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I. GIOI THIEU CHUNG

S tay chét luong 1a tap hop tai liéu, x4c dinh pham vi 4p dung; chinh séch
chét luong va muc tiéu chét lwong; hoat dong va co ciu té chire, chirc ning nhiém
vu; cic yéu cau, cic quy trinh/cong cu ciia hé théng bao dam chét luong...

S tay chat luong 13 cdm nang, dinh hudng moi hoat dong cua Truong trong
cong tac quan ly, giang day nham thuc hién va duy tri hé théng bao dam chét lugng
cua Trudng.

Hé thdng quan 1y chit luong ctia nha trudng sir dung cach tiép cén qua trinh
va nguyén tic quan chat luong phi hop véi yéu cau cia tiéu chuén ISO 9001:2015
dé nang cao kha nang ctia nha truong va cai tién lién tuc.

Sé tay chét lugng thé hién y thire, trach nhiém va sy cam két lau dai cua Ban
Giam hiéu nha truong, v6i phuong phép quéan ly khoa hoc, chit chg, thuc tién nhim
dam bao chét lugng va hidu qua trong cong tac quan Iy va giang day.

1. Lich sir phat trién

Trudong Cao ding Hang hai va Pudng thuy I duoc thanh 1ap trén co sé sap
nhap Trudng Cao déng GTVT Pudng thity I véi Trudong Cao diang Hang hai I (theo
Quyét dinh s6 1275/QD-BGDPT ngay 12/5/2025 cia Bé truong Bo Gido duc va
bao tao), trong do:

- Trudng Cao déng Hang hai I tién than 1a Truong Cong nhan Ky thudt Dudng
bién dwoc thanh 1ap ngay 04/5/1972 theo Quyét dinh sé 661/QD-BGDDT ngay
01/02/2007 cta B6 Gido duc va Pao tao; ngay 27/4/1990, Trudong duoc ddi tén
thanh Truong K¥ thuat Nghiép vu Hang hai; ngay 02/12/1996, Trudng dugc ddi tén
thanh Truong Trung hoc Hang hai I; ngay 01/02/2007, Truong duge nang cdp va
d6i tén thanh Truong Cao ding Hang hai I.

- Trudng Cao ding Giao théng van tai duong thiy I tién than 1 Truong Hang
Giang dugc thanh 18p ngay 01 thang 6 ndm 1961, trdi qua 61 nam lich sir xdy dung
va phét trién Trudong da va dang it vai trd quan trong trong chién lugc dio tao phét
trién ngudn nhan luc cho nganh Puong thity ndi dia Viét Nam va gép phén quan
trong va su phat trién nén kinh té d4t nude. Trong hon nira thé ky qua, trudng da 6
1an nang cép dbi tén va ciing 14 5 14n di chuyén dia diém:

- Tir 1961 dén 1981 1a Trudng Hang Giang

- Tir 1982 dén 1992 14 Trudng Coéng nhan Lai Mdy tau song 1

- Tir 1993 dén thang 7/2000 1a Trudng K§ thuat va nghiép vu Hang Giang 1

- Tr thdng 8/2000 dén thang 12/2007 1a Trudng Trung hoc Hang Giang TW 1

- Tir thang 1/2008 dugc nang cép thanh Truong Cao ding nghé Giao thong
van tai duong thity I va dén thang 5/2017 dugc ddi tén thanh Trudng Cao ding Giao
théng van tai dudng thuy I

2. So db to chirc

v
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3. Chire ning, nhiém vu

3.1. Chirc nang

Pao tao trinh do cao déng, trung cép, so cip va dao tao thudmg xuyén, huin
luyén, bdi dudng nghiép vu chuyén mén v& hang hai, dudng thuy ndi dia va cac linh
vue khéc ¢6 lién quan dén ngudn nhén lyc dap tmg nhu ciu nhan lyc tryc tiép trong
san xuét, kinh doanh va dich vu.

Hop tac dao tao; td chirc nghién ctru tmg dung khoa hoc k¥ thuat va td chuc
céc dich vu san xuét nhdm dap tmg nhu cau phat trién kinh té xa hdi ctia dia phuong;
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nghién ctru khoa hoc va hop tic Quéc té; lién két véi cac Vién nghién ctru, céc co
s& gido duc, céc co s& gido duc nghé nghiép va céc co s& san xudt dé td chic dao
tao theo nhu ciu str dung lao dong ctia xa hdi va nang cao trinh d cho ngudi hoc.

Thuc hién céac chirc nang khéac theo quy dinh cia phép luat.

3.2. Nhiém vu, quyé;n han ciia Nha truong

3.2.1. Nhi¢m vu, quyén han cia Truong

1. Xay dung chién luoc, ké hoach phat trién co s gido duc nghé nghiép.

2. T chirc thuc hién chuong trinh dao tao trinh d cao déng, trinh d¢ trung
cép, trinh do6 so cép va dao tao thuong xuyén theo quy dinh; Té chirc dao tao, bdi
dudng va huén luyén thuyén vién theo quy dinh cta phép ludt Viét Nam va cong
udce Quéc té.

3. Tu chu, tu chiu trach nhiém trong tuyén sinh va quan ly nguoi hoc.

4. Cong bd cdng khai muc tiéu, chuong trinh dao tao; diéu kién dé bao dam
cht lugng day va hoc; mirc hoc phi va mién, giam hoc phi; két qua kiém dinh chét
luong dao tao; hé théng van bing, chimg chi clia co s& gido duc nghé nghiép; vi tri
viéc 1am sau khi tt nghiép va céc bién phap kiém tra, giam sat chat luong dao tao.

5. T6 chirc giang day, hoc tap theo muc tiéu, chuong trinh dao tao; cflp bang,
chung chi gido duc nghé nghiép cho ngudi hoc; td chirc cho ngudi hoce hoc tép, thuc
hanh va thuc tap tai doanh nghiép thong qua hop ddng véi doanh nghiép.

6. DPuoc sir dung chuong trinh dao tao ctia nude ngoai da dugc td chirc gido
duc, dao tao nudc ngoai hodc quéc té co uy tin cong nhén vé chét luong dé thuc
hién nhiém vu dao tao theo quy dinh cta phap luit.

7. Lién két hoat dong dao tao trong nudc; lién két hoat dong dao tao véi nude
ngoai theo quy dinh ctia Luat va phap luit c6 lién quan.

8. Huy dong, quan 1y, st dung cc ngudn luc theo quy dinh cia phap luat.

9. Xy dung, dau tu co s& vat chét, thiét bi dao tao theo yéu cu chuan hoa,
hién dai hoa.

10. Tuyén dung, str dung, quan ly nha gido, can bd quan ly, vién chirc, ngudi
lao dong; td chirc cho nha gido thuc tap san xudt tai doanh nghiép dé cdp nhat, nang
cao k¥ néng nghé; t6 chirc cho nha gido, vién chirc, ngudi lao dong va ngudi hoc
tham gia cac hoat dong x4 hdi.

11. Thuc hién kiém dinh va bao dam chat lugng dao tao theo quy dinh.

12. Tu vén dao tao, tu van viéc lam mién phi cho ngudi hoc.

13. Puoc thanh 1ap doanh nghiép, dugc t6 chirc hoat dong khoa hoc va cong
nghé¢, san xuét, kinh doanh, dich vu theo quy dinh cta phép luat.

14. Pua ndi dung giang day vé ngén ngit, phong tuc, tdp quan, phép ludt c6
lién quan ciia nudc ma ngudi lao dong dén lam viée va phap ludt ¢6 lién quan ctia
Viét Nam vao chuong trinh dao tao khi td chirc dao tao cho ngudi lao dong di 1am
viéc & nudc ngoai.

I
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15. Nghién ctru khoa hoc dé phuc vu va nang cao chét lugng dao tao; Ung
dung cic két qua nghién ctru, chuyén giao céng nghé vao thuc tién san xudt, kinh
doanh, dich vu.

16. Thuc hién quy ché dan chi trong co s& gido duc nghé nghiép.

17. C6 co ché dé ngudi hoc, nha gido va x4 hoi tham gia danh gia chat lugng
dao tao nghé nghiép.

18. Thuc hién ché do thong tin, bdo cdo va chiu sy giam sét, thanh tra, kiém
tra theo quy dinh cua phap luat.

19. Tham gia nghién ctru xdy dung céc van ban quy pham phap luat, cac quy
hoach, chién lugc, dé 4n, cac quy chuén, tiéu chuén, dinh mirc trong linh vuc hang
hai va duong thuy ndi dia.

20. Céc nhiém vu, quyén han khéc theo quy dinh ctia phap lut.

3.2.2. Nhiém vu, quyén han ciia phan hiéu

1. Tham muu giup Hiéu truéng xay dung chién lugc, ké hoach phét trién phan
hiéu.

2. T chirc thuc hién chuong trinh dao tao trinh do cao ddng, trinh d6 trung
clp, trinh dd so cdp va dao tao thudng xuyén theo quy dinh tai phan hiéu va bdo cdo
Nha trudng.

3. Tu chu, ty chiu trich nhiém trong tuyén sinh va quan Iy ngudi hoc tai phan
hiéu.

4. Cong bd cong khai muc tiéu, chuong trinh dao tao; diéu kién dé bao dam
chét lugng day va hoc; mirc hoc phi va mién, giam hoc phi; két qua kiém dinh chét
lugng dao tao tai phéan hiéu.

5. Td chirc giang day, hoc tap theo muc tiéu, chuong trinh dao tao; cép bﬁng,
ching chi gido duc nghé nghiép cho ngudi hoc theo phan cip; t chirc cho ngudi
hoc hoc tap, thuc hanh va thuc tap tai doanh nghiép théng qua hop dong véi doanh
nghiép tai phan hiéu.

6. Puoc str dung chuong trinh déo tao ctia nuéc ngoai da duge td chirc gido
duc, dao tao nudc ngoai hodc quéc té co uy tin cong nhén vé chét lugng va dugc su
déng y bfmg véan ban ctia Nha truong dé thuc hién nhiém vu dao tao theo quy dinh
ctia phap luét tai phan hi¢u.

7. Lién két hoat dong dao tao trong nudc; lién két hoat dong dao tao voi nudce
ngoai theo quy dinh ctia Luéat va phép ludt c6 lién quan tai phan hiéu theo phan clp.

8. Huy dong, quan ly, str dung cac ngudn luc theo quy dinh ctia phap luét tai
phan hiéu sau khi dugc sy ddng y cua tap thé lanh dao trudng.

9. Xay dung, ddu tu co s& vét chét, thiét bi dao tao theo yéu cu chuén hoa,
hién dai hoa tai phan hiéu theo phan cép.

10. Dé xuét tuyén dung, st dung, quan ly nha gido, can by quan ly, vién chiic,
ngudi lao dong; td chirc cho nha gido thuc tip san xuét tai doanh nghiép dé cdp nhat,

”
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nang cao ky ning nghé; td chirc cho nha gido, vién chirc, ngudi lao dong va nguoi
hoc tham gia cac hoat dong xa hgi tai phéan hiéu.

11. Thyuc hién kiém dinh va bao dam chét lugng dio tao theo quy dinh tai
phén hiéu.

12. Tu vén déo tao, tr vin viéc lam mién phi cho ngudi hoc tai phén hiéu.

13. Pugc td chirc hoat dong khoa hoc va cong nghé, san xut, kinh doanh,
dich vu theo quy dinh ctia phap luét tai phan hiéu theo phan cép.

14. Pua noi dung giang day vé ngdn ngit, phong tuc, tp quén, phép luat c6
lién quan cia nudc ma ngudi lao dong dén 1am viéc va phap luét c6 lién quan cia
Viét Nam vao chuong trinh dao tao khi td chirc dao tao cho ngudi lao dong di lam
viéc ¢ nudc ngoai tai phan hi¢u.

15. Nghién ctru khoa hoc dé phuc vu va néng cao chét luong dao tao; ung
dung céc két qua nghién ciru, chuyén giao cong nghé vao thuc tién san xuat, kinh
doanh, dich vu tai phén hiéu.

16. Thuc hién quy ché dan chu trong phén hiéu.

17. C6 co ché dé ngudi hoc, nha gido va xa hdi tham gia danh gia chat luong
dao tao nghé nghiép tai phén hiéu.

18. Thuc hién ché do thong tin, béo céo va chiu su gidm sét, thanh tra, kiém
tra cia Nha trudng, clia co quan cip trén theo quy dinh ctia phép luét.

19. Tham gia nghién ctru xay dung céc van ban quy pham phdp luét, cac quy
hoach, chién lugc, dé 4n, cac quy chudn, tiéu chudn, dinh mic theo phan cong cua
Nha trudng trong linh vuc hang hai va duong thuy ndi dia.

20. Tuan thi su diéu hanh chung cia Nha trudng.

21. Cé4c nhiém vu, quyén han khac theo phén cong cua tép thé 1anh dao trudng
va theo quy dinh tai quy ché t chirc hoat dong trudng.

22. Trach nhiém va méi quan hé cong tic ciia Phan hiéu:

- Phan hiéu chiu su chi dao, 1anh dao cia Hiéu trudéng, Pho Higu trudng phu
trach don vi, linh vuc cong tac; ¢ trach nhiém t6 chiic thuc hién, bdo céo va chiu
trach nhiém trude Hiéu trudng, trude Pho Hidu trudng phu trach don vi, linh vyuc
cong tac va trude phép lut vé két qua thuc hién cong viéc duge giao.

- Phan hiéu 1a ddu médi gitip Lanh dao Trudng thuc hién quan hé véi céc co
quan, don vi trong va ngoai Truong c6 lién quan vé céc linh vuc thudc pham vi chire
ning, nhiém vu ctia Phén hiéu.

- Trong qué trinh trién khai thuc hién nhiém vy, quyén han quy dinh tai Quy
ché td chirc hoat dong truong, néu phat sinh nhiing van dé c6 lién quan dén chirc
nang, nhiém vy, quyén han ctia céc don vi khéc trong Truong thi Giam doc Phan
hiéu c6 tréch nhiém chu tri hodc phdi hop véi don vi d6 dé giai quyét.

- Phan hiéu c6 trach nhiém phdi hop véi céc don vi khdc trong Trudng trong
viéc giai quyét cac van dé do don vi khac chu tri ¢6 lién quan dén chire nang, nhiém
vu cua Phéan hiéu. Truong hop phét sinh vén d& vuot qua thim quyén hodic c6 y kié
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khac nhau giira Phan hiéu v6i cac don vi khéc trong Trudng thi Giam déc Phan hiéu
¢6 trach nhiém bao cdo voi Hiéu truong hodc Pho Higu trudng phu trach linh vuc,
cong viéc theo quy dinh.

3.2. Chirc niing, nhiém vu cia cic don vi true thude tai try sé chinh

3.2.1. Phong Té chirc - Hanh chinh

1.1. Chikc nang

Tham muu gitp viéc cho 1anh dao nha truong vé:

Co céu td chuc, cong tac can bd; quy hoach; tuyén dung va quan ly doi ngil
vién chirc, ngudi lao dong; cac ché do chinh sach lién quan dén cén b, vién chirc,
ngudi lao dong va bao hiém y té cia HSSV; cong tac thi dua khen thuéng, xtr ly ky
luét; phong chéng tham nhiing, tiéu cuc;

Quan ly co s& vét chét; céc cong viéc thudc linh vyc hanh chinh; tiép cdng
dan; bao vé mdi trudong, phong chéng lut bio va tim kiém ciru nan; cong tac phong
chay chita chdy; trat tu an ninh va qudc phong quén sy dia phuong.

