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

SO GIAO DUC VA PAO TAO Pic lip - Tw do - Hanh phic
S6: 704 /QD-SGDDT-VP Hai Phong, ngay 7 thang§ ndm 2015
QUYET PINH

Vé viéc cong bd Hé thong quén 1y chit lwgng phi hop
tiéu chuin qude gia TCVNISO 9001:2008 (ban hanh lin 2)

GIAM POC SO GIAO DUC VA PAO TAO

Can cir Quyét dinh s6 1324/2013/QD-UBND ngay 15/07/2013 ciia Uy
ban nhan dan thanh phd vé ban hanh Quy trinh chirc ning, nhiém vu, quyén han
va co cdu td chire ciia S& Gido duc va Dio tao thanh phd Hai Phong;

Can ctr Quyét dinh s6 19/2014/QD-TTg ngay 05/3/2014 cia Thi tuéng
Chinh pht vé viéc ap dung Hé théng quan ly chat lwong theo Tiéu chuan québc
gia TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dong cia cac co quan, to chirc thudc hé
théng hanh chinh nha nuéc;

Cin cr Bién ban hop xem xét cua lanh dao S& vé cai tién Hé théng quan
Iy chét lwong; xét dé nghi ctia 6ng Chanh Vin phong Sa,

QUYET PINH:

Piéu 1. Cdng bo Hé théng quan l}r chat luong tai S& Gido duc va Pao tao
(ban hanh lan 2) pha hc-p Tiéu chuan quoc gla TCVN ISO 9001:2008 theo Quy
trinh tai Quyét dinh sé 19/2014/QD-TTg cta Thu tuong Chinh phu dbi véi cac
linh vuc hoat dong trong phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

Diéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Quyét dinh nay thay thé cho Quyét dinh sé 3147/QD-TPC ngiy
28/12/2012.

Piéu 3. Céc org {ba] Lanh dao S¢, Chanh Vin phong, Truéng céc phong

co quan S¢ va cac don vi c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.

Noi nhin: po_— =
- Nhur Diéu 3:
- L WT.

Nguyén Xuin Trudng




M

 /€AC BINHVUC HOAT DONG CUA SO GD&DT PUQC
CONG BO'PHU-HOP TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008

(Ban }@;Weﬁ@ Qayétdinh 56 709 /QD-SGDDT-VP ngay thang w

L. QUY TRINH CHUNG e

]: CSCL Chinh sach chat luong

2. STCL S6 tay chit luong

3. MTCL Muc tiéu chét lugng

4. QTO1-1SO Quy trinh kiém soat tai liéu

5. QT02-1SO Quy trinh kiém soét ho so chit lugng

6. QT03-ISO Quy trinh danh gia ndi bg.

7 QT04-1SO Quy trinh kiém soét nhimg céng viéc bi xem la khéng
pht hop da xay ra trong cac qua trinh thuce hién cac
nhiém vu chuc nang.

8. QTO5-ISO Quy trinh hanh dong khic phyc, phong ngira. ;

9, QT06-ISO Quy trinh hop xem xét cia lanh dao vé HTQLCL

1. QUY TRINH THEO CHUC NANG CAC PHONG CHUYEN MON -

Vian phong So

So d6 t6 chire. Chire ning, cong viéc timg bd phén
hodc ¢4 nhéan

QTO01-VP Quy trinh viéc quan ly ho sof tai liéu cia Vin phong

1.

2. QT02-VP Quy trinh vé hop, lap lich cong tac, cong viéc quan tri
3. QT03-VP Quy trinh quan ly thiét bi tin hoc, trang web.

