YÊU CẦU VÀ NỘI DUNG BÁO CÁO KẾT QUẢ TỰ KIỂM ĐỊNH CHẤT LƯỢNG GIÁO DỤC NGHỀ NGHIỆP ĐỐI VỚI CÁC ĐƠN VỊ

A. Yêu cầu đối với báo cáo kết quả tự kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp của các đơn vị  
- Nội dung nhất quán giữa các phần của báo cáo. 
- Các thông tin, phân tích đánh giá cần rõ ràng, cụ thể, bám sát chức năng, nhiệm vụ của đơn vị. 
- Các nội dung đánh giá có dẫn minh chứng phù hợp để chứng minh. 
- Ngôn ngữ dễ hiểu, văn phong rõ ràng, mạch lạc. 
- Không có lỗi chính tả và lỗi ngữ pháp.

B. Nội dung báo cáo kết quả tự kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp của các đơn vị
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PHẦN I: GIỚI THIỆU VỀ ĐƠN VỊ
1. THÔNG TIN CHUNG CỦA ĐƠN VỊ
1.1.  Tên đơn vị: Khoa Công nghệ Động lực – Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
1.2.  Địa chỉ đơn vị: 390 Hoàng Văn Thụ, Phường 4, quận Tân Bình, Thành phố Hồ Chí Minh
1.3.  Số điện thoại: 	
1.4.  Số Fax: 	
1.5.  Email: 	
1.6.  Website: 	
1.7.  Năm thành lập đơn vị: 	
2. THÔNG TIN KHÁI QUÁT VỀ LỊCH SỬ PHÁT TRIỂN VÀ THÀNH TÍCH NỔI BẬT CỦA ĐƠN VỊ
Khoa Cơ khí động lực được nâng cấp từ  Ban ô tô được thành lập năm 1989. Với đội ngũ giảng viên nhiều năm kinh nghiệm tận tâm, nhiệt tình trong công tác giảng dạy. Sinh viên  được thực hành tại các nhà xưởng, trên các mô hình thiết bị hiện đại bao gồm: Xưởng thực hành động cơ xăng, Xưởng thực hành động cơ Diesel, Xưởng thực hành Điện ôtô, Xưởng thực hành khung gầm, Xưởng thực hành đồng sơn ôtô. Hàng năm, Khoa được nhà trường đầu tư bổ sung thêm các trang thiết bị dạy học mới phù hợp nhu cầu thực tế, được trang bị các mô hình tổng thể xe ôtô để sinh viên có điều kiện tiếp cận thực tế trên xe.
3. CƠ CẤU TỔ CHỨC VÀ NHÂN SỰ CỦA ĐƠN VỊ
3.1. Cơ cấu tổ chức: sơ đồ cơ cấu tổ chức Trưởng, phó khoa
Công đoàn
Liên chi đoàn khoa
Bộ môn Động cơ
Bộ môn Điện ô tô
Bộ môn Gầm ô tô


: Quan hệ trực tiếp
: Quan hệ phối hợp


3.2. Danh sách cán bộ lãnh đạo chủ chốt của đơn vị
	Các bộ phận
	Họ và tên
	Năm
sinh
	Học vị
	Chức danh, Chức vụ

	1. Lãnh đạo đơn vị (bao gồm cấp trưởng và cấp phó)
	Nguyễn Anh Tuấn
	1981
	
	Trưởng khoa

	
	Võ Đắc Thịnh
	1979
	
	Phó trưởng khoa

	2. Các tổ chức Đảng, Đoàn TN, Công đoàn

	Công Đoàn
	Nguyễn Thái Bình
	1973
	
	Tổ trưởng  Công đoàn

	Đoàn Thanh niên
	Hà Quốc Bảo
	1987
	
	Bí thư Liên chi đoàn khoa


(kéo dài Bảng biểu theo quy mô của đơn vị)
3. 3. Tổng số cán bộ, giáo viên của đơn vị (tính đến thời điểm đánh giá)
(Tổng số bao gồm cả cán bộ quản lý, giáo viên, nhân viên kỹ thuật, tạp vụ… bao gồm cả những người đã  ký hợp đồng ngắn hạn dưới 1 năm)
			- Nam: 17          - Nữ: 01
	Trình độ đào tạo
	Nam
	Nữ
	Tổng số

	Tiến sĩ
	
	
	

	Thạc sĩ
	13
	
	

	Đại học
	4
	1
	

	Cao đẳng
	
	
	

	Trung cấp
	
	
	

	Công nhân bậc 5/7 trở lên
	
	
	

	Trình độ khác
	
	
	

	Tổng số
	17
	1
	



4.  CƠ SỞ VẬT CHẤT
4.1.  Hạng mục, công trình do đơn vị quản lý
	TT
	Hạng mục, công trình
	Đơn vị tính
	Tổng số
	Ghi chú
(đang xây dựng hoặc đã hoàn thành)

	1
	Văn phòng 
	m2
	
	

	2
	Công trình khác (kể tên - nếu có)
	m2
	
	



4.2. Trang thiết bị do đơn vị quản lý
	TT
	Hạng mục, công trình
	Đơn vị tính
	Tổng số
	Ghi chú


	1
	Tổng số máy tính của đơn vị
	Chiếc
	
	

	2
	Các thiết bị khác
	Chiếc
	
	




