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QUY ĐỊNH 
Bảo đảm chất lượng của Trường Cao đẳng Đường sắt

(Kèm theo Quyết định số: ......../QĐ-CĐĐS 
ngày ..... tháng ... năm 2024 của Hiệu trưởng)

Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh, đối tượng áp dụng

1. Quy định này quy định về nguyên tắc, yêu cầu, quy trình xây dựng, vận hành, đánh giá, cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng và tự đánh giá chất lượng trường của Trường Cao đẳng Đường sắt.

2. Quy định này áp dụng cho tất cả các đơn vị, cán bộ, giảng viên, nhân viên và  HSSV thuộc Trường Cao đẳng Đường sắt.
Điều 2. Nguyên tắc, yêu cầu hệ thống bảo đảm chất lượng

1. Tuân thủ các quy định hiện hành, bảo đảm phù hợp với mục tiêu đào tạo và thể hiện được tầm nhìn, sứ mạng, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển của Trường trong từng giai đoạn;
2. Nhấn mạnh vai trò của người quản lý, gắn kết với quyền tự chủ, trách nhiệm giải trình của Trường và lấy người học là trung tâm;
3. Huy động sự tham gia của tất cả cán bộ quản lý, giảng viên, nhân viên và người học;
4. Tiếp cận theo quá trình, đảm bảo tính hệ thống, gắn kết với tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp và ứng dụng tối đa công nghệ thông tin trong quản lý;
5. Phù hợp với điều kiện thực tiễn của Trường, dễ vận hành; liên tục cải tiến, đơn giản hóa các thủ tục bảo đảm chất lượng và đảm bảo khoa học, hiệu quả, tiết kiệm.

Điều 3. Giải thích từ ngữ

1. Hệ thống bảo đảm chất lượng của Trường là hệ thống các chính sách, quy trình, công cụ đối với tất cả các lĩnh vực, nội dung quản lý của Trường nhằm duy trì, cải tiến, nâng cao chất lượng giáo dục nghề nghiệp và đạt được mục tiêu đề ra.

2. 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 Trường và là cơ sở để xác định các mục tiêu chất lượng.

3. Mục tiêu chất lượng là mong muốn cụ thể của Trường 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 Trường để thực hiện.

4. 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.

5. 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.

6. 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, giảng viên, nhân viên và các bên liên quan.

7. Đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng trường là quá trình Nhà trường thu thập, xử lý thông tin, đánh giá hiệu quả vận hành hệ thống bảo đảm chất lượng.

8. Tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp là quá trình Nhà trường đánh giá để xác định mức độ Nhà trường đạt tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp theo quy định của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội.

Điều 4. Trách nhiệm của đơn vị

1. Phòng KĐCLĐT
a) Phòng KĐCLĐT chủ trì xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện xây dựng hệ thống, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng; xây dựng kế hoạch và tổ chức đánh giá chất lượng trường;
b) Đôn đốc, kiểm tra, giám sát và đề xuất các biện pháp thực hiện xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng đúng tiến độ, hiệu quả và bảo đảm chất lượng;
c) Báo cáo kết quả xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng theo yêu cầu của Hiệu trưởng.

d) Xây dựng kế hoạch và tổ chức khảo sát, lấy ý kiến:
- Tối thiểu 30% HSSV đại diện các ngành, nghề đào tạo về chất lượng, hiệu quả của các hình thức, phương thức đào tạo, chất lượng dịch vụ, giảng dạy và việc thực hiện chính sách liên quan đến người học của Trường. 
- Khảo sát người học có việc làm phù hợp với chuyên ngành, nghề đào tạo sau 6 tháng kể từ khi tốt nghiệp.

2. Phòng Đào tạo

a) Phối hợp xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện xây dựng hệ thống, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng.

b) Hàng năm xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện khảo sát, lấy ý kiến:

- Thu thập ý kiến tối thiểu 10 đơn vị sử dụng lao động về mức độ đáp ứng của người tốt nghiệp làm việc tại đơn vị; 
- Lấy ý kiến của giảng viên, cán bộ quản lý, cán bộ khoa học kỹ thuật của đơn vị sử dụng lao động, người tốt nghiệp về mức độ phù hợp của giáo trình đào tạo.

3. Phòng Tổ chức - Hành chính
a) Phối hợp xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện xây dựng hệ thống, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng.

b) Hàng năm xây dựng kế hoạch và tổ chức thu thập ý kiến đánh giá tối thiểu 50% cán bộ quản lý, giảng viên, viên chức và người lao động về các chính sách liên quan đến dạy và học, chính sách tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá, phân loại, bổ nhiệm cán bộ quản lý, giảng viên, viên chức và người lao động.

