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QUYET PINH

V¢ viéc ban hanh S tay chét lrgng Truwong Cao ding Ky thuit Cong nghiép |

HIEU TRUONG TRUONG CAO PANG KY THUAT CONG NGHIEP

Can cir Quyét dinh s6 19/2014/0P-TTg ngay 05 thang 3 nam 2014 cua Thu tuong
Chinh phii vé viéc dp dung Hé thong quan Iy chat lwong theo Tiéu chudn quoc gia TCVN
ISO 9001:2008 va Céng van s6 3003/BKHCN-TDC ngay 25 thdng 9 nam 2018 cua Bo
Khoa hoc va Cong nghé vé viéc hudng dan dap dung Tiéu chudn qué'c gia TCVN ISO
9001:2015;

Can cit Thong tw s6 28/2017/TT- BLDTBXH ngay 15 thdng 12 nam 2017 cua B¢
truong Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé viéc quy dinh hé thong dam bdo chat
lwong ciia co s6 gido duc nghé nghiép;

Can cir Quyet dinh s6 2965/0D-BCT ngay 07 thang 4 nam 2014 cua B Truong Bo
Céng Thicong vé viéc quy dinh chire ning, nhiém v, quyén han va co cdu 16 chirc bé mdy
ciia Truong Cao ding Ky thudt Cong nghiép;

Xét dé nghi ciia Truéng phong Bdm bdo chat lwong va Théng tin thu vién,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay la SH tay chét lugng Trudong Cao déng {
K§ thuat Cong nghiép.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky. \

Piéu 3. Tit ca can bd, giang vién, cong nhan vién va ngudi hoc, cac don vi thudce va truc
thudc Trudng Cao ding K§ thuat Cong nghiép chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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- Website Truong;
-Luu VT, PBCL&TTTV.







SO TAY BAO PAM
CHAT LUOQNG

M3 s6: STCL/CBDKTCN

Lan ban hanh: 02

Ngay ban hanh: ..../..../2022

Trang: 2/64

BANG THEO DOI NHUNG THAY POI

STT LAn sira doi Trang

Noi dung thay doi

Ngay thay doi

Nguwoi soan thao

— S
Ho va tén Dwong Thé Anh Phan Thi Thanh Nha | Cao Thi Mai Phwong
, . \ , . PHO HIEU TRUONG
Chtc danh | Phé Truwdéng Phong Truwéng Phong PHU TRACH







M3 s6: STCL/CPKTCN

SO T‘_"Y BAO DPAM Lan ban hanh: 02
CHAT LUQNG Ngay ban hanh: ..../..../2022
Trang: 3/64
) ) MUC LUC
L GIOL THIEL CHUNCGE ...y onrosvorsusennsenssarrannoserconnrenvassswssasonsnssnsnois 66556 44556585705 S507555555 57 5
L. Téng 5|3 7 1 O TR S—— 5
1.1. Khai niém chung v& sb tay dam bao chAt IWONE ........cocovvervreireriririeieereeeeans 5
1.2. GIa1 thiCh tl I ...eeeeieeiiet e 5
2. Lich sir phat trién Truong Cao dang Ky thuat Cong nghi€p ........coovvvevrveireenernennne 6
2.1. ThOng tin ChUNG V& tIUOTIZ ........veeveierieeierceeeees et sasneessesaeeas 6
2.2. Lich sit phat trién clla trIONE ......c.eveveeeeeeeerseiseeeisieiseiesiesiceesessesnesnse e 6
3. S0 @O 10 CHUC: 1ottt 8
4. 1. Chite n8ng - HhISL ¥ DDA ATDOITE v smess sorsesrsmrums s mmvemsssoeassmsamsaneont ¥ 553 9
4.2, Chitc Hifling - HHIEM. Y CAC MO Vi ..oensewasenossaniasinn ims cmses susisnsos susasasssassvspssasensss 10
5. Danh muc cac NZANK/NZHE GA0 120 .....vueveeeieieeieieieieeese e 41
6. ‘CHc thatl tHEh Gt GG ... neeerviomnssossissssnism i o 46 Savamusss s pasoRs s s maAROres 43
IL. PHAM VI AP DUNG........osriuerriinesessesssesssessssssssesssesssssssssssssssssssssssssssssssassass 43
1, Qe 000 AP AUIID ... e oo sinismasssmsasmasnsos s 195ees srS R HASARS SRS SRR ATV TET STV A e s 43
1.1. Cac phong, ban ChifC NANG: .......cccoeiiirmiirrenerinteietsnsnsest st ssnessenens -+
| I G- 1ol 4 s UoY: W £: Vo 18 7: 16 USROS RRPPPPPR 44
1.3+ CA0 IS TAINL covevuvemvsmmaneunrerssmss snmannnsommsosns s 6o 5656834360858 6438 4H5 SR S4B SHRNSI R AR S0 858 S50 e
AR R oE T 1L RO —— T T 44
I11. QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOT LIEN HE ....coovovveirinniinriinninnnes 45
1. Céc can ctr phéap ly va phuong phéap xay dung, van hanh, danh gia, cai tién hé
thong dam bA0 ChAt IUQNG....c..coviviiiiiiiii 45
1.1. Che o8 ol PBAD 1 o osmnssmsussmmmisssmmins oo sspsmsommsmssxss s i 5 55 45
1.2. Céc phuong phép xdy dung, van hanh, danh gid va cai tién hé thong dam bao
CRAE JUOIIE . cxecorers srvevecnsunnsoonmomsnnnsins i 46§60 0S5 (0T ERSEATFRHAN RS SELFEVNISEH A S aT sy P o vasramas s 45
D, S0 0 (LEAINE BB ) v consenmeanssnssssnss messpemmrusses asensomasssssases s 554855 5 R AR PSSR 47
3. Qua trinh van hanh va md ta M1 &N K& ... 49
4. Céc ndi dung dAm bA0 ChAL IEQNE .......vveereeerirceeeiieiieiscaiesiseeeeie s 54
4.1. Dam bao chét lugng hoat d0ng day VA ROC ... 54
4.2. Dam bao chat luong chuong trinh, gido trinh d4o ta0........ocovreieiniiinnnen 56
4.3. Dam bao chét lugng can bo quan ly, nha gido, vién chirc, ngudi lao dong ... 56
4.4. Dam béo chit lugng co so vat chét, trang thiét bi dao tao; thu vién:............. 57
4.5. Dam bao chét luong cong tac HSSV, dich vu ngudi hoc. ..o, 57
IV. DANH MUC HE THONG TAI LIEU.....ccoosivneriniinimnnimsrisssssssssssssssssssssssnesnes 61
V. QUAN LY SO TAY DAM BAO CHAT LUONG.......covuieirimnsessessserisesermsesisssesens 64




Mi s6: STCL/CDKTCN

SO T‘f“Y BAO PAM Lan ban hanh: 02
‘ CHAT LUQNG Ngay ban hanh: ..../..../2022
N oy Trang: 4/64
CAC TU VIET TAT
Cic chir viét tit Y nghia
BCN B¢ Cong Nghiép
BCT Bd Cong Thuong
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BLDTBXH B¢ Lao dong Thuong binh va Xa hoi
CBQL Cén bd quan ly
CBVC Can b0 vién chtrc
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CSCL Chinh séach chét lugng
CT Chu tich
DBCL&TTTV Dam bao chat luong va Thong tin thu vién
GDNN Gido duc nghé nghiép
GV Gido vién
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I. GIOI THIEU CHUNG
1. Téng quan
1.1. Khdi niém chung vé sé tay dam bdo chit luong

S4 tay dam bao chit luong 14 tai liéu mo ta hé théng dam bao chat chat luong cua
Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép xac dinh chinh sach, muc tiéu chét luong; gidi
thi¢u hoat dong va co céu tb chuec, chuc nang nhiém vu cua truong; pham vi ap dung;
qué trinh van hanh va huéng dan quy trinh/cong cu dam bao chit luong da dugc ban
hanh la co s& dé lanh dao va céc can bd quan ly cua truong diéu hanh hé thdng dam bao
chat luong ciia trudng;

SH tay dam bao chét luong 1a cim nang, dinh huéng moi hoat dong ctia Trudng
trong cong tac quan ly, giang day nham thuc hién va duy tri hé théng dam bao chét
lugng cua Truong;

S4 tay dam bao chét lugng 1a thé hién y thirc, trach nhiém va su cam két 1au dai
cua Ban Gidm hiéu nha trudng, v4i phuong phap quan ly khoa hoc, chét ché, thuc tién
nham dam bao chat lwgng va hiéu qua trong cong tac quan ly va dao tao ctia Truong.

1.2. Gidi thich tir ngir

- Hé thong dam bdo chdt lwong trong co s¢ gido duc nghé nghiép 1a hé thong
cac chinh sach, quy trinh, cong cu d6i v4i tat ca linh vuc, ndi dung quan ly cia co sé
gido duc nghé nghiép nhdm duy tri, cai tién, nang cao chét lugng gido duc nghé nghiép
va dat dugc muc tiéu dé ra.

- Chinh sdch chdt lwong 14 dinh huéng chung c6 lién quan dén chat luong. Chinh
sach chat lugng thdng nhét véi chinh sdch chung cia co s¢ gido duc nghé nghiép va
1a co s& dé xac dinh cac muc tidu chét lugng.

- Muc tiéu chat heong 1a mong muén cu thé cta co s gido duc nghé nghiép c6
lién quan dén chét lugng, duoc xay dung trén co s& chinh sach chét luong va dugc quy
dinh cho cac don vi truc thude co S¢ gido duc nghé nghiép dé thuc hién.

- Hé thong tai liéu dam bdo chat lwgng gom chinh sach chét lugng, sb tay chét
lugng, quy trinh, cong cu dam bao chét luong dbi voi tig nodi dung trong céc linh vuc
quan ly.

- Quy trinh, céng cu dam bdo chat luong la céach thuc dé tién hanh mot hoat
dong cu thé, trong d6 néu rd trinh ty, phuong phap va cac yéu cAu nham dép trng muc
tiéu chit luong da dé ra.

- S6 tay dam béo chdt heong 14 tai lidu cung cép thong tin vé hé thong dam bao
chét luong cho can bd quén ly, nha gido, nhan vién va cic bén lién quan.
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- Ddnh gid hé thong dam bdo chdt liwong co s6 gido duc nghé nghiép 1 qua trinh
co s¢ gido duc nghé nghi¢p thu thap, xtr ly thong tin, danh gia hi€u qua van hanh hé
théng dam bao chét luong.

- Tu ddnh gid chdt leong gido duc nghé nghiép 14 qua trinh co s& giao duc nghé
nghiép danh gia dé xac dinh murc d6 co s& gido duc nghé nghiép hoic chuong trinh dao
tao dat ti€u chuédn kiém dinh chat lugng gido duc nghé nghiép theo quy dinh ctia Bd Lao
dong - Thuong binh va Xa hoi.

2. Lich sir phat trién Truomg Cao ding K¥ thuit Cong nghiép
2.1. Théng tin chung vé truong
Tén truong: Truong Cao ding K¥ thuat Cong nghiép
Tén Tiéng Anh: College of Industrial Techniques
Co quan chu quan: B§ Cong Thuong
Dia chi truong:
Trusd chinh - Co'sd 1: $6 202, Tran Nguyén Han, thanh phd Béc Giang, tinh Bic Giang.
Co so 2: Xa Tan Dinh, Huyén Lang Giang, Tinh Bic Giang
S6 dién thoai: (0204) 3826112
SH fax: (0204) 3854513
Email: contact@bcit.edu.vn

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

Nam thanh 14p truong:

- Nam thanh 14p déu tién: 1966

- Nam nang cip va ddi tén thanh truong:
+1966-1982: Truong Cong nhan K¥ thuat II;
+1982-1997: Truong Cong nhan Co khi Héa chét;
+1997-2004: Truong Dao tao nghé Co-Dién-Hoa chét;
+2004-2008: Truong Trung hoc Ky thuat Cong nghiép;
+2008-2009: Truong Trung cip Ky thuat Cong nghiép;
+2009 dén nay: Trudong Cao ding Ky thuat Cong nghiép;

Loai hinh truong: Cong lap
2.2. Lich si phat trién ciia truong
Trudng Cao dang K¥ thuat Cong nghi¢p (CDKTCN) thanh 14p tir ndm 1966, 1a
truong cong lap true thugc Bo Cong Thuong, b tru s¢ chinh (Co sé 1) tai trung tim
Thanh phé Béc Giang, s§ 202 Trin Nguyén Han, TP Béc Giang; Co sé 2 tai xa T4n
Dinh, huyén Lang Giang, Bic Giang, cach trung tim TP Bic Giang 2 km.
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Truong c6 chirc nang, nhiém vu dao tao cac hé cao dang va trung cip, so cap nghé,
cung cap ngudn nhan luc cho cic khu cong nghiép, cong ty, doanh nghiép trén dia ban
tinh Bic Giang va trén ca nudc. Trai qua 56 nim xay dung va phat trién Nha truong da
khéng dinh dugc vi thé 1a co s dao tao nguén nhan luc, GDNN ¢6 uy tin cia dia phuong,
ctiia nganh va trén ca nudc.

Thanh tich ndi bt da dat dugc:

V6i nhimg nd lyc cua tap thé Nha truong ciing cic td chirc Poan thé trong truong
da nd luc xay dung va phat trién Nha truong va da dat dugc nhitng danh hiéu, phan
thudng cao quy ma Dang va Nha nudec, cac cip cac nganh di trao ting, gom:

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

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

- 01 Huén chuong Lao dong hang Nhat (1996);

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

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

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

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

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

Nhiéu nam lidn, Nha truong dat danh hiéu Tap thé lao dong xuét sic. Nhiéu cé
nhan va tap thé duge Thu tuéng Chinh phu ting Bing khen, B6 truéng Bo Cong Thuong
tang Béng khen. Nha truong duoc Téng cuc Hoa chéit, Bd Cong Thuong, Uy ban Nhén
dan tinh Bic Giang ting Co thi dua, nhiéu Bang khen vi di c6 thanh tich xuét sic trong
cong tac dao tao, bdi dudng va cic phong trao quan chung bao vé an ninh T qudc, don
vi van hoa...
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4 . Chirc ning — Nhiém vu:
4.1. Chirc ndang - nhiém vu nha truong:
+ Chirc nang:

Pao tao bdi dudng ngudn nhan luc o trinh do cao dang Ky thuat - Kinh té cong
nghiép va cac trinh do thap hon theo quy dinh ctia phap lut. Thuc hién cép van bang,
chimg chi vé gido duc, dao tao, day nghé theo quy dinh ctia phép luat; dong thoi Truong
la co so nghién ctru trién khai khoa hoc — cong nghé phuc vu san xudt — kinh doanh cua
nganh Cong Thuong va céac 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 to chire thuc hién sau khi phé duyét.

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

a) T6 chtre dao tao ngudn nhéan luc & cac cip trinh do, cac nganh nghé dao tao
theo quy dinh cia phéap luét, dam bao chét lwong, dap tng yéu cau thi truong lao dong;

b) T chirc xdy dung, duyét va thuc hién cac chuong trinh, gido trinh, hoc li€u,
ké hoach giang day ddi vé6i cac nganh nghé duoc phép dio tao theo quy dinh ctia phdp
luat;

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

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

d) T4 chire lién két dao tao & cac cép trinh d9 v6i céc co s¢ dao tao trong va ngoai
nudc theo quy dinh cta phép luat;

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

g) To chire dao tao lai, dao tao chuyén nghé, boi dudng kién thirc chuyén mon
dbi voi doi ngil can bd quan Iy kinh té - k¥ thuat chuyén nganh, cong nhan ky thuat bac
cao, dat ti€u chuén cia Nha nudc;

h) Té chirc cac 16p bdi dudng, nang cao nghiép vu d6i voi doi ngii can b, gido
vién, dam bao du vé sb luong, can dbi vé co cAu, trinh d9, nganh nghé theo tiéu chuan
quy dinh cua Nha nudc.

3. Nghién ctru khoa hoc — cong nghé, hop tac quc té.

a) T6 chirc cac hoat dong nghién ctru khoa hoc - cong nghé, tu vén trong linh vuc
di0 tao, bdi dudng va phat trién ngudn nhén luc cho nganh Cong Thuong theo nhiém
vu dugc giao va quy dinh cta phép luat;
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b) Chu tri hodc tham gia nghién citru, xay dung cac chuong trinh, dé an, dé tai vé
dao tao, bdi dudng theo phan cong ctia Bo;

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

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

d) T6 chirc céac hoat dong thong tin, in, xudt ban céc tai liéu, gido trinh phuc vu
cong tac dao tao va nghién ctru khoa hoc theo quy dinh ctia phéap luat;

e) Thuc hién hop téc voi cac to chirc qudc té lién quan dén cong tac dao tao,
nghién ctru khoa hoc ctia Truong theo quy dinh ctia phép luat;

g) Thuc hién cac hoat dong dich vu tu van vé nghé nghiép, gi6i thiéu viéc lam;
tham gia dao tao phuc vu xuét khau lao dong, to chirc du hoc cho hoc sinh, sinh vién va
dua chuyén gia di lam viéc c6 thoi han & nude ngoai theo quy dinh ctia phap luat;

4. Quan ly t6 chirc bd may, bién ché ciia Truong, thuc hién cac chinh séch, ché
do tién luong, dao tao, dao tao boi dudng, dai ngd, khen thudng, ky luat va cac ché do
khac ddi véi cong chire, vién chic cia truong theo quy dinh ctia phap luat va phan cép
quan ly cua BJ.

5. Kiém tra giai quyét khiéu nai, t6 céo, phong chéng tham nhiing, tiéu cuc thude
pham vi quéan ly cta Truong theo quy dinh ctia phap luat va phan cdp quan ly cta Bo;
Thuce hién ché do thong tin bdo cdo thong ké két qua hoat dong dao tao theo dinh ky
hodc dot xut.

6. Quan ly tai chinh, tai san dugc giao, td chirc va sir dung va quan ly ngan séch,
kinh phi dao tao va cc ngudn von khéc theo quy dinh cua phap luat.

