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PHAN 1
GIOI THIEU CHUNG SO TAY CHAT LUQNG

1. KHAI QUAT

S6 tay chat luong 14 tap hop tai liéu, chinh sach chat lugng vé hé thong quan 1y
chét lwong cia Truong dugc thé hién dudi dang cac quy trinh, huéng dan ap
dung cho hoat dong quan 1y va cong tac dao tao cia Truong phu hgp véi tieu
chuan ISO 9001:2015.

S6 tay chat lugng 1a cam nang, dinh huéng moi hoat dong ciia Truong trong
cong tac quan ly, giang day nham thuc hién va duy tri hé théng quan 1y chat
lugng cua Truong.

So tay chét lugng 1a thé hién y thure, trach nhi€ém va sy cam két 1au dai cta Ban
Giam hiéu nha Trudng, véi phuong phap quan 1y khoa hoc, chit chg, thuc tién
nham dam bao chat luong, va hidu qua trong cong tac quan 1y va dao tao cua
Truong.

S6 tay Hé thong quan 1y chat lugng gom:

e Viéc xac dinh pham vi 4p dung ctia Hé thong quan 1y chét luong;

e Cac thu tyc dang van ban duogc thiét 1ap hoiic vién dan;

e MO ta su twong tac giita cic qua trinh trong Hé thdng quan 1y chat luong.

2. CAU TRUC SO TAY CHAT LUONG

S6 tay chat luong gom 8 phan twong ung voi 8 phan cua tiéu chuin I1SO

9001:2015 gom:

— Phan I: Gi6i thiéu chung vé so tay chat lugng: Giéi thiéu khai quat, ciu trac va
phuong thirc quan 1y S6 tay chit luong.

— Phan II: Giéi thiéu vé Trudng: Gidi thiéu lich st phat trién va bd may td chirc
cua Truong.

— Phan III: Gi6i thiéu chung vé Hé thong chat lugng cua Trudng: Gidi thiéu
pham vi ap dung Hé thong chat luong va Chinh sach chat lugng cia Truong.

— Phan IV: Giéi thiéu Hé thong tai liéu quan 1y chat luong cua Trudng: Gidi
thiéu cau tric cia Hé thong vin ban, phuong phap quan 1y, st dung tai liéu
ctia Hé thong chat luong.

— Phan V: Trach nhiém cua lanh dao: Gidi thiéu khai quat, chinh sach chét
lugng, dinh hudng vao khach hang, hoach dinh chét luong, trach nhiém quyén

han va trao do1 thong tin ndi bo, xem xét cuia l1anh dao.
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— Phan VI: Quéan Iy ngudn luc: Thé hién chinh sach, bién phap, cung cip cac
ngudn luc dé thuc hién, duy tri, cai tién hé thong quan 1y chét luong 1am thoa
mén yéu cau cia khach hang.

— Phéan VII: Quan ly cac qué trinh giang day: Gi6i thiéu chinh sach va bién phap
quan 1y, to chirc thyc hién, kiém soat qua trinh giang day cua can bo giang
vién nham ngay cang gia ting hiéu qua va chét lugng véi cac hoat dong clia
Truong.

— Phan VIII: Po ludng, phan tich, cii tién: Gidi thiéu cach thirc tién hanh céc

hoat dong cai tién nham ning cao hiéu qua cong tac quan Iy va giang day.
3. QUAN LY SO TAY CHAT LUQNG
3.1. Trach nhiém

Pai dién lanh dao vé chat luong 1a nguoi chiu trach nhiém phéan cong bién soan
va kiém tra S6 tay chét luong. Pai dién lanh dao vé chat luong c6 trach nhiém chi dao
quan 1y, stra d6i, cap nhat kip thoi cho phut hop véi diéu kién thuc té ciia Truong trong
tung thoi ky.

3.2. Pham vi ap dung

S6 tay chat luong nay ap dung cho cac linh vuc hoat dong cua Truong Pai hoc
Béach Khoa. Céc giang vién, can bg, cong nhan vién va sinh vién thyc hién theo quy

dinh cua So tay chat luong.
3.3. Poi twong sir dung

Déi tuong st dung S6 tay chat luong 1a Ban Giam hiéu Nha truong, Pai dién
lanh dao vé chét lugng va Trudng cac Khoa/Trung tim, Phong, Ban c6 lién quan. S6
tay chat lugng chi duoc phan phdi téi khach hang, co quan ching nhan, cic co quan
c6 tham quyén khéc hodc cac t6 chirc, ca nhan bén ngoai khi dugc Hi¢u truong hoac
Dai dién 1anh dao vé chat lugng chép thuan.

3.4. Quan Iy S6 tay chét lwong

S6 tay chat lugng duogc kiém soat, quan 1y theo cac ndi dung: Tén tai liéu, Ma
hiéu, Lan ban hanh, Ngiy ban hanh, S6 trang. S6 tay chat lugng trudc khi gui t6i cac
don vi trong Truong phai ky tén kiém soat. Khi phan phdi co quan ching nhan thi
khong can ky duyét.

Dai dién lanh dao vé chét lwong chiu trach nhiém theo doi, kiém soat, phan phéi

s0 tay chat luong cling nhu cac ban stra doi, hi¢u chinh sau nay.
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Khi Truong c6 nhiing thay d6i vé t6 chtrc hay phuong thirc hoat dong, SO tay
chét lugng s€ dugc hi€u chinh va phan phéi lai.

Quyén sao chép: Moi su sao chép Sb tay chat luong phai duoc sy dong ¥ cua dai
dién 13nh dao vé chat luong, phé duyét cua Hiéu trudng va chi dugc sao chép tir ban

gdc.
3.5. Thuit ngir va céc tir viét tit dwoc sir dung trong S6 tay chat lwong
1. BGH : Ban Giam hiéu
2. PDLDCL : Pai dién lanh dao chat lugng

3. STCL : SO tay chit luong

4. CSCL : Chinh sach chat luong
5.MTCL : Muc tiéu chat luong
6. HTCL : Heé théng chit luong
7.CTDT :  Chuong trinh dao tao

— Chinh sich chat lrgng: 13 dinh hudng chung c6 tinh chién luoc do Hiéu trudng
cong bd chinh thirc.

— Muc tiéu chat hrong: 13 cac chi tiéu Nha truong, cac Khoa/Trung tim, Phong,
Ban dit ra dé phan dau trong giang day, hoc tap va cong tac; muc tiéu chat lugng
phai do luong hodc so sanh dugc.

— Quy trinh: cach thirc dé tién hanh mot hoat dong hay mot qua trinh.

— Hudng din: chi din cy thé phuong phap thyc hién mot cong viée.

— Hé thong quan Iy chat lwong: 13 hé théng quan 1y xac dinh va kiém soét cac
hoat dong vé chat lugng cong tac quan 1y va giang day.

— Qua trinh: tdp hop cac hoat dong cé lién quan 1dn nhau dé bién d6i dau vao
thanh dau ra.

— Hanh ddng khic phuc: hanh dong dugc tién hanh dé loai bé nguyén nhan cia
su khong pht hop hay céc tinh trang khong mong mudn da dugc phat hién.

— Hanh ddng phong ngira: hanh dong duoc tién hanh dé loai bo nguyén nhan cua
su khong phu hop tiém tang hay cac tinh trang khong mong mudn tiém ting
khéc.

— Tai liéu: van ban hudng dan cach thuc hién mot cong viéc hodc mdt hoat dong.

— HOb so: van ban thé hién cac két qua dat duogc hay cung cdp bang chimg vé céc
hoat dong da dugc thyuc hi¢n.
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— Khach hang: sinh vién/hoc vién, phu huynh va nguoi sir dung lao dong.

— Quy ché: tai lidu quy dinh chrc ning, nhiém vu, quyén han va phan cap trach
nhiém cua cac Phong, Khoa va cua cac ca nhan.

— Vin ban phdp quy: nhitng tai lidu c6 ngudn gdc tir bén ngoai, tir co quan quéan
1y duge Truong luu gitr, ap dung nham muc dich phuc vu cho cac hoat dong
ctia Truong luon phi hop véi yéu cau cua phap luét, cac ché dinh co lién quan

cua Nha nudc.
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PHAN 2
GIOI THIEU VE TRUONG PAI HOC BACH KHOA - PHQG-HCM

1. TONG QUAN VE TRUONG

e Tén truwong:

— Tén tiéng Viét: Truong Pai hoc Bach Khoa - Pai hoc Qudc gia TP.H6 Chi Minh
— Tén tiéng Anh: Ho Chi Minh City University of Technology (HCMUT)

Co quan/B chii quan: Pai hoc Qubc gia Thanh phé H6 Chi Minh

Dia chi trwong:

— Cos¢ 1: 268 Ly Thuong Kiét, Phuong 14, Quan 10, TP. HCM

— Co s6 2: Khu db thi Pai hoc Quéc gia TP. HCM, Quan Thu buc, TP. HCM

Dién thoai: (028) 3864 7256 Fax: (028) 3865 6295

Website: www.hcmut.edu.vn Email: vpbgh@hcmut.edu.vn

Nam thanh 13p truwong:
Nam 1957, Trung tam Quéc gia Ky thudt Phu Tho dugc thanh 1ap theo sac 1énh
s6 213-GD.

