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I. GIOI THIEU CHUNG

S6 tay chat lwong 13 tai liéu tong quat, xac dinh pham vi ap dung; chinh sach va
muc tiéu chét luong; gidi thi€u hoat dong va co cAu td chire, chirc nang nhiém vy cua co
quan; cac yéu cau cia hé théng quan 1y chit luong; danh muyc cac quy trinh, thi tuc da
ban hanh,... dé Lanh dao va cic can b chi chdt cta co quan lam co s¢ diéu hanh hé
théng quan 1y chét luong cua trudng minh.

1.1 Lijch siephat trién
1.1.1 Théng tin chung vé truong

Tén truong (tiéng Viét va tiéng Anh):

TRUONG CAO PANG CONG PONG HAU GIANG

HAU GIANG COMMUNITY COLLEGE

Tén viét tit: CDCDHG

Co quan/B chii quan: Uy Ban Nhan dan(UBND)tinh Hau Giang.

bia chi: Puong 19/8, xa Vi Tan, thanh phé Vi Thanh, tinh Hau Giang.

S6 dién thoai lién hé: 02933870190, s6 fax: 02933876175.

E-mail: hgcc@hgcc.edu.vn

Niam thanh 14p trudng (theo quyét dinh thanh 14p): Nam 2005 1a Truong Cao dang
Cong dong Hau Giang.

Thoi gian bat dau dao tao khoa I: Nam 2006

Thoi gian cap bang t6t nghiép cho khoa thir nhat: Nam 2009

Loai hinh truong dao tao: Cong lap:

1.1.2 Lich sir phét trién

Truong Cao dang Cong ddng Hau Giang duogc thanh lap vao nim 2005, theo Quyét
dinh sé: 4128/QD-BGD&DT ngay 01/8/2005 cua Bo Gido duc va Pao Tao, Truong
Cao dang Cong dong Hau Giang da ting budc hoat dong va phat trién khdng nging va
chiu su quan ly Nha nuéc cua Bo Giao duc va Pao tao.

Cubi niam 2005 UBND tinh Hau Giang c6 Cong vian s6 2837/UBND, ngiy
13/12/2005 vé& viéc uy quyén cho S& GD&DT Héu Giang quan 1y truong CDCD Hau
Giang vé 04 mat:

1. Quéan Iy cong tac t6 chirc-can bd ctia Truong

2. Quan Iy vé& Ké hoach dao tao ctia Truong



3. Kiém tra cong tac thu, quan 1y va str dung cac ngudn tai chinh

4. Chi dao vé cong tac xay dyng co ban ciia Truong.

DPén cudi nim 2011 khi c6 Théng tu sé 47/2011/TTLT-BGDDT-BNV, ngay
19/10/2011 cta B§ GD&DT va Bo N§ vu ra doi; thi UBND tinh Hau Giang c6 cong
vin s6 1192/UBND-TH, ngay 30/7/2012 vé viéc chuyén Truong CDCP Hau Giang tir
true thuoc UBND tinh thanh truc thudc sé Gido duc va Dao tao.

Pén cudi nam 2015 UBND tinh Hau Giang c6 Cong vin sb: 1658/UBND-TH, ngay
06/10/2015 vé viéc chuyén truong Cao dang Cong dong Hau Giang tir truc thudc So
Gido duc va Dao tao thanh tryc thugc Uy ban Nhan dan tinh Hau Giang.

Pén dau nam 2017 Bo Lao dong Thuong binh Xi hoi c6 Coéng van sb
205/BLDTBXH, ngay 18/01/2017 ban giao chic ning quan Iy nha nude vé Gido duc
nghé nghiép d6i véi cac truong Cao dang, Trung cap chuyén nghiép tir B GD&DT
sang Bo LDTB-XH.

1.2 Co céu td chirc va nhén su ciia Truong
1.2.1 V& co cau td chiic

Truong hién c6 13 Phong, khoa, chirc ning: Phong Hanh chinh-Tong hop, Pao tao-
Nghién ciu Khoa hoc-Hop tac Quéc té, Khao thi-Bam bao chét lwong, Ké hoach-Tai
chinh, Quan tri-Thiét bi-Thu vién, Céng tac chinh tri Hoc sinh-Sinh vién; Khoa Su
pham, Khoa Co ban, Khoa Y-Dugc, Khoa Kinh té-K§ thuat, Trung tdm Tin hoc-Ngoai
ngir va Lién két dao tao, Co s¢ 3, Truong Mam non thuc hanh, phéi hop tot va phuc vu

hiéu qua cho muc tiéu dao tao cua nha truong.



1.2.2. So do to chic
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1.3 Chirc ning, nhiém vu
1.3.1 Chirc ning nhiém vu cia truong

Truong Cao dang Cong ddng Hau Giang c6 nhiém vu va quyén han

a) To chirc dao tao nhan luc truc tiép cho san xuat, kinh doanh, dich vu & cac
trinh d6 cao dang, trung cap, so cip va dao tao thudng xuyén theo quy dinh nham trang
bi cho ngudi hoc ning luc thie hanh nghé twong xtng véi trinh do dao tao, co sic khoe,
dao duc; cd trach nhiém nghé nghiép; c6 kha ning sang tao, thich ung voi méi truong
lam viéc trong béi canh hoi nhap qudc té; bao dam nang cao ning suat, chat lugng lao
dong; tao diéu kién cho nguoi hoc sau khi hoan thanh khoa hoc ¢6 kha ning tim viéc
lam, tu tao viéc 1am hoic tiép tuc hoc 1én trinh d6 cao hon;

b) T6 chtc bién soan hoic lra chon, phé duyét va thuc hién cic chuong trinh,
gido trinh ddo tao d6i voi nganh, nghé dugce phép dao tao theo quy dinh cua Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi, Bo Gido duc va Pao tao;

c) Xay dung ké hoach tuyén sinh, t6 chac tuyén sinh ddo tao theo quy dinh cua
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Bo Gido duc va DPao tao;

d) T6 chic cac hoat dong dao tao; kiém tra, thi, xét céng nhan tét nghiép va in
phdi bang, quan ly, cap phat, thu hoi, hiy bo bang tét nghiép cao dang, bang tét nghiep
trung cap, chang chi so cap, chung chi dao tao theo quy dinh cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi, Bo Gido duc va DPao tao;

d) Tuyén dung, quan ly giang vién, can bo quan ly, vién chtc, nhan vién cia
truong da vé s luong, phu hop véi nganh, nghé, quy mé va trinh d6 dao tao theo quy
dinh cua phap luat;

e) Phdi hop véi cac doanh nghiép, té chirc, ca nhan, gia dinh ngudi hoc trong
hoat dong gido duc nghé nghiép;

g) Thuc hién dan cha, cong khai trong viéc thuc hién cac nhiém vu dao tao,
nghién ciu, tng dung céc két qua nghién cau, chuyén giao cong nghé vao thuc tién san
xuat, kinh doanh, dich vu va hoat dong tai chinh; c6 co ché dé ngudi hoc tham gia ddnh
gid hoat dong dao tao, giang vién tham gia danh gia can bg quan ly, vién chuc va nhéan
vién cua nha truong;

h) Quan ly, sir dung dat dai, co s& vat chat, thiét bi va tai chinh cua truong theo

quy dinh cua phép luat;



i) Quyét dinh thanh lap cac don vi truc thudc trudng theo co cu td chirc da dugc
phé duyét trong quy ché té chac, hoat dong cua truong; quyét dinh b nhiém, mién
nhiém, cac chirc vu tir cip truong phong, khoa va turong duong tré xubng theo quy dinh;

K) Phdi hop véi doanh nghiép, co s san xuét, kinh doanh, dich vu trong hoat
dong dao tao vé 1ap ké hoach dao tao, xay dung chuong trinh, gido trinh dao tao; to
chuc giang day, huéng dan thuc hanh, thuc tap, danh gia két qua hoc tap cua nguoi hoc.
Lién doanh, lién két véi cac to chtc kinh té, gido duc, nghién ciru khoa hoc trong nuéc
va nudc ngoai theo quy dinh caa phap luat nham nang cao chat luong dao tao, gin dao
tao vai viéc lam va thi truong lao dong;

) Sir dung ngudn thu tir hoat dong dao tao, khoa hoc, cong nghé, san xuat, kinh
doanh va dich vu dé dau tu xdy dung co so vat chat cia truong, chi cho cac hoat dong
dao tao va bo sung nguon tai chinh cia truong theo quy dinh cua phép luat;

m) Puoc Nha nuéc giao hoic cho thué dat, giao hoic cho thué co so vat chat;
dugc hd tro ngan sach khi thuc hién nhiém vy Nha nudc giao theo hop déng dit hang;
dugc huong cac chinh sach wu dai vé thué va tin dung theo quy dinh cua phép luat.

n) Thuc hién ché o thong tin, bdo cdo va chiu sy kiém tra, thanh tra ctia Bo Lao
dong-Thuong binh&Xa hoi, B6 Gido duc va Dao tao, cac nganh co lién quan va Uy ban
nhan dan cép tinh noi co s& gido duc dai hoc dit tru sé hoac co td chirc hoat dong dao
tao theo quy dinh.

0) Cac nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia phap luat.

2. Quyén ty chu cua Trudng Cao ding Cong dong Hau Giang thyc hién quyén tu
chu theo quy dinh tai Piéu 25 cta Luat Gido duc nghé nghiép va cac quy dinh sau day:

a) Quyét dinh muc ti€u, st mang, chién Iuoc va ké hoach phat trién cta nha
truong;

b) Quyét dinh thanh lap bo may td chuc, phat trién doi ngii giang vién, can bo
quan ly, vién chirc, nguoi lao dong trén co s chién lugc va quy hoach phét trién nha
truong;

¢) Thu, chi tai chinh, dau tu phat trién cac diéu kién bao dam chét luong dao tao
theo quy dinh cua phép luat; quyét dinh muc thu gia dich vu dao tao twong (ng voi diéu
kién bao dam chit luong dao tao dbi voi chuong trinh dao tao chit lwgng cao va cac quy

dinh vé ty chu tai chinh d6i voi truong cao dang theo quy dinh;



d) Tuyén sinh va quan 1y ngudi hoc; phat trién chuong trinh dao tao; t chuc bién
soan hodc luya chon gido trinh gidng day phu hop vé1 myc ti€u dao tao cua tirng chuong
trinh dao tao theo quy dinh cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, B Gido duc va
Dao tao;

d) T6 chirc trién khai cac hoat dong nghién ciru khoa hoc va cong nghé, hop tac
quéc té theo chién luoc va ké hoach phat trién cia nha trudng; bao dam chét luong dao
tao cua nha truong; lga chon td chtrc kiém dinh chét luong gidao duc nghé nghi¢p dé
dang ky kiém dinh;

e) Ban hanh quy ché t6 chirc, hoat dong cua trudng; quy dinh chic ning, nhiém
vu cua céac té chue truc thudc truong;

g) Hiéu truéng quyét dinh vi tri viéc 1am, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép va sd lugng nguoi lam viée trong tong s6 nguoi lam viée duoc cap co tham
quyén giao theo quy dinh cta phap luat.

3. Trach nhiém xa hoi cua Truong thé hién & cac hoat dong: Bao cdo, cong khai va
giai trinh v&i co quan quan 1y nha nudc va cac bén lién quan vé cac hoat dong cia nha
truong theo quy dinh cia phap luat; cam két véi co quan quan 1y nha nudc va chiu trach
nhiém vé moi hoat dong dé dat duoc cac cam két; khong dé bat ky ca nhan hodc t6 chirc
nao loi dung danh nghia va co s¢ vat chit cua truong dé tién hanh cac hoat dong trai véi
cac quy dinh ctia phap luat va cta Piéu 18 nay.

