BO LAO DONG - THUONG BINH VA XA HOI

TRUONG PAT HOC Doc l1ap - Tw do - Hanh phic
SU PHAM KY THUAT NAM DINH
Sé: .KfﬁQD-DHSPKTND Nam Dinh, ngay .&x thang A nam 2019
QUYET PINH

Ban hanh Hé thong tai liéu quan ly chat lrong
theo Tiéu chuan ISO 9001:2015

HIEU TRUGNG TRUONG PAI HOC SU PHAM KY THUAT NAM PINH

Cin ot Quyét dinh s 06/2007/QD-BLDTBXH ngay 22 thang 03 ndm 2007 clia
Bo truéng Bo Lao Pong - Thuong binh va Xa hdi v& viéc ban hanh Quy ché phan cap
quan ly vién chirc trong céc don vi su nghiép thudc BJ;

Can ctt Quyét dinh sb 505/QD-LDTBXH ngiy 09 thang 4 nam 2019 cua Bo
truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hdi vé viéc Quy dinh chttc nang, nhiém vy,
quyén han va co cAu t6 chirc ctia truomg Pai hoc Su pham K§ thuét Nam Dinh;

Cin ctr Quyét dinh s6 231/QD-DHSPKTND ngay 29 thang 03 nim 2018 cua
Hiéu truéng Trudng Dai hoc Su pham K§ thuit Nam Dinh vé viéc thanh lap Ban Chi
dao xay dung Hé théng quéan Iy chét lugng theo TCVN 9001:2015;

Can ctr K& hoach sé 37/KH-DHSPKTND ngay 09 thang 04 nim 2018 cia
Trudéng Ban Chi ISO vé viée trién khai xdy dung Hé thdng quéan 1y chét luong theo
TCVN 9001:2015 trén co s& Hé théng quan 1y chit lugng theo TCVN 9001:2008;

Xét dé nghi ctia Ban chi dao ISO,

QUYET PINH:
 Pidu 1. Ban hanh Hg théng tai liéu quan 1y chat luong theo Tiéu chuén
ISO 9001:2015 ctia Truong Pai hoc Su pham K§ thudt Nam Dinh (cé danh muc
kém theo).

Piéu 2. Toan thé cac don vi, c4 nhan trong Nha trudng thudc pham vi ap
dung ctia hé théng quan 1y chét lugng ndy cd trich nhiém tim hiéu va thuc hién
cong viéc ciia minh theo ding cic ndi dung, quy trinh ctia hé thong tai liéu da

ban hanh (Hé théng tai liéu déng tdi trén trang Web http.//office.nute.edu.vn).

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM



Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ky. Trudng ban chi dao ISO
9001:2015, Trudng cac don vi va cdc cd nhan lién quan chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay././f,,n/

Noi nhn: HIEU TRUONG
- Ban Giam hiéu; : =

- Ban CP ISO;

- Céc don vi;

-Luu: VT, TTr-DBCL (5 ban).
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ANH, MUC HE THONG TAI LIEU

'"z..l H iéqﬁu/'

