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_ CHINH SACH CHAT LUQNG (DEN NAM 2030)
VIEN CHU'C, NGUOI LAO PONG TRUONG CAO PANG CONG PONG
HAU GIANG CAM KET:

1. Khéng ngimg cai tién cong tdc quan 1y, tiép tuc ning cao chét lugng giang day,
hoc tap, nghién ciru khoa hoc va cic hoat dong hd trg khac; duy tri va khong
ngimg phat trién hiéu qua hé thdng bio dam chit lugng cia treong.

2. Thudng xuyén ra soat, cap nhat chuong trinh, phuong phép giang day nhim ning
cao chat luong dao tao, dap img nhu cu xa hji.

3. Xay dung nha trudng thanh “xi hdi hoc tdp”, tao diéu kién cho vién chirc, ngudi
lao dong, hoc sinh, sinh vién c6 nhén thirc “hoc thudng xuyén, hoc subt doi”,
phat huy niing luc cong téc va hoc tap véi niing suat va hiéu qua cao nhit.

4. Luén ling nghe va tao diéu kién dé ngudi hoc phat trién ning lyc ban than

5. Mo rong hop téic trong va ngoai nudc trong qua trinh dao tao; mé réng quan hé
hop tdc véi cac doanh nghiép, nha tuyén dung dé tao diéu kién va co héi lam
viéc cho ngudi hoc sau khi tdt nghiépk
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MUC TIEU CHAT LUQNG

TRUONG CAO PANG CONG PONG HAU GIANG

Muc tiéu phat trién ciia nha truong 13 trd thanh mét co s¢ dao tao
ngudn nhan luc chét lugng cao va huéng dén loi ich cia cong dong, trudce
hét 12 loi ich clia ngudi hoc; thir dén 12 loi ich cta ngudi str dung lao dong
va loi ich ctia xd hoi va timg budc hoan thién co s& vat chat va doi ngii can

b, gidng vién nhim phét trién thanh trudng chit luong cao W
/
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UBND TINH HAU GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CPCDP HAU GIANG Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6: 362/Qb-CPCP Hdu Giang, ngay17thang6 nam2024
QUYET PINH

Vé viée cong bd So tay chat llr0'ng, Chinh sach chat luong,
Muc tiéu chét lwong va Hé thong cac quy trinh bao dam chat lwgng cua
Truong Cao dang cong dong Hiu Giang

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG CONG PONG HAU GIANG

Can cir Quyét dinh s6 4128/0D-BGDPT ngay 01/8/2005 ciia BS trucng Bo
Gi4o duc va Dao tao ve viéc thanh lgp Truong Cao dang cong Pong Hau Giang;

Can cir Quyét dinh so 281/QP-BLPTBXH, ngay 12/3/2020 cia Bé Lao
déng - Thwong binh va Xa hoi vé viéc sap nhdp Triwong Trung cdp Ky thudt - Cong
nghé tinh Hau Giang va Truong Trung cdp Kinh té - Ky thudt tinh Hau Giang vao
Trieong Cao dang cong dong Hau Giang;

Can cir Thong tw s6 28/2017/TT- BLPTBXH ngay 15 thang 12 nam 2017
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi vé Quy dinh hé théng bdo
dam chat lirong cia co sé gido duc nghé nghiép;

Can cir Quyét dinh sé 813/0D-CDCP ngay 22/12/2023 cua Hiéu trucng
Triong Cao dang cong dong Hau Giang vé viéc ban hanh quy ché t6 chirc va hoat
déng ciia Trieong Cao ddng céng dong Hau Giang;

Theo dé nghi ciia Truwdng phong Khdo thi - Kiém dinh chdt lwong.
QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a Ban cong bd S6 tay chat
lwong, Chinh sach chat luong, Muc tiéu chat luong va HE théng cac quy trinh
bao dam chit luong tai Truong Cao dang cong dong Hau Giang (CO phu luc kém
theo Quyét dinh nay).

Piéu 2. Giao Lanh dao cac don vi truc thudc Truong Cao dang cong dong
Hau Giang chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay; T6 chtrc giam sat, van
hanh Hé théng bao dam chit lwong tai don vi phu trach theo quy dinh./.

Not nhén: HIEU TRUONG
- Tong Cuc GDNN; , )
- S LD - TB&XH Hau Giang; | \ 1, 2<‘
- Ban Giam hiéu; i m ¢

- Cac phong, khoa, trung tam;
- Luu: VT, Phong KT - KBCL.
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|. GIOI THIEU CHUNG

S tay chét luong 12 tai liéu téng quat, xac dinh pham vi 4p dung; chinh sach va muc
tiéu chét lugng; gidi thi€u hoat dong va co ciu td chuc, chic nang nhiém vu cua nha
truong; cac yéu cau cia hé théng quan 1y chat lwong; danh muc cac quy trinh, thi tuc da
ban hanh, ... dé Lanh dao va cac can bd chu chét ciia trudng 1am co so diéu hanh hé thong
quan 1y chat lugng cua trudngminh.

1.1 Lich sir hinh thanh va phat trién
1.1.1 Théng tin chung vé treong

Tén truong (tiéng Viét va tiéng Anh):

TRUONG CAO PANG CONG PONG HAU GIANG

HAU GIANG COMMUNITY COLLEGE

Tén viét tit: HGCC

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

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

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

Email: hgcc@hgcc.edu.vn

Nim thanh 1ap truong (theo quyét dinh thanh 1ap): Nam 2005

Thoi gian bat dau dao tao khoa I: Nam 2006

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

Loai hinh truong dao tao: Cong lap:

1.1.2 Lich sir phét trién

Truong Cao ding Cong ddng Hau Giang duoc thanh lap vao nim 2005, theo Quyét
dinh s6: 4128/QD-BGD&DT ngay 01/8/2005 ctia Bo Gi4o duc va Pao Tao.

Cubi niam 2005 UBND tinh Hau Giang c6 Cong vin s6 2837/UBND, ngiy
13/12/2005 vé viéc ty quyén cho S6 GD&PT Hau Giang quan 1y truong CDCP Hau
Giang vé 04 mit:

1. Quan Iy cong tac td chirc-can bd ctia Truong

2. Quan ly vé Ké hoach dao tao ciia Truong

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

4. Chi dao vé cong tac xay dung co ban ctia Trudng.



Pén cudi nim 2011 khi c¢6 Théng tu sé 47/2011/TTLT-BGDDPT-BNV, ngay
19/10/2011 cta Bo GD&DPT va B Noi vu; thi UBND tinh Hau Giang c¢6 cong van )
1192/UBND-TH, ngay 30/7/2012 vé viéc chuyén Truong CDCP Hau Giang tir tryc thudc
UBND tinh thanh truc thudc s¢ Gido duc va Pao tao.

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

Pén dau nam 2017 B Lao dong -Thwong binhva Xi hoi c¢6 Cong van sb
205/BLDTBXH, ngay 18/01/2017 ban giao chic ning quan 1y nha nudc vé Gido duc
nghé nghiép dbi véi cac truomg Cao ding, Trung cip chuyén nghiép tir Bo Gido duc va
Pao tao sang Bo Lao dong -Thuong binh va Xa hai.

Pau thang 3 nim 2020 B6 Lao dong -Thuong binh va Xa hoi c¢6 Quyét dinh sb
281/QD-LDTBXH ngay 12 thang 3 nim 2020 vé viéc sap nhap Trudng Trung cap Ky
thuat - Cong nghé tinh Hau Giang va Trudng Trung cap Kinh té - K§ thuat tinh Hau Giang
vao Trudng Cao dang Cong ddng Hau Giang. Truc thudc Uy ban Nhan dan tinh Hau
Giang, quan ly nha nudc thudc Bo Lao dong Thuong binh va Xa hoi.

1.2 Co céu td chirc va nhén su ciia Truong
1.2.1 V& co chu t6 chirc

Truong hién c6 18 Phong, khoa chirc nang gdom:

- Phong T6 chirc - Hanh chinh.

- Phong Nghién ctru khoa hoc - Hop téc quéc té va Doanh nghiép.

- Phong Cong tac chinh tri va Dich vu sinh vién.

- Phong Khao thi - Kiém dinh chét lugng.

- Phong K¢é hoach-Tai chinh.

- Phong Quan tri Thiét bi - Thu vién.

- Phong Quan 1y Dao tao.

- Trung tdm Lién két dao tao va Bdi dudng thudng xuyén.

- Khoa Su pham.

- Khoa Khoa hoc Co ban.

- Khoa Y - Duoc.

- Khoa Kinh té.



- Khoa No6ng nghiép.

- Khoa bién - Dién tu.

- Khoa Xay dung.

- Khoa Co khi.

- Khoa Cong ngh¢.

- Trudng Mam non thyc hanh.

Céc don vi déu phdi hop tét va phuc vu hiéu qua cho muc tiéu dao tao cia nha truong.



1.2.2. So dd t6 chirc
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1.3 Chirc ning, nhiém vu
1.3.1 Chirc ning nhiém vu cia truong

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

a) To chire dao tao nhan luc truc tiép cho san xuat, kinh doanh, dich vu & cé4c trinh
d6 cao dang, trung cap, so cip va dao tao thuong xuyén theo quy dinh nham trang bi cho
ngudi hoc ning luc thyc hanh nghé twong xang véi trinh d6 ddo tao, c¢d sic khoe, dao dic;
cd trach nhiém nghé nghiép; c6 kha ning sang tao, thich &ng véi méi trudng lam viéce trong
bdi canh hoi nhap quéc té; bao dam nang cao ning sut, chat lugng lao dong; tao diéu kién
cho nguoi hoc sau khi hoan thanh khda hoc c6 kha nang tim viéc lam, tu tao viéc lam hoac
tiép tuc hoc 1én trinh d6 cao hon;

b) T6 chiic bién soan hoic lya chon, phé duyét va thuc hién cac chuong trinh, gido
trinh ddo tao ddi v6i nganh, nghé dugc phép dao tao theo quy dinh cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi, Bo Giao duc va Pao tao;

c) Xay dung ké hoach tuyén sinh, to chirc tuyén sinh dao tao theo quy dinh cua Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, B Gido duc va Pao tao;

d) T6 chuc céc hoat dong dao tao; kiém tra, thi, xét cdng nhan tét nghiép va in phoi
bang, quan ly, cap phat, thu hoi, hiy bo bang tét nghiép cao dang, bang tét nghiép trung
cap, ching chi so cap, chitng chi dao tao theo quy dinh cua Bo Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi, Bo Giao duc va Pao tao;

@) Tuyén dung, quan ly giang vién, can bo quan ly, vién chiic, nhan vién caa truong
da vé sé luong, pht hop voi nganh, nghé, quy mo va trinh do dao tao theo quy dinh cua
phép luat;

e) Phéi hop véi cac doanh nghiép, té chuc, ca nhan, gia dinh ngudi hoc trong hoat
dong giéo duc nghé nghiép;

g) Thuc hién dan chu, céng khai trong viéc thuc hién cac nhiém vu dao tao, nghién
ctu, wng dung cac két qua nghién ctu, chuyén giao cong nghé vao thuc tién san xuat, kinh
doanh, dich vy va hoat dong tai chinh; c¢6 co ché dé ngudi hoc tham gia danh gia hoat dong
dao tao, giang vién tham gia danh gia can b quan ly, vién chirc va nhan vién cua nha
truong;

h) Quan ly, sir dung dat dai, co sé vat chat, thiét bj va tai chinh cua truong theo quy

dinh cua phap luat;



i) Quyét dinh thanh lap cac don vi truc thudc trudng theo co ciu td chire da dugc
phé duyét trong quy ché t chirc, hoat dong cua trudng; quyét dinh bo nhiém, mién nhiém,
cac chuc vu tir cip trudng phong, khoa va twong duong tré xudng theo quy dinh;

K) Phdi hop véi doanh nghiép, co s san xuat, kinh doanh, dich vy trong hoat dong
dao tao vé 1ap ké hoach dao tao, xay dung chwong trinh, gido trinh dao tao; t6 chuc giang
day, hudng dan thuc hanh, thuc tap, danh gia két qua hoc tap cia ngudoi hoc. Lién doanh,
lien két vai céac t6 chuc kinh té, gido duc, nghién cttu khoa hoc trong nuée va nudc ngoai
theo quy dinh cta phap luat nham nang cao chat luong dao tao, gan dao tao Vi viéc 1am
va thi truong lao dong;

) St dung ngudn thu tir hoat dong dao tao, khoa hoc, cong nghé, san xuat, kinh
doanh va dich vu dé dau tu xiy dung co s& vat chat caa truong, chi cho céc hoat dong dao
tao va bo sung nguon tai chinh cua trudng theo quy dinh cua phap luat;

m) Pugc Nha nuée giao hoic cho thué dat, giao hodc cho thué co sé vat chat; duoc
hd tro ngan sach khi thuc hién nhiém vu Nha nuéc giao theo hop dong dit hang; duoc
huong cac chinh sach vu dii vé thué va tin dung theo quy dinh caia phap luat.

n) Thuc hién ché d6 thong tin, bao cdo va chiu su kiém tra, thanh tra cua Bd Lao
dong-Thuong binh &Xa héi, Bo Giao duc va Pao tao, cac nganh c6 lién quan va Uy ban
nhan dan cép tinh noi co s& gido duc dai hoc dat try sé hoac co td chirc hoat dong dao tao
theo quy dinh.

0) Céc nhiém vu va quyén han khac theo quy dinh ctia phap luét.

2. Quyeén tu chu cua Trudng Cao diang Cong dong Hau Giang thuc hién quyén tu
chu theo quy dinh tai Diéu 25 ctia Luat Gido duc nghé nghiép va cac quy dinh sau day:

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

b) Quyét dinh thanh lap bo may t6 chiic, phat trién doi ngii giang vién, can bo quan
ly, vién chirc, ngudi lao dong trén co s& chién luoc va quy hoach phét trién nha truong;

¢) Thu, chi tai chinh, dau tu phat trién cac diéu kién bao dam chat luong dio tao
theo quy dinh cua phép luat; quyét dinh muc thu gia dich vu dao tao twong ng véi diéu
kién bao dam chat lugng dao tao dbi vai chuwong trinh dao tao chat lugng cao va cac quy
dinh vé tu chu tai chinh dbi voi truong cao ding theo quy dinh;

d) Tuyén sinh va quan 1y ngudi hoc; phat trién chuong trinh ddo tao; to chirc bién
soan hodc lua chon gido trinh gidang day phu hgp véi muc tiéu dao tao cia ting chuong
trinh dao tao theo quy dinh cia By Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, B6 Giao duc va

DPao tao;



d) T chue trién khai cac hoat dong nghién ciru khoa hoc va cong nghé, hop tac
quéc té theo chién lugc va ké hoach phat trién ctia nha truong; bao dam chét lugng dao tao
ctia nha trudng; lya chon t6 chirc kiém dinh chét luong gido duc nghé nghiép dé dang ky
kiém dinh;

e) Ban hanh quy ché t6 chuc, hoat dong cua truong; quy dinh chitrc ning, nhiém vu
clia céc td chuc truc thudce truong;

g) Hiéu trudng quyét dinh vi tri viée lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé
nghiép va sb lugng nguoi 1am viée trong tong sd ngudi lam viée duge cap co tham quyén
giao theo quy dinh cua phap luat.

3. Trach nhiém xa hoi cua Truong thé hién & cac hoat dong: Bao cdo, cong khai va
gidi trinh v&i co quan quan 1y nha nudc va cac bén lién quan vé cic hoat dong ctia nha
truong theo quy dinh cta phap luat; cam két v6i co quan quan 1y nha nudc va chiu trach
nhiém vé moi hoat dong dé dat duoc cac cam két; khong dé bat ky c& nhan hodc td chirc
nao lgi dung danh nghia va co sé vat chét cua truong dé tién hanh céac hoat dong trai véi
cac quy dinh ctia phap luat va ctua Piéu 18 nay.

4. Trudong thyc hién trach nhiém va quyén theo quy dinh tai khoan 1, khoan 2 va
khoan 3 cua Piéu nay va cac nhiém vu va quyén han cu thé dudi day:

a) Hop tac véi cac truong dai hoc xay dung chuong trinh chuyén tiép 1én trinh do dai
hoc dé sinh vién dugc dao tao lién thong theo dé an hop tac va cam két giita hai truong trén
co s& phu hop vo1 cac quy dinh cua phép luat;

b) T chirc cac chuwong trinh gido duc cho ngudi 16n tudi va cac chuong trinh boi
dudng nghé nghiép dap tmg nhu cau hoc tap cua cong dong;

¢) Thiét ké chuong trinh dao tao phu hop véi yéu cau cong viéc; ndi dung chuong
trinh dao tao tap trung chu yéu vao viéc phat trién k¥ nang nghé nghiép va viéc 1am cu thé;

d) Thuc hién ké hoach dao tao mém déo dé nguoi hoc co thé duge bao luu két qua
hoc tap theo quy dinh ciia nha trudng va nhan bang tét nghiép khi hoan thanh chuong trinh
dao tao va dap ing yéu ciu cua chuong trinh dao tao;

d) Tu quyét dinh phuong an tuyén sinh va ty diéu chinh ty 18 chi tiéu tuyén sinh chinh
quy va vira lam vira hoc trong tong chi tiéu dugc xac dinh theo quy dinh cua Bo Lao dong
Thuong binh-Xa hoi va B Gido duc va Pao tao;

e) Gan két chat ch& nganh, chuong trinh dio tao v6i nhu cau nhén luc cia dja phuong;

lién két voi doanh nghiép, co so san xuit tai dia phuong trong viéc: H tro kinh phi, trang



thiét bi, co s¢ vat chat; cir can bo c6 kinh nghiém thuc tién tham gia giang day, hudéng dan
thuc hanh.
1.3.2 Phong To chirec — Hanh chinh

1. Chirc nang:

- Tham muu, gitp Hiéu trudng xdy dung dé an, ké hoach thuc hién cong tac can bo,
t6 chtrc bd may quéan 1y nha trudng.

- Tham muu thyc hién cong tdc hanh chinh; van thu, luu trit; 12 tan, di ngoai.

- Tham muu gitip Hi¢u truong thyc hién cong tac thanh tra, kiém tra trong pham vi
quan ly cua Hi¢u trudng; nham béo dam viéc thi hanh phap luat, viéc thyc hién nhiém vu
cua don vi, bao v¢ loi ich cia nha truong, quyén va loi ich hop phép cua cac don vi truc
thudc, ca nhan trong linh vyc gido duc va dao tao.

- Tham muu giup Hiéu trudng vé tinh phéap 1y cia cac vin ban hanh chinh, ¢ pham
vi diéu chinh mot hodc nhiéu linh vuc khac nhau, trude khi ban hanh. Té chirc cong tac
xay dung va ban hanh cac van ban ap dung qui pham phap luat vé giao duc va dio tao.

- T churc Thanh tra, kiém tra thuc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, néi dung,
phuong phap gido duc, quy ché dao tao, quy ché thi ctr, cip van bang, ching chi; quy dinh
vé gido trinh, bai giang; quan 1y tai chinh, tai san, khoa hoc cong nghé, cong tac t6 chirc
can b va diéu kién can thiét khéc...

- Thanh tra, kiém tra viéc thyc hién quy ché, quy dinh va nhiém vu duogc giao di
v6i cac don vi, c4 nhan thude quyén quan 1y cua Hiéu truong; Tham muu cho Hiéu trudng
vé cong tac giai quyét cac khiéu nai, td cédo (néu co).

2. Nhiém vu:

- Xay dung va hudng din thuc hién cac ndi quy, quy ché vé quan 1y nhan su, vé to
chirc tuyén dung, diéu dong, thuyén chuyén, dé bat, ddo tao va boi dudng can bo. Tap hop
céc dé xut cua cac phong, khoa, trung tam trinh Hiéu trudng xem xét quyét dinh;

- Phéi hop voi cac don vi ¢o lién quan xay dung churc nang, nhiém vu cu thé, xac
dinh chuc trach (quyén han, trach nhi€ém, quan hé cong tac, 18 16i 1am viée cta cac to chc,
c4 nhan trong trudng). Theo ddi, d6n dbc cac to chirc va ca nhan thuc hién chirc ning va
nhiém vy, ché do cong tac va 18 16i d3 duoc quy dinh;

- Thuc hién td chirc nhan xét dinh ky can b9, vién chuc theo sy hudng dan cia So
Noi vu; T6 chire va huéng dan thue hién cac ché do chinh sach cho can bo, vién chirc, 1ap
hd so va quan 1y hd so vé lwong, cac thu tuc dé nghi nang bac luong hang nim theo qui

dinh ctia Nha nudc; To chirc, quan 1y luu trit ho so 1y lich ctia can b, cong chure cua trudong,
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bd sung nhan xét, théng ké can bo, vién chirc hang nim; Phéi hop td chirc va hudng dan
thyc hién cac cong tac vé bao hiém y té, bao hiém x4 hoi, va an toan lao dong theo qui dinh
cua Nha nudc

- Phéi hop td chic cac dot sinh hoat chinh tri tu tudng trong can bo, gidng vién,
nhan vién; Chu tri va phdi hop véi cac t6 chire doan thé trong truong, td chirc ky niém cac
ngay 18; tuyén truyén, ban tin, hoat dong van hoa, van nghé, thé duc - thé thao va céac hoat
dong xa hoi khac;

- Cap céc loai gidy ching nhan va céc loai gidy to khac vé t chiic cho can b, vién
chtrc nha trudng thudc pham vi di dugc Hiéu truong qui dinh; Cép cac loai gidy gidi thiéu,
gidy chtng nhan, gidy nghi phép, cong 1énh, chimg nhéan linh buu pham, cua cac cap, cac
nganh dé phé bién cho céc ca nhan, khoa, don vi, theo qui dinh ctia Hiu trudng; T chic
quan 1y viéc sir dung con dau ctia Truong theo ding qui dinh;

- T6 chirc va thyc hién viéc in 4n, danh may, pho t6 tai liéu, giir lién lac dién thoai,
tiép khach, giao dich, theo ddi don ddc toan truong thuc hién theo diing thoi gian lao dong
d3 quy dinh; X4y dung chuong trinh, ké hoach cong tac hang tuan, hang thang cua truong
va don ddc viée thue hién. T6 chuc viée phéi hop hoat dong cua cac phong, khoa, don vi
trong nha truong;

- Téng hop, béo céo, thi dua khen thudng, van thu, luu trir, 1& tan, in va phat hanh
van ban hanh chinh, thuc hién bao céo dinh ky, bdo cdo dot Xuat, téng hop ké hoach tuan,
thang va céc loai thong ké theo yéu cu cua cip trén; C6 nhiém vu thudng truc va thu ky
cac cudc hop cua toan truong;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan dé xudt cac chu truong va bién phap nham day
manh phong trao thi dua “Hai tot” trong nha truong;

- Quan 1y va diéu phdi xe trén co s& c6 ké hoach cong tac ctia nha truong va ciia cac
phong, khoa, chirc nang truc thudc Truong;

- Trinh Hi¢u trudng chuong trinh, ké hoach thanh tra hang nam va t6 chirc thuc hién
sau khi dugc Hiéu trudong phé duyét. Theo ddi, tong hop tinh hinh cong tac thanh tra dinh
ky va bao cao cho hiéu trudong; T chirc cac hoat dong thanh tra theo sy chi dao trong pham
vi, trach nhiém quan 1y cua Hiéu truong. Trong qué trinh td chirc thanh tra néu can c6 thé
dé xuat v6i Hiéu trudng dé co thé huy dong can b, vién chirc trong trudng dé dam bao co
da lyc lugng hoan thanh nhi¢m vu dugc giao;

- Thanh tra thyc hién muc tiéu, ké hoach, chuwong trinh, ndi dung, phuong phap gido

duc, quy ché ddo tao, quy ché thi ctr, cap vian bang, ching chi; viéc thuc hién cac quy dinh
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vé gido trinh, bai giang; viéc quan 1y tai chinh, tai san, khoa hoc cong nghé, cong tac to
chtrc can bo va didu kién can thiét khac dam bao chat lugng gido duc;

- Thanh tra viéc chip hanh phap luat gido duc ddi v6i ca nhan, don vi trong truong.
Qua hoat dong thanh tra, kién nghi véi Hig¢u trudng nhitng van dé can giai quyét, diéu chinh
va hoan thién d6i véi cac qui dinh quan 1y va cac bién phap chi dao thuc hién nhdm ting
cuong hi¢u lyc, hi¢u qua quan 1y cua truong;

- Thanh tra vi¢c thuc hién quy ché, quy dinh va nhi¢m vu duoc giao dbi véi cac don
vi, ca nhan thudc quyén quan 1y ctia Hiéu truong; Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac
giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo: Xac minh lam rd va dé& xuét bién phap giai quyét. Gitp
Hiéu trudng tiép cong dan theo qui dinh cua Luat khiéu nai, t6 cdo. Tong hop, bao céo cho
toan truong vé cong tac nay;

- Phéi hop vé6i don vi lién quan thanh kiém tra tinh hinh thu, chi va str dung tai chinh
tur cac hoat dong dich vu c6 thu ¢ cac don vi trong truong; Thyc hién nhi¢m vu phong ngtra
va dau tranh chéng tham nhiing trong linh vuc gido duc theo quy dinh cua phap luat vé
chng tham nhiing; Phdi hop v6i Ban Thanh tra nhan dan truong t6 chtrc hudng dan nghiép
vu thanh tra nhan dan & cac don vi truc thude truong va thyc hién cong tac tu kiém tra tai
chinh;

- B4o cdo, so két, téng két kinh nghi¢m thuc tién vé cong tac Thanh tra; kién nghi
v6i nha trudng cac bién phap bao dam thi hanh phap luat vé gido duc va dé nghi sira doi,
bd sung cac quy dinh, ché d6 chua hop 1y trong quy ché chi tiéu ndi bo ctia nha trudng;

- Tuyén truyén, trién khai, cu thé héa cac vin ban quy pham phép luat vé gido duc
dao tao; Bao vé quyén va loi ich hop phép cua truong, ciia can bd vién chire, giang vién va
ngudi Lao dong; T chirc tuyén truyén, phd bién phap luit, ndi qui, qui ché cho can bd
vién chirc ciia truong. Phdi hop véi cac phong, ban chirc nang kiém tra viéc thuc hién phap
luat, ndi qui, qui ché va kién nghi nhitng bién phap xur 1y vi pham;

1.3.3 Phong Quan ly Dao tao

1. Chirc nang:

- Tham muu, xay dung cac ké hoach chién luoc phat trién dao tao, cong tac tuyén sinh
cua nha truong; to chure quan ly va trién khai thuc hién nhiém vy, ké hoach hoat dong dao
tao, hoat dong tuyén sinh cua Truong;

- Quan 1y cac 16p dao tao cac bac, cac loai hinh dao tao do Truong cap vin bang, ching

chi;
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- Phéi hop céc khoa xdy dung va phat trién chuong trinh dao tao phu hop véi nhu cau
thuc tién cua nha truong;

- T4 chure cac khoa dao tao, bdi dudng, tip huin chuyén mon, thue tap nghé nghiép cho
giang vién, gido vién.

2. Nhiém vu:

- X4y dung ké hoach, phwong 4n tuyén sinh va to chirc tuyén sinh ddi véi cac trinh do
cao dang, trung cap, so cap cua Truong;

- T6 chtrc tiép nhan hoc sinh sinh vién (HSSV) tring tuyén; sap xép bé tri HSSV vao
cac 16p hoc theo dung nganh nghé duoc tuyén chon; xtr 1y truong hop HSSV khong du
diéu kién va céac tha tuc hd so vao truong;

- Quan 1y céc loai hd so hoc vu: hd so dau vao - diu ra, ho so luu sau khi tot nghi¢p (sé
gdc, sO cap bang, bang diém...); phdi hop Phong Khao thi - Kiém dinh chat lugng quan 1y
danh sach tot nghiép, 1ap thu tuc cap bang t6t nghiép, cap hd so cho HSSV tdt nghiép; 1ap
tha tuc dé ra cac quyét dinh cho HSSV tam nghi hoc, théi hoc, cho chuyén di, nhan chuyén
dén;

- Cung cap kip thoi cho cac khoa, cac phong, trung tim va ¢ van hoc tap danh sach
HSSV di cap nhat sau mdi dot xir 1y;

- Phéi hop Phong Céng tac chinh tri va Dich vu sinh vién vé xét cap hoc bong khuyén
khich hoc tap cho HSSV;

- Trién khai thyc hién cac Nghi quyét ciia cac Hoi ddng cap trudng vé hoc vu, cac Quyét
dinh cta Hi¢u trudng thudc ndi dung cong tdc do phong phu trach;

- Xay dung, td chirc quan ly va trién khai thuc hién ké hoach dao tao theo ting ndm;

- Nghién ctru, td churc xay dung va thuc hién muyc tiéu, chuong trinh dao tao cadc nganh
hoc, cac bac hoc, cac loai hinh dao tao theo ké hoach chi dao ciia Ban Giam hiéu. T6 chtrc
thue hién ké hoach giang day, hoc tip va trién khai thue hién cac quy ché dao tao theo quy
dinh;

- Quan Iy chét luong giang day cta can bd, giang vién va chat luong hoc tap cia HSSV.
Pé xuat voi Ban Giam hiéu vé cac giai phap ning cao chét luong giang day, hoc tip va to
chtrc thuc hién nhiing giai phéap do;

- Lap ké hoach moi giang va thyuc hién ché d6 thanh quyét toan tién vuot gio cho gido
vién theo quy dinh hi¢n hanh,;

- Phéi hop véi cac khoa xdy dung dé 4n md ma nganh dao tao phu hop véi thuc tién

cua Nha trudong va nhu cau cua dia phuong;
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- Tham muu Ban giam hiéu t6 chirc cac khoa dao tao, bdi dudng, tip huin chuyén mén
cho gido vién;

- Phéi hop v6i Trung tdm Lién két dao tao va Boi dudng thudng xuyén quan 1y cac 16p
dao tao chuyén tiép 1én dai hoc;

- Thuong tryc cac Hoi ddng tuyén sinh, Hoi dong thi hoc ky, thi (xét) tot nghiép. T
chure tiép nhan HSSV triing tuyén vao hoc, t6 chirc 18 khai giang, tong két va phat bang t6t
nghi¢p cho HSSV;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u trudng phan cong.