1.2. Nhiém vu:

a) Dbi v6i cong tac td chire cén bg, lao dong tién luong:

- Xay dung ké hoach sip xép tb chirc bd may; xac dinh vi tri viéc 1am, co ciu
vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va s6 luong nguoi lam viée trinh Hiéu trudng
phé duyét;

- X4y dung va trién khai t& chic thuc hién Ké hoach dao tao, boi dudng
chuyén mon, nghi€p vu d6i véi vién chirc hang nam theo ding quy dinh;

- Xay dung va trién khai thuc hién K& hoach tuyén dung vién chie, lao dong
hop dong hang nam theo quy dinh;

- Xay dung cdng tac quy hoach can by hang ndm; thuc hién cong tac diéu
dong, luan chuyén can bo, vién chuc; bd nhiém, bd nhiém lai can by quéan ly theo
ding quy trinh, quy dinh;

- Quan ly, cap nhat, bd sung hd so can bo, vién chirc theo ding quy dinh; trién
khai thuc hién cong tac ké khai minh bach thu nhép, tai sdn cd nhan theo ding quy
dinh ctia nha nudc;

- Phéi hop véi céc don vi lién quan thyc hién cac ché d chinh sach, tién
lwong, tién thuéng, Bao hiém déi vi can bo, vién chirc, ngudi lao dong va bao hiém
y té dbi voi HSSV;

- Giai quyét ché d6 chinh séch cho CBVC-NLD nghi huu, xin théi viéc, m
dau, thai san,...theo dung quy dinh cta nha nudc;

- Quan Iy c4n b, nhan vién trong qua trinh thuc hién nhiém vu cua don vi
theo phan cdp cia Hidu trudng.

b) Déi v6i cong tac hanh chinh

- Thuc hién cOng tac y té dur phong; theo ddi strc khoé ctia can bg, vién chirc
va HSSV trong Nha truong; /0/
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- Thuc hién cdng tac vin thu, luu trit; tiép nhan, phan loai van ban di-dén
trong va ngodi trudng; cip gidy cong tac, gidy giGi thidu cho cén bg, vién chirc khi
di cong tac theo Quyét dinh ctia Hiéu trudng; nhan buu pham, sao luc cac vin ban
clia truong va cép trén theo quy dinh;

- Quan Iy chit ky dién tir, con ddu clia nha trudng (trir con ddu ctia Trung tAm
Phét trién ngudn luc, phan hiéu) va sir dung con diu theo ding quy dinh ctia Nha
nudc;

- Lam cong tac thu ky cho Hiéu trudng, thu ky trong céc cude giao ban, cude
hop cép truong do Hiéu trudng chi tri; giri thong béo, két luan cude hop do Hiéu
trudng chu tri téi cac don vi lién quan;

- Dau mébi trong viée té chic cong tac 12 tan, giao tiép dbi ndi - ddi ngoai,
viéc hiéu ctia nha trudng;

- La don vi thudng truc tdng hop va bdo cdo Hiéu trudng tinh hinh thuc hién
nhiém vu cta cac don vi theo tirng thang, quy va ndm hoc; thuc hién céc bdo cao
tdng hop cho cip trén theo chi dao ctia Hiéu truéng;

- La don vi thudng truc va phbi hop véi cac don vi ¢6 lién quan té chirc hoi
nghi cong chirc, vién chirc hang ndm va cac hdi nghi khac cua Trudng theo phéin
cdng cua Hiéu trudng;

- La don vi thuong truc, phdi hop véi cac don vi trién khai bién soan, chinh
sira, bd sung va ban hanh cac quy ché ngi bo ctia nha trudong theo sy chi dao cia
Hiéu trudng;

- Theo dbi, quan ly dién, nudc sinh hoat trong nha trudng; thyre hién cdng tac
vé sinh mdi trudng, chdm soéc cdy xanh trong khu vuc nha trudng;

- Quan ly, diéu hanh, sir dung phuong tién 6 t6 clia nha truong;

- Phéi hop véi céc don vi lién quan va gia dinh giai quyét cac ché do chinh
sach lién quan khi can bg, vién chirc ctia nha trudng tir tran va thuc hién nhiém vu
hiéu, hi theo quy dinh hién hanh ctia nha trudng.

c) Bbi véi cong tac thi dua, khen thuéng va xu 1y ky luét

- Thuong truc Hoi ddng thi dua, khen thudng va ky luat nha trudng;

- Huéng dan, phd bién cac chu truong, chinh sach ciia Dang, Nha nudec, cia
nganh va cua trudng vé cong tac thi dua, khen thudng cho cén b9, vién chire, lao
dong;

- P& xuét viéc ban hanh van ban cu thé hod tiéu chuén, ché tai thuc hién cac
danh hiéu thi dua, hinh thirc khen thudng, ky luat cuia nha trudng;

- Pé xuit Hiéu trudng thanh lap céac hoi déng thi dua, khen thuong va xtr ly
ky luét.

d) Di véi cong tac quan 1y, tu stra, bao dudng chéng xudng cép co s vat
chit

- P& xuét duy tu, bao dudng chéng xubng cAp, ting cudng co s& vat chét ky
thuat hang nam trinh Hi¢u truéng phé duyét; N4
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- Kiém tra, gidm sat cong téc tu sira, bio dudng, sira chira, chdng xudng cip
co s& vat chat va nghiém thu san phém;

- Phéi hop v&i Phong KHTC va céc don vi tién hanh cong tac kiém ké tai sén
hang nam theo ké hoach ctia phong KHTC.

d) Cac nhiém vu khac:

- Thue hién cong tac qubc phong quan su dia phuong trong nha trudng; cong
tac giir gin trét ty, an ninh, PCCC; PCLB&TKCN, 14 uy vién thuong truc ban phong
chéng lut bdo va tim kiém c(ru nan ctia nha truong;

- Phéi hop véi cong an, chinh quyén dia phuong va céc don vi ¢6 lién quan
lam tdt cong tac bao dam an ninh, chinh tri, trat tu, an toan trong céc ngay nghi I¢,
tét, bau ctr, hoi nghi;

- Kiém soat céc cbng ra vao trudng theo ding ndi quy; huéng dén khéch dén
lién hé cong tac tai trudmg, chi din noi dé xe cho khéch;

- Chu tri trién khai xay dung ké hoach phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc cua
Nha trudong; bdo cdo két qua trién khai va xit Iy vi pham theo quy dinh cua cap trén;

- Chu tri, phdi hop v6i Ban giam hiéu trong cong téc tiép cong dan; tiép nhan
don thu t§ c4o, khiéu nai c6 lién quan dén can b, vién chirc, ngudi lao dong trong
nha trudng trinh cip c6 thdm quyén giai quyét theo quy dinh;

- Phéi hop véi céc don vi chirc ning tham gia cong tac tuyén sinh, giang day
va nghién clru khoa hoc;

- Quan ly, khai thac cac tram bién ap dam bao hiéu qua, an toan;

- Quan ly va str dung c6 hi€u qua co s¢ vit chét, trang thiét bi da duoc Nha
truong dau tu va giao cho don vi quan ly;

- La uy vién thudng truc Ban (T8) quan 1y dy 4n cua nha trudng; Xy dung
ké hoach, trién khai thuc hién, giam sét toan bd qué trinh trién khai thuc hién du an.

- Quén 1, bé tri nhan sy cho doi tau Hudn luyén bao dam hoat dong tot;

- Quan Iy va bio dam cac hd so, tai liéu lién quan dén dang kiém, bao hiém,
ctia d6i tau hudn luyén, luén cép nhit de"iy du, kip thoi phue vu khai thac cé hiéu qua
doi tau;

- Theo ddi, viét bai, dua tin vé céc hoat dong cua nha trudng 1én website;

- Cung cip céc thong tin vé Vin ban phap quy méi va thong tin vé Bao dam
an toan thong tin, an ninh mang kip thoi theo quy dinh.

- Trinh Hiéu trudng; gui cac don vi lién quan dong thoi dua 1én trang web cua
nha trudng cic van ban méi dé kip thoi trién khai;)

- Thudng truc quan ly, van hanh trang website clia nha truong;

- Thuc hién cac nhiém vu khdc khi dugc Lanh dao nha truong phén cong.

3.2.2. Phong Pao tao

2.1. Chirc nang

Tham muu, gitp viéc cho lanh dao nha trudng vé:

Y
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Quén ly va td chuc thyc hién cong tac dao tao, huén luyén trong Nha truong,
bao gdm: Td chirc quan Iy dao tao, xdy dung chuong trinh, gido trinh dao tao va b
sung nganh, nghé mai; bd sung quy mé dao tao; quan ly, cip phat vin bing, chiing
chi cho ngudi hoc; xay dung ké hoach va dé xuét chi tiéu tuyén sinh hang nam cho
c4c nganh, nghé dao tao;

Quan ly céc linh vuc khoa hoc cong nghé va thu vién.

Quan ly cac bd mon: Chinh tri - phap ludt, GDTC, Ngoai ngi.

2.2. Nhiém vu

a) Quan 1y can bd, nha gido, nhan vién va tai san ciia phong theo su phan cip
cua Hiéu trudng.

- Quan ly can b, nha gido, nhan vién trong qua trinh thuc hién nhiém vu cia
don vi theo phén cép cua Hi¢u trudng;

- Quan Iy va sir dung c¢6 hiéu qua co s& vat chat, trang thiét bi dd dugce Nha
truong dau tu va giao cho don vi quan ly;

b) Xéy dung ké hoach, chuong trinh dao tao, gido trinh dao tao, bd sung
nganh, nghé méi

- Chu tri xay dung cép nhat, thdm dinh, lya chon, chwong trinh dao tao cic
nganh, nghé dao tao;

- Phéi hop véi cac Khoa xay dung bd sung nganh, nghé dao tao méi va quy
m6 dé ph hop v6i nhu cau thyc tién ctia Nha trudng, 1a ddu méi trinh B chi quan
phé duyét hd so bd sung nganh, nghé dao tao méi;

- Chu tri xdy dung ké hoach, tién do dao tao, thoi khoa biéu theo hoc ky, nim
hoc, khoa hoc cho céc nganh, nghé dao tao;

-Lap ké hoach t6 chirc hoc lai, thi lai cac mon hoc/md dun cho HSSV;

- Xay dung ké hoach va dé xuat chi tiéu tuyén sinh hang ndm cho céc nganh,
nghé dao tao; Phdi hop véi phong CTHSSV va cac don vi dén tiép thi sinh trang
tuyén nhép hoc; Quan ly, luu trit hd so HSSV nhép hoc;

- D& xuét nhu ciu va kha nang lién két dao tao véi cac don vi ngoai trudng;
Phéi hop v6i cac don vi lién quan dé chuén bi d?ly du thu tuc, diéu kién va vin ban
ky két hop ddng lién két dao tao v6i cac don vi, c4 nhéan trong va ngoai trudng

- D& xuét nhu cdu va kha nang lién két dao tao voi cac don vi ngoai trudng;

¢) T chirc, quan ly hoat dong giang day

- Phéi hop véi cac don vi kiém tra, gidm sat viéc trién khai va thuc hién quy
ché, quy dinh lién quan dn giang day. Kiém tra viéc thuc hién ké hoach dao tao
trong toan truong;

- Kiém tra hoat dong giang day cta giang vién vé ndi dung, lich trinh giang
day theo ké hoach; cong tic chuén bi bai giang cua giang vién;

- Quan ly, td chirc dao tao cac mon hoc chung: Gido duc chinh tri, Gido duc

thé chat, Gido duc quéc phong va An ninh, Phap luét, Tiéng anh.
Y
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- Xay dung ké hoach, td chirc thyc hién dy giv, hoi gidng giang vién day gioi
céc cap;

- Quan ly, td chirc cho nha gido di thuc té tai doanh nghiép;

- Quan ly sb sach va biéu mu vé dao tao, huéng dan va chi dao théng nhat
trong toan trudng;

- Phoi hop véi cac don vi lién quan tinh toan, xac nhan gio chuén, gidy vuot
chuén, gio thiéu cho giang vién dé thuc hién ché d¢ thanh todn theo quy dinh. Kiém
soat cong tac thanh toan khdi lugng gidng day, hoc bu va thi lai cta cac don vi.

d) T6 chure, quan ly hoc tap

- Chu tri tap huén, phé bién quy ché, ké hoach, chuong trinh hoc tép, thi, kiém
tra, danh gia cho HSSV;

- Quan Iy két qua hoc tap ctia HSSV;

- Chu tri td chire xét 1én 16p; xét cép hoc bong khuyén khich cho HSSV;

- T chure xét 18n 16p; xét cip hoc bng cho HSSV;

- P& xuét Hiéu truéng quyét dinh cho HSSV nghi hoc tam thoi, bao luu két
qué hoc tép, tiép tuc hoc, thoi hoc va chuyén nganh, nghé hoc;

- Lap ké hoach va t§ chirc thi tdt nghiép, xét cong nhén t6t nghiép va giai
quyét cac thi tuc cho HSSV ra truong;

- T4 chite hoi thi tay nghé giéi hang ndm va dé xuét cir HSSV tham gia cac
hoi thi tay nghé gioi céc cép;

- Quan 1y, td chirc cho HSSV di thuc hanh, thyc tp;

- T chire, quan 1y hoc tép tai cac 16p hoc & céc don vi lién két dao tao;

- Phéi hop véi cac don vi lién quan td chire 12 khai gidng nam hoc, 1€ bé giang
khoa hoc;

- Phdi hop véi cac don vi kiém tra, gidm sét viée trién khai va thuc hién quy
ché, quy dinh lién quan dén hoc tap;

- Phéi hop vé6i phong Dam bao chat luong dao tao td chire cac ky thi két thic
mén hoc/mé dun, két thic hoc ky cho HSSV;

- Phéi hop vé6i phong Té chirc Hanh chinh va cac Khoa bé tri phong hoc theo
ting ky, nam hoc;

g) Quan 1y, cdp phét vin bang, chimg chi

- Hang ndm xay dung ké hoach in, mua bd sung phéi vin bing, chimg chi,
gidy chimg nhén;

- Quan ly va cap phat vin bing, ching chi, gidy ching nhén theo dung Quy
ché quan 1y vin bang, chimg chi ctia nha trudng;

- X4c minh, x4c nhn céc vin bang, chimg chi do nha trudng cép, phat;

- Béo cdo cdng tac quan 1y, cdp phat vin bing, chimg chi theo dung quy dinh;

h) Céng tac gido vy, xay dung quy ché, quy dinh van thu luu trit

- T4 chire, huéng din cac khoa thuc hién cdng tac bdo cdo vé cong tac dao
tao, quan ly két qua hoc tdp ciia HSSV theo quy dinh;
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- Két hop vdi cac don vi huéng din nha gido sir dung va thuc hién céc biéu
mau, hd so s sach dao tao, phd bién cac quy ché, quy dinh vé giang day;

- Theo di, tong hop, théng ké, bao céo cac hoat dong dao tao clia nha trudng
theo quy dinh cuia Hiéu trudng va clia co quan quén ly cép trén;

- X4y dung, cép nhét cac quy ché, quy dinh, quy trinh lién quan dén cong tc
quan ly dao tao;

- Thuc hién cong tac thdng ké, bao quan hd so tai liéu va luu trir hd so, tai
liéu theo qui dinh.

1) Khoa hoc ¢ong nghé

- Lap ké hoach nghién ciru khoa hoc va chuyén giao cong nghé theo cac giai
doan dai han, trung han, ngin han;

- Quan 1y 1y lich khoa hoc cua can bd, giang vién, theo ddi cac ngudn kinh
phi cho hoat dong KHCN;

- Xay dung ké hoach hoat dong khoa hoc va cong nghé hang ndm; td chure
cho cén b, gidng vién, vién chirc ding ky dé tai nghién ctru khoa hoc cip co s¢ va
trén co so;

- La don vi thuong truc cac hdi d@)ng khoa hoc; dé xut thanh 1ap cac ho1 déng
nghiém thu cac dé tai khoa hoc dam bao tinh higu qua va tmg dung thuc tién cao;
huéng dan trién khai ké hoach nghién ctru cac dé tai duge duyét; kiém tra, gidm sat
tién do thuc hién;

- X4c nhan thanh quyét toan cac dé tii NCKH theo dung quy dinh; quan ly
Iuu trit cac san phdm KHCN, dé xuét k& hoach chuyén giao cong nghé déi véi cac
dé tai cong nghé tmg dung;

- Phéi hop véi cac don vi 6 lién quan xay dung céc chuong trinh, du 4n hop
tdc nghién ciru khoa hoc véi cac co s¢ trong nudc va ngoai nudc; tham muu cho
lanh dao Nha trudong vé dau tu x4y dung co s& vt chét phuc vu nghién ctru khoa
hoc va dao tao;

- La don vi thudng truc xdy dung quy trinh dang ky, bién soan gido trinh, t6
chtrc thim dinh, lya chon va dua cac gi4o trinh vao st dung giang day;

- Chu tri va phdi hop véi cac don vi clia trudng trong t chirc tham dinh viéc
bién soan, chinh stra, lya chon va dua vao sir dung gido trinh va tai liéu giang day;

- Tham gia cac hoat dong khoa hoc va nghién ctru khoa hoc, chuyén giao cong
nghg;

- La don vi thudng truc td chirc cac hoi nghi, hdi thao vé khoa hoc va cong
nghé trong nudc va phdi hop véi Phong PBCLDT-HTQT td chirc céc hoi nghi, hoi
thao vé khoa hoc va cong nghé quéc té tai nha trudng,

m) Quan ly, khai thac Thu vién;

n) Quan ly cac td mén GDCT, Phap ludt, Tiéng Anh, GDTC;

k) Thuc hién céc nhiém vu khéc theo su phédn cdng cuia lanh dao nha truong

4
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3.2.3. Phong Ké hoach-Tai chinh

3.1. Chitc nang:

Tham muu, gitp viéc cho lanh dao nha truong vé:

- Quén ly, trién khai thuc hién céc hoat dong thude linh vye tai chinh theo
quy dinh ctia phap lu4t hién hanh va Quy ché ndi bd cia nha trudng;

- Nghién ctru cac ché d6 chinh sach ciia Nha nuéc, tham muu dua ra cac quyét
dinh trong quan 1y lién quan dén linh vuc tai chinh ctia nha trudng;

- Xay dung K& hoach dau tu co s¢ vat chit nha truong phuc vu cong tic Huin
luyén, dao tao;

- Tham muu cho lanh dao nha truong cdng tac quy hoach vé déu tu va xay
dung.

