CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap - Tw do - Hanh phuc

BAN CONG BO HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG TAI SO GD&DT
PHU HOP TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008
(Ban hanh kém Quyét dinh s6926 /OB-SGDDT-VP ngay 29 thang 7 niim 2016)
Céng bo H¢ thong quan 1y chat lwong tai $& Gido duc va Pdo tao ph hop
v6i Tiéu chuan québc gia TCVN ISO 9001:2008 gm 6 Iinh vire véi 20 quy trinh
thye hién 18 thii tuc hanh chinh d& duoc Uy ban nhan déan thanh phd ban hanh.

Ban céng bb nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh

"_’ Xuén Trudng




UBND THANH PHO HAI PHONG ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO GIAO DUC VA PAO TAO DPioc lap - T do - Hanh phic
§6: 926 /QD-SGDPT-VP Hai Phong, ngay 29 thdng 7 ndm 2016
QUYET PINH

V& viéc cong bd Hé thong quan 1y chat lwgng pha hop
tiéu chuén qubc gia TCVN ISO 9001:2008

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO
 Can cfr Quyét dinh sb 1324/2013/QD-UBND ngay 15/07/2013 ctia Uy
ban nhin dén thanh phd v& ban hanh Quy trinh chire ning, nhiém vu, quyén han

va co cAu to chirc clia S Gido duc va Déo tao thanh phé Hai Phong;

Can ctr Quyét dinh s6 19/2014/QP-TTg ngay 05/3/2014 ciia Thi tudng
Chinh phu vé vidc 4p dung Hé théng quan ly chét lugng theo Tiéu chuén quéc
gia TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dong cla cac co quan, t& chirc thude hé
théng hanh chinh nha nuée;

_ Can ctr Bién ban hop xem xét cua lanh dao S& v& cai tién Hé théng quan
ly chét lagng; xét dé nghi ctia dng Chénh Vin phong S6, ”

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong b Hé théng quén Iy chét luong tai S& Gido duc va Pao tao
phu hop Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2008 theo Quy trinh tai Quyét
dinh s6 19/2014/QD-TTg ctia Thi twéng Chinh phti di v&i cée linh vyc hoat
dong trong phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

Diéu 2. Quyét dinh 6 hiéu hre ké tir ngay ky.

Quyét dinh ndy thay thé cho Quyét dinh s§ 709/QB-SGDDT-VP ngiy
17/8/2015 cia S6 GD&DT vé viée cdng bo Hé théng quan Iy chit lugng phu
hop tiéu chuin quoc gja TCVN ISO 9001:2008.

Diéu 3. Céc ong (ba) Lanh dao 8¢, Chanh Vin phong, Trudng cic phong

co quan SO va cdc don vi co lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noinhin: ﬁk/

-Nhu Bidu 3;
- Luu: VT,

Nguyén Xuin Trudng
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Ngudi viét Nguoi kiém tra Ngudi phé duyét
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TINH TRANG CAP NHAT, SUA POI TAI LIEU

Ngay, thang Hang muc va tém luge ndi dung cé cip nhét, sira d6i

PHAN PHOI TAI LIEU

Ban lanh dao S& + Thur ky ISO Khao thi & Kiém dinh chdt CLGD

Vin phong S¢ P. T4 chirc cén bo

P. Gido dyc Mam non

(1]

P. K& hoach Tai chinh

P. Gido duc Tiéu hoc P. Quan ly cong tac HSSV

P. Gido duc Trung hoc Thanh tra S¢&
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P. Gido duc. Thuong xuyén P. Gido duc Chuyén nghiép
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Bang muc luc ddi chiéu.
Noi dung

1. Giéi thiéu S tay chét lugng ciia $& Gio duc va Do tao Hai phong .

1.1 Gi6i thigu so luge v& S& Gido duc va Pao tao Thanh phé Hai phéng

1.2 Vi tri va chirc néng ciia S& GD&DT :

1.3 So dd co chu td chirc

2. Pham vi va linh vyc 4p dung Hé théng quén 1y chét lugng

2.1 Pham vi 4p dung

2.2 Linh vyc ap dung

2.3 Co chu t8 chirc ctia Hé thong quan 1y chit luong

3. Cac diém ngoai I¢.

4. Yéu ciu v& ti liéu ctia Hé théng quan 1y chét luong

4.1. Xac dinh cac qud trinh cling nhu méi twong tic gitra ching khi S¢ thuc
hién chirc nang quan ly Nha nude vé Gido duc va Pao tao.

4.2. Yéu cau vé kiém soat tai liéu

4.3 Yéu cau kiém soat hd so

5. Danh muc tai liéu hién tai cia hé théng ( phu luc)

6  Gidgi thidu khal quat quan diém va bién phap dé Sé dap ing cac hang

myuc yéu cAu tr myc 5 dén muc 7 trong chudn qubc gia TCVN ISO
9001 : 2008

Muc 5. Trach nhiém 1&nh dao
Muc 6. Quan ly nguon luc

Muc 7. Kiém sodt céc qua trinh lién quan chu‘c nang quan ly nha nude
vé Giad dyc va Dao tao cling nhur céc qud trinh bd trg, cac qua trinh
cung cép dich vu phuc vy chirc niing nay

Muc 8. Pdnh gia, phén tich va cai tién
7 Cac Phu luc.
Phu luc 1: Chinh sach chét lugng
Phu lyc 2: Cac muyc tiéu chit lrong timg giai doan.
Phu luc 3: Darh muc tai liéu HTQLCL

Sé tay chdr fwong So Gido duc va Pao tao Hai phong

o

11

15
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1. Gidi thigu “Sb tay chit lwong” ciia Sé Gido duc va Dao tao Hai phong

S tay chét lugng 1a mot trong cac loai tai liéu vé Hé théng quan ly chit lvgng
cia 8¢ Gido duc va Pao tao Hai phong. S tay vién din chinh sich chét lugng do
Giam déc S& néu, khing dinh viéc S& Gido duc va Dao tao Hai phong x8y dung va
duy tri Hé théng quan 1y chét lugng theo md hinh ISO%001: 2008 de thuc hién hiéu
qua, minh bach, ding luat phdp moi chirc ning quéan Iy nha nuéc vé gido duc va dao
tao cling nhu céc tha tuc hanh chinh thudc chirc néng chia S¢ trén dia ban thanh phd.

S6 tay chit lwgng néu so dd co cdu td chire hanh chinh, co cu tb chire cia hé
thong quén Iy chét lwgng ciia S&, néu chir nang, trach nhi¢m trong cong tac quan ly
chit luong cia timg phong chirc ning. S6 tay cong b nhimg quan diém cu thé cha
' Giam déc S& dbi v6i viec tuan thd va van dyng cic yéu cau ma tiéu chuén
ISO9001:2008 doi hoi khi thire hién chic ning quan ly nha nudc vé gido duc va dao
tao, vién din dén nhitng quy trinh hoic huéng din cén thiét dé thyc hién cac yéu ciu
do.

S6 tay la mét trong céc tai liéu 1am co s& cho hoat dong quan ly néi chung,
quén 1y chét lwong néi riéng tai 8¢ Gido duc va Dao tao Hai phong, S tay cling 1a
mét trong céc tai liéu dé cac t6 chic lién quan, ¢ac co quan cap trén, co quan ching
nh4n Hé théng quan 1y chét Irong ¢ thém nhitng théng tin diy da hon vé cdc hoat
dong chirc ndng cua So.

1.1 Vij tri va chitc ning

Theo Quyet dinh 56 1799/2006/QD-UBND ngay 10/9/2009 cua Uy ban nhin
dan thanh phd Hai Phong, S& Gido duc va Pao tao Hai Phong 1a co quan chuyén méon
thugc Uy ban nhan dan thanh phd Hai Phong; tham muru, gitp Uy ban nhén d4n thanh
phd thue hién chirc ning quin ly nha nwéc vé linh vie gi4do duc va dao tao (trlr dao
tao nghé) trong pham vi thanh phé (vé quan ly cac trudng hoc, co s& dao tao, quén ly
can b gido Vlen nhén vién gido due, quan ly ngan sach gido dyc, co s& vét chit glao
duc theo phan cip quan Iy); vé céc dich vu ¢ong thugc pham vi quan Iy cita S& Giao
dyc va Pao tao theo quy dinh cua phap luit.

S¢ Gido duc va Pao tao chiu sy chi dao, quan ly vé td chirc, bién ché va cong
tac ctia Uy ban nhén dan thanh phd Hai Phong; ddng thoi chiu sy chi dao, huéng din,
kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu cua B Gido duc va Dao tao.

1.2 Nhiém vy va quyén han.

(Xem chi tiét tmong Quyét dinh 17 99/0D-UBND ngay 10/9/2009 ctia UBND
Thanh phé Hai Phong)

1.3 So do co ciu té chirc - so' @) co cdu Hé thong quén Iy chit lwgng.
Vé t6 chirc (Xem so do 1 '), SO hién co:

1.Phong Gido duc Mam non 6. Viin phong

2.Phdng Giso dyc tiéu hoc 7. Phong tb chirc cén bd

3.Phong Gido duc Trung hoc 8. P. Ké hoach Tai chinh

4. Thanh tra S¢ 9. P.Khao thi Kiém dinh chét lugng gido duc
5. Phong Gido duc Thudng xuyén va 10.P. Quan ly cong tac HSSV

Chuyén nghiép

Chure ndng, nhi¢m vu cia cac phong dwoc néu trong phu Iuc 1 cia S8 tay nay.

S6 tay chdt lwong Sé Gido duc va Péo tao Hai phong
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GIAM DPOC 8¢
| | |
P.GD 80 (a) P.GBSG®) |[— PGPSO [
P.Gi4o duc Phong Ké hoach || P Quan Iy cong P.Gidoduc ||
trung hoc Tai chinh tacHSSV ~ [ 1  Mimnon
_ P.Khao thi- Phong T4 chic || P Gido duc P.Gido duc |
KBbCLGD can bd TX&CN [ Tiéu hoc
Thanh tra S¢ [ Vin phong |

So dél. Co cdu té chite hanh chinh hién hanh 1ai S6 GD&DT Hdi phong

2. Pham vi va linh vue ap dung Hé théng quén 1y chat lwgng
2.1 Pham vi ap dung

Hé théng quan 1y chit lwong nay dugc xdy dung va ap dung tai tit ca cac
phong chitc ndng cua So/Van Phong/Thanh tra So.

2.2 Linh vye ap dung.

Moi chirc ning tham miu, quén 1y nha nwéc vé gido duc va dao tao trén dia
ban Thanh phd Hai phong va giai quyét cac thi tuc hanh chinh thudc phan cp trong
céac linh vuc: h

- Linh vurc tidu chuén nha gido
- Linh virc quy ché tuyén sinh
- Linh virc van bang chimg chi
- Linh vyc gido duc — déao tao
(Cac tha tuc hanh chinh cy thé cia timg linh vue duge néu trong danh muc tai liéu)

2.3 Chu tric diéu hanh Hé théng quin Iy chét lwgng (HTQLCL)

Trong linh VIIC quéan ly chit lugng, theo yéu cdu muc 5.5 trong ISO 9001
Giam déc S¢ da chi dinh 01 Phé Gidm dbc gir vai trd dai dién lanh dao vé chat
luong, giup viée cho QMR 1a 01 cén b 1am thu ky ISO. Ngoai ra mdi phong déu co
0lcén bd dau méi trong viée xay dung, duy tri, cai tién HTQLCL (xem vin ban chi
dinh QMR)

Vi vy HTQLCL ctia S& cb céu tric nhu so db 2.

3. Cac diém ngoai I€ (tirc cic yéu ciiu ciia tiéu chudn ISO9001:2008 ma S& khéng
ap dung) va ly gidi vé viéc khong ip dung nay.

Muc 7.3 “Thiét ké-trién khai”. Do dic dlém cong viéc clia co quan quan ly nha
nude, két qua thue hién, giai quyet cong viée vé linh vue Gido duc va Pao tao déu
tudn thi céc quy dinh cia ludt phap va cic quy dinh dd dugc nén trong HTQL chat
luong ctia minh, S& khong ap dung cac yéu cdu muc 7.3 v& kiém soat thiét ké va trién
khai thiét ké cho moi dang két qua céng viéc ctia minh.

S6 tay chat luomg S6 Gido duc va Pao tao Hdi phong
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Muc 7.6. “Kiém sodt céc phuong tién do ludng” Do dic diém cong viéc, tat
ca cac phong chirc néng cla S& déu khong sir dung cac phuong tién do dang do cac
thong s6 vat 1y vi vay S& khéng ép dung yéu ciu muc 7.6 nay

GIAM POC 80
|
QMR :
[ ] ]
P.GD SO (a) PGDSG®b) | PGPSO () [
P.Gido duc Phong K& hoach & | P Quanly cong | PGidodic L
trung hoc Tai chinh tac HSSV M3Am non
P.Khao thi- Phémg Té chire D P Giéo duc PGidoduc &S
KBCLGD cén bo TX&CN Tiéu hoc
Thanh ra 86 | §H Van phong LD

Sor @6 2. Co cdu t6 chite HTQLCL hién hianh tai S6 GD&PT Hdi phong

4. Yéu ciu vé H¢ thong ti li¢u

4.1. Xdc dinh cdc qud trinh cing nhw méi twong tdc giira chiing khi S¢ thuc hién
chirc ning quan ly Nha nwdc vé Gido duc va Dao tao.

Khi x4y dung hé thong quéan 1y chét luong, S& dd xac dinh ddy di cic qua
trinh chinh, cdc qua trinh bé tro, tir d6 ¢6 co s¢ cin nhic xay dung Hé thng céc tai
liéu dé thyre hién céc qué trinh nay (So dd cac qua trinh va sy turong tac).

Nhu:ng qua trinh chinh vé tac nghiép chirc niing gém: (Xem so dd 3)

Xay dyng, trinh UBND ky ban hanh céc vén ban quan ly diéu hanh hoat dong

quin 1y Nha nuéc vé GD&PT trén dia ban thanh phd

- Tb chirc trién khai, kiém tra, thanh tra, didu chinh cc vin ban quén ly diéu
hanh ciia cap trén thude tham quyén, nhiém vu quan ly.

- T6 chite trién khai, danh gia “ké hoach chi dao co s& thye hién nhiém vu tirng
niam hoc™.

- Quan ly viéc thue hién ké hoach d3 duge phé duyét hang nam vé xay dung co
s& vat chit, pit trién gido duc va dao tao phit hop véi quy hoach, ké hoach
tong thé phat trién kinh té- xa hoi cia Thanh phd.

- Quan ly, hd trg, thiic dy phat trién ca v& s6 lugng va chét lrgng chuyén mén
nghi¢p vu cho cic phong giao dyc va dao tao, cac trudng, cac co s¢ gido duc
va dao tao trye thude S¢ va nganh khac.

- Thanh tra thyc hién chinh sach, phap luat va gidi quyét khidu nai, t§ céo thude
linh vuce chirc ning trén.

- Thuyc hién cong tac thong tin, bao cdo dinh ky va d6t xudt vé& tinh hinh thuc
hién nhiém vu trong c4c linh vire cdng tac duge giao theo quy dinh cia Uy ban
nhén dan thanh phd va Bo Giao duc va Pao tao.

