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QUYET PINH

Vé viéc ban hanh S6 tay chat lwgng Trwong Cao ding K§ thuat Cong nghiép

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHIEP

Can cur Quyét dinh s6 19/2014/QD-TTg ngay 05 thdng 3 nam 2014 cua Thu tudng
Chinh phi vé viéc dp dung Hé thong quan Iy chat lwong theo Tiéu chudn quéc gia TCVN
IS0 9001:2008 va Cong van so 3003/BKHCN-TDC ngay 25 thang 9 nam 2018 cua B
Khoa hoc va Céng nghé vé viéc huéng dan dp dung Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO
9001:2015;

Can cik Thong tw s6 28/201 7/TT-BLDTBXH ngay 15 thdng 12 nam 2017 cua By
truong By Lao dong — T hu'O'ng binh va Xa héi vé viéc quy dinh hé thong dam bado chat
lwong cua co s6 gido duc nghe nghiép,

Can cu Quyét dinh s6 2965/QD-BCT ngay 07 thang 4 nam 2014 cua Bo Truong Bo
Cong Thuong vé vi;éc quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc bo may
cua Truong Cao dang Ky thudt Cong nghiép,

Xét dé nghi ciia Truwéng phong Quan Iy Pao tao — Nghién ciru khoa hoc va Dam
bao chat luong,

QUYET PINH:
Piédu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la S6 tay chat lugng Truong Cao ding
K¥ thuat Cong nghiép.
Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky.

Piéu 3. Tit ca can b0, gidng vién, cong nhan vién va nguoi hoc, cac don vi thude va truc
thudc Truong Cao dang K¥ thudt Cong nghiép chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: KT HIEU TRUONG
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- Nhu Diéu 3;

- Website Truong;
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I. GIOI THIEU CHUNG
1. Téng quan
1.1. Khdi niém chung vé sé tay dam bdo chit liwong

S tay dam bao chit lwong 1a tai liéu mo ta hé théng dam bao chat chat lugng cia
Trudong Cao déng K¥ thuat Cong nghiép xéac dinh chinh sach, muc tiéu chét lugng; gisi
thiéu hoat dong va co cAu td chire, chuc nang nhi€ém vu cda truong; pham vi 4p dung;
qua trinh van hanh va huéng dan quy trinh/cong cu dam bao chét lugng da dugc ban
hanh 12 co s& dé lanh dao va cac can bd quan 1y cua truong didu hanh hé thdng dam bao
chét lugng cua truong;

S6 tay dam bao chét lugng 14 cdm nang, dinh huéng moi hoat dong ctia Truong
trong cong tac quan ly, giang day nham thue hién va duy tri hé théng dam bao cht
luong ctua Truong;

S tay dam bao chét luong 1a thé hién y thire, trach nhiém va sw cam két lau dai
cua Ban Giam hiéu nha trudong, v4i phuong phap quan ly khoa hoc, chit ché, thuc tién
nhim dam bao chat lugng va hiéu qua trong cong téc quan 1y va dao tao cua Truong.
1.2. Gidi thich ti ngit

- H¢ thdng dam bdo chat lugng trong co sé gido duc nghé nghiép 1a hé théng
céc chinh sach, quy trinh, cong cu dbi voi tat ca linh vue, ndi dung quan ly cia co s&
giao duc nghé nghiép nhim duy tri, cai tién, nang cao chét luong gido duc nghé nghiép
va dat duge muc tiéu dé ra.

- Chinh sdch chdt lwong 1a dinh huéng chung c6 lién quan dén chét luong. Chinh
sach chit luong thdng nhét véi chinh sach chung cia co s¢ gido duc nghé nghiép va
1a co s& dé xac dinh cac muc tiéu chét lugng.

- Muc tiéu chat lwong 1a mong muén cu thé cia co s giao duc nghé nghiép c6
lién quan dén chét luong, duoc xdy dung trén co s& chinh sach chét luong va duoc quy
dinh cho céac don vi truc thudc co S& gido duc nghé nghiép dé thuc hién.

- He théng tai liéu dam bdo chat lwong gom chinh sich chat lugng, s tay chat
lugng, quy trinh, cong cu dam bao chét luong dbi véi timg ndi dung trong cac linh vuc
quan ly.

- Quy trinh, cong cu dam bdo chdt lwong 1a céch thire d€ tién hanh mot hoat
dong cu thé, trong d6 néu rd trinh tw, phuong phap va cac yéu cau nham dap tmg muc
tiéu chét luong da dé ra.

- S6 tay dam bdo chdt lwong 14 tai liéu cung cap thong tin vé hé théng dam bao
chét lugng cho can bo quan ly, nha gido, nhan vién va cic bén lién quan.
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- Ddnh gid hé thong dam bao chat lirong co sé gido duc nghé nghiép 1a qua trinh
co s& gido duc nghé nghiép thu thap, xir Iy thong tin, danh gia hiéu qua van hanh hé
thdng dam bao chét luong.

- Tw ddanh gid chdt heong gido duc nghé nghiép 1a qua trinh co s gido duc nghé
nghiép danh gia dé xac dinh mirc do co s& gido duc nghé nghiép hoic chuong trinh dao
tao dat ti€u chuan kiém dinh chat lugng gido duc nghé nghi€p theo quy dinh cia B Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

2. Lich sir phat trién Trwong Cao ding Ky thuat Cong nghiép
2.1. Théng tin chung vé truong
Tén truong: Truomg Cao dang K¥ thudt Cong nghiép
Tén Tiéng Anh: College of Industrial Techniques
Co quan chu quan: B§ Cong Thuong
Dia chi truong:
Tru s& chinh - Co'sd 1: S6 202, Tran Nguyén Han, thanh phd Béc Giang, tinh Bic Giang.
Co sé 2: Xa Tan Dinh, Huyén Lang Giang, Tinh Bic Giang
S6 dién thoai: (0204) 3826112
S6 fax: (0204) 3854513
Email: contact@bcit.edu.vn

Website: http://www.bcit.edu.vn

Nam thanh lap truong:

- Nam thanh lap dau tién: 1966

- Nam nang cap va ddi tén thanh trudng:
+ 1966-1982: Truong Cong nhan Ky thuat I1;
+1982-1997: Truong Cong nhan Co khi Hoa chit;
+1997-2004: Trudong Pao tao nghé Co-Dién-Hoa chét;
+2004-2008: Truong Trung hoc K¥ thuat Cong nghiép;
+2008-2009: Truong Trung cap Ky thuat Cong nghiép;
+ 2009 dén nay: Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép;

Loai hinh truong: Cong 1ap
2.2. Lich stk phdt trién ciia truong
Truong Cao dang Ky thuét Cong nghiép (CDKTCN) thanh 1ap tr ndm 1966, 1a
truong cong 18p truc thudc Bo Cong Thuong, ¢6 tru s& chinh (Co s& 1) tai trung tAm
Thanh phé Bic Giang, s6 202 Tran Nguyén Han, TP Bic Giang; Co s& 2 tai xa Téan
Dinh, huyén Lang Giang, Bic Giang, cach trung tim TP Bic Giang 2 km.
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Trudng c6 chirc nang, nhiém vu dao tao cac hé cao ding va trung cép, so cap nghé,
cung cép ngudn nhén luc cho cac khu cong nghiép, cong ty, doanh nghiép trén dia ban
tinh Bic Giang va trén ca nude. Trai qua 59 nam xdy dung va phat trién Nha truong da
khang dinh duoc vi thé 14 co s& dao tao ngudn nhan lwc, GDNN c¢6 uy tin ciia dia phuong,
cuia nganh va trén ca nudec.

Thanh tich ndi bat da dat duoc:

Véi nhitng nd luc cla tap t}lé Nha truong cing cac td chire Poan thé trong truérr‘lg
da no luc xay dung va phat trién Nha tru’(mg va da dat dugc nhiing daph hi€u, phan
thuong cao quy ma Pang va Nha nudc, céc cap cac nganh da trao tdng, gom:

- 01 Huan chuong Bdc 1dp hang Nhi (2011);

- 01 Huan chuong Doc 1ap hang Ba (2001);

- 01 Huan chuong Lao dong hang Nhét (1996);

- 01 Huan chuong Lao dong hang Nhi (1981);

- 01 Huan chuong Lao dong hang Ba (1976);

- 01 Cd thi dua ctia Tong Lién doan Lao dong Viét Nam niam hoc 2013-2014;

- 01 Co thi dua cia B Cong Thuong do dat thanh tich xudt sic nam hoc 2015-
2016

- 01 Co thi dua cua Cong doan Cong Thuong Viét Nam nhiém ky 2012-2017, nam
hoc 2017-2018.

- 01 Bang khen ctia Cong doan Cong Thuong Viét Nam c6 thanh tich xuét sic
trong phong trao thi dua lao dong gioi va xay dung td chirc Cong doan vitng manh nim
hoc 2023-2024.

Nhiéu nam lién, Nha truong dat danh hiéu Tép thé lao dong xuét sic. Nhiéu ca
nhan va tap thé dugce Thi tuéng Chinh phti ting Bing khen, Bo truéng Bo Cong Thuong
ting Bang khen. Nha truong dugc Téng cuc Hoa chat, Bo Cong Thuong, Uy ban Nhan
dan tinh Bic Giang tang Co thi dua, nhiéu Bang khen vi da ¢ thanh tich xudt sic trong
cong tac dao tao, boi dudng va cdc phong trao quan chiing bao vé an ninh T qudc, don
vi van hoa...
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4 . Chirc ning — Nhiém vu:
4.1. Chirc ndng - nhiém vu nha truong:
+ Chitc nang:

Dao tao bdi dudng ngudn nhén luc ¢o trinh do cao ding K¥ thuat - Kinh té cong
nghiép va céc trinh do thdp hon theo quy dinh ciia phap luat. Thuc hién cip van bang,
ching chi vé gido duc, dao tao, day nghé theo quy dinh cua phép luat; df‘)ng thoi Truong
1a co s& nghién ctru trién khai khoa hoc — cong nghé phuc vu san xuat — kinh doanh ctia
nganh Cong Thuong va cic yéu cau phat trién kinh té - xa hoi.

+ Nhiém vu:

1. X4y dung quy hoach, chién lugc, ké hoach phat trién truong trinh Bo Cong
Thuong quyét dinh va tb chire thuc hién sau khi phé duyét.

2. Pao tao, lién két dao tao va dao tao bdi dudng.

a) Té chuce dao tao nguén nhan luc & cac cép trinh d9, cdc nganh nghé dao tao
theo quy dinh cia phap luat, dam bao chat luong, dap ting yéu cau thi trudong lao dong;

b) T chirc xdy dung, duyét va thuc hién cac chuong trinh, gido trinh, hoc liéu, ké
hoach giang day déi voi cac nganh nghé duge phép dao tao theo quy dinh ctia phap luat;

¢) X4y dung ké hoach tuyén sinh, t6 chirc tuyén sinh theo quy dinh ctia phap luat;

d) T chire cac hoat dong day va hoc, thi, kiém tra, cong nhéan tdt nghiép, cép van
bang, chimg chi theo quy dinh;

@) T6 chuc lién két dao tao & cac cap trinh do véi cac co sé dao tao trong va ngodi
nudce theo quy dinh cia phép luat;

¢) Piang ky, t6 chirc trién khai kiém dinh chat luong gido duc va chiu sy quén ly
chét lugng cua co quan kiém dinh chét lurong gido duc;

g) To chire dao tao lai, dao tao chuyén nghé, boi dudng kién thirc chuyén mon
dbi voi doi ngii can bd quan 1y kinh té - k§ thuat chuyén nganh, cong nhén ky thuét bac
cao, dat tiéu chuin ctia Nha nudc;

h) Tb chirc cac 16p bdi dudng, nang cao nghiép vu dbi v6i doi ngli can bo, gido
vién, dam bao du vé sb lugng, céan dbi vé co cau, trinh do, nganh nghé theo tiéu chuan
quy dinh cua Nha nudec.

3. Nghién ciru khoa hoc — cong ngh¢, hop tac qudc té.

a) T6 chirc cac hoat dong nghién ctru khoa hoc - cong nghé, tu vén trong linh vuc
dao tao, bdi dudng va phat trién ngudn nhan luc cho nganh Céng Thuong theo nhiém
vu dugc giao va quy dinh cua phép luét;
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b) Chu tri hodc tham gia nghién ctru, xay dung cac chuong trinh, dé an, dé tai vé
dao tao, boi dudng theo phan cong ctia Bo;

¢) Tham gia hdi thao khoa hoc lién quan dén cong tac dao tao, bdi dudng va phat
trién ngudn nhan luc cho Nganh va xa hi;

d) Thuc hién céc hoat dong dich vu khoa hoc - k¥ thuat, chuyén giao cong ngh¢,
t6 chirc san xuét thuc nghiém, san xuét - kinh doanh phil hop véi nganh nghé dao tao
theo quy dinh ctia phap luat;

d) T6 chirc cac hoat dong thong tin, in, xudt ban cac tai lidu, gido trinh phuc vu
cOng tac dao tao va nghién ctru khoa hoc theo quy dinh cua phép luét;

e) Thuc hién hop téc véi cac td chirc quéc té lién quan dén cong tac dao tao,
nghién ctru khoa hoc cia Trudng theo quy dinh cda phap ludt;

g) Thuc hién céc hoat dong dich vu tu vén vé nghé nghiép, gidi thi¢u viéc lam;
tham gia dao tao phuc vu xuét khau lao dong, td chirc du hoc cho hoc sinh, sinh vién va
dua chuyén gia di lam viéc c6 thoi han ¢ nudce ngoai theo quy dinh ctia phép luat;

4. Quan ly to chirc bd may, bién ché cua Trudng, thuc hién cac chinh sach, ché
do tién luong, dao tao, dao tao bdi dudng, dai ngd, khen thudng, ky luat va cac ché do
khac d6i v6i cong chirc, vién chirc cia truong theo quy dinh ctia phap ludt va phan cp
quan ly cta BJ.

5. Kiém tra giai quyét khiéu nai, t6 céo, phong chéng tham nhiing, tiéu cuc thude
pham vi quan ly ctia Trudng theo quy dinh ciia phap ludt va phan cip quan ly cua Bo;
Thuc hién ché do thong tin bao cao théng ké két qua hoat dong dao tao theo dinh ky
hodc dot xuét.

6. Quan 1y tai chinh, tai san duoc giao, to chirc va sir dung va quan 1y ngén sach,
kinh phi ddo tao va cac ngudn von khac theo quy dinh cia phép luat.

7. Gilt gin an ninh chinh tri, trat tu an toan xa hoi trong Truong; thuc hién x4y
dung qudc phong dia phuong theo quy dinh cta phap luat; bao vé tai san, bi mat qudc
gia; xdy dung va thuc hién cac quy ché, bién phap bao vé, an toan lao dong.

8. Thuc hién céc nhiém vu khac do B Cong Thuong giao va theo quy dinh cua
phép luét.

4.2. Chirc nang - nhiém vu cdc don vi:

4.2.1. Phong Quan Iy Dao tao - Nghién citu khoa hoc va Pam bdo chdt lwong

+ Vi tri, chirc nang:

Phong Quan ly dao tao - Nghién ctru khoa hoc va Pam béao chét lugng 1a don vi
chuyén mén thugc Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép. Gitp Hi¢u trudng nghién
ctru xay dung quy hoach, ké hoach, chién lugc va ndi dung dao tao, boi dudng ngudn
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nhan luc ¢6 trinh d cao dang ky thuét va cac trinh do thdp hon, dap mg véi yéu cau
san xudt ciia nganh va xa hoi; TO chie quan ly cong tac giang day, hoc tap trong Nha
truong; Khai thac, td chure cac dich vu dao tao, boi dudng va céc dich vu khéc, lién két
Vi cac co quan, td chirc, co s¢ dao tao trong nude va co sé dio tao nude ngoai phi hop
véi chic nang, nhiém vu cia Nha truong; Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac
nghién ctru va quan ly khoa hoc; hoat dong vé linh vuc dao tao, nghién ctru khoa hoc,
chuyén giao cong nghé va s hiru tri tué. T chirc quan ly diéu hanh cong tac nghién
ctru khoa hoc; quén ly viéc bién soan, bién dich, thdm dinh gido trinh, tai liéu giang day,
tai liéu hoc tap, sach tham khao, dé tai sang kién thudc trach nhiém va thAm quyén; Phéi
hop véi cac don vi chuyén mon ding ky bd sung hoat dong Gido duc nghé nghiép; Tham
muu Hiéu trudng trién khai thuc hién cac hoat dong vé cong tic Khao thi; Cong tic dam
bao chét lugng gido duc; tham muu gitip Higu trudng thuc hién cong téc thanh tra, kiém
tra dam bao viéc thuc hién nhi€ém vu cua don vi; Cong tac thu vién trong nha truong
trong pham vi quan ly ctia Nha truong, nham dam bao viée thi hanh phap luat va thuc
hién nhiém vu chinh tri cia Nha truong.

+ Nhiém vu, quyén han:

1. Quan Iy ké hoach dao tao

- Xay dung ké hoach, tién do dao tao chung ctia ndm hoc.

- Phéi hop, ra soat voi cac khoa, trung tim lap ké hoach giang day cho tirng hoc
ky, ndm hoc.

- T4 chire cho hoc sinh, sinh vién ding ky hoc phén trén cong thong tin dién ti.

- Thiét 14p thoi khoa biéu cho timg hoc ky.

- Theo doi, don ddc va kiém tra viéc thuc hién lich trinh giang day - hoc tap, thoi
khoa biéu. Kiém tra né nép day va hoc, giam sat viéc chép hanh cac noi qui, qui ché dao
tao cua cac khoa.

2. Qudn Iy ké hoach thi hoc phin

- X4y dung ké hoach t chtre ky thi két thuc hoc phan trong tirng hoc ky.

- Theo ddi, don ddc va kiém tra viéc thuc hién cac ky thi két thuc hoc phﬁn, thi
t6t nghiép giam sat cong tac to chirc coi thi, cham thi va luu trit bai thi.

- Phéi hop véi Phong Quan ly Dao tao - Nghién ctru khoa hoc va BPam bao chét
lwong chi dao cac khoa, trung tdm t6 chire xay dung, quan ly hé théng ngan hang cau
hoi thi, dé thi cho tirng hoc phan, mén hoc.

3. Cong tdc xir ly hoc vu

- Quén ly diém hoc phé‘m, dua dit liéu diém vao phﬁm mém quan ly dao tao.

- Thuc hién xét mién giam hoc phﬁn, chuyén diém, hoc cai thién diém, bao luu
két qua hoc tap ciia HSSV.

- T chirc thuc hién cong tac xtr ly hoc vu theo hoc ky, ndm hoc.
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- Thuc hién giai quyét cho sinh vién nghi hoc tam thoi, thoi hoc, trd lai hoc,
chuyén hé, chuyén nganh, chuyén truong.