4. QT04-VP Quy trinh kiém soat vin ban dén

5, QTO05-VP Quy trinh kiém soat vin ban di

6. QT06-VP ~ | Quy trinh giai quyét cac cong viée theo co ché mot cira

tai S& gido duc va dao tao Hai phong

7. QTO7-VP Quy trinh xét tang nha gido vu ti, nha gido nhin
dan

8. QT08-VP Quy trinh diang ky dich vu tir vén du hoc ty tic
Phong T6 chire can b

So d6 t6 chirc. Chire nang, cong viéc timg bd phin
hodc ¢ca nhén

0. QTO1-TCCB | Quy trinh viéc quan 1y ho so tai liéu cia Phong
TCCB

10. | QT02-TCCB | Quy trinh b nhiém va bd nhiém lai cac vi tri lanh dao




11. | QTO3-TCCB | Quy trinh ndng luong thudng xuyén va trude thoi han

12. | QT04-TCCB | Quy trinh bd nhiém, bé nhiém lai cin bd quan Iy don,
vi sur nghiép thudc S& Giao duc va Pio tao.

13. | QTO05-TCCB | Quy trinh tuyén dung vién chirc vao cdc don vi sy
nghiép thudc Sa.

14. QT06-TCCB | Quy trinh dao tao céng chire, vién chirc

15. | QT07-TCCB | Quy trinh tiép nhén cén bd cdng chirc vién chire vio
lam viéc tai cac co quan S¢ Gido duc va Dao tao

16. | QT08-TCCB | Quy trinh I3p s6 BHXH, cdp nhit s bao hiém x3 hoi
va giai quyét cic ché dd bao hiém xa héi cho cong
chirc, vién chire

17. | QT09-TCCB | Quy trinh thanh ldp truong Trung hoc phd théng

18. QT10-TCCB | Quy trhinh sap nhap chia tach truong Trung hoc phé
thong

19. QT11-TCCB | Quy trinh dinh chi hoat déng cua trudng Trung hoc
pho théng

20. | QT12-TCCB | Quy trinh thanh lap trurdng Trung cap chuyén
nghiép

21. | QTI3-TCCB | Quy trinh sap nhdp chia tach truong Trung cap chuyén
nghi¢p

#ir B QT14-TCCB | Quy trinh dinh chi hoat déng cuia trudmg Trung cép
chuyén nghiép

23. | QTI5-TCCB | Quy trinh giai thé truéng Trung cip chuyén nghiép

24. | QT16-TCCB | Quy trinh thanh l4p Trung tim Gido duc thudng
Xuyén

25. | QT17-TCCB | Quy trinh thanh Iap Trung tim K7 thuat tdng hop —
Hudng nghiép day nghé

26. QT18-TCCB | Quy trinh tuyén dung vién chire ngach gido vién Trung

~ | hoc pho thing

27. QT19-TCCB | Quy trinh giai thé truong Trung hoc phé théng

28. QT20-TCCB | Quy trinh thanh lap co s& gido duc thudng xuyén
ngodi cong lap

29. | QT2I-TCCB | Quy trinh cép gidy phép hoat dong co s& gido duc c6
von ddu tu nude ngoai