- Quan ly vé td chirc, bién ché doi ngii gido vién, cong chirc lam cdng tac giao
duc va dao tao trén dia ban thanh phd theo  quy dinh cta phap ludt

- Thue hién cac tha tuc hanh chinh thudc thAm quyén chitc ning cta Sé.

S6 tay chdt heong 8¢ Gido duc va Do tao Hai phong
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H¢ thong ciing néu gidi phap quan ly chit lugng déi véi cac hoat dong hd tro,
phuc vu cho cong tac quin Iy nha nudc vé gido duc va dao tao cia S& nhu:
Céng tic quan tri hanh chinh, xdy dung né nép vin minh cong s&, tb chirc cic
cudc hop, hoi nghi thudong ky hodc dot Xuat, duy tri thong tin ndi bJ...
Quan 1y tai san ( try s& /céng san/ hd so tai lidu luu trix)
Quan ly cong téc van thu dang vén ban di va dén, cac gidy to glao dich, quan

Iy con dau.

Quan !y nhén sy, danh gi4, dao tao can b, cdng chirc, vién chire thudce Sé,
thic day thi dua, khen thudng.

Ban hanh cic van bin hanh chinh ¢6 thé thire djnh dang nhu quy dinh trong Théng tw 01/2011/TT-
BNV ngay19/1/2011 B3 Ngi vu vA quin Iy cong tic vin thu theo Quyét djnh sb 2500/QD-BGD&DT.

PAUVAO
Xy dung Mug tiéu XD trach Thiét lap Kiém soat Lién tuc cai
chinh séch 1au dai va nhiém Hé théng va xem xét tién
chét luong giai doan quyén han thdng tin. hé thémg HE théng
Quan ly Thong ké
Yéu ciu cdng chue, phén tich
ciia Bfi vién chirc dit llé‘l.l
GDPT. oo du ning
ciia lue bénh gia Phén
UBND ndi bg- Cai hdi két
Thanh + tien a
phé, Quan Iy e (&
cila cde Cong so Digia sur DAV i
Péi Cong san thoa mi’n J VAD cn:lz:);:?c
tuong ' ciia KH - d@ng
khach " tron
o Tgo moi hanh déng Thab vy
nhu ciu trudng fam KPPNet e
ra
fién vide 8 Gido
quan : Cai tién duc va
linh vure Dao tao
g}f&ﬁ, PAU VAO TlEP_ _NHAN CAC YEU CAU CUA'BO;.

1O, CACPHONG GD&DT, CAC DOT |

PAURA

Y
r
X/dvmg, Tiép nhin Hiréng din QL ngan Té chire Thanh tra/
ban hanh trién khai nghiép sach/co sb Quan 1y céc kiém tra vé
VBQLBH nhiém vy vi/Phd bién Vchét / doi ky thi/ cfip GD&DPT
v& GDDT nim hoc VBQLPH ngli GV. béng

So d6 3: Nhdn dang cde qud trinkh chinh va hé tro tai S¢ Gido duc va Dao tao Hai phong xét
_theo yéu cau cua ISO9001: 2008 va moi twong tdc gitta cde qud trinh do.

S6 tay chdt hegng S¢ Gido duc va Pao tao Hai phong
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4.2. Quy dinh vé Kiém sodt cdc tai lidu
= 8& ¢4 Quy trinh dang van ban (QT01-ISO) dam bao moi tai liéu lién quan He
théng chit luong do S xdy dung déu dugc kiém sodt mot cich thdng nhit tir
khiu bién soan, xem xét, phé duyét, in 4n theo dinh dang, ban hanh, cép phat,
stra ddi, theo d5i cap nhat, thay thé va huy bo.
Céc loai tai liéu cta Hé théng gdm:

- Chinh sdch chiit egng: Vian ban khing dinh quan diém va cam két ciia Giam
doc S¢& vé trach nhiém thuc hién mdt cach kip thoi, hiéu qua, ding phap luit
céq chirc ning quan ly Nha nudc vé Gido duc va Pao tao trén dia ban Thanh
pho.

- Cdc vin ban vé muc tiéu chit largng do Giam d6c S& cam két thie hién hang
nim va thudng gén vdi nhiém vu trong tim cila moi ndm hoc

Y] tay chiit ligng (La tai lidu nay) Cung cép thong tin chung, cac quan diém

va cam két cha Giam déc S¢ ddi voi timg hang muc yéu cdu néu trong
ISO9001:2008.

- Cde quy trinh/ Huéng din: Néu ndi dung, trinh tyr, trach nhiém, cach thyc
hién cac qua trinh (céng vi§c) chia cac cd nhdn va bd phén lién quan.

- Cc biéu mau: Cac dang sb, biéu mau dinh dang dé tién cho viéc ghi chép,
thong ké, xir 1y cac thdng tin dir lidu.
4.3. Kiém sodt ho so ‘ . _
- S& ¢6 Quy trinh dang vidn ban (QT02-ISO) dam bao cac ho so déu duge mot
Phong luu giit, bao quan thich hop, tién cho viée khai thac sit dung, minh
chimg cho két qua hoat dong cua H¢ thong..
5. Danh muc tai liéu cua He théng QLCL do S& banr hanh dap g céc yéu chu
tiéu chuin 1SO9001:2008 va ddp itng dic diém cong viée chire ning mdi phong
(Xem danh muc tai liéu ban hanh hién hanh)
6. Bang gi6i thiéu khai quat quan diém va bién phap dé S& dap iing cac yéu ciu
trong chuan quoc gia TCVNISQ9001:2008

Didu khosin

A + A ogEA - =
1SO Ni dung va tai liéu vién dan

5. Trach nhiém ca#Lanh dao

Ngoai nhitng trach nhiém khac, trong linh vire xay dung, duy tri ap dung
Hé théng quan ly chat lugng, giam dbéc S& da cam két va minh ching
thyc hién cam két vé xdy dyng, 4p dung va lién tuc cai tién hiéu lwc
ciia hé thong quan 1y chéit lugng. Cu thé:
a) D truyén dat cho can b cong chirc vé& tim quan trong cua vigc

15(;[' C;f; dap ing cic yéu cau ciia cép trén, cia cic ddi tugng khéach hang
Lanh dao ciing nhu cic yéu ciu cita luit dinh va ché dinh.

b) P thiét 1ap chinh sach chit lrgng.
c) ba xdy dung, td chirc thye hign, danh gia két qua dat duge cia cac
muc tiéu chét lugng gan lién nhi¢ém vu tirng ndm hoec.
d) Pa ¢6 bién phdp d€ thyc hién duoc vige xem xét, danh gia cua
lanh dao v& tinh trang xiy dung, 4p dung va hiéu lyc cia Hé

Sé tay chat lwong Sé Gido duc va Dao tao Hai phong
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Diéu khoan
ISO

Nji dung va tai lidu vién dén

thong.

e) Pd va dang hoan thién, dam bao diéu kién, co s& vat chat, cong
s& va d6i ngll cén b cong chirc d4 ndng luc dé thuc hién ¢6 chit
lugng cac nhiém vy chirc ning cua Sé.

5.2, Huéng
-vao khach
. hang

Giam doc Sé s& dam bao rﬁmg, moi nhi¢m vy cdng tac, cic yéu céu
cia BO GD&DT, cua UBND thanh phé, cia cic dbi tuong khach
hang déu dugc lanh dao, cdc can bio quén ly, nhin vién xac dinh,
thAu hiéu dé t3 chuc thyc hién va cé bién phép dap ung, theo ddi
két qua thuc hién, danh gié va ndng cao sy thod min khach hang.

' 5.3. Chinh

lugng

séch  chit

Gidm dbc d3 ban hanh Chinh sach chét lugng. (xem phu 1). Chinh sach
nay dd dugc thao luin, duge cong bo t6i moi can b, cong chirc caa Sé&
dé cung biét, cung hop tic thue hién. Chinh sich nay ciing ¢6 thé dugc
xem xét, diéu chinh khi cin thiét.

54.Lapké h

oach x4y dung va ap dung HTQLCL

5.4.1. Mu’c
tiéu chat
lugng

Cin cir Ké hoach thuc hién nhiém vu tmg ndm hoc, Giam doc S& &
cong bd cac hang muc cong viée hodc chi sb chét lwong nhét quan véi
chinh sach, gin lién nhiém vu chirc ning cua m&i Phong ma S& cin wu
tién 1am dé xay dung ké hoach, 8 chirc thuc hién, danh gia két qua dat
dugc nhim lién tuc cai tién Hé théng. ( xem cdc muc tiéu chét luing
timg giai doan)

5.4.2.
Hoach dinh
hé  théng
quan Iy
chét lugng

Giam déc S& dam bao

a) Hé théng QLCL cua S& dap tng tit ca cac qua trinh tic nghiép
chitc ning,qud trinh quan tri ndi bd ciing nhu qua trinh giai quyét
cac thu tuc hanh chinh ma S& dugce giao.

b) Khi ¢6 bt ky su thay dbi (Co cdu/nhan su/chic ning,nhiém vu
v.v), Hé théng QLCL cia S& s& dirge cdp nhat, didu chinh & kip
th&i thich hgp va dép ing.

5.5. Trach nhiém, quyén han va trao ddi thong tin.

Giam doc S& dam bao tir lanh dao Sé& dén moi nhan vién déu c¢é

’Sfrsaclh trach nhiém, nhiém vu, quyén han duoc xdc dinh 18 va dugce chinh
n . | thirc thong bdo trong S&. (Xem so d6 co cdu t6 chirc HTQLCL ctia
nhiém va| .. .0 Lo 1 T R . A
quyén han SE)‘ tai n}uc %.2 va (':’a\ic Quy (.i]nl?l;- Co: cau td chac hién tai va phéan
: cOng chirc nfing, nhiém vu tai méi phong”).
Pai dién lanh dao vé chit hrong c6 nhiém vu:
- Pam bao viéc xdy dung, ap dung, duy tri va cai tién Hé théng quan ly
chét hrong cia S;
- Pam bao cic qua trinh can thiét ctia hé théng quan 1y chét luong
5.52. bai duoce thiét 18p, thue hién va duy tri;
dién  cla| - Bao cdo tryc tiép véi Giam dbc S& moi van d& lién quan dén Hé
Lénh dao thdng quan 1y chét lwgng va v& moi nhu céu cai tién;

- Pam bao thuc diy toan bd td chirc nhan thie duge cac yéu chu cia
khach hang (16 chirc, cOng din)
- Pai dién cho S¢& d€ 1ién hé vdi cac td chirc bén ngoai vé cac van dé

lién quan t61 Hé thdng quan 1y chét lwgng cia $é.
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5.5.3. Trao
d6i théng
tin ndi bd

Khi x4y dung HTQLCL, trong bdo cdo nhiém vu va két qua cdng tic
hang tuln, thang, quy, cic phong chirc ning phai néu cic ndi dung lién
quan két qua xdy dyng ap dung HTQLCL, két qua thuc hién muc tiéu
chét lwong do m&i phong di thuc hién trong timg giai doan cling nhu
nhitng su khdng phu hgp duge phét hién trong danh gia néi bo, két qua
danh gid coa co quan chimg nhin va két qua cua nhimg cach 1am hay
hon, hop 1y da duoc ap dung trong Hé thng quan ly chét lugng.

56. Xem
Xét cua
Lanh dao

Hang nim gidm ddc So da chu tri cude hop xem xét ciia lanh dao vé tinh
hinh x4y dung va ap dung H¢ thong quan ly chét luong. Muyc dich, ndi
dung, céc thdng tin dau vao, cac két qua dau ra s& dugc thue hién theo
QT06-1SO phit hgp vd1 muc 5.6 cia TCVN IS0O9001:2008

6. Quan ly n

gudn hye.

6.1. Cung
cap ngudn
e

S& dam bao c6 ddi ngii can bd cong chirc am hiéu ludt phip, nghiép vu
dé thue hién c6 chit lugng céc nhiém vu cong tic dong thoi dam bao dé
ho ¢é nhimg didu kién lam viéc thich vmg tién loi cho viéc thuc hién
nhitng nhiém vy chirc ning clia minh.

6.2 Ngudn
nhén lirc

Can bg, cong chirc, vién chire, cdng nhén vién dugc tuyén dung vao lam
viéc tai So phai dam bao tiéu chudn theo quy dinh ctia Nha nude va tiéu
chuén ngach cdng chirc, vién chirc, cong nhén vién.

Hang nim, Phong Té chite c4n bd 14p ké hoach bd ui stt dung can bd, ké
hoach d30 tao va bdi dudng cong chire, vién chirc, cdng nhén vién, dap
img dugc cong tac quy hoach can bd, phi hop véi yéu ciu didu dong, bd
tri sap xép lyc lugng lao ddng, dam bao hidu qua cong tic cia S& va phi
hop véi ning lirc chuyén mén cua timg ngudi.

V6i can b lanh dao tir cAp Trudng phong trd 1én, S& thuc hién nghiém
tac Quy ché bd nhiém, bd nhiém lai, lufn chuyén, tir chitc, mién nhiém
can bd nham tirng bude xdy dung d6i ngii can bd ¢o pham chét chinh tri,

dao dic tot, ¢6 tinh chuyén nghiép cao, co kién thirc d& dam nhan céc vi
tri 1anh dao tuong ng.

S¢ ciing chju trach nhigm trong viéc td chire, thdm tra viéc thyc hién va
két qua cla cic dot tuyén dung d6i ngil vién chirc ngach gido vién nganh
gido duc va dao tao cho céc truong. (xem céc Quy trinh lién quan tuyén
dung, thuyén chuyén, bd nhiém.v.v do Phong TCCB chu bién).

6.3. Quan
ly co so vat
chit céng
san/ tai san

S& dam bao trang bi, quan Iy, khai théc higu qua, van minh try so, cac
phong, phwong tign, d6 dong lam viéc (Hé thong mady tinh, thiét bi viin
phong, quat, diéu hoa, 019...). Moi tai san, trang thiét bi 1am viée cta co
quan khi dugec mua sam déu can nhidc, tuan tha cic quy dinh cla nha
nude. (Théng tu sb 63/QT-BTC ngdy 15/6/2007 va Thong tu sb
131/2007/TT-BTC ngay 05 thang 11 nam 2007 cia BO Tai chinh).
Ngoai viée quan ly, kiém ké thuin tiy theo nghia quan ly tai san, tai
chinh, hang nim, vap phong phai c¢6 ké hoach bao dudng, sia chira dé co
s& vat chét, cac trang thiét bi & trang thai lam viéc tot, d4p tmg chit
lugng cong vige.

Lanh dao S& cam k&t tao méi trudong, diéu kién 1am viéc ngay mdt t6t
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| truong 1am | hon d& khéng chi can bd cong chirc ma ca cac dbi twgng khach hang déu
viée hai 1ong khi ¢én lam viéc tai S6.

7. Thwe hién va kiém soit cac qua trinh lién quan chirc niing quan 1y nha nwée vé
Gido duc va dao tao ciing nhw cic qua trinh bd trg, cac qua trinh cung cép dich
v hanh chinh ¢dng phuc vu chitc ning nay.