Ngay 27/10/1976, Trung tim Qudc gia Ky thuat Phu Tho dugc dbi tén thanh
Trudng Pai hoc Bach Khoa Thanh phd HO Chi Minh theo Quyét dinh s6 426/TTg cua
Chu tich Hoi dong Bo trudng.

Thoi gian bat dau dio tao khoa I: 1957.

e Loai hinh trwong: Cong lap
e Chirc ning, nhiém vu chinh:
— Pao tao cac bac cao déng, dai hoc, sau dai hoc;

— Nghién ctru khoa hoc va chuyén giao cong nghé.
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2.CO CAU TO CHUC HANH CHINH CUA NHA TRUONG

Céc hoi dong tu van > Ban Giam hi¢u < Cac ban trg giup
A 4 A 4 A 4
Trung tam, Khoa, Trung tam Phong, Ban,
Cong ty c6 dao tao ky tuc xa
v
B5 mén Phon% thi nghiém
cap Khoa

A 4 A 4 A 4 A 4

Phong thi nghiém | | Phong thi nghiém Céc to Phong thi nghiém
cua Trung tim cap By mon chuyén mén chuyén dé
(néu co)
A 4 A A 4
Module Module Module
thinghié¢m 1 thi nghiém 2 thi nghi¢m

Hinh 1. Co céu t6 chirc hanh chinh ciia Truong Pai hoc Bach Khoa

Nguon: www.hcmut.edu.vn

3. POI NGU CAN BOQ, GIANG VIEN

Doi ngli can bo, gidng vién hién dang cong tac tai Truong:

— Giang vién: 680 nguoi

— Can bd quan ly: 208 nguoi

Trong do:
Gido su Phé Tiénsi | Thacsi | Paihoc Cao Khic
giao sw dang
Giang 134 249 256 30 0 0
vién
Can b 72 90 33 6 0 3
quan ly

Tong s6 can bo, gidng vién dugc cur di dao tao nudc ngoai: 99 nguoi

Dit liéu dwoc cdp nhdt dén ngay 10/02/2020

Nguon: Phong Té chirc - Hanh chinh
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PHAN 3
SO LUQC HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG CUA TRUONG

1. KHAI QUAT

Hé théng quan 1y chét lugng duoc md ta trong so tay ndy trinh bay chinh sach
chat luong, co cdu td chirc va phuong phap quan 1y cong tac giang day va quan Iy sinh
vién cua Truong Pai hoc Bach Khoa.

Hé théng quan 1y chét luong néu trong So tay chét luong nay ap dung cho cac
linh vyc hoat dong cua Truong Pai hoc Bach Khoa.

2. CO CAU TO CHUC HE THONG CHAT LUQNG TRUONG PAI HQC
BACH KHOA

Co cau to chirc Hé théng chét lugng ctia Truong: Hinh 2, trang 7 ctia STCL.
Chinh sach chét lugng: Phan 5, Muc 3, trang 10 cia STCL.
Muc tiéu chat luong: Phan 5, Muc 4.1, trang 11 cuia STCL.

Hé thong tai liéu quan 1y chét luong: Phan 4, trang 8 ciia STCL.

Ban Giam déc PHQG-HCM

Trung tdm Khao thi va
banh gia CLDT
Pho hi¢u trudng phu trach PBCL
Ban Thanh tra Giao duc Ban Pam bao chét lvong

v v

Cac Khoa Phong, E:an,

Trung tdm
T6 Dam bao
chat lugng

v v v

Phong thi nghiém, . A A 2 NI

thyre hanh Cac Bo mon To6 chuyén mon

Hinh 2. Co ciu t6 chitc thwe hién Hé thong quan 1y chét lwong ciia Truwong
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PHAN 4
HE THONG TAI LIEU QUAN LY CHAT LUQONG
Hé théng tai liéu quan 1y chit lugng cua Truong 1a cong cu cung cdp nhitng
chuan muc cho cac hoat dong quan 1y va giang day; giup cho cac can b va giang vién
quan 1y, thuc hién giang day va kiém soat cong viéc mot cach nhat quan, hé thong.
Truong dang thiét 1ap, xay dung, ap dung, duy tri va thuong xuyén cai tién theo
cac yéu cau cua Tiéu chuan qudc té ISO 9001:2015 nham ngay cang ning cao chat

lugng cong tac gidng day va quan 1y sinh vién.

1. CAU TRUC HE THONG VAN BAN CUA TRUONG

£ BAC1
Chinh sach chat lugng, )
muyc tiéu chat lugng SO TAY
CHAT LUONG
BAC?2
Céc quy trinh trong ) .
Hé théng QLCL CACQUY TRINH,
QUY PINH
x BA
Céc tai liéu huéng din - Bacs _
téc nghiép, quy dinh,... HUONG DAN CONG VIEC,
CAC BIEU MAU,...

Hinh 3. Céu tric hé thong vin bin

2. QUAN LY, SU DUNG TAI LIEU VA HO SO CUA HE THONG QUAN LY
CHAT LUONG

— Haé thong quan 1y chat lugng cua Truong duge Ban Giam hiéu xem xét dinh ky 6
thang mot 1an dé dam bao ludn phu hop voi thuc té quan 1y va giang day; thuc
hién cac bién phap cai tién phong ngtra, khic phuc thich hop, ¢6 hiéu qua.

— T4t cé céc tai liéu, hd so cua hé théng quan ly chit lugng déu ¢6 diu hiéu nhan
biét riéng. Nhu tén, mi sd, tinh trang thay doi tai liéu va duoc phan phdi cho

nguoi su dung kip thoi.
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— Tai liéu duoc phan phdi va kiém soat thong qua DPDLDCL.

— Tai liéu, biéu miu cua hé thdng quan 1y chit lugng mang tinh linh hoat, khi can
thiét c6 thé diéu chinh dé phu hop vé6i chirc ning va thuc té cong tac cia cac don
vi trong Truong. Tai li€u hi€éu chinh, dugc ban hanh/thong bao va cip nhat kip
thoi; tai liéu hét hiéu luc dugc thong bao hét hiéu luc hodc hay hodc thu hdi. Quy
dinh nay s€ khong 13p lai trong céc tai liéu cu thé, cac don vi can cr quy dinh tai
S tay nay dé ap dung.

— HO so chét lugng duoc kiém soat béng dAu hiéu nhan biét (ma hd s0) noi luu gifr,

thot han luu gilt va huy bd khi qua han.

Tai liéu vién ddn: tham chiéu Phu luc 2 ciia STCL.
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PHAN 5
TRACH NHIEM CUA LANH PAO

1. CAM KET CUA LANH PAO

Ban Giam hiéu Truong Pai hoc Bach Khoa cam két xay dung, ap dung va lién
tuc cai tién mot cach c6 hiéu qua nhat hé thdng quan 1y chat lugng bang cac hinh thirc

sau:

— Thong bao trong toan trudng vé tim quan trong cia viée dap tmg day du moi yéu
cau cua khach hang va cua luat dinh;
— Pao tao nhdn thic chung vé Hé théng quan 1y chat luong cho toan thé can bo,
gidng vién;
— Pao tao lai khi can thiét hodc c6 sy thay doi vé co ciu to chirc;
— Pho bién Chinh sach chat lugng, Myc tiéu chat lugng qua cac cudc hop va trong
cac tai li€u cua nha truong;
— To chitc danh gia chat lugng ndi bd nham phat hién nhitng diém chua phu hop
ctia hé thong chét luong dé cai tién.
2. PINH HUONG VAO KHACH HANG
Ban Giam hiéu Nha truong dam bao rﬁng moi yéu cau ctia B6 Giao duc va Dao
tao, cua cac khach hang, cua sinh vién va gia dinh sé dugc dap ung thong qua cac qua
trinh mo ta trong Phan 7, muc 2 cua SO tay nay. Bang cach dit ra va thyuc hién céac
chinh sach, muc tiéu chét luong va kiém soat chit ché cac qua trinh duoc trinh bay
trong SO tay chat lugng nay, Nha truong dam bao cung cip ddy du cac diéu kién dé
dap tmg moi yéu cau cua khach hang. Truong lién tuc thu thip va giai quyét cac y
kién, khiéu nai va d4nh gia sy théa man cua khach hang theo quy trinh.
3. CHINH SACH CHAT LUQNG
Hiéu trudng dé ra tim nhin trong dudng 16i phat trién chién luoc cua Trudng, d6
cling 1a chinh sach chét luong.
Tam nhin: “Tré thanh truong dai hoc sdng tao, tién phong va chii déng héi nhdp
quo”'c 1.
Truong Pai Hoc Bach Khoa — Pai hoc Quéc gia TP.HCM la truong dai hoc tu
chu c6 sir ménh:

e Dao tao doi ngil tri thirc c6 nang lyc 1anh dao;

10



Sé tay chit lwong nim 2020

e Sang tao tri thirc méi thong qua nghién cru khoa hoc va chuyén giao cong
nghg;

e Thuyc hién trach nhi€ém xa hoi va phuc vu cong dong

Chinh sach chat luong cua Truong thé hién sy cam két cia Ban Giam hiéu va
toan thé can bo, giang vién thuc hién theo dung cac quy dinh di dugc Truong dé ra, ap
dung va lién tuc cai tién phuong phap quan 1y, gido duc, dao tao dé ngdy cang nang

cao chat lugng sinh vién.

