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CỦA PHÒNG KHẢO THÍ VÀ ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG
1. Giới thiệu:
1.1. Giới thiệu chung
Phòng Khảo thí & Đảm bảo chất lượng được thành lập vào ngày 12 tháng 9 năm 2013, theo Quyết định số 1309/QĐ-LTT-TC của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM, với tên là phòng Khảo thí & Kiểm định chất lượng giáo dục. Tuy nhiên sau ngày 10 tháng12 năm 2014, đơn vị chính thức mang tên phòng Khảo thí & Đảm bảo chất lượng theo Quyết định số 1883/QĐ-LTT-TC của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM.
Từ khi thành lập cho tới nay, đơn vị luôn tích cực tham mưu cho Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện công tác khảo thí và công tác đảm bảo chất lượng của nhà trường.
Cán bộ, viên chức và người lao động của đơn vị là một tập thể đoàn kết thống nhất, có trình độ chuyên môn vững vàng, am hiểu về nghiệp vụ, có kỹ năng và kinh nghiệm đáp ứng yêu cầu công việc; luôn hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, góp phần cùng các đơn vị hoàn thành tốt các nhiệm vụ chính trị của nhà trường.
1.2. Chức năng – Nhiệm vụ
A.   Chức năng
Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng thực hiện 02 chức năng chính là công tác khảo thí và công tác đảm bảo chất lượng bên, cụ thể:
- Tham mưu, giúp cho Hiệu trưởng trong việc quản lý về công tác khảo thí, công tác kiểm định và quản lý hệ thống đảm bảo chất lượng trong nhà trường.
- Tổ chức các nghiệp vụ về khảo thí và đảm bảo chất lượng theo quy định chung của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội và của nhà trường.
B.   Nhiệm vụ
*  Công tác khảo thí:
-  Làm đầu mối trực tiếp thực hiện công tác khảo thí theo chủ trương của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội và của Trường;
-  Xây dựng để trình Hiệu trưởng ký ban hành các văn bản quy định về công tác khảo thí theo quy định của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; Nghiên cứu, cập nhật, đề xuất với Hiệu trưởng áp dụng các giải pháp nhằm hoàn thiện công tác khảo thí trong Nhà trường;
-  Hướng dẫn, theo dõi và kiểm tra việc thực hiện các văn bản có liên quan đến công tác khảo thí của các đơn vị, cá nhân trong nhà trường;
-  Nghiên cứu đề xuất các hình thức, phương pháp kiểm tra đánh giá kết quả học tập của người học theo chương trình đào tạo của nhà trường;
-  Tổ chức xây dựng và quản lý ngân hàng đề thi, câu hỏi thi của các kỳ thi tuyển sinh, thi kết thúc học phần, thi tốt nghiệp của các bậc, hệ đào tạo của trường;
-  Chủ trì, phối hợp với các khoa, tổ bộ môn tạo lập, bổ sung, quản lý và sử dụng ngân hàng đề thi, câu hỏi thi của các kỳ thi tuyển sinh, thi kết thúc học phần, thi tốt nghiệp của các bậc, hệ đào tạo của nhà trường;
-  Tham gia Hội đồng các kỳ tuyển sinh, kỳ thi tốt nghiệp, kỳ thi kết thúc môn học và phối hợp với các đơn vị liên quan trong công tác tổ chức, kiểm tra, giám sát các kỳ thi được tổ chức theo phân cấp của Trường;
- Chủ trì tổ chức các đợt thi, kiểm tra chung trong toàn trường. Cụ thể: phối hợp tổ chức thi, chấm thi và quản lý bài thi và kết quả thi các kỳ tuyển sinh, thi tốt nghiệp, thi kết thúc môn học các bậc, các hệ đào tạo của trường;
