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1. MUC PIiCH

Mb ta vé phuong phap td chirc quéan ly co tinh hé théng ctia nha trudng, mé ta tém
lwgc vi¢e dép ung cac yéu cAu cia tiéu chudn quoc gia TCVN ISO 21001:2019 va xéc dinh
rd pham vi 4p dung nhdm huéng dan CB, GV, ngudi lao dong ndm r& va tuan thii thyce thi.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho toan by hé théng quan ly dbi véi td chuc gido duc theo TCVN ISO
21001:2019 cia nha trudng.

3. TAI LIEU VIEN DAN

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

4. DPINH NGHIA, TU VIET TAT

HTQLCL: Hé théng quan ly chét lugng.

TCVN: Tiéu chuin Viét nam.

5. NOI DUNG

5.1 Gidi thiéu chung vé Truong:
Truong tiéu hoc Nguyén Thi Minh Khai dugc thanh 1ap theo Quyét dinh 5O

5.2 Gi6i thi¢u chung Hé théng quan ly chit lwgng theo tiéu chuin quéc gia
TCVN ISO 21001:2019

Diéu khoan tiéu
chuéin TCVN ISO
21001:2019

Tai liéu vién dan

1. PHAM VI AP

Truong tiéu hoc Nguyén Thi Minh Khai bam sét tiéu chuén va thue

DUNG tién hoat dong cua nha truong dé xac dinh pham vi 4p dung hé théng
phu hop

2. TA! LIEU | Truong tidu hoc Nguyen Thi Minh Khai bam sat cac tai liéu vién din

VIEN DAN ¢6 lién quan dén hé théng quan 1y cac t8 chtre gido duc dé ap dung

3. THUAT NGU | Nghién ciru va bim sat theo TCVN [SO 21001:2019

VA PINH

NGHIA

4. BOI CANH CUA TO CHUC

4.1. Hiéu to chie
va boi cianh cia to
chire:

Dinh ky vao diu nim hoc, Truong tdp trung nhén dién bdi canh hoat
dong, bao gdm: chinh sach va cac van ban phip ludt nha nudc hién
hanh ¢6 lién quan, cic vén dé trong ndi b nhu co chu to chire, chirc
ning nhiém vy, trach nhiém quyén han, cac didu kién vé nguon lue,
phuong phap trao dbi thong tin, nhirng bat cap phat sinh ... t& chirc ||
thanh 14p nhém phan tich, tdp trung xdc dinh cdc rii ro va co hdi

Néu nhén théy bt ky trang nao cua tai li¢u ndy bi thiéu hoiic bi bén, rach nat, mé khong doc dugce thi phai xin c{ip lai tai liéu
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nhim dinh huéng cho cac hanh dong giai quyét rti ro hodc tin dung
cac co hdi1 khi ¢o.

Tai liéu lién quan: Quy trinh qudn Iy riii ro va co hji (OT-02)

A A
4.2. Hiéu nhu cau
va mong d¢i caa
ciac bén quan tim:

Trudmg thuong xuyén luu tam dén su anh hiréng xuét phét tir nhu ciu
va mong doi cua bén quan tdm bao gdm: Su chi dao cia B6 GD&DT,
S¢& GD&PT, UBND thanh phd, phong GD&DT, céc co quan phdi
hop, nha cung ung, nha thau phu va phu huynh, hoc sinh. Tép trung
xem xét va nhén dinh céc rdi ro, co hdi va cling dua ra dinh hudng
kip thoi cho céc hanh dong giai quyét nhu muc 4.1 néu trén.

Tai liéu lién quan: Quy trinh qudn [y rii ro va co hoi (OT-02)

43. Xac dinh
pham vi cia H¢
théng quin ly
chit lhrgng

Trudng xac dinh pham vi ap dung hé théng, bao gbm:

* V& linh vuc hoat dong: Ap dung cho hoat déng gidng day, hoc tip
va céc hoat ddng gido duc khac theo ding quy dinh hién hanh.

* V& td chire: Ban giam hiéu nha trudng, td Van phong va tit ca cac
t6 chuyén mén, CBGV, nhén vién trong toan nha trudng.

4.4. Hé thong
quan ly chit
Iwrgng va cac qua
trinh ciia hé thong

Hé théng quan ly chét lugng gido duc 12 mot phén trong hé théng
quan ly chung cia Truong, xuéit phét tir thuc tién hoat dong theo chirc
nang, nhiém vy, cac quy dinh clia viin ban phap ludt, cac chuong trinh
chi dao ctia B6 GD&DPT, UBND thanh phé, phong GD&DT, truong
tép trung hé théng hoa, 16ng ghép va st dung cting mdt cAu trac vé
cac yéu cdu nhu di néu trong ti€u chudn qudc gia TCVN 1SO
21001:2019 dé diéu hanh.

Trudmg tap trung tiép can hé thong theo qua trinh bang cach nhén biét
va quan ly timg quad trinh cy thd, tir d6 s& giam thiéu dugc céc két qua
d4u ra khong phi hop tiém 4n duge phat hién trong céc qud trinh cudi
cung hogc sau khi chuyén giao.

Tai liéu lién quan: PL.O! So dé twong tdc cdc qua trinh Hé thong
quan Iy.