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

8. Thyce hién cac nhiém vu khic do B Coéng Thuong giao va theo quy dinh ctia
phép luat.

4.2. Chirc ndng - nhiém vu cdc don vi:

4.2.1. Phong Quan ly Dao tao va Thanh tra gido duc
+ Vi tri, chirc nang:
Phong Quan ly Dao tao & Thanh tra gido duc 1a don vi chuyén mon thudc Truong

Cao dang Ky thuat Cong nghiép. Gitip Hiéu trudng nghlen ctru xay dung quy hoach, ké
hoach, chién lugc va noi dung dao tao, bdi dudng ngudn nhén luc ¢6 trinh do cao ding

10



" . Ma s6: STCL/CDKTCN
SO TI}Y BAO PAM Lan ban hanh: 02
CHAT LUONG Ngay ban hanh: ..../..../2022
Trang: 11/64

k§ thudt va céc trinh do thap hon, dép tmg véi yéu cdu san xuét cua nganh va xa hoi; To
chirc quan ly cong tac giang day, hoc tap trong Nha truong; Khai thac, td chire cac dich
vu dao tao, bdi dudng va céc dich vu khéc, lién két voi cac co quan, td chire, co s& dao
tao trong, ngoai nudc phu hgp véi chie nang, nhiém vu cua Nha truong; Tb chirc tham
muu gitup Hiéu trudng thue hién cong tac thanh tra, kiém tra dam bao viéc thuc hién
nhiém vu ctia don vi. Phbi hop v6i phong Dam bao chét luong va Thong tin thu vién
danh gia, xép loai nha gido.

+ Nhiém vu, quyén han:

1. Quan 1y ké hoach dao tao

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

Phéi hop, ra soat v6i cac khoa, trung tm 1ap ké hoach giang day cho tirng hoc ky,
nam hoc.

T4 chttc cho hoc sinh, sinh vién dang ky hoc phan trén cong thong tin dién ti.

Thiét 1ap thoi khoa biéu cho tirmg hoc ky.

Theo d&i, don dbc va kiém tra viéc thuc hién lich trinh gidng day - hoc tap, thoi
khoa biéu. Kiém tra né nép day va hoc, giam sat viéc chép hanh cac ndi qui, qui ché dao
tao cua cac khoa.

2. Quan ly ké hoach thi hoc phan

X4y dung ké hoach td chire ky thi két thuc hoc phan trong timg hoc ky.

Theo dai, don dbc va kiém tra viéce thuc hién cac ky thi két thic hoc phan, thi tt
nghiép gidm sat cong tac t6 chirc coi thi, cham thi va luu trit bai thi.

Phdi hop v6i Phong Dam bao chét luong va Thong tin thu vién chi dao cac khoa,
trung tAm td chirc xay dung, quan ly hé théng ngan hang cau hai thi, dé thi cho tig hoc
phén, mon hoc.

3. Cong tac xir ly hoc vu

Quan 1y diém hoc phan, dua dit liéu diém vao pham mém quan ly dao tao.

Thue hién xét midn giam hoc phan, chuyén diém, hoc cai thién diém, bao luu két
qua hoc tap cua HSSV.

T6 chure thue hién cong tac xir Iy hoc vu theo hoc ky, nim hoc.

Thuc hién giai quyét cho sinh vién nghi hoc tam thoi, thoi hoc, trd lai hoc, chuyén
hé, chuyén nganh, chuyén trudng.

Xét didu kién nhan dd 4n tét nghiép, khoa luén tét nghiép; xét diéu kién cong nhan
t6t nghiép, lap danh sach va ra cac quyét dinh cong nhan tot nghiép.
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Quan ly, giam sat, kiém tra viéc ghi sb 1én 16p, cung cdp cac biéu mau, sb sach vé
dao tao.
4. Quan ly cip phat viin bing, chirng chi

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

T6 chirc cap phat vin bang, bang diém cho sinh vién tét nghiép. Cép bang diém
hoc tap, chimg nhén tt nghiép, cac loai gidy xac nhan lién quan dén qua trinh dao tao
cho sinh vién.

Thue hién viéc quan ly, trich luc, xac nhan vin bang va luu trit van bang ching
chi theo quy dinh.

5. Quan ly chwong trinh dao tao

Phdi hop v6i Phong Nghién ctru khoa hoc va Chuyén giao céng nghé va cac Khoa
xay dung, cai tién muc tiéu, ndi dung chuong trinh dao tao, dé cwong chi tiét hoc phan.

Phéi hop, hd tro cac Khoa/Bo moén xdy dung dé an va thuc hién cac tha tuc mo
nganh/loai hinh dao tao.

Quan ly tap trung cdc chuong trinh dao tao vao phan mém chuyén dung, 1am co s&
cho viéc 1ap ké hoach dao tao trong toan truong.

6. Cong tac dao tao, boi dudng giang vién

Nghién ctru dé xut chi dao ting dung céc phuong phép giang day tién tién vao
thuc té. Panh gia trinh do giang vién vé Iy thuyét va tay nghé, xdy dung ké hoach dao
tao gidng vién.

Phéi hop v6i cac Khoa va cac don vi lién quan kiém tra va danh gid tinh hinh thuc
hién giang day va chét lugng giang day cua giang vién. Kiém tra hd so giang vién thinh
gidng theo quy dinh. T chirc bdi dudng nghiép vu gido vién, cong tac thu ky khoa, ¢
van hoc tip hang nam.

T chirc hoi giang cac cép, thi HS gidi cap truong, cép tinh, cap BO nim hoc.

7. Quan ly lién két dao tao
Phéi hop véi cac don vi lién quan, céc truong dai hoc, doanh nghiép phat trién va

t6 chirc dao tao cac chuong trinh lién két trong nude do cac don vi khac cap bang.

Chu tri cong tac tuyén sinh, quan Iy céc 16p lién két do don vi ngoai truong cip
bang, chimg chi. Qudn ly cac hoat dong dao tao cta 16p ngoai trudng do Trudng cap
bang.

8. Cong tac thanh tra gido duc

Thanh tra viéc thuc hién chinh sach va phap luat vé gido duc.
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Thanh tra viéc thuc hién muc tiéu, ké hoach, chwong trinh, noi dung phuwong phap
gido duc, quy ché dao tao, quy ché thi, cdp van bang ching chi, viéc thuc hién cac quy
dinh vé gido trinh, bai giang; Cong tdc quan ly tai chinh, tai san, khoa hoc cong ngh¢,
cong tac to chirc can bd va céac diéu kién can thiét khac dam bao chét lugng gido duc.

Thuc hién tiép cong dan, gidi quyét c4 khiéu nai, t6 cdo thudc linh vuc gido duc
trong nha truong theo quy dinh ctia phap luét.
4.2.2. Phong Té6 chitc Hanh chinh — Quan tri

+ Vi tri, chikc nang:

Phong T6 chirc Hanh chinh - Quén tri 1& don vi chuyén mén thugc Truong Cao
dang Ky thuat Cong nghiép, c¢6 chirc nang tham muu, chiu trach nhi¢m trude Hidu
trudng trong cong tac quan ly, quy hoach, dao tao, bdi dudng, str dung ddi ngii can b
vién chirc, ddm bao thyc hién ding va kip thoi cac ché do chinh sach ctia nha nude ddi
vGi can bo, vién chirc va ngudi lao dong, bao vé chinh tri ndi bd, phéap ché trong nha
trudmg. T chirc quan ly cong tac hanh chinh, tong hop, gidm sat k¥ thudt, quan Iy hé
thdng dién, nudce, cong tac an toan lao dong, phong chéng chay nd, phong chéng bio
lut; Tham muu gitip nha truong quan 1y thuc hién cac chuong trinh, du dn x4y dung, cai
tao, stra chita, mua sdm trang thiét bi phuc vu dao tao. Chiu trach nhiém trong cong tac
quan ly, str dung tai san cong.

+ Nhiém vu, quyén han:

1. Céong tac té chirc bd may

- Tham muu, gitp viéc cho Hiéu truong xay dung va hoan thién co chu to chirc b

may ctia Nha truong.

- Tham muu, giap viéc cho Hi¢u trudéng trong mot sb mat codng tac cua cac HOi
ddng: Hoi dong tuyén dung vién chirc va ngudi lao dong, Hoi ddng luong, Hoi dong thi
dua khen thuéng, Hoi ddng ky luat, Hoi ddng xét boi thuong kinh phi dao tao va boi
thuodng tai san...

- Ch tri, phéi hop cac don vi ¢6 lién quan xdy dung, stra ddi, bd sung chirc nang,
nhiém vu cta céc phong, khoa, trung tdm...trong Nha truong.

2. Cong tac nhan sw

- Tham muu, gitp viéc cho Hiéu trudng trong cac cong viée sau:

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

+ Phéi hop cac don vi trong truong xdy dung quy hoach phat trién doi ngii cong
chitc, vién chirc hang ndm va timg giai doan. Thuc hién cong tic quan ly nhan sy trong
toan Truong.
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+ Th hién cong tac quan Iy ho so, Iy lich cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
trong Truong theo quy dinh cda phap luat.

+ T chirc thure hién qui trinh tuyén dung vién chirc va nguoi lao dong, lam cac
thii tuc ky hop dong lam viéc, tap su, ...; lam cac thu tuc thuyén chuyén cong tac, thoi
viéc, chdm dit hop dong lao dong. Phbi hop véi cac don vi lién quan danh gia hét thoi
gian tap su ddi voi vién chie.

+ Xay dung ké hoach va td chire thuc hién cong tac dao tao, dao tao lai, bdi dudng
nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vu cho cong chire, vién chirc tirng nam, tirng giai
doan. Lam thu tuc cho can b, vién chic di hoc tap, cong tac & trong nude va nude
ngoai.

+ Huéng dan cac don vi xdc dinh vi tri viéc 1am va co ciu vién chuc theo chirc
danh nghé nghiép, tong hop, thim dinh vi tri viéc lam trinh Hiéu trudng phé duyét.

+ Phoi hop céc don vi thuc hién cong tac danh gia, phan loai cong chire, vién chirc,
nguoi lao dong hang nam theo quy dinh.

+ Tu van va tham gia Hoi dong xét bdi thuong kinh phi dao tao, bdi thuong tai
san; Hoi dong ky luat xt 1y can bd vién chire vi pham ndi quy, quy ché, quy dinh cta
Truong va Phép ludt cua Nha nude.

+ Nghién ctru va trién khai thuc hién cac luat va vin ban phép luat quy dinh cong
tac nhan su.

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 dbi véi cong chtrc, vién chire va
nguoi lao dong (ché do nang luong, phu cép luong, ché d6 bao hiém, thai san, trg
cép, thu tuc nghi huu, thdi viée, chuyén cong téc....).

+ T6 chire thue hién xét nang luong, chuyén ngach luong...va lam thu tuc cir
CBVC thi thang hang chirc danh nghé nghiép.

+ Ch tri, phbi hop vé6i cac don vi chire nang xay dung céc ndi quy, quy dinh, quy
ché chi tiéu trong trudng.

+ Pau mbi xac dinh s6 gid tiéu chuén cua can b0, gido vién trong nam, lam cin cir
tinh toan, xac dinh sb gio thtra.

4. Cong tac bao vé chinh trj ni by va phap ché

- Thue hién nhiém vu tu van phép ché cho Hiéu truéng va chiu trach nhiém vé tinh
phap ly cta cac van ban do Hi¢u trudng ban hanh. Theo doi phét hién va c6 bién phép
chén chinh nhitng vi pham vé thu tuc hanh chinh da quy dinh.
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- Xay dung ké hoach va té chirc thuc hién cong tdc bao v¢ chinh tri ndi bd trong
Truong.

- Phéi hop tuyén truyén phd bién gido duc phép luat cho cong chire, vién chire
trong Truong.

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

- Bau moi, chiu trach nhiém chi dao, quan ly cong tac bao v¢, trong giit xe tai 2 co
s¢ cia Nha truong.

- Theo dbi, tong hop tinh hinh tu tudng cta cdng chire, vién chirc, ngudi lao dong
trong Truong kip thoi phan anh, d& xuét bién phép giai quyét nhitng sai léch, vudng méc
cua cong chure, vién chtrc.

- Phéi hop véi cac don vi chirc ning dé giam sat, quan ly viéc thuc hién céc chinh
sach phap luat cia Nha nudc, quy dinh, quy ché 1am viéc ctia Nha truong.
- Xay dung va td chirc thuc hién ndi dung cic vén ban quy trinh, quy pham cua

Truong thudc linh vuc dugce phan cong phu trach.

5. Cong tac hanh chinh
- Tong hop lap lich cong tac hang tuan dang tai trén Website ctia Truong, theo doi
dén ddc viée thuc hién lich cong tdc nay. Ghi chép cac cudc hop do Hiéu trudng chu tri.

- Chudn bi céc phong hop online/offline khi c¢6 yéu cau.

- Cép gidy gidi thiéu, gidy di duong, cong lénh didu xe, ky xéc nhén thoi gian di,
vé cho céan bo, vién chirc duoc cir di cong tac. Xac nhan gidy di duong cho khach dén
cong tac va luu tru tai Trudng.

- Cép gidy phép, theo di viéc nghi phép cuia can bd, vién chirc va ngudi lao dong.

- Thuc hién cac cong viée hiéu, hy theo quy dinh cta Trudng.

- Quan ly, diéu dong phuong tién giao thdng phuc vu cac chuyén di cong tic cta
1anh dao, ciia cac don vi theo qui dinh cua Truong.

- Thue hién cong tac 12 tan, khanh tiét, bd tri lich lam viéc ca lanh dao; Dau méi
sép xép don tiép khach, thuc hién cong tac dbi noi, dbi ngoai; Bé tri phuc vu thué dia
diém hoc tap, hoi nghi cua don vi ngoai.

- Dy trii cp vin phong pham, bao ho lao dong cho can bo, vién chirc va ngudi lao
dong.

- Xay dung ké hoach, trién khai cong tac bao v€, an ninh trat tu trong nha trudng.
Quén ly bd phan an ninh trat ty tredng. Xir Iy va phoi hop véi cdc luc luong an ninh dia
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phuong trog viéc phong, chéng to1 pham, t€ nan xa hoi, vi pham phdap luat trong nha
truong.

- Té chirc chi dao, don dbc va thuc hién dam bao cong tac vé sinh mai truong cac
khu vuc cdng cong trong truong, nha da nang, cac giang duong, san truong, duong di
trong trudng, phong giam hi€u, cac phong hop, hoi trudng, nha thi dau, ky tic x4, nha
an tai 2 co so.

- Phéi hop véi céc t chirc, don vi ky két hop dong lién két dao tao, hop dong
khoén, hgp dong thinh giang. Td chirc thuc hién va quan 1y hoat dong cac hop dong da
ky két.

- Phéi hop v6i cac don vi lién quan cung cép hd so vé& doi ngil can bd 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 chira may moc, doi
méi trang thiét bi day va hoc trong Trudng.

- Mua sam V4t tu, trang thiét bi may moéc phuc vu giang day, nghién ctru khoa hoc
va chuyén giao khoa hoc cong nghé (néu c0), cho can bd vién chirc, hoc sinh-sinh vién
cua Truong.

- Phdi hgp phong Ké hoach — Tai chinh t6 chirc cac hoat dong mdi thau, dau thau
mua sam vét tu, trang thiét bi may moc va x4y dung céc cong trinh co ban cho cac don
vi trong Truong.

- Phdi hop quan 1y ké hoach thuc tap, san xudt tai truong hang thang. Nghién ctru,
thiét ké dé ché tao céc san phém phuc vu qué trinh dao tao. Kiém dinh chét luong vat
tu, hang hod, cdc san phadm dugc gia cong, ché tao trong Truong trude khi nhap kho.

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

- Quan ly h¢ thong duong nudce, dién, giao thong dam bao cung cép ddy di nude
sinh hoat va 4nh sang phuc vu cho toan truong.

- Phéi hop véi cac b phén lién quan, td chirc va trién khai cong tac phong chéng
bao, lut; phong chbng chay nd, an toan lao dong trong nha truong.

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

- Quan ly kho, kiém soét hang xuét, nhap kho. Kiém tra hang ton kho, dinh ky béo
cdo hang ton kho, hu héng, hao hut.

- Thyc hién quan ly, bao dudng, stra chita may méc, ddi méi trang thiét bi, tung
budc hién dai héa co s& vat chét ctia nha truong.
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- Giam sat, theo doi kiém tra phat hién kip thoi nhitng su ¢6 ky thudt trong qud
trinh st dung cac cong trinh nha lam viéc, gidng dudong, nha an, ky tic x4 sinh vién...
7. Cong tic vian thu, luu triv

- Xay dung quy ché cong tac van thu, luu trit ciia Nha trudng.

- Tiép nhan, xtr Iy van ban di - dén, trinh Hiéu truéng va chuyén dén cac don vi va
c4 nhan trong Trudng dé giai quyét. Pat va phan phdi bdo chi cho cac don vi.

- Tiép nhéan, giao dich thu dién tir, fax va dién thoai li€n h€ cong tac.

- Quan ly céc con déu cua Truong, dong ddu vao van ban, gidy to theo ding quy
dinh vé thé thirc va thu tuc hanh chinh, quy ché vé cong tac van thu, luu trit.

- Thuc hién cdng tac Van thu bao gém cac cong vigc vé soan thao, ban hanh van
ban hanh chinh; quan ly, xir Iy van ban va céc tai liéu khac hinh thanh trong qua trinh
hoat dong cuia co quan; 1ap hd so, giao nop hd so vao luu trir; quan 1y va sir dung con
dau cta co quan.

- Thu thap, phan loai, chinh Iy, xac dinh gia tri tai liéu, thong ké, bao quan, to chirc
khai thac va str dung tai liéu, giao ndp tai liu va luu truc lich str theo quy dinh; tb chirc
tiéu hay 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 nam hoc theo mot trinh tu, véi céc nguf‘)n luc kha thi
6 thé dat dugc nhitng muc tiéu vé bao vé, cham soéc va nang cao sirc khoe cho hoc sinh
trong nha truong.

- Phéi hop véi cong doan nha trudong td chitc khdm chita bénh cho Cén bd gido
vién trong toan truong.

- So ctru, cdp ciru theo quy dinh hién hanh cia B Y té.

