BAN CO YEU CHINH PHU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

HOQC VIEN KY THUAT MAT MA Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic
Sé: 73 /[HD-HVM Ha Néi, ngay01thango2 nam 2024
HUONG DAN

Hoat dong dam bio chat lweng gido duc tai Hoc vién Ky thuat mat ma

Cin ct Thong tu s6 12/2017/TT-BGDDT ngay 19/05/2017 ctia BO trudng
Bo GD&DT ban hanh quy dinh vé kiém dinh chat luong co s& gido duc dai hoc;

Can ctr Thong tu s6 04/2016/TT-BGDDT ngay 14/04/2016 ctia B trudng
Bo GD&PT ban hanh Quy dinh vé tiéu chuan danh gia chat lugng chuong trinh
dao tao cac trinh do cua gido duc dai hoc;

Can ctr Cong van s6 768/QLCL-KDCLGD ngay 20/4/2018 ctia Cuc Quan
Iy chat lwong v/v hudng din danh gia theo bo tiéu chuan danh gia chat luong co
s& gido duc dai hoc; Cong van sd 1668/QLCL-KDCLGD ngay 31/12/2019 cua
Cuc Quan 1y chat lugng v/v thay thé Bang huéng dan dénh gia ban hanh kém theo
Cong vin s6 768/QLCL-KPCLGD;

Can ctr Coéng vin s6 769/QLCL-KDPCLGD ngay 20/4/2018 ctia Cuc Quan
Iy chat luong v/v sir dung tai liéu hudng din danh gia theo tiéu chuan danh gia
chat lwong CTDT céc trinh d6 cia GDPH; Cong vin sé 1669/QLCL-KDCLGD
ngay 31/12/2019 cta Cyc Quan 1y chét luong v/v thay thé Tai liéu danh gia chat
luong CTDT cac trinh 4o cuia GDDPH ban hanh kém theo Cong van s6 769/QLCL-
KDCLGD;

Cian ctr Quyét dinh s6 46/QD-HVM ngay 16/06/2023 cua Giam déc Hoc
vién Ky thuat mat ma ban hanh Quy dinh chirc nang, nhiém vu va mdi quan hé
cong tac cua cac td chtre thudc Hoc vién K§¥ thuat mat ma;

Can cir Quyét dinh sd 542/QD-HVM ngay 31/5/2023 cia Giam doc Hoc
vién K§¥ thuat mat ma ban hanh Quy dinh vé hoat dong dam bao chit luong gido
duc tai Hoc vién K¥ thuat mat ma.

Hoc vién K§ thuat mat ma huéng dan hoat dong dam bao chat lwong gido
duc tai Hoc vién nhu sau:

Phan |
NHUNG VAN DE CHUNG
|. MUC PiCH, PHAM VI HUONG DAN

1. Muc dich

Vién ban nay dugc ban hanh nham hudéng dan céac co quan, don vi, t6 chirc
quan chung (sau ddy goi chung 14 cac t6 chirc) thude Hoc vién thyc thi chirc niang,
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nhiém vu cua minh theo cach dap Uimg cac tiéu chuin chét luong giao duc cua BO
GD&DT. Viéc dap tmg cac tiéu chuan chat lwong d6 s& dam bao rang chat luong
gido duc ctia Hoc vién s& khong ngimg duoc cai tién.
2. Pham vi

Van ban nay chi dé cap dén mot phr:fln hoat dong ctia Hoc vién ma dugc dé
cap truc tiép hodc gian tiép trong cac tiéu chuan chét luong cia BO GD&PT,
nhing hoat dong ma qua d6 c6 thé phat sinh nhirng minh chimg vé hoat dong dam
bao chat luong gido duc cua Hoc vién.

Noi dung van ban gom hai phan. Phan thi nhat ("Nhiing van dé chung")
cung cap cho céac to chtrc nhitng hudng dan chung nhat vé nhitng nodi dung can
lwu ¥ trong hoat dong ctia minh dé phu hop véi muc tiéu dam bao chat lugng gido
duc. Phan thir hai ("Phat sinh va quan 1y minh chtng") cin ctr vao chirc nang,
nhiém vu ciia cac t6 chitc dé cung cap hudng dan vé nhitng minh chimg ma mdi
t6 chirc ¢6 trach nhiém phat sinh va quan 1y. Mdi t6 chitc cin ctr vao danh muc
minh chiing nay dé trién khai cong vi¢c hodc tham muu cho Hoc vién trién khai
cong viéc dé tir 46 phat sinh minh chimg tuong tng.

Il. YEU CAU CHUNG

1. Mbi t6 chtrc, ca nhan can nhan thic rd ré“mg moi hoat dong cua minh déu
true tiép hodc gian tiép anh hudng dén chat luong gido duc ctia Hoc vién; mbi ca
nhan, t6 chic déu c6 thé dong gop tich cuc vao viée dam bao, nang cao chat lugng
gido duc cua Hoc vién.

