
23 LƯU ĐỒ QUY TRÌNH ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG 

 

STT Nội dung quy trình  Đơn vị chủ trì  
thực hiện chính 

1 

QT1: Xây dựng chương trình đào tạo 
QT2: Bổ sung, chỉnh sửa chương trình đào tạo 
QT3: Biên soạn giáo trình, học liệu 
QT4: Chỉnh sửa giáo trình 
QT5: Quản lý hoạt động giảng dạy 
QT6: Kiểm tra kết thúc môđun, môn học 
QT7: Đánh giá kết quả học tập 
QT8: Xét công nhận tốt nghiệp 

Phòng Đào tạo  -  QLKH 
(8 quy trình) 

2 

QT9: Tự kiểm định chất lượng 
QT10: Xây dựng, vận hành, đánh giá, cải tiến hệ 
thống Đảm bảo chất lượng 
QT11: Xây dựng mục tiêu, nhiệm vụ hằng năm 

Phòng Khảo thí  -  
KĐCL 

(3 quy trình) 

3 

QT12: Đánh giá CBGVNV 
QT13: Quy hoạch, bổ nhiệm CBVC 
QT14: Tuyển dụng nhân sự 
QT15: Đào tạo, bồi dưỡng, chuẩn hoá giáo viên, 
cán bộ quản lý  

Phòng tổ chức hành 
chính 

(4 quy trình) 

4 
QT16: Cấp văn bằng, chứng chỉ 
QT17: Đánh giá kết quả rèn luyện 

Phòng Công tác HSSV 
(2 quy trình) 

5 
QT18: Quản lý  phòng thực hành, nhà xưởng 
QT19: Quản lý, sử dụng thiết bị, máy móc 
QT20: Bảo trì, bảo dưỡng thiết bị, máy móc 

Phòng quản trị 
(3 quy trình) 

6 
QT21: Tuyển sinh 
QT22: Khảo sát doanh nghiệp 
QT23: Theo dõi vết sinh viên 

Trung tâm Tuyển sinh  -  
HTVL 

(3 quy trình) 
 



XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH  ĐÀO TẠO
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BAN HÀNH CHƯƠNG TRÌNH                             LẬP KẾ HOẠCH THỰC HIỆN XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH

5. Đề xuất thành viên xây 
dựng CT và Hội đồng 
thẩm định cấp khoa

4. Phê duyệt 
kế hoạch

7. Ký Quyết 
định

8. Thực hiện xây dựng 
chương trình đào tạo

9. Phê duyệt 
cấp Khoa

10. Phê duyệt 
cấp Trường

11. Ký Quyết định ban 
hành bộ CTĐT

12. Lưu trữ

3. Lập kế hoạch

6. Ra Quyết định 
thành lập 

1. Khảo sát về nhu 
cầu đào tạo

2. Xác định về nhu 
cầu đào tạo

 

BỔ SUNG, CHỈNH SỬA CHƯƠNG TRÌNH  ĐÀO TẠO

H
Ô

I 
Đ

Ồ
N

G
 T

H
Ẩ

M
 

Đ
ỊN

H
 C

Ấ
P

 
T

R
Ư

Ờ
N

G

P
H

Ò
N

G
 

Đ
À

O
 T

Ạ
O

 &
 

Q
L

K
H

H
IỆ

U
 T

R
Ư

Ở
N

G
H

Ộ
I 

Đ
Ồ

N
G

 
T

H
Ẩ

M
 Đ

ỊN
H

 
C

Ấ
P

 K
H

O
A

K
H

O
A

 
C

H
U

Y
Ê

N
 

M
Ô

N

BAN HÀNH CHƯƠNG TRÌNH                             LẬP KẾ HOẠCH THỰC HIỆN XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH

1. Tổng hợp ý kiến 
phản hồi về CTĐT

4. Đề xuất thành viên 
điều chỉnh và Hội đồng 

thẩm định cấp khoa

3. Phê duyệt 
kế hoạch

6. Ban hành 
Quyết định

7. Thực hiện điều chỉnh 
chương trình đào tạo

8. Phê duyệt 
cấp Khoa

9. Phê duyệt 
cấp Trường

10. Quyết định ban hành 
điều chỉnh chương trình

11. Lưu trữ

2. Lập kế hoạch

5. Ra Quyết định 
thành lập 

 

 

 



