BO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG DAL HQC KIEN GIANG Poc lap - Tu do - Hanh phae
Sé: ¢E /HD-DHKG . ‘Kien Giang, ngay <12 thdng ( nam 2020.
HUGNG DAN

Vé viéc Xy dung Quy trinh
dam bao chat lugng gido duc tai Truong Dai hoc Kién Giang

Can cur Quyé't dinh s6 758/0D-TTg ngay 21 thang 5 nam 2014 cua Thu weong
Chinh phu vé viéc thanh lgp Trirong Dai hoc Kién Giang;

Cain cir Thong te 04/2016/TT-BGDDT ngay 14 thang 3 nam 2016 cua Bo Giao
duc va Pao tao vé viéc ban hanh Quy dinh vé tidu chudn ddnh gid chdt lwong chwong
trinh dao tao cde trinh dé cua gido duc dai hoc;

Can cir Thong ne 12/2017/TT-BGDDT ngay 19 thang 5 nim 2017 cua B Gido
duc va Pao tqao vé viéc ban hanh Quy dinh vé kiém dinh chat lwong co so gido duc
dai hoc;

Can ctr Quyét dinh s6 163/0P-DIHKG ngay 26 thang 3 nam 2019 cua Hiéu
triwomg Triong Dai hoc Kien Giang vé viée ban hanh Quy ché Soan thao va ban hanh
vc“n‘j ban quan ly ndi bo tai Truong Dai hoc Kién Gicing;

Truong Pai hoe Kién Giang hudng dan viée xay dung quy trinh cac hoat dong
dam bao chét luong gido duc (goi chung la quy trinh dam bao chét luong gido duc). /,g

/7

nhu sau: /
flof

. Muc 1 . i:ii E\
NHUNG QUY PINH CHUNG L
1. Pham vi diéu chinh va déi”tlr(_mg ap dung NG

a) Vian ban nay huong dan viéc trinh bay ni dung, hinh thuc ddi vai quy trinh
dam bao chit luong gido duc tai Truong Dal hoc Kién Giang va trach nhiém cua cac
don vi lién quan trong vi¢e xay dung quy trinh dam bao chét luong gido duc;

b) Huéng dan nay ap dung 41 vén cac don vi thude va truc thude Truong Dai hoc
Kién Giang trong cong tac xdy dung va quan ly hé thong dam bao chét lugng gido duc
cua Truong.

2. Muc dich

a) Nhim thong nhit cau trac, ndi dung. hinh thic, cac bude xay dung mot quy
trinh cong tac, dam bao yeu cau chung ctia quy trinh quan ly, dap ung theo huong
din ctia hé théng bao dam chét lugng gido duc;

b) Nham gitip cong tac xay dung va quan Iy hé théng dam bao chat lugng gido

duc cta Truong ngay cang chat ché, dat hiéu qua cao. Y
s



3. Nguyén tac thue hién
a) No1 dung trong quy trinh phai duoc bién soan ro ran0 suc tich, day du, dé

[

hiéu va tuln thu cac van ban hudng dan;

b) Noi dung va thé thic trinh bay quy trinh dam bao chat luong gido duc cua
mdi don vi ¢6 thé duogc didu chinh cho phu hgp nhung phai dam bao cac yéu cau cua
Hudng dan nay. s °

4. Giai thich tir ngv

a) Quy trinh la trinh tw (th tu, cach thie) thue hién mot hoat dong da duoc quy
dinh. mang tinh chét bat budc, dap ung nhitng muc tiéu cu thé cua hoat déng quan ly
trong don vi va Nha trudng.

b) Xdy dung quy trinh 1a qua trinh trién khai thuc hién day du cac bude cong
vige tur xdc dinh muc dich, pham vi dp dung, tai liéu vién dan, tham khao (hodc can
clr phép 1¥), dinh nghia; Cau tric noi dung va trinh tu tién hanh (luu do. mé ta chi
tiét, biéu mau va phu luc huémg dan thuc hién quy trinh).

