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1.  Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy trình 

này. 

2.  Nội dung trong quy trình này có hiệu lực thi hành như sự chỉ đạo của Hiệu trưởng. 
 

3.  Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu  

cầu bổ  sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với  thư ký ISO  để có bản đóng dấu 

kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia 

sẻ thông tin khi cần. 

 

THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI 
 

Trang 
Hạng mục 

sửa đổi 

 

Tóm tắt nội dung hạng mục sửa đổi 
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1. Mục đích 

Quy trình này quy định cách thức tiến hành công việc tự đánh giá chất lượng chương 
trình đào tạo, xây dựng kế hoạch hành động để cho chương trình đào tạo ngày một tiếp 
cận thực tế sản xuất. Đồng thời quy định hình thức, phương pháp, trách nhiệm thực hiện 
đối với các khoa chuyên môn và các phòng có liên quan trong toàn trường. 

2. Phạm vi áp dụng 

2.1. Quy trình áp dụng để thực hiện các nội dung sau: 

- Thu thập thông tin, minh chứng phục vụ công tác tự đánh giá. 

- Xử lý các thông tin, minh chứng thu được và viết báo cáo tiêu chí 

- Tổng hợp các báo cáo tiêu chí và viết báo cáo tự đánh giá chất lượng chương 
trình đào tạo. 

- Xây dựng kế hoạch hành động sau khi tự đánh giá. 

- Giải pháp cải tiến chương trình đào tạo. 

2.2. Các hồ sơ, văn bản lưu trữ thuộc phạm vi áp dụng của Quy trình này 

 - Các minh chứng. 

 - Các báo cáo tiêu chí. 

 - Báo cáo tự đánh giá. 

3. Tài liệu viện dẫn  
- Thông tư 38/2013/TT-BGDĐT ngày 29 tháng 11 năm 2013 của Bộ Giáo dục và 

Đào tạo Ban hành Quy định về quy trình và chu kỳ kiểm định chất lượng  chương trình 

đào tạo của các trường đại học, cao đẳng và trung cấp chuyên nghiệp. 

- Công văn số 462/KTKĐCLGD-KĐĐH ngày 09 tháng 5 năm 2013 hướng dẫn 

tự đánh giá trường đại học, cao đẳng và trung cấp chuyên nghiệp. 

- Kế hoạch đảm bảo chất lượng giáo dục. 

4. Thuật ngữ 

- Chất lượng giáo dục của chương trình đào tạo: là sự đáp ứng mục tiêu đề ra 

của chương trình đào tạo, đảm bảo các yêu cầu về mục tiêu giáo dục được quy định 

tại Luật giáo dục, Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật giáo dục và Luật giáo 

dục đại học; phù hợp với yêu cầu đào tạo nguồn nhân lực trong từng lĩnh vực chuyên 

môn nhất định để phục vụ cho sự phát triển kinh tế - xã hội của địa phương và cả nước. 
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- Kiểm định chất lượng chương trình đào tạo: là hoạt động tự đánh giá và công 

nhận mức độ chương trình đào tạo đáp ứng các tiêu chuẩn đánh giá chất lượng do Bộ 

Giáo dục và Đào tạo quy định.   

- Tự đánh giá chương trình đào tạo : là quá trình các phòng, khoa tự xem xét, 

nghiên cứu dựa trên các tiêu chuẩn đánh giá chất lượng chương trình đào tạo do Bộ Giáo 

dục và Đào tạo ban hành để báo cáo về tình trạng chất lượng, hiệu quả hoạt động đào tạo, 

nghiên cứu khoa học, nhân lực, cơ sở vật chất và các vấn đề liên quan khác thuộc chương 

trình đào tạo để nhà trường tiến hành điều chỉnh các nguồn lực và quá trình thực hiện nhằm 

đạt tiêu chuẩn chất lượng giáo dục. 

- Thông tin : là những tư liệu được sử dụng để hỗ trợ và minh họa cho các nhận 
định trong báo cáo tự đánh giá chương trình đào tạo.  

- Minh chứng : là những thông tin gắn với các tiêu chí để xác định mức độ đạt 
được của tiêu chí. 

