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CÁC TỪ VIẾT TẮT 
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I. GIỚI THIỆU CHUNG  

- Tên trường: Trường Cao đẳng Cộng đồng Sóc Trăng 

- Tên tiếng Anh: Soctrang Community College 

- Cơ quan chủ quản: Ủy ban nhân dân tỉnh Sóc Trăng 

- Địa chỉ trường: Số 139 đường Lê Hồng Phong, ấp Hòa Mỹ, thị trấn Mỹ 

Xuyên, huyện Mỹ Xuyên, tỉnh Sóc Trăng. 

-  Số điện thoại: 0299.3827028 

- Fax: 0299.3827028 

- Email: truongcdcd@soctrang.gov.vn 

- Website: www.stcc.edu.vn 

- Loại hình trường đào tạo: Công lập 

1. Lịch sử phát triển 

Trường Cao đẳng Cộng đồng (CĐCĐ) Sóc Trăng được thành lập trên cơ 

sở nâng cấp từ Trung tâm Giáo dục thường xuyên tỉnh Sóc Trăng theo Quyết 

định số 2917/QĐ-BGD&ĐT ngày 08 tháng 6 năm 2006 của Bộ GD&ĐT. 

Trường CĐCĐ Sóc Trăng là một cơ sở giáo dục nghề nghiệp công lập thuộc hệ 

thống giáo dục quốc dân, chịu sự quản lý nhà nước về giáo dục nghề nghiệp của 

Bộ LĐ-TB&XH, cơ quan chủ quản trực tiếp là UBND tỉnh Sóc Trăng. 

Đến ngày 06 tháng 9 năm 2019, Bộ trưởng Bộ LĐ-TB&XH ban hành 

Quyết định số 1251/QĐ-LĐTBXH về việc sáp nhập Trường Trung cấp Văn hóa 

- Nghệ thuật Sóc Trăng, Trường Trung cấp Y tế Sóc Trăng, Trường Cao 

đẳng Sư phạm Sóc Trăng vào Trường CĐCĐ Sóc Trăng và lấy tên là Trường 

CĐCĐ Sóc Trăng và đi vào hoạt động cho đến nay. 

Trải qua quá trình xây dựng và phát triển, Trường CĐCĐ Sóc Trăng đã 

dần hoàn thiện về cơ cấu bộ máy tổ chức, đội ngũ cán bộ quản lý, giảng viên đủ 

về số lượng, mạnh về chất lượng và là đơn vị có lực lượng trí thức có trình độ 

cao trên địa bàn tỉnh. Hiện nay, cơ sở vật chất về cơ bản đã đáp ứng khá tốt nhu 

cầu quản lý, giảng dạy, học tập và phục vụ tại Trường. 

http://www.stcc.edu.vn/
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2. Sơ đồ tổ chức  

 

3. Chức năng, nhiệm vụ  

3.1. Chức năng 

- Đào tạo, bồi dưỡng và liên kết đào tạo nguồn nhân lực trực tiếp cho sản 

xuất, kinh doanh và dịch vụ, có năng lực hành nghề tương ứng với trình độ đào 

tạo; có phẩm chất đạo đức, trách nhiệm nghề nghiệp; có khả năng sáng tạo, 

thích ứng với môi trường làm việc trong bối cảnh hội nhập quốc tế; bảo đảm 

nâng cao năng suất, chất lượng lao động; tạo điều kiện cho người học sau khi 

hoàn thành khóa học có khả năng tìm việc làm, tự tạo việc làm hoặc học lên 

trình độ cao hơn. 

- Nghiên cứu, phổ biến và ứng dụng tiến bộ khoa học kỹ thuật, tham gia 

giải quyết những vấn đề kinh tế - xã hội của địa phương theo các lĩnh vực hoạt 

động của nhà trường. 

- Tổ chức các hoạt động giáo dục, đào tạo, bồi dưỡng nhân lực các ngành 

kinh tế, xã hội - nhân văn, sư phạm, y tế, văn hóa - du lịch và một số ngành 

nghề khác theo hệ thống mã ngành giáo dục nghề nghiệp theo nhu cầu thị 
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trường lao động và nhu cầu đòi hỏi của quá trình phát triển kinh tế - xã hội của 

tỉnh Sóc Trăng và tiến tới mở rộng cung ứng dịch vụ đào tạo nguồn nhân lực 

cho khu vực ở các trình độ cao đẳng, trung cấp và trình độ khác cho các tổ 

chức, cá nhân có nhu cầu đúng quy định pháp luật. 

3.2. Nhiệm vụ 

Trường Cao đẳng Cộng đồng Sóc Trăng thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn 

theo quy định của Luật Giáo dục đại học 2012; Luật sửa đổi, bổ sung một số 

điều của Luật giáo dục đại học 2018; Luật Giáo dục nghề nghiệp 2014; Luật 

Giáo dục 2019 và các quy định pháp luật có liên quan đối với các hoạt động 

sau: 

- Tổ chức thực hiện chương trình đào tạo trình độ cao đẳng, trình độ trung 

cấp, trình độ sơ cấp và các chương trình đào tạo thường xuyên. Liên kết đào tạo 

nguồn nhân lực trực tiếp cho sản xuất, kinh doanh và dịch vụ, có năng lực hành 

nghề tương ứng với trình độ đào tạo; 

- Tổ chức biên soạn, xây dựng hoặc lựa chọn, phê duyệt chương trình, 

giáo trình đào tạo, học liệu đối với từng ngành, nghề đào tạo; 

- Xây dựng Quy chế tuyển sinh, đào tạo, kế hoạch tuyển sinh, tổ chức 

tuyển sinh; 

- Tổ chức các hoạt động đào tạo; kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp; 

in phôi, quản lý, cấp phát, thu hồi, hủy bỏ bằng tốt nghiệp cao đẳng, bằng tốt 

nghiệp trung cấp, chứng chỉ sơ cấp, chứng chỉ đào tạo. Tổ chức đào tạo thực 

hành trong đào tạo khối ngành sức khỏe và đào tạo các ngành, nghề đặc thù 

theo quy định của Chính phủ; 