- Chu dong trién khai cac bién phép vé sinh phong, chdng dich theo quy dinh cia
Bo Y té& vé& viéc ban hanh quy chuén ky thuat qudc gia vé vé sinh phong bénh truyén
nhiém trong cic co s& gido duc thudc hé théng gido duc quéc dan va cac huéng dan
khéc ctia co quan y té.

- Thuong xuyén kiém tra, giam sat cac diéu kién hoc tap, vé sinh truong 16p, cung
cip xa phong rira tay.

9. Quén ly du an

- X4y dung ké hoach téng thé va ké hoach chi tiét hang nam thuc hién chuong

trinh, du 4n xay dung, cai tao stra chita, mua sdm trang thiét bi dao tao.
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- Quan ly chuén bi thuc hién chuong trinh, du 4n xay dung, cai tao stra chira, mua
sam trang thiét bi dao tao.

- Thue hién céac hoat dong d4u thau va quan 1y hop dong, quan 1y tai chinh, tai san,
theo doi, danh gid va bao cdo tinh hinh thuc hién chuong trinh, du 4n

- T chirc danh gia vé hoat dong ctia du 4n, giri bao cdo tinh hinh thuc hién chuong
trinh, du an dinh ky va dot xuit 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, chikc nang:

Phong Ké hoach - Tai chinh 1a don vi chuyén mén thudc Truong Cao ding K§
thuat Cong nghi¢p. Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tac ké hoach, tai chinh - ké
toan, s dung hi€u qua céac nguE‘m luc tai chinh ctia Truong theo quy dinh hi€n hanh; T
chure thue hién giam sat cac hoat dong vé tién von, vat tu, tai san cua nha truong; Thanh
toan cac khoan tién lwong, tién cong... va déng cac khoan Béao hiém, kinh phi Cong
doan, dam bao quyén va loi ich cho nguoi lao dong.

+ Nhiém vu, quyén han:

1. Cong tic Ké hoach

- Xay dung va thuc hién céc ké hoach tai chinh dai han, trung han, ngén han phuc
vu chién lugc phat trién truong.

- Lap du toén, theo ddi viéc chap hanh dy toan va quan 1y ngudn thu, thanh quyét
toan tai chinh hang nam cua Truong theo qui dinh hién hanh.

- Xay dung ké hoach dau tu phat trién, quy hoach phat trién Truong; Ké hoach xay
dung cai tao stra chita 16n; Ké hoach mua sim trang thiét bi dao tao trén co s6 tong hop
tur cac khoa chuyén mon.

- Tham muu, ra soat, dieu chinh Quy ché ndi bé hang nam.

2. Cong tac Ké toan - Tai chinh

- Cién ctr cac quy dinh ctia Nha nudce vé ché do hach toan ké toan, nghién ciru dé
xuat véi Hiédu truéng vé van dé phan bd cac ngudn vén da dugc cép phat hoic thu dugce
bang cac ngudn san xuat phu dé dau tu cho yéu cdu nhiém vu chung. Pinh ky rut kinh
nghiém viéc thuc hién ché do ké toan tham muu giup Higu truong.

- Thuc hién cong tac ké toan theo ché do ké toan hién hanh va quan ly, theo doi
dau tu co s& vat chét.
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- Thuc hién viéc tinh luong, tién cong, tién thudng, ché d bao hiém x4 hoi, cac
khoan thu lao khac va quan 1y, theo di, quyét toan thué thu nhap c4 nhén, thué thu nhap
doanh nghiép.

- Thyc hién kiém soat hd so, chung tur, theo doi nguén kinh phi, thanh toén thu chi,
rit tién kinh phi tai kho bac va quén 1y.

- Thuc hién kiém soat ho so, chung ttr, theo doi nguén thu, lam thu tuc thanh toén,
rit tién qua ngan hang va quan ly ngudn thu, cong ng cac hé dao tao trong Nha truong.

- Thuc hién, theo ddi du toan cac don vi, quan ly nguén thu tir cac hoat dong ngén
han, hoi nghi, hoi thao, tai trg va cong tac ké toan thanh toan tién mit, cong ng.

- Thyc hién thu tién, quan ly cac nguf‘m thu tir hoat dong lién két dao tao trong
nudc, thu khac, quan ly, in, cép phat, quyét toan bién lai va cong tac ké toan vat tu, tai
san. Thuc hién thu, quan ly céac ngué‘)n thu tir hoat dong dao tao lién két, thu khac va
quan ly, thuc hién nghiép vu ké toan quy cta Nha truong. Thuc hién thu tién hoc phi
cua hoc sinh, sinh vién, 1¢ phi tuyén sinh theo Quy ché ndi bo cia Nha truong va téng
hop két qua thu hoc phi, thuong xuyén thong béo téi cac don vi dé don doc HSSV hoan
thanh viéc ndp hoc phi trong hoc ky.

- Can cr nhi€ém vu, ké hoach, tién do dao tao tinh toan nhu cau dau tu dé xay dung,
trang bi, mua sdm vat tu phuc vu, trinh Hi€u truéng.

- Huéng dan c4 nhan, bo phén 1am céc thu tuc thanh toan kinh phi dam bao ding
quy dinh vé tai chinh va quy ché ndi bo ctia Nha truong trude khi trinh Hiéu truong phé
duyét.

- Huéng dan gido vién thinh gidng thuc hién thi tuc hoan thué thu nhép c4 nhan
trong quy I mdi nam.

- Tham muu giup Hiéu truong vé x4y dung bd sung Quy ché noi bo, 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.

- Dinh ky hang thang, hang quy, hang nam kiém tra lam bdo céo cac hoat dong thu
chi, nhitng van d& con ton tai va huéng giai quyét cho Hiéu truéng. Thuc hién day du
yéu ciu bdo cio vé tai chinh véi cap trén.

- Hang nam ddi chiéu sb du cac tai khoan ngan hang, kho bac, cac khoan cong ng
bao hiém, cong ng nha cung cip, cong ng tam tng 1am co s6 1ap Bao cdo quyét toan.

- T4 chirc cac hoat dong moi thiu, du thiu mua sam vt tu, trang thiét bi may moéc
va xay dung cac cdng trinh co ban cho cic don vi trong truong.

- Ch tri, phéi hgp v6i cac don vi lién quan t6 chire kiém ké, danh gi lai gia tri tai
san, thanh ly tai san cia don vi, kién nghi thanh ly tai san vét tu ton dong, kém chat
lugng, khong c6 nhu cau sir dung.
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- B&o quan luu trit ctia phong, ddi véi nhitng tai liéu sau khi thuc hién xong dén
thoi gian quy dinh thi guri 1én phong luu trit.

- Theo doi va thue hién giai ngan céac du an.

- Thyce hién céc nhiém vu cong tac khac do Hiéu trudng phén cong.
4.2.4. Phong Bdam bao chdt lieong va Thong tin thie vién

+ Vi tri, chikc nang:

Phong Pam bao chat lugng va Thong tin thu vién 1a don vi chuyén mon thudc
Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép. Gitip Hiéu trudng trién khai thuc hién cac hoat
dong vé cong tac Khao thi; Cong tdc dam bao chét luong gido duc; Cong tac thu vién
trong nha trudong trong pham vi quan ly ciia Nha truong, nhim dam bao viéc thi hanh
phap ludt va thuc hién nhiém vu chinh tri cia nha truong.

+ Nhiém vu, quyén han:
1. Cong tac khao thi

- Xay dung chuong trinh cong tac khao thi dung quy ché phi hop véi dic thu cia
Nha truong nham dam bao va nang cao cht lugng dao tao.

- Chu tri x4y 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 céc van ban vé cong tac khao thi sau khi dugc ban hanh.

- Giam sét viéc xay dung, quan ly ngan hang bo dé thi cho tit ca cac mon hoc, mo-
dun trong Trudng.

- Phdi hop véi céc don vi ¢6 lién quan t6 chirc cac ky thi tuyén sinh, ky thi tot
nghiép va t6 chirc, kiém tra, giam sét cac ky thi cta Trudng theo phan cép, giai quyét
cac ton tai, vudng méc va cong tac phuc khao bai thi.

- T6 chtre, phdi hop véi cac Phong, Khoa, cac don vi do tao, thuc hién ding quy
trinh nghiép vu ra dé thi, coi thi, chm thi, lam phach, rdp phach, nhap diém, tong hop,
thong ké két qua hoc tap cua hoc sinh, sinh vién, xit Iy va luu trit hd so cac ky thi trong
nha truong.

- T4 chire thuc hién d6i méi cong téc thi, kiém tra. Dé XUuat, trang bi cac phuong
tién ky thudt can thiét phuc vu cho qud trinh t6 chirc thi, chdm thi, danh gia két qua thi.
Trién khai tmg dung cac tién bd khoa hoc - cong nghé vao céc hoat dong khao thi cta
Truong.

- Tham gia cac 16p tip huan chuyén mén cta cap trén va td chirc tap huén cho
giang vién Nha truong vé cong tac khao thi.

- Kiém tra, danh gia, rat kinh nghiém vé cong tac khéo thi ctia Truong (mdi hoc
ky 1 1an) va béo cao két qua cho Hiéu trudng.
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2. Cong tac dam bao chit lwong

- Tham muu gitp Hiéu trudng thuc hién cac ndi dung vé kiém dinh chét luong Co
s& gido duc nghé nghiép, Chwong trinh dio tao. Pam bédo chét lwong dao tao, chuong
trinh dao tao theo quy dinh ctia Bd Lao dong Thuong binh va X4 hoi.

- Tham muru, theo ddi, tdng hop, don ddc cac don vi xdy dung hoan thién Hé thong
dam bao chét luong, hoan thién chuén hoa cac quy trinh thii tuc tao diéu kién thuan loi
cho cac don vi, ca nhan trong cong tac.

- Phéi hop phong Quan 1y Do tao va Thanh tra gido duc thanh, kiém tra hoat dong
dao tao trong va ngoai truong; kiém tra hoat dong quan ly hoc sinh sinh vién.

- Chu tri, phdi hop véi cc Phong chirc ning xay dung va thuc hién cong tac cai
cach hanh chinh, quan ly chét luong theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008 trong
Trudng. Huéng dan cdc don vi xay dung cac quy trinh thi tuc hanh chinh thudc pham
vi chtrc nang, nhiém vu cta don vi.

- Tham gia cac dot tip huan chuyén mon hoic bdi dudng nghiép vu vé cong tac
dam béao chét lugng.

- Hing nam, tién hanh céc dot khao sat diéu tra, phuc vu cho cong tdc dam bao
chét lugng ctia Truong. Thuc hién cac bién phép nghi€p vu dam bao chét lugng gido
duc nhu: Khao sat, danh gia chét luong giang day cua giang vién, chét leong hoc tap
ctia HSSV, chit lwgng cac khau quan 1y hd trg hoat dong dao tao ctia Nha trudng.

3. Quan ly bo phan thw vién

- Théng ké, quan ly kho sich, cung cép, tiép nhan bd sung tai liéu khoa hoc phuc
vu cho cdng tac giang day va hoc tdp nghién ctru khoa hoc cuia can b9, giang vién, hoc
sinh sinh vién cia Nha truong.

- Thuce hién céc nghiép vu vé thong tin thu vién. He théng 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 sdm céc loai sach, tai liéu phuc vu giang day, hoc tap, dam
bao cung cép dung, du, kip thoi. Tién hanh thanh loc ra khoi kho céc tai liéu lac héu, hu
nat theo quy dinh.

- B4 sung, phat trién, cap nhat thong tin trong nudc va nude ngoai dap Gng nhu
ciu giang day, hoc tap, nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé cta nha trudng;
Thu nhén céc tai liéu do nha trudng xudt ban, cic cong trinh nghién ctru khoa hoc da
duoc nghiém thu, tai liéu hoi thao, chuong trinh dao tao, gido trinh, tap bai giang, cac
dang tai liéu khéc ctia nha truong; Thu nhan khod luén, luén van thac si, ludn an tién si
cua can b, giang vién, sinh vién, hoc vién, cac 4n phém tai trg cta cac co quan, don vi
trong va ngoai nudc.
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- Xaydung va quan ly thu vién dién tur.

- T chire viéc phuc vu mugn séch, tai li¢u, bdo cuia CBCNV, gido vién va HSSV.
Iap ho so theo dbi, quan Iy theo tiéu chudn TCVN 1SO 9001:2008.

- Quan ly t6t co s& vat cht, cac trang thiét bi cua thu vién. B4 tri, sép xép thu vién
dam bdao khoa hoc, phuc vu cho CBCNV, gido vién va HSSV doc, muon sach tai thu
vién.

4.2.5. Phong Tuyén sinh va Cong tdc hoc sinh, sinh vién

+ Vi tri, Chitc nang:

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

+ Nhiém vu, quyén han:
1. Cong tac tuyén sinh
- Khéo sat, du bao nhu cau dio tao & cac nganh/ nghé. Tham muu, d& xuét véi

lanh dao trudng phuong an tuyén sinh hang nim, nhim diy manh cong tac tuyén sinh
trong va ngoai truong.

- Xay dung ké hoach, trinh Hiéu truéng phé duyét va lam ddu 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 dio tao nang cao k¥ ning mém, hd trg phat trién nang luc HSSV.

- Chu tri va phdi hop véi phong Quan ly dao tao va thanh tra gido duc vé thong tin
tuyén sinh, tu véan, thiét ké va xdy dung noi dung ding quang céo tuyén sinh trén cc
bao, dai. Chu tri va phdi hop vai cac khoa, trung tam vé tuyén truyén truc tiép dén cac
ddi twong ngudi hoc trong va ngoai Truong, phdi hop voi phong Quén ly Pao tao &
Thanh tra gido duc va cac don vi lién quan trong cong tac td chire cc ky thi tuyén sinh.

- Pé xuit nhu cau dio tao nhiing nganh/nghé m&i, tham muu ding ky bd sung
nhitng nganh/ nghé méi, tang giam quy mé dao tao.

- Nghién ciru xay dung co ché, chinh sach, khen thudng,..nham khuyén khich tdng
cudng quy md va hiéu qua cong tac tuyén sinh hing nam.

- Pau méi t6 chire Hoi nghi vé cdng tac tuyén sinh hing nam; béo céo két qua thuc
hién, rit kinh nghiém va dé xuét phuong huéng, bién phap, ké hoach tuyén sinh nim
sau va cac nam tiép theo.

- Thyc hién tiép nhan, xét duyét, luu trit HO so nhap hoc, hd so tuyén sinh theo quy
dinh ctia Nha nude, ctia Trudng va cac chimg tir lién quan dén hoat dong cta don vi.
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2. Cong tac truyén thong

- Chu tri va phdi hop td chirc cac su kién trong va ngoai Truong nham xay dung
va quang b hinh anh, thuong hiéu nha truong: T chirc cac Hoi thao, cic hoat dong tur
van tuyén sinh, cdc nganh hoc cla truong dé gisi thiéu cho cic truong THCS, THPT,..
dé thay duogc chét lugng, su khac biét clia nha trudng. Thiét 1ap quan hé va c6 thong tin
PR & Marketing v6i cac co quan truyén thong, truong hoc, tb chire gido duc.

- Bdi dudng va hudn luyén doi ngii cong tac vién tu vén tuyén sinh. Viét bai PR,
lam phim gidi thi€u, phéng su vé Nha truong.

3. Cong tac hoc sinh, sinh vién

- Cong tac chinh tri tu tudng: Lap va td chirc thuc hién cac chuong trinh, ké hoach
cong tac gido duc chinh tri tu tudng, dao dirc 161 séng, cong tac xa hoi, dén on dép nghia;
cac hoat dong van hoa nghé thuat, thé duc thé thao, phong, chéng ma tlly, va cac t€ nan
x3 hoi trong trudong; Tuyén truyén phd bién phép luat, huéng din HSSV chap hanh phap
luat va ndi quy, quy dinh cua nha truong; Tao diéu kién gitp do HSSV tham gia cac td
chitc doan thé trong Nha truong; Phdi hop véi cac bo phan lién quan, Cong doan, Poan
thanh nién Truong to chitc cho HSSV tham gia céc hoat dong thé thao, vin hoa, vin
nghé, ky niém céc ngay 1& 16n trong nuée va qubc té véi nhiéu hinh thtrc phong phu,
thiét thuc.

- T chtre sinh hoat chinh tri dau khoa, ddu nam hoc va cubi khoa cho HSSV. Pinh
ky hang nam t6 chirc di thoai gitta HSSV va Ban Gidm hiéu Nha trudng, giai quyét va
tra 101 khiéu nai cta sinh vién vé cac mat lién quan t6i hoc tap, sinh hoat.

- T6 chtrc quan ly HSSV: Quan ly HSSV hé Cao ding, Trung cip theo dé an quan
ly HSSV v6&i mo hinh gido vién quan ly chuyén trach. Chu tri xay dung quy ché vé cong
tac quan ly HSSV theo quy dinh ctia Phap luat va céc van ban hudng dan lién quan;
Hudng dan sinh vién thuc hién cac quy dinh vé quan ly theo quy dinh cta nha truong
va cta Phép luat; Cip phét va quan ly thé HSSV, cip gidy xac nhan HSSV; Phdi hop
trién khai, thuc hién s6 lién lac dién tir cho HSSV; Téng hop dir liéu, quan ly, luu trix hd
s0 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 cac cap, hdi thi vin
héa, hoi dién van nghé, hoi théo.

- Thuong truc cac Hoi déng: khen thudng - ky ludt, budc théi hoc cho HSSV, xét
hoc béng, tro cAp xa hoi, mién gidm hoc phi cho HSSV. Té chire dénh gié két qua rén
luyén cho HSSV; Giam sat viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh cia HSSV.

- Pau mdi quén ly hoc sinh, sinh vién ndi tra, ngoai tra.

- Trién khai cac hoat dong hd trg va dich vu dbi voi HSSV: Gido duc ky nang
mém, kién thirc stre khoe, hd tro hoc liéu, hd trg thong tin vé nha tro, tu van sir dung
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dich vu cong cong; Phdi hop to chire kham sirc khoe cho HSSV khi nhap hoc, xur ly
nhitng truong hop khong du tiéu chuan vé sirc khoe dé hoc tap; Dau méi trong cong tac
thu, giai quyét ché do Bao hiém y té, Bao hiém thén thé.