3.2. Nhiém vu:

a) Tai chinh

- Kiém sodt, téng hop, xtr ly chimg tir va sb liéu ké toan; 1ap cic bdo céo theo
ché d6 ké toan hién hanh va céc béo cdo quan tri;

- Lép, trinh duyét, don déc, kiém tra thuc hién du toan thu chi NSNN hang
nam, ké hoach tu cht tai chinh theo giai doan va ké hoach dai han;

- Téng hop, cung cip, cong khai thong tin vé tai chinh ctia nha trudng theo
quy dinh cta phép luét;

- Kiém soat thu, chi thudng xuyén;

- Kiém soat, dbi chiéu cac khoan chi khong thuong xuyén va xdy dung co
ban;

- Hudng dan, kiém tra va duyét cac Bdo cdo quyét ton tai chinh cta cac don
vi lién quan;

b) Tai san céng cu, dung cu

- Kiém tra va thuc thi viéc thanh Iy tai san va ngudn hinh thanh tai sin,hoat
dong dau tu, xdy dung co ban; kiém tra, kiém soat bdo gia clia cic hop dong, chuong
trinh, du 4n; thuc hién cong tac thu hoc phi va cac khoan thu khéc tir nguoi hoc;

- Chép hanh dung phép lujt vé thué dbi voi cac hoat dong cia nha trudng;
quan ly, str dung, bdo cdo hoa don GTGT tu in, bién lai thu tién do Cuc thué phat
hanh;

- Xay dung ké hoach, trién khai thuc hién kiém keé tai san hang nam;

- Kiém so4t v& gia tri ctia cac quaé trinh lién quan dén tai san cd dinh nhu:
Hinh thanh, bao tri, bao dudng, sira chita, thanh 1y, khéu hao, hao mon va kiém ké;

- D& xuét xdy dung va sira dbi quy ché chi tiéu ndi bd; phd bién va huéng dan
thi hanh ché do ké toan theo Thong tu huéng din c6 lién quan dén hoat dong ké
toan, tai chinh;

- Xay dung quy ché sir dung tai san, quy ché tra lvong, quy ché sir dung quy;

- Xay dung ké hoach tiang cudng co s& vt chét ky thuét ngén han, trung han,
dai han; y
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- Tham gia giam sat viéc sir dung tai san cong trong nha trudng.

- Cong khai ké hoach mua sim, st dung, thanh ly tai san;

- Phéi hop véi céc don vi chire ning tham gia cong tac tuyén sinh, giang day
va nghién ctru khoa hoc;

¢) Nhiém vu khac

- Quan ly cén b, nhédn vién trong qua trinh thyc hién nhiém vu cia don vi
theo phan cép ctia Hiéu trudng;

- Quan ly va sir dung c6 hiéu qua co s& vét chét, trang thiét bi da duge Nha
truong dau tu va giao cho don vi quan 1y;

- Thuc hién cac nhiém vu khac khi duge Lanh dao nha trudng phan cong.

3.2.4. Phong Bao dam chit lwong va Hop tic qudc té

4.1. Chirc nang

Tham muu gitip viéc cho lanh dao nha trudng vé:

Céc linh vuc khao thi, bao dam chét lugng dao tao; thanh tra, kiém tra céc
hoat dong dao tao, huan luyén va hop tac quéc té ciia Nha trudng.

4.2. Nhiém vu

a) Nhiém vu khao thi

- Chu tri xdy dung va Tham muu cho 1dnh dao nha trudng ban hanh cac vén
ban quan ly, quy trinh thi - kiém tra, huéng dan v& cong tac khao thi, theo doi va
kiém tra viéc thuc hién céc van ban vé cdng tac khao thi sau khi dugc ban hanh;

- Chu tri viéc xdy dung, quan 1y, in &n va cip phét ngén hang dé thi ty luén,
van dap va tric nghiém cho cdc mén hoc hé cao déng, trung cip, so cép thuc hién
dao tao tai trudng;

- T4 chuc, kiém tra, giam sét cac ky thi ciia Trudng theo phan cép; giai quyét
céc ton tai, virdng méc va cong tac phiic khao bai thi;

- T chirc thue hién ddi méi cdng tac thi, kiém tra. D& xuit, trang bi cac
phuong tién k§ thuat can thiét phuc vu cho qué trinh té chire thi, chdm thi, dénh gia
két qua thi;

- Tdng hop, danh gia va bao céo két qua cong tac khao thi.

b) Nhiém vu Bao dam chat luong

- Chu tri, phdi hop v6i cac don vi td chirc thuc hién xay dung, van hanh, danh
gid va cai tién hé thong bao dam chit lugng trong Nha trudng;

- Pon dbc, kiém tra, giam sat va dé xudt cic bién phép thuc hién xay dung,
van hanh va cai tién hé théng bao dam chit lugng dung tién d9, hiéu qua va dam
bao chit lugng;

- Bdo céo két qua xay dung, van hanh va cai tién hé thong bao dam chét lugng
theo quy dinh;

- D4u méi thuce hién cong tac kiém dinh chit lugng co s& gido duc nghé nghiép
ciia Nha trudng bao gdm: tu dénh gia, danh gia ngoai;

- Phéi hop trién khai va duy tri hé thdng bao dam chét lugng. 14
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¢) Nhiém vu thanh tra dao tao

- Cha tri, xdy dung ké hoach thanh tra, kiém tra, giam sat cdc hoat dong gido
duc dao tao, hudn luyén trong pham vi quén ly ctia Hiéu trudng;

- Tham muu, kién nghi véi Hiéu trudng vé nhing giai phap thiét thuc, phu
hop, c6 tinh kha thi vé1 thue té cia Nha trudng, nhim néng cao hiéu qué cua hoat
dong dao tao, huén luyén;

- B4o céo két qua thanh tra, kiém tra theo ding quy dinh.

d) Hop tac quéc té

- Bé xuét chu truong va xay dung chién luge, cac ké hoach hop tac ng:fln han
va dai han cho hoat dong hop tac qubc té phit hop véi quy md, tiém ning, diéu kién
cua truong;

- Tim hiéu thong tin quéc té, tu van cho 1anh dao Nha truong thue hién chuong
trinh hop tac qudc té dat hiéu qua; gitip linh dao Nha trudng trong viée lién hé dam
phan, ky két cac vin ban 1am viéc va hop téc véi cac d6i tac qudc té vé cac linh vuc
ma hai bén quan tdm theo quy dinh cta phép luét;

- Xay dung ké hoach va 1am céc thu tuc cin thiét cho doan vao, doan ra; tiép
nhan hd so lién quan dén ndi dung chuyén mén sau khi céc doan di cong tac nudc
ngoai vé&; phéi hop véi cac don vi c6 lién quan chudn bi co s& vat chét dé dén tiép
va lam viéc vdi cac doan khach quéc té;

- La don vi thuong truc td chitc cdc hoi nghi, hdi thio qudc té tai truong. So
két va tdng két cong tac hop tac qudc té clia truong hang nim;

g) Nhiém vu khéc

- Quan ly can bg, nhan vién trong qud trinh thyc hién nhi¢ém vu cua don vi
theo phan cip ctia Hidu trudng;

- Quan ly va str dung c6 hiéu qua co s& vt chét, trang thiét bi da duoc Nha
truong dau tu va giao cho don vi quan ly;

- P& xuét k& hoach dao tao, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu cho can bd
nhan vién trong céc linh vuc khao thi, bao dam chat lugng, thanh tra va hop tac qudc
té;

- Thue hién cac nhiém vu khac khi dugc Lanh dao nha trudng phén cong.

3.2.5. Phong Cong tac hoc sinh sinh vién

5.1. Chitc ndng

Tham muu, gitp viéc cho lanh dao nha trudng vé:

Quén ly, t chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri tu tudng, dao dir, 16
séng, tuyén truyén phé bién phdp luét va cac hoat dong xa hoi cho HSSV;

Thue hién ché d6 chinh sach, khen thudng, ky luét dbi vai hoc sinh sinh vién;
quan ly, khai thac, st dung Ky tic x4;

Xay dung, td chire trién khai thuc hién ké hoach tuyén sinh céc trinh d§ dao
tao cta nha trudng da dugce Hiéu trudng phé duyét; ”
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Két nbéi Doanh nghiép trong hoat dong dao tao, tu van viéc lam cho HSSV;
tu van, hd tro va huéng nghiép cho HSSV.

Phéi hop véi cac don vi, doan thé cham lo doi séng vat chat va tinh than va
quyén lgi cia HSSV

5.2. Nhiém vu

a) Cong tac gido duc HSSV

- La don vi thuong truc phéi hop véi cac don vi trong viée tiép nhan HSSV
nhép hoc;

-Pé nghi giao nhiém vu GVCN; chi dinh Ban can sy 16p HSSV 1am thoi (16p
trudng, 16p pho) trong thoi gian ddu khod hoc. Ra Quyét dinh bd nhiém cé thoi han
Ban can su 16p;

- Chup anh va lam thé hoc sinh - sinh vién, lam thé néi tru;

- T chirc tiép nhan HSSV vao & ndi tra; quan 1y, don dbc HSSV thyc hién
ndi quy khu ndi trt; quan ly co s& vét chit va cong tac an toan, an ninh khu ndi tru;
- Té chirc may, do ddng phuc va kham strc khée cho HSSV déu khoa;

- Bao dam vé sinh an toan thuc phém tai Cédng tin nha trudng;

- Théng ké, tng hop, quan Iy hd so, 1p danh sach trich ngang cia cac thi
sinh dang ky du tuyén vao cac nganh nghé dao tao;

- Xay dung, ra soat quy ché va céc quy dinh, quy trinh lién quan dén cong tac
HSSV;

- Giai quyét cac cong viéc hanh chinh ¢ lién quan dén HSSV;

- La dAu mdi don tiép cac co quan, ca nhan dén lam vige vé cac vén dé lién
quan dén HSSV;

- Béo cdo dinh ky vé cong tac quan 1y, gido duc HSSV;

- Quan Iy rén luyén va td chirc ddnh gia két qua rén luyén cho hoc sinh sinh
vién;

- La don vi thuong true, dé nghi khen thudng, xir Iy ky luat déi véi HSSV;

- Xay dung ké hoach, trién khai thyuc hién “Tuén sinh hoat cong d4n dau khoa”
theo ding quy dinh;

- Két hop v6i phong T chirc hanh chinh té chirc khédm strc khoé cho HSSV
khi vao nhép hoc; cham soc, phong chéng dich, bénh va kham strc khoé dinh ky cho
HSSV trong thoi gian hoc tép theo quy dinh;

- Phdi hop v6i Doan TNCS Hd Chi Minh va cac t6 chirc chinh tri - xd hoi
khéc td chirc cho HSSV tham gia c4c hoat dong vidn hod, vin ngh¢ va céc hoat dong
ngoai khoa;

- T chirc céc budi ddi thoai gitta Hiéu truéng voi HSSV, mdi nam it nhat
mot lan;

- T4 chire tu van nghé nghiép va gidi thiéu viéc lam cho HSSV;

- Tham gia xét 1&n 16p, xét hoc béng khuyén khich hoc tap, xét thi t6t nghiép
va xét tot nghiép cho HSSV; 4
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- Phéi hop véi gia dinh, dia phuong noi HSSV cu tru trong cdng tac quan ly
gido duc HSSV. Xay dung ké hoach nim tinh hinh HSSV thuc hién céc quy dinh
tai dia phuong noi cu tri bdo dam an ninh chinh tri, trat ty va an toan x4 héi; giai
quyét kip thoi cac vu viéc lién quan dén HSSV:

- T4 chirc 14y ¥ kién HSSV vé chuong trinh do tao va danh gid cong téc quan
ly, giang day va phuc vu ctia nha truong;

- Thuc hién cong tac quan ly HSSV ndi trt, ngoai tra

b) Céng tac tuyén sinh

- Lam Thudng truc Hoi dong tuyén sinh ctia Nha trudng.

- T6 churc thuc hién céc bién phap tuyén sinh nham dat két qua cao.

- Chu tri td chirc Hoi nghi tuyén sinh hang nam, téng hop béo cdo két qua va
d& xut phuong huéng bién phép tuyén sinh cho nim tiép theo.

¢) Cong tac két ndi doanh nghiép

- Phéi hop véi phong Péo tao, Trung tim PTNL va céc khoa chuyén mén
trong cong tac mé cac lop dao tao ngén han cho doanh nghiép;

- La d4u méi lién hé véi cac doanh nghiép, khu cong nghiép...dé nha truong
ky céc thoa thuan vé hop tac dao tao theo nhu cau;

- Xay dung céc don vi v¢ tinh c6 chirc ning lién két, hop téc dao tao theo
chwong trinh nhim mé réng quy mo, dia ban hoat dong cua Trudng.

- Tham gia diéu tra khao sat nhu cAu thi truong lao dong;

- Thuc hién mé hinh “doanh nghiép déng hanh”, “doanh nghiép dét hang™;

- Hop t4c v6i doanh nghiép trong hoat dong dao tao thyc hanh tai don vi san
XUat;

- Gi61 thiéu viéc lam cho ngudi hoc.

d) Nhiém vu khéc

- Quan ly c4n bd, nhan vién trong qua trinh thyc hién nhiém vu cua don vi
theo phan cip cua Hiéu truéng;

- Quan ly va s dung c6 hiéu qud co s¢ vét chét, trang thiét bi da duoc Nha
trudng dau tu va giao cho don vi quan ly;

- Thuc hién cac nhiém vu khac do Lanh dao nha trudong phén cong.

3.2.6. Trung tim Phit trién ngudn luc

6.1. Chirc ndng

Tham muu, gitip lanh dao nha truong vé:

Quan ly, té chirc, trién khai thyc hién cac hoat dong thude linh vuc dao tao,
huén luyén, bdi dudng nghiép vu thuyén vién, HSSV va dich vu tu vén, huan luyén,
gidi thiéu viée lam;

Lién két ddo tao voi cac don vi, dia phuwong trong va ngoai nudc;

6.2. Nhiém vu

v
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a) Quan 1y, td chirc cac khoa dao tao, huan luyén, bdi dudng chuyén mon,
nghiép vu cho thuyén vién (bao gém ca céc khoa huin luyén, dao tao theo nhu céu,
dat hang cia doanh nghiép

- Thuc hién tuyén sinh c4c khoa dao tao, huin luyén, bodi dudng chuyén mon,
nghiép vu da duoc Bo GTVT (nay l1a Bo Xay dung) cép phép;

- Duyét hd so, tong hop danh sach hoc vién, trinh Hiéu trudng nha truong
hodic cip ¢6 thdm quyén phé duyét, quyét dinh ma 16p;

- Lép va trinh Hiéu trudng phé duyét ké hoach bd tri giang vién, co s& vt
chét, trang thiét bi, quan ly, kiém tra, theo ddi viéc thuc hién ctia gidng vién, hoc
vién: thi, kiém tra hét mon hoc, tong két cudi khoa ...;

- Lap danh sach nhitng hoc vién dat yéu cau trinh Hiéu trudng hoic cac cép
c¢6 thAm quyén phé duyét, quyét dinh cdp chimg chi huén luyén.

b) Quan ly, td chire, trién khai cac hoat dong dich vu tu vén, huin luyén, bdi
dudng chuyén mén nghiép vu:

- Théng ké s6 HSSV t5t nghiép ¢6 nhu ciu gi6i thidu viéc lam;

- Quén 1y, kiém tra, theo doi va b tri thuyén vién, hoc vién, hoc sinh, sinh
vién di thuc té, thuc tép tai cac tau huén luyén va cac Doanh nghiép vén tai bién;

- Kinh doanh dich vu boi, 1dn va sdn béng da nhén tao; cép chimg chi boi 10i;

- Tich cuc mé rong mbi quan hé, hop téc véi cac doanh nghiép trong va ngoai
nude dé phdi hop td chirc bdi dudng chuyén mon nghi€p vu va hd trg cho cong tic
dao tao, hudn luyén

¢) Phdi hop véi phong Péo tao, cac khoa chuyén mén dé quan 1y, t6 chire dao
tao trinh d So cdp, Lién thong Trung cép, Lién thong Cao dang, an toan vé sinh lao
dong va cac khoa bdi dudng, hudn luyén chuyén mon nghiép vu khéc:

- Phéi hop véi céc don vi trong nha truong phit trién cac loai hinh lién két
dao tao;

- Thuc hién cbng tac quang ba chiéu sinh, tuyén sinh céc 16p hoc thude cac
hé dao tao, bdi dudng, huin luyén dugc giao.