- Quản lý người học, tổ chức các hoạt động thể dục, thể thao, văn hóa, văn 

nghệ và các hoạt động giáo dục toàn diện khác cho người học; 

- Tư vấn nghề nghiệp, hướng nghiệp, việc làm cho người học và tổ chức 

hoạt động hỗ trợ học sinh, sinh viên khởi nghiệp; 

- Thực hiện chính sách hỗ trợ đào tạo trình độ sơ cấp, đào tạo dưới 03 

tháng đối với lao động nông thôn, lao động nữ, người khuyết tật và các chính 

sách khác; 

- Tuyển dụng, sử dụng, quản lý đội ngũ nhà giáo, cán bộ quản lý, viên 

chức, người lao động của trường bảo đảm đủ về số lượng, phù hợp với ngành, 

nghề, quy mô và trình độ đào tạo; 

- Cử hoặc tổ chức đào tạo, bồi dưỡng cho đội ngũ nhà giáo, cán bộ quản 

lý, viên chức và người lao động của trường học tập, nâng cao trình độ chuyên 

môn, nghiệp vụ; 
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- Phối hợp với doanh nghiệp, tổ chức, cá nhân, gia đình người học trong 

hoạt động giáo dục nghề nghiệp và tư vấn nghề nghiệp, hướng nghiệp; tổ chức 

cho đội ngũ nhà giáo, người học tham quan, thực tập tại doanh nghiệp và hỗ trợ 

giải quyết việc làm cho người học; 

- Phối hợp với trường trung học cơ sở, trung học phổ thông, trung tâm 

giáo dục nghề nghiệp - giáo dục thường xuyên, trung tâm giáo dục thường 

xuyên để tuyên truyền, hướng nghiệp, phân luồng học sinh vào học các trình độ 

của giáo dục nghề nghiệp; 

- Thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ về giáo dục nghề nghiệp, 

ứng dụng kết quả nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ mới phục vụ 

phát triển kinh tế - xã hội của bộ, ngành, địa phương; 

- Thực hiện dân chủ, công khai theo quy định của pháp luật trong việc 

thực hiện nhiệm vụ đào tạo, thực hiện nhiệm vụ khoa học và công nghệ, ứng 

dụng kết quả nghiên cứu khoa học và chuyển giao công nghệ vào thực tiễn 

giảng dạy, tư vấn nghề nghiệp, hướng nghiệp cho người học. Có cơ chế để 

người học tham gia đánh giá hoạt động đào tạo; nhà giáo tham gia đánh giá cán 

bộ quản lý, viên chức và người lao động của nhà trường; 

- Quản lý, sử dụng đất đai, cơ sở vật chất, thiết bị và tài chính, tài sản của 

trường theo quy định của pháp luật; 

- Cung cấp dữ liệu về tổ chức hoạt động giáo dục nghề nghiệp của trường 

để xây dựng cơ sở dữ liệu về giáo dục nghề nghiệp; thực hiện chế độ báo cáo 

định kỳ và đột xuất theo quy định; 

- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định của pháp luật. 
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4. Danh mục các ngành nghề đào tạo 

Các ngành nghề đào tạo và quy mô tuyển sinh của Trường theo Giấy chứng 

nhận đăng ký hoạt động GDNN số 38/2024/GCNĐKHĐ-TCGDNN ngày 

31/5/2024 như sau: 

a) Tại trụ sở chính: số 139, đường Lê Hồng Phong, ấp Hòa Mỹ, thị trấn Mỹ 

Xuyên, huyện Mỹ Xuyên, tỉnh Sóc Trăng 

TT Tên ngành/nghề đào tạo 
Mã 

ngành/nghề 

Quy mô 

tuyển 

sinh/năm 

Trình độ  

đào tạo 

I 
Nhóm ngành, nghề Nghệ 

thuật trình diễn 
   

1 
Biểu diễn nhạc cụ truyền 

thống 
5210216 10 Trung cấp 

2 Sáng tác âm nhạc 5210227 10 Trung cấp 

II 

Nhóm ngành, nghề Ngôn 

ngữ, văn học và văn hoá 

nước ngoài 

   

1 Tiếng Anh 6220206 50 Cao đẳng 

III 
Nhóm ngành, nghề Kinh 

doanh 
   

1 Thương mại điện tử 6340122 50 Cao đẳng 

IV 
Nhóm ngành, nghề Kế toán - 

Kiểm toán 
   

1 Kế toán 6340301 50 Cao đẳng 

V 
Nhóm ngành, nghề Quản trị 

- Quản lý 
   

1 Quản trị văn phòng 6340403 30 Cao đẳng 

2 Quản trị kinh doanh 6340404 50 Cao đẳng 

VI Nhóm ngành, nghề Luật    
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TT Tên ngành/nghề đào tạo 
Mã 

ngành/nghề 

Quy mô 

tuyển 

sinh/năm 

Trình độ  

đào tạo 

1 Pháp luật 5380101 30 Trung cấp 

VII 
Nhóm ngành, nghề Công 

nghệ thông tin 
   

1 Tin học ứng dụng 6480205 50 Cao đẳng 

VIII 
Nhóm ngành, nghề Công tác 

xã hội 
   

1 Công tác xã hội 6760101 30 Cao đẳng 

IX Nhóm ngành, nghề Du lịch    

1 
Quản trị dịch vụ du lịch và lữ 

hành 
6810101 50 Cao đẳng 

2 Hướng dẫn du lịch 6810103 50 Cao đẳng 

b) Tại địa điểm đào tạo: số 137 đường Phạm Hùng, phường 8, thành phố 

Sóc Trăng, tỉnh Sóc Trăng 

TT Tên ngành/nghề đào tạo 
Mã 

ngành/nghề 

Quy mô 

tuyển 

sinh/năm 

Trình độ  

đào tạo 

I 
Nhóm ngành, nghề Dược 

học 
   

1 Dược 
6720201 70 Cao đẳng 

5720201 25 Trung cấp 

II 
Nhóm ngành, nghề Điều 

dưỡng - Hộ sinh 
   

2 Điều dưỡng 

6720301 70 Cao đẳng 

5720301 25 Trung cấp 
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5. Các thành tích đạt được 

Được sự quan tâm chỉ đạo của Tỉnh ủy, UBND tỉnh Sóc Trăng, Bộ 

GD&ĐT, Bộ LĐ-TB&XH, cùng với sự nỗ lực của tập thể cán bộ, viên chức và 

người lao động, Nhà trường đã không ngừng phát triển cả về quy mô và chất 

lượng đào tạo; từng bước đầu tư và hoàn thiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị 

dạy học; đội ngũ cán bộ, giảng viên tăng về số lượng cũng như chất lượng. Đến 

nay, Nhà trường đã mở được nhiều ngành nghề đào tạo; quy mô tuyển sinh của 

Trường tương đối ổn định qua các năm. Học sinh, sinh viên (HSSV) tốt nghiệp 

ra trường có kỹ năng tốt, đáp ứng được yêu cầu của xã hội. 

