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1. MO TA QUY TRINH

1.1 Luu do cac budce cong viée

Piu vao: Ké hoach trién khai ciia Dai hoc Da Niing

QUY TRINH DANH GIA XEP LOAI CHAT LUONG TAP THE, CA NHAN THEO NAM HOC
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16 Van thu v 12 ngy
Truong Ban hanh

San phim: H6 so danh gia, xép loai chit lwgng vién chirc Truong Pai hoc

Bich khoa, Pai hoc Pa Ning
1.2 Dién giai

Buéc 1: Ban hanh ké hoach trién khai

Nha truong ban hanh ké hoach trién khai danh gia, xép loai chét lugng ddi véi
tap thé, ca nhan thudc Truong Pai hoc Bach khoa, Pai hoc Pa Néng can ctr theo Nghi
dinh s6 90/2020/ND-CP ngay 13/8/2020 ctia Chinh Phi va quy ché, quy dinh cua Dai
hoc Da Ning

Budc 2: Hoan thién Bdo cdo ty danh gia, xép loai

- Débi voi tap thé:

Trudng don vi c6 trach nhiém lam bao céo danh gia, tu xép loai chat lugng theo
mau sé 34-TCHC-BM-01 kém theo, lanh dao duoc phan cong phu trach tap thé cho ¥
kién danh gia.

- Dbi véi vién chire lanh dao, quén ly:

Vién chirc quan ly 1am béo céo tu danh gid vé két qua cong tic theo chire trach
nhiém vu dugc giao va tu xép loai chat lugng theo Phan I va II miu 34-TCHC-BM-02;
Két qua tu danh gia dua theo B tiéu chi danh gid duoc ban hanh kém theo cong vén
trién khai.

- Déi vai vién chire khong giir chirc vu quan ly

Vién chirc, ngudi lao dong lam béo céo tu danh gia vé két qua cong tac theo chirc
trach nhiém vu duge giao va tw xép loai chét lugng theo Phan I va Il mau 34-TCHC-BM
-02; Két qua tu danh gia dua theo Phu luc tiéu chi dugc ban hanh kém theo céng van
trién khai.

Buée 3: Lay ¥ kién nhin xét cAp ty dang

Lay y kién nhan xét ctia cdp ty dang noi vién chirc sinh hoat chi b nhu miu 34-
TCHC-BM-03 d6i v&i vién chirc giir chirc vu quan ly.
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Budéc 4: To chire cude hop:

Cac don vi Truong:

Pon vi noi vién churc cong tac t chirc cudce hop.

- Thanh phan tham du cudc hop gdm toan thé vién chirc cia don vi.
- NOi dung:

+ Tu danh gid, xép loai chit luong tap thé don vi: Trudng don vi trinh bay bao
cdo tap thé; Cac thanh vién tham du cudc hop déng gop y kién, céc y kién duoc ghi vao
bién ban va thong qua cudc hop;

+ Panh gid, xép loai chat lugng ca nhan: Ca nhén trinh bay bdo céo tu danh gia
két qua cdng tac;

Céc thanh vién tham du cudc hop déng gop ¥ kién, cac y kién duge ghi vao bién
ban va két qua dugc thong qua cude hop.

Hoi ddng truong

Hoi dong Truong t6 chire phién hop nhan xét két qua hoat dong hing nam doi véi
chu tich Hoi dong Truong va Hiéu trudng.

Théanh phén bao gOm tit ca thanh vién ctia Hoi ddng Truong. Céc thanh vién tham
du cude hop dong gop v kién, cac y kién duge ghi vao bién ban théng qua cude hop.

Buée 5. Téng hop hd so danh gia xép loai ciia don vi, Hi dong truomg

- Lanh dao don vi danh gia, xép loai chét luong cdn ctr y kién tai cudc hop dénh
gia xép loai, quyét dinh danh gia va murc xép loai chat lugng doi véi vién chire, nguoi
lao dong thudc don vi minh.

- Pon vi téng hop hd so bao gom:

+ Bién ban cudc hop nhan xét danh gia;

+ Bao cdo téng két thuc hién nhiém vu cta don vi (34-TCHC-BM-01) kém theo
minh chirg: to tong hop gid NCKH cé nhéin c¢6 chit ky xac nhén cua ca nhén va truong
don vi ciing céc gidy to khen thudng c6 lién quan;

+ Phiéu danh gia xép loai chét lugng ctia cac ¢4 nhan trong don vi (34-TCHC-BM
-02), ban nhan xét danh gia cua chi bd (34-TCHC-BM-03) dbi véi vién chire quan ly;

+ Bén tdng hop két qua dénh gia, xép loai chat lwgng cta don vi (34-TCHC-BM-
04).

- Hoi dong truong:

+ Bdo cdo nhdn xét két qua hoat dong hing nam dbi véi Chu tich Hoi dong
Truong, Hiéu truong va thu ky Hoi dong Truong.
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+ Phiéu danh gia xép loai chit lugng ctia Chu tich Hoi dong Truong va Hiéu
truong.

