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1. MỤC ĐÍCH



Thủ tục này nhằm xác định các mục tiêu dài hạn, xây dựng chiến lược, phương hướng phát triển. Từ đó, chọn lựa phương thức hành động và phân bổ các nguồn lực cần thiết để thực hiện, đáp ứng được những cơ hội và thách thức từ bên trong và bên ngoài, giúp nhà trường thêm lợi thế trong thị trường ngày càng cạnh tranh khốc liệt.
Quy định cách thức tiến hành hoạt động xem xét của lãnh đạo đối với hệ thống Quản lý chất lượng tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Thủ tục này được áp dụng cho hoạt động hoạch định kinh doanh của Ban lãnh đạo, những người quyết định mục tiêu và chiến lược phát triển tại nhà trường.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
Các văn bản pháp lý (Đang có hiệu lực)
· Thông tư 46/2016/TT-BLĐTBXH quy định điều lệ trường Cao đẳng;
· Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ về việc Quy định quyền tự  chủ,  tự  chịu  trách  nhiệm  về  thực  hiện  nhiệm  vụ,  tổ  chức  bộ máy,  biên chế  và  tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập;

· Nghị  định số 16/2015/NĐ–CP ngày 14/02/2015 quy định quyền tự chủ, đơn vị  sự nghiệp công lập;

· Quy chế chi tiêu nội bộ hiện hành của Trường;

· Căn cứ vào Bộ Luật Dân Sự số 33/2005/QH11 ngày 14 tháng 06 năm 2005 do Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam ban hành;

· Căn cứ vào Luật Thương mại số 36/2005/QH11 ngày 14 tháng 06 năm 2005 do Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam ban hành;
4. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT-THUẬT NGỮ

P.KH-TC: 
Phòng Kế hoạch – Tài chính
P.TC-HC-TH: Phòng Tổ chức – Hành Chính- Tổng hợp
P.TS-ĐT: 
Phòng Tuyển sinh – Đào tạo

P. TB-VT: 
Phòng Thiết bị- Vật tư

P. QT-DV: 
Phòng Quản trị - Dịch vụ

5. THỦ TỤC 

Các ký hiệu sau được dùng trong lưu đồ quá trình
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      Bắt đầu và kết thúc một quá trình
          Công việc phải thực hiện
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                Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không  
      Chỉ hướng thực hiện 
5.1 THỦ TỤC HOẠCH ĐỊNH KINH DOANH

5.1.1 LƯU ĐỒ QUÁ TRÌNH HOẠCH ĐỊNH KINH DOANH
	TRÁCH NHIỆM
	MÔ TẢ
	BIỂU MẪU

	1. BGH
(Hiệu trưởng)
	
	

	2. P.KH-TC 

TC-HC-TH

QT-DV

TS-ĐT
	
	

	3. BGH

(Hiệu trưởng)


	

	

	
	
	

	
	
	

	4. P.KH-TC 

TC-HC-TH

QT-DV

TS-ĐT
	

	

	5. BGH


	
	


5.1.2 MÔ TẢ 
Quá trình Hoạch định kinh doanh và xem xét của lãnh đạo trường Cao đẳng Lý Tự Trọng được thực hiện theo quá trình PDCA (Plan – Do – Check – Act) và được xây dựng theo những yêu cầu cải tiến liên tục của tiêu chuẩn ISO 9001:2015, qua mô hình sau:












5.1.2.1 Plan - Lên kế hoạch

Lên kế hoạnh là một trong những phần lớn nhất trong Quá trình hoạch định kinh doanh và xem xét của lãnh đạo của nhà trường và bắt đầu với việc thấu hiểu trong phạm vi của tổ chức và nhu cầu của từng khoa, phòng ban…, cụ thể là:
-  Ban Giám hiệu chuẩn bị công tác xây dựng mục tiêu, chiến lược phát triển. Các phòng ban tiến hành tham mưu, đề xuất, đánh giá tình hình thực tế và đưa ra phương hướng thực hiện.