2. Viéc tuan tha quy dinh, quy ché 1a diéu bat budc trong moi hoat dong
ctia mdi td chirc, c4 nhan.

3. Hoc vién khuyén khich 4p dung chu trinh PDCA (Plan - Do - Check -
Act) trong moi mat hoat dong.

- Mdi t6 chire can xac dinh rd muc tiéu, muc dich va c6 ké hoach hanh dong
dé dat dugc muc tiéu, muc dich; can danh gia két qua hoat dong, xac dinh cac mat
manh, mit han ché dé tir 46 diéu chinh ké hoach hanh dong nham dat duoc két
qua t6t hon.

- Khi danh gia két qua hoat dong ctia minh, ngoai viéc so sanh véi muyc tiéu
dit ra ban dau can tinh dén viéc doi sanh véi két qua & don vi khac dé nang dan
muc tiéu.

4. Mbi t6 chirc, c4 nhan can ludn co ¥ thire truyén dat thong tin hiéu qua toi
céc bén lién quan. Céc chu truong, phuong hudng, ké hoach, quy dinh,... can duoc
truyén tai bang cac kénh khac nhau (truyén dat truc tiép, gii qua dudng cong van,
cong bd trén website, chia sé thong tin qua mang xa hoi...) tdi cac bén lién quan;
dam bao cac bén lién quan tiép nhan dugc, hiéu ding va thuc hién ding.
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111. MINH CHUNG PAM BAO CHAT LUQNG GIAO DUC
7 1. Minl} chung la yéu td quan t{Qng héng dau phuc vu cho viéc ‘dénh gia,
kiém dinh chat lu’(yngqgiéo duc. Mo1 to OChI’IC can lu:u 12,1% minh ching vé cac mat
hoat dong ctiia minh dé bén thur ba c6 thé danh gia vé chat lugng cua cdc mat hoat
dong do.

2. Minh chtng khong chi thé hién két qua hoat dong ma con phai thé hién
dugc ca qua trinh hoat dong.

3. Minh chimg phit sinh & t6 chirc nao thi t6 chirc do co trach nhiém luu
gilr ban gdc minh ching; trudng hop ban goc mi‘nh ching ’cén duoc chuyén giao
cho don vi khac th’i tréc}l nhiém luu gitr thudc Vévdorn Vi tiép’nhém. Th(‘)‘iq han luu
giljr minh ching t61 thi€u 5 nam (moét chu ky kiém dinh chat lugng) ké tur thot
diém phat sinh minh ching.

‘ 4. Pé c¢b t’hé Phét sinh, luru gitt minh chirng mdt cach hi¢u qua, cac t6 chirc
can luu y mot s6 diém nhu sau:

4.1. Phan ,C(A)ng r0 trach nhiém luu gitr minh chtmg, bao gébm minh chitng
dang van ban gidy va minh ching dang van ban so.

7 4.2. Bam bao phuong tién (tai/cap tai li€u, phuong tién luu trir dién tir...)
deé luu gilr minh chimg.

4.3. Khi t6 chirc thyc hién nhi¢m vy:

- Phén cbng ghi va Iuu bién ban cac cudc hop;

- Xin y kién, luu giit vin ban gdp ¥, van ban giai trinh d6i véi cac gop ¥;

- Lay y kién phan hoi cta cac bén lién quan sau khi két thiic nhiém vu;

- Pang bai Vié:[ 1én website cua Hoc vién, trang mang xa hdi... (va c6 luu
lai dia chi truy cdp d€ lam minh ching);

- Bao céo té)ng két, rat kinh nghiém.

IV. Y KIEN PHAN HOI

, 1. Y kién phan hoi cia cac bén l,ién quan 1a co sé?’ quan t{ong dé danh gia
cbét luo’r}g cua moi hoat dong. Viéc’ lay y kién ph{m hoi c6 thé ,du’c_rc’ thuc hién
bang nhi€u cach khac nhau: phdng van, str dung phi€u khao sat, nam bat thong tin
du luan...

2. Myc dich cua viée lay ¥ ki,én phan hoi 12 nham phat hién dugc cic mat
manh dé phat huy, cac mdt han ché dé khac phuc, qua d6 nang cao chat lugng
cong vigc.

3. Nguyén tic 14y ¥ kién phan hdi, xtr Iy y kién phan hoi:

3.1. Xac dinh rd muc dich, d6i twong, ndi dung 13y ¥ kién.

3.2. bam bao khach quan, chinh xéc.



4

3.3. Xac dinh 13 viéc 4n danh hay ghi danh.
4. Trach nhiém lay y kién phan hoi:

4.1. Phong KT&DPBCLDT chu tri to chﬁf: lay y kién phan hdi vé cac nhiém
vu thuong xuyén, dinh ky cia Hoc vién. Cu thé nhu sau:

TT Linh vuc Poi twong lay y kién | Thai diém
1 | Chuong trinh dao tao - HVSV nim cudi Théng 6
- Cyu HVSV hang nam
2 | Hoat dong giang day Nguoi hoc Theo hoc
ky
3 | Hoat dong boi dudng, tap huan | Nguoi hoc Cubi khoa
ngan han
4 | Viéc to chuc céc ky thi - Ngudi hoc Sau moi ky
- CBCT, CBChT thi
5 | Viéc to chirc lam va danh gia d6 | - Ngudi hoc Sau mdi
4n, de an, luan van 6t nghiép | - Nauoi huong din dot d6 an,
- Thanh vién héi déng d? an, luan
van
6 | Viéc dam bao co s& vat chat| - Nguoi hoc Thang 6
(gidng duodng, san bai, thu vién, | - Gjang vién hang nam
canh quan...) phuc vu day hoc
7 | Viéc dam bao diéu kién lam viéc | Can bo, giang vién Théng 10
(co s& vat chat, ché do dii ngo, hang nam
dao tao...) cho cén bo; su phdi
hop trong cong t&c gitta cac co
quan, don vi