5. Nội dung quy trình  

5.1. Lưu đồ thực hiện các bước tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo 

 5.1.1. Lưu đồ triển khai kế hoạch Tự đánh giá  

Người thực hiện Trình tự công việc Mẫu biểu, tài liệu liên quan 

Các Khoa  

 

 

 

- Phiếu đăng ký (BM-TT-
04-01) 

Cán bộ được phân công 
của phòng Thanh tra   

 

 

 

 

 

 

- Kế hoạch Tự đánh giá 
(BM-TT-04-02) 

- Quyết định thành lập hội 
đồng Tự đánh giá (BM-TT-
04-03) 

 

Các thành viên của 
phòng Thanh tra  

 

 - Kế hoạch Tự đánh giá 

- Quyết định thành lập hội 
đồng Tự đánh giá 

Hiệu trưởng  - Kế hoạch Tự đánh giá và 
Quyết định thành lập hội 

Xây dựng Kế hoạch TĐG 
và Quyết định thành lập hội 

đồng TĐG  

Xem xét góp ý hoàn 
thiện 

Phê duyệt 

+ 

- 

Đăng ký tự đánh 
giá chất lượng 

CTĐT 
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đồng Tự đánh giá 

Cán bộ được phân công 
của phòng Thanh tra  

 

 
- Kế hoạch Tự đánh giá 

- Các biểu mẫu Tự đánh giá 

Phòng Thanh tra và các 
thành viên của Hội 
đồng 

 Các nội dung gồm: 
- BM-TT-04-04 
- BM-TT-04-05 
- BM-TT-04-06 
- BM-TT-04-07 
- BM-TT-04-08 
- BM-TT-04-09 
- BM-TT-04-10 
- BM-TT-04-11 
- BM-TT-04-12 

Các Nhóm công tác  Căn cứ kế hoạch tự đánh 
giá, các nhóm phân công 
thực hiện ( BM-TT-04-04) 
 
 

Cán bộ được phân công 
của phòng Thanh tra 

 

 - BM-TT-04-02 
- BM-TT-04-03 
- BM-TT-04-05 

 5.1.2. Lưu đồ thu thập, xử lý thông tin, minh chứng 

Người thực hiện Trình tự công việc Mẫu biểu, tài liệu liên quan 

Cán bộ được 
phân công của 
Nhóm công tác 

 

 

 

 
- Hướng dẫn tìm thông tin, minh 
chứng (BM-TT-04-05) 

 

Cán bộ được 
phân công của 
Nhóm công tác 

 

 

- Hướng dẫn tìm thông tin, minh 
chứng (BM-TT-04-05) 
- BM-TT-04-06 
 
 
-  

Cán bộ được 
phân công của 
Nhóm công tác 

 

 

 

 

- Các thông tin, minh chứng 

Cán bộ được 
phân công của 

 

 
-- Các thông tin, minh chứng 

Xác định loại thông 
tin, minh chứng cần 

tìm và liên hệ nơi cần 
tìm 

Xử lý thông tin, minh 
chứng 

Thu thập thông tin, 
minh chứng 

Yêu cầu thu 
thập, xử lý 

Lưu hồ sơ Tự 
đánh giá 

Chuẩn bị nội dung 
tập huấn 

Tổ chức hội nghị tập 
huấn 

Triển khai,phân công 
thực hiện 
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Nhóm công tác  

Cán bộ được 
phân công của 
Nhóm công tác 

 

 

 

 

- BM-TT-04-07 

 

Cán bộ được 
phân công của 
Nhóm công tác 
 

 - BM-TT-04-06 

- BM-TT-04-07 

- Các thông tin, minh chứng 

5.1.3. Lưu đồ viết báo cáo các tiêu chí và báo cáo Tự đánh giá 

Người thực hiện Trình tự công việc Mẫu biểu, tài liệu liên quan 

Cán bộ được 
phân công của 
Nhóm công tác 

 

 

 

 

- BM-TT-04-08 
- BM-TT-04-09 
 

Trưởng Nhóm và 
các thành viên 

 

 

- BM-TT-04-10 

Trưởng Nhóm 

 

 

 

- Các thông tin, minh chứng 
- BM-TT-04-09 
- BM-TT-04-10 
 
 

Ban Thư ký 

 - Các thông tin, minh chứng 
- BM-TT-04-09 
- BM-TT-04-10 
 

5.1.4. Lưu đồ Tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo 
 

Người thực hiện Trình tự công việc Mẫu biểu, tài liệu liên quan 

Ban Thư ký 

 

