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UY BAN NHAN DAN TiNH GIA LAl  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG CAO PANG DPgc 1ap — Tw do — Hanh phic
KY THUAT CONG NGHE QUY NHON

QUY CHE LAM VIEC
CUA PHONG KHAO THi - BAO PAM CHAT LUQNG
(Ban hanh keém theo Quyét dinh s |QD-CPKTCNON ngay  thing  ndm 2025
cua Hiéu trieong Truong Cao dang Ky thudt Cong nghé Quy Nhon)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi tweng ap dung

1. Pham vi diéu chinh: Quy ché nay quy dinh vé nguyén tic lam viéc; chirc
nang, nhiém vy, quyén han cia Phong Khao thi — Bao dam chét luong (sau day goi
tat 1a Phong); trach nhiém, quyén han ciia Truong, Phé phong Khao thi — Bao dam
chat luong va nhan vién trong Phong; cac mdi quan hé cong tac cia Phong.

2. Péi tugng 4p dung: Quy ché nay ap dung ddi véi can bo, nhan vién thudc
Phong Khao thi — Bao dam chét luong va céc to chire, don vi, ca nhan c6 lién quan.

Piéu 2. Nguyén tic lam viéc

1. Phong Khéo thi — Bao dam chat luong 1am viéc theo ché do thu trudng.
Moi hoat dong caa Phong tuan thu cac quy dinh cua phap luat, Quy ché t6 chuc hoat
dong va cac van ban quan ly cua Truong. Can bg, nhan vién cia Phong phai xt 1y
va gial quyét cong viée theo ding trinh ty, thi tuc, pham vi trach nhiém, tham quyén.

2. Trong phéan cong cong viéc, mdi viée chi giao mot ca nhan cha tri giai quyét.
Truong phong chiu trach nhiém chinh vé cong viée duoc giao; trudng hop Trudng
phong phan cong giao nhiém vy, nguoi dugc giao phai chiu trach nhiém tryc tiép
V61 Truong phong.

3. Trinh tu, tha tuc va thoi han giai quyét cong viée phai bao dam tuan thu theo
dung quy dinh cua phéap luat, chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc va Quy ché t6
chac va hoat dong cua Nha trudng, trir nhitng cong viée duge yéu cau giai quyét &
mirc d¢ “khan”.

4. Trudéng phong phai:

- Bdo dam phat huy nang lyc va s truong cua can bo, nhan vién cia Phong.
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- Bé cao trach nhiém trong phéi hop cong tac, trong giai quyét cong viée va
trong moi hoat dong theo chirc nang, nhiém vuy, quyén han duoc quy dinh.

5. Bdo dam dan chu, rd rang, minh bach va hiéu qua trong moi hoat dong;
thuong xuyén déy manh cai cach tha tuc hanh chinh, don gian hoa cac thu tuc hanh
chinh, xay dung moi truong lam vi¢c than thién, van hoa.

Chuong 11
CHUC NANG, NHIEM VU
Piéu 3. Chirc niing cia Phong Khao thi — Biao dam chat lwong

Phong Khao thi — Bao dam chat lugng 1a don vi thudc Truong Cao dang Ky
thuat Cong nghé Quy Nhon, ¢6 chirc nang tham muu, gitip Ban Gidm hiéu quan 1y
cong tac khao thi, quan 1y cong tac kiém dinh chat luong va quan 1y cong tac Bao
dam chét luong gido duc nghé nghiép trong Nha truong, cu thé:

1. Tham muu cho Hiéu truéng trong viéc to chirc trién khai, quan 1y cong tac
khao thi; Giap Ban Giam hiéu to chtrc thuc hién ké hoach céc ky thi két thuc mo
dun, moén hoc theo quy dinh; phdi hop trong quan 1y thuc hién ké hoach dao tao, to
chire thi, kiém tra, kiém tra thuc hién chuong trinh, ké hoach dao tao bao dam dang
quy trinh bao dam chét luong.

2. Tham muu cho Hiéu trudng x4y dung va van hanh hé thong bao dam chat
lugng nham nang cao chat luong gido duc nghé nghiép.

3. Tham muu cho Hiéu truong vé chién luge va chinh sach chét luong cia
truong lam dau moi chi dao xay dung, thuc hién cac ké hoach khic phuc, dam bao
va nang cao chat luong gido duc nghé nghiép ctia Truong.

4. Tham muu cho Hiéu truéng trong hoat dong kiém dinh chat lwong gido duc
nghé nghiép cua Nha trudong. La dau méi truc tiép thyuc hién cong tac tw danh gia chat
luong co so gido duc nghé nghiép, kiém dinh chat luong chwong trinh dao tao theo
quy dinh cta co quan quan Iy nha nudc cap trén; tham muu, phdi hop thuc hién cong
tac kiém dinh chat luong ngoai co s gido duc nghé nghiép va chuong trinh dio tao.

5. Tham gia cong tdc nghién ctru khoa hoc va cong nghé theo quy dinh.

Picu 4. Nhiém vu ciia phong Khao thi — Bao dam chat lwong

1. V& cong tic Bao dam chit lwong

a) Phoi hop voi cac don vi nghién ciru va dé xuat voi Ban Giam hiéu cac muc
tiéu va ké hoach bao dam chét luong gido duc nghé nghiép trong Nha trudng.
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b) T chrc trién khai cac nhiém vu lién quan dén cong tac bao dam chit luong
ctia Truong. Dé xuét va theo doi thuc hién cac bién phap nang cao chét luong gido
duc trong Truong.

c) Chu tri viée t6 chic xay dung hé théng bao dam chat lugng va céc kién
nghi cai tién chat luong theo dinh ky.

d) Trién khai, theo ddi, kiém tra viéc van hanh hé théng bao dam chat luong
cua cac don vi trong toan Truong.

e) Pinh ky danh gia hé théng bao dam chat luong, dé xuét cac bién phap cai
tién hé théng bao dam chat luong va qué trinh van hanh hé théng.

f) Chu tri xay dung, quan 1y hé thong quy trinh cong cu bao dam chét luong;
theo ddi, giam sat, bao cdo Viéc van hanh cac quy trinh cong cu bao dam chét luong
cua cac don vi lién quan trong Nha truong; dinh Ky ra soat, diéu chinh, bo sung quy
trinh céng cu bao dam chat luong.

g) Thong ké va bao cio dinh ky va dot xuat vé cong tac bao dam chat lugng
giao duc nghé nghiép theo yéu cau ctua Trudng va co quan cap trén.

h) T6 chirc tap hudn, huéng dan cac don vi, can bo quan 1y, giang vién, nhan
vién x4y dyng, van hanh hé thong bao dam chat luong, quy trinh cong cu, cong tac
khao thi, cong tac kiém dinh chét lugng.

2. Vé cong tac Kiém dinh chat lwong

a) Pau méi trién khai thuc hién cong tac danh gia ndi bo, kiém dinh chat luong
co s& giao duc nghé nghiép. Hd tro cac khoa trién khai kiém dinh chét lugng chuong
trinh dao tao.

b) Truc tiép thuc hién cong tac kiém dinh chét lugng gido duc nghé nghiép
theo quy dinh thong tu hién hanh cta co quan quan 1y nha nudc cip trén.

¢) Nghién ctru cac tiéu chi va xay dung cong cu to chirc khao sat phan tich, xir
Iy s liéu danh gia chat luong vé chuong trinh, gido trinh, hoc tap caa hoc sinh, sinh
vién va viéc 1am cua hoc sinh, sinh vién sau t6t nghiép.

d) Pau méi xac dinh cac tiéu chi, tiéu chuan va xay dung cong cu phuong
thure tién hanh cac diéu tra, khao sat lién quan phuc vu cong tac kiém dinh co s& giao
duc nghé nghiép va chuong trinh dao tao.

e) Bau méi phdi hop trién khai phuc vu cong tac kiém dinh ngoai co so gido
duc nghé nghiép va chuong trinh dao tao.
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f) Bau mdi tong hop, dé xuat ké hoach, bién phap cai tién nang cao chat luong
co s& gido duc nghé nghiép va chuong trinh dao tao sau kiém dinh chat luong.

3. Vé cong tac khao thi

a) To chuc xay dung va trinh Hiéu truong ban hanh cac vin ban hudng dan
cong tac khao thi. Huéng dan va theo di viéc thuc hién cac vin ban nay tai cac don
vi trong Nha truong.

b) Phdi hop voi cac don vi trién khai cong tac xdy dung cac dé an, quy dinh,
van ban quan 1y lién quan dén té chtc kiém tra, danh gia va thi két thuc mén hoc,
mo dun.

