224/Qb-CbKT 22/02/2024 13:48:06

UY BAN NHAN DAN TINH KON TUM
TRUONG CAO PANG KON TUM

Dja chi: S6 14, Nguy Nhu Kon Tum, Phuong Ngd May, TP Kon Tum,
tinh Kon Tum Email: truong@cdkontum.edu.vn
bién thoai: 02603.915.039 Website: http://cdkontum.edu.vn

CBKT

SO TAY BAO PAM CHAT LUQNG
Ban hanh 1an: Thir hai
Hiéu luc tir ngay: 22/02/2024

KON TUM - 2024



mailto:truong@cdkontum.edu.vn
http://cdkontum.edu.vn/

MUC LUC
I. GIOI THIEU CHUNG 4
1o TONG QUAN ..ottt 4
2. Lich ST PRAL ErEEN ..ot 6
3080 @0 t0 CHIC...........ovocvieeeieeiseeeeeee ettt 8
4, Chlre nang, Nhi€m VU ..........ccooiiiiiiii e 8
5. Danh muc cdc nganh ngheé dA0 t0...........ccccovvevveeerieeeeeee e 35
6. Cac thanh tich dat woe ...........ccooe i 37
II. PHAM VI AP DUNG 38
1. QuY MO AP AUNE ...ooooiiiiiiiiiic e 38
2. Linh Ve Ap dUN@ .....ooooiii 39
III. QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE 40
1.Caccan el PhAP LY ..o 40
2. Nguyén tic, yéu cau hé thong bao dam chit lwong .................c.......... 40
3. Cac phuong phap xiy dung, van hanh, danh gia va cai tién hé thong
bAa0 dAM ChAt IQME.........coiiiiiiii s 40
4. Cac linh vure quan ly chat lwong va so @6 moilién hé ........................ 49
IV. DANH MUC HE THONG TAI LIEU 56
1. Chinh sach chAt IQNE ...........c..oovieeeieeeeeeeeeeee e, 56
2. MUC tiet ChAL TWQIIG ... 56
3.80 taY CHAL IOMIG ...t 57
4. Quy trinh, cong cu va cAc biéu MAU ........cc.covviveieceeeeeee s 57

5. Danh muc tai liéu hé thng biao dam chat lwong va don vi ap dung . 58



THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
b0 sung

Trang/Phan
lién quan
viéc stra doi

Mo ta nfi dung sira doi

Lan ban
hanh/Lan
stra doi

Ngay ban
hanh




I.GIOI THIEU CHUNG
1. Téng quan
1.1. Khai ni¢m chung

S6 tay bao dam chat luong 1a tai liéu cung cap thong tin vé hé théng bao
dam chat lugng ctia Trudng Cao dang Kon Tum cho vién chic quan 1y, nha gido,
nhan vién va cac bén lién quan. Pong thoi 1a co s¢ dé Lanh dao Trudng diéu hanh
hé théng bao dam chit luvgng theo dung quy dinh.

S tay bdo dam chat luong 1a cam nang dinh huéng moi hoat dong ctia
Truong trong cong tac quan ly, dao tao.

S6 tay bao dam chat lugng thé hién ¥ thuc, trach nhiém va sy cam két 1au
dai cua Lanh dao Truong véi phuong phap quan 1y khoa hoc, chat ché, bam sat
thuc tién nham bao dam chét luong va hiéu qua trong cong tac quan 1y va dao tao
cta nha truong.

1.2. CAc tir viét tit, dinh nghia cdc thudt ngi

- Céc tur viét tat:

BDCL Bao dam chat luong

CPKT Cao dang Kon Tum

CNTT Cong nghé thong tin

CSCL Chinh sach chat luong
CSVC Co s& vat chét

GD&DT Gi4do duc va Pao tao

GDNN Gi4o duc nghé nghiép

HSSV Hoc sinh, sinh vién
HTBDbCL Hé théng bao dam chat luong

KT&QLCL Khao thi va Quan Iy chat luong



LDbT Lanh dao Truong

Lb-TB&XH Lao dong — Thuong binh & Xa hoi
MTCL Muc tiéu chat luong

NCKH Nghién ctru khoa hoc

QT Quy trinh

VCQL Vién chtc quan ly

Dinh nghia céac thuat ngi:

- Hé thong bdo dam chdt lwong (HTBDCL) trong co S¢ gido duc nghé
nghiép 1 hé thdng cac chinh sach, quy trinh (QT), cong cu ddi véi tat ca linh vuc,
ndi dung quan 1y ciia co sé gido duc nghé nghiép (GDNN) nham duy tri, cai tién,
nang cao chat luong GDNN va dat dugc muc tiéu dé ra.

- Chinh séch chat lirong (CSCL) 1a dinh hudng chung c6 lién quan dén chat
luong. CSCL thong nhat v6i chinh sach chung ctia co s GDNN va la co sé dé xac
dinh c4c muc tiéu chat luong.

- Muyc tiéu chdt heong (MTCL) 1a mong mudn cu thé cua co so& GDNN ¢
lién quan dén chét luong, dugc xay dung trén co sd CSCL va duoc quy dinh cho
cac don vi tryc thude co s& GDNN dé thuc hién.

- H¢ thong tai liéu bao dam chat lwong gom CSCL, s6 tay chat luong, QT,

cong cu bao dam chit luong d6i véi tirng ndi dung trong cac linh vuc quan 1y.

- Quy trinh, céng cu bdo dam chdt lwong 13 cach thire dé tién hanh mot hoat
dong cu thé, trong d6 néu 1d trinh ty, phuong phap va cac yéu cau nham dap
tmg MTCL d3 dé ra.

- 86 tay bdo dam chdt lwong 13 tai liéu cung cp thong tin vé HTBDCL cho
vién chirc quan 1y, nha gido, nhan vién va cac bén lién quan.

- Panh gid hé thong bao dam chdt lwong co so gido duc nghé nghiép 1a qué

trinh co s6 GDNN thu thap, xtrly thong tin, danh gid hiéu qud van hanh
HTBDCL.
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- Ty danh gid chdt lwong gido duc nghé nghiép 1 qua trinh co sé¢ GDNN

danh gia dé xac dinh mrc d6 co s& GDNN hoic chuong trinh dao tao dat tiéu
chuén kiém dinh chat lugng GDNN theo quy dinh ctia Bé Lao dong - Thuong
binh va Xa hoi (LD-TB&XH).

2. Lich sir phat trién

2.1. Théng tin chung vé truong

- Tén truong:

+ Tiéng Viét: Trudng Cao dang Kon Tum

+ Tiéng Anh: Kon Tum College

- Co quan chu quan: Uy ban nhan dan tinh Kon Tum
- Pia chi truong:

+ Tru s¢ chinh: S6 14 Nguy Nhu Kon Tum, Phudng Ngé May, thanh phd
Kon Tum, tinh Kon Tum.

+ Cac co so:

Khoa Y - Dugc: S6 347 Ba Triéu, phuong Quyét Thang, thanh phé Kon
Tum, tinh Kon Tum.

Khoa Kinh té - Nong 1am va Khu thyc nghiém: Puong V6 Nguyén Giap,
T6 10, Phuong Duy Tan, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum.

Khoa Ky thuit - Cong nghé va cac Trung tim: Puong Ping Tat, To 2,
Phuong Nguyén Trai, thanh phé Kon Tum, tinh Kon Tum.

- S6 dién thoai: 02603.864.929
- S6 Fax: 02603.864.929

- Email: truong@cdkontum.edu.vn

- Website: https://cdkontum.edu.vn/

- Nam thanh lap truong: Nam 2018

- Loai hinh truong: Cong l1ap


mailto:truong@cdkontum.edu.vn
https://cdkontum.edu.vn/

2.2. Lich si¢ phét trién cia trwong

Ngay 24/10/2017, B6 LD-TB&XH ban hanh Quyét dinh sé 1671/Qb-
LDTBXH vé viéc thanh 1ap Truong Cao dang Cong dong Kon Tum trén co sO
sap nhap Truong Cao dang Kinh té K¥ thuat Kon Tum, Truong Cao dang Su
pham Kon Tum, Truong Trung cdp Y t& Kon Tum va Trudng Trung cip Nghé
Kon Tum.

Thang 05/2023, Trudng chinh thirc doi tén thanh Trudng Cao dang Kon
Tum (CPKT) theo Quyét dinh s6 1755/QD-LDTBXH ngay 16/5/2023 cta Bo
trudéng BO LD-TB&XH.

Trong nhiig nim qua, ciing v4i sy phat trién on dinh va nd luc tai co cau
t6 chirc gan véi vi tri viéc lam, nha truong ludn phét huy vai tro tién phong trong

su nghiép dao tao nguén nhan luc, gop phﬁn vao su phat trién cta tinh Kon Tum.

Truong CDKT la truong cong lap, cd nhiém vu dao tao theo 3 cép trinh do:
cao ding, trung cip va so cdp; Boi dudng nang cao trinh do k¥ ning nghé cho
nguoi lao dong theo yéu cau ctia co so san xuat, kinh doanh, dich vu va ngudi lao
dong; Nghién ctru, tng dung k¥ thuat — cong nghé nang cao chat luong, hiéu qua
dao tao; hop tac, lién két to chire ddo tao; to chirc san xuit, kinh doanh, dich vu
theo quy dinh cua phép luat; Hoat dong theo co ché tu chu cua don vi su nghiép

cong lap va theo quy dinh cta phap luat.

Truong CDKT tryc thudc Uy ban nhan dan tinh Kon Tum, chiu sy quan 1y
nha nuéc vé GDNN cua B6 LD-TB&XH: hoat dong theo Diéu 1& truong cao déng
va quy dinh cta phap luat vé GDNN.

Nha truong c6 7 phong chirc ning va 7 khoa chuy@n mén, c¢6 nhiém vu t6
chtrc dao tao ngudn nhan lyc k¥ thuét truc tiép trong san xuét, kinh doanh, dich
vu & cac cap trinh d6 cao dang, trung cap va so cap; Pao tao trinh dd cao dang
nganh Gio duc mam non; Lién két ddo tao cac cap trinh do khac nhau theo nhu
cau x4 hoi va két ndi doanh nghi¢p, co s san xuét dé gidi thiéu viéc lam cho
HSSV sau khi tét nghiép.

Truong CDKT dugc Bo LD-TB&XH phé duyét dao tao 4 nghé trong diém
qudc gia theo Quyét dinh sd 1769/QD-LDTBXH ngay 25/11/2019 cia B6 Lb-
TB&XH, gom: Nganh, nghé Trong trot, trinh do trung cap; nganh, nghé Ché tao
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thiét bi co khi, trinh d6 trung cip; nganh, nghé Cong nghé k¥ thuat dién, dién ti,
trinh d6 trung cap va nganh, nghé K¥ thuat sta chita, ldp rap may tinh, trinh do

trung cép.

3. So do t6 chic
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4. Chwrc nang, nhiém vu
4.1. Chirc nang, nhié¢m vu cia nha truwong

- T6 churc dao tao nhan luc truc tiép cho san xuét, kinh doanh, dich vu trinh
do cao déng, trinh d6 trung cép, trinh d0 so cép va dao tao thuong xuyén theo quy
dinh;



- T4 chire bién soan hodc lua chon, phé duyét va thuc hi¢n cac chuong trinh,
gido trinh dao tao d6i voi timg nganh, nghé dugc phép dio tao theo quy dinh cta
B6 LD-TB&XH va Bo Gido duc va Pao tao (GB&DT);

- Xay dung ké hoach tuyén sinh, t6 chirc tuyén sinh dao tao theo quy dinh
cua Bo LD-TB&XH va B6 Gb&DT;,

- T6 chure céc hoat dong dao tao; kiém tra, thi, xét cong nhan tbt nghi¢p va
in phéi van bang, quan 1y, cap phat, thu hdi, huy bo bang tt nghiép cao dang,
bang tt nghiép trung cap, chimg chi so cip, chimg chi dio tao theo quy dinh cua
B6 LD-TB&XH va Bo GB&DT,;

- Tuyén dung, quan ly gidng vién, can bd quan 1y, vién chuc, nguoi lao
dong cua truong bao dam du ve so lugng, phu hop véi nganh, nghé, quy mé va

trinh do dao tao theo quy dinh cua phap luat;

- Phéi hop véi doanh nghiép, to chire, ca nhan, gia dinh ngudi hoc trong
hoat dong GDNN;

- Thuc hién dan chu, cong khai trong viéc thuc hién cac nhi€ém vu dao tao,
nghién ctru, ing dung cac két qua nghién ciru, chuyén giao cong nghé vao thuc
tién san xuét, kinh doanh, dich vu va hoat dong tai chinh; c6 co ché dé ngudi hoc
tham gia danh gia hoat dong dao tao, giang vién tham gia danh gia can bo quan

1y, vién chirc va nguoi lao dong cua nha truong;

- Quan 1y, str dung dat dai, co so vat chat, thiét bi va tai chinh ctia Truong

theo quy dinh cua phap luét;

- Quyét dinh thanh lap céac t6 chirc truc thudc Trudng theo co cau to chirc
dugc phé duyét trong quy ché té chirc, hoat dong ciia Trudng; quyét dinh bd
nhiém, min nhiém, cach chirc cac chirc vu tir cip trudng phong, khoa va tuong
duong tré xudng theo quy dinh ctia Pang, Nha nude va quy dinh ctia Truong vé
cong tac can bo;

- Phéi hop véi doanh nghiép, co sé san xut, kinh doanh, dich vu trong hoat
dong dao tao vé 1ap ké hoach dao tao, xay dung chuong trinh, gido trinh dao tao;
td chire giang day, huéng dan thyc hanh, thuc tap, danh gia két qua hoc tap cua

nguoi hoc;
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- Lién doanh, lién két voi cac to chuc kinh té, gido duc, nghién ctu khoa
hoc trong nudc va nudc ngoai theo quy dinh cia phép luat nham nang cao chat

luong dao tao, gén dao tao voi viée lam va thi truong lao dong;

- Str dung nguén thu tir hoat dong dao tao, khoa hoc, cong nghé, san XUuét,
kinh doanh va dich vu dé dau tu xay dung co s¢ vat chét cua Truong, chi cho cac
hoat dong dao tao va bod sung ngudn tai chinh ctia Truong theo quy dinh cta phap

luat;

- Pugc Nha nudc giao hodc cho thué dat, giao hoac cho thué co s¢ vat chét;
dwoc hd tro ngan sach khi thuc hién nhiém vu Nha nude giao theo hop déng dat
hang; duoc hudng cac chinh sach wu dai vé thué va tin dung theo quy dinh cta
phap luat;

- Phéi hop véi cac co sd dao tao thuc hanh nhém nganh stc khoé trén dia
ban;

- T6 chirc thuc hién chwong trinh bdi dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé
nghiép; chuong trinh bdi dudng theo yéu ciu cua vi tri viéc 1am, kién thirc, k¥
nang chuyén nganh cho can b, cong chtrc, vién chuec.

- Cac nhiém vu va quyén han khéc theo quy dinh ctia phap luat.

4.2. Chirc nang, nhiém vu cdc don vi

4.2.1. Phong Quan ly Pao tao

a) Quan ly dao tao cac hinh thirc cua nha truong

- Cong tac tuyén sinh

+ Phéi hop véi cac don vi thude Trudng xdy dung va to chire thuc hién ké
hoach tuyén sinh céc hinh thitc duoc phan cong theo cic vin ban quy pham phap
luat vé tuyén sinh (dé &n, ké hoach, quy ché, quy dinh, thong bao két qua tuyén
sinh va thdng bao nhap hoc,... vé cong tac tuyén sinh), tiép nhan két qua cham thi
hodic xét tuyén, cong b va bao luu két qua tuyén sinh,...) theo ding quy ché tuyén
sinh ctia Bo LD-TB&XH, B6 GD&DT va quy dinh ctia Trudng. Phdi hop véi cac
don vi ¢o lién quan trong va ngoai Trudng dé xét tuyén/to chirc thi tuyén sinh,
thong bao nhédp hoc hang nam.

+ T6 churc tiép nhan thi sinh trang tuyén vao hoc theo quy dinh ctia B6 LD-
TB&XH, Bo GD&DT; Quyét dinh md, sap nhap, chia tach 16p hoc sinh, sinh vién
(HSSV).
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- Chién lugc phat trién dao tao va chuong trinh gido trinh

+ Phéi hop voi cac don vi thude Trudng tham muu cho Hiéu trudng xay
dung chién lugc dao tao, md cac nganh, nghé ddo tao theo nhu cau cua x3 hoi.

