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QUY TRÌNH KHẢO SÁT CÁN BỘ, GIẢNG VIÊN

A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích

A - MỤC ĐÍCH, Ý NGHĨA, PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích, ý nghĩa
- Việc khảo sát lấy ý kiến phản hồi của  CB,GV hàng năm giúp lãnh đạo nhà trường có cơ sở đánh giá hiệu quả trong công tác xây dựng kế hoạch, chính sách, quản lý nguồn nhân lực trong các hoạt động đào tạo và NCKH.
- Giúp CB,GV tự điều chỉnh hoạt động chuyên môn nghiệp vụ, hoàn thiện, phát huy năng lực bản thân và tác phong sư phạm.
- Nâng cao tinh thần trách nhiệm trong việc thực hiện nhiệm vụ quản lý, giảng dạy, mục tiêu đào tạo nhằm đảm bảo chất lượng giáo dục.
2. Phạm vi áp dụng:
Quy trình này được áp dụng cho tất cả các CB,GV trong Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.
B- KHÁI NIỆM VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. 1. Khái niệm:
	 Khảo sát là quá trình thu thập thông tin, ý kiến phản hồi từ đối tượng được khảo sát (CB,GV) về các hoạt động đào tạo của nhà trường thông qua bảng câu hỏi được thiết kế dựa trên các yêu cầu của tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng trong giáo dục nghề nghiệp.
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	CB,GV
	Cán bộ, giảng viên

	NCKH
	Nghiên cứu khoa học

	TT
	Trung tâm

	HSSV
	Học sinh, sinh viên



C- NỘI DUNG
1. Liệt kê các bước hoạt động
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/
Đơn vị thực hiện
	Kết quả 

	1. 
	Xây dựng kế hoạch
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	- Dự thảo Kế hoạch khảo sát.

- Dự thảo Phiếu khảo sát

	2. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	- Kế hoạch khảo sát.
- Phiếu khảo sát

	3. 
	Thông báo
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	Thông báo đến tất cả cá nhân/tập thể về kế hoạch khảo sát.

	4. 
	Tiến hành khảo sát
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	Phiếu khảo sát.

	5. 
	Hoàn thành nội dung khảo sát
	CB,GV
	Phiếu khảo sát được điền đủ các thông tin.

	6. 
	Thu thập thông tin và xử lý số liệu
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	- Phiếu khảo sát đã điền đủ các thông tin
- Danh sách CB,GV tham gia khảo sát
- Bảng tổng hợp kết quả khảo sát

	7. 
	Tổng hợp, báo cáo và đối sánh
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	- Danh sách CB,GV tham gia khảo sát
- Báo cáo khảo sát
- Bảng tổng hợp kết quả khảo sát.

	8. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Báo cáo khảo sát

	9. 
	Thông báo, công khai kết quả
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	Thông báo đến tất cả cá nhân/tập thể về kết quả khảo sát

	10. 
	Lưu
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	Hồ sơ lưu trữ



2. Nhóm công việc theo chu trình P - D - C - A
	STT
	Tên bước công việc
	Bộ phận/
Đơn vị thực hiện
	Nhóm 

	1. 
	Xây dựng kế hoạch
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	Chuẩn bị

	2. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3. 
	Thông báo
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	

	4. 
	Tiến hành khảo sát
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	Thực hiện

	5. 
	Hoàn thành nội dung khảo sát
	CB,GV
	

	6. 
	Thu thập thông tin và xử lý số liệu
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	

	7. 
	Tổng hợp, báo cáo và đối sánh
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	Kết quả

	8. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	9. 
	Thông báo, công khai kết quả
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	

	10. 
	Lưu
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	Lưu



3. Lưu đồ
Trường Cao đẳng Cơ điện  và Nông lâm Phú Thọ




  Quy trình Khảo sát cán bộ, giảng viên                                                                                                                                                          




4. Đặc tả quy trình khảo sát cán bộ, giảng viên
	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. 
	Xây dựng kế hoạch
	- Đơn vị/Cá nhân khảo sát nghiên cứu văn bản hướng dẫn, xây dựng  kế hoạch và các bước công việc để triển khai thực hiện.
- Xây dựng phiếu khảo sát
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	
	- Dự thảo Kế hoạch khảo sát.

