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THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	Yêu cầu sửa đổi/

bổ sung
	Trang/Phần liên quan việc sửa đổi
	Mô tả nội dung sửa đổi
	Lần ban hành/Lần sửa đổi
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II. MỤC ĐÍCH VÀ HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG SỔ TAY
1. Mục đích
- Sổ tay bảo đảm chất lượng là tài liệu mô tả hệ thống bảo đảm chất chất lượng của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang xác định chính sách, mục tiêu chất lượng; giới thiệu hoạt động và cơ cấu tổ chức, chức năng nhiệm vụ của trường; phạm vi áp dụng; quá trình vận hành và hướng dẫn quy trình/công cụ bảo đảm chất lượng đã được ban hành là cơ sở để lãnh đạo và các cán bộ quản lý của trường điều hành hệ thống bảo đảm chất lượng của trường;
- Sổ tay bảo đảm chất lượng là cẩm nang, định hướng mọi hoạt động của trường trong công tác quản lý, giảng dạy nhằm thực hiện và duy trì hệ thống bảo đảm chất lượng của trường; 

- Sổ tay bảo đảm chất lượng là thể hiện ý thức, trách nhiệm và sự cam kết lâu dài của Ban Giám hiệu nhà trường, với phương pháp quản lý khoa học, chặt chẽ, thực tiễn nhằm bảo đảm chất lượng và hiệu quả trong công tác quản lý và đào tạo của trường.
2. Hướng dẫn sử dụng

2.1. Giải thích các từ viết tắt, định nghĩa các thuật ngữ    
- Giải thích các từ viết tắt: 

	STT
	Từ viết tắt
	Giải thích

	1 
	BGH
	Ban giám hiệu

	2 
	BĐCL
	Bảo đảm chất lượng

	3 
	CBQL
	Cán bộ quản lý

	4 
	CSCL
	Chính sách chất lượng

	5 
	BĐCL-KT
	Bảo đảm chất lượng – Khảo thí

	6 
	HTBĐCL
	Hệ thống bảo đảm chất lượng

	7 
	HSSV
	Học sinh, sinh viên

	8 
	MTCL
	Mục tiêu chất lượng 

	9 
	QT
	Quy trình

	10 
	QĐ
	Quy định 

	11 
	STCL
	Sổ tay chất lượng


2.2. Định nghĩa các thuật ngữ:
+ Hệ thống bảo đảm chất lượng trong cơ sở giáo dục nghề nghiệp là hệ thống các chính sách, quy trình, công cụ đối với tất cả lĩnh vực, nội dung quản lý của cơ sở giáo dục nghề nghiệp nhằm duy trì, cải tiến, nâng cao chất lượng giáo dục nghề nghiệp và đạt được mục tiêu đề ra;

+ Chính sách chất lượng là định hướng chung có liên quan đến chất lượng. Chính sách chất lượng thống nhất với chính sách chung của cơ sở giáo dục nghề nghiệp và là cơ sở để xác định các mục tiêu chất lượng;

+ Mục tiêu chất lượng là mong muốn cụ thể của cơ sở giáo dục nghề nghiệp có liên quan đến chất lượng, được xây dựng trên cơ sở chính sách chất lượng và được quy định cho các đơn vị trực thuộc cơ sở giáo dục nghề nghiệp để thực hiện;

+ Hệ thống tài liệu bảo đảm chất lượng gồm chính sách chất lượng, sổ tay chất lượng, quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng đối với từng nội dung trong các lĩnh vực quản lý;

+ Quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng là cách thức để tiến hành một hoạt động cụ thể, trong đó nêu rõ trình tự, phương pháp và các yêu cầu nhằm đáp ứng mục tiêu chất lượng đã đề ra;

+ Sổ tay bảo đảm chất lượng là tài liệu cung cấp thông tin về hệ thống bảo đảm chất lượng cho cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên và các bên liên quan;

+ Đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp là quá trình cơ sở giáo dục nghề nghiệp thu thập, xử lý thông tin, đánh giá hiệu quả vận hành hệ thống bảo đảm chất lượng;

+ Tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp là quá trình cơ sở giáo dục nghề nghiệp đánh giá để xác định mức độ cơ sở giáo dục nghề nghiệp hoặc chương trình đào tạo đạt tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp theo quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.

III. GIỚI THIỆU CHUNG

1. Thông tin chung về trường

Tên trường: 

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang.

Tên tiếng Anh:  
Nha Trang College of Technology.

Cơ quan chủ quản: 
Ủy ban nhân dân tỉnh Khánh Hòa.

Trụ sở ( có 03 cơ sở): 
- Cơ sở chính ( cơ sở 1):
 + Trụ sở chính: Đường N1, khu trường học đào tạo và dạy nghề Bắc Hòn Ông, xã Phước Đồng, TP. Nha Trang, tỉnh Khánh Hòa 

+  Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp Nha Trang: Số 298 Thống Nhất, thành phố Nha Trang; Số 162 Dã Tượng, phường Vĩnh Nguyên, thành phố Nha Trang, tỉnh Khánh Hòa.
- Cơ sở 2: Trung tâm Đào tạo lái xe ô tô - cơ giới, thôn Phước Trung, xã Phước Đồng, thành phố Nha Trang;

- Cơ sở 3: Khoa Công nghệ sinh học và Công nghệ môi trường, thôn Tân Xương, xã Suối Cát, huyện Cam Lâm, tỉnh Khánh Hòa.

Số điện thoại 
:
0258.3881139; 

Email 

: 
cdktcn@khanhhoa.gov.vn

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

Năm thành lập trường:

 - Năm thành lập đầu tiên : 1962

 - Năm thành lập trường Cao đẳng nghề Nha Trang : 31/01/2007

 - Năm đổi tên thành lập trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang: 15/9/2017.




Loại hình trường: 
  Công lập  (    ;    Tư thục  (
2. Lịch sử phát triển của trường 

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang được đổi tên theo Quyết định số 1469/QĐ-BLĐTBXH ngày 15/9/2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội từ Trường Cao đẳng Nghề Nha Trang được thành lập theo Quyết định số 192/QĐ-BLĐTBXH ngày 31/01/2007 của Bộ trưởng Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội. Tiền thân là Trường Trung học Kỹ thuật Nha Trang được thành lập từ năm 1962. Quá trình trưởng thành và phát triển nhà trường đã qua nhiều lần đổi tên là: Công nhân kỹ thuật Khánh Hòa, Trung học Kỹ thuật và Nghiệp vụ Khánh Hòa, Trường Cao đẳng Nghề Nha Trang và hiện nay là Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang. Nhiệm vụ trọng tâm của nhà trường là đào tạo nguồn nhân lực trực tiếp sản xuất, kinh doanh, dịch vụ trình độ cao đẳng, trung cấp, sơ cấp phục vụ cho sự phát triển kinh tế của tỉnh Khánh Hòa và khu vực Nam Trung bộ.

Qua nhiều năm hình thành và phát triển, cùng với sự biến động thăng trầm của từng giai đoạn, nhà trường luôn giữ vững và phát huy vai trò tiên phong trong sự nghiệp đào tạo nguồn nhân lực cho sự phát triển các ngành kinh tế của tỉnh Khánh Hòa. Với chức năng, nhiệm vụ đào tạo theo 3 cấp trình độ cao đẳng, trung cấp và sơ cấp theo quy định. Bồi dưỡng nâng cao trình độ kỹ năng nghề cho người lao động theo yêu cầu của cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ. Nghiên cứu ứng dụng kỹ thuật công nghệ, nâng cao chất lượng, hiệu quả đào tạo; tổ chức sản xuất, kinh doanh, dịch vụ theo quy định của pháp luật. Thực hiện liên kết với các trường, các cơ sở nghiên cứu để đào tạo bồi dưỡng nguồn nhân lực có trình độ đại học theo quy định của nhà nước.

Trường có bước phát triển vượt bậc trên tất cả các phương diện đầu tư xây dựng cơ sở vật chất, mua sắm trang thiết bị, phương tiện dạy học; trình độ đội ngũ giáo viên, cán bộ quản lý được nâng cao rõ rệt; quy mô và chất lượng đào tạo phát triển qua từng năm. Cơ sở hạ tầng, trang thiết bị đào tạo hiện nay của trường đảm bảo đáp ứng  đủ cho 25 nghề đang đào tạo ở các cấp trình độ với lưu lượng trên 3.000 học sinh, sinh viên. 

Nhà trường hiện có 6 khoa, 6 phòng chức năng và 4 trung tâm với nhiệm vụ tổ chức đào tạo nguồn nhân lực kỹ thuật trực tiếp trong sản xuất, dịch vụ ở các trình độ cao đẳng, trung cấp và sơ cấp nhằm trang bị cho người học nghề có năng lực thực hành tương xứng với trình độ đào tạo, có sức khỏe lương tâm nghề nghiệp, ý thức kỷ luật, tác phong công nghiệp, tạo điều kiện cho họ có khả năng tìm việc làm, tự tạo việc làm hoặc tiếp tục học lên trình độ cao hơn, đáp ứng yêu cầu của thị trường lao động. Thực hiện việc chuẩn hóa nâng bậc thợ, đào tạo lao động kỹ thuật phục vụ cho nhu cầu phát triển kinh tế địa phương và xuất khẩu lao động. Thực hiện nhiệm vụ đào tạo con em các đối tượng chính sách xã hội, đồng bào dân tộc thiểu số, tham gia thực hiện đào tạo liên thông, liên kết trong hệ thống giáo dục quốc dân. Ngoài ra trường còn là nơi đào tạo đội ngũ giáo viên cho các cơ sở giáo dục nghề nghiệp trên địa bàn tỉnh Khánh Hòa và khu vực Nam Trung bộ, Tây Nguyên.  HSSV của trường sau khi tốt nghiệp đều có cơ hội tìm kiếm việc làm hoặc tiếp tục học tập lên trình độ cao hơn. Nhiều em hiện nay là những thợ bậc cao, những chủ DN và có cả cán bộ quản lý các cấp các ngành ở địa phương đã trưởng thành đi lên từ mái trường này.

Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang là một trong 45 trường được đầu tư thành trường chất lượng cao đến 2020 theo Quyết định số 761/QĐ-TTg ngày 23/5/2014 của Thủ tướng Chính phủ. Nhà trường có 7 nghề trọng điểm: 4 cấp độ quốc tế, 2 cấp độ khu vực ASEAN và 1 cấp độ quốc gia theo Quyết định số 1769/QĐ-BLĐTBXH ngày 25/11/2019 của Bộ LĐTB và Xã hội về phê duyệt ngành, nghề trọng điểm; trường được lựa chọn ngành, nghề trọng điểm giai đoạn 2016 - 2020 và định hướng đến 2025. Nhà trường đẩy mạnh công tác hợp tác quốc tế, thụ hưởng các dự án ODA đầu tư về thiết bị đào tạo. Nhiều giáo viên, cán bộ quản lý tham gia học tập, bồi dưỡng tại các nước CHLB Đức, Malaysia, Australia, Vương quốc Anh.
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4. Chức năng – nhiệm vụ

4.1. Mục tiêu, sứ mạng và nhiệm vụ của nhà trường


4.1.1. Mục tiêu của trường


 Đào tạo người lao động có kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp theo các bậc đào tạo ở các cấp trình độ: cao đẳng, trung cấp và sơ cấp; có đạo đức, lương tâm nghề nghiệp, ý thức kỷ luật, tác phong công nghiệp, có sức khỏe phù hợp với nghề nghiệp nhằm tạo điều kiện cho người lao động có khả năng tìm việc làm, tự tạo việc làm, tham gia lao động trong và ngoài nước hoặc tiếp tục học tập nâng cao trình độ, đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội, củng cố an ninh quốc phòng.


4.1.2. Sứ mạng của nhà trường



Xây dựng Trường Cao Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang là trường cao đẳng chất lượng cao để đào tạo nguồn nhân lực kỹ thuật trực tiếp trong sản xuất, kinh doanh có kiến thức, kỹ năng và trách nhiệm nghề nghiệp, nhằm tăng cường năng lực cạnh tranh của người lao động và phát triển nguồn nhân lực của tỉnh Khánh Hòa và khu vực Nam Trung Bộ - Tây Nguyên, góp phần thực hiện thành công mục tiêu công nghiệp hóa, hiện đại hóa đất nước.



Thiết lập các dịch vụ dạy và học đa dạng, linh hoạt để hỗ trợ và khuyến khích học tập, đáp ứng nhu cầu học tập suốt đời của mọi thành viên trong cộng đồng.

Đối tượng phục vụ: Người dân có nhu cầu học tập nâng cao trình độ theo quy định.
Sử dụng hiệu quả nguồn ngân sách nhà nước cấp, huy động tối đa các nguồn lực khác để đảm bảo thực hiện vai trò chủ đạo của cơ sở giáo dục công lập trong việc đào tạo nguồn nhân lực và phục vụ nhu cầu học tập của người học.

Cung cấp nguồn nhân lực đa dạng có trình độ chuyên môn cao và các kỹ năng nghề tốt ứng dụng vào thực tiễn cuộc sống.

