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1 Mục đích

Quy trình này quy định thống nhất các bước tiến hành một cuộc đánh giá nội bộ HTQLCL nhằm nâng cao tính hiệu lực và hiệu quả của hệ thống quản lý chất lượng tại Văn Phòng Bộ Kế hoạch và Đầu tư.
2 Phạm vi áp dụng
Áp dụng cho hoạt động đánh giá nội bộ HTQLCL định kỳ và đột xuất tại Trường Cao đẳng nghề Cơ điện và Thủy Lợi.
3 Tài liệu liên quan
·  ISO 19011:2002: Hướng dẫn đánh giá hệ thống quản lý

·  Sổ tay chất lượng 

·  Quy trình cải tiến HTQLCL – QT.HT.03
4 Định nghĩa và từ viết tắt

4.1. Định nghĩa:

Sử dụng những từ viết tắt trong Sổ tay chất lượng

Đánh giá là quá trình có hệ thống, độc lập và được lập thành văn bản để nhận được bằng chứng đánh giá và xem xét đánh giá chúng một cách khách quan để xác định mức độ thực hiện các chuẩn mực đã thoả thuận (3.1-ISO 19011:2002).

Chuẩn mực đánh giá: Tập hợp các chính sách, thủ tục hay yêu cầu. huẩn mực đánh giá được sử dụng làm gốc để so sánh bằng chứng đánh giá (3.2-ISO 19011:2002).

Bằng chứng đánh giá: Hồ sơ, trình bày về sự kiện hoặc các thông tin khác liên quan tới các chuẩn mực đánh giá và có thể kiểm tra xác nhận. Bằng chứng đánh giá có thể định tính hoặc định lượng (3.3-ISO 19011:2002).

Đánh giá viên (ĐGV) là người có năng lực để tiến hành cuộc đánh giá (3.8-ISO 19011:2002).

Chương trình đánh giá là tập hợp một hay nhiều cuộc đánh giá được hoạch định cho một khoảng thời gian nhất định và nhằm một mục đích cụ thể (3.11 - ISO 19011:2002).

Kế hoạch đánh giá là Mô tả về các hoạt động hoặc sắp đặt, bố trí cho một cuộc đánh giá (3.12 - ISO 19011:2002).

Sự không phù hợp là sự không đáp ứng một yêu cầu(3.6.2- ISO 9000:2005).

Hành động phòng ngừa là hành động được tiến hành để loại bỏ nguyên nhân của sự không phù hợp tiềm tàng hay các tình trạng không mong muốn tiềm tàng khác(3.6.4 - ISO 9000:2005).

Hành động khắc phục là hành động được tiến hành để loại bỏ nguyên nhân của sự không phù hợp (3.6.2)  đã được phát hiện hay các tình trạng không mong muốn khác(3.6.5 - ISO 9000:2005).
4.1. Viết tắt:

HT : Hệ thống

QLCL : Quản lý chất lượng
5 Nội dung Qui trình

5.1 Lưu đồ  (xem trang tiếp theo)
	Người thực hiện
	Quá trình thực hiện
	Mô tả/Biểu mẫu

	QMR 


	

	5.2.1
BM.HT.02.01
BM.HT-02-02

	LĐ
	

	5.2.1

	Ban ISO

Đoàn đánh giá
	

	5.2.2
BM.HT-02-03
BM.HT-03-01

	Đại diện các phòng ban

ĐGV
	

	5.2.3

BM.HT-02-03
BM.HT-03-01

	ĐGV
	

	5.2.4
BM.HT-02-04

	Thư ký ISO
	

	5.2.4

	Thư ký ISO
	

	5.2.5


5.2 Thuyết minh lưu đồ:

5.2.1 Lập chương trình và kế hoạch đánh giá

Hệ thống QLCL của Trường cao đẳng nghề Cơ điện và Thủy lợi được đánh giá định kỳ ít nhất 02lần/ năm. QMR căn cứ trên yêu cầu đánh giá HTQLCL của Trường để lập chương trình đánh giá định kỳ hàng năm và kế hoạch đánh giá nội bộ HTQLCL (theo biểu mẫu BM.HT-02-01, BM.HT-02-02).  Khi cần thiết, Ban Lãnh đạo có thể yêu cầu thực hiện các đợt đánh giá nội bộ đột xuất HTQLCL.

QMR lựa chọn và phê duyệt nhóm đánh giá viên nội bộ cho từng đợt đánh giá. Đánh giá viên nội bộ Hệ thống quản lý chất lượng phải là những người có năng lực để tiến hành nhiệm vụ đánh giá được phân công. Đánh giá viên phải được đào tạo về đánh giá chất lượng nội bộ HTQLCL, có kinh nghiệm làm việc tại trường trên 1 năm, phải độc lập với hoạt động được đánh giá.

Chương trình và kế hoạch đánh giá nội bộ HTQLCL do Lãnh đạo trường phê duyệt.