¢) T6 chirc xay dung ngan hang dé thi, dinh ky ra soat va bd sung ngan hang
dé thi dam bao ding muc ti€u va chuan dau ra ciia mon hoc, md dun.

d) Quan 1y d¢é thi, ngan hang dé thi, nhan ban va phan phdi dé thi, luu gitr bai
thi, dé thi theo quy dinh;

e) Phéi hop cac don vi Phong/Khoa lién quan xiy dung trinh Ban Giam hiéu
phé duyét Ké hoach thi hoc ky; theo ddi, don ddc trién khai thuc hién Ké hoach thi
hoc ky. T6 chirc, giam sat cong tac kiém tra, thi két thuc mén hoc, mé dun céc trinh
d6 tir cao dang dén so cap, cao dang lién thong, ddo tao boi dudng thuong xuyén,
bdi dudng ching chi nghiép vu su pham gido duc nghé nghiép, vin héa THPT.

f) Chu tri cong tac té chic cham thi, chdm phuc khao, hau kiém va cac khiéu
nai lién quan dén diém thi két thac mon hoc, mé dun theo quy dinh.

g) Nhap diém, quan 1y, cap nhat diém thi, diém mén hoc, mé dun 1én phan
mém quan 1y dao tao ctia nha truong; Ban giao bang diém gbc vé Phong Quan 1y dao
tao ding thoi gian quy dinh; phbi hop kiém tra két qua hoc tap, giam sat cong tac
xét (thi) va cong nhan tét nghiép.

h) Tong hop, kiém tra tinh gio coi thi, cham thi két thiic mén hoc, mé dun (1an
1, 1an 2) cua can b, giang vién theo hoc ky.

i) Trién khai va t6 chuc Ky thi K§ nang nghé cac cap doi véi hoc sinh - sinh
vién (HS-SV).

j) Thuc hién thong ké va béao cao dinh ky va dot xuat theo yéu cau cia Nha
truong vé cong tac khao thi.

Chuwong 111
TRACH NHIEM, QUYEN HAN GAN VOI VI TRi VIEC LAM
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Piéu 5. Trach nhiém, quyén han ciia Truéng phong
1. Trach nhiém

a) Chiu trach nhiém trudc Hiéu truong vé toan bo hoat dong cua Phong Khao
thi — Bao dam chat lugng theo chirc niang, nhiém vu caa Phong da duoc quy dinh.
Chu dong t6 chirc thuc hién cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu cua Phong. Chiu
trach nhiém c4 nhan trudc Hiéu truong vé két qua thuc hién cong viée duge giao va
cong viéc thudc trach nhiém, tham quyén ctia minh, ké ca khi da phan cong hodc uy
nhiém cho cap Phé. Thuc hién day du ché do thong tin, bao cao theo quy dinh cua
Nha truong.

b) Xay dung Ké hoach cong tic ndm, quy va thang ctia phong; to chic trién khai,
d6n doc va kiém tra can b, vién chirc trong Phong thuc hién Ké hoach cong tac.

c) Tiép nhan va chip hanh y kién chi dao cua Hiéu truong va cac Pho Hiéu
trudng; Xt Iy van ban, hd so tir Ban Giam hiéu va cac don vi khac chuyén dén dé
trién khai thyc hién trong Phong.

d) Nhitng viéc phat sinh vuot qua tham quyén phai kip thoi bao cao Hiéu
truong hodc Pho Hiéu truong phu trach cho ¥ kién chi dao dé giai quyét. Khong
chuyén cong viéc thudc nhiém vu, tham quyén caa Phong minh sang don vi khac
hodc 1én Ban Giam hiéu; khong giai quyét cong viéc thuoc nhiém vu, tham quyén
cua don vi khac.

e) Cha dong phdi hop véi cac Truong don vi khac thuoe Truong dé xu 1y
nhitng van dé c6 lién quan dén nhitng cong viéc thudc chirc ning, nhiém vu cia
Phong va thuc hién nhiém vu chung cta Truong.

f) Phan cong nhiém vu cho cap Phé va nhén vién trong Phong giai quyét cong
viéc theo linh vuc cong tac; chi dao, huéng dan, don déc, kiém tra cp phé va nhan
vién thyc hién cong viéc theo dung tién do, c6 chat lugng. Truong hop vién chirc
vang mit, Truong phong phai b tri nguoi thay thé dé bao dam cong viée dugc tién
hanh lién tuc, ding tién do.

g) Quan ly d6i ngii can b, vién chirc va quan 1y tai chinh, tai san cia Phong
theo quy dinh ciia Nha truong. Piéu hanh Phong chap hanh chinh sach, cha truong
cua Dang, phap luat cia Nha nudc; cac chu trwong, chinh sach cia chinh quyén dia
phuong noi co quan dong tru s&; noi quy, quy ché, quy dinh cia Trudng va cua
Phong. Ton trong va phat huy y kién déng gop cua vién chirc trong Phong.

h) Dy hop Giao ban cua Truong va cac cudc hop khac do Ban Giam hiéu triéu
tap (néu viang mat phai bao cdo ngudi chu tri cudc hop va uy nhiém cho mot cip pho
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du hop thay). T6 chtic va phan cong can bo, vién chirc thuc hién cac két luan cua
Ban Giam hiéu tai cudc hop giao ban lién quan dén linh vuc do Phong phu trach.

1) Khi dugc Ban Giam hiéu uy nhiém dai dién cho Nha truong tham du cac
cuoc hop, hoi nghi caa Bo, Nganh, Tinh hoac tra 1oi phong van bao chi, thong tin
dai chiing thi phat biéu noi dung da dugc Ban Giam hiéu thong qua. Néu noi dung
chua dugc thong qua, chi phat biéu V6i tu cach ca nhan, thuc hién ding theo Quy
ché phat ngon ciia Truong.

J) Khi Hiéu truéng, Pho Hiéu trudong cd chuong trinh 1am viéc véi Phong thi
Truong phong phai chuan bi ndi dung va to chuc thuc hién.

k) T6 chuc va cha tri cac cudc hop so két, tong két, kiém diém cong tac cua
Phong; t6 chitc danh gia can bo, vién chuc trong Phong hang nim theo hudng dan
ctia Nha truong; 1ap Ké hoach dao tao, bdi dudng trinh d6 cho can b, vién chic
trong Phong.

) Cung cd va gitr gin sy doan két, twong tro gitp d&. Xay dung don vi 1a tap
thé xuét siac, guong mau di dau trong thuc hién nhiém vu.

m) Thuc hién cac nhiém vu khac do Hiéu trudng giao; duoc Hiéu truong uy
quyén giai quyét hoac ky thtra Iénh mot s6 van ban thuoc tham quyén cia Hiéu
truong va phai chiu trach nhiém cé nhén truéc Hiéu trudng va trude phap luat vé noi
dung duoc uy quyen.

2. Quyén han

a) Tham duy va dong gop ¥ kién trong cac cudc hop giao ban vé trién khai thuc
hién nhiém vu cta Truong; chu tri cac cudc hop Phong hang thang va dot xuat.

b) Puoc chii dong phan cong nhiém vu cu thé cho timg nhan vién trong Phong;
cha dong chi dao, diéu hanh va kiém tra tién d6 thuc hién nhiém vu cia timg nhéan
vién trong Phong.

¢) Quyét dinh cac cong viéc, giai quyét nhimg vudng mac trong noi bd Phong
quan ly.

d) Puoc kién nghi, d& xuit co cau, to chirc nhan sy cua Phong, giGi thiéu quy
hoach, boi dudng doi ngii can bd quan 1y ctia Phong.

e) Quan 1y (bao quan, sir dung) va chiu trach nhiém vé toan bo tai san cua
phong dang str dung. Xay dung ké hoach dé xuat phét trién, dau tu co s vat chat,
thiét bi phuc vu cong viéc cua Phong.



7
f) Danh gia, xép loai nhan vién, dé nghi tuyén duong khen thudng tap thé, ca
nhan cua Phong theo quy dinh.
g) Tham gia giang day theo quy dinh chic danh nghé nghiép.
h) Cac quyén khac theo quy dinh ciia Nha truong va phép luit.
Piéu 6. Trach nhiém, quyén han cia Phé truéng phong
1. Trach nhiém

a) Pho truong phong 1a nguoi giap viéc cho Truéng phong, duoc Trudng
phong phan cong phu trach thuc hién mot hoic mot sé linh vuc cong tac va chiu
trach nhiém truéc Truong phong Vé linh vuc cong tac dugc giao.

b) Truong hop Ban Gidam hiéu lam viéc va phan cong truc tiép, Pho trudong
phong phai chiu trach nhiém thi hanh y kién chi dao ctia Ban Giam hiéu va béo céo
kip thoi véi Trudng phong.

¢) Khi xtr Iy cong viéc cu thé, Phé truong phong co quyén giit v kién riéng va
thé hién o y kién d6 trong bién ban dé Truong phong xem xét, quyét dinh. Pho
tredng phong phai chiu trach nhiém trude Truong phong Vé cac dé xuat caa ca nhan
va chiu trach nhiém trudc phap luat trong khi thi hanh nhiém vu duoc giao.

d) Thuong xuyén hoc tap bdi dudng nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép
VUL

2. Quyén han

a) Tham du va dong gop ¥ kién trong cac cudc hop giao ban vé trién khai thuc
hién nhiém vu cua Truong.

b) Chu tri cac cudc hop phong hang thang va dot xuat khi Trudng phong di
ving hodc duoc ay quyén.