4.1.3. Nhiệm vụ của nhà trường

- Tổ chức thực hiện chương trình đào tạo trình độ cao đẳng, trình độ trung cấp, trình độ sơ cấp và các chương trình đào tạo thường xuyên theo quy định của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;


- Tổ chức biên soạn, xây dựng hoặc lựa chọn, phê duyệt chương trình, giáo trình đào tạo, học liệu đối với từng ngành, nghề đào tạo của trường theo quy định của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Xây dựng kế hoạch tuyển sinh, tổ chức tuyển sinh theo quy định của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;
- Tổ chức các hoạt động đào tạo; kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp; in phôi, quản lý, cấp phát bằng tốt nghiệp cao đẳng, bằng tốt nghiệp trung cấp, chứng chỉ sơ cấp, chứng chỉ đào tạo theo quy định của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội. Tổ chức đào tạo thực hành trong đào tạo các ngành, nghề đặc thù theo quy định của Chính phủ;

- Quản lý người học, tổ chức các hoạt động thể dục, thể thao, văn hóa, văn nghệ và các hoạt động giáo dục toàn diện khác cho người học theo quy định của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;

- Tư vấn nghề nghiệp, hướng nghiệp, việc làm cho người học và tổ chức hoạt động hỗ trợ học sinh, sinh viên khởi nghiệp theo quy định của pháp luật;

- Thực hiện chính sách hỗ trợ đào tạo trình độ sơ cấp, đào tạo dưới 03 tháng đối với lao động nông thôn, lao động nữ, người khuyết tật và các chính sách khác theo quy định của pháp luật;

- Tuyển dụng, sử dụng, quản lý đội ngũ nhà giáo, cán bộ quản lý, viên chức, người lao động của Trường bảo đảm đủ về số lượng, phù hợp với ngành, nghề, quy mô và trình độ đào tạo theo quy định của pháp luật;

- Cử hoặc tổ chức đào tạo, bồi dưỡng cho đội ngũ nhà giáo, cán bộ quản lý, viên chức và người lao động của trường học tập, nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ theo quy định của pháp luật;

- Phối hợp với doanh nghiệp, tổ chức, cá nhân, gia đình người học trong hoạt động giáo dục nghề nghiệp và tư vấn nghề nghiệp, hướng nghiệp; tổ chức cho đội ngũ nhà giáo, người học tham quan, thực tập tại doanh nghiệp và hỗ trợ giải quyết việc làm cho người học theo quy định của pháp luật;

- Phối hợp với trường trung học cơ sở, trung học phổ thông, trung tâm giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên, trung tâm giáo dục thường xuyên để tuyên truyền, hướng nghiệp, phân luồng học sinh vào học các trình độ của giáo dục nghề nghiệp;

- Thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ về giáo dục nghề nghiệp, ứng dụng kết quả nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ mới phục vụ phát triển kinh tế - xã hội của bộ, ngành, địa phương;

Thực hiện dân chủ, công khai theo quy định của pháp luật trong việc thực hiện nhiệm vụ đào tạo, thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ, ứng dụng kết quả nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ vào thực tiễn giảng dạy, tư vấn nghề nghiệp, hướng nghiệp cho người học. Có cơ chế để người học tham gia đánh giá hoạt động đào tạo; nhà giáo tham gia đánh giá cán bộ quản lý, viên chức và người lao động của nhà trường;

- Quản lý, sử dụng đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị và tài chính, tài sản của Trường theo quy định của pháp luật;

- Cung cấp dữ liệu về tổ chức hoạt động giáo dục nghề nghiệp của Trường để xây dựng cơ sở dữ liệu về giáo dục nghề nghiệp; thực hiện chế độ báo cáo định kỳ và đột xuất theo quy định;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật.
4.2. Chức năng – nhiệm vụ các đơn vị

 
4.2.1. Phòng Đào tạo

Phòng Đào tạo là đơn vị tham mưu giúp việc cho Hiệu trưởng trong công tác quản lý tổ chức quá trình đào tạo các hệ chính quy, vừa học vừa làm trong và ngoài trường; quản lý khối đào tạo liên kết; phối hợp với các khoa, Phòng Công tác học sinh, sinh viên trong lĩnh vực quản lý học sinh, sinh viên; đảm bảo hoạt động thông suốt, tin cậy của hệ thống thông tin nhà trường.

Phòng thực hiện các nhiệm vụ cụ thể như sau:


* Công tác chuyên môn đào tạo

- Lập kế hoạch và triển khai thực hiện kế hoạch tuyển sinh hàng năm;


- Xây dựng kế hoạch đào tạo hàng năm, dài hạn; tham mưu cho Hiệu trưởng mở ngành và chuyên ngành đào tạo mới để trình các cấp có thẩm quyền phê duyệt;


- Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện việc rà soát, biên soạn và in ấn giáo trình trình Hiệu trưởng phê duyệt. Đôn đốc các khoa, bộ môn, các đơn vị liên quan xây dựng đề cương, chương trình môn học, giáo trình, bài giảng theo kế hoạch; tham mưu cho ban giám hiệu chỉ đạo các khoa tổ chức các kỳ thi đúng quy định;


- Quản lý thống nhất kế hoạch đào tạo về nội dung, chương trình, lịch trình giảng dạy các chuyên ngành đào tạo thuộc các bậc học thuộc hệ chính quy và vừa học vừa làm; các lớp học liên kết trong và ngoài trường;


- Phối hợp với các khoa, phòng (ban) giám sát việc thực hiện các nội quy, quy chế giảng dạy, học tập, thi kiểm tra nhằm không ngừng nâng cao chất lượng đào tạo;


- Giám sát việc thực hiện thời khóa biểu và lịch trình giảng dạy;

- Lập kế hoạch và tổ chức xét tốt nghiệp, công nhận tốt nghiệp và làm thủ tục cho học sinh, sinh viên ra trường;

-  Kiểm tra, giám sát các kỳ thi tốt nghiệp cho học sinh, sinh viên;


- Tổ chức hội giảng, hội thi thiết bị cấp, hội thi tay nghề giỏi cấp trường hàng năm và tham mưu cho Ban giám hiệu về việc cử người tham gia các hội thi do Tỉnh, cấp toàn quốc;


- Sắp xếp biên chế lớp, phối hợp với phòng Công tác học sinh, sinh viên tổ chức học tập đầu khóa về nội quy, quy chế, giới thiệu truyền thống nhà trường, các chế độ chính sách liên quan đến học sinh, sinh viên;


- Quản lý kết quả học tập của học sinh, sinh viên, phối hợp với các khoa trong việc đánh giá, nhận xét học sinh, sinh viên hàng năm và cả khóa học tập. Tham mưu cho Hiệu trưởng xét đủ điều kiện thi tốt nghiệp và xét công nhận tốt nghiệp của học sinh, sinh viên;


- Quản lý các loại văn bằng, chứng chỉ, tổ chức phát bằng tốt nghiệp cho học sinh, sinh viên đã tốt nghiệp;


- Thực hiện các công việc giáo vụ gồm: Lập các biểu bảng về công tác giáo vụ, dạy và học, thực hành, thực tập nghề nghiệp, theo dõi, tổng hợp, đánh giá chất lượng các hoạt động giáo dục nghề nghiệp, thống kê, làm báo cáo theo quy định của cơ quan quản lý cấp trên và của Hiệu trưởng. Rà soát đề xuất việc mua sắm trang thiết bị phục vụ hoạt động giáo dục nghề nghiệp của các đơn vị;

* Công tác Quản trị mạng


- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng tổ chức xây dựng, khai thác và phát triển hệ thống mạng của trường. Thống nhất quản lý hoạt động, vận hành cơ sở hạ tầng công nghệ thông tin và ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ tốt cho công tác đào tạo, nghiên cứu và quản lý trong Trường;


-  Tổ chức xây dựng, quản trị, bảo dưỡng hệ thống mạng máy tính của nhà trường;

- Duy trì và hỗ trợ khai thác hệ thống mạng ở các Khoa, Phòng, Ban, các đơn vị có kết nối 
trong Trường;

- Quản trị hệ thống mạng nội bộ và kết nối Internet của Trường;
- Xây dựng quy định về kết nối mạng, quản lý người dùng mạng, trao đổi dữ liệu trên hệ 
thống mạng của nhà trường.

- Quản trị kỹ thuật website và forum... của nhà trường; 
- Tiếp nhận các phần mềm phục vụ cho công tác quản lý của nhà trường;

- Tham gia xây dựng các dự án triển khai ứng dụng công nghệ thông tin và đầu tư thiết bị 
trong nhà trường,

- Tư vấn trong việc nâng cấp, bảo trì, sửa chữa. khắc phục các sự cố kỹ thuật trên máy tính 
và thiết bị ngoại vi của các Khoa, Phòng, Ban;

- Hỗ trợ kỹ thuật, hướng dẫn sử dụng các phần mềm, thiết bị tin học phục vụ cho công tác 
của các cá nhân và đơn vị trong toàn trường; 

- Thực hiện các công việc khác khi Hiệu trưởng phân công.
4.2.2. Phòng Công tác học sinh, sinh viên  

Phòng Công tác học sinh, sinh viên có chức năng tham mưu, giúp việc cho Hiệu trưởng trong công tác quản lý, giáo dục chính trị tư tưởng cho học sinh, sinh viên.


Phòng thực hiện các nhiệm vụ cụ thể như sau:


- Xây dựng và triển khai kế hoạch về giáo dục, rèn luyện đạo đức, nếp sống, sức khỏe, văn nghệ, thể thao trong học sinh, sinh viên; hướng dẫn và kiểm tra việc thực hiện các kế hoạch này;


- Tiếp nhận, kiểm tra và quản lý hồ sơ nhập học của học sinh, sinh viên theo quy định; bảo quản, lưu trữ hồ sơ học sinh, sinh viên theo qui định; giải quyết các thủ tục hành chính cho học sinh, sinh viên ra trường, chuyển trường, chuyển về địa phương;


- Tổ chức tuần sinh hoạt công dân cho học sinh, sinh viên vào đầu khóa học, đầu năm học và cuối khóa học; tổ chức giáo dục chính trị tư tưởng cho học sinh, sinh viên;


- Tổ chức, triển khai tuyên truyền kỷ niệm các ngày lễ và các sự kiện diễn ra trong năm;


- Chỉ đạo công tác nhà giáo chủ nhiệm; theo dõi tình hình hoạt động của nhà giáo chủ nhiệm; thi đua, khen thưởng, kỷ luật khối học sinh, sinh viên;


- Tổ chức các cuộc tiếp xúc đối thoại giữa lãnh đạo nhà trường với học sinh, sinh viên;


- Thực hiện các xác nhận cho học sinh, sinh viên đang học tập tại trường về vay vốn tín dụng, tạm hoãn nghĩa vụ quân sự, sơ yếu lý lịch và các vấn đề khác được Hiệu trưởng ủy quyền;


- Thực hiện các chế độ, chính sách, quy chế học tập liên quan đến học sinh, sinh viên;


- Phối hợp với phòng Đào tạo và các khoa để thực hiện công tác đánh giá điểm rèn luyện của học sinh, sinh viên và xét học bổng khuyến khích cho học sinh, sinh viên để trình Hiệu trưởng phê duyệt;

-  Thực hiện qui trình khen thưởng, kỷ luật của học sinh, sinh viên theo quy định;

- Thực hiện qui trình khen thưởng, kỷ luật của học sinh, sinh viên theo quy định;


- Phối hợp với các cơ quan, đơn vị giải quyết các vấn đề liên quan đến học sinh, sinh viên (trật tự trị an, quản lý học sinh, sinh viên nội, ngoại trú…);


- Lưu trữ, tổng hợp, báo cáo Hiệu trưởng và các cơ quan quản lý cấp trên về các lĩnh vực được giao;


- Phối hợp với phòng Tổ chức – Hành chính (bộ phận y tế) chăm sóc sức khỏe cho học sinh, sinh viên;


- Thực hiện các công việc khác khi Hiệu trưởng phân công.

4.2.3. Phòng Tổ chức - Hành chính

Phòng Tổ chức - Hành chính có nhiệm vụ tham mưu và giúp việc Hiệu trưởng quản lý công tác tổ chức cán bộ, công tác hành chính và công tác tổng hợp trong nhà trường.


