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	QUY TRÌNH

THỰC HIỆN CÁC CUỘC KHẢO SÁT, LẤY Ý KIẾN PHẢN HỒI
	Mã số: QT.ĐBCL-03

	
	
	Lần ban hành: 03

	
	
	Ngày hiệu lực:     /9/2018

	
	
	Tổng số trang: 07


1. Mục đích: 

Quy trình được thiết lập nhằm sơ đồ hóa công tác khảo sát, lấy ý kiến phản hồi của các bên liên quan về chất lượng đào tạo, chương trình đào tạo, hoạt động giảng dạy của giảng viên và tình trạng việc làm của sinh viên nhà trường sau tốt nghiệp, thông qua đó có những biện pháp cải tiến và điều chỉnh các thành tố của quá trình đào tạo nhằm nâng cao chất lượng, hiệu quả của quá trình đào tạo…
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: 


CBGV và sinh viên Trường Đại học Thủ đô Hà Nội; các nhà tuyển dụng có liên quan tới các ngành đào tạo của Trường. 
3. Tài liệu viện dẫn:

1) Công văn số 2754/BGDĐT-NGCBQLGD ngày 20/5/2010 và Công văn số 7324/BGDĐT-NGCBQLGD ngày 08/10/2013 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn tổ chức lấy ý kiến phản hồi từ người học về hoạt động giảng dạy của giảng viên.

2) Thông tư số 12/2017/TT-BGDĐT ngày 19/5/2017 của Bộ Giáo  dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về Kiểm định chất lượng giáo dục đại học;

3) Công văn số  766/ QLCL-KĐCLGD ngày 20/4/2018 về việc hướng dẫn tự đánh giá cơ sở giáo dục đại học;
4) Công văn số 768/QLCL-KĐCLGD ngày 20/4/2018 về việc hướng dẫn đánh giá theo bộ tiêu chuẩn đánh giá chất lượng cơ sở giáo dục đại học;  
5) Thông tư 04/2016/TT-BGDĐT ngày 14/03/2016 về việc Ban hành Quy định về tiêu chuẩn đánh giá chất lượng chương trình đào tạo các trình độ của giáo dục đại học; 

6) Công văn số 1074/KTKĐCLGD-KĐĐH ngày 28/6/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo hướng dẫn chung về sử dụng tiêu chuẩn đánh giá chất lượng Chương trình đào tạo các trình độ của giáo dục đại học; 
7) Công văn số 1075/KTKĐCLGD-KĐĐH ngày 28/6/2016 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc hướng dẫn tự đánh giá chương trình đào tạo.
4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 

 
CBGV: Cán bộ giảng viên

       KS: Khảo sát


LYK: Lấy ý kiến
5. Nội dung 

5.1. Quy trình khảo sát lấy ý kiến phản hồi về chất lượng đào tạo/hoạt động giảng dạy của giảng viên 

5.1.1. Lưu đồ:
	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Tài liệu liên quan

	Phòng KT- ĐBCLGD
	

	Kế hoạch khảo sát

Phiếu khảo sát

	BGH
	
	

	Phòng KT- ĐBCLGD
	

	Thông báo v/v khảo sát


	Sinh viên
	

	Cơ sở dữ liệu

	Phòng KT- ĐBCLGD
	

	Báo cáo kết quả khảo sát

	Các cá nhân và đơn vị liên quan


	
	


 5.1.2. Mô tả chi tiết quy trình:
	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ, biểu mẫu

	1


	- Phòng KT-BCLGD xây dựng Kế hoạch khảo sát, điều chỉnh/cải tiến sửa mẫu phiếu trình BGH xem xét, phê duyệt. 
- Phối hợp với bộ phận quản lý phần mềm để cập nhật mẫu phiếu phiếu khảo sát trên cổng thông tin đào tạo của Trường.
	Tháng 10
	P.KT-ĐBCLGD, P. Đào tạo
	Kế hoạch khảo sát, mẫu phiếu khảo sát

