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I. Muc dich

Quy trinh ndy hudng dn trinh tu, cich thirc thuc hién va cac yéu ciu thong nhat
d6i voi viée trién khai cac hoat dong ding theo chu trinh PDCA, nham:

- Gitp quan ly, giam sat, danh gia cac hoat dong trong toan truong, cac hoat dong
cua tap thé, c4 nhan; qua do cé thé tap trung vao viéc cai thién cac hoat dong, hudéng toi
mot hoat dong t6t hon, nang cao chét luong cho Nha trudng;

- Nhim dat dugc muc tiéu/ muc dich cong viéc, cai thién/ cai tién nang suat chat
lwong, t6i wu thoi gian va chi phi, tranh lang phi cac ngudn luc.

- Thuc hién chu truong vé& dam bao chét luong gido duc ciia Bo Gido duc va Pao
tao, gop phan xdy dung mé hinh Pam béo chit lugng bén trong cia truong Pai hoc Y
Dugc Céan Tho; va ciing 12 mot hinh thirc tiép can, thuc thi Hé théng quan 1y chat lugng
tuan theo nhiing yéu ciu cua tiéu chuan ISO 9001.

I1. Pham vi

- Pham vi: Quy trinh nay ap dung d61 v&i moi hoat dong, su kién cua Nha truong,
cua tap thé, va ciia moi ¢4 nhén;

- Déi tugng ap dung: Quy trinh nay 4p dung cho tit ca cic tip thé, ca nhan thudc
Truomg Pai hoc Y Duge Can Tho.

ITL. Cin cir phap Iy va tai liéu tham chiéu

Thong tu 04/2016/TT-BGDDPT ngay 14/03/2016 cua BJ gido duc va Pao tao quy
dinh vé tiéu chuan danh gia chét lugng chuong trinh dao tao cac trinh d§ cua gido duc dai
hoc.

Théng tu sé 12/2017/TT-BGDDT ngay 19/5/2017 cia Bo gido duc va Pao tao
Quy dinh vé kiém dinh chat luong8v& i4d dtc dai hoc
IV. Thuét ngir, dinh nghia, chir viét tat

Trong van ban nay, mot sé tir ngir duéi day duge hiéu nhu sau:

Chir viét tat:

- BGH: Ban giam hiéu

- BPBCL: Pam bao chit lugng

- HCTH: Hanh chénh tng hop

- KH: ké hoach
V. Trach nhiém

- Can bd vién churc: thuc hién toan bd cac cong viéc, hoat ddng theo chirc nang
nhiém vy ding theo quy trinh PDCA

- Cén b6 quan ly, phu trach: giam sat, dén dbc, theo dai, trién khai cong viéc theo
PDCA '

- Phdng Pam béo chat lugng : tham muru, tw vin cho BGH, cac don vi trong viée
trién khai hoat ddng theo PDCA

- Ban Giam hiéu: tuyén truyén, chi dao trién khai hoat dong theo PDCA



VI. N§i dung quy trinh

6.1 So dd quy trinh
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6.2. Mo ta cac bwée thwe hién quy trinh

- Buwée 1: Xac dinh muc tiéu

Pon vi phu trach hoat dong xac dinh, phén tich van dé, danh gia nhu cau, thuc

trang, nang luc, bang phuong phap: Quan sét, phan tich

+ Xéc dinh, phan tich vin dé: cdc van dé lién quan ndi dung can thuc hién la gi? tai

sao nay sinh van dé, nguyén nhan chinh, nguyén nhén co ban cua van dé, sé giai quyét

van dé nhu thé nao, phuwong phap kiém soat, phuong phéap kiém tra, ngudn lyc thuc hién..
(phuong phap SWI1H2C5M - What, Why, When, Where, Who, How, Control, Check,
Man, Money, Material, Machine, Method).
+ Xac dinh muc tiéu (SMART: Specific, Measurable, Achievable, Realistic, Timebound)

3




+ DPénh gia nhu cau, thuc trang, nang luc, tim, phat trién céc giai phap, pham vi,
ngudn le dé thuc hién, thoi gian va phuong phap dat muc tiéu: c¢é thé thyuc hién bing
nhiéu cach nhu l4p biéu dd Gantt, biéu db xwong ca Fish Bone, ban d6 tw duy Mind Map,
phuong phéap Pareto 20/80,...

