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Quy trình 

 

Thực hiện Khảo sát tình hình việc làm 

của Sinh viên tốt nghiệp 

  



Quy trình thực hiện khảo sát tình hình việc làm của sinh viên tốt nghiệp 

 

I.  QUY TRÌNH CÔNG TÁC: 

1. Cơ sở thực hiện 

1.1. Mục đích, phạm vi áp dụng: 

a. Mục đích áp dụng: 

- Hướng dẫn thực hiện công tác khảo sát tình hình việc làm của SVTN tại 

Trường ĐHCT. 

- Báo cáo kịp thời, đầy đủ tình hình có việc làm của sinh viên sau khi tốt 

nghiệp cho lãnh đạo Trường ĐHCT và Bộ GD&ĐT. 

b. Phạm vi áp dụng: Quy trình được áp dụng trong công tác khảo sát tình 

hình việc làm SVTN hằng năm của Trường ĐHCT. 

1.2. Văn bản áp dụng: 

Các Công văn số 4806/BGDĐT-GDĐH ngày 28/9/2016; Công văn số 

6396/BGDĐT-GDĐH ngày 30/12/2016; Công văn số 2919/BGDĐT-GDĐH ngày 

10/7/2017; và Công văn số 3943/BGDĐT-GDĐH ngày 31/8/2018 của Bộ GD&ĐT về 

việc khảo sát, công khai và báo cáo tình hình việc làm của SVTN. 

1.3. Giải thích từ ngữ, từ viết tắt: 

- SVTN: sinh viên đại học hệ chính quy bằng thứ nhất tốt nghiệp trong 

thời gian 12 tháng tính đến thời điểm khảo sát. 

- KSVL: khảo sát tình hình việc làm. 

- CBPT: cán bộ phụ trách công tác khảo sát tình hình việc làm của SVTN 

do các đơn vị đào tạo phân công và có thể thay đổi theo tình hình thực tế tại đơn vị. 

- BGH: Ban Giám hiệu Trường Đại học Cần Thơ. 

- TTQLCL: Trung tâm Quản lý chất lượng Trường Đại học Cần Thơ. 

- ĐVĐT: Đơn vị đào tạo có SVTN thực hiện khảo sát tình hình việc làm. 

- ĐVHT: Đơn vị phòng ban, chức năng hỗ trợ thực hiện khảo sát tình hình 

việc làm.  

- Trường ĐHCT: Trường Đại học Cần Thơ. 

- Bộ GD&ĐT: Bộ Giáo dục và Đào tạo. 

2. Nội dung quy trình: 

Quy trình thực hiện KSVL của SVTN được thực hiện qua 7 bước trong thời 

gian từ 37 đến 39 tuần. 

 Bước 1: Lập và triển khai kế hoạch KSVL (05 tuần) 

- TTQLCL nghiên cứu các quy định của Bộ GD&ĐT, lập kế hoạch KSVL 

cụ thể theo kế hoạch khảo sát các bên liên quan hằng năm của Trường ĐHCT, bảo 

đảm các quy định (02 tuần). 

-  TTQLCL triển khai kế hoạch KSVL đến các đơn vị liên quan (01 tuần). 

- Các ĐVĐT lập kế hoạch thực hiện KSVL tại đơn vị theo kế hoạch 

KSVL chung đã được triển khai (02 tuần). 

 Bước 2: Chuẩn bị dữ liệu KSVL (06 tuần) 

- TTQLCL phối hợp các đơn vị quản lý dữ liệu SVTN và hệ thống thông 

tin của Trường ĐHCT chuẩn bị dữ  liệu SVTN, cụ thể: 



+ Tổng hợp dữ liệu SVTN đã thực hiện KSVL qua hệ thống 

https://ksvl.ctu.edu.vn (hệ thống KSVL) trong các đợt đăng ký mượn lễ phục tốt 

nghiệp trong năm trước đó và dữ liệu SVTN chính thức từ đơn vị quản lý dữ liệu 

SVTN cung cấp theo tiêu chí do Bộ GD&ĐT quy định (02 tuần). 

+ Cập nhật, bổ sung thông tin liên hệ của SVTN đã cung cấp trên hệ 

thống https://oss.ctu.edu.vn khi đăng ký nhu cầu xét tốt nghiệp trong năm trước đó 

(01 tuần). 

+ TTQLCL nhập dữ liệu SVTN có đầy đủ thông tin liên  hệ vào hệ 

thống KSVL (01 tuần). 

+ Các ĐVĐT kiểm tra dữ liệu SVTN trên hệ thống KSVL (01 tuần). 

+ TTQLCL điều chỉnh hoàn thiện dữ liệu SVTN trên hệ thống KSVL 

(01 tuần). 

 Bước 3:  Thực hiện KSVL lần thứ 1 (04 tuần) 

- TTQLCL tiến hành tạo đợt khảo sát trên hệ thống https://oss3.ctu.edu.vn 

(01 tuần). 