Phong giio duc Mam non

So do td chire. Chire nang, cong viéc timg bd phin
hodc ca nhén

30. QTOI-GDMN

Quy trinh viéc quan Iy hé sof tai ligu cia Phong
GDMN




QT02-GDMN f Quy trinh chi dao xay dung va thuc hién nhiém vy

31
niam hoc hang nam & cap hoc Mam non.
32. | QT03-GDMN | Quy trinh té chirc thi gido vién giéi dinh ky 4 ndm cap
thanh pho
Phong Gizo duc Tiéu hoc
So db 16 chire. Chire ning, cong viée timg bd phin
hodc ¢4 nhén.
a3 QTO01-GDTH | Quy trinh viée quan ly hé so/ tai lidu cua Phong
GDTH.
34. QT02-GDTH | Quy trinh chi dao xdy dung va thuc hién nhiém vy
nam hoc & cap tiéu hoc
35. | QT03-GDTH | Quy trinh t6 chire thi gido vién day giéi bac tiéu hoc
cdp thanh pho
Phong Gido duc Trung hoe
So db t6 chire. Chire ning, cong viée timg bd phan
hodc ca nhan
36. QT01-GDTrH | Quy trinh viéc quan 1y ho sof tai liéu cia Phong
GDTrH
37. QT02-GDTrH | Quy trinh to chirc mt cudce thi gido vién day giol
cap thanh pho
38. | QT03-GDTrH | Quy trinh hudng dan té chirc va trién khai viéc tuyén
sinh hang nim vao truong THCS va THPT.
39. | QT04-GDTrH | Quy trinh td chirc thi, cép chimg chi nghé phd thong
40. | QTO5-GDTrH | Quy trinh chuyén truong d6i voi hoc sinh Trung hoc
pho théng
41. | QT06-GDTrH | Quy trinh xin hoc lai tai truong khac cdp Trung hoc
pho thong
42. | QT07-GDTrH | Quy trinh cir tuyén vao PTDT ni tra.
43. | QT08-GDTrH | Quy trinh tiép nhdn hoc sinh ngudi nude ngoai cap
THPT
Phong Khio thi- Kiém dinh CLGD
So dd t6 chire. Chire nding, cong viéc tirng bd phin
hodc ¢ca nhan.
44. | QTOI1-KTKD | Quy trinh viéc quan Iy hd so/ tai liéu ciia Phong
KTKD
45. QT02-KTKD | Quy trinh chi dao xdy dung va thuc hién nhiém vy
nam hoc cua Phong KTKD
46. QTO03-KTKD

Quy trinh t6 chire thi, cham thi, xét tot nghiép THPT
hang nam




47. QT04-KTKP | Hudng dan thuc hién viéc kiém tra ho so xet tot
nghiép THCS hang nam
48. | QT05-KTKP | Quy trinh kiém dinh chét luong co sé gido duc
49. | QT06-KTKD | Quy trinh huéng dén chung vé td chirc va trién khai
viéc tuyén sinh hang nim vao THCS va THPT
50. |[QT07-KTKP | Quy trinh cap ban sao vin bing tir s& gdc
S1. QT08-KTKD | Quy trinh diéu chinh vin bing tir s6 gbc
52. | QT09-KTKD | Quy trinh x4c minh vin bing.
Phong giao duc Thuong xuyén
So d6 16 chire. Chire nang, cong viéc timg bd phén
hodc ca nhén trong phong TX
53. QTO1-TX Quy trinh viéc quan 1y ho sof tai liéu cia Phong GD
TX
54. |QT02-TX Quy trinh t& chic thi gido vién day gi6i cip thanh phd
nganh GDTX
Phong Ké hoach -Tai chinh
So d6 to chire. Chire nang, cong viéc tung bd phéin
hodc ca nhén
55. QTO1-KHTC | Quy trinh viéc quan ly ho so/ tai liéu cia Phong
KHTC
56. QT02-KHTC | Céng nhén truomg mam non dat chudn Quéc gia
57. | QT03-KHTC | Céng nhan trudng Tiéu hoc dat chuin Quéc gia
58. QT04-KHTC | Céng nhin truomg Trung hoc dat chuin Quéc gia
Thanh tra S&
So d6 t6 chire. Chire ning, cong viée timg bd phin
hodc ca nhén
59. QTO01-TTra Quy trinh viéc quan 1y ho sof tai liéu ctia Thanh tra
L™ Sa
60. |QT02-TTra | Quy trinh ldp ké hoach, va tién hanh mét cudc thanh
tra, kiém tra.
61. QT03-Ttra Cap gidy phép day thém cip Trung hoc phd thong
Phong quin ly cong tac hge sinh sinh vién
So d6 t6 chire. Chire néng, cong viéc timg b phén
hodc ca nhan
62. | QTOI-HSSV | Quy trinh viéc quan ly hé so/ tai liéu cia Phong HSSV
63. QTO02-HSSV | Quy trinh kiém tra céng téc hoe sinh, sinh vién tai cdc don

vi gido duc

Phong Giio duc Chuyén nghiép




So dd 16 chire. Chire nang, cong viée timg b phan
hoic ¢4 nhén trong phong GDCN

64.

QTO01-CN

Quy trinh viée quan 1y ho sof ti lidu cia Phong
GDCN

65.

QT02-CN

Quy trinh tb chtre thi gido vién day gioi cap thanh phd
nganh gido duc chuyén nghiép

66.