4.2.No6i dung lay ¥ kién phan hdi (mau phiéu iy ¥ kién) do Phong
KT&DBCLDT thyc hién phai dugc phé duyét boi Giam déc Hoc vién; két qua
liy y kién phan hoi dugc xir Iy tong hop bao cdo Giam ddc Hoc vién; pham vi
cong b két qua 14y y kién phan hoi do Giam déc Hoc vién quyét dinh.

4.3. Cac co quan, don vi chu tri nhiém vu khac déng thoi chu tri to chic léy
v kién phan hdi vé viéc thue hién nhiém vy do. Vi du:

- Tuyén sinh;

- Tap huan nghiép vu cho can b0, giang vién,;

- Xay dung, tu chinh chuong trinh dao tao;
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- Trién khai thir nghiém hé théng CNTT;
- Trién khai thir nghiém phuong phap day hoc méi...
V. PHOI HOP TRONG HOAT PONG PAM BAO CHAT LUQNG
GIAO DUC

1. Phong KT&DPBCLDT thudng xuyén theo ddi, hd tro cac to chirc trong
cac hoat dong dam bao chét lugng gido duc.

2. Hang nam vao ngay 30 thang 11, cac to chirc cung cip cho Phong
KT&DBCLDT béo c4o vé cac hoat dong dam bao chat lwong di thuc hién, danh
muc minh chirng da xéc l1ap va luu gitr.

3. Tuy diéu kién thuc té, cac t0 chiuc co thé thong nhit voi Phong
KT&DBCLPT dé ban giao mot phan minh ching cho Phong KT&PBCLPT quan
ly.

Phan I
PHAT SINH VA QUAN LY MINH CHUNG
|. CHUNG CHO MOQI TO CHUC

- Nghi quyét, ké hoach cong tac nim, thang;

- Bién ban, hinh anh cudc hop/hdi nghi vé viée quan triét nghi quyét, ké
hoach cua cap trén va xay dung nghi quyét, ké hoach cip minh.

Il. PHONG KHAO THi VA PAM BAO CHAT LUQNG PAO TAO
1. Vin ban quy dinh, huéng dan

- C4c quy dinh, quy trinh, biéu mau, huéng din ctia Hoc vién vé cong tac
khao thi va dam bao chit luong dio tao;

- Y kién cua cac bén lién quan trong qua trinh xay dung van ban (bién ban
cudc hop, cac van ban gop y, van ban giai trinh...);

- Dit lidu vé viéc cong bd quy dinh, quy trinh, biéu mau, hudng dan cho cac
bén lién quan.

2. T6 chue tap huan nghiép vu

- Ké hoach tap huén nghi¢p vu cho cén b, giang vién trong linh vuc khao
thi va dam bao chat luong dao tao;

- Danh sach can bo, giang vién tham gia tap huan;

- Hop d6ng thué khoan chuyén mén (néu c6);

- Hinh anh, video, bai viét trén website vé hoat dong tap huén;

- MAu phiéu 1dy y kién va két qua lay y kién phan hdi cua cac bén lién quan
sau tap huan;

- Béo céo két qua, rat kinh nghiém sau tap huin.
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3. Xay dung ngéan hang cau hoi thi

- Ké hoach xay dung, cap nhat ngan hang cau hoi thi;

- bang ky nhiém vu xay dung, cap nhat ngan hang cau hoi thi ctia cac don
vi dao tao;

- Quyét dinh giao nhiém vu xay dung, cap nhat; giao nhi¢ém vu tham dinh;
giao nhiém vu nghi¢m thu cac ngan hang cau hoi thi.

- Bién ban tham dinh, bién ban nghiém thu cac ngan hang cau hoi thi;

- B4o c4o két qua, rut kinh nghiém vé xay dung ngan hang cau héi thi.

4. T6 chiic cac ky thi

- K& hoach thi;

o Quyét dinh thém‘h lap Hoi dong thi; ho so cac cudc hop cua Hoi dong thi

(n€u co6 thanh 1ap HO1 dong thi);

- Ho so dé thi;

- Ho so coi thi;

- Ho so cham thi;

- Két qua 1ay ¥ kién phan hoi cac bén lién quan vé ky thi.

- B4o cao sau khi thi.

5. Thu thap thong tin phuc vy dbi sanh chat lugng

Thong tin vé két qua dam bao chét luong cta cac co sd gido duc dai hoc
trong nudc, ngoai nudc dé lam co s¢ cho viéc doi sanh:

- Chuén dau ra;

- Ty 1& ngudi hoc tt nghiép dung thoi han, trude thoi han;

- Ty 1€ ngudi hoc ¢6 viée lam;

- Hé thong dam béao chat lwong bén trong;

- Mitrc d¢ hai long cua cac bén lién quan;

- Viéc kiém dinh chét luong.