 

 

 

 

- Các thông tin, minh chứng 
- BM-TT-04-09 
- BM-TT-04-10 
 

Hội đồng Tự 
đánh giá 

 

 

 

- BM-TT-04-09 
- BM-TT-04-11 
 

Thống kê, mã hóa 
thông tin, minh 

chứng 

Lưu thông tin, 
minh chứng 

Kiểm tra dự thảo 
báo cáo  

Xét duyệt báo cáo 
Tự đánh giá 

Viết báo cáo tiêu 
chí và báo cáo Tự 

đánh giá 

Thông qua báo cáo tự 
đánh giá cấp đơn vị 

Gửi báo cáo cho 
ban Thư ký 

Lưu báo cáo 
Tự đánh giá 
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Cán bộ được 
phân công của 
Ban Thư ký 

 - BM-TT-04-11 
 

Cán bộ được 
phân công của 
Ban Thư ký 

 - BM-TT-04-11 
- Các thông tin, minh chứng  
 
 

Cán bộ được 
phân công của 
Ban Thư ký  

 

 

- BM-TT-04-09 
- Các thông tin, minh chứng 
 
 
 
 

Hội đồng Tự 
đánh giá hoặc  
Ban Thư ký 

 

 

 - BM-TT-04-09 
- Các thông tin, minh chứng  
 

Cán bộ được 
phân công của 
phòng Thanh tra 

 

  
- BM-TT-04-09 
- BM-TT-04-10 
- BM-TT-04-11 
 
 

5.1.5. Lưu đồ triển khai các hoạt động sau khi hoàn thành báo cáo Tự đánh 
giá chất lượng chương trình đào tạo    

Người thực hiện Trình tự công việc Mẫu biểu, tài liệu liên quan 

Trưởng Phòng 
Thanh tra 

 

 

 

 
- BM-TT-04-09 ( Công bố trên 
web site của trường) 
 
 

Cán bộ được 
phân công của 
Phòng Thanh tra 

 

 

 

- BM-TT-04-09 
- Công văn báo cáo cấp trên 

Hiệu trưởng  

 

- Công văn báo cáo cấp trên 

Yêu cầu công việc 
sau khi Tự đánh giá 

Soạn thảo công văn để báo 
cáo cấp trên hoặc đăng ký 
đánh giá ngoài (nếu có) 

Phê duyệt 

Tiếp nhận thông tin 
yêu cầu sửa báo cáo 

Gửi yêu cầu chỉnh 
sữa báo cáo cho các 
nhóm công tác 

Kiểm tra hoàn chỉnh 
báo cáo Tự đánh giá 

Lưu hồ sơ  

Nhận báo cáo hoàn 
chỉnh từ các nhóm 
công tác 
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Cán bộ được 
phân công của 
Phòng Thanh tra 

 

 

 

- Công văn báo cáo cấp trên 
- BM-TT-04-09 

Các Khoa 

 

 

  
- BM-TT-04-12 

Hiệu trưởng 

 

 

 

 

 

- BM-TT-04-12 

Các Khoa 

 

 - BM-TT-04-12 

 

Cán bộ được 
phân công của 
phòng Thanh tra 
 

 

 

 - BM-TT-04-09 
- BM-TT-04-10 
- BM-TT-04-11 
- BM-TT-04-12 
 
 

5.2. Diễn giải lưu đồ 

 5.2.1. Diễn giải lưu đồ triển khai kế hoạch tự đánh giá  

Kế hoạch tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo phải thể hiện được các nội 
dung sau: 

a) Mục đích và phạm vi của hoạt động tự đánh giá chất lượng chương trình đào 
tạo; 

b) Thành phần Hội đồng tự đánh giá chương trình đào tạo; 

c) Nhiệm vụ cụ thể của từng thành viên Hội đồng; 

d) Công cụ tự đánh giá chương trình đào tạo; 

đ) Xác định các thông tin và minh chứng cần thu thập; 

e) Dự kiến các nguồn lực về cơ sở vật chất, tài chính và thời điểm cần huy động 
các nguồn lực trong quá trình triển khai tự đánh giá chương trình đào tạo; 

g) Thời gian biểu: chỉ rõ khoảng thời gian cần thiết để triển khai và lịch trình 
thực hiện các hoạt động cụ thể trong quá trình triển khai tự đánh giá chất lượng chương 
trình đào tạo. 