7.1. Lap ké

hoach  dé
ddm  bao
chat lugng

khi thare
hién cac
cong  viéc
chire néing

Viéc thuc hién cong viéc mang tinh chit lip lai, tuong tr nhau (xay
dung ké& hoach nhiém vu nam hoc, t6 churc thi tét nghiép, thi vao cdc
trudng, thi gidgo vién gidi, tuyén dung viée chirc.v.v) duge tién hanh theo
céc quy trinh, huémg din ( xem tai liéu ndi bd)

V6i nhimg cong viée d6t xult, c6 nhimg yéu cu riéng, cic phong
chuyén mon phai can cir cdc quy dinh ludt phap, cin cit chu trorong va
tinh hinh thye té dé 1ap phuong an, vin ban huéng din thyc hién nhim
dam bao chit lugng thue hién né. Tién trinh, phan cong, cic van ban lam
co s¢ thue hién v.v cua nhitng sy chudn bi nay duge xem 1a “Ké hoach
dam bao chét lugng” cho cdng viéc d6. Cac phong chuyén mén phai
dam bao su c6 sin ciia nhitng loai tai liéu nay dé cho cdc cén bd cua
minh str dung.

7.2. Céc quaé trinh lién quan dén yéu cu clia cip trén, cua cac Té chire, cong dén

72.1va
7.2.2. Xac
dinh, hiéu
rd cac yéu
ciu ctia
khach
hang.

Khi tiép nhan yéu cau, nhiém vu cip trén giao, tiép nhan yéu cdu cla
khach hang hofc trong qua trinh giai quyet cac cong viée, moi bd phén,
c4n bd phai hiéu ding ndi dung cac yéu cin dé va nhirng co s6 ludt phap
lién quan. Phai quan triét phirong chim “ Péap tmg t6i da yéu ciu cia cdp
trén, khach hang, tuén tho Iluit phéap, tao thuan lgi t&i da cho cac dbi
tugng khich hing can trg giap hodc thurc hién cac cdng viéc trong linh
vire lién quan chire ning quén 1y Nha nuée vé Gido duc va Pao tao”,

Tai liéu lién quan: Vin ban didu hanh, giao nhiém vu cha cép trén

Phiéu tiép nhén hé so ctia khach hang khi giai quyét tha tuc hanh chinh.

7.2.3 Giir
xmdi  lién
hé thong
tin

Khi thue hién tirng loai hinh cong vige, S& déu co co ché trao dbi, tlep
nhén thong tin chi dao, phan hoi tir cdp trén, tir céc td chirc cong dan dé
c6 bién phap xur ly, giai quyét kip thoi khi ¢6 nhitng sy thay dbi nay sinh
trong qua trinh thuc hién ting loai hinh cong viéc.

7.3 Thiét
ké va phat
tricn

Sé& khéng can ap dung cAc yéu cau muyc 7.3 vé kiém soét thiét ké va trién
khai thiét ké cho moi dang két qua cdng viéc cliia minh. ( xem ly giai &
phéan 3)

7.4. Quéan
ly viée
mua

Moi trirdmg hop mua s&m tai san dé duy tri hoat déng thudng xuyén cia
Sé& duge thue hién nhu muc 6.3.

S& khong phai mua bt ky loai vat tu nao duoc xem 13 dé tao thanh hay ¢6
anh huéng trze tiép dén chét luong két qua cong vide do Sé thuc hién do
d6 khong kiém soét viéc mua theo yéu cdu muc 7.4.

Trudng hop khi S& ¢6 thué mét sb6 chuyén gia/ cong tic vién trong viéc
xem xét, cho ¥ kién dénh gid v& tai lidu hodc thdm dinh hé so, ra bai thi,
kiém thi .v.v, Khi d6, phong chirc ning lién quan phai cé chuén muyc lya
chon, theo ddi danh gia két qua ma cic chuyén gia/ cdng tac vién da thuc
hién nhim dam bao ho d dugc lua chon ciing nhu két qua c¢dng viéc do
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| ho 13 d4p Ging nhitng yéu ciu chét lugng cua cdng viéc di duge thué.

7.5. Kiém soat qua trinh thye hién chirc niing quan ly Nha nwéc va giai quyét cac
cdng viéc thude chirc ning hanh chinh.

Moi bod phéan hofic ¢4 nhan khi thuc hidén nhiém vu chirc ning déu dam
bao:

- Nim virng thdng tin, dic diém, yéu clu cia nhiém vu/cOng viéc;

- D4 ¢6 sin hodc da xdy dung duge Quy trinh, Huéng dan cin thiét dé

7.5.1. Pam thye hién timg bude cia cong viée do.
| bio  kidm | - Pa chudn bi hodc néu duge ludn ching diy da v& co sé vét chit,
| soft  duoc| ngudn hye (Con ngudi/ Thiét bi/ Tai chinh) d& thuc hién.
. CAC q{lé - Dia quy dinh dugc cich theo doi, kiém tra, danh gia timg budc cong
trinh  thuc viée;
hién cong | - Paquy dinh céch va trach nhiém chuyén giao két qué ting budc cong
viéc. viéc, cach va trach nhiém chuyen giao két qua cudi cang cho khich
' hang cing nhu trach nhiém tiép tuc xem xét, gidi quyét cac van dé
phat sinh sau dé (néu co).
(Xem danh muc tai liéu ndi by va danh muc cac vin ban phap quy/ van
ban diéu hanh ma S& phai sir dung khi tac nghiep chire ning).
P4i voi nhitng cong viéc ma chit lugng két qua ddu ra khong thé hoan
toan kiém chimg ngay khi hoan thanh, chuyén giao, S& dam béo kiém
759 Kidm | s0dt ddy di cdc ndi dung sau:
SOat khi | - P néu chuin muc, phé duyét cdc qué trinh lién quan viée thuc hién né.
chit luong | -~ P4 cén nhic diéu kién co s& vat chit va nang luc can bd thye hién
két qua cong viée do.
cong vide | - D quy dinh trinh ty thue hién, quy dinh loai hd so phai 1ap, phai luu
co do tré. g
(Xem céc quy trinh thc nghiép. Quy dinh nang lyc. Quy dinh 14p va luu
hd so clia mbi loai hinh cong viée).
S& dam bao khi cin thit, co thé nhan biét ngudn gbe lién quan moi ho
50, tai liéu, két qua cong viéc trong sudt qua trinh hinh thanh, sit dung,
chuyen giao chung. Bién phap:
7.5.3. Nhan | - Tach biét ro trach nhiém c4 nhin/ by phén khi thuc hién, khi chuyén
biét va xdc giao timg budc cong vice. (Phiéu hoic but tich chi dao, giao viéc. Chir
dinh ngudn | ky tit, ky chuyen giao, ky pheé duyét ho 50, tai liéu .v.v)
gbe - Dam bédo cdp s6 mot sach duy nhét gin lién véi trinh ty ngay thang
ndm thyc hién cia mdi loai két qua cong viée (loai vin ban) cy thé.
- Luu giir day di céc tai lidu, hd so lién quan trinh tir toan bd qua trinh
thuc hién két qua cdng viéc d6.
Moi dang tai san hitu hinh cia khach hang nhu hd so du thi, bai thi, diém
.. | thi, hd so do hoc sinh, khach hang giac ndp trong thu tuc hanh chinh .v.v
7.5.4. Tai
. . | cling nhu cac tai san dang v hinh 1a cac théng tin, dif ligu, thong tin ca
san S48 hhan.v. v) ctia khach hing khi dwgc mbi phong chirc nang tiép nhan déu
khéch hang

phai duge biao quan, khong de hu héng, mét mat hodc bi lam dung mot
cach cha ¥ hogdc vo tinh gay tén hai cho khach hang. Can b, cbng chirc,
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vién chtrc phai chip hanh nghiém tic ky ludt phat ngon, gilr gin bi mat
tai liéu co quan. Céng vin, tai lidu, dé thi, hd so, sb sach ghi cic thong
tin cOng viée, théng tin tir cac khach hang phai dwoc quéan ly theo ché do
bao mat; néu dé mat tai lidu hodc vi pham ché d§ quan Iy tai lidu phai
chiu trach nhiém trudc lanh dao S& va bj xir ly theo quy dinh ciia phap
ludt.
Moi két qua cong viéc (vin ban dugc soan, to trinh, glay phép, vin bing,
tai liéu hd so ban cimg hay ban mém.v.v) déu duoc cic phong luu gir,
755 B bao quan theo quy dinh quan 1y, ban giao tai 1iéu hd so ctia mdi phong.
5.5, Bao
X S& Iudn thyc hién nghiém tic, kip thdi viéc chuyén giao, phd blen
toan  sdn
phim hudng din ndi dung moi van ban quy pham phap ludt, chi thi cua cip
trén, cac huéng dan diéu hanh, nghiép vu cia S& dé céac Phong gido duc
Quan/Huyén, cac co s GD&DT, moi d6i tuong lién quan nim kip thoi,
! diy i ndi dung va myc dich st dyng ctia cic vin ban do.
7.6. Kiém | Kiém soat phuong tién theo ddi va do hromg.
soat S& khong ap dung (xem ly giai tai muc 3).
PTTDDL
8. Po ludang, phin tich va cii tién
Theo nguyén tic phan tich va néu quyét dinh phai dua trén thyc té, dir
ligu, khi thuc hién mdi céng viéc chirc niing, cac phong phéi xac dinh 13
8.1.  Khai | nhitng budc cong viéc ma tai d6 phai gidm sat, kiém tra, tai do phai thu
quat thap loai thong tin, dit liéu nao. Quy dinh cach thu thip, phén tich nhim
xac dinh cac yéu chu da néu cé dat dugc nhu du dinh hay khong, tir do
c¢6 hanh ddng khic phuc, phong ngira, cai tién.
8.2. Theo d&i va do ludng
Céc phong chire ning phai c6 cac thude do, chi sb thich hop dé danh gia
murc d6 thoa man cta cac déi twong khach hang. Nhimg thuée do, chi sd
d6 c6 thé la:
- Nhimg két qué cu thé trong vi¢c thuc hién nhiém vy, tién do quy dinh
trong tirng ndm hoc.
- Khbi lugng/ két qua/ tién d6 thuc hién timg loai hinh cong viéc.
8.2.1. Sl_f . . e < Lien Ty A v s . - ,
thoa  man | - Tink kip t'l}m/p‘hu hop th}rc te,'hle;u :IIJC va h~1c;3u qud cla céc van ban
. , quan ly, diéu hanh, van ban hudng dan .v.v di dugc S¢ ban hanh.
cua khach A e LA Al .
X .| = Tién dd, miac 49 sai st do nguyén nhén chi quan khi thu ly cac loai
hang/ cua hé so/ thue hién A
G chie| [Osolwch@numgwiite b
Jobng dan - Phan hoi ctia khach hang ve thdi d§ hanh vi (mg xir cia can b cong
chirc khi thye hién cac cong viée chirc ning, khi tiép xdc vdi to chire,
cong dan, céc sai s6t 1a do nhiing bét cin, thidu sat thyc khi xir ly
cong viée, giai quyét cac hd so.
= (C4c dir licu phan hdi, cac két qua thanh tra vé tinh trang tuin th cic
quy pham phap luat lién quan quan ly Nha nuéc vé Gido duc va Pao
tao trén dia ban Thanh phd.
8.2.2. Banh | S¢ d3 xay dung va 4p dung “Quy trinh danh gia ndi by (QT03-ISO),
giandi bd | xem danh gia ndi bd 1a phuong thirc dé do tinh trang 4p dung, hifu qua

Sé tay chdt lwong S6 Gido duc va Dao tao Hai phong




SO GIAO DUC VA PAOTAO
HAI PHONG

| Ma sé: STCL

SO TAY CHAT LUQNG | Lin ban hanh: 01

Trang 13/15

Pidu khoan
ISO

Noi dung va tai liéu vién din

ctia hé thong quan ly chét lwong tai don vi minh. Két qua danh gia,
nhitng phat hién v& sy khong phu hop cua hé thdng, cic giai phap khac
phuc, cai tién va két qua cta viée khic phuc di duge timg phong 1ip
thanh hd so, bao céo tai cude hop xem xét chia 14nh dao So.

8.2.3. Theo
doéi va do
ludng céc
qué trinh

C4 nhin hodc nhom thuc hién mdi cong viéc phai theo doi dé dam bao
cong viéc d6 dugce tién hanh theo dang trinh ty, tién do, phu hop véi cac
diéu kién du dinh hoic diéu kién thuc té tai thoi diém d6, ghi nhan, xir Iy
nhig su khéng phu hop, nhanh chéng giai quyét hodc théng bio dé
ciing khach hang giai quyét nhimg dién bién khac véi du kién cla cong
viéc. Nhimg thong tin lién quan vé nhirng thay dbi ctia mdi budc cong
vigc phai dugc ghi nhén va khi can thiét phai thé hién bing vin ban,
tham chi phai xin y kién cua cp trén dé chap nhan nhimg sy thay ddi do
trude khi tlep tuc thuc hién.(Cac bao cao dién bién ciia nhitng cong viéc
cu thé)

(Xem cac quy dinh tién do, trinh tu, yeu cau phai tuin tha tai mdi budc
cong viéc va hd so thyuc té viée tudn thit).

8.2.4. Theo
déi va do
lwong  két
qua cOng
viéc

MBOi phong /bd phin phai dam bao, khi két thuc timg phan hojc toan bo
cdng viéc ma tai d6 ¢ su chuyén giao trach nhiém hodc bét budc phai co
sw kidm tra xdc nhén trude khi chuyén sang buée cong viée tiép.theo thi
B§ phén thuc hién phii quy dinh ndi dung, phuong thire, trach nhi¢m
kiém tra, chudn muc chip nhén, cach xir Iy, bio cdo vé két qua cia budce
cong viéc do.

Két qua kiém tra, ghi nhan c6 thé don gian 1a ky nhéy, ky duyét vé nbi
dung ma budc cbng viée di dugc thyc hién nhung cling c6 thé phai lap
thanh bién ban voi nhidu ndi dung chuyén giao (Nhimng gi da duge lam/
nhitng gi chua lam dugc/sd lugng/ ching loai hé so tai lidu duge chuyén
giao .v.v)

Céc béo cao thang, bao cao tong két hoc ky, bao cao tong két nim hoc la
mdt hinh thirc quan trong va bét budc dé danh gia két qua cong viéc ting
phong chire néing ndi riéng va cua S& ndi chung trong timg giai doan.

8.3. Nhin
biét va xur
ly nhimmg
két qua
cong viéc
khoéng phu
hop.

Moi két qua cbng viéc c6 lién quan tryc t1ep dén khich hang nhung
khong dap ing quy dinh déu goi 12 “San phim khéng phu hop

M3i c4 nhan/bd phin phai cé trach nhiém phat hién nhimg “ San phim
khong phu hop” dé xay ra.

Ty mirc d3, tinh chit quan trong cila “san pham khong phi hop™ da xay
hién con trong ndi bd S& hay da duogc chuyén giao, dugc td chirc trién
khai ma ca nhan hodc b phdn lién quan phai ty x@r Iy, kiém soat theo
chirc nang quyén han cta minh. Néu s khéng phit hop 13 16n hoic vugt
quéa ning luc, quyén han cia minh, diic biét voi nhitng “san pham khong
pht hop” dang vin ban quan ly, didu hanh da duge chuyén giao, duge
trién khai thi c4 nhan/ bd ‘phén thuc hién phai bao cdo, tham chi phai lap
thanh van ban bao cio dé xin y kién lanh dao S, cta cdp trén nhim c6
bién phép xi 1y thich hop, loai bo hoic han ché hau qua cua sy khong
phi hop d6 o thé gay ra.