BIÊN SOẠN GIÁO TRÌNH HỌC LIỆU

P
H

Ò
N

G
 Đ

À
O

 T
Ạ

O
 V

À
 

Q
L

K
H

K
H

O
A

 
C

H
U

Y
Ê

N
 

M
Ô

N

H
Ộ

I 
Đ

Ồ
N

G
 

T
H

Ẩ
M

 Đ
ỊN

H
 

C
Ấ

P
 K

H
O

A

H
Ộ

I 
Đ

Ồ
N

G
 

T
H

Ẩ
M

 Đ
ỊN

H
 

C
Ấ

P
 

T
R

Ư
Ờ

N
G

H
IỆ

U
 

T
R

Ư
Ở

N
G

BAN HÀNH                              LẬP KẾ HOẠCH TỔ CHỨC THỰC HIỆN THẨM ĐỊNH

1. Xác định danh mục 
giáo trình, học liệu

2. Tổng hợp danh mục 
giáo trình biên soạn

7. Duyệt thẩm định

3. Đề xuất thành lập Hội 
đồng biên soạn giáo trình 
và thẩm định cấp trường

4. Phê duyệt 

6. Biên soạn giáo trình, 
học liệu

8. Duyệt thẩm định

10. Ký ban hành

11. Lưu trữ 
thư viện

9. Ra quyết định 
ban hành

Đạt

Không đạt

Không đạt

Đạt

5. Thành lập 
Hội đồng thẩm 
định cấp khoa

 

CHỈNH SỬA GIÁO TRÌNH HỌC LIỆU
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BAN HÀNH                              LẬP KẾ HOẠCH TỔ CHỨC THỰC HIỆN THẨM ĐỊNH

1. Xác định danh mục 
GT, HL cần chỉnh sửa

2. Tổng hợp danh mục 
GT, HL cần chỉnh sửa

7. Duyệt thẩm định

3. Đề xuất thành lập Hội 
đồng chỉnh sửa GT, HL và 

thẩm định cấp trường

4. Phê duyệt 

6. Chỉnh sửa giáo trình, 
học liệu

8. Duyệt thẩm định

10. Ký ban hành

11. Lưu trữ 
thư viện

9. Ra quyết định 
ban hành

Đạt

Không đạt

Không đạt

Đạt

5. Thành lập 
Hội đồng thẩm 
định cấp khoa

 



QUẢN LÝ HOẠT ĐỘNG GIẢNG DẠY

G
IÁ

O
 V

IÊ
N

B
Ộ

 M
Ô

N
P

H
Ò

N
G

 Đ
À

O
 T

Ạ
O

 &
 Q

L
K

H
H

IỆ
U

 T
R

Ư
Ở

N
G

K
H

O
A

 
C

H
U

Y
Ê

N
 M

Ô
N

LƯU TRỮ                       XÂY DỰNG KẾ HOẠCH THỰC HIỆN-KIỂM TRA KHẮC PHỤC

1. Theo khối lượng phân 
công, GV lập kế hoạch 

5. Giám sát, kiểm tra

9. Xem xét,
 chỉ đạo

10. Phối hợp điều 
chỉnh

8. Thực hiện theo 
yêu cầu

11. Lưu trữ và 
kiểm tra giám sát

Đạt

Không đạt

2. Chuẩn bị 
hồ sơ GV

3. Phê duyệt

4. Tổ chức giảng dạy 
theo TKB

6. Báo cáo tồn tại; 
Đề xuất giải pháp 

khắc phục

7. Khoa điều chỉnh

Đạt

Không đạt

 

THI KẾT THÚC MÔ ĐUN - MÔN HỌC
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LƯU TRỮ                       XÂY DỰNG KẾ HOẠCH TRIỂN KHAI THI KẾT THÚC MĐ/MH

1. Hoàn thành MH, MĐ 

Đạt

Không đạt

2. Bàn giao điểm 
thành phần

3. Duyệt của 
Khoa CM

4. Kiểm tra, 
xác nhận

5. Lập danh sách thi 
kết thúc MH, MĐ

7. Xếp lịch thi, phân 
công cán bộ coi thi

8. Tổ chức thi, chấm 
thi và nhập điểm thi

9. Vào điểm bảng 
tổng hợp

6. Nhận, kiểm tra đề 
thi, đáp án, danh 

sách dự thi 

10. Lưu trữ 

10. Lưu trữ 

Đề thi

Danh sách thi

 

 

 

 



 

ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ HỌC TẬP
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XÉT TỐT NGHIỆP            LẬP  KẾ HOẠCH ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ HỌC TẬP TẬP HỢP KẾT QUẢ 

