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HƯỚNG DẪN 

XÂY DỰNG QUY TRÌNH BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG NĂM 2020
I. MỤC ĐÍCH – YÊU CẦU
1. Mục đích 
Nhằm thống nhất cấu trúc, nội dung, hình thức, các bước xây dựng (XD) một quy trình (QT) công tác, đảm bảo yêu cầu chung của quy trình quản lý, đáp ứng theo hướng dẫn thông tư 28/2017/TT/BLĐTBXH và kế hoạch số 09/KH-CĐKTKT ban hành ngày 23 tháng 3  năm 2020 về việc xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến HTBĐCL năm  2020.

2. Yêu cầu
Xây dựng quy trình đảm bảo tính thiết thực, hiệu quả, dễ hiểu, dễ áp dụng, dễ kiểm tra, đánh giá và phù hợp với yêu cầu thực tế trong cải tiến công tác quản lý nâng cao chất lượng hoạt động của đơn vị, của nhà trường. 

Khi xây dựng quy trình phải lấy ý kiến đóng góp của toàn bộ cán bộ, giáo viên, viên chức, người lao động trong đơn vị và trong toàn trường.

Các đơn vị liên quan nghiêm túc thực hiện việc xây dựng các quy trình, đảm bảo chất lượng, đúng tiến độ theo kế hoạch, đúng theo qui định.

3. Phạm vi áp dụng
Hướng dẫn XDQT áp dụng cho các đơn vị, cá nhân trong trường có trách nhiệm phối hợp thực hiện cùng với phòng Thanh tra - Khảo thí & ĐBCL để giúp công tác xây dựng và quản lý HTBĐCL của Trường ngày càng chặt chẽ, đạt hiệu quả.
Nhà trường ban hành hướng dẫn XD quy trình các hoạt động bảo đảm chất lượng (gọi chung là QT bảo đảm chất lượng) của các đơn vị, phòng, khoa, trung tâm như sau:
4. Thống nhất một số thuật ngữ
1. Quy trình: Là trình tự (thứ tự, cách thức) thực hiện một hoạt động đã được quy định, mang tính chất bắt buộc, đáp ứng những mục tiêu cụ thể của hoạt động quản trị (quản lý và cai trị) của đơn vị và Nhà trường. Những hoạt động này bao gồm tất cả các dạng thức hoạt động (hoặc quá trình) trong các lĩnh vực quản lý quá trình đào tạo của trường, ví dụ như các hoạt động Tuyển sinh, Khảo thí và BĐCL, Quản lý HSSV, HĐ dịch vụ, phục vụ, HĐ đào tạo, nghiên cứu...

2. XD qui trình: Là quá trình triển khai thực hiện đầy đủ các bước công việc từ xác định mục đích, phạm vi áp dụng, định nghĩa; Cấu trúc nội dung và trình tự tiến hành (lưu đồ, đặc tả và các công cụ, hồ sơ, biểu mẫu và hướng dẫn thực hiện qui trình).

II. CẤU TRÚC QUY TRÌNH BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG

Cấu trúc quy trình bảo đảm chất lượng bao gồm 5 nội dung cơ bản sau:

1. Mục đích và phạm vi áp dụng của quy trình;

2. Định nghĩa và các từ viết tắt trong quy trình, các tài liệu tham khảo (nếu có)

3. Lưu đồ;

4. Đặc tả;

5. Các công cụ, biểu mẫu/ hướng dẫn.

Chú ý:  Mỗi quy trình phải có đủ 5 mục trên, mục nào không có thì bỏ trống hoặc ghi chữ “ Không”. Quy trình cần được xây dựng đơn giản, dễ hiểu, rõ ràng. 

