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TRUONG CP CONG NGHIEP CAO SU Poc lap - Tw do - Hanh phuc
sé - O/QD-CDCS Binh Phude, ngay o0 thang 1. ndam 2023
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh H¢ thong dam bio chit lwong
Nim hoe 2022- 2023

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP CAO SU

Can cir Quyét dinh s6 424/0P/BGDPT ngay 24/01/2008 cia Bé truémg Bé GD&
DT veé viéc chuyén truong Trung Hoc K Thudt Nghiép Vu Cao Su thanh Trirong Cao Péng
Cong Nghiép Cao Su;

Can cir Quyét dinh s6 463/QD-HPTVCSVN ngay 16 thang 10 nam 2017 cua Chui
tich Hoi dong thanh vién Tdp doan Cong nghiép Cao su Viét Nam vé viée phé duyét
“Chuyén déi Truong Cao ding Cong nghiép Cao su thanh don vi su nghiép cong lap tir
chii, tu chiu trdch nhiém vé thue hién nhiém vu, 16 chirc bé may, bién ché va tai chinh tir
nam 20177,

Can cir Thong tw 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 ndm 2017 cua B truong
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa héi ban hanh Quy dinh hé thong dam bao chét lwong
“lia co 56 gido duc nghé nghiép,

Theo dé nghi ciia Truéng phong Thanh tra Bao vé.

QUYET BINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la H¢ théng dam bao chét luong cua
truong Cao ding Cong nghiép Cao su nam hoc 2022-2023 (C6 danh muc kém theo). Quyét
dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Diéu 2. Truong phong Thanh tra Bao vé, Trudgng cac don vi co lién quan va cac ong
(ba) co tén tai Didu 1 chiu trdch nhiém thi hanh Quyét dinh ndy.. N\ "

Noi nhin:

- Nhu Diéu 3

- TC GDNN, TD CNCS VN (dé blc);
-S6 LDTBXH Binh Phudc (dé b/c);
-Luu VT, TT-BV /.
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Y THONG DPAM BAO CHAT LUQNG
& CONG NGHIEP CAO SUNAM HOQC 2022-2023
(Kem theo Quyét dinh s6: £{0OD-CPCS ngay. 1Q thang. 42 ndm 2023

cua Hiéu truong Truong CD Cong nghiép Cao su)
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6 Tuyén dung
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8 Dao tao, bdi dudng can bo, vién chire
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13 | Thi, kiém tra két thuic MD-MH
14 Thanh, kiém tra hoat dong dao tao
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Truong Cao dang Cong nghiép Cao su cam két xiy dung va thue hién
chinh sach chat luwgng

1. D6i méi co ban va toan dién dé tao méi truong thuan loi cho céan bo vién
chtrc va hoc sinh sinh vién phat huy nang luc, tri tu¢ phuc vu su nghiép
cong nghiép hoa, hién dai hoa dat nude.

2. Tap trung phat trién céc nganh nghé chuyén sau vé linh vuc cao su; cac
hinh thirc dao tao va bdi dudng vé k¥ thuat, quan ly va kinh té; cai tién
lién tuc chuong trinh, phuorng phap day - hoc cua Trudng. Gan dao tao,
nghién ctru, chuyén giao cong nghé dap tmg nhu cau cua nganh va xa
hoi.

. Phét trién doi ngii can bd giang day, nghién ctru va quan 1y ca vé quy mo,
trinh do va co cu.

4. Thuc hién hop tac trong va ngoai nudc vé dao tao, nghién ctru, chuyén
giao cé‘mg nghé trong linh vuc cao su. Chi trong lién két chit ché véi cac
don vi thanh vién cua Tap doan Cong nghié¢p Cao su Viét Nam.

5. Luén tiép thu y kién va dap tng yéu cau cua ngum hoc, tao moi diéu kién

dé ng uoi hoc phat tr ién nang luc ban than; hd tro giai quyét viée lam cho

HSSV 16t nghiép;

Thic day chuyén doéi sd trong cac hoat dong cua nha truong.

7. Xay dung quan hé mat thiét, thoa man céc yéu cau cta khach hang va cac
bén quan tam.
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MUC TIEU CHAT LUQNG
NAM 2023

Trang: 1/1

~ Truwong Cao dang Cong nghiép Cao su cam két thuc hién cac muc tiéu
chat lwgng sau:

1. Hoan thanh trén 90% chi tiéu tuyén sinh nam 2023 (Pat chi tiéu tuyén
sinh dai han 600 HSSV, Dao tao boi dudng, so céap, ngan han 7.000 HV)

2. Ty 1¢ HSSV tbt nghlep dat trén 80%/tong s6 HSSV cubi khoa (khdng thi,
chi xét tot nghiép); Ty 16 HSSV dat két qua hoc tap XS+G+Kh dat trén 25%, két
qua rén luyén tir Kha tro 1€n dat trén 80%

3. Giam ty 1€ HSSV nghi hoc dudi 25%

4. Pam bao trén 70% HSSV c6 viéc lam ngay sau khi tot nghiép 06 thang
(nghi quyét dé ra trén 70%).

5. C6 it nhat 05 GV dat danh hiéu GV day gi6i cap trudng; It nhat 90% can
b, vién chirc, nguoi lao dong dat danh hiéu lao dong tién tién tr¢ [én. Khong co
nguoi khong hoan thanh nhiém vu.

6. 100% don vi trong trudng dugc danh gid hoan thanh t6t nhiém vu. Trong
dd ¢o it nhat 15% don vi hoan thanh xuat sac nhiém vuy, tap thé nha truong dat
TTXS.

7.100% thiét bi duoc bao tri, bao dudng theo quy dinh. Kha nang dap tng
cua cac thiét bi thuc hanh dat 90% trd 1én.

8 Thuyc hién it nhit 5 sang kién kinh nghiém cép co so, 1-2 dé tai NCKH
cap truong va co bai béo déng trén cac tap chi trong nudce va quoc t& (moi khoa
cé it nhat 01 SKKN cap truong duge nghiém thu)

9. 1,00% sinh vién dugc thuc tap, trai ngh@ém tai doanh nghiép; t churc ngay
hdi tu van, gioi thiéu viéc lam cho sinh vién tot nghiép.

10. Duy tri mdi quan hé vé6i 10 doanh nghiép va ky két véi 10 Doanh nghiép
mai.

11.100% quy trinh, céng cu bao dam chat luong dugce véan hanh, quan ly va
gidm sat ding theo quy dinh; Danh gia dat tu kiém dinh chat lugng CSGDNN va
hoan thién ho so danh gia ngoai.

Lé Van Kich
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TRU()NG CAO PANG CONG NGHIEP CAO SU
*k*%
Dia chi: 1428 Phu Riéng D6 - TP.Ddng Xoai - Tinh Binh Phuéc
DT: 0271.3879787  Email: caodangcaosu@ric.edu.vn
Fax: 0271.3870291 Website: www.ric.edu.vn

SO TAY PAM BAO CHAT LUQNG

Ban hanh lan: thir hai
Hiéu luwe tir ngay: 20 /12/2023

(Ban hanh keém theo Quyét dinh 5054’0/QD-CDCS ngaysl0/12/2023 cua Hiéu
truong Truong Cao ding Céng nghiép Cao su)

Binh Phudc, ndam 2023
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I. GIOI THIEU CHUNG:

1. Téng quan

1.1. Khdi niém chung vé so tay bio dim chit lirong

- Sb tay dam bao chét luong 12 tai liéu md ta hé thong bao dam chét luong cua
Truong Cao déng Céng nghiép Cao su. S6 tay dam bao chat luong ctia nha trudng xéac
dinh ro chinh sach, muc tiéu chét lugng; gidi thiéu hoat dong va co céu td chuec, chuc
nang, nhiém vu cua truong; pham vi ap dung; qua trinh van hanh va hudng dan quy
trinh/cong cu bao dam chat lugng da dugc ban hanh, la co so dé lanh dao va cac can bo
quan 1y cua Truong diéu hanh hé thong bao dam chat lugng cta truong;

- S6 tay bao dam chét luong la cam nang, dinh huéng moi hoat dong cua Truong
trong cong tac quan ly, giang day, nham thuc hién va duy tri hé théng bao dam chat
luong cua Truong.

- SH tay bao dam chét lugng 14 thé hién ¥ thirc, trach nhiém va sy cam két lau dai
cua Ban giam hiéu nha truong, véi phuong phap quan ly khoa hoc, chét ché, thuc tién,
nhim dam bao chat luong va hiéu qua trong cong tac quan 1y va dao tao cua Trudng.

1.2. Gidi thich cdc tir viét tit, dinh nghia cdc thudt ngiv

- CAc tir viét tat

STT Tir viét tit Giai thich
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- Dinh nghia céac thuét ngi:

+ Hé thong dam bao chat heong trong co so gido duc nghé nghiép 1a hé thong cac
chinh sach, quy trinh, cong cu déi voi tat ca linh vuc, ndi dung quan ly cua co so giao
duc nghé nghiép nhiam duy tri, cai tién, ndng cao chat luong gido duc nghé nghiép va
dat dugc muc tiéu dé ra;

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

+ Muc tiéu chat liong la mong mudn cu thé cua co s¢ g1ao duc nghé nghiép co
lién quan dén chat lugng, duge xay dung trén co so chinh sach chét luong va duoc quy
dinh cho cac don vi truc thudc co sé gido duc nghé nghiép dé thuc hién;

+ Heé thé'ng tai liéu bao dam chat lwong gém chinh sach chat lugng, $0 tay chat
luong, quy trinh, cong cu bao dam chét luong ddi véi timg noi dung trong céc linh vuc
quan ly;

+ Quy trinh, céng cu bao dam chat lirong 1a cach thirc dé tién hanh mét hoat dong
cu thé, trong dé néu rd trinh tu, phuong phép va cac yéu cau nham dap Gmg muc tiéu
chat luong da dé ra;

+ 86 tay dam bao chat lwong 1 tai liéu cung cép thong tin vé hé théng bao dam
chat luong cho can bd quan ly, nha gido, nhan vién va cac bén lién quan;

+ Ddnh gid hé thong bao dam chdt liwong co sé gido duc nghé nghiép 1a qua trinh
co sO giao duc nghé nghi¢p thu thap, xtr 1y thong tin, danh gia hiéu qua van hanh hé
théng bao dam chat lugng;

+ Tw danh gid chat lwong giéo duc n ghé nghiép 1a qua trinh co s& gido duc nghé
nghiép dénh gia dé xac dinh mirc do co s& gido duc nghé nghiép hodc chuong trinh dio
tao dat tiéu chuan kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép theo quy dinh cua Bo Lao
dong - Thuong binh va X3 hoi.

2. Lich sir phat trién

2.1 Théng tin chung vé truwong

2.1.1 Tén trudmg: TRUONG CAO DANG CONG NGHIEP CAO SU

2.1.2 Tén tiéng Anh: Rubber Industrial College

2.1.3 Co quan chu quan: Tap doan Coéng nghiép Cao su Viét Nam

2.1.4 Dia chi truong: S6 1428, Phu Riéng Do, phudng Tan Pong, TP Ddng Xoai,




tinh Binh Phuoc.
2.1.5 So dién thoai: 0271.3879787
2.1.6 Fax:0271.3870291

2.1.7 Email: caodangcaosu(@edu.vn

2.1.8 Website: www.ric.edu.vn

2.1.9 Nam thanh lap truong:
- Nam thanh lap dau tién: 1978.
- Nam Truong CDCNCS: 2008 (theo Quyét dinh s6 424/QD-BGD&DT ngay
24/01/20068 cua Bo Giao duc va Dao tao)
2.1.10 Loai hinh truong dao tao: Cong lap
2.2 Lich su phat trién ciia truwong

Truong Cao Pang Cong Nghiép Cao Su tién than 1a Truong Cong Nhian Co Khi
Cao su dugc thanh 1ap nam 1978, nam 1997 truong doi tén thanh Truong K§ Thuat
Nghiép Vu Cao Su va dugc nang cap lén truong Trudong Trung hoc K¥ thuat Nghiép Vu
Cao Su vao nam 2000, dén thang 1 nam 2008 Truong da dugc B Gido duc va Pao tao
trao quyét dinh chinh thirc céng nhan nang cap try thanh Trudng Cao dang Cong nghiép
Cao su. Tur ngay 01 thang 7 nam 2015 nha truong hoat dong theo ludt gido duc nghé
nghiép, chiu sy quan ly nha nudc cua By Lao dong — Thuong binh va Xa hoi. Tur ndm
2016 dén nay, nha truong hoat dong theo mé hinh tu chii toan bo.

Tir ngay thanh 1ap dén nay, Nha truong da tirng budce khang dinh minh qua cac
thé hé thay va tro. Dén nay, Truong da tro thanh mot trung tm duy nhit trong ca nudc
dao tao vé linh vuc cao su. Hién Nha truong dugc Bo Lao dong-Thuong binh va Xa hoi
cho phép dao tao 10 nganh hé Cao dang, 11 nganh hé trung cap; ngoai ra con dao tao,
bdi dudng so cdp va ngén han 1 27 nghé va nhiéu nganh nghé khac dap Gng nhu ciu
cho nganh cao su noi riéng va ca nude ndi chung. Hién nay Truong dang lién két vai

nhiéu truong Pai hoc véi quy mé binh quéan 1a 200 HSSV/nam.
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4. Chire ning va nhiém vu:

3.1 Chirc nang, nhiém vu cia truong.

1. Té chirc dao tao nhan luc truc tiép cho san xuat, kinh doanh, dich vu trinh do
cao dédng, trinh do trung cip, trinh d6 so cip va dao tao thuong xuyén theo quy dinh;

2. T6 chue bién soan hodc lua chon, phé duyét va thuc hién cac chuong trinh,
giao trinh dao tao déi vai ting nganh, nghé duoc phép dao tao theo quy dinh ctia Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

3. Xay dung ké hoach tuyén sinh, t6 chirc tuyén sinh dao tao theo quy dinh ctia
B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

4. T chire cac hoat dong dao tao; kiém tra, thi, xét céng nhén tot nghiép va in
phéi van bang, quan 1y, cap phat, thu hoi, hiy bo bang tét nghiép cao dang, bang tot
nghiép trung cap, ching chi so cap, chimg chi dao tao theo quy dinh ctia Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi;

5. Quan ly ngudi hoc, t6 chirc cac hoat dong thé duc, thé thao, vin héa, van nghé
va cac hoat dong giao duc toan di¢n khac cho nguoi hoc theo quy dinh cua Bo truong
Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi;

6. Tu van nghé nghiép, hudéng nghiép, viéc lam cho nguoi hoc va to chirc hoat
dong hé trg hoc sinh, sinh vién khai nghiép theo quy dinh cua phéap lut;

7. Thuc hién chinh sach hd trg dao tao trinh do so cap, dao tao dudi 03 thang doi
vGi lao dong nong thon, lao dong nir, nguoi khuyét tat va cac chinh sach khac theo quy
dinh cua phap luat;

8. Tuyén dung, quan ly gidng vién, can b quan 1y, vién chuc, ngudi lao dong cua
truong bao dam du vé sé lugng, phit hop véi nganh, nghé, quy mo va trinh do dao tao
theo quy dinh cua phap luat;

9. Ctr hodc td chirc dao tao, boi dudng cho ddi ngii nha gi4o, can bd quan 1y, vién
chtrc va nguoi lao dong cua truong hoc tép, nang cao trinh do chuyén moén, nghiép vu
theo quy dinh cua phap luat;

10. Phoi hop v6i doanh nghiép, td chure, ca nhan, gia dinh nguoi hoc trong hoat
dong gido duc nghé nghiép va tu van nghé nghiép, hudng nghiép; to chie cho doi ngi
nha gido, ngudi hoc tham quan, thuc tap tai doanh nghiép va hd trg giai quyét viéc lam
cho nguoi hoc theo quy dinh cua phép ludt;

11. Phédi hop voi truomg trung hoc co sé, trung hoc pho théng, trung tam gido duc
nghé nghiép - gido duc thuong xuyén, trung tdm giao duc thuong xuyén dé tuyén truyen,
hudng nghiép, phan ludng hoc sinh vao hoc céc trinh do cua gido duc nghé nghiép;

12. Thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé vé gido duc nghé nghiép, img
dung két qua nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong nghé méi phuc vu phat trién
kinh té - x3 hoi cua bo, nganh, dia phuong;
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13. Thuc hién dan chu, cong khai trong viéc thuc hién cac nhiém vu dao tao.
nghién ciru, ing dung céc két qua nghién ctru, chuyén giao cong nghé vao thuc tién san
xuat, kinh doanh, dich vu va hoat dong tai chinh; ¢6 co ché dé nguoi hoc tham gia danh
gia hoat dong dao tao, giang vién tham gia danh gia can by quan ly, vién chirc va nguoi
lao dOng cua nha truong;

14. Quan ly, str dung dét dai, co s& vat chat, thiét bi va tai chinh cta truong theo
quy dinh cua phap luat;

15. Quyét dinh thanh lap cac t6 chuc true thude truong theo co céu to chirc duoc
phé duyét trong quy ché to chire, hoat dong cta truong; quyét dinh bd nhiém, mién
nhi¢m, cach chirc cac chirc vu tir cdp truong phong, khoa va twong duong trd xubng
theo quy dinh;

16. Phoi hop véi doanh nghiép, co sé san xuat, kinh doanh, dich vu trong hoat
dong dao tao vé 1ap ké hoach dao tao, xay dung chuong trinh, gido trinh dao tao; t6 chuc
giang day, huéng dan thuc hanh, thuc tap, danh gia két qua hoc tap cua nguoi hoc;

17. Lién doanh, lién két v&i cac to chire kinh té, gido duc, nghién ciru khoa hoc
trong nudc va nudc ngoai theo quy dinh cia phéap luat nham nang cao chat lugng dao
tao, gan dao tao v4i viéc lam va thi trrong lao dong;

18. Sur dung ngué‘)n thu tir hoat dong dao tao, khoa hoc, cong nghé, san xuat, kinh
doanh va dich vu dé dau tu xay dung co so vat chét cia treong, chi cho cac hoat dong
dao tao va bo sung nguon tai chinh cua truong theo quy dinh cua phép luat;

19. Duge Nha nudce giao hodc cho thué dat, giao hodc cho thué co sé vat chat;
duoc ho tro ngan sach khi thuce hién nhiém vu Nha nudc giao theo hop dong dat hang;
dugc huong cac chinh sach uu dai vé thué va tin dung theo quy dinh cta phap luat.

20. Cung cép dir lidu vé t6 churc hoat dong gido duc nghé nghiép cua truong dé
xay dung co sd dir lidu vé gido duc nghé nghiép; thuc hién ché do bao cao dinh ky va
dot xuat theo quy dinh;

21. T6 churc hudn luyén an toan v¢ sinh lao dong theo giéy phép duoc ce’ip;

22. Pao tao, bdi dudng ngoai ngi, tin hoc theo nhu cdu xi hdi:

23. Pao tao, bdi dudng Quan Iy hanh chinh va doanh nghiép theo yéu cdu cua
Téap doan Cong nghiép Cao su Viét Nam;

24. Dao tao, boi dudng nghiép vu su pham cho nha gido day trinh do cao déng,
trung cap, so cap, chuong trinh day nghé dudi 3 thang.

3.2 Chire nang, nhiém vu cia cic don vi

3.2.1. Phong Quan ly Pao tao

a. Churc nang:

al. Tham muu cho Hiéu Trudng xdy dung phuong hudng muc tiéu, qui mo phat
trién, co cau chuong trinh, ndi dung va phuong phap dao tao. Quan 1y va chi dao thuc



hién cac cong tac lién quan dén giang day, hoc tép ctia cdn b gidng day, hoc sinh sinh
vién, cong tac tuyén sinh, dao tao hé chinh quy va VHVL cua truong.

a2. La don vi thuong truc vé tuyén sinh lién két

b. Nhiém vu:

bl. Xay dung phuong hudng, ké hoach phat trién trudng trong linh vuc dao tao
vé muc tiéu, quy md, co ciu nganh nghé, ndi dung va phuong phap dao tao.

b2. Chu tri td chtrc thuc hién chuong trinh, ké hoach giang day, hoc tap, thuc tap
cua toan truong; xay dung thoi khoa biéu; diéu hoa phéi hop ké hoach cta cac Khoa va
bd moén truc thude; hudng dan cac khoa va bd mon truc thude xay dung va st dung hé
thong tai liéu hoc tap, hé thdng théng tin tu lidu, phong thi nghiém, xudng thuc hanh va
cac phuong tién giang day, hoc tap; bb tri str dung phong hoc trong toan trudng.

b3 Phéi hop véi cac khoa ‘t('”’) chire dao tao thuong xuyén, boi dudng, cap nhat

kién thirc, nang cao trinh dd ngudn nhan luc cho nganh néi riéng va cho xa hoi noi
chung.

b4. Quan 1y cong tac bién soan gido trinh, tai li¢u giao khoa. T6 chire danh gia,
xét duyét cac tai liéu va gido trinh noi trén. Nghién ctru, ddi méi cac chuong trinh dao
tao, ddi mai phuong phap day va hoc theo hudng hién dai.

b5. Chu tri td chirc thuc hién cong tac tuyén sinh hé chinh quy.

b6. Chu tri td chirc xay dung, thim dinh cac dé 4n m& nganh dao tao moi va dé
xuét bai bo nganh hoc theo cac quy dinh hién hanh.

b7. Phéi hop véi don vi chirc ning, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cac quy ché
vé giang day, hoc tap.

b8. Quan 1y téng hop khdi lugng giang day cua can bo giang day, thanh quyét
toan gio phu trdi cho giang vién. Phoéi hop voi phong Té chie Hanh chinh vé xdy dung
doi ngli can b giang day.

b9. Quan ly két qua hoc tap, bang diém ciia hoc sinh sinh vién. Quan 1y cong tac
bao luu két qua hoc tap cho hoc sinh sinh vién.

b10. Xay dung va huéng dan sir dung céc biéu mau, so sach, quan ly toan dié¢n
cong tac giao vu.

bl1. T6 chire du gid, du 16p.

b12. Xac nhan céc diém sd va quan 1y viéc cép phat, thu hdi, sao y cc loai van
bang, ching chi cho hoc sinh sinh vién.

b13. Té chirc chudn bi ndi dung cac cudc hop cia hoi dong tuyén sinh, xét 1én
16p, xét tot nghiép, cac hoi dong lién quan dén dao tao.

b14. Du thao, trinh duyét cac ndi quy, quy ché cac ché dd, chinh sach, cac quyét
dinh, thong bao, cac bao c4o so két, tong két hoc ky, nam hoc, khéa hoc, cac bao céo
biéu mau théng ké dé bao céo cac cép trén ¢o lién quan tdi céac linh vuc dao tao.

b15. Phu trach cng tac nghién ctru khoa hoc va hop tac qudc té cua truong;
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bl6. Thuc hién cac nhi¢m vu khac theo su phén cong cua Ban Giam hiéu.

