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1. Danh sach phan phbi tai liéu
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1. Muc dich
Qui trinh nay thong nhat trinh tu, ndi dung va trach nhiém to chuc trien khai xay
dung va thuc hién K& hoach ctia Truong Pai hoc Duy Tan.
2. Pham vi ap dung
Vin ban nay duogc ap dung cho tit ca cac tap thé, don vi va ca nhan thudc Truong.
3. Tai li¢u lién quan
+ TCVN ISO 9001:2008;
+ S tay chét lwong ciia Truong Pai hoc Duy Tén;
+ Ké hoach Chién luoc ting giai doan phat trién cia truong;
+ Cac Nghi Quyét cuia Hoi dong Quan tri theo timg giai doan;
+ Hudng dan 1ap ké hoach caa Ban Giam hiéu tirng ndm hoc.
4. DPinh nghia, thuat ngir
+ HPQT: Hoi d6ng Quan tri;
+ BGH : Ban Giam hiéu;
+ PHT: Pho Hiéu truong.

Lap ké hoach: 1a mot qué trinh 4n dinh nhimg muc tiéu va xac dinh bién phap tot
nhat dé thuc hién nhirng muc ti€éu do. N6 lién hé véi nhitng phuong tién cling nhu voi
nhitng myc dich. Tat ca nhitng nguoi quan ly déu lam cong viéc 1ap ké hoach;

Cac thuit ngir, dinh nghia va tir viét tat khac: Sir dung nhu trong So tay chét
lugng cua Truong va tiéu chuan ISO 9001:2008.
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5. Noi dung

5.1. Luu db
Trach nhiém Budc Luwu do Tai lié"i / Biéu
mau
'
. - Ja A A l,\ k,(
Cac don vi 1 Can cu yéu cau lap ke
hoach Truong
Van phong/ 2 Duy thao ké hoach
Pon vi chu tri
]
v
BGH 3 Phé duyét
BGH chi dao B
trién khai théng A Trién khai ké hoach
qua don vi chu
tri
Theo dai, tong hop két
Van phong/ Don | ¢ qua; Panh gia myc tiéu
vi cha tri
Van phong/ Bon 5 Panh gia va bao cao BGH
vi cha tri
Yan Qho‘rlg/ Don Luu
vi chu tri 7
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5.2. Dién giai
Buwdéc 1: Khéi tao viéc 1ap ké hoach: Can ctr yéu cau lap ké hoach tirng mang cong
tac theo dinh ky: nam hoc, hoc ky hay chuyén de.

Buéc 2: Du thio ké hoach: Pon vi chu tri cin clr vao yéu cau cia viéc 1ap ké
hoach. Nghién ctru cac van ban lién quan, cac qui dinh dé 1ap ké hoach dung quy dinh.
Viéc du thao ké hoach tuan thu theo huéng dan bé sung ciia van ban dinh kem.

Buwéc 3: Phé chuan: Pon vi chu tri sau khi da dy thao xong ké hoach trinh 1&n Ban
Giam hiéu thdng qua cac Pho Hiéu truong phu trach hoac Hiéu trudng. Cac Pho Hiéu
truong can cir vao pham vi phan cong, nghién cau va dong gop v kién cho Ké hoach néu
chua dat y8u cau, guri tra dé diéu chinh, bd sung néu co. Néu ké hoach da hoan chinh, phé
chuan dé trién khai thuc hién.

Buwéc 4: Trién khai thuc hién ké hoach: Pon vi chu tri tiép nhan ké hoach da
dugc phé chuan va can cir vao ¥ kién chi dao caa Phé Hiéu truong/ Hiéu truong phu trach
dé trién khai thuc hién ké hoach. Thong bao dén nhiing don vi ¢ lién quan vé noi dung,
muc tiéu va phan viéc ma cac don vi lién quan can thuc hién.

Buéc 5: Theo dai viéc thuc hién ké hoach: Qua trinh trién khai thyc hién ké
hoach, don vi chu tri theo ddi, hd trg va nim bit tién d6 thuc hién cong viéc. Kiém tra két
qua thuc hién ké hoach co dat duoc muc tiéu da dé ra trong ké hoach khéng? Néu khdng
dat c6 bién phap chi dao dé tiép tuc thuc hién nhim dat duoc muc tiéu dé ra. Néu da dat
dugc muc tiéu da dé ra trong ké hoach thi két thuc qua trinh.

Buéc 6: Panh gia va bao cdo BGH: Tong hop két qua thyc hién cua cac don vi
lién quan bao cao ket qua dén Pho Hiéu truong/ Hiéu truong phu trach

Bwéc 7: Luu trit: Danh gia két qua thuc hién ké hoach, hop rat kinh nghiém cho
viéc thuc hién nhirng ké hoach sau.

6. Ho so
STT Tén Hb so Noi luu I-,Iinh Thoi gian Hinhvthl'rc
thire luvu luu huy
1 Bang ké hoach nam hoc/hoc | Pon vi/ Van | Vin ban Lau dai
ky hay theo tirng chuyén dé phong
2 Cac tai lidu lién quan dén Ké | Ponvi/ Van | Vanban | Kémtheo | May hay
hoach phong ké hoach | gidy