6. LAy ¥ kién phan hoi vé chét luong cac mit hoat dong cua Hoc vién

- B6 mau phiéu lay y kién phan hdi trong pham vi duoc phan cong;

- Ho so mdi dot lay ¥ kién phan hoi

+ K& hoach, thong bao, cong van veé viéc 1§y v kién;

+ Céc phiéu y kién phan héi (dir liéu tho);

+ Béo céo két qua ldy ¥ kién phan hoi.

- Béo cédo dé xuat giai phdp nang cao chat lugng viéc lay y kién phan hoi.
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7. Chu tri cong tac dam bao chat lugng
- Danh séach céc can bo da duogc boi dudng vé dam béo chat lugng.

- Danh sach can b dugc phan cong nhiém vu dam bao chat lugng tai cac
t6 chuc thudc Hoc vién.

- HO so minh chung hoat dong dam bao chét luong gido duc cta Hoc vién.

- H6 so xay dung K& hoach chét luong hang nim

+ Du thao ké hoach

+ Céc ¥ kién gop ¥, v kién giai trinh vé du thao

+ K& hoach chinh thirc.

- H6 so tu danh gia, danh gia ngoai chat luong gido duc.

- Céc ké hoach hanh dong khac phuc ton tai, cai tién chat luong sau tu danh
gia, danh gia ngoai.

- Céc bao cao vé két qua cai tién chat lugng theo cac phat hién va két qua
tu danh gia, danh gia ngoai.

I11. PHONG PAO TAO

1. Vin ban quy dinh, huéng dan

- C4c quy ché, quy dinh, quy trinh, biéu mau, hudng din ctua Hoc vién vé:
+ Tuyén sinh, dao tao dai hoc, thac si, tién si;
+ Dao tao, tap huan ngén han;
+ Ché d6 lam viéc cta giang vién;
+ HOo so moi giang;
+ Xay dung, tu chinh CTDT,;
+ Hoi thi giang vién day gioi.

- Y kién cua cac bén lién quan trong qua trinh xay dung vin ban (bién ban
cudc hop, cac van ban gop y, van ban gidi trinh...);

- Dit lidu vé viéc cong bd quy dinh, quy trinh, biéu mau, hudng dan cho cac
bén lién quan.

2. T6 chue tap huan nghiép vu

- K¢é hoach tap huan nghiép vu cho can bd, giang vién Hoc vién vé xy dung
chuong trinh dao tao va phuong phéap day hoc;

- Danh séach can bd, gidng vién tham gia tap huén;

- Hop d6ng thué khoan chuyén mén (néu c6);

- Hinh anh, video, bai viét trén website vé hoat dong tap huén;
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- Mau phiéu lay ¥ kién va két qua 1ay y kién phan hdi can bo giang vién sau
tap huan;

- Béo céo két qua, rat kinh nghiém sau tap huan.

3. T6 chuc xy dung, tu chinh chuong trinh ddo tao

- Vin ban dé xuét, thuyét minh viéc xay dung, tu chinh CTDT;

- Quyét dinh giao nhi¢ém vu xay dung, tu chinh CTDT;

- Quyét dinh giao nhiém vu tham dinh, nghiém thu CTDT;

- Ho so Viqéc lay y kién cac bén 1jén quan, khao sat thi truong lao dong phuc
vu xay dung, tham dinh CTDT, bao gom:

+ Mau phiéu lay y kién;

+ Y kién phan hdi (dit liéu tho);

+ Két qua xtr Iy y kién phan hoi;

- Ce}c van ban ludn giai viéc xac dinh chuyén nganh, chl}én dau ra, n(f)qi dur‘lg
CTDT (doi voi tru(‘mg hop xay dung méi); h,JEin giai viéc dieu chinh chuan dau
ra, no1 dung CTDT (do61 voi truong hop cai tién).

4. Tuyén sinh

- HO so tuyén sinh hang nam:

+ Bdo céo xin chu truong cuia Pang iy vé chi tidu tuyén sinh;

+ Ké hoach/dé an tuyén sinh;

+ Quyét din}} thanh }ép hoi dong tuyén sinh; phan céng trach nhiém thanh

vién hoi dong tuyén sinh;

+ Chuong trinh, bién ban céc budi 1am viéc cua hoi déng tuyén sinh, dac
biét 12 budi hop xac dinh hinh thirc thi/xét tuyén cho timg CTDT, bubi
hop tong két cong tac tuyén sinh va nhap hoc;

+ Két qua tuyén sinh.

