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[bookmark: _Toc518485196]CHƯƠNG 1. GIỚI THIỆU CHUNG SỔ TAY CHẤT LƯỢNG
[bookmark: _Toc518485197]Khái quát
Sổ tay chất lượng, Chính sách chất lượng về Hệ thống quản lý chất lượng của Trường và tập họp tài liệu được thể hiện dưới dạng quy trình, hướng dẫn áp dụng cho hoạt động quản lý và công tác giảng dạy của Trường phù hợp với tiêu chuẩn ISO 9001:2015
Sổ tay chất lượng là cẩm nang, định hướng mọi hoạt động của Trường trong công tác quản lý và giảng dạy nhằm thực hiện, duy trì và cải tiến Hệ thống quản lý chất lượng của Trường.
Sổ tay chất lượng thể hiện ý thức trách nhiệm và cam kết lâu dài của Ban Giám hiệu Nhà trường với phương pháp quản lý khoa học, chặt chẽ, thực tiễn nhằm đảm bảo chất lượng và hiệu quả trong công tác quản lý và giảng dạy.
[bookmark: _Toc518485198]Cấu trúc Sổ tay chất lượng
Sổ tay chất lượng gồm 10 chương, bao gồm
[bookmark: _Toc518485199]Quản lý Sổ tay chất lượng
Trách nhiệm biên soạn và sửa đổi
Đại diện Lãnh đạo về chất lượng là người chịu trách nhiệm biên soạn và kiểm tra Sổ tay chất lượng, có trách nhiệm quản lý, sửa đổi, cập nhật kịp thời Sổ tay chất lượng cho phù hợp với điều kiện thực tế của Trường trong từng thời kỳ.
Đối tượng sử dụng 
Đối tượng sử dụng Sổ tay chất lượng là Ban Giám hiệu, Đại diện Lãnh đạo về chất lượng, trưởng các phòng, khoa, trung tâm, tổ trực thuộc Trường. Sổ tay chất lượng chỉ được phân phối tới khách hàng, cơ quan chứng nhận, các cơ quan có thẩm quyền hoặc tổ chức, cá nhân bên ngoài khi được Hiệu trưởng hoặc Đại diện Lãnh đạo về chất lượng chấp thuận.
Quản lý Sổ tay chất lượng
Sổ tay chất lượng được kiểm soát, quản lý theo các nội dung tên tài liệu, mã số, lần ban hành, ngày ban hành, trang/ tổng số trang, dấu tài liệu kiểm soát. Đóng dấu tài liệu kiểm soát vào Sổ tay chất lượng trước khi gửi đến các phòng, khoa, trung tâm, bộ phận trong Trường, khi phân phối cơ quan chứng nhận không cần đóng dấu tài liệu kiểm soát.
Đại diện Lãnh đạo về chất lượng chịu trách nhiệm theo dõi, kiểm soát, phân phối Sổ tay chất lượng cũng như các bản sửa đổi, hiệu chỉnh sau này.
Sổ tay chất lượng được thay đổi và phân phối lại khi Trường có những thay đổi về tổ chức, phương thức hoạt động, tuân theo thủ tục kiểm soát tài liệu.
Mọi sự sao chụp Sổ tay chất lượng phải được sự đồng ý của Đại diện Lãnh đạo về chất lượng và sự phê duyệt của Hiệu trưởng, chỉ được sao chụp từ bản gốc.
Các từ viết tắt 
BGH: Ban Giám hiệu
CSCL: Chính sách chất lượng
CLĐT : Chất lượng đào tạo
ĐDLĐCL: Đại diện Lãnh đạo về chất lượng 
KH: Khách hàng – bao gồm học sinh, sinh viên, phụ huynh, các cơ quan cấp trên, các đối tác đã đang và sẽ tham dự các khóa đào tạo, làm việc, hợp tác tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. HCM
KHNV: Kế hoạch nhiệm vụ
HTQLCL: Hệ thống Quản lý chất lượng
MTCL: Mục tiêu chất lượng
QLCL: Quản lý chất lượng
STCL: Sổ tay chất lượng
SV: Sinh viên
[bookmark: _Toc518485200]CHƯƠNG 2. GIỚI THIỆU VỀ TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH
[bookmark: _Toc518485201]Giới thiệu chung
[bookmark: _GoBack]Chính sách chất lượng: Xây dựng Nhà trường thông minh nơi đào tạo nguồn nhân lực chất lượng cao đáp ứng nhu cầu xã hội trong bối cảnh cách mạng công nghiệp 4.0
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh (Ly Tu Trong College of Ho Chi Minh City) được thành lập theo Quyết định số 621/QĐ-BGD&ĐT-TCCB ngày 03 tháng 02 năm 2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo và Quyết định số 1130/QĐ-LĐTBXH ngày 17 tháng 7 năm 2017 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc đổi tên Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh thành Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh;
· Địa chỉ: 390 Hoàng Văn Thụ Phường 4 Quận Tân Bình TP. Hồ Chí Minh
· Số điện thoại: +84 (028) 3811 0521
· Fax: (028) 3811 8676
· Web: http://lttc.edu.vn
[bookmark: _Toc518485202]Những mốc lịch sử quan trọng
Trường đã trải qua nhiều giai đoạn chuyển đổi tên:
Trường Dạy nghề Trung học Lý Tự Trọng trực thuộc Ban Giáo dục Chuyên nghiệp thành phố theo Quyết định số 18/QĐ-UB ngày 01 tháng 2 năm 1986 của Ủy ban Nhân dân thành phố Hồ Chí Minh;
Trường Trung học Nghề Lý Tự Trọng trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố theo Quyết định số 2426/QĐ-UB-NCVX ngày 31 tháng 3 năm 1995 của Ủy ban Nhân dân thành phố Hồ Chí Minh;
Trường Trung học Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố theo Quyết định số 1485/QĐ-UB-VX ngày 16 tháng 3 năm 1999 của Ủy ban Nhân dân thành phố Hồ Chí Minh;
Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh theo Quyết định số 621/QĐ-BGD&ĐT-TCCB ngày 03 tháng 02 năm 2005 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo;
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh theo Quyết định số 1130/QĐ-LĐTBXH ngày 17 tháng 7 năm 2017 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội
Sau hơn 30 năm xây dựng và phát triển trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh đã đạt được một số thành tích đáng tự hào, góp phần vào sự nghiệp giáo dục và đào tạo của thành phố Hồ Chí Minh nói riêng và cả nước nói chung, dần dần khẳng định được vị thế, uy tín và được xã hội đánh giá cao.
[bookmark: _Toc518485203]Đội ngũ giảng viên
Đội ngũ giảng viên là lực lượng nòng cốt, là nguồn vốn tri thức quý giá của Trường, được đào tạo từ các trường danh tiếng trong nước, là những chuyên gia không chỉ truyền đạt tri thức sâu rộng về chuyên ngành mà còn là những nhà tư vấn chia sẻ kinh nghiệm giúp SV có nền tảng kiến thức vững chắc và sâu rộng. Bên cạnh đội ngũ giảng viên biên chế, Trường còn có đội ngũ giảng viên thỉnh giảng, có mạng lưới cộng tác viên trong và ngoài nước gồm các giáo sư, nhà quản lý, doanh nhân, chuyên gia thuộc nhiều lĩnh vực cùng tham giảng dạy và nghiên cứu khoa học.
[bookmark: _Toc518485204]Môi trường giảng dạy và học tập
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh là điểm đến của SV có niềm đam mê sáng tạo khoa học kỹ thuật và nghiên cứu. Nhà trường khuyến khích sự sáng tạo của SV qua giờ học lý thuyết và thực tiễn với các phương pháp giảng dạy truyền thống và hiện đại, phát huy vai trò trung tâm của người học. Không gian học khang trang, có phương tiện trực quan hỗ trợ giảng dạy, Trung tâm truyền thông – thư viện cung cấp tài liệu cần thiết phục vụ học tập và nghiên cứu.
[bookmark: _Toc518485205]Bộ máy tổ chức của Trường 
Phụ lục 1
[bookmark: _Toc518485206]Chức năng và nhiệm vụ
(đã nhận)
Sinh viên và các hoạt động hỗ trợ
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh cam kết tạo mọi điều kiện thuận lợi để SV có thể phát huy hết tiềm năng cá nhân và vững bước thành công trong sự nghiệp tương lai.
Tư vấn và hỗ trợ SV là hoạt động được Trường đặc biệt chú trọng, SV có kết quả học tập, rèn luyện tốt, tích cực tham gia công tác xã hội, hoặc có hoàn cảnh kinh tế khó khăn có nhiều cơ hội nhận học bổng hỗ trợ từ quỹ học bổng do các doanh nghiệp tài trợ.
Đoàn Thanh niên Cộng sản Hồ Chí Minh, Hội Liên hiệp Thanh niên Việt Nam thường xuyên tổ chức và tham gia các chương trình, hoạt động ngoại khóa đa dạng và thiết thực như: Hội chợ việc làm, nhằm trang bị cho SV hành trang vững vàng trên con đường lập nghiệp.
[bookmark: _Toc518485207]CHƯƠNG 3. GIỚI THIỆU CHUNG HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG CỦA TRƯỜNG
[bookmark: _Toc518485208]Phạm vi của Hệ thống quản lý chất lượng
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh và các đơn vị thành viên thiết lập và duy trì Hệ thống QLCL cho các hoạt động:
“Cung cấp các Chương trình Cử nhân Cao đẳng trong lĩnh vực Công nghệ Cơ khí, Công nghệ Điện – Điện tử, Công nghệ Động lực và Công nghệ thông tin”
Địa điểm áp dụng: Số 390 Hoàng Văn Thụ, Phường 4, Quận Tân Bình, TP. Hồ Chí Minh
Hệ thống QLCL áp dụng cho các khoa Công nghệ Cơ khí, Công nghệ Điện – Điện tử, Công nghệ Động lực và Công nghệ thông tin. 
[bookmark: _Toc518485209]Những loại trừ không áp dụng trong Hệ thống 
Các chương trình đào tạo cấp chứng chỉ, có thời gian đào tạo ngắn hơn chương trình cử nhân Cao đẳng được loại trừ khỏi địa điểm và phạm vi chứng nhận.
[bookmark: _Toc518485210]Hệ thống tài liệu Quản lý Chất lượng
Hệ thống tài liệu Quản lý Chất lượng của Trường là công cụ cung cấp những chuẩn mực và cách thức kiểm soát cho các hoạt động quản lý và giảng dạy sao cho hệ thống vận hành có hiệu quả và chất lượng đào tạo đáp ứng mong đợi của SV.