Phòng thực hiện các nhiệm vụ cụ thể như sau:

- Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quy hoạch, sắp xếp, bổ sung, phân công nhiệm vụ, bổ nhiệm, miễn nhiệm, bồi dưỡng đội ngũ cán bộ, viên chức; xây dựng, kiện toàn và nâng cao năng lực hoạt động của bộ máy quản lý trong nhà trường; giải quyết các công việc về chế độ chính sách, bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, an toàn và bảo hộ lao động v.v...;


- Tham mưu cho Hiệu trưởng công tác cán bộ, kế hoạch đào tạo bồi dưỡng giảng viên, giáo viên, cán bộ quản lý, và người lao động;


- Đảm bảo an ninh nội bộ trường; quản lý hồ sơ, tài liệu liên quan đến cán bộ, công chức, viên chức và người lao động theo đúng quy định;


- Làm công tác thường trực cho Hội đồng thi đua - Khen thưởng, để nhà trường đánh giá, xếp loại, khen thưởng đối với giảng viên, giáo viên, cán bộ quản lý, viên chức, người lao động sau mỗi học kỳ và mỗi năm học;


- Thực hiện công tác văn thư, tổng họp báo cáo, quản lý tài liệu theo đúng quy định. Triển khai lập kế hoạch tiếp nhận hồ sơ lưu trữ tại các đơn vị theo đúng thời gian và thực hiện công tác lưu trữ theo đúng quy định;


- Thực hiện các chế độ về lao động, tiền lương và các chế độ khác đối với người lao động theo quy định;


- Quản lý giảng viên, giáo viên, cán bộ, viên chức và người lao động trong việc thực hiện và các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, các quy chế, quy định, nội quy của cơ quan;

 - Theo dõi, chăm sóc sức khỏe, khám chữa bệnh hoặc tư vấn khám chữa bệnh cho công chức, viên chức và người lao động. Tổ chức khám sức khỏe hàng năm cho công chức, viên chức và người lao động. Phối hợp với đơn vị liên quan làm thẻ bảo hiểm y tế theo quy định cho công chức, viên chức và người lao động. Mua và cấp phát thuốc theo quy định. Kiểm tra an toàn vệ sinh thực phẩm tại nhà ăn, căn tin…. Tổ chức thực hiện tổng vệ sinh định kỳ; phòng, chống dịch bệnh trong trường;


- Phối hợp với phòng chức năng tổ chức cho các đoàn quốc tế ra vào trường, thực hiện thủ tục nhập, xuất cho khách quốc tế theo đúng quy định của pháp luật;


- Thực hiện công tác khánh tiết của trường;


- Thực hiện các công việc khác khi Hiệu trưởng phân công.

4.2.4. Phòng Kế hoạch - Tài chính
Phòng Kế hoạch - Tài chính có chức năng tham mưu, giúp việc cho Hiệu trưởng thực hiện công tác lập kế hoạch, quản lý tài chính và quyết toán tài chính của nhà trường. Tổ chức thực hiện và đề xuất các quy chế, quy định quản lý các nguồn tài chính. Thực hiện công tác kế toán, thống kê theo qui định hiện hành của Nhà nước.


Phòng thực hiện các nhiệm vụ cụ thể như sau:

- Xây dựng và triển khai thực hiện kế hoạch tài chính hàng năm, ngắn hạn và dài hạn của trường trình Hiệu trưởng phê duyệt;


- Kiểm tra và đôn đốc tiến độ thực hiện kế hoạch nhiệm vụ và kế hoạch tài chính hàng năm của các đơn vị để trình phương án điều chỉnh kinh phí cho phù hợp với tình hình nhiệm vụ cụ thể;


- Phối hợp với các đơn vị có liên quan thực hiện kiểm tra, giám sát, đánh giá hiệu quả sử dụng vốn đầu tư phát triển của các chương trình, dự án của trường theo quy định của pháp luật;


- Tham gia thẩm định, giám sát đấu thầu, nghiệm thu và bàn giao các công trình xây dựng cơ bản và mua sắm trang thiết bị của trường;


- Tham mưu cho Hiệu trưởng và tổ chức quản lý các nguồn vốn theo Luật Ngân sách Nhà nước và các quy định hiện hành;


- Lập dự toán thu, chi các nguồn tài chính: Ngân sách nhà nước cấp, học phí, kinh phí hợp đồng đào tạo, hoạt động sản xuất kinh doanh dịch vụ, lệ phí tuyển sinh, lệ phí khu nội trú và các lệ phí khác trình Hiệu trưởng phê duyệt;


- Xây dựng kế hoạch phân bổ kinh phí và hướng dẫn các đơn vị triển khai sử dụng kinh phí đã được phân bổ. Hướng dẫn chế độ kế toán, phổ biến các văn bản của Nhà nước về quản lý tài chính;


- Tham mưu cho Hiệu trưởng và tổ chức thực hiện việc kiểm tra tài chính đối với các đơn vị có hoạt động thu, chi tài chính và sử dụng các nguồn tài chính của trường;


- Kiểm tra, giám sát và thực hiện các khoản thu, chi tài chính, các nghĩa vụ thu, nộp, thanh toán nợ, mua sắm, sửa chữa, thanh lý tài sản và nguồn hình thành tài sản, hoạt động đầu tư, xây dựng cơ bản; thẩm định các báo giá, thẩm định tài chính của các hợp đồng, chương trình, dự án;


- Quản lý thu, chi và thực hiện công tác hạch toán kế toán theo quy định. Quyết toán các nguồn kinh phí, lập và nộp báo cáo tài chính đúng thời hạn;


- Thực hiện việc chi trả tiền lương, tiền công và các chế độ khác cho công chức, viên chức, người lao động; chi trả học bổng, các khoản phụ cấp cho học sinh, sinh viên theo đúng quy định hiện hành; nộp và quyết toán bảo hiểm xã hội, bảo hiểm y tế, bảo hiểm thất nghiệp, kinh phí công đoàn…;


- Phối hợp với các đơn vị trong việc mua sắm tài sản theo đúng qui định của pháp luật;


- Tổ chức thu học phí và các khoản lệ phí khác theo qui định, thực hiện chính sách miễn giảm học phí, học bổng, trợ cấp xã hội cho học sinh, sinh viên theo đúng qui định;


- Tổ chức theo dõi thống kê và nộp thuế thu nhập cá nhân hàng tháng, đại diện cho người nhận thu nhập quyết toán với cơ quan thuế nhà nước;


- Phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện công tác kiểm kê tài sản, trang thiết bị, kiểm tra kế toán định kỳ theo quy định của nhà nước;


- Bảo quản, lưu trữ các chứng từ, hóa đơn, sổ sách tài liệu có liên quan đến công tác tài chính kế toán theo quy định của nhà nước;


- Đề xuất và trình Hiệu trưởng giải pháp tăng thêm nguồn thu và phương án nhằm triệt để mọi nguồn thu cho trường;


- Phối hợp với phòng Tổ chức - Hành chính trong việc xây dựng, sửa đổi, bổ sung Quy chế chi tiêu nội bộ theo quyết định của trường hàng năm;


- Quyết toán kinh phí hàng năm theo quy định hiện hành;


- Thực hiện công tác thống kê, báo cáo thuộc nhiệm vụ được phân công theo yêu cầu của Trường và các cơ quan chức năng;


- Thực hiện các công việc khác khi Hiệu trưởng phân công.

4.2.5. Phòng Quản trị - Thiết bị và Dự án 

Tham mưu và giúp Hiệu trưởng về công tác quản lý, cơ sở vật chất, trang thiết bị của nhà trường; xây dựng kế hoạch kỹ thuật, cung ứng vật tư, đảm bảo ổn định điều kiện làm việc, lao động sản xuất, học tập của cán bộ viên chức, học sinh, sinh viên.



Phòng thực hiện các nhiệm vụ cụ thể như sau:

* Công tác Quản trị - Thiết bị

- Tham mưu Hiệu trưởng quản lý và thực hiện các dự án xây dựng cơ sở vật chất theo quy định, đáp ứng yêu cầu phát triển của trường. Thực hiện các thủ tục, lưu trữ hồ sơ về hệ thống cơ sở vật chất, trang thiết bị của trường;


- Quản lý toàn bộ cơ sở vật chất, trang thiết bị của nhà trường theo quy định được Hiệu trưởng phê duyệt;


- Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện các dự án xây dựng, sửa chữa, nâng cấp, duy tu hệ thống cơ sở vật chất, trang thiết bị của trường nhằm bảo đảm các hoạt động giảng dạy, học tập và các hoạt động khác của nhà trường;


- Tham gia hội đồng tư vấn về quản lý nhà, đất, đấu thầu xây dựng, mua sắm trang thiết bị. Kiểm tra giám sát chặt chẽ công trình được đầu tư xây dựng bằng mọi nguồn vốn;


- Thực hiện mua sắm tài sản (vật tư học tập, trang thiết bị, công cụ dụng cụ…) phục vụ các hoạt động của trường, cấp phát văn phòng phẩm khi Hiệu trưởng phê duyệt;


- Quản lý, duy trì trạng thái hoạt động tốt của các xe ôtô để đảm bảo an toàn khi vận hành, phục vụ yêu cầu công tác của trường và của Lãnh đạo trường;


- Quản lý và tổ chức sửa chữa, duy tu bảo dưỡng các hệ thống điện, cấp thoát nước, điện lạnh và các hệ thống khác. Thường xuyên kiểm tra, theo dõi, đôn đốc thực hiện tiết kiệm điện, nước trong trường;


- Phối hợp với phòng Kế hoạch - Tài chính tổ chức thực hiện kiểm kê vật tư, tài sản; tổ chức và tham gia hội đồng thanh lý tài sản theo quy định;


- Bảo đảm vệ sinh trong khuôn viên trường; phòng học, giảng đường của trường;


- Bảo đảm an ninh trật tự, cảnh quan môi trường, phòng cháy chữa cháy và phòng chống thiên tai trong trường. Tham gia các lớp tập huấn nâng cao nghiệp vụ bảo vệ, phòng cháy chữa cháy, phòng chống thiên tai. Hàng năm, xây dựng và triển khai kế hoạch phòng cháy chữa cháy; tổ chức tập huấn cho giảng viên, giáo viên, cán bộ quản lý và người lao động về công tác này;

* Công tác Dự án

- Chủ trì thực hiện nhiệm vụ về đấu thầu và lựa chọn nhà thầu do nhà trường giao phù hợp với các quy định của pháp luật về đấu thầu;


- Tham mưu cho Hiệu trưởng thương thảo, ký kết hợp đồng. Quản lý việc thực hiện các nghĩa vụ quy định tại hợp đồng được ký kết với nhà thầu về: Tiến độ, khối lượng, chất lượng, an toàn lao động và vệ sinh môi trường. Theo dõi, giám sát, đánh giá hoạt động và kết quả hoạt động của nhà thầu. Kịp thời giải quyết các vấn đề nảy sinh trong quá trình thực hiện hợp đồng theo thẩm quyền;


- Thiết lập hệ thống thông tin nội bộ, tập hợp, phân loại, lưu trữ toàn bộ hồ sơ, chứng từ, thông tin, tư liệu gốc liên quan đến các dự án và Ban công tác theo các quy định của pháp luật;


- Chuẩn bị thông tin để Hiệu trưởng công khai nội dung, tổ chức, tiến độ thực hiện và ngân sách của dự án cho UBND tỉnh, các sở, ngành trong tỉnh và các tổ chức, đơn vị trong nhà trường;


- Cung cấp các thông tin chính xác và trung thực cho các cơ quan bảo vệ pháp luật, kiểm tra, thanh tra, kiểm toán, các cơ quan thông tin đại chúng và cá nhân liên quan trong khuôn khổ nhiệm vụ và trách nhiệm được giao, ngoại trừ các thông tin được giới hạn phổ biến theo luật định;


- Làm đầu mối của Hiệu trưởng và các cơ quan tham mưu thực hiện dự án trong việc liên hệ với các đối tác về các vấn đề liên quan trong quá trình thực hiện dự án;


- Lập báo cáo tình hình thực hiện dự án theo quy định; cung cấp, chia sẻ thông tin thông qua hệ thống theo dõi, đánh giá dự án;


- Phối hợp với đơn vị tư vấn tiến hành đánh giá ban đầu, giữa kỳ và kết thúc theo nội dung dự án; làm đầu mối phối hợp với các phòng chức năng của trường hoặc cơ quan quản lý có thẩm quyền để giải quyết các vấn đề liên quan đến dự án;


- Gửi báo cáo tình hình thực hiện dự án định kỳ và đột xuất theo quy định hiện hành tới Hiệu trưởng để theo dõi, giám sát và hỗ trợ quá trình thực hiện; chuẩn bị các báo cáo, tài liệu để Hiệu trưởng làm việc với cấp trên và các đơn vị liên quan;

- Thực hiện các công việc khác khi Hiệu trưởng phân công.
4.2.6. Phòng Bảo đảm chất lượng - Khảo thí
 Tham mưu, đề xuất và thực hiện các chức năng bảo đảm chất lượng giáo dục nghề nghiệp, khảo thí, nghiên cứu khoa học, quan hệ doanh nghiệp và công tác thư viện.