4. Trung tâm Tư vấn giáo dục nghề nghiệp

a) Phối hợp xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện xây dựng hệ thống, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng.

b) Hàng năm xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện khảo sát, lấy ý kiến:

- Nhu cầu nhân lực của địa phương và của ngành; 

- Thu thập ý kiến tối thiểu 10 đơn vị sử dụng lao động về mức độ đáp ứng của người tốt nghiệp làm việc tại đơn vị.
5. Các phân hiệu 

a) Phối hợp xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện xây dựng hệ thống, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng.

b) Hàng năm xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện khảo sát, lấy ý kiến:

- Nhu cầu nhân lực của địa phương và của ngành; 

- Tối thiểu 30% HSSV đại diện các ngành, nghề đào tạo về chất lượng, hiệu quả của các hình thức, phương thức đào tạo, chất lượng dịch vụ, giảng dạy và việc thực hiện chính sách liên quan đến người học của Trường. 

- Khảo sát người học có việc làm phù hợp với chuyên ngành, nghề đào tạo sau 6 tháng kể từ khi tốt nghiệp.

- Thu thập ý kiến tối thiểu 10 đơn vị sử dụng lao động về mức độ đáp ứng của người tốt nghiệp làm việc tại đơn vị; 

- Lấy ý kiến của giảng viên, cán bộ quản lý, cán bộ khoa học kỹ thuật của đơn vị sử dụng lao động, người tốt nghiệp về mức độ phù hợp của giáo trình đào tạo.

6. Các đơn vị khác
Phối hợp xây dựng kế hoạch và tổ chức thực hiện xây dựng hệ thống, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng.

Chương II
XÂY DỰNG, VẬN HÀNH, ĐÁNH GIÁ VÀ CẢI TIẾN HỆ THỐNG BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG

Mục 1

XÂY DỰNG CHÍNH SÁCH, MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG, SỔ TAY, QUY TRÌNH, CÔNG CỤ BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG

Điều 5. Xây dựng chính sách chất lượng

1. Tháng 12 hàng năm, Phòng KĐCLĐT chủ trì, các đơn vị khác phối hợp xây dựng hoặc rà soát, điều chỉnh chính sách chất lượng của Trường cho năm tiếp theo trình Hiệu trưởng phê duyệt (Phụ lục 1).

2. Yêu cầu của chính sách chất lượng

a) Phù hợp với chính sách phát triển chung của Trường;

b) Cụ thể hóa chủ trương và định hướng chung của Trường trong việc thực hiện bảo đảm chất lượng đào tạo;

c) Được lấy ý kiến của cán bộ, giảng viên, nhân viên, đại diện các tổ chức đoàn thể, người học và doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận HSSV đến thực tập, thực hành, làm việc (nếu cần);

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;

đ) Được trình bày cô đọng, rõ ràng, dễ hiểu.

Điều 6. Xây dựng mục tiêu chất lượng; kế hoạch thực hiện mục tiêu chất lượng
1. Xây dựng mục tiêu chất lượng của Trường

a) Tháng 12 hàng năm, Phòng KĐCLĐT chủ trì, các đơn vị khác phối hợp xây dựng hoặc rà soát, điều chỉnh mục tiêu chất lượng của Trường cho năm tiếp theo trình Hiệu trưởng phê duyệt (Phụ lục 2a). 

b) Yêu cầu của mục tiêu chất lượng trường
- Được xác định phù hợp với chính sách chất lượng;
- Được xác định theo thứ tự ưu tiên nhằm cụ thể hóa chính sách chất lượng theo từng giai đoạn cụ thể.
- Được lấy ý kiến của cán bộ, giảng viên, nhân viên, đại diện các tổ chức đoàn thể, người học và doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận HSSV đến thực tập, thực hành, làm việc (nếu cần);

- 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;
- Được trình bày cô đọng, rõ ràng, dễ hiểu, thuận tiện đánh giá.

2. Xây dựng mục tiêu chất lượng của đơn vị
a) Tháng 12 hàng năm, sau khi mục tiêu chất lượng của Trường được công bố, căn cứ vào mục tiêu chất lượng của Trường và chức năng nhiệm vụ của mình, các đơn vị xây dựng hoặc rà soát, điều chỉnh mục tiêu chất lượng của đơn vị cho năm tiếp theo trình Hiệu trưởng phê duyệt (Phụ lục 2b).

b) Yêu cầu của mục tiêu chất lượng của đơn vị

Mục tiêu chất lượng của đơn vị đảm bảo yêu cầu tại khoản b, mục 1 Điều này và thể hiện chức năng, nhiệm vụ chính của đơn vị.
3. Xây dựng kế hoạch thực hiện mục tiêu chất lượng trường
a) Căn cứ mục tiêu chất lượng của Trường, Phòng KĐCLĐT chủ trì các đơn vị phối hợp xây dựng kế hoạch thực hiện mục tiêu chất lượng trường trình Hiệu trưởng phê duyệt (Phụ lục 3a).
b) Yêu cầu kế hoạch thực hiện mục tiêu chất lượng trường

- Đáp ứng mục tiêu chất lượng trường và phù hợp với thực tiễn;

- Đảm bảo tính khả thi, tính đo lường được;

- Có mốc thời gian thực hiện cụ thể từng phần việc; mỗi bước công việc phải có hồ sơ minh chứng kèm theo.

