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Mai sb: MTCL

Lan sira d01 OO

MUC TIEU CHAT LUQONG
NAM HQC 2024-2025

Trang: 1/1

Nedy hiéu lyc: ..... /2024

Truong Cao ding Mién Pong cam két thuc hién cac muc tiéu chit lwong
sau:

I. Hoan thanh trén 90% chi tiéu tuyén sinh ndm 2024 (bat chi tiéu tuyén
sinh dai han 620 HSSV, Dao tao bdi dudng, so cap, ngan han 10.000 HV)

2. Ty 1¢ HSSV tot nghiép dat trén 80%/tong sé HSSV cudi khéa, Ty 16 HSSV
dat két qua hoc tap XS+G+Kh dat trén 40%, két qua rén luyén tir Kha tro 1én dat
trén 90%

3. Giam ty 1€ HSSV nghi hoc dudi 18%

4. Dam bao trén 80% HSSV ¢6 viéc lam ngay sau khi tot nghiép 06 thang

5. Dam bao100% tai liéu giang day duoc hoan thién va s6 hoa

6. C6 it nhdt 04 GV dat danh hi¢u GV day gi6i cap truong; C6 it nhat 02 GV
dat giai GV gioi nghé cap B, nganh. It nhéat 90% can bg, vién chirc, ngudi lao
dong dat danh hi¢u lao dong tién tién trd 1€n.

7. 100% don vi trong truong dugc danh gia hoan thanh t6t nhiém vuy. Trong
dd cé it nhat 15% don vi hoan thanh xuat sac nhiém vy, tap thé nha truong dat
TTXS.

8. 100% thiét bi duoc bao tri, bao dudng theo quy dinh. Kha nang dap tng
cua cac thiét bi thuc hanh dat 90% tro 1én.

9. Thuc hién it nhat 5 sang kién kinh nghiém clp co s6, 1-2 dé tai NCKH
cap truong (moi khoa ¢ it nhat 01 SKKN cap truong duge nghiém thu)

10, 1000/9 sinh vién dugc thuc tap, trai nghié}rn tali doanh nghiép; td chirc
ngay hdi tu van, gidi thiéu viéc lam cho sinh vién t6t nghiép.

11. Duy tri mbi quan hé véi 10 doanh nghiép trén dia ban tinh.

12. 100% quy trinh, cong cu bao dam chét lugng dugc vén hanh, quan ly va
giam sat dimg theo quy dinh; Danh gia dat tu kiém dinh chéat lugng CSGDNN va
hoan thién ho so danh gia ngoai.

13. Hoan thién dé an téi cdu truc truong, ké hoach phat trlen truong trong

giai doan 05 nam (2024 —2028) trinh Tép doan; xay dung va trién khai thuc hién
dé an phat trién CNTT, chuyén déi s6 dén nam 2025 va dinh huéng dén nam 2030

14, Thu nhép binh quén 10trd/nguoi/thang tr6é Ién; Doanh thu dat 62 ty
dong./.




Ma s6: CSCL

LAan stra dbi:00

CHINH SACH CHAT LUQNG

NAM HOC 2024-2025 Negay hiéu lye: ..../202

Trang: 1/1

Lanh dao va toan thé Can bd, vién chire, ngudi lao dong Trwong Cao
dang Mién Pong cam két xay dung va thuc hién tot chinh sich chat lwgng:

1. D6i méi co ban va toan dién dé tao moi truong thuan loi cho can b vién
chuc va hoc sinh sinh vién phat huy nang luc, tri tué phuc vu tdt nhét cho cac hoat
dong giang day va hoc tdp ctua nha truong.

2. Xay dung doi ngii can bd, vién chirc, ngudi lao dong di nang luc va pham
chét thuc hién tot cong tac chuyén mon. Bam bao du vé quy mo, trinh dg va co
cau.

3. Tap trung nghién ctru tim hiéu thi trudng dé phét trién céc nganh nghé
méi phuc vu nhu cau nhan luc mién Dong Nam bd, Nganh Cao su Viét Nam va
tinh Binh Phudc; cac hinh thirc dao tao va bdi dudng vé ky thuat, quan 1y va kinh
té. Chu trong lién két chat ché vé6i cac don vi thanh vién ctua Tap doan Cong
nghiép Cao su Viét Nam.

4. Thuong xuyén ra soat va déi méi chuong trinh, gido trinh dao tao, phuong
phép giang day nhim nang cao chat lugng dao tao, dap tmg nhu cau x hoi;

5. Mé rong moi quan hé véi cac Doanh nghiép trong va ngoai nude dé hop
tac vé dao tao va tao co hoi viée lam cho Hoc sinh, sinh vién sau tét nghiép;

6. Ung dung CNTT trong céc hoat dong quan ly, dao tao va hoc tap.

7. Thiét 1ap, van hanh va phat trién hé thong dam bao chét lugng theo tidu

chuén cta B LDTRXH.




TAP DOAN CONG NGHIEP CAOSUVN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG MIEN PONG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6 5D 8/QD-CDMD , Binh Phuée, ngay 99 thangAdndm 2024
QUYET PINH

V& viée ban hanh Hé théng dam béo chit lwgng
Nim hoc 2023- 2024

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP CAO SU
Can cir Quyét dinh s6 424/2008/QD - BGDDT ngay 24/01/2008 cua Bo Gido duc

va Dao tao vé viéc thanh lap Truong Cao dang Céng nghiép Cao su trén co so Truong

Trung hoc Ky thuat Nghiép vu Cao su;

Can cir Quyét dinh s6 463/0P-HPTVCSVN ngay 16/10/2017 cua Chit tich Héi dong
Thanh vién Tap doan Céng nghiép Cao su Viét Nam vé viéc phé duyét “Chuyén doi Truong
Cao dang Cong nghiép Cao su thanh don vi su nghiép Cong ldp tw chil, tw chiu trdch nhiém
vé thuc hién nhiém vu, (6 chirc bé may, bién ché va tai chinh tir ndm 2017”;
Can cir Quyét dinh s6 1313/0P - BLDTBXH ngay 21/8/2024 ciia Bé lao dong Thirong

Binh Xd héi vé viée doi tén Truong Cao ding Céng nghiép Cao su thanh Truong Cao dang
Mién Péng;

Can cir Thong tw 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thdang 12 nam 2017 cua Bo truong
Bé Lao dong - Thiwong binh va Xa héi ban hanh Quy dinh hé théng dam bao chdt heong
cia co 56 gido duc nghé nghiép;

Theo dé nghi ciia Triwong phong Thanh tra Khdo thi & Pam bao chdt lrgng.

QUYET PINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Hé théng dam bao chét lugng cua
truong Cao dang Mién Déng nam hoc 2023-2024 (C6 danh muc kém theo). Quyét dinh nay
¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 2. Truong phong Thanh tra-Khao thi & Dam bao cht lugng, Truong cac don
vi co lién quan va cac ong (ba) c6 tén tai Diéu 1 chiu trach nhi¢m thi hanh Quyél dinh nay./\ 4
Noi nhan: ral
- Nhu Picu 3; !
- TC GDNN, TDH CNCS VN (dé b/c);

- So LDTBXH Binh Phudc (dé blc);
- Luu VI, TT-KT&DBCL./.




TAPDOAN CONGNGHIEP CAOSUVN  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG MIEN PONG DPoc lap - Tw do - Hanh phiic

Binh Phuéce, ngay @ thang 1L nam 2024

E THONG DAM BAO CHAT LUQNG
DANG MIEN DONG NAM HOC 2023-2024

ua Hiéu truong Truong CD Mién Dong)
STT Danh muc Ghi chu
S6 tay chit lwong, chinh sach chit lwong, muc tiéu chit
,, luwgng |
I Quy trinh
sl Tuyén sinh chinh quy
2 Xay dung, chinh sua, lya chon chuong trinh — gido trinh

3 Cép phat van bang, chimg chi

4 | Danh gia két qua hoc tap

5 Thi, xét cong nhan két qua tét nghiép
6 Tuyén dung
7

8

9

Quy hoach can bd

Dao tao, boi dudng can b, vién chlrc
Danh gia xép loai nha giao

10 | Bao tri, bao dudng trang thiét bi

11 '7 Quan ly phong, xuong thuc hanh AL e e
12 | Tu danh gia chit luong gido duc nghé nghi¢p
13| Thi, kiém tra két thuc MD-MH

14 | Thanh, kiém tra hoat dong dao tao

15 | Danh gia két qua rén luyén ctia HSSV
16 | Khao sat HSSV tét nghiép

17 | Khao sat Doanh nghi¢p

18 | Bién soan Ngan hang dé thi

19 | Khao sat HSSV

20 | Thanh quyét toan

21 | Tam g va thanh toén

22 | Thu hoc phi, 1¢ phi
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L. GIOI THIEU CHUNG:

1. Tong quan

1.1. Khdi niém chung vé sé tay bio dim chit lwong

- 86 tay dam bao chit luong 14 tai liéu md ta hé thong bao dam chit lwong cua
Truong Cao dang Mién Pong. S6 tay dam bao chat luong cua nha truong xac dinh rd
chinh sach, muc tiéu chat luong; gidi thiéu hoat dong va co céu to chtre, chirc nang,
nhiém vu ctia truong; pham vi dp dung; qué trinh van hanh va huéng dan quy trinh/céng
cu bao dam chét lugng da dugc ban hanh, 1a co sé dé lanh dao va cac can bd quan ly
cua Truong diéu hanh hé thong bao dam chat luong cua truong;

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

- S6 tay bao dam chat lugng 14 thé hién y thirc, trach nhiém va sy cam két 1au dai
cua Ban giam hi€u nha truong, véi phuong phép quéan Iy khoa hoc, chit ché, thuc tién,
nhim dam bao chét lwong va hi€u qua trong cong tac quan ly va dao tao ctia Trudng.

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

- Céc tir viét tat

STT Tir viét tit Giai thich
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- Dinh nghia cac thudt ngit:

+ Heé thong dam bdo chat hieong trong co s6 gido duc nghé nghiép 13 hé thdng cac
chinh séch, quy trinh, cong cu dbi véi tat ca linh vuc, ndi dung quan 1y cia co s gido
duc nghé nghiép nham duy tri, cai tién, nang cao chat lugng gido duc nghé nghiép va
dat duoc muc tiéu deé ra;

+ Chinh sach chat hrong 1a dinh huéng chung c6 lién quan dén chét luong. Chinh
sach chat lugng thong nhét véi chinh sach chung ciia co s& gido duc nghé nghiép va la
co s& dé xdc dinh cac muc tiéu chat luong;

+ Muc tiéu chat hrong 13 mong mudn cu thé ciia co s gido duc nghé nghiép c6
lién quan dén chét luong, duoc xay dung trén co s& chinh séch chat lwong va duge quy
dinh cho cac don vi truc thudc co s¢ gido duc nghé nghiép dé thuc hién;

+ Hé thong tai liéu bdo dam chdt heong gdm chinh sach chét lugng, sb tay chét
lwong, quy trinh, cong cu bao dam chat lugng dbi véi timg nodi dung trong céc linh vure
quan ly;

+ Quy trinh, céng cu bdo dam chat hrong 1a cach thire dé tién hanh mot hoat dong
cu thé, trong d6 néu rd trinh ty, phuong phép va cac yéu ciu nham dap rmg muc tiéu
chit luong di dé ra;

+ S6 tay dam bao chat heong 1a tai liéu cung cép thong tin vé hé thong bao dam
chét lugng cho can bo quan 1y, nha gido, nhan vién va cac bén lién quan;

+ Pénh gid hé thong bdo dam chdt lirong co sé gido duc nghé nghiép 1a qua trinh
co s gido duc nghé nghiép thu thap, xur Iy thong tin, danh gia hiéu qua van hanh hé
théng b&o dam chat lugng:

+ Tw ddnh gid chat lwong gido duc nghé nghiép 1 qua trinh co s& gido duc nghé
nghiép danh gia dé xac dinh mirc d6 co s& gido duc nghé nghiép hoic chuong trinh dao
tao dat tiéu chuén kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép theo quy dinh ctia Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

2. Lich sir phat trién

2.1 Théng tin chung vé trwomg

2.1.1 Tén trudng: TRUONG CAO PANG MIEN DPONG

2.1.2 Tén tiéng Anh: Eastern College

2.1.3 Co quan cht quan: Tap doan Cong nghi¢p Cao su Viét Nam

2.1.4 Dia chi truong: Sé 1428, Pha Riéng D6, phudng Tan Péng, TP Dong Xodi,
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tinh Binh Phuac.
2.1.5 S0 dién thoai: 0271.3879787
2.1.6 Fax:0271.3870291
2.1.7 Email: caodangmiendong@cdmd.edu.vn

2.1.8 Website: www.cdmd.edu.vn

2.1.9 Nam thanh lap truong:

- Nam thanh lap déu tién: 1978.

- Nam Truong CDCNCS: 2008 (theo Quyét dinh s6 424/QD-BGD&PT ngay
24/01/20068 cua B Giao duc va Pao tao)

- Nam Trudong Cao diang Mién Pong: 2024 (theo Quyét dinh s 1313/QD-
BLDTBXH, ngay 21/8/2024 vé viéc ddi tén Trudng Cao ding Cong nghiép Cao su
thanh Truong Cao ding Mién Pong)

2.1.10 Loai hinh truong dao tao: Cong lap
2.2 Lich s phat trién ciia truong

Trudng Cao Dang Mién Dong tién than 1a Truong Cong Nhan Co Khi Cao su
duge thanh 1ap ndm 1978, nim 1997 truong ddi tén thanh Truong K¥ Thuat Nghiép Vu
Cao Su va duoc nang cap lén truong Truong Trung hoc Ky thuat Nghiép Vu Cao Su
vao nam 2000, dén thang 1 ndm 2008 Truong da dugc B Gido duc va Pao tao trao
quyét dinh chinh thuc cdng nhin ning cap tré thanh Truong Cao dang Cong nghiép Cao
su. Nam 2024 Truong doi tén thanh Truomg Cao dang Mién Dong. Ttr ngay 01 thang 7
nam 2015 nha trudng hoat dong theo luit gido duc nghé nghiép, chiu su quan 1y nha
nude cua By Lao dong — Thuong binh va Xa hoi. Tir ndm 2016 dén nay, nha truong
hoat dong theo mo hinh tur chu toan bo.

Tir ngay thanh 1ap dén nay, Nha truong di timng buée khing dinh minh qua céc
thé hé thiy va tro. Pén nay, Truong da trg thanh mot trung tim duy nhat trong ca nudc
dao tao vé linh vuce cao su. Hién Nha truong duge B Lao dong-Thuong binh va X3 hoi
cho phép dao tao 10 nganh hé Cao déng, 11 nganh hé trung cfip; ngoai ra con dao tao,
bdi dudng so cip va ngin han 13 27 nghé va nhiéu nganh nghé khac dap tmg nhu cau
cho nganh cao su néi riéng va ca nude noi chung. Hién nay Truong dang lién két voi
nhiéu truong Dai hoc v6i quy mé binh quan 1a 200 HSSV/nim.

3. So dd to chire:
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4. Chirc ning va nhiém vu:
3.1 Chirc nang, nhiém vu cia trrong.

1. T6 chirc thuc hién chuong trinh dao tao trinh d6 cao ding, trinh do trung cép,
trinh do so cap va cac chuong trinh dao tao thuong xuyén theo quy dinh ciia Bo trudng
Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hdi;

2. T6 chirc dao tao, bdi dudng nghiép vu cho nha gido gido duc nghé nghiép; td
chirc huan luyén an toan lao dong; t6 chirc thi k§ ning nghé; td chirc cac khoa dao tao
boi dudng theo chi dao cia Tép doan;

3. T6 chuc bién soan, xdy dung hodc lua chon, phé duyét chuong trinh, gido trinh
dao tao, hoc liéu ddi vdi timg nganh, nghé dao tao cta truong theo quy dinh ctia B
trudng Bo Lao dong - Thuong binh va X3 hoi;

4. Xay dung ké hoach tuyén sinh, té chirc tuyén sinh theo quy dinh cia B truong
B Lao dong - Thuong binh va X& hoi;

5. T chirc cac hoat dong dao tao: kiém tra, thi, xét cong nhan tdt nghiép; in phéi,
quan 1y, cip phat bing tbt nghiép cao diang, bing tot nghiép trung cép, chirng chi so cép,
chirng chi dao tao theo quy dinh cua B trudng Bo Lao dong - Thuong binh va X3 hoi:

6. Quan 1y ngudi hoc, to chire cac hoat dong thé duc, thé thao, vin hda, van nghé
va cac hoat dong gido duc toan di¢n khic cho nguoi hoc theo quy dinh cia B trudng
B0 Lao dong - Thuong binh va X3 hoi;

7. Tu van nghé nghiép, huéng nghiép, viéc lam cho ngudi hoc va td chic hoat
dong hd tro hoc sinh, sinh vién khoi nghiép theo quy dinh cta phap luat;

8. Thyc hién chinh séch ho tro dao tao trinh d¢ so cdp, dao tao dudi 03 thang dbi
v6i lao dong ndng thon, lao dong nit, ngudi khuyét tat va cic chinh sach khac theo quy
dinh cua phap luat;

9. Tuyén dung, st dung, quan ly doi ngti nha gido, can bd quan ly, vién chiec,
nguoi lao dong cua truong bao dam du vé sb lugng, pht hop véi nganh, nghé, quy mé
va trinh d§ dao tao theo quy dinh cia phép luat;

10. Ctr hodc 6 chire dao tao, bdi dudng cho doi ngii nha gido, can bd quan 1y,
vién chire va ngudi lao dong cua truong hoc tip, nang cao trinh do chuyén mon, nghiép
vu theo quy dinh cua phap luat;

11. Phéi hop véi doanh nghiép, td chure, ca nhan, gia dinh ngudi hoc trong hoat
dong gido duc nghé nghiép va tu van nghé nghiép, huéng nghiép; td chirc cho doi ngi
nha gido, nguoi hoc tham quan, thuc tap tai doanh nghiép va hd trg giai quyét viéc lam
cho nguoi hoc theo quy dinh cua phéap luat;




12. Phéi hop véi trudng trung hoc co sé, trung hoc phd thong, trung tdm gido duc
nghé nghiép - gido duc thudng xuyén, trung tdm gido duc thudong xuyén dé tuyén truyén,
huéng nghiép, phan ludng hoc sinh vao hoc cac trinh do cua gido duc nghé nghiép;

13. Thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé, ing dung két qua nghién ctru
khoa hoc va chuyén giao céng nghé méi phuc vu phat trién kinh té - x3 hoi cua bd,
nganh, Tép doan, dia phuong;

14. Thuc hién dan chu, cong khai theo quy dinh cta phap ludt trong viéc thuc
hién nhiém vu dao tao, thuc hién nhiém vu khoa hoc va cong ngh¢, img dung két qua
nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé vao thuc tién san xuat, tu van nghé
nghiép, huéng nghiép cho ngudi hoc. C6 co ché dé ngudi hoc tham gia danh gia hoat
dong dao tao; nha gido tham gia danh gid can bd quan ly, vién chirc va nguoi lao dong
cua nha trudng;

15. Quan 1y, str dung dét dai, co s& vat chat, thiét bi va tai chinh, tai san cua
truong theo quy dinh cua phap luat;

16. Cung cép dir liéu vé té chirc hoat dong gido duc nghé nghiép cua truong dé
xay dung co sé dit liéu vé gido duc nghé nghiép; thuc hién ché d6 bao cdo dinh ky va
dot xuit theo quy dinh;

17. Lién doanh, lién két véi cac t chirc kinh té, gido duc, nghién ciru khoa hoc
trong nudc va nude ngoai theo quy dinh ctia phap luat nhim nang cao chat lugng dao
tao, gén dao tao vai viéc l1am va thi truong lao dong;

18. Str dung nguﬁ“m thu tir hoat dong dao tao, khoa hoc, cong nghé, san xuat, kinh
doanh va dich vu dé dau tu xdy dung co s& vat chét cua truong, chi cho cac hoat dong
dao tao va bo sung ngudn tai chinh cla truong theo quy dinh ctia phép luat;

19. Pugc Nha nudc giao hodc cho thué dat, giao hodc cho thué co s¢ vat chat:
duogc hd trg ngan sach khi thuc hién nhiém vu Nha nudc giao theo hop ddng dat hang;
duoc hudng cac chinh sach wu dii vé thué va tin dung theo quy dinh ctia phap luit.

20. Cung cap dit liéu vé té chirc hoat dong gido duc nghé nghiép cia truong dé
xay dung co s& dit lidu vé gido duc nghé nghiép; thuc hién ché do bao co dinh ky va
dot xuét theo quy dinh;

21. T chirc huén luyén an toan vé sinh lao dong theo gidy phép duoc cép;

22. Pao tao, bdi dudng ngoai ngir, tin hoc theo nhu cau xa hoi;

23. Pao tao, bdi dudng Quén 1y hanh chinh va doanh nghiép theo yéu cau cia
Tap doan Cong nghiép Cao su Viét Nam;

24. Pao tao, bdi dudong nghiép vu su pham cho nha gido day trinh d cao déng,
trung cip, so cdp, chuong trinh day nghé dudi 3 thang.

3.2 Chirc nang, nhiém vu cia cac don vi

3.2.1. Phong Quan ly Pao tao



a. Chirc nang:

al. Tham muu cho Hi¢u Trudng xay dung phuong huéng muc ti€u, qui mé phat
trién, co cdu 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 tip cua can bd giang day, hoc sinh sinh
vién, cong tac tuyén sinh, dao tao hé chinh quy va VHVL cia truong.

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

b. Nhiém vu:

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

b2. Chu tri t chitc thuc hién chuong trinh, ké hoach giang day, hoc tap, thuc tap
clia toan trudng; xay dung thoi khda biéu; diéu hoa phdi hop ké hoach cua cac Khoa va
bd mon truc thude; huéng dan cac khoa va bo mon truc thude xay dung va sur dung hé
théng tai liéu hoc tap, hé théng thong tin tu liéu, phong thi nghiém, xudng thuc hanh va
céc phuong tién giang day, hoc tap; b tri str dung phong hoc trong toan truong.

_ b3. Phoi hop véi céc khoa t6 chire dao tao thuong xuyén, bdi dudng, cap nhat
kién thirc, nang cao trinh d§ ngudn nhan luc cho nganh noéi riéng va cho xd hoi noi
chung.

b4. Quén ly cong tac bién soan gido trinh, tai liéu gido khoa. T6 chirc danh gia,
xét duyét céc tai liéu va gido trinh néi trén. Nghién ctru, ddi méi cac chuong trinh dao
tao, d0i m&i phuong phéap day va hoc theo hudng hién dai.

b5. Chi tri t& chirc thuc hién cong tac tuyén sinh hé chinh quy.

b6. Chu tri t chirc xay dung, tham dinh cic dé 4n mé& nganh dao tao méi va dé
xuat bai bé nganh hoc theo cac quy dinh hién hanh.

b7. Phdi hgp v6i don vi chirc nang, don ddc, kiém tra viéc thuc hién cac quy ché
vé giang day, hoc tap.

b8. Quan 1y tong hop khdi lugng giang day cia can bd giang day, thanh quyét
toén gio phu troi cho giang vién. Phéi hop v6i phong To chirc Hanh chinh vé xay dung
doi ngli can bd giang day.

b9. Quan ly két qua hoc tap, bang diém ctia hoc sinh sinh vién. Quan 1y céng tac
bao Iuu két qua hoc tap cho hoc sinh sinh vién.

b10. Xay dung va hudéng din sir dung cac biéu mau, sb sach, quan 1y toan dién
cOng tac giao vu.

b11. Td chirc du gid, du 16p.

b12. Xé4c nhan cac diém sb va quan 1y viéc cép phat, thu hdi, sao y cac loai vin
bang, chirng chi cho hoc sinh sinh vién.

b13. T6 chirc chuin bi ndi dung cac cudc hop cia hoi ddng tuyén sinh, xét 1én
16p, xét tot nghiép, cac hoi ddng lién quan dén dao tao.




b14. Du thao, trinh duyét cac noi quy, quy ché cac ché do, chinh sach, cac quyét
dinh, thong bao, cac bao cdo so két, téng két hoc kv, ndm hoc, khoéa hoc, cac bao céo
biéu mau thong ké dé bao cdo cac cap trén cé lién quan t6i cac linh vure dao tao.

b15. Phu trach céng tic nghién ciru khoa hoc va hop tac qudc té ciia truong;

b16. Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Ban Giam hiéu.

3.1.2. Phong Tb chirc - Hanh chinh

a. Chirc nang:

Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac: td chirc can bo, lao dong, tién luong, thi
dua khen thudng-ky luat; ké hoach dau tu, xdy dung co ban, quan tri thiét bi; xay dung;
hanh chinh-téng hop, 18 tan, van thu luu trit, y té, vé sinh mai truong; bao vé chinh tri
noi bd; céc cong tac khac thude trach nhiém va thim quyén.

b. Nhiém vu

bl. Lap ké hoach vé lao dong va bién ché; dé xuat: sap xép, diéu dong, tuyén
dung lao dong; theo ddi, kiém tra viéc t6 chirc quan 1y va sir dung lao dong trong toan
truong.

b2. Nghién ctru, d& xuét viéc bd nhiém, bd nhiém lai, diéu dong, luan chuyén,
khen thuong, ky luat can bd quan 1y cua céc don vi thude truong; quy hoach phat trién
d6i ngii can bo, cong chirc phit hop yéu cau phat trién va xay dung truong dai hoc.

b3. Nghién ciru va phdi hop vé6i cac don vi chirc ning xay dung, diéu chinh, bd
sung va ban hanh néi quy, quy ché, quy dinh khéc lién quan dén can bo, cong chirc, vién
chirc va ngudi lao dong trong trudng phit hop véi yéu cau phat trién.

b4. Td chitc thuc hién cac ché do chinh sach ddi véi can bo, cong chire: dao tao
bdi dudng, chuyén mon, nghiép vu; ning ngach cong chirc; ning bic luong, trg cap kho
khiin, cac ché do bao hiém xa hoi, bao hiém tai nan con nguoi; cong tac thi dua, khen
thudng, ky luat. Phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan dén cong tac phuc vu cho viée xét
cac danh hiéu nha giao, chitc danh hoc ham trong truong.

b5. Thuong truc cac Hoi ddng: tuyén dung, nang lwong, ning ngach, ky lut can
bd cong chure, thi dua, khen thudng cua truong.

b6. Thuc hién cong tac bao v¢ chinh tri ndi bd; thuc hién céc thu tuc cho can b,
cong chire di cong tac, tham quan, hoc tdp & nudc ngoai.

b7. Quan 1y va cap nhat hd so nhan sy, phdi hop nhan xét, danh gia can bo, cong
chirc hang ndm. Cdp nhit danh sach can bd, cdng chirc chuyén cong tac va nghi huu
hang nam.

b8. Téng hop chuong trinh cong tac; lap cac biéu va bao céo thng ké; 1én lich
cong tac tuan; ghi chép cac cudc hop giao ban ctia Ban Giam hiéu va ghi bién ban cac
cudc hop cép truong. Chudn bi cac diéu kién can thiét cho lanh dao cép truong di cong
tac.
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b9. Gitip Hiéu trudng diéu hanh mdi quan hé, 18 16i 1am viéc giita cac don vi trong
toan truong theo chirc ning, nhiém vu da qui dinh. Chuén bi cc bao céo, bai phat biéu
ctia Hidu truéng theo yéu cau.

b10. Phdi hop véi cac don vi ¢6 lién quan x4y dung bao céo so két quy, tdng két
nim cua don vi, to chirc hoi nghi can by cong chirc hang nam va cac dai hdi, hoi nghi
cua truong.

bl1. Té chirc thuc hién cong tac 18 tan, trang tri trong cac 18 hoi cua truong. Pau
mdi giao tiép: sip xép lich lam viéc, tiép don khach clia truong. Pam bao chd an, & thuén
loi, chu dao cho khach trong thoi gian cong tac tai truong.

b12. Thuc hién cong tac tong hop; hanh chinh; van thu, luu tri. Tiép nhan, phan
loai van ban di va dén; tham muu cho Ban Giam hiéu xir ly cac van ban hanh chinh
nhanh chéng, kip thoi. Quan 1y con déu. Cép gidy cong tac, gidy gidi thidu va cac gidy
xac nhan cho can bd cong chirc; sao luc cac van ban do trrong ban hanh va van ban cua
cap trén theo quy dinh ctia Hiéu truong. Xt 1y cac van ban dua vao luu trir theo quy
dinh.

b13. Xay dung va té chirc thuc hién cac phuong an phong chay chira chay.

bl4. Quan ly viéc st dung hé théng mang Internet, Intranet; dau mdi viec cap
nhat thong tin thudng xuyén trén trang web cta truong.

b15. Phu trach cong tac dién, nudc trong toan trudng, duy tri tot hoat dong cia
cac thiét bj tai cac phong hoc, nha lam viéc

b16. Phu trach hoat dong ctia phong khéch, nha 1am viéc, cac phong hoc 1y thuyét,
hoi trwomg, quan 1y cong tac y té hoc dudng, cong tac vé sinh mdi truong va an toan lao
dong trong nha truong.

b17. Pam nhiém chirc ning téng hop, trinh duyét ké hoach dau tu, sta chira I6n
co s& vat cht trang thit bi, td chure thuc hién qua trinh dau tu mua se’im, stra chira, khai
thac sir dung, kiém ké theo dinh ky déi v6i cac trang thiét bi va co s vat chat

b18. T6 chirc, quan 1y hoat dong ctia Trung tdm thong tin thu vién.