QTO03-CN

Quy trinh tiép nhan hé so dang ky du thi , tra két qua
thi dai hoc cao ddng trung cap chuyén nghmp Quy
trinh dang ky xét tuyén thang dai hoc cao dang trung

cap chuyén nghiép

67.

QT04-CN

Quy trinh dang ky xét tuyén thing dai hoc cao ding
trung cap chuyén nghiép

68.

QTO05-CN

Quy trinh ding ky xét tuyén thing dai hoc, cao ding

69.

QT06-CN

Quy trinh dang ky xeét tuyén dai hoc, cao dang




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lidp - Tu do - Hanh phu

e
BAN CONG BO HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG TAI SO GD&DT
PHU HQP TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008

(Ban hanh kém Quyét dinh s6 705 /0D-SGDDT-VP ngay7thing & nam 2015)

Céng bb Hé thong quan Iy chét luong tai S& Gido duc va Dao tao phil hgp
véi Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2008 gbém 11 linh vuc véi 69 quy
trinh nhur sau:

I. VAN PHONG SO

1. Quy trinh viéc quan ly ho sof tai liéu ciia Vian phong

2. Quy trinh vé hop, lip lich céng téc, cong viéc quan tri

3. Quy trinh quan 1y thiét bi tin hoc, trang web.

4. Quy trinh kiém soét van ban dén

5. Quy trinh kiém sodt van ban di

6. Quy trinh giai quyét cac cong viée theo co ché mdt cira tai So gido duc va
dao tao Hai phong

7. Quy trinh xét ting nha gido wu td, nha gido nhan dan

8. Quy trinh ding ky dich vu tu van du hoc tu tic

II. PHONG TO CHU'C CAN BO

1. Quy trinh viéc quan 1y hd sof tai lidu cia Phong TCCB
2. Quy trinh bd nhiém va bd nhiém lai cac vi tri lanh dao
3. Quy trinh ning lrong thudng xuyén va trudce thdi han

4. Quy trinh b6 nhiém, bd nhiém lai can b quan ly don vi su nghiép thudc So
Gido duc va Dao tao.

5. Quy trinh tuyén dung vién chirc vao cac don vi su nghiép thude So.

L™ = B
6. Quy trinh dao tao cong chirc, vién chirc

7. Quy trinh t1ep nhan can bd cong chirc vién chirc vao lam viéc tai cic co quan
S¢ Gido duc va Pao tao

8. Quy trinh 1dp s6 BHXH, cdp nhat so bao hiém xa hoi va giai quyét cdc ché
dd bao hiém xa hgi cho cong chire, vién chirc

9. Quy trinh thanh lap truong Trung hoc phé théng

| 10. Quy trhinh sdp nhip chia tach truong Trung hoc phd théng
I'1. Quy trinh dinh chi hoat déng cta trudng Trung hoc phé théng
12. Quy trinh thanh 13p truomg Trung cdp chuyén nghiép

