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	QUY TRÌNH

THIẾT LẬP MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG
	Mã số: QT.ĐBCL-04

	
	
	Lần ban hành: 03

	
	
	Ngày có hiệu lực:     /9/2018

	
	
	Tổng số trang: 07


1. Mục đích: Quy định trình tự, phương pháp và trách nhiệm thiết lập, thực hiện theo dõi thực hiện mục tiêu chất lượng hàng năm nhằm quản lí hiệu quả chất lượng của Nhà trường và các đơn vị.
2. Phạm vi, đối tượng áp dụng: Ban Giám hiệu, các đơn vị trực thuộc Trường, các tổ chức: Đoàn thành niên, Hội sinh viên, Công đoàn trường.  
3. Tài liệu viện dẫn: Bộ tiêu chuẩn ISO 9001:2008

4. Khái niệm và các chữ viết tắt 
MTCL: Mục tiêu chất lượng

KHTHMTCL: Kế hoạch thực hiện Mục tiêu chất lượng

KT-ĐBCLGD: Khảo thí – Đảm bảo chất lượng giáo dục

CBVC: Cán bộ viên chức

BGH: Ban Giám hiệu

5. Nội dung

5.1. Nguyên tắc lập MTCL: (Nguyên tắc SMART)

S: Specific
: Mục tiêu phải rõ ràng, cụ thể, không chung chung và vô định (không chủ thể, đối tượng);

M: Measurable
: Mục tiêu phải đo lường, lượng hoá được: về số lượng (tuyệt đối, tương đối, giá trị cụ thể) và thời gian;

A: Achievable
: Mục tiêu đặt ra là có thể đạt được, không ảo tưởng;

R: Resource
: Mục tiêu đặt ra phải có các nguồn lực để thực hiện: nhân lực, tài lực, vật lực;

T: Threaten
: Mục tiêu phải mang tính thách thức, cao hơn công việc hàng ngày và cao hơn chức năng, nhiệm vụ.


5.2. Thiết lập MTCL, KHTHMTCL của Trường

5.2.1. Lưu đồ
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	BGH, Trưởng  phòng KT-ĐBCLGD
	

	BM.ĐBCL-04.01

BM.ĐBCL-04.02



	Trưởng các đơn vị
	
	

	Trưởng Phòng KT-ĐBCLGD   

 
	
	

	Hiệu trưởng 
	
	

	Phòng KT-ĐBCLGD/Các đơn vị  
	
	

	BGH,  Trưởng P. KT-ĐBCLGD/ Trưởng các đơn vị liên quan 
	
	BM.ĐBCL-04.06


5.2.2. Mô tả chi tiết quy trình

	Bước
	Trình tự thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Hồ sơ/Biểu mẫu

	1.
	 Dự thảo MTCL của Trường

· Đầu năm học, căn cứ vào kết quả phân tích SWOT (điểm mạnh, điểm yếu, cơ hội và thách thức) và kết quả thực hiện MTCL của năm học trước, Ban giám hiệu và phòng KT-ĐBCLGD dự thảo MTCL của Trường cho năm học mới. 

	Tháng 1-15/8 hàng năm
	Ban Giám hiệu, Phòng KT-ĐBCLGD
	BM. ĐBCL-04.01

	2.
	Đóng góp ý kiến cho MTCL Trường

· - Bản dự thảo MTCL của Trường sẽ được lấy ý kiến đóng góp của Trưởng các đơn vị tại Hội nghị tổng kết năm học/Hội nghị giao ban Trường đầu năm học.

- Phòng KT-ĐBCLGD tổng hợp các ý kiến đóng góp của các Trưởng đơn vị và Kết luận của Hiệu trưởng để làm cơ sở điều chỉnh.

 
	Theo lịch Trường
	Cán bộ chủ chốt của Trường
	BB họp



	3.
	Hoàn chỉnh MTCL, KHTHMTCL Trường

· - Trên cơ sở ý kiến của các đơn vị và ý kiến chỉ đạo của Ban Giám hiệu, Phòng KT-ĐBCLGD chỉnh sửa bản dự thảo MTCL, trình Ban giám hiệu xem xét, phê duyệt.

