	[image: image1.jpg]SON LA COLLEGE





	Hướng dẫn công việc
TỔ CHỨC ĐỐI THOẠI VỚI HSSV
	Mã hóa: HD/8.5.1N/P.CTSV

	
	
	Ban hành lần: 01

	
	
	Hiệu lực từ ngày: 01/7/2022

	
	
	Trang/ tổng số trang: 1/4




I. MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG
- Hướng dẫn công việc này được xây dựng, thực hiện và duy trì nhằm nâng cao mức chất lượng quản lý của Trường ngày càng hướng vào khách hàng nhiều hơn, đảm bảo hệ thống quản lý công khai, minh bạch nhằm gia tăng chất lượng giáo dục của Trường.

II. CÁC VĂN BẢN LIÊN QUAN

Quyết định số 416/QĐ-CĐSL ngày 28/6/2021 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Sơn La về việc ban hành tài liệu QMS ISO 9001: 2015 năm học 2021 - 2022;


III. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT


1. Định nghĩa: 

Hội nghị đối thoại với HSSV là công việc thường xuyên, mỗi học kỳ 1 lần, để tiếp thu ý kiến đóng góp đồng thời giải đáp các thắc mắc, kiến nghị của HSSV về thái độ phục vụ, các quy chế, quy định, nội quy liên quan đến chất lượng giáo dục của Trường.

2. Từ viết tắt: 

- BGH:
           
Ban Giám hiệu                   
- THHC: 


Tổng hợp hành chính
- CTHSSV: 

Công tác học sinh sinh viên

- HT:


Hiệu trưởng

- PHT:


Phó Hiệu trưởng

- BCS:


Ban cán sự 
- HSSV:

          Học sinh, sinh viên
- P.HSSV:

Phòng Công tác Học sinh Sinh viên

IV. NỘI DUNG 
	Lưu đồ các bước công việc
	Nội dung thực hiện 
và chuẩn chất lượng 
	Người chịu 
trách nhiệm
	Hồ sơ 
liên quan
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	Tổ chức đối thoại mỗi học kỳ 1 lần. Kế hoạch tổ chức được P.HSSV tham mưu xây dựng, trình HT/PHT phụ trách CTHSSV phê duyệt. Học kỳ I, trước ngày 30/11 hàng năm. học kỳ II trước 30/3 hàng năm.
	P.HSSV

Trưởng phòng
	Kế hoạch tổ chức đối thoại …

	
	- Phòng THHC thông báo kế hoạch tổ chức Hội nghị đến các Phòng, Khoa, đơn vị thuộc Trường. Học kỳ I trước ngày 01/12; học kỳ II trước ngày 01/4 (tháng đối thoại)
- BCN các khoa triển khai kế hoạch tổ chức Hội nghị đến GVCN, BCS các lớp ngay khi nhận được Kế hoạch 
	Trưởng phòng TCHC

Trưởng khoa có người học
GVCN, BCS các lớp
	Kế hoạch tổ chức đối thoại …

	


	- Các khoa tổ chức đối thoại giữa lãnh đạo khoa với đại biểu HSSV vào thứ 7 tuần thứ 01 của tháng đối thoại , Những ý kiến thắc mắc không thuộc thẩm quyền của khoa được tổng hợp trong biên bản đối thoại  gửi lên Hội nghị đối thoại giữa lãnh đạo Trường với đại biểu HSSVtrong ngày thứ 4 tuần thứ 2 của tháng đối thoại.
- P.HSSV tiếp nhận biên bản đối thoại cấp khoa  và báo cáo tổng hợp ý kiến  kiến nghị của HSSV gửi về các Phòng, Khoa, đơn vị liên quan vào ngày thứ 5, tuần thứ 2 của tháng đối thoại để chuẩn bị về cơ sở vật chất, hồ sơ minh chứng  phục vụ Hội nghị, 
	- Trưởng các khoa có người học

- Trưởng P.HSSV,
Cán bộ phụ trách;

- Trưởng các đơn vị liên quan;
	- Biên bản đối thoại cấp khoa

- Báo cáo tổng hợp đối thoại giữa lãnh đạo khoa với HSSV;


	
	- Nếu số lượng ý kiến kiến nghị của HSSV trên 15 câu hỏi thì tổ chức Hội nghị đối thoại vào ngày thứ 7 tuần thứ 2 của tháng đối thoại
+ Điều hành Hội nghị, điểm danh HSSV dự họp, Báo cáo tổng hợp đối thoại giữa lãnh đạo khoa với đại biểu HSSV, Báo cáo khắc phục sau đối thoại kỳ trước, nội dung đối thoại, kết luận của chủ tọa và lập biên bản Hội nghị.