3.2.3. Phong Tai chinh - Ké todn

a. Chirc nang

Gitip Hiéu truéng quan 1y cong tac tai chinh-ké todn-thué ctia Truong.

b. Nhi¢m vu

bl. Can ctr chuong trinh coéng 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 dbi gitta cac ngudn
thu va nhu cau chi ¢&é dam bao kinh phi duy tri 6n dinh cic hoat dong ca truong.

b2. Thu va quan Iy cac ngudn thu; thanh toan cic khoan chi; kiém tra, kiém soat
tinh hinh chap hanh dy toan thu-chi; tinh hinh thuc hién cc chi tiéu kinh té tai chinh va
cac ti€u chuan dinh mirc ctia Nha nudce va cia trudong, dam bao viée quan ly stir dung cac
ngudn kinh phi ciia truong theo ding quy dinh, dung muc dich va c6 hiéu qua.



b3. Thu thap, xir 1y thong tin, s liéu ké toan theo d6i tuong va ndi dung cong
viéc ké toan, theo chudn muc va ché do ké toan. Kiém tra giam sat cac khoan thu - chi
tai c‘hmh, cac nghia vu thu ndp, thanh toan no; kiém tra viéc quan ly sur dung tai sap va
nguon hinh thanh tai san; phat hién va ngén ngira cac hanh vi vi pham phap luét v¢ tai
chinh ké toan.
_b4. Phan tich théng tin s6 ligu ké toan tham muu d& xudt cac giai phap phuc vu
yéu cau quan tri va quyéet dinh kinh té€ - tai chinh cuia truong.
b5. Cung cap thong tin sd liéu ké toan theo quy dinh cua phap luat. T4 chirc bao
quan luu trit ho so tai liéu ké toan; giir bi mat cac sd liéu ké toan theo quy dinh.
b6. Lap va nop ding han cac bao cao tai chinh, bdo cao thué va céc bao céo théng
ké khac.
~ b7. Tham gia kiém k&, kiém tra dinh ky hay bét thudng tai san b dinh theo yéu
cau quan ly.
b8. Theo ddi viéc sira chita nang cip, mua mai tai san ¢ dinh, tinh gia tri hao
mon tai san c6 dinh, phén tich tinh hinh sir dung tai san ¢6 dinh. Tham gia va theo doi
viéc thanh ly, di€u chuyén tai san c6 dinh giira cac don vi.
b9. Té chic trién khai, phd bién, xdy dung cac quy ché, quy dinh va huéng dén
thi hanh cac ché do chinh séach tai chinh theo quy dinh.
b10. Thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cia Ban giam hiéu.
3.2.4. Phong Thanh tra — Khao thi va Pam bao chit lwong
a. Chtrc nang
Gitp Hiéu truéng thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra, tuyén truyén phd bién
phap luat, bao vé an ninh trit tu trong pham vi quan 1y ctia Hiéu truéng nhim bao dam
viéc thi hanh phép luét, viéc thuc hién nhiém vu cia don vi, bao v¢ loi ich cua Nha nudc,
quyén va loi ich hop phap ciia to chirc, ca nhan trong Truong. Thuc hién chirc ning khao
thi va dam béao chét lugng.
b. Nhiém vu
bl. Thanh tra vi¢c thuc hién chinh sach va phap luat vé giao duc.
b2. Thanh tra viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, ndi dung, phurong
phap gido duc, quy ché dao tao, quy ché thi cir, cdp vin bang, ching chi; viéc thuc hién
cac quy dinh vé gido trinh, bai giang; viéc quan 1y tai chinh, du tu x4y dung co ban, tai
san, khoa hoc cong ngh¢, cong tac t6 chirc can bd va diéu kién cén thiét khac dam bao
chat luong gido duc.
b3. Thuc hién nhiém vu tiép cong dan, giai quyét cac khiéu nai, t6 co trong nha
treong theo quy dinh cua phap luat.
b4. Thuc hién nhiém vu phong ngira va déu tranh chéng tham nhiing theo quy
dinh ctia phap luat vé chéng tham nhiing.
b5. Béo céo, tong két kinh nghiém thuyc tién vé cong tac thanh tra; kién nghi cac
bién phap bao dam thi hanh phéap luat vé gido duc; dé nghi stra dbi, bd sung cac quy dinh
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phéap luat vé giao duc. Thuc hién cac bao cao theo yéu cau cua cép trén trong linh vuc
quan ly.

b6. Kiém tra gior 1én 16p clia giang vién, gior 1am viéc ciia can bd nhan vién.

b7 . Xay dung va t6 chirc thuc hién cac phuong an gitr gin trat tu an ninh, bao vé
co quan. Pau mdi phdi hop véi cac don vi, cong an, chinh quyén dia phuong trong cac
hoat dong gin gitr trat tu, tri an, an toan xd hdi trong khuodn vién nha truong.

b8. Tham muu cho Hiéu trudng trong cong tac khao thi, dam bao chit luong dao
tao, kiém dinh chét lugng gido duc nha truong, ap dung, duy tri va cai tién hé théng
quan 1y chat luong nha

b9. Coéng tac khao thi va dam bao chét lugng

- Xay dung cac dinh ché va tiéu chuan danh gia veé chuong trinh dao tao, cac diéu
kién thuc hién chuong trinh dao tao, viéc giang day cua giang vién, viéc hoc tip cua
sinh vién, thiét ké cac cong cu va quy trinh danh gia dam bao chinh xéc, khach quan.

- Chii tri cong tac tu danh gia chit luong gido duc Trudng va nganh dao tao.
Chuan bi céc thii tuc va phdi hop véi doan danh gid ngoai khi trién khai céng tac danh
gia tai truong

- Phdi hop véi cac t6 chirc va ca nhan trong va ngoai trudng t6 chirc cac hoat
dong dam bao chat lugng thudc chirc ning, nhiém vu ctia Phong;

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

- Xay dung ké hoach thi, td chirc coi, chim thi, nhép diém thi; tham muu chi dao
viéc ra dé thi.

- T4 chire cac ky thi két thiic hoc phan/mén hoc va thi tét nghiép cudi khéa tir hé
so cap nghé tré 1én theo dung cac quy ché va quy dinh cia Bo Lao dong Thuong binh
X4 hoi tir khau ra dé; té chirc coi, chdm thi; cong bd két qua, phic khao.

b10. Thuc hién cong tac phap ché tai co quan; tuyén truyén, phd bién gido duc
phép luat va cac vin ban méi ctia cép trén.

bl1l. Thyc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong ciia Ban giam hiéu.

3.2.5. Phong Cong tac sinh vién

a. Chirc nang

al. Giap Hi€u Trudng thuc hién cong tac Gido duc chinh tri tu tudng cho hoc
sinh sinh vién trong trudng. Quan 1y hoc sinh sinh vién va thuc hién cac ché d6 chinh
sach ddi véi nguoi hoc, theo dbi danh gia hoc sinh sinh vién theo qui ché rén luyén hoc
sinh sinh vién ctia B9 Lao dong Thuong binh va Xa hoi.

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

b. Nhiém vu
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bl. Chu tri t6 chirc 1& khai giang, so két hoc k¥, tong két nim hoc, bé giang va
trao bang t6t nghiép. Tham gia dao tao cac 16p ngan han khi duoc Hiéu trudng phén
cong.

b2. Tiép nhén hoc sinh sinh vién, quan ly hd so hoc sinh sinh vién. Thuc hién
cong tac khen thuong, ky ludt, hoc bong, cac ché do chinh sach d6i véi hoc sinh sinh
vién. Panh gia két qua rén luyén ciia hoc sinh sinh vién theo qui dinh. Cap ma sb hoc
sinh sinh vién, cip thé sinh vién, bang tén va cac gidy to lién quan td1 hoc sinh sinh vién.

b3. Gi4o duc chinh tri - tu tudéng; bao cdo thong tin thoi sy, chinh tri. Té chire
hoc tép cac Nghi quyét cua Pang; cac chu trrong cua nganh; thoi sy, chinh sach; sinh
hoat chinh tri ddu nam hoc, cuéi khoa hoc, ddi thoai... cho hoc sinh sinh vién. D& xuét
va gitup Hiéu truéng trong viéc gido duc va quan ly; nim bit tinh hinh tu tuéng chinh
tri cua hoc sinh sinh vién.

b4. Phdi hop véi cac doan thé td chirc cac phong trao vin héa, vin nghé, thé duc
thé thao. Xay dung moi truong giao duc, phong chéng t01 pham, té nan xa hoi. T6 chte
giao luu vin hod véi cac trudong ban va dia phuong.

b5. Dé xuét va giup Hiéu trudng theo di cong tac giao vién chu nhiém 16p, chao
c0, sinh hoat 16p.

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

b7. Quan hé doanh nghiép, tu vén va giéi thiéu viéc 1am cho hoc sinh sinh vién.

b8. Tu ve"lp, dé xuat 1ap ké hoach hop téc véi cac ddi tac trinh Hiéu trudng vé cac
ndi dung: trao doi gidng vién, tuyén dung HSSV, tham quan hoc tap.

b9. T chire trién khai cac ké hoach hop tac véi cac ddi tac: chudn bi cac ndi dung
va t chirc 1& ky két hop tac v&i doanh nghiép. Theo di, quan 1y cac ndi _dung chuong
trinh hop tac véi cac doanh nghiép. Chu tri hodc phdi hop véi cac don vi td chire cac hoi
nghi véi cac doanh nghiép

b10. Quan ly co s¢ dir ligu vé doanh nghiép c6 nhu cau tuyén dung, hop tac, khao
sat HSSV sau tot nghiép; xay dung, thiét 1ap cac ban lién lac cuu HSSV.

b11. Tham muu cac ndi dung vé thu, cip bu hoc phi

b12. Ky xac nhén hoc phi cho hoc sinh, sinh vién trong toan truong

b13. Quan ly, khai thac c¢6 hi€u qua ki tuc xa

- Tiép nhan ho so, thu 1¢ phi, b tri phong & cho hoc sinh, sinh vién ¢ ndi tri. Giai
quyét viéc cho hoc sinh, sinh vién ra khéi Ky tac xa.

- Quan ly toan dién hoc sinh sinh vién & ndi tru.

- C6 ké hoach xay dung, stra chira, ndng cap, tu bd cac cong trinh ha tang va cong
trinh phuc vu sinh hoat. C6 ké hoach va bi€n phap bao dam diéu kién hoat dong, an ninh
trat tu va v€ sinh moi truong cia khu ndi tru.

- Tuyén truyén, phd bién va hudng dan thi hanh Quy ché cong tac hoc sinh sinh
vién ndi trd va ndi quy Ky tic xa.

- Chu tri ph01 hop véi y té nha truong, té chirc phong dich bénh trong khu ndi tra

khi phat hi¢n dau hiéu dich bénh phai bao ngay cho y t€ nha trudng va co quan y té dia
phuwong ap dung cac bién phap xt Iy can thiét.
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- Két hop chat ché véi cong an khu vue, cong an phudng, x3, thanh pho dé thuc
hién c6 hiéu qua cac bién phap, phuong dn bao dam an ninh chinh tri va trét tu an toan,
bao vé khu ndi tri, bao vé tai san va tinh mang cua hoc sinh sinh vién noi tr.

- T4 chirc noi coi gilr xe cua hoc sinh sinh vién ndi tra.

- Phéi hop véi Doan TNCS Hé Chi Minh va Héi Sinh vién td chirc cac hoat dong
van hoa - van ngh¢ - thé duc thé thao cho hoc sinh sinh vién ndi trt.

- T4 chire true khu ndi tra va & cdng Ky tic xa 24/24gid/ngay.

- Bao quan, kiém tra thudng xuyén cic phuong tién phong chay, chita chdy. Khi
phat hién chdy phai 4p dung ngay cac bién phap chira chdy, dong thoi khan cap thong
bédo cho canh sat phong chay chira chay.

- Pé xuét khen thudng, ky luat hoc sinh sinh vién trong viéc chdp hanh noi quy
Ky tac xa.

b14.Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cuia Ban giam hiéu.

3.2.6. Chirc ning, nhiém vu ciia cac Khoa, b mén truc thude truwong

a) Quan ly giang vién, can bd quan ly, vién chire, nguoi lao dong va nguoi hoc
thudc khoa, bd mdn theo phan cong ctia hi€u trudéng;

b) Thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat dong ngoai khoa khac theo
churong trinh, ké hoach giang day hing nim ciia truong theo quy dinh ctia Bo Lao dong
- Thuong binh va X3 hdi, bao gém:

Xay dung chuong trinh dao tao cua tirng nganh, nghé theo ting trinh do dao tao
thudc khoa, bd mén minh quan 1y hoac do hi¢u trudng giao.

T chitc bién soan dé cuong chi tiét cac mén hoc, mo-dun, tin chi lién quan bao
dam tinh thong nhét, tranh chong chéo gitta cac mén hoc, md-dun, tin chi cia chuong
trinh dao tao hoéc gitta cac trinh do dao tao.

T4 chire phat trién chuong trinh dao tao, xay dung cac dé an, bién soan tai liéu,
gi4o trinh dao tao theo dinh hudng phat trién ctia nha trudng; phat trién chuong trinh
dao tao, gido trinh, tai liéu giang day trinh do cao dang, trinh do trung cép, trinh do so
cap va cac chuong trinh d4o tao thuong xuyén theo quy dinh.

Té chirc nghién ctru cai tién phuong phap giang day, hoc tap nham ning cao chit
lugng dao tao.

Xay dung va thuc hién phwong phap kiém tra, thi, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua ngudi hoc, bao dam chuéan dau ra cua nguoi hoc theo cam két da dugc cong
b6, dap tng nhu cau sir dung cua thi trudng lao dong.

c) Lap ké hoach va td chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong nghé, hop
tac quoc té; hop tac voi cac to chirc khoa hoc va cong nghé, co s san xuat, kinh doanh,
dich vu lién quan dén nganh nghé dao tao va huy dong su tham gia cua doanh nghiép
vao qua trinh dao tao cua khoa, bd mon;

d) Xay dung ké hoach phat trién doi ngii giang vién; nganh, nghé dao tao va co
s& vat chét, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc; ting cuong didu kién
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bao dam chét lugng dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém, nghién ciru khoa hoc,
trng dung k¥ thuét, cong nghé vao qua trinh dao tao;

d) Xay dung ké hoach va td chirc thuc hién cong tac gi4o duc chinh tri, tu tudng,
dao dtrc, 161 song cho giang vién, can b quan ly, vién chirc, ngudi lao dong, ngudi hoc;
co ke hoach dao tao, b61 dudng néng cao trinh d chuyén mén, nghié¢p vu cho giang vién
va nguoi lao dong thudc khoa, bd mon;

e) T6 chirc danh gia giang vién, can bo quan 1y, vién chirc, ngudi lao dong trong
khoa, bd mén va tham gia danh gia can bg quan ly trong trrong theo quy dinh cia nha
truong;

g) Quan Iy, str dung c6 hidu qua co s vat chat, thiét bi dao tao theo quy dinh cua
hiéu trudng; dé xuat, xay dung cac ké hoach bo sung, bao tri thiét bi dao tao cia khoa,
bd mon;

h. Gitp Hiéu truong quan 1y cac 16p lién két véi cac don vi dao tao ding véi
chuyén nganh dao tao cua khoa.

* Khoa Nong hoc

La Khoa quan nganh ddi véi cac nganh thudc linh vire Nong nghiép. Lién hé, tim
ki€m, quan ly va giang day cac 16p dai han, cac 16p ngén han

* Khoa Ky thuat Cong nghé

L4 Khoa quan nganh déi véi cac nganh thudc linh vire: Ché bién cao su, cong
nghé cao su, cong nghé¢ hoa hoc, cong nghé mai trurong, cdng nghé 6 to.

* Khoa Kinh té

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

* Khoa Dién — Dién ti

La Khoa quan nganh dbi véi cac nganh thudc linh vuc Dién — Dién tr

* Khoa Sw pham Giao duc Nghé nghiép

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

- Giang day cac mon chung trong chuong trinh dao tao trung cép, cao ding (rir
mon tin hoc);

- Lién két t6 churc thi va cap chimg chi ngoai ngir, tin hoc

- Quan 1y, giang day cac mon van hoa theo quy dinh cia B gido duc va dao tao;

3.2.7 Chirc nang, nhiém vu Trung tim dao tao va sat hach l4i xe

a. T6 chirc thuc hién qué trinh tuyén sinh, dao tao lai xe co gidi duong bd theo
gidy phép cua cic co quan co6 tham quyeén cap.

b. Phdi hop S& Giao thong van tai Binh Phudc td chire tot cac ky thi sat hach cap
gidy phép lai xe cho mo t6, 6 t6 cac hang.

c. Quan ly gido vién, can bd, nhan vién, hoc vién va co s& vét chét thudc Trung
tam theo phan cap cua Hi€u trudng.
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d. T6 chirc phat trién chwong trinh dao tao, bién soan gido trinh mén hoc, tai liéu
giang day do Hiéu trudong giao..T6 chirc nghién ctru cai ti€én phuong phap giang day hoc.

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

g. Chiu trach nhiém vé mit ky thuat cac loai xe, may trong truong.

h. Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién viée dao tao, bdi dudng nang cao trinh
do chuyén moén, nghiép vu cho gido vién.

i. Té chirc cac hoat dong, dich vu c6 thu khac phu hop véi chirc nang, nhiém vu
dugc giao va phu hgp véi quy dinh cta phap luét.

J. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban gidm hiéu phan cong.

k. Céc t6 chuyén mén: Thuc hién theo chirc ning, nhiém vu chuyén moén va chiu
su quan ly cua trung tam.

3.2.8 Chitc ning, nhiém vu Trung tim thwc nghiém va chuyén giao cong
nghé

a. Trong, cham séc, chon tao cac glong cay trong phuc vu hoc tap va nghién ctru
clia giang vién, HSSV. Két hop nghién ctru dé chuyén giao, kinh doanh giéng cdy trong.

b. Tlep nhén, bd tri 3n, 6, sinh hoat va huéng dan thuc hanh, thuc tdp cho HSSV
trong thoi gian thuc tép tai Trung tam.

c. Quan ly doi ngil va co s& vat chat ctia Trung tdm theo phan cip ctia Trudng.

d. T6 chire quan ly, tréng, cham soc, khai thac c6 hiéu qua dién tich cao su cua
truong.

d. Thuc hién cac nhiém vu khac khi dugc Ban giam hiéu phén cong.

4. Danh muc nganh/nghé dao tao

or ‘ Trinh do i
Tén nganh/nghe Cao Trung chit
dang cap
1 | Khoa hoc cay trong X
2 | Cong nghé k¥ thuat hoa hoc X
3 | Cong ngh¢ k¥ thuat moi truong X
4 | Cong nghé san xuat san pham tir cao X
su

5 | Ké toan X
6 | Cong nghé thong tin X
7 | Cong nghé k¥ thuat dién, dién tr X
8 | Cong nghé 010 X
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Trinh d¢

STT " Ghi
Tén nganh/nghe Cao Trung ol
dang cé‘ip
9 | Nong nghiép cong nghé cao X
10 | Tai chinh ngan hang X
11 | K¥ thuat cdy cao su X
12 | Trong trot X
13 | Bao vé thuc vat X
14 Tréng trot va Bao vé thuc vat X
15 | Cong nghé k¥ thuat ché bién mu cao %
su
16 | Ké toan doanh nghiép X
17 | K€ toan tin hoc X
18 | Tin hoc ung dung X
19 | Dién cong nghi¢p va dan dung X
20 | Cong nghé 6 t6 X
21 | Ky thudt may lanh va diéu hoa khong X

khi

5. Cac thanh tich dat dwgc

- Huén chuong lao dong hang I, II, III, Huan chwong doc lap hang III;

- Co thi dua: Chinh phi, B¢ NN&PTNT, Tép doan cong nghiép Cao su Viét Nam,
tinh Binh Phudc;

- Bing khen: Chinh phi, 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

Trudng Cao ding Mién Pong xay dung va ap dung hé thong dam bao cht luong

cho céc khoa, phong, trung tam cu thé nhu sau:

- Phong Quan ly Pao tao.
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- Phong Tb chirc Hanh chinh.

- Phong Cong tac Sinh vién.

- Phong Tai chinh Ké toan.

- Phong Thanh tra Khao thi va PBCL.
- Khoa Kinh té.

- Khoa Nong hoc.

- Khoa K¥ thuat Cong nghé.

- Khoa Dién — Dién ttr.

- Khoa Su pham GDNN

- Trung tdm Thyuc nghi€ém va chuyén giao cong nghé
- Trung tdm Pao tao & Sat hach lai xe

2. Linh vye ap dung

Sb tay bao dam chét lugng cla Truong Cao ding Mién Pong duoc 4p dung cho
cac hoat dong theo chinh sach chat luong va muc tiéu chat lugng hing nam phu hop véi
chirc ndng, nhiém vu cua nha truong.

Cac linh vuc bao dam chat luong cua truong duge xac dinh dua trén co s¢ cac
tiéu chi, tiéu chudn kiém dinh chéit luong gido duc nghé nghiép theo Thong tu )
15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thing 6 nam 2017 cua B¢ truéng B Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi Quy dinh vé tiéu chi, tiéu chudn kiém dinh chét luong gido duc
nghé nghiép, trong tdm cac linh vyc quan ly chét lugng cua trudng;

- Quan 1y chat luong hoat dong day va hoc;

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

- Quan 1y chét luong doi ngii can bd quan 1y, nha gido, vién chirc va ngudi lao
dong;

- Quan 1y chat luong co s vat chét, trang thiét bi dao tao, thu vién;

- Quan ly chét luong dich vu ngudi hoc va sau khi t6t nghiép ra truong.
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III. QUY TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE

1. Céc can cir phap ly:

- Théng tu s6 15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thang 6 nam 2017 cta Bo truong
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi quy dinh vé tiéu chi, tiéu chudn kiém dinh chit
lwong gido duc nghé nghiép;

- Thong tu s6 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 nam 2017 cua Bo Lao
dong - Thuong binh va X hoi quy dinh hé théng bao dam chit lwong cua co sd gido
duc nghé nghiép.

2. So' @6 qu4 trinh vAn hanh va mé ta méi lién hé

2.1 So db

18

2NN



- Cac van
bin phap
quy

- Yéu ciu
tir Doanh
nghiép

- Nguyén
vong cia
nguoi
hoc

SO PO QUA TRINH VAN HANH VA MO

TA LIEN HE

Chinh séch chat lugng
Muc tiéu chat lugng

- Ty danh gia chét lugng co
s&r gido duc nghé nghigp

- Ty danh gia chét lugng
chuong trinh dao tao

K& hoach va td chirc
thye hign ngi dung
quan 1y chat lugng

- Banh gia hé théng dam

bao chét lugng

- Cai tién hé théng bao
dam chit lugng

Tuyén sinh |
diu vao

| R

1. Hoat dgng day va hoc

2. Chuong trinh, gido trinh dao tao

3. B ngii can bg quan ly, nha gido, vién chirc va nguoi
lao dfng

4, Co sd vt chét, trang thiét bi ddo tao, thu vién

5. Dich vy ngudi hoc va sau khi tot nghiép ra truomg

Chuén da
ra

|

- Hé théng thong tin bao dam chét luong

- 86 tay bao dam chat luong

- Céc quy trinh/ cong cu

- Hé théng tiéu chi, tiéu chuén kiém dinh chét lugng
- Biéu mau
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2.2. Qua trinh van hanh
Quy trinh xiy dung, van hanh, danh gia va cai tién hé théng bao dam chét lwrong
gom cac bwdc sau:

Buéc 1. Cong tac chuin bi

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

a) Hiéu truéng quyét dinh thanh lap don vi;

b) Giao nhi€ém vu don vi phu trach bdo dam chét luong (Phong Thanh tra Khao
thi & Pdam bdo chat lirong):

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi nha truong lap ké hoach va td chirc thuc hién
xdy dung, van hanh, danh gid va cai tién hé thong bao dam chat luong. Xay dung ké
hoach trinh hi¢u truéng phé duyét;

- Pon ddc, kiém tra, gidam sat va d& xuét cac bién phap thuc hién xiy dung, van
hanh va cai tién hé thong bao dam chit luong dung tién do, hiéu qua va bao dam chét
lugng. |

- Bao céo két qua xay dung, van hanh va cai tién hé théng dam béao chét luong
theo yéu cdu ctia ngudi dimg diu co s& gido duc nghé nghiép.

2. Panh gia thuc trang by may, nhan su va cac diéu kién bao dam chat lugng cua
nha truong.

3. Lap ké hoach x4y dung hé théng bao dam chét luong.

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

Buéc 2. Xdy dung hé thong tai liéu bao dam chit lrgng

1. Xay dung chinh sach chat lugng:

a) Phong Thanh tra — Khao thi & Pam bao chit luong chu tri td chic, xdy dung
chinh sach chét lugng ctia truong trinh Hidu trudng phé duyét;

b) Chinh sach chat lugng phi hop véi chinh sach phat trién chung cua truomg
trong timg giai doan cu thé va cac quy dinh lién quan khéc; cu thé héa chi trwong va
dinh hudng chung cua trudong trong viéc thuc hién bao dam chét lugng dao tao; trinh
bay c6 dong, ro rang, dé hiéu;

c) Chinh sach chat luong dugc lay y kién doi ngii can bd quan 1y, nha gido, nhan
vién, dai dién cac to chirc doan thé, nguoi hoc va cac doanh nghiép, don vi sir dung lao
dong co tiép nhén hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc;

d) Pugc ra soét, diéu chinh, bd sung, cap nhat phi hop véi thuc té phat trién cua
trudng va su thay doi cua cac dinh huéng chién luge hay cac quy dinh khéc ¢6 lién quan

2. Xay dung muc tiéu chat luong:
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a) Phong Thanh tra — Khao thi & Pam bao chét luong chu tri td chirc xay dung
muc tiéu chat lwong cia truong, trinh Hiéu trudng phé duyét.

b) Muc tiéu chat luong phii hop véi chinh sach chat lwong cia trudng; duwoc xac
dinh theo thtr tur wu tién nhdm cu thé hoéa chinh sach chat luong theo ting giai doan cu
thé;

¢) Muc tiéu chét lugng duge 14y v kién d6i ngii can bd quan 1y, nha gido, nhan
vién, dai dién cac td churc doan thé, nguoi hoc va cac doanh nghi€p, don vi str dung lao
dong c6 tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc;

d) Pugc ra soat, diéu chinh, bd sung, cip nhét phit hop véi thuc té phat trién cia
co s& gido duc nghé nghiép va su thay dbi ctia cac dinh huéng chién luge hay cac quy
dinh khéc c6 lién quan;

3. Xay dung s tay bao dam chét lugng

a) Phong Thanh tra — Khao thi & Pam bao chat lugng so tay bao dam chit luong
trinh Hi¢u trudng phé duyét

b) S6 tay bao dam chat lwong phan anh trung thuc, chinh xé4c cac quy dinh vé hé
thong bao dam chat luong ctia nha truong.

¢) Puoc ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phit hop véi thuc té phat trién cia
co s& gido duc nghé nghiép va su thay ddi dinh huéng chién lugc hay quy dinh khéc cé
lién quan.

4. Xay dung quy trinh, cong cu bao dam chét luong:

a) Phong Thanh tra — Khao thi & Pam bao chat lugng chi tri, phdi hop véi cac
don vi xay dung quy trinh, céng cu bao dam chét luong theo cach thirc sau:

- X4c dinh linh vuc quan 1y chat luong trén co s& cac tiéu chi kiém dinh chét
luong gido duc nghé nghiép hién hanh. Tuy theo diéu kién, ddc thu cta nha truong c6
thé xac dinh cac linh vuc quan 1y chat lvong khac néu can thiét.

- Can ctr cac linh vuc quan 1y chit luong da duoc xac dinh, nghién ciru, xay dung
céc ndi dung cu thé cia timg linh vuce quan 1y chat luong.

b) Xay dung quy trinh, cdng cu bao dam chét lugng cho ting ndi dung cu thé clia
c4c linh vuc quan 1y chét luong trinh ngudi dimg dau co sé gido duc nghé nghiép phé
duyét. Cac hoat dong bat budc phai xay dung quy trinh, cong cu bao dam chét lugng
bao gém: Xay dung, lua chon, chinh stra, bd sung chuong trinh, gido trinh dao tao; myén
sinh; kiém tra, thi; xét, cong nhan tot nghiép; danh gia két qua hoc tap, rén luyén, cp
vin bing, chimg chi cho ngudi hoc; tuyén dung, quy hoach, dao tao, bdi dudng, danh
gia, phan loai nha gido, can bd quan ly; quan ly, st dung, bao tri, bao dudng thiét bi;
quén 1y xudng; khao sat hoc sinh sau tét nghiép; khao sat doanh nghiép, don vi sir dung
lao dong.
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Budc 3: Thiét 1ap hé théng théng tin bao dam chit lrong

1. Hé thong thong tin ¢am bao chét lugng gdm co s dir liéu bao dam chit lugng
va ha tang thong tin:

a) Co s& dit liéu bao dam chat lugng 1a: Thong tin dau vao cua tirng quy trinh bao
dam chét lugng hoic tirng budc thudc mot quy trinh; théng tin dau ra cia timg quy trinh
béo dam chat lugng hoic tirng budce thudc mot quy trinh va cac thong tin lién quan dén
h¢ thong bao dam chat lugng

b) Ha ting thong tin bao gdm may méc, thiét bi, phan mém va coéng nghé phuc
vu viéc xay dung, van hanh hé thong bao dam chat lugng.

