BO GIAO DYC VA DPAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG BH LUAT TP.HCM Pic Yap — Ty do — Hanh phic
sé: 849 /QD-DHL Tp.H6 Chi Minh, ngay 02 thdng 8 ndm 2010
QUYET DINH

V& viéc ban hanh Quy dinh thyc hign Céng tic ISO

HIEU TRUONG TRUONG bAl HOQC LUAT TP. HCM

Céan ctr Quyét dinh s6 1234/GD-DT ngay 30/03/1996 cua Bé tmérn% Bo Gido dyc
va Pao tao vé viéc Thanh lap Truomg Pai hoc Ludt thude Pai hoe Qudc gia TP. H3
Chi Minh;

Can cit Quyét dinh sé 1182000/QBD-TTg ngay 10/10/2000 cta Thi tuéng Chinh
phi v& viéc thay 43 16 chirc cua Pai hoc Quéc gia TP.HO Chi Minh;

Cin oir Didu 1& truong dai hoc dugc ban hanh kém theo Quyét dinh sb
153/2003/QD-TTg ngay 30 thang 7 nam 2003 cia Thi tudng Chinh phi;

Ciin cir Quyét dinh sb 19/QD-DHL ngay 08 thang 01 nam 2009 vé thanh 13p Ban
chi dao dy 4n ISO 9000 trudmg Dai hoc Ludt Tp. HCM,

Can cit Quyét dinh s6 506/QD-DHL ngay 22 thang 04 nim 2009 vé viéc thanh
14p Ban quén 1y e thong chat lugng ISO 9001 tai Pai hoc Ludt Tp. HCM;

Can cir Quyét dinh 512/QD-PHL ngay 22 théang 04 nam 2009 vé vige Gido
nhiém vy thyc hién cong tac quan 1y chét lugng ISO 9001 tai Pai hoc Luft TP.HCM;

Xét a2 nghi cia Trudng ban ISO.

QUYET PINH

Biél} 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay “Quy dinh cbng tac ISO” thyc hién
théng nhit trong toan trudmg.

Didu 2: Quyét dinh nay c6 hi¢u lyc tir ngay 02 thang 08 ndm 2010.

Pidu 3: Cac trudng phong: Dao 130, Pio tao khéng chinh quy, Dao tao sau dat
hoc, Quén 1y nghién ciru khoa hoc & hop tac quéc té, TS chirc-hanh chinb, K& hoach-
121 chinh, Quan trj-thiét bi, Cong tac-chinh trj sinh viéx, Thanh tra; Gidm dc céc trung
tAm: Do tao ngén han, Tu vén phap ludt, Dam bao chéit lugng 4o tao va phwong phap
gidng day va c4c cé phan, don vi lién quan cin ca thi hanh quyét dinh nﬁy.p%

Noi nhin:

- Nhur Didu 3;
- Ban ISO;
-Luwu VT,
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TRUONG DPH LUAT TP.HCM |
QUY PINH THUC HIEN CcONG TACISO
m theo QP s&: 349/QD-DHL ngay 02 thang 08 nam 2010)

~ CHUONG I
CAC QUY DINH CHUNG

(Ban hanh ke

pitu 1. Pham vi §p dung
an bo cac Phong, Trung tam; can bd, chuyén

Quy dinh nay ap dung 461 voi to
vién, giang vién, sinh vién va giang vién thinh giang ctia Nha truong.

pitu 2. Gidi thich thudt ngir va tir viét tit
Trong Quy dinh nay, cac tir ngit dudi day duogc hiéu nhu sau:

b6 kidm soat 1a nhan vién
sch hotc kiem nhiém viét tat 1

a, céc phong/trung tam viét

pho cac don vi; giang v

kidm sodt tai lidu, hd so cua don vi 1am vi¢c

a CBKS.
it labV.

