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~ Phan 1
GIOI THIEU CHUNG
1.1 Khai quat

Sb tay bao dam chat luong 1 tai liéu mo ta hé thdng bao dam chat lwong cua
Truong Cao ding K¥ thuit Cong nghiép xac dinh chinh sach, muyc tiéu chat luong;
gidi thiéu hoat dong va co ciu t6 chirc, chitrc ning nhiém vy cia truong; pham vi ap
dung; qua trinh van hanh va huéng dan quy trinh/cong cu bao dam chét luong da dugc
ban hanh 1 co so dé cac lanh dao va can bd quan 1y cua truong diéu hanh hé théng bao
dam chat lugng cia truong.

S6 tay bao dam chét luong 14 cAm nang, dinh huéng moi hoat dong ctia Truong
trong cong tac quan ly, giang day nham thuc hién va duy tri hé thong bao dam chat
lugng cuia Truong.

S6 tay bao dam chét luong la thé hién y thirc trach nhi€ém va sy cam két 1au dai
ctia Ban giam hiéu nha Trudng voéi phuong phap quan 1y khoa hoc, chit ché, thyc tién
nham dam bao chat lugng va hiéu qua trong cong tac quan 1y va dio tao ciia Truong.
1.2. Gi6i thiéu chung vé Truwong Cao ding K¥ thuit Cong nghiép

Tén truong tiéng Viét: Trudng Cao dang K thuat Cong nghiép

Tén tiéng Anh: College of Industrial Techniques; viét tit: CIT;

Dia chi: S6 202, Tran Nguyén Han, TP Béic Giang, tinh Bic Giang

bién thoai: 0240.3854.513 Fax: 0240.3854.513 Email: contact@bcit.edu.vn

Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghiép 1a trudng cong 1ap trong hé thong gido
duc qudc dan. Trudng duoc thanh l4p ngay 07 thang 4 nam 1966. Tur khi thanh lap
dén nay Trudng di qua 2 1an ning cp va 6 1an doi tén

1966-1982: Truong Cong nhan Ky thuat II;

1982-1997: Trudng Cong nhan Co khi Hoa chat;
1997-2004: Trudng Dao tao nghé Co-Dién-Hoa chat;
2004-2008: Truong Trung hoc Ky thuat Cong nghiép;
2008-2009: Trudng Trung cip K¥ thuat Cong nghiép;
2009 dén nay: Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghiép;

Trai qua 49 nam xay dyng va phat trién, truong di dao tao, bodi dudng va dao
tao lai cho dit nudc gan 40 ngan can bd quan 1y, k¥ thuat vién trinh d6 cao va cong
nhan k¥ thuat lanh nghé. Hién nay quy mé cua trudng giit mirc 6n dinh trén 3.000 hoc
sinh, sinh vién.
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Pé nhanh chong dap tng duoc yéu cau dao tao, nha truong cha trong doi moi
nang cao chat lugng dao tao, cong tic quan ly, ting cudng quan hé hop tac véi cac
truong dao tao chuyén nganh trong nude va qubc té, lién két dio tao lién thong tir Cao
dang 1én Pai hoc vdi cac truong PH trong va ngoai nude, tu van va gidi thiéu hoc sinh
di du hoc, thuc tap sinh tai Nhat Ban, Han Quéc, Israel, Pai Loan. Déng thoi nha
truong mé rong lién két v6i cac cong ty, xi nghiép trong va ngoai nude tiép nhan hoc
sinh sinh vién duoc thyc tap, nang cao trinh do tay nghé va 1am viéc sau khi ra truong

Vi nhitng nd lyc cua tap thé Nha truong, trong qua trinh xay dung va phat trién
Nha trudong di dat duoc nhimg danh hiéu, phan thudng cao quy ma Pang va Nha nudc
da trao tang, gom:

01 Huén chuvong Bdc 1ap hang Nhi (2011);

01 Huan chuong Doc 1ap hang Ba (2001);

01 Huan chuong Lao dong hang Nhat (1996);

01 Huan chuong Lao dong hang Nhi (1981);

01 Huan chuong Lao dong hang Ba (1976);
1.3. St mang

Truong Cao dang Truong Cao dang K thuat Cong nghiép 1a co sd gido duc dai
hoc cong 1ap c6 st mang dao tao nguén nhan luc chat luong cao cho nganh cong
nghiép va thuong mai theo hudng nghién ctru ing dung, c6 kha nang lam viéc doc lap
va sang tao tai cac doanh nghi¢p trong va ngoai nudc.

1.4. TAm nhin

Chién luoc phat trién cua Trudng Cao dang K§ thuat Cong nghiép 13 timg budc
nang tim st mang va doi ngii dé trd thanh trudng Pai hoc dao tao ngudn nhan lic chit
luong cao, da cip, da nganh, dép ung cac yéu cau phét trién va hoi nhap cia dat nudc,
huong dén cac chuan muc dao tao khu vuc va quéc té, 1a diém dén trong hop tac dao
tao va chuyén giao cong nghé, 1 noi khoi dau sy nghiép cua sinh vién Viét Nam va
sinh vién cac nudc Pong Nam A.

1.5. Muc tiéu

Dao tao can bd quan ly, can bd ky thuat, cong nhan lanh nghé cho nén kinh té,
c6 dao duec, stre khoé, kién thire chuyén mén viing, c¢6 ky niang thuc hanh nghé, ta ¢
phong cong nghi¢p va ky luat lao dong, c6 kha nang thich rng véi moéi truong

hoi nhap qudc té.
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Da dang hoa cac bac hoc, cac nganh nghé dao tao, tao diéu kién thuan lgi cho
viéc hoc tap nang cao trinh do, gop phan dio tao ngudn nhan luc chi yéu cho céac

nganh céng nghiép, thwong mai va dich vu.

D61 mé6i co ché quan 1y, chuong trinh, ndi dung, hinh thirc dao tao va phuong
phap giang day; nang cao trinh d6 doi ngil giang vién, hién dai hod co s& vat chat; day
manh quan hé hop tac qubc té vé dao tao nham tao moi truong hoc tap mang tinh hop
tac, ning d Ong va sang tao, gitip ngudi hoc phat trién toan dién nhan cach va chuyén

mon.