+ Phéi hop véi cac don vi thudc Trudng xdy dung va cap nhat chuong trinh
ddo tao cta tat ca cac loai hinh dao tao duoc phan cong cua Truong. Theo doi,
danh gia thuc hién chuong trinh dao tao, chuong trinh chi tiét mon hoc, mé dun.

- Pao tao, bdi dudng

+ Xay dung tién do dao tao, theo ddi viéc thuc hién ké hoach giang day,
hoc tap va cac ké hoach khac lién quan cho timg hoc ky; nam hoc cho tat ca cac
d6i tuong duogc phan cong.

+ Chu tri viée xay dung noi quy, quy ché giang day, hoc tap trong hoat dong
dao tao theo cac van ban quy pham phap luat vé Luat GDNN va Luat Gido duc.

+ Phoi hop v6i phong To chiic can bd va Cong tac HSSV dé quan 1y va
theo doi viéc hoc tap va rén luyén cua HSSV.

+ Lap ké hoach thuc hién gidm sat qua trinh dao tao tai thuc dia dé téng
hop kinh nghiém nham ning cao chat lwong, hiéu qua dao tao tai thuc dia; 1ap ké
hoach, t6 chitc va giam sat dao tao cac 16p tai dia phuong.

+ Chuan bi céc dit liéu can thiét phuc vu Hoi déng x6ét tot nghié¢p theo duing
Quy ché dao tao hién hanh. Hoan thién cac thu tuc tot nghiép (Quyét dinh cong
nhan t6t nghiép, bang diém toan khoa ca nhan, bang tot nghiép, to chirc trao bang
t6t nghiép,...) cho .

+ Phéi hop véi cac don vi thude Truong toé chac thuc hién kiém tra hoat
dong day va hoc caa nha gido va HSSV theo thoi khda biéu ciia nha truong.

+ Tham muu quyét dinh cho HSSV nghi hoc tam thoi; bao luu két qua hoc
tap; tiép nhan, b tri HSSV vao 16p sau thoi han bao luu, nghi hoc tam thoi; thoi
hoc theo nguyén vong.

+ Phéi hop véi cac don vi thude Truong to chire thuc hién chuong trinh bdi
dudng theo tiéu chuan chirc danh nghé nghiép; chuong trinh bdi dudng theo yéu
cau cua vi tri viéc 1am, kién thirc, k§ nang chuyén nganh cho can bo, cong chiic,
vién churc trong va ngoai tinh.

- Quan 1y, in, cép phat van béng, chung chi, bang diém tot nghiép

+ In bang, ching chi, chimg nhan tt nghiép va bang diém t6t nghiép cia
nguoi hoc;
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+ In va cip ban sao van bang, chimg chi, gidy ching nhan két qua hoc tap
(tir s gbce);

+ Quan 1y thong tin van bang, ching chi, chimg nhén; tham muu ching
nh4n va xac nhén tinh hop phap vé vin bang, chtng chi ctia ngudi hoc.

b) Hop tac dao tao

- Chu tri cac hoat dong lién két; phdi hop véi cac don vi thude Truong dao
tao cac trinh dg gitra Truong CDKT véi cac don vi khac.

- Phéi hop voi cac phong, khoa thudc Trudng theo ddi va quan 1y cac hoat
dong hop tac dao tao.

- Tham muu hoat dong tham dinh chuong trinh khung dao tao cia cac
truong cao dang trong ca nudc theo sy phan cong hodc duge moi.

) Quan ly thong tin va luu trit dit liéu

- Tham gia xay dung va quéan 1y hé thdng co so dit liéu cua hoat dong ddo
tao cua cac loai hinh dugc phan cong.

- Phéi hop voéi cac khoa/bd mon, phong To chirc can bd va Cong tac HSSV,
phong Khao thi va Quan 1y chét luong (KT&QLCL), c4c phong chic nang khac
tong hop gio giang va quy ra gio chuan ciia timg nha gi&o trong timg hoc ky, nam
hoc. Phéi hop v&i phong Tai chinh — Ké toan 1ap phuwong 4n thanh todn va két hop
v6i cac khoa, bd mon dé nghi thanh todn gio giang cho nha gido giang day trong
va ngoai Trudng ddi véi cac 16p (néu co).

- Phéi hop véi cac don vi lién quan cdp nhét thong tin, dua cac thong tin
lién quan dén cong tac tuyén sinh, dao tao 1én trang Website ctia Truong (cac
thong bao tuyén sinh, cic vin ban lién quan dén tuyén sinh, dio tao, lich hoc cua
nam hoc, lich hoc tirng hoc ky cta céc 16p va nhiing thong tin phu hop khéac).

- Quan 1y va luu trit cac ho so, van ban c6 lién quan dén chirc ning, nhiém
vu cua Phong.

- Quan ly, hé trg HSSV ding ky hoc tip va cac cong viéc khac lién quan
dén hoc tap.

- Giam sat két qua hoc tap ciia HSSV (thong bao diém trén trang Website
ctia Trudong, nhap diém, in bang diém,...).

- Bao céo dinh ki, dot xuat vé cong tac dio tao theo yéu cau cta cap trén va
phuc vu cho cong tdc quan 1y cua Truong.
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- Cong van gio1 thi€u lién h¢ dia diém thyc hanh, thuc tap; cac cong vi¢c
chuén bi bao gém kinh phi, biéu mau thanh toén; lién hé dia diém; ké hoach giam
sat; bang biéu danh gia; ké hoach bao vé bai tap thuc hanh, thuc tap.

- Pé xuét va to chirc trién khai cac dé tai nghién ctru lién quan dén quan 1y
dao tao va nang cao chat lugng dao tao.

- Thuc hién céc nhi¢m vu khéc ¢6 lién quan do Hiéu trudng phan cong.

4.2.2. Phong T chiic can bd va Cong tac hoc sinh — sinh vién.

a) Cong tac to chirc can bo

- Xay dung co cu to chire, chuc nang, nhiém vu cua cac don vi thudc
Truong; diéu dong, bd nhiém, bd tri vién chic hop 1y nhim st dung ¢6 hiéu qua
d6i ngii vién chtrc quan ly, nha gido, nhan vién theo tham quyén cua Hiéu trudng.

- Xay dung quy dinh vé 86 luong, co ciu lao dong, vi tri viéc lam, tuyén
dung, quan 1y, st dung, phat trién d6i ngii nha gido, vién chirc quan 1y, vién chirc
va nguoi lao dong theo quy dinh cta phap luat.

- Xay dung quy hoach, ké hoach dao tao, boi dudng cho doi ngii nha giéo,
vién chirc ¢6 du trinh do, nghiép vu, ning luc dap tng nhu cau phat trién cua
Truong.

- T6 chirc danh gia, xép loai nha gi4o, danh gia phan loai chat luong vién
chtrc va nguoi lao dong; thue hién cong tac thi dua, khen thuong, ky luat dbi véi
vién chirc theo quy dinh.

- Xay dung va quan Iy ho so vién chic; phéi hop voi phong Tai chinh - Ké
toan thuc hién cac ché do, chinh séch cho vién chire theo quy dinh.

- Piéu dong vién chirc, nguoi lao dong tham gia thuc hién cac nhiém vy cia
nha truong va céc don vi ngoai Trudng (néu cac don vi c6 dé nghi phdi hop).

- T6 chire thuc hién cdng tac Quy ché dan chu, cong tac dan van trong nha
trrong theo quy dinh ctia Pang va Nha nudc.

b) Vé cong tac chinh tri, tu tudng

- To chirc hoc tap dudng 16i, chii truong, chinh sach, nghi quyét ciia Pang
va Nha nuéc, tuyén truyén giao duc chii nghia Méc-Lénin va tu tuong Hb Chi
Minh cho vién chirc, nguoi lao dong va HSSV.

- Phéi hop véi cac don vi, t6 chirc dang, cac doan thé trong nha trudng nam
bat tinh hinh, dién bién tu tudng cua vién chic, nguoi lao dong va HSSV dé xuét
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véi Hiéu trudng c4c chu truong, bién phap thuc hién cong tac gido duc chinh tri
tu twong phu hop véi timg giai doan.

- T6 chire sinh hoat chinh tri, gido duc phap luat theo chu trwong cua Pang
iy va Lanh dao Truong (LDT); gido duc truyén thong nhan cac ngay ky niém lich
str va cac su kién trong nam. Phoi hop to chirc thdng tin, tuyén truyén phuc vu cac
hoat dong chinh tri, nhiém vu dao tao ctia Truong.

- Phdi hop cac to chitc doan thé trong nha trudng to chirc cho HSSV tham
gia cac hoat dong chinh tri, xd hoi, van nghé, thé thao, cau lac bJ,...

- Trién khai cong tac gido duc dao dirc, 16i séng; phdi hop cac bd phan chirc
nang thuc hién cong tac an ninh chinh tri, trat tw, an toan trong HSSV, phong
chbng t6i pham va CAc té nan X3 hoi.

c) Cong tac hoc sinh, sinh vién

- Thye hién c6ng tac to chirc 16p, 1am thé HSSV va phéi hop véi nha giéo
cha nhiém theo ddi, danh gia thai do hoc tap, rén luyén ciia HSSV; phan loai, xép
loai HSSV cudi mdi hoc ky, ndm hoc, khod hoc; t6 chtrc thi dua, khen thuong cac
tap thé, ca nhan; xtr Iy ky luat doi vai HSSV theo quy dinh.

- Théng ké, tong hop dit lidu, quan ly ho so HSSV, giai quyét cac cong viéc
hanh chinh ¢ lién quan dén HSSV, t6 chirc “Tuan sinh hoat cong dan” cho HSSV
dau ndm hoc, cudi nam hoc; to chirc doi thoai dinh ky giita LDT véi HSSV.

- Phéi hop céc bo phan lién quan t6 chirc thuc hién cac ché d6 chinh séach
d6i voi HSSV, hoc bong khuyén khich hoc tap, hoc phi, trg cip x& hoi, bao hiém,
tin dung dao tao va cac ché do khac co lién quan.

- Phéi hop cac bd phan chiic nang to chitc tu van hoc tap, phap Iy, tam ly,
x& hoi, nghé nghiép, viéc lam cho HSSV, phéi hop véi chinh quyén dia phuong
theo ddi HSSV ¢ ngoai tru.

- Phéi hop t6 chirc va quan ly HSSV khi dugc diéu dong tham gia cac hoat
dong bén ngoai Truong.

- Lam nhiém vu thudng truc Hoi ddng thi dua, khen thuong, ky luat HSSV.
- Thyc hi¢n nhi€ém vu khéc c6 lién quan do Hi¢u truéng phan cong.

4.2.3. Phong Tong hop - Hanh chinh & Quan tri

a) Cong tac ké hoach va téng hop , 7 ‘

- Thyce hi¢n cong tac quy hoach, ké hoach, thong ké, tong hop, truyén thong;

phdi hop véi cac don vi xay dung chuong trinh, ké hoach cdng tac tudn, thang,
quy, nim va Ién lich cdng tac hang tuan cta Trudng; theo ddi, tong hop viéc thuc
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hién chuong trinh ké hoach; phan tich cac sé liéu, tinh hinh hoat dong ctia cac don
vi va cua Trudng bao céo Hiéu truong dé chi dao diéu hanh.

- Lam cac bao cao dinh ky, dot xuat theo yéu ciu ctia Hiéu truong va cip
trén; cong bd cac sé liéu thong ké hang nam cta Trudng. Thu Ky cac hoi nghi,
cudc hop chung ctia Trudng va theo yéu cau ciia Hiéu truong.

b) Thuc hién cong tac phap ché, hanh chinh, van thu, luu trix

- T6 chire thue hién cong tac hanh chinh, vin thu, luu trit, huéng dan, kiém
tra cac don vi thugc Truong trong vi¢c thuc hién cac quy dinh cua phép luat vé
giit bi mat thong tin, tai lidu lién quan dén chirc ning quan 1y nha nudc.

- Kiém tra vé thé thic, k¥ thuat trinh bay, trinh ty, thu tuc trong viéc ban
hanh du thdo van ban quy pham phap luat va van ban hanh chinh do Truong chu
tri soan thao.

- Huéng dan, kiém tra, giam sat thuc hién xur 1y, chuyén van ban di, dén cua
Truong cho cac phong, ban, cac don vi thudc Truong bang phan mém quén 1y va
diéu hanh van ban iOffice va cic ban, nganh bang hop thu cong vuy.

- Tiép nhan, cap nhat c4c vin ban dén trén cac Website ctia cac bo, nganh
c6 lién quan, xir 1y kip thoi, 1am thi tuc chuyén giao van ban dén LDT, c4c don
vi va ca nhan trong trudng theo dung chic ning, nhiém vu duogc giao, dong thoi
theo ddi qua trinh xir Iy nham dam bao vin ban duoc trién khai, phic dap dung
thoi gian quy dinh.

- Thu thap, bién tap thong tin quan ly, tinh hinh t6 chuc cac hoat dong trong
nha trudng dé dang tai trén Website cta truong theo ding chi dao ctia Hiéu truong.

- Kiém tra, giam sat thuc hién xt 1y, chuyén van ban di, dén cua Truong
cho céc phong, khoa; huéng dan céc don vi trong Truong vé thé thirc vin ban theo
quy dinh hién hanh dé thuc hién théng nhat; kiém tra, theo ddi, phat hién va c6
bién phép chan chinh nhiing sai s6t vé thé thic van ban, nhitng vi pham vé thu tuc
hanh chinh da quy dinh; theo dbi, giam sat cong tac cai cach hanh chinh tat ca cac
don vi trong nha truong.

- Thira 1énh ky céc van ban: Sao'y, sao luc, trich sao, 1énh diéu xe, gidy gi6i
thiéu, gidy di duong, xac nhan gidy di dudng ciia khach dén Trudng cong tac theo
su uy quyén cta Hiéu truong.

- Thyc hién cdng tac luu trir cdng van, gidy to, tai liéu chung cua Trudng
dam bao quy dinh. Huéng dan céc don vi 1ap hd so luu trit theo quy dinh hién
hanh.
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- Giam sat cac don vi trong Truong thuc hién cac ndi quy, gid gidc lam
viée, gidm sat cac quy dinh 58S theo chi dao cua Hiéu truong.

¢) Cong tac quan tri va doi séng

- Quan Iy co sé ha tang, dét dai, hé théng cap thoéat nudce, hé thdng phong
chay chira chay, hé théng thong tin lién lac, hé thong dién va thiét bi dién trong
nha truong.

- Phéi hop véi phong Tai chinh — K& toan 1ap va thuc hién cac ké hoach dau
tw, mua sam trang thiét bi, stra chira, bo sung, nang cép cac cong trinh, co s& vat
chit, trang thiét bi phuc vu cong tac quan ly, giang day, hoc tap va sinh hoat ctia
Truong.

- T6 chire quan ly, nhap kho, phan phéi st dung, theo doi bdo quan, bao tri,
stra chira, thay thé, danh gia dinh ky va dé xuat cac giai phap khac lién quan dén
cac cong trinh xay dung co ban, co so vt chét, tai san, trang thiét bi, cac phuong
tién lam viéc, day, hoc va nghién ctru. ..

- T6 chire quan 1y va st dung hiéu qua trang thiét bi, phuong tién, co s¢ vat
chat (xe, may moc, thiét bi..) ctia nha truong; thuc hién cap phat va diéu chuyén
tai san, trang thiét bi trong toan truong phii hop véi nhu cau sir dung cia timg don
vi, ca nhan tai Truong theo ding quy dinh, QT.

- Thye hién cbng tac quy hoach, tham gia quan ly xay dung cac cong trinh
cua Truong. Quan ly xe 6 t theo quy dinh, dam bao phuc vu kip thoi, an toan,
tiét kiém.

- Thuc hién cac cong viéc phuc vu giang duong, phong hoc, phong hop, hoi
truong, hoi thao, hoi nghi va cac sy kién cap don vi, cap trudng.

- Phéi hop v6i phong Tai chinh — Ké toan 1ap so sach theo di, quan Iy tai
san trong toan truong, dinh ky kiém ké, 1am cong tac thanh Iy tai san hu hong theo
quy dinh cta Nha nudc.

- T6 chtre luc luong va huin luyén tu vé co quan, thuong tryc bao vé co
quan, phong chéng chay nd, giir gin trat ty va an toan trong nha trudng.

- Chu tri, phéi hop véi cac don vi 6 lién quan chuan bi ndi dung budi tiép
khéach, 18 tin do LDT moi hodc theo su chi dao ctia cip trén.