5. Kiém soat quy trinh truwdce khi ban hanh

Pé dam bao tinh phap ly cua van ban quan ly ndi bd, cac quy trinh dam bao
chat Juong gigo duc ngodi viée tudn thi theo hudng dan trinh bay trong van ban nay
thi con phai tuan tha theo Quyét dinh sb 163/QD-DHKG ngay 26 thang 3 nam 2019
ctia Hiéu truéng Truong Bai hoc Kién Giang vé viéc ban hanh Quy ché Soan thao
va ban hanh vin ban quan ly noi bd tai Truomg Pai hoe Kién Giang,‘cu thé:

a) Poi voi cac quy trinh chua ¢ van ban quan ly noi bd cua Nha truong diéu
chinh truc tiép thi don vi chu tri soan thao phai thuc hién theo dung quy trinh soan
thao va tham dinh van ban quan ly ndi bo tai Truong;:

b) Déi véi cac quy trinh di co van ban quan Iy ndi bo cua Nha truong diéu chinh
true tiép thi don vi chu tri soan thao tham muu ban hanh Hudéng dan quy trinh va
phai dugc Lanh dao phong Hanh chinh tong hop kv xéc nhan phan thé thic van ban.

Muc 2
HUONG DAN XAY DUNG QUY TRINH

I. Quy dinh trinh bay hinh thirc

a) Trinh bay tong quat

Ap dung theo quy dinh cua céc van ban:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cua Chinh phu vé
Cong tac van thu;

- Quyét dinh s 163/QD-DHKG ngay 26 thang 3 nam 2019 cua Hiéu trudng
Trudng Pai hoc Kién Giang vé viéc ban hanh Quy clté Soan thao va ban hanh vin
ban quan ly néi bd tai Trutmg Pai hoc Kién Giang.

b) Trinh bay cu thé

\i



Theo hudng dan nay,

(OS]

Nha truong thfmg nhat cach trinh bay quy trinh dam bao

chat luong gigo duc theo bo cuc: muc. khoan. diém (Mau thé thire quy trinh diroc thé

hien Phu luc 1).
2. Quy dinh trinh ba
Céu truc quy trinh bao
a) Muc dich;

b) Pham vi &p dung;

y ngi dung

dam chat lugng thong thuong gom 6 ndi dung co ban sau:

c) Tai liéu vién dan, tham khao (hodc can ctr phap 1y):

d) Dinh nghia, thuat ngit va chir viét tat trong noi dung quy trinh;

d) Noi dung quy trinh;

¢) Phu luc.

3. HU’O'ng dan blen soan ngi dung quy trmh dam bao chat lugng glao duc

Noi dung

. =1

1. Muc dich

Hwo’ng din vnet

llmh bay noi duno xay dung quy trmh dé lam gi (c6 thé |
nham muc dich chung hoac cu thc)
Vi du: Quy trinh nguoi hoe khiéu nai diém hoc phan th;-%

muc dich c6 thé trinh bay nhu sau: N
a) Hoan chinh hé thong cac quy trinh trong hoat dong'@
dao tao cua Nha truong; "OS
b) Néng cao chat lugng dao tao, dam bao chinh xac N8/
minh bach trong cong tac danh gia két qua hoc tap cua-
nguot hoc.

2. Pham vi 4p dung

Tai liéu vién dan,
tham khao (hodc cin cu
phap 1y)

-
J.

| ¢6 lién quan dén hoat dong kiém tra, thi két thue hoc

Neu cu the quy trinh dugce 4p dung cho doi tuong nao,
hoat dong nao. don vi nao.
| Vidu: Quy trinh nay ap dung cho cac don vi. ¢4 nhan

phan vangudi hoc tai Truong Dai hioe Kién Giang.

Cac tai lleu van ban hucmg dan hax su dung> dé tién hanh
cong viée duge dé cap dén trong quy trinh.

Vi du: Quyét dinh b 435/Qb-DHKG ngay 12 thang 7
ndm 2019 cua Hiéu truong Truong Dai hoc Kién Glang
vé viée stra doi, bd sung mot so didu cua Quy dinh Tb
chire thi, quan ly thi két thuc hoc phan.

