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CAC TU VIET TAT

'BGH ' Ban Gi4m hi¢u

BLDTBXH | B6 Lao d6ng - Thuong binh va X hoi
BBCL Béo dam chét hrong

CSCL Chinh séch chét lugng

GDNN Giéo dyc nghé nghiép

GV | Gidng vién, gido vién

'HS-SV | Hoc sinh, sinh vién, ngudi hoc
MTCL Muyc tiéu chét lwong

NCKH Nghién ciru khoa hoc

QLCL Quan 1y chét hrong
| QTr Quy trinh
SKGP Séng kién, giai phap

STCL S4 tay chét lugng




1. GIOI THIEU CHUNG

Céng tic bdo.dam chét lwgng (BPCL) duge xem 12 mét trong céc nhiém vy hing
dhu trong hogt ddng gido duc nghé nghiép ciia Trudmg Cao ding K¢ thuit (CDKT)
Nguyén Trudng T6. Bén canh nd Iyc cia tip thé thanh vién nha trirdmg, thi moi hoat
dong béo dim chét hrgng déu duge thyc hién dya trén co s& clia mot hé théng bao dam
chét lugng ndi by vig chéc, ddng thoi thich émg linh hoat v6i sy thay dbi chinh sich.

Thyc hién Théng tu sb6 28/2017/TT-BLDTBXH ciia B$ Lao dong, Thuong binh
va Xd hoi ban hanh ngdy 15 théng 12 nim 2017, dén nay Truéng CDKT Nguyén Trudng
T d3 xAy dymg, trién khai hé théng BDCL ciing céc t3i liéu dinh kém theo timg giai
doan. H¢ ﬂ16ng ndy dugc ty danh gid hang nim dé c6 dugc cac budc cai tién cho 14n
vén hanh & chu ky sau.

S tay chét lrgng thudng dugc vin dyng khai théc nhiéu nim, do tinh chét nén
ting, xuyén sudt. Tuy nhién, do mot 86 it 3¢ muc trong ni dung S4 tay thudng bién
d6ng tir anh huéng clia Quy ché hoat ddng ndm hoc di dugc thgng nhét va ban hanh
mdi niim hoc, do d6 cdc ndi dung ndy s& duge cdp nhét va tich hgp vio mdt Phu lyc
riéng cubi S tay, néu cé.

1. Théng tin khdi quét vé Truwomg
1.1. Tén Trudng: TRUGNG CAO PANG K¥Y THUAT NGUYEN TRUONG TO.
1.2. Tén tiéng Anh: NGUYEN TRUONG TO TECHNICAL COLLEGE.
1.3. Co quan chit quén: Uy ban Nhan dén Thanh ph8 Hb Chi Minh,
1.4. Dia chi Trudng:
- Try s& chinb/co s& 1: 02 Mai Thj Lyu, phuéng Pa Kao, quén 1, TP.HCM.
- Co s& 2: 30, Nguyén Vin Dung, phudng 6, quin Gd Vép, TP.HCM.
- Co s& 3: Khu D6 thj Ty Béc thanh phé, x3 Tin An Hoi, huyén Ci Chi,
TP.HCM.
1.5. S6 dién thoai: (028) 38.299317; (028) 38.223758
1.6. S6 Fax: 84.028.38299317
1.7. Email: ntt@nguyentruongto.edu.vn
1.8. Website: www.nguyentruongto.edu.vn;
1.9. Ndm thanh 14p Trudng:
- N#m thanh 18p du tién: 1898.
- Nim thanh 14p Trudmg Cao ding nghé Nguyén Trudng Té: 2011,
- N#m ddi tén thanh Truémg CDKT Nguyén Trudng Té: 2017.
1.10. Loai hinh Trudng: Cong lép
2. Ljch sit phét trién
Trudmg Cao ding Ky thuit Nguyén Trudng To tryc thuéc Uy ban Nhin dén
TP.HCM, hoat ddng theo Quy ché 8 chirc va hoat ddng ciia mdt trudmg cao dfing. Myc
tiéu clia Trudmg 14 td chirc ddo tao nhén Iyc k§ thudt tryc tiép trong séan xuét, dich vy &
céc trinh 89 cao dfing, trung cép, so clp va ngén han; trang bj cho ngudi hoc kién thic
chuyén mén, k§ néing thyc hanh va nén ting chinh trj, dao dirc, strc khde phi hgp véi
trinh d4 ddo tao; tao diéu kién cho ngudi hoc c6 niing lyc thich fng véi viée 1am trong
x& hoi, im viéc 1am hoc tir tao viéc 1am, c6 thé tiép tuc hoc 1én trinh 4§ cao hon, dép



g yéu ciu thj trudmg lao déng, phyc vy nhu ciu ngudn nhén lyc céc nganh cong nghiép
trong yéu ciia thanh phé va phét trién kinh té - xd héi trong giai doan cong nghiép héa,
hién dai héa.

Trudmg duoc thanh 18p tir nim 1898 véi tén goi dAu tién 13 Trudmng Thyc nghiép
Nam Ky (sau goi 13 Trudmg Ba Nghé Sai Gon). Trudc néim 1975 mang tén Trudng Trung
hoc K¢ thut Nguyén Trudng To. Nim 1982 mang tén Trudmg K§ thust Nghiép vy Cong
nghiép TP.HCM. Thang 03/1998 mang tén Trudng Trung hoc Céng nghi¢p TPHCM.
Théng 12/2011, Trudng dugc ning cép thinh Trudng Cao ding nghé Nguyén Trudong
Té. Tix thang 07/2017 ddi tén 13 Trudng Cao ding K¥ thust Nguyén Trudng T (theo
Quyét dinh s6 1151/QD-BLDTBXH ngay 18/07/2017 ciia B§ truémg B LD-TB&XH).

Trudmg dugc co quan quan Iy GDNN giao nhiém vy dio tao & cdc cp trinh do:
cao déng (12 nganh, nghd), trung cép (14 nganh, nghd), dio tao thudmg xuyén.

Dén niim hoc 2024-2025, Trudmg c6 05 khoa dao tao nhém nganh nghé co bén,
kinh té, k¢ thust, dich vy; 04 phong chirc ning phuc vy, hd trg dao tgo.

Véi truyén théng hon 120 nim x4y dyng va phét trién, Truéng CDKT Nguyén
Trudng T§ 43 x4y dyng dugc ddi ngii cén b ldnh dgo, quan Iy va gidng vién c6 thm
huyét, doan két, c6 kién thirc vimg va timg buéc dat chuln k§ néing nghé. Nhiu thé h¢
HS-SV ciia Trudng ciing 4 khing dinh kién thirc, k§ niing tay nghé ciia minh khi lam
viéc tai c4c doanh nghiép. Nhiéu ngudi hién gidr dang gift nhitng trong trach quan trong
trong c4c doanh nghiép hojic trd thinh nhitng doanh nhan thanh dat. Diéu d6 da néi lén
chét lvgng ddo tao va thwong hiéu cia nha trudmg dugc khing dinh trong nhimg nim
qua.