	2
	BGH xem xét kế hoạch và mẫu phiếu khảo sát. Nếu:

 - Đồng ý, ký duyệt để triển khai thực hiện.
- Không đồng ý, chuyển lại phòng KT-ĐBCLGD để điều chỉnh.
	Tháng 10
	P.KT-ĐBCLGD BGH
	

	3
	- Đối với cuộc khảo sát, lấy ý kiến sinh viên về hoạt động giảng dạy của giảng viên:  Phòng KT-ĐBCLGD ban hành Thông báo tới các Khoa đào tạo để phổ biến cho sinh viên về kế hoạch và cách thức lấy ý kiến phản hồi về hoạt động giảng dạy của giảng viên.

- Đối với cuộc khảo sát, lấy ý kiến sinh viên cuối khóa về chất lượng đào tạo: Phòng KT-ĐBCLGD phối hợp với Phòng CTHSSV và các Khoa đào tạo để phổ biến cho sinh viên cuối khóa về Kế hoạch và hình thức lấy ý kiến phản hồi về chất lượng đào tạo của Trường.
	HK1: T10

HK2: T4

Tháng 4-5


	P.KT-ĐBCLGD, P.CTHSSV Khoa đào tạo
	Thông báo v/v khảo sát

	4
	- Sau khi kết thúc học phần/khóa học, sinh viên vào cổng thông tin điện tử của Trường để cung cấp thông tin phản hồi theo nội dung trong phiếu khảo sát. 

- Cố vấn học tập nhắc nhở, hướng dẫn, đôn đốc sinh viên thực hiện theo đúng kế hoạch.
	Theo KH
	Sinh viên 
	Cơ sở dữ liệu

	5
	- Sau khi kết thúc đợt LYK, cán bộ phụ trách tải dữ liệu từ phần mềm, tiến hành xử lý kết quả khảo sát, viết báo cáo đánh giá kết quả, trình BGH xem xét, phê duyệt. 

- Phát hành báo cáo kết quả khảo sát chuyển cho các cá nhân và đơn vị liên quan thực hiện các biện pháp cải tiến chất lượng.
	10 ngày sau khi kết thúc LYK

Ngay sau khi báo cáo được phê duyệt
	P.KT-BCLGD
	Báo cáo kết quả khảo sát

	6
	- Đối với cuộc khảo sát, lấy ý kiến sinh viên về hoạt động giảng dạy của giảng viên:  Các Khoa đào tạo căn cứ báo cáo, tổ chức họp, xem xét lại các hoạt động của GV có mức độ hài lòng thấp, trên cơ sở đó, xây dựng kế hoạch điều chỉnh/cải tiến các hoạt động giảng dạy của GV. 

- Đối với cuộc khảo sát, lấy ý kiến sinh viên cuối khóa về chất lượng đào tạo: Tất cả các đơn vị liên quan căn cứ báo cáo, tổ chức rà soát lại các hoạt động của đơn vị chưa được SV đánh giá hài lòng để lập kế hoạch và đề xuất các biện pháp điều chỉnh/cải tiến chất lượng. 
	Ngay sau khi ban hành báo cáo
	Cá nhân/đơn vị liên quan
	Kế hoạch hành động cải tiến chất lượng của các đơn vị 


5.2. Quy khảo sát lấy ý kiến nhà tuyển dụng 

5.2.1. Lưu đồ

	Trách nhiệm
	Trình tự công việc
	Tài liệu/Biểu mẫu

	Phòng KT&ĐBCLGD
	



	Kế hoạch khảo sát,  Mẫu phiếu 



	Ban Giám Hiệu
	
	

	Phòng KT&ĐBCLGD
	
	Phiếu khảo sát



	Phòng KT&ĐBCLGD
	
	Báo cáo kết quả khảo sát

	Khoa đào tạo 
	
	 


5.2.2. Mô tả chi tiết quy trình:

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ, biểu mẫu

	1
	Căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao, Phòng KT&BCLGD xây dựng Kế hoạch khảo sát, điều chỉnh/cải tiến mẫu phiếu khảo sát (nếu có).

