
UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

LÝ TỰ TRỌNG TP. HỐ CHÍ MINH

Số: ………/QĐ-LTT
Thành phố Hồ Chí Minh, ngày … tháng … năm 2015
QUYẾT ĐỊNH

V/v ban hành Quy chế hoạt động của Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
trực thuộc Ban giám hiệu Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng

HIỆU TRƯỞNG TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT LÝ TỰ TRỌNG
Căn cứ quyết định số 621/QĐ-BGD&ĐT-TCCB ngày 03 tháng 02 năm 2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc thành lập Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng thành phố Hồ Chí Minh;

………

Căn cứ Quyết định số 1309/QĐ-LTT-TC ngày 12 tháng 09 năm 2013 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng về việc thành lập Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng;
Theo đề nghị của Trưởng phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Quy chế hoạt động của Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng.

Điều 2. Các Ông (Bà) Trưởng phòng Tổ chức - Hành chính -Tổng hợp, Trưởng Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng, trưởng các đơn vị và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký./.

Nơi nhận:
HIỆU TRƯỞNG

· Hiệu trưởng;






(Đã ký)
· Các PHT;
· Như Điều 2;

· Lưu: TC-HC-TH, KT&ĐBCL.
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Thành phố Hồ Chí Minh, ngày … tháng … năm 2015
QUY CHẾ 
Hoạt động của Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng
trực thuộc Ban giám hiệu Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng
(Ban hành kèm theo Quyết định số ……/QĐ-LTT-TC ngày … tháng … năm 2015
của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng)

CHƯƠNG I
NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng là một đơn vị thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng, được thành lập theo Quyết định số 1309/QĐ-LTT-TC ngày 12 tháng 09 năm 2013 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng.

Điều 2. Đơn vị chủ quản toàn diện và trực tiếp của Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng là Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng.

Điều 3. Điều hành Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng là Trưởng phòng, giúp việc cho Trưởng phòng là các Phó Trưởng phòng, các Tổ trưởng Tổ chuyên môn và một số chuyên viên; việc bổ nhiệm, miễn nhiệm Trưởng phòng, các Phó Trưởng phòng, Tổ trưởng các tổ chuyên môn do Hiệu trưởng quyết định.
CHƯƠNG II
TỔ CHỨC, NHÂN SỰ VÀ ĐIỀU HÀNH
CỦA PHÒNG KHẢO THÍ VÀ ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG
Điều 4. Tổ chức bộ máy của Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng gồm:
1. Trưởng phòng;
2. Các Phó Trưởng phòng;
3. Các tổ chuyên môn:
a. Tổ Khảo thí

b. Tổ Đảm bảo chất lượng

Điều 5. Việc tổ chức bộ máy quản lý và điều hành do Trưởng phòng quyết định trên cơ sở phê duyệt của Hiệu trưởng.

Điều 6. Nhiệm vụ và quyền hạn của Trưởng phòng
1. Chịu trách nhiệm điều hành về mọi hoạt động của Phòng theo các quy định của Hiệu trưởng và pháp luật của Nhà nước;

2. Xây dựng kế hoạch, chương trình, nội dung, biện pháp thực hiện về Khảo thí và Đảm bảo chất lượng giáo dục để trình Hiệu trưởng xem xét phê duyệt;

3. Xây dựng biện pháp quản lý và sử dụng có hiệu quả cơ sở vật chất được Nhà trường giao cho Phòng;

4. Được quyền thực hiện các giao dịch với các đơn vị trong và ngoài Trường khi được Hiệu trưởng ủy quyền bằng văn bản;

5. Tổ chức thực hiện các nhiệm vụ trên 02 mặt công tác: Khảo thí và Đảm bảo chất lượng giáo dục đào tạo;

6. Chăm lo đời sống vật chất, tinh thần cho cán bộ, viên chức trong đơn vị;

7. Phối hợp với các đơn vị khác trong Trường thực hiện các nhiệm vụ được giao nhằm hoàn thành tốt công việc của Phòng;

8. Đôn đốc, kiểm tra công việc của các thành viên trong Phòng, định kỳ báo cáo hoạt động của Phòng với Hiệu trưởng;

9. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.

Điều 7. Nhiệm vụ và quyền hạn của Phó Trưởng phòng
1. Phó Trưởng phòng là người giúp việc cho Trưởng phòng, chấp hành sự phân công nhiệm vụ và thực hiện một số công việc theo ủy quyền của Trưởng phòng
2. Định kỳ báo cáo và chịu trách nhiệm trước Trưởng phòng về kết quả thực hiện các mặt công tác và nhiệm vụ được giao
3. Khi Trưởng phòng đi vắng, 01 Phó Trưởng phòng được ủy quyền bằng văn bản thay mặt Trưởng phòng xử lý công việc của Phòng và có trách nhiệm báo cáo lại kết quả trong thời gian Trưởng phòng vắng mặt.

Điều 8. Nhiệm vụ của các Tổ chuyên môn
1. Tổ Khảo thí và Tổ Đảm bảo chất lượng thực hiện nhiệm vụ theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo và các nhiệm vụ khác do Lãnh đạo Phòng phân công;

2. Đứng đầu mỗi tổ là Tổ trưởng chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện nhiệm vụ đã được phân công;
3. Các cán bộ, viên chức của các Tổ chuyên môn thực hiện nhiệm vụ đã được phân công và có trách nhiệm báo cáo kết quả công việc của mình cho người phụ trách trực tiếp.
CHƯƠNG III
CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ
CỦA PHÒNG KHẢO THÍ VÀ ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG
Điều 9. Chức năng
Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng thực hiện 02 chức năng: Khảo thí và Đảm bảo chất lượng đào tạo, cụ thể là:
1. Tham mưu cho Hiệu trưởng về công tác khảo thí, công tác đảm bảo chất lượng đào tạo trong Nhà trường.

2. Giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý về công tác khảo thí, công tác đảm bảo chất lượng đào tạo trong Nhà trường.

3. Tổ chức thực hiện các nghiệp vụ về Khảo thí và Đảm bảo chất lượng giáo dục đào tạo trong Nhà trường theo quy định chung của Bộ Giáo dục và Đào tạo và của Nhà trường.

4. Thực hiện các chức năng khác theo sự chỉ đạo trực tiếp của Hiệu trưởng (hoặc Phó Hiệu trưởng phụ trách).

Điều 10. Nhiệm vụ
1. Về công tác khảo thí:

a. Tổ chức xây dựng và trình Hiệu trưởng ban hành các văn bản hướng dẫn công tác khảo thí. Hướng dẫn và theo dõi việc thực hiện các văn bản này tại các đơn vị trong Nhà trường;

b. Phối hợp với các Khoa, lập kế hoạch và tổ chức triển khai xây dựng ngân hàng câu hỏi thi, bộ đề thi kết thúc học phần đối với các bậc cao đẳng, trung cấp cho cả hệ chính quy và hệ vừa làm vừa học, đảm bảo đúng mục tiêu học phần và chuẩn đầu ra của ngành đào tạo;

c. Tổ chức quản lý và sử dụng ngân hàng câu hỏi thi, bộ đề thi kết thúc học phần;

d. Phối hợp với các khoa tổ chức làm đề thi, in sao đề thi và bảo mật đề thi  trong các kỳ thi hết học phần;

đ. Phối hợp với các khoa cải tiến phương pháp thi cho phù hợp với yêu cầu của ngành, bậc và hệ đào tạo nhằm nâng cao hiệu quả đánh giá chất lượng đào tạo; nghiên cứu, ứng dụng phương pháp, công nghệ mới vào công tác soạn thảo đề thi; 

e. Tham gia các lớp tập huấn liên quan đến công tác khảo thí;

g. Thực hiện thống kê và báo cáo theo yêu cầu của Nhà trường về công tác khảo thí.

2. Về công tác đảm bảo chất lượng:

a. Tổ chức xây dựng và trình Hiệu trưởng ban hành các văn bản hướng dẫn công tác đảm bảo chất lượng đào tạo. Hướng dẫn và theo dõi việc thực hiện các văn bản này tại các đơn vị trong Nhà trường;
b. Tham mưu cho Hiệu trưởng về chiến lược, các giải pháp nhằm đảm bảo và nâng cao chất lượng đào tạo của Nhà trường bao gồm: phương pháp giảng dạy, phương pháp học tập, kiểm tra, đánh giá chất lượng đào tạo, các điều kiện đảm bảo chất lượng đào tạo…;

c. Nghiên cứu, đánh giá chất lượng, hiệu quả của các hoạt động đào tạo, báo cáo Hiệu trưởng để có biện pháp chỉ đạo nhằm đáp ứng mục tiêu nâng cao chất lượng đào tạo;
d. Tổ chức, triển khai, khảo sát lấy ý kiến phản hồi của người học về hoạt động giảng dạy của giảng viên;
đ. Chủ trì, phối hợp với các đơn vị có liên quan xây dựng hệ thống công cụ đánh giá và tổ chức đánh giá chương trình đào tạo, hoạt động giảng dạy của giảng viên, công tác phục vụ học tập, việc học tập của người học, việc làm của người học sau khi ra trường;
e. Tổ chức, triển khai công tác tự đánh giá. Hướng dẫn và hỗ trợ các đơn vị thực hiện công tác tự đánh giá;
g. Tổ chức đánh giá trong (tự đánh giá) và tham gia đánh giá ngoài theo Bộ tiêu chuẩn về kiểm định chất lượng trường cao đẳng do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành;
h. Tham gia tổ chức các khóa tập huấn cho cán bộ, giảng viên của Nhà trường về hoạt động đảm bảo chất lượng đào tạo; tham dự các khóa tập huấn về hoạt động kiểm định chất lượng do Bộ Giáo dục và Đào tạo tổ chức (nếu có);
i. Hướng dẫn, kiểm tra thực hiện công tác kiểm định chất lượng tại các phòng, khoa, trung tâm;
k. Chủ trì và phối hợp với các phòng, khoa, trung tâm trong việc cập nhật các thông tin, minh chứng của các đơn vị theo tiêu chuẩn đảm bảo chất lượng của Trường;
l. Tiếp nhận, xử lý các loại hồ sơ, công văn liên quan đến công tác đảm bảo chất lượng; quản lý, lưu trữ hồ sơ tự đánh giá;
m. Hướng dẫn, kiểm tra, báo cáo việc thực hiện công tác đảm bảo chất lượng đào tạo của Nhà trường.
CHƯƠNG IV
ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 11. Hiệu lực thi hành

Quy chế này có hiệu lực kể từ ngày ký ban hành. Các Quy định trước đây trái với Quy chế này đều bị bãi bỏ. Trong quá trình thực hiện, nếu có những nội dung chưa phù hợp cần bổ sung, sửa đổi, Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng sẽ tham mưu, đề xuất với Hiệu trưởng xem xét quyết định./.










HIỆU TRƯỞNG
· 








         (Đã ký)
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