· -  Phòng KT-ĐBCLGD phối hợp với các đơn vị chức năng liên quan xây dựng KH thực hiện MTCL của Trường, trình Ban giám hiệu xem xét, phê duyệt.
	15-31/8


	Trưởng Phòng KT-ĐBCLGD
	BM. ĐBCL-04.01

BM. ĐBCL-04.02

	4.
	Xem xét và phê duyệt

Hiệu trưởng xem xét nội dung của MTCL và KHTHMTCL của Trường:

+ Nếu đồng ý: ký tên và chuyển cho Phòng KT-ĐBCLGD  để ban hành thực hiện.

+ Nếu không đồng ý: ghi ý kiến và chuyển lại Phòng KT-ĐBCLGD để thực hiện lại bước 3.
	3 ngày làm việc
	Hiệu trưởng
	

	5.
	Ban hành và thực hiện

Phòng KT-ĐBCLGD phối hợp với Văn phòng Trường để ban hành MTCL và KHTHMTCL của Trường đã được phê duyệt để các đơn vị trực thuộc Trường thực hiện và làm cơ sở để xây dựng MTCL và KHTHMTCL của đơn vị.
	1 ngày làm việc
	Phòng KT-ĐBCLGD,

Văn phòng
	

	6.
	Báo cáo đánh giá kết quả thực hiện

 Phòng KT-ĐBCLGD dự thảo báo cáo kết quả thực hiện MTCL của Trường trên cơ sở báo cáo của các đơn vị, trình Ban giám hiệu xem xét, phê duyệt.
	Cuối năm học
	Phòng KT-ĐBCLGD, BGH
	BM. ĐBCL-04.06


5.3. Thiết lập MTCL, KHTHMTCL của Đơn vị

5.3.1. Lưu đồ
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Hồ sơ/biểu mẫu

	Trưởng đơn vị
	

	BM.ĐBCL-04.03

BM.ĐBCL-04.04



	CBVC của đơn vị
	
	

	Trưởng đơn vị 

 
	
	

	P. KT-ĐBCLGD

Hiệu trưởng 


	
	

	Phòng KT-ĐBCLGD/Các đơn vị  
	
	

	Trưởng đơn vị  


	
	BM.ĐBCL-04.05


5.3.2. Mô tả chi tiết quy trình

	Bước
	Trình tự thực hiện
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Biểu mẫu

	1.
	· Dự thảo MTCL, KHTHMTCL của đơn vị
· Trưởng các đơn vị trực thuộc Trường căn cứ MTCL của Trường đã được ban hành, xây dựng dự thảo MTCL và KH thực hiện MTCL của đơn vị cho năm học mới.


	Ngay sau khi MTCL của Trường được ban hành
	Trưởng đơn vị
	BM. ĐBCL-04.03

BM. ĐBCL-04.04

	2.
	Đóng góp ý kiến cho MTCL, KH thực hiện MTCL của đơn vị

Trưởng đơn vị phổ biến MTCL của Trường và lấy ý kiến góp ý về dự thảo MTCL và KH thực hiện MTCL của đơn vị tại Hội nghị CBVC của đơn vị

	Theo KH tổ chức Hội nghị CBVC của đơn vị 
	Toàn thể CBVC của đơn vị
	

	3.
	Hoàn chỉnh MTCL và KH thực hiện MTCL

Trưởng đơn vị căn cứ góp ý của CBVC, rà soát, chỉnh sửa/bổ sung để hoàn thiện MTCL và KHTHMTCL, ký vào ô người soạn thảo, chuyển cho Phòng KT-ĐBCL xem xét, trình BGH phê duyệt.
	Trong vòng 3 ngày làm việc, kể từ ngày tổ chức Hội nghị CBVC của đơn vị
	Trưởng đơn vị
	

	4.
	Xem xét, phê duyệt

Xem xét:

- Phòng KT-ĐBCLGD  tiến hành kiểm tra về mặt hình thức và tính nhất quán của MTCL, KHTHMTCL của đơn vị so với MTCL và KHTHMTCL của Trường:

+ Nếu phù hợp: Lãnh đạo phòng KT-ĐBCLGD sẽ ký vào vị trí người xem xét, sau đó trình BGH phê duyệt.

