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	QUY TRÌNH

ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ
	Mã số: QTC-03

	
	
	Lần ban hành: 03

	
	
	Ngày có hiệu lực:       /9/2018

	
	
	Tổng số trang: 05


1. Mục đích: 
Quy trình này được thiết lập nhằm hướng dẫn chi tiết các bước thực hiện công tác đánh giá nội bộ việc áp dụng các quy trình làm việc theo mô hình quản lý chất lượng ISO. Thông qua đó để xác định tính hiệu lực, hiệu quả của hệ thống QLCL trong nhà trường, làm cơ sở cho việc đề xuất các biện pháp khắc phục, phòng ngừa và hành động khắc phục nhằm cải tiến các quy trình, hướng dẫn để hệ thống quản lý chất lượng ngày càng hoàn thiện.

2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: 

Đối tượng áp dụng: Tất cả các hoạt động GD&ĐT của nhà trường. 

Phạm vi áp dụng: Các đơn vị trực thuộc Trường Đại học Thủ đô Hà Nội.
3. Tài liệu viện dẫn: 

- Quyết định số 408/QĐ-ĐHTĐHN, ngày 10/5/2016, v/v ban hành Quy định về công tác đảm bảo chất lượng giáo dục của Trường Đại học Thủ đô Hà Nội
- Tiêu chuẩn Việt Nam TCVN ISO 9001:2003;

 - Tiêu chuẩn Việt Nam TCVN ISO 9001:2008.

4. Khái niệm và các chữ viết tắt: 

QLCL: Quản lý chất lượng
ĐGNB: Đánh giá nội bộ
P.KT-ĐBCLGD : Phòng Khảo thí – Đảm bảo chất lượng giáo dục

BGH : Ban giám hiệu

ĐĐG : Đoàn đánh giá
5. Nội dung
5.1. Lưu đồ:

	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	P.KT-ĐBCLGD
	
	Dự thảo kế hoạch, XD bộ công cụ đánh giá ĐGNB
Các QĐ liên quan


	BGH
	                                    
	Kế hoạch ĐGNB đã phê duyệt

	Các đoàn ĐG và  Trưởng các đơn vị liên quan
	
	Chương trình ĐGNB (BM.QTC-03.01)

	Các đoàn ĐG Trưởng các đơn vị liên quan
	
	Biên bản đánh giá nội bộ (BM.QTC-03.02)

	Các đoàn ĐG Trưởng các đơn vị liên quan
	
	Báo cáo kết quả ĐGNB (BM.QTC-03.03)

	Các đơn vị có điểm không phù hợp
	
	Phiếu yêu cầu hành động khắc phục các điểm không phù hợp (BM.QTC-03.04)


5.2. Mô tả chi tiết quy trình:

	TT
	Nội dung thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu, biểu mẫu

	1
	Dự thảo kế hoạch và QĐ

- Xây dựng bộ công cụ đánh giá nội bộ (Phiếu đánh giá nội bộ tổng thể, Phụ lục hướng dẫn đánh giá chuyên môn các đơn vị)
- Hàng năm, căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ được giao, Phòng KT-ĐBCLGD có trách nhiệm dự thảo kế hoạch ĐGNB và QĐ thành lập BCĐ, các đoàn ĐGNB, trình BGH phê duyệt.
- Kế hoạch phải cụ thể về thời gian, phạm vi, thành phần, trách nhiệm, nội dung đánh giá.

- Các thành viên tham gia đánh giá phải đáp ứng các yêu cầu sau:

+ Đã được tập huấn về nghiệp vụ đánh giá nội bộ;

+ Có hiểu biết về lĩnh vực tham gia đánh giá;

+ Trưởng đoàn phải là người có kinh nghiệm về ĐGNB.
	Theo kế hoạch năm học
	Phòng KT-ĐBCLGD
	Kế hoạch ĐGNB 
Phụ lục hướng dẫn đánh giá chuyên môn 

QĐ thành lập các đoàn ĐGNB 

	
	Xem xét, phê duyệt 
Hiệu trưởng xem xét, phê duyệt kế hoạch đánh giá và QĐ thành lập các đoàn đánh giá. 

+ Nếu đồng ý: ký phê duyệt và chuyển cho phòng KT-ĐBCLGD để ban hành tới các cá nhân, đơn vị biết để triển khai.
+ Nếu không đồng ý: Ghi ý kiến, chuyển cho phòng KT-ĐBCLGD chỉnh sửa, bổ sung theo ý kiến chỉ đạo.
	Ngay sau khi trình dự thảo
	Hiệu trưởng
Văn phòng trường
Phòng KT-ĐBCLGD
	

	2
	Chuẩn bị đánh giá

- Sau khi kế hoạch đánh giá được phê duyệt, Phòng KT-ĐBCLGD gửi cho các đoàn đánh giá mẫu hồ sơ, tài liệu phục vụ đánh giá (phiếu ghi chép, biên bản họp, báo cáo, phiếu yêu cầu khắc phục các điểm chưa phù hợp), làm việc với Trưởng đoàn và Thư ký đoàn để trao đổi, thống nhất kế hoạch công tác của đoàn và thống nhất nội dung, phương thức đánh giá.

