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	1
	Hà Phước Tuấn
	01/11/1960
	Trưởng phòng 
	Điều hành công tác Khảo thí và đảm bảo chất lượng
	     - 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, nhân 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; Đại diện đơn vị đưa ra ý kiến trước các đơn vị và cơ quan liên quan.
     - Tham gia các Hội đồng tự đánh giá chất lượng đào tạo, 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 phòng 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.
	(Mã số: PC-KT&ĐBCL-01)

	2
	Võ Thị Anh Đào
	29/7/1965
	Phó Trưởng phòng (phụ trách công tác khảo thí)
	Điều hành, quản lý về công tác khảo thí; Phụ trách công tác xây dựng câu hỏi thi. Đánh giá chất lượng câu hỏi thi, đánh giá chất lượng giáo dục. 


	     - Điều hành, quản lý, chịu trách nhiệm trước Trưởng Phòng và Nhà trường 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.
     - 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 học tập của SV…; (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 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 tuyển sinh, thi kết thúc học phần, thi tốt nghiệp các bậc, các hệ đào tạo của Nhà trường; (Lập danh sách, phân công cán bộ coi thi, giám sát 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 và phòng Công tác Chí trị - Học sinh sinh viên thẩm định hồ sơ đề nghị xét duyệt trúng tuyển các kỳ thi, các bậc, hệ đào tạo của Nhà trường tổ chức.
     - Nghiên cứu và đề xuất phần mềm trộn đề thi thích hợp
     - Phối hợp với các Phòng/Trung tâm và khoa/bộ môn triển khai các quy trình khảo thí;
     - Giải quyết công tác hành chính, các đơn thư của cán bộ, nhân viên và sinh viên liên quan đến công tác khảo thí;
     - Thay mặt Trưởng Phòng chỉ đạo, quản lý và điều hành công việc khi được ủy quyền.
	Mã số: PC-KT&ĐBCL-02

	3
	Nguyễn Chí Nhân
	22/02/1978
	Phó trưởng phòng (phụ trách công tác đảm bảo chất lượng)
	Đánh giá, giám sát, xây dựng chuẩn đầu ra, viết báo cáo, kiểm định chất lượng.
	     - Điều hành, quản lý, chịu trách nhiệm trước Trưởng Phòng và Nhà trường 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 giáo dục; liên kết với các trường đại học 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 như tổ chức Hội nghị chất lượng, 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 Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh; bao gồm cộng tác viên Đảm bảo chất lượng của tất cả các đơn vị trong Trường;
     - Phối hợp với các phòng/trung tâm và các khoa/bộ môn triển khai các kế hoạch tự đánh và đánh giá;
     - Giải quyết công tác hành chính, các đơn thư của cán bộ, nhân viên và sinh viên liên quan đến công tác đảm bảo chất lượng;
     - Tham gia công tác chấm thi trắc nghiệm bằng máy chấm;
    - Thay mặt Trưởng Phòng chỉ đạo, quản lý và điều hành công việc khi được ủy quyền.
	(Mã số: PC-KT&ĐBCL-03)

	4
	Nguyễn Văn Sơn
	22/12/1965
	Chuyên viên 1 (phụ trách công tác khảo thí)
	Công tác khảo thí, Kiểm tra, Đánh giá, Giám sát
	     - Thực hiện công tác tổ chức thi kết thúc học phần các bậc, hệ đào tạo trong Trường;
     - Hỗ trợ việc triển khai công tác tổ chức thi giữa kỳ theo yêu cầu của giảng viên phụ trách môn học;
     - Phối hợp với giảng viên các khoa xây dựng ngân hàng đề thi, câu hỏi thi từng học phần theo phân công; Trích rút đề thi theo yêu cầu từ tổ bộ môn;
     - Dồn túi, đánh phách và cắt phách bài thi kết thúc học phần các bậc, hệ đào tạo tại trường;
     - Phối hợp nhập điểm, kiểm tra điểm thi kết thúc học phần; Phối hợp trực chấm thi;
     - Thực hiện chấm thi trắc nghiệm bằng máy chấm;
     - Kiểm soát công tác tổ chức thi trên máy vi tính; Chịu trách nhiệm chính trong công tác tổ chức thi online;
     - Tiếp sinh viên giải quyết các vấn đề liên quan đến điểm số; nhận đơn thư của sinh viên trình lãnh đạo Phòng giải quyết;
     - Viết báo cáo tổng kết và xây dựng phương hướng cho các hoạt động trong công tác được phân công mỗi quý, học kỳ và năm học tại Trường và mỗi lần họp giao ban về công tác khảo thí cấp Trường;
     - Thực hiện, hỗ trợ các công tác khác theo phân công của lãnh đạo Phòng.
	(Mã số: PC-KT&ĐBCL-04)

