
TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ SÀI GÒN CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

HỘI ĐỒNG TRƯỜNG Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  
 

QUY TRÌNH 

XÂY DỰNG VÀ DUY TRÌ CHÍNH SÁCH CHẤT LƯỢNG 

(Kí hiệu: QT-01-HĐT) 

I. Mục đích 

 Thiết lập hệ thống tiêu chuẩn, mục tiêu và các nguyên tắc đảm bảo chất lượng 

cho các hoạt động giáo dục, nghiên cứu, và dịch vụ. 

 Đảm bảo mọi hoạt động của trường được định hướng bởi các tiêu chuẩn và 

mục tiêu chất lượng, đồng thời luôn cải tiến theo yêu cầu mới. 

 Đáp ứng yêu cầu của các bên liên quan và phù hợp với quy định của cơ quan 

quản lý giáo dục. 

II. Phạm vi áp dụng 

Áp dụng cho toàn bộ các đơn vị trong nhà trường, bao gồm: 

 Ban Lãnh đạo. 

 Các Khoa/Phòng/Ban chức năng. 

 Toàn thể giảng viên, nhân viên liên quan đến hoạt động giáo dục và nghiên 

cứu. 

III. Mô tả quy trình 

1. Quy ước 

 HĐT: Hội đồng trường. 

 BGH: Ban giám hiệu. 

 P HC-QT: Phòng Hành chánh – Quản trị. 

 B ĐBCLGD: Ban Đảm bảo Chất lượng Giáo dục 

2. Chi tiết công việc 

(a) Xác định yêu cầu và mục tiêu chất lượng  

 Phân tích yêu cầu (pháp lý, nhu cầu xã hội, yêu cầu các bên liên quan), đánh 

giá năng lực nội bộ, xác định mục tiêu chất lượng. 

(b) Phân tích và xây dựng chính sách chất lượng  

 Tổ chức các buổi hội thảo để lắng nghe ý kiến và đóng góp từ các bên liên 

quan và các chuyên gia 



 Dựa trên thông tin thu thập được tiến hành phân tích các điểm mạnh, điểm yếu, 

cơ hội và thách thức trong công tác đảm bảo chất lượng. 

 Đặt ra các mục tiêu chất lượng cụ thể cho từng bộ phận, chương trình đào tạo, 

nghiên cứu khoa học, và các dịch vụ sinh viên. 

 Soạn thảo văn bản chính thức về chính sách chất lượng, bao gồm mục tiêu, 

chiến lược và các tiêu chuẩn đánh giá chất lượng. 

(c) Phê duyệt chính sách chất lượng 

 Trình chính sách chất lượng lên Ban Giám hiệu để xem xét, chỉnh sửa và phê 

duyệt. 

 Sau khi được phê duyệt, chính sách chất lượng sẽ được công bố rộng rãi đến 

toàn bộ cán bộ giảng viên, sinh viên, và các bên liên quan. 

(d) Phổ biến và triển khai chính sách 

 Tổ chức các buổi tập huấn, hội thảo, đào tạo nội bộ để phổ biến chính sách 

chất lượng. 

 Đăng tải chính sách chất lượng trên các kênh thông tin của trường (website, 

bảng thông báo, email). 

(e) Xây dựng hệ thống đảm bảo chất lượng  

 Xây dựng và triển khai các quy trình đánh giá chất lượng giảng dạy, nghiên 

cứu, cơ sở vật chất và các dịch vụ sinh viên. 

 Thực hiện các hoạt động kiểm định chất lượng trong và ngoài trường theo các 

chuẩn quốc gia và quốc tế. 

(f) Giám sát và đánh giá thực hiện chính sách 

 Triển khai các cuộc khảo sát đối với sinh viên, giảng viên và các bên liên quan 

để thu thập phản hồi về chất lượng. 

 So sánh với mục tiêu chất lượng đã được đề ra, lập báo cáo và đề xuất cải tiến 

(g) Cải tiến và duy trì chính sách 

 Dựa trên kết quả đánh giá, xác định các điểm cần cải tiến (chương trình đào 

tạo, phương pháp giảng dạy, cơ sở vật chất, dịch vụ sinh viên). 