3. Nhirng thanh tich 43 dat duge

Nhidu nim qua, Trudmg CDKT Nguyén Trudng T6 dd hodn thinh tét nhiém vy
dugc giao, nhin dugc nhidu bing khen, gidy khen ciia S& Cong Thuong TPHCM, Uy
ban Nhin din TPHCM, Thi tuéng Chinh phi; duge ting thudéng Huéin chwong Lao
d6ng hang Ba, Hun chuong Lao ddng hang Nhit ciia Chi tich nuéc.

Céc doan thé ciia Trudmg ludn di diu trong thyc hién cdc chi trwong, thyre hién céc
hoat d9ng phong trao: Déng by bd phén nhiéu nim lidn dat danh higu Dang bd bd phin
trong sach vitng manh va giit vitng dugc danh hiéu; Céng doan nhidu nim lién dat nhiéu
thanh tich trong hoat d¢ng phong trdo CN-VC-NLD; Poan TN nhiéu niim lién dat danh
hiéu xuft séc trong cong tic doan va phong trio thanh nién.

4. Co cu tb chirc va nhén sy

4,1. Co chu td chire (Xem so dd. C6 thé thay dbi theo thoi diém)
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4.2. Danh séch cin b linh dgo, quin I§' (Ngi dung cd thé thay doi theo thoi

! P.HC-KT, thdng 10/2024

diém)
Cicbpphin (S | BB | Nm | Teh | Cueedu
1. T4 chire Ding, Doan TN, Céng doin
) | NguybnLéDinhHai | 1975 | Thacst Bi Thu
Trin Thanh Son 1975  Thacsi | PhoBithw |
1.1. Ding B6 bd phén 'Hoang Ngoc Kim Anh | 1965 | Dgihoc | Déng iy vién
N;guyén Phi Hiu 1970 | Paihoc | Dang iy vién
;Tg“yé" Ph Trong 1973 | Thacst | Déng ly vién
oan
1.2. Céng doan Duong Quéc Hing 1985 | Dai hoc Chi tich
' 1.3. Doan Thanh nién | Phan Thanh Nam 1986 | Thac st Bf thur
2.BanGiém | , |NeuwinLeDihHai | 1975 | Theest | Higutruomg |
_ hi¢u o Trén Thanh Son | 1975 | Thacsi | Phé Higu trudmg
3. Lanh dgo, quén 1y céc phong chirc niing
P.HCKT 3 | Nguyén Van Thai | 1973 | Paihoc | Trutng phong



B SL | Trudng by phin/td | Nim | Trinh Chiirc danh,
Céebyphin | oy, chire sich | db chire vy
x . .z . |Pho Trudng phong
P.PT 2 T Tién
] Nguyén Théi Binh 1977 ién si (phy tréch phong)
. . | Phé Trudéng phdng
P.QT&D Pha H 1966
Q T 2 Vi Phi Hitu 9 Thac si (phy tréchlhbﬁ
PTS&CTSV | 2 |NguyénPhiHiru | 1970 | Paihoc | Truéng phong
1. Iﬂh dso, quin Iy cdc khoa chuyén mén
K.CB 1 | L&ThjNa 1969 | Thacsi | Trudng khoa
K.CK ' 2 | Huynh Vin Dinh 1964 | Thacsi | Trudngkhoa
K.CNTT- | Nguyén Pht Trong -
TPH 2 Hoan 1973 | Thac si Trudng khoa
K.P-LDPHKK 1 | Doan Thanh Long 1965 @ Paihoc Trudng khoa
K.XT 1 |Lé&ThjKim Hué 1969 | Thacsi | Trudng khoa

Cong (3+4): 16 Trinh d sau PH: 8, PH: 8
S. Trwimg cdc trung tﬂm trye thuge (Trung tim, Thr vign ...)

Thar vién (tryc thue
phéng Do tao)

Pham Thj Thanh Binh ‘1979 Thac si

Phy trach thu vién

Béng 2 — Dgi ngit CBOL, lanh dgo

4.3. S6 lwgng vién chire? (S8 ligu cé thé thay d6i theo thoi diém)
Téng sb vién chirc clia Trudmg (tinh bién ché): 77 ngudi/86 bién ché dugc giao.
Théng ké theo trinh @ hoc vén, chuyén mén:

Trinh 49 Tién st Thac si }1):11;16:; Céng

(1) Céin b linh dgo, quinly ' N 18
(BGH, phong, khoa):

-Nam 1 6 | 8 | 15

- Ntr o0 2 | 3

(2) Gidng vién (khoa): 33
-Nam 1 10 10 | 2

- Nt 0o 5 7 12

(3) Chuyén vién (phong, - 26
khoa): -

2 P.HC-KT, thing 12/2024



Trinh 46 Tiénst | Thecst 2&:: Cong

- Nam 0 2 6 8

- Ni 0 5 13 18

 (142+3), nam: 44, nir: 33

Bdng 3 — Théng ké trinh dp hoc v_é'n, chuyén mén
4.4. Doi ng giang vién! (56 lidu c6 thé thay dbi theo thoi diém)
Téng sb giang vién gidng day: 86 ngudi.
- Cohfru: 40, CBQL tham gia gidng day: 7, Thinh giéng: ;
- Nam: 32, Nir: 15

| Trinh d5 Tibnsi | Thacst 2%:;’ Céng
' (1) Gidng vién co hiru: 40
- Nam 12 13 26
- Nt 0 7 7 14
'(2) CBQL tham gia giing 7
' dgy theo quy dinh:
- Nam o 3 2 6
|- Nt 0 0 1 1

(1+2), nam: ..., nf¥: ... 2

(3) Giding vién thinh giing®: chua |
| thong ké) |
_“- Nam - - - -
- Nix - - - - '

(1+2), nam: 32, nft: 15

Bang 4 — Dji ngii gidng vién

5. Chirc niing - Nhi¢m vy
5.1. Chirc niing, nhi§m vy nha trudmg
5.1.1. Chirc niing

- Péo tao ngudn nhén lyc trinh 46 cao déing, trung cép, so cp vé linh virc k¥ thust,

kinh té, djch vy va lién két d3o tao theo nhu ciu clia x3 hoi.

- Pao tao thudmg xuyén va hop téc quéc té trong linh virc GDNN.

1 P.HC-KT, thdng 10/2024
2 P.DT, tinh dén théng 10/2024



- Nghién ctru img dyng, chuyén giao khoa hoc céng nghé vao san xuét.

- Tu vén céc linh virc chuyén mén thudc nhiém vy cia Trudng theo quy dinh cia
phap luft.

5.1.2. Nhi¢m vy

1. Xéy dyng chién hrgc, ké hoach phat trién Trudmg va tb chire thyc hién.

2. T8 chirc dio tao trinh d6 cao déing, trung cép, so cép theo Gify chimg nhén ding
ky hoat déng GDNN dugc cép vi chap hanh nghiém quy dinh ciia phép luét.

3. T4 chirc d3o tao thubng xuyén quy dinh cfia phép luét.

4, T4 chirc bién soan chuong trinh, gi4o trinh dio tao theo quy dinh.

5. Tuyén sinh, quén 1y ngudi hoc; béo ddm quyén vi loi ich hop phép cia ngudi
hoc; bao dim méi trudng su pham cho hoat ddng GDNN; phoi hop véi gia dinh ngudi
hoc, doanh nghiép, té chirc, c4 nhén trong hoat ddng GDNN.