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

- T6 chire kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quy dinh vé cong tac dam bao an
ninh trt tu, an toan xa hoi, phong chdng t6i pham trong HSSV; Phéi hop véi cong an
va chinh quyén dia phuong dé thuc hién cac bién phap bdo dam an ninh, trat ty, giai
quyét cac vu viéce lién quan dén HSSV trong va ngoai Nha truong.

- Véan dong va kéu goi doanh nghiép dong hanh trong cac linh vuc hoat dong ngoai
khoa, tai trg hoc béng cho HSSV; Phéi hop thuc hién cac nhi€ém vu hop tac quéc té vé
hoc sinh, sinh vién. Phoi hop véi cac don vi, doanh nghiép to chirc hoi thao, hoi nghi
khoa hoc lién quan dén HSSV.

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

- Thuc hién cong tac béo cdo, théng ké dinh ky va dot xuét vé hoc sinh, sinh vién
theo yéu cdu cia co quan quan ly.

- Thue hién cac nhiém vu cOng tac khic do Hiéu trudng phan cong.

4.2.6. Phong Nghién ciiu khoa hoc va chuyén giao céng nghé

+ Vi tri, chikc nang:

Phong Nghién ciru khoa hoc va Chuyén giao cong nghé¢ 1a don vi chuyén mon
thudc Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép. 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. T6 chirc quan ly didu hanh cong tac nghién
ctru khoa hoc; quan ly viéc bién soan, bién dich, thAm dinh gido trinh, tai liéu giang day,
tai lidu hoc tap, sach tham khao, dé tai sang kién thudc trach nhiém va thAm quyén; Phéi
hop v6i Phong dao tao trong viée nghién ciru, trién khai x4y dung, chinh ly, thim dinh,
mé nghé, mé nganh cac chwong trinh dao tao. Tham muu gitip nha truong két ni, quan
ly thuc hién céc chu’cmg trinh, du an chuyén giao céng nghé trong nugc va qudc té.

Tham muu, dé xuét v6i 1anh dao nha truong trong cdng tac quan 1y, st dung, cai tao dat
trong trot tai Co s& 2.

+ Nhiém vu, quyén han:
1. Nhiém vu quan ly khoa hoc

- Tham muu va trinh Hiéu truéng ban hanh cdc vin ban lién quan dén cong tac
quan ly khoa hoc, nghién ctru khoa hoc ciia nha trudng. Xay dung va trinh Hiéu truéng
ky ban hanh cac vin ban huéng din vé cong tac khéac thudc chirc ndng, nhiém vu cia
Phong.
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- Lap ké hoach trinh Hiéu trudng quyét dinh va td chtc thuc hién cac hoat dong
quan ly khoa hoc, nghién ctru khoa hoc ctia nha truong

- Xay dung céc chuong trinh, ké hoach ngén han, dai han vé nghién ctru khoa hoc,
chuyén giao cong nghé. Tham muu cho Hi¢u trudng vé phuong hudng, chu truong, quy
dinh vé& quan 1y va nghién ctru khoa hoc ctia Truong.

- T4 chirc xay dung, tham gia diu thau, tuyén chon cc du 4n KH&CN trong va
ngoai nudc.

- T chitc trién khai thuc hién, kiém tra, danh gia, nghiém thu két qua va luu trix
tai lidu céc sang kién, d@ tai va cac hop ddng KH&CN da dugce ky két.

- Huéng dan céc don vi, can bd gido vién, HSSV 1ap ké hoach, thuc hién cac nhiém
vu khoa hoc cdng nghé, cac thu tuc dang ky, nghiém thu, thanh quyét toan.

- Pau moi 14p ké hoach, trién khai, giam sat tién d¢ thuc hién cac sang kién, de tai,
du 4n ctia nha trudng trong nude va quoc té. To chitc nghiém thu, tong két danh gia ket
qua cac de tai nghién ctru khoa hoc.

- T chirc hdi thao khoa hoc, hoi nghi chuyén d& vé nghién ctru khoa hoc cdp
Truong va cac hdi nghi trong va ngoai nudc. T chuc tham gia cac hdi chg thanh tuu
khoa hoc cua Trudong. Cung cép ngan hang cac nha khoa hoc tham gia nghién ciru khoa
hoc. Chu dong tim kiém, phéi hop lién két véi céac td chuc khoa hoc, doanh nghiép, cé4
nhén trong va ngoai nugc dé thuc hién cac dé tai khoa hoc, cac du an thir nghiém san
Xuét.

- Téng hop va dé nghi khen thuéng cic c4 nhan, nhom tac gia sang kién, dé tai c6
thanh tich xut sic trong nghién ctru khoa hoc.

- M rong hop tac nghién ctru véi cac co quan, t6 chirc trong va ngoai nudc. Quén
ly céc hoat dong nghién ctru khoa hoc, phat trién dich vu khoa hoc cdng nghé.

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

- Theo ddi va xac nhan hoat dong khoa hoc cong nghé cua céc can by vién chire
trong nha truong.

- Phdi hop v6i phong Tai chinh ké toan 1ap phuong an phan bd, quan 1y kinh phi
nghién ctru khoa hoc, du an thir nghiém va chuyén giao cong nghé.

- Theo ddi, bao cdo viéc 4p dung cac nhiém vu khoa hoc cong ngh¢ vao thuc té,
chuyén cac bao cao két qua nghién ctru khoa hoc thugc dé tai khoa hoc cac cap da
nghiém thu vé thu vién, téng hop bédo cdo tom tat cac nhiém vu da nghiém thu ding
website cua Nha truong.
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2. Nhiém vu chuyén giao cong nghé

- Tham muu gitp nha truong két nbi, quan ly thuc hién cdc chuong trinh, du 4n
chuyén giao cong nghé trong nurée va quc té.

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

- Trién khai cic két qua nghién ctru Khoa hoc ky thudt vao san xut quy mé vira
va nhé nhdm hoan thién quy trinh céng nghé, két luan hiéu qua kinh té truéc khi chuyén
giao vao san xuit dai tra.

- Hoat dong trong linh vire nghién ciru khoa hoc, chuyén giao céng nghé: Pau tu
truc tiép, dich vu khoa hoc va cong theo kha nang va phu hop véi linh vuc chuyén mén
ctua don vi theo quy dinh cta phép luat.

- Phéi hop véi phong Té chirc Hanh chinh - Quan tri kiém tra, theo ddi hoat dong
ctia Hé thong dién nang luong mat troi.

- Hoat dong san xuat kinh doanh: lién doanh, lién két vdi céc td chic, c4 nhan
trong va ngoai nudc dé san xuat, kinh doanh hang ho, thuc hién cac dich vu khoa hoc
va cong nghé.

- Téng hop bédo cdo danh gia viéc thuc hién cac dy an, chuong trinh dau tu, cac
lugn 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 nghgé.

3. Nhiém vu phdi hop nghién ciru, trién khai xay dung, quén 1y gido trinh, tai liéu
giang day

- Tong hop céc tai liéu, gido trinh cua cac nganh/nghé dao tao trong Trudng, tham
muu gitp Hiéu trudng dat hang bién soan tai li€u, gido trinh Iuu hanh ndi bo.

- Phéi hop véi céc khoa va cac b mon td chire bién soan gi4o trinh, tai liéu tham
khao (gdm ca viée dich tai liéu nudc ngoai), tai liu giang day.

- Hoan thién céc thii tuc in 4n, xudt ban, cac thu tuc thanh quyét toan lién quan tdi
gido trinh, tai liéu giang day.

- Phéi hop vé6i phong Quan 1y Pao tao & Thanh tra gido duc, cac Khoa chuyén
mon dénh gié tinh hinh thue té, nhu cdu dao tao dé xuét véi Hiéu trudng, chuén bi hd so
va cac thii tuc lién quan dén mé nganh dao tao, nghé dao tao.

4. Thue hién ché d9 bao cdo theo quy dinh
Thuyec hién céc quy dinh béo c4o hang tuan, thang, quy theo quy dinh
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5. Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trwéng giao
4.2.7. Trung tam hop tdc quéc té va Quan hé doanh nghiép

+ Chikc nang, chirc nang:

Trung tdm Hop tac Qudc té va Quan hé doanh nghiép (Trung tdm) 1a don vi chuyén
mdn thudc Truong Cao ding K§ thuat Cong nghiép c6 chirc ning tham muu, giup Hiéu
trudng trong viéc dinh hudng phét trién cac hoat dong hop tac qudc té va quan hé doanh
nghiép trong va ngoai nudc phu hop véi chién luge phat trién cia Truong. Trung tdm
¢6 chire ning lam dau mbi thiét 1ap quan hé qudc té, quan hé véi cac doanh nghiép lam
tidn dé cho c4c don vi trong truong trién khai cdc ndi dung hop téc theo chire nang nhiém
vu cua ting don vi. Theo doi, truy vét viéc 1am diu ra caa HSSV. Pau mdi tham muu
td chirc cac hoat dong tu van viéc 1am, két ndi, tim kiém viéc 1am cho hoc sinh, sinh
vién sau khi ra truong. Trién khai, to churc, theo ddi cac hoat dong thuc tap tai doanh
nghiép, thyc tap sinh trong nudc va qudc té. Tim kiém két ndi, trién khai cac chuong
trinh xuét khau lao dong.

+ Nhiém vu va quyén han:

1. Nhiém vu hop tac quc té
1.1. Phdt trién doi tdc.

- Lam dAu méi két ndi va thiét 1ap cac chwong trinh hop tic qubc té;

- Lam dau mdi trao ddi thong tin va chuén bi cac bién ban thda thuin hop tac voi
cac dbi tac dugce lua chon theo su chi dao ctia Hiéu trudng;

- Tham muu cho Hiéu trudng ban hanh céc quy dinh vé hoat dong hop tac quéc té
gitra nha truong vdi cac d6i tac qubc té.

- La diu mbi téng hop bdo cdo hoat dong hop tac qubc té dinh ky theo quy dinh
cua truong;

- Phdi hop véi cac don vi lién quan tham muu td chtre cac hoi nghi, hoi thao quéc
té tai Trudng.

1.2. Quan ly doan ra, doan vao

- Lam dAu méi chuén bi cac tha tuc nhap canh va td chirc tiép don doan vao do
Trung tam két ndi hop tac hoic do Hiéu trudng phén cong, phoi hop voi cac don vi lién
quan chuan bi noi dung lam viéc cho Hiéu truong hodc truc ti€p lam viéc theo su uy
quyén ctia Hiéu trudng;

- PAu mbi 1am thd tuc cho cac doan ra do Nha truong chu tri td chire: lién hé dbi
tac, chuan bi ndi dung lam viéc véi dbi tac, ké hoach, lich trinh lam viéc, thu tuc xuat
canh va céc vén dé lién quan dén xuit canh; Luu trit thong tin, tai liéu vé ndi dung cac
budi lam viéc véi dbi tac nudc ngoai;
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- Pau mdi hd tro va hudng dan can bod gido vién trong truong hoan tat cac thu tuc
xuit nhap canh di hoc tap va di cong tac tai nudc ngoai;

- Phéi hop va huéng dan véi cac don vi trong trrong thue hién cong tac quan ly
cac ddi twong ngudi nude ngoai dang hoc tép va lam viéc tai Truong theo dung quy dinh
cua phap luat.

1.3. T6 chikc trién khai céc chirong trinh thuc tdp sinh va gidi thiéu viéc lam tai nuwde
ngoai cho hoc sinh sinh vién

- Phéi hop véi cac phong, khoa, trung tim cua Truong trong céc hoat dong xuc
tién hop tac vai cac ddi tac qudc té nhim cir sinh vién di thue tap tai nude ngoai;

- Pau mdi trién khai cc hoat dong hop tac to chire tu van tuyén dung va gidi thi¢u
viéc lam tai nudce ngoai cho hoc sinh sinh vién;

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

2. Nhiém vu quan hé doanh nghiép.
- Chi tri xuc tién cac hoat dong hop tac v6i doanh nghiép tim kiém co hoi thuc tap
cho hoc sinh sinh vién;

- H0 trg cac don vi trong truong tim kiém cac co hoi hop tac va trién khai cac hoat
dong hop tac voi doanh nghiép theo chitc ning nhiém vu ciia mdi don vi. Két ndi, tim
kiém cac chuong trinh hop tac véi doanh nghiép trong dao tao, chuyén giao cong nghé;

- T4 chire cho hoc sinh sinh vién tham quan tai doanh nghiép; Moi dai dién doanh
nghi€p co lién quan tham gia xay dung chuong trinh, gido trinh dao tao cua Truong,
tham gia giang day, huéng dan thuc hanh, thuc tap, danh gia két qua hoc tap, gioi thiéu
viéc lam; ...

- Phéi hop véi cac khoa trong trudng va céc doanh nghiép quan ly truc tiép hoc
sinh sinh vién tai doanh nghiép trong thoi gian hoc sinh sinh vién di thyc tp;

- Lam dau mdi giai quyét cac vin dé véi doanh nghiép lién quan dén hoat dong
thuc tép tai doanh nghiép cua hoc sinh sinh vién;

- HO trg c4n bd gido vién di thyuc tip doanh nghiép theo quy dinh hién hanh;

- Hop téc v6i doanh nghiép lam dich vu té chirc va quéan ly sinh vién thuc tap cho
c4c trudng trung cap, cao dang va dai hoc trong toan qudc;

- Tham muu cho lanh dao ban hanh cdc quy dinh vé hoat dong hop téc gitta nha
truong voi doanh nghiép theo chitc nang va nhiém vu dugce giao.
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3. Nhiém vu tw vin hwéng nghiép

- Xay dung ké hoach, trinh Hiéu truong phé duyét va lam d4u mdi trién khai thyuc
hién cong tac tur van hudng nghiép hang nim cho hoc sinh, sinh vién trude khi ra truong;

- Phén tich, tdng hop nhiing thong tin vé thi trudng lao dong;

- Théng ké ty 1¢ hoc sinh sinh vién c6 viéc 1am sau t6t nghiép; thuc hién truy vét
hoc sinh sinh vién dinh ky theo ké hoach;

- Béo céo két qua thuc hién, rat kinh nghiém va dé xuét phuong huéng, ké hoach
tu van hudng nghiép cho cac nam tiép theo.
4. Nhiém vu khac

- Thuc hién lam dau mdi td chure, tuyén sinh dbi véi cac 16p dao tao ngoai ngit 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.

4.2.8. Trung tam Pao tao Trung hoc phé théng va Pinh hiéng nghé nghiép

+ Vi tri, chikc nang:

Trung tdam Pao tao Trung hoc phd thong va Dinh huéng nghé nghiép 1a don vi
thudc truong Cao ding Ky thuat Cong nghiép c6 chic nang: T chtre thuc hién qué trinh
dao tao chuwong trinh Trung hoc phd thong va dinh huéng nghé nghiép cho bac Trung
cép 30 thang theo ké hoach ctia Nha truong va theo quy dinh cta phap lut.

+ Nhiém vu va quyén han
1. Pao tao Trung hoc phé théng

- Quan ly va td chuc thuc hién qué trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tip
chuong trinh gido duc phd thong danh cho cép Trung hoc phd thong do B9 truéng Bo
Gido duc va Pao tao ban hanh; Cong khai muc tiéu, ndi dung céac hoat dong gido duc,
ngudn luc va tai chinh, két qua danh gi4 chat lugng gido duc. Chiu trach nhiém vé chat
lwong dao tao trude Hiéu trudng, chiu sy quan ly vé mit gido duc dao tao cua S¢ Gido
duc va dao tao.

- Quan ly toan dién céan bd vién chirc, ngudi lao dong va hoc sinh, dé xuét 1anh dao
trueong bo tri didu dong ngin han vién chirc va ngudi lao dong tai cac don vi khc; giai
quyét nghi phép cho CBGV va hoc sinh theo quy dinh cta nha truong, dé nghi khen
thudong, ky ludt CBGV va hoc sinh

- T chtrc hoat dong vin hoa, vin nghé, thé duc thé thao va cac hoat dong vui choi
giéi tri trong don vi va tham gia tich cuc vao cac hoat dong chung cta Nha truong.
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- T chirc cac hoat dong gido duc va quan 1y hoc sinh theo ké hoach cua Trung tam
va Nha truong.

- Quan ly, khai thac va str dung c6 hiéu qua moi nguffm lwe, tai san, co s& vat chat
dugc trang bi nham duy tri, phat trién cac hoat dong cuia Trung tdm. D& xuit hoan thién
hé thdng co s& vat chét, ky thuat dap umg yéu cau cac hoat dong theo huéng dam bao vé
sinh mdi truong, tiéu chudn an toan lao dong, chit lwong san phdm, hang héa cta Trung
tam.

- T6 chirc thuc hién cac nhiém vu khac theo quyét dinh ctia Hiéu trudng va quy
dinh cta phap luét.

2. Pinh hwéng nghé nghiép
- Nghién ctru, phét trién, xdy dung va trién khai cac cdc mé hinh tu van hudng
nghiép, tu van nghé nghi€p, viéc lam cho hoc sinh thudc Trung tam;

- Phéi hop v6i S& Gido duc va Pao tao xay dung va trién khai cac hoat dong truyén
thong, tu van dinh huéng nghé nghiép gin vé6i phan ludng hoc sinh cho déi tugng hoc
sinh THPT;

- Phéi hop véi Poan Thanh nién Truong hd tro hoc sinh tai Trung tam té chic cac
hoat dong tu van hoc tap nang cao trinh do, tw vin nghé nghiép, boi dudng ky nang tim
kiém viéc 1am gén véi gi6i thiéu viéc 1am cho hoc sinh khdi THPT trude khi tét nghiép
ra truong;

- Xay dung cac chuong trinh, tai li€u cla trung tdm cho cong tac tu vin nghé
nghiép va viéc lam, dao tao, bdi dudng k¥ ning mém, k§ niang thuc hanh xa hdi cho hoc
sinh thugc Trung tam.