1.3.4 Phong Ké hoach - Tai chinh
1. Chirc nang:

Tham muu phuong hudng, bién phap, tong hop, qui ché quan 1y tai chinh, cong tac ké
hoach, thuc hién cac quyét dinh tai chinh ctia Hiu truéng va t6 chirc thuc hién cong tac ké
toan va ké hoach dung qui dinh.

2. Nhiém vu:

- Xay dung ké hoach, 1ap du todn ngéan sach, du tru, phan bd kinh phi nham bao dam
phuc vu nhu cau giang day, hoc tap nghién ctru khoa hoc va sinh hoat ctia nha truong; Quan
1y tai chinh, hoat dong ké toan theo quy dinh hién hanh;

- Phéi hop va6i phong T6 chic - Hanh chinh trong viéc lap s6 bao hiém x3 hoi; thuc
hién viéc dong bao hiém x3 hoi, bao hiém y té cho toan bd can b, vién chirc nha trudng;
Phéi hop voi phong Quan tri - Thiét bi - Thu vién kiém ké, khau hao tai san dinh ky theo
quy dinh. Dé xut viéc quan 1y va thanh 1y, str dung tai san c6 hiéu qua; T6 chirc cip phat,
chi tra dng, du kip thoi va chinh xac luong va cac khoan phu cip, trg cap, wu dai.

- Phéi hop vé1 phong Quan 1y Pao tao, cac khoa, phong Cong tac chinh tri va Dich vy
sinh vién thuc hién cac ché d6 hoc béng, tro cép xa hoi cho can b9, vién chirc va sinh vién.

- Thyuc hién chi tra luong, thuéng, BHXH va céc chi phi khac theo quy dinh cho cén
b, vién chirc, lao dong hop dong va cac chinh sach khac.

- Phéi hop véi Phong cong tac HSSV kiém tra danh sach hoc sinh nhan hoc béng, hoc
phi cung cac khoan phai thu, phai tra...

- Kiém tra céc thu tuc, chung tur ké toan trude khi Hiéu trudng ky duyét; soan thdo cac
van ban vé tai chinh ké toan trinh Hiéu truéng ky.

- T6 chire kiém tra cac khoan thu va viée chi tiéu cac khoan tién von, st dung vat tu,
thiét bi va tai san khéac ctia cac don vi; phdi hop t6 chire dinh ky kiém ké, danh gia tai san,
thiét bi k¥ thuat theo quy dinh ctia nha nuéc.
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- Xay dung ké hoach quan 1y thu, chi, ding ndp kinh phi Lién két dao tao theo dung
quy dinh véi cac dbi tac.

- Dé xuét thay ddi, bod sung, hoan thién ché do ticu chuin dinh mtrc thu, chi; DPé xuét
du toan tai chinh thudng xuyén hang nam; D¢ xuat phan bo tai chinh thuong xuyén ting
niam; Bao cdo S& Tai chinh vé dur toan thu, chi tai chinh cta truong hang nim, timg quy va
céc bao cdo can thiét khac cho Kho bac Nha nudc;

- Xét duyét yéu cau diéu chinh du toan chi ndm con nam trong gidi han da duoc duyét
va du toan chi tirng cong viéc; T chire thue hién dy toan thu nhan hang nam da duyét va
cac khoan thu nhan khac theo chi dao cua Hi¢u truong;

- Thue hién chi xut tai chinh cho cac khoan chi ché d6 qui dinh, cac khoan chi theo du
todn chi cong viéc duge duyét va cac khoan chi ngoai du toan chi dugc Hi¢u truong phé
duyét; Thu nhan, xuat cép, bdo quan tién mat va cac ching chi, hién vat c6 gia tri nhu tién
(cong tréi, vang, da quy);

- Thuc hién cac thu tuc giao dich ngan sach theo qui dinh véi Kho bac Nha nudc tinh
Hau Giang; Phat hanh va luu chuyén cac ching tir ké toan theo qui dinh; Thuc hién day du
cong tac ké toan tai chinh theo qui dinh Nha nudc; Luu trit chimg tir, s6 sach, tai lidu ké
toan theo qui dinh;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong phan cong.

1.3.5 Phong Khio thi - Kiém dinh chit lwong

1. Chirc nang:

- Tham muu, dé xuat cho Hiéu truong céc giai phap vé cong tac khao thi, quan ly,
cap phat vin bang, ching chi theo quy dinh cua Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hi va
nha truong.

- Tham muu, dé xuat cho Hiéu truéng cac giai phap vé cong tac tu danh gia trong,
danh gia ngoai va dam bao chét lwong tai Truong theo quy dinh cua Bo Lao dong - Thuong
binh va X4 hoi.

2.Nhiém vu:

- Xay dung quy trinh kiém tra, thi két thic mén hoc, thi cudi khoa; To chirc sao in
cac loai dé thi va té chuc hinh thic thi cho cac mén hoc:

- Chu dong phdi hop vai phong Quan 1y dao tao, cac khoa, t chuc céc ky thi: Kiém
tra tir khau ra d&, nhan ban dé thi, té chuc coi thi, chAm thi va lwu trir dé va diém thi va céac
Ké hoach, Phuong an t6 chic cac ky thi; phai théng qua Ban Giam hiéu Trudng va bao céo
vé Bo LD-TB-XH, S¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, BO GD&DT.
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- Tong hop diém, xir Iy két qua thi va két qua tong két nam hoc, khéa hoc; Cap bang
diém hoc ky, nam hoc, toan khda hoc cho hoc sinh, sinh vién;

- Phédi hop véi cac khoa, to bd mon xay dung hé théng ngan hang dé thi cho céc
mon hoc, trude nhat 1a cac mon hoc chung; xay dung va cai tién nhiing phuong phép thi
phu hop v&i yéu cau dao tao theo hé thdng tin chi nham nang cao hiéu qua danh gia ciing
nhu chat luong dao tao;

- Quan ly két qua hoc tap, danh gia chat lvong dao tao trong Trudng. Trén co sO
chat luong ddo tao, tham dinh quy trinh va dé xuat nhimg thay doi nham nang cao chat
luong dao tao; Chiu trach nhiém phat hanh cac chiang nhan két qua hoc tap caa hoc sinh,
sinh vién; quan Iy cong tac cap Chang chi, Van bang tét nghiép.

- Xay dung va theo ddi cac hoat dong cua Hé théng kiém dinh chat lugng dao tao
trong nha trudng; hudng dan va kiém tra viéc thuc hién cong tac nay tai cac don vi c6 dao
tao trong trudng, bao gém bac Trung cip, Cao dang; hé Chinh quy, Vira lam vira hoc va
Lién thong;

- Xay dung chuan danh gia chat luong dao tao trong Truong; To chic danh gia trong
tai Truong, bao gom ty danh gia cdp truong va chuong trinh dao tao; Theo ddi va danh gia
qua trinh day va hoc tai Truong;

- Nghién ciru va xay dung b cong cu cho cong tac tu danh gia (bang hoi, phiéu
khao sét, bang biéu thong ké,...); T chuc cac khoa tap huan cho can bo quan ly, giang
vién va cong nhan vién trong toan truong vé cong tac kiém dinh chét luong, ty danh gia
trong va danh gid ngoai.

1.3.6 Phong Quan tri thiét bi - Thw vién

1. Chirc nang:

Tham muu giup Hiéu Truéng quan 1y cac co sé vat chat caa nha truong; thyc thi
céc chu truong, chinh sach cia Nha nudc vé cu tra, nha & cho can bo, vién chuc. Xay dung
ké hoach, t6 chizc quan ly trang thiét bi phuc vu cong tac dao tao va nghién ciu khoa hoc;
cong tac quy hoach, xay dung co ban, phét trién, quan 1y va sir dung co so vat chat (dat
dai, nha cira, vat kién trlc, tai san may moc, thiét bi...) ctia nha trudng theo qui dinh cua
Nha nuéc; thyc hién mua sim va theo di st dung hiéu qua tai san caa Truong phuc vu
cho giang day, nghién ctru va hoc tap. Té chic xay dung va quan 1y vén tu liéu vin hoa,
khoa hoc, k¥ thuat, phuc vu cho cdng tac giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc cta can

bo, vién chuc va sinh vién trong toan Truong.
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2. Nhiém vu:

- Lap ké hoach va trang bj cac trang thiét bi phuc vu cdng tac tai céng s& phdi hop
Vvé6i cac phong chire ning bao quan tét co sé vat chat cua nha treong; T6 chic va trang bi
phong hoc phl hop yéu cau giang day cua nha trudng;

- C6 ké hoach duy tu, bao dudng co sé vat chit thong qua cdng tac sta chita nho;
dam bao hé théng dién, nudc va cac tién nghi khac, nham tao diéu kién tot nhat cho viéc
hoc tap va sinh hoat ctia can b, vién chirc va sinh vién nha trudng; Quan 1y co sd vat chat
gom céc kho, phong khach, nha o, phong 1am viéc, phong hoc, phong thi nghiém, xuéng
may, vuon trai v.v...Quan ly viéc sir dung cac trang thiét bi trong cac cong trinh n6i trén;

- Phéi hop véi cac phong, ban chim lo cong tic phong chdy, an toan lao dong, vé
sinh lao dong trong toan truedng. Chiu trach nhiém vé an ninh-trat ty trong Truong (qua doi
Bao vé); Phdi hop véi phong Quan 1y Pao tao sap xép phong hoc; Biéu hanh cong tac 1am
vé sinh cac phong hoc, giang dudng, ¢ noi lam viéc, noi dn, noi o, 16i di trong khuén vién
nha trudng v.v...;

- Cham séc bao vé cac vuon hoa, cay cbi, san bai, duong sa; Diéu hanh lao dong tap
vy; Thuong truc Hoi dong phan phdi nha ¢ caa nha truong; Chiu trach nhiém vé ky thuat
(may mac thiét bi) va to chirc cho muon trang thiét bi, phuc vu cho cong tac giang day va
nghién cuu khoa hoc cua Truong;

- Lap cac dy an xay dyng, sta chita, nang cap va xay dung nhitng hang muc céc
cong trinh phuc vu giang day, hoc tap va nghién ciru khoa hoc theo ké hoach cua nha
truong; Chiu trach nhiém duy tri hoat dong va bao quan tét mang vi tinh, Internet; T6 chuc
thue hién cac qui trinh trong cdng tac lap du 4n dau tu, to chic thiét ké, thi cong, giam sat
va nghiém thu ban giao cong trinh xay dyung - dir &n mua sim may mac thiét bi theo qui
dinh hién hanh;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién viéc bo sung giang dudng du tiéu
chuan nham dam bao diéu kién cho giang day va hoc tap; Quan Iy tai san tir cac du &n hop
tac qubc té cua Truong; Thudng truc cdng tac phong chay chita chay (PCCC) cua Truong;
Thuc hién cac cong viéc phuc vu giang duong (bao gom: doéng mé ctra giang duong, hoi
truong; b tri trang thiét bi giang day: Am thanh, dién, anh sang; chudng béo gio 16p
hoc...);

- Pau mbi mua sam, cap phat may mac, trang thiét bi, dung cu lam viéc, giang day,

hoc tap va thiét bi phong chay chita chay cua Truong; Thuc hién cong tac tong hop va

15



théng ké bao céo vé co sd vat chit theo qui dinh; T6 chuc trién khai va phdi hop véi céc
don vi thuc hién cac cong tac phét sinh trong qué trinh xay dung va phét trién nha truong;

- Tiép nhan, bao quan, phan phdi va thu héi cac dung cu san xuat, d6 ding mau
hong; T6 chic kiém ké, kiém tra, phan loai tai san. Kién nghi thanh Iy tai san hu hong va
dé nghi bién phap xir Iy cac truong hop xam pham tai san; Quan ly va st dung ¢6 hiéu qua
co s& vat chat va cac phuong tién thiét bi cia nha trudng;

- Nghién ciru, dé xuat phuong huéng, chu truong ké hoach phét trién von tu liéu
van héa, khoa hoc ky thuat phu hgp véi nhiém vu dao tao va nghién ciru khoa hoc ctaa nha
truong, dong thoi chiu trach nhiém bao quan vén tu liéu do;

- T6 chiic cho can b, giang vién va sinh vién cua Truong nghién ciu, khai thac, sir
dung thuan loi va c6 hiéu qua cac tu liéu do thu vién quan ly; Phan loai va sap xép tai liéu
theo tirng chuyén nganh khoa hoc, ky thuat; Xay dung cac bién phép tra ctru dé ban doc
tim tai liéu dugc nhanh chéng; Thong bao kip thoi nhitng tai liéu méi duge bo sung;

- To chic céc hinh thirc tuyén truyén, gioi thiéu cac dang tai liéu nhu sach, tap chi,
b4o,... va bién soan ban thong tin tom tat, gioi thiéu thong tin thu muc; Thuong xuyén thu
nhan nhiing 4n pham do Truong Xuat ban, cling nhu cac luan van tét nghiép cao dang duoc
bao vé tai Truong; C6 ké hoach qui hoach cha dong, thuong xuyén té chac boi dudng
chuy&n mén, nghiép vy, ngoai ngit,... cho can bd thu vién dé khdng nging nang cao chat
lwong va hiéu qua phuc vu; Xay dung noi dung kho séach, 1ap danh sach can bé sung;

- Cap thé thu vién cho can bo, vién chuac va sinh vién (thé ban doc); Nghién ctu, to
chuc cong tac phuc vu ban doc; Cho muon tai kho: Sach, bao, tai liéu tham khao; Nhan tra
sach, kiém tra tinh trang sach, tai liéu va xi 1y, luu kho hang ngay;

- Sap xép ta muc luc; gigi thiéu sdch mai; huéng dan ban doc tim tu liéu trén mang;
Xt ly sach maéi; hoi ¢d lai toan bo sach cii (xir Iy nhu 1am sach méi); Quan Iy ban doc, theo
ddi ban doc thuc hién cac quy dinh chung cua thu vién;

- Tong hop ¥ Kién va dé xuat giai quyét cac yéu cau cua ban doc; Quan ly, sip xép
V¢ sinh cac kho sach va phong doc.

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo su phén céng caa Hiéu trudng.

1.3.7 Phong Céng tac chinh tri va Dich vu Sinh vién
1. Chirc nang:
- Tham muu, gitp hi¢u trudng thuc hi¢n cong tac chinh tri, tu tuong, cac hoat dong

co lién quan dén HSSV va Dich vu hoc sinh, sinh vién trong nha truong nhu vay von hoc
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tap, ky tic x4, hoc béng, ché do chinh sach, cac Cau lac bd hoc thuét, tu van tam ly, gidi
thiéu viéc 1am thém, ndi tra, ngoai tru,...

- Tham muu cho Ban Gidm hi€u quan 1y sinh hoat cua sinh vién trong va ngoai
truong, ren luyén nhéan céch sinh vién.

2. Nhiém vu:

- Phéi hop véi cac don vi chirc nang quan 1y hoc sinh, sinh vién ngoai tra, ndi tra;

- Tiép nhan hoc sinh, sinh vién trang tuyén, sip xép chd & noi tri; cp thé hoc sinh,
sinh vién; thong ké, tong hop dit liéu, quan 1y hd so hoc sinh, sinh vién; giai quyét thu tuc
hanh chinh vé ché do chinh sach cho hoc sinh, sinh vién;

- T6 chtre theo ddi va kiém tra sirc khoé hoc sinh, sinh vién khoa méi, dé xuat xu ly
nhiing truong hop khong du sirc khoé tring tuyén. Trién khai cong tac bao hiém y té, bao
hiém tai nan va so cép curu cho hoc sinh, sinh vién.

- T6 chir, quan ly cong tac ren luyén dao dutrc, chinh tri, tu tudng, téng két danh gia
va hudng dan cham diém rén luyén cia HSSV theo hoc ky, ndm hoc.

- Trinh 1anh dao xét duyét cho hoc sinh, sinh vién vao & ky tiic xa va quan 1y hoc
sinh, sinh & ky tic x4; quan 1y co so vat chat khu ky tac xa.

- Phéi hop vai Phong Quan 1y Pao tao, cac khoa, CVHT (GVCN), Poan thanh nién
trong viéc binh chon xét cép hoc béng, mién giam hoc phi, khen thuong ky luat hoc sinh,
sinh vién. Pén dbc nhic nhd thyuc hién tét cac quy dinh cta nha truong.

- Quan li cong tac hoc tip cta hoc sinh sinh vién theo ndi quy, quy ché hoc tap. Phbi
hop véi cac phong, ban quan 1y cong tac trat ti an ninh trong khuén vién nha trudng; phoi
hop véi chinh quyén dia phuong noi truong dong dé quan 1y hoc sinh, sinh vién noi tra,
ngoai tra.

- Giai quyét cac thu tuc hanh chinh lién quan dén hoc sinh, sinh vién; thira 1énh Hiéu
truong giai quyét cac yéu cau, thic mic, cip gidy xac nhan hoc sinh dang hoc tai truong,
gidy xac nhan vay vén theo tham quyén cho phép. To chirc cac cudc ddi thoai gitta hoc
sinh va l4nh dao nha truong dé giai dap nhimg kién nghi, thic méc, dé xuit cia hoc sinh,
sinh vién.

- Quan ly, théng ké, cap nhat danh sach hoc sinh; cép thé, ma s6 HSSV. Thuc hién
ché do bao cdo tinh hinh HSSV hang thang, quy, nim trinh hiéu truéng va cc cip lanh
dao.

- Luu trir ho so hoc sinh, sinh vién cac nam dam bao an toan, dé tra ctru, tim kiém.
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- Chu d6ng phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chire cho hoc sinh, sinh vién tham
gia cac hoat dong phuc vu nhi€ém vu chinh tri xa hoi, lao dong cong ich, tir thién, cac sinh
hoat vin héa, thé thao, xa hoi, y té hoc dudng, an ninh trat tw, phong chéng chay nd, an
toan giao thong, phong chéng cac té nan x3 hoi;

- T chirc huéng dan thuc hién cac quy ché, quy dinh cu thé dé quan 1y, diéu hanh
Ky Tuc x4;

- Phéi hop véi cac don vi sdp xép noi ¢ cho giang vién thinh giang;

- Phéi hop v6i Poan Thanh nién gidi thiéu doan vién wu ti hoc 16p cam tinh Pang
va dé nghi phat trién dang vién moi;

- Phdi hop véi cac Khoa quan 1y SV, t6 chirc cho SV thuc tap, kién tap tiép cap moi
truong 1am viée thuc té tai cac doanh nghiép va cac co quan nha nudec.

- Phéi hop véi Trung tAm tu van va viéc lam tinh Hau Giang to chirc cac hoat dong
tu van hoc tap, nghé nghiép, viéc lam cho hoc sinh, sinh vién;

- Khao sat danh gia nhu cau ngudn nhan lyc d6i v6i nganh, nghé ma nha trudng
dao tao va thong tin phan hoi cua cac don vi str dung lao dong vé chét luong, kha ning dap
g yéu cau cong viéc HSSV sau tot nghiép.

- Tim kiém nguon tai trg, T6 chic tu van hudng nghiép, tim kiém va trao cac suét
hoc bong cho sinh vién.

- Phéi hop tu van dia diém thuc tip cho sinh vién cudi khéa va khao sat, thong ké
viéc 1am cta sinh vién sau khi tot nghiép.

- Phéi hop t6 chirc thuc hién cong tac tu van viéc lam cho HSSV, gidi thiéu viée
lam, cung tmg lao dong cho cac doanh nghiép va co quan nha nude c¢6 nhu cau phdi hop
v6i cac cong ty, doanh nghiép tuyén dung dé gi6i thiéu viéc 1am cho SV, bao gdm cong
viéc toan thoi gian va ban thoi gian.

- Thyc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cia Hi¢u truong.

1.3.8 Phong NCKH - HTQT&DN

1. Chirc nang

Tham muu cho Ban Giam hiéu vé cong tac nghién ciru va quan 1y khoa hoc va hoat
dong hop tac qudc té vé linh vuc dao tao. TS chire didu hanh cong tic nghién ctiru khoa
hoc, chuyén giao cong nghé, phat trién quan hé hop tac qudc té va doanh nghiép ciia nha
truong.

2. Nhiém vu
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- Xay dung ké hoach va quan ly viéc trién khai thuc hién ké hoach hoat dong khoa
hoc va cong nghé hang nam cua Truong.

- Lam thuong truc cho cac hoi dong khoa hoc va hoi ddng sang kién;

- Tiép nhan, to chirc trién khai, theo ddi, kiém tra d6n doc va nghiém thu dé tai
nghién ctru khoa hoc cua can b0, giang vién va sinh vién.

- Tong hop va luu trit tai liéu, bio cdo cla cac dé tai nghién ctru khoa hoc va sang
kién kinh nghiém.

- Quan ly dé tai nghién ctru khoa hoc cac cap.

- Tu van ban dau cho hoc sinh, sinh vién vé Nghién ctru khoa hoc;

- Tong hop khdi lugng NCKH va tham dinh sang kién cai tién cia CBGV.

- T6 chirc danh gia cac tai liéu bién dich tir tiéng nudc ngoai.

- Chuyén giao cac két qua nghién ctru khoa hoc ra thyc tién.

- Xay dung ké hoach, t6 chirc quan 1y va huéng din viéc trién khai cic hoat dong
hop tac qudc té theo quy dinh ctia phép luat;

- Quan hé qudc té: Lam thu tuc cho cac doan vao, doan ra nha truong.

- Quan 1y hanh chinh cac doan khach quéc té trong thoi gian luu lai trudng.

- Chuan bi dé an, vin ban hop tac véi nudc ngoai.

- Hop tac qudc té va cac doanh nghiép trong viéc tuyén dung, xuit khau lao dong,
gidi thi¢u viée lam trong va ngoai nha truong.

- Thong tin thudng xuyén cho HSSV vé thi truong lao dong, nhu ciu tuyén dung
lao dong cua doanh nghiép.

- Xay dung ké hoach hop tac giita nha truong véi doanh nghiép trinh Hiéu trudng
phé duyé¢t, trién khai, theo ddi, kiém tra, danh gia cac hoat dong hop tac, lién két v6i doanh
nghiép.

- Lam dau moi tiép nhan, trién khai cac hoat dong dao tao boi dudng, sat hach, danh
gia k¥ ning nghé, theo dat hang ciia doanh nghiép.

- Phéi hop véi cac don vi td chirc hoi thao, hoi nghi khoa hoc vé dao tao dap tng
nhu cau cta doanh nghiép, cadc chuong trinh hoi thao, tu van va gidi thi€u viéc lam cho
sinh vién, giang day, quan hé qudc té,. ..

- Phéi hop td chtrc cho giang vién va HSSV tham quan thyc té, thuc hanh, thuc tap
tai doanh nghiép, cac hoat dong giao luu gitra sinh vién véi doanh nghiép.

- Tiép nhan, trién khai, theo ddi, quan 1y viéc thuc hién va té chirc nghiém thu cac

dé tai nghién ctru khoa hoc cuia tap thé, ca nhan trong nha trudng; Phbi hop véi cac don vi
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trong viéc t6 chire hoi thao, hdi nghi khoa hoc; tong két, khen thudng cong tac nghién ctru
khoa hoc;

- Thue hién ché d6 bao cdo, thong ké theo quy dinh va khi Hiéu truéng yéu ciu;
quan ly thong tin, tai li¢u, h so vé céc hoat dong nghién ctru khoa hoc cua nha truong; To
chirc thuc hién céc ké hoach, chuong trinh hop tac quéc té; cac budi lam viéc gitra Hi¢u
truong voi cac ca nhan, to chirc nudc ngoai; tiép nhan, soan thao cac vin ban trong giao
dich véi cac ca nhan, t6 chirc nude ngoai; dich cac bang diém, vin bang, ching chi cua
nha truong cap sang tiéng nudc ngoai; Hudng dan cac c nhan trong trudng lam thi tuc ra
nudc ngoai tham quan, du hdi thao, nghién ctru khoa hoc va hoc tap;

- Phdi hop véi cac don vi trong viéc quan 1y hoc sinh, sinh vién nudc ngoai (néu
c6); Thiét 1ap, duy tri cac quan hé ddi véi cac dbi tac nude ngoai; thu thap théng tin, nghién
ctru dbi tac, to chirc cac du an, chuong trinh hop tac qubc té vé nghién ciru khoa hoc va
dao tao;

- Cung cép thong tin cho Truong, cac Khoa, Pon vi thuéc Truong vé cac van dé
lién quan dén quan h¢ va hop tac quéc té; Thuc hién ché d6 bao céo, théng ké theo quy
dinh ctia phap luét va khi Hiéu truéng yéu cau; quan 1y thong tin, tai liéu, hd so vé hop tac
quéc té cta nha truong;

- Bao c4o dinh ky, hang nim va dot xuét vé cong tac hop tac quéc té theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phan cong cia Hi¢u truong.

1.3.9 Trung tam lién két dao tao va Boi dudng thwong xuyén

1. Chirc nang:

- Tham muu, xay dung cac ké hoach, t6 chuc quan ly va trién khai thuc hién nhiém
vu, phuong an hoat dong phdi hop véi cac co so gido duc trong va ngoai tinh (lién két, phdi
hop, dit 16p dao tao) mé cac 16p dao tao bac hoc trung cip, cao ding, dai hoc theo hinh
thirc vira 1am vira hoc, lién thong, hoc tir xa va dat 16p dao tao sau dai hoc;

- T6 chure cac 16p dao tao, bdi dudng ngan han, dai han (do nha trudng chu tri dao
tao hoic lién két) vé k¥ ning nghé nghiép theo yéu cau xa hoi.

2. Nhiém vu:

- B6i v6i cac 16p nha truong phéi hop dao tao (co sé dao tao khac chu tri):

+ Phéi hop v6i don vi chu tri dao tao t6 chirc tuyén sinh, tiép nhan hoc sinh, sinh
vién, hoc vién (sau day goi tat 1a hoc vién) tring tuyén; sap xép bd tri hoc vién vao cac 16p
hoc theo diing nganh nghé dang ky du tuyén; xt 1y trudng hop hoc vién khong du diéu

kién va cac thu tuc ho so vao truong;
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+ Huéng dan hoc vién 1ap thu tuc theo quy dinh cho hoc vién tam nghi hoc, thoi
hoc, cho chuyén di, nhan chuyén dén;

+ Phéi hop voi cac don vi lién két dao tao quan 1y hoc vién, sip xép lich hoc; bb tri
chd nghi cho giang vién dén tham gia giang day;

+ Thuc hién cac nhiém vu cua don vi phéi hop dao tao vé quan ly céc loai hd so hoc
vu: dau vao - dau ra, ho so luu sau khi tot nghiép cua hoc vién;

+ Phéi hop v6i Phong Ké hoach - Tai chinh trong viéc don ddc, nhic nhé hoc vién
dong hoc phi va cac khoan thu khac (néu c0) theo thong bao cua don vi chu tri dao tao;
Thuc hién cac tha tuc va chi tién an, xe cho giang vién cac 16p lién két dao tao, giang vién
thinh giang theo qui dinh;

+ Kiém tra viéc thyc hién nén nép, chuyén mon, hoat dong giang day cua giang vién
thinh giang va hoc tap cia hoc vién, hoc sinh, sinh vién do Trung tAm quan 1y;

+ Tham gia t6 chtrc thi hoc ky, thi t6t nghiép; t6 chuc 18 khai giang, tong két va phat
bang tot nghiép cho hoc vién;

+ Tiép nhan nhing ¥ kién phan hdi ctia hoc vién dé chuyén vé don vi chi tri dio tao
giai quyét, dong thoi kip thoi bao cdo véi Ban Giam hiéu;

+ Thyc hién cac nhiém vu khac theo hop dong phéi hop dao tao gitra nha truong va
don vi chu tri dao tao.

- P6i v6i cac 16p nha truong chu tri dao tao:

+ Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan thudc Trudng thuc hién quan 1y theo cac quy
ché, quy dinh ddi véi hoc sinh, sinh vién va hoc vién do Truong t6 chirc tuyén sinh, dao
tao va cap phat vin bang, ching chi, chimg nhén;

+ Phdi hop véi Phong Quan 1y dao tao quan 1y cac 16p dao tao chuyén tiép 1én dai
hoc;

+ Quan 1y cac 16p trinh do trung cap, cao ddng hé vira 1am vira hoc cla trudng;

- Phdi hop khao sat, nghién ctru va du doan nhu cau ngudn nhan lyc cta dja phuong
va cac tinh 1an can, tir d6 xay dung va phat trién chuong trinh ddo tao hodc phdi hop véi
cac co s¢ dao tao khac mdé 16p dao tao;

- Thyc hién cac nhiém vu khac do Hi¢u truong phan cong.

DPutng dau Trung tAm Lién két ddo tao va Bdi dudng thudng xuyén 1a Giam ddc do
Hiéu truong bd nhiém va mién nhiém. Gitip viéc cho Giam ddc 1a cac phé Giam ddc do
Hiéu trudng bo nhiém, mién nhiém theo dé nghi cia Giam ddc. Theo khoan 2, 3, Piéu 23,

biéu 16 truong Cao déng nam 2016 cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.
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1.3.10 Céac khoa

1. Khoa trywe thudc trwomg c6 nhiém vu:

a) Quan ly giang vién, can bd quan 1y, vién chirc, nguoi lao dong va nguoi hoc thude
khoa, b mon theo phén cong cua hi€u trudng;

b) Thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va céac hoat dong ngoai khoa khac theo
chuong trinh, ké hoach giang day hang nim cua trudng theo quy dinh cua B Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi va B GD&DT, bao gom:

X4y dyng chuong trinh dao tao cua ting nganh, nghé theo timg trinh d6 dao tao
thudc khoa, b moén minh quan 1y hoac do hi¢u trudéng giao.