- Phéi hop véi cac co s Lién két dao tao, cac Khoa chuyén mén thuc hién
tdt K& hoach dao tao da duoc phé duyét;

- Phdi hop v6i phong Bao dam chét luong va Hop tic qudc té, céc khoa
chuyén mon thuc hién quy trinh quén ly d thi, quy trinh coi cham thi;

- Phéi hop véi Ban Thanh tra Dao tao kiém tra, giam sat hoat dong giang day;

d) Quan ly doi tau hun luyén:

- Pau mdi phdi hop v6i nhan vién quan ly an toan (QLAT) cua cac don vi
lién quan va thuyén trudng, méy truéng cac tau huan luyén thuc hién va duy tri hiéu
qua Hé théng quan 1y an toan (HTQLAT) va Hé théng quan 1y chat luong
(HTQLCL) ctia Trudng. H trg cic Thuyén truéng thuc hién va duy tri nghiém tic
HTQLAT;

4
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- Danh gi4 va soat xét tinh hidu lyc clia hé théng quan 1y an toan, phén tich
vé su khong phu hop, su c¢b va cac tinh hudng nguy hiém béo cdo Hiéu trudng co
bién phép tranh lap lai su cb. Kiém tra va x4c nhén cac hanh dong khéc phuc nhing
su khdng phu hop;

- Ra soat, sira ddi bd sung hé thdng biéu miu theo quy dinh ctia hé théng quan
ly an toan. Tham muu cho lanh dao nha truong xtr ly céc béo céo ky thuét tir tau,
dua ra cac hanh dong phong nglra dam béo tau hoat dong an toan, hiéu qua va ngén
ngira 6 nhiém mai trudng;

- Bau mbi, phéi hop voi Phong Té chirc - Hanh chinh, Phong Ké hoach -Tai
chinh va Ban chi huy céc tau huan luyén td chirc céc cude danh gia ndi bd theo quy
dinh ctia hé théng QLAT;

- Quan ly k§ thuat Doi tau huén luyén. Lap ké hoach bao dudng, sira chita
cho doi tau huén luyén theo quy dinh ctia co quan phéin cz‘ip;

- Phéi hop véi phong Ké hoach - Tai chinh lép du toan stra chita cho Doi tau,
hoan thién hd so d4u thdu stra chira 16 trinh cdc cép c6 thim quyén phé duyét;
Tham muu cho lanh dao nha trudng ban hanh dinh muc tiéu hao vit tu, nhién liu
cho thuc tdp va déi tau huin luyén. Tham gia danh gia va lya chon céc don vi cung
img dich vu sutra chita cho ddi tau;

- Phéi hop véi Ban chi huy céc tau, thu xép céc cudc dénh gid bat thuong,
hang ndm, d4nh gia gia han hd so sau sira chita theo quy dinh ctia Pang kiém Viét
Nam.

e) Quan ly tai chinh tai Trung tim:

- Lap dy toén thu, chi ddi véi cac 16p dao tao;

- Thu phi huén luyén, cip chimg chi ngén han, phi dao tao, huén luyén si
quan,

- Phéi hop v&i phong KHTC thu phi dao tao trinh do so cép, lién thong Trung
cdp va lién thong Cao ding... theo quyét dinh ciia Hidu trudng;

- Truec tiép chi tra lwong va cac ché do khac cho ngudi lao dong ky hop dong
véi Trung tam;

- Kiém soat chi phuc vu céc hoat dong chuyén mén nghiép vu cua Trung tim
theo phan cép ctia nha trudng;

- Tong hop, xi Iy chimg tir va sb liéu ké toén; 1ap cac béo cdo, biéu mau theo
quy dinh ctia phép luat hién hanh, theo huéng dan cuia Phong K¢é hoach - Tai chinh;

- Chép hanh dung phép luat vé thué, quan ly, st dung, bo céo hoa don GTGT,
bién lai thu tién.

g) Thyc hién céc nhiém vy khéc do Lanh dao nha trudng phan cong.

3.2.7 Chirc niing nhiém vu cic Khoa chuyén mén (Cic khoa: Khoa hoc
hang hai, khoa Co - Dién, Khoa Kinh té - Céng nghé)

7.1. Chirc ndng

Tham muu, gitip viéc cho lanh dao nha trudng vé: rd
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Quaén ly va td chure thyuc hién qué trinh dao tao dugc giao;

Phat trién nganh, nghé dao tao dugc giao;

Cép nhat, bd sung chuong trinh dao tao dugc giao; nghién ctru khoa hoc; bién
soan gido trinh;

Boi dudng giang vién; quan Iy hoc sinh sinh vién.

7.2. Nhiém vu

a) Quan ly cén bg, giang vién va hoc sinh sinh vién (HSSV) thudc don vi theo
phén cong cua hi¢u trudng:

- Quan ly, phin cong can bg, gidng vién giang day, tham gia cdc hoat dong
dao tao va cac hoat dong khac cua nha trudong;

- D& xudt giang vién cta don vi thuc hién nhiém vu giang vién chii nhiém;
phdi hop véi céc don vi ¢6 lién quan gidm sét cong tac gidng vién chi nhiém;

- T chirc dénh gia can b, giang vién trong don vi va tham gia danh gi4 can
bd quan ly trong trudmg theo quy dinh cuia nha trudng:

- Xay dung ké hoach va té chirc thuc hién cdng tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao duc, 161 séng cho can by, giang vién va HSSV;

- Quan ly HSSV dang hoc tap tai truong thudc don vi quén ly;

- Lién hé noi thuc tp cho HSSV; phéi hop don vi thuc tap huéng din va quan
ly HSSV trong qua trinh thuc tép.

b) Thuc hién ké hoach giang day, hoc tap va cic hoat dong ngoai khoa khac
theo chuong trinh, ké hoach giang day hang nam ciia truong, bao gom:

- Lap ké hoach, t6 chirc thuc hién chuong trinh dao tao:

- Xay dung va thuc hién phuong phép kiém tra, thi, danh gia két qua hoc tap,
rén luyén cia HSSV, bao dam chudn déu ra ctia HSSV theo cam két di dugc cong
bd, dap tmg nhu cau sir dung ctia thi truong lao dong:

¢) Phat trién va quéan ly chuong trinh dao tao:

- Xay dung chuong trinh dao tao cia timg nganh, nghé theo timg trinh d¢ dao
tao thudc khoa quan ly hodc do Hiéu trudng giao;

- T4 chue bién soan d& cuong chi tiét cdc mon hoc, mo-dun, tin chi lién quan
bao dam tinh thdng nhat, lién thong gitta cic trinh d dao tao;

- T6 chuc phat trién chuong trinh dao tao, xdy dung céac dé 4n, bién soan tai
liéu, gido trinh giang day theo dinh hudng phat trién ctia nha truong;

- Cap nhat, b6 sung, chinh sira chuong trinh dao tao, gido trinh, tai liéu giang day
trinh do cao ding, trinh d trung cép, trinh d6 so cép va cac chuong trinh dao tao
theo quy dinh;

- T chirc nghién ctru d6i méi phuong phdp giang day, hoc tap nhdm néng
cao chét luong dao tao.

d) Lap ké hoach va td churc thuc hién céc hoat dong khoa hoc va cong nghé;
hop tac véi cac td chirc khoa hoc va céng nghé, co s& san xuét, kinh doanh, dich vu

4
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lién quan dén nganh nghé dao tao va huy dong su tham gia ctia doanh nghiép vao
qua trinh dao tao cta don vi:

- Léap ké hoach va trién khai cac dé tai nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong
nghé, ché tao thiét bi dao tao tu lam phuc vu giang day, huén luyén gén dao tao véi
nghién ctru khoa hoc, san xuét kinh doanh va doi séng x4 hoi;

- Thuc hién céc hoat dong thuc nghiém, nghién ctru khoa hoc, ing dung k¥
thuét, cong nghé vao qua trinh dao tao;

- Hop tac vai céc t6 chire khoa hoc va cong nghé, co s& san xuét, kinh doanh,
dich vu lién quan dén nganh nghé dao tao va huy dong su tham gia ctia doanh nghiép
vao qua trinh dao tao.

d) Xay dung ké hoach phét trién doi ngfi giang vién; 14p ké hoach dao tao, boi
dudng nang cao trinh dd chuyén mon, nghiép vu cho gidng vién thudc don vi:

- Xay dung ké hoach bdi dudng can bd, giang vién nhim néng cao trinh do
chuyén mon, nghiép vu, ngoai ngi, tin hoc; td chirc cho cén bo, giang vién di tham
quan, thuc té san xuét;

- Huéng din va danh gid giang vién tap sy, thir viéc.

e) Quan ly, str dung c6 hi¢u qua co s¢ vat chét, thiét bi dao tao theo quy dinh
cta hiéu truong:

- Quan ly, khai thac c6 hiéu qua co s& vat chat, thiét bi dao tao do don vi phu
trach;

-Léap ké hoach bao dudng, sira chita hang nim d6i véi co so vat chét, thiét bi
dao tao do don vi phu trach;

- Pinh ky kiém tra viéc khai thac, sit dung, bdo quén co s¢ vat chét, thiét bi
dao tao;

- Dé xuét, xdy dung céc ké hoach thanh 1y, bd sung co s& vat cht, thiét bi
dao tao, lap yéu céu vat tw phuc vu giang day va hoc tap.

g) Cong tac gido vy, van thu luu trit

- Thue hién cong téc bao cdo hoat dong dao tao, quan Iy két qua hoc tap cua
HSSV theo quy dinh;

- Két hop véi cac don vi huéng dan giang vién st dung va thuc hién cac biéu
mau, sb sach; phd bién céc quy ché, quy dinh vé giang day;

- Thuc hién c¢ong tac van thu, théng ké, bao quan hd so tai liéu va luu trix hd
so, tai liéu theo quy dinh.

h) Thuc hién ché d6 bao céo theo quy dinh.

i) Thuc hién nhiém vu khac do Lanh dao nha trudong phén cong.

3.3. Chirc niing, nhiém vu, quyén han cic don vi tai phan hi¢u

3.3.1. Phong Hanh chinh - Nhan sy

1.1. Chirc nang

Tham muu, gitp viéc lanh dao Nha truong thue hién chirc ning quéan ly va
diéu hanh vién chirc, ngudi lao dong NLD, ché do chinh séch, thi dua khen thudng,
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ky luat can bg, vién chuec, van thu luu tri, khiéu nai, t& céo; theo ddi vé cong tac
phong, chéng tham nhiing; tiép cong dan, cai cdch hanh chinh; Céng téc hanh chinh
quan tri: Quan ly co s& vat chét dién nudc, tai san, trang thiét bi, an ninh trat tu
truong hoc; trt t an ninh va qudc phong quén sy dia phuong; phong chy, chira
chay, ctru hg, ctru nan, phong chéng thién tai, bdo lut; cong tac y té, vé sinh moi
truong, hé théng CNTT tai phén hiéu.

1.2. Nhiém vu

- Quan ly vién chirc va ngudi lao dong;

- Thuc hién sflp xép td chirc bd méy; vi tri viée lam, co cAu vién chirc theo
chirc danh nghé nghiép va s lugng ngudi 1am viéc tai phan hi¢u trinh Hiéu trudng
phé duyét;

- Dé xuét cong tac dao tao, boi dudng can bo, vién chire, nha gido;

- P& xuit thuc hién ché do, chinh sach tién luong, tién thudng, Bao hiém déi
véi cdn bd, vién chire, nguoi lao dong dbi véi CBVC va nguoi lao dong; dé xuét
thuc hién ché do chinh sach cho CBVC-NLD nghi huu, xin théi viéc, dm dau, thai
san, tai phan hiéu...theo ding quy dinh cta nha nu¢c

- Quan ly, cdp nhit, b sung hd so can bo, vién chirc theo ding quy dinh; trién
khai thuc hién cong tac ké khai minh bach thu nhdp, tai san c4 nhan theo dung quy
dinh cua nha nudc;

- Thuc hién cong tac véan thu luu trit va phuc vu tai phan hiéu;

- Thuc hién cong téc 12 tan, tiép d6n va huéng din khach dén lién hé cong téc
va lam viéc tai phan hiéu;

- P& xuét lanh dao phan hiéu giai quyét khiéu nai, té cdo; theo doi vé cong
tac phong, chong tham nhiing;

- Thudng truc té‘mg hop va bdo céo tinh hinh thuc hién nhiém vu cta céc don
vi theo timg thang, quy va ndm hoc; thuc hién céc bdo cao tdng hop theo chi dao.

- Quan ly co s& vt chét, tai san, trang thiét bi;

- Phéi hop td chire kiém ké tai san, thanh 1y tai san theo quy dinh;

- Thue hién mua sim, sira chira tai san, thiét bi, vét tu, dung cu phuc vu dao
tao va cac hoat dong thuong xuyén theo phén cip;

- Thuc hién theo ddi, quan ly dién, nudc sinh hoat cdng tdc an ninh trat tu
truong hoc;

- Thyc hién cong téc y té du phong; theo ddi stre khoé ciia cén b, vién chirc
va HSSV trong Nha truong;

- Trién khai cong tac phong chdy, chita chay, ciru hd, ciru nan, phong chbng
thién tai.

- Thue hién cac nhiém vu khdc theo su phan cong cta lanh dao Nha trudng.

3.3.2. Phong Dao tao

2.1. Chirc ndng
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Tham muu va gitip viéc lanh dao Phan hiéu vé cong tac t6 chirc va quan ly
dao tao, thu vién va giang day, hoc tip cdc mon co sd, cdc mon van hod. Chiu trach
nhiém trude phap luét, 1anh dao Phan hig¢u va Hi¢u trudng Nha trudong vé toan bd
hoat dong ctia don vi theo quy dinh.

2.2. Nhiém vu

- Xay dung va td chirc thuc hién k& hoach dao tao, tién do dao tao hang nam;

- Xay dung va tb chirc thuc hién muc tiéu, co cdu nganh nghé, quy mo va
phuong thirc dao tao;

- Xay dung céc van ban vé quéan 1y dao tao;

- Kiém tra, d6n déc thuong xuyén viée thuc hién né nép giang day, hoc tép
cua Nha gido, ciia ngudi hoc;

- Quan ly, 1ap ké hoach, té chirc thuc hién xay dung chudn dau ra; xdy dung
chuong trinh, gido trinh, tai liéu, hoc liéu cua cdc nganh, nghé dao tao phuc vu cho
cong tac giang day, hoc tip;

- Phdi hop véi cac don vi t chirc trién khai thi tay nghé gii va thi thiét bi tu
lam cac cép cho HSSV, CBVC theo quy dinh;

- Thue hién cong tic quan 1y, cdp phat bang, chimg chi theo quy dinh; Theo
dai, tng hop, dénh gia chét lvgng dao tao theo phén cip;

- T4 chirc va quan ly cong tac thu vién;

- T4 chire thuc hién cac hoat dong dao tao clia nganh nghé dugc phéan cong
két hop v6i gido duc, rén luyén HSSV trong qué trinh dao tao;

- Quan ly giang day va hoc tip cdc mon hoc co s¢ va cdc moén hoc véin hoa
nham hoan thién, nang cao nang lyc toan dién, chuyén mon cuia can bo, gidng vién
va HSSV.

- T4 chirc thuc hién céac hoat dong dao tao cia nganh nghé dugc phén cong
két hop véi gido duc, rén luyén HSSV trong qué trinh dao tao.

- T4 chirc, hoat dong ctia té by mon truc thudc;

- Phéi hop xay dung cac dé an, du 4n trong phan hiéu va céc cong viéc khac
lién quan dén linh vuc dugc phan cong;

- Thue hién céc nhiém vu khéc theo sy phan cong cta lanh dao Nha truong

3.3.3. Phong K& hoach - Tai chinh

3.1. Chikc nang:

Cap nhat, nghién ctru céc ché do chinh sach ctia Nha nudc thude linh vyec tai
chinh dé tham muu cho Lanh dao Nha trudng trong qua trinh x4y dung va ban hanh
cac quy ché, quy dinh lién quan.