4. Xây dựng kế hoạch thực hiện mục tiêu chất lượng đơn vị

a) Căn cứ mục tiêu chất lượng của đơn vị, đơn vị xây dựng kế hoạch thực hiện mục tiêu chất lượng của mình trình Hiệu trưởng phê duyệt (Phụ lục 3b).
b) Yêu cầu kế hoạch thực hiện mục tiêu chất lượng của đơn vị

- Đáp ứng các yêu cầu tại khoản b, mục 3 Điều này và các yêu cầu sau:

- Đáp ứng mục tiêu chất lượng của đơn vị và phù hợp với thực tiễn;

- Huy động được năng lực, trí tuệ, trách nhiệm của toàn thể đơn vị.

Điều 7. Xây dựng sổ tay bảo đảm chất lượng

1. Tháng 12 hàng năm, Phòng KĐCLĐT xây dựng hoặc rà soát điều chỉnh Sổ tay bảo đảm chất lượng (Phụ lục 4) trình Hiệu trưởng phê duyệt.

2. Yêu cầu của sổ tay bảo đảm chất lượng
a) Phản ánh trung thực, chính xác các quy định về hệ thống bảo đảm chất lượng của Trường;
b) 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.

Điều 8. Xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng

1. Quí I hàng năm, Phòng KĐCLĐT chủ trì, các đơn vị phối hợp lập kế hoạch và tổ chức xây dựng, rà soát, chỉnh lý, bổ sung các quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng trình Hiệu trưởng phê duyệt ban hành (Phụ lục 5).
2. Xác định nội dung quản lý để xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng

a) Nội dung quản lý dựa trên các tiêu chí kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp hiện hành;
b) Căn cứ các lĩnh vực quản lý chất lượng đã được Nhà trường xác định, nghiên cứu, xây dựng các nội dung cụ thể.
3. Các hoạt động bắt buộc phải xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng
a) Xây dựng, lựa chọn, chỉnh sửa, bổ sung chương trình, giáo trình đào tạo;
b) Tuyển sinh;

c) Kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp;

d) Đánh giá kết quả học tập, rèn luyện;

đ) Cấp văn bằng chứng chỉ cho người học;

e) Tuyển dụng, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá, phân loại nhà giáo, cán bộ quản lý;

g) Quản lý, sử dụng, bảo trì, bảo dưỡng thiết bị;

h) Quản lý xưởng, phòng học chuyên môn;

i) Khảo sát người học sau tốt nghiệp;

k) Khảo sát doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động.

4. Các bước xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng
Bước 1: Liệt kê các bước hoạt động.
Bước 2: Nhóm các công việc theo chu trình PDCA (Lập kế hoạch; thực hiện; kiểm tra; hành động điều chỉnh).
Bước 3: Vẽ lưu đồ (phần mềm Visio).
Bước 4: Hoàn thiện các nội dung của quy trình.

Bước 5: Xây dựng các công cụ bảo đảm chất lượng (các biểu mẫu).

5. Mã hóa quy trình
Quy trình do mỗi đơn vị xây dựng được mã hóa như sau:

Quy trình: QT.XX-ZZ/P.ĐT 
- XX: Số thứ tự của quy trình, được đánh số từ 01 đến hết 
- ZZ: Tên viết tắt của quy trình 
Ví dụ: Quy trình kiểm soát tài liệu hồ sơ, mã số 01, do Phòng TCHC xây dựng đánh mã như sau: QT.01-TLHS/P.TCHC.
6. Mã hóa hướng dẫn

Mỗi hướng dẫn của quy trình được mã hóa như sau:

Hướng dẫn: HD.XX.YY-ZZ/P.ĐT 
- XX: Số thứ tự của quy trình tương ứng 
- YY: Số thứ tự của hướng dẫn trong quy trình từ 01 đến 99 
- ZZ: Tên viết tắt của quy trình 
Ví dụ: Hướng dẫn số 02 của quy trình số 01 về kiểm soát tài liệu hồ sơ do Phòng TCHC biên soạn kí hiệu như sau: HD.01.02-TLHS/P.TCHC.
7. Mã hóa biểu mẫu