	5
	Nguyễn Thanh Sơn
	11/10/1963
	Chuyên viên 2 (phụ trách công tác khảo thí)
	Công tác khảo thí, Kiểm tra, Đánh giá, Giám sát
	     - Thực hiện công tác tổ chức thi kết thúc học phần các bậc, hệ đào tạo trong Trường;
     - Hỗ trợ việc triển khai công tác tổ chức thi giữa kỳ theo yêu cầu của giảng viên phụ trách môn học;
     - Phối hợp với giảng viên các khoa xây dựng ngân hàng đề thi, câu hỏi thi từng học phần theo phân công; Trích rút đề thi theo yêu cầu từ tổ bộ môn;
     - Dồn túi, đánh phách và cắt phách bài thi kết thúc học phần các bậc, hệ đào tạo tại trường;
     - Phối hợp nhập điểm, kiểm tra điểm thi kết thúc học phần; Phối hợp trực chấm thi;
     - Kiểm soát công tác tổ chức thi trên máy vi tính; Chịu trách nhiệm chính trong công tác tổ chức thi online;
     - Tiếp sinh viên giải quyết các vấn đề liên quan đến điểm số; nhận đơn thư của sinh viên trình lãnh đạo Phòng giải quyết;
     - Viết báo cáo tổng kết và xây dựng phương hướng cho các hoạt động trong công tác được phân công mỗi quý, học kỳ và năm học tại Trường và mỗi lần họp giao ban về công tác khảo thí cấp Trường;
     - Thực hiện, hỗ trợ các công tác khác theo phân công của lãnh đạo Phòng.
	(Mã số: PC-KT&ĐBCL-05)

	7
	Lương Minh Dũng
	30/4/1989
	Chuyên viên 3 (phụ trách công tác khảo thí)
	Công tác khảo thí, Kiểm tra, Đánh giá, Giám sát
	     - Thực hiện công tác tổ chức thi kết thúc học phần các bậc, hệ đào tạo trong Trường;
     - Hỗ trợ việc triển khai công tác tổ chức thi giữa kỳ theo yêu cầu của giảng viên phụ trách môn học;
     - Phối hợp với giảng viên các khoa xây dựng ngân hàng đề thi, câu hỏi thi từng học phần theo phân công; Trích rút đề thi theo yêu cầu từ tổ bộ môn;
     - Dồn túi, đánh phách và cắt phách bài thi kết thúc học phần các bậc, hệ đào tạo tại trường;
     - Phối hợp nhập điểm, kiểm tra điểm thi kết thúc học phần; Phối hợp trực chấm thi;
     - Kiểm soát công tác tổ chức thi trên máy vi tính; Chịu trách nhiệm chính trong công tác tổ chức thi online;
     - Tiếp sinh viên giải quyết các vấn đề liên quan đến điểm số; nhận đơn thư của sinh viên trình lãnh đạo Phòng giải quyết;
     - Viết báo cáo tổng kết và xây dựng phương hướng cho các hoạt động trong công tác được phân công mỗi quý, học kỳ và năm học tại Trường và mỗi lần họp giao ban về công tác khảo thí cấp Trường;
     - Thực hiện, hỗ trợ các công tác khác theo phân công của lãnh đạo Phòng.
	(Mã số: PC-KT&ĐBCL-06)