Tài liệu nội bộ là tài liệu do Trường soạn thảo và ban hành, bao gồm: Sổ tay Chất lượng, Quy chế, Quy định, Quy trình, Hướng dẫn công việc và biểu mẫu.
Tài liệu nội bộ của HTQLCL phù hợp với CSCL gồm có Quy chế, Quy định, Quy trình và các Hướng dẫn, mức độ chi tiết và phạm vi áp dụng được quy định phù hợp với phương pháp sử dụng, độ phức tạp của công việc huấn luyện, đào tạo kỹ năng cần thiết cho những người thực hiện công việc.
- Sổ tay Chất lượng là tài liệu giới thiệu về trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh, chính sách chất lượng, cơ cấu tổ chức, trách nhiệm quyền hạn, giới thiệu các quá trình của HTQLCL và mối tương tác giữa chúng. STCL dẫn chiếu đến các Quy chế, Quy định và Quy trình của HTQLCL và giới thiệu cấu trúc hệ thống văn bản.
- Quy chế không chỉ quy định trình tự các bước công việc mà có ý nghĩa pháp lý và khái quát, thường đề cập đến nhân sự hoặc tổ chức.
- Quy định mang ý nghĩa pháp lý và khái quát tập trung vào hướng dẫn chi tiết để các bộ phận trong Trường thống nhất thực hiện.
- Quy trình đề cập đến trình tự các bước công việc, nguồn lực được sử dụng (nếu có) trách nhiệm của các bộ phận hoặc đơn vị, thành viên trong phối hợp công việc 
- Hướng dẫn là tài liệu mô tả chi tiết công việc cụ thể được thực hiện tại một khâu nhất định mà phạm vi áp dụng được giới hạn bởi phạm vi Quy trình liên quan.
- Hồ sơ là tài liệu công bố kết quả đạt được hoặc bằng chứng về các hoạt động được thực hiện.
Tài liệu bên ngoài là tài liệu do tổ chức bên ngoài ban hành, có chi phối hoặc có ảnh hưởng đến hoạt động của nhà trường như Luật Giáo dục và các Văn bản hướng dẫn, các Quy chế do Bộ, Cơ quan chủ quản ban hành.
[bookmark: _Toc518485211]CHƯƠNG 4. BỐI CẢNH CỦA TRƯỜNG
[bookmark: _Toc518485212]Hiểu biết về Trường và bối cảnh của Trường
Trong quá trình hoạch định, xây dựng và áp dụng HTQLCL ISO 9001:2015, Trường đã xác định các vấn đề nội bộ và bên ngoài, bao gồm cả yếu tố tích cực và tiêu cực, có liên quan đến mục đích và định hướng chiến lược của Trường và các tác động đến khả năng đạt được các kết quả dự định của HTQLCL của Trường.
Các vấn đề bên ngoài đã được Trường xác định dựa trên: Ủy ban Nhân dân Thành phố Hồ Chí Minh, Quy định của pháp luật và Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, Bộ Giáo dục và Đào tạo… tình hình thị trường, môi trường cạnh tranh và các yếu tố kinh tế - xã hội có liên quan đến hoạt động của Trường.
Các vấn đề nội bộ đã được Trường xác định dựa trên: Chức năng nhiệm vụ của Trường, tài sản (nhân lực, đất đai, phương tiện, thiết bị…) kiến thức và hiểu biết của cán bộ nhân viên, văn hóa hoạt động của Trường và các hoạt động hàng ngày của Trường.
Các vấn đề nội bộ và bên ngoài nêu trên được Trường thể hiện bằng các văn bản định kỳ hàng năm thông qua các tổng kết định kỳ hoặc đột xuất
Tài liệu liên quan: PL.01.STCL Bảng phân tích SWOT – xác định bối cảnh của Trường
[bookmark: _Toc518485213]Hiểu biết về nhu cầu và mong đợi của các bên quan tâm
Trường thường xuyên theo dõi và xem xét các thông tin về các bên quan tâm và các yêu cầu có liên quan để xác định mức độ ảnh hưởng hoặc ảnh hưởng tiềm ẩn vào khả năng của Trường trong việc cung cấp ổn định các sản phẩm và dịch vụ đáp ứng khách hàng và các yêu cầu luật định và các chế định áp dụng. Kết quả xác định được BGH dùng làm căn cứ để xem xét điều chỉnh và bổ sung trong quá trình xây dựng thực hiện, duy trì và cải tiến HTQLCL nhằm nâng cao sự hài lòng của KH và các bên quan tâm có liên quan.
	Bên quan tâm
	Vấn đề
	Nhu cầu và mong đợi

	Sinh viên Cao đẳng CN Cơ khí, CN Điện-Điện tử, CN Động lực, CN Thông tin
Phụ huynh của sinh viên
Doanh nghiệp (điển hình)
Công ty Cổ phần Dây cáp điện Daphaco (15/15 Phan Văn Hớn, KP5, P.Tân Thới Nhất, Q.12, TP. HCM)
Công ty TNHH Vĩnh Phát Motor (Lô G1, đường số 9, KCN Cơ khí ô tô Tp. HCM, xã Hòa Phú, huyện Củ Chi, Tp. HCM)
Công ty Cổ phần Đầu tư Phát triển Liên Anh (38/9 Nguyễn Sơn, phường Phú Thọ Hòa, quận Tân Phú, TP.HCM)
Công Ty TNHH SX-TM PhaNa (1A Lý Thường Kiệt, Phường 7, Tân Bình, Hồ Chí Minh)
	Chất lượng đầu ra của sinh viên
Sinh viên có kiến thức chuyên môn tốt, tay nghề vững vàng, đạo đức tốt, thái độ nghề nghiệp rõ ràng, ham mê làm việc có kỹ năng sống, sáng tạo thích ứng với môi trường làm việc, đáp ứng nhanh với sự thay đổi trong môi trường làm việc 

	Ra trường sớm hoặc đúng thời gian quy định
Sinh viên  có việc làm đúng chuyên ngành đào tạo, có mức lương phù hợp.
Có khả năng làm chủ doanh nghiệp
Có thể học cao hơn

	Ủy ban Nhân dân TP. Hồ Chí Minh, 
Ban Giám hiệu
	Đầu tư tài chính đủ theo nhu cầu và kịp thời
Hỗ trợ về chính sách
Cải tiến 
	Minh bạch
Tuân thủ luật pháp

	Cán bộ chủ chốt
Giảng viên 
Nhân viên
	Sự lãnh đạo, động viên kịp thời
Tham gia chỉ đạo
Thực hiện công việc theo các yêu cầu của QMS
	Môi trường làm việc tốt
Sức khỏe, an toàn
Việc làm ổn định, có cơ hội phát triển nghề nghiệp
Thừa nhận và khen thưởng
Đào tạo bồi dưỡng phù hợp và kịp thời
Quan hệ công việc hợp tác tốt đẹp

