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I. Muc dich

Quy trinh nay huéng dan trinh ty, cach thirc thuc hién va cac yéu ciu thong nhat
d6i véi viéce trién khai cac hoat dong diing theo chu trinh PDCA, nham:

- Gilp quan ly, giam sat, danh gia cac hoat dong trong toan truong, cac hoat dong
cua tap thé, c4 nhan; qua do co thé tdp trung vao viéc cai thién cac hoat dong, hudéng té1
mot hoat dong t6t hon, nang cao chit luong cho Nha truong;

- Nhim dat dugc muc tiéu/ muc dich cong viée, cai thién/ cai tién nang suat chat
lwong, t&i wru thoi gian va chi phi, tranh lang phi cac nguén luc.

- Thuc hién chu truong vé dam bao chét luong gido duc ctia Bo Gido duc va Pao
tao, gop phan xdy dung mé hinh Pam bao chit luong bén trong cia truong Pai hoc Y
Dugc Can Tho; va ciing 12 mdt hinh thirc tiép can, thuc thi Hé thong quan ly chat lugng
tudn theo nhimg yéu cau ctia tiéu chuan ISO 9001.

I1. Pham vi

- Pham vi: Quy trinh nay 4p dung dbi vai moi hoat déng, su kién cia Nha trudong,
ctia tap thé, va ctia moi ¢4 nhan;

- Dbi tugng ap dung: Quy trinh nay 4p dung cho tat ca cac tip thé, ca nhan thudc
Truong Pai hoc Y Dugc Can Tho.

III. Cin cir phap Iy va tai liéu tham chiéu

Thoéng tu 04/2016/TT-BGDDT ngay 14/03/2016 cua Bd gido duc va Pao tao quy
dinh vé tiéu chuan danh gia chit lugng chuong trinh dio tao cac trinh d6 cia gido duc dai
hoc.

Thoéng tu sé 12/2017/TT-BGDPT ngay 19/5/2017 ciia Bo gido duc va Pao tao
Quy dinh vé kiém dinh chat lugng v & gj4a duc dai hoc
IV. Thuét ngit, dinh nghia, chir viét tat

Trong van ban nay, mot sb tir ngit duéi day duoc hiéu nhu sau:

Chir viét tat:

- BGH: Ban giam hi¢u

- PBCL: Pam bao chét lugng

- HCTH: Hanh chénh téng hop

- KH: ké hoach
V. Trach nhiém

- Can b vién chirc: thuc hién toan b céc cong viéc, hoat dong theo chirc nang
nhiém vu ding theo gquy trinh PDCA

- Can b6 quan ly, phu trach: gidm sat, dén dbc, theo dai, trién khai cong viée theo
PDCA

- Phong DPam bdo chét lwrong : tham muu, tu vén cho BGH, c4c don vi trong viéc
trién khai hoat ddng theo PDCA

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



V1. Noi dung quy trinh
6.1 So dbd quy trinh

Tt Cic buée cong viée Trach Tai liéu, Yéu cau T. gian
nhiém | biéu miu )
1 bonvi | SMART |bing | Pau
Xac dinh muc tiéu nguyén tac | nam
™G
A Céa nhan | 04.KH- | R rang chi | 7 ngay
2 Xay dung ke hoach phu PBCL tiét
trach
3 L4 . bonvi | Bang CBVC KH
[ Trién khai, thue hién ké hoach e cong hi€u. cong
) viée cu du
4 Lanh Bang bung ndi | KH
dao truc | kiém ham cong
tiép cu,  bang
kiém
Theo doi, giam
sat, danh gia
5 Don vi, | Bdo cao | Khach KH
] N ca nhan quan, ding
Béo cao, rat kinh nghiém phu quy dinh,
: trach du
6 Ponvi | 03.KHC | Khach KH
T-BDBCL, | quan, chinh
A x 02.BB- xac
Xay dung ke hoach PBCL

cail tién

6.2. Mo ta cac buéce thire hién quy trinh
- Buée 1: Xace 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 sat, phan tich

+ Xac dinh, phan tich vn dé: cic van dé lién quan noi dung can thuc hién la gi? tai

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

van dé nhu thé nao, phwong phap kiém soét, phuong phap kiém tra, ngudn Iyc 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)
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+ Panh gia nhu ciu, thyuc trang, nang luc, tim, phét trién céc giai phap, pham vi,
ngudn luc @ thuc hién, thoi gian va phuong phéap dat muc tiéu: ¢ thé thuc hién bing
nhiéu cach nhu 14p biéu d6 Gantt, biéu d6 xuong ca Fish Bone, ban db tu duy Mind Map,
phuong phéap Pareto 20/80....