Sé tay chat leomg S6 Gido duc va Pdo tao Hai phong
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B‘e‘l'sk(l)“'a“ N$i dung va tai liéu vién din

(xem “Quy trinh kiém soét két qtia cdng viéc khéng phu hop” QT04-
ISO)

2.4. Phin
tich dir liéu

Mdi Phong chuyén mén phai xac dinh loai théng tin dit lidu ndo can

phai thu thip, quy dinh cach thu thip, cich téng hgp, cdch trinh bay

(bang biéw dd thi) va cach danh gia timg loai thong tin dir lidu dé phuc

vu cho cac muc dich d3 dinh. Vi du:

- Cac dir lidu phuc vu béo céo tu%in, thang quy/ hoc ky/ ndm hoc

- Cac dir lidu phuc vu bao céo chuyén dé

- Dit liéu phuc vu khau 1ap ké hoach quan Iy hoat dong giso duc va dao
tao trén dia ban thanh phd.

- Dir liéu 1am co s& dua ra céc ¢ kién tham muru, chi dao. (Dién bién sb
lwong, chit hugng hoc sinh, gido vién cac cip tai cac quin/huyén Tinh
trang co s& Vit chat, truomg 16p, ) ding day hoc; 6 Iwgng va thuc
trang céc trudng phén du dat chudn quéc gia .v.v)

< Dir li¢u vé nhitng su khong phu hop trong qué trinh thuc hién cic
nhi€ém vu chirc ning

- Dit liéu gigp phan tich mirc d6 thda mén cila cac ddi tugng Khach
hang

- V.V

8.5. Cai tién

8.5.1. Cai
tién thudng
Xuyén

Cén cir vao cac muc tiéu chét lrgng, cén cir cac chi tiéu néu trong Kké
hoach thuc hién nhiém vy timg ndm hgc, cac két qua danh gia, phan tich
dir liéu, hanh déng khic phuc, phong ngira, can ¢ vao két qua cac cude
hop xem xét cta lanh dao cling nhu két qua cu thé cua viée thue hién cac
nhiém vy mai nim hoc.v.v trong timg giai doan, mdi phong chirc ning
phai dé xuét nhimg ndi dung va mic dé c6 thé hoan thién hay nhng
cach 1am hay hon, hop 1y hon va phai ¢6 co ché ghi nhan, thic diy moi
ngudi dé xudt, thuc hidn y twdng cai kién cua ho.

S& dang din dwa ndi dung niy vio quy ché lam viéc cia S0, tao didu
kién cho cac Phong chuyén mén thic day hoat dong cai tién,

8.5.2. Hanh
dong khic
phuc

Khi ¢6 sy khong phit hop xay ra (d8i véi sin pham hodic moi két qua
céng wiéc khac), mdi phong chirc ning phdi xac dinh nguyén nhén, cin
ctr mirc do anh hudng va nguy hai ciia no dé xit ly thoa dang hién tuong,
néu trach nhiém, bién phép loai bé hoc han ché sy tai xuit hién nguyén
nhén doé.

Phai 14p hd so vé qua trinh phét hién nguyén nhéan, xit 1y hién tugng va
loai bo nguyén nhan cia mdi sy khdng phu hop. Phai xem xét, danh gia
hi¢u lyc va hi¢u qua cua hanh dong khic phuc dé dugc thuc hién dé duc
rit kinh nghiém, han ché sur tai dién hofic cai tién cach thuce hién cong
viéc d6. ( xem QT05-ISO Hanh dong khéc phuc)

8.5.3. Hanh
dong phong
ngura ’

S& quén triét phuong chdm phong ngira, ludng trude va nhin biét nhitng
su khong phtt hop tidm 4n khi thuc hién mdi loai hinh cong viéc. Phai
xac dinh nguyén nhén, cén nhfic mitc 40 va quy mé nguy hai ctia mdi sy
khong phi hop tiém 4n dé xac dinh hanh dong phong ngira thich hgp cho

Sé tay chit leong S6& Gido duc va Pao tao Hai phong
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Didu khodn
1SO

Ndi dung va tai liéu vién din

no.

Phéai xem xét, danh gia hi¢u luc va hi€u qua cda tirng hanh ddng phong
ngira di duge thuc hién dé dac rat kinh nghiém, han ché sy tai dién su
khéng phit hop tiém an hodc cai tién cach thuc hién cong vigce do. (xem
QTO05-ISO Hanh dong phong ngira)

S6 tay chdt luong S¢ Gido duc vi Bao tao Hai phong
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Ngudi viét Ngudi kiém tra Ngudi phé duyét

Vi | d

TINH TRANG CAP NHAT, SUA POI TAI LIEU

Ngay, thang Hang myc va tom luge ndi dung ¢6 cip nhit, sira ddi

PHAN PHOI TAI LIEU

Ban lénh dao S& + Thu ky ISO Khéo thi & Kiém dinh chit CLGD

Vin phong S& P. T6 chirc can bo

P. Gido duc Mam non P. K& hoach Tai chinh

P. Gido duc Tiéu hoc
P. Giao dyuc Trung hoc
P. Gido duc thudng xuyén

P. Quan ly cong tac HSSV
Thanh tra S¢&
P. Gido duc chuyén nghiép

D103
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Ma sb: QT01-ISO

UBND TP HAI PHONG 3 At
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DAO TAO KIEM SOAT TAI LIEU Trang 2/4
1. Muc dich

Quy dinh vigc xay dung, phén loai, dinh dang, ghi ma hiéu, cach cip phat, cich quan
Iy cac tai liéu Hé thdng quan 1y chit lugng cua S&, nham dam bao sy chinh xAc, théng
nhit, tién loi khi sir dung.

2. Pham vi 4p dung

a) ap dung dbi vai tat ca cac tai lidu (8 tay. Chinh sich chét lrgng. Quy dinh. Quy trinh,
Hudng déin .v.v) lam co 50 dé cac don vi chite néng cuia S¢ thyre hién cac téc nghiép hing
ngdy, dap img nhimg yéu ciu néu trong ISO9001:2008 :

.b) Ap dung dé quan ly cc tai liéu bén ngoai.

3. Tai liéu vién din
Piéu 4.2.3 - Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2008.
S4 tay chét luong.

4. Pinh nghia / Chir viét tit.

- Tai liu ndi bd: Céc tai liu lién quan Hé théng QLCL, duoc xdy dung, ban hanh
trong ndi bd SG

- Tai liéu ¢6 ngudn gdc bén ngoai phai kiém soat: Tai liéu khong phai do S& ban hanh
nhung S& phai tun thd, cdp nhat moi sy thay dbi dé tuan thi..

- Tai liéu duge kiém soat: La cdc tai liéu ma vige ban hanh, pho t6, cip phat, thu hdi,
stra dbi phai duge tién hanh theo quy dinh théng nhét.

- DDLD (QMR): Dai dién lanh dao.

- HTQLCL: He¢ thong quan ly chét Juong

- Quy dinh viét tit, ma sb Phong dé theo dai phat tai liéu.

1 |ISO | Ban chidaotThuky ISO |7 |TCCB |P. T chic can bd

2 | VP | Vin phong S& 8 |KTKD |P.KT-Kiém dinh CLGD

3 |MN | P.Gi4o duc mim non 9 |[KHTV | Ké hoach Tai chinh

4 |TH | P.Gi4o duc tiéu hoc 10 | HSSV | P. Quan Iy cong tac HSSV
5 | TrH | P.Gio dyc Trung hoc 11 | GDTX [ P. Giso duc TX-GDCN

6 | TTra | Thanh tra S&

5 N¢i dung quy trinh

5.1 Quy dinh v& hinh thirc tai liéu

Cac Quy dinh, Quy trinh/Hudng din thude tai liéu cia HTQCL déu c6 phin dau trang
(Header) néu tén S¢, tén tai li¢u, ma sb, 1an va ngady ban hanh.

Trang dau c6 phin néu ngudi hodc don vi chudn bj, ngudi xem xét, phé duyét, co phin
8 dé tréng dé ghi nhan khi ¢6 cac ndi dung thay dbi cip nhét, phan theo ddi don vi c6
nhén tai liéu nay.

Dé tién str dung c4c ban mém va théng nhét dinh dang khi in, S& wu tién sir dung bang
mé Unikey, font chit Times New Roman, ¢& chir 13 hoic 14. Canh 1& thing bén trai
v6i 1€ trai 3,2, 18 phai 2.0, chira 18 du trang 2.5cm, chira 1& cudi trang 2.0.

5.2 Quy dinh vé mi s6 cia tai liéu.
Onv dinh/ Oniv trinh, Huéng dén ky hiéu 1a QP, QT, HD va dugc ma hiéu nhy sau
AAxx- ABC

g

¥

Viét tit tén phong/bo phin chu bién/ 4p dung tai liéu
Hai chir 56 biéu thj s& hiéu cta tai lidu
Chit Qb, QT hoiic HD

L 4

A 4




UBND TP HAI PHONG < Ma s6: QT01-1SO
SO GIAO DUC VA . QUYTRINH Lin ban hanh: 01
PAOQ TAO KIEM SOAT TAI LIEU Trang 3/4

Vidy: QT01-ISO 1a Quy trinh 01 do Ban ISO bién soan.

QT02-.GDMN la Quy trinh 02 do Phong Gi4o duc mim non bién soan.

Céc biéu miu duge ky hiéu BMyy-. AAxx-ABC trong dé BM 14 viét tit ciia Bidu miu
yy thudc quy trinh xx do phong ABC chd bién.

Vi dy: BM03-QT01-VP 14 biéu miu 03 lién quan QT01 do Van phong chii bién

Ghi chu: Cac cong vin, quyet dinh, chuong trinh, ké hoach, d& an, phuong 4n, bdo céo,
bién ban, thong bio v.v vé mot vin dé cu thé do cac Phong chirc nang S¢& soan thao
dé sir dung néi b, dé gtri di s€ duge trinh bay theo thé thirc van ban hanh chinh ma
thong tr 01/2011/TT-BNV ngay19/1/2011 da quy dinh. '

5.3 Tién trinh va trach nhiém xiy dyng cac tai li¢u.

Cin ¢ theo yéu cdu cua Tidu chudn 1SO9001va cic yéu chu trong hoat dong chire
nang cua ting Phong, thu ky ISO s& tap hop, 18p, béo céo Dai dién l&nh dao ve chit
lugng (QMR) dé thong qua danh muc cde tai liéu cin bién soan chung cho HTQL chét
luong.

QMR cua S¢ phin cdng bi€n soan cac tai li¢u nay.

Lanh dao phong, don vi ¢6 nguoi duge phan cdng bi€n soan phai kiém tra ndi dung
chuyén mén, ky tit di thio truée khi chuyén né cho QMR,

QMR ciia S¢ t6 chirc xem xét, néu cin thiét, phai ldy y kién gép v theo BM02-QT01-
ISO

5.4 Trach nhi€ém xem xét, ban hanh cac loai tai li€u

Loai tai liéu Nguoi viét Kiém tra Phé duyét
Sd tay chét lugng Cén bd duge phin cong QMR Gidm doc
Céac quy trinh Can bdduge phin cong Truéng Pon vi QMR
Huéng dan ¢ong viée | Céan b duge phin cong | Tnrdng Pon vi QMR

Khi tai liéu dugc 13nh dao S6/ QMR chip nhén, thu ky [SO phai kidm tra dinh dang,
ma4 hiéu, sau d6 cho in, 4y da chir ky ngudi chuin bi, ngudi phé duyét.

Thu ky ISO cip nhdt tai ligu vao BM03-QT01-ISO “Danh muc tai [iéu da ban hanh”.
Luu giir, bao quan ban mém va ban ciing gbe.

Can ot ndi dung tirng tai lidu va xdc dinh nhu cdu sir dung cua timg Phong trong So,
thir ky ISO s& phd 0, phét ding loai tai li¢u cho timg don vi lién quan.

Khi c¢6 nhu cu xay dwng moi hogce bd sung, sira dbi tai lidu, céc ca nhan, don vi ding
BMO01-QT01-ISO dé dé xuft va gui cho QMR S¢.

Ghi chii: Nhitng quy dinh, biéu mdu dwoc sit dung chi mang tinh ni bg cua mot phong
thi ching sé do chinh ldnh dao don vi do phé duyét mién rang ndi dung doé khéng trdi
V@i cdc noi dung néu trong cdc tai ligu ma S¢ da ban hanh.

5.5Kiém soat tai liéu da ban hanh.

5.5.1 Ghi 50 phéin phoi cdc tdi ligu.

Trang d4u cia cac ban photd duge phat deu phai dong déu dé6 “BAN KIEM SOAT”,

ghi s6 ma hi¢u cia Phong, ghingay chp ban

photo d6. (Xem mau dén ) SO G];)&BT*HAI PHONG

Mbdi Phong chitc ning phai 1ip danh muc, luu BAN KIEM SOAT

gifr tai li¢u d4a duge phat cho phong minh. SO ..
Ngay...... thang..... nim 201...
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Khéng duge tuy tién phétd, phat tén tai lidu cua Hé théng qpan Iy chit lm‘mg nay.
Nhirng tai liéu d& dugc phét néu duge cée phong tr photo dé sir dung cho céc muc
dich khac nhau, s& do chinh cic Phong @6 tu kiém soat.

Khi ¢6 cdc quy trinh, so d& cin in Van tit, ¢b dong dé treo, dan mang tinh chi din
chung cho khach hang tai noi glal quyét cong viée, phai ghi rd quy trinh, so ad do
duge trich dan tir tai liéu nao cia HTQLCL. Ban trich dn phai duoc dong diu “BAN
KIEM SOAT” @& ghi nhan.

5.5.2 Sira dbi, cdp nhit.

Trinh ty sira ddi, xem xét, kidm tra va phé duyet durgc tién hanh nhur trinh tir bién soan
tai liéu méi. Hinh thie stra ddi, cap nhét cic ndi dung c6 thé 1a: '

'~ Danh may lai cac phan ndi dung stra déi.

- Khi khéi luong phan sira doi khong 16m, ¢6 thé cho phép dung bt x0a dé sira true
tiép ndi dung dé néu dam bao viéc sira ddi nhu vy khéng gdy kho khin nhim lin
trong sir dung nhung phai ¢6 cach ghi nhén phit hop dé nhn biét ndi dung dugc
stra d6i nay.

5.5.3 Thay dbi lin sodt xét, ban hanh, huy bé.

Khi ¢¢ soat xét "hodic ban hanh lai, thu ky ISO phai cip nhét s& hiu vé lin soat xét
hoic 1an ban hanh nay.

Thu ky ISO ctia S& phai thu hdi céc tai lidu cii ¢ huy bo khi phat tai lidu moi .
Néu ban tai lidu bj huy bo c¢in luu gitr d& dbi chimg, tham khao, thu ky ISO cua S&

phai luu gitt mot ban. Ghi nhin “ Tai li¢u 16i thoi”. Thoi han hwu gitr tuy thude vao
muc dich d6i chimg, tham khao d6.

