BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAI HQC NGOAINGU - TIN HQC Déc 1ap - Tw do - Hanh phic
THANH PHO HO CHI MINH '
S6:441/QD-DNT Thénh phd Ho Chi Minh, ngay Zijthdng 11 ndm 2021
QUYET PINH

Vé viéc ban hanh Quy dinh luu trit va cung cap thong tin, minh chirng
phuc vu cong tac bao dam va kiém dinh chat lwgng gido duc

HIEU TRUONG
TRUONG PAI HQC NGOAI NGU - TIN HQC THANH PHO HO CHi MINH

Cdn cit Quyét dinh s6 616/TTg ngay 26/10/1994 ciia Thii twéng Chinh phii cho phép
thanh ldp Trieong Dai hoc Ngoai ngit - Tin hoc TP.HCM;

Can cir Ludt Gido duc dai hoc (GDPH) va Nghi dinh s6 99/2019/NP-CP ngay
30/12/2019 ciia Thit tung Chinh phii vé viée Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét
6 diéu ctia Ludt sira doi, bo sung mot s6 diéu ciia Ludt GDPH;

Can cir Théng tie s6 12/2017/TT-BGDPT ngay 19/5/2017 cia Bé Gido duc va Dao
tao (B6 GD&DT) ban hamh Quy dinh vé kiém dinh chdt lwgng co s6 GDDH;

Cén cir Thong tu s6 04/2016/TT-BGDDT ngay 14/3/2016 cua B¢ GD&DT ban hanh
Quy dinh vé tiéu chudn ddnh gid chadt lirong chwong trinh dao tao (CTDT) cdc trinh do
cua GDPDH;

Theo dé nghi ctia Trudng Phong Khao thi - Bao dam chdt lhrong gido duc.

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 1a “Quy dinh luu trit va cung cap thong
tin, minh ching phuc vu cong tac bao dam va kiém dinh chét luong gido duc” ctia Trudong
Pai hoc Ngoai ngt - Tin hoc TP.HCM.

Pidu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Pidu 3. Trudng cac don vi c6 lién quan ciia Truong Dai hoc Ngoai ngir - Tin hoc
TP.HCM chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay/y, L

AN
Noi nhan:

- Nhu Biéu 3;
- Luu: VT, P.KT-BDCLGD.




_ BQ GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC NGOAI NGU - TIN HQC Poc lap - Ty do - Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH

QUY DINH
Luu trir va cung cip thong tin, minh ching
phuc vu cdng tac biao dam va kiém dinh chit lwong gido duc
(Kém theo Quyét dinh s6 44./QD-PNT ngay 24./44,/2021 cua Hiéu truong
Truong Dai hoc Ngoai ngit - Tin hoc TP.HCM)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung

1. Vin ban nay quy dinh vé hoat dong luru trit va cung cép thong tin, minh ching
gdm: cac cong viée théng ké, thu thap, bao quan va td chirc khai thac, sir dung céac van ban,
so lidu, tai liéu, tu liéu phuc vu cong tidc bido dam va kiém dinh chat luong gido duc
(BD&KDCLGD) cta cac don vi trong Truong Dai hoc Ngoai ngir - Tin hoc TP.HCM.
Viéc luu trir cac vin ban, tai liéu trong qua trinh thyc hién chirc ning, nhiém vu quan ly,
chi dao, didu hanh ctiia Nha truong thuc hién theo quy dinh hién hanh vé cong tac van thu,

luu trir.

2. Péi tuong 4p dung cia Quy dinh nay bao gbm céc Phong chic ning, Khoa/Bd
mon, Thu vién, Trung tam, céc td chirc chinh tri doan thé va céc c4 nhén lién quan cia

Truong Pai hoc Ngoai ngit - Tin hoc TP.HCM.
Didu 2. Giai thich tir ngir
1. Thong ké: 1a viéc thu thép, xtr 1y, phén tich, tdng hop, trinh bay sb liéu, tinh toan

cac dic trung nham 1am rd ban chat va tinh quy ludt von ¢o cua doi tuong trong diéu kién

thoi gian va khong gian cu thé.

2. Théng tin, minh chitng: 1a nhitng tu ligu, vén ban, hd so, sb sach, bang, dia, hién
vat, ... dd va dang c6 ctia Nha truong dugc st dung dé minh chimg cho cac noi dung dugc
md ta trong Bdo cao tu danh gid (TDG) cia Nha truong.

3. Cung cdlv: 12 hoat dong ctia cac don vi trong Nha truong dua ra cac loai van ban,

hd s0, bdo cdo... khi co yéu cau cua Hoi dong TDG.
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4. Luu triF: 1a viée ct giit, sip xép, hé thdng hoa cac loai tai liéu dé 1am bang ching

va tra ctru, khai thac khi can thiét.
Piéu 3. Muc dich

Quy dinh vé cong tac luu trit va cung cép thong tin, minh ching phuc vu cong tac
BD&KDCLGD cta Trudong Dai hoc Ngoai ngit - Tin hoc TP.HCM dugc thuc hién nghiém
tic, dung quy dinh, gop phan phuc vu cong tic TDG co s¢ gido duc (CSGD), TDG chuong
trinh dao tao (CTDT), kiém dinh chét lugng dugc kip thoi, hiéu qua.

Piéu 4. Yéu cau

1. Cong tac thdng ké phai dugc tién hanh dinh ky hodc dot xudt theo dung quy trinh,
néi dung, déi twong, hinh thirc, bidu mau, thori didm thuc hién theo quy dinh hién hanh cia
Bo Giao duc va Dao tao (GD&DT), Trudong Dai hoc Ngoai ngir - Tin hoc TP.HCM. Bang

thong ké so liéu phai co chit ky xé4c nhén cia ngudi thuc hién va trudng don vi.

2. Cac minh chirng dang van ban (Nghi quyét, Quyét dinh, Chi thi, Quy ché, Quy
dinh, Thong bao, Huéng dan, ...) phai c6 chir ky, con dAu; o thoi gian, ngudn gbc; dam

bao dd tin cdy va tinh chinh xdc.

3. Dbi véi minh ching cia Khoa/Bd mon, Phong, Thu vién va Trung tdm ban hanh
phai luu trit ban chinh; dbi voi minh chirmg do bd phéan, co quan khac ban hanh thi luu trir

ban sao.

4. Viéc luu trir théng tin, minh ching dugc thuc hién tai don vi chu tri cac hoat
dong/cong viéc duge Nha truong phan cong. Cac thong tin, minh ching phai dugce luu trit
ddy di, c6 tinh hé théng, khoa hoc va phai dugc cung cAp day du, kip thoi khi c6 yéu cau.

