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1. MỤC ĐÍCH 

- Thống nhất cách thức quản lý, thực hiện công tác khảo sát tình hình tuyển 

dụng lao động của các đơn vị sử dụng lao động. 

- Hoạt động khảo sát sẽ là cầu nối giúp đơn vị tuyển dụng phản ánh về 

thực trạng đáp ứng nhu cầu công việc của các cựu sinh viên đã được đào tạo của 

Nhà trường. 

- Phục vụ công tác kiểm định Trường và kiểm định các chương trình đào tào. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG  

- Đối tượng áp dụng của Quy trình này bao gồm các đơn vị đơn vị tuyển 

dụng lao động có liên quan tới các ngành nghề đào tạo của Nhà trường và có sử 

dụng lao động đã tốt nghiệp của Nhà trường. 

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO  

- Tiêu chuẩn ISO 9001:2015; 

- Quyết định số 313/QĐ-ĐHLN-TCCB ngày 31/3/2014 về việc quy định 

chức năng, nhiệm vụ phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng trực thuộc trường 

Đại học Lâm nghiệp; Quyết định 796/QĐ- ĐHLN-TCCB ngày 23/4/19 về việc 

điều chỉnh chức năng nhiệm vụ của các đơn vị trực thuộc Trường; 

- Quyết định về việc ban hành Quy định về khảo sát ý kiến phản hồi của 

sinh viên, cựu sinh viên và nhà tuyển dụng và sử dụng lao động (QĐ số 470/QĐ-

ĐHLN-XTTS, ngày 27/3/2017 của Hiệu trưởng Trường Đại học Lâm nghiệp); 

- Thông báo số 745/TB-ĐHLN-KT&ĐBCL ngày 18/4/2018 của Trường 

Đại học Lâm nghiệp về kết luận tại cuộc họp triển khai áp dụng hệ thống quản lý 

chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015. 

4.  TỪ VIẾT TẮT VÀ THUẬT NGỮ 

4.1. Từ viết tắt:  

- BM: Biểu mẫu; 

- NTD: Nhà tuyển dụng; 

- QT: Quy trình; 

- P.HCTH: Phòng Hành chính tổng hợp; 

- P.KT&ĐBCL: Phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng. 
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4.2. Thuật ngữ:  

- Cơ quan đơn vị tuyển dụng lao động: đối tượng là các doanh nghiệp, các 

cơ quan nhà nước các đơn vị tuyển dụng (Nhà tuyển dụng) có sử dụng người 

học tốt nghiệp của Trường từ bậc đại học, thạc sỹ, tiến sĩ. 

5. NỘI DUNG  

5.1. Lưu đồ 

TT Lưu đồ 

Chịu trách nhiệm 
Biểu 

mẫu 

Thời 

gian 

thực 

hiện 
Thực hiện Phối hợp 

1 
 

 

 

P.KT&ĐBCL 

P. Đào tạo, 

các 

Khoa/Viện 

BM 01 
Đầu học 

kỳ 

2 

 

P.KT&ĐBCL 

P.HCTH,  

các 

Khoa/Viện 

BM 02 

 

 

 

 

3 
 

 

Các 

Khoa/Viện 

đào tạo 

P.KT&ĐBCL  2 tháng 

4 

 

 

 

P.KT&ĐBCL  

 

 

 

 

1 tháng 

5 
 

 
P.KT&ĐBCL  

BM 03 

BM 04 
2 tuần 

6 

 

 

 

P.KT&ĐBCL 

 

Các đơn vị 

liên quan 

 

 1 tuần 

7 
 

 
P.KT&ĐBCL 

 

P.HCTH 

 

 
 

 

 

Trình, phê duyệt 

 kế hoạch khảo sát 

Lập kế hoạch khảo 

sát từng đợt 

Tổ chức khảo sát: 

gửi, tiếp nhận phiếu 

Hiệu chỉnh, nhập liệu,  

xử lý dữ liệu 

Viết báo cáo tổng hợp, 

trình Hiệu trưởng 

 Lưu trữ  

thông tin, dữ liệu 

Công bố báo cáo và gửi 

kết quả đến lãnh đạo các 

đơn vị có liên quan 
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5.2. Diễn giải chi tiết quy trình 

Bước 1: Lập kế hoạch khảo sát 

Phòng KT&ĐBCL thực hiện lập Kế hoạch khảo sát mức độ hài lòng của 

NTD (BM.01-QT.KT&ĐBCL.08). 