 Xây dựng kế hoạch cải tiến, bao gồm các biện pháp cụ thể để khắc phục các 

yếu điểm và phát huy các điểm mạnh. 

 Tiến hành triển khai các biện pháp cải tiến theo các kế hoạch đã đề ra. 

 Cập nhật và phê duyệt lại chính sách. 

 

 

 



IV. Lưu trình biểu diễn 

XÁC ĐỊNH YÊU CẦU VÀ MỤC TIÊU 
CHẤT LƯỢNG

CÁC ĐƠN VỊ TRONG TRƯỜNG

PHÂN TÍCH VÀ XÂY DỰNG CHÍNH 
SÁCH CHẤT LƯỢNG

B ĐBCLGD, BGH

PHỔ BIẾN TRIỂN KHAI
CHÍNH SÁCH

P HC-QT

GIÁM SÁT VÀ ĐÁNH GIÁ
B ĐBCLGD

CẢI TIẾN VÀ DUY TRÌ
CHÍNH SÁCH

HĐT, BGH

TRÌNH BÁO CÁO

PHÁP LÝ, NHU CẦU XÃ HỘI 

YÊU CẦU CÁC BÊN LIÊN QUAN

NĂNG LỰC NỘI BỘ

PHÂN TÍCH

ĐÁNH GIÁ

THẢO LUẬN CÁC ĐƠN VỊ

SOẠN THẢO CHÍNH SÁCH

PHÊ DUYỆT CHÍNH SÁCH 
CHẤT LƯỢNG

BGH

DUYỆT

KHÔNG DUYỆT

HỘI THẢO PHỔ BIẾN CHÍNH 
SÁCH ĐẾN NHÂN VIÊNTỔ CHỨC

THU THẬP DỮ LIỆU, SO SÁNH 
MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNGTIẾN HÀNH

BÁO CÁO ĐỀ XUẤT CẢI TIẾNSOẠN THẢO

CẬP NHẬT

XÂY DỰNG HỆ THỐNG ĐẢM BẢO 
CHẤT LƯỢNG

CÁC ĐƠN VỊ TRONG TRƯỜNG

XÂY DỰNG VÀ TRIỂN KHAI 
CÁC QUY TRÌNH ĐẢM BẢO 

CHẤT LƯỢNG

 
 

 

 

V. Các biểu mẫu 



 

TT Kí hiệu Nội dung biểu mẫu 

1 BM-01 
Báo cáo phân tích yêu cầu và xác định mục tiêu chất 
lượng 

2 BM-02 Đề xuất và phê duyệt chính sách chất lượng 

3 BM-03 Đánh giá phổ biến chính sách 

4 BM-04 Báo cáo đánh giá chính sách chất lượng. 

5 BM-05 Đề xuất và theo dõi cải tiến chính sách 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ SÀI GÒN 

ĐƠN VỊ THỰC HIỆN 

Số:      /BC-DSG- ĐƠN VỊ THỰC HIỆN 

BM-01 

BÁO CÁO PHÂN TÍCH YÊU CẦU VÀ XÁC ĐỊNH MỤC TIÊU CHIẾN LƯỢC 
1. Thông tin chung:  

o Tên đơn vị thực hiện .....................................................................................  

o Ngày lập báo cáo: ..........................................................................................  

o Người lập báo cáo: ........................................................................................  

2. Phân tích yêu cầu chất lượng: 

o Yêu cầu pháp lý: (Ghi nhận các quy định, tiêu chuẩn của Bộ Giáo dục, các 

luật và quy định liên quan). 

o Nhu cầu xã hội: (Các yêu cầu từ thị trường lao động, xu hướng phát triển 

ngành nghề, yêu cầu từ doanh nghiệp). 

o Yêu cầu từ các bên liên quan: (Đề xuất và mong đợi của sinh viên, phụ 

huynh, đối tác). 

o Chiến lược và mục tiêu nội bộ: (Những định hướng và mục tiêu phát triển 

dài hạn của nhà trường). 

3. Đánh giá năng lực nội bộ: 

o Điểm mạnh: (Các nguồn lực và khả năng hiện tại hỗ trợ cho mục tiêu chất 

lượng như: nhân lực, cơ sở vật chất). 

o Điểm yếu: (Những hạn chế cần khắc phục như: thiếu hụt về tài chính, nhân 

lực). 