¢) Chu dong diéu hanh, giai quyét phan viéc da duoc Truong phong phan
cong; cung v4i Trudng phong thao luan, ban bac cac bién phap dé 1anh dao nhan
vién trong phong thuc hién tdt cac nhiém vy duoc giao.

d) Quyét dinh cac cong viéc, giai quyét nhitng vuéng mac trong ndi bo phong
quan 1y khi Truéng phong di vang hoic duoc ty quyén.

e) Nhan xét, danh gia nhan vién truc tiép quan Iy mang cong viéc dugc Truong
phong phan cong phu trach.

f) Cac quyén khac theo quy dinh caa Nha trudng phap luat.

Piéu 7. Trach nhiém, quyén han cia nhén vién



1. Trach nhiém chung

a) Chéap hanh sy chi dao, phan cong nhiém vu ctia Trudng, Pho phong va cua
Nha trudng; thuc hién day da cac quy dinh cua phap luat vé can bo, vién chirc, Quy
ché thyuc hién dan chu va céc quy dinh khac ctia Nha truong, cia Phong.

b) Chu ddng nghién ctru, tham muu cho Truong phong, Pho trudng phong phu
trach vé linh vuc chuyén mén duogc phan cong theo ddi va cac cong viée duoc giao.

¢) Chiu trach nhiém trudc Truéng phong vé cong viée duge giao va chiu trach
nhiém trudce phap luat khi thi hanh nhiém vu. Trong qua trinh thuc hién nhiém vu:
Giai quyét cong viéc dung thoi han dugc giao, dam bao chat luong, tuan thu quy
trinh xtr 1y cong viéc, dam bao vé noi dung, hinh thuc, thé thirc, trinh tu, thu tuc va
¢ quyén giir y kién riéng, thé hién y kién d6 trong bién ban dé Truéng phong xem
xét, quyét dinh.

d) Truong hop Ban Giam hiéu yéu cau 1am viéc truc tiép thi nhan vién phai
c6 trach nhiém chuan bi day da hd so, tai liéu dé 1am viéc. Sau khi 1am viéc, nhan
vién co trach nhiém bao cao kip thoi vai Truong phong.

e) Chu dong phdi hop cong tac, trao doi ¥ kién vé cac van dé co lién quan,
cung cap thong tin hoic thao luan trong Phong, nhom cdng tac trong qua trinh xir 1y
cong viéc cu thé. Truong hop can thiét, co quyén dé nghi Truong phong phan cong
thém ngudi dé phéi hop thuc hién nhiém vu.

f) Nhan vién dugc Truong phong cir di tham du hop so két, tong két cong tac
hoac du hop ban véi don vi khic vé cac van dé lién quan dén cong viée duge phan
cong theo ddi, c6 quyén dé& xuit véi Truong phong dé dé nghi véi Truong don vi
khac cung cép cac tai liéu lién quan.

g) Quan Iy hé so, tai liéu, minh chang, trang thiét bi, vat tu cua Phong thudc
pham vi trach nhiém, quyén han dugc giao.

h) Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuan ctia c4 nhan.

1) Tham gia cac cudc hop trong va ngoai Truong theo quy dinh va sy phéan
cong cua Truong phong; Tham gia hoc tap nang cao trinh do chuyén moén, nghiép
vu, k¥ nang phuc vu cong tac bao dam chat luong.

2. Nhiém vu, quyén han gin véi tirng vi tri viéc lam

2.1. Nhin vién cong tic Bio dam chit lwong
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a) Tham muu cho Truéng phong xay dung, thuc hién cac quy dinh, ké hoach,
chuong trinh, du an, dé an, béo cdo lién quan dén cong tac bao dam chat luong gido
duc nghé nghiép theo su phan cong cta lanh dao phong.

b) Tham gia nghién ctru, xay dyung, theo ddi, don ddc viéc thyc hién chuong
trinh cong tac bao dam chit luong gido duc nghé nghiép.

¢) Huéng dan trién khai thuc hién cac quy dinh vé cong tac quan Iy bao dam
chat luong gido duc nghé nghiép, xay dung, van hanh hé théng quy trinh cong cu
bao dam chat luong, trién khai ké hoach cai tién chét luong gido duc. Kiém tra, so
két, tong két viéc thuc hién cac van ban, ké hoach chuong trinh.

d) Thuc hién cac hoat dong chuyén mon, nghiép vu cong tac Bao dam chét
lugng theo quy dinh vi tri viéc lam.

e) Puoc chu dong vé phuong phap thuc hién cong viée lién quan dén cong tac
Bao d¢am chat lugng va cac nhiém vu khac khi duoc phan céng; tham gia ¥ kién vé
cac cong viéc chuyén mon thuoc mang cong viéc dugce phan cong phu trach.

f) Bugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua lanh dao Nha truong,
lanh dao phong trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

g) C6 quyén khac theo quy dinh ctia Nha truong va Phéap luat.
2.2. Nhin vién cong tic Kiém dinh chat lwong

a) Tham muu cho Truong phong xay dung va thyc hién cac quy dinh, ké
hoach, chuong trinh theo su phan cong cua lanh dao phong. Tham gia nghién cuu,
xay dung, theo ddi, d6n dbc viéc thuc hién chuong trinh cong tac ty danh gia, danh
gia ngoai chét luong co so gido duc nghé nghiép va kiém dinh chét lwong chuong
trinh dao tao.

b) Hudng dan trién khai thuc hién cac quy dinh vé cong tac quan 1y, danh gia
chat lwong tai cac don vi trong Nha trudng, hé thdng tiéu chi tiéu chuan kiém dinh
chat lwong co s& GDNN va chuong trinh dao tao, ké hoach tu danh gia chat lwong
co s GDNN va CTPT hang nam, ké hoach, quy trinh thuc hién céc khao sat phuc
vu cong tac kiém dinh chat lugng co s6 GDNN va CTDT.

¢) Kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quy dinh, quy trinh, ké hoach tu danh
gia chét lugng co s GDNN, CTDT di trién khai thuc hién; tham gia bao céo so két,
téng két viéc thuc hién cac van ban da tham muu trién khai thuc hién.

d) Tham gia thuc hién cong tac kiém dinh chat luong gido duc nghé nghiép:
xay dung chién luogc, ké hoach thyuc hién va danh gia két qua vé cong tac kiém dinh
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chét lugng cuia Nha trudng; bién soan cac tai liéu, huéng dan, quy trinh cong cu phuc
vu cong tac kiém dinh chat luong trong Nha truong theo quy dinh; thuc hién céc
cong viée lién quan dén xay dung, trién khai thuc hién Ké hoach tu danh gia chat
lugng co s¢ GDNN hang nam; tong hop bao céo tu danh gia chat luong co so
GDNN.

e) Pau méi thuc hién cac cong tac lién quan dén xay dung, trién khai ké hoach,
bao cdo kiém dinh chét luong CTDT ctia Nha trudng hang nim.

f) Thuc hién cac cong viéc lién quan dé phuc vu kiém dinh ngoai chét luong
co s&@ GDNN va chuong trinh dao tao ciia Nha truong.

g) Tham gia cac cudc hop trong va ngoai Truong theo quy dinh va su phan
cong ctia Trudng phong; tham gia hoc tap, boi dudng ning cao trinh d6 chuyén mén,
k§ nang nghiép vu phuc vu cong tac kiém dinh chat lugng.

h) Pugc cha dong vé phuong phap, ké hoach thuc hién cong viéc lién quan
dén cong tac kiém dinh chat lugng va cac nhiém vu khac khi dugc phan cong; tham
gia ¥ kién vé cac cong viéc chuyén mon thudc mang cong viée duge phan cong phu
trach.

i) Bugc cung cip cac thong tin chi dao diéu hanh cua 1anh dao Nha truong,
lanh dao phong trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

j) C6 quyén khéc theo quy dinh ctia Nha trudng va Phap luit.
2.3. Nhan vién phu trach cong tac khao thi

a) Tham muu cho Trudng phong xay dung, bo sung, stra doi van ban quy dinh,
quy trinh, ké hoach, chuong trinh lién quan dén cong tic Khao thi; huéng dan va
trién khai thuc hién quy trinh t6 chuc thi, kiém tra két thac mé dun, mén hoc; Hudng
dan trién khai sir dung hé théng cac biéu mau lién quan dén cong tac Khao thi; trién
khai Ké hoach thi hoc ky; quan 1y ngan hang dé thi, quan 1y diém thi, diém mé dun,
mon hoc trén phan mém quan 1y dao tao.

b) Kiém tra, giam sat, bio cdo viéc thuc hién cac van ban di tham muu trién
khai thuc hién nhu: thuc hién quy ché thi, quy trinh t6 chéc thi, cham thi, nhap diém,
xay dyng, bo sung, tham dinh ngan hang dé thi, ...

