phé chuan. Thuc hién
viéc dé xuat Ban Giam hiéu ban hanh, hoic ty ban hanh (theo sy uy nhiém cta Ban Giam
hiéu) cac van ban c6 lién quan dé trién khai nhitng cong viéc lién quan dén mang hop tac
va phét trién Nha trudng.

- T6 chirc luu trit, quan ly thong tin, tai liéu hd so vé& quan hé quéc té dang quy
dinh hién hanh. Quan ly chuong trinh, ndi dung hoat dong ctia cac don vi va cd nhan
trong trudng vé hop téc qudc té.

- Pau méi xét duyét hd so can bo du tiéu chuan duoc cir di hoc tap ¢ nudc ngoai.

- Phéi hop voi Vin phong va cac don vi lién quan lap chuong trinh, ndi dung, thoi
gian cua cac doan khach ra, vao truong c6 yéu té qudc té.

- Lap chuong trinh cong tac hang thang va td chuc trién khai cong tac theo ké
hoach. Thuc hién cong tac tong hop, béo cdo vé hoat dong NCKH va HTQT theo quy
dinh.

- Quan ly nhan luc khoa hoc, hop tac québc té, st dung c6 hiéu qua lao dong, co s&
vat chat va cac phuong tién, trang thiét bi duoc giao.

3. Cong tac boi dudng va dao tao truc tuyén

a. Cong tac boi dwdong

Chu tri va phdi hop Véi cac khoa va don vi 6 lién quan xay dung chuong trinh
dao tao, boi dudng; té chic cac 16p tap huin nang cao trinh do, nghiép vu, kién thic
chuy&n mén cho can b, thanhvién hop tac xa (HTX) va ngudi ¢6 nhu cau:

b. Céng tac dao tao tryc tuyén:
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- T6 chie chuan bi tu lidu, tai liéu, thiét bi phuc vu dao tao truc tuyén (elearning)
theo quy dinh. Chu tri va phéi hop voi cac khoa, phong trong viéc chuan bi ndi dung va
t6 chtrc quay cac chuyén dé, bai giang phuc vu cong tac dio tao truc tuyén.

- Hop tac lién két cac don vi, to chic, doanh nghiép, co quan, ca nhan trong va
ngoai nudc, nghién ctu tng dung trién khai chuwong trinh dao tao truc tuyén.

- La dau mdi t6 chirc dao tao truc tuyén va phdi hop véi cac khoa, phong lién quan
trong cong tac dao tao truc tuyén cho can bo, thanh vién HTX va hoc sinh, sinh vién cac
|6p trong va ngoai truong.

- Quan 1y phong do tao truc tuyén cia Nha truong.

- Quan tri, xay dung, bién soan, thiét ké, noi dung trang Website cua trung
tam Bdi dudng va Dao tao truc tuyén (cii)

4.2.2. Phong Thanh tra, Khao thi va bao dam chat luong

* Chirc ning

- Tham muu cho Hiéu truéng vé cong tac thanh tra, khao thi va cong tac bao dam
chat lugng trong Nha truong.

- Gilp Hiéu trugng trong viéc thuc hién quan Iy va té chac cac hoat dong vé cong
tac khao thi; cong tac ty danh gia, kiém dinh va kiém dinh chat luong gido duc nghé
nghiép cta Nha truong.

- Tham muu cho Hiéu truéng thanh 1ap Hoi dong tu danh gia chit luong co sé giéo
duc nghé nghiép cua Nha truong theo quy dinh va huéng dan cua Tong cuc Gido duc
nghé nghiép.

- T6 chic thuc hién cac nghiép vu vé khao thi va bao dam chat luong dao tao theo
quy dinh chung cta B Lao dong — Thuong binh va Xa hoi, Bo Gido duc va cua truong.

- Pinh ky hang nim bao két qua thuc hién tu danh gia chét lugng co so gido duc
nghé nghiép cua Nha truong vé Sé Lao dong - Thuong binh va Xa hoi va Tong cuc Gido
duc nghé nghiép theo sy phan cong cua Hiéu truong.

- Thuc hién cac chirc nang khac theo su chi dao cua Hiéu trudng.

* Nhiém vu

1. Cong tac thanh tra

- Thanh tra viéc thyc hién chinh séch, phép luat caa Nha nudc, quy ché, quy dinh,
t6 chirc hanh chinh cua Nha truong.
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- Thanh tra gido duc dao tao:

+ Kiém tra viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh ndi dung, phuong
phap gido duc, quy ché dao tao, cap van bang, chang chi, & moi loai hinh, cap hoc va
trinh d6 dao tao trong pham vi toan truong.

+ Xay dung ké hoach va té chire thuc hién kiém tra hoat dong chuy&n mén cua cac
khoa theo nim hoc nhu: viéc thuc hién cac quy dinh vé gido trinh, bai giang, phan cong
giang day, hd so chuyén mon, hd so cong tac chi nhiém,... thuéc cac nganh nghé, loai
hinh dao tao do khoa quan ly.

+ Phéi hop kiém tra viéc thuc hién cong tac cai cach hanh chinh.

+ Thanh tra thi cudi ky va céc ky thi khac theo sy phan céng cua Hiéu truong.

- Chu tri hoic phdi hop véi cac don vi chire niang, Ban Thanh tra nhin dan dé thyc
hién kiém tra thuong xuyén, kiém tra dot xuat theo quyét dinh cua Hiéu trudng.

- Cong tac phong, chéng tham nhiing: Thyuc hién nhiém vu phong ngira va dau
tranh chdng tham nhiing trong linh vuc gi4o duc, dao tao theo cac quy dinh cua phap luat
vé phong chéng tham nhiing; thuc hién bao céo cong tac phong, chong tham nhiing tai
truong hang thang, quy, 06 thang, nim theo quy dinh cua cip trén.

- Thanh tra hoat doéng khoa hoc: Thanh tra viéc xay dung chuong trinh, ké hoach
va té chic thuc hién nghién ctu khoa hoc cac dé tai khoa hoc, sang kién kinh nghiém,
gido trinh, cac hoi nghi, hoi thao khoa hoc,....

- Giai quyét khiéu nai, t6 cao: Tham muu gitp 1anh dao Truong giai quyét khiéu
nai, to cao tai truong Cao dang Kinh té - Ky thuat Trung wong va viéc thuc hién cac quy
dinh cua phap luat vé giai quyét khiéu nai, té céo.

- Tham muu giup Hiéu truéng t6 chic, chi dao cong tac thanh tra cua truong, gop
phan dé ra nhitng bién phép thiét thyc thuc day hoan thanh nhiém vu ciia Nha truong.

2. Cong tac khdo thi

- T6 chuc xay dyng va trinh Hiéu trudéng ban hanh cic vin ban huéng dan cong
tac khao thi; huéng dan thuc hién va theo ddi viéc thuc hién cac vin ban nay tai cac don
Vi trong truong.

- Phéi hop vai céc khoa, 1ap ké hoach va t6 chic trién khai xay dyng ngan hang
dé thi két thic hoc phan d6i véi cac bac, cac hé do truong dao tao, bao dam dung muc
tiéu hoc phan va chuan dau ra.

- Quan ly va khai thac hiéu qua ngan hang dé thi két thic hoc phan theo dung quy
dinh.
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- T6 chic thi va cham thi nghiém tic cac ky thi két thic hoc phan, thi tét nghiép
(néu c6) cho cac hé, cac loai hinh dao tao do Nha trudng dio tao.

- Phéi hop véi cac khoa, t6 chic 1am va in sao dé thi theo nguy@n tic bao mat
trong cac ky thi.

- Phéi hop véi cac khoa, cai tién phuong phap thi cho phu hop véi yéu cau cua
nganh, bac va hé dao tao nham nang cao hiéu qua danh gia chat luong dao tao; nghién
ctru va ung dung phuong phap, cong nghé méi vao cong tac soan thao dé thi.

- Quan ly bai thi tuyén sinh; bai thi tét nghiép; bai thi hoc phan cua hoc sinh, sinh
vién cac hé dao tao cua truong theo quy dinh.

- Tham gia cac 16p tap huan lién quan dén cdng tac thanh tra, khao thi.

- Thuyc hién thong ké va bao céo theo yéu cau cua trudng vé cdng tac khao thi.

3. Cong tac bao dam chat lwong

- T6 chuc xay dyng va trinh Hiéu trudng ban hanh cac vin ban huéng dan cong
tac bao dam chat lugng dao tao; huéng dan va theo ddi viéc thuc hién cac van ban nay tai
cac don vi trong truong.

- Tham muu cho Hiéu trudng vé chién lugc, cac giai phap nhiam bao dam va nang
cao chit luong dao tao cua Nha trudng (phuong phap giang day, phuong phap hoc tap,
kiém tra, danh gia chat lugng dao tao, cac diéu kién bao dam chit luong dao tao);

- Nghién ctru, danh gia chit lwvong va hiéu qua cua cac hoat dong dao tao, bao cao
Hiéu truong dé c6 bién phap chi dao nhim dap ung muc tiéu nang cao chat luong dao
tao.

- T6 chuc trién khai khao sat, 1ay y kién phan hoi cua nguoi hoc, chuyén gia, nha
gido ¢ uy tin, cac don vi c6 sir dung lao dong do truong dao tao vé& hoat dong day hoc
ctia nguoi day, nham kip thoi dé xuat cac bién phap cai tién, diéu chinh vé phuong phap
day hoc, chuong trinh dao tao va cong tac phuc vu, bao dam thuc hién tét muc tiéu, su
mang cta Nha truong va quyén loi ciia ngudi hoc.

- Chu tri va phdi hop véi cac don vi ¢d lién quan xay dung hé thong cong cu danh
gia va to chirc danh gia chuong trinh dao tao, hoat dong giang day cua nguoi day, cong
tac phuc vu hoc tap, hoat dong hoc tap cua ngudi hoc va viéc lam cia ngudi hoc sau khi
ra truong.