T6 chirc bién soan dé cuong chi tiét cic mon hoc, mé-dun, tin chi lién quan bao
dam tinh thong nhat, tranh chong chéo giita cic mon hoc, mo-dun, tin chi cua chuwong trinh
dao tao hodc gitra cac trinh do dao tao.

T chire phat trién chuong trinh dao tao, xay dung cac dé 4n, bién soan tai liéu, giao
trinh dao tao theo dinh hudng phat trién cta nha truong; phat trién chuong trinh dao tao,
gido trinh, tai li¢u giang day trinh d¢ cao déng, trinh d§ trung cép, trinh do so cép va cac
chuong trinh dao tao thuong xuyén theo quy dinh.

T6 chitc nghién ciru cai tién phuong phép giang day, hoc tip nham nang cao chat
lugng dao tao.

Xay dung va thuc hién phwong phap kiém tra, thi, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua nguoi hoc, bao dam chuan dau ra cia nguoi hoc theo cam két da duoc cong bo,
dap tmg nhu cau sir dung cua thi trudng lao dong.

c) Lap ké hoach va t6 chirc thuc hién cac hoat dong khoa hoc va cong ngh¢, hop tac
qudc té; hop tac véi cac td chirc khoa hoc va cong nghé, co s san xuit, kinh doanh, dich
vu lién quan dén nganh nghé dao tao va huy dong sy tham gia ctia doanh nghiép vao qua
trinh dao tao cua khoa, b0 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; tang cuong diéu kién bao
dam chat lugng dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém, nghién ctru khoa hoc, ting
dung k¥ thuat, cong ngh¢ vao qua trinh dao tao;

d) Xay dung ké hoach va to churc thue hién cong tac gido duc chinh tri, tu tudng,
dao duc, 16i séng cho giang vién, can bd quan ly, vién chirc, nguoi lao dong, nguoi hoc; cod
ké hoach dao tao, bdi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu cho giang vién va

nguodi lao dong thudc khoa, bd mon;
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e) T6 chirc danh gia giang vién, can bd quan 1y, vién chirc, ngudi lao dong trong
khoa, b mon va tham gia danh gia can b quan ly trong truong theo quy dinh cua nha
truong;

g) Quan ly, stt dung c6 hi€u qua co sd vat chat, thiét bi dao tao theo quy dinh ctua
hiéu truong; dé xuét, xay dung cac ké hoach bd sung, bao tri thiét bi dao tao cta khoa, bd
mon;

h) Thue hién ché d6 bao cdo theo quy dinh cua hiéu trudng.

2. Truwéng khoa, pho truwéng khoa

a) Khoa truc thudc trudng co truong khoa va cd thé co cac pho trudong khoa. Truong
khoa, phé truéng khoa do hiéu truéng bd nhiém, mién nhiém, cach chiic theo quy dinh va
dugc quy dinh cu thé trong quy ché t6 chtic, hoat dong cta truong. (Riéng khoa Sw pham
thue hién theo quy dinh cua Bo Giao duc va Pao tao);

b) Truéng khoa chiu trach nhiém quan 1y, diéu hanh cac hoat dong cua khoa theo
nhiém vu dugc quy dinh tai khoan 1 Diéu nay va theo phan cong cua hiéu trudng;

¢) Trudng khoa phai ¢6 trinh d6 dai hoc tré 1én phu hop véi nganh, nghé dao tao
(Riéng khoa Sur pham thuec hién theo quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao),

d) Phé truong khoa gitip truong khoa, trong viéc quan 1y, diéu hanh cac hoat dong
ctia khoa. Sb luong phé trudng khoa tiy theo chirc ning, nhiém vy dugc giao va quy mé
dao tao ctia khoa, b mon, ctia nha trudng va dugc quy dinh cu thé trong quy ché t6 chic,
hoat dong cua truong;

d) Truong khoa, pho truong khoa phai co dir tidu chuan giang vién giang day trinh
d6 cao ding, c6 kinh nghiém quan 1y dao tao, giang day, nghién ctru khoa hoc it nhét 1a 02
nam va co nang luc quan ly.

Do tudi khi bo nhiém nhiém ky dau tién ciia truong khoa, pho truong khoa khong
qua 55 tudi d6i v6i nam va khong qua 50 tudi ddi voi nir tinh dén thang thuc hién quy trinh
bd nhiém.

3. Hoi dong khoa

a) Hoi dong khoa duoc thanh lap dé tu van cho trudng khoa trong viéc trién khai
thue hién cac nhiém vu ctia khoa quy dinh tai khoan 2 Diéu nay; tu van cho truéng khoa
trong d6i méi quan 1y, dao tao va nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé cua khoa;

b) Hoi dong khoa c6 Chu tich hoi dong khoa va cac thanh vién do hiéu truéng bd
nhiém trén co s& dé nghi cua trudng khoa. Hoi ddng khoa c6 s6 lwong thanh vién 1a s6 18

va ¢0 toi thieu 07 thanh vién, gom: Trudng khoa, cac pho truong khoa, cac truong bd mon,
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mot s6 giang vién trong khoa va mot sd thanh vién bén ngoai khoa, ngoai trudng cé trinh
d6 va kinh nghiém lién quan dén linh virc chuyén mén cta khoa (néu can thiét);

¢) Chu tich hoi ddng khoa do hoi dong khoa bau trong sb cac thanh vién hoi dong
khoa theo nguyén tic bo phiéu kin va duoc trén 50% tong s6 thanh vién theo danh sach
ctia hoi dong khoa dong ¥;

d) Hoi dong khoa hop it nhat mot 1an trong mot hoc ky do Chu tich hoi dong khoa
tri¢u tap. NOi dung cude hop phai dugc thong bao trudc cho tat ca cac thanh vién hoi dff)ng
khoa it nhat 03 ngdy trude ngay hop; cudc hop hoi dong khoa 13 hop 18 khi c6 it nhat 70%
téng s6 thanh vién tham dy; két luan cta cude hop hoi déng khoa c¢6 hiéu luc khi c6 trén
50% tong so thanh vién theo danh sach ciia hoi dong khoa biéu quyét dong y. Bién ban
cudc hop cua hoi déng khoa phai duoc giri kém cung véi nhitng dé xuét trong tng cua
truong khoa khi trinh hiéu truéng xem xét quyét dinh nhirng van dé lién quan dén to chirc
nhan sy, hoat dong dao tao, khoa hoc va cong nghé cua khoa;

d) S6 luong thanh vién va thu tuc Iya chon cac thanh vién, viéc t6 chirc va hoat dong
ctia hoi ddng khoa dugc quy dinh cu thé trong quy ché t6 chirc, hoat dong cua trudng.
1.3.11 Truwong Mam non Thuc hanh

1. Chirc nang:

a) Gitip Hiéu trudng trong viéc thu hut tré em trong do tudi dén truong, quan 1y tré
em va cac hoat dong nuoi dudng, cham soc, giao duc tré em va t6 chure thuc hién ké hoach
gido duc tirng nam hoc.

b) Tham muu cho Hiéu trudng giai quyét cic van dé phat sinh trong qua trinh gido
duc chdm soc tré theo quy dinh.

¢) Xay dung ké hoach cho cac khoa sinh vién nganh giao duc mam non cua truong
kién tap va thuc tap.

2. Nhiém vu:

a) T6 chiic cac hoat dong chiam soc, gido duc tré tir 18 - 60 thang tudi theo chuong
trinh giao duc mam non méi do B Gido duc va Pao tao va S& Gido duc va Dao tao Hau
Giang quy dinh;

b) T6 chirc hoat dong nudi dudng, chim soc tré bao gdm: Chiam séc dinh dudng;
cham soc giéc ngu; cham séc vé€ sinh; cham soc suc khoé va ddm bao an toan va gido duc
tré bao g@)m: Hoat dong choi; hoat dong hoc; hoat dong lao dong; hoat dong ngay hdi, ngay

le;
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¢) Thuc hi¢n cong tac nudi dudng, cham séc, giao duc tré em theo chuong trinh gido
duc mam non: Lap ké hoach chim séc, giao duc; xay dung moi trueong gido duc, td chirc
cac hoat dong nudi dudng, cham soc, gido duc tré em; danh gid va quan 1y tré em; Chiu
trach nhiém vé chat lugng nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em; tham gia cac hoat dong
ctia to chuyén mén cua nha trudng;

d) Chiu trach nhi¢ém hudng dan nghiép vu chuyén mon, cong tac cham soc, gido duc
tré theo quy dinh ctia nganh hoc mam non cho hoc sinh sinh vién nganh gido duc mam non;

e) Phdi hop t6 mam non khoa Su pham t6 chirc cho cac khoa hoc sinh, sinh vién
nganh giao duc mam non kién tap va thyc tap.
1.4. Ngudn lyc
1.4.1 Nguon nhén luc

Tong s6 vién chirc, ngudi lao dong:172 ngudi, vién chire trong bién ché: 152, hop
dong theo NP 111: 20

Trinh d6 do1 ngti:

Tién si 02, Thac si: 78 ngudi (Trong d6, ¢ 06 dang Nghién ctru sinh); chuyén khoa
I: 02 nguoi.

Dai hoc: 68 ngudi; Trung cap: 02 ngudi.

Trinh do khac: 20
1.4.2 Co sé vit chit, thw vién

Téng dién tich dat st dung cta trudng (tinh bang m2): 337.454

Dién tich str dung cho cac hang muc sau (tinh béng m2): Noi lam viéc: 5.281, Noi
hoc: 33.356, Noi vui choi giai tri: 2.444

Dién tich phong hoc (tinh bang m2): Téng dién tich phong hoc: 30.337.

Tong s6 dau sach trong thu vién cta nha truong 6.388 cudn

Téng s6 dau sach gin vai cac nganh dio tao co cap bang cua nha truong: 4.396
cudn.

Téng s6 may tinh cua truong: Dung cho hé thdng vin phong: 80, Dung cho sinh
vién hoc tap: 120
1.5. Céc nganh nghé dao tao
1.5.1. Nganh nghé dao tao

Céc nganh nghé dao tao va quy mo tuyén sinh cta truong theo Gidy chimg nhan ding
ky hoat dong gido duc nghé nghiép di duoc cip (Gidy chitng nhdn déing ky hoat dong gido
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duc nghé nghiép: s6 110/2020/GCNDKHBD-TCGDNN ngay 22/9/2020 ciia Tong cuc Gido
duc nghé nghiép):
a) Tai tru sO chinh: Puong 19 thang 8, 4p 6, xi Vi Tan, thanh phd Vi Thanh, tinh Hau

Giang.
M3 Ao 2 o an
TT Tén nganh/nghé dao tao nganh/nghé QUY Mo 'Euyen Tr‘mh do
. sinh/nam dao tao

dao tao ’
1 | Tiéng Anh 6220206 30 Cao dang
2 | Tai chinh - Ngan hang 6340202 30 Cao ding
3 | Kétoan 6340301 30 Cao dang
4 | Dichwvuthay 5640201 30 Cao dang
5 | Quan tri van phong 6340403 30 Cao dang
6 | Quan tri kinh doanh 6340404 30 Cao dang
7 | Tin hoc ttng dung 6480205 30 Cao dang
8 | Duoc 6720201 60 Cao dang
5720201 30 Trung cap
9 | Piéu dudng 6720301 60 Cao dang
5720301 30 Trung cap
10 | Thiét ké va quan ly Website 5480215 30 Trung cap
11 | Ky thuat sta chira, lap rap may tinh 5480102 35 Trung cap
12 | Quan tri mang may tinh 5480209 15 Trung cap
13 | Cong nghé k¥ thuat ché bién vabao | 5540108 20 Trung cap

quan thuc pham

14 | May thoi trang 5540205 35 Trung cap
15 | Thay 5640101 30 Trung cap
16 |Y sy 5720101 90 Trung cap
17 | Ké toan doanh nghiép 5340302 35 Trung cap
18 | Ké toan hanh chinh su nghiép 5340307 30 Trung cap

b) Tai dia diém dao tao: DPuong 19 thang 8, ép 6, xa Vi Tan, thanh phé Vi Thanh, tinh Hau
Giang (dia diém dao tao 1)

Ma Quy mo . .
TT Tén nganh/nghé dao tao nganh/nghé | tuyén sinh/ Tr‘mh do

. < dao tao

dao tao nam :

1 | Coéngnghé 6 t6 5510216 35 Trung cap
2 | Cat got kim loai 5520121 30 Trung cap
3 | Ky thuat may lanh va diéu hoa khong khi | 5520205 30 Trung cap
4 | Pién Cong nghiép 5520227 35 Trung cap
5 | Ky thuat xay dung 5580201 35 Trung cap
6 | Quan ly dat dai 5850102 15 Trung cap

c) Tai dia diém dao tao: Khu vuc 4, phuong Hiép Thanh, thi xa Nga Bay, tinh Hau Giang
(dia diém ddo tao 2)
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Ma A e R : n
TT Tén nganh/nghé dao tao nganh/nghd | QUY MO tuyeén | Trinh dg
. sinh/nam dao tao
dao tao :
1 | Ké toan doanh nghiép 5340302 20 Trung cap
2 | Ky thuat stra chira, lap rap may tinh 5480102 35 Trung cap
3 | Quan tri mang may tinh 5480209 30 Trung cap
4 | Congnghé 6 td 5510216 35 Trung cap
5 | Cat got kim loai 5520121 30 Trung cap
6 | K§ thuat may lanh va diéu hoa 5520205 30 Trung cap
khong khi
7 | bién Cong nghiép 5520227 30 Trung cap
8 | Ky thuat xay dung 5580201 30 Trung cap
9 | Quan ly dat dai 5850102 15 Trung cap
1.5.2 Quy mo dao tao
- Phuong thirc t6 chic dao tao
Co Khéng
Theo nién ché 4 []
Theo tich iy tin chi 4 []

27




- Hinh thirc t6 churc dao tao

A
=
>
=
Q

Chinh quy tap trung

Vira lam vira hoc

Tu xa

Lién két dao tao v6i nude ngoai

MOOXK &
HEnnn

Lién két dao tao trong nudce

Trinh d¢ dao tao Khoa 16 Khoa 17 Khoa 18
‘ : TS nim 2021 TS nim 2022 | TS nim 2023
Cao dang 363 370 274
Trung cép 308 307 171
Tong cong 671 677 745

Téng s6 hoc sinh, sinh vién (tinh dén thang 11/2023): 2.093 HSSV.

1.6. Cac thanh tich dat dwgc

Trong 18 nam qua, bang su nd luc phan dau khong ngimg nha trudng di dat duoc
nhiéu thanh tich xuat sic.

bdi véi tap thé: nhiéu nim lién dugc cong nhan Tap thé Lao dong xuét sic, dugc
ting nhiéu bang khen ctia UBND tinh Hau Giang, B6 Gido duc & Pao tao, B6 Cong an,
Thu tuéng Chinh phu; bang khen ctia BCH Trung uong Hoi chit thap dé Viét Nam. Trong
nim 2023 Truong duoc cong nhan dat tiéu chuin kiém dinh chat luong co so gido duc
nghé nghiép do Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi ban hanh.

Dé6i v6i ca nhan: Huan chuong hang Nhi: 01, Huén chuong Lao dong hang Ba: 04;
Nha gido vu ti: 01, Gido vién day gioi toan qudc: 04 va nhiéu Bing khen cua Thu tudng
Chinh phua, B6 Gido duc va Pao tao, UBND tinh Hau Giang. Hoi thi thiét bi dao tao tu 1am
toan qudc nam 2019 dat 03 Giai Ba dwoc ting Bang khen ctia Bo Lao dong — Thuong binh
va Xa hoi.
Il. PHAM VI AP DUNG
2.1. Quy md ap dung

So tay bao dam chét lugng vién chuc, nguoi lao dong va hoc sinh sinh vién thuc
hién theo dung co sé dit liéu ma Hiéu trudng nha trudng cam két bang viée &p dung dung
cac quy trinh/cong cu twong Ung vai ting yéu cau.

S tay bao dam chit luong cua nha trudng dugc ap dung tai tat ca cac phong, khoa
chirc ning tryc thudc trudng, bao gom:

- Phong T6 chirc - Hanh chinh.
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- Phong Nghién ctru khoa hoc - Hop téc quéc t& va Doanh nghiép.
- Phong Cong tac chinh tri va Dich vu sinh vién.
- Phong Khao thi - Kiém dinh chit luong.
- Phong K¢é hoach-Tai chinh.
- Phong Quan tri Thiét bi - Thu vién.
- Phong Quan 1y Pao tao.
- Trung tdm Lién két dao tao va Bdi dudng thudng xuyén.
- Khoa Su pham.
- Khoa Khoa hoc Co ban.
- Khoa Y - Duoc.
- Khoa Kinh té.
- Khoa Nong nghiép.
- Khoa Dién - bién tu.
- Khoa Xay dung.
- Khoa Co khi.
- Khoa Cong ngh¢.
- Truong Mam non thue hanh.
2.2. Linh vuc ap dung

- Sb tay chét lugng cua Truong Cao dang Cong ddng Hau Giang duogc ap dung cho
cac hoat dong theo chinh sach chat luong, muc tiéu chat luong hang nim phu hop véi chire
nang, nhiém vu cua Nha truong.

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

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

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

3. Quan ly chat lwong doi ngii can bd quan 1y, nha gido, vién chirc va ngudi lao dong;

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

5. Quan ly chét luong dich vu ngudi hoc va sau khi tdt nghi¢p ra truong.
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III. QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE

3.1. Cac can cir phap ly va phwong phap xay dung, van hanh, danh gia va cai tién hé
thong bao dam chat lwgng
3.1.1. Céc céan cir phap ly

Cin cir Thong tu sé 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 nim 2017 ctia Bo
truong B Lao dong - Thuong binh va X3 ho1 vé Quy dinh hé thong bao dam chat lugng
cua co so gido duc nghé nghiép;

Cian ctr Théng tu sb 15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thang 6 nim 2017 cua B
tru#é:ng B”(} Lao dc}ng - Thuong binh va X'Zl hoi vé viéc ban hanh Quy dinh ti€u chi, tiéu
chuan ki€ém dinh chat lugng gido duc nghé nghiép.

3.1.2. Cac phwong phap xdy dung, vin hanh, danh gia va cai tién hé thong bio dam
chat lwgng

Nha truong van dung chu trinh PDCA trong qua trinh véan hanh, dénh gia va cai tién
hé thong bao dam chat lugng

PDCA hay Chu trinh PDCA (Lap ké hoach — Thuc hién — Kiém tra — Diéu chinh)
la chu trinh cai tién lién tyc dugc Tién si Deming gidi thiéu cho ngudi Nhat trong nhimng
nam 1950. Mic du lac dau 6ng goi 1a Chu trinh Shewart dé tuong nhd Tién si Walter A.
Shewart — ngudi tién phong trong viéc kiém tra chat luong bang thong ké & My tir nhiing
nam cudi ctia thap nién 30. Tuy nhién Nguoi Nhat lai quen goi né 13 chu trinh Deming hay
vong tron Deming.

Noi dung cua cac giai doan ciia chu trinh nay c6 thé tom tat nhu sau:
Chu trinh PDCA

Cai tién chét luong lién tuc véi PDCA

Plan: lap ké hoach, xac dinh muc tiéu, pham vi, nguén luc dé thuc hién, thoi gian va
phuong phap dat muc tiéu.

Do: Pua ké hoach vao thyuc hién.

Check: Dya theo ké hoach dé kiém tra két qua thuc hién.

A‘ction,: Thong qua cac két qua thu duogc dé dé‘ ra nhitng tic dong diéu chinh thich
hop nham bat dau lai chu trinh véi nhirng théng tin dau vao mai.

_V6i hinh anh mét duong tron lan trén mot mat phang nghiéng (theo chiéu kim dong
ho), chu trinh PDCA cho thay thuc chat ciia qua trinh quén 1y chat luong 1a su cai tién lién
tuc va khong bao gio ngung. Trén thyc € viéc thuc hién chu trinh PCDA phire tap hon
nhi€u so vé&i tén ctia nd. Tuy nhién, chu trinh PDCA 1a nén tdng cho céc chu trinh cai tién
trong ISO 9001. I,(hi mot to chirc thuc }}ién duoc chu trinh PDCA cling s€ lam chu dugc hé¢
thong quan 1y chat lugng theo ti€u chuan ISO 9001.
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Ap dung thye té PDCA

Vi hinh anh mot dudng lan trén miat phang nghiéng (theo chiéu kim dong ho), chu
trinh PDCA cho thdy thyc chat ciia qua trinh quan 1y chat luong 13 sy cai tién lién tuc va
khong bao gid ngimg. Trén thyc té viée thuc hién chu trinh PDCA phirc tap hon nhiéu so
v6i tén ctia n6. Tuy nhién, chu trinh PDCA 14 nén tang cho cac chu trinh cai tién trong ISO
9001. Khi mét to chirc thyc hién duoc chu trinh PDCA ciing s& 1am chi dugc hé thong
quan 1y chat lugng theo ISO 9001.

cof‘““
\m'\)‘o

Quality
Improvement

v

Time
Ap dung thuc té PDCAtrong thyc té

M6 hinh phan tich SWOT

Phén tich SWOT 1a viéc danh giad mot cach chu quan cac dir lidu duogc sap xép theo
dinh dang SWOT du6i mét trinh ty logic d& hiéu, d& trinh bay, dé thao luan va duara quyét
dinh, co thé dugc sir dung trong moi qua trinh ra quyet dinh. Cac mau SWOT cho phép
kich thich suy nghi hon 1a dya trén cdc phan ting theo théi quen hodc theo ban ning, mau
duoc trinh bay dudi dang mot ma tran gom 2 hang, 2 ¢t va chia lam 4 phan theo hinh sau:

Céc nodi dung phan tich SWOT

Strengths (S): Thé manh ciia nha trudng 1a gi?
Cong viéc nao nha truong dang lam t6t nhat “nganh dao
tao “hot”, dich vu t6t nhat, doi ngtl giang vién gioi, ...)? o
Nguon lyc ndo nha trudng can, co thé sir dung? Uu the . SWOT Analvsi
ma ngudi khac thay dugce ¢ nha truong 13 gi? Phai xem
xét van dé tir trén phuong dién ban than va cua ngudi
khac. Can thyuc té chir khong phai khiém tén. Cac wu thé
thuong dugc hinh thanh khi so sanh véi céc truong
khac, & cac nganh nghé dao tao. Yéu chu: Can phai
duoc duy tri, sir dung chiing 1am nén tang va don bay.

« Internal Origin-—_ )

Strengths Weaknesses

*~ External Origin—"

Weaknesses (W): C6 thé cai thién diéu gi Piém yéu clia nha truong la gi? Cong
viéc nao minh lam tét nhat? Can tranh, can tranh lam nhing gi? Phai xem x¢ét van dé trén
co s bén trong va ca bén ngoai. Nguodi khac co the nhin thay yéu diém ma ban than minh
khong thdy. Vi sao cac truong khac co thé lam t6t hon truong minh? Can phai nhan dinh
mét cach thuc té va d6i mit voi su that. Yéu cau: Can duoc stra chira, thay thé hodc chAm
dut.
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Opportunities (O): Co hoi tbt dang ¢ dau? Xu hudng déng quan tdm nao da biét?
Co hoi co thé xuat phat tr sur thay d6i cong ngh¢ va thi truong lao dong,... Phuong thirc
tim kiém hiru ich nhét 13 ra soat lai cac wu thé ciia minh va tu dat cau hoi liéu cac wu thé
dé ¢6 mo ra co hdi moi nao khong? Va ngugc lai ra soat cac yeu diém cua minh va tu dat
cau hoi lidu c6 co hdi nao xuit hién néu loai bo ching dugc khong? Yéu chu: Can duoc
tan dung, vu tién, nim bét kip thoi; xdy dung va phat trién trén nhitng co hoi da xac dinh.

Threats (T): Nhitng tr¢ ngai dang gdp phai? Cac truong hop khac dang lam gi? Thay
d6i cong nghé c6 nguy co gi voi nhimg nghe dang dao tao khong? Cac phén tich nay thuong
gitip tim ra nhiing viéc can phai lam va bién yéu diém thanh trién vong. Yéu cau Can dua ra
nhitng nguy co niy vao ké hoach nham dé ra cac phuong an phong bi, giai quyét va quan 1y.

Thuc hién phuong phap phan tich SWOT
- Ung voi 4 yeu t6 cuia mo hinh SWOT, trong mdi 6, nhin nhén lai va viét ra cac danh

gia dudi dang gach ddu dong, cang rd rang cang tot

- Thang than nhin nhan va khong bé sot trong qua trinh thong ké; quan tim dén quan
diém moi nguoi

- Bién tap lai, x0a bo nhirng dic diém trang 1ap, gach chan nhitng dic diém riéng biét,
quan trong; phan tich ¥ nghia ctua ching;

- Vach rd nhitng hanh dong can lam, nhu ciing ¢6 cc k¥ ning quan trong, loai bé cac
mit con han ché, khai thac cac co hoi, bao vé ban than khoi cac nguy co, rui ro;

- Binh ky cap nhat ban dd SWOT, lam tdng thém tinh hoan thién va hi¢u qua cho ké
hoach.

- Phuong phap phan tich SWOT thudng ding dé phan tich khi xay dung chinh sach
cua nha truong.

X4y dung muc tiéu chat luong theo nguyén tic SMART
S - Specific: Cuy thé, ro rang va dé hiéu;
M - Measurable: Do dém dugc;
A - Agreed: Thong nhat
R - Realistic: Thuc té, khong vién vong
T - Time bound: Thoi han dé dat duoc muc tiéu di vach ra;

Loi ich: Viéc xay dung muc tiéu theo nguyén tic SMART sé& giup nha trudng hoan
thién cac muc tiéu chat lugng va loai bo nhitng muc tiéu khong phu hop, dong thoi tao didu
kién thuan lgi cho qua trinh trién khai thuc hién va quan ly muc tiéu.

Specific: Cu thé

Trudce tién can tra 101 cau hoi: “Muc tiéu gi? Trong pham vi nao?” Viéc xac dinh 1o
dbi tuong muc ti€u s€ hinh thanh co sé nhét quan cho viéc theo doi, danh gia két qua thuc
hién va trién khai cac hoat dong khéc phuc twong tng. Can ctr vao chinh sach chat luong
dé xéac dinh pham vi, linh vuc cu thé.

Measurable: Do dém duoc

Nghia la thudc do dé xac dinh muc d6 dat dugc két qua mong mudn.

Mot muyc tiéu t6t can tra 101 duge cauhoi “Co cach nao dé danh gia mue d6 dat duoc
muc tiéu?”, cac s6 liéu va hé théng cap nhat, xu ly s6 lidu ¢o sin sang cho vi¢c danh gia
mure d6 dat muyc tiéu?”. Mot muc tiéu nhu: “Néang cao chat luong, hiéu qua hoat dong” 1a
mot muyc tiéu vira chung chung, vira khong do luong dugc; c6 muc ti€u madi nghe qua thi
théy do luong dugc, nhung khi thuc sy xem xét viéc do luong murc do thuc hién thi lai
khong tra 101 dugc cac cau hoi trén.

Agreed: Thong nhat
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Muc tiéu chat luong tot 1a mot phan ctia hé théng muc tiéu chung ciia nha truong.
Muc tiéu chat luong can bao dam sy lién quan va tinh thong nhat véi cac muc tiéu phat
trién chung cta nha trudng.

Realistic: Thyc té

Muc tiéu dugc dit ra khong phai chi dé thé hién “mong mudn” vién vong, ma can
phai rat thuc té va c6 kha nang dat duoc (tinh kha thi). Thong thudng, tinh thuc té ctia muc
tiéu phu thudc vao 2 co so 1a: “tinh day du, dang tin cay” cua két qua phan tich s lidu vé
tinh trang hién tai va su thoa dang, kha thi” cua ké hoach thuc hién.

Timebound: C6 khung thoi gian

Trong qua trinh thiét 1ap muyc tiéu dimg bo qua cau hoi “muc tiéu can phai dat duoc
vao thoi diém nao? Khi nao hoan thanh?”.

Cac muc tiéu can thé hién “diéu dinh tim kiém” cho mot giai doan véi thoi gian cu
thé, nham phan anh mbi quan hé mang tinh “thot diém” gitra thyc trang va ké hoach thuc
hién cu thé.

Chu ky muyc tiéu dugc xac dinh chung véi chu ky ciia nam tai chinh, thuong la nam
duong lich. Tuy nhién, ddi voi nha truong thyc hién theo nam hoc.

3.2. So' 0 qua trinh van hanh va md ti moi quan hé
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3.3. Qua trinh van hanh

Quy trinh x4y dung, van hanh, ddnh gia va cai tién hé thdng bao dam chét lvong gdm
cac budc sau:

Buéc 1: Cong tic chuén bi
1. Hoan thién t chirc va nhan sy bao dam chét luong
- Hiéu trudng quyét dinh thanh 14p don vi phu trach;

- Giao nhi,ém vu don vi phan cong phy trach bao dam chat lugng: Phong Khéo thi
va Kiém dinh chat lugng;

- Chu tri phéi hop véi cac don vi truc thude truong lap ké hoach va td chire thue
hién xay dung, van hanh, danh gid va cai tién h¢ thong bao dam chat lugng;

- Bon dbc, kiém tra, giam sat va dé xuét cac bién phap thuc hién xay dung, van
hanh va cai tién h¢ thong bao dam chat lugng diang tién do, hiéu qua va ddm bao chat
luong;

- Bado cdo két qua xay dung, van hanh va cai tién h¢ thong bao dam chat lugng
theo yéu cau cua Hiéu trudng.

2. bBanh gia thuc trang bd may, nhan su va cac diéu kién bao dam chat luong cua
nha truong.

3. Lap ké hoach xdy dung hé thong bao dam chat luong.

4. T6 chuc hudng dan vé xay dung, van hanh, danh gia va cai tién hé thong bao
dam chat lugng cho can bd quan ly, nha giao, nhan vién.

Buéc 2: XAy dung hé thong tai liéu bao dam chat lugng
1. X4y dung chinh sach chat luong

Phong Khéo thi — KDCL ch tri t6 chitc xay dung chinh sach chat lugng cua truong
trinh Hi€u trudng phé duyét.