3.1.2. Phong T chirc - Hanh chinh

a. Chirc ndng:

Tham muu cho Higu truong vé cong tac: t6 chirc can b9, lao dong, tién lwong, thi
dua khen thuéng-ky luat; ké hoach dau tu, xay dung co ban, quan tri thict bi; xay dung;
hanh chinh-tong hop, 1& tan, van thu luu tri, y t€, v¢ sinh moi truong; bao vé chinh tri
ndi bd; céc cong téc khac thude trach nhiém va thim quyén.

b. Nhiém vu

bl. Lap ké hoach vé lao dong va bién ché; dé xuit: sdp xép, diéu dong, tuyén
dung lao dong; theo ddi, kiém tra viéc té chirc quan ly va str dung lao dong trong toan
truong.

b2. Nghién ciru, dé xuat viéc bd nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, luan chuyén,
khen thuong, ky luat can bg quan 1y cua cac don vi thude truong; quy hoach phat trién
doi nga can bo, cdng chirc pht hop yéu cau phat trién va xay dung truong dai hoc.

b3. Nghién ctru va phéi hop véi cac don vi chirc ning xay dung, diéu chinh, bo
sung va ban hanh noi quy, quy ché, quy dinh khéc lién quan dén can b, cdng chirc, vién
chire va ngudi lao dong trong trudng phu hop voi yéu cau phat trién.

b4. T6 chuc thuc hién cac ché do chinh sach ddi véi can bé, cong chire: dio tao
boi dudmg, chuyén mén, nghiép vu; nang ngach cong chirc; nang bac luong, tro cap kho
khan, cac ché do bao hiém xa hoi, bao hiém tai nan con nguoi; cong tac thi dua, khen
thudng, ky luat. Phoi hop véi cac don vi ¢ lién quan dén cong tac phuc vu cho viéc xét
cac danh hi¢u nha gido, chirc danh hoc ham trong trudng.

b5. Thuong truc cac Hoi déng: tuyén dung, nang lurong, nang ngach, ky luat can
bd cong chire, thi dua, khen thudng cua truong.

b6. Thuc hi¢n cong tac bao v€ chinh tri ndi bo; thue hién cac thu tuc cho can bo,
cong chure di cong tac, tham quan, hoc tip & nudc ngoai.

b7. Quan 1y va cap nhat hd so nhéan su, phdi hop nhan xét, danh gia can bo, cong
chac hang nam. Cép nhat danh sach can b, cong chirc chuyén cong tac va nghi huu
hang nam.

b8. Tong hop chuong trinh cong tic; 1ap cac biéu va bao co théng ké: 1én lich
cong tac tuan; ghi chép cac cugc hop giao ban cia Ban Giam hiéu va ghi bién ban cac
cudc hop cép truong. Chuan bj cac diéu kién can thiét cho lanh dao cép truong di cong
tac.

b9. Gitip Higu truong diéu hanh méi quan hé, 18 16i lam viée giita cc don vi trong
toan truong theo chirc nang, nhiém vu di qui dinh. Chuan bi cac béo céo, bai phat biéu
cua Hiéu truéng theo yéu cau.

b10. Phéi hop véi cac don vi 6 lién quan xay dung béo cao so két quy, tong két
nam cua don vi, t6 chire hoi nghi can bd cong chirc hang nam va cac dai hoi, hoi nghi
cua truong.




b11. Td chirc thuc hién cong téc 18 tan, trang tri trong cac 1& hoi cua truong. Dau
mdi giao tiép: sip xép lich lam viée, tiép don khach cua trudng. Dam bao chd an, ¢ thuén
loi, chu dao cho khach trong thoi gian cdng tac tai truong.

b12. Thuc hién cong tac téng hop; hanh chinh; van thu, luu trir. Tiép nhan, phan
loai vdn ban di va dén; tham muu cho Ban Giam hi¢éu xu 1y cac vin ban hanh chinh
nhanh chong, kip thoi. Quan ly con ddu. Cap gidy cong tac, gidy gioi thiéu va cac gidy
xac nhan cho can bd cong chire; sao luc cac van ban do truong ban hanh va van ban cua
cap trén theo quy dinh cua Hi¢u trudng. Xt Iy cac vdn ban dua vao luu trir theo quy
dinh.

b13. Xay dung va to chirc thuc hién cac phuong an phong chay chita chay.

b14. Quan 1y viéc st dung hé thong mang Internet, Intranet; dau mdi viéc cap
nhat thong tin thuong xuyén trén trang web cua truong.

bl5. Phu trach cong tac dién, nudc trong toan truong, duy tri tt hoat dong cua
céc thiét bi tai cac phong hoc, nha lam viéc

b16. Phu trach hoat dong ciia phong khach, nha lam viéc, cac phong hoc 1y thuyét,
hdi truong, quan ly cong tac y té hoc dudng, cong tac vé sinh mdi trudng va an toan lao
dong trong nha truong.

bl7. Pam nhiém chirc ndng tong hop, trinh duyét ké hoach dau tu, stra chita lon
co s vat chat trang thiét bi, t6 chirc thuc hién qua trinh dau tu mua sdm, stra chira, khai
thac st dung, kiém ké theo dinh ky ddi véi cac trang thiét bi va co s& vat chat

b18. T6 chuc, quan 1y hoat dong cua Trung tdm thong tin thu vién.

3.2.3. Phong Tai chinh - Ké to4n

a. Chirc ndng

Giup Hiéu truong quan ly cong tac tai chinh-ké toan-thué cua Truong.

b. Nhiém vu

bl. Cin ctr chuong trinh c¢ong tac va nhiém vu dugc giao hang nam dé lap du
toan thu-chi tai chinh hang quy, ndm theo quy dinh; chu dong can doi gitra cac ngudn
thu va nhu cau chi dé dam bao kinh phi duy tri 6n dinh cac hoat dong cua truong.

b2. Thu va quan 1y cac ngudn thu; thanh toan cac khoan chi; kiém tra, kiém sodt
tinh hinh chap hanh du toan thu-chi; tinh hinh thuc hién cac chi tiéu kinh té tai chinh va

cac tiéu chuan dinh mirc ciia Nha nudc va cia truong, dam bao viée quan ly sir dung cac
ngudn kinh phi ctia truong theo ding quy dinh, diing muc dich va ¢6 hi¢u qua.

b3. Thu thap, xur 1y thong tin, s6 lieu ké toan theo doi tuong va ndi dung cong
viée ké toan, theo chuan muc va ché do ké toan. Kiém tra giam sat cac khoan thu - chi
tai chinh, cac nghia vu thu nop, thanh toan ng; kiém tra viéc quan Iy sur dung tai san va
ngudn hinh thanh tai san; phat hién va ngin ngira cac hanh vi vi pham phap luat vé tai
chinh ké toan.

b4. Phan tich thong tin sd liéu ké toan tham muu dé xuat cac giai phap phuc vu
yéu cau quan tri va quyét dinh kinh té - tai chinh cua truong.
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bS. Cung cép thong tin s6 liéu ké toan theo quy dinh cua phép luat. T6 chic bao
quan luu trir ho so tai liéu ké toan; gift bi mat cac s6 liéu ké toan theo quy dinh.

b6. Lap va ndp dung han cac bao céo tai chinh, bao céo thué va cac bao cao théng
ké khac.

b7. Tham gia kiém ké, kiém tra dinh ky hay bét thudng tai san c¢d dinh theo yéu
cau quan ly.

b8. Theo doi viéc stra chita néng cip, mua mai tai san ¢d dinh, tinh gia tri hao
mon tai san cb dinh, phan tich tinh hinh sir dung tai san cd dinh. Tham gia va theo doi
viéc thanh 1y, diéu chuyén tai san c¢é dinh gitra cac don vi.

b9. T6 chirc trién khai, pho bién, xay dung céc quy ché, quy dinh va huémg dan
thi hanh cac ché do chinh sach tai chinh theo quy dinh.

b10. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan céng cua Ban giam hiéu.

3.2.4. Phong Thanh tra — Bao vé

a. Chuc nang

Gitp Hiéu truong thuc hién cdng tac thanh tra, kiém tra, tuyén truyén pho bién
phap luét, bao vé an ninh trat tu trong pham vi quan 1y ctia Hiéu truong nhim bao dam
vi¢e thi hanh phép luat, viéc thuc hién nhiém vu cta don vi, bao vé loi ich ctia Nha nudéc,
quyén va loi ich hop phap cuia té chire, c4 nhan trong Truong. Thuce hién chice nang khao
thi va dam bao chat luong.

b. Nhiém vu

bl. Thanh tra viéc thuc hién chinh sach va phap luét veé giao duc.

b2. Thanh tra viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, néi dung, phuong
phép gido duc, quy ché dao tao, quy ché thi cu, cép vin bang, chung chi; viéc thuc hién
cac quy dinh vé gido trinh, bai giang; viéc quan 1y tai chinh, dau tu xay dung co ban, tai
san, khoa hoc cong nghé¢, cong tac té chirc can bd va dilu kién cin thiét khac dam bao
chat lugng gido duc.

b3. Thuc hién nhiém vu tiép cong dan, giai quyét cac khiéu nai, td cao trong nha
truong theo quy dinh cua phép luat.

b4. Thuc hién nhiém vu phong ngira va dau tranh chéng tham nhiing theo quy
dinh ctia phap luat vé chéng tham nhiing.

b5. Béo céo, tong két kinh nghiém thuc tién vé cong tac thanh tra; kién nghi céc
bién phap bao dam thi hanh phap luit vé gido duc; dé nghl stra doi, bo sung cac quy dinh
phap luat vé gido duc. Thuc hién cac bao cdo theo yéu ciu cia cap trén trong linh vuc
quan ly.

b6. Kiém tra gior 1én 16p cua giang vién, gio lam viéc ctia can bd nhan vién.

b7 . Xay dung va to chuc thuc hién cc phuong an gilr gin trét ty an ninh, bao v¢é
co quan. Pau méi phéi hop véi cac don vi, cong an, chinh quyén dia phuong trong céac
hoat dong gin giir trat tu, trj an, an toan xa hdi trong khuén vién nha truong.
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b8. Tham muu cho Hiéu trudng trong cong tac khao thi, dam bao chat lugng dao
tao, kiém dinh chat luong gido duc nha truong, ap dung, duy tri va cai tién hé théng
quan ly chat lugng nha

b9. Cong tac khao thi va dam bao chat lugng

- Xay dung céc dinh ché va tiéu chuén danh gi4 vé chuong trinh dao tao, cac diéu
kién thuc hién chuong trinh dao tao, viéc giang day cua giang vién, viéc hoc tdp cua
sinh vién, thiét ké cac céng cu va quy trinh danh gia dam bao chinh xac, khach quan.

- Chu tri cong tac tu danh gia chat luong gido duc Truong va nganh dao tao.
Chuén bi cac thi tuc va phdi hop véi doan danh gia ngoai khi trién khai cong téc dénh
gia tai truong

- Phéi hop véi cac to chirc va ca nhan trong va ngoai trudong td chirc cac hoat
dong dam bao chat lugng thudc chirc nang, nhiém vu cua Phong;

- Céng khai chuan dau ra, cac ndi dung 3 cong khai va dinh ky xem xét b6 sung
diéu chinh. Giam sat cac diéu kién dé dam bao chét lugng nhu cam két.

- Xay dung ké hoach thi, t chirc coi, cham thi, nhap diém thi; tham muu chi dao
viéc ra dé thi.

- Té chrc cac ky thi két thiic hoc phdn/mén hoc va thi tot nghiép cudi khoa tir hé
so cip nghé trd 1én theo dung cac quy ché va quy dinh ctia Bo Gido duc va Dao tao, Bo
Lao dong Thuong binh Xa hdi tir khdu ra dé: to chuc coi, chdm thi; cong bd két qua,
phuc khao.

b10. Thuc hién céng tac phap ché tai co quan; tuyén truyén, phd bién gido duc
phép luat va cac van ban méi cua cap trén.

b11. Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cua Ban giam hi¢u.

3.2.5. Phong Cong tac sinh vién

a. Chic ndng

al. Gitp Hiéu Trudng thuc hién cong tac Gido duc chinh tri tu tudng cho hoc
sinh sinh vién trong truomg. Quan 1y hoc sinh sinh vién va thuc hién cac ché do chinh
sach ddi vai ngudi hoc, theo ddi danh gié hoc sinh sinh vién theo qui ché rén luyén hoc
sinh sinh vién ctia Bd Lao dong Thuong binh va Xa hoi.

a2. Cong tac quan hé doanh nghiép; Quan ly, khai thac c6 hi¢u qua Ky tic xa

b. Nhiém vu

bl. Chu tri té chie 1& khai giang, so két hoc ky, tdng két nam hoc, bé giang va
trao biang tot nghiép. Tham gia dao tao cac 16p ngan han khi dugc Hiéu truong phan
cong.

b2. Tiép nhan hoc sinh sinh vién, quan 1y hd so hoc sinh sinh vién. Thyc hién
cong tac khen thudng, ky luat, hoc bong, cac ché dé chinh sach doi véi hoc sinh sinh
vién. Danh gia két qua rén luyén cua hoc sinh sinh vién theo qui dinh. Cap ma s6 hoc
sinh sinh vién, cAp thé sinh vién, bang tén va céc gidy to lién quan t6i hoc sinh sinh vién.
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b3. Gido duc chinh tri - tu tudng; bao cdo thong tin thoi su, chinh tri. T chic
hoc tap cac Nghi quyét cia Dang; cac chu trrong cua nganh; thot su, chinh sach; sinh
hoat chinh tri dau nam hoc, cudi khoa hoc, ddi thoai... cho hoc sinh sinh vién. Dé xuat
va gitp Hiéu trudng trong viéc gido duc va quan Iy; nim bt tinh hinh tu tuong chinh
tri cua hoc sinh sinh vién.

b4. Phéi hop véi cac doan thé td chire céc phong trao vin hoa, vin nghé, thé duc
thé thao. Xay dung méi truong gido duc, phong chéng t6i pham, té nan xa hoi. Td chic
giao Iuu van hod voi cac truong ban va dia phuong.

bS. Dé xuat va gitip Hiéu truong theo doi cong tac gido vién chu nhiém Iop, chao
c0, sinh hoat l&p.

b6. Quan ly hoat dong cua hoc sinh sinh vién ndi - ngoai tri theo quy ché cua Bo.

b7. Quan h¢ doanh nghiép, tu van va gidi thiéu viéc lam cho hoc sinh sinh vién.

b8. Tu vén, dé xuit lap ké hoach hop tac véi cac ddi tac trinh Hiéu trudng vé cac
ndi dung: trao doi giang vién, tuyén dung HSSV, tham quan hoc tap.

b9. T6 chire trién khai cac ké hoach hop tac voi cac dbi tac: chuén bi cac noi dung
va t6 chire 18 ky két hop tac voi doanh nghiép. Theo doi, quan ly cac noi _dung chuong
trinh hop tdc vi cac doanh nghiép. Chi tri hodc phdi hop vai cac don vi td chire cac hoi
nghi voi cac doanh nghiép

b10. Quan Iy co s¢ dir ligu vé doanh nghiép c6 nhu ciu tuyén dung, hop tac, khao
sat HSSV sau tét nghiép; xdy dung, thiét 14p céc ban lién lac cuu HSSV.

bl1. Tham muu céc ndi dung vé thu, cap bu hoc phi
b12. Ky xéac nhén hoc phi cho hoc sinh, sinh vién trong toan truong
bl13. Quan ly, khai thac ¢6 hiéu qua ki tuc x4

- Tiép nhan ho so, thu 1é ph1 b tri phong & cho hoc sinh, sinh vién ¢ noi tra. Giai
quyét viéc cho hoc sinh, sinh vién ra khoi Ky tuc xa.

- Quan ly toan dién hoc sinh sinh vién ¢ noi tri.

- C6 ké hoach xay dung, stra chita, néng cap, tu bo cac cong trinh ha tang va cong
trinh phuc vu sinh hoat. C6 ké hoach va bién phép bao dam diéu kién hoat dong, an ninh
trat ty va v¢ sinh méi truong cia khu ndi tra.

- Tuyén truyén, phd bién va huéng dan thi hanh Quy ché cong tac hoc sinh sinh
vién ndi tru va ndi quy Ky tuc xa.

- Chu tri ph01 hop véi y té nha truong, to chirc phong dich bénh trong khu noi tri
khi phat hién déu hiéu dich bénh phai bao ngay cho y t€ nha truong va co quan y té dia
phuong ap dung céc bién phap xir 1y can thiét.

- Két hop chat ché véi cong an khu vue, cong an phuong, x3, thanh phé dé thuc
hién c6 hi¢u qua céc bién phap, phuong an bao dam an ninh chinh trj va trat tu an toan,
bao v¢ khu ndi trd, bao v¢ tai san va tinh mang cua hoc sinh sinh vién noi tri.

- T6 chire noi coi giit xe cta hoc sinh sinh vién ndi tru.

- Phéi hop véi DPoan TNCS Hd Chi Minh va Hoi Sinh vién t6 chire cac hoat dong
van hod - viin ngh¢ - thé duc thé thao cho hoc sinh sinh vién noi tri.

- T6 chure truc khu noi tra va & cong Ky tic xé 24/24gid/ngay.
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- Bao quan, kiém tra thuong xuyén cac phuong tién phong chay, chtra chay. Khi
phat hién chay phai ap dung ngay cac bién phap chita chay, dong thoi khan cap thong
bao cho canh sat phong chay chira chay.

- Dé xuét khen thudng, ky luat hoc sinh sinh vién trong viéc chap hanh ndi quy
Ky tuc xa.

b14.Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Ban giam hiéu.

3.2.6. Chirc ning, nhiém vu cia cac Khoa, by mén true thudc truong

a) Quan ly giang vién, can b quan ly, vién churc, nguoi lao dong va nguoi hoc
thudc khoa, bd mén theo phan céng cua hi¢u trudng;

b) Thuc hién ké hoach giang day, hoc tdp va cac hoat dong ngoai khda khac theo
chuong trinh, ké hoach giang day hing nim cia truong theo quy dinh ctia By Lao dong
- Thuong binh va Xa hdi, bao gom:

X4y dung chuong trinh dao tao cua tirng nganh, nghé theo ting trinh do dao tao
thudc khoa, b6 mén minh quan Iy hodc do hiéu trudng giao.

Té chitc bién soan dé cuong chi tiét cic mén hoc, mé-dun, tin chi lién quan bao
dam tinh thong nhét, tranh chong chéo gitra cac mén hoc, mo-dun, tin chi cua chuong
trinh dao tao hodc gitra cac trinh d§ dao tao.

T chuc phat trién chwong trinh dao tao, xay dung céc dé 4n, bién soan tai liéu,
gido trinh dao tao theo dinh hudng phat trién cua nha truong; phat trién chuong trinh
dao tao, giao trinh, tai liéu giang day trinh d§ cao ddng, trinh do trung cép, trinh do so
cap va cac chuong trinh dao tao thuong xuyén theo quy dinh.

T4 chirc nghién ciru cai tién phuong phap giang day, hoc tép nham néng cao chat
luong dao tao.

Xay dung va thuc hién phuong phap kiém tra, thi, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén ctuia nguoi hoc, bao dam chuan dau ra cia nguoi hoc theo cam két da duoc cong
b, dap ing nhu cau sur dung cua thi truong lao dong.

¢) Lap ké hoach va to chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop
tac qudc t&; hop tac véi cac t chirc khoa hoc va cong nghé, co s¢ san xudt, kinh doanh,
dich vu lién quan dén nganh nghé dao tao va huy dong su tham gia ctia doanh nghiép
vao qua trinh dao tao cua khoa, bd mon;

d) Xay dung ké hoach phét trién doi ngll giang vién; nganh, nghé dao tao va co
s& vat chat, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc; tang cuong di€u kién
bao dam chat luong dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém, nghién ciru khoa hoc,
img dung k¥ thuat, cong nghé vao qué trinh dao tao;

d) Xay dung ké hoach va to chuc thuce hién cong tac gido duc chinh tri, tu tuong,
dao duc, 16i song cho giang vién, can bd quan 1y, vién chirc, nguoi lao dong, nguoi hoc;
¢6 ké hoach dao tao, boi dudng nang cao trinh dd chuyén mon, nghiép vu cho giang vién
va nguoi lao dong thude khoa, bd mon;
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e) T6 chire danh gia giang vién, can bd quan ly, vién chire, nguoi lao dong trong
khoa, b mon va tham gia danh gié can bo quan ly trong truong theo quy dinh ctia nha
truong;

g) Quan ly, sir dung c6 hiéu qué co s& vat chat, thiét bi dio tao theo quy dinh cua
hi¢u truong; dé xuat, xay dung cac ké hoach bo sung, bao tri thiét bi dao tao cua khoa,
bd mon;

h. Giup Hiéu truéng quan 1y cac 16p lién két véi cac don vi dao tao dung voi
chuyén nganh dao tao cua khoa.

* Khoa Nong hoc

La Khoa quan nganh dbi v6i cac nganh thudc linh vue Nong nghiép. Lién hé, tim
kiém, quan ly va giang day cac 16p dai han, cac 16p ngdn han

* Khoa Ky thuit Cong nghé

La Khoa quan nganh déi véi cac nganh thudc linh vue: Ché bién cao su, cong
ngh¢ cao su. cong ngh¢ hoa hoc, cong nghé moéi truong, cong nghé 6 to.

* Khoa Kinh té

La Khoa quan nganh ddi voi cac nganh Kinh té, Tin hoc, day mén chung tin hoc
cua cac nganh.

* Khoa Dién — Dién tir

La Khoa quan nganh ddi véi cac nganh thudc linh vuc Dién — bién tu

* Khoa Sw pham Gi#o duc Nghé nghiép

- Giang day, boi dudng nghiép vu su pham cho giang vién gido duc nghé nghiép;

- Giang day cac mon chung trong chuong trinh dao tao trung cap, cao dang (i
mon tin hoc);

- Lién két to chuc thi va cap chung chi ngoai ngt, tin hoc

- Quan ly, giang day cac mon van hoa theo quy dinh cua B9 gido duc va dao tao;

3.2.7 Chirc niing, nhiém vu Trung tim dao tao va sat hach lai xe

a. T6 chirc thuc hién qua trinh tuyén sinh, dao tao lai xe co g161 duong bd theo
gidy phép ctia cac co quan c6 tham quyén cap.

b. Phéi hop S& Giao thong van tai Binh Phudc té chire tét cac ky thi sat hach cp
gidy phép l4i xe cho mé 6, 6 t6 cac hang.

c. Quan ly gido vién, can b, nhan vién, hoc vién va co sd vit chat thudc Trung
tam theo phan cap cua Hi¢u truong.

d. T6 chic phét trién chuong trinh dao tao, bién soan gido trinh mén hoc, tai liéu
giang day do Hiéu truong giao.. T6 chirc nghién ctru cai tién phuong phap giang day hoc.

e. Luu trir hd so, hoat dong dao tao va sat hach theo quy dinh.

g. Chiu trach nhiém vé mat k¥ thuat cac loai xe, may trong truong.

h. Xay dung ké hoach va t6 chrc thuc hién viée dao tao, bdi dudng nang cao trinh
dd chuyén moén, nghiép vu cho gido vién.
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i. T chire cac hoat dong, dich vu c6 thu khac phu hop véi chitc nidng, nhiém vu
duoc giao va phu hgp véi quy dinh cua phap luat.

j. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban giam hiéu phan cong.

k. Céc td chuyén mén: Thuc hién theo chirc ning, nhiém vu chuyén mén va chju
su quan ly cua trung tam.

3.2.8 Chirc niang, nhiém vu Trung tAm thye nghiém gidng ciy trong

a. Trong, cham soc, chon tao cac g10ng cay trong phuc vu hoc tap va nghién curu
cua giang vién, HSSV. Két hop nghién ctru dé chuyén giao, kinh doanh giéng ciy trong.

b. Tlep nhan, b tri dn, ¢, sinh hoat va huéng dan thuc hanh, thuc tdp cho HSSV
trong thoi gian thuc tap tai Trung tam.

c. Quan 1y doi ngii va co sé vat chat ciia Trung tAm theo phan cap cta Truong.

d. TH chirc quan 1y, trong, cham séc, khai thac cé hiéu qua dién tich cao su cua
truong.

d. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban giam hi¢u phén cong.

4. Danh muc nganh/nghé dao tao

Trinh do
o Tén nganh/nghé Ciiis Trung c(l;]l:ll
dang cap
1 | Khoa hoc cay tréng X
2 | Cong ngh¢ k¥ thuat hoa hoc X
3 | Cong nghé k¥ thudt moi truong X i
4 | Cong nghé san xuat san pham tir cao X
su
5 | Ké toan X
6 | Cong ngh¢ thong tin X
7 | Cong nghé k¥ thuat dién, dién tur X
8 | Cong nghé 6 to X
9 | No6ng nghiép cong ngh¢ cao X
10 | Tai chinh ngan hang X
11 | Ky thuét cay cao su
12 | Trong trot
13 | Bao vé thuc vat X
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Trinh d¢

STT i 3 Ghi
Tén nganh/nghé Cao Trung chi
ding cap
14 | Trong trot va Bao vé thuc vat X
15 | Cong nghé ky thuat ché bién mu cao «
su
16 | Ké toan doanh nghiép X
17 | Ké toan tin hoc X
18 | Tin hoc tng dung X
19 | Dién cong nghiép va dan dung X
20 | Cong nghé 6 to X
21 | Ky thuat may lanh va diéu hoa khong X

khi

5. Cac thanh tich dat duoc

- Huan chuong lao dong hang I, II, I11.