6. Thyc hién kiém dinh va béo dim chét lvgng ddo tao theo quy dinh cia phap
luét.

7. Nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong nghé theo quy dinh ciia phép lujt.

8. Thyc hién c4c hogt ddng dich vy, san xudt, kinh doanh; tir vén dio tgo, tu vén
viéc 1am theo quy dinh ciia phép ludt.

9. Thyc hién hop tic qudc t&; lién doanh, lién két, hop tc v6i cédc t chirc kinh té,
gido dyc, nghién ctru khoa hoc trong va ngodi nuéc theo quy dinh cia phép lujt.

10. Thye hién ché 46 théng tin, bdo céo va chju sy gidm sat, thanh tra, kiém tra
theo quy dinh ciia phéap luft.

11. T4 chirc b§ may, tuyén dyng, quan ly, sir dyng vién chirc, giéng vién va ngudi
lao dgng theo quy dinh; sir dung tai chinh tai san, dét dai, co s& vat chat, trang thiét bj
va céc ngudn lye khéc clia nha tredng theo quy dinh ciia phép lugt.

12. Thye hién céc nhiém vy khéc theo phén cong cia co quan quan ly d6i véi
Trudng va theo quy dinh clia phap ludt.

5.2. Nhigm vy céc ciia b phgn'

Trudmg hién cé 04 phbn% chirc ning, thyc hién t§ chirc, quan 1y qué trinh dao tao
va hoat ddng hd trg; 05 khoa t8 chirc trién khai chuong trinh dio tao.

Chirc néing, nhi¢ém vy ciia céc by phén cé lién quan va giin két vai cdc hoat dong
BDCL, nhét 13 thyc hién Chinh sich chét lugng va Muc tiéu chét hrgng trong Hé théng
BDCL.

(Phuy luc 1.1; Nhiém vu quy dinh cua b phidn)
* Phy tréch trién khai gidng dgy cdc nganh, nghé:
Khoa Co bén phy tréch: Phy trach giang day céc mén hoc chung: Tiéng Anh, Gido
duc chinh trj, Phép luat, Gido duc quc phong va an ninh, Gido dyc thé chit.
Khoa chuyén mén phu trach:

! Céin cik Quy ché hoat djng ndm hoc
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Ténnginh,nghd | Trinhd) | Manganh, OB 98 | Kpoqa phy
TT (c/c
ddo tgo dao tyo nghé GCN) trich
, Cao diing | 6520121 50
1 | Cat got kim loai
Trung clp | 5520102 30
Caoding | 6510216 | 25 | XuoaCo
2 | Congnghé 6 t e el
Trungcdp | 5510216 60
3 | Han Trungcép | 5520123 | 30
4 % trj mang may Cao dﬁ:;‘g 6480209 20 -
Trung ¢ 5480209 20 oa
cmnién; 6480214 | - 20 palkiy
a0
5 | Thiétké trang Web | - - TPH
Trung cip | 6480214 20
6 | Bitn otng nghitp Cao ding = 6520227 30
: = _
e Trngcfp | 5520227 | 30 | KhoaDién
, | Kythujtméylenhva | Caoding | 6520205 30 PHKK
dicuhoakhéngkhi | Trungcfp | 5520205 30
8 | Dien i cong nghiép Caoding | 6520225 | 90
1 C I -
| Trung clp | 5520225 20 Khoa
o | Ky thujt sia chita, lfp | Cao ding | 6480102 20 TPH
rap mdy tinh Trung clp | 5480102 30
Cao ding | 6340302 30
10 | Ké todn doanh nghiép
| Trung cép | 5340302 30
" 11 | K& toén xdy dyng | Trungcép | 5340309 30
| 12 | Logist Caodéng | 6340113 35
OgISTICS - i
& Trmgolp | 6340113 | 30 | Khoainh
13 | Quan trj nha hang Cao ding | 6810206 25
| 14 | Nghiépvanhd hang | Trungcdp | 5810206 50
Cao din 6810103 25
15 | Huéng din du lich g
Trung cdp | 5810103 25
Téng chi tiéu | 835

Bdng 5 — Chi tiéu tuyén sinh cia Trudmg
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IL. PHAM VI AP DUNG HE THONG BAO PAM CHAT LUQNG

1. Ddi twong dp dyng

Hé théng BDCL s& tac dong dén ddi trgng can bd quan Iy (CBQL), gisng vién
(GV), vién chirc, ngudi lao dfng va HS-SV thudc cdc b phén:

- Khoa Co bén.

- Khoa Co khi.

- Khoa Céng nghé thong tin — Ty ddng héa.

- Khoa Pién — Lanh DHKK.

-Khoa Kinh té.

- Phong Pio tao.

- Phong Hanh chinh — K& toan.

- Phong Quan trj va Piu tu.

- Phong Tuyén sinh — COng téc sinh vién.

2. Linh vyec 4p dyng

- T8 chirc v quan Iy.

- Hoat dng dao tao.

- Chuong trinh, gido trinh.

- Pdi ngii nhén sy.

- Co s& vt chét, thiét bj dao tao va thu vién.

- Céc djch vy cho ngudi hoc.

IN. CAC NOI DUNG QUAN LY CHAT LUQNG CHU YEU

trinh, gido trinh dao tao

Nghién ctru khoa
hoc va hgp tdic DN

[Quanlytaichfnh }

[ Quén 1 chuong } { Quin 1§ hoat dong } [ T4 chirc nhan sy

Quan 1y tai ligu,
hd so

sinh vién

|
|
e
|

MB6i trudmg Dénh gi4, phén Quén 1y co s& vét
tich, cai tién chét, thiét b

Bding 6 — So dé hé thong quan Iy chdt lvong
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IV. DANH MUC HE THONG TAI LIEU BAO PAM CHAT LUQNG
1. Céc khai ni¢m

Moi hoat d6ng bao dam chét lugng ddu duge thuc hién dua trén co s& cia mot hé
théng bao dam chét lugng 16 ring, minh bach do Trudng xéy dyng phit hop, nhét quén
véi chién lugc phét trién, 3 c6 thé vin hanh kha thi va dat két qué, hiéu qua. Péng thoi,
hé théng BDCL phai cé tinh linh hoat, c6 kha n#ing cp nhét, hodn thién do bién dong
didu kién thyc hién trong timg giai doan cy thé,

1.1. Xy dyng hé théng bio dim chit lrgng

H¢ théng BPCL Ia sy tdng hoa céc chinh séch, quy trinh, cong cy 4p dung d6i véi
tit c& cdc linh virc va ndi dung quan Iy ciia Truéng CDKT Nguyén Trudng T9, nhim
duy trl, cai tién, néng cao chét lvgng GDNN ciia Trudng, dat myc tiéu, dinh huéng chién
lugc dé ra, ddng thdri phai phd hop voi ngudn lyc. Dlu ra cia Hé théng BDPCL dugc xéc
14p thanh vin ban duéi dang sb tay, céc quy trinh, bidu miu, c4c huéng din cong viée. ..,
goi 12 hé théng tai liéu BPCL. C4c tai liéu cia hé théng s& dugc xem xét, diéu chinh
dinh ky € bao dam tinh pht hgp khi c6 nhitng thay ddi tir chinh sdch quén ly.