Những thành tích nổi bật đáng ghi nhận: 

- Dưới sự lãnh đạo của Đảng ủy, Lãnh đạo Nhà trường và sự phối hợp với 

các Đoàn thể, Nhà trường đã tổ chức tốt nhiều hoạt động thi đua dạy tốt, học 

tốt, hoàn thành nhiệm vụ đào tạo và phát triển Nhà trường. Với những thành 

tích hoạt động trong thời gian qua, Nhà trường đã được Bộ GD&ĐT, UBND 

tỉnh Sóc Trăng tặng Bằng khen. Năm 2023, Trường được công nhận đạt tiêu 

chuẩn kiểm định chất lượng cơ sở GDNN. 

- Đảng ủy Nhà trường đã lãnh đạo đơn vị hoàn thành tốt nhiệm vụ chính 

trị. Đảng bộ nhiều năm liền đạt danh hiệu “Trong sạch vững mạnh” được Đảng 

ủy Các cơ quan và Doanh nghiệp tỉnh Sóc Trăng công nhận và tặng Giấy khen. 

- Tổ chức Công đoàn hoạt động có hiệu quả cao, phát huy vai trò làm chủ 

tập thể của người lao động, tham gia tích cực vào việc thực hiện quy chế dân 

chủ ở cơ sở; tổ chức các hoạt động phong trào nhằm thúc đẩy công tác giảng 

dạy và học tập, góp phần hoàn thành nhiệm vụ chính trị tại đơn vị. Công đoàn 

đã hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ tổ chức và thực hiện Nghị quyết Hội nghị cán 

bộ - viên chức hàng năm. Thực hiện các phong trào thi đua sôi nổi có hiệu quả, 

đời sống của CBVC ngày càng được nâng lên cả về vật chất lẫn tinh thần. 

Nhiều năm liền Công đoàn Trường đạt danh hiệu: “Công đoàn cơ sở vững 

mạnh xuất sắc”; nhiều đoàn viên được tặng Giấy khen Công đoàn viên chức 

tỉnh, Liên đoàn Lao động tỉnh, Tổng liên đoàn Lao động Việt Nam. 

- Đoàn Trường, Hội Sinh viên đã tập hợp được đông đảo đoàn viên, thanh 

niên, HSSV tham gia các hoạt động khơi dậy tính sáng tạo và lý tưởng cách 

mạng. Với đặc điểm phần lớn đoàn viên, thanh niên là HSSV nên các hoạt động 

của Đoàn, Hội đều hướng về chủ đề học tập, rèn luyện để ngày mai lập thân, 

lập nghiệp. Thông qua các hoạt động nhằm giúp HSSV có định hướng đúng 

trong học tập, rèn luyện phẩm chất đạo đức để sau khi tốt nghiệp ra trường có 

thể tìm việc làm hoặc tự tạo việc làm. Đoàn Trường, Hội SV cũng đã tổ chức 

tốt các hoạt động ngoại khóa cho đoàn viên, thanh niên, HSSV như văn hóa văn 
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nghệ, TDTT; tham gia tốt các hoạt động tình nguyện hè, hiến máu nhân đạo 

hàng năm… Công tác tập hợp thanh niên, giáo dục truyền thống có những 

chuyển biến tích cực. Đoàn Trường, Hội SV luôn đạt thành tích xuất sắc trong 

công tác Đoàn, Hội và phong trào thanh niên do Trung ương Đoàn, Hội Sinh 

viên Việt Nam, Tỉnh đoàn Sóc Trăng và Đoàn Các cơ quan và doanh nghiệp 

tỉnh phát động. 

- Hội Chữ thập đỏ Trường thường xuyên tổ chức các hoạt động phong trào 

Hiến máu tình nguyện hàng năm thu hút đông đảo đoàn viên, thanh niên và 

HSSV tham gia. 

* Một số thành tích cụ thể: 

Năm Hình thức khen thưởng Nội dung khen thưởng 

2008 

Cờ  thi  đua  Hạng  Nhì  

của UBND tỉnh Sóc 

Trăng 

Đơn vị thi đua xuất sắc trong hoạt 

động của khối thi đua 

2008 
Bằng  khen  của  Chủ tịch 

UBND tỉnh Sóc Trăng 

Thành tích xuất sắc trong phong trào 

toàn dân bảo vệ an ninh Tổ quốc 

2008 
Bằng  khen  của  Chủ tịch 

UBND tỉnh Sóc Trăng 

Thành tích xuất sắc trong việc chỉ đạo 

triển khai và tổ chức thực hiện Quy chế 

dân chủ ở cơ sở 

2009 

Cờ thi đua Hạng Nhất của 

Chủ  tịch  UBND  tỉnh  

Sóc Trăng 

Đơn vị thi đua xuất sắc trong hoạt 

động của khối thi đua 

2009 

Bằng  khen  của  Chủ  

tịch UBND tỉnh Sóc 

Trăng 

Thành tích xuất sắc trong việc chỉ đạo, 

triển khai và tổ chức thực hiện Quy chế 

dân chủ ở cơ sở 

2009 
Giấy khen của Hiệp hội 

CĐCĐ Việt Nam 

Thành tích xuất sắc cho sự phát triển của 

Hiệp hội CĐCĐ Việt Nam 

2010 
Bằng  khen  của  Chủ tịch 

UBND tỉnh Sóc Trăng 

Thành tích xuất sắc qua 10 năm thực hiện 

công tác Giáo dục Quốc phòng An ninh, 

2001-2010 

2010 
Bằng  khen  của  Hiệp  

hội CĐCĐ Việt Nam 

Thành tích đóng góp cho sự phát triển 

của mô hình CĐCĐ Việt Nam 
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2012 
Giấy khen của Công an 

