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BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

STT | Lén ban hanh /sira d6i S6 quyét dinh Ngay hiéu lyc Phé duyét
1/0 185/2020/QB/PXU 15/11/2021 TS. Pam Quang Minh
2. 1/1 209/2021/QD/PXU 04/10/2021 TS. H6 Thi Hanh Tién
12 310/2025/QD/PXU 30/12/2025 TS. Nguyén Hiru Chic
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I MUC PiCH - PHAM VI AP DUNG

Muc dich: Chuan hoa cac hoat dong can thuc hién trong qua trinh ban hanh/stra ddi, kiém soat cac tai liéu thudc Heé théng Quan tri Truong Pai hoc Pha
Xuan.

Quy dinh cic budc tién hanh danh gia/kiém soat ndi bd/giam sat ndi bd (goi chung la danh gid néi bé) cua Nha trudng nham dam bao hiéu luc ciia hé
théng quan 1y, phu hop véi tiéu chudn quan 1y 4p dung va quy dinh c6 ngudn gbe ngoai; cai tién ning cao hiéu qua cta cong tac quan Iy.

Quy dinh cach thirc tién hanh phén tich nguyén nhén, dé xuat, xem xét, thuc hién, theo ddi va danh gia cac hanh dong xir Iy nham loai bé cic nguyén nhan
gay ra sy khong phu hop.

Tién hanh cac cudc hop xem xét dinh ky va dot xuét cua 1anh dao cac cép (Ho1 déng Truong, Ban gidm hiéu, Vién, Trung tam...) vé van dé chat lugng,
nham dam bao su phu hop, tinh hi¢u lyc va su tuan thu cua H¢ théng Chat lugng PXU theo cac quy dinh, chinh sach va muc ti€u chét luong PXU da cong
bd, dong thoi dé cai tién lién tuc hé thdng chét luong PXU.

Pham vi va ddi twong ap dung: Cac hoat dong trong cong tac dam bao chat tai tat ca cac cip (Nha truong, don vi truc thude PXU).

II. TU VIET TAT

Viét tat Dich nghia Viét tat Dich nghia
PXU Truong Pai hoc Phu Xuan H/S Bén ciing/Ban mém
bB DPam bao chat lugng C Cao
CB Cén bd TB Trung binh
BGH Ban giam hiéu QA Chat luong
HT Hiéu truéng NC Su khong phu hgp
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IV.

HUONG DAN CHI TIET

STT

Cong viéc

Thoi gian hoan thanh

Nguwoi thuc hién

Biéu mau/Tai liéu
tham chiéu

1 Hoach dinh cong tac chét lwong nim hoc
1.1 Lap ké hoach cong tac chat lugng nam hoc Tuan 1 thang 6 B6 phan BPBCL : 08.01-BM/BB/PXU
Ké hoach bao gom: xac dinh nhitng cong viéc, yéu cau chat
lugng va céc tac nghiép la chuén bi cho viéc ap dung hé chét
luong, bao gdm cong tac to chic va lap tién do, dong thoi co
chuén bi phuong an chat luong va dé ra nhimng quy dinh dé cai
tién chat lugng.
1.2 Thiét 1ap cac muc tiéu chat luong tr muc tiéu t6 chirc, phong Tuan 2 thang 6 B6 phan BBCL
ban, ca nhan tuan thi theo cac quy trinh hé théng ma t6 chirc da
ban hanh/thyuc hién.
1.3 i Lap va phé duyét Bang nhan dién va quan 1y rui ro Dau nam hoc BGH cung tait ca | 08.02-BM/CL/PXU
cac bd phan
1.4 Phé duyét ké hoach chit lwgng nim hoc Tuan 1 thang 7 BGH
1.5 Do luong, theo ddi va phan tich két qua cong tac chét lugng Theo yéu cau timg chi | Can bo dugc phan i 08.01-HD/PB/PXU
Theo Hudng din thu thap, phan tich cac chi tiéu qua trinh tai i s6 cu thé cong
Truong Dai hoc Phu Xuan
2 Ban hanh, sira ddi & kiém soat tai liéu
2.1 i Budc 1: Tiép nhan dé xuét ban hanh/sira di tai liéu: Khéng qué 3 ngay tinh | Chu quan tai liéu