- Co thi dua: Chinh pha, B6 NN&PTNT, Tap doan céng nghiép Cao su Viét
Nam, tinh Binh Phudc

- Béng khen: Chinh phu, B NN&PTNT, UB QLV NN, Tép doan cong nghiép
Cao su Viét Nam, UBND tinh Binh Phudc.

II. PHAM VI UNG DUNG

1. Quy mé ap dung

Truong Cao dang Cong nghiép Cao Su xay dung va ap dung hé thong dam bao

chat luong cho cac khoa, phong, trung tim cu thé nhu sau:

- Phong Quan ly Dao tao.

- Phong T6 chirc Hanh chinh.
- Phong Cong tac Sinh vién.
- Phong Tai chinh K& toan.

- Phong Thanh tra Bao vé.

- Khoa Kinh té.
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- Khoa Néng hoc.

- Khoa K¥ thuat Cong nghé¢.

- Khoa Dién — Dién tur.

- Khoa Su pham GDNN

- Trung tdm Gidng cay trong
- Trung tam Pao tao & Sat hach lai xe

2. Linh vuc ap dung

SH tay bao dam chat lugng ctia Truong Cao ding Cong nghiép Cao su dugc ap
dung cho céac hoat dong theo chinh sach chit luong va muc tiéu chét luong hing nam
phu hgp véi chire nang, nhiém vu cua nha trudng.

Céc linh vuc bao dam chét luong cua truong duge xac dinh dua trén co so cac
tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép theo Théng tu s6
15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thang 6 ndm 2017 cua B0 truong Bo Lao dong -
Thuong binh va X hoi Quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chét luong gido duc
nghé nghiép, trong tam cac linh vuc quéan Iy chat lugng cta truong;

- Quan ly chét luong hoat dong day va hoc;

- Quan ly chat lugng chuong trinh, gido trinh dao tao;

- Quan ly chat lugng doi ngli can bo quan ly, nha gido, vién chuc va ngudi lao
dong;

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

- Quan 1y chét luong dich vu ngudi hoc va sau khi tot nghiép ra truong.
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I11. QUY TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE

1. Céc cén cir phap ly:

- Théng tu s6 15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thang 6 ndam 2017 cua Bo truong
Bo Lao dong - Thuong binh va X hdi quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuin kiém dinh chét
luong gido duc nghé nghiép;

- Thong tu s 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 ndm 2017 cia Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh hé thong bao dam chét luong cia co o gido
duc nghé nghiép.

2. So' d6 qua trinh vin hanh va mé ta mdi lién hé

2.1So dd
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2.2. Qua trinh van hanh
Quy trinh x4y dung, vin hanh, dinh gia va cii tién hé thdng bio dam chét lwong
gom cic bude sau:

Buéc 1. Cong tac chuén bi

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

a) Hiéu truong quyét dinh thanh lap don vi;

b) Giao nhi¢ém vu don vi phu trach bio dam chét lugng (Phong thanh tra Bao
vé):

- Chu tri, phéi hop véi cac don vi nha truong 1ap ké hoach va td chic thuc hién
xay dung, van hanh, ddnh gi4 va cai tién hé thong bao dam chat lugng. Xay dung ké
hoach trinh hiéu truéng phé duyét;

- Dbon dbc, kiém tra, giam sat va dé xuét cac bién phép thuc hién xay dung, van
hanh va cai tién hé thong bao dam chét lwong dung tién do, hiéu qué va bao dam chét
luong.

- Béo céo két qua xay dung, van hanh va cai tién hé thong dam bao chat luong
theo yéu cau ctia ngudi dimg dau co s gido duc nghé nghiép.

2. Danh gi4 thuc trang bd may, nhan su va cac diéu kién bao dam chét luong cua
nha truong.

3. Lap ké hoach xdy dung hé théng bao dam chét luong.

4. T6 chirc huéng dén vé xay dung, van hanh, danh gia va cai tién hé théng bao
dam chat lugng cho can bd quan 1y, nha giao, nhan vién.

Bude 2. Xay dung hé thong tai li¢u bio dam chit luong

l. Xay dung chinh sach chat luong:

a) Phong Thanh tra Bao vé chu tri to chire, xay dung chinh sach chat lugng cua
truong trinh Hiéu trudng phé duyét;

b) Chinh sach chat lugng phu hop v6i chinh sach phét trién chung cua truong
trong timg giai doan cu thé va cac quy dinh lién quan khéc; cu thé héa cha truong va
dinh huéng chung ciia truong trong viée thuc hién bao dam chit lugng dao tao: trinh
bay c6 dong, rd rang, dé hiéu;

¢) Chinh sach chat luvgng duge 1iy y kién doi ngii can bd quan 1y, nha gido, nhan
vién, dai dién cac t6 chirc doan thé, nguoi hoe va cac doanh nghiép, don vi st dung lao
dong c6 tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc:

d) Puoc ra soat, diéu chinh, bd sung, cdp nhét pht hop véi thuc té phat trién cla
truong va su thay doi cia cac dinh huéng chién lugc hay cac quy dinh khéc ¢6 lién quan

2. Xay dung muc tiéu chat lugng:
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a) Phong Thanh tra Bao vé chu tri td chirc xdy dung muc tiéu chat lugng cua
truong, trinh Hiéu trudng phé duyét.

b) Muc tiéu chat lugng pht hop véi chinh sach chat lugng cta truong; duge xac
dinh theo thtr tu vu tién nham cu thé héa chinh sach chit lugng theo ting giai doan cu
thé;

¢) Muc tiéu chit luong duoc lay v kién ddi ngii can bo quan ly, nha gido, nhan
vién, dai dién cac td chue doan thé, ngudi hoc va cac doanh nghiép, don vi str dung lao
dong c6 tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thyc tap, thuc hanh, lam viéc;

d) Puoc ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phu hop voi thuc té phat trién cua
co s gido duc nghé nghiép va su thay ddi ctia cac dinh huéng chién lugc hay cac quy
dinh khac c¢6 lién quan;

3. Xay dung sd tay bao dam chét lugng

a) Phong Thanh tra Bao vé xay dung s6 tay bao dam chat lugng trinh Hiéu truéng
phé duyét

b) S6 tay bao dam chit lugng phan anh trung thuc, chinh xé4c cc quy dinh vé hé
théng bao dam chit luong ctia nha trudng.

¢) Puoc ra soat, diéu chinh, bo sung, cap nhat pht hop vai thue té phat trién cua
co s gido duc nghé nghiép va su thay d6i dinh hudng chién luoc hay quy dinh khac c6
lién quan.

4. X4y dung quy trinh, céng cu bao dam chat luong:

a) Phong Thanh tra Bao vé chu tri, phdi hop vai cac don vi xdy dung quy trinh,
cong cu bao dam chat lugng theo céch thic sau:

- Xéc dinh linh vuc quan ly chét lugng trén co so cac tiéu chi kiém dinh chat
luong gido duc nghé nghiép hién hanh. Tuy theo diéu kién, dac thu cia nha truong co
thé x4c dinh céc linh vuc quan ly chat lugng khac néu can thiét.

- Cén cu cac linh vuc quan ly chét luong di duogc xac dinh, nghién ctru, xay dung
cac ndi dung cu thé cua tirng linh vuc quan ly chét luong.

b) Xay dung quy trinh, cong cu bao dam chat lugng cho tirng ndi dung cu thé cua
cac linh vuc quan ly chét luong trinh ngudi dimg dau co so gido duc nghé nghiép phé
duyét. Cac hoat dong bit budc phai xay dung quy trinh, cong cu bao dam chat luong
bao gém: Xay dung, lra chon, chinh stra, bd sung chuong trinh, gido trinh dao tao; tuyén
sinh; kiém tra, thi; xét, cong nhan tét nghiép; danh gia két qua hoc tap, rén luyén, cap
van bang, chimg chi cho nguoi hoc; tuyén dung, quy hoach, dao tao, bdi dudng, danh
gi4, phan loai nha gido, can by quan ly; quan ly, st dung, bao tri, bao dudng thiét bi;
quan ly xuong; khao sat hoc sinh sau t6t nghiép; khao sat doanh nghiép, don vi st dung
lao dong.
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Buéc 3: Thiét 1ap hé thong thong tin bio dam chét lugng

1. Hé théng thong tin dam bao chat lugng gom co s¢ dir liéu bao dam chét luong
va ha ting thong tin:

a) Co s dir liéu bao dam chat lugng la: Thong tin déu vao cua tirmg quy trinh béo
dam chét lugng hodc tirng budc thude mot quy trinh; thong tin dau ra ciia timg quy trinh
bao dam chat lugng hodc timg bude thude mot quy trinh va cac thong tin lién quan dén
hé thong bao dam chat lugng

b) Ha tang thong tin bao gém may mac, thiét bi, phin mém va cong nghé phuc
vu viéc xay dung, van hanh h¢ thong bao dam chit lugng.

2. Nguyén tic xay dung co s& dit liéu bao dam chét luong:

a) Co s¢ dir liéu mo, cé kha nang mé rong, cap nhat khi can thiét:

b) Phan anh day du, kip thoi, chinh xac cac thong tin phuc vu quan ly cua co so
gido duc nghé nghiép va van hanh hé théng bao dam chét luong;

¢) Ung dung cong nghé théng tin, bao dam két ndi véi hé thong thong tin quan
Iy ctia co quan quan 1y nha nudc vé gido duc nghé nghiép céc cép;

d) Phan quyén truy cip hé théng theo cép do quan 1y phuc vu viéc ra quyét dinh
quan ly, diéu hanh cac hoat dong bao dam chat lugng.

3. Hé thong thong tin bao dam chét lugng dugc dinh ky ra soat, nang cip.

4. Co s6 gi4o duc nghé nghiép xay dung va ban hanh quy ché quan 1y, van hanh
hé thong thong tin bao dam cht lugng.

Budc 4. Phé duyét va van hanh hé théng bao dam chit lwgng.

I. Hi¢u truong phé duyét cac ndi dung thudc hé thong bao dam chit luong trudc
khi van hanh hé théng trong nha truong.

2. Hé thong bao dam chét lugng dugc cong bd cong khai dé toan thé can bo, nha
gido, nhan vién va cac d6i tuong khéc c6 lién quan biét va trién khai thuc hién.

Budc 5. Pdnh gid, cii tién h¢ théng dam bao chit lwgng va thue hién ché do
bao cdo.

I. Danh gi4 hé thong bao dam chét luong:

a) Xay dung ké hoach:

- Hing nam, phong Thanh tra Bao vé xay dung ké hoach danh gia hé thong bao
dam chat lugng cua trudong trinh Hiéu truong phé duyét. Ké hoach thé hién don vi duoc
danh gia, ng1 dung va thoi gian thuc hién danh gia.

- Can cur ké hoach dénh gia hé thong bao dam chat lugng da duoc phé duyét, cac
don vi thugc truong can clr chirc nang, nhiém vu dugce giao xay dung ké hoach chi tiét

dé thuc hién
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b) Yéu ciu trong dénh gia hé thong bao dam chat luong:

- Pam bao trung thuc, khich quan, day du théng tin, minh chimg hop 1¢;

- Déanh gia cac ndi dung cua tung linh vuc quan ly chét lugng cua cac don vi va
cua truong;

- Huy dong su tham gia cua can by quan ly, nha gido, nhan vién, cac doanh
nghiép, don vi str dung lao dong co tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh,
lam viéc;

- Két qua danh gia cong tac bao dam chét lugng timg don vi va két qua danh gia
hé théng bao dam chét lugng cua truong duge cong bd cong khai cho cac dbi tuong lién
quan biét;

¢) Thuc hién danh gia, viét bao cio:

- Panh gia cap don vi thudc truong thuc hién danh gia cc ndi dung sau:

+ Su phu hop va két qua thuc hién muc ti€u chét lugng cua don vi;

+ Su ph hop va két qua van hanh cac quy trinh, cong cu bao dam chat luong
thudc chire ning, nhiém vu cua don vi danh gia va quy trinh, cong cu lién quan da dugc
ban hanh;

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

+ Pon vi viét bao cdo danh gia cong tac bao dam chat lugng gt vé phong Thanh
tra Bao vé dé tong hop, bao cdo.

- Panh gia cap trudong, phong Thanh tra Bao vé chu tri, phdi hop véi cac don vi
lién quan thudc trudong thuc hién danh gia cac néi dung sau:

+ Su phu hop cua chinh sach chat lugng cua truong;

+ Su pht hop va két qua van hanh céc quy trinh, cong cu bao dam chét luong cua
cac linh vuc quan ly chét luong ctia truong;

+ Quy ché quan ly, van hanh hé théng thong tin bao dam chét luong.

- Cin ctr vao bao cao cong tac dam bao chét luong cap don vi va két qua danh
gia hé théng bao dam chét lugng cép truong, Phong Thanh tra Bao vé viét bao céo danh
gia hé théng bao dam chét lugng cép truong ddi véi timg linh vue quan 1y chét luong,
timg dot danh gi4 hodc toan bo hé théng khi thdy can thiét. Phong Thanh tra Bao vé lay
y kién cac don vi thudc co s¢ gido duc nghé nghiép, can bo quan 1y, nha giéo, nhén vién,
dai dién nguoi hoc va dai dién cac td chirc Pang, doan thé ctia nha truong ddi voi cac
ndi dung danh gia co lién quan; tong hop va hoan thién bdo céo danh gia hé thong bao
dam chit luong cip truong, trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Phong Thanh tra Bao vé thudng xuyén theo ddi, kiém tra ké hoach danh gia
cong tac bao dam chét lugng clia cac don vi, phat hién kip thoi cac quy trinh, cong cu
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bao dam chait lugng cin khéc phuc. Trong truong hop can thiét bao cdo, dé xudt Hiéu
trurong thuc hién danh gia doc lap.

d) Phé duyét, cong khai két qua danh gia

- Phong Thanh tra Bao v¢ t6 chirc cong bd cong khai bao céo danh gia hé thong
bao dam chat luong cap trudng trong ndi bd thoi han 30 ngay lam viéc.

- B4o c4o bao dam chat luong cua cac don vi, bao cdo danh gia hé théng bao dam
cap truong va toan bo minh chirng, tai liéu lién quan duoc luu trit theo quy dinh.

2. Thuc hién cai tién

a) Can ctr cac bao céo két qua tu danh gia chit luong gido duc nghé nghiép (Tu
danh gia chét lugng co s& gido duc nghé nghiép va tu danh gia chét lugng chuong trinh
dao tao) va cac bao céo danh gia hé thong bao dam chét lugng cua truong, phong Thanh
tra Bao vé tong hop, phan tich, dé xuit ké hoach cai tién.

b) Phong Thanh tra Bao vé lay ¥ kién ké hoach cai tién cac don vi, dai dién cac
to chuc Dang, doan thé cua co s& giao duc nghé nghiép, cac doanh nghiép, cac don vi
su dung lao dong co tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc;
témg hop va hoan thién ké hoach cai tién, trinh Hiéu truong phé duyét.

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

3. Thuc hién ché do bao céo co quan quan Iy ¢ tham quyén

a) Phong Thanh tra Bao vé can ctr két qua xay dung, van hanh, danh gia va cai
tién hé thong bao dam chat lugng cua truong, viét bao cao hé thong bao dam chét lugng
cua trudng theo mau tai Phu luc sé 02 Thong tu sb 28/2017/TT-BLDTBXH ngay
15/12/2017, trinh Hiéu trudng phé duyét.

b) Cép nhat vao co s¢ dir liéu bao dam chat luong cta hé thdng thong tin quan ly
cta co quan quan ly nha nuée vé giao duc nghé nghiép; guri bao cdo hé théng bao dam
chat lugng ctia trudng cho co quan quan ly truc tiep, S& Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi noi co s¢ déng trén dia ban, Tong cuc Gido duc nghé nghiép (Cuc Kiém dinh chét
lugng gido duc nghé nghiép) chdm nhét vao ngay 31 thang 12 hing nam.
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IV. CAC NOI DUNG PAM BAO CHAT LUQNG

1. Céc ndi dung bao dam chit lwgng

1.1. Bio dim chit lwong hoat déng day va hoc

a) Cac nd1 dung bao dam chat lugng hoat ddng day va hoc

Té chuc tuyén sinh; nhép hoc; xdy dung ké hoach dao tao/thai khoa biéu; thuc

hién ké hoach dao tao; giang day/hoc tép; thuc tép/két hop san XUt; nghién ctru khoa

hoc; hop tac quf)c té; lién két dao tao; danh gia két qua hoc tap; kiém tra két thuc mo

dun/mén hoc; quan ly diém hoc tap; t6 chirc hoc lai, thi lai; xét cong nhan tot nghiép;

céip phat van bang - ching chi; xac nhan van bang - ching chi, cép lai ching nhan tt

nghiép.

b) So d6 méi lién hé gitra cac hoat dong

Té chire tuyén sinh

A

Nhip hoc

}

Xay dung ké hoach
dao tao - TKB

}

Theo ddi thue hién ké
hoach/tién do

}

v E

Hop tac quéc té

-

Y

Nghién ciru KH [«

Y

Giang day [«

A

Hoc tap

| Thue tap két hop

vOi san xuat

<—>il_ién ket dao lél(l—l

L ]

Panh gia két qua hoc tap

Kiém tra két thac MB/MH

A

Quan ly diém hoc tap

v

| Té chire hoc lai, thi lai |

v

ﬁ(:l chire xét, thi Ot nghi{:p]

¥

Cép phit VBCC |

I

Xdc nhan VBCC, cép lai
chirng nhan tot nghiép

1.2. Bio dam chit lwong chwong trinh, gido trinh dao tao

a) Chuong trinh dao tao:

Ping ki nganh nghé dao tao; Xay dung chuong trinh dao tao; phat trién chuong
trinh cdp nhat, ddi moi chuong trinh dao tao;

b) Gido trinh: T6 chire bién soan, lwa chon gido trinh; cai tién, doi mai gido trinh,

hoc li¢u.

¢) So d6 moai lién hé gitta cac nd1 dung:
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Quan ly CBQL, nha
giao, nguoi lao dong

Y

—» Théng tin tuyén dung

Tuyén dung
—> Phuong phap tuyén dung
—> Hoc tap, nang cao trinh d¢

Dao tao Yooy oa 3
bdi duting R | o Boi dudng nghiép vu
—> Quan Iy hd so
Quan ly thoi gian
Quan ly lao dong Quan ly chat lugng cong viée
Quan 1y tién luong/tién céng
—> Bao hiém
Ché do EEm— e Huu tri

> Xay dung ché do noi bo
— Thi dua
—> Khen thuong

Khen thuong,

ky ludt "
— Ky luét
Khiéu nai - té cdo
Quy hoach
Fhikncling b B& nhiém
nhiém
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1.4. Bio dim chit lwgng co sé vit chit, trang thiét bi dao tao, thu vign
a) Co s vat chat, trang thiét bi dao tao:
- Mua sim: Mua hang; quan 1y nha cung cép; tiép nhan, ban giao;

- Luu tr@r: Quan 1y danh muc; Quén ly kho; Quan 1y phong hoc, xudng thuc

- Quan ly tinh trang: Béo tri, bio dudng; Sira chira; Cip phat vt tu;
- Kiém ké, thanh 1y.
b) Quan 1y thu vién:

- T6 churc hoat dong thu vién;

,
a

- Phaét trién thu vién sb.

¢) So dd mdi lién h¢ gitra cac noi dung:

Mua hang

Y

Mua sam Quan ly nha cung cap

Ti¢p nhdn ban giao

—> Quan ly danh muc

Luu trir ————r

i

Quan ly kho

Y

Quan ly phong hge. xuong thye

hanh
> Bao tri - Bao dudng
Co s& vt chat, Quan 1y . :
= > ; e L A A hat va : = s
it s el Céap phat vt tu, trang thiét bj
—> Stra chira

|—> Danh sach tai san dugc kiém ké
1l Kiém ké.
i thanh ly
e — Danh séch tai san thanh v
g Nhép sach, giao 1r.inh. tai liéu tham
khao
- Mugn sach
—> Tra sach
»  Thuviégn fF———o—pp Xir Iy mét mat
. Thanh ly
> Phat trién thur vién sb

28




duon ug AA yaiQq

6¢

1 £ iayaig ASSH A PIT -
we[ 291A AA Ri(
) 10U £] ueng)
vxom Ay £ uend) <=

B 18A 05 00

F 3

10y EX -BOUY 1BOSU SUOP 180}

UIA URO £] UBNY) ]

GOBS YU 0PI OB) 1«

ned 0K 124nb 1e1n

WU 0O UIIA 0I5 0} UQ)) ]

UQIA YuIS ‘Yuis
20 1A Yi(]

r

udAn] ua1 enb 19y vI5 YU i
ey & ‘Suonupuayy
05 QU 4] uengy +

UQIA quis “quis

ASSH 981 3u0)

20y 4] uen()

:3unp 10U 0o BAIS Y U] IOW 24 0P 0 (9

uany £ Op

WRY) SWR] 0A1A JQA UB] ‘WR[ 991A fiA Yoip ‘Bugn ue 91 A fA Ydig 1 ASSH 1A Y9I -

FuoOp 1801 ‘uaia ueop A7 uenb ‘yoes yuIyd Op YO ‘ned NIA 98D 19AnD 1RI3 SWdIyu nyod uJiA
C 91A UROP A uenb .[oes YUuIYd OP 24 .NED NYA 98I J9AND Tels . WRIU Yo Ul

“ex om 1 4] ueng) -

1004 1ongu na Yyoic (q

10 BX ‘et eo3u

op13 g} uQo ‘uAN| ux gnb 193 LIS yuep Jgn| Ay ‘Suonyy udyy 08 QU 4] uenQ

TUQIA YUIS ‘yuIs 90y 23 3u0d Suodn| Jeyd wep oeq Sunp 1ou oe)) (B

201 10131 A Y2Up ‘ASSH 201 SUQD SUON] IDYD WP ong *C*]




2. Danh muc hé théng tai liéu

Danh muc hé thong tai liéu bao gbm:

1. Chinh sach chat lugng

2. Muc tiéu chét luong

3. So tay chat luong

4. Quy trinh, céng cu va cac biéu mau

Cac hoat dong bt budc phai xdy dung quy trinh, céng cu bao dam chat luong,
bao gom: Xay dung, lya chon, chinh stra, b sung chuong trinh, gido trinh dao tao; tuyén
sinh; kiém tra, thi, xét, cong nhdn tot nghiép; danh gia két qua hoc tép, rén luyén, cap
van bang, chung chi cho nguoi hoc; tuyén dung, quy hoach, dao tao, boi dudng, danh
gia, phén loai nha gido, can bo quan ly; quan ly, s dung, bao tri, bao dudng thiét bi;
quan ly xuong; khao sat hoc sinh sau tot nghiép; khao sat doanh nghiép, don vi str dung
lao dong.

2.1. Nhém quy trinh thupc linh viee Phong Qudn 1y Dao tao

- Quy trinh tuyén sinh chinh quy

- Quy trinh xay dung, chinh stra, Ira chon chuong trinh dao tao — gido trinh;

- Quy trinh Cap phat VBCC;

- Quy trinh dénh gia két qua hoc tap

- Quy trinh thi, xét cong nhan két qua tot nghiép

2.2. Nhém quy trinh thuéc linh viee Phong Té chive Hanh chinh

- Quy trinh tuyén dung;

- Quy trinh quy hoach céan bg;

- Quy dao tao boi dudng can bd vién chue.