5. Viéc luu trir thong tin, minh chimg dugc thyuc hién ca 4 giai doan cua chu trinh
PDCA: Ldp ké hoach (Plan) - Thirc hién (Do) - Kiém tra (Check) - Cdi tién (Act). (Phu
luc I)

6. Thoi gian luu trit thong tin, minh ching trong vong 5 ndm theo chu ky TPG.
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Chuong II
QUY PINH CU THE

Piéu 5. Phong Pao tao Pai hoc (Phong DPTDH) c6 trach nhiém lwu trit va cung
cip thong tin, minh chirng phuc vu cdng taic BD&KDPCLGD vé cac ndi dung sau:

- Quyét dinh thanh 14p Phong DTDH va quyét dinh bd nhiém can bd (CB) quén ly;
- Van ban quy dinh chtrc ndng, nhi¢m vy, quyén han Phong PTDH;
- K& hoach chién lugc, ké hoach hang nim cta don vi;
- Céc ké hoach ngén han, trung han, dai han vé dao tao;
- Céc quy dinh vé quy ché dao tao dai hoc cia BO GD&DT, Nha trudng;
- Céc thdng ké vé hoc vu lién quan dén ngudi hoc (NH) trong 5 nam gan nhét;
- C4c vin ban xay dung Dé 4n mé ma nganh;
- Céac quy dinh, hudng dan vé xdy dung, chinh stta CTDT cua B GD&DT;
- Cac quyét dinh, quy dinh, bi€n ban, ké hoach, thong béo, hop déng, bdo cdo, két
qua khao sat cac CTDT lién quan dén dai hoc;
- Céc quy dinh, huéng dan cta Nha truong vé viéc xdy dung muc tiéu chuong trinh,
CTDT, hinh thirc dao tao, t6 chire va quan ly dao tao;
- Céc hd so, bién ban lién quan dén viéc td chire, trién khai xdy dung va chinh stra
CTDT, chuén du ra (CDR);
- Céc vin ban, hd so lién quan dén nghiém thu CTDT, CDR;
- C4c van ban quy dinh vé xdy dung, dénh gia va ban hanh CDR;
- Céac bién ban lam viéc véi giang vién (GV), chuyén gia gido duc, nha tuyén dung
khi xay dung va chinh stta CTDT;
- Quyét dinh ban hanh CTDT; dé cuong chi tiét cdc hoc phdn; danh muc céc
nganh/chuyén nganh dao tao; ma trdn Ky nang;
- Quy dinh v& tinh lién thong ctia CTDT; céc van ban vé t6 chire dao tao lién thong,

lién két, vira lam vira hoc;
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- Cac van ban, hgp dong, chuong trinh, ké hoach, bao cdo veé dao tao, bdi dudng céc

16p ngén han, lién két dao tao;

-Ké hoach ndm hoc, bao gio, lich giang, thoi khoa biéu, danh sach sinh vién (SV);

dang ky khdi luong hoc tap;

- Hb so quan Iy diém theo quy dinh; sé sach, bidu mAu, phan mém luu trit két qua hoc

tap cua SV,
- B4o céo, ké hoach xét canh béo hoc tap hang ky;

- Quyét dinh thu nhén thi sinh tring tuyén va thanh lap 16p hang nam (kém theo danh
sach 16p SV);

- Quyét dinh cong nhan tt nghiép, danh sach SV t6t nghiép (hang nim);
- C4c van ban lién quan dén cong téc luu tri, cép phat bang, chimg chi;
- Céc vin ban lién quan dén xét hoc vu;

- Céc vin ban vé& dbi méi phuong phap gidng day: ké hoach trién khai, tap huén,

huéng dén, béo céo v& cong tac ddi méi phuong phap giang day;
- Dit liéu vé& két qua kiém tra danh gia NH;
- Céc quy trinh va sd lidu, tai liéu, tu liéu thong tin, minh chimg khac c6 lién quan.

Diéu 6. Phong Pao tao Sau dai hoc - Khoa hoc cong ngh¢ (Phong DTSDH-
KHCN) c6 trach nhiém luu trit va cung cip thong tin, minh ching phuc vy cdng tic

BP&KDPCLGD vé cic ndi dung sau:
- Quyét dinh thanh 14p Phong DTSDH-KHCN va quyét dinh b6 nhiém CB quan ly;
- Vin ban quy dinh chtc ning, nhiém vu, quyén han Phong DPTSDH-KHCN;
- K& hoach chién luoc, ké hoach hang nam ctia don vi;
- Céc ké hoach ngén han, trung han, dai han vé dao tao sau dai hoc va khoa hoc cong
ngh¢;
- Cac quy dinh vé quy ché dao tao sau dai hoc ctia BO GD&DT, Nha truong;

- C4c quyét dinh, quy dinh, bién ban, ké hoach, théng bao, hop ddng, bao cao, két

qué khao sat cac CTDT lién quan dén sau dai hoc;
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- Ké hoach nam hoc, bao gio, lich giang, thoi khoa biéu, danh sach hoc vién; ding ky

khéi lugng hoc téap;

- Hd so quan ly diém theo quy dinh; sb sach, biéu mau, phan mém luu trir két qua hoc

tap cta hoc vién;

- Bao céo, ké hoach xét canh bao hoc tap hang ky;

- Quyét dinh thu nhan thi sinh tring tuyén va thanh lap 16p hang nam (kém theo danh
sach 1op);

- Quyét dinh cong nhén tét nghiép, danh sach tét nghiép (hang nam);

- Cac van ban lién quan dén cong téc luu trit, cép phat bang, chirng chi;

- Cac vin ban lién quan dén xét hoc vu;

- Céc ho so vé: thanh toan gid giang, xdy dung chuong trinh, lién két dao tao;

- Cac vin ban lién quan dén hgp tac, chuyén giao cdng ngh¢;

)

- Céc quy dinh cta cap trén vé cong tac nghién ctru khoa hoc (NCKH); vy
‘l

- Céc vin ban lién quan dén quan 1y dé tai NCKH cua SV; v

- Théng ké SV NCKH;
- Danh muc, sb lugng NH, GV, CB, nhén vién tham gia NCKH hang nam;

- 86 lwong dé tai NCKH va chuyén giao khoa hoc cong nghé cuia Nha truong duge

nghiém thu trong 5 ndm gan nhit;

- 86 lvong CB co hiru ctia Nha trudong tham gia thuc hién dé tai khoa hoc trong 5 ndm
gé“m nhat;

- Théng ké sb lugng bai ding tap chi, hoi nghi, hoi thao; phat minh, sang ché trong 5
nam gin nhét;

- Céc vin ban quy dinh hoat dong NCKH, tiéu chuén, quy trinh xét duyét, nghiém
thu dé tai NCKH;

- Céc vin ban lién quan dén quan ly dé tai khoa hoc cép Trudng;

- Céc van ban lién quan dén quan 1y bién soan gido trinh, tdp bai giang, tai liéu tham

khéo, tai lidu huéng dan luu hanh ndi bo;
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- Céc vian ban lién quan dén xét cong nhén séng kién - cai tién;

- Céc bién ban xét duyét, nghiém thu tién do, nghiém thu cudi cling cac dé tai;

- Danh muc dé tai NCKH duoc duyét hang nam;

- Bdo céo tdng két hoat dong NCKH va chuyén giao cong nghé;

- Céc minh chimg vé dao tao, bdi dudng, hoi thao, tip huin lién quan dén NCKH;

- Cac quy dinh dbi voi @ tai, du an khong hoan thanh ding han; céc vin ban giao
nhiém vu NCKH nhu: d& tai, bai bao, sang kién;

- Danh muc céc bai béo, cac cong trinh dugc xuét ban, duge ding trén cac tap chi
chuyén nganh qudc gia, qubc té;

- Céc hop ddng chuyén giao cong nghé;

- Céc van ban, tai liéu vé dam bao quyén s hiru tri tu¢ gdm: quy dinh, ké hoach, bao

céo, hop dong, gidy chirng nhdn cong nhén sdng, cai ti€n cac cap;
- Ky yéu, hoi thao vé doi méi giang day, hoc tép;
- C4c quy trinh va sd liéu, tai li¢u, tu liéu thong tin, minh chirng khac c6 lién quan.