- Xét diéu kién nhan dd an tot nghiép, khoa luan tSt nghiép; xét diéu kién cong
nhan t6t nghiép, 14p danh sach va ra cac quyét dinh cong nhan tét nghiép.

- Quan ly, giam sat, kiém tra viéc ghi sd 1én 16p, cung cép cac biéu mau, sd sach
vé dao tao.

4. Quadn Iy cdp phdt vin bang, chitng chi

- Thuc hién viéc mua phoi bang va in bang tbt nghiép.

- T chirc cip phat van bang, bang diém cho sinh vién t6t nghiép. Cap bang diém
hoc tdp, chirng nhan tdt nghiép, céc loai gie‘iy xac nhan lién quan dén qua trinh dao tao
cho sinh vién.

- Thuc hién viéc quan ly, trich luc, x4c nhan vin bang va luu trit van bang chimg
chi theo quy dinh.

5. Quan ly chwong trinh dao tao

- Phéi hop véi cac Khoa chuyén mén xdy dung, cai tién muc tiéu, ndi dung
chuong trinh dao tao, dé cuong chi tiét hoc phan.

- Phéi hop, hd trg cac Khoa chuyén mon xdy dung dé an va thuc hién cac tha tuc
mé& nganh/loai hinh dao tao.

- Quan ly tap trung céc chuong trinh ddo tao vao phan mém chuyén dung, lam co
s& cho viée lap ké hoach dao tao trong toan truong.

6. Céng tdc dio tao, boi dudng giing vién

- Nghién ciru dé xuat chi dao tmg dung cac phuong phép giang day tién tién vao
thuc té. Panh gia trinh do giang vién vé 1y thuyét va tay nghé, xay dung ké hoach dao
tao gidng vién.

- Phdi hop véi cac Khoa va cac don vi lién quan kiém tra va dénh gié tinh hinh
thuc hién giang day va chét luong giang day cta giang vién. Kiém tra hd so giang vién
thinh giang theo quy dinh. T4 chirc bdi dudng nghiép vu gido vién, cong tac thu ky khoa,
¢b van hoc tap hang nam.

- T4 chtrc hoi giang céc cip, thi HS gioi cép trudng, cép tinh, cdp BO ndm hoc.

7. Qudan Iy lién két dao tao

- Phéi hop véi cac don vi lién quan, céc truong dai hoc, doanh nghiép phat trién
va to chirc dao tao cc chwong trinh lién két trong nudc do cac don vi khac cip bing.

- Chu tri cong tac tuyén sinh, quan Iy cac 16p lién két do don vi ngoai truong cap
bang, chimg chi. Quan ly cac hoat dong dao tao cua 16p ngoai trudng do Trudng cdp
bang.

8. Cong tac thanh tra gido duc

- Thanh tra viéc thuc hién chinh sach va phép luat vé gido duc.

- Thanh tra viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chuong trinh, ndi dung phuong phap

12



Mi sd: STCL/CDKTCN

SO T‘éY BAO bAM Lan ban hanh: 03
CHAT LUQNG Ngay ban hanh: ..../03/2025
Trang: 13/64

gigo duc, quy ché dao tao, quy ché thi, cép van bang chimg chi, viéc thuc hién céc quy
dinh vé gido trinh, bai giang; Cong tac quan ly tai chinh, tai san, khoa hoc cong nghe,
cong tac tb chirc can b va cac diéu kién can thiét khac dam bao chat luong gido duc.

- Thuc hién tiép cong dan, giai quyét cac khiéu nai, to cao thudce linh vuc gido
duc trong nha truong theo quy dinh cta phap luit.

9. Cong tac quan ly khoa hoc

- Tham muu va trinh Hi€u trudng ban hanh cac védn ban lién quan dén cong tac
quan ly khoa hoc, nghién ctru khoa hoc ctia nha truong. Xay dung va trinh Hi€u trudng
ky ban hanh céc vin ban huéng dan vé cong tac khac thudc chirc ning, nhiém vu cla
Phong.

- Lap ké hoach trinh Hiéu trudng quyét dinh va td chire thue hién cac hoat dong
quan ly khoa hoc, nghién ctru khoa hoc cia nha truong

- X4y dung cic chuong trinh, ké hoach ngan han, dai han vé nghién ciru khoa
hoc, chuyén giao cong nghé. Tham muu cho Hiéu truéng vé phuong huéng, chi trwong,
quy dinh vé quéan 1y va nghién ctru khoa hoc cua Trudng.

- T4 chire xay dung, tham gia d4u thau, tuyén chon céc du an khoa hoc va cong
ngh¢ trong va ngoai nudc.

- Té chttc trién khai thuc hién, kiém tra, danh gia, nghiém thu két qua va luu trit tai
lidu cac sang kién, d& tai va cac hop ddng khoa hoc va cong nghé da dugc ky két.

- Huéng dan cic don vi, cdn bd gido vién, HSSV lap ké hoach, thuc hién cac
nhiém vu khoa hoc céng nghé, cac thu tuc dang ky, nghiém thu, thanh quyét toan.

- Dau mbi lap ké hoach, trién khai, giam sat tién do thuc hién cac sang kién, dé
tai, du 4n cua nha trudng trong nudce va quoc té. T chirc nghiém thu, tong két danh gia
két qua cac dé tai nghién ctru khoa hoc.

- T chirc hoi thao khoa hoc, hdi nghi chuyén dé vé nghién ctu khoa hoc cép
Truong va cac hdi nghi trong va ngoai nude. T chirc tham gia cac hdi chg thanh tyu khoa
hoc ctia Truong. Cung cip ngan hang cic nha khoa hoc tham gia nghién ctru khoa hoc.
Cht dong tim kiém, phéi hop lién két véi cac to chire khoa hoc, doanh nghiép, c4 nhan
trong va ngoai nudc dé thuc hién cac dé tai khoa hoc, cac du 4n thir nghiém séan Xuét.

- Téng hop va dé nghi khen thuéng cdc ca nhén, nhom tac gia sang kién, dé tai
c6 thanh tich xuét sic trong nghién ctru khoa hoc.

- M6 rong hop tac nghién ctru véi céc co quan, td chirc trong va ngoai nudc. Quan
1y cac hoat dong nghién ctru khoa hoc, phat trién dich vu khoa hoc cong nghé.

- T6 chtec trién khai cong tac thong tin xuét ban tu liéu khoa hoc, céc hoat dong
sang kién, sang ché, phét minh, céc bai bao, tap tri, ky yéu khoa hoc.

- Theo ddi va xac nhan hoat dong khoa hoc cong nghé ctia céc can bd vién chuc

trong nha truong.
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- Phéi hop vé6i phong Ké hoach — Tai chinh 1ap phuong an phéan bd, quan ly kinh
phi nghién ctru khoa hoc, du an thir nghiém va chuyén giao cong nghé.

- Theo doi, bao cao viéc ap dung cac nhiém vu khoa hoc cong nghé¢ vao thuc té,
chuyén cac bao cao két qua nghién ctru khoa hoc thudc dé tai khoa hoc cac cip da
nghiém thu vé thu vién, tong hgp bao cdo tom tit cac nhiém vu da nghiém thu ding
website ciia Nha truong.

10. Céng tdc chuyén giao cong nghé

- Tham muu gidp nha truong két nbi, quén ly thuc hién cac chuong trinh, du an
chuyén giao cong nghé trong nude va quic té.

- Thuc hién nhiém vu nghién ctru, itng dung, tu van, dich vu, san xuét kinh doanh,
chuyén giao tién bo khoa hoc va cong nghé, sang kién, dé tai vao san xuét cho cac don
vi trong va ngoai truong.

- Trién khai cac két qua nghién ctiru Khoa hoc k§ thuét vao san xudt quy mo vira
va nhé nhim hoan thién quy trinh cong nghé, két luan hiéu qua kinh té truéc khi chuyén
giao vao san xudt dai tra.

- Hoat dong trong linh vire nghién ctru khoa hoc, chuyén giao céng nghé: Dau tu
truc tiép, dich vu khoa hoc va cong theo kha nang va pht hop véi linh vuc chuyén mon
cua don vi theo quy dinh cia phap luat.

- Phéi hop vé6i phong T chirc Hanh chinh - Quan tri kiém tra, theo dai hoat dong
ctia Hé thong dién ning luong mit troi.

- Hoat dong san xuét kinh doanh: lién doanh, lién két vdi céc td chire, ca nhan
trong va ngoai nudc dé san xuét, kinh doanh hang ho4, thuc hién cac dich vu khoa hoc
va cong nghe.

- Téng hop béo cdo danh gid viéc thue hién céc du an, chuong trinh dau tu, cac
luan chimg kinh té ky thuat va lién két cac don vi khoa hoc trong trudng va ngoai tinh
thuc hién cac dich vu vé khoa hoc, cong nghé.

11. Céng tic phoi hop nghién civu, trién khai xdy dwng, qudn ly gido trinh, tai
liéu giang day

- Tong hop céc tai liéu, gido trinh cua cac nganh/nghé dao tao trong Trudng, tham
muu giup Hi€u trurdng dit hang bién soan tai li€u, gido trinh luu hanh ndi bo.

- Phéi hop véi cac khoa va cac bd mon td chire bién soan gido trinh, tai liéu tham
khao (gém ca viéc dich tai liéu nudc ngoai), tai liu giang day.

- Hoan thién céc thu tuc in 4n, xuét ban, cc thu tuc thanh quyét toan lién quan
tGi gido trinh, tai li¢u giang day.

- Phéi hop véi cac Khoa chuyén mon danh gia tinh hinh thye t&, nhu cau dao tao
dé xuit véi Hiéu trudng, chuén bi ho so va cac thu tuc lién quan dén mo nganh dao tao,
nghé dio tao.
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12. Cong tdac khao thi

Xay dung chuong trinh cong tac khao thi dang quy ché phi hop véi dic thu cua
Nha truong nham dam bao va nang cao chét luong dao tao.

Chu tri xay dung va tham muu cho Hiéu trudng ban hanh cac van ban quan ly,
quy trinh thi - kiém tra, huéng dan vé cong tac khao thi, theo doi va kiém tra viéc thuc
hién cac vin ban vé cong tac khao thi sau khi duge ban hanh.

Giam sat viéc xay dung, quan Iy ngan hang bd dé thi cho tat ca cac mon hoc, mo-
dun trong Truong.

Phéi hop véi cac don vi ¢6 lién quan tb chirc cac ky thi tuyén sinh, ky thi tot
nghiép va to chirc, kiém tra, gidm sat cac ky thi ciia Truong theo phan cap, giai quyét
cac ton tai, vudng mic va cong tac phic khao bai thi.

Té chire, phdi hop véi cac Phong, Khoa, céc don vi dao tao, thuc hién ding quy
trinh nghiép vu ra dé thi, coi thi, chdm thi, 1am phéch, rap phach, nhap diém, tong hop,
thdng ké két qua hoc tip ctia hoc sinh, sinh vién, xir ly va luu trit hd so cac ky thi trong
nha truong.

T chire thuc hién ddi maoi cong tac thi, kiém tra. D& xuét, trang bi cac phuong
tién ky thuat can thiét phuc vu cho qua trinh t6 chirc thi, chdm thi, danh gia két qua
thi. Trién khai tmg dung céc tién bo khoa hoc - cong nghé vao cac hoat dong khao thi
cua Truong.

Tham gia cac 16p tdp huén chuyén mén cua cép trén va t6 chire tdp hudn cho
giang vién Nha trudong vé cong tac khao thi.

Kiém tra, danh gia, rat kinh nghiém vé cong tac khao thi cia Truong (mdi hoc
ky 1 1an) va bao céo két qua cho Hiéu truéng.

13. Céng tdc dam bdo chit luong

Tham muu giup Hiéu truong thue hién cac ndi dung vé kiém dinh chét lugng Co
s& gido duc nghé nghiép, Chuong trinh dao tao. Dam bao chat luong dao tao, chuong
trinh dao tao theo quy dinh ciia Bd Lao dong Thuong binh va Xa hoi.

Tham muru, theo doi, téng hop, don dbe cac don vi xay dung hoan thién Hé théng
dam bao chét luong, hoan thién chuén hoéa cac quy trinh thu tuc tao diéu kién thuan loi
cho cac don vi, ca nhan trong cOng tac.

Tham muu kiém tra hoat dong dao tao trong va ngoai truong; kiém tra hoat dong
quan ly hoc sinh sinh vién.

Chu tri, phbi hop véi cac Phong chirc nang xay dung va thuc hién cong tc cai
cach hanh chinh, quan ly chét lugng theo tiéu chuidn TCVN ISO 9001:2008 trong
Truong. Huéng din cac don vi xdy dung cac quy trinh thii tuc hanh chinh thu¢c pham
vi chirc ning, nhiém vu cia don vi.

Tham gia cac dot tap hudn chuyén mén hodc bodi dudng nghiép vu vé cong tac

dam bao chat lugng.
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Héng nam, tién hanh cac dot khao sét diéu tra, phuc vu cho cong tadc dam bao chét
lwong ctia Truong. Thuce hién cc bién phap nghiép vu dam bao chét luong gido duc nhu:
Khao sét, danh gia chat luong giang day cua giang vién, chét luong hoc tdp ciia HSSV,
chat luong cac khau quan 1y hd trg hoat dong dao tao ctia Nha truong.

14. Quan ly by phan thuw vién

Théng ké, quan Iy kho sach, cung cap, tiép nhan b sung tai liéu khoa hoc phuc
vu cho cong téc giang day va hoc tdp nghién ctru khoa hoc cia can b, gidng vién, hoc
sinh sinh vién cua Nha truong.

Thuc hién cac nghiép vu vé thong tin thu vién. Hé thong tai liéu, hoc liéu, gido
trinh phuc vu hoat dong dao tao. Trién khai thuc hién thu vién dién tir.

Lap ké hoach va mua sim cac loai sach, tai liéu phuc vu giang day, hoc tap, dam
bao cung céap diing, di, kip thoi. Tién hanh thanh loc ra khéi kho céc tai liéu lac hau, hu
nat theo quy dinh.

B sung, phat trién, cap nhat thong tin trong nude va nude ngoai dap tmg nhu cdu
giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé ctia nha truong; Thu
nhan céc tai liéu do nha truong xuit ban, cac cong trinh nghién ciru khoa hoc da dugc
nghiém thu, tai liéu hoi thdo, chuong trinh dao tao, gido trinh, tap bai giang, cac dang
tai liéu khac ctia nha truong; Thu nhan khoa ludn, luan vin thac si, ludn 4n tién si cla
can bo, giang vién, sinh vién, hoc vién, cic 4n pham tai trg cia cac co quan, don vi trong
va ngoai nudc.

Xay dung va quan ly thu vién dién ta.

T6 churce viée phuc vu mugn séch, tai liéu, bao cuia CBCNYV, gido vién va HSSV.
Lap ho so theo doi, quan 1y theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2008.

Quan ly tdt co s& vét chat, cac trang thiét bi ctia thu vién. B6 tri, sép xép thu
vién dam bao khoa hoc, phuc vu cho CBCNV, gido vién va HSSV doc, muon sach tai
thu vién. ,

4.2.2. Phong To chirc Hanh chinh — Quan tri

+ Vi tri, chirc ndng:

Phong T chirc Hanh chinh - Quan tri 1a don vi chuyén moén thugc Truong Cao
déng Ky thuat Cong nghi€p, cd chirc nang tham muu, chiu trach nhiém trude Hiéu
trudng trong cong tédc quan ly, quy hoach, dao tao, bdi dudng, st dung doi ngili can bd
vién churc, dam bao thuce hién diing va kip thoi cac ché d6 chinh sach ctia nha nuéc dbi
vOi can b, vién chirc va nguoi lao dong, bao vé chinh tri ndi bd, phap ché trong nha
truong. T6 chirc quan 1y cong tac hanh chinh, téng hop, giam sat k¥ thuat, quan ly hé
thong dién, nudc, cong tac an toan lao dong, phong chdng chay nd, phong chéng bao
lut; Tham muu gitp nha truong quéan ly thuc hién cac chuong trinh, du 4n x4y dung, cai
tao, stra chita, mua sim trang thiét bi phuc vu dao tao. Chiu trach nhiém trong cdng tac
quan ly, str dung tai san cong.
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+ Nhiém vu, quyén han:
1. Céng tac té chirc bd may

- Tham muu, gitp viée cho Hiéu trudng xdy dung va hoan thién co cdu (6 chirc bd
mdy cua Nha truong.

- Tham muu, giup viéc cho Hi€u trudng trong mot sb mat cong tac cua cac Hoi
ddng: Hoi ddng tuyén dung vién chirc va nguoi lao dong, Hoi dong lwong, Hoi dong thi
dua khen thuong, Hoi ddng ky luat, Hoi ddng xét bdi thuong kinh phi dao tao va bdi
thuong tai san...

- Chu tri, phdi hop céc don vi ¢6 lién quan xdy dung, sira d6i, b sung chirc ning,
nhiém vu ctia cac phong, khoa, trung tam...trong Nha truong.

2. Cong tac nhan sw
- Tham muu, gitp viéc cho Hiéu trudng trong cac cong viéc sau:

+ Xay dung quy hoach can b dap tng nhu cdu phat trién Nha truong; thuc hién
cong tac dé bat, bd nhiém, mién nhiém, luan chuyén, diéu dong cén bo.

+ Phéi hop cac don vi trong truong xdy dung quy hoach phét trién doi ngii cong
chirc, vién chirc hang nam va ting giai doan. Thuc hién cong tadc quan ly nhan su trong
toan Truong.

+ Thuc hién cong tac quan 1y ho so, 1y lich cong chiic, vién chirc va nguoi lao dong
trong Truong theo quy dinh cua phap luét.

+ T chire thuc hién qui trinh tuyén dung vién churc va ngudi lao dong, lam céac
thi tuc ky hop ddng 1am viée, tap su, ...; 1am céc thd tuc thuyén chuyén cong tac, thoi
viéc, chAm dut hop dong lao dong. Phdi hop vai cac don vi lién quan danh gia hét thoi
gian tap su ddi véi vién chirec.

+ Xay dung ké hoach va tb chirc thuc hién cong tac dao tao, dao tao lai, bdi dudng
ning cao trinh do chuyén mon, nghiép vu cho cong chire, vién chirc tirng nam, timg giai
doan. Lam tht tuc cho can b, vién chirc di hoc tap, cong tac ¢ trong nudc va nudc ngoai.

+ Huéng dan cic don vi xé4c dinh vi tri viéc lam va co c4u vién chtrc theo chirc
danh nghé nghiép, tong hop, tham dinh vi tri viéc lam trinh Hiéu trudng phé duyét.

+ Phéi hop céc don vi thuc hién cong tac danh gid, phan loai cong chire, vién chue,
ngudi lao dong hang nam theo quy dinh. _

+ Tu vAn va tham gia Hoi dong xét bdi thuong kinh phi dao tao, boi thuong tai
san; Hoi dong ky luat xtr 1y can bd vién chie vi pham ndi quy, quy che, quy dinh cua
Truong va Phap ludt cia Nha nudec.