- Pam bao cong tac di¢n, nudc, trién khai thuc hién cac chinh sach tiét kiém
va vé sinh toan co s& chinh dé phuc vu toan bo cac hoat dong cua Truong, gidm
sat vi€c thuc hién cac nhiém vu nay tai cac co s khéac con lai cua Truong.

- Tb chirc cdng tac lao dong vé sinh moi trudng, trong va chiam soc cay
xanh, bao dam canh quan mdi truong xanh, sach, dep.
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- Xay dung tiéu chi nha truong dam bao an ninh trat tu va an toan, nha
truong vin hod theo tiéu chuan quy dinh.

- T6 chirc cbng tac bao vé trat ty an ninh trong nha trudng. Lap ké hoach
bao vé an ninh trat ty trong trudng nhitng ngay nghi 18, tét theo quy dinh, cong
tac phong chong bao lut; phong chay, chira chay.

- B6 tri vién chitrc, HSSV ¢ tai khu noi tri va quan ly HSSV & Ky tuc x4,
1ap ho so theo dbi ngudi &, ho so dang Ky tam trl, tam vang theo dang quy dinh.

- Cham lo sttc khoé cho vién chirc, nguoi lao dong va HSSV toan truong
(bao gdm cbng tac vé sinh, vé sinh an toan thyc pham tai nha an, kham sirc khoe
dinh ky cho hoc sinh, sinh vién, phong bénh, so ctru, chuyén vién, phu trach cong
t4c bao hiém vy té).

- Quan 1y va theo ddi Bo phan Tiép nhan va tra két qua don hang.

- Thyc hién cong tac truyén thong vé GDNN.

- Thyc hién cong tac vin - thé - my ddi véi can bo gido vién va HSSV.
- Thuc hién nhi€ém vu khéc c6 lién quan do Hi¢u truéng phan cong.
4.2.4. Phong Tai chinh — Ké toan

a) Xay dung ké hoach.

- Téng hop, xay dung ké hoach tai chinh dai han, trung han va hang nim
trinh cac co quan c6 thim quyén phé duyét; giao chi tiéu ké hoach, dy toan ngan
sach phuc vu cac hoat dong cua nha trudong.

- Kiém tra, gidm sat va danh gia toan dién viéc thuc hién ké hoach tai chinh
hang nam, phat hién kip thoi cac van dé ndy sinh bao cao Hiéu truong va dé xuat
cac giai phap khac phuc nham dam bao thyc hién tét nhat cc chi tiéu ké hoach
va dy toan kinh phi dé ra.

- Xay dung cac dé 4n, chuong trinh, du én, trién khai thuc hién ding cac
quy dinh hién hanh vé quan 1y dau tu xdy dung cong trinh, theo dbi kiém tra va
quan 1y ké hoach von dau tu xdy dung co ban, vén chwong trinh muc tiéu qudc
gia, bao gom tat ca cac ngudn von (vén ngan sach nha nudce va cac ngudn von hop
phap khac).

- Tong hop, phan tich sb liéu thong ké tai chinh dinh ky hang nam, 5 nim
va 10 nam, cung cip sb liéu thng ké, tham muu Hiéu trudong kiém tra va danh
gia két qua viéc thuc hién ké hoach.

- Trién khai thyc hién thanh quyét toan cac ché do chinh sach cho ngudi
hoc va vién churec.
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- Cong tac thong tin, bao cdo: Thu thap va xir Iy thong tin, thuc hién day du
cac bao céo dinh ky thang, quy, 6 thang, hang nim va cac bao cao dot xuat theo
yéu cau clia cac co quan quan 1y cp trén.

b) Cong tac tai chinh, ké toan

- Xay dung Quy ché chi tiéu noi bo, phuong an thuc hién ché do ty chu vé
quan 1y tai chinh; thyc hién thu, chi theo Quy ché chi tiéu ndi bo, chu dong dé
xuat chinh stra cac noi dung quy dinh trong Quy ché cho phut hop véi cac quy dinh
hién hanh.

- Thue hién quan 1y cac ngudn kinh phi hoat dong cua nha trudng: Ngan
sach nha nudc cap chi thuong xuyén, khong thuong xuyén, nguén thu hoc phi,
cac khoan lién doanh, lién két, dich vu ddo tao va cac khoan dich vu khac; nguén
tai trg, vién tro,...

- Quan Iy cic ngudn vén dau tu xay dung co ban, von chuong trinh muc
tiéu qudc gia bao gdm: Ngudn vén ngan sach nha nudc va cac ngudn von hop
phap khac va béo cao quyét toan hoan thanh cac du an dung thoi gian quy dinh.

- Thuc hién cac nghiép vu ké toan theo quy dinh ctia Luat Ké toan, Luat
Ngan séach, Luat Pau tu va cac van ban huéng dan thuc hién. Cap nhat kip thoi
cac van ban ban hanh ciia Nha nudc vé cong tac tai chinh, ké toan nham ap dung
théng nhat trong nha truong.

- Tong hop, phan tich, danh gia hoat dong tai chinh, dé xuat phwong an va
bién phap nham timg budc d6i mdi co ché quan 1y tai chinh, nang cap, tmg dung
phan mém ké toan, phan mém quan 1y tai san tai don vi.

- Giam sat, kiém tra tat ca cac nguén von va hoat dong tai chinh cua cac
don vi c6 hoat dong tai chinh trong Truong.

- Tong hop bao céo quyét toan, bao cdo tai chinh hang nam cho co quan tai
chinh cap trén va cac don vi lién quan dang tién do, dam bao chat lugng.

- Thuc hién cong khai dy todn, quyét toan ngan sach, cong khai tai san theo
quy dinh hién hanh.

- Luu gitt chimg tir, s6 sach va tai lidu ké toan theo dung quy dinh cua Luét
Ké toan. Co trach nhiém chuan bi toan bo sb liéu, tai lidu, 1am viéce truc tiép voil
cac doan kiém tra, thanh tra, kiém toan ciia cap trén va cac co quan chirc ning
khac.

- Thuc hién nhiém vu c0 lién quan do Hiéu trudng phan cong.

4.2.5. Phong Khao thi va Quan 1y chét luong

a) Cong tac khao thi
- Tham muu cho Hiéu truéng ban hanh céc van ban, quy dinh vé cdng tac
khao thi. Huéng dan, theo dbi va kiém tra viéc trién khai thuc hién cac van ban
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vé khao thi caa cac don vi thudc Truong; to chire viée ra dé, coi thi, cham thi theo
dung quy dinh cta Luat GDNN, Bo LB-TB&XH, Bo GD&DT va cac Bo, nganh
c6 lién quan.

- Chu tri, phbi hop véi cac don vi ¢6 lién quan trong viéc quan ly, chi dao,
xay dung ké hoach va t6 chire céc ky thi (kiém tra): Thi tot nghiép, thi (kiém tra)
két thic hoc phan/mén hoc/moé dun ciia cac hé dao tao; thi cip chimg chi tiéng
dan toc, tiéng LAao; t6 chirc thim dinh ngiu nhién két qua cham bai thi (kiém tra).

b) Cong tac quan Iy chat lugng gido duc

- Tham muu cho Hiéu trudong ban hanh c4c van ban, quy dinh vé cong tac
quan |y chat luong GDNN va dio tao gi4o vién trong nha truong; huéng dan theo
ddi va kiém tra viéc thyuc hién cAc vin ban vé bao dam chat luong (BDCL) GDNN
cta cac don vi thudc Truong.

- Tham muu dé xuét trinh Hiéu trudng c4c chu truong, bién phap quan Iy
chat luong gido duc trong nha truong.

- T6 chirc thuc hién cic hoat dong hop tac voi cac to chirc, don vi va cé
nhan ngoai truong vé quan ly chét lugng gido duc; to chire tap huan cho vién chirc
va nha gi4o vé hoat dong quan ly chat luong GDNN va dao tao gido vién; hudng
dan, trién khai, kiém tra cong tdc dam bao chat luong tai cac don vi thudc Trudng.

- Hang nam trién khai ty danh gia chat luong nha truong, tu danh gia céc
chuong trinh dao tao; Xay dung, van hanh, danh gia va cai tién HTBDCL trong
nha truong theo quy dinh.

¢) Cong tac thanh tra, phong chdng tham nhiing lang phi

- Tham muu cho Hiéu truéng xay dung, trién khai hoat dong tu thanh tra,
kiém tra trong pham vi nha trudong; hang nam va dinh ky xay dung ké hoach thanh
tra, kiém tra trinh Hiéu trudng phé duyét va trién khai thuc hién. Thanh tra, kiém
tra dot xuét theo su chi dao ctia Hiéu trudng khi phat hién td chire, ca nhan c6 dau
hi¢u vi pham.

- Tham muu trién khai thyc hién céng tic phong, chéng tham nhiing, ling
phi trong nha truong.

- Thuc hién céc nhi¢m vu khéc ¢6 lién quan do Hi€u truong phan cong.

4.2.6. Phong Quan 1y khoa hoc cong nghé va Hop tac phat trién
a) Quan ly khoa hoc va cong nghé
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Xay dung, td chire trién khai chién luge khoa hoc va cong ngh¢; t6 chuc
trién khai, gidm sat, danh gia cac hoat dong khoa hoc va cong nghé ctia nha truong
va gén két cac hoat dong khoa hoc va cong nghé¢ véi cac hoat dong dao tao; quan
1y, gidm sat, danh gia viéc thuc hién hoat dong nghién ctru khoa hoc va chuyén
giao cong ngh¢, dy an do nha truong quan 1y cy thé nhu:

- La dau moi xay dung va té chuc trién khai cac chuong trinh, ké hoach
ngan han, trung han va dai han, chién lugc khoa hoc va cong ngh¢ cia nha truong.

- Tham muu xay dung, ban hanh cac van ban quan ly cong tac khoa hoc va
cong nghé, sang kién, quy ché hoat dong khoa hoc va cong nghé, sang kién cta
Truong theo cac quy dinh hién hanh; trién khai, gidm sat va dénh gia viéc thuc
hién cac quy ché, quy dinh, ché do nghién ciru khoa hoc, sang kién thong nhat
trong toan Truong.

- Thyc hién céac thu tuc dé tham dinh, xét duyét, danh gia cac dé cuong
nghién clru; cac bao cdo, dé tai, dé an, du 4n khoa hoc va cong ngh¢, sang kién
theo cic quy dinh vé to chirc va quan 1y hoat dong nghién ctru khoa hoc, quan 1y
sang kién hién hanh.

- Pau moi cap nhat va quan 1y co s dit liéu vé khoa hoc va cong nghé, sang
kién ctia Truong; quan 1y cac bao co, dé tai, dé an, dy an khoa hoc va céng nghé,
sang kién, luan van thac si, luan an tién si va céac cong trinh khoa hoc khac cua
vién chtrc trong Truong.

- Chu tri hodc phdi hop véi cac don vi to chitrc cac hoi nghi, hoi thao vé
khoa hoc va cong ngh¢ hang nam, khoa hoc va cong nghé tudi tré, sinh hoat khoa
hoc, thong tin khoa hoc va cong nghé thuong ky, dot xuat nham dap tng thong
tin vé khoa hoc cong nghé méi; xay dung va phat hanh tai liéu nghién ctru khoa
hoc, ky yéu, ndi san, tap chi khoa hoc,... cia Truong.

- T6 chirc truyén thong thong tin, quan 1y viéc cong bd két qua khoa hoc va
cong nghé ctia nha truong dén cac nha khoa hoc va cac nha hoach dinh chinh sach;
st dung co s& dir liéu nghién clru khoa hoc va ing dung cac két qua nghién cuu
khoa hoc vao viéc giang day, hoc tip, nghién ctru, san Xuat trong va ngoai Truong.

- Theo do1, giam sat, hd tro cac dé tai, du 4n khoa hoc va cong nghé cua
Truong; thuc hién dang ky ban quyén sé hitu tri tué theo quy dinh hién hanh; dé
xuat khen thudng thanh tich, xir Iy ky luét cac trudng hop vi pham trong viéc thyc
hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé.

- Pau mbi t6 chire tap huin nang cao nang luc vé nghién ctru khoa hoc cho
nha gido, vién chtrc, hoc sinh, sinh vién nha trudong; tham gia, gitp viéc Hoi déng
khoa hoc va cong nghé cua Truong.
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- Phdi hop voi phong T chirc can bd va Cong tac HSSV xay dung va phat
trién nang luc nghién ctru khoa hoc trong d6i ngii nha gido, vién chic nha trudng;
phéi hop vé6i phong Tai chinh — Ké toan xay dung ké hoach ngan sach cho hoat
dong khoa hoc cong nghé hang nam cta Truong.

b) Hop tac phat trién

Tham muu gitp nha trudng thuc hién thanh céng ké hoach tong thé vé d6i
ngoai va hop tac phat trién véi cac ddi tac trong nude, qudc té nham thyuc hién vu
tién chién lugc veé tang cuong chat luong dao tao, nghién ctru khoa hoc, chuyén
giao cong nghé, cu thé:

- La dau mbi xay dung va to chirc trién khai cic chuong trinh, ké hoach
ngén han, trung han va dai han, chién luoc hop tac phat trién cta nha truong nham
tao dung, duy tri c6 hiéu qua cac mdi quan hé hop tac trong dao tao, nghién ctru
khoa hoc, chuyén giao cong ngh¢ va cac hoat dong khac phuc vu chién luogc cta
Truong.

- Tham muu xay dyung, ban hanh cic vin ban quan 1y cong tac hop tac qubc
té, quan 1y ngudi nudc ngoai lam viéc va hoc tap tai Truong theo cac quy dinh
hién hanh; trién khai, gidm sat va danh gia viéc thuc hién cac qui ché, qui dinh
hop tac qudc té théng nhét trong toan Truong.

- Chu tri diéu phdi thyc hién cac hoat dong hop tac phat trién, bao gdm:
Pau mdi tim kiém, mé rong quan hé hop tac véi cac t6 chirc va ca nhan dé thu hut
cac nguodn luc; dau mdi, phdi hop véi cac bd phan va don vi chuyén mon trong
Truong tham muu trong dam phan, ky két cac vian ban lam viéc, hop tac voi cac
d6i tac; ddu moi, phdi hop voi phong Tai chinh — Ké toan, phong Tong hop —
Hanh chinh va Quan tri tién hanh céc thu tuc tiép nhan vién tro cac du an quéc té
cua Truong; dau mbi quan 1y, Iuu trir dir liéu va thuc hién céc bao céo vé céc hoat
dong ddi ngoai, hop tac quéc té, cac du an va dbi tac; truc tiép quan ly thuc hi¢n
cac du an hop tac qudc té khi dugc Hiéu truong phéan cong.

- Quan ly va phdi hop, hd tro cac don vi thude Trudng trong cac hoat dong
hop tac phat trién nhu: Tim kiém céc co hoi hop tac, ddi tac tiém ning, cac du an
moi thau, céc to chirc trong va ngoai nudc; cac hoat dong tim kiém nguén luc,
tham dinh, ct sinh vién di nuéc ngoai tham quan, trao ddi, hoc tap cling nhu tiép
nhan sinh vién nudc ngoai téi trudng hoc tap, trao ddi; hop tac trong dao tao, boi
dudng va phat trién can bo, nghién ctiru khoa hoc, chuyén giao cong nghé phat
trién Trudng.
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- Thye hién cac tha tuc hd tro tiép don doan vao hop tac voi Trudng va hd
trg doan cua Trudng cong tic nude ngoai; didu phdi va trién khai cac khoa trao
ddi hoc sinh, sinh vién, dén tiép cac doan can bd tham quan trao ddi kinh nghi¢m
v6i nha truong; phdi hop véi cac don vi thude Trudng trong céc thi tuc tiép nhan
va diéu phdi cong tac quan 1y sinh vién nudc ngoai, chuyén gia qudc té, dén hoc
tap, lam viéc tai Truong dudi su chi dao cua Hi¢u trudng.

- Xay dung ké hoach hang nam dé trién khai cong tac hd tro dao tao cho
hoc sinh, sinh vién thudc khu vuc Tam giac phat trién Campuchia — Lao — Viét
Nam; quan 1y va t6 chure trién khai thuc hién cac ndi dung cua Pé 4n CLV theo
quy dinh; thyc hién quan 1y luu hoc sinh boi dudng tiéng Viét tai Truong.

¢) Quén 1y hoat dong san xuat tao ra san pham, dich vu trong nha trudng va
thuc hién cac nhiém vu khac c6 lién quan dén chire nang, nhi¢m vu do Hi¢u trudng
phan cong.