¢) Lap, theo ddi, quan 1y Ké& hoach thi cho tat ca cac 16p hang ky, hang nim
vao dau mdi hoc ky. Phdi hop cac don vi, phong, khoa kiém tra giam sat cac ky thi
va giai quyét kip thoi cac van dé bat thuong xay ra trong ky thi.
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d) Trién khai cong tac t6 chic thi két thuc mé dun, mén hoc, hoc phan; thuc
hién giam sat cong tac coi thi, cham thi theo dung quy dinh. T chtc, giam sat phiic
tra, phuc khao diém thi két thuc mé dun, mén hoc, hoc phan.

e) Nhap, quan ly, cap nhat diém mé dun, mén hoc, hoc phﬁn vao phﬁn mém
quan ly dao tao; kiém tra, ra soat két qua diém trén hé thong; tong hop, vao s6 quan
Iy phiéu diém (bang diém) trinh 1anh dao duyét trude khi ban giao Phong Quan 1y
bao tao.

f) Tong hop tinh gio coi thi, cham thi (Ian 1, 1an 2) cho giang vién theo ting
hoc ky.

g) Tham muu, dé xuét ké hoach cap nhat, b6 sung, xay dung, thim dinh ngan
hang dé thi; dinh ky ra soat va bo sung ngan hang dé thi; quan 1y sir dung ngan hang
dé thi diing quy dinh.

i) Tham gia to chuc Hoi thi K§ niang nghé cac cap cho HSSV trong Nha
truong.

j) Thuc hién cac nhiém vy dét xuat do lanh dao phong phan cong.

k) Puogc chu dong vé phuong phép, to chic thuc hién cong viéc cu thé lién
quan dén cong tac khao thi va cac nhiém vu khac khi duoc phan cong; tham gia y
kién vé cac cong viéc chuyén mon thudc cong tac khao thi va céng viéc duoc phan
cong phu trach.

) Buoc cung cap cac thong tin chi dao diéu hanh cua lanh dao nha truong,
lanh dao phong trong pham vi nhiém vu dugc giao theo quy dinh.

m) C6 quyén khéac theo quy dinh ctia Nha trudng va Phép luat.

Chuong IV
MOI QUAN HE CONG TAC

Piéu 8. Quan hé giira Truéng phong Khao thi — Bao dam chat lweng véi
Ban Giam hi¢u

Tén trong, tuan thi tuyét d6i y kién chi dao cia Hiéu trudng, Pho hiéu truong;
kip thoi dé xuat nhitng vudng mac, giai phap trong thuc hién cong viée trén phuong
dién tham muu trong linh virc khao thi, kiém dinh chét lugng va bao dam chat luong
trong Nha truong.

Piéu 9. Quan hé cong tic giira phong Khio thi — Biao dam chat lwgng véi
cac don vi thugc Trwong
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Phéi hop thuc hién tét nhiém vu dugc giao duwa trén méi quan hé cung cap
tham quyén; san sang hd tro 1in nhau trong qua trinh thuc hién nhiém vy chung cua
Nha truong.

Piéu 10. Quan h¢ cong tac trong ndi bd phong Khio thi — Biao dam chat
lwgng

1. Quan hé giita Trudng phong véi cap pho; giita Trudong, Pho phong va nhan
vién trong chi dao, diéu hanh, giai quyét cong viéc thuc hién theo ché do thu truéng.
Cép dudi phai tuan tha y kién chi dao, diéu hanh, phan cong cua cap trén, néu thay
khong hop 1y c6 quyén kién nghi, dé xuat va bao luu ¥ kién bang van ban.

2. Quan hé gitta cic nhan vién trong Phong 14 quan hé cung cép: ton trong,
binh dang, phdi hop, hd tro trong thuc hién chic ning, nhiém vu duogc giao.

Piéu 11. Quan hé giira phong Khao thi — Biao dam chat lwong véi nguoi
hoc

1. Tén trong, ling nghe ¥ kién, nguyén vong chinh déng ctia ngudi hoc khi
duoc phan anh trong cac hoat dong diéu tra khao sat va cong viéc hang ngay.

2. Phan tich, giai thich rd cho ngudi hoc nhitng vudng méc lién quan dén chirc
nang, nhiém vy cta phong trong pham vi tham quyén cho phép. Kip thoi phan anh
kién nghi, nguyén vong chinh dang ctia ngudi hoc cho cac don vi lién quan va lanh
dao nha truong xem xét giai quyét hop 1y.

Piéu 12. Quan hé giira phong Khio thi — Biao dam chat lweng va cac don
Vi ngoai truong

Quan hé véi cac so, ban, nganh, doan thé thanh phd, cac t6 chirc, doanh nghiép
c6 lién quan dén linh vuc chuyén mén ctia don vi: Tham gia cac cudc hop cé lién
quan, cung cap cac thong tin theo phan cong, thu thip cac thong tin can thiét cho
viéc thuc hién cong viéc chuyén mén, thuc hién cac bao cdo theo yéu cau khi dugc
su phan cong cua lanh dao Truong.

Piéu 13. Cac quan hé cong tac khac
1. Quan h¢ lam viéc gilta don vi va cép uy dang

Chiu su lanh dao, chi dao cia Pang ay, cap uy chi bg; tuan thu quy ché hoat
dong, nghi quyét caa Bang uy, Chi bo.

2. Quan h¢ lam viéc gitra don vi va cong doan

Phéi hop vai t6 cong doan cham lo doi séng vat chat, tinh than cho can bd,
nhén vién trong phong. Tich cuc hudéng ung va dong vién can by, nhan vién tham
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gia cac hoat dong phong trao, hoat dong dén on dap nghia, nhan dao tinh nguyén do
Cong doan cac cap phat dong.

Piéu 14. Mt sé quy dinh khac

Ché d6 1am viéc; ché do sinh hoat co quan, hop Phong, soan thao, trinh ky,
phat hanh cac van ban, cong tac van thu, luu trir cia Phong; quan ly tai san trong
Phong; di cong tac, 1am viéc ngoai gio... thuc hién theo quy dinh tai Quy ché t6 chuc
va hoat dong ciia Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghé Quy Nhon, ban hanh theo
Quyét dinh s6 79/QD-CPKTCNQN ngay 15 thang 7 ndm 2025 cua Hiéu truong
Truong Cao dang Ky thuat Cong nghé Quy Nhon.

Chuong V
DPIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15. T6 chirc thuc hién

Trudng phong can cit Quy ché lam viéc nay xay dung bang phan cong nhiém
vu cu thé cho Phé trudng phong va cac nhan vién trong phong theo ting vi tri viéc
lam cu thé.

Diéu 16. Sira d6i, bé sung Quy ché

Viéc stra do6i, bo sung Quy ché khi c6 nhitng quy dinh méi. Trong qua trinh
thuc hién, néu c6 kho khan, vuéng mic, Truong Phong tong hop, bao cao kip thoi cho
Phong T6 chtic - Nhan su dé tong hop va tham muu cho Ban Giam hiéu quyét dinh./. W



KY THUAT CONG NGHE QUY NHON
Phong Khao thi — Bio ddm chat lugng

TRUONG CAO DANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap - Tw do - Hanh phuc

BANG PHAN CONG NHIEM VU

S0 Chirc danh/nhiém vu/tén cong viéc theo vi tri viéc lam Ngu’o’lAdam
TT i i nhan
(D) @) Q)
X \ S Do Thanh
1. Trwomg phong — Quan ly chung Long
11 Quan 1y chung vé cong tac khao thi va Bao dam chét luong ctia Nha
" | truong.
12 Chiu trach nhiém trudc Hi€u trudng vé cac mang cong viéc cua
“ | Phong theo chirc nang nhiém vu cua Phong Khao thi — BDCL.
13 Ky cac vin ban dugc Hiéu trudng ty quyén; Xay dung ké hoach cong
" | tac thang, quy, ndm cua phong
Tham muu cho Hiéu trudng vé cong tic tu danh gid chat luong
1.4. | CSGDNN, tu danh gia chét lugng chuong trinh dao tao hang nim
cua nha truong
1.5. | Xay dung, chi dao, kiém tra cong tic bao dam chét luong cla trudng.
Pau méi quan 1y thuc hién cong tac Khao thi trong nha truong (ké
1.6. | hoach thi, nhdp diém vao hé thong, quan Iy bai thi, dé thi, danh gid
chat hrong céng tdc t6 chirc thi,...)
17 Déu‘ méi quan 1y thuc hién cong tac kiém dinh chat luong gido duc
" | nghé nghiép theo quy dinh cia Tong cuc gido duc nghé nghiép.
18 Pau méi quan 1y thyc hién cong tac Bao dam chat luong gido duc
| nghé ngh1ep theo quy dinh cta co quan quan ly nha nudc cap trén.
Pau mdi trién khai thuc hién cong tac danh gia ndi bg, kiém dinh chat
1.9. | luong co so gido duc nghé nghiép. Ho tro cac khoa trién khai ty danh
gia, kiém dinh chat lugng chuong trinh dao tao.
T4 chire trién khai cac nhiém vu lién quan dén cong tac dam bao chat
1.10. | lwong cua Truong. Pé xuat, cai tién va theo ddi thuc hién cac bién
phap nang cao chat lugng gido duc trong Trudng.
L11 Chu tri viéc to chirc xay qung CO SO dfg liéu ’béo dam chat lugng, bao
7" | cdo tu danh gi1a va cac kién nghi cai tién chat luong theo dinh ky.
Chi dao xay dung cong cu khao sat danh gia: chuong trinh, gido trinh,
1.12. | viéc hoc tap cua sinh vién, vi¢c lam cuia sinh vién sau tbt nghiép theo
hé théng tiéu chi, tiéu chuan BDCL.
113 Chi dao khao sat lay vy kién cac bén lién quan trong hoat dong danh
"7 | gid chat lugng dao tao cua nha truong.
1.14. | Xay dung, chi dao, kiém tra cong tic bao dam chit lwong cta trudng.
115, X4y dung cac quy trinh tac nghiép lién quan dén hoat dong bao dam