5.6 Kiém sodt cdc tai liéu cé ngudn goc tie bén ngodi

Tat c& céc phong phai lap theo BM04-QT01 -ISO danh muc moi tai ligu mang tinh
phap ly (Van ban ludt/Thong tqugh1 dinh/ Quyét dinh .v.v ctia cic co quan cap trén
hodc cac co quan lién quan.v. v) ma cdng viec cia Phong phai tudn thi. Phai néu 6
trach nhiém, cach dé theo ddi, cip nhat, thay thé khi cac tai liéu ndy c6 sy thay ddi, 13
thoi.

Nhirng tai li¢u c6 ngudn gbc bén ngoai nhu’ng khong phai loai bit bude dp dung ma chi
dé tham khao, van dung thi céc phong c6 thé 1ap danh muc va quan 1y theo nghia quan
ly tai san.

5.7 Kiém sodt tai ligu livu trén mdy tinh

Moi dang tai liéu va df liéu phuc vu true tlep cOng viéc cia timg Phong hién duge luu
trong ma} tinh phai duge chinh don vi d6 kiém sodt theo nhitng quy dinh riéng dé dam
bao vige truy cép, khai thac, bao mét. Tuy nhi€n, cdc tai liu thuoe dién kiém sodt chi

dugc thira nhén khi chiing la bén cting (in, viét tay) va dd c6 x4c nhan phéap ly holc
chir k¥ ctia ngudi c6 thim quyen

6. Tai li¢u, biéu miu lién quan.

BMO01-QT01-ISO Phiéu yéu ciu bién soan, stra d6i tai lidu

BM02-QT01-ISO Phiéu gop ¥ tai liéu

BMO03-QT01-ISO Danh muc tai liéu, tinh trang ban hanh, phan phéi cac tai liéu.

BM04-QT01-ISO Danh muc tai liéu ¢6 ngudn gbc bén ngodi can kiém soat tai mdi
Phong




re v s . \ BMO1-QTO1-1SO
SO GIAO DUC VA DAO TAO HAI PHONG

PHIEU YEU CAU BIEN SOAN/
SUA POI TAI LIEU

Kinh gibic ..o
Tén tai fiéu can bién soan / stra ddi:
Ly do can bién soan, sira déi:
Céc ndi dung can bién soan/sita @8i........oovovvveovvooeeeo e

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

- Bai dién lanh dao QMR xem xét va chi dinh b phan/ngudi blen Ky xac nhén :

Thol gian ndp ban thdo: Ngay .. thang...nam 201.. .
Cén bg bign soan ky giao-ban thao

Ngady .. théng... .ndm 201...

| Phu trach don vi ky xac nhan ngi dung chuyén mén :

| Ngay..thang ... nam 201.. |
Phan xem xét va x{r Iy clia B6 phan bién soan/Thu ky 1SO. '

(Con tiépmatsau [ )

' Noii dung chura dat, trd lai cho don vi bien soan [] | Ngay gii Ngay nhan lai

@é slfa, cho in gl 1&y ¥ kién theo BM02-QT01-150 [] Ngay giri Ngay nhan lai




SG GIAO DUC VA PAO TAO HAI PHONG BMO2-QT01-1SO

PHIEU YEU CAU GOP Y TAI LIEU

(Ding dé dé nghi Chuyén gia bén ngoai/Bo phan&Cin b trong S¢ nghién citu, £0p ¥ cho mot hodc
mot sO i liéu dirge gii hodc c6 ligt ké kém dudi da y)

Kinh gitic,......ov..... eveeeree s eearree e rrraaannss

Ching t6i xin giri t6i 6ng/ba céc tai lidu sau:

..........................................................................................................................

bay, bé cuc, noi a'ung ciing nhie moi Y kién khdc.
ykiengopy xin guivé ................

frudc ngay ... ... ... thdang... ... ndm 201,
Xin chdn thanh cdm on
Ngay ...... thang ...nam 201....
N§i dung gop ¥
Nhét tri hoan toan véi tai ligu : |:| Nhat tri v ¢6 cac g6p ¥ cu thé sau D
Ngay . .. .thang . ndm ZO_L.. Ho tén va chit ky ngudi gop ¥ @ .oovvveen e

( Con ghi tiép thém & trang sau : Co D Khéng I:I)

Phiin xem xét va xir I ciia ¢4 nhan/don vi d2 nghij g6p ¥.

........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

........................................................................................................................
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Ngudi viét | Ngudi kiém tra Ngudi phé duyét
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’ Nygoe o g | Lovonary vict | =
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5 TINH TRANG CAP NHAT, SUA POI TAI LIEU
Ngay, thédng Hang muyc va tém luoc ndi dung c6 cdp nhat, sia ddi . __1
] — 1
" |
PHAN PHOI TAI LIEU

| Ban Ianh dao S& + Thu ky 1SO |

Khao thi & Kiém dinh chat CLGD

Vin phong S&

P. T6 chitc can bo

P. Gidao duc Mam non

P. K& hoach Tai chinh

P. Gido duc Tiéu hoc

P. Qudn 1y cong tac HSSV

P. Gido duc Trung hoc

Thanh tra S¢&

|_P. Gido duc thuong Xuyén

HIR|mIn -

OO0 0oO

P. Gido duc chuyén nghiép
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1. Muc dich:

Néu viéc xac dinh, phan loai, wu gifr, bao quéan, huy bé cac loai hd so néi
chung va hd so chét‘ lugng ndi riéng, 1am co s& dé cac Phong 14p van béan quy
dinh cach quan ly ho so tai don vi minh, ddm bao thuén tién cho viéc tim kiém,
sir dung, minh chimg tinh trang ap dung hé théng quan 1y chét luong ciia Sé&
theo yéu cau cta ISO9001; 2008.

2. Pham vi ap dung:

ap dyng cho tat ca cac phong/ don vi chirc nang trong Sa&.
3. Tai li¢u vi¢n dfn:

S0 tay chat luong cua S&

ISO9001: 2008 muc 4.2.4

4. Pinh nghia:
Ho so 1a nhiing vin ban ghi nhan c4c két qua/ cbng viéc dd duge thuc hién. Ho so
mang tinh c6 dinh, khong duoc stra dbi. Ho so ciing 1a mdt dang riéng ctia tai lidu.

5. N6i dung:

5.1 Lap quy dinh quin I¥ hd so:

Mo6i Phong/ don vi ¢6 vin ban quy dinh v& cach lap, quéan 1y cac loai hd so
ma Phong tiép nhan, hay tao ra khi thwc hién chirc ning nhiém vu cua
minh.(QD02-AAA) AAA - Tén viét tét ciia Phong).

Quy dinh phéi néu tén goi timng loai hd so, néu nguoi/bd phén 14p, thoi han
phai luu giflt, trach nhiém sang loc, chuyén giao, loai bd(ban gbc, ban copy)
ting loai hd so.

5.2 Phan loai, sip xép hd so.

Khi thuc hién moi céng viée, mbi can bo/ mébi phong déu ¢6 sé/Bidu miu dé ghi
nhin két qua cdng viée hodic phai mé mét File d& hru gift dan theo trinh tu thoi
gian hodc theo trinh tr c¢dng viée cdc hd so di duoc tiép nhan, cac hd so di
dugce l4p.

Mbi phong tyr t8 chirc sép xép hd so theo cach thich hop dé nhirng ngudi ¢6 lién
quan hodc khi cdc b@ phan khac c¢dn tim hiéu c6 thé d3 dang nhan biét, truy
cap.Vi du:

- 84p xép theo thdi diém, thoi gian lap, tiép nhan hd so

- Sap xép theo loai hd so gén lién vé6i timg loai cng viéc.

Véi cac hd so quan trong, dé tranh thét lac, phan du cua mbi File luu gilr
phai ¢6 mot t& danh muc cdp nhat, danh sé theo d&i ting hd so dd co
trong File d6.(BM01-QT02-1SO)

5.3 Thoi han lue giir va viée hiy bé hé so.

M&i Phong phai xéc dinh céch va théi han luu git timg loai hé so trong qué
trinh dang thuc hién cong viéc, cach va thdi han Ivu gitr timg loai hd so khi d3
két thiic cbng viéc, sao cho tién loi va phit hop voi cdng viée cia don vi minh,
dap mg céc yéu ciu phap ly.
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V6i céc loai hd so khéng quy dinh duoc cu thé thoi han luu giir thi hang quy,
sau thang va hang nim, bd phan/ca nhan true tiép luu gitt hd so phai xem xét,
phén loai nhitng hd so hét gia tri phap 1y, gi4 tri tham khao d& can nhic, loai bo
hogc chuyén thanh h so tra ctru, it dung dén dé luu trix riéng biét

Ho so phai dugce bao quén thich hgp dé khong bi hu hong, thét lac

Véi cée hd so quan trong dang ban mém luu & méy tinh, tiry khéi lugng héd so
hinh thanh hang ngay, can quy dinh thoi gian thich hop phai sao Iuu ra & ngoai
(USB, dia CD) & luu g,

Nhimng ho so dang ban mém luu & § USB, dia CD phéi c6 tén nhan hay nhimg
. théng tin can thiét khic dé nhan dang (ngay I3p, ndi dung.v.v).

Céc 6 USB, dic biét la cac dia CD nay phai dugc bao quan thich hop tranh cong
vénh, xudc, mée.

Tuy mirc d6 bao mét cia cac loai hd so, tai liéu luu trong may tinh ma médi c4
nhin, phong cé thé quy dinh mat khiu hoic phin quyén truy cép, khai thic
ching.

5.1.2 Ngoai c4c loai ho so lién quan dén céc tac nghiép cu thé khi tién hanh cic
nhiém vu chic niing cia minh, theo yéu cdu coa Hé théng quan Iy chat luong,
méi phong déu phai luu gift c4c loai sau.

TT | Tén. Loai ho so . Ngudn gbc hinh thanh Luu
gi(*)
1. | So d co ciu td chirc. H so lién quan phén cong chirc ning, | Liu  giit
cdng viéc timg b phan/ c4 nhén, theo giai

2. | Hb so vé chinh sach, muc tiéu chit lugng, Céc ké hoach cua doan

cac Phong dé thuc hién muc tiéu chat lugng cia S6. Cac hd so {ndm)
minh chimg Phong da theo déi, kiém soat, danh gia két qua | hoic theo
thire hién muc tiéu tai cac giai doan thuc hién va khi két thiic.
3. | Céc ho so v& hop xem xét lanh dao (Bang chimg phong chudn
bi cho cudc hop, bién ban hop, ké hoach ctia phong dé thyc
hién cac ndi dung lién quan da néu trong bién ban, két qua
thyre hién.v.v)

4. |Ho so vé céc cude danh gid noi b tai Phong (Chuwong trinh
danh gia. Bién ban danh gid. Cac phiéu khéng phi hop (NC)
va viéc xtr ly ching. Ho so minh chitng Phong da thuc hién
céc hanh dng khic phuc phong ngira sau dénh gid.v.v)

5. | Hb so lién quan nhitng & xuat vé cach lam hay hop Iy hon ¢6
lién quan céng viéc chirc ning cua Phong. (cac dé xuit, béng
chimg trién khai, két qua .vv.)

6. | Hb so lién quan két qua dao tao/ hoc tdp boi dudng nghiép vu
cua firng ¢4 nhén.

6. Bi¢u mau kém theo ‘ N N ,
BMO01-QT02-1SO Danh muc hé so trong méi File hoic trong moi cap dé luu
(thuong ding cho File hd so quan trong)
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1. Mue dich.

Quy dinh trach nhiém, céc b‘u'()'c va ndi dung tién hanh danh gia ndi by hé }:héng
quan ly chat lugng tai S& nhim phat hi¢n nhimg si khong phu hop, cung cdp céc
thong tin, d¢ ra cdc bién phdp khic phuc, cai tién hé thdng quan ly chét luong
nay. :

2. Pham vi,
Thi tuc ndy dugc 4p dung tai tAt ¢ cac Phong thude So
3.Tai li¢u vién dén.

- S tay chét lwong ciia Sé.

- Muyc 8.2.2 ctia ISO9001:2008
4. Pinh nghia
DPanh gia ndi by néu & diy 13 su xem xét ddc 1ap, ¢é tinh hé théng, do chinh cac
can bd clha céc don vi thude S& tién hanh theo mot trinh ty bit bude nhim chi ra
nhifng su khdng phi hop so véi cac yéu ciu néu trong tiéu chuin ISO9001 hién
ap dung tai cc phong, tao co hoi cho viée cai tién, hoan thién hé théng nay.

5. Ngi dung.

5.1 Ké hoach dinh gid.

P& phuc vu cho vide dénh gié noi b, S phai t chire dao tao dé mai Phong
thude S& cé du cic can bod thuc hién ké hoach danh gid ndi bd hé théng chét
luong nay.

Thu ky ISO Idp lich danh gi4 hang nim (BM01-QT03-ISO). Lich dénh gid phai
cén nhic mic do ma cic bd phén tai timg don vj c6 gdy &nh hudng dén Hé
thong quan 1y chat lugng va phai dam bao hang nim moi phong thudc S& it nhét
phai dugc danh gi4 mgt lan. Giam dée S& hodic dai dién lanh dao duyét lich nay.
QMR cua S& chi dinh cdc nhom danh gid. Tai $&, nhém danh £1a nén c¢o tir 2-3
nguoi. Trong nhém khéng cé ngudi ctia don vi duge dénh gid. QMR théng béo
truéc it nhat 3 ngay vé lich va chuong trinh dénh gia cho cac don vi lién quan.

5.2 Tién hanh mjt cude danh gia.
5.2.1 Chuén bi: .
aj Nhdém ddnh gic chudn bi,

- Tim hiéu chue nang nhiém vu ciia don vi duge danh gia, céc qua trinh tac
nghiép ma don vi dé c6 lién quan.

- Tai liéu, ngi dung nao trong céc tai liéu ctia Hé théng hién duge don vi d6
ap dung (ndi dung nao ciia S tay, Quy trinh. Huéng dan. Biéu mau)

- N§i dung cia cac tai lidu nay da phu hop véi tinh chét céng viée. chirc
nang nhiém vy cta don vi d6, phu hep véi cac yéu cu caa ISO9001, phu
hgp v6i mbi quan hé twong tac voi cdc don vi khéc, véi khach hang, véi
céc dbi tac chua?

- Loai ho so, bang chimg gi can xem xét dé biét dwoc don vi d6 ¢6 ap dung
va &p dung hiéu qua cic quy dinh nay.
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- Chuén bj truée ndi dung, nhitng cdu hoi ma nguoi danh gia xem la quan
trong.
b) Pon vi duoc danh gid chudn bi.
- Léanh dao don vj dugc dénh gid va nhimg ngudi lién quan noi dung danh
gid dd dugc thong bao phai c6 mit tai cude danh gid.
- Chuén bj tai liéu, hd so lién quan dé phuc vy cho viée danh gia.