Heé théng BPCL khi dugc x4y dyng, cip nhét, cin cin cit theo céc quy dinh, quy
trinh, biéu mAu theo quy dinh ciia Thong tr s§ 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15 théng
12 ndm 2017.

Cin cir Quy ché hoat ddng nim hoc, phong Pao tao 12 bd phén duge giao nhiém
v tham muu x4y dyng v trién khai hé théng BDCL ndi b ciia Truémg CDKT Nguyén
Trudomg T4. Két qua vén hanh, dénh gi4, cai tién hé théng hing nim phai dwgc 5 chirc
béo céo cong khai, rong réi dén toan thé vién chirc va HS-SV ciia nha truong, ddng thoi
béo cao véi co quan quan ly GDNN theo quy dinh,

Hz théng tai lifu BPCL cia Truéng CDKT Nguyén Trudng Td hién nay bao
gbm: SO tay chét lugng, Chinh séch chit lugng, Myc tiéu chét lrgng, cic Quy trinh
BDCL cén thiét dé thyc hién, kiém so4t qu4 trinh bén trong.

1.2. Sb tay chiit hrgng

Sb tay chét hrgng, 13 thé loai t3i litu mang tinh tdng quat, vén hanh dai han, giéi
thiéu v& hoat déng, co ciu td chirc, chirc ning nhiém vy cia timg b phén céu thinh
hogt dong ciia nha truémg, tir 6 xdc dinh yéu ciu cin thiét khi thyrc hién hé théng BDCL,
xéc dinh d6i trgng, pham vi dp dung Chinh séch myc tiéwMyc tiéu chét hrong, gidi
thiéu cic quy trinh/cng cy bio dam chét lwrgng d5 ban hanh... ¢ CB lanh dao, quan 1y
va tép thé vién chirc clia Trrdng CDKT Nguyén Trudng To 1am cAm nang trong hoat
d6ng didu hanh, thyc thi nhiém vy. Nhv vdy, S8 tay ché lwgng phéi trung thyc, chinh
xéc, ddy da céc thong tin lién quan hé théng BDCL ndi bd, dong théi con phéi duge
dinh ky ra soét, diéu chinh, cdp nhit hang nim theo thyc té, hogic do thay dbi tir chinh
sach quéan 1y.

Hiéu trudng thay mit Hi ddng Trudmg, s& chju trich nhiém ban hanh S4 tay chét
lrong vi phd bién réng rdi dén toan thé vién chirc va HS-SV ciia nha trudng.

1.3. Chinh séch chét lrgng

_ Chinh séich chit lwgng trong hé théng BDCL mang tinh dinh huéng chung, hudng
dén viéc xAy dyng va duy tri chét lvgng nhi¢u mat hoat d6ng cia Truomg CDKT Nguyén
Trudng TO.
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Chinh s4ch chét hrgng ctia Trudng hang nam dugc xéc dinh dya trén thm nhin, sir
mang, dinh huéng chién lrgc dai han, va duge cy thé héa vé ndi dung tir thye tién hoat
d6ng céc nim truéc d6. Phan 16n Chinh sach chét lugng mang tinh hoach dinh, dinh
tinh, tao myc dich, dfng lyc cho céc by phén va ca nhén tham gia vdo qu4 trinh. Chinh
sich chét lugng con dugc xem 13 cam két ciia 18nh dao Trudmg d6i vai tip thé GV, vién
chirc, va gifta nha trudmg véi HS-SV; vi vy ndi dung Chinh séch chét hrgng phai bao
gbm c4c linh vyrc chinh yéu, trong tm trong viéc phét trién thwong hidu nha trwdmg.

Trong qué trinh trién khai thyc hién cy thé, Chinh séch chét lugng c6 thé duge xem
xét didu chinh néu phat sinh yéu t6 khéng phi hop, hojic thay dbi tir chinh séch quén Iy,

Hiéu trudng thay mit Hi dbng Trudng, sau khi a4 thio lufn, trao ddi, gop y va
théng nhét, s& chju trdch nhiém ban hanh Chinh sich chét lugng hing nim (kg cd Muc
tiéu chit luong) cia Trudng CDKT Nguyén Trudmg T9, bao ddm phit hop véi chién
Iugc phét trién chung ciia Trudng, ddng thoi phéi phit hop niing lyc, d4p tmg nguyén
vong cla tép thé CBQL, GV, vién chirc, ngudi lao déng trong Trudmg khi thyc hién.
Chinh séch chét lugng ciia Tnromg dugc phd bién cong khai cho toan th% vién chirc biét
va cling tham gia thyre hién.

1.4. Myc tiéu chéit lrong

Mpyc tiéu chét lwgmg dugc xiy dyng hang nim dya trén Chinh séch chét hrong,
phai dép tng cc yéu chu sau:

- Myc tiéu chét lwgng twong ddng, phi hop véi Chinh sdch chét lugng; duge cy
thé hoéa, ¢6 tinh dinh hrong, kha thi, ¢6 thé dat hogic vurgt chi tiéu.

- X4c dinh theo thir tir uu tién; xac dinh rd thoi gian thye hién va hodn thanh.

- C6 sy g6p ¥ tir tap thé, tir c4c thanh vién lién quan, & Muyc tiéu chit lugng phi
hop ngudn lyc hién cé ciia Trudng,

- Kha niing dwgc ra soét, diéu chinh, cép nhét theo thyrc té phat trién ciia Trrdng,
hodc theo c4c thay dbi dinh huéng chién luge tir nha trudng, tir co quan quén ly.

Mot céch tdng quét, Muc tidu chit lwgng 13 budc trién khai tiép theo ciia Chinh
sach chit lugng. Két qué, higu qué hoan thanh Muyc tiéu chét lrgng s& phan anh tinh hop
1y cia Chinh séch chit lugng d8 dé ra timg giai doan. '

Muyc tiéu chét lugng (cfp Trudng va cp bd phén) cling dugc phd bién cong khai
cho toan thé GV, vién chirc tham gia thyc hién.

* Muc tiéu chilt wgng cdp Truong:

Muc tiéu chéit luong 13 buéc trién khai tiép theo ciia Chinh sach chét lwgng, mang
tinh cy thé, dinh lwong va gén két véi nhiém vy trong tim, phuong huéng hoat déng
nim hoc cia Trudng.

Dé dat thanh cong, Trudng cin c6 ké hoach cy thé trién khai thyc hién Myc tiéu
chét lugng, trong d6 c6 quy dinh timg bd phén ciia Trudng phai tham gia thye hién. Viéc
hoan thanh dat va vugt chi tiéu cla tirng bd phén s& tao nén sy thanh c6ng cia Muyc tiéu
chét lwgng toan Trudmg.

* Myc tiéu chiit lwgng cdp bj phin:

Cin cir vio ké hoach trién khai Myc tiéu chét lugng cia Trudng, céc bd phén cia
Trudmg, tily viao nhiém vy quy dinh trong Quy ché td chirc hoat ddng, cén td chirc ding
ky/giao udc va 18p ké hoach cyi thé thyre hién Myc tiéu chit lrgng cip b6 phén véi lanh
dao nha truimg,
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Muc tiéu chét lrgng cép bd phén cin dap tmg yéu céu:

- Pugc thyc hi¢n trong pham vi nhiém vy phin céng ciia b phén. Vi vy bd phén
c6 thé diéu chinh pham vi dg phi hop v6i dic tht clia riéng b phén d6. V2 s& c6 bd
phén chi thyc hién mét s6 Myc tiéu chét lugng cip Trudmg.