4. Trudng thuc hién trach nhiém va quyén theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va
khoan 3 ctia Pidu ndy va cic nhiém vu va quyén han cu thé dudi déy:

a) Hop tac voi cac truong dai hoc xdy dung chwong trinh chuyén tiép 1én trinh do
dai hoc dé sinh vién duogc dao tao lién thong theo dé an hop tac va cam két gitra hai
truong trén co s¢ phu hop vai cac quy dinh cua phap luat;

b) T chirc cac chuong trinh gido duc cho ngudi 16n tudi va cac chuong trinh bdi
dudng nghé nghiép dap tng nhu cau hoc tap ctia cong dong;

¢) Thiét ké chuong trinh ddo tao phu hop véi yéu cau cong viéc; ndi dung chuong
trinh dao tao tap trung chu yéu vao viéc phat trién k¥ ning nghé nghiép va viéc lam cu

thé;



d) Thyuc hién ké hoach dao tao mém déo dé nguoi hoc co thé duoc bao luu két qua
hoc tap theo quy dinh cua nha truong va nhan bang tét nghiép khi hoan thanh chuong
trinh dao tao va dap tmg yéu cau ciia chuong trinh dao tao;

d) Tu quyét dinh phuong an tuyén sinh va tu diéu chinh ty 1¢ chi tiéu tuyén sinh
chinh quy va vira lam vira hoc trong tong chi tiéu duoc xac dinh theo quy dinh cia B
Lao dong Thuong binh-Xa hoi va Bo Gido duc va Pao tao;

e) Gén két chat ché nganh, chuong trinh dao tao v&i nhu cau nhan luc cua dia
phuong; lién két v6i doanh nghiép, co so san xuét tai dia phuong trong viéc: Hb trg
kinh phi, trang thiét bi, co s& vat chit; cir can bd c6 kinh nghiém thuc tién tham gia
giang day, huéng dan thuc hanh.

1.3.2 Phong Hanh chinh — Tong hop

1. Chirc nang:

a) Tham muu, gitp Hiéu trudong xdy dung dé 4n, ké hoach thyc hién cong tac can
b, to chirc bd may quan 1y nha truong.

b)Gitp Hiéu trudng giam sat, theo ddi viée to chirc va thue hién cong tac quan 1y
hanh chinh trong moi hoat dong cua nha truong. Trao doi thong tin giita cac, phong,
khoa, trung tdm tryc thudc Truong; dam bdo thong tin gitra Trudong véi cac co quan,
don vi ngoai Truong.

¢) Tham muu giup Hiéu truong thyc hién cong tac thanh tra, kiém tra trong pham
vi quan 1y cta Hiéu trudng; nhdm bao dam viéc thi hanh phap luat, viéc thuc hién nhiém
vu cua don vi, bao v¢ loi ich ctiia nha truong, quyén va loi ich hgp phap cta cac don vi
truc thudc, ca nhan trong linh vuc gido duc va dao tao.

d) Tham muu gitp Hiéu trudng vé tinh phap 1y ctia cic vin ban hanh chinh, c6
pham vi diéu chinh mot hodc nhiéu linh vuc khac nhau, truée khi ban hanh. T6 chuc
cong tac xay dung va ban hanh cac van ban ap dung qui pham phap luat vé gido duc va
dao tao.

2. Nhiém vu:

a) Xay dung va huéng dan thuc hién cac ndi quy, quy ché vé quan 1y nhan sy, vé
td churc tuyén dung, diéu dong, thuyén chuyén, dé bat, dao tao va bdi dudng can bg. Tap

hop cac dé xudt cua cic phong, khoa, trung tAm trinh Hiéu truéng xem xét quyét dinh;



b) Phdi hop véi cac don vi c6 lién quan xay dung chirc ning, nhiém vu cu thé,
xéac dinh chirc trach (quyén han, trach nhiém, quan hé cong tac, 1& 16i lam viéc cua cac
t6 chtrc, c4 nhan trong trudng). Theo ddi, dén dbc cac td chirc va ca nhan thuc hién chirc
nang va nhiém vu, ché d cong tac va 1& 16i da duoc quy dinh;

¢) Tham muu nhén xét dinh ky can b, vién chirc theo su huéng dan ciia S& Noi
vu; T6 chuc va hudng dan thyc hién cac ché dd chinh sach cho can b, vién chuec, lap hd
so va quan 1y ho so vé luong, cac thu tuc dé nghi nang bac luong hing nim theo qui
dinh ctia Nha nudc; T6 chire, quan 1y luu trit ho so 1y lich cta can bo, cong chirc cia
truong, bd sung nhan xét, théng ké can bd, vién chirc hiang nam; Phdi hop to chirc va
huéng dan thuc hién cac cong tac vé bao hiém y té, bao hiém xa hoi, va an toan lao
dong theo qui dinh ctia Nha nudc

d) Phéi hop to chirc cac dot sinh hoat chinh trj tu tudng trong can bo, giang vién,
nhan vién va hoc sinh, sinh vién; Chu tri va phdi hop véi céc t6 chic doan thé trong
truong, td churc ky ni¢m cac ngay 18; tuyén truyén, ban tin, hoat dong van hoda, van nghe,
thé duc - thé thao va cac hoat dong xa hoi khac;

e) Cép cac loai gidy ching nhan va cac loai gidy to khac vé to chtrc cho can bo,
vién chirc nha trudong thudc pham vi dd dugce Hiéu trudng qui dinh; Cap céc loai gidy
gidi thiéu, gidy ching nhan, gidy nghi phép, cong 1énh, ching nhan linh buu pham, cua
cac céip, cac nganh dé phé bién cho céac ca nhén, khoa, don vi, theo qui dinh cua Hiéu
truong; TO chirc quan 1y viée st dung con ddu ctia Trudng theo dung qui dinh;

f) T6 chirc va thuc hién viéc in 4n, danh may, pho to tai liéu, giir lién lac dién
thoai, tiép khéch, giao dich, theo doi don ddc toan truong thuc hién theo dung thoi gian
lao dong di quy dinh; Xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac hang tuan, hang thang
clia trudng va don déc viée thuce hién. To chirc viée phdi hgp hoat dong cia cac phong,
khoa, don vi trong nha truong;

g) Téng hop, béo cdo, thi dua khen thuong, vin thu, luu trit, 18 tan, in va phat
hanh vin ban hanh chinh, thyc hién bio cdo dinh ky, bao cdo dot xuat, tong hop ké
hoach tudn, thang va céac loai thdng ké theo yéu cau cua cap trén; C6 nhiém vu thuong

truc va thu ky cac cudc hop cua toan truong;



h) Phéi hop voi phong Dao tao - Nghién ctru khoa hoc va Hop tac qudc té dé
Xuat cac chu truong va bién phap nhdm day manh phong trao thi dua “Hai tot” trong nha
truong;

i) Quan Iy va diéu phdi xe trén co sd ¢ ké hoach cong tac cta nha trudng va cia
cac phong, khoa, chtrc ning tryc thudc Truong; To chitc cong tic bao vé trit tu an ninh
d6i voi nha trudng, vé6i dia phuong;

k) Trinh Hi€u truéng chuong trinh, ké hoach thanh tra hé‘lng nam va to chuc thuc
hién sau khi duoc Hiéu trudong phé duyét. Theo ddi, tong hop tinh hinh cong tac thanh
tra dinh ky va bao cdo cho hi¢u truong; T chire cac hoat dong thanh tra theo sy chi dao
trong pham vi, trach nhiém quéan 1y cua Hiéu truong. Trong qua trinh to chirc thanh tra
néu can co6 thé dé& xuit v6i Hiéu truong dé co thé huy dong can bo, vién chirc trong
truong dé dam bao c6 du luc luong hoan thanh nhiém vu duogc giao;

1) Thanh tra thyc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, ndi dung, phuong phap
gido duc, quy ché dao tao, quy ché thi ct, cép van béng, chirng chi; viéc thuc hién cac
quy dinh vé gido trinh, bai giang; viéc quan 1y tai chinh, tai san, khoa hoc céng nghé,
cong tac td chirc can bd va diéu kién can thiét khac ddm bao chat luong gido duc;

m) Thanh tra viéc chap hanh phép luat gido duc ddi v6i ca nhan, don vi trong
truong. Qua hoat dong thanh tra, kién nghi v61 Hi¢u truong nhitng van dé can gidi
quyét, diéu chinh va hoan thién ddi véi cac qui dinh quéan 1y va céc bién phap chi dao
thuc hién nham ting cudng hiéu luc, hiéu qua quan 1y cta truong;

0) Thanh tra viéc thuc hién quy ché, quy dinh va nhiém vu duoc giao ddi véi cac
don vi, c4 nhan thuéc quyén quan 1y cta Hiéu truéng; Tham muu cho Hidu truéng vé
cong tac giai quyét cac khiéu nai, t cdo: Xac minh lam rd va dé xuét bién phap giai
quyét. Gitp Hiéu truong tiép cong dan theo qui dinh cua Luat khiéu nai, té cao. Tong
hop, bao cao cho toan trudng vé cong tac ndy;

p) Phéi hop voi Trung Tam dich vy thanh kiém tra tinh hinh thu, chi va str dung
tai chinh tir cac hoat dong dich vu co6 thu ¢ cac don vi trong trudng; Thyuc hién nhi¢m vu
phong ngira va du tranh chdng tham nhiing trong linh virc gido duc theo quy dinh cua
phap luat vé chdng tham nhiing; Phéi hop véi Ban Thanh tra nhan dan trudng t6 chirc
huéng dan nghiép vu thanh tra nhan dan & cac don vi truc thudc trudng va thyc hién

cong tac ty kiém tra tai chinh;



q) Béo cdo, so két, tong két kinh nghiém thuc tién vé cong tac Thanh tra; kién
nghi v6i nha trudng cac bién phap bao dam thi hanh phap luat vé gido duc va dé nghi
stra doi, bd sung cac quy dinh, ché d6 chua hop 1y trong quy ché chi tiéu ndi bd cia nha
truong;

r) Tuyén truyén, trién khai, cu thé héa cic vin ban quy pham phép luit vé gido
duc dao tao; Bao vé quyén va loi ich hop phép cua trudng, ciia can bd vién chire, giang
vién, sinh vién va hoc vién cta truong; T6 chirc tuyén truyén, phd bién phap luat, ndi
qui, qui ché cho can bo vién chirc, giang vién, sinh vién va hoc vién ciia truong. Phbi
hop véi cac phong, ban chirc nang kiém tra viéc thuc hién phap luat, nd1 qui, qui ché va
kién nghi nhitng bién phap xur 1y vi pham;

s) Gitip Hiéu trudong chuan bi ¥ kién gdp ¥ cho du thao vin ban qui pham phap
luat do cac co quan Nha nudc goi xin y kién; kién nghi v6i co quan Nha nudc c6 tham
quyén trong viéc sira doi, bo sung vin ban qui pham phap luat; Tham dinh vin ban cua
cac don vi, ¢4 nhan trude khi trinh Hi¢u trudng ky; Thuc hién cac nhiém vu khéac do
Hi¢u trudng phan cong.

Ptng dau phong Hanh chinh-Tong hop 14 Truéng phong do Hiéu trudng bd nhiém
va mién nhiém. Gitip viéc cho Trudng phong cé cac Phé Truéng phong do Hiéu trudong
bd nhiém, mién nhiém theo dé nghi ctia Truong phong. Theo khoan 2,3, biéu 23, Diéu
1¢ truong Cao déng nam 2016 cua B§ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

1.3.3 Phong Pao tao — Nghién ctru khoa hoc va Hop tac Qudc té

1. Chirc nang:

Tham muu véi Hi¢u trudng trong viéc hoach dinh chién lugc phat trién dao tao,
xdy dung chuong trinh ddo taoctia nha trudng; giai quyét cac van dé phat sinh trong qua
trinh ddo tao. Cong tac nghién ctru, tng dung khoa hoc, chuyén giao két qua nghién ciru
khoa hoc ctia nha trudng véi cac ca nhan, to chirc ngoai truong va thuc hién cong tac
quan hé, hop tac qudc té.