5.2.2 Chuẩn bị đánh giá

Thư ký ISO thông báo kế hoạch đánh giá nội bộ HTQLCL đã được duyệt tới các bộ phận liên quan trước khi đánh giá ít nhất 1 tuần.

Đánh giá viên có trách nhiệm bố trí thời gian tham gia đánh giá theo kế hoạch, nghiên cứu các tài liệu liên quan đến nội dung được phân công đánh giá, chuẩn bị sẵn phiếu hỏi (nếu cần) và các biểu mẫu: Phiếu ghi chép trong quá trình đánh giá (BM.HT-02-03), Báo cáo đánh giá nội bộ (BM.HT-02-04).

Trưởng  các đơn vị thuộc phạm vi đánh giá có trách nhiệm bố trí nhân sự, thời gian tiếp đoàn đánh giá theo kế hoạch đã được phê duyệt, chuẩn bị sẵn có tài liệu, hồ sơ, … có liên quan. Trường hợp vắng mặt với lý do chính đáng thì phải ủy quyền cho người thay thế thích hợp làm việc với đoàn đánh giá.

5.2.3 Tiến hành đánh giá

Chuẩn mực đánh giá HTQLCL gồm: Tiêu chuẩn ISO9001:2000, Hệ thống văn bản của HTQLCL, các quy chế, quy định hiện hành đang sử dụng tại Trường và hệ thống các văn bản quy phạm pháp luật hiện hành liên quan đến các hoạt động thuộc chức năng nhiệm vụ của Trường.

Nhóm đánh giá thực hiện công việc đánh giá theo kế hoạch đánh giá đã được phê duyệt, nếu có bất cứ thay đổi gì thì phải thông báo ngay cho QMR để thay đổi kế hoạch đánh giá cho phù hợp với thực tế.

Trong quá trình đánh giá, các đánh giá viên sử dụng các kỹ năng đã được đào tạo để thu thập bằng chứng đánh giá và đối chiếu với các chuẩn mực đánh giá để xác định sự phù hợp của HTQLCL tại Trường.

Các thông tin, kết quả đánh giá được ghi chép đầy đủ vào phiếu ghi chép trong quá trình đánh giá (BM.HT-02-03). Trước khi kết thúc hoạt động đánh giá tại từng đơn vị, đánh giá viên cần tổng kết những điểm cơ bản phát hiện trong quá trình đánh giá tại đơn vị với đại diện bên được đánh giá.

5.2.4 Lập báo cáo đánh giá

Sau khi kết thúc cuộc đánh giá, Đánh giá viên viết Báo cáo đánh giá theo BM.HT-02-03.

Thư ký ISO tập hợp các Báo cáo đánh giá BM.HT-02-03 vào Báo cáo chi tiết về kết quả đánh giá chất lượng nội bộ của từng đơn vị BM.HT.02.05 và báo cáo với QRM.

Gửi báo cáo cho các bên liên quan

QMR dựa trên kết quả của cuộc đánh giá lập Phiếu yêu cầu hành động KPPN theo BM.HT-03-01, gửi kèm bản sao Báo cáo đánh giá đến các bộ phận liên quan. 

5.2.5 Lưu hồ sơ

Thư ký  ISO có trách nhiệm lưu đầy đủ hồ sơ về đánh giá chất lượng hệ thống quản lý chất lượng.

6. Hồ sơ

	Stt
	Tên hồ sơ
	Ký hiệu
	Vị trí lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức huỷ

	1
	Chương trình đánh giá nội bộ HTQLCL hàng năm
	BM.HT-02-01

	Ban ISO
	03 năm
	Đốt

	2
	Kế hoạch đánh giá nội bộ HTQLCL
	BM.HT-02-02
	Ban ISO
	03 năm
	Đốt

	3
	Phiếu ghi chép đánh giá
	BM.HT-02-03
	Ban ISO
	03 năm
	Đốt

	4
	Báo cáo đánh giá, các yêu cầu thực hiện hành động khắc phục/phòng ngừa.
	BM.HT-02-04
	Ban ISO
	03 năm
	Đốt

	5
	Báo cáo chi tiết KQ ĐGNBB của các đơn vị
	BM.HT-02-05
	Ban ISO
	03 năm
	Đốt


7. Phụ lục. 
BM.HT-02-01: Chương trình đánh giá nội bộ HTQLCL hàng năm
BM.HT-02-02: Kế hoạch đánh giá nội bộ HTQLCL
BM.HT-02-03: Phiếu ghi chép đánh giá
BM.HT-02-04: Báo cáo đánh giá, các yêu cầu thực hiện hành động khắc phục/phòng ngừa.
BM.HT-02-05: Báo cáo chi tiết kết quả đánh giá nội bộ của các đơn vị



































































































Lưu trữ hồ sơ





Gửi các bên liên quan





Lập báo cáo đánh giá


















































Tiến hành đánh giá





Chuẩn bị đánh giá





Phê duyệt
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