tỉnh Sóc Trăng 

Thành tích trong phong trào toàn dân 

bảo vệ an ninh Tổ quốc 

2012 
Giấy khen của Công an 

tỉnh Sóc Trăng 

Thành tích trong thực hiện Quy chế phối 

hợp đảm bảo an ninh, trật tự tại các cơ 

sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục 

quốc dân 

2014 
Bằng khen của Bộ Công 

an 

Thành tích xuất sắc trong phong trào 

toàn dân bảo vệ an ninh Tổ quốc 

2015 
Bằng khen của UBND 

tỉnh Sóc Trăng 
Hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ năm 2015 

2015 
Bẳng khen của UBND 

tỉnh Sóc Trăng 

Thành tích xuất sắc trong thực hiện 

phong trào thi đua Khối 8 

2015 
Bằng khen của UBND 

tỉnh Sóc Trăng 

Thành tích xuất sắc trong thực hiện 

phong trào toàn dân bảo vệ an ninh Tổ 

quốc năm 2015 

2021 
Giấy khen của Ban Tổ 

chức Hội thi 

Đạt giải Khuyến khích Hội thi trực tuyến 

cải cách hành chính tỉnh Sóc Trăng năm 

2021 

2021 
Bằng khen của UBND 

tỉnh Sóc Trăng 

Thành tích xuất sắc trong phong trào 

toàn dân bảo vệ an ninh Tổ quốc năm 

2021 

 

2023 

Giấy chứng nhận đạt tiêu 

chuẩn kiểm định chất 

lượng cơ sở giáo dục 

nghề nghiệp 

Đạt tiêu chuẩn kiểm định chất lượng cơ sở 

giáo dục nghề nghiệp 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG 

1. Quy mô áp dụng 

Sổ tay bảo đảm chất lượng của Trường CĐCĐ Sóc Trăng được áp dụng 

tại tất cả các đơn vị thuộc và trực thuộc Trường, bao gồm: 

- Các phòng chức năng: Phòng Tổ chức - Hành chính, Phòng Đào tạo, 

Phòng Kế hoạch - Tài chính, Phòng Quản trị, Phòng Tuyển sinh và Truyền 

thông, Phòng Nghiên cứu khoa học và Hợp tác quốc tế, Phòng Công tác học 

sinh, sinh viên, Phòng Thanh tra - Đảm bảo chất lượng. 
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- Các khoa: Khoa Cơ bản, Khoa Sư phạm, Khoa Ngoại ngữ & Tiếng dân 

tộc thiểu số, Khoa Kinh tế, Khoa Văn hóa - Du lịch, Khoa Y - Dược. 

- Trung tâm: Trung tâm Liên kết đào tạo - Khoa học và Công nghệ; 

- Các hội đồng tư vấn cấp Trường, cấp khoa 

- Tổ chức Đảng và các đoàn thể 

2. Lĩnh vực áp dụng 

Sổ tay bảo đảm chất lượng của Trường CĐCĐ Sóc Trăng được áp dụng 

cho các hoạt động theo chính sách chất lượng và mục tiêu chất lượng 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 15/2017/TT-BLĐTBXH ngày 08 tháng 6 năm 2017 của Bộ trưởng Bộ LĐ-

TB&XH Quy định về tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng giáo dục nghề 

nghiệp, trọng tâm các lĩnh vực quản lý chất lượng của Trường: 

- Quản lý chất lượng hoạt động dạy và học; 

- Quản lý chất lượng chương trình, giáo trình đào tạo; 

- Quản lý chất lượng đội ngũ cán bộ quản lý, nhà giáo, viên chức và người 

lao động; 

- Quản lý chất lượng cơ sở vật chất, trang thiết bị đào tạo; thư viện; 

- Quản lý chất lượng dịch vụ người học và sau khi tốt nghiệp ra trường. 

III. QUÁ TRÌNH VẬN HÀNH VÀ MÔ TẢ MỐI LIÊN HỆ 

1. Các căn cứ pháp lý và phương pháp xây dựng, vận hành, đánh giá, 

cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng 

1.1. Các căn cứ pháp lý 

- Thông tư số 15/2017/TT-BLĐTBXH ngày 08 tháng 6 năm 2017 của Bộ 

trưởng Bộ LĐ-TB&XH Quy định về tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng 

giáo dục nghề nghiệp; 

- Thông tư số 28/2017/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 12 năm 2017 của 

Bộ LĐ-TB&XH Quy định hệ thống bảo đảm chất lượng của cơ sở giáo dục nghề 

nghiệp. 

1.2. Phương pháp xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống 

bảo đảm chất lượng 

Nhà trường vận dụng chu trình PDCA trong quá trình xây dựng, vận hành, 

đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng. Chu trình PDCA cho thấy 

thực chất của quá trình quản lý chất lượng là sự cải tiến liên tục và không bao 

giờ ngừng. Nội dung của các giai đoạn ở chu trình bao gồm các hoạt động: 
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- Lập kế hoạch, xác định mục tiêu, phạm vi, nguồn lực để thực hiện, thời 

gian và phương pháp đạt mục tiêu (P). 

- Đưa kế hoạch vào thực hiện (D). 

- Kiểm tra lại kế hoạch và kiểm tra kết quả thực hiện kế hoạch (C). 