- Thành viên các đoàn đánh giá họp thống nhất chương trình đánh giá, phân công nhiệm vụ các thành viên và nghiên cứu, thảo luận về các hồ sơ đánh giá mục tiêu chất lượng, quy trình làm việc, các quy định liên quan…); Đoàn  gửi chương trình đánh giá cho đơn vị được đánh giá.
- Các đơn vị được đánh giá có trách nhiệm chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của đoàn đánh giá.
	1 tuần làm việc
	BCĐ, 

Các đoàn đánh giá và các đơn vị liên quan
	Biên bản họp trước đánh giá

	3
	Tiến hành đánh giá

- Các đoàn đánh giá họp với đơn vị được đánh giá để phổ biến nhiệm vụ của từng thành viên trong đoàn, phổ biến chương trình và nội dung đánh giá. 
- Các đơn vị được đánh giá phân công cán bộ cung cấp hồ sơ, tài liệu theo yêu cầu của đoàn đánh giá, báo cáo các nội dung được đánh giá theo yêu cầu. 
- Đoàn đánh giá xem xét hồ sơ, tài liệu và ghi nhận các kết quả đánh giá.
- Trước khi hoàn thành đánh giá, Đoàn làm việc với đơn vị được đánh giá để thông báo những công việc đã thực hiện và các phát hiện trong quá trình đánh giá, đồng thời hai bên ký biên bản đánh giá, kết thúc đánh giá nội bộ. 
	Theo thực tiễn
	Các đoàn đánh giá và các đơn vị có liên quan
	Chương trình đánh giá (BM.QTC-03.01)

Biên bản đánh giá (BM.QTC-03.02)

	4
	Tổng hợp kết quả, viết báo cáo đánh giá 

- Căn cứ vào phiếu ghi chép kết quả đánh giá, Biên bản đánh giá nội bộ, các thành viên đoàn khảo sát viết các phần báo cáo theo phân công và gửi cho trưởng đoàn và thư ký để tổng hợp thành Dự thảo Báo cáo đánh giá nội bộ. 

 - Trưởng đoàn và thư ký gửi dự thảo báo cáo cho các thành viên của đoàn đánh giá nội bộ và đơn vị được đánh giá để lấy ý kiến phản hồi và hoàn thiện báo cáo, lấy chữ ký của các thành viên 

- Đoàn đánh giá gửi Báo cáo đánh giá cho phòng KT-ĐBCLGD để báo cáo Ban chỉ đạo cùng toàn bộ hồ sơ làm việc của hội đồng, kèm theo các file điện tử liên quan - Chuyển báo cáo và phiếu yêu cầu hành động khắc phục các điểm không phù hợp cho các đơn vị để thực hiện.
	5 ngày sau khi kết thúc đánh giá
	BCĐ, 

các đoàn đánh giá và Trưởng các đơn vị liên quan
	Báo cáo kết quả ĐGNB (BM.QTC-03.03)

	5
	Khắc phục các điểm không phù hợp
- Căn cứ vào báo cáo kết quả đánh giá, các đơn vị có điểm không phù hợp triển khai hành động khắc phục, phòng ngừa.
- Các đoàn đánh giá tiến hành kiểm tra và xác nhận kết quả khắc phục các điểm không phù hợp tại các đơn vị, chuyển về Phòng KT-ĐBCLGD để tổng hợp, báo cáo BCĐ.
	1 tháng, tính từ khi kết thúc đánh giá 
	BCĐ,

các đoàn đánh giá và các đơn vị liên quan
	Phiếu yêu cầu hành động khắc phục các điểm không phù hợp
(BM.QTC-03.04)


6. Lưu hồ sơ: 

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Kế hoạch ĐGNB đã phê duyệt
	
	P.KT-ĐBCLGD
	5 năm

	2
	Chương trình ĐGNB 
	BM.QTC-03.01
	P.KT-ĐBCLGD
	5 năm

	3
	Biên bản đánh giá các đơn vị  
	BM.QTC-03.02
	P.KT-ĐBCLGD
	5 năm

	4
	Báo cáo kết quả ĐGNB 
	BM.QTC-03.03
	P.KT-ĐBCLGD
	5 năm

	5
	Phiếu yêu cầu hành động khắc phục các điểm không phù hợp 
	BM.QTC-03.04
	P.KT-ĐBCLGD
	5 năm


Khắc phục các điểm 


không phù hợp





Tiến hành đánh giá và ghi nhận kết quả





Dự thảo kế hoạch và các Quyết định liên quan





Chuẩn bị đánh giá





Xem xét, phê duyệt





Tổng hợp kết quả, viết báo cáo đánh giá 
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