III. CÁC BƯỚC XÂY DỰNG QUY TRÌNH

Bước 1: Xác định mục đích, Phạm vi áp dụng
- Căn cứ vào yêu cầu và nội dung công tác điều hành quản lý, các đối tượng thực hiện trong quy trình để xác định mục đích của quy trình. Mục đích của quy trình được thiết lập nhằm giải quyết vấn đề gì. Để xác định rõ ràng mục đích của quy trình, cần trả lời câu hỏi: Tại sao quy trình được viết ra?
- Căn cứ vào nội dung công tác điều hành quản lý, mục đích của quy trình, từ đó xác định đối tượng và phạm vi áp dụng của quy trình. Quy trình được áp dụng ở lĩnh vực nào, đối tượng nào? 

Bước 2: Xây dựng quy trình 
- Liệt kê các bước hoạt động: Liệt kê các bước hoạt động của quy trình theo thứ tự từ trước tới sau, từ khi bắt đầu đến khi kết thúc một công việc, hay một quá trình một cách đầy đủ (Biểu mẫu 3 -phụ lục).
- Xác định các bộ phận/ cá nhân tham gia?: Là định rõ công việc và trách nhiệm các đối tượng tham gia thực hiện công việc trong quy trình. Viết các bước thực hiện quy trình dưới dạng lưu đồ. 

- XĐ mối liên hệ giữa các bước thực hiện công việc: Xác định mối liên hệ giữa các bước thực hiện công việc đảm bảo đúng yêu cầu để tìm ra mối quan hệ tương tác giữa các bước công việc.

- Kiểm tra toàn bộ quy trình: Kiểm tra về mặt kĩ thuật nhằm xác định quy trình không có lỗi kĩ thuật.

- Vẽ lưu đồ (Biểu mẫu 4 -phụ lục)
+ Lưu đồ là một loại sơ đồ biểu diễn một thuật toán hoặc một quá trình, biểu hiện các bước công việc dưới dạng các loại hình hôp khác nhau theo thứ tự được biểu diễn bởi các mũi tên. Các bước quá trình được hiển thị dưới dạng các hình hộp được nối với nhau bằng các mũi tên để thể hiện dòng điều khiển. Dòng dữ liệu thường không được thể hiện trong lưu đồ; thay vào đó, dữ liệu được ẩn vào trong chuỗi các hành động. Lưu đồ được dùng trong phân tích, thiết kế, phân loại hoặc quản lý công việc hoặc chương trình trong nhiều lĩnh vực khác nhau. 

* Hướng dẫn khi vẽ quy trình bằng lưu đồ:

- Sử dụng phần mềm Visio/ hoặc Word nhằm thể hiện bản vẽ một cách trực quan: dễ hiểu, dễ thấy, dễ nắm bắt các bước công việc, dễ xác định được trách nhiệm các cá nhân/ bộ phận khi tham gia công việc.

- Sử dụng phần mềm Visio/ hoặc Word cung cấp nhiều đặc tính khiến sơ đồ ý nghĩa hơn, linh hoạt và phù hợp hơn.

- Một số biểu tượng cần lưu ý khi vẽ lưu đồ:

+ Hình:                          để biểu đạt bước bắt đầu, kết thúc công việc/ quy trình 


+ Hình:                 để biểu đạt các bước, các thao tác theo trình tự thực hiện công việc


+ Hình:                             để biểu đạt sự xét duyệt/ xem xét, đưa ra quyết định

+ Hình:                nhằm chỉ hướng đi/ dòng chảy các bước thực hiện công việc.

- Đặc tả quy trình (Biểu mẫu 5 - phụ lục)
+ Mô tả theo các bước công việc;

+ Mô tả nội dung công việc theo các bước;

+ Xác đinh các biểu mẫu cần có;

+ Xác định các hồ sơ cần lưu.
* Hướng dẫn khi đặc tả

- Khi đặc tả quy trình, cần chi tiết hóa các bước thực hiện công việc trong quy trình bằng văn bản viết. 

- Cần xác định rõ nội dung công việc thực hiện, bộ phận thực hiện, bộ phận phối hợp, kết quả đạt được cụ thể là gì, Thời gian hoàn thành trong bao lâu? Những biểu mẫu/ hướng dẫn liên quan/ tài liệu tham khảo tương ứng với các nội dung cụ thể.