Piéu 7. Phong Té chirc - Hanh chinh (Phong TC-HC) ¢6 trich nhiém luu trir va
cung cAp thong tin, minh chirng phuc vu céng tic BD&KDPCLGD vé cdc ndi dung

sau:
- Quyét dinh thanh 14p Phong TC-HC va quyét dinh b6 nhiém CB quén ly;
- Vin ban quy dinh chirc ndng, nhiém vy, quyén han Phong TC-HC;
- K& hoach chién luoc, ké hoach hang nam cta don vi;
- Céc ké hoach ngén han, trung han, dai han cua don vi;
- Danh sach CB lanh dao chii chét cia Nha trudng;
- Danh séach cac don vi truc thuge Trudng;
- Théng ké, phéan loai GV, quy dbi s6 luong GV ciia Nha trudng qua cic nam;
- Quyét dinh, ké hoach, thong bdo, bdo cdo ciia cong tac ba cong khai;

- Vin ban quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han ctia cic don vi va co céu to chure

cua Nha truong;
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- Céc vin ban vé td chirc Nha trudong dugc ra soat diéu chinh thay thé, bb sung hang
nam;

- Céc vin ban lién quan dén hoat dong thanh 1ap Hoi dong Trudng; Phén cong, cong
tac cua Ban Giam hiéu;

- D2 4n chién lugc phat trién truong; Ké hoach chién luge phat trién ctia Nha truong;

- Céc tai liéu lién quan tham gia xay dung tdm nhin, st mang, chién lugc;

- Cac vin ban hudng dan cia cdp trén vé cong tac quy hoach CB quan ly;

- Quy hoach, ké hoach phét trién d6i ngii CB-GV-CV-NV Nha truong;

- Céc tai 1iéu hop, cac ban tong hop ¥ kién gép ¥ ctia cdc bén lién quan tham gia cong
tac quy hoach CB;

- Cac védn ban tuyén dung, hop déng lao dong;

- CAc vin ban didu dong, tiép nhan, thuyén chuyén CB-GV-CV-NV;

- Céc quyét dinh thanh lép, didu chinh, cdc bién ban, bdo céo danh gia vé co céu td
chirc nhén su;

- Céac thong bao, ké hoach vé sy tham gia cia CB-GV-CV-NV vao qua trinh ra soat,
danh gia ché dg, chinh séch, quy trinh va quy hoach vé ngudn nhan luc;

- Danh sach CB-GV-CV-NV dugc bd nhiém, didu chuyén trong 05 nam cua chu ky
danh gia;

- C4c viin ban td chte trién khai xdy dung, ra soat dé an vi tri viéc lam ctia Nha trudong;
céc viin ban vé mé ta vi tri viée lam;

- Cac quy dinh vé ché do chinh sach vé tién luong, tién thudng ciia CB-GV-CV-NV;

- Céc van ban thuc hién ¢ong tic bao hiém;

- Vian ban thuc hién cac ché do chinh sach khac déi voi CB-GV-CV-NV theo quy
dinh;

- C4c vin ban vé hoc tap bdi dudng ngin han;

- Quyét dinh, danh sach CB-GV-CV-NV tham gia hoc tép, bdi dudng, tap huin trong

va ngoai nudc;
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- Céc bao cdo khao sat vé nhu ciu dao tao, bdi dudng ning cao trinh dg;

- Céc ké hoach va kinh phi ddu tu cho dao tao, bdi dudng dua trén két qua dénh gia;

- Céc vin ban cong tac danh gia CB-GV-CV-NV hang ndm;

- Céc vin ban cong tac thi dua, khen thudng hang nam;

- Ké hoach cong tac nam, lich cong tac tuan, thong bao chi dao cac nhiém vu trong
tdm cua Ban Giam hiéu;

- Bién ban cac cudc hop giao ban ciia Ban Giam hiéu, hop CB chu chét, héi nghi so
két, hoi nghi téng két do Truong to chic;

- Cac béo cédo dinh ky va dot xudt vé hoat dong chung ctia Nha truong;

- Céac quy dinh, bao cao v& cai cach vé thu tuc hanh chinh;

- Quy dinh vé cong tac van thu, luu tri;

- C4c quy dinh vé quyén dan chi trong Nha truong; céc vin ban the hi¢n vi€e trién

khai thuc hién quy ché dan chu, cic cude van dong, cac phong trao thi dua;
- B4o c4o cdng tac dinh ky theo quy, ndm theo chirc ndng nhi€ém vu cua cac don vi;
- C4c vin ban lién quan dén tb chirc hdi nghi CB-GV-CV-NV;
- Céc vin ban bao céo cip trén vé cong tac hanh chinh;
- Cac quy trinh va sb liéu, tai liéu, tu liéu thong tin, minh chirng khac c6 lién quan.

Piéu 8. Phong Pdi ngoai (Phong DN) ¢6 trach nhiém lwu trir va cung cap théng
tin, minh chirng phuc vu cong taic BD&KDCLGD vé cac ndi dung sau:

- Quyét dinh thanh 1ap Phong DN va quyét dinh b6 nhiém CB quan Iy;

- Vian ban quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han ctia Phong BN;

- K& hoach chién lugc, ké hoach hang nim cta don vi;

- Céc ké hoach ngén han, trung han, dai han vé cong tac hitu nghi va ngoai giao;
- Céc quy dinh cua cdp trén vé hop téc québc té;

- Céc quy dinh vé hoat dong hop téc trong nudce va qudc té ctia Nha truong;

- Céc chuong trinh, ké hoach, bao cdo, cac bién ban ghi nhé vé hop tac quéc té;
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- Vin bén, bao cdo tdng két hang ndm vé hoat dong hop tac quéc té;
- Thong tin vé& hop tac qudc té trén trang thong tin dién ti;
- Béo cdo két qua ciia ngudi duge cir di hoc tap, cong tdc & nudc ngoai;
- Danh muc v&i céc dbi tac co ky két van ban ghi nhé véi Truong;
- Danh muc cac CB, GV duoc cir di hoc tdp, cdng tac nudc ngoai;

- Danh muc cdc chuyén gia nudce ngoai vao lam viéc tai Trudng; cdc hdi nghi, hoi
thdo, seminar cé sy tham gia clia chuyén gia nudc ngoai;

- Céc vin ban lién quan dén t6 chirc thuc hién cong tac tu van viée lam cho NH; gidi
thiéu viéc 1am va co quan tuyén dung cho SV tot nghiép;

- Cac thong bao, ké hoach, quyét dinh, bién ban lién quan dén viéc td chire cho SV di
tham quan, thuc tap trai nghiém thuc té phu hop véi nganh dao tao tai cdc CSGD nghé
nghi¢p va doanh nghiép;

- Céc thong bao, ké hoach, quyét dinh, bién ban hop tac gitta Nha truong va doanh
nghiép vé thuc tap, viéc lam;

- Céc thong tin, vdn ban lién quan dén cdc nguon tai tro ciia doanh nghiép vé cac hoat

dong cua Nha truong;
- Céc quy trinh va sb liéu, tai liéu, tu liéu thong tin, minh ching khac ¢6 lién quan.

