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CAC TU VIET TAT

BGH Ban Giam hi¢u

BNN Bd Nong nghiép
BLDTBXH | B6 Lao dong-Thuong binh va X4 hoi
BPCL Bao dam chét lugng
BHYT Bao hiém y té

CB Cén bd

CSVC Co s vat chat
CNVC Cong nhan vién chure
bT Dao tao

PBCL Dam bao chat luong
GV Giao vién

HSSV Hoc sinh sinh vién
HTQT Hop tac quoc té
HTVL H6 tro viée lam
KTX Ky tic xa
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MTCL Muc ti€u chat lugng
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NV Nhan vién
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I. GIOI THIEU CHUNG.

Cong tac bao dam chét luong hién nay dang trd thanh mot trong nhitng nhiém
vu trong tdm trong hoat dong ctia nha trudng. Truong Cao dang Binh Phuéc dit ra tim
nhin dén nam 2030 phét trién thanh truong dao tao da cap, da nganh trong linh vuc dao
tao gido vién, cham so6c suc khoe, dao tao nghe Tro thanh truong dao tao nghé uy tin
va tin cdy cua khu vuc phia nam, mang tAm céc nudc tién tién trong khu vuc va trén
thé gidi.

Pé dat dwoc cac yéu cau dé thi mot trong nhitng nhiém vu quan trong ctia nha
truong la phai xay dung Hé thong bao dam chit lugng bén trong manh, vén hanh hi¢u
qua dé tir d6 c6 thé tién t6i tu chu va dap ng dugc ddy du trach nhiém giai trinh déi
v6i xa hdi. Moi hoat dong dam bao chét luong trong trudng déu duoc thuc hién dua
trén su hd trg cia hé thong bao dam chit lwong bén trong. Chinh vi vdy ma hé théng
bao dam chit lugng bén trong 13 nhéan t& quyét dinh cho thanh céng cia cong tac bao
dam chit luong trong trudng.

S6 tay chét luong 12 tai lidu tong quat, xac dinh pham vi ap dung; chinh sach va
muc tiéu chat lugng; gidi thiéu hoat dong va co céu to chire, chirc nang nhiém vu clia
trudng; cac yéu cau cia hé théng bao dam chat lugng, cac quy trinh/cong cu bao dam
chét lurong ban hanh ... dé 1anh dao va can bd chu chdt cta trudng lam co sé diéu hanh
hé théng bao dam chét lwong ctia minh.

Nha trudng dat ra muc tiéu lién tuc hoan thién va cai tién hé thong bao dam chét
lugng bén trong, ddng thoi phd bién cac ndi dung va céc quy trinh cia hé thong nay
dén toan thé can bd, vién chuc va HSSV trong truong. D6 chinh 1a 1y do ra doi cudn S6
tay chit lugng nay.

Hé théng bao dam chét lugng cua trudng bao gom Chinh sach chat luong, Muc
tidu chat lugng, SO tay chét lugng, cac quy trinh, nguén luc can thiét nham kiém soat
c4c qua trinh trong hé thdng bao dam chat lugng.

1. Thong tin khai quat vé truong.

- Tén truong: TRUONG CAO PANG BINH PHUOGC;
- Tén tiéng Anh: BINH PHUOC COLLEGE.

- M4 truong: C43

- Co quan chu quan Truong: Uy ban nhan dan tinh Binh Phudc (sau day goi tat
la UBND tinh).

- Dia chi truong: Tru s& (c6 03 co s6):

+ Tru s& chinh (co s& 1): Quéc 16 14, phuong Tan Binh, thanh phé Pong Xoai,
tinh Binh Phudc; dién thoai: 02713.881.093.

+ Co s& 2: KCN Chon Thanh, phuong Thanh Tam, thi xa Chon Thanh, tinh
Binh Phudec; dién thoai: 02713.691.006.



+ Co s& 3: Khu phd 1, phuong Tién Thanh, thanh phd Pdng Xoai, tinh
Binh Phudc; dién thoai: 02713.881.109.

- Email: cdbp@cdbp.edu.vn
- Website: https://www.cdbp.edu.vn/.

Nam thanh 1ap truong :
- Niam thanh 1ap dau tién: 2019
Loai hinh truong: Cong lap [X] Tu thuc []

2. Lich sir phat trién.
+ Nam thanh lap truc‘mg qua cac thoi ky:

Trudng Trung cdp Su pham tinh Binh Phudéec: 1997; nang cap 1én Truong Cao
dang Su pham Binh Phudc: 2003.

Trudng Trung cép Y té tinh Binh Phude: 1998; nang cap 1én Trudong Cao dang
Binh Phudec: 2017.

Truong Dao tao nghé tinh Binh Phudc: 2003; doi tén thanh Trudng Trung cap
nghé Tén Dic Théng: 2007; nang cép lén Trudong Cao dang nghé Binh Phudc: 2015.

- Nam sép nhap va dbi tén Truong Cao dang Binh Phude: 11/11/2019.
3. So' d6 t chirc va nhan su.

3.1. So do to chirc. ( trang tiép theo)
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3.2. Doi ngii can bg giang day va vién chirc nha trwong.

Cén b9, gido vién, nhan vién cua nha truong (Tdng s6 bao gdom ca can bd quan
ly, gido vién, nhan vién, bao vé): 120 nguoi

Trinh do S6 CCNVSP | CC Tin CC Ngoai CC Tay
lwong hoc ngir ngheé
Tién si 1 1 1 1
Thac s§ 68 68 68 68 7
Pai hoc 49 49 49 49 11
Cao déng, TC 2 2 2 2 1
Tong cong 120 120 120 120 18

4. Chirc nang - Nhiém vu.
4.1. Chirc ning - Nhiém vu cda nha trwong:
4.1.1. Chirc nang.

Dao tao nguoi lao dong co klen thire, ky nang nghé nghié€p theo cac bac dao tao
& cac cép trinh d6: Cao ding, trung cap va so cép; ¢6 dao dic, luong tim nghé nghiép,
y thic ky luat, tac phong cong nghlep, c6 suc khoe phu hop véi nghé nghiép; co kha
nang sang tao, thich mg véi moéi trudong lam viée trong bdi canh hoi nhap qudc té
nham tao diéu kién cho nguoi lao dong c6 kha nang tim viéc lam, tu tao viéc lam, tham
gia lao dong trong va ngoai nudc hogc tiép tuc hoc tép néng cao trinh d6, dép tmg yéu
cau phét trién kinh té - xa hoi, ctng ¢b an ninh quéc phong.

4.1.2. Nhiém vu:

a) T6 chirc thye hién chuong trinh dao tao trinh d6 cao dang, trinh d6 trung cép,
trinh do so cdp va cac chuong trinh dao tao thudng xuyén theo quy dinh ctia B¢ truong
B6 Lao dong - Thuong binh va X3 héi, By truéng B Giao duc va Pao tao;

b) T6 chirc bién soan, xdy dung hodc lya chon, phé duyét chuong trinh, gido
trinh dao tao, hoc lidu ddi véi ting nganh, nghé dao tao cua truong theo quy dinh cua
Bo truong Bo Lao dong - Thwong binh va Xa hoi, Bo trudng Bo Gido duc va Dao tao;

¢) Xay dung ké hoach tuyén sinh, t6 chic tuyén sinh theo quy dinh cta Bo
truong B4 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Bo truong Bo Gido duc va Pao tao;

d) T6 chire cac hoat dong dao tao; kiém tra, thi, xét cong nhén tot nghiép; in
phoi, quan ly, cap phat bang t6t nghiép cao ding, bang tbt nghiép trung cip, ching chi
SO cap, chung chi dao tao theo quy dinh cua B truéng B Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi. T6 chirc dao tao thuc hanh trong dao tao cac nganh, nghé dic thu theo quy
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dinh cta Chinh phu, B9 trudng B Gido duc va Dao tao;

d) Quan ly nguoi hoc, td chitc cac hoat dong thé duc, thé thao, vin hoa, vin
nghé va cac hoat dong gido duc toan dién khac cho nguoi hoc theo quy dinh cua Bo
trudng B Lao dong - Thuong binh va X3 hoi, Bo truéng B Gido dyc va Dao tao;

e) Tu vin nghé nghiép, hudng nghiép, viéc lam cho nguoi hoc va t6 chirc hoat
dong hd trg hoc sinh, sinh vién khéi nghiép theo quy dinh cta phéap luat;
g) Thuc hién chinh sach hd trg dao tao trinh d6 so cap, dao tao dudi 03 thang dbi
v6i lao dong nong thon, lao dong nit, nguoi khuyét tat va cac chinh sach khéc theo quy
dinh cua phép luat;

h) Tuyén dung, st dung, quéan ly ddi ngli nha gido, can bd quén ly, vién chirc,
ngudi lao dong cua truong bao dam du vé sb luong, phit hop véi nganh, nghé, quy mo
- va trinh dd dao tao theo quy dinh ctia phéap luét;

i) Cr hodc td chirc dao tao, bdi dudng cho di ngfi nha gido, can bd quan ly, vién
chirc va nguoi lao dong cia trudong hoc tép, nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu
theo quy dinh cia phap luit;

k) Phéi hop véi doanh nghiép, td churc, ca nhan, gia dinh ngudi hoc trong hoat
dong gido duc nghé nghiép va tu van nghé nghiép, huéng nghiép; t6 chic cho doi ngi
nha gido, nguodi hoc tham quan, thuc tép tai doanh nghi€p va hd tro giai quyét viéc lam
cho ngudi hoc theo quy dinh cua phéap luat;

1) Phéi hop véi truong trung hoc co sd, trung hoc phé théng, trung tam gido duc
nghe nghiép - gido dyc thuong xuyén, trung tam gido duc thuong xuyén dé tuyén
truyén, huéng nghiép, phan ludng hoc sinh vao hoc céc trinh d§ cua gido duc nghé
nghiép;

m) Thyc hién nhiém vu khoa hoc va cong nghé vé gido duc nghé nghiép, ing
dung ket qua nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé méi phuc vu phat trién
kinh té - x3 h6i ctia by, nganh, dia phuong;

n) Thuc hién dan chi, cong khai theo quy dinh cua phéap luét trong vigc thuc
hién nhiém vu dao tao, thuc hién nhiém vy khoa hoc va cong ngh¢, img dung ket qué
nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé vao thyc tién giang day, tu van nghé
nghiép, hudng nghiép cho ngu’cn hoc. C6 co ché dé nguoi hoc tham gia danh gié hoat
dong dao tao; nha gido tham gia danh gia can by quan ly, vién chirc va ngudi lao dong
ctia nha truong;

0) Quan ly, st dung dat dai, co s& vat chét, thiét bi va tai chinh, tai san cia
Trudng theo quy dinh ctia phép luét;

p) Cung cép dir lidu vé t6 churc hoat dong gido duc nghe nghiép cua truong aé

xdy dung co s¢ dit licu vé gido duc nghé nghiép; thuc hién ché d6 bao cao dinh ky va
dot xuat theo quy dinh;

q) Thuc hién cac nhiém vu khac theo quy dinh cua phap luat.
9
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4.2. Chirc ning - Nhiém vu ciia cic don vi:

4.2.1. Phong Dao tao.

Phong c6 chirc ning tham muu, dé xuat va thuc hién cac nhiém vu sau:
1. V& quan ly cong tac dao tao:

a) T6 chirc quan ly qué trinh dao tao trinh d9 cao dang, trinh do trung cap, trinh
do so cap va gido duc thudng xuyén theo quy dinh ctia B§ Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi, Bo Gido duc va Dao tao; cong tac lién két dao tao véi cac co sé gido duc theo
cac quy dinh hién hanh;

b) Xay dung ké hoach dao tao hang nam, dai han; tham muu cho hi¢u truéng mé
nganh va chuyén nganh dao tao méi dé trinh cac cip c6 thdm quyén phé duyét;

c) Xay dung ké hoach nam hoc, ké hoach gidng day, hoc tap, bdi dudng doi ngii
giang vién va phuc vu giang day. HS trg cdc khoa, bd mon xay dung cac chuong trinh
dao tao;

d) Nghién ctru dé xuat phuong hudng phét trién ctia nha trudong vé muc tiéu dao
tao, cac hé dao tao, co cdu nganh nghé, quy mo va phuong thirc dao tao;

d) Du thao cac van ban huong dan cong tac chuyén mén cho cac don vi trong
nha trudng. Quan ly, kiém tra viéc thuc hién muc tiéu, phuong thurc dao tao, ndi dung
va chuong trinh cua céc hé dao tao;

e) Quan ly két qua hoc tap ctia ngudi hoc, luu trit hd so dao tao;

g) T6 chuc, quan ly viéc bién soan va tham dinh gido trinh, tai liéu hoc tap, sach,
tap chi khoa hoc va sach tham khao phuc vu cho cong tac giang day, hoc tap va nghién
ctru khoa hoc.

h) Lap ké hoach va té chirc thuc hién viée ra soat, cap nhat, bd sung kién thirc
chuyén nganh trinh hiéu truéng phé duyét. Pon ddc cac khoa, bd mén, cac don vi lién
quan xay dung dé cuong, chuong trinh mén hoc, gido trinh, bai giang theo ké hoach;

i) Quan ly thong nhit ké hoach dao tao vé ndi dung, chuong trinh, lich trinh
giang day cac chuyén nganh dao tao thudc cac bac hoc thudc hé chinh quy va vira hoc
vira lam; c4c 16p hoc lién két trong va ngoai truong;

k) Phéi hop véi cac khoa, phong (ban) gidm sat vié¢c thuc hién cac ndi quy, quy
ché giang day, hoc tap, thi kiém tra nhdm khéng nglg nang cao chét luong dao tao;

1) Giam sat viéc thyuc hién thoi khéa biéu va lich trinh giang day;

m) T6 chuc hdi giang, hoi thi thiét bi, hoi thi tay nghé gioi cap truong hang nam
va tham muu cho hi¢u truéng vé viée cir ngudi tham gia cac hdi thi cap tinh, cap toan
qudc;

n) Quan ly két qua hoc tap ciia hoc sinh, sinh vién, phdi hop véi cac khoa trong
10



viéc danh gia, nhan xét hoc sinh, sinh vién hang nam va ca khoa hoc tap. Tham muu
cho hiéu trudng xét du diéu kién thi t6t nghiép va xét cong nhan tt nghiép ctia hoc
sinh, sinh vién;

0) Td churc quan ly va cap phat van bang, chimng chi theo quy dinh ctia Bo Lao
dong - Thuong binh va Xa héi, B Gido duc va Dao tao.

p) Thuc hién céc cong viée gido vy gbm: Lap cac bleu bang vé cong tac gido vy,
day va hoc, thuc hanh, thuc tap nghé nghiép, theo doi, tdng hop, danh gia chat luong
cac hoat dong gido duc nghé nghiép, thong ké, lam béo céo theo quy dinh cua co quan
quan ly cap trén va cua hiu truéng. Ra soat dé xuét viéc mua sam trang thiét bi phuc
vu hoat dong gido duc nghé nghiép ctia cac don vi.

q) T6 chirc cac hoat dong, su kién truyén thong va truyén thong qua cac su kién.

r) Phéi hop v6i phong Hanh chinh - T6 chic giao ké hoach, kiém tra va danh gia
nghiém thu két qua lao dong cua cac giang vién. T chic cac hoat dong chuyén mén
cho giang vién va cac hoat dong ngoai khda cho nguoi hoc;

s) X4y dung ké hoach, t6 chtrc va quan ly moi hoat dong cua thu vién.

2. Vé quan ly nghién ctru khoa hoc:

a) Xdy dung quy dinh v& nghién ctru khoa hoc va cong nghé. Lap ké hoach, trién
khai, quan ly cac hoat dong nghién ctru khoa hoc va cong nghé cho can bd quan ly,
gido vién va hoc sinh, sinh vién;

~ b) Xay dung ké hoach nghién ciru, tng dung khoa hoc cua truong. Pau mbi xuc
tién phat trién cac hoat dong nghién clru va img dung khoa hoc;

¢) Tiép nhan va trién khai cac du an, dé tai nghién ctru khoa hoc cap Nha nuéc,
Bo, dia phwong va co so. Theo di, quan ly tién do thuc hién va t6 chirc nghiém thu
céc du an khoa hoc, cac dé tai nghién ctru khoa hoc va sang kién kinh nghiém;

d) Lap chuong trinh, t6 chirc va md rong thuc hién cac quan h¢ hop tac nghién
ctru khoa hoc véi cac dbi tac & dia phuong, trong nudce va qudc té;

d) T chirc quan ly va thu thap cac thong tin khoa hoc thudc linh vuc gido duc
va khoa hoc cong nghé; theo doi hoat dong cua céc trung tdm kinh doanh dich vu vé
ung dung nghién ciru khoa hoc trong nha truong;

e) Quan ly, diéu hanh cdc du én hop tac trong nghién ctru khoa hoc va dao tao
dwoc phan cong. Pau mdi chuan bi hd so, 1am céc thi tuc xin gidy phép hoat dong doi
vai cac chuong trinh, du 4n méi;

g) Trién khai va quan ly cac hoat dong nghién ctru khoa hoc va cac dich vu lién
quan dén cong tac nghién ctru khoa hoc. Theo thAm quyén, t6 chirc bao vé, danh gia,
xét duyét, tong két, khen thudng cac sing kién kinh nghiém va cong trinh nghién ctru
khoa hoc cua vién chirc va ngudi hoc;

h) Tu van chuyén giao cac két qua nghién ctru khoa hoc trong va ngoai nudc cho
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dia phuong, cac co s& gido duc va cac co s& san xuit kinh doanh, dich vu;

i) Phéi hop véi céc don vi ¢6 lién quan mé rong quan hé¢ trong linh vyc nghién
ctru khoa hoc dé tiép nhan cac don dit hang, ddu thau, nghién ctru cac chuong trinh, dé
tai nghién ctru va du 4n khoa hoc.

3. Vé hop tac qudc té:

a) Xay dung ké hoach, chuan bi, t chirc cac budi lam viéc, héi thao, hdi nghi
gilta nha truong véi cac doan khach trong va ngoai nudc. Ph01 hop véi cac don vi soan
thao ndi dung hdi dam va céc van ban vé quan hé qudc té trinh hiéu truong phé duyét;
chi tri va té chirc thyuc hién céc hoi nghi, hoi thao nghién ctru khoa hoc va cong nghé;
ky két hop tac dao tao gilta nha truong vdi doanh nghiép;

b) T6 chirc luu trd, quan ly thong tin, tai liéu, hd so vé& quan hé déi ngoai ding
quy dinh hién hanh. Quan ly chuong trinh, néi dung hoat dong cua cac don vi va ca
nhéan trong trudng vé hop tac qudc té. Phdi hop véi cac don vi lién quan quan ly sinh
vién quoc te

¢) Thuc hién cong tac téng hop va bao céo vé hoat dong déi ngoai theo quy
dinh;

d) Theo ddi hoat dong cua cac trung tdm, dich vu cua truong vé linh vuc nghién
ctru khoa hoc va dbi ngoai;

d) Tiép nhén, soan thao, dich va gui cac tai liéu, thu dién phuc vu cho céac hoat
dong quan hé quéc té cua truong;

e) Phéi hop vai phong Hanh chinh - T4 chic lam tha tuc nhép canh; 1ap chuong
trinh, ndi dung, thoi gian cla cic doan nudc ngoai dén truong lam viéc; td chuc don
tiép, tham quan du lich, bao dam hoat dong cho khéch nudc ngoai;

g) Xay dung ké hoach va trién khai thuc hién cong tac quan hé vdi doanh nghiép
gom: Moi doanh nghi€p tham gia xay dung, diéu chinh chwong trinh, gi4o trinh; giam
sét thi tot nghiép. Phdi hop voi khoa, bd mén lién hé€ véi doanh nghigp dua hoc sinh,
sinh vién thuc tdp mén hoc/module, thuc tap t6t nghiép; gidi thiéu viéc lam cho hoc
sinh, sinh vién.

4. Cong tac tuyén sinh:

a) Hang nam xay dung ké hoach va té chirc thuc hién cong tac tuyén sinh theo
quy dinh cta B9 Lao dong - Thuong binh va X3 hoi, B§ Gido duc va Pao tao;

b) B4o cdo cong tac tuyén sinh hang nam cho cac cap theo quy dinh.