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

a) Co s¢ dir liéu mo, c6 kha ning mé rong, cap nhat khi can thiét;

b) Phan 4nh day du, kip thoi, chinh x4c céc thong tin phuc vu quan 1y cia co s
giao duc nghé nghi€p va van hanh hé thong bao dam chat lugng;

¢) Ung dung cong nghé thong tin, bio dam két ndi v6i hé thdng thong tin quan
Iy ctia co quan quan 1y nha nudce vé gido duc nghé nghiép céac cép;

d) Phan quyén truy cdp hé thdng theo cép d6 quan 1y phuc vu viée ra quyét dinh
quan ly, di€u hanh cac hoat dong bao dam chat lugng.

3. Hé thong thong tin bao dam chét lugng duge dinh ky ra soat, nang cap.

4. Co s& giao duc nghé nghiép xay dung va ban hanh quy ché quan 1y, van hanh
h¢ thong thong tin bao dam chat luong.

Budc 4. Phé duyét va vin hanh hé thong bao dam chét lwong.

1. Hiéu truong phé duyét cac ndi dung thudc hé thong bao dam chat lugng trude
khi van hanh hé thong trong nha truong.

2. Hé thong bao dam chét luong duge cong bd cong khai dé toan thé can bo, nha
gido, nhan vién va céac doi tugng khac c6 lién quan biét va trién khai thuc hién.

Budéc 5. Panh gid, cai tién hé thong dam bao chat lwong va thuce hién ché dé
bao cao.

1. Panh gia hé thong bao dam chat luong:

a) Xay dung ké hoach:

- Hing ndm, phong Thanh tra — Khao thi & Pam bao chit lwong xiy dung ké
hoach danh gia hé thong bao dam chat lugng cua truong trinh Hi€u trudng phé duyét.
K& hoach thé hién don vi dugc danh gia, ndi dung va thoi gian thuc hién danh gia.

- Cian ctr ké hoach danh gia hé thong bao dam chét lugng da duoc phé duyét, cac
don vi thudc truong can cir chirc ndng, nhiém vu duoc giao xay dung ké hoach chi tiét
dé thuc hién
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b) Yéu cau trong danh gia hé théng bao dam chit luong:

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

- Panh gia cc ndi dung cta timg linh vuc quan 1y chit luvgng ciia cac don vi va
cua truong;

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

- Két qua danh gia cong tac bao dam chét lugng ting don vi va két qua danh gia
hé thong bao dam chat luong cia truomg duoc cong bd cong khai cho cac dbi tuong lién
quan biét;

c¢) Thuc hién danh gia, viét bao cao:

- Pénh gia cap don vi thudc truong thuc hién dénh gia cac nodi dung sau:

+ Su phi hop va két qua thuc hién muc tiéu chat lugng cua don vi;

+ Su phit hop va két qua van hanh céc quy trinh, cong cu bao dam chat luong
thudc chirc ndng, 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 thong tin bao dam chét luong
tai don vi.

+ Pon vi viét bdo céo danh gia cong tic bao dam chét lwong giri vé phong Thanh
tra Bao vé dé téng hop, bao cao.

- Dénh gi4 cép trudong, phong Thanh tra Bao vé chii tri, phdi hop véi cac don vi
lién quan thudc trudong thuc hién danh gia cac ndi dung sau:

+ Su phii hgp ctia chinh sach chat lugng cua truong;

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

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

- Cén cr vao bdo cdo cong tic dam bao chét lugng cip don vi va két qua dénh
gia hé thong bao dam chét luvong cip truong, Phong Thanh tra — Khao thi & Pam bao
chit luong viét béo cdo danh gia hé thong bao dam chit luong cép truong ddi voi tung
linh vic quan 1y chat lugng, timg dot dénh gia hodc toan bd hé théng khi thy can thiét.
Phong Thanh tra — Khao thi & Pam bao chét luong v kién céc don vi thude co s& giao
duc nghé nghiép, can bd quan ly, nha gido, nhan vién, dai dién ngudi hoc va dai dién
céc td chirc Pang, doan thé cta nha truong ddi voi cac ndi dung dénh gia co lién quan;
tong hop va hoan thién bao cao danh gia hé thdng bao dam chat lwong cép trudng, trinh
Hiéu trudng phé duyét.
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- Phong Thanh tra — Khao thi & Pam bao chét luong thudng xuyén theo doi,
kiém tra ké hoach danh gia cong tac bao dam chat luong cia cac don vi, phéat hién kip
thoi cac quy trinh, céng cu bao dam chét lugng can khic phuc. Trong trudng hop can
thiét béo céo, dé xuit Hiéu truong thuc hién danh gia doc lap.

d) Phé duyét, cong khai két qua danh gia

- Phong Thanh tra — Khao thi & Pam bao chét lugng té chirc cong bd cong khai
b4o c4o danh gia hé théng bao dam chét lwong cip truong trong ndi bo thoi han 30 ngay
lam viéc.

- B4o c4o bao dam chét lugng cua cac don vi, bao cdo danh gia hé théng bao dam
cap trudong va toan by minh chimg, tai lidu lién quan dwoc luu trit theo quy dinh.

2. Thuc hién cai tién

a) Cin clr céc bao cao két qua tu danh gia chat luong gido duc nghé nghiép (Tu
danh gia chat luong co s& gido duc nghé nghiép va tu danh gia chat lwong chuong trinh
dao tao) va cic bdo cdo danh gia hé thong bao dam chét luong ciia trudong, phong Thanh
tra — Khao thi & Dam bao chét lugng tdng hop, phan tich, dé xuét ké hoach cai tién.

b) Phong Thanh tra — Khao thi & Pam bao chat luong 14y ¥ kién ké hoach cai
tién cac don vi, dai dién céc t6 chire Dang, doan thé cua co s6 giao duc nghé nghiép, cac
doanh nghiép, cic don vi sir dung lao dong c6 tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc
tap, thuc hanh, 1am viéc; tong hop va hoan thién ké hoach cai tién, trinh Hiéu truéng
phé duyét.

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

3. Thuc hién ché dd bao cdo co quan quan 1y c6 tham quyén

a) Phong Thanh tra — Khao thi & Dam bao chét luong cin cir két qua xay dung,
van hanh, dénh gi4 va cai tién hé¢ thong bao dam chit lrong cia truong, viét bao céo hé
théng bdo dam chét lugng cla truong theo miu tai Phu luc sé 02 Thong tu sb
28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2017, trinh Hiéu truong phé duyét.

b) Cép nhat vao co s& dir liéu bao dam chét luong cia hé théng théng tin quan ly
clia co quan quan 1y nha nude vé gido duc nghé nghiép; guri bao céo hé thdng bao dam
chat lugng cua trudng cho co quan quan ly truc tiép, S& Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi noi co s& dong trén dia ban, Tong cuc Gido duc nghé nghiép (Cuc Kiém dinh chat
luong 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 néi dung bio dam chat lwong

1.1. Bio dim chit licong hoat dpng day va hoc

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

T chirc tuyén sinh; nhap hoc; xay dung ké hoach dao tao/thoi khoa biéu; thuc
hién ké hoach dao tao; giang day/hoc tap; thuc taplkét hop san xuat; nghién ctru khoa
hoc; hop tac quéc té; lién két dao tao; danh gia két qua hoc tap; kiém tra két thac mé

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

cap phét van bang - ching chi; xac nhin vin bang - ching chi, cdp lai chimg nhan tét

nghiép.

b) So d6 moi lién hé gitra cac hoat dong

T4 chirc tuyén sinh

Nhip hoc

Y

!

Xay dimg ké hoach
dao tao - TKB

}

Theo ddi thL_rp hién ké
hoach/tien dd

:
! !

Hop tic quéc té

ry

» Nghién ciru KH »  Giang day

Y

A

Hoc tdp

Vo1 san xuat

| Thuc tip kéthop |

Lién két dao tao

Y

Pénh gid két qua hoc tip

Kiém tra két thaic MB/MH

~

-~

Y

Quan 1y diém hoc tap

.

| T8 chirc hoc lai. thi lai ]

y

| T4 chitc xeét, thi 6t nghicp)

| cipphitvBce |

|

Xéc nhan VBCC, cép lai

chirng nhédn tot nghiép

1.2. Bio dim chiit lugng chwong trinh, gido trinh dao tao

a) Chuong trinh dao tao:

Diang ki nganh nghé dao tao; X4y dung chuong trinh dao tao; phat trién chuong
trinh cép nhét, ddi méi chuong trinh dao tao;

b) Gido trinh: Té chtrc bién soan, liwa chon gido trinh; cai tién, ddi méi gido trinh,

hoc liéu.

¢) So d6 moai lién hé gifra cac ndi dung:
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Xéc dinh nganh, nghé
cin xdy dung chuong
trinh dao tao

A 4
Pang ki nganh, nghé cin
dao tao

5
Thue hién xdy dung
chuong trinh dao tao

A 4

Hoan thién
chuong trinh dao tao
R A4

Phat trién chuong trinh = i aky e Xéc dinh cac gido trinh

3 3 i Cap nhat, d6i mai A0 e g
dao tao phi hop véi . X cdn bién soan phi hop

e chuong trinh dao tao i 3 :
nhu cau hién nay véi chuong trinh dao tao

T ‘ .
A Bing ky, thyc hién bién
soan gido trinh

y

Hoan chinh va in dn

gido trinh
Dung lam tai li¢u giang Dung lam tai li¢u giang
day cho GV day cho HSSV

| I

1.3. Béo dam chiit lwong cdn bj quan ly, nha gido, vién chirc, ngwoi lao dpng

a) Cac ndi dung bao dam chét lugng cén bd quan 1y, nha gido, vién chirc, ngudi
lao dong

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

- Pao tao, bdi dudng: Hoc tap, nang cao trinh do; Boi dudng nghiép vu; Boi
dudng nha gi4do; Boi dudng ky nang tai doanh nghiép;

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

- Ché d¢: tién luorng/tién cong; Bao hiém; Huu tri; X4y dung ché d6 noi bo;

- Khen thudng, ky luat: Panh gié; thi dua; khen thudng; ky luat; khiéu nai, t6 co;

- Phén cong, bd nhiém: Quy hoach; B nhiém; Phan cc"mg/diéu chuyén.

b) So d6 moi lién hé gitra cac ndi dung:
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—> Théng tin tuyén dung

Tuyén dung

A4

—> Phuong phap tuyén dung

—> Hoc tép, ndng cao trinh d¢
bg)ia:utgzg EE— e Bé&i dudng nghiép vu
— Quan 1y hod so
—> Quan ly thoi gian
» Quan Iy lao dong T Quan ly chét luong cong viéc
L>»{  Quan ly tién luong/tién cong

Quan Iy CBQL, nha

gido, ngudi lao dong il > Bao hiém
> Ché dd —— > Huu tri
—> Xay dung ché do noi bo
—> Thi dua
> Khen thuong
Khen thudng, 4
ky luat
—> Ky luat
— Khiéu nai - td cao
Quy hoach
~ Phéan cong bd B4 nhiém

nhiém

Phan cong/diéu chuyén
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hanh;

1.4. Bio dim chit lugng co sé vit chit, trang thiét bi dio tao, thir vién

a) Co s& vat chat, trang thiét bi dao tao:

- Mua sim: Mua hang; quan 1y nha cung cép; tiép nhan, ban giao;

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

- Quan ly tinh trang: Bao tri, bao dudng; Sira chira; Cép phat vat tu;

- Kiém ke, thanh 1.

b) Quan ly thu vién:

- T4 chirc hoat dong thu vién;
- Phét trién thu vién sd.

¢) So d6 mdi lién hé giira cac ndi dung:

Mua hang

> Mua sdm

Quan 1y nha cung cép

Tiép nhan ban giao

> Luu trix

Quan ly danh muc

Quan ly kho

Quan 1y phong hoc, xudng thuc
hanh

Co s& vit chat, Quin Iy
Thu vién tinh trang

Y

Bio tri - Bao dudmng

Cip phiét vt tu, trang thiét bi

Stra chira

Kiém k&,
thanh Iy

Danh sach tai san duge kiém ké

Danh séch tai san thanh 1y

Nhép séch, gido trinh, tai liéu tham
khao

Mugn sach

Y

Thu vién

Tra sach

Xir Iy mét mat
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1.5. Bio dam chiit lwong cong tic HSSV, dich vu nguoi hoc

a) Cac ndi dung bao dam chat lwong cong tac hoc sinh, sinh vién:

Quan 1y hd so; khen thudng, ky luat; danh gia két qua rén luyén; cong tac gido
vién chu nhiém; giai quyét cac yéu cau; ché do chinh sach; quan 1y doan vién; Hoat dong
ngoai khoa, xa ho1.

b) Dich vu nguot hoc:

- Quan 1y ki tuc xa;

- Dich vu HSSV: Dich vu y té, an uéng; dich vu viéc 1am, lan vét viéc lam; thim
do v kién.

¢) So dd vé mbi lién hé giira cac ndi dung:

h 4

Quan Iy hd so

Emm—— Khen thudng, ky ludt

————>  Danh gia két qua rén luyén

Quan Iy hoc
sinh, sinh vién

|

(Cong tac gido vién chu nhiém

EE— Giai quyét yéu cau

»  Cicché d chinh sach

Cong tac HSSV ——>) Quén I doin vién

Hoat dong ngoai khoa- xa hi

v

> Co s vt chét

> Quinly ky ticxi —

Ly Quanly ngitri

i Dich vu hoc S
. . e ich vu viéc [am
sinh, sinh vién
—» DichvuHSSV —1 Dich vu y té
> Dich vu &n udng
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2. Danh muc hé théng tai liéu
Danh muc hé théng tai liéu bao gdm:

1. Chinh sach chét lugng

(RS

. Muc tiéu chat luong

. SO tay chat luong

Lo

4. Quy trinh, cdng cu va cac biéu mau

Céc hoat dong bit bude phai xdy dung quy trinh, cong cu bao dam chét luong,
bao gom: Xay dung, Iura 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, ching chi cho nguoi hoc; tuyén dung, quy hoach, dao tao, bdi dudng, danh
gid, phan loai nha gido. can b quan 1y; quan 1y, st dung, béo tri, bao dudng thiét bi;
quan ly xuong: khéo sat hoc sinh sau tét nghiép; khéo sat doanh nghi€p, don vi str dung
lao dong.

2.1. Nhém quy trinh thupc linh viec Phong Qudn Iy Pao tao

- Quy trinh tuyén sinh chinh quy

- Quy trinh xay dung, chinh stra, lva chon chuong trinh dao tao — gi4o trinh;

- Quy trinh Cép phat VBCC;

- Quy trinh danh gia két qua hoc tap

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

2.2. Nhém quy trinh thudc linh viee Phong To chite Hanh chinh

- Quy trinh tuyén dung;:

- Quy trinh quy hoach can bo;

- Quy dao tao boi dudng can bd vién chire.
- Quy trinh danh gia, x¢p loai nha gido;
- Quy trinh stra chira tai san thiét bi;

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

>\ r=" A Ll

- Quy trinh quan ly phong, xudng thuc hanh

- Quy trinh cap phat vt tu

2.3. Nhém quy trinh thugc linh vuwe Phong Thanh tra -Khdao thi & PBCL
- Quy trinh tu danh gia chat luong chuong trinh dao tao;

- Quy trinh thi két thiic mén hoc/mé dun;

- Quy trinh Thanh, kiém tra hoat déng dao tao

- Quy trinh bién soan Ngan hang dé thi

- Quy trinh Khao sat HSSV
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2.4. Nhom quy trinh thupc linh vwe Phong Cong tac Sinh vién
- Quy trinh danh gia két qua rén luyén cia HSSV;

- Quy trinh Khao sat Doanh nghiép

- Quy trinh Khao sat HSSV tét nghiép

2.5. Nhém quy trinh thugc linh vue Phong Tai chinh — Ké todn
- Quy trinh Thanh quyét toan

- Quy trinh tam ng va thanh toan

- Quy trinh thu hoc phi, 1¢ phi

Danh muc tai liéu hé théng dam bao chit luong va don vi ap dung duge liét ké
theo bang sau:
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AE-AEC - -
. A il Ky |[S|2|C|EQIE|E|%|<
STT TEN TAI LIEU HIEU | 2 . o . 2w P ﬁ E
S|l e | &R S| 0| R| K
|| AR ~ ®
1 | S tay chét lugng STCL. | X | X | X | X X |x|x|x
2 | Chinh sach chit lugng CSCL | X | X | X X X | X | X | X
3 | Muc tiéu chét 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 x4y dung, chinh sira, lua chon chuong trinh dao tao — gido trinh QT.02 | X X X X | X | X
6 | Quy trinh Cép phat VBCC; QT.03 | X El X | Xl X| X
7 | Quy trinh danh gia két qua hoc tép QT.04 | X K| X | X! X | X
8 | Quy trinh xét, thi tot nghiép chuyén mén QT.05 | X X X X 2% [ K
9 | Quy trinh tuyén dung; QT.06 | X | X | X X x| & [ XK
10 | Quy trinh quy hoach can bo; QT.07 | X | X | X X X X X X
11 | Quy dao tao bdi dudng can b vién chic. QT8 | X | X | X X x| X | X | %
12 | Quy trinh d4nh gia, xép loai nha gido; QT.09 | X | X X | X
13 | Quy trinh béo tri, bao dudng may moc - trang thiét bi QT.10 X X X | X | X
14 | Quy trinh quan ly phong, xuong thuc hanh QT.11 X X | X
15 | Quy trinh tu danh gia chit lugng co so gido duc nghé nghidp: QT.12 | X | X | X X X | X | X | X
16 | Quy trinh thi két thiic mén hoc/mé dun; QI3 | X X X
17 | Quy trinh Thanh, kiém tra hoat dong dao tao QL.I4 | X | X | X | X | X |X|x | X
18 | Quy trinh danh gia két qua rén luyén cta 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 tét nghiép QT.17 | X X X X
21 | Quy trinh Bién soan Ngdn hang dé thi QT.18 | X X X
22 | Quy trinh Khao sat HSSV QT.19 | X X X X

Z “z'di-hl v




23 | Quy trinh Thanh quyét toén Qr20 | X | X | X X X (| X | X | X
24 | Quy trinh tam Gmg va thanh todn Qr21 | X | X | X X X | X | X | X
25 | Quy trinh thu hoc phi, 1€ phi Qr22 | X | X | X X X | X | X | X




V. QUAN LY SO TAY BAO PAM CHAT LUQNG

1. Phong Thanh tra — Khao thi & Pam bao chat lugng xdy dyung so tay bao dam
chét luong theo mau tai Phu luc sé 01 kém theo Thong tu sé 28/2017/TT-BLDTBXH
ngay 15/12/2017 trinh Hiéu trudng phé duyét. S6 tay bao dam chét lugng dam bao phéan
anh trung thue, chinh xdc céc quy dinh vé hé théng bao dam chat lwong ctia nha trudng.
Phong Thanh tra — Khao thi & Pam bao chat luong c6 trach nhiém ra soat, diéu chinh,
bo sung. cap nhat phu hop v6i thue té phat trién cia nha trudong va su thay doi dinh
hudng chién lwoc hay quy dinh khac 6 lién quan.

2. Béi twong str dung sb tay bao dam chét luong 12 Ban Giam hiéu nha truong;
Phong Thanh tra — Khéo thi & Dam bao chét lugng: cac phong ban, bd mon. trung tam,
nha gido. nhén vién thude truong; so tay bao dam chét lugng chi dugce phan phéi t6i co
quan chirng nhdn, cac co quan c6 tham quyén khéc, doanh nghiép hodc cac té chie. ca
nhdn bén ngoai khi duge Hiéu trudng chp thudn.

3.8% tay bao dam chat lugng duoc kiém soat, quan ly theo céc ndi dung tén taj
liéu, ma hiéu, 1an ban hanh, sb trang, sb tay bao dam chit luong trude khi gui téi cac
don vi trong trudng phai ky tén.

4. Phong Thanh tra — Khéo thi & Dam bao chét luong chiu trach nhiém theo dai,
kiém soét. phan phdi s6 tay bao dam chat lugng cling nhu cac ban sta doi, hiéu chinh
sau nay. Khi trudng c6 nhitng thay déi vé té chic hay phuong thirc hoat dong. so tay
bao dam chat luong s& dugc hi¢u chinh va phan phéi lai.

5. Quyén sao chép: Moi su sao chép s6 tay bao dam chat luong phai dugc sy dong
¥ cta phong Thanh tra — Khao thi & Pam bao chat luong, phé duyét cua Hidu truong va
chi dugc sao chép tir ban gbc./.
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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 nhim muc dich
giup cho viéc tuyén sinh dam béo chinh xéc, khach quan, cong bang va ding quy cheé.

1.2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay ap dung tuyén sinh céc nganh nghé trinh
dd Cao ding, Trung cap ctia Trudong Cao ding Mién Pong.

2. Pinh nghia va tir viét tit

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

= PQLDT: Phong Quan ly dao tao

= HPTS: Hoi dong tuyén sinh

= HT: Hiu truong

= LDTBXH: Lao dong-Thuong binh & X3 hoi
= CPMBP: Cao ding Mién DPong

= BM: Biéu mau

* QT: Quy trinh

3. Lwu dé (xem trang 3)

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

5

. Biéu méu (xem trang 7)



QUY TRINH TUYEN SINH

LAP KE HOACH TRIEN KHAI THU'C HIEN TONG HOP KET QUA

v

BAN GIAM

HIEU

) _|8. Quyét dinh trang
3. Xét duyét > aiyén

4 Dong y

a

A

HOI DPONG TUYEN SINH

11. Hop tdng két

2 .
tuyén sinh
Khong dongy 4

6. Nhin hd so
4. Lap ké hogch| | Wyensinh 10. Béo cdo cong
tuyén sinh T tac tuyén sinh

13. Bao cido BGH,
So LBDTBXH

5. Tu vén tuyén 4

sinh

9. Théng bao nhip

3

PHONG QLDT

hoc

2. Téng hop, dé
—#| xudt HD va cac
Ban giup viéc

7 )

KHOA

1. Xac qinh yéu
ciu




4. PAC TA QUY TRINH TUYEN SINH

5, L .| Bo phan/ £ 2 3
STT Tén buéc N§i dung Bo phz_mlllgum ngudi phdi van quz.l B Han‘hoan Bi¢u miu
thue hién o dugc thanh
; ! hop thue hién .
I | Xéc dinh chitiéu | Can ctr vao Quy dinh cua BO | Cac Khoa, Phong QLDT Thang 11
tuyén sinh LDTB&XH, nhu cau lao dong | Trung tim
cia tdp doan CNCSVN, tinh,
nang luc cua Nha truong.
2 | Xeét duyét BGH cin cir chi tiéu ding ky ctia | BGH PQLDT, Cac | Van ban Thang 12
cac Khoa va phong QLDT dé xét Khoa, trung | giao chi
duyct tam tiéu
3 | Bé xudt Hoi dong |- PQLDT tham muu thanh lip | BGH POLDT Quyét dinh | Thang 01
va cac Ban gitp HDTS trinh HT phé duyét thanh 1ap
viéc cho HDTS - PQLDT tham muu thanh lap HDTS
cac Ban tuyén sinh truc thudc BM-QT.01-
nhim t§ chic, thue hién tét ké QLDT-03
hoach cong tac tuyén sinh theo
quy ché
4 | Lap ké hoach Trén co s& chi tiéu tuyén sinh | HDTS, cac -Du thao | Thang 01
tuyén sinh duoc giao, HDTS xay dung ké | Ban gilp viéc K¢ hoach
hoach tuyén sinh, ndi dung chuén tuy€n sinh BM-QT.01-
bi cho cong tac tuyén sinh, ké - Du théao QLDPT-04
hoach tu vén, phuong an tuyén Thong bao
sinh va thong bao tuyén sinh, tuyén sinh
5 | Tu van tuyén sinh | — Thong bdo cong khai trén cac | HPTS, cac Céc phong Tir thang 01
h¢ thong thong tin cua nha | pan giup viéc | khoa, trung dén thang

truong va tai  céc  truong




Bo phéan/

STT Tén buérc N¢i dung By D han/fl,\g'm" ngudi phoi et q“? gas H:_m‘hoan Bi¢u miu
thuc hién i dwoc thanh
i ; hop thyue hién ‘
THCS&THPT, cac dia phwong tam 09
nhim gitp ngudi hoc nim chéc
thong tin dang ky hoc nghé
- T6 chire di tu vén, lién hé tuyén
sinh gheo ké hoag:h .
- Ti€p nhdn hd so tuyén sinh
PQLDT tiép nhan hd so diang ky
tuyén sinh va phan loai theo nghé
6 | Nhan ho so tuyén ; 3 3 ;
il d PQLDT tiép nhan hd so ding ky HDTS: - FQLEL HO sortuyen g e BM-QT.01-
S ban giup viéc sinh cac
tuyén sinh va phan loai theo nghé 5 X QLDT-01
nganh nghé
7 | Hop xét tring -Thuong truc Hoi dong tuyén HPTS BGH - Bang Thang 09
tuyén sinh tong hgp hd so va danh thdng ké hd
sach, cac ché do quyén loi cua so dang ky
?ngytgl Sl:r?}(; Nhap vao phin mém tuyén sinh BM-QT.01-
_ - Bién b3 -
- Hoi dong tién hanh hop xét | HDTS i ple):'lét an ot
tuyén theo quy ché tuyen sinh tu-yén
trinh Hi€u trudng két qua xét
: tuyen
8 QU)Afét dinhtring | Can ctr két qua xét tuyén, PQLDT Quyét dinh | Chm nhét
tuycn PQLDT trinh Hi¢u truong ra BGH trang tuyCn, | 1 tuan sau BM-QT.01-
quyét dinh cong nhan danh sach Danh sach | xét tuyén QLDT-06
thi sinh tring tuyén. tring tuyén
9 | Thong bao nhdp | Giri gidy bao trang tuyén, goi | PQLDT Gidy béo Trude ngdy | BM-QT.01-




B¢ phan/

STT Tén buée Ngi dung Bo phan/pﬂgum ngudi phoi e (]lli.l dat Hs_m‘hoan Biéu miu
thue hién o dwge thanh
J ! hop thuc hién
hoc dién thoai dén ngudi hoc trang tuyén | 05/09 QLDT-02
10 | Hop tong keét Hoi dong tuyén sinh to chirc hop Béocdo | Thang 11 BM-QT.01-
tuyén sinh dé danh gida két qua tuyén sinh | HDTS cong tac ;
. £ QLDT-07
trong nam. tuyén sinh
1T | Bao cao Ban giam | Thuong truc hoi dong gui bao PQLDT Thang 12
hiéu, So cao tuyén sinh trinh BGH phé HDTS

LDTBXH

duyét. Sau do guri bao cdo cho S&
LDTBXH




5. Biéu méu ap dung

TT Tén biéu miu M3i héa

1 | H so ding ky xét tuyén BM-QT.01-QLDT-01

2 | Gidy bao tring tuyén BM-QT.01- QLDPT -02
3 | Quyét dinh thanh lap hoi ddng, cac ban giap viéc BM-QT.01- QLDT -03
4 | Ké hoach tuyén sinh BM-QT.01- QLPT -04
5 | Bién ban hop xét BM-QT.01- QLPT -05
6 | Quyét dinh tring tuyén, danh sach tring tuyén BM-QT.01- QLDPT -06
7 | Béo céo két qua tuyén sinh BM-QT.01- QLDT -07




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

Dia chi: 1428 Phu Riéng Do - TP.Pong Xoai - Tinh Binh Phudc
DT: 0271.3879787  Email: caodangmiendong@cdmd.edu.vn
Fax: 0271.3870291 Website: www.cdmd.edu.vn
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QUY TRINH XAY DUNG, CHINH SUA, LUA
CHQN CHUONG TRINH, GIAO TRINH PAO TAO

Ma hoa
Ban hanh lan
Hiéu luc tr ngay

- QT.02
: 01

Chit ky

Nguoi soan thao

\ Nguwoi Kiém tra

— =

Ho va tén

LE SONG HAO

TRAN THANH HAI LE VAN KiCH

Chirc danh

TP. QL PAO TAO

P.HIEU TRUONG HIEU TRUONG |

9D Hez  Imil

e




QUY TRINH XAY DUNG CHUONG TRINH PAO TAO

1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich: Viéc xay dung, thuc hién va duy tri thu tuc quy trinh ndy nham
muc dich gitip cho viéc xdy dung, chinh stra, lura chon chuong trinh, gido trinh dao tao
dam bao chat lugng va khoa hoc. phuc vu kip thoi cho cong tac dao tao cua trurong.

1.2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay ap dung khi xay dung chuong trinh dao tao
trinh d§ cao dang, trung cédp cua Trudong Cao ding Mién Dong.