Bước 3: Xem xét, Sửa đổi điều chỉnh quy trình

+ Phản biện trực tiếp trong nhóm biên soạn

+ Ý kiến đóng góp của toàn thể CBCNCV của đơn vị/ trường

Bước 4: Phê duyệt và ban hành

IV. MÃ QUY TRÌNH VÀ HÌNH THỨC CỦA QUY TRÌNH
1. Mã quy trình và tên quy trình ( phụ lục 1)
 1. Trang bìa (Biểu mẫu 1 - phụ lục2)
- Bên trái là hình ảnh Logo trường
- Bên phải:
 + Đầu tiên là cơ quan chủ quản: chữ in hoa, đứng, cỡ chữ 13 phông chữ Times New Roman.
+ Tên trưởng: chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 13 phông chữ Times New Roman
+ Địa chỉ trường: chữ thường cỡ chữ 13 phông chữ Times New Roman
+ Điện thoại, Email, Fax và facebook: chữ thường cỡ chữ 13 phông chữ Times New Roman.
- Ở giữa: nêu rõ tên quy trình bằng Chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 16 phông chữ Times New Roman.
+ Mã hóa: theo quy định của phần mã hóa quy trình.

+ Ban hành lần: nêu rõ ban hành lần thứ nhất?
+ Hiệu lực từ ngày: nêu rõ hiệu lực của quy trình tính từ ngày ban hành.
+ Trang: tổng số trang của quy trình.
- Cuối trang liệt kê rõ họ tên, chữ kí, chức vụ của:
+ Người soạn thảo quy trình
+ Người kiểm tra quy trình
+ Hiệu trưởng phê duyệt
2. Những trang tiếp theo của quy trình
- Trang đầu tiên bên trong: lập bảng theo dõi những thay đổi của quy trình (Biểu mẫu 1-phụ lục).
Cụ thể: 
+ Trường hợp quy trình ban hành lần đầu thì những nội dung trong bảng thay đổi chưa có gì.
+ Nếu ban hành các lần 2, lần 3…cần liệt kê theo đúng nội dung các tiêu thức trong bảng thay đổi.  

- Trang tiếp theo bao gồm:
- Góc bên trái: nêu rõ quy trình số bao nhiêu theo thứ tự ban hành, Chữ thường, nghiêng, cỡ chữ 14 phông chữ Times New Roman.

- Ở giữa là nêu rõ tên quy trình  được viết theo kiểu chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 14 phông chữ Times New Roman.
- Tiếp theo là các phần I, II, III, IV, V của quy trình

+ Tên các phần I, II, III, IV, V của quy trình viết kiểu chữ in hoa, đậm, đứng, cỡ chữ 12 phông chữ Times New Roman.
+ Nội dung trong từng phần I, II, III, IV, V của quy trình được viết theo  kiểu chữ in thường, đứng, cỡ chữ 13 hoặc 14 phông chữ Times New Roman. Riêng các thuật ngữ, từ viết tắt, kí hiệu cần nhấn mạnh có thể dung chữ đậm. 

3. Quy định hệ thống kí hiệu khi mã hóa

- Mã hóa quy trình: QT XX/ CĐKTKT – P/ K/ TT. YY

+ QT là chữ viết tắt của quy trình;

+ XX là số thứ tự từ 01 đến n;

+ YY  là kí hiệu viết tắt của đơn vị (phòng/ khoa/ Trung tâm) biên soạn ra quy trình.

VD: QT01/ CĐKTKT - P.TTrKT&ĐBCL
Được hiểu là quy trình chung số 01 của trường CĐKTKTVP do phòng TTr-KT & ĐBCL biên soạn.