PHẦN II:  KẾT QUẢ TỰ KIỂM ĐỊNH CỦA ĐƠN VỊ

1. ĐẶT VẤN ĐỀ
Khoa Công nghệ Động lực qua 28 năm hình thành và phát triển, là một khoa thuộc trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh được giao nhiệm vụ đào tạo cho sinh viên có trình độ Cao đẳng, Trung cấp ngành Công nghệ ô tô nhằm đáp ứng nhu cầu của xã hội.
Nhận thức được hoạt động Tự đánh giá là một bước quan trọng trong quy trình kiểm định chất lượng trường cao đẳng, qua đó nhận thức được một cách toàn diện về chất lượng và hiệu quả đào tạo của khoa Công nghệ Động lực. Từ đó đề ra các giải pháp cho sự phát triển cao hơn nhằm đạt được các mục tiêu đã đề ra.
2. TỔNG QUAN CHUNG
2.1. Căn cứ tự kiểm định: Thực hiện Thông tư số 42/2011/TT- BLĐTBXH ngày 29 tháng 12 năm 2011 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội Quy định về quy trình thực hiện kiểm định chất lượng dạy nghề. Thông tư số 15/2017/TT-BLĐTBXH ngày 08 tháng 6 năm 2017 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về Quy định tiêu chí, tiêu chuẩn kiểm định giáo dục nghề nghiệp, khoa Công nghệ Động lực tiến hành tự đánh giá chất lượng giáo dục của khoa. 
2.2. Mục đích tự kiểm định: Khoa tự xem xét, tự kiểm tra, chỉ ra các điểm mạnh, điểm yếu của từng tiêu chí, xây dựng kế hoạch cải tiến chất lượng và các biện pháp thực hiện để đáp ứng các tiêu chuẩn chất lượng giáo dục do Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội ban hành nhằm không ngừng cải tiến, nâng cao chất lượng giáo dục.
2.3. Yêu cầu tự kiểm định
2.4. Phương pháp tự kiểm định
2.5. Các bước tiến hành tự kiểm định
1. Phân công nhiệm vụ thành viên thực hiện tự đánh giá.
2. Xác định mục đích, phạm vi tự đánh giá.
3. Xây dựng kế hoạch tự đánh giá.
4. Thu thập, xử lý và phân tích các thông tin, minh chứng.
5. Đánh giá mức độ đạt được theo từng tiêu chí.
6. Viết báo cáo tự đánh giá.

3. TỰ ĐÁNH GIÁ
3.1. Tổng hợp kết quả tự kiểm định
	TT
	Tiêu chí, Tiêu chuẩn,Chỉ số
(Ghi đầy đủ nội dung chỉ số)
	Chức năng, nhiệm vụ có liên quan tới chỉ số 
	Đơn vị tự đánh giá hoàn thành chức năng, nhiệm vụ

	
	
	
	Hoàn thành
	Không hoàn thành

	1
	Tiêu chí <M> 
	
	
	

	1.1.
	Tiêu chuẩn <N>
	
	
	

	
	Nội hàm 1
	
	
	

	
	Nội hàm 2
	
	
	

	
	Nội hàm ...
	
	
	

	1.2.
	Tiêu chuẩn <P>
	
	
	

	
	...........................
	
	
	

	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	



3.2. Tự đánh giá theo từng tiêu chí, tiêu chuẩn.
3.2.1. Tiêu chí 1: Mục tiêu, sứ mạng, tổ chức và quản lý
	Tiêu chuẩn 3: Trường ban hành văn bản quy định về tổ chức và quản lý theo hướng đảm bảo quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm của các đơn vị trong trường theo quy định.


a) Mô tả:
Khoa Công nghệ Động lực từ khi thành lập đến nay đều được quy định rõ quyền hạn, chức năng, nhiệm vụ, phù hợp với cơ cấu tổ chức của nhà trường (Quyết định thành lập đơn vị), có văn bản quy định về quyền tự chủ và tự chịu trách nhiệm trước nhà trường (Quy chế chi tiêu nội bộ, quy chế làm việc)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Có đầy đủ các quy chế làm cơ sở cho mọi hoạt động của khoa.
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: Tiếp tục thực hiện theo đúng phân công nhiệm vụ
	Tiêu chuẩn 5: Các phòng, khoa, bộ môn và các đơn vị trực thuộc trường được phân công, phân cấp rõ ràng về chức năng, nhiệm vụ, phù hợp với cơ cấu ngành nghề, quy mô đào tạo và mục tiêu của trường.


a) Mô tả:
Khoa Công nghệ Động lực được phân cấp rõ ràng, phù hợp với quy định của Ngành đảm bảo các hoạt động được thực hiện theo đúng sự phân công, không có sự trùng chéo (Quy chế làm việc) phù hợp với cơ cấu ngành nghề, chức năng nhiệm vụ và quy mô đào tạo của khoa (Quyết định thành lập khoa)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Có quy chế làm việc quy định rõ ràng về chức năng, nhiệm vụ, phân công, phân cấp quản lý đảm bảo cho khoa hoạt động đúnng chức năng, nhiệm vụ đạt hiệu quả cao.
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: Tiếp tục hoàn thiện đáp ứng yêu cầu trong công tác quản lý phù hợp với quy định của ngành
	Tiêu chuẩn 6: Hội đồng trường hoặc hội đồng quản trị, các hội đồng tư vấn, các phòng, khoa, bộ môn và các đơn vị trực thuộc trường hoạt động đúng chức năng, nhiệm vụ theo quy định và có hiệu quả.


a) Mô tả
Khoa Công nghệ Động lực tham gia các hội đồng như Hội đồng khoa học, hội đồng thi đua khen thưởng, hội đồng thi tốt nghiệp...thực hiện đúng nhiệm vụ được quy định được nêu trong quyết định thành lập (Quyết định thành lập các hội đồng). Trên cơ sở đó khoa công nghệ Động lực đã chủ động triển khai thực hiện nhiệm vụ, các hoạt động đào tạo đã được phân công. Hàng năm khoa phối hợp cùng phòng Tuyển sinh – Đào tạo thực hiện báo cáo tổng kết để đánh giá kết quả hoạt động và đề ra phương hướng trong năm tới (Báo cáo tổng kết năm học của trường).
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Tham gia các hội đồng trong nhà trường theo đúng điều lệ trường cao đẳng, có quy chế làm việc đảm bảo đúng chức năng nhiệm vụ, đạt hiệu quả cao.
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Tiếp tục thực hiện theo phân công nhằm hoàn thiện, bổ sung các hoạt động phù hợp với luật giáo dục nghề nghiệp
	Tiêu chuẩn 7: Trường xây dựng và vận hành hệ thống đảm bảo chất lượng theo quy định.


a) Mô tả
b) Đánh giá 
c) Kế hoạch: 
	Tiêu chuẩn 12: Trường có văn bản và thực hiện chế độ, chính sách ưu đãi của nhà nước cho các đối tượng được thụ hưởng; thực hiện chính sách bình đẳng giới theo quy định.


