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QUY TRÌNH TỰ ĐÁNH GIÁ CHẤT LƯỢNG CƠ SỞ
GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP


A- MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
· Nhằm cải tiến, nâng cao chất lượng đào tạo và đăng ký kiểm định ngoài;
· Đánh giá các hoạt động của trường theo các tiêu chí, tiêu chuẩn đánh giá chất lượng cơ sở GDNN theo quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;
· Quy trình này được áp dụng cho tất cả các cán bộ, giảng viên, nhân viên và HSSV trong Trường Cao đẳng Cơ điện Phú Thọ.

B- ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa
· Tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp là quá trình cơ sở GDNN đánh giá để xác định mức độ cơ sở GDNN hoặc chương trình đào tạo đạt tiêu chuẩn kiểm định chất lượng GDNN theo quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;
· Thông tin là những tài liệu được sử dụng để hỗ trợ và minh họa cho các nhận định trong báo cáo tự đánh giá của trường, được thu thập từ nhiều nguồn khác nhau để đảm bảo độ tin cậy và tính chính xác;
· Minh chứng là những thông tin gắn với các tiêu chí để xác định tiêu chí đạt hay không đạt, được sử dụng làm căn cứ để đưa ra các nhận định trong báo cáo. 
2. Từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt
	Ký hiệu
	Giải thích từ viết tắt

	TCGDNN
	Tổng cục giáo dục nghề nghiệp
	KT&KĐCL
	Khảo thí & Kiểm định chất lượng

	TĐGCL
	Tự đánh giá chất lượng
	BM
	Biểu mẫu

	QT
	Quy trình
	HĐ
	Hội đồng

	KĐCL
	Kiểm định chất lượng
	GDNN
	Giáo dục nghề nghiệp

	HSSV
	Học sinh sinh viên
	TĐG
	Tự đánh giá

	TCHC
	Tổ chức hành chính
	MC
	Minh chứng


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

	1. 
	Thành lập HĐ/Xây dựng kế hoạch
	Phòng KT&KĐCL
	- Dự thảo Kế hoạch, phân công nhiệm vụ/Quyết định 

	2. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Kế hoạch, phân công nhiệm vụ/ Quyết định 

	3. 
	Thông báo
	Phòng TCHC
	Thông báo đến tất cả cá nhân/tập thể về kế hoạch/quyết định hội đồng TĐG

	4. 
	Họp hội đồng, giao nhiệm vụ
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	Biên bản 

	5. 
	Tổ chức tập huấn
	Phòng KT&KĐCL
	- Hướng dẫn viết báo cáo
- Hướng dẫn thu thập thông tin, MC…..….

	6. 
	Thu thập thông tin, minh chứng 
	Các phòng, khoa, trung tâm
	- Phiếu đánh giá tiêu chí
- Bảng tổng hợp kết quả 

	7. 
	Đánh giá theo tiêu chí, tổng hợp báo cáo/MC
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	Báo cáo đánh giá chi tiết tiêu chí

	8. 
	Họp nghiệm thu
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	Ý kiến nhận xét, đánh giá

	9. 
	Bổ sung minh chứng
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	MC bổ sung

	10. 
	Dự thảo báo cáo lần 1
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	Báo cáo hoàn thiện lần 1

	11. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Báo cáo hoàn thiện lần 1

	12. 
	Gửi báo cáo cho
chuyên gia
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	Ý kiến nhận xét, đánh giá

	13. 
	Dự thảo báo cáo lần 2
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	Báo cáo hoàn thiện lần 2

	14. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Báo cáo hoàn thiện lần 2

	15. 
	Công bố công khai
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	Công bố công khai bằng văn bản, website,…

	16. 
	Gửi TCGDNN, Sở LĐ - TBXH
	Phòng KT&KĐCL
	Báo cáo

	17. 
	Lưu hồ sơ
	Phòng KT&KĐCL
	Hồ sơ 






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

	1. 
	Thành lập HĐ/Xây dựng kế hoạch
	Phòng KT&KĐCL
	Chuẩn bị

	2. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	3. 
	Thông báo
	Phòng TCHC
	

	4. 
	Họp hội đồng, giao nhiệm vụ
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	

	5. 
	Tổ chức tập huấn
	Phòng KT&KĐCL
	

	6. 
	Thu thập thông tin, minh chứng 
	Các phòng, khoa, trung tâm
	Triển khai thực hiện

	7. 
	Đánh giá theo tiêu chí, tổng hợp báo cáo/MC
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	

	8. 
	Họp nghiệm thu
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	

	9. 
	Bổ sung minh chứng
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	

	10. 
	Dự thảo báo cáo lần 1
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	

	11. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	

	12. 
	Gửi báo cáo cho
chuyên gia
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	

	13. 
	Dự thảo báo cáo lần 2
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	

	14. 
	Phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Kết quả

	15. 
	Công bố công khai
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	

	16. 
	Gửi TCGDNN, Sở LĐ - TBXH
	Phòng KT&KĐCL
	

	17. 
	Lưu hồ sơ
	Phòng KT&KĐCL
	Lưu


3. Lưu đồ 









Trường Cao đẳng Cơ điện và Nông lâm Phú Thọ
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4. Đặc tả quy trình tự đánh giá chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp


	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. 
	Thành lập HĐ/Xây dựng kế hoạch
	Phòng chức năng nghiên cứu văn bản hướng dẫn, xây dựng các bước công việc để triển khai thực hiện. 
	Phòng KT&KĐCL
	
	- Dự thảo Kế hoạch, phân công nhiệm vụ/Quyết định 
	01 ngày
	

	2. 
	Phê duyệt
	Xem xét sự phù hợp trong dự thảo Kế hoạch, phân công nhiệm vụ/Quyết định
	Hiệu trưởng
	Phòng KT&KĐCL
	- Kế hoạch, phân công nhiệm vụ
- Quyết định 
	1/2 ngày
	