	8
	Vũ Thu Thủy
	15/3/1986
	Chuyên viên 4 (phụ trách công tác khảo thí)
	Công tác khảo thí, Kiểm tra, Đánh giá, Giám sát
	     - Thực hiện công tác tổ chức thi kết thúc học phần các bậc, hệ đào tạo trong Trường;
     - Hỗ trợ việc triển khai công tác tổ chức thi giữa kỳ theo yêu cầu của giảng viên phụ trách môn học;
     - Phối hợp với giảng viên các khoa xây dựng ngân hàng đề thi, câu hỏi thi từng học phần theo phân công; Trích rút đề thi theo yêu cầu từ tổ bộ môn;
     - Dồn túi, đánh phách và cắt phách bài thi kết thúc học phần các bậc, hệ đào tạo tại trường;
     - Phối hợp nhập điểm, kiểm tra điểm thi kết thúc học phần; Phối hợp trực chấm thi;
     - Kiểm soát công tác tổ chức thi trên máy vi tính; Chịu trách nhiệm chính trong công tác tổ chức thi online;
     - Tiếp sinh viên giải quyết các vấn đề liên quan đến điểm số; nhận đơn thư của sinh viên trình lãnh đạo Phòng giải quyết;
     - Viết báo cáo tổng kết và xây dựng phương hướng cho các hoạt động trong công tác được phân công mỗi quý, học kỳ và năm học tại Trường và mỗi lần họp giao ban về công tác khảo thí cấp Trường;
     - Dự trù văn phòng phẩm hàng năm cho công tác được phân công;
     - Thực hiện, hỗ trợ các công tác khác theo phân công của lãnh đạo Phòng.
	(Mã số: PC-KT&ĐBCL-07)




	6
	Nguyễn Yến Nhi
	18/6/1989
	Chuyên viên phụ trách hành chính tổng hợp và công tác khảo thí
	Công tác khảo thí, Công tác hành chánh
	     - Phụ trách công tác hành chính - tổng hợp của Phòng; Thư ký các cuộc họp có liên quan, phụ trách công tác văn thư của phòng;
     - (Nhân bản đề thi cho toàn Trường) Sao in đề thi, vào túi, niêm phong, bảo quản đề thi của từng ca thi và bàn giao đề thi cho cán bộ tổ chức thi trước ca thi 15 phút;
     - Đảm bảo an toàn hệ thống dữ liệu và tuyệt đối bảo mật đề thi;
     - Xây dựng, duy trì và soát xét hệ thống dữ liệu hồ sơ - tài liệu của Phòng; hỗ trợ việc tra cứu, truy tìm hồ sơ-tài liệu khi có yêu cầu;
     - Tổ chức, quản lý và khai thác website của Trường và webpage của Phòng (nếu có);
     - Tổng hợp các phần báo cáo tổng kết và xây dựng phương hướng cho các hoạt động của Phòng mỗi quý, học kỳ và năm học tại Trường và mỗi lần họp giao ban về công tác khảo thí và đảm bảo chất lượng cấp Trường;
     - Tổng hợp các dự trù kinh phí, văn phòng phẩm các mảng công tác trong Phòng;
     - Kết hợp với các chuyên viên khảo thí và chuyên viên đảm bảo chất lượng hoàn thiện công tác quản lý hồ sơ - tài liệu của Phòng;
     - Thực hiện, hỗ trợ các công tác khác theo phân công của lãnh đạo Phòng.
	(Mã số: PC-KT&ĐBCL-08)