a) Mô tả
Đầu năm học khoa phối hợp cùng phòng Công tác sinh viên tổ chức sinh hoạt đầu năm cho sinh viên , đồng thời phát sổ tay giáo dục định hướng sinh viên trong đó có đầy đủ về quy chế đào tạo, quy chế thi cử, kiểm tra đánh giá và những thông tin chung của trường (sổ tay giáo dục định hướng), trao đổi giải đáp thắc mắc của sinh viên ngành ô tô với trung tâm y tế của nhà trường về luật bình đẳng giới ( lịch sinh hoạt công dân đầu khóa)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Khoa đã phối hợp được với các phòng chức năng tổ chức tuyên truyền phổ biến và cung cấp các văn bản thực hiện chế độ ưu đãi, thực hiện chính sách bình đẳng giới theo quy định
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hòa thành
c) Kế hoạch: 
Tiếp tục thực hiện phổ biến và cung cấp cho sinh viên nhưng nội quy, quy định trong các giờ sinh hoạt lớp, khuyến khích sinh viên thực hiện tốt các quy định
3.2.2. Tiêu chí 2: Hoạt động đào tạo

	Tiêu chuẩn 1: Các ngành, nghề đào tạo của trường được cơ quan có thẩm quyền cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động giáo dục nghề nghiệp. Trường ban hành chuẩn đầu ra của từng chương trình đào tạo và công bố công khai để người học và xã hội biết.


a) Mô tả
Khoa công nghệ Động lực thực hiện đào tạo các ngành, nghề trên cơ sở giấy cấp phép của cấp sở, ngành (Giấy phép hoạt động đào tạo). Hàng năm khoa thực hiện báo cáo công khai về chất lượng cũng như chuẩn đầu ra cho từng chương trình đào tạo (báo cáo công khai chất lượng đào tạo)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Chương trình ngành công nghệ ô tô được khoa công nghệ động lực thể hiện đầy đủ những yêu cầu cần đạt được về kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp, đạo đức và định hướng vị trí việc làm cho sinh viên đáp ứng đúng với nhiệm vụ đào tạo.
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Cập nhật những nội dung mới nhằm bổ sung hoàn thiện chương trình đào tạo đáng ứng nhu cầu xã hội
	Tiêu chuẩn 2: Trường xây dựng và ban hành quy chế tuyển sinh theo quy định.


a) Mô tả
Hàng năm khoa Công nghệ Động lực đã và đang phối hợp cùng phòng Tuyển sinh – đào tạo cung cấp các thông tin về các ngành, nghề khoa đào tạo nhằm xây dựng quy chế tuyển sinh, thực hiện đúng theo hướng dẩn về công tác tuyển sinh (Quyết định thành lập Hội đồng tuyển sinh, quy chế tuyển sinh)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Quy chế tuyển sinh ngành ô tô phù hợp với điều kiện của khoa nhằm tạo điều kiện thuận lợi cho công tác tuyển sinh.
Điểm tồn tại: Không có 
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Tiếp tục tăng cường, sử dụng nhiều biện pháp tuyên truyền cho công tác tuyển sinh
	Tiêu chuẩn 3: Hằng năm, trường xác định chỉ tiêu tuyển sinh và thực hiện công tác tuyển sinh theo quy định, đảm bảo nghiêm túc, công bằng, khách quan.


a) Mô tả
Các thông tin về ngành công nghệ ô tô với hình thức tuyển sinh, chỉ tiêu, đối tượng tuyển sinh được thông tin rộng rãi đến người học dưới nhiều hình thức, được đảm bảo thực hiện đúng quy chế, công bằng, khách quan, danh sách trúng tuyển ngành công nghệ ô tô được niêm yếu công khi tại trường (Kế hoạch tuyển sinh, giấy báo nhập học, danh sách trúng tuyển ngành công nghệ ô tô)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Nhà trường có phầm mềm tuyển sinh góp phần đảm bảo chất lượng, tính nghiêm túc, công bằng khách quan trong công tác tuyển sinh
Điểm tồn tại: Chưa khai thác được hết nguồn lực trong khoa đề đưa hình ảnh của khoa Công nghệ Động lực đến với người học ( sinh viên giới thiệu với bạn bè , người thân)
c) Kế hoạch: Tiếp tực đề xuất đa dạng hóa các ngành nghề đào tạo của khoa Công nghệ Động lực, đẩy mạnh liên kết với doanh nghiệp, tuyển sinh và đào tạo theo địa chỉ nhằm giải quyết việc làm sau tốt nghiệp cho sinh viên
	Tiêu chuẩn 4: Thực hiện đa dạng hóa các phương thức tổ chức đào tạo đáp ứng yêu cầu học tập của người học.


a) Mô tả
Chủ trương đa dạng hóa các ngành nghề được khoa công nghệ Động lực quan tâm như đào tạo tập trung, đào tạo liên thông, ngắn hạn. Trên cơ sở đó người học đã lựa chọn đăng ký học theo hình thức phù hợp (Các hình thức thông báo tuyển sinh của trường, quyết định mở các lớp đào tạo)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Khoa xây dựng được các mối quan hệ rộng rãi, có liên kết với các doanh nghiệp, đây là điều kiện thuận lợi để thực hiện đa dạng hóa ngành nghề đào tạo.
Điểm tồn tại: Không có
c) Kế hoạch: Tiếp tục mở rộng các liên kết với các đơn vị nhằm thực hiện tốt các chủ trương đa dạng hóa trong đào tạo
	Tiêu chuẩn 5: Trường xây dựng và phê duyệt kế hoạch, tiến độ đào tạo cho từng lớp, từng khóa học của mỗi ngành hoặc nghề, theo từng học kỳ, năm học. Kế hoạch đào tạo chi tiết đến từng mô đun, môn học, giờ học lý thuyết, thực hành, thực tập phù hợp với từng hình thức, phương thức tổ chức đào tạo và đúng quy định.


