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Têìm nhòn cuãa Google laâ “töí chûác thöng tin trïn
toaân thïë giúái vaâ biïën noá thaânh núi dïî daâng truy
cêåp taåi bêët cûá àêu vaâ hûäu duång” (organize all the

world’s information and make it universally accessible
and useful). Àïí thûåc hiïån àûúåc têìm nhòn àoá, möåt trong
nhûäng ûáng duång maâ Google phaát triïín trong thúâi gian
qua laâ böå cöng cuå Google Apps. Àoá laâ caác ûáng duång
web àûúåc thiïët kïë àïí höî trúå ngûúâi duâng thûåc hiïån caác
cöng viïåc caá nhên, húåp taác trong viïåc töí chûác, trao àöíi,
cöng böë thöng tin, bao göìm caác ûáng duång nhû: Gmail,
Talk, Groups, Calendar, Docs, Sites, Video...

Trong khuön khöí baâi viïët, chuáng töi lûåa choån vaâ
giúái thiïåu cöng cuå Google Document àïí ûáng duång
trong töí chûác viïët baáo caáo tûå àaánh giaá (ÀG) chêët lûúång
cú súã giaáo duåc. Àêy laâ ûáng duång duâng àïí soaån thaão
vùn baãn (VB) (tûúng tûå nhû phêìn mïìm Word cuãa
Microsoft Office). VB taåo ra àûúåc lûu trûä trïn maång,
cho pheáp chia seã vúái ngûúâi khaác àïí xem, ghi bònh
luêån hay thay àöíi nöåi dung. ÛÁng duång naây rêët hûäu ñch
trong viïåc húåp taác biïn soaån vaâ chia seã nöåi dung VB
trong möåt nhoám ngûúâi.

1. Cêëu truác baãn baáo caáo tûå ÀG chêët lûúång cú
súã giaáo duåc

Theo Cöng vùn söë 462/KTKÀCLGD-KÀÀH ngaây
09/05/2013 ban haânh Hûúáng dêîn tûå ÀG trûúâng àaåi
hoåc, cao àùèng vaâ trung cêëp chuyïn nghiïåp thò cêëu
truác baáo caáo tûå ÀG sùæp xïëp theo thûá tûå sau:

Phêìn I: Àùåt vêën àïì
Phêìn II: Töíng quan chung
Phêìn III: Tûå ÀG cuãa nhaâ trûúâng
Àêy laâ phêìn chñnh cuãa baãn baáo caáo tûå ÀG, mö taã

chi tiïët kïët quaã tûå ÀG cuãa nhaâ trûúâng, lêìn lûúåt xem xeát
10 tiïu chuêín ÀG chêët lûúång giaáo duåc. Trong möîi tiïu
chuêín, lêìn lûúåt xem xeát theo tûâng tiïu chñ. Vúái möîi tiïu
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chñ, phaãi viïët àêìy àuã 5 phêìn: Mö taã; Àiïím maånh; Töìn
taåi; Kïë hoaåch haânh àöång; Tûå ÀG.

Mêîu trònh baây phêìn tûå ÀG cuãa trûúâng (Phuå luåc 6):
Tiïu chuêín 1:........ (Ghi àuáng tïn tiïu chuêín theo

böå tiïu chuêín ÀG)
Múã àêìu (ngùæn goån): phêìn naây mö taã toám tùæt, phên

tñch chung vïì caã tiïu chuêín (vò coá nhûäng àiïím giao
thoa giûäa caác tiïu chñ trong cuâng 1 tiïu chuêín, nïn
cêìn mö taã chung úã àêy vaâ seä khöng lùåp laåi trong
phêìn phên tñch caác tiïu chñ).