2. Nhiém vu:

a) T6 chirc thuc hién, kiém tra va giam sat toan bd cong tac giang day va hoc tp
hé dao tao chinh quy cua truong, cong tac quan 1y hoc sinh, sinh vién; Nghién ciru dé

xuit phuwong hudng phat trién cta nha trudong va quan 1y ké hoach dao tao; Theo ddi,
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huéng dan, quan 1y va kiém tra viéc thuc hién muc tiéu, chuong trinh, ké hoach, phuong
thirc dao tao cua cac khoa trong nha truong;

b) Phéi hop véi cac don vi lién quan t6 chire cac ky thi: Tuyén sinh, két thuc hoc
ky, tdt nghi¢p; Diéu tiét ké hoach giang day, hoc tap gifra cac khoa; T chie, huong dan
va theo doi viéc bién soan giao trinh, tai liéu ¢ cac khoa;

¢) Dé xuit cac chu trwong, bién phap nhdm diy manh phong trao thi dua day tdt,
hoc tt, phong trao nghién ctru khoa hoc, phat huy sang kién kinh nghiém trong giang
day va hoc tap; Phéi hop véi cac khoa, t6 truc thudc xay dung va chi dao viéc thuc hién
chuong trinh ké hoach thuc tap san xudt, thue tap tdt nghiép cho hoc sinh, sinh vién;

d) T6 chirc va chi dao cong tac bdi dudng, boi dudng thudng xuyén, bdi dudng
Chuyén dé noi khoa va ngoai khoa; Luu triv hd so hoc sinh, sinh vién trong subt qua
trinh ddo tao va hd so hoc sinh, sinh vién tt nghiép (bang van bdn va dir liéu trong mdy
tinh). Trich luc, ching thuc, sao y cac vin ban, ho so hoc sinh, sinh vién theo chirc nang
quan 1y va theo quy dinh ctia phap luat;

e) Hoan thanh cac thu tuc nhap hoc cta hoc sinh, sinh vién khéa mdi, cho hoc
sinh, sinh vién thoi hoc, t6t nghiép; Phdi hop cac don vi trién khai, thuc hién cac ché do
chinh sach cta Nha nudc, nhitng quy dinh ctia Truong lién quan dén cap hoc bong,
mién giam hoc phi, khen thuong, ky luat hoc sinh, sinh vién;

f) Tiép nhan, trién khai, theo ddi, quan 1y viéc thyc hién va t6 chirc nghiém thu
cac dé tai nghién ctru khoa hoc cua tap thé, ca nhan trong nha trudng; Phdi hop vai cac
don vi trong vi¢c td churc hoi thao, hoi nghi khoa hoc; téng két, khen thudng cong tac
nghién ctru khoa hoc;

) Quan 1y va dé xuit cic bién phap nhim ting cudng hoat dong nghién ctu
khoa hoc trong hoc sinh, sinh vién; td6 chirc cac hoi thihoc sinh, sinh vién nghién ctru
khoa hoc trong pham vi trudng;

h) Thyc hién ché do bao céo, thong ké theo quy dinh va khi Hiéu trudng yéu cau;
quan 1y thong tin, tai liu, hd so vé cac hoat dong nghién ctru khoa hoc cia nha truong;
T chire thuc hién cac ké hoach, chuong trinh hop tac qudc té; cac budi lam viée giita
Hi¢u trudng voi cac ca nhan, td chtrc nuée ngoai; tiép nhan, soan thao cac van ban trong

giao dich vdi cac cé nhan, t6 chirc nudc ngoai; dich cac bang diém, van bang, chung chi
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ctia nha truong cip sang tiéng nude ngoai; Huéng dan cac ca nhan trong trudng lam tha
tuc ra nudc ngoai tham quan, du hdi thdo, nghién ctru khoa hoc va hoc tap;

i) Phdi hop véi cac don vi trong viéc quan 1y hoc sinh, sinh vién nuéc ngoai;
Thiét 1ap, duy tri cac quan hé dbi v6i cac ddi tic nude ngoai; thu thap thong tin, nghién
ctru d6i tac, to chuc cac dy an, chuong trinh hop tac qudc té vé nghién ctiru khoa hoc va
dao tao.

k) Cung cép thong tin cho Truong, cac Khoa, Pon vi thuoc Truong vé céac van dé
lién quan dén quan hé va hop tac qudc t&; Thuc hién ché d6 bao céo, thong ké theo quy
dinh cta phap luat va khi Hiéu truéng yéu ciu; quan 1y thong tin, tai liéu, hd so vé hop
tac quoc té clia nha trudng;

1) T6 chirc thuc hién cac cong viéc lién quan dén nhiém vu hop tac qudc té theo
Diéu 33, Diéu 18 truong Cao déng nam 2016 cia B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;
Thuc hién cong tac luu trir va bao mat hd so, dir liéu va cong tac théng ké theo quy dinh
cua Nha nudc;

m) Thuyc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truéng phan cong.

Pung dau phong Pao tao-Nghién ciru khoa hoc va Hop tac quéc té 1a Trudng phong
do Hiéu truong bd nhiém va mién nhiém. Giap viéc cho Trudng phong cé cac phod
Truéong phong do Hiéu trudng bo nhiém, mién nhiém theo dé& nghi cia Trudng
phong.Theo khoan 2,3, Diéu 23, Diéu 1& truong Cao déng nam 2016 cua B6 Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi.

1.3.4 Phong Ké hoach - Tai chinh

1. Chirc nang:

Tham muu phuong hudéng, bién phap, tong hop, qui ché quan Iy tai chinh, cong tac
ké hoach, thuc hién cac quyét dinh tai chinh ctia Hi¢u trudng va td chure thuc hién cong
tac ké toan va ké hoach ding qui dinh

2.Nhiém vu:

a) Xay dung ké hoach, 1ap dy todn ngan sach, du tru, phan b6 kinh phi nham bao
dam phuc vu nhu ciu giang day, hoc tdp nghién ctru khoa hoc va sinh hoat cua nha
truong; Quan ly tai chinh, hoat dong ké toan theo quy dinh hién hanh;

b) Phéi hop véi phong Hanh chinh — Tong hop trong viée 14p s6 bao hiém x3 hoi;

thuc hién viéc dong bao hiém xa hoi, bao hiém y té cho toan bd can bg, vién chirc nha
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treong; Phdi hop véi phong Quan tri-Thiét bi-Thu vién kiém ké, khau hao tai san dinh
ky theo quy dinh. P& xuit viéc quan 1y va thanh 1y, st dung tai san c6 hiéu qua; To chirc
cap phat, chi tra dung, du kip thoi va chinh xac lwong va cac khoan phuy cép, trg cip, uu
dai.

¢) Phéi hop vé6i phong Pao tao-Nghién ctru khoa hoc va Hop tac quc té, phong
Hanh chinh — Téng hop, phong Cong tac chinh tri Hoc sinh-Sinh vién thue hién cac ché
do hoc béng, tro cép xa hdi1 cho can bo, vién churc va sinh vién;

d) Dé xuit thay ddi, bd sung, hoan thién ché d6 tiéu chuan dinh muec thu, chi; Dé
xudt du toan tai chinh thudng xuyén hang nim; D¢ xuat phan bo tai chinh thuong xuyén
ting nam; B4o cdo S& Tai chinh vé du toan thu, chi tai chinh cua trudng hang nim,
ting quy va cac bao cao can thiét khac cho Kho bac Nha nudc;

e) Xét duyét yéu cau diéu chinh du toan chi nim con nam trong gidi han da duogc
duyét va du toan chi ting cong viéc; T chirc thuc hién du toan thu nhan héng nam da
duyét va cac khoan thu nhéan khéc theo chi dao cua Hiéu trudng;

f) Thuc hién chi xuat tai chinh cho cic khoan chi ché d6 qui dinh, cac khoan chi
theo dy toan chi cong viéc dugc duyét va cac khoan chi ngoai du toan chi dugc Hi¢u
truong phé duyét; Thu nhén, xuat cap, bao quan tién mat va cac chimg chi, hién vat c6
gia tri nhu tién (cong trai, vang, da quy);

g) Thuc hién cac thu tuc giao dich ngan sach theo qui dinh vé1 Kho bac Nha
nuéc tinh Hau Giang; Phat hanh va luu chuyén cac ching tir ké toan theo qui dinh;
Thuc hién déy du cong tac ké toan tai chinh theo qui dinh Nha nudc; Luu trit ching tur,
s6 sach, tai liéu ké toan theo qui dinh;

h) Thyc hién cac nhi¢m vu khac do Hi¢u truéng phan cong.
Pung dau phong Ké hoach - Tai chinh 1a Truong phong do Hiéu truéng bo nhiém va
mién nhiém. Gitp viéc cho Trudng phong c6 cac phé Trudng phong do Hiéu trudng bd
nhiém, mién nhiém theo dé nghi ctia Truong phong.Theo khoan 2.3, Piéu 23, Diéu 1&
truong Cao déng nam 2016 cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
1.3.5 Phong Khio thi va Kiém dinh chat lwong

1. Chirc nang:
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a) Tham muu, dé xuit cho Hiéu trudng cac giai phap vé cong tac khao thi, quan
ly, cip phat van bang, chiing chi theo quy dinh cia Bo6 Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi va nha truong.

b) Tham muu, d& xuat cho Hiéu truéng cac giai phap vé cong tac tu danh gia
trong, danh gia ngoai va dam bao chét luong tai Truong theo quy dinh ctia Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi.

2.Nhiém vu:

a) Xay dung quy trinh kiém tra, thi két thdic mén hoc, thi cudi khoa; To chuc sao
in c4c loai dé thi va t6 chirc hinh thac thi cho cac mdn hoc;

b) Chu dong phdi hop véi phong Pao tao-Nghién citu Khoa hoc va Hop tac Québc
té, cac khoa, to chuc cac ky thi: Kiém tra tir khau ra d&, nhan ban dé thi, té chuc coi thi,
cham thi va luu trit dé va diém thiva cac Ké hoach, Phuong 4n to chiic cac ky thi; phai
thong qua Ban Giam hiéu Trudng va béo cdo vé Bo LD-TB-XH, So Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi, BO GD&DT.

¢) Tong hop diém, xir Iy két qua thi va két qua tong két nam hoc, khoa hoc; Cap
bang diém hoc ky, nam hoc, toan khoa hoc cho hoc sinh, sinh vién;

d) Phdi hop véi cac khoa, t6 bo mon xay dung hé théng ngan hang dé thi cho cac
mén hoc, truéc nhat 1a cac mén hoc chung; xay dung va cai tién nhitng phuong phép thi
phl hop Vvéi yéu cau dao tao theo hé théng tin chi nham nang cao hiéu qua danh gia
cling nhu chét lwong dao tao;

e) Quan 1y két qua hoc tap, danh gia chat luong dao tao trong Trudng. Trén co s&
chat lwong dao tao, tham dinh quy trinh va dé xuat nhiing thay doi nham nang cao chat
lugng dao tao; Chiu trach nhi¢m phat hanh céc ching nhan két qua hoc tap cua hoc
sinh, sinh vién; quan 1y cong tac cap Ching chi, Van bang tot nghiép.

f) Xay dung va theo di cac hoat dong cua Hé thong kiém dinh chét lugng dao
tao trong nha trudong; hudng dan va kiém tra viéc thuc hién cong tac nay tai cac don vi
c6 ddo tao trong trudng, bao gom bac Trung cap, Cao dang; hé Chinh quy, Vira lam vira
hoc va Lién thong;

g) Xay dung chuan danh gia chat lugng ddo tao trong Truong;T6 chic danh gia
trong tai Trudng, bao gdm tu danh gia cip trudng va chuong trinh dao tao; Theo dbi va

danh gié qua trinh day va hoc tai Truong;
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h) Nghién ctru va xay dung bo cong cu cho cong tac tu danh gia (bang hoi, phiéu
khao sat, bang biéu thong ké,...); T6 chirc cac khoa tap huan cho can bo quan ly, giang
vién va céng nhan vién trong toan trudng vé cong tac kiém dinh chat luong, ty danh gia
trong va danh gia ngoai.

DPutng dau phong Khao thi - Kiém dinh chat luong 1a Truéng phong do Hiéu trudng
bd nhiém va mién nhiém. Giap viéc cho Truéng phong c6 cac phd Truéng phong do
Hiéu truong bd nhiém, mién nhiém theo dé nghi cua Trudng phong.Theo khoan 2,3,
Diéu 23, Diéu 18 truong Cao déng nam 2016 cua B§ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
1.3.6  Phong Quan tri - Thiét bj va Thu vién

1. Chirc nang:

Tham muu gitp Hiéu Trudng quan 1y cic co sé vat chat cia nha trudng; thuc thi
cac chu truong, chinh sach cua Nha nudc vé cu tra, nha & cho céan bd, vién chuc. Xay
dung ké hoach, t6 chirc quan 1y trang thiét bi phuc vu cong tac dao tao va nghién ciru
khoa hoc; cong tac quy hoach, xay dung co ban, phét trién, quan 1y va st dung co so vt
chat (dét dai, nha ctra, vat kién trac, tai san may moc, thiét bi...) cua nha truong theo
qui dinh cua Nha nudc; thyc hién mua sdm va theo ddi sir dung hi€u qua tai san cua
Trudng phuc vu cho giang day, nghién ctru va hoc tap. T6 chtc xay dung va quan 1y
von tu liéu van héa, khoa hoc, k¥ thuat, phuc vu cho cong tac giang day, hoc tap, nghién
cuu khoa hoc cua can b9, vién chirc va sinh vién trong toan Truong.

