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TRUONG PAI HQOC DUQC HA NOI

~ _QUYTRINH | Masé QT.TCHC.2021.04
QUAN LY HOAT PONG KET NOI | Ngay ban hanh: /0 /4242021
VA PHUC VU CONG PONG Lan ban hanh: 01

1. MUC PiCH

Huéng dan cac don vi thudc va truc thude Trwomg Dai hoc Dugc Ha Noi
quéan 1y hoat dong két ndi & phuc vu céng ddng theo chu trinh PDCA, bao gdm:
X4y dung ké hoach, trién khai thuc hién, bao cdo/danh gia va cai tién.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay dugc dp dung trong Trudong Dai hoc Duge Ha Nai.
3. CAN CU XAY DUNG QUY TRINH

Cin ctt Nghi dinh s6 99/2019/ND-CP ngay 30/12/2019 Quy dinh chi tiét va
hudng dan thi hanh mot s6 di€éu ctia Luét sira doi, bdo sung mot sé di€u cua Luét
Giao duc dai hoc;

Cin ctr Thong tu sé 12/2017/TT-BGDPT ngiy 19/5/2017 ban hanh Quy
dinh vé ki€ém dinh chat luong co sé& gido duc dai hoc;

Cin cir Quyét dinh s6 1668/QLCL-KDCLGD ngay 31/12/2019 v/v thay thé
Bang hudng dan danh gid ban hanh kém theo cong vén s6 768/QLCL-KDCLGD;

Cin ctt Quyét dinh s6 289/QD-DHN ngay 05/05/2020 ban hanh Quy dinh vé
dam bao chat luong gido duc trong Truong Pai hoc Drge Ha Noi;

Cin ctr Quyét dinh s6 396/QD-DHN ngay 23/6/2014 vé viéc ban hanh Quy
ché Vin thu luu trit ctia Truong Pai hoc Duge Ha Noi;

Cin ¢t Quyét dinh sé 797/QD-DHN ngay 28/9/2017 vé viée sira ddi, bd
sung mdt s6 ndi dung cua Quy ché Van thu luu trit ban hanh kem theo Quyét dinh
s0 396/QD-DHN ngay 23/6/2014 cua Truong Pai hoc Duge Ha Noi;

Can ¢ Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac vin thu.

4. CHU VIET TAT

BGH: Ban Giam hiéu;

Phong TC-HC: Phong T chitc - Hanh chinh;

Phong DPBCL&KT: Phong Pam bao chét lugng va Khéo thi;

KN&PVCD: Két ndi va phuc vu cong dong.




5.NOI DUNG

5.1. So db: (So dd céc bude tién hanh cong viée)

Trach nhiém

Cac buéc thue hién

M ta/Biéu miu

Xay dung ké hoach

P. TC-HC KN&PVCD cia HUP =P
v Khéngdéﬂ
BGH Phé duyét KH 5.2.2
Péng v
Y
; : Xay dung ké hoach hoat dong 5.23
Lag o v KN&PVCP ciia don vi BM 01.KNPVCD
Céc don vi Trién khai cong viée theo ké 5.2.4
hoach
Y
Céc don vi; Ra soat, danh gia két qua thye
P. DBCL&KT B 525
A i e 7 5.2.6
Céc don vi Viét bdo cdo két qua “ | BM 02.KNPVCD
Y
Téng hop, danh gia két qua hoat
P. TC-HC 5] :
dong KN&PVCD ctia HUP 527
|
Y Khong dong y
BGH Duyét bao cao 5.2.8
Déng y 1
v
i Cong bb béo céo két qua hoat
B TGsHC dong KN&PVCD ctia HUP 342
]
¥
Cac don vi Thue hién cai tién chét luong 5210
<
P. TC-HC




5.2. Dién gidi so do: (Mb ta chi tiét cdc bude trong so do)
5.2.1. Xay dung ké hoach hoat dong két néi va phuc vu cong dong cria Nha trieong

Can ctr vao “Chién luge hoat dong két ndi va phuc vu cong ddng cua
Trudng Dai hoc Duge Ha Nbi giai doan 2021-2025, tim nhin 2030, bdi canh
thuc tién va nhu cdu cua céc bén lién quan, dinh ky ddu nam hoc, Phong TC-HC
xdy dung ké hoach hoat dong KN&PVCD hang nam ctia Nha truong.

5.2.2. Phé duyét ké hoach

Phong TC-HC trinh BGH phé duyét ké hoach hoat dong KN&PVCD. Néu
BGH phé duyét, Phong TC-HC cong bd va trién khai ké hoach t6i cac don vi
trong truong. Néu BGH khong phé duyét, Phong TC-HC diéu chinh theo ¥ kién
chi dao ciia BGH.