Tiïu chñ 1:........ (Ghi àuáng tïn tiïu chñ theo böå
tiïu chuêín ÀG)

1. Mö taã
2. Àiïím maånh
3. Töìn taåi
4. Kïë hoaåch haânh àöång
5. Tûå ÀG
Tiïu chñ 2:........ (Tûúng tûå nhû tiïu chñ 1)
Kïët luêån vïì Tiïu chuêín 1: (nïu toám tùæt àiïím

maånh nöíi bêåt, nhûäng töìn taåi cú baãn cuãa tiïu chuêín; söë
lûúång tiïu chñ àaåt yïu cêìu, söë lûúång tiïu chñ khöng àaåt
yïu cêìu).

Tiïu chuêín n:........ (Tûúng tûå nhû tiïu chuêín 1)
ÀG lêìn lûúåt cho àïën hïët 10 tiïu chuêín theo cêëu

truác trïn.
Phêìn IV: Kïët luêån
Phêìn V: Phuå luåc
2. ÛÁng duång cöng cuå Google Document trong

viïët baáo caáo tûå ÀG chêët lûúång cú súã giaáo duåc
2.1. Thu thêåp,  xûã  lñ, phên tñch  thöng  tin vaâ

minh chûáng (MC). Cêìn töí chûác thu thêåp, lûu trûä vaâ
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cêåp nhêåt thöng tin, MC theo tûâng tiïu chñ, tiïu chuêín,
àïì xuêët quy trònh nhû sau:

Bûúác 1: Taåo vaâ àùåt tïn caác thû muåc tûúng ûáng vúái
caác höåp MC.

Àùng nhêåp Gmail, nhêëp chuöåt vaâo biïíu tûúång Drive
(hònh 1).

Hònh 1. Múã Google Drive

Hònh 2. Taåo caác thû muåc

Vaâo tab “Drive cuãa töi” àïí taåo vaâ àùåt tïn caác thû
muåc tûúng ûáng vúái caác höåp MC (hònh 2). Cuå thïí:

Taåo thû muåc “Tûå ÀG”. Trong thû muåc “Tûå ÀG”,
taåo caác thû muåc tûúng ûáng vúái caác “Tiïu chuêín”. Tïn
caác thû muåc àûúåc kñ hiïåu bùçng chuöîi coá ñt nhêët 4 kñ tûå;
bao göìm 1 chûä caái, möåt dêëu chêëm vaâ 2 chûä söë, theo
cöng thûác: Hn.a trong àoá:

- H: viïët tùæt “Höåp MC” (Möåt tiïu chuêín coá thïí coá
nhiïìu Höåp MC, thöng thûúâng àûúåc àaánh söë theo tûâng
chu kò kiïím àõnh hoùåc caác chu kò baáo caáo, cêåp nhêåt
cú súã dûä liïåu trong möåt chu kò kiïím àõnh).

- n: söë thûá tûå cuãa höåp MC (coá giaá trõ tûâ 1 àïën hïët).
- a: söë thûá tûå cuãa tiïu chuêín (coá giaá trõ tûâ 1 àïën 10).
Vñ duå:
H1.1: laâ Höåp MC thûá 1 thuöåc tiïu chuêín 1.
H3.3: laâ Höåp MC thûá 3 thuöåc tiïu chuêín 3.
Trong  tûâng  thû  muåc  tûúng ûáng  vúái  caác  “Tiïu

chuêín”, thiïët lêåp caác “Thû muåc tûúng ûáng vúái caác tiïu
chñ”. Tïn caác thû muåc àûúåc kñ hiïåu bùçng chuöîi coá ñt
nhêët 6 kñ tûå; bao göìm 1 chûä caái, hai dêëu chêëm vaâ 3 chûä
söë, theo cöng thûác: Hn.a.b. Trong àoá:

- H: viïët tùæt “Höåp MC” (MC cuãa möîi tiïu chuêín
àûúåc àùåt úã trong 1 höåp hoùåc möåt söë höåp).

