
PHỤ LỤC 3: QUI TRÌNH LƯU TRỮ HỒ SƠ MINH CHỨNG
1. Qui trình phát sinh và lưu trữ minh chứng
Để đảm bảo rằng, hệ thống minh chứng của Nhà trường được lưu trữ, được mã hóa, được số hóa và dễ dàng truy cập, sử dụng, qui trình phát sinh và lưu trữ MC gồm 4 bước chính sau:

Bước 1: Phát sinh minh chứng
Căn cứ vào chu trình PDCA, hoạt động của Nhà trường cần được phát sinh MC như trình bày ở Mục 2 dưới đây.

Bước 2: Mã hóa minh chứng
Để dễ dàng lưu trữ và truy cập, MC cần được mã hóa. Việc mã hóa có thể thực hiện theo từng lĩnh vực hoạt động hoặc theo qui định chung của Nhà trường.

Bước 3: Số hóa minh chứng
Để dễ dàng truy cập và sử dụng cũng như tiết kiệm diện tích, thiết bị lưu trữ (đối với lưu trữ hiện vật như văn bản, hình ảnh, đồ vật...), MC nên được số hóa (scan văn bản, hình ảnh, tạo file...).
Bước 4: Lưu trữ minh chứng
Việc lưu trữ minh chứng thực hiện như đối với lưu trữ học liệu tại thư viện.
2. Các loại minh chứng phát sinh theo chu trình PDCA
Căn cứ tiếp cận trong đánh giá chất lượng CTĐT, CSGD, việc phát sinh MC cần tuân theo chu trình PDCA, gồm cả 4 giai đoạn như sau (xem phụ lục 4 và 5):
Giai đoạn 1: Lập kế hoạch (P), gồm:

· Thông báo kết luận của cấp quản trị/lãnh đạo về hoạt động của Nhà trường;

· Ban hành qui định, hướng dẫn việc thực hiện hoạt động;

· Ra quyết định thành lập Ban chỉ đạo thực hiện hoạt động;

· Ban hành Kế hoạch và phân công thực hiện hoạt động;

· Hồ sơ tập huấn nghiệp vụ thực hiện hoạt động (nếu có).

Giai đoạn 2: Thực hiện (D), gồm:

· Biên bản họp Ban chỉ đạo triển khai việc thực hiện hoạt động;

· Biên bản họp các Ban/Tiểu ban/Nhóm chuyên trách xây dựng triển khai việc thực hiện hoạt động;

· Biên bản họp với các bên liên quan bàn về thực hiện hoạt động;

-    Văn bản góp ý của các bên liên quan (nếu có);

-    Văn bản đối sánh các hoạt động tương tự với các CSGD trong và ngoài nước;

-    Tổ chức hội nghị, hội thảo về thực hiện hoạt động;

-    Văn bản tiếp thu ý kiến các bên liên quan về thực hiện hoạt động (nếu có);

· Kết quả thực hiện hoạt động;

· Hội nghị tổng kết, đánh giá hoạt động;

· Quyết định thực hiện hoạt động (nếu có);

· Qui định/kế hoạch phổ biến kết quả thực hiện hoạt động (nếu có);

· Hướng dẫn thực hiện kết quả hoạt động (nếu có).

Giai đoạn 3: Rà soát (C), gồm:

· Kế hoạch rà soát việc thực hiện hoạt động;

· Biên bản họp triển khai việc rà soát thực hiện hoạt động;

· Văn bản đối sánh trong và ngoài nước về hoạt động (nếu có);

· Kết quả khảo sát ý kiến phản hồi từ các bên liên quan về hoạt động;

· Văn bản đánh giá việc thực hiện hoạt động;

Giai đoạn 4: Cải tiến (A), gồm:

· Biên bản tiếp thu kết quả khảo sát các bên liên quan về hoạt động;

· Biên bản họp Hội đồng tư vấn (nếu có) về điều chỉnh hoạt động;

· Kết luận/Quyết định của Lãnh đạo sau rà soát và cải tiến hoạt động;

· (Lặp lại các bước ở Giai đoạn 2, phổ biến và hướng dẫn thực hiện hoạt động sau cải tiến).