Can bo quan 1y tai liéu Tiép nhan va trao d6i véi chu quan tai
lidu vé dé xuat; Trudong hop khong dong ¥ diéu chinh stra d6i
phai ¢6 1y do cu thé.

ttr khi nhan duge dé
xuét

Can bd quan ly tai
ligu
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STT Cong viée Thai gian hoan thanh | Nguoi thue hign | 0 0 ™aw/Tai ligu
tham chiéu
2.2 Budc 2: Soan thao/stra di tai liéu va 1ap tinh trang ban hanh/stra { Theo ké hoach cu thé Nhoém soan thao 08.04-BM/DB/PXU
doi
23 Budc 3: Lay v kién vé du thao tai liéu (Gui tai liéu xin ¥ kién va | 03 ngay (Tuy theo sb
tong hop ¥ kién) lwong tai lidu, thoi gian
xem xét co thé dai hon
nhung khong quéa 07
ngay lam viéc)
24 Budc 4: Hoan thién tai liéu 03 ngay tur khi nhan Can b0 soan thao : 08.05-BM/DB/PXU
Xem xét ké hoach phé bién, dao tao tai liéu duocy kién 08.05a-BM/DB/PX
Phéi hop xac dinh ké hoach phd bién, dio tao tai liéu, Lap tha U
tuc ban hanh tai li¢u
2.5 Budc 5: Xem xét va phé duyét tai liéu (Theo phan cap) 03 ngay Ban lanh dao 08.05-BM/bB/PXU
2.6 Budc 6: Cap nhat tai li€u Ién noi luu trir dién tr (truong hop phé i 01 ngay Chu quan tai liéu
duyét ban cung)
2.7 Budc 7: Pho bién, dao tao tai lidu (Chiu trach nhiém chuyén mén | Theo ké hoach cu thé Chu quan tai liéu
trong viéc phd bién, dao tao tai liéu); Truyén thong vé tai lidu CB Truyén théng
ban hanh/stra ddi; Kiém soat va theo ddi viée phé bién, dao tao CB bBCL
tai liéu; T6 chuc 16p dao tao theo yéu cAu cua chu quan tai liéu
hodc can bd quan ly tai li¢u)
2.8  Rasoat, cai tién tai lidu:
- Khi ¢6 thong tu, nghi dinh m&i can cép nhat quy trinh dé dap | - Theo quy dinh méi CB BBCL
ung theo luat dinh. cua co quan chd quan
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STT Cong viée Thai gian hoan thanh | Nguoi thue hign | 0 0 ™aw/Tai ligu
tham chiéu
- Hodc diéu chinh quy trinh dé phu hop véi thuc tién van hanh. - Theo yéu cau thuc tién | B6 phan chi quan
van hanh tai liéu
3 Kiém soat va danh gia ndi bo (Sau day goi chung 13 dénh gia)
- Dinh ky theo ké hoach chat luong Bo phan BDBCL Truong lap : - Cudi mdi hoc ky Phiéu hang muc
danh muc tai liéu, hd so duge kiém soat gui dén cac don vi. Cac | - C6 ké hoach va mdc -P. KT&DBCL danh gia
don vi tién hanh Upload Online hd so phat sinh 1én hé thng | thoi gian chi tiét cho - Cac don vi 08.07-BM/DPB/PXU
Share drive ctia Tap doan dé Phong KT&DPBCL tién hanh ra | timg dot kiém soat, Ké hoach khic
soat, theo ddi viéc tudn thii quy trinh (riéng cac hd so ¢ nhiéu i danh gia phuc phong ngtra
trang/phtrc tap cic don vi ¢ thé linh hoat upload nhiing thong | - Thoi gian tbi da dé cac 08.08-BM/bB/PXU
tin quan trong, c6 ky xac nhan; hoac dugc xem xét ban cung tai | don vi khéc phuc céac Bién ban hop xem
don vi). diém chwa phu hop 1a xét cua Lanh dao
- Lap du thao Bio cio tong hop nhan dién cu thé cac diém | 30 ngay. 08.15-BM/PB/PXU
chua phi hop (NC) giri d&én cac bén lién quan.
- Hop xem xét ciia Lanh dao: Trén co s¢ Dy thio béo céo tong
hop, QA Truong tién hanh hop chuyén dé cac don vi lién quan
v6i Ban Lanh dao dé xem xét, danh gi4, nhan dién céc diém chua
phil hop, va phan cong khic phuc. Pong thoi diéu chinh quy
trinh/biéu mau cho phii hop véi thyc tién.
- Theo déi qua trinh khic phuc cac diém chwa phu hop ciia hd
so O cac don vi
- Ra soat, cai tién quy trinh sau mdi dot danh gia (néu co)
4 Kiém soat, danh gia ciia Tap doan (néu cé)
- Thyc hién doc lap theo ké hoach cua QA Tap doan Theo ké hoach danh gia i - QA Tap doan
cua Tap doan
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STT