- TTQLCL thực hiện KSVL của SVTN lần thứ 1 qua email (03 tuần). 

- TTQLCL theo dõi hệ thống và tiến hành gởi email nhắc lại việc KSVL 

đối với các SVTN chưa hoàn thành thông qua hệ thống tự động (01 lần/tuần sau 1 tuần 

khảo sát; tổng cộng 02 lần nhắc). 

- TTQLCL báo cáo tiến độ KSVL cho BGH và các ĐVĐT (01 lần/tuần 

sau 1 tuần khảo sát; tổng cộng 03 báo cáo). 

 Bước 4: Chuẩn bị dữ liệu KSVL lần thứ 2 (05 tuần) 

- TTQLCL tổng hợp kết quả KSVL sơ bộ lần thứ 1 (01 tuần). 

- TTQLCL chuyển dữ  liệu trên hệ thống https://oss3.ctu.edu.vn vào hệ 

thống KSVL để khảo sát lần thứ 2; phân quyền truy cập dữ liệu SVTN trên hệ thống 

KSVL cho CBPT (01 tuần).  

- CBPT vào hệ thống KSVL bằng tài khoản cán bộ kiểm tra danh sách 

SVTN của đơn vị và phản hồi với TTQLCL trường hợp có sai sót (02 tuần). 

- TTQLCL điều chỉnh trường hợp có sai sót (01 tuần). 

 Bước 5: Thực hiện KSVL lần thứ 2 (08 tuần) 

- CBPT sử dụng các hình thức như gọi điện thoại, phỏng vấn trực tiếp, 

mạng xã hội … để thu thập thông tin về tình hình việc làm của SVTN (06 tuần). 

- CBPT nhập kết quả lên hệ thống KSVL theo hướng dẫn (02 tuần). 

- Lãnh đạo ĐVĐT kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện bảo đảm minh chứng 

kết quả KSVL và minh chứng việc thực hiện (trong suốt 08 tuần thực hiện KSVL lần 

thứ 2). 

 Bước 6: Xử lý kết quả KSVL (04 đến 06 tuần) 

- TTQLCL tổng hợp kết quả KSVL sơ bộ sau 06 tuần khảo sát của đơn vị 

(gồm kết quả KSVL lần thứ nhất tích hợp với kết quả KSVL lần thứ 2 sau 06 tuẩn 

khảo sát của đơn vị) và báo cáo cho BGH (02 tuần). 

- Trường hợp số lượng SVTN phản hồi chưa đủ cỡ mẫu theo quy định của 

Bộ GD&ĐT, TTQLCL xin ý kiến chỉ đạo của BGH về việc tiếp tục gia hạn thời gian 



khảo sát và đề nghị các ĐVĐT cố gắng thực hiện KSVL bổ sung trong 02 tuần trước 

khi thống kê kết quả (02 tuần). 

- Trường hợp số lượng SVTN phản hồi đủ cỡ mẫu theo quy định của Bộ 

GD&ĐT, TTQLCL tiến hành thống kê kết quả trên hệ thống KSVL theo biểu mẫu của 

Bộ GD&ĐT (02 tuần). 

 Bước 7: Báo cáo kết quả KSVL (05 tuần) 

- ĐVĐT căn cứ vào kết quả trên hệ thống KSVL thực hiện báo cáo KSVL 

của SVTN theo mẫu và gởi báo cáo về cho TTQLCL (03 tuần). 

- TTQLCL tổng hợp các báo cáo KSVL của các ĐVĐT thành báo cáo 

KSVL của Trường và trình cho BGH phê duyệt (02 tuần). 

- Báo cáo cho Bộ GD&ĐT theo quy định. 

Ghi chú: Thời gian ấn định cho các Bước có thể điều chỉnh theo thực tế thực hiện 

nhưng phải bảo đảm kế hoạch chung và báo cáo cho Bộ GD&ĐT theo quy định. 



Tổng hợp dữ liệu 
KSVL lần thứ 2 

 