Chinh sach chat luong dugc Nha truong phd bién téi timg gidng vién, can bo,

sinh vién, moi nguoi déu phai c6 trach nhiém thyc hién tot.

Chinh sich chét lugng cua Truong Pai hoc Bach Khoa hang ndm dugc Ban

Giam hiéu Nha trudng xem xét va stra d6i khi thdy can thiét.

Nham dinh huéng phat trién lau dai, Nha truong vach ra chién lugc phat trién 5
nim 1 l4n, trong d6 nhitng duong 16i phat trién dugc dé cap dén nhu 1a cac chinh sach

chat lugng.

K& tir nAm 2020, Truong Pai hoc Bach Khoa — PHQG-HCM st dung chinh sach

chat lugng sau:

Nha Trwong cam két hoan thanh xudt sdc, toan dién cdc tiéu chudn trong linh
vue khoa hoc, cong nghé, qudn Iy va cdc linh vuc lién quan bang cdch truyén dat
kién thirc thong qua nghién civu, dao tao, khéi nghiép va sdng tao viot trji.
Nha trwong cam két thuc hién cdc hoat dpng thuec tién mét cdch tot nhit dé duy tri

chit liwong théng qua viéc ddanh gid va cdi tién lién tuc cdc quy trinh thuc hién.
4. HOACH PINH CHAT LUQNG
4.1. Muc tiéu chit lrong

Muc tiéu chat luong ctia Truong do Hiéu trudng dé ra thé hién quyét tim thuc
hién duong 16i phét trién ctua Trudng. Muc tiéu chat lugng ciia Truong 13 co sé dé Ban
Giam hi¢u Truong tu danh gid hi¢u qua ting nam.

Muc tiéu chat lwong dugc 1ong ghép vao chién luoc phat trién toan Truong.
Theo d6, muc tiéu chat lugng cia trudng Pai hoc Bach Khoa 1a:

e Cung cip dich vu va cam két mé réng hop tic vdi doanh nghiép va céng
dong 6 cdc cdp dia phwong, quoc gia va quéc té nham cdi thién doi séng ciia

cdn by cong nhdn vién;
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e Phdt trién nén ting kién thirc méi cho nghién citu khoa hoc va déi mdi sdng
tao,

e Phdt trién méi quan hé Nha truwong — Doanh nghiép dé ddp g nhu cau kj
thudt ciia nhén logi trong béi cinh hién tai va twong lai;

e Phdt trién tiém ndng con ngwoi vé nang lwe phén tich, dao dirc nghé nghiép,
gid tri xa hgi va tinh chinh truc;

o Tao diéu ki¢n cho wom tgo, phdt trién sin phim, chuyén giao cong nghé va
khoi nghiép;

e Cung cip nén ting gido duc — dao tao chit lwong cao va chuyén nghiép, theo

chudn muc quaoc te.

Muc tiéu chat lugng ciia cac Phong/Ban chitc ning, Khoa/Trung tim dao tao do
trudng cac don vi can ¢t vao muc ti€u chung cua Truong dat ra. Toan thé can bd, nhan
vién cua Truong phai c6 trach nhi¢m thyc hién dung cac yéu cau theo nhiém vu va
quyén han ctia minh. Ban Giam hiéu s& danh gia hiéu qua cong tac ciia cac don vi qua
viéc thuc hién muc tiéu chat luong. Viée thuc hién cac muc ti€u chat luong hang nam

s€ dugc danh gia xem xét trong cac cudce hop xem xét dinh ky ciia Ban Gidm hiéu.
4.2. Hoach dinh hé théng quan Iy chét lwong

Ban Giam hiéu c6 trach nhi¢ém hoach dinh, cung cép du nguén luc cho cac hoat
doéng quan 1y, dao tao, giang day theo yéu cau cua hé théng chat luong dé thyc hién
Chinh sach chat luong va cac Muc tiéu chét luong.

Ban Giam hiéu s& dua ra cac quyét dinh cung cdp dii nguodn lyc, khi co sy thay
d6i quan trong anh huong t6i chat lugng cta cong tic giang day, chéat lugng hoc tap
hoic hé théng chit lvgng nhu thay ddi vé co cdu td chirc, thay d6i can bd, chuong
trinh gidng day, thay doi chuyén nganh dé dam bao tinh phu hop va hiéu qua cua hé
thdng quéan 1y chét luong.

5. TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA THONG TIN NOI BQ
5.1. Trach nhiém va quyén han

Trach nhiém, quyén han, chirc ning cua timg don vi, ting chirc danh cong viée
cu thé duoc quy dinh mot cach 1o rang, hop 1y. Trén co s& do, Ban Giam hiéu co thé
Iwra chon ngudi phu hop cho ting vi tri cong viée, khong dé sot viée, khong b quén
trach nhiém, bon phan va dugc hudng luong mdt cach thod dang voi két qua cong
viéc.

Tai liéu vién dén: tham chiéu Phu luc 2 ciia STCL.
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5.2. Pai dién cia lanh dao vé chat lwong

Hi¢u truéng Truong bd nhiém mét Pho hiéu truéng lam Pai dién 1anh dao vé

chat lugng voi cac trach nhi¢ém va cac quyén han sau:

Kiém soat toan bo hoat dong xay dung va duy tri ap dung hé thdng quan 1y chat
luong phit hop véi cac yéu ciu cua tidu chuan qubc té ISO 9001:2015;

Bio céo vé hoat dong cua hé théng quan 1y chat luong cho Hiéu trudng;

Biéo c4o vé nhu cau cai tién hé thong quan 1y chét luong cho Hiéu trudng;

T6 chirc pho bién va tuyén truyén dé nhan thirc vé yéu cau ctia cic nhiém vu cp
trén giao, yéu cau cua khach hang duoc toan thé giang vién, can bd va sinh vién

cua Truong biét va thuc hién.

5.3. Thong tin néi bo

Ban Giam hiéu Nha truong bang cac hinh thirc thong tin dudi day truyén dat va

tiép nhan cac thong tin phuc vu cho cong tic quan 1y giang day, quan 1y sinh vién va

cai tién hoat dong cua hé théng chét luong:

Hop giao ban;

Thong qua dién thoai;

Gip trao doi truc tiép, gop y qua hom thu;

Thong qua cac quy trinh thudc hé théng quan 1y chét lugng (Cac quy trinh diéu
hanh va quan ly cac hoat dong cuia cdc Phong, Ban chuc ndng, quy trinh bi¢n

phap khic phuc/phong ngira va cai tién, quy trinh danh gia chat luong noi b9,...)

Tai liéu vién ddn: tham chiéu Phu luc 2 ciia STCL.

6. XEM XET CUA LANH PAO

6.1. Quy dinh chung

Pé dam bao tinh phu hop, tinh day du, tinh hiéu luc va khong ngirng nang cao

hiéu qua ctia Hé théng quan 1y chat luong, Ban Gidm hiéu hang thang t6 chirc hop giao

ban va dinh ky mdi 06 thang s& t6 chirc hop xem xét tinh hinh hoat dong cua hé thong

chat lugng. Ngoai ra, hang tudn déu to chirc hop giao ban giita cac thanh vién trong

Ban Giam hi¢u. Cac cudc hop nay co thé xem xét toan bd hodc mot phén hé théng.

Muc dich cia viéc xem xét ciia linh dao 1a dé kiém diém tinh hinh thyc hién, danh gia

két qua thyuc hién Chinh sach chat lugng, Muc tiéu chat luong da dé ra va dé xuat cac

bién phap khac phyc, phong ngira, cai tién tiép theo cho cong tac quan ly, giang day va

khong ngimg nang cao hiéu luc ciia hé thong nay.
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Céc Phong, Ban, don vi tryc thudc can hop xem xét hé thdng quan 1y chit luong

cua don vi minh hang thang hoac it nhat 1 quy 1 1an nham xem xét cac co hoi cai tién

va nang cao hiéu qua hoat dong cua hé thdng quan 1y chat luong.

6.2. Céc van dé dwoc dwa ra xem xét trong cudc hop

Céc noi dung dugc Ban Gidm hiéu dua ra xem xét gdm céac van dé sau:

Viéc thuc hién va két qua cua cac dot danh gia;

Viéc xir 1y cac y kién cia cdp trén, cta cac don vi khach hang vé chét lugng sinh
vién sau khi ra truong, cua sinh vién va gia dinh;

Tinh hinh thyc hién cong tac giang day va quan 1y chét lugng sinh vién;

Tinh trang thuc hién cac bién phap khic phuc/phong ngira;

Két qua thuc hién cac quyét dinh cua cudc hop xem xét trudc;

Nhiing thay d6i c6 lién quan dén hé théng chat luong;

Viéc thuc hién cac dé nghi cai tién;

Tinh hinh thuc hién chinh sach chat luong va muc ti€u chét luong.