	Công ty bán hàng, nhà phân phối (Thầy Lâm Viết Dũng + Thầy Nguyễn Kính bổ sung các đối tác cung cấp hàng)
	Sản phẩm tốt
Dịch vụ từ đạt đến tốt
Giao hàng đúng hạn
Sự tin cậy trong quá trình mua bán và trao đổi dịch vụ
	Đôi bên cùng có lợi và bền lâu
Thanh toán nhanh
Quan hệ công việc tốt


	Xã hội:
Cơ quan pháp chế: Tổng cục GDNN, Sở GDĐT, Sở LĐTBXH, Sở Kế hoạch – Tài chính, Sở Nội vụ
	Các yêu cầu của luật định và chế định
Sự vững vàng của luật:
	Bảo vệ môi trường
Cư xử có văn hóa, đạo đức
Tuân thủ các luật định, chế định
Sự hợp chuẩn và hợp quy



Tài liệu liên quan: PL.02.STCL Danh sách và mong đợi của các bên quan tâm 
[bookmark: _Toc518485214]Hệ thống quản lý chất lượng và các quá trình
Hệ thống Quản lý chất lượng của Trường là công cụ cung cấp những chuẩn mực cho các hoạt động quản lý và giảng dạy, giúp cho các cán bộ và giảng viên quản lý, thực hiện giảng dạy và kiểm soát công việc một cách nhất quán, hệ thống.
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh thiết lập, xây dựng, áp dụng, duy trì và thường xuyên cải tiến HTQLCL theo các yêu cầu của Tiêu chuẩn quốc tế ISO 9001:2015 nhằm ngày càng nâng cao chất lượng công tác giảng dạy, quản lý SV và nghiên cứu khoa học.
Việc thiết lập và thực hiện HTQLCL bao gồm các hoạt động trong 3 lĩnh vực chính: quản lý, đào tạo, hỗ trợ. Mỗi lĩnh vực bao gồm nhiều quá trình có mối tương tác với nhau, các lĩnh vực cũng có mối liên hệ tương tác.
Xác định các quá trình cần thiết trong HTQLCL của Trường và áp dụng chúng
Hệ thống QLCL của Trường sẽ được điều hành và kiểm sát bởi những quá trình sau:
Quá trình quản lý bao gồm các hoạt động đánh giá nội bộ, xem xét lãnh đạo, kiểm soát quản lý rủi ro và ứng phó đột xuất
M1: Quản lý rủi ro và hoạch định việc ứng phó đột xuất
M2: Kiểm soát thông tin dạng văn bản
M3: Đánh giá nội bộ. Phân tích dữ liệu
M4: Hoạch định kinh doanh. Xem xét của lãnh đạo
Quá trình đào tạo bao gồm:
C1: Thiết kế và phê duyệt dịch vụ đào tạo (ngành mới)
C2: Tuyển sinh
C3: Thực hiện chương trình đào tạo
	C3.1. Cử nhân cao đẳng Công nghệ Cơ khí
	C3.2. Cử nhân cao đẳng Công nghệ Điện – Điện tử
	C3.1. Cử nhân cao đẳng Công nghệ Động lực
	C3.1. Cử nhân cao đẳng Công nghệ Thông tin
C4: Kiểm tra. Đánh giá và cấp bằng
C5: Theo dõi tình trạng có việc làm và sự hài lòng của sinh viên
Quá trình hỗ trợ bao gồm
S1: Tuyển dụng và đào tạo nghiệp vụ
S2: Bảo trì máy móc, công cụ, cơ sở hạ tầng, IT
S3: Kiểm soát đầu ra không phù hợp
S4: Mua sắm và Quản lý nhà cung cấp
S5: Dịch vụ hậu cần: tự học, vệ sinh, sức khỏe, an ninh, an toàn, lưu trú, giải trí.
Xác định trình tự và mối tương tác của các quá trình
Xác định các chuẩn mực và phương pháp cần thiết để quản lý việc tác nghiệp và kiểm soát các quá trình có hiệu lực
Quản lý sự sẵn có các nguồn lực và thông tin cần thiết để hỗ trợ hoạt động tác nghiệp và theo dõi các quá trình
Theo dõi, đo lường khi có thể và phân tích các quá trình
Thực hiện các hành động cần thiết để đạt được kết quả dự định và cải tiến thường xuyên các quá trình

