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BẢN MÔ TẢ NỘI DUNG CƠ BẢN CỦA SÁNG KIẾN

Tên Sáng kiến: Xây dựng quy trình phát triển đội ngũ đáp ứng tiêu chuẩn ISO 9001:2015 tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. 
Tên người viết sáng kiến:  LƯU HOÀNG HẢI YẾN 
Chức vụ: Nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.
Đơn vị công tác: Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

1. Thực trạng: 
Trong thời gian qua được sự quan tâm, tạo điều kiện của Ban Chấp hành Đảng bộ, Ban Giám hiệu, các đoàn thể Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh và được sự hưởng ứng tích cực của cán bộ, viên chức, nhà trường thường xuyên tạo điều kiện để cán bộ, giảng viên, nhân viên tham gia các lớp đào tạo bồi dưỡng, tự học tập nâng cao về trình độ lý luận chính trị, trình độ chuyên môn, nghiệp vụ, ngoại ngữ, tin học,… Hiện nay, đội ngũ cán bộ, viên chức nhà trường không ngừng trưởng thành; kiến thức và năng lực thực tiễn được nâng lên, hầu hết có bản lĩnh chính trị, kiên định lập trường, quyết tâm thực hiện công cuộc đổi mới theo chủ trương của Đảng và Nhà nước, có tâm huyết và hoài bão xây dựng và phát triển nhà trường.
Đội ngũ cán bộ, giảng viên, nhân viên trường có chuyên môn cao, đạo đức tốt, đoàn kết và gắn bó với trường. Thường xuyên tăng cường chất lượng đội ngũ qua các chương trình đào tạo, bồi dưỡng, tham quan, liên kết đào tạo..., phát huy cao nhất năng lực của đội ngũ đáp ứng yêu cầu quản lý đào tạo theo yêu cầu GDNN, có kinh nghiệm thực tế, có đủ năng lực về ngoại ngữ, tin học để tiếp cận với những công nghệ hiện đại, gắn bó và hết lòng vì sự nghiệp giáo dục.
Tuy nhiên, công tác đào tạo, bồi dưỡng  cán bộ, giảng viên, nhân viên của nhà trường còn còn một số hạn chế:
1. Nhà trường chỉ mới đào tạo bồi dưỡng theo hướng chuyên nghiệp, chuyên sâu, mỗi vị trí làm việc chỉ được bồi dưỡng những kiến thức phù hợp với công việc đang đảm nhận, chưa mở rộng cho các viên chức ở vị trí khác có nhu cầu cũng như chưa xuất phát từ nhu cầu của người học, chỉ thực hiện theo kế hoạch chung của Sở, Ban, Ngành.
2. Bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ phù hợp với chuẩn chức danh nghề nghiệp quy định nhưng chưa xây dựng được chuẩn theo yêu cầu phát triển nhà trường; chưa thực hiện khảo sát nhu cầu học tập, bồi dưỡng của đội ngũ cán bộ, giảng viên, nhân viên.
3. Chưa thực hiện việc đánh giá hiệu quả và hiệu lực của công tác phát triển đội ngũ của nhà trường
4. Công tác phát triển đội ngũ chưa được xây dựng quy trình theo hệ thống quản lý chất lượng, chưa cụ thể hóa quy trình, thủ tục giải quyết công việc theo yêu cầu của nhà trường.
Việc áp dụng quy trình phát triển đội ngũ đáp ứng chuẩn ISO 9001:2015 trong hệ thống quản lý chất lượng của nhà trường sẽ từng bước khắc phục những hạn chế trên và giúp đạt được những yêu cầu trong việc thực hiện mục tiêu, chiến lược phát triển nhà trường.
2. Nội dung sáng kiến: 
Các ký hiệu được dùng trong lưu đồ:
	
