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MUC PiCH SINH HOAT CHUYEN MON

Hoat dong trao d6i chuyén mdn nham goép phan nang cao ning luc va kinh nghiém cua kiém dinh vién

cling nhu can bo quan ly trong ¢ng tac chudn bj trude va trong khi danh gia ngoai (PGN) ciia Trung tam
MUC PIiCH SINH HOAT CHUYEN MON

Hoat dong trao d6i chuyén mdn nhiam goép phan nang cao ning luc va kinh nghiém cua kiém dinh vién
cling nhu can bd quan ly trong cng tac chuan bj trude va trong khi danh gia ngoai (PGN) cua Trung tam

I.NHIEM VU CUA CAC THANH VIEN TRONG POAN DGN (T6m tit quy dinh cia CEA-SG
s6 40/QP-KDCLGDSG ngay 22/12/2021)

1. TRUONG POAN (Theo quy dinh cia Trung tam)

- Chiu trach nhiém t6 chuc, diéu hanh céc hoat dong cia doan DGN;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc 1ap ké hoach cong tac, phan cong nhiém vu cho cac thanh vién
cua doan;

- Thay mit doan thong bao va thao luan vai CSGD vé két qua khao sat, nhitng nhan dinh va khuyén
nghi cua doan ddi véi CSGD;

- Chiu trach nhiém chinh trong viéc xay dung bao céo két qua nghién ctiu ho so tu danh gia, bao céo
két qua khao sat tai CSGD va bao cdo PGN cua doan;

- Tap hop toan bo ho so, tai liéu lién quan dén hoat dong cua doan va chuyén cho Trung tam dé luu trix
sau khi két thuc dot DPGN;

- Chuan bi hd so, tai liéu phuc vu viéc giai trinh cac yéu cau, khiéu nai hodc chit van c6 lién quan dén
hoat dong cua doan BDGN;

- Tham gia phién hop (phan trinh bay tém tat noi dung bao cao PGN va trao dbi) cia Hoi dong
KDPCLGDSG tham dinh két qua danh gia ddi voi CSGD/CTDT do doan DGN thyc hién.

- Dy thao Nghi quyét cia Hoi dong KPCLGDSG.

Tom tdt nhiém vu cia Truéng Podn:

- Quan ly toan b hoat dong trudc va trong qua trinh danh gia ngoai;

- Piéu phdi céc thanh vién thuc hién cac bao cdo trong giai doan KSSB, KSCT;

- Biéu phéi c4c thanh vién hoan tit bao cdo DGN sau khi két thuc dot DGN;

- Piéu phdi hoat dong chinh sira bao cao PGN dén khi hoan chinh giri cho Giam sat;
- biéu phéi hoat dong chinh stra Nghi quyét cua Hoi dong KDPCLGD;

- Tham gia Khao sat so b va chinh thuc.

2. THU KY CHUYEN MON (Theo quy dinh cia Trung tam)



- Gilp Truong doan 1ap ké hoach, chuan bi hd so, tai liéu cia doan DPGN dé phuc vu cho viéc viét bao
céo cua doan, ghi chép ndi dung cac budi thao luan chung cua doan;

- Gilp Truong doan to chic cac hoat dong khao sat so bo, khao sat chinh thic va hoan thién béo
cao BDGN;

- Tham gia viét va hoan thién béo céo chinh thirc ciia doan, tham gia cac hoat dong theo ké hoach
chung cua doan va thuc hién nhiém vu khac do Truong doan phan cong.

Tom tat nhigm vu cita Thur ky Doan:

- La nguoi cia Trung tdim KDCLGD SAIGON (Theo TT 38);

- Thyc hién cac nhiém vu cta thu ky doan DGN theo quy dinh, trong d6 bao gém viéc trién khai/lién
hé cong tac chuyén mon trong doan DGN, gitra doan DGN v6i CSGD trong dot KSSB va KSCT; ghi/soan
cac bién ban 1am viéc, téng hop cac bao céo chung cia doan PGN;

- Nam toan bo cac Biéu mau DPGN va giri cho c4c thanh vién;

- Lén Lich hoat dong ciia Poan PGN (c6 tham khao y kién Truéng doan);

- Nidm toan b lich hoat dong cua Doan dé kip thoi nhic nhé cac thoi han cho cac thanh vién phai hoan
tat cong viéc dén khi Poan hoan thanh bao cao PGN va Nghi quyét cho Hoi dong KDCLGD;

- Tham gia khao sat so bd va chinh thuc;

- Thuc hién céc cong viéc dugc phan cong cu thé trong qua trinh KSCT.