- Huong dan, kiém tra va hd trg cac don vi trién khai thuc hién cong tac ty danh
gia chat lugng co so gido duc nghé nghiép tai cac don vi trong toan trudng;

- T6 chirc danh gia trong (tu danh gid) va tham gia danh gi ngoai theo quy dinh
tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chat luong co so gido duc nghé nghiép.
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- Xay dung ké hoach, chuan bi céc loai tai liéu, ho so lién quan theo huéng dan
ctiia Tong cuc Gido duc nghé nghiép dé tham muu cho Hiéu truong khi thuc hién danh gia
ngoai.

- T4 chuc céac khda tap huan cho can b, giang vién cua truong vé hoat dong bao
dam chat luong; tham du cac khoa tap huan, boi dudng vé hoat dong kiém dinh chat
lwong do Tong cuc Gido duc nghé nghiép (Bo Lao dong — Thuong binh va X4 hoi) va cac
b, nganh khéc té chuc.

- Chu tri va phdi hop véi cac don vi trong trudng cap nhat cac thong tin, minh
chang theo tiéu chuan bao dam chét lugng.

- Tiép nhan, xu ly céc loai hd so, cong vin lién quan dén cong tac bao dam chat
lugng; quan 1y, luu trir ho so tu danh gia.

- Binh ky hiang nim bao céo két qua viéc thuc hién cong tac tu danh gia chat luong co s
gido duc nghé nghiép vé Tong cuc gido duc nghé nghiép va S¢ Lao dong - Thuong binh
va X& hoi theo su phan cong ctaa Hiéu trudng

4.2.3. Phong Quan tri

* Chirc nang

- Tham muu, tong hop, dé xuat va gip Hiéu truéng thuc hién cong tac quy hoach,
xay dung co ban, phat trién, quan Iy va st dung co so vat chat (dat dai, nha cta, vat kién
trdc, may mac, trang thiét bi...) cia truong; céng tdc mua sim, theo ddi st dung hiéu qua
tai san cua truong, phuc vu cho cong tac giang day, nghién ciu khoa hoc, lam viéc va hoc
tap.

- Tham muu cho Ban Giam hiéu vé cdng tac quan ly hoc sinh sinh vién (HSSV),
téng hop, dé xuét y kién, té chic thuc hién cac nhiém vu: Cong tac gi4o duc chinh tri tu
tuong cho HSSV, cong tac quan ly va cac ché do chinh sach cua hoc sinh sinh vién
(HSSV) trong toan trudng theo dung quy dinh hién hanh. Phdi hop véi cac don vi trong
truong vé cong tac quan tri, doan thé va cong tac HSSV.

- Quan ly vé cong tac thu vién. T6 chic thuc hién cong tac luu trit va khai thac tu
liéu, thdng tin, sach bao, tap chi, giao trinh, tai li¢u dién ta... phuc vu cho cdng tac giang
day, hoc tap va nghién ctru khoa hoc.

* Nhiém vu

1. Cbng tac quan tri

- Lap va thyc hién ké hoach: xay dyng, bo sung, stra chita cic cong trinh va co s&

vat chat phuc vu cho cong tac quan ly, giang day, hoc tap va sinh hoat cua truong.
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- T6 chuc quan 1y co s vat chat, ha ting dat dai, hé thong nha an, nha da ning,
khu gi4o duc thé chat, trang thiét bi, cac phuong tién lam viéc, giang day va hoc tap; 1ap
ké hoach mua sam, stra chita bao dam dién, nuéc co so vat chat cho cac co sé caa trudng.
Phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién viéc bd sung phong hoc du tiéu chuan, nhim
dam bao diéu kién cho giang day va hoc tap.

- Thuong tryc cac hoi dong: tu van vé quan Iy nha dat, mua sam va bao dudng
trang thiét bi; céng tac kiém k&, thanh ly tai san. Phéi hop Vin phong trong cong tac
phong chdng chay nd, bao ho an toan lao dong.

- Thuc hién céc cbng viéc phuc vu giang duwong: mo, dong ctra phong 16p hoc, hoi
truong; b tri trang thiét bi giang day: &m thanh, chiéu sang, quat... phuc vu giang day va
hoc tap caa giang vién, hoc sinh, sinh vién.

- Lap ké hoach va 1a dau mbi mua sam, cap phat cé4c loai vat tu, trang thiét bi, van
phong pham, dung cu lam viéc, giang day, hoc tap cua truong.

- Phéi hop voi Vin phong thuc hién cong téc quy hoach, tham gia quan ly xay
dung, d4u thau cac cong trinh cua truong.

- Quan ly, stra chita, bao tri nha cira, hé thong dién, dién lanh, dién thoai, hé thdng
cap thoat nudc, hé thong phong chay chira chay,hé thong xir Iy khi thai, nude thai cua cac
phong thi nghiém, thiét bi vé sinh, trang thiét bi tai cac co s¢ thudc truong.

- Quan ly, sira chira may tinh tai van phong lam viéc cia Ban Giam hi¢u va
cac don vi trong truong.

- La dau méi cha tri, phdi hop té chirc cdng tac vé sinh, hanh lang cong cong Nha
trrong, cham séc cay xanh dam bao canh quan moi truong xanh, sach, dep.

- Quan 1y cac co s6 dich vu, cac don vi lién két cia Nha trudng.

- Thyc hién cong tac tong hop, luu trit va dinh ky kiém ké, bao cao cong tac thanh
ly tai san hu hong hang nam theo quy dinh.

- Lap chuong trinh cong tac hang thang ciia don vi va t6 chic trién khai céng tac
theo ké hoach cong tac hang thang cua nha truong, phoi hop véi cac don vi thude trudng
thuc hién cac cong tac phat sinh.

- Quan ly hé thong &m thanh anh sang phuc vu hoat dong hoi hop cia Nha trudng.

- Quan ly va st dung c6 hiéu qua lao dong, co s& vat chat va cac phuong tién,
trang thiét bi duoc Nha truong giao.

- Pé xuat giai phéap thyc hién dé phat trién truong.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo phan céng caa Hiéu trudng.

2. Cong tac cong tac hec sinh sinh vién
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a. Cong tac chinh tri, tw twong

- Gi4o dyc chinh tri, tu tuong dé Hoc sinh, sinh vién nam viing va thuc ding chi
truong, duong 16i cia Pang; co 1y tuong, tri thic phap luat va ban linh chinh tri viing
vang.

- Gi4o duc dao duc, 16i sdng: Giao duc, tuyén truyén cho hoc sinh, sinh vién vé
nhitng gia tri, truyén théng dao duc tot dep cua dan toc Viét Nam, chuan muc dao dic
chung cua xa hoi, dao dic nghé nghiép; 16i séng 1anh manh, vin minh phu hop véi ban
sac van hoa dan toc; y thirc trach nhiém cua ca nhan ddi véi tap thé, cong dong.

- Gi4o duc, tuyén truyén phd bién phap luat: Nang cao nhan thic va y thic tuan
tha phap luat; séng, hoc tap va rén luyén theo phap luat;

- Theo di, tim kiém, phat trién d6i ngii hoc sinh, sinh vién dimg trong hang ngii
ciia Pang Cong san Viét Nam,va cac t6 chirc doan thé ciia Nha truong. Tao diéu kién va
méi trudng cho HSSV rén luyén, phan dau.

- Xay dyng va té chic thuc hién cac phong trao thi dua trong HSSV, phong trao
dau tranh phong chéng ma tly, t6i pham va té nan x& hoi: to chac cac hoat dong thé chat,
ngoai khoa, vin héa, vian nghé, thé thao, huéng cho hoc sinh, sinh vién c6 16i séng lanh
manh.

b. Cong tac hec sinh, sinh vién

- Thyc hién cong tac tiép nhan, sap xép thi sinh tring tuyén theo quy dinh cua Bo
Lao dong Thuong binh x4 hoi va Nha truong; thanh lap cac 16p sinh vién, quan Iy hd so
va cap thé BHYT, thé sinh vién; Phdi hop vai cac bo phan lién quan té chic “Tuan sinh
hoat chinh tri” cho hoc sinh, sinh vién mai.

- Theo ddi, danh gia ¥ thic hoc tap, két qua rén luyén caa hoc sinh, sinh vién nhu
viéc thuc hién thoi khda biéu, kiém tra viéc hoc tap caa HSSV trén I6p, phdi hop véi cac
khoa va giang vién thuc hién diém danh tai 16p; phat dong, t6 chuac cac phong trao
thi dua, tao diéu kién cho hoc sinh, sinh vién tham gia hoat dong nghién cau khoa hoc; thi
sinh vién gioi, olympic cac mén hoc, hoi thi sang tao tai nang tré; tham du ky thi tay nghé
cac cap, hoi thi van hoa, hoi dién van nghé, hoi thao.

- Thuong truc cong tac hoc bong, mién giam hoc phi, thi dua, khen thuéng va ky
luat hoc sinh, sinh vién. Lap danh sach thu hoc phi hang ky caa hoc sinh, sinh vién va
phdi hop véi Vian phong trong viée d6n dbc hoc sinh, sinh vién, hoc vién thuc hién nghia
vu tai chinh. Huéng dan va thyc hién thi tuc hanh chinh cho HSSV: tro cip vu dai; tro

cap x& hoi; chuong trinh vay von hoc tap theo dung quy dinh cia B Lao dong Thuong
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binh & X& hoi. D& xuat, kién nghi Ban Giam hiéu viéc mién, giam hoc phi, tam hodn
dong hoc phi cho HSSV thudc dbi twong chinh séch va hoan canh kho khan.

- Phéi hop véi phong Pao tao va Hop tac quc té xét cong nhan tot nghiép va danh
gi4 chét luong toan dién cua hoc sinh, sinh vién; t6 chirc 18 phat bang tot nghiép cho sinh
vién tbt nghiép ra truong; xét chuyén khoa, chuyén hé, ddi v6i hoc sinh, sinh vién, lam
thi tuc cho hoc sinh, sinh vién thoi hoc, chuyén trudng, chuyén nganh va bao luu két qua
hoc tap.