chat lugng trong nha truong.
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TT j ) nhan
) 2) 3)
Chua dong, phdi hop, xdy dung hé thong minh chimg phuc vu cho
1.16. | doan danh gia ngoai chit luong co so gido duc nghé nghiép va
chuong trinh dao tao.
Xay dung, cung b hd so, sb hoa minh ching lién quan phuc vy danh
1.17. | gia ngoai chat lugng co so giao duc nghé nghiép va chuong trinh dao
tao theo hé thdng bao dam chat luong.
1.18. | Duy tri, van hanh, cai tién hé thong bao dam chét luong.
119 Théng ké va bao cao vé cong tac dam bao chat luong gido duc nghé
7" | nghiép theo yéu cau cia Truong va co quan cap trén.
Chi dao xay dung, dé xuit, quan 1y cac hinh thirc thi, danh gia két
qua hoc tap ciia HSSV. Chi dao xay dung quy trinh, to chirc thi, chdm
120 thi két thuc mén hoc, mé dun. Chi dao quan 1y, luu trit cac bai thi da
=¥ | cham, quan ly nhap diém va chiu trach nhi¢m dir liu diém trén hé
théng phan mém QLDPT, giri bang diém gbc mon hoc, md dun vé
phong Quan 1y Pao tao.
| 51 | Chiutrach nhi¢m t6 chirc, danh gia chat lugng ky thi KNN cép trudng
" | hang nam.
122 Chi dao t6 qhﬁ:c cac hoat dong x@y dung, ra soat, cap nhat, b6 sung,
7" | danh gié chat lugng ngén hang de¢ thi.
Chiu trach nhiém vé cong tac nhan xét, ddnh gid can bg, nhan vién
1.23. | trong Phong; Chiu trach nhiém vé viéc phan cong nhiém vu cho can
bd, nhan vién trong Phong.
104 Nghién ctru khoa hoc, tmg dung tién bo khoa hoc cong nghé trong
" | linh vuc khao thi va Bdo dam chat lugng GDNN.
1.25. | Thyc hién nhiém vu gidng vién.
1.26. | Thyc hién cac cong viéc khac theo sy phan cong cua Hi¢u truong.
2. Pho Truéng phong Duong Van
Vi
71 Tham muu cho Truong phong thyc hién chirc nang quan Iy nha nuéce
7| vé cong tac khao thi, cong tdc Bao dam chat luong trong nha trudng.
Phéi hop véi cac don vi nghién ctru va dé xuat v6i Trudng phong cac
2.2. | muyc tiéu va ké hoach bao dam chét lugng gido duc nghé nghiép trong
nha truong.
Truc tiép giam sat xdy dung cong cu khao sat danh gia: chuong trinh,
2.3. | gido trinh, vi¢c hoc tip cua sinh vién, viéc lam cta sinh vién sau tbt
nghiép theo hé thong tiéu chi, tiéu chuan BDCL.
T4 chirc trién khai cac nhiém vu lién quan dén cong tac bao dam chat
24. | luong cua Truong. Dé xuét, cai tién va theo ddi thuc hién cac bién
phap nang cao chat lugng gido duc trong Trudng.
Phéi hop, cung c¢b hd so, s6 hoa minh chung lién quan phyc vu danh
2.5. | gid ngoai chét luong co so giao duc nghé nghiép va chuong trinh dao

tao theo hé théng bao dam chit lugng.
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Chirc danh/nhiém vu/tén cong viéc theo vi tri viéc lam

Nguwoi dam
nhan

)

2)

3)

2.6.

Duy tri, van hanh, cai tién hé théng bao dam chat lugng.

2.7.

Phéi hop v6i cac don vi trién khai xay dung cac dé an, quy dinh, vin
ban quan ly lién quan dén t6 chuc kiém tra, danh gia va thi két thac
mon hoc, mo dun, hoc phan.

2.8.

Tham muu, phdi hop véi cac don vi t6 chirc ky thi k§ niang nghé cip
truong.

2.9.

Tham muu cho Truéng phong T6 chic xay dung ngan hang dé thi,
dinh ky ra soat va bo sung ngan hang dé thi ddm bao ding muc tiéu
va chuan dau ra cia mén hoc, moé dun, hoc phan.

2.10.

Quan 1y d¢ thi, quan 1y sir dung ngan hang dé thi, nhan ban va phan
phoi dé thi, luu gilr bai thi, dé thi theo quy dinh.

2.11.

Chu tri to chirc chdm thi, chAm phuc khao, hau kiém va cac khiéu nai
lién quan dén di€ém thi két thic mén hoc, mo6 dun, hoc phan theo quy
dinh.

2.12.

Truc tiép quan 1y dau phach. Giam sat cong tac to chirc thi, dong goi
ho so thi, luu gitt bai thi.

2.13.

Quan 1y nhap diém trén hé théng phan mém Quan ly dao tao, d6i
chi€u phiéu diém trén h¢ thong phan mém quan 1y dao tao ctia nha
truong.

2.14.

Xay dung ké hoach va thuc hién viéc bd sung, cai tién cac van ban,
biéu mau lién quan dén cong tac thi, kiém tra, quan 1y két qua hoc
tap.

2.15.

Thuc hién thong ké va béo céo theo yéu ciu cia trudng phong vé
cong tac khdo thi, cong tdc Bao dam chat lugng.

2.16.

Thuc hién cac nhi€ém vu khac theo su phan cong cua trudng phong.
Nhan vién thuc hién Cong tac Khao thi 1

(Phu trach cong tac khdo thi Khoa Du lich; Khoa Vin hoa Nghé
thudt; Khoa Kinh té Téng hop — Lwu lwong: trén 700 HSSV)

3.1.

3.2

Xay dung vin ban quy dinh, ké hoach, chuong trinh lién quan dén
cong tac khao thi: Tham gia nghién ctru, xay dung, theo ddi, don dbc
viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac thude linh vyc khao
thi; dy thdo van ban quy dinh, ké hoach, chuong trinh t6 chirc thi,
kiém tra danh gia, quan 1y két qua hoc tap; quan 1y diém, xay dung
va quan ly ngan hang d@ thi; tham muu thuc hién cac bao céo, dé an,
chuong trinh, ké hoach theo su phan cong cua lanh dao phong.

Hudng din va trién khai thuc hién cac van ban: Hudng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh vé cong tac khdo thi, sir dung hé théng cac
biéu mau lién quan dén cong tac khao thi, quy trinh t6 chirc thi, kiém
tra két thuc mé dun, mén hoc, hoc phén, ké hoach thi hoc ky, xay
dung, bd sung ngan hang dé thi.

Nguyén Thi
Thanh Hién

3.3.

Kiém tra, so két, téng két viéc thuc hién cc van ban: thuc hién quy
ché thi, quy trinh t0 chirc thi, cham thi, nhap diém, xay dung, bo sung,
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TT j ) nhan
D | ‘ @) 3)
tham dinh ngén hang dé thi,..
Tham gia tham dinh c4c vin ban Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
3.4. | dinh cua nha truong, chuong trinh, dé 4n lién quan dén linh vuc vé
cong tac khao thi.
Thuc hién cécq hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu, thuc hién cong tac
khao thi cu thé nhu sau:
1. Lap ké hoach thi hoc ky;
2. Triép khai cong tac td chirc thi két thuic mé dun, mén hoc, hoc phén
theo ké hoach;
3. T chirc, giam sat cong tac coi thi;
4, Tiép nhén, kiém tra két qua thi; chuan bi hd so chdm thi;
5. T chirc, gidm sat cong tic chim thi, tinh diém két thiic md dun,
mon hoc, hoc phan;
6. To chirc, giam sat phic tra, phiic khao diém thi;
7. Nhép, quan ly, cap nhat diém mo dun, mon hoc, hoc phﬁn vao phﬁn
35 mén} quan ly dé.qO tao; ’
8. Tong hop, kiém tra, tinh gid coi thi, cham thi hoc ky;
9. Xay dung, thAm dinh ngn hang dé thi; dinh ky ra soat va b0 sung
ngan hang dé thi;
10. Bién tap, bao quan ngan hang dé thi;
11. Quan ly, bbc tham dé thi tir ngdn hang dé thi. In sao, nhan ban,
dong thi dé thi;
12. T(f)ng hop théng ké, bao cdo cong tac thi dinh ky va dot xuét theo
yéu cau cua lanh dao phong;
13. Quan 1y, luu trit cac s6 ghi chép hoat dong kiém tra giam sat, hd
so lién quan ky thi;
14. Xay dung ké hoach ky thi k¥ ning cho hoc sinh- sinh vién
(HSSV).
Phéi hop thuc hién: Phéi hop véi cac khoa lién quan tham muu hoach
3.6. | dinh va thuc thi quy dinh, quy trinh c6ng cu lién quan dén linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.
Thuc hién nhiém vu chung, héi hop: Dé’xuét, tham gia thuc hién dé
tai NCKH, du an, sdng kién lién quan dén cong tac khao thi va hoat
3.7. | dongcua phong. Tham dy cac cugc hop phong, truong theo quy dinh.
Tham gia, phoi hop t6 chirc cac 16p tap huan, boi dudng chuyén mon,
nghiép vu, k¥ nang lién quan.
Quan ly tai san: Quan ly ho so, sb sach, tai liéu, trang thiét bi, vat tu
3.8. ctia don vi thudc pham vi trach nhiém, quyén han duoc giao
3.9 X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuin cia
""" | canhan.
4 Nhan vién thuc hién Cong tac Khao thi 2 Pham Th

Thanh Hi¢p
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Chirc danh/nhiém vu/tén cong viéc theo vi tri viéc lam

Nguwoi dam
nhan

Q)

2)

3)

(Phu trach cong tac khdo thi Khoa Dién tir-Tin hoc; Khoa Ky thudt
Nong nghiép — Luu lwong trén 650 HSSV)

4.1.