Mỗi biểu mẫu của quy trình được mã hóa như sau: Chữ BM. Hai số thứ tự của quy trình. Hai số thứ tự của biểu mẫu - Tên viết tắt của quy trình/ Tên viết tắt của đơn vị biên soạn quy trình.
Biểu mẫu: BM.XX.PP-ZZ/PKTT 
- XX: Số thứ tự của quy trình tương ứng 
- PP: Số thứ tự của biểu mẫu trong quy trình từ 01 đến 99 
- ZZ: Tên viết tắt của quy trình.
- PKTT: tên viết tắt của đơn vị biên soạn quy trình.
Ví dụ: Biểu mẫu số 02 của Quy trình 01 về kiểm soát tài liệu hồ sơ do Phòng TCHC biên soạn kí hiệu như sau: BM.01.02-TLHS/P.TCHC.
Mục 2

THIẾT LẬP HỆ THỐNG THÔNG TIN BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG

Điều 9. Thiết lập hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng
1. 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 và các thông tin liên quan đến hệ thống bảo đảm chất lượng.
Lĩnh vực thiết lập cơ sở dữ liệu theo Quyết định 634/2021/QĐ-LĐTBXH ngày 02/6/2021  của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc ban hành Danh mục cơ sở dữ liệu ngành Lao động – Thương binh và Xã hội gồm:

a) Thông tin cơ bản của cơ sở giáo dục nghề nghiệp;

b) Thông tin cơ sở vật chất;

c) Thông tin giáo viên, giảng viên, cán bộ quản lý, nhân viên;

d) Thông tin hoạt động đào tạo, chương trình đào tạo;

đ) Thông tin kết quả kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp;

e) Thông tin cơ bản của học sinh, sinh viên;

g) Thông tin quá trình đào tạo;

h) Thông tin tìm việc và việc làm sau tốt nghiệp;
i) Thông tin văn bằng, chứng chỉ kỹ năng nghề;
k) Thông tin khác.
2. 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.

3. Trung tâm Nghiên cứu và Chuyển giao KHCN nghiên cứu phát triển (hoặc tham mưu Hiệu trưởng mua phần mềm) và nâng cấp phần mềm bảo đảm chất lượng, ứng dụng trong toàn Trường.
4. Các đơn vị, cá nhân có trách nhiệm cập nhật dữ liệu chính xác, kịp thời theo các quy chế, quy định của Trường. 
5. Trường hợp Nhà trường chưa có phần mềm quản lí bảo đảm chất lượng kết nối thống nhất, các đơn vị tự lập cơ sở dữ liệu trên phần mềm Excel căn cứ vào yêu cầu thông tin tại Sổ tay bảo đảm chất lượng hàng năm.
Điều 10. Quy định đánh mã

1. Đánh mã phòng học

a) Đánh mã phòng học gồm: chữ viết tắt của loại phòng học và số phòng. 
b) Chữ viết tắt loại phòng học quy định như sau: 
- Phòng học lí thuyết: LT; 
- Phòng học thực hành: TH; 
- Phòng học chuyên môn đa năng: CM; 
- Phòng họp: PH; 
- Phòng hội trường: HT. 

Ví dụ: phòng học lí thuyết 305 đánh mã như sau: LT305;

c) Đối với các phân hiệu, đánh mã thêm 2 chữ viết tắt của phân hiệu ngăn cách bằng dấu chấm.

Ví dụ: Phòng học chuyên môn 101 của Phân hiệu CĐĐS Phía Nam đánh mã như sau: CM.PN101; Phòng học thực hành chạy tàu 302 của Phân hiệu CĐĐS Đà Nẵng đánh mã như sau: TH.ĐN302.

2. Đánh mã trang thiết bị

Đánh mã trang thiết bị gồm: chữ TB, mã phòng và số thứ tự thiết bị trong sổ quản lí thiết bị.

VD: thiết bị thứ 1 trong sổ quản lí của phòng học thực hành 302 đánh mã như sau: TB.TH302.001

3. Đánh mã lớp, mã khóa học

a) Mã lớp, mã khóa học gồm: [chữ viết tắt của khóa đào tạo] – [trình độ đào tạo].[nghề đào tạo]-[loại hình, phương thức đào tạ].[số thứ tự mở lớp trong năm học]. Lớp đầu tiên của năm học thì bỏ số thứ tự.

b) Chữ viết tắt của khóa đào tạo gồm: chữ K và số thứ tự khóa học.
c) Chữ viết tắt trình độ đào tạo quy định như sau: (theo Danh  mục giáo dục, đào tạo của hệ thống giáo dục quốc dân ban hành theo Quyết định số 01/2017/QĐ-TTg ngày 17/01/2017 của Thủ tướng chính phủ).
- Trình độ cao đẳng: 6;

- Trình độ trung cấp: 5;

- Trình độ sơ cấp: 4;

- Bồi dưỡng nghiệp vụ: BDNV.

d) Chữ viết tắt loại hình đào tạo, phương thức đào tạo quy định như sau:
- Đào tạo chính quy: CQ hoặc không viết;
- Đào tạo liên thông: LT;

- Đào tạo vừa làm vừa học: VLVH;
- Đào tạo tích lũy mô – đun: TLMĐ;

- Đào tạo tích lũy tín chỉ: TLTC;

- Đào tạo trực tuyến (từ xa): TT.