+ Nghién ctru va trién khai thuc hién cac luat va vin ban phap luét quy dinh cong
tac nhan su.
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3. Cong tac ché dd, chinh sach

Tham muu, gitp viéc cho Hi¢u trudng trong cac cong viéc sau:

+ Thuc hién ché do chinh sach theo quy dinh ddi voi cong chue, vién chic va
ngudi lao dong (ché do nang luong, phu cp luong, ché do bao hiém, thai san, tro
cép, thu tuc nghi huu, thoi vige, chuyén cong tac....).

+ T chue thuc hién xét nang luwong, chuyén ngach luong...va lam tha tuc cir
CBVC thi thang hang chirc danh nghé nghiép.

+ Chu tri, phdi hop véi cac don vi chire nang xay dung cac nodi quy, quy dinh, quy
ché chi tiéu trong trudong.

+ Pau mbi xac dinh sd giv tiéu chuan cta can bd, gido vién trong nam, lam can cir
tinh toan, xac dinh sb gio thira.
4. Cong tac bao vé chinh tri ndi bd va phap ché

- Thuc hién nhiém vu tu vén phép ché cho Hiéu trudng va chiu trach nhiém vé tinh
phap ly cta cac van ban do Hi€u truéng ban hanh. Theo ddi phét hién va c6 bién phép
chan chinh nhimng vi pham vé thi tuc hanh chinh da quy dinh.

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac bao v€ chinh tri ndi b trong
Truong.

- Phdi hop tuyén truyén phd bién gido duc phap luat cho cong chirc, vién chuc
trong Truong.

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong, chinh quyén dia phuong va cic co quan
an ninh dé 1am tét cong tac bao vé chinh tri ndi bo.

- Dau mai, chiu trdch nhiém chi dao, quan ly cong tac bao v¢, trong gitt xe tai 2 co
s¢ cua Nha truong.

- Theo ddi, tong hop tinh hinh tu tuéng cia céng chic, vién chie, nguoi lao dong
trong Trudng kip thoi phan 4nh, dé xuat bién phap giai quyét nhing sai 1éch, vuéng méc
cua cong chire, vién chirc.

- Phéi hop véi céc don vi chirc nang dé giam sat, quan ly viéc thuc hién cac chinh
sach phép luat ciia Nha nuée, quy dinh, quy ché 1am viéc ciia Nha truong.

- Xay dung va td chirc thuc hién ndi dung céc vin ban quy trinh, quy pham cua
Truong thude linh vue dugce phan cong phu trach.

5. Cong tac hanh chinh

- Téng hop lap lich cong tac hang tudn dang tai trén Website ciia Truong, theo doi
don doc vi€e thue hién lich cong tac nay. Ghi chép cac cude hop do Hiéu truéng chu tri.

- Chuan bi cac phong hop online/offline khi c6 yéu cau.
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- Cap gidy gidi thiéu, gidy di duong, cong lénh diéu xe, ky x4c nhan thoi gian di,
vé cho can b, vién chue dugc cir di cong tac. Xac nhan gidy di dudong cho khich dén
cong tac va luu tra tai Trudng.

- Cap gidy phép, theo doi viéc nghi phép cia cén b, vién chic va ngudi lao dong.
- Thuc hién cac cong viéc hiéu, hy theo quy dinh ctia Truong.

- Quan ly, diéu dong phuong tién giao thong phuc vu céc chuyén di cong tac cua
lanh dao, cta cac don vi theo qui dinh cua Trudng.

- Thuc hién cong tac 1€ tan, khanh tict, bo tri lich lam viéc cta lanh dao; Pau moi
sdp x€p don ti€p khach, thuc hién cong tac doi ndi, doi ngoai; BO tri phuc vu thué dia
diém hoc tap, hdi nghi ctia don vi ngoai.

- Du tru cap vdn phong pham, bao h lao dong cho cén b, vién chirc va nguoi
lao dong.

- Xay dung ké hoach, trién khai cong tac bao v¢€, an ninh trat tu trong nha truong.
Quan 1y by phédn an ninh trét tu truong. X ly va phéi hop vai céc luc lugng an ninh
dia phuong trong viéc phong, chdng tdi pham, té nan xa hoi, vi pham phap luét trong
nha truong.

- T4 chtre chi dao, don dbc va thuc hién dam bao cong tac v¢ sinh moi trudng cac
khu vuc cong cOng trong treong, nha da nang, cac giang duong, san truong, duong di
trong trudong, phong giam hiéu, cac phong hop, hdi truong, nha thi dau, ky tc x4, nha
an tai 2 co so.

- Phéi hop véi céc t chire, don vi ky két hop ddng lién két dao tao, hop dong
khoan, hop ddng thinh giang. T6 chirc thuc hién va quan ly hoat dong cac hop dong da
ky két.

- Phéi hop véi céc don vi lién quan cung cap ho so vé dbi ngil can bo gido vién
phuc vu cong tac ding ky hoat dong gido duc nghé nghiép.

6. Cong tac quan tri

- Xay dung ké hoach du tri kinh phi duy tu bao dudng, sira chita mdy moc, doi
méi trang thiét bi day va hoc trong Truong.

- Mua sém vAt tu, trang thiét bi may méc phuc vu giang day, nghién ctru khoa hoc
va chuyén giao khoa hoc cong nghé (néu c6), cho can bd vién chirc, hoc sinh-sinh vién
cua Truong.

- Phéi hop phong K& hoach — Tai chinh tb chirc cac hoat dong mdi thau, d4u thau
mua sim VAt tu, trang thiét bi may moc va xay dung cac cong trinh co ban cho cac don
vi trong Truong.
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- Phéi hop quan ly ké hoach thuc tép, san xuét tai truong hang thang. Nghién ctru,
thiét ké dé ché tao cac san phadm phuc vu qué trinh dao tao. Kiém dinh chét lugng vat
t, hang hoa, cac san phdm duoc gia cong, ché tao trong Truong trude khi nhap kho.

- Xay dung ké hoach b tri chd lam viéc, hoc tap, sinh hoat cho cac don vi trong
truong.

- Quan ly hé thdng duwong nude, dién, giao thong dam bao cung cip ddy du nude
sinh hoat va anh sang phuc vu cho toan truong.

- Phéi hop véi cac by phan lién quan, t6 chirc va trién khai céng tac phong chéng
bio, lut; phong chéng chay nd, an toan lao dong trong nha trudng.

- Quan ly dat dai, tai san cong ctia Nha Truong.

- Quan ly kho, kiém so4t hang xuat, nhap kho. Kiém tra hang tn kho, dinh ky béo
c4o hang ton kho, hu hong, hao hut.

- Thyc hién quan ly, bao dudng, sira chita may moc, doi méi trang thiét bi, timg
budce hién dai héa co s& vat chat cua nha truong.

- Giam sat, theo doi kiém tra phat hién kip thoi nhitng su cb k¥ thuét trong qué
trinh str dung céc cong trinh nha lam viéc, giang duong, nha an, ky tic xa sinh vién...
7. Cong tac van thw, leu triv

- Xay dung quy ché cong tac vin thu, luu trit ciia Nha truong.

- Tiép nhan, xtr Iy vin ban di - dén, trinh Hiéu trudng va chuyén dén cac don vi va
c4 nhan trong Truong dé giai quyét. Pat va phan phdi bao chi cho cac don vi.

- Tiép nhén, giao dich thu dién tir, fax va dién thoai lién hé cong tac.

- Quan ly céc con ddu ciia Trudong, dong ddu vao vin ban, gidy to theo dung quy
dinh vé thé thirc va thi tuc hanh chinh, quy ché vé cong tac van thu, luu trir.

- Thyc hién cong tic Vin thu bao gdm céc cong viéc vé soan thao, ban hanh vin
ban hanh chinh; quéan ly, xir Iy vdn ban va céc tai liéu khac hinh thanh trong qué trinh
hoat dong ctia co quan; lap hé so, giao nop ho so vao luu trir; quén ly va str dung con
dau ctia co quan.

- Thu thép, phan loai, chinh ly, xac dinh gia tri tai liéu, théng ké, bado quan, td churc
khai thac va sir dung tai li¢u, giao ndp tai liéu va luu truc lich str theo quy dinh; t6 chure
tiéu hiy tai liéu hét gia tri.

8. Cong tac Y té

- Nhén vién y té truong hoc (NVYTTH) xdy dung ké hoach dé dua ra cac cong
viéc can phai thuc hién trong mdt ndm hoc theo mdt trinh tu, véi cac nguén luc kha thi
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c6 thé dat dugce nhitng muc tiéu vé bao vé, chim séc va nang cao strc khoe cho hoc sinh
trong nha truong.

- Phéi hop v6i cong doan nha trrong td chirc kham chira bénh cho Cén bd gido
vién trong toan truong.

- So ciru, cip ctru theo quy dinh hién hanh ctia B Y té.

- Chu dong trién khai cac bién phép vé sinh phong, chéng dich theo quy dinh cua
Bo Y té v& viéc ban hanh quy chuén k§ thut qudc gia vé vé sinh phong bénh truyén
nhiém trong cdc co s& gido duc thudc hé thdng gido duc qudc dan va cic huéng dian
khéc ctia co quan y té.

- Thudng xuyén kiém tra, giam sat cac diéu kién hoc tap, vé sinh truong 16p, cung
cép xa phong rira tay.
9. Quan ly du an

- Xay dung ké hoach tong thé va ké hoach chi tiét hang nam thuc hién chuong
trinh, du an xay dung, cai tao stra chita, mua sdm trang thiét bi dao tao.

- Quéan ly chuén bi thuc hién chuong trinh, du an xdy dung, cai tao stra chita, mua
sam trang thiét bi dao tao.

- Thuc hién céc hoat dong ddu thau va quan ly hop ddng, quan ly tai chinh, tai san,
theo ddi, danh gia va bao céo tinh hinh thyc hién chuong trinh, du an

- T chirc danh gia vé hoat dong cta du an, giri bdo cdo tinh hinh thyc hién chuong
trinh, du an dinh ky va dot xuét theo quy dinh hién hanh.

- Nghiém thu, ban giao, quyét toan chuong trinh, du an.
4.2.3. Phong Ké hoach — Tai chinh

+ Vi tri, chirc ndng:

Phong K¢é hoach - Tai chinh 1a don vi chuyén mon thudc Truong Cao dang Ky
thuat Coéng nghi¢p. Tham muu cho Hi€u trudng vé cong tac ké hoach, tai chinh - ké
toan, str dung hiéu qua cac ngudn luc tai chinh ctia Truong theo quy dinh hién hanh; T
chirc thue hién gidm sat cac hoat dong vé tién von, vat tu, tai san cia nha truong; Thanh
toan cac khoan tién luong, tién cong... va dong cac khoan Béao hiém, kinh phi Cong
doan, dam bao quyén va lgi ich cho ngudi lao dong.

+ Nhiém vu, quyén han:
1. Cong tac Ké hoach

- Xay dung va thuc hién cac ké hoach tai chinh dai han, trung han, ngén han phuc
vu chién lugc phat trién truong.
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- Lap du ton, theo doi viéc chap hanh du todn va quan 1y ngudn thu, thanh quyét
todn tai chinh hang nam cda Truong theo qui dinh hién hanh.

- Xay dung ké hoach dau tur phat trién, quy hoach phét trién Truong; K& hoach xay
dung cai tao stra chita 16n; K& hoach mua sdm trang thiét bi dao tao trén co s& téng hop
tir céc khoa chuyén mon.

- Tham muu, ra soat, di€u chinh Quy ché ndi by hang nam.

2. Cong tac Keé toan - Tai chinh

- Céan ctr cdc quy dinh cta Nha nudce vé ché d) hach toan ké toan, nghién ctru dé
xuat véi Hiéu trudng veé van dé phan bd cac nguon von da dugce cap phat hodc thu dugc
bang cac ngudn san xuat phu dé dau tu cho yéu cau nhiém vu chung. Dinh ky rut kinh
nghiém viéc thuc hién ché do ké toan tham muu gitp Hiéu trudng.

- Thuc hién cong tac ké toan theo ché do ké toan hién hanh va quan ly, theo ddi
dau tu co s& vat chat.

- Thuc hién viéc tinh luvong, tién cong, tién thudng, ché @6 bao hiém x4 hdi, cac
khoan thii lao khéc va quan 1y, theo ddi, quyét toan thué thu nhép c4 nhan, thué thu nhap
doanh nghiép.

- Thuc hién kiém soét hd so, ching ttr, theo doi nguén kinh phi, thanh toan thu chi,
rat tién kinh phi tai kho bac va quéan ly.

- Thuc hién kiém soat ho so, chirng tir, theo doi nguén thu, lam thu tuc thanh toén,
riit tién qua ngan hang va quan ly ngudn thu, cong no cac hé dao tao trong Nha truong.

- Thuc hién, theo d&i du toan cac don vi, quan 1y ngudn thu tir cac hoat dong ngan
han, hoi nghi, hdi thdo, tai trg va cong tac ké toan thanh toan tién mat, cong ng.

- Thyc hién thu tién, quan ly cac ngudn thu tir hoat dong lién két dao tao trong
nuédce, thu khac, quan 1y, in, cdp phét, quyét toan bién lai va cong tac ké toan vat tu, tai
san. Thuc hién thu, quan ly cac nguén thu tir hoat dong dao tao lién két, thu khac va
quan 1y, thuc hién nghiép vu ké toan quy ctia Nha trudng. Thuc hién thu tién hoc phi
cua hoc sinh, sinh vién, 1¢ phi tuyén sinh theo Quy ché noi bd cua Nha truong va téng
hop két qua thu hoc phi, thuong xuyén thong bdo t6i cac don vi dé don dbc HSSV hoan
thanh viéc ndp hoc phi trong hoc ky.

- Can cir nhiém vu, ké hoach, tién do dao tao tinh toan nhu ciu dau tu dé xdy dung,
trang bi, mua sdm vat tu phuc vu, trinh Hi¢u trudng.

- Huéng din cé nhan, bd phan 1am céc thd tuc thanh toén kinh phi ddm bao dung
quy dinh v€ tai chinh va quy ché ndi bo ctia Nha trudng trude khi trinh Hiéu truéng
phé duyét.
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- Huéng dan gido vién thinh giang thuc hién thu tuc hoan thué thu nhap ca nhan
trong quy I mdi nam.

- Tham muru gitp Hiéu trudong vé xdy dung bd sung Quy ché ndi bd, Quy ché quan
Iy tai san, Quy ché cong khai tai chinh va cac Quy dinh vé quan ly tai chinh trong viéc
thuc hién quyén tu chu tu chiu trach nhiém vé tai chinh.

- Binh ky hang thang, hang quy, hang nam kiém tra 1am bdo céo cac hoat dong thu
chi, nhirng van d& con ton tai va huéng giai quyét cho Hiéu truéng. Thuc hién day du
yéu cau bao céo vé tai chinh véi cip trén.

- Héng nam dbi chiéu sb du cac tai khoan ngan hang, kho bac, c4c khoan cong n¢
bao hiém, cong ng nha cung cép, cong no tam wng lam co s& lap Bao cdo quyét toan.

- T6 chure cac hoat dong moi thau, dau thAu mua sam vat tu, trang thiét bi may moc
va xay dung cac cong trinh co ban cho céc don vi trong truong.

- Chu tri, phdi hop véi cac don vi lién quan t6 chire kiém ké, danh gia lai gid tri tai
san, thanh 1y tai san cta don vi, kién nghi thanh 1y tai san vét tu ton dong, kém chét
luong, khong ¢6 nhu cau sir dung.

- Bao quan luu trit ctia phong, d6i voi nhimng tai liéu sau khi thuc hién xong dén
thoi gian quy dinh thi gtri 1én phong luu triv.

- Theo doi va thuc hién gidi ngén cac du an.

- Thuc hién cac nhi€ém vu cong tac khac do Hi¢u trudng phéan cong.

4.2.4. Phong Tuyén sinh va Céng tdc hoc sinh, sinh vién

+ Vi tri, Chirc nang:

Phong Tuyén sinh va Cong tac hoc sinh, sinh vién 1a don vi chuyén mon thudc
Truong Cao dang K thuat Cong nghiép, gitip Hiéu trudng quéan ly va chiu trach nhiém
vé cong tac tuyén sinh, truyén thong, cong tic gido duc chinh tri, tu tudng va quan ly
hoc sinh, sinh vién cac 16p trong va ngoai trudong.

+ Nhiém vu, quyén han:
1. Cong tac tuyén sinh

- Khao sat, du bao nhu cu dao tao & cac nganh/ nghé. Tham muu, dé xuét véi
lanh dao trudng phuong 4n tuyén sinh hang nam, nhim diy manh cong tac tuyén sinh
trong va ngoai trudng.

- Xay dung ké hoach, trinh Hiéu trudng phé duyét va lam dau méi trién khai thuc
hién cong tac tuyén sinh hé chinh quy, lién thong, tuyén sinh cac 16p lién két dao tao &
cac bac hoc trong va ngoai truong hang nam theo chi tiéu dugc giao cua Truong, cac
hoat dong dao tao nang cao k¥ nang mém, hd trg phat trién ning luc HSSV.

23

N\ /Sy




2 . Ma s6: STCL/CDKTCN
SO TAY BAO PAM Lén ban hanh: 03
CHAT LUONG Ngay ban hanh: ..../03/2025
Trang: 24/64

- Chu tri va phdi hop v6i phong Quén ly dao tao va thanh tra gido duc vé thong tin
tuyén sinh, tu van, thiét ké va xdy dung noi dung dang quang cdo tuyén sinh trén cac
bao, dai. Chu tri va phdi hop véi cac khoa, trung tim vé tuyén truyén truc tiép dén cac
dbi twong ngudi hoc trong va ngoai Truomg, phdi hop véi phong Quan ly Pao tao -
Nghién ciru khoa hoc & Pam bao chit lugng va céc don vi lién quan trong cong téc to
chure cac ky thi tuyén sinh.

- P& xuét nhu cdu dao tao nhitng nganh/nghé mdi, tham muu dang ky bd sung
nhitng nganh/ ighé méi, ting giam quy mé dao tao.

- Nghién ctru xdy dung co ché, chinh sach, khen thuéng,..nhdm khuyén khich tang
cuong quy mo va hiéu qua cong tac tuyén sinh hang nam.

- Pau mbi td chire Hoi nghi vé cong tac tuyén sinh héng nam; bao cdo két qua thuc
hién, rut kinh nghiém va dé xuat phuong hudng, bién phap, ké hoach tuyén sinh nam
sau va cac nam ti€p theo.

- Thuc hién tiép nhén, xét duyét, luu trir Ho so nhap hoc, hd so tuyén sinh theo quy
dinh cia Nha nudc, cia Trudong va cac chig tir lién quan dén hoat dong cua don vi.