- Dựa trên kết quả kiểm tra, tiến hành cải tiến chương trình (A): 

Vận dụng chu trình PDCA đòi hỏi cần phải thực hiện việc phân tích các 

điểm mạnh, điểm yếu, cơ hội và thách thức của nhà trường để từ đó duy trì, sử 

dụng điểm mạnh làm nền tảng và đòn bẩy; sửa chữa, thay thế hoặc chấm dứt các 

điểm yếu; tận dụng, ưu tiên, nắm bắt và phát triển cơ hội đã xác định; đồng thời 

nhận diện các nguy cơ nhằm đề ra các phương án phòng bị, giải quyết và quản 

lý. Điều quan trọng là cần xây dựng các mục tiêu chất lượng cụ thể, rõ ràng, có 

tính khả thi, huy động được sự tham gia của mọi thành viên, có khung thời gian 

hoàn thành và đảm bảo sự liên quan và tính thống nhất với các mục tiêu phát 

triển chung của trường. 

 

Chu trình PDCA 
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2. Sơ đồ 

3. Quá trình vận hành và mô tả mối liên hệ 

Quy trình xây dựng, vận hành, đánh giá và 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 theo quy định tại 

Điều 6 Thông tư số 28/2017/TT-BLĐTBXH ngày 15/12/2017. 
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a) Hiệu trưởng quyết định thành lập đơn vị;  

b) Giao nhiệm vụ Phòng TT-ĐBCL: 

- Chủ trì, phối hợp với các đơn vị Trường lập kế hoạch và tổ chức thực 

hiện xây dựng, vận hành, đánh giá và 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 và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng đúng tiến độ, hiệu quả 

và bảo đảm chất lượng; 

- Báo cáo kết quả xây dựng, vận hành và cải tiến hệ thống bảo đảm chất 

lượng theo yêu cầu của Hiệu trưởng. 

2. Đánh giá thực trạng các điều kiện bảo đảm chất lượng của Trường. 

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 lãnh đạo và toàn thể viên chức, người lao động. 

Bước 2. Xây dựng hệ thống tài liệu bảo đảm chất lượng 

1. Xây dựng chính sách chất lượng: 

a) Phòng TT-ĐBCL chủ trì tổ chức xây dựng chính sách chất lượng của 

Trường trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

b) Chính sách chất lượng của Trường bảo đảm các yêu cầu sau: 

- Phù hợp với chính sách phát triển chung của Trường trong từng giai 

đoạn cụ thể và các quy định liên quan khác; 

- Cụ thể hóa chủ trương và định hướng chung của Trường trong việc thực 

hiện bảo đảm chất lượng đào tạo; 

- Được lấy ý kiến đội ngũ lãnh đạo và toàn thể viên chức, người lao động, 

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 Trường 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: 

a) Phòng TT-ĐBCL chủ trì tổ chức xây dựng mục tiêu chất lượng của 

Trường trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

b) Mục tiêu chất lượng của Trường 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; 
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- Được lấy ý kiến đội ngũ lãnh đạo và toàn thể viên chức, người lao động, 

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 Trường 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. 

c) Mục tiêu chất lượng của các đơn vị thuộc Trường phù hợp với chính 

sách chất lượng, mục tiêu chất lượng của Trường đề ra. 

3. Xây dựng Sổ tay bảo đảm chất lượng: 

a) Phòng TT-ĐBCL xây dựng Sổ tay bảo đảm chất lượng trình Hiệu 

trưởng phê duyệt. 

b) 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 Trường; 

- Được rà soát, điều chỉnh, bổ sung, cập nhật phù hợp với thực tế phát 

triển của Trường 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: 

a) Phòng TT-ĐBCL 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 của 

Trường 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 Trường xác định, 

nghiên cứu, xây dựng các nội dung cụ thể của từng lĩnh vực quản lý chất lượng. 

b) 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 Hiệu trưởng 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, lãnh đạo; 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: 
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a) 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; 

b) 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: 

a) Cơ sở dữ liệu mở, có khả năng mở rộng, cập nhật khi cần thiết; 

b) Phản ánh đầy đủ, kịp thời, chính xác các thông tin phục vụ quản lý của 

Trường và vận hành hệ thống bảo đảm chất lượng; 

c) 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; 

d) 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. Trường 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. Hiệu trưởng phê duyệt các nội dung thuộc hệ thống bảo đảm chất lượng 

trước khi vận hành hệ thống trong Trường. 

2. Hệ thống bảo đảm chất lượng được công bố công khai để lãnh đạo và 

toàn thể viên chức, người lao động 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: 

a) Xây dựng kế hoạch; 

b) Thực hiện đánh giá hệ thống; 

c) Phê duyệt báo cáo, công bố và lưu trữ. 

2. Xây dựng kế hoạch 

a) Hàng năm, Phòng TT-ĐBCL xây dựng kế hoạch đánh giá hệ thống bảo 

đảm chất lượng của Trường trình Hiệu trưởng phê duyệt. Kế hoạch thể hiện đơn 

vị được đánh giá, nội dung và thời gian thực hiện đánh giá. 

b) Căn cứ kế hoạch đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng của Trường đã 

được phê duyệt, các đơn vị thuộc Trường căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao 

xây dựng kế hoạch chi tiết để thực hiện. 

3. Yêu cầu trong đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng: 

a) Đảm bảo trung thực, khách quan, đầy đủ thông tin, minh chứng hợp lệ; 
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b) Đánh giá các nội dung của từng lĩnh vực quản lý chất lượng của các 

đơn vị và của Trường; 

c) Huy động sự tham gia của lãnh đạo và toàn thể viên chức, người lao 

động, các doanh nghiệp, đơn vị sử dụng lao động có tiếp nhận học sinh, sinh 

viên đến thực tập, thực hành, làm việc; 

d) Kết quả đánh giá công tác bảo đảm chất lượng từng đơn vị và kết quả 

đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng của Trường được công bố công khai cho 

các đối tượng liên quan biết; 

đ) Toàn bộ minh chứng, tài liệu phục vụ đánh giá được lưu trữ. 