Gửi báo cáo 

Xây dựng kế hoạch cải 
tiến sau khi tự đánh giá 

Phê duyệt 

Gửi kế hoạch 

Lưu hồ sơ kiểm 
định 
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Hội đồng tự đánh giá và Ban Thư ký có đầy đủ thành phần theo Công văn số 
462/KTKĐCLGD-KĐĐH ngày 09 tháng 5 năm 2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

 5.2.2. Diễn giải lưu đồ thu thập, xử lý thông tin, minh chứng 

Việc thu thập và xử lý thông tin, minh chứng phải thể hiện được các nội dung sau: 

a. Căn cứ vào các tiêu chí trong bộ tiêu chuẩn đánh giá chất lượng chương trình 
đào tạo, Trưởng khoa (Trưởng nhóm) phân công cụ thể cho các thành viên của khoa 
chịu trách nhiệm tổ chức thu thập, phân tích và xử lý thông tin và minh chứng trước khi 
tiến hành viết báo cáo tự đánh giá.  

 b. Trong quá trình thu thập thông tin và minh chứng, phải chỉ rõ nguồn gốc của 
chứng. Có biện pháp bảo vệ, lưu trữ các thông tin, minh chứng, kể cả các tư liệu liên 
quan đến nguồn gốc của các thông tin và minh chứng thu được. Khuyến khích sử dụng 
công nghệ thông tin để số hóa các minh chứng, tạo thuận tiện cho việc lưu trữ và đối 
chiếu khi cần thiết. 

5.2.3. Diễn giải lưu đồ viết báo cáo tiêu chí 

Báo cáo tiêu chí phải thể hiện được các nội dung sau: 

a. Báo cáo tiêu chí đánh giá chương trình đào tạo được trình bày một cách ngắn gọn, 
rõ ràng, chính xác và đầy đủ về các hoạt động của chương trình đào tạo, chỉ ra những điểm 
mạnh, những tồn tại, khó khăn và kiến nghị các giải pháp cải tiến chất lượng, kế hoạch thực 
hiện, thời hạn hoàn thành. 

b. Đối với mỗi tiêu chí phải viết đầy đủ 5 phần: mô tả và phân tích các hoạt động 
của chương trình đào tạo liên quan đến tiêu chí, kèm theo các thông tin, minh chứng; điểm 
mạnh và những yếu tố cần phát huy; những tồn tại; kế hoạch hành động; tự đánh giá mức 
độ đạt được của tiêu chí. 

c. Báo cáo tiêu chí được hoàn thiện trên cơ sở các ý kiến góp ý của cán bộ quản 
lý, giảng viên, giáo viên, nhân viên và người học. 

5.2.4. Diễn giải lưu đồ viết báo cáo tự đánh giá chất lượng chương trình đào 
tạo 

Báo cáo tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo phải thể hiện được các nội 
dung sau: 

a. Báo cáo tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo được trình bày một cách 
ngắn gọn, rõ ràng, chính xác và đầy đủ về các hoạt động của chương trình đào tạo, chỉ ra 
những điểm mạnh, những tồn tại, khó khăn và kiến nghị các giải pháp cải tiến chất lượng, 
kế hoạch thực hiện, thời hạn hoàn thành, thời gian tiến hành đợt tự đánh giá tiếp theo. 

b. Kết quả tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo được trình bày lần lượt theo 
các tiêu chuẩn đánh giá chất lượng chương trình đào tạo. Trong mỗi tiêu chuẩn, trình bày 
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lần lượt theo từng tiêu chí.  

c. Dự thảo báo cáo tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo được công bố 
trong khoa để các cán bộ quản lý, giảng viên, giáo viên, nhân viên và người học có thể 
đọc và góp ý kiến trong thời gian ít nhất 2 tuần. 

d. Ban thư ký gửi báo cáo tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo đã được 
tổng hợp cho các thành viên trong Hội đồng đọc và phản biện. phải được thông qua Hội 
đồng tự đánh giá. Hiệu trưởng - Chủ tịch Hội đồng tự đánh giá triệu tập Hội đồng họp 
để nghiệm thu trên cơ sở các thành viên đã đọc phản biện. 

e. Sau khi Hiệu trưởng - Chủ tịch Hội đồng tự đánh giá phê duyệt báo cáo tự 
đánh giá, các Khoa, Bộ môn gửi về phòng Thanh tra và KĐCLGD gồm có bản in, file 
mềm và kế hoạch cải tiến sau khi tự đánh giá.  