5. Cong tac quan ly hoc sinh, sinh vién:

a) Sép xép bién ché 16p; to chirc tuan sinh hoat c6ng dan cho hoc sinh, sinh vién
vao dau khoa hoc, diu nam hoc va cuéi khoa hoc; t chirc gido duc chinh tri tu tuong
cho hoc sinh, sinh vién;

b) Tiép nhan, kiém tra va quan ly hd so nhap hoc cua hoc sinh, sinh vién theo
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quy dinh; bao quan, luu trit hd so hoc sinh, sinh vién theo qui dinh; giai quyet cac thu
tuc hanh chinh cho hoc sinh, sinh vién ra truong, chuyén truong, chuyén vé dia
phuong;

¢) T chuc, trién khai tuyén truyén ky niém cac ngdy 1€ va cac sy kién dién ra
trong nam,;

d) Chi dao cong tac nha gido chl nhiém; theo doi tinh hinh hoat dong cua nha
gido chil nhiém; theo ddi va thuc hién cong tac thi dua, khen thudng, ky luét trong hoc
sinh, sinh vién theo quy dinh;

d) Theo dbi va td chirc thuc hién céc hoat dong vé cong tac gido duc tu tudng
chinh tri cho hoc sinh - sinh vién. Nim tinh hinh tu tuéng cta hoc sinh - sinh vién,

tham muu cac giai phap tuyén truyén gido duc phu hop, k1p thoi; t§ chuc cac cudce tiép
xuc d6i thoai gitra 1&nh dao nha trudng véi hoc sinh, sinh vién;

e) Thuc hién cac xac nhan cho hgc sinh, sinh vién dang hoc tap tai truong vé vay
vén tin dung, tam ho@n nghia vu quan sy, so yéu 1y lich va cac van d& khac duoc Hiéu
trudng uy quyen

g) Quan ly va thyc hién cac ché do, chinh sach, hoc bong céac loai, quy ché hoc
tap lién quan dén hoc sinh, sinh vién;

_ h) Thuc hién cong tac danh gia diém rén luyén cua hoc sinh, sinh vién va xét hoc
bong khuyén khich cho hoc sinh, sinh vién trinh Hiéu truéng phé duyét;

i) Trién khai quan ly va kidm tra sinh hoat 16p dinh ky, théng ké tinh hinh dam
bao viéc sinh hoat 16p dé bao cao Hi€u truong;

k) Phdi hop véi cac co quan, don vi gidi quyét cac van dé lién quan dén hoc
sinh, sinh vién (trat tu tri an ninh, quan ly hoc sinh, sinh vién ndi, ngoai tru...);

1) Xay dung céc vén ban phyc vu cong tac quan ly hoc sinh - sinh vién. Phdi hop
véi céc phong, khoa, trung tam, t chitc doan thé ctia nha trudng trong viéc quan ly
hoc sinh - sinh vién ndi, ngoai tru theo quy dinh ciia B§ Lao dong - Thuong binh va Xa
héi, B6 Gido duc va Pao tao;

m) Phéi hop va van dong hoc sinh - sinh vién tham gia cac loai hinh bao hiém
theo quy dinh cua phap luat;

n) Xay dung ké hoach, trién khai va thuc hién cong tac khoi nghiép ctia Nha
truong;

0) Luu trit, tong hop, béo céo Hiéu trudéng va cac co quan quan ly cép trén vé
cac linh vuc dugc giao.

6. Cong tac quan ly ky tuc xa:

a) Quan ly hoc sinh - sinh vién ky tac xa theo quy dinh ctia B Lao dong -
Thuong binh va X3 hoi, BO Gido duc va Pao tao. T6 chitc moi hoat dong cua ky tic xa

theo ké hoach cta nha truong;
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b) bam bao an ninh trat tu, viéc tu hoc va sinh hoat ctia hoc sinh - sinh vién noi
tra. TS chirc cac hoat dong vui choi, giai tri lanh manh cho hoc sinh - sinh vién trong
ky tuc x4;

c) Phdi hop véi lanh dao va cong an dia phuong noi ky tic xa dam bao céc diéu
kién an ninh va trat tu xa hoi. T4 chirc cac ddi tu quan giup viéc dam bao an ninh, trat
tu trong ky tic xa.

7. Cong tac khao thi:

a) T6 chirc trién khai cac chu truong, chinh séch, quy ché méi cua Bo Lao dong
- Thuong binh va X2 hoi, B6 Gido duc va Pao tao vé linh vuc khao thi;

b) Tham muu cho hiéu trudng ban hanh cac vin ban vé quan 1y va td chie thuc
hién cong tac thi, kiém tra, danh gia két qua hoc tap cua nguoi hoc va cong viéc lién
quan;

c) Trién khai t6 chirc cc ky thi trén co so tudn thi cc quy ché thi cua
B¢ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Bo Giao dyc va Dao tao. Giai quyét cac van dé
chuyén mon vé thi cir nhu: ndi dung thi, céu tric bai thi, thoi gian thi... cling nhu cac
nghiép vu chuyén mon cua khau t6 chire ky thi theo quy dinh;

d) Lap ké hoach va td churc thi, xét tdt nghiép, cong nhan tét nghiép va lam thu
tuc dbi véi hoc sinh, sinh vién ra truong;

d) Kiém tra, giam sat céac ky thi hoc ky, thi t&t nghiép ddi véi hoc sinh, sinh
vién;

e) Bao quan, luu trir diém thi va céc tai liéu lién quan dén két qua thi theo quy
dinh;

g) Quan ly va luu trlt, st dung hé théng ngén hang dé thi tu luan, thi van dap,
thuc hanh, thi tric nghiém cho timg moén hoc, céi tién phuong phap danh gi, tb chirc

thi phti hop véi yéu cau cia cac nganh, cac hé, cac hinh thirc dio tao, bdi dudng nham
néng cao hiéu quéa danh gi4 va dam bao chit luong;

h) Nghién ctru va ing dung céc cong nghe, thiét bj cong nghé thong tin va céc
thiét bi khac vao viéc soan thao dé thi, chdm thi va dénh gia két qua thi;

i) Thyc hién ché d6 béo c4o dinh ky, dot xuét v6i Hiéu trudng va cac co quan co
tham quyén vé cong tac khao thi.

4.2.2. Phong Hanh chinh — T chire.

Phong c6 chirc nang tham muu, dé xut va thuc hién cac nhiém vu sau:

1. Céng tac td chite:

a) Tham muu va giup Hiéu trudéng trong viéc quy hoach cén bg, sap xép, bd
sung, phan céng nhiém vu, b6 nhiém, mién nhiém, bdi dudng d6i ngli can bo, vién
chtrc; xay dung, kién toan va nang cao _nang luc hoat dong cua bd ‘may quan ly tropng

nha trudng; giai quyét cac cong viéc vé ché do chinh sach, bao hiém xa hoi, bao hiém
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y té, bao hiém that nghiép, an toan va bao ho lao dong,...;

b) Tham muu cho Hiéu trudng cong tac can bd, ké hoach dio tao bdi dudng
giang vién, gido vién, can b quan ly, va nguoi lao dong;

¢) Pam bao an ninh ndi bd trudng; quan ly hd so, tai liéu lién quan dén can bo,
vién chue va nguoi lao dong theo ding quy dinh; thuc hién cac ché d6 chinh sach cua
vién chtrc va nguoi lao dong theo ding quy dinh. Tham muu va chuan bi viéc ky ket
cac hop dong lao dong;

d) Thuc hién cac ché do vé lao dong, tién luong va cac ché do khac dbi véi
nguoi lao dong theo quy dinh;

d) Sap xép to chie bo may, xay dung nhiém vy, chirc trach quan h¢ cong tac, 1é
161 1am viéc cua céc to chirc, ca nhan trong truong. Theo dai, kiém tra va don dbc cac
don vi thuc hién chic ndng, nhiém vu, ché d6 lam viéc. Du thao xay dung cac quy ché
hoat dong cua truong;

e) Bé xuit phuong an xay dung, phat trién ngudn nhan luc cua trudong, giam sat

céc don vi thuc hién ké hoach xay dung, dao tao, quy hoach, bdi dudng doi ngii can
bo;

g) Thuc hién nhiém vu tuyén dung: 1ap ké hoach tuyen dung hang nam; hudng
dan, giam sat cac don vi thuc hién dung quy trinh tuyén dung; gitup hoi dong tuyén
dung tb chirc tuyén dung vién chirc va bd nhiém vao ngach;

h) Phdi hop véi phong Dao tao theo ddi tinh hinh tu tudng chinh tri cua vién
chirc va hoc sinh, sinh vién;

i) Theo déi va td chtrc thuc hién cac hoat dong vé cong tac gido duc tu tudng
chinh tri. Nam tinh hinh tu tudng cua céan bg, vién chtrc, tham muu céc giai phap tuyén
truyén gido duc phu hop, kip thoi;

k) Quan ly d6i bao vé, to chirc cong tac bao vé va phong chéy, chita chay trong
nha trudng.

2. Cong tac hanh chinh:

a) Quan ly van ban dén va di cac noi trong va ngoai nha truong. Cép céc loai
giay to theo phan cap cia Hi€u trudng, quan ly con dau nha truong. Bao dam quy
trinh, tinh phép ly, thé thirc van ban trude khi trinh lanh dao nha truong ky;

b) Du thao céac bao cdo thuong ky theo yéu cdu cta cap trén. T chuc thyuc hién
viéc in an cac cong van, béo cdo, luu trir va quan ly hd so van thu. Phu trach cong tac
téng hop va thi dua ctia nha truong;

¢) Phdi hop voi phong chirc nang t6 chirc don tiép va theo ddi hoat dong cac
doan khach trong va ngoai nudc dén lién hé cong tac voi truong theo ding quy dinh
cua phap luat;

d) Thuc hién cong tac khanh tiét cta truong;
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d) Thudng truc va thu ky Hoi dong thi dua - khen thudng nha truong.
3. Cong tac quan tri, thiét bi:

a) Xay dung ké hoach va tb chirc viée dau tu trang bi cac thiét bi, phuong tién
day hoc va nghién ctru khoa hoc. Quan ly toan by tai san, co so vat chét cua nha
truong. Quan ly, phdi hop céc phong, khoa sap xép phong hoc phuc vu cho hoat dong
giang day. Chuén bj cac diéu kién vé co s& vat chat, cong tac phuc vu cho cac hoat
dong 1€, hoi, hop... clia nha trudng;

b) Thuc hién mua sim tai san (vét tu hoc tap, trang thiét bi, cong cu dung cu...)
phuc vu cac hoat dong cua truong, cap phat van phong phdm khi Hiéu truong phé
duyét;

¢) Phu trach cdng tac xay dung co ban va sira chita, tu bd co sd vat chat;
d) Quan ly dién, nudc khu hoc tap, 1am viéc va khu ky tuc x4;

d) Quan ly va luu trix cac hé so vé xdy dung, nha dat, stra chita co s¢ vt chat va
trang thiét bi (ké ca phuong tién van chuyén); cai tao, nang cép, xdy mdi cac co sé dao
tao, nghién ctru khoa hoc va cac hoat dong khac cua truong;

e) Phéi hop cac phong, khoa xdy dung ké hoach va thuc hién mua sém trang
thiét bi, phuong tién, dung cu phuc vu cho hoat dong thuong xuyén cua nha truong;
stra chita, duy tu bao dudng méay moc, thiét bi, hé thdng dién, nudc; hudng dan cac don
vi sir dung trang thlet bi diing muc dich va quy trinh. Thudng xuyén kiém tra, theo doi,
don déc thuc hién tiét kiém dién, nuée trong truong;

g) Quan ly, duy tri trang thai hoat dong tt ctia xe 6t6 dé dam bao an toan khi
van hanh, phuc vu yéu cau cdng tac cua truong va cua lanh dao truong;

h) Lap ké hoach va trién khai thuc hién cong tac kiém ké, danh gia lai gia tri tai
san, trang thiét bi, cong cu, dung cu hang ndm va thuc hi¢n ché do bao cao theo quy
dinh cua phap ludt; giam sat, kiém tra viéc sir dung tai san do cac don vi quan ly su
dung; dé xudt viéc thanh ly, xir ly thiét bi, vat tu, tai san hu hong hoic khong ding dén
dé dam bao viée sir dung c6 hiéu qua;

i) Quan ly toan b khudn vién cuia nha truong, t6 chirc chi dao va dam nhiém
cdng tac vé sinh moi trudng cac khu nha lam viéc, hoc tap, dudng s4, san trudng, chim
soc vuon hoa, cdy canh, cdy xanh, dam bao canh quan xanh, sach, dep;

k) Bao dam an ninh trat tu, canh quan moéi truong, phong chdy chira chay va
phong chdng thién tai trong truong. Tham gia cac 16p tap huin nang cao nghiép vu bao

v¢, phong chay chira chéy, phong chdng thién tai. Hang nim, xay dung va trién khai ké

hoach phong chay chira chay, t chirc tp huin cho gidng vién, gido vién, can bd quan
ly va ngudi lao dong vé cong tac nay.