- Quy trinh danh gia, xép loai nha gido;

- Quy trinh stra chira tai san thiét bi:

- Quy trinh bao tri, bdo dudng may mdc - trang thiét bi

- Quy trinh quan ly phong, xudng thuc hanh

- Quy trinh cap phat vat tu

2.3. Nhom quy trinh thugc linh viec Phong Thanh tra Bdao vé

- Quy trinh tu dénh gi4 chét lugng chuong trinh dao tao;

- Quy trinh thi két thuc mén hoc/mé dun:

- Quy trinh Thanh, kiém tra hoat dong dao tao

2.4. Nhom quy trinh thuc linh vwe Phong Céng tic Sinh vién

- Quy trinh danh gia két qua rén luyén ciia HSSV:
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- Quy trinh Khao sat Doanh nghiép
- Quy trinh Khao st HSSV t6t nghiép

Danh muc tai liéu hé théng dam bao chét luong va don vi 4p dung duoc liét ké
theo bang sau:
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P
STT TEN TAI LIEU H‘ng E; E" LP:" E” E" ; 2 E
2| 2| 2| 2| 2|0 & | &
. = - -9 a. [.[-..
1 | So tay chat lugng STCL | X X X X X X X X
2 | Chinh sich chit luong ceel. | X | %2 | x| x| x| x| x| =%
3 | Muc tiéu chat luong MTCL | X X X X X X X X
4 | Quy trinh tuyén sinh QT.01 | X X X X X X X
5 | Quy trinh xdy dung, chinh stra, Iya chon chuong trinh dao tao — gido trinh QT.02 | X X X X X X
6 | Quy trinh Cip phat VBCC:; Qr.03 | X X | x| x| x| =
7 | Quy trinh danh gia két qua hoc tap QT.04 | X x [ x| x| x| x| |
8 | Quy trinh xét, thi tot nghiép chuyén mén QT.05 | X x| X R B |
9 | Quy trinh tuyén dung; QT.06 X
10 | Quy trinh quy hoach céan bo; QTo7 | X | X | X | X | X | X | X X
11 | Quy dao tao boi duding can bod vién chic. oros | %X | x|l x|xl=xlx| x| x
12 | Quy trinh danh gi4, xép loai nha gido; QTo9 | X | X X | x
13 | Quy trinh bao tri, bao dudng may méc - trang thiét bi QT.10 X X | x| X X
14 | Quy trinh quan ly phong, xudng thuc hanh QT.11 ¥ X | X
15 | Quy trinh tu danh gia chit lvong chuwong trinh dao tao; gtz | x| 2l x]lx|xlT x| x| %
16 | Quy trinh thi két thic mén hoc/md dun; QT.13 | X .4 X
17 | Quy trinh Thanh, kiém tra hoat dong dao tao QL. | X | X | X | X | X | x| X X
18 | Quy trinh danh gid két qua rén luyén ctia HSSV: QT.15 | X X X
19 | Quy trinh Khao sat Doanh nghiép QT.16 | X X | X X
20 | Quy trinh Khao sat HSSV t6t nghiép Qr.17 | X x | x X
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V.QUAN LY SO TAY BAO PAM CHAT LUQNG

1. Phong Thanh tra Bao vé xay dung sé tay bao dam chét luong theo mau tai Phu
luc s6 01 kém theo Thong tu sé 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2017 trinh Hiéu
truéng phé duyét. SO tay bao dam chét lugng dam bao phan 4nh trung thue, chinh xac
cac quy dinh vé hé thong bao dam chét luvong cua nha truong. Phong Thanh tra Bao vé
cé trach nhiém ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phi hop véi thuc té phat trién cua
nha truong va su thay doi dinh hudng chién luge hay quy dinh khac c6 lién quan.

2. Béi tugng s dung s6 tay bao dam chat luvong 14 Ban Giam hiéu nha truong;
Phong Thanh tra Bao v¢; cac phong ban, by moén, trung tdm, nha gido, nhan vién thudc
truong; so tay bao dam chit luong chi duoc phan phdi téi co quan ching nhan, céc co
quan c6 tham quyén khac, doanh nghiép hodc cac to chtrc, cd nhan bén ngoai khi duoc
Hiéu truong chép thuan.

3. S tay bao dam chat lugng duoc kiém soat, quan 1y theo cac néi dung tén tai
liéu, ma hiéu, lan ban hanh, s6 trang, sO tay bao dam chét lugng trude khi gui téi cac
don vi trong trudong phai ky tén.

4. Phong Thanh tra Bao vé chiu trach nhiém theo ddi, kiém soat, phan phéi sb tay
bao dam chat luong ciing nhu cac ban sira doi, hiéu chinh sau nay. Khi truong cé nhirng
thay d6i vé t chire hay phuong thirc hoat dong, s6 tay bao dam chat luong sé dugc hiéu
chinh va phan phéi lai.

3. Quyén sao chép: Moi su sao chép ) tay bao dam chat luong phai duoc su dé)ng
y cua phong Thanh tra Bao v¢, phé duyét cua Hi¢u truong va chi dugce sao chép tir ban

gdc./.
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QUY TRINH TUYEN SINH

1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1 Muc dich: Xay dung, thuc hién va duy tri quy trinh nay nham muc dich
gitip cho viée tuyén sinh dam bao chinh xac, khach quan, céng bang va dung quy ché.

1.2. Phgm vi dp dung: Quy trinh nay ap dung tuyén sinh cdc nganh nghé trinh
d6 Cao dang, Trung cap cua Truong Cao ding Cong nghiép Cao su.

2. Dinh nghia va tr viét tit

2.1. Dinh nghia: Khong c6 dinh nghia

2.2. Tir viét tit:

= PQLDT: Phong Quan ly dao tao

= [IDTS: Hoi dong tuyén sinh

= HT: Hiu truéng

= [DTBXH: Lao dong-Thuong binh & X3 hoi
= CNCSVN: Cong nghiép Cao su Viét Nam
= BM: Biéu mau

= QT: Quy trinh

3. Lwu d6 (xem trang 3)

4. Dic ta quy trinh (Xem trang 4-6)

3

. Biéu méu (xem trang 7)




QUY TRINH TUYEN SINH

LAP KE HOACH

TRIEN KHAI THU'C HIEN

TONG HOP KET QUA

G

BAN GIAM
HIEU

_|8. Quyét dinh trang
e A

3. Xét duyf;':l tuyen
& Bongy
2 11. Hop tong két
Z .
& tuyén sinh
hong dong y
Z B i - (13 Bao cio BGH,
o 5
E 6. Nhﬁn hé so S& LDTBXH
% 4. Lap ké hoach| _| Hiycoisih 10. Bao cdo cong
) tuyén sinh T tic tuyén sinh
(]
"“O"_ £ 2 F Y
= ~ 5. Tu van tuyén
sinh
9. Thoéng bao nhép
hoc
[_.
[}
k|
O ~ A
] 2.Toéng hgp, dé
% xudt HD va céc
E Ban gll:p viéc

4

KHOA

1. Xac dinh yéu
ciu




4. PAC TA QUY TRINH TUYEN SINH

Bo phan/

STT|  Tén budée Nbi dung By phiniugtil| o ookl [Peranddpt ) Hyohobm | o o
thue hién o dwoe thanh
hop thuc hién :
I | Xac dinh chitiéu | Can cir vao Quy dinh cta B | Cac Khoa, Phong QLDT Théang 11
tuyén sinh LDTB&XH, nhu cau lao dong | Trung tam
cia tdp doan CNCSVN, tinh,
ning luc cia Nha trudong.
2 | Xét duyét BGH cin cir chi tiéu dang ky ctia | BGH PQLDT, Cac | Vin ban Thang 12
céc Khoa va phong QLDT dé xét Khoa, trung | giao chi
duy¢ét tdm tiéu
3 | Dé xuédt Hoi dong |- PQLDT tham muu thanh lip | gL PQLDT Quyét dinh | Thang 01
va cac Ban gitp HDTS trinh HT phé duyét thanh lap
viéc cho HDTS - PQLDT tham muu thanh ldp HDPTS
cic Ban tuyén sinh truc thudc BM-QT.01-
nhim to chire, thuc hién ot ké QLDT-03
hoach cong tac tuyén sinh theo
quy ché
4 | Lap ke hoach Trén co s& chi tiéu tuyén sinh | HDTS, cic -Dyuthiao | Thang 01
tuyén sinh duge giao, HDTS xay dung ké | Ban gitip viéc K¢ hoach
hoach tuyén sinh, ndi dung chuin tuy€n sinh BM-QT.01-
bi cho cong tic tuyén sinh, ké - Du thao QLDT-04
hoach tu vén, phuong an tuyén Thong bao
sinh va thong bdo tuyén sinh. tuyén sinh
5 | Tuvan tuyén sinh |- T hong bao cong khai trén cic | HPTS, cac Cac phong Tir thang 01

h¢ thong thong tin cia nha
truong  va  tai  cidc  trudng

ban gitp viéc

khoa, trung

dén thang




STT

B0 phan/nguoi

B¢ phéan/

Két qua dat

Han hoan

Tén buoe Noi dung it bien nguwoi ph(.): droe thanh Biéu mau
hop thue hién
THCS&THPT, céac dia phuong tam 09
nhdm giap nguodi hoc nidm chic
thong tin dang ky hoc nghé
- T4 chire di tu vén, lién hé tuyén
sinh theo ké hoach ]
- Tiép nhan ho so tuyén sinh
PQLDT ti€p nhéan ho so ding ky
\ tuyén sinh va phan loai theo nghé
6 | Nhan ho so tuyén , i TS. ¢4 3 & 4
"y | o i i B o lep | Py GRe | FQLEHL Hosatayen | Thang 07 | poreripi.
Sin 1. ¢ o ; { | ban giup viéc sinh cac
tuyén sinh va phan loai theo nghé " A QLDT-01
nganh nghé
7 | Hop x¢ét tring -Thuérr}g truc Hoi dong tuyén | HPTS BGH - Bang Thang 09
tuyén sinh tong hgp h6 so va danh théng ké hd
sach, cac ché do quyén loi cla so diang ky
Ilf;::ll S}llr(:}cl‘, Nhép vao phan mém tuyén sinh BM-QT.01-
3 : - Bién ban A
- Hoi dong tién hanh hop xét | HDTS hop] s QBTG
tuyén theo quy ché tuyén sinh tu.yé "
trinh Hiéu truong két qua xét
’ tuyén
8 | Quyétdinhtring | Can cr két qua xét tuyén, PQLDT Quyét dinh | Cham nhét
tuycn  PQLDT trinh Hiéu trudéng ra BGH trang tuyén, | 1 tudn sau BM-QT.01-
' quyét dinh cong nhan danh sach Danh sach | x¢ét tuyén QLDT-06
' thi sinh trang tuyén. tring tuyén
9 | Thoéng biaonhdp | Giri gidy béo tring tuycn goi | PQI pT Gidy bao Trudc ngay BM-QT.01- |

Y A O\




B¢ phan/

|

STT|  Tén buée Néi dung B¢ phonmguol ) o diphsi |Sorquadet) Hemhoan | g o2y
thure hién Lr dwoe thanh
: ; hop thue hién ;
hoc dién thoai dén nguoi hoc tring tuyén | 05/09 QLDT-02
10 | Hop tong ket Hoi dong tuyén sinh t6 chirc hop Bdo cdo Théng 11 BM-QT.01-
tuyén sinh dé danh gid két qua tuyén sinh | HDTS cong tac
< Lo QLDT-07
trong nam. tuyén sinh
11 | Bdo cdo Ban giam | Thuong truc hdi dong giri bao PQLDT Thang 12
hiéu, So cdo tuyén sinh trinh BGH phé HDTS
LDTBXH duyét. Sau do guri bao cao cho S&

LDTBXH




5. Biéu miu ap dung

TT Tén bi¢u miu Mai hoa

1 | Hd so ding ky xét tuyén BM-QT.01-QLPT-01

2 | Gidy béo trung tuyén BM-QT.01- QLDT -02
3 | Quyét dinh thanh lap hoi dong, cac ban gitp viée BM-QT.01- QLDT -03
4 | K& hoach tuyén sinh BM-QT.01- QLDT -04
5 | Bién ban hop xét BM-QT.01- QLDT -05
6 | Quyétdinh tring tuyén, danh sach trang tuyén BM-QT.01- QLDT -06
7 | Béo céo két qua tuyén sinh BM-QT.01- QLDT -07

Y AR
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QUY TRINH XAY DUNG, CHINH SUA, LUA
CHON CHUONG TRINH, GIAO TRINH PAO TAO

M3 hoa : QT.02
Ban hanh lan : 01
Hicu luc tir ngay :

Ngudi soan thio
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Chir ky
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QUY TRINH XAY DUNG CHUONG TRINH PAO TAO

1. Muc dich va pham vi ap dung
1.1. Muc dich: Viéc xiy dung, thuc hién va duy tri thi tuc quy trinh nay nham
muc dich giup cho viéc xdy dung, chinh sua, luya chon chuong trinh, gido trinh dao tao
dam bao chat lugng va khoa hoc, phuc vu kip thoi cho cong téc dao tao cia truong.
1.2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay ap dung khi xay dung chuong trinh dao tao
trinh do cao dang. trung cap cta Truong Cao dang Cong nghié¢p Cao su.
2. Pinh nghia va tir viét tit
2.1. Dinh nghia: Khong c6 dinh nghia
2.2. Tir viét tit:
QLDT: Quan ly dao tao
TBS: T bién soan
HDTD: Hoi dong tham dinh
BGH: Ban giam hi¢u
BM: Biéu mau

3. Lwu db (xem trang 3)

4. Dic ta quy trinh (Xem trang 4-7)
5. Bi¢u mau (xem trang 7-8)
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QUY TRINH XAY DUNG, CHINH SUA, LUA CHQN CHUONG TRINH/GIAO TRINH PAO TAO

LAP KE HOACH

TRIEN KHAI THU'C HIEN

LUU TRU

3. Ky duyét

6. Ky duyét

)

PHONG QLDT | BAN GIAM HIEU

2. Tbéng hop, dé

xuat ké hoach

r s

5. Dé xuit td

11. Bao cdo, dé
xuat phé duyét

F N

A

KHOA

h 4

1. Xac dinh
yéu cau hoach cip khoa

4. Lap ké

"| bién soan, HRPTH
rF s

13. Cong b,
ban hanh

={ 14. Luu trir )—

o Z
S & 10. Tham
R = dinh
oL
=
= e P §
e

=) 7. Ra so4t, bién soan|

% CT/GT

7z, ‘L 9. T chic Hobi thao
p— chuyén gia
g 8. Lay vy kién 7Y

e chuyén gia




4. MO TA

B¢ phan/

" - Bo phian/nguwoi | nguwdi phdi | Két qua dat Han hoan =
STT Tén budc Noi dung thyre hién hiop:thixre dwoc thanh Biéu mau
hién
Dé nghi va
Hang nam cac Khoa cén ctr theo danh séach
thong tu 03/2017/TT-BLDTBXH giao trinh,
ngay 01/03/2017, can cu theo . chuong ,
I | Xdc dinh yéu cdu | tinh hinh thuc té ctia don vi, dé Céc Khoa Phong | o di, | Lruds 1001
g oo " QLD1T R hang nam
nghi xay dung, chinh stra, lua tao can xdy
chon gido trinh, chuong trinh dao dung, chinh
tao gri phong QLDT sua, lua
’ chon
Phong QLDT tong hgp viée xay K:h}ll’r(;a;:il 2
1 . dung, chinh stra, lya chon gido e /chirylh
) Tong hop, d€ xuat | trinh, chuong tr:mh dao tao, xay Phong QLDT, Céc Khoa ; fr%l/lua Trudc 10/01 BM-QT.02-
ke hoach dung ké hoach t6 chire thye hién, Hiéu trudng Schoﬁ hang nam QLDT-01
du kién chuong trinh, giao trinh g g
SRR . , GT/CT dao
can xay dung, chinh stra.
tao
K¢ hoach t6
: chtrc xay
Hiéu truong xem xét, ky duy¢t ke Phon dung/chinh
3 Ky duyét hoach, néu dugc duyét thi qua Hiéu truong g stra/lua
X : Ve QLDT
budc 4, nguoc lai vé budce 2 chon
GT/CT dao

tao




B¢ phan/

" A B§ phin/ngudi | nguoi phoi |Két qua dat | Han hoan g2 x
STT Tén budec Noi dung ¢hire hign henithire dis dsak Biéu mau
hién
’ Ké hoach
T kil it | e Tshon Gl Grkic ogeh Uit : Phong X8y dwng, | 6c15/01 | BM-QT.02-
4 Ehis Hiéu truong duyét, xay dung ké Cac Khoa QLDT chinh stra, iy ot QLDT-01
hoach thuc hién cho tirng Khoa lua chon &
CT/GT
Du thao cac | Trude 15/01
B xudt 16 bien | CAc Khoa phdi hop véi phong Gl | e
» | QLDT dé xuat to bién soan, lva | Phong QLDT, ! - il A BM-QT.02-
5 | soan, lya chon, dé . Xk . Cac don vi chon; du khi Tham
z L chon, phong QLDT dé xuat BCN cac Khoa sy : . QLDBT-03
xuat HDTD L A N thao cac dinh 07 ngay
! B S PURICIYY Hoi dong (d6i v6i
tham dinh HDTD)
Quyét dinh
e : ; , g thanh lap
Hligutiong key duyst.quyst dub Phong | cac Tdbién | Cham nhét
, B thanh lap cac To bién soan, lya o \ h 3
6 Ky duyét 2 i g Hi¢u trudng QLDT, cac | soan, lya sau 02 ngay
chon, quyét dinh thanh 1ap % , . g
HDTD Khoa chon, quyét | trinh ky duyét
dinh thanh
lap HDTD
Rl o s B o : ! Theo ké
To chu}c blefl (,ac_ iro blcr}ﬂsoaq, lt_ra- 'ch(_)n trle? T bih sonn, Phong , Cac P}}UAIUC hoach df BM-QT.02-
7 soan, chinh sura, khai thuc hién cac budc theo ké s aliai QLDT, cac | theo Thong s S OLDT-04
lua chon CT/GT hoach : : Khoa tu 03 duygt




B phan/nguoi

Bo phz_"m{
nguoi phoi

Két qua dat

thim dinh,

dinh (dat)

A s Han hoan id o &
ESTT Tén bude Noi dung fluge bien hem e &ror thanh Biéu mau
hién
PRICUY | Cham nhit 07
Léy y kién cac T bién soan, lua chon lfiy y kién b b soa’n 3 iy - chuyén gia, ngoa.y v lfhl BM-QT.02-
: chuyén gia cac chuyén gia e i QLY eae danh sach Enrpy e QLDT-02
s RO chuyén gia Khoa ) 1 | GT/CT dao
cac chuyén
gia tao
u ) Bién ban ]
1 T6 bién soan, lira chon t6 chire T4 bien soan Phon hop. danh | Cham nhat 03
T6 chirc Hoi thao | Hoi thao chuyén gia vé du thao o & | sich va céc ngay sau khi BM-QT.02-
9 Lty i \ gl lua chon; cac | QLDT, cac : A gl e g
chuyén gia guri dy thao GT/CT dao tao sau AT o i ban nhan | lay y kién cac QLDT-06
chinh stra, bién soan, lua chon yen g x¢t cua chuyén gia
chuyén gia
Bién ban
hop, bao 5 £ "
T4 chire thim dinh CT/GT cép il | IR T B e
% trrong, néu dat thi qua bude 11, | HoOi dong tham Phong tham dinh, ‘? A : P
10 Tham dinh : 2 Lt 3 . o 4 &l to chire HO1
néu khong dat quay vé bude 7 dé dinh QLD cac ban thilo chnvén BM-QT.02-
ra soat, chinh stra. nhan xét P y e
cua thanh gla LRt
vién HDTD
] S Phong QLDT tong hop, trinh cac Bién ban (I:lhz-;im sr;l:)alil??
Bao cdo dé xuat bado céo cia HDTD, du thao " e Cac Khoa, hop, bao & y e
11 i & 2 5 : : . Phong QLD ¥ L khi co két
phé duyét quyct dinh va danh sach cac HDTD cao két qua %tk
CT/GT trinh HT phé duyét q




B§ phan/

TG = Bo phin/nguwdi | nguoi phdi |Két qua dat | Han hoan g
STT Tén bude Noi dung thure hifn hop thye ditcc I Biéu mau
hién
du tl}éo cac
quyét dinh
5 o, Chém nhat 01
Hiéu truong ky quyét dinh ban : et fjmh ngay sau khi
y 5 3 p ; . r . Phong ban hanh gl . BM-QT.02-
12 Ky duyét hanh va danh sach cac CT/GT Hi¢u trudng : co dé nghi
g 5 i QLDT CT/GT dao . QLDT-08
trinh HT phé duyét ban hanh
tao L g
quyc¢t dinh
i : Phong QLDT ¢6 trach nhiém Thetic s
Codng bo quyeét cong bo CTDT da duoc phé Phong QLDT 10n %1 saﬁ
13 | dinh CT/GT dao | duyét 1én website ciia nha truong Céac Khoa ki
2 s 5 gl R R khi ¢6 quyét
tao d¢ nguoi hoc ¢6 thé nam bat .
et soa | I8 dinh
dugc cac thong tin.
14 Luu trir
5. Biéu miu ap dung
T Tén biéu miu Ma hoa
1 | Ké hoach to chirc xay dung/chinh stra/lya chon GT/CT dao tao BM-QT.02-QLDT-01
2 | Phiéu ldy y kién chuyén gia BM-QT.02- QLDT -02
3 Quyét dinh thanh 1ap cac T bién soan, lua chon, quyét dinh thanh lap BCN BM-QT.02- QLDT -03
4 l Céc biéu mdu theo phu luc ciia Thong tu 03 BM-QT.02- QLDT -04
5 | Quyét dinh thanh lap céc T bién soan. lya chon, quyét dinh thanh lap HDTD BM-QT.02- QLDT -05

R o — .
2 a1 oNS
Mﬁn\




TT Tén biéu mau Ma héa
6 | Bién ban hop, danh sach va cac ban nhan xét cua chuyén gia BM-QT.02-QLDT-06
7 | Bién ban hop, biao cdo két qua tham dinh, cac ban nhén xét cua thanh vién HDTD BM-QT.02-QLDT-07
8 Quyét dinh ban hanh CT/GT dao tao BM-QT.02-QLDT-08
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QUY TRINH CAP VAN BANG, CHUNG CHI

1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich: Viéc xdy dung, thuc hién va duy tri tht tuc quy trinh nay nhim
muc dich gitp cho viéc cap van bang chimg chi dam bao chat luong va khoa hoc. phuc
vu kip thoi cho cdng tac dao tao cua truong.

1.2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay dp dung khi cdp vin bang ching chi cho
hoc sinh 10t nghiép céc trinh do tir thuong xuyén, so cap, trung cap dén trinh do Cao
dédng trong Truong Cao dang Cong nghiép Cao su.