2. Céng tac truyén thong

- Chu tri va phdi hop td chirc céc su kién trong va ngoai Trudng nham xay dung
va quang ba hinh anh, thuong hiéu nha truong: T chirc cac Hoi thao, cac hoat dong tu
van tuyén sinh, cdc nganh hoc ctia truong dé giGi thiéu cho cac truong THCS, THPT,..
dé théy duoc chat luong, su khac bi€t cua nha truong. Thiét 1ap quan h¢ va co6 thong tin
PR & Marketing v6i céc co quan truyén thong, truong hoc, td chire gido duc.

- B6i dudng va huan luyén doi ngii cong tac vién tu van tuyén sinh. Viét bai PR,
lam phim gi6i thiéu, phong su vé Nha truong.

3. Cong tac hoc sinh, sinh vién

- Cong tac chinh tri tu tudng: Lap va td chire thuc hién céc chuong trinh, ké hoach
cong tac giao duc chinh tri tu tudng, dao dire 16i sdng, cong tac xa hoi, dén on dap nghia;
cac hoat dong van hda nghé thuat, thé duc thé thao, phong, chéng ma tlly, va cac t¢ nan
xa hoi trong trudong; Tuyén truyén phd bién phap luat, huéng dan HSSV chép hanh phap
ludt va ndi quy, quy dinh ctia nha trudng; Tao diéu kién giup d& HSSV tham gia cac td
chirc doan thé trong Nha trudng; Phdi hop véi cac bd phan lién quan, Cong doan, Poan
thanh nién Truong t6 chirc cho HSSV tham gia cac hoat dong thé thao, van héa, vin
nghé, ky niém céc ngay 1€ 16n trong nude va qudc té voi nhiéu hinh thire phong phu,
thiét thuc.

- T6 chure sinh hoat chinh tri ddu khoa, ddu nam hoc va cudi khoa cho HSSV. Dinh
ky hang nam to chirc doi thoai gitta HSSV va Ban Giam hiéu Nha trudng, giai quyét va
tra 101 khiéu nai ctia sinh vién vé cac mit lién quan t4i hoc tap, sinh hoat.
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- T4 chitc quan ly HSSV: Quan Iy HSSV hé Cao dang, Trung cap theo dé 4n quan
ly HSSV véi mé hinh gido vién quan ly chuyén trach. Cha tri xay dung quy ché vé cong
tac quan ly HSSV theo quy dinh cta Phép lut va céc van ban hudéng dan lién quan;
Hudng dan sinh vién thuc hién cac quy dinh vé quan ly theo quy dinh ctia nha trudong
va clia Phép luat; C4p phat va quan ly thé HSSV, cp gidy xdc nhan HSSV; Phdi hop
trién khai, thuc hién s lién lac dién tir cho HSSV; Téng hop dit liéu, quan ly, luu trt hd
so va giai quyét cac cong viéc hanh chinh lién quan dén HSSV; Tao diéu kién cho HSSV
tham gia hoat dong nghién ctru khoa hoc, tham du ky thi tay nghé céc cép, hdi thi vin
hoa, hoi dién vian nghé, hoi thao.

- Thuong truc cac Hoi dong: khen thuéng - ky luat, bude thdi hoe cho HSSV, xét
hoc bdng, trg cap xa hoi, mién giam hoc phi cho HSSV. Té chire danh gia két qua rén
luyén cho HSSV; Giam sét vi¢c thuc hién céc quy ché, quy dinh ctia HSSV.

- Pau méi quan ly hoc sinh, sinh vién noi trt1, ngoai tra.

- Trién khai cac hoat dong hd tro va dich vu dbi véi HSSV: Gido duc k¥ ning
mém, kién thuc strc khoe, hd trg hoc liéu, hd tro thong tin v& nha tro, tu van st dung
dich vu cong cdng; Phdi hop td chic kham strc khoe cho HSSV khi nhap hoc, xt 1y
nhitng trrong hgp khong du ti€u chudn v& strc khoe dé hoc tap; Pau mbi trong cong téc
thu, giai quyét ché do Bao hiém y té, Bao hiém than thé.

- DAu méi trién khai giai quyét cac ché do chinh sach cho HSSV, mién giam hoc
phi va céc thu tuc lién quan.

- Tb chuc kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac dam bao an
ninh trat tu, an toan xa hoi, phong chdng toi pham trong HSSV; Phéi hop v6i cong an
va chinh quyén dia phuong dé thuc hién cac bién phép bao dam an ninh, trat tu, giai
quyét cac vu viée lién quan dén HSSV trong va ngoai Nha truong.

- Van dong va kéu goi doanh nghi¢p dbng hanh trong cac linh vuc hoat dong ngoai
khoa, tai tr¢g hoc béng cho HSSV; Phbi hop thuc hién cac nhiém vu hop tac quéc té vé
hoc sinh, sinh vién. Phdi hop vai cac don vi, doanh nghiép td chirc hoi thao, hoi nghi
khoa hoc lién quan dén HSSV.

- T chuc trién khai cac Chuong trinh khai nghiép, d6i méi sang tao trong HSSV.

- Thue hién cong tac bao céo, thong ké dinh ky va dot xudt vé hoc sinh, sinh vién
theo yéu cau clia co quan quan ly.

- Thuc hién cac nhiém vu cdng tac khac do Hi¢u trudng phéan cong.

4.2.5. Trung tdm hop tdc quéc 16 va Quan hé doanh nghiép

+ Chitc ndng, chirc nang:

Trung tam Hop tac Qudc té va Quan hé doanh nghiép (Trung tdm) la don vi chuyén
mén thudc Trudng Cao dang Ky thuat Cong nghiép c6 chirc ndng tham muu, gitp Hiéu
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trudng trong viéc dinh hudng phat trién cac hoat dong hop tac qudc té va quan hé doanh
nghiép trong va ngoai nudc phit hop véi chién luge phat trién ctia Truong. Trung tdm
¢6 chire nang lam dau mdi thiét 1ap quan hé qudc té, quan hé véi cac doanh nghiép lam
tién dé cho cac don vi trong trudng trién khai cac ndi dung hop tac theo chirc nang nhiém
vu cua ting don vi. Theo ddi, truy vét viéc lam dau ra cia HSSV. Dau méi tham muu
td chirc cac hoat dong tu van viéc 1am, két ndi, tim kiém viéc lam cho hoc sinh, sinh
vién sau khi ra truong. Trién khai, to chirc, theo doi cac hoat dong thuce tap tai doanh
nghiép, thuc tap sinh trong nude va qude té. Tim kiém két ndi, trién khai cac chuong
trinh xudt khau lao dong.

+ Nhiém vu va quyén han:

1. Nhiém vu hop tac qubc té
1.1. Phdt trién doéi tdc.

- Lam dau mdi két ndi va thiét 1ap cac chuong trinh hop tac qudc té;

- Lam dau méi trao ddi thong tin va chudn bi cac bién ban thoa thudn hop tac vai
cac dbi tac duogc lua chon theo su chi dao ctia Hiéu truong;

- Tham muu cho Hiéu trudng ban hanh céc quy dinh vé hoat dong hop tac quéc té
gitta nha truong véi cac dbi tac quéc té.

- La ddu mdi tong hop bao cdo hoat dong hop tac qudc té dinh ky theo quy dinh
cua truong;

- Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muru té chire cac hoi nghi, hoi thao qudc
té tai Truong.

1.2. Quan ly doan ra, doan vao

- Lam dau mdi chuan bj cac tha tuc nhép canh va td chirc tiép don doan vao do
Trung tim két ndi hop tac hodc do Hiéu truéng phan cong, phdi hop véi céc don vi lién
quan chuan bi noi dung lam viéc cho Hiéu trudng hoac truc tiép lam viéc theo su uy
quyén cua Hi¢u trudng;

- Pau méi lam thu tuc cho cac doan ra do Nha truong chu tri tb chire: lién hé dbi
tac, chuan bi ndi dung lam viéc véi ddi tac, ké hoach, lich trinh 1am viéc, thi tuc xuét
canh va cic van d¢ lién quan dén xuét canh; Luu trix thong tin, tai liéu vé nodi dung cac
budi lam viéc véi doi tac nudce ngoai;

- Pau mdi hd tro va hudng dan can bd gido vién trong truong hoan tt cac thi tuc
xuat nhap canh di hoc tép va di cong tac tai nude ngoai;

- Phéi hop va huéng dan véi cac don vi trong truong thuc hién cong tac quan ly
cac doi tuong ngudi nude ngoai dang hoc tap va lam viée tai Truong theo dung quy dinh
cua phép luat.
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1.3. Té chitc trién khai cdc chwong trinh thuc tdp sinh va gioi thiéu viéc lam tai nuwdc
ngoai cho hoc sinh sinh vién

- Phi hop véi cac phong, khoa, trung tdm ciia Truong trong cic hoat dong xtic
tién hop tac vdi cac ddi tac quéc té nham ct sinh vién di thuc tap tai nudc ngoai;

- Pau mébi trién khai cac hoat dong hop tac t6 chirc tu van tuyén dung va gi6i thiéu
viéc lam tai nude ngoai cho hoc sinh sinh vién;

- Pau méi tuyén sinh cho muc dich xuét khiu lao dong, thuc tap sinh, du hoc hozc
cho doanh nghiép.

2. Nhiém vu quan hé doanh nghiép.

- Chu tri xtic tién céc hoat dong hop tac v6i doanh nghiép tim kiém co hoi thuc tap
cho hoc sinh sinh vién;

- Ho trg cac don vi trong truong tim kiém céc co hoi hop tac va trién khai cac hoat
dong hop tac v6i doanh nghiép theo chirc nang nhiém vu ctia mdi don vi. Két ndi, tim
kiém céc chuong trinh hop tac véi doanh nghiép trong dao tao, chuyén giao cong nghé;

- T chire cho hoc sinh sinh vién tham quan tai doanh nghié¢p; Moi dai dién doanh
nghiép co lién quan tham gia xdy dung chuong trinh, gido trinh dao tao cua Truong,
tham gia giang day, huéng din thuc hanh, thuc tap, ddnh gid két qua hoc tap, gii thiéu
viéc lam; ...

- Phdi hop véi céac khoa trong truong va céc doanh nghiép quan ly truc tiép hoc
sinh sinh vién tai doanh nghiép trong thoi gian hoc sinh sinh vién di thuc tép;

- Lam dau mdi giai quyét cac van dé v6i doanh nghiép lién quan dén hoat dong
thuc tap tai doanh nghi€p cta hoc sinh sinh vién;

- HO trg can b gido vién di thuc tdp doanh nghiép theo quy dinh hién hanh;

- Hop tac véi doanh nghiép lam dich vu t6 chirc va quan ly sinh vién thuc tap cho
cac trudng trung cp, cao dang va dai hoc trong toan qudc;

- Tham muu cho lanh dao ban hanh cac quy dinh vé hoat dong hop téc giita nha
treong v4i doanh nghiép theo chtre nang va nhiém vu dugc giao.

3. Nhiém vu tw vin hwéng nghiép

- Xay dung ké hoach, trinh Hiéu truéng phé duyét va lam dau méi trién khai thuc
hién cong tac tu van hudng nghiép hang nam cho hoc sinh, sinh vién truée khi ra truong;

- Phan tich, tong hop nhitng thong tin vé thi truong lao dong;

- Théng ké ty 1€ hoc sinh sinh vién c6 viéc lam sau t6t nghiép; thuc hién truy vét
hoc sinh sinh vién dinh ky theo ké hoach;
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- Béo cdo két qua thuc hién, rat kinh nghiém va d& xuat phuong hudng, ké hoach
tu van huéng nghiép cho cac nam tiép theo.

4. Nhiém vu khac

- Thuc hién lam dau mdi td chtre, tuyén sinh d6i véi cac 16p dao tao ngoai ngir cac
16p tiéng Trung, Nhat, Han ...cho muc dich xuét khau lao dong, thuc tap sinh, du hoc
hodc cho doanh nghiép;

- Trién khai du 4n ODA;

- Nop thué theo ty 1¢ % doanh thu dugc dé lai.

4.2.6. Trung tdm Pao tao Trung hoc phé théng va Pinh hudng nghé nghiép

+ Vi tri, chitc nang:

Trung tdm Pao tao Trung hoc phd thong va Pinh hudng nghé nghiép 1a don vi
thudc truong Cao ding K¥ thuat Cong nghiép c¢6 chirc nang: T chire thie hién qua trinh
dao tao chuong trinh Trung hoc phd thong va dinh huéng nghé nghiép cho bac Trung
cip 30 thang theo ké hoach ctia Nha trudng va theo quy dinh cua phép luat.

+ Nhiém vu va quyén han
1. Pao tao Trung hoc phd thong

- Quén ly va td chtc thuc hién qua trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap
chwong trinh gidao duc pho théng danh cho cip Trung hoc phd thong do Bo trudng Bo
Gido duc va Dao tao ban hanh; Cong khai muc ti€u, ndi dung céc hoat dong gido duc,
ngudn luc va tai chinh, két qua danh gia chit luong gido duc. Chiu trach nhiém vé chét
luong dao tao trude Higu trudng, chiu su quan ly vé mat gido duc dao tao cia S& Gido
duc va dao tao.

- Quan ly toan dién can bg vién chirc, nguoi lao dong va hoc sinh, dé xuét 1anh dao
treong b tri diéu dong ngan han vién chirc va ngudi lao dong tai cac don vi khac; gidi
quyét nghi phép cho CBGV va hoc sinh theo quy dinh cta nha truong, dé nghi khen
thuong, ky luat CBGV va hoc sinh

- T chirc hoat dong van hoa, vin nghé, thé duc thé thao va cac hoat dong vui choi
giai tri trong don vi va tham gia tich cuc vao cac hoat dong chung ctia Nha truong.

- T chirc cac hoat dong gido duc va quéan ly hoc sinh theo ké hoach ctia Trung tim
va Nha truong.

- Quan ly, khai thac va stir dung cé hiéu qua moi nguén luc, tai san, co s& vat chat
dugc trang bi nham duy tri, phat trién céc hoat dong ctia Trung tdm. D& xuat hoan thién
hé théng co s& vat chét, ky thuat dap g yéu cau cac hoat dong theo huéng dam bao
v€ sinh méi trudng, tiéu chuan an toan lao dong, chat luong san pham, hang hoa cua
Trung tam.
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- T6 chue thuc hién cac nhiém vu khac theo quyét dinh ctia Hiéu truéng va quy
dinh cda phép luat.

2. Pinh huéng nghé nghiép

- Nghién ciru, phat trién, xdy dung va trién khai cac cic mo hinh tu van huéng
nghiép, tu van nghé nghiép, viéc 1am cho hoc sinh thudc Trung tam;

- Phdi hop vé6i So Gido duc va Dao tao xay dung va trién khai cac hoat dong truyén
thong, tu van dinh huéng nghé nghiép gén v6i phan ludng hoc sinh cho d6i tuong hoc
sinh THPT;

- Phéi hop véi Poan Thanh nién Truong hd trg hoc sinh tai Trung tim t churc cac
hoat dong tu van hoc tap nang cao trinh dg, tu vén nghé nghiép, boi dudng k¥ ning tim
kiém viéc 1am gén véi gi6i thiu viéc lam cho hoc sinh khdi THPT trude khi tot nghiép
ra trrong;

- X4y dung céac chuong trinh, tai liéu cua trung tim cho cong tac tu van nghé
nghiép va viéc lam, dao tao, bdi dudng k¥ nang mém, k¥ ning thuc hanh xa hdi cho hoc
sinh thu¢c Trung tam.

- Phéi hop trung tdm Hop téc quoc té va Quan hé doanh nghiép trién khai céc hoat
dong ngoai khod, giao luu vdi don vi sir dung lao dong, giup hoc sinh b6 sung kién thirc
thuc té va céc k§ ning nghé nghiép, k¥ ning mém cén thiét dé nang cao kha ning c6
viéc lam, nhanh chong thich (rng, hoa nhap vdi moi truong lam viéc sau khi t6t nghiép.
4.2.7. Khoa Pién — Tw dong hoa
+ Vi tri, chirc nang

Khoa Pién - Tu dong héa la don vi chuyén mon thudc Truong Cao dang K¥ thuat
Cong nghiép c6 chirc nang tham muu gitp viéc cho Hi¢u trudéng dinh hudng phat trién
nganh Dién, Ty dong hoéa, K¥§ thudt may lanh va diéu hoa khong khi trong va ngoai
trrong phu hgp véi chién lugc phat trién ctia Nha trudng, td chirc thuc hién qua trinh
dao tao cac ngénh/nghé Cong nghé k¥ thuét dién — dién tir, Cong nghé ky thuét diéu
khién & Tu dong hoa, Dién cong nghiép, Ky thuat mdy lanh va diéu hoa khong khi,
Pién cong nghiép va dan dung thudc cac bac dao tao Cao ding, Cao ding lién thong,
Trung cép va cac hé dao tao nga"m han tai truong va tai cac don vi lién két. Thuc hién
quan ly HSSV cac nganh/nghé dio tao ctia Khoa; quan ly can bd, giang vién va nhan
vién, theo su phan cdp ctia Hiéu truéng Nha truong.

+ Nhiém vu va quyén han:

- T chirc thuc hién qua trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tép va cac hoat
dong gido duc khac theo chuong trinh, ké hoach giang day chung ctia Nha truong.

- Quan ly va td chire dao tao cac nganh/nghé Cong nghé ky thuat dién — dién tir,
Cong nghé k§ thuat didu khién & Tu dong hoa, Dién cong nghiép, K¥ thudt mdy lanh
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va diéu hb khong khi, Dién cong nghiép va dan dung thudc cac bac dio tao Cao ding,
Cao dang lién thong, Trung cap va cic hé dao tao ngén han tai truomg va tai cac don vi
lién két.

- T6 chire ddo tao nang bac, bdi dudng, ngin han cho céc td chirc va cac c4 nhan
¢6 nhu cau dit hang véi cac nganh/nghé do Khoa quan ly.

- Quén ly toan dién ddi ngii nha gido va hoc sinh sinh vién, giai quyét nghi phép
cho CB,GV,CNV va HSSV theo quy dinh cia Nha truong, dé nghi khen thudng, ky luét
CB,GV,CNV va phdi hop dé nghi khen thuéng, ky luat HSSV.

- Xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién nhiém vu dao tao, boi dudng nang cao
trinh d§, chuyén mon nghi€p vu cho giang vién va can bg cong nhan vién thudc Khoa.

- Phéi hop véi cac don vi trong nha trudng thuc hién cong tac tuyén sinh, gi6i thiéu
viéc 1am, t6 chirc cho HSSV thuc tap san xuét nghién ctru khoa hoc, td chirc san xuét tai
cac cong ty, doanh nghiép, xudng san xuat ctia Nha truong.

- T6 chuc hoat dong védn hod, van ngh¢, thé duc thé thao va céac hoat dong vui choi
giai tri trong Khoa va tham gia tich cuc vao cac hoat dong chung ciia Nha truong.

- Ty chiu trach nhiém vé chat luong ddi v6i cac nganh/ nghé dao tao va nhiing
nhiém vu dugc phéan cong trude Hiu trudng.

