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QUY TRÌNH  

 ÁNH  IÁ  HẤ  

LƢỢN  NỘI BỘ 

 
Mã số: QT.02/LĐ 
 
Ngày ban 

hành:20/06/2017 
 
Lần ban hành: 01 

 

1.  Đơn vị và cá nhân có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện  đúng các nội 

dung của quy trình này. 

 

    2.  Nội dung trong quy trình này có hiệu lực thi hành theo sự chỉ đạo của Hiệu 

trưởng Trường Cao Đẳng công nghiệp Nam Định. 

 

    3.   Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu 

cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản  đóng  dấu  kiểm 

soát. Cán bộ, viên chức được  cung  cấp file  mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông 

tin khi cần. 

 

NƠI NHẬN: (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh) 

 

 

 
Hiệu trƣởng 

 

 
Phó Hiệu trƣởng 

 

 
Các đơn vị Phòng, Khoa, Trung tâm 

 
 
THEO DÕI TÌNH TRẠN  SỬ   ỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó) 
 

 

Trang 

 

 
Hạng mục sửa đổi 

 
 óm tắt nội dung hạng mục 

sửa đổi 

   
 

   
 

   
 

   
 

   

 
 

  

 
 

X 

 

 X 

X 
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1. MỤ   Í H:  

Quy định phƣơng pháp thống nhất trong việc tổ chức đánh giá nội bộ hệ thống 

chất lƣợng của Trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Nam Định 

2. PHẠM VI:  

Áp dụng cho việc đánh giá nội bộ hệ thống chất lƣợng trong Trƣờng Cao đẳng 

Công nghiệp Nam Định 

3. TÀI LIỆU LIÊN QU N:  

Sổ tay chất lƣợng : STCL 

Quy trình thực hiện khắc phục phòng ngừa và cải tiến chất lƣợng QT.03/LĐ 

Các qui trình và hƣớng dẫn khác.  

4.  ỊNH N HĨ :  

Đánh giá hệ thống quản lý chất lƣợng là việc kiểm tra độc lập và có hệ thống để 

xác định xem các hoạt động chất lƣợng và kết quả liên quan có phù hợp với kế hoạch 

và kế hoạch có phù hợp để đạt mục tiêu hay không.  

Thuật ngữ viết tắt:  

ĐDLĐCL: Đại diện lãnh đạo chất lƣợng. 
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5.NỘI DUN :  

5.1 Lƣu đồ:  

TT  rách nhiệm Lƣu đồ 

Mô  tả công việc/ 

biểu mẫu áp 

dụng 

1 

 

ĐDLĐCL 

 

 

 

 
5.2.1 

- M.01-QT.02/LĐ 

- M.02-QT.02/LĐ 

2 

 

HT/ĐDLĐCL 

 

 

 
5.2.2 

- M.01-QT.02/LĐ 

- M.02-QT.02/LĐ 

3 

 

Thƣ ký ISO 

 

 

 5.2.3 

M.02-QT.02/LĐ 

4 

 

TP/Các đánh 

giá viên 

 

 

 
5.2.4 

5 

 

Trƣởng nhóm 

đánh giá¸ đánh 

giá viên các bộ 

phận 

 

 

 

5.2.5 

M.03-QT.02/LĐ 

6 

 

Trƣởng nhóm 

đánh giá¸ đánh 

giá viên 

 

 

 

 

5.2.6 

- M.05-QT.02/LĐ 

- M.04-QT.02/LĐ 

- M.06-QT.02/LĐ 

7 

 

ĐDLĐCL 

 

 

 5.2.7 

8 

 

 

ĐDLĐCL 

 

 

 

 

5.2.8 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Kế hoạch & 

chƣơng trình 

đ ánh giá 

Thông báo cho các phòng  

chuyên môn 

Chuẩn bị đánh giá 

Tiến hành đánh giá 

Lập báo cáo không phù hợp và  

báo cáo đánh giá 

Gửi các bên liên quan 

Phê duyệt 

Kiểm tra xác nhận 
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5.2. Mô tả Quy trình dạng bảng: 