3.2. Nhiém vu:

a. Tai chinh

- Tham gia xay dung ké hoach du toan NSNN hang nam, ké hoach tu chu tai
chinh theo giai doan;
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- Tham gia x4y dung va sira di quy ché chi tiéu ndi b; quy ché sir dung tai
san, quy ché tra luong, quy ché sir dung quy va cac quy ché khéc;

- Thuc hién thu, chi nguén NSNN va ngudn dich vy;

- Quan ly va sir dung hoa don, bién lai thu tién do Cuc thué phét hanh dting
quy dinh;

- Tng hop, xit Iy va luén chuyén ching tir ké toan.

b. Tai san cong cy, dung cu:

- Kiém soat va quan ly vé gié trj trong cac khau mua sim, béo tri, bio dudng,
sira chira, thanh 1y, khau hao, hao mon va kiém ké TSCP, CCDC;

- Tham gia kiém ke tai san hang nim theo ké hoach ctia Truong;

- Tham gia gidm sat, bao cdo viéc sir dung tai san cong trong nha truong.

¢) Nhiém vu khac

Thuc hién céc nhiém vu khéc khi dugc Lanh dao nha trudong phén cong.

3.3.4. Phong Cong tac hgc sinh, sinh vién

4.1. Chirc nang

Tham muu, gitp viéc lanh dao phan hiéu thuc hién chirc nang tuyén truyén
hudng nghiép, gido duc chinh tri tu tudng; quan ly gido duc toan dién hoc sinh sinh
vién; thuc hién cac ché d6 chinh sach, khen thuong, ky luat, danh gia rén luyén
thong qua cac hoat dong trong va ngoai phan hicu.

4.2. Nhiém vu

- Theo doi, danh gi4 ¥ thirc hoc tap, két qua rén luyén clia hoc sinh, sinh vién;
phat dong, td chire cac phong trao thi dua, tao diéu kién cho hoc sinh, sinh vién tham
gia hoat dong nghién ciru khoa hoc. Tham du ky thi, hoi thi van héa, hoi dién vin
nghé, hoi thao. Giam sét viéc thuc hién cac quy ché, quy dinh ctia hoc sinh, sinh
vién;

- Xay dung ké hoach, t6 chirc kiém tra, gidm sat viéc thuc hién céc quy dinh
vé cong tac bao dam an ninh trat tu, an toan xa hdi, phong chéng t0i pham va céc
hoat dong chéng pha Dang, Nha nudc, té nan xa hoi trong hoc sinh, sinh vién; phdi
hop v6i cong an va chinh quyén dia phuong dé thyuc hién céc bién phép bao dam an
ninh, trat tu, giai quyét cac vu viéc lién quan dén hoc sinh, sinh vién trong va ngoai
Nha trudng;

- Quan ly hoc sinh, sinh vién ndi trd, ngoai tri: Xét duyét, tiép nhén, ban hanh
va td chire thuc hién quy ché quan Iy HSSV & ndi tri; phéi hop véi co quan cong
an va chinh quyén dia phuong trong viéc quan ly hoc sinh, sinh vién & ngoai tru.
Thuong truc va quan ly khu KTX;

- Théng ké, tbng hop dit liéu; quan 1y, luu tri hd so va giai quyét cac cong
viéc hanh chinh lién quan dén hoc sinh, sinh vién;

- T chttc sinh hoat chinh tri dau khoa, diu nam hoc va cudi khoa cho hoc
sinh, sinh vién. Dinh ky hing nim td chire dbi thoai gitra hoc sinh, sinh vién véi
lanh dao phan hiéu; %
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- T chure hoat dong gido duc thé chit, gido duc qudc phong, gido duc chinh
tri tu tudng, dao dirc, 16i séng, tuyén truyén phd bién va rén luyén phap luat cho hoc
sinh, sinh vién.

- Gi4o duc k§ nang mém, kién thirc khai nghiép; bdi dudng kién thirc vé strc
khoe sinh san va cac kién thuc, k§ ning b trg can thiét khéc cho hoc sinh, sinh
vién;

- Trién khai céc hoat dong, dich vu tu vén v& hoc tép, tdm 1y, huéng nghiép,
doi sdng va phat trién k§ nang cho hoc sinh, sinh vién.

- Trién khai dich vu cong tac x4 hdi; tao diéu kién gitp d& hoc sinh, sinh vién
la nguoi khuyét tat, nguoi thudc dién chinh sach, hoc sinh, sinh vién c¢6 hoan canh
kho khan va hoc sinh, sinh vién thudc nhém ddi tugng can su hd tro;

- Phéi hop td chire thuc hién cong téc y té trudmg hoc theo quy dinh;

- Thong tin, tu Vén, gigi thiéu viéc 1am cho hoc sinh, sinh vién;

- T4 chtrc tuyén truyén, phd bién, huéng din, theo dbi, tng hop va gii quyét
cac ché do, chinh sach, khen thudng, ky luat lién quan dén hoc sinh, sinh vién;

- Téng hop, dénh gia céng tic GVCN; chi dinh Ban can sy 16p HSSV 1am
thoi (16p trudng, 16p pho) trong thoi gian diu khoa hoc. Ra Quyét dinh cong nhan
Ban cén su 16p theo dé xut ciia GVCN, khoa chuyén mén.

- T chuc 14y y kién HSSV vé chuong trinh ddo tao va dénh gid cong tic quan
ly, giang day va phuc vu cua nha truong;

- Quan Iy Ky tic x4, khu Gido duc thé chét va bé boi.

- Thue hién théng ké, béo cdo dinh ky va dot xuét theo quy dinh.

- Thuong truc hoi dong thi dua khen thuong, ky luat hoc sinh, sinh vién;

- Thue hién cic nhiém vu khac theo sy phan cong cta lanh dao Nha truong.

3.3.5. Phong Bdo diam chit lwgng va Tuyén sinh hop tdc doanh nghiép

5.1. Chirc ndng

Tham muu, gitp viéc trong viéc quan ly, td chire thuc hién céc hoat dong vé
cong tac khao thi, cong tac kiém dinh va dam bao chét lugng gido duc nghé nghiép,
cOng tac HOi giang nha gido GDNN, cdng tac nghién ctru khoa hoc va hop tac qudc
té theo quy dinh.

Tham muu, gitp viéc trong viéc thuc hién chirc ning tuyén sinh; Tu vén
huéng nghiép, gi6i thiéu viéc 1am cho hoc sinh, sinh vién; két ndi vai cac doanh
nghiép dé t6 chirc dua cén bo, nha gido va hoc sinh, sinh vién di thyc tdp ndng cao
k¥ nang nghé.

5.2. Nhiém vu

- Chu tri xdy dung va tham muu ban hanh céc van ban quan ly, quy trinh thi,
kiém tra, huéng dan vé cong tac khao thi, theo ddi va kiém tra viéc thuc hién cac
vin ban vé cong tac khdo thi;

- Giadm sat viée x4y dung, quan ly ngén hang dé thi cho tit ca cac mén hoc,
mo dun, tin chi trong trudng; I’
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- Chu tri td chirc cac ky thi tot nghiép va td chirc thi, kiém tra két thic mon
hoc, mé dun theo dung quy ché dao tao, gidm sat céc ky thi, kiém tra cta truong
theo phan cép; giai quyét cac ton tai, vuéng méc va cong tac phic khao bai thi;

- Chu tri cbéng tac tu thanh tra viéc thuc hién chinh sdch phap luét gido duc
nghé nghiép quy dinh clia co quan quén 1y cap trén va cua phdp luat.

- Thuc hién chirc ning, nhiém vu vé bao dam chét lugng va kiém dinh chat
lugng cia co s& gido duc nghé nghiép theo céc thong tw, quy dinh cta Bo va clia
Nha nudc;

- Chu tri, phdi hop véi céc phong, khoa, trung tdm 14p ké hoach x4y dung,
vén hanh, danh gid va cai tién hé thong bao dam chét lugng va trinh Hiéu truéng
phé duyét;

- Xay dung ké hoach va trién khai cong tac kiém dinh chit luong co sé gido
duc nghé nghiép, kiém dinh cac chuong trinh dao tao cua Truong.

- Chu tri trién khai cong tac Hoi giang GDNN céc cép theo quy dinh.

- Chu tri xdy dung céc van ban quan ly cong tac nghién ciru khoa hoc, Ung
dung trong linh vuc khoa hoc cdng ngh¢ va tham muu dé xuét cic bién phép nhim
ting cudng hiéu qua hoat dong nghién ctru khoa hoc trong truong;

- Xay dung ké hoach, t6 chirc thuc hién céc dé tai nghién ctru khoa hoc, sang
kién kinh nghiém cac cap;

- Chu tri trién khai va thuc hién céc nhiém vu hop tac quéc té ciia Nha truong;

- Chu tri phdi hop véi cac don vi ¢ lién quan nghién ct, d& xuat chién lugc
(muc tiéu, giai phap) tang (s lwgng va chit lugng) tuyén sinh hang nim, cong tac
tuyén sinh va hop tdc doanh nghiép;

- Xay dung va to chirc thyc hién ké hoach tuyén sinh hang nim ctia nha
truong;

- Thuc hién truyén thong, tu van hudéng nghiép, viéc 1am cho nguoi hoc vé
lva chon nganh nghé dao tao, trinh do dao tao phu hop véi kha ning va nguyén
vong;

- Xay dung ké hoach, tb chirc thuc hién cong tac dbi ngoai, quan hé véi céc
doanh nghiép vé tuyén sinh, thuc tap trai nghiém, tu vén gidi thiéu viéc lam.

- Thuc hién cong tac khao sat, 1an vét, béo cdo, théng ké vé ngudi hoc, thuc
trang viéc lam cua nguoi hoc sau khi tét nghiép dinh ky va dot xuat theo yéu cau
cua co quan quan ly.

- Hop tac voi céac doanh nghiép dé dua can bd, nha gido va hoc sinh, sinh vién
nha trudng di hoc tap, thuc tép, trai nghiém nang cao trinh do chuyén mon, ky néng
nghé va tiép can thiét bi, cong nghé tién tién tai cac doanh nghiép;

- T4 chtrc thuc hién lién két va hop tac vdi cac td chire, ca nhéan trong va ngoai
nude dé tiép nhan cac chuong trinh trong cdng tac tuyén sinh dao tao theo nhu cau
cua x4 hoi;

- Thuc hién thdng ké, bdo cdo dinh ky va dot xuit theo quy dinh. o
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- Thue hién cac nhiém vu khac theo phén cong cua lanh dao Nha truong.

3.3.6. Trung tAm Pao tao ky thuit nghiép vu Giao théng vin tai

6.1. Chirc nang

La don vi chuyén mon c6 chirc nang tham muu va giup viéc 1anh dao Phén
hiéu. Chiu trach nhiém trudc phéap luét, lanh dao Phan hiéu va Hiéu truéng Nha
trudng vé toan bd hoat dong ctia don vi theo quy dinh.

- Trung tdm Dao tao k¥ thuat nghiép vu giao thong vén tai (GTVT) thyuc hién
nhitng nhiém vu do Trudng giao; Dong thoi trung tAm phai chiju trach nhiém trudce
phap luét va Hiéu truong v& moi hoat dong ctia don vi theo quy dinh;

- Thuc hién cdéng tac tuyén sinh, tur vin huéng nghiép, giéi thidu viéc 1am cho
hoc sinh, sinh vién; két ndi v4i cac doanh nghiép dé t6 chirc dua hoc sinh, sinh vién
di thuc tdp nang cao ky ning nghé.

- Quan ly chat lugng gidng day va hoc tip, khong nging hoan thién, ning cao
nang luc toan di¢n, chét lrong chuyén mon cua cén b, giang vién va hoc sinh, sinh
vién.

- T4 chtre thuc hién cac hoat dong dao tao ctia nganh nghé dugc phan cong
két hop véi gido duc, rén luyén HSSV trong qua trinh dao tao;

- Céc nganh nghé dao tao ciia Trung tm:

+ Ky thuat stra chita, lip rap may tinh.

+ Quan ly cong trinh dudng thuy.

+ Khao sat dia hinh.

+ Quan ly d4t dai.

+ Dao tao cac nganh nghé khac phi hop véi chuyén mon cua don vi.

6.2. Nhiém vu, quyé:n han

- Thuc hién nhiém vu dao tao bao gém:

+ Té chue dao tao nghé céc cdp trinh do: Cao dang, Trung cép ddi véi céc
nganh nghé thudc danh muc nganh nghé dao tao ctia Trudng cho cac d6i trong lao
dong trong nganh va nhu ciu cla xa hoi theo ké hoach dao tao chung ctia trudng.

+ Giang day mot sé mon hoc/mé dun ctia céc nghé khac trong chuong trinh
dao tao pht hgp véi chuyén mén cua trung tdm.

+ T chirc va quan 1y cic khoa dao tao hé so cép nghé, bdi dudng nghiép vu
cho can b quan 1y; bdi dudng, nang bac thg cho cong nhén, ky thudt vién chuyén
nganh quan ly cong trinh dudng thuy.

+ Thuc hién ké hoach tuyén sinh cia Trudng; Xay dung ké hoach tuyén sinh
va td chue thuce hién ké hoach tuyén sinh cdc nganh nghé dao tao theo gidy diang ky
hoat dong gido duc nghé nghiép tai Trung tam.

+ Thue hién k& hoach tuyén sinh cua Truong; Xay dung ké hoach va to chirc
thuc hién ké hoach tuyén sinh cic nganh nghé dao tao theo gidy ding ky hoat dong
gigo duc nghé nghiép tai Trung tAm.

£l
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+ Té churc cac hoat dong day va hoc (thi, kiém tra), quan ly hoc sinh, sinh
vién, hoc vién céc 16p hoc t6 chire tai Trung tdm; D& nghi nha trudng cong nhén tdt
nghiép, cép bing, ching chi nghé theo quy dinh ctia phép luat.

- Tu vén hoc nghé va gi6i thidu viéc 1am cho HSSV sau khi tdt nghiép;

- Quan ly ¢6 hi€u qua ddi ngii can bg, giang vién, nhan vién thudc Trung tdm.
B& tri doi ngii giang vién, can bd vién chic thude Trung tim ting cudng lén trudng
tham gia giang day va 1am viéc trong khé néng cho phép khi nha truong yéu cau;

- Thue hién té chirc Hoi giang cdp phong, khoa, trung tam;

- C6 trach nhiém quan 1y, khai thac va str dung c6 hiéu qua cac ngudn luc vé
co s vat chat k§ thuét, dét dai, tai san, phuong tién thiét bi do Trudng giao cho
Trung tdm dé thuc hién nhiém vu duoc giao, chiu trach nhiém trude lanh dao Nha
truong va phap luét;

- Quan ly, khai thac khu ky tic x4 ¢6 hi¢u qua, ding theo quy dinh

- Tham gia xdy dung chuong trinh dao tao; gido trinh, tai liéu gidng day;
nghién ctru khoa hoc va timg dung chuyén giao cong nghé; lién két dio tao, san Xuét
kinh doanh theo quy dinh ctia phap ludt va quy dinh chung ciia Nha trudng;

- Phéi hop v6i cac doanh nghiép, té chire, ¢4 nhén, gia dinh ngu-oi hoc nghé
trong hoat dong day nghé. Té chire cho giang vién, can bd, nhan vién va ngu-oi hoc
nghé tham gia cac hoat dong xa hdi;

- Thuc hién dan chu, c6ng khai trong viéc thuc hién cac nhiém vu day nghé,
nghién ctru, img dung khoa hoc, cong nghé vao day nghé va hoat dong dich vu, tai
chinh;

- Chu dong bd tri va sir dung lao dong thudc dinh bién ctia Trung tdm dé thuc
hién nhiém vu dugc giao, dam bao nguyén tic sir dung lao dong hop ly, c6 hidu qua,
phu hgp véi ning luc va kha nang chuyén moén;

- Chu dong xay dung va td chirc thuc hién ké hoach dao tao theo quy dinh;

- Chu ddng thuong thao va ky két céc hop déng hop tac dao tao voi céc to
chirc, c4 nhan d& khai théc co s& vat chét ciia Trung tdm khi dugc su uy quyén cua
1&nh dao Nha truong;

- Puoc d xuét thué hop ddng giang vién thinh giang, d& xuét thué mudn lao
dong thoi vu dé thuc hién céc hop déng dich vuy;

- La don vi tryc thudc bao céo tai chinh theo quy dinh;

- Thuc hién ché do béo céo c6 dinh ky va dot xuét theo quy dinh;

- Thuc hién cc nhiém vu khac theo su phan cong cta lanh dao Nha trudng

3.3.7. C4c Khoa chuyén mén (Cac khoa: Piéu khién tau thiy, Khoa May -
Dién - Cong trinh, Khoa Kinh té - Céng nghé thong tin)

7.1. Chikc ndng

La don vi chuyén mon c6 chirc ndng tham muu va gitp viéc lanh dao Phén
hiéu. Chiu trach nhiém truéc phép luat, 1anh dao Phan hiéu va Hiéu truéng Nha
truong vé toan bd hoat dong ctia don vi theo quy dinh. p
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- Quén Iy chét lugng giang day va hoc tap, khong ngiig hoan thién, ning cao
nang lyc toan dién, chét lugng chuyén mon ctia can b, giang vién va hoc sinh, sinh
vién thudc Khoa;

- T4 chirc thyc hién cac hoat ddng dao tao clia nganh nghé dugc phan cong
két hop véi gido duc, rén luyén HSSV trong qua trinh dao tao.