- Xay dung, bién soan chuong trinh, bién soan tai li€u giang day, gido trinh luu
hanh noi bo cac nganh/nghé Cong nghé ky thuét dién — dién tir, Cong nghé k¥ thuét diéu
khién & Tu dong héa, Dién cong nghiép, K§ thuit may lanh va diéu hoa khong khi,
Dién cong nghiép va déan dung.

- T chirc nghién ctru cai tién phuong phép giang day, hoc tip va xay dung ké
hoach mua sam bd sung, bao dudng, sira chita thiét b may moc va vat tu phuc vu cho
qua trinh dao tao.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc cac cép, trién khai tham gia cac du &n khoa hoc
cong nghé ctia Nha truong khi ¢6 yéu cau. Phéi hop vdi cac don vi lién quan, tb chtrc
lién két, ky két v6i cac dbi tac, doanh nghiép khai thac tbi da linh vuc nganh dao tao.

- Phdi hop véi cac don vi trong Truong té chirc cho giang vién, hoc sinh, sinh vién
thuc hanh, thuc tap, rén luyén tay nghé dé nang cao chét luong dao tao ctiia Nha truong.

- Quan ly toan dién vién chirc va nguoi lao dong thudc Khoa.

- Quan ly, khai thac va st dung c6 hiéu qua moi nguén luc, tai san, co s vat chat
dugc trang bi nham duy tri, phat trién céc hoat dong cua Khoa.

- Hang nam, phéi hop cing Trung tAm hop tac quc té va quan hé doanh nghiép xay
dung ké hoach cho can b, giang vién ctia Khoa tham gia bdi dudng cap nhat cong nghé
mo6i thude linh vue nganh, nghé giang day; thuc tap, trai nghiém thuc té tai doanh nghiép.
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- T chirc thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong ctua Hi¢u truong khi ¢
yéu cau, dung quy dinh.
4.2.8. Khoa Pién tir - Tin hoc
+ Vi tri, chitc nang

Khoa Dién tir - Tin hoc 1a don vi chuyén mén thudc Truong Cao ding K§ thuat
Céng nghiép c6 chirc nang tham muu giup viéc cho Hiéu truong dinh huéng phit trién
nganh Dién tir, Tin hoc trong va ngoai truong phit hop vai chién luge phat trién ctia Nha
treomg, t chire thuc hién qua trinh dao tao cac nganh/nghé: Pién tir cong nghiép, Dién
tr dan dung, Cong nghé thong tin, K¥ thuat stra chita 1ap rap mdy tinh, Tin hoc tmg
dung, Truyén thong va mang may tinh, Cong nghé thong tin- Ung dung phan mém, Co
dién tir thudc cac bac dao tao Cao ddng, Cao dang lién thong, Trung cip va cac hé dao
tao ngén han tai truong va tai cac don vi lién két. Thuc hién quan ly HSSV céc
nganh/nghé dao tao ctia Khoa; quan 1y can b, giang vién va nhan vién, theo su phan
cip cua Hiéu trudong Nha trudong.

+ Nhiém vu va quyén han:

- T6 chtrc thuc hién qué trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat
dong gido duc khéc theo chuong trinh, ké hoach giang day chung ctia Nha truong.

- Quan ly va té chitc dao tao cac nganh/nghé Dién tir cong nghiép, Dién tir dan
dung, Cong nghé thong tin, K¥ thuat sira chita lap rap may tinh, Tin hoc Ung dung,
Truyén théng va mang may tinh, Cong nghé thong tin- Ung dung phan mém, Co dién
tir thudc cac bac dao tao Cao déng, Cao déng lién thong, Trung cép va cac h¢ dao tao
ngén han tai truong va tai cac don vi lién két.

- T chirc dao tao nang bac, bdi dudng, ngin han cho cac td chirc va cac ca nhan
¢6 nhu cdu dit hang véi cac nganh/nghé do Khoa quan ly.

- Quan ly toan dién doi ngli nha gido va hoc sinh sinh vién, giai quyét nghi phép
cho CB,GV,CNV va HSSV theo quy dinh cua Nha truong, deé nghi khen thudng, ky luét
CB,GV,CNV va phéi hop dé nghi khen thuong, ky luat HSSV.

- Xay dung ké hoach va td chtre thuc hién nhiém vu dao tao, bdi dudng nang cao
trinh do, chuyén mon nghiép vu cho giang vién va can by cong nhan vién thudc Khoa.

- Phéi hop véi cac don vi trong nha trudng thuc hién cong tac tuyén sinh, gi6i thiéu
viéc lam, td churc cho HSSV thuc tap san XUat nghién ctru khoa hoc, td chure san xudt tai
cac cong ty, doanh nghiép, xudng san xut ctia Nha truong.

- T churc hoat dong van hod, van nghé, thé duc thé thao va céac hoat dong vui choi
giai tri trong Khoa va tham gia tich cuc vao cac hoat dong chung cua Nha truong.

- Tu chiu trach nhiém vé chit luong ddi véi cac nganh/ nghé dao tao va nhiing
nhiém vu dugc phan cong trudc Hi€u truong.
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- Xay dung, bién soan chuong trinh, bién soan tai liéu giang day, gido trinh luu
hanh ndi bd cac nganh/nghé Pién tir cong nghiép, Pién tir dan dung, Cong nghé thong
tin, K¥ thuét sira chita lap rap may tinh, Tin hoc timg dung, Truyén thong va mang may
tinh, Cong nghé thong tin - Ung dung phan mém, Co dién ti.

- T6 chitrc nghién ciru cai tién phuong phép giang day, hoc tap va xdy dung ké
hoach mua sdm bd sung, bao dudng, stra chita thiét bi may moc va vét tu phuc vu cho
qua trinh dao tao.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc cac cip, Trién khai tham gia cac du 4n khoa hoc
cong nghé ctia Nha truong khi ¢6 yéu cau. Phdi hop véi cac don vi lién quan, to chuc
lién két, ky két voi cac dbi tac, doanh nghiép khai thac tbi da linh vuc nganh dao tao.

- Phéi hop véi cac don vi trong Trudng td chite cho giang vién, hoc sinh, sinh vién
thuc hanh, thuc tap, rén luyén tay nghé dé nang cao chét lugng dao tao cua Nha truong.

- Quan ly toan dién vién chirc va nguoi lao dong thudc Khoa.

- Quan ly, khai thac va sir dung c6 hiéu qua moi ngudn luc, tai san, co s& vat chat
dugc trang bi nham duy tri, phat trién cac hoat dong ctia Khoa.

- Hang nam, phéi hop cling Trung tdm hop tac qudc té va quan hé doanh nghiép xay
dung ké hoach cho can bo, giang vién ctia Khoa tham gia bdi dudng cép nhat cong nghé
méi thude linh vire nganh, nghé giang day; thuc tap, trai nghiém thuc té tai doanh nghiép.

- T chtre thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cia Hiéu trudong khi c6
yéu cau, ding quy dinh.

4.2.9. Khoa Céng nghé O t6 va Co khi
+ Vi tri, chirc nang:

Khoa Cong nghé O t6 va Co khi 14 don vi chuyén mén thudc Trudong Cao ding K§
thuat Cong nghiép c6 chirc ndng tham muu giup viéc cho Hiéu tredng dinh hudng phat
trién nganh Cong nghé 6to, Co khi trong va ngoai trudng phtt hop véi chién lwoc phat
trién ctia Nha truong, td chirc thuc hién qua trinh dao tao céc nganh/nghé Cong nghé
Otd; Co khi, Han; Cat got kim loai; Ngudi va stra chita may cong cu; Bao dudng va stra
chita thiét bi co khi; Co khi ché tao Cong nghé k§ thuét hoa, Cong nghé k§ thuat méi
truong, Cong nghé ky thuat xay dung thudc céc bac dao tao Cao dang, Cao ding lién
thong, Trung cép va cac hé dao tao ngén han tai truong va tai cac don vi lién két. Thuc
hién quan ly HSSV cac nganh/nghé dao tao ciia Khoa; quan ly can bd, giang vién va
nhén vién, theo su phan cap cua Hiéu truéng Nha truong.

+ Nhiém vu va quyén han:

- Té chuc thuc hién qua trinh dao tao, ké hoach gidng day, hoc tdp va céac hoat
dong gido duc khac theo chuong trinh, ké hoach gidng day chung ctia Nha truong.
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- Quan ly va td chirc dao tao cac nganh/nghé Cong nghé 6to; co khi; Han; Cit got
kim loai; Ngudi va stra chita mdy cong cu; Bao dudng va stra chita thiét bi co khi; Co
khi ché tao Cong nghé ky thuat hoa hoc; Cong nghé k¥ thuat xay dung thudc cac bac
dao tao Cao ding, Cao déng lién thong, Trung cép va cac hé dao tao ngan han tai trudng
va tai cac don vi li€én két.

- Tb chirc dao tao nang béc, bdi dudng, ngan han cho cic td chirc va cac ca nhan
¢6 nhu cdu dit hang véi cac nganh/nghé do Khoa quan ly.

- Quan ly toan dién ddi ngii nha gido va hoc sinh sinh vién, giai quyét nghi phép
cho CB,GV,CNV va HSSV theo quy dinh ctia Nha truong, dé nghi khen thuéng, ky luat
CB,GV,CNV va phéi hgp dé nghi khen thudng, ky luat HSSV.

- X4y dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién nhiém vu dao tao, boi dudng nang cao
trinh do, chuyén mon nghiép vu cho giang vién va can by cong nhan vién thudc Khoa.

- Phdi hop véi cac don vi trong nha truong thuc hién cong tac tuyén sinh, giéi thiéu
viéc lam, td chtrc cho HSSV thuc tap san xuét nghién ctru khoa hoc, td chirc san xuét tai
cac cong ty, doanh nghiép, xudng san xuét cia Nha truong.

- T chirc hoat dong van hod, van nghé, thé duc thé thao va céc hoat dong vui choi
giai tri trong Khoa va tham gia tich cuc vao cac hoat dong chung ctia Nha truong.

- Tu chiu trach nhiém vé chat lugng doi voi cac nganh/nghé dao tao va nhiing
nhiém vu dugc phan cong trudc Hicu trudng.

- X4y dung, bién soan chuong trinh, bién soan tai liéu gidng day, gido trinh luu
hanh ndi bd céc ngémh/nghé Cong ngh¢ 6t0; co khi; Han; Cit got kim loai; Ngudi va stra
chira may cong cu; Bao dudng va stra chira thiét bi co khi; Co khi ché tao Cong nghé k§
thuat hoa hoc; Cong ngh¢ ky thuat xay dung.

- T4 chirc nghién ctru cai tién phuong phép gidng day, hoc tép va xay dung ké
hoach mua sim bd sung, bao dudng, stra chita thiét bi may moéc va vat tu phuc vu cho
qua trinh dao tao.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc cac cap, Trién khai tham gia c4c du 4n khoa hoc
cong nghé¢ cua Nha truong khi ¢6 yéu cau. Phéi hop véi cac don vi lién quan, to chirc
lién két, ky két véi cac déi tac, doanh nghiép khai thac t6i da linh vuc nganh dao tao.

- Phéi hop véi cac don vi trong Trudng td chire cho giang vién, hoc sinh, sinh vién
thuc hanh, thuc tép, rén luyén tay nghé dé nang cao chit lugng ddo tao ciia Nha truong.

- Quan ly toan dién vién chirc va nguoi lao dong thudc Khoa.

- Quan ly, khai thac va stir dung c6 hiéu qua moi nguén luc, tai san, co s¢ vat chét
dugc trang bi nham duy tri, phat trién cac hoat dong ctia Khoa.
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- Hé nam, phéi hop cing Trung tim hop tac qudc té va quan hé doanh nghiép xay
dung ké hoach cho can bo, giang vién ctia Khoa tham gia bdi dudng cap nhat cong nghé
mdi thude linh vue nganh, nghé giang day; thuc tap, trai nghiém thuc té tai doanh nghiép.

- T6 chtre thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cua Hi¢u trudng khi co6
yéu cau, dung quy dinh.

- Pinh ky kiém tra, bao dudng xe cong vu ctia Nha trudng.

4.2.10. Khoa Kinh té va Thirong mai
+ Vi tri, chikc nang:

Khoa Kinh té va Thuong mai 1a don vi chuyén mén thudc truomg Cao ding K¥
thudt Cong nghiép c6 chlrc ndng tham muu giup viée cho Hiu trudng dinh hudng phat
trién nganh K& toan, Tai chinh ngén hang, Quan tri kinh doanh, Thuong mai dién tir, Ké
toan hanh chinh su nghiép, Ké toan doanh nghiép trong va ngoai trudng phu hop véi
chién luge phét trién ctia Nha truong, to chire thuce hién qué trinh dao tao cac nganh/nghé
K& toan, Tai chinh ngan hang, Quan tri kinh doanh, Thuong mai dién tt, Ké toan hanh
chinh su nghiép, Ké toan doanh nghiép thudc cac bac dao tao Cao ding, Cao ding lién
thong, Trung cdp va cac hé dio tao ngan han tai truong va tai cac don vi lién két. Thuc
hién quan ly HSSV céac nganh/nghé dao tao ctia Khoa; quan 1y can bo, giang vién va
nhan vién, theo su phan cép ciia Hiéu truong Nha trudng.

+ Nhiém vu va quyén han:

- T chtrc thuc hién qué trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tdp va cac hoat
dong gido duc khac theo chwong trinh, ké hoach giang day chung ctia Nha truong.

- Quan ly va t6 chirc dao tao cac nganh/nghé K& toan, Tai chinh ngéan hang, Quan
tri kinh doanh, Thuong mai dién tir, K& toan hanh chinh su nghiép, K& toan doanh nghiép
thudc cac bac dao tao Cao dang, Cao ding lién thong, Trung cip va céc hé dao tao ngan
han tai truong va tai cac don vi lién két.

- T chuc dao tao nang bac, bdi dudng, ngén han cho céc t6 chitc va cac cé nhan
¢6 nhu ciu dit hang véi cac nganh/nghé do Khoa quan ly

- Quan ly toan dién doi ngili nha gido va hoc sinh sinh vién, giai quyét nghi phép
cho CB,GV,CNV va HSSV theo quy dinh ctia Nha truong, dé nghi khen thudng, ky luat
CB,GV,CNV va phdi hop dé nghi khen thuéng, ky luat HSSV.

- Xay dung ké hoach va td chuc thuc hién nhiém vu dao tao, bdi dudng nang cao
trinh d9, chuyén mon nghiép vu cho giang vién va can bo cong nhan vién thudc Khoa.

- Phéi hop véi cac don vi trong nha truong thuc hién cdng tac tuyén sinh, gigi thiéu
vigc lam, t6 chirc cho HSSV thuc tép tai cac doanh nghiép, nghién ctru khoa hoc.
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- T6 chtrc hoat dong vin hod, vin nghé, thé duc thé thao va céc hoat ddong vui choi
giai tri trong Khoa va tham gia tich cuc vao cac hoat dong chung cua Nha truong.

- Tu chiu trach nhiém vé chat lwong do6i véi cac nganh/ nghé dao tao va nhiing
nhiém vu dugc phan cong trude Hiéu trudng.

- X4y dung, bién soan chuong trinh, bién soan tai li¢u gidng day, giéo trinh luu
hanh ndi b cac nga‘lnh/nghé‘: Ké toan, Tai chinh ngan hang, Quan tri kinh doanh, Thuong
mai dién tu, K& toan hanh chinh su nghiép, K& toan doanh nghiép

- T chirc nghién ctru cai tién phuong phdp giang day, hoc tap va xdy dung ké
hoach mua sdm bd sung, bao dudng, sta chira thiét bi may moc va vat tu phuc vu cho
qua trinh dao tao.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc cac cép, Trién khai tham gia cac du an khoa hoc
cong nghé¢ ctuia Nha truong khi c6 yéu cau. Phéi hop véi cac don vi lién quan, t6 chirc
lien két, ky két voi cac ddi tac, doanh nghiép khai thac t6i da linh vure nganh dao tao.

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong t6 chirc cho giang vién, hoc sinh, sinh vién
thuc hanh, thuc tép, rén luyén tay nghé dé nang cao chét luong dao tao ctia Nha truong.

- Quan ly toan dién vién chtrc va nguoi lao dong thudc Khoa.

- Quan ly, khai thac va stir dung c6 hiéu qua moi ngué)n luc, tai san, co s¢ vat chét
dugc trang bi nham duy tri, phét trién cac hoat dong ctia Khoa.

- Hing nam, phéi hop cuing Trung tdm hop téc qudc té va quan hé doanh nghiép xay
dung ké hoach cho cén b, giang vién ctia Khoa tham gia bdi dudng cap nhat cong nghé
mai thudc linh vuc nganh, nghé giang day; thuc tap, trai nghiém thuc té tai doanh nghiép.

- T4 chtrc thue hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cta Hiéu trudong khi ¢
yéu cau, ding quy dinh.

4.2.11. Khoa Céng nghé May - Thoi trang va Thiam my
+ Vi tri, chitc ndng:

Khoa Cong ngh¢ May - Thoi trang va Tham my 1a don vi chuyén mén thudc
Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép c6 chirc ndng tham muu gitp vige cho Hi¢u
trrdng dinh hudng phat trién nganh May thoi trang va Thim my trong va ngoai truong
phit hop véi chién luge phat trién ctia Nha trudng, td chire thuc hién qua trinh dao tao
nganh/nghé May thoi trang, thiét ké thoi trang, dinh huéng mé nganh/nghé thiét ké thoi
trang, thim my, cham séc stc khoe va sic dep thudc cac bac dao tao Cao dang, Cao
dang lién thong, Trung cép va cac hé dao tao ngén han tai truong va tai cac don vi lién
két. Thuc hién quan ly HSSV cac nganh/nghé dao tao cua Khoa; quan ly can bg, giang
vién va nhan vién, theo su phéan cip ctia Hi¢u truong Nha truong.
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+ Nhiém v va quyén han:
- T6 chuc thuc hién qué trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tdp va cac hoat
dong gido duc khac theo chuong trinh, ké hoach giang day chung cta Nha trudng.

- Quan ly va t6 chirc dao tao May thoi trang, thiét ké thoi trang, dinh huéng mo
nganh/nghé thiét ké thoi trang, thdm my, cham séc strc khoe va séc dep thude cac béc
dao tao Cao ding, Cao dang lién thong, Trung cip va cac hé dao tao ngin han tai truong
va tai cac don vi lién két.

- T chuc dao tao nang bac, boi dudng, ngén han cho cac td chirc va cac ca nhan
¢6 nhu cau dat hang véi cic nganh/nghé do Khoa quan ly.

- Quan Iy toan dién ddi ngii nha gido va hoc sinh sinh vién, giai quyét nghi phép
cho CB,GV,CNV va HSSV theo quy dinh ctia Nha truong, dé nghi khen thuong, ky luat
CB,GV,CNV va phéi hop dé nghi khen thuong, ky luat HSSV.