STT 
 

Công việc 

 

Ngƣời 

thực  

hiện 

 

 

 

 

Quy trình thực hiện 
 

    Biểu mẫu 

 

5.2.1 

 

 

Kế hoạch & 

chƣơng trình đánh 

giá 

 

ĐDLĐ CL 

 

 

- Trƣờng Cao đẳng Công nghiệp Nam Định tổ chức đánh 

giá chất lƣợng nội bộ  t nhất 01 lần/ n m , thời gian không 

quá 12 tháng. Trong trƣờng hợp cần thiết Hiệu trƣởng có 

qui định đánh giá chất lƣợng đột xuất.  

- ĐDLĐCL lập kế hoạch đánh giá hàng n m theo biểu mẫu 

M.01-QT.02/LĐ trình Hiệu trƣởng duyệt. 

- ĐDLĐCL có trách nhiệm lập phƣơng trình đánh giá, c n 

cứ kế hoạch đánh giá đã đƣợc phê duyệt xác định thời 

gian, nội dung đánh giá dựa trên cơ sở vị tr  và tầm quan 

tr ng của hoạt động đƣợc đánh giá theo biểu mẫu M.02-

QT.02/LĐ trình Hiệu trƣởng phê duyệt. 

- ĐDLĐCL có trách nhiệm lập nhóm đánh giá ch n 

Trƣởng nhóm và các thành viên trong nhóm từ danh sách 

các đánh giá viên nội bộ đã đƣợc đào tạo.  

- Trƣởng nhóm có đánh giá đƣợc lựa ch n trên cơ sở một 

số tiêu ch  sau: 

 + Có kinh nghiệm trong hoạt động của Trƣờng CĐ Kỹ 

Thuật Cao Thắng  

 + Có trách nhiệm, nhiệt tình, am hiểu về hệ thống quản lý 

chất lƣợng của cơ quan. 

 + Đã qua đào tạo về đánh giá viên nội bộ.  

  

M.01-QT.02/LĐ 

M.02-QT.02/LĐ 

 
5.2.2 

 

Phê duyệt kế 

hoạch, chƣơng 

trình đánh giá 

 

HT/ 

ĐDLĐ CL 

 

 

- Hiệu trƣởng hoặc Hiệu phó đƣợc ủy quyền phê 

duyệt các  kế hoạch đánh giá 

M.01-QT.02/LĐ 

M.02-QT.02/LĐ 
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5.2.3 

 
 

Thông báo cho các 

phòng chuyên môn 

 

 

Thƣ ký 

ISO 

 

Thƣ ký ISO có trách nhiệm thông báo cho các phòng 

chuyên môn, bộ phận đƣợc đánh giá về chƣơng trình đánh 

giá đã đƣợc phê duyệt theo biểu mẫu M.02-QT.02/LĐ 

(trƣớc  t nhất 1 tuần). 

 

M.02-QT.02/LĐ 

 
5.2.4 

 
 

Chuẩn bị đánh giá 

 

 

TP /Các 

đánh giá 

viên 

 

Trƣởng nhóm đánh giá có trách nhiệm chuẩn bị các tài liệu 

và các biểu mẫu liên quan đến cuộc đánh giá nhƣ:  

 + Phiếu ghi chép M.02-QT.02/LĐ. 

 + Phiếu báo cáo không phù hợp M.05-QT.04/LĐ. 

 + Báo cáo đánh giá nội bộ M.04-QT02/LĐ. Yêu cầu 

trƣởng nhóm và các đánh giá viên phải nghiên cứu trƣớc 

tài liệu và hoạt động có liên quan đến bộ phận đƣợc đánh 

giá và chuẩn bị sẵn các phiếu hỏi nếu cần thiết.  

M.02-QT.02/LĐ. 

M.05-QT.04/LĐ. 

M.04-QT02/LĐ. 