7.2. Nhiém vu

- Quan ly giang vién, can bg, giang vién va HSSV thudc khoa;

- Thuc hién ké hoach giang day, hoc tdp va cac hoat dong ngoai khda khac
theo chuong trinh, ké hoach giang day hing nam;

- Thuc hién giang day mot sb mdén hoc/ md dun cia céc nghé khac trong
chuong trinh dao tao pht hop v6i chuyén mén cua khoa;

-Lép ké hoach vt tu phuc vu cong tic dao tao va td chtre thuc hién cac hoat
dong khoa hoc va cong nghé, san xuét, kinh doanh dich vu lién quan dén nganh
nghé dao tao, huy dong su tham gia cia doanh nghiép vao qué trinh dao tao cia
khoa, b6 mon dé xuét 1anh dao Nha truong;

- Xay dung ké hoach phét trién doi ngii giang vién; nganh, nghé dao tao va
co s& vat chat, thiét bi phuc vu cho dao tao va nghién ctru khoa hoc; Ting cudng
didu kién bao dam chét luong dao tao; Thuc hién cac hoat dong thyc nghiém, nghién
ctru khoa hoc, img dung k¥ thuét, cong nghé vao qua trinh dao tao;

- Xay dung ké hoach va t6 chirc thuc hién cong tac gido duc chinh tri, tu
tudng, dao dirc, 16i séng cho giang vién, can bd quan ly, vién chire, ngudi lao dong,
nguoi hoc; Co ké hoach dao tao, bdi dudng nang cao trinh d§ chuyén mon, nghiép
vu cho giang vién va ngudi lao dong thude khoa, by mon;

- Thuc hién té chuc Héi giang cép phong, khoa, trung tam;

- T4 chirc dénh gia giang vién, can bd quan ly, vién chirc trong khoa, bd mon
va tham gia danh gié can by quan ly trong truong/ phan hi¢u theo quy dinh;

- Quan ly va str dung c6 hi€u qua co so vét chét, thiét bi dao tao duoc giao
theo quy dinh. D& xudt, xay dung cac ké hoach b sung, bao tri thiét bj dao tao cua
khoa va bd mon;

- Té chirc hoat dong cuia td bd mon truc thudc khoa;

- Thuc hién ché d6 béo cdo theo quy dinh;

- Thuc hién cac nhiém vu khac theo sy phin cong cta ldnh dao Nha truong.

4. Danh muc cac ngz‘mh/nghé dao tao

4.1. C4c nganh/nghé dao tao tai tru s& chinh

. Quy md " 5
STT | Tén nganh/nghé dao tao X o A tuyén Tr‘mh do
nganh/nghé . < dao tao
sinh/ndm
P 3 6840109 180 Cao déng
1 | Diéu khién tau bién z
5840109 35 Trung cap

o’
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- uy mo \ A
STT | Tén nganh/nghé dao tao x Vi 2 Qtu?én Tr‘mh a9
nganh/nghé . < dao tao
sinh/nim
3.200 So cip
6840111 120 Cao déng
2 | Khai thédc méy tau thiy 5840111 30 Trung cép
2.200 So cép
6840110 20 Cao déng
3 | Khai thdc may tau bién 5840110 20 Trung cip
30 So cdp
6520228 10 Cao ding
4 | Pién tau thay 5520228 10 Trung cép
100 So cip
6520227 50 Cao dang
5 | Dién cong nghiép 5520227 50 Trung cép
10 So cap
6520226 10 Cao ding
6 | Pién dan dung 5520226 30 Trung cip
10 So cép
Cong ngh¢ k thugt dicu 6510305 35 Cao déng
. khién va tu dong hdéa
Cong ngh¢ ky thuat dicu 5510305 35 Trung cép
khi€n tu dong
g | Congngh thong tin (Ung 6480202 30 Cao déqg
dung phén mém) 5480202 30 Trung cap
6340302 30 Cao ding
9 | K& toan doanh nghiép 5340302 30 Trung cap
10 So cép
Khai thac vén tai 6840101 10 Cao déng
= Ei}éi' NS RS 5840103 10 Trung cp
6340113 100 Cao déng
11 | Logistics 5340113 100 Trung cip
10 So cép
K§ thudt méy lanh va diby | —aae - Cao dicg
1z |y g’a chong kﬁi - 5520205 10 Trung cép
10 So cap
: 6510216 100 Cao din
15 e a s 5510216 100 Trung cé‘fn ],
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Quy md

STT | Tén nganh/nghé dao tao . Ma 2 tuyén Tr‘mh gy
nganh/nghe . B dao tao
sinh/nim
10 So cép
6520123 10 Cao dang
14 |Han 5520123 10 Trung cip
10 So cép
6520131 10 Cao déing
15 | Stra chita méy tau thiy 5520131 10 Trung cép
10 So cip
. 6340444 10 Cao déng
16 an 1y hang ha :
i [ hidng oGl 5340444 10 Trung cap
17 | Quan 1y van tai va dich vu 6340439 10 Cao ding
logistics 5340439 35 Trung cép
18 Ky thuét stra chira, l3p rap 6480102 10 Cao ding
méy tinh 5480102 35 Trung cép
4.2. Cac ngﬁnh/nghé dao tao tai phan hiéu
Chi tiéu tuyen sinh |\, 50 ginh chi
theo Giay chirng o -
k- 2 ti€u theo kha nang
Nganh, nghd Ma | bhanding ky hoat | = 5oz vén sinh
TT ganh, g nganh, dong GDNN
dao tao X
i nghe
CD| TC | Téng | CP | TC | Tong
I g;“h 9 Cao diing, trung | 390 | 745 | 1135 | 195 | 545 | 740
0 khidn 12 6840109
T o e 350 50 | 85 | 0 | 5| 5
dl 5840109
B 6840108
2 | phuong tién thiy 35 50 85 5 5 10
noi dia 5840108
va chitta miy i 16520131
3 Sl{a chita may tau 35 50 85 0 5 5
thiy 5520131
, 16520227
4 | Dién cdng nghiép 30 | 90 | 120 | 30 | 90 | 120
5520227
5 6520225| 30 | 60 90 | 30 [ 60 | 90 »
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Chi tiéu tuyén sinh

Tuw xac dinh chi

theo Gidy chirng 5 5
P p tiéu theo kha nang
3 A Ma mdyin e op Supk ¢6 thé tuyén sinh
rr| Neanhnghe | o oh, dong GDNN
dao tao x
i nghe
CP | TC | Téng | CP | TC | Tong
i Aria 5520225
nghiép
£ t04 6340302
g | et dharil 30 20 | 50 | 10 | 40 | 50
nghiép 5340302
A 5 6510109
g |28y dyng cong 15 | 30 | 45 0o | s 5
trinh thuy 5510109
5 3 6580205
g oy dumg can 15 | 20 | 35 o | 5 5
dudng b 5580205
6520123
9 |Han 35 | 35 70 10 | 60 | 70
5520123
. 6340113
10 | Logistics 30 30 60 30 | 30 60
5340113
11 | DPién dan dung 5520226 35 35 35 35
7, [ardrhemay 1Y |xg gy 30 | 30 5| s
thuy
3 [Kpaithdovantal | oqq4;04 35 | 35 5| s
thiy noi dia
14 | Tin hoc img dung | 5480205 50 50 50 50
6510216
15 | Cong nghé 0 to 35 50 85 35 50 85
5510216
Quan ly Cong
16 | ion duong thily 5340432 20 20 5 5
17 | Khao sat dia hinh | 5510912 25 25 5 5
Quan tri mang 6480209
18 miy tinh sason00| 3% | 3% 35 35 | 35 | 70
5 thuat sira chira. | 6480102
fig | I B, 30| 30 | 60 | 10 | 50 | 60
lap rap mdy tinh | 5400102
II | Trinh dd so cip va dao tao thudng xuyén 1.000
5. Cac thanh tich dat duge
- Thanh tich tip thé Truwong Cao ding Hang hdi I o
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+ Huéan chuong doc 1ap Hang ba nam 2014;

+ Huan chuong Lao dong Hang nhét nam 2008, hang Nhi niam 2002, hang Ba
nim 1986;

+ Bing khen ctia Thii tuéng Chinh phii ndm 1982, 1998, 2011;

+ Co thi dua cua Thu twéng Chinh pht ndm 2013;

+ Cd thi dua va biang khen ctia B§ Giao thong van tai nim 2006, 2009, 2011,
2016, 2019;

+ Bing khen va Cd thi dua ctia Uy ban nhan dén thanh phd Hai Phong nam
2005, 2016, 2019;

+ Cdng doan trudng dugc ting Co thi dua ciia Tong Lién doan Lao dong Viét
Nam va Bang khen ctia Cong doan Nganh Giao thong van tai Viét Nam.

+ Bing khen ctia Uy ban nhan dén thanh phé Hai Phong ndm 2022;

+ Béng khen ctia Thu tuéng Chinh phti nam 2022,

+ Bang khen cua Uy ban nhén dén thanh phd Hai Phong nim 2023;

e Gié‘iy khen ctiia Cuc Hang hai Viét Nam nam 2023;

+ Béng khen cta Cong doan nganh Giao théng vén tai nim 2024; Gidy khen
ctia S& Lao dong - Thuong binh va X hoi thanh phd Hai Phong;

- Thanh tich tdp thé Truwong Cao ding GTVT Puong thuy I:

+ Huén chuong Lao dong hang Ba lan 1 nam 1981;

+ Huén chuong Lao dong hang Nhi ndm 1996;

+ Huén chuong Lao dong hang Nhéit nam 2001;

+ Huén chuong Dgc lap hang Ba ndm 2006;

+ Huéan chuong Lao ddng hang Ba lan 2 nim 2009;

+ Huén chuong Poc 1ap hang Ba 1an 2 nim 2011;

+ Buc trudng cua By Giao thong vén tai ndm 2011;

+ Co thi dua xuét sic cia UBND tinh Hdi Duong ndm 2020, 2023;

+ Bing khen ctia UBND tinh Hai Duong nam 2022.

- Thanh tich cd nhin

+ Nha gido nhan dan: 01

+ Nha gido uu ti: 06

V4 rét nhiéu tap thé, cac nhan dugc ting thudng Bing khen cia Thu tudng
Chinh phu, cua B{ truong By Gido duc va Dao tao, B6 Xay dung, f]y ban nhén dan
thanh phé Hai Phong, Téng Lién doan Lao dong Viét Nam, Céng doan nganh Giao
thong van tai Viét Nam.

IL. PHAM VI AP DUNG

1. Quy mo ap dung

Nha truong xay dung va dp dung Hé thdng bao dam chét lugng cho tét ca céc
don vi thuoc Nha trudng tai Tru s& chinh va Phén hiéu, cu thé:

a) Céc don vi tai co s¢ chinh: o
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Phong T6 chirc - Hanh chinh;

Phong Pao tao;

Phong Ké hoach - Tai chinh;

Phong Bao dam chat lugng va Hop tac qudc té;
Phong Cong tadc Hoc sinh, sinh vién;

Khoa Khoa hoc hang hai;

Khoa Co -Bién;

Khoa Kinh té - Cong nghé;

Trung tdm Phat trién ngudn luc.

b) Cac don vi tai Phan hiéu:

2,

Phong Hanh chinh - Nhén su;

Phong Dao tao;

Phong Ké hoach - Tai chinh;

Phong Bao ddm chit lugng va Tuyén sinh hop tac doanh nghiép;
Phong Cong tac Hoc sinh, sinh vién;

Khoa Diéu khién tau thiy;

Khoa Kinh té - Cong nghé thong tin;

Khoa Mdy - Dién - Cong trinh;

Trung tam Pao tao Ky thuét nghiép vu Giao thong vén tai.

Linh vue 4p dung

2.1 Pham vi &p dung:

Hé théng Bao dam cht luong ctia Trudng Cao ding Hang hai va Puong
thuy I dugc 4p dung trén céc linh vuc sau:

Muc tiéu, sir mang cua Nha truong;

T4 chirc va quan ly;

Hoat dong dao tao;

Nha gido, can bd quan ly, vién chirc va nguoi lao dong;

Chuong trinh, gido trinh;

Co s& vat chét, thiét bi dao tao va thu vién;

Nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong nghé va hop tac qudc té;
Quan ly tai chinh;

Céc dich vu cho nguoi hoc;

Giam sat va danh gia chét lugng.

4
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2.2 Pham vi loai trir 4p dung:

Hé thdng bao dam chét lugng clia nha trudng duge xdy dung theo cac vin
ban quy pham ctia Nha nudc phu hop vdi ndi quy, quy dinh cta nha trudong, dap
g yéu cau ctia ngudi hoc va cac bén lién quan. Vi vdy, cic yéu cdu ma khong 4p
dung hodc trai vdi nhitng ndi dung néu trén duoc loai trir khoi pham vi Hé théng
bao dam chét lugng ciia nha trudng.

Pham vi loai trir 4p dung hé théng quan 1y chéit lwong nha trudng theo tiéu
chudn ISO 9001:2015: Diéu khoan 7.1.5 — Ngudn luc theo ddi va do ludng.

3. Tai li¢u vién dan:

- Théng tu s 28/2017/TT-BLDTBXH ngay 15/12/2017 cua B truéng Bo
Lao dong - Thuong binh va X hoi quy dinh hé théng bao dam chét lugng cla co
s& gido duc nghé nghiép;

- Tiéu chuan TCVN ISO 9000:2015: HTQLCL - Co s& va tir vung;

- Tiéu chudn ISO 9001:2015: HTQLCL - Céc yéu cau
g
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I1I. QUA TRINH VAN HANH

1. Cac ndi dung cia linh vue quan ly chét lwgng ciia truong

churong trinh

. Quin Iy dio tyo }—

{Ding ky/ xdy oyng nghé 430 30 +
Phat tnén chuong lrinh

{Clo and, 88 ménchuong v eo130
\{om»;me
| Culng cao sdn phdm - aich vu dio tao |
[Tt s {1 e son |
{Nndonoc
Xéy oyng ké hoach - TK8
+
rmmmm#umi
Té chirc dio g0 —Qudn Iy thyc hani tyc Lp
{Qudn i hoal 6ong kén kit dso tao
Thi - lodm tra - danh gid két qué hoc thp
Quin Iy két qui i
e

(Ken turdng -k kel |
.i_m;ndtqdmwln}
Nohién cru KH & HTQT m
S o i
Gk 06 i 3 |
{Quan 1y sinh vién ) {Quan 1 Godn v |
ST [Foal 3bvg ngoa knéa -3 741 |
{Luu D va qudn i nd so Quan ly ti lidu - hé sor
oo iy CITET e
Quan Iy ndi Iris -
{mm-«w"aﬁnm} v v L R
i‘rneommwmwlauw Tham g6 y kién
{L3p wch 1am viéc 1+—{ Hé trg didu hinh
(Ko s cla o oo} HE THONG QUAN LY iy (s des
Tnng tn nda b3 . {Pnuang phap 8ann g tuyén cung |
e | {Hoc 1dp , ndng cao kinh 86 |
(EZExT) CTCTsCT
(Tamia inva hamagsnin]
Hanh 83ng khic phuc [ 8t bk aer 1
ACudn iy nd so
{Hanh aéng pndng ngra (+—{ Dénh gid, phan tich, cil tién ot e o4va)} m;i‘
fiam don crdt wong [Gudn iyt rwang cbog v |
m saa1 s4n prdm KPH | %W_w
chirc nhin sy -{n}“i—_.
-wumnmmn&-m}i iﬂwlﬂ:
i {Tai chinh )
iVéme
L g am vie
{Dim 560 cioh quan |
lKnam sic knée | o]
Phin céng - B4 nhigm | — B4 nndm |
Upnan cong’ ey chuydn
r{uuanMgE
4_dem[—‘{:mﬂnnmumdp}
{Tdp min - Ban gao
: JGuda gann muc |
Hiww e -—oudn i kno
‘93-9'"“! "JQudn ly phéng hoc, xudng thyc Rann +
8o - bdo dudng |
Quin I tinh trang — | Hiéu chudn - hiéy chinh |
i -sbnm.
Kidm ki - Thanh Iy

W
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2. So' @6 vé mdi quan hé giira cac ndi dung cia linh vyc bio dim chét
lwong (Thik tie cde qud trinh can kiém sodt khong thé hién mikc dj wu tién ciia qud
trinh dé trong hé thong bdo dam chat lwong)

Tb chirc tuyén sinh

> Nhép hoc

.