- Bo h6 so lién quan viéc quang ba tuyén sinh:

+ Tai liéu thé hién cac kénh quang ba tuyén sinh;

+ Két qua khao sat, danh gia hiéu qua cta cac kénh tuyén sinh

- Ho6 so theo ddi cac nhoém ddi tugng tuyén sinh;

+ Théng ké s luong tring tuyén theo nhom dbi twong tuyén sinh;

+ Théng ké két qua hoc tap hang ky, hang nam theo cic nhém déi tuong
tuyén sinh;

+ Bdo cao danh gia hi¢u qua viéc xac dinh cdc nhom ddi tuong tuyén sinh
va phuong an cai tién.
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- B4o céo két qua lay ¥ kién phan hoi cac bén lién quan vé cong tac tuyén
sinh, nhap hoc, sinh hoat dau khoa.
5. T6 chire day hoc
- B4o céo vé cac diéu kién dam bao cho viée to chire day hoc;
- K& hoach dao tao hang nam;
- H6 so xay dyng thoi khoa biéu, bao gdm:
+ Thong ké s6 lugng nguoi hoc (du kién) timg mon hoc va tinh toan sé
luong 16p hoc phan;
+ Du théo thoi khoa biéu;
+ Y kién cta cac co quan, don vi vé du thao thoi khoa biéu;
+ Thoi khoa biéu chinh thirc.
- Ho so to chitrc hoi nghi trién khai cong tac dao tao hang nam, gém:
+ Ké hoach t6 chirc hoi nghi;
+ NOi1 dung cac bao cdo, tham luan tai hdi nghi;
+ Bién ban hdi nghi.
- HO so to chirc 1am va danh gia do 4n, dé an, luan van, luan an t6t nghiép:
+ Kéhoach, thong bao vé cac dot do an, dé an, luan van, luan an tot nghiép;
+ Quyét dinh giao dé tai;
+ Béo cédo cua don vi chuyén mon vé céc 1an kiém tra tién do;
+ Hb so cac hoi déng danh gia do an, dé an, luan vin, ludn an;
+ Bao cao téng két, rat kinh nghiém sau moi dot dd an, dé an, luan van,
luan an.
6. Hd tro ngudi hoc
- Céc quyét dinh phan cong ¢b van hoc tap;
- B4o c4o danh gia két qua c6 van hoc tap hang nam;
- Ho so hoi nghi tong két cong tac hoc vién, sinh vién hang nam (néu co).
7. To chirc hoi thi giang vién day gidi
- HO so td chire cac hoi thi, bao gém:
+ Ké hoach t6 chtrc hoi thi;
+ Quyét dinh thanh lap hoi dong thi;
+ Danh sach dang ky du thi;
- Hinh anh, bai viét vé hoi thi;
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- B4o cao téng két, rat kinh nghiém sau mdi héi thi.
IV. CAC KHOA GIANG VIEN VA TRUNG TAM THUC HANH
1. Xay dung chuong trinh

Minh chting vé viéc khoa, trung tm xdy dung chuong trinh khung, chuong
trinh chi tiét duoc gui cho Phong Pao tao quan 1y.
2. Xay dung hoc li¢u

- B4o c4o dau mdi nam hoc vé nhu ciu xay dyng, cap nhat hoc liéu (bai
giang, slide bai giang, bai giang da phuong tién, bo bai thuc hanh, phan mém va
cong cu day hoc khdc...) va ké hoach xay dung, cap nhat hoc li¢u.

- Bién ban, hinh anh cac budi hop/thdo luan, cacy kién béng van ban trong
qua trinh xay dung, cap nhat hoc licu.

- Ban than cac hoc li¢u dugc xay dung, cap nhat

3. Day hoc

- HO so céc budi du gio giang vién

+ Ké hoach du giod

+ Hinh anh qué trinh du gio

+ Bién ban, hinh anh danh gi4 rat kinh nghiém sau du gio.

- Hd so cac buodi sinh hoat chuyén mon khéc:

+ Xé-mi-na cia bd mon, khoa

+ Giao luu, trao d6i kinh nghiém day hoc vdi don vi ban (néu co)

+ Viéc tham du, t6 chire hoi thao, hoi nghi vé phuong phap day hoc.

- H6 so t6 chue thyc tap cudi khoa cho ngudi hoc (néu cb)

+ K& hoach, thong bao vé viéc thuc tap;

+ Vin ban phdi hop véi céac t6 chirc, doanh nghiép vé viéc cung cap vi tri

thuc tap cho ngudi hoc;

+ Danh sach dang ky noi thuc tap, chi dé thuc tap;

+ Phiéu danh gia két qua thyc tap ctia ngudi hoc;

+ Bao cao té)ng két, rat kinh nghiém sau mdi dot thuc tap.

- Thong tin vé bién phap hanh dong trén co so ¥ kién phan hoi cta nguoi
hoc vé hoat dong gidng day cua giang vién.

- Thong tin (bién ban cudc hop) vé bién phap hanh dong trén co so két qua
hoc tap (két qua thi) cia ngudi hoc.

- B4o céo viéc thuc hién Giang day mdi hoc ky (tién do, ndi dung)
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4. Nghién ctru khoa hoc

- B4o cao hang nam vé vi¢c trng dung két qua nghién ctru khoa hoc vao day
hoc.

- Minh chimg khac vé viéc nghién ciru khoa hoc duoc ban giao cho Phong
Khoa hoc cong nghé va Hop tac phat trién quan ly.

5. H6 tro nguoi hoc

- B4o céo sau mdi hoc ky vé két qua cong tac cd van hoc tap;

- HO so to chuc cac hoat dong ngoai khoa (ngay hoi viéc lam, toa dam
nghiép, chuong trinh hoc bong, cac cudc thi...) cho ngudi hoc:

+ K& hoach, quyét dinh lién quan

+ Cong van phoi hop véi cac bén lién quan

+ Hinh 4nh, bai viét vé sy kién

+ Bao cao téng két su kién.

