HƯỚNG DẪN VIẾT BÁO CÁO TỰ ĐÁNH GIÁ
(Kèm theo công văn số 860 /DNH-KT&KĐCL ngày 09 tháng 12 năm 2014)

1. Về format: font chữ times new roman, cỡ chữ 14, cách dòng 1,3 lines, được trình bày trên trang A4, cách lề trên 2 cm, lề trái 3 cm, lề phải 2 cm, lề dưới 3cm.

2. Nội dung báo cáo 
· Báo cáo từng nội dung ngắn gọn, chính xác, rõ ràng và đầy đủ. Các nhận định, kết quả đưa ra cần có minh chứng để chứng minh tính xác thực. Minh chứng cần được ghi ngay sau những nhận định theo mã được quy định trong phần nội dung về minh chứng

· Các đơn vị có thể tham khảo báo cáo tự đánh giá Trường Đại học Dược Hà Nội giai đoạn 2006-2011 trên website nội bộ của Trường.

· Đối với những câu hỏi đánh giá là kế hoạch hành động của tiêu chí, các đơn vị đưa ra kế hoạch hành động nhằm duy trì những điểm mạnh và khắc phục những điểm tồn tại của tiêu chí. Các kế hoạch hành động này cần ghi rõ thời gian, đơn vị và cách thức thực hiện. Hàng năm nhà trường sẽ đánh giá việc thực hiện kế hoạch của các đơn vị.
3. Mỗi nội dung báo cáo không quá 1 trang A4.
4. Minh chứng
· Minh chứng là những tài liệu, văn bản ... gắn với nội dung để xác định nội dung đó đạt hay không đạt.

· Các minh chứng phải có độ tin cậy, tính chính xác và chứng minh được nội dung báo cáo.

· Với những nội dung có minh chứng là tập hợp nhiều văn bản có nội dung khác nhau, mỗi văn bản ghi một mã minh chứng hoặc bảng tổng hợp danh mục các văn bản đó.
· Các minh chứng là sổ họp, sổ ghi chép, sổ theo dõi... được dùng chung cho nhiều nội dung, chỉ ghi một mã minh chứng, nhưng cần ghi rõ số trang ở cột ghi chú.
· Các đơn vị có thể sử dụng minh chứng trong báo cáo tự đánh giá Trường giai đoạn 2006-2011, chỉ cần ghi rõ mã minh chứng, không cần phải photo những minh chứng này kèm theo bản báo cáo.
· Cách lập bảng minh chứng theo bảng sau:
	Mã minh chứng
	Tên minh chứng
	Số, ngày, tháng,

năm ban hành
	Nơi ban hành
	Ghi chú
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Trong đó

A: mã đơn vị




B: số thứ tự câu hỏi dành cho tiêu chí




N: số thứ tự minh chứng. 