Phòng thực hiện các nhiệm vụ cụ thể như sau:

- Lập kế hoạch,tổ chức triển khai, tập huấn cho cán bộ quản lý và giáo viên về việc xây dựng và áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng giáo dục nghề nghiệp;


- Lập kế hoạch, tổ chức triển khai, tập huấn cho cán bộ quản lý và giáo viên về công tác kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp; triển khai thực hiện tự đánh giá trong và tham gia đánh giá ngoài các tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp theo yêu cầu của Bộ LĐTB&XH;


- Kiểm tra, giám sát hoạt động dạy và học; kiểm tra, giám sát kế hoạch, tiến độ đào tạo của nhà trường;   


- Xây dựng quy định về công tác khảo thí. Lập kế hoạch xây dựng và quản lý ngân hàng đề thi kết thúc môn học/module, đề thi tốt nghiệp; 

- Tổ chức, kiểm tra, giám sát các kỳ thi kết thúc môn học/mô đun cho học sinh, sinh viên và thi tốt nghiệp cuối khóa các lớp đào tạo ngắn hạn, đào tạo thường xuyên;

- Tổ chức các kỳ thi tốt nghiệp cho học sinh, sinh viên;

- Xây dựng quy định về nghiên cứu khoa học và công nghệ. Lập kế hoạch, triển khai, quản lý các hoạt động nghiên cứu khoa học và công nghệ cho cán bộ quản lý, giáo viên và học sinh, sinh viên;

- Tổ chức đánh giá chất lượng đào tạo qua kết quả thi và kết quả tốt nghiệp của học sinh, sinh viên. Đánh giá khả năng tìm kiếm việc làm của học sinh, sinh viên các chuyên ngành được đào tạo sau khi tốt nghiệp đối với nhu cầu của xã hội; lần vết học sinh, sinh viên đã tốt nghiệp ra trường có việc làm; 

- Chủ trì và tổ chức thực hiện các hội nghị, hội thảo nghiên cứu khoa học và công nghệ; ký kết hợp tác đào tạo giữa nhà trường với doanh nghiêp;

- Xây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện công tác quan hệ với doanh nghiệp gồm: Mời doanh nghiệp tham gia xây dựng, điều chỉnh chương trình, giáo trình; giám sát thi tốt nghiệp. Phối hợp với Khoa, Bộ môn liên hệ với doanh nghiệp đưa học sinh, sinh viên thực tập môn học/module, thực tập tốt nghiệp; giới thiệu việc làm cho học sinh, sinh viên;

- Kiểm tra, giám sát và đánh giá kết quả thực hiện của giảng viên, giáo viên thực tập, bồi dưỡng nâng cao kỹ năng, chuyên môn nghiệp vụ tại doanh nghiệp; của HSSV thực tập môn học/module, thực tập tốt nghiệp tại doanh nghiệp; 


- Tham gia các hoạt động hợp tác trong nước và quốc tế trong lĩnh vực khảo thí và kiểm định chất lượng theo sự chỉ đạo của Hiệu trưởng;

- Xây dựng kế hoạch, triển khai và thực hiện công tác khởi nghiệp của Nhà trường;


- Xây dựng kế hoạch, tổ chức và quản lý mọi hoạt động của thư viện;


- Thực hiện các công việc khác khi Hiệu trưởng phân công.

4.2.8. Các khoa, bộ môn trực thuộc trường có nhiệm vụ:  

a) Quản lý giảng viên, giáo viên, cán bộ quản lý, viên chức, người lao động và người học thuộc khoa, bộ môn theo phân cấp của Hiệu trưởng.


b) Thực hiện kế hoạch giảng dạy, học tập và các hoạt động ngoại khóa khác theo chương trình, kế hoạch giảng dạy hằng năm của trường theo quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, bao gồm:


- Xây dựng chương trình đào tạo; biên soạn tài liệu, giáo trình đào tạo, học liệu của từng ngành, nghề theo từng trình độ đào tạo và hình thức đào tạo thuộc khoa, bộ môn mình quản lý hoặc do hiệu trưởng giao;


- Tổ chức biên soạn đề cương chi tiết các môn học, mô-đun liên quan bảo đảm tính thống nhất, tránh chồng chéo, trùng lặp giữa các môn học, mô-đun của chương trình đào tạo hoặc giữa các trình độ đào tạo;


- Tổ chức đào tạo, nghiên cứu, đổi mới phương pháp giảng dạy; ứng dụng công nghệ thông tin, truyền thông vào dạy học nhằm nâng cao chất lượng đào tạo;


- Tổ chức nghiên cứu cải tiến phương pháp giảng dạy, học tập nhằm nâng cao chất lượng đào tạo;


Xây dựng về thực hiện phương pháp kiểm tra, thi, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện của người học, bảo đảm chuẩn đầu ra của người học theo cam kết đã được công bố, đáp ứng nhu cầu sử dụng của thị trường lao động.

c) Lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các hoạt động khoa học và công nghệ, hợp tác quốc tế; hợp tác với các tổ chức khoa học và công nghệ, cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ liên quan đến ngành, nghề đào tạo và huy động sự tham gia của doanh nghiệp vào quá trình đào tạo của khoa, bộ môn;

d) Xây dựng kế hoạch phát triển đội ngũ nhà giáo; ngành, nghề đào tạo và cơ sở vật chất, thiết bị phục vụ cho đào tạo và nghiên cứu khoa học; tăng cường điều kiện bảo đảm chất lượng đào tạo; thực hiện các hoạt động thực nghiệm, nghiên cứu khoa học, ứng dụng kỹ thuật, công nghệ vào quá trình đào tạo;

đ) Xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện công tác giáo dục chính trị, tư tưởng, đạo đức, lối sống cho nhà giáo, cán bộ quản lý, viên chức, người lao động, người học; có kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ cho nhà giáo, cán bộ quản lý, viên chức và người, lao động thuộc khoa, bộ môn;

e) Lập kế hoạch tổ chức cho giảng viên học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ và tham gia thực tập tại doanh nghiệp;

g) Tạo dựng, tăng cường liên kết doanh nghiệp nhằm nâng cao vai trò của doanh nghiệp trong công tác đào tạo, tạo điều kiện cho HSSV thực tập trong quá trình học và tạo cơ hội việc làm cho HSSV sau khi tốt nghiệp;

h) Tổ chức đánh giá nhà giáo, cán bộ quản lý, viên chức, người lao động trong khoa, bộ môn và tham gia đánh giá cán bộ quản lý trong trường theo quy định của nhà trường;

i) Quản lý, sử dụng có hiệu quả cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo theo quy định của hiệu trưởng; đề xuất, xây dựng kế hoạch bổ sung, bảo trì thiết bị đào tạo của khoa, bộ môn;

k) Thực hiện chế độ báo cáo theo quy định của hiệu trưởng.

4.2.9. Các trung tâm trực thuộc trường
a) Trung tâm Đánh giá kỹ năng nghề quốc gia  
Trung tâm đánh giá Kỹ năng nghề quốc gia là đơn vị tham mưu cho Hiệu trưởng và tổ chức, triển khai, quản lý các hoạt động đánh giá và cấp chứng chỉ kỹ năng nghề quốc gia cho các tổ chức, cá nhân, doanh nghiệp, địa phương, khu vực Miền Trung và Tây Nguyên và cả nước theo qui định hiện hành. Trung tâm có con dấu riêng để thực hiệm nhiệm vụ, việc sử dụng con dấu được qui định cụ thể trong Quy chế tổ chức hoạt động của Trung tâm và được Hiệu trưởng phê duyệt..

Trung tâm thực hiện các nhiệm vụ cụ thể như sau:

- Xây dựng kế hoạch, dự trù kinh phí, tổ chức thực hiện chuẩn hóa kỹ năng nghề cho giảng viên, giáo viên của nhà trường theo qui định của Bộ LĐTB&XH;

- Xây dựng kế hoạch, dự trù kinh phí, tổ chức thực hiện các kỳ đánh giá kỹ năng nghề quốc gia theo từng nghề và từng bậc trình độ kỹ năng;

- Thông báo công khai tại trụ sở chính và trên trang thông tin điện tử về các nghề được tổ chức thực hiện việc đánh giá kỹ năng nghề của người lao động theo từng bậc trình độ kỹ năng và địa điểm, thời gian sẽ tổ chức thực hiện việc đánh giá, cấp chứng chỉ kỹ năng nghề quốc gia cho người lao động;

- Tổ chức tiếp nhận và quản lý hồ sơ đăng ký tham gia đánh giá, cấp chứng chỉ kỹ năng nghề quốc gia của người lao động trực tuyến trên trang thông tin điện tử hoặc đăng ký trực tiếp tại trung tâm;

- Tổ chức ôn tập, cho thi thử các bài kiểm tra kiến thức, bài kiểm tra thực hành đã được sử dụng tại các kỳ đánh giá kỹ năng nghề quốc gia trước đó theo yêu cầu của người lao động;

- Chuẩn bị đầy đủ vật tư, vật liệu cần thiết tương ứng với số lượng người dự thi tại mỗi kỳ đánh giá kỹ năng nghề quốc gia theo từng nghề và từng bậc trình độ kỹ năng;

- Thu tiền thuê dụng cụ, thiết bị và tiền mua vật tư, vật liệu cung cấp cho người dự thi sử dụng khi thực hiện bài thi với mức giá theo cơ chế thị trường;

- Liên kết với các tổ chức khác theo quy định của pháp luật để bảo đảm các điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị cho việc đánh giá, cấp chứng chỉ kỹ năng nghề quốc gia cho người dự thi.

- Tham gia các hoạt động hợp tác quốc tế về đánh giá, cấp chứng chỉ kỹ năng nghề quốc gia theo quy định của pháp luật.

- Tạo các điều kiện cần thiết để cho đánh giá viên thực hiện việc giám sát và đánh giá người dự thi;

-  Phối hợp với các đánh giá viên trong việc bảo đảm an toàn và xử lý các sự cố xảy ra trong quá trình người dự thi thực hiện các nội dung đánh giá kỹ năng nghề quốc gia được quy định tại Khoản 2, Điều 31 của Luật việc làm;

- Tổ chức trao chứng chỉ kỹ năng nghề quốc gia cho người dự thi đạt yêu cầu sau khi đã được Bộ LĐTB&XH cấp cho người dự thi đạt yêu cầu;

- Tổng hợp, báo cáo theo định kỳ và hàng năm về số lượng người dự thi và số lượng người dự thi đạt yêu cầu được cấp chứng chỉ kỹ năng nghề quốc gia theo từng nghề và từng bậc trình độ kỹ năng cho các cấp có thẩm quyền;

- Lưu giữ hồ sơ về kết quả đánh giá người dự thi của các đánh giá viên và danh sách người dự thi đạt yêu cầu đã nhận chứng chỉ kỹ năng nghề quốc gia theo các quy định của pháp luật về lưu trữ;

-  Xây dựng kế hoạch, liên kết với các tổ chức khác theo quy định của pháp luật để chuẩn hóa trình độ Tin học - Ngoại ngữ cho học sinh, sinh viên theo chuẩn đầu ra;

- Xây dựng kế hoạch, tổ chức đánh giá cho đội ngũ HSSV;

- Tổ chức các chương trình bồi dưỡng ngắn hạn theo yêu cầu của Hiệu trưởng;

- Phối hợp cùng các đơn vị chức năng trong trường nâng cao trình độ Tin học - Ngoại ngữ cho đội ngũ cán bộ, viên chức và người lao động theo quy định.


- Thực hiện các công việc khác khi Hiệu trưởng phân công.

b) Trung tâm Đào tạo lái xe Ô tô - Cơ giới
 
Trung tâm đào tạo lái xe Ôtô - Cơ giới là đơn vị có tư cách pháp nhân, có sử dụng tài khoản và con dấu riêng, chịu trách nhiệm về công tác quản lý, sử dụng, hoạch toán và thực hiện trích lập quỹ của Trung tâm theo đúng quy định hiện hành

Trung tâm thực hiện các nhiệm vụ cụ thể như sau:

- Tuyển sinh theo đúng qui định của Sở Giao thông - Vận tải và Cục đường bộ Việt nam;

- Xây dựng chương trình đào tạo, kế hoạch đào tạo theo đúng qui định của Bộ Giao thông - Vận tải;

- Được chủ động xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch phát triển Trung tâm Đào tạo lái xe phù hợp với quy hoạch phát triển giáo dục nghề nghiệp của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang;

- Được sử dụng các phương tiện học tập, quản lý và sử dụng các nguồn lực theo quy định của pháp luật nhằm thực hiện các hoạt động của Trung tâm Đào tạo lái xe;

- Hợp tác, liên kết với các đơn vị và tổ chức để mở rộng đào tạo trong lĩnh vực giao thông vận tải;

-  Quản lý và sử dụng có hiệu quả tài sản, trang thiết bị, phương tiện học tập; quản lý và sử dụng các nguồn lực theo quy định của Pháp luật nhằm thực hiện tốt các hoạt động của Trung tâm;

- Thực hiện dân chủ, bình đẳng, công khai trong việc bố trí và thực hiện các nhiệm vụ đào tạo tại Trung tâm Đào tạo lái xe;

- Thực hiện chế độ báo cáo về các hoạt động của trung tâm cho các cấp có thẩm quyền theo quy định;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công.
c) Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp Nha Trang
 Trung tâm giáo dục nghề nghiệp Nha Trang là đơn vị có tư cách pháp nhân, có sử dụng tài khoản và con dấu riêng, chịu trách nhiệm về công tác quản lý, sử dụng, hoạch toán và thực hiện trích lập quỹ của Trung tâm theo đúng quy định hiện hành. 
Trung tâm thực hiện các nhiệm vụ cụ thể như sau:

- Tham mưu Hiệu trưởng tổ chức xây dựng hoặc lựa chọn chương trình, giáo trình đào tạo ngắn hạn theo quy định.

- Xây dựng kế hoạch đào tạo trình độ sơ cấp, đào tạo thường xuyên và các chương trình đào tạo, bồi dưỡng khác có thời gian đào tạo dưới 03 tháng theo yêu cầu thị trường lao động.