- X8y dyng duge ké hoach cy thé (theo biéu mAu) 38 c6 thé hoan thanh Myc tiéu
chét lrgng sau m§t ndim hoe.

-Két qua, hiéu qua hoan thanh Muyc tiéu ciia cdc bd phéin 13 sy ddng gép vio thinh
cong cila Myc tiéu chét lwgng cip Trudng.

1.5. Quy trinh bdo dim chét lrgng

Quy trinh, ho¥c qué trinh, hojc c6ng cu BPCL, 13 tai liéu huéng din phuong phép
tién hanh mét cong viéc nhét dinh theo mdt qua trinh nhét dinh, & bao dam qué trinh
d6 duge kiém sodt, c6 thé hoan thanh dugc Myc tiéu chéit lwgng d2 ra. Nhu viy quy
trinh dugc d4nh gié bai tinh hep 1y, c6 thé kiém soét, d& can thiép, didu chinh khi phét
sinh 18i trong qu4 trinh; khéng d4nh gis vé tét/x4u dbi véi ddu ra cia quy trinh.

Mbt quy trinh khi x4y dymng cin chil ¥ céc yéu ciu sau:

- Pugc thyre hién theo mt trinh tyr nhét dinh, dién ra theo chu ky.

- Cu thé héa dugce ndi dung mé ta va két qua (séan phdm diu ra) khi thyc hién cac
budc céng viéc hogic két thic qué trinh.

- Xéc dinh dwgc ngudn hyc thyc hién.

- Khi viét quy trinh (biéu mAu quy djnh), phai x4c dinh dwgc myc dich/pham vi &p
dung, c4c dinh nghia, luru d thyrc hién, viét dic ta (mo ta bén trong céc bude, va cé san
phém dAu ra m8i buéc) ciing cic biéu miu cin thiét khi thyc hién,

- Pugc d4nh gié dinh ky; d& didu chinh, cdp nhét khi xir Iy 15i.

Cén ctr Quy ché t chirc hoat d6ng, mét sé bo phan c6 nhiém vu lién quan gﬁn nhét
s& dugc BGH chi dao xy dyng céc quy trinh cy thé, phuc vy cho Hé théng tai liéu bao
dam chét lurgng. Cho dén nay, Truémg CDKT Nguyén Trudmg T6 88 xay dyng, vén hinh
24 quy trinh xay dyng tir ndm 2019, va lién tuc cép nhét cho dén thei diém hién tai.

1.6. Thiét 1dp h§ théng théng tin BDCL ndi b

He¢ théng thong tin ndi bd bao gdm:

- Co s& dir ligu: 12 théng tin ddu vio, thong tin d4u ra ciia timg budc quy trinh; cac
théng tin khéc lién quan dén Hé théng BDCL ciing nhu cong téc ty d4nh gid chét lugng
GDNN d# thuc hién; két qua thyre hién céc cong tic lién quan hé théng.

- Xir Iy thong tin: Phong Do tao dugce giao thyre hién nhiém vy BDCL, chiju trach
nhiém thu thép, xir Iy théng tin. Céc vin bén, hd so gidy cin thiét c6 lién quan duge huu
tri song song v&i cac file mém tai Public2023.

- Ha ting théng tin: 13 miy méc, thiét bj, phin mém... phyc vy cong tic. Server ciia
Truong duge danh mét phﬁn dung lugng & luu triY cac tai lidu cdn thiét thudc HE th6ng
BDCL. Cac dit ligu, thong tin hién & trang thai mé, chua giéi han quyén truy cép ciia
thanh vién vao hé théng.

2. Danh myc tdi ligu biio dim chét lrgng
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3. | Muyc tiéu chét lu't_mg MTCL X X |x|x|x|x|x|x|Xx
4.1, | Quytrinh Tuyén dyng QT01/TCHC .
* | vién chirc (2020) )
4.9 Quy trinh Quy hogch QT02/TCHC x
*“* | vién chirc (2020)
43, | Quy trinh Déo tao, bdi QT03/TCHC .
™" | dudng vién chirc (2020)
4.4 | Quytrich Dénh gid, QTO4/TCHC .
"™ | phén logi vién chirc _ _(2020)
Quy trinh Xay dyng va
4.5. | thAm dinh chuong trinh QTO05/BT x| x x x|x X
ddo tao
46. gfm%ﬁ; QTOSMTERY) | x | x | x | x| x X
47. Sﬁglg’;ﬂ mz?’t;ga QTUIBT(204) | x | x | x| x| x x
Quy trinh T4 chirc thi
4.8. | két thiic mén hoc QT08/DT X | X | x x| Xx X
49. | ‘t‘ig“]l?;;“ chirc thi QT09/BT x| x|x|x x
| Quy trinh Dénh gié két |
4.10. qué hoc tip QT10/PT X | X | X|Xx|X X
Quy trinh Cép viin biing, |
411 | chimg chi cho ngudi hoc | QTILAT x
Quy trinh T chirc hoat
4.12. dong cia thy vién QTI3/DT ! X
4.13| Quy trinh Tuyén sinh | QTI4/TSGTVL | X
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Quy trinh Dénh gid rén
4.17.| luyén hoc sinh - sinh QTI8/CTHSSV | x | x X X X
vién )
Quy trinh Xét khen
4.18.| thudng hoc sinh - sinh QTI9/CTHSSV | x | x X | X X
vién
Quy trinh Ky lufthoc |
_4._19. Sinh — sinh vién | QT20/CTHSSV | x | x X x X
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4.24. tt nghiép - QT25/DT X X X X X
| Quy trinh Ty dénh gié
4.25. chgt’ lugng co sé GDNN _ STZWBT x

1 8@ diéu chink vao niim 2025.
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V. YEU CAU

1. Cam két ciia Iinh dao

Lanh dao Trudng CPKT Nguyén Truomg T¢ cam két xay dyng, thye hién va cai
tién thudmg xuyén hiéu lirc, hiéu qua ciia Hé thdng BDCL béng céch:

- Cam két Chinh sich chét lugng, Myc tiéu chét lugng dwgc xfly dung nhét quén,
ddng bd véi chinh séch phét trién chung ciia Trudng timg giai doan, gén két véi nhiém
vy trong tim, phvong huéng hoat ddng nidm hoc va céc quy dinh khéc c6 lién quan.

- Vin hanh, d4nh gi4 va céi tién lién tuc Hé théng BDCL.

- Cung cép diy di céc ngudn lyc cin thiét dé thyc hién,

- Phd bién cong khai S8 tay chét lugng, Chinh sach chét hrgng, Myc tiéu chét lugng
cling cac quy trinh, c6ng cu BPCL cho toan thé GV, vién chirc, ngudi lao déng va HS-
SV toan Truong.