2. Nhiém vu:

a)Lap ké hoach va trang bi céc trang thiét bi phuc vu cong tac tai cong s& phéi
hop véi cac phong chitc ning bao quan tot co s vat chat ctia nha truong; T chirc va
trang bi phong hoc pht hop yéu cu giang day cta nha trudng;

b) C6 ké hoachduy tu, bdo dudng co s& vat chat thong qua cong tac sta chira
nhé; dam bao hé théng dién, nudc va céc tién nghi khac, nham tao diéu kién tdt nhat
cho viéc hoc tap va sinh hoat ctia can bg, vién chirc va sinh vién nha truong; Quan ly co
s& vat chat gdm cac kho, phong khach, nha &, phong lam viéc, phong hoc, phong thi
nghiém, xudng may, vuon trai v.v...Quan 1y viéc str dung cac trang thiét bi trong cic
cbng trinh noi trén;

¢) Phdi hop véi cac phong, ban chim lo cong tac phong chdy, an toan lao dong,

vé€ sinh lao dong trong toan truong. Chiu trach nhiém vé an ninh-trat tu trong Truong
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(qua ddi Bao vé); Phdi hop voi phong Dao tao-Nghién ctru khoa hoc va Hop tac qubc té
sap xép phong hoc; Piéu hanh cong tac lam vé sinh cac phong hoc, giang duong, & noi
lam viéc, noi an, noi 0, 16i di trong khuon vién nha truong v.v...;

d) Chim soc bao vé cac vuon hoa, cdy cbi, san bai, duong sa; Piéu hanh lao
dong tap vu; Thuong truc Hoi dong phan phdi nha & cua nha truong; Chiu trach nhiém
vé k¥ thuat (may moc thiét bi) va to chirc cho muon trang thiét bi, phuc vu cho cong tac
giang day va nghién ctru khoa hoc cua Truong;

e)Lap cac dy an xay dung, stra chita, nang cip va xay dung nhirng hang muc céc
cong trinh phuc vu giang day, hoc tap va nghién ciru khoa hoc theo ké hoach ctia nha
truong; Chiu trach nhi€ém duy tri hoat dong va bao quan tbt mang vi tinh, Internet; T
chtrc thyc hién cac qui trinh trong cong tac 1ap du an dau tu, td chire thiét ké, thi cong,
giam sat va nghiém thu ban giao cong trinh xay dyng - du 4n mua sam may moéc thiét bi
theo qui dinh hi€n hanh;

f) Phdi hop voi cac don vi lién quan thuc hién viéc bo sung giang duong du tiéu
chuan nham dam bao diéu kién cho giang day va hoc tap; Quan 1y tai san tir cac du an
hop tac qudc té ctia Trudng; Thudng truc cong tac phong chdy chita chay (PCCC) cua
Trudng; Thuc hién cac cong viéc phuc vu giang dudng (bao gém: déng md cira giang
duong, hoi truong; b tri trang thiét bi giang day: Am thanh, dién, 4nh sang; chuong bao
gio 16p hoc...);

g) Pau mbi mua sim, cap phat may moc, trang thiét bi, dung cu lam viéc, gidng
day, hoc tap va thiét bi phong chay chita chay cua Trudng; Thuc hién cong tac tong hop
va thong ké bao cdo vé co s vat chat theo qui dinh; T6 chirc trién khai va phdi hop véi
cac don vi thuc hién cac cong tac phat sinh trong qua trinh xay dung va phat trién nha
truong;

h) Tiép nhan, bao quan, phan phdi va thu hoi cac dung cu san xuét, d6 dung mau
hong; To chire kiém ké, kiém tra, phan loai tai san. Kién nghi thanh 1y tai san hu hong
va dé nghi bién phap xir 1y cac truong hop xdm pham tai san; Quan 1y va st dung c6
hiéu qua co s& vat chit va cac phuong tién thiét bi ctia nha truong;

i) Nghién ctru, dé xuat phwong hudng, chu truong ké hoach phat trién von tu lidu
van hoa, khoa hoc k¥ thuat phu hop véi nhi€ém vu dao tao va nghién ctru khoa hoc cua

nha truong, déng thoi chiu trach nhi¢m bao quan von tu liéu do;
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k) T6 chtrc cho can bo, giang vién va sinh vién cia Trudng nghién ctru, khai
thac, sir dung thuan lgi va c¢6 hi¢u qua céc tu licu do thu vién quan 1y; Phan loai va sép
xép tai liéu theo tirng chuyén nganh khoa hoc, k¥ thuat; Xay dung cac bién phép tra ctru
dé ban doc tim tai liéu dugc nhanh chong; Thong bao kip thoi nhitng tai liéu méi dugce
b sung;

1) T6 chirc cac hinh thic tuyén truyén, gidi thiéu cac dang tai liéu nhu sach, tap
chi, bdo,... va bién soan ban thong tin tom tét, gid1 thiéu thong tin thu muc; Thuong
xuyén thu nhan nhitng 4n pham do Trudng xuat ban, cling nhu cac luan vin tot nghiép
cao déng dugc bao vé tai Truong; Co ké hoach qui hoach chu dong, thuong xuyén td
chtic boi dudng chuyén mon, nghiép vu, ngoai ngir,... cho can bd thu vién dé khong
ngimg nang cao chat luong va hiéu qua phuc vu; Xay dung ndi dung kho sach, 1ap danh
sach can bo sung;

m) Cap thé thu vién cho can b, vién chirc va sinh vién (thé ban doc); Nghién
clru, td chire cong tac phuc vu ban doc; Cho muon tai kho: Sach, bao, tai li¢u tham
khao; Nhan tra sach, kiém tra tinh trang sach, tai liéu va xu 1y, luu kho hang ngay;

n) Sép xép td muc luc; gidi thi€u sach moéi; hudng dan ban doc tim tu lidu trén
mang; X 1y sach mai; hoi ¢d lai toan bd sach cii (xtr Iy nhu 1am sach méi); Quan 1y ban
doc, theo ddi ban doc thuc hién cac quy dinh chung cta thu vién;

0) Tong hop ¥ kién va dé xut giai quyét cac yéu cau ctia ban doc; Quan 1y, sip
xép vé sinh céac kho sach va phong doc.

DPutng dau phong Quan trj - Thiét bj - Thu vién 12 Truéng phong do Hiéu trudng
bd nhiém va mién nhiém. Giap viéc cho Truéng phong c6 cac phd Truéng phong do
Hiéu truéng bd nhiém, mién nhiém theo dé nghi ctia Trudng phong.Theo khoan 2,3,
biéu 23, Diéu 16 truong Cao déng nam 2016 cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
1.3.7 Phong Céng tac chinh tri - Hoc sinh Sinh vién

1. Chirc nang:

Tham muu cho Ban Gidm hiéu quan ly sinh hoat cua sinh vién trong va ngoai
truong, gop phan rén luyén nhan cach sinh vién trong hé théng gido duc va dao tao
chung ctia nha trudng. Thyc hién cong tac sip xép hoc sinh, sinh vién noi tra; sap xép
quan 1y diéu hanh khu Ky Tuc x4. Bao cdo nhu cau stra chira trong khu Ky Tuc xa.

2. Nhiém vu:
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a) Phéi hop voi cac don vi chie ning quan |y hoc sinh, sinh vién ngoai trd, noi
tru;

b) Tiép nhan hoc sinh, sinh vién tring tuyén, sip xép chd & noi trd; cap thé hoc
sinh, sinh vién; thong ké, tong hop dit liéu, quan Iy hd so hoc sinh, sinh vién; giai quyét
tha tuc hanh chinh vé ché @6 chinh sach cho hoc sinh, sinh vién;

¢) Chu dong phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chitre cho hoc sinh, sinh vién
tham gia c&c hoat dong phuc vu nhiém vu chinh tri xa hoi, lao dong céng ich, tir thién,
cac sinh hoat vin hoa, thé thao, x& hoi, y té hoc duong, an ninh trat tw, phong chong
chéay nd, an toan giao théng, phong chdng cac té nan x& hoi;

d) T6 chic hudng din thuc hién cac quy ché, quy dinh cu thé dé quan 1y, diéu
hanh Ky Tuc x4 va xdy dung phong truyén théng cua Trudng;

e) T chirc dénh gia két qua rén luyén cia hoc sinh, sinh vién toan trudng;

f) Phéi hop v6i Poan Thanh nién gidi thiéu doan vién vu ti hoc 16p cam tinh
Dang va dé nghi phat trién dang vién moi;

g) Phéi hop véi Trung tdm tu van va viéc lam tinh Hau Giang t6 chitc cac hoat
dong tu van hoc tap, nghé nghi¢p, viéc lam cho hoc sinh, sinh vién;

h) Sap xép noi ¢ cho giang vién thinh giang.

Pung dau phong Cong tac chinh tri Hoc sinh-Sinh vién 1a Truong phong do Hiéu
truong bo nhiém va mién nhiém. Giap viéc cho Trudong phong cd cac phd Trudng
phong do Hiéu truong bd nhiém, mién nhiém theo dé nghi ctia Trudng phong. Theo
khodn 2,3, Diéu 23, Diéu 18 trudng Cao dang nim 2016 ctia Bo Lao dong - Thuwong binh
va Xa hoi.

1.3.8 Trung tam Tin hoc — Ngoai ngir va Lién két dao tao

1. Chirc nang:

a) Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac dao tao, bdi dudng ngoai ngir thuc
hanh va tin hoc ing dung trong pham vi truong, néu ngoai pham vi truong phai duoc su
cho phép ctuia S& Gido duc va Pao tao, So Lao dong Thuong-Xa hoi, theo hinh thire vira
lam vtra hoc, hoc tur xa, tu hoc c6 hudng dan.

b) Thuc hién lién két dao tao theo Quyét dinh 42/2008/QD-BGDDT ngay 28
thang 7 nam 2008 cua B§ Giao duc va Pao tao vé viéc Quy dinh vé lién két dao tao

trinh d6 trung cép chuyén nghiép, cao déng, dai hoc.
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¢) Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac Lién két véi cac co so gido duc trong
va ngoai tinh dé bdi dudng ngan han, dai han vé k¥ niang nghé nghiép theo yéu ciu xa
hoi; md cac 16p dao tao bac hoc trung cép, cao déng, dai hoc theo hinh thirc vira lam
vua hoc, lién thong, hoc tur xa.

d) Khao sat, nghién ctru va du doan nhu ciu ngudn nhén luc cia dia phuong va
cac tinh 1an cén, tir d6 x4y dung va phat trién chuong trinh dao tao.

2. Nhiém vu:

a) Piéu tra nhu cau hoc tdp ngoai ngir, tin hoc, cong nghé thong tin - truyén
thong trén dia ban, trén co s& d6 dé xuat voi nha truong ké hoach mé 16p dao tao, boi
dudng, dap tmg nhu cau ciia nguoi hoc;

b) T6 chirc thyc hién cac chuong trinh gido duc: Chwong trinh Ngoai ngit trinh
d6 A, B, C; trinh d¢ tin hoc dat chuan k¥ nang st dung cong nghé thong tin co ban theo
quy dinh tai Thong tu sd 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ctia B6 Thong tin va
Truyén thong; Chuong trinh gido duc thuong xuyén tmg dung cong nghé thong tin-
truyén thong;

c) T chirc céac 16p boi dudng nham nang cao trinh d6 ngoai ngtr, tin hoc, cong
nghé thong tin - truyén thong cho can bd vién chiic ctia trudng khi c6 nhu cau;

d) Thuc hién céc cong viéc khac cé lién quan dén ngoai ngit nhu bién dich, phién
dich hoic lién quan dén tin hoc nhu 1ap trinh, cai dit phan mém;

e) T6 chirc kiém tra, cap ching chi cho cac hoc vién cia trung tAm d hoan thanh
chuong trinh theo quy dinh cua B§ Gido duc va Pao tao, BO Thong tin va Truyén thong;

f) Lién két véi cac trung tam, cac co s& ngoai ngir - tin hoc khac td chirc dao tao,
bdi dudng dé nang cao trinh d6 cao hon.

g) Phéi hop véi cac don vi lién két ddo tao, xay dung chuong trinh, tu van va to
chtrc cac 10p dao tao, theo nhu cau cta ngudi hoc ding voi quy ché cia Bo Lao dong -
Thuong binh va xa hdi;

h) Phéi hop v6i cac don vi lién két dao tao quan 1y hoc vién, sép xép lich hoc, to
chtrc cac ky thi tuyén sinh, hoc phan, tot nghiép theo su oy quyén cua cac don vi lién
két;

i) Xay dung ké hoach mé& cac 16p dao tao hé vira 1am vira hoc cia trudng Cao

dang Cong dong Hau Giang;
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k) Quan 1y dao tao cac 16p h¢ vira lam vira hoc cua Truong.