4. Xác định mục tiêu chất lượng: 

o Mục tiêu ngắn hạn: (Các mục tiêu trong vòng 1 năm). 

o Mục tiêu trung hạn: (Các mục tiêu trong vòng 3-5 năm). 

o Mục tiêu dài hạn: (Các mục tiêu trên 5 năm). 

 

Người lập báo cáo 

Ký và ghi rõ họ tên 

Trưởng đơn vị thực hiện 

Ký và ghi rõ họ tên 

  

 



TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ SÀI GÒN 

BAN ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG GIÁO DỤC 

Số:     /ĐX-DSG-ĐBCL 

BM-02 

ĐỀ XUẤT VÀ PHÊ DUYỆT CHÍNH SÁCH CHẤT LƯỢNG 
1. Thông tin chung 

o Tên đơn vị đề xuất: ...........................................................................................  
o Ngày lập đề xuất:..............................................................................................  

o Người lập đề xuất: ............................................................................................  

o Chức vụ: ...........................................................................................................  

2. Nội dung đề xuất chính sách 

o Mục tiêu chính sách: (Nêu rõ mục tiêu cụ thể của chính sách chất lượng) .....  

o Phạm vi áp dụng: (Đơn vị, phòng ban và đối tượng chịu sự ảnh hưởng của 

chính sách). 

o Các nguyên tắc, quy định: (Đề ra các nguyên tắc, quy định cần thiết để đạt 

được mục tiêu chất lượng). 

o Các nguồn lực cần thiết: (Xác định các nguồn lực như: nhân lực, tài chính, 

cơ sở vật chất, cần để thực hiện chính sách). 

3. Ý kiến đóng góp phản hồi 

o Đơn vị lấy ý kiến: Ghi rõ các phòng ban hoặc đơn vị liên quan đã góp ý vào 

chính sách. 

o Ý kiến đóng góp: Tóm tắt các ý kiến chính từ các đơn vị góp ý thông qua báo 

cáo của BM-01 từ đơn vị. 

 

Người lập đề xuất 

Ký và ghi rõ họ tên 

Trưởng Ban ĐBCLGD 

Ký và ghi rõ họ tên 

Hiệu trưởng 

 

 

 

PGS.TS. Cao Hào Thi 

 

 

 

 



TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ SÀI GÒN 

PHÒNG HC-NS-PC 

Số:     /ĐG-DSG- HC-NS-PC 

BM-03 

ĐÁNH GIÁ PHỔ BIẾN CHÍNH SÁCH 
1. Thông tin chung 

o Tên chính sách:: ...............................................................................................  
o Đơn vị thực hiện phổ biến: ...............................................................................  

o Ngày phổ biến:: ................................................................................................  

o Người thực hiện phổ biến: ................................................................................  

2. Đối tượng phổ biến 

o Đơn vị/Phòng/Ban: ...........................................................................................  

o Số lượng người tham gia: .................................................................................  

3. Nội dung phổ biến 

o Tóm tắt nội dung chính sách: Tóm lược các nội dung chính đã được phổ 

biến: mục tiêu, phạm vi, các quy định chính. 

o Tài liệu hỗ trợ: liệt kê các tài liệu hoặc biểu mẫu. 

4. Đánh giá mức độ tiếp thu 

o Phương pháp đánh giá: Mô tả pp kiểm tra mức độ hiểu biết như: khảo sát, 

kiểm tra ngắn, thảo luận… 

o Kết quả đánh giá: tỷ lệ % số lượng người đạt yêu cầu hiểu biết về chính sách. 

o Nhận xét và đề xuất: Đánh giá mức độ hiểu biết và cam kết của các BLQ, 

đồng thời đưa ra đề xuất cải thiện (nếu cần). 

 

 

Người phụ trách phổ biến 

Ký và ghi rõ họ tên 

TP Hồ Chí Minh, ngày tháng năm 

Trưởng Phòng HC-NS-PC 

Ký và ghi rõ họ tên 

 

 

 

 

 



TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ SÀI GÒN 

ĐƠN VỊ THỰC HIỆN 

Số:     /BC- DSG-ĐƠN VỊ THỰC HIỆN 

BM-04 

BÁO CÁO ĐÁNH GIÁ CHÍNH SÁCH CHẤT LƯỢNG 
1. Thông tin chung 

o Tên chính sách:: ...............................................................................................  
o Đơn vị thực hiện đánh giá: ...............................................................................  

o Ngày lập báo cáo: .............................................................................................  

o Người lập báo cáo: ...........................................................................................  

