TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
       THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
   PHÒNG QUẢN TRỊ - DỊCH VỤ                              

BÁO CÁO QMS ISO 9001:2015
Thực hiện theo lịch họp giao ban đăng trên Hệ thống quản lý hành chính điện tử (egov.lttc.edu.vn.) về việc Nhà trường tổ chức họp định kỳ. 
Nay đơn vị Phòng Quản trị - Dịch vụ xin báo cáo các nội dung về:
NỘI DUNG BÁO CÁO

- Đánh giá việc áp dụng hệ thống Quản lý chất lượng tại đơn vị:
   + Hiểu rõ hơn về trường và bối cảnh của trường.
+ Hiểu được nhu cầu và mong đợi của các bên quan tâm.
- Đánh giá việc thực hiện mục tiêu chất lượng: không có.
- Thông tin phản hồi của các bên liên quan: không có.
- Kết quả đánh giá chất lượng nội bộ và hành động khắc phục:

+ Lập sổ nhật ký kiểm tra máy bơm chữa cháy.

+ Kết hợp với Công ty TNHH TM DV M &T đưa các bình chữa cháy đi kiểm định.
+ Vẽ sơ đồ bố trí PCCC toàn trường.
- Các yêu cầu về nguồn lực và khuyến nghị để duy trì cải tiến hệ thống: không có.
- Các thay đổi ảnh hưởng đến Hệ thống: không có.
- Các vấn đề khác: không có.







              Tp. HCM, ngày … tháng 10 năm 2018
      
TRƯỞNG  ĐƠN VỊ                                         

Chú ý: Báo cáo tháng kết quả tổ chức vận QMS theo tiêu chuẩn ISO được gửi về QMR chịu trách nhiễm phụ trách đơn vị trước 05 ngày trước khi diễn ra cuộc họp xem xét của lãnh đạo, gởi qua địa chỉ egov.lttc.edu.vn.
	AOC
	 
	Bảng xác định rủi ro và cơ hội chưa xác định cụ thể các rủi ro và cơ hội liên quan đến các quá trình tác nghiệp của Phòng 

	AOC
	 
	Mục tiêu, và hoạch định để đạt mục tiêu 2018 (DIR-QO 2018) ngày 25/08/2018: Chưa nối kết với Kế hoạch của Phòng liên quan đến các quá trình tác nghiệp của Phòng như: bảo trì, bảo dưỡng, hiệu chuẩn, kiểm định, vệ sinh, quản lý vật tư, thiết bị…

	AOC
	 
	Quy trình Kiểm soát Hiệu chuẩn kiểm định không thấy form Danh mục thiết bị cần hiệu chuẩn kiểm định MA-PR-01. RE 09 đính kèm. 
Chưa áp dụng Form (MA-PR-01.REO9) để kiểm soát các thiết bị đòi hỏi độ an toàn nghiêm ngặt.

	Min NC
	 
	Tại thời điểm đánh giá:
''- Chưa truy cập được Biên Bản kiểm tra điện trở đất năm 2018.
Chỉ truy cập được Biên bản kiểm tra điện trở tiếp đất hệ thống chống sét ngày 30/07/2014  số 711/BB-TTKĐHL.
- Các bình nén khí FUMA, MEIJI của Khoa Cơ Khí- Động lực chưa được kiểm định 

	Min NC
	 
	Tại thời điểm đánh giá chưa truy cập được sơ đồ trang bị PCCC; sổ nhật ký kiểm tra máy bơm chữa cháy. 
Các bình Bình chữa cháy trang bị cho Tòa nhà G Khoa điện, điện tự động, Khoa cơ khí động lực kim chỉ sang vạch đỏ. 

	AOC
	 
	Hệ thống báo cháy, báo khói: trừ Khoa điện tự động, các phòng khoa khác không có hệ thống báo cháy, báo khói,...Chỉ trang bị chuông báo cháy, hệ thống camera giám sát do Trung tâm điều hành quản.