- Mã hóa biểu mẫu: BM.ZZ - QT XX/ CĐKTKT 

+ BM là chữ viết tắt của biểu mẫu

+ ZZ là số thứ tự của biểu mẫu

VD: BM.01- QT01/ CĐKTKT
Được hiểu là biểu mẫu 01 của quy trình 01 của trường CĐKTKTVP.
V. KIỂM SOÁT QUY TRÌNH TRƯỚC KHI BAN HÀNH 
1. Quy trình sau khi được biên soạn, lấy ý kiến của cán bộ, giáo viên và người lao động tại đơn vị/ trường, người soạn thảo quy trình chỉnh sửa, hoàn thiện và chuyển đến bộ phận thường trực của hội đồng thẩm định (cả bản cứng và file mềm).

2. Thường trực HĐTĐ trực tiếp nhận quy trình, mã hóa quy trình và trình HĐ thẩm định.

3. Thường trực hội đồng tập hợp các quy trình đã được thẩm định và trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

4. Hiệu trưởng quyết định ban hành và áp dụng thực hiện quy trình.
5. Lưu quy trình: đơn vị xây dựng và Phòng TTr-KT&ĐBCL./.
	Nơi nhận:
- PHT: để b/c, theo dõi

- Các đơn vị trực thuộc (để t/h)

- Lưu VT, TTrKT&ĐBCL
	PHÓ HIỆU TRƯỞNG 
PHỤ TRÁCH
TS. Nguyễn Văn Đạt


PHỤ LỤC 1
DANH MỤC CÁC QUY TRÌNH HỆ THỐNG ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG

	STT
	Số hiệu

quy trình
	Tên quy trình
	Ghi chú

	1
	
	DANH MỤC HỆ THỐNG TÀI LIỆU

1. Chính sách chất lượng

2. Mục tiêu chất lượng

3. Sổ tay chất lượng



4. Quy trình, công cụ và các biểu mẫu
	

	2


	
	NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC QUẢN LÝ, KIỂM SOÁT HỆ THỐNG ĐBCL
	

	
	QT 01
	Quy trình kiểm soát tài liệu
	

	
	02
	Quy trình kiểm soát hồ sơ
	

	
	03
	Quy trình đánh giá nội bộ
	

	
	04
	Quy trình hành động khắc phục
	

	
	05
	Quy trình cải tiến hệ thống quản lý chất lượng
	

	3
	
	NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC ĐÀO TẠO

A. Các quy trình bắt buộc theo TT 28/2017/BLĐTBXH
	

	
	QT 11
	Quy trình xây dựng chương trình đào tạo
	

	
	12
	Quy trình bổ sung, chỉnh sửa chương trình đào tạo
	

	
	13
	Quy trình biên soạn giáo trình/bài giảng
	

	
	14
	Quy trình bổ sung, chỉnh sửa giáo trình/bài giảng
	

	
	15
	Quy trình thi/kiểm tra kết thúc môn học, môđun
	

	
	16
	Quy trình xét và công nhận tốt nghiệp
	

	
	17
	 Quy trình đánh giá kết quả học tập
	

	
	
	B. Các quy trình khác
	

	
	18
	Quy trình quản lý điểm học tập
	

	
	19
	Quy trình xây dựng kế hoạch đào tạo/TKB
	

	
	20
	Quy trình thực hiện tiến độ đào tạo
	

	
	21
	Quy trình tổ chức học lại, thi lại
	

	
	22
	Quy trình quản lý hoạt động học tập của HSSV
	

	
	23
	Quy trình dự giờ
	

	
	24
	Quy trình tổ chức HSSV thực tập, trải nghiệm tại doanh nghiệp
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	NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC TỔ CHỨC, HÀNH CHÍNH

A. Các quy trình bắt buộc theo TT 28/2017/BLĐTBXH
	

	
	QT 25
	Quy trình tuyển dụng
	

	
	26
	Quy trình quy hoạch và bổ nhiệm cán bộ
	

	
	27
	Quy trình đào tạo, bồi dưỡng CBQL, nhà giáo
	

	
	28
	Quy trình đánh giá, phân loại CBQL, nhà giáo
	

	
	
