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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 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
Quy trình này áp dụng cho HSSV đánh giá cán bộ giảng dạy, các đơn vị đào tạo, bộ phận quản lý và phục vụ đào tạo nhằm có kế hoạch cải tiến và nâng cao chất lượng.
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 quy trình
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5.1. Lưu đồ thực hiện các bước


	Trách nhiệm
	Mô tả
	Biểu mẫu

	Phòng KT&ĐBCL
	Hạng mục hài lòng 
của người học
Khảo sát sự hài lòng
của người học
Thống kê, phân tích sự hài lòng của người học
Kết quả
đánh giá
Báo cáo, xin ý kiến
của Ban Giám hiệu
mức độ hài lòng 
của người học
CÓ
KHÔNG

	Kế hoạch số 
959/KH-LTT-KT&ĐBCL

	Khoa chuyên môn
Phòng KT&ĐBCL
Phòng TS-ĐT

	
	Mẫu phiếu khảo sát (bản giấy và phần mềm)


	Khoa chuyên môn
Phòng KT&ĐBCL
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5.2. Diễn giải lưu đồ
Bước 1: Căn cứ kế hoạch khảo sát hạng mục hài lòng được hiệu trưởng phê duyệt. Cán bộ được phân công của phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên đã phối hợp với Trung tâm Quan hệ Doanh nghiệp và với các khoa chủ quản để thu thập thông tin của HSSV, 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, các phương tiện và phương pháp khảo sát HSSV.
Bước 2: Cán bộ được phân công của phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên 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
Bước 3: Đại diện các đơn vị có liên quan nhận phiếu khảo sát sau đó sử dụng những phương pháp khác nhau (như điện thoại, gặp gỡ trực tiếp hoặc khảo sát trực tuyến thông qua hệ thống câu hỏi đã được xây dựng thông qua mạng Google form) để triển khai đến HSSV đã tốt theo đúng kế hoạch. 
Bước 4: Cán bộ được phân công của phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên và các đơn vị liên quan nhận kết quả khảo sát, dùng phần mềm Exel để nhập dữ liệu, xử lý số liệu và tổng kết sơ bộ.
Bước 5: Cán bộ được phân công của phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên gửi kết quả khảo sát sơ bộ đến các đơn vị liên quan thông qua hộp thư điện tử nội bộ egov.lttc.edu.vn. Các đơn vị phản hồi kết quả về phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên.
[bookmark: _GoBack]Bước 6: Cán bộ được phân công của phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên lập bảng báo cáo 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 báo cáo tổng hợp kết quả khảo sát, trưởng phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên gửi báo cáo cho Ban Giám hiệu. Kế hoạch khảo sát, phiếu khảo sát và bảng tổng hợp kết quả khảo sát được lưu phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên 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
	