5. SU LANH BAO

5.1. Sy linh dao
va cam ket

* Ban Giam hiéu nha trudng nhan dinh rd vai tro, hiéu qua va loi ich
ctia hé thdng, do viy quan tdm chi dao va ludn cam ket

- Xay dung, duy tri, 4p dung va cai tién thudng xuyén hiéu qua, h1eu
luc hé théng quan 1y trong hoat dong cta Tridong.

- Quan triét va chi dao quyét liét ddi véi trach nhiém coa Ban giam
hiéu, T trudng cic td va CBGV, nhén vién tai vj tri cOng tac.

- Thuong xuyén t6 chire cae cude hop riéng vé He théng hodic két hop
v&i hop giao ban, dot xuit dé nghe bio cao két qua thuc hién hé théng

Néu nhin thiy bit ky trang ndo cia tai lidu ndy bi thiéu hodc bi bin, rdch nat, md khong doc duge thi phii xin cép lai tai lign
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tir cée TO.
- Pam bao cac cam két Chinh sach va Muc tiéu gido duc dugc thiét
lap va phit hop voi dinh huéng chién lugc va bdi canh qua timg giai
doan cuia nha trudng.

- Xem xét va xit ly trach nhiém ctia nhitng CBGV, nhén vién khéng
tuan tha va ap dung h¢ thong.

*. Huéng vao td chue, ca nhin: Nha truong chi dong ling nghe va

dap tng cac yéu cau cta co quan htru quan, nguyén vong cliia phu
huynh, hoc sinh nhidm dap Umg toi da theo dung quy dinh phap ludt

hién hanh.

5.2. Chinh sach

Chinh sach duogc tip thé Ban giam hiéu nha truong nghién ctru, xay
dung theo hudng cam két vé duong 16i, phuong hudng hoat dong va
tinh than trach nhiém cta nha truong, duge cong bd nhdm tao niém
tin cho phu huynh, hoc sinh, cac co quan hitu quan va kéu goi CBGV,

nhén vién bam sat thuc thi, cu thé:

+ Lam bang hi¢u 16n treo tai vi tri dé thdy cia nha trudong hodc ding
tai hé thong Website.

+ T chirc phé bién thiu hiéu dén CBGV, nhan vién.

+ Vao nhitng giai doan cin thiét, s& diéu chinh, cai tién va cap nhét
lai.

Tai liéu lién quan: Chinh sdch

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

Ban Gidm hiéu phén cong cac trach nhiém va quyén han cho tat ci
céc vi tri lién quan. Céc trach nhiém va quyén han nay dugc phd bién
théng qua cac cudc hop, phén cbéng nhi€ém vu qua cac van ban quy
dinh hoiic mo ta cdc vi tri cong viéce.

Ban Gidm hiéu xac dinh cac trach nhi¢ém va quyén han nham:

1. Pam bao ring hé thong quan ly phi hop voi céc ti€u chuin
hién hanh va diéu 1€ trudng mam non;

Dam bdo ring cac qua trinh dat duge cac ddu ra du kién;

B4o cdo vé két qua thuc hién cta hé théng quan 1y;

Cung cip cic co hdi dé cai tién hé théng quan Iy;

Dam béo su huéng vao phu huynh, hoc sinh;

Dam bao tinh toan ven cua hé théng quan 1y khi c6 sy thay
ddi dbi véi hé thong quan 1y duge hoach dinh va thuc hién.

Tai liéu lién quan: Thong tu sé6 28/2020/TT-BGDPT ngay
04/09/2020 ciia Bé Gido duc va Dao tao ban hanh didu lé trudng tiéu

o U R W
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Ma sb: BMT

Trang: 5/16

Ngay ban hanh: 10/10//2024 Lén ban hanh: 01




BANMOTA
MO HINH HE THONG QUAN LY THEO
TIEU CHUAN TCVN ISO 21001:2019

M4 sb BMT

Ngay ban hanh 10/10/2024

LAn ban hanh 01

Lan stra doi 00

hoc

6. HOACH PINH

6.1. Hanh dong
giai quyet rii ro
va co hi

Tir két qué phén tich ri ro va co hoi tai diéu 4.1 va 4.2 (dinh ky theo
ndm), tb phan tich tham muu Ban Giam hiéu 18p ké hoach giai quyét
rui ro va co hoi dam bao chat ché:

+ Bién phap thyc hién

+ Trach nhiém thyc hién

+ Thoi gian hoan thanh

+ Két qua dy kién dat dugc

Ké hoach dugc phé bién, quan trit den cac td, CBGV, nhén vién bam
sat dé t6 chire thue hién. Pinh k¥, cubi nam hoc (vao thang 4 hodc 5
hang nim), Ban chi dao [SO thuc hién ddnh gid hi¢u luc giai quyét
rlii ro va co hoi theo ké hoach da ban hanh.

Tai liéu lién quan: Quy trink qudn Iy rii ro va co héi (QT-02)

6.2. Muc tiéu chét
lwgng gido duc va
hoach dinh dé dat
dwgec muyc tiéu

Nhim cai tién lién tuc hiéu lyc va hiéu  qua cla hé théng quén ly, Ban
Gidm hiéu nha trudéng xac dinh va thiét lép muc tiéu chét lugng gido
duc chung cua Truong va chi dao cac T4 thiét 14p muc tiéu riéng cia
don vi minh, dam béo ring:

- Nhét quan v6i Chinh sach gido duc;
- Do ludng duge;
- Puoec truyén dat, theo ddi, cip nhét khi thich hop;

- Duy tri thong tin dang vin ban vé muyc tiéu chit lugng gido
duc.
Dinh ky (theo ky hoc), cac T tbng hop, dénh gia va bdo cdo két qua
thuc hién muc tiéu.