- Xay dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién nhiém vu dao tao, bdi dudng nang cao
trinh d9, chuyén mon nghiép vu cho giang vién, céan bd cong nhan vién thudc Khoa.

- Phéi hop véi cac don vi trong nha trudng thuc hién cong tac tuyén sinh, gioi thiéu
viéc lam, td chirc cho HSSV thuc tp san Xuét nghién ctru khoa hoc, t6 chure san xuit tai
cac cong ty, doanh nghiép, xudng san xuat cia Nha trudong.

- T chirc hoat dong véan ho4, van ngh¢, thé duc thé thao va céac hoat dong vui choi
giai tri trong Khoa va tham gia tich cuc vao cac hoat dong chung ctia Nha truong.

- Ty chiu trach nhiém vé chat luong ddi véi cac nganh/ nghé dao tao va nhimng
nhiém vu dugc phan cong trude Hi€u trudong.

- Xay dung, bién soan chuong trinh, bién soan tai li¢u giang day, gido trinh luu
hanh noi bo cac nganh/nghé May thoi trang, thiét ké thoi trang, dinh huéng mé
nganh/nghé thiét ké thoi trang, thAm my, cham soc sirc khoe va sic dep.

- T6 chirc nghién ctru cai tién phuong phap gidng day, hoc tap va xdy dung ké
hoach mua sdm bd sung, bao dudng, sira chita thiét bi may moc, vat tu phuc vu cho qua
trinh dao tao.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc cac cép, Trién khai tham gia cac du 4an khoa hoc
cong nghé ctia Nha truong khi c6 yéu cau. Phéi hop voi cac don vi lién quan, to chirc
lién ket, ky két vdi cac doi tac, doanh nghiép khai thac téi da linh vire nganh dao tao.

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong to chire cho giang vién, hoc sinh, sinh vién
thuc hanh, thuc tap, rén luyén tay nghé dé nang cao chét lugng dao tao cua Nha truong.

- Quaén ly toan dién vién churc va nguoi lao dong thudc Khoa.

- Quan ly, khai thac va str dung c6 hiéu qua moi nguén luc, tai san, co s vat chat
dugc trang bi nham duy tri, phét trién cac hoat dong cua Khoa.
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- Hang nam, phdi hop cung Trung tdm hop tac qudc té va quan hé doanh nghiép xay
dung ké hoach cho cén bo, giang vién cia Khoa tham gia bdi dudng cap nhat cong nghé
mai thudc linh vue nganh, nghé giang day; thuc tap, trai nghiém thuc té tai doanh nghiép.

- T6 chtrc thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong cia Hiéu trudng khi co
yéu cau, dung quy dinh.

4.2.12. Khoa Viét Nam hoc va Ngon ngit quoc té
+ Vi tri, chikc ndng:

Khoa Viét Nam hoc va Ngon ngit qudc té 1a don vi chuyén mén thudc truong Cao
dang K¥ thuat Cong nghiép c6 chirc ning tham muu gitp viée cho Hiéu trudng dinh
hudng nghién ctru phat trién nang cao chat lugng giang day cdc méon hoc chung, céc
nganh/nghé ngoai ngir, chin nudi thu y trong va ngoai trudng phu hgp véi chién luge
phat trién ctia Nha truong, t6 chtre thue hién qua trinh dao tao chuong trinh cac méon hoc
chung (Chinh tri, Phap luat, Gido duc thé chat, Tiéng anh), cac nganh/nghé Tiéng Trung,
tiéng Nhat, tiéng Han, chin nudi thi y thudc céc bac dao tao Cao déng, Cao ding lién
thong, Trung ca‘ip va cac hé dao tao ngén han tai trrong va tai cac don vi lién két. Thuc
hién quan ly HSSV céc nganh/nghé dao tao cia Khoa; quan 1y cén b, gidng vién va
nhan vién, theo su phan cép ciia Hiéu truéng Nha truong.

+ Nhiém vu va quyén han:

- T6 chire thuc hién qua trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat
dong gido duc khéac theo chuong trinh, ké hoach giang day chung ctia Nha truong.

- Quan ly va td chtrc dao tao cac mon hoc chung (Chinh tri, Phap luat, Gido duc
thé chat, Tiéng anh), cac nganh/nghé Tiéng Trung, tiéng Nhat, tiéng Han, chan nuoi thu
y thudc cac bac dao tao Cao déng, Cao déng lién thong, Trung cép va cac hé dao tao
ngén han tai truong va tai cdc don vi lién két.

- T4 chire dao tao nang bac, boi dudng, ngén han cho céc td chire va cac ca nhan
c6 nhu ciu dit hang véi cac nganh/nghé do Khoa quan ly

- Quén ly toan dién doi ngil nha gido va hoc sinh sinh vién, giai quyét nghi phép
cho CB,GV,CNV va HSSV theo quy dinh cua Nha truong, dé nghi khen thuéng, ky luét
CB,GV,CNV va phéi hop d& nghi khen thuéng, ky luat HSSV.

- Xay dung ké hoach va td churc thuc hién nhiém vu dao tao, bdi dudng ning cao
trinh d9, chuyén mon nghiép vu cho giang vién va can bo cong nhan vién thudc Khoa.

- Phdi hop véi cac don vi trong nha truong thuce hién cong tac tuyén sinh, giéi thiéu
viéc lam, td chire cho HSSV thuec tap san Xuét nghién ctru khoa hoc, td chirc san xuat tai
cac cong ty, doanh nghi¢p, xuong san xuét ciia Nha truong.

- T6 chure hoat dong vin hoa, van nghé, thé duc thé thao va cac hoat dong vui choi
giai tri trong Khoa va tham gia tich cuc vao céc hoat dong chung cua Nha truong.
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- Ty chiu trdch nhiém vé chat lugng doi véi cac nganh/nghé dao tao va nhitng
nhiém vu dugc phéan cong trudc Hi€u trudng.

- Xay dung, bién soan chuong trinh, bi€n soan tai liéu giang day, gido trinh luwu
hanh ndi by cdc mon hoc chung (Chinh tri, Phap luat, Giao duc thé chat, Tiéng anh), cac
nganh/nghé Tiéng Trung, tiéng Nhat, tiéng Han, chan nudi thu vy.

- Tb chirc nghién ctru cai tién phuong phap giang day, hoc tap va xdy dung ké
hoach mua sam b6 sung, bao dudng, sira chira thiét bi may moc va vat tu phuc vu cho
qua trinh dao tao.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc céc cip, Trién khai tham gia cac du an khoa hoc
cong nghé ctia Nha trudng khi ¢6 yéu cau. Phdi hop vai cac don vi lién quan, t6 chirc
lién két, ky két voi cac dbi tac, doanh nghiép khai thac t6i da linh vue nganh dao tao.

- Phéi hop véi cac don vi trong Trudng td chire cho giang vién, hoc sinh, sinh vién
thuc hanh, thuce tép, rén luyén tay nghé dé nang cao chét lugng dao tao cuia Nha truong.

- Quan ly toan dién vién chirc va nguoi lao dong thudc Khoa.

- Quan ly, khai thac va st dung c6 hiéu qua moi nguén luc, tai san, co s& vat chét
dugc trang bi nham duy tri, phat trién cac hoat dong cua Khoa.

- Hang nam, phéi hop cting Trung tAm hop tac quéc té va quan h¢ doanh nghiép xay
dung ké hoach cho can bd, giang vién ctia Khoa tham gia bdi dudng cap nhat cong nghé
mai thudc linh vuc nganh, nghé giang day; thuc tap, trai nghiém thuc té tai doanh nghi¢p.

- T chtrc thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong ctia Hi¢u trudng khi ¢o

yéu cau, ding quy dinh.

5. Danh muc cac nganh/nghé dao tao

. Trinh d Chi tiéu

STT Tén nganh, nghe dao tao - — dang ky hoat

Cao dang Trung cap | djng (ngwoi)
e, 6340122 20
1 Thuong mai dién tir 5340122 45
2 | Kétoan 6340301 30
3 Quaén tri kinh doanh 6340404 20
7 6480102 20

K¥ thuat st tta, ldp rap may ti

4 ¥ thuét stra chita, 1ap rap may tinh 5480102 55
5 | Truyén thong va mang may tinh 5480104 20
6 Cong ngh¢ thong tin 6480201 65
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. Trinh d Chi tiéu
STT Tén nganh, nghé dao tao - — diang ky hoat
Cao dang |Trung cap | dong (ngudi)
7 | Cong nghé théng tin (Ung dung phan mém) 5480202 20
8 Tin hoc Uimg dung 5480205 20
9 Cong ngh¢ k¥ thuat xay dung 6510103 20
10 | Cong nghé k¥ thuat co khi 6510201 20
Ca he b 16 6510216 100
11| t-ongnghe 010 5510216 150
. e Ar A atA s 6510303 160
12 | Cong ngh¢ k¥ thuat dién, dién tir 5510303 50
13 | Cong nghé k¥ thuat diéu khién va tu dong héa | 6510305 30
14 | Cong nghé k§ thuat diéu khién tu dong 5510305 30
15 | Cong nghé k§ thuat dién tir, truyén thong 5510312 30
16 | Cong nghé ky thuat hda hoc 6510401 20
17 | Cong nghé¢ k¥ thuat moi truong 6510421 20
18 | Co khi ché tao 5520117 20
2 ; . 6520121 20
19 | Cét got kim loai 5520121 20
o 6520123 20
A e 5520123 125
o~ Al 2 o g i , 6520205 50
21 K§ thuit may lanh va diéu hoa khong khi 5520205 150
22 | Pién cong nghié¢p va dan dung 5520223 50
o 6520224 20
23 | Dién tir din dyng 5520224 85
Ditn tir ¢5 hia 6520225 80
Z4 | Pisnircong Dghigp 5520225 180
A hia 6520227 50
25 - | Bigncongughisp 5520227 120
P 6540205 50
26 | May thoi trang 5540205 245
27 | Ké toan doanh nghiép 5340302 20
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. Trinh dd Chi tiéu
STT Tén nganh, nghe dao tao = — dang ky hoat
Cao ding [Trung cap | dong (nguoi)

28 | Chan nudi thu y 5620120 30
29 | Ké toan hanh chinh sy nghiép 5340307 20
iy £ 6220209 15
30 | Tiéng Trung Quoc 5220209 25
31 | Tiéng Han Qubc 6220211 15
32 | Tiéng Nhat 6220212 15
% o x 6520105 50
33 Ché tao khuén mau 5520105 25
. . & 6810404 50
34 | Cham séc sac dep 5810404 60
A 5 o0 s S 2o 6510304 70

35 | Cong ngh¢ k¥ thuét co dién tr 5510304 100
& SRR e o . . 6510314 50

36 | Cong ngh¢ dién tir va nang luong toa nha 5510314 100

Tong cong 3035

6. Cac thanh tich dat dwoc

2016

hoc 2

Truong c6 lich st gﬁn 60 nam xay dung, va trurdng thanh, nha Truong da dat duge rat
nhiéu thanh tyu déng khich 1¢. Nha trudong da vinh du duoc Dang, nha nudc va cac co
quan trung wong - Pia phuong ting thuéng nhidu danh hiéu cao quy, cu thé:

- 01 Huan chuong Doc 1ap hang Nhi (2011);

- 01 Huén chuong Dgc 1ap hang Ba (2001);

- 01 Huan chuwong Lao dong hang Nhét (1996);
- 01 Huén chuong Lao dong hang Nhi (1981);
- 01 Huén chuong Lao dong hang Ba (1976);

- 01 Co thi dua cua Téng Lién doan Lao dong Viét Nam nam hoc 2013-2014;

- 01 Co thi dua ctia B Cong Thuong do dat thanh tich xut sic nam hoc 2015-

- 01 Co thi dua ctia Cong doan Cong Thuong Viét Nam nhiém ky 2012-2017, nim

017-2018.
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- 01 'fmg khen cta Cong doan Cong Thuong Viét Nam c6 thanh tich Xudt sic
trong phong trao thi dua lao dong gidi va xay dung td chirc Cong doan vimg manh nim
hoc 2023-2024.

Nhiéu nam lién, Nha truong dat danh hiéu Tap thé lao dong xuét sic. Nhidu cd
nhan va tap thé dugce Thi tuéng Chinh phii ting Bang khen, B6 truéng Bo Cong Thuong
ting Bing khen. Nha trudong duge Tong cuc Hod chét, B6 Cong Thuong, Uy ban Nhan
dan tinh Béc Giang ting Co thi dua, nhiéu Bang khen vi di c6 thanh tich xudt sic trong
cong tac dao tao, bdi dudng va céc phong trao quan chiing bao vé an ninh T6 qudc, don
vi van hoa...

+ Niam hoc 2017-2018, 2018-2019 Nha truong duge B Cong Thuong cong nhén
danh hiéu tap thé lao dong xuat sic va dugc ting Bang khen ctia Bo Truéng Bo Cong
Thuong nam hoc 2018-2019.

+ Céc nam gan ddy Pang bo Nha truong ludn hoan thanh nhiém vu; Cong doan
Trudng ludn dat virng manh, Poan Thanh nién Nha truong dat danh hiéu Tién tién va
duoc tang thudng nhiéu bang khen cia don vi cAp trén, ghi nhan nhirng thanh tich Xudt
sdc da dat duoc.

Il. PHAM VI AP DUNG
1. Quy mo ap dung

Sd tay dam bao chét luong, nham muc dich cho can bo quan ly, nha gido, cOng
nhan vién va HSSV thuc hién theo ding CSCL ma Hiéu truéng nha truong cam két bang
viéc ap dung dung céac quy trinh/ cong cu tuong Ung voi tirng yéu cau.

S6 tay dam bao chat l}ang ctia Trudong Cao ding K)N/‘ thuat Cong nghiép dugc ap
dung tai tat ca cac don vi, to chtre truc thudc truong, bao gom:
1.1. Cdc phong, ban chirc nang:
- Phong Quan ly Pao tao — Nghién ctru khoa hoc va Dam bao chét luong;
- Phong T6 chirc Hanh chinh - Quan tri;
- Phong Ké hoach - Tai chinh;
- Phong Tuyén sinh va Cong tac Hoc sinh, sinh vién.
1.2. Cdc khoa dao tao:
- Khoa Khoa Dién — Tu dong hoa;
- Khoa Dién t¥ - Tin hoc;
- Khoa Cong ngh¢ 6 t6 va Co khi;
- Khoa Kinh té - Quan tri kinh doanh;
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- a Cong nghé may - Thoi trang va Tham my;
- Khoa Viét Nam hoc va Ngon ngit qudc té.
1.3. Cdc trung tam:
- Trung tdm Dao tao Trung hoc phd théng va Pinh hudng nghé nghiép;
- Trung tam Hop tac quéc t& & Quan hé doanh nghiép.
2. Linh vwe ap dung
S6 tay dam bao chét lugng cta Truong Cao ding K¥ thuat Cong nghiép duoc ap

dung cho cac hoat dong theo chinh sach chét luong va muc ti€u chat lugng hang nam
phu hop véi chire ndng, nhiém vu cta nha truong.

Céc linh vuc dam bao chét luong cia truong dugce xac dinh trén co s& céc tiéu chi,
tiéu chuan kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép theo Thong tu sb 14/2024/TT-
BLDTBXH ngay 31 thang 12 ndm 2024 cua B9 trudng Bo Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi, Quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuén kiém dinh chét luong gido duc nghé nghiép,
trong tdm céc linh vuc quan ly chat luong cta trudong:

- Quan ly chit luong hoat dong day va hoc;

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

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

- Quan ly chét luong co s& vat chét, trang thiét bi dao tao; thu vién;

- Quan ly chét luong dich vu nguoi hoc va sau khi tot nghiép ra truong.

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

1. C4c ciin cir phéap ly va phwong phap xiy dung, van hanh, danh gia, cai tién hé
thong dam bao chit lwong

1.1. Cac can cir phadp ly

Thong tu sé 14/2024/TT-BLDTBXH ngay 31 thang 12 ndm 2024 cia BJ trudng
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuén kiém dinh chét
lwong gido duc nghé nghiép;

Thong tu sé 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 ndam 2017 cua B trudng
Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hdi, Quy dinh hé thng dam bao chét lugng cua co
s& gido duc nghé nghiép.
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1.2. Cdac phwong phdp xdy dung, van hanh, dinh gida va cai tién hé thong dam bio
chit lwong
1.2.1. Chu trinh PDCA:

Nha truong van dung chu trinh PDCA trong qua trinh xdy dung, van hanh, danh
gid va cai tién hé thong dam bao chit luong

PDCA dugc dua ra nhu 13 cac budce cong viée tudn tu can tién hanh cua viéc quan
tri nham duy tri chat lugng hién cd, sau nay dugc dung lam cong cu dé khong nging cai
tién, nang cao chat lugng san pham. Cai tién chat luong lién tuc véi PDCA, cu thé:

+ Plan (P): lap ké hoach, xé4c dinh muc tiéu, pham vi, nguén luc dé thuc hién, thoi
gian va phuong phép dat muc tiéu.

+ Do (D): Dua ké hoach vao thuc hién.
+ Check (C): Dua theo ké hoach dé kiém tra két qua thuc hién.

+ Action (A): Thong qua céc két qua thu duge dé dé ra nhitng tac dong diéu chinh
thich hop nham bt dau lai chu trinh v6i nhitng thong tin dau vao mai. Pugc mo ta bang
so do sau:

Viéc van dung vong tron Deming PDCA vao viéc phén tich bbi canh va xay dung,
van hanh hé théng dam bao chat luong trong Nha trudng dugc thuc hién tuan tu thong
qua cac budce, trong do tép trung vao viéc cai tién va khong ngirng nang cao chat lugng
cua tung linh vuc quan ly chét lugng hay ndi dung cta timg linh vue quan ly chét luong
duogc thuc hién tudn tu, linh hoat, theo hinh xoin dc, bude sau lap lai budc trude nhung
& murc dd cao hon (hinh vé minh hoa dudi).

1.2.2. Thuc hién phwong phdp phan tich SWOT

Phan tich SWOT la viéc danh gia mot cach chu quan céc dit li€u duogc sip xép theo
dinh dang SWOT duéi mét trinh tur 16 gic dé hiéu, d& trinh bay, dé thao luan va dua ra
quyét dinh, ¢6 thé dugc sir dung trong moi qua trinh ra quyét dinh. Cac mau SWOT cho
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phép kich thich suy nghi hon la dua trén cdc phan Ung theo thoéi quen hodc theo ban
ning, mau duoc trinh bay dudi dang mot ma tran 2 hang, 2 cot, chi 1am 4 phén theo nhu
hinh dudi day:

Strengths Weaknesses

Positive
annebaN

Opportunities

External

Cac ndi dung phan tich SWOT:

Strengths (S): Loi thé ctia nha trudong 1a gi? Cong viéc nao nha trrong dang lam
t6t nhat (nghé dao tao “hot”, dich vu tot nhat, doi ngii giang vién gioi...)? Ngudn luc nao
nha truong can, c6 thé sir dung? Uu thé ma ngudi khac thdy duge & nha truong la gi?
Phai xem xét van dé tir trén phuong dién ban than va ctia ngudi khac. Can thuc té cha
khong khiém tén. Cac uwu thé thuong duoc hinh thanh khi so sanh véi cac truong khac,
& cac nganh/nghé dao tao. Yéu cau: can phai dugc duy tri, sir dung ching 1am nén tang
va don béy.