5.2.3. Xay dung ké hoach hoat dong KN&PVCD cua don vi

Cian ctr vao ké hoach hoat dong KN&PVCD cua Nha trudng, tinh hinh
thuc té ctia don vi va nhu cdu cia cic bén lién quan, cac don vi xdy dung ké
hoach hoat déng KN&PVCD ctia don vi minh (BM 01.KNPVCD) va giri ké hoach
vé Phong TC-HC.

5.2.4. Trién khai cong viéc theo ké hoach
Céac don vi trién khai cac hoat dong KN&PVCD theo ké hoach.

Trong qué trinh trién khai, cac don vi lwu trit diy di hd so thuc hién timg
hoat dong KN&PVCD bao g(‘“)m: ké hoach; ngu(‘“m lyc duge huy dong (nguoi,
vt chét, ngay cdng, ...); danh sdach cac bén tham gia; cac hinh anh td chire hoat
dong; cac tai liéu lién quan trong qué trinh thuc hién; cic hinh anh, bai viét,
thanh tich khen thudng, ghi nhan ctia co quan cap trén, phuong tién truyén théng
dai chuang; ngu(‘“)n luc thu nhén dugc tr cac hoat dong (néu E0); i

5.2.5. Ra soat, danh gid két qud thiee hién hoat dong KN&P Veh

Céc don vi thuc hién ra soat, danh gia hi¢u qua timg hoat dong trong qua
trinh trién khai va sau khi két thic hoat dong bao gdm: cac két qua thuc hién so
v6i ké hoach (sé luong, chét lugng); céc tac dong va déng g6p cho cong dong;
cac tac dong va loi ich mang lai cho nguoi hoc, can bd, giang vién; cac diém
manh cin phat huy va céc diém ton tai can cai tién.

Phong PBCL&KT phéi hop véi cac don vi to chiic thu thap ¥ kién phan
hdi cta cac bén lién quan vé hiéu quéa cua cac hoat dong KN&PVCD va su hai
long cuia cac bén lién quan.

5.2.6. Viét bdo cdo két qua hoat dong KN&PVCD ciia don vi



Can cir trén két qua ra soat, danh gia timg hoat dong KN&PVCD va két
qué thu thap ¥ kién phan hdi ctia cac bén lién quan, cac don vi viét bao cao két
qué hoat dong KN&PVCD cia don vi minh (BM 02.KNPVCD) va giri vé Phong
TC-HC kém theo danh muc hd so minh chimg.

5.2.7. Tong hop, danh gid két qua hoat dong KN&PVCD ciia Nha triecng

Trén co s& cac bo cdo thanh phan ctia cac don vi, Phong TC-HC tong hop,
d4nh gia két qua hoat dong KN&PVCP ctia Nha trudng theo ké hoach da duge phé
duyét va trinh BGH.

5.2.8. Phé duyét bdo cao

Néu BGH phé duyét, Phong TC-HC cong bd bao cao két qua hoat dong
KN&PVCH. Néu BGH khéng phé duyét, cac don vi chinh sira bao cédo thanh
phan, Phong TC-HC chinh stra bao cdo tong hop theo chi dao ciia BGH.

5.2.9. Céng bé bdo cdo két qua hoat dong KN&PVCH

Phong TC-HC c¢ong bb béo céo két qua hoat dong KN&PVCD t6i cac don vi.
5.2.10. Thuee hién cdi tién chat lwong

Can cir trén két qua hoat dong KN&PVCD va két qua phan hdi ciia cac
bén lién quan, cac don vi lap ké hoach va thuc hién cai tién chét luong.

5.2.11. Lwu trit ho so

Cac don vi luu trit ké hoach hoat dong KN&PVCD; hd so cla ting hoat
dong KN&PVCD trong muc 5.2.4; bdo céo két qua hoat dong KN&PVCD; hd
so cai tién chit luong.

Phong TC-HC luu trix ké hoach hoat dong KN&PVCD ctia Nha truong va
cac don vi; bao cao két qué cta cac don vi kém danh muc minh ching cua tung
hoat dong; bao céo tdng hop két qua hoat dong KN&PVCD ciia Nha trudong; hd
so cai tién chét luong.

Phong DPBCL&KT lwu trit hd so vé hoat dong thu thap v kién phan hdi
cua céac bén lién quan.

Hb so duge luu trir theo Quy ché vin thu luu trit ciia Nha truong.