a) Mô tả
Căn cứ vào các quy định của ngành về tổ chức hoạt động đào tạo, khoa Công nghệ Động lực đã xây dựng các chương trình đào tạo cho từng nghệ, từng cấp trình độ đào tạo. Phối hợp cùng phòng Tuyển sinh – Đào tạo xây dựng kế hoạch toàn khóa và kế hoạch tiến độ đào tạo thoe năm học. Kế hoạch giảng dạy được xây dựng chi tiết đến từng môn học, có kế hoạch giáo viên và lịch giảng dạy cụ thể ( Quyết định ban hành chương trình đào tạo, bảng kế hoạch và tiến độ đào tạo, Thời khóa biểu, lịch giảng dạy môn học).
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Trường có phần mềm quản lý đào tạo, thời khóa biểu khoa học, kịp thời và chính xác.
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Đẩy mạnh công tác kiểm tra, giám sát trong việc đánh giá kết quả thực hiện kế hoạch đào tạo
	Tiêu chuẩn 6: Trường tổ chức thực hiện theo kế hoạch đào tạo, tiến độ đào tạo đã được phê duyệt.


a) Mô tả
Trên cơ sở tiến độ đào tạo của khoa, khoa Công nghệ động lực tiến hành phân công kiểm tra định kì, đột xuất việc thực hiện kế hoạch đào tạo. Ngoài ra hàng tháng khoa Công nghệ Động lực còn tiến hành sinh hoạt chuyên môn nhằm bảo đảm tiến độ thực hiện đúng theo kế hoạch đã được phê duyệt (kế hoạch phân công dự giờ, báo cáo tháng)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Công tác kiểm tra việc thực hiện kế hoạch đào tạo được tiến hành thường xuyên đảm bảo đúng tiến độ và có hiệu quả
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: Đẩy mạnh công tác ứng dụng công nghệ thông tin trong việc lấy ý kiến từ người học trong việc thực hiện kế hoạch đào tạo.
	Tiêu chuẩn 7: Các hoạt động đào tạo được thực hiện theo mục tiêu, nội dung chương trình đào tạo đã được phê duyệt; có sự phối hợp với đơn vị sử dụng lao động trong việc tổ chức, hướng dẫn cho người học thực hành, thực tập các ngành, nghề tại đơn vị sử dụng lao động; thực hiện theo quy định đặc thù của ngành nếu có.


a) Mô tả
Khoa Công nghệ Động lực thực hiện theo đúng mục tiêu, nội dung chương trình đã được phê duyệt, tất cả các chương trình đều xây dựng trên cơ sở chương trình khung đảm bảo mục tiêu, nội dung chương trình theo từng cấp trình độ đào tạo (quyết định ban hành chương trình đào tạo ngành công nghệ ô tô). Khoa có nhà xưởng, trang thiết bị phục vụ công tác giảng dạy, thực hành của sinh viên ( hồ sơ cấp vật tư theo học kì, năm học).
Hàng năm khoa Công nghệ Động lực tổ chức hội thảo khoa học gắn với thực tế, đồng thời liên kết chặt chẽ với doanh nghiệp  trong quá trình tổ chức đào tạo được thể hiện qua việc gửi sinh viên về thực tập tại các xí nghiệp, doanh nghiệp (kế hoạch tổ chức hội thảo, công văn gửi sinh viên đi thực tập, danh sách sinh viên đi thực tập tốt nghiệp, bảng điểm của sinh viên tại xí nghiệp)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Xây dựng được mối quan hệ chặt chẽ với các doanh nghiệp trong lĩnh vực ô tô, tạo điều kiện thuận lợi trong việc tổ chức thực hiện đào tạo gắn với thực tế sản xuất
Điểm tồn tại: Chưa sắp xếp cùng tham gia thực tế tại doanh nghiệp cùng với sinh viên nhằm cập nhật kịp thời những thay đổi trong thực tế góp phần hoàn thiện lại kế hoạch đào tạo
c) Kế hoạch: Tiếp tục kiến nghị đề xuất tăng cường cơ sở vật chất, đầu tư thiết bị đa phương tiên, đồ dùng dạy học tạo điều kiện tốt cho hoạt động dạy và học
	Tiêu chuẩn 8: Phương pháp đào tạo được thực hiện kết hợp rèn luyện năng lực thực hành với trang bị kiến thức chuyên môn; phát huy tính tích cực, tự giác, năng động, khả năng làm việc độc lập của người học, tổ chức làm việc theo nhóm.


a) Mô tả
Khoa Công nghệ Động lực đã áp dụng phương pháp dạy học theo hướng tích cực hó học sinh, sinh viên, khuyến khích phát triển tư duy sáng tạo, năng lực tự học, tự nghiên cứu và tinh thần hợp tac của sinh viên. Triển khai đến các tổ bộ môn xây dựng ngân hàng câu hỏi cho từng môdun, thực hiện ứng dụng ngân hàng câu hỏi vào giảng dạy giúp cho việc đánh giá quá trình phát huy tính chủ động của học sinh sinh viên (Kế hoạch triển khai NCKH, ngân hàng câu hỏi)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Đội ngũ giáo viên trẻ, năng động trong quá trình nghiên cứu khoa học
Điểm tồn tại: Chưa khuyến khích được sinh viên tham gia NCKH
Tự đánh giá: 
c) Kế hoạch: Tổ chức các hội thảo chuyên đề nghiên cứu sâu trong việc lấy người học làm trung tâm, phát huy tích cực khả năng làm việc theo nhóm, làm việc độc lập của sinh viên
	Tiêu chuẩn 9: Trường thực hiện ứng dụng công nghệ thông tin trong hoạt động dạy và học.


a) Mô tả
Song song với việc thực hiện giảng dạy, đội ngũ giảng viên khoa Công nghệ Động lực còn tích cực tham gia nghiên cứu các ứng dụng công nghệ thông tin, các đề tài NCKH gắn với chuyên môn, phục vụ trực tiếp cho công tác giảng dạy, học tập của giáo viên và sinh viên (Danh sách đề tài NCKH)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Giảng viên tích cực tham gia NCKH, phổ biến thông tin và chuyển giao công nghệ, áp dụng thành tựu khoa học và hoạt động giảng dạy
Điểm tồn tai: Không có
c) Kế hoạch: 
     
	Tiêu chuẩn 10: Hằng năm, trường có kế hoạch và tổ chức kiểm tra, giám sát hoạt động dạy và học theo đúng kế hoạch.