[bookmark: _Toc518485215]CHƯƠNG 5. LÃNH ĐẠO
[bookmark: _Toc518485216]Vai trò của lãnh đạo và cam kết
Khái quát
Ban Giám hiệu Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh cam kết xây dựng, áp dụng và liên tục cải tiến một cách có hiệu quả nhất HTQLCL bằng các hình thức sau:
· Thông báo trong toàn trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh về tầm quan trọng của việc đáp ứng đầy đủ mọi yêu cầu của KH và của luật định;
· Đào tạo nhận thức chung về HTQLCL cho toàn thể cán bộ, giảng viên, người lao động;
· Đào tạo lại khi cần thiết hoặc có sự thay đổi về cơ cấu tổ chức;
· Phổ biến Chính sách chất lượng, Mục tiêu chất lượng qua các cuộc họp và trong các tài liệu của Trường;
· Tổ chức đánh giá chất lượng nội bộ nhằm phát hiện những điểm chưa phù hợp của HTCL để cải tiến;
· Xem xét tính hiệu lực và hiệu quả của hệ thống để liên tục cải tiến.
Định hướng vào khách hàng
Ban Giám hiệu đảm bảo rằng mọi yêu cầu về đào tạo của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội, Bộ Giáo dục và Đào tạo, của SV và gia đình được đáp ứng thông qua các quá trình mô tả trong STCL này. Bằng cách đặt ra và thực hiện các CSCL, MTCL và kiểm sóat chặt chẽ các quá trình được trình bày trong STCL này, Trường đảm bảo cung cấp đầy đủ các điều kiện để đáp ứng mọi yêu cầu của SV. Trường liên tục thu thập và giải quyết các ý kiến khiếu nại và đánh giá sự thỏa mãn của SV theo Quy trình xử lý khiếu nại của KH.
[bookmark: _Toc518485217]Chính sách Chất lượng
Thiết lập Chính sách chất lượng
Hiệu trường Chính sách chất lượng thể hiện sự cam kết của BGH và toàn thể cán bộ, giảng viên thực hiện theo đúng các quy định đã được Trường đề ra, áp dụng và liên tục cải tiến phương pháp quản lý, giáo dục và đào tạo để ngày càng nâng cao chất lượng SV
Truyền đạt Chính sách chất lượng
Trường phổ biến CSCL đến từng cán bô, giảng viên, người lao động, SV để mọi người có trách nhiệm thực hiện tốt.
Trường sửa đổi CSCL hàng năm khi cần thiết
[bookmark: _Toc518485218]Vai trò, trách nhiệm, quyền hạn
Trách nhiệm, quyền hạn, chức năng của từng đơn vị, từng chức danh công việc cụ thể được quy định một cách rõ ràng, hợp lý. Trên cơ sở đó, BGH có thể chọn người phù hợp cho từng vị trí công việc, không để sót việc, không bỏ quên trách nhiệm và bổ phận, được hưởng lương một cách thỏa đáng với kết quả công việc.
Ngoài các văn bản quy phạm pháp luật quy định trách nhiệm, quyền hạn BGH, Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh xây dựng và ban hành các quy định, quy chế phân công, phân cấp và xác định trách nhiệm, quyền hạn của lãnh đạo các đơn vị
Tài liệu liên quan
· Luật Giáo dục và các văn bản liên quan
· Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh
· Quy định chức năng nhiệm vụ các đơn vị
· Các bản mô tả vị trí công việc
· Quy trình lập và kiểm soát kế hoạch nhiệm vụ
[bookmark: _Toc518485219]CHƯƠNG 6 HOẠCH ĐỊNH
[bookmark: _Toc518485220]Các hành động để xử lý các rủi ro và cơ hội
Khi tiến hành hoạch định HTQLCT Trường phải xem xét bố cảnh nội bộ và bối cảnh bên ngoài của Trường 
· Xem xét bối cảnh nội bộ để nhận ra điểm mạnh và điểm yếu của Trường, có biện pháp phát huy các điểm mạnh và giảm thiểu tối đa điểm yếu, tăng cường cơ hội cải tiến cho Trường.
· Phân tích bối cảnh bên ngoài để có thể nhận ra các rủi ro, thách thức và cơ hội từ đó có phương hướng đề ra các hành động để xử lý các rủi ro và nắm bắt cơ hội trong đào tạo và quản lý
· Lập kế hoạch và thực hiện các hành động nhằm giải quyết các rủi ro và cơ hội. Các hành động này được tích hợp vào các quá trình HTQLCL 
· Đánh giá hiệu lực hành động nhằm cung cấp sự đảm bảo HTQLCL có thể đạt được kết quả dự định, tăng cường các tác động mong muốn, ngăn chận, giảm các tác động không mong muốn và đạt được sự cải tiến.
Tài liệu liên quan: Quy trình xử lý rủi ro
[bookmark: _Toc518485221]Mục tiêu chất lượng và hoạch định để đạt mục tiêu
Mục tiêu chất lượng của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh do Hiệu trường đề ra thể hiện quyết tâm thực hiện đường lối phát triển của Trường, MTCL của Trường là cơ sở để BGH tự đánh giá hiệu quả từng năm, được thực hiện bằng Kế hoạch nhiệm vụ hàng năm của Trường
Căn cứ MTCL của Trường, Trưởng các đơn vị đề ra KHNV cụ thể của đơn vị trình Hiệu trưởng phê duyệt, KHNV cần được xác định rõ:
· Điều gì được hoàn thành
· Các nguồn lực cần thiết
· Những người chịu trách nhiệm
· Khi nào hoàn thành
· Cách đánh giá kết quả
Toàn thể cán bộ, giảng viên, người lao động của Trường phải có trách nhệm thực hiện đúng các yêu cầu theo nhiệm vụ và quyền hạn cá nhân. BGH sẽ đánh giá hiệu quả công tác của các đơn vị qua việc thực hiện kế hoạch nhiệm vụ cụ thể của từng đơn vị.
Việc thực hiện MTCL và KHNV năm học sẽ được đánh giá xem xét trong các cuộc họp giao ban hàng tháng của Trường
Tài liệu liên quan Kế hoạch nhiệm vụ của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh
[bookmark: _Toc518485222]Hoạch định sự thay đổi
Ban Giám hiệu có trách nhiệm hoạch định, cung cấp đủ nguồn nhân lực cho các hoạt động quản lý, đào tạo, giảng dạy theo yêu cầu của HTCL để thực hiện CSCL và các MTCL.
Ban Giám hiệu sẽ đưa ra các quyết định cung cấp đủ nguồn lực, khi có sự thay đổi quan trọng ảnh hưởng đến chất lượng của công tác giảng dạy hoặc HTCL như sự thay đổi về cơ cấu tổ chức, thay đổi cán bộ, chương trình giảng dạy, thay đổi chuyên ngành để đảm bảo tính phù hợp và hiệu quả của HTQLCL.
[bookmark: _Toc518485223]CHƯƠNG 7 HỖ TRỢ
[bookmark: _Toc518485224]Nguồn lực
Khái quát 
Trường thực hiện việc xác định và cung cấp các nguồn lực cần thiết để thiết lập, thực hiện, duy trì và thường xuyên cải tiến HTQLCL, các nguồn lực cần thiết của Trường được cung cấp dựa trên việc xem xét các vấn đề về khả năng và những hạn chế của nội lực hiện có của Trường, những gì có thể được cung cấp từ bên ngoài.
Con người
Nhà trường tiến hành xác định và cung cấp những người cần thiết cho việc thực hiện có hiệu lực của HTQLCL và cho việc tác nghiệp và kiểm soát các quá trình của HTQLCL.
Cơ sở hạ tầng
Ban Giám hiệu và Trưởng các đơn vị có trách nhiệm tạo mọi điều kiện cần thiết cho hoạt động của Trường và của mỗi đơn vị. Trường chú trọng đến các vấn đề sau: cơ sở vật chất phục vụ giảng dạy và học tập cũng như sinh hoạt của giảng viên và SV: trang thiết bị thực hành, thư viện, văn phòng phẩm, hệ thống thông tin… Các hoạt động này được thực hiện theo Quy trình mua sắm tài sản () và Quy trình quản lý tài sản ()
Môi trường vận hành các quá trình
Trường quan tâm đến mọi khía cạnh tác động tới điều kiện và tinh thần làm việc và học tập của cán bộ, giảng viên, người lao động, SV tạo môi trường học tập và làm việc khoa học, nghiêm túc, tập thể thống nhất đoàn kết.  
Nguồn lực giám sát và đo lường
Để đánh giá chất lượng đào tạo và kết quả học tập Trường xây dựng hệ thống ngân hàng đề thi, đáp án, chuẩn mực chấm điểm, sau đây gọi chung là phương tiện thi. Các phương tiện thi được kiểm tra phê duyệt trước khi chính thức đưa vào áp dụng và phải có dấu hiệu nhận biết, phải được giữ gìn tránh bị thay đổi làm mất tính chính xác. Các phương tiện thi được bảo mật trong quá trình di chuyển, lưu giữ và được duy trì cùng với kết quả thi theo Quy trình kiểm soát tài liệu và Quy trình quản lý hồ sơ công việc . 
Tài liệu liên quan
· Quy trình lập và kiểm soát kế hoạch nhiệm vụ
· Quy trình xây dựng chương trình, giáo trình, chương trình học phần
· Các Quy trình đào tạo cho các hệ
Tri thức của tổ chức