· Phòng Kế hoạch – Tài chính:

-  Báo cáo về tình hình doanh thu bao gồm:
      + Học phí

                 + Các khoản thu dịch vụ.

                 + Thu khác

- Báo cáo về tình hình chi phí bao gồm:

                  + Chi hoạt động thường xuyên

                  + Chi không thường xuyên.

· Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp.

- Tham mưu về tình hình nhân sự, nhu cầu nguồn nhân lực trong năm.

- Hỗ trợ xây dựng chương trình hành động
· Phòng Tuyển sinh- Đào tạo.

- Thực hiện công tác tuyển sinh.

- Xây dựng chương trình đào tạo.

· Phòng Thiết bị - Vật tư, Quản trị - dịch vụ.

- Đảm bảo vật tư, cơ sở vật chất phục vụ hoạt động.

- Đề xuất phương án mua sắm và sử dụng tài sản.

- Ban Giám hiệu sẽ tổng hợp ý kiến, đề xuất, xem xét các nhân tố bên trong và bên ngoài, phân tích những điểm mạnh, điểm yếu, năng lực cốt lõi tại đơn vị. Từ đó, đề ra mục tiêu, chiến lược phát triển chung.

5.1.2.2 Do - Thực hiện kế hoạch đã lập

Căn cứ vào kế hoạch đã lập và mục tiêu chung, Ban Giám hiệu sẽ tiến hành những hành động cụ thể đồng thời phân bổ nguồn lực phù hợp để thực hiện mục tiêu đó.
Tại mỗi phòng ban, căn cứ vào chức năng nhiệm vụ của mình để tiến hành thực hiện các công việc cụ thể đáp ứng với chiến lược phát triển chung của nhà trường. 

5.1.2.3 Check - Kiểm tra

Để đảm bảo rằng các hoạt động được thực hiện đúng theo chức năng, nhiệm vụ và kế hoạch được đề ra, Ban Giám hiệu sẽ giám sát, kiểm tra công việc của từng bộ phận, từng khoa, phòng ban…, nhằm đánh giá, phân tích kết quả thực hiện. Quá trình này là chìa khóa để đánh giá hiệu quả của toàn hệ thống, đánh giá và phê bình các dữ liệu giám sát để thay đổi và lên kế hoạch giải quyết vấn đề xảy ra.
5.1.2.4 Act - Thực hiện điều chỉnh
Từ bước đánh giá, phân tích kết quả thực hiện trên của từng bộ phận, từng khoa, phòng ban…, Ban Giám hiệu sẽ dễ dàng phát hiện các sai sót và có hành động thực hiện điều chỉnh kịp thời.

Có hai hướng để thực hiện điều chỉnh:
- Thứ nhất: cải tiến các quá trình để hoạt động hiệu quả hơn.

- Thứ hai: xem xét kết quả kiểm soát nội bộ, khắc phục những hành động cần sửa đổi và nguồn lực đầu ra dự kiến sẽ hỗ trợ.

5.2 THỦ TỤC XEM XÉT CỦA LÃNH ĐẠO
5.2.1 LƯU ĐỒ QUÁ TRÌNH XEM XÉT CỦA LÃNH ĐẠO.
	TRÁCH NHIỆM
	MÔ TẢ
	BIỂU MẪU

	1.Ban thư ký ISO
	
	

	2. Ban giám hiệu ( Hiệu trưởng)


	
	

	3. QMR, các chủ quá trình
	

	

	4. Ban giám hiệu, QMR, các chủ quá trình
	
	

	5. Ban giám hiệu (Hiệu trưởng)
	
	

	6.Ban thư ký ISO
	

	

	7.Các chủ quá trình
	
	

	8.Ban thư ký ISO
	
	


5.2 Mô tả: 


Ban thư ký ISO báo cáo cho Hiệu trưởng tình hình thực tế thực hiện của hệ thống quản lý chất lượng, kết quả đánh giá nội bộ, Hiệu trưởng quyết định mở cuộc họp xem xét đối với hệ thống quản lý chất lượng.