3. THANH VIEN THUONG TRUC (Theo quy dinh cia Trung tam)

- La nguoi cia Trung tim KDCLGD SAIGON (Theo TT 38);

- Thay mat Truéng doan khi c6 yéu cau; thuc hién cac nhiém vy chung cua doan DGN do Trudng doan
iy quyén/phan cong;

- Chui tri cac phién phong van (theo chuong trinh 1am viéc ciia doan DGN);

- Tham gia khao sat so bo (néu c6 yéu cau theo chuong trinh ciia doan DGN);

- Tham gia khao sat chinh thuc.

4. THANH VIEN (Theo quy dinh ciia Trung tam)

- La thanh vién cua CEA-SG hoac cong tac vién;

- Tham gia khao sat so bd (néu c6 yéu cau theo chuong trinh ctia doan DGN);

- Tham gia khao séat chinh thuc.

Nhiém vu cu thé:

- Poc BC TDG - viét phu luc 11 va giri vao email Doan truéc khi KSSB;

- Trong qua trinh KSCT — Guri vao email Poan Phu luc 15 (10 gio sang ngay lam viéc th tu); Phu luc
14 (Ver.1) vao chiéu ngay lam viéc thu 4;

- Giri vao email Poan Phuy luc 14 (Ver. 2) 03 ngay sau khi két thuc KSCT;



- Tham gia thao luan va chinh sira BC DGN (thao luan ca 11 TC) theo yéu cau cia Trudng doan — bao
dam nguy@n tac tap trung dan chu.

5. GIAM SAT

- Gidm sét vién c0 trdch nhiém giam sat cong tac DPGN, kip thoi phan anh vai Trung tm vé céc hoat
dong cua doan DGN dé bao dam thuc hién dung cac quy dinh cua Bo Gido duc va Pao tao, quy dinh cua
Trung tam;

- Giam sét vién dugc tham gia cac hoat dong cua doan BDGN, duoc du cac phién lam viéc cua doan
DGN voi CSGD, duoc du cdc cudc hop cia doan DGN nhung khong dugce dua ra cac y kién vé& muc dat
duoc cua cac tiéu chi.

6. THU KY HANH CHiNH

- Phu trach céc hoat dong Logistics cho Poan BGN (Viéc di lai cia Poan BDGN, an, ¢ tai CSGD, chi

tra theo Hop dong ...);

- Cau ndi lién hé giita cac thanh vién trong Poan DGN véi CSGD trong qué trinh DGN (Lién hé tim

minh chuang;

- Bam bao lién h¢ giita Poan PGN vai CSGD vé ¢ong tac to chirc, dam bao CSVC va TTB, céc diéu
kién lam viéc phuc vu cho cong tac PGN tai CSGD;

- Phu trach cdng tac khao sét y kién cac Bén lién quan online va xi 1y s6 liéu thu dugc trong qua trinh
Poan BGN;

- Phy gitp T4 thu ky xtr Iy van ban (khi c6 yéu cau).

I1. PHAN CONG CU THE TRONG POAN PANH GIA NGOAI

1. CAC BUGC DANH GIA NGOAI

TT Noi dung San phim
1 | NC ho so TG Nhan xét bao cao TPG (Phu Iyc 11)
2 | Hop Doan bGN Dy thédo Bao céo két qua nghién ctiru H6 so TPG (Phy lyc 12 - chung)

3 | Khdo sat so bd (1 ngay) | Bién ban ghi nhd sau khao sat so bo (Phuy luc 13 - Chung).

Khao sat chinh thtc (4,5 | KDV viét bao cao két qua khao sat chinh thirc vé CTPT (Phu luc 14,
ngay) 15). Bién ban hoan thanh dot khao sat chinh thirc (Phu luc 16 - chung)

5 | Viét bo cdo DGN B4o cdo DGN CTDT (Phy luc 17 - chung)




2. NHUNG MANG CONG VIEC CAN CHUAN BI TRUGC KHI PANH GIA NGOAI

Stt | Noi dung cin chuén bi B6 phan phu trach Ghi chu
Chuan bi ra Quyét dinh

y | thanh lap Doan danh gid | o0 pee N CLGD TG
ngoai va phan cong céac
thanh vién BDoan DPGN
Xay dung Ké hoach t6 chirc

2 | BGN (thoi gian khao sat so | Phong PG&CN CLGD Anh Ha
b0, khao sat chinh thuc)
Khéi dong Doan DGN: Tao
nhom email va Zalo, guri cac
QDb, cac moc thoi gian, tai Thu ky hanh

3 |ligu cho cac thanh vién | Phong PG&CN CLGD chinh (Tu,
boan BDGN (Bao cao TG Hang)
+ Phu luc; cac VB phéap
quy...)
Chuan bi bo Banroll- . . (2 .