Déy manh dao tao theo nhu cau x4 hdi, dao tao theo dia chi, tang cuong gén két

gitra dao tao vdi sir dung lao dong, gan dao tao voi thuc té€ san xuat.

Pay manh cong tic nghién ciru khoa hoc, chuyén giao cong nghé mang tinh

ung dung cao cho nganh cong nghiép.

1.6. Vi tri, chirc ning :

La don vi su nghi€p cong 1ap truc thudc Bo Cong Thuong, Trudong cd chirc
nang dao tao, ddo tao boi dudng ngudn nhan luc cé trinh do cao dang k¥ thuat - kinh té
cong nghiép va cac trinh do thap hon theo qui dinh cta phap luat. Thuc hién cip vin
bﬁng, chirng chi vé giao duc, dao tao, day nghé theo qui dinh cta phap luat; d@)ng thoi
truong 1a co s& nghién ctru trién khai khoa hoc - cong nghé phuc vu san xuat -kinh
doanh cua nganh Cong Thuong va yéu cau phat trién kinh té - x3 hoi

Truong chiu sy lanh dao va quan 1y toan dién, truc tiép cua B§ Cong Thuong;
chiu su quan 1y nha nuéce vé gido duc - dao tao cua B Gido duc va Pao tao, B§ Lao
dong Thuong binh va Xa hoi, cac B9, nganh co6 lién quan; Chiu sy quan ly cua dia
phuong noi Truong dit tru so theo qui dinh cia phap luét; Truong hoat dong theo diéu
1¢ trudng Cao dang do B Truong Bo Giao duc va Pao tao ban hanh, dugce hudong cac
chinh sach, ché d6 cua Nha nuéc ap dung cho hé théng cac truong Pai hoc, Cao déng,
Trung cap chuyén nghiép va day nghé cong 14p.

Trudng cé tu cach phép nhan, cé con diu riéng, duoc ma tai khoan tai Kho bac

nha nudc va Ngan hang theo qui dinh cua phap luét.
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GIOI THIEU VE SO TAY CHAT LU()’N G

2.1. SO tay chét lwong:

S6 tay chit luong 13 tai liéu cung cp toan bd nhirng thong tin vé Hé thng quan 1y
chat luong cua Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghiép. S6 tay nay duogc sir dung dé
kiém soét cac hoat dong cta hé thong nham nang cao cong tac quan 1y chat luong, dap
g cac yéu cau chirc nang nhiém vy ctia Trudong Cao dang Ky thuat Cong nghiép.

Nhitng yéu t6 cua hé théng chat luong nham dép Gmg yéu cau tiéu chuan TCVN
ISO 9001:2008 dugc dua vao xem xét dudi dang chinh sach chung dugc trinh bay
trong So tay chat lwong. Noi dung yéu cau va cic qua trinh cta hé théng chét luong
dugc mb ta, hudng dan day du hon trong céc tai lidu quy trinh tac nghiép.

2.2. Pham vi ap dung:

Hé thong quan 1y chat lugng (HTQLCL) mé ta trong So tay chat luong nay tudn
thu cac yéu cau theo TCVN ISO 9001 : 2008, duoc ap dung trong quan 1y va diéu
hanh cac hoat dong gido duc va dao tao trinh do cao dang, tru ng cip chuyén nghiép,
cao dang nghé va trung cap nghé ciia Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghiép.

2.3. Cac diém loai trir

Hé thong quan 1y chat lugng cta Truong Cao dang K§ thuat Cong nghiép co
mot s6 diém loai trir thudc phan 7 cua tiéu chuan ISO 9001:2008

- Thiét ké va phat trién. (Piéu 7.3 ISO 9001:2008). Do toan bo hoat dong ciia
Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghiép trong linh vuc néu trén tuan thi theo cic vin
ban quy pham phap luat, nhiém vu dugc giao, vi thé khong 4p dung hang muc nay.

- Kiém soat phuong tién theo ddi va do luong. (Piéu 7.6 ISO 9001:2008). Do
hoat dong ciia Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép khong str dung cac phuong tién
do dé theo ddi va do luong chat luong dich vu hanh chinh cong va quan 1y hanh chinh

Nha nudc nén khong ap d ung hang muc nay.
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Phin 9:
PINH NGHIA - THUAT NGU VA CAC TU VIET TAT

3.1. Pinh nghia — Thuat ngir.
- Chdt lwong: La muc do cia mot tap hop cac dic tinh von co dap tng cac yéu
cau.

Yéu cau: La nhu cau hay mong doi di dugc cong bd, ngdm hiéu chung hay bét budc
- San pham: La két qua cua quad trinh.

- Khach hang: Khai niém “Khach hang” dugc xac dinh nhu sau : Khach hang 1a
cac hoc vién dang hoc tap va c¢6 nhu cau hoc tap tai trudng Cdadong Ky thuat Cong nghié.p

- Hé thong qudn Iy chat lwong: La hé théng quan 1y dé dinh hudng va kiém soat
mot td chirc vé chat luong.

- Chinh sdch chat lwong: La ¥ @6 va dinh huéng chung ctia mot to chiic ¢o lién
quan dén chét luong duoc 1anh dao cao nhét cong bd chinh thirc.

- Muyc tiéu chat lwong: La diéu dinh tim kiém hay nham t6i c6 lién quan dén chat
luong.

- Suw khéng phit hop: La sy khong dap tmng mot yéu cau.

- Hanh dong phong ngira: La hanh dong dugc tién hanh dé loai bo nguyén nhan
ctia sy khong phu hop tiém tang hay cac tinh trang khong mong mudn tiém tang khac.

- Hanh déng khdc phuc: La hanh dong dugc tién hanh dé loai bo nguyén nhan
ctia sy khong phu hop da duoc phat hién hay céc tinh trang khéng mong muédn khac.