V. HE QUAN LY HOQC VIEN VA SINH VIEN

1. Ho trg nguoi hoc

- Vin ban (théng bao, huéng din, s6 tay nghiép vu) cua Hoc vién vé pham
vi hoat dong hd tro nguoi hoc va cac dau mdi chiu trach nhiém thue hién, cach
thirc nguo1 hoc 1ién hé dé nhan hd tro.

- Vin ban phan cong trach nhiém hd tro nguoi hoc;

- HO so cac budi doi thoai gitta Lanh dao Hoc vién véi nguoi hoc

+ K& hoach, thong bao vé viéce t6 chirc ddi thoai

+ Bién ban cudc ddi thoai;

+ Hinh anh, bai viét vé viéc to chirc doi thoai.

- B4o céo dinh ky két qua hd tro nguoi hoc;

2. Giadm sat qua trinh hoc tap cua nguoi hoc

- Van ban phan cong trach nhiém giam sat qua trinh hoc tap cua nguoi hoc.

- B4o c4o hang ky vé thanh tich hoc tap cua nguoi hoc, sy tién bo/tut lui
cuia nguoi hoc, cac bién phap canh bao hoc vu da ap dung.

- B4o céo hang nam vé s6 lugng thoi hoc va nguyén nhan thoi hoc;

- B4o cdo hang nam vé s6 luong ngudi hoc tot nghi¢p dung tién do, cham
tién d6 va nguyén nhan.

3. Theo d&i ngudi hoc sau tot nghiép

- Vin ban (quy dinh, huéng dan) vé ndi dung, cach thirc theo doi ngudi hoc
sau tt nghiép:
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+ Ty 1€ nguoi hg)c c6 viéc lam, c6 viéc lam ding chuyén nganh dao tao
ngay sau khi tot nghiép;

+ Ty 1€ nguoi hg)c c6 viéc lam, c6 viéc lam ding chuyén nganh dao tao 1
nam sau khi tot nghiép;

+ Cuu nguoi hoc tiéu biéu.

- Phan cong theo ddi ngudi hoc sau tét nghiép;

- B4o c4o hang nim vé két qua theo ddi nguoi hoc sau tot nghiép.

VI. PHONG KHOA HQC CONG NGHE VA HOP TAC PHAT TRIEN

1. Vin ban quy dinh, huéng dan

- Quy dinh, quy trinh, biéu mau, hudéng dan cua Hoc vién vé hoat dong
nghién ctru khoa hoc (NCKH);

- Quy dinh, huéng dan vé hoat dong NCKH trong hoc vién, sinh vién.

2. Quan ly nghién cuu khoa hoc

- K¢é hoach, thong bao vé viéc dang ky nhiém vy NCKH hang nam;

- H6 so cac dé tai NCKH cac cap theo timg nam;

- Danh sach cac cong trinh khoa hoc d3 cong bo;

- B4o c4o két qua nghién ciru khoa hoc hang nam; d6i sanh véi két qua cac
truong trong nudc va quoc te;

3. Ho trg ngudi hoc

- H6 so t6 chuc hoat dong sinh vién NCKH hang nim

+ K& hoach, thong bao vé viéc td chirc hoat dong sinh vién NCKH;

+ Quyét dinh giao nhiém vu sinh vién NCKH;

+ Quyét dinh giao nhiém vu danh gia két qua sinh vién NCKH;

+ Béo céo két qua to chuc hoat dong sinh vién NCKH.

- C4c minh chimg khac vé viée nguoi hoc tham gia cac hoat dong khoa hoc,
cong nghé trong va ngoai Hoc vién.

4. Phyc vu cong dong?

- K& hoach trién khai cac hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc phuc vu
cong dong

- HO6 so cac hoat dong dao tao, nghién ctru khoa hoc phuc vu cong dong.

5. Hop tac phat trién

! https://ktdbcl.actvn.edu.vn/dam-bao-chat-luong/mot-so-bai-viet-ve-dbcldt/261-hoat-dong-phuc-vu-
cong-dong-cua-truong-dai-hoc.html
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- Danh muc cac co quan, to chtic c6 hoat dong hop tac phat trién voi Hoc
vién, pham vi hop tac.

- B4o céo vé két qua hop tac phat trién.
- Hinh anh thé hién cac su kién, hoat dong hop tac phat trién.
VII. VIEN NGHIEN CUU UNG DUNG KHOA HQC VA CONG NGHE

Céc minh chimg vé hoat dong NCKH cua Vién duoc ban giao cho Phong
KHCN&HTPT quén ly.

VIIl. TRUNG TAM THONG TIN - THU VIEN
1. bam bao gido trinh, tai liéu hoc tap va nghién ctru
- S6 liéu théng ké vé cac loai tai liéu trong Thu vién;
- H6 so mua sach, bao, tai liéu hang nam:

+ Thong bao vé viéc dang ky mua sach, bao, tai li¢u
+ Pang ky ciia céc to churc;

+ Hop ddng cung cép sach, tai liéu.