4.2.

X4y dung vin ban quy dinh, ké hoach, chwong trinh lién quan dén
cong tac khao thi: Tham gia nghién ctru, xay dung, theo ddi, don dbc
viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac thudc linh vyc khao
thi; du thao van ban quy dinh, ké hoach, chuong trinh td chuc thi,
kiém tra danh gia, quan 1y két qua hoc tap; quan 1y diém, xay dung
va quan 1y ngan hang dé thi; tham muu thue hién cac bao céo, dé an,
chuong trinh, ké hoach theo sy phan coéng cua ldnh dao phong.

Huéng dan va trién khai thuc hién cac vin ban: Huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh vé cong tac khao thi, str dung hé théng cac
biéu mau lién quan dén cong tac khao thi, quy trinh to chire thi, kiém
tra két thac mo dun, mén hoc, hoc phan, ké hoach thi hoc ky, xay
dung, bd sung ngin hang d¢ thi.

4.3.

Kiém tra, so két, téng két viéc thuc hién cc van ban: thuc hién quy
ché thi, quy trinh t6 churc thi, cham thi, nhap diém, xay dung, b6 sung,
tham dinh ngén hang dé thi,...

4.4.

Tham gia tham dinh c4c vin ban: Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua nha truong, chuong trinh, dé 4n lién quan dén linh vuc vé
cong tac khao thi.

4.5.

Thuc hién cécqhoat dong chuyén moén, nghi€p vu, thuc hién cong tac
khao thi cu thé nhu sau:

1. Lap ké hoach thi hoc ky;

2. Triép khai cong tac t6 chure thi két thuic mo dun, mon hoc, hoc phén
theo k& hoach;

3. T chirc, giam sat cong tac coi thi;

4, Tiép nhén, kiém tra két qua thi; chuan bi hd so cham thi;

5. T6 chi, giam sat cong tac cham thi, tinh diém két thiic mé dun,
mon hoc, hoc phan;

6. To chire, giam sat phuc tra, phtic khao diém thi;

7. Nhép, quan ly, cap nhat diém mé dun, mon hoc, hoc phﬁn vVao phﬁn
mém quan 1y dao tao;

8. Toéng hop, kiém tra, tinh gior coi thi, chAm thi hoc ky;

9. X4y dung, thAm dinh ngn hang dé thi; dinh ky ra soat va bo sung
ngan hang dé thi;

10. Bién tap, bao quan ngan hang dé thi;

11. Quan 1\3’1, boc tham dé thi tr ngan hang dé thi. In sao, nhan ban,
dong thi dé thi;

12. Téng hop thong ké, bao cdo cong tac thi dinh ky va dot xuat theo
yéu cau cua lanh dao phong;

13. Quan 1y, luu trit cac so ghi chép hoat dong kiém tra giam sat, hd
so lién quan ky thi;
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14. Xay dung ké hoach ky thi k¥ niang cho hoc sinh- sinh vién
(HSSV).

4.6.

Phéi hop thuc hién: Phéi hop véi cac khoa lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi quy dinh, quy trinh cong cu lién quan dén linh vuc
nhiém vu dugc phan cong.

4.7.

Thyc hién nhiém vu chung, hoi hop: Pé xuét, tham gia thuc hién dé
tai NCKH, du an, sang kién lién quan dén cong tac khao thi va hoat
dong cua phong. Tham du cac cudc hop phong, truong theo quy dinh.
Tham gia, phbi hop t6 chirc cac 1p tap huan, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vy, k¥ nang lién quan.

4.8.

4.9.

Quan 1y tai san: Quan 1y ho so, s6 sach, tai liéu, trang thiét bi, vat tu
cua don vi thudc pham vi trach nhiém, quyén han dugc giao

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuin cta
ca nhan.

Nhan vién thuc hién Cong tac Khao thi 3
(Phu trach cong tac khdo thi Khoa Di¢n; Khoa Dgi Cuwong; Cac
lop So cap - Luu lugng trén 750 HSSV)

Nguyén Thi
Thuy

5.1.

5.2

Xay dung van ban quy dinh, ké hoach, chuong trinh lién quan dén
cong tac khao thi: Tham gia nghién ctru, xay dung, theo ddi, don dbc
viéc thyc hién chuong trinh, ké hoach cong tac thudc linh vuc khao
thi; du thao van ban quy dinh, ké hoach, chuong trinh td chuec thi,
kiém tra danh gia, quan 1y két qua hoc tap; quan Iy diém, xay dung
va quan 1y ngan hang dé thi; tham muu thuc hién cc bao cdo, dé an,
chuong trinh, ké hoach theo su phan cong ciia 1inh dao phong.

Huéng dan va trién khai thuc hién cac van ban: Huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh vé cong tac khao thi, st dung hé théng cac
biéu mau lién quan dén cong tac khao thi, quy trinh to chire thi, kiém
tra két thuc mo dun, mén hoc, hoc phén, ké hoach thi hoc ky, xay
dung, b6 sung ngan hang dé thi

5.3.

Kiém tra, so két, téng két viéc thuc hién cac van ban: thuc hién quy
ché thi, quy trinh t6 churc thi, cham thi, nhdp diém, xay dung, bo sung,
tham dinh ngén hang d¢ thi,...

5.4.

Tham gia tham dinh c4c vin ban: Tham gia tham dinh, gop ¥ cac quy
dinh cua nha truong, chuong trinh, dé an lién quan dén linh vuc vé
cong tac khao thi.

5.5.

Thuc hién cécq hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu, thuc hién cong tac
khao thi cu thé nhu sau:

1. Lap ké hoach thi hoc ky;

2. Triép khai cong tac td chire thi két thiic mé dun, mén hoc, hoc ph?ln
theo ké hoach;

3. T6 chirc, giam sat cong tac coi thi;

4. Tiép nhan, kiém tra két qua thi; chuan bi hd so chim thi;

5. TH chirc, giam sat cong tac chim thi, tinh diém két thic mé dun,
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mon hoc, hoc ph?m;

6. To chirc, giam sat phic tra, phiic khao diém thi;

7. Nhép, quan ly, cap nhat diém mé dun, mon hoc, hoc phén vao phén
mém quan 1y dao tao;

8. Tong hop, kiém tra, tinh gior coi thi, chAm thi hoc ky;

9. Xay dung, tham dinh ngan hang dé thi; dinh ky ra soat va bd sung
ngan hang dé thi;

10. Bién tap, bao quan ngan hang dé thi;

11. Quan ly, bdc tham dé thi tir ngan hang dé thi. In sao, nhan ban,
dong thi dé thi;

12. T(f)ng hop théng ké, bao cao cong tac thi dinh ky va dot xuat theo
yéu cau cua lanh dao phong;

13. Quan 1y, luu trit cac so ghi chép hoat dong kiém tra giam sat, hd
so lién quan ky thi;

14. Xay dung ké hoach ky thi k§ ning cho hoc sinh- sinh vién
(HSSV).

5.6.

Phéi hop thuc hién: Phdi hop véi cac khoa lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi quy dinh, quy trinh cong cu lién quan dén linh vuc
nhiém vu duogc phan cong.

5.7.

Thuyc hién nhiém vu chung, hoi hop: Pé xuét, tham gia thyc hi¢n dé
tai NCKH, du an, sang kién lién quan dén cong tac khao thi va hoat
dong cua phong. Tham dy cac cudc hop phong, truong theo quy dinh.
Tham gia, phdi hop t6 chirc cac 1p tap huin, bdi dudng chuyén mén,
nghiép vy, k¥ nang lién quan.

5.8.

5.9.

Quan 1y tai san: Quan ly ho so, sb sach, tai liéu, trang thiét bi, vat tu
cua don vi thudc pham vi trach nhiém, quyén han duoc giao

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cla
ca nhan.

Nhan vién thuc hién Cong tac Khao thi 4
(Phu trach cong tac khao thi Khoa Co khi; Khoa Cong nghé o6 to;
Cac lop NVSP - Luu lwong trén 700 HSSV)

Vo Tran
Hiéu

6.1.

6.2.