2. Trich nhi¢m ciia linh dgo

ft nhét 01 nim/1n, trén co s& tham muu, kién nghj tir phong Pao tao va céc bd
phéin c6 lién quan, Héi ddng Trudong, Ban Gidm hiéu s& t8 chirc nhén xét, d4nh gid két
qué vén hanh Hé théng BDCL, bao gbm:

- Két qua thyc hién céc viin ban chi dgo, trién khai.

- Danh gié tinh phit hop ctia Chinh séch chét lugng.

- K&t qua thyc hién céc Myc tiéu chét lwgng cip Trudmg vi Muyc tiéu chét hugng
cip bd phan.

- Két qua vén hinh céc quy trinh hién cé.

- Lién két v6i két qua cong tic kiém tra ndi bg, ty dénh gid chét hrgng GDNN.

- Phan tich c4c vAn d& phét sinh (néu c6), gidi phdp phong ngira, khiic phyc, cai
tién. Két qua dénh gi4 s& lam co s& dé cai tién, di%u chinh... cho Hé théng BPCL trong
chu ki van hanh ké tiép.

* Dai dign linh dgo Trudng phy trdch hé théng BDCL cd trdch nhi¢m:

Theo phin cong, Phé Hiéu truémg Trudng CPKT Nguyén Trudng T9, dai dién
lanh dao Trudmg s& phu trach cong tdc BDCL va kiém dinh chét lugng. Nhiém wu:

- Tryc tiép chi dao va thiic ddy x4y dyng, van hanh, dénh gi4 Hé théng BPCL ciia
Trudmg.

- Chi dao phong Pao tao, céc b phén va cé nhén cé lién quan thyre hi§n nhiém vy
va béo céo két qua thyc hién, ddnh gia hiu lyc, hiéu qua ciia tit ci hé thng tai liu
dang 4p dyng d8 cai tién, diu chinh,

- B4o céo Hiéu truéng tinh hinh thyc hién xdy dyng, 4p dung, duy trl va cai tién
Hé¢ théng BDCL theo timg giai doan cy thé,

Trén déy 13 céc ndi dung chinh ciia Sb tay BPCL. S6 tay BPCL mang tinh huén
dfin, gi4i thich, nén cé thé &p dyng nhiéu nim, néu khéng c6 bién ddng lén vé co céu tg
chirc, chinh séch quén ly. Céc diéu chinh khéng quan trong, néu c6, s& dugc ghi nhin
vao phén Theo ddi sira dbi tai liéu, hodic Phy lyc./.
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PHU LYC 1.1:
NHIEM VU QUY PJNH CUA BQ PHAN
(Trich Quy ché hogt dgng niim hoc 2024-2024)

Pidu 9. B§ phin Khoa chuyén mén

1. Can ctt vio quy m6, nganh nghé dio tao, Hiéu truéng quyét dinh thanh 1gp
khoa, trirc thudc trudmg theo co chu td chirc cia Trudmg dd dwoc phé duyét trong quy
ché td chirc, hoat dong.

2, Nhi¢m vy ciia khoa

a) Quan ly gidng vién, can bd quan 1y, vién chire, nguti lao dong va HS, SV
thudc khoa, bd mdn theo phén cong ciia Hiéu truéng;

b) Thyrc hién ké hoach giang day, hoc tép vi c4c hoat ddng ngoai khéa khéc theo
chuong trinh, ké hoach giéng day hing nim ciia Trudmg theo quy dinh ciia B§ Lao d6ng
- Thuong binh va X3 héi, bao gom:

- Xéy dyng, bién soan, d4nh gié va cdp nhat, cai tién cic churong trinh dio tao
céc nganh/nghé theo timng trinh @9 dao tao cla khoa quan lg'; khio sét, d& xuft md
nganh/nghé dao tao méi dép (g nhu clu phét trién ctia kinh t€, x& hdi.

- T8 chirc bién soan d& cwong chi tiét cic mén hoc, mé-dun, tin chi lién quan
béo dam tinh théng nhét, trinh chdng chéo gifta cic mén hoc, mb-dun, tin chi cia
chuong trinh déo tao hofic gifta céc trinh 4§ dao tao;

- X4y dung v thyrc hién céc d& 4n, bién soan tai liéu, gio trinh dio tao trinh d6
cao dfing, trinh d9 trung cép, trinh 49 so cip va céc chwong trinh dio tao thudng xuyén
theo quy dinh;

- T chirc nghién ciru cai tién phwong phép giang day, hoc tdp nhim ning cao
chét lugng dio tao;

- Xdy dyng nghn hang & thi.

- Xdy dyng va thyc hién phuong phép kiém tra, thi, d4nh gid két qua hoc tdp,
rén luyén cia HS, SV, bao dam chuén déu ra cia HS, SV theo cam két ¢ dugc cong
bd, d4p tmg nhu céu sir dung cia thi trirdng lao dong;

- Lgp va tb chirc thyc hién ké hoach tham quan, kién tip, thyc hinh, thyc tap
mén hoc/ mé dun tai doanh nghiép va thye tip tot nghiép.

¢) Lép k& hoach va t§ chirc thyrc hién céc hoat ddng khoa hoc va cong nghé, hep
téc quéc té; hyp tac véi cic td chirc khoa hoc va cong nghé, co s& san xuét, kinh doanh,
dich vu lién quan dén nganh nghé dio tao va huy ddng sy tham gia ctia doanh nghiép
vao qué trinh &4o tao cia khoa, by mén;

d) Xéy dyng ké hoach phat tridn d9i ngii giang vién; nganh, nghé dio tao va co
s& vat chét, thiét bj phyc vy cho dio tao va nghién ctru khoa hoc; ting cudng didu kién
béo dam chét lugng dao tao; thyc hién céc hoat d9ng thyc nghiém, nghién ctru khoa hoc,
tng dung k¥ thuét, céng nghé vao qué trinh dio tao; tb chirc, hd trg cho gidng vién thyc
tép tai doanh nghiép hoéic co quan chuyén mén;

e) Xay dyng ké hoach vi td chirc thyc hién cong téc gido dyc chinh trj, tu twémg,
dao dire, 181 séng cho giang vién, cén by quan 1y, vién chirc, ngudi lao dong, HS, SV;
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c6 ké hoach dao tao, bdi dudng ning cao trinh 44 chuyén mén, nghiép vy cho gidng vién
va ngudi lao dng thudc khoa;

f) T chirc d4nh gi4 gidng vién, cin bd quén 1y, vién chirc, ngudi lao dng trong
khoa, by mén va tham gia d4nh gia cdn b§ quan 1y trong trudmg theo quy dinh ciia
Trudng;

g) Quan ly, sit dyng c6 higu qua co sé vit chét, thiét bj d2o tao theo quy dinh cia
Hiéu truéng; d& xuft, xay dyng céc ké hoach bd sung, bao tri thiét bj dao tao clia khoa,
b mén;

h) Phéi hop v6i Phong TS-CTSV 1am t6 chirc, xdy dymg tu liéu, video gi6i thiéu
nganh, nghé ddo tao phyc vy cOng tic quing ba tuyén sinh trén céc cng thong tin dién
tir; .

i) Chi tri thyc hién cng tic tir d4nh gié chét lugng chuong trinh dio tgo dinh ky
hang néim.

j) Thyre hién ché d6 béo céo theo quy dinh va thyc hién nhiém vy khic theo phén
cong cua Hiéu trudng.

