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MODIFICATIONS - SỬA ĐỔI
	STT
	Ngày sửa đổi
	Vị trị sửa
	Lần ban hành
	Nội dung sửa
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1. Mục đích
Hướng dẫn này quy định cách thức tiến hành công việc khảo sát và tổng hợp, báo cáo kết quả khảo sát mức độ hài lòng của người học đối với hoạt động giảng dạy và hoạt động quản lý, phục vụ đào tạo của nhà trường.
2. Phạm vi áp dụng
Hướng dẫn này theo dõi sự hài lòng của sinh viên đang học đối với dịch vụ đào tạo Kỹ sư thực hành tại các khoa trong đó tập trung vào 04 khoa EEE, IT, Auto, ME.
3. Tài liệu viện dẫn
· Tiêu chuẩn ISO 9001 : 2015.
· Thông tư 15/2017/TT-BLĐTBXH ngày 08/6/2017  của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành về Quy định, tiêu chí kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp.
· Kế hoạch 959/KH-LTT-KT&ĐBCL ngày 25/9/2017 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Tp.HCM về khảo sát lấy ý kiến phản hồi đối với hoạt động đào tạo.
4. Thuật ngữ
· Phiếu khảo sát: Bảng liệt kê các câu hỏi được lựa chọn và chỉnh sửa cho phù hợp với các tiêu chí đảm bảo chất lượng giáo dục trong từng giai đoạn cụ thể.
· Người học: Đối tượng là sinh viên cao đẳng các khoa Công nghệ Cơ khí, Công nghệ Động lực, Công nghệ Điện – Điện tử, Công nghệ thông tin có tham gia học tập tại trường.
· Hoạt động giảng dạy: Các hoạt động liên quan đến việc thu nhận kiến thức của người học.
· Hoạt động quản lý, phục vụ đào tạo: Các hoạt động phát sinh và diễn ra trong quá trình Người học tham gia học tập tại trường nhằm phục vụ cho việc thu nhận kiến thức của Người học và do nhà trường chịu trách nhiệm.
5. Nội dung hướng dẫn
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	Thông báo theo KH số 959 KH-LTT-KT&ĐBCL

	
Khoa

	
	Mẫu phiếu khảo sát HSSV, cập nhập câu hỏi khảo sát vô phần mềm PMT-EMS

	Phòng QA
	
	Bảng tổng hợp kết quả. Biểu mẫu phiếu khảo sát

	


Phòng QA
	
	Khảo sát trong phần mềm PMT-EMS




	
Phòng QA;
BGH


	
	Báo cáo bằng văn bản
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5.1. Mô tả hướng dẫn
Bước 1: Căn cứ kế hoạch đảm bảo chất lượng giáo dục được hiệu trưởng phê duyệt và tình hình thực tế của nhà trường. Cán bộ được phân công của phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng xây dựng kế hoạch khảo sát lấy ý kiến phản hồi của người học của đối với hoạt động giảng dạy và hoạt động quản lý, phục vụ đào tạo của trường và chuẩn bị phiếu khảo sát. Sử dụng phiếu in và khảo sát trực tiếp trên hệ thống phần mềm PMT-EMS thông qua tài khoản cá nhân của người học.
Bước 2: Cán bộ được phân công của phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng thông báo kế hoạch khảo sát và gửi các biểu mẫu đến các đơn vị liên quan thông qua hộp thư điện tử nội bộ egov.lttc.edu.vn và cập nhật câu hỏi khảo sát vào hệ thống phần mềm PMT-EMS
Bước 3: Đại diện các đơn vị nhận phiếu tiến hành phát phiếu cho các lớp theo đúng kế hoạch. Song song đó cán bộ phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng, cán bộ phòng Tuyển sinh – Đào tạo phối hợp đơn vị quản lý phần mềm PMT-EMS để cập nhật hệ thống câu hỏi khảo sát và thực hiện khảo sát trực tiếp trên phần mềm thông qua việc xem điểm thi của người học.
Bước 4: Cán bộ được phân công của phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng và các đơ vị liên quan nhận kết quả khảo sát, xử lý số liệu và tổng kết sơ bộ.
Bước 5: Cán bộ được phân công của phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng gửi kết quả khảo sát sơ bộ đến các đơn vị liên quan bằng file mềm. Các đơn vị phản hồi kết quả về phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng.
Bước 6: Cán bộ được phân công của phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng lập bảng tổng hợp kết quả khảo sát hoàn chỉnh sau khi đã ghi nhận các ý kiến phản hồi từ các đơn vị.
Bước 7: Sau khi hoàn thành bảng tổng hợp kết quả khảo sát, trưởng phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng gửi báo cáo cho Ban Giám hiệu. Kế hoạch khảo sát, phiếu khảo sát và bảng tổng hợp kết quả khảo sát được lưu trữ tại phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng theo thời gian quy định.
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6. Hồ sơ - Phụ lục
6.1. Hồ sơ
Hồ sơ khảo sát Người học đối với hoạt động giảng dạy và hoạt động quản lý, phục vụ đào tạo bao gồm:
a. Kế hoạch khảo sát
b. Phiếu khảo sát
c. Bảng tổng hợp kết quả khảo sát
6.2. Phụ lục: Các biểu mẫu khảo sát Người học đối với hoạt động giảng dạy và hoạt động quản lý, phục vụ đào tạo
	TT
	Tên hồ sơ/Phụ lục
	Mã số
	Thời gian lưu trữ
	Bộ phận lưu trữ

	1
	Kế hoạch  về  việc  lấy  ý kiến phản hồi….
	BM-QL-
	3 năm
	

	2
	Phiếu	khảo	sát
	BM-QL-
	2 năm
	

	3
	Bảng tổng hợp  kết quả khảo sát
	BM-QL-
	3 năm
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