Budée 6. Kiém tra

Sau khi nhan hd so danh gia xép loai chit lugng theo nam hoc cua cac don vi.
Chuyén vién Phong T6 chirc — Hanh chinh dugc phan cong nhiém vu s€ kiém tra céc
thong tin sau:

- Hb so dé‘iy du gém: Bién ban cudc hop; bao cdo téng két thuc hién nhiém vu cua
don vi; phiéu danh gia xép loai chat lugng cua cac ca nhin trong don vi; ban nhén xét
dénh gia ctia chi bg; bang tong hop két qua danh gia, xép loai chat lugng cua don vi. H6
so minh chimng két qua danh gia két qua theo ding B ti€u chi danh gia.

- Phiéu dénh gi4 cla céc c4 nhan trong don vi dd dugc lanh dao don vi xéc nhan
chua?

- Kiém tra minh chiing ctia cdc c4 nhan da ding voi muc xép loai ma don vi quyét
dinh chua?

- Déi chiéu Bo tiéu chi dé kiém tra do chinh xac ciia cac phiéu danh gid va bao
céo tong két cua don vi.

- D& nghi cac don vi gt file mém hd so danh gia xép loai vién chic.

+ Trudong hop c6 sai sot thi dé nghi céc don vi kiém tra sira dbi, bd sung lai hd
S0

+ Néu hd so céc don vi da diy du chinh xac thi chudn bi hd so bao cédo & budce
tiép theo.

Budc 7. Chuin bi hé so bo cdo

Chuyén vién Phong T6 chitc — Hanh chinh dwoc phin céng nhiém vu s& hoan
thanh ho so bao cdo ctia Truong vé danh gia xép loai chat lvgng ndm hoc bao gom: Ban
cham diém cac tiéu chi danh gia, xép lugng chat lugng tap thé Trudng; tdng hop két qua
d4nh gia xép loai cua tép thé tryc thudc Truong; tong hop két qua tu danh gid, xeép loai
clia Trudng, phd don vi; danh sach nhiing ca nhan khong tham gia danh gid x€p loai;
mdt s0 y kién dé xuat kém theo dé phuc vu cho cudc hop ctia Ban Gidm hiéu, cac Trudng
don vi.

Budéc 8. Lanh dao Phong T6 chire Hanh chinh kiém tra

Sau khi tdng hop hd so chuyén vién trinh lanh dao Phong xéc nhén dé chuin bj
cho cudc hop. Lanh dao Phong kiém tra tinh chinh xac cta ho so.

Truong hop c6 sai sét dé nghi chuyén vién phu trach céng viéc chinh sira lai ho
50.

Néu ho so da hoan thién thi chuan bi cho cudc hop cua Ban Giam hiéu.

- T ™\ 11

(TR}



2k ko ~DATHOC DA NJ’&NG Mi sb: 34-TCHC-QT-ISO
N TRUONG PAI HOC BACH KHOA Lan ban hanh: 01
4 QUY TRINH DANH GIA XEP LOAI CHAT | Ngay ban hanh: 24/4/2024
G LUQNG TAP THE, CA NHAN _
THEO NAM HOQC Trang: 779

Budc 9. To chire cude hop cip Truong
Tap thé Truong t chirc cude hop:

- Thanh phén: T4p thé lanh dao Trudong: Pai dién cip uy ding, Ban Gidm hiéu,
dai dién Cong doan, DTN cung cap va truong cac don vi (cac trudng don vi 6 thé tham
gia y kién bang van ban).

- Néi dung:

+ Ban Gidm hiéu doc ban bdo céo ty danh gia xép loai chat lugng ca nhén. Cac
thanh vién tham du cho y kién, nhén xét vé ban danh gia xép loai cia Ban Giam hi¢u.

+ Pénh gia, xép loai chit luong tap thé cac don vi: Phong TCHC ra soat, déi chiéu
cac tiéu chi, trinh bay két qua trong cudc hop; céc thanh vién tham du cudc hop dong
gop y kién, cac y kién dugc ghi vao bién ban va két qua dugc thong qua cude hop.

+ Ty danh gia, xép loai chét luong tap thé Truong: Cac don vi chire néng tu danh
gid chdm diém céc tiéu chi & 12 linh vuc cong téc theo quy dinh; cac thanh vién tham
du cudc hop dong gop v kién, cdc y kién dugce ghi vao bién ban va thong qua cude hop.

+ Péanh gia két qua hoat dong hang nam déi v6i Pho hiéu trudng: Cé nhén trinh
bay béo cdo tu danh gia két qua cong tac; cac thanh vién tham dyu cudc hop dong goép y
kién, cac y kién dugc ghi vao bién ban va thong qua cudc hop.