1. Can
theo sy bb nhigm chuy&n tr

2. Céc don viia cac kho
4 Chc cé nhan 1a Trudng,

ién, can bg; chuy‘én vién, sich

vién trong nha truong vibt tht 1a CN.
4. Hoc vién, ginh vién 1a ngudi dang hoc va ngudi 4 hoan thanh cac khoa hoc tai
t tht 1a HVSV.

nhung chua nhén bing tot nghiép vié
shu ciu sir dung hodc sir dyung dich vu, san phim cua

cac don vi, cac nhan. Nguoi cung trong dom vi, nha trudng gol 1a khéch hang ndi bd.
Ngudi bén ngoai don Vi, ahat trudmg goi 12 khach hang bén ngoal.
6. Thu tuc quy trinh, nuong dan cong vigc 14 trinh ty thye hién cong vikc mdt
cich khoa hoc d dugc phé duyét va ban wanh d& thyc hién viét tht 1a TTQT/HDCV.
7. M ta cong viéc 1a ban hiét Kké cac cong viec clia timg chiac danh trong timg
dom vi duge chi 10 noi dung cdng Vi&e, thoi han hoan thanb, chuéin chét luong khi

thue hign.

3, Nguy co 1a nhitng
quy trinh vidt tat 1a NC.

CHUONG I
C HIEN CONG TAC 1SO

trudng
5. Khach hang 12 ngudi co

han ché, vuong mic co thé xay ra lam anh huéng dén chit

luong cia timg

THY

uyén the “hudng dén

Ppiéu 3. Cac nguyén thc chung
3 trudng déu lam vide theo ng

1. Mol pV/CN trong nh

khdch hang’”.
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2. Moi CN trong nha truong 6 trach nhiém thyc hién ding chirc ndng quyén
han, mo ta cong viée di duge ky duyét.

3. Moi CN trong trudmg ¢6 trach nhiém doc, ap dung va lam viéc theo
TTQT/HDCYV d4 ban hanh.

4. Tich cyc phat hién NC ¢ don vi minh, dom vi ban.

5. Gidi quyét cic yéu cau ctia khich hang ndi b va khach hang bén ngodi
dting han va v&i thai 46 niém nd, nhiét tinh.

6. Thuong xuyén tdng hop dé uit cai tién cac TTQT/HDCYV va céc bidu mau
lién quan nhiim néng cao hiéu qué cdng tic chuyén mon, nghiép vy.
Diéu 4. Quy dinh abi voi cac don vi ap dung ISO:

1. Thuong xuyén ra soat Muyc tiéu chit luong; K& hoach thyc hién muc tiéu
chét lwong, TTQT, HDCV, MTCV da duge duyst.

2. Nghiém tic thyc hién ding cac Quy2n han, trdch nhiém va md ta cong vige
da dugc phé duyét.

3. Thyc hién ché dd bao céo dinh ky hang thang, hang quy, hang nam va dot
xuAt dtng thoi han. Dam béo trung thyc va chinh x4c vé thong sb bao céo.

4. Viéc huy tai liéu 13i thoi, hd so hét han huu chn c6 Bién ban hily va thuc
hién ding TTQT Kiém soat ho 5o, Kiém soat tai liéu.

5. Vidc chinh sira tai lidu phai c6 Phieu 2 nghi chinh sira tai liéu va tai liéu
sau khi chinh stra giri Ban ISO nha trudng.

6. Tuyét d6i khong dugc cung chp tai lieu cho cac ca nhén, don vi ngoai
truomg khi chura ¢o sy ddng ¥ ctia Lanh dao trudng.

7. Khi phat hién hosic dugc phat hién NC, nhit thiét phai thue hién hanh déng
khic phuc va hru hé so theo TTQT da duge phé duyét.

CHUONG 111
QUYEN HAN, TRACH NHIEM pOI1 VOI
CAC CHUC DANH TRONG BON V]

Pidu 5. Quydn, trich nhi¢m cia trwéng don vi

1. Truémg don vi c6 quyén yéu chu va kidém soat truc tiép céc thanh vién trong
don vi thyc hién theo TTQT/HDCV va MTCV da ban hanh.

2. Trudng don vi chiu trach nhiém trong viéc hudng dén, kidm soéat cac hoat
d6ng ctia don vi trong qua trinh van hanh QMS ISO 9001: 2008 tai don vi.

Didu 6. Quyén, trich nhig¢m cia cin b} kiém soat
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1. CBKS cua don vi co quyén yéu ciu cac thanh vién trong don vi doc, tim hiéu
va thuc hién cong viéc theo TTQT/HDCV va céc biéu miu ¢4 ban hanh.

2. CBKS c6 trach nhiém tryc tiép thue hién viée bdo céo, theo d5i van hanh QMS
ISO 9001: 2008 ddng thi chiu sy kiém soét, didu hanh cta Ban ISO vé cong tac ISO tai
don vi.