4.2.7. Phong Khéi nghiép va Hop tac doanh nghiép

- Thong tin, tuyén truyén va phat trién phong trao khai nghiép d6i méi sang
tao; phat trién co s ha tang cho hoat dong khai nghiép trong Trudng; phéi hop
dao tao, tu van vé khoi nghiép ddi méi sang tao; xay dung co ché, chinh sach hd
tro khoi nghiép; xay dung, két ndi va phat trién hé sinh thai khoi nghiép d6i méi
sang tao.

- Xay dyng mdi truong nghién ctru, khoi nghiép; xay dung co ché chinh
sach phuc vu cho viéc nuéi dudng va hd trg cac ¥ twong nghién ctru khoi nghiép
cua vién chuc va HSSV.

- HO tro cho vién chiic va HSSV tiép can va khai thac cac nguon tai chinh
hop phép tir cac to chirc, ca nhan, cac quy dau tu trong va ngodi nudc vé linh vuc
khoi nghiép sang tao.

- T6 chirc ngay hoi khoi nghiép, ngay hoi viée 1am trén co so phdi hop voi
cac doanh nghiép, nha dau tu, cac co s& GDNN.

- T6 chtrc Huan luyén An toan, v€ sinh lao dong cho cac t6 chirc, cong ty,
doanh nghiép.

- Chu tri t6 chire trién khai thuc hién va quan 1y cong tac tu van tuyén sinh;
phdi hop tham gia cong tac phan ludng dinh hudng nghé nghiép cho hoc sinh.

- T6 chuic cac dich vu cong vé dao tao va viéc lam.

- Chu tri xay dung céc ké hoach khao sat, ké hoach diéu tra, 1an vét viéc
lam cho nguoi da tot nghiép dé thu thap thong tin vé viéc 1am hang nim cta ngudi
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hoc sau t6t nghiép, xay dung va phat trién mi quan hé véi curu sinh vién va doanh
nghiép.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.
4.2.8. Khoa Cac khoa hoc Co ban
a) Cong tac to chirc dao tao

- T6 chue gido duc, dao tao chinh quy cac nganh trung cép, cao dang va dao
tao nghé dudi 3 thang thudc linh viec GDNN nhu Hanh chinh van phong, Cong
tac xa ho1, Quan tri van phong...; phéi hop td chure dao tao lién thong dai hoc cac
nganh Quan li van hoa, cong tac xa hoi, quan tri van phong...

- T6 chirc dao tao thuong xuyén céc 16p Boi 16i va phong chéng dudi nudc,
cau 16ng, bong da; cac 16p so cap Trang diém thim m¥y, Ché bién rugu can, chim
soc sac dep... bdi dudng, tap huan doi ngili cong chirc linh vuc thé duc, thé thao.

- Giang day cac mon hoc chung, mén van hdéa, mon chuyén nganh thudc
khoa hoc xa hoi, tu nhién; thuc hién cong tac nghién ctru khoa hoc, thuc hanh
nghé nghiép tai co s theo quy dinh.

- Xay dung chuong trinh, ké hoach giang day, hoc tap; nghién ctru khoa
hoc cua giang vién, hoc sinh, sinh vién. Tb chire qua trinh dao tao va cac hoat
dong khac thudc chic nang, nhiém vu dugc giao.

- To chtrc viéc bién soan chuong trinh, gido trinh, bai giang, tai liéu mon
hoc,... nghién ciru cai tién phuong phap giang day hoc, thyc hanh, thuc tap va
thuc nghiém khoa hoc phu hop chirc ndng dao tao.

- Trién khai thuc hién céc san phém, dich vu khoa hoc cong ngh¢ theo churc
nang, nhiém vy dugc giao.

b) Cong tac quan 1y

- Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii giang vién phu hop voi nganh, nghé
ddo tao va co so vat chat phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc, tang cuong
diéu kién BDCL dao tao.

- Phéi hop vai cac don vi lién quan xay dung ké hoach va t6 chuc thuc hién
cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao dtrc, 161 séng cho nha gido va nguoi hoc;
6 ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu cho nha
gido, vién chirc thugc Khoa.

- Quan 1y nha gido, vién chirc va nguoi hoc thuge Khoa theo phan cap cua
Hi¢u trudng.
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- Xay dung ké hoach 1am viéc hang nim, quy, thang, tudn cua nha gido,
vién chirc va nguoi lao dong trong Khoa theo dinh hudng cua nha truong.

- Tb chirc danh gia can bo quan 1y, nha gido, vién chirc trong Khoa va tham
gia danh gid can bd quan ly trong Truong theo quy dinh ctia nha truong.

- Quan ly, st dung co6 hiéu qua co s¢ vat chit, trang thiét bi dao tao theo
quy dinh; dé xuit, xay dung cac ké hoach bd sung, sua chira, bdo tri, bao dudng
thiét bi cta don vi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

4.2.9. Khoa Su pham

a) Vé cong tac dao tao, boi dudng

- Do tao gido vién trinh d6 trung cap, cao dang nganh Gido duc Mam non.

- T6 chtic quan 1y day hoc cac 16p lién két dao tao trinh do dai hoc cac

chuyén nganh thudc khéi nganh Su pham.

- Tham gia va lién két boi dudng, chuan hoa, nang chuan, nang ngach giao
vién thudc khéi nganh Su pham; boi dudng nghiép vu Quan 1y gido duc cho can
bd quan 1y va giang vién quy hoach 1am CBQL céac cip hoc Mam non, Tiéu hoc,

Trung hoc co so.

- Bdi dudng nghiép vu Su pham cho nha gido tham gia day nghé trinh do
so cap, trung cap va cao dang; cac chuyén dé thudc linh vuc Nha tré, Gido duc
M4am non trong tinh.

- Tham gia t6 chuc tdp huin d6i méi ndi dung, phuong phap day hoc,
nghién ctru khoa hoc; bdi dudng thudng xuyén, cac chuyén dé cho gido vién Mam
non trong tinh.

- T6 chirc quén 1y, dao tao gido vién day tiéng Dan tdc thicu sb, boi dudng
tiéng Dan toc thiéu sb cho can bo, cong chuec, vién chirc tinh Kon Tum.

- T6 chirc quan 1y, day hoc tiéng Viét cho ngudi nudc ngoai.

- Trién khai thuc hién cac san phém, dich vu khoa hoc cong ngh¢ Giao duc

theo chtrc nang, nhi¢ém vu dugc giao.

b) Cong tac quan ly
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- X4y dung ké hoach phat trién d6i ngii giang vién phu hop véi nganh, nghé
ddo tao va co s& vat chat phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc, ting cuong
diéu kién BDCL dao tao.

- Phéi hop véi cac don vi li€n quan xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién
cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao dtrc, 161 séng cho nha gido va nguoi hoc;
6 ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vu cho nha
gido, vién chirc thudc Khoa.

- Quan Iy nha gido, vién chirc va ngudi hoc thude Khoa theo phan cép cia
Hi¢u truéng.

- Xay dung ké hoach lam viéc hang niam, quy, thang, tuan ciia nha gido,
vién chirc va nguoi lao dong trong Khoa theo dinh hudng ctia nha truong.

- T6 chirc danh gia can bo quan 1y, nha gido, vién chirc trong Khoa va tham
gia danh gia can bg quan ly trong Truong theo quy dinh ctua nha truong.

- Quan ly, st dung c6 hi€u qua co s vat cht, trang thiét bi dao tao theo
quy dinh; dé xuat, xdy dung cac ké hoach bo sung, stra chira, bao tri, bao dudng
thiét bi cta don vi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

4.2.10. Khoa Y — Duogc

a) Cong tac dao tao

- Xay dung chuong trinh, ké hoach giang day, hoc tap va to chic qua trinh
dao tao vé linh vuc chuyén mon y, dugc dat chuan chat lugng theo quy dinh.

- Trién khai ddo tao:

+ Bac cao dang cac chuyén nganh Diéu dudng, Dugc, Ho sinh va cac nganh
cao dang ky thuat Y: Xét nghiém, Vat Iy tri liéu — Phuc hdi chirc ning...;
+ Bac trung cap Y: Diéu dudng, Y sy, Ho sinh, Duoc ...

+ Béc so cap: Nhan vién y té thon ban, c6 d& thén ban...;

+ Bbi dudng cac khoa ngan han...;

+ T6 chirc thyc tap 1am sang cho hoc sinh Y, Duoc tai cac bénh vién va
cbng ty trong tinh va ngoai tinh;

+ T6 chuc thyc tap cong dong cho HSSV tai cac bénh vién tuyén huyén va
Tramy té xa, phuong trong tinh.
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- Nghién ctru khoa hoc, cong nghé trong cac linh vuc y hoc, dugc hoc, khoa
hoc strc khoe, cong nghé va k¥ thuat y hoc...; tham gia tu van cac van dé chién
lugc, chinh sach va cac giai phap phat trién khoa hoc strc khoe phuc vu quan 1y,
két hop chit ché dao tao voi nghién ctru khoa hoc (NCKH), dich vu KHCN thudc
linh vuc y hoc.

- Két hop dao tao vdi thuc hanh, kham chira bénh, cham soc va bao vé suc
khoe cong dong.

- Hop tac qubc té vé dao tao va NCKH; trao d6i khoa hoc va chuyén giao
cong ngh¢; phat trién cac moi quan hé véi cong dong, voi cac to chure kinh t€ — xa
hoi khéac ¢ dia phuong va khu vuc.

- Xay dung co s ha téng, k¥ thuét phuc vu cac hoat dong dao tao, NCKH
va kham chita bénh; quan ly va str dung an toan, c6 hi¢u qua co s& vat chat, trang
thiét bi k¥ thuat thudc khoa phy trach.

- Bién soan chuong trinh, gido trinh mon hoc, tai liéu giang day. T6 chuc
nghién ctru cai tién phwong phéap giang day, hoc tap.

- Thyc hién t6t moi quan h¢ véi cac bénh vién, cac trung tam Y té dé co su
hop tac t6t nhét trong giang day va thyuc tip tay nghé cho HSSV. Quan 1y chit
lugng, ndi dung, phuong phép dao tao va NCKH.

- Trién khai thuc hién cac san pham, dich vu khoa hoc cong nghé theo chire
nang, nhiém vy dugc giao.

b) Cong tac kham bénh, chira bénh

Thuc hién chtic nang chitc nang, nhiém vu ddi véi hinh thirc to chitc phong
kham da khoa theo quy dinh ctia Luat Khdm bénh, chita bénh; Nghi dinh
109/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phi1 vé quy dinh cap chimg chi hanh
nghé d6i véi ngudi hanh nghé va cip gidy phép hoat dong dbi véi co sé kham
bénh, chita bé¢nh; Nghi dinh s6 155/2018/ND-CP ngay 12/11/2018 cua Chinh phu
stra d6i, bo sung mot s6 quy dinh lién quan dén diéu kién dau tu kinh doanh thudc
pham vi quan 1y Nha nuéc ciia Bo Y té, Thong tu s6 43/2013/TT-BYT ngay 11
thang 12 ndm 2013 ciia Bo truong B Y té ban hanh quy dinh chi tiét phan tuyén
chuyén mon k¥ thuat ddi voi hé théng co s& kham bénh, chira bénh; Thong tu $6
21/2017/TT-BYT ngay 10 thang 5 ndm 2017 cta Bo truéng Bo Y té ban hanh
Thong tu stra ddi, bd sung Danh muc k¥ thuat trong kham bénh, chira bénh ban
hanh kém theo Thong tu s6 43/2013/TT-BYT ngay 11 thang 12 ndm 2013 cua Bo
truong BO Y té quy dinh chi tiét phan tuyén chuyén mon k¥ thuat d6i véi hé thong
co s& kham bénh, chita bénh, cu thé nhu sau:

- Thuc hién kham, so ctru, cép ctru, chira bénh cho nhan dan theo quy dinh
cua phap luat vacua Bo Y té.
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- Tam luu bénh nhan can phai theo doi, cac bénh nhan nang can chd chuyén
1én tuyén trén.

- Tham gia hé théng chuyén tuyén: La co so dau tién trong hé thng chuyén
tuyén kham bénh, chita bénh, c6 trach nhiém gidi thleu Va chuyén ngudi bénh dén
cac co s& kham bénh, chita bénh khac khi co yéu cau vé chuyen mon; tiép nhan
nguoi bénh tir cac co s& kham bénh, chira b¢nh khac chuyen dén dé tlep tuc cham
soc va diéu tri.

- Kham - chira bénh, phat thude, diéu tri ngoai tru cac bénh thong thuong,
cac chuyén khoa Rang - Ham - Mat, Tai - Miii - Hong va Mit.

- Thuc hién viéc cham soc suc khoe, sang loc phat hién som bénh, tat va
kham bénh, chita bénh tai Phong kham va tai nha ngudi bénh.

- Kham va quén 1y san phy, d& dé thuong, cham soc tré so sinh va thyuc hi¢n
dich vu ké hoach ho4 gia dinh phan theo tuyén diéu tri.

- T6 chue hoat dong cac dich vuy té, kham strc khoé theo yéu cau, chim
soc strc khoé cho nhan dan theo quy dinh.

- Tham gia truc tiép cong tac y té cong dong: Tuyén truyén gido duc vé
cham soc suc khoé, tu van suc khoé sinh san, tiém ching, dinh dudng, cung ing
thudc thiét yéu.

¢) Cong tac quan ly

- Quan ly giang vién, giao vién, nhan vién va thyc hién cong tac giao duc
chinh trj twéng cho vién chtrc va quan Iy HSSV thudc Khoa. Truc triép quan 1y
vién chutrc, nguoi lao dong lam viée tai Phong kham.

- Thuc hién dan chu, cong khai, thong tin, bdo cao viéc thuc hi¢n nhi¢m vy,
quyén han cua don vi theo quy dinh.

- T6 chirc khdo sat, danh gia nhu cau lao dong, gan két giita khoa, bo mén,
giang vién va nha tuyén dung, nguoi lao dong nham giup cho chuwong trinh dao
tao sat véi thuc té va dép tng tot nhat nhu cau nha tuyén dung.

- Chu tri, phdi hop v6i phong Tong hop — Hanh chinh va Quan tri trong
viéc bao dam co s vat chat, trang thiét bi phuc vu cho hoat dong ctia Phong kham.
Pé xuat xay dung ké hoach bo sung, bao tri thiét bi day hoc, thuc hanh, thuc tap
va thuc nghi¢m khoa hoc.