	Bắt đầu và kết thúc một quá trình

	
	Công việc phải thực hiện

	
	Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không

	
	Chỉ hướng thực hiện


Định nghĩa từ viết tắt - thuật ngữ
HR: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
PR: Thủ tục
RE: Biểu mẫu
CB-GV-NV: Cán bộ, giảng viên, nhân viên
Đào tạo, bồi dưỡng: trong quy trình này được hiểu là quá trình học tập nâng cao trình độ về chuyên môn, nghiệp vụ, ngoại ngữ, tin học... của CB-GV-NV trong Trường. Công tác đào tạo của trường bao gồm:
Đào tạo do nhà trường tổ chức: Các lớp học về nâng cao trình độ ngoại ngữ, tin học, chuyên môn, nghiệp vụ, giảng dạy, quản lý do nhà trường tổ chức theo kinh phí được phân bổ hoặc từ các nguồn tài trợ khác.
Các khóa đào tạo do Bộ, Sở, Ngành tổ chức: Nhà trường cử CB-GV-NV đi học các lớp bồi dưỡng về chuyên môn nghiệp vụ.
Các lớp đào tạo, bồi dưỡng do CB-GV-NV tự tham gia học tập nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ. 

Lưu đồ quá trình phát triển nhân viên
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Thu thập, phân tích nhu cầu phát triển nhân lực theo yêu cầu và định hướng của trường