Pung dau Trung tdm Tin hoc — Ngoai ngir va Lién két Dao tao 1a Giam ddc do
Hi¢u trudng bd nhiém va mién nhiém. Giup viéc cho Giam dde 1a cac phé Giam dbe do
Hiéu truong bo nhiém, mién nhiém theo dé nghi ctia Giam ddc. Theo khoan 2,3, Diéu
23, Diéu 1é trudng Cao ding nim 2016 ciua BO Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

1.3.9 Céac khoa

1. Khoa trye thudc trwomg c6 nhiém vu:

a) Quan ly giang vién, can bg quan ly, vién chuc, nguoi lao dong va nguoi hoc
thudc khoa, bo mon theo phan cong cua hi¢u trudng;

b) Thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va céac hoat dong ngoai khoda khac theo
chuong trinh, ké hoach giang day hang nim cta truong theo quy dinh ctia Bo Lao dong
- Thuong binh va Xa hoi va Bo GD&DT, bao gom:

Xay dung chuong trinh ddo tao cua timg nganh, nghé theo ting trinh d dao tao
thudc khoa, b moén minh quan 1y hoac do hi€u trudng giao.

T6 chirc bién soan dé cuong chi tiét cac mén hoc, mo-dun, tin chi lién quan bao
dam tinh thong nhat, tranh chong chéo giita cac mon hoc, mo-dun, tin chi cua chuong
trinh dao tao hodc gitta cac trinh d6 dao tao.

T chirc phat trién chuong trinh dao tao, xay dung cac dé 4n, bién soan tai liéu,
gido trinh dao tao theo dinh hudng phat trién ciia nha truong; phét trién chwong trinh
dao tao, gido trinh, tai liéu giang day trinh dd cao déng, trinh do trung cép, trinh do so
cép va cac chuong trinh dao tao thudng xuyén theo quy dinh.

T6 chirc nghién citu cai tién phuong phap giang day, hoc tap nham nang cao chat
luong dao tao.

Xay dung va thuc hién phuong phéap kiém tra, thi, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cta nguodi hoc, bdo dam chuan dau ra cta nguoi hoc theo cam két da duoc cong
b, dap ing nhu cau sir dung cia thi truong lao dong.

c) Lap ké hoach va to chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop
tac qudc t&; hop tac v6i cac to chirc khoa hoc va cong nghé, co s san xudt, kinh doanh,
dich vu lién quan dén nganh nghé dio tao va huy dong sy tham gia cia doanh nghiép

vao qua trinh dao tao cua khoa, b mon;
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d) X4y dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién; nganh, nghé dao tao va co
s& vat chat, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc; tang cuong diéu kién
bédo dam chét luong dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém, nghién ctru khoa
hoc, ing dung k¥ thuat, cong ngh¢ vao qua trinh dao tao;

d) Xay dung ké hoach va to chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng,
dao durc, 161 séng cho giang vién, can bo quan 1y, vién chirc, ngudi lao dong, ngudi hoc;
¢6 ké hoach ddo tao, boi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu cho giang
vién va nguoi lao dong thudc khoa, b mon;

e) T6 chtrc danh gia giang vién, can bd quan 1y, vién chirc, ngudi lao dong trong
khoa, bd mon va tham gia danh gia can bg quan 1y trong trudong theo quy dinh ctia nha
truong;

g) Quan 1y, sir dung c6 hiéu qua co so vat chat, thiét bi dao tao theo quy dinh cia
hiéu trudng; dé xuat, xay dung cac ké hoach bd sung, bao tri thiét bi dao tao cua khoa,
b0 mon;

h) Thuc hién ché d6 bao cao theo quy dinh ctia hiéu trudng.

2. Truwdéng khoa, phé truéng khoa

a) Khoa tryc thudc truong co truong khoa va cé thé c6 cac pho truong khoa.
Truong khoa, phé truong khoa do hi¢u trudng bd nhiém, mién nhiém, cach chic theo
quy dinh va dugc quy dinh cu thé trong quy ché to chirc, hoat dong cta truong. (Riéng
khoa Sw pham thyc hién theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao),

b) Truéng khoa chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cta khoa theo
nhi¢m vy dugc quy dinh tai khoan 1 biéu nay va theo phan cong cua hiéu truong;

¢) Trudng khoa phai c6 trinh d6 dai hoc trd 1én phu hop voi nganh, nghé dao tao
(Riéng khoa Su pham thuc hién theo quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao);

d) Pho truong khoa gitp truong khoa, trong viéc quan 1y, diéu hanh cac hoat
dong cta khoa. S6 luong pho truong khoa tiy theo chirc ning, nhiém vu dugc giao va
quy mé dio tao cua khoa, bd mén, ciia nha trudng va duoc quy dinh cu thé trong quy
ché to chirc, hoat dong cua truong;

d) Truong khoa, phé trudong khoa phai c6 du tiéu chuan giang vién giang day
trinh d6 cao ding, c6 kinh nghiém quan 1y dao tao, giang day, nghién ctru khoa hoc it

nhat 12 02 nim va c6 nang luc quan 1y.

21



D6 tudi khi bd nhiém nhiém ky dau tién cta truong khoa, phd truéng khoa
khong qua 55 tudi d6i voi nam va khong qua 50 tudi d6i véi nir tinh dén thang thyc hién
quy trinh bd nhiém.

3. Hoi dong khoa

a) Hoi dong khoa duoc thanh 1ap dé tu van cho trudng khoa trong viéce trién khai
thuc hién cac nhi¢m vu cia khoa quy dinh tai khoan 2 Piéu nay; tu vén cho trudng khoa
trong d6i mé&i quan 1y, dao tao va nghién ctru khoa hoc, chuyén giao céng nghé cua
khoa;

b) Hoi dong khoa c6 Chu tich hoi dong khoa va céc thanh vién do hiéu trudong bd
nhiém trén co s¢ dé nghi cia trudng khoa. Hoi dong khoa c6 sé lugng thanh vién 1a s6
1¢ va c6 tdi thiéu 07 thanh vién, gdm: Truong khoa, cic phé trudng khoa, cac trudng bd
mon, mot s6 giang vién trong khoa va mot s thanh vién bén ngoai khoa, ngoai trudng
¢6 trinh d6 va kinh nghiém lién quan dén linh vuc chuyén mén cta khoa (néu can thiét);

¢) Chu tich hoi dong khoa do hdi ddng khoa bau trong sb cac thanh vién hoi
dong khoa theo nguyén tic bo phiéu kin va duoc trén 50% téng sé thanh vién theo danh
sach cuia hoi dong khoa dong ¥;

d) Hoi dong khoa hop it nhat mét 1an trong mot hoc ky do Chu tich hoi dong
khoa triéu tap. Noi dung cudc hop phai dugc thong bdo trude cho tat ca cac thanh vién
hoi dong khoa it nhat 03 ngay trude ngay hop; cudc hop hoi dong khoa 14 hop 18 khi c6
it nhat 70% téng sb thanh vién tham du; két luan cua cudc hop héi d@)ng khoa co6 hiéu
luc khi c6 trén 50% tong s6 thanh vién theo danh sich cua hoi dong khoa biéu quyét
dong y. Bién ban cudc hop ciia hoi dong khoa phai duoc giri kém cung véi nhimng dé
xuét trong Gmg cua trudng khoa khi trinh hiéu trudng xem xét quyét dinh nhitng van dé
lién quan dén t6 chirc nhan sy, hoat dong dao tao, khoa hoc va cong nghé cua khoa;

d) S6 lwong thanh vién va thu tuc lya chon cac thanh vién, viéc to chirc va hoat
dong cua hoi dong khoa duge quy dinh cu thé trong quy ché t6 chirc, hoat dong cua
truong.

1.3.10 Trwong Mam non Thuc hanh

1. Chirc nang:
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a) Giup Hiéu trudng trong viéc thu hut tré em trong d6 tudi dén truong, quan 1y
tré em va cac hoat dong nuoi dudng, cham sbc, gido duc tré¢ em va td chitrc thue hién ké
hoach gido duc tirng ndm hoc.

b) Tham muu cho Hiéu truong giai quyét cac van dé phat sinh trong qua trinh
gido duc cham séc tré theo quy dinh.

¢) Xay dung ké hoach cho cic khoa sinh vién nganh gido duc mam non cia
truong kién tap va thuc tap.

2. Nhiém vu:

a) T6 chirc cac hoat dong chim soc, gido duc tré tir 18 - 60 thang tudi theo
chuong trinh gido duc mam non méi do Bo Gido duc va Pao tao va S¢ Gido duc va Pao
tao Hau Giang quy dinh;

b) T6 chuic hoat dong nudi dudng, chim soc tré bao gom: Chiam soc dinh dudng;
cham soc giac ngl; cham séc vé sinh; cham soc sitc khoé va dam bao an toan va gido
duc tré bao gém: Hoat dong choi; hoat dong hoc; hoat dong lao dong; hoat dong ngay
hoi, ngay 1¢;

¢) Thuc hi¢n cong tac nudi dudng, cham soc, gido duc tré em theo chuong trinh
giao duc mam non: Lap ké hoach chim soc, gido duc; xay dung mdi trudng gido duc, to
chtrc céc hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; danh gid va quan ly tré em,;
Chiu trach nhiém vé chat lwong nuoi dudng, cham séc, gido duc tré em; tham gia cac
hoat dong cua t6 chuyén mon ciia nha truong;

d) Chiu trach nhiém huéng dan nghiép vu chuyén mon, cong tac cham soc, gido
duc tré theo quy dinh ciia nganh hoc mam non cho hoc sinh sinh vién nganh gido duc
mam non;

e) Phéi hop t6 mam non khoa Su pham td chtre cho cac khoa hoc sinh, sinh vién
nganh giao duc mam non kién tap va thuc tap.

Pung dau Truong Mam non thyc hanh 13 Hiéu truong do Hiéu trudng truong
Cao dang Cong dong Hau Giang bo nhiém va mién nhiém. Giup viéc cho Hiéu truéng
trrong Mam non thyc hanh 1a cic phé Hiéu truong do Hiéu truong Cao dang Cong
déng Hau Giang b nhiém, mién nhiém theo dé nghi cua Hi¢u truong truong Mam non

thuc hanh.
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1.3Nguon luc
1.3.1 Ngudn nhéin hre

Hién nay ngudn nhan lyc cua Nha truong téng s6 lwong 109 nguoi, Nit: 59.CCVC trong
bién ché: 92, hop dong theo ND 68: 17.
Trinh do do1 ngii:
Thac si: 58 nguoi (Trong do, c6 07 dang Nghién ctru sinh); chuyén khoa II: 03
nguoi.
bai hgc: 29 nguoi (Trong do, c6 03 dang hoc Cao hoc).
Cao déng: 01 nguoi (dang hoc dai hoc).
Trung cap: 02 nguoi.
Trinh d6 chua qua dao tao: 17 ngudi lam bao vé va tap vu.
1.3.2 Co sé vt chat, thw vién
Tong dién tich dat st dung cia truong (tinh bang m?): 470.000
- Dién tich str dung cho cac hang muc sau (tinh bang m?):
+ Noi lam viéc: 1.120 Noi hoc: 22.526
+ Noi vui choi giai tri: 2.444
- Tong dién tich phong hoc (tinh bang m?): 5.146
- Tong s6 dau sach trong thu vién cta nha trudng 5.388 cudn
- Tong s6 du sach gin voi cac nganh dao tao c6 cip bang cua nha trudng: 3.396 cudn.
- Tong s6 may tinh cua trudng:
+ Dung cho hé thdng vin phong: 62
+ Dung cho sinh vién hoc tap: 120
1.4 Céc nganhnghé dao tao

1.4.1 Trinh d cao ding: 07 nganh/nghé

TEN NGANH MA

TT p - p A

TIENG VIET TIENG ANH NGANH
01 | Tin hoc tng dung Applied Informatics 6480205
02 | Tiéng Anh English 6220206
03 | Ké toan Accounting 6340301
04 | Dich vu Thuy Veterinary Services 6640201
05 Cong nglg@ Thuc pham — Food and Pharmaceutical Thi diém

Dugc pham Technology

06 | Duoc Pharmacist 6720201
07 | Piéu dudng Nursing 6720301

1.4.2 Trinh d9 trung cap: 02 nganh/nghé dao tao
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TEN NGANH MA
TT - - - \
TIENG VIET TIENG ANH NGANH
01 |Thay Veterinary 5640101
02 | Thiét ké va Quan Iy website | Web Design 5480215

1.5Cac thanh tich dat dwoc
Trong 15 nim qua, bang su nd luc phan dau khdng ngimg nha trudng da dat
dugc nhiéu thanh tich xuat sac.