- Phéi hop trung tam Hop tac qudc té va Quan hé doanh nghiép trién khai cac hoat
dong ngoai khod, giao luu véi don vi sir dung lao dong, gitip hoc sinh bd sung kién thirc
thuc té va cac ky niang nghé nghiép, k¥ ning mém can thiét & nang cao kha nang co
viéc lam, nhanh chéng thich ing, hoa nhép véi méi truong 1am viéc sau khi tot nghiép.
4.2.9. Khoa Dién — Tu dong hda
+ Vi tri, chirc nang

Khoa Dién - Ty dong hoa la don vi chuyén mon thudc Truong Cao déng K¥ thuat
Cong nghigp c6 chirc nang tham muu gitip viéc cho Hiéu trudng dinh hudéng phat trién
nganh Dién, Ty dong hoa, Ky thuat may lanh va diéu hoa khong khi trong va ngoai
trudng phtt hop vé6i chién lugc phat trién cia Nha trudng, td chire thuc hién qué trinh
dao tao cdc nganh/nghé Cong nghé k§ thuat dién — dién ti, Cong nghé ky thuét diéu
khién & Tu dong héa, Dién cong nghiép, Ky thuat may lanh va diéu hoa khong khi,
Di¢n cong nghiép va dan dung thudc cac bac dao tao Cao ding, Cao dang lién thong,
Trung cép va cac hé dao tao ngén han tai truong va tai cac don vi lién két. Thuc hién
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quan ly HSSV cic nganh/nghé dio tao ciia Khoa; quan ly can bo, giang vién va nhan
vién, theo su phan cp cta Hiéu truong Nha trudng.

+ Nhiém vu va quyén han:

- Té churc thuc hién qué trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap va céc hoat
dong gido duc khéc theo chuong trinh, ké hoach gidng day chung ciia Nha truong.

- Quan ly va té chirc dao tao cac nganh/nghé Cong nghé k¥ thuat dién — dién tu,
Cong nghé ky thuat diéu khién & Tu dong hoa, Dién cong nghiép, K§ thuat méy lanh
va diéu hoa khong khi, Pién cong nghiép va dan dung thudc cac bac dao tao Cao dang,
Cao ding lién thong, Trung cip va cac hé dao tao ngin han tai truong va tai cac don vi
lién két.

- T4 chire dao tao nang bac, boi dudng, ngén han cho cac td chirc va cac ca nhan
¢6 nhu cdu dit hang véi cac nganh/nghé do Khoa quén ly.

- Quan ly toan dién ddi ngli 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 phéi hop dé nghi khen thudng, ky luat HSSV.

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

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

- T4 chure hoat dong van hod, van nghé, thé duc thé thao va cac hoat dong vui choti
giai tri trong Khoa va tham gia tich cuc vao cac hoat dong chung cua Nha truong.

- Tu chiu trach nhiém vé chit luvgng déi 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 b cac nganh/nghé Cong nghé k¥ thudt dién — dién tir, Cong nghé k§ thuat dicu
khidn & Tu dong hoa, Dién cong nghiép, K§ thuit may lanh va diéu hoa khong khi,
bién cong nghiép va dan dung.

- T6 chirc nghién ciru cai tién phuong phép giang day, hoc tép va xay dung ké
hoach mua sdm bd sung, bao dudng, sua chira thiét bi may moéc va vat tu phuc vu cho
qué trinh dao tao.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc céc cép, trién khai tham gia cdc du 4n khoa hoc
cong nghé cuia Nha truong khi ¢6 yéu cau. Phéi hop véi cac don vi lién quan, td chirc
lién két, ky két voi cac dbi tac, doanh nghiép khai thac t6i da linh vuc nganh dao tao.
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- Phéi hop véi cac don vi trong Trudng td chire cho giang vién, hoc sinh, sinh vién
thuc hanh, thuce tap, rén luyén tay nghé dé nang cao chét lugng dao tao cua Nha truong.

- Quan ly toan dién vién chirc va ngudi lao dong thude Khoa.

- Quan ly, khai thac va str dung c6 hiéu qua moi nguon lyc, tai san, co s& vat chat
duogc trang bi nham duy tri, phat trién céc hoat dong cua Khoa.

- Hang nam, phdi hop cung Trung tdm hop tac qudc té va quan hé¢ doanh nghiép
xdy dung ké hoach cho can bg, giang vién ctia Khoa tham gia bdi dudng cap nhat cong
nghé méi thudc linh vire nganh, nghé giang day; thuc tap, trai nghiém thuc té tai doanh
nghiép.

- T chire thuc hién cac nhiém vu khéc theo sy phan cong cua Hiéu trudong khi co
yéu cdu, dung quy dinh.
4.2.10. Khoa Pién tir - Tin hoc
+ Vi tri, chirc nang

Khoa Dién tir - Tin hoc 1a don vi chuyén mon thudc Truong Cao dang Ky thuét
Cong nghiép c6 chirc niang tham muu gitip viéc cho Hiéu trudong dinh hudng phat trién
nganh Dién tir, Tin hoc trong va ngoai trudmg phit hop vai chién luge phat trién cia Nha
truong, t chirc thuc hién qua trinh dao tao céc ngémh/nghé: Dién tir cong nghiép, Pién
tr dan dung, Cong nghé thong tin, K thuat sira chira lap rap mdy tinh, Tin hoc ung
dung, Truyén thong va mang mdy tinh, Cong nghé thong tin- Ung dung phan mém, Co
dién tir thudc cc bac dao tao Cao ding, Cao ding lién thong, Trung cép va cac hé dao
tao ngin han tai trudng va tai cac don vi lién két. Thuc hién quan ly HSSV céc
nga‘lnh/nghé dao tao cua Khoa; quéan ly cén b9, giang vién va nhan vién, theo sy phan
cép ctia Hiéu truong Nha trudng.

+ Nhiém vu va quyén han:

- T6 chuc thuc hién qua trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap va céac hoat
dong gido duc khac theo chuong trinh, ké hoach giang day chung cta Nha truong.

- Quén ly va t6 chirc dao tao cac nganh/nghé Dién tir cong nghiép, Dién tir dan
dung, Cong nghé thong tin, K¥ thuét sira chita lap rap may tinh, Tin hoc tng dung,
Truyén thong va mang may tinh, Cong nghé thong tin- Ung dung phin mém, Co dién
tir thudc céc bac dao tao Cao dang, Cao ding lién thong, Trung cdp va cac hé dao tao
ngén han tai trudng va tai cac don vi lién két.

- T6 chirc dao tao nang bac, bdi dudng, ngan han cho céc té chirc va cac c4 nhan
c¢6 nhu cau dat hang véi cac nganh/nghé do Khoa quan ly.

- Quan ly toan dién doi 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 thudng, ky luat
CB,GV,CNV va phi hop d& nghi khen thudng, ky luat HSSV.
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- Xay dung k¢ hoach va to chire thuc hién nhiém vu dao tao, boi dudng nang cao
trinh d9, chuyén mon nghi€p vu cho giang vién va cadn bd cong nhéan vién thudc Khoa.

- Phoi hop vai cac don vi trong nha trirong thure hién cong tac tuyén sinh, gidi thiéu
viéc lam, t6 chirc cho HSSV thuc tap san xuat nghién ctru khoa hoc, t6 chirc san xuat tai
cac cong ty, doanh nghiép, xudng san xuat cuia Nha trudong.

- T chtrc hoat dong van hod, van ngh¢, thé duc thé thao va cac 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 chit lwong déi voi cac nganh/ nghé dao tao va nhitng
nhiém vu dugc phan cong trudc Hiu trudng.

- Xay dung, bién soan chuong trinh, bién soan tai li¢u gidng day, gido trinh luu
hanh nodi bd cac nganh/nghé Dién tir cong nghiép, Dién tir dan dung, Cong nghé thong
tin, K§ thudt sira chita lap rap may tinh, Tin hoc ting dung, Truyén thong va mang may
tinh, Cong nghé thong tin - Ung dung phan mém, Co dién tir.

- T6 chuc nghién ctru cai tién phuong phap giang day, hoc tip va xdy dung ké
hoach mua sdm bd sung, bao dudng, sua chira thiét bi may moc va vat tu phue vu cho
quad trinh dao tao.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc céac cép, Trién khai tham gia c4c du 4n khoa hoc
cong nghé cuia Nha truong khi co yéu cau. Phéi hop véi cac don vi lién quan, td chirc
lién két, ky két v6i cac dbi tac, doanh nghiép khai théc ti da linh vuc nganh dao tao.

- Phéi hop vdi cac don vi trong Truong t6 chiic cho giang vién, hoc sinh, sinh vién
thuc hanh, thuc tap, rén luyén tay nghé dé nang cao chét luwgng dao tao ctia Nha truong.

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

- Quan ly, khai thac va s dung ¢6 hi¢u qua moi ngudn luc, tai san, co s& Vit chét
dugc trang bi nham duy tri, phat trién cac hoat dong ctia Khoa.

- Hang nam, phéi hop cing Trung tim hop téc qudc té va quan hé doanh nghiép
xdy dung ké hoach cho can by, giang vién cua Khoa tham gia bdi dudng cép nhat cong
nghé méi thudc linh vuc nganh, nghé giang day; thuc tap, trai nghiém thyc t€ tai doanh
nghiép.

- T4 chtre thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Hiéu trudng khi c6
yéu cau, ding quy dinh.

4.2.11. Khoa Céng nghé Ky thudt O té va Logistics
+ Vi tri, chikc nang:

Khoa Cong ngh¢ Ky thuat O t6 & Logistics la don vi chuyén mén thudc Truong
Cao ding K§ thuat Cong nghiép c6 chtrc nang tham muu gitip vi¢e cho Hi¢u trudng dinh
hudng phat trién nganh Cong nghé 6to, Logictics trong va ngoai truong phu hop vdi
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chién lugc phat trién ciia Nha truong, to chire thuce hién qué trinh dao tao cac nganh/nghé
Cong nghé 6t6 thude cac bac dao tao Cao dang, Cao dang lién thong, Trung cdp va cac
hé dao tao ngdn han tai truong va tai cac don vi lién két. Thuc hién quan ly HSSV cac
nganh/nghé dao tao ctia Khoa; quan 1y can bo, giang vién va nhan vién, theo su phan
cap cuia Hiéu truong Nha truong.

+ Nhiém vu va quyén han:

- T chirc 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 td chirc dao tao cac nganh/nghé Cong nghé 6td thude cac bac dao tao
Cao ddng, Cao ddng lién thong, Trung cip va cac hé dao tao ngan han tai trudong va tai
cac don vi lién két.

- T4 chuc dao tao nang bac, bdi dudng, ngén han cho céc to chitc va cac ca nhan
¢6 nhu cau dat hang v6i cac nganh/nghé do Khoa quan 1y.

- 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 ctia Nha truong, dé nghi khen thudng, ky luét
CB,GV,CNV va phdi hop dé nghi khen thuéng, ky luat HSSV.

- X4y dung ké hoach va t6 chitrc thuc hién nhiém vu dao tao, boi dudng nang cao
trinh dg, chuyén mon nghiép vu cho gidng vién va can bo cong nhan vién thudc Khoa.

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

- T chirc hoat dong van hod, van nghg¢, 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.

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

- Xay dung, bién soan chuong trinh, bién soan tai liéu giang day, gido trinh luu
hanh ndi bo cac nganh/nghé Cong nghé 6td, Logictics.

- T6 chirc nghién ctru cai tién phuong phép gidng day, hoc tap va xay dung ké
hoach mua sam bo 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 cép, Trién khai tham gia cac du an khoa hoc
cong nghé ctia Nha trudong khi ¢6 yéu cau. Phdi hop véi cac don vi lién quan, tb chirc
lién keét, ky két voi cac doi tac, doanh nghiép khai thac tdi da linh vuc nganh dao tao.

- Phéi hop véi cac don vi trong Trudng td chirc cho giang vién, hoc sinh, sinh vién
thuc hanh, thuc tap, rén luyén tay nghé dé nang cao chét luong dao tao cua Nha trudng.
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- Quan ly toan di¢n vién chtrc va nguoi lao dong thudc Khoa.

- Quan ly, khai thac va st dung c6 hi¢u qua moi ngudn luc, tai san, co s¢ vit chat
dugc trang bi nham duy tri, phat trién cac hoat dong cua Khoa.

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

- T4 chtre thue hién cac nhiém vu khac theo su phan cong ctia Hiéu trudng khi ¢
yéu cau, ding quy dinh.

4.2.12. Khoa Kinh té va Thwong mai
+ Vi tri, chikc nang:

Khoa Kinh té va Thuong mai 1a don vi chuyén mén thudc truong Cao dang Ky
thuat Cong nghiép c6 chirc nang tham muu gitp viéc cho Hi¢u truédng dinh hudng phat
trién nganh K¢é toan, Tai chinh ngan hang, Quan trj kinh doanh, Thuong mai dién ti, Ké
toan hanh chinh su nghiép, Ké toan doanh nghiép trong va ngoai trudng phu hop véi
chién lugc phat trién ctia Nha trudng, td chirc thuc hién qua trinh dao tao cac nganh/nghé
Ké toan, Tai chinh ngan hang, Quan tri kinh doanh, Thuong mai dién tir, Ké toan hanh
chinh su nghiép, Ké toan doanh nghiép 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 céac nganh/nghé dao tao ciia Khoa; quan 1y cén bo, giang vién va
nhan vién, theo su phan cép ctia Hiéu truéng Nha truong.

+ Nhiém vu va quyén han:

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

- Quan 1y va td chirc dao tao cac nganh/nghé K€ toan, Tai chinh ngén hang, Quan
tri kinh doanh, Thuong mai dién tir, Ké toan hanh chinh su nghiép, Ké toan doanh nghiép
thude cac bac dao tao Cao dang, Cao dang lién thong, Trung cap va cac hé dao tao ngan
han tai truong va tai cac don vi lién két.

- T4 chire dao tao nang béc, boi dudng, ngén han cho céc td chirc va cac ca nhan
¢6 nhu clu dat hang voi 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 cua Nha truong, dé nghi khen thudng, ky luat
CB,GV,CNV va phdi hop d& nghi khen thuéng, ky luat HSSV.

- Xay dung ké hoach va td chure thuc hién nhiém vu dao tao, bdi dudng nang cao
trinh do, chuyén mén nghiép vu cho giang vién va can bo cong nhan vién thuc Khoa.
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- Phéi hop véi cac don vi trong nha trudng thuc hién cong tac tuyén sinh, gi6i thiéu
viéc 1am, td chtc cho HSSV thuc tap tai cac doanh nghi€p, nghién ctru khoa hoc.

- T chirc hoat dong véan ho4, van ngh¢, thé duc thé thao va cac 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 chét luong dbi véi cac nganh/ nghé dao tao va nhiing
nhiém vu dugc phan cong trude Hi€u truong.

- Xay dung, bién soan chuong trinh, bién soan tai liéu giang day, gido trinh luu
hanh ndi b cac ngémh/nghé K& toan, Tai chinh ngan hang, Quan tri kinh doanh, Thuong
mai dién tir, K& toan hanh chinh su nghiép, Ké toan doanh nghiép

- T6 chirc nghién ctru cai tién phuong phéap giang day, hoc tap va xdy dung ké
hoach mua sim bo sung, bao dudng, stra chira thiét bi may moc va vat tu phuc vu cho
qua trinh dao tao.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc cic cép, Trién khai tham gia cac du 4n khoa hoc
cong nghé ctia Nha trudng khi ¢6 yéu cau. Phdi hop vai cac don vi lién quan, t6 chire
lién két, ky két v6i cac ddi 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 tap, rén luyén tay nghé dé nang cao chét lwvong dao tao ctia Nha truong.

- Quan ly toan dién vién chure 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 cac hoat dong cua Khoa.

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

- T chirc thuc hién cac nhiém vu khéc theo su phan cong ctia Hiéu trudng khi co
yéu cau, dung quy dinh.

4.2.13. Khoa Céng nghé May - Thoi trang va Tham m§
+ Vi tri, chikc nang:

Khoa Cong nghé May - Thoi trang va Thdm my 1a don vi chuyén mon thudc
Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép co chirc nang tham muu gitp viéc cho Hiéu
truéng dinh huéng phat trién nganh May thoi trang va Tham my trong va ngoai trudng
phtt hop véi chién luge phat trién cia Nha truong, td chirc thue hién qua trinh dao tao
nganh/nghé May thoi trang, thiét ké thoi trang, dinh huéng mé nganh/nghé thiét ké thoi
trang, thaim my, chim soc sirc khoe va sic dep thudc cac bac dao tao Cao déng, Cao
dang lién thong, Trung cap va cac hé dao tao ngin han tai treong va tai cac don vi lién
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két. Thuc hién quan ly HSSV céc nganh/nghé dao tao ctia Khoa; quan ly can bo, giang
vién va nhan vién, theo su phén cip cua Hiéu truong Nha truong.

+ Nhiém vu va quyén han:

- Té chirc thuc hién qué trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap va céac hoat
dong gido duc khéc theo chwong trinh, ké hoach giang day chung ctia Nha truong.

- Quén 1y va t chtrc dao tao May thoi trang, thiét ké thoi trang, dinh huéng mé
nganh/nghé thiét ké thoi trang, thim my, chim séc stc khoe va sdc dep thudc céac 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.

- Tb chtre dao tao nang bac, boi dudng, ngén han cho cac td chirc va cac ca nhan
¢6 nhu cdu dit hang véi cac nganh/nghé do Khoa quén 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 ciia Nha truong, dé nghi khen thuéng, ky luat
CB,GV,CNV va phbi hop dé nghi khen thuong, ky luat HSSV.

- X4y dung ké hoach va t6 chtrc thuc hién nhiém vu dao tao, boi dudng nang cao
trinh do, chuyén mén nghiép vu cho giang vién, can b 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 xuét ctia Nha truong.

- T6 chtrc hoat dong van hoa, vin nghé, thé duc thé thao va cac 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 chét luong d6i v6i cac nganh/ nghé dao tao va nhing
nhiém vu dugc phan cong trudec Hi€u trudng.