đ) Nghề đào tạo ghi theo mã nghề trong Giấy chứng nhận đăng kí hoạt động GDNN hoặc viết tắt tên nghề. Danh sách tên viết tắt các nghề đào tạo theo Phụ lục số 6a và Phụ lục số 6b của Quy định này.
VD: mã lớp của lớp trung cấp lái tàu đường sắt đầu tiên trong năm học, hệ chính quy, khóa 55 viết như sau: K55-5.840124-CQ hoặc K55.5.LTĐS-CQ hoặc K55.5.LTĐS.
Mã lớp của lớp cao đẳng điều hành chạy tảu hỏa liên thông thứ 2, khóa 55 viết như sau: K55-6.840125-LT2 hoặc K55-6.ĐHCT-LT2
3. Đánh mã HSSV 

a) RC là chữ viết tắt tiếng Anh tên trường, hai số đầu là 2 số cuối của năm bắt đầu khóa học, số thứ 3 là trình độ đào tạo, 4 chữ in sau là chữ viết tắt của nghề đào tạo, số sau là hình thức đào tạo, 3 số cuối là số thứ tự. 
b) Hình thức đào tạo quy ước như sau: 
- Đào tạo Chính quy: 1 hoặc không ghi; 
- Đào tạo Liên thông: 2; 
- Đào tạo Vừa làm vừa học: 3; 
- Đào tạo Tích lũy mô – đun: 4.

- Đào tạo tích lũy tín chỉ: 5;

- Đào tạo trực tuyến (từ xa): 6.

Ví dụ: học sinh lớp trung cấp thông tin tín hiệu khóa 56, hệ chính quy nhập học năm 2023 số thứ tự 3 thì đánh mã học sinh như sau: RC23.5.TTTH.1.003 hoặc RC23.5.TTTH.003 hoặc RC23.5.840122.003.
3.4. Đánh mã cán bộ, giảng viên, nhân viên

Gồm mã trường; mã phòng, khoa, trung tâm, phân hiệu; mã chức vụ, chức danh và 2 số thứ tự. Mã trường: RC; Mã phòng: P; mã khoa: K; mã trung tâm: T; mã phân hiệu: PH; Mã chức vụ, chức danh: trưởng phòng, trưởng khoa, giám đốc: 1; phó trưởng phòng, khó trưởng khoa, phó giám đốc: 2; trưởng tổ môn, tổ trưởng: 3; phó trưởng tổ môn, tổ phó: 4; giảng viên: 5; nhân viên: 6; nhân viên hợp đồng: 7. Trường hợp một người giữ 2 chức vụ thì lấy mã chức vụ cao hơn.

Ví dụ: Phó Trưởng phòng đào tạo thứ nhất đánh số mã như sau: RC.PĐT.201;

Trưởng khoa Vận tải - Kinh tế đánh mã như sau: RC.KVT.101

Giảng viên khoa Vận tải - Kinh tế đánh mã như sau: RC.KVT.501

Nhân viên trung tâm NC&CGKHCN đánh mã như sau: RC.TNC.601

Giảng viên trung tâm NC&CGKHCN đánh mã như sau: RC.TNC.501

4. Quản lí, sử dụng cơ sở dữ liệu

Các đơn vị được phân công theo chức năng, nhiệm vụ tự lập trang cơ sở dữ liệu, cập nhật theo hạn định, bảo mật thông tin, cung cấp thông tin theo yêu cầu của Hiệu trưởng phục để vụ công tác quản lí, tham mưu nâng cao chất lượng đào tạo và báo cáo các cơ quan quản lí cấp trên.

Trường hợp nhà trường xây dựng và vận hành phần mềm quản lí đào tạo, các đơn vị nhập dữ liệu vào phần mềm theo quy định này và tương thích với phần mềm.

Điều 10. Nguyên tắc xây dựng cơ sở dữ liệu bảo đảm chất lượng

1. Cơ sở dữ liệu mở, có khả năng mở rộng, cập nhật khi cần thiết.

2. Phản ánh đầy đủ, kịp thời, chính xác các thông tin phục vụ quản lý của Trường và vận hành hệ thống bảo đảm chất lượng.