3.2. Mot so tir viét tit sir dung trong cudn sd tay nay:

- CBKTCN : Truong Cao dang K§¥ thuat Cong nghiép

- Hé théng quan 1y chat lwong  : HTQLCL

- Cac phong/ban, khoa, trung tam : Pon vi
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HE THONG QUAN LY CHAT LUONG

4.1. Yéu ciu chung

Hé thong quan 1y chat lugng Truong Cao diang K¥ thuat Cong nghiép duoc xiy
dung, thyc hién, duy tri va thudng xuyén cai tién nang cao hiéu lyc va hiéu qua theo
cac yéu cau. Dé thyuc hién hé théng quan 1y chit luong trén, Trudng Cao ding K§ thuat
Cong nghiép xac dinh:

- Cac qua trinh can thiét trong hé théng duoc xac dinh trong STCL béng cac tha
tuc va cdc thu tuc nay dugc ap dung trong toan bd co quan;

- X&c dinh trinh tu va tac dong 1an nhau gitta cac qua trinh nay (xem Phu luc
01/STCL);

- Xéc dinh cac chuan muyc va cac phuong phap can thiét dé dam bao viéc tac
nghiép va kiém soat hiéu qua ctia cac qua trinh;

- Pam bao tinh san co cua cac nguén luc va thong tin can thiét dé hd tro viéc
diéu hanh va theo ddi cac qua trinh;

- Theo doi, danh gi4 va phan tich cac qua trinh;

- Thuc hi¢n hanh dong can thiét dé dat céac két qua hoat dong da hoach dinh va
su cai tién thuong xuyén cac qua trinh;

- Khi chon ngudn bén ngoai dé thuc hién bat ky qua trinh nao anh huéng dén su
phu hop cua hoat déng véi cac yéu cau, Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép dam
bao kiém soat duoc nhimg qua trinh d6. Viéc kiém soat nhitng qua trinh do ngudn bén
ngoai dugc thé hién trong hé théng quan 1y chit luong.

4.2. H¢ thong tai liéu

4.2.1. Khai quat

Céc tai liéu ctia hé thong quan 1y chat lugng bao gom:

- Cac van b an cong bd vé Chinh sach chat lugng va Muyc tiéu chét luong hoat dong.

- STCL theo diéu khoan 4.2.2 cia TCVN ISO 9001:2008, bao gom:

+ Pham vi ctia hé thong quan 1y chat lvong, bao gdm ca cac ndi dung chi tiét

theo diéu khoan cia TCVN ISO 9001:2008, co ciu to chirc, trach nhiém va quyén han

10
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tirng bo phan trong t6 chic va 1y giai vé cac ngoai 18;

+ Céc thu tuc dang vin ban dugc thiét 14p cho HTQLCL va quan Iy hanh chinh
Nha nudc hodc vién dan cac tha tuc nay trong hé théng;

+ MO ta sy tuong tac gilra cac qua trinh trong HTQLCL.

- Céc thu tuc can thiét 1ap thanh van ban dé quy dinh thong nhét cac qua trinh
tac nghiép chuyén mén cu thé (Cac quy trinh tac nghiép);

- Cac loai hd so theo yéu cau cia diéu khoan 4.2.4, TCVN ISO 9001:2008.

4.2.2. S6 tay chat lwong

Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép thiét 1ap STCL bao quat cac yéu cau
cia TCVN  ISO 9001: 2008. STCL nay phai bao gdm hay vién dan céc thu tuc giai
quyét hd so va gidi thiéu co cau to chirc, trach nhiém va quyén han ciia can b chu
chét, hé thdng vin ban st dung trong HTQLCL. M6 ta su tuwong tac giita cac qua trinh
trong HTQLCL.

4.2.3. Kiém sodt tai liéu:

Truong Cao dang K§¥ thuat Cong nghiép thiét 1ap, ban hanh va duy tri thi tuc
dang van ban dé kiém soat cac tai liéu trong HTQLCL tir STCL, cac thu tuc quy trinh,
huéng din cong viéc, cac biéu mau, cic tai liéu tham khdo tir bén ngoai, cac phan
mém st dung trong hé théng.

Tai liéu trong hé thong chat lwvong duge ngudi cd tham quyén xem xét va phé
duyét trudc khi ban hanh.

Dai dién Lanh dao kiém tra Sb tay chét lugng , xem xét va phé duyét céc tai li¢u
trong hé thong. Hiéu truong phé duyét S tay chét luong.

Viéc phat hanh va quan 1y tai liéu chét lugng theo nguyén tac:

- Can bo Ban ISO c6 trach nhi¢m phan b6 bang danh sach cac tai li¢u dugc
kiém soat dén tat ca phong, khoa cé lién quan dé thuc hién trong quy trinh dam bao

HTQLCL hoat dong c6 hi¢u qua.

11
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- Céc tai liéu sai sot hay 15 thoi phai duoc sira doi hodc hity bo kip thoi tranh
viéc st dung sai.

- Moi tai liéu 151 thoi can luu theo quy dinh thi phai c6 ky hiéu thich hop dé
phan biét vai cac tai liéu hién hanh.

- Moi thay doi trong tai li¢u phai dugc xem xét va phé duyét béi cung mot bo
phan chirc ning hoic to chitc di xem xét va phé duyét tai liu trude d6. Khi c¢6 yéu cau
stra doi tai lidu, cac don vi trinh vin ban sira d6i phai kém céc tai liéu gdc dé c6 co so
xem xét va phé duy¢t.

4.2.4. Kiém sodt ho so

Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép chu truong thiét 1ap va duy tri mot quy
trinh bang van ban nhiam kiém soat hd so phat sinh trong qua trinh thuc hién theo Hé
théng quan 1y chit luong cua Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép, Quy trinh nay
ghi rd phuong phap va trach nhiém ciia can bd cong chire trong viéc nhan biét, luu gitr,
bao vé, truy tim, thoi han luu giit cta cac loai hd so trong Hé thong quan 1y chat

luong. Tét ca cac don vi truc thude c6 trach nhiém thuc hién quy trinh nay.

12
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Phan 5
TRACH NHIEM CUA LANH PAO

5.1. Cam két ciia linh dao.

Lanh dao Truong Cao diang Ky thuat Cong nghiép dam bao cam két thiét lap,
ban hanh, duy tri va aci tién lién tuc hé thdng quan 1 ¥ chat lugng theo TCVN ISO
9001: 2008 hoat dong hiéu qua bang cach:

- Thong tin trong Trudng Cao dang K¥ thuat Cong nghiép vé tim quan trong
ctia viéc ap dung hé théng quan 1y chét luong dich vu hanh chinh céng va quan 1y hanh
chinh Nha nudc dé dap g cc yéu cau ciia khach hang dung quy dinh cta phap luat.