- Buéc 2: Xdy dung ké hoach (Biéu 04.KH-DBCL)

C6 c4c loai ké hoach:

+ K& hoach chién lugc: ké hoach dai han (5, 10, 20 nam) 14 nhing ké hoach c6
muc tiéu c6 tinh tbng quat cao, c6 ndi dung lém, quan trong, bao quét nhiéu khia canh
khac nhau cua td chue, va dinh hudng chung cho sy phat trién ciia té chirc; c6 pham vi
anh hudng rong va thoi gian tic dong lau dai. K& hoach trung han (nim) 1a nhimng ké
hoach cu thé héa nhiing ké hoach dai han, chién lugc trong nhimg khoang thoi gian ngin
hon. K& hoach ngfm han 12 nhiing ké hoach cu thé hoa nhimg ké hoach trung han, chi ra
nhiing viéc cu thé, dugc thiét 1ap dé thuc hién cac muc tiéu ngin han, cu thé héa bang cac
hoat déng truc tiép 1am san sinh ra két qua trong nhitng khoang thoi gian ngin hon

+ K& hoach tac nghiép: 1a ké hoach cu thé cac muc tiéu cna ké hoach chién lugc
thanh nhitng muc tiéu cu thé, chi ra chinh xac nhimg viéc can phai 1am va céch thirc tién
hanh céc cong viéc do

+ Ké hoach dy 4n

+Ké hoach nam, thang, tudn

+ K& hoach cong viéc, td chirc hoat dong, su kién...

Yéu cau ké hoach:

+ Phu hop véi chire nang, nhi€m vu;

+ Dép tg chu truong, quyét dinh ctia cp trén va té chic;

+ Noi dung ké hoach céan thé hién rd: muc tiéu, san pham dau vao, dau ra, cac chi
tiéu, chi sb, chi béo, nhitng cong viéc du kién, nguf’m lgyc (nhén luc, vét luc, tai luc),
nhiém vu, giai phap, tién do cu thé vai timg viéc

+ Cac cong viéc phai sip xép h¢ thong, cin dbi, khép nhau

+ Kha thi, tranh qua nhiéu viéc.

C6 thé 14y y kién céc tap thé/ c4 nhén lién quan. Trinh cho ngudi quan ly truc tiép
phé duyét ké hoach

- Buée 3: Trién khai, thwe hién ké hoach

Ca nhan dugc phén cong trong moi hoat dong chi tiét can thuc hién ké hoach mot
cach hiéu qué thong qua bang cong viéc, quan 1y “To-do list”, sap xép mirc d vu tién cho
cong viée (Mirc d6 quan trong/ Mirc dd khén cdp). Pam bao moi ngudi lién quan biét va
hidu ro nhiém vu cia minh, thdy duoc tim 4nh huong cua két qua cong viée ciia mdi cd
nhan 1én két qua chung

- Buéc 4: Theo doi, giam sit, danh gia



Ca nhan dugce phan cong hodac ngudi quan ly kiém tra, do luomg/phén tich két qua
viéc thuc hién thuc té so voi ké hoach da thiét 1ap, néu co thay d6i phai tim hiéu Iy do
phan tich tiéu chuén danh gia va két qua thuc té, c6 thé sir dung bang kiém, bo tiéu chuan
d¢é thuc hién:

+ Kiém tra chéo

+ Pénh gia thuc té

+ Kiém tra trong sudt qua trinh

+ Kiém tra theo két qua, hd so...

- Burée 5: Bao cdo, rit kinh nghiém

Ca nhan dugc phan cong thuc hién bao céo (van ban, truc tiép). Trong bdo cdo
cin mo ta duoc két qua so vd&i chi tiéu, san pham dau ra theo ké hoach, cac diém thuin
loi, khé khan, cac diém manh, td tai, d& xudt giai phap, kién nghi

- Buée 6: Xay dung ké hoach cai tién

Thong qua céc két qua thu dugce, don vi dé ra nhiing tic dong diéu chinh thich hop
lam co s& cho viéc bit diu lai chu trinh P-D-C-A méi (Biéu 03.KHCT-PBCL, Biéu
02.BB-DBCL):

+ Xem xét diéu chinh muc tiéu/ Thay déi ké hoach (néu két qua khong tot)