1. Xác định nhiệm vụ thực hiện 
đánh giá kết quả học tập

ĐạtKhông đạt

2. Lập kế hoạch

3. Phê duyệt

4. Lập kế 
hoạch thi

5. Tổ chức thi kết 
thúc MĐ/MH

7. Nhập điểm vào 
bảng tổng hợp

6. Chuyển kết quả về 
phòng ĐT-QLKH

8. Họp Hội đồng 
đánh giá kết quả 

học tập

10. Tổng hợp kết quả 
toàn khóa

11. Tổng hợp danh sách 
xét tốt nghiệp

12. Họp Hội đồng 
xét tốt nghiệp

13. Ban hành quyết 
định tốt nghiệp

14. Lưu trữ hồ 
sơ

9. Lưu kết quả Học kỳ, 
Năm học

 

 

XÉT CÔNG NHẬN TỐT NGHIỆP
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LƯU TRỮ            LẬP  KẾ HOẠCH TẬP HỢP KẾT QUẢ XÉT TỐT NGHIỆP

1. Xác định thời gian xét 
công nhận tốt nghiệp

ĐạtKhông đạt

2. Lập kế hoạch

3. Phê duyệt

4. Thành lập Hội 
đồng xét tốt nghiệp

10. Công bố kết 
quả, lưu hồ sơ

8. Ra quyết định công 
nhận tốt nghiệp

6. Lập hồ sơ SV được 
xét tốt nghiệp

7. Xét điều kiện tốt 
nghiệp và công nhận 

tốt nghiệp

5. Ký duyệt 9. Ký Ban 
hành

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



QUY TRÌNH TỰ KIỂM ĐỊNH CHẤT LƯỢNG
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Lưu trữLập kế hoạch Triển khai thực hiện Tự kiểm định

1. Xác định thông 
tin, yêu cầu

2. Thành lập HĐ tự 
kiểm định

3. Phê 
duyệt

4. Lập kế 
hoạch tự 

kiểm định của 
Trường

5. Phê 
duyệt

6. Họp hội 
đồng tự kiểm 

định

7. Tổ chức 
hướng dẫn

8. Tự kiểm 
định của các 

đơn vị

9. Thông qua 
báo cáo của 

đơn vị

10. Tự kiểm 
định chất 

lương trường

11. Công bố 
và gửi kết 

quả
12. Lưu trữ

Không đạt

Đạt
Không đạt

Đạt



QUY TRÌNH XÂY DỰNG, VẬN HÀNH, ĐÁNH GIÁ VÀ CẢI TIẾN HỆ THỐNG ĐBCL
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Lưu hồ sơLập kế hoạch Triển khai kế hoạch

1. Lập kế hoạch

2. Phê duyệt

3. Xây dựng 
HT ĐBCL

4. Phê duyệt

5. Vận hành
HT ĐBCL

7. Cải tiến
HT ĐBCL

8. Lưu hồ sơ

6. Đánh giá 
HT ĐBCL

Không
đạt

Không
đạt

 

 

 

 

 



QUY TRÌNH XÂY DỰNG MỤC TIÊU, NHIỆM VỤ HẰNG NĂM
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Xây dựng mục tiêu, nhiệm vụ của các đơn vịThu thập thông tin Xây dựng mục tiêu, nhiệm vụ của nhà trường

1. Thu thập
 thông tin

2. Xây dựng dự 
thảo mục tiêu, 
trọng tâm năm 
học của trường

4. Hoàn thiện

3. Góp ý dự 
thảo

6. Lập kế 
hoạch thực 

hiện mục tiêu 
của trường

5. Ban hành 7. Ban hành

Không
đạt

Đạt

8. Xây dựng 
mục tiêu trọng 
tâm năm học 

của đơn vị

9. Họp thông 
qua

10. Phê 
duyệt

11. Lưu trữ 
và triển khai 

thực hiện

Chưa
Thống nhất

 

 

 



 

QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ CÁN BỘ CÔNG NHÂN VIÊN CHỨC
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Lưu hồ sơLập kế hoạch Thực hiện Kiểm tra, đánh giá

1. Lập kế 
hoạch 

thực hiện

2. Phê 
duyệt kế 

hoạch

3. Triển khai

4. Tổ chức 
đánh giá

5. Tổng hợp 
kết quả

6. Họp xếp 
loại đánh 

giá

7. Phê duyệt 
kết quả

8. Thông 
báo, báo 

cáo kết quả

9. Luu hồ sơ

Không đạt

Đạt



QUY TRÌNH BỔ NHIỆM CBVC
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Lưu hồ sơLập kế hoạch Khai thác sử dụng