Weaknesses (W): Co thé cai thién diéu gi? Cong viéc nao minh lam tét nhat? Can
tranh, can tranh 1am nhimg gi? Phai xem xét van dé trén co s& bén trong va ca bén ngoai.
Ngudi khac ¢6 thé nhin thiy yéu diém va ban than minh khong thay. Vi sao cac trudng
khéc c6 thé 1am tot hon truong minh? Can phai nhan dinh mot cach thuc té va dbi mit
v6i su that. Yéu cu: can duoc sira chira, thay thé hodc chim dut.

Opportunities (0): Co hdi tot dang & d4u? Xu hudng dang quan tdm nao minh da
biét? Co hoi c6 thé xudt phat tu sur thay ddi cong nghé va thi trurong lao dong ... Phuong
thirc tim kiém hitu ich nht 12 ra so4t lai cac wu thé ciia minh va tur dat cau hoi liéu cac
wu thé d6 c6 mé ra co hd1 mdi nao khong? Va nguoc lai ra soat cac yéu diém cta minh
va tu dit cau hdi liéu ¢6 co hdi nao xuét hién néu loai bd chting duoc khong? Yéu ciu:
can dugc tdn dung, wu tién, ndm bét kip thoi; xdy dung va phat trién trén nhitng co hoi
da xac dinh. ‘

Threats: Nhiing tré ngai dang gap phai? Céc trudng khac dang lam gi? Thay ddi
cdng nghé c6 nguy co gi véi nhitng nghé dang dao tao hay khong? Liéu c¢6 yéu diém
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nao dang de doa chat lwong dao tao khong? Cac phén tich ndy thuong gitip tim ra nhitng
viéc can phai lam va bién yéu diém thanh trién vong. Yéu cu: cin dua ra nhitng nguy
co nay vao ké hoach nham dé ra cac phuwong an phong bi, giai quyét va quan ly.
Thuc hién phan tich mé hinh SWOT:

- Ung véi 04 yéu td cia md hinh SWOT, trong mdi 6, nhin nhén lai va viét ra cac
danh gia dudi dang gach diu dong, cang rd rang cang tot;

- Thang than nhin nhan va khong bd sét trong qua trinh théng ké; quan tam dén
quan diém moi nguoi;

- Bién tép lai, x04 bo nhiing dic diém trung lip, gach chan nhiing dic diém riéng
biét, quan trong; phan tich y nghia cta ching;

- Vach rd nhimng hanh dong can lam, nhu ciing c6 cac k¥ ning quan trong, loai bo

cdc mat con han ché, khai thac céc co hoi, bao vé ban than khdi cac nguy co, rii ro;

- Pinh ky cap nhat biéu dd SWOT, lam tang thém tinh hoan thién va hiéu qua cho
ké hoach.
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2. So d6
Chinh sach chét luong,
Muc ti€u chat luong
o - Ty danh g?é chat - Déanh gia hé thong - Doanh
. ,Cac N | 1u0r§g C0.§6 gido dge Ké hoach va to chure thuc dam béo cha l}r ong prey N2HIED,
ban phap nghé nghiép hién 11 diung d&m bio chit - Cai tién h¢ théng dam don vi str
quy - Tu dénh gia chat T ven bao chat luong dung lao
luong chuong trinh ng dong
dao tao
1. Hoat dong day hoc
2. Chuong trinh, gido trinh dao tao.
- Vau chu 3. Bdi ngill cadn bd quan ly, nha gido,
e oz Tuyén sinh vién chire va nguoi lao dong. Chuén diu
hia x 5| 4. Co so vat chat, trang thiét bi dao tao, S
P e " thu vien r
5. Dich vu ngudi hoc va sau khi tdt -.H}(l_)c -
hia truom sinh, sin
— nghiep ra truong 1 vién tot
, : nghiép
Neuvé - H¢ thong thong tin dam bao chat luong
- Nguyen - SO tay dam béo chat lugng
vong.c;ll a - Céc quy trinh/cong cu 7 7 ,
HEwon ge - Hé théng tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chét lugng
- Biéu mau
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3. Qua4 trinh vAn hanh va mé ta mdi lién hé

Quy trinh xdy dung, van hanh, danh gia va cai tién heé théng dam bao chét lugng 20m
cac budc sau:

Buéc 1. Cong tic chuin bi

Hoan thién td chirc va nhan su dam bao chét luong:

a) Hiéu truong quyét dinh thanh 1ap don vi;

b) Giao nhiém vu don vi phu trach dam bao chét luong (QLDT-NCKH&DPBCL:
Phong Quan ly Pao tao — Nghién ctru khoa hoc va Dam bao chét lugng)

Ch tri, phdi hop v6i cac don vi nha truong 1ap ké hoach va to chuc thyuc hién xay
dung, van hanh, dnh gia va cai tién hé théng dam bao chit lugng. K& hoach trinh Hiéu
truong phé duyét;

Pon ddc, kiém tra, gidm sat va dé xuét cac bién phdp thuc hién xay dung, van hanh
va cai tién hé théng dam bao chat lugng ding tién do, hiéu qua va dam bao chét luong;

Bdo céo két qua xdy dung, van hanh va cai tién hé théng dam bao chét lugng theo
yéu ciu cia ngudi dimg dau co s¢ gido duc nghé nghiép.

2. Banh gia thyuc trang by mdy, nhén su va céac diéu kién dam bao chét lugng cua nha
truong.

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

4. Td chirc huéng din vé xdy dung, van hanh, danh gia v cai tién h¢ théng dam bao
chét lugng cho can by quan ly, nha gido, nhén vién.

Buéc 2. Xay dung hé thdng tai liéu dam bio chit lugng

1. Xay dung chinh sach chat luong:

a) Phong T6 chirc Hanh chinh — Quén tri chu tri td churc xay dung chinh séch chét
lugng cua truong trinh Hiéu trudng phé duyét.

b) Chinh sach chat lugng pht hop v6i chinh sach phat trién chung cua trudng trong
timg giai doan cu thé va cac quy dinh lién quan khéc; cu thé héa chu truong va dinh huéng
chung ctia truong trong viéc thuc hién dam bao chét luong dao tao; trinh bay co dong, rd
rang, dé hiéu;

¢) Chinh séch chat lugng dugc 1dy y kién doi ngii can bd quan 1y, nha gido, nhan vién,
dai dién cac td chirc doan thé, ngudi hoc va cac doanh nghiép, don vi sir dung lao dong c6
tiép nhan hoc sinh, sinh vién dén thyc tap, thuc hanh, lam viéc;

d) Puoc ra soat, didu chinh, bd sung, cap nhat phu hop voi thuc té phat trién cia
trrong va su thay ddi clia cac dinh hudng chién luge hay céc quy dinh khéc co lién quan.
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2. Xay dung muc tiéu chét luong:

a) Phong T chirc Hanh chinh — Quan tri chu tri td chuc x4y dung muc tiéu chét luong
cua truong trinh Hi€u trudng phé duyét.

b) Muc tiéu chat lwong phit hop véi chinh sach chit lwong cta trudng; dwoc xac dinh
theo thr tu wu tién nhidm cu thé héa chinh sach chét luong theo tirng giai doan cu thé;

¢) Muc tiéu chat lugng dugc y kién doi ngili can bo quan ly, nha gido, nhan vién, dai
dién céc to chirc doan theé, nguoi hoc va cac doanh nghi€p, don vi stt dung lao dong cé tiép
nhén hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc;

d) Pugc ra soat, didu chinh, bd sung, cip nhat phi hop véi thue té phat trién cua co
so gidao duc nghé nghiép va su thay dbi cta cac dinh huéng chién luge hay cac quy dinh
khéc ¢6 lién quan;

3. Xay dung so tay dam béo chét luong

a) Phong Quan ly Dao tao - Nghién ctru khoa hoc va Pam bao chét luong xay dung
s6 tay dam bao chat luong trinh Hiéu truéng phé duyét.

b) S6 tay dam bao chét lugng phan anh trung thue, chinh xac cac quy dinh vé hé
thdng dam bao chét lugng cta nha trudng.

¢) Pugc ra soat, diéu chinh, bd sung, cip nhat phit hop véi thuc té phat trién cta co
s& gido duc nghé nghiép va su thay dbi dinh huéng chién luge hay quy dinh khéc ¢6 lién
quan.

4. Xay dung quy trinh, cong cu dam bao chat lugng:

a) Phong Quan ly Dao tao - Nghién ctru khoa hoc va Dam bao chét lwong chi tri, phdi
hop v6i cac don vi xay dung quy trinh, cong cu dam bao chat lugng theo cach thic sau:

- Xéc dinh linh vic quan ly chat lwgng trén co s cac tiéu chi kiém dinh chét lugng
gido duc nghé nghi¢p hién hanh. Ty theo diéu kién, dic thu cia nha trudng c6 thé xac
dinh c4c linh vuc quan 1y chit luong khac néu cén thiét;

- Can ctr cac linh vuce quén ly chét lugng da dugc xdc dinh, nghién clru, xay dung
cac ndi dung cu thé cia tirng linh vuc quan ly chét lugng.

b) Xéy dung quy trinh, cdng cu dam bao chét luong cho tirng ndi dung cu thé cua cac
linh vic quan 1y chit lwong trinh nguoi dimg dau co sé gido duc nghé nghi€p phé duyét.
Céc hoat dong bat budc phai xdy dung quy trinh, cong cu dam bao chét luong, bao gbm:
Xay dung, lwa chon, chinh stra, bo sung chuong trinh, gido trinh dao tao; tuyén sinh; kiém
tra, thi, xét, cong nhan tbt nghiép; danh gia két qué hoc tap, rén luyén, cip van bang, chimg
chi cho ngudi hoc: tuyén dung, quy hoach, dao tao, bdi dudng, danh gia, phan loai nha
gido, can bd quan ly; quan ly, sir dung, béo tri, bio dudng thiét bi; quan ly xudng; khao sat
hoc sinh sau tt nghi€p; khao sat doanh nghiép, don vi str dung lao dong.
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Buéec 3. Thiét 1ap hé théng théng tin dam bao chat lwgng

1. Hé thong thong tin dam bao chét lugng gdm co s& dit lieu dam bao chét luong va
ha tdng thong tin:

a) Co s6 dir liéu dam bao chat lugng 1a: Thong tin dau va o cla timg quy trinh dam
bao chit luong hodc timg budc thudc mot quy trinh; thong tin dau ra cta timg quy trinh
dam bao chit luong hodc timg bude thude mot quy trinh va cac thong tin lién quan dén hé
théng dam bao chit luong.

b) Ha t?mg thong tin bao gf)m may moc, thiét bi, ph?m mém va cong nghé phuc vu
viée xdy dung, van hanh hé théng dam bao chat lugng.

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

a) Co s& dit liéu m&, c6 kha nang mé rong, cap nhét khi can thiét;

b) Phan anh ddy du, kip thoi, chinh xéc cac thong tin phuc vu quan ly clia co s¢ gido
duc nghé nghiép va van hanh hé théng dam bao chét lugng;

¢) Ung dung cong nghé thong tin, dam béo két ndi voi hé théng thong tin quan 1y cta
co quan quan ly nha nudc vé gido duc nghé nghiép céac cap;

d) Phan quyén truy cip hé thdng theo cdp do quan ly phuc vu viée ra quyét dinh quan
Iy, diéu hanh c4c hoat dong dam bao chét lugng.

3. Hé théng thong tin dam bao chét lugng duoc dinh ky ra soat, ning cép.

4. Co s& gido duc nghé nghiép xay dung va ban hanh quy ché quan ly, van hanh hé
théng thong tin dam bao chét luong.

Buéc 4. Phé duyét va van hanh hé théng dam bao chét lugng

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

2. Hé théng dam bao chat lugng dugc cong b cong khai dé toan thé can bd, nha gido,
nhan vién va cac ddi tuong khéc c6 lién quan biét va trién khai thuc hién.

Buéc 5. Panh gid, cii tién hé théng dam bao chit lwgng va thyc hién ché df
bao cao

1. Danh gia hé théng dam bao chat lugng:

a) X4y dung ké hoach:

- Hang nam, Phong Quan 1y Dao tao - Nghién ctru khoa hoc va Bam bao chét lugng
xay dung ké hoach danh gia hé thong dam bao chét lugng cta trudng trinh Hiéu truéng
phé duyét. K& hoach thé hién don vi dugc danh gia, ndi dung va thoi gian thuc hién danh
gia.
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~Cin ctr k& hoach danh gid hé thong dam bao chét luong da duoc phé duyét, cac don
vi thudc trurong cén clr chire nang, nhiém vu dugc giao xdy dung ké hoach chi tiét dé thuc
hién.

b) Yéu cau trong danh gia hé théng dam bao chét lwong:

- Dam bao trung thuc, khach quan, day du thong tin, minh ching hop 1¢;

- Danh gia cdc ndi dung cua tirg linh vuc quan ly chat lugng cia cac don vi va cua
truong;

- Huy dong su tham gia cuia can bd quan ly, nha gido, nhén vién, cac doanh nghiép,
don vi str dung lao dong c6 tiép nhén hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc;

- Két qua danh gia cong tic dam bao chét lwong ting don vi va két qua danh gia hé
théng dam bao chit luong cua truong duge cong bd cong khai cho cac dbi tuong lién
quan biét;

- Toan b9 minh chirng, tai li¢u phuc vu danh gia dugc luu trix

¢) Thuc hién dénh gia, viét bao cao

*) Panh gia cap don vi thudc trudng thuc hién danh gia cac ndi dung sau:
- Su phu hop va két qua thuc hién muc tiéu chét lugng cua don vi

+ Su phu hgp va két qua van hanh cac quy trinh, cdng cu dam bao chét lugng thudc
chirc ndng, nhi€ém vu ctia don vi danh gia va quy trinh, cong cu lién quan da dugc ban hanh;

+ Thuc hién quy ché quan ly, van hanh hé thdng thong tin dam bao chat lugng tai
don vi

Pon vi viét bao cdo danh gia cong tac dam bao chét luong giri vé Phong Quan ly Pao
tao - Nghién ctru khoa hoc va Pam bao chat luong dé tng hop, béo céo.

*) Panh gia cap truong, Phong Quan ly Bao tao - Nghién ctru khoa hoc va Pam bao
chat luong chu tri, phéi hop véi cac don vi lién quan thude treong thuc hién danh gia cac
ndi dung sau:

+ Su phu hop ctia chinh sach chat lugng cua truong;
+ Su phit hop va két qua thue hién muc tiéu chit luong cda truong;

+ Su phit hop va két qua van hanh cac quy trinh, cong cu ddm bao chat luong cua céc
linh vuc quan Iy chét lugng cua truong;

+ Quy ché quan ly, van hanh h¢ théng thong tin dam bao chat luong.

- Can cir vao bao céo cong téc dam bao chét lwong cép don vi va két qua danh gia hé
thong dam bdo chét lugng cap truong, Phong Quan ly Dao tao - Nghién ctru khoa hoc va
Dam bao chat lugng viet bao céo danh gia hé thdng dam bao chét luong cap truong ddi voi
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timg linh vuc quan ly chat lugng, timg dot danh gia hodc toan bd hé théng khi thay can
thiét. Phong Quan ly Pao tao - Nghién ciru khoa hoc va Pam bao chét lugng 14y y kién cac
don vi thudc co s¢ gido duc nghé nghiép, can b quan ly, nha gido, nhén vién, dai dién
nguoi hoc va dai dién cac td chirc Dang, doan thé cta nha truong dbi véi cac noi dung danh
gid ¢6 lién quan; tong hop va hoan thién bdo cdo dénh gid hé théng dam bao chét lugng
cap truwong, trinh Hiéu truéng phé duyét.

- Phong Quan ly Dao tao - Nghién ctru khoa hoc va Dam bao chét luong thuong
xuyén theo doi, kiém tra ké hoach danh gi4 cong tac dam bao chét luong cta cac don vi,
phat hién kip thoi céc quy trinh, cong cu dam bao chét luong can khéc phuc. Trong truong
hop can thiét bdo cdo, dé xuat Hiéu trudng thuc hién danh gia doc 1ap.

c) Phé duyét, cong khai két qua danh gia

- Phong Quan ly Dao tao - Nghién ctru khoa hoc va Bam bao chét luong to chirc cong
bb cong khai bao cdo danh gia hé thdng dam bao chét lugng cap trudng trong ndi b thoi
han 30 ngay lam viéc.

- B4o c4o dam bao chat luong cua cac don vi, bdo cédo danh gia hé théng dam bao
chét lugng cap trudng va toan bd minh chirng, tai liéu lién quan duge luu trit theo quy dinh.

2. Thuc hién cai tién

a) Cdin ci cdc bdo cdo két qua tw danh gia chat lwong gido duc nghé nghiép (tw danh
gid chat lwong co sé gido duc nghé nghiép va tw danh gid chat lwong chirong trinh dao
tao) va cac bao céo danh gia hé théng dam bao chét lugng cta trudng, Phong Quén ly Dao
tao - Nghién ctru khoa hoc va Dam bao chét luong téng hop, phéan tich, dé xut ké hoach
cai tién.

b) Phong Quan 1y Pao tao - Nghién ctru khoa hoc va Pam béo chat luong lay y kién
ké hoach cai tién cac don vi, dai dién céc td chtrc Dang, doan thé cua co so gido duc nghé
nghiép, cac doanh nghiép, don vi sir 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 trudng
phé duyét.

¢) Cac don vi thudc trudng thuc hién ké hoach cai tién da dugc Hiéu truong phé duyét.
3. Thuc hién ché dd bao céo co quan quan ly c6 thim quyén

a) Phong Quan ly Dao tao - Nghién ctru khoa hoc va Dam bao chét luong can clr két
qua x4y dung, van hanh, danh gia va cai tién hé thong dam bao chat luong cla truong, viét
bao cdo hé théng dam bao chét lugng cua trudng theo mAu tai Phu luc sé 02 Thong tu 5O
28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2017, trinh Hiéu truéng phé duyét.

b) Cédp nhét vao co so du lieu dam bao chét lugng ctia hé thdng thong tin quan ly cta
co quan quan ly nha nudc vé gido duc nghé nghiép; gli bao céo hé théng dam bao chat
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lugng cua tufmg cho co quan quéan 1y truc tiép (néu c6), S Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi noi co sé dong trén dia ban, Téng cuc Gido duc nghé nghiép (Cuc Kiém dinh chét
lwong gido duc nghé nghiép) cham nhat vao ngay 31 thang 12 hang nam.