+ Xay dung ké hoach cai tién: trude khi xdy dung muc tiéu moi cAn cAn nhic xem xét
va phan tich cac ) liéu, két qua da thu duoc

+ Chia sé kinh nghiém thanh céng

VIL Hb so
T Tén b so R B MU peon vilru bt | Ghichi
K& hoach Tuy hoat dong Tuy hoat dong

Céc cong cu theo doi, danh gia | Tuy hoat dong Tuy hoat dong

1
2
3 | Céc béo céo, két qua thyc hién | Ty hoat dong Tuy hoat dong
4 | K& hoach cai tién Tuy hoat dong Tury hoat dong

Tat ca ho so, tai liéu khao sat duoc luu triv dudi dang van ban va tép dién tu.
VIIL. Lich sir sira doi: (chwra c6)
IX. Phu luc (biéu mau, huwéng din)
- Biéu 02.BB-DPBCL: Bién ban hop
- Biéu 03.KHCT-DBCL: Ké hoach cai tién chit lugng
- Biéu 04.KH-BDBCL: Ké hoach




Biéu 02.BB-PBCL: Bién ban hop

~ BOYTE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HOC Y DUQC Paoc lap - Tu do - Hanh phic
CAN THO
Sé: /BB-DHYDCT Can Tho, ngay  thdng  ndm
BIEN BAN HQP
V& ViéCurrrrenn.

Thoi gian bat dau: ......

Dia diém: ......

Thanh phan tham du: ......

Chii toa: ...

Thur ky bubi hop:....

Noi dung:

...................................................................................................

Cudc hop két thic vao luc ... gidr ..., ngay ... /.

THU KY CHU TOA
(Chir ky) (Chir ky, dau (néu cd))

CHUC VU

Ho va tén Ho va tén

...........



Biéu 03.KHCT-PBCL: Ké hoach cii tién chit lwgng

TRUONG PH Y DUGC CAN THO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

PON VI....... Poc lap — Tw do — Hanh phiic
L f S J— /KH.Don vi Can Tho, ngay... ... thang .... nam ....

KE HOACH CAI TIEN ....
SAU KHAO SAT Y KIEN ..........

1. Phén tich két qua khao sat

1.1 Piém manh

1.2. Piém cin khic phuc

(Néu thamh cdc ndi dung cu thé qua phdn tich két qua cdc cau hoi twong ving; Dc biét
phan tich y kién cdc cau héi ma).

I1. Phén tich va so sanh véi cdc két qua twong g trong cic dot khio sat truée day.
- Danh gia vé dién tién cua két qua (cao hon hay thap hon,...) so véi céc két qua tuong
ung trude day.

- Péanh gia cac bién phap cai tién da thyc hién trude day voi timg ndi dung (két qua cai
tién nhu thé nao, két qua co ding nhu mong mudn khong, vi sao,...)

I11. K& hoach cai tién cu thé

C6 thé lap ké hoach (theo dinh dang biéu bang hay khéng) véi cdc néi dung 16i thiéu nhu

cde ¢t trong bang sau:

TT | Noi dung cén cai tién | Bi¢n phap | Thoi Ca Kétqua | Minh
thwe hién | gian biat | nhin/tdp | mong chirng
diu/hoan | thé chi muon mong
thanh tri (dinh mudn
lwong,
dinh tinh)
1
2
3
Truéong Khoa/Bon vi

(Ky, ho va tén)




Biéu 04. KH-PBCL: Ké hoach

BO Y TE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC Poc lap - Tu do - Hanh phiic
CAN THO
Sé: /KH-PHYDCT Can Tho, ngay  thdng  ndm

KE HOACH

-------------------------------

I. Can cir va pham thi thwe hién
1.1. Can cir thue hién
1.2. Pham vi thire hién va doi twgng ap dung
II. Muc dich, yéu ciu
II1. Nguyén tic thire hién
IV. Ké hoach thwc hién

Stt Nbi dung Théi gian Giai phap chinh D kién két
thue hién qua

V. Trach nhiém cac don vi lién quan

...............................................................................................................................................

..................................................................... A
Noi nhn: HIEU TRUONG
e (Chit ky, déu)

- Luu: VT, XXXX.

Ho va tén