- Pé xuit to chic dao tao, boi dudng ning cao trinh d6 chuyén mon, nghiép
vu cho giang vién, gido vién, nhan vién thudc khoa.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong giao.
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4.2.11. Khoa Kinh té va Nong 1am
a) V& cong tac dao tao

- Thuc hién qua trinh dao tao cadc nganh, nghé thudc cac linh vuc: Ké toan;
Phép luat; Nong, Lam nghiép; Du lich, khach san va dich vu ¢4 nhan; Cong ngh¢
sinh hoc theo ké hoach d#o tao cia Truong;

- Thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong ngoai khoda khac
theo chuong trinh, ké hoach giang day hang nim cua Trudng theo quy dinh, bao
gbém:

+ Xay dyng chuong trinh ddo tao cila timg nganh, nghé theo timg trinh do
dao tao thude cac linh vuc: Ké toan; Phép luat; Nong, Lam nghiép; Du lich, khach
san va dich vu ca nhan; Cong nghé sinh hoc;

+ T6 chirc bién soan dé cuong chi ti€t cdc mon hoc, mo-dun, tin chi lién
quan bao dam tinh thong nhat, tranh chong chéo gitra cdc moén hoc, mo-dun, tin
chi ciia chuong trinh dao tao hodc gitra cac trinh do dao tao;

+ T6 chirc phat trién chuong trinh dao tao, xay dung cac dé an, bién soan
tai liéu, gido trinh dao tao theo dinh hudng phat trién ctia nha trudng; phat trién
chuong trinh ddo tao, gido trinh, tai liéu giang day trinh do cao dang, trinh do
trung cip, trinh d6 so cAp va cac chuong trinh do tao thuong xuyén theo quy
dinh;

+ T6 chirc nghién ciru cai tién phuong phép giang day, hoc tap nham nang
cao chat luong dao tao;

+ Xay dyng va thuc hién phuong phap kiém tra, thi, danh gia két qua hoc
tap, rén luyén cta ngudi hoc, bao dam chuin dau ra cia nguoi hoc theo cam két
da duoc cong bd, dap ung nhu cau sir dung cua thi truong lao dong;

- Xay dung ké hoach phat trién nganh, nghé dao tao; thuc hién cac hoat
dong thuc nghiém, nghién ctru khoa hoc, img dung k¥ thuét, cong ngh¢ vao qua
trinh dao tao;

- Phéi hop véi phong Khoi nghiép va HS trg doanh nghiép thuc hién cong
tac tuyén sinh, gid1 thigu HSSV thuc hanh thyc tap va lam viéc tai cdc doanh
nghiép.

b) Vé hoat dong khoa hoc va cong nghé

- Lap ké hoach va t churc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong ngh¢;
trién khai img dung céc tién bo khoa hoc k¥ thuat phu hop véi diéu kién thyc té
phat trién kinh té - x4 hoi cua tinh Kon Tum va cac tinh Tay Nguyén;
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- Thuc hién hop tac véi cac to chirc khoa hoc va cong nghé, co s& san xuat,
kinh doanh, dich vu lién quan dén nganh nghé dao tao va huy déng sy tham gia
cua doanh nghiép vao qua trinh dao tao cua khoa, b mon;

- Xay dung cac md hinh trinh dién kiéu mau vé nong nghiép tmg dung cong
nghé cao, nong nghiép hitu co,...phuc vu tham quan, hoc tap, nghién ctru va du
lich sinh thai tai Trudng va trén dia ban tinh Kon Tum; tao ra cac san pham dich
vu dap tmg céc tiéu chudn san xuét theo VietGAP, GlobalGAP, Organic cung ting
cho x3 hoi theo chudi lién két san xuét va tiéu thu sén phém, hudng toi xuét khau
ra thi truong thé gioi;

- Nghién ciru, tng dung cong nghé sinh hoc trong nhan giéng cay trong, tao
ché pham sinh hoc phuc vu trong san xuit néng 1am nghiép, thuy san va bao vé
moi truong;

- T6 chire hoat dong nghién ciru khoa hoc, chuyén giao khoa hoc céng nghé,
ting dung céc tién bo khoa hoc k¥ thuat vao san xuat va doi song; thuc hién cac
dé tai, du an cap co sa, cap tinh va cap bo;

- Trién khai thuc hién cac san pham, dich vu khoa hoc cong nghé theo chire
nang, nhiém vu dugc giao.

¢) Vé cong tac quan Iy

- Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii giang vién phu hop véi nganh, nghé
ddo tao va co so vat chat phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc, tang cuong
diéu kién BPCL dao tao.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién
cOng tac gido duc chinh tri, tu twong, dao durc, 16i séng cho nha gido va ngudi hoc;
c¢6 ké hoach dao tao, boi dudng nang cao trinh dd chuyén mon, nghiép vu cho nha
gido, vién chirc thugc Khoa.

- Quan Iy nha gio, vién chirc va ngudi hoc thude Khoa theo phéan cap cia
Hi¢u truéng.

- X4y dung ké hoach 1am viéc hing nim, quy, thang, tudn ctia nha gido,
vién chirc va nguoi lao dong trong Khoa theo dinh hudng cia nha truong.

- T6 chirc danh gia can bo quan 1y, nha gido, vién chire trong Khoa va tham
gia danh gid can b quan 1y trong Truong theo quy dinh cua nha truong.

- Quan ly, st dung c6 hi€u qua co sé vat chit, trang thiét bi dao tao theo
quy dinh; dé xuit, xay dung cac ké hoach bd sung, sta chira, bao tri, bdo dudng
thiét bi ciia don vi.



30
- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.
4.2.12. Khoa K¥ thuat va Cong nghé
a) V& cong tac dao tao

- Thyc hién ké hoach dao tao céc hé cao déng, trung cép, SO cép va dao tao
dudi 3 thang cac nganh nghé thuéc Khoa; cung cip cho nguoi hoc kién thuc
chuyén mon va nang luc thuc hanh céc cong viéc cua cac chuyén nganh: Ché tao
thiét bi Co khi, Han, Cét got kim loai Cong nghé O t6, Cong nghé k¥ thuat Dién
- Pién tir, Dién cong nghi€p, Van hanh dién trong nha may thuy dién, May, Xay
dung. Taora ngu(‘Bn nhan luc chét lugng cao phuc vu nhu cau lao dong cua xa hoi.

- Thuc hién nhi€ém vu phuc vu cho cong tac dao tao, tham quan, thuc tap
cho HSSV, dap mg yéu cau nghién ctru khoa hoc, trién khai nhiing ung dung
khoa hoc vao thuc té nham khai thac va st dung c6 hi¢u qua co s& vat chit cua
nha truong giao.

- Quan 1y chét luong giang day va hoc tip, khong ngimg hoan thién, nang
cao nang luc toan dién, chat lugng chuyén mén cua giang vién va hoc sinh sinh
vién thuoc Khoa.

-Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong giao duc dao tao theo ké
hoach chung cua truong, bao gom: Xdy dung, phat trién chuong trinh dao tao
dugc Truong giao nhiém vy; td chirc bién soan dé cuong chi tiét cac mon hoc;
bién soan tai liéu, gido trinh theo dinh hudng phat trién ctia nha trudng; to chirc
nghién ctru cai tién phuong phép giang day, hoc tap; thuc hién phuong phap kiém
tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cua sinh vién, bao ddm chuan dau ra cua
nguoi hoc, dap ung nhu cau st dung cua thi truong lao dong.

- Lap ké hoach, t6 chirc dang ki cac dé taii NCKH cac cap nham phuc vu
cho cong tac NCKH co ban ciing nhu cac dé tai ing dung phuc vu cho su phat
trién kinh té - xa hoi; hop tic v6i co sé san xuat, kinh doanh lién quan dén nganh
nghé dao tao vao qua trinh dao tao cuia Khoa.

- T6 chirc ddo tao nhan luc & cac cap trinh d6: Cao ding, trung cap, so cip
va dao tao dudi 3 thang nham trang bi cho nguoi hoc ning luc thyc hanh nghé
tuong xtng voi trinh do dao tao, co stic khde, dao duc; co trdch nhiém nghé
nghiép; c6 kha nang sang tao, thich (mg véi moi trudng lam viée trong bdi canh
hoi nhap qudc té; bao dam nang cao ning suat, chat luong lao dong; tao diéu kién
cho nguoi hoc sau khi hoan thanh khoa hoc ¢6 kha nang tim vi¢c lam, tu tao vi¢c
lam hoac tiép tuc hoc 1én trinh d6 cao hon.
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- T6 chirc cac hoat dong dich vu phu hop dé phat huy hiéu qua tiém ning
cua Khoa.

- Trién khai thyc hién cac san pham, dich vu khoa hoc cong ngh¢ theo chuc
nang, nhiém vu dugc giao.

b) Cong tac quan ly

- Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii giang vién phi hop véi nganh, nghé
ddo tao va co s& vat chét phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc, ting cuong
diéu kién BDCL dao tao.

- Phéi hop vai cac don vi lién quan xay dung ké hoach va to chirc thuc hién
cong tac gido duc chinh tri, tu tuéng, dao drc, 16i séng cho nha gido va nguoi hoc;
¢ ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu cho nha
gido, vién chirc thugc Khoa.

- Quan Iy nha gio, vién chirc va ngudi hoc thude Khoa theo phéan cap cua
Hi¢u trudéng.

- Xay dung ké hoach 1am viéc hang niam, quy, thang, tuan ciia nha gido,
vién chirc va nguoi lao dong trong Khoa theo dinh hudng ctia nha truong.

- T6 chirc danh gia can bo quan 1y, nha gido, vién chirc trong Khoa va tham
gia danh gid can bg quan ly trong Truong theo quy dinh ctia nha truong.

- Quan ly, st dung c6 hi€u qua co s& vat chit, trang thiét bi dao tao theo
quy dinh; dé xuit, xay dung cac ké hoach bd sung, stra chira, bao tri, bdo dudng
thiét bi cta don vi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

4.2.13. Khoa Ngoai ngir - Tin hoc va Hoc liéu

a) V& cong tac dao tao

- Thuc hién cong tac dao tao ngoai ngit, tin hoc chuyén nganh trinh do cao
dang, trung cap; giang day ngoai ngit, tin hoc céac trinh d6 dao tao cao dang, trung
cip va so cap trong va ngoai nha truong; phu trach cac hoat dong NCKH va lién
két dao tao lién quan dén ngoai ngit, tin hoc.

- Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong dio tao theo ké hoach
chung ciia Trudng, bao gom:

+ Xay dung, phat trién chuong trinh dao tao dugc giao; xay dung dé an,
bién soan tai liéu, gido trinh theo dinh hudng phat trién cia Trudng. Viéc phat
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trién chuong trinh dao tao, gi4o trinh, tai liéu giang day phai thuc hién theo quy
dinh hién hanh;

+ T chirc nghién ctru cai tién phuong phap giang day, hoc tap; xay dung
va thyc hién phuong phap kiém tra, danh gia két qua hoc tap, rén luyén cta nguoi
hoc, bao dam chuan dau ra cia nguoi hoc theo cam két da duoc cong bo, dap ung
nhu ciu st dung cua thi truong lao dong;

+ Lap ké hoach va td chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc, hop tac quéc
té: hop tac véi cac t6 chirc khoa hoc, co s& san xuét, kinh doanh lién quan dén
nganh, nghé dao tao va huy doéng su tham gia ctia doanh nghiép vao qua trinh dao
tao cua Khoa.

- Phéi hop véi phong Quan 1y Pao tao to chitc hoc bu, hoc lai; phdi hop véi
phong KT&QLCL t6 chirc kiém tra, thi két thic mon hoc cho HSSV; phdi hop
v6i cac don vi c6 du tu cach phap nhan t6 chic giang day va kiém tra cAp ching
chi ngoai ngilr, cong nghé¢ thong tin (CNTT) cho nguoi hoc theo dung qui dinh.

b) Céng tac phat trién va ang dung cdng nghé théng tin

- Xay dung, quan ly, van hanh trang thong tin dién tir, hé thong phan mém
quan ly Truong, hé thong thong tin thu vién, hé théng day hoc truc tuyén; nghién
ctru va chuyén giao cong nghé sé.

- Phét trién ha tang CNTT; quan tri, van hanh hé théng mang may tinh; khac
phuc cac su cd may tinh, mang may tinh va cac thiét bi Tin hoc; quan Iy, khai thac
cac phong may tinh, trang thiét bi phuc vu céng tac day hoc, nghién ctu, 1am viéc
va thuc hién cac nhiém vu khéc lién quan Tin hoc nham phuc vu cho hoat dong
chung cua Truong.

- Phéi hop, hd trg cac don vi, vién chire trong truong trong viéc khai thac
va tng dung CNTT trong day hoc, cong tac, sé hoa tai liéu, xay dung bai giang
E-Learning gop phan nang cao chat luong dao tao, NCKH.

¢) Quan ly hé thdng hoc lidu phuc vu cong tac dao tao, nghién ctu khoa hoc

- Quan ly, t6 chtrc xay dung va phat trién hé thdng hoc liéu phuc vu cong
tac dao tao va NCKH cua nha truong.

- Phét trién ngudn tai nguyén hoc liéu dap tng nhu cau giang day, hoc tap
va nghién cttu khoa hoc cua nha truong.

- Xay dung ké hoach hoat déng dai han va ngan han cuaa thu vién; té chic
diéu phéi va xir ly toan bo hé thong thong tin, tu lidu, tai liéu thu vién trong
Truong.
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- T6 chic phuc vy, huéng dan ban doc khai théac, tim kiém, sir dung hiéu
qua ngudn hoc liéu va cac san pham dich vu thdng tin - thu vién. Quan ly, té chirc
tai liéu trén thu vién s6 dam bao khoa hoc, d& tra ctru; huéng dan cho nha gido,
vién chac, HSSV st dung, khai thac tai liéu trén Thu vién sé phuc vu hoat dong
giang day, hoc tap va NCKH.

- Nghién ctu, tng dung thanh tuu khoa hoc, cdng nghé tién tién va CNTT
vao cbng tac nghiép vu thu vién.

- T6 chuc dich vu thu vién, cung cip thdng tin, s6 hda va sao chép tai liéu
theo quy dinh cta phép luat va nha truong.

d) Vé cong tac quan 1y

- Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii giang vién phu hop véi nganh, nghé
ddo tao va co s& vat chat phuc vu cho dao tao va NCKH, tang cuong diéu kién
BDCL dao tao.

- Phéi hop vai cac don vi lién quan xay dung ké hoach va to chirc thuc hién
cong tac gido duc chinh tri, tu tudng, dao durc, 16i séng cho nha gido va ngudi hoc;
¢ ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu cho nha
gido, vién chirc thudc Khoa.

- Quan Iy nha gio, vién chirc va ngudi hoc thude Khoa theo phéan cap cua
Hiéu truéng.

- X4y dung ké hoach 1am viéc hing nim, quy, thang, tudn ctia nha gido,
vién chirc va nguoi lao dong trong Khoa theo dinh hudng ctia nha truong.

- T6 chirc danh gia can bo quan 1y, nha giao, vién chirc trong Khoa va tham
gia danh gid can bo quan ly trong Trudng theo quy dinh cia nha truong.

- Quan 1y, st dung c6 hiéu qua co s& vat chat, trang thiét bi dao tao theo
quy dinh; dé xuit, xay dung cac ké hoach bd sung, stra chira, bao tri, bdo dudng
thiét bi ctia don vi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phéan cong.

4.2.14. Khoa DPao tao va Sat hach lai xe

a) Vé hoat dong dao tao

- Hang nam, trén co s¢ nhu cu dao tao ctia xa hoi, Khoa tham muu cho
Hi¢u truong xay dung tién dd, ké hoach dao tao; td chirc thyuc hién, quan 1y cac
hoat dong dao tao so cap va dao tao nghé dudi 3 thang, bdi dudng chuyén mon,...
theo chirc ndng dugc giao.
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- T chire, cung tng cac hoat dong dich vu c6 lién quan dén dao tao, boi
dudng, khoa hoc - cong nghé va cac linh vuc khac c6 lién quan theo quy dinh; t6
chire, trién khai cac hoat dong nghién curu, tng dung khoa hoc - cong nghé vao
qua trinh dao tao va hoat dong dao tao nham nang cao chit lugng céac hoat dong
do Hi¢u trudng giao.

- T6 chuc lién két voi cac doanh nghié€p, cac co s dao tao trong dao tao,
boi dudng ky nang nghé va cung ung cac hoat dong dich vu thudc chiic nang,
nhiém vu cua Khoa.

- Phéi hop voi cac don vi thudc Truong xady dung ké hoach tuyén sinh va
td chirc dao tao trinh do so cép, dao tao nghé dudi 3 thang, boi dudng,.. doi véi
cac nganh, nghé dao tao dugc giao theo dung quy ché, quy dinh hién hanh.

b) Vé hoat dong sat hach lai xe

- Bao dam co s& vat chit, trang thiét bi kiém tra, chAm diém theo quy dinh
dé thyc hién cac ky sat hach dat két qua chinh xac, khach quan; tham muu Hiéu
trudng bao cao hoat dong dao tao vé S& Giao thong van tai va Cyuc Buong bo Vit
Nam phuc vu cong tac thanh tra, kiém tra; mua sam, bo sung, thay thé trang thiét
bi, phuong tién day hoc, thiét bi sat hach theo chirc nang nhiém vu cua Khoa.

- Phoi hop va tao moi diéu kién dé cac co sd dao tao 1ai xe, Hoi dong sat
hach S¢& Giao thong van tai phuc vu 6n luyén, t6 chirc sat hach dam bao ding tién
dd, ké hoach dé ra.

c) Vé cong tac quan Iy

- Xay dung ké hoach phat trién d6i ngii giang vién phu hop véi nganh, nghé
dao tao va co so vat chat phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc, ting cuong
diéu kién BDCL dao tao.

- Phéi hop véi cac don vi lién quan xay dung ké hoach va t6 chtc thyc hién
cong tac giao duc chinh tri, tu tudng, dao dirc, 16i séng cho nha giao va ngudi hoc;
6 ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu cho nha
gido, vién chirc thugc Khoa.

- Quan Iy nha gio, vién chirc va ngudi hoc thude Khoa theo phéan cap cua
Hi¢u truéng.

- Xay dung ké hoach 1am viéc hang nam, quy, thang, tuan clia nha gido,
vién chirc va nguoi lao dong trong Khoa theo dinh hudng cia nha truong.