Chinh sach chat lugng ciia nha truong bao dam cac yéu cu sau:

- Phu hop v6i chinh sach phat trién chung ctia nha truong trong timg giai doan cu
thé va cac quy dinh lién quan Khac;

- Cu thé hoa chu trrong va dinh huéng chung ctia nha trudng trong viée thuc hién
bao dam chat lugng dao tao;

- Puoc lay y kién doi ngii can bd quan 1y, nha gido, nhan vién, dai dién cic to chic
doan thé, nguoi hoc va cac doanh nghiép, don vi st dung lao dong c6 ti€p nhan hoc sinh,
sinh vién dén thyuc tap, thuc hanh, lam viéc;

- Pugc ra soat, diéu chinh, b6 sung, cip nhat phi hop véi thuc té phat trién cia
trurong va su thay doi cua cac dinh hudng chién lugce hay cac quy dinh khac c6 lién quan.

2. Xay dung muc tiéu chét lugng

Phong Khéo thi — KDCL chu tri to chirc xdy dung muc tiéu chit luong cta nha
truong trinh Hi¢u trudng phé duyét.



a) Muc tiéu chat luong cta nha trudng phi hop véi chinh sach chat luong; duoc
xac dinh theo thir ty vu tién nham cu thé héa chinh sach chat lugng theo tirng giai doan
cu the;

- Pugc lay y kién doi ngii can bd quan 1y, nha giao, nhan vién, dai dién cac to chuc
doan thé, nguoi hoc va cac doanh nghiép, don vi st dung lao dong c6 ti€p nhan hoc sinh,
sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc;

- Puoc ra soat, diéu chinh, bo sung, cap nhat phu hop véi thuc té phat trién cla
nha truong va su thay doi cua cac dinh hudng chién luge hay cac quy dinh khéac co6 lién
quan;

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

3. Xay dung so tay bao dam chat luong

, a) Phong Khao thi - KDCL xay dung sO tay bao dam chét luong theo mau tai phu
luc s6 01 kém theo Thong tu s6 28/2017/TT- BLDTBXH ngay 15/12/2017 cua Bo lao
dong Thuong binh va Xa hoi trinh Hiu truéng phé duyét.

b) SO tay bao dam chat lugng dam bao cac yéu cau sau:

- Phan 4anh trung thyc, chinh x4c cac quy dinh vé hé théng bao dam chit luong cua
nha truong;

- Puoc ra soat, diéu chinh, bo sung, cap nhat phu hop véi thuc té phat trién cia
nha truong va sy thay d6i dinh huong chién Iuge hay quy dinh khac ¢6 lién quan.
4. Xay dung quy trinh, cong cu bao dam chat lugng:

a) Phong Khao thi - KDCL chu tri, phéi hop véi cac don vi xdy dung quy trinh,
cong cu bao dam chat lugng theo cach thic sau:

- Xé&c dinh linh vyc quan ly chat lugng trén co so cac ti€u chi kiém dinh chat lugng
gido duc nghé nghiép hién hanh. Tuy theo di€u kién, dac thu co6 thé xac dinh cac linh vuc
quan ly chat lugng khac néu can thiét;

- Céan cu céc linh vyc quan 1y chat luong da dugc nha truong xéac dinh, nghién ctru,
xay dung cac ndi1 dung cu thé cua tirng linh vuc quan 1y chat lugng.

b) Xay dung quy trinh, cong cu bao dam chat luong cho timg noi dung cu thé cla
cac linh vuc quan 1y chat luong trinh Hiéu truong phé duyét. Cac hoat dong bat budc phai
x@y dung quy trinh, cong cu bao dam chat lugng, bao gom: xay dung, lwa chon, chinh
stra, bo sung chuong trinh, giao trinh dao tao; tuyen sinh; kiém tra, thi, xét, cong nhan tot
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 gia, phan loai nha gido, can bd quan ly; quan
Iy, st dung, béo tri, bao dudng thiét bi; quan Iy xudng; khao sat hoc sinh sau tot nghiép;
khao sat doanh nghiép, don vi s dung lao dong.

Buwéc 3: Thiét 1ap hé thong thong tin bao dam chét lwong

1. Hé thong thong tin bao dam chat luong gdm co s& dir liéu bao dam chét luong
va ha tang thong tin:

a) Co so dir liéu bao dam chat luong 14 thong tin dau vao ciia timg quy trinh bao
dam chat luong hodc tirng budc thudc mot quy trinh; thong tin dau ra cta tirng quy trinh
bdo dam chat lugng hodc tung budc thudc mot quy trinh va cac thong tin lién quan dén



b) hé thong bao dam chat lugng;

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

2. Nguyén tic xay dung co s¢ dit liéu bao dam chit luong:
a) Co s¢ dit liéu md, c6 kha ning mé rong, cap nhat khi can thiét;

b) Phan anh day du, kip thoi, chinh xac cic thong tin phuc vu quan 1y cia nha
truong va van hanh hé thong bao dam chat luong;

¢) Ung dung cong nghé thong tin, bao dam két ndi voi hé thong thong tin quan 1y
cua co quan quan ly nha nudc vé gido duc nghé nghiép cac cap;

d) Phan quyén truy cip hé thong theo cap do quan 1y phuc vu viéc ra quyét dinh
quan ly, di€u hanh céc hoat dong bao dam chat lugng.

3. Hé thong thong tin bao dam chat lugng dugc dinh ky ra soét, ning cap.

4. Truong xay dung va ban hanh quy ché quan 1y, van hanh hé thong thong tin bao
dam chat luong.

Buéc 4: Phé duyét va van hanh hé thong bio dam chat luwong

1. Hi€u truong phé duyét cac ndi dung thude hé thong bao dam chat lugng trudc
khi van hanh hé thong trong nha truong.

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

Buéc 5: Panh gia, cai tién hé thong bao dam chit lwgng va thwe hién ché dd bao cdo
1. Quy trinh danh gia ndi bo hé thdng bao dam chat luong:
a) Xay dung ké hoach;

- Hang niam, Phong Khao thi — KPCL xay dung lgé' hoach danh gia hé théng bao
dam chat luong trinhHi¢u truong phé duyét. Ké hoach thé hién don vi dugc danh gia, noi
dung va thoi gian thuc hién danh gia.

Can ct ké hoach danh gia hé théng bao dam chit luong di dugc phé duyét, cac
don vi truc thudccan cur chirc nang, nhiém vu duoc giaoxay dung ké hoach chi tiét dé thuc
hién.

b) Thuc hién dénh gia hé thong;

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

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

- Panh gia cac ndi dung cua timg linh vuc quan 1y chit lugng cua cac don vi va
cua nha truong;

- Huy dong su tham gia ctia can bg quan 1y, nha gido, nhan vién, cac doanh nghiép,
don vi st dung lao dong co ti€p nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thyc hanh, lam
viéc;

- Két qua danh gia cong tac bao dam chat lugng ting don vi va két qua danh gia

hé thong bao dam chat lugng cap truongduoc cong bo cong khai cho cac doi
tuong lién quan biét;



- Toan by minh chung, tai liéu phuc vu danh gid dugc luu tra.

¢) Thyc hién danh gia, viét bao cao

- Panh gia cap don vi thudc nha trudng thyc hién danh gia cac ndi dung sau:
+ Su phu hop va két qua thyc hién muc tiéu chit lugng cua don vi;

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

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

Don vi danh gia viét bao cdo danh gia cong tac bao dam chét luong giri vé Phong
Khao thi -KBCL dé tong hop, bao céo.

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

+ Sy phu hop cta chinh sach chat luong cia trudng;
+ Su phu hop va két qua thyc hién muc ti€u chat lugng cua truong;

+ Sy phu hop va két qua van hanh cac quy trinh, cong cu bao dam chét luong ciia
cac linh vyc quan 1y chat lugng cta truong;

+ Quy ché quan 1y, van hanh hé thdng thong tin bao dam chat lugng.

- Can cilr vao bao cdo cong tac bao dam chat lugng cap don vi va két qua danh gia
hé thong bao dam chat lugng cap truong, Phong Khao thi -KDCL viét bao cao danh gia
hé thong bao dam chat luong cap truong d6i voi tung linh vuce quan ly chat lugng, tung
dot danh gi4 hodc toan bd hé¢ thong khi thay can thiét. Phong Khao thi -KBCL lay y kién
cac don vi truc thudc, can bo quan 1y, nha giao, nhan vién, dai dién ngudi hoc va dai dién
cac to chitc Pang, doan thé cua truong dbi v6i cac ndi dung danh gia c6 lién quan; tong
hop va hoan thién bao cdo danh gia hé thong bao dam chét lugng cap truong va trinh Hiéu
trudng phé duyét.

- Phong Khao thi -KDCL thudng xuyén theo ddi, kiém tra ké hoach danh gia cong
tac bao dam chat luong cua cac don vi, phat hién kip thoi cac quy trinh, cong cu bao dam
chat lugng can khac phuc. Trong truong hop can thiét bdo cdo, dé xuat Hi¢u truong thuc
hién danh gia doc lap.

d) Phé duyét, cong khai két qua danh gia

- Phong Khao thi -KDCL t6 chtrc cong bd cong khai bao cao danh gia hé thong

bao dam chat lugng cap truong trong ndi b truong thoi han 30 ngay 1am vige.

- B4o c4o bao dam chat luong ciia cac don vi, béao cao danh gia hé thong bao dam
chat luong cap truong va toan by minh ching, tai li¢u lién quan dugc luu trir theo quy
dinh.

2. Thue hién ci tién

a) Can clr cac bao céo két qua ty danh gia chit lugng va cac bao cao danh gia hé
thong bao dam chat luong cua co s¢ gido duc nghé nghiép, don vi phu trach tong hop,
phan tich, dé xuat ké hoach cai tién.

b) Phong Khao thi -KDCL léy v kién ké hoach cai tién cac don vi, dai dién céc td



chuc bang, doan thé cua truong, cac doanh nghié€p, don vi st dung lao dong c6 tiép nhan
hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc; téng hop va hoan thién ké hoach
cai tién, trinh Hiéu truéng phé duyét.
¢) Cac don vi thudc truong thuc hién ké hoach cai tién di dugc Hiéu truong phé
duyét.
3. Thuc hién ché do bao cao co quan quan ly ¢6 thim quyén
a) Phong Khao thi —-KDCL can ctr két qua xay dung, van hanh, danh gia va cai
tién hé théng bao dam chat lugng cua nha truong, viét bao cao hé théng béao dam chat
lwvong theo miu tai Phu luc sb 02 theo Thong tu s 28/2017/TT- BLDTBXH ngay
15/12/2017 trinh Hi€u trudng phé duyét.

b) Céap nhat vao co so dir li¢u bao dam chat luong cua hé thong thong tin quan ly cua
co quan quan 1y nha nuéc vé gido duc nghé nghi€p; gui bao cao hé thong bao dam chat
lugng cua truong cho co quan quan ly truc tiép (neu c0), S6 Lao dong — Thuong binh va
X4 hoi tinh Hau Giang va Tong cuc Gido duc nghé nghiép (Cuc Kiém dinh chit luong gido
duc nghé nghiép) cham nhat vao ngay 31 thang 12 hang nam.

3.4. Cac ndi dung bao dam chit lwong
3.4.1. Bao dam chat lwong day va hoc
a. Cac ndi dung bao dam chat luong hoat dong day va hoc

T4 chue tuyén sinh; nhap hoc; lap ké hoach, xép thoi khoa biéu; thuc hién ché do dao
tao; giang day/hoc tap; thuc tap, kién tap; nghién ctru khoa hoc; hop tac qudc té; lién két
dao tao; danh gia két qua hoc tap; kiém tra két thirc mo dul/mén hoc; quan ly diém hoc
tap; to chirc hoc lai, thi lai; thi t6t nghiép; xet, cong nhan t6t nghép; cap vin bang, ching
chi; x4c nhan vin bing, ching chi; cap lai chimg chi.

b. So d6 m6 ta mbi quan hé gitra cac hoat dong
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3.4.2. Bio dam chit lwgng chwong trinh, gido trinh dao tao

a. Chuong trinh dao tao

Ding ky nganh nghé dao tao; xay dung chuong trinh dao tao; phat trién chuong trinh; cap

nhat, ddi méi chuong trinh dao tao.
b. Giao trinh

T6 chire bién soan, Iya chon gido trinh, d61 méi gido trinh.

a) So do mé ta mbi lién hé giita cac hoat dong

Xac dinh nganh/nghé
can x4y dung chuong
trinh dao tao
:

Ping ky nganh/nghé
dao tao

Thuc hié*l xay dung
chuong trinh dao tao

.

Hoan thién chuong
trinh dao tao

:

Phét trién chuong trinh phu
hop véi nhu cau hién nay

t

! |

Cap nhat, d6i méi Xac dinh cac gido trinh
chuong trinh dao tao can bién soan phu hop
T v6i chuong trinh dao tao

b

Dang ky, thuc hién bién
soan gido trinh

1

Chinh sura va in an gido

|

Dung lam tai liéu Dung lam tai liéu
giang day cho GV hoc tap cho HSSV
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3.4.3. Bao dam chit lwgng can bd quan 1y, nha gido, vién chirc va ngudi lao dong
a. Cac ndi dung bao dam chét luong can bd quan 1y, nha gido, vién chirc, ngudi lao dong:
- Tuyén dung: Théng tin tuyén dung; phuong phap danh gid, tuyén dung;
- Pao tao, boi dudng: Hoc tap, nang cao trinh do; boi dudng nghi¢p vu; boi dudng
gido vién; boi dudng k¥ nang tai doanh nghiép;
- Quan 1y lao dong: Quan 1y hd so; quan 1y thoi gian; quan 1y chat lvong cong viéc;
- Ché do: Quan ly luong/tién cong; bao hiém; huu tri; xay dung ché do ndi bo;

- Khen thudng, ky ludt: Panh gia, danh gia lai; thi dua; khen thudng; ky luat; khiéu
nai, t0 Cao;

- Phan cong, b6 nhiém: Quy hoach; b6 nhiém; phan cﬁng/diéu dong.



b. So @6 mdi lién hé giita cac ndi dung

\ 4

Tuyén dung

A 4

Thong tin tuyén dung

Phuong phép tuyén dung

Dao tao, bdi
dudng

v

Hoc tap, nang cao trinh do

\ 4
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v
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v
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Huu tri
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3.4.4. Bao dam chit lwong co sé vt chit, trang thiét b, thw vién
a. Co s& vat cht, trang thiét bj dao tao
- Mua sdm: Mua hang; quan 1y nha cung cip; tiép nhan, ban giao;

- Luu tr®t: Quén 1y doanh myc; quan ly kho; quan 1y phong hoc; quan 1y phong thuc
hanh.

- Quan ly tinh trang: Bao tri, bao dudng; stra chira; cip phatvat tu;
- Kiém k&, thanh ly.

b. Quan ly thu vién
- T6 chirc hoat dong thu vién;

- Phat trién thu vién sé.



c. So d6 mo td moi quan hé cac hoat dong

A 4

Mua

Mua sam

v

Quan Iy nha cung cép

\ 4

Tiép nhan — ban giao

\ 4

Quan ly danh myc

v

Luu trit Quan 1y kho

> Quan 1y phong hoc

> Béo tri, bdo dudng

Co so vt chat, Quan 1y tinh | Cung cap vat tu, trang
thu vién trang thiét bi

\ 4

Stra chita

Danh sach tai san duogc
kiém ké

Kiém ke,

v

thanh ly

A 4

Danh séach tai san thanh ly

Nhap sach, gido trinh,
tai liéu tham khao

v

Muon sach

Tra sach

Thu vién

Xtr Iy mat sach

- Thanh ly

Phat trién thu vién so




3.4.5. Bao dam chét lwong cong tac HSSV, dich vu ngudi hoc
a. Cac ndi dung bao dam chét luong cong tac HSSV:

Quan 1y ho so; khen thuong, ky luat; danh gia két qua rén luyén; cong tac phdi
hop gido vién cha nhiém; giai quyét cac yéu cau; ché do chinh sach; hoat dong ngoai
khoa, xa hoi.

b. Dich vu ngudi hoc
- Quan ly ki tuc xa
- Dijch vu hoc sinh sinh vién: Dich vu viéc 1am, 1an vét viéc lam; dich vu y té.

c. So d6 mo td moi lién hé gitra cac hoat dong

—> Quan 1y ho so
—> Khen thudng, ky luat
—> Panh gia két qua rén luyén
—» Quanly » (Cong tac phdi hop gido vién chii nhiém
HSSV i i
— Giai quyét yéu cau
—> Cac ché do chinh sach
Cong tac n i1, < LA
HSSV —> Hoat dong ngoai khoa — xa hoi
— Co s& vat chat
Quan 1y ki tic xa
—»  Quan ly ndi tra
,, Dichvuy
HSSV

Dich vu viéc lam
Dich vu HSSV  —

s Dich vy y té



IV. DANH MUC CAC QUY TRINH
Danh muc hé théng tai liéu bao gém:

1. Chinh sach chét lwrong
2. Muc tiéu chat lwong
3. SO tay chit lwong
4. Quy trinh, cdng cu va cac biéu miu

Céc hoat dong bat budc phai xay dung quy trinh, cong cu bao dam chat lugng, bao
gdém 08 quy trinh theo Théng tu sé 28/2017/TT- BLDTBXH ngay 15/12/2017 cua Bo
truong Bo Lao dong - Thuong binh va X4 hoi vé quy dinh hé thong bao dam chat luong
cua co sé gido duc nghé nghi¢p: xay dung, lua chon, chinh stra, bd sung chuong trinh,
gido trinh dao tao; tuyén sinh; kiém tra, thi, xét, cong nhan tot nghiép; danh gia két qua
hoc tap, rén luyén, cap vin bang, ching chi cho ngudi hoc; tuyén dung, quy hoach, dao
tao, boi dudng, danh gia, phan loai nha gido, can bo quan 1y; quan 1y, st dung, bao tri,
bao dudng thiét bi; quan 1y xudng; khao sat hoc sinh sau tot nghiép; khao sat doanh

nghi¢p, don vi st dung lao dong.



PON VI AP DUNG

fla_-,) cf §.£§ EE §§§'§ EE
L Mid | S 3|8 e 4|EE |27 SIS =
TT TEN TAI LIEU - |2g98lS9s 38T |S g 3|2 S
hoa 1= @I Jd £19 = O HS o5 |2 2
o 2o fu | P s |2 d2 | =
c CU'O c = o c c w O =
o T2 I.e 'g_: 2 5D 3 :.g
£ ZlE | BT |l@agFEd |F =
1 | S6 tay chat luong STCL | x |[x| x | x X X [ x| x
2 | Chinh sach chat luong csCcL| x [x| x | x X X | x [ x| x
3 | Muc tiéu chat luong MTCL| x [x| x | x X x | x |[x| x
Quy trinh Xay dung, tham X
4 | dinh va ban hanh CTDT trinh | QTO1 X [x| X X X
do trung cap, trinh do cao dang
uy trinh Thuc hién tuyé X
5 Q y . . {e hien tuyen QTO02 X |X| X X X
sinh hang nam
6 | Quy trinh Xét tuyén sinh QT03 | x |[x| x | x X X
7 Qu’y trin}} Cap phat vin bang, oro4 | x |x| x « « X X
chung chi
3 S(;lcyt EA::Ir)inh Péanh gia két qua Q105 | x |x| x X X X X
9 Sguhyié;rmh T6 chuc thi tot QT06 | x |x| x X X X X
10 Sgug;ét;inh xét, cong nhan tot QTO07 x Ixl x X X X X
11 | Quy trinh Péanh gid vién chaec | QTO8 | X | X | X X X X | X [ x| x
12 SZZ (t:LIS»? Dao tao boi dudng QTY x x| X X X X | X | X| X
13 QU}/ trf‘mh Quy hoach can bo QT10 | x |x X X X X X | X| X
quan ly
14 Quy trinh Tuyén dung va quan oTil | x |x X X X X | X | X| X
1y vién chirc
15 I?gug/ié;rlnh Khao sat doanh QT12 % | x X X
16 Quy A,trlnh .lfhao sat hoc sinh QT13 | x |x X X
sau tot nghiép
Quy trinh Quan ly, str dung tai X X X X | X |X| X
17 | san, cong cu, dung cu, quanly | QT14 | x | X
xuong
18 t?llfé); ];E?nh Bao tri, stra chira QTI5 x | x| X X X X X | X| X




CAC QUY TRINH




UBND TINH HAU GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QUY TRINH XAY DUNG, THAM PINH VA BAN HANHCTPT
TRINH PQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG (QT01)

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich

Hudng dan trinh ty cac budc thuc hién xay dung, tham dinh va ban hanh chuong trinh
dao tao trinh d6 trung cép, trinh d6 cao ddng méi dap tng theo nhu cau cua x3 hoi, don vi st
dung lao dong va nguoi hoc.
2. Pham vi ap dung

Phong Quan 1y Pao tao, cac Khoa va tit ca nha gido thudc trudng.
II. PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT

1. Pinh nghia (khong c6 dinh nghia)
2. Céc tir viét tat

BGH Ban Giam hi¢u

NCKH-HTQT& DN Nghién ctru khoa hoc - Hop tac qudc té va Doanh nghiép
BCN Ban chu nhiém

TBS Tb bién soan

CTPbT Chuong trinh dao tao

MH/MD Moén hoc, mo-dun

KQHT Két qua hoc tip

TTDT Tién trinh ddo tao

HDTD Hoi dong tham dinh

PCCT Pé cuong chi tiét

III. LUU PO (Xem trang 2)



QUY TRINH XAY DUNG, THAM PINH VA BAN HANH CTPT TRINH pQ TRUNG CAP, TRINH PQ CAO PANG

Chuén bi

Xay dung

Hoan chinh du théio

Té chirc thAm dinh

Phé duyét va ban hanh

4. Xac dinh muc tiéu,

5. Xac dinh thoi gian,

kh&i lvgng kién thirc,

nang luc ngudi hoc

"In6i dung, kj ndng nghé

nghiép, chuin d3au ra

Y

10. HGi thao

A
e i’ e "
6. Thi€t k& cau tric 11. Hoan thién
CTDT, xac dinh cac du thao CTBT <+
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%)
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= J
= y
o 7. Thiét ké& dé cwong chi N
o tiét cdc MH/MPD, yéu cau 12.'7Yeu o
va céch danh gia KQHT tham dinh
3. Hoi thao 8. Bién soan CTDT,
DCCT cdc MH/MD
A i _| 15. Trinh bay két
"1 qua thyc hién
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quan hé va TTDT
o
@ (©
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o "3 BCN/TBS 7'y
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v
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% . 17. K&t qua tham dinh
Khéng déng y pong §
Khéng dén
S b4 5 BNe v
@_ v Poéng ¥ bongy Khoéng dong y
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= 2. Ky duyét 14. Ky duyét 18. Phé duyét
:S Quyét dinh Quyét dinh va ban hanh
fe
& i)




IV.PAC TA

Bo
Bo AL A - X <R
TT | Buwdc cong viée Noi dung cong viéc phan/nguoi phz.u}{ngum Ket qua Han‘hoan RBleg
oA phoi hop dat duwoc thanh mau/ho so
thuc hién A
: * thuc hién
Can c tinh hinh thyc té cta nha truong: tham Ban thio
1 Tham muu thanh | muu, soan thao va trinh ky quyét dinh thanh 1ap | P. Quan ly Cac Khoa Quyét
' lap BCN/TBS Ban chu nhi€ém/T6 bién soanchuong trinh dao bao tao 1y
P dinh 01 nas
tao moi. ngay
5 Ky duyét Quyét | Ky duyét Quyét dinh theo tham quyén va ban BGH Phong Quyét
' dinh hanh Quy¢t dinh. TC-HC dinh
T6 chirc Hoi thao ldy ¥ kién chuyén gia, nha Cac Khoa
3. Hoi thao giao, can bo quan ly, cac nha khoa hoc, don vi BGH \ " | Bién ban 2 tuan
\ A S X 1 Phong
st dung lao dong vé nganh, nghé dao tao.
Xac dinh muc Xac qinh‘muc tiéu cia chuong trinh dao tao,
4, tiéu, nang luc yéu cau ve nang ’h,rc ma nguoi th‘ dat dugc sau | BCN/TBS Cac Khoa Bién ban 01 tuan
nguoi hoc khi tot nghi€p do61 véi nganh, nghé dao tao.
xdedinh thoi | v 4o thoi gian, khéi Tugng kién thitc, k§
gian, khoi luong - C A 2 \ . A
Kidn thite. nbi nang va ndi dung dé dua vao chuong trinh dao , .
5. S tao trén co sé ti€u chuan ky nang nghe¢, chuan | BCN/TBS Céc Khoa Bién ban 01 tuan
dung,k¥ nang A I N . A 1
2 A dau ra theo cap trinh do cua nganh, nghe¢ dao
nghé nghiép,
2 ZA tao.
chuan dau ra
Thiét ké céu truc | Thiét ké cAu tric chuong trinh dao tao, x4c dinh CAu tric
6. | CTPT, xac dinh | cdc mon hoc, moé-dun, thoi gian va phan bo thoi | BCN/TBS Céc Khoa CTBT 01 tuan

cac MH/MD, thoi

gian.




gian va phin bo
thot gian.

Thiét ké DCCT

Thiét ké dé cuong chi tiét cac MH/MD theo

A 5 ‘ Tét ca ‘
7. | cdc MEIMD, yeu | cppr 4 <4c dinh, yéu cAu va cach thire ddnh | BCN/TBS | Céc Khoa ared 01 tudn
cau va cach danh i4 KQHT ctia ngudi hoc bCCT
gia KQHT. 8 Ha nELoLRee.
BM/QTO01/
‘ . _ _ _ PQLDT/01
Bién soan CTDT, | To ch@c bién soan ghup‘ng trinh dao tao, noi1 No6i dung BM/QTO1/
8. DCCT cac dungdé cuong chi tict tat ca cac mon hoc, mé- | BCN/TBS Céac Khoa CTDPT, 01 thang POLDT/02
MH/Mb dun (theo mau). bCCT
BM/QTO01/
PQLDT/03
A o\ Lap so d6 quan hé va tién trinh ddo tao cic mon
o | Lapsodoquan |y 0" 5 dun dam bao phil hop véi trinh ty cia | BCN/TBS | CacKhoa | Sodd | 02ngay | SM/QTOL
h¢ va TTPT L x PQLDT/04
logic nhén thure, su pham (theo mau).
T6 chirc Hoi thao ldy ¥ kién chuyén gia, nha Cac Khoa ‘
10. Ho1 thao giao, can bo quan ly, cac nha khoa hoc, don vi | BCN/TBS R ' Bién ban 02 tuan
, A A . \ Phong
st dung lao dong vé chuong trinh dao tao.
Hoan thién du | Hoan thién du thdo chuong trinh dao tao trén N Du thao A
11 thao CTDT co so tiép thu ¥ kién cta chuyén gia. BCN/TBS | Chuyén gia CTbT 01 tudn
Al A2 Gui két qua viéc xay dung chuong trinh ddo tao .1
1p.| Yewcautham | xp e Quin Iy Pao tao va yéu cau tién hanh | BCN/TBS | - QU | Vi ban | 01 ngay
dinh 2 ) .A bao tao
tham dinh nghiém thu.
13 Tham muu thanh Tham muu Hi¢u truong vé viéc thanh lap Hoi | P. Quan ly Phong DI_I, thao 01 nad
' lap HbTD dong tham dinh chuong trinh dao tao. bao tao TC-HC quyét dinh gay




C 1 Ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong thdm dinh | .., \ Phong Quyét
14.] Thanh lap HDTD chuong trinh dao tao. Hicu truong TC-HC dinh
Trinh bav két qua Trinh bay va bao v¢ trude Hoi dong tham dinh
15. yxerq vé két qua va noi dung chuong trinh dao tao | BCN/TBS Céc Khoa
thuc hién ‘
moi xay dung. 01 tuan
16. Phan bl@AI‘l va két HRI dqng t}Alam ‘dmﬂh tl?n hanh phéan bién, trao HDTD Bién ban
luan doi, thao luan va két luan.
Két qui thig | Chu tich Hoi d6ng tham dinh bao cao két qua
17. %Iinh viéc tham dinh chuong trinh dao tao 1én Hiéu HDTD Bao cao
’ truong. .
R ét dinh phé duyét va ban hanh ch oL ngy
Phé duyét va ban | & QUYCt dinh phe duyet va ban hanh chuong | Phong Quyét
18. hanh trinh dao tao trén co 8o két qua bao cao cua Chu | Hiéu truong TC-HC dinh
tich Hoi dong tham dinh. ) :
Nhan va luu 02 ban in c6 dit chit ky va tap tin | n 1Y CTDT
19. Luu (wc;rd hoac pdf) ctia chuong trinh dgo tao. ’ Dao tgo BCN/TBS hoan
AP £ o Va cac Khoa chinh




V. BIEU MAU/HUONG DAN

STT Tén biéu miu/ hwéng din Ma hoa
1. | Mau Chuong trinh dao tao BM/QT01/PQLPT/01
2. | Mau Chuong trinh mén hoc BM/QT01/PQLDT/02
3. | Mau Chuong trinh mo-dun BM/QT01/PQLPT/03
4. | Mau so do quan hé va tién trinh ddo tao BM/QTO01/PQLDT/04




UBND TINH HAU GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

QUY TRINH THU'C HIEN TUYEN SINH HANG NAM (QT02)

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich
Hudng dan trinh ty cac budc thuc hién tuyén sinh va xac dinh chi ti€u tuyén sinh trinh
do6 trung cap, cao dang tai Truong Cao dang Cong dong Hau Giang hang nam.
2. Pham vi ap dung
Pbi vai tat ca can bo, vién chirc va nguoi lao dong trong nha trudng.
II. PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT

1. Pinh nghia (khong ¢6 dinh nghia)
2. Céc tir viét tit

BGH Ban Giam hiéu

NCKH-HTQT&DN Nghién ctru khoa hoc - Hop tac qudc té va Doanh nghiép
TC-HC T chuc - Hanh chinh

TS Tuyén sinh

HDTS Hoi dong tuyén sinh

UBND Uy ban nhéan dan

HDbKH-DT Ho1 déng Khoa hoc va Pao tao

III. LUU PO (Xem trang 2)



QUY TRINH THUC HIEN TUYEN SINH HANG NAM

Chuén bj

Trién khai

Té chirc thue hi¢n

Hoat djng tuyén sinh
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o hoach, théng bao, 10. Chusin bi tit ca
1) chuong trinh hanh déng, bi€u mau hé so
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% 1. Xac dinh chi tiéu TS 2. Dé xuit thanh
8 va nganh dao tao vién HPTS
S
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]
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=] 3. Quyét dinh

HIEU TR

thanh lap HDTS




IV.PAC TA

Bo
Bo AL £ - \ < X
TT | Buwdce cong viée Noi dung cong viéc phan/nguoi phz.u}{ngum Ket qua | Han hoan ;Blel‘:
o phoi hop dat dwoc thanh mau/ho so
thue hién oA
’ ) thuc hién
Dau ndm, HDKH-DT cta trudng to chire cude
Xéc dinh chi | hop dé x4c dinh chi tiéu tuyén sinh va nganh
20. tiéu TS va dao tao chung toan truong trong nam. Lanh | HDKH-DT BGH Bién ban
nganh dao tao | dao nha truong xin chi tiéu cia UBND Tinh
va giao cho HDTS thuc hién.
o Can C}'I muc tiéu, nhi’ém vu du kién cua HPTS
D¢ xuat thanh | va di€u kién thyc té cua truong, HDKH-DT A .
21. vién HDTS dé xuat danh sach cac thanh vién tham gia HDKH-DT | Bophan TS | Danh sach
HDTS phu hop.
Quyét dinh Ay 4 \ A A 2 A X . Phong A, 4:
22. thanh lap HDTS Ra quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén sinh. BGH TC-HC Quy¢ét dinh Thang 01
Hop Hoi ddng tuyén sinh 1an 1 dé trién khai
23 Hop HDTS muc tle}l, nh‘1¢m Vl:,l,( cua ‘HQI Eiong tuyén s¥r’1h HDTS Bién ban
trong ndm va du kién thanh 1p cac Ban giup
viéc can thiét dé hoat dong hi¢u qua.
Thanh 1ap cac | Ra quyét dinh thanh 1ap cac Ban giup viéc can Phong L. 4
24. Ban giup viée thiét cho Hoi dong tuyén sinh. HDTS TC-HC Quyet dinh
Pine k¢ chi tieu Tién hanh ding ky chi tiéu tuyén sinh cho tat BM/QT03/
25, & Tys ca cac nganh, nghé ddo tao véi cac S&, Bo BTK BGH Vin ban PQLDT/01

theo quy dinh.