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

- T4 chirc nghién ctru cai tién phuong phép giang day, hoc tdp va xdy dung ké
hoach mua sdm bd sung, bao dudng, stra chita thiét bi may moc, vat tu phuc vu cho qua
trinh dao tao.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc cac cip, Trién khai tham gia céc du dn khoa hoc
cbng nghé cua Nha truong khi ¢ yéu cau. Phéi hop véi cac don vi lién quan, to chirc
lién két, ky két voi cac dbi tac, doanh nghiép khai thac tdi da linh vue nganh dao tao.

- Phéi hop v6i cac don vi trong Trudng td chitrc 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 chirc va nguoi lao dong thudc Khoa.
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- Quan ly, khai thac va st dung c6 hiéu qua moi nguc“m luc, tai san, co s& vat chét
duogc trang bi nham duy tri, phat trién cac hoat dong cua Khoa.

- Hang nam, phbi hop cling 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
méi thudc linh vire nganh, nghé giang day; thuc tép, trai nghiém thuc té tai doanh nghiép.

- T chtrc thuc hién cac nhiém vu khac theo su phén cong cta Hi¢u trudng khi co
yéu cdu, ding quy dinh.

4.2.14. Khoa Cong nghé Ky thudt Co khi - Hoa - Xdy dung
+ Vi tri, chirc nang:

Khoa Cong ngh¢ Ky thuat Co khi - Hoéa - Xay dung la don vi thudc truong Cao
dang Ky thuat Cong nghiép c6 chirc ning: td chirc thuc hién qua trinh dao tao ké hoach
giang day, hoc tap cac nganh/ nghé: Cong nghé k¥ thuét co khi; Han; Cit got kim loai;
Nguoi va sira chita may cong cu; Bao dudng va stra chira thiét bi co khi; Co khi ché tao
Cong ngh¢ ky thuét hoa, Cong nghé¢ k¥ thuat moi trudng, Cong nghé k¥ thuéat xay dung
thudc cac bac dao tao Cao dang, Cao ddng lién thong, Trung cip va cac hé dao tao ngin
han, mén hoc gido duc qudc phong hé trung cip tai truong va tai cac don vi lién két.
Thuc hién quan ly HSSV cac nganh/nghé dao tao ctia Khoa; quan 1y can bd, giang vién
va nhan vién, theo su phan cip ciia Hiéu trudng Nha trudng.

+ Nhiém vu va quyén han:

- T6 chure thuc hién qua trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tdp va cac hoat
dong gido duc khac theo chuong trinh, ké hoach giang day chung cua Nha truong.

- Quan ly va td chirc thuc hién qué trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tdp céac
nganh/ nghé: Cong nghé ky thuat co khi; Han; Cét got kim loai; Ngudi va sira chita may
cong cu; Bao dudng va stra chita thiét bi co khi; Co khi ché tao Cong nghé¢ k¥ thuat hoa
hoc; Cong nghé k¥ thuét xay dung thudc cic bac dao tao Cao ding, Cao ding lién thong,
Trung cip va cac hé dao tao ngin han; mon hoc gido duc qudc phong hé trung cip trong
truong va céc hé lién két ngoai truong, hop tac lién két véi nude ngoai.

- T6 chirc dao tao ning béc, bdi dudng, ngin han cho céc t chirc va cdc c4 nhan
c6 nhu cau dat hang véi cac nganh/nghé do Khoa quan ly.

- Quan ly toan dién doi 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 thudéng, ky luat
CB,GV,CNV va phdi hop dé nghi khen thuéng, ky luat HSSV.

- Xay dung ké hoach va t0 chirc thyc hig¢n nhiém vu dao tao, boi dudng ning cao
trinh d9, chuyén mon nghiép vu cho giang vién va cén b cdng nhan vién thudc Khoa.
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- Phéi hop véi cac don vi trong nha trudong thue hién cong tac tuyén sinh, giéi thiéu
viéc lam, td chirc cho HSSV thuc tap san Xuét nghién ctru khoa hoc, td chirc san xuét tai
cac cong ty, doanh nghi€p, xudng san xuét ctia Nha truong.

- T6 chtrc hoat dong van hod, van nghé, thé duc thé thao va cac hoat dong vui choi
giai tri trong Khoa va tham gia tich cuc vao cac hoat dong chung ctua Nha truong.

- Tu chiu trach nhiém vé chét lugng dbi véi cac nga‘mh/nghé dao tao va nhiing
nhiém vu dugc phan cong trudc Hi€u truong.

- Xay dung, bién soan chuong trinh, bién soan tai liéu gidng day, gido trinh luu
hanh ndi bd cac mon hoc nganh/ nghé cong nghé ky thuat co khi, han, cit got, CNC,
hoa, xay dung,....

- Tb chire nghién ctru cai tién phuong phap gidng day, hoc tdp va xdy dung ké
hoach mua sim bd sung, bado dudng, stra chita thiét bi may moéc va vat tu phuc vu cho
qué trinh dao tao.

- Tham gia nghién ctru khoa hoc céc cép, trién khai tham gia cac du 4n khoa hoc
cong nghé cua Nha truong khi co6 yéu cau. Phéi hop véi cac don vi lién quan, t6 chirc
lien két, ky két véi cac ddi tac, doanh nghiép khai théc t6i da linh vuc nganh dao tao.

- Phéi hop véi cac don vi trong Truong t chtrc cho giang vién, hoc sinh, sinh vién
thuc hanh, thuc tap, rén luyén tay nghé dé nang cao chit luong dao tao ciia Nha truong.

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

- Quan ly, khai thac va sir dung c¢6 hi¢u qua moi ngu@)n luc, tai san, co s¢ vat chét
dugc trang bi nham duy tri, phat trién cac hoat dong ctia Khoa.

- Hang nam, phéi hop ciing Trung tim hop téc qudc té va quan hé doanh nghiép xay
dung ké hoach cho cén bo, giang vién ctia Khoa tham gia bdi dudng cap nhat cong nghé
méi thude linh vie nganh, nghé giang day; thuc tap, trai nghiém thuce té tai doanh nghiép.

- TH chtre thue hién cac nhiém vu khac theo su phan cong cia Hiéu trudng khi co
yéu cau, ding quy dinh.

4.2.15. Khoa Viét Nam hoc va Ngon ngit quéc 1é
+ 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 nang tham muu gitp viéc cho Hi€u trudng dinh
hudng nghién ctru phat trién nang cao chat luong gidng day cac mon hoc chung, cac
nganh/nghé ngoai ngit, chin nuéi thu y trong va ngoai truong phu hop voi chién luge
phat trién ctia Nha truong, td chirc thuc hién qua trinh dao tao chuong trinh cac mon hoc
chung (Chinh tri, Phap luét, Gido duc thé chit, Tiéng anh), cac nganh/nghé Tiéng Trung,
tiéng Nhat, tiéng Han, chin nudi tha y thudc cac bac dao tao Cao d?mg, Cao déng lién
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thong, Trung cap va cac hé dao tao ngin han tai truong va tai cac don vi lién két. Thuc
hién quan ly HSSV cic nganh/nghé dao tao ctua Khoa; quan ly can bd, giang vién va
nhan vién, theo su phan cép ciia Hiéu truong Nha truong.

+ Nhiém vu va quyén han:

- T6 chue thuc hién qua trinh dao tao, ké hoach giang day, hoc tap va cac hoat
dong gido duc khac theo chuong trinh, ké hoach giang day chung cta Nha trudng.

- Quan ly va td chtrc dao tao cac mon hoc chung (Chinh tri, Phép luat, Gido duc
thé chat, Tiéng anh), cic nganh/nghé Tiéng Trung, tiéng Nhat, tiéng Han, chin nudi tha
y thudc céc bac dao tao Cao ding, Cao ding lién thong, Trung cép va cac hé dao tao
ngén han tai trudong va tai cac don vi lién két.

- T4 chirc dao tao nang bac, boi dudng, ngén han cho céc to chirc va céc ca nhan
c¢6 nhu cau dat hang v6i cac nganh/nghé do Khoa quan ly

- Quén 1y toan dién doi 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 thudng, ky luat
CB,GV,CNV va phéi hop dé nghi khen thuong, ky luat HSSV.

- X4y dung ké hoach va t6 chirc thuc hién nhiém vu dao tao, béi dudng nang cao
trinh dg, chuyén mon nghi€p vu cho giang vién va can bd cong nhan vién thuoc Khoa.

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

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

- Tu chiu trdch nhiém vé chat lugng doi véi cac nganh/nghé dao tao va nhiing
nhiém vu dugc phéan cong trudc Hi¢u trudng.

- Xay dung, bién soan chuong trinh, bién soan tai liéu giang day, gido trinh luu
hanh ndi b cac mon hoc chung (Chinh tri, Phap lut, Gido duc thé chit, Tiéng anh), cac
nganh/nghé Tiéng Trung, tiéng Nhat, tiéng Han, chan nuoi tha y.

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

- Tham gia nghién ctru khoa hoc céc cép, Trién khai tham gia céc dy an khoa hoc
codng nghé ctia Nha trudng khi ¢6 yéu cau. Phdi hop véi cac don vi lién quan, to chirc
lién keét, ky két voi cac doi tac, doanh nghiép khai thac t6i da linh vire nganh dao tao.

- Phéi hop véi cac don vi trong Trudng td chirc cho giang vién, hoc sinh, sinh vién
thuc hanh, thuc tap, rén luyén tay nghé dé nang cao chét luong dao tao cia Nha truong.
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- Quan ly toan dién vién chtrc va nguoi lao dong thudc Khoa.
- Quan ly, khai thac va st dung c6 hiéu qua moi ngu?)n luc, tai san, co s¢ vat chit
duoc trang bi nham duy tri, phat trién céc hoat dong cua Khoa.

- Hing nam, phdi hop ciing Trung tdm hop tac qudc té va quan hé doanh nghiép xay
dung ké hoach cho cén bo, giang vién cta Khoa tham gia bdi dudng cap nhat cong nghé
méi thude linh vuc nganh, nghé giang day; thue tap, trai nghiém thyc té tai doanh nghiép.
- T4 chtre thuc hién cac nhiém vu khac theo su phan cdng ctia Hiéu trudng khi c6

yéu cau, ding quy dinh.

5. Danh muc cic nganh/nghé dao tao

Trinh d Chi tieu
STT Tén nganh, nghé dao tao . ] hdan%l(y
Cao dang | Trung cap o3t dong
(nguoi)
) 6340122 20
1 | Thuong mai dién tu
5340122 45
) 6340122 20
2 | Tai chinh - Ngéan hang
5340202 20
Ké toén 6340301 30
4 | Quan tri kinh doanh 6340404 20
: 6480102 20
5 | K§¥ thuét stra chita, lap rép may tinh
5480102 55
6 | Truyén thong va mang may tinh 5480104 20
7 | Cong nghé thong tin 6480201 65
3 C(ing nghé thong tin (Ung dung phan 5480202 20
meém)
9 | Tin hoc ing dung 5480205 20
10 | Cong nghé k¥ thuat xay dung 6510103 20
11 | Cong nghé k¥ thuat co khi 6510201 20
6510216 100
12 | Cong nghé 6 to
5510216 150
_ 6510303 160
13 | Cong nghé k¥ thuat dién, dién tur
5510303 50
14 Cf)ng nfghé ky thuat diéu khién va tu 6510305 30
dong hoa
15 | Cong nghé k§ thuat didu khién tu dong 5510305 30
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Trinh d§ Chi tiéu
A . A s - diang ky
STT Tén nganh, nghe dao tao a i hoat db
Cao dang | Trung cap oat dong
(nguoi)
16 | Cong nghé k¥ thuat dién tir, vién thong 5510312 30
17 | Cong nghé k§ thuat héa hoc 6510401 20
18 | Cong nghé k¥ tuat moi trudng 6510421 20
19 | Co khi ché tao 5520117 20
, 6520121 20
20 | Cat got kim loai
5520121 20
6520123 20
21 | Han
5520123 125
6520126 20
22 | Nguoi stra chita may cong cu
5520126 20
23 | Bao tri va stra chita thiét bi co khi 5520152 20
54 | K§ thudt may lanh va diéu hoa khong | 6520205 >0
khi 520205 150
25 | Pién cong nghiép va dan dung 5520223 50
. 6520224 20
26 | Dién tr dan dung
5520224 85
6520225 80
27 | Dién tir cong nghiép
5520225 180
. ' 6520227 50
28 | Dién cong nghiép
5520227 120
‘ 6540205 50
29 | May thoi trang
5540205 245
30 | Ké toan doanh nghiép 5340302 20
31 | Chan nudi thay 5620120 30
32 | Ké toan hanh chinh su nghiép 5340307 20
33 | Tiéng Han Quéc 6220211 15
34 | Tiéng Nhat 6220212 15
g , 6220209 15
35 | Tiéng Trung Qudc
5220209 25
Téng cong 2470
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6. Cac thanh tich dat dwogc

Truong co lich su gan hon 50 nam xdy dung, va trudng thanh, nha Truong da dat
duoc rit nhiéu thanh twu dang khich 1&. Nha truong da vinh dy duge Pang, nha nudc va
céc co quan trung wong - Dia phuong ting thudng nhiéu danh hiéu cao quy, cu thé:

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

- 01 Huén chuong Bdc 1dp 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 Co thi dua cua Téng Lién doan Lao dong Viét Nam nam hoc 2013-2014;

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

- 01 C& thi dua ctia Cong doan Cong Thuong Viét Nam nhiém ky 2012-2017, nam
hoc 2017-2018.

- Nhiéu nam lién, Nha truong dat danh hiéu Tép thé lao dong xuét sic. Nhiéu ca
nhan va tap thé duge Thi tuéng Chinh phu ting Biang khen, B9 truéng Bo Cong Thuong
ting Bang khen. Nha truong dugc Téng cuc Ho4 chét, Bo Cong Thuong, Uy ban Nhén
dan tinh Béc Giang ting C& thi dua, nhiéu Bing khen vi d4 ¢ thanh tich Xudt sic trong
cong tac dao tao, bdi dudng va cic phong trao quan ching bio vé an ninh T qudc, don
vi van hoa...

+ Nim hoc 2017-2018, 2018-2019 Nha trudng duge Bo Cong Thuong cong nhén

danh hiéu tap thé lao dong xut séc va duge ting Bang khen ctia Bo Truong Bo Cong
Thuong ndam hoc 2018-2019.

+ Céc ndm 2018, 2019 Pang b Nha truong luén hoan thanh nhiém vu; Cong doan
Trudng ludn dat vitng manh, Poan Thanh nién Nha truong dat danh hi¢u Tién tién va
duoc tang thudng nhiu bang khen ctia don vi cAp trén, ghi nhan nhitng thanh tich Xudt
sdc da dat duoc.

1. PHAM VI AP DUNG
1. Quy mo6 ap dung
SH tay dam bao chét lugng, nham muc dich cho cén bd quan ly, nha gido, cong

nhan vién va HSSV thuc hién theo ding CSCL ma Hiéu truéng nha truorng cam két bang
viéc ap dung diing céc quy trinh/ cong cu twong tmg Vi ting yéu cau.

S6 tay dam bao chét luong ciia Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghiép duoc ap
dung tai tht ca cac don vi, td chirc truc thude trudng, bao gom:
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1.1. Cac phong, ban chirc nang:

- Phong Quan ly Dao tao va Thanh tra gido duc;

- Phong T6 chirc Hanh chinh - Quan tri;

- Phong K¢é hoach - Tai chinh;

- Phong Bam bao chét luong va Thong tin thu vién;

- Phong Tuyén sinh va Cong tac Hoc sinh, sinh vién;

- Phong Nghién ctr khoa hoc va chuyén giao cong nghé;

1.2. Cac khoa dao tao:

- Khoa Khoa Di¢n — Tu dong hoa;

- Khoa Dién t¥ - Tin hoc;

- Khoa Cong ngh¢ 6 t6 va Logistics;

- Khoa Kinh té - Quan trj kinh doanh;

- Khoa Cong nghé may - Thoi trang va Tham m§.

- Khoa Khoa Cong ngh¢ ky thudt Co khi - Héa — X4y dung;

- Khoa Viét Nam hoc va Ngon ngir qudc té.

1.3. Cac trung tim:
- Trung tdm Dao tao Trung hoc phd théng va Pinh huéng nghé nghiép;
- Trung tdm Hop tac qubc té & Quan hé doanh nghiép.

2. Linh vwe ap dung

S6 tay dam bao chét luong cua Truémg Cao ding Ky thuat Cong nghiép duogc ap
dung cho céc hoat dong theo chinh sach chat lugng va muc tiéu chét luong hang nim
phu hgp v6i chirc nang, nhiém vu ctia nha trudng.

Cé? th, vuc dam b%IO chét luong cua tru&rpg dugc xac dinh trén co §6 céc tiéu chi,
ti€u chuén kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép theo Thong tu s6 15/2017/TT-
BLDTBXH ngay 08‘ thang 6 ndm 2017’ clua ]36 trudng B(j Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi, Quy dinh vé ti€u chi, tiél} chuan ki€ém dinh chat lugng gido duc nghé nghiép,
trong tdm cac linh vuc quan ly chat lugng cta truong:

- Quan ly chit luong hoat dong day va hoc;

- Quan ly chat lwong chwong trinh, gi4o trinh dao tao;

- Quan ly chat lugng doi ngii can bd quan ly, nha gido, vién chirc va nguoi lao
dong;
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- Qun ly chat luong co s¢ vat chét, trang thiét bi dao tao; thu vién;
- Quan ly chét lwvong dich vu ngudi hoc va sau khi tét nghiép ra truong.
I1I. QUA TRINH VAN HANH VA MO TA MOI LIEN HE

1. Cac cidn cr phap ly va phwong phap xay dung, van hanh, danh gia, cai tién hé
théng dam bao chit lwgng
1.1. Cdc can cir phdp ly

Thong tu s6 15/2017/TT-BLDTBXH ngay 08 thang 6 ndm 2017 cta Bo trudng Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi, Quy dinh vé tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chét
lwong gido duc nghé nghiép;

Thong tu s6 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 thang 12 ndm 2017 cua B trudng
B0 Lao dong - Thuong binh va Xa héi, Quy dinh hé théng dam bao chét lugng cua co
s& gido duc nghé nghiép.