4. Dinh nghla thuat ngtr
va chir wet tat frong n01
| dung quy trinh

quv trinh (néu Co)

Ncu [én dinh nghia hodc cac chir v iét tat trong noi dun0




N0| dung Hwo’ng dan Vlet

e S — — -— e _T

Néu 1én noi dung chi tiét cua quy lmh Trinh bay quy

trmh thong qua vé luu do va dlé ngia
. Luu do (dién giai bcmg hinh vé /Qg‘ hiéu lieu do xem

p/m lucllf) |

a) Thu tu cac cong viée trong quy trinh;

b) Trach nhiém thuc hi¢n trong moi budc: |

| ¢) Cac biéu mau thuc hi¢n trong tumg bude.

| 5.2. MO0 ta chi tiét (dién giai bang 1)

| Giai thich cong viéc can lam trong ting budc quy trinh.

5. Noi dung quy trinh

Li¢t ke cac loai biéu mau dmh kem sau phu luc (néu o).
Neu ¢6 nhiéu biéu mau thi danh s6 tha tu cho tung biéu
mau. Vi du: Biéu mau 01, bon khiéu nai: Biéu mau 02.
Ihons. bao két qua giai quyét khleu nal.

Muc 3
TO CHUC THUC HIEN

1. Trach nhiém thuc hién

6. Phu luc

a) Lanh dao cac don vi thudc, truc thudc Truong co trach nhiém trién khai. xay
dung quy trinh dam bao chat luong giao duc trong don vi theo Huémg dan:

b) Phong Dam bao chit luong ¢6 trach nhiém hudng dan viée xay dung quy trinh
dam bao chat luong gido duc; theo dai, gidm sat vi¢e thuc hién theo Hudng dan nay:

¢) Cac don vi thudc, truc thude Truong, ca nhan co lién quan thuc hién nghiém
tac Huong dan nay.

2. Diéu khoan thi hanh

Hudng dan nay ¢6 hiéu luc thi hanh ké tu ngay ky va thay thé¢ Hudng dan sé
04/HD-BHKG ngay 17 thang 10 nam 2019 cua Hiéu truong Truong Dai hoc Kién
Giang vé viée Xay dung Quy trinh dam bao chat luong gido duc tai Truong Dai hoc
Kién Giang.

Trong qua trinh trién khai, thuc hién néu 2ap kho khan, vﬂ'c’mg mac dé nghj cac
don vi. ca nhan phan hoéi vé phong Dam bao chét lugng dé duge giai dap. hudng dan
kip thoi./. » |

yd
Noi nhin: /)] HIEU TRUONG ,
- Ban Giam'hiéu (dé brc); KT. BIEU T‘RLO’NG
- Cac don vi thude, truc thude Truong (dé t/h): , I NG
i -Luuw VT.DBCL. TRt PHO HIE{ TRUGN
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Phu luc I

BO GIAO DUC ¥A BDAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HOC KIEN GIANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY TRINH

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /S OD-DHKG ngay-  thang nam 20
cua Hieu trieong Trieong Pai hoc Kien Giang)

Muc 1
NHUNG VAN PE CHUNG
1. Muc dich

2 )
o) m—
3. Tai li€u vién dan, tham ‘khﬁo (hoac can cir phap ly)
I — B R R R S R S SR A
b).( ......................................................................................
4. Pinh nghia, thuit ngir va chir viét tit trong ndi dung quy trinh
Muc 2
NOI DUNG QUY TRINH
1. Lwu d6 (Dién gidi bang hinh vé - hwéng dan trinh bay tai Phy, luc 111)
| Budc Trinh ty thuc hién :;:’:;nh Thh:: ﬁi:: Bl:lar:jw |
1 !
; s
n..
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2. Mo ta chi tiét quy trinh (Dién giai bang 10i)

Buée

Trinh tw thye hién

3

- Trach nhiém

3. Phu luc

2 X | ;yea . ,
STT Tén biéu mau Ky hiéu Ghi cha
HIEU TRUONG
Ghi cha:
* Day la mau thé thuc quy trinh dugc trinh bay theo bo cuc: muc, khoan, diém. Z/V

(1): Tén quy trinh




Phu luc II _
HE THUC HUONG DAN QUY TRINH
womg dan s6 CF /) HD-PHKG ngay 42 thang & ndm 2020

g * , . : . . PPN
Sz cria Hiéu truwong Truong Pai hoc Kién Giang)