- Dự thảo Phiếu khảo sát
	02 tuần
	BM/QT…/57/PKT/01

	2. 
	Phê duyệt
	Kiểm tra tính phù hợp trong dự thảo Kế hoạch, phân công nhiệm vụ.
	Hiệu trưởng
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	- Kế hoạch khảo sát.
- Phiếu khảo sát
	01 ngày
	

	3. 
	Thông báo
	Kế hoạch khảo sát sau khi ký duyệt được thông báo đến tất cả cá nhân/tập thể về kế hoạch khảo sát.
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	Phòng/Khoa/TT
	Thông báo đến tất cả cá nhân/tập thể về kế hoạch khảo sát.
	01 ngày
	

	4. 
	Tiến hành khảo sát
	- Gửi phiếu khảo sát cho CB,GV theo Kế hoạch
- Trao đổi với CB,GV về nội dung khảo sát (nếu có)
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	Phòng/Khoa/TT
	Phiếu khảo sát.
	02 tuần
	BM/QT…/57/PKT/01

	5. 
	Hoàn thành nội dung khảo sát
	CB,GV điền đầy đủ các thông tin vào phiếu khảo sát
	CB,GV
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	Phiếu khảo sát được điền đủ các thông tin.
	
	

	6. 
	Thu thập thông tin và xử lý số liệu
	- Thu thập phiếu khảo sát theo từng Phòng/Khoa/TT 
- Lập danh sách CB,GV tham gia khảo sát
- Thống kê kết quả khảo sát và xử lý số liệu.

	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	Phòng/Khoa/TT
	- Phiếu khảo sát đã điền đủ các thông tin
- Danh sách CB,GV tham gia khảo sát
- Bảng tổng hợp kết quả khảo sát
	01 tuần
	BM/QT57/PKT/01
BM/QT…/PKT/02
BM/QT57/PKT/02


	7. 
	Tổng hợp, báo cáo và đối sánh
	Tổng hợp và báo cáo kết quả khảo sát
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	Phòng/Khoa/TT
	- Danh sách CB,GV tham gia khảo sát
- Báo cáo khảo sát
- Bảng tổng hợp kết quả khảo sát.
	01 tuần
	BM/QT…/57/PKT/02
BM/QT…/57/PKT/03

	8. 
	Phê duyệt
	Ký duyệt báo cáo khảo sát
	Hiệu trưởng
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	Báo cáo khảo sát
	1 ngày
	BM/QT…/57/PKT/03

	9. 
	Thông báo, công khai kết quả
	Công bố công khai kết quả khảo sát đến tất cả các đơn vị, cán bộ giảng viên trong toàn trường
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	
	Thông báo đến tất cả cá nhân/tập thể về kết quả khảo sát
	1 ngày
	

	10. 
	Lưu
	Lập hồ sơ lưu trữ
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	
	Hồ sơ lưu trữ
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5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên biểu mẫu, hồ sơ
	Bộ phận lưu trữ
	Thời gian lưu trữ

	1. 
	Phiếu khảo sát ý kiến CB,GV
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	5 năm

	2. 
	Danh sách CB,GV tham gia khảo sát
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	5 năm

	3. 
	Báo cáo kết quả khảo sát CB,GV
	Đơn vị/Cá nhân khảo sát
	5 năm


6. Các biểu mẫu/Hướng dẫn kèm theo 
	Stt
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1. 
	Phiếu khảo sát ý kiến CB,GV
	BM/QT…/57/PKT/01

	2. 
	Danh sách CB,GV tham gia khảo sát
	BM/QT…/57/PKT/02

	3. 
	Báo cáo kết quả khảo sát CB,GV
	BM/QT…/57/PKT/03
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