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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 xem xét định kỳ của Lãnh đạo trường về Hệ thống Quản lý chất lượng để đảm bảo sự phù hợp, tính hiệu lực và sự tuân thủ  của Hệ thống Quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001: 2015, chính sách chất lượng mà mục tiêu mà Trường đã công bố.
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.
Thủ tục này áp dụng cho tất cả các cuộc họp của Đại diện lãnh đạo chất lượng và Trưởng các đơn vị trong Hệ thống chất lượng Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
Các văn bản pháp lý (Đang có hiệu lực)
- Tài liệu về tiêu chuẩn ISO 9001:2015

· 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

QMR: Đại diện lãnh đạo chất lượng
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)
	PLAN

(KẾ

HOẠCH)
	
	

	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
	DO
(THỰC HIỆN)
	

	

	5. BGH


	CHECK
( KIỂM

TRA)
	
	

	6. P.KH-TC 

TC-HC-TH

QT-DV
TS-ĐT
	ACT
(HÀNH ĐỘNG)
	
	


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:
Plan: 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. 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.

Do: 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. 
· Phòng Kế hoạch – Tài chính:

-  Thực hiện quản lý các khoản thu bao gồm:
      + Học phí

                 + Các khoản thu dịch vụ.

                 + Thu khác

- Thực hiện quản lý các khoản chi 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 Quản trị - dịch vụ, phòng TC-HC-TH.

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

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

Check: 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.
Act: 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
	
	Thông báo họp (DIR-PR-03/RE01)



	2. Ban giám hiệu ( Hiệu trưởng)


	
	

	3. QMR, các chủ quá trình
	
	- Chương trình họp xem xét (DIR-PR-03/RE02)

- Báo cáo thực hiện

	4. Ban giám hiệu, QMR, các chủ quá trình
	
	Báo cáo họp xem xét

	5. Ban giám hiệu (Hiệu trưởng)
	
	- Biên bản họp xem xét (DIR-PR-03/RE03)



	6.Ban thư ký ISO
	
	


5.2.2. MÔ TẢ

5.2.2.1 Chu kỳ xem xét

Xem xét của Lãnh đạo được thực hiện mỗi năm một lần vào đợt tổng kết cuối năm.

Khi có tình hình đặc biệt cần xem xét, giải quyết ngay, Hiệu trưởng hoặc đại diện Lãnh đạo về chất lượng (QMR) triệu tập xem xét đột xuất. Nội dung xem xét đột xuất có thể đầy đủ như cuộc xem xét theo chu kỳ, nhưng cũng có thể hạn chế ở một hoặc một số chỉ tiêu chủ yếu liên quan ở mục 7 duới đây:

5.2.2.2 Thành phần xem xét

- Họp giao ban định kỳ vào thứ ngày thứ 5 của tuần cuối trong  tháng (có thể thay đổi tuỳ vào lịch công tác của lãnh đạo nhà trường):

+ Hiệu trưởng

+ Các Phó Hiệu trưởng

+ Trưởng, Phó trưởng các đơn vị, tổ chức Đoàn thể thuộc trường

+ Các cá nhân có liên quan (mời khi cần)

- Họp tổng kết quý, năm, sau đợt đánh giá nội bộ.

+ Thành phần họp như trên

+ Cán bộ chủ chốt của Trường: BCH Đảng bộ, BCH Công đoàn, Tổ trưởng thuộc đơn vị

5.2.2.3 Các vấn đề được xem xét

- Trong cuộc họp giao ban hàng tháng: xem xét các vướng mắc trong quá trình triển khai hoạt động tại các đơn vị. Xác định nguyên nhân do quy trình chưa có thì bổ sung thêm, nếu có quy định rồi mà thực hiện không đúng thì cá nhân nào mắc lỗi phải sửa lại theo đúng quy trình. Giao trách nhiệm từng công việc cụ thể cho cá nhân thực hiện, có thời hạn hoàn thành. Phòng TC-HC-TH có trách nhiệm ghi toàn bộ nội dung cuộc họp vào sổ biên bản của Trường, tổng hợp và theo dõi nhắc nhở.

- Trong cuộc họp tổng kết định kỳ hàng quý, hàng năm, sau đợt đánh giá nội bộ: 

+ Tình hình hoạt động của các đơn vị, ý kiến phản hồi của cán bộ, giảng viên, sinh viên và việc xử lý các ý kiến đó

+ Kết quả thực hiện các biện pháp đã được đề ra trong cuộc xem xét lần trước.

+ Kết quả đánh giá chất lượng nội bộ hoặc của tổ chức chứng nhận.