PHỤ LỤC 4

Ví dụ các bước để tạo và lưu trữ minh chứng về chương trình dạy học

Bước 1: Giai đoạn chuẩn bị (giai đoạn P), bao gồm:


1.1.Thông báo kết luận của cấp quản trị/lãnh đạo/chỉ đạo;


1.2.Ban hành qui định, hướng dẫn việc xây dựng chương trình dạy học (CTDH);


1.3. Ra quyết định thành lập Ban chỉ đạo, Ban xây dựng CTDH;

1.4.Ban hành Kế hoạch xây dựng CTDH (gồm cả chuẩn đầu ra, đề cương chi tiết, bản mô tả CTĐT, tiếp cận trong dạy và học, kiểm tra đánh giá, biểu mẫu khác theo qui định).

Bước 2: Giai đoạn thực hiện (giai đoạn D), bao gồm:


2.1.Biên bản họp Ban chỉ đạo triển khai việc xây dựng CTDH;


2.2.Biên bản họp các Ban xây dựng triển khai việc xây dựng CTDH;


2.3.Biên bản họp với các bên liên quan bàn về xây dựng CTDH;


2.4. Văn bản đối sánh/tham khảo các CTDH trong và ngoài nước;


2.5. Kỉ yếu hội thảo về xây dựng CTDH (nếu có);


2.6.Văn bản tiếp thu ý kiến các bên liên quan về xây dựng CTDH;


2.7. Kết quả thẩm định CTDH;

2.8. Quyết định ban hành CTDH;


2.9. Qui định/kế hoạch phổ biến CTDH đến các bên liên quan;

2.10. Hướng dẫn thực hiện CTDH.

Bước 3: Giai đoạn rà soát (giai đoạn C), bao gồm:


3.1. Kế hoạch rà soátCTDH;


3.2.Biên bản họp triển khai việc rà soátCTDH;


3.3. Văn bản đối sánh các CTDH trong và ngoài nước;

3.4. Kết quả khảo sát ý kiến phản hồi từ các bên liên quan về CTDH;


3.5.Văn bản đánh giá CTDH;

Bước 4: Giai đoạn cải tiến (giai đoạn A), bao gồm:


4.1. Biên bản tiếp thu kết quả khảo sát các bên liên quan vềCTDH;

4.2. Biên bản họp Hội đồng Khoa học và Đào tạo các ngành/Trường về điều chỉnh CTDH;


4.3. Quyết định ban hành CTDH sau rà soát và cải tiến;


4.4.Lặp lại Bước 2, phổ biến và hướng dẫn thực hiện CTDH cải tiến, điều chỉnh.

PHỤ LỤC 5

Ví dụ các bước để tạo và lưu trữ minh chứng đề cương học phần chi tiết

Bước 1: Lập kế hoạch/phân công xây dựng đề cương học phần chi tiết/biểu mẫu đề cương học phần chi tiết theo qui định;

Bước 2: Nghiên cứu mục tiêu, chuẩn đầu ra của CTĐT;

Bước 3: Xác định vị trí (mục tiêu) của học phần, xây dựng ma trận kĩ năng;

(Minh chứng: Biên bản họp/seminar bộ môn về vị trí của học phần)

Bước 4: Xác định nội dung, phương pháp tiếp cận trong dạy và học học phần, phương pháp đánh giá học phần;

Bước 5: Dự thảo đề cương học phần chi tiết;

Bước 6: Seminar bộ môn thảo luận và thống nhất đề cương học phần chi tiết;

Bước 7: Trình thẩm định và phê duyệt đề cương học phần chi tiết;

Bước 8: Phổ biến và hướng dẫn thực hiện đề cương học phần chi tiết./.
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