2. Phạm vi đánh giá 

o Đối tượng áp dụng: Các đơn vị, Phòng/Ban và đối tượng chịu ảnh hưởng của 

chính sách chất lượng. 

o Thời gian áp dụng: ...........................................................................................  

3. Kết quả đánh giá 

o Mục tiêu chất lượng đạt được: Đánh giá mức dộ hoàn thành của các mục tiêu 

đề ra trong chính sách bằng tỷ lệ, số liệu. 

o Điểm mạnh: Những kết quả nổi bật và thành công trong việc thực hiện chính 

sách. 

o Điểm yếu: Các điểm hạn chế hoặc không đạt yêu cầu trong quá trình thực 

hiện. 

4. Nguyên nhân và phân tích 

o Nguyên nhân điểm yếu: Xác định nguyên nhân cụ thể của các điểm yếu hoặc 

thất bại trong việc thực hiện chính sách. 

o Phân tích ảnh hưởng: Đánh giá tác động của các điểm yếu đến chất lượng 

giáo dục và hiệu quả hoạt động của nhà trường. 

5. Đề xuất cải tiến 

o Biện pháp cải tiến: Đề xuất các biện pháp cụ thể để khắc phục điểm yếu và 

nâng cao hiệu quả chính sách. 

o Đơn vị/Người phụ trách: Xác định đơn vị hoặc cá nhân chịu trách nhiệm 

thực hiện các biện pháp cải tiến. 

o Thời gian hoàn thành dự kiến: Thời hạn dự kiến để hoàn thành các biện pháp 

cải tiến. 



Người lập báo cáo 

Ký và ghi rõ họ tên 

Trưởng đơn vị thực hiện  

Ký và ghi rõ họ tên 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ SÀI GÒN 

BAN ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG GIÁO DỤC 

Số:    /ĐX- ĐBCLGD 

BM-05 

ĐỀ XUẤT VÀ THEO DÕI CẢI TIẾN CHÍNH SÁCH CHẤT LƯỢNG 

1. Thông tin chung 
o Tên chính sách:: ...............................................................................................  
o Đơn vị đề xuất cải tiến: ....................................................................................  

o Ngày đề xuất: ...................................................................................................  

o Người đề xuất: ..................................................................................................  

2. Mô tả cải tiến 

o Lý do cải tiến: Giải thích các vấn đề hoặc điểm yếu cần khắc phục trong 

chính sách chất lượng. 

o Mục tiêu cải tiến: Xác định các kết quả hoặc thay đổi mong muốn sau khi 

thực hiện cải tiến. 

o Nội dung cải tiến: Mô tả chi tiết các hành động và thay đổi cần thực hiện 

trong chính sách. 

3. Kế hoạch thực hiện 

o Đơn vị/Người phụ trách: Xác định đơn vị hoặc cá nhân chịu trách nhiệm 

thực hiện cải tiến. 

o Tài nguyên cần thiết: Nêu rõ các nguồn lực cần thiết (nhân lực, tài chính, cơ 

sở vật chất. 

o Thời gian thực hiện: Thời gian bắt đầu và hoàn thành dự kiến cho các hoạt 

động cải tiến. 

4. Theo dõi và đánh giá hiệu quả 

o Phương pháp đánh giá: Mô tả cách đánh giá hiệu quả của cải tiến, ví dụ: 

khảo sát, phân tích số liệu, đánh giá định kỳ. 

o Kết quả đạt được: Tóm tắt các kết quả so với mục tiêu cải tiến đã đặt ra.  

o Nhận xét và khuyến nghị: Đánh giá tính hiệu quả của cải tiến và đề xuất các 

hành động tiếp theo (nếu cần). 

 

 



Trưởng Ban ĐBCLGD 

Ký và ghi rõ họ tên 

Hiệu trưởng 

 

 

 

 

PGS.TS. Cao Hào Thi 

 