+ Sự phù hợp và tình hình thực hiện chính sách chất lượng

+ Sự phù hợp và tình hình thực hiện mục tiêu chất lượng

+ Tính phù hợp và nhu cầu cải tiến hệ thống văn bản

+ Các báo cáo sự không phù hợp, hành động khắc phục phòng ngừa

+ Các khuyến nghị cải tiến hệ thống để phù hợp với công nghệ mới, phương pháp quản lý chất lượng mới, phương pháp quản lý chất lượng mới

+ Yêu cầu về nguồn lực để cải tiến hệ thống

+ Những kết quả đã đạt được (so với năm trước)

+ Kết quả thực hiện kết luận của cuộc họp xem xét lần trước

+ Các nội dung khác liên quan đến hệ thống (nếu cần thiết)

5.2.2.4. Chuẩn bị cuộc họp

Ban Thường trực hoặc Thư ký ISO có trách nhiệm đề xuất kế hoạch họp xem xét Hệ thống Quản lý chất lượng trình QMR duyệt

Thông báo thời gian, địa điểm và nội dung cuộc họp đến từng thành phần tham dự ít nhất 03 ngày, thông tin được đưa lên trang egov.lttc.edu.vn

Thành viên phải chuẩn bị báo cáo phần mình được phân công phụ trách cũng như những ý kiến đóng góp và gửi cho Thư ký ISO trước để tổng hợp (nếu được yêu cầu).

Thư ký tổng hợp báo cáo của các đơn vị

5.2.2.4 Tiến hành họp xem xét

Thành phần và nội dung xem xét phải được Hiệu trưởng hoặc QMR thông qua trước khi thực hiện họp xem xét. Những người vì lý do xác đáng không tham dự, có thể cử người đủ thẩm quyền thay thế và báo cáo cho Hiệu trưởng hoặc người được ủy quyền không muộn hơn 02 ngày trước khi thực hiện xem xét.

Chủ trì cuộc họp: Hiệu trưởng hoặc QMR

Thư ký ISO lập biên bản, ghi lại nội dung cuộc họp theo mẫu. Những nội dung quyết định tại cuộc họp phải được thông báo cho các thành viên tham dự họp.

Biên bản cuộc họp xem xét - sau khi được Hiệu trưởng hoặc QMR ký - sẽ được phổ biến rộng rãi đến những người tham gia xem xét và thực hiện.

+ Biên bản họp xem xét phải thể hiện  nội dung sau:

* Thành phần cuộc xem xét

* Nội dung xem xét

* Các biện pháp thực hiện

* Người được phân công thực hiện

* Thời hạn phải hoàn thành

* Kết quả phải đạt được

+ Nếu đơn vị không thực hiện tốt và đúng thời hạn các biện pháp nêu trong biên bản, Hiệu trưởng hoặc QMR lập phiếu yêu cầu hành động khắc phục phòng ngừa để đơn vị thực hiện.

+ Biên bản xem xét sẽ là nghị quyết để thực hiện cho đến chu kỳ xem xét sau.

+ Biên bản xem xét sẽ do đại diện Lãnh đạo về chất lượng lưu giữ để theo dõi quá trình thực hiện.

5.2.2.4 Thực hiện kết luận cuộc họp

Hiệu trưởng tạo mọi điều kiện về nguồn lực để thực hiện kết luận của cuộc họp

Trưởng các đơn vị triển khai thực hiện các kết luận của cuộc họp liên quan đến đơn vị mình quản lý

Đại diện Lãnh đạo QMR có trách nhiệm theo dõi, lãnh đạo quá trình thực hiện nghị quyết của cuộc họp.

Thư ký ISO có trách nhiệm lưu giữ biên bản họp, phối hợp kiểm tra, theo dõi các đơn vị thực hiện kết luận và báo cáo đến QMR.

Việc triển khai các yêu cầu thực hiện sau cuộc họp được tiến hành và kiểm tra theo dõi theo quy định về kiểm soát đầu ra không phù hợp.

6. Hồ sơ lưu

	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

	7.
	Báo cáo họp xem xét HTQLCL
	3 năm

	8.
	Biên bản họp xem xét HTQLCL
	3 năm


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





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





Chuẩn bị công tác xây dựng mục tiêu, chiến lược kinh doanh





No





Đánh giá đưa ra quyết định 





Yes





Xác định mục tiêu và chiến lược phát triển





P.TCHCTH


P.QTDV


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





P.TC-HC-TH


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


- 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





Giám sát, kiểm tra, đánh giá tình hình thực hiện





Thực hiện khắc phục, cải tiến để hoàn thiện quá trình thực hiện








Chuẩn bị nội dung báo cáo








Tiến hành cuộc họp để xem xét








Kết luận và thông báo kết luận





Phối hợp kiểm tra, theo dõi, báo cáo và lưu hồ sơ





Đề xuất họp





Phê duyệt xem xét mở cuộc họp





No





Yes
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