Xay dung ké hoach/
TKB

l

Thyc hién ké hoach

!

.

.

Lién két dao tao

Giang day va hoc tép

| Thye tap/Két hop san

xuat

[

]

Y

Dénh gia két qua
hoc tép

y

Cép phat VC/CC

\ TRUONG DOAN

Quan hé doanh nghiép

Tham do khach hang

X4c dinh nhu cau dao tao

Theo ddi 14n vét

W
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Dar_lg ky x4y dung/ lua chon,
b0 sung, chinh stra CTDT

l

Y

Xay dung/ Iya chon
chuong trinh dao tao

A 4

B6 sung, chinh sira
CTDbT

A 4

A 4

Bién soan/ Iya chon
gido trinh, hoc ligu

+

Bb sung, chinh sira
gido trinh, hoc liéu

Quan ly thu vién

3

Bién soan, S:hinh
NHCH, dé thi

Xay dung J 3 L) Oun 19 e Ché do/ bao
ché 46 Tuyen dung Quan ly ho so hidm
Dao tao
bdi dudng
!
Thuye hién Pl}ﬁn cong/
nhiém vu Diéu chuyén
R | Quy hoach - B
Danh gia it
i |
Khen thuong -
Ky luat
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Thue hién dé tai

Quan ly két qua
nghién ciru

Ung dung va
chuyén giao

Hoat dong HTQT

Quan 1y tai ligu

Luu trir va quan ly

hd so

Khai thac va

chia sé théng tin ;

QUAN LY MOI TRUONG LAM VIEC

AN NINH

CANH QUAN

i

Y

CHAM sOC
SUC KHOE

A

VE SINH

v
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Péu tw/Mua sim
! | !
Kiém lge/ kiém sodt ! Vit tu, thiét bj Phong }}gc, nha
s0 lugng xuong
Bao tri, ; =
béo dudng Stra chira
> Thanh ly «
|
| Hiéu chudn/hiéu
chinh

Lap ké hoach tai chinh,
ngén séch

Y

Trién khai, quan Iy tai
chinh

Y

Thanh, quyét toan

v
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HO TRQ BIEU HANH

XAY DUNG CSDL €

A

THONG TIN NOI BQ

XEM XET CUA LANH BAO

QUYEN HAN/ TRACH NHIEM

Y

KIEM SOAT HO SO

Y

KIEM SOAT TAI LIEU

Hanh dong
khac phuc

Pénh gié ni b

Y

Thanb/ Kiém tra

Kiém soat SP
khong phu hgp

Téng hop phén tich

Hanh dong
phong ngira

y

> Cai tién

3. CAu triic ciia h¢ thong vin ban
Heé thdng quan ly chit lugng theo ISO 9001:2015 cuia Nha trudng duge xay
dung trén co s& cdc tang van ban dudi day.

o
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Téng 1: S6 tay chat lugng, cung cdp thong tin tng quan vé hé théng quén ly
chét luong chia nha trudong (gém muc dich, pham vi dp dung; chirc nang, nhi€ém vu
va co cdu to chuc; chinh sach va muc tiéu chat lugng; danh muc céc quy trinh cua
hé thong...)

Téng 2: Céc quy trinh, 1a cic quy dinh md ta trinh tu va trach nhiém thyuc
hién cc qué trinh trong hé thdng quan 1y chét luong. Cac quy trinh s& dugc vién
dan trong noi dung tuwong ting ca s tay chit lugng.

Tang 3: Bao gdm céc tai liéu md ta chi tiét nhim huéng din thuc hién cic
quy trinh.

Téng 4: GOm cac biéu mAu cia hé thong quan 1y chét lugng. Ciing c6 thé
gbm cc tai liéu ghi chép c6 lién quan.

Heé théng vin ban nay s& dugc xem xét, bd sung, stra dbi khi can thiét thich
ing vai su thay doi trong hoat dong ctia Nha trudng.

Biéu d6 phén ting clia hé thong vin ban theo 1SO 9001:2015

CSCL
MTCL
STCL
Quality policy
Quality objectives

(Téng 2 Level 2)
Cac Quy trinh chung
General Procedures

(Téng 3 Level 3)
Céc quy trinh tdc nghi¢p
Céc huéng din cong vige
Operational Procedure

(TAng 4 Level 4) Céc hd so biéu miu

Forms and Records

4. Twong tac giira cac quy trinh ciia hé théng quan ly chit lwgng
Heé théng quéan 1y chat lugng clia nha trudng dugc thiet 1ap va véan hanh trén
co s& céac quy trinh (theo danh muc): [{
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T4t ca cc quy trinh ndy déu ddng thoi van hanh va c6 quan hé tuong téc 1an
nhau trong ca hé thong.

5. Thuc hién ciia nha trwomg d6i véi yéu ciu ciia ISO 9001:2015. (Pénh
s6 theo céc yéu cau ciia ISO 9001:2015)

5.1. B6i canh ciia tb chirc

5.1.1 Hiéu t6 chirc va béi canh ctia to chic

Té chuc xac dinh cc vin d& bén trong va bén ngoai lién quan dén hé thong
dé dua ra dinh huéng vé chién lugc doanh nghiép;

5.1.2. Hiéu nhu cdu va mong doi ctia cdc bén quan tAm

Nha trudong ndm rd cac bén quan tam va thau hiéu yéu céu cua ho;

5.1.3. Xéc dinh pham vi ctia hé thong quan 1y chat lugng

Pham vi ctia hé théng quan 1y chét lugng cua tb chirc phai sin c6 va dugc duy
tri & dang thong tin bing van ban;

5.1.4. Hé théng quén ly chét luong va cac qué trinh trong hé théng.

Xay dung, thuc hién, duy tri va cai tién hé théng quan 1y chét luong phu hop
v6i yéu clu cua tiéu chudn ISO 9001:2015.

Nha trudong thuc hién:

Xac dinh céc quy trinh can thiét cho hé théng va su tdc dong qua lai cua cac
quy trinh nay, trién khai 4p dung trong toan trudng, dé ra cac chuan muc va bién
phap giam sat dé dam bao thuc hién va kiém sodt cac quy trinh mdt cach c6 hi¢u
qua;

Danh gia, phan tich, ap dung cac bién phap can thiét khic phuc va ngin ngira
sai sot, cai tién lién tuc dé dat dugc cic két qua du dinh cuia céc quy trinh;

Péam béo céc ngudn luc va thong tin cin thiét hd trg cho cdc hoat dong cuia
cac qua trinh;

5.2 Lanh dao

5.2.1. Lanh dao va cam két

Lanh dao nha trudong cam két xdy dung, thuc hién, duy tri va cai tién hé thong
quan 1y chat luong thong qua:

Lanh dao quyét tim va truyén dat cho tit c can bo nhan vién hiéu 3 tam
quan trong va tich cuc tham gia xdy dung, thuc hién h¢ théng quén 1y chét luong;

Pé ra chinh sdch va muc tiéu chat lugng; nhin manh yéu cau thoa man khach
hang va dung phép luét;

Pam bao cac ngudn luc can thiét

Dinh ky tién hanh xem xét clia lanh dao

Huéng vé khach hang

Théng qua chinh sach, muc ti€u chét lugng, céc quy trinh duge ban hanh va
hidu lyc cta hé théng quan 1y chét luong, Nha truong dam béo cic yéu cau cuia
khach hang (t6 chirc va ca nhén c¢6 lién quan) s& dugc xdc dinh va thyc hi¢n dé dat
duoc muc tiéu théa mén khach hang. X
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5.2.2 Chinh sach chat lugng

Hiéu trudng c6 trach nhiém dam bao ring chinh sach chit luong phit hop véi
muc dich cta nha trudong, cam két dap timg cac yéu ciu va cai tién thudng xuyén
hiéu luc cua hé théng quan 1y cht lugng. Cung cip co s& cho viée thiét 1ap va xem
xét cac muc tiéu chat luong, té chirc truyén dat va thau hiéu trong toan trudong va
dugc xem xét dé ludn thich hop.

Tai liéu lién quan: Chinh séch chat luong: CSCL

5.2.3. Vai trd, trach nhiém va quyén han trong td chirc

Lanh dao cao nhit dam bao trach nhiém, quyén han céc vi tri dugc phan cong,
truyén dat thau hiéu trong td chirc.

6. Hoach dinh

6.1. Hanh ddng gidi quyét rii ro va co hi

Nha trudng xéc dinh rai ro va co hoi, cac hanh dong gidi quyét rii ro va co
hoi trong timg qué trinh trong hé théng.

6.2. Muc tiéu chit lrgng va hoach dinh dé dat dwgc muc tiéu

Can ¢t chinh sach chét luong va chién lugc kinh doanh, 1anh dao nha truong
xdy dung muc tiéu chét lugng trén co s& dép Gng va thod man nhu cdu cua khach
hang.

Céc don vi trong nha tredng cdn cr muc tiéu chung cta nha truong dé cu thé
hoa thanh muc tiéu cia don vi minh, dé ra céc bién phéap dé té chire thuc hién.

Tai liéu lién quan: Muc tiéu chét lugng nha truong va céc Pon vi

K& hoach thuc hién muc tiéu

6.3. Hoach dinh sy thay dadbi

Khi td chirc xac dinh nhu ciu thay déi déi voi hé thdng quan 1y chat lugng.
Su thay dobi phai tién hanh mot cach c6 hé théng dem lai su phu hgp cho cac qua
trinh.

7. Hb trg

7.1. Ngudn luc

7.1.1. Khai quat

Linh dao nha trudng xac dinh va cung cdp cac ngudn lyc cin thiét dé thuc
hién, duy tri va cai tién hé théng quan ly chat luong.

Can chu y nhiing du hiéu bdo trude sy thiéu nguén luc nhu: Khong thuce hién
ding yéu ciu hay thoi gian ctia khich hang; cham tré trong viéc xem xét, giai quyét
cac khiéu nai cua khach hang hay céc sai s6t do minh phét hién; danh gia chat luong
ndi bo khong thuc hién duge theo lich va xem xét ctia lanh dao bi tri hoan...

7.1.2. Nhéan luc

Lanh dao nha truong xem xét dé b tri can bd, giang vién, nhan vién c6 du
nang luc thue hién céc cong viéc ¢6 anh hudng tdi chét lugng trén co s& duge tuyén
chon, dao tao dé ¢ k§ ning va kinh nghiém cin thiét.

V
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Lanh dao nha truong cé trach nhi€ém lam cho moi can by nhan vién thdy 1o
tAm quan trong ctia nang luc anh hudng quyét dinh t6i chit lugng cong viée dé trude
hét mdi ngudi tu phdn déu vuron 1én hoan thanh tét nhiém vu dugc giao, thyc hién
dugc chinh sach va muc tiéu chit luong da dé ra. Nha truong khuyén khich moi
ngudi tu hoc tap va rén luyén dé nang cao ning lyc clia minh.

7.1.3. Co s& ha ting

Lanh dao nha truong dam bao co sé ha t@mg ti thiéu can thiét cho moi hoat
dong cua dao tao, hudn luyén. Co s ha tang gébm: Nha cira, cdc phuong tién ky
thudt, cac vat dung, phuong tién van chuyén va thong tin lién lac. TAt ca cac phuong
tién d6 déu phai duge quan 1y, bao dudng dinh ky dé diam bao luén c6 kha ning lam
viéc tdt.

7.1.4. Moi trudng cho van hanh céc qua trinh

Nha trudomg x4c dinh va quan Iy méi trudng 1am viéc bao gdm:

Pam bao anh sang day du, tu thé 1am viéc cia CBVC-NLD phu hop, khong
gian lam viéc du dé thao téc.

Nhiét d6 mdi trudng, thong gi6, dd 4m phi hop, khdng c6 tiéng on, khoi bui,
mui hdi, va cac chét doc hai anh huéng dén strc khoé ctia ngudi lao dong.

Miit bing sach s&, trang bj day du thiét bj vé sinh cho ngudi lao dong;

Duy tri mdi quan h¢ théan thién, doan két trong toan truong.

Viéc déanh gid moi trudong lam viée duoc thuc hién dinh ky hang nim theo ké
hoach kiém tra méi trudng, an toan lao dong ctia cac Co quan hitu quan. Phong T6
chitc Hanh chinh va cac Pon vi lién quan cin cir két qua kiém tra va khuyén cdo
cua co quan kiém tra dé xuét cac bién phap thich hop va 1ap ké hoach t6 chuc thuc
hién.

7.1.5. Ngudn luc theo ddi va do luong

Linh vuc hoat dong cia nha trudng khong lién quan dén thiét bi do luong,
nén nha truomg khong ap dung Diéu khoan 7.1.5

7.1.6. Tri thtrc cua t chic

Nha trudng x4c dinh tri thirc can thiét cho viéc van hanh céc qua trinh dé dat
duoc sy phu hgp cia san pham va dich vu.

7.2. Nang luc

Nha trudng xéac dinh ning luc ciia nhiing nguoi thuc hién cong viée, xem xét
dé bd tri can bd nhéan vién c6 di ning luc thuc hién céc cong viée c6 anh hudng téi
chat luong trén co s& duge tuyén chon, dao tao dé co ky nang va kinh nghiém cén
thiét.

7.3. Nhan thire

Nha trudng dam bao nhan sy trong t6 chite nhén thire duoc: chinh sach, muc
tiéu, nhitng déng gop, tac dong tGi sy phit hop clia hé théng.

7.4. Trao ddi thong tin

N
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Nha trudng quy dinh rd rang trong viéc trao ddi thong tin noi b va bén ngoai
lién quan dén hé théng quan ly.

7.5. Thong tin dang vin béan

Cac thong tin dang van ban thudc hé théng quan 1y chat luvgng ctia nha truong
déu duogc kiém soat dam bao tinh hiéu luc va hiéu qua cta hé théng quan ly chét
lugng.

8. Thuec hién

8.1. Hoach dinh va kiém so4t viéc thye hién

Trong viéc lap ké hoach, chuong trinh hoat dong, Nha trudong x4c dinh rd céc
qué trinh can thiét dé tao ra cong viéc.

Trong ké hoach thé hién 5 cac yéu té:

- Muc tiéu chét lugng va cac yéu clu vé cdng vigc;

- Tiéu chi dbi v6i céc qua trinh, san phim dich vu;

- CAc tai liéu can thiét, cac nguf)n luc can thiét;

- Cac hoat dong kiém tra, x4c nhan gid tri str dung va cac quy dinh chép nhén;

- Kiém so4t thay ddi theo hoach dinh;

- Kiém soat qué trinh thué ngoai;

- Ho so can thiét dé chirmg minh su phi hop cua céc qué trinh va cong viée

Tai liéu lién quan: Ké hoach cong viéc céc don vi.

8.2. Yéu ciu ddi véi san phdm va dich vu

8.2.1. Trao déi thong tin véi ngudi hoe va déi tac

Ngudi hoc va ddi tac duge cung cép ddy du thong tin lién lac véi Nha truong
khi can thiét qua cac kénh khac nhau, ho c6 thé giao dich qua Email, dién thoai,
fax...

DPau mdi thdong tin lién lac

Trung tdm Phat trién Ngudn luc

Dja chi: S6 498 Puong Pa Ning, Phuong Dong Hai, Hai Phong, Viét Nam.

Tel: +84. 02253752417

Email: Nguyentatquyen.cwd @cdhh.edu.vn

Trung t4m Phét trién Ngudn lyc chiu trach nhiém tryc tiép lién hé véi ngudi
hoc va ddi tac va giai thich moi thiic mic lién quan dén chét luong dich vu.

Moi van dé lién quan dén phan 4nh ctia ngudi hoc va déi tac vé chét luong
dich vu ma nha trudng cung Umg phai dugc bdo cdo bang vin ban clng cic hod so
lién quan kém theo 1én Ban gidm hi¢u nha truong.

8.2.2. Xac dinh yéu ciu lién quan dén san phim & dich vu

Phong Do tao s& xéc dinh va dé xudt chi tiéu tuyén sinh hang nim. Phong
DPao tao nghién ctru nhu cAu va x4y dung ké hoach tuyén sinh hang nim.