So db tién trinh d4nh gia ndi b tai mét don vi

Chuan hi d4nh sis 3
v Pon vi duge danh gia phin
Hop khai mac. Khing dinh tich nguyén nhén, néu bién -~
lai CT danh gia. phap, thoi han KPPN
A 4
Céc thanh vién tién hanh Phé duyét
danh gia theo ké hoach
¥
Hop nhém dénh gia d& Lap ke hoach/trién khai hanh
ﬂll)éng nhét béogcéo dong khac phyc/phong ngira,
¥
Hop ké} thic. Dat sur nhét
tri &€ viet BC tong hop PG
¥

A 4

Két thiic

5.2.2 Hop khai mac. «
Truong nhom dénh gié chu tri cude hop khai mac véi phu trach don vi ciing cac
dai dién lién quan ctia don vi dugc danh gia dé:
- Thdng béo va khing dinh lai muc tiéu, ndi dung, pham vi cudc danh gia.
- Sira d6i chuong trinh danh gia da thong bao (néu cin)
- Rasoat lai yéu cau cn thiét cho viéc danh gia (Céac tai liéu, thi tuc, hudng
dan, biéu mau can thiét ma don vi danh gid can chuin bi)
5.2.3 Thuc hién danh gid.
Theo chuong trinh da dugc thong qua, nhom danh gia thye hién cic nodi dung
lién quan trong pham vi dénh gid. Luu y ra soét lai:
- Cac yéu cu cua ISO9001:2008 cé lién quan linh vue cong viée ctia don vi
duge danh gid co dugc néu diy ¢ trong tai liéu, thu tuc, huéng din hay
trong céc biéu mau ma ho hién c¢é chua?
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- Viéc dp dung va mitc d6 thich hop cia cac tha tuc, quy trinh, hudng dan,
biéu mau da duoc x4y dung cho don vj d6.

- Xéc dinh bing chimg vé viéc don vi da ap dung cac thu tuc, quy trinh,
hudng dan, bidu miu nay.

- Kiém tra va danh gia viéc thuc hién cic hoat déng khic phuc, phong ngira
doi véi nhitng su khong phi hop ma lan danh gi4 truée o6 phat hién.( néu it
nhét day 13 1dn dénh gi4 thir 2)

Viéc tim hi€u c6 thé duoc tién hanh qua xem xét tai liéu, xem xét hd so ghi
chép, qua trao dbi véi bit ky ngudi nao trong don vi duge dénh giavv..

Khi phét hién nhing sy khong phi hop, can bs danh gia phai tim hiéu xem dé 13
sai 161 cia hé théng tai li€u hay sai 16i do thuc hién; mirc do nghiém trong, nang,
nhe hay chi & mitc cin luu y. Tung danh gi4 vién phéi ghi chép cac phat hién
cia minh dé chuin bi cho buéc 1ap bdo cdo sau nay.

5.2.4 Hop nhém déanh gia.

Két thic thdi gian danh gid, nhém dénh gia s& hop riéng dé nhan dinh va théng
nhat nhitng phét hién thu duoc khi d4nh gia. Théng nhét vé nhitng su khéng phu
hop di phat hién duge va phén mic d9 khong pha hop theo ba loai:

- Ldi nhéc nhé: Cac thibu st nhé vé 4] liéu, v& 4p dung ma viéc khic phuc
ching khéng doi héi nhidu thei gian hay tim hiéu lya chon giai phap.

- LA&i nho: Céc yéu cdu chua duge thé hién du, 4p dung chua thoa dang, cin
bd sung.

- Ldi nang;: Thiéu cic yéu ciu ma tiéu chudn doi héi. Khéng 4p dung hoic ap
dung khong déng ke. (Nhidu 18i nhé nhung ldp lai trong cing mét linh virc
c6 the bi xem 1a mét 13i nang ). -

Véi mbi mét sy khéng pht hop & mire 13i nhang hoéc sy khéng phtt hop ma ban
thdn don vi dugce danh gid thiy cin thoi gian, cin chuén bi nguén luc dé khic
phuc, nhém dénh gig sa 13p bio céo khéng phu hop (Phidu NC) theo BM03-
QT03-ISO

5.2.5 Phién hop két thic.

Thanh phan du: Nhém dénh gia, lanh dao tryc tiép cia Phong/cta bd phan duoc
danh gid (Khéng nhat thiét diy du tit ca nhimng nguoi di dy phién hop khai
mac). *

Noi dung: Khang dinh sy pht hop vé pham vi, muc tiéu d4 dénh gid. Truong
nhém néu tat cé nhimg didu doc phat hién va cc két luan cia nhém dinh gia,
trong d6 it nhat phai dé cap:

- Céc ru nhugce diém va tinh higu qua cta hé théng,

- Nhiing sir khong phi hop va miic d6 nang/nhe clia sur khéng phi hop dé.

- Thao luan va giai thich v& nhimg sy khéng phi hop.

Moi két Iugn dénh gia ddu phai duogc théo ludn di dén nht tri giira nhém d4nh
gid va don vi, dé khong gdy trd ngai cho cic giai doan trién khai sau nay.

Nhém danh gia khuyén nghj thoi han c4n khic phuc nhitng sy khéng phu hop d3
duge phat hién va de nghi don vi dugc dénh gié phén tich nguyén nhan, d& xut
cac bién phép khic phuc phong ngira thich hop trong phén 2 cta BM03-QT03-
ISO.
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5.3 Bao ciao danh gia.

Trén co s& cude hop két thuc va céc bio cho riéng biét cia timg cén b danh gia,
trudng nhém dénh gia phai lap bao cdo tém tit danh gia theo BM04-QT03-ISO.
Bao cao phai 14p xong ngay sau khi két thiic danh gia hodc chAm nhét mét ngay
sau danh gia. Bao c4o bao gdm:

Tén don vi duoc danh gid; Pham vi va muc tiéu danh gia; Danh séch nhém danh
gia, truéng nhoém; Danh sach dai dién don vi dugce danh gid. Két luan d4nh gia
va céc y kién c6 lign quan céc nhimng phdt hién trong qua trinh dénh gia. Sé
lrgng va tom tit ndi dung cac bao cao khéng phi hop di dugce 13p. Khuyén nghj
thoi han don vi duge danh gia phai hoan thanh viéc khic phuc.

Ban goc méi Béo cao danh gid, cac Phidu yéu cdu khiic phuc phai lvu tai don vi
duoc danh gia.

5.4 Theo dbi viéc thwe hién hanh déng khic phyc.

Don vi duge danh gia phai phan tich nguyén nhén, néu vao phin 2 cia BM03-
QTO3-ISO cdch v tién 3 thuc hign hanh dong khic phuc ddi véi sy khéng phi
hop dd duogc phat hién. Tién d6 nay phai pht hop tién dé d3 théng nhét trong
phién hop két thic véi nhém dénh gia.

- Thu ky ISO ciia S¢ dén déc, kiém sodt viée cac Phong khic phuc nhing su
khéng pht hgp di néu.

- Hét thoi han khic phuc nhiing sy khong pht hop dé néu, QMR ctia S& cur
nguoi kiém tra lai tinh trang khéc phuc, két qua clia viéc khic phuc tai timg
don vi.

a) Néu viée khic phuc duge thuc hién hoan tét_, c6 két qua cu thé, nguoi duoc

cir dén kiém tra s& ghi nhan vao phan 3 ctia BM03-QT03-ISO dé két thic viée

Xt Iy truong hop khong pha hop nay.

b) Néu viéc thim dinh cho thiy vide khic phuc chura dat, ngudi duge cir di

kiém tra c6 thé viét gia han thoi gian khic phuc hojic 1ap phiéu yéu cAu hanh

dong khéc phuc theo bidu m3u BMO01-QT03-1SO. Phiéu nay duoc giri tiép cho

don vi duge danh gig dé tiép tyc phan tich nguyén nhan, khic phuc .

6 Hé so va lwu hd so.

- BMO1-QT03-1SQ K¢ hoach d4nh gia ndi bd hang nim (Lanh dao S& phé
duyét)

- BM02-QT03-ISO Chuong trinh cy thé cia mét holic cac cudc danh gia (luu
tai QMR S¢& va tai mdi phong

- BMO03-QT03-ISO Bio co khong phu hop.(Iuu tai don vi dugc danh gia)

- BMO04-QTO03-ISO Bao céo tém tit danh gia ndi bd cia nhém danh gia.(Luu
tai don vi dugc danh gid)
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1. Muc dich.

Néu yéu cau chung vé& x4c dinh, x4y dung chuin muc, phat hién, ghi nhan, xt ly
nhitng két qua cbéng viéc thue hién cho khach hing bj xay ra khéng phu hop, 1am
co 56 cho cac don vi trong S& 1ap céc chi dan giai quyét nhitng sy khéng phi
hop da hodc ¢6 tiém nang xay ra tai don vi, dic rit kinh nghiém, phong nglra va
cai tién cong viéc clia minh.
2. Pbi twong ap dung.
Moi ca nhén, b phan, phong chirc ning thudc Sé.
3. Tai liéu vién dan:
- Tiéu chuin TCVN-ISO9001:2008 phin 8.3
- Moi van ban luat phap, vin ban chi dao cha co quan cfip trén ma cac
Phong, don vi trong S& phai tudn tha khi thuc hién céc nhiém vu chirc
nang.
4. Pinh nghia va Khai niém.
Su khéng phu hop 1a sy khdng dap img yéu cau di xéc dinh.
Noi dung kiém soat san phim khéng phit hop néu & day chi giéi han déi véi moi
két qua cong viéc (thudng dudi dang van ban quan Iy/vén ban dleu hanh, cac
loai gidy phép, gidy ching nhén dugc cip .v.v) lién quan truc tiép dén yéu ciu
cia khach hang ma cac ca nhén, phong thude S& da thyc hién nhung khéng phu
hop véi cac yéu cau di dinh.

5. Noi dung:

5.1 Yéu cau chung vé viéc phai xdc dinh chuin muyec yéu cdu vé két qua cong
viéc.

Moi c¢édn bd, cong chirc khi thyce hién cong viéc, néu phat hién két qua thuc hién
sai v&i cac quy dinh hién hanh, déu cé trach nhiém ghi nhén, néu va xem xét sy
khong phu hop do.

Pé 1am viéc nay, mbi can bd phai nim ving nghiép vu, cic quy dinh phap ly
hién hanh va nhiing yéu ciu mang tinh chi dao cua co quan quan ly cAp trén (Bd
Gido duc va Pao tad}; UBND tinh) lién quan ndi dung, tién do cta cac cong viée
(bdo céo, ké hoach, thu thap, cdp nhét, phan tich thong tin dif liéu, tham dinh,
cdp cac loai gidy phép, gidy chung nhén .v.v) ma ho phai thye hién hang ngay.
Phai nim duge céc yéu cau chun myc da quy dinh phai thuc hién tai moi budce
cong viée, nim duge cach va trach nhiém kiém tra, phé duyét khi chuyén sang
budc cong viée tiép theo hodic cach va trach nhiém trinh duyét ban hanh vin ban
do. .

Véi nhitng cdng viéc khdng mang tinh thuédng xuyén, ngudi giao viée, by phan
duogc giao viée phai xac dinh rd muc dich, cic yéu cu cu thé (nghiép vu, phap
ly, didu kién thue té linh vurc cong vide) phan anh chat lugng, doi hoi cia cong
viée d6. (Muc dich, déi tuong phuc vu cta két qua cong viée. thoi gian va céc
budc tién hanh. Kinh phi. Ngudn lye.v.v). Néu két qua cong viéc chi thuén tay
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dang vin ban thi cic yéu cau nay c6 thé 13 bé cuc, noi dung théng tin, dit lidu.
cach thé hién, mirc d¢ chi tiét ctia van ban do.v.v)
Phai quy dinh hinh thirc kiém tra, phé duyét cho chuyén tiép hodc nghiém thu,
cdng b, ban hanh két qua céng viéc, vin ban do.

5.2 Xdc dinh nhiing sw khong phic hop va trich nhi¢gm xir I,
Cén cur theo céc chuan muc di c6, cd nhén, bo phan thyc hién cé trach nhiém
phat hién nhimg sur khéng phu hop (sai véi chudn muc quy dinh).

So 0 tién trinh phat hién, xi Iy hofic [ap bao cdo v& s khéng phu

Phat hién két qud céng viéc
khéng phtt hop so v6i yéu clu

v

‘ Ghi nhin,xem xét cach

Lvé trach nhiém xir ly
D4 biét nguyén nhan, c6 thé Chua biét nguyén nhén
xur [y theo nghiép vu fchire hoic khong tr xir 1y dwge
nang /trich nhiém/ quyén do tinh chat, do quy mé va
han d4 giao. mirc 6 anh hudng cia nd

v v
Xir ly theo cOng viéc / N Lap “Bédo cdo hién trong
phuong thie d3 quy dinh khéng phi hop”

v
Phén tich, x4c dinh nguyén
nhén- Néu giai phap

Kiém tra
ket qua xir ly

"
Xiz Iy theo gidi phdp/ y chi
Cip nhat tinh hubng nay dao cua cdp trén.
Ghi nhin nguyén nhan/ ¥

néu bién phdp phong

neira Kiém tra

két qua xir ly

A

» &

5.2.1 Truong hop thir nhit.

Su khong phti hop duoc phat hién trong qua trinh thu ly, trién khai cong viéc
trong ndi bd S¢a

Néu ngudi/bd phan thu 1y, trién khai cdng viéc ty phat hién thi ho phai tu xir ly
theo chirc ndhg trach nhiém quyén han da duoc giao. Néu két qua nay di chuyén
giao cho mét bd phén khéc trong S& thi ngudi/ bo phén phat hién phai bao cho




))

UBND TP HAI PHONG QUYTRINH [ M&s&:QTO4ISO
SOGIAODUCVA | QUY TRINH KIEM SOAT SAN |21 ban hinh: 01
DAOTAO PHAM KHONG PHU HQP | Trang 4/5

bd phén lién quan do6 biét dé ho kip diéu chinh két qua nay trong bude cong viéc
cua ho.

Néu sy khéng phit hop dugc cd nhan/bd phén khéc phat hién, ho phai thong bio
ndi bd cho ca nhin/bd phén thirc hién xir Iy. Ngay trong truong hop ho c6 thé tr
xr ly, ho cling phai bdo cho cé nhan/bd phan di gy ra su khéng phu hop nay dé
bo phéan d6 biét, duc rat kinh nghiém, phong ngira.

B0 phan thy ly, trién khai cong viéc phai ghi nhan tinh trang khong phtt hgp nay.
C6 hinh thite duc rit kinh nghiém néi b thich hop.

5.2.2 Truong hop thir hai.

‘Su khdng phit hop dugce phét hién trong qua trinh thu ly, trién khai cong viéc noi

bé va nguyén nhdn sy khéng phit hgp d6 lién quan dén sy chdng chéo, khoéng
phi hop clia vin ban ludt phédp lam co s& cho viée thu 1y, cach xi Iy né chua c6,
hodc vugt qua kha ndng tu xir Iy cia cd nhan/bd phén thue hién.

Néu ngudi/bd phan thu ly, trién khai céng viée tu phat hién hodc ho dugc
nguoi/b§ phin khac théng béo, trong ca hai trucmg hop, ca nhan/bd phén thu ly,
trién khai cong viée déu phai ghi nhin vao sé theo dai giai quyét cbng viée cla
Phong va lép béo cdo, gtri 1anh dao Phong, lanh dao Sé.