Bước 2: Trình Ban Giám hiệu phê duyệt kế hoạch khảo sát 

Phòng KT&ĐBCL trình Hiệu trưởng phê duyệt kế hoạch khảo sát NTD. 

Phối hợp với các đơn vị xây dựng in Phiếu khảo sát đã được Hiệu trưởng phê 

duyệt (BM.02-QT.KT&ĐBCL.08), gửi đến các Khoa/Viện đào tạo và các đơn 

vị liên quan để thực hiện. Yêu cầu phải đảm bảo đủ về số lượng và chất lượng 

cần khảo sát. 

Bước 3: Tổ chức khảo sát 

Các Khoa/Viện đào tạo căn cứ vào kế hoạch triển khai công tác khảo sát 

NTD theo từng đơn vị. Tuỳ theo tình hình từng đơn vị có thể khảo sát bằng các 

hình thức khác nhau như: khảo sát online thông qua email, mạng xã hội (FB, 

zalo…) bằng đường link của phiếu; khảo sát bằng hình thức gọi điện thoại, khảo 

sát bằng phiếu giấy gửi phiếu trực tiếp đến các NTD. 

Bước 4: Tổng hợp dữ liệu, xử lý, thống kê dữ liệu 

Phiếu khảo sát được các đơn vị đào tạo tập hợp chuyển về Phòng 

KT&ĐBCL để bộ phận thường trực xử lý, loại bỏ các phiếu không có giá trị. 

Tiến hành nhập số liệu và tổng hợp để xử lý dữ liệu. 

Bước 5: Viết báo cáo tổng hợp 

Căn cứ kết quả xử lý dữ liệu, phòng KT&ĐBCL viết báo cáo tổng hợp 

theo (BM.03-QT.KT&ĐBCL.08) đồng thời phân tích kết quả khảo sát theo 

(BM.04-QT.KT&ĐBCL.08), trình Hiệu trưởng phê duyệt.  

Bước 6: Duyệt và công bố báo cáo kết quả khảo sát 

Sau khi Báo cáo tổng hợp được phê duyệt, bộ phận thường trực cung cấp 

cho các đơn vị liên quan trong Trường. 

Bước 7: Lưu trữ thông tin, dữ liệu khảo sát 

Phòng KT&ĐBCL lữu trữ kết quả khảo sát, CSDL về việc khảo sát phục 

vụ công tác và cung cấp minh chứng trong công tác kiểm định của Nhà trường. 
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6. LƯU TRỮ  

STT Tên hồ sơ Nơi lưu Hình thức lưu Thời gian lưu 

1 Kế hoạch khảo sát P.KT&ĐBCL Bản giấy 5 năm 

2 Phiếu khảo sát P.KT&ĐBCL Bản giấy 5 năm 

3 Báo cáo tổng hợp P.KT&ĐBCL 
Bản mềm, bản 

mềm 
Lâu dài 

7. BIỂU MẪU ÁP DỤNG 

TT Tên biểu mẫu Mã hiệu 

1 Kế hoạch khảo sát  BM.01-QT.KT&ĐBCL.08 

2 Phiếu khảo sát BM.02-QT.KT&ĐBCL.08 

3 Báo cáo tổng hợp kết quả khảo sát BM.03-QT.KT&ĐBCL.08 

4 
Kết quả khảo sát phân tích theo các 

tiêu chí 
BM.04-QT.KT&ĐBCL.08 

 

Lưu ý: Các đơn vị trong toàn trường căn cứ vào chức năng nhiệm vụ phối hợp 

thực hiện các nội dung liên quan đến Quy trình, nếu có vướng mắc báo cáo Hiệu 

trưởng (qua Phòng KT&ĐBCL) xem xét, quyết định./. 
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