Pidu 9. Phong Ké hoach - Tai chinh (Phong KH-TC) ¢6 trach nhiém luu trir va
cung cip thong tin, minh chimg phuc vu céng tic BD&KDCLGD vé cic ni dung

sau:

- Quyét dinh thanh 1ap Phong KH-TC va quyét dinh bd nhiém CB quan ly;

- Van ban quy dinh chirc ndng, nhi¢ém vy, quyén han cia Phong KH-TC;

- K& hoach chién lugc, ké hoach hang nim cua don vi;

- Cac vin ban vé k& hoach tai chinh cho céc muc tiéu trong quy hoach phat trién cta
Nha truong;

- Céc ké hoach ngén han, trung han, dai han cta Nha truong dé khai thac cac nguén

thu;

sy

4 HOI



10

- Céc dé 4n, van ban vé tu chu tai chinh, bdo céo tai chinh; Quy ché tai chinh; Quy
ché chi tidu ndi by;

- Ké hoach du toan phén bo va sir dung céc nguén thu cho cac hoat dong dao tao,
NCKH va cac hoat dong khac cua Nha truong;

- Cac quy dinh, bién ban xay dung ké hoach tai chinh hang nam ctia céc don vi;

- Bién ban cac hdi nghi vé xdy dung ké hoach tai chinh hang nam cia céc don vi;

- Béo cdo quyét todn, béo cdo tai chinh va bién ban thdm dinh hang nim;

- Bo cdo kiém toan dinh k¥ theo quy dinh Nha nuéc;

- Théng ké ngudn chi kinh phi tir ngan sach va céc ngudn thu khac cho céc hoat dong
cua Nha truong;

- Bang thanh toan chi tra tién luong ctia cac don vi trong toan Trudng;

- Quy dinh, quy trinh quyét toan cac chimg tir ké todn cta ca nhan, don vi trong

Truong;

- Bao céo tdng két cong téc tai chinh hang nim;

- Vin ban quy dinh v& cdc nguyén tic phan b kinh phi cho cac don vi/bg phén tron

Truong;

- Bang du toan kinh phi ndm cta céc don vi trong truong va tdng hop du toan cia

toan Truong;
- Cac quy trinh va sb liéuy, tai liéu, tu liéu théng tin, minh ching khac ¢6 lién quan.

Pidu 10. Phong Quan tri Co s& vit chat (Phong QTCSVC) ¢6 trach nhiém lwu
trit va cung cAp thong tin, minh ching phuc vu cong tic BD&KDPCLGD vé cac ndi

dung sau:
- Quyét dinh thanh 14p Phong QTCSVC va quyét dinh bd nhiém CB quén ly;
- Vin ban quy dinh chirc nang, nhiém vy, quyén han Phong QTCSVC;
- K& hoach chién luogc, ké hoach hang nam ctia don vi;
- Céc ké hoach ngén han, trung han, dai han vé cOng tac quan tri co s& vat chét;

- Théng ké dién tich dt, dién tich san xay dung;
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- Théng ké tong s thiét bi chinh cua truong;

- Céc van ban quy dinh cta cp trén vé cong tic mua sim, dau tu trang thiét bi;

- Quy trinh mua, d4u thau céc trang thiét bi phuc vu dao tao, NCKH va céc hoat dong
khéc cua Nha truong;

- Vin ban phé chuén cua cac cdp vé quy hoach, ké hoach chién lugc va cap phat kinh
phi, mit béng lién quan;

- Céc quyét dinh giao dét ctia cac don vi quéan ly cép trén cho Nha truong sir dung;

- Van ban quy hoach téng thé ctia Trudng da duogc xdy dung va sir dung;

- Cac vin ban quy dinh vé viée st dung dit trong pham vi quan 1y cia Nha truong;

- Céc vin ban ké hoach sir dung dién tich dat duogc cép;

- Céac vin ban Nha truong ky két thoa thuan thué, muon mat bing cua cac to chire

don vi doanh nghiép dé str dung cho cac hoat dong ctia Nha trudng (néu co);

- Céc viin ban quy dinh viéc bo tri, phén chia phong lam viéc cho céc don vi va ca

nhan trong Truong sir dung;

- Viin ban quy dinh doi véi cac ca nhén, don vi trong viéc s dung va quan ly co so

vat chit ctia Nha truong;

- Cac vin ban quy dinh vé dién tich phong lam viéc, céc dicu kién tdi thiéu ciia mot

phong lam viéc, mua mdi hoéc thay thé, stra chira céc thiét bi trong phong lam viéc;
- So dd cac phong lam viéc c6 dién tich, mo ta hé théng céc trang thiét bi bén trong;
- Cac hop déng vé thué dich vu don dep, vé sinh Nha truong;

- Théng ké nhu ciu diu tu cho co s vat chét va co so ha tang, cac phuong tién day
va hoc, cac phong thi nghiém, thiét bi phuc vu hoat dong dao tao, NCKH va céc hoat dong

khédc cta Nha truong dua trén dy toan hang ndm;

- Céc bdo céo danh gia vé hiéu qua dau tu va cai thién co s& vat chat va co so ha tang,

cdc phuong tién day va hoc, cdc phong thi nghiém, thiét bi;
- Danh muc céc trang thiét bi duoc lép dit trong cac phong lam viéc;

- S6 theo doi, kiém ké tai san;
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- Vin ban quy dinh viéc bd tri, phan chia st dung phong hoc va san bai trong Nha
truong;
- So db cac phong hoc, phong may tinh, phong thyc hanh hién tai cia trudng (c6 dién
tich tirng phong va mo ta cac trang thiét bi bén trong);
- Céc van ban quy dinh va huéng din viéc st dung cac trang thiét b trong Truong;
- C4c vin ban quy dinh viéc dinh ky bao dudng va sira chita cic trang thiét bi;

- Vin ban quy dinh quy trinh va ngudn kinh phi dé trang bi thém céc trang thiét bi

phuc vu dao tao va NCKH cua Truong;

- Sb lugng, danh muc mdy tinh ding cho cdng tac quan ly; s6 luong, danh muc médy

tinh trang bi cho cac don vi; s6 lwgng, danh muc mdy tinh cho NH sir dung;

- Vin ban quy dinh viéc trang bi méi, khéu hao tai san, thay thé may tinh va cac thiét

bi dién tir phuc vu tin hoc hoa viéc day, hoc, NCKH va quan ly cua Nha truong;

- Danh muc cac trang thiét bi phuc vu day va hoc theo tirng nganh dao tao;

- Bao cdo kiém ké tai san hang ndm dénh gia chit luong céc trang thiét bi ctia Nha
truong;

- $4 theo d@i tin suét khai thac cac trang thiét bi phuc vu dao tao va NCKH;

- Céc hd so vé mua sdm trang thiét bi, dung cu, vat tu;

- Céc quy dinh, sd séch lién quan dén quan ly thiét bi, vét tu, dung cu tai cic phong
thi nghiém, thyc hanh;

- C4c hd so lién quan dén quan ly td chirc thuc hién cong tac sir dung, bao tri, bao
dudng, stra chita hé¢ théng dién, céc trang thiét bi phong thi nghiém, thuc hanh, cac phong
lam viéc;

- Bdo cao theo doi sir dung vt tu, trang thiét bi phuc vu dao tao, NCKH va phuc vu
cong dong; Ké hoach ning cép trang thiét bi, dung cu don vi dugc giao quén ly sir dung
dinh ky hang ndm;

- Céc viin ban lién quan dén Phong chdy, chita chay cuia Nha truong;

- C4c van ban td chtre thuc hién cong tac phong chéng lut, bdo, cru nan, ciru ho va

phong chéng chay, nd hang nim;

4
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- Cac quy trinh va $6 liéu, tai liu, tu liéu thong tin, minh ching khac cé lién quan.