QMR và các chủ quá trình chuẩn bị nội dung báo cáo liên quan trong việc triển khai vận dụng hệ thống quản lý chất lượng do mình đảm nhiệm.


Chủ quá trình báo cáo tình hình thực hiện hệ thống quản lý chất lượng tại đơn vị mình, các khó khăn, khuyến nghị cải tiến, tình hình thực hiện các mục tiêu chất lượng liên quan, tình hình thực hiện các yêu cầu khắc phục hoặc cải tiến tại đơn vị, các thành viên tham gia ý kiến thảo luận.


Căn cứ vào các báo cáo, ý kiến phát biểu của các thành viên dự họp, Hiệu trưởng sẽ kết luận và quyết định đối với mỗi vấn đề được xem xét, phân công trách nhiệm thực hiện công việc cụ thể và ấn định thời gian hoàn thành đối với các đơn vị, cá nhân được phân công.


Căn cứ vào nội dung cuộc họp, Thư ký ISO có trách nhiệm lập biên bản chương trình họp và thông báo kết quả cuộc họp.


Các chủ quá trình có trách nhiệm thực hiện các kết luận và quyết định của lãnh đạo sau cuộc họp xem xét, kết quả của các hành động khắc phục, phòng ngừa và cải tiến phải được báo cáo lên lãnh theo đúng thời gian và nội dung công việc được quy định.
6. Lưu trữ hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ/Phụ lục
	Thời gian lưu trữ

	1.
	Dự toán nguồn kinh phí ngân sách cấp
	5 năm

	2.
	Dự toán nguồn thu tại đơn vị
	5 năm

	3.
	Dự toán các khoản chi hoạt động
	5 năm

	4.
	Dự toán mua sắm – sửa chữa
	5 năm

	5.
	Báo cáo quyết toán tài chính
	10 năm

	6. 
	Quy chế chi tiêu nội bộ
	5 năm


(Nhờ bổ sung hồ sơ xem xét của lãnh đạo)
Chuẩn bị công tác xây dựng mục tiêu, chiến lược kinh doanh





Tham mưu, đề xuất, đánh giá tình hình thực tế và đưa ra phương hướng thực hiện.





Đánh giá đưa ra quyết định của lãnh đạo





Xác định mục tiêu và chiến lược phát triển





Xây dựng chương trình hành động, phương án phân bổ nguồn lực





P.TS-ĐT


- Thực hiện công tác tuyển sinh đáp ứng mục tiêu, kế hoạch đề ra





P.KH-TC


- Quản lý, kiểm soát thu, chi


- Tổng hợp, báo cáo kết quả hoạt động





P.TC-HC-TH


- Điều hành, quản lý, tổ chức các hoạt động


- Phân bổ nguồn lực





P.TB-VT


P.QTDV


Đảm bảo cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ hoạt động.





Thực hiện theo quá trình PDCA (Plan – Do – Check – Act)











Hệ thống quản lý chất lượng





Hỗ trợ & Vận hành











Act








Tổ chức và bối cảnh





Đánh giá hoạt động











Sự hài lòng của


khách hàng (HS-SV)








Plan








Do








Yêu cầu của


 khách hàng (HS-SV)








Hoạch định kinh doanh











Hiệu trưởng











Sản phẩm và dịch vụ








Check








Nhu cầu và mong đợi của các bên quan tâm có liên quan





Cải tiến hoạt động














Báo cáo tình hình thực hiện QMS và kết quả đánh giá nội bộ





No





Yes





Xem xét mở cuộc họp








Chuẩn bị nội dung báo cáo








Tiến hành cuộc họp để xem xét








Kết luận và ra quyết định





Lập biên bản họp, thông báo kết quả cuộc họp





Triển khai thực hiện, báo cáo kết quả





Lưu hồ sơ








Trang i
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