2. Dinh nghia va tir viét tit

2.1. Dinh nghia: Khong c6 dinh nghia

2.2. Tir viét tit:

= QLDT: Quan ly dao tao

=  VBCC: Vin bing, ching chi

= HT: Hi¢u truong

= LDTB&XH: Lao dong-Thuong binh & Xa hoi

=  CNCSVN: Cong nghiép Cao su Viét Nam

= BM: Biéu mau

= QT: Quy trinh

3. Lwu dd (Xem trang 3)

4. Dac ta (Xem trang 4 - 5)

5. Céac biéu mau/hwéng din kém theo (Xem trang 6)




QUY TRINH CAP PHAT VAN BANG, CHUNG CHI

=
iy
=
5 3. Phé duyét 7. Ky’?'an be}ng,
L ching chi
§ I N A
=
£ = |
-S ‘E . A -
es 8. Déng dau van
tﬂ E bang, chiing chi
=
S T
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Phong Quan Iy dao tao

2. Bé nghi mua
phéi VBCC

F 3

1. Xac dinh
yéu céu

A 4

4. Mua, nhan va
luu phéi VBCC

Y

5. Ban giao phoi
VBCC

6. In vin biang,
chirng chi

9. Vo sb cép
phat VBCC

h 4

10. Luu VBCC,
thong bao cap phat

»{(12. Luu trir hd so)

Cic don vi,
HSSV

11. Té chirc trao/
nhan VBCC




4. PAC TA

B6 phén/ ‘
= - o Bo6 phian/ngwdi | ngwoi phoi | HoO so'lién | Han hoan f B
STT Tén bude No6i dung flire hign his i quan AT Biéu mau
hién
to L e Reees cRppdt VRCLGle ) | Truée 15/01
1 | Xéc dinh yéu cau |nguoi hoe dung thoi gian va ding | Phong QLD . 5
P e - hang nam
theo quy ché dao tao céc trinh do
- Phong QLDT I4p ké hoach, du tru ‘
. bénghimua 3 dé nghi mua VBCC can cir theo Phong QLDT Dé nghi mua | Truge 15/01 | BM-QT.03-
phoi VBCC du kién s0 16p, trinh d¢ sé tot g VBCC hang nam QLDT-01
nghi¢p hang ndam !
Hiéu trudng phé duyét dé nghi o s
" o ? il T By o D¢ nghi mua .
3 Phé duycA;F dé nghi | mua Ph.m‘ VBCS,, néu dll’(}(’: phé Higu truéng  [Phong QLDT | VBCC duoe Trl‘rorc 1?/01
mua phoi VBCC duy¢t thi chuyén sang budc 4, duve hang ndm
: T e : uyct
nguoc lai chuyén veé budce 2
Phong QLDT can cir ph¢ duyét, Phoi VBCC
4 Mua, nhén va luu tién hanh mua phoi VBCC, | Truong phong Phone TCKT |sé viao nhér; Trude 30/01 | BM-QT.03-
phoi VBCC nghi¢m thu, ghi so lugng vao so QLDT £ = : hang nam QLDT-02
: " L i \ pho1 VBCC
giao nhan phoi va luu phéi VBCC
So6 giao i Al
Can ctr theo quyét dinh tot Nhan ’vién nhin phoi %hgllnnn};at
5 Ban giao phoi nghiép (kem danh sach), Truong | Trudng phong in an VBCC, b khigcg BM-QT.03-
VBCC phong QLDT cap phoi cho nhan QLDT. VBCC. danh sich vt dinh QLDT-03
vién phu trach in 4n VBCC HSSV 6t | LY O
tot nghi¢p

nghiép




Bo phan/

e " B§ phan/nguwdi | ngwoi phdi | HO so'lién | Han hoan A
STT Tén buwoe NOi dung thie hidn hop-thye quan thanh Biéu mau
hién
Nhén vién in e‘m’VBCC cén cu ’ Oczhr?n; n}Slz;
6 In VBCC theo danh sach tot nghi¢p tao s6 | Nhan vién in an Phong VBCC da khignﬁﬁn
' hiéu VBCC trong phan mém va VBCC QLDT dugc in Hireees wh
in VBCC =g
Chém nht
Hiéu truong ky VBCC sau khi " - | 01 ngay sau
7 Ky VBCC ¢in cit vao danh séch tot nghiép | Hiéu truong gi%]’% \gz’rgfiga khi nhan
va VBCC di duogc in * dugc phoi
VBCC
Chém nhét
' Phong TCHC dong dau vao Phon VBCC da | 01 ngay sau
g | DPong dau VBCC VBCC, d6i vo1 VBCC ¢6 dan Phong TC-HC QLD% duoc dong khi nhan
hinh thi dong thém dau chim dau duogc
VBCC
Chém nhat
Phons OLDT vioshiva tio 66 ’ Hiéu e o4 01 ngay sau
B e e e Onhg, i Vgagcsot\{ahal?,s © | Nhanviénindn | truong, | Sécdpphat | khinhgn | BM-QT.03-
by Rty e iy R 8 VBCC Phong VBCC duoc QLDT-04
LA QLDT VBCC da
dong dau

\\&zeo /sy




Bo phian/nguoi

' B¢ phan/

ngudi phoi

Ho so lién

- e Han hoan R E
STT Tén budc Noi dung thyre hign hop thire quan thanh Biéu mau
hién
Cham nhét
la 02 ngay
Luu ,VB(,::C’ t}}()ng {’hong QLPT luu VB:CC va Ban Gikin hito: Phitiig Th(?ng:bao sau ngay BM-QT.03-
10 bédo cap phat thong bao ké hoach phat VBCC Phong QLDT CTSV phat bang | sau khi vao QLDT-05
VBCC cho nguoi hoc & tot nghiép | so cap phat
va luu
VBCC
- Trao béng nghié¢p cho SV thuc
hién theo ké hoach da dugc Hi¢u
T chire phit o Pt Phong CTSV, Cic i
11 | VBCC chonguoi | - SV dén nhan bang phai trinh thé¢ | QLDT, HSSV | Khoa/Trung | Thong bao L v
ik g " " x v x " quyét dinh
hoc SV hodc gidy ching minh nhan tot nghicp tam, BGH &1 nehié
dan dé déi chiéu va ky nhan vao %P
sO luu cap phat.
V. BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu miu M3 héa
1 | DBénghi mua VBCC BM-QT.03-QLDT-01
2 |SH giao nhan phoi van b.%mg, chirng chi BM-QT.03-QLDT-02
3 | Danh sach in VBCC BM-QT.03-QLDT-03
4 | S6 cép phat VBCC

BM-QT.03-QLDT-04
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Tén biéu mau

M3 hoa

VBCC di in 4n

BM-QT.03-QLDT-05




TAP POAN CONG NGHIEP CAO SU VIET NAM
TRUUNG CAO PANG CONG NGHIEP CAO SU
wwR%
Dia chi: 1428 Phu Riéng D6 - TP.Pdng Xoai - Tinh Binh Phudc
DT:0271.3879787  Email: caodangcaosu(@ric.cdu.vn
Fax: 0271.3870291 Website: www.ric.edu.vn

Vietnam Rubber Group

QUY TRINH PANH GIA KET QUA HQC TAP
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Ban hanh lan - 0
Hi¢u luc tir ngay :
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Chit ky

Ho va tén LE SONG HAO NGUYEN HUY PAO LE VAN KiCcH

Churc danh TP. QLDT P. HIEU TRUONG HIEU TRUONG
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QUY TRINH PANH GIA KET QUA HOC TAP

1. Muc dich va pham vi ap dung _

1.1. Muc dich: Viéc xay dung, thuc hién va duy tri tha tuc quy trinh nay nhiam
muc dich gitp cho dénh gia két qua hoc tap theo hoc kY, theo nam, theo toan khoa minh
bach. khoa hoc. phuc vu kip thoi cho cong téc dao tao cia truong.

1.2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay ap dung danh gia két qua theo hoc ky, theo
nam va toan khoa trinh d§ Cao dang, Trung cép trong trudong Cao dang Cong nghiép
Cao su.

2. Dinh nghia va tir viét it

2.1. Dinh nghia:

Dénh gia két qua hoc tap 1a mot qua trinh ghi chép, luu gilt va cung cap thong
tin vé su tién b ctia ngudi hoc trong sudt qua trinh day hoc. Viéc danh gia dam bao
nguyén tic chinh xac, khach quan va phan hoa, thuong xuyén lién tuc va dinh ky. Céc
thong tin v¢ danh gia can duoc cung cép kip thoi va chia sé gifta cac bén lién quan:
nguoi day, nguoi hoc, phu huynh, cac nha quan Ii.

2.2. Tir viét tit:
= HT: Hiéu trudng
= [DDT: Héi déng dao tao
= QLDT: Quan ly dao tao
= CTSV: Cong tac sinh vién
= KQHT: Két qua hoc tap
= KQRL: Két qua rén luyén
= Khoa: Khoa, trung tdm
* GV: Gido vién
* BM: Biéu mau
= QT: Quy trinh
3. Luu d6 (Xem trang 3)
4. Dac ta (Xem trang 4 - 5)
5. Cac biéu mﬁu/hlré’ng din kém theo (Xem trang 6)
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QUY TRINH PANH GIA KET QUA HQC TAP

CHUAN BI

THU'C HIEN

LUU TRU

Ban giam
hiéu

7. Ra quyét dinh

cong nhan KQHT

3

hén

Hoi dong xét
cong n

Lo

F 3

Phong Quén ly dao tao

2. Téng hop diém
—»  theo hoc ky/

Y

nam hoc

qua hop xét

X 4. Thong bao két |

1. Xéc dinh
yéu cau

6. Bao cdo

A

_| 8. Thong béo cac
"I quyét dinh

A 4

5. Phan hoi

9. Thuc hién

10.Luu trir ho so




4. PAC TA QUY TRINH PANH GIA KET QUA HOC TAP

Bo phan/

Bé phan/

Stt Tén bude Nogi dung Nguoi thue DESOLpIOL | Jek gui dat H;.m‘hoan Biéu miu
i hop thue duoc thanh
hién b
i B e hién
- Trién khai thuc hién cac noi
dung dung Quy ché 16 chire
dao tao trinh do trung cap,
i | ¥ ik yiuein trm‘h dd cao dang cta nha Phong QLT
truong.
- Gitp HSSV va nha truong
chu dong trong xdy dung ké
hoach hoc tép. giang day.
Cin ct diém qué trinh, diém
thi két thuc mo6 dun/méon hoc e ek Sau khi két
A 5 X Bang dié¢m ,
2 2i dugc cdp nhdt trong phan 2 2 thuc hoc
Tong hop diém theo mére- OLBT, phidng QLDT | tong két cac Ky i BM-
5 o £ ] i the -
) }}]122 ky/nam hoc/khoa loc danh sich HSSV timg 16p . Phong QLDT 10;}){ tk/lc,? hoc Hiocdki6a Q 1"_’04_
' va xét chon, in diém tong kcl | h /ihno’d;; hoc tdi da QLDT-01
hoc ky/nam hoc/khda hoc i i 30 ngay
trinh Hoi dong hop xét
- Hoi dong hop x¢t cong nhan Chém nhét
két qua hoc ap, xép loai va xét 05
| canh bao két qua hoc tap, budc s Phong Bién ban hop o khi
Hop xét cong nhan két | théi hoc, ty thdi hoc Hoi dong xét | QLDT, | xét két qua hoc r;lg:ayd s BM.-
3| qua hoc tap - Néu bang diém tong hop dat, KQHT CTSV, céc | tap hoc ky/nim ’];f-‘“ t‘;“-’c QT.04-
két qua hoc tdp dugc thong Khoa hoc/khoa hoc ang tong | QLBT-02
‘i é gt hop diém
qua thi sang budc 4, nguoc lai E o
cac lop

quay v¢ budce 2




B¢ phan/

Bo phan/

Stt Tén buére Nbi dung Nempathpe | - Suoiphol | Kebquider | Hanholn | g, 5,
L4 hop thuc dugce thanh
hién “n
2 hién ;
Thong bao két qua h(?p X(’?t derz .]?ang glerp Cham nhét
Thiiig o ket qu cac Khoa, HSSV cac lop dé tong két cac D1 ngty
4 : phén hoi, tranh sai sot trong | Phong QLDT 16p theo hoc :
hop xét 5 6w il i sau khi hop
qud trinh xu ly diém trong ky/nam e
phan mém QLDT. hoc/khoda hoc
- HSSV cién ctr theo két qua ’ '
hop xét, x¢p loai, phin hoi y Nhirng y kién | Cham nhat
i kién v€ phong QLDT Céc Khoa Phong phan hoi tur sau 03
5 | Phan hoi - Néu khong c6 y kién phan HSSV ’ QLDT, HSSV, GV, | ngay nhén
hoi, thong nhat thi chuyen CTSV cac Khoa (néu | dugc thong
sang budc 5, néu c¢6 y kién co) bao
phan hoi thi chuyén budc 6
w ol g ghie® Bao céo két qua hoc tap hoc I?ang Eilen’j Sl
Bao cao két qua hoc g ; 5 tong két cac sau 01
5 il ky/mam hoc/khoa hoc, dé xuat . X P
6 | tap hoc ky/ndm . = LS . | Phong QLDT 16p theo hoc ngay két
” danh sach cong nhén két qua i : :
hoc/khda hoc hoc (4 ky/nam thic phan
e iep hoc/khda hoc | hoi két qua
! Sau 01
Ky quybh dinhcong Phong AQLDTAtrm}A} ky nquyet Bﬂan GI&}m f}uyet Ehnh: ngay khlﬂ BM-
7 | ahan két qua hoc 4 dinh cong nhan két qua hoc | hiéu, Phong cong nhén két | cokétqua | QT.04-
' q ko tap, kéem danh sach HSSV QLDT qua hoc tép hoctdp | QLDT-03
cudi cung
Cong bd quyréi dinh Phong QLDT cédn cu quyet Céc Khoa Quyét dinh Sau 01 BM-
g | cong nhédn ké qua hoc | dinh cia BGH, cong bd két | Phong QLDT HSSV " | cong nhan két | ngay khi QT.04- |
tap | qua hoc tép va thong bdo cho : qua hoc tap; ky quyet | QLDT-04 |

ly‘r/cl_ﬂ A o




| B phan/ | .9 DAl :
Stt Tén buére Néi dung Newbithye | Eroiphol | Ketquadgt | Hanhoim | g, e
hién h(_)p'fhl_lc duge thanh
; hién
nhimg HSSV thudc dién canh Thong béo dinh cong
bao két qua hoc tap, budc thoi HSSV thuoe | nhan két
hoc, tu thoi hoc di¢n canh bdo | qua hoc tap
két qua hoc
tap, budc thoi
hoc, tu thoéi
hoc
Quyét dinh.
e - Phong QLDT luuhdsoxétkét | py oo | Phong Cg:ég ;gjrtlalget
qua hoc tap theo quy dinh TCHC e
HSSV
5. Biéu méu 4p dung
TT Tén biéu miu Ma héa

Bang diém tong két cac 16p theo hoc ky/nam hoc/khoa hoc

BM-QT.04-QLDT-01

Bién ban hop xét két qua hoc tap hoc ky/nam hoc/khoa hoc

BM-QT.04-QLDT-02

Quyét dinh cong nhan két qua hoc tap

BM-QT.04-QLDT-03

o =

Thong bao HSSV thude dién canh béo két qua hoc tap, budc thoi hoc, tu thoéi hoc

BM-QT.04-QLDT-04
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QUY TRINH THI, XET CONG NHAN TOT NGHIEP

Mai hoa
Ban hanh lan
Hiéu luc tir ngay

. QT.05
- lan thir hai

Nguwoi soan thao Ngudi kiém tra
Chit ky W‘(/‘/
g e
Ho va tén LE SONG HAO NGUYEN HUY DAO LE VAN KICH
Chuc danh TP. QLPT P.HIEU TRUONG HIEU TRUONG




QUY TRINH THI, XET CONG NHAN TOT NGHIEP

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich: Viéc xay dung, thuc hién va duy tri tha tuc quy trinh nay nham
muc dich gitp cho vi¢c thi, xét va cong nhan tot nghiép minh bach, khach quan, khoa
hoc, phuc vu kip thoi va ning cao chét lugng cho cong tac dao tao cta truong.

2. Pham vi dp dung: Quy trinh ndy ap dung thi, xét, cong nhén tot nghiép trinh
do Cao dang, Trung cdp trong trudng Cao dang Cong nghiép Cao su.

II. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Dinh nghia: (khong co)

2. Tir viét tit:

= HT: Hiéu trudng

= PHT: Pho hi¢u truong phu trach

= [D: Hoi dong tot nghiép

* QLDT: Quan ly dao tao

* Khoa: Khoa, trung tdm

=  HSSV: Hoc sinh sinh vién

= BM: Biéu miu

= QT: Quy trinh

3. Lwu dd (Xem trang 3)

4. Dic ta (Xem trang 4 - 5)

5. Cic biéu mau/hwéng din kém theo (Xem trang 6)




QUY TRINH THI, XET VA CONG NHAN TOT NGHIEP
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CHUAN BI THUC HIEN LUU TRU
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Bo phan/nguwoi

Bo phan/
nguwoi phoi

Ho so lién

Han hoan

Stt Tén budc Noi dung éhure hign hop thire s st Biéu mau
hién
Cian cir vao ké hoach (tién do) ’ '
g el ~ A | dao tao cua toan trudong, Phong y —— Tién d6 dao | Cuoi ky cuia
L% | ae mh yw odn QLDT, khoa ra soat tién do dao Phong QLT tao hoc ky cuoi
tao.
SEE Ptlong QLD;]" két hqp; cac k_hﬂoa Dirthio K& | .. )
Dé xuat Hoi dorng xay dupg ké hoaoch tot nghicp, isackitt Cham nhat
tot nghiép, k¢ | trong ké hoach thé hi¢n thoi gian 5 - , o ria: | 3ngay tinh BM-QT.05-
. hoach tét nghiép | on, thoi gian xét va thi tot nghiép, FHURg L L3 ngd}z‘“)lgp : tgtol tr ngay ra QLDT-01
dé xuét Hoi dong tot nghiép, céc. no]‘%ié soat tién dg
ban gitip viéc cho Hoi dong | SHyP
Phong QLDT trinh Hiéu truong
oy p}}’\e duyét ke ho?ch ;[Ot ng}'llcp ‘ ) Cham nhét
Duyét ké hoach, | Néu chua dat yéu cau, chinh stra K¢& hoach oL e
e Sl iy z i Khoa, £ e 2 ngay tinh
hoi dong tot lai ké hoach tot nghiép e . . totnghip, | .27 .
3 o Rl ; A : Hi€u truong Phong i tr ngay xay
nghi¢p Néu dugc ky duyét, Phong o Hoi dong £
L b . s QLD1 x - dung ké
QLDT guri cac khoa, phong lién tot nghiép
g . ; S hoach
quan va dua 1én website, dan ban
tin.
D¢ xuat danh Phong QLDT dé xuit danh séach . i %
sich du thi tét | dw thi (6t nghicp, phong TTBV | S | dDUhkl?"h S(;S@(g Ehgt BM-QT.05-
4 nghiép, xdy dung | xdy dung ké hoach coi, chim thi; h(‘)ng TT:BV’ Cac don vi, | dan h'salf‘ a khi% éy QLDT-02;
k¢ hoach coi, cac Khoa trién khai 6n thi, ra @l P célchhoa . HSSV hu : I‘i, . 1k Tisuah 15t BM-QT.05-
chim thi; k& | thi 6t nghiép, chudn bi CSVC |, Aogeh oo QLDT-07;
i cham thi, nghiép

hoach 6n thi

cho thi thuc hanh, ...




B§ phan/nguoi

B¢ phan/
nguoi phoi

Ho so lién

Han hoan

Tén bude Noi dung thye hién hop thue an thinh Biéu mau
hién
ké hoach én BM-QT.05-
thi QLDT-08
Xatdpthi, o6 | 01 AONStOC MGy M MUONE | gra; ans of Pineh sk | ook
S trién khai td chirc xét du thi va to . 2 : < & hoach tot
chtre thi tot " : 2 ok .. | nghiép, cic Ban | Cacdonvi | du thitot - e e
nohié chirc coi, cham thi t6t nghiép b Viee nohié nghiép céc
e theo ké hoach S S l6p
. St ool Bang diém | Sau khi cé
Tty | Laone, Thah U be v long ) o Céc khoa, thi tét két qua BM-QT.05-
e .. | bdo két qua thi tot nghiép cac | Phong TTBV g 2 "
gqua thitet nghiep | . <1 .5 .z A HSSV nghiép cac | cham thi 01 QLDT-03
16p, lay y kién phan hoi tir HSSV : )
lop ngay
Céin cir vo két qua thi 1ot nghiép, ,
HSSV dang ky phuc khao néu Chém nhat
cd, phong TTBV nhan don phuc z 03 ngay sau i X
Phickbio ~ |khio, nén khbng ob don phic| Phong QLDT | Khoa | DORCAL | it BM-OT03
’ 2 ’ % phuc khao B ke oot QLDT-04
khao chuyén sang budc 10, néu bao két qua
¢6 phic khao chuyén sang budc thi
8
T4 chire chAm | Hoi dong tot nghiép cén ctr don . 3 ] : Bang dglem Char? S0
: , % ; { L SR s e Phong TTBV, | Cac don vi, thi tot 03 ngay sau
phic khao (néu | xin phtic khao t6 chtre kiém tra, .k . o ik
. TP , Hoi dong thi HSSV nghiép sau khi nhéan
cO) cham diém lai cho HSSV i ; 5 ,
phuc khao don

r
“
Ella
ot
N
N




" Bd phan/

|
|
IBA A A X yen 2 ]
% s - | BO phan/nguwdi | ngwoi phoi | Ho so'lién | Han hoan 5 x
Stt Tén budc No§i dung | thye hign hipdhms Frb thanh Biéu mau
E hién
bt 2l Bang diém | Cham nhat -
. . ; BM-QT.05-
9 i;ggﬁ Eﬁ ? k}fillc Phong TTBV thong bédo kit qua Phone TTBV Khoa, thi tot 01 ngay sau QLST-OI&
d B tot nghiép sau khi phic khao & HSSV nghi¢p sau | khicham
khao . . " 5
phtc khdao | phic khao
; Sau khi ¢6
Phong QLDT dé xuét danh sach Danh sach il
Dé xudt danh | tét nghiép, tong hop két qua hoc du kién tot leEt quaithy
10 - CI 6 o ; Phong QLDT | Céc don vi g (ca phtc
sach tot nghiép tap , ren luyén toan khoa 1én Hoi nghiép cac iliis ik
dong tot nghiép 1op 56y 03 meny
o — £ n 2l Tp g e Theo ké J
1 Hop xét tot Hi dong tot nghiép hop xét tot Hoi déng Phong Bién ban e BM-QT.05-
nghicp nghiép : QLDT hop xét néhiép QLDT-05
Phong QLDT bdo cao ket qua xét Bién ban
t6t nghiép, dé xuat danh sach, . 5 %
hop xét, du | Cham nhat
.. 4 . | quyét dinh cong nhan tot nghi¢p o ; : y :
Bao cao két qua Hicu trudng, thao quyét | 02 ngay sau
12 20 5 ‘A lén Hi¢u truéng, néu thdng nhat . ul it e
x€t tot nghiép ! 2 : Phong QLD dinh tot khi xét tot
thi chuyén sang budc 14, nguoc i | s %,
. b g I nghiép kém nghiép
lai quay v& bude 12 (dé ra soat, :
3 danh sach
kiém tra)
- Phong QLDT trinh Hiéu két o it : :
Ky quyét dinh tt | qua xét tdt nghiép. HT, Phong i i B S BM-QT.05-
- nghi¢ - Hiu trudng ky duyét Quyét|  QLDT wind,. | -SOHE I | HORG B PQLDT-06
SRR Yo R (LR R tot nghiép nghiép i

dinh ¢6ng nhén tot nghiép




B ]
B{ phén/ g |
. o Bo phian/ngwoi | ngwoi phéi | Ho so'lien | Han hoan R K
Stt Tén budc Noi dung e hign hop-dize qnan hliak Biéu mau
hién
Céng b6 quyét -Ph(’)‘ng‘ QLD-T gui k(ft qua k}‘/ : QPyet dl’I\lh Theo kf
15 fich 65t nohid duyét tot nghiép cho cac khoa va | Phong QLDT Khoa cong nhdn hoach tot
: EMEP | dira 1en Website nha truong tot nghiép nghiép
. DPhe —— _
16 T bl I hon.g QLDT luu trr ho so theo Phong QLDT
quy dinh
V. BIEU MAU AP DUNG

TT Tén bi¢u miu Mai héa

1 | Ké hoach tot nghiép, Hoi dong tdt nghiép, cac ban gitp viée BM-QT.05-QLDT-01

2 | Danh sich du thi tot nghiép BM-QT.05- QLDT-02

3 | Bang diém thi tét nghiép cac l6p BM-QT.05- QLDT-03

4 | Don cham phc khao BM-QT.05- QLD T-04

5 | Bién ban hop xét BM-QT.05- QLDT-05

6 | Quyét dinh cong nhéan tét nghiép BM-QT.05- QLDT-06

7 Ké hoach coi, chém thi BM-QT.05- QLDT-07

8 . Ké hoach 6n thi BM-QT.05- QLDT-08
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QUY TRINH TUYEN DUNG LAO DONG

Ma hoéa
Ban hanh lan
Hiéu luc tr ngay

: QT.06
» B1

Nguwoi soan thao

Ngudi kiém tra

ke

Chir ky Z
Hovatén |NGUYENPHONGPHU | NGUYENHUY PAO LE VAN KiCH
Chirc danh TP. TC-HC P.HIEU TRUONG HIEU TRUONG
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QUY TRINH TUYEN DUNG LAO PONG

1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich: Xay dyng, thuc hién va duy tri quy trinh nay nham muc dich gitp
cho viée tuyén dung nhén sy dam bao chat lugng, khach quan, hi¢u quéa va dang vi tri
can thiét.

