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I. GIỚI THIỆU CHUNG
1. Tổng quan
1.1. Khái niệm chung về Sổ tay bảo đảm chất lượng
Sổ tay bảo đảm chất lượng là tài liệu mô tả hệ thống bảo đảm chất lượng của Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc xác định chính sách, mục tiêu chất lượng; giới thiệu hoạt động và cơ cấu tổ chức, chức năng nhiệm vụ của Trường; phạm vi áp dụng; quá trình vận hành và hướng dẫn quy trình/công cụ bảo đảm chất lượng đã được ban hành là cơ sở để các lãnh đạo và cán bộ quản lý của Trường điều hành hệ thống bảo đảm chất lượng của trường.
Sổ tay bảo đảm chất lượng là cẩm nang, định hướng mọi hoạt động của Trường trong công tác quản lý, giảng dạy nhằm thực hiện và duy trì hệ thống bảo đảm chất lượng của Trường.
Sổ tay bảo đảm chất lượng là thể hiện ý thức trách nhiệm và sự cam kết lâu dài của Ban giám hiệu nhà Trường với phương pháp quản lý khoa học, chặt chẽ, thực tiễn nhằm đảm bảo chất lượng và hiệu quả trong công tác quản lý và đào tạo của Trường. 
1.2. Giải thích các từ viết tắt, định nghĩa các thuật ngữ
	- Giải thích các từ viết tắt:
	TT
	Từ viết tắt
	Giải thích

	1
	BĐCL
	Bảo đảm chất lượng

	2
	CBQL
	Cán bộ quản lý

	3
	CSCL
	Chính sách chất lượng

	4
	TTKTKĐCL
	Thanh tra, khảo thí, kiểm định chất lượng

	5
	HTBĐCL
	Hệ thống bảo đảm chất lượng

	6
	HSSV
	Học sinh sinh viên

	7
	MTCL
	Mục tiêu chất lượng

	8
	QT
	Quy trình

	9
	QĐ
	Quyết định

	10
	STBĐCL
	Sổ tay bảo đảm chất lượng


	- Định nghĩa các thuật ngữ:
+ Hệ thống bảo đảm chất lượng trong cơ sở giáo dục nghề nghiệp là hệ thống các chính sách, quy trình, công cụ đối với tất cả lĩnh vực, nội dung quản lý của cơ sở giáo dục nghề nghiệp nhằm duy trì, cải tiến, nâng cao chất lượng giáo dục nghề nghiệp và đạt được mục tiêu đề ra;
+ 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 cơ sở giáo dục nghề nghiệp và là cơ sở để xác định các mục tiêu chất lượng;
+ Mục tiêu chất lượng là mong muốn cụ thể của cơ sở giáo dục nghề nghiệp 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 cơ Sở giáo dục nghề nghiệp để thực hiện;
+ 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;
+ 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;
+ 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, nhà giáo, nhân viên và các bên liên quan;
+ Đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp là quá trình cơ sở giáo dục nghề nghiệp thu thập, xử lý thông tin, đánh giá hiệu quả vận hành hệ thống bảo đảm chất lượng;
+ Tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp là quá trình cơ sở giáo dục nghề nghiệp đánh giá để xác định mức độ cơ sở giáo dục nghề nghiệp hoặc chương trình đào tạo đạt tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp theo quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.
2. Lịch sử phát triển
2.1. Thông tin chung về trường
- Tên trường (theo quyết định thành lập): 
Tiếng Việt: Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc
Tiếng Anh: Vinh Phuc College of Engineering Technology 
- Tên viết tắt của trường:
Tiếng Việt: CĐKTCN
Tiếng Anh: VCET 
- Cơ quan/Bộ chủ quản: UBND tỉnh Phú Thọ
- Địa chỉ trụ sở chính: Số 55B đường Hùng Vương, phường Vĩnh Yên, tỉnh Phú Thọ 
- Các địa điểm đào tạo:
(1) Đường Nguyễn Tất Thành, phường Vĩnh Phúc, tỉnh Phú Thọ (khu A). 
(2) Số 39, đường Chu Văn An phường Vĩnh Phúc, tỉnh Phú Thọ (khu B). 
(3) Số 55B đường Hùng Vương, phường Vĩnh Yên, tỉnh Phú Thọ 
(4) Đường Hùng Vương, phường Vĩnh Yên, tỉnh Phú Thọ 
 (5) Xã Hoàng An, tỉnh Phú Thọ. 
(6) Ngõ 10, đường Lý Thường Kiệt, phường Vĩnh Yên, tỉnh Phú Thọ 
- Số điện thoại, số fax, website
+ Số điện thoại: 02113.860.829;                  + Fax: 02113842500
+ Website: http://vp-cet.edu.vn 
- Năm thành lập trường (theo quyết định thành lập): Ngày 29/11/2024 Theo Quyết định số: 1974/QĐ-BLĐTBXH.
- Loại hình trường đào tạo:
[bookmark: Check1][bookmark: Check2][bookmark: Check3][bookmark: Check4]Công lập  |X|	   Bán công	|_|	   Dân lập	|_|	Tư thục    |_| 
2.2. Lịch sử phát triển của Trường
2.2.1. Năm thành lập trường: 
Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc được thành lập tại Quyết định số 1974/QĐ-BLĐTBXH ngày 29/11/2024 của Bộ trưởng Bộ Lao động -TB&XH về sát nhập trường Cao đẳng nghề Vĩnh Phúc vào trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc và đổi trên thành trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc;
Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc được thành lập tại Quyết định số: 8254/QĐ - BGDĐT ngày 28/12/2007 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo tiền thân là Trường Cơ khí Nông nghiệp Vĩnh Phú (tháng 10/1968); Trường Dạy nghề Nông nghiệp Vĩnh Phú (tháng 5/1978 trên cơ sở hợp nhất Trường Cơ khí Nông nghiệp và Quản lý hợp tác xã nông nghiệp); Trường dạy nghề Nông nghiệp Vĩnh Phúc (tháng 01/1997); Trường Trung học Kinh tế -  Kỹ thuật Vĩnh Phúc (tháng 6/1998).
Trong quá trình xây dựng và trưởng thành Trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc đã có bước phát triển nhanh về quy mô, đa dạng hoá ngành nghề, loại hình và trình độ đào tạo, hoàn thành xuất sắc các chỉ tiêu kế hoạch tỉnh giao, góp phần không nhỏ cung cấp nguồn nhân lực đáp ứng nhu cầu phát triển kinh tế xã hội của tỉnh. Tính đến nay, nhà trường đã đào tạo được hàng vạn cán bộ trung cấp, công nhân kỹ thuật cho tỉnh Vĩnh Phúc và các tỉnh lân cận. 
Những năm qua, trường Cao đẳng Kinh tế - Kỹ thuật Vĩnh Phúc, liên tục đổi mới và phát triển về cơ sở vật chất, quy mô, ngành nghề và chất lượng đào tạo, xứng đáng là trung tâm đào tạo nguồn nhân lực có uy tín và chất lượng cao của tỉnh Vĩnh Phúc. Trong quá trình công tác nhiều năm, Nhà trường luôn hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ được giao, được nhiều cấp, ngành khen thưởng
Trường Cao đẳng nghề Vĩnh Phúc tiền thân là trung tâm Đào tạo kỹ thuật nghiệp vụ ngành Xây dựng được thành lập tháng 11 năm 1998. Trung tâm  trực thuộc Sở xây dựng Vĩnh Phúc. Ngày 04 tháng 5 năm 2000, UBND tỉnh Vĩnh Phúc đã ký quyết định số 760/QĐ-UB về việc thành lập Trường Đào tạo nghề Vĩnh Phúc trên cơ sở nâng cấp Trung tâm đào tạo kỹ thuật nghiệp vụ ngành Xây dựng. Trường trực thuộc Sở Lao động - TB&XH và chịu sự quản lý chuyên môn, nghiệp vụ của Tổng cục Dạy nghề thuộc Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội.
Ngày 12 tháng 02 năm 2007 Chủ tịch UBND tỉnh Vĩnh Phúc đã có Quyết định số 498/QĐ-UBND về việc Thành lập Trường Trung cấp nghề Việt - Đức Vĩnh Phúc.
Ngày 03 tháng 7 năm 2007 Trường đã được nâng cấp thành Trường Cao đẳng nghề Việt - Đức Vĩnh Phúc tại quyết định số 922/QĐ-BLĐTBXH của Bộ lao động - Thương binh và Xã hội.
Ngày 15 tháng 10 năm 2014, Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội đã ra Quyết định số 1335/QĐ-BLĐTBXH về việc Đổi tên Trường Cao đẳng nghề Việt - Đức Vĩnh Phúc thành Cao đẳng nghề Vĩnh Phúc.
Trong quá trình xây dựng và phát triển, Đảng ủy, Ban giám hiệu nhà trường đã có nhiều chủ trương, đường lối đúng đắn, sáng suốt để lãnh đạo thực hiện thắng lợi nhiệm vụ chính trị của Trường. Toàn thể bộ, giáo viên, nhân viên Nhà trường đã đoàn kết một lòng, thống nhất hành động vì mục tiêu chung của Trường, nỗ lực cố gắng phát huy những lợi thế, khắc phục những tồn tại, cố gắng hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. Trường Cao đẳng nghề Vĩnh Phúc luôn luôn hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ. Những kết quả đó đã được các cấp, các ngành ghi nhận qua Danh hiệu thi đua và Hình thức khen thưởng.
2.2.2. Danh hiệu thi đua
- Năm học 2007 - 2008: UBND tỉnh Vĩnh Phúc tặng Tập thể lao động xuất sắc.
- Năm học 2008 - 2009: UBND tỉnh Vĩnh Phúc tặng Cờ thi đua xuất sắc.
- Năm học 2009 - 2010 : Thủ tướng Chính phủ tặng Cờ thi đua của Chính phủ. 
- Năm học 2011 - 2002: UBND tỉnh Vĩnh Phúc tặng Tập thể lao động xuất sắc.
- Năm học 2012 - 2013: UBND tỉnh Vĩnh Phúc tặng Tập thể lao động xuất sắc
- Năm học 2014 - 2015: UBND tỉnh Vĩnh Phúc tặng Cờ thi đua xuất sắc.
- Năm học 2017 - 2018: UBND tỉnh Vĩnh Phúc tặng Tập thể lao động xuất sắc, Cờ thi đua xuất sắc của Thủ tướng Chính phủ.
- Năm học 2020 - 2021: UBND tỉnh Vĩnh Phúc tặng Cờ thi đua xuất sắc.
- Năm học 2021 - 2022: Thủ tướng Chính phủ  tặng Cờ thi đua của Chính phủ
- Năm học 2022 - 2023: UBND tỉnh Vĩnh Phúc tặng Tập thể lao động xuất sắc
- Năm học 2024 - 2025: UBND tỉnh Phú Thọ tặng Tập thể lao động xuất sắc