Để đạt được sự phù hợp của sản phẩm và dịch vụ, Trường xác định các kiến thức cần thiết cho việc tác nghiệp của quá trình, kiến thực này được duy trì với mức độ cần thiết. Tri thức của Nhà trường được sử dụng và chia sẻ nhằm đạt được mục tiêu của Trường,  tri thức có được từ:
· Các nguồn nội bộ (sở hữu trí tuệ, kiến thức thu được từ kinh nghiệm, kết quả của cải tiến trong quá trình, sản phẩm và dịch vụ).
· Các nguồn bên ngoài (tiêu chuẩn, hội nghị, kiến thức thu thập từ khách hàng hoặc nhà cung cấp bên ngoài).
Khi giải quyết các nhu cầu và xu hướng thay đổi, Trường tiến hành xem xét kiến thức hiện tại và xác định làm thế nào để có được hoặc tiếp cận bất kỳ kiến thức bổ sung cần thiết và cập nhật trong Trường.
[bookmark: _Toc518485225]Năng lực
Mỗi giảng viên, cán bộ, nhân viên trong Trường đều phải có đủ năng lực, kinh nghiệm thông qua đào tạo, thực tập đủ thời gian cần thiết, được xác định trong các quy định về trách nhiệm và quyền hạn của từng vị trí công tác và trong các quy trình quản lý quá trình giảng dạy và quản lý.
Tài liệu liên quan: 
Quy trình tuyển dụng nhân sự
Quy trình quản lý cán bộ kiêm nhiệm
Quy trình đào tạo cán bộ
Quy trình đánh giá xếp loại cán bộ
Quy trình ký tiếp hợp đồng lao động
Quy trình đánh giá giảng viên tập sự
Tuyển và quản lý cán bộ, giảng viên, đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, giảng viên. Khi cần thiết để nâng cao năng lực của giảng viên, cán bộ, Trường áp dụng các hình thức đào tạo khác nhau và tạo mọi điều kiện để cán bộ, giảng viên có thể tham gia.
Trường áp dụng các hình thức kiểm tra lý thuyết, kiểm tra đánh giá chất lượng bài giảng, lấy ý kiến SV để nhận xét đánh giá chất lượng công tác đào tạo.
Mỗi cán bộ ở mỗi vị trí công tác được giao thực hiện bất cứ nhiệm vụ nào đều được phổ biến để nhận thức được công việc được giao phó có ảnh hưởng đến các mục tiêu và CSCL của Trường đã đề ra. Cán bộ phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, phòng Tuyển sinh – Đào tạo có trách nhiệm quản lý các hồ sơ về nhân sự, hồ sơ đào tạo theo đúng quy định, hồ sơ được duy trì cho toàn bộ quá trình trên.
Tài liệu liên quan
Quy định chức năng nhiệm vụ các đơn vị
Các mô tả vị trí công việc
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Trường luôn đảm bảo rằng những cán bộ, giảng viên, nhân viên làm dưới sự kiểm soát của Trường nhận thức được: Chính sách chất lượng, mục tiên chất lượng có liên quan, những đóng góp của họ vào hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng bao gồm cả các lợi ích của việc cải tiến kết quả hoạt động. Những tác động của sự không phù hợp với các yêu cầu của hệ thống quản lý chất lượng
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Ban Giám hiệu bằng các hình thức thông tin dưới đây truyền đạt và tiếp nhận các thông tin phục vụ cho công tác quản lý giảng dạy, quản lý SV và cải tiến hoạt động của HTCL: 
· Họp giao ban, họp sơ kết, tổng kết
· Thông qua hệ thống hành chính điện tử (egov), mạng nội bộ.
· Trao đổi trực tiếp, liên hệ qua hòm thư
· Thông qua các quy trình thuộc HTQLCL: các quy trình điều hành và quản lý các hoạt động của các phòng chức năng, quy trình biện pháp khắc phục/ phòng ngừa và cải tiến, quy trình đánh giá chất lượng nội bộ…
Quá trình trên được thực hiện theo Quy trình quản lý hệ thống thông tin 
Tài liệu liên quan
· Luật Giáo dục và các văn bản liên quan
· Quy chế tổ chức và hoạt động của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh
· Chức năng nhiệm vụ của các phòng, đơn vị
· Các bản mô tả vị trí công việc
· Quy trình kiểm soát tài liệu
· Quy trình quản lý hồ sơ công việc
· Quy trình quản lý công văn giấy tờ giao dịch
· Quy trình sao lưu và phục hồi dữ liệu
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Khái quát
Hệ thống quản lý chất lượng của Trường là tập họp hoàn chỉnh các tài liệu tạo thành một hệ thống tài liệu có phân cấp từ Trường đến đơn vị trực thuộc. Để thuận tiện cho việc áp dụng, duy trì và liên tục cải tiến HTQLCL, hệ thống tài liệu của Trường được phân thành
· Văn bản công bố về Chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng
· Sổ tay chất lượng
· Quy trình
· Hướng dẫn quy trình, quy định, nội quy
· Hồ sơ chất lượng
Thiết lập và cập nhật
Khi khởi tạo và cập nhật thông tin dạng văn bản, Trường tổ chức thực hiện đảm bảo phù hợp
· Nhận biết và mô tả tài liệu (tiêu đề, ngày tháng, tác giả, số tham chiếu)
· Định dạng (ngôn ngữ, phiên bản phần mềm, đồ hoạ) và phương tiện lưu trữ
· Xem xét và phê duyệt về tính phù hợp và thỏa đáng
Kiểm soát thông tin dạng văn bản
Thông tin dạng văn bản được yêu cầu bởi Hệ thống quản lý chất lượng và tiêu chuẩn ISO 1001:2015 được Trường kiểm soát nhằm đảm bảo luôn sẵn có và phù hợp cho việc sử dụng khi cần thiết, được bảo vệ thỏa đáng đảm bảo tính bí mật, tính toàn vẹn và sử dụng
Trường thực hiện kiểm soạt thông tin dạng văn bản qua các hoạt động:
· Phân phối, truy cập, thu hồi và sử dụng
· Lưu trữ, bảo quản
· Kiểm soát các thay đổi
· Lưu giữ và bố trí
Thông tin dạng văn bản có nguồn gốc bên ngoài được Trường xác định là cần thiết cho việc hoạch định và tác nghiệp của HTQLCL được nhận biết và kiểm soát, được lưu giữ như là bằng chứng của sự phù hợp được Trường bảo vệ khỏi sự thay đổi ngoài ý muốn.
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Mọi quá trình cần thiết đối với hoạt động quản lý và giảng dạy, nghiên cứu khoa học của Trường đều được xác định và lập kế hoạch cụ thể. Cách thức đáp ứng các yêu cầu về chất lượng được quy định cụ thể trong các quy trình tác nghiệp, các hướng dẫn công việc của từng đơn vị.
Các yêu cầu về chất lượng được thể hiện trên các yêu cầu của Bộ và các ban ngành chức năng quản lý Nhà nước, đơn vị chủ quản, các yêu cầu chất lượng phát sinh từ SV, các chuẩn mực cho công tác quản lý và đào tạo.
Quá trình đào tạo SV được theo dõi, kiểm tra, phân tích một cách chặt chẽ trong các giai đoạn thích hợp nhằm đảm bảo chất lượng SV và các quy định của Nhà nước về công tác giáo dục, đào tạo và nghiên cứu khoa học.
Mọi hoạt động trong các quá trình triển khai công việc đều phải có các hồ sơ tương ứng để minh chứng cho việc thực hiện và xác nhận kết quả thực hiện đáp ứng các quy định cụ thể đề ra.
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Trao đổi thông tin với khách hàng
Các thông tin trong quan hệ với đơn vị chủ quản, cơ quan liên quan, với SV và gia đình SV được trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh trao đổi, tiếp nhận qua đường công văn thông qua phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, phòng Công tác Chính trị Học sinh Sinh viên. Cán bộ, giảng viên, nhân viên của Trường tiếp nhận các thông tin ý kiến chỉ đạo của cấp trên hoặc các yêu cầu của đơn vị, khách hàng. Ngoài ra, các hình thức trao đổi thông tin có thể qua: điện thoại, thư điện tử, thư bưu chính, công văn, đơn, giấy đề nghị. Cán bộ, nhân viên phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, phòng Công tác Chính trị Học sinh sinh viên, phòng Tuyển sinh – Đào tạo có trách nhiệm tiếp nhận thông tin, thực hiện quy trình chuyển giao thông tin. Gồm có: quy trình xử lý phàn nàn khiếu nại của KH, quy trình hành động khắc phục/ phòng ngừa.
Tài liệu liên quan
Quy trình đánh giá chất lượng nội bộ
Xác định các yêu cầu đối với sản phẩm và dịch vụ
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh căn cứ theo tính chất của các nhiệm vụ Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động Thương binh và Xã hội, yêu cầu của KH để thống nhất nội dung thực hiện, trong đó nêu rõ các yêu cầu về chương trình, chất lượng đào tạo, thời gian phải hoàn thành và các yêu cầu liên quan đến chất lượng giảng dạy, học tập và nghiên cứu khoa học.
Tài liệu liên quan
Quy trình tuyển sinh Bậc Cao đẳng
Quy trình lập và kiểm soát kế hoạch nhiệm vụ
Xem xét các yêu cầu liên quan đến sản phẩm và dịch vụ
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh xem xét các yêu cầu của KH, tìm hiểu các yêu cầu liên quan đến giai đoạn tuyển sinh và bắt đầu triển khai thực hiện năm học, các khóa đào tạo.
Tài liệu liên quan
Quy trình tuyển sinh Bậc Cao đẳng
Thay đổi các yêu cầu đối với sản phẩm và dịch vụ
Khi các yêu cầu về sản phẩm thay đổi, Trường đảm bảo rằng các thông tin dạng văn bản có liên quan được sửa đổi và các cá nhân liên quan nhận thức được yêu cầu thay đổi đó.
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Khái quát
Trường thực hiện các nhiệm vụ mà Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động Thương binh và Xã hội giao cho theo đúng các quy định hiện hành. Hoạt động triển khai các khóa đào tạo mới được Trường chuẩn bị, nghiên cứu và triển khai thực hiện theo quá trình thiết kế khóa học.
Hoạch định thiết kế và phát triển
Trường có kế hoạch phân công nghiệm vụ và thực hiện các nội dung cần thiết để triển khai các bước  đáp ứng yêu cầu của tiêu chuẩn này nhằm mục đích đảm bảo các khóa đào tạo mới được đưa vào triển khai thực hiện có hiệu quả cao nhất. Gồm có:
· Nghiên cứu các yêu cầu về nội dung và chất lượng khóa đào tạo, yêu cầu luật định.
· Nghiên cứu các yêu cầu về tính kinh tế.
· Đánh giá khả năng đáp ứng của Trường về giảng viên và các thiết bị giảng dạy.
· Kế hoạch phân công cụ thể nội dung yêu cầu công việc, đơn vị, người thực hiện, thời gian hoàn thành.
Đầu vào của thiết kế và phát triển
Ban Giám hiệu xác định và phê duyệt hoặc làm các thủ tục để phê duyệt các chương trình, các thông tin đầu vào của khóa đào tạo mới, trước khi giao cho các khoa triển khai thực hiện
· Các yêu cầu về nội dung, chương trình, giáo trình, giáo án
· Các chỉ tiêu chất lượng tiến độ
· Các chỉ tiêu kinh tế
· Các yêu cầu của luật pháp có liên quan
Kiểm soát quá trình thiết kế và phát triển
Hiệu trưởng, Trưởng phòng Tuyển sinh – Đào tạo, Trưởng phòng Công tác chính trị - Học sinh sinh viên, Trưởng các khoa; có trách nhiệm kiểm ra đánh giá kết quả các bước, các nội dung công việc so với yêu cầu của khóa đào tạo đặt ra và khả năng đáp ứng và tiến độ triển khai theo đúng quy định để đảm bảo các yêu cầu được thực hiện đúng, các hoạt động này được thể hiện trong các Quy trình quản lý các nhiệm vụ cụ thể trong hệ thống tài liệu của Trường, khi phát hiện những vấn đề không đạt yêu cầu, có trách nhiệm cùng bàn bạc và đưa ra các giải pháp thích hợp.
Việc kiểm ra, xác nhận các giai đoạn từ khi nghiên cứu thiết kế, chuẩn bị triển khai và sự phù hợp của kết quả so với các thông tin đầu vào do Hiệu trưởng và Phó Hiệu trưởng phụ trách công tác đào tạo thực hiện sau khi các phòng chức năng đã kiểm tra và đánh giá hiệu lực, hiệu quả, chất lượng thực hiện đúng trình tự theo quy định.
Việc đánh giá nghiệm thu các kết quả của từng khóa đào tạo được Trường thực hiện theo đúng quy định của Nhà nước trong công tác đào tạo do Bộ Giáo dục và Đào tạo, Bộ Lao động Thương binh và Xã hội quy định, thông qua hoạt động kiểm tra và tổ chức thi cử theo các quy trình liên quan, duy trì hồ sơ về kết quả của các quá trình trên.
Đầu ra của thiết kế và phát triển
Đầu ra của các khóa đào tạo đáp ứng các yêu cầu sau:
· Đáp ứng yêu cầu về trình độ nhận thức, nghiệp vụ chuyên môn của SV
· Cung cấp được các thông tin cần thiết cho công tác chuẩn bị: giảng viên, trang thiết bị giảng dạy, phòng học, nhà xưởng thực hành, giảng đường…
· Có đầy đủ các yêu cầu về chuẩn mực: chất lượng, số lượng, tiến độ thời gian cần phải đạt.
· Các điều kiện để đảm bảo thực hiện tốt công tác quản lý giảng dạy và chất lượng SV.
Thay đổi thiết kế và phát triển
Trong quá trình giảng dạy và đào tạo nếu có sự thay đổi theo yêu cầu của các bên KH, sẽ được Ban  Giám hiệu, lãnh đạo các khoa xem xét, kiểm tra và đưa ra quyết định để sửa đổi chương trình, nội dung, các quy trình, hướng dẫn… cho phù hợp.Duy trì hồ sơ về kết quả của quá trình trên.
Tài liệu liên quan
· Quy trình quản lý hồ sơ công việc
· Quy trình lập và kiểm soát kế hoạch nhiệm vụ
· Quy trình xây dựng chương trình, giáo trình, chương trình học phần
· Quy trình quản lý phát triển dự án
· Quy trình quản lý chương trình liên kết đào tạo quốc tế
[bookmark: _Toc518485233]Kiểm soát quá trình, sảnh phẩm và dịch vụ do bên ngoài cung cấp
Khái quát
Việc mua thiết bị, văn phòng phẩm và thuê dịch vụ cho công tác giảng dạy và đào tạo phục vụ cho đời sống, sinh hoạt của GV, SV được Trường quản lý chặt chẽ để đảm bảo về chất lượng và giảm tối đa các chi phí. Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh thực hiện việc lựa chọn các đơn vị cung ứng và mua hàng theo các quy trình:
· Quy trình mua sắm tài sản
· Quy trình quản lý cán bộ kiêm nhiệm
Các quy trình này quy định: 
· Phương pháp đánh giá và lựa chọn phụ thuộc vào khả năng cung cấp, uy tín, kinh nghiệm và thành tích của nhà cung ứng các dịch vụ hoặc trình độ, bằng cấp, kinh nghiệm thực tế và thánh tích đã đóng góp của các giảng viên
· Hình thức theo dõi quản lý và đánh giá tại các đơn vị cung ứng
· Duy trì hồ sơ đánh giá các nhà cung ứng hàng hóa và các dịch vụ
Cách thức và mức độ kiểm soát
Trường đảm bảo các quá trình, sản phẩm và dịch vụ được cung cấp từ bên ngoài không ảnh hưởng bất lợi đến năng lực của Trường trong việc chuyển giao một cách ổn định các sản phẩm và dịch vụ cho KH:
· Các quá trình cung cấp từ bên ngoài được duy trì việc kiểm soát trong HTQLCL.
· Việc kiểm tra xác nhận khi tiến hành các quá trình mua, thuê dịch vụ và chất lượng phục vụ của các chuyên gia được thống nhất với các nhà cung ứng theo các hợp đồng đã ký. Cán bộ của Trường có trách nhiệm thực hiện theo đúng quy định trong các quy trình:
· Quy trình mua sắm tài sản
· Quy trình tuyển dụng nhân sự
· Quy trình quản lý cán bộ kiêm nhiệm
· Quy trình thanh, quyết toán trong trường Cao đẳng Lý Tự  Trọng TP. Hồ Chí Minh
Cách thức và mức độ kiểm soát
Các hợp đồng mua hàng thuê dịch vụ với đủ các thông tin trong các điều khoản của các hợp đồng về: Ký hiệu nhận biết, các tiêu chuẩn về chất lượng hoặc số lượng các tài liệu kỹ thuật, bản vẽ, các yêu cầu về trình độ con người, phương pháp kiểm tra khi giao nhận, phương thức thanh toán. Tất cả các tài liệu, hồ sơ về việc mua hàng được lập và lưu trữ tại đơn vị chức năng của Trường theo quy trình quản lý hồ sơ công việc. 
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Kiểm soát quản lý giảng dạy và công tác nghiên cứu khoa học
Mọi hoạt động quản lý, giảng dạy đều được lập kế hoạch và thực hiện trong các điều kiện được kiểm soát. Trường thực hiện việc điều hành và quản lý hoạt động giảng dạy và quản lý SV thông qua việc quy định trình tự và trách nhiệm trong việc triển khai tuyển sinh, quản lý đào tạo và giảng dạy, tiến hành đánh giá và kiểm tra chất lượng công tác đào tạo, giảng dạy nhằm đạt được kết quả mong muốn.
Tài liệu liên quan
· Quy trình lập và kiểm soát kế hoạch nhiệm vụ
· Quy trình tổ chức đào tạo Cao đẳng
· Quy trình quản lý nghiên cứu khoa học sinh viên
Theo dõi và đo lường quá trình và chất lượng công tác giảng dạy và quản lý sinh viên
Mọi hoạt động hay quá trình trong toàn bộ HTCL của Trường đều được kiểm soát. Phương pháp theo dõi, kiểm soát của từng quá trình cụ thể được quy định trong các quy trình tương ứng trong HTCL.
Phương pháp theo dõi, đo lường chung của các quá trình là sự xem xét mức độ hoàn thành kế hoạch hay mục tiêu đã đề ra, Trưởng khoa, Trưởng phòng phải theo dõi, đánh giá chất lượng giảng dạy của cán bộ, giảng viên thuộc bộ phận thuộc quyền quản lý.
Nếu không đã được kết quả đã hoạch định, Ban Giám hiệu phải đưa ra các biện pháp khắc phục và các bộ phận liên quan chịu trách nhiệm thực hiện nhằm đảm bảo tín hiệu quả cao của HTCL.
Chất lượng hoạt động giảng dạy, quản lý và hỗ trợ hoạt động của các đơn vị, các thành viên được các khoa, các phòng có liên quan theo dõi, kiểm tra và đánh giá căn cứ theo các mục tiêu chất lượng của Trường và của các khoa hàng năm. Qua đó, Ban Giám hiệu và Trưởng các đơn vị đưa ra các để xuất nhằm không ngừng cải tiến nhằm đáp ứng các yêu cầu của nhiệm vụ đào tạo và giảng dạy. Việc kiểm tra theo dõi chất lượng công tác giảng dạy và quản lý SV được thực hiện theo các quy định có liên quan
Tài liệu liên quan
Các quy trình tác nghiệm của HTQLCL
Xác nhận phê duyệt các quá trình đào tạo, giảng dạy
Trường thực hiện việc kiểm soát chất lượng quá trình giáo dục, đào tạo thông qua quy định về trình độ nhất định đối với cán bộ, giảng viên tham gia công tác đào tạo, quy định về trình độ, bằng cấp, kinh nghiệm. Việc đánh giá CLĐT được tiến hành định kỳ, thường xuyên thông qua giám sát thực tế, trao đổi từ phía SV nhận xét trogn quá trình làm việc, kiểm tra chất lượng giảng dạy.
Các chương trình giảng dạy, các khóa đào tạo sau khi nghiên cứu, chuẩn bị được Ban Giám hiệu xem và phê duyệt trước khi triển khai thực hiện
Tài liệu liên quan
· Quy trình lập và kiểm soát kế hoạch nhiệm vụ
· Quy trình tổ chức đào tạo Cao đẳng
· Quy trình tính điểm rèn luyện và xét học bổng 
Nhận biết và truy tìm nguồn gốc
Để quản lý một cách khoa học các tài liệu giảng dạy, các hồ sơ liên quan đến các khóa đào tạo, các hồ sơ cá nhân của từng SV, trường Cao đẳng Lý Tự  Trọng quy định sử dụng ký hiệu, tên các khóa, chuyên ngành, khóa đào tạo một cách thích hợp dùng cho việc sắp xếp bảo quản, theo dõi, quản lý tại các phòng, khoa, trung tâm chức năng để dễ dàng nhận biết và truy tìm hồ sơ. Việc truy tìm, nhận dạng và xác định để xử lý thông qua sổ theo dõi, tiếp nhận, bàn giao tài liệu và hồ sơ.
Tài sản của khách hàng hoặc nhà cung cấp bên ngoài
Trong quá trình tuyển sinh, học tập tại Trường, hồ sơ, kết quả tuyển sinh, kết quả học tập được bảo lưu, đồ dùng cá nhân được coi là tài sản của KH, các SV nội trú thực hiện đúng nội quy sinh hoạt trong Ký túc xá. Việc bảo quản đồ dùng cá nhân không chỉ là trách nhiệm của sinh viên mà còn là trách nhiệm của Trường để SV yên tâm học tập.
Trường thực hiện và chỉ đạo các đơn vị thành viên gìn giữ tài sản của KH, tài sản bị mất mát, hư hỏng hoặc tổn thất đều được thông báo cho KH và các hồ sơ được duy trì. Tài sản của KH mang tính chất thông tin như phương tiện, số liệu và bí quyết của KH được Trường bảo mật và không cung cấp cho bên thứ ba nếu không được sự đồng ý từ KH. Khi tài sản của KH bị mất mát, hư hỏng, tổn thất trong quá trình cung cấp các khóa đào tạo, Trường cũng như các đơn vị thành viên tiến hành mời tổ chức độc lập tiến hành giám định, lập biên bản hiện trường và xác định tổn thất để có biện pháp giải quyết thiệt hại cho KH
Tài liệu liên quan
· Quy trình tuyển sinh các hệ
· Quy trình tính điểm rèn luyện đạo đức và xét học bổng
· Quy trình làm đồ án
· Quy trình quản lý nghiên cứu khoa học sinh viên
Bảo quản vật tư thiết bị phục vụ giảng dạy
Việc quản lý vật tư thiết bị của Trường do Phòng Thiết bị - Vật tư thực hiện được quy định trong quy trình quản lý tài sản, phối hợp với các đơn vị liên quan thực hiện các biện pháp cần thiết, đúng quy định về mua, bảo quản và cấp phát vật tư, trang thiết bị, tránh mất mát, hư hỏng nhằm phục vụ tốt công tác giảng dạy của Trường
Hoạt động sau cung cấp sản phẩm
Trường cam kết cung cấp nguồn lực đảm bảo hoạt động sau cung cấp sản phầm phù hợp với sản phẩm và dịch vụ Trường cung cấp. Trường thường xuyên xem xét và xác định mức độ của các hoạt động cung cấp sản phẩm được quy định trong:
· Các yêu cầu luật định và chế định liên quan
· Những hậu quả tiềm ẩn với các sản phẩm và dịch vụ do Trường cung cấp
· Các yêu cầu và phản hồi của KH
Kiểm soát sự thay đổi
Khi có những thay đổi liên quan đến quá trình đào tạo, Trường thực hiện việc kiểm soát ở mức độ cần thiết để đảm bảo sự phù hợp liên tục với các yêu cầu. Những sự thay đổi được Trường kiểm soát thông qua cách thực hoạch định và thực hiện các MTCL
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Trường tổ chức thực hiện các sắp xếp theo kế hoạch, ở giai đoạn thích hợp, để xác nhận rằng các yêu cầu về sản phẩm và dịch vụ đã được đáp ứng. Việc chuyển giao các sản phẩm và dịch vụ cho KH không được tiến hành cho đến khi các sắp xếp theo kế hoạch đã được hoàn thành một cách thỏa đáng, trừ trường hợp được chấp thuận của người có thẩm quyền liên quan và bởi KH
Các hồ sơ liên quan đến việc thông qua các sản phẩm và dịch vụ được lưu giữ bao gồm:
· Bằng chứng về sự phù hợp với các chuẩn mực chấp nhận.
· Có tính truy tìm được người cho phép thông qua.
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Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh thiết lập các thủ tục dạng văn bản theo yêu cầu của tiêu chuẩn nhằm kiểm soát sản phẩm không phù hợp. 
Trong công tác quản lý đào tạo, giảng dạy của các phòng, bộ phận, chức năng, các khoa, trung tâm, các Trưởng đơn vị có trách nhiệm kiểm tra, xem xét kết quả công việc của các cán bộ, giảng viên trong đơn vị theo đúng quy định trong các quy trình tương ứng.
Khi phát hiện những điểm không phù hợp, không đạt yêu cầu trong công tác giảng dạy, công tác quản lý, các Trưởng đơn vị yêu cầu cán bộ, giảng viên sử chữa, làm lại theo đứng yêu cầu, kiểm tra lại các công việc đạt yêu cầu mới thực hiện các bước tiếp theo.
Các bằng chứng về việc kiểm tra, xem xét được lưu trữ theo Quy trình quản lý hồ sơ công việc.
Tài liệu liên quan
· Quy trình đánh giá chất lượng nội bộ]
· Quy trình hành động khắc phục/ phòng ngừa
· Quy trình xử lý phàn nàn, khiếu nại của KH
· Quy trình tác nghiệp của HTCL
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Khái quát
Trường thường xuyên xác định và tiến hành theo dõi, đo lường, phân tích và liên tục cải tiến các quá trình quản lý, giảng dạy và đào tạo nhằm:
Đảm bảo các hoạt động quản lý công tác đào tạo và quản lý sinh viên được thực hiện đúng và có chất lượng
Đảm bảo sự phù hợp của HTQLCL
Thường xuyên nâng cao tính hiệu lực của HTQLCL
Theo dõi và đo lường sự thỏa mãn của khách hàng
Thông qua việc tiếp nhận và giải quyết các ý kiến góp ý, khiếu nại của KH để đánh giá sự thỏa mãn của KH. Các đơn vị liên quan có trách nhiệm giải quyết các khiếu nại, rút kinh nghiệm sau mỗi năm học, mỗi khóa đào tạo, mỗi bài giảng; phân tích nguyên nhân, đề ra biện pháp khắc phục hoặc phòng ngừa và cải tiến để đảm bảo ngày một đáp ứng tốt hơn, nâng cao chất lượng, chương trình đào tạo, chất lượng bài giảng, quản lý tốt SV trong giờ học và quá trình tự học của SV ngoài giờ lên lớp. Trường tiến hành thu thập ý kiến của KH tùy từng giai đoạn thông qua hoặc kết hợp các phương pháp sau:
· Hợp thư góp ý
· Phiếu khảo sát
· Sổ tiếp nhận phàn nàn khiếu nại của KH
Trách nhiệm thực hiện:
Phòng Khảo thí – Đảm bảo chất lượng xây dựng Phiếu khảo sát, tổng hợp và phân tích ý kiến phản hồi của KH. 
Các đơn vị có liên quan đề xuất các giải pháp khắc phục/ cải tiến, trình Ban Giám hiệu duyệt và thực hiện các giải pháp khắc phục/ cải tiến đã được phê duyệt.
Ban Giám hiệu duyệt nội dung Phiếu khảo sát, giải pháp khắc phục/ cải tiến.
Tài liệu liên quan
· Quy trình đánh giá chất lượng nội bộ
· Quy trình hành động khắc phục/ phòng ngừa
· Quy trình xử lý phàn nàn khiếu nại của KH
Phân tích và đánh giá
Trường tiến hành xác định, thu thập và phân tích các dữ liệu tương ứng trong quá trình quản lý và đào tạo để xác định sự phù hợp và hiệu lực của HTQLCL và đánh giá sự cải tiến thường xuyên hiệu lực của hệ thống. Ban Giám hiệu khuyến khích các Trưởng đơn vị áp dụng các công cụ thống kê khi phân tích dữ liệu để dễ dàng xác định điểm cần cải tiến ở đơn vị.
Việc phân tích dữ liệu được thực hiện liên quan đến chất lượng công tác giảng dạy và quản lý SV của các khoa, giảng viên bộ môn, của HTQLCL. Kết quả phân tích được các cán bộ có trách nhiệm cập nhật, lưu trữ bằng các hình thức thích hợp; được đánh giá, xử lý và báo cáo cho Ban Giám hiệu trong các cuộc họp lãnh đạo nhằm tạo cơ sở đưa ra các hành động khắc phục và cải tiến cần thiết.
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Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh thiết lập một thủ tục dạng văn bản quy định việc tổ chức đánh giá chất lượng nội bộ để xác nhận sự tuân thủ của các hoạt động chất lượng với các yêu cầu của tiêu chuẩn ISO 9001:2015 và với các quy trình quy định của Trường, qua đó xác định tính hiệu lực của HTQLCL.
Định kỳ 1 lần/ 1 năm hoặc đột xuất khi có yêu cầu, ĐDLĐCL có trách nhiệm lập kế hoặc đánh giá chất lượng nội bộ trình Hiệu trưởng phê duyệt, trong đó tính đến tình trạng và tầm quan trọng của các quá trình và bộ phận được đánh giá và kết quả của các cuộc đánh giá chất lượng trước đó. Việc lựa chọn, phân công chuyên gia đánh giá và tiến hành đánh giá phải luôn đảm bảo tính khách quan. Các chuyên gia đánh giá không đánh giá công việc của cá nhân mình và bộ phận nơi cá nhân công tác.
Kết quả của các cuộc đánh giá chất lượng nội bộ đều báo cáo cho Hiệu trưởng và lưu hồ sơ theo đúng quy định về quản lý hồ sơ.
Lãnh đạo các đơn vị đảm bảo không chậm trễ trong việc áp dụng các biện pháp hoặc thực hiện các hành động khắc phục phòng ngừa để loại bỏ nguyên nhân không phù hợp hoặc ngăn ngừa sự tái diễn được phát hiện trong quá trình đánh giá hoặc thực hiện các hoạt động tác nghiệp khác.
Đại diện Lãnh đạo về Chất lượng hoặc lãnh đạo đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm trực tiếp hoặc phân công người kiểm tra, theo dõi việc thực hiện hành động khắc phục phòng ngừa và báo cáo kết quả thực hiện. 
Kết quả của đánh giá nội bộ là thông tin đầu vào cho việc thực hiện các hành động khắc phục/ phòng ngừa và xem xét của lãnh đạo về HTCL.
Tài liệu liên quan
· Quy trình đánh giá chất lượng nội bộ
· Quy trình hành động khắc phục/ phòng ngừa
· Quy trình xử lý phàn nàn, khiếu nại của KH
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Khái quát
Để đảm bảo tính phù hợp, tính đầy đủ, tính hiệu lực và không ngừng nâng cao hiệu quả của HTCL, Ban Giám hiệu định kỳ mỗi năm 1 lần tổ chức các cuộc họp xem xét tình hình hoạt động của HTCL để xem xét toàn bộ hoặc một phần của hệ thống.
Các Trưởng đơn vị xem xét HTQLCL của đơn vị mình để tìm cơ hội cải tiến và nâng cao hiệu quả hoạt động của HTQLCL, nội dung được ghi vào trong biên bản các cuộc họp giao ban định kỳ.
Đầu vào của việc xem xét
Nội dung của việc xem xét bao gồm các vấn đề:
· Tình trạng của các hoạt động của các lần xem xét trước.
· Các thay đổi bên trong và bên ngoài có liên quan đến HTQLCL.
· Thông tin về kết quả thực hiện và hiệu lực của HTQLCL, bao gồm:
+ Sự thỏa mãn của KH và phản hồi của các bên có liên quan.
+ Mức độ đạt được của các MTCL.
+ Việc thực hiện quá trình và sự phù hợp của sản phẩm và dịch vụ.
+ Những sự không phù hợp và hành động khắc phục.
+ Kết quả giám sát và đo lường.
+ Kết quả các cuộc đánh giá.
+ Kết quả thực hiện của các nhà cung cấp bên ngoài.
· Tính thỏa đáng của các nguồn lực
· Hiệu lực của các hành động để xử lý các rủi ra và tận dụng cơ hội
· Các cơ hội cải tiến
Đầu ra của việc xem xét
Sau khi xem xét các vấn đề nêu trên, Ban Giám hiệu sẽ đưa ra quyết định để
· Cải tiến hiệu lực của các quá trình thuộc HTQLCL
· Cải tiến các quá trình giảng dạy, nghiên cứu khoa học và quản lý SV.
· Cung cấp các nguồn lực cần thiết cho hoạt động giảng dạy, quản lý và nghiên cứu khoa học.
Tài liệu liên quan
· Biên bản họp xem xét của Ban Giám hiệu
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Trường cần tiến hành xác định và lựa chọn các cơ hội cải tiến và thực hiện các hành động cần thiết để đáp ứng các yêu cầu và nâng cao sự thỏa mãn của KH, bao gồm:
· Cải tiến sản phẩm và dịch vụ để đáp ứng các yêu cầu cũng như để giải quyết các nhu cầu và mong đợi trong tương lai.
· Khắc phục, ngăn ngừa hoặc giảm thiểu các tác động không mong muốn
· Cải tiến hoạt động và hiệu lực của HTQLCL
[bookmark: _Toc518485243]Sự không phù hợp và biện pháp khắc phục 
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh thiết lập một thủ tục dạng văn bản theo yêu cầu của tiêu chuẩn để quy định phương pháp thống nhất trong việc thực hiện hành động khắc phục, phòng ngừa và nhằm loại bỏ những nguyên nhân của sự không phù hợp để ngăn ngừa sự tái diễn hoặc ngăn chặn việc xuất hiện của sự không phù hợp tiềm ẩn.
Trưởng các đơn vị chịu trách nhiệm chính trong việc giám sát các hoạt động tại đơn vị bản thân quản lý. ĐDLĐCL có trách nhiệm giám sát các biện pháp khắc phục được thực hiện.
Tất cả các cán bộ, giảng viên của Trường đều có trách nhiệm cùng tham gia vào việc phát hiện và khắc phục các điểm không phù hợp, các điểm bất hợp lý trong công việc, trong HTQLCL.
Đối với mọi điểm không phù hợp được phát hiện ra, các đơn vị liên quan phải điều tra, xác định nguyên nhân gốc rễ của vấn đề.
Việc thực hiện các hành động khắc phục đều được tiến hành kiểm tra, xác nhận và các bằng chứng kết quả thực hiện đều được lưu hồ sơ và quản lý theo quy định.
Trường luôn khuyến khích các hoạt động phát hiện sự không phù hợp tiềm ẩn trong công tác quản lý, giảng dạy nhằm ngăn chặn sự xuất hiện của chúng.
Kết quả các hành động khắc phục, phòng ngừa được tổng kết, báo cáo trong các cuộc xem xét của lãnh đạo về chất lượng và là cơ sở cho các hoạt động cải tiến của Trường.
Tài liệu liên quan
- Quy trình đánh giá chất lượng nội bộ
- Quy trình hành động khắc phục/ phòng ngừa
- Quy trình xử lý phàn nàn khiếu nại của khách hàng
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Trường thực hiện việc cải tiến thường xuyên để không ngừng nâng cao khả năng đáp ứng yêu cầu ngày một cao của công tác giảng dạy, thông qua xem xét hiệu lực và tính hợp lý của CSCL và MTCL; kết quả của đánh giá chất lượng nội bộ, phân tích dữ liệu, hành động khắc phục và phòng ngừa và kết quả của việc xem xét của lãnh đạo. Việc cải tiến được áp dụng để: 
Nâng cao hiệu quả các hoạt động giảng dạy và quản lý
Nâng cao chất lượng sinh viên ra Trường.
Tài liệu liên quan
· Quy trình đánh giá chất lượng nội bộ
· Quy trình hành động khắc phục/ phòng ngừa
· Quy trình xử lý phàn nàn khiếu nại của KH



 

PHỤ LỤC 1
[image: ]
Sổ 
tay 
CL


Hướng dẫn


Hồ sơ


Quy trình


Quy chế
Quy định












image1.png
BAN CHAP HANH

PANG BO
HOI PONG KHOA HOC
HOI PONG TRUONG : , ‘ VA DAO TAO
HIEU TRUONG VA
BAN CHAP HANH e BAN CHAP HANH
CONG POAN DOAN TRUONG
Khoa hoc Co ban
Khoa |
Ly ludn Chinh tri
Khoa Céng nghé | ||
Pién - Dién tir Cic
Khoa Cong nghé e khoa |
Co khi dao
Khoa Cong nghé u tao -
Pong luc
Khoa Cong nghé |
Nhiét Lanh ]
Khoa Cong nghé ] |
Théng tin
Khoa Cong nghé ] |
May - Théi trang
Cac Trung tam
truc thudc Truong
Trung tam
bao tao Trung tam
Trung tam Trngam D ToTrone o o L Diéu hanh
Quan hé Y& ( Ngoai ngir - Tiéne B Truyén thong - & Quan Iy
doanh nghiép Tin hoc - eng Dirc Thur vién -“?n v
Pio tao dir liéu

ngéin han)