4. Cong tac tai chinh, ké toan:

a) Xay dung va trién khai thuc hién ké hoach tai chinh héng nam, ngin han va
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dai han cta truong trinh Hi¢u trudng phé duyét;
b) Xay dung cac ké hoach chi tiéu, cac du an dau tu, tham muu viéc mua sim

trang thiét bi phuc vu day - hoc va sinh hoat chinh trj tu tuong, van héa, van nghé, thé
duc thé thao;

¢) Kiém tra va don ddc tién do thuc hién ké hoach nhiém vu va ké hoach tai
chinh hang nam cua cac don vi dé trinh phuong 4n diéu chinh kinh phi cho pht hop
véi tinh hinh nhiém vu cu thé;

d) Phéi hop véi cac don vi c6 lién quan thuc hién kiém tra, gidm sat, danh gia
hiéu qua st dung von dau tu phat trién cua cac chuong trinh, du an cua trudng theo
quy dinh cua phép luat;

d) Tham gia thdm dinh, giam sat dau thau, nghiém thu va ban giao cic cong
trinh xay dung co ban va mua sam trang thiét bi cua truong;

e) Tham muu cho Hiéu trudng va té chic quan ly céc ngudn vén theo Luat Ngan
sach Nha nudc va céc quy dinh hién hanh;

g) Léap du toan thu, chi cic ngudn tai chinh: Ngan sach nha nudc cap, hoc phi,
kinh phi hop ddng dao tao, hoat dong san xuét kinh doanh dich vu, 1€ phi tuyén sinh, 1¢
phi khu néi tra va céc 1¢ phi khac trinh hoi ddng tu van trudong dé Hiéu trudng quyét
dinh;

h) Xay dung ké hoach phan b kinh phi va hudng dan cac don vi trién khai sir
dung kinh phi da dugc phén bd. Huéng dan ché do ké toan, phd bién céc van ban clia
Nha nudc vé quan ly tai chinh;

i) Tham muu cho Hiéu trudng va t6 chic thuc hién viée kiém tra tai chinh ddi
vGi cac don vi c6 hoat dong thu, chi tai chinh va sir dung cac ngudn tai chinh cia
truong;

k) Kiém tra, gidm sat va thyc hién cac khoan thu, chi tai chinh, cac nghia vy thu,
ndp, thanh toan ng, mua sam, stra chita, thanh ly tai san va nguon hinh thanh tai san,
hoat dong dau tu, xdy dung co ban; thdm dinh cac béo gia, tham dinh tai chinh cua cac
hop dong, chuong trinh, du an;

[) Quan ly thu, chi va thyc hién cong tac hach toan ké toan theo quy dinh. Quyét
todn cac ngudn kinh phi, 1ap va ndp bao céo tai chinh dung thoi han. Quén ly, luu trir
céac ho so, so sach, chung tlr vé tai chinh ctia nha truong.

m) Thuc hién viéc chi tra tién luong, tién cong va cac ché d6 khac cho cong
chitc, vién chirc, nguoi lao dong; chi tra hoc bong, céac khoan phu cap cho hoc sinh,
sinh vién theo dung quy dinh hién hanh; ndp va quyét toan bao hiém x4 hoi, bio hiém
y t&, bao hiém thét nghiép, kinh phi cong doan...;

n) Phéi hop véi cac don vi trong viéc mua sdm tai san theo ding qui dinh cta
phép luét;
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o)~ T chirc thu hoc phi va cac khgén 1€ phi khéac theo qui dinh, thyuc hién chinh
sach mien giam hoc phi, hoc bong, trg cap xa hdi cho hoc sinh, sinh vién theo dung qui
dinh;

p) Té chirc theo doi thé"ng ké va nop thué thu nhap ca nhan hang thang, dai dién
cho nguoi nhan thu nhap quyét toan vdi co quan thué nha nudc;

9 Phéi hop véi cac don vi lién quan thuc hién cong tac kiém ké tai san, trang
thiét bi, kiém tra ké toén dinh ky theo quy dinh cta nha nudc;

r) Bao quan, luu trit cac chung tir, héa don, sO sach tai liéu c6 lién quan dén
cong téc tai chinh ké toan theo quy dinh cua nha nudc;

9 Pé 7xué'1t va trinh Hi€u trudng giai phép tdng thém nguon thu va phuong an
nham tri¢t d€ moi nguodn thu cho truong;

t) Xay dung, sira d6i, bd sung Quy ché chi tiéu ndi bo hing nam trinh Hiéu
trudng phé duyét;

u) Quyét toan kinh phi hang nam theo quy dinh hién hanh;

_v) Thyc hién cong tac théng ké, bao céo thudc nhi€ém vu dugc phén cong theo
yéu cau cua Truong va cac co quan chuc ndng; chap hanh day du cac ché dg tai chinh,
ké toan, ki€m toan, thu€, thong ké va bao cdo dinh ky; cong khai tai chinh theo quy
dinh cta phép luét.

5. Cong tac quan tri mang:

a) Tham muu va gitup Hiéu trudng t6 chirc xdy dung, khai thac va phat trién hé
thong thong tin, tin hoc hdéa cua nha truong. Thong nhat quan ly hoat dong, van hanh
co sO ha tang cong nghé thong tin va ung dung cong nghé thong tin phuc vu tot cho
cong tac dao tao, nghién ciru va quan ly trong truong;

b) T chirc xdy dung, quan tri, bao dudng hé théng mang may tinh cia nha
truong;

¢) Duy tri va hd tro khai thac hé thdng mang & céc khoa, phong, ban, cic don vi
c6 két nodi trong trudng;

d) Quan tri hé théng mang ndi by va két nbi Internet ctia truong;

d) Xay dung quy dinh vé két néi mang, quan ly nguoi ding mang, trao doi dir
liu trén hé thong mang cua nha trudng;

e) Quan tri k¥ thuat website va forum.. .ciia nha truong;

g) Tiép nhén cac phan mém phuc vu cho cong tac quan ly ciia nha truong;

'h) Tham gia xay dung céc du an trién khai (mg dung céng nghé thong tin va dau
tu thi€t bi trong nha trudng;

i) Tu van trong vi€c nang cap, bao tri, stra chira, khac phuc cac su cod k¥ thuat
trén may tinh va thi€t bi ngoai vi & cac khoa, phong, ban;
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k) Hb trg k¥ thuat, huéng dan st dung cac phan mém, thiét bi tin hoc phuc vu
cho cOng tac cua cac ca nhan va don vi trong toan truong.

4.2.3. Phong Thanh tra va Pam bao chit lwong.
Phong c6 churc ndng tham muu, dé xuét va thuc hién cac nhiém vu sau:
1. Cong tac thanh tra:

a) Chu tri xay dung ké hoach thanh tra hing nam trinh Hiéu trudng phé duyét va
t6 chire thyc hién;

b) Chu tri t6 chue, thyuc hién ke hoach thanh tra theo chuyén dé, thanh tra thuong
xuyén, thanh tra dot xuit theo quyét dinh ctia Hiéu trudng; to chure thanh tra viéc thuc
hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, ndi dung, phuong phéap gido duc, quy ché dao
tao, khao thi, quy ché cép phat van bang chirng chi, thanh tra viéc thuc hién cac quy
dinh vé diéu kién dam bao chét luong gido duc & cac don vi trong truong; thanh tra
viéc thuc hién cac ché do chinh sach cho cén b va ngudi hoc; kiém tra, giam sat hoat
dong day va hoc; kiém tra, giam sat ké hoach, tién do dao tao ctia nha truong; kiém tra,
giam sat va danh gia két qua thuc hién cua gidng vién, gido vién thuc tap, boi dudng
nang cao k¥ ning, chuyén moén nghiép vu tai doanh nghiép; cua hoc sinh, sinh vién
thuc tdp mén hoc/module, thuc tap t6t nghiép tai doanh nghiép;

c) Thyuce hién nhiém vu tlep cong dan thuong xuyén. Tiép nhén xac minh don thu
khiéu nai, t6 cdo c6 lién quan dén hoat dong ctia nha trudng va kién nghi Hiéu trudng
bién phap giai quyét theo quy dinh ctia phép luét;

d) Thuc hién nhiém vu phong ngtra, phat hién va d4u tranh chong nhiing hanh vi
tham nhiing trong linh vuc gido duc dao tao, kién nghi v6i lanh dao nha truong bién
phép xu ly theo quy dinh cua phéap luét vé phong chong tham nhiing;

d) Phéi hop MY Uy ban Kiém tra Pang ty, Ban Thanh tra Nhan dan thyc hién
nhitng ndi dung kiém tra trong pham vi céng viéc ciia Phong Thanh tra va Dam bao
chat lugng;

e) Phdi hop v&i cac don vi cé lién quan thuc hién viéc bdi dudng chuyén mon,
nghiép vu cho can bd lam cdng tac vién thanh tra trong linh vuc gido duc;

g) bé xuat kién nghi vé cac bién phap dam bao thi hanh phap luét vé giao duc,

tham gia dé xut stra d6i, bd sung cac chinh sach va quy dinh ctia Nha nudc vé gido
duc, cac quy ché, quy dinh clia nha trudng phu hop voi thuc tién.

2. Cong tac phép ché:

a) Chu tri, phdi hop véi cac don vi chudn bi y kién gop y d6i véi du thao van
ban, du thdo van ban quy pham phép luét do cac co quan khac lay y kién; kién nghi voi
cac co quan c6 thdm quyén trong viéc stra ddi, bd sung hozc ban hanh céc van ban quy
pham phap luat lién quan dén hoat ddng cua truong;

b) Chiu trach nhiém kiém tra, c6 y kién vé mit phép ly dbi vai cac van ban cia
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nha trudng trude khi trinh Lanh dao truong ky ban hanh (i1 cdc vin ban c6 tinh chdt
chuyén mon, thuong xuyén cua cdc don vi); tham muu cho Hiéu trudng nhimng van dé
phéap ly, bao vé quyén va loi ich hgp phap ctia nha trudng, cua can bd, vién chire,
nguoi lao dong va nguoi hoc;

¢) Chu tri cong tac t6 chirc tuyén truyén, phd bién, td chirc bdi dudng kién thirc
phap luat cac quy dinh, quy ché ctia truong cho can bg, vién chir, nguoi lao dong va
ngucn hoc; kiém tra, giam sat tinh hinh thi hanh phép luat trong truong; don ddc, kiém
tra viéc thuc hién quy dinh vé viéc bao vé bi mat Nha nudc theo quy dinh.