Poi vai tap thé: nhiéu nam lién duoc cong nhan Tap thé Lao dong xuét sic, duoc
ting nhiéu bang khen caa UBND tinh Hau Giang, Bo Giao duc & Pao tao, B6 Cong an,
Thu twéng Chinh phu; Biéu twong vang “ngudn nhan lyc Viét Nam” do Hoi dong TW
Lién hiép cac Hoi KH&KT Viét Nam cong nhan; bang khen cia BCH Trung wong Hoi
chir thap do Viét Nam.

Poi véi cad nhan: Huan chuong hang Nhi: 01, Huan chuong Lao dong hang Ba:
04; Nha gido wu ta: 01, Gido vién day gioi toan qudc: 04 va nhiéu Bang khen cua Tha
tuong Chinh phu, Bo Gido duc va Pao tao, UBND tinh Hau Giang.

ILPHAM VI AP DUNG
2.1.Quy mé6 ap dung

S6 tay bao dam chat luong cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong va hoc sinh
sinh vién thuc hién theo dung co s¢ dir liéu ma Hiéu truong nha trudng cam két béng
viéc 4p dung dung céc quy trinh/cong cu twong tng vai timg yéu cau.

S6 tay bao dam chit luong cua nha trudng dugce ap dung tai tit ca cac phong,
khoa chirc nang truc thudc truong, bao gém:

— Phong Hanh chinh — Téng hop

~ Phong Pao tao — Nghién ctru khoa hoc va Hop tac Qudc té
- Phong Ké hoach — Tai chinh

— Phong Khao thi va Kiém dinh chit luong

— Phong Quan tri - Thiét bi va Thu vién

- Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh sinh vién

- Khoa Co ban

- Khoa Y - Duogc

- Khoa Kinh té - K§ thuat
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- Khoa Su pham
- Trudng Mam non Thuc hanh
2.2.Linh vue ap dung

- S6 tay chit luong cua Truong Cao dang Cong dong Hau Giang duoc ap dung
cho cac hoat dong theo chinh sach chat lwong, muc tiéu chat luong hang nim phu hop
v6i1 chirc nang, nhiém vu cua Nha truong.

- Céc linh vuc bao dam chét luong ctia nha truong dugc &p dung cac tiéu chi, tiéu
chuan kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép tai Thong tu s6 15/2017/TT-
BLDTBXH ngay 08/6/2017 cuia B truéng Bo Lao dong Thuong binh va Xa Hoi bao
gdm cac linh vuc quan 1y chét luong sau:

1. Quan ly chét luong hoat dong day va hoc;

2. Quan 1y chit lwong chwong trinh, gi4o trinh dao tao;

3. Quan 1y chat luong ddi ngii can bo quan 1y, nha gido, vién chirc va ngudi lao
dong;

4. Quan ly chét luong co so vat chét, trang thiét bi va thu vién;

5. Quan ly chét lugng dich vu nguoi hoc va sau khi tdt nghi¢p ra truong.
111.QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE
3.1Cac ciin ctr phap 1y va phwong phap xiy dwng, van hanh, danh gia va cai tién

hé thong bio dam chat lwong
3.1.1 Cac can cw phap ly

Can ci Thong tu s 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 niam 2017 cia B
truéng Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hdi vé Quy dinh hé thong bao dam chat lugng
clia co s& gido duc nghé nghiép;

Cian ctr Thong tu s6 15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thang 6 nam 2017 cua Bo
trudng Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh Quy dinh ti€u chi, ti€u
chuan kiém dinh chét luong gido duc nghé nghiép.

3.1.2 Céc phwong phap xiy dung, vin hanh, danh gia va cai tién hé thong bao
dam chat lwong
Nha truong van dung chu trinh PDCA trong qua trinh van hanh, danh gia va cai

tién hé théng bao dam chit luvong
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PDCA hay Chu trinh PDCA (Lip ké hoach — Thyc hién — Kiém tra —
Diéu chinh) 1a chu trinh cai tién lién tuc dugc Tién si Deming gidi thiéu cho nguoi Nhat
trong nhitng ndm 1950. Mic du lac dau ong goi 1a Chu trinh Shewart dé tuéng nhé Tién
sT Walter A. Shewart — ngudi tién phong trong viéc kiém tra chat luong bang thong ké &
M7 tir nhitng nim cudi cua thap nién 30. Tuy nhién Ngudi Nhat lai quen goi nd 1a chu
trinh Deming hay vong tron Deming.

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

Q

Chu trinh PDCA

S

Cai tién chét luong lién tuc véi PDCA

Plan: lap ké hoach, xac dinh muc tiéu, pham wvi, 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 cac két qua thu duoc dé dé ra nhiing tic dong diéu chinh
thich hop nhdm bét dau lai chu trinh v6i nhitng théng tin ddu vao méi.

Vi hinh anh mot duong tron lan trén mot mdt phang nghiéng (theo chiéu kim
ddng ho), chu trinh PDCA cho thiy thuc chit ciia qua trinh quan 1y chit luong 13 sy cdi
tién lién tuc va khong bao gio ngimg. Trén thyc té viéc thuc hién chu trinh PCDA phtic
tap hon nhiéu so véi tén cta nd. Tuy nhién, chu trinh PDCA 13 nén tang cho céc chu
trinh cai tién trong ISO 9001. Khi mot td chirc thuc hién duoc chu trinh PDCA cling s€
lam chu duoc hé thong quéan 1y chat lugng theo tiéu chuan ISO 9001.

Ap dung thye té PDCA

Vi hinh anh mot duong lan trén mit phang nghiéng (theo chiéu kim dong ho),
chu trinh PDCA cho thiy thwc chét ciia qua trinh quan 1y chat luong 13 su cai tién lién

tuc va khong bao gio ngimg. Trén thuc té viéc thuc hién chu trinh PDCA phirc tap hon
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nhiéu so véi tén cua nd. Tuy nhién, chu trinh PDCA 1a nén tang cho cac chu trinh cai
tién trong ISO 9001. Khi mét td chirc thuc hién duogc chu trinh PDCA cling s€ lam chu
dugc hé thdng quan 1y chat luong theo ISO 9001.

Quality
Improvement

v

Time

Ap dung thuc té PDCAtrong thyc té

M©6 hinh phan tich SWOT

Phan tich SWOT 1a viéc danh gia mot cach chu quan cac dit liéu duogc sip xép
theo dinh dang SWOT dudi mdt trinh ty logic d@ hiéu, dé& trinh bay, dé thao luan va dua
ra quyét dinh, c6 thé dugc str dung trong moi qué trinh ra quyét dinh. Cac mau SWOT
cho phép kich thich suy nghi hon 1a dua trén cac phan trng theo thoi quen hodc theo ban
nang, mau dugce trinh bay dudi dang mot ma tran gém 2 hang, 2 ¢t va chia lam 4 phﬁn
theo hinh sau:

Céc noi dung phan tich SWOT .~ Internal Origin—_,

Strengths (S): Thé manh cua nha truong 12 gi? SN S eciieie:

Cong viéc nao nha trudng dang lam tot nhat “nganh

gioi,...)? Ngudn luc ndo nha trudng can, c6 thé st
dung? Uu thé ma nguoi khac thay dugc ¢ nha trudong

la gi? Phai xem xét van dé tu trén phuong dién ban ~ *~External Origin—

than va ciia ngudi khac. Can thyc té chir khong phai
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khiém tén. Cac wu thé thuong duoc hinh thanh khi so sanh véi cac trudng khac, & cac
nganh nghé dao tao. Yéu cdu: Can phai dugc duy tri, st dung chiing 1am nén tang va
don bay.
Weaknesses (W): Cé thé cai thién diéu gi? Cong viéc ndo minh lam tot nhat?
Can tranh, can tranh 1am nhimg gi? Phai xem xét vn dé trén co s& bén trong va ca bén
ngoai. Ngudi khac c6 thé nhin thiy yéu diém ma ban thin minh khéng thiy. Vi sao cic
truong khac ¢ thé 1am tét hon truong minh? Can phai nhan dinh mot cach thuc té va
dbi mit voi su that. Yéu cau: Can dugc sira chita, thay thé hodc cham dut.
Opportunities (O): Co hoi tot dang & dau? Xu huéng dang quan tdm nao da
biét? Co hoi co thé xuat phat tir sy thay d6i cong nghé va thi truong lao dong,...
Phuong thtrc tim kiém hiru ich nhat 13 ra soat lai cac wu thé ciia minh va ty dit cau hoi
liéu cac vu thé d6 c6 md ra co hdi mdi nao khong? Va nguoc lai ra soat cac yéu diém
ctia minh va tu dat cau hoi liéu c6 co hdi ndo xuat hién néu loai bo ching dugc khong?
Yéu cau: Can dugc tan dung, uu tién, ndm bét kip thoi; xay dung va phat trién trén
nhitng co hdi da xac dinh.
Threats (T): Nhirng tro ngai dang gap phai? Cac truong hop khac dang lam gi?
Thay doi cong nghé c6 nguy co gi v6i nhitng nghé dang dio tao khong? Cac phan tich
nay thudng gitp tim ra nhiing viéc can phai lam va bién yéu diém thanh trién vong. Yéu
cAu: Can dua ra nhitng nguy co nay vao ké hoach nham dé ra cac phuong 4n phong bi,
giai quyét va quan 1y.
Thuce hién phuong phap phan tich SWOT
- Ung voi 4 yéu t6 ctia md hinh SWOT, trong moi 0, nhin nhan lai va viét ra cac
danh gia du6i dang gach dau dong, cang rd rang cang tot
- Thang than nhin nhan va khong bo st trong qua trinh thong ké; quan tdm dén
quan diém moi nguoi
~ Bién tap lai, x6a bo nhiing dic diém trung lap, gach chan nhiing dic diém riéng
biét, quan trong; phan tich y nghia cua ching;
~ Vach rd nhitng hanh dong can lam, nhu cung ¢b cac k§ ning quan trong, loai bo
cac mat con han ché, khai thac cac co hoi, bao vé ban than khoi cac nguy co, rui ro;
- Dinh ky cap nhat ban dd SWOT, lam tang thém tinh hoan thién va hiéu qua cho
ké hoach.
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— Phuong phéap phén tich SWOT thudng dung dé phan tich khi xay dung chinh
sach ctia nha truong.

X4y dung muc tiéu chat lugng theo nguyén tic SMART

S - Specific: Cy thé, ro rang va dé hiéu;

M - Measurable: Po dém duoc;

A - Agreed: Thong nhét

R - Realistic: Thyc té, khong vién vong

T - Time bound: Thoi han dé dat duge muc tiéu da vach ra;

Loi ich: Viéc xay dung muc tiéu theo nguyén tic SMART sé& gitip nha trudng hoan
thién cac muyc tiéu chat lugng va loai bé nhitng muc tiéu khong ph hop, dong thoi tao
diéu kién thuan loi cho qua trinh trién khai thyc hién va quan 1y muc tiéu.

Specific: Cu thé

Trudce tién can tra 101 cau hoi: “Muc tiéu gi? Trong pham vi nao?” Viéc xac dinh rd
d6i twong muc tiéu sé hinh thanh co sé nhat quan cho viéc theo ddi, danh gia két qua
thuc hién va trién khai cac hoat dong khac phuc twong tng. Cin ctr vao chinh sach chat
lugng dé xéac dinh pham vi, linh vuc cu thé.