Diéu 10. Phong chirc niing

1. Céc phong chirc néing c¢6 nhiém vy tham muru va gitp hiéu trudng trong vige
quén 1y, tdng hop, d& xuft ¥ kién, t8 chirc thyc hién c4c cong viéc chii yéu ciia Trudng.

2, Phong chirc niing c6 trirdmg phong va c6 thé cé céc pho Trudng phong. Truéng
phong, Phé Trudng phong do Hiéu trdmg bd nhiém, mién nhiém, céch chirc theo quy
dinh va dugc quy dinh cy thé trong quy ché tb chirc, hoat ddng ciia Trudng.

3. Nhiém ky cita Trudng phong, Phé Trudng phong 13 05 nim v c6 thé duge bd
nhiém lai. D§ tudi khi bd nhiém nhiém ky diu tién cia Trudng phong, Phé Truémg
phong trudmg cao déng cong 14p theo ding quy dinh bd nhiém hién hanh,

4, Nhi¢m vy cilia csic phong chire niing

a) Phong Pao tgo (Phong PT)

- Tham muu Hiéu tredng trong vi¢c x4ac dinh myc ti€u gido dyc, xdy ding quy
hoach; t chirc céc loai hinh d4o tao: chinh quy, thudng xuyén, lién két hep tic dio tao
trong va ngoai nudc, lién két dao tao kép véi doanh nghigp;

- Chi tr t8 chirc, x4y dung ké hoach céc hogt ddng lién quan quan 1y dio tao: Mé
nganh nghé méi; chuéin du ra; chwong trinh do tgo, gifo trinh, tai liéu gisng day; ké
hoach ddo tao, tién d¢ dio tao, thdi khéa bidu; bb tri, sir dyng phong hoc; khai thic cic
phin mém quan Iy dio tao; soan thio, theo dbi hop ddng giang day d6i véi gidng vien
méi giang va hgp ddng lién két ddo tao; bién soan biéu méu lién quan; luwu trir hd so theo
quy dinh;

- Phéi hop céc khoa td chirc x8y dyng ngén hang dé thi; thyc hién quén 1y, khai
théc ngéin hang d2 thi; t6 chirc xdy dyng, phoi hop va gidm sét cc ky thi t6t nghiép, céc
ky thi két thiic mén hoc; cong bb két qua thi trén cdc phwong tién théng tin dai ching;

- X4y dyng ké hoach kiém tra ndi b§; phdi hgp kiém tra hogt d0ng chuyén mén,
dr gid chuyén mén; phéi hop t chirc hoat dong hdi giang, hdi thi HS, SV gidi nghé; thi
dua khen thudng va xir 1y vi pham trong hoat d§ng dao tao;

- GiAm sét, tdng hop, béo céo céc hoat dong lién quan qué trinh dio tao: Chwong
trinh dao tao; ké hoach ddo tao, tién 46 ddo tao, thoi khéa biu, sb 1én 16p; tdng hop gity
giang;
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- Xy dyng va trién khai hé théng béo dam chét lugng GDNN; chii tri t6 chirc
thyc hién cong tic ty dénh gia chit lugng co sé& GDNN; phdi hop thyc hién cong tic ty
d4nh gis chét hugng chuong trinh do tao dinh ky hang ném;

- Quén 1y, khai théc, vén hanh thr vién va thu vién s6; quan 1y phin mém thu
vién;

- Xay dung ké hoach, phdi hep thyc hién cong tic khio sét lién quan hoat dong
dao tao; '

- Quén 1y, Ivu trit hd so nhip hoc ciia HS, SV; clp phat vin bing t6t nghiép,
ching chi, gidy chirng nhén tét nghiép va cic loai hd so cho HS, SV trong linh virc quén
ly dao tao,

- Phéi hop td chirc céc hoat dong: Thyc nghiém nghién ctru khoa hoc vi cong
nghé c6 lién quan, dio tao két hop véi lao dong sin xuét, dich vy; nghién ciru, trién khai
tmg dyng phuong phép, cong nghé méi trong gidng day; céc 1& khai gidng, tbng két, t6t
nghiép;

- Thudng trwc Hoi ddng tir vén c6 lién quan, nhur: Hi ddng Thi - Xét tbt nghiép,
Hoi ddng Thdm dinh chuong trinh, gido trinh; H6i ddng Ty d4nh gid chét lugng co s&
GDNN, Hbi ddng Khoa hoc - Céng nghé, v.v.;

- Tham muu Hiéu truéng ky cic loai vin ban lién quan trong linh virc quén 1y
dio tao, hogt dong dio tao, h¢ théng bio dim chét lugng, kiém dinh chét lugng gido dyc
nghé nghi¢p;

- Céc cOng téc khéc theo sy phéin cong ctia Hi¢u trudmg.

b) Phong Hanh chinh - Ké toan (Phong HC-KT)

- Quén 1y con dfu cia Trudng; td chirc thye hién cic ¢ong téc hanh chinh, ting
hop, van thw, Twu triy, d6i ngoai, giao dich va 1€ tan;

- Gitip Hiéu trudmg sép xép td chirc, quy hoach b tri cén bd va cd ké hoach dao
tao ngubn nhin lyc theo ding chirc danh, dtng yéu ciu da d2 ra; quén 1y cOng tic tii
chinh,

- T8 chirc thyc hién chinh sich, ché 46 d6i véi VC-NLD; cong téc bao vé chinh
tri ndi bd; cong tic thi dua khen thudng;

- Phéi hop v6i céc doan thé va céc bd phén trong Trudmg t8 chirc cic hoat dong
vé& gi4o dyc chinh trj, chuyén mén - nghiép vy cho VC-NLP v HS, SV;

- Lép ké hoach thu chi hang qui, hing niim; thyc hién céc khodn thu, chi theo
ding quy dinh vé ché d6 ké ton tai chinh clia nha nuéc; Béo céo tai chinh hang nim
theo quy dinh,;

- T4 chirc thyc hién, kiém tra c4c khodn thu, chi, céc khoan tién vén, hoc phi va
thu khéc; viéc sir dung vét tu, thiét bj va tii sin khac clia tdt cd cic bd phén trong Trudmg;
t8 chirc dinh ky kiém ké, dénh gi4 tai san, thiét bj k¢ thut theo quy dinh;

- Phén tich va dénh gid két qua hoat &0ng tai chinh, 3 xuft bién phép ning cao
hiéu qua hoat dfng tai chinh,

- Thudng tryc HOi ddng tr vAn c6 lién quan, nhu: Hoi déng Thi dua - Khen
thudng, Hoi ddng thanh 1y, kiém ké tai san, v.v.;

- Tham muwu Hiéu trudng trong céng tic quéan 1y tai chinh, cic hop ddng lién két,
hop dbng dich vy, v.v.;
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~ Tham muu Hiu truéng ky céc loai viin ban:

+ Théng béo va bdo cdo vé quan 1y tai san, tdi chinh theo ding quy dinh cia
Nha nuéc;

+ T8 chirc kiém tra céc khoan thu va viéc chi tiéu tai chinh, quan 1y tai san, ky
c4c loai hd s thanh quyét toan, d& xuft thii lao khen thudng va céc khoan chi khéc theo
quy ché chi tiéu ndi bo;

- Thira 1énh Hiéu truémg ky céc logi thong bo v td chirc nhén sy, ché d6 chinh
s&ch, cling mét s6 linh vyrc hoat dong lién quan c6 tinh chét d6i ndi khéc ciia VC-NLD
va HS, SV;

- Xir Iy c4c vin ban 6 lién quan va hru trit hd so cong viée; hwu trit hd so, sd
sach ké toan theo ding ché 49 ké toén hién hinh,

- Cong tac khéic theo syr phéin cOng ciia Hi¢u trudng.