- Thiét 1ap Chinh sach chit lugng va cac Muyc tiéu chat luong cua to chirc xay
dung céc thii tuc , quy trinh dang van ban dé giai quyét cong viéc phit hop véi hoat
dong dao tao ctia nha truong.

- Thuc hién cac cudc hop xem xét ciia Lanh dao, so sanh két qua dat duoc véi
Muc tiéu chat luong da dé ra, quyét dinh c4c hanh dong can thiét dé thyuc hién ding
Chinh sach chat luong, Muc tiéu chat lugng, khic phuc sy khéng phu hop, phong ngtra
va cai tién lién tuyc HTQLCL.

- Pam bao cung cap ddy di cac ngudn luc can thiét cho hoat dong ctia hé thong
quan 1y chat luong.

5.2. Huwong vao khach hang.

Lanh dao Trudng Cao ding K§ thuat Cong nghiép dit muc tiéu vao viéc dam
bao cac yéu cau ciia khach hang 1a ddi twong phuc vu di dugc xac dinh nham dap tng
va nang cao su théa man cua khéach hang.

5.3. Chinh sach chit lwgng

Chinh sach chat lugng ctia Nha truong nhat quan va phu hop véi chién luge phat
trién, st mang va tam nhin cua Nha truong.

Chinh sach chat lugng duoc Hiéu truong phé duyét va duge phd bién dén tat ca

giang vién, gido vién va can by, cong nhan vién Nha truong.

5.4. Muc tiéu chat lwong

Hang nam, vao dau nim hoc, Ban chi dao ISO nha tr uong cO trach nhiém du
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thao muc tiéu chat lugng va chuyén cho cic Truong don vi dong gop v kién. Muc tiéu
chat lugng phai dam bao c6 kha ning do ludng, danh gia dugc.

Sau khi tong hop y kién gop v va stra d6i (néu c6), Muyc tiéu chat luong phai
dugc Hiéu trudng phé duyét va duge phd bién dén cac don vi trong toan trudng.

Truong cac don vi c6 trach nhiém xay dung Muc tiéu chat lugng cua don vi
minh phu trach trén co s¢ Chinh sach chat luong, Muc tiéu chat luong cta Nha truong,
cac yéu cau d6i véi cong tac gido duc, dao tao va yéu cau quan Iy caa ting don vi.

Muc tiéu chit luong cta cac don vi phai kha thi va nhat quan v6i Chinh sach,
Muc tiéu chit lvgng chung va dugc pho bién cho cac thanh vién cia don vi biét.

5.5. K¢ hoach chit lwong

Sau khi Hiéu truéng phé duyét Muyc tiéu chat luong cia trudng, PDLD vé chat
luong chi dao Trudong cac don vi tién hanh xay dung ké hoach thuc hién Muc tiéu chét
luong dd dugce phé duyét (goi tat 1a ké hoach chat luong) véi ndi dung co ban bao gom
cac bién phap, du kién tién d6 va don vi thuc hién.

K& hoach chat luong phai duoc Hiéu truong phé duyét va duoc phd bién dén cac
don vi trong truong.

M&i don vi ¢6 K& hoach chit lugng riéng pht hop v6i Muc tiéu chét luong cua

don vi minh.
5.6 Thong tin ni b

Nha truong duy tri mot ché do thong tin lién lac thong sudt gitra cac cip va cac
bd phan chirc ning khac nhau lién quan dén cac qua trinh cia HTQLCL. Ché d6 thong
tin dugc thuc hién thong qua cac cudc hop giao ban hang thang & cap trudng va hang
tudn & cdp khoa, t6, bd mon bang cac vin ban quyét dinh, thong béo va thong qua
trang thong tin dién tir nha truong (Website).

Nha trudng duy tri bang thong bao hang tuan vé tinh hinh giang day, hoc tap va
cac cong tac khéc.

Hang nam, Nha trudng t6 chirc hoi nghi toan thé giang vién, gido vién, can bo,
cong nhan vién, dé tong két, danh gia hoat dong chung, trong d6 c6 van dé quan ly
chat lugng.
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K&t qua cac cudc hop dugc lap thanh van ban, thong bao trong toan truong va
luu ho so.

5.7. Xem xét cua lanh dao.

Hiéu trudng chu tri cac cude hop xem xét HTQLCL mét nam hai 1an (khong ké
nhirng 1an d6t xuat, néu can thiét), d¢ dam bao cho HTQLCL duoc duy tri ddy du, phu
hop va c6 hiéu luc. Thanh phﬁn cudc hop bao gém Ban giam hiéu, Truong cac don vi
va Cac to chirc doan thé (hodc ngudi duge Uy quyén) va cac thanh vién khac theo yéu
cau cua Hiéu truong.

Cham nhat 1 tuan trudc ngay hop, Trudng cac don vi truc thudc guri bao cao cho
Ban Chi dao ISO (théng qua Thu ky). Thu ky Ban chi dao c6 trach nhiém tong hop
thanh bao cdo chung va guri cho cac thanh vién Ban chi dao nghién ctru trude ngay hop
it nhét 1 ngay.

Hiéu truéng chu tri cude hop véi ndi dung cha yéu dé cap dén cac van dé sau:

. Viéc thuc hién cac quyéf dinh cua lanh dao trong cdc cuoc hop trudc.
. Viéc thue hién chinh sach chat lwong.

. C&C muc tiéu, chi tiéu ké hoach vé chat luong.

. Co cdu t6 chirc.

. Két qua cua cdc cude danh gid ndi bé va ciia bén ngodi.

. Mikc do hai long cua nha sw dung lao dong va nguoi hoc.

. Cdc sw bat cdp, khéng phir hop.

. Cdc hanh dong khdc phuc va phong ngira.

© 0O N O O B W N -

. Cdc dé xudt cdi tién.