4. Cac ndi dung dam bao chit lwong
4.1. Dam bdo chit lwong hoat déng day va hoc
a) Cac ndi dung dam bao chét luong hoat dong day va hoc

T chirc tuyén sinh; nhap hoc; xdy dung ké hoach dao tao/thdi khéa biéu; thuc hién
tién do dao tao; giang day/hoc tap; thuc tap/két hop san xuét; nghién ctru khoa hoc; hop
tac quéc té; lién két dao tao; danh gia két qua hoc tap; kiém tra két thiic mé dun/moén hoc;
quan ly diém hoc tap; td chire hoc lai, thi lai; thi tdt nghiép; cép phét van bz"mg - chirng chi;
xac nhan vin bang - ching chi, cip lai chimg nhan tét nghiép.
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b) So dd mébi lién hé giira cac hoat dong

Té chirc tuyén sinh Nhép hoc
A
Xay dung ké hoach dao
tao, TKB
y
Theo dbi thuc hién ké
hoach/tién do
—
Hop tac Nghién ctru Giang Hoc tap Thuec tap két Lién két
quoc té khoa hoc  [€>] day hop san xuét <> di0 tao
[ ]
v
Panh gia két qua hoc Kiém tra két thic mon Quan ly diém hoc tap
tap € hoc/md dun

A\

Té chue hoc lai, thi lai

V

T4 chire thi/xét
Tot nghiép

N

Cép phat van bang,
ching chi

N\

Xéc nhén van bing
chiimg chi, cap lai
chirmg nhan tot nghiép
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4.2. Piam bao chit lwgng chwong trinh, gido trinh dio tao

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

b) Giéo trinh: T6 chirc bién soan, lua chon gido trinh; cai tién, doi médi gido trinh,
hoc liéu.

¢) So d6 moi lién h¢ gifra cac ndi dung

Xéc dinh nganh, nghé can xay
dung chuong trinh dao tao

A4

Pang ky nganh, nghé dao tao

Y
Thue hién xdy dung
chuong trinh dao tao
\ 4
Hoan thién chuong
trinh
\L A4 4/

Phat trién chwong Cap nhéat, d6i mai Xac dinh céc gido
trinh dao tao pht hop chuong trinh dao trinh can bién soan
véi nhu cau hién nay tao phu hop véi chuong

A A trinh dao tao
Y
N\
Dang ky thuc hién

bién soan gido trinh

Y
Hoan chinh va in 4n
gido trinh

v
v v

Dung lam tai liéu Dung lam tai
giang day cho liéu hoc tap cho
gido vién HSSV
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4.3. Pam bdo chit liwgng cdn bé qudan Iy, nha gido, vién chirc, nguwoi lao dpng
a) Cac ndi dung dam bao chat lwong can bo quén 1y, nha gido, vién chire, ngudi lao dong:
- Tuyén dung: Thong tin tuyén dung; phuong phép dénh gi4, tuyén dung;
- Pao Fao, bdi dudng: Hoc tap, nang cao trinh do; bdi dudng nghiép vu; bdi dudng
gido vién; boi dudng k¥ nang tai doanh nghiép;
- Quan ly lao dong: Quan Iy hd so; quan ly thoi gian; quan 1y chat luong cong viéc;
- Ché d6: Quan tién lvong/tién cong; bao hiém; huu tri; xay dung ché do ndi bo;

- Khen thudng, ky luat: Panh gia, danh gia lai; thi dua; khen thudng; ky luat; khiéu
nai, td cao;

- Phén cong, bd nhiém: Quy hoach; bd nhiém; phan cong/diéu chuyén.

b) So dd mdi lién hé gitta cac ndi dung: (so d6 trang 56)

4.4. Dam bdo chit lwong co sé vit chit, trang thiét bi dao tao; thuw vién:

a) Co sd vat chét, trang thiét bi dao tao:

- Mua sdm: Mua hang; quéan ly nha cung cip; tiép nhan, ban giao;

- Luu trit: Quan ly danh muc; quan ly kho; quan ly phong hoc, xuéng thuc hanh;

- Quan ly trinh trang: Bao tri, bao dudng; stra chira; cAp phat vat tu;

- Kiém ké, thanh ly.

b) Quan ly thu vién:

- T chirc hoat dong thur vién;

- Phét trién thu vién sé.

¢) So dd méi lién hé giira cc ndi dung (so dd trang 57)

4.5. Pam bdo chit lwong cong tic HSSV, dich vu nguoi hoc

a) Cac ndi dung dam bao chit lugng cong tac HSSV:

- Quan ly hd so; khen thuéng, ky ludt; danh gia két qua rén luyén; cong tac gido vién
cht nhiém; giai quyét cac yéu cau; ché do chinh sach; quan ly doan vién; Hoat dong ngoai
khoa, xa hoi.

b) Dich vu nguoi hoc:

- Quan ly ky tuc xa;

- Dich vu HSSV: Dich vu y té, an uéng; dich vu viéc lam, theo vét viéc lam cia
HSSV; tham do y kién.
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¢) So d6 vé mdi lién hé gitra cac ndi dung (trang 58)

Théng tin tuyén dung

Tuyén dung

A4
y

>/ Phuong phép tuyén dung

> Hoc tdp néng cao trinh do

bao tao, boi

2 Boi dudng nghiép vu
dudng

\\4

\\ 4

> Boi dudng gido vién

Quan ly ho so

Quan ly can
b6 quan ly, > Quan ly lao dong 2
nha gido

Quan ly thoi gian

Quan ly chét luong cong viée

\’4

> Quan ly lwvong/tién cong

—>| Bao hiém

Che a9 Huru tri

\'4
Vv

—>| Xay dung ché d6 ndi bd

\4

Thi dua

Khen thuéng, ky —> Khen thudng

luat

Y

Ky luat

\4

Khiéu nai t0 cao

A4

Quy hoach

Phén cong bd
nhiém

> B0 nhiém

\4

Phan cong/diéu chuyén
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Co sé vat chit
Thuw vién

Mua sam

Mua hang

Y

\ 4

Quan ly nha cung cp

Tiép nhan - ban giao

> Luu trit

Quan ly danh muc

Quan 1y kho

Quan phong hoc
xudng thuc hanh

Quan ly tinh trang

Béo tri - bao dudng

\'4

Cép phat vat tu trang thiét bi

Stra chita

Kiém ké, thanh ly

\4

Danh sach tai san duoc kiém ké

Danh sach tai san thanh ly

A\

Nhép séach, gido trinh, tai liéu
tham khao

Muon sach

Thu vién

A4

Tra sach

A4

Xir ly mat mat

e
o™t A~

Thanh 1y
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S Quan ly hé so
S Khen thuong, ky luét
—>{ Danh gia két qua rén luyén
N Cong tac gido vién chu
Quanly [ | nhiém, co van hoc tap
HSSV
> Giai quyét yéu cu
>|  Céc ché do chinh sach
> Quan ly Doan vién
Cong tac N .
HSSV .| Hoat dong ngoai khoa - xa
“1 hoi
Co s& vat chat
Quan ly ky
> tc xa
Quan ly ndi tra
Dich vu
HSSV [ 5| Dich vu viéc lam
- Dich vu 5| Dichvuy té
HSSV
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Danh muc cdc quy trinh thuge H¢ théng dam bio chit lwong:

Nam ban hanh

TT Tén tai ligu M3 quy trinh,
cong cu 2019 2020 2021 2022 2023 2025
1 | Quy trinh dénh gi4 chét luong ndi bd QT.01.BGH 01/02/2019 28/02/2023
Quy trinh x4y dung va van hanh h¢ théng bao
: : g g T.01/DBCL
2| dam chit luong Q 01/02/2019 18/02/2025
3 Quy trinh khao sat QT.02/DBCL 01/02/2019 28/02/2023
Quy trinh X4y dung, quan ly ngan hang cau hoi
- TIA e LA i A ~ T.03/bBCL
4 thi, Dé thi két thuc mon hoc/mo dun Q D1/0222018 18/02/2025
5 | Quy trinh tuyén dung vién chuc QT.OI/TCHC-QT | 01/02/2019 | 10/11/2020 | 02/12/2021 28/02/2023
6 | Quy trinh quy hoach cén bd QT.02/TCHC-QT | 01/02/2019 28/02/2023
Quy trinh dao tao, boi dudng can bg, vién chire,
. - : T.03/TCHC-QT
7 ngudi lao dong Q QT | 01/02/2019 | 10/11/2020 28/02/2023
g Quy ‘Erlnh déanh gia, xép loai vién chirc va nguoi QT.O4/TCHC-QT | 01/02/2019 | 10/11/2020 28/02/2023
lao dong.
9 Quy trinh bd nhiém can bo QT.05/TCHC-QT | 01/02/2019 02/12/2021 | 31/10/2022 | 28/02/2023
10 | Quy trinh bao tri, bao dudng, sira chita tai san QT.07/TCHC-QT | 01/02/2019 28/02/2023
11 | Quy trinh quan 1y kho va cép phat vat tu QT.08/TCHC-QT | 01/02/2019 28/02/2023
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5 5 Nam ban hanh
TT Tén tai ligu Mi quy trink,
cong cu 2019 2020 2021 2022 2023 2025

12 | Quy trinh quan ly xudng thuc hanh QT.09/TCHC-QT | 01/02/2019 31/10/2022 | 28/02/2023
13 | Quy trinh tuyén sinh QT.01/TS 01/02/2019
14 | trinh Déanh gid két qua rén luyén cla QT.OI/CTHSSV | 01/02/2019 | 01/09/2020

HSSV
15 Quy trinh x4y dung, di€u chinh va tham dinh QT.OL/QLDT 01/02/2019 31/10/2022

CTPbT
16 | Quy trinh kiém thi két thuc mon hoc, mo - dun QT.02/QLDT | 01/02/2019 31/10/2022 18/02/2025
17 | Quy trinh xét cong nhén t&t nghiép QT.03/QLDPT | 01/02/2019 31/10/2022 | 28/02/2023
{g | Quy trinh cap, phat vén bang, chimg chi cho QT.O4/QLDT | 01/02/2019 31/10/2022

nguoi hoc

Quy trinh Bién soan, lua chon, chinh stra va QT.01/
19 | pofiiem thu gido trinh dao tao exakcsey | DL022009 31/10/2022 18/02/2025
20 | Quy trinh dénh gia két qua hoc tap HSSV QT.05/QLDT 31/10/2022
21 | Quy trinh nghién ctru khoa hoc céac clp NCK%TQ)&CN 31/10/2022 18/02/2025
22 | Quy trinh mua sém hang héa dugi 100 triéu dong | QT.06/TCHC-QT 28/02/2023
73 Quy trinh thanh ly tai san c0 dinh, cong cu QT.11/TCHC-QT 28/02/2023

dung cu
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3 s Nam ban hanh
TT Tén tai lidu I quy trin,
cong cu 2019 2020 2021 2022 2023 2025

24 | Quy trinh HSSV thuc tap tai doanh nghiép QT.06/QLDT 18/02/2025
25 Quy. Atrmh thuc hién Chuyén dé, do an tot QT.O7/OLBT 18/02/2025

nghiép
5 ggy trinh t6 chirc thi lai, hoc lai, hoc cai thién J—— 181022025

iem.
Quy trinh t chirc c4c hoat dong dao tao ngan ,
: T.09/QLDT
27 han, dao tao thuong xuyén. QTLO9QLD 180272023
28 | Quy trinh béo Iuu két qua hoc tap QT.10/QLDT 18/02/2025
29 | Quy trinh mién gidm cac mén hoc QT.11/QLPT 18/02/2025
30 | Quy trinh thanh tra hoat dong dao tao QT.01/TTGD 18/02/2025
31 | Quy trinh thanh tra thi QT.02/TTGD 18/02/2025
inh nghién ctru khoa hoc cho hoc sinh sinh

1 g‘éi trinh nghién ctru khoa hoc cho hoc sinh sin QT.02/NCKH -

Quy trinh 14y y kién phan hdi ctia ngudi hoc vé
33 hoat dong giang day cia nha gido UT-Ao/RBLL 28022033
34 | Quy trinh t chirc va quan Iy doan ra I {TQ(%;;(SQDN 28/02/2023
35 | Quy trinh td chitc va quan 1y doan vao I,ITQQTq‘;'L(gI/, IDN 28/02/2023

= I W e —
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Danh muc tai liéu hé thong dam bao chit lwong va don vi ap dung dwogc
liét ké theo bang sau:

PON VI AP DUNG
2
2 Z
> Z
el z| T
SREIEEE
S N o R R RO =
T TEN TAI LIEU KY HIEU s = % 2| 2 &
T | | @ e S E
eo| =| £
ﬁ = a0 = = )
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1 | Sb tay chét lugng STCL X [ X | x| x|[x]| X
2 | Chinh sach chét lugng CSCL X[ X | X | X |X] X
3 | Muc tiéu chat lugng MTCL X | x| x| x|x]| X
4 | Quy trinh danh gia chit luong ndi bd QT.01.BGH X | X | x| X |x]|X
5 Qﬁuy tfmh xdy dung va véan hanh hé thong OT.0L/BBCL «
bao dam chat luong
6 | Quy trinh khao sat QT.02/bBCL X x| 2| X[X]| X
Quy trinh Xy dung, quan ly ngén hang
7 | cau hoi thi, DBé thi két thic moén hoc/mo QT.03/bBCL X | x|x]x|x| x
dun
8 | Quy trinh tuyén dung vién chirc QTOUTCHC-QT | X | X | X | X | X | X
9 | Quy trinh quy hoach cén bo QT.O2/TCHC-QT | X | X | X | X [ X | X
10 Qu,y trinh ‘Cl.ao taoi boi dudng can b, vién OQT.03/TCHC-QT w1 xlxlx x| x
chire, nguoi lao dong
1 Quy‘ t'rinh dimh gia, xép loai vién chirc va groamcacor | x | x | x | x [ x| x
nguoi lao dong.
12 | Quy trinh b6 nhiém can bd QT.OS/TCHC-QT | x | x | x | x [ x| X
13 g;rlly trinh bao tri, bao dudng, stra chita tai QT.07/TCHC-QT < 5
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14 | Quy trinh quan 1y kho va cip phat vat tu QT.08/TCHC-QT X | xix|x|x| X
15 | Quy trinh quan ly xuong thuc hanh QT.09/TCHC-QT X X
16 | Quy trinh tuyén sinh QT.01/TS X
17 gg}é {/rinh Danh gia két qua rén luyén cia QT.0l/CTHSSV < <
Quy trinh xdy dung, diéu chinh va thim
19 | Quy trinh thi két thic mén hoc, mé - dun QT.02/QLBT X X X
20 | Quy trinh xét cong nhén tdt nghiép QT.03/QLDPT X X
o1 Quy trin‘h' cap, phat van bang, ching chi QT.04/QLDT < < -
cho nguoi hoc
Quy trinh Bién soan, Iwa chon, chinh stra
22w nghiém thu gido trinh dao tao QTOVNCRH&CGEN) x X of
23 | Quy trinh danh gia két qua hoc tap HSSV QT.05/QLDT X X X
24 | Quy trinh nghién ctru khoa hoc céc cép QT.02/ NCKH&CGCN | x X X
95 Q.liy trlknh mua sam hang hoa dudi 100 QT.O6TCHC-QT | x < «
triéu dong
2% Quy trinh thanh 1y tai san ¢ dinh, cdng QT.IITCHC-OT | x X "
cu dung cu
Quy trinh HSSV thuec tép tai doanh
27 nghiép QT.06/QLDT X X X
Quy trinh thuc hién Chuyén dé, dd an tdt
28 nghiép QT.07/QLDT X X
Quy trinh t6 chuc thi lai, hoc lai, hoc cai
29 | thién diém. UEINREE | % X
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30 Qu:y trinh t6 chuc cdc hoat dE)ng dao tao QT.09/QLET il el s beell 5
ngan han, dao tao thuong xuyén.
31 | Quy trinh bao luu két qua hoc tap QT.10/QLPT X | X | x| x|x]| X
32 | Quy trinh mién giam cdc mén hoc QT.11/QLDT X X
33 | Quy trinh thanh tra hoat dong dao tao QT.01/TTGD X | x| x| x|x]| X
34 | Quy trinh thanh tra thi QT.02/TTGD X X
Quy trinh nghién ctru khoa hoc cho hoc =
S . .03/NCKH&CGC
35 sinh sinh vién . N X X
Quy trinh 14y y kién phan hdi cua nguoi T BRI
36 hoc vé hoat ddng giang day cua nha gido r x x
37 | Quy trinh t6 chirc va quan ly doan ra HTQ(%&(SP/{DN X [ X | x| x|x]| X
38 | Quy trinh té chirc va quéan ly doan vao HTQQTE%ZQDN X[ X | x| x|x| X
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V.QUAN LY SO TAY PAM BAO CHAT LUQNG

1. Phong QLDT-NCKH&DBCL xay dung sb tay dam bao chét lugng theo miu tai
Phu luc s6 01 kém theo Thong tu s6 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2017 trinh Hiéu
trudng phé duyét. So tay dam bao chat lwong, ddm bao phan anh trung thue, chinh xac cac
quy dinh vé hé théng dim bao chit luong cta nha truong. Phong QLDT-NCKH&DPBCL
c6 trach nhiém ra soat, diéu chinh, bd sung, cdp nhat phu hgp vai thuc té phat trién cta nha
truong va su thay doi dinh huéng chién luge hay quy dinh khac ¢6 lién quan.

2. Di twong sir dung s6 tay dam bao chét lugng 1a Ban gidam hi¢u nha truong; phong
QLDT-NCKH&DBCL; cac phong, ban; trudng cac khoa, bd mon, trung tdm va toan thé
cén by quan ly, nha gido, nhan vién thudc trudng, so tay dam bao chét lwong chi dugc phén
phdi t6i co quan chirng nhén, cac co quan ¢6 thim quyén khac, doanh nghiép hoic cac td
chtrc, c4 nhan bén ngoai khi duge Hiédu truong chap thuan.

3. S tay dam béo chét lugng duge kiém sodt, quan ly theo céc ndi dung tén tai li€u,
ma hiéu, 1an ban hanh, ngay ban hanh, sb trang, sb tay dam bao chat lwong trude khi gui
td1 cac don vi trong trurong phai ky tén.

4. Phong QLDT-NCKH&DBCL chiu trach nhiém theo doi, kiém soét, phan phdi sb
tay dam bao chét luong ciing nhu cac ban sira ddi, hiéu chinh sau nay. Khi truong c6 nhiing
thay d6i vé t chirc hay phuong thirc hoat dong, s6 tay dam bao chit lugng s& duoc hiéu
chinh va phan phdi lai.

5. Quyén sao chép: Moi su sao chép s tay dam bao chét lwong phai duoc su dong y
cua phong QLDT-NCKH&DBCL, phé duyét cuia Hiéu trudng va chi dugc sao chép tir ban
gbe./.
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