- T6 chiic tuyén truyén, phd bién, hudng dan, theo ddi, tong hop va giai quyét cac
ché d¢, chinh sach ciia Nha nuéc lién quan dén hoc sinh, sinh vién;

- Quan 1y hoc sinh, sinh vién ndi tra, ngoai tri theo quy dinh cta Bo Lao dong
Thuong binh & Xa hoi va cua truong: Xét, tiép nhén, ban hanh va to chuc thuc hién quy
ché quan 1y hoc sinh, sinh vién & ni tra; phdi hop véi co quan cong an va chinh quyén
dia phuong trong viéc quan 1y hoc sinh, sinh vién ¢ ngoai tra; Phdi hop voi T Bao vé
va co quan an ninh tai dia phuong theo ddi, xir Iy cic van dé vé an ninh, trit tw an toan x4
hoi, phong chéng t6i pham va cac hoat dong chéng pha Pang, Nha nudc, t& nan xi hoi
lién quan dén hoc sinh, sinh vién trong va ngoai Nha trudong; phdi hop cing bd phan
Quan tr1, ddm bao co s vat chét cho hoat dong hoc tap, rén luyén va ndi tri ciia hoc sinh,
sinh vién; Nam bét tinh hinh dién bién tu tudng cua hoc sinh, sinh vién ndi tra dé c6 bién
phap gido duc, giap do kip thoi.

- Chu tri va phéi hop véi cac khoa, chi dao cong tac gido vién chu nhiém 16p, cd
van hoc tip, cong tac can bd 16p va bdi dudng nghiép vu cho cac can bd lam cong tac hoc
sinh, sinh vién. Hang thang t6 chitc hop GVCN/CVHT dé danh gia cong viée da 1am va
trién khai céng viéc trong thoi gian t6i;

- Hang thang to chtic hop toan thé hoc sinh, sinh vién dé nam bat tinh hinh, danh
gia nhitng viéc da lam duoc, chi ra nhiing ton tai va hudng khic phuc. Tiép nhan y kién
phan anh cia hoc sinh, sinh vién vé cac hoat dong li€n quan to1 viée hoc tap, nghién ctru
khoa hoc va sinh hoat, rén luyén ciing nhu cic van dé lién quan dén dao tao chuyén cac
don vi chirc ning, bao cdo Ban Giam hiéu xem xét, giai quyét. Tham gia danh gia tinh
hinh va kip thoi dé xuét cac giai phap phu hop dé giai quyét nhitng van dé lién quan dén
hoc sinh, sinh vién trong pham vi Trudng.

c. Cong tac hé tre va dich vu doéi véi hec sinh, sinh vién

- Tu van cho hoc sinh, sinh vién xay dung ké hoach hoc tap, rén luyén phu hop

véi muc tiéu, nang luc, suc khoe;
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- Trién khai dich vy cong tac xa hoi trong Nha truong; tao diéu kién giup d& hoc
sinh, sinh vién 12 nguoi khuyét tat, nguoi thudc dién chinh sach, hoc sinh, sinh vién cé
hoan canh khé khin va hoc sinh, sinh vién thudc nhom dbi tugng can sy hd tro;

- Gi4o duc ky nang mém, kién thic khai nghiép; boi dudng kién thic vé sic khoe
sinh san va cac kién thirc, k§ ning bo tro can thiét khac cho hoc sinh, sinh vién;

- Tu van phap ly, tm ly xa hoi cho HSSV. T chuc tuyén truyén phd bién, gido
duc phap luat vé an toan giao théng, phong chdng toi pham ma tdy, mai dam...huéng dan
HSSV chip hanh tt quy ché, luat phap, phét hién va xu ly cac hanh vi ¢ dau hiéu vi
pham phap luat, noi quy, quy ché.

d. Cong tac y té trwong hoc

- Trién khai thuc hién ché do Bao hiém y té bit budc, bao hiém than thé cho hoc
sinh, sinh vién. Phdi hop véi cac phong chirc ning lién quan giai quyét cac truong hop
hoc sinh, sinh vién dm dau, tai nan, rui ro.

- T6 chirc kham sic khoe cho HSSV mai vao truong; thuc hién kham stuc khoe
dinh ky trong thoi gian theo hoc va kip thoi bado cao nhiing truong hop HSSV khong du
diéu kién strc khoe dé hoc tap.

- Dé xuat mua va cip phét thudc cho can bo, vién chic, hoc sinh, sinh vién kip
thoi hodc gidi thiéu bénh nhan 18n tuyén trén theo quy dinh.

- T6 chirc thudng trec va cip cau hang ngay. Cap ciu kip thoi cac ca dot xuét,
gi6i thiéu nhitng ca bénh ning 18n tuyén trén.

- Chiu trach nhiém giam sat cong tac vé sinh moi truong, vé sinh an toan thuc
pham trong truong. Cha dong nghién ciru, dé& xuit nhitng bién phép cu thé, kip thoi va hitu
hiéu nham dam bao méi trudng xanh, sach, dep.

- Chii dong trién khai cac bién phap phong chéng dich bénh trong pham vi toan
truong. Phdi hop vai co quan y té cap trén kip thoi phat hién, khoanh viing va cé nhiing
bién phap hitu hiéu dé ngan chin va tiéu diét cac 6 dich bénh khong dé lay lan.

- T6 chuc cac hoat dong gido duc, hoat dong ngoai khoa va truyén thong vé giao
duc suc khoe, gido duc gidi tinh, vé sinh ca nhan...va cac hoat dong tuyén truyén giao duc
khac.

d. Cong tac Thuw vién

- T6 chic mé cura truc thu vién dé phuc vu can b, giang vién va hoc sinh, sinh

vién dén doc va muon tai liéu.
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- T6 chuc trién khai cac hoat dong thu vién va xay dung ké hoach phét trién thu
vién theo hudng hién dai. Ting budc phét trién thu vién thanh trung tam thong tin - tu
liéu phuc vu viéc nghién ctru, giang day va hoc tap.

- T6 chuc céac loai hinh hoat dong, quay gidi thiéu sach, bao, tap chi, gido trinh, tu
licu phuc vu ban doc trong va ngoai trudng. Cai tién cong tac phuc vu ban doc theo
hudng thuan tién, van minh, lich su.

- Lap ké hoach va t6 chic thuc hién viéc: mua, tiép nhan, trao ddi, bd sung cac
loai tai liéu, sach bao mai, tai liéu dién tir trén mang Internet... nham phuc vu cho cong
tac giang day, hoc tap va nghién cuu khoa hoc.

- T6 chirc quan 1y theo hudng sir dung céc thiét bi hién dai, nang cao chat luong va
hiéu qua dich vu phuc vy, tién t&i hinh thanh thu vién dién tir.

- T6 chic quan 1y luu trir va bao quan cac kho sach bao, tu lidu thong tin theo
dang quy dinh.

- Pé xuét ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu
cho can bd, nhan vién thu vién.

- Thuc hién cong tac tong hop vé hoat dong thu vién; thong ké, béo céo kip thoi
theo y&u cau cua cap trén va cua trudng.

- Mé rong cac mdi quan hé hop tac, trao ddi thdng tin véi cac co quan thong tin trong va
ngoai nudc, tung budc hién dai hoa cong tac thong tin tu liéu
4.2.4. Phong Tuyén sinh va truyén thong

I. Chirc nang

- Tham muu gitp Ban Giam hiéu thyc hién cong tac tuyén sinh cac hé, cac bac
dao tao trong Nha truong; Thuc hién cong tac truyén thong va quan Iy hoat dong website;
Xay dung, 1ap ké hoach, t6 chirc va trién khai cac hoat dong lién quan dén tuyén sinh, tu
van va giéi thiéu viéc 1am cua Truong Cao dang Kinh té - Ky thuat Trung wong.

1. Nhiém vu

2.1. Cong tac tuyén sinh

- Xay dung ké hoach tuyén sinh phu hop vai chién luoc phéat trién ciia Nha truong
theo tung giai doan.

- Phéi hop véi cac don vi xay dung Dé &n tuyén sinh trinh Hiéu truong phé duyét;
T chic trién khai Dé an tuyén sinh dat sb luong va chat luong theo ké hoach.

- Lap ké hoach tu van va phéi hop véi cac khoa, phong, trung tam t6 chuc thuc
hién t6t ké hoach tuyén sinh di dé ra.
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- Xay dung ké hoach va té chtc tap huan cong tac tuyén sinh cho cén b, giang
vién, nguoi lao dong trong truong va doi ngil tham gia tu van tuyén sinh hang nam: can
bo tu van; chuyén vién; cong tac vién sinh vién...

- M¢ rong hop tac, lién két véi cac don vi ngoai trudng nham tiép can, thu hat
ngudn dit liéu tuyén sinh.

- T6 chuc tiép nhan hd so du tuyén, phdi hop véi phong Thanh tra, Khao thi va
Bao dam chat luong, phong Dao tao va Hop tac Qudc té dé to chuc thi tuyén, xét tuyén
theo dting quy dinh V& cong tac tuyén sinh do Bo Gido duc va Pao tao va Bo Lao dong,
Thuong binh va Xa hoi ban hanh.

- Chuan bi day du hd so hanh chinh, du kién diém chuan trinh Hoi dng tuyén sinh
xét duyét, luu trir hd so dam bao an toan, d& dang tra ctu.

- Chu dong lién két véi cac truong trong hé théng gido duc quéc dan, trung tam
dao tao, gi4o duc thudng xuyén va gido duc nghé nghiép, cac truong trung hoc phd
thong, tuyén truyén phdi hop lién két cong tac tuyén sinh.

- Lap bao cdo vé cong tac tuyén sinh theo quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao,
Bo Lao dong, Thuong binh va X3 hoi va co quan c6 tham quyén.

- Thuong truc Hoi dong tuyén sinh ciia Nha truong.

- Chu tri t6 chirc Hoi nghi tuyén sinh hang niam, tdng hop béo cdo két qua va dé
xuit phuong hudng bién phép tuyén sinh cho nam tiép theo.

2. Céng tdc twr van gidi thidu vigc 1am

- Gidi thiéu, tu van gitp ngudi hoc dén trudong xac dinh nganh, nghé hoc tap phu
hop véi diéu kién kha ning nguoi hoc.