a) Mô tả
Công tác kiểm tra được nhà trường phân công về khoa. Trong từng học kì khoa xây dựng kế hoạch dự giờ, kiểm tra toàn diện việc thực hiện kế hoạch của giảng viên trực tiếp trên lớp thực hiện đúng các nhiệm vụ đúng theo quy định của nhà trường (kế hoạch kiểm tra dự giờ, kiểm tra toàn diện)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Khoa Công nghệ Động lực thực hiện tốt công tác dự giờ, kiểm tra đánh giá toàn diện
Điểm tồn tại: Không có
c) Kế hoạch: 
Duy trì thường xuyên công tác kiểm tra.
	Tiêu chuẩn 11: Hằng năm, trường có báo cáo kết quả kiểm tra, giám sát hoạt động dạy và học; có đề xuất các biện pháp nâng cao chất lượng hoạt động dạy và học; kịp thời điều chỉnh các hoạt động dạy và học theo đề xuất nếu cần thiết.


a) Mô tả
Căn cứ kết quả kiểm tra định kỳ, đột xuất. Hàng tháng trong các cuộc họp khoa Công nghệ Động lực đã có những đánh giá, chấn chỉnh những mặt tồn tại, yếu kém trong các hoạt động tại khoa như giờ giấc làm việc, hoạt động giảng dạy của giảng viên, đề ra kế hoạch công tác cho tháng tiếp theo để kịp thời khắc phục những tồn tại nhằm nâng cao chất lượng đào tạo (báo cáo hàng tháng, báo cáo công tác dự giờ)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Phát huy được tính dân chủ trong giáo viên
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Nghiên cứu, sử dụng nhiều công cụ đánh giá
c) Kế hoạch: 
	Tiêu chuẩn 12: Trường ban hành đầy đủ các quy định về kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện, cấp văn bằng, chứng chỉ theo quy định.


a) Mô tả
Khoa Công nghệ Động lực phố hợp cùng phòng Tuyển sinh – Đào tạo, phòng Khảo thí phổ biên cho học sinh sinh viên ngay từ đầu năm học với các quy định rõ ràng về hình thức, phương pháp đánh giá, xếp loại đối với kiểm tra kết thúc môn học và thi tốt nghiệp cuối khóa, trong đó nêu rõ thời gian phản hồi cho sinh viên về lịch thi và phúc khảo (Quy chế thi, kiểm tra và công nhân tốt nghiệp của trường)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Quy trình kiểm tra đánh giá phù hợp với ngành, nghề đào tạo. 
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Sử dụng kết quả đánh giá học sinh sinh viên vào đánh giá trong các phương thức đào tạo
	Tiêu chuẩn 13: Trong quá trình đánh giá kết quả học tập của người học có sự tham gia của đơn vị sử dụng lao động và theo quy định đặc thù của ngành nếu có.


a) Mô tả
Dựa trên những đặc thù cơ bản của ngành công nghệ ô tô thông qua các mối liên hệ với các doanh nghiệp, khoa Công nghệ Động lực tiến hành điều chỉnh kế hoạch, nội dung giảng dạy phù hợp với điều kiện thực tế sản xuất của doanh nghiệp. Trong quá trình thực hiện có sự phối hợp với các cán bộ kỹ thuật từ các doanh nghiệp (Danh sách các doanh nghiệp tham gia khai giảng, bế giảng cùng sinh viên, bảng điểm thực tập tốt nghiệp của sinh viên tại xí nghiệp)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Có mối liên hệ chặt chẽ với doanh nghiệp, phương thức đào tạo linh hoạt bước đầu phù hợp với yêu cầu kỹ thuật, công nghệ của khoa công nghệ Động lực gắn đào tạo với thị trường lao động
Điểm tồn tại: Không có
c) Kế hoạch: 
Chủ động mời các cán bộ kỹ thuật của các doanh nghiệp có mối quan hệ tham gia vào việc xây dựng, điều chỉnh chương trình tào tạo để phù hợp với thực tiễn sản xuất
	Tiêu chuẩn 14: Tổ chức thực hiện kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện, cấp văn bằng, chứng chỉ theo quy định đảm bảo nghiêm túc, khách quan.


a) Mô tả
Tùy theo đặc điểm tình hình của từng môn học khoa sử dụng nhiều hình thức kiểm tra: tự luận, thực hành. Quy chế thi kiểm tra và công nhận tốt nghiệp đảm bảo nghiêm túc, khách quan như: yêu cầu về thời gian làm bài với từng loại đề thi, đánh giá, điều kiện được dự thi, kiểm tra (Quy chế thi kiểm tra và công nhận tốt nghiệp của trường, hình thức thi các môn học)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: 
Phản ánh kịp thời kết quả cho người học
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Tổ chức các hội thảo nghiên cứu mang tính chuyên sâu về công tác đổi mới phương pháp, quy trình kiểm tra
	Tiêu chuẩn 15: Hằng năm, trường thực hiện rà soát các quy định về kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp, đánh giá kết quả học tập, rèn luyện, cấp văn bằng, chứng chỉ và kịp thời điều chỉnh nếu cần thiết.


a) Mô tả
Hàng năm khoa Công nghệ Động phối hợp cùng phòng chức năng kiểm tra, rà soát lại các nội dung, điều chỉnh lại hình thức kiểm tra đánh giá kịp thời cho người học (Quyết định về việc rà soát lại các văn bản quy định về kiểm tra đánh giá )
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Việc thực hiện rà soát điều chỉnh kịp thời theo hướng nâng cao chất lượng 
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Tổ chức lấy ý kiến nhằm bổ sung, điều chỉnh kịp thời các quy định về đánh giá kết quả học tập, rèn luyện.
	Tiêu chuẩn 16: Trường có hướng dẫn và tổ chức thực hiện về đào tạo liên thông theo quy định.