2.2.3. Hình thức khen thưởng
- Năm học 2005 - 2006: Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ.
- Năm học 2006 - 2007: Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh Vĩnh Phúc. 
- Năm học 2008 - 2009: Huân chương Lao động hạng Ba của Chủ tịch nước. 
- Năm học 2010 - 2011: Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh Vĩnh Phúc.
- Năm học 2013 - 2014: Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh Vĩnh Phúc.
- Năm học 2013 - 2014: Huân chương Lao động hạng Nhì của Chủ tịch nước. 
- Năm 2016 Nhà trường vinh dự được nhận Cờ thi đua xuất sắc của Chủ tịch UBND tỉnh Vĩnh Phúc
- Năm 2017 được nhận Bằng khen của BCH Tổng Liên đoàn Lao động Việt Nam.
- Năm 2018 được Bằng khen của Hiệp hội các trường CĐ, TC Kinh tế - Kỹ thuật; Bằng khen của Tổng giám đốc Đài truyền hình Việt Nam; Huân chương Lao động hạng Nhất của Chủ tịch nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa VN; Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh Vĩnh Phúc; 
· Năm 2019 được Cờ thi đua xuất sắc của BCH Liên đoàn Lao động tỉnh Vĩnh Phúc.
Tập thể cán bộ, giáo viên, nhân viên trường được UBND tỉnh Vĩnh Phúc tặng Bằng khen. Nhà trường được Chủ tịch nước tặng Huân chương lao động Hạng Nhì.
100% các đơn vị (phòng, khoa, trung tâm của Nhà trường) đạt danh hiệu Tập thể lao động tiên tiến; trong đó 9 phòng, khoa, trung tâm được tặng danh hiệu Tập thể lao động xuất sắc; 1 đơn vị được tặng Cờ thi đua cấp tỉnh, 1 đơn vị được tặng Bằng khen của Thủ tướng Chính phủ, 2 đơn vị được tặng Bằng khen của UBND tỉnh.
- Năm học 2024 - 2025: Nhà trường được tặng Bằng khen của Chủ tịch UBND tỉnh Phú Thọ, 100% các phòng, khoa, trung tâm của Nhà trường đạt danh hiệu Tập thể lao động tiên tiến; trong đó 03 phòng, khoa được tặng danh hiệu Tập thể lao động xuất sắc; 1 đơn vị được tặng Cờ thi đua cấp tỉnh, 20 cá nhân được tặng Bằng khen của của UBND tỉnh.
Theo Quyết định số 1769/QĐ - LĐTBXH ngày 25/11/2019 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc phê duyệt ngành, nghề trọng điểm, trường được lựa chọn:
11 ngành trọng điểm
 + Cấp quốc tế: 06 (Công nghệ kỹ thuật điện, điện tử; Công nghệ kỹ thuật cơ khí; Điện công nghiệp; Cắt gọt kim loại; CNTT (Ứng dụng phần mềm); Điện tử công nghiệp)
+ Khu vực Asean: 02 (Kỹ thuật máy lạnh và điều hoà không khí; Công nghệ ô tô)
+ Quốc gia: 03 (Truyền thông và mạng máy tính, Công nghệ kỹ thuật và điều khiển tự động hóa; Kỹ thuật sửa chữa, lắp ráp máy tính)
+ Đào tạo chất lượng cao: 11 chuyên ngành (Điện tử công nghiệp; Công nghệ ô tô; Cắt gọt kim loại; Kỹ thuật máy lạnh và điều hoà không khí; CNTT (Ứng dụng phần mềm); Điện công nghiệp; Công nghệ kỹ thuật cơ khí; Công nghệ kỹ thuật và điều khiển tự động hóa; Dịch vụ thú y; Truyền thông và mạng máy tính; Công nghệ kỹ thuật điện, điện tử).
- Nhà trường đã thực hiện tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp mỗi năm 1 lần và mời Đoàn đánh giá ngoài đến kiểm định chất lượng trường theo đúng quy định của Bộ Lao động - Thương binh và xã hội: Kiểm định lần thứ nhất: năm 2010; Kiểm định lần thứ 2: năm 2016; Kiểm định lần thứ 3: năm 2022. Cả 3 lần, Trường đều đạt Tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục và được Cấp Giấy chứng nhận đạt tiêu chuẩn kiểm định. Giấy chứng nhận có giá trị trong thời hạn 5 năm; và Trường được hưởng chính sách hỗ trợ đầu tư để nâng cao chất lượng giáo dục nghề nghiệp, v.v…
Năm 2013, tại quyết định số 784/QĐ - LĐTBXH ngày 21/5/2013 của Bộ Lao động - Thương binh Xã hội về phê duyệt  Danh sách 40 trường công lập để tập trung đầu tư thành trường nghề chất lượng cao đến năm 2020, trong đó: đến năm 2015 có 26 trường và đến năm 2020 có 40 trường. Trường cao đẳng nghề Việt - Đức đứng trong Danh sách 26 trường.
Phát huy những thành tích đã đạt được trong xây dựng, phát triển và trưởng thành, toàn thể cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường đã đoàn kết một lòng, nỗ lực phấn đấu, quyết tâm thực hiện thắng lợi Nghị quyết do Đại hội Đảng bộ Nhà trường đề ra: “…Đổi mới và phát triển dạy nghề theo hướng chuẩn hoá, hiện đại hoá toàn diện, đồng bộ, trên cơ sở tiếp thu có chọn lọc kinh nghiệm tiên tiến của các nước, phù hợp với thực tiễn, tạo bước đột phá về chất lượng dạy nghề, chú trọng đào tạo văn hoá nghề, tác phong công nghiệp cho sinh viên….”. Trên tinh thần đó, Đảng ủy Nhà trường đã lãnh đạo, chỉ đạo thực hiện thắng lợi Nghị quyết Đại hội. Ban Giám hiệu đã cụ thể hóa Nghị quyết Đại hội bằng những Mục tiêu, nhiệm vụ chính trị của Nhà trường; tập trung triển khai thực hiện giải quyết đồng bộ một số nhiệm vụ:
- Củng cố và hoàn thiện cơ cấu tổ chức, đào tạo cán bộ lãnh đạo, quản lý;
- Xây dựng Chương trình dạy nghề và giáo trình dạy nghề;
- Xây dựng cơ sở vật chất, trang thiết bị, đồ dùng dạy học;
- Phát triển và nâng cao trình độ giáo viên, nhân viên;
- Tăng cường mối quan hệ hợp tác quốc tế; mở rộng liên kết đào tạo;
- Củng cố và thiết lập mối quan hệ với doanh nghiệp.
Nhà trường đã và đang tiến hành nhiều giải pháp nhằm nâng cao chất lượng đào tạo hướng tới đào tạo theo địa chỉ và theo chuẩn quốc gia, chuẩn Khu vực ASEAN, hướng đến chuẩn Quốc tế. 

3. Sơ đồ tổ chức
CÁC HỘI ĐỒNG TƯ VÂN
ĐIỆN
CÔNG NGHỆ THÔNG TIN
  ĐIỆN TỬ
CƠ KHÍ
CÔNG NGHỆ Ô TÔ
CN  THỜI TRANG
KINH TẾ - DV DU LỊCH

ĐẢNG ỦY
HIỆU TRƯỞNG
PHÓ HIỆU TRƯỞNG


CÁC TỔ CHỨC 
CHÍNH TRỊ - XÃ HỘI


ĐÀO TẠO
HÀNH CHÍNH - TỔ CHỨC 
KẾ HOẠCH – TÀI CHÍNH
QUẢN TRỊ THIẾT BỊ - ĐỜI SỐNG
THANH TRA, KHẢO THÍ, KIỂM ĐỊNH CHẤT LƯỢNG
CÔNG TÁC
 HỌC SINH - SINH VIÊN
QUẢN LÝ KHOA HỌC VÀ HTQT
TT TUYỂN SINH  VÀ 
HỢP TÁC DOANH NGHIỆP
Phòng
Khoa
NÔNG NGHIỆP - XD
KHOA HỌC CƠ BẢN