Xay dyng: dé

Tién hanh xay dyng tit ca dé 4n tuyén sinh

an, }{ © hO?Ch’ (theo quy dinh), ké hoach tuyén sinh ca nam, e an, ke
thdng bao, z , 2 N 2 N hoach,
R thong bao tuyén sinh dang trén trang thong tin . R ;
chuong trinh A T > \ Cac Khoa, | thdng bao,
26. \ ~ dién tr va phat trén cac phuong tién truyén BTK \
hanh dong, du - . . A 2 Phong chuong
L -+ | thong, chuong trinh hanh dong cu thé theo N \ Thang 02
toan kinh phiva | . . P . X trinh hanh
Y tung dot/thang/quy, dé xuat, ki€én nghi (néu A
dé xuat, kién . dong, ...
: co).
nghi
27 Phat harllh thdng | Phat harAlh thgng 'lzjao :[uyqen sm‘h cia nam trén BTK Quan_ ly Thong béo
bao trang thong tin dién tir cua truong. website
Chuin bi 4 ca Lién h¢ voi cac don vi cung ing, co sO san
NS xuat 1am cac vat pham an pham phuc vu cho Phong KH- | Vat pham,
28. vat pham, an BTK £ P
2 cac hoat dong tuyén sinh trong nim nhu: to TC an pham
pham D A K
roi, bang rol, tap gap, poster, ...
Chuén bi tit ca Ra soat lai tat ca biéu mau ho so phyc vu cong Biéumiu | Thang 03
29. A X 1A tac tuyén sinh tur phleu dang ky xét tuyén dén BTK A
biéu mau ho so ho so
bao céo tuyén sinh cubi nam.
A X .. | Tap huén chuyén mén nghiép vu cho tit ca ca . A
30. Tap huan nghiép nhan, don vi dugc phan cong nhiém vu ho tro, BTK Cac Khoa’ Nghiép vu
vu A A, I Phong TS
thuc hién cong tac tuyén sinh.
31, | Thwehientheo | qos doan trién khai thye hién, Cac Ban BTK
nghi¢p vu nghi¢p vu Thang 4
40 ~AN T Bé4o cdo két qua thuc hién nhiém vu dugc ; : dén
Bao céo tinh Cac Ban Minh .
32. hinh, két qua phan cong sau khi két thiic thoi gian thyc hién nghiép vu BTK ching Thang 12

vé Ban Thu ky. Truong hop khan cip, quan




trong bdo cao truc tiép Chu tich Hoi déng
tuyén sinh dé duogc chi dao kip thoi.

33.

Téng hop

Téng hop tat ca sb lidu, bao cdo tir cac Ban
nghiép vu trinh Hoi dong tuyén sinh sau mo1
dot tuyén sinh.

BTK

HDTS

Bao cao

34.

Bao cdo, dé xuat

Bao cdo tinh hinh thyc té ghi nhan tir cac Ban
nghiép vu, de Xudt giai phap va xin y kién chi
dao tryc tiép ctia Chu tich Hoi dong tuyén
sinh.

BTK

HDTS

Bao cao

35.

Chi dao

Chi dao diéu phdi cac Ban gitp viéc cua Hoi
dong tuyen sinh.

HDTS

Cac Ban
gilp vige

36.

Bio céo két qua
TS theo dot

Sau mdi dot tuyén sinh, Ban Thu ky dé nghi
hop Hoi dong tuyén sinh dé trinh bay két qua
ctia dot va xin ¥ kién vé phuong hudng cho
dot ké tiép. Pong thoi bao cao két qua tuyén
sinh cua tung dot 1én cac trang nghi¢p vu
tuyén sinh (theo quy dinh)

BTK

HDTS

Bao cao

37.

Chuyén ho so
nhép hoc tung
dot

Chuyén hd so nhdp hoc cua tit ca hoc sinh,
sinh vién v€ Phong Quan 1y Pao tao theo ting
dot tuyén sinh.

BTK

Phong Quan
ly Pao tao

Hb so nhap
hoc

38.

Luu

Luu trit tit ca ho so nhap hoc theo quy dinh.

Phong Quan
1y Pao tao

V. BIEU MAU/HUONG DAN

STT Tén biéu miu/ huwéng din

Ma hoéa

5. | DPang ky chi tiéu tuyén sinh hang nim

BM/QTO03/PQLDT/01




UBND TINH HAU GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG CDBCD HAU GIANG Doc 1ap — Tw do — Hanh phuc

QUY TRINH XET TUYEN SINH (QT03)

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich

Hudng dan trinh tu cac budc thuc hién hoat dong xét tuyén trong cong tactuyén sinh
trinh do trung cip, cao dang tai Trudng Cao dang Cong dong Hau Giang.
2. Pham vi ap dung

Dbi voi tat ca can b, vién chirc va ngudi lao dong dugc lanh dao nha truong phan cong
nhiém vu thuc hi¢n cong tac tuyén sinh.
I. PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT

1. Pinh nghia (khong c6 dinh nghia)
2. Céc tir viét tit

BGH Ban Giam hiéu

NCKH- HTQT&DN Nghién ctru khoa hoc - Hop tac qudc té va Doanh nghiép
TC-HC T chite - Hanh chinh

XT Xét tuyén

BTK Ban Thu ky

CB-VC, NLb Can bg, vién churc, nguoi lao dong

bKXT Ping ky xét tuyén

THPTQG Trung hoc phd théng qudc gia

HDTS Hoi dong tuyén sinh

KH-TC K& hoach — Tai chinh

II1. LUU PO (Xem trang 2)



QUY TRINH XET TUYEN SINH

Tiép nhian ho so PKXT

Thuec hién xét tuyén

Két qua xét tuyén

Thu tuc nhap hoc
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IV.PAC TA

B9

X Biéu
o A ‘A A A . B6 phan/nguwoi | phan/nguwoi | Két qua | Han hoan x A
TT Budc cong viéc NOi dung cong viéc thue hién phéi hop dat dwoc thanh masl(l){ho
thue hién
Thi sinh lién hé dang ky xét tuyén theo bat ky I
hinh thtrc nao nhu: Phiéu ding ky (theo mau) Tatca CB- | 1500 tin
39. Bangky XT | pan tin, dién thoai, zalo, facebook, dang ky Thisinh thzgc’ Eé}]?l thi sinh BM/QTO04
tryc tuyen, ... i & /PQLDT/
’ Nhén phi€u dang ky xét tuyén cua thi sinh | Tat ca CB-VC, Phiéu 01
40. Lap/Nhan phiéu | (néu c0). Lap phiéu dang ky xet tuyén cta thi | NLD thudc bang ky
sinh (neu chua co phleu) truong XT
’ Tu van va cung cap nhing thong tin can thiét T4t ca CB-VC 01 ngay
Cung cép thong tin | cho thi sinh dé c6 thé lién hé truc tiép v6i nha N Thong tin
41. F NLD thudec £
can thiét truong nhu: trang web, dién thoai, thong bao \ cung cap
truong
tuyén sinh, nganh/nghe tuyén sinh, .
q e B e win o 1y v, Phiéu BM/QT04
42. | Chuyén BTK e/ Y NLB thudc BTK Ping ky /PQLDT/
nhimng thong tin can thiét trén phiéu ding ky .
. p % truong XT 01
Xet tuyén trudc (nop phiéu sau).
i Can cur quy ché tuyén sinh hién hanh tién hanh Két qud
43. Xét tuyén xét tuyén ngay trong thoi gian som nhat dé BTK T 01 ngay
xet tuyen
thuc hién cac tha tuc ké tiép.
44, Tu van chuyén | Phan loai cac ho so (dang ky xeét tuyen da xac Ho so
nganh dinh 1a khong du diéu kién trang tuyén. BTK DRXT
khong dat
Thiét 1ap cudc hen véi thi sinh va gia dinh thi 01 ngay
45. Cude hen sinh dé tu van, thuyét phuc chuyén doi nguyén BTK Lich hen

vong ding ky xét tuyén theo hudng co loi
nhat.




z X T6 chirc Hoi thao lay y kién chuyén gia, nha Nguyén
46. 1 Tuvan/Thuyet gido, can bo quan 1y, cac nha khoa hoc, don vi BTK Céc Khoa vong cua 01 tudn
phuc , . N s \ P
st dung lao dong ve gido trinh dao tao. thi sinh
47 1 | Thong bao cho thi sinh trong truong hop xét Két qua
' Khong tring tuyén | khong trang tuyén va tra lai ban goc phiéu BTK X'Cll' 01 ngay
diém thi THPTQG cho thi sinh (néu co)
Soan va trinh ky quyet dinh trang tuyén, glay
X, 4 , bao trung tuyén, quyét dinh nhap hoc, gidy Dy thao
6.2. ?&lyéelz dll\lng T?Or;g bao nhdp cho thi sinh theo quy dinh va thong BTK HDPTS Quyet
yen, hap he bao cho tung thi sinh lam ho so dang ky nhap dinh 01 ngay
hoc trong thoi gian som nhat.
Ky duyét Quyét , A L, Quyét
7.2. dinh Ky duyét Quyét dinh HDTS BTK dinh
, Huéng dan cho Tan sinh vién déng/thu tién Phong Theo quy
8.2 Hoc phi hoc phi theo quy dinh. BTK KH-TC dinh
A A Huéng dan Tan sinh vién cung cap/bd sung Ho so
9.2 Ho sonhdp hoc day da ho so nhap hoc theo quy dinh. BTK nhép hoc HK1
10.2 Chao d6n Phoi hop t6 chirc chuong trinh chao don Tan | P. Quan ly Bao | Cac Phong, | Chuong 01 than
o Tan sinh vién sinh vién theo K¢ hoach. tao Khoa trinh g
Chuyén tat ca H6 so nhap hoc ciia Tan sinh P. Quan I§ H so
11.2. Luu vién vé Phong Quan 1y Dao taoluu theo quy BTK edanly . HK1
) bao tao nhap hoc
dinh.
V. BIEU MAU/HUONG DAN
STT Tén biéu miu/ hwéng din Ma hoa
6. | Phiéu dang ky XT BM/QT04/PQLDT/01







Mau so 5

QUY TRINH CAP PHAT VAN BANG - CHUNG CHI (QT04)

MUC PICH VA PHAM V| AP DUNG

1. Muc dich
Thuc hién quy trinh ndy nham théng nhat cach thirc, phuong phép in 4n, cap phat va quan
1y vin bang - chtng chi d6i véi HSSV t6t nghiép, dam béao thudn loi, khoa hoc va dung
phap luat.

2. Pham vi ap dung
Quy trinh nay ap dung khi in an, cap phat va quan Iy van bang - ching chi d6i véi HSSV
t6t nghiép cao ding, trung cip, so cip va cac khoa ngan han trong trudng Cao dang Cong

ddéng Hau Giang.
TUVIET TAT
CMND: Chtrng minh nhan dan
CTCT: Cong tac chinh tri
CVHT: C6 vén hoc tap
bT: Pao tao
KT-KDCL: Khao thi - Kiém dinh chét luong
TC-HC: T6 chirc - Hanh chinh
HSSV: Hoc sinh, sinh vién
Qb: Quyét dinh

LUU DO (Xem trang 2)
PACTA (Xemtrang 3 - 4)



QUY TRINH CAP PHAT VAN BANG - CHUNG CHi

TIEP NHAN HO SO

THUC HIEN

LUU HO SO

|

TRU

11. Béo céo
A ) o két qua
o 1. Tap hop cac —> 2. Dé xuit phoi A
= ho so, Qb
; c6 lién quan
=
) ) 4
= i .
> 10. Phét biing 12.Quan ly,
&) . » Iwu triy
b4 4. Nhan phoi X
Q
= K
3 1
@ Khéng duyét v i 9.,Va‘10 sb
0 5. Thong béo r’ 6. In an cép phat
% thong tin in bing cho
9 |
> SV
% Duyét
; bung
O
|_ 7
OO Khong dung 8. bong dau
Z T
1O
&
Y Y
&)
; 3. Ky duyét W
=




PAC TA QUY TRINH CAP PHAT VAN BANG - CHUNG CHI

A 1A ‘e B¢ phan/nguwoi £ .
A . s A - B phan/Nguoi v, Keét qua
TT | Tén budc NOi dung cong viéc thue hién phoi h.q:p dat dwoc
: thwe hién : :
Tap hop cac | Tap hop cac ho so, QP c¢6 lién quan gom: Phé duyét Phong KT-KBCL Céc ho so lién
1 ho so, quyet | chi tiéu tuyén sinh, QD tring tuyén nhép hoc, danh Phong QLBT Phong quan va so lugng
dinh c6 lién | sach HSSV thyc hoc d€ xac dinh s6 luong phoi bang & CTCT&DVSV phoi bang can dé
quan can dé nghi cap CVHT nghi cap tu B
A XX Lap dé Xuat cip phoi van bang chung chi, trong d6 xac XX
2 Dﬁﬁ)i(uat cap dinh 1o 5O luong, thé loai van bang, chimg chi, Iy do | Phong QLDT ge x1}112(13ti
P cap phoi...dé trinh Hiéu truong phé duyét; PP
Xem xét, kiém tra ky duyét dé xuat, néu duyét thi o
3 | Ky duyét chuyen Phong QLDT goi vé Bo dé dé xuat cp phoi, | Hiéu truong Phong QLDT D¢ xuat cap phoi
néu khong duyét chuyén lai bude 2.
4 | Nhan ohéi Nhan phdi tir B theo ding sb lwong dé xuit ban dau Phong QLT Phong KT-KDCL thliagin Eﬁ?g’
A p va ban giao lai cho phong KT-KDCL & g g
A , - Thong bao trén website ciia trudng vé thong tin in
Thong bao bang cua sinh vién Quan tri website cua | Thong tin in bang
> tflong tnin ) _ Sinh vién phan hoi thong tin thong qua phong KT- Phong KT-KDCL truong . chinh xac
bang
KbCL.
Can ctr vao danh sach HSSV tét nghiép, Phong QLDT
z ban giao cho phong KT-KPCL dé t6 chirc in vin bang, \ . Vin bang, ching
6 |Inan chung chi theo ding quyét dinh va danh sach HSSV Phong KT-KBCL Phong QLBT chi
tot nghi¢p




B¢ phan/nguoi

A ; A A B phan/Nguoi 2. Két qua
TT | Tén budc Noi dung cong viéc thwe hién phoi hg’p dat dwoc
: : thwe hién : :
, A Xem xét, ky duyét vin bang, chimg chi theo QD va | ... . \ i Vin bang, ching
7| Ky duyet | 4nh sach HSSV tét nghicp. Hicu truong Phong KT-KBCL | 1
8 | Pong diu Tl.ﬁip nhap, dor{g dauA vao van bang, ching chi da duoc Phong TC-HC Phong KT-KDCL Vaqn bang, ching
Hi¢u truong ky duyét. chi
N UV ST , . A n - Vin bang ching
o - Vao s6 cap van bang, ching chi tot nghiép; chi:
9 | Vaosocap |- Thong tin day du, rd rang, chinh xac, tranh tay x6a | Phong KT-KBCL Phong KT-KBCL :

trong so.

- SO cap van
bang, chiing chi;

Phong KT-KDCL ban giao cho Phong QLDT sO luong
van bang, chiing chi da in dé€ phat cho HSSV theo ké

Phong QLDT

Céc phong/khoa

HSSV nhan duoc

10 | Phét bang hoach 18 phat bang ctia nha trudng: HSSV phai xuit N i A ) van bang, ching
trinh CMND hofic gidy o tiy than (hop 18) khi nhan | | "on9 KT-KPCL | thude truomg chi
bang, ky va ghi 10 ho tén vao so.
Bocio | 10NE op, thong KE va bl cdo két quis xic dinh 50 | Bio cdo két qui
11 1t qua luong da cap, s6 lugng con lai dé 1ap bao cdo bang van | Phong QLDT An bin
d ban cho BGH va c4c phong/khoa b bang
- Quan 1y, luu trit s6 cap va van bang, ching chi con ‘
lai theo dung quy dinh, ddm bdo an toan, tranh bi that - Van bang chiing
Quan ly, lac hodc hu hong. . chi;
12 luu tri - Tiép tuc cap van bang, ching chi da in con lai cho Phong QLT - SO cap van

nhimg HSSV chua dén nhan trong 18 phat bang theo
ding quy dinh tai buodc 10.

bang, chimg chi;




QUY TRINH PANH GIA KET QUA HOQC (QT05)

MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich
Xay dung, thuc hién va duy tri quy trinh ndy nham muc dich gitp cho viéc danh gia két

qua hoc tap ctia HSSV dam bao chinh xéac, khach quan, cong bang va ding quy ché.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung khi dénh gia két qua hoc tdp cua HSSV cao dang, trung cip va so

cap trong truong Cao dang Cong ddng Hau Giang.
TUVIET TAT

BGH: Ban Giam Hi¢u

CTCT&DVSV: Cong tac chinh tri - Dich vu sinh vién
CVHT: C6 van hoc tap

GV: Giang vién

HP: Hoc phan

HSSV: Hoc sinh sinh vién

KT-KDCL: Khao thi - Kiém dinh chét luong

Qb: Quyét dinh

TB: Trung binh

LUU PO (Xem trang 2)
DAC TA (Xem trang 3-4)

CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

TT Tén biéu miu/Hb so Ky hiéu
1 | Danh sach ghi diém b phan BMO1
2 | Danh sach ghi diém thi BMO02
3 | Bang ghi diém HP BMO3
4 | Bang diém tong hop hoc ky, nam hoc BMO04
5 | Bang diém tong hop két qua hoc tap toan khoa BMO5




QUY TRINH PANH GIA KET QUA HQC TAP

DPANH GIA KET QUA HOC TAP MH/MD PANH GIA KET QUA HOC TAP HQC KY, NAM HQOC DPANH GIA KET QUA HOC TAP KHOA HQOC LUU TRU
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PAC TA QUY TRiINH PANH GIA KET QUA HQC TAP

nam hoc da duyét

N . N B§ phan/Nguoi | D0 Phan/Negwoi Két qua Bicu
TT Tén budc NOi dung cong viéc <A phoi hop mau/
thuc hién A dat dwge A
‘ * thwe hién ‘ : ho so
7 T6 chirc cho HSSV lam cac bai kiém tra Truén . Danh sich didm
Kiém tra thuong | thuong xuyén, ki€m tra dinh ky,... theo ké | Gido vién bd g \ Al ez \
1 A g . . . A khoa/Truéng bd | kiem tra  thuong | BMO1
xuyén, dinh Ky,... hoach dugc quy dinh trong chuong trinh | mon o A s .
N mon xuyén, dinh ky,...
mon hoc
Tinh diém TB kiém | Lnhdiem TBkiém tra thuong xuyén, dinh | Piém TB kiém tra
. ~ | ky,... caa HP, két hgp voi viéc thong ké | Gido vién bo ) A . A :
2 |tra thuong Xxuyén, 2 . . A n khoa/Truong b | thwong xuyén, dinh | BMO1
dinh ky thoi gian nghi cua HSSV dé xac dinh | mon mén ky (diém bo phan)
' e HSSV du diéu kién dy kiém tra ket thuc HP T
T? Chl}fc Kiem trffj1 To chu,:c k'eﬁn tra ket :[huc HP‘ (thi hQCAkY). Phong KT- Céc phong/khoa | Danh sach diém thi
3 | ket thuc HP (thi hoc | theo dung ké hoach dao tao va quy ché thi DA Lo BMO02
. ) A KbCL Giao viéen két thtiic HP
ky) —kiém tra cua truong
- Tinh diém tong két HP theo dung quy ché Cac khoa, gido
Tong két diém va | thi— kiém tra; Phong KT- vien bd mén, | ., ez
4 cong b6 cho HSSV | - Cong })6 diém cho HSSV biét théng qua | KPCL quan tri vién Bang ghi diém HP BMO3
phan mém quan 1y dao tao cua truong. website truong
2 « . | Tong hop két qua hoc tap hoc ky, nim hoc | , . Bang
Tong hop két qua | _, AN a7 | Phong KT- 22 .
3) hoc ky, nam hoc Cl:la HS‘SV bang phan mém quan ly dao tao KPCL dlvem tong hop hoc ky, | BM04
cua truong nam hoc
Xem xét va ky phé duyét két qua hoc tap Phona KT- Bang
6 | Phé duyét hoc k¥, nam hoc cta céc 16p BGH . C% didm téng hop hoc ky,




B¢ phan/Nguoi

Biéu

TT Tén buée Noi dung cong viée Bo phan/l‘\IAgu’O'l phéi hop Ket qua mau/
thuc hién A dat dugc A
‘ * thwe hién ‘ : ho so
7 | Quang Quan Iy két qua hoc tap hoc ky, nam hoc dé | Phong KT- gl‘;j‘;‘ tgyﬁ 1‘;“ “’E;f‘ﬁ?
y phuc vu cho dénh gi4 toan khoa hoc KDCL ! gHOPhOC Ky,
nam hoc
3 Thong bao két qua | Thong bao két qua hoc tap hoc ky, ndm hoc | Phong KT- CVHT Bang diém téng hop
hoc ky, nam hoc cho céc 16p thong qua CVHT KbCL hoc ky, nam hoc
Tong hop két qua hoc tap toan khoa hoc \ X LR
9 Tong hop két qua | dua trén két qua cua cac hoc ky trong khéa | Phong KT- Eéfatngu?ehrgct?;g tlcl)gE BMO5
toan khoa hoc hoc theo dung quy ché dao tao cua nha | KPCL khéa(ll °¢ 1P
truong
Xem xét va ky phé duyét két qua hoc ta Phong KT- Bang diém tong hop
10 | Phé duyét N . Y phe Cuye 1 ¢ 1P | BGH g két qua hoc tap toan
toan khoa hoc cua cac 16p KBbCL e A
khoéa da duyét
Quan ly }(ét qua hoc tap toan khoa hoc cua Phong KT- Quan ly, luu trir bang
11 | Quan ly, luu trir HSSV dé phuc vu cho viéc xét, cong nhan g diém tong hop ket qua
X A KbCL A \ .
tot nghi¢p hoc tép toan khoa
A .1 x \ A A . Cac khoa,
1o | Thong bo két qua Eﬁggi&azhﬁehg&h&%ﬁp Escct\a}%;oig Phong KT- CVHT, quan tr | HSSV biét duoc két
cho HSSV : &4 KPCL vien  website | qua hoc tap toan khoa

website truong

truong




QUY TRINH TO CHUC THI TOT NGHIEP (QT06)

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich

Quy trinh nay quy dinh thong nhat ndi dung, trinh tu, trach nhiém, cach thiic t6 chirc
cac giai doan trong qua trinh t6 chire thi t6t nghiép cho hoc sinh, sinh vién.

2. Pham vi ap dung

Ap dung ddi véi tat ca cac phong, khoa, bd mon c¢6 lién quan va hoc sinh, sinh vién
tham gia thi tot nghi¢p cua nha trudng.

IL. TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN
1. Tir viét tit

-CTHD Chu tich hoi dong

-HPTTN Hoi dong thi tot nghiép

-BTK Ban Thu ky

-BCT-CT Ban coi thi - Cham thi

- PKT-KDCL Phong Khao thi - Kiém dinh chat lugng
-K Khoa chuyén mon

-CBCT Céan b0 coi thi

- HS-SV Hoc sinh-Sinh vién

2. Tai li¢u vién din

- Luat gido duc nghé nghiép s6 74/2014/QH13 ngay 27 thang 11 nim 2014.

- Thong tw 22/2014/TT-BGDDT ngay 09/7/2014 cia Bo truéng Bo GD&DT vé ban
hanh Quy ché dao tao trung cap chuyén nghiép.

- Thong tu s6 09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13/3/2017 ctia Bo truong Bo LD-TB va
XH quy dinh vé t6 chirc thuc hién chuong trinh dao tao trinh d6 trung cap, trinh do cao dang
theo nién ché hoic theo phuong thire tich liiy mo-dun hodc tin chi, quy ché kiém tra, thi, xét
t6t nghiép;

- Quyét dinh s6 36/2007/QD-BGD&DT ngay 28 thang 6 nim 2007 cua Bo GD&DT
V¢é viéc ban hanh “Quy ché dao tao dai hoc va cao dang hinh thirc vira lam vira hoc”.

- Quyét dinh s6 795/Qb- -CDCD ngay 09 thang 9 ndm 2020 cua Hiéu trudng truong
Cao dang Cong dong Hau Giang vé viéc Ban hanh Quy ché dao tao trinh do trung cap, cao
dang hé chinh quy cac nganh thudc linh vuc gido duc nghé nghiép cua trudng Cao dang Cong
dong Hau Giang.

II1. LUU PO: (xem trang 2)



QUY TRINH THI TOT NGHIEP
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IV. PAC TA QUY TRINH TO CHUC THI TOT NGHIEP

pham phuc vu cong tac thi trude 03 ngay.
- Viéc xay dung dé¢ thi, dap an thyuc hién nhu sau:

B¢ phan/
B¢ phan/ nguoi £ . <X
Budc cong viée Noi dung cong viéc ng{ril))i thue ph(%i hop Ket qua :Blelxl
* : * hién thue dat dwgc | mau/ho so
hién
- Cham nhat 13 01 thang sau khi bat dau hoc ky cubi cua
mdi khod hoc, PKT-KDCL cin ctt ké hoach dao tao khoa
Xay dung hoc théng qhét dur kién ngay thi, ngay bé giang cua timg Ké hoach
ké hoach thi. khod hoc dé€ lam can ctr xay dung lgé hoach thi. ’ Thi \}é
1 Tham muu - Truéng PKT-KDCL xay dung ké hoach thi tot nghi¢p | PKT-KBCL ‘¢ hoi
thanh lap HD, | trinh hi€u truong ky duyét trude ngay thi 30 ngay ng ©
cac ban gitp viéc | - Can ctr vao ké hoach thi t6t nghiép, truéng PKT-KDCL ong
tham muu Hiéu truong thanh 1ap HDTTN va céc ban
gitip viée trude khi thi cham nhét 12 30 ngay .
- Can ctr vao dé xuat nhan su cia PKT-KDCL da duogc
2 Phé duyét Hiéu truong thong qua, PKT-KDCL soan thao quyét dinh | PKT-KDCL
trinh Hiu trudng duyét va ban hanh.
- Can cur két qua hoc tap, rén luyén cudi khoa va cac
3 T6 chirc xét DK | khoan phi da hoan thanh,... HPTTN t6 chirc xét diéu | PKT-KDCL Cac BV
du thi TN kién du thi va trinh hi€u truéng phé duyét danh sach | HDTTN lién quan
HSSV du diéu kién dy thi TN va khong du diéu kién
- Can ctr vao két qua xét diéu kién tot nghiép ciia Hoi
d6ng, Ban thu ky 1ap danh sach thi, thong bao cho sinh
4, | Chuanbi to chirc | vién duoe biét trude 01 tuan. , HDTTN BCT-CT
thi TN - Ban thu ky chuan bi giay thi, giay nhéap, van phong BTK




+ Trudng ban dé thi to chire ra dé va dap an, ky duyét dé,
ni€ém phong bao mat va ban giao cho truong ban coi thi
(dé thi), truong ban cham thi (dap 4n) cham nhat 13 01
ngay trude khi t6 chire thi.