II. LƯU ĐỒ QUY TRÌNH 

Tên quy trình: Quy trình thực hiện khảo sát tình hình việc làm của SVTN 

Bước Lưu đồ Nội dung công việc Sản phẩm Thực hiện Thời gian 

1 

 
Nghiên cứu các quy định, lập kế hoạch KSVL 

Kế hoạch KSVL và các 

biểu mẫu 
TTQLCL 02 tuần 

Triển khai kế hoạch KSVL đến các đơn vị liên quan 
Cuộc họp triển khai cấp 

Trường TTQLCL 

Các ĐVĐT 

Các ĐVHT 

01 tuần 

Lập kế hoạch thực hiện KSVL tại đơn vị theo kế hoạch 

KSVL chung đã triển khai 

-Kế hoạch của đơn vị 

-Cuộc họp triển khai cấp 

đơn vị 

02 tuần 

2 

 Tổng hợp dữ liệu SVTN đã thực hiện KSVL qua hệ thống 

KSVL https://ksvl.ctu.edu.vn 

Dữ liệu SVTN 

TTQLCL, 

Các ĐVHT 

02 tuần 

Cập nhật, bổ sung thông tin liên hệ của SVTN đã cung cấp 

trên hệ thống https://oss.ctu.edu.vn 

Thông tin liên hệ của 

SVTN đã cung cấp 
01 tuần 

Nhập dữ liệu SVTN vào hệ thống KSVL Dữ liệu SVTN  01 tuần 

Kiểm tra dữ liệu SVTN trên hệ thống KSVL Các ĐVĐT 

TTQLCL 

01 tuần 

Điều chỉnh hoàn thiện dữ liệu SVTN trên hệ thống KSVL 01 tuần 

3 

 Tạo đợt khảo sát trên hệ thống https://oss3.ctu.edu.vn   Các câu hỏi trên hệ thống 

KSVL 

TTQLCL 

01 tuần 

Thực hiện KSVL lần thứ 1 (qua email)  -Thông tin việc làm từ 

SVTN 

-e-mail nhắc nhở; e-mail 

báo cáo 

03 tuần 

Theo dõi tiến độ và nhắc các SVTN chưa hoàn thành 

KSVL 
02 tuần 

Báo cáo tiến độ khảo sát cho BGH và các ĐVĐT Hằng tuần 

4 

 

 

Tổng hợp kết quả KSVL sơ bộ lần thứ 1 Kết quả sơ bộ 

TTQLCL 

01 tuần 

Chuyển dữ  liệu trên hệ thống https://oss3.ctu.edu.vn vào hệ 

thống KSVL để khảo sát lần thứ 2 

Dữ liệu SVTN 

01 tuần 

Phân quyền truy cập dữ liệu SVTN trên hệ thống KSVL Quyền truy cập dữ liệu 

Bắt đầu 

Lập & triển 
khai kế hoạch 

Chuẩn bị dữ liệu 
KSVL lần thứ 1 

Khảo sát lần 
thứ 1  

Kiêm tra 
Dữ liệu 

Sai sót 

Đúng 

Sai sót 



Đủ cỡ 
mẫu 

Chưa đủ 
cỡ mẫu 

Tên quy trình: Quy trình thực hiện khảo sát tình hình việc làm của SVTN 

Bước Lưu đồ Nội dung công việc Sản phẩm Thực hiện Thời gian 

cho CBPT 

CBPT kiểm tra danh sách SVTN của đơn vị trên hệ thống 

KSVL và phản hồi với TTQLCL trường hợp có sai sót 

Kết quả kiểm tra; phản hồi 

các sai sót 

CBPT 

TTQLCL 
02 tuần 

Điều chỉnh trường hợp có sai sót Dữ liệu SVTN TTQLCL 01 tuần 
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 Thực hiện khảo sát lần thứ 2 Thông tin việc làm từ 

SVTN 
CBPT 

ĐVĐT 

06 tuần 

Nhập kết quả lên hệ thống KSVL theo hướng dẫn 02 tuần 

Kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện 
Lãnh đạo ĐVĐT 

Suốt 08 

tuần 

6 

 Tổng hợp kết quả KSVL sơ bộ và báo cáo cho BGH  Kết quả KSVL sơ bộ 

TTQLCL 02 tuần 
Trường hợp chưa đủ cỡ mẫu theo quy định, xin ý kiến chỉ 

đạo của BGH về việc tiếp tục gia hạn thời gian KSVL  

-Công văn/e-mail xin ý 

kiến 

-Ý kiến của BGH 

Thực hiện khảo sát bổ sung Kết quả KSVL bổ sung ĐVĐT 02 tuần 

Thống kê kết quả KSVL Kết quả KSVL TTQLCL 02 tuần 

7 

 Thực hiện báo cáo KSVL của đơn vị căn cứ kết quả trên hệ 

thống KSVL và gởi báo cáo về TTQLCL 

-Báo cáo của ĐVĐT (các 

Mẫu 1, 2, 3 & 4) 

-Các minh chứng 

ĐVĐT 03 tuần 

Tổng hợp các báo cáo KSVL của các ĐVĐT thành báo cáo 

KSVL của Trường và trình cho BGH phê duyệt 

Dự thảo báo cáo của 

Trường (Mẫu 5) 
TTQLCL 02 tuần 

Báo cáo cho Bộ GD&ĐT Báo cáo của Trường (các 

Mẫu 1, 2, 3 & 5) 

BGH 

P.KHTH 
 

 

Ghi chú: Thời gian ấn định cho các Bước có thể điều chỉnh theo thực tế thực hiện nhưng phải bảo đảm kế hoạch chung và báo cáo cho 

Bộ GD&ĐT theo quy định.  

Khảo sát lần thứ 
2  

Báo cáo  

Kết thúc 

Xử lý kết quả 

Kiêm tra 
Dữ liệu 

Đúng 

Sai sót 