CÁC MÔN CHUNG
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4. Sứ mạng, tầm nhìn
[bookmark: _Toc374124262]- Sứ mạng: Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc là cơ sở giáo dục nghề nghiệp trọng điểm chất lượng cao, đào tạo nhân lực kinh tế - kỹ thuật - công nghệ - dịch vụ; đồng thời là trung tâm nghiên cứu khoa học, chuyển giao công nghệ mới vào sản xuất kinh doanh và phục vụ cộng đồng, đáp ứng nhu cầu về nhân lực của tỉnh Vĩnh Phúc và của cả nước.
[bookmark: _Toc374124263]- Tầm nhìn: “Nhà trường trở thành cơ sở GDNN đạt tiêu chuẩn Quốc tế”
[bookmark: _Toc374124264]5. Mục tiêu
5.1. Kiểm định & chuẩn hóa: Đạt chuẩn kiểm định chất lượng cơ sở giáo dục vào năm 2027.
5.2. Phát triển vị thế: Trở thành Trường Cao đẳng chất lượng cao vào năm 2028 và Trung tâm vùng đào tạo - thực hành nghề chất lượng cao vào năm 2030.
5.3. Chương trình đào tạo: Xây dựng chương trình mở, hiện đại, cập nhật chuẩn quốc gia - ASEAN - quốc tế; gắn với nhu cầu doanh nghiệp, thị trường; triển khai các chương trình hợp tác quốc tế.
5.4. Đội ngũ nhân lực: Bồi dưỡng cán bộ, giảng viên, viên chức có chuyên môn vững, kỹ năng nghề cao, phương pháp dạy học hiện đại; năng lực nghiên cứu và chuyển giao công nghệ.
5.5. Cơ sở vật chất & môi trường học tập: Xây dựng môi trường giáo dục hiện đại, xanh, bền vững; đầu tư cơ sở vật chất, thiết bị đạt chuẩn, công nghệ hiện đại; bảo đảm mức sẵn sàng phục vụ học tập - thực hành trên 90%.
5.6. Quản trị nhà trường: Thiết lập hệ thống quản trị hiện đại; số hóa toàn diện công tác quản lý, đào tạo và bảo đảm chất lượng.
5.7. Hợp tác doanh nghiệp: Tăng cường hợp tác với doanh nghiệp, đào tạo theo đơn đặt hàng; phát triển hoạt động sản xuất, cung ứng sản phẩm - dịch vụ.
5.8. Quy mô đào tạo - Công tác tư vấn tuyển sinh – giải quyết việc làm: Quy mô đào tạo đến năm 2030, đạt từ 18.000 HSSV đến trên 20.000 HSSV; tuyển sinh đạt 100% kế hoạch hằng năm; kiểm soát tỷ lệ bỏ học hệ trung cấp, cao đẳng không vượt quá 20%/khóa; đảm bảo trên 90% sinh viên có việc làm đúng ngành nghề trong vòng 12 tháng sau tốt nghiệp.
5.9. Khoa học - công nghệ - đổi mới sáng tạo: Triển khai hiệu quả Nghị quyết 57-NQ/TW ngày 22/12/2024 của Bộ Chính trị; mỗi năm thực hiện 3-5 nhiệm vụ khoa học, hỗ trợ tối thiểu 2 dự án khởi nghiệp của sinh viên.
5.10. Mức độ hài lòng người học: Đạt trên 95% sinh viên hài lòng về quản lý, tư vấn nghề nghiệp, hỗ trợ việc làm, nghiên cứu khoa học và khởi nghiệp.
6. Vị trí, chức năng 
- Vị trí:
+ Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc là cơ sở đào tạo công lập, chịu sự lãnh đạo, quản lý toàn diện của UBND tỉnh Vĩnh Phúc và chịu sự quản lý Nhà nước về giáo dục nghề nghiệp của Bộ Giáo dục và Đào tạo và các Bộ, Ngành liên quan;
+ Trường hoạt động theo Điều lệ Trường Cao đẳng, ban hành theo Thông tư số 15/2021/ TT-BLĐTB&XH ngày 21 tháng 10 năm 2021 của Bộ trưởng Bộ Lao động TB & Xã hội;
+ Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc là đơn vị sự nghiệp có thu, có tư cách pháp nhân, hoạt dộng bằng nguồn kinh phí sự nghiệp do ngân sách Nhà nước và một số hoạt động khác theo quy định của Nhà nước; được mở tài khoản tại Kho bạc Nhà nước và Ngân hàng; có con dấu riêng hoạt động giao dịch theo quy định của pháp luật.
- Chức năng: Đào tạo trình độ cao đẳng, trình độ trung cấp, trình độ sơ cấp và đào tạo thường xuyên, thực hiện dạy chương trình giáo dục thường xuyên cấp THPT theo quy định cho người lao động, đáp ứng nhu cầu nhân lực trực tiếp trong sản xuất, kinh doanh và dịch vụ; Hợp tác đào tạo; tổ chức nghiên cứu ứng dụng khoa học kỹ thuật và tổ chức các dịch vụ sản xuất nhằm đáp ứng nhu cầu phát triển kinh tế xã hội của tỉnh; nghiên cứu khoa học và hợp tác Quốc tế; liên kết với các Viện nghiên cứu, các cơ sở giáo dục, các cơ sở giáo dục nghề nghiệp và các cơ sở sản xuất để tổ chức đào tạo theo nhu cầu sử dụng lao động của xã hội và nâng cao trình độ cho người học; Thực hiện các chức năng khác theo quy định của pháp luật
[bookmark: _Toc374124267]7. Quy định về chức năng nhiệm vụ của các phòng, khoa, trung tâm
- Chức năng nhiệm vụ các phòng, khoa, trung tâm của trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc được thực hiện theo Quyết định số 839/QĐ-CĐKTCN ngày 19/8/2025 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc.
8. Danh mục các ngành/nghề đào tạo
Các nghề/nghề đào tạo, mã ngành và quy mô tuyển sinh, trình độ đào tạo của Trường theo Giấy chứng nhận hoạt động GDNN số 22/2025/GCNĐKHĐ-TCGDNN của tổng cục GDNN cấp ngày 25/02/2025 .
a. Đào tạo tại Trường (CS1, CS2):
	TT
	Tên ngành, nghề đào tạo
	Mã ngành, nghề
	Quy mô tuyển sinh/năm
	Trình độ đào tạo

	I
	Nhóm ngành, nghề Kinh doanh
	 
	 
	 

	1
	Thương mại điện tử
	6340122
	30
	Cao đẳng

	
	
	5340122
	70
	Trung cấp

	2
	Marketing thương mại
	6340118
	30
	Cao đẳng

	
	
	5340118
	30
	Trung cấp

	3
	Logistics
	6340113
	30
	Cao đẳng

	
	
	5340113
	70
	Trung cấp

	II
	Nhóm ngành, nghề Kế toán - Kiểm toán 
	 
	 

	1
	Kế toán
	6340301
	30
	Cao đẳng

	2
	Kế toán doanh nghiệp
	6340302
	80
	Cao đẳng

	
	
	5340302
	120
	Trung cấp

	
	
	 
	100
	Sơ cấp

	3
	Kế toán hành chính sự nghiệp
	5340307
	50
	Trung cấp

	III
	Nhóm ngành, nghề Quản trị - Quản lý 
	 
	 

	1
	Quản trị kinh doanh
	6340404
	30
	Cao đẳng

	2
	Quản lý doanh nghiệp
	5340420
	50
	Trung cấp

	IV
	Nhóm ngành, nghề Thống kê
	 
	 
	 

	 1
	Thống kê
	5460201
	50
	Trung cấp

	V
	Nhóm ngành, nghề Máy tính
	 
	 
	 

	1
	Kỹ thuật sửa chữa, lắp ráp máy tính
	6480102
	60
	Cao đẳng

	
	
	5480102
	210
	Trung cấp

	2
	Truyền thông và mạng máy tính
	6480104
	30
	Cao đẳng

	VI
	Nhóm ngành, nghề Công nghệ thông tin 
	 
	 

	1
	Quản trị hệ thống
	5480210
	30
	Trung cấp

	2
	Công nghệ thông tin (Ứng dụng phần mềm)
	6480202
	50
	Cao đẳng

	3
	Quản trị mạng máy tính
	6480209
	50
	Cao đẳng

	4
	Tin học văn phòng
	5480203
	60
	Trung cấp

	
	
	 
	200
	Sơ cấp

	VII
	Nhóm ngành, nghề Công nghệ kỹ thuật cơ khí 
	 

	1
	Công nghệ kỹ thuật cơ khí
	6510201
	30
	Cao đẳng

	2
	Công nghệ ô tô
	6510216
	190
	Cao đẳng

	
	
	5510216
	290
	Trung cấp

	VIII. Nhóm ngành, nghề Công nghệ kỹ thuật điện, điện tử và viễn thông 

	1
	Công nghệ kỹ thuật điện, điện tử
	6510303
	60
	Cao đẳng

	
	
	5510303
	90
	Trung cấp

	2
	Công nghệ kỹ thuật điều khiển tự động hóa
	6510305
	30
	Cao đẳng

	3
	Công nghệ cơ khí, sưởi ấm và điều hòa không khí
	6510315
	30
	Cao đẳng

	
	
	5510315
	70
	Trung cấp

	IX. Nhóm ngành, nghề Công nghệ kỹ thuật địa chất, địa vật lý và trắc địa 

	 1
	Trắc địa - Địa hình - Địa chính
	5510907
	30
	Trung cấp

	X. Nhóm ngành, nghề Kỹ thuật cơ khí và cơ kỹ thuật

	1
	Bảo trì và sửa chữa thiết bị cơ khí
	5520152
	30
	Trung cấp

	2
	Cắt gọt kim loại
	6520121
	100
	Cao đẳng

	
	
	5520121
	130
	Trung cấp

	
	