BO GIAO DUC VA*PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC KIEN GIANG Péc 1ap - Ty do - Hanh phiic
S6: /HD-DHKG Kién Giang, ngay thang ndm 20
HUONG DAN
........................ (1) sngsvvanarsimuesvasss

Truong Dai hoe Kién Giang huéng dan............... (1) , nhur sau:
Muc 1
NHUNG VAN PE CHUNG
1. Muc dich

D) . i, 5570 S e sepnsos e Sl B e BT S T e e Bt ol
3. Pinh nghia, thuit ngir va chir viét tit trong ndi du;lg quy trinh
Muc 2
NOI DUNG QUY TRINH _
1. Lwu d6 (Dién gidi béng hinh vé - huéng dan trinh bay tai Phu luc I1I)
| Ve s « R X
I e B R
1 _
, L
T
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2. Mo ta chi tiét quy trinh (Dién giai bing o)

Bude _ Trinh ty thye hién Trich nhiém
I
: .
n..
3. Phu luc
ST Tén biéu méu Ky hiéu Ghi chu
Muc 3
TO CHUC THUC HIEN
Noi nhin: HIEU TRUONG
it : '
Ghi cha: . . .

(1): Quy trinh + Tén quy trinh
* Tai Muc 3 Té chuc thire hién: Pon vi soan thao co thé lua chon trinh bay theo bd cuc: muc,

khoan, diém hodc muc, khoan (Tuy theo tinh chat, néi dung quy trinh). 0
—




Phu luc IT1

Y/HIEU SUDUNG TRONG LUU O
ofiong din sé ¢ &/ HD-DHKG ngay \=thang € nam 2020
A Hieu truong Trieong Pai hoc Kién Giang)

—
e

| STT Tién trinh Y nghia/ Mb ta |
1 Bét du quy trinh
5 Cac buge cong viée cu
- theé
3 Ra quyét dinh, phé duyét,
. kiém tra .

Huéng di cua quy trinh
thure hién cong viée

& v,
A rmcssomess

Huong di cua quy trinh
Khong thue hi¢n cong viée khi

Dong y/

ong dong y/ ra quyét dinh, phé duyét,
uyet Khong kiém tra.
i duyét
|

®
Ln

Ket thuc quy trinh




Phu luc IV
QUY UOC VIET TAT TEN
ON VI THUQC, TRUC THUQC TRUONG
OC /HD-DHKH ngay £ thang G nam 2020
cua Hieu truong Trirong Pai hoc Kién Giang)

Yo Huong dan so

-

M

STT Tén don vi | Tén viét tat

| | Khoa Chinh trj - Quéc phong | CTQP

2 | Khoa Khoa hoc Thuc pham va Sic khoe KHTPSK

3 | Khoa Kinh té - Du lich KTDL

4 | Khoa Ky thuit - Céng nghé KTCN

5 | Khoa Ngoai ngit NN

6 | Khoa Nong nghiép va Phat trién No6ng thén NNPTNT

7 | Khoa Su pham - X4 hdi Nhan van SPXHNV

8 | Khoa Tai nguyén - Mdi trudng TNMT

9 | Khoa Thong tin - Truyén thong TTTT

10 | Phong Cdng tac Sinh vién va Két ndi cong dong CTSV

11 | Phong Dam bao Chat lugng DBCL

12 | Phong Bao tao DT

13 | Phong Hanh chinh Tong hop HCTH

14 | Phong Ké htach-Tai chinh OKHTC

5 | Phong Hop tae va Khoa hoc Cong nghé HTKHCN |
16 | Phong Quan 1y Thiét bj - Du 4n TBDA

17 | Phong Thanh tra - Phép ché TTPC

18 | Phong Tb chirc - Cén b : TCCB

19 | Trung tam Dich vu trudng hoc DVTH
20 | Trung tim Théng tin - Thu vién ’ TTTV
21 | Trung tdm Thuc hanh - Thi nghiém THTN |
22 | Vign Khoa hoc Cong nghé va Dao tao KHCNDT
23 | Trung tm S&t hach Téng hop SHTH

n-