3. Có khả năng kết nối với hệ thống thông tin quản lý của cơ quan quản lý Nhà nước về giáo dục nghề nghiệp các cấp.

4. Phân quyền truy cập hệ thống theo cấp độ quản lý phục vụ việc ra quyết định quản lý, điều hành hoạt động bảo đảm chất lượng.
Điều 11. Rà soát, chỉnh sửa, nâng cấp hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng
1. Quí I hàng năm, Phòng KĐCLĐT bổ sung danh mục các dữ liệu phải cập nhật vào hoặc đưa ra khỏi hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng trình Hiệu trưởng phê duyệt. Các đơn vị, cá nhân thực hiện cập nhật dữ liệu vào hệ thống trong quá trình thực hiện nhiệm vụ của mình.
2. Quí I hàng năm, Trung tâm Nghiên cứu và Chuyển giao KHCN rà soát, đề xuất Hiệu trưởng nâng cấp phần mềm, phần cứng hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng nếu cần.
Điều 12. Phân quyền truy cập hệ thống 

1. Hiệu trưởng, Chủ tịch Hội đồng trường có quyền truy cập để kiểm tra, theo dõi, chỉ đạo toàn bộ các lĩnh vực quản lý của hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng.
2. Các Phó Hiệu trưởng có quyền truy cập để kiểm tra, theo dõi, chỉ đạo toàn bộ các lĩnh vực của trường được giao phụ trách quản lý.

3. Trưởng các đơn vị có quyền truy cập để kiểm tra, theo dõi, đôn đốc, chỉ đạo toàn bộ các lĩnh vực công tác của đơn vị mình quản lý.

4. Cán bộ, giảng viên, nhân viên của các đơn vị có quyền truy cập, nhập dữ liệu, điều chỉnh dữ liệu, xóa dữ liệu trong phạm vi vị trí công tác của mình, theo đúng các nội quy, quy chế của Trường.
Mục 3

HƯỚNG DẪN, KIỂM TRA, GIÁM SÁT VIỆC THỰC HIỆN HỆ THỐNG BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG

Điều 13. Phòng KĐCLĐT tổ chức thực hiện hướng dẫn, kiểm tra, giám sát các đơn vị trong trường thực hiện các nội dung của hệ thống bảo đảm chất lượng gồm:
1. Xây dựng mục tiêu chất lượng trường, mục tiêu chất lượng đơn vị;
2. Xây dựng kế hoạch thực hiện mục tiêu chất lượng trường, kế hoạch thực hiện mục tiêu chất lượng của đơn vị;

3. Kết quả thực hiện kế hoạch mục tiêu chất lượng;

4. Việc tuân thủ các quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng;

5. Việc thực hiện thiết lập hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng.

Điều 14: Biện pháp thực hiện hướng dẫn, kiểm tra, giám sát

1.  Hướng dẫn, kiểm tra, giám sát thường xuyên
2.  Hướng dẫn, kiểm tra định kì

a) Quý I và tháng 12 thực hiện hướng dẫn các đơn vị xây dựng mục tiêu chất lượng, kế hoạch thực hiện mục tiêu chất lượng, xây dựng, chỉnh lí các quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng, thiết lập, điều chỉnh hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng.
b) Tháng 6, 7 xây dựng kế hoạch và tổ chức kiểm tra việc thực hiện hệ thống bảo đảm chất lượng.

Mục 3

ĐÁNH GIÁ HỆ THỐNG BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG

Điều 15. Xây dựng kế hoạch đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng

1. Tháng 11 hàng năm, Phòng KĐCLĐT xây dựng kế hoạch đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng trường trình Hiệu trưởng phê duyệt. Kế hoạch thể hiện đơn vị được đánh giá, nội dung và thời gian thực hiện đánh giá.

2. Căn cứ kế hoạch đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng của Trường, các đơn vị thuộc Trường căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao xây dựng kế hoạch chi tiết để thực hiện.
Điều 16. Yêu cầu trong đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng

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

2. Đánh giá các nội dung của từng lĩnh vực quản lý chất lượng của các đơn vị và của Trường;

3. Huy động sự tham gia của cán bộ quản lý, giảng viên, nhân viên, các doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận HSSV đến thực tập, thực hành, làm việc;
4. Kết quả đánh giá công tác bảo đảm chất lượng của 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;
5. Toàn bộ minh chứng, tài liệu phục vụ đánh giá được lưu trữ theo quy định.