- n: söë thûá tûå cuãa höåp MC (coá giaá trõ tûâ 1 àïën hïët).
- a: söë thûá tûå cuãa tiïu chuêín (coá giaá trõ tûâ 1 àïën 10).
- b: söë thûá tûå cuãa tiïu chñ (coá giaá trõ tûâ 1 àïën hïët söë

tiïu chñ trong möîi tiïu chuêín).
Vñ duå:
H1.1.1: laâ Höåp MC thûá 1 thuöåc tiïu chuêín 1 cuãa

tiïu chñ 1.
H3.3.2: laâ Höåp MC thûá 3 thuöåc tiïu chuêín 3 cuãa

tiïu chñ 2.
Bûúác 2: Tiïën haânh phên tñch caác tiïu chñ, tiïu

chuêín; phên tñch caác yïu cêìu cuãa tûâng nöåi haâm trong
tiïu chñ; tûâ àoá lêåp danh muåc caác MC theo nhûäng yïu
cêìu cuãa tûâng nöåi haâm trong tiïu chñ; phên cöng caán
böå thuöåc caác nhoám cöng taác chuyïn traách tòm kiïëm
MC phuâ húåp vúái chûác nùng, nhiïåm vuå maâ nhûäng caán
böå àoá àang àaãm nhêån hoùåc àaä àaãm nhêån.

Söë hoáa caác MC (bao göìm file scan, pdf, word,
aãnh, êm thanh, video,...) vaâ maä hoaá MC theo àuáng
yïu cêìu. Maä MC àûúåc kñ hiïåu bùçng chuöîi coá ñt nhêët 8
kñ tûå; bao göìm 1 chûä caái, ba dêëu chêëm vaâ 4 chûä söë,
theo cöng thûác: Hn.a.b.c. Trong àoá:

- H: viïët tùæt “Höåp MC” (MC cuãa möîi tiïu chuêín
àûúåc àùåt úã trong 1 höåp hoùåc möåt söë höåp).

- n: söë thûá tûå cuãa höåp MC (coá giaá trõ tûâ 1 àïën hïët).
- a: söë thûá tûå cuãa tiïu chuêín (coá giaá trõ tûâ 1 àïën 10).
- b: söë thûá tûå cuãa tiïu chñ (coá giaá trõ tûâ 1 àïën hïët söë

tiïu chñ trong möîi tiïu chuêín).
- c: söë thûá tûå cuãa MC theo tûâng tiïu chñ (coá giaá trõ tûâ

1 àïën hïët).
Vñ duå:
H1.1.1.1 : laâ MC thûá nhêët cuãa tiïu chñ 1 thuöåc tiïu

chuêín 1, àûúåc àùåt úã höåp 1.
H3.3.2.15 : laâ MC thûá 15 cuãa tiïu chñ 2 thuöåc tiïu

chuêín 3, àûúåc àùåt úã höåp 3.
Bûúác 3: Vúái caác höåp MC àaä àûúåc taåo, thaânh viïn

caác nhoám cöng taác chuyïn traách àûúåc phên cöng thu
thêåp MC seä lûu caác MC thu thêåp àûúåc vaâo caác höåp
MC thiïët lêåp sùén, caác taâi liïåu nhúâ àoá àûúåc chia seã dïî
daâng vúái nhiïìu ngûúâi.
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Lêåp baãng danh muåc caác MC, trong àoá ghi roä nöåi
dung, quyïët àõnh ban haânh, núi ban haânh, thúâi gian
ban haânh àïí coá thïí dïî daâng tra cûáu vaâ àöëi chiïëu thöng
tin. Qua àoá, ban thû kñ kiïím tra MC caác nhoám trúã nïn
dïî daâng; trong quaá trònh thûåc hiïån, nïëu phaát sinh thïm
MC, hay thay àöíi böí sung laåi MC cuäng dïî cêåp nhêåt,
böí sung; caác nhoám khi tiïën haânh viïët mö taã, phên tñch
tiïu chñ dûåa trïn caác MC thu thêåp àûúåc cuäng thuêån lúåi.