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

6.3. Hoach dinh
thay doi

Khi thiy phai c6 su thay d6i vé pham vi ap dung he thong, linh vye
hoat dong, vén ban phéap lut nha nudc, co cau td chire, thim quyen
trach nhiém cé tac dong dang ké d6i voi hé thong quan ly, cac 16 bao
c4o Ban chi dao ISO théng qua phiéu dé nghi sta d6i tai lidu (quy
dinh tai QT-01) dé xem xét va hoach dinh kip thoi nham cép nhat,
didu chinh nhiing sy thay déi trong hé théng quén 1y.

Tai liéu Lién quan: Quy trinh kiém sodt thong tin dang van ban QT-
01

7. HO TRQ

Néu nhén thiy bit ki trang nao ciia tai ligu ndy bj thiéu hoge b bén, réch ndt, md khéng doc duge thi phii xin cp lai i ligu
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7.1. Nguon luc

7.1.1. Khai quat

Trudng xac dinh va cung cap cdc ngudn luc can thiet bao gdm (nhdn
lwe, vdt luc va tai hee) voi muc dich:

1. Thuc hién, duy tri va cai tién lién tuc hiéu lyc clia hé thong quan
ly.

2. Nang cao su théa man cac co quan hitu quan, phy huynh, hoc sinh
bang cach dap Gmg cdc yéu cau.

Thuc hién viéc phan bo ngudn luc ¢6 xem xét dén nang luc va han
ché clia cac nguodn luc hién tai.

Céc ngudn lye va phan bo nguon lue s&€ duoe danh gia trong qua trinh
xem x¢ét cua lanh dao.

7.1.2. Con ngudi

Ban Giam hiéu nha truong dam bao cung cp ddy di nhan lyc cho
viéc van hanh hiéu quéa hé théng quan ly cling nhu cac qua trinh duogc
nhan dién. Dam biao CBGV, nhan vién dugc phén cbng giai quyét
chuyén mon, nghiép vu déu du ning luc trén co sé gido duc, dao tao,

k§ nang va kinh nghiém phu hop.
Viéc fiﬁo tao va trao déj théng tin sau d6 s€ dugc thuc hién nhim dam
bao rang cic nhan sy déu nhan thire dugce:

a) Chinh sach gido duyc;

b) Céc muyc tiéu gido duc li€n quan;

¢) Su dong gbp ctia ho dbi véi hiéu luc cua hé théng quan ly,
bao gom céc loi ich cho viée thuc hién cai tién;

d) Hau qua cta viéc khong tuin thi céc yéu cdu cta hé théng
quan ly.

7‘.1 3. Co
tang

s¢¢ ha

T6 Vin phong ¢6 trach nhiém tham muu Ban Gidm hiéu nhim dam |
bao cac didu kién co s& ha ting phu hop. ‘
Céc thiét bj van phong, CNTT duoc quan tdm bao tri, sira chita nhim i
dam bao ning lyc trong qua trinh quan ly, giang day, hoc tép va cac
hoat dong gido duc khac

7.1.4. Mbi trudong
cho viéc thye hién
cac qua trinh

Ban Giam hiu dam bao duy tri mdi trudng lam viéc khoa hoc,
chuyén mdn hoa cao tai tht ca cac nhom 16p, céc td chuyén mon, vi tri
cbng tac. Thuc hién chudn muc ky cuong hanh chinh va vin héa cong

s tai cdc vi tri cOng tac.

7.1.5. Ngudn Ilue
theo ddi va do
lrong

Céc hoat dong theo doi va do ludong duge nha trudng thuc hién chat
ché:

+ V& giang day, hoc thp va cac hoat dong gido duc khac: Thuc hién |}
céac hoat dong du gid, kiém tra ndi bo thuong xuyeén.

Néu nhin thdy bét ky trang nio cta tai liéu ndy bj thiéu hodc bi ban, réch nat, m& khong doc duge thi phai xin cép lai tai lidgu
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T V2 chét luong gido duc: Dam bao cac hoat dong khao thi kiém dinh
chét luong gido duc tir cac co quan hitu quan.
+ Vé c4c hoat dong do ludong khic (nhu kiém nghiém mau nude, do

dac céc didu kién vi khi hdu nhu nhiét d9, d6 On, anh sang. .} duge
thuc hién theo dang quy dinh hi¢n hanh.

7.1.6. Tri thire ciia | Ban Giam hiéu cling xdc dinh céc tri thire cin thiét cho viéc van hanh
to chure cac qua trinh va dat duoe su phu hop cda dich vu. Tri thic duge xac
dinh bao gbém céc kién thirc va thong tin ¢6 dugce tir:

a) Cac nguon fuc nodi bo, nhu cac bai hoc, cac kién thirc tir céc
chuyén gia, va / hodc cdc tai san tri tug.

b) Cac ngudn luc bén ngoai nhu cdc tiéu chuén, gidi hoc gié, cac
hoi thio, va / hofic cdc thong tin thu thap duge tir cac bén lién
quan.