L. Tai liéu, quy trinh 4p dung chung trong toan trwong

[/ONG THEO TIEU CHUAN ISO 9001:2015

(o theb Oliiéedinh 56 KTFOD-DHSPKIND ngay 24.théng £ niim 2019
omg Truong Pai hoc Su pham Ky thudt Nam Dinh)
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TT Tén quy trinh, tai li¢u Ma QT
1. | Sb tay chét luong STCL-SKN
9. | Chinh séch chét luong
3. | Muc tiéu chét luong
4. | Quy trinh kiém soét tai liéu QT-SKN-01
5. | Quy trinh kiém soat hd so chét lugng QT-SKN-02
6. | Quy trinh dénh gi chét lwong ndi bo QT-SKN-03
7. | Quy trinh kiém soét su khong pht hop va hanh dong khic phuc QT-SKN-04
8. | Quy trinh xem xét ctia lanh dao 61 voi hé théng quan 1y chét lugng QT-SKN-05
9. | Quy trinh kiém soét riii ro QT-SKN-06
10. | Quy trinh xay dung muyc ti€u chét lugng cac don vi QT-SKN-07
II. Quy trinh cac don vi
TT Tén quy trinh Ma QT
Phong Dao tao
1. | Quy trinh T4 chitc chuyén dé k¥ ning mém QT-bT-01
2. | Quy trinh X4y dung ké hoach dao tao hang ndm QT-bT-02
3. | Quy trinh T4 chirc va xir ly ding ky hoc QT-BT-03
4. | Quy trinh Xét hoc vu QT-bT-04
5. | Quy trinh Hoc lai va tré diém I QT-DT-05
6. | Quy trinh T4 chirc nhép hoc va thanh 1ap 16p QT-DT-06
7. | Quy trinh Quén 1y, cAp phat van bang chimg chi QT-BT-07
8. | Quy trinh Lap bang két qua hoc tap cua khoa hoc QT-DT-08
9. | Quy trinh T chirc khai giang QT-BT-09
10. | Quy trinh Té chitc bé giang QT-PT-10
11. | Quy trinh Xéc nhén gi¢ gidng thanh toan vuot dinh muc d6i véi QI-BT-11
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TT Tén quy trinh Ma QT
giang vién, gido vién
12. | Quy trinh Xay dung chuong trinh chi tiét mén hoc/ hoc phin/ mé dun QT-DT-12
Quy trinh xay dung v td chirc thyc hién ké hoach tuyén truyén
15 fuyln sinh QT-bT-13
14. | Quy trinh thu nhan va giri gidy bao nhép hoc QT-DT-14
15. | Quy trinh t6 chitc bao vé ludn vin thac s QT-DT-15
16. | Quy trinh td chire thi tuyén sinh dao tao trinh d¢ thac si QT-DT-16
17. | Quy trinh Tuyén sinh hé vira 1am vira hoc QT-PT-17
18. | Quy trinh Xay dung ké hoach giang day va phan cdng giang day QT-DT-18
1o, | Quy trinh Té chirc thi, lam diém két thic hoc phan mdn hoc, | QT-pT-19
quan ly diém hoc phén %
20. | Quy trinh T4 chirc thi tot nghiép QT-BT-20
51 | Quy trinh t6 chitc kiém tra - dénh gi4 ket qua hoc tép theo h QT-BT-21
thong tin chi
22. | Quy trinh chon, in sao d& thi QT-bT-22
23. Quy trinh xir ly don cua sinh vién xin xem xét lai két qua kiém QT-DT-23
tra, thi
Béng x4c dinh rti ro DT-RR
Phong Thanh tra — Pim béo chat lwgng
24. | Quy trinh tiép nhan, xit Iy don thu khiéu nai, t6 cdo QT-TTDB-01
25. | Quy trinh thanh tra hoat dong dao tao QT-TTDB-02
26, | Quy trinh 14y ¥ kién phan héi tir ngudi hoc vé hoat dong giang Y ¥
day cua CBGD QT-TTDE-3
27. | Quy trinh 14y ¥ kién phan hdi v& chit lugng phuc vu dao tao cua ! g
obie i ¥, QT-TTDB-04
»g. | Quy trinh 14y ¥ kién phan hdi ctia cyu sinh vién vé viéc lam va 3
chét lugng dao tao QT-TTDB-05
59, | Quy trinh thu thip thdng tin, minh chimg dam béo chét luong ! '
gido duc QT-TTDB-06
30. | Quy trinh l4y ¥ kién nhan xét khéa hoc ciia SV chuén bj tot nghiép QT-TTDB-07
31, | Quy trinh 1y y kién phan hdi tir ngudi sir dung lao dong vé chét
luong dao tao ctia Nha truong QT-TTDB-08
Béng xé4c dinh rti ro TTr-DBCL-RR




TT Tén quy trinh Ma QT
Phong Té chirc - Hanh chinh
32. | Quy trinh tuyén dung vién chtc va ky hop dbng 1am viéc QT-TCHC-01
33. | Quy trinh Thuc hién ché dd dao tao sau dai hoc QT-TCHC-03
34. | Quy trinh Hoc tap, bdi dudng ngén han QT-TCHC-04
35. | Quy trinh Cong tAc thi dua, khen thuéng hang ndm QT-TCHC-05
36. | Quy trinh bd nhiém cén by quan ly QT-TCHC-06
i Quy trinh bd nhiém lai c4n by quan ly QT-TCHC-07
38. | Quy trinh bd nhiém lai c4n bg lanh dao Truong QT-TCHC-08
39. | Quy trinh quy hoach cén bg lanh dao, quan ly QT-TCHC-09
40. | Quy trinh dénh gia cén bg, cong chir, vién chirc hang nam QT-TCHC-10
41. | Quy trinh K& khai tai san, thu nhap QT-TCHC-11
42. | Quy trinh Quan ly van ban dén, di, con ddu QT-TCHC-12
43. | Quy trinh Lam viéc cia T Bao v& QT-TCHC-13
44. | Quy trinh Quan ly va diéu dong xe 6 td QT-TCHC-14
45. | Quy trinh L2 tan, tiép khéch tai trudng QT-TCHC-15
46. | Quy trinh Quén 1y cap nhat thong tin 1én Website trudng QT-TCHC-16
Bang x4c dinh rii ro TCHC-RR
'Ph(‘)ng Khoa hoc va Hop tac qudc té
47. | Quy trinh Quén ly & tai khoa hoc, cdng nghé cép Trudng QT-PKH-01
48. t(});; tl?‘hxgz) ngér%gbﬁigén soan gido trinh, tAp bai giang, tai lidu QT-PKH-02
49. | Quy trinh Quén ly d& tai nghién ciru khoa hoc cua sinh vién QT-PKH-03
50. | Quy trinh Xét cong nhén sang kién — céi tién