5.2.5 
Tiến hành đánh giá 

 

Trƣởng 

nhóm đánh 

giá¸ đánh 

giá viên 

các bộ 

phận 

 

Trƣởng nhóm đánh giá và các đánh giá viên sử dụng các 

phƣơng pháp và kỹ n ng đánh giá để thu thập đầy đủ các 

bằng chứng khách quan cho kết luận vừa đƣợc đánh giá. 

M i thông tin thu đƣợc phải đƣợc ghi chép đầy đủ nội 

dung vào phiếu ghi chép theo biểu mẫu M.03-QT.02/LĐ.  

Đánh giá viên phải tuân thủ theo đúng chƣơng trình đánh 

giá trong trƣờng hợp vƣớng mắc khó kh n phải thảo luận 

với trƣởng nhóm và nhóm đánh giá 

 

M.03-QT.02/LĐ 
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5.2.6 

Lập báo cáo không 

phù hợp và báo cáo 

đánh giá 

 

Trƣởng 

nhóm đánh 

giá¸ đánh 

giá viên 

 

- Các đánh giá viên có trách nhiệm  lập  phiếu yêu cầu 

biện pháp khắc phục phòng ngừa đối với các điểm không 

phù hợp theo biểu mẫu M.05-QT.02/LĐ. 

- Trƣởng nhóm đánh giá có trách nhiệm tổng hợp các 

phiếu đánh giá lập báo cáo đánh giá nội bộ theo biểu mẫu 

M.06-QT.02/LĐ và trình đại diện  lãnh đạo về chất lƣợng  

ĐDLĐCL. 

 

M.05-QT.02/LĐ 

M.06-QT.02/LĐ 

5.2.7 

Gửi các bên liên 

quan 

 

 

ĐDLĐ CL 

 

ĐDLĐCL có trách nhiệm gửi bản sao báo cáo đánh giá tới 

Hiệu trƣởng và báo cáo không phù hợp tới các bộ phận 

liên quan. Trƣởng các bộ phận đƣợc đánh giá có trách 

nhiệm xác định nguyên nhân đƣa ra các biện pháp khắc 

phục phòng ngừa, thời hạn hoàn thành và ký vào phần 

tƣơng ứng của phiếu yêu cầu biện pháp khắc phục M.05-

QT.02/LĐ. 

M.05-QT.02/LĐ 

5.2.8 Kiểm tra xác nhận 

 

 

ĐDLĐ CL 

ĐDLĐCL có trách nhiệm đôn đốc, theo dõi và phân công 

các chuyên gia đánh giá tiến hành kiểm tra việc thực hiện 

hành động khắc phục, phòng ngừa theo thời gian đề ra 

trong phiếu. Hành động khắc phục phòng ngừa mới sẽ 

đƣợc lập trong trƣờng hợp kiểm tra kết quả không đạt.  

M.05-QT.02/LĐ 

M.06-QT.02/LĐ 
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6. HỒ SƠ  
 

Stt  ên hồ sơ 
Nơi lƣu/ 

ngƣời lƣu 

Phƣơng 

pháp lƣu 

 hời 

gian lƣu 

Phƣơng 

pháp 

hủy 

1 Hồ sơ đánh giá chất lƣợng nội bộ 

ĐDLĐCL/ các 

đơn vị liên 

quan   

File 

 

3 n m 

 

Cắt, đốt 

 

7. PHỤ LỤ : 

 

STT Mã số  ên biểu mẫu 

1 M.01-QT.02/LĐ 
Kế hoạch đánh giá chất lƣợng nội bộ 

2 M.02-QT.02/LĐ 
Chƣơng trình đánh giá chất lƣợng nội bộ 

3 M.03-QT.02/LĐ 
Phiếu ghi chép đánh giá chất lƣợng nội bộ 

4 M.04-QT.02/LĐ 
Báo cáo đánh giá chất lƣợng nội bộ 

5 M.05-QT.02/LĐ 
Báo cáo không phù hợp 

6 M.06-QT.02/LĐ 
Sổ theo dõi báo cáo không phù hợp 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 