	 
	100
	Sơ cấp

	3
	Cơ khí chế tạo
	5520117
	30
	Trung cấp

	4
	Hàn
	6520123
	65
	Cao đẳng

	
	
	5520123
	100
	Trung cấp

	
	
	 
	150
	Sơ cấp

	5
	Hàn điện
	 
	100
	Sơ cấp

	6
	Tiện ren
	 
	100
	Sơ cấp

	7
	Nguội sửa chữa máy công cụ
	6520126
	30
	Cao đẳng

	
	
	5520126
	30
	Trung cấp

	XI. Nhóm ngành, nghề Kỹ thuật điện, điện tử và viễn thông 

	1 
	Cơ điện tử
	6520263
	35
	Cao đẳng

	
	
	5520263
	20
	Trung cấp

	 2
	Kỹ thuật máy lạnh và điều hòa không khí
	6520205
	100
	Cao đẳng

	
	
	5520205
	190
	Trung cấp

	
	
	 
	200
	Sơ cấp

	 3
	Điện công nghiệp và dân dụng
	5520223
	90
	Trung cấp

	 4
	Điện công nghiệp
	6520227
	130
	Cao đẳng

	
	
	5520227
	250
	Trung cấp

	 5
	Điện tử công nghiệp
	6520225
	70
	Cao đẳng

	
	
	5520225
	150
	Trung cấp

	
	
	 
	100
	Sơ cấp

	 6
	Điện tử dân dụng
	 
	100
	Sơ cấp

	 7
	Điện dân dụng
	 
	100
	Sơ cấp

	XII. Nhóm ngành, nghề Kỹ thuật hóa học, vật liệu, luyện kim và môi trường 

	1 
	Cấp, thoát nước
	 
	50
	Sơ cấp

	XIII. Nhóm ngành, nghề Sản xuất, chế biến sợi, vải, giày, da 

	 1
	May thời trang
	6540205
	35
	Cao đẳng

	
	
	5540205
	170
	Trung cấp

	 2
	May công nghiệp
	 
	120
	Sơ cấp

	XIV
	Nhóm ngành, nghề Xây dựng
	 
	 
	 

	1
	Kỹ thuật xây dựng
	6580201
	35
	Cao đẳng

	
	
	5580201
	50
	Trung cấp

	
	
	 
	100
	Sơ cấp

	2
	Xây dựng dân dụng và công nghiệp
	5580202
	30
	Trung cấp

	3

	Điện - nước
	5580212
	100
	Trung cấp

	4
	Cốt thép xây dựng
	 
	50
	Sơ cấp

	5
	Bê tông
	 
	50
	Sơ cấp

	6
	Nề hoàn thiện
	 
	50
	Sơ cấp

	7
	Ván khuôn
	 
	50
	Sơ cấp

	XV
	Nhóm ngành, nghề Nông nghiệp
	 
	 
	 

	1
	Chăn nuôi
	6620119
	30
	Cao đẳng

	
2
	Chăn nuôi - thú y
	5620120
	30
	Trung cấp

	
	
	 
	100
	Sơ cấp

	3

	Chăn nuôi gia súc, gia cầm
	5620117
	30
	Trung cấp

	
	
	 
	100
	Sơ cấp

	4
	Thủy lợi tổng hợp
	5620126
	30
	Trung cấp

	5
	Thủy nông
	 
	150
	Sơ cấp

	6
	Trồng trọt và bảo vệ thực vật
	 
	100
	Sơ cấp

	7
	Bảo vệ thực vật
	 
	100
	Sơ cấp

	XVI
	Nhóm ngành, nghề Thú y
	 
	 
	 

	1 
	Thú y
	6640101
	70
	Cao đẳng

	
	
	5640101
	30
	Trung cấp

	
	
	 
	200
	Sơ cấp

	XVII
	Nhóm ngành, nghề Dịch vụ Thú y
	 
	 
	 

	 1
	Dịch vụ thú y
	6640201
	30
	Cao đẳng

	XVIII
	Nhóm ngành, nghề Công tác xã hội
	 
	 
	 

	 1
	Công tác xã hội
	 
	210
	Sơ cấp

	XIX
	Nhóm ngành, nghề Du lịch
	 
	 
	 

	1 
	Quản trị lữ hành
	6810104
	30
	Cao đẳng

	XX. Nhóm ngành, nghề Khách sạn, nhà hàng  

	 1
	Kỹ thuật chế biến món ăn
	6810207
	30
	Cao đẳng

	
	
	5810207
	30
	Trung cấp

	
	
	 
	150
	Sơ cấp

	 2
	Quản trị khách sạn
	6810201
	30
	Cao đẳng

	XXI. Nhóm ngành, nghề Quản lý tài nguyên và môi trường

	 1
	Kiểm soát và bảo vệ môi trường
	 
	100
	Sơ cấp


b. Tại địa điểm đào tạo khác:
- Liên kết đào tạo tại: Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp – Giáo dục thường xuyên huyện Lập Thạch (Thị trấn Lập Thạch, huyện Lập Thạch, tỉnh Vĩnh Phúc)
	Stt
	Tên ngành, nghề đào tạo
	Mã ngành, nghề
	Quy mô tuyển sinh/năm
	Trình độ đào tạo

	I
	Nhóm ngành, nghề Sản xuất, chế biến sợi, vải, giày, da

	1
	May thời trang
	5540205
	35
	Trung cấp


- Liên kết đào tạo tại: Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp – Giáo dục thường xuyên huyện Vĩnh Tường (Thị trấn Thổ Tang, huyện Vĩnh Tường, tỉnh Vĩnh Phúc)
	Stt
	Tên ngành, nghề đào tạo
	Mã ngành, nghề
	Quy mô tuyển sinh/năm
	Trình độ đào tạo

	I
	Nhóm ngành, nghề Máy tính
	
	
	

	1
	Kỹ thuật sửa chữa và lắp ráp máy tính
	5480102
	70
	Trung cấp

	II
	Nhóm ngành, nghề Sản xuất, chế biến sợi, vải, giày, da

	1
	May thời trang
	5540205
	35
	Trung cấp


- Liên kết đào tạo tại: Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp – Giáo dục thường xuyên huyện Tam Dương (Thị trấn Hợp Hòa, huyện Tam Dương, tỉnh Vĩnh Phúc)
	Stt
	Tên ngành, nghề đào tạo
	Mã ngành, nghề
	Quy mô tuyển sinh/năm
	Trình độ đào tạo

	I
	Nhóm ngành, nghề Sản xuất, chế biến sợi, vải, giày, da

	1
	May thời trang
	5540205
	35
	Trung cấp


- Liên kết đào tạo tại: Trung tâm Giáo dục nghề nghiệp – Giáo dục thường xuyên huyện Tam Đảo (Xã Hồ Sơn, huyện Tam Đảo, tỉnh Vĩnh Phúc)
	Stt
	Tên ngành, nghề đào tạo
	Mã ngành, nghề
	Quy mô tuyển sinh/năm
	Trình độ đào tạo

	I
	Nhóm ngành, nghề Sản xuất, chế biến sợi, vải, giày, da

	1
	May thời trang
	5540205
	35
	Trung cấp


II. PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Quy mô áp dụng
	Sổ tay bảo đảm chất lượng cán bộ quản lý, nhà giáo, công nhân viên và HSSV thực hiện theo đúng CSCL mà Hiệu trưởng nhà trường cam kết bằng việc áp dụng đúng các quy trình/công cụ tương ứng với từng yêu cầu.
Sổ tay bảo đảm chất lượng của Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc được áp dụng tại tất cả các đơn vị, tổ chức trực thuộc Trường, bao gồm:
1.1. Các phòng chức năng (07)
- Phòng Hành chính - Tổ chúc
- Phòng Đào tạo
- Phòng Thanh tra, khảo thí, kiểm định chất lượng
- Phòng Công tác học sinh sinh viên
- Phòng Quản trị thiết bị và Đời sống
- Phòng Kế hoạch - Tài chính
- Phòng Quản lý khoa học và Hợp tác quốc tế
1.2. Các Khoa chuyên môn (10)
	- Khoa Điện
	- Khoa Điện tử
	- Khoa Công nghệ thông tin
	- Khoa Cơ khí
	- Khoa Công nghệ ô tô
	- Khoa Công nghệ Thời trang
	- Khoa Kinh tế - Dịch vụ du lịch
	- Khoa Nông nghiệp - Xây dựng
	- Khoa Khoa học Cơ bản
	- Khoa Các môn chung
1.3. Trung tâm (01)
	- Trung tâm Tuyển sinh và Hợp tác Doanh nghiệp
2. Lĩnh vực áp dụng
Sổ tay bảo đảm chất lượng của Trường Cao đẳng Kỹ thuật - Công nghệ Vĩnh Phúc được áp dụng cho các hoạt động theo CSCL và MTCL hàng năm phù hợp với chức năng nhiệm vụ của Nhà trường.
Các lĩnh vực bảo đảm chất lượng của Trường được xác định trên cơ sở các tiêu chí tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp theo Thông tư số 14/2024/TT-BLĐTBXH của Bộ trưởng Bộ LĐTBXH ban hành ngày 31 tháng 12 năm 2024 Quy định về tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng GDNN, trọng tâm các lĩnh vực quản lý của nhà Trường:
- Mục tiêu, sứ mạng của Trường;
- Tổ chức quản lý;
- Hoạt động đào tạo;
- Nhà giáo, cán bộ quản lý, viên chức và người lao động;
- Chương trình, giáo trình đào tạo;
- Cơ sở vật chất, trang thiết bị đào tạo, thư viện;
- Nghiên cứu khoa học, chuyển giao công nghệ và hợp tác quốc tế;
- Quản lý tài chính; 
- Dịch vụ người học;
- Giám sát đánh giá chất lượng.
III. QUÁ TRÌNH VẬN HÀNH VÀ MÔ TẢ MỐI LIÊN HỆ
1. Các căn cứ pháp lý
- Căn cứ Thông tư số 14/2024/TT-BLĐTBXH của Bộ trưởng Bộ LĐTBXH ban hành ngày 31 tháng 12 năm 2024 Quy định về tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng GDNN;
- Căn cứ Thông tư số 28/2017/TT-BLĐTBXH của Bộ trưởng Bộ LĐTBXH ban hành ngày 15 tháng 12 năm 2017 về việc Quy định hệ thống bảo đảm chất lượng trong cơ sở giáo dục nghề nghiệp.
2. Sơ đồ quá trình vận hành
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Chính sách chất lượng
Mục tiêu chất lượng
-Đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng
…………………………
-Cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng
-Tự đánh giá chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp
…………………………
-Tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo
1.Hoạt động dạy và học
2.Chương trình, giáo trình đào tạo
3.Đội ngũ cán bộ quản lý, giáo viên, viên chức và người lao động
4.Cơ sở vật chất trang thiết bị đào tạo, thư viện
5.Dịch vụ người học sau khi tốt nghiệp ra trường
Chuẩn đầu ra
Kế hoạch và tổ chức thực hiện nội dung quản lý chất lượng
Tuyển sinh đầu vào


-Hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng
-Sổ tay đảm bảo chất lượng
-Các quy trình/Công cụ
-Hệ thống tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng
- Biểu mẫu



-Doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động 	


-Học sinh, sinh viên tốt nghiệp

-Các văn bản pháp quy


-Yêu cầu từ doanh nghiệp


-Nguyện vọng của người học

3. Quá trình vận hành và mô tả mối liên hệ
Quá trình xây dựng, vận hành, đánh giá, cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng gồm các bước sau: 
Bước 1: Công tác chuẩn bị
1. Hoàn thiện tổ chức và nhân sự bảo đảm chất lượng:
 - Hiệu trưởng quyết định thành lập đơn vị;
- Giao nhiệm vụ đơn vị phụ trách bảo đảm chất lượng (Phòng TTKTKĐCL):
+ Chủ trì, phối hợp với các đơn vị nhà trường lập kế hoạch và tổ chức thực hiện xây dựng, vận hành, đánh giá, cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng. Kế hoạch trình Hiệu trưởng phê duyệt.
+ Đôn đốc, kiểm tra, giám sát và đề xuất các biện pháp thực hiện xây dựng, vận hành, đánh giá, cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng đúng tiến độ, hiệu quả và đảm bảo chất lượng.
+ Báo cáo kết quả xây dựng, vận hành, đánh giá, cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng theo yêu cầu của người đứng đầu cơ sở giáo dục nghề nghiệp. 
2. Đánh giá thực trạng bộ máy, nhân sự và các điều kiện bảo đảm chất lượng của cơ sở giáo dục nghề nghiệp.
3. Lập kế hoạch xây dựng hệ thống bảo đảm chất lượng.
4. Tổ chức hướng dẫn về xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng cho cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên.
Bước 2: Xây dựng hệ thống tài liệu bảo đảm chất lượng
1. Xây dựng chính sách chất lượng
- Đơn vị phụ trách chủ trì tổ chức xây dựng chính sách chất lượng của cơ sở giáo dục nghề nghiệp trình người đứng đầu cơ sở giáo dục nghề nghiệp phê duyệt.
- Chính sách chất lượng của cơ sở giáo dục nghề nghiệp bảo đảm các yêu cầu sau:
+ Phù hợp với chính sách phát triển chung của cơ sở giáo dục nghề nghiệp trong từng giai đoạn cụ thể và các quy định liên quan khác;
+ Cụ thể hóa chủ trương và định hướng chung của cơ sở giáo dục nghề nghiệp trong việc thực hiện bảo đảm chất lượng đào tạo;
+ Được lấy ý kiến đội ngũ cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên, đại diện các tổ chức đoàn thể, người học và các doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận học sinh, sinh viên đến thực tập, thực hành, làm việc;
+ Được trình bày cô đọng, rõ ràng, dễ hiểu;
+ Được rà soát, điều chỉnh, bổ sung, cập nhật phù hợp với thực tế phát triển của cơ sở giáo dục nghề nghiệp và sự thay đổi của các định hướng chiến lược hay các quy định khác có liên quan.
2. Xây dựng mục tiêu chất lượng
- Đơn vị phụ trách chủ trì tổ chức xây dựng mục tiêu chất lượng của cơ sở giáo dục nghề nghiệp trình người đứng đầu cơ sở giáo dục nghề nghiệp phê duyệt.
- Mục tiêu chất lượng của cơ sở giáo dục nghề nghiệp bảo đảm các yêu cầu sau:
+ 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 đội ngũ cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên, đại diện các tổ chức đoàn thể, người học và các doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận học sinh, sinh viên đến thực tập, thực hành, làm việc;
+ Được rà soát, điều chỉnh, bổ sung, cập nhật phù hợp với thực tế phát triển của cơ sở giáo dục nghề nghiệp 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.
- Mục tiêu chất lượng của các đơn vị thuộc cơ sở giáo dục nghề nghiệp bảo đảm yêu cầu và phù hợp với chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng của nhà trường đề ra.
3. Xây dựng sổ tay bảo đảm chất lượng
- Đơn vị phụ trách xây dựng sổ tay bảo đảm chất lượng theo mẫu tại Phụ lục số 01 kèm theo Thông tư này trình người đứng đầu cơ sở giáo dục nghề nghiệp phê duyệt.
- Sổ tay bảo đảm chất lượng đảm bảo các yêu cầu sau:
+ Phản ánh trung thực, chính xác các quy định về hệ thống bảo đảm chất lượng của cơ sở giáo dục nghề nghiệp;
+ Được rà soát, điều chỉnh, bổ sung, cập nhật phù hợp với thực tế phát triển của cơ sở giáo dục nghề nghiệp và sự thay đổi định hướng chiến lược hay quy định khác có liên quan.
4. Xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng
- Đơn vị phụ trách chủ trì, phối hợp với các đơn vị xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng theo cách thức sau:
+ Xác định lĩnh vực quản lý chất lượng trên cơ sở các tiêu chí kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp hiện hành. Tùy theo điều kiện, đặc thù cơ sở giáo dục nghề nghiệp có thể xác định các lĩnh vực quản lý chất lượng khác nếu cần thiết;
+ Căn cứ các lĩnh vực quản lý chất lượng đã được cơ sở giáo dục nghề nghiệp xác định, nghiên cứu, xây dựng các nội dung cụ thể của từng lĩnh vực quản lý chất lượng.
- Xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng cho từng nội dung cụ thể của các lĩnh vực quản lý chất lượng trình người đứng đầu cơ sở cơ sở giáo dục nghề nghiệp phê duyệt. Các hoạt động bắt buộc phải xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng, bao gồm: xây dựng, lựa chọn, chỉnh sửa, bổ sung chương trình, giáo trình đào tạo; tuyển sinh; kiểm tra, thi, xét, công nhận tốt nghiệp; đánh giá kết quả học tập, rèn luyện, cấp văn bằng, chứng chỉ cho người học: tuyển dụng, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá, phân loại nhà giáo, cán bộ quản lý; quản lý, sử dụng, bảo trì, bảo dưỡng thiết bị; quản lý xưởng; khảo sát học sinh sau tốt nghiệp; khảo sát doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động.
Bước 3. Thiết lập hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng
1. Hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng gồm cơ sở dữ liệu bảo đảm chất lượng và hạ tầng thông tin
- 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 bảo đảm chất lượng hoặc từng bước thuộc một quy trình và các thông tin liên quan đến hệ thống bảo đảm chất lượng;
- 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.
2. Nguyên tắc xây dựng cơ sở dữ liệu bảo đảm chất lượng
- Cơ sở dữ liệu mở, có khả năng mở rộng, cập nhật khi cần thiết;
- Phản ánh đầy đủ, kịp thời, chính xác các thông tin phục vụ quản lý của cơ sở giáo dục nghề nghiệp và vận hành hệ thống bảo đảm chất lượng;
- Ứng dụng công nghệ thông tin, bảo đảm kết nối với hệ thống thông tin quản lý của cơ quan quản lý nhà nước về giáo dục nghề nghiệp các cấp;
- Phân quyền truy cập hệ thống theo cấp độ quản lý phục vụ việc ra quyết định quản lý, điều hành các hoạt động bảo đảm chất lượng.
3. Hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng được định kỳ rà soát, nâng cấp.
4. Cơ sở giáo dục nghề nghiệp xây dựng và ban hành quy chế quản lý, vận hành hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng.
Bước 4. Phê duyệt, vận hành hệ thống bảo đảm chất lượng
1. Người đứng đầu cơ sở giáo dục nghề nghiệp phê duyệt các nội dung thuộc hệ thống bảo đảm chất lượng trước khi vận hành hệ thống trong cơ sở giáo dục nghề nghiệp.
2. Hệ thống bảo đảm chất lượng được công bố công khai để toàn thể cán bộ, nhà giáo, nhân viên và các đối tượng khác có liên quan biết và triển khai thực hiện.
Bước 5: Đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng
1. Quy trình đánh giá nội bộ hệ thống bảo đảm chất lượng
- Xây dựng kế hoạch:
+ Hằng năm, đơn vị phụ trách xây dựng kế hoạch đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp trình người đứng đầu cơ sở giáo dục nghề nghiệp phê duyệt. Kế hoạch thể hiện đơn vị được đánh giá, nội dung và thời gian thực hiện đánh giá.
+ Căn cứ kế hoạch đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp đã được phê duyệt, các đơn vị thuộc cơ sở giáo dục nghề nghiệp căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao xây dựng kế hoạch chi tiết để thực hiện.
- Yêu cầu trong đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng:
+ Đảm bảo trung thực, khách quan, đầy đủ thông tin, minh chứng hợp lệ;
+ Đánh giá các nội dung của từng lĩnh vực quản lý chất lượng của các đơn vị và của cơ sở giáo dục nghề nghiệp;
+ Huy động sự tham gia của cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên, các doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận học sinh, sinh viên đến thực tập, thực hành, làm việc;
+ Kết quả đánh giá công tác bảo đảm chất lượng từng đơn vị và kết quả đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp được công bố công khai cho các đối tượng liên quan biết;
+ Toàn bộ minh chứng, tài liệu phục vụ đánh giá được lưu trữ.
- Thực hiện đánh giá, viết báo cáo:
* Đánh giá cấp đơn vị thuộc trường thực hiện đánh giá các nội dung sau:
 + Sự phù hợp và kết quả thực hiện mục tiêu chất lượng của đơn vị;
 + 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 đánh giá và quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng liên quan đã được ban hành;
 + Thực hiện quy chế quản lý, vận hành hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng tại đơn vị.
 + Đơn vị đánh giá viết báo cáo đánh giá công tác bảo đảm chất lượng gửi về phòng TTKTKĐCL để tổng hợp, báo cáo.
* Đánh giá cấp trường, phòng TTKTKĐCL chủ trì phối hợp với các đơn vị liên quan thuộc trường thực hiện đánh giá các nội dung sau:
+ Sự phù hợp của chính sách chất lượng của trường;
+ Sự phù hợp và kết quả thực hiện mục tiêu chất lượng của trường;
+ 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;
+ Quy chế quản lý, vận hành hệ thống thông tin bảo đảm chất lượng.
+ Căn cứ vào báo cáo công tác bảo đảm chất lượng cấp đơn vị và kết quả đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp toàn cơ sở giáo dục nghề nghiệp, đơn vị phụ trách viết báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp toàn cơ sở giáo dục nghề nghiệp đối với từng lĩnh vực quản lý chất lượng, từng đợt đánh giá hoặc toàn bộ hệ thống khi thấy cần thiết. Đơn vị phụ trách lấy ý kiến các đơn vị thuộc cơ sở giáo dục nghề nghiệp, cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên, đại diện người học và đại diện các tổ chức Đảng, đoàn thể của cơ sở giáo dục nghề nghiệp đối với các nội dung đánh giá có liên quan; tổng hợp và hoàn thiện báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp toàn cơ sở giáo dục nghề nghiệp, trình người đứng đầu cơ sở giáo dục nghề nghiệp phê duyệt.
+ Phòng TTKTKĐCL thường xuyên theo dõi, kiểm tra kế hoạch đánh giá 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 người đứng đầu cơ sở giáo dục nghề nghiệp thực hiện đánh giá độc lập.
- Phê duyệt, công khai kết quả đánh giá:
+ Phòng TTKTKĐCL tổ chức công bố công khai báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp toàn cơ sở giáo dục nghề nghiệp trong nội bộ cơ sở giáo dục nghề nghiệp thời hạn 30 ngày làm việc.
+ Báo cáo bảo đảm chất lượng của các đơn vị, báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp toàn cơ sở giáo dục nghề nghiệp và toàn bộ minh chứng, tài liệu liên quan được lưu trữ theo quy định.
2. Thực hiện cải tiến
- Căn cứ các báo cáo kết quả tự đánh giá chất lượng giáo dục nghề nghiệp (tự đánh giá chất lượng cơ sở giáo dục nghề nghiệp và tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo) và các báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng của trường, Phòng TTKTKĐCL tổng hợp, phân tích, đề xuất kế hoạch cải tiến.
- Phòng TTKTKĐCL lấy ý kiến kế hoạch cải tiến các đơn vị, đại diện các tổ chức Đảng, đoàn thể của cơ sở giáo dục nghề nghiệp, các doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận học sinh, sinh viên đến thực tập, thực hành, làm việc; tổng hợp và hoàn thiện kế hoạch cải tiến, trình Hiệu trưởng phê duyệt.
- Các đơn vị thuộc nhà trường thực hiện kế hoạch cải tiến đã được Hiệu trưởng phê duyệt.
3. Thực hiện chế độ báo cáo cơ quan quản lý có thẩm quyền
- Phòng TTKTKĐCL căn cứ kết quả xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng của cơ sở giáo dục nghề nghiệp, viết báo cáo hệ thống bảo đảm chất lượng của cơ sở giáo dục nghề nghiệp theo mẫu tại Phụ lục số 02 kèm theo Thông tư số 28/2017/TT-BLĐTBXH của Bộ trưởng Bộ LĐTBXH ban hành ngày 15 tháng 12 năm 2017, trình người Hiệu trưởng phê duyệt.
- 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; gửi báo cáo hệ thống bảo đảm chất lượng của cơ sở giáo dục nghề nghiệp cho cơ quan quản lý trực tiếp (nếu có), Sở Giáo dục - Đào tạo nơi cơ sở đóng trên địa bàn, Bộ Giáo dục - Đào tạo (Cục Kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp) chậm nhất vào ngày 31 tháng 12 hàng năm.
4. Các nội dung bảo đảm chất lượng
4.1. Bảo đảm chất lượng hoạt động dạy và học
	- Các nội dung bảo đảm chất lượng hoạt động dạy và học:
	Tổ chức tuyển sinh; nhập học; xây dựng kế hoạch đào tạo/thời khóa biểu; thực hiện tiến độ đào tạo; giảng dạy/học tập; thực tập/kết hợp sản xuất; nghiên cứu khoa học; hợp tác quốc tế; lien kết đào tạo; đánh giá kết quả học tập; kiểm tra kết thúc môđun/môn học; quản lý điểm học tập; tổ chức học lại, thi lại; thi tốt nghiệp; cấp phát văn bằng – chứng chỉ; xác nhận văn bằng – chứng chỉ, cấp lại chứng nhận tốt nghiệp.
	