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

Cé cac loai ké hoach:

+ K& hoach chién lugc: ké hoach dai han (5, 10, 20 nam) 1a nhimg ké hoach c6
muc tiéu c6 tinh tdng quat cao, c6 nodi dung 16n, quan trong, bao quat nhiéu khia canh
khac nhau cia td chirc, va dinh huéng chung cho sy phat trién cia t6 chirc; ¢6 pham vi
anh hudéng rong va thoi gian tac dong lau dai. Ké hoach trung han (nim) la nhimg ké
hoach cu thé hoa nhitng ké& hoach dai han, chién lugc trong nhitng khoang thoi gian ngin
hon. K& hoach ngén han 14 nhitng ké hoach cu thé héa nhimg ké hoach trung han, chi ra
nhitng viéc cu thé, dugc thiét 1ap dé thuc hién cac muc tiéu ngin han, cu thé héa bang cac
hoat dong truc tiép 1am san sinh ra két qua trong nhitng khoang thoi gian ngén hon

+ K& hoach tac nghiép: 1a ké hoach cu thé cac muc tiéu cua ké hoach chién lugc
thanh nhitng muc tiéu cu thé, chi ra chinh xac nhiing viéc can phai lam va céch thirc tién
hanh cac céng viéc do

+ K& hoach dy 4n

+Ké& hoach nam, thang, tuin

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

Yéu ciu ké hoach:

+ Phu hgp véi chirc ndng, nhi€ém vu;

+ Pép tmg chu truong, quyét dinh ciia cdp trén va t6 churc;

+ Noi dung ké hoach cin thé hién r&: muc tiéu, san pham déu vao, dau ra, cac chi
tiéu, chi sb, chi bao, nhimg cong viéc du kién, ngudn luc (nhan luc, vat luc, tai luc),
nhiém vu, giai phap, tién d6 cu thé vai timg viéc

+ Céc cong viéc phai sip xép hé théng, can dbi, khép nhau

+ Kha thi, tranh qua nhiéu viéc.

C6 thé 14y y kién céc tap thé/ c4 nhan lién quan. Trinh cho ngudi quan 1y truc tiép
phé duyét ké hoach

- Buée 3: Trién khai, thuc hién ké hoach

Ca nhéan dugc phan cong trong mdi hoat dong chi tiét can thuc hién ké hoach mot
cach hiéu qua thong qua bang cong viée, quan Iy “To-do list”, sap xép mirc d6 uu tién cho
cong viée (Mirc d6 quan trong/ Mire d6 khén cép). Pam bao moi ngudi lién quan biét va
hiéu r& nhiém vu cta minh, thdy duoc tAm 4nh hudng cua két qua cong viéc ciia mdi ca
nhan 1én két qua chung

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



Ca nhan dugc phan cong hodc ngudi quan ly kiém tra, do luomg/phén tich két qua
viéc thuc hién thue té so véi ké hoach da thiét 1ap, néu co thay doi phai tim hiéu 1y do
phén tich tiéu chuén danh gia va két qua thuc té, c6 thé sir dung bang kiém, bo tiéu chuin
dé thuc hién:

+ Kiém tra chéo

+ Pénh gia thuc té

+ Kiém tra trong sudt qua trinh

+ Kiém tra theo két qua, ho so...

