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QUY TRÌNH KIỂM TRA ĐÀO TẠO

I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
· Mục đích: 

Quy trình kiểm tra của ban kiểm tra đào tạo nhằm mục đích thống nhất tổ chức thực hiện việc tự kiểm tra hoạt động đào tạo tại các đơn vị trong nhà trường

Phạm vi áp dụng: áp dụng cho tất cả các  đơn vị của Trường Cao đẳng Công nghệ và Nông lâm Phú Thọ.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT


1.  Định nghĩa: 

“Kiểm kiểm tra hoạt động đào tạo” là kiểm tra hoạt động đào tạo của trường nhằm đánh giá việc tuân thủ các quy định của nhà trường, nâng cao chất lượng và hiệu quả công tác đào tạo, phòng ngừa, khắc phục các sai sót, rút kinh nghiệm.

2. Từ viết tắt: 
        - P.KT&KĐCL: Phòng Khảo thí & Kiểm định chất lượng

        3. Tài liệu viện dẫn: Không có

III. LƯU ĐỒ XÂY DỰNG
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IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH

	Stt
	Tên bước công việc
	Đặc tả
	Bộ phận/  đơn vị thực hiện
	Bộ phận/ĐV phối hợp
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Xác định yêu cầu
	Xác định yêu cầu công tác kiểm tra hoạt động dạy và học.
	- Thư ký ban kiểm tra
	- Phòng KT&KĐCL
	
	04 tuần 
	

	2
	Xây dựng kế hoạch
	Thư ký ban kiểm tra xây dựng kế hoạch  kiểm tra theo yêu cầu của trưởng ban kiểm tra.
	- Thư ký ban kiểm tra
	- Phòng KT&KĐCL
	Kế hoạch kiểm tra
	01 tuần 
	BM/QT.13/BKTĐT/01

	3
	Phê duyệt
	Trưởng ban kiểm tra phê duyệt kế hoạch kiểm tra. 
	- Thư ký ban kiểm tra 
	- Trưởng ban kiểm tra
	Kế hoạch kiểm tra đã được phê duyệt
	01 ngày
	

	4
	Họp phân công nhiệm vụ
	Ban kiểm tra tổ chức họp phân công nhiệm vụ cho từng thành viên .
	- Ban kiểm tra
	-Ban kiểm tra

- Các đơn vị có liên quan
	Nhiệm vụ cụ thể của từng thành viên trong ban kiểm tra 
	½ ngày
	

	5
	Tổ chức thực hiện
	Ban kiểm tra tổ chức thực hiện kế hoạch kiểm tra đã xây dựng. 
	- Ban kiểm tra
	-Ban kiểm tra

- Các đơn vị có liên quan
	- Kế hoạch đợt

- Phiếu kiểm tra
	04 tuần
	BM/QT.13/BKTĐT/02

BM/QT.13/BKTĐT/03

BM/QT.13/BKTĐT/04

	6
	Tổng hợp kết quả
	Thư ký ban kiểm tra tổng hợp kết quả kiểm tra và thông báo kết quả đến giáo viên được kiểm tra.
	- Thư ký ban kiểm tra
	- Phòng KT&KĐCL
	Kết quả kiểm tra được tổng hợp và thông báo đến giáo viên
	01 tuần 
	

	7
	Phản hồi
	Giáo viên được kiểm tra đưa ra ý kiến phản hồi của mình về kết quả kiểm tra. 
	- Giáo viên được kiểm tra
	Các đơn vị có liên quan
	Ý kiến phản hồi của giáo viên được kiểm tra sau khi thông
	01 tuần 
	

	8
	Kết luận -  xử lý
	Ban kiểm tra báo cáo kết quả và hình thức xử lý vi phạm tại biên bản kết luận kiểm tra.
	- Ban kiểm tra
	- Thư ký ban kiểm tra
	Kết quả kiểm tra được báo cáo.
	01 ngày
	BM/QT.13/BKTĐT/05

	9
	Lưu hồ sơ
	Ban kiểm tra thực hiện lưu hồ sơ kiểm tra hoạt động đào tạo thực hiện
	- Thư ký ban kiểm tra
	
	Hồ sơ được lưu trữ
	
	


V. HỒ SƠ CÔNG VIỆC

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu hồ sơ
	Dạng hồ sơ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Kế hoạch kiểm tra đào tạo theo năm học
	 Ban kiểm tra
	Bản giấy
	10 năm
	Theo quy định hủy tài liệu, hồ sơ của nhà trường

	2
	Kế hoạch kiểm tra đào tạo theo đợt
	Ban kiểm tra
	Bảngiấy
	10 năm
	

	3
	Phiếu đáng giá dự giờ
	Ban kiểm tra
	Bảngiấy
	10 năm
	

	4
	Phiếu kiểm tra đào tạo
	Ban kiểm tra
	Bảngiấy
	10 năm
	

	5
	Biên bản kết luận kiểm tra
	Ban kiểm tra
	Bảngiấy
	10 năm
	


VI. CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO

	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng  dẫn
	Mã số

	1
	 Kế hoạch kiểm tra đào tạo theo năm học
	BM/QT45/P.ĐT&HTQT/01

	2
	 Kế hoạch kiểm tra đào tạo theo đợt
	BM/QT45/P.ĐT&HTQT/02

	3
	 Phiếu đáng giá dự giờ
	BM/QT45/P.ĐT&HTQT/03

	4
	 Phiếu kiểm tra đào tạo
	BM/QT45/P.ĐT&HTQT/04

	5
	 Biên bản kết luận kiểm tra
	BM/QT45/P.ĐT&HTQT/05


��
BỘ NÔNG NGHIỆP VÀ MÔI TRƯỜNG


TRƯỜNG CAO ĐẲNG CƠ ĐIỆN VÀ NÔNG LÂM PHÚ THỌ


       Địa chỉ: 217 đường Đào Giã –Xã Thanh Ba - Tỉnh Phú Thọ


       ĐT: 02106.589.629; Email: � HYPERLINK "mailto:truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn" �truong_cdcdnlpt@mae.gov.vn�.


       Website: www.pcema.edu.vn�
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Chữ ký
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Người soạn thảo�
Người kiểm tra�
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Họ và tên�
Mai Vương Song�
Lê Đức Vũ�
Trần Thị Thúy Lan�
�
Chức danh�
PTP KT&KĐCL�
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Trưởng ban kiểm tra đào tạo
Ban kiểm tra 
đào tạo
Giáo viên, đơn vị được kiểm tra
Thư ký ban kiểm tra 
đào tạo

Lưu hồ sơ

Lập kế hoạch

Thực hiện
1.Xác định yêu cầu
9.Lưu hồ sơ
5.Tổ chức thực hiện
7.Phản hồi
2.Xây dựng kế hoạch
3.Phê duyệt
6.Tổng hợp kết quả

8. Kết luận-đề xuất xử lý
Duyệt
Không duyệt

4.Họp phân công nhiệm vụ.