13. Quy trinh sdp nhap chia tach trudng Trung cép chuyén nghiép




14. Quy trinh dinh chi hoat ddng cua ll'L;ﬁﬂg Trung cap chuyén nghiép

15. Quy trinh giai thé truong Trung cap chuyén nghiép

16. Quy trinh thanh lap Trung tdm Gido duc thudng xuyén

17. Quy trinh thanh ldp Trung tdm Ki thuit tong hop — Hudng nghiép day nghé

18. Quy trinh tuyén dung vién chirc ngach gido vién Trung hoc phd théng

19. Quy trinh giai thé truong Trung hoc phd thong

20. Quy trinh thanh 13p co s& gido duc thuong xuyén ngoai cong lap

21. Quy trinh cdp gidy phép hoat dong co s& gido duc ¢6 von dau tu nude
ngoai

1. PHONG GIAO DUC MAMNON

1. Quy trinh viéc quan 1y ho sof tai liéu cia Phong GDMN

2. Quy trinh chi dao xay dung va thyc hién nhiém vu ndm hoc hang ndm ¢ cﬁp
hoc Mam non.

3. Quy trinh t6 chirc thi gido vién gioi dinh ky 4 nim cép thanh ph

IV. PH ONG GIAO DUC TIEU HOC

1. Quy trinh viéc quan 1V hé sof tai ligu ciia Phong GDTH.

2. Quy trinh chi dao xay dung va thuc hi¢n nhiém vu ndm hoc ¢ cép tiéu hoc

3. Quy trinh t6 chire thi gido vién day gioi bac tiéu hoc cép thanh phé

V. PHONG GIAO DUC TRUNG HOQC

1. Quy trinh viéc quan ly hé so/ tai liéu cua Phong GDTrH

2. Quy trinh t6 chirc mdt cude thi gido vién day gioi cap thanh phd

3. Quy trinh huéng din t6 chire va trién khai viée tuyén sinh hang nim vio
truong THCS va THPT. :

4. Quy trinh t6 chire thi, cap chimg chi nghé phé thong

5. Quy trinh chuyén truong dbi véi hoc sinh Trung hoc phé thong

6. Quy trinh xin hoc lai tai truomg khac cip Trung hoc phé théng

7. Quy trinh cir tuyén vao PTDT ndi tr.

8. Quy trinh tiép nhan hoc sinh ngudi nude ngoai cap THPT

VI. PHONG KHAO THi VA KPCLGD

1. Quy trinh viéc quan ly hé so tai liéu cia Phong KTKD

2. Quy trinh chi dao xdy dung va thuc hién nhiém vu nam hoc cua Phong
KTKD

3. Quy trinh t6 chic thi, chim thi, xét 6t nghiép THPT hang nim

4. Quy trinh huéng din thuc hién viée kiém tra ho so xet tot nghiép THCS
hang nam

5. Quy trinh kiém dinh chat lugng co s& gido duc




6. Quy trinh huéng dan chung vé t6 chirc va trién khai viéc tuyén sinh hang
nim vao THCS va THPT S

7. Quy trinh ¢dp ban sao van bing tir s6 goc

8. Quy trinh diéu chinh vin bing tir s6 gdc

9. Quy trinh x4c minh vin béng.

VII. PHONG GIAO DUC THUONG XUYEN

1. Quy trinh viéc quan 1y ho so/ tai liéu cua Phong GD TX

2. Quy trinh t6 chirc thi gido vién day gidi cdp thanh phé nganh GDTX

VIIL. PHONG KE HOACH - TAI CHINH

1. Quy trinh viéc quan 1y hd sof tai liéu cia Phong KHTC

2. Quy trin cong nhdn trudng mam non dat chuin Quéc gia

3.Quy trinh cong nhén truéng Tiéu hoe dat chudn Qudc gia

4. Quy trinh cong nhén trudng Trung hoc dat chuin Quéc gia

IX. THANH TRA SO

1. Quy trinh viéc quan 1y hd so/ tai liéu cia Thanh tra S&

2. Quy trinh ldp ké hoach, va tién hanh mét cude thanh tra, kiém tra.

3. Cdp gidy phép day thém céip Trung hoc phé thong

X. PHONG QUAN LY HSSV
1. Quy trinh viéc quan 1y hd so/ tai lidu cuia Phong quan ly HSSV

2. Quy trinh kiém tra cong tac hoc sinh, sinh vién tai cac don vi gido duc
XI. PHONG GIAO DUC CHUYEN NGHIEP
1. Quy trinh viéc quan 1y hd sof tai lidu cia Phong GDCN

2. Quy trinh té chire thi gido vién day gioi cap thanh phé nganh gido duc
chuyén nghiép

3. Quy trinh tiép nhan ho so déing ky du thi , tra két qua thi dai hoc cao déng,
trung cap chuyén nghiép Quy trinh ding ky xét tuyén thang dai hoc cao ding
trung cdp chuyén nghiép

4. Quy trinh dang ky xét tuyén thﬁng dai hoc cao ding trung cép chuyén nghiép
5. Quy trinh ding ky xét tuyén thang dai hoc, cao dang
6. Quy trinh dang ky xét tuyén dai hoc, cao ding

nam 2015

Nguyén Xuin Truing
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