- Tổ chức đào tạo nghề gồm:

+ Tổ chức đào tạo trình độ sơ cấp, đào tạo thường xuyên;

+ Tổ chức tập huấn nghề, phổ biến kiến thức khoa học kỹ thuật, công nghệ mới, kinh nghiệm sản xuất mới cho người học;

+ Tổ chức dạy nghề cho các đối tượng chính sách, xã hội theo chỉ tiêu kế hoạch của ngành Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh Khánh Hòa giao; 

+ Tổ chức, quản lý các hoạt động đào tạo Ngoại ngữ - Tin học ngắn hạn; tổ chức thi và cấp chứng chỉ đào tạo Ngoại ngữ - Tin học theo quy định;

+ Tổ chức đào tạo, bồi dưỡng giấy chứng nhận khả năng chuyên môn chứng chỉ chuyên môn thuyền viên, người lái phương tiện thủy nội địa theo giấy chứng nhận được cấp;

+ Tổ chức các chương trình bồi dưỡng khác có thời gian đào tạo dưới 03 tháng;

+ Tổ chức kiểm tra cuối khóa cho người học theo quy định; 

+ Tổ chức thực hiện công tác giáo vụ của Trung tâm, quản lý điểm, chuẩn bị hồ sơ xét cấp chứng chỉ theo quy định; 

+ Nghiên cứu, phát triển, ứng dụng khoa học, công nghệ thông tin vào các hoạt động của Nhà trường; 

+ Quản lý và sử dụng có hiệu quả tài sản, trang thiết bị, phương tiện học tập; quản lý và sử dụng các nguồn lực theo quy định của Pháp luật nhằm thực hiện tốt các hoạt động của Trung tâm;

+ Thực hiện chế độ báo cáo về các hoạt động của Trung tâm cho các cấp có thẩm quyền theo quy định; 

+ Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công.

d) Trung tâm Dịch vụ - Sản xuất 
Trung tâm Dịch vụ - Sản xuất là đơn vị có tư cách pháp nhân, có sử dụng tài khoản và con dấu riêng, chịu trách nhiệm về công tác quản lý, sử dụng, hoạch toán và thực hiện trích lập quỹ của Trung tâm theo đúng quy định hiện hành.

Trung tâm thực hiện các nhiệm vụ cụ thể như sau:
- Quản lý toàn diện ký túc xá;

- Liên kết với các đơn vị trong và ngoài trường để mở rộng, tổ chức các hoạt động dịch vụ - sản xuất; dịch vụ đời sống; đào tạo nâng cao tay nghề, gắn dạy nghề với việc làm và thị trường lao động; thực hiện các dịch vụ khác để đáp ứng nhu cầu học tập sinh hoạt cho cán bộ, học sinh, sinh viên;

- Xây dựng và tổ chức thực hiện kế hoạch phát triển Trung tâm phù hợp với quy hoạch phát triển giáo dục nghề nghiệp của trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha trang;

- Quản lý và sử dụng có hiệu quả  tài sản, trang thiết bị, phương tiện học tập; quản lý và sử dụng các nguồn lực theo quy định của Pháp luật nhằm thực hiện tốt các hoạt động của Trung tâm;

- Thực hiện chế độ báo cáo về các hoạt động của Trung tâm cho các cấp có thẩm quyền theo quy định;

- Thực hiện các nhiệm vụ khác khi Hiệu trưởng phân công.

5. Danh mục các ngành/ nghề đào tạo

Các nghề đào tạo và quy mô tuyển sinh của trường theo Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động dạy nghề đã được cấp.
	Stt
	Tên ngành, nghề đào tạo
	Mã nghề
	Quy mô tuyển sinh/năm
	Trình độ đào tạo

	1
	Cắt gọt kim loại
	6520121
	30
	Cao đẳng

	
	
	5520121
	30
	Trung cấp

	2
	Công nghệ thông tin (Ứng dụng phần mềm)
	6480202
	50
	Cao đẳng

	
	
	5480202
	100
	Trung cấp

	3
	Công nghệ ô tô
	6510216
	130
	Cao đẳng

	
	
	5510216
	130
	Trung cấp

	4
	Điện công nghiệp
	6520227
	105
	Cao đẳng

	
	
	5520227
	70
	Trung cấp

	5
	Kỹ thuật Máy lạnh và điều hòa không khí
	6520205
	70
	Cao đẳng

	
	
	5520205
	70
	Trung cấp

	6
	Kỹ thuật Chế biến món ăn
	6810207
	70
	Cao đẳng

	
	
	5810207
	180
	Trung cấp

	7
	Quản trị khách sạn
	6810201
	70
	Cao đẳng

	
	
	5810201
	75
	Trung cấp

	8
	Hàn 
	5520123
	30
	Trung cấp

	9
	May thời trang
	6540205
	25
	Cao đẳng

	
	
	5540205
	25
	Trung cấp

	10
	Kỹ thuật xây dựng
	6580201
	25
	Cao đẳng

	
	
	5580201
	25
	Trung cấp

	11
	Cơ điện tử
	6520263
	25
	Cao đẳng

	
	
	5520263
	25
	Trung cấp

	12
	Điện tử công nghiệp
	6520225
	30
	Cao đẳng

	
	
	5520225
	30
	Trung cấp

	13
	Điện dân dụng
	6520226
	30
	Cao đẳng

	
	
	5520226
	30
	Trung cấp

	14
	Kỹ thuật sửa chữa lắp ráp máy tính
	6480102
	30
	Cao đẳng

	
	
	5480102
	30
	Trung cấp

	15
	Hướng dẫn du lịch
	6810103
	30
	Cao đẳng

	
	
	5810103
	30
	Trung cấp

	16
	Quản trị nhà hàng
	6810206
	35
	Cao đẳng

	17
	Nghiệp vụ nhà hàng
	5810206
	40
	Trung cấp

	18
	Kế toán doanh nghiệp
	6340302
	25
	Cao đẳng

	
	
	5340302
	25
	Trung cấp

	19
	Công nghệ kỹ thuật Điện, Điện tử
	6510303
	35
	Cao đẳng

	
	
	5510303
	35
	Trung cấp

	20
	Chế biến thực phẩm
	6540104
	30
	Cao đẳng

	
	
	5540104
	30
	Trung cấp

	21
	Công nghệ sinh học
	6420202
	25
	Cao đẳng

	
	
	5420202
	25
	Trung cấp

	22
	Hàn công nghệ cao
	
	50
	Sơ cấp

	23
	Tiện công nghệ cao
	
	50
	Sơ cấp

	24
	Hàn điện
	
	50
	Sơ cấp

	25
	Kỹ thuật xây dựng
	
	50
	Sơ cấp

	26
	Sữa chữa điện công nghiệp
	
	50
	Sơ cấp

	27
	Thiết kế và lắp ráp mạch đèn quảng cáo
	
	50
	Sơ cấp

	28
	Lắp đặt điện nội thất
	
	50
	Sơ cấp

	29
	Lắp đặt điện, nước
	
	50
	Sơ cấp

	30
	Kỹ thuật điện lạnh
	
	50
	Sơ cấp

	31
	Kỹ thuật chế biến món Á
	
	50
	Sơ cấp

	32
	Kỹ thuật làm bánh
	
	50
	Sơ cấp

	33
	Nghiệp vụ pha chế thức uống
	
	50
	Sơ cấp

	34
	Sửa chữa, bảo trì tủ lạnh và điều hòa
	
	50
	Sơ cấp

	35
	Nghiệp vụ lễ tân khách sạn
	
	50
	Sơ cấp

	36
	Nghiệp vụ Buồng
	
	50
	Sơ cấp

	37
	Quản lý bán hàng và tiếp thị trong khách sạn
	
	50
	Sơ cấp

	38
	Quản lý công tác an toàn - an ninh trong khách sạn
	
	50
	Sơ cấp

	39
	Quản lý Bếp
	
	50
	Sơ cấp

	40
	Công tác xã hội
	
	50
	Sơ cấp

	41
	Kế toán doanh nghiệp
	
	50
	Sơ cấp

	42
	Quản trị mạng máy tính
	
	50
	Sơ cấp

	43
	Nghiệp vụ nhà hàng
	
	50
	Sơ cấp

	44
	Hướng dẫn du lịch
	
	50
	Sơ cấp

	45
	Chế biến thực phẩm
	
	50
	Sơ cấp

	46
	Điện dân dụng
	
	50
	Sơ cấp

	47
	CNC (Tiện, phay)
	
	50
	Sơ cấp

	48
	Bảo dưỡng, sửa chữa động cơ xăng
	
	50
	Sơ cấp

	49
	Bảo dưỡng, sửa chữa động cơ Diesel
	
	50
	Sơ cấp

	50
	Bảo dưỡng, sửa chữa trang bị điện ô tô
	
	50
	Sơ cấp

	51
	Bảo dưỡng, sửa chữa hệ thống phun xăng điện tử
	
	50
	Sơ cấp

	52
	Kỹ thuật sửa chữa lắp ráp máy tính
	
	50
	Sơ cấp

	53
	Thiết kế, đồ họa trên máy tính
	
	50
	Sơ cấp

	54
	Cắt, tỉa củ quả
	
	50
	Sơ cấp

	55
	Cắm hoa nghệ thuật
	
	50
	Sơ cấp

	56
	Kế toán thực hành khai báo thuế
	
	50
	Sơ cấp

	57
	May
	
	50
	Sơ cấp

	58
	Lái xe ô tô hạng B1
	
	100
	Sơ cấp

	59
	Lái xe ô tô hạng B2
	
	960
	Sơ cấp

	60
	Lái xe ô tô hạng C
	
	300
	Sơ cấp


6. Các thành tích nổi bật
Được sự quan tâm lãnh đạo, chỉ đạo của Tỉnh ủy, HĐND và UBND tỉnh, sự chỉ đạo của Bộ LĐTB&XH và Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp, sự phối hợp hỗ trợ của các cơ quan, ban, ngành cùng với tinh thần nỗ lực phấn đấu, phát huy sức mạnh nội lực, tính chủ động sáng tạo và thống nhất từ ý chí đến hành động, ra sức đẩy mạnh các phong trào thi đua của toàn thể cán bộ, giảng viên và học sinh, sinh viên. Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang đã đạt được những thành tích sau:

Năm 2018, Trường được lựa chọn là 1 trong 4 trường cao đẳng trong cả nước tham gia thí điểm đánh giá theo tiêu chuẩn chất lượng của Vương quốc Anh, kết quả kiểm định trường đạt loạt tốt. Trường là 1 trong 7 trường của cả nước được lựa chọn đào tạo thí điểm nghề trọng điểm cấp độ quốc tế nghề Điện công nghiệp và là 1 trong 9 trường của cả nước được lựa chọn đào tạo thí điểm nghề trọng điểm cấp độ quốc tế nghề Công nghệ ô tô. Hiện nay, nhà trường đã được phép tuyển sinh đào tạo theo Thông báo số 1474/TB-TCGDNN ngày 01/8/2019 của Tổng cục GDNN về việc tuyển sinh và tổ chức đào tạo thí điểm nghề chất lượng cao cấp độ quốc tế theo các bộ chương trình chuyển giao từ CHLB Đức. Sau khi tốt nghiệp sinh viên được cấp 1 bằng cao đẳng của Việt Nam và 1 bằng của Đức. Đây sẽ là chìa khóa mở cửa thương hiệu nhà trường vươn tầm khu vực, quốc tế và cũng là giải pháp góp phần hoàn thành thắng lợi kế hoạch phát triển nguồn nhân lực tỉnh Khánh Hòa giai đoạn 2016-2020. 

Năm 2019, trường được lựa chọn là 1 trong 10 trường của cả nước được hỗ trợ về đào tạo nghề xanh, các kỹ năng và công nghệ xanh sẽ được áp dụng tại trường trong khuôn khổ Chương trình Hợp tác Phát triển Việt - Đức. Theo đó 2 CBGV được cử tham gia khóa tập huấn tại CHLB Đức và dự kiến triển khai áp dụng nội dung đào tạo nghề xanh, các kỹ năng và công nghệ xanh vào chương trình đào tạo kể từ năm học 2019-2020; Theo Công văn số 1982/TCGDNN-CTMT ngày 30/9/2019, trường được lựa chọn là 1 trong 8 trường của cả nước tham gia thí điểm đánh giá trường cao đẳng chất lượng cao năm 2019, kết quả đánh giá ngoài trường đạt 86/100 điểm, đạt chuẩn kiểm định trường chất lượng cao năm 2019.

Năm 2020, trường tiếp tục được TCGDNN chọn tập huấn triển khai đào tạo nghề xanh tại TP. Hồ Chí Minh và Hà Nội tháng 8/2020; Trong năm 2020 Nhà trường được lựa chọn tham gia Thí điểm thiết lập, vận hành cơ chế bảo đảm chất lượng trong quá trình đào tạo nghề Quản trị khách sạn theo Quyết định số 88/QĐ-TCGDNN ngày 10/3/2020 của Tổng Cục trưởng Tổng Cục giáo dục nghề nghiệp về việc phê duyệt danh sách 20 trường và 20 nghề trọng điểm quốc gia tham gia “Thí điểm thiết lập, vận hành cơ chế bảo đảm chất lượng trong quá trình đào tạo 20 nghề trọng điểm quốc gia” năm 2020. Trong tháng 10 vừa qua, sau khi tự đánh giá chất lượng CSGDNN năm 2020 9ạt94 điểm, trường đã mời Công ty Cổ phần Kiểm định và Tư vấn giáo dục Việt Nam về trường kiểm định chất lượng CSGDNN, kết quả Đoàn đánh giá ngoài công nhận trường đạt chuẩn kiểm định chất lượng GDNN cấp độ 3 (cấp độ cao nhất trong hệ thống kiểm định GDNN).