	9
	Nguyễn Thị Tuyết
	13/7/1987
	Chuyên viên 1 (phụ trách công tác đảm bảo chất lượng)
	Đánh giá, xây dựng biểu mẫu, thu thập và tổng hợp thông tin, viết đề cương, viết báo cáo
	     - Tổ chức, kết hợp các đơn vị lấy ý kiến phản hồi của các bên có liên quan (sinh viên, cựu sinh viên, học viên cao học, và nhà tuyển dụng);
     - Hỗ trợ nghiệp vụ, theo dõi và giám sát công tác tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo theo Bộ tiêu chuẩn, tiêu chí của các khoa/đơn vị trực thuộc Trường;
     - Hỗ trợ nghiệp vụ cho công tác kiểm soát chất lượng của các khoa/đơn vị trực thuộc Trường theo quy trình và tiêu chuẩn Kiểm định chất lượng;
     - Hỗ trợ nghiệp vụ cho các khoa/đơn vị trực thuộc Trường tự đánh giá chất lượng giáo dục theo Bộ tiêu chuẩn kiểm định chất lượng trường cao đẳng của Bộ Giáo dục và Đào tạo;
     - Dự trù kinh phí, văn phòng phẩm hàng năm cho công tác được phân công;
     - Chịu trách nhiệm trước lãnh đạo Phòng về việc xây dựng, đề xuất các giải pháp khả thi trong công tác do mình trực tiếp thực hiện và chịu trách nhiệm.
     - Viết báo cáo tổng kết và xây dựng phương hướng cho các hoạt động trong công tác được phân công mỗi quý, học kỳ và năm học tại Trường và mỗi lần họp giao ban về công tác đảm bảo chất lượng cấp Trường;
     - Thực hiện, hỗ trợ các công tác khác theo phân công của lãnh đạo Phòng.
	(Mã số: PC-KT&ĐBCL-09)

	10
	Chưa có (Nguyễn Chí Nhân đảm nhiệm)
	
	Chuyên viên 2 (phụ trách công tác đảm bảo chất lượng)
	Đánh giá, xây dựng biểu mẫu, thu thập và tổng hợp thông tin, viết đề cương, viết báo cáo
	     - Tổ chức, kết hợp các đơn vị lấy ý kiến phản hồi của các bên có liên quan (sinh viên, cựu sinh viên, học viên cao học, và nhà tuyển dụng);
     - Hỗ trợ nghiệp vụ, theo dõi và giám sát công tác tự đánh giá chất lượng chương trình đào tạo theo Bộ tiêu chuẩn, tiêu chí của các khoa/đơn vị trực thuộc Trường;
     - Hỗ trợ nghiệp vụ cho công tác kiểm soát chất lượng của các khoa/đơn vị trực thuộc Trường theo quy trình và tiêu chuẩn Kiểm định chất lượng;
     - Hỗ trợ nghiệp vụ cho các khoa/đơn vị trực thuộc Trường tự đánh giá chất lượng giáo dục theo Bộ tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định chất lượng trường giáo dục nghề nghiệp;
     - Viết báo cáo tổng kết và xây dựng phương hướng cho các hoạt động trong công tác được phân công mỗi quý, học kỳ và năm học tại Trường và mỗi lần họp giao ban về công tác đảm bảo chất lượng cấp Trường;
     - Thực hiện, hỗ trợ các công tác khác theo phân công của lãnh đạo Phòng.
	(Mã số: PC-KT&ĐBCL-10)

	11
	Chưa có (Lương Minh Dũng đảm trách)
	
	Chuyên viên Khảo thí – Phụ trách Kỹ
thuật.
	Sử dụng thành thạo các phần mềm trong kiểm tra, đánh giá; phần cứng máy móc, quản lý hệ thống mạng LAN nội bộ, trang thiết bị.
	     - Thực hiện việc giám sát các môn thi do Phòng quản lý ngân hàng đề theo sự phân công của lãnh đạo Phòng.
     - Chịu trách nhiệm về mặt kỹ thuật, phần cứng các thiết bị chuyên dụng của Phòng.
     -  Thực hiện các công việc về nghiệp vụ Khảo thí theo sự phân công của lãnh đạo Phòng.
     -  Tham gia một số hoạt động ĐBCL khi được lãnh đạo Phòng phân công.
     - Đề xuất các ý tưởng về các hoạt động của Phòng, đặc biệt trong lĩnh vực Khảo thí.
     - Thực hiện, hỗ trợ các công tác khác theo phân công của lãnh đạo Phòng.
	(Mã số: PC-KT&ĐBCL-11)
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QUY ĐỊNH
Về tiêu chí tuyển dụng và bồi dưỡng cán bộ nhân viên