- Chu dong két ndi vai nha tuyén dung, nim bit nhu cau dé gigi thiéu viéc 1am cho
hoc sinh, sinh vién.

- To chte tu van, giéi thiéu viéc 1am cho hoc sinh, sinh vién theo chirc ning,
nhiém vu duoc giao.

- Chu dong nam bat s6 hoc sinh, sinh vién sau khi ra truong c6 viéc lam thdng qua
d6 13y y kién tham do vé chat lugng dao tao ctia Nha trudng.

- Xay dung ké hoach to chtc hoi nghi, hoi thao vé cong tac tu van gigi thiéu viéc
lam cho hoc sinh, sinh vién.

3. Cong tac truyén thong

- Quan ly Website, xay dung chién luoc, phdi hop véi céc khoa, phong, ban, trung
tam 1ap ké hoach d¢ay manh hoat dong truyén thdng noi bo va truyén thdng bén ngoai
nham quang ba thuong hiéu va nang cao uy tin cia Nha truong.
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- T6 chirc va trién khai truyén théng hiéu qua, phi hop véi xu thé truyén thong
hién dal.

- Xay dyng, quan tri, cap nhat théng tin va chiu trach nhiém vé noi dung website,
mang xa hoi ciia Nha truong.

- Quan tri, khai thac, sir dung, sita chira, bao tri bae dwéng hé théng mang,
website ciia truo'ng va cac phong, ban, trung tam.

- T6 chtic thuc hién va phat hanh cac an pham truyén théng cia Nha truong (an
pham, video, quang cdo...); chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé noi dung, hinh thic
truyén thong.

- Quan ly, giam sat va chiju trach nhiém viéc thuc hién quy dinh vé cac hoat dong
thdng tin, tuyén truyén trén hé thong mang cua Nha truong; quan Iy, kiém duyét ché do
dang tin cua cac tai khoan trén mang; theo ddi cac su kién lién quan dén hoat dong cua
Nha trudng; thudng xuyén theo ddi va canh bao rii ro truyén théng cho Ban Giam hiéu;
chiu trach nhiém céc van dé lién quan dén truyén thong.

- Tong hop, thdng ké va béo céo két qua thuc hién cac noi dung lién quan dén
cdng tac bao dam chit luong theo yéu cau va huéng dian cua phong Thanh tra, Khao thi
va Bao dam chét luong.

- Chiu trach nhiém vé tinh chinh xac, bao mat va an toan dit liéu théng tin va ra
soat hé théng théng tin ndi bo
4.2.5. Cac khoa

I. Chirc nang
Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac dao tao, bdi dudng, nghién ciru khoa hoc, bién
soan gido trinh, tai liéu hoc tap thudc cac nganh va chuyén nganh duogc giao gdm; nganh
ké toan, kiém toan, tai chinh ngan hang, quan trj kinh doanh va cac chuyén nganh kinh té
khac. Thuc hién cong tac dio tao, bdi dudng theo sy phan cong, phan cap cia Truong.

1. Nhiém vu

Nhiém vu giang day:

— Nghién ctru, tu van cho Hiéu trudong vé muc tiéu, chuong trinh dao tao, phuong
phap giang day méi, ing dung khoa hoc céng nghé nham nang cao chat luong dao tao
cho hoc sinh, sinh vién dap tmg duoc yéu cau cta xa hoi.

— Xay dung cac ké hoach, chuong trinh dao tao va trién khai cac ké hoach dao tao
thudc pham vi khoa quan 1y dén ting giang vién dé thyc hién.

— Téng hop va phan tich két qua dao tao; kiém tra, danh gia qua trinh dao tao, tim
ra nguyén nhan va dé ra cac bién phap khic phuc phong ngira.

27



— Quan 1y va diéu hanh giang vién (ké ca giang vién thinh giang), hoc sinh, sinh
vién thudc khoa quan 1y thyc hién cac nhiém vu day va hoc.

— Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé chuyén moén va két qua dao tao thudc
pham vi khoa quan ly.

— Tb chirc thue hién qué trinh dao tao va cdc hoat dong gido duc khac cho hoc
sinh, sinh vién cac hé cao dang, trung cép... theo chuong trinh ké hoach giang day chung
cua Truong.

— Phan cong giang vién giang day; quan 1y giang vién vé ndi dung, thoi gian,
phuong phap, chit luong giang day.

— Quan 1y va phan cong viéc ra dé kiém tra va dé thi, coi thi, chdm thi theo dung quy
ché.

Nhiém vu nghién ctru khoa hgc:

— Nghién ctru khoa hoc va cac hoat dong khac phuc vu cho cong tac dao tao va san
xuét cac nganh thudc khoa quan 1y.

— Tb chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé, quan 1y cac dé tai nghién ctru khoa
hoc ¢6 lién quan dén linh vuc chuyén mén cua khoa. Chu dong xay dung chuong trinh dé
phéi hop véi phong Dao taova Hop tac qudc té, khai thac du an hop tac, phdi hop voi cac
t6 chirc khoa hoc va cong nghé, co s& san xuit kinh doanh, gin dao tao v&i nghién ctru
khoa hoc va doi séng xa hoi.

— Tb chirc bién soan chwong trinh, gido trinh mén hoc, tai liéu giang day do Hiéu
truéng giao. Chii dong cai tién ndi dung, phuwong phap giang day, hoc tap.

— Xay dung ké hoach va to chuc thuc hién dao tao, bdi dudng nang cao trinh do
chuyén mon nghiép vu cho giang vién, nhan vién thudc khoa quan ly.

— Xay dung ké hoach hoi giang gido vién, giang vién day gioi cap khoa hang nam.
Xay dung, bdi dudng cac gido vién, giang vién dé tham gia hoi giang cap trudng va toan
qudc theo ké hoach. T6 chirc, theo ddi, nghiém thu cidc mo6 hinh d6 dung day hoc cua
khoa.

Thuce tap doanh nghiép

T6 chirc cho giang vién di thuc té tai doanh nghiép dé nang cao k¥ ning nghé, k¥
nang giang day thuc hanh.

Cong tac khac:

— T chuc thuc hién cong tac gido duc chinh tri tu tuong, dao duc, 161 séng cho

can b, giang vién, nguoi lao dong cua khoa.
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— T6 chirc tdt cac phong trao thi dua, binh xét cac danh hiéu thi dua hang nim theo
ding quy dinh, thuc hién cac cudc van dong cua nganh, cia Bang, Nha nudc va céac hoat
dong xa hoi khac.

— Tb chuc tt cong tac thuc hanh tiét kiém, phong chdng lang phi, thuc hién quy
ché dan chu trong khoa.

— Chu dong phdi hop voi phong Tuyén sinh va Truyén thong xay dung va to chic
ké hoach tuyén sinh.

— Phéi hop v6i phong Quan tri va Cong tac Hoc sinh-Sinh vién phan cong
GVCN/CVHT va theo doi, quan ly Kkét qua hoc tap, rén luyén cua hoc sinh, sinh vién cia
khoa minh phu trach.

— Quan 1y str dung tai san, thiét bi co s¢ vat chat trudng giao cho khoa. Xdy dung
ké hoach mua sdm vat tu, thiét bi; bao tri, stta chita cac thiét bj day hoc, thuc hanh, thuc
tap va thuc nghi¢m khoa hoc do khoa quan 1y.

— Pé xuét giai phap thuc hién dé phat trién Truong.

4.2.6. Trung tdm phét trién nguon nhan luc
1. Nhiém vu

1. Tang cudng mdi quan hé gitra Nha trudng voi hoe sinh: Nam bit tinh hinh viéc
1am ctia hoc sinh sau khi ra trudng; kha ning phat huy kién thire vao thuc té; thim do y
kién phan hoi vé cong tac dao tao cia Nha trudng.

2. Hoat dong tu van gitp hoc sinh:

— Chon nganh nghé dao tao va gitip hoc sinh chon viéc lam, gidi thi€u viéc l[am
sau khi ra truong.

— Giup hoc sinh tim noi thyc tap phu hop voi diéu kién hoc tap, sinh hoat va
nguyén vong cua hoc sinh.

— Tu van tuyén sinh theo quy dinh ctia Nha truong.

3. To chiic cung tng lao dong cho co so thuc té khi ¢6 nhu cau vé lao dong phu
hop v&i nganh, nghé dao tao ciia Nha truong,

4. T6 chire lién két dao tao:

— Pdi v6i cac 16p boi dudng, dao tao ngan han: T6 chuec lién két vai cac Trung
tam mo cac 16p bodi dudng, ddo tao ngan han theo nhu cau ngudi hoc phu hop véi quy
dinh cua cac don vi lién két va Phép lut.

— Di voi cac 16p dao tao dai han tir 1 nam tré 1én: Trung tdm phai bdo cdo va

dugc su déng ¥ cia Ban Giam hiéu Nha truong méi duoc thuc hién.

29



5. Thuc hién cac hoat dong dich vu ky thuat, chuyén giao cong nghé¢, san xuét kinh
doanh phu hop véi nganh, nghé dao tao va phu hop véi diéu kién thuc té theo quy dinh
cua Phap luat.

6. T6 chirc thyc hién cac dé tai nghién ctru khoa hoc va phat trién cong nghé, két
hop dao tao véi nghién ctu khoa hoc va san xuét dich vy, khoa hoc cong nghe, luat giao
duc. luét giao duc nghé nghiép va cac quy dinh khac cua phap luat.

7. Quan Iy, str dung tai san, con ddu theo quy dinh ctia Nha truong va phéap luat.

8. Phéi hop véi cac to chirc, ca nhan va gia dinh ctia ngudi hoc, trong quan hé giao
duc.

9. Thyc hién cac nhi¢m vu khéc theo sy phan cong cua Hi¢u truong.

II. Quyén han:

— Trung tdm duoc quyén ky hop dong véi cong tac vién tu nguyén va thoéa thuin
mirc tién cong theo yéu ciu cong viéc thuc hién véi trung tam.

— Puoc lién két dao tao theo quy dinh vé nhiém vy trong diéu 3 ctia quy ché nay.