Trong suốt hơn 59 năm hình thành và phát triển, nhà trường đã từng bước vươn lên để trở thành trường chất lượng cao của cả nước theo quyết định 761/QĐ-TTg ngày 23/5/2014 của Thủ tướng Chính phủ; đạt được nhiều thành tích trong những năm qua và nổi bậc trong những năm trở lại đây. Ghi nhận những thành tích đó, Đảng và Nhà nước đã tặng thưởng cho trường nhiều hình thức khen thưởng cao quý góp phần vào sự nghiệp xây dựng chủ nghĩa xã hội và bảo vệ Tổ quốc, cụ thể như sau: 

·  Huân chương Lao động hạng Nhì của Chủ tịch nước 2015;

·  Huân chương Lao động hạng Nhất của Chủ tịch nước 2020;

Nhiều năm liên tiếp vinh dự nhận Bằng khen và Cờ thi đua của Thủ tướng Chính phủ, của Bộ trưởng Bộ LĐTB-XH và của Chủ tịch UBND tỉnh Khánh hòa về các thành tích đã đạt được trong các hoạt động của trường.
IV. PHẠM VI ÁP DỤNG

1. Quy mô áp dụng

Sổ tay bảo đảm chất lượng cán bộ quản lý, nhà giáo, công nhân viên và HSSV thực hiện theo đúng CSCL mà Hiệu trưởng nhà trường cam kết bằng việc áp dụng đúng các quy trình/ công cụ tương ứng với từng yêu cầu. 

Sổ tay bảo đảm chất lượng của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang được áp dụng tại tất cả các đơn vị, tổ chức trực thuộc trường, bao gồm:

1.1. Các phòng, ban chức năng:

- Phòng Đào Tạo;

- Phòng Bảo đảm chất lượng - Khảo thí;

- Phòng Công tác học sinh, sinh viên;

- Phòng Kế hoạch - Tài chính;

- Phòng Tổ chức - Hành chính;

- Phòng Quản trị - Thiết bị và Dự án;

1.2. Các khoa nghề:

- Khoa Khoa học cơ bản;

- Khoa Du lịch - Thương mại;

- Khoa Cơ khí;

- Khoa Điện - Điện tử;

- Khoa Công nghệ sinh học và Công nghệ môi trường;

- Khoa Sư phạm dạy nghề.

1.3. Các trung tâm:

- Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp Nha Trang;

- Trung tâm Đào tạo lái xe ô tô – Cơ giới;

- Trung tâm Dịch vụ - Sản xuất;

- Trung tâm Đánh giá kỹ năng nghề Quốc gia.
2. Lĩnh vực áp dụng

Sổ tay bảo đảm chất lượng của Trường Cao đẳng Kỹ thuật Công nghệ Nha Trang được áp dụng cho các hoạt động theo chính sách chất lượng và mục tiêu chất lượng hàng năm phù hợp với chức năng, nhiệm vụ của nhà trường. 
Các lĩnh vực bảo đảm chất lượng của trường được xác định trên cơ sở các tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp theo Thông tư số 15/2017/TT-BLĐTBXH ngày 08 tháng 6 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội Quy định về tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp, trọng tâm các lĩnh vực quản lý chất lượng của trường:
- Quản lý chất lượng hoạt động dạy và học;

- Quản lý chất lượng chương trình, giáo trình đào tạo;

- Quản lý chất lượng đội ngũ cán bộ quản lý, nhà giáo, viên chức và người lao động;

- Quản lý chất lượng cơ sở vật chất, trang thiết bị đào tạo; thư viện;

- Quản lý chất lượng dịch vụ người học và sau khi tốt nghiệp ra  trường.
V. QUÁ TRÌNH VẬN HÀNH VÀ MÔ TẢ MỐI LIÊN HỆ

A. CÁC CĂN CỨ PHÁP LÝ VÀ PHƯƠNG PHÁP XÂY DỰNG, VẬN HÀNH, ĐÁNH GIÁ, CẢI TIẾN HỆ THỐNG BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG

1. Các căn cứ pháp lý:

- Thông tư số 15/2017/TT-BLĐTBXH ngày 08 tháng 6 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội Quy định về tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp;

- Thông tư số 28/2017/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội Quy định hệ thống bảo đảm chất lượng của cơ sở giáo dục nghề nghiệp.

2. Các phương pháp xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng

2.1. Chu trình PDCA:

Nhà trường vận dụng chu trình PDCA trong quá trình xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng 

PDCA hay Chu trình PDCA (Lập kế hoạch – Thực hiện – Kiểm tra – Điều chỉnh) là chu trình cải tiến liên tục được Tiến sĩ Deming giới thiệu cho người Nhật trong những năm 1950. Mặc dù lúc đầu ông gọi là Chu trình Shewart để tưởng nhớ Tiến sĩ Walter A. Shewart – người tiên phong trong việc kiểm tra chất lượng bằng thống kê ở Mỹ từ những năm cuối của thập niên 30. Tuy nhiên Người Nhật lại quen gọi nó là chu trình Deming hay vòng tròn Deming.

Nội dung của các giai đoạn của chu trình này có thể tóm tắt như sau:

Chu trình PDCA
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Plan: lập kế hoạch, xác định mục tiêu, phạm vi, nguồn lực để thực hiện, thời gian và phương pháp đạt mục tiêu.

Do: Đưa kế hoạch vào thực hiện.

Check: Dựa theo kế hoạch để kiểm tra kết quả thực hiện.

Action: Thông qua các kết quả thu được để đề ra những tác động điều chỉnh thích hợp nhằm bắt đầu lại chu trình với những thông tin đầu vào mới.

Áp dụng thực tế PDCA

Với hình ảnh một đường tròn lăn trên một mặt phẳng nghiêng (theo chiều kim đồng hồ), chu trình PDCA cho thấy thực chất của quá trình quản lý chất lượng là sự cải tiến liên tục và không bao giờ ngừng. Trên thực tế việc thực hiện chu trình PCDA phức tạp hơn nhiều so với tên của nó. Tuy nhiên, chu trình PDCA là nền tảng cho các chu trình cải tiến trong ISO 9001. Khi một tổ chức thực hiện được chu trình PDCA cũng sẽ làm chủ được hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001.



Áp dụng thực tế PDCA trong thực tế
2.2. Thực hiện phương pháp phân tích SWOT

Phân tích SWOT là việc đánh giá một cách chủ quan các dữ liệu được sắp xếp theo định dạng SWOT dưới một trình tự lô gic dễ hiểu, dễ trình bày, dễ thảo luận và đưa ra quyết định, có thể được sử dụng trong mọi quá trình ra quyết định. Các mẫu SWOT cho phép kích thích suy nghĩ hơn là dựa trên các phản ứng theo thói quen hoặc theo bản năng, mẫu được trình bày dưới dạng một ma trận 2 hàng, 2 cột, chi làm 4 phần theo như hình dưới đây:
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Các nội dung phân tích SWOT:

Strengths (S): Lợi thế của nhà trường là gì? Công việc nào nhà trường đang làm tốt nhất (nghề đào tạo “hot”, dịch vụ tốt nhất, đội ngũ giảng viên giỏi...)? Nguồn lực nào nhà trường cần, có thể sử dụng? Ưu thế mà người khác thấy được ở nhà trường là gì? Phải xem xét vấn đề từ trên phương diện bản thân và của người khác. Cần thực tế chứ không khiêm tốn. Các ưu thế thường được hình thành khi so sánh với các trường khác, ở các ngành/nghề đào tạo. Yêu cầu: cần phải được duy trì, sử dụng chúng làm nền tảng và đòn bẩy.

Weaknesses (W): Có thể cải thiện điều gì? Công việc nào mình làm tốt nhất? Cần tránh, cần tránh làm những gì? Phải xem xét vấn đề trên cơ sở bên trong và cả bên ngoài. Người khác có thể nhìn thấy yếu điểm và bản thân mình không thấy. Vì sao các trường khác có thể làm tốt hơn trường mình? Cần phải nhận định một cách thực tế và đối mặt với sự thật. Yêu cầu: cần được sửa chữa, thay thế hoặc chấm dứt.

Opportunities (O): Cơ hội tốt đang ở đâu? Xu hướng đáng quan tâm nào đã biết? Cơ hội có thể xuất phát tự sự thay đổi công nghệ và thị trường lao động ...Phương thức tìm kiếm hữu ích nhất là rà soát lại các ưu thế của mình và tự đặt câu hỏi liệu các ưu thế đó có mở ra cơ hội mới nào không? Và ngược lại rà soát các yếu điểm của mình và tự đặt câu hỏi liệu có cơ hội nào xuất hiện nếu loại bỏ chúng được không? Yêu cầu: cần được tận dụng, ưu tiên, nắm bắt kịp thời; xây dựng và phát triển trên những cơ hội đã xác định.

Threats: Những trở ngại đang gặp phải? Các trường khác đang làm gì? Thay đổi công nghệ có nguy cơ gì với những nghề đang đào tạo hay không? Liệu có yếu điểm nào đang đe doạ chất lượng đào tạo không? Các phân tích này thường giúp tìm ra những việc cần phải làm và biến yếu điểm thành triển vọng. Yêu cầu: cần đưa ra những nguy cơ này vào kế hoạch nhằm đề ra các phương án phòng bị, giải quyết và quản lý.

Thực hiện phương pháp phân tích SWOT:
- Ứng với 04 yếu tố của mô hình SWOT, trong mỗi ô, nhìn nhận lại và viết ra các đánh giá dưới dạng gạch đầu dòng, càng rõ ràng càng tốt;

- Thẳng thắn nhìn nhận và không bỏ sót trong quá trình thống kê; quan tâm đến quan điểm mọi người;

- Biên tập lại, xoá bỏ những đặc điểm trùng lắp, gạch chân những đặc điểm riêng biệt, quan trọng; phân tích ý nghĩa của chúng;

- Vạch rõ những hành động cần làm, như củng cố các kỹ năng quan trọng, loại bỏ các mặt còn hạn chế, khai thác các cơ hội, bảo vệ bản thân khỏi các nguy cơ, rủi ro;

- Định kỳ cập nhật biểu đồ SWOT, làm tăng thêm tính hoàn thiện và hiệu quả cho kế hoạch.

Phương pháp phân tích SWOT thường dùng để phân tích khi xây dựng chính sách của trường. 

2.3. Xây dựng mục tiêu chất lượng theo nguyên tắc SMARTER 
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SMARTER là chữ viết tắt của các chữ: 

S – Specfic: Cụ thể, M – Measurable: Đo lường được, A – Agreed: Thống nhất, R – Realistic: Thực tế, T – Timebound: Có khung thời gian, E – Engaged: Có sự tham gia của mọi người, R – Relevant: Sự liên quan.

Lợi ích: Việc xây dựng mục tiêu theo nguyên tắc SMARTER sẽ giúp nhà trường hoàn thiện các mục tiêu chất lượng và loại bỏ những mục tiêu không phù hợp, đồng thời tạo điều kiện thuận lợi cho quá trình triển khai thực hiện và quản lý mục tiêu.

- Specific: Cụ thể
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Trước tiên cần trả lời câu hỏi: “Mục tiêu gì? Trong phạm vi nào?” Việc xác định rõ đối tượng mục tiêu sẽ hình thành cơ sở nhất quán cho việc theo dõi, đánh giá kết quả thực hiện và triển khai các hoạt động khắc phục tương ứng. Căn cứ vào chính sách chất lượng để xác định phạm vi, lĩnh vực cụ thể.  

- Measurable: Đo lường được
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Nghĩa là thước đo để xác định mức độ đạt được kết quả mong muốn. 

Một mục tiêu tốt cần trả lời được câu hỏi “Có cách nào để đánh giá mức độ đạt được mục tiêu?”, “Các số liệu và hệ thống cập nhật, xử lý số liệu có sẵn sàng cho việc đánh giá mức độ đạt mục tiêu?”. Một mục tiêu như: “Nâng cao chất lượng, hiệu quả hoạt động” là một mục tiêu vừa chung chung, vừa không đo lường được; có mục tiêu mới nghe qua thì thấy có vẻ đo lường được, nhưng khi thực sự xem xét việc đo lường mức độ thực hiện thì lại không trả lời được các câu hỏi ở trên. 

- Agreed: Thống nhất
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Mục tiêu chất lượng tốt là một phần của hệ thống mục tiêu chung của trường. Mục tiêu chất lượng cần bảo đảm sự liên quan và tính thống nhất với các mục tiêu phát triển chung của trường được đề cập trong: “Quy chế tổ chức hoạt động của trường, chiến lược phát triển trường”…

- Realistic: Thực tế

Mục tiêu được đặt ra không phải chỉ để thể hiện “mong muốn” viển vông, mà cần phải rất thực tế và có khả năng đạt được (tính khả thi). Thông thường, tính thực tế của mục tiêu phụ thuộc vào 2 cơ sở là “tính đầy đủ, đáng tin cậy” của kết quả phân tích số liệu về tình trạng hiện tại và “sự thỏa đáng, khả thi” của kế hoạch thực hiện. 