6.3. Ket qua cia viéc xem xét

Sau khi xem xét cac van dé néu trén, Ban Giam hi¢u s€ dua ra cac quyét dinh deé:

Cai tién hiéu luc cta cic qua trinh thudc hé thong quan 1y chat luong;
Cai tién cac qua trinh giang day va quan 1y sinh vién;

Cung cip cac ngudn luc can thiét cho cic hoat dong giang day va quan Iy.
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PHAN 6
QUAN LY NGUON LUC

1. CUNG CAP NGUON NHAN LUC
Ban Giam hiéu cam két cung cap day du va ding luc ngudn lyc cho cac muc dich
dudi day:
— Ap dung va duy tri hé théng quan 1y chat luong;
— Cai tién lién tyc hiéu qua cua hé thong chat lugng;
— Pam bao hoan thanh tot cac nhiém vu dugc cip trén giao va dap Gng t6t yéu cau

cua khach hang.
2.NGUON NHAN LUC
2.1. Quy dinh chung

MJi giang vién, can bo, cong nhan vién trong trudng déu phai ¢ du nang luc, kinh
nghiém thong qua dao tao, thuc tap du thoi gian can thiét. Cac yéu cau vé trinh d9, kinh
nghiém gidng day, ning lyc cua cic can b, giang vién dugc xac dinh trong céc quy
dinh vé trach nhiém va quyén han cia timg vi tri cong tac, cac quy dinh vé giang day,

cac quy dinh vé quan 1y, quy dinh vé dé an viéc lam ciia c4 nhan/t6 chc.
2.2. Nang luc, nhan thire va dao tao

Cong tac quan ly viéc sir dung can b, giang vién, nhan vién cia Nha truong dugc
quy dinh thuc hién theo cac quy trinh: Tuyén dung va quan 1y can bo, giang vién; Pao
tao, boi dudng can bo, giang vién. Pé nang cao nang luc cua giang vién, can bo, Nha
truong ap dung céc loai hinh dao tao khac nhau va tao moi diéu kién dé can bo co thé

tham gia.

MOi can bd & mdi vi tri cong tac khi duoc giao thuc hién bat ¢t nhiém vu nao déu
duoc phd bién dé nhan thire dugc rang coéng viée ma ho thuc hién anh hudng dén cac
muc tiéu va chinh sach chat lugng ciia Trudng da dé ra. Can b phong To chirc - Hanh
chinh cta Trudng cé trach nhiém quéan 1y cac hd so vé nhan su, hd so dao tao theo ding

quy dinh trong Muc 6.

Tai liéu vién dén: tham chiéu Phuy luc 2 ciia STCL.

3.CO SO HA TANG

Ban Giam hiéu Nha truong va trudéng cac don vi ¢6 trach nhi€ém tao moi di¢u ki¢n

can thiét cho hoat dong chung ctia Trudong va ctia moi1 don vi. Truong chu trong dén cac

15



Sé tay chit lwong nim 2020

van dé sau: diéu kién giang day va hoc tap, trang thiét bi, vin phong pham,... phuc vu

cho cong tac giang day va hoc tap cling nhu sinh hoat cia giang vién va sinh vién.

Tai ligu vién ddn: tham chiéu Phu luc 2 ciia STCL.

4. MOI TRUONG LAM VIEC

Nha truong quan tam dén moi khia canh tac dong toi diéu kién va tinh than lam
viéc cua giang vién, can bd, cong nhan vién, sinh vién. Chinh quyén va cac td chirc
doan thé cua Truong luén phéi hop chat ché dé tao ra mot moi truong lam viéc, hoc tap
va rén luyén khoa hoc trén tinh than nghiém tic, thoai mai, huéng dén mot tap thé doan
két, thong nhat.

Tai liéu vién dén: tham chiéu Phu luc 2 ciia STCL.
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PHAN 7
QUAN LY QUA TRINH GIANG DAY, HOC TAP, HUAN LUYEN

1. HOACH PINH CONG TAC

Moi qua trinh can thiét dbi voi hoat dong quan 1y va giang day ciia Nha truong déu
dugc xac dinh va lap ké hoach cu thé. Cach thuc dap tng cac yéu ciu vé chét luong
dugc quy dinh cu thé trong cac quy trinh tac nghiép, cic hudng dan cong viée cua ting

don vi.

Céc yéu cau vé chat luong dugc thé hién trén cac yéu cau cua B9, Ban, nganh
chtrc nang quan 1y nha nudec,... Cac yéu cau nay chinh 1a chuan myuc cho cong tic quan
1y va dao tao.

Qua trinh dao tao, huan luyén sinh vién dugc theo doi, kiém tra, phan tich mdt
cach chat ché trong cac giai doan thich hgp nham dam bao chat lugng sinh vién, cling
nhu cac quy dinh ctia Nha nudc vé cong tac giao duc va dao tao.

Moi hoat dong trong cac qua trinh trién khai cong viéc déu phai cd cac ho so
tuong g dé cung cap bang ching cho vi¢c thyc hién va xadc nhan két qua thyc hién

dap g cac quy dinh cu thé da dé ra.

Tai liéu vién dén: tham chiéu Phu luc 2 ciia STCL.

2. CAC QUA TRINH LIEN QUAN PEN KHACH HANG

2.1. Xac dinh cac yéu cau lién quan dén nhiém vy, yéu cau cia cap trén giao, cia
cac don vi thanh vién, ctiia hgc vién va gia dinh
Truong Pai hoc Bach Khoa cédn ctr theo tinh chat ctia cac nhi€ém vu dugc Bo Giao
duc va Dao tao giao, can ctr vao y€u cau cua khach hang dé thong nhat ndi dung thuc
hién. Trong dé néu ro cac yéu cau vé chuong trinh, chat lugng dao tao, thoi gian phai
hoan thanh va cac yéu cau lién quan dén chat luong giang day, hoc tap.
2.2. Xem xét cac yéu cau lién quan dén cac nhiém vu, cac hgp dong va yéu cau
ciia khach hang
Truong Dai hoc Bach Khoa xac dinh cdc yéu cau ctua khach hang cling nhu tim
hi€u céc yéu cau lién quan tr giai doan lap ké hoach va bat dau trién khai hoc ky/nam
hoc, cac khoa dao tao.

2.3. Trao doi thong tin v6i khach hang

Cac thong tin trong quan hé véi cap trén, véi cac co quan lién quan, véi sinh vién
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va gia dinh dugc Trudng Pai hoc Bach Khoa trao ddi ciing nhu tiép nhin qua dudng
cong vin théng qua Phong T chirc - Hanh chinh va Phong Pao tao. Can bo, giang vién
ctia Trudng qua gip truc tiép voi khach hang tiép nhan cac thong tin, ¥ kién chi dao cua
cAp trén hodc cic yéu cau cua cic don vi khach hang. Ngoai ra, cac hinh thirc trao doi
thong tin cé thé 1a: qua dién thoai, email, fax hodc thu ttr, cong van, don ttr, can b van
thu cia Phong T6 chittc - Hanh chinh hodc Phong Pao tao co6 trach nhiém tiép nhan cac
thong tin va ghi vao sb theo ddi, trinh Truéng phong dé chuyén téi Hiéu trudng hodc
Phé hiéu truong dé giai quyét hodc giao cic Trudng phong, Truong khoa thuc hién

nham dap tng kip thoi yéu cau ciia nhiém vu.

Tai liéu vién dén: tham chiéu Phu luc 2 ciia STCL.

3. THIET KE VA TRIEN KHAI NGANH, KHOA PAO TAO MOI
3.1. Lap ké hoach thiét ké va trién khai nganh, khéa dao tao moi

Truong thyc hién cadc nhiém vy ma B Giao duc va Pao tao giao theo dung cac
quy dinh hién hanh. Hoat dong trién khai cac khoa dao tao méi, dugc Nha truong chuan

bi, nghién ctru va trién khai thyc hién.