2. Pinh nghia va tir viét tat

2.1. Pinh nghia: Khong c6 dinh nghia

2.2. Tir viét tit:

= QLDT: Quan ly dao tao

= TBS: T6 bién soan

= HDTPD: Hoi déng tham dinh

= BGH: Ban giam hi¢u

= BM: Biéu mau

3. Lwu d6 (xem trang 3)

4. Pic ta quy trinh (Xem trang 4-7)

5. Biéu méu (xem trang 7-8)



QUY TRINH XAY DUNG, CHINH SUA, LUA CHQON CHUONG TRINH/GIAO TRiNH PAO TAO

LAP KE HOACH TRIEN KHAI THUC HIEN LUU TRU

r

3. Ky duyét

6. Ky duyét

3

PHONG QLDT | BAN GIAM HIEU

2. Téng hop, dé

xuét ké hoach

»

KHOA

r

| bién soan, HDTD

5. D& xuit tdé

11. Béo cao, dé

xuét phé duyét
J 3

A

1. Xéc dinh
yéu ciu

4. Lap ké

hoach cip khoa

#®

13. Céng bd,
ban hanh

={ 14. Luu triv }-*

o 2
z = >
Q A 10. Tham
& E dinh
=
= = A
e
E. 7. Ra soat, bién soan
2 CT/GT E
z. ¢ 9. T4 chirc Hoi thao
= chuyén gia
= 8. L4y y kién x
= chuyén gia




4. MO TA

B phan/

e - Bo phan/nguwoi | ngwoi phéi |Két qua dat | Han hoan x o x
STT Tén bwde No§i dung ¢hyre hién hop thire drge thanh Bieu mau
hién
Pé nghi va
Hang ndm cac Khoa cén ctr theo danh sach
thong tu 03/2017/TT-BLDTBXH gido trinh,
‘ ngay 01/03/2017, can cir theo . chuong x
1 | Réodinh yewelu | tinh binhthre & ol donvi 82 |  Che Khoa 8‘{%]% trinh dao T;‘f”" L0
nghi xay dung, chinh stra, lua tao can xay k-
chon gido trinh, chuong trinh dao dung, chinh
tao gui phong QLDT stra, lua
chon
Phong QLDT tong hop viée xay th?}(é@:;l w
) Ayt dung, chinh stra, lya chon giao diriis] hiyh
) Tong hop, d€ xuat | trinh, chuong trinh dao tao, xdy | Phong QLDT, Céc Khoa lsirga /Cluan Trude 10/01 BM-QT.02-
ké hoach dung ké hoach 5 chire thye hién, Hiéu truong ey hang nam QLDPT-01
du kién chuong trinh, gido trinh e
can xdy dung, chinh stra. GT/ETO i
Ké h(;a_lch to
’ chirc xay
Hi¢u trudng xem xét, ky duyét ke Phe dung/chinh
3 Ky duyét hoach, néu dugc duy‘él thi qua Hiéu trudng QL%% stra/lua
budce 4, nguoc lai vé budc 2 chon
GT/CT dao

tao




Bo phan/

" L i B6 phan/ngwéi | nguwoi phdi |Két qua dat | Han hoan EIRE
STT Tén budc N§i dung S hitu hop thie Nibgre thanh Biéu mau
hién
) Ké hoach
Iip ké lioach cfp | ©A¢ Kiod.can e Ke hogch duge , Phong | Y M8 | 1601501 | BM-QT.02-
4 Khoa Hiéu trudng duyét, xay dung ké Céc Khoa QLDT chinh stra, hane nim QLPT-01
hoach thuce hién cho tirng Khoa lya chon g
CT/GT
Dy théo céc | Trude 15/01
Dé xuét td bién Cag tha pl}(‘)i h gp ¥Gi phorg Srggnblles:a }?g;é% t?zg::
x| QLDT dé xuat to bién soan, lya | Phong QLDT, ) : A APy BM-QT.02-
5 | soan, lua chon, dé 5 g L ik , Cac don vi chon; du khi Tham
£ chon, phong QLDT dé xuat BCN cac Khoa 5 : 5 QLDBT-03
st 2O trinh Hiéu treéng phé duyét g gl | dinh Binegy
- i i Hoidéng | (ddivei
tham dinh HDTD)
Quyét dinh
i . , A 2, thanh lap
Bl g duy Bty Stalink Phong | cdc Tébién | Cham nhét
, 2 thanh 1dp cac T6 bién soan, lua 2] \ " "
6 Ky duyét L om o Hiéu truong QLDT, cac | soan, lya sau 02 ngay
chon, quyét dinh thanh lap Z " ; "
Khoa chon, quyét | trinh ky duyét
HDTDb s ;
dinh thanh
lip HDTD
Té chirc bién | Céc Té bién soan, lua chon trié - Phon Cicphulyc | leoke
i ’ ! G o & » | T bién soan, ong. aFr e hoach da BM-QT.02-
7 soan, chinh stra, khai thuc hién cac bude theo ké Hemidicer QLDT, cac | theo Thong v A QLDT-04
lua chon CT/GT hoach i ' Khoa tu 03 p

duyét

R ‘;‘. -




B¢ phan/

» . - B6 phian/ngudi | nguwoi phéi | Két qua dat | Han hoan g ix b
TT e . O g “
S Tén bude Noi dung thirc hién hop thire e thanh Biéu mau
hién
Phicuy | cham nhét 07
z : : : : T bién soan Phong SIEn R ngay sau khi
Lay y kién cac | To bién soan, lya chon lay y ki¢n il i . | chuyén gia, = : BM-QT.02-
A chuyén gia cac chuyén gia pcheds | LD tde danh sach gui du that QLDT-02
e b chuyén gia Khoa : | GT/CT dao
cac chuyén
: tao
gia
1 ) Bién ban i
Y To bién soan, lua choq to chire T4 bién soan Phon hop, danh | Cham nhat 03
To6 chirec Hoi thao | Hoi thao chuyén gia vé du thao T & sach va cac | ngay sau khi BM-QT.02-
9 I o : - Ira chon; cac QLDT, cac a B FRE fe
chuyén gia gui du thao GT/CT dao tao sau b ban nhdan | lay y kién céc QLDT-06
Gas T chuyén gia Khoa s e s
chinh stra, bién soan, lua chon x€t cla chuyén gia
chuyén gia
Bién ban
hop, bao . £
T chire thim dinh CT/GT cép cdo két qua Chﬁ.‘m ahgt 07| ML
: £ y x sk 2 3 3 ngay sau khi QLDT-05
gl o truong, néu dat thi qua bude 11, | Hoi dong tham Phong tham dinh, e
10 Tham dinh £ . Ly 2 . S to chirc Hoi
ncu khong dat quay veé bude 7 dé dinh QLDT cac ban : i
g et N thao chuyén BM-QT.02-
ra soat, chinh sira. nhan xét s QLDT-07
ciia thanh 8
viecn HDTD :
i Phong QLDT téng hop, trinh cac Bién ban Cr:]haém;}:lar(gf
Béo céo dé xudt |  béo cdo ctia HDTD, du thao ) Céc Khoa, | hop, bao | "&8YSau~
11 " 5 Pl 5 : " Phong QLDT e K khi co két
phé duyét quyet dinh va danh sach cac : HDTDb cao ket qua hidthiin

CT/GT trinh HT phé duyét

tham dinh,

dinh (dat)




B{ phin/ ]
. x xs Bd phin/nguwoi | nguoi phoi | Két qua dat | Han hoan R x
STT Tén buwée Noi dung fhyre Hign hop thyc dikioe kit Biéu mau
hién
du tl‘géo cac
quyét dinh
.. + | Cham nhat 01
- ; . £ e Quyét dinh . .
o HHicu trugng ey quyst dinh ban T Phong banhanh | PEEYSAUKhL gy 7 0.
12 Ky duyét hanh va danh sach cac CT/GT Hicu trudng OLDT CT/GT dio c6 de nghi QLDT-08
trinh HT phé duyét ban hanh
tao L, 3:
quyét dinh
) ] Phong QLDT c0 trach nhi¢m Teonevin
Cong b quyét cong bé CTDT da dugc phé Phong QLDT o i
13 | dinh CT/GT dao | duyét lén website cua nha trueong Céc Khoa i A
H s . khi c6 quyét
tao deé nguoi hoc co6 thé nam bat :
bl ' dinh
dugce cac thong tin.
14 Luu tri
5. Biéu méu ap dung
TT Tén bi¢u miu Mi héa
I | Ké hoach to chirc xdy dung/chinh stra/lva chon GT/CT dao tao BM-QT.02-QLPT-01
2 | Phiéu ldy y kién chuyén gia BM-QT.02- QLDT -02
3 | Quyét dinh thanh lap cac T4 bién soan, lwa chon, quyét dinh thanh lap BCN BM-QT.02- QLPT -03
4 | Cac biéu mau theo phu luc cta Thong tu 03 BM-QT.02- QLDT -04
5 | Quyét dinh thanh lap cac T4 bién soan, lya chon, quyét dinh thanh 1ap HDTD BM-QT.02- QLPT -05




Tén biéu mau Mai hoa

Bién ban hop, danh sach va cac ban nhén xét cia chuyén gia BM-QT.02-QLDT-06

Bién ban hop, bao cao két qua thim dinh, cdc ban nhan xét cta thanh vién HDTD BM-QT.02-QLDT-07

e <RI o)l

Quyét dinh ban hanh CT/GT dao tao BM-QT.02-QLDT-08




DT: 0271.3879787
Fax: 0271.3870291
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Dia chi: 1428 Phu Riéng D6 - TP.Dong Xoai - Tinh Binh Phudce
Email: caodangmiendong@cdmd.edu.vn
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QUY TRINH CAP VAN BANG CHUNG CHi

M3 hoa
Ban hanh lan
Hiéu luc tir ngay

. QT.03

Nguwdi soan thao

Ngwoi Kkiém tra A

@Y Lo

Ho va tén

vU THI HA

TRAN THANH HAI

LE VAN KiCH

Chirc danh

NV.P QLDPT

P. HIEU TRUONG

HIEU TRUONG




QUY TRINH CAP VAN BANG, CHUNG CHI

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 nhim
muc dich gitp cho viéc cap van bang chimg chi dam bao chat lugng va khoa hoc, phuc
vu kip thoi cho cong tac dao tao cua trudng.

1.2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay ap dung khi cdp vin bang chimg chi cho
hoc sinh tot nghiép céc trinh d¢ tir thuong xuyén, so cap, trung cdp dén trinh d¢ Cao
dang trong Trudong Cao dang Mién Dong.

2. Pinh nghia va tir viét tit

2.1. Dinh nghia: Khong c6 dinh nghia

2.2. Tirviét tat:

= QLDT: Quan ly dao tao

= VBCC: Vin bing, chimg chi

= HT: Hiéu truong

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

= HSSV: Hoc sinh Sinh vién

* BM: Biéu mau

= QT: Quy trinh

3. Lwu do (Xem trang 3)

4. Dic ta (Xem trang 4 - 5)

5. Céc biéu miu/hwéng din kém theo (Xem trang 6)



QUY TRINH CAP PHAT VAN BANG, CHUNG CHi

CHUAN BI THU'C HIEN LUU TRU
=
-y
=
E 3. Phé duyét 7Ky vanbang,
5 chirng chi
=
= & A
M

sg = y
= =
[ ] ,

S = 8. Pong dau van
w0 S bang, chirng chi
2 .

S &
=™

Phong Quan ly dao tao

2. P& nghi mua
phéi VBCC

y

4

1. Xéc dinh
yéu cau

4, Mua, nhin va
luu phéi VBCC

A
5. Ban giao phoi ‘

VBCC

6. In vin bing,
chirng chi

4

9. Vo sb cép
phat VBCC

y

10. Luu VBCC,
thdng bao cap phat

12. Luu trit hd so

Cic don vi,

HSSV

h 4

11. T4 chirc trao/
nhin VBCC




4. PAC TA

B§ phan/ )
" i Bo phan/ngwdi | nguwdi phéi | Ho so'lien | Han hoan TR
STT Tén budc Noi dung thnre Bign hop thue e thanh Biéu mau
hién
o g IRHERGRING IR BB oho. Trudge 15/01
1 Xac dinh yéu cau | nguoi hoc ding thoi gian va ding | Phong QLDT hi o
£ o e 5 ang nam
theo quy ché dao tao cac trinh do
. ik Phong QLDT Iap ké hoach, du tri ‘
) Dénghimua  |y3 ¢¢ nghi mua VBCC can ctr theo Phong QLDT bé nghi mua | Trude 15/01 | BM-QT.03-
phdi VBCC du Kién 6 16p, trinh do s& tét B VBCC hangnam | QLDT-01
nghi¢p hang nam
Hiéu truong phé duyét dé nghi A :
" 5, ek s et £ A D¢ nghi mua I
3 Phé duyt:j dé nghi | mua th‘ VBCEZ, néu dug? phé Hiéu truéng  [Phong QLDT | VBCC dugc Trl‘rorc 1?/01
mua phoi VBCC duyét thi chuyén sang budc 4, & hang ndm
. AR duyét
nguoc lai chuyén vé budce 2
Phong QLDT can cir phé duyét, Phéi VBCC
4 Mua, nhén va luu tién hanh mua phdéi VBCC, | Trudng phong Phone TCKT | s giao nhar; Trude 30/01 | BM-QT.03-
phoi VBCC nghi¢m thu, ghi s6 lugng vao so QLDbT & &l . hang nam QLDT-02
: 5 T b % phoi VBCC
giao nhan phoi va luu phé1 VBCC
S6 giao A z
Can cur theo quyét dinh tdt Nhén vién | nhén phoi %hg llnnnt;at
5 Ban giao phoi nghi¢p (kem danh sach), Truéng | Trudng phong in an VBCC, Yo khigcg BM-QT.03-
YBCC phong QLDT cap phoi cho nhén QLDT. VBCC. danh sach LA QLDT-03
vién phu tréch in 4n VBCC HSSV 6t | T

nghi¢p

tot nghiép




B¢ phan/

5 P e B§ phan/ngudi | nguwoi phdi | Hb so lién Han hoan .
STT Tén bude Noi dung inehith hop thire —— thanh Biéu mau
hién
Nhan vién in n VBCC can cit (ghrﬁ‘"? “Z’Zt
5 VR theo danh sach tt nghiép tao s& | Nhanviéninén |  Phong VBCC d3 khigizan “
hiéu VBCC trong phan mém va VBCC QLDbT duogc in P
in VBCC UBiE
Cham nhat
Hiéu truong ky VBCC sau khi ’ ~ | 01 ngay sau
7 Ky VBCC | ciin cir vao danh sich tt nghiép | Hiéu truémg g}i"f‘)",% VECE Q| khi nhgn
va VBCC da duoc in : dugc phoi
VBCC
’ Ch&m nhét
. Phong TCHC dong dau vao Phon VBCC da | 01 ngay sau
8 | Pong dau VBCC | VBCC, déi véi VBCC c6 dan | Phong TC-HC QLD,% duge déng | khi nhan
hinh thi déng thém dau chim dau dugce
VBCC
Cham nhat
5 N o o 2 Hiéu ' 01 ngay sau
& | Smschadsuim Cgh"r;lgé S};}g%aé’é"’;ﬁ;al‘:sgo Nhanviénin4n | truong, | Sécép phat | khinhan | BM-QT.03-
PP PP il o Y VBCC Phong VBCC duge QLDT-04
PP QLDT VBCC di
dong dau




Bo phéan/ .
& 55 Bo phan/nguoi | nguwoi phoi | Ho so'lien | Han hoan gE
STT Tén budc Noi dung thire hién hop thwe quan thanh Biéu mau
hién
Cham nhét
la 02 ngay
Luu ’VB(AIC, t}}ong l?hong QLPT luu VBPC va Bt B it Phing Th(’)ng Pao sau ngay BM-QT.03-
10 bao cap phat thong bao ke hoach phat VBCC Phong QLDT CTSV phat bang | sau khi vao QLDT-05
VBCC cho ngudi hoc & tot nghi¢p | soO cdp phat
va luu
VBCC
- Trao béng nghiép cho SV thuc
hién theo ké hoach da dugc Hi¢u
Té chirc phat i L i Phong CTSV, Cac 30&%??”
11 | VBCC cho nguoi | - SV dén nhédn bang phai trinh thé | QLDT, HSSV | Khoa/Trung | Thong bao B g
ol ; . . X iy n quy¢t dinh
hoc SV hodc gidy chirmg minh nhan tot nghiép tam, BGH t&1 nohié
dan dé déi chiéu va ky nhan vao e
sO luu cap phat.
V. BIEU MAU AP DUNG
TT Tén bi¢u miu M3 héa
I | Bé nghi mua VBCC BM-QT.03-QLDT-01
2 | S6 giao nhan phéi vin bang, ching chi BM-QT.03-QLDT-02
3 | Danh sach in VBCC BM-QT.03-QLDT-03
4 | S6 cap phat VBCC

BM-QT.03-QLDT-04




TT

A . A =
Tén biéu mau

Ma hoa

VBCC d3 in 4n

BM-QT.03-QLDT-05
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QUY TRINH PANH GIA KET QUA HQC TAP

1. Muc dich va pham vi 4p dung

1.1. Muc dich: Viéc xay dung, thuc hién va duy tri thi tuc quy trinh nay nhim
muc dich gitp cho danh gia két qua hoc tap theo hoc ky, theo nam, theo toan khéa minh
bach, khoa hoc, phuc vu kip thoi cho cong tac dao tao cua truong.

1.2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay ap dung danh gia két qua theo hoc ky, theo
nam va toan khoéa trinh do Cao dang, Trung cép trong truong Cao ding Mién DPong.

2. Pinh nghia va tir viét tit

2.1. Dinh nghia:

Dénh gia két qua hoc tap 1a mot qua trinh ghi chép, luu gilr va cung cap thong
tin vé su tlen bd cua ngudi hoc trong sudt qué trinh day hoc. Viéc danh gia dam bao
nguyén tic chinh xac, khach quan va phan hoa, thuong xuyén lién tuc va dinh ky. Cac
théng tin vé danh gia can dugc cung cap kip thoi va chia sé giita cac bén lién quan:
ngudi day, nguoi hoc, phu huynh, céac nha quan Ii.

2.2. Tie viét tit:
= HT: Hi€u truong
= HDPDT: Hoi dong 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 tam
= GV: Gido vién
= HSSV: Hoc sinh Sinh vién
* BM: Biéu mau
=  QT: Quy trinh

3. Lwu @6 (Xem trang 3)

4. Pic ta (Xem trang 4 - 5)

5. C4c biéu miuw/hwéng din kém theo (Xem trang 6)



QUY TRINH PANH GIA KET QUA HQC TAP

Cac Khoa,
HSSV

5. Phan hoi
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4. PAC TA QUY TRINH PANH GIA KET QUA HQC TAP

B phan/ PUphigm
Stt Tén budc Noi dung Ng;j'b'i t.hl.l'(‘. Ngl_m’l phot || KRt e Han‘hoan Biéu méu
o hop thue dwoc thanh
hién o
, ; hién
- Trién khai thye hién cac noi
dung ding Quy ché t6 chirc
dao tao trinh dg trung cap,
|| Xéc dinh yéu ciu tinh. dg oo dang. 20 W0R | b OIET
truong.
- Gitip HSSV va nha truong
chu dong trong xdy dung ké
hoach hoc tap, giang day.
Can ctr diém qua trinh, diém '
thi két thac mdé dun/moén hoc " .2 Sau khi két
; s 2 A Bang diém i
Tong hop diém theo GHgE egp mbut ‘Gotg pha tong két cac thuchige BM
o i ; mém QLDT, phong QLDT A : ky/nam 3
o Egg ky/nam hoc/kh6a | 10 danh sach HSSV timg 16p | Phon8 QLPT 1"‘;’(?*)}?;’]2‘-"’ hoc/khoa | QT.04-
: va xét chon, in diém tong két hoc /ihc’)a i hoc toi da QLDT-01
hoc ky/nam hoc/khoa hoc * * 30 ngay
trinh Hoi dong hop xét
- Bt ding o w6t cong gD Cham v
két qua hoc tap, xeép loai va xét e 05
| canh bao két qua hoc tép, bude ‘ Phong Bién ban hop oy e
Hop xét cong nhan két th(")i’ hoc, tu thpi hgc Hoi dong xét QLDT, xét két qua hoc nhgény St BM-
3 | quéa hoc tap - Néu bang diém tong hop dat, | KQHT CTSV, céc | tap hoc ky/nam | pi > QT.04-
két qua hoc tap dugc thong Khoa hoc/khda hoc g gdi & ng QLDT-02
qua thi sang budc 4, nguoc lai ik
Wk cac lop
quay v¢ budce 2




B§ phan/

B¢ phan/ L £ " ; _
Stt Tén budc Noi dung Nguwoi thue Newnhphiol| Ketquadat Han‘hoan Biéu miu
Tes hop thue dwge thanh
hién i
: , : hign :
T’hong bao két qua h9p xc’:t der_} ]?ang glelTl Chém nhit
Théng béo két qua cac th-a, HSSV cac lop dé tong két cac 01 nghy
4 . phan hoi, tranh sai sot trong | Phong QLDT 16p theo hoc :
hop xét ;o 5 53 ok o sau khi hop
qua trinh xur ly diém trong ky/ndm &t
phan mém QLDT. hoc/khoa hoc
- HSSV cén cir theo két qua ' '
hop xét, xép loai, phan hoi y Nhirng y kién | Chém nhat
‘ ki€n vé phong QLDT Céc Khoa Phong phan hoi tir sau 03
5 | Phan hoi - Néu khong c6 y kién phan HSSV ? QLDT, HSSV, GV, | ngay nhén
hoi, thong nhat thi chuyén CTSV cac Khoa (néu | dugc thong
sang bude 5, néu ¢o y kién c0) bao
phan héi thi chuyén budce 6
T Béo cdo két qua hoc tip hoc l?ang Shexp Chm.hgl
Béo cdo két qua hoc wp 2 . XA tong két cac sau 01
3 o ky/nam hoc/khoa hoc, dé xuat \ . iy
6 | tdp hoc ky/nam Jurehs, By =8 gl Bt ok Phong QLDT 16p theo hoc ngay két
hoc/khéa hoc Tooa 6 5 HEE e ky/nam thic phan
ik hoc/khéa hoc | héi két qua
) _ Sau 01
Rt ittt olig P.hong AQLDTAtrml} ky f]uyet BAan Gle}m Puyet (Aignh; ngay khl, BM-
7 e il higo thp dinh c¢o6ng nhan két qua hoc | hiéu, Phong cong nhan két | cokétqua | QT.04-
: TP | tap, kém danh sach HSSV QLDT qua hoc tap hoctap | QLPT-03
cudi cung
Cong bd quyét dinh Phong QLDT céan ctr quyét Chs Khisa Quyét dinh. Sau 01 BM-
§ | cong nhén ké qua hoc | dinh cua BGH, cong bo két | Phong QLDT HSSV " | cong nhén két | ngay khi QT.04-
tap qua hoc tap va thong bao cho qua hoc tap; ky quyét | QLDT-04
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B phgn/ | DOPHBMOC | ,
Stt Tén buée Ngi dung Nguwoi thuye Nguoi phoi | Ket qu:’i dat H:_m‘hoan Biéu miu
hién hq’p. Eh uc duge thanh
j hién
nhirng HSSV thudc dién canh Théng bao dinh cong
bao két qua hoc tap, budc thoi HSSV thudc nhan két
hoc, tu théi hoc dién canh bdo | qua hoc tap
két qua hoc
tap, budc thoi
hoc, tu thoi
hoc
Quyét dinh
: A G 15 : cong nhan két
o |Tamteir Pll::‘l‘i SEDEIL‘;“ hu" SR phong QLT | 10" | qui hoc tap.
q weleh a8y B keém danh sach
HSSV
5. Biéu miu 4p dung
TT Tén biéu méu Mai hoa

Bang diém tong két cac 16p theo hoc ky/ndm hoc/khéa 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

AW —

Thong bao HSSV thude dién canh bao két qua hoc tip, budc thoi hoc, tu théi hoc

BM-QT.04-QLDT-04
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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 thi tuc quy trinh nay nham
muc dich gitp cho viéc thi, xét va cong nhén t6t nghiép minh bach, khach quan, khoa
hoc, phuc vu kip thoi va nang cao chat lugng cho cong tac dao tao cta trudng.

2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay ap dung thi, xét, cong nhén t6t nghiép trinh
dd Cao dang, Trung cap trong truong Cao dang Mién Dong.

I1. PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Dinh nghia: (khong co)

2. Tir viét tit:

= HT: Hiéu truéng

=  PHT: Pho hiéu trudng phu trach

= HD: Hoi ddng tét nghiép

= QLDT: Quan ly dao tao

= Khoa: Khoa, trung tdm

= HSSV: Hoc sinh sinh vién

* BM: Biéu mau

= QT: Quy trinh

3. Luu do (Xem trang 3)

4. Pac ta (Xem trang 4 - 5)

5. Cac biéu miuw/hwéng din kém theo (Xem trang 6)



QUY TRINH THI, XET VA CONG NHAN TOT NGHIEP

Phong QLPT
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4. Mo ta:

B phén/ ]
" e B¢ phan/nguwoi | nguwoi phoi | Ho so' lien | Han hoan a2 x
Stt Tén budc N¢i dung thure hign hop thire . thanh Biéu mau
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tot nghiép, ké | trong ké hoach thé hién thoi gian : .| 3ngaytinh BM-QT.05-
2| hoach tét nghiép | on, thisi gian xét va thi tot nghicp, | T one QLPT | Khoa “gdlgﬁp’tgt‘?‘ tir ngay ra QLDT-01
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' phé duyét ké hoach tot nghiép . " x
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sich dy thi tdt | dw thi 8t nghiép, phong TTBV | Phong QLDT, dDu’h 1‘?“h e BM-QT.05-
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* " N B0 phin/nguwéi | nguwoi phoi | Ho so'lién | Han hoan % o
Stt Tén bwdc Noi dung thire hign hop thc s thanh Biéu mau
hién
Cone bé auvét | -Phong QLDT gui két qua ky Quyét dinh |  Theo ké
15 dinhgt bt nq h)i(é duyét tot nghiép cho cac khoava | Phong QLDT Khoa cong nhén hoach tot
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16 | Lowtrhise |~ oongQLDT humkhosothen | pre.. oppp
quy dinh
V. BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu miu M3 hoéa

K& hoach tot nghiép, Hoi dong tdt nghiép, cac ban giup viée

BM-QT.05-QLDT-01

Danh sach dur thi tot nghiép

BM-QT.05- QLDT-02

Béng diém thi tét nghiép cac 16p

BM-QT.05- QLDT-03

Pon chdm phic khao

BM-QT.05- QLDT-04

Bién ban hop xét

BM-QT.05- QLDT-05

Quyét dinh cong nhan tdt nghiép

BM-QT.05- QLDT-06

K& hoach coi, cham thi

BM-QT.05- QLDT-07
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Ké hoach 6n thi

BM-QT.05- QLDT-08

kel

-~ ™o

| <= |1




BT: 0271.3879787
Fax: 0271.3870291

TAP POAN CONG NGHIEP CAO SU VIET NAM
TRUONG CAO PANG MIEN PONG

k&%

Dia chi: 1428 Phu Riéng D6 - TP.Ddng Xoai - Tinh Binh Phuéc
Email: caodangmiendong@cdmd.edu.vn
Website: www.cdmd.edu.vn

Ma hoéa
Ban hanh lan
Hiéu lyc tir ngay

QUY TRINH TUYEN DUNG LAO PONG
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QUY TRINH TUYEN DUNG LAO PONG

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 giup
cho vi€c tuyén dung nhan sy dam bao chat luong, khach quan, hiéu qua va ding vi tri
can thiét.

1.2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay ap dung khi tuyén dung nhan su trong céc
bd phan truc thudc Truong Cao dang Mién Dong.

