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	QUY TRÌNH

KHẢO SÁT TÌNH TRẠNG VIỆC LÀM CỦA SINH VIÊN SAU 

TỐT NGHIỆP
	Mã số: QT.PTNN-03

	
	
	Lần ban hành: 03

	
	
	Ngày có hiệu lực:      /8/2018

	
	
	Tổng số trang: 04


1. Mục đích: Nhằm xây dựng trình tự, lựa chọn phương pháp và cách thức để khảo sát tình trạng việc làm của sinh viên sau tốt nghiệp. Kết quả khảo sát được đánh giá trên những mặt đã đạt được, mặt chưa đạt được, từ đó làm cơ sở cho việc hiệu chỉnh, phát triển các chương trình đào tạo, bồi dưỡng của Nhà trường. Là cơ sở để xây dựng chỉ tiêu tuyển sinh hàng năm và phục vụ cho công tác đảm bảo chất lượng của Nhà trường.
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng:  Sinh viên Trường ĐH Thủ Đô Hà Nội đã tốt nghiệp sau 1 năm
3. Tài liệu viện dẫn:
- Căn cứ Điều lệ Trường Đại học ban hành kèm theo quyết định 70/2014/QĐ-TTg ngày 10/12/2014 của Thủ tướng Chính phủ;

    - Căn cứ Công văn 4806/BGDĐT-GDĐH ngày 28/9/2016 và công văn số 2919/BGDĐT-GDĐH ngày 10/7/2017 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về việc khảo sát tình hình việc làm của sinh viên tốt nghiệp năm 2016 và các năm tiếp theo; 

- Căn cứ Qui định về chức năng, nhiệm vụ của Trung tâm Nghiên cứu và phát triển nghề nghiệp của Hiệu trưởng Trường Đại học Thủ đô Hà Nội;

4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 
BGH: Ban Giám hiệu

TTNCPTNN: Trung tâm nghiên cứu và phát triển nghề nghiệp.

KH: Kế hoạch.

KS: Khảo sát

CSDL: Cơ sở dữ liệu

SV: Sinh viên

BC: Báo cáo

5. Nội dung 

5.1. Lưu đồ
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Tài liệu / biểu mẫu

	TTNCPTNN


	











	Kế hoạch,

Mẫu phiếu (BM.PTNN-03.01)

	Ban Giám Hiệu
	
	

	TTNCPTNN


	
	Thông báo

	Các Khoa đào tạo


	
	Bảng thống kê dữ liệu khảo sát (BM.PTNN-03.02)

	TTNCPTNN
	
	Báo cáo kết quả khảo sát

	TT NCPTNN
	
	Đường link tới báo cáo


 5.2. Mô tả chi tiết quy trình:

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1


	Căn cứ quyết định và danh sách sinh viên tốt nghiệp do phòng Đào tạo cung cấp,  TT NCPTNN  dự thảo Kế hoạch khảo sát, điều chỉnh/cải tiến mẫu phiếu khảo sát (nếu có), trình Ban Giám hiệu xem xét, phê duyệt.
	Tháng 8
	Phòng Đào tạo, 

Trung tâm NC&PTNN
	Kế hoạch khảo sát, 

	2
	Ban giám hiệu xem xét kế hoạch và mẫu phiếu khảo sát.

- Nếu đồng ý thì ký duyệt để TT NCPTNN triển khai thực hiện.

- Nếu không đồng ý thì ghi ý kiến để TT NCPTNN chỉnh sửa.
	Tháng 8
	BGH, TT NCPTNN
	Mẫu phiếu khảo sát (BM.PTNN-03.01)

	3
	TT NCPTNN ban hành thông báo về kế hoạch khảo sát và gửi các biểu mẫu liên quan, quyết định công nhận tốt nghiệp tới các Khoa đào tạo để tiến hành khảo sát.
	Tháng 9
	Trung tâm NCPTNN
	Thông báo

	4
	- Các Khoa căn cứ quyết định công nhận tốt nghiệp, phân công CB gọi điện thoại/gửi email… liên hệ với cựu sinh viên để thu thập thông tin về tình hình việc làm, thu nhập… sau đó gửi về TT NCPTNN để tổng hợp, xử lý.

- TT NCPTNN có trách nhiệm đôn đốc, nhắc nhở các Khoa thực hiện khảo sát đảm bảo đúng tiến độ, hiệu quả; kiểm tra xác suất các thông tin phản hồi để kịp thời điều chỉnh. 
	Tháng 9-10
	Khoa đào tạo

Trung tâm NCPTNN


	Bảng thống kê dữ liệu khảo sát (BM.PTNN-03.02)

	5
	Trung tâm NCPTNN tổng hợp các dữ liệu khảo sát thu nhận từ các Khoa đào tạo, phân công CB xử lý, viết báo cáo kết quả khảo sát trình  BGH xem xét, phê duyệt.
	Tháng 11
	Trung tâm NCPTNN
	Báo cáo kết quả khảo sát

	6
	- Công bố báo cáo kết quả khảo sát đã được duyệt lên website Trường  theo yêu cầu của Bộ GD&ĐT;

 - Ban hành báo cáo kết quả khảo sát cho các Phòng, Khoa liên quan để thực hiện việc điều chỉnh, cải tiến các hoạt động liên quan.
	Tháng 11
	Trung tâm NCPTNN, Phòng Tạp chí
	Đường link tới báo cáo kết quả khảo sát trên website Trường  


6. Lưu hồ sơ

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu trữ
	Thời gian lưu

	1
	Kế hoạch khảo sát
	
	Trung tâm NCPTNN
	5 năm

	2
	Phiếu khảo sát
	
	Trung tâm NCPTNN
	1 năm

	3
	Bảng thống kê dữ liệu khảo sát
	
	Trung tâm NCPTNN, các khoa chuyên môn
	5 năm

	4
	Thông báo thực hiện khảo sát
	
	Trung tâm NCPTNN
	1 năm

	5
	Báo cáo kết quả khảo sát
	
	Trung tâm NCPTNN
	5 năm

	6
	Đường link tới báo cáo kết quả khảo sát trên website Trường  
	
	Trung tâm NCPTNN
	5 năm


Dự thảo kế hoạch và điều chỉnh mẫu phiếu  khảo sát





Không duyệt





Xem xét, phê duyệt





  Duyệt





Ban hành thông báo về kế hoạch, khảo sát tới các Khoa đào tạo





Tiến hành khảo sát lấy ý kiến cựu SV








Tổng hợp dữ liệu, xử lý và viết báo cáo đanh giá kết quả khảo sát








Ban hành báo cáo, công bố trên Website Trường








2