Measurable: Po dém duoc

Nghia la thudce do dé xac dinh me do dat dugc két qua mong mudn.

Mot muc tiéu tét can tra 10i duoc cauhoi “Co cach nao dé danh gia mirc do dat duoc
muc tiéu?”, cac sb lidu va hé théng cap nhat, xu ly s6 liéu co san sang cho viéc danh gia
murc d§ dat muc tiéu?”. Mgt muc tiéu nhu: “Nang cao chat luong, hi¢u qua hoat dong”
la mdt myc ti€u vira chung chung, vira khong do luong dugc; c6 muc ti€u madi nghe qua
thi théy do luong dugc, nhung khi thuc sy xem xét viéc do luong mirc do thuc hién thi
lai khong tra 161 dugc cac cau hoi trén.

Agreed: Thong nhat

Muc tiéu chat luong tot 1a mot phﬁn cua hé théng muc tiéu chung cua nha truong.
Muc tiéu chat lugng can bao dam sy lién quan va tinh thong nhat véi cac muc tiéu phat
trién chung ctia nha trudng.

Realistic: Thuc té

Muc tiéu dugc dit ra khong phai chi dé thé hién “mong mudn” vién vong, ma can

phai rat thyuc té va c6 kha nang dat dugc (tinh kha thi). Thong thuong, tinh thuc té cua
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muc tiéu phu thudc vao 2 co so 1a: “tinh ddy du, dang tin cdy” cta két qua phan tich sb
liéu vé tinh trang hi¢n tai va sy thoa dang, kha thi” cuia ké hoach thuc hién.

Timebound: C6 khung thoi gian

Trong qua trinh thiét 1ap muc tiéu dimg bé qua cau hoi “muyc 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 gian cu
thé, nham phan anh méi quan hé mang tinh “thoi diém” gitta thyuc trang va ké hoach
thuc hién cu thé.

Chu ky muc tiéu duoc xac dinh chung vdi chu ky cia ndm tai chinh, thuong la nam
duong lich. Tuy nhién, dbi v6i nha truong thuc hién theo nam hoc.

3.2 So @6 qua trinh van hanh va mé ta moéi quan hé
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- Cac van
ban phap
ly

- Céac yéu
cau tir
doanh
nghiép

- Nguyén
vong cua
nguoi
hoc

—

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

- Ty danh gia chat lugng

truong

- Ty danh gia chat lugng

chuong trinh dao tao

Tuyén sinh
dau vao

-

Chinh sach chat lugng
Muc ti€u chat luong

K& hoach va t6 chirc
thuc hién ndi dung quan

!

1y chat luong

l

1. Hoat dong day va hoc

2. Chuong trinh, gido trinh dao tao

A

- Panh gia hé thong bao

| dam chét luong

- Cai tién hé théng bao

dam chét luong

3. Boi ngli can b quan ly, cong chue, vién chic
va nguoi lao dong

4. Co s& vat chat, trang thiét bi va thu vién

—_—y

5. Dich vu nguoi hoc va HSSV sau khi tot nghiép

Hé thong thong tin bao dam chat luong

!

S6 tay bao dam chét lugng

Céc quy trinh/cong cu

Heé thong chi tiéu, tiéu chuan kiém dinh chat luong,

cac biéu mau
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3.3Qua trinh vin hanh

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

Buéc 1: Cong tic chuén bi

1. Hoan thién t6 chirc va nhan su bao dam chat luong

- Hiéu trudng quyét dinh thanh 1ap don vi phu trach;

- Giao nhiém vu don vi phan céng phu trach bao dam chat luong: Phong Khao
thi va Kiém dinh chat luong;

- Chu tri phdi hop véi cac don vi true thude truong 1ap ké hoach va to chirc thuc
hién xay dung, van hanh, danh gia va cai tién hé thong bao dam chét luong;

- Bon dbc, kiém tra, giam sat va dé xuét cac bién phap thuc hién xay duyng, van
hanh va cai tién hé thong bao dam chat luong ding tién do, hiéu qua va dam bao chat
luong;

- Béo céo két qua xay dung, van hanh va cai tién hé théng bao dam chat lugng
theo yéu cau cua Hiéu truong.

2. Panh gia thyc trang bd may, nhan sy va céc diéu kién bao dam chat lugng
cua nha truong.

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

4. T6 chtrc huéng dan vé xay dung, van hanh, danh gia va cai tién hé thong bao
dam chat lugng cho can bo quan 1y, nha gido, nhan vién.
Buéc 2: XAy dung hé thong tai liéu bao dam chat lugng

1. Xay dung chinh sach chat lugng

Phong Khao thi — KDCL chu tri t6 chic xay dung chinh sach chat luong cua
truong trinh Hi¢u trudng phé duyét.

Chinh sach chat lugng ctia nha trudng bao dam cac yéu ciu sau:

- Phi hop véi chinh sach phat trién chung cua nha truong trong ting giai doan cu
thé va cac quy dinh lién quan khéc;

- Cu thé hoa chu trwong va dinh huéng chung cta nha truong trong viée thuc

hién bao dam chét lugng dao tao;
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- Puoc iy ¥ kién d6i ngii can bd quan 1y, nha gido, nhan vién, dai dién cac t6
chirc doan thé, nguoi hoc va cac doanh nghiép, don vi str dung lao dong co tiép nhan
hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc;

- Puoc ra soat, diéu chinh, b sung, cap nhat phi hop véi thuc té phat trién cia
truong va su thay doi cua cac dinh hudng chién luge hay cac quy dinh khac c6 lién
quan.

2. Xay dung muc tiéu chat luong

Phong Khéo thi — KDCL chi tri to chirc xay dung muc tiéu chat lugng cta nha
truong trinh Hi¢u truong phé duyét.

a) Muc tiéu chat luong ctia nha trudng phut hop voi chinh sach chat luong; duoc
xéc dinh theo thir tu wu tién nham cy thé hoa chinh sach chat lugng theo timg giai doan
cu thé;

- Puoc lay y kién d6i ngil can bd quan 1y, nha gido, nhan vién, dai dién cac t6
chirc doan thé, nguoi hoc va cac doanh nghiép, don vi sir dung lao dong co tiép nhan
hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc;

- Puoc ra soat, diéu chinh, b sung, cap nhat pht hop véi thuc té phat trién cua
nha truong va sy thay doi cua cac dinh hudng chién lugc hay cac quy dinh khac co lién
quan;

- Muc tiéu chat luong cua cac don vi phu hop véi chinh sach chét luong, muc
tiéu chat lugng ciia nha truong dé ra.

3. Xay dung so tay bao dam chit luong

a) Phong Khao thi - KDCL xay dung so tay bao dam chat lugng theo miu tai phy
luc s6 01 kém theo Thong tu s6 28/2017/TT- BLDTBXH ngay 15/12/2017 ctia B9 lao
dong Thuong binh va Xa hoi trinh Hiéu trudong phé duyét.

b) S6 tay bao dam chét luong dam bao cac yéu cau sau:

- Phan 4nh trung thyc, chinh xac cac quy dinh vé hé théng bao dam chat luong
cua nha truong;

- Puoc ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phu hop véi thuc té phat trién cla
nha trudng va sy thay doi dinh huéng chién luoc hay quy dinh khac c6 lién quan.

4. Xay dung quy trinh, cong cu bao dam chat lugng:
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a) Phong Khao thi - KDCL chu tri, phdi hop vé6i cac don vi xdy dung quy trinh,
cong cu bao dam chit luong theo cach thire sau:

- Xac dinh linh vuc quan ly chét luong trén co s& cac ti€u chi kiém dinh chat
luong gido duc nghé nghiép hién hanh. Tuy theo diéu kién, dic thu c6 thé xac dinh cac
linh vuc quan 1y chat lvong khac néu can thiét;

- Can ctr cac linh vuc quan 1y chat lwong di duoc nha trudng xac dinh, nghién
ctru, xay dung cac ndi dung cu thé cua ting linh vuc quan Iy chat luong.

b) Xay dung quy trinh, céng cu bao dam chét luong cho timg ndi dung cu thé cia
cac linh vuc quan 1y chét luong trinh Hiéu trudong phé duyét. Cac hoat dong bét budce
phai xay dung quy trinh, cong cu bao dam chat luong, bao gom: xay dung, lua chon,
chinh stra, bd sung chuong trinh, gido trinh dao tao; tuyén sinh; kiém tra, thi, xét, cong
nhan t6t nghiép; danh gia két qua hoc tap, rén luyén, cap vin bang, ching chi cho nguoi
hoc; tuyén dung, quy hoach, dao tao, bdi dudng, danh gia, phan loai nha gido, can bd
quan 1y; quan 1y, sir dung, bao tri, bao dudng thiét bi; quan 1y xudng; khao sat hoc sinh
sau tot nghiép; khao sat doanh nghiép, don vi str dung lao dong.

Buéc 3:Thiét 1ap hé thong thong tin biao dam chat lwong

1. Hé théng thong tin bao dam chét lwong gdm co so dit liéu bao dam chét luong
va ha ting thong tin:

a) Co so dit liéu bao dam chat luong 1a thong tin ddu vao cua timg quy trinh bao
dam chat lugng hoic timg budc thudc mot quy trinh; thong tin dau ra cia timg quy trinh
bao dam chat luong hodc timg budc thudc mot quy trinh va cac thong tin lién quan dén
hé théng béo dam chat lugng;

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

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

a) Co s¢ dit liéu mé, c6 kha nang mé rong, cap nhat khi can thiét;

b) Phan 4nh day du, kip thoi, chinh x4c cac thong tin phuc vu quan 1y cta nha
truong va van hanh hé théng bao dam chat luong;

¢) Ung dung cong nghé thong tin,bao dam két ndi véi hé thong thong tin quan 1y

cua co quan quan ly nha nudc vé gido duc nghé nghiép cac cap;
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d) Phan quyén truy cip hé thong theo cip do quan 1y phuc vu viée ra quyét dinh
quan 1y, diéu hanh cac hoat dong bao dam chit luong.

3. Hé thong thong tin bao dam chit lvong duoc dinh ky ra soét, ning cép.

4. Trudng xdy dyng va ban hanh quy ché quan 1y, van hanh hé thdng thong tin
bao dam chét luong.

Budéc 4: Phé duyét va van hanh hé thong bao dam chit lwong

1. Hi€u truong phé duyét cac ndi dung thudc hé théng bao dam chét lugng trudce
khi van hanh hé théng trong nha trudng.

2. Hé théng bao dam chét lugng dugc cong bd cong khai dé toan thé can bd, nha
gido, nhan vién va cac ddi tuong khac co lién quan biét va trién khai thyc hién.

Buéc 5: Panh gia, cai tién hé thong bio dam chat lwong va thue hién ché @9 bao
cao

1. Quy trinh danh gia noi bd hé thong bao dam chat luong:

a) Xay dung ké hoach;

- Hang nam, Phong Khao thi — KPCL x4y dung ké hoach danh gia hé thong bao
dam chét luong trinhHiéu trudng phé duyét. K& hoach thé hién don vi dugc danh gia,
ndi dung va thoi gian thyc hién danh gia.

Can cr ké hoach danh gid h¢ théng bao dam chat luong da dugc phé duyét, cac
don vi truc thudccan ctr chirc nang, nhiém vu dugc giaoxay dung ké hoach chi tiét dé
thuc hién.

b) Thuc hién danh gid hé thong;

Yéu cau trong danh gia hé théng bao dam chat luong:

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

- Panh gi4 cac ndi dung cia timg linh vyc quan 1y chat luong cua cac don vi va
cua nha truong;

- Huy dong su tham gia cua can bd quan ly, nha giao, nhan vién, cic doanh
nghiép, don vi st dung lao dong co tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc
hanh, lam viéc;

- Két qua danh gia cong tac bao dam chat luong timg don vi va két qua danh gia
hé thong bao dam chat luong cap trudngduoc cong bd cong khai cho cac ddi tuong lién

quan biét;
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- Toan by minh chiing, tai liéu phuc vu danh gia dugc luu tri.

¢) Thuc hién danh gia, viét bao co

- Panh gia cap don vi thudc nha trudng thyc hién danh gia cac noi dung sau:

+ Su phu hgp va két qua thyc hién myc tiéu chét lugng cua don vi;

+ Sy phu hop va két qua van hanh cac quy trinh, cong cu bao dam chat luong
thudc chtrc ning, nhiém vu cia don vi danh gia va quy trinh, cong cu bao dam chat
lugng lién quan da dugc ban hanh;

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

Pon vi danh gia viét bao cao danh gia cong tac bao dam chat luong giri vé Phong
Khao thi ~KDCL dé téng hop, bao céo.