3. Cong tac dam bao chét lugng:

a) X4y dung va trién khai ké hoach kiém dinh chit luong ctia nha truong theo
quy dinh ciia B9 Lao dong - Thuong binh va X3 hoi, B6 Gido duc va Pao tao;

b) Lap ké hoach, té churc trién khai, tap hudn cho can bd quan ly, giang vién va
gido vién vé viéc xay dung , dp dung hé théng quan ly va kiém dinh chit luong gido
duc nghé nghiép;

c) Phéi hop véi cac don vi lién quan trién khai viéc tu danh gia, cai tién nang
cao chat lugng dao tao va dinh ky ding ky kiém dinh chuong trinh, kiém dinh nha
trudng; thudng xuyén cip nhat minh ching theo cac tiéu chuan dam bao chét luong
cta nha truong;

d) Lap ké hoach khic phuc nhitng han ché, yéu kém vé chét lugng dao tao cua
nha truong sau khi duogc kiém dinh va cdng bd cong khai ké hoach do;

e) Chu tri va phéi hop v6i cac don vi dinh ky t6 chuc thu thép y kién ctia can bo,
vién chirc, hoc sinh, sinh vién va nha str dung lao dong vé chit luong dao tao va phuc
vu cua nha trudng;

g) Té chirc nghién ciru, trién khai img dung cac phuong phap va cong nghé méi
trong giang day va ki€ém tra danh gi;

h) Té chirc luu giit va bao mat co s& dit liéu cua nha truong vé dam bao chét
luong, kiém dinh chat luong gido duc;

i) Thuc hién ché d6 bao céo dinh ky, dot xuat voi Hiéu trudng va cac co quan co
tham quyén veé cong tdc dam bao chat lugng gido duc;

k) T6 chirc danh gia chat lugng dao tao qua két qua thi va két qua t6t nghiép cta
hoc sinh, sinh vién. Dénh gié kha nang tim kiém viéc lam cua hoc sinh, sinh vié'n cac
chuyén nganh dugc dao tao sau khi tot nghi€p doi vdi nhu cau cia xa hoi; 1an vét hoc
sinh, sinh vién da tot nghi€p ra truong cd viéc lam;

1) Tham gia céc hoat dong hop tac trong nudc va qudc té trong linh vuc kiém
dinh chat lugng theo su chi dao cua Hiéu trudng;

m) Cong bd cong khai cac két qua danh gia va kiém dinh chét luong dao tao, bdi
dudng trén website va cac phuong tién thong tin khac cia nha truong.
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4.2.4. Cac trung tam truc thudc Truwong
1. Trung tdm K¥ thuat va Dich vu:
Trung tim K§ thuét va Dich vu 1a don vi sy nghiép cong lép truc thudc Truong,

¢6 tu cach phap nhén, c6 con dau riéng, dugc mé tai khoan tai Kho bac Nha nudc va
Ngan hang theo quy dinh ctia phap ludt. Trung tdm c6 chic nang, nhiém vu sau:

a) Xay dung ké hoach va té chuc thuc hién cac hoat dong thuc hanh, thuc tap
cho nguoi hoc, chuyén giao, dao tao, dich vu, chuyén giao ung dung k¥ thuét cho cac
to chir, ca nhan ¢6 nhu cau, la don vi trién khai thuc hién viéc tin dung céc nguon luc
sin c6 cta trudng dé tang ngudn thu hgp phap, giup truong tu chi va phat trién.

b) Trién khai dich vu lap dat trang thlet bi k¥ thuat, cung cép cac dich vu bao tri,
stra chira cac thlet bi k¥ thuét hd tro phan mém, cong nghé, dich vu .... cac nganh nghé
x4 hoi c6 nhu cau;

¢) Chu tri hodc phdi hop t6 chire dao tao, chuyén giao, bdi dudng, cap nhat kién
thire cong nghé cho cén b, cong chirc, vién chire trong va ngoai nha truong theo ding
cac quy dinh;

d) Lién két véi cac don vi trong va ngoai truong dé mo rong, to chuce cac hoat
dong dich vu - san xuét; dich vu doi song; ddo tao nang cao tay nghe gan day nghe voi

viéc 1am va thi trudng lao ddng; thuc hién céc dich vu khac dé dap ung nhu cau hoc
tap sinh hoat cho can bg, hoc sinh, sinh vién;

d) Tham muu Hiéu truong t6 chirc xay dung hodc lya chon chuong trinh, gido /o‘;;
trinh dao tao ngan han theo quy dinh. A

e) Xdy dung ké hoach dio tao trinh do so cap, dao tao thuong xuyen va cdf:
chuong trinh dao tao, bdi dudng khéc c6 thoi gian dao tao dudi 03 thang theo yéu cap:{~
thi truong lao dong. \

g) T4 chuc dao tao nghé gbm: SS..
- T4 chuc dao tao trinh do so cép, dao tao thudong xuyén;

- T4 chirc tap huin nghé, phd bién kién thic khoa hoc k¥ thuét, cong nghé méi
cho nguoi hoc;

- T6 chirc day nghé cho cac dbi trong chinh sach, xa hoi theo chi tiéu ké hoach
ctia nganh Lao ddng - Thuong binh va X4 hdi tinh Binh Phudce giao;

- ’T(A) chire, quan ly céac hoat dong dao tao Ngoai ngit - Tin hoc ngan han; t6 chirc
thi va cap chung chi dao tao Ngoai ngir - Tin hoc theo quy dinh;

- T4 chire cac chuong trinh bdi dudng khéc c6 thoi gian dao tao dudi 03 théng;

- T4 chuc kiém tra cubi khoa cho ngudi hoc theo quy dinh;

- T4 chirc thyc hién cong tac gido vu ciia Trung tam, quan ly diém, chuan bi ho

so xét cAp ching chi theo quy dinh;
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- Nghién ctru, phat trién, ing dung khoa hoc, cong nghé thong tin vao céc hoat
dong cua Nha truong.

h) X4y dung va to chirc thyc hién ké hoach phét trién Trung tdim phu hop véi
quy hoach phét trién gido duc nghé nghiép cua Trudng;

1) Quan ly va sir dung c6 hi€u qua tai san, trang thiét bi, phuong tién hoc tap;

quéan ly va sir dung cac ngudn luc theo quy dinh ctia phap luat nham thuc hién tét cac
hoat dong ctua Trung tam;

k) Thuc hién ché do bao céo vé cac hoat dong cua Trung tdm cho céc cip cé
thdm quyén theo quy dinh.

2. Trung tam Dao tao va Sat hach lai xe:

Trung tam DPao tao va Sat hach lai xe la don vi su nghiép cong 1ap truc thude
Truong, c6 tu cach phap nhén, c6 stir dung tai khoan va con déu riéng, chiu trach nhiém
ve cong tac quan ly, st dung, hoach toan va thuc hién trich 1ap quy ctua Trung tam theo
ding quy dinh hi€n hanh.

Trung tAm thuc hién cac nhiém vu cu thé nhu sau:

a) T chure thyuce hién viée dao tao nghé lai xe co gidi dudng bd - 14i may chuyén
dung theo cac trinh d6 dugc B Giao thong van tai, B Lao dong - Thuong binh va Xa
héi cap phép;

b) TH chire xay dung va thyc hién cac chuong trinh, gido trinh, dé cuong, tai liéu
hoc tap day nghé lai xe - 1ai may theo trinh dg dao tao dugc cap phép;

¢) Xay dung ké hoach, ndi dung, chuong trinh giang day phu hgp véi nguyén téc
xay dung chuong trinh do B§ Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, B Giao Thong van
tai quy dinh;

d) Xay dung ké hoach tuyén sinh, t6 chirc cho hoc vién hoc nghé;

_d) T4 chirc cac hoat dong day va hoc; kiém tra, thi tot nghiép, cap chimg chi
nghé lai xe - lai may theo quy dinh ciia B Lao dong - Thuong binh va Xa héi, B
Giao thong van tai;

e) G1up Hiéu trudng xdy dyng phuong an cu thé vé ngudn von dau tu hang nam,

viée kéu goi gbp vdn tir cac ¢d déng va phan chia loi nhuan cho cac cb dong theo quy
dinh cua phap luat;

g) Tuyén dung, quan ly doi ngii vién chirc, gido vién, nhan vién ctia Trung tdm
du vé s6 luong; phi hop v6i nghé, quy mé dao tao theo tiéu chuan quy dinh ctia phép
luat;

h) T4 chirc cho vién chirc, giang vién, can bg, nhén vién va nguoi hoc nghé cia
Trung tdm tham gia cac hoat dong xa@ hdi (néu cd);

i) Thuc hién dan chu, cong khai trong viéc thuc hién cac nhiém vu day nghé,
ung dung khoa hoc cong nghé vao day nghé va hoat dong tai chinh;
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k) Quan ly va str dung c6 hiéu qua tai san, trang thiét bi, phuong tién hoc tap;
quan ly va st dung cac ngudn luc theo quy dinh cua phép luat nham thuc hién tot cac
hoat dong cua Trung tam,;

1) Bugce chu dong xay dyng va t6 chirc thuc hién ké hoach phat trién Trung tam
phu hop véi quy hoach phét trién gido duc nghé nghi€p cua Trudong;

m) Dugc st dung cac phuong tién hoc tép, quan ly va sir dung cac ngudn luc
theo quy dinh cta phap luat nham thyuc hién cac hoat dong cua Trung tam;

n) Hop tac, lién két véi cac don vi va té chirc dé mé rong dao tao trong linh vuc
giao thong van tai;

0) Thuc hién dan chu, binh déng, cong khai trong viéc bd tri va thuc hién céc
nhiém vu dao tao tai Trung tam,;

p) Thuc hién ché d6 béo céo vé céc hoat dong ctia Trung tdm cho céc cap co
tham quyén theo quy dinh.

4.2.5. Khoa, b0 mén truc thugc truong
Khoa, bd mén truc thudc Trudong c¢é chirc nang, nhiém vu:

a) Quan ly nha gido, can by quan ly, vién chuc, nguoi lao dong va ngudi hoc
thudc khoa, bd mon theo phén cap cta hiéu trudng;

b) Thuc l}ién ké hoach giéng‘ day, hoc tap va cac hoat dong ngoai khoa theo
chuong trinh, k& hoach giang day hang nam cua truong theo quy dinh cta B truéng
B§ Lao dong - Thuong binh va Xa hdi, B§ Gido duc va Pao tao bao gom:

- Xay dung chuong trinh dao tao; bién soan tai li¢u, gido trinh dao tao, hoc liéu
cta tung nganh, nghé theo tung trinh do dao tao va hinh thuc dao tao thudc khoa, bd
mon minh quan ly hodc do hiéu trudng giao;

- TG chtrc bién soan dé cuong chi tiét cac mén hoc, moé-dun lién quan bao dam
tinh thong nhat, tranh chong chéo, trung l1ap gitta cdic mén hoc, moé-dun ctia chuong
trinh dao tao hoac giita céc trinh dg dao tao;

- T6 chirc dao tao, nghién cuu, d6i moi phuong phap giang day; img dung cong
nghe thong tin, truyén thong vao day hoc nham nang cao chat lwong dao tao;

- Xay dung vé thuc hién phuong phap kiém tra, thi, danh gia két qua hoc tap, rén
luyén cua ngudi hoc, bao dam chuén déu ra cua ngudi hoc theo cam ket da dugc cong
bo, dép ng nhu cau sir dung cua thi truong lao dong.