Piéu 11. Phong Chinh tri - Cong tic sinh vién (Phong CT-CTSV) ¢6 trach nhi¢m
lru trir va cung cAp théng tin, minh chirng phuc vu cong tic BP&KDPCLGD vé cac

ndi dung sau:
- Quyét dinh thanh 14p Phong CT-CTSV va quyét dinh bd nhiém CB quén ly;
- Vin ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han cua Phong CT-CTSV;
- K& hoach c6ng tac hang nim cta don vi;
- Cac ké hoach ngén han, trung han, dai han vé chinh tri, cong tac SV,
- Phin mé&m quan 1y hd so dién tir SV;

- Céc van ban quy dinh vé: Quy ché cong tac SV, Quy dinh danh gia két qua rén luyén

SV;

- Cac vin ban quy dinh vé thuc hién ché d6 chinh sach cé lién quan dén NH;

- Cé4c viin ban quy dinh vé cdng tac SV ndi tri, ngoai tra;

- Ho so SV duoc huong ché do chinh sach;

- Céac quyét dinh mién giam hoc phi hang ndm, danh sach SV dugc mién giam hoc
phi kém theo;

- Cac quyét dinh cong nhan két qua rén luyén cta SV;

- Céc quyét dinh cdp hoc bong khuyén khich hoc tip va rén luyén ctia Nha trudong
cho SV;

- Céc quyét dinh (vin ban) cép va trao hoc bdng clia cac doanh nghiép tai trg cho SV;

- Cac quyét dinh khen thudng SV dat cac danh hié¢u thi dua ndm hoc, toan khoa hoc;

- Céc quyét dinh ky luat SV (khién trach, canh cdo, dinh chi hoc, budc thdi hoc);

- Céc bién ban hop hoi dong ky luat SV;

- Cac ké hoach té chitc tudn sinh hoat cong dén - SV: déu khéa hoc, déu niam hoc,
cubi khoa hoc; Lich thuc hién cho tirng dgt hoc tap sinh hoat cong dan;

- Céc bao céo téng két, danh gia cac hoat dong tuyén truyén, gido duc hang nim vé

cong tac SV;
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- Céc van ban vé cong tac CB 16p dbi véi cac 1op SV;
- Céc théng bdo giri phu huynh SV phdi hop quéan Iy gido duc SV (Thong bao vé tinh
hinh SV nghi hoc khong 1y do; Thong béo vé SV khong déng hoc phi, Bao hiém y té; SV

bi canh bao két qua hoc tap, bi budc thoi hoc...);
- C4c van ban v& cong tac dbi thoai gitta Nha trudmg véi SV;
- Cac ké hoach tham gia cac hoat dong phong trao, hoi thi do Nha truong td chure;
- Céc van ban quy dinh v& cong tac tu véan, hd tro SV;
- C4c van ban quy dinh vé cong tac phuc vu cong dong;
- K& hoach kham strc khoe hang nam cho CB-GV-CV-NV va SV hang nim;
- C4c van ban td chuc, trién khai phong, chéng dich bénh;
- Céc van ban thyc hién cdng tac dam bao an ninh chinh tri ndi bo;
- C4c vin ban thuc hién cong tac bao vé, gilr gin tai san, an ninh trdt tu; xay dung
truong hoc an toan;
- Céc van ban lién quan dén cong tic Tu vé clia Nha trudng;
- Céc minh chtng vé céc hoat dong lién quan dén cuu SV;
- Céc quy trinh va sd liéu, tai liéu, tu liéu thong tin, minh ching khac ¢6 lién quan.
Diéu 12. Phong Khao thi - Bio dam chit lwong gido duc (Phong KT-BPCLGD)
¢6 trach nhiém lwu triv va cung cip thong tin, minh ching phuc vu cdng tac
BP&KDCLGD vé cac nji dung sau:
- Quyét dinh thanh 14p Phong KT-BPCLGD va quyét dinh b6 nhiém CB quan 1y;
- Vin ban quy dinh chirc néing, nhiém vy, quyén han ctia Phong KT-BPCLGD;
- K& hoach chién lugc, ké hoach hang nam cta don vi;
- Cac ké hoach ngén han, trung han, dai han vé cong tac khao thi, BDCL;
- Céc quy dinh cia B§ GD&DT vé cong tac khao thi, BDCL;

- Cac quy dinh vé cdng tac BDCL bén trong ctia Nha trudong nhu: Quy dinh vé hoat
dong BDCLGD, quy dinh cong tic khao sat ldy ¥ kién phan hoi cac bén lién quan, quy
dinh luu trir va cung cdp thong tin, minh ching phuc vu cong tic BD&KDCLGD,...;

o &
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- Danh séch trich ngang va nhiém vu cua CB trung tdm/b¢ phén chuyén trach BDCL,

cac CB duoc cac don vi phan cong lam cong tac BDCL tai cac don vi;

- Céc chung chi boi dudng vé BDCL cua CB thyc hién cong tac BDCL;

- Cac quyét dinh thanh 1ap Ho1 ddng TDG va phan céng nhiém vu cho céc thanh vién
Hoi déng;

- Bédo cao TDG, minh ching TDG;

- C4c vin ban lién quan dén viée phd bién, tap hudn chuan bi cho TDG, ding ky kiém
dinh chét lugng ctia Nha trudng;

- Céc quy dinh, k& hoach, hudng dan, trién khai thuc hién TDG va chuén bj cho dénh
gid ngoai;

- Céc quyét dinh thanh 1ap va danh séch thanh vién Poan dénh gia ngoai;

- Cac ké hoach bién ban, ban téng hop cac y kién gop y vé viéc TDG va chuin bi cho
danh gia ngoai;

- Cac cbng van tricu tap, quyét dinh ctr di dao tao va danh sach CB ctua Nha truong)

Y k4 r 2 D

di dao tao, boi dudng kiém dinh vién, tap huan v€ cong tac BDCL;

- Cac ké hoach hanh dong khic phuc tdn tai, cai tién chét lugng sau TDG, danh giz’i
ngoai;

- Céc quy dinh vé hoat dong khao sat ctia Nha truong;

- Cac cdng vian, huong din vé hoat dong khao sat cia B GD&DT;

- Ké hoach, quyét dinh, phiéu khao sat, bo cdo, dir liéu vé cong téc lay y kién phan
hoi ctia cc bén lién quan;

- Hb so cong tac bién soan Ngan hang cau hoi, by dé thi (Cac thong béo, ké hoach,
quyét dinh lién quan);

- Céc quy dinh vé kiém tra, dénh gid két qua hoc tap; quy dinh td chirc bién soan ngan

hang cdu hai thi, bd dé thi; Quy trinh x4y dung dé thi, danh gia dé thi;

- Hb so thi két thuc hoc ky (k& hoach thi, diéu dong CB coi thi, thanh tra, giam st,

bang diém, phuc khao...);

- Cac van ban lién quan dén giam sat hoat dong thi, kiém tra;

&
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- Dir lidu v& két qua chdm thi, phiic khao bai thi, kiém tra;
- C4c bdo cdo vé phan tich két qua NH va dé xuét chinh stra dé thi;
- Céc vy kién phan hdi ctia SV, cuu SV vé kiém tra, ddnh gia va hoat dong dao tao;
- Cac van ban, tai liéu téng két vé hoat dong khao thi sau mdi ky hoc, nim hoc;

- Céc tai liéu v& hoat dong bdi dudng, tdp hudn, hoi nghi, clr di hoc lién quan dén
cong tac khao thi, BBCL;

- Céc quy trinh va s6 liéu, tai liu, tu liéu thong tin, minh chirg khac ¢6 lién quan.