¢) Phong Qudn trj va Piu tr (Phdng QT-DT)

- Tham muu Hiéu truémg vé céng tic quy hoach, x8y dyng co ban, phét trién,
quén 1y va sir dung co s& vit chét (d4t dai, nha 1am viéc, phong hoc, nha xudng thyc tép,
t3i sdn, may méc thiét bi, v.v.) dép ing yéu chu phét trién clia Trudmg;

- Lap dyr 4n, tiép nhin va trién khai thyc hién céc dy 4n diu tu trong nuéc va
ngodi nudc;

- Xéy dyng ké hoach, thyrc hién mua sim theo quy dinh clia Nha nuéc, cia Trudng
va theo d&i, st dung hiéu qua tai sdn phyc vy cong tic, gidng day, nghién ciru va hoc
tép;

- Xéy dyng, thyc hién cong tic phong chéng chéy nd; céng tic an toan, bao hd
lao d6ng, phong chéng thién tai; y t& va céc loai bao hidm; vé sinh phong bénh;

- T4 chire thyre hién viéc sir dyng dién, nwéc, vé sinh cong cdng, hoi trudng; phuc
vy 4m thanh, 4nh séang, diéu kién vét chét cic budi hop, 1&, hdi clia Trudng; chim séc
cly xanh; cac hoat dfng djch vy;

- Thyre hién viéc cung cép vat tu, trang thiét bj, dung cy, vin phong phidm va vét
tu sira chita thudmg xuyén cho céc b phén;

- Tham gia céc chwong trinh quéng b4 vé hoat ddng dao tao ciia Trudng;

- Phéi hop Phong HC-KT tb chirc dinh ki kiém ké, d4nh gi4 tii sén, thiét bj k¢
thuft theo quy dinh; quan 1y va béo céo hién trang tai san khi c6 yéu ciu;

- Béo céo, tham muu cho Hiéu truedng va phan hdi viéc thyc hién cho céc bd phén
vé& ké hoach dyr triy v4t tu, trang thiét bi;

- Thyc hién céc hop ddng lién két, hop ddng dich vy, v.v...

- Thudmg tryc Hoi ddng tir vén c6 lién quan, nhu: Hoi ddng Béo ho lao dong -
An ninh trt ty;

- Tham muu Hiéu trudng ky céc loai van ban lién quan nhi¢m vy,

- Xir Iy céic vin ban c6 lién quan va lwu trit hd so cong viéc;

- Cong tic khéc theo sir phéin cong clia Hi¢u trudmg.

d) Phong Tuyén sinh - Céng téc sinh vién (Phdng TS-CTSV)

- Xay dymg ké hoach, t§ chirc thyrc hién hoat d6ng tr vén, huéng nghiép, quing
bé phyc vy cong téc tuyén sinh clia Trudng dinh ky hing nim;

- o .-/l-
o
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- Xy dyng ké hogch hdi nhip cho céc tan HS, SV tao diéu kién héi nhép t6t véi
trurdmg 16p, thich nghi nhanh didu kién, phwong phédp hoc tip va sinh hoat trong méi
trodng méi;

- Xay dumg chuong trinh Hdi nghj, Hoi thio v& tu vén va giéi thiéu viéc 1am cho
HS, SV ciia Trudng; phéi hgp va hé trg sinh vién v& cong téc gidi thigu viée 1am;

- Quan hé céc td chirc, doanh nghiép va phdi céc by phén vé cong tic tuyén sinh,
lién két dao tao; tham mwu ky két hop déng hop tic véi doanh nghiép vé ddo tao theo
nhu chu va cung tng lao ddng tir ngqun HS, SV tét nghiép;

- Chuén bj moi didu kién, co s& vét chit, nhan sy phyc vu cOng tic tuyén sinh
phi hop v6i tinh hinh chung m3i nim; cgp nhjt théng tin tuyén sinh va gi¢i thigu viéc
1am trén website cia Trudng;

- Tryec tiép thu nhén hé so xét tuyén theo ding quy dinh hién hinh; tng hep, béo
cau% dit liéu, chuéin bj thii tyc phuc vu cic cude hop Hoi ddng Tuyén sinh dinh ky va dot
xudt;

- Theo dbi, gitip & HS, SV tir hoc, hoat déng viin hoa, véin nghé, thé dyc thé thao,
lao ddng san xuft va nhimg hoat ddng khic ngoai gi&r hoc;

- Phéi hop véi cac bd phén lién quan va Doan Thanh nién thudmg xuyén ra soét,
kiém tra, ngiin chin céc & nan x3 hdi, chc hanh vi trong HS, SV nh huéng dén an ninh,
trit tyr, an toan clia Trzong;

- Phéi hop céc khoa trong cong tac dénh gid ¥ thirc hoc tép, rén luyén cua HS,
SV: t chirc thyre tip doanh nghiép, tét nghiép cho HS, SV;

- Quéan 1y Khu lwe tra HS, SV va phdi hop véi béo vé ciia Trudng trong viée thye
hién;

- D& xufit vA thyc hién gido dyc va quén 1y HS, SV; céc chinh sich ché d6 cia
Nha nudc, ciia Trudmg v& hoc bdng, hoc phi; vé khen thudmg, ki luét va cic ché 6 khéc
¢6 lién quan dén doi sdng tinh thin va vat chit ciia HS, SV;

- Thu thép, phéin tich nhu ciu tuyén dung lao déng qua ddo tao clia x& hdi; khao
s4t danh nghiép, didu tra 14n vét HS, SV sau t%t nghiép; d& xuft phwong huéng, bién
phép, k& hoach tuyén sinh, gi6i thiéu viéc 1am nim tiép theo;

- Xir Iy cc vin ban c6 lién quan va 14p hd so tuyén sinh va béo céo két qua cong
t4c tuyén sinh, gi6i thiéu viéc 1am dinh ky theo quy dinh;

- Thudmg tryc Héi ddng tir vén c6 1ién quan, nhu: Hoi ddng Tuyén sinh, Héi ddng
Pénh gis két qua rén luyén, v.v...

- Tham muru Hiéu truedng ky cic loai vin bén lién quan nhiém vy:

+ Céc viin bén lién quan dén céng tic tuyén sinh.

+ Théng béo, bio céo vé cong téc quin 1y HS, SV trong pham vi Trudng.

+ Gidy gi6i thiéu HS, SV v& hoc tip, rén luyén.

+ Thu méi phy huynh HS, SV ¢ gidi quyét cdc vén d& c6 lién quan dén viée
hoc tip va rén luyén.

- Cdng tic khéc theo sy phén cong cia Hi¢u truéng./.

.-'F'-FH-F'-'-F---.