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

d) Xay dyung ké hoach phat trién doi ngii nha giao; nganh, nghé dao tao va co s
vat chat, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc; tang cudong diéu kién
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bao dam chét lugng dao tao; thuc hién cac hoat dong thuc nghiém, nghién ctru khoa
hoc, ing dung k¥ thuat, cong nghé vao qua trinh dao tao;

d) Xay dung ké hoach va tb chuc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu tu’cmg,
dao dirc, 16i séng cho nha gido, can bd quan ly, vién chue, nguoi lao déng, nguoi hoc;
c6 ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mén, nghiép vu cho nha
gido, can by quan ly, vién chirc va ngudi, lao dong thudc khoa, bd mon;

e) Lap ké hoach td chirc cho giang vién hoc tap nang cao trinh d6 chuyén moén,
nghiép vu va tham gia thuc tap tai doanh nghiép;

g) Tao dung, tang cudng lién két doanh nghiép nhim nang cao vai tro cua doanh
nghiép trong cong tac dao tao, tao diéu kién cho ngudi hoc thuc tép trong qua trinh hoc
va tao co hdi viéc 1am cho ngudi hoc sau khi tot nghiép;

h) T6 chirc danh gia nha gido, can bd quan ly, vién chirc, nguoi lao dong trong
khoa, b6 mon va tham gia danh gia can bo quan ly trong trudng theo quy dinh cua nha
trudng;

1) Quan ly, sur dung c6 hi€u qua co so vt chat, thiét bi dao tao theo quy dinh cta
hiéu trudng; dé xuét, xay dung ké hoach bd sung, bao tri thiét bi dao tao ctia khoa, bd
mon,;

k) Thuc hién ché d6 bao céo theo quy dinh cua hiéu trudng.

*) Cac khoa chuyén moén truc thudc Truong, gém: 05 khoa va 12 by mon truc
thudc khoa.

a) Khoa Su pham va Khoa hoc co ban, gém:
- B4 mén Gi4o duc mam non;

- B6 mon Khoa hoc co ban.

b) Khoa Dién - Pién ttr, gém:

- B0 mon Tu dong hoa cong nghiép;

- B6 m6n Dién cong nghiép;

- B6 m6n Dién tir cong nghiép.

¢) Khoa Kinh té - K§ thuat va Dich vu, gbm:
- B6 mén Ké toén;

- B6O mon Tin hoc;

- B6 mén Tiéng Anh.

d) Khoa Co khi - O t5, gém:

- B6 mon Co khi;

-Bo mén O t6.
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d) Khoa Y - Dugc, gom:

-BOmoén Y;

- B6 m6n Dugc.

5. Danh muc cic nganh nghé dao tao.

Cac nganh nghé dao tao theo Gidy ching nhan dang ki hoat dong gido duc nghé
nghiép so6 57/2022/GCNDKHD/TCGNNN ngay 26/7/2022 cua Tong cuc gido duc
nghé nghiép Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

TT |Tén nganh, nghé dao tao | Ma nganh/nghé | QY ™0 YN | rinh 45 dao tao
sinh/nam ;
| Dién cong nghiép 6520227 20 Cao ding
5520227 20 Trung cap
: _ 6520225 20 Cao dang
2 Pién tir cong nghiép .
5520225 20 Trung cap
: Cong nghé thong tin 6480202 20 Cao ding
(Ung dung phan mém) 5480202 20 Trung cap
: _ 6340302 30 Cao ding
4 K¢ toan doanh nghiép ,
5340302 20 Trung cap
6510216 25 Cao dang
5 |Cong nghé 6 to ]
5510216 20 Trung cap
6 (Cat got kim loai 5520121 30 Trung cap
6720201 70 Cao dang
7 Dugc y
5720201 70 Trung cap
, 6720301 70 Cao ding
8 |bicu dudng y
5720301 70 Trung cap
6720303 35 Cao ding
9 [Ho sinh ,
5720303 70 Trung cap
10 [Y Sy 5720101 35 Trung cép
11 [K¥ thuat xét nghiém y hoc 5720602 35 Trung cap
12 Lég dat 7dl¢n cho co s¢ san 150 S8l
xuat nho
13 [Stra chira xe gan may 120 So cép
14 Sfra chita may tinh phan 120 S cép
cung

25

o Y A/

Wik ese s



va C

15 Han dién 70 So cap
16 [Tién 70 So cép
17 Lai xe 0 t6 cac hang B1, B2 650 St ol

Nganh su pham Mam non dao tao theo Quyét dinh sé 5768/2010/QD-BGDPT
ngay 14/12/2010 cua B9 Gido duc va Pao tao.

- Gidoduc Mdmnon M4 sé: 51140201

II. PHAM VI AP DUNG.
1. Quy moé ap dung.

He¢ thong bao dam chat luong trinh bay trong S& tay chét lugng nay dugc ap
dung cho tat ca cac Phong, trung tdm, Khoa chuyén mén thudc truong Cao dang Binh
Phudc doi voi cac hoat dong lién quan t6i quan 1y va giai quyét cac thi tuc hanh chinh

theo quy dinh. Cu thé:

- Phong Hanh chinh — T6 chtre
- Phong Dao tao
- Phong Thanh tra va PBCL

- Khoa Su pham va Khoa hoc co ban

- Khoa Dién - Dién ti

- Khoa Kinh té - K§ thuét va Dich vu

- Khoa Co khi - O t6
- Khoa Y - Duoc
2. Linh vue ap dung.

Hé thdng bao dam chét lugng cta truong Cao dang Binh Phudc dugc ap dung

trong céc linh vuc sau:

- Muc tiéu, sir mang cta nha truong.

- T6 chue va quan ly

- Hoat dong dao tao

- Nha gido, can b quan ly, vién chirc va ngudi lao dong

- Chuong trinh, gido trinh

- Co s vit chat, thiét bi dao tao va thu vién

- Nghién ctru khoa hgc, chuyén giao cong nghé va hop tac qudc té
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- Quan ly tai chinh

- Céc dich vu cho nguoi hoc

- Giam sat va danh gia chét luong.
3. Cac loai trw.

Hé théng bao dam chat lugng cia truong duge xay dung ding vdi cac vin ban
phéap luat do Nha nudc ban hanh. Dong thoi phi hgp véi Noi quy, quy dinh cua nha
truong; dap ung dugc nhitng yéu cau cua ngudi hoc va cac bén lién quan. Cac yéu cau
trai v6i nhitng ndi dung néu trén dugc loai trir khoi pham vi H¢ thong bao dam chét

lugng ctia Nha truong.

III. QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE.

1. Cac ngi dung cuia linh vuc quan ly chit lwong ciia trurong,

) )
( Quan ly chuong trinh, Quan ly T4 chire nhén sy
gido trinh DT dao tao
N\ J =)
a . ) )
Nghién ctru khoa hoc Quan ly tai liéu,
va Hop tac QT hé so
I, A

Co sO vt chét,

Quan hé
Truong - Nganh thiét bi

sinh vién

[ Quan ly tai chinh Quan ly Hoc sinh, ]

Moi truong J { Danh gia, phan tich, ] HG tro diéu hanh

lam viéc cai tién

P
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2. So' do vé moi lién h¢ giira ndi dung cia cic linh vue quan Iy chat lwgneg.

QUAN LY CHUONG TRINH, GIAO TRINH

Dang ky xdy dung
Chuong trinh dao tao

\4

Xay dyng
Chuong trinh dao tao

\ 4

Bo sung, chinh stra
Chuong trinh dao tao

Bién soan Gido
trinh/Hoc liéu

\4

'

Bb sung, chinh stra
Giao trinh/Hoc liéu

Thuc tap/ Két hop
san xuét

Quan ly Thu vién

QUAN LY HOAT PONG PAO TAO

T6 chirc tuyén sinh

\ 4

Nhap hoc

'

Xay dung Ké hoach/

Thoi khoa biéu

\4

Thuc hién Ké hoach

v

Lién két dao tao

v

E

S e

Giang day
va hoc tap

R

san xuat

Thue tap/ Két hop

v

Dénh gia
Két qua hoc tap

Y

Cép phat Van
bang, Ching chi
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Thyc hién dé tai
khoa hoc

l

Ung dung chuyén
giao

NGHIEN CUU KHOA HQC VA HQP TAC QUOC TE

Trién khai cac du

an, hoat dong HTQT

Quan h¢
doanh nghiép

Quan ly két qua

nghién clu

QUAN HE NGUOI HQC —- DOANH NGHIEP

v
Xac dinh
nhu cau dao tao

Tham do

nguoi hoc

Tuyén dung

Theo ddi 14n vét

QUAN LY CAN BO, GIANG VIEN, NHAN VIEN

\4

Dao tao, boi

A
\ 4

Xay dung
ché @6 noi bo

Ho so CB, GV, NV

A Y

Thuc hién ) Phén cong, »

nhi€ém vu diéu chuyén

A y

Panh gia, Quy hoach, b6 |,

danh gia lai nhiém
A
Khen thuong,
ky luat
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QUAN LY TAI LIEU, HO SO

Quan ly tai liéu

A

va quan ly ho so

Luu triv

Khai thac

A

va chia sé& thong

QUAN LY MOI TRUONG LAM VIEC

An ninh

Cham soc suc khoe

Cénh quan

V¢ sinh

QUAN LY CO SO VAT CHAT, THIET BI

Nha cung cip

Dénh gi4

Pau tv mua sam

y

A 4

Kiém ké, kiém Vit tu, thiét bi Phong hoc/
soat s6 luong Nha xuong
I
\ 4 * JV
Hiéu chuén, Bao tri, bao dudng Stra chita

hiéu chinh

T

\ 4

Thanh ly
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QUAN LY HOQC SINH, SINH VIEN

Quan ly Ky tic xa Quan ly Hoc sinh, Dich vu Hoc sinh,
sinh vién sinh vién
\4 VL
Co s& vat chat || Quan ly ndi tra Dich vu viéc lam le—-{ Tham doy kién

v ! v v

Quén ly Giai quyét Ché do chinh Hoat dong
Hb so yéu ciu sach ngoai khoa
Panh gia két Khen thudng,
qua rén luyén i ky luat
QUAN LY TAI CHINH
Lap Ké hoach o Thanh quyét toan
HO TRQ PIEU HANH
Xay dung chinh | Xem xét ) Quyén han/
sach chét luong cua lanh dao Trach nhiém
Thong tin ndi bo | Kiém soat hd so | Kiém soat tai liéu
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DPANH GIA, PHAN TICH, CAI TIEN