- Timebound: Có khung thời gian
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Trong quá trình thiết lập mục tiêu đừng bỏ qua câu hỏi “mục tiêu cần phải đạt được vào thời điểm nào? khi nào hoàn thành?”.

Các Mục tiêu cần thể hiện “điều định tìm kiếm” cho một giai đoạn với thời hạn cụ thể, nhằm phản ảnh mối quan hệ mang tính “thời điểm” giữa thực trạng và kế hoạch thực hiện cụ thể. 

Chu kỳ Mục tiêu được xác định trùng với chu kỳ của năm tài chính, thường là năm dương lịch. Tuy nhiên, đối với nhà trường thực hiện theo năm học.  

- Engaged: Có sự tham gia của mọi người
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Đây là điểm lưu ý quan trọng trong thiết lập và quản lý mục tiêu. Giúp tăng cường độ tin cậy và sự phù hợp của mục tiêu do có đầy đủ thông tin và sự phản biện tích cực từ mọi người, mặt khác khuyến khích tinh thần “làm chủ” của các cấp và cá nhân liên quan.

Như vậy, ngay cả khi quản lý bộ phận tự mình đưa ra các mục tiêu và kế hoạch thích hợp, thì việc huy động sự tham gia của những người liên quan vẫn là điều nên làm, nhằm tạo điều kiện và môi trường tốt nhất cho việc triển khai.

- Relevant: Sự liên quan
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Mục tiêu chất lượng tốt cần bảo đảm là một phần của hệ thống triển khai chính sách chất lượng hay mục tiêu cần gắn với các chỉ tiêu hoạt động trọng yếu về chất lượng. “Sự liên quan” là một tiêu chí hết sức quan trọng, quyết định đến vai trò và giá trị của mục tiêu chất lượng cho các nỗ lực cải tiến và tăng hiệu quả hoạt động của nhà trường. Ngoài ra, Mục tiêu còn phải bảo đảm phản ánh những ưu tiên quản lý trong giai đoạn tiếp theo. 

B. SƠ ĐỒ

SƠ ĐỒ QUÁ TRÌNH VẬN HÀNH VÀ MÔ TẢ MỐI LIÊN HỆ
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C. QUÁ TRÌNH VẬN HÀNH VÀ MÔ TẢ MỐI LIÊN HỆ

Quy trình xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng gồm các bước sau:

Bước 1. Công tác chuẩn bị
1. Hoàn thiện tổ chức và nhân sự bảo đảm chất lượng: 
a) Hiệu trưởng quyết định thành lập đơn vị; 
b) Giao nhiệm vụ đơn vị phụ trách bảo đảm chất lượng (BĐCL-KT: Phòng Bảo đảm chất lượng – Khảo thí): 

- Chủ trì, phối hợp với các đơn vị nhà trường lập kế hoạch và tổ chức thực hiện xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng. Kế hoạch trình Hiệu trưởng phê duyệt;

- Đôn đốc, kiểm tra, giám sát và đề xuất các biện pháp thực hiện xây dựng, vận hành và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng đúng tiến độ, hiệu quả và đảm bảo chất lượng;

- Báo cáo kết quả xây dựng, vận hành và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng theo yêu cầu của người đứng đầu cơ sở giáo dục nghề nghiệp.

2. Đánh giá thực trạng bộ máy, nhân sự và các điều kiện bảo đảm chất lượng của nhà trường.
3. Lập kế hoạch xây dựng hệ thống bảo đảm chất lượng.
4. Tổ chức hướng dẫn về xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng cho cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên.

Bước 2. Xây dựng hệ thống tài liệu bảo đảm chất lượng

1. Xây dựng chính sách chất lượng:

a) Phòng BĐCL-KT chủ trì tổ chức xây dựng chính sách chất lượng của trường  trình Hiệu trưởng phê duyệt.

b) Chính sách chất lượng phù hợp với chính sách phát triển chung của trường trong từng giai đoạn cụ thể và các quy định liên quan khác; cụ thể hóa chủ trương và định hướng chung của trường trong việc thực hiện bảo đảm chất lượng đào tạo; trình bày cô đọng, rõ ràng, dễ hiểu;

c) Chính sách chất lượng được lấy ý kiến đội ngũ cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên, đại diện các tổ chức đoàn thể, người học và các doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận học sinh, sinh viên đến thực tập, thực hành, làm việc;

d) Được rà soát, điều chỉnh, bổ sung, cập nhật phù hợp với thực tế phát triển của trường và sự thay đổi của các định hướng chiến lược hay các quy định khác có liên quan.

2. Xây dựng mục tiêu chất lượng:

a) Phòng BĐCL-KT chủ trì tổ chức xây dựng mục tiêu chất lượng của trường trình người Hiệu trưởng phê duyệt.

b) Mục tiêu chất lượng phù hợp với chính sách chất lượng của trường; được xác định theo thứ tự ưu tiên nhằm cụ thể hóa chính sách chất lượng theo từng giai đoạn cụ thể;

c) Mục tiêu chất lượng được ý kiến đội ngũ cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên, đại diện các tổ chức đoàn thể, người học và các doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận học sinh, sinh viên đến thực tập, thực hành, làm việc;

d) Được rà soát, điều chỉnh, bổ sung, cập nhật phù hợp với thực tế phát triển của cơ sở giáo dục nghề nghiệp và sự thay đổi của các định hướng chiến lược hay các quy định khác có liên quan;

3. Xây dựng sổ tay bảo đảm chất lượng

a) Phòng BĐCL-KT xây dựng sổ tay bảo đảm chất lượng trình Hiệu trưởng phê duyệt.

b) Sổ tay bảo đảm chất lượng phản ánh trung thực, chính xác các quy định về hệ thống bảo đảm chất lượng của nhà trường.
c) Được rà soát, điều chỉnh, bổ sung, cập nhật phù hợp với thực tế phát triển của cơ sở giáo dục nghề nghiệp và sự thay đổi định hướng chiến lược hay quy định khác có liên quan.

4. Xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng:

a) Phòng BĐCL-KT chủ trì, phối hợp với các đơn vị xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng theo cách thức sau:

- Xác định lĩnh vực quản lý chất lượng trên cơ sở các tiêu chí kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp hiện hành. Tùy theo điều kiện, đặc thù của nhà trường có thể xác định các lĩnh vực quản lý chất lượng khác nếu cần thiết;

- Căn cứ các lĩnh vực quản lý chất lượng đã được xác định, nghiên cứu, xây dựng các nội dung cụ thể của từng lĩnh vực quản lý chất lượng.

b) Xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng cho từng nội dung cụ thể của các lĩnh vực quản lý chất lượng trình người đứng đầu cơ sở cơ sở giáo dục nghề nghiệp phê duyệt. Các hoạt động bắt buộc phải xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng, bao gồm: Xây dựng, lựa chọn, chỉnh sửa, bổ sung chương trình, giáo trình đào tạo; tuyển sinh; kiểm tra, thi, xét, công nhận tốt nghiệp; đánh giá kết quả học tập, rèn luyện, cấp văn bằng, chứng chỉ cho người học: tuyển dụng, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá, phân loại nhà giáo, cán bộ quản lý; quản lý, sử dụng, bảo trì, bảo dưỡng thiết bị; quản lý xưởng; khảo sát học sinh sau tốt nghiệp; khảo sát doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động.

Bước 3. Thiết lập hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng

1. Hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng gồm cơ sở dữ liệu bảo đảm chất lượng và hạ tầng thông tin:

a) Cơ sở dữ liệu bảo đảm chất lượng là: Thông tin đầu vào của từng quy trình bảo đảm chất lượng hoặc từng bước thuộc một quy trình; thông tin đầu ra của từng quy trình bảo đảm chất lượng hoặc từng bước thuộc một quy trình và các thông tin liên quan đến hệ thống bảo đảm chất lượng.
b) Hạ tầng thông tin bao gồm máy móc, thiết bị, phần mềm và công nghệ phục vụ việc xây dựng, vận hành hệ thống bảo đảm chất lượng.

2. Nguyên tắc xây dựng cơ sở dữ liệu bảo đảm chất lượng:

a) Cơ sở dữ liệu mở, có khả năng mở rộng, cập nhật khi cần thiết;

b) Phản ánh đầy đủ, kịp thời, chính xác các thông tin phục vụ quản lý của cơ sở giáo dục nghề nghiệp và vận hành hệ thống bảo đảm chất lượng;

c) Ứng dụng công nghệ thông tin, bảo đảm kết nối với hệ thống thông tin quản lý của cơ quan quản lý nhà nước về giáo dục nghề nghiệp các cấp;

d) Phân quyền truy cập hệ thống theo cấp độ quản lý phục vụ việc ra quyết định quản lý, điều hành các hoạt động bảo đảm chất lượng.

3. Hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng được định kỳ rà soát, nâng cấp.

4. Cơ sở giáo dục nghề nghiệp xây dựng và ban hành quy chế quản lý, vận hành hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng.

Bước 4. Phê duyệt và vận hành hệ thống bảo đảm chất lượng

1. Hiệu trưởng phê duyệt các nội dung thuộc hệ thống bảo đảm chất lượng trước khi vận hành hệ thống trong nhà trường.

2. Hệ thống bảo đảm chất lượng được công bố công khai để toàn thể cán bộ, nhà giáo, nhân viên và các đối tượng khác có liên quan biết và triển khai thực hiện.

Bước 5. Đánh giá, cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng và thực hiện chế độ báo cáo
1. Đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng:
a) Xây dựng kế hoạch:
- Hằng năm, phòng BĐCL-KT xây dựng kế hoạch đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng của trường trình Hiệu trưởng phê duyệt. Kế hoạch thể hiện đơn vị được đánh giá, nội dung và thời gian thực hiện đánh giá.

- Căn cứ kế hoạch đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng đã được phê duyệt, các đơn vị thuộc trường căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao xây dựng kế hoạch chi tiết để thực hiện.

b) Yêu cầu trong đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng:

- Đảm bảo trung thực, khách quan, đầy đủ thông tin, minh chứng hợp lệ;

- Đánh giá các nội dung của từng lĩnh vực quản lý chất lượng của các đơn vị và của trường;
- Huy động sự tham gia của cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên, các doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận học sinh, sinh viên đến thực tập, thực hành, làm việc;

- Kết quả đánh giá công tác bảo đảm chất lượng từng đơn vị và kết quả đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng của trường được công bố công khai cho các đối tượng liên quan biết;

- Toàn bộ minh chứng, tài liệu phục vụ đánh giá được lưu trữ.

c) Thực hiện đánh giá, viết báo cáo

- Đánh giá cấp đơn vị thuộc trường thực hiện đánh giá các nội dung sau:

+ Sự phù hợp và kết quả thực hiện mục tiêu chất lượng của đơn vị;

+ Sự phù hợp và kết quả vận hành các quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng thuộc chức năng, nhiệm vụ của đơn vị đánh giá và quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng liên quan đã được ban hành;

+ Thực hiện quy chế quản lý, vận hành hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng tại đơn vị.

Đơn vị viết báo cáo đánh giá công tác bảo đảm chất lượng gửi về phòng BĐCL-KT để tổng hợp, báo cáo.

- Đánh giá cấp trường, phòng BĐCL-KT chủ trì, phối hợp với các đơn vị liên quan thuộc trường thực hiện đánh giá các nội dung sau:

+ Sự phù hợp của chính sách chất lượng của trường;

+ Sự phù hợp và kết quả thực hiện mục tiêu chất lượng của trường;

+ Sự phù hợp và kết quả vận hành các quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng của các lĩnh vực quản lý chất lượng của trường;

+ Quy chế quản lý, vận hành hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng.

- Căn cứ vào báo cáo công tác bảo đảm chất lượng cấp đơn vị và kết quả đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp trường, phòng BĐCL-KT viết báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp trường đối với từng lĩnh vực quản lý chất lượng, từng đợt đánh giá hoặc toàn bộ hệ thống khi thấy cần thiết. Phòng BĐCL-KT lấy ý kiến các đơn vị thuộc cơ sở giáo dục nghề nghiệp, cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên, đại diện người học và đại diện các tổ chức Đảng, đoàn thể của nhà trường đối với các nội dung đánh giá có liên quan; tổng hợp và hoàn thiện báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp trường, trình Hiệu trưởng phê duyệt.

- Phòng BĐCL-KT thường xuyên theo dõi, kiểm tra kế hoạch đánh giá công tác bảo đảm chất lượng của các đơn vị, phát hiện kịp thời các quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng cần khắc phục. Trong trường hợp cần thiết báo cáo, đề xuất Hiệu trưởng thực hiện đánh giá độc lập.

c) Phê duyệt, công khai kết quả đánh giá

- Phòng BĐCL-KT tổ chức công bố công khai báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp trường trong nội bộ thời hạn 30 ngày làm việc.

- Báo cáo bảo đảm chất lượng của các đơn vị, báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp trường và toàn bộ minh chứng, tài liệu liên quan được lưu trữ theo quy định.