- T6 chirc danh gia can bd quan 1y, nha gido, vién chire trong Khoa va tham
gia danh gid can bd quan ly trong Truong theo quy dinh ctiia nha truong.
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- Quan ly, st dung c6 hi€u qua co s vat chit, trang thiét bi dao tao theo

quy dinh; dé xuit, xay dung cac ké hoach bd sung, stra chira, bao tri, bdo dudng
thiét bi ctia don vi.

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu truong phan cong.

5. Danh muc c&c nganh nghé dao tao

TT| Tén nganh, nghé dao tao ngl\gr?h, Qtlljl))/férzo Tr‘inh a0 Gh,i
nghé sinh/nam dao tao | chu
| | Trinh d9 cao diing 545
1 | Ké toan 6340301 50 Cao dang
p | K thudt sia chiia, 1ap rdp | g 00105 30 | Cao ding
may tinh
3 | Cong tac x4 hoi 6760101 70 Cao dang
4 | Quan tri van phong 6340403 40 Cao dang
5 | Chan nudi 6620119 40 Cao dang
6 | Nong nghi€p cong nghé cao | 6620131 35 Cao dang
7 | Lamsinh 6620202 40 Cao dang
8 | Duogc 6720201 40 Cao dang
9 | Pidu dudng 6720301 60 Cao dang
10 | Ho sinh 6720303 40 Cao dang
11 | Cong nghé 6 to 6510216 40 Cao dang
12 Efng nghCky thuatdién, dien | 010303 | 30 | Cao ding
13 | Han 6520123 30 Cao dang
Il | Trinh d trung cap 760
1 | Tiéng Anh du lich 5220217 50 Trung cap
2 | Ké toan doanh nghiép 5340302 50 Trung cp
3 | Phép luat 5380101 60 Trung cp
4 |Ky tl{u?it sua chira, 1ap rap | 5480102 25 Trung cap
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Ma 0 :
A X A as . 4 Quygmo Trinh d§ | Ghi
TT | Tén nganh, nghé dao tao nganh, tuyén . .
: N ) . dao tao | chu
nghe sinh/nam ’
5 | Cong ngh¢ thong tin 5480201 25 Trung cép
6 | Huéng dan du lich 5810103 30 Trung cép
7 | Trong trot 5620110 40 Trung cp
8 | Channudi-Thay 5620120 40 Trung cap
9 | Nong nghiép cong nghé cao | 5620131 35 Trung cap
10 | Lamsinh 5620202 40 Trung cap
11 | Cong nghé 6 to 5510216 70 Trung cap
12 Sf’ng nghtky thuatdien, dien | 5g70303 | 30 | Trung cép
u
13 | Cat got kim loai 5520121 10 Trung cap
14 | Han 5520123 50 Trung cap
15 | Dién cong nghiép 5520227 70 Trung cép
16 | A hanh dién trong nhamay | o005, 60 | Trung chp
thuy dién
17 | May thoi trang 5540205 75 Trung cép
I11 | Trinh d9 so cp 1.480
1 | Tiéng Han Quéc 50 So cap
2 | Du lich cong ddng 90 So cap
3 | Nghiép vu 12 tan 90 So cap
4 GlaI.I’Al doc hgp tdc xa ndng 110 So cp
nghiép
5 | C6 do thon ban 80 So cap
6 | Nhan vién y té thon, lang 100 So cap
v Ve_}n hg{lh dién trong nha may 60 So chp
thuy dién
8 | Han dién 50 So cap
9 | Van hanh may xtc 60 So cap
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Ma mo )

o - a1 QUYmMO | ik do | Ghi

TT | Tén nganh, nghé dao tao nganh, tuyén . ) .

A ) . dao tao | chu

nghé sinh/nam ’
10 | Dét thd cAm 90 So cap
11 | N& hoan thién 80 So cap
12 | N& cbt thép 90 So cép
13 | Kinh doanh van tai duong bo 90 So cap
14 | K§ thuat ché bién moén an 120 So cap
15 | Lai xe 6 to hang B2 250 So cap
16 | Lai xe 6 t6 hang C 70 So cap
Téng: I+IT+I11 2.785

6. Cac thanh tich dat dwoc

Tir thang 1/2018 dén thoi diém hién nay, nha truong da tién hanh sap xép
dé 6n dinh cong tac t6 chue, xay dung ké hoach t6 chtrc cac hoat dong dao tao dé

dap ung nhu cau xa hoi va d3 dat duge nhiéu thanh tich dang ké, cu thé:

- Nam hoc 2018-2019, Poan Truong duoc Ban Chap hanh Poan Khdi cac
co quan tinh Kon Tum trao gidy khen vi c¢6 thanh tich xuét sic trong cong tac
Poan va Phong trao thanh nién khéi trudong hoc theo Quyét dinh s6 78-QB/DTN.

- Nam 2019, Truong dat giai Nhat mo hinh thiét bi ddo tao ty 1am va giai
Nhi n6i dung trinh giang tai Hoi giang nha giao — Hoi thi thiét bi dio tao tu lam
GDNN tinh Kon Tum do S& LD-TB&XH tinh Kon Tum t6 chtc.

- Nam 2019-2020, Ban Chap hanh Poan Khéi céc co quan tinh Kon Tum
da trao bang khen cho Poan Trudng 1a don vi xuat sic trong tham muru, trién khai
Cong tac Poan va phong trao thanh nién truong hoc tai Quyét dinh s6 452-
Qb/DTN.

- Poan Truong da c6 thanh tich xuét sic trong cong tac phong, chdng dich
bénh Covid-19 dugc Ban Chép hanh Poan thanh nién cdng san HO Chi Minh tinh

Kon Tum trao bang khen tai Quyét dinh s6 418/QD-DTN ngay 25/6/2020.
- Cong doan co sé Truong di dat thanh tich xudt sic trong phong trao thi
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dua yéu nudc va xay dung to chitc Cong doan, giai doan 2015-2020 va dugc Ban
Chap hanh Lao dong tinh Kon Tum trao bang khen tai Quyét dinh sd 104-
Qb/DTN ngay 01/7/2020.

- Poan Trudng duge Ban Chip hanh Poan thanh nién cong san H6 Chi
Minh tinh Kon Tum trao béng khen 13 don vi xudt séc trong trién khai, thuc hién
Chuong trinh “Tiép strc mua thi” nam 2020 tai Quyét dinh s6 450/QD-DTN ngay
17/8/2020 va bang khen thanh tich xut sic trong trién khai chién dich tinh nguyén
Mua hé xanh gin véi Hanh quin xay dung co sé ndm 2020 tai Quyét dinh sd
459/Qb-DTN ngay 31/8/2020.

- B6 Truéng Bo LD-TB&XH di trao bang khen cho Trudng vi thanh tich
xuat sic trong cong tac hd tro khai nghiép cho hoc sinh, sinh vién HDNN nim
2020 tai Quyét dinh s6 1411/QD-LDTBXH ngay 23/11/2020.

- Tap thé Truong duoc Uy ban nhan dan (UBND) tinh Kon Tum khen
thudng thanh tich trong phong trao thi dua ndm 2020 d6i v6i cac cum, khéi thi
dua ctia tinh tai Quyét dinh s6 184/QD-UBND ngay 08/4/2021.

- Nam 2023, Pang bo nha truong duge Pang uy Khébi co quan va Doanh
nghiép tinh ting gidy khen “T6 chiic co so dang hoan thanh xuat sac nhiém vu
tiéu biéu nam 2023”; tip thé nha truong duge Chu tich Uy ban nhan dén tinh khen
thuong thanh tich trong xay dung phat trién va phat trién Lién hiép cac Hoi khoa
hoc va k¥ thuat tinh Kon Tum khoa III, nhiém ky 2017-2022.

I1.PHAM VI AP DUNG

1. Quy mo ap dung

S6 tay BPCL gitip vién chitc quan 1y, nha gido, nhan vién va HSSV thuc
hién theo dung CSCL ma Hiéu trudng nha trudng cam két bang viéc ap dung dang
cac QT/cong cu twong ing véi timg yéu cau.

S tay chat luong cua Trudng Cao dang Kon Tum duoc ap dung tai tat ca
cac don vi thudc Truong, bao gém:

1.1. Cac phong chirc ning

- Phong Tong hop - Hanh chinh & Quan tri;

- Phong T6 chire can bd va Cong tac hoc sinh, sinh vién;

- Phong Tai chinh — Ké toan;
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- Phong Quan ly Pao tao;

- Phong Khao thi va Quan Iy chat luong;

- Phong Quan ly khoa hoc cong nghé va Hop tac phat trién;

- Phong Khoi nghiép va Hb tro doanh nghiép.

1.2. Cac khoa chuyén mén

- Khoa cac Khoa hoc Co ban;

- Khoa Su pham;

- Khoa Y — Duoc;

- Khoa Ky thuat va Cong nghg¢;

- Khoa Kinh té va Néng 1am;

- Khoa Ngoai ngir - Tin hoc va Hoc liéu;

- Khoa Dao tao va Séat hach lai xe.

2. Linh vyc 4p dung

S6 tay BPCL ctia Trudong Cao dang Kon Tum dugc ap dung cho cac hoat
dong thudc chirc nang, nhi€ém vu cia nha truong theo Quyét dinh s6 659/QD-
CDKT ngay 14/7/2023 cia Hi¢u truong Truong CDKT ve viéc ban hanh Quy ché
t6 chtrc va hoat dong cua Truong CDKT.

Céc linh vuc BDCL cua Truong dugc xac dinh trén co s¢ cac ti€u chi, tiéu
chuan kiém dinh chat lugng GDNN theo Thong tu s6 15/2017/TT-BLDTBXH
ngay 08/6/2017 cta Bo truong Bo LD-TB&XH quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuan
kiém dinh chét luong GDNN:

- Quan ly chét luong hoat dong day va hoc;
- Quan Iy chat luvgng chuong trinh, gido trinh dao tao;

- Quan ly chat lugng do6i ngili vién chic quan ly, nha gido, vién chiic va

nguoi lao dong;
- Quan ly chat luong co so vat cht, trang thiét bi dao tao; thu vién;

- Quan ly chét luong dich vu ngudi hoc va sau khi tdt nghiép ra truong.
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I11. QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE
1. Cac can cir phép ly

- Thong tu s6 15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thang 6 nam 2017 cua Bo
truong Bo LD-TB&XH quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chét luong
GDNN;

- Thong tu s6 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 nim 2017 ctia Bo
LD-TB&XH quy dinh HTBDCL cua co s6 GDNN.

2. Nguyén tic, yéu cau hé théng bao dam chat lweng

- Tuén thu cac quy dinh hién hanh, bao ddm phu hgp véi muc tiéu dao tao
va thé hién duogc tim nhin, st mang, chién luoc, quy hoach, ké hoach phat trién

cta co s& GDNN trong tirng giai doan.

- Nhan manh vai tro ctia ngudi quan ly, gan két voi quyén tu chu, trach

nhiém giai trinh ctia co s GDNN va lay ngudi hoc 1am trung tam.

- Huy dong su tham gia cua tat ca vién chic quan 1y, nha gidao, nhan vién
va nguoi hoc.

- Tiép can theo qua trinh, ddm bdo tinh h¢ théng, gén két véi tiéu chi, tiéu

chuan kiém dinh chat luong GDNN va tng dung toi da CNTT trong quan 1y.

- Phu hop voi diéu kién thuc tién cta co s& GDNN, d& van hanh; lién tuc

cai tién, don gian hoa cac thu tuc BDCL va dam béao khoa hoc, hi¢u qua, tiét kiém.

3. Cac phuong phap xdy dwng, van hanh, danh gia va cai tién hé thong
bao dam chat lwong

3.1. Cdc phwong phdp xdy dung hé thong bdo dam chdt lireng

3.1.1. Chu trinh PDCA

Nha truong van dung chu trinh PDCA trong qua trinh xay dung, van hanh,
danh gia va cai tien HTBDCL.

- Noi dung cua chu trinh PDCA:

+ Plan: Lap ké hoach, xac dinh muc tiéu, pham vi, nguén luc dé thuc hién,

thoi gian va phuong phép dat muc tiéu.

+ Do: Trién khai thuc hién ké hoach.



41

+ Check: Kiém tra két qua thyuc hién theo ké hoach.

+ Action: Xay dung va trién khai ké hoach phat huy wu diém, khic phuc
cc van dé ton tai, han ché dya trén két qua kiém tra.

3.1.2. Thuc hi¢n phuong phap phan tich SWOT

Phan tich SWOT 1a viéc danh gia mot cach cha quan cac dit liéu duoc sip
xép theo dinh dang SWOT dudi mdt trinh tir 16 gic dé hiéu, d& trinh bay, dé thao
luan va dua ra quyét dinh, c6 thé dugc sir dung trong moi qua trinh ra quyét dinh.

- Cac noi dung cua phéan tich SWOT:

+ Strengths (S): Phan tich cac loi thé bén trong ctia nha truong, bao gdm:
Nganh, nghé dao tao thé manbh; chit luong do1 ngli; co s& vat chit, ha téng dao
tao; dich vu nguoi hoc;... Loi thé bén trong can phai dugc duy tri, st dung Iam
nén tang va don bay.

+ Weaknesses (W): Phan tich tat ca cac nhan t6 bén trong dé nhan dinh
nhimng diém yéu ctia nha trudng, tir 46 ¢ bién phap, chinh sach cai thién phu hop.
Nhiing diém yéu can dugc nhan dinh mot cach thuc té va ddi mat véi sy that.

+ Opportunities (O): Phan tich co hoi d6i v6i nha truong trude Xu hudng
ctia thi truong lao dong, sy thay doi cong nghé, chinh sach cta dia phuong va ciia
nha nudc,... Co hdi phai dugc tan dung, vu tién, nam bt kip thoi.

+ Threats (T): Xem xét nhimg tro ngai ddi v6i nha trudng tir cac yéu td bén

ngoai dé co phuong an phong bi, giai quyét va quan 1y.

* Thuc hién phuong phap phan tich SWOT:

- Ung véi 4 yéu t6 ctia mo6 hinh SWOT, trong mdi 6, nhin nhén lai va viét
ra cac danh gia dudi dang gach dau dong, cang rd rang cang tot;

- Thang than nhin nhan va khong bo sét trong qua trinh thdng ké; quan tim
dén quan diém moi ngudi;

- Bién tap lai, xo4 bo nhiing dic diém trung lap, gach chan nhiing dic diém

riéng bi¢t, quan trong; phan tich y nghia cua ching;
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- Vach rd nhiing hanh dong can lam, nhu cing cb cic k¥ ning quan trong,
loai bo cac mit con han ché, khai thac cac co hoi, bao vé ban than khoi cac nguy
cO, rui ro;

- Pinh ky cap nhat biéu 6 SWOT, lam ting thém tinh hoan thién va hiéu

qua cho ké hoach.

- Phuong phép phan tich SWOT thudng dung dé phan tich khi xay dung

chinh sach cua Trudong.
3.1.3. Xay dyng muc tiéu chit luong theo nguyén tic SMARTER

Viéc xay dung MTCL theo nguyén tic SMARTER s& gitip hoan thién cac
MTCL va loai bé nhitng muc tiéu khong phu hop, déng thoi tao diéu kién thuan

lg1 cho qua trinh trién khai thuc hién va quan ly muc tiéu.

- Specific (Cu thé): Muc tiéu dit ra can dam bao nguyén tic S — cy thé. Cu
thé ¢ day 1a muc tiéu can dam bao sy rd rang, ngan gon, khong gy nham lan.

Muc tiéu cang thiét 1ap cu thé thi cang c6 kha ning hoan thanh cao hon.

- Measurable (Po ludng dugc): Muc tiéu can gan véi cac yéu t6 co thé do
ludng. Co thé tao mot khung ké hoach vé6i cac mde thoi gian dé do ludong két qua
thuc hién myc tiéu. Nhin vao khung thoi gian tién do dé do luong, nhan dinh dugc

c6 thé hoan thanh muc tiéu ding thoi han hay khong.

- Achievable (Kha thi): Muc tiéu dit ra can phai kha thi, thuc té, dugc hoan
thanh trong khung thoi gian nhat dinh. C6 thé dé ra cac muc tiéu khé khan dé thir

thach nhung khong nén vuot ngudng dén muc khong thé hoan thanh myc tiéu.

- Relevant (Lién quan): Muc tiéu can c6 su lién quan, pht hop v6i mong
mudn. Cac muc tiéu nho can c6 su lién két dé tao nén mot bue tranh 1én hon. Muc
tiéu cua c& nhan can két ndi, lién quan véi muc tiéu ctia don vi va muc tiéu cua

cac don vi can két noi, lién quan vdi muc tiéu cua to chiec.