10. Cdc thay déi bén trong va bén ngodi cé thé anh huéng dén HTOLCL

Két thuc cudc hop can c6 cac quyét dinh vé:

1. Cdc cdi tién doi véi HTOLCL va cdc qud trinh.

2. Chinh sdch chat lirong va Muc tiéu chat lrong (sau sica d6i)

3. Cdc nhu cau vé nguon luc.

Trén co sd cacy kién thao luan tai cudc hop, Hiéu truong ra cac quyét dinh can
thiét d6i voi HTQLCL

Hi¢u trudng tao diéu kién vé nguén luc dé thuc hién cac quyét dinh. Pai dién

15



SO TAY CHAT LUQNG

Ma so: STCL

Lan ban hanh: 01

Ngay: 01/02/2019

Trang: 16/29

Lanh dao vé chat lugng chiu trach nhiém chi dao cac don vi thuc hién.

Két qua xem xét cia 1anh dao duoc l4p thanh vin ban, thong bao trong toan

treong va luu hd so Ban chi dao I1SO trudng.
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~ Phané6:
QUAN LY NGUON LUC

6.1. Cung cap ngudn nhén hre.

- Hiéu truong Trudng Cao diang K thuat Cong nghié p dam bao cung cép cac
ngudn luc can thiét dé thuc hién, duy tri va cai tién thuong xuyén HTQLCL ngay cang
¢6 hiéu qua nham khong ngimg nang cao su thoa min yéu cau cta to chirc va cong dan
dén dich vu hanh chinh céng va quan 1y hanh chinh nha nudc cta co quan.

- Nguén lyc dugc cung cép bao gém ca viéc dao tao nhan sy, cai tién khong nging
cac hoat dong quan ly va ké ca hoat dong danh gia chét luong ndi bo.

- Can ¢ Muyc tiéu chit luong , phuong hudng hoat dong cua don vi minh ,
Trudng cac phong, cic khoa xac dinh nhu cau nguon luc, trinh 1anh dao cung cap cac
ngudn lyc khi can thiét.

6.2. Ngudn nhin lue.

6.2.1. Khai quat

Lanh dao nha trudng xac dinh nhitng nhan sy c6 anh hudéng dén chat luong
cong viéc dugc giao la nhitng ngudi c6 du nang luc thuc hién trén co sé dugce dao tao,
c6 k¥ nang va kinh nghiém thich hgp.

6.2.2. Nang lyc, nhan thuc va dao tao

- Can bo vién chirc ciia Truong Cao dang Ky thuat Cong nghiép thuc hién cac
cong viée lién quan dén nhiém vy chung ctia Nha truong déu duoc dao tao ning cao
trinh d¢ theo tiéu chuan ctia Nha nuéc quy dinh.

- Dinh ky hang nam, Truong Cao dang K§¥ thuat Cong nghiép cé ké hoach dao
tao thong qua cac dot tap hudn ngan han vé chuyén mén nghiép vu, vé hé thong quan
Iy chat lugng. Sau khi hoan thanh viéc dao tao, can bd vién churc phai ndp ban sao giéy
chting nhan (néu c6) hoic bang chimg tham du khoa hoc.

- Pam bao rang can bd, vién chic nhan thitc duge mbi lién quan va tim quan
trong vé cac linh vuc hoat dong ctia co quan va sy dong gop dé dat Muc tiéu chat

lwong da dé ra.
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- Ho so dao tao duoc duy tri theo quy dinh cua diéu khoan 4.2.4 va luu giit tai

Phong TCHC.

6.3. Co sé ha ting, tai san ¢ dinh.

Lanh dao Truong Cao ding K¥ thuat Cong nghiép cam két cung tmg day du va

duy tri cac phuong tién can thiét dé dat su phu hop ddi véi cac yéu ciu trong qué trinh

tac nghiép va quan 1y chung cta co quan. Co sd ha tang bao gdbm:

- Nha ctra, khong gian lam viéc va cac phuong tién kem theo;

- Trang thiét bi (ca phan ctng va phan mém);
- Dich vu hd trg (van chuyén hodc trao d6i thdng tin).

6.4. Moi trwomg lam viéc.

Lanh dao Truong Cao dang K§ thuat Cong nghiép dam bao xac dinh va quan 1y

moi truong lam viée can thiét dé dat sy phu hop véi cac yéu cau cua H¢ thong.
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,Phﬁn 7. ‘
THU'C HIEN CAC DICH VU PAO TAO

7.1. Hoach dinh viéc cung cap cac dich vu Dao tao.
Nha truong thuc hién cong tac dao tao theo muc ti€u, ndi dung, chuong trinh dao
tao, ké hoach dao tao va dam bao:
Tuén thi cac quy ché, quy dinh cia Bo, Nganh ¢ Trung wong va Dia phuong
cling nhu cac quy dinh cu thé hoa cac quy dinh nay do Nha trudng ban hanh;
- Cong khai day du cac thong tin can thiét theo quy dinh ctia Bo GD&PT;
- C6 cac quy dinh va hudng din cu thé cho ting loai cong viée & tat ca don vi
nham chuan hoa va nang cao hiéu qua cong tac;
Thuc hién céc hoat dong thanh, kiém tra dinh ky hoac dot Xuét (khi can thiét)
viéc chap hanh cac quy dinh c6 lién quan dén cong tac dio tao
7.2. Cac mdi quan hé d6i véi khach hang.
7.2.1. Xac dinh cac yéu cau lién quan dén thue hién dich vu ddo tao
Truong Cao dang K§ thuat Cong nghiép c6 nhiém vu xem xét va thuc hién day
du cac yéu cau , nhiém vu cta cap trén giao , cac yéu cau cua to khach hang lién quan
dén chirc nang nhiém vu ctia Nha truong , dam bao xac dinh cac yéu cdu cua khach
hang bao gom:
- Céc yéu cau, nhiém vu ma cép trén giao theo chirc ning nhiém vu duogc phan
cong cua Nha truong.
- Cac yéu cau cua khach hang lién quan dén linh vuc d3 xac dinh.
- Céc yéu cau khong dugc khach hang cong bd nhung can thiét cho viée sir
dung cu thé.
- Cac yéu cau ché dinh va phap lua t lién quan dén cac viéc cung cép dich vu
dao tao da xac dinh.
- Céc yéu cau bo sung do Truong Cao dang K thuat Cong nghiép xac dinh.
7.2.2. Cong tac phuc vu dao tao:
Cung véi cong tac dao tao, nha truong quan tim dén cong tac phuc vu dao tao va

coi d6 1a mot trong nhitng yéu t quan trong gép phan tac dong dén chét luong dao tao.
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Dé thuc hién duogc diéu do, nha truong dam bao:

- Co du diéu kién vé co s& vat chit can thiét phuc vu giang day, hoc tap, vui
choi, giai tri nhu phong hoc, phong thuc hanh, ca ¢ trang théi t bi nghe nhin, mang
Internet, khu thé thao...