Danh gid ndi bo

A
< A 4 1 N A ‘
Hanh dong khac = ! L Hanh dong phong
phuc : ngura
v
Thanh tra, kiém
tra
: Téng hop, )
phan tich
Kiém soat san Cai tién
phim khéng phu
IV. DANH MUC HE THONG TAI LIEU.
PON VI AP DUNG
Cac Khoa
o KY :’f’“f s Ptg | Ksh"a 98 | Rhos ';h‘): Khoa
TT | TEN TAI LIEU AIEU in oM | Thanh | B . ) co | ™| vy
. chinh - bao . tam pham Dién khi - te - D
Td tao fra va truc va tr <. | KT i
, PBCL : O c
chuc thud KHCB DV
C
1 | S tay chat lugng SIL | x X x [ x| x | x| x| x| x
) Chinh sach chat lugng va | CSCL- < - 5 ” 5 @ | m
Muc tiéu chat lugng MTCL % -
3 1(3;3 trinh ki€ém soat tai QT-01 % = X < < e X = %
4 Souy trinh kiém soét ho QT-02 - = % = o < | x < | x
5 | Quy trinh danh gia ngi bo | QT-03 X X X X X ) X X X
6 dQé’lrfgtIIy;)};_lklem sot hanh QT-04 X X X p. 4 X X X p-d X
trinh hanh do
7 Shué};: ;l}?uc oo QT-05 X X X X X X X X X
Quy trinh hanh dong
8 phong ngira QT-06 X X X X X X X X X
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Quy trinh cai tién hé

% | théng BBCL Al
Quy trinh xem xét cua

10 | i dao (=02
Quy trinh tu kiém dinh

I chds lugng day nghé o i
Quy trinh thanh tra, kiém

el ™ hoat dong dao tao Gl-ld
Quy trinh quan ly, str

13 dur}g, bao tri, stra chira QT-11
thiet bi
Quy trinh cap phat vat

4 tu, nguyén nhién vt liéu Q=12
Quy trinh kiém ké tai

15| san, thiét bj s
Quy trinh quan ly phong '

% hoc, xudng thuc hanh Q=14

17 Quy tr1r3h sx_nAh hoat gido QT-15
vién chu nhiém

18 QBy tfmh quan ly HSSV QT-16
ngi tru ]

19 quy t‘rmh dfmh gia ket QT-17
qua ren luyén
Quy trinh xét khen

20 | thuéng HSSV Ql-15
Quy trinh xét ky luat

21 HSSV QT-19
Quy trinh trién khai dé

22 | 3i NCKH Rkrel
Quy trinh nghiém thu dé

2 | i NCKH _ -l

24 Quy t_r'mh l‘)o sung, chinh QT-22
stra gido trinh
Quy trinh trién khai hoat

2 dong Hop tac quoc te QT-23
Quy trinh kiém tra két

26 thiic mddun/mon hoc QT-24

27 Qu)f Atrmh to chuc thi tot QT-25
nghiép

28 Ql{y trmhAdanh gid két QT-26
qua hoc tap
Quy trinh cip phat vin Y

2 bang, chirng chi Ql=al

30 | Quy trinh tuyén sinh QT-28

31 Quy trinh gidi thiéu viéc QT-29
lam

By Qu)t }rinh khao sat doanh QT-30
nghiép
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Quy trinh hop tac doanh

33 nghiép QT-31 X X X p.4 X X X X

trinh theo dai, 1a

34 \?élinggV i Lo QT-32 X X X X. X X X X
Quy trinh bién soan ngén

35 hang dé thi QT-33 X X X X X X

36 | Quy trinh du gid QT-34 X X X - % X X

37 QuAy SRR $p sdn QT-35 X X X X X X X | X | X
xuat
Quy trinh tuyén dung

38 i QT-36 X X X X X X X
Quy trinh dao tao, boi

39 | dudng nha gido, cédn bo QT-37 X X X X | X | X | X
quan ly
Quy trinh danh gia CB,

40 VC va NLD QT-38 X X X X X X X X X
Quy trinh giai quyet che

41 | @6 chinh sach cho CB, QT-39 X X X X X X X
VC vaNLD

42 | Quy trinh xét nang luong | QT-40 X X X X X X |1 x.]x | X

V. CAC YEU CAU.
1. Cam két caa lanh dao.

Lanh dao truong Cao dang Binh Phudc cam két xdy dung, thuc hién va cai tién
thudng xuyén hiéu luc cua Hé thong bao dam chat lugng bang cach:

- Phé bién va quan triét cho moi ngudi ve tam quan trong cua viéc dap tmg yéu
cau HSSV va céc bén quan tdm cling nhu yéu cau cua phép luat.

- Xay dung va phé bién Chinh sach chat luong cho toan thé can bo, vién chuc,
nguoi lao dong va HSSV toan truong.

- Chi dao td chuc viéc thu thap va thong ké cac sb lieu dé dam bao viéc xay
dung cac Muc tiéu chét lugng phu hop va nhit quan v&i Chinh sach chat luong da dé
ra.

- Chu tri cac cudc hop xem xét cta lanh dao nha truong, so sanh cac két qua dat
duoc v6i muc tidu chét luong da lap; quyét dinh cac hanh dong can thiét lién quan dén
Chinh séch chét lugng, Muc tiéu chét lugng va cai tién lién tuc Hé théng bao dam chat
lugng.

- bam bao Hé thong bao dam chét luong duoc xdy dung, van hanh; cung cap
day du cac ngudn luc dé thuc hién Chinh sach chat luong, Muc tiéu chat lugng va thoa
man yéu cau cta ngudi hoc va cac bén lién quan.

2. Huéng vao nguoi hoc.

Muc dich cua viéc xay dung He thong bao dam chét lugng 1a ting kha ning dap
ung yéu ciu ngay cang cao cuia ngudi hoc va nhu cau xa hoi.
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Nha trudng dam bao céc yéu cau (hién c6 va mong doi) ciia nguoi hoc s& duoc
xac dinh va dap ing mot céch tot nhat trong kha nang co thé.
3. Chinh sach chét lwgng.

Hiéu trudng chiu trach nhiém xac dinh Chinh sach chét luong, dam bao phu hop
véi muc dich hoat dong ctia nha trudng va dap ing nguyén vong cuia nguoi hoc.

Chinh sach chit luong s& duoc lap thanh vin ban va phd bién cho toan thé can
bd, CNV thau hiéu va thuc hién.

Hang nam. Chinh sach chat luong ciing s& dugce Hiéu trudng ra soat, xem xét vé
tinh phu hgp trong cac cudc hop xem xét cua lanh dao va tién hanh diéu chinh (néu can
thiet).

4. Hoach dinh.

4.1. Muc tiéu chit luong.

Can ct vao chinh sach chét luong, dinh ky hang nam hoic nim hoc, cac don vi
tién hanh thiét 1ap nhitng muc ti€u chat lugng thich hgp.

Viée xay dung muc tiéu phai théa man cac yéu cau sau:

- Cu thé: Pé cap dén yéu té chit lugng, thoi gian, chi phi ...

- Bo luong dugce: Muc tiéu phai do luong dugce dé danh gia két qua thuc hién.
- Kha thi: C6 kha nang thuc hién.

- Thuc té: Sat thuc té, phu hop nguén luc va nhu cau.

- Thoi gian: X4ac dinh 18 thoi gian thuc hién.

4.2. Xdy dung hé thong bao dam chiit luong.

Hiéu truong dam bao Hé thong bao dam chat lugng duoc xay dung pht hop vai
ngudn luc va dinh huéng phat trién cta nha truong. PAu ra ctia hoach dinh Hé thong
bdo dam chat luong duge 1dp thanh van ban dudi dang S6 tay chat lwong, cac quy
trinh, biéu mau, cac hudéng dan cong viéc .

Céc tai liéu ciia Hé théng bao dam chét luong sé duge xem xét, diéu chinh va
phd bién lai cho can bo, CNV thuc hién dé duy tri tinh phu hgp cua hé théng khi co
nhitng thay doi.

5. Trach nhiém, quyén han va trao dbi thong tin.
5.1. Trdch nhiém- Quyén han.

Hi€u truong dam bao xdy dung so d6 t6 chic va van ban mé ta cong viéc cho
tung vi tri viéc lam dé mdi can by, vién chirc, nguoi lao dong déu hiéu rd nhiém vu

duogc giao. Dong thoi nhiém vu nay cling dugc thong béo cho céc dbi tuong lién quan
khéc biét dé phdi hop trong cong viéc.

5.2. Trao dbi thong tin ndi bp.
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Hoat dong trao ddi thong tin ndi bd trong nha truong duge thuc hién nhu sau:

- Ché dd bao céo: Céc don vi thudc, truc thude thue hién ché d6 bao cao tuan,
thang, quy va nam.

- Ché d6 hoi hop dugc thuc hién theo ké hoach hang thang. Tt ca cac cudc hop
giao ban, Hoi déng ... duge ban hanh két luan chdm nhét 2 ngay lam viéc sau khi két
thuc. Dbi véi cac két luan co lién quan dén viéc diéu chinh céc vin ban quy pham ndi
b6 hodc thay déi phuong thirc 1am viéc thi b phan chirc néng (phu trach van dé lién
quan dén thay d6i) phai chinh stra,ban hanh bb sung van ban quy pham ndi bo cho phu
hop chdm nhét sau 5 ngdy lam viéc.

5.3. Dai dién lanh dao.
~ Pho hiéu truéng phu trach nhan vai tro lam dai dién lanh dao Hé théng bao dam
chat luong va thyc hién day du céc ndi dung sau:
- Truc tiép chi dao va thuc day xay dung, ap dung Hé théng bao dam chat luong
tai cac vi tri cong viéc.
- Chi dao cac nhan vién lién quan tong hop va bdo cao két qua thuc hién muc

tiéu, cac dir liéu danh gia hiéu luc cia hé théng,danh gi4 tinh hiéu luc cua quy trinh
dang ap dung dé cai tién.

- Bao céo Hiu trudng tinh hinh thuc hién xay dung, ap dung, duy tri va cai tién
Hé thong bao dam chat lugng.
6. Xem xét cua lanh dao.

Lanh dao nha truong cam két dinh ky t6 chic hop xem xét Hé théng bao dam
chit luong dé dam bao He thong ludn thich hop, thoa dang va qua d6 danh gia dugc
céc co hdi cai tién va nhu cau thay dbi ddi voi Hé théng (bao gdm ca thay dbi vé Chinh
séch va Muc tiéu chét luong).

DPinh ky 1 nam/lan Ban Giam hiéu t1en hanh xem xét vé Hé théng bao dam chat
lugng. Noi dung cin xem xét cu thé bao gom;

- Két qua thuc hién céc chi dao.

- Két qua théa man khéach hang

- Két qua danh gia ndi bo, chimg nhan va cac cude danh gia (néu co)
- Két qua thuc hién cac Muc tiéu chét luong

- Két qua cong tac giang day

- Tinh hinh thuc hién khic phuc, phong ngira, ci tién.

- Tinh phu hop cua Chinh sach chét luong

- C4c vAn d@ phat sinh khac (néu c9).
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Két qua xem xét cua lanh dao ghi nhédn trong Bién ban hop xem xét cua lanh
dao.

7. Panh gia noi by, theo doi va do lwdong.

- Dinh ky 1 nam/ldn nha trudng t6 chic danh gié chét lugng ndi b theo ké
hoach dé dam bao hé thong phu hop vdi cac ndi dung da hoach dinh, dugc 4p dung co
hiéu luc va duogc duy tri.