- Timely (Pung lac): Muc tiéu can duoc dit ra trong khung thoi gian han
dinh, ding ltc. Yéu t thoi gian, ding ltc s& quyét dinh thanh bai cta ca ké hoach.
Pé dam bao yéu to thoi gian ding lac cho muc tiéu, c6 thé chia muc tiéu ra thanh
cac muc tiéu, giai doan nho hon dé dé dang theo doi tién trinh thuc hién. Thoi

gian can rat cu thé, chinh xac dé dat duge nhirng muc tiéu, két qua thuc té.
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- Evaluate (Danh gi4): Tan sudt danh gia can tuy viéc, tiy ngudi, tiy hoan
canh cu thé. C6 nhitng muc tiéu can danh gia hang ngdy, hang tuan, hang thang;
c6 muc tiéu lai chi can danh gia theo quy, theo nam... Viéc danh gia s& gitp t6
chuc tap trung hon, nhin nhén, can chinh duogc céac 1éch lac trong qua trinh thuc
hién muc tiéu.

- Re-adjust (Piéu chinh lai): Diéu chinh lai muc tiéu khong c6 nghia 13 vt
bo muc tiéu cii, thay bﬁng muc tiéu mai. Khi tinh hinh trién khai thue té co nhirng
thay doi, can diéu chinh lai muyc tiéu dang thuc hién, c6 thé loai bo, thay ddi cac
yéu t6 khong con phu hop va giit lai cac yéu t6 van con thich hop véi tinh hinh
moi.

3.2. Qua trinh vdn hanh linh vec quan Iy chdt lwong

3.2.1. Cong tac chuan bi

a) Hoan thién t6 chirc va nhan sy BDCL:

- Hiéu trudong quyét dinh thanh 1ap don vi;

- Giao nhiém vu cho phong KT&QLCL la don vi phu trach cong tdc BDCL:

+ Chi tri, phdi hop vé6i cac don vi thude Truong 1ap ké hoach trinh Hiéu
truong phé duyét va to chirc thuc hién xay dung, van hanh, danh gia va cai tién
HTBDCL;

+ Pon déc, kiém tra, giam sat va dé xuét cac bién phap thuc hién xay dung,
van hanh va cai tién HTBPCL dung tién do, hiéu qua va BDCL;

+ Bao cdo két qua xdy dung, van hanh va cai tién HTBDCL theo yéu cau
ctia nguoi dimg dau co s& GDNN.

b) Panh gia thyc trang bd may, nhan sy va cac diéu kién BDCL ciia nha
truong.

c) Lap ké hoach xay dung HTBDCL.

d) To6 chirc huéng dan vé xay dung, van hanh, danh gia va cai tién
HTBDCL cho can bo quan ly, nha giao, nhan vién.

3.2.2. Xay dyung hé thdng tai liéu bao dam chat luong

a) Xay dung chinh sach chét luong:



44

- Phong KT&QLCL chi tri t6 chirc xay dung chinh sach chat luong (CSCL)
ctua Truong trinh Hiéu truéng phé duyét.

- CSCL phu hop véi chinh sach phat trién chung ctia Trudng trong ting
giai doan cu thé va cac quy dinh li€n quan khac; cu thé hoa chu truong va dinh
hudng chung cua truong trong viéc thuc hién BDCL dao tao; trinh bay c6 dong,
16 rang, dé hiéu.

- CSCL duoc 1dy y kién doi ngii vién chirc quan 1y, nha gido, nhan vién, dai
dién céc t6 chic doan thé, nguoi hoc va cac doanh nghiép, don vi st dung lao
dong co tiép nhan HSSV dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc.

- Puoc ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phu hop vai thuc té phat trién
ctia Truong va su thay d6i cta cac dinh huéng chién luoc hay cac quy dinh khac
cé lién quan.

b) Xay dung muc tiéu chét luong:

- Phong KT&QLCL chu tri to chtc xay dung MTCL ctia Trudng trinh
nguoi Hi¢u trudng phé duyét.

- MTCL phu hop véi CSCL cta Truong; dugce xac dinh theo thur ty vu tién
nham cu thé hoa CSCL theo tung giai doan cu thé.

- MTCL duoc y kién d6i ngii vién chic quan 1y, nha gido, nhan vién, dai
dién cac to chuc doan thé, nguoi hoc va cac doanh nghi¢p, don vi st dung lao
dong co tiép nhan HSSV dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc.

- Puoc ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phu hop vai thuc té phat trién
ctia co s GDNN va su thay doi ciia cac dinh hudng chién lugc hay cac quy dinh
khac co lién quan.

¢) Xay dung s tay bao dam chat luong

- Phong KT&QLCL xay dung sb tay BDCL trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Sb tay BPCL phan anh trung thyc, chinh xac cac quy dinh vé HTBDCL
ctiia nha truong.

- Puoc ra soat, diéu chinh, bo sung, cap nhat phi hop véi thuc té phat trién
ctia co s& GDNN va sy thay d6i dinh hudng chién lugc hay quy dinh khac c6 lién
quan.
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d) X4y dung quy trinh, cong cu bao dam chat lugng

- Phong KT&QLCL chu tri, phdi hop voi cac don vi xdy dung QT, cong cu
BDCL theo céch thirc sau:

+ Xac dinh linh vuc quan 1y chat luong trén co sé cac tiéu chi kiém dinh
chat lwong GDNN hién hanh. Tuy theo diéu kién, dic thu cia nha trudng c6 thé

xac dinh céc linh vuc quan 1y chat luong khac néu can thiét;

+ Can ctr cac linh vuc quan ly chat lugng da dugc xac dinh, nghién ciu,

xdy dung cac ndi dung cu thé cua timg linh vuc quan 1y chét luong.

- Xay dung QT, cong cu BDCL cho tuing ndi dung cu thé cua céac linh vuc
quan 1y chét luong trinh nguoi ding dau co sé¢ GDNN phé duyét. Cac hoat dong
bt bude phai xay dung QT, cong cu BPCL, bao gém: Xay dung, lua chon, chinh
stra, bo sung chuong trinh, gido trinh dao tao; tuyén sinh; kiém tra, thi, xét, cong
nhan tbt nghi€p; danh gia két qua hoc tap, ren luyén, cép van bﬁng, ching chi cho
nguoi hoc; tuyén dung, quy hoach, dao tao, boi dudng, danh gia, phan loai nha
gido, can bo quan 1y; quan 1y, str dung, béo tri, bao dudng thiét bi; quan Iy xudng;
khao sat HSSV sau tot nghiép; khao sat doanh nghiép, don vi str dung lao dong.

3.2.3. Thiét lap hé thong thong tin bao dam chét luong

a) Heé thong thong tin BDCL gdm co sé dit liéu BPCL va ha tang thong tin

- Co s¢ dit liéu BDCL 1a: Thong tin dau vao cta timg QT BPCL hoic ting
budc thude mot QT; thong tin dau ra cua timg QT BPCL hoic timg budc thude
mot QT va cac thong tin lién quan dén HTBDCL.

- Ha tang thong tin bao gdm may moc, thiét bi, phan mém va cong nghé
phuc vu viéc xay dung, van hanh HTBDCL.

b) Nguyén tic xdy dung co sd dit liéu bao dam chat lugng

- Co s6 dit liéu md, c6 kha nang mé rong, cip nhat khi can thiét.

- Phan anh dﬁy du, kip thoi, chinh xac cac thong tin phuc vu quan 1y cua
co s& GDNN va van hanh HTBDCL.

- Ung dung CNTT, bao dam két ndi véi hé thdng thong tin quan 1y cua co

quan quan 1y nha nuéc vé GDNN cac cap.
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- Phan quyén truy cap hé thong theo cap d6 quan 1y phuc vu viée ra quyét
dinh quan ly, diéu hanh cac hoat dong BDCL.

c) Hé thong thong tin BPCL duoc dinh ky ra soat, nang cap.

d) Co s& GDNN xay dung va ban hanh quy ché quan 1y, van hanh hé théng
théng tin BBCL.

3.2.4. Phé duyét va van hanh hé théng bao dam chat lugng

a) Hiéu trudng phé duyét cac ndi dung thuoc HTBDCL trude khi van hanh
hé thong trong nha truong.

b) Hé théng BPCL dugc cong bd cong khai dé toan thé vién chire, nha gido,
nhan vién va cac di twong khac c6 lién quan biét va trién khai thuc hién.

3.3. Pdnh gid, cdi tién hé théng bde dam chdt lweng va thuec hign ché dé
béo céo

3.3.1. Panh gia hé théng bao dam chat luong

a) Xay dung ké hoach

- Hang nam, phong KT&QLCL x4y dung ké hoach dénh gia HTBPCL cua
Truong trinh Hiéu truéng phé duyét. Ké hoach thé hién don vi dugc danh gia, noi
dung va thoi gian thuc hién danh gia.

- Can ctr ké hoach danh gida HTBDCL da duoc phé duyét, cac don vi thudc
Truong can ctr chirc nang, nhiém vu dugc giao xay dung ké hoach chi tiét dé thuc
hién.

b) Yéu ciu trong dénh gia hé thong bao dam chét luong

- Pam béo trung thuc, khach quan, diy du thong tin, minh chimg hop 18.

- Panh gia cac ndi dung cua ting linh vuc quan 1y chat luong cua cac don
vi va cua Trudng.

- Huy dong su tham gia cia can by quan 1y, nha gido, nhan vién, cac doanh
nghiép, don vi st dung lao dong cé tiép nhan HSSV dén thuc tap, thuc hanh, lam
viéc.

- Két qua danh gia cong tic BDCL tung don vi va két qua danh gia

HTBDCL cua Trudng duge cong bd cong khai cho cac dbi tuong lién quan biét.
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- Toan bd minh ching, tai liéu phuc vu danh gia duoc luu trir.

c¢) Thuc hién danh gia, viét bao cao

- Banh gia cép don vi thuoc Truong thuc hién danh gid cac ndi dung sau:

+ Sy phu hop va két qua thuc hién MTCL cuta don vi.

+ Sy phu hop va két qua van hanh cac QT, cong cu BDCL thudc chiic nang,
nhiém vu ctia don vi danh gia va QT, cong cu BDCL lién quan da dugc ban hanh.

+ Thuc hién quy ché quan 1y, van hanh hé thong thong tin BPCL tai don
V1.

- Pon vi viét bao céo danh gia cong tic BDCL giri vé phong KT&QLCL
dé tong hop, bao cdo.

- Panh gia cap Truong, phong KT&QLCL chu tri, phéi hop véi cac don vi
lién quan thudc Truong thuc hién danh gia cac ndi dung sau:

+ Su phu hop cua CSCL cua Truong.

+ Sy phu hop va két qua thuc hién MTCL caa Truong.

+ Sy phu hop va két qua van hanh cac QT, céng cu BPCL cua cac linh vuc
quan 1y chat lugng ctia Truong.

+ Quy ché quan 1y, van hanh HTTTBDCL.

- Cian ctr vao bao céo cong tdc BDCL cap don vi va két qua danh gia hé
thong BDCL cap Trudng, phong KT&QLCL viét bao cdo danh gia HTBPCL cap
Truong d6i véi timg linh vuc quan 1y chét luong, timg dot danh gia hodc toan bo
hé théng khi thay can thiét. Phong KT&QLCL lay v kién cac don vi thudc co
s& GDNN, can bd quan ly, nha gido, nhan vién, dai di€n nguoi hoc va dai dién
cac to chirc Pang, doan thé cta nha truong dbi voi cac ndi dung danh gia co lién
quan; tong hop va hoan thién bao cao danh gia HTBPCL cip Truong, trinh Hiéu
truong phé duyét.

- Phong KT&QLCL thuong xuyén theo ddi, kiém tra ké hoach danh gia
cong tdc BDCL cua cac don vi, phat hién kip thoi cac QT, céng cu BPCL can
khic phuc. Trong trudong hop can thiét bao cao, dé xuit Hiéu truéng thuc hién

danh gia doc lap.
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d) Phé duyét, cong khai két qua danh gia

- Phong KT&QLCL t6 chirc cong bd cong khai bao cao danh gia HTBDCL
cap Truong trong ndi bd thdi han 30 ngay 1am viéc.

- Bao c4o BDCL cuia cac don vi, bdo cao danh gia HTBDCL cip Trudng
va toan bd minh ching, tai liéu lién quan dugc luu trir theo quy dinh.

3.3.2. Thyc hién cai tién

a) Can cr cac bao cao két qua ty danh gia chat luong GDNN va céc béo
c4o danh gia HTBPCL cia Trudng, phong KT&QLCL tong hop, phan tich, dé
xuit ké hoach cai tién.

b) Phong KT&QLCL lay y kién ké hoach cai tién cac don vi, dai dién céac
t6 churc Dang, doan thé cua co s GDNN, cac doanh nghi¢p, don vi str dung lao
dong co tiép nhan HSSV dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc; téng hop va hoan
thién ké hoach cai tién, trinh Hiéu trudng phé duyét.

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

3.3.3. Thuc hién ché d6 bao cdo co quan quan 1y c6 thim quyén

a) Phong KT&QLCL can ctr két qua xay dung, van hanh, danh gia va cai
tién HTBPCL cua Truong, viét bao cao HTBDCL cua Truong theo mau tai Phu
luc s6 02 kém theo Thong tu s6 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2017, trinh
Hi¢u trudng phé duyét.

b) Cap nhat vao co so dir liéu BPCL ctia hé thdng thong tin quan 1y cia co
quan quan 1y nha nude vé GDNN; giri bao cao HTBDCL ciia Trudng cho co quan
quan Iy truc tiép (néu co), S& LD-TB&XH noi co sé dong trén dia ban, Tong cuc
GDNN (Cuc Kiém dinh chét lugng GDNN) cham nhét vao ngay 31 thang 12 hang

nam.
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4. Cac linh vuc quan ly chat lwong va so @6 mdi lién hé

4.1. So' do méi quan hé cdc linh vuc qudn Iy chdt lwong

[ Chinh sach cl}ét luong \
Muc tiéu chat lugng

Céc vian . oA e T : r 1A Doanh
ban Ty danh gia chat lugng K& hoach va 6 chito Van haph, danh gia h¢ hid
phap 6056 GDNN thuc flién ndi dun, ot BOCL rclig e
quy | Tu danh gia chat lugng 0 ot L g Cai tien hé thong | MW7,

chuong trinh dao tao quan ly chat luong BbCL sir dyng
lao dong
1. Hoat dong dao tao
2. Chuong trinh, gido trinh.
Yeulcan 3. D(f?i ngii can bd quan ly, nha gido,
. ngu:c‘w% lao dong. . ) y
doanh 4: Tai chinh, co §d vat chat, trang thict
nghiép bi dao tao, thu vién .
5. Nghién ctru khoa hoc, chuyén giao HSSV
An g A cong ngh¢ va hop tac quoc te. - K
Tuyenvzlgh dau === 6. Dich vu nguoi hoc, danh gid cht| === Chuan dau ra > Sau ot
luong nghiép

Nhu cu
nguoi
hoc
- Hé théng thong tin BDCL.

- S6 tay BDCL
- Céac quy trinh, cong cu BBCL

- Cac tiéu chi, tidu chuin KDCL
- Biéu mau

4.2. Bdo dam chdt Iweng hoat déng dao tao

4.2.1. Cac noi dung hoat dong

- T6 chuc tuyén sinh; nhép hoc;

- Xay dung ké hoach dao tao/thoi khoa biéu;

- Thuyc hién tién do dao tao; giang day/hoc tap;

- Thye tap/két hop san xuit; NCKH; hop tac qudc té;

- Lién két dao tao; danh gia két qua hoc tap; kiém tra két thiic m6 dun/mon
hoc;

- Quan 1y diém hoc tap; t6 chuc hoc lai, thi lai; thi tt nghiép;

- Cap phét vian bang - chtng chi; xac nhan vin bang - ching chi, cip lai

ching nhén tt nghiép.
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4.2.2. So d6 moi lién hé gitra cac ndi dung

Té chirc tuyén sinh > Nhép hoc

!

Xay dung ké hoach dao
tao - TKB

!

Theo di thye hién ké
hoach/ tién do

A

Hop tac quéc té [ Ngh1enhf)1,cru khoa <« Giangday [«—» Hoctip &>

Thuc tap két hop

. ., 4 Lién két dao tao
VOl san xuat

Y

Panh giakétqua | _ | Kiém tra két thiic mon | _
hoc tap o hoc/ md dun

!