Truong cé ké hoach phan cong nhi¢m vy thyc hién cac ndi dung can thiét dé trién
khai cac budc dép tng y€u cau cua ti€u chuan nay nham muc dich ddm bdo cac khoa
dao tao méi dugc dua vao trién khai thyc hién c6 hi€u qua cao nhat. Noi dung ké hoach

gom céc ndi dung sau:

Nghién ctu cac yéu cau veé ndi dung va chat lugng khoa dao tao, yéu cau luat
dinh;

Nghién ctru cac yéu cau ve tinh kinh té;

Panh gia kha niang dap tng cua Trudng vé giang vién va thiét bi giang day;
— K& hoach phan cong cu thé ndi dung yéu cau cong viée, don vi, nguoi thuc hién,

thoi gian hoan thanh.
3.2. Piu vao cia viéc thiét ké, trién khai

Ban Giam hiéu Nha truong xac dinh va phé duyét hodc 1am cac thu tuc dé phé
duyét cac chuong trinh, cac thong tin dau vao cta khoa dao tao méi trude khi giao cho

céc khoa trién khai thuc hién:

Céc yéu cau vé ndi dung, chuong trinh, gido trinh, gido an;

Céc chi tiéu chat luong, tién do;

Céc chi tiéu kinh té;

— Céc yéu cau cua luat phap co6 lién quan.
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3.3. Pau ra cia khéa dao tao moi
Pau ra cua cac khoa dao tao méi phai dap ing cac yéu cau sau:

— Dap tmg cac yéu cau cua khach hang: trinh do nhén thirc, tay nghé cta sinh vién;

— Cung cap duogc cac thong tin can thiét cho cong tic chudn bi: giang vién, trang
thiét bi giang day, trudong 10p,...;

- Co déy du cac yéu ciu vé chuin muyc: chét luong, sb luong, tién do thoi gian can
phai dat;

— Cac diéu kién dé dam bao thyc hién t6t cong tac quan 1y giang day va chét luong

hoc vién.
3.4. Xem xét, phé duyét viéc nghién ciru trién khai cic khéa hoc méi

Hiéu truong, Truong Phong Pao tao, Trudng khoa cé trach nhiém kiém tra, danh
gia két qua cac budc, cac ndi dung cong viée so v4i yéu cau cta khoa ddo tao dit ra, kha
nang dap ng va tién do trién khai theo dung quy dinh dé dam bao cac yéu cau dugc
thuc hién ding. Cac hoat dong nay duoc thé hién trong cac quy trinh quan 1y cac nhiém
vu cu thé trong hé théng tai liéu ciia Nha truong. Khi phat hién nhiing van dé khong dat
yéu cau, ho o trach nhiém ciing ban bac va dwa ra cc giai phap hop 1y.

3.5. Kiém tra, xdc nhan viéc thiét ké va trién khai khéa dao tao méi

Viéc kiém tra, xac nhan cac giai doan tir khi nghién ctru thiét ké, chuan bi trién
khai va su phu hop cua két qua so v6i cac thong tin dau vao do Hiéu truong va Hiéu
pho phu trach cong tac ddo tao thuc hién sau khi cac Phong chic niang di kiém tra va
danh gia hiéu qua cling nhu chét luong thuc hién ding trinh ty theo quy dinh.

3.6. Xac nhan gia tri cia cac khéa dao tao

Viéc danh gia nghiém thu cac két qua cia timg khoa dao tao dugc Nha trudng
thuc hién theo ding quy dinh ctia Nha nudc trong cong tac dao tao do Bo Gido duc va

Pao tao quy dinh, thong qua hoat dong kiém tra va to chirc thi cu.

Tai lidu vién ddn: tham chiéu Phu luc 2 cua STCL.

3.7. Kiém soat thay ddi trong qua trinh thwc hién

Trong qué trinh gidng day va dao tao, néu co6 su thay doi theo yéu cau cta cac bén
(cta khach hang,...) s€ dugc Ban Giam hiéu, cic Khoa xem xét, ki€ém tra va dua ra

quyét dinh dé stra d6i chuong trinh, ndi dung, cac quy trinh, huéng dan cho phu hop.
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4. MUA HANG
4.1. Qua trinh mua hang, vat tw, thiét bi va thué dich vu
Viéc mua thiét bi, vin phong pham va thué dich vu cho cong tac giang day va dao
tao cling nhu phuc vu cho doi sdng, sinh hoat cua giang vién, sinh vién dugc Nha
truong quan 1y chit chd dé dam bao vé chit luong va giam ti da cac chi phi. Trudng
bai hoc Bach Khoa thuc hién viéc lya chon cac don vi cung ing va mua hang theo quy
trinh mua sam thiét bi, tai san.
4.2. Thong tin mua hang va thué dich vu
Céc hop dong mua hang, thué dich vu véi du cac thong tin trong cac diéu khoan

cua cac hop dong vé:

Cac tai liéu k¥ thuat, ban vg,...;

Phuong phép kiém tra khi giao nhan;

Phuong thure thanh toén;
— Tét ca cac tai liéu, hd so vé viéc mua hang duoc 1ap va luu trir tai Phong Quan tri
Thiét bi ctia Truong.
4.3. Kiém tra xac nhin hang hoa
Viéc kiém tra x4c nhan khi tién hanh cac qua trinh mua, thué dich vu va chat
lugng phuc vu ciia cac chuyén gia duoc théng nhat véi cac nha cung tng theo cac hop
dong da ky. Can bo ciia Trudng cé trach nhién thyuc hién theo ding quy dinh trong quy

trinh.

Tai lidu vién ddn: tham chiéu Phu luc 2 cua STCL.

5. QUAN LY QUA TRINH GIANG DAY
5.1. Kiém soat quan Iy va giang day

Moi hoat dong quan 1y, giang day déu duoc 1ap ké hoach va thuc hién trong cac
diéu kién dugc kiém soat.

Truong thyc hién viéc diéu hanh va quan 1y hoat dong giang day va quan ly sinh
vién thong qua viéc quy dinh trinh tu va trach nhiém trong viéc trién khai tuyén sinh,
quan 1y dao tao va giang day, tién hanh danh gia va kiém tra chét luong cong tac dao

tao, giang day nham dat duoc két qua mong mudn.

Tai liéu vién dén: tham chiéu Phu luc 2 ciia STCL.
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5.2. Xac nhan, phé duyét cac qua trinh dao tao, giang day

Truong thuc hién viéc kiém soat chat luong qua trinh gido duc, dao tao théng qua
quy dinh vé trinh d6 nhat dinh ddi véi can bo, giang vién tham gia céng tac dao tao: quy
dinh vé trinh do, bﬁng cép, kinh nghiém. Viéc danh gia chat luong dao tao duogc tién
hanh dinh ky thuong xuyén théng qua gidm sat thyuc té, trao doi tir phia khach hang,

nhén xét trong qua trinh lam viéc, kiém tra chét luong giang day.

Céc chuong trinh giang day, cac khoa dao tao sau khi nghién ciru, chudn bi duoc
Ban Giam hiéu xem xét, phé duyét méi duge Nha trudong trién khai thuc hién (Xem

muc 7.3).
5.3. Nhin biét trang thai va nguon goc

Dé quan 1y mot cach khoa hoc cac tai liéu giang day, cac hd so lién quan dén cac
khoa dao tao, cac hd so ca nhan cua ting sinh vién, Truong Pai hoc Bach Khoa quy
dinh st dung ky hiéu, tén cua cac nam, cac khoda dao tao mot cach thich hgp dung cho
viée sap xép, bao quan, theo ddi quan 1y tai cac Phong, Ban chirc ning, cac Khoa dé dé
dang nhan biét cling nhu xac dinh nguén géc khi can thiét. Viéc truy tim, nhan dang va

xéc dinh dé xir 1y thong qua s6 theo ddi, tiép nhan va ban giao tai liéu cling nhu hd so.
5.4. Tai san caa khach hang

Trong qua trinh hoc tip tai Truong, d6 ding ca nhan cla cac sinh vién dugc coi 1a
tai san cua khach hang. Nha truong ap dung quy trinh quan 1y ky tic xa trong dé quy
dinh vé trach nhiém va phuong phap quan 1y nham tao diéu kién tét cho sinh vién sinh
hoat va hoc tap tot. Dong thoi yéu cau céc sinh vién noi tri thyc hién ding ndi quy sinh
hoat trong ky tic xa. Viéc bao quan d6 dung cua ca nhan sinh vién khong chi 13 cia mbi

sinh vién ma cling 1a trach nhiém cua Nha truong dé cac em c6 thé yén tam hoc tap.

Tai liéu vién dén: tham chiéu Phu luc 2 ciia STCL.

5.5. Biao quan vit tw, thiét bi phuc vu giang day
Cén by Phong Quan tri - Thiét bi c6 trach nhiém phdi hop véi cac Khoa thyc hién
moi bién phép can thiét, thyc hién dung moi quy dinh vé viéc mua, bio quan va cép
phat moi vat tu, trang thiét bi cho str dung nham tranh mat mat, hu hong, phuc vy tbt

cong tac giang day cua Nha truong.