- Sơ đồ mối liên hệ giữa các hoạt động:
Liên kết đào tạo

Thực tập kết hợp với sản xuất

Học tập

Giảng dạy

Nghiên cứu khoa học

Hợp tác quốc tế

Đánh giá kết quả học tập


Tổ chức thi tốt nghiệp

Tổ chức học lại, thi lại

Kiểm tra kết thúc môn học/môđun

Quản lí điểm học tập


Cấp phát văn bằng, chứng chỉ

Xác nhận văn bằng chứng chỉ, cấp lại chứng nhận tốt nghiệp

Tổ chức tuyển sinh

Nhập học


Xây dựng kế hoạch đào tạo - TKB

Theo dõi thực hiện kế hoạch/ tiến độ




































4.2. Bảo đảm chất lượng chương trình, giáo trình đào tạo
	- Chương trình đào tạo: Đăng ký ngành nghề đào tạo; xây dựng chương trình đào tạo; phát triển chương trình; cập nhật, đổi mới chương trình đào tạo.
	- Giáo trình: Tổ chức biên soạn, lựa chọn giáo trình; cải tiến, đổi mới giáo trình, học liệu.
	- Sơ đồ mối liên hệ giữa các nội dung:
Xác định ngành nghề cần xây dựng chương trình đào tạo
Thực hiện xây dựng  chương trình đào tạo

Đăng kí ngành nghề đào tạo

Hoàn thiện chương trình

Phát triển chương trình đào tạo phù hợp với nhu cầu hiện nay
Hoàn chỉnh và in ấn giáo trình
Đăng ký, thực hiện biên soạn giáo trình
Xác định các giáo trình cần biên soạn phù hợp với chương trình đào tạo 
Cập nhật, đổi mới chương trình đào tạo
Dùng làm tài liệu giảng dạy cho giáo viên
Dùng làm tài liệu học tập cho HSSV



























4.3. Bảo đảm chất lượng cán bộ quản lý, nhà giáo, viên chức, người lao động
	- Các nội dung bảo đảm chất lượng cán bộ quản lý, nhà giáo, viên chức, người lao động:
	+ Tuyển dụng: Thông tin tuyển dụng; phương pháp đánh giá, tuyển dụng;
	+ Đào tạo, bồi dưỡng: Học tập, nâng cao trình độ; bồi dưỡng nghiệp vụ; bồi dưỡng giáo viên; bồi dưỡng kỹ năng tại doanh nghiệp;
	+ Quản lý lao động: Quản lý hồ sơ; quản lý thời gian; quản lý chất lượng công việc;
	+ Chế độ: Quản tiền lương/tiền công; bảo hiểm; hưu trí; xây dựng chế độ nội bộ;
	+ Khen thưởng, kỷ luật: Đánh giá; thi đua; khen thưởng; kỷ luật; khiếu nại, tố cáo;
	+ Phân công, bổ nhiệm: Quy hoạch; bổ nhiệm; phân công/điều chuyển.
	- Sơ đồ mối liên hệ giữa các nội dung:























Quản lý CBQL, nhà giáo
Đào tạo
Bồi dưỡng
Quản lý lao động
Chế độ
Khen thưởng
Kỷ luật
Phân công
Bổ nhiệm
Tuyển dụng
Thông tin tuyển dụng
Phương pháp tuyển dụng
Học tập, nâng cao trình độ
Bồi dưỡng nghiệp vụ
Bồi dưỡng giáo viên
Quản lý hồ sơ
Quản lý thời gian
Quản lý chất lượng công việc
Quản lý lương/Tiền công
Bảo hiểm
Hưu trí
Xây dựng chế độ nội bộ
Thi đua
Khen thưởng
Kỷ luật
Khiếu nại – Tố cáo
Quy hoạch
Bổ nhiệm
Phân công/Điều chuyển

















































4.4. Bảo đảm chất lượng cơ sở vật chất, trang thiết bị đào tạo, thư viện
	- Cơ sở vật chất, trang thiết bị đào tạo:
	+ Mua sắm: Mua hàng; quản lý nhà cung cấp; tiếp nhận, bàn giao;
	+ Lưu trữ: Quản lý danh mục; quản lý kho; quản lý phòng học; xưởng thực hành;
	+ Quản lý tình trạng: Bảo trì, bảo dưỡng; sửa chữa; cấp phát vật tư;
	+ Kiểm kê, thanh lý.
	- Quản lý thư viện:
	+ Tổ chức hoạt động thư viện;
	+ Phát triển thư viện số.
	- Sơ đồ mối liên hệ giữa các nội dung:
Mua sắm
Lưu trữ
Quản lý tình trạng
Kiểm kê, thanh lý
Cấp phát vật tư, trang thiết bị
Sửa chữa
Danh sách tài sản thanh lý
Xử lý mất mát
Nhập sách, giáo trình, tài liệu tham khảo
Bảo trì – Bảo dưỡng
Quản lí phòng học, xưởng thực hành
Quản lý kho
Quản lý danh mục
Mua hàng
Thư viện
Tiếp nhận – Bàn giao
Thanh lý
Phát triển thư viện số
Trả sách
Mượn sách
Danh sách tài sản được kiểm kê
Quản lí nhà cung cấp

Cơ sở vật chất Thư viện























IV. DANH MỤC HỆ THỐNG TÀI LIỆU
	Danh mục hệ thống tài liệu bao gồm:
	1. Chính sách chất lượng
	2. Mục tiêu chất lượng
	3. Sổ tay bảo đảm chất lượng
	4. Quy trình công cụ và các biểu mẫu.
Các hoạt động bắt buộc phải xây dựng quy trình, công cụ bảo đảm chất lượng, bao gồm: xây dựng, lựa chọn, chỉnh sửa, bổ sung chương trình, giáo trình đào tạo; tuyển sinh; kiểm tra, thi, xét, công nhận tốt nghiệp; đánh giá kết quả học tập, rèn luyện, cấp văn bằng, chứng chỉ cho người học: tuyển dụng, quy hoạch, đào tạo, bồi dưỡng, đánh giá, phân loại nhà giáo, cán bộ quản lý; quản lý, sử dụng, bảo trì, bảo dưỡng thiết bị; quản lý xưởng; khảo sát học sinh sau tốt nghiệp; khảo sát doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động.
NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC QUẢN LÝ, KIỂM SOÁT HỆ THỐNG ĐBCL
1. Quy trình đánh giá nội bộ
2. Quy trình cải tiến hệ thống quản lý chất lượng
NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC ĐÀO TẠO
A. Các quy trình bắt buộc theo TT 28/2017/BLĐTBXH:
1. Quy trình xây dựng, lựa chọn, chỉnh sửa, bổ sung chương trình đào tạo;
2. Quy trình thi/kiểm tra kết thúc môn học, môđun;
3. Quy trình xét và công nhận tốt nghiệp;
4. Quy trình đánh giá kết quả học tập;
5. Quy trình quản lý và cấp, phát  văn bằng, chứng chỉ cho người học;
B. Các quy trình khác
6. Quy trình xây dựng kế hoạch đào tạo, lập và hiệu chỉnh thời khóa biểu; quản lý tiến độ;
7. Quy trình duyệt giáo án online;
8. Quy trình tổ chức học lại, thi lại;
9. Quy trình mở mã ngành nghề đào tạo; Bổ sung quy mô đào tạo;
10. Quy trình chuyển trường, bảo lưu kết quả học tập, chuyển đổi môn học;
11. Quy trình liên kết đào tạo Cao đẳng, Trung cấp;
12. Quy trình tổng hợp giờ giảng, xăng xe.
NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC TỔ CHỨC, HÀNH CHÍNH
A. Các quy trình bắt buộc theo TT 28/2017/BLĐTBXH
1. Quy trình tuyển dụng viên chức;
2. Quy trình quy hoạch và bổ nhiệm cán bộ;
3. Quy trình đào tạo, bồi dưỡng chuẩn hóa giáo viên và cán bộ quản lý;
4.  Quy trình đánh giá, phân loại cán bộ quản lý, giáo viên-giảng viên, nhân viên;
B. Các quy trình khác
5. Quy trình quản lý hồ sơ CBVC;
6. Quy trình khen thưởng CBVC;
7. Quy trình kỷ luật CBVC;
8. Quy trình giải quyết chế độ chính sách cho CBVC.
NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC TT,KT,KĐCL
A. Các quy trình bắt buộc theo TT 28/2017/BLĐTBXH (không có)
B. Các quy trình khác
1. Quy trình thu thập ý kiến CBCNV, GVGV về chính sách liên quan đến các hoạt động dạy và học, công tác quản lý, tổ chức, đào tạo, bồi dưỡng đánh giá, phân loại viên chức và người lao động của nhà trường;
2. Quy trình biên soạn, chỉnh sửa, bổ sung ngân hàng câu hỏi/đề thi;
3. Quy trình thanh tra thực hiện đào tạo; 
4. Quy trình thanh tra tuyển sinh;
5. Quy trình tự đánh giá chất lượng;
6. Quy trình lấy ý kiến phản hồi từ người học về hoạt động giảng dạy của giảng viên, giáo viên;
7. Quy trình thanh tra tốt nghiệp;
NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC TUYỂN SINH VÀ HỢP TÁC VỚI DOANH NGHIỆP, QUẢN LÝ KHOA HỌC & HỢP TÁC QUỐC TẾ
A. Các quy trình bắt buộc theo TT 28/2017/BLĐTBXH
1. Quy trình tuyển sinh;
2. Quy trình thu thập ý kiến của doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động;
3. Quy trình điều tra lần vết đối với HSSV tốt nghiệp hàng năm;
4. Quy trình xây dựng, lựa chọn, chỉnh sửa, bổ sung giáo trình đào tạo;
B. Các quy trình khác
5. Quy trình tổ chức HSSV thực tập, trải nghiệm tại doanh nghiệp
6. Quy trình tư vấn và giới thiệu việc làm cho HSSV;
7. Quy trình quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp trường;
8. Quy trình tổ chức hội nghị, hội thảo trong nước, quốc tế;
9. Quy trình khai thác sử dụng tài liệu thư viện;
NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC CÔNG TÁC HSSV
A. Các quy trình bắt buộc theo TT 28/2017/BLĐTBXH
1. Quy trình đánh giá kết quả rèn luyện HSSV;
B. Các quy trình khác
2.. Quy trình xác nhận HSSV tạm hoãn nghĩa vụ quân sự;
3. Quy trình xét, cấp học bổng khuyến khích học tập cho HSSV;
4. Quy trình khen thưởng HSSV;
5. Quy trình xử lý kỷ luật HSSV;
6. Quy trình giải quyết chế độ chính sách cho HSSV. 
NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC TÀI CHÍNH, CƠ SỞ VẬT CHẤT
A. Các quy trình bắt buộc theo TT 28/2017/BLĐTBXH:
1. Quy trình quản lý, sử dụng, bảo trì, bảo dưỡng thiết bị máy móc;
2. Quy trình quản lý xưởng thực hành, phòng học lý thuyết;
B. Các quy trình khác
3. Quy trình quản lý, sửa chữa thiết bị máy móc;
4. Quy trình quản lý, cấp phát nguyên, nhiên, vật liệu;
5. Quy trình thanh lý, tiêu hủy tài sản, công cụ dụng cụ;
6. Quy trình hướng dẫn thanh toán nghiệp vụ mua hàng hóa, dịch vụ - nghiệp vụ bảo trì, sửa chữa tài sản có giá trị từ 10 triệu  đến dưới 50 triệu đồng 
7. Quy trình hướng dẫn thanh toán nghiệp vụ mua hàng hóa, dịch vụ - nghiệp vụ bảo trì, sửa chữa tài sản có giá trị từ 50 triệu đồng đến 300 triệu đồng
NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC CHUYÊN MÔN
A. Các quy trình bắt buộc theo TT 28/2017/BLĐTBXH ( không có):
B. Các quy trình khác
	1. Quy trình xây dựng kế hoạch phân công giảng dạy.