Xay dung van ban quy dinh, ké hoach, chuong trinh lién quan dén
cong tac khao thi: Tham gia nghién ctru, xay dung, theo ddi, don dbc
viéc thuc hién chuong trinh, ké hoach cong tac thude linh vuc khao
thi; du thdo van ban quy dinh, ké hoach, chuwong trinh to chtrc thi,
kiém tra danh gia, quan ly két qua hoc tap; quan ly diém, xay dung
va quan ly ngén hang dé thi; tham muu thyc hién cac béo cdo, dé an,
chuong trinh, ké hoach theo su phan céng cua lanh dao phong.

Hudng dan va trién khai thuc hién cac van ban: Huéng dan trién khai
thuc hién cac quy dinh vé cong tic khao thi, st dung hé théng cac
biéu mau lién quan dén cong tac khao thi, quy trinh t6 chirc thi, kiém
tra két thuc mod dun, mén hoc, hoc phﬁn, ké hoach thi hoc ky, xay
dung, b6 sung ngan hang dé thi
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6.3.

Kiém tra, so két, téng két viéc thuc hién cc van ban: thuc hién quy
ché thi, quy trinh t6 chure thi, cham thi, nhap diém, xay dung, b6 sung,
tham dinh ngan hang dé thi,..

6.4.

Tham gia tham dinh c4c vin ban Tham gia tham dinh, gop y cac quy
dinh cua nha truong, chuong trinh, dé 4n lién quan dén linh vyc vé
cong tac khao thi.

6.5.

Thuc hién cécq hoat dong chuyén mon, nghiép vu, thuc hién cong tac
khao thi cu thé nhu sau:

1. Lap ké hoach thi hoc ky;

2. Triép khai cong tac td chire thi két thiic mé dun, mén hoc, hoc phén
theo ké hoach;

3. T chirc, giam sat cong tac coi thi;

4, Tiép nhén, kiém tra két qua thi; chuan bi hd so cham thi;

5. T chirc, gidm sat cong tic chim thi, tinh diém két thiic md dun,
mon hoc, hoc phan;

6. To chirc, giam sat phic tra, phiic khao diém thi;

7. Nhép, quan ly, cap nhat diém mo dun, mon hoc, hoc phﬁn vao phﬁn
mém quan 1y dao tao;

8. Tong hop, kiém tra, tinh gio coi thi, chim thi hoc ky;

9. Xay dung, tham dinh ngan hang dé thi; dinh ky ra soat va bo sung
ngan hang dé thi;

10. Bién tap, bao quan ngan hang dé thi;

11. Quan 1‘}'1, boc tham dé thi tr ngan hang dé thi. In sao, nhan ban,
dong thi dé thi;

12. T(f)ng hop thong ké, bao cdo cong tac thi dinh ky va dot xuét theo
yéu cau cua lanh dao phong;

13. Quan 1y, luu trit cac s6 ghi chép hoat dong kiém tra giam sat, hd
so lién quan ky thi;

14. Xay dung ké hoach ky thi k§ ning cho hoc sinh- sinh vién
(HSSV).

6.6.

Phéi hop thuc hién: Phéi hop véi cac khoa lién quan tham muu hoach
dinh va thuc thi quy dinh, quy trinh cong cu lién quan dén linh vuc
nhi¢m vu dugc phan cong.

6.7.

Thuc hién nhiém vu chung, hoi hop: Pé xuét, tham gia thuc hién dé
tai NCKH, du 4n, sang kién lién quan dén cong tac khao thi va hoat
dong ctia phong. Tham dy cac cudc hop phong, truong theo quy dinh.
Tham gia, phdi hop t6 chirc cac 16p tap huan, boi dudng chuyén mén,
nghiép vy, k¥ nang lién quan.

6.8.

6.9.

Quan 1y tai san: Quan 1y hd so, sb sach, tai lidu, trang thiét bi, vat tu
cua don vi thudc pham vi trach nhiém, quyén han dugc giao

X4y dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuin cta
ca nhan.
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Nhén vién thue hién Cong tac Bio dam chat lugng

Nguyén Hoa
Huynh

7.1.

7.2.

7.3.

Xay dyng vin ban quy dinh, ké hoach, chuong trinh lién quan dén
cong tac quan 1y bao dam chét luong gido duc:

- Tham gia nghién ctru, xay dung, theo doi, don déc viée thuc hién
chuong trinh cong tac bao dam chit luong gido duc nghé nghiép;

- Dy thao van ban quy dinh, ké hoach, chuong trinh; tham muu thuc
hién cac bdo céo, chuong trinh theo su phan cong cua lanh dao phong.

Hudng dan va trién khai thuc hién cac van ban:

- Hudng dﬁr} trién khai thuc hién cac quy dinh vé cong tac quan ly
bao dam chat lugng gido duc nghé nghiép;

- Hudng dan trién khai x4y dung hé thong quy trinh céng cu bao dam
chat lugng;

- Huong dén trién khai van hanh h¢ thong quy trinh cong cu béo dam
chat lugng;

- Hudng dan trién khai ké hoach cai tién chét lugng gido duc.

Kiém tra, so két, téng két viéc thuc hién cac vin ban:

- Kiém tra, gidm sat viéc thuc hién cac quy diph, ké hoach bao dam
chat lugng, quy trinh cong cu da tham muu trién khai thyuc hién;

- Tham gia b;io cdo so két, téng két viéc thuc hién cac van ban di
tham muu tri€n khai thuc hién.

7.4.

7.5.

- Tham gia thdm dinh cac vin ban: Tham gia tham dinh, gop y cac
quy dinh, ké hoach cua nha truong, chuong trinh, dy an, dé an lién
quan dén linh vuc quan 1y bao dam chét luong gido duc nghé nghiép.

Thuc hién céac hoat dong chuyén mon, nghiép vu:

- Xay dung Ké hoach thuc hién va danh gia két qua vé cong tac bao
dam chat luong;

- Bién soan cac tai lidu va bién phap cai tién hé thong bao dam chit
lugng theo quy dinh;

- Thyc hién cac cong viée lién quan dén xay dung hé thong bao dam
chat luong;

- Thuc hién cac cong tac lién quan dén viéc van hanh hé théng bao
dam chat luong;

- Thyc hién cac cong tac lién quan dén danh gia, cai tién hé thong bao
dam chat luong;

- Thyc hién cac cong tac lién quan xay dung hé thdng quy trinh cong
cu bdo dam chat lugng;

- Thuc hién cac cong viéc quan ly van hanh cac quy trinh cong cu
bao dam chat lugng;

- Thyc hién cac cong viéc lién quan dén ra soat, diéu chinh, b6 sung
quy trinh cong cu bdo dam chat lugng;
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- Thyc hién céc cong viéc lién quan dén xay dung ké hoach diéu tra,
khao sat phuc vu cong tac van hanh, danh gia, cai tién hé thong bao
dam chat luong;

- Bé xuét cac khao sat can thuc hién dé phuc vu cong tdc bao dam
chét luong;

- Thyuc hién cac cong viéc t6 chirc cac khao sat lién quan.

7.6.

Phdi hop thuc hién: Phdi hop véi cac don vi lién quan trong Nha
truong tham muu hoach dinh va thuc thi quy dinh, chuong trinh, ké
hoach, chinh sach lién quan dén cong tac bao dam chat luong, linh
vuc nhiém vu dugc phan cong

7.7.

Thuyc hién nhi€ém vy chung, hoi hop:

- Pé xuat, tham gia thuc hién d¢ tai NCKH, du 4n, sang kién lién
quan dén cong tac bao dam chét lugng va hoat dong ctia phong;

- Tham du cac cudc hop trong va ngoai phong theo quy dinh hodc
dugc lanh dao phan cong;

- Tham gia cac 16p tap huan, boi dudng chuyén mon, nghiép vy, ky
nang.

7.8.

7.9.

- Quan 1y tai san: Quan ly ho so, so sach, tai liéu, trang thiét bi, vat
tu cua don vi thudc pham vi trach nhiém, quyén han dugc giao.

- Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nam, quy, thang, tuan cua
ca nhan

Nhan vién thuc hién cong tiac Kiém dinh chat hrong 1

D6 Hoang
Tan

8.1.

Xay dung vin ban quy dinh, ké hoach, chuong trinh lién quan dén
cong tac quan 1y kiém dinh chat luong co s& gido duc va chuong trinh
dao tao:

- Tham gia nghién ctru, xay dung, theo ddi, don ddc viéc thuc hién
chuong trinh cong tac tu danh gia, danh gia ngoai chat lugng co s&
gido duc nghé nghiép va kiém dinh chat luong chuong trinh dio tao;

- Du thdo van ban quy dinh, ké hoach, chuong trinh; tham muu thyc
hién cac quy dinh, ké hoach, chuong trinh theo sy phan cong ctia 1anh
dao phong.

8.2.

Hudng dan va trién khai thuc hién céc van ban:

- Huéng dﬁp trién khai thuc hién cac quy dinh vé cong tac quan ly,
danh gia chat lugng tai cadc don vi trong nha truong;

- Huong dﬁr} trién khai x4y dung hé thdng quy trinh cong cu kiém tra,
danh gia chat lugng;

- Hudng dan trién khai hé thong tiéu chi tiéu chuan ty danh gia chat
lugng co s GDNN va chuong trinh dao tao;

- Huéng dan trién khai ké hoach tu danh gia chat lvong co s6 GDNN
va CTDT hang nam;

- Hudng din trién khai ké hoach, quy trinh thuc hién céc khdo sét
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8.3.

phuc vu cong tac kiém dinh chét luong co s& GDNN va CTDT.