1. Tổng hợp 
thông tin

3. Lập 
danh sách 
kế hoạch

4. Phê duyệt 
kế hoạch

5. Giới thiệu

6. Lập hồ sơ bổ 
nhiệm

7. Lấy phiếu tin 
nhiệm

8. Lấy phiếu tín 
nhiệm

9. Hoàn thiện 
hồ sơ bổ 

nhiệm

10. Quyết 
định bổ 
nhiệm

11. Thông báo, trao 
quyết định bổ nhiệm, 
chế độ phụ cấp chức 

vụ

12. Lưu trữ hồ 
sơ

Không đạt

Đạt

Không đạt

Đạt

2. Đề xuất 
danh sách 
bổ nhiệm

 

 

 

 

 



QUY HOẠCH CBVC
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Lưu trữLập kế hoạch Thực hiện Phê duyệt

1. Tổng hợp 
thông tin, xác 
định nhu cầu

2. Phê duyệt

3. Hội nghị ban 
chấp hành đảng 

ủy

4. Lập hồ sơ quy 
hoạch

5. Lấy phiếu 
Tham gia ý kiến 

CB chủ chốt

6. Lấy phiếu 
Tham gia ý kiến

7. Hoàn thiện hồ 
sơ

8. Phê duyệt

9. Trình Bộ NN-
PTNT phê duyệt

10. Thông báo, 
trao quyết định

11. Lưu trữ hồ 
sơ

Đạt

Không đạt

Đạt

Không đạt

 



QUY TRÌNH TUYỂN DỤNG
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LƯU TRỮLẬP KẾ HOẠCH THỰC HIỆN PHÊ DUYỆT

1. Đề xuất nhu cầu

2. Tổng hợp, lập 
hồ sơ đề nghị 
tuyển dụng

3. Phê duyệt đề 
nghị Bộ

4. Phê duyệt kế 
hoạch tuyển dụng

5. Thông báo 
tuyển dụng

6. Tổng hợp hồ sơ

8. Thành lập các 
ban giúp việc

9. Chọn hồ sơ thi 
tuyển

10. Phê duyệt kế hoạch thi 
tuyển

11. Tổ chức thi 
tuyển

7. Phê duyệt thành lập 
HĐTT

12.Tổng hợp kết 
quả

13. Phê duyệt danh 
sách tuyển dụng

14. Ký hợp 
đồng

15. Lưu hồ sơ

Không đạt

Đạt

Đạt

Không đạt

 



QUY TRÌNH ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG, CHUẨN HÓA GIẢNG VIÊN VÀ CÁN BỘ QUẢN LÝ
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Lưu hồ sơLập kế hoạch Thực hiện đào tạo bồi dưỡng

1. Lập danh 
sách

2. Đăng ký đào 
tạo bồi dưỡng

3. Lập kế 
hoạch

4. Phê duyệt 
kế hoạch

5. Triển khai 
kế hoạch

6. Đề xuất đi 
học

7. Lập thủ 
tục

8. QĐ cho 
phép đi học

9. Thực hiện báo 
cáo kết quả học 

tập

11. Nhận xét, 
đánh giá, tổng 
hợp báo cáo

12. Lưu 
hồ sơ

Không đạt

Đạt

Không đạt

10. Xem xét chỉ 
đạo

Đạt

 

 

 

 

 



QUY TRÌNH CẤP PHÁT VĂN BẰNG CHỨNG CHỈ
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Phát văn bằng chứng chỉIn văn bằng chứng chỉ

1. Đề xuất 
phôi bằng 
chứng chỉ

2. Phê 
duyệt

3. Xuất phôi 
bằng chứng 

chỉ

6. In văn 
bằng chứng 

chỉ

7. Ký văn 
bằng chứng 

chỉ

9. Rà soát các 
yêu cầu

10. Phát văn 
bằng chứng 

chỉ

11. Lưu trữ 
hô sơ

Không đạt

Đạt

8. Ghi sổ văn 
bằng chứng 

chỉ

5. Rà soát 
thông tin

4. Xác nhận 
thông tin

 



QUY TRÌNH ĐÁNH GIÁ KẾT QUẢ RÈN LUYỆN
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Lưu hồ sơChuẩn bị Xem kết quả

1. Thu thập 
thông tin, xây 

dựng kế hoạch

2. Phê 
duyệt

3. Thông báo 
kế hoạch

4. Đánh giá 
tại lớp

5. Tổng hợp 
kết quả

6. Xét điểm 
rèn luyện

7. Quyết định 
công nhận

8. Công bố 
kết quả

9. Lưu hồ sơ

Đạt

Không đạt

 