1.2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay ap dung khi tuyén dung nhan su trong céac
b phén truc thudc Truong Cao dang Cong nghiép Cao su.

2. Pinh nghia va tir viét tit

2.1. Dinh nghia: Khong c6 dinh nghia

2.2. Tir viét tit:

= PTCHC: Phong T6 chirc Hanh chinh
HDTD: Hoi dong tuyén dung

TDLD: Tuyén dung lao dong

= HDPLD: Hop dong lao dong

= HT: Hiéu truéng

= PV:Don vi truc thudc

= CNCSVN: Cong nghiép Cao su Viét Nam
= BM: Biéu mau

= QT: Quy trinh

3. Luwu dd (xem trang 3)

4. Dic ta quy trinh (Xem trang 4-6)

5

. Biéu méu (xem trang 7)




QUY TRINH TUYEN DUNG

CTRIEN KHAIKE HOACH T AR LTSN THUCHIEN KEHOAGH 1 KETQUAVA LUU HO SO
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4. MO TA:

Bo phan/nguoi

Bo phan/
nguoi phoi

Ho so lién

Han hoan

STT Tén buée Noi dung thire hitn hopi thie i i Bi¢u mau
hién
I | Xde dinh chi tiéu | -Cac DV gii ké hoach nhu cau | pTCHC Cicdonvi |Ké hoach | Thang 12
tuyén dung theo nim cho PTCHC truc thugée | TDLD caa | ndm trudce
- Dua vao ké hoach, chién luoc cdc bg phan
phat trién truong, PTHC dé xudt truc thude
danh sach tuyén dung
PTCHC tng hop danh sach tuyén
dung
2 | Xay dwng ke |. Trén co s¢ chi titu tuyén dung | PTCHC K¢é hoach Thang 1
hoach, Thanh 13p | hang nam, PTCHC xdy dung ké tuyén dung,
HDTD hoach tuyén dung Du thao BM-QT.06-
- PTCHC tham muu thanh lap Quyél dinh TCHC-01
HDTD trinh HT phé duyét thanh lap
HD
3| Phé duyét HT PTCHC K¢ hoach | Théng I
Phé duyét Ké hoach tuyén dung, L e Adung
quyét dinh thanh lip HDTD va » Quyet
cic Ban tuyén dung G fhigal
s lap HD'TD,
cac tiéu ban
4 | Ban hanh Ban hinh Ké hoach tuyén dung, PTCHC PTCHC K¢ 2hoach Théng 1
quyét dinh thanh lap HDTD va tuyen dyng
. Quyét

cac Ban tuyén dung,

dinh thanh




B6 phan/

4 - 5 B6 phin/nguoi | ngudi phoi Hé so' lién | Han hoan MU
STT Tén budec No§i dung thrc hign hom: thite an thanh Bi€éu mau
hién
lap HDTD,
cac ticu ban
5 | Pho bién Théng béo cong khai trén cac hé | prCHC Céac don vi | Thong bao
1110‘ng thqng ‘.Lm'dz_u_ ch‘ung, cua nha tuyén dung BM-QT.06-
truong va tai cac truong Dai hoc, :
3 My s . ¥ I'CHC-02
nham gitp ngudi lao dong bict
dugce thong tin tuyén dung
6 | Taphophdso | Tap hop ho so dang ky. lap danh | prCHC PTCHC Ho so ding
sach nhirng doi tuong du dicu kién ky, danh BM-QT.06-
tuyCn dung theo thong bao trinh séch TCHC-03
héi dong
7 | Xét duyét hé so : T 5 so di
o Duyét hd so, thong béo danh ssch | T2 -0 PIGHC E,O s ding
s g y, danh
du dicu kién :
sach
8 | Xét tuyén, thi : 16 so thi r tha
L L, PTCIIC., ' Ho so thi T}r tha}‘:g6 BM-QT.06-
tuyen Don vi c6|tuyén; | dén thang TCHC-04:
- Phong vén xét tuyén, thi tuyén. HDTD nguoi  thi| phiéu cham, | 8 Kt
tuyen bién ban BM-QT.06-
TCHC-05
9 | Cong bé tring Can ck két qua xét tuyén, thi Quyét dinh | Cham nhét
tuyen tuyén PTCHC trinh Hi¢u truong HT. PTCHC trang tuyén, | 1 tudn sau BM-QT.06-
ra quy¢t dinh ¢éng nhan danh sach ’ Danh sach | x¢ét tuyén, TCHC-06
' thi sinh tring tuyén. trang tuyén | thi tuyén




B¢ phan/nguoi

Bo phéin/
nguoi phoi

Ho so lién

Han hoan

STT Tén budc Noi dung éhire hign hop fhe i thanh Biéu mau
hién
10 | Lam hgp dong , : Hop dong | Cham nhit
tuyén dung Can cir két qua trang tuyén lao dong I tuan BM-QT.06-
PTCHC Ilam hop dong lao dong PTCHC cong bo TCHC-O7
véi nguoi trung tuyén tring
tuyén
5. BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu miu Mai héa
1 | Ké hoach tuyén dung, Hoi déng tuyén dung BM-QT.06-TCHC-01
2 | Thong bao tuyén dung BM-QT.06-TCHC-02
3 | Danh sach nguoi ding ki tuyén dung BM-QT.06- TCHC -03
4 | Phiéu chdm thi tuyén GV BM-QT.06- TCHC -04
5 | Bién ban hop xét BM-QT.06- TCHC -05
6 | Quyét dinh trang tuyén, danh sach trang tuyén BM-QT.06- TCHC -06
7 | Hop dong luyén dung BM-QT.06- TCHC -07
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QUY TRINH QUY HOACH CAN BOQ

1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich: Xay dung, thuc hién va duy tri quy trinh nay nham muc dich gitp
cho viéc quy hoach, b6 nhiém nhan su dam bao tinh chu dong, khach quan, ding
nguoi va dang vi tri can thict.

2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay ap dung khi quy hoach cén b9 trong céc by
phan va lanh daoTruong Cao ding Cong nghiép Cao su.

2. Dinh nghia va tir viét tit

2.1. Dinh nghia: Khong c6 dinh nghia
2.2. Tir viét tit:

PTCHC: Phong T chirc Hanh chinh

BT: Bi thu

BCH: Ban chép hanh

BTV: Ban thuong phu dang ay

HT: Hi¢u trudng

CNCSVN: Cong nghi¢p Cao su Viét Nam
BM: Biéu mau

QT: Quy trinh

3. Lwu dd (xem trang 3)

4. Dic ta quy trinh (Xem trang 4-6)

5. Biéu mau (xem trang 7)
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4. Mo ta:

B¢ phan/

Bo oi | HB solid B s
STT|  Tén buéc Nbi dung phin/ngudi | DB | DUSOTENL ) LaA noan Biéu miu
thire hién phoi hgp quan thanh
: * thue hién
I | Xac dinh yéu cdu | Cin ctr quy dinh cua cap trén: xac dinh | PTCHC
co ciu, s6 lugng, ticu chudn, diéu kién,
déi trong, do tudi, ty 1¢ theo quy dinh.

2 | Xdy dung ké| . .. |BGH,BTvV, |PTCHC | Danh sich Dau nhiém BM-QT.07-
hoach Xay dung ké hoach quy hoach can bd 3 soit ky TCHC-01

" Rl gt Phé duyét ké hoach . ?f(lj(;;l(g_:

4 |Ban hanh ké ’ o BGH Phong Danh sach
hoach, trién khai | Ban hanh ké hoach v¢ trién khai cong TCHC | rasoat
cdng tic quy | tdc quy hoach can bo
hoach .

5 | Héi nghi tip thé | -Xem xét ké hoach trién khai cong tdc | BCH dang Phong Ké hoach, | Dau nhiém ‘
lanh dao don vi | quy hoach, phuong an ngudn nhan su ay, BGH TCHC |danhsach |ky BM-QT.07-
(lan 1) trude khi ldy ¥ kién tai hoi thao ngudn nhén TCHC-02;

-Tép thé 1anh dao don vi hop thao luan, su BM-QT.07-
phin tich thong qua (ké hoach, danh ' TCHC-03
sach)

6 | Hoi ng’hi can b | - Gigi thiéu gianh sach nhan su dg kién | BCH dang Phong Danh sach Piu nhiém BM-QT.07-
chiu chot don vi dua vao ngudn quy hoach, bo phicu kin | uy, BGH, TCHO nguén nl}ﬁn ky TCHC-02:

| gidi thiéu quy hoach (so phzeu cong ho Trudng pho su du kién BM
‘ : -QT.07-
tai hoi nghl két qua bo phzeu khong | cac don vi, quy hoach TCHC.03
cong bo) CT, PCT




STT

Tén budc

Noi dung

B
phan/nguoi
thue hién

B¢ phan/
nguoi
phdi hop
thue hién

Ho so lién
quan

Han hoan
thanh

Biéu mau

- Nhén su duoc lya chon dua vao gidgi
thi¢u ¢ budc sau phai dat 30% tro 1én so
vO1 tong sO ngudi ¢ mat

cong doan,
BT, PBT
doan TN

Hoi nghi tip thé
lanh dao don vi

(mo rong)

- Lay phiéu kin vé danh sdch nhan su du
kién dwa vao quy hoach. Hoi nghj tién
hanh khi co 2/3 sb nguoi triéu tip co
mit. Cac thanh vién bo phléu kin gidi
thiéu quy hoach (so phteu cong bo tai
héi nghi, két qua bo phiéu khéng céng
bo)

- Nhén su dugc lua chon dua vao gioi
thiéu ¢ budce sau phai dat 50% tro 1én so
v6i tong s6 ngudi c6 mat

BCH dang
uy, BGH,
Trudng cac
don vi, Bi
thu doan,
chu tich
Cong doan

Phong
TCHC

Danh sach
ngudn nhan
su du kién
quy hoach

Pau nhiém
ky

BM-QT.07-
TCHC-02;

BM-QT.07-
TCHC-03

Hoi nghi tip thé
lanh dao (Ian 2)

-Tap thé lanh dao don Vi rd sodat, téng
hop. thao luan va biéu quyét giGi thiéu
nhén su bang phiéu kin dé dwa vao danh
sach dé nghi phé duyét quy hoach

- Mdi chirc danh quy hoach khong qua 3
nguoi, 1 nguoi quy hoach khéng qua 3
chtrc danh va khong quy hoach 1 nguoi
cho 1 chirc danh

- Nhan su dugc Iua chon phai dat trén
50% trd 1én so vai tong sé ngudi ¢ mit.,
trudng hop 2 ngudi bing nhau thi do
nguoi dirng ddLI xem xét quyét dinh

BCH
BGH

bU.

PICHC

Bién ban,
danh sach
can b quy
hoach

Dau nhiém
ky

BM-QT.07-
TCHC-02;
BM-QT.07-
TCHC-03




" B¢ phan/
B9 ngudi Hé so'lién | Han hoan 2 x
STT|  Tén bude Noi dung phian/nguei | e oL B Biéu miu
24 phoi hop quan thanh
thwe hién ik
thuc hién
9 |Phé duyét quy _ PTCHC | Quyétdinh | Dau nhiém
hoach - PTCHC trinh HT ra quyét dinh phé phé duyét | ky
: i ; o i BM-QT.07-
duyét quy hoach cac chirc danh truong HT quy hoach,
Ay h TCHC-04
quan ly danh séach
quy hoach

10 | Luu trir ho so ! 5

- PTCHC luu try hd so PTCHC Ho 54 quy

hoach
5. Biéu mau 4p dung
TT Tén biéu miu M3 héa

1 | Ké hoach quy hoach can bo BM-QT.07-TCHC-01
2 | Bién ban hop Hoi nghi BM-QT.07-TCHC-02
3 | Danh sach quy hoach can bd BM-QT.07-TCHC-03
4 | Quyét dinh phé duyét quy hoach can bo

BM-QT.07-TCHC-04

R AL
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QUY TRINH PAO TAO, BOI DUONG CAN BOQ VIEN CHUC

1. muc dich va pham vi ap dung

1.1. Myc dich: Quy trinh nay duge xdy dung. thuc hién va duy tri dé huéng dan
thue hién cong tac dao tao, bdi dudng can b vién chure, nang cao chat lugng va trinh
dg cho can bd vién chire trong trudng.

1.2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay 4p dung trong tat ca cac bo phan truce thudc
Truong Cao dang Cong nghiép Cao su.

2. Pinh nghia va tir viét tit

2.1. Dinh nghia: Khong c6 dinh nghia
2.2. Tir viét tit:

+ PTCHC: Phong T6 chirc Hanh chinh
+ DTBD: Dao tao bdi dudng

+ CBVC: Can bd vién chirc

+ HT: Hiéu trudng

+ DV: Don vi truc thudc

+ CNCSVN: Cong nghi¢p Cao su Viét Nam
+ BM: Biéu méu

+ QT: Quy trinh

3. Luu dd (xem trang 3)

4. Dic ta quy trinh (Xem trang 4-6)

5. Biéu mau (xem trang 6)



QUY TRINH PAO TAO, BOI DUONG CAN BQ

LAP KE HOACH

TRIEN KHAI THUC HIEN

TONG HOP KET QUA

BAN GIAM HIEU

7. Quyét
dinh ctr di
hoc

-

PHONG TO CHUC HANH CHINH

Xay dung
ké hoach

y 3

4. Phd bién
ké hoach
dao tao

CAC BOPHAN TRUC

THUOC

/ Xac dinh
| yéu caw/ dé

\_ xult

v;_.

—

5. Lién hé

6. Lap danh
sach trinh
BGH

(9. Luu hd so)

cac 1op dao
tao

—

) 4

8. Bao cao
két qua
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4. Mo ta:

Bo phan/ ]
2 . Bo phin/nguoi | ngwoi phoi | Ho so'lién | Han hoan X .
STT Tén budce Noi dung i fifkn hop thire quan thinh Biéu mau
hién
I | Xacdinhyéu |- Cic DV giri ké hogch nhu cdu | PTCHC, DV Ke  hoach | Thing 12 OT.08
cau, deé xuat | dao tao, bodi dudng theo nim cho bv hang ndm TC-H 01 i
PICHC A
2 Xay dung ké |- Dua quy chién luge phat trién | p TCHC Cac donvi |K& hoach
_ YTLTO AR ol A ; 5 Xs
hoach pr}rUng, I E _HL fie xudt danh sach da(i tao boi BM-QT.08-
dao tao, boi dudng dudng TCHC-02
- PTCHC tong hop danh sach dao
tao boi dudng.
3 | Phé duyét - PTHC trinh danh séch dé& xuat | HDDT PTCHC Bién ban Quy I nim
cho HDDT Trén co s¢ s0 lugng va hop, danh sau
lI6p DTBD hang nam PTCHC sach gido
tham muu ké hoach DTBD trinh vién cu di
HT phé duyét hoc i
4 | Phd  bién ké - Thong béo t6i céc don vi trong | PTCHC Céc don vi,
hoach dao tao boi | tryong vé ké hoach dao tao duoc co s& dao
dudng phé duyét tao
5 | Lién hé cac lop |- PTCHC lién h¢ mo cac lop Cong vin
dao tao DTBD cho GV tai truong i cac co
g it ol =l g ) ek g BM-QT.08-
- Céc 16p boi dudng chuyén mon s& dao tao i
AR e ; - [CHC-04
theo khoa: khoa hodc gido vién tu (néu ¢o)

lién hé




B¢ phéan/

. i g Bo phin/nguwoi | ngwoi phoi | Ho so'lién | Han hoan W
STT Tén buwdc Noi dung t[l)n_rc Hisn l?(_)‘p tlll)l_rc i thank Biéu mau
hién
6 | Lap danh sach Phong TCHC | BGH Danh sach
trinh BGH - Phong TCHC 1ap DS cén bd vién Cb-VC
chire tham gia dao tao trinh BGH tham gia
phé duyét dao tao boi
dudng
¥ uyet dinh cir di : 5t di
3(_,3’ ' Ban hanh quyét dinh ctra CB-VC | - g ﬁfth?cnh BM-QT.08-
di dao tao, boi dudng ' TCHC-03
8 | Bio cio két qui |- CB-VC duoc duyét cho phép di | CB-VC tham gia| BGH Bdo cdo
dao  tao, bo | hoc s¢ phai ndp bao cdo két qua | dao  tao, bdi dao tao, bdi BM
= , g e LT 1
dudng khoa hoc, bang cap, gidy ching dudng dudng QLDT-05
nhin sau khi da hoan thanh khoa
hoc
9 | Lwu triv ‘ PTCHC Ho so dao
Phong TCHC luu trlt hd so, vén tao

bang cua CB-VC dugc tham gia
dao tao, boi dudng




5. Biéu méu ap dung

TT Tén bi¢u miu M3 héa
1 | Dé nghi dao tao boi dudng cua cac don vi BM-QT.08-TCHC-01
2 | Ké hoach dao tao, bdi dudng BM-QT.08-TCHC-02
3 | Quyét dinh cir di hoc BM-QT.08-TCHC-03
4 | Cong van lién hé¢ dao tao, bdi dudng BM-QT.08-TCHC-04
7 | Béo cdo két qua dao tao, bdi dudng BM-QT.08-TCHC-05
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QUY TRINH PANH GIA NHA GIAO

1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich: Xay dyng, thuc hién va duy tri quy trinh nay nham muc dich giup
cho vi¢e phén loai, danh gia nha gido dam bao chat lugng, khach quan, hiéu qua va
ding yéu cau.

1.2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay ap dung khi phan loai, danh gi4 nha gido
thudce Truong Cao dang Cong nghi¢p Cao su.

2. Dinh nghia va tir viét tit

2.1. Dinh nghia: Khong c6 dinh nghia

2.2. Tir viét tit:

= PTCHC: Phong T6 chirc Hanh chinh

= DG.XLNG: Danh gi4, xép loai nha gido
= HT: Hi¢u trudng

= DV: Don vi truc thudc

* CNCSVN: Cong nghiép Cao su Viét Nam
= BM: Biéu mau

= QT: Quy trinh

3. Lwu dd (xem trang 3)

4. Dac ta quy trinh (Xem trang 4-6)

-

. Biéu miu (xem trang 7)



QUY TRINH PANH GIA, XEP LOAI NHA GIAO
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Bo phin/

4 ; o Bo phan/nguwoi | ngwoi phoi | Ho so lién | Han hoan ot %
STT Tén budc Noi dung tlllu'c hiégn hgqrp ﬂll)l_l'c ici thanh Biéu mau
hién
1 | Xdc dinh yéu ciu | - Cin cir quy dinh ctia Tong cuc Cicdonvi | Van  ban | Thang 7
GDNN vé ~tiéu chu.‘?m, nha giéo Ban gidm hiéu truc thudc huéng dan hang nam
- Hudng dan cua cdp trén vé danh |~~~ ' clia cap trén
gia, xép loai nha gido hang nim PTCHC
- Xdc dinh yéu ciu danh gia
chuyén mon nha gido nha truong
2 | Huéng dan danh PTCHC Hudng dan | Théang 7
it - PTCHC tham muu ban hanh dimh Bave s =
) % 43 iy . Mt x¢p loai nha BM-QT.09-
Hudng dan danh gid, xép loai nha Y g
gido trinh HT phé duyét glag; Pluey FLHCOL;
' danh gia,
xép loai nha
gido
3 | Phé duyét HT PTCHC Hudéng din | Thang 7
Phé duyét Hudng dan danh gia, déanh gia,
x¢p loai nha gido xép loai nha
gido
4 | Nha gido ty danh | Nha gido cin ct vao Hudng din | Nha gido PTCHC Phiéu danh | Thang 7 BMEOT 06
gia thye hién viée danh gia, xép loai gia, xép loai 'l‘C-I?C—.OZ-

hang nam

nha giao




B phan/

e s B¢ phan/ngudi | ngwoi phdi | Ho so'lién | Han hoan 3
STT Tén buoc Noi dung thyre hién hop the quan thanh Biéu mau
hién
5 | Danh gia, xép | - Cac khoa thuc hién viéc danh | Cac khoa truc| Nha gido Bién ban Tur thang 7 BM-QT.09
loai cap khoa gid, xép loai Nha gido trong Khoa | thude hop Khoa dén thang Bcm il
‘ TCHC-03
minh 8
6 | Tong hop | Khoa, PTCHC | BGH BB hop xét
- Cac Khoa sau khi hop xét guri két cua Khoa,
qua v¢ cho Phong TCHC Bang tong BM-QT.09-
- Phong TCHC tong hop trinh Ban hop cua TCHC-04
Giam hi¢u phong
TCHE
7 | Phé duyét ‘ Quyét dinh | Thang 8
- Hoi dong nha truong thuc hién cong nhan
viéc danh gia, x¢p loai gido vién ; . két qua BM-QT.09-
toan tru&rpg HT R dz@nh gia, TCHC-05
- Ra quy¢t dinh cong nhén x¢ép loai nha
2140
8 | Luu triv Phong TCHC luu trir ho so danh PTCLC
gid, xCp loai nha gido
5. Biéu miu ap dung
TT Tén biéu miu | M3 héa
1| Hudng dan danh gid, xép loai ‘ BM-QT.09-TCHC-01




< i Tén biéu miu M3 héa
2 | Phiéu danh gi4, xép loi nha gido BM-QT.09-TCHC-02
3 | Bién ban hop Khoa xét danh gia, xép loai nha gido BM-QT.09-TCHC-03
4 | Bang tong hop danh gia xép loai nha gido BM-QT.09-TCHC-04
5 | Quyét dinh cong nhan két qua danh gia, xép loai nha gido BM-QT.09-TCHC-05




RIC

TAP DOAN CONG NGHIEP CAO SU VIET NAM
TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP CAO SU

Dia chi: 1428 Phu Riéng D6 - TP.Ddng Xoai - Tinh Binh Phudc
Email: caodangcaosu(@ric.edu.vn
Website: www.ric.edu.vn

DT: 0271.3879787
Fax: 0271.3870291

®kx

QUY TRINH BAO TRI, BAO DUONG MAY MOC -

TRANG THIET BI
Mai hoa : QT.10
Ban hanh lan 2 01

Hi¢u luc tir ngay

Chir ky Ngwoi soan thio Nguwdi kiém tra
Ho tén PHAN THI THOA NGUYEN HUY DAO LE VAN KiCH |}
Chirc danh P.TP TC-HC P.HIEU TRUONG HIEU TRUONG

Iyu/_.-‘—\: N



QUY TRINH BAO TRI, BAO DUONG MAY MOC - TRANG THIET BI

1. Muc dich va pham vi ap dung

Quy trinh nay nham thdng nhat viée t& chtre thue hién bao tri bao dudng may
moc trang thiét bi cua Trudng.

Quy trinh, quy dinh nay ap dung dbi voi cac don vi lién quan dén viéc quan ly
bao tri bao dudng dinh ky may moc trang thiét bi cua truong.

2. Dinh nghia va tir viét tit
2.1. Pinh nghia

Bao tri - bao dudng bao gom tét ca cic hoat dong duoc thuc hién nhim gilr cho
thiét bi & mdt tinh trang nhét dinh hoic phuc hoi thiét bi vé tinh trang ban dau.

