	
	[image: http://cdbk.edu.vn/wp-content/uploads/2021/07/logo100x100.png]
	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH BẮC KẠN
TRƯỜNG CAO ĐẲNG BẮC KẠN
Địa chỉ: Tổ 9-P. Phùng Chí Kiên-TP.Bắc Kạn-T. Bắc Kạn
Điện thoại: 0209.653.2288. 
Email: caodangbackan.cdbk@backan.gov.vn
Website: www.cdbk.edu.vn











QUY TRÌNH 
QUẢN LÝ XƯỞNG, PHÒNG  THỰC HÀNH, THỰC TẬP


Mã hóa                   : QT14/CĐBK
Ban hành lần         : Lần thứ 1                    
Hiệu lực từ ngày    : 01/12/2022























I. MỤC ĐÍCH, PHẠM VI ÁP DỤNG
1. Mục đích
Việc xây dựng quy trình quản lý xưởng, phòng  thực hành, thực tập nhằm: Thống nhất tổ chức thực hiện quản lý, quy định trách nhiệm và phương pháp thực hiện công việc quản lý xưởng, phòng  thực hành thực tập của Nhà trường phục vụ các hoạt động chuyên môn và công tác đào tạo đạt hiệu quả.
2. Phạm vi áp dụng
Quy trình này áp dụng cho xưởng, phòng  thực hành, thực tập nghề, phòng thực hành…trực thuộc Các Khoa    của Trường Cao đẳng Bắc Kạn.
II. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT, CÁC TÀI LIỆU THAM KHẢO
1. Định nghĩa:
- Xưởng, phòng  thực hành, thực tập: Là các xưởng, phòng  phục vụ cho học thực hành của học sinh sinh viên để rèn luyện kỹ năng tay nghề.
2. Từ viết tắt
- BGH: Ban giám hiệu
- QĐ: Quyết định
- TTr: Tờ trình
- BC: Báo cáo
- TH, TT: Thực hành, thực tập
- P. TC-HC: Phòng tổ chức hành chính
- CĐBK: Cao đẳng Bắc Kạn
3. Tài liệu liên quan
Thông tư số 28/2017/TT-BLĐTBXH ngày 15 tháng 12 năm 2017 của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội về việc Quy định hệ thống đảm bảo chất lượng của cơ sở giáo dục nghề nghiệp;
Quyết định số 48/QĐ-CĐBK ngày 27 tháng 4 năm 2020 của Hiệu trưởng Trường Cao đẳng Bắc Kạn về việc ban hành Quy chế tổ chức và hoạt động Trường Cao đẳng Bắc Kạn;
Kế hoạch số 98/KH-CĐBK ngày 17/6/2022 của Trường Cao đẳng Bắc Kạn về việc xây dựng, vận hành, đánh giá và cải tiến hệ thống bảo đảm chất lượng năm 2022
III. LƯU ĐỒ: (xem trang 3)
IV. ĐẶC TẢ: (xem trang 4-5)
V. CÁC BIỂU MẪU/HƯỚNG DẪN: (Xem trang 6) 
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IV. ĐẶC TẢ QUY TRÌNH QUẢN LÝ XƯỞNG, PHÒNG  THỰC HÀNH, THỰC TẬP
	STT
	Tên bước công việc
	Nội dung
	Bộ phận/Người thực hiện
	Bộ phận/Người phối hợp thực hiện
	Kết quả đạt được
	Hạn hoàn thành
	Biểu mẫu

	1
	Xác định mục đích, yêu cầu 
	Xác định mục đích, yêu cầu cần thiết phải quản lý xưởng, phòng  TH, TT
	Các Khoa
	
	
	Trước khi năm học bắt đầu
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	Xây dựng nội quy quản lý xưởng, phòng  TH, TT
	Xây dựng nội quy quản lý xưởng, phòng  TH,TT đáp ứng mục đích yêu cầu
	Các Khoa
	