-  Chủ trì, phối hợp với các khoa, phòng ban và các đơn vị có liên quan tổ chức thực hiện đúng thủ tục, quy trình các nghiệp vụ coi thi, chấm thi và quản lý bài thi, kết quả thi và nhập điểm thi các kỳ tuyển sinh, thi tốt nghiệp, thi kết thúc môn học các bậc, các hệ đào tạo của nhà trường;
-  Chuyển giao kết quả điểm thi của các kỳ thi cho các đơn vị liên quan;
- Thực hiện công tác quản lý, lưu trữ và bảo mật đề thi, bài thi, điểm thi theo quy định;
- Thống kê và báo cáo về công tác khảo thí theo yêu cầu của nhà trường và cơ quan quản lý cấp trên;
*   Công tác đảm bảo chất lượng giáo dục:
- Làm đầu mối trực tiếp thực hiện công tác đảm bảo chất lượng giáo dục theo chủ trương của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội và của Trường;
- Xây dựng, trình Hiệu trưởng ký ban hành và triển khai các văn bản hướng dẫn thực hiện công tác đảm bảo chất lượng giáo dục theo quy định hiện hành;
- Triển khai thực hiện công tác tự đánh giá chất lượng cơ sở giáo dục và tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo. Hướng dẫn công tác tự đánh giá ở các đơn vị và tổng hợp, thống kê, báo cáo kết quả đánh giá chất lượng giáo dục trong toàn trường trình Hiệu trưởng và cơ quan quản lý cấp trên;
- Tham mưu cho Hiệu trưởng và thực hiện các biện pháp nghiệp vụ đảm bảo chất lượng giáo dục: khảo sát, đánh giá chất lượng giảng dạy của giảng viên, chất lượng học tập của học sinh sinh viên, chất lượng các khâu quản lý hỗ trợ hoạt động đào tạo của nhà trường;
- Tư vấn, xây dựng kế hoạch tổ chức các hoạt động liên quan đến công tác đảm bảo chất lượng giáo dục; Liên kết với các trường đại học, cao đẳng để trao đổi thông tin, kinh nghiệm và thực hiện hợp tác trong các lĩnh vực về đảm bảo chất lượng giáo dục;
- Chủ trì mời báo cáo viên để tổ chức các lớp bồi dưỡng, tập huấn nghiệp vụ về đảm bảo chất lượng giáo dục cho đội ngũ giảng viên và chuyên viên các đơn vị liên quan của Trường;
- Phối hợp với các đơn vị triển khai các hoạt động nâng cao chất lượng, hiệu quả công tác đánh giá và đảm bảo chất lượng giáo dục;
- Tham gia thực hiện các dịch vụ về khảo thí và đảm bảo chất lượng giáo dục cho các cơ sở đào tạo và các tổ chức khác khi đủ điều kiện và được sự cho phép của Hiệu trưởng;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
1.3. Cơ cấu tổ chức
* Trưởng phòng (01): Hình, tên, sđt, mail, nhiệm vụ được phân công
- Tham mưu, chịu trách nhiệm với Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng phụ trách về công tác Khảo thí và Đảm bảo chất lượng của Trường;
     	- Quản lý chung các hoạt động của phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng;
     	- Định hướng, lập kế hoạch hoạt động của đơn vị theo năm học;
     	- Chỉ đạo, phân công nhiệm vụ cho từng bộ phận, chuyên viên thuộc phòng;
     	- Có kế hoạch giám sát, kiểm tra các hoạt động thuộc lĩnh vực quản lý;
     	- Đại diện đơn vị trong công tác đối ngoại; Giải quyết công việc liên quan đến các đơn vị, cá nhân bên ngoài;
     	- Tham gia các Hội đồng tự đánh giá chất lượng GDNN, Hội đồng khoa học và các Hội đồng có liên quan;
     	- Chịu trách nhiệm về mặt kỹ thuật các thiết bị chuyên dụng, phầm mềm quản lý thuộc phòng.
     	- Chịu trách nhiệm báo cáo và thực hiện báo cáo chung của đơn vị theo nhiệm vụ được giao với Hiệu trưởng và cơ quan quản lý cấp trên;
- Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quy định và chỉ đạo của Hiệu trưởng.