QT-PKH-04
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TT Tén quy trinh Ma QT
Bang xéc dinh rii ro PKH-RR
Phong Cong tac sinh vién

51. | Quy trinh T6 chirc nhép hoc cho SV khéa méi QT-PSV-01
52. | Quy trinh Quén Iy hd so sinh vién QT-PSV-02
53 sgiysin%igf chitc Hoi nghi dbi thoai gifra lanh dao nha trudong QT-PSV-03
54. | Quy trinh X¢ét thi dua khen thudng QT-PSV-04
55. | Quy trinh Xir Iy ky luat SV QT-PSV-05
56. | Quy trinh Xét mién giam hoc phi QT-PSV-06
57. | Quy trinh Thuc hién trg cép XH cho SV QT-PSV-07
58. | Quy trinh Pénh gi4 két qua rén luyén ctia SV QT-PSV-08
59. | Quy trinh Xét hoc bong khuyén khich hoc tip va rén luyén QT-PSV-09
60. | Quy trinh Dénh gi4 céng tic CVHT, GVCN QT-PSV-10
61. | Quy trinh Quy trinh quéan Iy SV & KTX QT-PSV-11
62. | Quy trinh Quan 1y tai san & KTX QT-PSV-12
63. | Quy trinh Tiép nhén khiéu nai ciia SV va phu huynh SV QT-PSV-13
64. | Quy trinh thyc hi¢n mua thé béo hiém y té cho sinh vién QT-PSV-14
65. | Quy trinh bd xung tai liéu thu vién QT-PSV-15
66. | Quy trinh xir Iy k§ thuat tai lidu thu vién QT-PSV-16
67. | Quy trinh bao quéan, quan ly kho tai liéu thu vién QT-PSV-17
68. | Quy trinh khai thac st dung tai liéu thu vién QT-PSV-18
69. | Quy trinh Khai thic st dung Internet QT-PSV-19
70. | Quy trinh cung cAp tai liéu, gido trinh ndi bo cho SV QT-PSV-20




¢ Tén quy trinh Maia QT
Bang xac dinh rui ro PSV-RR
Phong Quan tri - Thiét bi
72. | Quy trinh Lap ké hoach dau tu trang thiét bi QT-QTTB-01
73. | Quy trinh Lap ké hoach mua sim vt tu thyc hanh QT-QTTB-02
74. | Quy trinh X4y dung va quan ly du 4n d4u tu trang thiét bi QT-QTTB-03
75. | Quy trinh D4u thau d6i v6i goi thiu mua sim hang héa QT-QTTB-04
76. | Quy trinh Chi dinh théu rit gon dbi véi géi thdu mua sim hang héa | QT-QTTB-05
77. | Quy trinh Trién khai ky két va thuc hién hop ddng mua sdm taisin | QT-QTTB-06
78. | Quy trinh Quan Iy kho vit tu QT-QTTB-07
Phong K¢ toin — Tai chinh
79. | Quy trinh Lap du toan thu, chi NSNN QT-PKT-01
80. | Quy trinh Quan 1y quy tién mat QT-PKT-02
81. | Quy trinh Quan 1y Tién giri ngén hang, kho bac QT-PKT-03
82. | Quy trinh Quan ly ngén sach Nha nude QT-PKT-04
83. | Quy trinh Quan 1y kho: Nhép, xuét, bdo céo kho QT-PKT-05
84. | Quy trinh Quan ly tai san cb dinh QT-PKT-06
85. | Quy trinh Lap bao céo tai chinh QT-PKT-07
86. | Quy trinh Quan 1y thué QT-PKT-08