Cong viéc

Thoi gian hoan thanh

Nguwoi thuc hién

Biéu mau/Tai liéu
tham chiéu

- Phong
KT&DBCL phdi
hop
Luu ho so Sau khi hoan thanh Phong Céc ho so lién quan
cong viéc KT&DBCL
VI. HO SO
STT Tén ho so Ma biéu mau Nguwoildp | Hinh thirc | Thoi gian lwvu | Mire d9
luu quan
trong
1 Ké hoach chat lugng nam hoc 08.01-BM/PB/PXU CBDbB H/S 10 nam C
2 Bang nhan dién va quan ly rui ro 08.02-BM/bB/PXU CBDB/ Bo H/S 10 nam C
HO6 so xtt 1y rai ro di kém phan
3 Tinh trang sira d6i/ban hanh tai liéu 08.04-BM/bB/PXU CBDB H/S Vinh vién C
4 | Phiéu yéu cau ban hanh tai liéu 08.05-BM/PB/PXU CBDB H/S Vinh vién C
5 Danh sach kiém soét tai liéu 08.05a-BM/DB/PXU CBDbB H/S Vinh vién C
6 K& hoach danh gia ndi bd 08.06-BM/DB/PXU CBDbB H/S 10 nam C
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(Danh cho Can by & Giang vién)

STT Tén ho so M3 biéu mau Nguwoilap | Hinh thite | Thoi gian lwu | Mike d
luu quan
trong
7 Phiéu hang muc danh gia ndi by ghi nhan két 08.07-BM/DB/PXU CBbB H/S 10 nam C
qua danh gia
8 | K& hoach khéc phuc phong ngira 08.08-BM/PB/PXU CBDB/ B H/S 10 nam C
phan
9 Huéng dan thu thap, do ludng phan tich cac 08.02-HD/BB/PXU CBDbB/ Bd H/S 10 nam C
chi tiéu qua trinh phén
10 K& hoach khao sat 08.09-BM/DB/PXU CBNV H/S 10 nam C
11 Ho6 so khéo sét cac bén lién quan: 08.10-BM/bB/PXU SV H/S 10 nam C
- Sinh vién
- Cuu sinh vién
- Nha tuyén dung
- CBGV
Bio cdo cung cac hd so xir 1y khac
12 Bién ban cudc hop xem xét cua 1anh dao 08.15-BM/BB/PXU Thu ky H/S Vinh vién C
13 | Phiéu yéu cau xtr Iy su khong phu hop 08.16-BM/PB/PXU QA H/S 10 nam C
14 Phiéu khao sat cht luong hoat dong hd tro 08.17-BM/BB/PXU QA H/S 10 nam C
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