Lập DS CB-GV-NV tham dự các khóa học và trình HĐ /Hiệu trưởng duyệt
Học viên có đủ điều kiện xét cử đi học?
Số lượng CB-GV-NV đã hoàn thành khóa học
Xác nhận hồ sơ đăng ký đào tạo hoặc tự nghiên cứu
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MÔ TẢ:
Bước 1: Thu thập và phân tích nhu cầu phát triển nhân lực theo yêu cầu và định hướng của trường
Căn cứ theo yêu cầu luật định về trình độ chuyên môn nghiệp vụ của đội ngũ CB-GV-NV nhà trường và kết quả đánh giá chuẩn chuyên môn nghiệp vụ của nhà giáo giáo dục nghề nghiệp; kết quả đánh giá, xếp loại chuyên môn, nghiệp vụ đối với viên chức quản lý, nhân viên thuộc đơn vị chức năng để xác định, xếp loại CB-GV-NV đạt chuẩn theo luật định hay chưa? Căn cứ theo yêu cầu, định hướng đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, viên chức hàng năm của Sở, Ban, Ngành; Dựa trên chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ của đội ngũ CB-GV-NV theo mục tiêu phát triển đội ngũ, định hướng phát triển của nhà trường; nhu cầu thực tế phát triển nhân viên của các đơn vị trực thuộc trường; Thông qua bảng phân tích nhu cầu phát triển nhân viên của từng CB-GV-NV (HR-PR-02/RE20) nhà trường. Hàng năm nhà trường xây dựng kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng phù hợp với nhu cầu phát triển trường, trên cơ sở đó Trưởng đơn vị lập danh sách đề cử nhân sự cần thiết theo vị trí việc làm đi đào tạo, bồi dưỡng gửi phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trình Hội đồng/Hiệu trưởng xem xét phê duyệt hoặc cá nhân CB-GV-NV có nhu cầu tự túc đăng ký tham khóa đào tạo, bồi dưỡng. 
- Trường hợp đi học dài hạn (học sau đại học, học đại học văn bằng 2,...): Đầu năm tài chính nhà trường ban hành thông báo việc đăng ký dự tuyển sau đại học đối với viên chức và người lao động để CB-GV-NV có nhu cầu nâng cao trình độ chuyên môn, nghiệp vụ đăng ký (HR-PR-02/RE21) với đơn vị và tổng hợp danh sách gửi phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.
- Trường hợp đi học ngắn hạn (tập huấn, bồi dưỡng chuyên môn, nghiệp vụ): Căn cứ theo kế hoạch tập huấn, bồi dưỡng của Sở, Ban, Ngành và định hướng phát triển đội ngũ của nhà trường, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp xây dựng kế hoạch tổ chức hoặc lập danh sách cử CB-GV-NV tham gia các khóa tập huấn, bồi dưỡng phù hợp với kiến thức, kỹ năng cần phải có theo yêu cầu luật định hoặc để đảm nhiệm việc mới, luân chuyển vị trí công tác trình Hội đồng/Hiệu trưởng xem xét, phê duyệt.
Bước 2: Lập DS CB-GV-NV tham dự các khóa học và trình HĐ xét cử đi học/Hiệu trưởng phê duyệt
Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp danh sách đăng ký nhu cầu đào tạo, tập huấn, bồi dưỡng của các đơn vị trong nhà trường hoặc từ nhu cầu của cá nhân CB-GV-NV, phân loại nhu cầu và rà soát danh sách đăng ký theo yêu cầu của nhà trường để báo cáo trình Hội đồng, Hiệu trưởng phê duyệt.
- Trường hợp đi học dài hạn: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp danh sách đăng ký của CB-GV-NV các đơn vị để trình Hội đồng xét cử viên chức đi học xem xét và trình Hội đồng/Hiệu trưởng phê duyệt
- Trường hợp đi học ngắn hạn: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp tổng hợp, kiểm tra danh sách đầy đủ thông tin theo yêu cầu của từng khóa học cụ thể và trình Hội đồng/Hiệu trưởng xem xét phê duyệt.
Bước 3: Xem xét, phê duyệt
Căn cứ theo danh sách tổng hợp nhu cầu đào tạo, bồi dưỡng của phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, Hội đồng/Hiệu trưởng xem xét điều kiện và tiêu chuẩn của từng CB-GV-NV đăng ký có đủ điều kiện xét cử đi học hay không?
- CB-GV-NV đã đủ điều kiện, tiêu chuẩn để được nhà trường cử đi đào tạo, bồi dưỡng, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp hướng dẫn cá nhân tiếp tục thực hiện hồ sơ để tham gia khóa học.
- CB-GV-NV chưa đáp ứng điều kiện để được cử tham gia khóa học: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thông báo để CB-GV-NV biết hoặc cá nhân tự túc tham gia khóa học và lưu giữ để xem xét nhu cầu vào năm sau đối với trường hợp đi học dài hạn hoặc hủy yêu cầu đối với trường hợp tập huấn, bồi dưỡng ngắn hạn.
Bước 4: Xác nhận hồ sơ đăng ký đào tạo hoặc tự nghiên cứu
Đối với đào tạo dài hạn: CB-GV-NV đã tham gia thi tuyển tại cơ sở đào tạo, khi có kết quả trúng tuyển cá nhân gửi đơn xin đi học (HR-PR-03/RE22) và giấy triệu tập học của cơ sở đào tạo về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thực hiện tiếp tục hồ sơ cử đi học và ra quyết định tương ứng.
Đối với tập huấn, bồi dưỡng ngắn hạn: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp gửi danh sách đã được Hiệu trưởng phê duyệt đến cơ sở tổ chức tập huấn, bồi dưỡng, tiếp nhận các thông tin và thông báo cho CB-GV-NV tham dự đúng quy định và bổ sung thông tin cần thiết theo yêu cầu (nếu có). Trường hợp tập huấn, bồi dưỡng nội bộ, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp liên hệ với các đơn vị và xây dựng kế hoạch bồi dưỡng cụ thể cho tường khóa học.