+ Nếu không phù hợp: ghi nhận xét và chuyển lại cho đơn vị để chỉnh sửa.

Phê duyệt:

- Hiệu trưởng, Phó Hiệu trưởng phụ trách đơn vị tiến hành xem xét nội dung của MTCL và  KHTHMTCL của đơn vị:

+ Nếu phù hợp: Ký phê duyệt nội dung của MTCL và KHTHMTCL của đơn vị,

+ Nếu không phù hợp: cho ý kiến và chuyển lại Phòng KT-ĐBCLGD để yêu cầu đơn vị thực hiện lại bước 1.
	5 ngày làm việc

3 - 5 ngày làm việc
	Phòng KT-ĐBCLGD

Hiệu trưởng, Hiệu phó phụ trách đơn vị
	

	5.
	Ban hành và thực hiện

- Bản MTCL và KHTHMTCL của đơn vị đã được phê duyệt sẽ được Phòng KT-ĐBCLGD ban hành để các đơn vị áp dụng và thực hiện.

- Trưởng đơn vị thực hiện theo dõi từng nội dung công việc của các cá nhân, đơn vị liên quan, tổng hợp, thu thập và lưu các bằng chứng thực hiện đồng thời cập nhật kết quả vào ô tương ứng trong kế hoạch chất lượng.
	Ngay sau khi được phê duyệt

Sau khi được ban hành
	Phòng KT-ĐBCLGD

Đơn vị
	

	6.
	Báo cáo đánh giá kết quả thực hiện

- Cuối năm học, Trưởng đơn vị tổng hợp các kết quả, bằng chứng thực hiện công việc (kể cả những điều chỉnh và các nguyên nhân cho các nội dung chưa hoặc không thực hiện được), viết báo cáo đánh giá kết quả thực hiện MTCL, chuyển cho phòng KT-ĐBCLGD tổng hợp, báo cáo BGH. 

- BGH và Hội đồng tự đánh giá đánh giá mức độ hoàn thành và hiệu quả của các kế hoạch chất lượng và MTCL chung các đơn vị, đồng thời làm cơ sở cho việc thực hiện thiết lập và hoạch định MTCL cho năm học tiếp theo.
	Tháng 6
	Trưởng đơn vị

BGH, HĐ TĐG Trường
	BM. ĐBCL-04.05


6. Lưu hồ sơ

	TT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời hạn lưu

	1
	Mục tiêu chất lượng của Trường
	BM.ĐBCL-04.01
	Phòng KT-ĐBCLGD

Các đơn vị
	5 năm

	2
	Kế hoạch thực hiện Mục tiêu chất lượng của Trường 
	BM.ĐBCL-04.02
	Phòng KT-ĐBCLGD

Các đơn vị
	5 năm

	3
	Mục tiêu chất lượng của đơn vị
	BM.ĐBCL-04.03
	Phòng KT-ĐBCLGD

Các đơn vị
	5 năm

	4
	 Kế hoạch thực hiện Mục tiêu chất lượng của đơn vị
	BM.ĐBCL-04.04
	Phòng KT-ĐBCLGD

Các đơn vị
	5 năm

	5
	Báo cáo kết quả thực hiện Mục tiêu chất lượng của đơn vị
	BM.ĐBCL-04.05
	Phòng KT-ĐBCLGD

Các đơn vị
	5 năm

	6
	Báo cáo kết quả thực hiện Mục tiêu chất lượng của Trường 
	BM.ĐBCL-04.06
	Phòng KT-ĐBCLGD

Các đơn vị
	5 năm


Dự thảo MTCL 





Đóng góp ý kiến 





Hoàn chỉnh MTCL 





Xem xét, phê duyệt





Ban hành và thực hiện





Báo cáo đánh giá kết quả





Dự thảo MTCL 





Đóng góp ý kiến 





Hoàn chỉnh MTCL và KH thực hiện MTCL





Xem xét, phê duyệt





Ban hành và thực hiện





Báo cáo đánh giá kết quả
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