1.2. Cic phwong phdp xdy dung, vin hanh, dinh gid va cdi tién h¢ thong dim béo
chit lwong
1.2.1. Chu trinh PDCA:

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

PDCA duge dua ra nhu 1a cac bude cong viée tuan tur can tién hanh clia viéc quan
tri nhdm duy tri chit luong hién cé, sau nay duge ding lam cong cu dé khong ngimg cai
tién, nang cao chét lugng san phém. Cai tién chét lugng lién tuc véi PDCA, cu thé:

+ Plan (P): 1ap ké hoach, xac dinh muc tiéu, pham vi, nguén luc dé thuc hién, thoi
gian va phuong phap dat muc tiéu.

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

+ Action (A): Thong qua cac két qua thu dugc dé dé ra nhirng tac dong diéu chinh
thich hop nham bét dau lai chu trinh v6i nhitng thong tin dAu vao mai. Puge mo ta bang
so do sau:

Viéc van dung vong tron Deming PDCA vao viéc phén tich bdi canh va xay dung,
van hanh hé théng dam bao chat luong trong Nha truong dugce thuc hién tudn tu thong
qua cac budc, trong do tap trung vao viéc cai tién va khong ngling nang cao chét lugng
clia timg linh vuc quan 1y chét lugng hay ndi dung cta tirng linh vue quéan ly chit lugng
dugc thuc hién tudn tyu, linh hoat, theo hinh xodn dc, budce sau lap lai budc trude nhung
& muc do cao hon (hinh vé minh hoa duci).
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1.2.2. Thuc hién phuwong phap phan tich SWOT

Phén tich SWOT la viéc danh gid mot cach chu quan cac dir liéu dugc sép xép theo
dinh dang SWOT du6i mot trinh tu 16 gic dé hiéu, dé trinh bay, dé thao luan va dua ra
quyét dinh, c6 thé duogc sir dung trong moi qué trinh ra quyét dinh. Cac mau SWOT cho
phép kich thich suy nghi hon la dua trén cac phan Gng theo théi quen hodc theo ban
ning, mau dugc trinh bay duéi dang mot ma tran 2 hang, 2 ¢ot, chi 1am 4 phan theo nhu
hinh dudi day:

Strengths Weaknesses

Positive
a/\ueﬁaN

Opportunities ?hfeafs

External

Cac noi dung phan tich SWOT:

Strengths (S): Loi thé cia nha truong la gi? Cong viéc nao nha truong dang lam
t6t nhat (nghé dao tao “hot”, dich vu tdt nhét, doi ngil gidng vién gioi...)? Ngudn luc nao
nha trudong can, ¢6 thé sir dung? Uu thé ma ngudi khac thiy duge ¢ nha truong la gi?
Phai xem xét van dé tir trén phuong dién ban than va ctia ngudi khac. Cén thuc té chir
khong khiém tén. Céc uu thé thuong dugc hinh thanh khi so sanh véi cac truong khac,
& cac nganh/nghé dao tao. Yéu cu: cén phai dugc duy tri, stt dung chiing 1am nén tang
va don bay.

Weaknesses (W): C6 thé cai thién diéu gi? Cong viéc nao minh lam tét nh4t? Can
tranh, can tranh 1am nhitng gi? Phai xem xét van dé trén co s¢ bén trong va ca bén ngoai.
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Ngudi khac ¢6 thé nhin thiy yéu diém va ban than minh khong thdy. Vi sao cac truong
khac c6 thé 1am tét hon trrong minh? Can phai nhan dinh mot cach thuc té va d6i mat
v&i su that. Yéu clu: can duoc stra chira, thay thé hodc cham drt.

Opportunities (0): Co hoi tét dang & dau? Xu hudéng dang quan tdm nao minh da
biét? Co hoi co thé xudt phat tu su thay ddi cong nghé va thi truong lao dong ... Phuong
thire tim kiém hitu ich nhét 1a ra soat lai cac wu thé ctia minh va tu dat cau hoi liéu cac
wu thé d6 ¢6 mé ra co hoi méi nao khong? Va ngugc lai ra soat cac yéu diém ctia minh
va tu dit cau hoi liéu c6 co hdi nao xuét hién néu loai bo ching dugc khong? Yéu cAu:
can duoc tan dung, uu tién, nam bt kip thoi; xdy dung va phat trién trén nhitng co hoi
da xac dinh.

Threats: Nhirng tré ngai dang gap phai? Céac truong khac dang 1am gi? Thay do6i
cong nghé c6 nguy co gi voi nhitng nghé dang dao tao hay khong? Liéu c6 yéu diém
nao dang de doa chat luong dao tao khong? Cac phan tich niy thuong gitip tim ra nhitng
viéc can phai lam va bién yéu diém thanh trién vong. Yéu cau: can dua ra nhitng nguy
co nay vao ké hoach nhim dé ra cac phuong 4n phong bi, giai quyét va quan ly.

Thuec hién phdn tich mé hinh SWOT:

- Ung v6i 04 yéu t6 ctia mo hinh SWOT, trong mdi 9, nhin nhén lai va viét ra cac
danh gia dudi dang gach ddu dong, cang rd rang cang tot;

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

- Bién tdp lai, x04 bo nhitng dac diém trung lip, gach chan nhiing dic diém riéng
biét, quan trong; phan tich y nghia cua ching;

- Vach rd nhitng hanh déng can lam, nhu ctiing ¢o cac k¥ nang quan trong, loai bo
c4ac mit con han ché, khai thac cic co hoi, bao vé ban than khoi cac nguy co, rui ro;

- Pinh ky cap nhat biéu d6 SWOT, 1am ting thém tinh hoan thién va hiéu qua cho
ké hoach.

2. So' d6 (trang 48)
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Chinh sach chét luong,
Muc ti€u chat lugng
I - Tu déanh gia chat - Déanh gia hé thong
~ L0 S lugng co so gido duc £ 5 k3 ” dam bao chét lugn
bén phap nghénghigp e~ KEhoachva o chie thyc hién " Ca tén hé théng dém
quy - Tu d4nh gia chét ndi dung dam bao chat lugng bio chat luéng
lugng chuong trinh ’
dao tao
1. Hoat dong day hoc
2. Chuong trinh, gido trinh dao tao.
) 3. Bdi ngii can bo quan ly, nha gido, vién
- Yéu cau . chirc va nguoi lao dong. 2 aX
tir doanh T?;en s‘mh N 4. Co so vat chat, trang thiét bi dao tao, Chuén dau
nghiép kb thu vién ’ ra
5. Dich vu nguoi hoc va sau khi tot
nghiép ra truong
- H¢ théng thong tin dam bao chét luong
X - SO tay dam bao chat lugng
- Nguy?n - Céc quy trinh/cong cu i i )
¥QHE eua - HE thong tiéu chi, tiéu chuan kiém dinh chat lugng
ngudi hoc - Biéu mau
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3. Qué trinh vAn hanh va mé ta mdi lién hé

Quy trinh xdy dung, vin hanh, danh gid va céi tién hé théng dam bao chét lugng gdm
cac budc sau:

Buéc 1. Cong tac chuin bi

Hoan thién t chirc va nhan su ddm bao chét luong:

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

b) Giao nhiém vu don vi phu trach dam bao chét luong (PBCL&TTTV: Phong Pam
bao chét luong)

Chu tri, phdi hop v6i cac don vi nha trudng 1dp ké hoach va to chic thuc hién xay
dung, van hanh, danh gia va cai tién hé théng dam bao chét lugng. K¢é hoach trinh Hiéu
truong phé duy€t;

Don ddc, kiém tra, gidm sat va dé xuét cic bién phép thuc hién xay dung, van hanh
va cai tién hé théng dam bao chat luong ding tién do, hiéu qua va dam bao chat luong;

Bao cdo két qua xdy dung, van hanh va cai tién hé thong dam bao chét luong theo
yéu cdu ctia ngudi dimg dau co so gido duc nghé nghiép.

2. Danh gia thuc trang bd mdy, nhan sy va cac didu kién dam bao chat luong clia nha
truong.

3. Lap ké hoach xay dung h¢ théng dam bao chét luong.

4. Tb chirc huéng dan vé xay dung, van hanh, danh gia va cai tién hé théng dam bao
chét luong cho cdn bo quan 1y, nha gido, nhan vién.

Budc 2. Xay dung hé thong tai li¢u dam bao chét lwong

1. X4y dung chinh sach chat lugng:

a) Phong Té chirc Hanh chinh — Quén tri chi tri tb chirc xay dyng chinh séch chat
luong cua truong trinh Hidu trudng phé duyét.

b) Chinh séch chit lugng pht hop v6i chinh sach phat trién chung ctia trudng trong
tung giai doan cu thé va cac quy dinh lién quan khac; cu thé hoa chi trrong va dinh hudng
chung cua truong trong viée thuc hién dam bao chét luong dao tao; trinh bay c6 dong, 10
rang, d& hiéu; :

¢) Chinh séch chét lugng dugc ldy ¥ kién ddi ngii cdn bd quan ly, nha gido, nhén vién,
dai dién cac td chirc doan thé, ngudi hoc va cac doanh nghiép, don vi st dung lao dong co
tiép nhén hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc;

d) Duogc ra soat, didu chinh, bd sung, cap nhat phu hop véi thuc té phat trién cua
treong va su thay ddi clia cac dinh hudng chién lugc hay cac quy dinh khic c6 lién quan.
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2. Xy dung muc tiéu chét lugng:

a) Phong T4 chirc Hanh chinh — Quan tri chu tri t& chuc xay dung muc tidu chat luong
cua truong trinh Hicu trudng phé duyét.

b) Muc tiéu chat lwong phit hop véi chinh sach chét luong cua truong; dugce xac dinh
theo thr tu wu tién nhim cu thé hoa chinh sach chat luong theo tirng giai doan cu thé;

¢) Muc tiéu chat luvong duge y kién doi ngili can bd quan ly, nha gido, nhan vién, dai
dién céc t0 chirc doan thé, ngudi hoc va cac doanh nghiép, don vi st dung lao dong ¢6 tiép
nhan hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh, lam viéc;

d) Pugc ra soat, diéu chinh, bd sung, cip nhat phu hop véi thue té phat trién cia co
so gido duc nghé nghiép va su thay dbi cta cac dinh huéng chién luge hay cac quy dinh
khéc c6 lién quan;

3. Xay dung so6 tay dam bao chat lwong

a) Phong Pam bao chat lugng va Thong tin thu vién xay dung s tay dam bao chét
luong trinh Hi€u trudng phé duyét.

b) SO tay dam bao chét lugng phan énh trung thue, chinh xac cac quy dinh vé hé
thong dam béao chét lwong cta nha truong.

¢) Pugc ra soat, diéu chinh, bd sung, cap nhat phit hop véi thuc té phat trién cta co
s& gido duc nghé nghiép va sy thay ddi dinh hudng chién luoc hay quy dinh khéc c6 lién
quan.

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

a) Phong Dam bao chat luong va Thong tin thu vién ch tri, phdi hop véi cac don vi
xdy dung quy trinh, cong cu dam bao chat luong theo cach thire sau:

- Xac dinh linh vuc quan 1y chét luong trén co sé céc tiéu chi kiém dinh chit luong
gido duc nghé nghiép hién hanh. Tiy theo diéu kién, dic thi ciia nha trudng c6 thé xéc
dinh cac linh vuc quan ly chat luong khac néu can thiét;

- Cén ¢t c4c linh vuc quan ly chét luong da duge xdc dinh, nghién ctru, xay dung
cdc nodi dung cu thé cia tirng linh vuc quan ly chit luong.

b) Xay dung quy trinh, cdng cu dam bao chét lwong cho tirng ndi dung cu thé cta cac
linh vuc quan 1y chit luong trinh ngudi dirmg dau co sé gido duc nghé nghiép phé duyét.
Céc hoat dong bit budc phai xay dung quy trinh, cong cu dam bao chét lwong, bao gdm:
Xay dung, lua chon, chinh stra, bd sung chuong trinh, gido trinh dao tao; tuyén sinh; kiém
tra, thi, xét, cong nhan tdt nghi¢p; danh gia két qud hoc tap, ren luyén, cép van béng, chung
chi cho nguoi hoc: tuyén dung, quy hoach, dao tao, bdi dudng, danh gia, phan loai nha
gido, can bo quan ly; quan ly, stt dung, béo tri, bao dudng thiét bi; quan ly xudng; khao sat
hoc sinh sau t6t nghiép; khao sat doanh nghi€p, don vi sir dung lao dong.
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Buwéc 3. Thiét 1ap hé théng théng tin dam bio chat lwong
1. Hé théng thong tin dam bao chét luong gdm co s& dir liu dam bao chét luong va
ha tang thong tin:

a) Co s& dit liéu dam béao chit luong la: Thong tin dau va o cta timg quy trinh dam
bao chit lugng hodc timg bude thudc mot quy trinh; thong tin dau ra cta timg quy trinh
dam bao chét lugng hodc timg budc thude mot quy trinh va cac thong tin lién quan dén hé
théng dam bao chit luong.

b) Ha tang thong tin bao gdm may moc, thiét bi, phdn mém va cong nghé phuc vu
viée xay dung, van hanh hé théng dam bao chat luong.

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

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

b) Phan anh ddy du, kip thoi, chinh x4c céc thong tin phuc vu quéan ly cia co so gido
duc nghé nghiép va van hanh hé théng dam bao chét luong;

¢) Ung dung cong nghé thong tin, dam bao két ndi v6i hé thong thong tin quéan Iy cua
co quan quan ly nha nugc vé gido duc nghé nghiép cac cap;

d) Phan quyén truy cap hé thdng theo cip do quan ly phuc vu viéc ra quyét dinh quan
ly, diéu hanh cac hoat dong dam bao chét luong.

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

4. Co s& giao duc nghé nghiép xdy dung va ban hanh quy ché quan 1y, van hanh h¢
th6ng thong tin dam bao chat lugng.

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

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

2. Hé théng dam bao chét lugng dugc cong b cong khai dé toan thé can bo, nha gido,
nhén vién va cac ddi tugng khac c6 lién quan biét va trién khai thyuc hién.

Buéc 5. Panh gia, cai tién hé théng dam bao chit lugng va thue hién ché do
bao cao

1. Déanh gia hé théng dam bao chat luong:

a) Xay dung ké hoach:

- Hang nam, Phong Pam bao chit lugng va Thong tin thu vién x4y dung ké hoach
danh gia hé thong dam bao chét lugng ctia truong trinh Hiéu trudng phé duyét. Ke hoach
thé hién don vi duoc danh gia, ndi dung va thoi gian thuc hién danh gia.
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- Can cur ké hoach danh gia hé thong dam bao chét luong da duoc phé duyét, cac don
vi thudc truong cédn cr 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 luong:

- Pam bdo trung thuc, khach quan, day du thong tin, minh chimg hop 1é;

- Panh gi4 cac ndi dung cua timg linh vuc quan 1y chét lugng cta cac don vi va cia
truong;

- Huy dong su tham gia ctia can bd quan ly, nha gido, nhan vién, cic 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 tac dam bao chét luong timg don vi va két qua danh gia hé
thong dam bao chat luong ciia truong duogc cong bd cong khai cho cac ddi tuong lién quan
biét;
- Toan by minh chirng, tai liéu phuc vu danh gia dugc luu trix
¢) Thuc hién dénh gia, viét béo cdo
*) Panh gia cip don vi thudc truong thuc hién déanh gia cac ndi dung sau:
- Su phu hop va két qua thuc hién muc tiéu chat luong ctia don vi

+ Su phit hop va két qua van hanh cac quy trinh, cong cu dam bao chét luong thude
chirc nang, nhiém vu cua don vi déanh gia va quy trinh, cong cu lién quan da dugc ban hanh;

+ Thuc hién quy ché quan 1y, van hanh hé thdng thong tin dam bao chit lugng tai don
vi

Pon vi viét bao cdo danh gia cong tac dam bao chét lwong giri vé Phong Pam bao
chét luong va Thong tin thu vién dé téng hop, bao cdo.

*) Panh gia cp trudng, Phong Pam bao chét lrong va Thong tin thu vién chu tri,
phéi hop véi cac don vi lién quan thudc truong thue hién danh gia cac ndi dung sau:

+ Su phit hop ctia chinh sach chét lugng cia trudng;
+ Su phit hop va két qua thuc hién muc tiéu chat lugng cta trudong;

+ Su phit hop va két qua véan hanh cac quy trinh, cdng cu dam bao chét luong cua céc
linh virc quan Iy chét lugng cua truong;

+ Quy ché quan ly, van hanh hé thdng thong tin dam bao chat luong.

- Can cir vao bao cdo cong téc dam bao chét luong cp don vi va két qua danh gia hé
thong dam bao chat lugng cép truong, Phong Dam bao chét lwvong va Thong tin thu vién
viét bao cdo danh gia hé thong dam bao chat lugng cip truong déi voi ting linh vuc quan
ly chat lugng, timg dot danh gid hodc toan bo hé thong khi thiy cin thiét. Phong Dam bao
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chét lwong va Thong tin thu vién Iy ¥ kién céc don vi thudc co s¢ gido duc nghé nghiép,
can by quan ly, nha gido, nhéan vién, dai dién nguoi hoc va dai dién cac t6 chire Pang, doan
thé ctia nha trudng dbi voi cac ndi dung danh gia 6 lién quan; tong hop va hoan thién bao
céo danh gia hé théng dam bao chit lugng cap trudong, trinh Hiéu trudng phé duyét.

- Phong Dam bao chét luong va Thong tin thu vién thuong xuyén theo doi, kiém tra
ké hoach danh gia cong tac dam bao chét lugng cua cac don vi, phat hién kip thoi cac quy
trinh, céng cu dam bao chét luong can khic phuc. Trong trudng hop cén thiét bao céo, dé
xuit Hiéu truéng thuc hién danh gia doc 1ap.

¢) Phé duyét, cong khai két qua danh gia

- Phong Pam bao chat lugng va Thong tin thu vién td chuc cong bd cong khai bdo
céo danh gia hé théng dam bao chat lugng cap truong trong ndi bo thoi han 30 ngay lam
viéc.

- B4o c4o dam bao chét lugng cua cac don vi, bao céo danh gid hé théng dam bao
chét lugng cap trudng va toan bd minh ching, tai liéu lién quan dugc luu trir theo quy dinh.