4. Thực hiện đánh giá, viết báo cáo 

a) Đánh giá cấp đơn vị thuộc Trường 

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 

đơn vị phụ trách để tổng hợp, báo cáo. 

b) Đánh giá cấp toàn Trường 

Phòng TT-ĐBCL, 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. 

c) 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 Trường, Phòng TT-ĐBCL viết 

báo cáo đánh giá hệ thống bảo đảm chất lượng cấp toàn Trường đối với từng 

lĩnh vực quản lý chất lượng, từng đợt đánh giá hoặc toàn bộ hệ thống khi thấy 

cần thiết. Phòng TT-ĐBCL lấy ý kiến các đơn vị thuộc Trường, lãnh đạo và toàn 

thể viên chức, người lao động, đại diện người học và đại diện các tổ chức Đảng, 

đoàn thể của Trường 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 Trường, trình 

Hiệu trưởng phê duyệt. 
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d) Phòng TT-ĐBCL 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 Hiệu trưởng thực hiện đánh giá độc lập. 

5. Phê duyệt, công khai kết quả đánh giá 

a) Phòng TT-ĐBCL tổ chức công bố công khai báo cáo đánh giá hệ thống 

bảo đảm chất lượng cấp toàn Trường trong nội bộ Trường thời hạn 30 ngày làm 

việc. 

b) Báo cáo bảo đảm chất lượng của các đơn vị, báo cáo đánh giá hệ thống 

bảo đảm chất lượng cấp toàn Trường và toàn bộ minh chứng, tài liệu liên quan 

được lưu trữ theo quy định. 

Bước 6. Thực hiện cải tiến 

1. Căn cứ các báo cáo kết quả tự đánh giá chất lượng và các báo cáo đánh 

giá hệ thống bảo đảm chất lượng của Trường, Phòng TT-ĐBCL tổng hợp, phân 

tích, đề xuất kế hoạch cải tiến. 

2. Phòng TT-ĐBCL lấy ý kiến kế hoạch cải tiến các đơn vị, đại diện các 

tổ chức Đảng, đoàn thể của Trường, 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. 

3. Các đơn vị thuộc Trường thực hiện kế hoạch cải tiến đã được Hiệu 

trưởng phê duyệt. 

Bước 7. Thực hiện chế độ báo cáo cơ quan quản lý có thẩm quyền 

1. Phòng TT-ĐBCL căn cứ kết quả xây dựng, vận hành, đánh giá và cải 

tiến hệ thống bảo đảm chất lượng của Trường, viết báo cáo hệ thống bảo đảm 

chất lượng của Trường theo mẫu tại Phụ lục số 02 theo Thông tư số 

28/2017/TT-BLĐTBXH ngày 15/12/2017, trình Hiệu trưởng phê duyệt. 

2. 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 Trường cho các cơ quan quản lý. 

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 gồm: 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; liên kết đào tạo; đánh giá kết quả học tập; kiểm tra kết thúc mô-

đun/môn học; quản lý điểm học tập; tổ chức học lại, thi lại; cấp phát văn bằng 

chứng chỉ; xác nhận văn bằng, chứng chỉ; cấp lại chứng nhận tốt nghiệp. 
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- Sơ đồ mối liên hệ giữa các hoạt động:   
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  4.2. Bảo đảm chất lượng chương trình, giáo trình đào tạo 

- Các nội dung bảo đảm chương trình, giáo trình đào tạo gồm: Xác định 

ngành nghề cần xây dựng chương trình đào tạo; đăng ký ngành nghề đào tạo; 

thực hiện xây dựng chương trình đào tạo; hoàn thiện chương trình; phát triển 

chương trình đào tạo phù hợp với nhu cầu hiện nay; cập nhật, đổi mới chương 

trình đào tạo; xác định các giáo trình cần biên soạn phù hợp với chương trình 

đào tạo; đăng ký, thực hiện biên soạn giáo trình; hoàn chỉnh và in ấn giáo trình; 

dùng làm tài liệu giảng dạy cho giáo viên; dùng làm tài liệu học tập cho HSSV. 

- Sơ đồ mối liên hệ giữa các nội dung: 
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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 gồm: Tuyển dụng; đào tạo/ bồi dưỡng; quản lý lao động; chế độ; 

khen thưởng/ kỷ luật; phân công/ bổ nhiệm. 

- Sơ đồ mối liên hệ giữa các nội dung: 
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4.4. Bảo đảm chất lượng cơ sở vật chất, trang thiết bị đào tạo, thư 

viện 

- Các nội dung bảo đảm cơ sở vật chất, trang thiết bị đào tạo, thư viện 

gồm: Mua sắm; lưu trữ; quản lý tình trạng; kiểm kê, thanh lý; thư viện. 

- Sơ đồ mối liên hệ giữa các nội dung: 
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4.5. Bảo đảm chất lượng công tác HSSV, dịch vụ người học  

-  Các nội dung bảo đảm chất lượng công tác HSSV, dịch vụ người học 

gồm: Quản lý HSSV và dịch vụ HSSV. 

- Sơ đồ mối liên hệ giữa các nội dung: 
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IV. DANH MỤC HỆ THỐNG TÀI LIỆU 

Danh mục hệ thống tài liệu bao gồm: Chính sách chất lượng, Mục tiêu 

chất lượng, Sổ tay chất lượng và 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, sửa chữa, bổ sung chương trình, giáo trình 

đào tạo; tuyển sinh; kiểm tra, thi, xét, công nhận tốt nhiệp; 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.  

Danh mục tài liệu hệ thống bảo đảm chất lượng và đơn vị áp dụng 

được liệt kê theo bảng sau: 

 



27 

 

Sổ tay bảo đảm chất lượng 27 
 

STT Tên tài liệu Ký hiệu 

Đơn vị áp dụng 

P
h

ò
n

g
 T

T
-Đ

B
C

L
 

P
h

ò
n

g
 Đ

à
o

 t
ạ

o
 

P
h

ò
n

g
 T

C
-H

C
 

P
h

ò
n

g
  

C
T

 H
S

S
V

 

P
h

ò
n

g
 K

H
-T

C
 

P
h

ò
n

g
 N

C
K

H
&

H
T

Q
T

 

P
h

ò
n

g
 T

S
&

T
T

 

P
h

ò
n

g
 Q

u
ả

n
 t

rị
 

K
h

o
a

 S
ư

 P
h

ạ
m

 

K
h

o
a

 K
in

h
 T

ế
 

K
h

o
a

 C
ơ

 B
ả

n
 

K
h

o
a

 N
N

&
T

D
T

T
S

 

