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Sơ đồ rùa
Thủ tục
Biểu mẫu (nếu có minh chứng là đã áp dụng)
Danh mục rủi ro và cơ hội
Đánh giá KPI qua 12 tháng
Checklist S1
Báo cáo phát hiện đánh giá N/C
Mục tiêu chất lượng của P. TCHC
Mô tả công việc của CV phòng TCHC
Mô tả vị trí CV trong sơ đồ ISO (Trưởng đv trở lên)

Tài liệu tuyển dụng: 
+ VB tuyển dụng của SGD
+ Nhu cầu tuyển dụng của các đv (theo HS BC KH nhân sự lập T3)
+ QĐ giao định mức nhân sự 
+ Các BB họp HĐ
+ KH tuyển dụng của trường
+ Các tài liệu thực hiện KH tuyển dụng: TB, đăng báo, website, các DS rà soát và TB niêm yết, đề thi, các BB hội đồng thi, kết quả xét tuyển…
+ DS và CV đề nghị công nhận trúng tuyển
+ Phê duyệt trúng tuyển, nhận nhiệm sở
+ Phân công HD tập sự
+ Xét hết tập sự
+ QĐ VC chính thức

1. a) Văn bản hóa nội dung chuẩn kiến thức cho từng chức danh phù hợp với yêu cầu luât định, yêu cầu của nhà trường định hướng phát triển nguồn nhân lực theo chiến lược phát triển của Trường
Văn bản: 
+ KH chiến lược PT trường
+ TT 46
+ Văn bản luật định yêu cầu chuẩn kiến thức và kỹ năng của GVNV (QĐ 761 về trường CLC)
+ Thống kê chất lượng đội ngũ (văn bằng, chứng chỉ trong HS cá nhân)
+ Kế hoạch đào tạo nghiệp vụ
+ Phiếu phân tích nhu cầu đào tạo
b) Bổ sung Phiếu đánh giá giảng viên, trưởng bộ môn riêng cho từng bộ môn 
Phiếu đánh giá GV theo từng bộ môn. (đánh giá theo TT 08) xin phòng QA


c) Bổ sung kiến thức chuyên môn vào phiếu đánh giá năng lực nhân viên và giảng viên của trường (mã số)
+ Xem lại mẫu đánh giá GV NV (có mã số?)
	
2. a) Chưa đánh giá hiệu lực của những hành động về bồi dưỡng nguồn nhân lực đã thực hiện ví dụ: hoạt động đào tạo nội bộ, điều động…
+ DS đưa đi đào tạo
+ DS triệu tập học của CS đào tạo
+ Chứng chỉ đào tạo
+ KH đánh giá năng lực sau 12 tháng nhận chứng chỉ

b) Chưa  có Kế hoạch bồi dưỡng chuyên môn và năng lực cho nhân viên bảo vệ
+ KH bồi dưỡng NV cho NV Bảo vệ

3. Xem xét và tích hợp chức năng nhiệm vụ của các khoa + phòng tổ chức - hành chính - tổng hợp
+ Trách nhiệm của khoa, phòng trong quá trình đào tạo
+ Trách nhiệm của P. TCHC trong quá trình đào tạo
    
Bảng mô tả công việc thiết lập bởi phòng tổ chức (lưu ý hình thức trình bày nhất quán giữa các đv) 
+Bảng mô tả CV

4. a) Cần quy định rõ cơ sở lập kế hoạch dự giờ (theo năng lực giảng viên, tần suất dự giờ theo môn học: mỗi năm 1 lần/ 1 môn trong chu kỳ 3 năm, tần suất dựa vào năng lực giảng viên, các trường hợp năng lực giảng viên chưa cao tần số dự giờ cao hơn) 
+ Quy chế dự giờ hiện tại
+ KH dự giờ GV

b) Cần có kế hoạch cụ thể triển khai thực hiện năng lực
+	Kế hoạch thực hiện các phương án khắc phục nâng cao năng lực GV từ kết quả dự giờ
+ Bản mô tả công việc của khoa chưa nhất quán với mẫu chung
+ Kế hoạch kiểm tra kết quả học tập sinh viên không đạt và có biện pháp khắc phục giảm lượng SV yếu
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