+ D6i véi cac moén chuyén nganh duge to chic thi thue
hanh thi viéc soan dé thi, dap an dugc giang vién chuan
bi, trinh phu trach khoa, bd mon ky duyét sau do trinh
truong ban coi thi duyét va ndp vé truéng ban coi thi
cham nhat 10 ngay trude khi thi.

- Ban coi thi kiém tra cong tac chuan bj CSVC, danh sach
CBCT, danh sach HSSV, cac tai liéu lién quan trudc khi
thi 02 ngay.

T6 chue thi,
ban giao bai thi

- Ban coi thi tap trung CBCT giao nhiém vu coi thi va
nhan tai tai liéu,... hoan tat trudc gio md dé 30 phit.

- Ban coi thi ban giao tui dé thi cho giam thi 1 tai tai
phong thi (hodc can bo coi thi 1 nhan dé thi tai phong hoi
dong).

- Sau 25 phut sau khi phan cong nhi¢m vu coi thi cho
ting phong thi can bd coi thi hoan tit cac thu tuc theo
quy dinh nhu: phd bién quy ché, nhic nhd, ky gidy thi,
gidy nhap,... phat dé thi, coi thi trong qua trinh sinh vién
lam bai.

- Trong thoi gian coi thi néu phat hién sinh vién vi pham
quy ché thi, hai giam thi 1ap bién ban va dé nghi hinh thirc
xtr Iy ky luat theo quy ché thi hién hanh.

- CBCT thu bai thi, cho ky nop bai thi, kiém tra va sap
xép bai thi theo s bao danh tir nho dén 16n. Ky va hoan
thanh cac muc thong tin trén danh sach phong thi.

- CBCT ban giao bai thi, danh sach sinh vién dy thi, cac
bién ban lién quan (néu co) cho truong Ban coi thi, ky
ban giao vio bién ban theo mau.

HDTTN

BCT-CT




Xt 1y bai thi

- D6i voi bai thi vi pham quy ché thi bi xir Iy dinh chi thi:
Ban thu ky loc nhitng bai thi bi 1ap bién ban xu 1y Dinh
chi thi do vi pham trong qua trinh t6 chtrc thi (néu c6) dé
mot tai riéng.

- B4i voi cac bai thi bi 1ap bién ban véi hinh thirc xtr 1y:
khién trach, canh cdo thi bai thi van duoc cét phach va
t6 chirc cham theo Quy ché thi. Két qua bai thi bi xtr Iy
trir theo két qua bién ban xir 1y; Ty 18 % diém thi bi trur
cling duoc ban thu ky ghi chii vao biéu phach nhing sO
phach vi pham tuong tng dé giang vién chim thi xur ly
két qua bai thi (trir %) trudce khi ndp két qua vé ban thu
Ky.

- Xt Iy céc truong hop vi pham trude lac xtr 1y phach:
Trude khi xtr Iy phach bai thi, ban thu ky kiém tra lai cac
bai thi nham phat hién nhitng dau hiéu bat thuong: Bai
thi c6 ddnh dau riéng, bai thi viét bang 2 mau muc khac
nhau, ghi ho tén, s6 bao danh cua thi sinh,...tach thanh
mot thi riéng dé xuét 1én truong ban cham thi xir 1y. Cac
bai thi nay duoc té chtrc cham tap thé, néu trudng ban
cham thi va hai giang vién cham thi xem xét két luan
bang chimg tiéu cuc thi trir diém theo quy dinh ctiia Quy
ché thi hién hanh.

- Xtr Iy phach bai thi: Ban thu ky chuan bi danh sach ddnh
phach bai thi, phiéu chdm, bién ban phach ghi két qua
cham nhat 1a 02 ngay sau khi thi.

- Ban thu ky don tai, danh phach, cat phach, xir Iy bai thi
vi pham quy ché cham nhat 13 03 ngay sau ngay thi
(khong tinh ngay nghi, 18).

BTK

BCT-CT




ChAm thi

- Ban thu ky ban giao bai thi, phiéu chdm, bién ban ghi
két qua cho Ban chdm thi chdm nhat nhat 13 02 ngay sau
thi (khong tinh ngay nghi, 18)

- Ban cham thi t6 chirc chdm thi, xtr Iy nhitng trudng hop
bat thudng phat hién trong khi chim thi theo Quy ché thi
hién hanh.

- Hai can bd cham thi ghi két qua vao biéu phach, ky xac
nhan dﬁy du cua hai can bo chdm, xac nhan cua truong
Ban chim thi va ndp vé trudng ban thu ky cham nhat 1a
02 ngay sau khi nhan bai cham (khong tinh ngay nghi,
18).

- D6i voi mon thi thyc hanh: chdm tryc tiép trén san pham
trong sudt qua trinh 1am bai thi vao bang két qua thi.

BTK

BCT-CT

Xu ly va trinh bay
ket qua

- Viéc xu ly két qua cham thi duoc thuc hién theo quy
ché thi hién hanh.

- Sau khi nhan két qua biéu phéach tir can bo cham thi, ban
thu ky hoi phach, 1én diém thi theo biéu.

- Chuyén két qua diém thi vé cho phong KT-KDCL cham
nhat 1a 03 ngay khi nhan két qua tir truong ban cham thi.

BCT-CT

Phé duyét

Sau khi c6 két qua thi, phong KT-KDCL trinh két qua thi
tot nghiép cho Chu tich HDTTN phé duyét.

PKT-KBCL

Chu tich
HDTTN

10

Téng hop, cong
bo ket qua

Téng hop va cong bd két qua theo quy dinh:
- Néu c6 don phuc khao thi chuyén sang budce 11.
- Néu hoan chinh thi chuyén sang budc 12.

HDTTN




11

Nhan don
phuc khao

Sau khi cong bo két qua diém thi néu c6 don dé nghi phuc
khao diém thi t6 chirc chdm phuc khao. Viéc chdm phuc
thuc hién nhu sau:

- Nhan don xin phuc khao

- Chuan bi chim phic khao

- Ban thu ky tong hop don, kiém do phach, d6i chiéu két
qua giita biéu phach va bai cham

- Trudng ban chAm phuc khao dé xut danh sach giang
vién cham phiic khao trinh Hiéu truong duyét, thong bao
dén giang vién duoc moi chdm phuc khao (chdm nhat 03
ngay sau thoi gian hét han nhan don caa SV)

Tré lai bude thir 6 d¢ thuc hién

Xir ly két qud chém phiic khdo

- Néu két qua chim phuc khao trung khép véi két qua
cham 1an thir nhat thi ban thu ky hoan thanh thu tuc giao
nhan két qua chadm véi ban phuc khao

- Néu két qua chim phiic khao 1éch so voi két qua chdm
lan tht nhét thi xir 1y két qua theo quy ché ddo tao hién
hanh

- Két qua chdm phtc khao duoc truong ban phuc khao
xac nhan va giri vé phong KT-KDCL theo mau. Viéc cap
nhat va cong bd diém cho sinh vién dugc thuc hién theo
quy dinh

BTK

BCT-CT

12

Luu

Luu trir theo quy dinh

PKT-KBCL




V. CAC BIEU MAU/HUONG DAN KEM THEO

Thoi gian
TT Tén biéu miu/ huwéng din Ma hoa lwu
1 | Ké hoach thi tot nghiép BM/QTO1/P.KT-KDCL/01 |3 nim
5 Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong thi  |[BM/QTO01/P.BM kem 3 i
t6t nghiép theo\BM-QT01-P.KTKPCL- |~ ham
g | Danhsachsinhvindudieukien gy 101/p KT-KDCL/14/03 | 3 nam
du thi tot nghiép
4 | Bang nhap diém thi tot nghiép BM/QT01/P.KT-KDCL/14/04 | 3 nim
5 | Bién ban giao nhan bai thi BM/QTO01/P.KT-KBCL/14/05| 3 nam
Y A Khoéng xac
6 | K&t qua thi tot nghiép BM/QTO01/P.KT-KDBCL/14/06 dinh thoi han
7 | Pon xin phuc khdo cua sinh vién BM/QTO01/P.KT-KDCL/14/07 | 2 nam
8 | Két qua cham phiic khao bai thi TN |BM/QTO01/P.KT-KDCL/14/08 | 2 nim
9 | Danh s&ch phong thi TN BM/QTO01/P.KT-KDBCL/14/09| 3 nam
10 Thong bao chim phic khao BM/QTO01/P.KT-KDCL/14/11| 3 nam
Bién ban x1r 1y hoc sinh vi pham quy ] Khoéng xac
11 ché thi BM/QTO01/P.KT-KDBCL/14/12 dinh thoi han
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QUY TRINH XET, CONG NHAN TOT NGHIEP (QT07)

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich

Quy trinh nay quy dinh théng nhét noi dung, trinh ty, trach nhi¢m, céach thirc td churc
cac giai doan trong qua trinh t6 chirc xét, cong nhan tot nghiép cho hoc sinh, sinh vién.

2. Pham vi ap dung

Ap dung ddi véi tat ca cac phong, khoa, b0 mon c¢6 lién quan va hgc sinh, sinh vién
tham gia xét, cong nhan t6t nghiép ctia nha truong.
II. TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN

1. Tir viét tit

-CTHD Chu tich hoi dong

- HbXTN Hoi dong xét tét nghiép

- HSSV Hoc sinh-Sinh vién

- PKT-KBCL Phong Khao thi - Kiém dinh chat lugng
-Qb Quyét dinh

-TN Tét nghiép

2. Tai li¢u vién din

- Luat gido duc nghé nghiép s6 74/2014/QH13 ngay 27 thang 11 nim 2014.

- Thong tu 22/2014/TT-BGDDT ngay 09/7/2014 cia B truong Bo GD&DPT vé ban
hanh Quy ché dao tao trung cip chuyén nghiép.

- Thong tu s6 09/2017/TT-BLDTBXH ngay 13/3/2017 ctia Bo truong Bo LD-TB va
XH quy dinh vé to chirc thuc hién chuong trinh dao tao trinh d6 trung cép, trinh d6 cao déng
theo nién ché hoic theo phuong thirc tich liiy mo-dun hodc tin chi, quy ché kiém tra, thi, xét
t6t nghiép;

- Quyét dinh sé 36/2007/QD-BGD&DPT ngay 28 thang 6 nim 2007 cia B6 GD&DPT
V& viéc ban hanh “Quy ché dao tao dai hoc va cao dfmg hinh thirc vira lam vira hoc”.

- Quyét dinh sb 387/QD-CDCD ngay 05 thang 12 nim 2017 cta Hiéu trudng trudng
Cao ding Cong déng Hau Giang vé viéc Ban hanh Quy ché dao tao cua trudng Cao dang
Cong dong Hau Giang.
II1. LUU PO: (xem trang 2)



QUY TRINH XET, CONG NHAN TOT NGHIEP

Khéng dong y

Chuéin bi Thuc hién Béao cao Luu
=
= 1. Tham muu
~Z thanh lap HD
'_
N4
= 3. Danh sach Luu
= HSSV xét TN
A
4.T6 chic hop HD
e > xét HSSV du 3 -
T diéu kién TN SRR
5 : Bao cao
> A A
zZ
S
A = . 6.Soan QD cong |
% g S nhan TN
)2
z
= 5.Ky duy¢t danh sach
= SSV du diéu kién TN
=
O

Hiéu truéng

) 4

2. Phé duyét

7.Phé

—

o

duyét




IV. PAC TA QUY TRINH TO CHUC THI TOT NGHIEP

cong nhan TN dé trinh Hiéu trudng phé duyét

A N N BO phan/ [ B phan/nguoi | o s | Bigy miu/
Bwdc cong viée NOi dung cong viéc ngu’olthl.rc phoi h.({p thuc dat dwoc hd so
hién hién j i
Danh
Tham muu A \ 2 a1 1A . sach
thanh lap HD 3&;12;} glllj’llé ;il/o Hiéu truéng dé thanh 1ap HD xét PKT-KDCL thanh
xét TN cho HSSV vién HD
HDXTN
Cian ctr vao dé xuat nhan su ctia PKT-KDCL da QD thanh
A A dugc Hiéu truéng thong qua, PKT-KDCL soan | ;.. . N
Phé duyét \ X 4 . o X N Hi€u truong lap Hb
thdo quyét dinh trinh Hiéu truong duyét va ban
X HDbXTN
hanh
) ’ ’ Phong QLDT Danh
Lép danh séch Can 01'1" két qua hoc tap, rén luyén cudi khoa, két Ph(:)ng TC-HC sach
HSSV xét TN qua thi TN, phong KT-KDCL lap danh sach | PKT-KDCL | Phong HSSV xét
HSSV du dicu kién TN va khong du dieéu kién TN CTCT&DVSV ™
Phong QTTB-TV
Danh
T chirc hop Hb | Cancu két qua hoc tap, ren luyén cudi kb(’)a va cac Céc phong/khoa sach
xét HSSV du khoan phi da hoan thanh,... HDXTN t6 chirc xet | HDXTN lien quan HSSV du
di€u kién TN HSSV du dicu kién TN va khong dua dieu kién TN dicu kién
TN
Ky duyét danh | Can cir vao danh sach HSSV du diéu kién TN da Chi tich
sach HSSV du | dugc HDXTN thong qua, thu ky HD trinh chu tich HDXTN PKT-KbCL
dicu kién TN HD ky duyét
Soan QP cong | Can ctr vao danh sach HSSV du diéu kién TN da Thur ky QP cong
nhan TN dugc HDXTN thong qua, thu ky HP soan Qb HDXTN nhan TN




Qb cong

, . A A = nhan TN
Phé duyét Thuky HDXTN trinh QD cong nhan TN ¢ho Hicu | .o 6no | Thi ky HDXTN | va danh
truong phé duyét sich
HSSV TN
Téng hop, Sau khi Higu truéng phé duyét danh sich HSSV | o0
béo céo TN, HBPXTN tong hop va bao cao
Luu Luu trtr theo quy dinh PKT-KbBCL
V. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO
TT Tén biéu miu/ huwéng din Ma hoda
1 | Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong HD xét TN BMO1
2 | Danh sach HSSV xét TN BMO02
3 | Quyét dinh cong nhan TN BMO03
4 |Danh sach HSSV TN BMO04




QUY TRINH PANH GIA VIEN CHUC (QT08)

I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich
La cin cir quan trong dé b tri, st dung, dao tao, bdi dudng, ning ngach hoic thing
hang chtrc danh nghé nghiép, quy hoach, b6 nhiém, mién nhiém, diéu dong, luan chuyén,
khen thudng, ky ludt va thyc hién cac chinh sach khac ddi voi vién chuc.
2. Pham vi ap dung
Quy dinh Ve nguyén tic, can cu, ndi dung, trinh ty, thu tuc, tiéu chi, tham quyén danh
gia va phan loai vién chtrc hang nam, dugc ap dung ddi v6i vién chie quy dinh tai Luat
Vién chue.
II. PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT
1. Dinh nghia (khong c6 dinh nghia)
2. Tur viét tit
B Thoéng bao
DS Danh sach
HPDGPL VC&NLDP  Hoi dong danh gia, phan loai vién chitc va ngudi lao

dong
BBH Bién ban hop
Qb Quyét dinh

III. LUU PO (xem trang 2)
IV. PAC TA (Xem trang 3,4)
V. BIEU MAU/HUONG DAN (Xem trang 4)
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IV. PAC TA QUY TRINH PANH GIA VIEN CHUC



B

oA Bo phan/ngw £ X X Biéu
STT Blro’gcong Noi dung cong viéc phan/nguoi oi phoi Ket qua dat Han\hoan mAiu/ho
viéc <A dugc thanh
: thwe hién hop thue : SO
hién
Thoéng bao . G : A . N
1 | dénh gig, phan | L1Ong bdo v vice trién khai thyc hién dénh gid, | p ¢ e Thong bao | Dau thang
loai phan loai vién chic va nguoi lao dong. 6 hang nam
VC va NLD tu V1?n ch}rc va ngudi lao dong tu danh gid keqt qua Céc phong | Cac phong | Bén tu danh Tu’Angay‘ 10 ]
2 danh wi4 hoan thanh nhiém vu dugc giao theo mau cua khoa khoa gid dén ngay | Mau 03
& Nghi dinh 90/ND-CP. 20/6
T6 chirc hop dé nhan xét, dong gdp ¥ kién theo
Céc phong tr}nh tlg: Ylen (’:huc‘ trlrah bay baqo cao tu'danh_ gia , ] Tirngdy 20 | BBH
2 o1 két qua cong tac tai cudc hop cia don vi, moi Céc phong A 1 X \ x
3 khoa t6 chuc .. A . Y kh Bién ban hop | dén ngay (Mau
hop nguoi tham dy cudc hop dong gop ¥ kién. oa 30/6 01)
i Céac y kién dugc ghi vao bién ban va thong qua tai
cudc hop.
\{ kleqn cua cap C‘elp uy fianfg cung cép c6 y kién bar}g Va1'1,ban ve Céc Chp ity vV kién ciia Tu ngay ]
4 uy dang cung | vién chtrc 1anh dao, quan ly dugc danh gia, phan A L, 30/6 dén | Mau 02
X . ca lién quan cap uy .
cap. loai. ngay 10/7
i Nguoi ding dau bo phan tham khao y kién dong
T6 chire danh | gop tai bude 2 va bude 3; quyét dinh danh gia, Cac phon N’géy 15 DS
5 gid, phan loai | phan loai vién chirc thugc tham quyén quan ly va kf?oa g Danh sach dén ngay | (Mau so
tai don vi chiu trach nhiém truéc Hiu trudng veé két qua 2217 4)
danh gia, phan loai.
Lap hd so bdo | Lap hd so béo cdo Hoi nghi danh gia, phan loai Céc phong Hbsodanh | N9aY22 | Mau
6 cao cap Trudn khoa ia tai don vi denngay | 03, BB,
P & glak - 25/7 DS
Té chirc danh | Bao co két qua danh gid, phan loai cia céc don vi trec thuge | HD PG, PL | Cac phong | Danhsach 1 Ngay25 | DS
7 A : . . danh gia vién | dénngay | (Mau so
gi4, phan loai | Truong. VC va NLb khoa chirc 29/7 5)




tai Hoi nghi | Hoi nghi déng gop ¥ kién vé két qua dénh gi4, phén loai cta
cip trudong céc don vi va ra sodt cac diéu kién, minh chimg di voi timg ca
nhan, céc trudng hop duoc Hoi nghi cip don vi dé nghi tiép
tuc xem Xét.
Hoi nghi chdt danh séch dé nghi Hiéu truong ra quyét dinh
cong nhan.
Phé duyét H.i’éu trlrc"rng 1;y .cAluyét ,dinh cong nhan két qua danh Higu truong Phong TC- Q}Jyét di}’lh Ngay 30/7 0P
gid, phan loai vién chirc HC cong nhan
Thong bao két Thong bao két
qua danh gid, | Thong béo lfét qua danh gia, xép loai vién chirc va p TC.HC | C4cphong | quava it P&s Ngay3L7 | TB
phan loai va luu | nguoi lao dong, khoa so danh gid vién
trit hd so chirc




V. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN

STT Tén biéu miu/ hwéng din Ma hoa
1.| Danh sach két qua danh gia vién chtrc DS

2. | Bién ban hop danh gia, xép loai chat lugng vién chuc Mau 01
3. | Nhén xét cta cp uy noi vién chirc cong tac (d6i voi lanh dao don vi) Mau s6 2
4. | Phiéu danh gi4, xép loai chét luong vién chuc Mau 03
5. | Phiéu danh gia, xép loai chat lugng vién chuc (Hiéu trudng) Mau 03a
6. | Phiéu danh gia, xép loai chét luong vién chuc (Phé Hiéu trudng) Mau 03b
7. | Tong hop két qua danh gid, xép loai chét luong vién chuc (phong, khoa) Mau s6 4
8. | Tong hop két qua danh gia, xép loai chat luong vién chuc (Trudng) Mau s6 5
9. | Quyét dinh cong nhan két qua danh gid vién chirc Qb
10. | Thong béo két qua danh gia vién chirc TB




QUY TRINH PAO TAO, BOI DUONG VIEN CHUC (QT09)

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich
- Pam bao viéc dao tao, bdi dudng phi hop v6i nang luc chuyén mén, vi tri cong tac va
yéu cau cong viéc nhiam phat huy tét nhit nang lyc sau dao tao.
- Phu hop véi Ké hoach dao tao, boi dudng hang ndm duoc Ban Gidm hiéu phé duyét.
2. Pham vi ap dung
Ap dung ddi véi tat ca vién chirc lam viée tai trudng Cao ddng Cong ddng Hau
Giang.
I1. PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT
3. Dinh nghia (khong cé dinh nghia)
4. Tir viét tit
P. TC-HC Phong T chirc — Hanh chinh
UBND tinh Uy Ban nhandan tinh
II1. LUU PO (Xem trang 2)
IV. PAC TA (Xem trang 3-4)
V. BIEU MAU/HUONG DAN (Xem trang 4)



Quy trinh: Pao tao, bdi dudng vién chirc

Thoéng bao/Pang ky

T6 chtre thuc hién

Kiém tra thuc hién
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IV. PAC TA QUY TRINH PAO TAO, BOI DUONG VIEN CHUC

ST Budc cong N6i dune cone viee hﬁlsg ui phan/nguo Kétqua | Han hoan ~Biél‘l
T viéc : g cong vie pran/nsy iphoi hgp | dat dwoc thanh mau/ho so
thuc hién n
: j thu chién
Thoéng bao X . C . , . ;s
1 | nhuchudao | NONY TC-HC thong bio cdc don vi dang ky nhu | p ¢y Cackr‘]’ho”g Thong bao | Ngay 20/9 B
ta0, bdi dudng cau dao tao, boi dudng oa
bang ky nhu | Cac Phong, Khoa can ctr vao thuc té cong viéc, nhu Cac phon Danh sach N
2 cau dao tao, | cau chuyén mon, chuong trinh giang day dé dang Phong | p tC-HC x Ngay 30/9 Mau 01
Xo o1 o~ , A ax PR khoa theo mau
boi dudng | ky nhu cau dao tao theo bi€u mau.
3 T:g:lg df;(,:)pt:(l)lu Tong hop nhu céu can dao tao chung cua Truong, P TC-HC Cac phong | Danh sach Naay 05/10 Mau 02
bdi du:G‘Iig’ P. TC-HC lap ké hoach dao tao theo biéu mau. ' khoa theo mau gay
A Hop Hoi dong phé duyét ké hoach dao tao, boi ) Céc phong | Danh sach 5 x
4 | Hop thong qua dudng cua toan truong theo biéu mau. P. TC-HC khoa theo mau Ngay 10/10 | Mau 03
THU TUC THAM GIA TAP HUAN NGAN HAN
Cin ctrké hoach bdi dudng va thong bao chiéu sinh
Té chire thue cdc 16p b01.du:’0ng, tdp huan ngan han cac co s& Céc phong | Quyét dinh Tuy tinh
> hién gido dyc gui ve Trudng. P. TC-HC khoa cirdihoe | Mimh thuc
: - P. TC-HC tham muu Hi¢u truéng quyet dlnh cu ' . te
vién chirc tham gia bdi dudng, tip huan ngan han.
THU TUC THAM GIA PAO TAO
- Trinh S& Néi vu ké hoach dao tao sau dai hoc. Kdeél;c;zgh
i - S& N@i vu tham muu UBND tinh phé duyét ké S Nbi vu, o Tay tinh
To c{lnig;thuc hoach dao tao sau dai hoc. , P. TC-HC | Cac phong U]}?:é\g?l tlérih hinh ,thu’c
- ~Théng bao cho cac don vi ban sao ké hoach da khoa SD o zi-é;l té
dugc phé duyét cia UBND tinh. e
chure di hoc




Vién chuc co6 tn trong ké hoach duoc phé duyét
lam ho so d1 hoc sau dai hoc trinh S& No1 vu.
- Tham gia thi tuyén sinh sau dai hoc. .
- Co ket qua tring tuyen, vién chirc hoan thanh ho
so di hoc g1 phong HC-TH trinh S& Ndi vu quyét
dinh cu di hoc.
Thong bao o . 1 ia . , . \ Tuy tinh
danh sach ddo P: TFI-HC thgng tiao danh sach vién chuc duoc cu P TC-HC Céc phong Thong béo | hinh thyc
X o1~ di dao tao, boi dudng. khoa £
tao, boi dudng té
Bio cao két T N X qon X o NTA . . Tuy tinh
qua dio tao, gﬁﬁ cao két qua dao tao, boi dudng vé S& Noi1 vu P TC-HC Ca(l:< r[])cf)lg)ng B0 C40 hinh j:huc
bo61 dudng te
- Can ctr Vép keé hoach dao tao, boi ,dué'ng, Nha
w tru’émg’ s€ tién hanh kiérp tra, don doc viéc thuc . Pinh ks
Kiém tra cong | hién k& hoach dao tao, boi dudng cia cac don vi. P TC-HC Céc phong | Van bang, naa 3076
tac thuc hién | - Sau khi ket thuc khoa hoc vién phai bao cao két ' khoa chung chi gay
, A Ao 13 . s va 30/11
qua hoc tap, ndp van bang, chirng chi (ban sao) cho
P.HC-TH.
‘ Phong TC-HC theo ddi qua trinh dao tao, boi Céc ohon
Luu trir ho so | dudng cua vién chuc trong Truong; luu van bang, | P. TC-HC kr?oa g 30/12
ching chi vao ho so vién chirc.
V. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN
STT Tén biéu miu/hwéong din M4 hoa
11. | Ké hoach dao tao, bdi dudng cua don vi Mau 01
12. | Tong hop ké hoach dio tao, bdi dudng cua don vi Mau 02
13. | Ké hoach dao tao, bdi dudng toan Truong Mau 03




~ QUY TRINH QUY HOACH CAN BOQ QUAN LY (QT10)
I. MUC PiCH, PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich

Quy dinh théng nhat quy trinh va cach thirc tién hanh Quy hoach can bo quan 1y cac don
vi phong, khoa va tuong duong tai Trudng Cao dang Cong dong Hau Giang; nham dam bao
cho hoat d6ng Quy hoach khach quan, chinh xéac, cong khai, minh bach, cong bang, dan chu,
ding su that.

2. Pham vi

Qui trinh nay ap dung vai viéc Quy hoach can bd quan 1y cac phong, khoa chirc ndng
tai Truong Cao dang Cong dong Hau Giang.
II. PINH NGHIA VA VIET TAT
1. Dinh nghia

Quy hoach la: Cong tac phat hién soém nguff)n can b tré co durc, ¢6 tai, co trién vong vé
kha nang lanh dao, quan ly, dua vao quy hoach dé c6 ké hoach dao tao, boi dudng, tao nguén
cac chirc danh quan 1y, dap Gng nhiém vu chinh tri truéc mat va 1au dai ctia don vi phong
khoa chtrc nang.

2. Giai thich tir viét tit

BM: Biéu mau.

ND: Nghi dinh.

CP: Chinh phu.

TT: Thong tu.

CC: Cong chuec.

VC: Vién chtrc.

GV: Giang vién, gido vién.

QT: Quy trinh,

VCQL: Vién chirc quan ly.

TC-HC: Té chtrc - Hanh chinh,
I1. SO PO



Qui trinh Quy hoach can bo quan ly

Quy trinh: Quy hoach vién chttc quan 1y

Théng bao/Bé cu TS chtre thuc hién Luu hd so
% 2. P& cir nhan su
= A
= 4
|:I_I: 1. Tfién v‘khai 2 7. Nop hd so vé cap
= van ban 3. Tong hop trén va luu triv
= hudéng dan
S
=
o
= g '
oD «S
E 2 #» 4. Hop théng qua
g. 1% A
a1 — e i
g
= 6. Duyét D§ quy ‘ho;ach
; VCQL cap phong
<~
jmmi
v
=
as 2 5. Xem xét, théng qua
8 g= DS quy hoach
[an}
SES R
=T = 6. Duyét DS quy hoach BGH,
o & BCH DPang bo
(@D RS




IV. PAC TA QUY TRINH

Budc cong A R ‘A n Bo .. | phan/nguwoi A . Hg}n Biéu
TT ‘A NOi dung cong viéc phan/nguoi o Két qua dat dwgc hoan X A
viéc A phoi hop : : . mau/ho so
thue hién A thanh
’ ) thuc hién
2 . | - Thong bao cac don vi truc thudc vé gioi . Cac don vi .
1 T{len k.tial thiéu quy hoach lanh dao phong khoa chirc Phong true thude Thong béo 115 ngay
cong viéc - TC-HC . lam viéc
nang truong
D; ) N C e 1A A X e C e A CéCdO’l’lVl N 4 , M'flu
¢ ci nhan | - Gidi thi€u nguodn, lay phiéu gioi thi€u quy N Bién ban, danh sach \
2 . . x truc thudc 10 ngay 01,02,03
su hoach céc chirc danh (mau) . quy hoach
truong
3 Toéng hop | Phong TC-HC tong hop danh sach quy hoach Phong (tjr?rcc(igﬁ 6\2 }li) aarl?l Sciif:hc?ll{l'r)(/: 10 naa
danh sach | cua cac don vi cac chirc danh TC-HC S : gay
truong danh
Hop thong Bafl leam h}¢u,’ la.I}h d?o cac p’hong, Akhoa \ Céc don vi Théng nhit Danh Mau
chuc nang, 1ay y kién vé danh sich nhan su Phong A . , s
4 qua danh du kié \ , N truc thuoc | sach quy hoach cac | 1 ngay 01,02,03
. u kién dua vao quy hoach ctia nha trudong. TC-HC . ;
sach trueong chirc danh
Xem xet | 9P BCH Dang uwy, Ban Gidm higu thong | | Liygxiéncua Miu
5 danh sach | dua danh sach quy hoach cac chue gian an Phong BCH Dbang BCH Pane tv v 1 o 01.02.03
R T e A g , guy va ngay ,02,
dao phong, khoa chuc nang da lay y kién TC-HC uy, BGH
quy hoach . X BGH
Chinh quyén
5 Dslg;t dljmh Phé duyét danh sadch quy hoach cac chuc Hidu truén Phong sgchhu tll;ugﬁlfé ian? 2 g
h auy danh 1anh dao phong, khoa chiric nang i & TC-HC quy . ach cap gay
oach truong
7 Nép’hé so | Hoan thanh thil tyc, ho so quy hoach cic Phong dizghin H3 so auy hoach 10 nai Mau
vé cép trén | chirc danh lanh dao phong, khoa chirc ndng | TC-HC el quy ho 98Y | 04,05,06




QUY TRINH TUYEN DUNG VA QUAN LY VIEN CHUC (QT11)

I. MUC PiCH, PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich

Quy dinh théng nhét quy trinh va cach thire tién hanh tuyén dung va quan 1y vién chirc
tai Truong Cao déng Cong df)ng Hau Giang; nham dam béo cho hoat dong tuyén dung vién
chtrc khach quan, chinh xac, cong khai, minh bach, cong b?mg, dan chu, dung su that.