+ Pénh gid, xép loai chit lugng trudng, pho cdc don vi: Phong TCHC ra soat, ddi
chiéu céc tiéu chi theo quy dinh; trinh bay két qua danh gid, xép loai chat lugng trudng,
pho céc don vi trong cudc hop; céc thanh vién tham dyu cudc hop dong gop y kién, cac
y kién dugc ghi vao bién ban va két qua dugc thong qua cudc hop.

Buéc 10. Panh gia xép loai chit lwgng vién chire quéin ly

Hiéu trudng nhan xét, danh gia két qua cong tac ctia Pho hiéu trudng;

Hiéu trudng phé duyét két qua danh gia xép loai chét luong ddi vai cac don vi va
trudng, pho cac don vi.

Chu tich Hoi ddng Trudng quyét dinh két qua danh gia xép loai cia céc Pho higu
trudng dua trén nhén xét cua Hi¢u truong.

Buéc 11. Tong hop hd so danh gia, xép loai vién chire clia Trudng

Dua trén Bién ban hop & Budc 8 va két qua danh gia xép loai vién chirc quan ly
& Budce 9, chuyén vién Phong To chire - Hanh chinh duge phan cdng nhiém vu hoan
thién ho so gom:

- Bang tong hop két qua danh gia, xép loai chat lugng ctia VC, NLD Trudng Dai
hoc Béch khoa, Pai hoc Pa Ning;
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- Quyét dinh cong nhéin két qua danh gia, xép loai chét lugng theo ndam hoc cho
cac tap thé va cé nhén;
- Bién ban cudc hop tap thé 1anh dao Truong;

- Phiéu dénh gi4 ctia Chu tich Hoi dong Truong, Hiéu trudng (c6 bao cdo danh
gia hoat dong ctuia Hoi dong Truong);

- Nghi quyét cong nhan két qua danh gia cia thu ky hoi dong Truong va cic Pho
hidu truong (thuoe thim quyén danh gia ciia Hoi dong Trudng);

- Béo cdo téng két thuc hién nhiém vu ctia Truong Pai hoc Béach khoa, Dai hoc
Pa Ning. Tng hop chdm diém déanh gia cac tiéu chi Truong.
Buwée 12. Lanh dao Phong Té chirc - Hanh chinh kiém tra ho so

Sau khi tdng hop hd so chuyén vién trinh lanh dao Phong kiém tra tinh chinh xéc
ctia ho so.

Trudng hop co sai sot dé nghi chuyén vién phu trach cdng viéc chinh sira lai.

Néu hd so di hoan thién thi lanh dao Phong ky nhay dé trinh Ban Giam hiéu phé
duyét.

Ho so dién tur téng hop dugc dua [én hé thong Base dé trinh Ban Giam hiéu phé
duyét.

Bude 13. Ban Giam hiéu phé duyét

Hiéu trudng phé duyét hd so dién ti trén Base.

Buéc 14. Trinh ky ho so danh gia xép loai chit lwong tip thé, c4 nhan truc
thugc Trudng

Phong T4 chirc — Hanh chinh trinh hd so gidy dé Hi¢u trudng phé duyét va ky
toan bd hd so danh gia xép loai chét lwong tép thé, ca nhan truc thude Truong.

Bude 15. Ban Giam hi¢u ky xac nhin

Ban Giam hiéu ky xdc nhan toan bd hd so danh gia xép loai chét lugng tap thé,
ca nhén truc thude Truong.

Budc 16. Ban hanh

Sau khi hoan thién hd so danh gid xép loai chét luong tip thé, c4 nhan truc thudc
Trudng. Van thu Truong tién hanh déng dau bao cdo va cac hd so kém theo dé guri vé
Ban T4 chirc Cén bd, Pai hoc Pa Ning.

Ban hanh Quyét dinh cong nhén két qua danh gia, xép loai chét luong theo nam
hoc cho cac tép thé va ca nhan dén cac don vi.
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2. HO SO LUU TRU
. Noi Hinh thie | 1007 | Phuomg
STT Tén ho so gian phap
luu luu %
luru hiy
B4o céo tong két thuc . % .
1 | hién nhiém vu cta Phong Ho S0 ghity ¥
Trudng va céac don vi TCHC di¢n tur
> | Bién ban cudc hop Phong Ho sG gi%y i
TCHC dién tu
Phiéu danh gia xép loai Phong = e
3 | chét lugng ca nhan TCHC HO so giay
Ban téng hop két qua Phong HG so gidy + D
¥ R B TCHC dién tir %
A
5 QD cong nhén ké_t qua Phong Ho so gidy + ‘) *»
dénh gia, xep loai TCHC dién tir /
3. BIEU MAU BAN HANH
STT Ma hiéu Tén biéu méu
01 34-TCHC-BM-01 Mau Bao cao tong két thuc hién nhiém vu cua cac
don vi
02 34-TCHC-BM-02 MAu Phiéu dénh gia xép loai chit luong ca nhan
03 34-TCHC-BM-03 Mau nhén xét danh gia VC quén ly cta cap ty,

chi bd

04 34-TCHC-BM-04 Biéu tong hop két qua
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