Céng viéc s& duge thu ly, trién khai tiép theo khi c6 sy trao déi ciia nhitng bd
phén lién quan, sy chi dao cua 1anh dao S&

Bo phén thy ly ghi nhdn cdch xir Iy ndy, duc rat kinh nghiém, theo ddi két qua
sau xu ly.

5.2.3 Truong hop thir ba. ) a
Su khong phu hop dugc phét hign sau khi két qua coéng viée di duge chuyén
giao, khong con trong ndi bd Sé.

a) Dang két qua cong viée Ia van ban quén 1y, didu hanh.

Ca nhén/bd phén phat hi¢n nhanh chéng théng béo cho phu trach truc tiép tinh
trang sy khéng phu hop.

Can ctr theo tinh chat, mirc d6 quan trong cta su khong phi hep, S¢ chu déng
ban hanh klp thoi cong van ¢6 néi dung thich hop nhim sira ddi, bé sung hoic
giai thich ndi dung sy khéng phu hop dé tranh, han ché tac dong sai muc dich
cbng viéc di dinh do sy khong phu hop do.

b) Dang két qua cbng vige lién quan cip gidy phép, gidy chirng nhin .v.v
trong thi tuc hanh chinh.

Neu can by cda S¢ tu phat hién ra sy khong phu horp trong ndé1 dung cda loai
gidy phép, gidy chimg nhan/ ching thuc, vin ban quén ly .v.v da duoc cép/ ban
héanh, S& chi dong thong béo cho khéch hang va tién hanh lai tha tuc thu 1y, didu
chinh nhiing sai s6t c6 thé gy bét loi cho khach hang.

Néu ty ban than khéch hang/ dbi trong lién quan van ban phat hién su khéng
phu hgp va tinh trang cia nhu’ng su khéng phtr hop d6 chi don thuan 13 sai st
trong tac nghiép (In sai ndi dung, ma so, dia chi, t€n co sd.v.v) , bd phan thu ly
c6 trach nhiém xit ly, 1am, cap lai theo yéu ciu ctia khéch hang.
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Néu khéach hang phat hién hién trong ma ho quan niém la khong phi hop, dong
thoi khong lién hé voi bd phan chie ning dé xir Iy ma thuc hién khiu nai thi
viéc xit Iy s& tuan theo quy trinh xir Iy khiéu nai.

Trong ca ba trudng hop trén, bd phan thy 1y lién quan ddu phai ghi nhan hién
tuong, phén tich nguyén nhan, duc rit kinh nghiém..

5.2.4 Truong hop thir v, '

Biéu hién cua trudng hop nay 1a van ban quan ly do S& ban hanh/ S¢ thy ly va
d4 duge ban hanh, da duge trién khai, nhung sau d6 mét thdi gian, thue té cho
thiy né c6 nhimng diém bat cap, khong thu dwoc két qua nhu muc dich da

"dinh.v.v.

La mét trong nhiing don vi theo ddi, kiém soét viéc trién khai, Phong chuyén
nganh/ S& phai ¢6 hd so phan anh viéc da theo dbi, giam sat va ndm duge hién
teong, thong tin lién quan sy vu nay.

S¢& phai 14 mét trong nhitng don vi dé xuét bang vin ban bién phap dé han ché
tac hai cua hién tuong nay.

S& ciing 1a don vi chinh phai tién hanh phén tich, xac dinh nguyén nhén hién
tuong 13 do sy khéng phit hop clia van ban hay do viée td chirc thue hién vin
ban do.

Trong truong hop, viée t& chirc thuc hién khong sai, S& phai xem xét lai su phu
hop cua ndi dung vin ban. ’
Ngay ca trudng hop ndi dung vin ban tai thoi diém ban hanh khong sai nhung
sau mot thoi gian thuc hién, n6 tré nén khéng phu hop song van duge tiép tuc
trién khai, thi sy khong phi hop d6 van thude vao trach nhiém quéan ly cua S&.
S¢ phai lap hé so theo dbi toan bd qua trinh xir 1y sur khong phu hop dang nay.
Phai cé bing ching Phong chire ning lién quan/ S& da duc rat kinh nghiém, dé
xuét bién phap phong ngira viée nay.

5.4 Bién phap phong ngira

Tl cac ho so vé nhu'ng su khong phti hop dé xay ra véi mbi loai hinh céng viée
ctia minh, mdi don vi phai thdng ké nhu’ng dang khong phu hop dién hinh d3
hodc ¢6 kha niing xay ra, néu huéng din vé bién phap khic phuc, phong ngira
chiing. N

6. Ho so/biéu mau lién quan.

- BMO1-QT04-ISO Biéu miu ghi nhdn, bao cdo két qua cong viée/tac nghidp
da xay ra su khong pht hop.(Ding khi sy khong phu hop chi xay ra & mic
d6 chira can 14p bién ban, bio c4o mang tinh chit cong van chinh thirc)

- Moi vén ban dang cdng vin (mang tinh phap 1y) lién quan viéc ghi nhén, bao
c4o, xin y kién dé xr 1y mét sy khéng phu hop.

- Moi van ban bd sung, diéu chinh hosc thay thé van ban khong phu hop.




BMO1-QT04-150

SO GIAO DUC VA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG ......... Boc lgp - Tirdo - Hanh phie.

BAO CAO VE SU KHONG PHU HOP BUGC PHAT HIEN KHI THUC HIEN CAC

NHIEM VU CHUC NANG TAI SO’ GIAO DUC VA PAO TAO HAI PHONG

(Mdu diing dé c& nhary b0 phan ghi nhfn, beio cdo noi bo vé mor s khéng phit hop ma mife do ciia nd chira dén mif Jam think
dang cong vén bdo cdo)

KINHGUE e,

MO TA VE SUKHONG PHU HOP CUA KET QUA CONG VIEC

.....................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

Ngudi bao cdo Ngudi cung ghi nhan

BE XUAT/ XAC DINH NGUYEN NHAN VA BIEN PHAP X7 LY

.....................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................................

Ngay .....thang....... nam 201.... )
Ngudi néu bién phap xir ly Ngudi phé duyét bién phap x{ Iy ( néu can)

THEO DOI KET QUA/ HI_EU QUA VIEC XU LY. DE XUAT BIEN PHAP PHONG NGUA

.....................................................................................................................................................................

' Ngay thang......... nam 201
Nguoi ghi nhan/danh gia két qua bién phap X0 ly Ngu0| phé duyét (néu can)

Dé nghi ghi va xem tiép mar sau




UBND THANH PHO HAI PHONG
SO GIAO DUC VA PAO TAO

MA HIEU: QT05 - 1SO
QUY TRINH HANH PONG, KHAC PHUC, HAN CHE LOAI BO
NGUYEN NHAN, PHONG NGUA TAI DIEN SU KHONG PHU HOP

Ngay ban hanh:..{4/2./206.....

Ngudi vidt Nguoi kiém tra Ngudi phé duyét

e A e

TINH TRANG CAP NHAT, SUA DOI TAI LIEU

Ngay, than Hang myc va tém luge néi dung c6 c3 nhét, stra ddi
gay g g g P

PHAN PHOI TAI LIEU

Ban idnh dao S& + Thu ky ISO Khéo thi & Kiém dinh chit CLGD

Van phong S& P. T4 chrc can bd

P. Gido duc M4m non P. Ké hoach Tai chinh

P. Gido dyc Tiéu hoc

P. Quan ly cbng taic HSSV
P. Gido duc Frung hoc

Thanh tra S¢&
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P. Gido duc thudmg xuyén P. Gido duc chuyén nghiép
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1. Muc dich. ’
Quy dinh trach nhiém nhén biét nhiing su khong pht hgp xay ra trong moi dang

hinh ¢6ng viéc ma cdc phong chirc nang thuge S¢ dang thuc hién. Néu trach
nhiém x4c dinh nguyén nhén, cich & han ché, loai bd nguyén nhin, khéng dé
nhimg su khéng phu hgp nhu vay tai dién.

2. Pham vi ap dung. '
Ap dung tai cac phong thude Sé& nhim nhan dang moi su khong phu hop dd xay
ra hodc c6 kha ning xay ra, ngin ngira, han ché né xuét hién hoac t41 xudt hién.

.3. Tai llgl} vién din
S0 tay chat lugng cia S¢ - Myc 8.5
Tiéu chuin ISO 9001: 2008 muc 8.5.2 va 8.5.3

4, Thuit ngir dinh nghia lién quan.
Sw khéong phix hop: Su khong dap (mg yéu ciuw/quy dinh
! | X Iy hién twpng: Cich & loai bo hién tugng khong phi hgp

Hanh déng khic phuc: 13 hanh dong dé loai b cac nguyén nhén cua sy khong

phu hop hodc nguyén nhén cia tinh trang khong mong muén di dugc phat

hién(D4 x4y ra). Khic phuc (tin goc) bao gdm viée phan tich nguyén nhan, tim

bién phap, ap dung bién phap d6 dé loai bé nguyén nhan va danh gia duec két
’ qua cuda bién phap dé.

Hanh déng phong ngira: La hanh d6ng dé ngin ngira cic nguyén nhén cia su
khong phi hop hay tinh trang khéng mong mudn ¢6 kha ning xay ra (du hién tai
chwra xay ra). Hanh dong phong ngira bao gfjm viée dy doéan, dua ra cdc bién
phap han ché hoic loai bé nguyén nhan o the gdy ra nhitng sy khong phu hop
hay nhitng tinh hudng khong mong mudn tiém dn (Mic di né chua xay ra).
Thue hién bién phap d6. Panh gia két qua thye hién bién phap d6.

5. NOi dung.

5.1 Phdt hién nhitng sw khéng phit hop trong chudn bi va trién khai thuc hign
cdc nhiém vu chirc ning.

Trong moi khau chuin bi, trién khai cac céng viéc chirc ning, ngudi/ b§ phin
duoc giao phai luu y dé phat hién moi su khong phu hop nhu:

a)Nhitng su khong phti hop gitra yéu cu da néu véi thuc t& chudn bi va thuc t8
thare hién. Vi du:

)

~Tuln tr cac bude. -Chuin myc cdng viéc phai 1am tai timg buéec.
-Thoi diém phai lam ~Chuén myc két qué céng viéc tai mbi bude.

-Tién d6 phai hoan thanh  -Trach nhiém kiém tra.

-Nhén lirc. ~Tai liéu lam co sé thuc hién

“Ngubn lyc -Dung cy, chudn lam co s& kiém tra, dénh gla/

théng qua .
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So A6 phat hi¢n, ghi nhin nhimg sy khéng phi hgp (NC -Noncomformity)

dé phan tich nguyén nhin,tién hanh hanh djng khic phuc, phong ngira,

| R Tar oy as e <A = I
¢ Dien giai va tai liéu biéu mau ;

: Phat hién'va phan loai NC :

{ theo cdc yéu céu dd duge !
v qui dinh trong tai liéu, !
i trong cAc yéu cdu cta |
i HTQLCL hay cua cic co
: quan chirc ning, cua dbi

tac.

: Can ctr vao sy khong phi :
| hop d& cin nhic danh gi4 :
! tinh chét, quy mé, mire db |
: quan trong, muc dd bj anh !
ihufmg cta cong viec dé !
{ luong kha ning giai quyét |
i cia don vi. Xét xem vén |
i dé d6 ¢6 lién quan, anh |
! hudng dén quyén loi trach :
i nhiém cla cac

bo phan |

: khic hay khéng ? Co toi |
i mirc phai 1ap bidu miu :
i BM01-QT05-ISO dé béo |
. ¢do hay khéng? :

_______

Phu trach phong hodc
QMR ciia 8& xem xét, ¢6 ¥ |
kién :

Truéng phét}g, QMR S¢ !
theo doi trién khai thyc |
hién. Ghi nhin va déi:

; Trach ; N&i dung tién trinh
A O A
' Moi | Phat hién va
| can b | ghi nhin NC [
uhdn |
P ovién
Cﬁva Mirc dd quan
S 5 trong clia NC
BY At thoi 5 anh huong 1én /
phan Nhiét thoi/ nguyén in huong lon
hosic | Phan va céch xir Iy Kéo dai/ nguyén
4 don gian ho#c da nhén chira rd /
:' nhan o chua ¢6 cach xtr
. phat | [
hién Lan NCR
! ) X ly theo s vu 4p
| cu thé cha sy BMQI.-?TOS-
Z khong phi hop ISO guri lanh dao
mang tinh nhat |
| thdsi d6 hoiic theo — -
| quy trinh da ¢b. T6 chirc thu thap
5 Xt 1y theo bién dir liéu/ Phan tich
barmeoo o phép quan 1y hé‘mg —————————— nguyen nhalnf de
i Phu ngay bién phap
itrach bo:
: phan, |
T, o>
| phong |
| hoge Trién khai th
! OMR. tién khai thyc
| cQﬁa Se hién. Theo ddi tién
1 E .

trinh / két qua

cua v
So

(Ghi nhén dic rat kinh
nghi€ém. Néu hanh d6éng
phong ngira. Co thé
nhéan réng ap dung.
Tiép tuc theo doi

chiéu két qua d& danh gia.
Quy dinh béo cdo két qua
va luu két qua tai b phén |
nio :

____________________________________

ciia hanh ddng khic phuc
phong ngira.
' Tip tuc theo ddi. Phd |
! bién &p dung hodc phai l4p |
 tiép bao cdo khong phi |

.......................................................................................................................
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b) Sy khéng phi hop, su chong chéo ciia vin ban phap luét lién quan viée thu ly,
trién khai cong viéc

¢) Su khéng phi hop so v6i chinh sach, mye tiéu chét luong

d) Moi v kién phan anh, khiéu nai cua truong/ cha Phong GD&DT, cla céng
dan/ hoc sinh trén dia ban c6 lién quan chét lwong céng viée hay trach nhiém ciia
tung don vi cua S¢ trong linh vuc chitc nang

5. 2 Phan tich nguyén nhin, tim bién phap ngin ngira hoic han ché ngudn

goc nguyén nhan.

5.2.1 Nhitng sy khong phit hop cé nguyén nhdn ro rang, mang tinh nhit thoi

va tir n6 dii cho thiy bién phdp dé loai b6 nguyén nhin do.

a) Bo phén lién quan phai tim cach loai b6 ngay ngudn gbe nguyén nhan d6.
Ghi nhén nhiing tn hai (néu ¢6) do sur khong phu hop dé gay ra, xac dinh
kha ning anh hudng cia né ti khau tiép theo, néu g1a1 phap thay thé, phong
ngira anh hudng cia sy khong phu hop nay dbi véi cac khau tiép theo do.
Nhiing trudng hop nay duoc giai quyét trong khudn khd chire nang nhi¢ém vu
hoic quy dinh kiém soat thudng ngay cia Phong nén hé so v& moi trudmg
hop phat hién, giai quyét dugc gh1 nhén trong ban thén cac hé so thu 1y,
trong hé théng s6 theo dbi cia méi phong (Céc dang s ghi nhan va theo doi
cong viéc hang ngay cua ting bd phéan)

b) Trudng hop quy mé va tinh chét cta s khong phu hop 16n, gy nguy hai vé
mit kinh t&, sai v& luat phap, viéc giai quyet né can co sy phéi hop ma ban
than bd phan phat hién/lién quan khéng thé tur quyét dinh. Trudng hop nay,
bo phan lién quan phai nhanh chong ngimg cac tac nghiép lién quan su vu,
giai trinh va théng bdo ngay tinh trang ndy cho ngudi phy trach truc tiép
(ding BMO1-QT05-ISO hay moi dang bién ban thich hop khac da dugce lap).
Khi giai phap khic phuc, loai bd nguyén nhan ¢4 dugc 1anh dao chép thuan,
bd phan phat hién hodc lién quan phai trién khai, ghi lai tién trinh, két qua
thanh hd so riéng hodc ghi vao phin 2 va phin 3 cia BM01-QT05-I1SO
“Phiéu yéu céu hanh déng khic phuc/ phong ngira”. Luu gitr hd so nay.