— Duogc phép stir dung tai sdn Nha truong vao viéc lién két mo 16p dao tao khi duoc
su nhét tri cia Ban Giam hiéu va c6 trach nhiém dong gbp theo Quy ché chi tiéu nodi bo.

— Puoc ding ky Dé tai nghién ctru khoa hoc véi Nha truong va duge hudng moi
quyén loi theo quy ché chi tiéu ndi bd va cac quy dinh hién hanh vé dé tai khoa hoc, cong
nghé.

— Pugc phép thda thuan va thu cac khoan hoc phi, 1€ phi cua nguoi hoc phu hop
v6i quy dinh cua cac don vi lién két, Nha truong va cua phap luat.

— Nhan tai trg, von gop cta cac td chirc, ca nhan bd sung vao ngudn von, co sd vt
chét phuc vu cho hoat dong ctia Trung tam.

III. Trach nhiém:

— Hoat dong cta trung tAm dung véi cac ndi dung cua quy ché nay va cac quy dinh
cua Nha truong va phap luat.

— Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién cac nhiém vu trong diéu 3 cua quy ché
nay.

— Pinh ky quy, nim béo cio két qua hoat dong cta trung tim v6i Ban Giam hiéu
Nha truong.

— Chiu trach nhiém vé quan 1y lao dong, tai san, co sé vat chat va moi hoat dong
cua trung tam theo quy dinh cua Nha truong va ctua phap luat.

— Thyc hién cac khoan déng gép v6i Nha truong theo quy ché chi tidu ndi bo dugc
ban hanh.
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— Chiu trach nhiém trudc phap luat ddi v6i cac hoat dong cua trung tam.
4.2.7. Trung tam hop tac qudc té

I. Chirc nang

Trung tdm c6 chuc ndng td chirc thuc hién cac ké hoach va dich vu tuyén sinh
(trién khai cong tac tuyén sinh, tu van gidi thiéu viéc 1am), cac chuong trinh hop tac dao
tao, boi dudng va trién khai cac dé tai, du an nghién cuu, cac dich vu lién quan trong
nudc va nude ngoai cho moi ddi twong theo tat ca cac hinh thirc hop phap nham phuc vu
hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc cua Truong, dong thoi phuc vu sy nghiép phat
trién bén virng cua khu vyc kinh té hop tac, kinh té tap thé va hop tac xa.

Phdi hop, lién két v6i cac td chirc, doanh nghiép va c nhan trién khai cac dich vu thuong
mai, cac hoat dong xtc tién thuong mai theo diing quy dinh phap luat.

I1. Nhiém vu

— Xay dung chuong trinh, ké hoach dao tao, boi dudng va nghién ctru khoa hoc
chi tiét.

— Hop tac voi cac td chirc, c4 nhan dé thuc hién cac chuong trinh dao tao, boi
dudng cho cac ddi twgng c6 nhu cau va cic can bo, xa vién, ngudi lao dong thudc khu
vuc kinh t& hop tac, hop tac xd va doanh nghiép trong ca nudc vé kinh té, ki thuét, khoa
hoc cong nghé va nhitng nhu ciu kién thirc thude cac linh vuc lién quan.

— Hop tac v6i cac t chirc, c4 nhan trong nudc va nudc ngoai dé tién hanh viée
nghién ctru khoa hoc, trién khai, tng dung cac dé tai nham thyc hién chtrc ning, nhiém
vu, muc tiéu dao tao, boi dudng cua Truong.

— Té chirc, huéng dan hoat dong nghién ctru khoa hoc cua hoc vién nhim gin két
gitra vi¢c hoc tap voi nghién ctru khoa hoc cia hoc vién.

— Thuc hién cong tac tuyén sinh va tu van viéc lam cho hoc sinh, sinh vién theo
dinh huéng, nhu cau phat trién cia Truong va thi truong (theo co ché hop tac giita
Truong va Trung tam).

— Hop tac va lién két gigi thiéu trién khai cac dich vu thuong mai véi cac trung
tam, cac hop tac xa (HTX) dia phuong, lién minh HTX cac tinh, cc co so, cac to chc,
cac doanh nghiép va c nhan theo diing quy dinh cua phap lut. Phdi hop lién két t6 chirc
thuc hién cac hoat dong xuc tién thuong mai.

— Thuc hién cac nhiém vu khac c6 lién quan dén dich vu thuong mai, gido duc dao
tao, cac chuong trinh hop tac khac vi muyc ti€u va chién lugc phat trién cua Truong, do
Truong hodc Lién minh Hop tac xa Viét Nam giao.

5. Danh muc c&c nganh/ nghé dao tao
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Nha truong di xay dung Chuong trinh cac nganh, nghé dao tao theo huéng dan

ciia Téng cuc gido duc nghé nghiép vé chuong trinh dao tao va dwoc cip Gidy ching
nhan sé 77/2019/GCNPKHB-TCDN vé viéc ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép
ciia Téng cuc Gido duc nghé nghiép thuoc Bo Lao dong Thuong binh va X4 hoi ngay 15

thang 8 ndm 2019. )
Bieu 1: Cac nganh dwgc phép dao tao
STT Béc Cao dang Béc Cao dang lién thong Béac Trung cap
1 Ké toan Ké toan Ké toan doanh nghiép
2 Tai chinh — Ngén hang
3 Quan tri kinh doanh
4 Cong ngh¢ thong tin Cong nghg thong tin Tin hoc ung dung

Cong nghé Ky thuat

Cong nghé ky thuat bién

bién Co6ng nghiép va

> bién — Dbién t — bién tir dan dung
6 Cong nghé May Cong nghé May Cong nghé may, tho
trang
7 Quan tri khach san Quan tri khach san
i Ky thuat ché bién moén | Ky thuat ché bién mén | Ky thuat ché bién mon
an an an
9 Du lich Iix hanh
Biéu 2: Céac nganh trong diém quéc gia
STT Nganh Ghi chu
1 Ké toan Hop tac xa
2 Cong nghé thong tin
3 Cong nghé K¥ thuat bién — bién tu
4 Cong nghé May

1. PHAM VI AP DUNG
1. Quy md ap dung Truong Cao dang Kinh té Ky thuat TW xay dung va &p dung hé

thng céc quy trinh bao dam chat luong, dé quan ly toan bo cac hoat dong gido duc dao

tao cua truong, nham chimg minh ning lyc cua nha trudng trong viéc dao tao nguudn

nhan luc chat luong cao dap (g ngay cang cao cac yéu cau cua ngudi sir dung lao dong.
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Sb tay dam bao chat luong ndy, véi muc tiéu dua cac noi dung va cac quy trinh cua hé
théng bao dam chét luong dén toan thé can bo, giéo vién, cong nhan vién va HSSV cua
truong, dé ap dung thyuc hién ding cac quy trinh/ cong cu twong tng véi tiing yéu cau cu
thé, hoan thién va cai tién theo tung nam. S6 tay bao dam chat luong cua Trudong Cao
dang Kinh té Ky thuat TW duoc ap dung tai tat ca cac don vi, t6 chtc truc thudc truong,
bao gom:

Céc phong, ban chuc nang

- Véan phong

- Phong Bao tao

- Phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chat luong

- Phong Quan tri

- Phong Ké toan — Tai chinh

- Céc khoa

- Trung tdm hop tac qubc té

- Trung tdm phat trién nguén nhan luc
2. Linh vuc ap dung

Sb tay bao dam chat lwong cua Truong Cao dang Kinh té Ky thuat TW duoc &p
dung cho céc hoat dong theo chinh sach chit lugng va muc tiéu chét luong hang ndm phu
hop véi chirc nang, nhiém vu cua nha truong.

Céc linh vuc bao dam chat lugng cua trudng duge xac dinh trén co s& cac tiéu chi,
tiéu chuan kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép theo Thong tu s6 15/2017/TT-
BLDTBXH ngay 08 thang 6 nam 2017 cua Bo truéng Bo Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi Quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép, trong
tam céc linh vuc quan Iy chat lugng cua trudng:

- Quan ly chét luong hoat dong day va hoc;

- Quan ly chat luong chuong trinh, gido trinh dio tao;

- Quan ly chét luong d6i ngii can bo quan ly, nha gido, vién chic va nguoi lao
dong;

- Quan ly chét luong co s& vat chat, trang thiét bi dao tao; thu vién;

- Quan ly chat lwong dich vu ngudi hoc va sau khi tét nghiép ra truong.
I11. QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE
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A. CAC CAN CU PHAP LY VA PHUONG PHAP XAY DUNG, VAN HANH,
PANH GIA, CAl TIEN HE THONG BAO PAM CHAT LUQNG
1. Cac can cir phap ly:

- Théng tu s6 15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thang 6 nim 2017 cua B truong
Bo Lao dong - Thuong binh va X3 hoi Quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chat
lwong gido duc nghé nghiép;

- Théng tu s6 28/2017/TT-BLDTBXH ngiy 15 thang 12 nim 2017 ctua Bo Lao
dong-Thuong binh va Xa hoi Quy dinh hé thdng bao dam chat lwong cua co so gido duc
nghé nghiép.

2. Céc phuwong phdp xdy dung, vdn hanh, dinh gid va cdi tién hé thang bdoe dam chdt
lurong
2.1. Chu trinh PDCA

Nha truong van dung chu trinh PDCA trong qua trinh xay dung, van hanh, danh
gia va cai tién hé thong bao dam chat lugng PDCA hay Chu trinh PDCA (Lap ké hoach —
Thue hién — Kiém tra — Diéu chinh) 1a chu trinh cai tién lién tuc duoc Tién si Deming
gi6i thiéu cho nguoi Nhat trong nhitng nam 1950. Mac du luc dau 6ng goi la Chu trinh
Shewart dé tuong nho Tién si Walter A. Shewart — nguoi tién phong trong viéc kiém tra
chat luong bang thong ké & My tir nhitng ndm cubi caa thap nién 30. Tuy nhién Nguoi
Nhat lai quen goi né la chu trinh Deming hay vong tron Deming. Noi dung cua cac giali
doan cuia chu trinh nay cé thé tom tit nhu sau:

Chu trinh PDCA: Plan: 1ap ké hoach, xac dinh muc tiéu, pham vi, nguén luc dé
thuc hién, thoi gian va phuong phap dat muc tiéu. Do: Pua ké hoach vao thuc hién.
Check: Dua theo ké hoach dé kiém tra két qua thuc hién. Action: Thong qua céc két qua
thu dugc dé dé ra nhitng tac dong diéu chinh thich hop nham bat dau lai chu trinh véi

nhitng thong tin dau vao mai.
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2.2. Thyc hién phuong phéap phan tich SWOT

Phan tich SWOT la viéc danh gia mot cach chu quan céc dit liéu duoc sap xép
theo dinh dang SWOT duéi mot trinh tu logic d& hiéu, d& trinh bay, dé thao luan va dua
ra quyét dinh, c6 thé duoc st dung trong moi qua trinh ra quyét dinh.