2. Pinh nghia va tir viét tit

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

= PTCHC: Phong T4 chirc Hanh chinh
= HDTD: Hoi dong tuyén dung

= TDLPD: Tuyén dung lao dong

= HPLD: Hop dong lao dong

*= HT: Hiéu trudng

= PV: Don vi truc thudc

= (CNCSVN: Cong nghiép Cao su Viét Nam
= BM: Biéu méu

=  QT: Quy trinh

3. Luu d6 (xem trang 3)

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

5

. Biéu miu (xem trang 7)
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4. MO TA:

Bo phz’_‘m{ .
i i B phan/ngudi | nguwoi phoi | Ho so'lién | Han hoan -
STT Tén budc N§i dung thre hign hop thire e didinki Biéu mau
hi¢n
I | Xac dinh chi tiéu | -Cac DV gui ké hoach nhu cau | prcHC Cacdonvi |KEé hoach | Thang 12
tuyén dung theo nam cho PTCHC truc thuoc | TDLD cta | nam trude
- Dua vao k& hoach, chiéq luqc cac bd phan
phat trién truong, PTHC dé xudt truc thudc
danh sach tuyén dung 7
PTCHC tong hop danh sach tuyén
dung
2 | Xay dung ke . Trén co s chi tiéu tuyén dung | PTCHC K¢é hoach Thang 1
hoach, Thanh 13p | hang n@m, PTCHC xay dung ké tuyén dung,
HDTD hoach tuyén dung Du thao BM-QT.06-
- PTCHC tham muu thanh lap Quyét dinh TCHC-01
HDTD trinh HT phé duyét thanh lap
HD
3 | Phé duyét HT PTCHC Kéhoach | Thang 1
Phé duyét Ké hoach tuyén dung, 8332::;25’
quyét dinh thanh 1ap HDTD va o g
cac Ban tuyén dun MBI
iy HDPTD, cic
ticu ban
4 | Ban hanh 3 ; F: )
an han Ban’hénh Ké hoach tuyén dung, PTCHC PTCHC Ké ;hozéch Thang 1
quyét dinh thanh 1ap HDTD va i7sl dgng
, Quyét

cac Ban tuyén dung,

dinh thanh




Bo phéan/

& : ik Bo phin/nguoi | ngwoi phdi | Ho so'lién | Han hoan g% L E
STT Tén buédc Noéi dung thye hién hop thue sl thanh Biéu mau
hién
lap HDTD,
cac tiéu ban
5 | Pho bién Thoéng bao cong khai trén cac hé | pTCHC Céc donvi | Thong béo
thong thong tin dai chung, cia nha tuyén dung BM-QT.06-
truong va tai cac truong Dai hoc, TCH C-.O2
nham giup ngudi lao dong biét
dugc thong tin tuyén dung
6 | Taphop hdso | Tép hop ho so dang kY, 1ap danh | pTCHC PTCHC Ho so ding
sach nhitng doi tugng du diéu kién ky, danh BM-QT.06-
tuyén dung theo thong bao trinh sach TCHC-03
héi dong
7 | Xét duyét hd so ‘ 5 so da
7e Duyét ho so, thong bao danh sach PRIELLLC PTCHC EO S0 dang
T y, danh
du diéu kién .
sach
8 | Xét tuyén, thi A ; 't tha
L Ay PTCHC., ' Ho So thi T}r thapg 6 BM-QT.06-
tuyen Pon vi co|tuyén; | dén thang TCHC-04-
- Phong van xét tuyén, thi tuyén. | gpTp ngudi  thi| phiéu cham, | 8 ’
tuyén bién ban BM-QT.06-
TCHC-05
9 | Cong bo tring | Can cur két qua xét tuyén, thi Quyét dinh | Chim nhit
tuyén tuyén PTCHC trinh Hiéu truong HT. PTCHC trang tuyén, | 1 tudn sau BM-QT.06-
ra quy¢t dinh cong nhan danh sach i Danh sach | xét tuyén, TCHC-06
thi sinh tring tuyén. trang tuyén | thi tuyén

D, N e




B¢ phan/
x s B6 phan/ngudi | ngwdi phdi | Ho so lién | Han hoan E. W
STT Tén buwée Noi dung thire liten hop thye il ik Biéu mau
hién
10 | Lam hep dong X , Hop dong Cham nhét
tuyén dung Can cu két qua tring tuyén lao dong I tuan BM-QT.06-
PTCHC lam hop dong lao dong PTCHC cong bo ;
o ey 2 9 TCHC-07
vO1 nguol trung tuyen trung
tuyén
5. BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu miu M héa
I | Ké hoach tuyén dung, Hoi dong 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 triing tuyén, danh séch trang tuyén BM-QT.06- TCHC -06
7 | Hop dong tuyén dung BM-QT.06- TCHC -07
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QUY TRINH QUY HOACH CAN BO

M3 hoa x QT.07
Ban hanh lan : 01
Hiéu luc tir ngay :

Nguoi soan thao Ngudi kiém tra Amﬁl phé duyét
e
Ho vatén |NGUYEN PHONG PHU TRAN THANH HAI LE VAN KiCH

Chirc danh TP. TO CHU'C-HC P.HIEU TRUONG HIEU TRUONG
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QUY TRINH QUY HOACH CAN BQ

1. Muc dich va pham vi ap dung
1.1. Muc dich: Xéy dung, thuc hién va duy tri quy trinh nay nham muc dich gitp
cho viéc quy hoach, lg?) nhiﬁ:m nhan su dam bao tinh chu dong, khach quan, dung
nguoi va dung vi tri can thiét.
2. Phgm vi dp dung: Quy trinh nay ap dung khi quy hoach can b trong céc b
phén va lanh daoTruong Cao dang Mién Pong.
2. Pinh nghia va tir viét tit
2.1. Dinh nghia: Khong co6 dinh nghia
2.2. Tic viét tat:
= PTCHC: Phong T chirc Hanh chinh
* BT:Bithu
= BCH: Ban chip hanh
* BTV: Ban thuong vu dang uy
= HT: Hi¢u truong
= CNCSVN: Cong nghi¢p Cao su Viét Nam
* BM: Biéu méu
= QT: Quy trinh
3. Luwru dd (xem trang 3)
4. Dic ta quy trinh (Xem trang 4-6)

5. Biéu miu (xem trang 7)




QUY TRINH QUY HOACH CAN BO

LAP KE HOACH

TRIEN KHAI THU'C HIEN

TONG HOP KET QUA
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4, Mo ta:

» Bo phan/
Bo i A i g
STT|  Tén buic Néi dung plitnjnigwsr | RETOL: 10 selicn ) Maw hodn Biéu miu
thuc hica phoi hgp quan thanh
: ; thure hién
1 | Xdc dinh yéu ciu | Cin ctr quy dinh cla cap trén: xac dinh | PTCHC
co cdu, sb lugng, ti€u chuan, diéu kién,
d6i twong, do tudi, ty 1é theo quy dinh.
2 | Xdy dung ké| . Lt BGH, BTV, |PTCHC | Danh séach Pau nhiém BM-QT.07-
hoach Xay dung ké hoach quy hoach can bd 13 S04t ky TCHC-01
3 | Phé duyét : b B BGH Phong
Phé duyét ké hoach TCHC
4 |Ban hanh ké ) er BGH Phong Danh sach
hoach, trién khai | Ban hanh ké hoach v¢ trién khai céng TCHC |rasoat
cdng tiac quy | tdc quy hoach can b
hoach
5 | Hoi nghi tip thé | -Xem xét ké hoach trién khai cong tac | BCH dang Phong Ké hoach, Dau nhiém
linh dao dom vi | quy hoach, phuong an ngudn nhén su | 4y, BGH TCHC |danhsach |ky BM-QT.07-
(lan 1) trude khi lay y kién tai hoi nghi ngudn nhan TCHC-02;
-Téap thé lanh dao don vi hop thao luan, su BM-QT.07-
phan tich thong qua (k& hoach, danh TCHC-03
sach)
6 | Hoi nghi cin b§ | - Gigi thiéu danh sach nhén sy dy kién | BCH dang Phong | Danhsach | Pau nhiém BM-QT.07-
chii chot don vi | dua vao ngudn quy hoach, bo phiéu kin ty, BGH, TCHC | ngudn nhan | ky TCHC-62'
gioi thiéu quy hoach (sé phzeu cong bo Trudng pho su du kién BM-QT 07’
tai hoi nghi, két qua bo phiéu khéng | cac don vi, quy hoach TC_H C__03-
cong bo) Gl i oL




B phan/

Bo E Y ox 5
STT Tén budc Noi dung phan/nguoi l]%ll‘()’l S e Hz_m‘hoan Biéu miu
thue hién phoi hgp quan thanh
‘ \ thue hién
- Nhén su dugce lya chon dua vao gidi | cong doan,
thiéu & bude sau phai dat 30% tro 1€n so | BT, PBT
v6i tong s nguon cO mat doan TN
7 | Hoi nghi tap thé | - L’ay phiéu kin vé danh sach nhan su du | BCH dang Phong Danh sach | DAu nhiém
lanh dao don vi | kién dua vao quy hoach. Hoi nghi tién | yy, BGH, TCHC | ngudn nhan | ky
(mé rong) hanh khi c6 2/3 s6 nguoi triu tdp cO | Trudng cac su du kién
mgt. Céc thanh vién bo phi€u kin gidi | don vi, Bi quy hoach BM-QT.07-
thiéu quy hoach (so phiéu cong bo tai | thy doan, TCHC-02;
hoi nghi, két qua bé phiéu khéong cong chui tich BM-QT.07-
bo) Cong doan TCHC-03
- Nhan su duoc Iuva chon dua vao gidi
thiéu & budce sau phai dat 50% trd 1€n so
v6i tong s6 ngudi co mit
8 | Hoi nghi tap thé | -Tap thé lanh dao don vi ra soat, tong | BCH PU,| PTCHC | Bién ban, Pau nhiém
lanh dao (1in 2) | hop, thao luan va biéu quyet gidi thiu | BGH danh sach ky '
nhén sy bang phiéu kin dé dua vao danh can bd quy
sach d& nghi phé duyét quy hoach hoach
- Moi chirc danh quy hoach khong qua 3 ' BM-QT.07-
nguoi, 1 nguodi quy hoach khong qua 3 TCHC-02;
chire danh va khong quy hoach 1 nguoi BM-QT.07-
cho 1 chirc danh TCHC-03

- Nhén su dugc lua chon phai dat trén
50% trd 1én so véi long s6 nguoi cd mit,

truomg hop 2 ngudi bing nhau thi do

ngudi dimg diu xem xét quyét dinh

Hes! = o 0




4 Bo phan/
ki nguwdi | Ho solién | Han hoan 2 x
STT Tén budc Noi dung phan/nguoi 2! y e Biéu mau
i phoi hop quan thanh
thue hién o
thue hién
9 | Phé duyét quy : PTCHC | Quyét dinh | Pau nhiém
hoach - PTCHC trinh HT ra quyét dinh phé phé duyét ky
£ " : 3 BM-QT.07-
duyét quy hoach céac chire danh truong HT quy hoach,
A i : TCHC-04
quan ly danh sach
quy hoach

10 | Luru triv ho so . )

- PTCHC luu try hd so PTCHC kel

hoach
5. Biéu mau ap dung
TT Tén bi¢u miu M3 hoa

1 | Kéhoach quy hoach cén 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 cén bd BM-QT.07-TCHC-04
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QUY TRINH PAO TAO, BOI DUONG

CAN BO, VIEN CHUC

Ma hoa
Ban hanh lan
Hiéu luc tir ngay

: QT.08

Nguwoi soan thao

. Ngwoi kiém tra

Nguwdi phé duyét
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QUY TRINH PAO TAO, BOI DUOGNG CAN BO VIEN CHUC

1. muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich: Quy trinh nay dugc xay dung, thuc hién va duy tri d@é hudéng dan
thuc hién cong tac dao tao, boi dudng cén bd vién chirc, ndng cao chat lugng va trinh
dd cho cén bd vién chirc trong trudng.

1.2. Phgm vi dp dung: Quy trinh nay ap dung trong tat ca cac bo phan truc thude
Truong Cao dang Mién Dong.

2. Pinh nghia va tir viét tit

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

+ PTCHC: Phong T chirc Hanh chinh
+ DTBD: Pao tao boi dudng

+ CBVC: Can bo vién chirc

+ HT: Hiéu trudng

+ DV: Don vi truc thudc

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

+ QT: Quy trinh

3. Lwu a6 (xem trang 3)

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

5. Biéu miu (xem trang 6)



QUY TRiNH PAO TAO, BOI DUONG CAN BO

LAP KE HOACH

TRIEN KHAI THUC HIEN

TONG HOP KET QUA
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B¢ phan/
” i s Bo phian/ngudi | nguwoi phdi | Ho so'lién | Han hoan k.
STT Tén bude Noi dung thre hién hep thye <iiiah AT Biéu mau
hién
1 Xdc dinh yéu |- Cac DV gui ké hoach nhu cdu | PTCHC. BV K& hoach | Thang 12
A A K s il - ; , 2 BM-QT.08-
cau, dé xuat dao tao, boi dudng theo nam cho bv hang nam TCHC-01
PTCHC
2 Xay dung ké |- Dya quy chiéq luge phat trién | p TCHC Cac donvi |K¢é hoach
hoach tr‘uorngg P'!:‘HC fic xuat danh sach da(z 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 sach dé xuat | HDDT PTCHC Bién ban Quy I ndm
cho HPBT Trén co s6 s0 lugng va hop, danh sau
I6p DTBD hang nam PTCHC sach giao
tham muu ké hoach DTBD trinh vién cur di
HT phé duyét hoc
4 | Pho lfiéﬂ ké - Thong bao t¢i cac don vi trong | PTCHC Céc don vi,
hoach dao tao bdi | (ryong vé ké hoach dao tao duoc co s dao
dudng phé duyét tao
5 | Lién hé cac lop |- PTCHC lién h¢ m¢& cac lop Cong vin
dao tao DT]’BD f:ho 9\/ t%i truong e giri cc co BM-QT.08-
- Cac 1op boi dudng chuyén mon sd dao tao
iR ) g TCHC-04
theo khoa: khoa hodc gido vién tu (néu ¢6)

lién h¢




Bo phan/

2 , o, B0 phan/nguoi | nguwoi ph(ii Hob so lién Han hoan 3 x
STT Tén buéc Noi dung thure hién hop thre e thanh Biéu mau
hién
6 |Lip danh sich Phong TCHC | BGH Danh séach
trinh BGH - Phong TCHC 1ap DS can b6 vién Cb-VC
chirc tham gia dao tao trinh BGH tham gia _
phé duyét dao tao boi
dudng
7 | Quyét dinh cir di , HT PTCHC ét dinh
hoc Ban hanh quyét dinh cira CB-VC CQU;‘ Ll BM-QT.08-
) di dao tao, boi dudng i TCHC-03
8 |Bio cao két qué | - CB-VC duoc duyét cho phép di | CB-VC tham gia| BGH B4o c4o
dao  tao, bo | hoc s& phai nop bao cao két qua | dao  tao, bdi dao tao, bdi BM-QT.01-
dudng khoa hoc, bang cap, gidy ching dudng dudng QLBT-'OS
nhan sau khi da hoan thanh khoa
hoc
9 | Luu triv PTCHC Hb so dao

Phong TCHC luu trit ho so, van
bang cua CB-VC dugc tham gia
dao tao, boi dudng

tao

VX

CY = M 1 Y




5. Biéu miu ap dung

TT Tén biéu miu M3 héa
I | Dé nghi dao tao bdi dudng cia cac don vi BM-QT.08-TCHC-01
2 | Ké hoach dao tao, boi dudng BM-QT.08-TCHC-02
3 | Quyét dinh ctr di hoc BM-QT.08-TCHC-03
4 | Cong vin 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, XEP LOAI NHA GIAO

Ma hoa
Ban hanh lan
Hiéu luc tir ngay

: QT.09
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Nguwdi soan thao
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QUY TRINH PANH GIA NHA GIAO

1. Muc dich va pham vi ap dung

L.1. Muc dich: Xay dung, thuc hién va duy tri quy trinh nay nhim muc dich gitup
cho vi€c phén loai, danh gia nha gido dam bao chat lugng, khach quan, hiu qua va
diang yéu cau.

1.2. Pham vi dp dung: Quy trinh nay ap dung khi phén loai, danh gia nha giao
thudc Truong Cao dang Mién Dong.

2. Pinh nghia va tir viét tit

2.1. Dinh nghia: Khong co dinh nghia

2.2. Tir viét tit:

= PTCHC: Phong Té chirc Hanh chinh

= PG, XLNG: Panh gia, xép loai nha gido
= HT: Hiéu truong

= DPV: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)

5. Biéu miu (xem trang 7)



QUY TRINH PANH GIA, XEP LOAI NHA GIAO

LAP KE HOACH

THUC HIEN

LUU TRU

=
:E.
s
§ 7.Phé
% duyét
m
O .
e | 4. Nha giao
E t danh gia
z
% 2. Hudng
2 dan, danh i
= E gia, xep loai » 6. Tong hop
‘IE U
% ( 1. Xac dinh)
o) éu ciu
g Yy
[~
v
5. Panh gia,
< xép loai cip
o khoa
an
4

A R e R




B§ phan/

2 e B0 phan/nguwdi | ngwoi phoi | Ho so lién | Han hoan ol
STT Tén budc Noi dung chire hign hop thire quan thanh Biéu mau
hién
I | Xdc dinh yéu ciu | - Cin ctr quy dinh ciia Tong cuc Cacdonvi |Van  ban | Thang 7
' GDNN vé}iéu chug:m, nha gjéo Ban giam hiéu truc thudc hu(’)‘ng dan | hang nim
- Hudng dan cua cap trén ve danh ’ cua cdp trén
gid, xép loai nha gido hang nam PTCHC
- Xac dinh yéu ciu danh gia
chuyén mon nha gido nha truong
2 | Huéng dan dinh PTCHC Huéng ddn | Thang 7
gk ¥ep foul - PTCHC tham muu ban hanh dimh g, BM-OT.09
Hudng dan danh gia, xép loai nha e i .11ha st i g
gi4o trinh HT phé duyét S0, Fincy R
g danh gia,
x&p loai nha
giao
3 | Phé duyét HT PTCHC Hudng dan | Thang 7
Phé duyét Hudéng dan danh gia, danh gia,
xép loai nha giao x¢ép loai nha
g1ao
4 | Nha gido ty danh | Nha gido cin ctr vao Hudng dén | Nha gido PTCHC Phiéu danh | Thang 7 BM.OT.09
gid thre hién viéc danh gid, xép loai gif, xbp logi U
: 2 S TCHC-02
hang nam nha giao




Bo phan/

5 ; oo B§ phan/nguwoi | ngwoi phoi | Ho so'lien | Han hoan 2 x
STT Tén buwdce Noi dung thye hign hop thye guan thanh Biéu mau
hién
5 |Danh gid, Xep |- Cic khoa thyc hi¢n viéc dénh | Céc khoa tryc| Nhagido |Biénban | Tithing?7 | o QT.09-
loai cap khoa gia, x€p loai Nha gido trong Khoa | thudc hop Khoa dén thang )
b TCHC"'OB
minh 8
6 | Tong hop | Khoa, PTCHC | BGH BB hop xét
- Cac Khoa sau khi hop xét giri két cua Khoa,
qua v€ cho Phong TCHC Bang tong BM-QT.09-
- Phong TCHC tong hop trinh Ban hgp cua TCHC-04
Giam hi¢u phong
TCHC
7 | Phé duyét ‘ Quyét dinh | Thang 8
- Hoi dong nha trudng thyc hién cong nhan
viée danh gia, xEp loai gido vién két qua BM-QT.09-
todn trromg L PTCHC ) danh gia, TCHC-05
- Ra quyét dinh cong nhén x€p loai nha
giao
8 | Luu trir Phong TCHC luu trix hé so danh PTCHC
gid, x&p loai nha giao
5. Biéu mau ap dung
TT Tén biéu miu M3 héa
1 | Huéng din danh gia, xép loai BM-QT.09-TCHC-01




TT Tén biéu miu M3 héa
2 | Phiéu danh gia, xép loai nha giao BM-QT.09-TCHC-02
3 | Bién ban hop Khoa xét danh gia, xép loai nha giao BM-QT.09-TCHC-03
4 | Bang tong hop danh gia xép loai nha gido BM-QT.09-TCHC-04
5 | Quyét dinh cong nhén két qua danh gia, xép loai nha gido BM-QT.09-TCHC-05
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QUY TRINH BAO TRI, BAO DUONG MAY MOC - TRANG THIET BI

1. Muc dich va pham vi ap dung

Quy trinh nay nhdm théng nhit viéc t6 chirc thuc hién bao tri bao dudng méy

méc trang thiét bi ctia Truong.

Quy trinh, quy dinh nay ap dung déi véi cac don vi lién quan dén viéc quan Ly

bao tri bao dudng dinh ky mdy méc trang thiét bi ctia trudng.

2. Pinh nghia va tir viét tit

2.1. Pinh nghia

Bao tri - bao dudng bao gfim tat ca cac hoat dong duoc thue hién nham gilr cho
thi€t bi & mot tinh trang nhat dinh hodc phuc hoi thiét bi vé tinh trang ban dau.

2.2. Tir viét tit

Qb Quyét dinh

XD Xay dung

P.TCHC Phong T4 chirc — Hanh chinh
3. Luu d6 (Xem trang 3)

4. Pac ta (Xem trang 4 - 7)

5. Céc biéu miu/huwéng din kém theo

Stt Tén biéu miu/ hwéng din M3 héa
1 | Kéhoach BM-QT.10-TCHC-01
2 | Dé nghi 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 THUC HIEN TONG HQP KET QUA
¢
E
91- 3. Duyét ké n
% hoach
lt—'l

6. Chon don vi

-

VA SUDUNG MAY
MOC - TRANG THIET
BI

CAC PON VIQUANLY

2. Lap ké
8 hoz,;ch l 4 I;arl: de ¥ bdo tri, bao
% PR T ghi dudng
O pel e e S SR s R
Q WD e e 11. Két thuc,
Z, thi tuc lién > 2
) luu ho so
= quan
R 1. Xac (?inh I LTSS S S WO
yéu ciu
. I VI I RTINS |
7. Thyc hién 8. Kiém tra/ VR
AR o 9. Ban giao
béo tri, bao nghiém thu bt
dudng cong viéc Bl

T




4. PAC TA QUY TRINH QUAN LY VE BAO TRi - BAO DUONG MAY MOC - TRANG THIET BI

5 P ) Bo £ 2 Han
ShE e bwu Djc Bophandon, . e py | et giidat hoan | Bidu miu
cong viée 2 vi thuc hién e dugc g
ta phoi hop thanh
Xac dinh yéu -8 dinuyoy cdu cin P.TCHC Don vi quan
| | 8 R thiét phai thue hién bao ' Jon Vi qu
cau " " 5 , Iy may moc
tri bao dudng may moc .
5y trang thict
trang thiét bi. bi
D?n vi cth: nang xay d}rng Xay-dime ké
k¢ hoach béo tri bao dudng ¥
2 5z ¥ 5 4 e ; hoach thuc hién
Lap ké hoach trén co s quyét dinh cua P.TCHC bio tri bao dudn
lanh dao nha truong dé trinh & BM-QT.10-TCHC-
phé duyét 01
5 0 A K& hoach bao tri
Duyét ké hoach L?nh b trqﬂom g’duyf_:t Lanh dao nha bao dudng dugc
3 ké hoach thuc hién bao tri ; ~ <
: i MR truong lanh dao nha
bao dudng may moc trang et R S
thiét bi. i i
; . z 5 D¢ nghi thuc hién
4 |Lamdé nghi L?m ‘?C I}gh! t}j‘-m h‘?n P.TCHC bao tri, bio dudng
baf) tri, bao d_uxomg' may may moéc trang
moc, trang thiét bi dua thiét bi BM-QT.10-TCHC-
trén Ké hoach da xay ' 02
dung
‘ Lanh dao nha truong duyét dé| _ i . ) i
Duyét d& nghi | nghi bao tri, bao dudng may | Lanh dao nha be nghi dugc phé
5 moc trang thiét bi. truong duyét




Lura chon don vi ¢6 uy tin thue

Chon dugc don

Chon don vi bao R T Y A ~ P TCHC vi thuc hién bao
Y A 5 hién viéc bao tri bao dudng i .
tri, bao dudng tri bao dudng
; : - Don vi quan
7 Thuc hién bao 51(;2 Eéiuggogtlfiobgglg?a? P.TCHC ly may moc | Thuc hién bao tri
tri bao dudng ' ‘ & trang thiét bi.| bao dudng
Lanh dao truong va cic don
vi chirc ning kiém tra viéc ~ . . % .
10 | Kiém tra, nghiém bao tri bao d%.r(’irng néu chua L.a tih,dgo cian. | Elow v qudn Kl e traqcong Sy BN I0-TCHE
thu cﬁng,viéc | dat yéu cau phai ’thu’c hien | V" B.TCHC | ly may o béo tri bio dudng 0
bao tri bao dudng lai :)riemg s
Thuc hién ban giao nghiém Ban giao may
Ban giao thu cho cac don vi quan ly . Pon vi quan | méc trang thiét bi
I | aghiém th san khi kibm tra vigc thye | Loondaodon | o o 16 | 88 duge bio tri W
8 : vi; P.TCHC . % BM-QT.10
hl'én bao tri bao dudng dat i trang thiét bao dudng TCHC-03
ket qua. bi
Don vi quan ac thu ie
Thuc hién cac Cac don vi chirc ning thuc ly mé)} glc')c Cl?;ntguﬁ;ﬁélegéo
12 | thi tuc lién quan | hign céc thil tuc lién quan | P.TCHC  yrang thiét bi | 11 pae duti
nhu: Thanh toan, vao s6 ¥R DRBEIRE
quén ly , dugc thue hién
13 | Kétthie/ Liu | Két thiie viée bao tri, bao P.TCHC Két thic béo tri
ho so dudng va luu ho so bao dudng




TAP DOAN CONG NGHIEP CAO SU VIET NAM
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QUY TRINH QUAN LY SU DUNG
PHONG/XUONG THUC HANH

M3 héa . QT.11
Ban hanh lan - 01

Hiéu luc tir ngay

Nguoi soan thao |Ng‘lrb’i kiém tra /M € duyét
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Chit ky by ) !
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N e
Ho tén PHAN THI THOA TRAN THANH HAI LE VAN KiCH
Chirc danh P.TP TC-HC P.HIEU TRUONG HIEU TRUONG




QUY TRINH QUAN LY SU DUNG PHONG/XUONG THU'C HANH

1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich:

Giup cho hoat dong quan 1y va khai thac sir dung Phong/xudng thuc hanh
tai Khoa dat hiéu qua.

Giup can bd quan ly phong/xudng thuc hanh tai Khoa thuc hién nhiém vu
mot cach khoa hoc, dung quy trinh va quy dinh hién hanh.

1.2. Pham vi ap dung:

Ap dung cho céc don vi va ca nhén c6 lién quan dén hoat dong quan 1y, sir
dung phong/xudng thuc hanh thuc hanh.

2. Pinh nghia va tir viét tit

2.1. Pinh nghia:

2.2. Tir viét tit:

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

- GV: Giao vién/Giang vién

- HSSV: Hoc sinh, sinh vién

- BGH: Ban giam hiéu

- TS, TB: Tai san, vat tu, thiét b

- TBDT: Thiét bi dao tao

- QT: Quy trinh

- BM: Biéu miu

3. Lwu dd (Xem trang 3)

4. Pac ta (Xem trang 4 - 6)

5. Céc biéu miu/ hwéng din kém theo (Xem trang 7)



QUY TRINH QUAN LY SU DUNG PHONG/XUONG THU'C HANH

RA SOAT LY LICH TAI SAN, . e -SRI KIEM KE, BAO -
THIET BI SU DUNG PHONG/XUONG THU'C HANH B LUU HO SO
@)
=9 -
g % 2. Quyét dinh
Z ‘g ban giao tai |
: o san
7y
=
; 1. Ho so' ly 10. Sira chira, :
O fioliitaisin, bl bio 1 Hhgio | ol
< thiét bi dudng theo - =
é - ké hoach f
. Ban giao tai A b
W !
san, thiét bj cho e
; tai san
cac don vi
9. Thﬁng béo A
hong, mat tai
sén (néu co)
F N
«
=) 8. Kiém tra
E vén hanh tai
an, thiét bi
c&) san Ate i
Q 6. Quan ly sir
4. Sép xép tai san, dung phong/
#thiét bi theo phong/ » xuong thuc | 7.Vésinh
xuong thuc hanh hanh theo ké
A hoach
=
A 5. Ké hoach dao tao,
O. thoii khoa biéu
A

N\ 590 /sy




PAC TA QUY TRINH QUAN LY PHONG/XUONG THUC HANH

STT ¢ i chi
n A N¢i dung Ngwoi Két qua/ sin (ihuy:: > AR Ghl ch'u
Tén buwéc g iis Lo = z dén dau/ (Yéu cau/giai thich/phwong
(thoi gian, dia diem) Thue hién pham Y i
: ’ * cho ai tien/biéu mau/ ...
Ra soat tai san, thiét bi,
Hb so/ly lich tai san, vt tu giao P.TCHC - Danh muc TS, ) A :
1 thiét bi phong/xudng thuc hanh B Khoa - Ly lich I8-Mdy-TbbT
B her o Mgt Hiéu truong ky Quyét 8 ki
2 tQa:lz:rtl dﬂlﬂgt l;e;n £1ao dinh ban gjao tai san, BGH _’ig(:lyet dinh ban Khoa - C6 danh sach TS, TB
: : thiét bi 5
3 BE.“: Blao tal, e Dua trén QD tién hanh P.TCHC = Danh sa(':h T - Lap danh sich TS, TB theo
thiét bi cho cac don e TB theo cic don Khoa ¢ ;
i ban giao TS, TB » cac don vi
ol e T BRIy -
i e Sk taz a3l fuethyy uan ly - Danh sich TS, ¥ quen Tai san, thiét bi, dugc giao
4 Sap xép TS, TB theo vat tu sap x¢p theo hq(‘m thyu'c TB theo cac phong thuc S (f) Rt g/xuérr: thu‘c h§nh
phong/xudng thuc phong/xudng thuc hanh p h‘g h i phong/xudng hanh P B
4o thue hanh
Sép xép lich hoc cua - Theo Tién do giang day
Ké hoach dao tao HSSV theo cac Khoa. GV cua Khoa gui lén
5 Lich hoc Thoi khoa phong/xudng thuc hanh P OLDT HS,SV : - SH nhat ky theo doi
biéu dung chuyén mon phong/xudng thuc hanh
i 1 i Theo ddi st dung Kcl;;’:; ]c;v - Theo ddi Thoi khéa bidu
J . h¢ ong thuc hanh - Sb nhat ky 0i
6 |phong/xuong thuc | P ,ong\’,‘"f[’;gsvu(f L | phong thyc GV, HSSV hf) T fhﬁo dg" i
hanh theo ké hoach s i i hanh pliog awrongthyte hun
: hang ngay theo lich hoc
V& sinh lau don phong Fow : : - GV, HSSV sau budi hoe
thue hanh (nhéc nho Quan 1y Phong/xuong tp phai vé sinh TBDT, sap
7 Vé sinh H S'SV i A ks phong thuc thuc hanh sach GV, HSSV xép TBDT gon gang; lau
budi th-uc he:mh) hanh s€, gon gang don phong/xudng thuc hanh
Kiém tra van hanh Theo doi, thuc hién véan ain ol T8, "TB . host - Cac TS, TB phai duogc vin
g kit s Quan ly Khoa, GV P
8 tai san, thiét bj hanh hoat dong TS, TB dong binh ? hanh theo quy dinh tranh hu