Céc tri thire nay s€ duge phé cip va chia sé rong réi nhé#m nang cao
nhén thic, trinh do, nang lyc CBGV, nhén vién nhyu thao tdc va st

dung cac phin mém xur Iy vin ban, phén mém quan ly gido duc, phin
mém quan ly tai chinh MISA ..

7.2. Nang lwc Ban Giam hiéu dam bao ring nhimg ngucl lam viée dudi sy kiém
sodt ctia minh ma c6 anh huong dén két qua hoat dong va hiéu lyc
ctia hé théng quan 1y sé& co ddy da nang lye, kinh nghiém cén thiét,

Pé thuc hién duoc didu nay nha trudng sé:

1.  Phan cbng nhitng CBGV, nhan vién c6 ning lyc va kinh
nghiém phu hop véi yéu cdu cua clia cong vie.

Thue hién céc hoat déng tép huin, dao tao khi ¢ nhu cau.
Tién hanh danh gia hiéu lyc cia cic hoat dong nhim ning
cao nang luc cia CBGV, nhan vién,
4.  Luu giit thong tin dang vén ban dé ch(mg minh cho ning
lure ciia CBGV, nhén vién.
Tai liéu lién quan: Quy trinh béu t6 trwéng, t6 phé chuyén mén QT-
15

7.3. Nhin thire Ban Gidm hiéu dam bao réng CBGYV, nhan vién s€ dugc quan triét va |
nhéan thic rd:

1. Chinh sach gigo duc.
2. Céc muc tiéu chét lwgng gido duc lién quan.

3. Su dong gbp vao hiéu lyc cua hé thdng quan 1y, bao gbm ca
céc loi ich cha viée cdi tién két qua hoat dong.

Néy nhén thiy bt k¥ trang ndo clia tai liéu ndy bj thiéu hoc b bin, réch nit, mér khéng doe duge thi phai xin cp lai t3i ligu
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Pé thuc hién diéu nay nha trudng tap trung:
1. Niém yét va phd bién chinh sach chat lugng gido duyc.
2. Cong bd muc tiéu chét luong gido duc va phé bién ké hoach
thuc hi¢n.
Phd bién thuong xuyén cac yéu cAu hé thong quén 1y.
Pénh gia mirc d6 thong qua cdc cude thi tim hiéu, sinh hoat
chuyén mon hodc hop giao ban, hop dot xuét

7.4. Trao d6i | Ban Giam hiéu dam bao vigc trao d6i thong tin lién quan dén hiéu luc
thong tin cia hé thong quan ly duge thyc hién. Cac phuong thire trao dbi thong

tin bao gom:

+ Tiép dan, phan loai va xir Iy don thu.

+ T6 chuc céc ‘cude hop (dinh ky, theo ké hoach hodic dot xuét) dé
théo luan cac van dé ctia hé théng quan ly.

+ Sinh hoat chuyén mon hang thang, t4 chirc hop thio Iuén va tham
van voi cdc CBGV, nhéan vién.,

+ Théong qua cac bdo cdo dinh ky hodc dot Xuét.

+ Str dung cac phuong tién truyén thong nhu email, dién thoai, van
ban.
+ ... va nhiéu phuong thire khéc

7.5. Théng tin | Thong tin dang vin ban cia hé théng quan ly bao gém ca (tai liéu, )
dang van ban so va dir liéu):

Tai liéu: duoc nha truong tap trung tlr viéc tham muu trinh bay van
ban hanh chinh dam bao v€ ndi dung va thé thuc theo quy dinh hién
hanh. Thuc hién phéan loai, sip xép khoa hoc tai liéu bén ngoai (gdbm
van ban phép ludt hién hanh, céc tai liéu tham khao), thiét 1ap danh
muc dé tdng hop va chi dan tra ctu, st dung. Thong nhit viéc xay
dung, ban hanh, clp phat, stra doi tai liéu hé thong quan ly. T4 chirc
quan 1y chit ché tai liéu vao ra (cong véan di, cong vin dén).

Hb so: Cac td chuyén mon, 16p hoc tép trung sip xép khoa hoc, truc
quan tir vi¢c danh ma s6 t, ngdn 6 tu luu, dénh tén théng nhét cho
céc cdp, file, cap ba day, tli cai chira dung hé so va 1ap danh muyc chi
dan hd so (tudn tha ding céc yéu cAu cta kiém dinh chit luong gido
duc).

Dir ligu: Thue hién luu trit khoa hoc cac hd so dang file s, théng
nhat dudong din, phén chia thu muc, sip xép ngin thu myc.. dam bao
khoa hoc, luu trit dit liéu dé tim, dé tra ciru.

Tai liéu lién quan: Quy irinh kiém sodt thong tin dang vin ban QT-

Néu nhan thiy bét ky trang nio ciia tai liu nay bj thiéu hodc bi bin, rdch ndt, m& khéng doc dugce thi phai xin cép lai tai lidu
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8. THUC HIEN

8.1. Hoach dinh
va kiém soat viéc
thye hién

Truong thudng xuyén hoach dinh va xiy dung cac qua trinh cn thiét
cho viéc thuc hién cong tic giang day, hoc tap va cac hoat ddng gido
duc khac, Cu the:

+ Xay dyng va ban hanh ké hoach nhiém vu ndm hoc, céc van ban chi
dao khac nhu quy ché, quyét dinh, quy dinh.