K
h

o
a
  

V
ă

n
 h

ó
a

 -
 D

u
 l

ịc
h

 

K
h

o
a
 Y

-D
ư

ợ
c
 

T
ru

n
g

 t
â

m
 L

K
Đ

T
 –

 

K
H

&
C

N
 

CÁC TÀI LIỆU BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG 

1 Sổ tay bảo đảm chất lượng 
STBĐCL/

CĐCĐ 
x x x x x x x x x x x x x x x 

2 
Chính sách chất lượng 

Mục tiêu chất lượng 

 

MTCL/ 

CĐCĐ 

x x x x x x x x x x x x x x x 

CÁC QUY TRÌNH BẢO ĐẢM CHẤT LƯỢNG 

1 
Quy trình xây dựng, chỉnh sửa quy trình 

(ban hành lần 2) 
QT.01 x x x x x x x x x x x x x x x 

2 
Quy trình tổ chức thi kết thúc môn học, 

mô-đun/học phần (ban hành lần 2) 
QT.02 x x x x x x x x x x x x x x x 
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3 

Quy trình in sao, đóng gói đề thi kết 

thúc môn học, mô-đun/học phần (ban 

hành lần 2) 

QT.03 x x             x x x x x x   

4 
Quy trình làm phách, chấm thi, hồi 

phách bài thi (ban hành lần 2) 
QT.04 x x x x x x x x x x x x x x x 

5 
Quy trình ra đề thi, duyệt đề thi kết thúc 

học phần (ban hành lần 2) 
QT.05 x x x x x x x x x x x x x x x 

6 Quy trình tự đánh giá chất lượng (lần 2) QT.06 x x x x x x x x x x x x x x x 

7 
Quy trình thanh tra các kỳ thi kết thúc 

học phần (lần 2) 
QT.07 x x x x x x x x x x x x x x x 

8 
Quy trình kiểm tra giám sát hoạt động 

đào tạo 
QT.08 x x x x x x x x x x x x x x x 

9 
Quy trình kiểm tra hồ sơ sổ sách chuyên 

môn của các khoa 
QT.09 x x x x x x x x x x x x x x x 
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10 Quy trình thực hiện tiến độ đào tạo QT.10 x x x x x x x x x x x x x x x 

11 
Quy trình xây dựng, thẩm định và ban 

hành chương trình đào tạo. 
QT.11 x x x x x x x x x x x x x x x 

12 Quy trình xét, công nhận tốt nghiệp QT.12 x x x x x x x x x x x x x x x 

13 Quy trình quản lý điểm học tập QT.13 x x x x x x x x x x x x x x x 

14 
Quy trình chỉnh sửa, bổ sung giáo trình 

đào tạo 
QT.14 x x x x x x x x x x x x x x x 

15 
Quy trình bảo trì, bảo dưỡng thiết bị đào 

tạo 
QT.15 x x x x x x x x x x x x x x x 

16 
Quy trình cấp văn bằng, chứng chỉ cho 

người học (lần 2) 
QT.16 x x x x x x x x x x x x x x x 
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17 Quy trình tuyển sinh QT.17 x x x x x x x x x x x x x x x 

18 Quy trình tuyển dụng viên chức QT.18 x x x x x x x x x x x x x x x 

19 

Quy trình bổ sung quy hoạch các chức 

danh lãnh đạo, quản lý các đơn vị thuộc 

và trực thuộc Trường 

QT.19 x x x x x x x x x x x x x x x 

20 

Quy trình bổ nhiệm các chức danh 

trưởng, phó trưởng các đơn vị thuộc và 

trực thuộc (Đối với nhân sự tại chỗ) 

QT.20 x x x x x x x x x x x x x x x 

21 

Quy trình bổ nhiệm các chức danh 

trưởng, phó trưởng các đơn vị thuộc và 

trực thuộc (Đối với nhân sự từ nơi khác) 

QT.21 x x x x x x x x x x x x x x x 
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22 

Quy trình bổ nhiệm các chức danh 

trưởng, phó trưởng bộ phận các đơn vị 

thuộc và trực thuộc (Đối với nhân sự tại 

chỗ) 

QT.22 x x x x x x x x x x x x x x x 

23 

Quy trình bổ nhiệm các chức danh 

trưởng, phó trưởng bộ phận các đơn vị 

thuộc và trực thuộc (Đối với nhân sự từ 

nơi khác)  

QT.23 x x x x x x x x x x x x x x x 

24 Quy trình thu học phí QT.24  x     x x      x x x x x x   

25 
Quy trình lập hồ sơ, nộp lưu hồ sơ, tài 

liệu vào Lưu trữ cơ quan 
QT.25 x x x x x x x x x x x x x x x 

26 
Quy trình lập kế hoạch tài chính, ngân 

sách 
QT.26 x x x x x x x x x x x x x x x 

27 
Quy trình công khai và giám sát hoạt 

động thu chi tài chính 
QT.27 x x x x x x x x x x x x x x x 
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28 Quy trình đánh giá kết quả rèn luyện 

HSSV 
QT.28  x x   x         x x x x x x   

29 Quy trình quản lý hồ sơ HSSV QT.29 x x  x     x x x x x x  

30 Quy trình xét khen thưởng HSSV QT.30  x x   x x       x x x x x x   

31 Quy trình xét kỷ luật HSSV QT.31  x x   x         x x x x x x   

32 Quy trình giải quyết yêu cầu của HSSV QT.33 x x x x x x x x x x x x x x x 

33 Quy trình theo dõi vết HSSV QT.35 x x  x     x x x x x x  

34 
Quy trình triển khai đề tài NCKH cấp 

trường 
QT.37 x x x x x x x x x x x x x x x 
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35 
Quy trình nghiệm thu đề tài NCKH cấp 

trường 
QT.38 x x x x x x x x x x x x x x x 

36 Quy trình chuyển giao công nghệ QT.39 x x x x x x x x x x x x x x x 

37 
Quy trình triển khai hoạt động hợp tác 

quốc tế 
QT.40 x x x x x x x x x x x x x x x 

38 Quy trình quản lý thư viện QT.41 x x x x x x x x x x x x x x x 

39 Quy trình đón tiếp đoàn vào QT.42 x x x x x x x x x x x x x x x 

40 Quy trình tiếp nhận người nước ngoài 

làm việc tại Trường 
QT.43 x x x x x x x x x x x x x x x 

41 Quy trình đoàn ra QT.44 x x x x x x x x x x x x x x x 



34 

 