2. Thuc hién cai tién

a) Can cit cde bdo cdo két qua tw ddnh gid chat liwong gido duc nghé nghiép (tw dénh
gid chat lwong co s¢ gido duc nghé nghiép va tw danh gid chadt lwong chirong trinh dao
tao) va céc bdo cdo danh gia hé thong dam bao chat luong cua trudng, Phong Dam bao
chét lugng va Thong tin thu vién tdng hop, phén tich, dé& xudt ké hoach cai tién.

b) Phong Dam bao chat lugng va Thong tin thu vién 14y y kién ké hoach cai tién céc
don vi, dai di€n cac td chirc Pang, doan thé cta co s& gido duc nghé nghi¢p, cac doanh
nghi¢p, don vi str dung lao dong ¢o tiép nhén hoc sinh, sinh vién dén thuc tap, thuc hanh,
lam viéc; tong hop va hoan thién ké hoach cai tién, trinh Hiéu trudng phé duyét.

¢) Cac don vi thudc truong thuc hién ké hoach cai tién da dugc Hiéu truéng phé duyét.
3. Thuc hién ché d bao cdo co quan quan ly c6 thAm quyén

a) Phong Bam bao chét lugng va Thong tin thu vién can cr két qua xay dung, van
hanh, danh gia va cai tién hé théng dam bao chat lwgng cua trudng, viét bao céo hé théng
dam bao chat luong cla truong theo mAu tai Phu luc sé 02 Thong tu s6 28/2017/TT-
BLDTBXH ngay 15/12/2017, trinh Hi¢u truéng phé duyét.

b) Cap nhét vao co s¢ dir liéu dam bao chét luong cia hé thdng thong tin quan ly cua
co quan quan ly nha nudc vé gido duc nghé nghiép; glri bao cdo hé théng dam bao chét
lugng cla truong cho co quan quan ly truc tiép (néu c6), S& Lao dong - Thuong binh va
X4 hoi noi co s& dong trén dia ban, Téng cuc Gido duc nghé nghiép (Cuc Kiém dinh chét
luong gido duc nghé nghiép) chdm nhit vao ngay 31 thang 12 hang nam.
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4. Cac ndi dung dam bao chit lwgng
4.1. Piam bdio chit lwong hoat dong day va hoc
a) Céc ndi dung dam bao chat 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 tép; thuc teflp/két hop san XUat; nghién ctru khoa hoc; hop
tac quéc té; lién két dao tao; danh gia két qua hoc tap; kiém tra két thic md dun/mén hoc;
quan ly diém hoc tap; td chirc hoc lai, thi lai; thi tot nghiép; cép phat van béng - chiing chi;
xac nhén van bang - ching chi, cip lai chirng nhan tdt nghiép.

b) So d6 mdi lién hé giita cac hoat dong (trang 55)
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T4 chirc tuyén sinh % Nhap hoc
\
Xay dung ké hoach dao
tao, TKB
v
Theo doi thuc hién ké

Hop tac Nghién ctru Giang Hoc tap Thyc tipkét | | Liénkét
quocte [N khoa hoc  [€>] day <> hop san xudt [~°| dao tao
0 ]
v
Panh gia két qua hoc Kiém tra két thuc mon Quan ly diém hoc tap
tap > hoc/mo6 dun
\

T chuc hoc lai, thi lai

A4

Td chirc thi/xét
Tot nghiép

A4

Cép phat vin bang,
chung chi

Y

Xéc nhan vin bang
chimg chi, cap lai
chimg nhan tot nghiép
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4.2. Pam bdo chit lwong chwong trinh, gido trinh dio tao

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

b) Gido trinh: T6 chirc bién soan, lua chon gido trinh; cai ti€n, d6i mai gido trinh,
hoc liéu.

¢) So do moi lién h¢ gitta cac ndi dung

Xac dinh nganh, nghé can x4y
dung chuong trinh dao tao

\
Ping ky nganh, nghé dao tao

A4
Thuc hién xay dung
chuong trinh dao

y
Hoan thién
chuong trinh

v v

Phét trién chwong trinh dao tao Cép nhat, d6i méi Xéc dinh céc gido trinh can
phtt hop vé&i nhu cau hién nay chuong trinh do tao bién soan phu hop véi
chuong trinh dao tao
A A
N
y
Dang ky thuc hién
bién soan gido trinh
y
Hoan chinh va in 4n
gido trinh
v
v WV
Dung lam tai li¢u giang Dung lam tai liéu
day cho gido vién hoc tédp cho HSSV
L |
|
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4.3. Dim bdo chit lwgng cdn bj qudn Iy, nha gido, vién chirc, ngwoi lao dong
a) Cac noi dung dam bao chét lugng can bd quan 1y, nha gido, vién chire, nguoi lao dong:
- Tuyén dung: Thong tin tuyén dung; phuong phéap danh gia, tuyén dung;

- Pao Fao, boi dudng: Hoc tap, nang cao trinh dg; boi dudng nghiép vuy; bdi dudng
gido vién; boi dudng k¥ nang tai doanh nghiép;

- Quan ly lao dong: Quan Iy hd so; quan ly thoi gian; quan ly chét lugng cong viéc;

- Ché d6: Quan tién lwong/tién cong; bao hiém; huu tri; xdy dung ché do ndi bo;

- Khen thudng, ky luat: Panh gia, danh gié lai; thi dua; khen thuéng; ky luét; khiéu
nai, to céo;

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

b) So' d6 mdi lién hé gitra cac ndi dung: (so dd trang 58)

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

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

- Mua sdm: Mua hang; quan Iy nha cung cép; tiép nhén, ban giao;

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

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

- Kiém ké, thanh 1y.

b) Quan ly thu vién:

- T6 churc hoat dong thu vién;

- Phat trién thu vién sb.

¢) So dd mdi lién hé giira cac ndi dung (so do trang 59)

4.5. Dam bio chit lwong cong tac HSSV, dich vu nguoi hoc

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

- Quan ly ho so; khen thuéng, ky luat; danh gia két qua rén luyén; cong tc gido vién
cht nhiém; giai quyét céc yéu cau; ché @6 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 cta
HSSV; tham do y kién.

¢) So dd vé méi lién hé giira cac ndi dung (so do trang 60)
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Théng tin tuyén dung

Tuyén dung

Phuong phép tuyén dung

vy v

Hoc tép néng cao trinh do

N

Quan ly can
bo quan ly,
nha gido

Dao tao, boi
dudng

y

Bdi dudng nghiép vu

Boi1 dudng gido vién

Quan Iy ho so

Quan ly lao dong

Quan ly thoi gian

Quan ly chét luong cong viée

Quan ly luong/tién cong

v 4 ¥ 1V

Bao hiém

Ché do

\\ 4

Huu tri

Xay dung ché d6 ndi bo

\4

Thi dua

v

Khen thuong, ky

Khen thuong

luat

\4

Ky luat

Khiéu nai t0 cdo

Quy hoach

Phén cong bd
nhiém

B6 nhiém

VA

Phén cdng/diéu chuyén
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N4

Mua sam

Mua hang

Co sé vat
chat
Thuw vién

Luu trix

\4

Quan ly nha cung cép

Tiép nhan - ban giao

A4

Quan ly danh muc

~

Quan ly tinh
trang

Quan ly kho

\4

Quan phong hoc
xuodng thuc hanh

Bao tri - bao dudng

A4

Cép phat vat tu trang thiét bi

Stra chita

A4

Kiém ké, thanh ly

Danh sach tai san duogc kiém
ké

Thu vién

Danh sach tai san thanh ly

A4

Nhép séach, gido trinh, tai liu
tham khao

Muon sach

Tra sach

A\
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. Quan ly ho so

S Khen thudng, ky luat

5| Danh gia két qua rén luyén

S, Cong tac gido vién chu
Quan ly nhiém, ¢0 van hoc tap
HSSV

> Giai quyet yéu cau

S Céac ché do chinh sach

> Quan ly Doan vién
Cong tac - — -
HSSV .| Hoat dong ngoai khoa - xa
hoi
— 5| Co s& vat chét
Quan ly ky
> tac xa
N Quan ly ndi tra
Dich vu
> HSSV. 5| Dich vu viéc lam
HSSV
> Dich vu dn uéng
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IV. DANH MUC HE THONG TAI LIEU
Danh muc hé théng tai liéu bao gém:
1. Chinh sach chét lugng.

2. Muc tiéu chit luong.

3. S6 tay chit luong.

4. Quy trinh, céng cu va cac biéu mau

Céc hoat dong bét budc phai xdy dung quy trinh, cong cu dam bao chat lugng, bao
gém: Xay dung, lya chon, chinh stra, bd sung chuong trinh, gido trinh dao tao; tuyén sinh;
kiém tra, thi, xét, cong nhan tdt nghiép; danh gia két qua hoc tap, ren luyén, cép van béng,
chung chi cho ngudi hoc; tuyén dung, quy hoach, dao tao, bdi dudng, danh gid, phan loai
nha gido, can bg quan ly; quan ly, st dung, bao tri, bao dudng thiét bi; quan ly xuong; khao
sat hoc sinh sau tdt nghiép; khao sat doanh nghiép, don vi str dung lao dong.

Danh muc cac quy trinh thugc Hé théng dam bao chat hrgng:

T Tén tai ligu Ma quy trinh,
cong cu

1 Quy trinh d4nh gia chat luong ndi bd QT.01.BGH

2 Quy trinh xay dung va van hanh hé thdng bao dam chét lugng QT.01/BBCL

3 Quy trinh khao sat QT.02/BBCL

4 | Quy trinh quan ly ngan hang cau hoi thi QT.03/bBCL

5 | Quy trinh tb chirc thi tric nghi¢m QT.04/BBCL

6 | Quy trinh tuyén dung vién chirc QT.01/TCHC-QT

7 | Quy trinh quy hoach can b QT.02/TCHC-QT

8 Quy trinh dao tao, bdi dudng cén bd vién chirc, ngudi lao dong QT.03/TCHC-QT

9 Quy trinh danh gia, xép loai vién chirc va nguoi lao dong. QT.04/TCHC-QT

10 | Quy trinh b6 nhiém can bd QT.05/TCHC-QT

11 | Quy trinh quan ly tai san QT.06/TCHC-QT

12 | Quy trinh bao tri, bao dudng, stra chita tai san QT.07/TCHC-QT

13 | Quy trinh quéan ly kho va cap phat vat tu QT.08/TCHC-QT

14 | Quy trinh quan ly xudng thuc hanh va phong hoc ly thuyét QT.09/TCHC-QT

15 | Quy trinh tuyén sinh QT.01/TS

16 | Quy trinh Banh gia két qua rén luyén ctia HSSV QT.01/CTHSSV
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TT Tén tai ligu MR quy telnh,
; cong cu
17 | Quy trinh x4y dung, didu chinh va thim dinh CTDT QT.01/QLDT
18 | Quy trinh kiém tra/thi két thiic m6 dun, mén hoc QT.02/QLPT
19 | Quy trinh xét cdng nhan tét nghiép QT.03/QLDT
20 | Quy trinh cép, phat van bang, chtmg chi cho ngudi hoc QT.04/QLDT
21 | Quy trinh danh gia két qua hoc tap HSSV QT.05/QLDT
2 Quy trinh Bién soan, lua chon, chinh stra va nghiém thu gido QT.01/
trinh dao tao P.NCKH&CGCN
3 Quy trinh lwya chon, thuc hién, chinh sira va nghiém thu dé tai QT.02/
| nghién ctru khoa hoc P.NCKH&CGCN

Danh muc tai liéu hé théng dam bao chat lugng va don vi ap dung duoc liét ké
theo bang sau:

PON VI AP DUNG
Z
> A Z =
= O = Ozl 2
Hl =2l ol 9 al @
Hl = TR = Q| I =
i - _— IR
T TEN TAI LIEU KY HIEU = = R Q | @ =
g Ql@a| O| R % 4| & =
T 2| | = 2| o T of &=
21O W =B 7| g A
ool oo S| 2 S| el Tl &
E| 5| | | ~| B| H| =
2 S| ~| = Q| fm| o
| A R~ = g
=
4
1 | S6 tay chét lugng STCL X [ X | X | X | X|Xx|x]| X
2 | Chinh sach chét lugng C8CL X [ X | X |xX|x|x|x]|X
3 | Muc tiéu chét luong MTCL X | X[ X[ x| x|[x|x]| X
4 | Quy trinh danh gia chét luong noi bo QT.01.BGH X | X | x| X |x|x|[x]|X

Quy trinh x4y dung va van hanh hé thng

5 bo dam chat luong QT.01/BBCL X | X | X | X | X|X|X]| X
6 | Quy trinh khao sat QT.02/BBCL X | X X | x
7 | Quy trinh quan 1y ngén hang ciu hai thi QT.03/bBCL | x X
8 | Quy trinh t6 chirc thi tric nghiém QT.04/bBCL | x X
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PON VI AP DUNG
Z
> 2 z o
= Q| = Ol zl &
==l 2 ol 9 A
: EFEEEEE
T TEN TAI LIEU KY HIEU Sl =2 Q| Bz 3
T ' Ol @ Q| & 4| 4| & =
A = »n SIS O ot
RO B Z SR
o0 oo S | =S| e T =
S| 5| 2| 8| ~| 5| H =
2| 2 ~| = Sl H 5
oy A = g
=
X
9 | Quy trinh tuyén dung vién chirc QT'OI(QTTCHC' X
10 | Quy trinh quy hoach can b QT'Oz(g_CHC' X[ x| x|x|x|x|x]|x
Quy trinh dao tao, bdi dudng can bo vién | QT.03/TCHC-
11 : e A X [ X | X | X | X | X|[X]| X
chure, nguoi lao dong QT
12 Quy‘t.rmh da}nh gid, xep loai vién chitc va | QT.04/TCHC- sl xlxlxIx!xlxlx
ngudi lao dong. QT
13 | Quy trinh bd nhiém can bd QT'OS(QCHC_ X | x| x|x|x|x|x]|x
14 | Quy trinh quan ly tai san QT'O%TFCHC- x| x| x|x|x|x|x]|x
15 Q.uy’trlnh bao tri, bao dudng, stra chita | QT.07/TCHC- slelestlalslals]
tai san QT
16 | Quy trinh quan 1y kho va cip phat vat tu QT'O%TTCHC' X[ x| x| x|x|x|x]|X
17 Quy trinh quan ly xuong thuc hanh va | QT.09/TCHC- % | 5 <
phong hoc ly thuyét QT
18 | Quy trinh tuyén sinh QT.0l/TS X
Quy trinh Péanh gia két qua rén luyén
19 ctia HSSV QT.01/CTHSSV X X
Quy trinh x4y dung, diéu chinh va thAm
: K b
20 dinh CTPT QT.01/QLDT X X X
Quy trinh kiém tra/thi két thic mé dun,
21 e QT.02/QLDT X | X X
22 | Quy trinh x€t cong nhan t6t nghi€p QT.03/QLDT X X X
Quy trinh cdp, phat van bang, chimg chi T.04/OLDT
23 cho nguoi hoc Rl X X
24 | Quy trinh danh gia két qua hoc tap HSSV| QT.05/QLDT X X x| x
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PON VI AP DUNG
Z
> a z o
= Q| = % Ol zl &
=l Elo 2 o9 e =
== TR = O ] -
3 N _— EIEEEEREE
T TEN TAI LIEU KYHIEU | 2| | E Qg Z| ) =
' Q| &/l V| < M| |
T R | =] | 8 O & &
RO =Bz A
ool ool S| P =S| e T =
2| 2|~ = Sl H &
A B A~ o g
=
.’:d
5 vk ) ; T.01/
25 Q‘uy trl'rih Bién soan, %ua cl}on, chinh stra P.NCQKH&CGC « " 2
va nghiém thu gido trinh dao tao N
Quy trinh lya chop, thuc hién, chinh stra QT.02/
26 | va nghiém thu dé tai nghién ctru khoa | PNCKH&CGC | x | X | X | X | X | X | X | X
hoc N

V. QUAN LY SO TAY PAM BAO CHAT LUQNG

1. Phong PBCL&TTTV x4y dung s6 tay dam bao chat luong theo mau tai Phu luc 5O
01 kém theo Théng tu s6 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2017 trinh Hiéu trudng phé
duyét. S6 tay dam bao chét lugng, dam bao phan anh trung thue, chinh xac céc quy dinh
vé hé théng dam bao chét luong ctia nha truong. Phong PBCL&TTTYV c¢6 trach nhiém ra
sodt, didu chinh, bd sung, cap nhat phil hop véi thuc té phat trién cia nha truong va su thay
dbi dinh huéng chién luge hay quy dinh khéc c6 lién quan.

2. Dbi tuong sir dung s6 tay dam bao chit lwong 1a Ban giam hiéu nha trudng; phong
DBCL&TTTV; cac phong, ban; trudng céc khoa, by mon, trung tdm va toan thé can bo
quén 1y, nha gido, nhan vién thudc trudng, sd tay dam bao chét lugng chi duoc phan phdi
t6i co quan chimg nhén, cic co quan c6 tham quyén khac, doanh nghiép hoic cac t6 chic,
c4 nhan bén ngoai khi dugce Hiéu truong chip thuan.

3.86 tay dam bao chét lugng dugc kiém sodt, quan ly theo céac ndi dung tén tai licu,
ma hiéu, 14n ban hanh, ngay ban hanh, sb trang, sb tay dam bao chit luong trude khi giri
tdi cac don vi trong trudng phai ky tén.

4. Phong PBCL&TTTV chiu trach nhiém theo ddi, kiém soat, phan phdi s6 tay dam
bao chat lwong ciing nhu cac ban sira ddi, hiéu chinh sau nay. Khi truong ¢ nhitng thay
d6i vé t chirc hay phwong thirc hoat dong, s tay dam bao chét lwong s& duge hiéu chinh
va phan phdi lai.

5. Quyén sao chép: Moi su sao chép s tay dam bao chét lwong phai dwoc sy ddng y
cia phong PBCL&TTTV, phé duyét ctia Hi¢u truéng va chi duoc sao chép tir ban gbc./.
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