	Nội quy
	Trước khi năm học bắt đầu
	QT14/CĐBK/01
QT14/CĐBK/02


	3
	Phê duyệt Nội quy
	BGH phê duyệt
	BGH
	Các Khoa   
	Nội quy
	Sau khi xây dựng nội quy 1 ngày
	

	4
	Đề xuất nhân sự quản lý xưởng, phòng  TH, TT
	Lập danh sách giảng viên tham gia quản lý 
	Các Khoa   
	
	Danh sách nhân sự
	02 ngày
	QT14/CĐBK/03

	5
	QĐ nhân sự quản lý xưởng, phòng  TH, TT
	Lãnh đạo P.TC-HC xem xét trình BGH QĐ quản lý xưởng, phòng  TH, TT
	P.TC-HC
	
	QĐ nhân sự quản lý xưởng, phòng  TH, TT
	1 ngày
	QT14/CĐBK/04

	6
	Phê duyệt nhân sự
	BGH phê duyệt
	BGH
	Các Khoa   
	QĐ nhân sự quản lý xưởng, phòng  TH, TT
	Sau khi nhận phiếu 2 tuần
	

	7
	Thực hiện khai thác sử dụng
	Sau khi tiếp nhận các xưởng, phòng  TH, TT các cá nhân đưa vào khai thác sử dụng đúng mục đích, hiệu quả theo nội quy. Lập sổ theo dõi và ghi chép đầy đủ
	Các Khoa   
	
	Phiếu khảo sát, bảng tổng hợp
	Sau 05 ngày
	QT14/CĐBK/05

	8
	Báo cáo định kỳ
	Báo cáo định kỳ quá trình sử dụng; đề xuất bảo dưỡng, sửa chữa (nếu có)
	Các Khoa   
	
	Báo cáo kết quả thu thập thông tin
	Sau khi tổng hợp xử lý số liệu 05 ngày
	QT14/CĐBK/06, QT14/CĐBK/07

	9
	Xem xét chỉ đạo
	Ban giám hiệu xem xét báo cáo và chỉ đạo thực hiện; Chỉ đạo phòng TC-HC thực hiện theo đề xuất bảo dưỡng, sửa chữa (nếu có)
	BGH
	
	Ý kiến chỉ đạo
	Sau khi nhận báo cáo 1 ngày
	

	10
	Kiểm tra, đánh giá
	Kiểm tra đánh giá hư hỏng theo đề xuất của Khoa
	TC-HC
	Các Khoa   
	Biên bản kiểm tra
	Sau ý kiến chỉ đạo của BGH 3 ngày 
	QT14/CĐBK/08

	11
	Thực hiện bảo dưỡng, sửa chữa
	Căn cứ đề xuất, biên bản kiểm tra. Phòng TC-HC dự trù kinh phí bảo dưỡng, sửa chữa
	TC-HC
	Các Khoa   
	Xưởng, phòng  TH, TT được bảo dưỡng, sửa chữa
	10 ngày
	

	12
	Lưu trữ
	Lập hồ sơ lưu trữ
	Các Khoa   
	
	Hồ sơ lưu trữ; Xưởng, phòng  TH,TT trong tình trạng đáp ứng nhu cầu sử dụng
	
	



CÁC BIỂU MẪU
	STT
	Tên biểu mẫu/hướng dẫn
	Mã hóa
	Nơi lưu

	1
	Nội quy xưởng, phòng  TH,TT
	QT14/CĐBK/01
	Các Khoa

	2
	QĐ V/v Ban hành Nội quy xưởng, phòng  TH, TT
	QT14/CĐBK/02
	Các Khoa

	3
	TTr V/v đề nghị phân công giảng viên quản lý xưởng, phòng  TH, TT 
	QT14/CĐBK/03
	Các Khoa

	4
	QĐ V/v phân công quản lý xưởng, phòng 
	QT14/CĐBK/04
	Các Khoa

	5
	Sổ nhật ký
	QT14/CĐBK/05
	Các Khoa

	6
	BC quản lý xưởng, phòng  TH, TT theo quỹ
	QT14/CĐBK/06
	Các Khoa

	7
	BC tổng kếtquản lý xưởng, phòng  TH, TT năm học
	QT14/CĐBK/07
	Các Khoa

	8
	Biên bản kiểm tra hiện trạng
	QT14/CĐBK/08
	Các Khoa
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