- Panh gia cap truong, Phong Khao thi -KPCL chu tri, phdi hop véi cac don vi
lién quan thuc hi¢n danh giad cac ndi dung sau:

+ Su phu hop cta chinh sach chat luong cua trudng;

+ Su ph hop va két qua thyc hién myc tiéu chat luong cua truong;

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

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

- Cin ¢t vao bao cdo cong tac bao dam chat lugng cap don vi va két qua déanh
gia hé thong bao dam chat luong cap trudng, Phong Khao thi -KPCL viét bao cao danh
gia hé thdng bao dam chat luong cip truong d6i v6i timg linh vuc quan 1y chat luong,
timg dot danh gia hodc toan bo hé thong khi thiy can thiét. Phong Khao thi —-KDCL lay
v kién cac don vi truc thude, can bd quan ly, nha gido, nhan vién, dai dién nguoi hoc va
dai dién cac to chirc Dang, doan thé ciia trudng d6i v6i cac ndi dung danh gia co lién
quan; tong hop va hoan thién bao cdo danh gia hé thong bao dam chat lugng cip truong
va trinh Hi¢u truong phé duyét.

- Phong Khao thi -KDCL thudng xuyén theo ddi, kiém tra ké hoach danh gia
cong tac bao dam chét luong cua cac don vi, phat hién kip thoi cac quy trinh, cong cu
bao dam chat luong can khic phuc. Trong trudng hop cin thiét bao cdo, dé xuat Hiéu
trudng thuc hi¢n danh gia doc lap.

d) Phé duyét, cong khai két qua danh gia
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- Phong Khao thi -KDCL t6 churc cong bd cong khai bao cao danh gia hé thong
bao dam chét luong cap truong trong ndi bd truong thoi han 30 ngay lam viéc.

- B4o c4o bao dam chét luong cia cac don vi, bdo cdo danh gia hé thdng bao dam
chat luong cip trudng va toan bd minh chimg, tai liéu lién quan dugc luu trit theo quy
dinh.

2. Thue hién cai tién

a) Can clr cac bao céo két qua ty danh gia chat lugng va cac bao cao danh gia hé
thong bao dam chét lugng cila co so gido duc nghé nghiép, don vi phu trach tong hop,
phan tich, dé xuét ké hoach cai tién.

b) Phong Khao thi -KDCL léy v kién ké hoach cai tién cac don vi, dai dién céac
td chire Dang, doan thé cua truong, cac doanh nghi¢p, don vi sit dung lao dong cé tiép
nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc; téng hop va hoan thién ké
hoach cai tién, trinh Hiéu truong phé duyét.

¢) Cac don vi thudc truong thuc hién ké hoach cai tién di duoc Hiéu trudng phé
duyét.

3. Thuc hién ché d9 bao cdo co quan quén ly c6 thAim quyén

a) Phong Khao thi -KDCL cin cit két qua xay dung, van hanh, danh gia va cai
tién hé thong bao dam chat lwong ctia nha trudng, viét bao cao hé thng bao dam chét
lugng theo mau tai Phy luyc s6 02 theo Thong tu sb 28/2017/TT- BLDTBXH ngay
15/12/2017 trinh Hiéu trudng phé duyét.

b) Cap nhat vao co s dit liéu bao dam chat lugng ciia hé théng thong tin quéan 1y
clia co quan quan 1y nha nuée vé gido duc nghé nghiép; giri bao co hé thdng bao dam
chat lugng cua truong cho co quan quan 1y truc tiép (néu c6), S& Lao dong — Thuong
binh va X4 hoi tinh Hau Giang va Tong cuc Gido duc nghé nghiép (Cuc Kiém dinh chat
luong gido duc nghé nghiép) chdm nhat vao ngay 31 thang 12 hing nam.

3.4 Cac ndi dung bao dam chit lwong
3.4.1 Bao dam chit lwong day va hoc

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

Tb chire tuyén sinh; nhap hoc; lap ké hoach, xép thoi khoa biéu; thuc hién ché do
dao tao; giang day/hoc tap; thuc tap, kién tap; nghién cuu khoa hoc; hop tac quéc té:

lién két dao tao; danh gia két qua hoc tap; kiém tra két thirc mé dul/moén hoc; quan 1y
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diém hoc tap; td chtrc hoc lai, thi lai; thi tdt nghi¢p; xét, cong nhan tbt nghép; cép van

bang, chiing chi; xac nhan van bang, ching chi; cap lai chung chi.
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b) So dd mé ta mbi quan hé giira cac hoat dong ) A
TO chirc tuyén sinh

Nhap hoc

Lap ké hoach dao tao,
xep thoi khoa biéu

Theo ddi thue hién ké

l_ hoach, tién do -l

A
\ 4

v

a
A 4

Thuec tap, kién tap Lién két dao tao

Giang day Hoctap |«

v

Nghién ctru khoa hoc <

\ 4

Hop tic quic t& |«

| ]
v

Kiém tra két thac mé dun/mén hoc

\ 4

Quan 1y diém hoc tap

A

Danh gia két qua hoc

A
\

T chuc hoc lai, thi lai

{

T chirc thi, xét, cong nhan tdt
nghiép

L

Cép phat van bang, ching chi

v

Xac nhan vin bang, ching chi, cap
lai chirng nhéan tot nghiép
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3.4.2 Biao dam chit hrong chwong trinh, gido trinh dao tao

a) Chuong trinh dao tao

Ding ky nganh nghé dao tao; xay dung chwong trinh ddo tao; phat trién chuong
trinh; cap nhat, ddi méi chuong trinh dao tao.

b) Giao trinh

T chire bién soan, lya chon gido trinh, ddi méi gido trinh.

¢) So dd mo ta mbi lién hé gifra cac hoat dong

Xac dinh nganh/nghé

can xdy dung chuong
trinh dao tao

|

Ping ky nganh/nghé
dao tao

}

Thyc hién xay dung
chuong trinh dao tao

|

Hoan thién chuong
trinh dao tao

I
' ' |

Phat trién chuong trinh phu Cap nhat, d61 mai Xac dinh céac gido trinh
hop vé1 nhu cau hién nay chuong trinh dao tao can bién soan phu hop
1 1 véi chuong trinh dao tao

.

Dang ky, thuc hién bién
soan giao trinh

Chinh stra va in an gido

[

Dung lam tai liu Dung lam tai liéu
giang day cho GV hoc tap cho HSSV

t f
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3.4.3 Bio dam chit lwong cin b quin 1y, nha gido, vién chirc va ngudi lao dong

a) Cac ndi dung bao dam chat luong can bd quan 1y, nha gido, vién chirc, ngudi lao
dong:

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

- Pao tao, boi dudng: Hoc tap, nang cao trinh do; bdi dudng nghiép vu; bdi dudng
gido vién; bdi dudng k¥ ning tai doanh nghiép;

- Quan 1y lao dong: Quén 1y hd so; quan 1y thoi gian; quan 1y chat lugng cong viéc;

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

- Khen thudng, ky luat: Banh gia, danh gia lai; thi dua; khen thudng; ky luat; khiéu
nai, to cao;

- Phan cong, bd nhiém: Quy hoach; bo nhiém; phan céng/diéu dong.
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b) So d6 moi lién h¢ gitra cac ndi dung

Thong tin tuyén dung

\ 4

v

Tuyén dung

Phuong phap tuyén dung

v

Hoc tap, nang cao trinh do

bao tao, boi

\ 4

- > Boi dudng nghiép vu
dudng
> Boi dudng gido vién
> Quan 1y hd so
> Quan 1y gioi gian
»,  Quanly lao
dong > Quan ly chét luong cong
—|  Quan ly luong/tién cong
Quan ly can bd cong
chirc, vién chirc
> Bao hiém
— Ché do > Huu tri

| Xay dung ché do noi bo

> Thi dua
. > Khen thudng
|—5 | Khen thudng,
ky luat T
> Ky luat
> Khiéu nai, t6 cao
> Quy hoach
Phéan cong, :
> P g > B6 nhiém
bo nhiém
> Phén cong/diéu chuyén
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3.4.4 Bao dam chit lwong co s vat chat, trang thiét bi, thu vién

a) Co so vat cht, trang thiét bi dao tao

- Mua sdm: Mua hang; quan 1y nha cung cip; tiép nhén, ban giao;

- Luu trlt: Quan 1y doanh muyc; quan 1y kho; quan 1y phong hoc; quan ly phong thuc
hanh.

- Quan ly tinh trang: Bao tri, bao dudng; stra chira; cip phatvat tu;

- Kiém ké, thanh 1y.

b) Quan ly thu vién

- T6 chuc hoat dong thu vién;

- Phat trién thu vién sb.
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¢) So d6 mé ta mbi quan hé cac hoat dong

A 4

Mua hang

\ 4

Mua sim > Quan 1y nha cung cap

Tiép nhan — ban giao

\ 4

Quan ly danh myc

— Luu trir

v

Quan 1y kho

> Quan 1y phong hoc

Baéo tri, bao dudng

\ 4

Co s6 vat chat, Quan ly tinh Cung cip vat tu, trang thiét
thu vién trang bi

v

v

Stra chira

Danh séch tai san duoc kiém
.2 ,\ ké
Kiém ke,

v

thanh ly

\ 4

Danh sach tai san thanh 1y

Nhap sach, gido trinh, tai
liéu tham khao

\ 4

Muon sach

Tra sach

Thu vién

Xtr Iy mit sach

. Thanh Iy

Phat trién thu vién sb
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3.45 Bio dam chit lwong cong tac HSSV, dich vu nguoi hoc

a) Cac noi dung bao dam chét luong cong tac HSSV:

Quan 1y ho so; khen thudng, ky luat; danh gia két qua rén luyén; cong tac phdi hop
gido vién chu nhi¢ém; giai quyét cac yéu cau; ché d6 chinh sach; hoat dong ngoai khoa,
xa hoi.

b) Dich vu nguoi hoc

- Quan ly ki tac xa

- Dich vu hoc sinh sinh vién: Dich vu viéc 1am, 1an vét viéc lam; dich vu y té.

¢) So do mo6 ta moi lién hé gitra cac hoat dong

> Quan 1y hd so
— Khen thudng, ky luat
—> Pénh gia két qua rén luyén

,, Quanly

HSSV » Cong tac phdi hop gido vién chii nhiém
— Giai quyét yéu cau
—> Cac ché d¢ chinh sich
Cong tac
HSSV —> Hoat dong ngoai khoa — xa hoi
— Co s& vat chat
Quan 1y ki tic xa
—>  Quan ly ndi tra
» Dichwvuy
HSSV

—» Dich vu viéc lam
—»  Dich vu HSSV  —

s Dich vu y té
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IV. DANH MUC CAC QUY TRINH
Danh muc hé théng tai liéu bao gom:
1. Chinh sach chat lwgng
2. Muc tiéu chét lwong
3. S0 tay chit hrong
4. Quy trinh, cong cu va cac biéu miu

Cac hoat dong bat budc phai xay dung quy trinh, cong cu bao dam chat luong,
bao gdm 08 quy trinh theo Thong tu sé 28/2017/TT- BLDTBXH ngay 15/12/2017 cia
Bo truong BO Lao dong - Thuong binh va Xa hdi vé quy dinh hé thong bao dam chat
lugng ciia co sé gido duc nghé nghiép: xay dung, lua chon, chinh stra, bo sung chuong
trinh, gido trinh dao tao; tuyén sinh; kiém tra, thi, xét, cong nhan tdt nghié¢p; 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 gido, can bd quan 1y; quan 1y, s
dung, bao tri, bao dudng thiét bi; quan 1y xudng; khao sat hoc sinh sau t6t nghiép; khao

sat doanh nghiép, don vi st dung lao dong.
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6 | Quy trinh Thuc hién tuyén sinh hang nim QT03 X X X X X X
7 | Quy trinh Xét tuyén sinh QT04 X X X X X X
8 | Quy trinh Cap phét vin bang, ching chi QTO05 X X X X X X X
9 | Quy trinh Panh gia két qua hoc tap, rén luyén QTO06 X X X X X X X
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