- C6 cac biéu mau, cac phan mém can thiét phuc vu cong tac quan 1y duoc hiéu
qud, nhanh chong va chinh xac;

- Tao moi truong thuan loi dé gitp sinh vién, giang vién, can bd, cong nhan vién
nha truong phat huy hét kha nang trong hoc tap, giang day va cong tac.

7.2.3. Quan hé voi khach hang:

Trong qué trinh dao tao, nha truong duy tri viée trao doi thudng xuyén véi khach

hang cac thong tin c6 lién quan dén chat lugng cac dich vu dao tao.

7.3. Thiét ké va phat trién

Do Trudng Cao dang Ky thuat Cong nghiép chi thuc hién cac cong viéc theo
quy dinh ctia Nha nuée nén khong 4p dung diéu khoan nay va duoc xem nhu 1a mot
ngoai 1€.

7.4. Mua hang va thué dich vu

Déi v6i trang thiét bi van phong phuc vu cho viéc thuc hién dich vy hanh chinh
, giao cho phong TCHC thyc hién dap tng nhu ciu cua cac phong nghiép vu.

Tuy nhién, trong mét sb trudng hop can thiét nhu xay dung cac dé an, dé tai
nghién ctru, doi hoi phai thué chuyén gia hodc mua dir li€u, thong tin phuc vu cho viéc
xay dung dé an, dé tai. Trong truong hop nay, Truong Cao dang K§ thuat Cong nghiép
dam bao cac san pham, dich vu mua vao phai pht hop voi nhimng yéu cau quy dinh.

7.4.1. Thong tin mua hang

Thong tin mua hang phai miéu ta dugc san pham, dich vu dugc mua, néu thich
hop c6 thé bao gom:

- X4c 1ap dir liéu mua hang cho ting dé an cu thé.

- Tai li¢u mua hang mo ta rd san phém, dich vu dugc mua bao g@)m ca vé s
lwong, thoi gian, phuong thic thanh toan, dia diém giao hang...

- Moi tai liéu mua hang déu dugc 1anh dao Truong Cao déng K¥ thuat Cong
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nghi¢p phé duyét trude khi thong bao dén nha cung ing.

7.4.2. Tham tra xdac nhén san phcfm, dich vu mua vao:

- San phém, dich vu mua vao duoc tién hanh kiém tra ghi nhan dé x4c nhan tinh
pht hop ctia nd so véi yéu cau chét luong da néu trong théng tin mua hang.

- Viéc kiém tra x4c nhan duoc tién hanh theo ding cac tiéu chu an, tai liéu mua hang...

- Ho so mua hang duoc luu giit theo thi tuc kiém soat hd so chat luong.

7.5. Thuc hién viéc cung cép dich vu dao tao

7.5.1. Kiém sodt cung cdp dich vu

Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghiép xac dinh va xdy dung cac quy trinh
giai quyét cong viéc trong cac linh vuc dugc xac dinh va linh vuc ap dung va ddm bao
rang cac quy trinh nay dugc tién hanh trong nhiing diéu kién duoc kiém soat. Cac diéu

kién dugc kiém soat bao gom:

- Céc quy trinh dang vin ban quy dinh hudng din cong viéc cu thé cho viée
thuc hién cong viéc;

- Sir dung trang thiét bi thich hop cho cong viéc;

- Su phu hop vdi cac quy dinh phap ludt hién hanh va ké hoach chét luong co
lién quan;

- Viéc phé duyét cac quy trinh;

- Céc tiéu chuan vé yéu cau nghiép vu chuyén mon dugc quy dinh theo cach
thirc thyc té 16 rang nhat;

- Viée bao dudng thich hop cic phuong tién lam viéc dé dam bao kha ning lién

tuc cua quy trinh.

7.5.2. Xdc nhdn gid tri sir dung ciia cac qud trinh cung cdp dich vu

Truong Cao dang K thuat Cong nghiép dam bao xac nhan gid tri sir dung ddi
v6i moi qua trinh cung cip dich vu c6 két qua dau ra khong thé kiém tra xac nhan bang
cach theo doi hod ¢ danh gi4 sau d6. V&i ¢ xac nhén gid tri sit dung thong qua theo doi
danh gia dé chimg t6 kha ning cua cac qua trinh da dat duoc két qua da hoach dinh.

Dbi voi cac qua trinh d6, khi c6 thé dugc, Truong Cao dang K thuat Cong
nghié¢p trién khai:
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- Nhiing thu tuc, quy trinh ban hanh thanh van ban chuan muc dé xem xét va
phé duyét cac qua trinh;
- - St dung céac chuan myec rd rang cho tung ho so yéu cau thude céc linh vuc;

- Luu ho so ké ca cac treong hop giai quyét va tir chdi hd so ctia ngudi yéu cau.

7.5.3. Nhdn biét va xdc dinh nguén géc két qua dich vu:

Truong Cao dang K§ thuat Cong nghiép quy dinh tirng phong, khoa phai c¢6 quy
dinh (thiét lgp mot hé thong ky hiéu twong iing véi loai hé so ciia phong) dé nhan biét
ho so. Ho so dugc nhéan biét va kiém soat theo- Quy trinh kiém soét ho so.

75.4. Taisan cua Khach hang:

Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghiép phai gilt gin tai san cia Khach hang,
phan loai dé dé nhan biét va bao vé tranh mat mat hu hong trong thoi gian xem xét.

Moi yéu cau phat sinh trong qua trinh thuc hién phai duoc ghi lai va thong bao
cho khach hang kip thoi dé bo sung.

