HƯỚNG DẪN CẬP NHẬT DỮ LIỆU
 PHẦN MỀM KIỂM ĐỊNH CHẤT LƯỢNG
I. CÔNG VIỆC CỦA NHÓM TRƯỞNG

- Phân công các thành việc cập nhật dữ liệu theo các tiêu chí (hạn cuối ngày 24/02/2015).
- Phân công các thành viên thu thập các minh chứng theo các tiêu chí đã cập nhật (có lịch cụ thể  sau).

- Thu phiếu đánh giá và hồ sơ minh chứng.

II. CÔNG VIỆC CỦA CÁC THÀNH VIÊN

- Cập nhật dữ liệu theo các tiêu chí (hạn cuối ngày 2202/2015) theo sự phân công của nhóm trưởng.

- Đánh giá các tiêu chí đã cập nhât trong hệ thống.

- Chỉnh sửa thông tin và in phiếu đánh giá.

- Chuyển dữ liệu đã cập về thư ký của nhóm.
- Thu thập các minh chứng theo các tiêu chí đã cập nhật (có lịch cụ thể  sau).

III. CÔNG VIỆC CỦA THƯ KÝ NHÓM

· Hoàn thành công việc do nhóm trưởng giao.

· Tập hợp các phiếu đánh giá; ra soát thông tin và chỉnh sửa các nội dung phiếu đánh giá theo thực tế.

· Nén và chuyên file phiếu đánh giá theo địa chỉ mail (hunghuong1983@gmail.com hoặc địa chỉ c2.thx.leq@hoabinh.edu.vn).
 IV. CÁC BƯỚC THỰC HIỆN CỦA CÁC THÀNH VIÊN

1. Cài đặt phần mềm theo hướng dẫn.

2. Sau khi cài đặt phần mềm, chọn đơn vị, tạo năm làm việc, các thành viên hội đồng thực hiện chức năng “Lấy dữ liệu đơn vị từ máy trung tâm”. Bước này là bắt buộc để phần mềm nhận các dữ liệu đã được cập nhật từ máy trung tâm như Danh mục minh chứng đã mã hóa, phục vụ cho việc đánh giá hiện trạng các tiêu chí... (file EQE_03C206_20142015 đã có trong thư mục)

3. Sau khi đã thực hiện lấy dữ liệu từ máy trung tâm, nếu quá trình phân tích có phát sinh các minh chứng mới cần thiết cho quá trình phân tích các tiêu chí mà thành viên hội đồng được phân công, thành viên hội đồng cần bổ sung các tiêu chí này trong mục “Bổ sung danh mục minh chứng” (nếu có)
Lưu ý 1: : Không sửa/xóa các minh chứng đã mã hóa từ máy trung tâm. Các minh chứng này được dùng chung cho việc đánh giá nhiều tiêu chí, từ nhiều thành viên hội đồng.

4. Thành viên hội đông tiến hành cập nhật các nội dung tự đánh giá các tiêu chí được phân công.
· Người sử dụng lựa chọn tiêu chí được phân công, sau đấy chọn nút chức năng “Cập nhật nội dung”. Một cửa sổ cập nhật nội dung xuất hiện:

· Người sử dụng thực hiện soạn thảo các các nội dung đánh giá của tiêu chí đã lựa chọn.Với mỗi nội dung phân tích hiện trạng, điểm mạnh, điểm yếu và kế hoạch cải tiến chất lượng, người sử dụng có thể nhắp chuột vào các nội dung gợi ý phía bên phải mỗi nội dung phân tích để tham khảo các gợi ý được cập nhật từ cấp Sở, tương ứng với mỗi tiêu chí.

· Với các minh chứng liên quan, người sử dụng sau khi đưa con trỏ đến vị trí cần chèn mã minh chứng, có thể lựa chọn bằng cách bấm vào nút “Chọn MC”. Phần mềm sẽ hỏi: Chọn minh chứng từ danh mục minh chứng? (Chọn ‘Không’ sẽ thực hiện thống kê minh chứng đã sử dụng trong nội dung đánh giá hiện trạng).
· Nếu người sử dụng lựa chọn “Có”, tức là thực hiện lựa chọn minh chứng từ danh mục minh chứng, một cửa sổ chứa danh sách minh chứng xuất hiện để người sử dụng lựa chọn minh chứng cho nội dung hiện trạng của tiêu chí.

· Nếu người sử dụng lựa chọn “Không”, phần mềm EQE sẽ thực hiện thống kê các mã minh chứng đã được sử dụng trong phần đánh giá hiện trạng của tiêu chí hiện thời và gán vào dòng danh sách các minh chứng đã sử dụng cho tiêu chí (Danh sách này phục vụ việc thống kê các minh chứng đã được sử dụng sau này). Trường hợp này thường được sử dụng khi các đơn vị thực hiện copy/dán các nội dung tự đánh giá từ file văn bản.

· Sau khi soạn thảo xong các nội dung đánh giá tiêu chí chọn “Lưu” để cập nhật nội dung soạn thảo vào cơ sở dữ liệu.

d)  Sau khi thực hiện xong công việc đánh giá các tiêu chí được phân công, thành viên hội đồng thực hiện kết xuất ra các file đánh giá tiêu chí đó, dùng để in và chuyển cho máy trung tâm cập nhật dữ liệu. Việc tạo file được thực hiện bằng chức năng “Kết xuất phiếu đánh giá tiêu chí”. Tiếp sau nhấp chuột vào cột “Chọn “ để lựa chọn tiêu chí được phân công, đã phân tích, đánh giá. Cuối cùng là lựa chọn nút chức năng “Kết xuất nội dung phiếu tự đánh giá” và lựa chọn thư mục để phần mềm kết xuất file đánh giá tiêu chí ra đó:

5. Kết xuất dữ liệu (Chỉnh sửa thông tin và in phiếu đánh giá).
6. Sau khi tạo file đánh giá tiêu chí, thành viên hội đồng có thể dùng Word để mở các file đấy để in và copy các file đấy về cho thư ký nhóm để thư ký nhóm tập hợp (trong file phieu danh gia tung nhom) và nén lại chuyển qua thư điện tử theo địa chỉ hunghuong1983@gmail.com hoặc địa chỉ c2.thx.leq@hoabinh.edu.vn để cập nhật vào máy trung tâm. 
Lưu ý 2: 
- Sau khi các nhóm hoàn thiện công tác tự đánh giá;  thư ký tập hợp các tiêu chí; ra soát nội dung; chỉnh sửa lỗi chính tả và nội dung cho phù hợp; các nhóm tự chịu trách nhiệm về nội dung đánh giá của nhóm. 
- Để thống nhất nội dung phiếu đánh giá, mọi điều chính về nội dung phiếu đánh giá phải báo cáo lại nhóm trưởng và thông báo tới tổ thư ký.
Mọi thắc mắc xin liên hệ đ/c Nguyễn Hùng; ĐT: 0917.687.731.
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