4 Backdrop-Standee Phong Hop tac — Phét trién Duyén

5 | Bang khao sat online Phong Hop tac — Phét trién Ta

6 L‘|enA h 080 dao ta0 chuan CB hd trg hanh chinh Ta, Hang
bi hau can cho Poan
T6 chic hop doan trude khi \ \ ,

7 di déah gid Trudng doan + Thu ky
Chuong trinh khdo sat so | - TK hanh chinh gui verl

8 b?’ C,T khe;o sat chinh thuc | TK CM xem xét chuyén thanh Ver 2 Ta, Hang
va cac mau phu luc cho
Dboan DGN - Trudng doan xem lai
Phu luc 12: Téng hop phu | - TK hanh chinh (Tu, Hang): tong hop tir PL 11 —

0 luc 11 Ver.1
bo - Truong doan xem cudi ciing

- TK hanh chinh chuén bi ndi dung (trude khi di BG)
10 Phu luc 16: BB khao sat | - TK hanh chinh tong hop tir PL 15 do thanh vién

chinh thuc

doan guri — Ver.1.
- TK CM xem va chinh stra — Ver.2

- Trudng doan xem cudi cung




11 | Chuén bj slide trinh bay - TK CM + TK hanh chinh
12 Tong hop két qua khao sat Ta
qua Google form
TK HC chuyén cac ndi dung (cac tiéu chuén, tiéu chi)
13 | Phu luc 11, 14, 15 cho phu hop véi thanh vién doan dugc phan cong dé | Luu MC
luu MC.
Thu ky hanh chinh
Lién hé cac thanh vién R \ \ , ,
14 | Poan PGN dé nhan Phy luc | Nhan Phu luc 14 (Ver.1) vao ngay tha tu: cua KSCT
14 - Nhan phu luc 14 (Ver.2) sau 3 ngay két thuc khao
sat chinh thirc
- TK HC chuan bi ndi dung (trude khi di PGN)
- TK HC tong hop tir PL 14 do thanh vién doan giii
— Ver.1.
- TK CM xem va chinh stra (format, chinh ta, khong
chinh stra n6i dung cta BC) Ver.1
- TK CM gui cac thanh vién DGN - Ver.1
15 | Phu luc 17: BC bGN L. )
- Truéng doan thao luén vé ndi dung BC DGN véi
cac thanh vién Doan DGN va chinh stra thanh
- TK CM tap hop lai y kién chinh sira — Ver.2
- TK CM gui giam sat (sau khi dugc truong doan
déng Y)
- TK CM giri bao cao final dén CEA-SG — Ver.3
Luu gitt MC - TK HC — tap
16 | hop toan by minh chirmg cua | Luu MC
boan BGN
Qua trinh trao
Poc va thao luadn, nhan xét do1 cong khai
17 | bdo cdo PGN véi cac thanh | Trudng doan thong qua
vién email chung
cua Doan
Tap hogp lai chinh stra cua
18 | cac thanh vién (format BC) | Thu ky CM
— Ver.2
Gui bao cdo DGN cho
19 | Giam sat (sau khi dugc | Thu ky CM

Trudng doan dong ¥)




Qua trinh trao

Giam sat gui Bao cdo DGN d6i cong khai
20 | cho cac thanh vién chinh | Giam sat thong qua
sira (néu co) email chung
cua Doan

N , ’ Gui cac thanh
71 Gui Bao CE}O DGN cho Thu k§y CM vién Poan
CEA-SG — ban Final PGN

CEA-SG gtri bdo cao BGN

22 | i CSGD

CEA-SG Ta

3. QUY PINH LUU TRU HO SO

Ho so luu trir két qua 1am viéc ciia doan danh gia ngoai gom co:

. Ké hoach danh gia ngoai.

. Ban nhan xét bdo céo ty danh gia cua ting thanh vién (Phy luc 11).

. B4o cdo tong hop két qua nghién ciru sau cc tiéu chi caa cac thanh vién (Phu luc 12).
. Bién ban ghi nh¢ sau khao sat so bo (Phu luc 13).

. B0 céo két qua KSCT cua ting ca nhan Poan DGN (phu luc 15)

. B4o céo két qua khao sét chinh thirc cia timg thanh vién Poan DGN (Phu luc 14).

. Bién ban hoan thanh dot khao sat chinh thirc (Phu luc 16).

. Bao cdo danh gia ngoai CTPT (Phu luc 17).

.NGUYEN TAC

- Poan PGN lam viéc theo nguyén tic tap trung dan cha va dong thuan cac y kién trong doan.

A 00O N OO O A WO DN P

- B6i véi nhitng ndi dung khong dat dugc sy nhat tri caa it nhat 2/3 sb thanh vién trong doan, trudng
doan c6 trach nhiém t6 chirc hop doan dé thao luan truc tiép va dua ra quyét dinh cuoi cung.

I11. THAO LUAN, GOP Y