a) Mô tả
Khoa Công nghệ Động lực thực hiện công tác đào tạo liên thông theo đúng quy định của nhà trường đã ban hành: Thông báo tuyển sinh các khóa liên thông với chương trình đào tạo, thời gian và tiến độ đào tạo được hiệu trưởng phê duyệt (Đăng ký chỉ tiêu tuyển sinh liên thông, chương trình đào tạo liên thông, kế hoạch và tiến độ đào tạo)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Có đầy đủ các văn bản quy định về đào tạo liên thông
Điểm tồn tại: Công tác tuyên truyền về hình thức liên thông chưa sâu rộng 
c) Kế hoạch: 
Đẩy mạnh công tác tuyên truyền về đào tạo liên thông ngành công nghệ ô tô.
	Tiêu chuẩn 17: Trường có cơ sở dữ liệu về các hoạt động đào tạo và tổ chức quản lý, sử dụng hiệu quả.


a) Mô tả

b) Đánh giá 
c) Kế hoạch: 
3.2.3. Tiêu chí 3: Nhà giáo, cán bộ quản lý, viên chức và người lao động

	Tiêu chuẩn 3: Đội ngũ nhà giáo của trường tham gia giảng dạy đạt chuẩn về chuyên môn, nghiệp vụ và các tiêu chuẩn hiện hành khác nếu có.


a) Mô tả
Toàn bộ đội ngũ giảng viên của khoa đạt chuẩn về trình độ được đào tạo, nghiệp vụ sư phạm, chuẩn về kỹ năng thực hành nghề nghiệp theo quy định với đầy đủ các văn bằng chính chỉ chuyên môn (Danh sách trích ngang giảng viên)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Đội ngũ giáo viên khoa công nghệ Động lực đạt chuẩn trở lên về trình độ chuyên môn, kỹ năng tay nghề giảng dạy được cả lý thuyết và thực hành đáp ứng tốt yêu cầu giảng dạy.
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Khuyến khích giảng viên tự nâng cao trình độ ngoại ngữ, tạo điều kiện thuận lợi cho giảng viên học sau đại học: thạc sĩ, tiến sĩ.

	Tiêu chuẩn 5: Trường có đội ngũ nhà giáo đảm bảo tỷ lệ quy đổi; số lượng nhà giáo cơ hữu đảm nhận khối lượng chương trình mỗi ngành, nghề đào tạo theo quy định; trường đảm bảo tỷ lệ nhà giáo có trình độ sau đại học theo quy định.


a) Mô tả
Khoa Công nghệ Động lực có số lượng giảng viên đáp ứng về cơ cấu để thực hiện khối lượng chương trình. Có kế hoạch giảng dạy và lịch giảng dạy cụ thể cửa từng giảng viên cho từng môn học. Khoa luôn đảm bảo tỷ lệ học sinh. Giảng viên đúng với quy định. Căn cứ vào tiến độ, kế hoạch giảng dạy từng năm, lãnh đạo khoa phân công giảng viên thực hiện giảng dạy các môn học đảm bảo số lượng giờ giảng của giáo viên chuyên nghiệp theo đúng quy định của nhà trường ( quy định chế độ làm việc giảng viên, bảng báo cáo khối lượng năm học)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Đội ngũ giảng viên của khoa đủ về số lượng, đảm bảo trình độ sau đại học theo quy định
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Tiếp tục khuyến khích tạo điều kiện thuận lợi cho đội ngũ giảng viên tham gia các khóa bồi dưỡng nhằm đáp ứng các mục tiêu chung của nhà trường
	Tiêu chuẩn 6: Nhà giáo giảng dạy theo nội dung, mục tiêu của chương trình đào tạo và thực hiện đầy đủ các yêu cầu của chương trình đào tạo.


a) Mô tả
Căn cứ kế hoạch giảng dạy cho từng trình độ đào tạo, từng học kì, năm học, giảng viên khoa Công nghệ Động lực thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ giảng dạy theo đúng nội dung, mục tiêu của chương trình đào tạo  (Kế hoạch giảng dạy giáo viên, thời khóa biểu, Sổ tay giáo viên)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Đội ngũ giảng viên khoa Công nghệ Động lực thực hiện tốt các nhiệm vụ theo quy định của trường đảm bảo yêu cầu chất lượng
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành 
c) Kế hoạch: 
Tạo điều kiện thuận lợi cho giảng viên tham gia các công trình nghiên cứu khoa học gắn với công tác chuyên môn
	Tiêu chuẩn 7: Trường có chính sách, biện pháp và thực hiện các chính sách, biện pháp khuyến khích nhà giáo học tập và tự bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, đổi mới phương pháp giảng dạy.


a) Mô tả
Khoa Công nghệ Động lực thực hiện phổ biến và tạo điều kiện khuyến khích giảng viên tham gia các lớp bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, đổi mới phương pháp dạy học nhằm nâng cao hiệu quả, chất lượng giảng dạy (Quy chế chi tiêu nội bộ, danh sách giảng viên đi học cao học)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Đội ngũ giảng viên ngành công nghệ ô tô không ngừng bồi dưỡng, đào tạo và nâng cao trình độ chuyên môn. Với tuổi đời còn trẻ việc tiếp cận đổi mới phương pháp giảng dạy có hiệu quả
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Đề xuất có chính sách khuyến khích đối với những giảng viên có sáng kiến cải tiến phương pháp dạy học
	Tiêu chuẩn 8: Hằng năm, trường có kế hoạch và triển khai kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ và phương pháp giảng dạy cho đội ngũ nhà giáo.


a) Mô tả
Hàng năm căn cứ vào kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của nhà trường. Lãnh đạo khoa căn cứ vào điều kiện thực tế triển khai đến giảng viên để có thể tham gia các lớp bồi dưỡng. Tạo điều kiện thuận lợi cho giảng viên trong khoa giao lưu học tập trao đổi kinh nghiệm với các khoa trong nhà trường, các trường trong khu vực (Báo cáo hội thảo khoa học cấp trường, danh sách tham gia hội giảng cấp trường, cấp thành phố)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Khoa luôn duy trì việc tham gia hội giảng các cấp hàng năm và đạt kết quả tốt
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Đa dạng cáo môn thi trong các kỳ hội giảng
	Tiêu chuẩn 9: Nhà giáo được bồi dưỡng, thực tập tại đơn vị sử dụng lao động để cập nhật kiến thức, công nghệ, phương pháp tổ chức quản lý sản xuất theo quy định và thực hiện theo quy định đặc thù của ngành nếu có.