8.2. Thiét ké va phat trién san phim, dich vu

Phong Pao tao chiu trach nhiém chu tri xdy dung, chinh sira chuong trinh dao

tao phu hop. '8
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8.3. Kiém soat qua trinh, san phim va dich vu do bén ngoai cung cip

Phong Ké hoach tai chinh chu tri lwa chon cdc Nha cung cdp dich vu ctia Nha
trudng duge danh gié trén co s¢ dap ing duoc cc yéu cau chét lugng céc san pham,
dich vu mua vao, thoi gian dap ing nhu cAu, cdc dich vu hd tro khac kém theo nhim
bao dam cac san phém, dich vu nay phu hgp véi céc yéu cau cua Nha truong tudn
thu cac quy dinh phép luat.

8.4. Cung cép dich vu:

Hang nam, cin ctr dinh hudéng phét trién, Nha truong s& 1ap cac ké hoach nhén
su, tai chinh, dao tao, huén luyén, nghién ctru khoa hoc....

Moi hoat dong lién quan dén dao tao huén luyén sé& dugc kiém sodt theo céc
ké hoach, quy trinh da dugc phé duyét, dam bao tinh on dinh, dap ing dugc cac yéu
cdu va muc tiéu dé ra.

Nha trudng ciing 1ap céc ké hoach dao tao hudn luyén theo quy, thang hay dot
xudt tiy theo yéu céu thuc té trong timg thoi ky dé dam bao moi hoat dong dugc
tién hanh déng bd giita cac by phén va cé dugce su hd trg vé ngudn luc ciia Ban lanh
dao.

Céc chuong trinh ddo tao va bang cip ching chi thuc hién c6 thé truy xudt
thong qua website tuong tmg v4i HSSV.

Céc vt tu, tai san ciia nha trudng duge bao quan trong diéu kién thich hop
dé dam bao khong bi suy giam vé chét lugng.

8.5. Kiém soét dau ra khong phu hop

Nha truong thiét 14p va thuc hién thu tuc kiém so4t sy khong phu hop dé dam
bao rang nhiing van dé khong phu hop lién quan dén chat lugng dich vu huan luyén
dao tao do Nha truong thyc hién duge nhén biét va kiém soat.

8. Panh gia viéc thuc hién

8.1. Theo do6i, do lwomg, phan tich va danh gia

Nha truong xac dinh: cac van dé can theo ddi va do ludng, phuong phép do,
khi nao thuc hién, phéan tich két qua theo ddi do ludng, danh gia hiéu luc cua hé
thdng quan Iy chét luong va luu giit cac ho so.

8.1.2. Su thoa mén cua khach hang

Nha truong thu thdp va phén tich cac thong tin vé viéc Nha trudng c6 dap tng
yéu cau ctia nha tuyén dung va HSSV hay khong, coi d6 nhu mét trong nhiing thudce
do muc dd thuc hién cuia HTQLCL.

Su thoa man cta nha tuyén dung va HSSV ¢6 thé dugc dénh gia thong qua

- Thi phén ctia Nha truong

- Chi s6 khéach hang lap lai

- K&t qua tra 101 khao sét ctia nha tuyén dung va HSSV

- Phan tich c4c ¥ kién ciia nha tuyén dung va HSSV

8.1.3. Phan tich va danh gia

0
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Nha trudng dp dung cic ky thudt théng ké dé xac dinh, thu thap va phan tich
cac dir liéu tuong ing dé chiing to sy thich hgp va tinh hi¢u luc cia HTQLCL va
danh gi4 xem sy cai tién thudng xuyén hidu Iuc cia HTQLCL c6 thé tién hanh &
dau.

Viéc phan tich dit liéu nhim t6i cac thong tin c6 lién quan vé:

Su phu hop ctia san phidm va dich vu

Su thoa man cua khach hang, céc khiéu nai cua khach hang;

Ti 1é ctia cac su khong phit hop vé chit luong hudn luyén dao tao (Bing cép,
ching chi, chuong trinh, tai liéu hoc tap, co s¢ vat chét, dich vu nguoi hoc, y thire
lam viéc ctia nguoi hoc, tudn thu céc chinh sach, quy dinh cta nha nuéc) trong qua
trinh Nha truong cung Ung dich vu.

Pac tinh va xu hudng cta cc qué trinh, ké ca cac co hdi cho B phan ngira
rui ro.

Két qua thuc hién cia nha cung cip bén ngoai

Nhu cdu cai tién Hé théng quan Iy cht luong

8.2. Panh gia noi bo

Danh gi4 ndi bd nhim tu phat hién sy khong pht hop dé khéc phuc, B phén
ngira va cai tién nhim nang cao hiéu qué ctia H¢ théng.

8.3. Xem xét cua lanh dao

8.3.1. Khai quat

Lanh dao nha truong tién hanh xem xét viéc thuc hién hé thdng quan 1y chat
lugng dinh ky 1 ndm 1 lan (trir trudng hop dot xuét can thiét), sau cac cudc danh
gia chét luong noi bd. Ngoai xem xét tinh day du, lién tuc va hiéu luc cia hé thong,
con c6 thé xem xét vé thay ddi co céu ctia hé thong va vé chinh sich, myc tiéu chét
luong.

Pua viéc thuc hién ép dung hé théng quan ly chat luong ISO 9001:2015 vao
14 mot ndi dung kiém diém trong giao ban dinh ky ctia nha trudng.

8.3.2. Péu vao xem xét cua lanh dao

Noi dung xem xét it nhét gdm:

- Céc két qua déanh gia truée d6 vé hé théng quan 1y chit lugng

- Két qua thuc hién hiéu luc hé thong quan 1y chat luong

- Ngudn luc thuc hién

- Hiéu lyc hanh dong giai quyét riii ro va co hdi

- Céc co héi cai tién

Phén cong ngudi chudn bi bing vin ban cic ndi dung xem xét va gii trudc
cho céc thanh vién tham gia cudc hop.

8.3.3. Két qua xem xét

Két qua xem xét cua lanh dao nha trudng duoc 1ap thanh bién ban, trong do
phai néi rd cac quyét dinh va hanh déng lién quan t&i:

v
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- Cai tién hidu qua cua hé thong quan 1y chét luong va cac qua trinh c6 lién
quan;

- Cai tién cong viéc theo yéu cau ciia khach hang

- Céc ngudn lyc can thiét

- QMR chiu trach nhiém theo doi két qua thuc hién xem xét 1anh dao

9. Cai tién

9.1. Khai quat

Nha trudng xac dinh ké hoach va quéan Iy cac qué trinh cén thiét nhim cai tién
lién tuc hé thong quan ly chat lugng.

Hoat dong cai tién dugc xé4c dinh va tién hanh thong qua 4p dung chinh sach
va muc tiéu chét luong, két qua danh gia, phén tich dit liéu, hanh dong khéc phuc
va B phéan ngtra, xem x¢€t cua lanh dao.

9.2. Hanh ddng khic phuc

Nha trudng thue hién cc bién phap nhim loai bé cic nguyén nhan giy ra su
khong ph hop dé ngin ngira téi dién.

9.3, Cai tién thudong xuyén

Nha truong thudng xuyén nang cao tinh hi¢u luc cia HTQLCL théng qua
viéc trién khai Chinh sach chét luong, muc tiéu chét lugng, két qua dénh gid, phan
tich dir liéu, hanh dong khéc phuc va Bo phan nglra va sy xem x¢t cua lanh dao.

Céac thong tin ndy s& dugc ding dé xac dinh céc co hdi cai tién hé thong.

Nha trudng khuyén khich nhén vién cai tién thudng xuyén hiéu qua cong viéc
ctia minh thong qua céc dé xuét nhim ting ning sudt, chit luong va hiéu qua cong
viéc. Cac dé xuét nay dugc Trudng BO phén tiép nhéan va trién khai thong qua quy
trinh kiém soat sy khong phit hop, hanh dong khéc phuc, phong ngtra.

IV. CAC YEU CAU

1. Cam két ciia lanh dao:

Lanh dao Trudng Cao ding Hang hai va Puong thuy I cam két xay dung,
thuc hién va cai tién thuong xuyén hiéu luc cua Hé théng bao dam chit luong bing
cach:

- Truyén dat cho moi ngudi v& tm quan trong clia viéc dap (mg yéu cau cia
hoc sinh, sinh vién va cac bén quan tdm cling nhu yéu cdu cua phép luat;

- X4y dung va phd bién Chinh sach chit lugng cho toan thé can bg, vién chiic,
ngudi lao dong va HSSV toan truong;

- Chi dao, té chirc viéc thu thap va thong ké céc s6 liéu dé dam bao viéc xay
dung cdc muc tiéu chat lugng phtt hop va nhét quéan voi chinh sach chat lugng da
dé ra;

- Chu tri cdc cudc hop xem xét cta lanh dao nha trudng, so sanh cac két qua
dat duoc véi muc tiéu chét luong da 14p, quyét dinh cac hanh dong can thiét lién
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quan dén chinh sach chét lugng, muc tiéu chit luong va cai tién lién tuc Hé thong
bao dam chét lugng;

- Pam bao Hé thdng bao dam chét luong duoc xdy dung, duy tri, cung cap
déy du cac nguf’in luc dé thuc hién chinh sach chét lugng, muc tiéu chét luong va
thoa mén yéu cau ctia ngudi hoc va cac bén lién quan.

2. Hudéng vao khach hang:

Muc dich cta viéc xay dung Hé théng bao dam chit lugng 1a dé ting kha
nang dap img cac yéu ciu ngdy cang cao ctia khach hang.

Hiéu trudng dam bao cac yéu cau (hién c6 va mong doi) cia khach hang sé
duoc xac dinh va dap ing mot cach tbt nhit trong kha ning c6 thé.

3. Chinh sach chét lrgng:

Hiéu trudng chiu trach nhiém xac dinh chinh sach chét luong, dam bao phu
hop véi muc dich hoat dong ciia Nha truong va dap img nguyén vong cua khach
hang.

Chinh sach chét luong s€ dugc 1ap thanh van ban va phé bién cho toan thé
CBVC cua Nha truong thdu hiéu va thuc hién.

Hang nam, Chinh sach chét luong s& duge Hiéu truéng xem xét vé tinh phu
hop trong cac cudc hop xem xét cia 1anh dao va tién hanh diéu chinh (néu can thiét).

4. Hoach dinh:

a) Muc tiéu chét lwong:

Can cr vao Chinh séach chét lugng, dinh ky hang nam hodc nam hoc, cac don
vi tién hanh thiét 1ap nhiig muc tiéu chat lwong phu hop.

Viéc xdy dung muc tiéu phai théa man céc yéu cau sau day (SMART):

- Specific (cu thé): D& cap toi yéu td chét luong, thoi gian, chi phi,...

- Measurable (do ludng duoc): Muc tidu phai do luong dugce dé dénh gia két
qua thuc hién.

- Achievable (kha thi): C6 kha nang thuc hién.

- Realistic (thuc té): Sat thuc té, pht hop ngudn luc va nhu ciu.

- Time bound (thoi gian): Xéc dinh rd rang khoang thoi gian thyc hién.

b) Xay dwng hé tlu’fng qudn ly chit lwong:

Hiéu trudng dam bao hé théng quéan Iy chét lugng dugc xdy dung phu hop
véi ngudn luc, san pham, dinh hudng phét trién ctia Nha truong. Pau ra cia hoach
dinh hé théng chét luong duoc thanh lap vén ban dudi dang: S tay chét lugng, cic
quy trinh, biéu mau, cac huéng dan cong viéc, ...

Cac tai liéu cia hé théng s& dugc xem xét, diéu chinh va phé bién lai cho nhan
vién thuc hién dé duy tri tinh phd hop cta hé thong khi c6 nhitng thay dbi.

5. Trach nhiém quyén han va trao d6i thong tin:

a) Trach nhiém — quyén han:

Hiéu trudng dam béo xay dung so db td chirc va vin ban mb ta céng viée cho
timg vi tri trong Nha trudng d¢& mdi can bg, vién chire, ngudi lao dong déu hiéu ro
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nhiém vu dugc giao, déng thoi nhiém vu ndy cling dugc thong bdo cho cac dbi tugng
lién quan khac biét dé phéi hop trong cong viée.

b) Trao d6i thong tin ndi by:

Hoat dong trao dbi thong tin ndi b trong nha trudng dugc thue hién nhu sau:

- Ché d6 bao cdo: Theo quy dinh bdo céo tudn (trude 17h00 ther séu hang
tudn); bao céo thang (trudc 17 gio ngdy 28 cia thang).

- Ché dd hoi hop dugc thuc hién theo ké hoach hang thang. Tét ca céac cudc
hop giao ban, cac hoi déng duoc ban hanh két luan cham nhét 2 ngay sau khi két
thic. D6i v6i céc két luan c6 lién quan téi viée diéu chinh cic vin ban quy pham
ndi hodc thay dbdi phuong thirc 1am viée thi bd phan chire ndng (phu trach véan dé
lién quan dén thay dbi) phai chinh sira/ ban hanh b sung van ban quy pham ndi bo
cho phit hop chdm nhét sau 5 ngay.

¢) Pai dién lanh dao:

Phoé Hiéu trudng phu trach nhén vai tro 1am dai dién 1dnh dao hé théng dam
bao chat lugng ctia Nha trudng va thuc hién day di cdc ndi dung sau:

- Truc tiép chi dao va thiuc déy viéc xdy dung, ap dung hé théng béo dam chét
lugng tai cac vi tri cong viéc.

- Chi dao céc nhan vién lién quan tong hop va béo céo két qua thuc hién muc
tiéu, cac dir liéu danh gid hiéu luc ciia hé thong, danh tinh hiéu luc cia quy trinh
dang 4p dung dé cai tién.

- B4o cdo Hiéu trudng tinh hinh thuc hién x4y dung, 4p dung, duy tri va cai
tién hé thong dam bao chét luong.

6. Xem xét ciia 1anh dao:

Linh dao Nha truong cam két dinh ky t6 chirc hop xem xét Hé thng bao dam
chét luong dé dam bao hé théng ludn thich hop, thoa dang c6 hiéu luc va qua do
danh gia duoc cac co hdi cai tién va nhu cau thay d6i d6i voi hé théng (bao gdbm ca
thay dbi v& Chinh sach va Muc tiéu chét luong).

Dinh ky 1 nam/ 1an, Ban Giam hiéu tién hanh xem xét vé Hé thdng bao dam
chét luong. NGi dung can xem xét cu thé bao gém:

-Két qua thuce hién cac chi dao.

- Két qua thoa man khach hang.

- Két qua danh gi4 ndi bo, chimg nhan va céc cude danh gia (néu o).

- Két qua thuc hién cac muc tiéu chat lugng.

- Két qua cong tac giang day.

- Tinh hinh thuc hién khéc phuc, phong ngira, cii tién.

- Tinh phtt hop ctia chinh séch chat luong.

- C4c vén d& phat sinh khac (néu co).

Két qua xem xét clia linh dao ghi nhan trong bién ban hop xem x¢ét ctia Lanh
dao.

7. Panh gia ndi by, theo ddi va do lwong:
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- Dinh ky 1 ndm/lan, Nha truong td chic dénh gid chit lugng ndi bg theo ké
hoach d dam bao hé théng pht hop véi cac ndi dung dé hoach dinh, dugc ap dung
¢6 hiéu luc va dugce duy tri.

- Hoat ddng thanh tra, kiém tra thudng ky ctia nha truong cling duge coi nhu
mdt phan danh gia noi bo.

- Trudng thuc hién viéc theo ddi qua trinh thuc hién, do luong thoi gian thuc
hién cdc cong viée va khi cong viée khong dat két qua theo hoach dinh va yéu ciu
cua ludt hién hanh, Truong sé tién hanh viéc khic phuc va hanh dong khéc phuc dé
dam bao cong viéc ludn phu hop.

- Trudmg t chire hoat dong danh gia két qua hoc tap cia hoc sinh — sinh vién
nhu mot phﬁn viéc theo doi va do ludng két qua hoat dong dao tao (I1a hoat dong
chinh trong nha trudng). Pbi véi cac hoat dong khac, nha truong trién khai hoat
dong theo dai, do ludong két qua tiy theo dic thi cia timg cong viée.

8. Phén tich div liéu va cai tién:

- Trudng dam béo xéc dinh, thu thap va phan tich cac dit lidu tuong (mg dé
chtng té su thich hop va tinh hiéu luc ciia Hé thong bao dam chét luong, danh gia,
xem xét, cai tién thuong xuyén hé théng.

- Trudng cam két thuong xuyén nang cao hiéu luc ctia hé théng thong qua
viéc str dung Chinh sach chét lugng, Muc tiéu chét lugng, két qua danh gia, phén
tich dir liéu, cac hanh dong khic phuc va phong ngtra va két qua cudc hop xem xét
cua Lanh dao.
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