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I. Muc dich

Quy trinh nay huéng dan trinh tu, cach thic xay dung mot ké hoach, nham :

- Phac hoa toan canh 10 trinh dé dat duoc muc tiéu trude khi bat dau thuc hién;

- Giap téng hop céac hoat dong, cong viéce, nguén lyc va thoi gian dé dat duoc
muc tiéu,

- Gitip hudng dan cac ca nhén, tap thé, don vi trong viéc xac dinh danh séch céc
hang muc cong viéc can thuc hién, thi tu vu tién cong viéc can thuc hién, sép xép dau
muc coéng viéc mot cach khoa hoc, theo di (tu theo ddi) tién do cong viéc va dua ra
quyét dinh hiéu qua, giam thiéu rai ro va ti wu hoa st dung ngudn luc;

- Thuc ddy su twong tic va tinh doan két trong tap thé;

- Pam bao chét luong va xay dung vin hoa chét luong bén trong theo PDCA cia
Truong Pai hoc Y Duge Can Tho (sau day goi tit 1a Truong);

1. Pham vi

- Pham vi: Quy trinh nay ap dung d6i voi moi hoat dong ciia Truong bao gdm cac hoat
dong lién quan quan 1y chién luoc, hé thong dam bao chat luong bén trong va chirc ning
dao tao, nghién ctru khoa hoc, phuc vu cong déng.

- Péi twong ap dung: Quy trinh nay ap dung cho tat ca cac tap thé, ca nhan thudc
Truong Pai hoc Y Duoc Can Tho.
I11. Cin cir phap ly va tai li¢u tham chiéu

Thong tu s6 04/2016/TT-BGDDT ngay 14/03/2016 cua Bo gido duc va Pao tao
quy dinh vé tiéu chuan danh gia chéat luong chuong trinh dao tao céc trinh do cia gido
duc dai hoc;

Thong tu s6 12/2017/TT-BGDDT ngay 19/5/2017 ciia Bo giao duc va Pao tao
Quy dinh vé kiém dinh chét luong co sé gido duc dai hoc;

Cin cir cong van s6 766/QLCL-KDCLGD ngay 20/4/2018 vé viéc huéng dan tu
danh gia co so giao duc dai hoc;

V. Thuat ngir, dinh nghia,

- Chét lwong ctia co so gido duc dai hoc 1a sy dap tng muc tiéu do co s& gido duc
dé ra, dam bao cac yéu cau vé muc tiéu gido duc cua Luat gido duc dai hoc, phii hop véi
y&u cau dao tao ngudn nhan lrc cho su phat trién kinh té - x& hoi cua dia phwong va ca
nudc.

- Cac bén lién quan dén co so gido duc bao gom cac bén lién quan bén trong
(nguoi hoc, giang vién, nhan vién, doi ngll 1anh dao va quan ly) va cac bén lién quan
bén ngoai (nha sir dung lao dong, cac dbi tac, gia dinh ngudi hoc, cyu ngudi hoc, nha
dau tu, co quan quan 1y truc tiép, co quan quan Iy nha nude vé gido duc, té chuc, cé
nhan cé lién quan khac)

- Chu trinh chit luong PDCA: 14 chu trinh cai tién lién tuc do Tién si Edward


http://www.ctump.edu.vn/DesktopModules/NEWS/DinhKem/3870_2.8.-Thong-tu-12-2017-ve-KDCL-CSGDDH.pdf

Deming giéi thiéu vao nam 1950, con duoc goi la chu trinh Deming; gom: Plan- Lap
ké hoach, Do- thuc hién ké hoach, Check- kiém tra giam sat két qua thuc hién, Act-
thong qua két qua thu duoc dé dé ra nhitng diéu chinh, cai tién thich hop; sau d6 bat
dau viéc 1ap ké hoach dé thuc hién cac diéu chinh, cai tién nay va thuc hién chu trinh
PDCA moi.
V. Trach nhiém
- Phong Pam bao chit luong
+ Thiét lap, huong dan, dinh ky xem xé&t, cap nhat ndi dung cia Quy trinh nay
nham dam bao su lién tuc, phu hop va hiéu lyc cua quy trinh.
+ Tham muu cho Ban Giam hiéu, tu vin cho cac don vi vé lap ké hoach hoat dong.
+ Panh gia cong tac 1ap ké hoach cua cac don vi.
- Cac don vi thudc Truong
+ Lanh dao cac don vi phai nam viing nguyén tic, ky thuat dé hudéng dan, pho bién
dén toan thé can bo vién chirc, nguoi lao dong thude don vi quan 1y.