        1.    Chức năng
             Tham mưu và giúp Hiệu trưởng trong việc quản lý, tổng hợp, đề xuất ý kiến, tổ chức thực hiện việc quản lý toàn bộ hệ thống quản trị cơ sở vật chất (phòng học chung, đất đai, nhà cửa,…) của Trường, quản lý toàn bộ thiết bị lạnh, máy photocopy của Trường, quản lý công tác đầu tư xây dựng, quản lý các hoạt động dịch vụ trong toàn Trường.
1.1.    Chức năng quản lý thiết bị:
-           Quản lý toàn bộ hệ thống điện trong Trường;
-           Quản lý toàn bộ hệ thống cấp nước trong Trường;
-           Phối hợp với phòng Kế hoạch – Tài chính giám sát, kiểm tra việc sử dụng tài sản: nhà cửa, đất đai, đường xá, sân bãi, cây cối, đồ gỗ, quạt,… tại các đơn vị trong toàn trường;
-           Quản lý sử dụng và sửa chữa toàn bộ thiết bị văn phòng: Thiết bị lạnh (máy lạnh, tủ lạnh, máy nóng lạnh,…), thiết bị ngoại vi (máy in, máy chiếu,…), máy photocopy, toàn bộ thiết bị âm thanh trong Trường;
-           Quản lý điện thoại công cộng trong Trường, bảo quản và bảo đảm điện thoại công vụ hoạt động thông suốt, quản lý và thực hiện việc ghi chỉ số điện, nước trong Trường.
1.1.2.   Chức năng quản trị, dịch vụ:
Tham mưu, giúp việc cho Hiệu trưởng thực hiện chức năng quản lý cơ sở hạ tầng của Trường, chịu trách nhiệm trước Hiệu trưởng về công tác:
-           Quản lý cơ sở hạ tầng của Trường bao gồm: Đất đai, nhà cửa, lớp học, phòng làm việc, hội trường, phòng thí nghiệm, xưởng, vườn hoa, cây cảnh, hệ thống giao thông nội bộ;
-   Quản lý, mua sắm tài sản quản trị, văn phòng phẩm, vật rẻ tiền mau hỏng, nước uống, photocopy đảm bảo điều kiện làm việc, phục vụ hoạt động và công tác của Ban Giám hiệu, các đơn vị chức năng;
-           Quản lý, vận hành, bảo dưỡng máy phát điện trong trường;
-           Quản lý, vận hành, bảo dưỡng và sửa chữa máy lạnh trong toàn trường;
-            Quản lý và cung cấp mực cho máy in, máy photocopy trong toàn Trường;
-         Lập kế hoạch, giám sát sửa chữa nhỏ nhằm duy trì chức năng, chống xuống cấp cơ sở hạ tầng;
-           Quản lý tất cả các hoạt động dịch vụ trong toàn Trường.
2.  Nhiệm vụ
2.1.  Thực hiện chức năng quản lý hệ thống thiết bị, máy móc:
-           Hướng dẫn, kiểm tra về chuyên môn, nghiệp vụ đối với công tác quản lý thiết bị lạnh, thiết bị ngoại vi, máy photocopy, điện thoại cho tất cả các đơn vị trong Trường;
-     Tổ chức và triển khai sửa chữa, kiểm kê, thanh lý thiết bị lạnh, thiết bị ngoại vi, máy photocopy, tài sản quản trị;
-     Tổ chức và triển khai lắp đặt, quản lý, sửa chữa điện thoại, hệ thống internet của Trường theo sự chỉ đạo của Hiệu trưởng;
-      Chịu trách nhiệm quản lý, sửa chữa, cập nhật hệ thống máy chủ (hệ thống máy chủ trang quản lý hành chính điện tử) của Trường theo sự chỉ đạo của Hiệu trưởng.
-           Chịu trách nhiệm cập nhật các dữ liệu, sao lưu thông tin hàng tuần và báo cáo Hiệu trưởng theo định kỳ;
-         Quản lý chìa khóa, tài sản trong các hội trường, phòng họp, phòng khách, nhà truyền thống và các phòng học, giảng đường, các nơi công cộng,… Thường xuyên giữ gìn sạch sẽ, đóng và mở cửa đúng giờ, bấm chuông (hoặc nhạc tín hiệu) báo giờ theo lịch học của phòng Tuyển sinh – Đào tạo không để ảnh hưởng đến học tập và sinh hoạt của Trường. Chịu trách nhiệm quản lý toàn bộ khuôn viên của Trường: Vệ sinh, cống thoát nước, công viên cây xanh, các khu sinh hoạt vui chơi, ký túc xá,…
2.2.   Thực hiện chức năng quản lý hệ thống điện:
-           Tổ chức quản lý, vận hành toàn bộ hệ thống điện trong Trường;