Sổ tay bảo đảm chất lượng 34 
 

STT Tên tài liệu Ký hiệu 

Đơn vị áp dụng 

P
h

ò
n

g
 T

T
-Đ

B
C

L
 

P
h

ò
n

g
 Đ

à
o

 t
ạ

o
 

P
h

ò
n

g
 T

C
-H

C
 

P
h

ò
n

g
  

C
T

 H
S

S
V

 

P
h

ò
n

g
 K

H
-T

C
 

P
h

ò
n

g
 N

C
K

H
&

H
T

Q
T

 

P
h

ò
n

g
 T

S
&

T
T

 

P
h

ò
n

g
 Q

u
ả

n
 t

rị
 

K
h

o
a

 S
ư

 P
h

ạ
m

 

K
h

o
a

 K
in

h
 T

ế
 

K
h

o
a

 C
ơ

 B
ả

n
 

K
h

o
a

 N
N

&
T

D
T

T
S

 

K
h

o
a
  

V
ă

n
 h

ó
a

 -
 D

u
 l

ịc
h

 

K
h

o
a
 Y

-D
ư

ợ
c
 

T
ru

n
g

 t
â

m
 L

K
Đ

T
 –

 

K
H

&
C

N
 

42 
Quy trình tổ chức thực tập nghề nghiệp 

của nhà giáo 
QT.45  x x             x x x x x x x 

43 
Quy trình tổ chức thực tập nghề nghiệp 

cho HSSV 
QT.46  x x  x x       x x x x x x   

44 Quy trình quan hệ doanh nghiệp QT.48 x x x x x x x x x x x x x x x 

45 

Quy trình tổ chức biên soạn, thẩm định 

giáo trình đào tạo trình độ sơ cấp, trình 

độ trung cấp, trình độ cao đẳng tại 

Trường Cao đẳng Cộng đồng Sóc Trăng 

(Lần 3) 

QT.49 x x x x x x  x x  x x x x x x x  

46 
Quy trình tổ chức hội nghị/hội thảo 

khoa học 
QT.50 x x x x x x x x x x x x x x x 

47 

Quy trình đề nghị cung cấp văn phòng 

phẩm/phô-tô tài liệu phục vụ hoạt động 

NCKH 

QT.51 x x x x x x x x x x x x x x x 
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48 
Quy trình thanh toán lương và các 

khoản trích theo lương 
QT.52 x x x x x x x x x x x x x x x 

49 Quy trình thanh toán làm thêm giờ QT.53 x x x x x x x x x x x x x x x 

50 Quy trình tạm ứng QT.54 x x x x x x x x x x x x x x x 

51 Quy trình thanh toán tạm ứng QT.55 x x x x x x x x x x x x x x x 

52 

Quy trình xây dựng hoặc lựa chọn, phê 

duyệt giáo trình, tài liệu đào tạo thường 

xuyên 

QT.56 x x x x x x x x x x x x x x x 

53 Quy trình sửa chữa máy móc thiết bị QT.57 x x x x x x x x x x x x x x x 

54 
Quy trình mượn, trả dụng cụ thể dục thể 

thao 
QT.58 x x x x x x x x x x x x x x x 
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55 
Quy trình quản lý dụng cụ thể dục thể 

thao 
QT.59 x x x x x x x x x x x x x x x 

56 

Quy trình xây dựng, thẩm định các 

chương trình đào tạo ngắn hạn dưới 3 

tháng 

QT.60 x x x x x x x x x x x x x x x 

57 Quy trình mượn, trả thiết bị giảng dạy QT.61 x x x x x x x x x x x x x x x 

58 Quy trình xử lý văn bản đến QT.63 x x x x x x x x x x x x x x x 

59 Quy trình xử lý văn bản đi QT.64 x x x x x x x x x x x x x x x 

60 
Quy trình đánh giá, xếp loại chất lượng 

viên chức, người lao động 
QT.65 x x x x x x x x x x x x x x x 

61 Quy trình quản lý và cấp giấy đi đường QT.66 x x x x x x x x x x x x x x x 
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62 
Quy trình quản lý và cấp văn phòng 

phẩm và các vật dụng khác 
QT.67 x x x x x x x x x x x x x x x 

63 Quy trình Giao ban Lãnh đạo Trường QT.68 x x x x x x x x x x x x x x x 

64 
Quy trình Giao ban với lãnh đạo các 

đơn vị 
QT.69 x x x x x x x x x x x x x x x 

65 
Quy trình xây dựng, quản lý và sử dụng 

ngân hàng câu hỏi thi 
QT.70 x x           x x x x x x  

66 
Quy trình ra đề thi, duyệt đề thi kết thúc 

học phần từ ngân hàng câu hỏi thi 
QT.71 x x           x x x x x x  

67 
Quy trình đào tạo thường xuyên, đào 

tạo liên tục, bồi dưỡng ngắn hạn 
QT.72 x x x x x x x x x x x x x x x 

68 
Quy trình đánh giá và cập nhật, cải tiến 

chương trình đào tạo 
QT.73 x x x x x x x x x x x x x x x 
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69 
Quy trình khảo sát ý kiến sinh viên tốt 

nghiệp 
QT.76 x x  x     x x x x x x  

70 
Quy trình khảo sát ý kiến doanh nghiệp, 

người sử dụng lao động 
QT.77 x x  x     x x x x x x x 

71 
Quy trình tổ chức lựa chọn, thẩm định 

giáo trình đào tạo 
QT.78 x x x x x x x x x x x x x x x 

72 
Quy trình khảo sát ý kiến của sinh viên, 

giảng viên, cán bộ quản lý, nhân viên 
QT.79 x x x x x x x x x x x x x x x 
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