 

 



QUY TRÌNH QUẢN LÝ PHÒNG THỰC HÀNH, NHÀ XƯỞNG
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Lưu hồ sơLập KHPB phòng TH, nhà xưởng Khai thác sử dụng Kiểm tra, đánh giá

1. Lập đề xuất

2. Lập kế hoạch 
phân bổ phòng 
thực hành, nhà 

xưởng

3. Phê 
duyệt

5. Thông báo 
kết quả được 

phê duyệt

4. Khai thác, 
sử dụng

6. Kiểm tra, 
đánh giá

7. Báo cáo 8. Lưu hồ sơ

Không đạt

Đạt

 

QUY TRÌNH QUẢN LÝ, SỬ DỤNG THIẾT BỊ, MÁY MÓC
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Lưu hồ sơLập kế hoạch Kiểm tra, đánh giáKhai thác, sử dụng

1. Lập đề 
xuất

2. Lập bảng 
kế hoạch 

tổng thể đề 
xuất

3. Phê 
duyệt

5. Khai thác 
sử dụng

4. Thông báo 
kết quả được 

phê duyệt

6. Kiểm tra, 
đánh giá

7. Báo cáo 8. Lưu hồ sơ

Không
đạt

 
  

 

 
 
 



 

QUY TRÌNH BẢO TRÌ, BẢO DƯỠNG THIẾT BỊ, MÁY MÓC
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Thanh lý/ lưu hồ sơLập kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng Thực hiện Nghiệm thu, chuyển giao

1. Xây dựng kế 
hoạch tự BTBD

2. Thực hiện tự 
BTBD

3. Lập phiếu yêu cầu 
BTBD

4. Lập danh mục 
BTBD

5. Lập dự trù kinh phí 
và KH BTBD

6. Phê duyệt

7. Thực hiện BTBD 
theo kế hoạch

8. Nghiệm thu, 
bàn giao đưa 
vào sử dụng

9. Thanh lý hợp 
đồng/ thanh 

toán

10. Báo cáo

11. Lưu hồ sơ

Không đạt

Đạt

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



QUY TRÌNH TUYỂN SINH
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KIỂM TRA, LƯU TRỮLẬP KẾ HOẠCH THỰC HIỆN KẾ HOẠCH

1. Đề xuất 
danh sách 
hội đồng 

tuyển sinh

2. Phê 
duyệt

3. Xác định 
chỉ tiêu 

tuyển sinh

4. Lập kế 
hoạch tư 

vấn, tuyển 
sinh

5. Phê 
duyệt kế 
hoạch

6. Soạn tài 
liệu, thông 
tin tư vấn, 
tuyển sinh

7. Phê 
duyệt

8. Tổ chức 
tư vấn tuyển 

sinh

9. Nhập hồ 
sơ HSSV 
đăng ký

10. Xét 
tuyển

11. QĐ trúng 
tuyển

12. Gửi giấy báo 
trúng tuyển

13. Làm thủ tục 
nhập học

Đạt

Không đạt

Không đạt Đạt

Đạt

14. Báo cáo và 
lưu trữ

Không đạt



QUY TRÌNH KHẢO SÁT DOANH NGHIỆP
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Lưu trữLập kế hoạch Thu thập thông tin Xử lý thông tin

1. Xác định 
yêu cầu khảo 

sát

2. Xây dựng 
kế hoạch

3. Phê 
duyệt

4. Xác định 
nội dung và 
cách thức 
khảo sát

5. Tổ chức 
khảo sát

6. Thu thập, 
tổng hợp 

phiếu khảo 
sát

7. Xử lý số 
liệu

8. Tổng hợp 
báo cáo

9. Chỉ đạo

10. Thực hiện 
thông báo chỉ 

đạo

11. Lưu trữ

Không đạt

Đạt



QUY TRÌNH THEO DÕI VẾT SINH VIÊN
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Báo cáoXây dựng kế hoạch Thu thập thông tin

1. Xác định 
yêu cầu lần 

vết

2. Xây dựng 
kế hoạch lần 

vết

3. Duyệt kế 
hoạch

4. Lập danh 
sách đối 

tượng khảo 
sát

5. Xác định 
nội dung và 

cách thức thu 
thập thông tin

6. Tổ chức 
khảo sát

7. Cung cấp 
thông tin

8. Thu thập, 
tổng hợp 

phiếu

9. Xử lý số 
liệu

10. Tổng hợp 
báo cáo

11. Xem xét 
chỉ đạo

12. Lưu trữ

Không đạt

Đạt



 