+ Xay dung hi¢u qua ké hoach céc hoat dong.
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6.2 M0 ta cac bwéc thuc hién quy trinh

Buéc 1: Xac dinh muc dich

Can ctr chi truong cua lanh dao Trudng, ldnh dao don vi, cin cr yéu ciu cong
viéc; ca nhan/tap thé x4ac dinh muc dich cua hoat dong. Muc dich la su két hop cua cac
gia tri (hudng dén kha nang dong gop cua hoat dong), tam nhin dong luc hanh dong, thé
hién 1y tri, dao duc, trach nhiém va niém tin ctia mot c4 nhan hodc t6 chirc.

Budrc 2: Phan tich boi canh, diéu kién

Phan tich bdi canh 1a viée nghién ctru va phan tich hoan canh, diéu kién hién tai
cua ban than hodc cua tap thé, don vi sé thuc hién ké hoach. Bdi canh va diéu kién s&
bao gom cac yéu to khach quan va chu quan s& anh hudng truc tiép dén qua trinh xay
dung va trién khai ké hoach.

Viéc phan tich bdi canh sé& giup ngudi 1ap ké hoach xac dinh duoc ngudn luc va
danh gia cac yéu t6 rui ro c6 thé tac dong, tir d6 s& dua ra duoc ké hoach phu hop va du
kién thoi gian, mirc ¢ hoan thanh ké hoach.

Budc 3: Xac dinh muc tiéu

Muc tiéu s& bao gdbm két qua dat dugc va thoi gian can thiét hoan thanh, hudng
xur 1y trong truong hop khong hoan thanh ké hoach.

D6i v6i ké hoach c6 muc tiéu qua 16n hodc dai han, can chia nho thanh nhiéu
muc tiéu nho- nge“'ln han, xac dinh mic d quan trong dé dit the tw muc tiéu uu tién;
nham giup cac cong viéc quan trong va khan cap dugc hoan thanh kip thoi va hiéu qua
hon.

Muc tiéu phai ddm bao SMART

S - Specific — Muc tiéu dit ra phai cu thé, 1 rang, chi tiét.
M - Measurable — Muc tiéu c6 thé do ludng bang nhirng con sd.
A - Achievable — Muc tiéu phai c6 tinh kha thi, khong xa roi, phi thuc té.
R - Realistic — Dam bdo c6 du diéu kién thyc té dé thuc hién muyc tiéu.
T - Time bound — Dit ra thoi han cu thé dé dat duge muc tiéu.
Bud6c 4: Xac dinh chién lwgc, cach tiép can
Pay 1a budc xac dinh con dudng, cach thuc dé dat dugc myc tiéu. Can chon lua
cach tiép can ma cé& nhan, tap thé, don vi dd c6 kinh nghiém tuy nhién nén phat huy tinh

séng tao, tinh mai trong xéac dinh chién luoc thyc hién; can van dung céng nghé, s6 hoa



trong trién khai.

Can lay y kién cac bén lién quan trong va ngoai Truong (néu co) dé danh gia nhu
cau, danh gia tinh kha thi cua hoat dong; dam bao tranh tring Iap, chdng chéo hoat dong.

C6 thé diéu chinh lai muc tiéu hoat dong sau khi thuc hién buéc 4 dé dam bao
tinh kha thi, phu hop.