Bang xac dinh rui ro

PKT-RR
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TT Tén quy trinh Ma QT
Trung tam Thuc hanh
87. | Quy trinh Quan 1y cAc trang thiét bj phong thuc hanh, thi nghiém QT-TTH-01
88. | Quy trinh T4 chirc thi danh gi4 k§ ning nghé quéc gia QT-TTH-02
89. | Quy trinh T4 churc thi dénh gia k§ ning nghé québc gia QT-TTH-03
90. | Quy trinh Cép phat vat tu, cong cu, dung cu phuc vu day thuce hanh QT-TTH-04
Bang xé4c dinh rui ro TTH-RR
Trung tim dao tao boi dudng
91. | Quy trinh T4 chirc thyc hién bdi dudng nghiép vu su pham QT-TBD-01
92. | Quy trinh Thuc hién c4p phat chimg chi nghiép vu su pham QT-TBD-02
93. | Quy trinh T6 chire cho SV di thyc tap trai nghiém tai doanh nghiép QT-TBD-03
94, }(12(:1(:}: ;Zgzi’l;;%én sinh, xdy dung ké hoach dao tao, bdi dudng tin QT-TBD-04
95. | Quy trinh T4 chirc, dao tao, bdi dudng QT-TBD-05
96. | Quy trinh T chirc thi QT-TBD-06
97. | Quy trinh T chirc cp chimg chi QT-TBD-07
Bang xac dinh rui ro TBD-RR
Cac khoa
98. | Quy trinh Thuc hién nhiém vu NCKH ctia can bd giang day QT-KHOA-01
99. | Quy trinh T4 chirc thuc hién cong tic giang day cia CBGD QT-KHOA-02
100. 8}1;)& ’;;mh T chirc thuc hién va danh gia cic nhiém vy khéc cta QT- KHOA-03
101.| Quy trinh Té chirc thuc hién ké hoach giang day trong hoc ky QT- KHOA-04

phu/hoc ky he




TT Tén quy trinh Ma QT
102. | Quy trinh T chirc cho sinh vién di thuc tép tot nghiép QT- KHOA-05
103. | Quy trinh t4 chirc cho sinh vién 1am dd 4n tot nghiép QT- KHOA-06

4 | Quy trinh t6 chirc thug hién dua sinh vién di tham quan ngoai 1 ]
10 khoa tai cidc doanh nghiép QT- KHOA-07
105. Quy 'Ennhﬁto chtrc thuc hién cac hoat ddng phong trdo cua khoa QT- KHOA-08

chuyén moén
106. | Quy trinh 14p ké hoach trong hoc ky chinh cta khoa QT- KHOA-09
Bang xac dinh rii ro KHOA-RR
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2.4.2. Hiéu biét vé nhu cau va mong dgi ciia cdc bén quan tim

Nha trudong thuong xuyén theo doi va xem xét cac thong tin vé cac bén quan
tAm va céc yéu cau c6 lién quan dé x4c dinh muc @6 anh hudng hodc anh hudng tiém
in vao kha ning cua Trudng trong viéc cung cép 6n dinh cac san phém va dich vu dép
img khéach hang va céc yéu cAu lut dinh va ché dinh 4p dung.

Céc thong tin dugc x4c dinh bao gom:

- Cac bén quan tdm nao c6 li€n quan dén HTQLCL;

- C4c yéu ciu nao clia cdc bén quan tdm nay c6 lién quan dén HTQLCL.

Két qua xéc dinh dugc Ban Gidm hiéu ding 1am can cir ¢ xem xét, diéu chinh,
bd sung trong qua trinh xdy dyng, thuc hién, duy tri va cai tién HTQLCL nhim néng
cao su hai 1ong cia khach hang va céc bén quan tdm c6 lién quan.

Tai lidu lién quan: Phy luc 02. Danh sich céc bén quan tdm va mong dgi.

2.5. Hé thong quan ly chét lwong va cic qua trinh

2.5.1. Quy dinh chung

HTQLCL cta Truong DHSPKTND bao gdém: Sé tay chat luong, CSCL,
MTCL, cac quy trinh diéu hanh hé théng QLCL, co cu td churc, cac nguén Iuc can
thiét nhim kiém soat cac qué trinh trong hé théng QLCL.

2.5.2. Co ciu té chiec cita HTQLCL ciia Nha trweong nhuw sau:

Ban Giam hiéu
(Pho Hiéu trudng chuyén
trach DPBCL)

v

Phong
Thanh tra - PBCL
(B6 phan PBCL)
v . v

PBCL céc don vi chirc bBCL bBCL
ning quéan ly, phuc vu Khoa, B moén cac Trung tam

2.5.3. Cdc qud trinh ciia HTOLCL

HTQLCL ctia Truong 1a cong cu cung cép nhitng chun muc cho céc hoat dong
quan ly va giang day; gitip cho cac can bg va gido vién quan ly, thuc hién giang day va
kiém so4t cong viéc mdt cach nhét quan, hé thong.

Truong DPHSPKTND thiét 1ap, xdy dung, 4p dung, duy tri va thuong xuyén cai
tién HTQLCL theo céc yéu cu ctia Tidu chudn ISO 9001:2015 nhim ngay cing ning
cao chét lugng cong tac giang day, quan ly sinh vién va nghién ctru khoa hoc.
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