Để đạt được các mục tiêu chất lượng và hoàn thành nhiệm vụ của Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng, công tác xây dựng đội ngũ được coi trọng và cụ thể hoá bằng các tiêu chí sau:
1. Tiêu chí tuyển dụng
Tiêu chí tuyển dụng cán bộ nhân viên của Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng tuyệt đối tuân thủ Quy định về tuyển dụng, sử dụng cán bộ viên chức của Trường:
- Có lý lịch rõ ràng;
- Có phẩm chất đạo đức tốt;
- Tốt nghiệp đại học trở lên;
- Tin học văn phòng;
- Tiếng Anh trình độ B.
Do đặc thù công việc, ưu tiên tuyển dụng đối với các ứng viên:
- Có hiểu biết về công tác khảo thí và đảm bảo chất lượng;
- Có kỹ năng quản lý, giao tiếp, và giải quyết vấn đề;
- Có khả năng làm việc độc lập và sáng tạo, chịu được áp lực công việc cao;
- Tốt nghiệp đại học từ loại khá trở lên các ngành/chuyên ngành: Xã hội học, Quản lý giáo dục, Đo lường-đánh giá, Thống kê - Lưu trữ, Tin học, hoặc tiếng Anh.
2. Tiêu chí bồi dưỡng
Người được tuyển dụng phải cam kết nghiêm túc thực hiện Tiêu chí bồi dưỡng cán bộ nhân viên của Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng, cụ thể là:
2.1 Về tư tưởng, đạo đức:
- Luôn rèn luyện và tu dưỡng đạo đức, lối sống lành mạnh, khiêm tốn và tiết kiệm;
- Có quan hệ thân thiện, hòa đồng với lãnh đạo, đồng nghiệp trong và ngoài đơn vị.
2.2 Về chuyên môn, nghiệp vụ:
- Tích cực tự học để nâng cao trình độ chuyên môn và các kỹ năng cần thiết;
- Khuyến khích theo học và lấy bằng thạc sĩ, tiến sĩ chuyên ngành Đo lường - Đánh giá hoặc các chuyên ngành gần khác như Kiểm toán, Thống kê, Quản lý giáo dục,…; khuyến khích theo học và lấy giấy chứng nhận Kiểm định viên chất lượng giáo dục;
- Khuyến khích tham gia nghiên cứu khoa học.
2.3 Về công tác được phân công:
- Nghiêm chỉnh chấp hành kỷ luật lao động, đảm bảo ngày công, giờ công;
- Chịu trách nhiệm về các hạng mục công việc trong mảng công tác/phần việc do lãnh đạo Phòng phân công; Tham mưu cho lãnh đạo của Phòng về mảng công tác/phần việc này;
- Phối hợp với thành viên khác thực hiện các hạng mục công việc trong trách nhiệm chung của Phòng và giải quyết kịp thời các công việc phát sinh nhằm thực hiện tốt toàn bộ công tác khảo thí và đảm bảo chất lượng dựa trên các quy trình do Phòng xây dựng;
- Báo cáo nhanh cho lãnh đạo Phòng ngay sau khi hoàn thành từng hạng mục công việc được phân công để theo dõi tiến độ, đặc biệt là những công việc mang tính chất thời vụ.
	Nơi nhận:
- BGH (để báo cáo);
- Phòng KT&ĐBCL (để thực hiện);
- Lưu: KT&ĐBCL.
	Trưởng phòng
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