Didu 13. Phong Thanh tra - Phap ché (Phong TT-PC) c6 trach nhi¢m luu trir va
cung cip thong tin, minh chirng phuc vu céng tic BD&KDCLGD vé cac ndi dung

sau:
- Quyét dinh thanh 1ap Phong TT-PC va quyét dinh bd nhiém CB quan ly;
- Vin ban quy dinh chtre nang, nhiém vu, quyén han Phong TT-PC;
- Ké hoach chién luogc, ké hoach hang nam ctia don vi;
- Céc ké hoach ngén han, trung han, dai han cia don vi;
- Céc hd so lién quan dén cong tac thanh, kiém tra clia cap trén;

- Vin ban theo ddi tinh hinh va don doc viéc thuc hién nhiém vy dugce giao cua céc

don vi;

- Céc tai licu, tu liéu vé dao tao, bdi dudng, tip hudn, hdi nghi, hdi thao, cir di hoc

lién quan dén céng tac thanh tra, phap ché;
- Cac quyét dinh, ké hoach, bao céo td chire trién khai thanh tra theo céc chuyén dé;

- Quyét dinh, k& hoach, bao céo td chuc trién khai thuc hién cong tac phong chéng

tham nhiing, lang phi hang ndm;

- Sb sach, méu biéu, bién ban theo ddi viéc thuc hién nén nép hoc tap va giang day,

kiém tra nén nép, van hoa cong s va y thirc ky luat lao dong ciia CB-GV-CV-NV;

- Thong bao viéc thue hién kiém tra nén nép hoc tap va giang day, kiém tra nén nép,

vin hoa cong s& va y thirc ky ludt lao dong ctia CB-GV-CV-NV;

- C4c don thu khiéu nai, to cdo (néu co);

GlAA
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- Béo cdo giai quyét don thu khiéu nai, t6 céo;
- Cac quyét dinh vé thanh tra, gidm sat cac ky thi;
- Céc béo cdo vé thanh tra cac chuyén dé;
- Ho so vé cong tac thanh tra tuyén sinh;
- B4o céo hang nim vé cong tac thanh tra, phap ché;

- Cac van ban lién quan dén kiém tra cong tac sinh hoat 16p, kiém tra hoc tap, gidng

day, thuc hién quy ché noi lam vige, ...;

- Céac Nghi dinh, thong tu chi thi cua cac B, Nganh mdi ban hanh lién quan dén cac

hoat dong cia Nha truong;
- Ho so vé cong tac tham gia ky thi trung hoc phd thong hang nam;
- Céc quy trinh va sb liéuy, tai liéu, tu liéu thong tin, minh ching khac co lién quan.

Diéu 14. Phong Tuyén sinh (Phong TS) c6 trach nhiém luu trir va cung cip thong
tin, minh chirng phuc vu cong tic BD&KDCLGD vé cac ndi dung sau:

- Quyét dinh thanh 14p Phong TS va quyét dinh bd nhiém CB quén ly;
- Vin ban quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han Phong TS;

- Ké hoach chién lugc, ké hoach hang nim cta don vi;

- Cac ké hoach ngén han, trung han, dai han vé tuyén sinh;

- Cac quy dinh vé quy ché tuyén sinh ctia By GD&DT, Nha trudng;

- Théng ké tong s6 ngudi dang ky du thi vao Trudng, tring tuyén va nhép hoc trong
5 nam gan nhét;

- C4c van ban xay dung D& 4n tuyén sinh;

- Van ban hop hoi déng tuyén sinh xdac dinh tiéu chi lya chon NH, hinh thire thi, xét
tuyén cho timg CTDT;

- CAc vin ban lién quan dén cong téc tuyén sinh: Cac quyét dinh thanh lap Hoi déng
tuyén sinh, phan cong trach nhiém cho céc thanh vién hoi dong, ké hoach, thong bao, bién
ban hop, to roi, trang thong tin; Bién ban hop téng két cong tac tuyén sinh va nhdp hoc;

bao cdo cong tac tuyén sinh;
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- Cac vian ban phan cong trach nhi¢m don vi, ca nhan giam sat cong tac tuyén sinh va

nhép hoc;
- Co so dir li€u, théng ké két qua tuyén sinh cdc ndm;
- Cac quy trinh va sd liéu, tai liéu, tw liéu thong tin, minh chitng khac c6 lién quan.

Piéu 15. Phong Tap chi c¢6 trach nhiém lwu trir va cung cip thong tin, minh

chirng phuc vu cong tic BD&KPCLGD vé cic ndi dung sau:
- Quyét dinh thanh 1ap Phong Tap chi va quyét dinh bd nhiém CB quan 1y;
- Vin ban quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han Phong Tap chi;
- Ké hoach chién Iugc, ké hoach hang nam ctia don vi;
- Céc ké hoach ng:fm han, trung han, dai han cta don vi;
- Céc quy dinh ciia phap ludt v& bdo chi va cac quy dinh phép luét ¢6 lién quan;

- Hb so cho phép hoat dong ciia Tap chi (Gidy phép thanh 1ap, cong nhan ISSN, cong
nhan Téng bién tp...);

- Théng ké cac cong trinh NCKH dugc xuét ban va phat hanh;
- Quyét dinh thanh 14p Hoi dong bién tap Tap chi Khoa hoc cta truong;
- Cac quy trinh va sd liéu, tai lidu, tu liéu théng tin, minh chimg khac ¢6 lién quan.

Didu 16. Trung tim Truyén thong - Té chire sy kién (Trung tim TT-TCSK) ¢6
trach nhiém luwu trir va cung cip thong tin, minh chirng phuc vu cong tic

BDP&KDCLGD vé cac ndi dung sau:
- Quyét dinh thanh l4p Trung tim TT-TCSK va quyét dinh b nhiém CB quén ly;
- Vin ban quy dinh chirc niing, nhiém vu, quyén han Trung tdm TT-TCSK;
- Ké hoach chién lugc, ké hoach hang ndm cda don vi;
- Céc ké hoach ngén han, trung han, dai han cta don vi;
- C4c vin ban vé cong tac truyén thong ndi bo;

- C4c vin ban vé cong tac to chire su kién, ké hoach to chirc cac hoat dong tu van va

hd tro truyén théng cho céc don vi;

- Théng ké hang nam cac bai dugc dang trén website Trudng: thong bao, su kién, ...;
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- Cac minh chung lién quan dén bo nhan dién hoc hiéu cta Truong;
- Céc quy trinh va s6 liéu, tai liéu, tu liéu thong tin, minh ching khac c6 lién quan.

Piéu 17. Trung tim Cong nghé thong tin - Dir li¢u (Trung tim CNTT-DL) ¢6
trach nhiém lwu trit va cung cdp thong tin, minh chimg phuc vu céng tic

BP&KDCLGD vé cic ndi dung sau:
- Quyét dinh thanh 1ap Trung tim CNTT-DL va quyét dinh bd nhiém CB quén ly;
- Vin ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han Trung tim CNTT-DL;
- K& hoach chién lugc, ké hoach hang nim cta don vi;
- Cac ké hoach ngén han, trung han, dai han cua don vi;
- Cac vin ban, quy dinh ddm bao an toan, an ninh cho hé théng thong tin Nha truong;

- Quy ché, quy dinh, quy trinh nghiép vu lién quan vé quan ly, khai thac co so ha ting

cong nghé thong tin, cdc phan mém, website, bdo mét va an toan dir liu;

- Cac thong bao, ké hoach, huéng dan lién quan dén hé thong thong tin ciia Nha

truong;

- K& hoach dau tu vé thiét bj cong nghé thong tin va co s& ha tang nhu may tinh, hé

théng mang, hé thong du phong, bao mit va quyén truy cép;
- Hb so vé lép dat, cai dat, stra chita, nang cép thiét bi tin hoc, thiét bi mang;
- Cac quy trinh va sb lieu, tai liéu, tu lidu thong tin, minh ching khac ¢o lién quan.