-       Tổ chức và triển khai sửa chữa, lắp đặt và cung cấp nguồn điện; lắp đặt, theo dõi và ghi số đồng hồ đo điện năng tiêu thụ cho tất cả các đơn vị trong Trường.
2.3.   Thực hiện chức năng quản lý hệ thống cấp thoát nước:
-           Tổ chức quản lý, vận hành toàn bộ hệ thống cấp thoát nước trong Trường;
-           Tổ chức và triển khai sửa chữa, lắp đặt và cung cấp nguồn nước; lắp đặt, theo dõi và ghi số đồng hồ đo chỉ số nước tiêu thụ cho tất cả các đơn vị trong Trường.
2.4.   Thực hiện chức năng tổng hợp, báo cáo, tư vấn:
-           Tổng hợp, thống kê, báo cáo và tư vấn về tình hình thiết bị, vật tư, điện, nước, điện thoại trong Trường;
-           Tham gia Ban quản lý công sản, các Hội đồng, các Tổ công tác có liên quan đến chức năng quản lý được giao và thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
2.5.  Thực hiện chức năng quy hoạch, xây dựng và triển khai các dự án đầu tư:
Xây dựng kế hoạch đầu tư ngắn hạn và dài hạn trang thiết bị quản trị trong Trường.
1.1.2.6.  Thực hiện chức năng quản trị, dịch vụ:
-           Quản lý toàn bộ cơ sở hạ tầng đất đai, vườn hoa, cây xanh, hàng rào, hệ thống giao thông, hệ thống cống rãnh ... thuộc phạm vi diện tích nhà trường, ngăn ngừa những hành vi xâm phạm đất đai của Trường, bảo vệ sự toàn vẹn địa giới thuộc trường quản lý;
-           Quản lý toàn bộ hệ thống nhà: nhà làm việc, xưởng trường, phòng thí nghiệm, lớp học, hội trường, phòng khách... trong khu đất thuộc trường quản lý;
-           Tổ chức chỉ đạo và đảm bảo công tác vệ sinh môi trường: các khu nhà vệ sinh, hành lang công cộng trong khu vực học tập, nơi làm việc, đường xá, sân chơi và các khu vực chưa xây dựng do trường quản lý;
-           Quản lý, tu sửa, bảo dưỡng toàn bộ hệ thống thoát nước trong khuôn viên Trường;
-          Quy hoạch và thực hiện công tác trồng và cắt tỉa cây xanh, vườn hoa, cây cảnh, các thảm cỏ đảm bảo cảnh quan môi trường xanh, sạch, đẹp trong toàn Trường;
-           Lập kế hoạch thường xuyên tu bổ, sửa chữa cơ sở vật chất của Trường phục vụ cho công tác đào tạo và NCKH;
-           Phối hợp với các bộ phận chức năng liên quan nghiệm thu các công trình xây dựng mới, các công trình sửa chữa, cải tạo, nhận bàn giao và có kế hoạch đưa các công trình đó vào sử dụng có hiệu quả;
-           Lập kế hoạch sửa chữa và mua sắm đồ gỗ, trang bị nội thất, đảm bảo tiện nghi phòng ốc phục vụ cho công tác và học tập của CB-VC-NLĐ và HSSV toàn Trường;
-           Tổ chức mua sắm các trang thiết bị nội thất theo yêu cầu của các đơn vị trong trường;
-           Phối hợp với các bộ phận liên quan, tổ chức và triển khai công tác phòng chống bão, lụt và phòng cháy chữa cháy của Trường;
-           Phối hợp chặt chẽ với Ban Xây dựng và Quản lý dự án, Ban Quản lý công trình thực hiện tốt công tác quy hoạch và tham gia quản lý xây dựng các công trình của Trường;
-          Tổ chức việc thu thuế đất, sản xuất, kinh doanh; phối hợp với phòng Kế hoạch –Tài chính thực hiện nghĩa vụ nộp thuế cho Nhà nước đúng kỳ hạn;
-           Chủ trì công tác chuẩn bị hội trường phục vụ cho các hội nghị, hội thảo,… của nhà trường. Trực tiếp quản lý và chịu trách nhiệm trước nhà trường về hoạt động của hội trường;
-           Trưởng phòng (hoặc Phó Trưởng phòng) Quản trị - Dịch vụ là ủy viên thường trực của các Hội đồng về các công trình xây dựng; phòng chống bão lụt, phòng cháy, chữa cháy,... của Trường;
-           Thực hiện các nhiệm vụ khác do Hiệu trưởng phân công.
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