
PHÂN CÔNG P. TS – ĐT THỰC HIỆN Thông báo số 2
Căn cứ nội dung cuộc họp với Hiệu trưởng chiều ngày 19/9/2018
Ban Thư ký đề xuất một số công việc như sau:
MY SA 1-    Các đơn vị lập Thư mục đặt tên là ISO-Tên đơn vị (nếu lưu tài liệu của đơn vị) Ví dụ: ISO-HR
hoặc ký hiệu của quá trình (nếu lưu tài liệu của quá trình)
Ví dụ: ISO-M1
 
2-    Các Trưởng đơn vị/ Phụ trách đơn vị sử dụng mẫu số 1, thảo luận và đề ra kế hoạch của đơn vị để đạt được 4 mục tiêu chất lượng của Trường, tùy theo chức năng nhiệm vụ của đơn vị. 	SĨ
- Lưu file vào thư mục ISO và gửi file cho Ban thư ký (Cô Thu Liễu hoặc Thầy Chí Nhân) 	SĨ CHUYÊN MY SA LƯU
- Nội dung cuộc thảo luận về kế hoạch của đơn vị để đạt được mục tiêu chất lượng được ghi vào biên bản họp đơn vị trong cuộc họp gần nhất.
(hiện nay chỉ có 3 khoa gửi file này, các đơn vị còn lại chưa thực hiện)  SĨ
 
3-     Dựa vào Nội dung danh mục tài liệu số 2 	NHUẬN, MAI, PHƯƠNG CHUYÊN MY SA LƯU
+ Các thành viên có tên ở cột (9) hoàn tất các nội dung tài liệu của đơn vị hoặc của quá trình (CỘT 6) lưu vào Thư mục ISO
+ Lưu các tài liệu ở cột (4) vào thư mục ISO
Hoàn tất trước 11 giờ ngày 24/9/2018
[bookmark: _GoBack] 
4-    Chủ các quá trình gửi nội dung thực hiện ISO trước 11 giờ ngày 24/9/2018 , gồm có:	NHUẬN, MAI, PHƯƠNG
   -       Sơ đồ con rùa, có danh mục rủi ro phía dưới sơ đồ (đã có giá trị C và L cùng biện pháp phù hợp)
-              - Thủ tục hoặc Hướng dẫn (tùy theo yêu cầu của quá trình)
- -         - Danh mục tài liệu của đơn vị 	
-             - Hoàn tất số liệu thống kê hàng tháng của KPI từ tháng 9/2017 đến tháng 8/2018 theo chỉ số KPI do anh Lê Xuân Thiện đã gửi.
5-    
      Chủ quá trình Mua sắm (ông Nguyễn Kính) cung cấp cho Ban Thư ký danh mục nhà cung cấp để bổ sung vào danh mục các bên quan tâm.
 
Kính mong các trưởng đơn vị và chủ quá trình quan tâm thực hiện đúng tiến độ.
Trân trọng.
 
                                                                                    Thay mặt Ban Thư ký
                                                                                    Trần Kim Thu Liễu