- Buwée 5: Bao cdo, rit kinh nghiém

Ca nhan dugc phin cong thuc hién bdo céo (van ban, true tiép). Trong bdo cao
cin md ta dugc két qua so vé6i chi tiéu, san phim dau ra theo ké hoach, céc diém thuén
loi, kho khan, cac diém manh, td tai, d& xudt giai phép, kién nghi

- Buéc 6: Xay dung ké hoach cai tién

Théng qua cac két qua thu duge, don vi dé ra nhiing tac dong diéu chinh thich hop
lam co s& cho viéc bit dau lai chu trinh P-D-C-A méi (Biéu 03.KHCT-PBCL, Biéu
02.BB-BBCL):

+ Xem x¢ét diéu chinh muc tiéu/ Thay déi ké hoach (néu két qua khong t6t)

+ Xay dung ké hoach cai tién: truée khi xay dung muc tiéu méi cAn cin nhic xem xét
va phén tich cac sd liéu, két qua da thu duge

+ Chia sé kinh nghiém thanh cong

VIL Ho so
TT Tén hé so Thorgian bt | pon vilww triv | Ghi chi
K& hoach Tuy hoat dong Tuy hoat dong

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

1
2
3 | Cac béo céo, két qua thuc hién | Tuy hoat dong Tuy hoat dong
4 | Ké hoach cai tién Tuy hoat dong Tuy hoat dong

T4t ca ho so, tai liéu khao sat duoc luu trir dudi dang van ban va tép dién ti.
VIIL Lich sir sira d6i: (chwa c6)
IX. Phu luc (biéu miu, huéng din)
- Biéu 02.BB-PBCL: Bién ban hop
- Biéu 03.KHCT-DBCL: K& hoach cai tién chét lurgng
- Biéu 04.KH-DBCL: Ké hoach




Biéu 02.BB-PBCL: Bién ban hop

~ BOYTE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PATHOC Y DUQC Poc lap - Tw do - Hanh phiic
CAN THO
S6: /BB-DHYDCT Can Tho, ngay  thdng  ndm
BIEN BAN HOP
V& ViéCurrrnen.

Thoi gian bt dau: ......

Dia diém: ......

Thanh phan tham dy: ......

Chitoa: ...

Thur ky bubi hop:....

Noi dung:

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

Cudc hop két thic vao ltc ..... gir ....., ngdy .... /.

THU KY CHU TQA
(Chit ky) (Chit ky, dau (néu co))

CHUC VU

Ho va tén ' Ho va tén

Noi nhin:



Biéu 03.KHCT-PBCL: K& hoach cii tién chat lwong

TRUOGNG PH Y DUOC CAN THO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

PON VI....... Péc lap — Tw do — Hanh phiic
S6: ....... /KH.Don vi Can Tho, ngay... ... thang .... ndm ...

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

I. Phan tich két qua khao sat

1.1 Piém manh

1.2. Piém can khic phuc

(Néu thanh cdc noi dung cu thé qua phan tich két qua cdc cdu hoi twong 1ng; Ddc biét
phdn tich y kién cdc cau héi mé).

I1. Phén tich va so sanh véi cac két qua twong g trong cac dot khio sat truée diy.
- Panh gia vé dién tién cua két qua (cao hon hay thap hon,...) so véi cac két qua tuong
g trugce day.

- Panh gia céac bién phap cai tién da thuc hién trude day voi timg ndi dung (két qua cai
tién nhu thé nao, két qua c6 diing 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

cdc cot trong bang sau:

TT | Noi dung cén cai tién | Bi¢n phap | Thoi Ca Kétqua | Minh
thwe hién | gian bit | nhin/tip | mong chirng
dauw/hoan | thé chu mubn mong
thanh tri (dinh mudn
Iwrgmg,
dinh tinh)
|
2
3
Truéomg Khoa/Don vi

(Ky, ho va tén)




Biéu 04.KH-PBCL: K& hoach

BO Y TE CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC Y DUQC Péc lap - Ty do - Hanh phuc
CAN THO
Sé: /KH-DPHYDCT Can Tho, ngay  thdng  ndm

KE HOACH

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

I. Can cir va pham thi thue hién
1.1. Can cir thue hién
1.2. Pham vi thire hi¢n va d6i twong 4p dung
II. Muc dich, yéu ciu
I11. Nguyén tic thyre hién
IV. Ké hoach thwc hién

Stt Noi dung Théi gian Giai phap chinh Du kién két
thuc hién qua

V. Trach nhiém cac don vi lién quan

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

..................................................................... /.
Noi nhin: HIEU TRUONG
& e : (Chit ky, dau)

- Luu: VT, XXXX.

Ho va tén