Kiém tra, so két, téng két viéc thuc hién cc van ban:

- Kiém tra, giam sat viéc thyc hién cac quy dinh, quy trinh, ké hoach
tu danh gia chat lugng co s GDNN, CTDT;

- Tham gia b;io cdo so két, téng két viéc thuc hién cac van ban da
tham muu trién khai thuc hién.

8.4.

Tham gia thAm dinh cac van ban: Tham gia tham dinh, 8op y cac quy
dinh, ké hoach ctia Nha truong, chuong trinh, dy an, dé an, lién quan
dén linh vyc kiém dinh chat lugng gido duc nghé nghiép.

8.5.

Thuc hién céc hoat dong chuyén mon, nghi¢p vu.

Tham gia thuc hién cong tac quan 1y kiém dinh chat lugng gido duc
nghé nghiép cu thé nhu sau:

- Xay dung chién lugc, ké hoach thuc hién va danh gia két qua vé
cong tac kiém dinh chat luong cia Nha truong;

- Bién soan cic tai liéu, huéng dan, quy trinh cong cu phuc vu cong
tac kiém dinh chat luong trong Nha trudong theo quy dinh;

- Thyc hién cac cong viéc lién quan dén xay dung ké hoach tu danh
gia chét luong co s& GDNN hang nim;

- Thuc hién céac cong tac lién quan dén viéc trién khai ké hoach tu
danh gia chét luong co sd GDNN;

- Thuc hién céc cong viéc lién quan dén viéc theo doi tién do thu thap,
xtr 1y, ma hoa minh chimg, kiém tra chat lwong minh ching, sé hoa
minh chung;

- Thyc hi¢n cac cong viée lién quan dén t6 chire cac khao sat phuc vu
cong tac tu danh gia chét luong co s GDNN;

- Thuc hién cac cong viéc lién quan dén viéc téng hop béo cao tu
danh gia chét luong co sd GDNN;

- Thuc hién cac cong tac lién quan dén viéc cong bd bao cao, giri bao
c4o dén co quan chu quan, dé xuét ké hoach cai tién nang cao chat
lugng sau ty danh gia;

- Thyc hién cac cong tac lién quan dén xay dung, trién khai ké hoach,
bao cao tiw danh gia chit lwong CTPT hang nim cta Nha trudng;

- Thyc hién cac cong viéc lién quan dé phuc vu danh gia ngoai chat
lugng co s GDNN va CTDT;

- Thuc hién cac cong viée lién quan dén viéc luu trit, quan 1y hd so
tu danh gid, danh gid ngoai.

8.6.

Phéi hop thuc hién: Phbi hop véi cac don vi lién quan trong Nha
truong tham muu hoach dinh va thuc thi quy dinh, chuong trinh, ké
hoach, chinh sach lién quan dén cong tac kiém dinh chét lugng co s&
GDNN va CTDT, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

8.7.

Thuyc hién nhi€ém vu chung, hoi hop:
- D& xuét, tham gia thuc hién dé tai NCKH, du 4n, séng kién lién
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quan dén cong tac kiém dinh chat lugng va hoat déng cua phong;

- Tham dy céc cudc hop trong va ngoai phong theo quy dinh hoac
duoc lanh dao phan cong;

- Tham gia cac 16p tap huén, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, k§
nang.

8.8.

8.9.

Quan 1y tai san: Quan 1y ho so, s6 sach, tai liéu, trang thiét bi, vat tu
cua don vi thudc pham vi trach nhiém, quyén han dugc giao.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tudn cta
ca nhan.

8.10.

Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Gidm hiéu va Lanh dao don vi
phan cong.

Nhén vién thuc hién cong tiac Kiém dinh chat lwong 2

Nguyén Thi
Thanh Di¢p

9.1.

Xay dung van ban quy dinh, ké hoach, chuong trinh lién quan dén
cong tac quan 1y kiém dinh chat luong co so gido duc va chuong trinh
dao tao:

- Tham gia nghién ctru, xay dung, theo ddi, don ddc viée thue hién
chuong trinh cong tac ty danh gia, danh gia ngoai chat lugng co so
gido duc nghé nghiép va kiém dinh chat luong chwong trinh do tao;

- Dy thao van ban quy dinh, ké hoach, chuong trinh; tham muu thuc
hién céac quy dinh, ké hoach, chuong trinh theo sy phan cong ctia 1anh
dao phong.

9.2.

9.3.

Huéng dan va trién khai thuc hién cac van ban:

- Huéng dén trién khai thyc hién cac quy dinh vé cong tac quan 1y,
danh gia chat luong tai cac don vi trong nha trudng;

- Hudng dan trién khai xay dung hé thdng quy trinh cong cy kiém tra,
danh gia chét luong;

- Huéng dan trién khai hé thong tiéu chi tiéu chuan tu danh gia chat
lugng co s GDNN va chuong trinh dao tao;

- Huéng dan trién khai ké hoach ty danh gia chat lugng co sé¢ GDNN
va CTDT hang ndm;

- Hudng dan trién khai ké hoach, quy trinh thuc hién cac khao sat
phuc vu cong tac kiém dinh chit lwong co s GDNN va CTDT.
Kiém tra, so két, téng két viéc thyc hién cic van ban:

- Kiém tra, giam sat viéc thuc hién cac quy dinh, quy trinh, ké hoach
tir d4nh gia chat luong co s GDNN, CTDT;

- Tham gia bao cdo so két, téng két viéc thuc hién cac van ban di
tham muu trién khai thuc hién.

94.

Tham gia tham dinh c4c van ban: Tham gia thAm dinh, gbp y cac quy
di,nh, ké hoach gﬁa Nha tru:(‘mg, chuong trinh, dl_l: an, dé an, lién quan
dén linh vuc ki€ém dinh chat luong gido duc nghé nghiép.

9.5.

Thuc hién céc hoat dong chuyén mon, nghié¢p vu.
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2)

3)

Tham gia thyc hién cong tac quan ly kiém dinh chat lugng gido duc
nghé nghiép cu thé nhu sau:

- Xay dung chién luoc, ké hoach thyc hién va danh gia két qua vé
cong tac kiém dinh chat luong ctua Nha trudng;

- Bién soan cac tai liéu, huéng dan, quy trinh cong cu phuc vu cong
tac kiém dinh chat luong trong Nha trudong theo quy dinh;

- Thyc hién cac cong viéc li€én quan dén xay dung ké hoach tu danh
gia chét luong co s& GDNN hang nim;

- Thuc hién céac cong tac lién quan dén viéc trién khai ké hoach tu
danh gia chét luong co sd GDNN;

- Thuc hién céc cong viéc lién quan dén viéc theo ddi tién d6 thu thap,
xtr 1y, ma héa minh chimg, kiém tra chat lugng minh ching, s6 hoa
minh ching;

- Thuc hién cac cong viée lién quan dén to chuc cac khao sat phuc vu
cong tac ty danh gia chat luong co s GDNN;

- Thuc hién cac cong viéc lién quan dén viéc téng hop béo cao tu
danh gia chét luong co sd GDNN;

- Thuc hién céc cong tac lién quan dén viéc cong bd bao céo, giri bao
c4o dén co quan chu quan, dé xuét ké hoach cai tién nang cao chat
lugng sau tu danh gia;

- Thuc hién cac cong tac lién quan dén xay dung, trién khai ké hoach,
bao cao ti danh gia chit lwong CTPT hang nim cta Nha trudng;

- Thyc hién cac cong viéc lién quan dé phuc vu danh gia ngoai chat
lugng co s6 GDNN va CTDT;

- Thuc hién cac cong viée lién quan dén viéc luu trit, quan 1y ho so
tu danh gid, danh gid ngoai.

9.6.

Phéi hop thuc hién: Phdi hop véi cac don vi lién quan trong Nha
truong tham muu hoach dinh va thuc thi quy dinh, chuong trinh, ké
hoach, chinh sach lién quan dén cong tac kiém dinh chat luong co s&
GDNN va CTDT, linh vuc nhiém vu dugc phan cong.

9.7.

Thyc hién nhiém vu chung, héi hop:

- Pé xuét, tham gia thyc hién dé tai NCKH, du an, sang kién lién
quan dén cong tac kiém dinh chat luong va hoat dong cua phong;

- Tham du céc cudc hop trong va ngoai phong theo quy dinh hodc
dugc lanh dao phan cong;

- Tham gia cac 16p tip huan, bdi dudng chuyén mon, nghiép vu, k§
nang.

9.8.

9.9.

Quan ly tai san: Quan ly ho so, sb sach, tai liéu, trang thiét bi, vat tu
cua don vi thudc pham vi trach nhiém, quyén han dugc giao.

Xay dung va thuc hién ké hoach cong tac nim, quy, thang, tuin cta
cd nhan.
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TT . . . . . nhan
1) 2) A3)
9.10 Thuc hién cac nhiém vu khac do Ban Giam hi¢u va Lanh dao don vi

phan cong.

Gia Lai, ngay ..... thang 8 nam 2025
TRUONG PHONG
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P6 Thanh Long
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