	3. 
	Thông báo
	Kế hoạch, phân công nhiệm vụ/Quyết định sau khi ký duyệt được thông báo đến tất cả các đối tượng liên quan
	Phòng TCHC
	
	Thông báo đến tất cả cá nhân/tập thể về kế hoạch/quyết định hội đồng TĐG
	1/2 ngày
	

	4. 
	Họp hội đồng, giao nhiệm vụ
	Hội đồng TĐGCL tổ chức họp và giao nhiệm vụ cho từng thành viên phụ trách tiêu chí/tiêu chuẩn
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	Các thành viên hội đồng
	Biên bản 
	01 ngày
	

	5. 
	Tổ chức tập huấn
	Đơn vị chức năng tập huấn về công tác TĐGCL/giải đáp những thắc mắc liên quan
	Phòng KT&KĐCL
	Các phòng, khoa, trung tâm, cá nhân liên quan
	- Hướng dẫn viết báo cáo
- Hướng dẫn thu thập thông tin, MC…..….
	01 ngày
	BM/QT23/PKT/01


	6. 
	Thu thập thông tin, minh chứng 
	- Thu thập thông tin, minh chứng
- Mã hóa thông tin, minh chứng 
	Các phòng, khoa, trung tâm
	Phòng KT&KĐCL
	- Phiếu đánh giá tiêu chí/MC
- Bảng tổng hợp kết quả 
	Theo kế hoạch
	BM/QT23/PKT/02
BM/QT23/PKT/03

	7. 
	Đánh giá theo tiêu chí, tổng hợp báo cáo/MC
	- Thống kê cơ sở dữ liệu
- Viết báo cáo TĐGCL
- Tổng hợp các báo cáo tiêu chí/tiêu chuẩn
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	Phòng KT&KĐCL/ Thành viên hội đồng
	Báo cáo đánh giá chi tiết tiêu chí
	Theo kế hoạch
	BM/QT23/PKT/01
BM/QT23/PKT/04
BM/QT23/PKT/05


	8. 
	Họp nghiệm thu
	Hội đồng TĐGCL tổ chức họp nghiệm thu báo cáo 
	Hội đồng TĐGCL/Tổ thư ký
	Thành viên hội đồng
	Ý kiến nhận xét, đánh giá
	1/2 ngày
	

	9. 
	Bổ sung minh chứng
	Sau khi tổ chức nghiệm thu báo cáo cần thiết bổ sung MC còn thiếu hoặc chưa đáp ứng được nội hàm tiêu chuẩn
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	Thành viên hội đồng
	MC bổ sung
	07 ngày
	

	10. 
	Dự thảo báo cáo lần 1
	Chỉnh sửa, hoàn thiện báo cáo theo đúng yêu cầu.
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	
	Báo cáo hoàn thiện lần 1
	05
ngày
	

	11. 
	Phê duyệt
	Báo cáo sau khi hoàn thiện lần 1 sẽ trình Hiệu trưởng phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Thư ký
	Báo cáo hoàn thiện lần 1
	1/2 ngày
	

	12. 
	Gửi báo cáo cho
chuyên gia
	Thư ký hội đồng gửi báo cáo cho chuyên gia (bản cứng/mềm) và tổng hợp ý kiến nhận xét, đánh giá
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	Thư ký
	Ý kiến nhận xét, đánh giá
	1/2
ngày
	

	13. 
	Dự thảo báo cáo lần 2
	Thư ký chỉnh sửa, hoàn thiện báo cáo lần 2
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	Thư ký
	Báo cáo hoàn thiện lần 2
	05
ngày
	

	14. 
	Phê duyệt
	Sau khi thư ký Hội đồng hoàn thiện báo cáo lần 2 thì sẽ trình Hiệu trưởng phê duyệt
	Hiệu trưởng
	Thư ký
	Báo cáo hoàn thiện lần 2
	1/2 ngày
	

	15. 
	Công bố công

 khai
	Công bố công khai kết quả TĐGCL đến tất cả các đơn vị, cán bộ giảng viên và HSSV trong toàn trường
	Hội đồng TĐGCL/Thư ký
	
	Công bố công khai bằng văn bản, website,…

	25/11-04/12 hàng năm
	

	16. 
	Gửi TCGDNN, Sở LĐ - TBXH
	Gửi kết quả báo cáo TĐGCL cơ sở GDNN theo quy định đến cơ quan quản lý nhà nước: TCGDNN, Sở Lao động – Thương binh và Xã hội,…
	Phòng KT&KĐCL
	
	Báo cáo
	Trước ngày 15/12/hàng năm
	

	17. 
	Lưu hồ sơ
	Báo cáo TĐGCL cơ sở GDNN
	Phòng KT&KĐCL
	
	Hồ sơ 
	
	

















				

5. Hồ sơ lưu trữ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu
	Hủy bỏ

	1
	Quyết định thành lập hội đồng
	Phòng KT&KĐCL

	5 năm
	Theo quy định 

	2
	Kế hoạch 
	
	5 năm
	

	3
	Báo cáo 
	
	5 năm
	


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

	1
	Hướng dẫn viết báo cáo tự đánh giá
	BM/QT23/PKT/01

	2
	Phiếu đánh giá tiêu chí
	BM/QT23/PKT/02

	3
	Bảng tổng hợp kết quả tự đánh giá
	BM/QT23/PKT/03

	4
	Báo cáo tiêu chuẩn
	BM/QT23/PKT/04

	5
	Tổng hợp các tiêu chí, tiêu chuẩn
	BM/QT23/PKT/05
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