Piéu 18. Thu vién ¢6 trach nhiém lwu trir va cung cap thong tin, minh chirng

phuc vu cong tic BD&KDCLGD vé cac ndi dung sau:
- Quyét dinh thanh 14p Thu vién va quyét dinh bd nhi¢ém CB quén ly;
- Vian ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han ctia Thu vién;
- K& hoach chién luge; ké hoach hang nim cta don vi;
- Céc ké hoach ngén han, trung han, dai han cta don vi;

- Vian ban cam két vai cdc trudng dai hoc trong khu vuc cho phép khai thac hé théng

thu vién dién tir;
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- Quy trinh dé xuat mua sach, tai liéu s6 hoa, tap chi khoa hoc nudc ngoai cua cac
don vi;
- Céc van ban quy dinh vé viéc stir dung Thu vién: Noi quy thu vién; Lich lam viéc
cta Thu vién; Bang hudng din doc gia khai thac va sir dung Thu vién; Bang huéng din

doc gia khai thac va stir dung phong doc Internet;

- Hb so bd sung vdn tai liéu hang nam;

- Théng ké sb lwong sach ctia Nha truong duge xuét ban, CB co hitu tham gia viét
sach; trong 5 nam gan nht;

- Téng s dau sach trong Thu vién ctia Nha truong bao gbm: gido trinh, tai lidu, sach
tham khao sach, tap chi, ké ca E-book, co s& dit li¢u dién ti;

- Danh muc céc loai sach, béo, tap chi va tai liéu tham khéao phuc vu cac chuyén nganh
dao tao va NCKH cua Trudng;

- Théng ké s6 luong va ty 1¢ trén GV, NH cta cic loai tai liéu tham khéo va sach bao

theo tirng chuyén nganh dao tao;

ove

- Théng ké sb lrong doc gia cua thu vién; luot ludn chuyén cua sach, bao, tap chi; sb
luong sach, tai liéu duge bd sung hang nim; s6 luot doc gia str dung tai licu thu vién; théng_

ké s lvgng may tinh, sb lugt doc gia str dung phong doc Internet;

- Tai liéu hudng dan str dung Thu vién dién tir va tra ctru dit liéu (néu c0);

- Co s¢ dir ligu truc tuyén phuc vu hoat dong dao tao, NCKH va cac hoat dong khac;

- Théng ké sb luwong tai liéu dién t, sé lugt doc gia truy cap (néu co);

- Vin ban cam két v6i céc co s& dao tao khac vé khai thac hé théng Thu vién dién tir
(néu cb);

- Cac vin ban, bdo cdo khao sat lién quan dén chat lugng phuc vu/dich vu ctia Thu
vién;

- Gi4o trinh va céc tai liéu day hoc;

- Céac quy trinh va sd liéu, tai liéu, tu liéu thong tin, minh ching khéc ¢o lién quan.
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Pidu 19. Cac Khoa/Bd mén cé trach nhiém lwu trir va cung cip théng tin, minh

chitng phuc vu cong tic BD&KDCLGD vé cic ndi dung sau:
- Quyét dinh thanh 14p Khoa/Bé mén va quyét dinh bd nhiém CB quan ly;
- Vén ban quy dinh vé chite nang, nhiém vu, quyén han cua Khoa/B) mon;
- Ké hoach chién lugc phat trién dai han, trung han, ngan han;

- Ké hoach giang day, lich trinh gidng day, bang phén cong giang day, két qua hoc
tap cia NH, don va danh séch hoc lai;

- Théng ké CB giang day, SV tham gia NCKH tai Khoa hang nam;
- Théng ké CB giang day hoc tp, nghién citu tai nuéc ngoai va trong nudc;
- Cac van ban trién khai cong tac d6i méi phuong phap giang day;

- Bang phéan cong trach nhiém danh gid NH;

- Cac ké hoach/dé xuét bdi dudng, trién khai céc hoat dong bdi dudng chuyén mé

nghiép vu cho CB giadng day va nhén vién cua don vi;
- CTDT, d& cuong chi tiét hoc phén ctia cac CTDT;

- Céac véan ban, hop df‘)ng, chuong trinh, ké hoach, béo cdo vé dao tao céc lép cip

ching chi, lién két vdi cac doi tac do Khoa, B mon chi tri thue hién (néu cd);

- Bién ban hop chuyén mon cta Khoa, hop Hoi déng Khoa hoc va Dao tao, Hoi déng

thi dua khen thudng cia Khoa;

- C4c hd so vé tu hoc, sinh hoat chuyén mon, hoc thut, nghiép vu, dyu gio, do6i méi

phuong phép giang day; dénh gia chat lugng giing day;

- Céc thong bao, ké hoach, quyét dinh, bién ban lién quan dén viée t6 chirc cho SV di
tham quan, thyuc tdp trai nghiém thuc té phu hop véi nganh dao tao tai cac CSGD nghé
nghiép va doanh nghi¢p do Khoa quén ly;

- Hd so vé giang day va danh gia két qua hoc tip ciia NH;
- Bién ban hop chuyén mon ctia B mon;
- Lich giang, tong hop gid giang ctia BO mon;

- Cong cu kiém tra, danh gia NH;
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- Céac quy trinh va sb liéy, tai liéu, tu licu thong tin, minh chirng khac c6 lién quan.
Pidu 20. T4 chire Pang va cic té chirc doan thé trong Nha trudng
Céc sd liéu, tai liéu, tu liéu thong tin, minh chirng ¢6 lién quan, luu trit theo quy dinh

Chuwong III
TO CHUC THUC HIEN

Piéu 21. Trach nhiém quan ly lru trir va cung cép thong tin, minh chirng

1. Trach nhiém cia Phong KT-BDCLGD
- Phong KT-BDCLGD c¢6 trach nhiém tham muu gitup Hiéu truéng 1ap ké hoach trién
khai, huéng din, don dbc, kiém tra cac don vi, cac t6 chirc doan thé va cé nhan thuc hién
Quy dinh nay.
- Giam sat, danh gia viéc thuc hién Quy dinh tai cac don vi trong toan Trudong hodc
A , A A A A A 5 A 9 3 3 :\\
to chire kiém tra dot xuat theo yéu cau cia Hiéu trudng Nha truong.
- T4 chire luu trix cac thong tin, minh chimg cta cac don vi ndp theo Quy dinh.
- D& xuit nha trurong biéu duong, khen thudng hodc xir Iy vi pham dbi véi cac don
vi, ¢4 nhan trong viéc thuc hién Quy dinh nay.
2. Trach nhiém cia cac Phong, Khoa/B§ mén, Trung tim, Thw vién va cac to
chire chinh tri, doan thé
- Trudng cac Phong, Khoa/Bo mén, Trung tdm, Thu vién va céc td chirc chinh tri,
doan thé chiu trach nhiém quan ly, luu trit va cung cap thong tin, minh chimg thudc linh
vuc don vi quan ly ddy du, kip thoi phuc vu cho cong tic BD&KDCLGD khi ¢6 yéu ciu
cta Nha truong.
- Phan cong CB phu trach cong tac luu tri, thdng ké thong tin minh chimg va tb chirc
thyuc hién dy du cac nhiém vu theo Quy dinh nay. Viéc luu trir thong tin, minh chimg phai

dam bao nguyén tic, khoa hoc, an toan, dé tim, dé tra ctru. Céc minh chimg dugce cép nhat

theo mau (Phu luc II).

Piéu 22. Khen thwéng va xir Iy vi pham
1. Céc don vi thuc hién tét Quy dinh nay duge dé nghi khen thudng theo Quy dinh

khen thuong cuia Nha truong.
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2. Nhitng don vi khong thye hién dang Quy dinh nay, tiy theo mirc d§ s€ bi xtr ly
theo quy dinh cia Nha trudng.