Cac mau SWOT cho phép kich thich suy nghi hon 13 dya trén cac phan ung theo
thoi quen hoic theo ban ning, mau dugc trinh bay dudi dang mot ma tran 2 hang, 2 cot,

chi 1am 4 phan theo nhu hinh duéi day:

SWOT ANALYSIS

INTERNAL FACTORS

Strengths Weaknesses

Opportunities Threats

EXTERNAL FACTORS

Céc noi dung phan tich SWOT:

Strengths (S): Loi thé cua nha truong 1a gi? Cong viéc nao nha trudng dang lam
tt nhat (nghé dao tao “hot”, dich vu tot nhat, doi ngii giang vién gioi...)? Ngudn luc nao
nha trudng can, ¢ thé st dung? Uu thé ma nguoi khac thiy dugc ¢ nha truong l1a gi?
Phai xem xét van dé tir trén phuong dién ban than va cua nguoi khac. Can thyc té chir
khong khiém tén. Cac uu thé thudng duoc hinh thanh khi so sanh vai céc truong khac, &
cac nganh/nghé dao tao. Yéu cau: can phai duoc duy tri, sir dung ching lam nén tang va
don bay.

Weaknesses (W): C6 thé cai thién diéu gi? Cong viéc nao minh lam tét nhat? Can
tranh, can tranh 1am nhiing gi? Phai xem xét van dé trén co s& bén trong va ca bén ngoai.
Nguoi khac c6 thé nhin thay yéu diém va ban than minh khong thay. Vi sao cac truong
khac c6 thé 1am tot hon truong minh? Can phai nhan dinh mot cach thuc té va ddi mat
vé6i sy that. Yéu cau: can duoc stra chira, thay thé hoic cham dut.
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Opportunities (O): Co hoi tét dang & dau? Xu hudng dang quan tim nao da biét?
Co hoi c6 thé xuat phat ty su thay doi cdng nghé va thi truong lao dong...Phuong thirc
tim kiém hitu ich nhat I ra soat lai cac wu thé ciia minh va tu dat cau hoi liéu cac uu thé
d6 c6 mo ra co hoi mai ndo khdng? Va nguoc lai ra soat cac yéu diém cua minh va tu dat
cau hoi liéu co co hoi nao xuat hién néu loai bo chung dugc khong? Yéu cau: can duoc
tan dung, uu tién, nam bét kip thoi; xay dung va phat trién trén nhimg co hoi da xac dinh.

Threats (T): Nhang tro ngai dang gap phai? Cac truong khac dang lam gi? Thay
d6i cdng nghé co nguy co gi véi nhitng nghé dang dao tao hay khdng? Liéu c6 yéu diém
nao dang de doa chét lwong dao tao khdng? Cac phan tich nay thuong gip tim ra nhiing
viéc can phai lam va bién yéu diém thanh trién vong.

Y&u cau: can dua ra nhitng nguy co nay vao ké hoach nham dé ra cac phuong an
phong bi, giai quyét va quan ly.

Thyc hién phuong phap phan tich SWOT:

- Ung véi 04 yéu té caa mé hinh SWOT, trong m&i 6, nhin nhan lai va viét ra cac
danh gia du6i dang gach dau dong, cang rd rang cang tot;

- Thang than nhin nhan va khdng bo st trong qué trinh thdng ké; quan tam dén
quan diém moi nguoi;

- Bién tap lai, x04 bo nhitng dic diém trung l3p, gach chan nhitng dic diém riéng
biét, quan trong; phan tich y nghia ctia chung;

- Vach rd nhitng hanh dong can l1am, nhu cang cé cac ky ning quan trong, loai bo
cac mat con han ché, khai thac cac co hoi, bao vé ban than khoi cac nguy co, rii ro;

- binh ky cap nhat biéu d6 SWOT, lam ting thém tinh hoan thién va hiéu qua cho
ké hoach. Phuong phap phan tich SWOT thuong dung dé phan tich khi xay dung chinh
sach cua truong.

2.3. Xay dwng muc tiéu chdt lweng theo nguyén téc SMARTER

SMARTER

alal o
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SMARTER Ia chit viét tit cua c4c chir: S — Specfic: Cu thé, M — Measurable: Po
luong duoc, A — Agreed: Thong nhét, R — Realistic: Thuc té, T — Timebound: C6 khung
thoi gian, E — Engaged: Co su tham gia cua moi nguoi, R — Relevant: Su lién quan.

Loi ich: Viéc xay dung muc tiéu theo nguyén tic SMARTER sé& gilp nha truong
hoan thién cac muc tiéu chat luong va loai bé nhitng muc tiéu khong phu hop, dong thoi
tao diéu kién thuan loi cho qué trinh trién khai thuc hién va quan ly muc tiéu.

- Specific: Cu thé Trudc tién can tra 10i cau hoi: “Muc tiéu gi? Trong pham vi
nao?” Viée xac dinh rd dbi tuong muc tiéu s& hinh thanh co s& nhat quéan cho viéc theo
ddi, danh gia két qua thyuc hién va trién khai cac hoat dong khic phuc twong tng. Cin ctr
vao chinh sach chat luong dé xac dinh pham vi, linh vuc cy thé.

- Measurable: Po luong duoc Nghia 1a thude do dé xac dinh mie d6 dat duoc két
qua mong mudn. Mot muc tiéu tét can tra loi duoc cau hoi “C6 cach nao dé danh gia mirc
d6 dat duoc muyc tiéu?”, “Cac s liéu va hé thdng cap nhat, xir ly s liéu c6 sin sang cho
viéc danh gida mirc d6 dat muc tiéu?”. Mot muc tiéu nhu: “Nang cao chat luong, hiéu qua
hoat dong” 1a mot muc tiéu vira chung chung, vira khong do luong duoc; 6 muc tiéu mai
nghe qua thi thdy c6 vé do luong dugc, nhung khi thuc sy xem xét viéc do ludng muc do
thuc hién thi lai khong tra loi dugc cac cau hoi ¢ trén.

- Agreed: Thdng nhat Muc tiéu chat luong tét 1a mét phan cua hé thdng muc tiéu
chung cua truong. Muc tiéu chat lwong can bao dam su lién quan va tinh théng nhat véi
cac muc tidu phat trién chung cua truong duoc dé cap trong: “Quy ché té chirc hoat dong
cua trudng, chién lugc phat trién truong”. ..

- Realistic: Thuc té Muc tiéu duoc dit ra khdng phai chi dé thé hién “mong mudn”
vién vong, ma can phai rat thyc té va c6 kha ning dat duogc (tinh kha thi). Thong thuong,
tinh thyc té cia muc tiéu phu thudc vao 2 co sé 1a “tinh day du, dang tin cay” cua két qua
phan tich sb liéu vé tinh trang hién tai va “su thoa dang, kha thi” cua ké hoach thuc hién.

- Timebound: C6 khung thoi gian Trong qua trinh thiét 1ap muc tiéu ding bo qua
cau hoi “muc tiéu can phai dat duoc vao thoi diém nao? khi nao hoan thanh?”. Cac Muc
tiéu can thé hién “diéu dinh tim kiém” cho mot giai doan véi thoi han cu thé, nham phan
anh méi quan hé mang tinh “thoi diém” giita thuc trang va ké hoach thuc hién cu thé.
Chu ky Muc tiéu duoc xac dinh trung véi chu Ky cia nam tai chinh, thuong 1a nam

duong lich. Tuy nhién, d6i véi nha truong thuc hién theo nam hoc.
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- Engaged: C6 sy tham gia cua moi nguoi Py 1a diém luu y quan trong trong thiét
lap va quan ly muc tiéu. Giap tang cuong do tin cay va su phu hop cua muc tiéu do co
day du thong tin va sy phan bién tich cuc tir moi ngudi, mat khac khuyén khich tinh than
“lam chu” cua c4c cip va ca nhan lién quan. Nhu vay, ngay ca khi quan Iy bo phan tu
minh dua ra cac muc tiéu va ké hoach thich hop, thi viéc huy dong su tham gia cua nhiing
nguoi lién quan van 1a diéu nén 1am, nhim tao diéu kién va mai truong tét nhat cho viéc
trién khai.