STT ‘ - r
T Npi dung Ngwoi Két qua/ sén Chinyeu g il
én bude FoL o e % den dau/ (Yéu cau/giii thich/phwong
(thoi gian, dia diém) Thuwe hién phiam ; N =
cho ai tién/biéu mauw/ ...
theo quy dinh phong thuc thuong hong
hanh
- Gidy béo TS, VT, CCDC
T % i B TCHE hong, mat
Tuegbiofngnk | Tnghioogmste | g oy r TTKT | B ki
’ - H &DBCL trang hu hong, méit TS, thiét
9 bi.
Stra chira, bao tri, | Theo ddi stra chira, bao P'T?H(,:; ) ,B o P o ?ghl@n} thu sau
. g K s s ~ ; . Quan ly stra chita, bao dudng
10 bao dudng theo ké tri, bao dudng dinh ky ; 2 o B H A
Beach phong thuc - S0 theo doi bao tri, bao
) hanh dudng dinh ky
Phéi hop thuc hién
11 e, p cong tac kiém ké thiét P.TCH; 5 :
Kiém ké TS co dinh & bi ' Khoa ’ - Kiém ké tai san co dinh
(vo cudi nam)
B e m ay - Béo c4o tong
Béo cédo t AL . ; L0 n P 2 ; .2
12 ki émcké cong tac Thuc hién bao céo i 'IEE;C két cong tac nam Cac khoa - Bién ban kiém ké
13 | Luuho so P.TCHC

s o = S LA
NG NGA/E N




CAC BIEU MAU/HUONG DAN KEM THEO

TT

Tén bieu mau/Ho so

Ky hiéu

Ly lich TS- May- 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 | Sb nhat ky theo doi phong thuc hanh BM-QT.11-TCHC-05
6 | Bién ban kiém tra tinh trang hu hong cta thiét bi BM-QT.11-TCHC-06
7 | Gidy bao TS, VT, CCDC héng, mét BM-QT.11-TCHC-07
8 | P& nghi bao tri, bao dudng TS BM-QT.11-TCHC-08
9 | Bién ban nghiém thu sau sua chira, bao dudng BM-QT.11-TCHC-09

10

Bién ban kiém ké TS ¢b dinh

BM-QT.11-TCHC-10




Fax: 0271.3870291

TAP POAN CONG NGHIEP CAO SU VIET NAM
TRUONG CAO PANG MIEN PONG
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Dia chi: 1428 Phu Riéng D6 - TP.Pdong Xoai - Tinh Binh Phudc
DT: 0271.3879787

Email: caodangmiendong@cdmd.edu.vn
Website: www.cdmd.edu.vn

QUY TRINH
TU PANH GIA CHAT LUQONG
GIAO DUC NGHE NGHIEP
Don vi phu trach: Phong TT-KT&PBCL

M3 hoa ‘
Ban hanh lan
Hiéu luc tir ngay

: QT.12

Nguwoi soan thiao

e \{”’/
Hovatén | BULITHANH HONG | TRAN THANH HAI LE VAN KiCH

Chirc danh

TP. TT - KT&DBCL

PHO HIEU TRUONG

HIEU TRUONG
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3. Luu d6 (Xem trang 4)
4. Dacta (Xem trang 5 - 7)
5. Céc biéu mau/ hwéng din kém theo (Xem trang 7)
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QUY TRINH TU PANH GIA CHAT LUONG GIAO DUC NGHE NGHIEP

LAP KE HOACH

TRIEN KHAI THU'C HIEN

TONG HOPKET QUA

BAN GIAM
HIEU

3. Xét duyét

14, Phé duyét

HD TU DANH GIA/
BAN THU KY

4. Hop HD
TG

5. Phé bién toan trudmg
KH TG

|

qqua BCTDG

13. Hop thdng

F

PHONG TT-BV

2. Xay dyng KH, danh

>  sdch thanh vién Hoi
déng, ban gilp viéc
A

( 1. Xdc dinh yéu c3u )

Y

6. Giri Hudng dan va
cdc tai liéu lién quan

i

v

10. Dy thao
bao cao

F 3

9. Téng hop,
K ’ »
viét bao cao
TPG

)

12. Hoan thién

bao céo
A v
X 5 16. Luu hd so,
1552?'}’)30"“ giri TCGDNN,
s : SLDTBXH
= =
3 2

PHONG/KHOA

Y

7. Thu thap

8. Nop phiéu thu

TT, MC

Y

thap TT, MC

1. Y kién dong

gop




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

Tén bude Néi dung B§ phén/ B¢ phin Két qui dat Han Biéu miu
STT Nguoi thwe nguoi phoi duge hoan
Nidi hop thwe hién thanh
7. am P Phong TT KT
1 | Xac dinh yéu cau &DBCL
- DLr thao danh sach thanh - Danh sach BM-QT12-
) vién HDTDG. ) HPTDG TTKT &
Xay dt.fflg ké ‘hchicl_l: - Xay dung du thao k& hoach | . ¢ TT -KT - Du thao Ké BPBCL -01
2 | Danh séch thanh vién | TDGCL. &PBCL hoach
Hoi dong BM-QT12-
TTKT &
DBCL -02
- Hiéu trudng x‘e’t duyét ké Ban Giam hiéu - Ké hoach TPG
hoach 'I:DG chat luong da dd dugc phé
dugc xay dung duvét
3, |yt - Thanh 1ip HD ty dénh gid -
1P - & - QD thanh lap
HDTDG da
dugc phé duyét
‘ Hoi dong “BBho BM-QT12-
4 | Hop Hoi dong - Hop HDTDG va Ban thu ky | TDG/Ban thu HDTD&J TTKT &
ky DBBCL -03
Pho bién toan truong | HDTDG phd bién chi Héi dong TDG | Toan bd CB-
KH TPG truong, trién khai K& hoach GV-CNV va
2 tu danh gia dén toan b Cb- HSSV cua
GV-CNV va HSSV truong
6 Giri hudng dén va cac Hgdng~d5n va cac tai ligu, Hoi dong O doi
tai lidu lién quan bi€u mau lién quan TbG/Ban thu ’

Iy R R e




ky

- Phan cong nhiém vu va xdy Cac ca nhan Phong/Khoa
dung ké hoach cong tac cua phu tréch cic
. Thu thap thong tin, tirng nhom ti€u chuan
minh chimg - Thu thap TT & MC theo
phi€u mo ta tiéu chi, tiéu
chuan
Céc don vi thuc hién thu thap | Phong/Khoa Ban thu ky | phiéu thu thap BM-QT12-
Nan whibn tha tha thong tin minh chimg theo thong tin, minh TTKT &
8 th 62 P ey Ci]?,m , | mau phiéu md ta tiéu chi, tiéu chirng DBCL -04
i & | chuén va guri vé Phong TT-
BV dung han
- Théng ké, tong hop co s& | Phong TT-KT | Phong/Khoa | Béo céo tiéu chi, BM-QT12-
Téng hop, viét bao dir liéu &DBCL tiéu chuan TTKT &
9 . o iy i . ! bBCL -05
cao TDG - Viét bao céo tu danh gia
chat luong
Du thao bao cao Téng hop céc bao cao lién Phong TT -KT Béo cdo tiéu chi,
10 quan thanh béo céo tong hop &DPBCL tiéu chuan (tong
hop)
Sau khi tong hop ban du thao | Phong TT -KT | Phong/Khoa | Y kién gop ¥ BM-QT12-
11 | v i idbas b bdo cdo. Phong TT-BV gui &DPBCL cta cac don vi TTKT &
Yy & E0P cac don vi lién quan d¢ lay y Phong/Khoa DBCL -06
kién gop y
Hoan thi¢n bao cao Xt ly cac y kién dong gop va | Phong TT —KT Ban thu ky Béo cao tu danh BM-QT12-
12 hoan thién Béao cao TG &DBCL gia TTKT &
DBCL -07
Hop HP TPG dé thong qua Hoi dong TPG BB hop
& TR0 du thao bdo cdo tw danh gia. HDTDG




14 Phé Duyét Ban Giam hi€u xem xét phé Ban Giam hi¢u Ban thu ky
duyét Bao cao TDG
Béo cao TG
. R ~ dugc cong khai
15 | Canghb i sho THE | ©ON800 bila cis THG gi Hoi ddng TPG rong rai trén
hoan thién (ndi bd) ; "
website toan
truong
Luu h so, giri Bao | Luu hd so, bién banhop | Phong TT KT Béo cdo tur dénh
16 | cdo cho TCGDNN, HDTDG va guri két qua dén &DPBCL gia chat lugng
S¢ LDTBXH TCGDNN va So LDTBXH truong

. BIEU MAU AP DUNG

TT

Tén biéu mau

- on A =
Ky hiéu biéu mau

Quyét dinh thanh lap Hoi dng tu dénh gia

BM-QT12- TTKT & BDBCL -01

Ké hoach ty danh gia

BM-QT12- TTKT & BDBCL -02

Bién ban Hop Hoi dong tu danh gia

BM-QT12- T TTKT & bBCL -03

Phiéu mo ta tiéu chi, tiéu chuan

BM-QT12- TTKT & BBCL -04

Bio cdo tu danh gia chit luong cac tiéu chi

BM-QT12- TTKT & BBCL -05

Bang téng hop v kién gop v

BM-QT12- TTKT & BBCL -06

Bao cao tu danh gia

BM-QT12- TTKT & BDBCL -07
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TAP POAN CONG NGHIEP CAO SU VIET NAM
TRUONG CAO PANG MIEN PONG

Dia chi: 1428 Phu Riéng Do - TP.Pdng Xoai - Tinh Binh Phudc
DT: 0271.3879787  Email: caodangmiendong@cdmd.edu.vn
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1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich

- Gitp don vi chu tri/phu trach va céc don vi lién quan thuc hién ding trinh tu ndi
dung cong viéc;

- Xay dung, thuc hién va duy tri quy trinh nay nhim muc dich gitip cho viée t6
chirc, giam sét, kiém tra qua trinh thi, kiém tra két thiic mén hoc/mé dun theo dung trinh
tur.

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

1.2. Pham vi 4p dung: Céc don vi truc thudc truong Cao dang Mién Péong

2. Pinh nghia va tir viét tit

2.1. Pinh nghia (khong cd)

2.2 Tir viét tit:

TT-KT&PBCL Thanh tra — Khdo thi va Pam bao chat lugng
MDb-MH M6 dun — modn hoc
DS Danh sach
HSSV Hoc sinh sinh vién
GV Giao vién
QLDT Quan ly Pao tao
BM Biéu mau
QT Quy trinh
P. TCHC Phong T chirc Hanh chinh
3. Luu d6 (Xem trang 3)

4. Diac ta (Xem trang 4 - 6)
5. Cac biéu miu/ hwéng din kém theo (Xem trang 6)



QUY TRINH THI - KIEM TRA KET THUC MO PUN - MON HQC
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4. PAC TA QUY TRINH TU PANH GIA CHAT LUQNG GIAO DUC NGHE NGHIEP

Tén bude Noi dung B phan/ B§ phén Két qué dat Han Biéu miu
o & e 2
STT Ngudi thye | NEWOi phoi SIS hoan
hién hop thue hién thanh
{ Theo ké hoach tién do dao tao Phong TT- KT | Phong QLDT
Ra soét tién d6 ting hc:)lc ky,‘ Phong TT:BY ph'01 & DBCL
4 hop voi Phong QLPT ra soat,
dao tao 2 R T 2
tong hop cac mon da hoc dé xdy
dung ké hoach thi tirng ky
, - Lap ké hoach thi cta timg khoa. | Phong TT- KT Cac Khoa - Du thao Ké
2 Ay LA : - i ¥ BM-QT.13-
Lap ké hoach thi | _ Tong hop ké hoach thi toan & PBCL hoach thi TTI?T &
két thuc MD-MH :
e PBCL -01
3 - Phong TT-BV trinh Hiéu truéng | Phong TT- KT | Ban Giam hiéu éKé h]f?“;h thi
E—— hodc P. Hiéu truéng phu trach xét | & PBCL UG Ky eyt
y duyét ké e hi NG
e i duyét k& hoach thi. Néu dugc
X sang budc 4. Néu khong dat tra
lai budc 2
£ ; : 5 x 5 DS HSSV du
4 % K¢ hoach thi sau khi dugc duyét | Phong QLDT | Phong TT-KT | 75 * 5 :
gﬁugti gigﬁ%ﬁ s& chuyén cho Phong QLDT dé & bBCL | dicukién du thi
hi BEl xuat DS HSSV du dicu kién du
: thi
5 | T6 chure thi ly Thong bao lich thi cho cac Khoa, | Phong TT- KT Khoa Ké hoach thi
thuyét hoc sinh va diang trén website cua & bBCL HSSV dugc dang tai
truong trén website clia
Nhéin danh sich thi cic 16p tir| Phong QLDT | Phong TT- KT | Danh sach thi
phong QLDT & DBCL céc lop
- Chuin bj dé thi, gidy thi, gidy | Phong TT- KT GV coi thi Dé thi, gidy thi, BM- QT.13-




nhdp, bién ban xir ly vi pham quy & BBCL gidy nhap, bién TTKT &
ché thi ban xu ly vi bBCL -02
- T4 chic thi theo ding quy dinh Pﬁ‘,@m; quy Ch‘;” BM- QT.13-
va ké hoach ) o BU Mo i TTKT &
BM- QT.13-
TTKT &
DBCL -04
- Dénh phach, cit phich, rap | Phong TT-KT | GV chdm thi | Phiéu chim BM- QT.13-
phach, chuyén bai thi cho GV & DBCL diém, SO giao TTKT &
cham thi nhéan bai thi DBCL -05
T chire thi thye | - Phan cdng GV coi thi theo timg Pé thi; bién ban BM- QT.13-
hanh MB/MH theo cac phong thuc xu ly vi pham TTKT &
hanh ’ GV ‘coi i e quy cheﬁthl,\slo DBCL -06
Cac Khoa hanh giao nhan bai
thi; Phiéu cham
diém, SO giao
nhan bai thi
Cham thi Khoa va Giang vién chdm thi| Gidngvién | Phong TT-KT | Phiéuchdmdd | Sau 01
theo ké hoach Kh & PBCL nhdp diém, bai tuan
0oa o g A
thi da cham
Tong hop két qua | Phong TT-BV nhan bai thi tir| Phong TT-KT | Cac Khoa, GV | Danh séch thi di | Sau 3
thi Giang vién cham tién hanh rap & PBCL cham thi nhép diém, So ngay
phach, nhg’i}? di@:m vao danh sach giao nhan bai thi
thi va chuyén vé phong QLDT
Cong bd két qua | Phong QLDT cong bé két qua thi | Phong QLDT | Phong/Khoa | Bang diém trén
thi cho cac khoa va diang trén website trang web
cua truong truong
Phuc khao - HSSV xem diém tai khoa ciia HSSV Phong TT- KT | Don xin phiic Sau khi BM- QT.13-

@




minh hodc Website cua nha
truong.

- Trong thoi gian 7 ngay sau khi
cOng bo ket qua, néu co khicu nai
vé két qua thi HSSV lam don
phic khao theo mau gui khoa/
phong TT-BV

Néu c6 phic khao thi quay trd lai

budc 6, néu khong co thi sang
bude 10

& PBCL/
Khoa

khao

cong bd
két qua
thi 7
ngay

TTKT &
DbBCL -07

nha truong.

10 | Nhap diém vao Phong QLDT qtiép nhdndanh sach | Phong QLDT | Phong TT- KT Biém nhdp trong
phan mém thi va nhdp diém vao phan mém & PBCL phan mém DPao
tao
11 | Luu hé so HO so thi duge luu trit tai phong | Phong TT- KT - Luu trit ho so
TT-BV va phan mém quan ly cta & BDBCL thi

5. BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu miu Ky hiéu biéu miu
1 K¢é hoach thi BM- QT.13-TTKT&DBCL -01
2 Pé thi ty luan BM- QT.13- TTKT&DBCL -02
3 S6 giao nhan dé thi, bai thi d& chim BM- QT.13- TTKT&PBCL -03
-4 Bién ban xir ly vi pham quy ché thi BM- QT.13- TTKT&DBCL -04
5 Phiéu chdm diém cua giang vién BM- QT.13- TTKT&PBCL -05
6 Pé thi thyc hanh BM- QT.13- TTKT&PBCL -06
7 Don xin phic khao bai thi BM- QT.13- TTKT&DBCL -07
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1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich

- Gitip Hiéu truong thuc hién cong tac thanh tra, kiém tra hoat dong dao tao, nhém
bao dam viéc thuc hién hoat dong dao tao dung noi quy, quy ché, g0p phan xdy dung né

nép, ky cuong trong qua trinh d4o tao, ning cao chét lugng dio tao clia nha truomg theo
Thong tu 07/2017/TT-BLDTBXH va 09/2017/TT-BLDTBXH.

- Nham phat hién kip thoi nhitng sai s6t cac hanh vi vi pham vé viée thuc hién quy
ché, quy dinh dao tao... Pdng thoi, phat huy nhimg nhan t6 tich cue, g6p phan néng cao
chat luong day va hoc trong Nha truong, lam rd nhimg vi¢e da lam dugc, nhimg ton tai
can khic phuc, tham muru, klen nghi v&i Hi€u truong ve nhimg giai phép thiét thue, phu
hop, c6 tinh kha thi voi thuce té cia Nha truong, nhim nang cao hiéu qua cua hoat dong
dao tao.

1.2. Pham vi 4p dung: Céc don vi truc thudc truong Cao diang Mién Pong

2. Pinh nghia va tir viét tit

2.1. Pinh nghia

- Thanh tra 12 kiém soat, xem xét va phét hién ngan chin nhing gi trai voi quy
dinh.

- Kiém tra 13 hoat dong thuong xuyén cia timg co quan Nha nude, td chic
chinh tri - x4 hoi,... nhim danh gi4, nhan xét déing muc viéc lam clia minh, tir d6 dé
ra chu truong, bién phép, phuong huéng hoat dong tiép theo mot cach hop 1y hon.

2.2 Tir viét tat:

Qb Quyét dinh

HD Hoi dong

BB Bién ban

TT-KT&PBCL | Thanh tra — Khao thi va Pam bao chit luong

TP 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. Céc biéu miu/ hwéng din kém theo (Xem trang 6)



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

Tén bude N¢i dung B¢ phan/ B$ phin Két quadat | Han hoan | Bibu miu
3 e A TPy +
STT Ngudi thue nguoi ph(.)l duge thanh
hién hop thuc hién
- Pua hoat dong dao tao cua
Nha truong thuc hién dung
] ndiquy, quy che gop phan xay Phong TT-KT
1 Xac dinh yéu cau dung né nép, ky cuong, ning & DBCL
cao chat lugng dao tao ‘
- Xac dinh muc dich, yéu cau
cua hoat dong thanh, kjém tra
' - Xay dung du thao ké hoagll
Lap ké hoach, thanh | Thanh, kiém tra dot xuat, Phong TT-KT - Du thio Ké BM-QT.14-
5 tra kiCm tra hoat dong | thudong xuyén doi véi can bg, & DBCL hoach Quy I TTKT&PBCL
dao tao nam hoc giang vién, cac don vi Phong, : 01
Khoa trong truong
Sau 5 ngay
- Trinh Ban Gidm hiéu ké ke tir khi
hoach thanh, kiém tra Phong TT-KT Ph‘?honTgT
: . A ! o il 3 on -
2 Xét duyét - Néu duoc ky duyét chuyén | Ban Gidm hiéu & PBCL K’I‘g &
sang b’udrc 4, nguoc lai quay PBCL
vé budc 2 trinh ky
duyét
- Thanh kiém tra tinh hinh Bio céo,
thhg}'c hién ng)i quy, quy ché va Nl dlngthue Bién ban
nhiém vu dugc giao doi véi | i o = v | hang tuAn, | BM- QT.14-
4 |Thanhtra, kiémtra | céc don vi, cd nhin wong | Phong TT-KT Skl e i n TTKT&DBCL
trudng AR | thang, quy -02
= Kiém,lra viéc thuc hién muc theo ké
tiéu, ké hoach, chuong trinh, hoach




ndi dung, phuong phap giang
day, quy ché dao tao, tuyén
sinh, quy ché lam viéc va cac
quy dinh vé ho so bai giang,
biéu miu...

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

- Khi ¢6 su bat thuong, thuc
hién thanh, kiém tra theo yéu
ciu cta Hiéu truong

Lap bién ban thanh,

kiém tra

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

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

- Lap bién ban do6i vai cac don
vi dugc kiém tra

Ban thanh tra

Céc Phong,
Khoa

Bién ban thanh,
kiém tra

BM- QT.14-
TTKT&DBCL
.03

Giai trinh, ky bién
ban

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

- C4 nhan vi pham c6 quyén
gidi trinh cdc van dé theo y
kién c4 nhin ctia minh, cung
cAp cac minh chimg chimng
minh, nhung van phai ky bién
ban

Cac
Phong/Khoa

Phong TT-KT
& PBCL

Bién ban da da
chir ki cac bén

Sau‘ 01
tuan

Tong hop két qua
thanh, kiém tra

- Ban thanh tra téng hop két

| qua thanh, kiém tra ctia cic

Ban thanh tra

Bang tong hop
két qua thanh,

Cudi
thang/dot

BM- QT.14-
TTKT&DBCL




don vi, ca nhan dé bdo cdo kiém tra kiém tra -04
- D& xudt mot sé giai phap
nhdm nang cao chat lugng
dao tao
- Bao cédo vai Ban Giam : .2
R | £ g Két qua kiém tra BM- QT.14-
8 | Dy thio Béo céio s, chenoikismien ke RROMRTTRL | o oo i | cimhing/dor TTKT&DBCL
qua dat duoc cua cic don vi & BDBCL iy}
St SR oF £ kiém tra -04
va cac ton tai han che.
g b - Ban Giam hiéu xem x¢ét béo ... | Phong TT-KT | Xu ly két qua
9 Xét duyét sko Ban Giam hiéu & PBCL Kidm tra
|0 | Thongbdo don vi/cd | - Gui két qua kiém tra dén Phong TT-KT | Cac don vi, ca
nhén cac Phong, Khoa & DBCL nhan lién quan
N g Phong TT-KT Ho so thanh,
11 Luu ho so - Luu ho so kiém tra & DBCL thanl I St
5. BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu miu Ky hiéu biéu miu
1 K& hoach thanh, kiém tra BM- QT.14- TTKT&DBCL -01
2 Béo céo thanh, kiém tra hang tuan BM- QT.14- TTKT&DBCL -02
3 Bién ban thanh, kiém tra cac don vi; Bién ban vi pham BM- QT.14- TTKT&DBCL -03
+ Béo céo két qua thanh kiém tra BM- QT.14- TTKT&DBCL -04
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1. Muc dich va pham vi ap dung
1.1. Muc dich

Quy trinh dugc xdy dung nhim mé ta tudng minh cac bude thuc hién cling nhu thé hién
10 chirc ndng, nhi€ém vu cua cac don vi lién quan trong qua trinh danh gia, tong hop két qua rén
luyén ttng hoc ky, nam hoc va toan khoa hoc.

1.2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung cho viéc danh gia, tong hop két ‘qua ren luyén ting hoc ky, ndm
hoc va toan khoéa hoc cho hoc sinh sinh vién cia truong Cao déng Mién Déng.

2. Pinh nghia va tir viét tat
2.1. Pinh nghia

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

- Ket qua dugce kiém duyét qua nhiéu cong doan nhim dam bao tinh chinh xac trong vi¢c
danh gia xép loai HSSV timg hoc ky, ndm hoc, khoa hoc. Két qua cudi hoc ky va nam hoc phuc
vu cho cong tac binh xét hoc bdng va khen thuong. Cu01 khoa két rén luyén duoc sir dung dé
thuc hién xét diéu kién tét nghiép va danh gia xép loai t5t nghiép cho HSSV.

2.2. Tir viét tat

- KQRL: Két qua rén luyén

- CTSV: Cong tac sinh vién

- GVCN: Giao vién chu nhiém
- HSSV: Hoc sinh sinh vién

- BM: Biéu mu

- QT: Quy trinh

3. Lwu d6 (xem trang 3)

4. Dic ta (xem trang 4)

5. Cac biéu miu, hwéng din (xem trang 6 )




QUY TRINH PANH GIA KET QUA REN LUYEN CUA HSSV
LAP KE HOACH TRIEN KHAI THU'C HIEN TONG HQP KET QUA
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4. Dic ta quy trinh dinh gia két qua rén luyén HSSV

Tén bude Néi dung B phén/ B phén Két qua dat Han hoan | Biéu miu
.. A ’ 5
STT Ngudi thue nguoi ph(.): duge thanh
hién hop thuce hién
1 | Xac dinh yéu cau Phong CTSV
’ . _ 1 , 2’0 ngéyki BM-QT.15-
5 HLro*ng dan danh Du thAaO Huqng dal:l danh Phong CTSV Du tha(; Hudng tru:oc khi fat CTSV-02
gia KQRL HSSV | gia két qua rén luyén dan thac hoc ky,
nam hoc
15 ngay
5 G g BGH phé duyét Hudng dan o e o8 trude khi két
3 | Phé duyét danh gid KQRL Ban Giam hiéu thic hoc k¥,
nam hoc
hong bao danh gia KQRL \nely
Thong bbodiil | Loong DROCAt@ RORL | . ors | Ko, GVEN, trude khi két
4 gid KQRL HSSV HSSV dén cac khoa, ong l6p thic hoc k¥,
GVCN, lop nam hoc
Phiéu chim A A
abfe HSSV tu danh gia KQRL GVCN, Cansu | 4oz 1o | Chdmnhat 7 | BM-QT.15-
Nl LA oo ciia can thn By 16p diémrénluyén | pgaysau | CTSV-01
cua cd nhan
KQRL cua tirng Chéim nhét 1
. . Sinh hoat 16p tién hanh binh HSSV da dugc wi.nbd BM-QT.15-
6 | Hop binh xt xét timg c4 nhan HSSV GVCN, H3SV binh chon truéc | ngdysau | CTSV-01
16p
AT GVCN xéc nhan va téng hop Bang thna Chéam nhét 1
Xéc nhdn va ton L SR % ang tong hop am nha BM-QT.15-
7 hop KQRL g KQRL’ cia ¢ ];orp3 cong bo GVCN HSSV KQRL cua 16p ngay sau CTSV-03
' lai trude tap thé 16p
Téng hop KQRL | Khoa tiép nhan KQRL ciia Bang tonghop | Cham nhit 2 | BM-QT.15-
8 cac lop céc 16p thude khoa minh Khoa GVCN KQRL cua tirng ngay sau CTSV-03




quan ly HSSV thudc
Khoa quan ly i
Khoa tién hanh hop binh xét I?S‘ﬁ‘zzg :‘fnpg Egh;‘)‘;"sz‘::m !
9 | Hop binh xét KQRL cua HSSV thoan Khoa GVCN HSSV c6 xéc
thudc Khoa quan ly il
nhéan cua Khoa
Phong CTSV tiép nhan va Bing thne h Chém nhét 1
1 kiém tra KQRL ctia HSSV K(%RL *gﬁa‘-’p ngdy sau
10 | Thu nhén, kiém tra | tir cac khoa, tong hop Phong CTSV Khoa HSSV todn
KQRL ctua HSSV toan .
: truong
truong ) i
Bang tong hgp | Cham nhat 3
Hoi dong nha truong tién . KQRL cua timg | ngay sau
I1 | Hop binh xét hanh hop binh xét KQRL (P;?;—I\,{ Pllglng HSSV da dugc
ctia HSSV toan truomg e hoi dong thong
qua _
Bang tong hop | Cham nhét 3
) 3 Phé duyét KQRL cua . KQRL cua HSSV | ngay sau
12 | Phé duyét KQRL HSSV todn trudmg BGH Phong CTSV | 43 duoc BGH phé
duyét i
KQRL cua 31; mS::at 1
Nhip KORL vao | Phong CTSV nhip KQRL HSSV toan a
i3 [P clia HSSV toan trudng vao | Phong CTSV trudmg di duoc
phan mém 2 a S A
phan mém nhdp vao phin
meém
’ KQRL cua
Phong CTSV cong bo va HSSV dugc
14 | Luu két qua luu KQRL ctia HSSV toan | Phong CTSV | Khoa, GVCN thong bao dén
truong 16p va dugc luu
vao ho so




5. Biéu miu 4p dung

TT

Tén biéu mau

Ky hi¢u biéu miu

Phiéu danh gia KQRL ctiia HSSV

BM-QT.15-CTSV-01

Huéng din danh gia KQRL ciia HSSV

BM-QT.15-CTSV-02

Bang tong hop KQRL ctia 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 duge xay dung nhim mé ta tuong minh cac bude thuc hién cling nhu thé hién
rd chirc nang, nhiém vu cua céc don vi lién quan trong qué trinh khao sat HSSV sau khi t6t
nghiép nhdm dicu chinh, b6 sung ndi dung, chuong trinh dao tao phu hop véi thue tién.

1.2. Pham vi 4p dung

] Quy trinh nay ap dung cho viéc khao sat HSSV ctia truomg Cao ding Mién Déng sau khi
tot nghiép.

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

Khao sat HSSV sau khi t6t nghiép la qua trinh thu thdp théng tin vé viéc lam, thu nhép,
phan hdi ndi dung chuong trinh dao tao.

2.2. Tir viét tat

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

- QT: Quy trinh

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

5. Cac biéu miu, 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 HOP KET QUA
“é D ) R ;
O 3. Phé duyét 7. Xem xét 10. Xem xét
5 E ¥ 3 J §
M A
5 | L s 4. Thyc hién ke 9. Béo co két
4 > hoach khao sat hoach khéo sat qué thyc hién
8 HSSV tot nghiép 4 ¥ —
% 1 6.’T6ng hop, bio céo C 11. Luu ho so )
o ( ke i | > két qua khao sat. e
A 3y Kacidinh yéu eau xuat cai tién chat luong
A
: O
S5 | 8. Thy hién cai
a E tién chat lugng
S By
o |['5. Nhan phiéu va
e tra 101 khao sat
s




4. Pic ta quy trinh khao HSSV sau khi tot nghiép

Tén budc Noi dung B phéan/ Bo ph-.’.in‘ Két qué dat Han hoan | Biéu miu
STT Newdi thue nguoi ph(.)‘i‘ duge thanh
hién hop thue hién
] Phong CTSV
1 | Xéac dinh yéu cau
Xay dung ké hoach | Dy thao ké hoach khao sat Phong CTSV Du thao ké Thang 1 BM-QT.16-
2 | khao sat HSSV sau | HSSV sau khi tot nghi¢p hoach hang nam CTSV-01
khi tot nghi¢p
Phé duyét ké hoach khao sét | Ban Gigm higu | Phong CTSV | Ké hoach khao | Sau 1 n&ay
3 | Phé duyét HSSV sau khi tot nghiép sat HSSV sau
khi tot nghi¢p
Thue hign ké hoacpy | THYC hién khio sat: phong | Phong CTSV HSSV | Phiéu khao st BM-QT. 16-
4 | khio sat HSSV sau van truc tiép, giri phiéu khao CTSV-02
ok i sat dén HSSV sau khi tot
khi tot nghiép i
nghiép
3 T HSSV sau khi tot nghiép :
15 i(hzlijo <&t nhén phicu va tra loi khao HSSV Phong CTSV | Két qua khao sat
sat
- Nhan phiéu khao sat tir cac
HSSV sau khi tot nghiép.
Téng hop, béo cdo |~ Nhap dir liéu khao sat.
¢ | Kétqua khao sit. D& | - Tong hop va phan tich cac | ppong CTSV Béo cdo két qua BM-QT.16-
xudt cai tién chat két qua khao sat. khao sat CTSV-03

luong

- Béo cdo BGH két qua khao
sat.