Tai lidu vién ddn: tham chiéu Phu luc 2 cua STCL.
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6. KIEM SOAT PHUONG TIEN VA THEO DOI PO LUONG

Céc thiét bi do luong ma cic Khoa str dung trong giang day va thuc tap 1a nhiing
thiét bj khong can c6 do chinh xac cao, khéng c6 anh huong dén chit luong cia phép
do, do d6 khong can kiém dinh song van can dugc nha trudng kiém tra dé sir dung tot
cho viéc dao tao va giang day. Nhitng thiét bi do nhu ddng hd do dién, do ap suit 1a
nhirng dung cu do lién quan dén an toan khi sir dung céc thiét bi trong qua trinh gidng
day va thuc tdp cua giang vién va sinh vién phai duoc kiém tra, kiém dinh theo ding
thoi han quy dinh cta phap 1énh vé do ludong. Cac hd so vé quan 1y cac thiét bi do do

cac don vi quan 1y céc thiét bi do luu trit.
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PHAN 8
PO LUONG, PHAN TiCH VA CAI TIEN

1. QUY DINH CHUNG

Trudng thudng xuyén xac dinh va tién hanh theo ddi, do ludng, phan tich va lién tuc

cai tién cac qua trinh quan 1y, gidang day va dao tao nham:

— DPam bdo cac hoat dong quan 1y cong tac dao tao va quan 1y sinh vién dugce thuc
hién dung va cé chit lugng cao;
— Pam béo sy phi hop cta hé thong quan 1y chat lugng;
— Thuong xuyén nang cao tinh hiéu luc ctia hé théng quan 1y chét luong.
2. THEO DOI VA PO LUONG
2.1. Theo dé6i va do lwong sy thoa man cia khach hang
Truong thong qua viéc tiép nhan va giai quyét cac y kién gop ¥, khiéu nai cia
khach hang (cac co quan lién quan, sinh vién va gia dinh) va khao sat y kién cc bén
lién quan dé danh gia su thoa méan cua khach hang. Cac Khoa, cac Phong, Ban chiic
nang ctia Nha trudng c6 trach nhiém giai quyét cac khiéu nai, rat kinh nghiém sau mdi
nam hoc, mdi khéa dao tao, sau ting bai giang nham phan tich, xac dinh cac nguyén
nhan, dé ra cac bién phap khic phuc hoidc phong ngira va cai tién dé dam bao ngay mot
dap g tot hon, nang cao chat lugng chuong trinh dao tao, chat luong bai gidng, quan

1y tot sinh vién trong va sau gio 1én 16p.

Tai lidu vién ddn: tham chiéu Phu luc 2 caa STCL.

2.2. Panh gia ngi bo
Truong da thiét 1ap mot thu tuc dang vin ban quy dinh viéc to chitc ddnh gia chat
lugng ndi bo dé xac nhan sy tudn thu ctia cac hoat dong chét luong voi cac yéu cau
ctia tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 va vdi cac quy trinh quy dinh ctia Truong, thong

qua d6 xac dinh tinh hiéu luc ctia H¢ théng chét luong.

Hoat dong dénh gid ndi bd tai Truong Dai hoc Bach Khoa co thé duoc tién hanh
doc 1ap hoac 1a két qua téng hop clia cac qua trinh danh gia dinh ky khic bao gém: hop
giao ban bao cdo két qua cong tac hang thang, danh gia xép loai nhan vién hang thang,

hop bao céo tong két giita ky hang nim, béo cdo cong tac thi dua,...

Khi can thiét phai t6 chirc ddnh gia ndi bo doc 1ap, PDLDCL c6 trach nhiém chi
dao 1ap ké hoach danh gia noi b trinh Hiéu truéng phé duyét, trong d6 tinh dén tinh

trang va tim quan trong ctia cic qué trinh va bd phan dugc danh gia ciing nhu két qua
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clia cac cudc danh gia chit lugng trude d6. Viée lya chon, phan cong chuyén gia danh
gi4 va tién hanh danh gia luén dam bao tinh khach quan va vo tu. Cac chuyén gia danh
gia khong duoc danh gia céng viée ciia minh hodc bo phan noi minh cong tac. Két qua

cua cac cudc danh gia ndi bd déu dugc bdo cdo cho Hi¢u truong va luu ho so.

Lanh dao cac Phong, Khoa lién quan dam bao khong cham tré trong viéc ap dung
cac bién phéap hodc thuc hién cac hanh dong khic phuc phong ngira dé loai boé nguyén
nhan khong phu hop hoidc ngin ngira sy tai dién dugc phat hién trong qua trinh danh
gia hodc thuc hién cac hoat dong tac nghiép khac.

DDLDCL hoac lanh dao cac Phong, Ban lién quan c6 trach nhi€ém truc tiép hoac
phan cong ngudi kiém tra, theo ddi viéc thuc hién hanh dong khic phuc phong ngira
va béo cdo két qua thyc hién.

Két qua cua cudc danh gia nd1 bo la thong tin dau vao cho viéc thuc hién cac

hanh dong khic phuc phong ngira va xem xét cta lanh dao vé hé théng chat luong.

Tai liéu vién ddn: tham chiéu Phu luc 2 ciia STCL.

2.3. Theo dé6i va do lwdong qua trinh, chit lwgng cong tac giang day va quan Iy
sinh vién

Moi hoat déng hay qua trinh trong toan bo Hé théng chat luong ctia Nha truong

déu duogc kiém soat. Phuong phéap theo ddi, kiém soat cua timg qua trinh cu thé duoc

quy dinh trong cac quy trinh twong tmg trong Hé thdng chét luong.

Phuong phap theo doi, do luong chung ctia cac qua trinh 1a sy xem xét mirc do
hoan thanh ké hoach hay muc tiéu da dé ra. Truong cac Phong, Khoa phai theo déi,

danh gia chét luong giang day cta can bd, giang vién thudc bd phan minh quan 1y.

Néu khong dat duoc cac két qua da hoach dinh, Ban Gidm hi¢u phai dua ra cac
bién phéap khic phuc va cac bd phan lién quan chiu trach nhiém thuc hién nhim dam

bao tinh hiéu qua cao ctia hé théng chit luong.

Chét luong hoat dong giang day, quan 1y va hd trg hoat dong cua cac don vi
thanh vién dugc cac Phong Pao tao, Phong Tb chirc - Hanh chinh va cac Khoa theo
doi, kiém tra va danh gia cin ctr theo cic muc tiéu chat lugng ciia Nha trudng va cua
cac Khoa hang nam. Qua d6, Ban Gidm hi¢u va Truong cac Phong, Truong cac Khoa
s& dua ra cac dé xuat nham khong ngimng cai tién, dap img cac yéu cau cua nhiém vu
dao tao va giang day. Viéc kiém tra, theo ddi chat lugng cong tac giang day va quan ly

sinh vién dugc thyc hién theo cac quy dinh lién quan.

Tai lidu vién ddn: tham chiéu Phu luc 2 caa STCL.
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3. KIEM SOAT SU KHONG PHU HQP

Trong cong tdc quan ly dao tao, giang day cia cac Phong chirc nang, cac Khoa,
cac Trudng phong, Trudng khoa c6 trach nhiém kiém tra, xem xét két qua cong viéc
cua cac giang vién, can b0 trong don vi minh theo dung quy dinh trong cac quy trinh
trong tng. Khi phat hién nhitng diém khong phu hop, khong dat yéu cau trong cong
tac giang day, trong cong tac quan 1y, cac Trudng phong, Trudng khoa yéu cau cac can
bd, cac giang vién sira chita, 1am lai theo ding yéu céu, thuc hién dang quy dinh va
sau d6 phai kiém tra lai cac cong viéc d6 dat yéu cau méi thuc hién cac bude tiép theo.
Cac béng chirng vé viée kiém tra, xem xét (¥ kién nhan xét, chi dao cta lanh dao,
phuong phap va két qua thuc hién) phai duoc cac Phong, cac can bo thuc hién cong

viéc do luu tri.

Tai liéu vién dén: tham chiéu Phu luc 2 ciia STCL.

4. PHAN TICH DU LIEU

Nha truong tién hanh xac dinh, thu thap va phan tich cac dir liéu twong tng trong
qua trinh quan 1y va dao tao dé xac dinh su phu hop va hiéu lyc cua Hé théng quan 1y

chat lugng cling nhu danh gia sy cai tién thudng xuyén hiéu luc caa Hé thong.

Viéc phan tich dir liéu duoc thuc hién lién quan dén chit luong cong tac giang
day va quan 1y hoc vién cta cac Khoa, cac giang vién bo mon, cua Hé thong quan 1y
chat lugong. Két qua phan tich dugc cac can bd co6 trach nhi¢m cap nhat, luu triv béng
cac hinh thirc thich hop va dugc danh gid, xt Iy va dugc bao cdo cho Ban Giam hiéu
Nha truong trong cac cudc hop xem xét cia lanh dao nham tao co s& dua ra cac hanh
dong khic phuc va cai tién can thiét.

5. CAI TIEN

5.1. Cai tién thuwong xuyén
Truong thuc hién viée cai tién lién tuc dé khong ngimg nang cao kha ning dap ung
yéu cau ngdy mot cao ciia cong tac giang day thong qua xem xét hiéu lyc va tinh hop
ly CSCL va MTCL, két qua ciia ddnh gia chat lugng noi bo, viéc phan tich dir liéu,
hanh dong khac phuc, phong ngira va két qua cua viéc xem xét ctia lanh dao. Viéc cai
tién dugc ap dung dé:

— Naéng cao hiéu qua cic hoat dong giang day va quan ly;

— Nang cao chét luong hoc vién ra truong;

— Nang cao tinh hiéu lyc va cai tién cac qua trinh ciia Hé thdng chat luong.
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5.2. Khic phuc va phong ngira

Truong da thiét 1ap mot th tuc dang vin ban theo yéu cau cua tiéu chuan dé quy
dinh phuong phap thong nhét trong viéc thuc hién hanh dong khic phuc, phong ngira
va nhim loai bo nhitng nguyén nhan cua sy khong phi hop dé ngin ngtra sy tai dién

hodc ngan chan sy xuat hién cua sy khong phu hop tiém an.