2. Thực hiện cải tiến

a) Căn cứ các báo cáo kết quả tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp (tự đánh giá chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp và tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo) và các báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng của trường, phòng BĐCL-KT tổng hợp, phân tích, đề xuất kế hoạch cải tiến.

b) Phòng BĐCL-KT lấy ý kiến kế hoạch cải tiến các đơn vị, đại diện các tổ chức Đảng, đoàn thể của cơ sở giáo dục nghề nghiệp, các doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận học sinh, sinh viên đến thực tập, thực hành, làm việc; tổng hợp và hoàn thiện kế hoạch cải tiến, trình Hiệu trưởng phê duyệt.

c) Các đơn vị thuộc trường thực hiện kế hoạch cải tiến đã được Hiệu trưởng phê duyệt.

3. Thực hiện chế độ báo cáo cơ quan quản lý có thẩm quyền

a) Phòng BĐCL-KT căn cứ kết quả xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng của trường, viết báo cáo hệ thống bảo đảm chất lượng của trường theo mẫu tại Phụ lục số 02 Thông tư số 28/2017/TT-BLĐTBXH ngày 15/12/2017, trình Hiệu trưởng phê duyệt.

b) Cập nhật vào cơ sở dữ liệu bảo đảm chất lượng của hệ thống thông tin quản lý của cơ quan quản lý nhà nước về giáo dục nghề nghiệp; gửi báo cáo hệ thống bảo đảm chất lượng của trường cho cơ quan quản lý trực tiếp (nếu có), Sở Lao động - Thương binh và Xã hội nơi cơ sở đóng trên địa bàn, Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp (Cục Kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp) chậm nhất vào ngày 31 tháng 12 hằng năm.
VI. DANH MỤC HỆ THỐNG TÀI LIỆU
Danh mục hệ thống tài liệu bao gồm:
1. Chính sách chất lượng.

2. Mục tiêu chất lượng.

3. Sổ tay chất lượng.

4. Quy trình, công cụ và các biểu mẫu  

Các lĩnh vực được xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng, bao gồm: Nhóm quy trình/ công cụ thuộc lĩnh vực Đào tạo , nhóm quy trình/ công cụ thuộc lĩnh vực Tổ chức – Hành chính, nhóm quy trình/ công cụ thuộc lĩnh vực Cơ sở vật chất, nhóm quy trình/ công cụ thuộc lĩnh vực Công tác Học sinh, sinh viên, nhóm quy trình/ công cụ thuộc lĩnh vực Bảo đảm chất lượng, Khảo thí, Nghiên cứu khoa học, Thư viện, nhóm quy trình/công cụ thuộc lĩnh vực Tài chính, Nhóm quy trình/công cụ thuộc lĩnh vực các Trung tâm.
VII. DANH MỤC CÁC QUY TRÌNH
NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC ĐÀO TẠO

	STT
	TÊN QUY TRÌNH
	MÃ HÓA
	SẢN PHẨM

	1
	Quy trình xây dựng, lựa chọn, bổ sung, điều chỉnh  chương trình đào tạo;
	QT.01
	Ban hành lần 2

	2
	Quy trình xây dựng, lựa chọn, bổ sung, điều chỉnh  giáo  trình đào tạo;
	QT.02
	Ban hành lần 2

	3
	Quy trình tổ chức tuyển sinh;
	QT.03
	

	4
	Quy trình xét điều kiện dự thi, thi kết thúc môn học/mô đun;
	QT.04
	

	5
	Quy trình tuyển sinh Online;
	QT.05
	

	6
	Quy trình xét điều kiện dự thi tốt nghiệp;
	QT.06
	Ban hành lần 2

	7
	Quy trình xét công nhận tốt nghiệp;
	QT.07
	

	8
	Quy trình dạy học trực tuyến.
	QT.08
	

	9
	Quy trình đánh giá kết quả học tập;
	QT.09
	

	10
	Quy trình cấp văn bằng, chứng chỉ cho người học;
	QT.10
	

	11
	Quy trình quản lý điểm;
	QT.11
	

	12
	Quy trình liên kết đào tạo;
	QT.12
	Ban hành lần 2

	13
	Quy trình bảo lưu kết quả học tập;
	QT.13
	

	14
	Quy trình mở mã nghề đào tạo;
	QT.14
	

	15
	Quy trình tổ chức học lại, thi lại; 
	QT.15
	Ban hành lần 2

	16
	Quy trình xây dựng kế hoạch, tiến độ đào tạo/TKB;
	QT.16
	


NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC TỔ CHỨC, HÀNH CHÍNH
	STT
	TÊN QUY TRÌNH
	MÃ HÓA
	SẢN PHẨM

	1
	Quy trình tuyển dụng;
	QT.17
	

	3
	Quy trình bổ nhiệm CBQL;
	QT.19
	

	4
	Quy trình đào tạo, bồi dưỡng CBQL, nhà giáo, viên chức và người lao động;
	QT.20
	Ban hành lần 2

	5
	Quy trình đánh giá, phân loại CBQL, nhà giáo, viên chức và người lao động;
	QT.21
	Ban hành lần 2

	6
	Quy trình quản lý hồ sơ CBVC;
	QT.22
	

	7
	Quy trình khen thưởng cán bộ, viên chức, người lao động;
	QT. 23
	Ban hành lần 2

	8
	Quy trình kỷ luật CBVC;

	QT.24
	

	9
	Quy trình xét nâng lương cho cán bộ, viên chức và người lao động;
	QT. 25
	Ban hành lần 2

	10
	Quy trình tổ chức nhà giáo học tập tại doanh nghiệp;
	QT.26
	

	11
	Quy trình nâng phụ cấp thâm niên nhà giáo;
	QT.72
	

	12
	Quy trình thủ tục hướng dẫn giải quyết chế độ ốm đau, thai sản của BHXH;
	QT.73
	

	13
	Quy trình đánh giá, xếp loại nhà giáo Giáo dục nghề nghiệp.
	QT.74
	


NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC CƠ SỞ VẬT CHẤT

	STT
	TÊN QUY TRÌNH
	MÃ HÓA
	SẢN PHẨM

	1
	Quy trình quản lý, sử dụng vật tư phục vụ đào tạo; 
	QT.27
	

	2
	Quy trình bảo trì, bảo dưỡng thiết bị;
	QT.28
	

	3
	Quy trình cấp phát vật tư phục vụ đào tạo;
	QT.29
	

	4
	Quy trình quản lý xưởng thực hành, phòng học lý thuyết.
	QT.30
	

	5
	Quy trình sửa chữa máy móc, thiết bị;
	QT.31
	

	6
	Quy trình đầu tư/mua sắm tài sản.
	QT.32
	


NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC CÔNG TÁC HSSV
	STT
	TÊN QUY TRÌNH
	MÃ HÓA
	SẢN PHẨM

	1
	Quy trình đánh giá kết quả rèn luyện;
	QT.33
	

	2
	Quy trình nhập học;
	QT.34
	

	3
	Quy trình xét, cấp học bổng khuyến khích HSSV.
	QT. 35
	Ban hành lần 2

	4
	Quy trình quản lý HSSV nội trú;
	QT.36
	

	5
	Quy trình khen thưởng HSSV;
	QT.37
	

	6
	Quy trình cho thôi học và xử lý  kỷ luật HSSV;
	QT.38
	Ban hành lần 2

	3
	Quy trình quản lý hồ sơ HSSV;
	QT.39
	


NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG, KHẢO THÍ, QUAN HỆ DOANH NGHIỆP, NGHIÊN CỨU KHOA HỌC, THƯ VIỆN
	STT
	TÊN QUY TRÌNH
	MÃ HÓA
	SẢN PHẨM

	1
	Quy trình khảo sát học sinh sau tốt nghiệp; 
	QT.40
	

	2
	Quy trình khảo sát doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động.
	QT.41
	

	3
	Quy trình dự giờ;
	QT.42
	

	4
	Quy trình biên soạn ngân hàng câu hỏi/đề thi; 
	QT.43
	

	5
	Quy trình tổ chức HSSV thực tập tại doanh nghiệp
	QT.44
	

	6
	Quy trình đăng ký đề tài nghiên cứu khoa học, SKCT;
	QT.45
	

	7
	Quy trình nghiệm thu đề tài nghiên cứu khoa học, SKCT;
	QT.46
	

	9
	Quy trình tự đánh giá chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp;
	QT.47
	

	10
	Quy trình tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo;
	QT. 48
	

	11
	Quy trình tổ chức tổ chức HSSV học tập mô đun/môn học tại doanh nghiệp;
	QT.49
	

	12
	Quy trình mượn, trả tài liệu thư viện;
	QT.50
	

	13
	Quy trình xây dựng hệ thống bảo đảm chất lượng; 
	QT.51
	

	14
	Quy trình khảo sát chất lượng các hoạt động của trường;
	QT.60
	

	15
	Quy trình thực hiện nhiệm vụ KHCN cấp cơ sở sử dụng ngân sách của trường;
	QT.61
	

	16
	Quy trình thực hiện nhiệm vụ KHCN cấp cơ sở sử dụng ngân sách sự nghiệp KHCN của Tỉnh;
	QT.62
	

	17
	Quy trình xây dựng ngân hàng đề thi tốt nghiệp.
	QT.75
	

	18
	Quy trình tổ chức thi tốt nghiệp
	QT.18
	


NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC TÀI CHÍNH
	STT
	TÊN QUY TRÌNH
	MÃ HÓA
	SẢN PHẨM

	1
	Quy trình kiểm kê tài sản;
	QT.52
	

	2
	Quy trình thanh lý tài sản;
	QT.53
	

	3
	Quy trình thu học phí;
	QT.54
	

	4
	Quy trình tạm ứng;
	QT.55
	

	5
	Quy trình thanh toán tạm ứng;
	QT.56
	

	6
	Quy trình thanh toán hợp đồng giảng dạy;
	QT.57
	

	7
	Quy trình thanh toán lương;
	QT. 58
	

	8
	Quy trình thanh toán đề tài sáng kiến; 
	QT.59
	

	9
	Quy trình thanh toán làm thêm ngoài giờ;
	QT. 65
	

	10
	Quy trình thanh toán trội giờ;
	QT.66
	

	11
	Quy  trình thanh toán công tác phí;
	QT.67
	

	12
	Quy trình thanh toán mua sắm vật tư thiết bị học tập;
	QT.68
	

	13
	Quy trình thanh toán chế độ hỗ trợ học tập nâng cao trình độ;
	QT.69
	

	14
	Quy trình thanh toán công tác coi và chấm thi kết thúc MHH/ MĐ;
	QT.70
	

	15
	Quy trình thanh toán công tác thi tốt nghiệp;
	QT.71
	


NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC CỦA CÁC TRUNG TÂM
	STT
	TÊN QUY TRÌNH
	MÃ HÓA
	SẢN PHẨM

	1
	Quy trình tiếp nhận xử lý hồ sơ lái xe mô tô hạng A1
	QT.63
	

	2
	Quy trình quản lý bếp ăn, KTX, căn tin
	QT.64
	


VIII. QUẢN LÝ SỔ TAY BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG

1. Phòng BĐCL-KT xây dựng Sổ tay bảo đảm chất lượng theo mẫu tại Phụ lục số 01 kèm theo Thông tư số 28/2017/TT-BLĐTBXH ngày 15/12/2017 trình Hiệu trưởng phê duyệt. Sổ tay bảo đảm chất lượng đảm bảo phản ánh trung thực, chính xác các quy định về hệ thống bảo đảm chất lượng của nhà trường. Phòng BĐCL-KT có trách nhiệm rà soát, điều chỉnh, bổ sung, cập nhật phù hợp với thực tế phát triển của nhà trường và sự thay đổi định hướng chiến lược hay quy định khác có liên quan.

2. Đối tượng sử dụng Sổ tay bảo đảm chất lượng là Ban giám hiệu nhà trường; phòng BĐCL-KT; các phòng, ban; trưởng các khoa, bộ môn, trung tâm và toàn thể cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên thuộc trường. Sổ tay bảo đảm chất lượng chỉ được phân phối tới cơ quan chứng nhận, các cơ quan có thẩm quyền khác, doanh nghiệp hoặc các tổ chức, cá nhân bên ngoài khi được Hiệu trưởng chấp thuận. 

3. Sổ tay bảo đảm chất lượng được kiểm soát, quản lý theo các nội dung tên tài liệu, mã hiệu, lần ban hành, ngày ban hành, số trang. Sổ tay bảo đảm chất lượng trước khi gửi tới các đơn vị trong trường phải ký tên. 

4. Phòng BĐCL-KT chịu trách nhiệm theo dõi, kiểm soát, phân phối Sổ tay bảo đảm chất lượng cũng như các bản sửa đổi, hiệu chỉnh sau này. Khi trường có những thay đổi về tổ chức hay phương thức hoạt động, Sổ tay bảo đảm chất lượng sẽ được hiệu chỉnh và phân phối lại. 

5. Quyền sao chép: Mọi sự sao chép Sổ tay bảo đảm chất lượng phải được sự đồng ý của phòng BĐCL-KT, phê duyệt của Hiệu trưởng và chỉ được sao chép từ bản gốc./.

Các hội đồng Tư vấn
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