- Relevant: Sy lién quan Muc tiéu chit lugng tot can bao dam 1a mot phan cua hé
théng trién khai chinh sach chat lwong hay muc tiéu can gan véi cac chi tiéu hoat dong
trong yéu vé chat luong. “Sy lién quan” 1a mot tiéu chi hét sac quan trong, quyét dinh
dén vai tro va gié tri cia muc tiéu chat luong cho céac nd luc cai tién va ting hiéu qua hoat
dong cuaa nha truong. Ngoai ra, Muc tiéu con phai bao dam phan anh nhiing wu tién quan

Iy trong giai doan tiép theo...
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- Cac
van ban

phap quy

cAu tur
doanh
nghi¢p

Nguyén
vong cua
nguoi
hoc

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

Chinh séch chat luong
Muc tiéu chat luvong

A

- Tu danh gia chét
lugng co s¢ giao
duc nghé nghiép

- Ty danh gia
chuong  trinh  dao

KH va t6 chac
thuc hién noi
dung quan ly chat
lugng

—

A

A 4

- Panh gia hé thong

BBCL

- Cai tién hé thdng

BbBCL

v

\4

Tuyén sinh
dau vao

1. Hoat dong day va hoc

2. Chuong trinh, gido trinh dao tao

3. Bdi ngii can bd quan ly, nha giao,
vién chure, ngudi lao dong

4. Co so vat chat, trang thiét bj dao
tao, thu vién

5. Dich vu nguoi hoc va sau khi tét
nghiép

A

¥

Chudn dau
ra

- Sb tay

- Hé théng thdng tin bao dam chit lwong

bao dam chit luong

- Cac quy trinh/ cong cu o ’
- H¢ thong tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chat lugng
- Biéu mau
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C. QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE

Quy trinh xay dung, van hanh, danh gia va cai tién hé thong bao dam chat luong

gom céc budc sau:
Buéc 1. Cong tac chuan bi
1. Hoan thién t6 chuc va nhan su bao dam chat luong.

a) Hiéu truang quyét dinh thanh lap don vi;

b) Giao nhiém vu don vi phu trach bao dam chat lugng (TT,KT&BPCL: Phong
Thanh tra, Khao thi va Bao d¢am chit luong);

- Chu tri, phdi hop voi cac don vi nha truong 1ap ké hoach va té chtc thuc hién
xay dyng, van hanh, danh gia va cai tién hé thdng bao dam chét luong. Ké hoach trinh
Hiéu truong phé duyét;

- Pon dbc, kiém tra, giam sat va dé xuit cac bién phéap thuc hién xay dung, van
hanh va cai tién hé thong bao dam chét luong dung tién do, hiéu qua va dam bao chat
luong;

- B4o céo két qua xay dung, van hanh va cai tién hé théng bao dam chat luong
theo yéu cau cia nguoi dimg dau co s gido duc nghé nghiép.

2. Panh gia tinh hinh thuc té cua truong va cac diéu kién bao dam chat luong cua nha
truong.

3. Lap ké hoach xay dyng va cai tién hé théng bao d¢am chit luong.

4. Huéng dan xay dung, cai tién va 4p dung hé thdng bao dam chit luong.

Buéc 2. Xay dung hé théng bae dam chat lweng

1. Xay dung muc tiéu chat lugng va chinh sach chit lwong.

- Phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chat lugng chu tri xay dung muc tiéu
chat lugng va chinh sach chat luong caa truong trinh Hiéu truong phé duyét.

- Muc tiéu chét lugng dugc xay dung tir muc tiéu cia cac phong; khoa; trung tam
trong trudng, phi hop vai chinh sach chat lugng cua trudng.

- Puoc ra soat, diéu chinh, bo sung, cap nhat phi hop véi thuc té phat trién cua
nha truong va cac quy dinh lién quan.

2. Xay dung so tay chat lugng
- Phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chat luong xay dung s6 tay chat luong

trinh Hiéu truéng phé duyét.
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- S6 tay chat lwong phan anh trung thuc, chinh xac cac quy dinh vé hé théng bao
dam chat lwgng caa nha truong.

- Pugc ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phi hop vai thuc té phat trién cua
nha truong.

3. Xay dung hé théng quy trinh bao dam chét lugng

- Phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chat luong phdi hop voi cac phong/ khoa/
trung tdm xay dung hé théng quy trinh bao d¢am chat luong.

- Céc phong; khoa; trung tdm tlly vao chiic ning, céng viéc cua minh dé xay dung
hoac cai tién cac quy trinh phi hop.

Budéc 3: Tham dinh, nghiém thu hé thong quy trinh bao dam chat luwgng

- Phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chat luong tong hop hé théng quy trinh
bao dam chat luong cia cac phong da xay dung giri Hoi dong tham dinh, nghiém thu xem
Xet.

- Hoi ddng tham dinh, nghiém thu hé théng quy trinh bao dam chat luong hop, dua
ra quyét dinh.

Bwéc 4: Phé duyét va van hanh hé théng quy trinh baoe dam chit lweng

- Hiéu truong ky duyét hé théng quy trinh bao dam chat leong va quyét dinh ap
dung hé thdng quy trinh bao dam chét luong trong toan trudng.

- Phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chat lugng gui cac quy trinh dd dugc phé
duyét téi cac phong/ khoa/ trung tdm dé luu va thuc hién.

Buwéc 5: Panh gia, cai tién hé théng bao dam chét lwgng va thuc hién ché dd bao cao
1. Bdnh gid hé thong bdo dam chat luwong

- Hang nam, phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chat luong xay dung ké hoach
danh gia hé théng bao dam chat lugng cua truong trinh Higu trudng phé duyét.

- Cac phong/ khoa/ trung tam viét bao cao danh gia cong tac bao dam chat luong
giri vé phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chat lugng dé tong hop, béo cao véi cac
noi dung:

+ Sy phU hop va két qua thuc hién muc tiéu chat lugng caa nha trudng.

+ Su phu hop va két qua van hanh hé thong céac quy trinh bao dam chat luong.

+ Két qua thyc hién hé théng cac quy trinh bao dam chat luong ctia don vi minh.
Phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chat lugng cin cit vao bao céo cong tac bao dam
chat lugng cua cac phong/ khoa/ trung tam guri vé, viét bao cdo danh gia hé thong bao
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dam chat lwong cap trudong dbi voi timg dot danh gia, 1ay y kién dong gop cia cac don vi,
can bo, gido vién, cac doan thé dé tong hop, hoan thién bao cao danh gia hé théng bao
dam chat lugng trinh Hiéu truong phé duyét.
2. Thyc hién cdi tién

- Cin ctr bao cao danh gia hé thong bao dam chat luong cua trudng, phong Thanh
tra, Khao thi va Bao dam chat luong tong hop, phén tich va dé xuat ké hoach cai tién.

- Lay y kién cua céc to chirc Pang, doan thé, cac doanh nghiép tiép nhan HSSV
dén thuc tap,... Tong hop va hoan thién ké hoach cai tién trinh Hiéu truong phé duyét.

- Trién khai cac phong/ khoa/ trung tam thuc hién ké hoach cai tién.

- Thuyc hién bao céo co quan quan ly cip trén

- Phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chét luong cin ct két qua xay dung, van
hanh, danh gia va cai tién hé thdng bao dam chat luong cua truong, viét bao cao hé théng
bao dam chat luong cua truong theo mau tai Phu luc sé 02 Théng tu sé 28/2017/TT-
BLDTBXH ngay 15/12/2017, trinh Hiéu truong phé duyét.

- Guri b4o céo hé théng bao dam chat luong cua trudng cho S& Lao dong TBXH
Ha noi, Tong cuc Giéo duc nghé nghiép trude ngay 31 thang 12 hang nam.
D. CAC NQI DUNG BAO PAM CHAT LUQNG
1. Bdo dam chdt lugng hoat déng day va hec

a) Cac noi dung bao dam chét luong hoat dong day va hoc

T6 chirc tuyén sinh; nhap hoc; xay dung ké hoach dao tao/thdi khoa biéu; thuc
hién tién d6 dao tao; giang day/hoc tap; thuc tap/két hop san xuit; nghién ctu khoa hoc;
hop tac qudc té; lién két dao tao; danh gia két qua hoc tap; kiém tra két thiic mé dun/mén
hoc; quan 1y diém hoc tap; t6 chic hoc lai, thi lai; thi tot nghiép; cap phat van bang -
chtng chi; xac nhan vin bang — chang chi, cap lai chiing nhan tét nghiép.

b) So do méi lién hé gitra cac hoat dong

T chuc tuyén sinh > Nhap hoc

A

XD ké hoach dao tao

A 4

Theo doi, thuc hién KH

v 2

HT quécté |el NCKH |¢ Giangday | | Hoctap || Thuctdp | | LK dao tao




2. Bdo dam chdt lwong chuwong trinh, gido trinh dao tao

a) Chuong trinh dao tao: Pang ky nganh nghé dao tao; xay dung chuong trinh dio

tao; phat trién chuong trinh; cip nhat, d6i mgi chuong trinh dao tao;

b) Gido trinh: T4 chuc bién soan, lua chon gido trinh; cai tién, doi méi gido trinh,

hoc ligu.

¢) So 6 mdi lién hé giira cac noi dung

Xac dinh nganh nghé can XD

CTbT

v

bang ky nganh dao tao

v

Xay dung CTDT

v

Hoan thién CTDT

¢ \ 4 ¢
Phéat trién CTDT phu hop Cap nhat d6i méi CTDT Xay dyng HT gido trinh
t f ]

Bién soan giao trinh

A 4

Hoan thién, in 4n GT

v v
Dung lam TL giang Dung lam TL cho
day HSSV
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3. Bdo dam chdt lweng can bé qudn 1y, nha gido, vién chic, nguoi lao déng

a) Cac noi dung bao dam chat luong can bd quan ly, nha gido, vién chic, nguoi
lao dong:

- Tuyén dung: Théng tin tuyén dung; phuong phap danh gia, tuyén dung;

- Pao tao, bdi dudng: Hoc tap, nang cao trinh d6; bdi dudng nghiép vu; bdi dudng
gido vién; bdi dudng ki nang tai doanh nghiép;

- Quan ly lao dong: Quan Iy hd so; quan ly thoi gian; quan ly chat lwong cong
ViéC;

- Ché d6: Quan tién luong/tién cong; bao hiém; huu tri; xay dung ché d6 noi bo;

- Khen thuong, ky luat: Banh gia, danh gia lai; thi dua; khen thuong; ky luat;
khiéu nai, t6 céo;

- Phan cong, bd nhiém: Quy hoach; b6 nhiém; phan cong/diéu chuyén.
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b) So @6 mdi lién hé giira cac nodi dung