	B. Các quy trình khác
	

	
	29
	Quy trình quản lý hồ sơ CBVC
	

	
	30
	Quy trình khen thưởng CBVC
	

	
	31
	Quy trình kỷ luật CBVC
	

	
	32
	Quy trình giải quyết chế độ chính sách cho CBVC
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	NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC TTr-KT&ĐBCL
	

	
	
	A. Các quy trình bắt buộc theo TT 28/2017/BLĐTBXH 
(không có)
	

	
	
	B. Các quy trình khác
	

	
	QT 33
	Quy trình lấy ý kiến của cán bộ, giáo viên, nhân viên…
	

	
	34
	Quy trình biên soạn, chỉnh sửa, bổ sung ngân hàng câu hỏi/đề thi
	

	
	35
	Quy trình thanh tra thực hiện đào tạo
	

	
	36
	Quy trình thanh tra tuyển sinh
	

	
	37
	Quy trình tự đánh giá chất lượng CSGDNN
	

	
	38
	Quy trình tự đánh giá chất lượng CTĐT
	

	
	39
	Quy trình phản hồi từ người học về hoạt động giảng dạy của giảng viên, giáo viên
	

	
	40
	Quy trình thanh tra tốt nghiệp
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	NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC TUYỂN SINH VÀ QUAN HỆ VỚI DOANH NGHIỆP, KHOA HỌC CÔNG NGHỆ & ĐỐI NGOẠI
	

	
	
	A. Các quy trình bắt buộc theo TT 28/2017/BLĐTBXH
	

	
	QT 41
	Quy trình tuyển sinh
	

	
	42
	Quy trình khảo sát doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động
	

	
	43
	Quy trình khảo sát đánh giá chất lượng HSSV sau tốt nghiệp
	

	
	
	B. Các quy trình khác
	

	
	44
	Quy trình quản lý đề tài nghiên cứu khoa học, SKKH
	

	
	45
	Quy trình quản lý biên tập thông tin khoa học giáo dục và đào tạo
	

	
	46
	Quy trình quản lý biên tập thông tin điện tử
	

	7
	
	NHÓM QUY TRÌNH/CÔNG CỤ THUỘC LĨNH VỰC CÔNG TÁC HỌC SINH SINH VIÊN
	

	
	
	A. Các quy trình bắt buộc theo TT 28/2017/BLĐTBXH
	

	
	QT 47
	Quy trình đánh giá kết quả rèn luyện
	

	
	48
	Quy trình cấp phát văn bằng, chứng chỉ cho người học
	

	
	
	B. Các quy trình khác
	

	
	49
	Quy trình xét cấp học bổng cho HSSV
	

	
	50
	Quy trình khen thưởng cho HSSV
	

	
	51
	Quy trình kỷ luật HSSV
	

	
	52
	Quy trình quản lý hồ sơ HSSV
	

	
	53
	Quy trình giải quyết chế độ chính sách cho HSSV
	

	8
	
	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
	

	
	QT 54
	Quy trình quản lý, sử dụng vật tư phục vụ đào tạo
	

	
	55
	Quy trình bảo trì, bảo dưỡng, sửa chữa máy móc thiết bị
	

	
	56
	Quy trình cấp phát vật tư phục vụ đào tạo
	

	
	57
	Quy trình quản lý xưởng thực hành, phòng học lý thuyết
	

	
	
	B. Các quy trình khác
	

	
	58
	Quy trình xây dựng kế hoạch tài chính
	

	
	59
	Quy trình thanh toán đề tài, sáng kiến
	

	
	60
	Quy trình thanh toán hợp đồng giảng dạy
	

	
	61
	Quy trình đầu tư/mua sắm tài sản
	

	
	62
	Quy trình kiểm kê và thanh lý tài sản, thiết bị
	

	
	63
	Quy trình thanh/quyết toán
	


(Lưu ý: Các Đ/C nhóm trưởng có thể đề xuất sửu tên quy trình, thêm hoặc bớt số quy trình cho phù hợp với yêu cầu thực tế của nhà trường)
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