Nguoi nhan tai san ctia khach hang phai ¢6 trach nhiém huéng dan t6 chirc va
cong dan vé tinh chinh xéac, hop 18 khi dua dén co quan xem xét.

7.5.5. Bado toan san phcfm, dich vu:

- Truong Cao ding K thuat Cong nghiép luu giir ho so va két qua dich vu hanh
chinh cong va quan Iy hanh chinh Nha nudc ¢ noi thuan tién dé phong ngira hu hong.

- Pinh ky kiém tra va danh gia thuc trang ho so va két qua dich vu nay dé c6
bién phap ngin chin cac yéu t6 c6 thé giy hu hong nhu mbi mot, am uét, dong thoi
thudng xuyén soat xét cac loai hd so dd hét thoi han luu trir dé thanh huy theo qui
dinh.

- Truong Cao dang K§¥ thuat Cong nghiép kiém soat diéu kién bao quan thich
hop cho ting loai hd so trong pham vi can thiét dé dam bao sy phu hop véi cac yéu
cau qui dinh.

7.6. Kiém soat phuong ti¢n theo ddi — do ludng

Truong Cao dang K¥ thuit Cong nghiép khong st dung céc thiét bi do luong
trong thyc hién dich vu tac nghiép va quan 1y hanh chinh Nha nudc , nén diéu khoan

nay dugc xem nhu mot ngoai 1€.
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PO LUONG VA CAI TIEN

8.1. Khai quat
Truong Cao dang Ky thuat Cong nghi¢p hoach dinh va thuc hién cac qua trinh

theo ddi, danh gi4, phan tich va cai tién can thiét dé:

- Chung t6 sy phi hop cua két qua cong viée va quan 1y hanh chinh nha nudc;

- Pam béo sy phit hop cta hé thdng quan 1y chat lugng dich vu;

- Thuong xuyén nang cao tinh hiéu luc ctia hé théng quan 1y chét luong.

Diéu nay bao gdm viéc xac dinh cac phuong phap kha thi, ké ca k¥ thuat thong
ké va muc do st dung chung.

8.2. Theo doi va danh gia

8.2.1. Su thoa man cua khach hang

Truong Cao dang K§ thuat Cong nghiép dam bao theo ddi cac thong tin vé su
hai 1ong cau khach han g trong viéc dap ting yéu cau , coi d6 nhu 1a mot trong nhiing
thude do vé thanh qua cua hé thdng quan 1y chat luong dich vu.

Céc phuong phap dé thu thap thong tin nay thong qua cac phiéu diéu tra ciia cac
phong nghiép vu truc tiép xem xét, hodc c6 thé thong qua céac cudc hoi nghi , cac cude
phong vén truc tuyén trén cac phuong tién truyén thong théng qua cac cudce tiép xuc
v6i khach hang, cac co quan c6 lién quan va sir dung cac thong tin nay dé danh gia , do
luong sy thoa man cua khach hang.

8.2.2. Danh gia noi bo

Truong Cao déng K¥ thuat Cong nghiép thuc hién cac dgt danh gia ndi b dinh
ky theo ké hoach ddi véi hé thdng quan 1y chat lugng nham:

- X4c nhan tinh hiéu lyc va 6n dinh hé thong quan 1y chat luong.

- Kiém tra va x4c nhan sy phu hop ctia cac hoat dong lién quan.

- Phat hién nhitng diém khong phu hop, nhitng diém sai sot va tién hanh khéc
phuc, phong ngira nham duy tri va cai tién HT QLCL.

- Viéc déanh gia chét luong ndi bd phai dugc thuc hié¢n trén tat ca cac thao tac

nghiép vu trong quy trinh quy dinh.
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- TAt ca cac hoat dong danh gia ndi bo phai dugc Lanh dao phé duyét. Cac can
bo danh gia phai bao dam dugc tinh ddc 1ap khach quan vdi bd phan duge danh gia.

- Trudng cac phong duoc danh gia phai thao luan véi to truong to danh gia noi
bd vé bién phap va thoi gian khic phuc cac diém khéng phu hop. Néu khéng thoa
thuan dugc thi Lanh dao Nha truong 1a ngudi quyét dinh cudi cung.

- H6 so cac dot danh gia duoc luu tai Ban ISO t6i thiéu 13 2 nam ké tir ngay két
thiic cudc danh gia.

- Ti€u chi chon cén bd danh gia chat luong noi bo:

+ Céan bo danh gia ndi bo phai dugc dio tao vé kién thirc va thong hiéu TCVN
ISO 9001: 2008, céac thi tuc trong hé théng quan 1y chat lugng ctia Nha truong;

+ C6 k¥ thuat xem xét, dat cau hoi va bao cdo phuc vu cho viéc danh gia;

+ C6 mot s6 k¥ ning can thiét dé quan 1y viéc danh gia nhu 14p ké hoach, t6
chuc, thong tin va chi dao.

+ Phai biét lang nghe, khiém tn, khong ap dit ¥ kién ca nhan, giir thai do tich cuyc.

8.2.3. Theo doi va danh gia cac qua trinh

Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghiép bao dam ap dung cic phuong phap
thich hop cho viéc theo doi va khi ¢ thé, danh gia cac qua trinh cta hé théng quan Iy
chét lugng. Nhitng phuong phap nay xac nhan dugc kha niang ctia cac qua trinh dé dat
duoc cac két qua da hoach dinh . Khi khong dat duoc cac két qua theo hoach dinh Nha
truong tién hanh viéc khiac phuc mot cach thich hgp dé dam bao sy pht hop ciia san

pham ma Truong cung cap.

8.2.4. Theo doi va danh gid két qua dich vu

Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghiép dam bao theo doi va danh gia chat
lwong san pham tai timg cong doan, dé kiém tra xac nhéan rang cac yéu ciu cta khach
hang déu duoc dap ung. Hoat dong nay phai dugc thyc hién tai nhiing giai doan thich
hop cta qua trinh thyc hién dich vu theo cac sép xép hoach dinh. Bé“mg ching vé su
phtt hop véi cac chuan muc chip nhan phai duoc duy tri.