2.2. ÛÁng duång cöng cuå Google Document trong
viïët Baáo caáo tûå ÀG chêët lûúång cú súã giaáo duåc

2.2.1. Viïët Phiïëu ÀG tiïu chñ:
Bûúác 1: Taåo VB.
- Nhêëp chuöåt vaâo tab “Drive cuãa töi” vaâ lûåa choån

muåc Google taâi liïåu (hònh 3).

Hònh 3. Thao taác taåo VB
- Möåt VB coá tiïu àïì laâ “Taâi liïåu khöng coá tiïu àïì”

xuêët hiïån trong cûãa söí trònh duyïåt vaâ cho pheáp bùæt
àêìu soaån thaão (hònh 4).

Hònh 4. Thao taác taåo VB
Bûúác 2: Thay tïn VB.
- Nhêëp chuöåt vaâo tab “Tïåp” vaâ lûåa choån muåc “Àöíi

tïn”.
- Tïn “Phiïëu ÀG tiïu chñ” àûúåc kñ hiïåu bùçng chuöîi

coá ñt nhêët 3 kñ tûå; bao göìm 1 chûä caái, möåt dêëu chêëm vaâ
2 chûä söë, theo cöng thûác: Pn.a. Trong àoá:

+ P: viïët tùæt “Phiïëu ÀG tiïu chñ”.
+ n: söë thûá tûå cuãa tiïu chuêín (coá giaá trõ tûâ 1 àïën 10).
+ a: söë thûá tûå cuãa tiïu chñ (coá giaá trõ tûâ 1 àïën hïët söë

tiïu chñ trong möîi tiïu chuêín).

Vñ duå:
+ P1.1: laâ Phiïëu ÀG tiïu chñ 1 thuöåc tiïu chuêín 1.
+ P3.2: laâ Phiïëu ÀG tiïu chñ 2 thuöåc tiïu chuêín 3.
+ P9.2: laâ Phiïëu ÀG tiïu chñ 2 thuöåc tiïu chuêín 9
+ P10.2: laâ Phiïëu ÀG tiïu chñ 2 thuöåc tiïu chuêín 10.
+ Phiïëu ÀG caác tiïu chñ, tiïu chuêín sau khi àûúåc

taåo lêåp cuäng cêìn àûúåc lûu vaâo caác höåp MC tûúng ûáng
àïí giuáp cho viïåc quaãn lñ vaâ coá möåt nhòn nhêån töíng
quan vïì caác MC - gùæn vúái tûâng tiïu chñ, tiïu chuêín.

Bûúác 3: Viïët baãn thaão Phiïëu ÀG tiïu chñ.
- Thûåc hiïån caác nöåi dung theo mêîu Phuå luåc 5: Mêîu

Phiïëu ÀG tiïu chñ.
- Caác thao taác soaån thaão vaâ àõnh daång àûúåc thûåc

hiïån giöëng nhû sûã duång phêìn mïìm Word.
Bûúác 4: Thiïët lêåp chïë àöå chia seã vúái caác thaânh

viïn trong nhoám cöng taác chuyïn traách.
- Nhêëp chuöåt vaâo nuát “Chia seã” úã phña trïn, bïn

phaãi VB, höåi thoaåi dûúái àêy seä xuêët hiïån (hònh 5):

Hònh 5. Chia seã VB
- Trong ö “Ngûúâi”, nhêåp tïn, àõa chó email caác

thaânh viïn trong nhoám cöng taác chuyïn traách vaâ lûåa
choån möåt trong caác quyïìn sau: Coá thïí sûãa, coá thïí
nhêån xeát, coá thïí xem (hònh 6).

Hònh 6. Chia seã VB
+ Coá thïí sûãa (Can edit): Nhûäng ngûúâi àûúåc chia

seã coá thïí thïm, xoáa, àõnh daång nöåi dung trong VB
hay ghi bònh luêån cho VB.