+ Xay dung cac quy trinh chudn dam bao hoach dinh cho quan Iy, t&
chitc céc hoat dong gidng day, hoc tip va céc hoat dong gido duc
khac.

+ Ap dung CNTT va tudn thu chat ché cac phin mém theo quy dinh
dé cép nhét va kiém soat.

+ Déi v6i nhu ciu gidgo duc ddc biét thuc hién linh hoat trong viée h6
trg ngudi hoc cing xdy dung qua trinh hoc tap trén co s& k¥ nang,
kha ndng va sy quan tam.

8.2. Yéu cau doi voi

san pham va dich vu gido duc

8.2.1. Xdic dinh
cic yéu chu dabi
v6i san phim va
dich vu gido duc

Khi xac dinh cac yéu cau di v6i san pham va dich vu gidao duc cung
cép cho ngudi hoc va bén budng loi khéc, trudng dam bao cac yéu
cau dugc dinh r6:

1. Céc yéu clu duge xdc dinh 1a can thiét cho chinh sach va ké
hoach chién lugce cia nha trudng.

. Céc yéu cau tir két qua phan tich, nhén dinh nhu céu hién tai va
du kién ctia ngudi hoc va bén hudng lgi khac.

3. Céc yéu ciu tir nhu cAu va su phét trién québc té.
4.
5.
Tai liéu lién quan: Quy trinh tuyén sinh dau cdp OT-07

Céac yéu cau tir k&t qua nghién ciru.

Céac yéu cau doi voi stre khoe va an toan.

8.2.2. Trao doi
théng tin vé cdc
sin phim va dich
vu gido duc

Khi bat dau hoiic trude khi cung cap san pham va dich vu gido duc,
Trudmg thong bao cho ngudi hoc va cac bén quan tdm co lién quan

khéc va khi thich hop kiém tra viéc hiéu rd cia ho vé:

a) (nhimg) muc dich, dinh dang va ndi dung cia san phim va dich vu
gido duc dugc cung cap, bao gdm ca dung cu va tiéu chi st dung d¢
danh gia;

b) cac cam két, trach nhiém va mong doi dat ra cho ngudi hoc va bén
huodng 1g1 khac;

¢) cach thire dat duge va danh gia viée hoc tip s& dugc ghi nhén va

Néu nhan thiy bt ky trang ndo cta tai lidu nay bj thiéu hodi bj bén, rich nat, mér khéng doe duge thi phai xin cdp lai tai ligu
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luu giit bang thong tin dang van bén;

d) phuong phap dugc st dung trong truomg hop ¢ sy khong thoa
man cta bén quan tim hodc sy khong théng nhét gitta bén quan tAm

bét ky va EOMS;
e) ngudi sé hd trg viée hoc tap va danh gia va cach thirc ho tro viée

nay;

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

g) cac yéu cAu tién quyét, chang han nhu k¥ nang can thiét (ké ca k¥
niing vé cong nghé¢ thong tin), bang cip va kinh nghiém chuyén mén.
Tai liéu lién quan: Quy trinh tuyén sinh dau cdp OT-07, Quy trinh 16
chitc nhdp hoc OQT-08

8.2.3. Thay doi
yéu cau déi vei
san phim va dich
vu gidao duc

Nhitng trudng hop khi ¢ su thay doi (do ly do khéch quan, do quy
dinh luat phap hodc do chinh y€u cdu cia phy huynh, hoc sinh),
Trudmg s& ¢6 van ban dé thong tin, dwgc chap thuén vé nhitng sy thay

dbi d6 nham théng bao kip thoi den phu huynh, hoc sinh, cic bén lién ||

quan va c6 phuong an giai quyét ot nhit.

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

Trudng khong ap dung diéu nay vdi ly do:

La co quan thuc hién nhiém vu gido duc dao tao theo chwong trinh
ctia B Gido duc va dao tao, cic quy dinh cua vin ban phép luét hién
hanh; nén khong thuc hién viéc thiét ké - phat trién.

8.4. Kiém soat
qua trinh, san
phim, dich vu do
bén ngoai cung
cép

Truong xac dinh bét ky qua trinh nao duge thyc hién boi bén thir ba
duoc coi 1a “khach quan tac dong” la phai dugc danh gi4 lwa chon can
than va kiém soét chit ch& nhu mua sam tai san, thiét bi hoic céc dich

vu khéc.
Tai liéu lién quan: Quy trinh bdo tri va swa chita trang thiét bj, dung

cu gidng day

8.5. Cung cap san p

ham va dich vu gido duc

8.5.1. Kiém soat
viéc cung cip sdn
phim va dich vu
giao duc

Nhim kiém soéat qué trinh cung cép san phdm va dich vu gido duc,
Truong dam bao:

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

2. Sy san ¢6 va viée st dung céc ngudn lyc theo ddi va do ludng thich
hop va duoe xac nhén gid tri su dung;

3. Viéc thue hién hoat dong theo ddi va do ludng, gdm c4 viéc xem ||
x¢ét khiéu nai, thong tin phan hdi khac va két qua danh gia & cac giai
doan thich hop;

Néu nhan thiy bit ky tr

ang nao cua tai ligu nay bi thiéu hofic bi bén, rédch nat, m& khong doc duge thi phai xin cAp lai tai lidu