Buoc 5: Liét ké cac cong viéc can thuc hién

Thuc hién liét ké déy du nhitng cong viéc can thuc hién trong mdi giai doan va
tuong Gmg voi mdi muc tiéu, bao gdm ca nhitng cong viéc nho nhat; ghi chu thoi gian,
diéu kién va cach thire thyc hién. Tuong ty nhu muc ti€u, cac viéc can 1am cling s€ duogc
phan thur ty vu tién mot cach hop 1y va khoa hoc.

Budc nay nham dam bao khong bo sot bat ky cong viée nao, dong thoi phan bd
thoi gian cho tirng dau muc cong viéc mot cach hop 1y.

Dua vao phén li¢t ké nhirng dau muc cong viéc can lam, tién hanh sép xép cong
viéc theo thir ty vu ti€én mot cach khoa hoc, hop 1y. Pat thoi han thuc hién roi dua ching
vao ban ké hoach cu thé.

Buéc 6: Xac dinh phwong phap thuc hién ké hoach
Tuy theo muc tiéu cua ké hoach, ngudn nhan luc hién co; c& nhan, tap thé, don vi
c6 thé dua ra mot s6 phuong phap khac nhau dé thuc hién ké hoach véi thoi gian phu
hop nhat.
C6 nhiéu phuong phap t6 chic, quan Iy thuc hién ké hoach:
a. Phwong phap 5W 1H 2C 5M
5 W bao gdm: Why - What - Where - When - Who
e  Why (Muc tiéu céng viéc): Tai sao can xay dung ké hoach nay?
o What (Danh sdach cong viéc): Thuc hién nhirng nhiém vu nao dé dat duoc muc
tieu?
« Where (Pia diém thie hién): Cac dau muyc cong viée trén s& duge thuc hién &
dau? Dia diém d6 c6 diéu kién gi hay khong?
« When (Thoi gian thic hién): Mdi nhiém vu s& duoc hoan thanh trong bao 1au?

Khi nao thi bét dau?

o  Who (4i chiu trach nhiém): Ai s€ 1a nguoi dam trach cac nhi€ém vu da li¢t ké

trén? Cong vi¢éc do6 cb can sy giup do tur ai khong?



1 H - How (Céch thirc thuc hién): Thuc hién nhu thé nao? Bang phuong thirc, tai liéu

nao cho phu hop?

2 C bao gém: Control - Check

Control (Phuwong phdp kiém sodt): Cac nhiém vu nao can duoc kiém soat? Kiém
soat nhu thé nao? Tiéu chuan gi dé danh gia két qua cong viéc?

Check (Phirong phdp kiém tra): Nhitng ndi dung nao can kiém tra, kiém tra bao
lau mot 1an? Luu v gi thuc hién kiém tra? Can ghi cha lai dé dua cac thong tin

nay cho nhom néu ké hoach duoc thuc hién theo teamwork.

5 M bao gébm: Man - Money - Material - Machine - Method

Man (Nhdn lyc): Ngudi ddm nhan nhiém vu c6 dat ti€u chi vé trinh d9, kinh
nghiém, k¥ nang,... hay khong.

Money (Ngén sach): Chi phi cho nhiém vu nay la bao nhiéu? Ky han giai ngan
14 khi nao?

Material (Vat liéu): Vat liéu can thiét? Chudi cung (mg cta cac don vi phbi hop
1a nhu thé nao?

Machine (Phwong tiém, may moc): K thuat, may méc nio can duoc ap dung?
Method (Phirong phdp): Phuong phap van hanh nhan sy nhu thé nao dé t6i wu?
Phwong phap so d6 mang PERT (Program Evaluation and Review
Technique): &p dung trong viéc xay dung ké hoach, kiém soat cac nhiém vu
trong mot du an (c6 nhiéu hoat dong, nhiém vu trong du an). Bén yéu té chu chét
khi v& so d6 PERT

S kién: Su kién 1a c6t mbe danh dau khi méi bat dau hay két thac mot hay nhiéu
nhiém vu nao do trong du an; thé hién qua cac hinh tron c6 danh s6, su kién dau
tién miii tén s€ di ra, cac su kién ¢ gitra s€ co ca dau cung di vao va di ra, su ki¢n
két thuc sé 1a cung di vao.