* Phó trưởng phòng phụ trách khảo thí (01): Hình, tên, sđt, mail, nhiệm vụ phân công
- Điều hành, quản lý, chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về công tác khảo thí; 
     	- Nghiên cứu đề xuất các hình thức, phương pháp kiểm tra đánh giá kết quả học tập của người học theo chương trình đào tạo của Nhà trường. Phối hợp với các phòng/trung tâm và khoa/bộ môn triển khai các quy trình về công tác khảo thí.
     	- Tham mưu cho Trưởng phòng để xây dựng và triển khai công tác khảo thí theo những mục tiêu ngắn hạn, trung hạn và dài hạn; xây dựng và trình Hiệu trưởng ban hành các văn bản quy định và hướng dẫn toàn bộ hoạt động khảo thí tại Trường;
     	- Lập kế hoạch về các công tác tổ chức thi, xây dựng ngân hàng đề thi, câu hỏi thi; lưu trữ dữ liệu về điểm thi, theo dõi và kiểm tra việc xử lý kết quả thi của người học…
     	- Tổ chức xây dựng và quản lý ngân hàng đề thi, câu hỏi thi của các kỳ thi, đợt thi kết thúc môn học, thi tốt nghiệp các bậc, các hệ đào tạo của Nhà trường tổ chức.
     	- Tổ chức thực hiện và kiểm tra công tác tổ chức thi, chấm thi, quản lý bài thi và kết quả các kỳ thi kết thúc môn học, thi tốt nghiệp các bậc, các hệ đào tạo của Nhà trường; (ví dụ như: Lập danh sách phòng thi, phân công cán bộ coi thi, giám sát thi, cán bộ chấm thi…);
     	- Chịu trách nhiệm công việc chuyển giao kết quả điểm thi của các kỳ thi cho các đơn vị liên quan.
      	- Phối hợp với phòng Tuyển sinh – Đào tạo, phòng Thanh tra giáo dục – Công tác sinh viên và các đơn vị liên quan thẩm định hồ sơ đề nghị xét duyệt tốt nghiệp sau khi tổ chức các kỳ thi đối với các bậc, hệ đào tạo của Nhà trường tổ chức.
     	- Giải quyết công tác hành chính, các đơn thư của cán bộ, giảng viên, nhân viên và sinh viên liên quan đến công tác khảo thí;
- Thay mặt Trưởng Phòng  quản lý và điều hành công việc khi được ủy quyền.
* Phó trưởng phòng phụ trách Đảm bảo chất lượng (01): Hình, tên, sđt, mail, nhiệm vụ phân công
- Điều hành, quản lý, chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng  về công tác đảm bảo chất lượng;
     	- Trực tiếp thực hiện và tham mưu cho Trưởng phòng các công việc như: Tư vấn, xây dựng kế hoạch tổ chức các hoạt động liên quan đến công tác đảm bảo chất lượng GDNN; liên kết với các đơn vị ngoài trường để trao đổi thông tin, kinh nghiệm và thực hiện hợp tác trong các lĩnh vực về đảm bảo chất lượng giáo dục.
     	- Lập kế hoạch về các công tác đảm bảo chất lượng cơ sở GDNN, tổ chức các buổi tập huấn về tự đánh giá và đánh giá theo định kỳ…;
     	- Tham mưu cho Trưởng phòng để xây dựng và triển khai công tác đảm bảo chất lượng theo những mục tiêu ngắn hạn, trung hạn và dài hạn; xây dựng và trình Hiệu trưởng ban hành các văn bản quy định và hướng dẫn toàn bộ hoạt động đảm bảo chất lượng tại Trường;
    	- Xây dựng, tổ chức, kiểm tra, đánh giá và vận hành một cách hiệu quả hệ thống đảm bảo chất lượng bên trong trường;
     	- Phối hợp với các phòng/trung tâm và các khoa/bộ môn triển khai công tác tự đánh và công tác đảm bảo chất lượng;
     	- Giải quyết công tác hành chính, các đơn thư của cán bộ, giảng viên, nhân viên và sinh viên liên quan đến công tác đảm bảo chất lượng;
- Thay mặt Trưởng phòng quản lý và điều hành công việc khi được ủy quyền.
* Chuyên viên (07): Hình, tên, sđt, mail, nhiệm vụ phân công
….
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