Mai sb: BMT

Lén ban hanh: 01 Trang: 11/16

Ngay ban hanh: 10/10//2024




A s . BAN; MO TA » , Ngay ban hanh 10/10/2024
MO HINH HE THONG QUAN LY THEO
TIEU CHUAN TCVN ISO 21001:2019

M3 sb BMT

Lén ban hanh 01

Lin sira dbi 00

4. Viéc st dung co sO ha tAng va moi trudng phu hop;
5. Viéc chi dinh nhitng can b9, GV, nhin vién ¢6 nang lurc;

6. Xac nhin gia tri s dung va xdc nhén lai gia tri st dung dinh ky
cia kha ning dat duge két qua hoach dinh coa qua trinh doi véi viée
tao san pham va cung cap dich vy,

7. Thure hién cac hanh dong nhdm ngan ngira sai 16i ctia con ngudi;
8. Thue hién cac hoat dong thong qua, giao hang va sau giao hang.
Trudng ddm bao toan dién cac ndi dung gbm:

+ Théng tin trude khi nhép hoc

+ Diéu kién nhip hoc

+ Cung cép San phém va dich vy giao duc

+ Pénh gid tbng hep

+ Ghi nhén viéc hoc tp da dugce danh gid

+ Yéu ciu b sung dbi véi nhu cau gido duc dic biét

Tai liéu lién quan:

+ Quy trinh tuyén sinh dau cdp QT-07

+ Quy trinh t6 chitc nhdp hoe QT-08

+ Quy trinh xép thoi khéa biéu QT-09

+ Quy trinh bién sogn gido trinh OT-10

+ Quy trinh gidng day mén hoc QT-11

+ Quy trinh 16 chire d gio QT-12

+ Quy trinh 16 chikc thi hoc ky OT-13

+ Quy trinh qudn Iy hoc sinh QT-14

8.5.2. Nhin biét
vad  truy  xuit
nguodn goc

Truong dam béo céc ho so ¢ia hoc sinh dugc quan 1y chit ché va luu
trit khoa hoc bao gf“)m danh danh muc, tén goi, ma 6, nhan hiéu ...
nhim ting cudng nhan biét va tim kiém, str dyng khi can thiét, dim
bao phit hop theo cic quy dinh cia kiém dinh chét lrong gido duc

8.5.3. Tai san ciia
bén quan tim

'frong qué trinh tiép nhén tai san cia bén quan tdm (phu huynh, hoc |

sinh, cac co quan hitu quan), Truong dam bao nhén biét, lvu giit, bao
quan, bao mét céc thdng tin trong vin ban/hd so ciia phu huynh, hoc
sinh cung cap. Néu xay ra truong hop hd so bi mét, bi hu hong thi
Trudng s& c6 thong bio cho phy huynh, hoc sinh dugc biét va c6 cach
khic phuc, dong thoi lap va luu hd so v& cac trudmg hop xdy ra.

8.5.4. Bio toan

Trudong timg budce trang bi cdc phuong tién luu trik nhir tG, gia, k¢ ...
nhim bao vé, luu trir cée két qué gidi quyét cong viéc khong bi rach

Néy nhan thiy bét ky trang nao cla tai lidu ndy bj thidu hoac bi ban, réch nit, m& khong doc dwge thi phai xin ofip lai tai lisu
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1o, hodc moi xong, gidn nham
Bao toan dau ra trong sudt qua trinh tao san phim va cung cip dich

vu & mic db cin thiét dé dam bao sy phit hgp vdi céc yéu cau.

8.5.5. Bido v¢ va
minh bach dir li€¢u

Trudng tudn thi cac quy dinh hién hanh, thiét 13p phuong phap dé
bao vé va minh bach dif liéu nguoi hoc va duy tri bang thong tin dang
van ban. Phuong phéap nay phai thiét lap:

a) dir liéu vé nguoi hoe can dugce thu thép va cach thire va noi dit 1liéu
duogce xir ly va luu gitr;

b) nguoi truy cép dir liu nay;

¢) theo nhiing diéu kién nao thi dir liéu v& ngudi hoc duge phép chia
sé voi bén thi ba;

d) dir lidu duoc luu gitt trong bao 1au.

Truong thyc hién thu thdp va chia sé¢ dir li¢u vé ngudi hoc véi sy
dong y 0 rang cua phu huynh hoc sinh. Pdi véi nhitng truomg hop
can tiép can dir liéu dé ndm bit, stra doi Trudng ciing cung cap day

du.

Nha truong thudng xuyén xem xét va kiém soat cic thay d6i co ké
hoach hodc d6t xuat dbi vai cac qua trinh & mitc do can thiét nhim
dam béo sy phu hop lién tuc véi tit ca cac qua trinh. Nhitng sy thay
dbi tdc déng vao quy trinh xir 1y s& dwgc hi€u chinh va cép nhat kip |i

thoi.

Nha truong bam sat ké hoach, chuong trinh, vén ban huéng dan cua
cac co quan cép trén va tip trung trién khai thyuc hién. Véi mdi dau
nhiém vu sau khi hoan thanh déu duge Ban gidm hiéu nha truong
dénh gia cu thé va chi dao diéu chinh, khic phuc déi véi nhitng van
@& con ton tai.