Điều 17. Thực hiện đánh giá, viết báo cáo

1. Đánh giá cấp phân hiệu, phòng, khoa, trung tâm (cấp đơn vị)

Các đơn vị thuộc trường thực hiện đánh giá các nội dung sau:

a) Sự phù hợp với kết quả thực hiện mục tiêu chất lượng của đơn vị theo khoản 2, Điều 6  Quy định này;

b) 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 mình và các quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng liên quan đã được ban hành;

c) Sự phù hợp cơ sở dữ liệu và hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng.

Đơn vị đánh giá viết báo cáo đánh giá công tác bảo đảm chất lượng gửi về Phòng Kiểm định chất lượng đào tạo để tổng hợp, báo cáo.

2. Đánh giá cấp trường

Phòng KĐCLĐT chủ trì, các đơn vị phối hợp thực hiện đánh giá các nội dung sau:

a) Sự phù hợp của chính sách chất lượng của Trường theo quy định tại khoản 2, Điều 5 Quy định này;

b) Sự phù hợp và kết quả thực hiện mục tiêu chất lượng của Trường theo quy định tại mục b, khoản 1, Điều 6 của Quy định này;
c) 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;
d) Sự phù hợp cơ sở dữ liệu và hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng.
3. Căn cứ báo cáo đánh giá công tác bảo đảm chất lượng cấp đơn vị và công tác đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp trường, Phòng KĐCLĐT 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 KĐCLĐT lấy ý kiến của các đơn vị thuộc trường, cán bộ quản lý, giảng viên, nhân viên, đại diện người học và đại diện tổ chức Đảng, đoàn thể của Trường đối với các nội dung đánh giá liên quan; tổng hợp và hoàn thiện báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp trường trình Hiệu trưởng phê duyệt theo mẫu Phụ lục 7a, Phụ lục 7b.
Điều 18. Kiểm tra công tác đánh giá của các đơn vị; công khai kết quả 
1. Phòng KĐCLĐT thường xuyên theo dõi, kiểm tra kế hoạch và thực hiện 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.
2. Công khai kết quả đánh giá
a) Phòng KĐCLĐT tổ chức công bố công khai báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp trường trên mục Thông tin nội bộ trang Web của Trường thời hạn 30 ngày làm việc.

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

Mục 4

CẢI TIẾN HỆ THỐNG BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG;
THỰC HIỆN CHẾ ĐỘ BÁO CÁO
Điều 19. Thực hiện cải tiến

1. Căn cứ vào báo cáo tự đánh giá chất lượng và các báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng của Trường, Phòng KĐCLĐT tổng hợp, phân tích, đề xuất kế hoạch cải tiến.
2. Phòng KĐCLĐT lấy ý kiến dự thảo kế hoạch cải tiến các đơn vị, đại diện tổ chức Đảng, đoàn thể của Trường, các doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận HSSV đến thực tập, thực hành, làm việc (nếu cần); tổng hợp và hoàn thiện kế hoạch cải tiến trình Hiệu trưởng phê duyệt.

3. Các đơn vị thuộc Trường thực hiện kế hoạch cải tiến theo kế hoạch đã được phê duyệt.
Điều 20. Thực hiện chế độ báo cáo cơ quan quản lý có thẩm quyền

1. Phòng KĐCLĐT 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 8a của Quy định này trình Hiệu trưởng phê duyệt; gửi báo cáo hệ thống bảo đảm chất lượng của Trường cho TCT ĐSVN, Sở LĐTBXH, Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp chậm nhất ngày 31 tháng 12 hàng năm.

2. Phòng Đào tạo 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 (nếu có). 
Chương III
TỰ ĐÁNH GIÁ CHẤT LƯỢNG GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP

Điều 21. Nội dung và chu kỳ tự đánh giá chất lượng
1. Tự đánh giá trường được thực hiện bắt buộc và định kỳ mỗi năm 1 lần.

2. Đầu tháng 8 hàng năm, Phòng KĐCLĐT tham mưu Hiệu trưởng lập kế hoạch, thành lập Hội đồng tự đánh giá chất lượng và tổ chức triển khai thực hiện.

Điều 22. Yêu cầu tự đánh giá chất lượng

1. Đảm bảo đánh giá toàn bộ hoạt động của trường, tại tất cả các phân hiệu.

2. Có sự tham gia của tất cả đơn vị, cá nhân có liên quan của Trường.
3. Đánh giá theo hệ thống tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp hiện hành và các hướng dẫn có liên quan.