Cong vigc: Cong viéc trong so dd PERT dai dién cho nguén lyc nhu thoi gian,

nhéan sy dam nhiém dé tién hanh tir sy kién ndy qua sy kién tiép theo; biéu dién



bang cac miii tén chi huéng, do dai cuia mili tén thé hién thoi gian hoan thanh
cong viéc.

- Udc tinh khung thoi gian cua dw dn: can ¢t vao muc tiéu, tinh chét cong vigce,
ngudn luc dé thiét 1ap thoi gian

- Thiét Igp dwong gang phit hop: Khi d3 xac dinh dugc cac su kién cu thé va thoi
gian can thiét thi budc cudi cung 1a thiét 1ap duong ging di qua cac sy kién. Diéu

kién can va du dé duong gang di qua la tat ca su kién quan trong va dai nhat.
TASK1 TASK 4
Duration: 4 days Duration: 3 days
TASK S
Duration: é days
TASK §
Duration: 4 days

(ngudn: https://amis.misa.vn/97411/so-do-pert/)

TASK 7
Duration: 2 days

TASK 2
Duration: é days

START

I

TASK 3
Duration: 2 days

TASK 8
Duration: 5§ days

;
|

c. Phuong phdp so do Gantt

Gilp theo ddi tién d6 cua cac hoat dong, bao gdbm mot biéu dd dang thanh hién
thi cac hoat dong va thoi gian can thiét dé hoan thanh chung, giup dam bao tién do cta
ké hoach va dua ra cac bién phap diéu chinh khi can thiét dé hoan thanh du 4n dung thoi
gian va chét luong mong mudn.

Trong so dd Gantt, mdi cong viéc s€ dugc dai dién béng mot thanh truot dai, voi
thoi gian bit dau va két thuc cua cong viée duge xac dinh 1 rang. Nhirng cong viée co
thot gian thyc hién ngén s€ dugc dat phia trén, con nhiing cong viéc c6 thoi gian thuc
hién dai hon s€ dugc dat phia dudi.

So d6 Gantt con cho phép xac dinh thtr ty cac cong viéc, dé dam bao rﬁng mot
cong viéc phai hoan thanh trudce khi cong viée tiép theo duoc bat dau. Didu nay gitp
dam bao tién d6 cua dy an va giam thiéu thoi gian chd doi giira cic cong viée.

d. Phuwong phap phdn tich SWOT
SWOT la viét tat ciia 5 thanh to: Strengths (Piém manh), Weaknesses (Piém yéu),

Opportunities (Co hoi), Threats (Thach thirc); gilip c4 nhén, tap thé, don vi dua ra quyét



dinh chinh xac hon, nham duy tri nhiing diém dang lam t6t, dong thoi 1ap ké hoach diéu
chinh, ngan can nhitng van dé chua tot.
€. Phuong phdp Kaizen: Tap trung cai thién lién tuc moi khia canh cua cong vi¢c va
t6 chtrc nham loai bo ldng phi, t6i wu hod hiéu suat va cai thién chat lugng san pham
hodc dich vu. Cac budc thuc hién Kaizen tuan thu theo quy trinh PDCA tuy nhién day
1a phuong phap cai tién lién tuc va khong c6 diém dimg
f. Phuong phdp Kanban: Truc quan héa nhitng nhiém vu ma mot b phan can lam
dé toi da hoa hiéu qua khi c6 nhidu dau viéc trong mot thoi diém véi cac ¢t To Do,
Doing, Done
Budée 7: Lap ké hoach thoi gian
Thoi gian can duoc thiét 1ap cho mdi hoat dong 16n va timg cong viéc nho, chi
tiét. Tuy theo phwong phap chon lya (budc 6) ma gam thoi gian vao ké hoach.
Céc loai thoi gian can luu ¥:
- Thoi gian du trir: 1a thoi gian du phong cho cac cong viéc (nhung phai dam bao
khong lam anh huéng dén tién d6 chung cta hoat dong)

-Thoi gian lac quan: Lugng thoi gian t6i thiéu can thiét dé hoan thanh mot nhiém

Vu.