2. Pham vi

Qui trinh nay 4p dung véi viée tuyén dung vién chirc tai Truong Cao dang Cong dong
Hau Giang.

3. Tai liéu vién din
Cin ctr Luat vién chirc s6 58/2010/QH12 ngay 15 thang 11 nim 2010;
~ Can cir Luft s6 52/2019/QHS14 ngay 25 thang 11 nam 2019 Luat sira di, bo sung mot

s0 di€u cua Luat Can bd, cong chirc va Luat vién chuc;

Can ctt Nghi dinh s6 115/2020/ND-CP, ngay 25 thang 9 nim 2020 Quy dinh vé tuyén
dung, str dung va quan ly vién chure;

- Thong tu lién tich s6 36/2014/TTLT-BGDDT-BNV ngay 28/11/2014 ctia B Gido duc
va Pao tao va Bo Noi vu Quy dinh ma sb va tiéu chuan chtc danh nghé nghi¢p vién chirc
giang day trong cac co s¢ gido duc dai hoc cong lap;

- Thong tu s6 01/2014/TT-BGDPT ngay 24/01/2014 ctia B6 Giao duc va Pao tao ban
hanh Khung nang lyc ngoai ngt 6 bac dung cho Vi¢t Nam;

- Thong tu s6 03/2014/TT-BTTTT ngay 11/3/2014 ciia Bo Thong tin va Truyén thong
quy dinh Chuén k¥ nang sir dung cong nghé thong tin;

- Thong tu s6 07/2019/TT-BNV ngay 01/6/2019 ctia B6 Noi vu quy dinh vé ché do bao
céo thong ké va quan 1y hd so vién chirc;

- Quyét dinh s6 16/QD-CPCP, ngay 14/01/2021 cua truong Cao diang Cong dong Hau
Giang Vé viéc ban hanh quy ché T6 chirc va hoat dong cua Truong Cao dang Cong ddng Hau
Giang;

II. PINH NGHIA VA VIET TAT

1. Pinh nghia

T uyén dung: La viéc lya chon nguoi co phém chét, trinh do va nang lyc vao lam vién
chire Cao dang Cong dong Hau Giang.

Hop do”‘ng lam viéc: La su thoa thuan bé'mg van ban gitta vién chic hodc nguodi dugce
tuyén dung lam vién chuc voi Hig¢u truong vé vi tri viéc lam, tién luong, ché do dai ngo, diéu
kién lam viéc quyén va nghia vu ctia mdi bén.

2. Giai thich tir viét tit

BM: Biéu mau.

NbD: Nghi dinh.

CP: Chinh phu.

TT: Thong tu.



TS: Tap su.

VC: Vién chuec.

GV: Giang vién, gido vién.

QT: Quy trinh.

HDTD: Hoi dong tuyén dung.

HDPLV: Hop dong lam viéc.

TC-HC: Tb chtrc - Hanh chinh.
II1. SO PO



QUY TRINH TUYEN DUNG VA QUAN LY VIEN CHUC

Két thiic qua trinh tuyén dung

Xic dinh nhu ciu va lap ké hoach

Thuc hién tuyén dung

Céng nhan két qua tuyén dung

14. Phan cong nhiém vu
va huéng dan cong viéc

i ; . Xac dinh sé lugn
g nhan sy can tuyén >
[ dung cho cac nhan su da ky két
hop déng lam viéc
1
v v
4. Trién khai 12. Soan quyét dinh
&) ) A . 2 R i B céng nhan két qua v
T 2. Xem xét, tong hop thdong tm‘ t‘.‘?’en 8. Thong bao két| tuyén dung va hop
A va lap ké hoach | ung va uep — qua tuyén dung | ddne lam viéc ddi ~T 15. Luu hd so
— tuyén dung nhan, sang loc, - : g : hA.
[a ¥l ho so tuyén W f:ac ol at: su
dung trang tuyén
I—( r™—
1) y
on = . . A
= . A . 9. Xac dinh so
"('8 % N LT ot luon vién chirc
= .8 —T»| tuyén hoiac xét —P——-——— — N 2
<D 2 trang tuyén
= = tuyén
=2
N
LA\
B v Y v
-~
g
:a) —» 3. Phé duyét 5. Phé duyét 7. Phé duyét — 10. Phé duyét ' 13. Phé duyét
g
m

’

Co quan cap trén

3. Phé duyét

11. Phé duyét




IV. PAC TA QUY TRINH



oA Bo B6 phan/nguoi L . \ Biéu
Budc cong n A A A o 2. Kétqua | Han hoan X n A
TT A No6i dung cong viéc phan/nguoi | phoi hop thuc 5 mau/ho
viéc i A dat duoc thanh
thuc hién hién SO
Xac dinh s6 | Thong bao gui cac don vi tryc thudc xac . ) -
1 | luong nhén sy | dinh nhu cau, vi tri viéc lam, sb luong Phong Cac dO’nAvl true Danh sach | 15 ngay
A X ’ n A 2 ae A \ TC-HC thIlQC
can tuyen nhan sy can tuyén, gui vé phong TC-HC.
A A Thu danh sach nhu cau nhan sy cia cac
Tong hop lap S S Phong | Céc don vi truc , \
2 | ké hoach don vi chlrc nang, tong hop cua toan . Danh sach | 05 ngay
2 . TC-HC thudc
tuyén dung Truong theo
Can ct bién ché dugc S& Noi vu (UBND
) . tinh) phé duyét, hang nam, ddi chiéu véi Phong . i ) .
4 | Phé duyét nhu cAu tuyén dung ciia cdc don vi lap TC-HC Ban Giam hi¢u | Danh sach | 01 ngay
danh séach trinh Hi€u trudng phé duyét
Trién khai
:hogg gn Xay dung ké hoach tuyén dung nhén su, Phong Kte }zo‘aih’
uyén dung, N o NIA A LA o n 0 trin \ x
4 tiép nhan, to trinh gui S& NoOi vu phé duyét. TC-HC Ban Gidm hiéu tuyén 05ngay | Mau 0Ol
sang loc ho so dung
tuyén dung
) K¢ hoach
. A Trinh S& N6i vu xem xét phé duyét ké Phong . to trinh . ~
5 | Phé duyét hoach tuyén dung. TC-HC S Noi vu tuyén 15ngay | Mau Ol
dung
Thuc hién Thong béo tuyén dung cong khai, rong rai
tuyén dung trén bang tin, trén cac phuong tién thong Phong , = KH tuyén «
6 hoac xét tin dai ching. TC-HC Ung vién dung Mau 01

tuyén




- Thu nhan, ki€m tra h6 so cua cac Ung
vién dy tuyén.
- Tong hop tham dinh, bao cao Hiéu

7 | Pheduyet | truong ky duyét sé luong tng vien da | P19 | Ban Giam hicu | Danhsach | 20 ngay | Miu2
A ) TC-HC
dieu kién du thi.
- Thong bao két qua so tuyén ti cac tng
vién du diéu kién dy thi.
Théng bao Thanh 1ap Hoéi dong, ban kiém tra sat A e 2 £ x
X, a2 % T U Phong Hoi dong tuyén Quy¢ct 5 Mau
8 | ket qua tuyén hagh, k,e hoagh sat hach; to chuec thi tuyén TC-HC dung dinh 10 ngay 3,45
dung hodc xét tuyén.
Xac dinhA S0 | Téng hop sb lugng triing tuyén, thu nhan . Chc ¢ »
9 g:;égt r\;lflg d(,)‘n phuc khéo thi tuyén, xét tuyén (néu 'II?Q?ITI% ac ung vien Danh sich
2 co)
tuyen
A A ) Trinh AC hu Elc,h HQ}Adong xet truxyen phe Phong Hoi dong tuyén . s
10 Phé duyét | duyét két qua ting vién tring tuyén Danh sach | 10 ngay
o 1 , , 4 TC-HC dung
- Ni€ém yét danh sach triang tuyén
- Trinh cap trén phé duyét két qua .
n A - Thé ba ho 1 LN b'f( k'( - Phong , A , .
11 Phé duyét ong bao cho ung vien 1ct ket qua TC-HC S& No6i vu Danh sach | 15 ngay
tring tuyeén.
Ra quyét dinh
cong Hl}élllll k€t | - Tham muu ra quyét dinh cong nhéan két Ouy
qua va hop ) trine tuvén vien chi . uyct
12 | ddng lam vige | 100 TUNS tUyeR ViR €aue. - Phong | 40 tmg vien | dinh, Hop | 15 ngay
2. .. A | - Xay dung Hop dong lam viéc TC-HC X
do1 voi nhan dong

sy trang
tuyén




Phong

Quyét

13 | Phéduyét | Ky quyét dinh, hop dong lam viéc. Tc.He | BanGiamhiéu | dinh, Hop | 20 ngay
dong
Phan cong | . R,a qu:yet, dmh. Aphal”l cong vién chtrc
nhi¢m vu va hudng dan {mg vién tring tuyen tip sy Phong Ban Gidam hi¢u Quyét . x
14 huéne din tp | - B06 nhiém chirc danh nghé nghiép dugc TC-HC cAc tne vidn ’ dinh 12 thang | Mau 06
gsu’ P thuc hi¢n theo quy dinh tai Luat Vién g :
i chtrc

A Lap ho so, Iuu trir ho so, quan 1y vién chirc Phong . A A X

15 Luu ho so theo quy dinh TC-HC Céc ung vién Ho so Vinh vién




QUY TRINH KHAO SAT DOANH NGHIEP (QT12)
I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich

Théng nhat cach thirc quan 1y, thuc hién cong tac khao sat viéc lam cua sinh vién sau khi
t6t nghiép.

Xay dung quy trinh chuan dé viéc thuc hién va kiém soat tién do cong viéc trong nha
truong tot hon. Nhdm ning cao hiéu qua va chit luong dao tao, dap Gng tot nhit nhu cu xa
hoi.

Khao sat vi tri viéc lam trong xa hoi dé tu van cho HSSV sau khi tét nghiép.

Céac don vi, dbi tuong c6 lién quan dé dang nam bat dugce trinh tu cac budce trién khai
va thuc hién khéo sat, tao moi lién hé chit ché gifta cac don vi c6 lién quan.

2. Pham vi ap dung

Don vi thyc hién: Phong Cong tac Chinh tri va dich vy sinh vién

Pon vi phéi hop: Phong Quan 1y dao tao, Phong NCKH - HTQT, céc khoa

Thuc hién theo dinh ki (01 lén/ném)
II. PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT

5. Dinh nghia (khong cé dinh nghia)

6. Tirviét tit

UBND Uy ban Nhan dan

NTD Nha tuyén dung

BGH Ban Giam hiéu

Phong QLDT Phong Quan 1y Bao tao

Phong NCKH-HTQT  Phong Nghién ctru khoa hoc va Hop tac qudc té
Qb Quyét dinh

CTbT Chuong trinh dao tao

SVTN Sinh vién tot nghiép

Phong KT-KBCL Phong Khao thi — Kiém dinh chat lugng

Phong CTCT&DVSV  Phong Cong tac chinh tri va Dich vu sinh vién
III. LUU PO (xem trang 2)
IV. PAC TA (Xem trang 3)
V. BIEU MAU/HUONG DAN (Xem trang 5)



4. Xac dinh noi 6. Thu thap, 7. Xt Iy
1. Xac dinh yéu cau dung va cach thirc tong hop ‘ > s6 liéu 1 -
Khio sit khao sét phiéu khéo sat - Luu trir

v
v v
) 8. Téng hop
2. Xay dung ké 5. Té chirc bao céo
hoach khao sat
poéngy
v
N 10. Thuc
e one 9. Giri Bao céo » hién thong béo
vé cac don vi ) chi dao

3. Duyét
ké hoach




IV. PAC TA QUY TRINH KHAO SAT DOANH NGHIEP

A . A A - A A . £ . \ Biéu
Stt Tfn bu.’(A)’c Noi dung B0 phan/l.\IA guoi BAO phan/Ngu’o:lA Keét qua dat Han\hoan miu/hd
cong viéc : thuc hién phoi hgp thue hién dwge thanh S0
. |Rdedinhyeu cdu, noi dung : Phong KT-KPCL BM/QT08
1 Xdc dinh yéu | can khdo sdt 5 Phong Céc khoa chuyén /IPCTCT&
' | chukhaosat | Danh sach Doanh nghiép cin | CTCT&DVSV 1 chuly
L, mon DVSV/01
khao sat
A ¢ | s . .y \ Phong KT-KDCL . BM/QTO8
5 Xay dung ke | Xay dung ké hoach khao sat Phong Phong QLDT Ké | tuin PCTCT&
' hoach cac doanh nghiép CTCT&DVSV Céc khoa chuyén hoach
~ DVSV/02
mon
Xem xét néu dong y thi hiéu
trudng ky xuyét. Phong £ A1 X
3. | Duyét ké hoach | Xem xét néu khong ddng ¥ BGH CTCT&DVSV hi‘zh ii‘; (linllip ;‘e
thi P. CTCT HSSV xay dung : : gay
lai ké hoach.
L e a Phong KT-KBCL | Phuong thirc A :
4 3?: d\llghcggﬁ Lap phiéu khao sat, xay dung Phong Phong QLDT khao sat; ! (t:uéanéialgélflhl
' , g .. | ké hoach thu tap thong tin CTCT&DVSV | Cac donvilén quan | Phiéu khao yeu o
thirc khéo sat sat khéo sat
: : 4 R Phiéu khao
T6 chirc Phong van truc ti€p Doanh| Phong A a ) A £
> khio sat | nghiép/ Guri phiéu khio sat | CTCT&Dvsy | hoachuyénmon Sgggﬁ;‘i%‘;g Theo ke hoach




Tén buéc A B¢ phan/Nguoi B¢ phan/Nguoi Két qua dat Han hoan X oA
Stt cong viéc Noi dung thuc hién phoi hop thwe hién dugec thanh masl(l){ho
. A Phiéu khao | Trong vong
5 Th}? tha%ig)lng Thu thap, tér}g hop thong tin Phong Phlng (‘?HKBII;{))"E L sat, thong tin | 15 ngay sau
' OP PRICU - 415¢ phan hi CTCT&DVSV & dugc phan | khi hoan tat
khéo sat x- .
hoi khao sat DN
Lam sach dir liéu \ \ ;
s K 1ia A Ten AT Phong Phong KT-KBCL | Két qua xt ly
7. | Xulysolieu | Nhap licu, thong ké vaphan | ~roro pygy Phong QLDT $6 licu
tich dir li¢u
o | Tonghop | Viétbio cao két qua khao saf  Phong Phong KT-KDCL (>0 10 Kt quaj, dau ki iong | B0 cao
' bdocao | giri cac don vi lign quan CTCT&DVSV Phong QLDT ap thong| - hop Xt iy ¢ due
tin liéu 10 ngay | khéo sat
s A i A A X , . Bao cdo két
9 Gui bao cao vé | Gui vé cac don vi lién quan Phong Cac don vi thuc ua thu tha
' cac don vi xem xét, dong gop CTCT&DVSV hién qua T thap
thong tin
10 ;l;llgic lggg Céc don vi lién quan thyc Phong Céc don vi thuc Buaéo tﬁioﬂl;éet S lililéihclh?}:jaal;
' 9 hién theo chi dao CTCT&DVSV hién qua tamEp |y -
chi dao thong tin 1 ngay
~ ~ A ~ Phbng A ~
11. Luu trv Lap ho so luu trir Ho6 so luu tri

CTCT&DVSV




V. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN

STT Tén biéu miu/ hwéng din M4 hoa
1 | Mau khao sat NTD BM/QT08/PCTCT&DVSV/01
2 | Mau tong hop khao sat NTD BM/QT08/PCTCT&DVSV/02
3 | Méu bao cao tong hop BM/QT08/PCTCT&DVSV/03




QUY TRINH KHAO SAT HQC SINH SINH VIEN SAU TOT NGHIEP (QT13)
I. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich

Théng nhat cach thirc quan 1y, thuc hién cong tac khao sat viéc lam ctia hoc sinh, sinh
vién sau khi tot nghiép.

Xay dung quy trinh chuan dé viéc thuc hién va kiém soat tién do cong viéc tdt hon.

Céac don vi, dbi tuong c6 lién quan dé dang nam bat dugc trinh tu cac budce trién khai
va thuc hién khéo sat, tao mbi lién hé chit ché gifra cac don vi c6 lién quan.

2. Pham vi ap dung

Pon vi thuc hién: Phong Cong tac chinh tri va Dich vu sinh vién.

Pon vi phdi hop: Phong Quan 1y Pao tao, Phong Nghién ciru khoa hoc — Hop tac qudc
té va Doanh nghiép, cac khoa

Thue hién theo dinh ki (01 1an/nam)

II. PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT

7. DPinh nghia (khong cé dinh nghia)

8. Tir viét tit

Phong CTCT&DVSV Phong Cong tac chinh tri va Dich vu sinh vién

Phong QLDT Phong Quan ly Pao tao

Phong NCKH-HTQT&DN  Phong Nghién ctru khoa hoc va Hop tac qubc té va Doanh
nghiép

BGH Ban giam hiéu

Qb Quyét dinh

TN Tét nghiép

III. LUU PO (xem trang 2)
IV. PAC TA (Xem trang 3)
V. BIEU MAU/HUONG DAN (Xem trang 5-8)

STT Tén biéu miu/ hwéng din M4 hoa
1 | Mau nhap danh sach HSSV BM/QTO07/PCTCT&DVSV/01
2 | MAu khao sat HSSV t5t nghiép BM/QT07/PCTCT&DVSV/02
3 | Mau tong hop khao sat HSSV BM/QTO07/PCTCT&DVSV/03
4 | MAu béo c4o téng hop BM/QT07/PCTCT&DVSV/04




7. Cung cip
théng tin
\ 4
1. Xac dinh yéu o N
NS 5. Xac dinh ndi dung O \ A LA
4u 1an vé : ; . T6 chure kh: . thap, t i
cu lan vét va cach thac thu thép > 6. Toc e Khao 8 Thu 4p, tong 11. Luu trit
P sat hop phicu
théng tin vy
v ) 4
2. Xay dung ké 4. L3p danh sach déi e A ria 10. Tong hop bao
i hoach lan vét tuwong khao sat 9 Xurly s6 lieu — . céo
|— Y
Chua déngy b4 "
bongy
3. Duyét
ké hoach

IV.PAC TA QUY TRINH



Bo Bophanphéi | Kétqua | LN Bidu
STT | Buwdc cong viéc Noi dung cong viéc phan/nguoi ? paan pac q hoan XA
oA hop thuc hién | dat dwoc . mau/ho so
‘ thuce hién thanh
. Xac dinh yéu cau | Xgc dinh yéu cau, 1ap ké hoach Phong Phong QLDT, Thang 5
lan vét trinh BGH xét duyét CTCT&DVSV cac khoa J
Xay dung ké A LA 2 o4 Phon ac kh
2 | poe o v Lap ké hoach khao sat HSSV ong Cac khoa, 850 Thang 6
oach lan veét TN CTCT&DVSV | CVHT/GVCN
) BGH xem xét phé duyét quy
3 | Duyétkéhoach | trinh khao sat HSSV TN theo ké BGH Thang 6
hoach
Lap danh sach . ‘ Theo Quyét BM/QTO07/P
4 | déituong Danh sach HSSV TN or cihgggvsv thgf S}I;?T’ dinh tét | Théng 5,6 | CTCT&DV
khao sat nghiép Sv/01
Xac dinh noi e . . ‘ Theo Quyét BM/QTO7/P
5 | dung va céch thirc }I:ap 1}31h11:3u kAha(l)l fat, x.ay dung ké . F_’rhOII’:l)gV y Phor,lg l%LDT, dinh tot Thang 6 | CTCT&DV
thu thap thong tin | NOAC thu tap thong tin CTCT&DVS cac khoa nghiép s\V/02
Chuyén phiéu khao sat dén timg
, . \ . BM/QTO7/P
6 | T4 chirc khao st HSS\./ATN th‘eo danh s:ich (glﬁ Phong Phor,lg QLDT, 8504 Thing 7.8 | CTCT&DV
truc tiép, duong buu dién, Pién | CTCT&DVSV cac khoa
_ _ SV/02
thoai,email,....)
PR . . N BM/QTO7/P
Cung cép thong i Phong Céc khoa, Phan hoi tr .
7 |tin Nhén phan hoi tir HSSV TN CTCT&DVSY | CVHT/GVEN | HSSV TN Thang8 | CTCT&DV
SV/02
A (R Thu thap, tong hop tat ca c . , ¥
o Thu thap, tong thf)llj:l Sﬁ’dgniéﬂ 6? tfialjggv Phong Cac khoa, Phan hoi tr Thana 9 g_'\r/lé ?E)D?\/I/D
hop phicu ™ gundap CTCT&DVSV | CVHT/GVCN | HSSV TN g /03




1 A 1ia o Phong Phong QLDT ,
Xu 1y so ligu L h t 1 ’ 0
9 uu trit thong tin dir liéu CTCT&DVSY céc khoa 85% Thang 10
. . . . BM/QTO07/P
2 .. | Tong hop y kién cac phong, Phong Phong .
10 | Tong hop béo céo 0
khoa cTCcT&DVSV | cTcTepvsy | 100% | Thang 10| CTCT&DV
SV/04
. o . Phong Ho so, bao | Saukhi | BM/QTO7/P
11 |Luutd E::gg ﬂii‘?l\ﬁl\/ Lz”r: bao o cPThg[])gvsv CTCT&DVSV, | céo,danh | hoan | CTCT&DV
quan. Phong TC-HC séch thanh SV/04




BM/QTO7/POLSV/01

DANH SACH SINH VIEN TOT NGHIEP NAM

Danh sich kém theo quyét dinh sé: ngay thang nim cua trudng Cao ding Cong dong Hiu Giang
St « A ey en Ngay . ] . PT | Xép Xép
t Ma SV Ho tén sinh vién sinh Phai | Lop Noi sinh B loai DRL loai Ghi ch




BM/QTO7/POLSV/04

BAO CAO KET QUA HOQC SINH, SINH VIEN, NGUOI HQC TOT NGHIEP VA GIAI QUYET VIEC LAM NAM

Thoi diem bao cao:

Pon vi tinh:
Nguoi
Trinh d So
X n 2 . n £ cap va dao tao | Nguwoi hoc Miecl
Trinh dg cao dang | Trinh d§ Trung cap nghé nghiép | 6 viée lam trlljl’r?g lll:’)(r;lﬁ
khac ngay sau (Triéu
50 , khi tof, ddng/thang)
;| SV Ty , nghiép (%)
2 £ | SO . X £ £ Ty )
Tong so . du ¢ | So | So 16 So Sé
ST X A a3 nguoi die T | HS | HS * | nh .
T Neganh, nghé dao tao hoc tot nh u|S6| N | nha| da | TN a du X
el I T P SN | 86| kh | 2P | gidu | S6
nghiép ki€ | SV | kh | p | dieu . | hoc| ..
hoc n| T | & | hoe | kién HS 1 3, da kién | T
A i ' 3 < i i cC| T|S|C
a1 ini| N | gio | dau | thi, | V|80 |t N TC|sc
u . . | xet b  C | C| Db
kh | i | kho | xét (% kh N
o4 | Xet % | a4 | TN )° 04
T )
N
Ma A \
\ Tén nganh, | (1)=(4)+( (10 Q| @|@j@x (67| 1
e e | ez | @@ (@[O0 @ 1@ 011555 5 )|




BM/QTO7/PQLSV/03

TRUONG CAO DANG
CONG PONG HAU
GIANG
Phong Cong Tac HSSV

H¢ dao tao:

Danh Sach théng ké Sinh Vién tét nghiép c6 viéc 1am

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tu do - Hanh phic

Don vi: Lop:
ba | Chua
stt| MaSINh | po en sinhvien | GI01 | NGy | €O 1 CO | oy g | oM Co quan/ Congty | Mire | S0 Dt ca
vién : tinh sinh viéc | viée o Dia chi lwong nhan
lam | lam




BM/QT07/PQLSV/02

KHAO SAT VIEC LAM HQC SINH SINH VIEN TOT NGHIEP
Phén 1: Thong tin chung
|3 (o2 1< o SR Nam/Nir
AN =Y 1] o OSSPSR

XEP 1081 1O NERIEP: 1v.vvrvovevreeeeeeeee ettt ettt
Piénthoai: ... Email: covvveeieiiiiiiii e
INZAY KRAO SAL: ..viiiiiiie ittt b b et a e e e bt e et e e bb e e e
Phin 2: Tinh hinh viéc lam

1. Tinh trang vi€c lam hién nay va ding chuyén nganh?

[ ]]C6 viéc lam. Pon [_]|Pang di hoc thém
A7 L
[] Pung chuyén nganh? ........................ [ ]| Tu tao viéc lam

2. Co quan Anh/Chi thudc khoi nganh nao? (chi chon 1 dép dén)

[ ]|Khu vuc nha nuéc [_]|Lién doanh nuéc ngoai
[ ]|Khu vyc tu nhan [ ]|Khac:

3. Khi di 1am Anh/Chi dinh gia minh cé dap ng dwoc yéu ciu cong viée?

[]

[_]|Puoc danh gia cao Phai hoc hoi thém nang cao trinh do

] Dép ung duoc yéu cau Phai ddo tao lai theo yéu cau cua cong

[]

viéc

4. Mitre thu nhép hién tai? (Tinh téng thu nhdp bao gom ca lwong, thwéng, phu cap....)

[_]|Duéi 2 triéu d@)ng [ ]|4 triéu dén 6 triéu d@)ng

[ ]|2 dén 4 triéu déng [ ]|6 triéu dén 8 triéu d@)ng

5. Panh gia vé két qua dao tao trong trwong CPCP Hau Giang (cé thé chon nhiéu muc)

] Ung dung kién thirc da hoc vao cong viéc ] Tu duy ddc 1ap, nang lyc sang tao déap

thyc tién dap tng yéu cau g yéu cau

[ 1|K¥ nang giao tiép dép tmg yéu cau [ ]/K¥ ning lam viéc theo nhom déap tmg yéu
cau
[_]|K¥ niang phan tich, danh gia va giai quyét |[_]|(Khac, Xinnéurd) .........................
VAN A& dAp UNg YEU CAU | L

Xin chan thanh cam on sy giup d& cia anh/chi!



QUY TRINH QUAN LY, SU DUNG TAI SAN - CCDC
QUAN LY XUONG (QT14)

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich

Quy trinh ndy quy dinh trich nhiém va viéc thuc hién vé cong tac co sO vat chat cia
truong, nhérr} dam béo tai san 91”1&1 nha tru’c‘rng dugc st dung dang muc dich va hi€u qua.
Lam co s¢ d€ ban hanh cac ché dg, ti€u chuan dinh mutrc s dung tai san cong cua nha
treong.

Lam can 01'1" dé xac dinh nhu cau xay dung, muarsém tai san hang nam cua don vi
phu hop voi yéq cau phuc vu theo hudng hién dai va ti€t kiém theo dung quy dinh ctia nha
nudce va quy ché chi tiéu ndi bg ctia nha truong.

2. Pham vi ap dung

2.1. Poi twong dp dung

Quy trinh néy, ap dung d6i véi cong tac co sé vat chat c?ﬁa nha truong bao gém cac
cf?ng tac ,nhu: mua sam; quan 1y st dung; bao tri, sﬁ:a} cth{a; kiém ké; thanh 1y; thu hoi té@ san
d(t)i véi tat ca céc tai san hitu hinh va Vf:) hil:lh cO nguodn goc tur ggén séqh Nha nudc, l’lgl,lf)l’l
von tu c(), cua don vi, du an hop tac quoc té, qua tang, ... va diéu chuyén tir noi khac dén
theo quyét dinh cua cap trén.

2.2. Trach nhiém ap dung
Ap dung cho ch9 tat ca cac don vi truc thudc trudng va cac ca nhan c6 lién quan dén
cong tac co sé vat chat cua truong.
II. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA CO SO PHAP LY
1. Dinh nghia
1.1. Tai san:

Bao gom tai san hiru hinh va v6 hinh theo quy dinh cia Nha nudc ma nha trudng
gi‘ao cho cac don vi truc thudc quan 1y str dung, dung chung cho hoat dong cua nha truong,
gom:

- Nha cira, vét kién tric

- Phuong tién van tai

- May méc, trang thiét bi lam viéc

- May méc, trang thiét bi giang day

- May méc, thiét bi thi nghiém, thyc hanh

- May méc, phurong tién thong tin va truyén thong

- Tai san, trang thiét bi khac phuc vu lam viéc va giang day

1.2. Cong cu, dung cu



Bao gom cac cong cu, dung cu, vat tu phu ting ré tién mau hong c6 thoi gian sir
dung dudi 1 ndm hoac dugc sur dung véi s6 lan nhat dinh va chi phi thap.