- Trình Ban Giám Hiệu xem xét ký duyệt.
	Tháng 11/2018
	P.KT-BCLGD

Ban Giám Hiệu
	Kế hoạch khảo sát

Mẫu phiếu 

	2
	- BGH xem xét kế hoạch và mẫu phiếu khảo sát:

 + Nếu đồng ý: ký phê duyệt và chuyển cho phòng KT-ĐBCLGD để ban hành tới các cá nhân đơn vị biết để triển khai thực hiện.

+ Nếu không đồng ý: Ghi ý kiến, chuyển cho phòng KT-ĐBCLGD thực hiện lại bước 1.
	
	
	

	3
	- Phòng KT&ĐBCLGD phối hợp với các đoàn TTTN chuyển phiếu khảo sát tới các các bộ quản lý các đơn vị tuyển dụng để lấy ý kiến.

- Ngoài ra, cán bộ phòng KT&ĐBCLGD được phân công trực tiếp đến các đơn vị tuyển dụng để gửi phiếu và xin ý kiến trực tiếp (nếu cần)

- Tổ chức hội thảo các nhà tuyển dụng về chất lượng cựu sinh viên và trao đổi mong muốn kiến thức, kỹ năng đạt được của sinh viên sau tốt nghiệp (nếu cần)
	  Tháng 12-3/2019
	P.KT-BCLGD

Trưởng đoàn thực tập 
	Phiếu khảo sát

	4
	- Chuyên viên Phòng KT&ĐBCLGD tổng hợp phiếu khảo sát từ các trưởng đoàn thực tập và cán bộ được được phân công lấy ý kiến.

- Nhập và xử lý dữ liệu khảo sát bằng phần mềm excel.

- Viết báo cáo đánh giá kết quả khảo sát trình ban giám hiệu xem xét phê duyệt.

- Ban hành báo cáo tới các đơn vị liên quan để thực hiện các biện pháp điều chỉnh/cải tiến. 
	Tháng 4-5/2019
	P.KT&ĐBCLGD

Trưởng đoàn thực tập 
	Báo cáo kết quả khảo sát

	5
	Các đơn vị liên quan lập kế hoạch và tổ chức thực hiện các biện pháp điều chỉnh, cải tiến theo đề xuất trong báo cáo.
	Năm học tiếp theo 
	Các đơn vị liên quan
	


6. Lưu hồ sơ:
	TT
	Tên tài liệu
	Biểu mẫu
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	
	Kế hoạch khảo sát
	
	P. KT-ĐBCLGD
	5 năm

	1
	Thông báo về việc thực hiện cuộc khảo sát
	
	P. KT-ĐBCLGD
	5 năm

	
	Phiếu khảo sát
	
	P. KT-ĐBCLGD
	5 năm

	2
	Báo cáo kết quả khảo sát
	
	P. KT-ĐBCLGD
	5 năm


Xây dựng kế hoạch khảo sát, điều chỉnh/cải tiến mẫu phiếu





Không 


đồng ý





Phê duyệt








Đồng ý





Ban hành thông báo về việc khảo sát tới các đơn vị liên quan





Tiến hành LYK








Xử lý dữ liệu, viết báo cáo kết quả khảo sát








Thực hiện các biện pháp 


điều chỉnh/cải tiến 





Đồng ý





Gửi mẫu phiếu đến đối tượng lấy ý kiến





Tổng hợp các phiếu khảo sát, xử lý dữ liệu, viết báo cáo





Xây dựng KH khảo sát, điều chỉnh mẫu phiếu 





Thực hiện các biện pháp điều chỉnh, cải tiến 





Phê duyệt








Không đông ý








221