Chi dugc théng qua két qua dich vu va chuyén giao dich vu khi di hoan thanh
thoa dang cac hoat dong theo cac quy trinh da hoach dinh.
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8.3. Kiém soat két qua ciia dich vu, viin ban khong phu hop yéu ciu

Truong Cao dang K¥ thuat Cong nghiép thiét 1ap va duy tri tha tuc kiém soat
san pham khong phu hop dé bao dam riang cac san phdm sau khi cung cip phu hop véi
quy dinh vé thoi gian, ndi dung va hinh thire theo quy dinh cua khach hnag, caa phap
luat.

Viéc kiém soat cac dich vu khong phu hop bao g@)m viéc phat hién, ghi nhan
vao hd so, danh gia phan loai, stra chira loai bo va phai dugc thong bdo cho cac bd
phén c¢ lién quan.

Truong Cao dang K§ thuat Cong nghiép thiét 1ap thu tuc dang van ban quy dinh
trach nhiém xem xét va thim quyén trong viéc xir Iy cac san pham khong phu hop .

Céc két qua khong phu hop phai duogc xem xét va thuc hién cac quy dinh sau:

- Lam lai cho phu hgp cac yéu cau quy dinh hodc loai bo;

- Cac san phém da sura c¢ hira hay lam lai duoc tai kiém tra theo ké hoach chat
lugng va cac thu tuc quy dinh.

8.4. Phan tich dir liu.

Truong Cao dang K thuat Cong nghiép xéac dinh, thu thap va phan tich cac dir
lidu can thiét dé chtng to tinh thich hop va hiéu qua cua hé thdng quan 1y chét luong
va danh gia xem sy cai tién thuong xuyén hiéu luc cia hé thdng chat luong co thé tién

hanh & dau. Piéu nay bao gom ca cac di lidu c6 dugce tir hoat dong danh gia va theo

ddi ciing nhu tir cac ngudn thich hop khac.

Viéc phén tich di liéu dé cung cap ddy du cac thong tin vé:

- Su thoa man cua Khach hang;

- Su phu hop v6i céc yéu cau vé dich vu hanh chinh theo quy dinh;

- Céc dic tinh va xu hudng cai tién cia cac qua trinh va két qua dich vu , dé 1am
co s& cho hanh dong khac phuc va phong ngira sai sot.

Truong Cao ding K§ thuat Cong nghiép st dung cac cong cu thdng ké (nhu
Biéu dd cot, biéu do luan chuyén...) dé danh gia hiéu qua hoat dong cta hé théng quan

1y chat luong.
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8.5. Ciii tién

8.5.1. Cdi tien thuwong Xuyén

Nha trudng bao dam thudng xuyén cai tién ning cao hé théng quan 1y chat
luong thong qua viéc nang cao muc tiéu chit lugng hang nam, két qua danh gia chat
lwong nodi bd, viée phan tich dit liéu, hanh dong khic phuc va hanh dong phong ngira
sai sOt va sy xem xé€t cia Lanh dao . Hoat dong cai tién phai trén co s¢ théa man nhu
cau va nang cao muc d6 hai 1ong ctia khach hang.

8.5.2. Hanh ddng khdc phuc

Hanh dong khac phuc 12 nham loai bé nguyén nhan giy ra su sai sot , sy khong
phu hop dé ngin ngira tai dién . Truong Cao ding K thuat Cong nghiép 1ap thi tuc dé
thuc hién hanh dong khac phuc. Hanh dong khic phuc phai twong ung véi tic dong
cua su sai sot, su khong phu hop.

Moi sy sai sot, sy khong phit hop trong qua trinh cung c4 p san pham thudng bat
ngudn tir:

- Sy khiéu nai ciia Khach hang;

- Sy phat hién ra céc sai 16i cua cac chuyén vién trong qua trinh thyc hién cong ;viéc

- Do céc thiét bi phuc vu qua trinh thyc hién cong viéc gap su ¢ , san phém can
phai stra chira;

- Do phat hién cua cac to chirc danh gia;

- Khi ¢6 cac vian ban ban hanh qui dinh méi lién quan dén thu tuc, quy trinh giai
quyét ho so.

Thu tuc vé hanh dong khic phuc bao gom:

- Thu thap cac ¥ kién ctia khach hang va cac bao céo vé su sai sot, su khong

phu hop cia cac loai van ban trong va sau qua trinh giai quyét ho so;

Khao sat nguyén nhén sy sai s6t , sy khong pht hop c6 lién quan dén qua trinh

va hé thdng quan 1y chét luong, ghi hd so cac két qua khao sat;

Xéc dinh hanh dong khic phuc can thiét dé loai bo nguyén nhan sy sai sot, su
khong phu hop;

- Thue hién kiém soat dé bao dam riang da thi hanh hanh dong khic phuc c6 két qua.
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8.5.3. Hanh dong phong ngura

Truong Cao ding Ky thuat Cong nghiép dam bao xac dinh hanh dong phong

nglra nham loai bd nguyén nhan cua sy sai sot, sy khong phu hop tiém an dé ngan

ngira sy xuat hién ctia chung. Nhitng hanh dong phong ngira sai sot, sy khong phu hop

duogc tién hanh twong xtng v6i nhimg van dé tiém an . Trudng Cao ding K thut

Cong nghiép 1ap mét thu tuc dang vin ban dé xac dinh cac yéu cau ddi voi hanh dong

phong ngira trong hé thong quan 1y chat lugng.

Thu tuc vé hanh dong phong ngira bao gom:

- Thuong xuyén nim bat va cap nhat cac ngudn thong tin , phan tich xem xét

cac quy trinh anh hudng dén chit lugng san pham , cac két qua kiém tra danh gia, hd

so chat lugng, t6 chirc hoc tap phd bién cac chu trwong chinh sach méi, tinh hinh

moi...;

- X4c dinh céc budc can thiét d€ xur Iy moi van dé can c6 hanh dong phong

ngura sy sai sot, sy khong phu hop;

- Pé xuat hanh dong phong ngira va thuc hién kiém soat dé dam bao hanh dong

nay co két qua;

- Pam bao vé cac thong tin hanh dong phong ngira da thuc hién va dugc dua ra

trong cac cudc hop xem xét cia Lanh dao.
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