5.2.5. Lưu đồ triển khai các hoạt động sau khi hoàn thành báo cáo tự đánh 
giá 

a. Thực hiện các kế hoạch cải tiến chất lượng được đề ra trong báo cáo tự đánh 
giá để cải tiến, nâng cao chất lượng chương trình đào tạo. 

b. Gửi báo cáo tự đánh giá cho Vụ Phát triển Nguồn nhân lực Bộ Công Thương 
kèm theo công văn đề nghị Vụ Phát triển Nguồn nhân lực quan tâm, hỗ trợ trong quá 
trình thực hiện cải tiến, nâng cao chất lượng chương trình đào tạo theo các kế hoạch 
hành động đã nêu trong báo cáo; đồng thời gửi cho Bộ Giáo dục và Đào tạo (Cục Khảo 
thí và Kiểm định chất lượng giáo dục) để báo cáo. 

c. Hằng năm, báo cáo tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo được cập nhật 
theo hiện trạng của chương trình đào tạo được đánh giá do Khoa, bộ môn thực hiện 
(dưới dạng báo cáo bổ sung hằng năm), đồng thời gửi bản in, file mềm về phòng Thanh 
tra & KĐCLGD để tổng hợp báo cáo cấp trên.  

6. Hồ sơ - Phụ lục 

 6.1. Hồ sơ 

Hồ sơ tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo bao gồm: 

a. Phiếu đăng ký 

b. Kế hoạch tự đánh giá; 

c. Quyết định thành lập Hội đồng, thành lập Ban Thư ký, thành lập các Nhóm 
công tác; 

d. Phân công thực hiện; 

đ. Hướng dẫn tìm thông tin minh chứng; 
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e. Báo cáo tiêu chí; 

g. Minh chứng 

h. Báo cáo tự đánh giá; 

i. Kế hoạch cải tiến sau khi tự đánh giá; 

k. Công văn báo cáo cấp trên; 

l. Báo cáo bổ sung hàng năm. 

 6.2. Phụ lục: Các biểu mẫu tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo 

TT Tên hồ sơ/Phụ lục Mã số Thời gian 
lưu trữ 

Bộ phận lưu trữ 

1 Phiếu đăng ký BM-TT-04-01 1 năm Khoa  
2 Kế hoạch tự đánh giá BM-TT-04-02 5 năm Phòng Thanh tra 
3 Quyết định thành lập hội 

đồng tự đánh giá 
BM-TT-04-03 5 năm Phòng Thanh tra 

4 Phân công thực hiện BM-TT-04-04 1 năm Khoa 
5 Hướng dẫn tìm thông tin 

minh chứng 
BM-TT-04-05 Cập nhật Phòng Thanh tra, 

Khoa (file mềm) 
6 Phiếu phân tích tiêu chí BM-TT-04-06 3 năm Khoa 
7 Phiếu đánh giá tiêu chí BM-TT-04-07 3 năm Khoa 
8 Danh mục minh chứng BM-TT-04-08 3 năm Khoa 
9 Các thông tin, minh chứng  Hộp tài liệu, 

không mã hóa 
Lâu dài Khoa 

10 Báo cáo tự đánh giá BM-TT-04-09 5 năm Phòng Thanh tra, 
Khoa 

11 Nhận xét báo cáo tự đánh 
giá (Dùng cho Ban thư ký 
Hội đồng TĐG hoặc đại 
diện thành viên khoa, bộ 
môn) 

BM-TT-04-10 1 năm Phòng Thanh tra, 
Khoa  

12 Nhận xét báo cáo tự đánh 
giá (Dùng cho Hội đồng 
TĐG hoặc đánh giá viên)  

BM-TT-04-11 1 năm Phòng Thanh tra, 
Khoa 

13 Kế hoạch cải tiến chương 
trình đào tạo 

BM-TT-04-12 5 năm Phòng Thanh tra, 
Khoa 

 
 
 
 