A 4

Tuyén dung

\ 4

Thang tin tuyén dung

A 4

Pao tao boi dudng

A 4

Phuong phap tuyén dung

Hoc tap nang cao trinh do

Boi dudng nghiép vu

B6i dudng giang vién

Quan ly can b, nha
gido, NLb

Quan ly lao dong

A\ 4

Quan Iy hd so

A 4

Quan ly thoi gian

Quan ly CL cong viéc

Quan ly lvong, tién cong

Ché do

.4*

A 4

Bao hiém

Huu tri

XD ché d6 noi bo

Khen thuong, ky luat

v

Thi dua

Y

Khen thuéng

v

Ky luat

A 4

Khiéu nai, t céo

Phan céng nhiém vu

Quy hoach
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B nhiém

\ 4

Phan cong, diéu chuyén




4. Bdo dam chdt lwong co sé vt chat, trang thiét bi dao tao, thu vign:
a) Co s& vat chat, trang thiét bi dao tao:
- Mua sam: Mua hang; quan Iy nha cung cap; tiép nhan,ban giao;
- Luu trir: Quan ly danh muc; quan ly kho; quan ly phong hoc, xuong thuc hanh;
- Quan ly trinh trang: Bao tri, bao dudng; sira chita; cap phat vat tu;
- Kiém k&, thanh ly.
b) Quan ly thu vién:
- T6 chirc hoat dong thu vién;

- Phét trién thu vién sb.
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c) So 6 mdi lién hé giira cac noi dung

Co s& vat chat

Thu vién

Y

Mua hang

\ 4

Quan ly nha cung cap

A 4

Tiép nhan — ban giao

Quan ly danh muc

v

Quan ly kho

_4 Quan ly phong hoc, xuong TH

Bao tri, bao dudng

Cép phét vat tu, trang thiét bi

Stra chira

Mua saém
—
Luu tri
—
Quan ly tinh trang
Kiém ke, thanh ly
—

DS tai san kiém ké

DS tai san thanh ly

Nhap sach, GT, TLTK

Muon sach

A 4

Thu vién
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Tra sach

Xur ly mat mat

Thanh ly

Phét trién thu vién s6




5. Bdo dam chdt lweng cong tac HSSV, dich v nguoi hoc

a) Cac noi dung bao dam chat lugng cong tac HSSV:

Quan Iy hd so; khen thuong, Ky luat; danh gia két qua rén luyén; cong tac giao
vién chu nhiém; giai quyét cac yéu cau; ché do chinh sach; quan Iy doan vién; Hoat dong
ngoai khda, xa hoi.

b) Dich vu nguoi hoc:

- Quan ly ky tdc x4;

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

do y kién.
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¢) So dd vé& mdi lién hé giira cac noi dung

A\ 4

Quan Iy hd so

Khen thuong, ky luat

Y

Danh gia KQ ren luyén

A\ 4

Cdng tdc GVCN

»|  Quan Iy HS - SV

Giai quyét yéu cau

A 4

Ché do chinh sach

Quan ly doan vién

Cong tac HS - SV

+ Hoat dong ngoai khoa

= Co s& vat chat
» Quan ly KTX
Quan ly noi tra
» DichvuHS-SV —{  Dich vu viéc lam
» DichvuHS-SV | || Dich vu y té

L Dich vu an udng
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IV. DANH MUC HE THONG TAI LIEU

Danh muc hé théng tai liéu bao gom:

1. Chinh sé&ch chat luong.

2. Muc tiéu chét luong.

3. Sb tay chat luong.

4. Quy trinh, cong cu va céc biéu mau

Cac hoat dong bat budc phai xay dung quy trinh, cdng cu bao dam chat luong, bao
gom: Xay dung, lya chon, chinh stra, bo sung chwong trinh, gido trinh dao tao; tuyén
sinh; kiém tra, thi, xét, cong nhan tét nghiép; danh gia két qua hoc tap, rén luyén, cip van
bang, ching chi cho ngudi hoc; tuyén dung, quy hoach, dao tao, bdi dudng, danh gia,
phan loai nha gi4o, can bo quan ly; quan ly, sir dung, bao tri, bao dudng thiét bi; quan Iy
xudng; khao sat hoc sinh sau tét nghiép; khao sat doanh nghiép, don vi str dung lao dong.

CAC QUY TRINH BAO PAM CHAT LUQNG

T TEN QUY TRINH MA SO HIEULUC | GHI
THIHANH | CHU
1 Quy trinh danh gia, phan loai CBQL, Nha QTO1VP 30/3/2023
gido, VC, NLb
2 Quy trinh dao tao, boi duong CBQL, Nha QT02VP 30/3/2023
gido, VC & NLD
3 | Quy trinh nang luong QTO7VP 30/3/2023
4 | Quy trinh ky luat ngudi lao dong QT08VP 30/3/2023
QT11VP 30/3/2023

5 | Quy trinh khai thac, lwu trit hd so, tai liéu

6 | Quy trinh thanh tra cong tac giang vién QTOITTKT&BDCL | 30/3/2023

Quy trinh t& chic thi két thic mén hec, | QTO3TTKT&BDCL 30/3/2023

modul 1an 1 va 1an 2

9 | Quy trinh tu danh gi4 chit luong QTOATTKT&BDCL | 30/3/2023

10 | Quy trinh khao sét HS-SV QTOSTTKT&BDCL | 30/3/2023

11 | Quy trinh khao sat can b, vién chic, NLD QTOSTTKT&BDCL | 30/3/2023

12 | Quy trinh dao tao theo tin chi QTOIBT 30/3/2023

QTO2DT 30/3/2023

13 | Quy trinh lién két dao tao
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14 | Quy trinh mé ma nganh QTO3DT 30/3/2023
15 | Quy trinh t chuc hoc lai QT04DT 30/3/2023
Quy trinh thuc hién nghién ctu khoa hoc, QTO5DT 30/3/2023
16 | % e x -
sang kien, cai tien kinh nghiém
17 | Quy tinh td chic cho nha gido thuc tap tai QT06DT 30/3/2023
doanh nghiép
18 | Quy trinh xay dung tién do dao tao QTO7DT 30/3/2023
Quy trinh xay dung, chinh swra bai giang, QTO8DT 30/3/2023
19 | =0 N e
gido trinh luu hanh ndi b
20 | Quy trinh xay dyng, chinh sita CTDT QT09DT 30/3/2023
,; | Quy trinh quan Iy, cdp van bing, ching QT10DT 30/3/2023
chi cho nguai hoc
55 | Quy trinh quan 1y diém hoc tap, diém rén QTLIDT 30/3/2023
luyén
23 | Quy trinh xét, cdng nhan tét nghiép QTI2DT 30/3/2023
24 | Quy trinh chinh sita CTDT, CTMH/modul QT16DT 30/3/2023
25 | Quy trinh mua sim VAt tu tai san QT01QT 30/3/2023
26 | Quy trinh diéu chuyén tai san QT02QT 30/3/2023
57 | Quy trinh sira chiva, bao trl, bio dudng tai QTO3QT 30/3/2023
san
28 | Quy trinh kiém ké tai san QT04QT 30/3/2023
29 | Quy trinh thanh Iy tai san QTO5QT 30/3/2023
Quy trinh thyc hién thu tuc di chuyén QTO9QT 30/3/2023
30 | nghia vu quan sy va quan Iy doi véi nam
HSSV trong d6 tuoi nhap ngti ¢ ndi trd
31 | Quy trinh kham stc khoe cho HSSV QT10QT 30/3/2023
32 | Quy trinh quan ly HSSV nai trd, ngoai trd QT11QT 30/3/2023
33 | Quy trinh thyc hién dang k¥ tam tri d6i QT12QT 30/3/2023
véi HSSV
34 | Quy trinh tuyén sinh QTOITS&TT 30/3/2023
QTO2TS&TT 30/3/2023

35

Quy trinh nhap hoc hoc sinh — sinh vién
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Quy trinh khao sat thuc trang viéc lam cua QTOSTS&TT 30/3/2023

36 | HSSV truong CPKTKTTU sau khi tét

nghiép
g7 | Quy trinh bién soan, chinh sira gido trinh, QTO1K 30/3/2023
bai giang luu hanh ndi bo
gg | Quy trinh td chuc cho nha gido thuc tap tai QTO2K 30/3/2023
doanh nghiép, co quan chuyén mon
QTO3K 30/3/2023

Quy trinh huéng dan sinh vién thuc hién

39 chuyén dé, khoa luan tét nghiép

V. QUAN LY SO TAY BAO PAM CHAT LUQNG

1. Phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chat lugng xay dung Sb tay bao dam
chat lugng theo miu tai Phy luc s6 01 kém theo Théng tu s6 28/2017/TTBLDTBXH
ngay 15/12/2017 trinh Hiéu truéng phé duyét. S6 tay bao dam chét luong dam bao phan
&nh trung thuc, chinh xac cac quy dinh vé hé théng bao dam chat lwong caa nha truong.
Phong DPBCL-KT c¢6 trach nhiém ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phi hop véi thuc
té phat trién cua nha trudng va su thay dbi dinh hudéng chién lugce hay quy dinh khac cé
lién quan.

2. Béi tuong str dung So6 tay bao dam chét luong 12 Ban giam hiéu nha truong;
phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chat lugng; cac phong, ban; truéng céc khoa, bo
mén, trung tdm va toan thé can bd quan ly, nha gido, nhan vién thudc truong. S6 tay bao
dam chét luong chi dugc phan phéi t6i co quan ching nhan, cac co quan c6 thim quyén
khéc, doanh nghiép hoic cac té chic, ca nhan bén ngoai khi dugc Hiéu truéng chip
thuan.

3. S6 tay bao dam chat luong duoc kiém soat, quan ly theo cac noi dung tén tai
licu, ma hiéu, 1an ban hanh, ngay ban hanh, sé trang. So6 tay bao dam chét luong trudc khi
gui téi cac don vi trong truong phai ky tén.

4. Phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chét luong chiu trach nhiém theo dbi,
kiém soat, phan phéi S6 tay bao dam chét luong ciing nhu cac ban sira doi, hiéu chinh sau
nay. Khi truong c6 nhitng thay doi vé t6 chic hay phuong thuc hoat dong, S6 tay bao

dam chat lugng s& duogc hiéu chinh va phan phdi lai.
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5. Quyén sao chép: Moi su sao chép Sé tay bao dam chat lugng phai duoc su dong
y cua phong Thanh tra, Khao thi va Bao dam chit lugng, phé duyét cua Hiéu truong va

chi duoc sao chép tir ban gbc./.
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