Bước 5: Thực hiện quyết định; Báo cáo kết quả thực hiện
CB-GV-NV thực hiện kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng của cá nhân theo quyết định đã được Hiệu trưởng phê duyệt đúng thời hạn, đúng quy định và báo cáo kết quả thực hiện chương trình đào tạo về nhà trường (sau khi hoàn thành khóa học tất cả CB-GV-NV tham gia khóa học phải gửi văn bằng, chứng chỉ về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lưu hồ sơ cá nhân). Trường hợp CB-GV-NV chưa hoàn thành khóa học đúng thời hạn quy định hoặc tạm ngừng học phải báo cáo tiến trình và cam kết thời gian hoàn thành về phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp trình Hiệu trưởng xem xét.
Trường hợp đào tạo nội bộ phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp lưu giữ tất cả hồ sơ tổ chức lớp đào tạo.
Bước 6: Đánh giá hiệu lực những hoạt động của nguồn lực đã phát triển/ đo lường KPI
Căn cứ kế hoạch tổ chức đào tạo, bồi dưỡng nhà trường tổ chức đánh giá hiệu lực của hoạt động này thông qua việc đánh giá năng lực của CB-GV-NV được cử đi học trong vòng 12 tháng sau khi nhận bằng, chứng chỉ bằng phiếu khảo sát đánh giá (HR-PR-02/RE23) hoặc đánh giá bằng cách dự giờ giảng viên và hiệu quả thực tế công tác của từng cá nhân.
Việc đánh giá sau khi đào tạo chỉ áp dụng cho những khóa học liên quan đến kỹ năng, kiến thức của CB-GV-NV có ảnh hưởng trực tiếp đến chất lượng đào tạo sinh viên.
Trưởng đơn vị phải xem xét hiệu lực đào tạo và năng lực của nhân viên thông qua Kiểm điểm kết quả thực hiện công việc hàng năm. Nếu có bất kỳ sự chênh lệch nào thì phải tiến hành nhận dạng nhu cầu đào tạo theo Điều khoản 8.2.2 IS 9001:2015.
Những CB-GV-NV chưa đáp ứng được công việc phải gửi đi học lại hoặc học bổ sung.
Hàng năm, phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp thống kê, báo cáo kết quả đào tạo, bồi dưỡng về chuyên đề đào tạo, bồi dưỡng, số lượng CB-GV-NV tha gia, số lượng CB-GV-NV đạt chuẩn theo luật định, đạt chuẩn theo yêu cầu phát triển nhà trường,…. để làm căn cứ phân tích, xây dựng kế hoạch phát triển nhân viên những năm tiếp theo.
3. Hiệu quả mang lại
Hiệu quả thiết thực của đề tài nhằm nâng cao nhận thức, trách nhiệm về công tác phát triển đội ngũ đáp ứng theo tiêu chuẩn ISO và yêu cầu phát triển nhà trường; xác định ranh giới trách nhiệm trong nội bộ cơ quan và giữa cơ quan với đơn vị bên ngoài, đảm bảo thực thi công vụ và xử lý công việc theo đúng quy định của pháp luật. Qua đó, nhà trường rà soát, đánh giá và xác định rõ hơn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của các bộ phận và trách nhiệm cụ thể của từng cán bộ trong trường, từ đó tránh lãng phí thời gian, công sức, kinh phí, góp phần nâng cao chất lượng nguồn nhân lực. 
CB-GV-NV của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh không chỉ được đào tạo chuyên sâu, gói gọn trong lĩnh vực công tác đang đảm nhiệm, mà còn được đào tạo mở rộng trên nhiều lĩnh vực công tác khác, đảm bảo hoàn thành tốt các nhiệm vụ được giao, đáp ứng yêu cầu phát triển bền vững của nhà trường.
Việc áp dụng quy trình phát triển đội ngũ theo chuẩn ISO 9001:2015 trong hệ thống quản lý chất lượng còn là phương pháp để giám sát trên thực tế việc áp dụng các văn bản quy phạm pháp luật của nhà nước. Quy trình là một trong những công cụ hỗ trợ đáng kể cho việc công khai, minh bạch, cụ thể hóa quy trình, thủ tục giải quyết công việc theo yêu cầu của nhà trường và CB-GV-NV. Hồ sơ công việc của các đơn vị được tổ chức thu thập, sắp xếp và lưu trữ khoa học. Quy trình phát triển đội ngũ được áp dụng đã làm đổi mới công tác đào tạo, bồi dưỡng CB-GV-NV Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, hiệu quả của công tác đào tạo, bồi dưỡng CB-GV-NV được nâng cao rõ rệt.
Quy trình phát triển đội ngũ đáp ứng tiêu chuẩn ISO 9001:2015 được kiểm nghiệm thực tế tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh trong năm học 2018 - 2019 đến nay đã mang lại nhiều kết quả thiết thực. Sáng kiến có khả năng ứng dụng tại các trường học nói riêng và các đơn vị hành chính sự nghiệp nói chung.
4. Đánh giá phạm vi ảnh hưởng của Sáng kiến:
[bookmark: _GoBack] Chỉ có hiệu quả trong phạm vi Đơn vị áp dụng.
 Đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng ra phạm vi sở, ngành theo chứng cứ đính kèm.
· Đã phục vụ rộng rãi người dân trên địa bàn Thành phố, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng trên địa bàn Thành phố theo chứng cứ đính kèm. 
· Đã phục vụ rộng rãi người dân tại Việt Nam, hoặc đã được chuyển giao, nhân rộng việc áp dụng tại nhiều tỉnh, thành theo chứng cứ đính kèm.
                                      
Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 15 tháng 01 năm 2019
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