- D¢ xuat cdc giai nang cao




chit lugng dao tao déap tmg
nhu cau thuc tién.

Xem xét - BGH xem xét bdo céo khao BGH CTSV Béo cao két qua
sat - Quyét dinh va dua’ ra cac khao sat da duoc
7 gidi phap nang cao chat xem xét
lugng dao tao dap g nhu
cau thuc tién
Thuc hién cic giai Thyc hign céc giai phap ning Khoa, phong | Cac don vi lién
8 | phap sau khao sat cao chat lugng dao tao dap quan
rng nhu cau thuc tién
T T - Phong CTSV tiép nhan két e,
Béo cdo ket’ qué - qué thuc hién giai phép. Bdo cdo ket qua BM-QT.16-
9 | thuc hién cac giai . ot Phong CTSV | Khoa, phong | thuc hién cac giai CTSV-04
phép sau khao sat - Tong: Pqp: dér_np‘gla'ket qua phap
thuc hién céc giai phap
- BGH xem xét bao céo két qua BGH CTSV Béo céo két qua
, thuc hién cac giai phap nang thuce hién cdc giai
i cao chat lugng dao tao dap phap da duge
g nhu cau thyc tién. xem xet
) Phong CTSV | Khoa, GVCN | Két qua khao sat
‘ Phong CTSV cong bo va luu HSSV sau khi
11 | Luu ho so két qua khao sat va két qua tot nghiép va ket

thuc hién cac giai phap

qua thuc hién
giai phap

~ -




5. Biéu miu 4p dung

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

HSSV sau khi tot 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 dugc xay dung nham mo ta tudng minh cac bude thue hién cling ner thé hién
rd chire ndng, nhiém vu cta cac don vi lién quan trong qua trinh khao sat doanh nghiép vé chuong
trinh dao tao, chat lugng dao tao, nhu cau tuyén dung nhan lyc. Tir d6 nha truong c6 nhiing cai
tién nang cao chét luong dao tao, xay dung chuong trinh dao tao phit hgp nhu cdu doanh nghiép,
gidi thiéu viéc lam cho HSSV.

1.2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung cho vi€c khao sat doanh nghiép vé chuong trinh dao tao, chit luong
dao tao, nhu cau tuyén dung nhan luc.

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

Khao sat doanh nghiép 1a su phdi hop giita nha truong v6i doanh nghiép trong viéc doanh
nghiép cung cap thong tin cho trudng vé tinh hinh nhu cau sir dung lao dong, cap nhat khoa hoc
cong ngh¢, dao tao lai, dao tao nang cao, va cac dong gép y kién ctia doanh nghiép cho cong tac
dao tao ctia nha trurong nham dap tng tt nhét yéu cau cta thj truong lao dong.

2.2. Tir viét tat

- BGH: Ban giam hi¢u

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

- QT: Quy trinh

3. Lwu dd (xem trang 3)
4. Dic ta (xem trang 4)

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



3. Luu dd

QUY TRINH KHAO SAT DOANH NGHIEP
LAP KE HOACH TRIEN KHAI THUC HIEN TONG HOP KET QUA
2.
O %—1 3. Phé duyét 7. Xem xét 10. Xem xét
<ZC A ' 3
M
5 ; —

> 2. Xay dyng ke o 4. Thuc hién ké 9. B4o céo két

2 » hoach khao sat hoach khao sat qua thue hién

8 doanh nghiép ' A e

% 7y 6.,T6ng hop, béo cép (ll.Lu'u ho so)

T C e A ) kg”:t qua k’héo sat. Be

A 1. Xac dinh yéu cau xuat cai tién chat lugng

A

=p) :
2 B | 5. Nhén phiéu va
8 (ZD trd 101 khao sat
<2 8. Thuc hi¢n céi

O B R %
a E tién chat lugng




4. Pic ta quy trinh khio sat doanh nghiép

Tén bude Néi dung B phan/ Bophan | Kétquadat | Hanhoan | Biéumiu
STT Nguwoi thye | "EU9i phoi dwuge thanh
hién hop thye
: hién
L Phong CTSV
1 Xéc dinh yéu cau
Xay dung ké hoach Du thao ké hoach khao sat | Phong CTSV Du thao ké Théang 1 BM-QT.17-
2 | khao sit doanh nghiép | doanh nghiép hoach hang nam CTSV-01
Phé duyét ké hoach khio | Ban Giam hiéu K& hoach khao | S3u 1 ngay
3 | Phé duyét sat doanh nghiép sat doanh
nghi¢p
. TR Thuyc hién khao sat: phong BM-QT.17-
4 E}‘:;’ ;‘;t‘-’gol‘;eng‘fcl?ié vén truc tiép, gi phiéu Phong CTSV | DOam | pyigy khao sat CTSV-02
EMEP | khao sat dén doanh nghiép EED
Nhan phiéu va tra 16i | Doanh nghiép nhan phiéu 5 Phong Két qua khao
> | khao sét va tra 10 khao sét i T st
- Nhan phiéu khao sat tir BM-QT.17-
cac doanh nghiép. CTSV-03
- Nhép dit liéu khao sat.
Tong hop, bao céo két ;Tollzéihﬁg Eﬁglar}tmh ‘ Bk g
6 | qua khao sit. D& xudt | “4¢ %4 Sa' Phong CTSV R

cai tién chat lugng

- Bao cdo BGH két qua
khao sat.

- D& xuét cac giai nang cao
chat lugng dao tao dap ung
nhu céu doanh nghiép.

khao sat




- BGH xem xét bao cdo khao
sat - Quyet dinh va dua ra

Béo cao két qua

7 | Xem xét cac giai phap nang cao chét BGH CTSV | khao sét da duoc
luong dao tao dap ing nhu xem xét
cliu doanh nghiép.

Thye hién cac giai phap
Thuc hién cac giai phap | ndng cao chat lugng dao g Cac don vi
8 sau khao sat tao dap ung nhu ciu doanh s, Pl lién quan
nghiép.
o i Il - Phong CTSV tiép nhan két L
Bao cao két qua thue | o5 thyc hign giai phap. ‘ Khoa Fia oo KEA BM-QT.17-
9 | hién cac giai phap sau 4 . . .. | PhongCTSV he . thyuc hién cac CTSV-04
khio it - Tong E‘l(_)’p,' dal.ll:l. gla’ket qua phong giai phap
thuc hién cic giai phap
- BGH xem xét béo céo két T W
qua thye hién cdc giai phap B?lo Ca}(l)_ }cet HHa
10 | Xem xét nang cao chat lugng dao BGH CTSV thue hien cac
P A giai phéap da
tao dap trng nhu cau doanh d :
i ugc xem xet
nghiép.
Phong CTSV cong bd va_ Két qua khao
1 luu két qua khao séat va két Khoa sat doanh
11 | Luu ho so qua thyc hién cdc giai phap | Phong CTSV GVCI‘:I nghiép va két

qua thyc hién
giai phap

N o WS




5. Biéu miu ap dung

TT

Tén biéu mau

Ky hiéu biéu miu

Ké hoach khao sat doanh nghiép

BM-QT.17-CTSV-01

2 | Phiéu khéo sat doanh nghiép BM-QT.17-CTSV-02
3 | Béo céo két qua khao sat doanh nghiép BM-QT.17-CTSV-03
4 | Béo céo két qua thyc hién cac giai phap sau khao BM-QT.17-CTSV-04

sat doanh nghiép
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QUY TRINH

BIEN SOAN NGAN HANG PE THI
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Nguoi kiém tra
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1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich

- Gitip Giang vién cac Khoa trong toan trudng thuc hién cac budc bién soan ngan
hang cdu hoi/dé thi theo dung trinh tu, biéu mau nham dép Gng yéu cau theo Thong tu
09/2017/TT-BLDTBXH.

- Danh gia kcl qua hoc tap cua HSSV theo theo quy chuén chung cia mén hoc,
mo dun vadi cac cap do va ning luc ciia HSSV mét cach chinh xac, khach quan va cong
bang.

- .4 muc tiéu dat ra dé cac giang vién giang day phai dat dugc khi giang day mo
dun/ mén hoc do.

- Quy trinh nay ap dung cho tat ca céc khoa trong trudng Cao dang Mién Dong.

1.2. Pham vi ap dung: Cac don vi truc thudc truong Cao dang Mién Dong

2. Pinh nghia va tir viét tit

2.1. Dinh nghia

- Ngén hang dé thi/ kiém tra két thuc mé dun/ mén hoc 1a tong hop céc dé thi cia
trng md dun/ mon hoc do cac giang vién giang day bién soan theo chuong trinh chi
tiét cuia md dun/ mon hoc do.

- Ngén hang dé thi t6t nghiép 1a tong hop cac dé thi cta timg khoa bién soan theo
chuong trinh dao tao cua nha truong, bao gdom mon Ly thuyét tong hgp va mon Thuce
hanh ngh¢ nghi¢p

2.2 Tir viét tit:

Qb: Quy¢t dinh

HD:  Hoi dong

BB: Bicn ban

TT-KT&DBCL.: Thanh tra — Khao thi va Bam bao chat lugng

TP: Truong phong

BB: Bién ban

BM:  Bicu mau

5 1k Quy trinh

3. Luu db (Xem trang 3)

4. Pic ta (Xem trang 4 - 5)

5. Céc biéu mau/ huéng din kém theo (Xem trang 6)




QUY TRINH BIEN SOAN NGAN HANG PE THI

KE HOACH THUC HIEN NGHIEM THU

LUU TRU

"rh

LAP
—
| S, F
| =
[ . &
&N e
e
| O* =T
P Fn
| 2 O
| Fad
b
|
|

PHONG TT-
KT&DBCL

KHOA

GV PHAN
BIEN

GV BIEN

SOAN

i

|
**?f_ 3 Xét duw_t ‘_\ Ding ¥ KH bién soan ——=<
: ; . NHPT

4, llop trién khai

.

NHDT [ '

2. Xay dumg ké
hoach bién soan
NHDT
I1. Trinh HD
thim dinh

5. Phén cong 8. Xét duyét

GV bién soan chp Khoa 10. Tong hop

6. GV bién soan
NHDT

9. Chinh stra

-

~12. Nghiém thi™~. &

-

15. L trir

14. In, Ky
duyét, gui file



4. PAC TA QUY TRINH BIEN SOAN NGAN HANG DE THI

Tén budc Noi dung B phin/ Bo phén Két qua dat | Han hoan | Biéu miu
STT Nguoi thue nguo phéi e theub
hién hop thue hién
- Dap tng y€u cdu clia Thong |
tw  09/72017/TT-BLDTBXH :
va muc tiéu chat lugng nam
hoc cta nha truong.
! Xdc dinh yéu cdu ‘[a(I;3 a\l/]; Skas i};l;g}?gatigr?z 3:3 Faong sl g
¢ 5 TR e e T KT&DBCL & cac Khoa
cua cac khoa vao dau nam
hoc dé dua ra muc tiéu cia
viée xdy dung ngin hang dé
thi, kiém tra két thac méo dun/
mdn hoc va dé thi tot nghiép.
K¢é hoach bién
- Phong TT-KT & DBCL lap soan, chinh stra BM-OT18
SN, 5 ké hoach bién soan, chinh stra s dé thi, kiém tra -,Q b
2 apeke oaen biey dé thi, kiém tra két thuc mé Ly két thac mé dun/ | Sau 1 tun Bl B
soan NHDT o T KT&DBCL " o &DBCL -01
dun/ moén hoc va dé thi tot mon hoe va dé
nghiép nam hoc tai cac khoa. thi t&t nghiép
nam hoc
- Phong TT-KT&DBCL trinh
Hiéu truong ky duyét ké
hoach bién soan, chinh stra dé Ky duyét ké
3 et At thi, kiém tra két thL’lg mo dun/ Ban Gidm hiéu Pl{éng 1HE hoach bién soan,
o mon hoc va dé thi tot nghiép. ' KT&DBCL chinh stra
Néu duoc ky duyét thi NHDT
chuyén sang budc 4. ngugc
lai thi quay lai budc 2.
j ' Hop trién khai thuc | - Ban gidm hiéu hop cdc | Ban Gidam hi¢éu | Phong TT- |-  Giao  cac | Tu35 dén |




hién ké hoach bién Truong phong, khoa dé trién KT&PBCL, | trudng khoa | 10 ngay
soan NHDT khai ké hoach da duyét. phong QLDT, | chiu trach nhiém | sau khi ky
- Dl ta inwio Ak vén ok cac Khoa k?ém soat gé thi, | duyét ké
néi dung va thoi gian thuc k1cﬂ3m tra két th}‘lc hoach BM-QT18-
hién khi bién soan ngan hang mé dun/ mén P.TT-KT
' cau hoi. hoc. &DBCL -02 |
- Thanh 14p Héi ddng thim - Gia0 nhigm vy BM-QT18-
dinh dé thi, kiém tra két thic i e b ok P.IT-KT
mo dun/ mén hoc va dé thi tot Vsl I:IQI ?0“,3 &DBCL -03
sighisp. tham dinh dé thi
|- Céc khoa cin cir vao ké
" hoach bién soan, chinh stra dé
thi, kiém tra két thic mo dun/ BM-QT18-
' mon hoc va de thi tot nghi¢p P TT-KT
. ) da duge duyét dé xdy dung - Bién ban hop &DBCL -04
L Ch? GVPlen ke hoac‘h bién soan dé thi cta : Gido vién ctia | khoa phén cong
soan, chinh stra khoa minh. Cac Khoa g S xS
NHDT " ) cac Khoa gido vién blf:n
- Thanh 1ap Hoi dong tham soan dé thi BM-QT18-
dinh dé thi cip khoa. P TT-KT
- Phan cong GV bién soan va RS e
GV phan bién cho ciac md
dun/ mon hoc.
- Phong TT-KT&DBCL giri
huéng dan, mau biéu quy
dinh t6i cac Khoa. Phong TT-KT ., A S au kb}
i o |- GV th,eo su phan cong C-fliil ol 1n s & PBCL, gido -‘DL_I’ tl}ao .nga,n nha_}n dl;i(_)’C
Bién soan dé thi | Khoa tién hanh bién soan dé Giado vién ot Khoaa o hang dé thi, ddp | phéan cong
thi, dap an diang theo hudng ' Khoe; an cua k’hoa I
dan va mau quy dinh, dam | thang

bao ndi dung va thoi gian
theo chuong trinh mon hoc,




hoan thanh dung thoi gian da
dé ra trong ké hoach cua
Khoa.

- GV bién soan dé thi gui dé
thi da soan cho gido vu khoa

- Gidao vu Khoa tong hop cac

file d& thi, dap 4n gui cho GV Sau khi
phan bi¢n dé tién hanh phan - Bién bdn phan | nhén duge ‘
g ) bién. o Giao vu Khoa bi¢n, nhan x¢ét | d¢ thi gido BM-Q1 1'2?‘
Nhan xét, gop y e By g GV phan bién - | viee y kién v Ehoa P.TT-K'
- GV phéan bién tién hanh cac Khoa 4 , huvén dén | &DBCL -06
phan bién timg dé thi, dap an ong gop AR el
X R | tuan
bang van ban gui v¢é gido vu
Khoa (ca ban ky va file)
BM-QT18-
P.TT-KT
- Khoa tién hanh hop 'thérr} Y kidn don ZT; k}?z{m &RBCL =07
R s Céac GV tron Op cua cac G%/ biénp ui BIQL1 S
Xét duyét thi duge thdm dinh dat thi | Cac Khoa B L sl e i P.TT-KT
2 : Khoa doi vai de thi va | két qua
chuyén sang budc 9, nguoc dAn 4 : hin hdi 1 &DBCL -08
lai thi quay tré vé budc 6 i e g
: quay . tuan BM*QTIS-
P.TT-K'T
&DBCL -09
— GV bién soan tién hanh
chinh stra, hoan thién dé thi
theo yéu cau cua GV phan
bién va hoi dong tham dinh o P £ SR e E e e
it st d& thi cAp Khoa. GV g soan Gido vu Khoa, | B¢ dé thi/ dap | Trong thoi

— Sau khi chinh strta xong,
tong hop dé thi da bién soan
gtri vé cho gido vu Khoa.

cac Khoa

an cua Khoa

gian 1 tudn




— Gido vu Khoa tong hop dé
thi, dap an cua cac gido vién

bién soan, in ra giay dé GV ¥ (.:?C ) de,r BPMT-%TKITS-
bién soan, GV phan bién va thi, kiem tra ket :
! P 3os " R &DBCL -10
10 | Tong hop | Truong khoa ky. Céc Khoa Fong 17 GG
\ ] ] KT&DBCL mon hoc va dé BM-QT18-
- Nop vé Phong TT- thi tot nghiép PTTET
KT&DBCL dé thi, dap an cua cac Khoa &DBCL -11
cua khoa (ca ban ky va file)
— Phong TT-KT& DBCL
1 Trinh Hoi dong thim | téng hop tat ca dc thi, dép an Phong TT- Hoi dong tham | Ho so thanh,
dinh cua cdac khoa d¢ trinh Hoi | KT&DBCL dinh thanh kiém tra
dong tham dinh xem xét.
— Hoi dong tham dinh hop )
thim dinh va nghi¢m thu BM-QT18-
ngan hang dé thi, kiém tra két P.TT-KT
thiac mo dun/ mén hoc va dé &DBCL -12
thi t6t nghiép. BM-QT18-
— Néu dat thi chuyén sang . ) B Ay P.TT-KT
12| Tham dinh bude 13, thur kj Foi dong lap | 161 dOng tham gt v p ey
bién ban nghu;n: thu dé thi, dinh 4p dung d& thi BM-QT18-
nguoc lai quay veé budce 9. PTT-KT
— Ra quyét dinh nghiém thu &DBCL -14
va dp dung dé thi, kiém tra BM-QT18-
két thuc mé dun/ méon hoc va P.TT-KT
dé thi tt nghiép. &PBCL -15
— Thu ky Hoi dong tham dinh _ B6 @k thi,
thong bao kéldqué tham dinh kiém tra két thac | Trong thoi
'va cdc ndi dung yéu cdu | yya. 4 2 s A A ‘an
13 Hoan thién NHDT .chmh stta dén cac khoa dé Hh dé);:]itham SI Itélli:gasoan, l1gr)r::0vgu(;lé ?}:;)?61 gn;‘%ly3

| hoan thién dé thi.

' — GV bién soan dé thi tién |

nghiép cua Khoa

| <)




hanh diéu chinh cac yéu cau
cua Hoi dong tham dinh, tong
hop gui veé cho gido vu khoa.

— Giao vu Khoa tong hop dé
thi, dap an da hoan thién cua
cac gido vién bién soan, in ra
gidy dé GV bién soan, GV
phan bién va Truong khoa
ky. D& thi va dap an tot
nghi¢p trinh Hi¢u trudng ky. Céc khoa

Phong TT-

|

— Ngan hang dé Sau khi hoi

thi, kiém tra két | dong tham
thuc moé dun/ dinh ra

14 | In, ky, gui file , ) KT&DBCL mon hoc va dé | quyét dinh
— Cac Khoa tong hop d¢ thi. thi 16t nghi€p | nghi¢m thu
dap dn da co day du chir ky cua nha truong | tudn
cua Khoa minh gui vé Phong
TT-KT&DBCL luu (ca ban
ky va file) va ap dung.
Phong TT-KT&DBCL tong
hon g vé 46 o st va dp | TROPETT |
15 =121 frid dung cho céac ky thi ciia nam Rl ClL
hoc.
5. BIEU MAU AP DUNG
TT Tén biéu mau Ky hiéu biéu mau
| K¢ hoach bién soan, chinh stra, cdp nhat NHDT BM-QT18-P.TT-KT&DPBCL -01
2 Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tham dinh cap truong BM-QT18-P. TT-KT&DBCL -02
3 Bién ban hop HD tham dinh BM-QT18-P.TT-KT&DBCL -03




4 Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong nghiém thu c¢ip Khoa BM-QT-P.TT18-KT&DBCL -04
5 Danh sach phan cong GV bién soan, GV phan bién BM-QT-P.TT18-KT&DBCL -05
6 Bién ban nhan xét ciia GV phan bién BM-QT-P.TTI8-KT&DBCL -06
7 Mau dé thi Iy thuyét BM-QT-P.TT18-KT&DBCL -07
8 Mau dé thi thuc hanh BM-QT-P.TT18-KT&DBCL -08
9 Miu dé thi tot nghiép ly thuyét BM-QT-P.TT18-KT&DBCL -09
10 | Bin nhan xét ctia Hoi dong nghié¢m thu cdp Khoa BM-QT-P.TT18-KT&DBCL -10
11 Bién ban hop nghi¢m thu cip Khoa BM-QT-P.TT18-KT&DBCL -11
12 Bién ban nghi¢m thu dé thi két thuc MP-MH BM-QT-P.TT18-KT&DBCL -12
13 Bién ban nghiém thu dé thi t6t nghi¢p BM-QT-P.TT18-KT&DBCL -13
14 Quyét dinh nghié¢m thu NHDT két thac MD-MH BM-QT-P.TT18-KT&DPBCL -14
15 Quyét dinh nghi¢m thu NHDT t5t nghiép BM-QT-P. TT18-KT&DBCL -15
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1. Muc dich va pham vi ap dung

1.1. Muc dich i

- Quy trinh dugc xdy dung nham md ta tudng minh cac budce thuc hién cling
nhu thé hién ro chire nang, nhiém vu cia cac don vi lién quan trong qua trinh khao sat
HSSV.

1.2. Pham vi ap dung: Quy trinh nay ap dung cho viéc khao sat y kién hoc sinh
sinh vién hé chinh quy cua truong Cao dang Mién Dong

2. Dinh nghia va tir viét tit
2.1. Dinh nghia
2.2 Tir viét tit:

GVCN: Giao vién chu nhiém

bV: Pon vi

HSSV: Hoc sinh sinh vién

TT-KT&DBCL: Thanh tra — Khao thi va Dam bao chét lugng
P CTSV: Phong Cong tac sinh vién

Il Hi¢u truong

BM: Biéu mau

KQ: Két qua

KH: Ké hoach

KS; Khao sat

3. Luu db (Xem trang 3)
4. Diac ta (Xem trang 4 - 5)

5. Céc biéu mau/ huéng din kém theo (Xem trang 6)




QUY TRINH KHAO SAT HQC SINH SINH VIEN

| Ban Giam hiéu

P. TT-KT&DBCL
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4.DAC TA QUY TRINH KHAO SAT HQC SINH SINH VIEN

Tén buée Noi dung B phén/ B¢ phin Két qua dat | Han hoan | Bibu méu
Ks dwo 3
STT Negwoi thue b ﬂ‘gulf:l‘pl;l(:"i o Wiy
hién op thuce hien
o Lo il Xﬁc Qi'nh yéu cau, ndi dung Phong TT-
| Xac dll’lh yeu cau can khao sat. KT&DBCL
Phong TT-KT & DBCL Lén ;
Lap ké hoach KS, ké hoach t6 chirc khio st ¥ | phong TT- | SHod GV, cdc | eI
2 | PhiéuKS kién HSSV theo timg chi dé, | grgppcr, | domvilién | KéhoachKS P.TT-KT
xdy dung phicu Khao sat quarl &DBCL-01
Phong TT-KT&DBCL trinh
Hi¢u truong ky duyét ké B :
O [ e hoach KS HSSV. Néu duge | o (oo Phong TT- Ky duyét ké
¥E ky duyét thi chuyén sang : KT&DBCL hoach KS
budc 4, ngugc lai thi quay lai
budc 2.
q Phong TT-KT&DBCL trién Yéu cau Khoa, BM-QT19-
A T6 chire thuc hién khai thuc hién khao sat dén Phong TT- Khoa, GVCN, GVCN, ho tro F(“) PTTKT
khao sat tung Khoa, GVCN, tung 16p | KT&DPBCL HSSV chirc lay y kién ;
; &DBCL-02
hoc. KS cta HSSV
LA ; HSSV thuce hién tra loi cac s e
5 Thuc hién lam Khao noi dung trong phiéu KS HSSV Khoa. GVCN | ~ Phiéu Ifhzf‘? sat
sat ; da tra lo1
- Phong TT-KT&DBCL tong
5 ; hop. xtr ly két qua sau khao ! i 3
Tong hop két qua KS, ’,113 ¥ i Phong TT- g - Béo cédo tong e 1,?
g B oo sd KT&DBCI Ban Giam hiéu hop KQKS P.TT-K'1
| e e &PBCL-03

- Lap Bdo cio téng hop

KQKS trinh Ban Gidam hi¢u |~




AT, I Ban Giam hi¢u duyét céc noi
I s i dung trong bio cdo Ban Gidm hi¢u
st s Pals
Cong bd két qua khao Ptlong‘ TT_K{ &,DB(,:L t _hm}g Phong TT- ch th)a.’Aca.C
| 8 . bdo két qua khao sat tdi cac don vi lién
l sat | R KT&DBCL
;? Khoa, cdc don vi lién quan quan
| Cac Khoa va céc don vi lién i il ) Cac bién phap
9 Xu 1}"' két qUé Khao ql:lﬂrl ]‘Sau khi nhﬁn du‘O’S béo Czé((:). :)ial:é(%lac Gido Vién, khéc phuc thep }'/
sat cdo tong hop KQKS s& tién i Nhanvién | kién ctia Phiéu
hanh céc bién phap khic phuc quan KS
Phong TT-KT&DBCL luu| Phong TT-
10 | Luu trit trr theo quy dinh. KT&DBCL

5. BIEU MAU AP DUNG

TT Tén biéu méu Ky hiéu biéu miu
1 Ké hoach khao sat HSSV BM-QT19-P.TT-KT&DPBCL-01
2 Phiéu Khao sat HSSV BM-QT19-P.TT-KT&DBCL-02
3 Béo cdo két qua KS BM-QT19-P.TT-KT&DBCL-03

S NGHIEN
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I. Muc dich quy trinh :

Quy trinh nay quy dinh théng nhat va cong khai céc trinh tu, thu tuc dé thuc hién
thanh/quyét toan tai chinh ddi v6i hoat dong mua siam vét tu, hang hoa, thiét bi, dung
cu,... phuc vu hoat dong dao tao va céc hoat dong thuong xuyén cua nha truong, gitip
cho cong tac thanh/quyét toan nhanh gon, kip thoi, ding nguyén tic tai chinh, dap tng
yéu cau vé cong tac diéu hanh va quan 1y tai chinh ctia nha truong.

II. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung déi voi toan bo cac bo phén truc thudc, cac can bg, gido vién,
cong nhan vién cua trudong Cao déng Mién Doéng khi thuc hi¢n nhiém vu ¢d lién quan dén
cong tac thanh/quyét toan tir nguon tai chinh ctia nha truomg.

I11. Tai liéu vién din

Can ct Quyét dinh s6 463/QD- HDTVCSVN ngay 16/10/2017 cua Tép doan Céng
nghiép Cao su Viét Nam vé viéc phé duyét “Chuyén doi truong Cao dang Cong nghiép
Cao su thanh don vi su nghiép cong lap tu chu, tu chiu trach nhiém vé thue hién nhiém
vu, td chirc bd may, bién ché va tai chinh tir nim 2017;

Can ctr Quyét dinh s6 248/QD-CDCS ngay 02/7/2021 vé viée ban hang Quy ché T6
churc & hoat dong cua truong Cao ddng Cong nghiép Cao su nim 2021;

Can ¢ ND sb 60/2021/ND- CP ngay 21/6/2021 quy dinh co ché ty chu tai chinh
cua don vi su nghiép cong lap;

Can ct Théong tu 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 Huéng dan Ché do ké toan
hanh chinh, su nghiép; Théng tu s6 185/2015/TT-BTC ngay 17/11/2015 hudng dan ding
ky, cdp va sir dung ma s6 don vi cé quan hé véi ngén sach va cac thong tu khac cua bo
tai chinh hudng dan, quy dinh vé ché do, mau biéu, ché do kiém soat chi ngan sach débi
v&i cac don vi hanh chinh va céc don vi su nghiép ¢6 thu; Thong tu s6 200/2014/TT-BTC
ngay 22/12/2014 huéng dan ché do ké toan doanh nghiép;

Can cr Quyét dinh s6 120/QD-CDCS ngay 10/4/2024 cia Truong Cao dang Cong
nghiép Cao su vé viéc ban hanh Quy chi tiéu ndi b nam 2024.