a) Mô tả
Nhận thức rõ trọng trách đào tạo nguồn nhân lực cho xã hội, nhằm đảm bảo việc đào tạo không xa rời thực tế, đáp ứng được những yêu cầu khắc khe của doanh nghiệp. Do đó hàng năm nhà trường nói chung, khoa Công nghệ Động lực nói riêng đều có kế hoạch tổ chức cho giảng viên đi thâm nhập thực tế tại các doanh nghiệp chuyên ngành công nghệ ô tô (kết hợp với việc quản lý học sinh – sinh viên thực tập tại nhà máy, giảng viên có điều kiện học hỏi thực hành tại các nhà máy, xí nghiệp)(Giấy giới thiệu giảng viên đến doanh nghiệp, Kế hoạch cử giảng viên đi thực tế doanh nghiệp, báo cáo kết quả giảng viên thực tế tại doanh nghiệp)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Giảng viên trẻ, năng động, tích cực tham gia thực tế nhằm cập nhật kiến thức, chuyển giao công nghệ đạt hiệu quả
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Khuyến khích đội ngũ giảng viên tham gia tìm hiểu sâu hơn vào các lĩnh vực gắn liền với đào tạo ngành ô tô
	Tiêu chuẩn 10: Hằng năm, trường thực hiện tổng kết, đánh giá hiệu quả công tác đào tạo, bồi dưỡng đối với đội ngũ nhà giáo.


a) Mô tả
Hàng năm nhà trường thực hiện công tác tổng kết, đánh giá công tác đào tạo bồi dưỡng đối với đội ngũ giảng viên ( Báo cáo đánh giá công tác đào tạo bồi dưỡng)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: 
c) Kế hoạch: 
3.2.4. Tiêu chí 4: Chương trình, giáo trình

	Tiêu chuẩn 1: Có đầy đủ chương trình đào tạo các chuyên ngành hoặc nghề mà trường đào tạo.


a) Mô tả
Khoa Công nghệ Động lực hiện đang đào tạo đúng theo quy định với các ngành có đầy đủ chương trình dạy chi tiết, có mục tiêu được xác định rõ ràng, trong đó quy định cụ thể chuẩn kiến thức, kỹ năng, phương pháp và hình thức đào tạo (quyết định ban hành chương trình đào tạo, chương trình đào tạo)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Khoa Công nghệ Động lực có đầy đủ chương trình theo các trình độ đào tạo, được xây dựng và điều chỉnh theo chương trình khung
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Tiếp tục rà soát, điều chỉnh các chương trình khoa đang đào tạo
	Tiêu chuẩn 2: 100% chương trình đào tạo được xây dựng hoặc lựa chọn theo quy định.


a) Mô tả
Trên cơ sở chương trình khung đã được ban hành, khoa Công nghệ Động lực đã xây dựng chương trình đào tạo ở các trình độ cao đẳng chuyên nghiệp, cao đẳng liên thông, cao đẳng nghề, trung cấp nghề và trung cấp chuyên nghiệp (các quyết định ban hành, các chương trình đào tạo)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Khoa xây dựng 100 % các chương trình đào tạo dựa theo chương trình khung đã được ban hành
Điểm tồn tại: Không có
c) Kế hoạch: 
Tiếp tục rà soát, điều chỉnh các chương trình khoa đang đào tạo
	Tiêu chuẩn 3: Chương trình đào tạo của trường thể hiện được mục tiêu đào tạo của trình độ tương ứng; quy định chuẩn kiến thức, kỹ năng của người học đạt được sau tốt nghiệp; phạm vi và cấu trúc nội dung, phương pháp và hình thức đào tạo; cách thức đánh giá kết quả học tập đối với từng mô đun, môn học, từng chuyên ngành hoặc nghề và từng trình độ theo quy định.


a) Mô tả
Các chương trình tại khoa Công nghệ Động lực được xây dựng trên cơ sở chương trình khung của Bộ Lao động – Thương binh và xã hội. Toàn bộ  các môn học đều có mục tiêu rõ ràng, có quy định cụ thể về chuẩn kiến thức, kỹ năng và phương pháp đào tạo. Môi chương trình đều có quy định về cách thức kiểm tra cho từng môn học, có quy định cụ thể về số giờ và số lần kiểm tra định kỳ ( các quyết định ban hành chương trình đào tạo, bộ chương trình giảng dạy, quy chế thi, kiểm tra và công nhận tốt nghiệp đối với người học tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Tất cả các chương trình đào tạo đều có mục tiêu rõ ràng, có quy định cụ thể về chuẩn kiến thức, kỹ năng và các thức đánh giá kết quả học tập
Điểm tồn tài: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Tổ chức lấy ý kiến để bổ sung, chỉnh sửa một số kỹ năng, chuẩn kiến thức sát với thực tế hơn
	Tiêu chuẩn 4: Chương trình đào tạo được xây dựng có sự tham gia của nhà giáo, cán bộ quản lý giáo dục nghề nghiệp, cán bộ khoa học kỹ thuật của đơn vị sử dụng lao động; thực hiện theo quy định đặc thù của ngành nếu có.


a) Mô tả
Căn cứ vào trình độ chuyên môn và kinh nghiệm thực tế của giáo viên, các chương trình đào tạo đều có giảng viên tham gia xây dựng, góp ý điều chỉnh cho chương trình đào tạo thực hiện theo đúng quy định (Quyết định thành lập các tiểu ban xây dựng, bổ sung chương trình và phân công nhiệm vụ cho từng thành viên, biên bản thẩm định nghiệm thu chương trình)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Quá trình tổ chức và xây dựng có sự tham gia của nhiều giáo viên
Điểm tồn tại: Không có
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Mời các cán bộ kỹ thuật từ các doanh nghiệp tham gia biên soạn chương trình đào tạo theo quy định
	Tiêu chuẩn 5: Chương trình đào tạo đảm bảo tính thực tiễn và đáp ứng sự thay đổi của thị trường lao động.