Nha truong dam bao théng tin dang vén ban phai bao gbm:

a) bang chimng vé su ' phit hop voi chudn muc chip nhén;

b) khé ning truy xuét dén (nhiing) ngudi cho phép thong qua.

nguoi hoc

8.5.6. Kiém soat
thay doi

8.6. Thong qua
sin pham va dich
vu gido duc

8.7. Kiém soat

diu ra vé gido duc
khong phi hop

Khi phat sinh nhitng cong viéc khong phu hop, T trudng cac t cép
nhét S6 theo doi sw khong phi hop va m& phiéu yéu cau xir ly, rut [}

kinh nghiém kip thoi.
Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém sodt va xir ly su khong phu hop ||

QT-04

9. PANH GIA KET QUA THUC HIEN

9.1. Theo dbi, do lwong, phdn tich va danh gid

9.1.1. Khai quat

Truong st dung HTQLCL nham cai tién cac qué trinh, nhiing hoat
dong cai tién nay nhim xtt Iy céc nhu cAu va mong doi clia phu ,
huynh, hoc sinh cling nhu cdc bén quan tdm khac, & mirc d6 ¢6 thé.
Hoat dong cai tién s& duoc thue hién sau khi phan tich cac s6 lidu lién |f

quan dén:
Céc két qua phan tich s& dugc str dung dé danh gid

Néu nhan thy bat k¥ trang ndo cita tai liéu nay bj thiéu hofic bi ban, réch nat, mo khdng doc duge thi phai xin cép lai tai ligu
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Su phit hop ctia cac hoat dong quan Iy nha nuwdc;
Mire dd hai long ctia phu huynh, hoc sinh;
Két qua thyc hién va hiéu qua cia HTQLCL;

Hiéu qua ctia cdng tac hoach dinh;

Hiéu qua clia cdc hanh ddng gidi quyCt rii ro va co hoi;

K ét qua thuc hién cla cac ntha cung cép bén ngoai;

Céc chuong trinh cai tién HTQLCL.

9.1.2. Sw thoa
min cia phu
huynh, hoe sinh

La mot trong cic bidn phap do ludng hi¢u qua hoat dong cia
HTQLCL, Trudng thuc hién kiém sodt cac thong tin lién quan dén
cam nhén cta phy huynh, hoc sinh dé& danh gia xem cic két qua c6
dap Gng duoc cac yéu cau clia phu huynh, hoc sinh khong.

Trudng thuong xuyén nim bat ¥ kién danh gid tir du ludn, cdc co
quan hiru quan vé két qua hoan thanh cong viéc va c6 dinh hudng cai
tién, diéu chinh kip thoi.

Tai liéu lién quan: Quy trinh tiép nhdn va xir Iy phdn hoi, khiéu nai
ctia phy huynh, hoc sinh QT-18

9.2. Panh gia ndi
bd

Pinh ky, thu ky ban chi dao ISO tham muu lap K& hoach danh gid
ndi b, thanh 1ap doan danh gia va thong bao chuong trinh danh gia
chi tiét dén cac TH. Doan danh gia thuc hién nguyén tic kiém tra chéo
13n nhau, dbi chiéu va so sanh gifta quy dinh va Kkét qua thye hién, tp
trung chi dan nhitng sy khong phu hop tdn tai. Cac T tiép nhan sy
chi dan, dua ra cic hanh dong khéc phuc cai tién kip thoi

Tai lidu lién quan: Quy trinh ddnh gid ngi bo hé théng quan I (QT-
03}

9.3. Xem xét cia
lanh dao

Sau khi ¢6 két qua danh gia ndi bd, Ban gidm hiéu nha truong td chirc
xem xét hé théng quan 1y. Tép trung xem xét tinh hi€u qua, higu luc
hé thong quan ly, nhitng bét cép ton tai, cac dé xuét cai tién dé duara

cac két luan chi dao kip thoi.
Tai liéu lién quan: Quy trinh xem xét ciia lidnh dao vé hé thong qudn

Iy (OT-06)

10. CAI TIEN

| Frung phai-ludn xac-dinh, lua_chon co hoi. cai tién cdc qua trinh;

diéu chinh, ngan chan hodc gidm nhiing tac dong khong mong mudn
trong m01 qua trinh ¢6 lién quan dén viée thiét lap, ap dung va duy tri,

va cai tién hé théng quan [y,

10.2 Sy khong
phu hop va hanh
déng khic phuc

Khi mét su khong phi hop xdy ra lién quan dén qud trinh hay néi
dung trach nhiém nao dé mang tinh nghiém trong ban giam hiéu nha
trudmg chi dao cc can bd, GV, nhin vién ¢6 lién quan phai:

1. Nhan biét, c6 hanh dong dé kiém soéat, xir Iy hién tugng cia

Néu nhin thiy bit ky trang néo cia tai ligu nay bj thidu hojc bj ban, réch nét, m khong doe dugc thi phéi xin cAp lai tai lign
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su khong phit hop do theo quy dinh, xem xét nhitng héu qua lién quan
c6 thé dé xir 1y hau qua do.