IV. Tir viét tit:

- P.TCKT: Phong Tai chinh — Ké toan - NH: Ngan hang

- UNC: Uy nhiém chi - KB: Kho bac
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VI Pic ta luu dd

B)
B B
Tén bude phan/Nguoi Keét qua Han UL of el
A No¢i dung phan/Nguwoi : Biéu mau/ho so
| Cong viée QL phoi hop dat duge hoan thanh
! thuce hién
; thwe hién
1 Tap hop | Tap hop bd ching tir gom: Nguoi  c6 |- Phong, - Co du hoa Ngay khi + BM-QT20
ching tor | Dy toan duoc phé duyét, bado | nhu cau |khoa, trung |don, ching thr  |thuc hién -P.TCKT-01
gia, hop dong, bién ban thanh toan |[tam (theo quy trinh | hoan thanh + BM-QT20
nghiém thu, thanh ly hop va truong cong viéc) cong viée -P.TCKT-02
dong, héa don chimgminh bo phan phu + BM-QT20
cong viéc da hoan thanh trach -P.TCKT-03
+ BM-QT20
-P.TCKT-04
+ BM-QT20
-P.TCKT-08
2. Lap bé Lap Dé nghi thanh toan toan | Ngudi thanh |- Phong, - Ho so da hoan |Sau 30 ngay BM-QT20
t nghi kém theo bd chimg tir va du | toan, truong  |khoa, trung  [thién c6 du ké tir ngay -P.TCKT-07
! thanh toan da duoc phé duyét bo phan phu |tam minh ching thuc hién
: toan trach - Nguoi
thanh toan




Bo

Bo i
TT i Noi dung phin/Nguoi phé"/h}g"ﬁi o e Bi¢u miu/hd sor |
Cong viée QL phoi hop dat duoc hoan thanh |
Gy ivn thue hién |I
. C |
& Kiém tra, Tiép nhan, Kiém tra tinh -Ké toén - Phong Ké |-Hosoda ky - Trong 1 Il
duyét ho phap 1y va trinh tu hd so; truong toan truomg | duyét ké toan ngay ;
SO Hudng dan hoan thién ho so - Truong by  |trudong i
va Ky duyét hé so thanh toan phén i
4, Xét duyét | Can ctr hd so va noi dung chi, | - Hi¢u trudng |- Phong Hiéu |- Ho so di duoc |- Trong 1 |
chi xét duyét dong y thanh toan truong ky duyét chi ngay
5. |Lap phiéu | Lap phiéu chi hodc ty nhiém | - K& toan -P.TCKT |- Phiéu chi, iy |- Trong I BM-QT20
chi/ Uy chi cdn ¢t h6 so thanh toan | thanh todn |- Nguoicd  [nhiém ngay -P.TCKT-05
nhiém chi nhu cau - Ho so di hoan BM-QT20
thanh toan thién -P. TCKT-06
6. [Chitiéen  |Chi tién mat can ctr sd tién -Thiqu§y |- PTCKT |- Phiéuchicé |- Trong I BM-QT20
mit trén ho so - Nguoi chit ky nguoi  |ngay -P.TCKT-05

thanh toan

nhantién va

Thu quy




_Bﬁ

Tén buoe o phan/Nguoi Két qua Han ) =
TT Noi dung phan/Nguoi 1 Biéu mau/ho so
Cong viée QL phoi hop dat duoec hoan thanh
thue hién
thue hién
7. | Trinhky |K&toan thanh toan trinhké |-Kétoan |- P.TCKT |- UNC dién day |- Trong 1 BM-QT20
UNC toan truong va hiéu truong | thanh todn du thong tin ngay -P. TCKT-06
ky UNC
| 8. Kiém tra, |Kiém trandi dung, don vi K¢é toan -Phong Ké |UNC ¢6 chit ky |- Trong 1 :
| ky UNC | nhan tién trén UNC, ky truong toan truong  |cia k&  toan |ngdy !
| UNC - Ké toan truong
thanh toan
;,i 2 Ky UNC | Ky UNC chuyén tién cho Hi¢u P.KT UNC c6 chir ky | Trong 1 ngay
don vi cung cép truéng Ké toan TT |ctia Hiéu truong |
| 10. | Chuyén | Chuyén UNC dac6 duchirky - Ké toan|- Tai KB,NH |- UNC di coxéc |- Trong | |
| UNC di ra NH, KB (noi truong cé tai | thanh noi giao dich |nhan chuyén ngay ‘g
| NH/KB khoan thanh toan) toan cua NH,KB
| 1. |Kepgitt | Thu quy kep gitt bd ching tir | Thi quy - Tai Bo ho so ¢ day | Sau khi thanh |
‘ ching tir | chi tién mat sau khi nguoi P.TCKT du chirky cia | toan tién mat |

thanh toan

thanh toan da nhan tién

cac thanh vién




Bo

Tén bude o phan/Nguoi Két qua Han = kit ”
J i & N¢i dung phan/Nguwoi i Biéu mau/ho so0 |
Cong viée QL phoi hop dat dwoc hoan thanh |
thue hién 1\
thue hién |
tién mat
12. | Kep gilt Ké toan thanh toan kep gitr bo| Ké toan thanh|- Tai B6 ho so ¢6 day |Sau khi thanh
ching tir | chimg tir chi chuyén khoan | toan P.TCKT da chir ky cia  |toan qua
thanh toan | sau khi di chuyén khoan cho cac thanh vién |ngén hang
ngan hang | don vi cung cép
13. |Phéanloai |- Phan loai chung tir theo - Ké toan - Tai - Ho so da Thoi gian: 01
chimg tr  [ting loai va theo thir tu cac | thanh toan  |P.TCKT hoan thién dong |thang
nghiép vu kinh té phét sinh dau
14. | Sip Sap xép ching tir theo - Ké toén - Tai - Ho so, bong  hop:
xép, luu tung loai va thir tu cac thanh toan phong chimg  tur sau 1 thang
triv nghiép vu kinh té phat TCKT dugc dong Kho luu trir:
chung sinh theo; dong hop luu - Kho luu vao hop luu sao khi duogc d
tur trir chimg tir; chuyén kho trie trir kiém tra |
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V. Cécmiu biéu ap dung

TT TEN BIEU MAU KY HIEU

I. | Hop déng cung cép vat tu BM-QT20-P.TCKT-01 |

2. | Bién ban thanh Iy hop ddng BM-QT20-P.TCKT-02
3. | Bién ban nghiém thu hop dong BM-QT20-P.TCKT-03 |
4. | Du toan BM-QT20-P.TCKT-04
5. | Phiéu chi BM-QT20-P.TCKT-05 |
6. | Uy nhiém chi BM-QT20-P.TCKT-06 |
7. | Dé nghj thanh toén BM-QT20-P.TCKT-07
8. |Hoadon

BM-QT20-P.TCKT-08
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I. Muc dich quy trinh

Quy trinh nay quy dinh thong nhét trinh tu, thu tuc dé thuc hién tam ung va thanh
todn tam Ung tai Trudng Cao diang Mién Dong nham giai quyét coéng viée tam Ung va
thanh toan tam tng thuan loi dung ché do dap tmg kip thoi nhu cau ctia nguoi tam Gng,
thanh toan va thuc hién cong khai, minh bach, dap ung yéu cau to chire, didu hanh cua
don vi.

II. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung dbi vi toan bo cac bo phén true thude, céc can bo, gido vién,
cong nhan vién cua truong Cao dang Mién Déng khi thue hién nhiém vu cé lién quan dén
cong tac tam ung va thanh toan tam tng tu ngudn tai chinh ctia nha truong.

I11. Tai liéu vién dan

Can ctr Quyét dinh s6 463/QD- HDTVCSVN ngay 16/10/2017 cua Tap doan Cong
nghiép Cao su Viét Nam vé viée phé duyét “Chuyén doi truong Cao dang Cong nghiép
Cao su thanh don vi su nghiép cong lap tu chu, tu chiu trach nhiém vé thuc hién nhiém
vu, to chirc bo may, bién ché va tai chinh tir nam 2017;

Can ct Quyét dinh s& 248/QD-CDCS ngay 02/7/2021 vé vide ban hang Quy ché Té
chitc & hoat dong cua trudng Cao dang Cong nghiép Cao su nam 2021;

Cén ctr Théng tu 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 Hudng din Ché do ké toan
hanh chinh, su nghiép; Thong tu s6 185/2015/TT-BTC ngay 17/11/2015 huéng dan dang
ky, cap va str dung ma s6 don vi c6 quan hé véi ngin sach va cac thong tu khéc cia bd
tai chinh hudng dan, quy dinh vé ché do, mau biéu, ché do kiém sodt chi ngan sach d6i
vOi cac don vi hanh chinh va céc don vi sy nghiép c6 thu; Thong tu s 200/2014/TT-BTC

ngdy 22/12/2014 huéng dan ché do ké toan doanh nghiép;

IV. Tir viét tat:
- P.TCKT: Phong Tai chinh — K¢é toan - KTT: Ké toan truéng
- UNC: Uy nhiém chi - KTV: Ké todn vién
- NH: Ngan hang - TU: Tam ung
- KB: Kho bac - QT: Quy trinh

- CB, GV, NV: Can b, Gido vién, Nhan vién - BM: Biéu mau
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VI. Dic ta lwu do

Bj B§ phan/Newdi| Han
, Tén bude ; Két qua § ar
A & Noi dung phan/Ngudi | phoi hop thue hoan Biéu mau/ho so
Cong viée dat duoc
thuc hién hién thanh
1. | Ké hoach, | Khoa/phong/trung tdm ldp | Nguoiconhu |Trudng bd phan |Du tri duge | Khi bat
du toan ké hoach, du toan kinh phi | cdutam ing |Hiéu truéng ky duyét dau cong
dugc phé | trinh Hiu truong phé duyét viée duogc
duyét glao 5
2. | Lap dé Can ct ké hoach, du todn | Nguoiconhu |Trudng bd phan [Dé nghitam  |[Khibat  |BM-QT21-P.TCKT-10
nghi tam da duoc phé duyét, nguoi | cau tam tng Ké toan truong, |ung dugcky  |dau mo i
ing dugc giao thuc hién nhiém Hiéu Truong duyét lop / cong F
vu lap dé nghi tam Ung viéc duoc :|
21a0.
3. | Kiém tra, Tiép nhan, Kiém tra ké -Ké toan - Phong Ké -Ho soddky |- Trong | I
duyét dé hoach, du toan va ngi dung | trudng toan truong duyét ké toan  |ngay I
nghi tam gidy tam mg; Hudng dan - Trudng bd trudng i
ung hoan thién va Ky duyét dé phan |
nghi tam trng ‘
4. | Xétduyét |Can crho so vandi dung - Hiéu truong |- Phong Hiéu |- Ho so da - Trong 1 ’
Tam Gng tam tmng, xét duyét dong y truong duoc ky duyét |ngay




i e Bo Bo phan/Nguoi : : Han
T Tfn bu'_of Noi dung phan/Nguoi | phdi hop thue i hoan Bi¢u mau/ho so
ﬂ e thue hién hién &gy thanh
| cho tam Ung chi ‘E
5. | Léapphiéu | Can ctr dé nghi tam ing da | Keé todn |Thu quy Phiéu chi Trong 1 BM-QT21-P.TCKT-05
chi/uy duoc ky duyét, ké toan | thanh todn Nguoi lam dé ngay khi | BM-QT21-P.TCKT-06
1 nhiém chi |thanh toan 1ap phiéu nghi co chiing
| chi/UNC tir tai
phong ké
toan.
6. (Chi tién mit {Chi tién mit cin cr s6 -Thu quy - P.TCKT - Phiéu chi ¢6 |- Trong 1 | BM-QT21-P.TCKT-05
tién trén phiéu chi - Nguoi tam chir ky nguoi |ngay
ung nhéntién va
Thu quy
| 7.|Trinhky | K& toan thanh todn trinh ké | - Ké toan - BPCRT -UNC dién |- Trong1 | BM-QT21-P.TCKT-06
: UNC toan truong va hi¢u truong | thanh toan day du théng  |ngay
| ky UNC tin
l 8. | Kiém tra, Kiém tra noi dung, don vi Ké toan - Phong Ké toan |UNC ¢6 chitr|- Trong 1
ky UNC nhan tién trén UNC, ky trudng truong ky cua ké toan

ngay

Ts




; Bb Bé phan/Nguoi e Han
| Tén buoe / Két qua " LA el
| TT Noi dung phan/Nguoi | phoi hop thue hoan Biéu mau/ho so
| Cong viée dat duoc
| thue hién hién thanh
UNC - Ké toan thanh |truong
toan
9. | Ky UNC Ky UNC chuyén khoan Hiéu truong |P. KT UNC c6 chir|Trong 1
tam ung Ké toan TT ky cua Hiéu |ngay
{‘ truong 1
10 Chuyén Chuyén UNC dacodach | - K& toan- Tai KB,NH - UNC da co|- Trong 1
UNC di ky ra NH, KB (noi truong c¢o| thanh noi giao dich Xac nhan [ngay
1 NH/KB tai khodn thanh toan) toan chuyén |
1 ctia NH,KB ”
11| Kep gilr Thu quy kep gitr b chimg | Thu quy - Tai P.TCKT |B6 ho so ¢o Sau khi chi '
chung tir chil tir chi tién mit sau khi nguoi day du chitky |tién mat
tién mat tam ung da nhan ticn cua cac thanh ;‘
| vién ‘
‘3 12] Kep gilr K& toan thanh toan kep gitr | Ké toan thanh |- Tai P.TCKT |B6 ho so ¢6 Sau khi ‘
[ chimg tr | bo ching tr chi chuyén todn day du chirky |chuyén
| thanh toan | khoan sau khi da chuyén cua cac thanh |khoan qua

ngan hang

khoan cho ¢4 nhan

vién

ngan hang




Bo B¢ phan/Nguoi : Han
Tén buoe . Keét qua ; e o
TT Noi dung phan/Ngwoi | phoi hop thuc hoan Biéu mau/ho so
Cong viée dat duge
thue hién hién thanh
13] Bang tong | K& toan thanh todn 1ap bang | Ké toan Bang tong hop [Cudi ky ké
hop tam téng hop tam Ung cad nhan | thanh toan tam ung toan
ing ca dé theo ddi tinh hinh tam
nhan ang/thu hdi tam tng cua ca
nhan
14) Tap ho Téap hop bd ching tir gdm: | Ngudi  tam |- Phong, khoa, |- C6 du hoa Ngay khi
PR R bl . i BM-QT21-P.TCKT-01
chung tir Du toan dugc phé duyét, ing va |[trung tam don, ching tir |thuc hién
_ . : _ BM-QT21-P.TCKT-02
bdo gid, hop dong, bién ban | truéng  bd (theo quy trinh |hoan thanh
_ _ BM-QT21-P.TCKT-03
nghiém thu, thanh Iy hop phéan phu cong viéc) cong viée
. _ BM-QT21-P.TCKT-04
dong, héa don chimgminh | trach
. BM-QT21-P.TCKT-08
cong viéc da hoan thanh
15] Lap bé Lap Dé nghi thanh toan Nguoi thanh |- Phong, khoa, |- Ho so da Sau 30 BM-QT21-P.TCKT-07
nghi thanh | toan kém theo bd ching tir | todn, trudng  |trung tam hoan thién c6 |ngay ké tur
toan va du toan da duogc phé bo phan phu |- Nguoi thanh  |du minh ngay thuc
duyét trach toan ching hién
16) Kiém tra, Tiép nhan, Kiém tra tinh -Ké toan - Phong Ké -Hosodiky |- Trong l
I\ 9 8.3 54




toan

nhantién va

Thu quy

5 Tén bude WB@ = [')h@n/Ngu'(‘)'i Két qua e e fu '!
TT Noi dung phan/Ngwoi | phoi hop thue hoan Biéu mau/ho so |
Cong viée dat duge %g
thue hién hién thanh
duyét ho so | phap ly va trinh tu hd so; truong toan truong duyét ké toan |ngay
Huéng dan hoan thién ho so - Trudng bo trudng
va Ky duyét ho so thanh phéan
toan
17/ Xét duyét | Can ctr ho so va ndi dung - Hidu truéng |- Phong Hiéu |- HO so da - Trong 1
chi chi, xét duyét dong v thanh truong duoc ky duyét |ngay
todn chi
18{Lap phiéu Lap phiéu chi hoac uy - Ké toan =P, TCKT - Phiéu chi, uy |- Trong 1 BM-QT21-P.TCKT-05
chi/ Uy nhiém chi cdn ctr hd so thanh toan - Nguoi ¢d nhu |nhiém ngay BM-QT21-P.TCKT-06 |
nhiém chi  |thanh toan cau thanh toan |- Ho so da '
hoan thién |
19/Chi tién mat (Chi tién mat cin et s6 -Thu quy - P.TCKT - Phiéu chi ¢ |- Trong 1 BM-QT21-P.TCKT-05 1
tién trén hd so - Nguoi thanh  |chit ky nguoi  |ngay H




Tén buée e o Phénmgu‘m Két qua Hen I e
i ied Noi dung phan/Nguwoi | phoi hop thue hoan Bieu mau/ho so
Cong viée dat duge
thue hién hién thanh
20)Lap phicu  [Ké toan thanh toan lap -Ké toan thanh |- P.TCKT - Phiu thu ghi |- Trong 1 | BM-QT21-P.TCKT-09 |
thu hoan phiéu thu dé thu hoi toan - Nguoti thanh  |noi dung hoan |ngay !:
ang khoan tam Urng cua ca todn ung
nhan |
21Thuhoan  [Nguoi tam tmg ndp lai s6 Thu quy - P.TCKT - Phiéu thu ¢6 |- Trong 1 | BM-QT21-P.TCKT-09
(g tién tién da tam Gng dé thuc - Nguoi tam chir ky thu quy |ngay
mat hién cong viée ing va nguoi hoan
ung
22| Trinh ky | Chuyén chimg tirqua NH, - Ké toan - P.TCKT -UNCdién |- Trong 1 | BM-QT21-P.TCKT-06
UNC KB noi giao dich thanh toan dy du thong  |ngay
tin
23] Kiém tra, Kiém tra noi dung, don vi Ké toan - Phong Ké toan [UNC ¢6 chit|- Trong 1
ky UNC nhan tién trén UNC, ky truong trudng ky cua ké toan |ngay

UNC

- K& toan thanh

toan

truong




f B Bo phan/Nguoi . Han |
Ten buwoe i Keét qua ) g . \
TT Noi dung phan/Nguoi | phoi hop thue hoan Biéu mau/ho so |
Cong viéce dat duoc ;‘
thuc hién hién thanh |
24 Ky UNC Ky UNC chuyén tuyén cho | Hi¢u truong |P. KT UNC c6 chit|Trong 1
don vi cung cap Ké toan TT ky cua Hiéu|ngay
truong
25/ Chuyén Chuyén UNC daco dichit | - K& toan/- TaiKBNH |- UNC da c6|- Trong |
UNC di ky ra NH, KB (noi truong cd| thanh noi giao dich xac nhén |ngay
NH/KB tai khoan thanh toan) toan chuyén
cua NH,KB
26 Kep gitr Thu quy kep gitr bo chiing | Thu quy - Tai P.TCKT |B0 ho so c6 Sau khi
ching tir | tir chi tién mit sau khi nguoi day du chirky [thanh toan
thanh toan | thanh toan da nhan tién clia cac thanh | tién mat
| tién mat vién
{‘ 27 Kep gift K¢ toan thanh toan kep gitr Ké toan thanh |- Tai P.TCKT Bo hd so ¢o Sau khi
chimg tr b chimg tir chi chuyén toan day du chitky [thanh toan
thanh toan | khoan sau khi da chuyén cla cac thanh |qua ngan
ngan hang | khoan cho don vi cung cip vién hang
28{Phan loai - Phan loai ching tir theo - K& toan -~ Tai P.TCKT |- Hb s0 d4 Thot gian:
chung tur tung loai va theo thur tu cac | thanh toan hoan thién 01 thang




Bo Bo phan/Nguoi ’ Han
| Tén bwoe ’ Két qua 5 ., AR gl
T Noi dung phan/Nguwoi | phoi hop thue hoan Biéu mau/ho so
“ Cong viée dat duoc
thuc hién hién thanh
nghiép vu kinh té phat sinh dong déau
29] Sap xép, Sap xép chimg tir theo - Ké toan - Tai phong - Ho so, Dong hop:
luu trir tung loat va thir tu cac thanh toan TCKT chimg tu sau 1
ching tir nghiép vu kinh té phat - Kho luu duoc dong thang
sinh theo; dong hop luu trir vao  hop Kho luu
trir ching tir; chuyén kho luu triv tré:  sao
luu trir khi duoc
kiém tra




V. Cac mau biéu

TT TEN BIEU MAU KY HIEU

1. | Hop dong cung cap vat tu BM-QT21-P.TCKT-01
2. | Bién ban thanh Iy hop dong " BM-QT21-P.TCKT-02
3. | Bién ban nghiém thu hop dong BM-QT21-P.TCKT-03
R e, T 'BM-QT21-P.TCKT-04
5. | Phiéu chi - BM-QT21-P.TCKT-05

6. | Uy nhiém chi BM-QT21-P.TCKT-05
7. | Dé nghi thanh toén BM-QT21-P.TCKT-06
8. | Hoa don BM-QT21-P.TCKT-07
9. | Phiéu thu BM-QT21-P.TCKT-08
10.| Gidy dé nghi tam ting

BM-QT21-P.TCKT-09




TAP POAN CONG NGHIEP CAO SU VIET NAM
TRUONG CAO PANG MIEN DONG
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Dia chi: 1428 Phu Riéng Do - TP.Dong Xoai - Tinh Binh Phudce 1
DT:0271.3879787  Email: caodangmiendong(@cdmd.edu.vn
FFax: 0271.3870291 Website: www.cdmd.edu.vn ]
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I. Muc dich quy trinh :

Quy trinh nay quy dinh thong nhét va céng khai céc trinh tu, thu tuc dé thuc hién thu
hoc phi, 1¢ phi hé chinh quy va dai han, gitip cho cong tac thu hoc phi, 1¢ phi hé chinh quy
va dai han nhanh gon, kip thoi, thu ding doéi tugng, ding thoi gian, tranh sai sét, nham
lan, dung nguyén tic tai chinh, dép Gmg yéu cau vé cong tac diéu hanh va quan 1y tai chinh
cua nha truong.

I1. Pham vi 4p dung

Quy trinh ndy 4p dung déi véi toan thé HSSV hé chinh quy va dai han cta truong
Cao dang Mién Déng.

I11. Tai liéu vién dén

Can ctt Quyét dinh sb 463/QD- HDTVCSVN ngay 16/10/2017 cua Tap doan Cong
nghiép Cao su Viét Nam vé viéc phé duyét “Chuyén doi truong Cao dang Cong nghiép
Cao su thanh don vi su nghiép cong lap tu chu, tu chiu trach nhiém vié thu chién nhiém
vu, to chirc bé may, bién ché va tai chinh tir nam 2017;

Can ct Théng tu 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 Hudng dan Ché do ké toan
hanh chinh, su nghiép; Théng tu s6 185/2015/TT-BTC ngay 17/11/2015 huéng dan dang
ky, cap va st dung ma sd don vi c6 quan hé véi ngan sach va cac thong tu khac cua bo
tai chinh huéng dan, quy dinh vé ché do, mau biéu, ché do kiém soat chi ngan sach déi
vO1 cac don vi hanh chinh va céc don vi su nghiép ¢6 thu; Thong tu 6 200/2014/TT-BTC
ngdy 22/12/2014 huéng dan ché do6 ké toan doanh nghiép;

IV. Tir viét tit:

-P.TCKT :Phong Tai chinh—Kétoan -DT : Dao tao

- HP : Hoc phi - HSSV : Hoc sinh sinh vién
-GVCN  : Gido vién chu nhiém -HT : Hi¢u trudng

- PH : Phu huynh - CTSV : Cong tac sinh vién

-KTT - Ké toan truong



V. Luu Do

QUY TRINH THU HOC PHI HE DAI HAN

'LAP KE HOACH TO CHUC THUC HIEN
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VI. PAC TA QUY TRINH THU HQC PHIi

Bo
Tén bwde Bo phan/ Nguwoi| phan/Nguoi Két qua Han | Biéu mau/hd
T No§i dung cong viéc !
Cong viéce thuc hién QL phoi hgp | dat dwoc hoan thanh SO
thwe hién
Cin ctr quy dinh vé hoc
bl phi Nha nude, phdi hop Du thao
Dé xuat muc A . ; 1
I e xdy dung quy dinh mic [Ké toan truong  |Phong CTSV  |quyét dinh Pau nam hoc
oc phi
e thu hoc phi nim hoc thu hoc phi
trinh phé duyét
S kymo'l, e Bk AR b e B o ESPu R e L.
vio quyét dinh ban hanh
| Thong bao Trudce khi vao
mure hoc phi dugc phé 7 BM-QT22-
2. | Phong TCKT Phong TCK'T Phong CTSV  |thu hoc phi | hoc chinh
duyét, lap thong bao thu P.TCKT-01
L ting hoc ky | thtc
hoc phi cu thé cho ting
nganh cua truong |
Xem xét, phé duyét F hc"mg bdo | Truéc khi vao |
' Ban giam | BM-QT22-
3 Thong béo thu hoc phi  |Hiéu trudng ‘thu hoc phi  |hoc chinh
hi¢u P.TCKT-01
theo hoc ky dugc duyét  [thic
L Ty GmThéngbao AT B - ey e ‘Th()ngbao e s




Bo

Tén bude | | B phan/ Ngudi| phan/Ngudi | Két qua Han | Biéu miu/hd
TL | NOi dung cdng viée { r
Cong viée | thuc hiéen QL phoi hgp | dat duge hoan thanh SO’
| | - thuc hién
' khoa, GVCN,  phi dén khoa, GVCN va | 'phong, ‘thu hoc phi | Thong bao da |P.TCKT-01
nguoi hoc ngudi hoe dé trién khai IGVCN, nguoi |dugc duyét  dugc ky
‘thu hoc phi hoc duyét
Ngumhoc can cur thong |
B NRRIeE ot b hi, th Phy huynh hong TCKT lai thu | T
! ao thu hoc phi, thuc u huynh, Phon Bién lai thu rong ngay
phitidn | v S 5 \ eng BM-QT22-
hién ndp hoc phi bang  |HSSV tién nop tién P.TCKT-02
mat .
tién mat
o 3
b. Nop hoc  |Nguoi hoc can cir thong
phi bdo thu hoc phi, thuc Phu huynh, Ngan hang Trong ngay
, : i Bao co NH o
chuyén hién ndp hoc phi bang  |[HSSV ndp tién
khoan chuyén khoan
Ngan hang thong béo s6 i _ Tin nhan NH Trong ngay
6. | BaéocONH | | Ngén hang K¢é toan vién 5
tién hoc phi da nhan Bédoco NH | ndp tién
T i L s T T Qe
ap Bién lai | , . B (A ‘Nguoi ndp W Ry rong ngay
7. | ' nop, ké toan lap bién lai |Keé toan vién i tién co chir | = BM-QT22-
| thu tién | ‘tién nop tién P.TCKT-02

‘thu tién
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Tén budc B0 phan/ Nguoi| phan/Nguoi Két qua Han Bitu mau/hd
TL Noi dung cong viée :
Cong viée thue hién QL phoi hop | dat duoe hoan thanh SO
thue hién
Thu quy can cur bién lai Bién lai thu
: thu tién mat do ké toan Nguoi nop tién co chit | Trong ngay
8. | Thu tién mat : : Thu quy 2 ' ] BM-QT22-
vién lap, thu tién mat tién ky thu quy va |ndp tién P.TCKT-02
vao quy nguoi nop
|S6thutién | Thiquy ghichépvaosd | | [Séquytién |Trong ngay
0. I Thu quy i
mat thu tién mat mat ndp tién
! |Ké toan vién 1ap Thong |
Thong
ké/Bao cao tinh hinh thu | |, _ Danh sach BM-QT22-
10. ké/Béo cao i Ké toan vién
hoc phi hang tuan cho thu hoc phi P.TCKT-03
thu hoc phi
GVCN, khoa, phong
TR T p'hu _______________________ . | |
Kiém tra no N GVCN, Nguot |, _ ‘Danh sach 'Thir 6 hang
115 huynh kiém tra tinh hinh ]Ké toan vién | :
' hoc phi hoc 5 ‘thu hoc phi [ tuan
ng hoc phi |
Ké toan vién Eép'danh Danh sach
Léap danh , y Thir 6 hang
12, ) sach HSSV da ngp hoc | Ké toan vién Thu quy HSSV ndp .
sach nop tién tuan

phi hang tuan dé vao

tién




B

Tén bude B0 phin/ Ngwoi| phan/Nguoi Két qua Han Bi¢u mau/ho
TT Noi dung cong viéce ! A 1
Cong viée thuc hién QL phoi hgp | dat duge hoan thanh | SO
thuc hién
phan mém chuyén moén
| Phiéu thu c6
Phiduthu K toan vién lap phiéu , chit ky nguoi | Thi 6 hang
13. | I K¢ toén vién Thu quy ) BM-QT22-
chuyén mén  |thu tir phan mém ké toan lap va nguoi | tuan P.TCKT-04
nop
K¢é toan tép hop phiéu ; ,
_ o , Quyén Phiéu
. thu, bién lai thu tién, sap | |, _ _ . e
14, Luu ho so Ké toan vién thu, Bién lai |Cuoi hoc ky

xép va luu tai phong

TCKT

thu tién




VII. CAC MAU BIEU

TT TEN CHUNG TU SO HIEU

T Théng béo thu HP BM-QT22-P.TCKT-01
2. Bién lai thu tién BM-QT22-P.TCKT-02
3 Danh séach thu hoc phi BM-QT22-P.TCKT-03
4. Phiéu thu BM-QT22-P.TCKT-04