	TT
	Tên tài liệu
	Ký hiệu
	Đơn vị áp dụng (Đánh dấu X vào các đơn vị có liên quan)

	
	
	
	Phòng đào tạo

	Phòng TT,KT,KĐCL
	Phòng  HC - TC
	Phòng  CTHSSV
	Phòng QTTB - ĐS
	Phòng KH - TC
	Phòng QLKH&HTQT
	Khoa Cơ khí
	Khoa Điện 
	Khoa Điện tử
	Khoa Kinh tế -DVDL
	Khoa CNTT
	Khoa CN ô tô
	Khoa CN Thời trang
	Khoa KH Cơ bản
	Khoa NN - XD
	Khoa CMC
	TTTS & HTDN

	1
	Chính sách chất lượng
	CSCL
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	2
	Mục tiêu chất lượng
	MTCL
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	3
	Sổ tay bảo đảm chất lượng
	STBĐCL
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	4
	Quy trình đánh giá chất lượng nội bộ
	QT01/TTKTKĐCL
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	Quy trình cải tiến hệ thống QLCL
	QT02/TTKTKĐCL
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	6
	Quy trình thanh tra hoạt động đào tạo
	QT04/TTKTKĐCL
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	Quy trình thanh tra, kiểm tra hoạt động thi-kiểm tra
	QT05/TTKTKĐCL
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	Quy trình thập ý kiến CBQL, nhà giáo về các chính sách liên quan đến dạy và học, chính sách tuyển dụng, đào tạo, bồi dưỡng, bổ nhiệm CBQL, nhà giáo.
	QT06/TTKTKĐCL
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Quy trình khảo sát người học về chất lượng, hiệu quả của các hình thức đào tạo, về chất lượng dịch vụ, giảng dạy và việc thực hiện chính sách liên quan đến người học của trường
	QT07/TTKTKĐCL
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	Quy trình biên soạn, chỉnh sửa, bổ sung ngân hàng câu hỏi/đề thi
	QT08/TTKTKĐCL
	
	x
	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x
	

	11
	Quy trình kiểm tra tuyển sinh
	QT09/TTKTKĐCL
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	Quy trình kiểm tra tốt nghiệp
	QT10/TTKTKĐCL
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	Quy trình kiểm tự đánh giá chất lượng
	QT11/TTKTKĐCL
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	14
	Quy trình tuyển dụng viên chức
	QT12/HCTC
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	15
	Quy trình đánh giá, phân loại CBQL, giáo viên -giảng viên, nhân viên
	QT13/HCTC
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	16
	Quy trình đào tạo, bồi dưỡng chuẩn hóa giáo viên và cán bộ quản lý
	QT14/HCTC
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	17
	Quy trình quy hoạch và bổ nhiệm cán bộ
	QT15/HCTC
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	Quy trình quản lý hồ sơ CBVC
	QT16/HCTC
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	19
	Quy trình khen thưởng CBVC
	QT17/HCTC
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	20
	Quy trình kỷ luật CBVC
	QT18/HCTC
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	21
	Quy trình giải quyết chế độ chính sách cho CBVC
	QT19/HCTC
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	22
	Quy trình xây dựng, lựa chọn, chỉnh sửa, bổ sung chương trình đào tạo
	QT20/ĐT
	x
	
	
	
	

	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x
	

	23
	Quy trình xây dựng Kế hoạch đào tạo, lập và hiệu chỉnh thời khóa biểu; quản lý tiến độ.
	QT21/ĐT
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	Quy trình tổ chức học lại, thi lại, học cải thiện
	QT22/ĐT
	x
	
	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	

	25
	Quy trình đánh giá kết quả học tập của HSSV
	QT23/ĐT
	x
	
	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	

	26
	Quy trình thi, kiểm tra kết thúc môn học, môđun
	QT24/ĐT
	x
	x
	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x
	

	27
	Quy trình xét và công nhận tốt nghiệp
	QT25/ĐT
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28
	Quy trình quản lý và cấp, phát văn bằng, chứng chỉ cho người học
	QT26/ĐT
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29
	Quy trình mở mã ngành nghề đào tạo; Bổ sung quy mô đào tạo
	QT27/ĐT
	x
	
	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x
	

	30
	Quy trình duyệt giáo án online
	QT28/ĐT
	x
	
	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	31
	Quy trình chuyển trường, bảo lưu kết quả học tập, chuyển đổi môn học
	QT29/ĐT
	x
	
	
	x
	
	x
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	

	32
	Quy trình quản lý liên kết đào tạo Cao đẳng, trung cấp 
	QT30/ĐT
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	33
	Quy trình tổng hợp giờ giảng, xăng xe
	QT31/ĐT
	x
	
	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x
	x

	34
	Quy trình quản lý nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp trường
	QT32/QLKH&HTQT
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x

	35
	Quy trình tổ chức hội nghị, hội thảo trong nước, quốc tế
	QT33QLKH&HTQT
	
	
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	36
	Quy trình khai thác sử dụng tài liệu thư viện
	QT34/QLKH&HTQT
	
	
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	37
	Quy trình xây dựng, lựa chọn, chỉnh sửa, bổ sung giáo trình đào tạo
	QT35/QLKH&HTQT
	
	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x
	

	38
	Quy trình quản lý bảo trì, bảo dưỡng thiết bị, máy móc
	QT37/QTTB-ĐS
	
	
	
	
	x
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x
	

	39
	Quy trình quản lý, sửa chữa thiết bị, máy móc
	QT38/QTTB-ĐS
	
	
	
	
	x
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x
	

	40
	Qtrình quản lý, cấp phát nguyên, nhiên, vật liệu
	QT39/QTTB-ĐS
	
	
	
	
	x
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x
	x
	

	41
	Quy trình quản lý xưởng thực hành, phòng học lý thuyết
	QT40/QTTB-ĐS
	
	
	
	
	x
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	

	42
	Quy trình khen thưởng cho HSSV
	QT41/CTHSSV
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	

	43
	Quy trình xét cấp học bổng khuyến khích học tập cho HSSV
	QT42/CTHSSV
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	

	44
	Quy trình đánh giá kết quả rèn luyện HSSV
	QT43/CTHSSV
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	

	45
	Quy trình xác nhận HSSV tạm hoãn nghĩa vụ quân sự
	QT44/CTHSSV
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	46
	Quy trình xử lý kỷ luật HSSV
	QT45/CTHSSV
	
	
	
	x
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	

	47
	Quy trình giải quyết chế độ chính sách cho HSSV
	QT46/CTHSSV
	
	
	
	x
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	48
	Quy trình kiểm kê tài sản, công cụ, dụng cụ
	QT47/KHTC
	
	
	
	
	x
	x
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	
	x
	
	

	49
	Quy trình hướng dẫn thanh toán nghiệp vụ mua hàng hóa, dịch vụ - nghiệp vụ bảo trì, sửa chữa tài sản có giá trị từ 10 triệu  đến dưới 50 triệu đồng.
	QT48/KHTC
	
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	50
	Quy trình hướng dẫn thanh toán nghiệp vụ mua hàng hóa, dịch vụ - nghiệp vụ bảo trì, sửa chữa tài sản có giá trị từ 50 triệu đến dưới 300 triệu đồng.
	QT49/KHTC
	
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	51
	Quy trình thanh lý, tiêu hủy tài sản, công cụ dụng cụ
	QT50/KHTC
	
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	52
	Quy trình tuyển sinh
	QT51/TS&HTDN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	x

	53
	Quy trình thu thập ý kiến đơn vị sử dụng lao động
	QT52/TS&HTDN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	x

	54
	Quy trình điều tra lần vết đối với HSSV sau tốt nghiệp hàng năm
	QT53/TS&HTDN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	x

	55
	Quy trình tổ chức HSSV thực tập, trải nghiệm tại doanh nghiệp
	QT54/TS&HTDN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	x

	56
	Quy trình ngày hội việc làm
	QT55/TS&HTDN
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	x

	57
	Quy trình xây dựng kế hoạch phân công giảng dạy
	QT56/KCM
	x
	
	
	
	
	
	
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	x
	

	58
	Hướng dẫn thanh toán công tác phí theo hình thức khoán
	QT57/KHTC
	
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	59
	Hướng dẫn tiếp nhận tài sản công
	QT58/KHTC
	
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




V. QUẢN LÝ SỔ TAY BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG
	1. Phòng TTKTKĐCL xây dựng Sổ tay bảo đảm chất lượng theo mẫu tại Phụ lục số 01 kèm theo Thông tư số 28/2017/TT-BLĐTBXH của Bộ trưởng Bộ LĐTBXH ban hành ngày 15 tháng 12 năm 2017 trình Hiệu trưởng phê duyệt. Sổ tay bảo đảm chất lượng đảm bảo phản ánh trung thực, chính xác các quy định về hệ thống bảo đảm chất lượng của nhà trường. Phòng TTKTKĐCL có trách nhiệm rà soát, điều chỉnh, bổ sung, cập nhập phù hợp với thực tế phát triển của nhà trường và sự thay đổi định hướng chiến lược hay quy định khác có liên quan.
	2. Đối tượng sử dụng Sổ tay bảo đảm chất lượng là Ban giám hiệu nhà trường; Phòng TTKTKĐCL; các phòng, ban; trưởng các khoa, bộ môn, trung tâm và toàn bộ cán bộ quản lý, nhà giáo, nhân viên thuộc trường. Sổ tay bảo đảm chất lượng chỉ được phân phối đến.
	3. Sổ tay bảo đảm chất lượng được kiểm soát, quản lý theo các nội dung tên tài liệu, mã hiệu, lần ban hành, ngày ban hành, số trang. Sổ tay bảo đảm chất lượng trước khi gửi đến các đơn vị trong trường phải ký tên.
	4. Phòng TTKTKĐCL chịu trách nhiệm theo dõi, kiểm soát, phân phối Sổ tay bảo đảm chất lượng cũng như các bản sửa đổi, hiệu chỉnh sau này. Khi trường có những thay đổi về tổ chức hay phương thức hoạt động Sổ tay bảo đảm chất lượng sẽ được hiệu chỉnh và phân phối lại.
	5. Quyền sao chép: Mọi sự sao chép Sổ tay bảo đảm chất lượng phải được sự đồng ý của Phòng TTKTKĐCL, phê duyệt của Hiệu trưởng và chỉ được sao chép từ bản gốc.
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