2. Tir viét tit

QH : Qudc hoi

CP : Chinh phu

TTg : Thu tudéng

BTC : BO Tai chinh

UBND: Uy ban nhan dan

Nb : Nghi dinh

TT : Thong tu

BGH : Ban Gidm hi¢u truong

P.KHTC : Phong Ké hoach - Tai chinh
P.QTTB-TV :Phong Quan tri - Thiét bi - Thu vién
P.TC-HC  :Phong Tb chirc — Hanh chinh

BBTT : Bién ban thuong thao

HSYC : Hb so yéu cau

HSDX : H6 so dé xuat

BCDG: Bao céo danh gia

BBNT : Bién ban nghi¢m thu

BBTL : Bién ban thanh 1y
Qb : Quyét dinh
TSCD : Tai san ¢ dinh
CCDC : Cong cu - dung cu
QLTS : Quan 1y tai san
CSVC : Co s6 vt chat

3. Co sé phap ly

- Lut D4u thau s6 43/2013/QH13 ban hanh ngay 26/11/2013, ¢6 hiéu luc thi hanh tir
ngay 01/7/2014.

- Luat Quan 1y tai san cong $6 57/2017/QH14 ban hanh ngay 21/6/2017, c6 hiéu luc
thi hanh tir ngay 01/01/2018.

- Nghj dinh sb 63/2014/ND-CP ctia Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh mét sé diéu
ctia Luat Dau thau vé lya chon nha thau.

- Nghi dinh s6 151/2017/NBD-CP ciia Chinh phii vé viéc quy dinh tiéu chuan dinh
murc st dung tru s¢ lam viéc, co s& hoat dong sy nghi¢p ban hanh ngay 26/12/2017, c¢6 hi¢u
luc thi hanh tir ngay 01/01/2018.

- Nghi dinh s6 152/2017/ND-CP ctia Chinh phu vé viéc quy dinh chi tiét va hudéng
dan thi hanh mot sé diéu cua Luat Quan 1y tai san cong ban hanh ngay 27/12/2017, ¢ hiéu
luc thi hanh tir ngay 01/01/2018.



- Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ciia Thi twéng Chinh phu quy dinh tiéu chuan,
dinh mtrc st dung may moc, thiét bj ban hanh ngay 31/12/2017, c6 hi¢u luc thi hanh tur
ngay 01/01/2018.

- Thong tu s6 58/2016/TT-BTC cta Bo Tai chinh quy dinh chi tiét viéc sir dung von
nha nuéc dé mua sam nham duy tri hoat déng thuong xuyén cta co quan nha nude, don vi
thudc lyc luong vii trang nhan dan, don vi sy nghiép cong lap, td chtre chinh tri, t6 chirc
chinh trj - x4 héi, t6 chtrc chinh tri x3 hoi - nghé nghiép, td chirc x3 hoi, to chirc xa hoi -
nghé nghiép, ban hanh ngay 29/3/2016, c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 16/5/2016.

- Thong tu s6 45/2013/TT-BTC ngay 25/4/2013, Thong tuw 147/2016/TT-BTC ngay
13/10/2016 va Théng tu 28/2017/TT-BTC ngay 12/4/2017 ctia B Tai chinh huéng dan ché
d6 quan 1y, st dung va trich khau hao tai san c6 dinh.

- Thong tu s6 162/2014/TT-BTC ngay 06/11/2014 cua Bo Tai chinh quy dinh ché do
quan 1y, tinh hao mon tai san c¢6 dinh trong cac co quan nha nudc, don vi sy nghiép cong lap
va céc to chire ¢o sir dung ngan sach nha nude.

III. LUU PO CAC QUY TRINH
(CO L @6 quy trinh QLSDTS - CCDC QLX kém theo)



file:///D:/sổ%20tay%20ch%20lượng%202024/Lưu%20đồ%20QT%20Quản%20lý%20sử%20dụng.pdf

IV. DIEN GIAI
QUY PINH QUAN LY TAI SAN, CONG CU - DUNG CU- QUAN LY XUONG

doi tai san

tai san

Noi dung thyc hién Chu;ng tu/ Po’n v Thye stan
ho so lién quan thuce hién
Buwéc 1: Kiém tra toan bo tai san cia Trudng
P. QTTB phoi hop véi P.
KHTC tién hanh kiém tra lai
toan bo tai san cli dang su
dung va tai san moi mua ve. P.KHTC, Tat ca cac thoi
P.QTTB chiu trach nhiém vé P.QTTB gian trong nam
mat quan ly tai san, P.KHTC
chiu trach nhiém vé mat ghi
sO sach ke toan
Buwdce 2: Panh ma tai san
TR i G Th i i
loai TS_Nim hinh thanh PQTTB | co tatlhsi;]nhhmh
TS Thir tuw TS”.
Budc 3: Dan nhin tai san
Sau khi danh ma tai san xong, Trong vong 10
« K N . ~ N Y 1\ ‘A
P.QTTB tién hanh innhan @i |\ i | p T | "84Y lamVviee
sdn va dan 1én tung loai tai keé tir khi c6 ma
san. tai san
Buwéc 4: Lap s6 theo dai
P.QTTB tién hanh 1ap s6 theo Trong vong 05
doi tai san tai moi don vi dé Sotheo ddi | | QTTB ngay lam vigc
theo ddi tinh trang va so tai sén ' ké tir khi 6 ma
lugng tai san tai san
Budc 5: Ban giao tai san cho don vi sir dung
P.QTTB tién hanh ban giao
1 o o
tai san cho don vi sur dung
D~6ti' Y('rih ‘Ea‘li hs?)n mua sérfl moi Trong vong 02
s¢ LI anhi bah £1ao va = | gish banban | P.QTTB, | ngiy lam viée
1.1 | chuyén giao trach nhiém quan 10 tAi san PVSD 1 tir khi ohi s
1y, bao quan cho don vi st & © tur kit ght sO
d TS
ung
Dbi voi tai san hinh thanh Trong vong 02
19 trude day sé chuyén giao Bién banban | P.QTTB, ngay lam vigc
"~ | trach nhiém quan 1y, bao giao tai san bVSD ké tir khi ghi s6
quan cho don vi st dung TS
Don vi sir dung tiép nhan tai 2 . R
2 | san va cap nhat vao s6 theo S0 thieo doi bVSD Trong vong 02

ngay lam vi¢c




ké tir khi tiép
nhan tai san

Budc 6: Xir ly cac van dé xdy ra doi véi tai san

Trong qua trinh st dung, tai
san s& xay ra cac van dé sau:

1 Bao tri - stra chira, hu hong P.QTTB, TAt ca cac thoi
can thay thé, hét han st dung, bVSD gian trong nam
khong stir dung nira, tai san bi
mat. ..

Khi xay ra cac van dé vé tai

2 sép, don vi st dung tién’ha‘mh
kiém tra va thong bdo dén
P.QTTB
Dbi vai cac tai san hu hong Hb so theo

21 dot xut, cén bao tri - sua quy trinh P.QTTB, l’: gﬁ&:ﬁ ! dzh\?é

"~ | chira thi tién hanh theo quy bao tri - stra bVSD

X s s ~ ~ tai san
trinh bao tri - stra chira chira
Déi véi cac tai san khong su Hb so theo P.QTTB Ngay khi phé?
2.2 | dung nfra thi tién hanh theo quy trinh thu : ’ hién van dé ve
. N e one bVSD N
quy trinh thu hoi tai san hoi tai san tal san
Déi véi céc tai san hét han sir | 110 SO theo Ngay khi phat
C A1 quy trinh P.QTTB,
2.3 | dung thi tién hanh theo quy o s hién van dé vé
: e thanh ly tai bVSD
trinh thanh 1y tai san ! tai san
san
Pbi vai cac tai san hu hong H(l)J S(;rti}rl]io P.QTTB Ngay khi phat
2.4 | can thay thé thi tién hanh theo auy L. : ' hién van dé vé
\ L. mua sam tai bVSD
quy trinh mua sam tai san Sén tai san
DAi v6i tai san bi mat, don vi .
sir dung phii chiu trach o Tronglz’honghm
O P.QTTB, ngay Khi p at
2.5 | nhiém giai trinh v6i P.QTTB DPVSD hién vin d& vé

dé P.QTTB béo céo Ban
Gidam hiéu xu 1y.

tai san




7 ~_QUYTRINH
BAO TRi, SUA CHUA THIET BI (QT15)

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich

Quy trinh ndy quy dinh trich nhiém va viée thuc hién vé cong tac co sO vat chat cia
truong, nhérr} dam béo tai san (;ﬁa nha tru:(‘)’ng dugc st dung ding muc dich va hiéu qua.
Lam co s¢ d€ ban hanh cac ché dg, ti€u chuan dinh mtrc s dung tai san cong cua nha
truong.

Lam can cﬁ" dé xac dinh nhu cau xay dung, muarse‘lm tai sdn hang ndm cua don vi
phu hop voi yéq cau phuc vu theo hudéng hién dai va tiét kiém theo dung quy dinh ctia nha
nudce va quy ché chi tiéu ndi bg ctia nha truong.

2. Pham vi ap dung

2.1. Péi twong dp dung

Quy trinh néy, ap dung d6i véi cong tac co sé vat chat Cqﬁ& nha truong bao gél:ﬂ cac
CQng tac ,nhu: mua sam; quan ly st dung; bao tri, sﬁ:q chﬁ’a; kiém ké; thanh ly; thu hoi té‘i san
d(?i VOl tat cd cac tai san hitu hinh va V(? hh}h c6 nguodn goc tur I}gén sécih Nha nuéec, ngl}én
von ty C('), cua don vi, ’du an hop tac quoc té, qua tang, ... va diéu chuyén tir noi khac dén
theo quyét dinh cua cap trén.

2.2. Trach nhiém ap dung
Ap dung cho ch9 tat ca cac don vi truc thudc trudng va cac ca nhan c6 lién quan dén
cong tac co sé vat chat cua truong.
II. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA CO SO PHAP LY
1. Dinh nghia
1.1. Tai san:

Bao gom tai san hitu hinh va v6 hinh theo quy dinh cia Nha nudc ma nha trudng
gi‘ao cho céac don vi tryc thudc quan 1y st dung, dung chung cho hoat dong ctia nha truong,
gom:

- Nha ctra, vat kién tric

- Phuong tién van tai

- May méc, trang thiét bi lam viéc

- May méc, trang thiét bi giang day

- May méc, thiét bi thi nghiém, thyc hanh

- May méc, phurong tién thong tin va truyén thong

- Tai san, trang thiét bi khac phuc vu lam viéc va giang day
1.2. Cong cu, dung cu

Bao gém cac cong cy, dung cy, vat ’tu:‘phu tlt‘mg ré tién mau héng c6 thoi gian su
dung dudi 1 ndm hoac dugc sur dung véi s6 lan nhat dinh va chi phi thap.

2. Tir viét tit



QH : Qudc hoi

CP : Chinh phu

TTg : Thu tudéng

BTC : B6 Tai chinh

UBND: Uy ban nhéin dan

Nb : Nghi dinh

TT : Thong tu

BGH : Ban Giam hi€u truong
P.KHTC : Phong K& hoach - Tai chinh
P.QTTB : Phong Quan tri - Thiét bi - Thu vién
P.TCHC : Phong T6 chirc - Hanh chinh
BBTT : Bién ban thuong thao

HSYC : Hb so yéu cau
HSDX : Ho so d& xuit
BCDG: Bao céo danh gia
BBNT : Bién ban nghi¢m thu

BBTL : Bién ban thanh ly
Qb : Quyét dinh
TSCb - Tai san ¢b dinh
CCDC : Cong cu - dung cu
QLTS : Quan 1y tai san
CSVC : Co s vat chat

3. Co s6 phap ly

- Luat D4u thau s6 43/2013/QH13 ban hanh ngay 26/11/2013, ¢6 hiéu luc thi hanh tir
ngay 01/7/2014.

- Luét Quan 1y tai san cong s 57/2017/QH14 ban hanh ngay 21/6/2017, ¢6 hiéu luc
thi hanh tr ngay 01/01/2018.

- Nghi dinh s6 63/2014/ND-CP cua Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu
ctia Luat DAu thau vé lya chon nha thau.

- Nghj dinh s 151/2017/ND-CP ctia Chinh phu vé viéc quy dinh tiéu chuan dinh
muc s dung tru s& 1am viéc, co s¢ hoat dong su nghi¢p ban hanh ngay 26/12/2017, c6 hiéu
luc thi hanh tir ngay 01/01/2018.

- Nghj dinh s 152/2017/ND-CP cta Chinh phu vé viéc quy dinh chi tiét va huéng
dan thi hanh mét sé diéu ciia Luat Quan 1y tai san cong ban hanh ngay 27/12/2017, ¢6 hiéu
luc thi hanh tir ngay 01/01/2018.

- Quyét dinh s6 50/2017/QD-TTg ciia Thi tuéng Chinh phii quy dinh tiéu chuén,
dinh muc sir dung may moc, thiét bi ban hanh ngay 31/12/2017, ¢6 hiéu lyc thi hanh tir
ngay 01/01/2018.



- Thong tu s6 58/2016/TT-BTC cta Bo Tai chinh quy dinh chi tiét viéc sir dung von
nha nuéc dé mua sam nham duy tri hoat déng thuong xuyén cta co quan nha nude, don vi
thudc lyc luong vii trang nhan dan, don vi sy nghi€p cong lap, td chure chinh tri, t chirc
chinh trj - x4 héi, t6 chtrc chinh tri x3 hoi - nghé nghiép, td chirc x3 hoi, to chirc xa hoi -
nghé nghiép, ban hanh ngay 29/3/2016, c6 hiéu luc thi hanh tir ngay 16/5/2016.

- Thong tu s6 45/2013/TT-BTC ngay 25/4/2013, Thong tu 147/2016/TT-BTC ngay
13/10/2016 va Théng tu 28/2017/TT-BTC ngay 12/4/2017 ctia B Tai chinh huéng dan ché
d6 quan 1y, st dung va trich khau hao tai san ¢ dinh.

- Thong tu s6 162/2014/TT-BTC ngay 06/11/2014 cta Bo Tai chinh quy dinh ché d6
quan 1y, tinh hao mon tai san c¢b dinh trong cic co quan nha nudc, don vi sy nghiép cong lap
va céc to chire ¢o sir dung ngan sach nha nudec.

III. LUU PO CAC QUY TRINH
(c6 huu d6 quy trinh bdo tri, sita chita kém theo)
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IV. DIEN GIAI

QUY PINH BAO TRI - SUA CHUA
I. BAO TRI - SUA CHUA DUOI 100 TRIEU PONG

Noi dung thuc hién Chu;ng tu/ .]?(m vt Thye s1an
ho so lién quan thwe hién
Budre 1: Lap ké hoach bio tri - sira chira
Cc don vi o nhu chu bio | Phicu & nhi | gy vj | Thng 01 hing
1 | stra chtra nam lap dé nghi goi bao tri, stra o6 nhu cAu nim
P.QTTB tong hop. chita nam
Trong trudong hop cac don vi NP .
phat sinh nhu cau dot xuat lap dé Ph{eu d? nvgh1 Cac don vi | Ngay khi phat
1.1 S i bao tri, stra , A ) A
nghi g1 P.QTTB xem xét trinh - c6 nhu cau | sinh nhu cau
< chira
lanh dao.
liror}g trAu(i‘ng l}op St C,hua,l X0 | phidu @& nghi | Tai xé xe, .
t0, tai x& 1ap dé nghi (co6 ky A Ngay khi phat
1.2 a - bao tri, stra P.QTTB, . A
duyét cua P.TCHC) goi P.QTTB - A A sinh nhu cau
e T 1x chira xe 0 t0 P.TCHC
xem x¢&t trinh 1anh dao.
2 A1 Bang tong hop .
p | PQUIBtonghopnhucaubao 1, fy ™ | porre | Tryde3l/Ol
tri, stra chira nam cua cac don vi . hang nam
chita nam
Budc 2: Danh gia va phé duyét chu truong
P.QTTB tién hanh lap to trinh Zﬁ t rtl:l?aim Trudc ngay
1 | xin chit truong béo tri, sira chita WHUONE [ p OTTB | 05/02 hang
- X . n bao tri, stra -
nam trinh BGH phé duyét. - nam
chira
BGH phé duy¢t chu truong bao .1 . BGH Trudc ngay
2 | tri, stra chita nam do P.QTTB Vandﬁalél tphe 10/02 hang
gdi vé % nam
Truong hop bao tri, sira chira dot ‘ BGH,
21 xuat. P.QTTB xem xét tng nhu | D¢ nghi bao P.QTTB Ngay khi phat
"™ | cau cu thé dé trinh BGH va tri, stra chira ' sinh nhu cau
P.KHTC phé duyét stra chira. P. KHTC
2 i 5 5 16 3 i ba BGH, )
Truong h(_)‘P stra chira xe 0to D‘e nggh; be~10 Ngay khi phat
2.2 | P.QTTB trinh BGH va P.KHTC tri, stra chira P.QTTB : X
< n - A on sinh nhu cau
phé duyét sua chira. Xe 010 P.KHTC
Bude 3: Lap va phé duyét du toan bio tri - sira chira
1| pXHTC thim dinh va trinh Dytoannam | P.QTTB ) 15/ (r)ér}r‘lang
BGH phé duyét. P.KHTC
9 BGH phé duyét du toan stra chita | Van ban phé BGH ggl;gzc }?égr?y
nam do P.QTTB goi ve. duyét - hang

nam




Buwéc 4: Thue hién bao tri - sira chira

. N BGH,
D61 voi goi thau dwéi 20 triéu ‘ P.QTTB
1 dong P.QTTB tién hanh sia Dbé nghi bao P K'HT Cv2 Thyc hi¢n
chira ngay sau khi BGH va tri, stra chira " d va hang quy
P.KHTC phé duy¢t du toan Crflc on Yl
c6 nhu cau
, | Doivoi gdi thau trén 20 trigu Thyc hién
dong: hang quy
P.QTTB tién hanh ldy 03 bdo gia | q Trong vong 05
5 q | ctanha cung cap va lap dé nghi | DE nghi tham P.QTTB | ngay lam vigc
" | tham dinh gia g&i P.KHTC tham dinh gia P.KHTC | ké tir ngay phé
dinh duyét du toan
, 7 Trong vong 10
P.KHTC tién ?hémh tham diph va Vin ban thim ngéy lam Viég
2.2 | tra két qua tham dinh gia vé dinh i P.KHTC ké tir ngay dé
P.QTTB g nghi thim dinh
gid
P.QTTB tién hanh lap HSYC chi | P.QTTBVa | 'TONg vONg 02
. A1 s . HSYC chi . \ ngay lam viéc
2.3 | dinh thau bao tri, stra chira gdi . X cac nha 2 v ol s
cho nha thau cung cip dinh thau thau ke tir ngdy c6
) tham dinh gia
Trong vong 05
Cic nha thau cung cdp goi dé P.QTTB va ngg&fﬁ ;‘CC
2.4 | xuat thyc hién bao tri, stra chira HSBX cac nha o neay
cho P.QTTB thau phat hanh
' HSYC chi
dinh thau
P.QTTB va P.KHTC phéi hop P BK(;?C Trong vong 02
o5 tién hanh thuong thao hop dong BBTT hop p QTTB \;3 ngay lam viéc
| v6i nha thau cung cap dat yéu dong .CéC nha ké tir ngay tiép
cau va trinh BGH ky bién ban. thiu nhan HSbX
, ’ Trong vong 02
P.QTTB tién hanh lap quy¢t dinh O chi dinh BGH, ngay lam viéc
2.6 | chi dinh nha thau cung cép trinh thAu P.KHTC, | ké tungayky
BGH ky. U P.QTTB BB thuong
thdo hop dong
P.QTTB va P.KHTC phéi hop BGH, | Trong vong 02
. , P.KHTC, | ngay lam viéc
tham muu trinh BGH ky hop A X A
2.7 | e 1x A X Hop dong P.QTTB va | ké tir ngay co
dong vdi nha thau cung cap dugce A nha P ,
chi dinh cac nha quyét dinh chi
T thau dinh thau
28 P.QTTB va cac don vi c6 nhu Nhat ky stra | P.QTTB va Trong thoi
"~ | cau stra chira theo do1 viéc thuc chtra cac don vi | gian stra chita




hién hop dong dung quy dinh va
thoi gian.
BGH, Ngay sau khi
Nghiém thu viéc thuc hién hop P.QTTB va N ,
29 | dong va trinh BGH ky BBNT BEBNT cacnhy | nodn thanh sira
A chira
thau
P.QTTB tién hanh lap BBBG dé P.QTTB va | \gay saukhi
210 | 3. . o BBBG P . | hoan thanh stra
ban giao lai cho don vi sir dung. cac don vi ~
chira
Bwéc 5: Thanh Iy hep dong - thanh toan
, BGH,
P.KHTC phoi hop voi P.QTTB P.KHTC, Noav sau khi
1 | tham muu cho BGH ky BBTL BBTL P.QTTBva | I
A T % . \ nghiém thu
hop dong v&i nha thau cung cap. cac nha
thau
\ , 2 A A Ngay sau khi
5 P.KHT? lzim thu tuc chuyén tién | HO scr,thanh P KHTC k¢ bién ban
cho nha thau toan .
thanh ly
II. BAO TRI - SUA CHUA TU 100 TRIEU PEN DUOI 500 TRIEU PONG
. \ Don vi .
Noi dung thyc hién Chu;ng tu/ lién Thye stan
ho so thuc hién
quan j
Buéc 1: Lap ké hoach bao tri - sira chira
Céac don vi ¢6 nhu cau bao tri, Phiéu dé nghi | Cac don . y
, e A A R N . Théang 01 hang
1 | sta chtra nam lap dé nghi goi bao tri, stra | vi co nhu nim
P.QTTB tong hop. chita nam cau
P.QTTB téng hop nhu cau bao Bangvtong Trudce 31/01 hang
2 o A : hop bao tri, <
tri, stra chira nam cua cac don vi \ - nam
sua chita nam
Budc 2: Panh gia va phé duyét chi truong
P.QTTB tién hanh 1ap to trinh xin Zﬁgrtl?l?oﬁm Trude neay 05/02
1 | chu truong bao tri, stra chita ndm o Taons P.QTTB L eey
) A o bdo tri, stra hang nam
trinh BGH phé duyét. -
chira
BGH phé duyét chu trvong bao 1700 Shs | BGH | Trude ngay 10/02
2 | tri, stra chita ndm do P.QTTB géi n 3 <
v duyét hang nam
Budc 3: Lap va phé duyét du toan béo tri - sira chira
P.QTTB tién hanh 1ap du toan
1 | bdo tri, sira chita ndm goi Dy todn nim BGHva | Truéc ngay 15/02
P.KHTC tham dinh va trinh BGH ; P.KHTC hang nam
phé duyét.
9 BGH phé duyét du toan bao tri, | Van ban phé BGH Trudc ngay 28/02
stra chira nam do P.QTTB goi vé. duyét hang ndm




Buwéc 4: Thim dinh gia du toan chi tiét

. . Trong vong 05
P.QTTB tién hanh 14y 03 bo gid | 7 ng éygl e
1 | ctanha cung cap va lap denghi | D nghi thim P.QTTB 14 tir khi BGH
thdm dinh gi4 goi PKHTC thdm | dinhgia | p.kHTC | K twkhi BGH
dinh phé duyét du toan
) nam
, 7 Trong vong 10
P.KHTC tién hanh tham dinh gia Vin ban thdm ngay lam viéc ké
2 | vatra két qua tham dinh gia ve dinh eid P.KHTC tir khi P.QTTB
P.QTTB i e o6 dé& nghi thdm
dinh gia
Buwéc 5: Chuén bi lwa chon nha thiu
SR g Trong vong 02
P.(?TTBAtlen ha}lh lg}p ql‘].ye'f dinh QP phé duyét | BGH, ngdy lam viéc
1 | phé duyét du toan bao tri, stra U todn P.QTTB 1 tir khi ¢6 ké
chira trinh BGH ky : ' © t}I oo ct
qua tham dinh
P.QTTB tién hanh lap quyét dinh o Trong vong 02
) phé duyét ké hoach lua chon nha ?{gﬁ;laecglgzt BGH, ngay lam vigc
thau bdo tri, stra chira trinh BGH 0% | P.QTTB | ké tir khi co két
. chon nha thau raRed
ky qua tham dinh
SO X s BGH, Trong vong 02
P‘QTT]? t1e£1 hanhAlap ‘quy’et d}flh QD thanh lap | P.QTTB ngay lam viéc
3 | thanh 1ap T6 chuyén gia xét thau 2. A N 2 e a1k
trinh BGH ky To6 xét thau | va T? xét | ke tir khi co ket
thau qua tham dinh
A 11 1a X s Trong vong 10
P.QTTB tién hanh lap quyét dinh BGH, ngay lam viéc
4 phé duyét HSYC chao hang canh | QD phé duyét | P.QTTB K6 tir khi ¢4 i{;
tranh (n€u cd) bao tri, stra chira HSYC va TO x¢ét he tuh 1 ! coh N
trinh BGH ky thiu oach lua chon
nha thau
Budc 6: Phat hanh HSYC chao hang canh tranh
Phiéu ding BGH Trong vong 10
A ; , v 1am vie
1 Dang thong bao ghéo héng canh kynig?zg;z)ao P.Q'I:TB E Ag a‘y kim VIT(CA
tranh trén Bao Pau thau X va To xét ¢ trkhi co ke
hang canh thiu hoach lua‘chon
tranh nha thau
2 Phat hanh HSYC chao hang canh
tranh hodc thu moi chao gia
Doi v6i goi thau tir 100 trigu
dén dudi 200 tri¢u dong, Trong vong 05
51 | P-QTTB tién hanh lam thu moi | Thu moi chao | oTTB ngay lam viéc

chao gia goi cho cac nha thau
cung cap (toi thi€u 1a 03 nha

thau)

gia

ké tir khi c6 két
qua dang bao




Dbi voi goi thau tir 200 triéu
den dudi 500 triéu dong,

Trong vong 05
ngay lam viéc

2.2 | P.QTTB tién hanh ban HSYC HSYC P.QTTB K& 6 khi ¢6 k&
chao hang canh tranh theo quy © t171’ 1cos et
dinh qua dang bao

Buwéc 7: Tiép nhan HSPX ciia cic nha thiu
Doi v6i goi thau tir 100 tri¢u P.OTTE Trong vong 05
dén duéi 200 tri¢u dong, cac HSDPX chao N ngay lam viéc
1 ha thiu 14 HSPX cha sy g i4 va cac 2. . o
nha thau lap chao gia goi g nha thay | K€ trngay dang
lai P.QTTB béo
Ddi v6i goi thau tir 200 tri¢u \ Trong vong 05
dén dudi 500 trigu dong, cac | [ODX Chao | POTTB | o Ma vige
2 A Lo hang canh va cac P
nha thau lap HSBX chao hang Y 12 ké tr ngay dang
e 1 tranh nha thau >
canh tranh goi lai P.QTTB bao
Buéc 8: Panh gia HSPX va thong bao két qua
P.QTTB phbi hop véi P.KHTC Trong vong 05
R T N S . P.QTTB, o T i A
va To xét thau to chire xem xét. P KHTC ngay lam viéc
1 | danh gia HSPX cua cac nha thau BCDG VA Té xet | K€ tir khi két thuc
va lap bao cao danh gia trinh thiu thoi gian tiép nhan
BGH. ho so
g oo | QD phé duyét Trong vong 02
P.QTTBAtlen hanp lap fluyet dinh danh sach BGH, ngdy lam viéc
2 | phé duyét danh sach xeép hang xép hang nha | P.QTTB 13 tir khi o
nha thiu trinh BGH ky phans ' © tur khi co
thau BCDHG HSbX
Trong vong 02
P.QTTB tién hanh mdi nha thiu BGH, ngay lam viée
3 xep hang I thuong thao hop dong BBTT hop P.KHTC | ké tir khic6 Qb
va tham muu trinh BGH ky bién dong va phé duyét danh
ban thuong thao hop dong P.QTTB | sach x&p hang nha
thau
. . Trong vong 02
P.QTTB tién hinh 19p quyét dinh | QP phé duyét| . ng éyglém N
4 | phé duyét két qua triing thau trinh | két qua tring ’ .,
. X P.QTTB | ké tir khi c6 BBTT
BGH ky thau X
hop dong
P A L Trong vong 02
P.(;T”I;B tleri harih throng kfao }A(et Thong bao P.QTTB ngdy lam viéc
5 | qua trung thaq dén cac nha thau 1&t qua trin VA CAC 1é tir khi ¢6 OD
va moi nha thiu tring thiu ky il s dl ot e Qb
hop dong bao tri, stra chira U 4| phe l,lyet ft qua
trung thau
Buéc 9: Ky hop dong, nghiém thu va thanh toan
. £ BGH,
| tham mun inh BGHYS hop. | Hopdéng | PKHTC | Trong vong 02
y P PCONE | pQTTB | ngay lam viée

ddng voi nha thau tring thau.

va nha




thau

ké tir khi c6 thong

trang béo két qua tring
thau thau
P.QTTB phbi hop véi P.KHTC
Dy . X A 1v P.QTTB .
va cac don vi c6 nhu cau sua Nhat ky sua NP Trong thoi gian
~ e e A ~ Vva cac ) ~
chira theo doi viéc thuc hién hop chira . stra chira
A , 3 N don vi
dong dung quy dinh va thoi gian.
It . o BGH,
P.QTTB phoi hop vdi don vi su
- A A A P.QTTB, L
dung nghiém thu vi¢c thuc hi¢n . .| Ngay sau khi hoan
A s , BBNT don vi sur : \ .
hop dong va trinh BGH ky \ thanh sura chira
dung va
BBNT LA
nha thau
P.QTTB tién hanh lap BBBG dé P.QTTB Ngay sau khi hoan
LS . o, BBBG va cac ; , N
ban giao lai cho don vi sir dung i thanh stra chira
don vi
BGH,
P.KHTC phéi hop véi P.QTTB P.KHTC, .
tham muu trinh BGH ky BBTL BBTL p.QTTB | 92y sau khi
A rr 1% 1A z NS nghi¢m thu
hop dong véi nha thau cung cap. va cac
nha thau
P.KHTC lam thu tuc chuyén tién | HoO so thanh P KHTC Ngay sau khi ky

cho nha thau

toan

bién ban thanh ly
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