2.2. Tir viét tit

QD Quyét dinh
XD Xay dung
P.TCHC Phong T chirc — Hanh chinh

3. Luu d6 (Xem trang 3)
4. Dic ta (Xem trang 4 - 7)

5. Cac biéu miu/huéng din kém theo

s | Tén biéu miu/ huéng din Mai hoa
| 1 | K&hoach BM-QT.10-TCHC-01
2 | Dénghi BM-QT.10-TCHC-02
3 | Bién ban ban giao nghiém thu BM-QT.10-TCHC-03




QUY TRINH QUAN LY VE BAO TRi, BAO DUONG MAY MOC — TRANG THIET BI

LAP KE HOACH

TRIEN KHAI THU'C HIEN

TONG HOQP KET QUA
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= y tri, bao dudng
=
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4. DPAC TA QUY TRINH QUAN LY VE BAO TRI - BAO DUONG MAY MOC - TRANG THIET BI

4 : e Bo 2 Han
9 L B - 2 . 2 2 . .z x
s Vi€ ta = ) phoi hop . thanh
Xéc dinhyeu |5 dinh yéu cau cin P.TCHC | Pon vi quén
1 |Reqinly thiét phai thuc hién bao : o TS
cau P ~ i ly may moc
tri bao dudng may moc ‘ AT
e trang thiet
trang thiét bi. ;
bi.
E):(m Vi chut'c nang xay d}_mg Xay dhing 5
) ké hoach bao tri bao dudng fisnrk v B
Lap ké hoach | trén co s& quyét dinh cia P.TCHC b‘,’act : b?c d“?.“
lanh dao nha truong dé trinh AT N BM-QT.10-TCHC-
phé duyét 01
& ol " K¢ hoach béo tri
Duyét ké hoach L? i nh'a trgﬁorng .,duy?t Lanh dao nha bao dudng dugc
3 ké hoach thuc hién bao tri ; " ;
; ' . ; truong lanh dao nha
bao dudng may moc trang s hé duvét
thiét bi. PR RIR R
| : ¢ : - Dé nghi thuc hién
4 |Lamd&nghi  |Lam dé nghi thuc hién P.TCHC bao tri, béo dudng
baf) tri, bao d}l;O‘l’lg. may médy moc trang
moc, trang thiét bi dua thist bi BM-QT.10-TCHC-
tréen Ké hoach da xay ] 02
dung
Lanh dao nha truong duyét de| ) . _ :
Duyét dé nghi nghi bao tri, bao dudng may Lanh (‘i‘ao nha bé rzgh; dugc phé
5 moc trang thiét bi. Hong duyét




Lua chon don vi ¢6 uy tin thuc

Chon duoc don

Chon don vi bao S P 5 P.TCHC vi thuc hién bao
@il 2, - hién viéc bao tri bao dudng A %
tri, bao dudng tri bao dudng
Don vi dugc giao nhiém Do v} quan
7 A thlrz l\'/llién Béogtriobgolauﬁiu P.TCHC ly may mée | Thyc hién bao tri
tri bao dudng R g trang thiét bi.| bao dudng
Lanh dao truong va cac don
vi chirc niang kiém tra viéc " " V2 _—r
;7 WA A 4 L o X ’ h K i £ %
10 | Kiém tra, nghiém | bao tri bao dudng, néu chua L.a IR0 e D’on il e ‘trancong~tac BM-QIL10-TCHC
’ e e TR - vi; PTCHC | ly may méc | bao tri bao dudng 03
thu cong viée dat yéu cau phai thuc hién o (YA
bao tri bao dudng lai bi &
Thuc hién ban giao nghiém Ban giao may
Ban giao thu cho cac don vi quan ly N Don vi quan | moc trang thiét bi
1 nghiém thu sau khi kiém tra viéc thuc L.a i Ba0 ddn ly may moc | da duogc bao tri T
g s i A PTCHE |25 Lt BM-QT.10-
hién bao tri bao dudng dat oo trang thiét bao dudng TCHC-03
ket qua. bi
Pon vi quan sc th 14
Thuce hién cac Céac don vi chirc nang thuc Iy méy- :?ln de Cj:;gg;ﬁ;?géo
12 | th tuc lién quan | hién céc thu tuc lién quan P.TCHC trang thiét bi ?ri b duf’n{
nhu: Thanh toan, vao so6 ' diroc thir higén
quan ly... oC tht .
3 Két thae/ Luu Két thic viée bao tri, bao P.TCHC Két thic béao tri
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QUY TRINH QUAN LY SU DUNG PHONG/XUONG THU'C HANH

1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich:

Giap cho hoat dong quan ly va khai thic st dung Phong/xuéng thuc hanh
tai Khoa dat hiéu qua.

Giap can bo quan ly phong/xudong thuc hanh tai Khoa thuc hién nhiém vu
mot cach khoa hoc, diing quy trinh va quy dinh hién hanh.

1.2. Pham vi ap dung:

Ap dung cho cic don vi va ¢4 nhan c6 lién quan dén hoat dong quan 1y, su
dung phong/xudng thuc hanh thuc hanh.

2. Dinh nghia va tir viét tit

2.1. Pinh nghia:

2.2. Tir viét tht:

- P.TCHC: Phong Tb chtrc - Hanh chinh
- P. QLDT: Phong Quan ly dao tao

- GV: Gido vién/Giang

vién

- HSSV: Hoc sinh, sinh vién

- BGH: Ban giam hiéu

- TS, TB: Tai san, vt tu, thiét bi

- TBDT: Thiét bi dao tao

- QT: Quy trinh

- BM: Biéu mau

3. Lwu db (Xem trang 3)
4. Diac ta (Xem trang 4 - 6)

5. Céc biéu miu/ huéng din kém theo (Xem trang 7)
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QUY TRINH QUAN LY SU DUNG PHONG/XUONG THU'C HANH

RA SOAT LY LICH TAI SAN, 5 : g 3 KIEM KE, BAO .
THIET BI SU DUNG PHONG/XUONG THUC HANH CAO LUU HO SO
Q
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o Af Betlgian tal 4 11. Kiém ké
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; < tai san
cac don vi
9. Théng bao 4
hong, mat tai
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A
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< 8. Kiém tra
a van hanh tai
Q san, thiét bi
e £
Q 6. Quan ly su
4. Sap xép tai san, dung phong/
e thiét bi theo phong/|——*| xuong thuc » 7.Vésinh
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A hoach
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3 | 5. Ké hoach dao tao,
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PAC TA QUY TRINH QUAN LY PHONG/XUONG THU'C HANH

STT i e B Chuyén Ghi chi
X ; Noi dung Nguwoi Két qua/ sian g g B e
Tén bwace 5 i ok e 2 deén dau/ (Yéu cau/giai thich/phuwong
(thoi gian, dia diém) Thue hién phiam ] SR AR x
cho ai tien/biéu mau/ ...
Ra soat tai san, thiét bi,
Ho so/ly lich tai san, vat tu giao P.TCHC - Danh muc TS Ay )
L T ) L : ' ’ - h TS-May-TBDb
1 thiét bi phong/xuong thuc hanh TB htiog Ly e ol &
by Sl R Hiéu truong ky Quyét gt .
R R R e i R Y e Khti - C6 danh séch TS, TB
tai san, thiét bi e R glao
thiét bi
DAl BlRd L S b e oeSle Been | BTORG dioss g LT - Lap danh séch TS, TB theo
3 thiét bi cho cac don i TB theo cac don Khoa : ;
i ban giao TS, TB vi cac don vi
NS PP, " o Khoa, GV s b
t & A ¢ : AL .
£ U ka i ta} san; sk, quan ly Dash séch T,S’ GV\ quin 1y Tai san, thiét bi, duge giao
4 Sap x¢ép TS, TB theo vat tu sap xép theo " TB theo céc phong thuc i ; :
g Y, . o 5 phong thue . g - theo phong/xuong thuc hanh
phong/xuong thuc phong/xudng thuc hanh : phong/xudng hanh
hanh ,
thuc hanh
Sap xép lich hoc cua - Theo Tién do giang day
Ké hoach dao tao HSSV theo cac Khoa. GV cuia Khoa gui 1én
5 Lich hoc Thoi khoa phong/xudng thue hanh P. QLPT H S’S‘V g - S6 nhat ky theo doi
biéu dtng chuyén mén 4 phong/xudng thue hanh
o L Khoa, GV . eI Y
Ouln 15 % diig Theo doi str dung qw:;n Iy - Theo doi Thoi khoa biéu
b} L \ ’/ MK 1 ; h A h - :\ A r d~ .
6 phong/xuong  thuc pkqlon% xuo*ng* thu(f - phong thuc GV, HSSV S.O -~k lfy WG Ol.
% £ cua GV, HSSV cac l6p A phong/xuong thuc hanh
hanh theo ké hoach , . . hanh
hang ngay theo lich hoc
V¢ sinh lau don phong L . _ ol GV, 1,HSHSV, sau_buoi h‘fc
o e P : Quan ly Phong/xudng tdp phai v¢ sinh TBDT, sip
= thue hanh (nhidc nho ; . o L \
7 V¢ sinh - - z. phong thue | thue hanh sach | GV, HSSV x¢p TBDT gon gang; lau
FHE Y thiza lebmseul hanh s€, gon gang don phong/xudng thuc hanh
budi thue hanh) S¢, gon gang | N pnongsn g iy
Kiém tra van hanh | Theo ddi, thuc hién van o |08 TH . hoft . |- Cac TS, TB phai duoc van
— ST ] : 4 . Quan ly e ! i Khoa, GV s " ; i
8 tai san, thiét bi ._hanh hoat dong TS, TB _ | dong binh | & | hanh theo quy dinh trdnh hu




b 4

il Noi dun | Neguwoi Két qué/ sin Chuyén b c
" , I ing | Nguwoi a/ s P SR )
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theo quy dinh phong thuc | thuong hong
hanh
- Gidy bao TS, VT, CCDC
Thong bao hong, mét Thong bao ngay cho P. TCHC hong, mat
e i Khoa, GV i el T
tai san, thiét bi don vi phu trach ’ P. TTBV -Bién ban k%em tra tlrrxh trang
9 hu hong, mat TS, thiét bi.
o e ! TCHC; - Bién ban nghiém thu
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13 | Luuhd so P.TCHC




CAC BIEU MAU/HUONG DAN KEM THEO

TT

Teén bieu mau/Ho so

Ky hiéu

Ly lich TS- Méy- TBDT 2

BM-QT.11-TCHC-01

BM-QT.11-TCHC-02

2 | Danh muc Tai san

3 | Quyét dinh ban giao tai san BM-QT.11-TCHC-03
4 | Bién ban ban giao tai san BM-QT.11-TCHC-04
5 | S6 nhat ky theo ddi phong thuc hanh BM-QT.11-TCHC-05
6 | Bién ban kiém tra tinh trang hu hong cta thiét b BM-QT.11-TCHC-06
7 | Gidy béo TS, VT, CCDC héng, mét BM-QT.11-TCHC-07
8 | Dé nghi bao tri, bao dudng TS BM-QT.11-TCHC-08
9 | Bién ban nghiém thu sau stra chira, bao dudng BM-QT.11-TCHC-09
10 | Bién ban kiém ké TS c6 dinh BM-QT.11-TCHC-10
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3. Luu do (Xem trang 4)

4. Dacta (Xem trang 5-7)
5. Cac biéu miu/ hwéng din kém theo (Xem trang 7)
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QUY TRINH TU PANH GIA CHAT LUQNG GIAO DUC NGHE NGHIEP

LAP KE HOACH

TRIEN KHAI THUC HIEN

TONG HOP KET QUA

BAN GIAM
HIEU

3. Xét duyét 14. Phé duyét
a &
28
<L
e e {
o 2 4. Hop HP .| '5. Phé bién toan truomg
@ ; ThG i KH TPG
2 < 13. Hop thong
s J qqua BCTDG
o A
- -
[ 2 10. Du thao 12. Hoan thién
I: 2. Xay dung KH, danh T Ml b5 58,
6] " sach thanh vién HGI v
g déng, ban gitp viéc D & 2 A -
T 7Y 0. Gm. H'Lrorn.g dan va TP
cdc tai liéu lién quan 15. Cong bb o :
2 = < M gui TCGDNN,
9. Tong hop, | ‘ BCTDG SLBTBXH
Pl o _I viét bao cao & =
1. Xacdinh yéu cau TDG ] x
A ) 2

PHONG/KHOA

X

1 7. Thu thap

L TT, MC

_| 8. Nop phiéu thu

thip TT. MC

11. Y kién dong
gop




4. DPAC TA QUY TRINH TU PANH GIA CHAT LUQNG GIAO DUC NGHE NGHIEP

Tén bude Noi dung B0 phan/ Bo phin | Két qua dat Han Bi¢u miu
STT Nguéi thye | "8wdi phoi i ';1‘35“;1
hién hop thue hién than
1 | Xéc dinh yéu cu Phong TT -BV
) : - [3u théo‘danh sdch thanh - Dz}nh sach BM-QT12-
Xay dung ké hoach, | vién HDTDG. HDTDG TTBV -01
Danh sich thanh vién | - Xay dung du thao ké hoach | Phong TT -BV - Du thao Ké
Hoi dong THGCL. hoach BM-QT12-
TTBV -02
- Hiéu truong xét duyét ké Ban Giam hiéu - Ké hoach TDG
hoaeh lA DG chat lugng da di dugc phd
dugc xdy dung o
3 | Xét duyét o L i
- Thanh 1ap HD tu danh gia - QD thanh lap
HDTDG da
dugce phé duyét
‘ Hoi dong BB ho BM-QT12-
4 | Hop Héi déng - Hop HDTDG va Ban thu ky | TDG/Ban thu 24 TTBV -03
Ky HDTDG
Pho bién toan truong | HDTDG pqh(l) bién c}}ﬂ Hoi dfmg TDG | Toan bo CB-
s | KHTDG truor{lg, tr?cj:n lfhai KL hﬂoach GV-CNVﬁvz‘i |
tu danh gia dén toan bo Cb- HSSV cua
GV-CNV va HSSV truong
b B R [, € o R s Hoi dong |
| § |Otthuongdinvi ede | Hudng din va ofic tAl lig, TDG/Ban the | Cécdonvi |
‘ | tai liéu lién quan bi¢u mau lién quan ko




ool

- Phan cong nhiém vu va xdy Céc ca nhén Phong/Khoa
dung ké hoach cong tac cua phu trach cac
. Thu thap thong tin, tirng nhom tiéu chuan
minh chimg - Thu thap TT & MC theo
phi€u mo ta tiéu chi, tiéu
chuén
Cac don vi thuc hién thu thap | Phong/Khoa Ban thuky | phiéu thu thap BM-QT12-
; ong tin minh chu ong ti i TTBV -04
Nép: phidu thuthsp thgng tl-l’l mlnll (:hl'l"r\lg thfao.ﬂ tho’ng tin, minh
8 thone tin. minh chine | MY phicu mo ta tiéu chi, tiéu ching
b & | chudn va gtri vé Phong TT-
BV ding han
- Thong ké, tong hop co s¢ Phong TT-BV | Phong/Khoa | Bdo cdo ticu chi, BM-QT12-
o Tong hop. viét bao dir lidu tiéu chudn TTBV -05
cad IR - Viét bdo cdo ty danh gid
chat lugng
Du thao bao cao Tdng hop céc bao cdo lién Phong TT-BV Bao cdo tiéu chi,
10 quan thanh bao céo tong hop tiéu chuan (tong
hop)
Sau khi téng hop ban du thio | Phong TT-BV | Phong/Khoa | Y kicn gop y BM-QT12-
sed 8 8k : bao cdo. Phong TT-BV gui Phong/Khoa cta cac don vi TTBV -06
11 | Lay y kién dong gop AEh s i £ ke o
cac don vi lién quan dé lay y
kién gop y
12 Hoan thién bdo cdo Xt 1y cac y kién dong gop va | Phong TT-BV Ban thu ky | Bdo céo tu danh BM-QT12-
hoan thién Bao cdo TDG gid TTBV -07
Hop HD TDG dé théng qua | Hoi dong TDG BB hop
13 |'H - : ; - B
piE 106 du thio béo cdo ty danh gid. _HDTDG
14 | Phé Duyét Ban Giam hiéu xem xét phé | Ban Giam hiéu | Banthuky |

duyét Bao cao TDG




Cong bd béo cao TDG da

Bao cao TDG
duogc cong khai

15 | Cong bd béo cdo TDG hoan thién (ndi b3) Hoi dong TG rong rai trén
website toan
truong

Luu ho so, giri Béo Luu hé so, bién ban hop Phong TT-BV Bao cdo tu danh

16 | cao cho TCGDNN, HDTPG va giri két qua dén gia chit luong

So LDTBXI TCGDNN va So LDTBXH trudng

5. BIEU MAU AP DUNG

1 5 i Tén biéu mau Ky hiéu biéu miu
| Quyét dinh thanh 1ap Hoi ddng tu danh gia BM-QT12-TTBV -01
2 K¢ hoach tu danh gia BM-QT12- TTBV -02
3 Bién ban Hop H¢i dong tu danh gid BM-QT12- TTBV -03
4 Phiéu md ta tiéu chi, tiéu chuin BM-QT12- TTBV -04
5 Bdo cdo tu dénh gia chit luong céc tiéu chi BM-QTI2- TTBV -05
6 Bang tong hop y kién gop y BM-QT12- TTBV -06
7 Béo cdo tu danh gia BM-QT12- TTBV -07
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1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich

- Giap don vi chu tri/phu trach va cac don vi lién quan thuc hién diang trinh tu noi
dung cong viéc;

- Xay dung, thuc hién va duy tri quy trinh nay nham muc dich gitip cho viée to
chirc, gidm sét, kiém tra qud trinh thi, kiém tra két thic mén hoc/mé dun theo ding trinh
.

- Nang cao ning luc giang day cua giang vién va chét luong dao tao ctia Nha
truong.

1.2. Pham vi 4p dung: Céc don vi truc thudc truong Cao ding Coéng nghiép Cao
su

2. Dinh nghia va tir viét tit
2.1. Dinh nghia (khong co)
2.2 Tir viét tat:

TT-BV Thanh tra — Bao vé
MDb-MH M6 dun — mén hoc
DS Danh sach
HSSV Hoc sinh sinh vién
GV Gido vién
QLDT Quan ly Pao tao
BM Biéu mau
QT Quy trinh
P. TCHC Phong To chirc Hanh chinh

3. Lwu @6 (Xem trang 3)
4. Dic ta (Xem trang 4 - 6)
5. Céc bi¢u miu/ hwéng din kém theo (Xem trang 6)



QUY TRINH THI - KIEM TRA KET THUC MO PUN - MON HQC
LAP KE HOACH THUC HIEN LUU TRU
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4. DAC TA QUY TRINH TU PANH GIA CHAT LUQNG GIAO DUC NGHE NGHIEP

Noi dung

Két qua dat

Tén bude B phan/ Bo phin Han Biéu miu
Ngwoi thye | "8woiphoi e e
hién hop thue hién thanh
Theo k& hoach tién d§ dao tao | Phong TT- BV | Phong QLDT
Raysoitiiindg | OB NgE Ky, Bhong TT-BY phai
L hop véi Phong QLDT ra soat,
dao tao 2 IR z .
tong hop cac mon da hoc d€ xay
dung k¢ hoach thi tirng ky ’
Lap k& hoach thi : Ijl%)nke lflloz_xcllx(glnhc(:)l:i }llu?}%i k:looaz; Phong TT- BV Céac Khoa ;1(1)); }fl:}alci) Ké BM-QT. 13-
két thac MP-MH | o1& 1OP KE hoz : TTBV-01
| truong.
- Phong TT-BV trinh Hidu truéng | Phong TT- BV | Ban Gidm hiéu &Kc hko?‘(’ih thi
b o v B hodc P. Hiéu truong phu trach xét ey eyt
Ky duyét ké o h thi Néu d
ekt duyét k¢ hoac ~thi. Néu duge
: sang budc 4. Néu khong dat tra
lai budc 2
uht DS Hisgy | K& hoach thi sau khi duge duyét | Phong QLDT | Phong TT- BV g’_? HkS,:W dd“h,
4 didu Kien dy | S€ chuyén cho Phong QLDT dé IEAE Kt i U
; A xuat DS HSSV du diéu kién du
thi 4
thi
T chue thi ly Thong bdo lich thi cho cac Khoa, | Phong TT- BV Khoa K¢é hoach thi
thuyét hoc sinh va ding trén website ctia HSSV dugc dang tai
truong trén website ctia
Nhén danh sach thi cac 16p tr | Phong QLDT | Phong TT-BV | Danh sach thi
phong QLDT cac lop
L _- Chuan bi de thi, gidy thi, gidy | Phong TT-BV | GV coithi | Pé thi, gidy thi, BM- QT.13-




- Trong thoi gian 7 ngay sau khi |

nhap, bién ban xur ly vi pham quy giéy nhap, bién TTBV -02
chévthi bf.ln xu ly vih‘ BM- QT. 13-
- Té chirc thi theo dung quy dinh prAm Ew cae TTBV -03
kb londh thi, s6 giao nhén
‘ bai thi BM- QT.13-
TTBV -04
- Danh phach, cit phach, rap | Phong TT-BV | GV chim thi | Phiéu chim BM- QT.13-
phich, chuyén bai thi cho GV dieém, SO giao TTBV -05
cham thi nhan bai thi
5 | T6 chirc thi thue | - Phan cdng GV coi thi theo ting D¢ thi; bién ban BM- QT.13-
hanh MD/MH theo cic phong thuc xu ly vi pham TTBV -06
betol . GV ot it e | 109 S0 1ht, 50
Céc Khoa Rk giao nhan bai
thi; Phi¢u chdm
diém, SO giao
nhén bai thi
6 | Cham thi Khoa va Giang vién cham thi Giang vién Phong TT-BV | Phiéu cl;xém da | Sau0l
theo ké hoach Khoa nh$p~diéigl, bai tuan
thi da cham
7 | Tong hop két qua | Phong TT-BV nhan bai thi tur | Phong TT-BV | Céc Khoa, GV | Danh sach thi da | Sau 3
thi Giang vién cham tién hanh rap cham thi nhdp diém, SO ngay
phach, nhap diém vao danh sach giao nhan bai thi
thi va chuyén vé phong QLDT
| 8 | Cong bd két qua | Phong QLDT cong bb két qua thi | Phong QLDT Phong/Khoa | Bang diém trén
| thi cho céc khoa va dang trén website trang web
= cua truong truong
o2 Phuc khao - HSSV xem diém tai khoa cta HSSV Phong TT-BV/ | Don xin phic Sau khi BM- QT.13-
l: ! ~minh hogc Website cua nha | Khoa _ khao c@ng bo TTBV -07
. trudng. ' | két qua
{? | thi 7

(Il Ee2os 4.




cong bo két qua, néu o khiéu nai
vé két qua thi HSSV lam don
phic khao theo mau gt khoa/
phong TT-BV

Néu ¢6 phiic khao thi quay tré lai
bude 6, néu khong co thi sang
budce 10

ngay

TT-BV va phian mém quan 1y ctia
nha truong.

10 | Nhap diém vao Phong QLDT tlep nhin danh sach | Phong QLDT | Phong TT-BV Diém nhdp trong
phan mém thi va nhap diém vao phan mém phan mém Dao
tao
11 | Luu hd so H6 so thi duge luu triv tai phong | Phong TT-BV - Luu trit ho so

thi

5. BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu mau Ky hiéu biéu miu

1 Ké hoach thi BM- QT.13-TTBV -01

2 Pé thi tu luan BM- QT.13-TTBV -02

3 S6 giao nhan d& thi, bai thi da chdm BM- QT.13-TTBV -03

4 Bién béan xtr ly vi pham quy ché thi BM- QT.13-TTBV -04

5 Phiéu chim diém cuta giang vién BM- QT.13-TTBV -05

6 D¢ thi thue hanh BM- QT.13-TTBV -06
| 7 DPon xin phtc khao bai thi BM- QT.13-TTBV -07
|




TAP DOAN CONG NGHIEP CAO SU VIET NAM
TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP CAO SU
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Dia chi: 1428 Phu Riéng D6 - TP.Ddng Xoai - Tinh Binh Phuéce
DT: 0271.3879787  Email: caodangcaosu(@ric.edu.vn
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QUY TRINH
THANH TRA, KIEM TRA HOAT DONG PAO TAO
Pon vi phu trach: Phong TT-BV
M3 hoa :QT.14

Ban hanh lan
Hiéu luc tur ngay

Nguoi soan thio Nguoi kiém tra

o e N g " &
/

Hovatén | BUITHANH HONG | NGUYEN HUY PAO LE VAN KiCH

Chtrc danh TP. TT-BV PHO HIEU TRUONG HIEU TRUONG




1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich

- Giup Hiéu trudng thuc hién cong téc thanh tra, kiém tra hoat dong dao tao, nhém
b’10 dam vi€c thuc hién hoat dong dao tao ding ndi quy, quy che 20p phan xdy dung né

nép, ky cuong trong qua trinh dao tao, nang cao chét lugng dao tao cia nha trudng theo
Thong tu 07/2017/TT-BLDTBXH va 09/2017/TT-BLDTBXH.