- Hoat dong thanh tra, kiém tra thuong ky ctia nha trudong cling duge coi nhu
mot phan ctia danh gia ndi bo.

- Truong thuc hién viéc theo doi qué trinh thyc hién, do luong thoi gian thyc
hién cac cong viéc va khi cong viéc khong dat két qua theo hoach dinh va yéu cau ctia
ludt hién hanh. Truong s& tién viéc hanh khic phuc va hanh dong khic phuc dé dam
bao cong viéc ludn phu hop.

- Trudng t6 chirc hoat dong danh gia két qua hoc tap ctia HSSV nhu mot phan
viéc theo ddi va do luong két qua hoat dong dao tao. Pbi v6i cac hoat dong khac, nha
truong trién khai hoat dong theo doi, do luong két qua tiry theo dic thu clia cong viée.

8. Phén tich dir li¢u va cii tién.
- Nha truong dam bao xac dinh, thu thap va phan tich cac dit liéu twong ing dé

chimg t6 sy thich hop va tinh hiéu luc cia HE thong bao dam chit luong va danh gi4,
xem xét su cai tién thudng xuyén, hiéu luc cua Hé théng.

- Nha truong cam két thudng xuyén néng cao hiéu luc ciia Hé thdng thong qua
viéc sur dung Chinh sach, Muc tiéu chat lugng; két qua danh gi4, phan tich dit liu; céc
hanh dong khéc phuc va phong ngira va két qua cudc hop xem xét cua lanh dao.

_ VL. NOI DUNG QUY TRINH - CHINH SACH - MUC TIEU BAO PAM
CHAT LUQNG.

1. Quy trinh bio dam chat lrgng

UBND TINH BINHPHUOC | \j3 hos: CSCL/CDBP
TRUONG CAO PANG BINH PHUOC :
" , . Lan ban hanh:
QUY TRINH BAO PAM
CHAT LUONG Hiéu luc tir ngay: 01/11/2023
STT | Tén Quy trinh | Mi héa Quy trinh | Ghi chi
I. Phong Thanh tra va Pam bao chat hrgng
1 [ Quy trinh Kiém soat tai liéu QT01/TTPBCL
2 | Quy trinh Kiém soét ho so QT02/TTPBCL
3 Quy trinh Danh gia ndi by QTO03/TTPBCL
4 | Quy trinh Kiém soat san pham khong phu hop QTO04/TTPBCL
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5 Quy trinh Hanh dong khac phuc QTO05/TTbBCL
6 Quy trinh Hanh dng phong ngura QT06/TTBBCL
7 | Quy trinh Cai tién hé thong quan ly chdt lugng | QT07/TTPBCL
8 Quy trinh Xem xét lanh dao QT08/TTbBCL
9 | Quy trinh Ty kiém dinh chét lugng QT09/TTPBCL
10 | Quy trinh Thanh tra kiém tra hoat dong dao tao QT10/TTBBCL
I1. Phong Hanh chinh — T chirc

11 Quy trinh Mua vat tu QT11/HCTC

12 | Quy trinh Cap phat vat tu QTI12/HCTC

13 | Quy trinh Kiém ké tai san QT13/HCTC

14 | Quy trinh Thanh ly tai san, thiét bi QT14/HCTC

15 | Quy trinh Tuyén dung nhén su QT36/HCTC

16 | Quy trinh Dao tao boi dudng QT37/HCTC

17 | Quy trinh Danh gia xép loai CB,VC, NLD QT38/HCTC

18 | Quy trinh Giai quyét ché do, chinh sach CB,VC, | QT39/HCTC

NLD
19 | Quy trinh Xét nang luong QT40/HCTC
I11. Phong Dao tao

20 | Quy trinh Sinh hoat chu nhiém QT15/PDT

21 | Quy trinh Quan ly ndi tra QT16/PDT

22 | Quy trinh Déanh gia két qua rén luyén HSSV QT17/PDT

23 | Quy trinh Xét khen thuéng HSSV QT18/PDT

24 | Quy trinh Xét ky luat HSSV QT19/PDT

25 | Quy trinh Trién khai dé tai NCKH QT20/PPT

26 | Quy trinh Nghiém thu dé tai NCKH QT21/PDT

27 | Quy trinh Quan ly va ung dung dé tai NCKH QT22/PDT

28 | Quy trinh Trién khai hoat dong hop tic QT QT23/PPT

29 | Quy trinh Kiém tra két thic mén hoc/modul QT24/PDT

30 | Quy trinh Thi tot nghiép QT25/PDPT

31 Quy trinh Danh gia két qua hoc tap HSSV QT26/PDT

32 | Quy trinh Cip phat bang ching chi QT27/PPT

33 | Quy trinh Béo luu két qua hoc tap QT28/PDT

34 | Quy trinh Gidi thiéu vigc lam QT29/PDT

35 | Quy trinh Khao sat doanh nghi¢p QT30/PDT

36 Quy trinh Hop tac doanh nghiép QT31/PDT

37 | Quy trinh Theo ddi lan vét HSSV QT32/PDT

38 | Quy trinh Bién soan ngan hang céu hoi QT33/PDT

39 | Quy trinh Dy gi¢ QT34/PDT
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40 | Quy trinh Thuc tép san xuét QT35/PPT

2. Chinh sach chit lwong.

UBND TINH BINH PHUGC Ma hoa: CSCL/CDBP
TRUONG CAO PANG BINH PHUGC | Lan ban hanh:
CHINH SACH CHAT LUONG " o
PEN NAM 2025 Hiéu luc tir ngay: 01/11/2023

Léanh dao va toan thé giang vién, vién chirc, nguoi lao dong Truong Cao dang
Binh Phudc cam ket xdy dung va cung thuc hién Chinh sach chat lugng hudng dén:

“Xay dung trwong Cao dang Binh Phudc dat chudn truwong chat lwong cao
vao nam 2025; tré thanh truwong dao tao uy tin va tin cdy khu vuc phia nam, mang
tam cdc nwde tién tién trong khu vuwc va trén thé gioi vao nam 2030”

Pé thuwe hién Chinh sich trén, nha trudng cam két:

1. Khong ngimg cai tién nang cao hiéu qua quan ly; tiép tuc nang cao chét lugng
giang day, hoc tap; diy manh Nghién ctru khoa hoc va Hop tac qudc té va cac hoat
dong ho tro khac.

2. Xay dung d6i ngii giang vién, vién chtrc ¢o trinh d chuyén mon cao, pham chét
va nang luc dap ing céc tiéu chi truong chét luong cao.

3. Cai thién diéu kién 1am viéc; ting cudng diu tu trang thiét bi hién dai; phan dau
dat chuén kiém dinh truong chét luong cao vao nam 2025; tirng budc tiém cén chuén
kiém dinh chét lugng Québc té;

4. Thudng xuyén ra soat, cap nhat chuong trinh, gido trinh dao tao; phuong phap
giang day nhdm néng cao chét lwong, d4p ing yéu cau x4 hoi.

5. Luén lang nghe, tiép thu y kién; tim hidu va dap ung nhu ciu ciia ngudi hoc; tao
moi didu kién dé ngudi hoc phat trién nang luc ban thén.

6. M& rong va ting cuong quan hé hop tac voi cac doanh nghiép, cac nha tuyén
dung dé tao diéu kién va co hdi viéc lam cho HSSV sau khi tot nghiép.

7. Duy tri ¢6 hiéu qua va thudng xuyén cai tién, phat trién Hé thong bao dam chat
lugng cia nha truong.
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3. Muc tiéu Chit lwong

UBND TINH BINH PHUOC | Mg hoa: CSCL/CDBP
TRUONG CAO PANG BINH PHUOC :
2 & . Lan ban hanh:
MUC TIEU CHAT LUQNG
TRICCHL NAM HOC 2023-2024 Hiéu luc tir ngay: 01/11/2023

1. Tuyén sinh nam 2023 dat chi tiéu ké hoach dé ra.

2. Bdi dudng va phdi hop t chirc danh gia nang lyc chuyén mén cho doi ngt
can bd quan ly, giang vién.

3. Mbi phong, ban, khoa, td c6 it nhat 01 d& tai NCKH hodc sang kién cai tién
cap trudng dugc Gng dung vao thuc tién; xdy dung 100% quy trinh bao dam chét lugng
theo linh vuc quén ly va phu trach.

4. 100% giang vién, vién chirc, ngudi lao dong hoan thanh nhlem vu tré 1én.
85% dat danh hiéu lao dong tlen tién, 15% cé nhan dat danh hiéu thi dua cap co s0. 5%
c4 nhan dat danh hiéu thi dua cap tinh.

5. Trén 75% phong, ban, khoa, td dat tap thé lao dong tién tién. Trong d6 20%
dugc UBND tinh tang bang khen.

6. Cong doan Trudng dat Cong doan co so ving manh dugc Cong doan vién
chtre lao ddng tinh khen.

7. Tép thé trudng Cao ddng Binh Phudc dat danh hig¢u Tap thé lao dong tién tlen
Pugc cong nhén “ Co quan dat chuan van héa” , co quan dat tiéu chuén “An toan vé an
ninh tréat tu”.

8. 100% thiét bi duoc bao tri, bao dudng theo quy dinh. D9 san sang cla cac
thiét bi thuc hanh dat 90% trd 1én.

9. C6 it nhat 70% gi4o vién dugc kiém tra, danh g1a tu c4ac bd phan va nguoi
hoc. Trong d6 co it nhét 90% gido vién dugc danh gia tét vé chat lugng, nghiép vu
giang day.

10. Trén 80% HSSV c6 két qua hoc tdp va rén luyén dat loai kha trd 1én; cé
HSSV dat giai cao tai cac Hoi thi tay nghé gioi clp co s6, cap Tinh, hodc cao hon; ty 1€
thi tot nghiép dat 95% tro lén.

11. Duy tri va m& rong hop tac vdi it nhét 20 doanh nghiép dé két hop dao tao
va giai quyét VleC lam HSSV. Trén 90% doanh nghiép dugc khao st hai long vé muc
do dap ung nhu cau k¥ ning nghé ctia ngudi hoc.
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12. T chitc va tham gia hdi cho viée lam véi cac doanh nghiép. Tu vén va gi6i
thiéu viéc lam cho 100% HSSV tét nghiép; dam bao c6 it nhat 90% HSSV ra trudng cd
viéc 1am trong vong 06 thang sau khi tot nghiép.

13. 100% céac quy trinh bao dam chat lwong duge van hanh, quan ly va gidm sat
dtng theo Hé théng bao dam chat luong.

14. Hoan thanh tu danh gia va hudng tdi dang ki danh gié ngoai co s& gido duc
nghé nghiép.

Ngwoi kiém tra/
Nouwdi ha Nguoi phé duyét
guwoi soan thao Theo doi thyre hign g i phé duyé

Chit ky mﬂﬁ y
/ 4— ———

Nguyén Viin Diing Nguyén Dirc Toan Ha Vin Kién
VC. TT&DBCL PTP. TT&DBCL HIEU TRUONG

Ho va tén

41