5.3. Nhiém vu cia cac don vi

Phong TC-HC chiu trach nhiém: Lép ké hoach ciia Nha truong; tong hop va
danh gia két qua; cong bd béo cao két qua; theo doi ké hoach cai tién chit luong;
lwu trit hd so; bao céo cép trén khi c6 yéu cau.



Céac don vi chiu trach nhiém: Lap ké hoach clia don vi; trién khai cong viéc
theo ké hoach; ra soat va danh gia két qua thuc hién; viét béo cao két qua thuce hién;
thuce hién cai tién chat lugng; luu trit ho so; bdo cdo cap trén khi ¢6 yéu cau.

Phong DBCL&KT: Thu thap y kién cua cac bén lién quan vé hoat dong
KN&PVCD.

6. HO SO
STT Tén tai liéu Thai gian lwu Noi luu
i | K& Hoach hoat dbag KNSEVED. | mse cuky A
: danh gia cac don vi
2 | H so hoat dong KN&PVCD o0 e Céc don vi
danh gia

, |Bio céo két qua thu thap y kién| Theochuky | P. DPBCL&KT
phan hoi cia cac bén lién quan déanh gia Cac don vi
4 Bio cao két qua hoat dong Theo chu ky P TCHC:
KN&PVCD déanh gia cac don vi
s |Minh chimg vé viéc thuc hién cai |  Theo chu ky By TC:HC;
tién danh gia cac don vi

7. PHU LUC: Céc biéu mau

STT M3 hiéu biéu miu Tén biéu miu
1 |[BMO01.KNPVCDH Mau K& hoach hoat dong KN&PVCD

2

BM 02.KNPVCD

Mau B4o cdo hoat dong KN&PVCD




BM 01.KNPVCD

TRUONG DAI HOC DUGC HANOI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
DO VL Ll i kS g Pic 1dp - Tu do - Hanh phiic

Ha Négi, ngay thang nam

KE HOACH
Hoat dong két noi va phuc vu cfng dong nim hoc ......
Thoi Ca
A 2 gian | nhdn/don | Chi £ 5 i Ghi
TT | Noi dung hoat dong e | vithoes tidu Két qua dv kién chi
hién hién

Hoc tip gin két véi
chng dong

Nghién citu khoa
II' | hoc gan ket voi cong
dong

Hoat dong huéng
IIT | t&i va vi sy phat
trién cia cong dong

2
3
v Hoatﬂd(’}ng tinh
nguyén
1
2
3

TRUONG DON VI



BM 02.KNPVCD

TRUONG PAI HOC DUGC HA NOI  CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
t 5 1 T RN VSTl e R Dic ldp - Tw do - Hanh phiic

Ha N¢i, ngay thang ndm

BAO CAO

Hoat dong két n6i va phuc vu cong dong nim hoc ......

1. Piic diém tinh hinh

2. Két qua thue hién
2.1. Két qua chung

2.2. Két qud cu thé

Thoi Ca Kéi Két qua Hoat
Ngi dung hoat | gian | nhan/don | Chi ai thwe hién | dong can | Ghi
TT 2o : on qua dw * ST -
dong thwe | vithuc ticu e trong cai tiecn | chi
i ik S kien Y
hién hién niam hoc

Hoc tdp g:"m
I | ket voi cong

ddng

1

2 —
Nghién ciru
khoa hoc gin

II e
két voi cong
dong

1

2
Hoat ddng

hwéng téi va
IIT | vi s phat
trién ciia cong
déng

Hoat dong
tinh nguyén




Thoi Ca 1okt Két qua Hoat
TT Ngi dung hoat | gian | nhan/don | Chi =g thre hién | ddng can | Ghi
dong thue | vi thuc tien | A2 trong cdi tien | chu
i L kién "
hién hién niam hoc
2
* Luu y: Bdo cdo giri kém danh muc minh chimg.
TRUGNG PON VI

DANH MUC MINH CHUNG HOAT PONG KET NOI

VA PHUC VU CONG PONG
(Kém theo Bdo cdo hoat dpng két noi va phuc vu céng dong néim hoc ....)
Tén minh chirng So/ngay thing Noi ban hanh Ghi chi
. ban hanh
I Hoc tip gan két véi cong
dong
1
2
Nghién citu khoa hoc giin
v két véi cong dfing
|
2
3
Hoat dfng hudng téi va
HI | visy phat trién cia cdng
dong
1
2
3
IV | Hoat dong tinh nguyén
l
2
3

TRUONG PON VI