-Thoi gian bi quan: Lugng thoi gian t6i da can thiét dé hoan thanh mot nhiém
Vu.

-Thoi gian ¢é kha ndng nhat: Udc tinh t6t nhat vé thoi gian dé hoan thanh mot
nhiém vu.

Buéc 8: Lap ké hoach ngudn lwe

K& hoach nguén luc dugce xac 1ap dua trén muc ti€u va cac cong viéc da dugc liét
ké. Pbi voi cong viée ca nhén, vién chirc can ty chat van ban than xem c6 kha ning thuc
hién nhiing cong viéc ndo trong thoi gian bao lau. Néu ké hoach danh cho tap thé, don
vi; can tra 161 cau hoi tap thé, don vi co nhitng gi, c6 nhiing ai va tiém nang, diém manh,
diém yéu cua mdi c4 nhan nhu thé nao dé sip xép vi tri cong viéc phu hop nhét. Viée
phan bo nguon lyc can dung noi, dung viéc, tranh lang phi.

Luu ¥: d6i v6i ké hoach phdi hop nhiéu don vi, can c6 su trao d6i, dong thudn khi

thuc hién budc nay.
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Bwéc 9: Thue hién ké hoach

Can ctr ké hoach, mdi c4 nhan, tap thé, don vi thuc hién cong vi¢c theo ké hoach;
linh hoat g phé véi cac van dé khong mong muén; thao luan néu cac van dé phat sinh
ngoai kha ning giai quyét.

Luu ¥: chi dong dinh ky bao cao két qua; luu trir dir liéu, két qua, san pham qua
trinh

Buwéc 10: Kiém tra, danh gia thwc hién ké hoach theo giai doan

Nguoi lap ké hoach can phai c6 sy giam sat, theo doi thyc hién ké hoach theo giai
doan; gilp kiém soat d& dang tién d6 va diéu chinh kip thoi néu can c6 sy thay doi; gidp
do ludng, ddnh gia nang luc ciia mdi thanh vién/ca nhan sau mot khoang thoi gian nhat
dinh.

Buée 11: Panh gia cai tién ké hoach va cai tién cac hoat dong

Sau khi c6 két qua; ca nhan, tip thé, don vi can danh gia toan bo qué trinh tir
buoc lap ké hoach dén trién khai thuc hién; danh gia san phém do v61 muc tiéu. BDanh
gia dya vao phan tich SWOT dé tim ra nhirng van dé can cai thién, diém manh...Pua ra
cac giai phap phi hop dé phat huy diém manh va khac phuc ton tai. Sir dung két qua.

Luu trir san phém, dir liéu.

VIL Ho so
s Thoi gian luu o,
TT Tén ho so Noi luu triv . Ghi chu
trur
Ké hoach hoat dong Pon vi lap ké | 5 nam Theo quy dinh
. hoach vé ND 30/2020
ngay 05/3/2020
vé cong tac vin
thu
5 So d6 ké hoach Pon vi lap ké | Hang nam Luu trt hinh
hoach anh, tép

VIIL. Lich st sira doi: (khong)

IX. Phu luc (biéu miu, hwéng din)
Biéu 02.BB-DBCL: Bién ban hop
Biéu 04.KH-DBCL: Ké hoach
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Biéu 02.BB-PBCL: Bién ban hop
~ BOYTE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC Poc 14ap - Tw do - Hanh phuc
CAN THO

Sé: /BB-DPHYDCT Can Tho, ngay  thing  ndm

BIEN BAN HQP

Thoi gian bat dau: ......
Dia diém: ......

Thanh phan tham duy: ......
Chu toa: ....

Cudc hop két thac vao luc ..... gid ....., ngdy ... ./.

THU KY CHU TQOA
(Chir ky) (Chit ky, dau (néu co))
CHUC VU
Ho va tén Ho va tén
Noi nhdn:



