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1. MUC PiCH

Mo ta vé phuong phap to .chirc quan ly c6 tinh h¢ théng ctia nha trudng, mé ta
tom lugc viée dap ung cac yéu cau cia tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 21001:2019 va
xé4c dinh rd pham vi 4p dung nham huéng dan CB, GV, ngudi lao dong ndm rd va tuin

thua thuc thi.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho toan bo hé théng quan 1y d6i véi to chiic gido duc theo TCVN ISO
21001:2019 cua nha truong.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 21001:2019 (diéu 4.3)

4. PINH NGHIA, TU VIET TAT

HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong.

TCVN: Tiéu chuin Viét nam.

5.NOI DUNG

5.1 Giéi thiéu chung vé Truwong:

5.2 Gi6i thiéu chung H¢ thdng quan ly chat lrong theo tiéu chuin qudc gia
TCVN ISO 21001:2019

Diéu khodn tiéu
chuin TCVN ISO
21001:2019

Tai liéu vién dan

1. PHAM VI AP
DUNG

Truong mam non Lam Ha bam sat tiéu chuan va thuc tién hoat dong
cua nha truong dé xac dinh pham vi ap dung hé thong phu hop

2. TAI LIEU
VIEN DAN

Truong mam non Lam Ha bam sat céc tai li¢u vién dan c6 lién quan
dén hé thong quan ly cac td chirc gido duc dé ap dung

3. THUAT NGU
VA PINH
NGHIA

Nghién ctru va bam sat theo TCVN ISO 21001:2019

4. BOI CANH CUA

TO CHUC

4.1. Hiéu to chue
va boi canh cua to
chire:

Dinh ky vao dau ndm hogc, Truong tap trung nhén di¢n boi canh hoat
dong, bao gobm: chinh sach va cac van ban phdp luat nha nudc hién
hanh co6 lién quan, cac van dé trong ndi bo nhu co cau td chuc, chiuc
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nang nhiém vy, trach nhiém quyén han, cac diéu kién vé nguon luc,
phuong phap trao doi thong tin, nhitng bat cap phat sinh ... to chirc
thanh 13p nhom phan tich, tdp trung xéc dinh céc rai ro va co hoi
nham dinh huéng cho cac hanh dong giai quyét rii ro hodc tan dung
cac co hoi1 khi co.

Tai liéu lién quan: Quy trinh quan ly rui ro va co hoi (QT-02)

4.2. Hiéu nhu cau
va mong dg¢i cua
cac bén quan tam:

Truong thudng xuyén luu tim dén sy anh hudng xuat phat tir nhu cau
va mong doi clia bén quan tAm bao gdm: Su chi dao cua BO GD&DT,
S GD&PT, UBND thanh phd, phong GD&DT, cac co quan phdi
hop, nha cung tng, nha thau phy va phu huynh, hoc sinh. Tép trung
xem x¢ét va nhan dinh cac ruai ro, co hdi va cling dua ra dinh hudng
kip thoi cho cac hanh dong giai quyét nhu muc 4.1 néu trén.

Tai li€u lién quan: Quy trinh quan ly rui ro va co hoi (QT-02)

4.3. Xiac dinh
pham vi cua H¢

Truong xac dinh pham vi ap dung hé thong, bao gom:

théng quan 1y |™ Vé linh vic hoat dong: Ap dung cho hoat dong nudi dudng, chim
chit lugng soc va gido duyc tré em theo dung quy dinh hién hanh.
*. Vé t6 chirc: Ban gidam hiéu nha trudng, t6 Van phong va tat ca cac
to chuyén mén, CBGV, nhan vién trong toan nha truong.
44. H¢ thong | Hé thong quan 1y chat luong gido duc l1a mot phan trong hé thong
quan ly chat | quan Iy chung cua Truong, xuat phat tir thuc tien hoat dong theo chuc

lwgng va cac qua
trinh cia hé thong

nang, nhiém vu, cac quy dinh cua van ban phap luat, cac chuong trinh
chi dao cia Bo GD&DPT, UBND thanh phd, phong GD&DT, truong
tap trung hé thong hoa, 10ng ghép va st dung cung mot clu tric vé
cic yéu cau nhu d3 néu trong tiéu chuan quéc gia TCVN ISO
21001:2019 dé diéu hanh.

Trudng tap trung tiép can hé thng theo qué trinh bang cach nhan biét
va quan 1y timg qua trinh cu thé, tir d6 s& giam thiéu duoc cac két qua
dau ra khong phu hop tiém an duoc phat hién trong cac qua trinh cubi
cung hoic sau khi chuyén giao.

Tai lidu lién quan: PL.0/ So dé twong tic cac qud trinh Hé thong
quan ly.

5.SU'LANH PAO

5.1. Sy lanh dao
va cam ket

*. Ban Gidm hi€u nha trudong nhan dinh rd vai tro, hiéu qua va lgi ich
cua h¢ thong, do vay quan tam chi dao va luén cam két:

- Xay dung, duy tri, 4p dung va cai tién thudng xuyén hiéu qua, hiéu
lyc hé thong quan 1y trong hoat dong cua Truong.

- Quan tri¢t va chi dao quyét liét doi voi trach nhiém cua Ban gidm
hiéu, T6 trudng cac t6 va CBGV, nhan vién tai vi tri cong tac.

- Thudng xuyén t6 chirc cac cudc hop riéng vé Hé thong hoic két hop
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v6i hop giao ban, dot xuat dé nghe bao cdo két qua thuc hién hé thong
tu cac TO.

- Pam bao cac cam két Chinh sach va Muc tiéu giao duc duogc thiét
1ap va phu hgp v6i dinh hudng chién luge va boi canh qua tung giai
doan cua nha truong.

- Xem xét va xur ly trach nhiém cua nhitng CBGV, nhan vién khong
tuan thu va ap dung hé thong.

* Hudng vao to chirc, ca nhan: Nha truong chi dong ling nghe va
dap tng cac yéu ciu cla co quan hitu quan, nguyén vong cia phu
huynh, hoc sinh nham dap tng t6i da theo ding quy dinh phap luat
hién hanh.

5.2. Chinh sach

Chinh sach dugc tap thé Ban giam hi¢u nha truong nghién ctru, xay
dung theo hudng cam két vé duong 161, phuwong huong hoat dong va
tinh than trach nhiém cua nha truong, duoc cong bdé nham tao niém
tin cho phu huynh, hoc sinh, cac co quan hitu quan va kéu goi CBGV,
nhan vién bam sat thuc thi, cu thé:

+ Lam bang hiéu 16n treo tai vi tri d& thay cta nha trudng hoic ding
tai h¢ thong Website.

+ T6 chuc phd bién thau hiéu dén CBGV, nhan vién.

+ Vao nhiing giai doan can thiét, s€ di€u chinh, cai ti€én va cap nhat
lai.

Tai li€u lien quan: Chinh sach

5.3. Vai tro, trach
nhiém va quyén
han trong to chirc

Ban Giam hiéu phan cong cac trach nhiém va quyén han cho tat ca
cac vi tri lién quan. Céc trach nhiém va quyén han nay dugc pho bién
thong qua cac cudc hop, phan cong nhiém vu qua céc van ban quy
dinh hodc mo ta céc vi tri cong viéc.

Ban Gidm hi¢u xéc dinh céac trach nhiém va quyén han nham:

1. Pam bao rang hé thong quan 1y phu hop voi cac tiéu chuan
hién hanh va diéu 1é truong mam non;

bam bao rang cac qua trinh dat duogc cac dau ra duy kién;
Bao céo vé két qua thuc hién ciia hé théng quan 1y;

Cung cap cac co hoi dé cai tién hé thong quan 1y;

Dbam bdo su hudng vao phu huynh, hoc sinh;

Pam bao tinh toan ven cta hé théng quan 1y khi ¢é su thay
d6i @i véi hé thdng quan 1y duoc hoach dinh va thuc hién.
Tai liéu lién quan: Diéu Ié truong mam non theo Théng tu
52/2020/TT-BGDPT, Ké hoach nhiém vu nam hoc, Quyét dinh thanh
lap/kién toan Ban chi dao 1SO

ARl N

6. HOACH PINH
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6.1. Hanh dong | Tu két qua phan tich rui ro va co hoi tai diéu 4.1 va 4.2 (dinh ky theo

gidi quyet rui ro
va co hoi

nim), t6 phan tich tham muu Ban Giam hiéu 1ap ké hoach giai quyét
rui ro va co hoi dam bao chat ché:

+ Bién phap thuc hién

+ Trach nhiém thuc hién

+ Thoit gian hoan thanh

+ Két qua dy kién dat dugc

K& hoach duoc phé bién, quan tri¢t dén cac t6, CBGV, nhan vién bam
sat dé td chuc thuc hién. Pinh ky, cudi nam hoc (vao thang 4 hoac 5
hang nam), Ban chi dao ISO thuc hién danh gia hiéu luc giai quyét
rai ro va co hoi theo ké hoach di ban hanh.

Tai li€u lién quan: Quy trinh quan ly rui ro va co hoi (QT-02)

6.2. Muc tiéu chat
lwgng giao duc va
hoach dinh dé dat
dwgc muc tiéu

Nham cai tién lién tuc hiéu luc va hiéu qua ciia hé thong quan ly, Ban
Giam hiéu nha truong xac dinh va thiét lap muyc tiéu chat luong gido
duc chung cta Truong va chi dao cac T6 thiét 1ap muc tiéu riéng cua

don vi minh, ddm bao réng:
Nhét quan véi Chinh sach gido duc;

Do luong dugc;
DPuoc truyén dat, theo do1, cap nhat khi thich hop;

Duy tri thong tin dang van ban vé muc tiéu chat lugng gido
duc.

Pinh ky (theo ky hoc), cac T6 téng hop, danh gia va bao céo két qua
thuc hién muc tiéu.

Tai liéu lién quan: Phu luc 02/BMT Bdo cdo muc tiéu

6.3. Hoach dinh
thay doi

Khi thdy phai c¢6 su thay d6i vé pham vi ap dung hé thong, linh vyc
hoat dong, van ban phéap luat nha nudc, co ciu to chirc, thAm quyen
trach nhiém c6 tac dong dang ké d6i v6i hé thong quan ly, cac t6 bao
c4o Ban chi dao ISO thong qua phiéu dé nghi sira doi tai lidu (quy
dinh tai QT-01) dé xem xét va hoach dinh kip thoi nham cap nhat,
diéu chinh nhitng sy thay doi trong hé thong quan 1y.

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém sodt théng tin dang vin ban OT-

01
7. HO TROQ
7.1. Nguon lwe
7.1.1. Khai quat Truong xac dinh va cung cap cac ngudn luc can thiét bao gdm (nhdn

lyc, vat lyc va tai luc) voi muc dich:

1. Thuc hién, duy tri va cai tién lién tuc hiéu luc cua hé théng quan
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2. Nang cao sy thoa mén cac co quan hitu quan, phy huynh, hoc sinh
bang cach dap (g cac yéu cau.

Thuc hién viéc phan bd nguon luc ¢6 xem xét dén nang luc va han
ché ctia cac ngudn lyc hién tai.

Céc nguon lyc va phan bo nguon lyc s€ duge danh gia trong qua trinh
xem x¢&t cua lanh dao.

7.1.2. Con nguoi

Ban Giam hiéu nha truong dam bao cung cap ddy du nhan luc cho
viéc van hanh hiéu qua hé théng quan 1y ciing nhu cac qua trinh duoc
nhan dién. Pam bao CBGV, nhan vién dugc phan cong giai quyét
chuyén mén, nghiép vu déu du ning lyc trén co s gido duc, dio tao,
k¥ nang va kinh nghiém phu hop.

Viéc dao tao va trao doi thong tin sau do s€ dugc thuc hi¢n nham dam
bao rang cac nhan sy déu nhan thic dugc:
a)
b)
c)

d)

Chinh sach gido duc;

Céc muc tiéu gido duc lién quan;

Su dong gop cua ho d6i v6i hiéu luc cia hé théng quan 1y,
bao gdbm cdc loi ich cho viéc thyc hién cai t1en

Hau qua cta viéc khong tuan tha cac yéu cau cua hé thong
quan ly.

7.1.3. Co
tang

s¢ ha

T6 Vin phong c6 trach nhiém tham muu Ban Giam hiéu nhim dam
bao cac di€u kién co s¢ ha tang phu hop.

Céc thiét bi van phong, CNTT dugc quan tdm bao tri, stra chita nham
dam bao nang lyc trong qua trinh quan 1y, nudi dudng, cham séc va
gido duc tré em

7.1.4. Méi trudng
cho viéc thuc hién
cac qua trinh

Ban Giam hi€u dam bao duy tri moi truong lam viéc khoa hoc,
chuyén mon héa cao tai tat ca cac nhom 16p, cac té chuyén mon, vi tri
cong tac. Thuc hién chuin myc ky cuong hanh chinh va van hoa cong
sO tai cac vi tri cong tac.

7.1.5. Nguon luc
theo doi va do
lwong

Cac hoat dong theo doi va do luong dugc nha truong thuc hién chat
ché:

+ Vé nudi dudng, cham soc va gido duc tré¢ em: Thuc hién cac hoat
dong du gio, kiém tra ndi by thuong xuyén.

+ V¢ an toan thyc pham: Pam bao chit ché hang ngay qua kiém tra,
lvu mau va thanh ly mau.

+ V& cac hoat dong do luong khac (nhu kiém nghiém mau nudc, do
dac céac dicu kién vi khi hdu nhu nhiét do, d0 on, anh sang..) dugc
thuc hién theo dung quy dinh hién hanh.

7.1.6. Tri thire cua

Ban Giam hiéu cling xac dinh cac tri thirc can thi€t cho viéc van hanh
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to chire cac qua trinh va dat dugc su phu hop cua dich vu. Tri thic dugc xac

dinh bao gém cac kién thirc va thong tin ¢ duge tir:

a) Cac nguff)n luc ndi bd, nhu cac bai hoc, cac kién thirc tir cac
chuyén gia, va / hoac céc tai san tri tué.

b) Cac ngudn luc bén ngoai nhu cac tiéu chuén, gidi hoc gia, cac
hoi thdo, va / hodc cac thong tin thu thap duoc tr cac bén lién
quan.

Céc tri thic nay s& duoc phd cip va chia sé rong rdi nham ning cao
nhan thuc, trinh d9, nang luc CBGV, nhan vién nhu thao tac va su
dung cic phan mém xur 1y vin ban, phdn mém quan 1y mam non,
phan mém quan 1y tai chinh MISA ...

7.2. Nang luc Ban Giam hiéu ddm béo rang nhimg ngudi lam viéc dudi sy kiém
soat cua minh ma c6 anh hudéng dén két qua hoat dong va hi¢u luc
cua hé thong quan 1y s€ c6 day du nang luc, kinh nghiém can thiét.

Pé thuc hién dugc diéu nay nha trudng sé:

1.  Phan cong nhitng CBGV, nhan vién c6 nang lyc va kinh
nghiém phu hop véi yéu cau cia cua cong viéc.

2. Thuyc hién cac hoat dong tap huén, dao tao khi ¢6 nhu cau.
Tién hanh danh gia hiéu luc cua céac hoat dong nham nang
cao nang luc cia CBGV, nhéan vién,

4. Luu giit thong tin dang vin ban dé chimg minh cho ning
luc caa CBGV, nhan vién.

7.3. Nhan thire Ban Giam hiéu dam bao rang CBGV, nhan vién s& duoc quan triét va

nhan thuc ro:
1. Chinh sach gido duc.
2. Céac muc tiéu chat luong gido duc lién quan.

3. Su dong gop vao hiéu luc ciia hé thong quan 1y, bao gom ca
cac loi ich cua vi¢c cai tién két qua hoat dong.

Pé thyc hién diéu ndy nha truong tap trung:
1. Niém yét va pho bién chinh sach chéat luong gido duyc.

2. Cong bd muc tiéu chat luong gido duc va phod bién ké hoach
thuc hién.

Pho bién thudng xuyén cac yéu cau hé thong quan 1y.

4. Panh gia mic do thong qua cac cudc thi tim hiéu, sinh hoat
chuyén mon hodc hop giao ban, hop dot xuat

7.4. Trao doi
thong tin

Ban Giam hiéu dam bao viéc trao doi thong tin lién quan dén hiéu luc
cua hé thong quan ly dugc thyc hién. Cac phuong thuc trao doi thong
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tin bao gom:
+ Tiép déan, phén loai va xu 1y don thu.

+ T6 chtrc cac cudc hop (dinh ky, theo ké hoach hodc dot xuét) dé
thdo luan céc van dé cua h¢ thong quan ly.

+ Sinh hoat chuyén moén hang thang, td chuc hop thdo luén va tham
van voi cac CBGV, nhan vién.

+ Thong qua cac bao cao dinh ky hodc dot xuét.

+ Str dung cac phuong tién truyén théng nhu email, dién thoai, vin
ban.

+ ... va nhiéu phuong thirc khac

7.5. Thong tin
dang van ban

Thong tin dang vin ban cta hé théng quan 1y bao gdm ca (tai liéu, hd
so va dir liéu):

Tai liéu: dugc nha truong tap trung tur viéc tham muu trinh bay van
ban hanh chinh dam bao vé ndi dung va thé thic theo quy dinh hién
hanh. Thuc hién phan loai, sip xép khoa hoc tai liéu bén ngoai (gdm
van ban phap luat hién hanh, cac tai liéu tham khao), thiét 1ap danh
muc dé tong hop va chi dan tra ctru, str dung. Thong nhat viéc xay
dung, ban hanh, cap phat, sira d6i tai licu hé thong quéan 1y. T6 chirc
quan 1y chit ché tai liéu vao ra (cong van di, cong vin dén).

Ho so: Céc to chuyén mén, 16p hoc tap trung sap xép khoa hoc, truc
quan tir viéc danh ma s ti, ngan 6 ti luu, danh tén thong nhét cho
cac cap, file, cdp ba day, tui cai chira dung ho so va 1ap danh muyc chi
dan ho so (tun tha ding cac yéu cau cia kiém dinh chat luong gido
duc).

Dir li€u: Thyc hién luu trir khoa hoc cac hd so dang file s0, théng
nhat dudng dan, phan chia thu muc, sip xép ngan thu muc.. dam bao
khoa hoc, luu trit dit liéu dé tim, dé tra ctu.

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém sodt théng tin dang van ban QT-
01

8. THU'C HIEN

8.1. Hoach dinh
va kiém soat viéc
thue hién

Truong thudng xuyén hoach dinh va xay dung cic qua trinh can thiét
cho viéc thyc hién cong tac nudi dudng, cham soc va gido duc tré. Cu
thé:

+ Xay dung va ban hanh ké hoach nhiém vu nam hoc, cic vin ban chi
dao khac nhu quy ché, quyét dinh, quy dinh.

+ Xay dung cac quy trinh chuidn dam bao hoach dinh cho quan 1y, t6
chure céc hoat dong nudi dudng, cham soc va gido duc tré.

+ Ap dung CNTT va tuan thu chit ché cic phan mém theo quy dinh
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dé cap nhat va kiém soat.
+ Pbi voi nhu cau gido duc dic biét thyc hién linh hoat trong viéc hd
trg nguoi hoc cung xay dung qua trinh hoc tip trén co s& ki nang,
kha nang va sy quan tam.

8.2. Yéu cau doi voi

san pham va dich vu giao duc

8.2.1. Xac dinh
cic yéu ciu doi
v6i san pham va
dich vu gido duc

Khi xac dinh cac yéu cau doi véi san pham va dich vu gido duc cung
cap cho nguoi hoc va bén hudng loi khac, truong dam bao cac yéu
cau duoc dinh ro:

1. Céc yéu cau dugc xac dinh 1a can thiét cho chinh sach va ké

hoach chién lugc cua nha trudong.

Cac yéu cau tur két qua phan tich, nhan dinh nhu cau hién tai va
du kién cua nguoi hoc va bén hudng lgi khac.

3. Céc yéu cau tir nhu cau va su phat trién quoc te.
Céc yéu cau tur két qua nghién ctru.
5. Céc yéu cau doi voi stc khoe va an toan.

Tai liéu lién quan: Quy trinh tuyén sinh dau cdp QT-07

8.2.2. Trao dobi
thong tin vé cac
yéu cau ddi voi
san pham va dich
vu giao duc

Khi bat dau hodc trude khi cung cdp san pham va dich vu gido duc,
Truong thong bao cho ngudi hoc va cac bén quan tdm co lién quan
khéc va khi thich hop kiém tra viéc hi€u ro ctua ho vé:

a) (nhitng) muc dich, dinh dang va ndi dung cta san pham va dich vu
gido duc dugc cung cap, bao gom ca dung cu va ti€u chi su dung de
danh gi3;

b) cac cam két, trach nhiém va mong doi dat ra cho ngudi hoc va bén
huong loi khac;

c¢) cach thurc dat duoc va danh gid viéc hoc tap sé dugc ghi nhan va
luu gitr bang thong tin dang van ban;

d) phuong phap duoc st dung trong trudong hop cd su khdng thoa
man cua bén quan tam hodc sy khong thong nhat gitra bén quan tam
bat ky va EOMS;

e) ngudi s& hd trog viéc hoc tip va danh gia va cach thic hod tro viec
nay;

f) moi chi phi lién quan, nhu hoc phi, 1€ phi thi va mua tai liéu hoc
tap;

g) cac yéu cau tién quyét, chang han nhu k¥ ning can thiét (ké ca ky
nang vé cong nghé thong tin), bang cap va kinh nghiém chuyén mon.

Tai liéu lién quan: Quy trinh tuyén sinh dau cdp QT-07

8.2.3. Thay doi

Nhiing truong hop khi ¢ sy thay ddi (do 1y do khach quan, do quy
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yéu cau doi voi
san pham va dich
vu giao duc

dinh luat phap hodc do chinh yéu ciu cta phu huynh, hoc sinh),
Truong s€ co van ban dé thong tin, duoc chip thuan vé nhirng su thay
d6i ¢6 nham thong bao kip thot den phu huynh, hoc sinh, cac bén lién
quan va c6 phuong an giai quyét tot nhat.

8.3. Thiét ké va
phat trién san
pham va dich vu

Truong khong ap dung diéu nay véi 1y do:

La co quan thyc hién nhiém vu gido duc dao tao theo chuong trinh
cua Bo Gido duc va dao tao, cac quy dinh cua van ban phap luat hién
hanh; nén khong thuc hién viéc thiét ké - phat trién.

8.4. Kiém soat
qua trinh, san
pham, dich vu do
bén ngoai cung
cap

Truong xac dinh bat ky qua trinh nao dugc thuc hién bdi bén thir ba
duogc coi 1a “khach quan tdc dong” 1a phai dugc danh gia lya chon can
than va kiém soat chit ché nhu mua cac thuc phélm dau vao, cac nha
thau phu vé sudt n, mua sim tai san cong, vin phong phim hoic cac
dich vu khac.

Tai liéu lién quan:
+ Quy trinh tiép nhén xudt dn va cham séc ban trii QT-09

+ Quy trinh bdo tri va sia chita trang thiét bi, dung cu nudi, day OT-
14

8.5. Cung cép san p

ham va dich vu giao duc

8.5.1. Kiém soat
viéc cung cdp sin
phim va dich vu
giao duc

Nham kiém soét qua trinh cung cap san pham va dich vu gido duc,
Truong dam bao:

1. Tinh sin ¢6 cua cac tai liéu hodc hd so dé xac dinh céc dic tinh cta
cac qua trinh ciing nhu cac két qua dat duoc;

2. Su san c6 va viée sir dung cac nguff)n luc theo doi va do luong thich
hop va dugc xac nhan gia tri sir dung;

3. Viéc thyc hién hoat dong theo doi va do luong, gém ca viéc xem
xét khiéu nai, thong tin phan hoi khac va két qua danh gia ¢ cac giai
doan thich hop;

4. Viée st dung co s& ha tang va méi trudng phi hop;

5. Viéc chi dinh nhitng cadn by, GV, nhan vién c6 nang luc;

6. Xac nhén gia tri su dung va xac nhan lai gia tri st dung dinh ky
cua kha nang dat dugc ket qua hoach dinh ciia qua trinh d6i véi viéc
tao san pham va cung cap dich vu;

7. Thyc hién cac hanh dong nham ngin ngira sai 16i ctia con ngudi;

8. Thuc hién céc hoat dong thong qua, giao hang va sau giao hang.
Trudng dam bao toan dién cac ndi dung gom:

+ Thong tin trudc khi nhap hoc

+ Diéu kién nhap hoc

+ Cung cip san pham va dich vu gido duc

+ Panh gia tong hop

+ Ghi nhan viéc hoc tap da duoc danh gia

+Yéu cau bd sung ddi voi nhu cau gido duc dac biét
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Tai liéu lién quan:

+ Quy trinh tuyén sinh dau cdap QT-07

+ Quy trinh quan ly hoc sinh, don tra tre QT-08

+ Quy trinh tiép nhdn xudt an va cham séc ban trii QT-09
+ Quy trinh danh gid hoc sinh QT-10

8.5.2. Nhin biét
va truy  xuat
nguon goc

Truong dam bao cac hd so cta hoc sinh duoc quan 1y chit ché va luu
trtr khoa hoc bao gém danh danh muc, tén goi, ma s6, nhan hiéu ...
nham tang cuong nhan biét va tim kiém, su dung khi can thiét, ddm
bao phu hop theo cic quy dinh ctia kiém dinh chat luong gido duc

8.5.3. Tai san cua
bén quan tam

Trong qué trinh tiép nhan tai san ctia bén quan tdm (phu huynh, hoc
sinh, cac co quan hitu quan), Truong dam bao nhan biét, luu giit, bao
quan, bao mat cac thong tin trong van ban/hd so ciia phu huynh, hoc
sinh cung cdp. Néu xay ra truong hop hd so bi mat, bi hu hong thi
Truong sé c6 thong bao cho phy huynh, hoc sinh dugc biét va c6 cach
khic phuc, dong thoi 1ap va luu hd so vé cac truong hop xay ra.

8.5.4. Bao toan

Truong timg bude trang bi cac phuong tién luu trir nhu tu, gia, ké ..
nham bao ve, luu trir cac két qua giai quyét cong viéc khong bi rach
r0i, hodc mdi xong, gian nham.

Bao toan dau ra trong sudt qua trinh tao san pham va cung cap dich
vu & muc d6 can thiét dé dam bao sy phu hop véi cac yéu cau.

8.5.5. Bao vé va
minh bach dir li¢u
nguoi hoc

Truong tuan thi cac quy dinh hién hanh, thiét lap phuong phap de
bao v¢ va minh bach dir liu nguoi hoc va duy tri bang thong tin dang
van ban. Phuong phap nay phai thiét lap:

a) dir liéu vé ngudi hoc can duoc thu thap va cach thic va noi dit liéu
dugc xur 1y va luu gitr;

b) nguoi truy cap dir li€u nay;

¢) theo nhitng diéu kién nao thi dit liéu vé ngudi hoc duge phép chia
sé vo1 bén thur ba;

d) dit li¢u dugc luu gitr trong bao lau.

Truong thyc hién thu thap va chia s¢ dir liu vé ngudi hoc véi sy
dong y 10 rang cua phu huynh, hoc sinh. Dbi voi nhiing truong hop

can tiép can dir liéu dé nam bit, sira d6i Trudng ciing cung cip day
du.

8.5.6. 9Kiém
thay doi

soat

Nha truong thuong xuyén xem xet va kiém soét cac thay dodi co ké
hoach hozc dot xuat d6i véi cac qua trinh 6 mirc do can thiét nham
dam bao sy phu hop lién tuc véi tat ca cac qua trinh. Nhiing su thay
do6i tac dong vao quy trinh xtr 1y s& dugc hiéu chinh va cap nhat kip
thoi.
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8.6. Thong qua
san pham va dich
vu giao duc

Nha truong bam sat ké hoach, chuong trinh, van ban hudng dan cua
cac co quan cap trén va tip trung trién khai thuc hién. Vi mdi dau
nhiém vu sau khi hoan thanh déu duwoc Ban giam hiéu nha truong
danh gia cu thé va chi dao diéu chinh, khic phuc d6i v6i nhiing van
dé con ton tai.

Nha trudng dam bao thong tin dang van ban phai bao gom:

a) bang chung vé sy phi hop véi chuan muc chap nhan;

b) kha ning truy xuat dén (nhitng) nguoi cho phép thong qua.

8.7. Kiém soat
dau ra ve giao duc
khong phu hop

Khi phat sinh nhiing cong viéc khoéng phu hop, T6 truong cac to cap
nhat SO theo ddi su khong phu hop va mé phiéu yéu cau xu 1y, rat
kinh nghiém kip thoi.

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém sodt va xir Iy sw khéng phit hop
oT1-04

9. PANH GIA KET

QUA THU'C HIEN

9.1. Theo do6i, do lwong, phan tich va danh gia

9.1.1. Khai quat

Truong st dung HTQLCL nham cai tién cdc qué trinh, nhitng hoat
dong cai tién nay nham xu ly cidc nhu cau va mong doi cia phuy
huynh, hoc sinh cling nhu cac bén quan tdm khac, & mirc do co thé.
Hoat dong cai tién s€ dugc thyc hi¢n sau khi phan tich cac s6 li¢u lién
quan dén:

Céc két qua phan tich s& duoc st dung dé danh gia

1. Su phu hop cua cac hoat dong quan ly nha nudc;

2. Muc d6 hai long cia phy huynh, hoc sinh;

3. Két qua thuc hién va hiéu qua cia HTQLCL;

4. Hiu qua cua cong tac hoach dinh;

5. Hiéu qua cta cac hanh dong giai quyet rui ro va co hoi;

6. Két qua thuc hién cia cac nha cung cap bén ngoai;

7. Céc chuong trinh cai tién HTQLCL.
9.1.2. Sw théa |La mot trong cic bién phdp do luong hi€u qud hoat dong cua
min cia phu | HTQLCL, Truong thuc hién kiém soat cac thong tin lién quan dén
huynh, hgc sinh cam nhan cta phu huynh, hoc sinh dé danh gia xem cac két qua co

dap tmg duoc cac yéu cau cia phy huynh, hoc sinh khong.

Truong thuong xuyén nam bat y kién danh gia tir du luan, cac co
quan hiru quan vé két qua hoan thanh cong viéc va co dinh hudng cai
tién, diéu chinh kip thoi.

Tai liéu lién quan:

Ouy trinh tiép nhdn va xir Iy phan hoi, khiéu nai ciia phu huynh, hoc
sinh QT-15
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9.2. Panh gia ngi
b

Pinh ky, thu ky ban chi dao ISO tham muu 1ap Ké hoach danh gia
ndi bg, thanh 1ap doan danh gia va thong bao chuong trinh danh gia
chi tiét dén cac T6. Poan danh gia thyc hién nguyén tac kiém tra chéo
1n nhau, ddi chiéu va so sanh giita quy dinh va két qua thyc hién, tap
trung chi dan nhiing sy khong phu hop ton tai. Cac T tiép nhan sy
chi dan, dua ra cac hanh dong khac phuc, cai tién kip thoi

Tai liéu lién quan: Quy trinh danh gid ndi bé hé thong quan 1y (OT-
03)

9.3. Xem xét cua
lanh dao

Sau khi c6 két qua danh gia noi bo, Ban giam hiéu nha trudng to chire
xem xét hé théng quan 1y. Tap trung xem xét tinh hiéu qua, hiéu luc
hé thong quan 1y, nhitng bat cap ton tai, cic dé xut cai tién dé dua ra
cac két luan chi dao kip thoi.

Tai liéu lién quan: Quy trinh xem xét ciia lanh dao vé hé thong quan
ly (OT-06)

10. CAI TIEN

10.1. Khai quat

Truong phai ludn xac dinh, lya chon co hoi cai tién cac qua trinh;
diéu chinh, ngan chan hogc giam nhing tac dong khong mong mudn
trong m01 qua trinh c6 lién quan dén viéc thiét 1ap, ap dung va duy tri,
va cai tién hé théng quan 1y.

10.2 Sw khong
phu hep va hanh
dong khac phuc

Khi mot su khéng phu hop xay ra lién quan dén qua trinh hay ndi
dung trach nhiém nao d6 mang tinh nghiém trong ban giam hiéu nha
truong chi dao cac can by, GV, nhan vién co lién quan phai:

1. Nhan biét, c6 hanh dong dé kiém soat, xir 1y hién tuong cua
su khong phu hop do6 theo quy dinh, xem xét nhitng hau qua lién quan
c6 the dé xu 1y hau qua do.

2. B0 phén phat hién phai danh gia liéu c6 can phai phan tich
nguyén nhan, tién hanh cic hanh dong dé loai trir cac nguyén nhén

cua sy khong phu hop nay nhim khong dé né tai dién hay xay ra &
nhiing noi khac. Néu thay can sé:

Bio cdo, 1ap phiéu yéu cau xem xét va phan tich sy khong phu
hop.
Xac dinh nguyén nhan cua sy khong phu hop.

Xac dinh néu su khoéng phu hop tuong tu ton tai, hodc c6 kha
nang co thé xay ra;

Thuyc hién bt ky hanh dong can thiét;

Panh gia két qua cua bat ky hanh dong khic phuc da thuc
hién;

Cap nhat nguyén nhan nay nhu 1a mot mdi rai ro trong qua
trinh 1ap ké hoach (n€u can thiét);
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- Thuyc hién thay d6i d6i véi HTQL, néu can thiét.

- Hanh dong khic phuc phai thich hop véi tic dong cua céac sy
khong phu hop da xay ra.

Tai liéu lién quan: Quy trinh t6 chitc hanh déng khdc phuc OT-05

10.3. Cai tién lién | Truong thuong xuyén nang cao hiéu lyc ciia hé thong quan 1y thong
tuc qua vi¢c str dung Chinh sach, muyc ti€u, két qua danh gia, phan tich dir
liéu, cac hanh dong khac phuc va két qua cudc hop xem xét cta lanh
dao.

Tai liu lién quan:

Quy trinh quan ly rui ro va co hoi QT-02

Ouy trinh danh gid néi bé hé thong qudn 1y OT-03
Quy trinh kiém sodt va xit Iy sw khéng phit hop QT-04
Quy trinh t6 chirc hanh déng khdic phuc QT-05

6. BIEU MAU
TT | Ky hiéu biéu méu Tén biéu mau
1. |PLOI1 So dd twong tac cac qua trinh Hé thdng quan 1y
2. PL 02 Bao cao muc tiéu

7.HO SO CAN LUU

TT Tén hd so Trach nhi¢m Thoi gian luu

1. Bao cao muc tiéu Thu ky ban chi dao ISO 3 nam
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