- HO so hop tac véi cac doi tac vé viéc cung cap truyén truy cap vao cac
nguon tai li¢u, sach, bao.

2. Phuc vu ban doc

- Quy dinh vé ché d6 1am viéc cta Thu vién;

- Ban phan cong tryc Thu vién;

- HO so thiét ké cach bai tri trong Thur vién

+ Ban mo ta cach bai tri, sap xép trong Thu vién;

+ Y kién phan hdi cta ban doc vé cach bai tri, sép xép.

+ Béo cao gidi thidu vé sach, tai lidu.

3. Theo doi viéc str dung Thu vién

- Vin ban hudng dan ndi dung, cach thirc theo ddi viéc sir dung Thu vién
cuia nguoi hoc va cta can bo, giang vién, nhan vién.

+ SO luong ngudi hoc, can bd, giang vién, nhan vién c6 muon cac loai tai

liu;

+ S6 lugt muon cac loai tai liéu;

+ Sb luot truy cap cac loai tai li¢u dién tir;

- Ban phan cong nhiém vu theo doi viéc sir dung Thu vién.

- Béo cao dinh ky s6 liéu vé viée sir dung Thu vi¢n.

4. Ung dung CNTT va chuyén d6i sd
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- Ban mo ta ha tﬁng, ung dung CNTT cua Hoc vién;

- Tai liéu vé timg tmg dung CNTT ctia Hoc vién: chic nang, hudng dan sir dung.

- H6 so vé timg ndi dung chuyén doi sb ctia Hoc vién

IX. PHONG HANH CHINH

1. Vin ban quy dinh, huéng dan

- No1 quy Hoc vién;

- Quy dinh vé vin hoa cong so;

- Danh muc thu tuc hanh chinh — an ninh cua Hoc vién.

2. Cong tac hanh chinh

- Cai cach thua tuc hanh chinh thuc hién 1 cura.

- H6 so dam bao an toan PCCC

+ Quyét dinh phan cong nhiém vu PCCC

+ Ho so tap huan PCCC

- S6 liéu théng ké vé viéc tuan thu ché d6 hanh chinh cua Hoc vién.

- Pam bdo an ninh, an toan trong khudn vién Hoc vién.

3. Cong tac van thu - luu trir

Céc loai van ban, s6 luu trit theo quy dinh .

4. Hb tro ngudi hoc

S6 theo déi viéc cap Gidy gi6i thiéu cho nguoi hoc.

X. PHONG KE HOACH - TAI CHINH

- Quy dinh, quy trinh, biéu miu, huéng dan vé cong tac tai chinh;

- K& hoach phén bo ngan sach hang nam.

X1. PHONG THIET BI - QUAN TRI

1. Van ban quy dinh, huéng dan

- Quy dinh, quy tr’inh, biéu mAu, hu’épg dan vé dé xuat trang cap, stra chita
nhé phong lam viéc, thiét bi, van phong pham phuc vu cong viéc.

- Quy dinh, quy trinh, biéu mau, huéng dan vé phdi hop gifta cac co quan,
don vi trong d€ xuat, trién khai cac du an dau tu, bao cao kinh té k¥ thuat.

2. Dam bao co s& vat chat

- H6 so trang cap, sira chita nho phong 1am viéc, thiét bi, van phong pham
phuc vu cong viéc.

- HO so cac du an dau tu, cac bao cdo kinh té k¥ thuat.

- Kiém ké tai san hang nam.
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3. Quéany

S liéu vé viéc hd tro y té cho ngudi hoc va can b, giang vién, nhan vién.

XI1. PHONG CHINH TRI - TO CHUC

1. Xay dung tam nhin, s& mang, gia tri 6t 16i ciia Hoc vién

- Quyét dinh vé viéc (xay dung vin ban ma trong d6) xac dinh tam nhin, st
mang, gia tri c6t 161 ciia Hoc vién.

- Tai liéu hop ban, cic ban tong hop ¥ kién gop ¥ cua cac bén lién quan
tham gia xay dung tam nhin, st mang cua Hoc vién.

- Véan ban tuyén bd chinh thirc vé tim nhin, st mang, gia tri ¢t 16i ctia Hoc
vién; chinh sach phuc vu cong déng cua Hoc vién.

- Dit liéu (hinh anh, dia chi trang web) vé viéc tuyén truyén, pho bién thong
tin vé tdm nhin, st mang, gia tri ¢t 16i ctia Hoc vién.

- Céc ké hoach, nghi quyét, chién luoc... trong do co dé cap muc tiéu, gidi
phap dé dat duoc tAm nhin, st mang, gia tri 6t 16i cuia Hoc vién.

- H6 so viéc khao sat ¥ kién cac bén lién quan (t6i thiéu 1 1an trong 5 nim)
veé st mang, tam nhin, gia tri c¢dt 16i cua Hoc vién:

+ Mau phiéu khéo sat;

+ Céc ¥ kién phan hdi (dix liéu tho);

+ Béo cao tong hop ¥ kién phan hoi.