Cén cir vao mirc d¢ nghiém trong va anh hudng cua timg sy khéng phu hop, bd

phan truc tiép lién quan phai danh gia mitc do tac hai va két qua cla hanh dong

khic phuc da dugce tién hanh.

Phai 14p ho so dé ghi nhén tién trinh va két qua cla mdi hanh déng khic phyc da

duoc néu, chi rd nguyén nhén va néu c6 thé néu bién phép phong ngira, cai tién

d& ngin ngira sur tai dién sy khong phi hop 6.

5.2.2 Dy dodn nhitng sy khong pha hop, tinh trang khéng mong mudn cd thé
xdy ra vi die dodn nhirng nguyén nhin lién quan dé phong ngira.

Tl cac quy dinh néu & myc 5.1 va nhitng tinh hudng khéng phi hop di duoc
thong ké, ghi nhan & muc 5.2.1, nguoi/bd phan duge giao thuc hién cac cong -
viéc phai ghi nhén, can nhéc cac tinh hudng khéng phu hop tiém ning c6 thé xay

ra
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Tuong mg v6i méi tinh hudng khéng phit hop d6, phai dw doan nguyén nhan,
dé xuat bién phap phong ngira ) q
Can nhéc bién phap phong ngira d6. Khi duoc chap nhan, phai t6 chirc 4p dung

cac bién phap nay.

Theo d&i danh gid mire d0, tin suét xay ra nhing sy khéng phu hgp lién quan
nhiing nguyén nhan d du doan va da dugc ap dung bién phap phong ngira.

6.Tai liéu biéu miu lién quan.
Timg Phong chirc nang phai 1p va luu gitr:

- Moi ho so vé tién trinh phat hién sy khéng pha hgp, phan tich, xac dinh

nguyén nhén va xtr ly théa dang mic d6 anh huong clia sy khéng phtt hop

da dugc phat hién.

- Moi hd so vé tién trinh du dodn nguyén nhén, d& xuat va 4p dung bi¢n phap
ngan ngtra, han ché nguyén nhan c6 thé gy nén sy khéng phui hop
- H6 so dir li¢u theo d&i dang, mirc 49, tan suit xay ra timg dang khdng phu

hop

- BMO01-QT05-ISO Phiéu yéu cu hanh dong khéc phuc/phong ngira,




BM0O1-QT05-1SO

SO GIAO DUC VA PAO TAO HAI PHONG
PHIEU YEU CAU HANH BONG KHAC PHUC/ PHONG NGUFA

(Biéu mdu nay dwoc sic dung noi bg dé cde cd nhdn/bg phan néu yéu cdu vé hémh dgng khde phuc, phong ngira doi
voi su khdng phit hgp da xay ra, cén phan tich nguyén nhdn, céin ¢6 ¥ kién ciia lianh dao hodc s phoi hop ctia cd
nhén, dom vi khde. Néu d@é xudt vé tinh hudng khing phit hop c6 thé xdy ra, nguyén nhdn va bign phdp phong ngiea).

‘ KRR QU oot
. Md ta sy khong phu horp dd xdy ra (hoac du doan cé thé xay ra)

r Ngay thang ném 201 Ngufn néu de ngh1 hanh dong khac phuc/phong ngua ..................... -
Phén tich nguyén nhan néu hanh dong, thoi gian, phan cong nguoi thire hién (Khac phucfphong ngu:a)

Ngay....... thang.... nim 201... NgU:(‘)'i néu nguyén nhén / bién phap khic phuc/phong ngira

o~ Du dinh khic phuc xong vao ngay .......... thang ...... ndm 201....

Xéc nhan k&t qua sau khi ap dung bién phap khéc phyc/phong ngira

Dat 1  Khéngdat [ Laptlep BMO1-QT0S-1SO $5.......... mit sau)
QMR ot ... Ngay:......théng .....ndm 201...
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SO GIAD DUC VA BDAO TAO HAI PHONG
PHIEU YEU CAU HANH PONG KHAC PHUC/ PHONG NGUA

...........................................................................................

Ngdy......thing ...ném 201... Ngudi néu dé nghi hanh dong khic phuc/phong ngira tiépr...................

Phén tich nguyén nhén, néu hanh ddng, thoi gian, phan cdng ngudi thirc hién (Khac phuc/phéng ngira)

Ngay....... thang.... nAm 201... Ngudinéu nguyén nhén / bién phap khéc phuc/phong ngira

Du dinh khic phuyc X0ng vao ngay .......... thang...... ndm 201....

Xéc nhan két qua sau khi ap dung bién phap khic phuc/phong ngira

Pat [ Khong dat [ . Lap tiép BMO1-QT05-ISO sb...........{ mit sau)
QMR .. Ny théng .onsim 201,
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1. Mue dich.

Quy dinh thoi diém, cich, néi dung tién hanh cudc hop hop xem xét cua lanh
dao vé tinh trang xdy dyng, &p dung hé théng quan ly chat luong theo
1809001:2008 nham phén tich, danh gi4, tim co héi cai tién, 4p dung hiéu qua
hon Hé théng QLCL tai S&. |

2. Pham vi ap dung,
ap dung cho moi Phong chirc niing ciia Sé.

-3. Khai niém/Dinh nghia.

Khai niém “Hop xem xét ciia Lanh dao” néu & day 13 cudc hop do Lanh dao S¢&
chu tri véi su tham gia cua cac trudng Phong chire ning, nhitng ca nhan lién
quan duge mdi va ¢é sur chuédn b trude cac ndi dung bit budc ma tiéu chuin
ISO9001 doi hoi.

4. Tai liéu lam co sé.

Muc 5.6 S6 tay chét lugng cia 8& Gido dyc va Dao tao va muc 5.6 trong
ISO%9001:2008.

5. Noi dung.

5.1 Quy dinh vé thoi diém hop ,

Néu khéng c6 gi dét xudt, vao thang 11 hodc thang 12 hang nim hodc sau cudc
danh gia néi bg hang ndm, Giam déc S& s& chui tri cuge hop xem xét lnh dao.

5.2 Thanh phin di hop

- Trudng cac phong chirc ning, dai dién lanh dao v& chit luong, thu ky ISO
va nhimg ngudi duge méi

- Thu ky ISO phai théng bdo thoi gian hop ft nhit truée 3 ngay cho nhimg
nguroi lién quan.

5.3 Chuén bi cho cupe hop

Trudng cac phong chirc néng phai chuan bj bing vin ban cac noi dung bit bude

nhw néu trong BMO1-QT06-ISO & gui cho thu ky ISO va QMR chuan b trude

cho cude hop: .

1. Két qua ctia cac cudc danh gia nfi bd hodc dénh gid clia co quan bén ngoai
(néu S& Gido duc va Pao tao d3 mdi té chirc bén ngoal dénh gia thir hoic
danh gid giam sat sau ching nhén).

2. Két qua thue hién muc tidu chét lwgng cia don vi minh.

.Thong tin phén hoi ciia cdc dbi twong khich hang (cic trudmg/Phong
GD&DT/B6 GD&DT, céc cong dan/ Hoc sinh trén dia ban) vé cic vin ban
quan y/cac két qua giai quyét thu tuc hanh chinh ma Sé Gido duc va Dao tao
da thue hién.

4. Phén tich, danh gi4 tinh trang 4p dung cac tai lidu ciia HTQLCL tai Phong dé

thuc hién cdc cong viéc chitc ning va hiéu qua cua cac tai liéu dé.

5. Néu, phan tich danh gia vé& c4c hanh dong khic phuc, hanh ddng phong ngira
dién hinh ¢6 thé duc rat kinh nghiém ma Phong d3 thuc hién trong nam. Néu,

(8]
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phén tich, danh gia vé cic hoat ddng, cong visc di dugc Phong/bd phan thyc
hién theo két ludn cta cude hop xem xét lanh dao 1an gan nhét (nén da c0).

6. Néu, phan tich nhiing thay d6i dd 6 hodic ¢6 kha ning xay ra va co thé anh

huéng dén tinh trang quan ly chét luong cua Phong/bd phén.

7. Néu, dé xuét cac khuyén nghi, céc cach lam hay hon, hop 1y hon.
Phan chuén bi bing vin ban nay phai duge gui trude it nhét 1 ngay cho dai dién
lanh dao va/ hodc thu ky ISO cua So.

5.4 To chirc cupc hop

Giam déc S&/ hoac Phé Giam dée S& (nhung khong phai 1a QMR) chu tri
cudc hop.

Céc can bo d& dugce chi dinh chuén bi phai bao cdo va danh gia tinh trang x4y
dung, 4p dung hé thdng theo cic ndi dung da néu & muc 5.3.

Théo luan va phan tich cac dit heu/thong tin da dugc néu.

Dbi véi nhung diém ton tai can khic phuc cta don vi ndo, dai dién lanh dao
hodic ngudi duge uy quyén lap phiéu khic phyc (BM01-QT05-ISO) chuyén
cho don vi do

Giam ddc két ludn cac van d2, dai dién lanh dao/ thu ky ISO ghi nhén bién
ban (BM02-QT06-ISO).Ngoai nhitng ndi dung khac, bién ban nay nhit thiét
phai dé cap:

Tinh hiéu qua cua viéc ap dung hé théng QLCL tai timg Phong./ tai 8¢ ndi
chung.

Co héi, cac yéu cau cai tién hé théng, cai tién céch thue hidn cac cong vidc
chirc néng tai tirng Phong.

5.5 Thuc hign cdc két lu@n cia cue hop

M&di phong chirc ning/Bo phén phéi cin ctr theo ndi dung két luan, théng bio
cua cuge hop co lién quan dén phong/bd phan minh dé 1ap ké hoach thuc hién
kém theo tién d6 hoan thanh né. Phai théng bao ké hoach nay cho Dai dién
Lanh dao/va hoac thu ky 1SO.

Phu trach cac phong phai dam bdo ngudn luc/phin cong trach nhiém nhim
thue hién céc ké hoach dé.

Gidm dbe Sé ¢6 tgach nhiém hd trg/cung cap ngudn lre dbi véi nhitng yéu
cau thude quyén didu hanh cao nhét ctia minh ma Gidm déc S¢ da phé duyét
trong ké hoach cuia mdi phong.

5.6 Gidm sdt thiec hign va dinh gid két qua
Dai dién lanh dzo vé chit luong va/hodc thu ky ISO phai theo d&i, ghi nhan két
qua viéc trién khai cac ké hoach nay tai cac Phong.

6. Hé so hinh thanh va trach nhiém lwu git
Thu ky ISO luu trif hé so hop xem xét cta Lanh dao it nht trong 5 nam,
Hb so gbm cé:

BMO1-QT06-ISO Phan chuan bi/ béo céo ciia mdi don vi tai cude hop.
BMO02-QT06-ISO Bién ban hop xem xét cua lanh dao;
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Trudng céc phong chirc nang luu bdo c4o cta don vi minh, bién ban cudc hop va
céc ke hoach chi tiét caa d
trong bién ban.

on vi minh dé thuc hién céc noi dung lién quan di néu




SO GIAO DUC VA DAQ TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HAI PHONG Doéc 1ap - Tu do - Hanh phic

Hai Phong, ngay ...thang .. ndm 2012

BIEN BAN HQP XEM XET CUA LANH PAO
Thanh phin dy.

TT Ho vatén Chirc danh

NOI DUNG CHI TIET
1) K&t qua thyre hién muc tiéu chét lugng giai doan tir thing .. nam ...dén thang ...ndm
cia S&. V& xay dung cac tai liéu cia HTQLCL theo ISO9001:2008.
2) Két qua va hanh dong tir cude danh gi4 ndi bé Iin gén nhit.
3) Két qua va hanh dong tir cube dénh gia ctia bén ngoai 13n gan nhét (néu d3 c6)
4) Théng tin phan hdi tir khach hang
- 5) Vige thuc hién cac qua trinh tai céc Phong chirc ning
6) Nhiing hoat dong cai tién/cach lam tt hon da dugc ghi nhan
7) Nhimg thay d6i duge xem ¢6 thé anh huéng dén HTQL chét hrong
8) Két luan cua cude hop.

THU KY ISO

BM02-QT06-1SO —Mdu Bién bin Hop xem xet lanh dao S¢ Gido duc va Pao tao Trang I/ x




SO GIAO DUC VA PAG TAO CONG HOA XA HOI CHIT NGHIA VIET NAM
HAI PHONG Béc 1ap- Ty do - Hanh phic

Hai Phong, ngay thang  ndm 2012

MAU BE CHUAN BI HOP XEM XET CUA LANH BAO VE HTQLCL

BAO CAO PHUC VU CHO CUQC HQP XEM XKET LANH PAO VE HTQLCL
CUA (TENDON VI........... )

1) Két qua viéc ctia Phong khi thye hién muc tiéu chit lugng giai doan ....cua Sg.
. Ty danh gia v,é nhing két qua di dat duoc, chua dat dyoc so vé6i nhimn
trong cing b6 muc tiéu chit lugng giai doan
phong/ bd phan ¢6 lién quan. Nguyén nhén)
pas 2) Két qua va hanh dong cita Phong/ Bo phan tir cuge danh gia néi b 1in gén nhét
- Néu va phan tich nhitng sy khong phd h
trong dot danh gia nay. Néu céc
bd phén d3 tién hanh. Két qua.
- Dénh gia vé viée Phong/ b phan da ap dung céc tai liéu cia h¢ théng khi Phong/
bd phan thuc hién céc nhiém vu chirc nang clia minh.

4) Nhitmg cong viée duoc xem 13 khéng phu hop da xay ra lién
Phong/ bo phén - cidch ma Phong/ bg phin d3 xir ly,
phong ngira- két qua cua bién phap phong ngira).

3) Nhiing hoat dong cai tién/cach 1am tét hon d3 dugc ghi nhan

6) Néu nhiing thay dbi duge xem c6 thé anh hudng dén chit Iron
anh hwong dén tinh trang HTQL chat lugng

7) Cac khuyén nghi ctia Phong/ by phan véi Giam dée S&

g ndi dung
.. Mma cdng viée chirc nang cna

op da dugce phat hign tai phong/ bo phan
hanh dong khéc phuc (va phong ngira) ma phong/

quan trach nhiém cga
kiém soét (va dé ra bién phéap

g cOng viéc hoic

TRUGNG PHONG

BMO1-QT06-150 Trang 1 /
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