— Trudng cac Phong, Khoa chiu trach nhiém chinh trong viéc gidm sat cac hoat
dong tai don vi minh quan ly. DPDLDCL c¢6 trach nhiém gidm sat cac bién phap
khéc phuc dugc thuc hién

— Tét ca can bo, giang vién ctia Truong déu cé trach nhiém cung tham gia vao viéc
phat hién va khic phuc cac diém khong phu hop, cac diém bat hop 1y trong cong
viéc, trong Hé thong chét luong.

— Moi diém khong phu hgp duoc phat hién ra, cac bd phan cé lién quan phai diéu
tra, xac dinh nguyén nhan gdc ré cua véan dé.

— Viéc thuc hién cac hanh dong khac phuc déu dugc tién hanh kiém tra, xac nhan
va cac bang chung, két qua thuc hién déu dugc luu hd so va quan 1y theo quy
dinh.

— Nha trudong ludén khuyén khich cac hoat dong phat hién sy khong phu hop tiém

an trong cong tac quan ly, gidang day nham ngan chan sy xuat hién cia chung.

Két qua cac hanh dong khac phuc, phong ngtra dugc tong két, bao cdo trong cac
cudc hop xem xét cua lanh dao vé chat luong va la co sé cho cac hoat dong cai tién

cua Nha truong.

Tai lidu vién ddn: tham chiéu Phu luc 2 caa STCL.
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MO HINH HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

Hé théng quan 1y chit lwgng - moi twong tic giira cac qua trinh quén Iy va cdng tac giang day ciia Nha truong
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PHU LUC 2

DANH MUC TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

THEO TCVN ISO 9001:2015 TAI TRUONG PAI HOC BACH KHOA

STT Tén tai liéu Ma hiéu
1 Chinh séch chat luong
- BK-CSCL-2020

2 | Muc tiéu chat lugng

3 | S6 tay chét lugng BK-STCL-2020

4 | Quydinh vé quy‘?:n han, trach nhiém ciia cac don vi va thi truong 1970/QD-DHBK-

don vi trong Trudng TCHC
5 | Quy ché thu chi ndi bo 1818/ ?&%HBK'
QUAN TRI HIEU QUA VA PHAT TRIEN NGUON LUC

6 | Quy trinh xay dung, ra soat va diéu chinh chién lugc BK-QT-GN-001-12
7 | Quy trinh khéc phuc phong ngira BK-QT-GN-002-12
8 | Quy trinh l&p du toan BK-QT-GN-003-06
9 | Quy trinh nodp thué BK-QT-GN-004-06
10 | Quy trinh kiém soat sy khéng phi hop BK-QT-GN-005-12
11 | Quy trinh xtr Iy k¥ thuat tai liu BK-QT-GN-006-11
12 | Quy trinh quan 1y trang thiét bi Thu vién BK-QT-GN-007-11
13 | Quy trinh tuyén sinh cao hoc BK-QT-GN-008-04
14 | Quy trinh danh gi4 chat lugng chuong trinh BK-QT-GN-009-04
15 | Quy trinh t6 chirc su kién BK-QT-GN-010-04
16 | Quy trinh mua hang nha cung cép thiét ké - in 4n - quang co BK-QT-GN-011-04
17 | Quy trinh xin nghi phép BK-QT-GN-012-04
18 | Quy trinh mua hang-sira chira-bao tri, bao dudng may moc thiét bi BK-QT-GN-013-04
19 | Quy trinh thanh 1ap t6, ban, hoi ddng chirc ning BK-QT-GN-014-01
20 | Quy trinh hoat dong cua Van phong Ban Giam hi¢u BK-QT-GN-015-01
21 | Quy trinh quan ly Hanh chinh BK-QT-GN-016-01
29 1(31-1113; tiilngéquzagu toan kinh phi mua sdm, sira chira vat tu thiét b BK-QT-GN-017-09
23 | Quy trinh mua sim, stra chita thiét b BK-QT-GN-018-09
24 | Quy trinh sua chita co sé vat chét BK-QT-GN-019-09
25 | Quy trinh xut /nhép tai san BK-QT-GN-020-09
26 | Quy trinh xu 1y rui ro/su c¢6 BK-QT-GN-021-09
27 | Quy trinh van hanh co s¢ vat chét tai chd BK-QT-GN-022-09

PHAT TRIEN POQI NGU
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STT Tén tai liéu Ma hiéu
28 | Quy trinh chi luong, phtic l¢i, khen thudng, thu nhép tang thém BK-QT-HR-001-06
29 | Quy trinh in cac an pham khéc BK-QT-HR-002-11
30 | Quy trinh quan Iy Nhan sy BK-QT-HR-003-01
31 | Quy trinh Ché d Chinh sach BK-QT-HR-004-01
32 | Quy trinh Thi dua - Khen thuéng BK-QT-HR-005-01
33 | Quy trinh Hoi dong chirc danh GS - PGS BK-QT-HR-006-01
PAO TAO XUAT SAC
34 | Quy trinh khao st cac bén lién quan BK-QT-ED-001-12
35 | Quy trinh tong hop ké hoach hanh dong BK-QT-ED-003-06
36 | Quy trinh chi hoc bong cho sinh vién BK-QT-ED-004-06
37 | Quy trinh Tham quan Hudng nghiép BK-QT-ED-005-17
38 | Quy trinh Pang ky sir dung Nha thi dau BK-QT-ED-006-17
39 | Quy trinh xay dung, trién khai, ra soat chuwong trinh dao tao BK-QT-ED-007-02
40 | Quy trinh tuyén sinh Chinh quy, VLVH, Bang 2 BK-QT-ED-008-02
41 | Quy trinh Sap xép thoi khoa biéu, phan cong giang day BK-QT-ED-009-02
42 [ Quy trinh khao thi BK-QT-ED-010-02
43 | Quy trinh quan 1y, cip van bang, chimg chi BK-QT-ED-011-02
44 | Quy trinh tiép nhan dang ky thi va tra diém thi Ching chi qudc té BK-QT-ED-012-18
45 [ Quy trinh khao thi BK-QT-ED-013-18
46 | Quy trinh tuyén sinh cao hoc, nghién ciru sinh BK-QT-ED-014-03
47 | Quy trinh phan bié€n ddc 1ap luan an tién si BK-QT-ED-015-03
48 | Quy trinh t6 chirc d4nh gia LATS cap Truong BK-QT-ED-016-03
49 | Quy trinh tuyén sinh chuong trinh lién thong dai hoc - thac si BK-QT-ED-017-03
50 | Quy trinh quan 1y hoc phi BK-QT-ED-018-03
51 | Quy trinh giai quyét hoc vu BK-QT-ED-019-03
52 | Quy trinh xét tot nghiép - Cip bang thac si BK-QT-ED-020-03
53 | Quy trinh quén ly st dung phong hoc SDH BK-QT-ED-021-03
54 | Quy trinh thanh ly tai li¢u BK-QT-ED-022-11
55 | Quy trinh t6 chirc kho tai liéu BK-QT-ED-023-11
56 | Quy trinh xuét ban gido trinh BK-QT-ED-024-11
57 | Quy trinh kiém dinh chat luong BK-QT-ED-025-12
58 | Quy trinh danh gia ndi b BK-QT-ED-026-12
59 | Quy trinh xay dung biéu d6 nam hoc BK-QT-ED-027-04
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STT Tén tai lidu Ma hiéu
60 %lirymtlr;ﬁ nilnlh?lléréit;ﬁg; ;?QC’ thu nhan, chuyén nganh, chuyén BK-QT-ED-028-04
61 | Quy trinh diém danh BK-QT-ED-029-04
62 | Quy trinh Quan Iy hé so sinh vién BK-QT-ED-030-02
63 | Quy trinh Quan Iy diém sinh vién BK-QT-ED-031-02
64 | Quy trinh Pao tao Bdi dudng BK-QT-ED-032-01
KHOA HQC - CONG NGHE XUAT SAC
65 | Quy trinh tam mg thanh toan, thanh ton tam tmg dé tai NCKH BK-QT-RD-001-06
66 | Quy trinh bd sung tai liéu BK-QT-RD-002-11
67 | Quy trinh Quan Iy dé tai NCKH cap Qudc gia BK-QT-RD-003-08
68 | Quy trinh Quén 1y dé tai NCKH cip Thanh phd/Tinh BK-QT-RD-004-08
. }?I?gog;nh Quan Iy dé tai NCKH cap PHQG-HCM, hop tac song BK-QT-RD-005-08
20 dQ;J;; El;lélhgl;a;} Olzgd\é:atiig 1;20 ;ig élghién ctru khoa hoc véi t6 chtrc, BK-QT-RD-006-08
71 | Quy trinh Quan 1y dé tai cip Trudong BK-QT-RD-007-08
72 | Quy trinh Quén ly d& tai NCKH cip Sinh vién BK-QT-RD-008-08
73 I?gugliétrrr‘inh quan 1y dy 4n dau tu trang thiét bj cho cic phong thi BK-QT-RD-009-08
74 | Quy trinh mua sdm vat tu, thiét bi cho nhiém vu KHCN BK-QT-RD-010-08
75 | Quy trinh t6 chirc hoi nghi thuong nién BK-QT-RD-011-08
76 | Quy trinh quan 1y rii ro cho dé tai, du 4n BK-QT-RD-012-08
QUOC TE HOA, HQP TAC, KET NOI CONG PONG VA
THU'C HIEN TRACH NHIEM XA HOQI
77 | Quy trinh T chirc Hoi thao BK-QT-PR-002-17
78 | Quy trinh Xt Iy Thong tin tuyén dung BK-QT-PR-003-17
79 | Quy trinh xét hoc phi, hoc bong cho sinh vién BK-QT-PR-004-02
80 | Quy trinh gidi thiéu va hudéng dan sir dung Thu vién BK-QT-PR-005-11
81 | Quy trinh phuc vy ban doc BK-QT-PR-006-11
82 | Quy trinh quéng ba thong tin Thu vién BK-QT-PR-007-11
83 | Quy trinh xép hang dai hoc BK-QT-PR-008-12
84 | Quy trinh Khao sat mirc d6 hai long ctia nguoi st dung BK-QT-PR-009-11
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PHU LUC 3