Chwong IV
PIEU KHOAN THI HANH

Diéu 23. Hi¢u lyc thi hanh
1. Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

2. Trudng céc don vi chiu trach nhiém phd bién, trién khai, kiém tra, don ddc viée
thuc hién Quy dinh nay dén toan thé CB-GV-CV-NV thudc don vi quan ly.
3. Trong qué trinh thuc hién, Quy dinh nay c6 thé dugc diéu chinh, stra ddi, bd sung

cho phti hop. Viéce sira doi, bd sung do Hiéu trudng Trudng Pai hoc Ngoai ngir - Tin hoc

TP.HCM xem xét, quyét dinh trén co s& dé nghi ctia Phong KT-BDCLGD./.
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THANEFEIOING/ DAN LUU TBU HO SO MINH QHUNG

WEL JG'TA }/ BAO PAM VA KIEM DINH CHAT LUQNG GIAO DUC
m '--:e nh sé A}.JH./QD—D]YT n§c‘1y 4.4/ A4./2021 cua Hiéu truong
ruong BPai hoc Ngoai ngii - Tin hoc TP.HCM)

I. KHAI QUAT VE HO SO MINH CHUNG
1. Thong tin, minh chirng

- Thong tin 1a nhitng tu liéu minh hoa cho céc hoat dong ctia mdt cd nhén, td chire,
CSGD... hay cho mét nhan dinh trong bao cao. Trong kiém dinh chit lugng gido duc,
thong tin dugc thu thap tir nhidu ngudn khac nhau (hd so, vin ban, phong van, khao sét,...)
dé dam bao db tin cdy, do gia tri va tinh chinh x4c clia minh ching.

- Minh chung (MC) 1a bang ching, chiing ctr cho mét hoat dong da xay ra. Trong
kiém dinh chét lugng gido duc, MC 14 vin ban, hd so, bdo cdo, dit lidu, vat thé, 1o khai,

con nguoi... lién quan dén mdt hoat dong cu thé cua CSGD va gan véi céc ti€u chi dé xac

dinh muc do dat duoc cta tiéu chi d6. Vi du, MC la cc van ban, quyét dinh, ké hoach, bao
c4o, hinh anh, video, bang tong hop, s6 liéu diéu tra... chirng minh cho mot hoat déng cug/

CSGD da duogc thuc hién.
2. Xir ly, phéan tich thong tin va minh chirng

- Mot sb thong tin ¢6 thé str dung ngay @ lam MC (céc quyét dinh, bién ban hop,...)
nhung mot sé thong tin khéc phai qua xit ly, phén tich, tdng hop méi cé thé sir dung dé lam
MC cho cdc nhén dinh dua ra trong bao céo tu danh gia. Vi dy, cic thong tin thu dugc tir
cac cudc didu tra, khao sat phai xir Iy thanh dang s lidu téng hop méi c6 thé dua vao lam
MC phuc vu kiém dinh chit lugng gido duc. Do vay, don vi chu tri can thuc hién viée thong

ké, tdng hop phén tich, trurée khi tién hanh luu trit,
- Mot s6 thong tin cAn xi Iy dé tranh 1am anh huéng dén Nha trudng, don vi hogc cé
nhéan theo quy dinh bdo v€ nguoi cung cip thong tin va bdo mat thong tin.
3. Yéu ciu vé lru trit thong tin va minh chirng
- Nghién ctru cdc Huéng dan danh gia theo B tiéu chuén danh gia chit lugng CGGD
dai hoc va CTDT, phan tich ndi ham cia tiéu chi trong diéu kién cu thé ciia Nha trudng,

tién hanh luu trit thong tin va MC nhim muc dich dap (mg cdc yéu cau cua tiéu chi va sir
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dung trong viéc md ta thyc trang céc hoat dong ciia Nha truong trong qua trinh viét béo

cao tu danh gia.

- Viée luu trir hd so, MC duge thuc hién theo 4 giai doan cua chu trinh: Lap Ké hoach

(Plan) - Thuc hién (Do) - Kiém tra (Check) - Cai tién (Act) hay chu trinh PDCA.

- Viée lap, luu tri hd so, MC va cac co s& dit liu dé co thdng tin va MC phuc vu
kiém dinh chat lvong gido duc duoc thuc hi¢n tai cadc don vi theo chirc ning, nhiém vu

dugc Nha truong phén cong.
II. QUY TRINH LUU TRU HO SO MINH CHUNG
1. Quy trinh phat sinh va luu trir MC

Nham muc dich dam bao hé théng minh ching ctia Nha truong dugce luu gitr, ma hoa,
s0 hoa va dé dang truy cép, st dung, quy trinh phét sinh va luu trit MC gdm 4 budge sau
day:

Buwdc 1: Phat sinh MC

Cén ctr vao chu trinh PDCA, hoat dong cta Nha truong can dugc phat sinh MC.

Buéc 2: Ma héa MC

Dé dé dang luu trit va truy cdp, MC cin dugc ma hoa. Viée ma héa c6 thé thuc hién

theo ting linh vuc hoat dong hogc theo quy dinh chung cia Nha truong (Phong Khao thi -

Bao dam chét lugng gido duc chi tri hudng din vé ma héa MC)

Buée 3: S6 héa MC

Pé dé dang truy cap va sir dung ciing nhu tiét kiém dién tich, thiét bi luu trit, MC cén
dugc s6 hoa (scan vin ban, hinh anh, .. J)

Bwéce 4: Lwu trivr MC

Viée luu trit MC duge thue hién theo yéu cau phuc vu kiém dinh chét lugng gido duc

va cac quy dinh chung ctia Nha truong.
2. Cac loai MC phat sinh theo chu trinh PDCA

Cin ctr tiép cén trong danh gia chét lugng CSGD va CTDT, viée phét sinh MC can

tuén theo chu trinh PDCA, gf“)m ca 4 giai doan nhu sau:

Giai doan 1: Lap Ké hoach (P), gbm:

/y.
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- Thong bao két luén cua cép lanh dao vé hoat dong ctua Nha truong ;
- Ban hanh quy dinh, huéng dan viéc thuc hién hoat dong;
- Ra Quyét dinh thanh 1ap Ban chi dao thuc hién hoat dong;
- Ban hanh K& hoach va phén c6ng thuc hién hoat dong;
-Hb so tdp hudn nghiép vu thuc hién hoat dong (néu co).
Giai doan 2: Thyec hién (Do), gom:
- Bién ban hop Ban chi dao trién khai viéc thuc hién hoat dong;
- Vin ban hop véi cac bén lién quan ban vé thuc hién hoat dong;
- Vin ban gép ¥ ciia cac bén lién quan (néu co);
- Két qua thuc hién hoat dong;
- Hoi nghi tong két, danh gia hoat dong;
- Quy dinh, ké hoach phd bién két qua thuc hién hoat dong (néu co);
- Huéng dan thuc hién két qua hoat dong (néu co).

Giai doan 3: Ra soat (C), gdm:

- K& hoach ra soat viéc thuc hién hoat dong;

- Bién ban hop trién khai viéc ra sodt thuc hién hoat dong;

- Vian ban déi sanh vé hoat dong (néu c6);

- Két qua khéo sat y kién cac bén lién quan vé& hoat dong;

- Van ban danh gia viéc thuc hién hoat dong.

Giai doan 4: Cai tién (A), gdbm:

- Bién ban tiép thu két qua khao sat cac bén lién quan vé hoat dong;
- Bién ban hop vé diéu chinh hoat dong (néu co);

- Két luan cua lanh dao sau ra soat, cai tién hoat dong;

- Lép lai cac budc ¢ Giai doan 2, phé bién va huéng dan thuc hién hoat dong sau cai

tién./.

A
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lap - Tw do - Hanh phic

DANH MUC MINH CHUNG NAM HOC .....

STT

Tén van ban
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