- Nham phat hién kip thoi nhiing sai sét cac hanh vi vi pham vé viéc thuc hién quy
ché, quy dinh dao tao.. . Dong thoi, phat huy nhitng nhan t4 tich cuec, g6p phan nang cao
chat lugng day va hoc trong Nha trudng, lam rd nhing vi¢e da lam dugc, nhing ton tai
can khac phuc, tham muru, klen nghi v6i Hi¢u truong ve nhirng giai phap thiét thuc, phu
hop. c6 tinh kha thi véi thuc té ctia Nha trudng. nham nang cao hiéu qua ctia hoat dong
dao tao.

1.2. Pham vi 4p dung: Cac don vi truc thudc truong Cao dang Cong nghiép Cao
su

2. Pinh nghia va tir viét tit

2.1. Pinh nghia

- Thanh tra 1a kiém soat, xem xét va phat hién ngén chan nhitng gi trai vdi quy
dinh.

- Kiém tra 12 hoat dong thuong xuyén cua ting co quan Nha nude, t6 chic
chinh tri - X hdi,... nham danh gia, nhin xét dung muc viéc lam ctia minh, tir dé dé
ra chu truong, bién phap, phuong hudng hoat dong ticp theo mot cach hgp 1y hon.

2.2 Tir viét tat:

Qb Quyét dinh
HD Hoi dong

| BB Bién ban

TT-BV Thanh tra — Bao vé

145 Truong phong
BB Bién ban
BM Biéu mau
QT Quy trinh

3. Lwu db (Xem trang 3)
4. Dac ta (Xem trang 4 - 5)
5. Cic biéu miw/ huwéng din kém theo (Xem trang 6)



QUY TRINH THANH TRA, KIEM TRA HOAT PONG PAO TAO
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4. DPAC TA QUY TRINH THANH KIEM TRA HOAT PONG PAO TAO

Noi dung

Tén bwée Bo phin/ Bé phin Két qua dat Han hoan | Biéu miu
STT Newdi thue ngudi phdi duge thanh
hién hop thue hién
- Dua hoat dong dao tao cua
Nha truong thuc hién dang
noi quy, quy ché gop phan xay
1 Xic dinh yéu ciu dung né nép, ky cuong, nang | Phong TT-BV
cao chét luong dao tao
- Xéc dinh muc dich, yéu cau
cua hoat dong thanh, kiém tra
- Xay dung du thao ké hoach
Lap kvé hoach, thanh Thanh, kiém tra dot  xudt, - Du thio Ké
0 tra kiém tra hoat dong | thuong xuyén doi véi can bo, | Phong TT-BV e Quy I BM'QT-M'
dao tao ndm hoc gidng vién, cac don vi Phong, o TTBV -01
Khoa trong truong
- Trinh Ban Gié}n hiéu ké Sau 5 ngay
hoach thanh, kiém tra ke trkhi
3 Xét duyét - Néu duoc ky duyét chuyén | Ban Giam hi¢u | Phong TT-BV Phong TT-
sang budce 4, ngugce lai quay BV trinh
vé bude 2 ky duyét
- Thanh kiém tra tinh hinh
thuce hién ndi quy, quy ché va Bio céo,
nhiém vu dugc giao doi vdi ¥ Bién ban
cac don vi, cd nhdn trong ) : 'A,NQ‘ dun% thuce hing tuin, )
4 Thanh tra, kiém tra truong Phong TT-BV Cac;(l?ll(l)zng, t‘i::ii? l;;f;;;a hang B’?/;:B%{l()l; )

- Kiém tra viéc thuc hién muc
tiéu, ké hoach, chuong trinh,
nd1 dung, phuong phap giang
day, quy ché dao tao, Luyén

Khoa

thang, guy
theo ké
hoach




sinh, quy ch¢ lam viéc va cac
quy dinh vé ho so bai giang,
biéu mau..

- Kiém tra viéc thuc hién céac
quy dinh giang day, cong tac
6 chie thi, kiém tra nham
dam bao chat luong gido duc
va dao tao

- Khi ¢6 su bét thuong, thuc
hién thanh, kiém tra theo yéu
cau cua Hi¢u truong

Léap bién ban thanh,
ki€m tra

- Ghi chép cac hoat dong kiém
tra vao so kiém tra.

- Néu ¢6 can b, giang vién vi
pham thi 1ap bién ban vi pham
theo mau va gui vé Phong,
Khoa c6 ca nhan vi pham

- Lép bién ban ddi véi cac don
vi dugc kiém tra

Ban thanh tra

Céc Phong,
Khoa

Bién ban thanh,
kiém tra

BM- QT.14-
TTBV -03

Giai trinh, ky bién ban

- Khoa, Phong giai trinh céc
ndi dung dugc thanh, kiém tra

- C4 nhan vi pham co quyén
giai trinh cdc van dé theo ¥
kién ca nhin cia minh, cung
cdp cac minh chimg ching
minh, nhung van phai ky bién
ban

Céc
Phong/Khoa

Phong TT-BV

Bién ban da du
chir ki cac bén

Sau‘ 01
tuan

' Tong hop két qua
- thanh, kiém tra

- Ban thanh tra tong hgp két
qua thanh, kiém tra cta cac
don vi, cd nhén d€ bao cao

1
Ban thanh tra

' Bang tong hop
' két qua thanh,
! lii:ém tra

Cudi
thang/dot
kiém tra

BM- QT.14-
TTBV-04




- D€ xuat mot so giai phap
nhdm nang cao chat lugng
dao tao

- Bdo cdo véi Ban Giam hiéu,

Két qua kiém tra

8 | Dy thao Bao céo cxamg et U, KeCqUA Ol || s o TIBY | e ik bien || ohethingidot ENLaQT 1
duoc cia céc don vi va cac ¥ TTBV-04
A g % kiém tra
ton tai han ché.
9 | Xét duyét - Ban Gidm hi¢uxem xétbdo | g, Giam higu | Phong TT-BY | X¥ 1Y két qua
cao kiém tra
10 Thf)ng bao don vi/ca | - F‘nrx k‘ct qua kiém tra dén Phong TT-BV Ca:: d(f{l Vi, ¢4
nhan cac Phong, Khoa nhéan lién quan
A A & A I so thanh,
11 Luu ho so - Luu ho so kiém tra Phong TT-BV thanh kidm tra
5. BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu miu Ky hiéu biéu miu
1 K& hoach thanh, kiém tra BM- QT.14-TTBV-01
2 Béo cdo thanh, kiém tra hang tuan BM- QT.14-TTBV-02
3 Bién ban thanh, kiém tra cac don vi; Bién ban vi pham BM- QT.14-TTBV-03
4 Béo cio két qué thanh kiém tra BM- QT.14-TTBV-04
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1. Muc dich va pham vi ap dung
1.1. Muc dich

Quy trinh duoc xay dung nhim mé ta tuong minh cac bude thuc hién cling nhu thé hién rd chirc
nang, nhi¢ém vu cua cac don vi lién quan trong qua trinh danh gid, tong hop két qua rén luyén timg hoc
ky, nam hoc va toan khoa hoc.

1.2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay &p dung cho viéc dénh gia, tong hop két ‘qua ren luyén tung hoc ky, ndm
hoc va toan khoa hoc cho hoc sinh sinh vién ctia truong Cao dang Cong nghiép Cao su.

2. Pinh nghia va tir viét tit
2.1. Dinh nghia

- Dénh gia, tong hop két qua rén luyén: La cong tac tong hop danh gia két qua rén luyén
ma HSSV da dat dugc trong qua trinh tham gia hoat dong, hoc tép. rén luyén.

- Kct qué dugce kiém duyét qua nhiéu cong doan nhim dam bao tinh chinh xdc trong viéc
danh gia xép loai HSSV tirng hoc ky, nam hoc, khoa hoc. Két qua cudi hoc ky va nam hoc phuc
vu cho cdng tac binh xét hoc bdng va khen thuong. Cuo1 khoa két rén luyén duge st dung dé
thue hién xét diéu kién tdt nghiép va danh gia xép loai tét nghiép cho HSSV.

2.2. Tir viét tit

- KQRL: Két qua rén luyén

- CTSV: Cong tac sinh vién

- GVCN: Gido vién chi nhiém
- HSSV: Hoc sinh sinh vién

- BM: Biéu mau

- QT: Quy trinh

3. Lwru dd (xem trang 3)

4. Dic ta (xem trang 4)

5. Céc biéu méu, hwéng din (xem trang 6 )




QUY TRINH PANH GIA KET QUA REN LUYEN CUA HSSV
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TRIEN KHAI THUC HIEN

TONG HOP KET QUA
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4. Piic td quy trinh dinh gia két qua rén luyén HSSV

Tén buée Noi dung Bo phan/ B¢ phin Két qué dat Han hoan | Biéu miu
STT Ngwdi thiye ngudi phoi dugc thanh
hién hop thue hién
1 | Xac dinh yéu cu Phong CTSV
. 20 ngay y .
Hudéng dan déanh Du thdo Hudng dan danh Phong CTSV Du thdo Hudng | trude khi két ngg{ 0125
2 | gia KQRL HSSV | gid két qua rén luyén & dan thiic hoc ky,
nam hoc
15 ngay
. BGH phé duyét Hung dan = trude khi ket
3 | Phé duyét dénh gif KQRL Ban Giam hi¢u thiic hoc ky,
nam hoc
10 ngay
x £ e Thong bao danh gia KQRL trrde khi ké
; 9 t
4 |Ibongbaodanh | peey adn odic kioa, Phing CTSV. | Khoa, GVCR, iy v
g KQRLHSSV | v 1 l6p thic hoc ky,
4 p 0P nam hoc
s : Phiéu chim s T
IS e HSSV tu danh gia KQRL GVEN, Cénsg | .0 .| Chamnhat 7 | pM.QT.15-
3| hiedant i ciia cén thin HISY 6p diémren luyén | hoay sau | orsVeol
cua ca nhan
] KQRL cua timg Gt 1
i Sinh hoat 16p tién hanh binh ! HSSV di dugce amnhat 1 | BM-QT.15-
6 | Hop binh xét xét tung ¢4 nhan HSSV Dy LB binh chon trude ngay sau CTSV-01
16p
. o L SR GVCN xac nhan va tong hop ok A 2
Xéc nhén va tong g v o Bang tong hop Chamnhat 1 | BM-QT.15-
7 hop KQRL Egillz’yzlig};:?hlgy{)égonb bo GVCN HSSV KQRL ctia 16p ngay sau CTSV-03
| Tong hop KQRL | Khoa tiép nhan KQRL ctia ‘ Bang tong hop | Chém nhét 2 BM-QT.15-
| cac lop ) _ céc 1&p thude khoa minh Kh?“ GVCN KQRL cua tirng l ngay sau CTSV-03




l quan ly HSSV thude
Khoa quan ly
Khoa tién hanh hop binh xét I?S‘ﬁ“;“ﬁg gglpg fghfﬁifm 1
9 | Hop binh xét I;QFLKC}?E‘ HS ,Svlt,h"é‘“ Khoa GVCN HSSV c6 xéc
e nhén cua Khoa
Phong CTSV ti¢p nhén va i s Chém nhit 1
kiém tra KQRL ciia HSSV K(%RL gcﬁfp ngay sau
10 | Thu nhéan, kiém tra | tr cac khoa, tong hop Phong CTSV Khoa HSSV todn
KQRL cua HSSV toan .
| truong
trudng * ’
Bang tong hop | Cham nhat 3
Hoi dong nha truong tién ) KQRL ctia timg | ngay sau
| 11 | Hop binh xét hénh higp binih x& KQRL g%{\’fg’gﬁ HSSV da duoe
ctia HSSV toan truong ’ hoi dong thong
s ;
Bang tong hop | Cham nhat 3
4 . Phé duyét KQRL cua : : KQRL ctua HSSV | ngay sau
12 | Phé duyét KQRL HSSV todn trudng BGH Phong CTSV | 43 duoc BAGH phé
duyét ’
KQRL cia r(ljhgu‘r; le;at 1
| Nhip KORL vio | Pong CTSV nhip KQRL HSSV toan | =
P13 S S s cua HSSV toan truong vao | Phong CTSV truong da dugc
! phan mém %o o4 PR x
phan mém nhdp vao phan
mém
| ’ KQRL cua
| Phong CTSV cong bo va HSSV duge
“ 14 | Luu két qua luu KQRL ctia HSSV toan | Phong CTSV | Khoa, GVCN | thong bdo dén
‘| truong lop va dugce luu
vao ho so




5. Biéu miu ap dung

IT

Tén biéu mau

Ky hi¢u biéu mau

Phiéu danh gia KQRL cua HSSV

BM-QT.15-CTSV-01

Hudng dan danh gid KQRL ctia HSSV

BM-QT.15-CTSV-02

Bang téng hop KQRL cua HSSV

BM-QT.15-CTSV-03
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QUY TRINH KHAO SAT HQC SINH, SINH VIEN SAU KHI TOT NGHIEP
1. Muc dich va pham vi ap dung
1.1. Muc dich

Quy trinh dugc x4y dung nhim mé ta twdong minh cac bude thuc hién cling nhu thé hién
ro chirc nidng, nhiém vu cua cac don vi lién quan trong qua trinh khao sat HSSV sau khi tot
nghi¢p nham di¢u chinh, bo sung ndi dung, chuong trinh dao tao phu hgp véi thuc tién.

1.2. Pham vi 4p dung

Quy trinh nay ap dung cho vi¢c khao sat HISSV cua truong Cao dang Cong nghiép Cao
su sau khi tot nghiép.

2. Dinh nghia va tir viét tit
2.1. Dinh nghia

Khado sat HSSV sau khi t6t nghiép 1a qua trinh thu thap thong tin vé viée lam, thu nhap.
phan hoi ndi dung chuong trinh dao tao.

2.2. Tir viét tit

- CTSV: Cong tac sinh vién
- HSSV: Hoc sinh sinh vién
- BM: Biéu mau

- QT: Quy trinh

3. Luu d6 (xem trang 3)
4. Dic ta (xem trang 4)

5. Céc biéu mau, hwéng din (xem trang 6)




3. Luu dd

QUY TRINH KHAO SAT HSSV SAU KHI TOT NGHIEP

LAP KE HOACH TRIEN KHAI THUC HIEN TONG HQP KET QUA
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4. Piic td quy trinh khio HSSV sau khi tét nghiép

Tén buée Nbi dung B6 phin/ B6 phin Két qua dat Han hoan | Biéu miu
STT Nguoi thye | 18U01 phoi i i
hién hop thwe hién
. Phong CTSV
1 | Xac dinh yéu cau
Xay dyng ké hoach | Du thao ké hoach khao sat | Phong CTSV Duy thao ké Thang 1 BM-QT. 16-
2 | khao sat HSSV sau | HSSV sau khi t6t nghiép hoach hang nam CTSV-'OI
khi tot nghiép
Phé duyét ké hoach khao st | Ban Giam hi¢u | Phong CTSV | K& hoach khao | Sau | ngay
3 | Phé duyét HSSV sau khi tot nghiép sat HSSV sau
khi tot nghiép
Thire bk kb hoacty | THYC hién ko sét: phong | PHORE CTSV HSSV Phiéu khao sat BM-QT.16-
Mkt ; van truc tiép, gui phiéu khao CTSV-02
4 | khao sat HSSV sau oi Ak P
-y " sat dén HSSV sau khi tot
khi tot nghiép o
nghiép
5 | Nhan ohidu va ra | FESSY sau khi tot nghigp
) e nhan phicu va tra 101 khao HSSV Phong CTSV | Két qua khao sat
101 khao sat <4t
- Nhan phiéu khéo sét tir cdc
HSSV sau khi tot nghiép.
T 0 ng hop, bdo cio | N%lé,p dir licu khao sat.
6 két qué.kh’éo sat. D¢ | - "Fc“)ng ho‘q va phz’m tich cac Phong CTSV Bdo cdo két qua BM-QT.16-
xudt cdi tién chat két qua khao sat. khao sat CTSV-03

luong

sat.

| - D¢ xudt cdc gidi nang cao

- Béo cao BGH két qua khao

[




chét luong dao tao dép ung
nhu cau thuc tién.

Xem xét - BGH xem xét bdo cdo khao BGH CTSV Béo cao két qua
sat - Quyét dinh va dua ra céac khao sat da duoc
7 giai phap nang cao chat xem Xét
lugng dao tao dap ing nhu
cau thuc tién
Thuye hién cac giai Thuc hién cac giai phap nang Khoa, phong | Cac don vi lién
8 | phap sau khao sat cao chat lugng dao tao dap quan
trng nhu cau thuc tién
Lt ol - Phong CTSV tiép nhan két L
Bao cao ket qua 1 gu; thye hién gidi phap. : , pide o g, BM-QT.16-
9 | thuc hién cac giai ; o g By Phong CTSV | Khoa, phong | thuc hién cdc giai CTSV-04
phap sau khao sat i Tong llqp’, dal.l?. gla’ket o phap _
thuc hién cac giai phap
- BGH xem xét bao cdo két qua BGH CTSV Béo céo két qua
o thue hién cac giai phap ning thuc hién céac giai
LR cao chat lugng dao tao dap phap da dugrc
' (g nhu cdu thuc tién. xem Xet
Phong CTSV | Khoa, GVCN | Két qua khao sat
Phong CTSV cong bo va luu HSSV sau khi
Il | Luu ho so két qua khao sit va két qua tot nghiép va két

- thue hién céac giai phap

qua thuc hién
giai phap

|1 %00

14
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5. Biéu méu ap dung

TT Tén biéu miu Ky hiéu biéu mau
1 | Ké hoach khao sat HSSV sau khi tét nghiép BM-QT.16-CTSV-01
2 | Phiéu khao sat HSSV sau khi tét nghiép BM-QT.16-CTSV-02
3 | Bdo cdo két qua khao sat HSSV sau khi tét nghiép BM-QT.16-CTSV-03
4 Béo céo két qua thuc hién cac giai phap sau khao sat BM-QT.16-CTSV-04

[ISSV sau khi tét nghiép
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QUY TRINH KHAO SAT DOANH NGHIEP
1. Muc dich va pham vi ap dung
1.1. Muc dich

Quy trinh duoc xdy dung nham mé ta tudng minh cac budce thuc hién ciing nhu thé hién
rd chire néing, nhiém vu cua cac don vi lién quan trong qua trinh khao sat doanh nghié¢p vé chuong
trinh dao tao, chat lugng dao tao, nhu cau tuyén dung nhan lyc. Tir d6 nha truong c6 nhitng cai
tién nang cao chat lugng dao tao, xay dung chuong trinh dao tao phit hop nhu cau doanh nghiép,
gi6i thi¢u viée lam cho HSSV.

1.2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay 4p dung cho viéc khao sat doanh nghiép vé chuong trinh dao tao, chat luong
dao tao, nhu cau tuyén dung nhén lyec.

2. Pinh nghia va tir viét tit
2.1. Dinh nghia

Khao sat doanh nghiép 1a su phdi hop giita nha truong véi doanh nghiép trong viée doanh
nghiép cung cip thdng tin cho truong vé tinh hinh nhu cau sir dung lao dong, cdp nhét khoa hoc
cong ngh¢, dao tao lai, dao tao nang cao, va cac dong gop y kién cua doanh nghiép cho cong tic
dao tao cuia nha truong nham dap tmg tét nhit yéu cau cua thi truong lao dong.

2.2. Tir viét tit

- BGH: Ban giam hiéu

- CTSV: Cong tac sinh vién
- HSSV: Hoc sinh sinh vién
- BM: Biéu mau

- QT: Quy trinh

3. Luu do (xem trang 3)
4. Dic ta (xem trang 4)

5. Cac biéu miu, hwong din (xem rrang 6)




3. Luu db

QUY TRINH KHAO SAT DOANH NGHIEP
LAP KE HOACH TRIEN KHAI THUC HIEN TONG HOP KET QUA
2
O | —<3. Phé duyét 7. Xem xét 10. Xem xét
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4. Dic ta quy trinh khio sat doanh nghiép

Tén budre N¢i dung B phan/ Bophin | Kétquidat | Hanhoan | Bibumiu
e A dl 'o'c -
STT Nowoi thue nguoi phoi IqQ thanh
hign hop thipe
hién
: Phong CTSV
1 | Xéac dinh yéu cau
Xay dung k& hoach | D thao k& hoach khao st | Phong CTSV Du thao ké Théang 1 BM-QT.17-
2 | khao sat doanh nghi¢p | doanh nghi¢p hoach hang nam CTSV-OI
Phé duyét ké hoach khao Ban Giam hi¢u Ké hoach khao Sau I ngay
3 | Phé duyét sat doanh nghiép sat doanh
nghiép
Ty Thuce hién khao sat: phong BM-QT.17-
4 Ell;;r; slgfgoiigonac]?ié van truc titfap, giri phiéu Phong CTSV 1?(;1312]] Phié¢u khao sat CTSV-02
EMP | khao sat dén doanh nghiép L
Nhan phiéu va trd 161 | Doanh nghiép nhan phiéu " Phong Két qua khao
Y| xhiosit va tra 10 khio sét Doanhnghiép | ~pqy st
- Nhén phiéu khao sat tir BM-QT.17-
cac doanh nghiép. CTSV-03
- Nhap dir licu khao sat.
6 | qua khao sit. Dé xudt c e Phong CTSV ey
cai tién chat lugng - Bao cao BGH két qua ‘
khao sat.

- D¢ xuat cac giai nang cao
chat lugng dao tao dap ing
| nhu cdu doanh nghiép.




- BGH xem xét bao cao khao
sat - Quyét dinh va dua ra

Béo cao két qua

7 | Xem xét cac giai phap nang cao chat BGH CTSV khao sat da duoc
lugng dao tao dap ang nhu xem xét
cau doanh nghiép.
Thuyc hién cac giai phap
Thyc hién céc giai phap | néng cao chat lugng dao " Cac don vi
B sau khao sat tao dap rng nhu cau doanh blion,(Hong lién quan
nghiép.
N - Phong CTSV tiép nhan két S
Bao cao ket qua thuc | 44 hye hien giai phap. Khoa Danjeao kel qua BM-QT.17-
9 | hién cac giai phap sau 5 . ...« . | Phong CTSV he | thure hién cac CTSV-04
- - Tong E‘l(_)’p,' dar'lp' gla’ket qua phong oiai phap =
thuc hién céc giai phap
- BGH xem xét bao cao két R
qua thue hién céc giai phap B‘;" i két qua
10 | Xem xét nang cao chat lugng dao BGH CTSV : .L':.: 1]1? %a;
tao dap rng nhu cau doanh dg] PR
nghiép. ugc xem xet
Phong CTSV cong bd va Két qua khao
‘ luu két qua khao sat va két Khisa sat doanh
11 | Luu ho so qua thuc hién cac gidi phap | Phong CTSV GVCI:I nghi¢p va két
qua thuc hién
- giai phap




5. Biéu mau ap dung

TT

Tén biéu mau

Ky hi¢u biéu mau

K¢ hoach khao sat doanh nghiép

BM-QT.17-CTSV-01

2 | Phiéu khao sat doanh nghiép BM-QT.17-CTSV-02
3 | Béo cdo két qua khao sat doanh nghiép BM-QT.17-CTSV-03
A Béo cdo két qua thuc hién céc giai phap sau khio BM-QT.17-CTSV-04

sat doanh nghi¢p