+ Coá thïí nhêån xeát (Can comment): Nhûäng ngûúâi
àûúåc chia seã coá thïí ghi bònh luêån cho VB nhûng khöng
coá quyïìn biïn têåp nöåi dung.

+ Coá thïí xem (Can view): Ngûúâi àûúåc chia seã chó
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coá thïí xem VB chûá khöng coá quyïìn biïn têåp hay ghi
bònh luêån.

- Viïåc phên quyïìn naây coá thïí thay àöíi sau khi VB
àaä àûúåc chia seã. Nhêëp choån “Gûãi”, höåi thoaåi dûúái àêy
seä xuêët hiïån (hònh 7):

Hònh 7. Thay àöíi quyïìn cho tûâng caá nhên àûúåc chia seã
Bûúác 5: Húåp taác xêy dûång VB. Àoåc, thaão luêån,

goáp yá vaâ chónh sûãa (hoåp nhoám cöng taác chuyïn traách).
- Bêët cûá ngûúâi naâo àûúåc gaán quyïìn chónh sûãa

(Can edit) àïìu coá thïí thay àöíi nöåi dung VB.
- Nhûäng ai àûúåc gaán quyïìn soaån thaão vaâ bònh

luêån (Can comment) coá thïí thaão luêån vúái nhau thöng
qua viïåc sûã duång caác bònh luêån xuêët hiïån phña bïn
phaãi cuãa VB.

- Àïí bònh luêån cho nöåi dung VB:
+ Lûåa choån phêìn nöåi dung muöën bònh luêån.
+ Choån Insert > Comment.
+ Nhêåp nöåi dung bònh luêån vaâ nhêëp chuöåt vaâo nuát

Comment, höåi thoaåi dûúái àêy seä xuêët hiïån (hònh 8):

Hònh 8. Bònh luêån VB

Hònh 9. Bònh luêån àûúåc xûã lñ

- Caác bònh luêån xuêët hiïån phña bïn phaãi cuãa VB.
Sau khi àûúåc taåo, caác bònh luêån coá thïí àûúåc chónh sûãa
laåi hay xoáa boã.

- Sau khi sûãa chûäa VB theo caác bònh luêån, nhêëp
chuöåt vaâo nuát Resolve àïí xaác nhêån àaä àûúåc xem xeát
vaâ khöng xuêët hiïån nûäa (hònh 9).

Bûúác 6: Email baãn sao cuãa VB. Àoåc phaãn biïån
chónh sûãa (múâi chuyïn gia tû vêën - nïëu coá).

- Nïëu muöën chia seã VB vúái àõnh daång khaác, nhû
Microsoft Word hay PDF, coá thïí email VB nhû möåt
tïåp tin àñnh keâm theo lïånh dûúái àêy:

+ Choån File > Email as attachment, lûåa choån àõnh
daång VB vaâ soaån nöåi dung cuãa thû (hònh 10):

Hònh 10. Taåo baãn sao cuãa VB bùçng àõnh daång PDF
2.2.2. Viïët Phiïëu ÀG tiïu chuêín. Viïåc ûáng duång

cöng cuå Google Document àïí thûåc hiïån bûúác naây
tûúng tûå nhû phêìn Viïët Phiïëu ÀG tiïu chñ, theo quy
trònh sau:

- Bûúác 1: Àoåc raâ soaát kô caác baáo caáo tiïu chñ theo
tûâng tiïu chuêín (caác thaânh viïn trong nhoám cöng taác
chuyïn traách).

- Bûúác 2: Gheáp caác baáo caáo tiïu chñ thaânh baáo
caáo tiïu chuêín (thû kñ).

- Bûúác 3: Viïët phêìn múã àêìu vaâ kïët luêån cuãa tiïu
chuêín (trûúãng nhoám, thû kñ).