+ Phát hành phiếu thăm dò về tình hình sinh hoạt, học tập của HSSV;
+ P.HSSV thống kê kết quả phiếu thăm dò và lập biên bản đối thoại với HSSV trình BGH xem xét.
- Nếu số lượng ý kiến, kiến nghị của HSSV dưới 15 câu hỏi thì tổ chức đối thoại bằng văn bản.
+ P.HSSV tham mưu Thông báo thay đổi hình thức đối thoại trình BGH ban hành trong ngày thứ 5, tuần thứ 2 của tháng đối thoại

+ P.HSSV gửi Báo cáo tổng hợp đối thoại giữa lãnh đạo khoa với đại biểu HSSV đến các đơn vị liên quan vào ngày thứ 6, tuấn thứ 2 của tháng đối thoại
+ Các đơn vị liên quan trả lời ý kiến, kiến nghị của HSSV bằng văn bản gửi về P.HSSV để tổng hợp trong ngày thứ 2, tuần thứ 3 của tháng đối thoại
+ P.HSSV kiểm chứng việc khắc phục và trả lời ý kiến, kiến nghị của các đơn vị lập báo cáo tổng hợp đối thoại giữa lãnh đạo nhà trường với HSSV báo cáo BGH và các đơn vị trực thuộc nhà trường trong ngày thứ 3, tuần thứ 3 tháng đối thoại.
+ P.HSSV gửi báo cáo tổng hợp đối thoại và Phát hành phiếu thăm dò về tình hình sinh hoạt, học tập của HSSV đến các khoa trong ngày thứ 4, tuần thứ 3 của tháng đối thoại
- Trưởng các khoa triển khai biên áo cáo tổng hợp đối thoại và phiếu thăm dò đến GVCN, BCS các lớp tổ chức lấy ý kiến BCS lớp, BCH chi đoàn thanh niên của lớp (mỗi lớp 6 phiếu) vào ngày thứ 6, tuần thứ 3 của tháng đối thoại.

- GVCN thu phiếu nộp về p.HSSV tổng hợp trong ngày thứ 2, tuần thứ 4 của tháng đối thoại
+ P.HSSV thống kê kết quả phiếu thăm dò 
	- Trưởng phòng; 

Trưởng các đơn vị liên quan; 

Cán bộ phụ trách;

BCS các lớp
pp.HSSV và cán bộ P.HSSV phụ trách đối thoại

Trưởng các đơn vị liên quan
PP.HSSV

Trưởng các khoa

GVCN, P.HSSV

P.HSSV
	- Chương trình Hội nghị

- DS điểm danh HSSV;
- Biên bản Hội nghị 

- Phiếu thăm dò của HSSV;

- Bảng tổng hợp kết quả thăm dò 
Thông báo thay đổi hình thức đối thoại

Báo cáo tổng hợp đối thoại giữa lãnh đạo khoa với HSSV
- Công văn trả lời ý kiến, kiến nghị của HSSV
Báo cáo tổng hợp đối thoại giữa lãnh đạo trương với HSSV

- Phiếu thăm dò của HSSV;

- Bảng tổng hợp kết quả thăm dò 



	
	- P.HSSV soạn thảo Báo cáo đối thoại giữa lãnh đạo nhà trường với HSSV trình BGH phê duyệt. trước ngày 30 của tháng đối thoại

 - Các đơn vị tổ chức khắc phục các kiến nghị của HSSV.

- P.HSSV tổng hợp, báo cáo BGH về tiến độ thực hiện và phương án cải tiến chất lượng phục vụ của các Phòng, Khoa, đơn vị (theo Kế hoạch khắc phục).


	Cán bộ phụ trách P.HSSV
	-Báo cáo kết quả tổ chức đối thoại giữa lãnh đạo nhà trường với đại biểu HSSV

- Báo cáo khắc phục của các đơn vị

- Báo cáo tổng hợp kết quả  khắc phục của các đơn vị


	

	Lưu tất cả các hồ sơ trên
Đúng mẫu và thời gian quy định, có đày đủ chữ ký của các cá nhân liên quan
	P.HSSV
Đơn vị liên quan
	


IV. BIỂU MẪU ÁP DỤNG
	STT
	TÊN MẪU BIỂU
	Mã hóa
	Thời gian lưu 
	NƠI LƯU

	1
	Kế hoạch tổ chức Hội nghị đối thoại giữa lãnhđạo trường với đại biểu HSSV
	Không mã hóa
	3 năm
	P.HSSV

	2
	Biên bản Hội nghị đối thoại 
	HS/8.5.1N/02/P.CTSV
	3 năm
	P.HSSV

	3
	Báo cáo tổng hợp đối thoại giữa lãnh đạo trương với HSSV (Nếu đối thoại bằng văn bản)
	Không mã hóa
	3 năm
	P.HSSV

	4
	Phiếu thăm dò về tình hình SH, học tập của HSSV
	HS/8.5.1N/04/P.CTSV
	3 năm
	P.HSSV

	5
	Báo cáo tổng hợp kết quả  khắc phục của các đơn vị
	Không mã hóa
	3 năm
	P.HSSV

	6
	Danh sách CBGV, HSSV tham dự hội nghị đối thoại với lãnh đạo trường
	Không mã hóa
	3 năm
	P.HSSV


Lập kế hoạch tổ chức đối thoại





Triển khai


kế hoạch





Triển khai


thực hiện





Tổ chức hội nghị





Báo cáo đối thoại





Lưu hồ sơ