2. B phén phat hién phai danh gia liéu co can phai phéan tich
nguyén nhin, tién hanh cic hanh dong dé loai trlr cdc nguyén nhin
ctia sy khong phu hop nay nhdm khong dé né tai dién hay xay ra @
nhitng noi khac. Néu thdy cén sé&:

- Béo céo, lap phicu yéu cAu xem xét va phén tich su khong phu
hop.
Xac dinh nguyén nhén cua sy khdng phu hgp.
Xac dinh qéu su khéng phu hop tuong tu ton tai, hodc c6 kha
néing cé the xay ra;
Thuc hién bat ky hanh dong can thiét;
Panh gia két qua cua bat ky hanh dong khac phuc da thuc
hién;
Cap nhét nguyen nhan nay nhu 12 mét mdi rii ro trong qud
trinh 18p ké hoach (néu cén thiét);
Thuec hién thay dbi dbi véi HTQL, néu cin thiét.
Hanh dong khic phuc phai thich hop véi tie dong ciia cac sy ||
khong phu hop da xay ra.

Tai liéu lién quan: Quy trinh (3 chirc hanh déng khdc phuc OT-05

10.3. Cii tién lién | Truong thuong xuyén ning cao hi¢u luc cia hé théng quan 1y thong
tuc qua viéc sir dyng Chinh sach, muc tiéu, két qua danh gi4, phan tich dir
liéu, cac hanh dong khic phyc va két qua cudc hop xem xét ctia lanh
dao

Tai liéu lién quan:

Quy trinh quén ly rii ro va co hi QT-02

Quy trinh danh gia ndi bo he théng quan ly QT-03

Quy trinh 1<1em soat va Xt ly su khong phu hgp QT-04

Quy trinh tb chirc hanh dong khéc phuc QT-05

6. BIEU MAU

Ky hi¢u bieu mau Tén biéu mau

PL 01 So d6 twong tac cac qud trinh Hé théng quan ly

PL 02 Béo cao muc tiéu

7. HO SO CAN LUU

TT Tén hd so Trach nhiém Thoi gian lru

Néu nhan thdy bét ky trang ndo cua tai ligu nay bi thidu hodc bi ban, rach nat, mo khéng doc dugc thi phai xin cép lai tai lidu
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Bdo cao muc ticu

Thu ky ban chi dao ISO

3 nam

Néu nhén thiy bit ky trang ndo cla tai ligu ndy bi thiéu hoge bi bén,

rach ndt, mé khong doc duge thi phai xin cfp lai @i ligu
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PHONG GD&DT TPPHULY  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TIEU HQC Poc lap - Tw do - Hanh phic
NGUYEN THI MINH KHAI
. ) DA:NH MUC . )
TAI LIEU HE THONG QUAN LY
Lan
STT Tén ti ligu M sb Bian hank
112|134

1 | Chinh sach CS X

Muc tiéu chét lugng cia Trudng
2 | Muc tiéu chét lugng clia T Vin phong MTCL X

Muc tidu chit luong clia T chuyén mon
’ Ban mo ta hé théng quan Iy theo tiéu chuin TCVN ISO - X

21001:2019
4 | Quy trinh kiém soat thong tin 14p van ban (tai licu, hd so) QT-01 X
5 | Quy trinh quén Ly rdi ro va co hoi QT-02 X
6 | Quy trinh dénh gia ndi bo hé thong quén 1y QT-03 X
7 | Quy trinh kiém sodt va xit Iy su khong phu hop QT-04 X
8 | Quy trinh thuc hién hanh dong khic phyc va céi tién QT-05 X
9 | Quy trinh xem xét cta lanh dao vé hé théng quan ly QT-06 X
10 | Quy trinh tuyén sinh dau cép QT-07 X
11 | Quy trinh t6 chtc nhap hoc QT-08 X
12 | Quy trinh xép thdi khoa bicu QT-09 2
13 | Quy trinh bién soan gido trinh QT-10 X
14 | Quy trinh giang day m6n hoc QT-11 X
15 | Quy trinh t6 chirc dy gi¢r QT-12 X
16 | Quy trinh t6 chite thi hoc ky QT-13 X




17 | Quy trinh quan ly hoc sinh QT-14

18 | Quy trinh bau td trudng, t6 phd chuyén mon QT-15

19 | Quy trinh quén 1y ho so can bo, cdng chire, vién chic, QT-16
nhén vién

20 | Quy trinh bdo tri va stra chita trang thiét bi, dung cu QT-17
gidng day

21 | Quy trinh tiép nhan va xur ly phan hi, khiéu nai cta phy QT-18

huynh, hoc sinh
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PHONG GD&DT TP PHULY
TRUONG TIEU HQC
NGUYEN THI MINH KHAI

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

BM-01-03

Doc lap - Tw do - Hanh phic

PHIEU YEU CAU VIET / SUA POI TAI LIEU
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Xem xét

Ngay

thing
Phé duyét

nim







BM-01-04

PHONG GD&DT TP PHULY CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG TIEU HQC Poc lap - Tw do - Hanh phic
NGUYEN THI MINH KHAI

2 . DANHMUC ‘
KIEM SOAT TAI LIEU CO NGUON GOC BEN NGOAI

] Ngay thang
STT Tén tai licu Mai so/ky hiéu | Noi ban hanh nim ban Noi lvu
hanh







PHONG GD&PT TP PHULY

TRUONG TIEU HQC

BM-01-05

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc lip - Tu do - Hanh phic

NGUYEN THI MINH KHAI

DANH MUC HO SO
ToO/bd phan: ....covevveeinens

TT

Tén ho so

Ma so

Noi e

Ghi chu