2. Co ciu to chirc, bién ché

- Hb so xay dung, diéu chinh co ciu t6 chirc, bién ché cia Hoc vién;

- Quy ché 1am viéc, quy ché lanh dao cua Pang uy;

- Quy dinh chtic nang, nhiém vu va mdi quan hé cong tic cia cic co quan,
don vi thudéc Hoc vién;

- Quy ché hoat dong cua cac t6 chitc: Poan Thanh nién, Cong doan, Ho1
Phu ntr.

- H6 so vé quy hoach can bo

- HO so vé tuyén dung, diéu dong, b6 nhiém cén bo.

- H6 so hop dong lao dong.

3. Chién luoc phat trién

- H6 so xay dung chién lugc phat trién

+ Quyét dinh thanh 13p ban chi dao cac t6 xay dung chién luoc

+ Sb liéu khao sat phuc vu xay dung chién luogc

+ Céc ban du thao, y kién (van ban, bién ban cudc hop) vé dy thao
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+ NOi dung chién luoc

- Céc ké hoach chién luoc, chuong trinh hanh dong nham thuc hién chién
lugc phat trién.

- Céc béo céo két qua thyc hi¢n chién luoc theo thoi gian.

4. Nghi quyét va thyuc hién nghi quyét

- H6 so xay dung nghi quyét ctia Dang ty

+ Du thao nghi quyét

+ Y kién déng gop cho dy thao

+ Nghi quyét chinh thic.

- Ké hoach, chuong trinh hanh dong thuc hién nghi quyét cua Pang ty
5. Cong tac dao tao, bdi dudng

- H6 so tap huan vé xay dung vi tri viéc 1lam

+ D¢ 4n vi tri viéc lam

- H6 so tap huan vé k¥ ning lanh dao

- H6 so kiém tra, danh gia nhan thtrc, ning luc can bd, nhan vién.

- H6 so dao tao, boi dudng can bo, nhan vién.

+ Quy hoach dao tao, boi dudng

+ Quyét dinh vé viéc dao tao, bdi dudng

+ Ché d chinh sach d6i voi can bo nhan vién

+ Ho so quan 1y vin bang, ching chi can b, nhan vién.

6. Thanh tra gido duc

- Céc quyét dinh thanh 1ap doan/td thanh tra;

- K& hoach thanh tra;

- Hd so mbi dot thanh tra.

7. Thi dua, khen thuong, ky luat va danh gia can bo

- Quy dinh, huéng dan vé danh gia can bo

- Quy dinh, hudng din vé thi dua, khen thudng.

- Quyét dinh thanh 1ap, quy ché hoat dong ctia Hoi ddng Thi dua, khen thudng.
- H6 so mdi dot thi dua;

+ NOi dung thi dua;

+ Hinh anh, bai viét vé phat dong, thuc hién cac phong trao thi dua;
+ Bao cao téng két, hinh anh, bai viét vé téng két dot thi dua;
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- HO so danh gia, xép loai can bo, to chire hang nam.

- Ho so ké hoach xay dung dién hinh tién tién ctra Hoc vién va cac to chiic.

XI11. CAC TO CHUC POAN THE

1. Cong doan

- HO so Pai hoi cong doan.

- K& hoach cong tac nam.

’ - Téli,liéu (cér}g Vén: thong ]aéo, hinh anh) thé hién viéc Cong doan cham lo doi

song vat chat, tinh than (thé duc thé thao, van hoa van ngh¢)... cho nguoi lao dong.

2. Boan Thanh nién

- H so Dbai ho1 Boan Thanh nién.

- Ké hoach cong tac nam.

- Quyét dinh thanh lap cac nhom hoat ddng phong trao ctia ngudi hoc.

- Ho so (ké hoach, cong van, thong béo, hinh anh, bao cdo tong két) cua
moi dot hoat dong tinh nguyén.

- H6 so (ké hoach, cong vin, thong bao, hinh anh, bao cio tong két) cua
mdi hoat dong phong trao Poan va cac nhom phong trao.

- Thong ké cac quyét dinh khen thudng nguoi hoc.

3. Hoi Phu nir

- H6 so Dai hoi Hoi Phu nit.

- Ké hoach cong tac nam.

- Téi liéu (C,Gng Vén,‘thf)ngq bao, hivnh anh) thé hién viéc Hoi Phu nit chim
lo do1 song vat chat, tinh than (thé duc thé thao, van héa van ngh¢)... cho hoi vién.

XIV. PHAN HIEU HQC VIEN TAI THANH PHO HO CHi MINH

Céc t chirc thude Phan hiéu can ctr vao chire nang, nhi¢ém vu cua minh, ddi
chiéu vé6i chirc nang, nhiém vu céc t6 chirc thudc Hoc vién, tir d6 ap dung hudng
dan & trén cho cac to chirc d6 vao hoat dong cuia minh. Truong hop can thiét,
Giam d6c Phan hiéu ban hanh vin ban hudéng dan chi tiét vé hoat dong dam bao
chat lrong gido duc tai Phan hiéu./. o

Noi nhén: KT; GIA,M DQC
- Ban Gidm déc (dé béo céo); STy *HO GIAM BOC
- Céc co quan don vi;

- Céc to chtrc quan chung;
- Luu: VT, KT.TA25. 4~

o H()( VILN\
\ KY THUA'I

guyén Hiéu Minh
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