T chtre hoc lai, thi lai

!

Té chre thi tot nghiép

!

Cép phat vin bing,
chung chi

!

Xac nhan van bang
chung chi, cap lai
chimg nhén t6t nghiép

\

Quan Iy diém hoc tap

4.3. Bdo dam chdt lwong chwong trinh, gido trinh dao tao

4.3.1. Cac noi dung hoat dong

a) Chuong trinh ddo tao: Pang ky nganh, nghé dao tao; xay dung chuong
trinh dao tao; phat trién chuong trinh; cap nhat, ddi méi chuong trinh dao tao.

b) Gi4o trinh: T6 chirc bién soan, lua chon gido trinh; cai tién, d6i méi gido
trinh, hoc liéu.
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4.2.2. So d6 mbi lién hé gifra cac hoat dong

Xac dinh nganh nghé
can xay dung chuong
trinh dao tao

v

Ding ky nganh nghé
dao tao

'

Thuc hién xay dung
chuong trinh dao tao

v

Hoan thién
chuong trinh
| (] v
Pl;zto tgzn i:‘lulclmg :/I'(;I;h Cap nhat, déi méi Xflc 31?h cac gl?lo‘ t}rllnh
20 pAL 0P chuong trinh ddo tao can bien soan phu hop
nhu cau hi¢n nay véi chuong trinh
4 4 dao tao

A *

bang ky, thuc hién bién
soan gido trinh

L

Hoan chinh va in 4n
gido trinh
Dung lam tai li€u giang
day cho gido vién

Dung lam tai liéu hoc
tap cho HSSV

4.4. Bdo dam chdt lireng can b qudn ly, nha gido, vién chire, nguwoi lao

4.4.1. Cac no1 dung hoat dong

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

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

- Quan 1y lao dong: Quan 1y hd so; quan 1y thoi gian; quan 1y chét luong
cong viéc;
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- Ché do: Quan tién lwong/tién cong; bao hiém; huu tri; xay dung ché do
noi bo;
- Khen thuong, ky luat: Panh gia, danh gia lai; thi dua; khen thuong; ky
luat; khiéu nai, t céo;

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

Tuyén dung

Pao tao
Bo6i dudng

Théng tin tuyén dung ‘

Phuong phap tuyén dung ‘

->‘ Hoc tép, nang cao trinh do ‘

Quan 1y lao
dong

Quin ly CBQL,
nha giao

Ché d6

Bbi dudng nghiép vu ‘

Bbi dudng gido vién ‘

Quan 1y hd so ‘

Quan 1y thoi gian ‘

->{ Quan 1y chét lugng cong viéc‘

Khen thuong
Ky luat

Khen thuong| |

Ky luat

Phén cbéng
B nhiém

->‘ Quan ly luorng/tién cong ‘
- Bao hiém |
=} Huu tri ‘

Xay dung ché o ndi by |

vy

Thi dua |
->‘ Khen thuong ‘
= Ky ludt |

v

Khiéu nai - té cao \

- Thi dua |
->‘ Khen thuong ‘
= Ky ludt |

Khiéu nai - té cao \

vy

Quy hoach ‘
> B4 nhiém |
> Phan cong/diéu chuyén |
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4.5. Bdo dam chdt lwong co sé vt chat, trang thiét bi dao tao; thuw vién
4.5.1. Cac no1 dung hoat dong
a) Co s vat cht, trang thiét bi dao tao
- Mua sdm: Mua hang; quan 1y nha cung cap; tiép nhan,ban giao;

- Luu trir: Quan ly danh muc; quan 1y kho; quan 1y phong hoc, xudng thuc
hanh;

- Quan ly trinh trang: Bdo tri, bao dudng; stra chira; cép phat vat tu;
- Kiém ké, thanh 1y.

b) Quan ly thu vién

- T chitc hoat dong thu vién;

- Phat trién thu vién so.
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4.5.2. So @6 mdi lién hé giira cac ndi dung

Mua hang

- Mua siam Quan Iy nha cung cap

Tiép nhan - Ban giao

Quan ly danh muc

> Luu trir Quan ly kho

Quan ly phong hoc, xuong thuc
hanh

Béo tri - Bao dudng

Co'sé vat chat Quan ly TR R
: -
Thu vién finh trang Cap phat vat tu, trang thiét bi
Stra chira
X - - Danh sach tai san dugc kiém ké
Kiém ké,
Rt ,
thanh 1y
Danh sach tai san thanh ly
Nhép sach, gido trinh, tai liéu
> R
tham khao
Muon sach
Tra sach
—» Thuvién —
> Xir Iy mat mat
| Thanh Iy |

»-[  Phattrién thu viénsd |

4.6. Bdo dam chdt Iweng cdng tac HSSV, dich vu nguoi hoc
4.6.1. Cac no1 dung hoat dong

a) Quan 1y hd so; khen thuong, ky luat; danh gia két qua rén luyén; cong
tac gido vién chu nhiém; giai quyét cac yéu cau; ché do chinh sach; quan 1y doan
Vién; hoat dong ngoai khoa, xa hoi.

b) Dich vu ngudi hoc

- Quan ly ky tac x4;
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- Dich vu HSSV: Dich vu y té, an uéng; dich vu viéc 1am, 1an vét viéc lam;
tham do y kién.

4.6.2. So d6 v€ mai lién hé gitra cac ndi dung

>| Quan Iy hd so |

> Khen thuong, ky luit |

>| Danh gia két qua rén luyén |

>| Cong tac c¢o van, chi nhiém |

| Quéin ly HSSV —

» Gidi quyét thi tuc hanh chinh |

>  Cacchédochinhsach |

—|  Quanlydoanvien TN |

» Hoat dong ngoai khoa - xa ho

—>| Cosg vatchit |

Céng téc HSSV — Quan Iy ky tic xa

> Quan ly ngi tri |

Lp-| Dich vu HSSV —

—> Dich vu viéc lam |

> DichvuHSSV H» Dichvuyté |

—>| Dich vu an uong |

> Tuvén viéc lam |

| Viéc lam HSSV

>| Khao sat, 1an vét |

IV. DANH MUC HE THONG TAI LIEU
1. Chinh sach chat hrgng

Puoc ban hanh theo Quyét dinh sé 890/QD-CPHKT ngay 17/8/2023 cia
Hiéu truong Trudng Cao dang Kon Tum.

2. Muc tiéu chat lwong

Dugc ban hanh theo Quyét dinh sd 786/QP-CPKT ngay 03/8/2023 cua
Hiéu truong Truong Cao dang Kon Tum.
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3. So tay chat lwong

Pugc ban hanh kém theo Quyét dinh cua Hiéu truong Trudng Cao dang
Kon Tum.

4. Quy trinh, cdng cu va cac biéu mau

Céc hoat dong bat budc phai xay dung QT, cong cu BPCL, bao gdm: Xay
dung, lya chon, chinh stra, bo sung chuong trinh, gido trinh dao tao; tuyén sinh;
kiém tra, thi, xét, cong nhan tt nghiép; danh gia két qua hoc tap, ren luyén, cép
van béng, chirng chi cho nguoit hoc; tuyén dung, quy hoach, dao tao, boi dudng,
danh gia, phan loai nha gido, can bd quan 1y; quan ly, stir dung, bao tri, bao dudng
thiét bi; quan 1y xuong; khao sat hoc sinh sau tét nghiép; khao sat doanh nghiép,
don vi st dung lao dong.

4.1. Nhom quy trinh/cong cu thuéc linh vuc dao tao

. R MA .

TT TEN QUY TRINH HOA GHI CHU

1 | Tuyén sinh GDNN QTO1 | QT bat budc

2 | Bién soan/cap nhat giao trinh sau dao tao QTO08 | QT batlt budc

3 | Lua chon gido trinh dao tao QTO09 | QT bat budc
4 f;?,y dung, tham dinh, ban hanh chuong trinh dao QT10 | QT bét budc

5 Quén Iy day hoc nhém nganh dao tao gido vien | QT11

T6 chuc thuce tap tai co sé cho sinh vién nganh,

6 nghé Cong tac xa hoi QT12

7 | To chirc thuc taflp,tai co s¢ y t€ cho HSSV QT13 ’

8 | X¢ét, cong nhan tot nghiép cho HSSV QT18 | QT batlt budc

9 | Quan ly, cap phat van bang chiing chi QT19 | QT bat bude
10 | Panh gia két qua hoc tap cua HSSV QT22 | QT bat budc

4.2. Nhoém quy trinh/cong cu thugce linh vuec té chic can b va cong tac
hec sinh, sinh vién

. < MA .
TT TEN QUY TRINH HOA | GHICHU
1 | Panh gia két qua rén luyén cia HSSV QT03 | QT bat budc
2 | Tuyén dung vién chuc QT04 | QT bat budce
3 | Panh gia, phan loai vién chuc QTO5 | QT bat budce
4 Quy hPach C‘hl'IC danh 1anh dao, quan 1y cac don QT20 | QT bét bude
vi thuoc Truong
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4.3. Nhom quy trinh/cdng cu thude linh vuc téng hep, hanh chinh va

qudn tri

TT TEN QUY TRINH MA | GHI CHU

HOA

1 | Quan ly phong may tinh QT16
2 | Quan ly xudng QT21 | QT bat budce
3 | Quan 1y, str dung, bao tri va bao dudng thiétbi | QT23 | QT bat budc

4 | Muon, tra tai liéu thu vién QT26

5 | B6 sung tai liéu thu vién QT27

4.4. Nhom quy trinh/cdng cu thuéc linh vuc qudn ly khoa hec cong nghé
va hep tac phat trién

R R MA .
TT | TEN QUY TRINH HOA GHI CHU
1 | Bang ky tiép va lam viéc vai Doan vao QT06
4.5. Nhém quy trinh/cong cu thugce linh vuc khao thi va qudn Iy chat
lwong
TT TEN QUY TRINH MA, GHI CHU
HOA
1 | Khao sat lay y kién ngudi hoc sau tot nghié¢p QT02 | QT bat bude
2 | TO chtrc thi két thic hoc phan, mén hoc, mo dun | QTO7 | QT bat budc
3 | Khao sat lay y kién don vi st dung lao dong QT15 | QT bat budc
4 | Ty dénh gia chat lugng chuong trinh dao tao QT24
5 | Tu danh gié chat luong nha truong QT25
4.6. Nhom quy trinh/cong cu thude linh vuc quan 1y tai chinh, ké toan
TT TEN QUY TRINH MA GHI CHU
HOA
1 | Cho thué dich vu sat hach lai xe mo t6 hang A1 QT14
2 | Quan Iy mua sam, cap phat vat tu thuc hanh QT17

5. Danh muc tai liéu hé théng bao dam chat lwong va don vi 4p dung
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1 |SO tay chat lugng STCL| X | x| x|x|x|[x|x[x]|x|x]|x]|x]x]x
2 |Chinh sach chat lugng CSCL| X | X | X | X | X | X | X|X|X]|X|X|X|X]|X
3 |Muyc tiéu chat lugng MTCL| X | X | X | X | X | X[ X[ X[X]|X|X]|X]|X]|X
4 |Tuyén sinh GDNN cua Truong CDCD Kon Tum QTOL| X | X | X[ X | X | X[ X | X[ X]|X|X]|X]|X]|X
5 |Khao sat nguoi hoc sau tot nghiép QTO2| X | X | X | X | X | X[ X|X|X]|X|X]|X]|X]|X
6 |Panh gia két qua rén luyén cuia HSSV QT03 X X | X | X[ X|X|X]|X
7/ |Tuyén dung vién chuc QTO4 | X | X | X | X[ X | X[ X|X|[X[X|X|X|X]|X
8 |Panh gia, phan loai vién chirc QTOS| X [ X | X | X | X|X|X|[X|X|X]|X]|X|X]|X
9 |bang ky, tiép va lam viéc vo1 Doan vao QTO6 | X | X | X | X | X|X|X|X|[X|X|X|X|X]|X
10 |T6 chure thi két thuc hoc phan/mén hoc/mo dun QTO07| X X | X | X[ X]|X]|X]|X
11 |Bién soan/cap nhat giao trinh dao tao QT08 X X[ X | X|X]|X|X]X
12 |Lua chon gido trinh dao tao QTO09 X | X X X[ X | X|X]|X]|X]X
13 |Xay dyng, tham dinh, ban hanh chuong trinh dao tao QT10 X X | X | X[ X|X|X]|X
14 |Quan ly day hoc nhom nganh dao tao gido vién QT11| X | X X
15 |T6 chirc thuc tap tai co sé cho sinh vién nganh, nghé CTXH QT12 X X
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PON VI AP DUNG (Panh diu X)
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16 |T6 chirc thyc hanh tai co s¢ y té cho HSSV QT13 X X X
17 |Cho thué dich vy sat hach 1ai xe mo t6 hang Al QT14 X X X
18 |Khdo sat lay y kién don vi st dung lao dong QTIS| X | X[ X | X | X [ X | X |X|X|X|X]|X|X]|X
19 |Quan ly phong mdy tinh QT16 X X[ X | X[ X]|X|X]X
20 |Quan Iy mua sam va cap phat vat tu thuc hanh QT17 X | X X X | X | X|X]|X|X]X
21 |Xét, cong nhan tot nghiép cho HSSV QT18 X X X X | X | X[ X|X|X]|X
22 |Quan ly va cap phat van bang, chung chi QTL9| X | X | X | X | X | X | X|X|[X|X|X|X|X]|X
23 |Quy hoach chtrc danh 1anh dao, quan 1y cac don vi thudc Truong| QT20| X | X | X | X | X | X [ X [ X | X | X | X | X | X | X
24 |Quan ly xudng QT21 X XX | X[ X[X]X]|X
25 |Panh gid két qua hoc tap cua HSSV QT22| X | X X X | X | X[ X]|X]|X]|X
26 |Quan ly, st dung, bdo tri va bao dudng thiét bi QT23| X | X | X | X | X | X[ X|X|X|X|X|X]|X]|X
27 |Ty danh gia chat lugng chuong trinh dao tao QT24 | X | X | X | X | X | X | X | X[ X|X|X|X|X]|X
28 |Ty danh gi4 chat lugng nha truong QT25| X | X | X | X | X | X[ X | X|X|X|X]|X]|X]|X
29 |Mugn, tra tai li¢u thu vién QT26| X | X | X | X | X | X[ X|X|X|X|X]|X|X]|X
30 |Bo6 sung tai li€u thu vién QT27 | X | X | X | X[ X[ X|[X|X|X|[X|X|[X]|X]|X




V.QUAN LY SO TAY BAO PAM CHAT LUQNG

1. Phong KT&QLCL x4y dung S6 tay BDCL theo mau tai Phu lyc s6 01
kém theo Thong tu s6 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2017 cta Bo truong
Bo LD-TB&XH trinh Hiéu truéng phé duyét. S6 tay BDCL dam bao phan &nh
trung thyc, chinh xac cic quy dinh vé HTBDCL cia nha truong. Phong
KT&QLCL c6 trach nhiém tham muu cho LDT ra soat, diéu chinh, bd sung, cap
nhat phu hop véi thuc té phat trién cta nha trudng va sy thay doi dinh hudng
chién lugc hay cac quy dinh khac c6 lién quan.

2. Béi tugng stir dung S6 tay BDCL 13 LDT, phong KT&QLCL, cac don vi
thudc Truong, Trudng cac khoa, bd mon va toan thé vién chic quan Iy, nha gido,
nhan vién thudc Truong. S6 tay BPCL chi duoc phan phdi t6i co quan ching
nhan, cac co quan co tham quyén khac, doanh nghiép hodc cac td chirc, ca nhan
bén ngoai khi dugc Hiéu trudong chap thuan.

3. S6 tay BPCL duoc kiém soat, quan 1y theo cac nodi dung tén tai liéu, ma
hiéu, 14n ban hanh, ngdy ban hanh, s trang. S6 tay BPCL trudc khi giri toi cac
don vi trong Truong phai ky tén.

4. Phong KT&QLCL chiju trach nhiém theo ddi, kiém soat, phan phdi So
tay KT&QLCL ciing nhu cac ban stra doi, hiéu chinh sau nay. Khi truong cé
nhing thay d6i vé t6 chtrc hay phuong thirc hoat dong, S6 tay BPCL sé& dugc hiéu
chinh va phén phéi lai.

5. Moi sy sao chép SO tay BPCL phai dugc su dong y cia phong
KT&QLCL, phé duyét cua Hiéu truong va chi dugc sao chép tir ban goc./.
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