- Bûúác 4: Thaão luêån trong nhoám cöng taác chuyïn
traách, höåi àöìng tûå ÀG.

2.2.3. Viïët Baáo caáo tûå ÀG. Viïåc ûáng duång cöng cuå
Google Document àïí thûåc hiïån bûúác naây tûúng tûå
nhû phêìn Viïët Phiïëu ÀG tiïu chñ, theo quy trònh sau:

- Bûúác 1: Gheáp caác baáo caáo tiïu chuêín, viïët dûå
thaão baáo caáo tûå ÀG (thû kñ höåi àöìng).

- Bûúác 2: Kiïím tra söë liïåu vaâ böí sung MC phuâ húåp.
- Bûúác 3: Biïn têåp chónh sûãa, hoaân thiïån baáo caáo

tûå ÀG (thû kñ höåi àöìng).
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- Bûúác 4: Àoåc laåi toaân böå baáo caáo tûå ÀG; coá thïí
tham khaão goác nhòn cuãa möåt thaânh viïn àoaân ÀG
ngoaâi - xem Phuå luåc 2: Mêîu nhêån xeát Baáo caáo tûå ÀG
cú súã giaáo duåc - Cöng vùn söë 1480/KTKÀCLGD-
KÀÀH ngaây 29/08/2014 ban haânh Hûúáng dêîn ÀG
ngoaâi àöëi vúái caác trûúâng àaåi hoåc, cao àùèng vaâ trung
cêëp chuyïn nghiïåp (thû kñ höåi àöìng).

- Bûúác 5: Tòm phaãn biïån àöåc lêåp àoåc vaâ cho yá kiïën
sûãa chûäa, höåi àöìng tûå ÀG àoåc goáp yá.

- Bûúác 6: Chónh sûãa baáo caáo röìi gûãi caác böå phêån
trong trûúâng àïí lêëy yá kiïën nhêån xeát.

- Bûúác 7: Chónh sûãa lêìn cuöëi vaâ höåi àöìng phï duyïåt
baáo caáo tûå ÀG.

* * *
Ûu àiïím nöíi bêåt cuãa Google Document laâ khaã

nùng húåp taác trong viïåc taåo, hoaân thiïån, chia seã VB
trong möi trûúâng trûåc tuyïën vúái nhûäng ngûúâi coá liïn
quan vaâ coá traách nhiïåm. Nhúâ vêåy, VB àûúåc taåo ra
(Phiïëu ÀG tiïu chñ, tiïu chuêín; Baáo caáo tûå ÀG) coá sûå
àöìng thuêån vaâ thöëng nhêët; dïî daâng truy cêåp, nhanh
choáng thay àöíi nïëu cêìn vaâ àûúåc lûu trûä vúái àöå tin cêåy
cao trïn Internet. Ngoaâi ra, àoá laâ cöng cuå khaá àún
giaãn vïì kô thuêåt tin hoåc, hoaân toaân miïîn phñ khi sûã
duång. Tuy nhiïn, cuäng chñnh vò caác saãn phêím àûúåc
taåo ra vaâ chia seã trong möi trûúâng trûåc tuyïën, nïn

cêìn quan têm túái vêën àïì baão mêåt vaâ an toaân. Viïåc
chia seã caác saãn phêím taåo ra khöng nïn àïí úã chïë àöå
cöng khai (public) maâ nïn úã chïë àöå riïng tû (private)
vaâ lûåa choån nhûäng ngûúâi coá traách nhiïåm, coá liïn quan
àïí chia seã vúái sûå phên quyïìn phuâ húåp vai troâ cuãa
tûâng ngûúâi. 
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Phaát triïín nhêån thûác giao vùn hoáa...
(Tiïëp theo trang 200)

phaát triïín KT, XH cho àêët nûúác, TP. Àaâ Nùéng trong xu
thïë phaát triïín vaâ höåi nhêåp hiïån nay. 
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