Ki HIEU CUA PON VI
Tén don vi Ma bV

Phong/Ban chirc ning

Phong Té chtrc - Hanh chinh 01
Phong Dao tao 02
Phong Pao tao Sau dai hoc 03
Vin phong Pao tao Qudc té 04
Phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién 05
Phong Ké hoach - Tai chinh 06
Phong Quén tri Thuong hiéu - Truyén théng 07
Phong Khoa hoc Cong ngh¢ va Du an 08
Phong Quén tri Thiét bi 09
Phong Quan hé Pdi ngoai 10
Thu Vién 11
Ban Pam bao Chét luong 12
Ban Quan ly mang 13
Ban Thi Pua 14
Ban Thanh tra Gido duc 15
Ban Dy 4n Dau tu Xay dyung 16
Trung tdm Ho tro Sinh vién va Viéc 1am 17
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Tén don vi Ma bV

Trung tdm Ngoai ngilr 18
Khoa/Trung tam dao tao

Khoa Khoa hoc Ung dung KU
Khoa K¥ thuat Hoa hoc HC
Khoa Quan ly Cong nghiép QL
Khoa Moi truong va Tai nguyén MO
Khoa K¥ thuat Dja chat va Dau khi DC
Khoa Cong ngh¢ Vat li¢u VL
Khoa Co khi CK
Khoa K¥ thudt Giao thong GT
Khoa Dién — Dién tir DD
Khoa K¥ thuat Xay dung XD
Khoa Khoa hoc va Ky thuat May tinh MT
Trung tam Pao tao Bdo dudng cong nghiép BD
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PHU LUC 4

Phu luc 4 Mau Quy trinh

MAU QUY TRINH

TEN PON VI SOAN THAO

(chit in hoa, khong dam, size 14, canh giita)

S6 hiéu: BK-QT-AA-YYY-ZZ

L4n ban hanh: 00

‘BKJ TEN QUY TRINH

(chit in hoa , dam , size 18, canh giita)

Ngay ban hanh: dd/mm/yyyy

Téng s6 trang: 00

(Ky va ghi ro ho tén)

TT CAC CHI TIET THAY DOI NGAY CAP NHAT
1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

SOAN THAO XEM XET PHE DUYET

(Ky va ghi ro ho tén)

(Ky tén va déng déu)
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Biéu mau Quy trinh:

Phu luc 4 Mau Quy trinh

TEN PON VI SOAN THAO

S6 hiéu: BK-QT-AA-YYY-ZZ

LAn ban hanh: 00

g

TEN QUY TRINH

Ngay ban hanh: dd/mm/yyyy

Téng s6 trang: 00

1. MUC PICH
2. PHAM VI AP DUNG

3. TAI LIEU VIEN DAN

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

5. NOI DUNG

5.1. Luu d6

5.2. Mo ta

6. HO SOLUU

7. BIEU MAU - PHU LUC PiNH KEM
7.1. Biéu miu

7.2. Phu luc
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Phu luc 4 Mau Quy trinh

Giai thich:
Cot 1: Logo truong DPHBK

Cot 2: Dong 1: tén don vi chiu trach nhiém soan thao quy trinh
Dong 2: tén quy trinh/hd so/tai liéu (néu tén dai c6 thé ngit thanh 2 dong)
Cot 3: Dong 1: S hiéu:

° AA = Mi mang theo giai phap chién lwoc:

- 1.Quan tri: GN

- 2. Dboi ngti: HR

- 3. bao tao: ED

- 4. Nghién ctru khoa hoc: RD

- 5. Cong dong: PR

. YYY = s6 thy tw Quy trinh (vi du: -001 12 Quy trinh s6 1)
° 77=ma don vi

Dong 2: Lan ban hanh: 00 = sb thi tu lan ban hanh

Dong 3: Ngay ban hanh: dd/mm/yyyy la ngay/thang/ndm ban hanh
Hiéu luc cua quy trinh s& duoc trinh bay & cudi quy trinh

Quy trinh néu c6 thay d6i, stra chira thi s& ban hanh m&i (in lai toan bd) dé thay thé hoan

toan cho quy trinh cii
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Phu luc 4 Mau Quy trinh

GIAI THICH

1. MUC PICH

Néu muc dich cua quy trinh la phuc vu cho viéc gi

2. PHAM VI AP DUNG

Néu pham vi va doi twong dp dung.

3. TAI LIEU VIEN DAN

La nhitng can cir phdp 1y dé tham chiéu soan thao quy trinh
4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
Pinh nghia/ thudt ngit/ chir viét tat: gidi thich

(Néu khéng c6 néi dung gi thi dé trong.)

5. NOI DUNG

5.1. Luu d6

Tiy theo tinh chat, lwu do cé thé theo chiéu doc (thir ti cong viéc) hodc chiéu ngang
(theo trdach nhiém); c6 thé c6 cot/ dong phan trach nhiém, thoi gian hodc c6 thé ghi truc
tiép vao cdc 6 ciia luu do.

Ky hiéu cua luu do vui 10ng xem trang sau ciia tai liéu nay

Nén déanh sé vao cdc é cong viéc phire tap can mé ta trong luu do dé dé dang theo doi khi

mo ta o muc 5.2.
5.2. Mo ta

M6 td chi tiét cho nhitng hanh déng trong luu dé (da danh so twong ing), nhitng hanh

dong don gian, dé hiéu co thé khong can mo ta.

Néu trong lwu do c6 nhitng buéc cong viéc can viét quy trinh thi dé la nhitng quy trinh

con va dwoc xem nhi phy luc dinh kém (néu la file thi ¢é thé nhing truc tiép).

Doi voi nhitng cong viéc can co nhitng chi dan phuce tap thi sé viét thanh nhirng biéu mdu

va dinh kém theo quy trinh ( néu la file thi c6 thé nhiing truc tiép).
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Phu luc 4 Mau Quy trinh

6. HO SO LUU
Xdc dinh nhitng Hé so can leu.
7. BIEU MAU - PHU LUC PiNH KEM
7.1. Biéu mu
Liét ké danh sdch cdc loai biéu mdau va dinh kém theo ( néu la file thi c¢é thé nhing truc
tiép)
Biéu mau ciing bao gom nhitng hwéng dan cong viéc
Ky hiéu biéu mau: BM00/ AA-YYY-ZZ (theo s6 hiéu QT)
Trong d6: BM = biéu mau
00 = s6 thir tw bicu méau
Vd: BMO1/ED-001-12
7.2. Phu luc
Liét ké danh sdch cac logi phu luc va dinh kem theo (néu la file thi co thé nhung tryc
tiép)
Phu lyc ciing bao gom cdc quy trinh con (cdc quy trinh con ciing c¢é hinh thirc trinh bay

nhu quy trinh lom).
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Phu luc 4 Mau Quy trinh

KY HIEU LUU PO

Ky hi¢u

Y nghia

Ghi chu

Budc bit dau

va két thuc

Cé thé la Oval hodc elip

Hanh dong

Quyét dinh
Nhiing hanh y

dong song <>
song (khong i 1
bat budc, 6 Hanh dong Hanh dong 2 Hanh dong 3

thé dung
duong ndi thé
hién)

DPuong ndi thé
hién Dong

chdy cong viéc

=10 O0lIC

Hanh dong ni
tiép (str dung
khi Iuu d6 phai
qua trang khac)
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