a) Mô tả
Chương trình đào tạo ngành ô tô đảm bảo tính thực tiễn và đáp ứng sự thay đổi của thị trường lao động thông qua phiếu góp ý của học sinh sinh viên đã tốt nghiệp, đồng thời tham khảo ý kiến của doanh nghiệp về nội dung tài liệu giảng được khoa thực hiện thông quá phiếu khảo sát của doanh nghiệp có mối liên hệ với khoa (phiếu khảo sát về sự phù hợp của chương trình với yêu cầu thực tiễn của thị trường lao động, hồ sơ khảo sát doanh nghiệp)
b) Đánh giá 
Điểm mạnh: Nội dung chương trình được cập nhật các công nghệ tiên tiến, bổ sung kịp thời theo hướng mở
[bookmark: _GoBack]Điểm tồn tại: Việc tổ chức lấy ý kiến chưa được thực hiện thường xuyên, đồng bộ 
Tự đánh giá: Hoàn thành
c) Kế hoạch: 
Tiếp tục lấy ý kiến và tham khảo các chương trình  đề điều chình cho phù hợp với việc đào tạo nguồn nhân lực cho xã hội
	Tiêu chuẩn 6: Chương trình đào tạo được xây dựng bảo đảm việc liên thông giữa các trình độ giáo dục nghề nghiệp với các trình độ đào tạo khác trong hệ thống giáo dục quốc dân theo quy định.


a) Mô tả
b) Đánh giá 
c) Kế hoạch: 
	Tiêu chuẩn 5: Các phòng, khoa, bộ môn và các đơn vị trực thuộc trường được phân công, phân cấp rõ ràng về chức năng, nhiệm vụ, phù hợp với cơ cấu ngành nghề, quy mô đào tạo và mục tiêu của trường.


a) Mô tả
b) Đánh giá 
c) Kế hoạch: 
	Tiêu chuẩn 5: Các phòng, khoa, bộ môn và các đơn vị trực thuộc trường được phân công, phân cấp rõ ràng về chức năng, nhiệm vụ, phù hợp với cơ cấu ngành nghề, quy mô đào tạo và mục tiêu của trường.


a) Mô tả
b) Đánh giá 
c) Kế hoạch: 
	Tiêu chuẩn 5: Các phòng, khoa, bộ môn và các đơn vị trực thuộc trường được phân công, phân cấp rõ ràng về chức năng, nhiệm vụ, phù hợp với cơ cấu ngành nghề, quy mô đào tạo và mục tiêu của trường.


a) Mô tả
b) Đánh giá 
c) Kế hoạch: 

ĐI LẦN LƯỢT NHƯ CẤU TRÚC TRÊN CHO ĐẾN HẾT CÁC TIÊU CHÍ, TIÊU CHUẨN CÓ LIÊN QUAN.



PHẦN 3. KẾT LUẬN VÀ KIẾN NGHỊ

I. KẾT LUẬN
Khái quát ý nghĩa, hiệu quả tích cực của công tác tự kiểm định chất lượng giáo dục nghề nghiệp.

II. KIẾN NGHỊ (nếu có)

	
	
	........., ngày......  tháng ...... năm .....

	
	
	PHỤ TRÁCH ĐƠN VỊ 
(ký, đóng dấu)

	
	
	




Bảng mã minh chứng
	STT
	Tiêu chí,
Tiêu chuẩn
	Nội hàm
	Mã minh chứng
	Minh chứng sử dụng chung
	Tên minh chứng

	1 
	1.01
	1 
	1.01.1.01
	
	

	2 
	
	1
	1.01.1.02
	
	

	3 
	
	1
	1.01.1.03
	
	

	4 
	1.01
	2
	1.01.2.01
	
	

	5 
	
	
	
	(Ví dụ 1.01.1.02)
	

	6 
	
	
	1.01.2.02
	
	

	7 
	
	
	1.01.2.03
	
	

	8 
	1.02
	1
	1.02.1.01
	
	

	9 
	
	
	1.02.1.02
	
	

	10 
	
	
	1.02.1.03
	
	

	11 
	
	
	………
	
	


	(Kéo dài bảng theo mẫu trên lần lượt theo thứ tự tiêu chí, tiêu chuẩn, chỉ số và số  lượng minh chứng của đơn vị)
	Giải thích: Mã thông tin và minh chứng được ký hiệu bằng chuỗi ký tự, bao gồm 6 chữ số đi từ trái qua phải được hiểu như sau:
Số thứ nhất: thể hiện số thứ tự của tiêu chí (số này được đánh từ tiêu chí 1 đến tiêu chí 9).
Số thứ hai và thứ ba: thể hiện số thứ tự của tiêu chuẩn (số này được đánh theo thứ tự các tiêu chuẩn có trong tiêu chí từ 1 cho đến hết số tiêu chuẩn trong tiêu chí).
Số thứ tư: thể hiện nội hàm của tiêu chuẩn, trong một tiêu chuẩn có thể có nhiều nội hàm.
Số thứ năm và thứ sáu: thể hiện minh chứng số bao nhiêu của nội hàm (số này được đánh theo thứ tự các minh chứng của nội hàm từ 1 cho đến hết các minh chứng).
Ví  dụ: 1.01.1.02 được hiểu là: minh chứng số 02 của nội hàm 1 tiêu chuẩn 1, tiêu chí 1.
Lưu ý:
+ Tên minh chứng cần nêu rõ trích yếu nội dung; ngày, tháng, năm ban hành; người có thẩm quyền ký ban hành).
+ Các minh chứng có không quá 20 trang/minh chứng được chụp (photocopy) và lưu tại đơn vị, ghi rõ nơi lưu giữ bản gốc.
+ Một số minh chứng là tài liệu mật hoặc có nhiều hơn 20 trang thì chỉ chụp (photocopy) trang đầu, ghi rõ mã minh chứng và nơi lưu giữ bản gốc.
+ Các minh chứng được sắp xếp theo thứ tự trong Hộp/Cặp. Trường hợp một tiêu chí có nhiều Hộp/Cặp thì bên ngoài ghi rõ (VD: Tiêu chí 1 - Cặp 1/3; Tiêu chí 1 – Cặp 2/3; Tiêu chí 1 – Cặp 3/3).
+ Minh chứng được lưu trữ qua các năm, hàng năm đơn vị bổ sung vào hồ sơ minh chứng bản chụp (photocopy) minh chứng phát sinh (nếu có).
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