4. Đảm bảo trung thực, khách quan, đầy đủ minh chứng hợp lệ để chứng minh trong nhận định trong tự đánh giá chất lượng.
5. Kết quả đánh giá chất lượng phải được công khai trong nội bộ trường, được cập nhật vào cơ sở dữ liệu của hệ thống thông tin quản lý của cơ quan quản lý nhà nước về giáo dục nghề nghiệp và được lưu trữ cùng toàn bộ minh chứng, tài liệu liên quan.
Điều 23. Thành lập Hội đồng tự đánh giá chất lượng
1. Hội đồng tự đánh giá chất lượng trường (sau đây gọi tắt là Hội đồng) do Hiệu trưởng quyết định thành lập, có chức năng giúp Hiệu trưởng thực hiện việc tự đánh giá chất lượng của Trường. Số lượng thành viên Hội đồng là số lẻ, có ít nhất 11 thành viên.

2. Thành phần Hội đồng bao gồm: Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Thư ký và các thành viên khác.
a) Chủ tịch Hội đồng là Hiệu trưởng.

b) Phó Chủ tịch Hội đồng là Phó Hiệu trưởng phụ trách đào tạo.

c) Thư ký Hội đồng là Trưởng phòng Kiểm định chất lượng đào tạo.

d) Các thành viên khác của Hội đồng là đại diện lãnh đạo các đơn vị, cán bộ, nhà giáo có uy tín, đại diện các tổ chức đoàn thể của Trường, chuyên gia có kinh nghiệm, uy tín và có ít nhất 02 đại diện doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận HSSV đến thực tập, thực hành, làm việc.
3. Hội đồng tự đánh giá chất lượng có các nhiệm vụ sau:

a) Đôn đốc, kiểm tra, giám sát việc thực hiện kế hoạch tự đánh gia chất lượng;

b) Thông qua báo cáo tự đánh giá chất lượng và các biện pháp cải tiến nâng cao chất lượng;

c) Phối hợp, hỗ trợ đoàn đánh giá ngoài thực hiện kiểm định chất lượng tại Trường (nếu có).

Điều 24. Thực hiện tự đánh giá chất lượng

1. Phân công đơn vị chủ trì đánh giá chất lượng
Phòng KĐCLĐT chủ trì, các đơn vị phối hợp thực hiện tự đánh giá chất lượng trường.

2. Các nội dung tự đánh giá chất lượng bao gồm:

a) Lập kế hoạch tự đánh giá chất lượng trình Hiệu trưởng phê duyệt;

b) Thu thập, phân tích, xử lý thông tin, minh chứng, đánh giá mức độ đạt được theo quy định tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp và các hướng dẫn có liên quan của Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp;
c) Tổng hợp và viết báo cáo tự đánh giá chất lượng (Phụ lục 9).
d) Lấy ý kiến các đơn vị liên quan thuộc Trường, tổng hợp và hoàn thiện báo cáo gửi Hội đồng tự đánh giá chất lượng.

Điều 25. Thông qua và phê duyệt báo cáo tự đánh giá chất lượng
1. Hội đồng tự đánh giá chất lượng tiến hành nghiên cứu, họp thông qua báo cáo tự đánh giá chất lượng. Nội dung báo cáo tự đánh giá chất lượng phải được ít nhất 2/3 thành viên Hội đồng nhất trí thông qua.

2. Trên cơ sở kết quả thông qua của Hội đồng, Hiệu trưởng phê duyệt báo cáo tự đánh giá chất lượng.
Điều 26. Công bố báo cáo tự đánh giá chất lượng và gửi cơ quan có thẩm quyền

1. Trong thời hạn 10 ngày làm việc kể từ khi báo cáo tự đánh giá chất lượng được phê duyệt, Hiệu trưởng triệu công bố báo cáo tự đánh giá chất lượng trong Trường trên trang web nội bộ trường. 

2. Trước ngày 25 tháng 12 hàng năm, Trường báo cáo kết quả thực hiện tự đánh giá chất lượng cho TCT ĐSVN, Tổng cục Giáo dục nghề nghiệp (Cục Kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp), Sở Lao động – Thương binh và Xã hội Hà Nội theo mẫu quy định tại Phụ lục 8b kèm theo Quy định này và cập nhật vào cơ sở dữ liệu hệ thống thông tin quản lý của cơ quan quản lý nhà nước về giáo dục nghề nghiệp.
Chương IV
TỔ CHỨC THỰC HIỆN
Điều 27. Tổ chức thực hiện

1. Tùy điều kiện thực tế mỗi năm, Phòng KĐCLĐT tham mưu Hiệu trưởng điều chỉnh các nội dung, quy trình cho phù hợp.
2. Kết quả kiểm tra, đánh giá việc thực hiện quy định bảo đảm chất lượng là một cơ sở để đánh giá chất lượng công tác của tập thể đơn vị, cá nhân hàng tháng, quý và cả năm.
3. Trong quá trình thực hiện, nếu thấy bất cập, giám đốc các trung tâm, phân hiệu, trưởng các phòng, khoa kiến nghị Hiệu trưởng xem xét quyết định./.
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