Dilu 7. Quyén, trach nhiém cia thw ky Ban I1SO

1.C6 quyén kiém tra theo ké hoach hogc dot xudt di voi tai lidu, hd so ISO, 18p
bién ban va yéu cAu cac don vi, ¢4 nhan trinh hd so minh chimg déi véi cée hd so con
nghi vAn tai cac don vi trong toan trudng.

2.C6 quyén dé xudt thay @i, cai tidn cac TTQT/HDCV& MTCV theo chitc
nang nhiém vu ctia nha truong.

3.Cé quyén d& xudt khen thudng, ky luat dinh ky hodic ddt xuét dbi vai cac don-
vi, ¢4 nhan thyc hién t6t, c6 sang tao hodc ¢6 13i trong qué trinh vén hanh QMS clia
nha trudmg.

4.C6 trach nhiém tong hqp béo cdo van hanh QMS ciia cic don vi trong trudmg,
trinh Pai dién 1anh dao dang thoi han.

5. Trach nhiém kiém tra dinh ky cong tac 1SO, dénh gid xép loai CBKS, don vi
thyre hién hang thang, hang nidm vé viée thuc hi¢n vén hanh QMS toan trudng.

6. Tur vén, huong din cac don vi trong toan trudmg vén hinh QMS ding TTQT,
HDCV di duge ky duyét; luu hd so dang quy dinh.

Pidu 8. Quyén, trich nhi¢m cia cic chirc danh khic
Céc chirc danh khac c6 quyén va trach nhi¢m thuc hién theo TIQT/HDCV,
MTCV 44 ban hanh,

CHUONG IV
DANH GIA XEP LOAI CONG TAC ISO

Didu 9. Cic tiéu chi danh gid, cach ddnh gid & xép logi

1. Tiéu chi d4nh gié 1 céc cong viéc duge kidm tra dinh ky hogc dot xuat:

a) Thyc hién du, dang TTQT/HDCV du hé so minh chimg - dat 2 diém

b) C6 thyc hién nhung thiéu mot phén hé so minh chimg - dat 1 diém

¢) Khong thyc hién, thuc hién sai, khong c6 hd so minh chimg - dat 0 diém.

2. Panh gié

a) Hang thang: dya trén két qua kiém tra dinh ky va dgt xuét cia Ban ISO hang
thang

b) Hang ndm: dya trén két qué tong hop hing thing
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CHUONG V1

MQT SO SAI PHAM, MUC DO XU LY TRONG CONG TAC ISO

Pidn 13. Cic mirc xir Iy
Mic 1: Budc thyc hién Hanh dong khic phyc hofic Hanh dng phong ngira.
Mire 2: Phé binh va khéng ha bic phén loai cdng tac thing,
Mirc 3: Phé binh va ha mét béc phan loai cong tac thang.

(Cdc mike xie Iy 2, 3 déu bufc phdi thiec hign xit Iy mikc 1)

Pitu 14. Khung xir ly vi pham:

[_ N . . 4
. . gudi thyre hign | Hinh thire
TT Ngi dung sai pham xir Iy xir Iy
1. | Ap dung sai biéu mu CN vi pham Mirc 1
" ! Tai liéu 18 thi khong ra soét, chinh siia, cap nhat dé |
2. | 4nh hudng dén hé théng CBKS Mizc 2
" Quan 1y ti liéu va luu hd so thiéu; Hiy hé so khong
3. | dung thdi han CBKS Mic 2
) Ky luft
Tw y cung cap tai ligu cho cdc don vi ca nhén bén . theo quy
4} ngoai CNvipham 1 4inh cong
Ayl
Khéng thyc hi¢n ding QHTN, MTCV, cac
5. | TIQT/HDCV dé duge phé duyét CN vi pham Mirc 4
Khdng trién khai cic ké hoach vé cong tac ISO cla
6. | nha trudng. Truong don vi | Mire 3
Khong t6 chirc hop don vi hodc khong ¢6 bién ban
7. | hop dinh ky dé cai tién cong vi¢e Truong don vi | Mirc 3
Khong thyc hi¢n Phiéu yéu céu hoge thre hién Phiéu | CN/Truéng BV
8. | yéu cau khoéng ding han thyuc hién YC Miic 3
Xay dung ké hoach ISO hang thang khong hop 1y,
chua sat véi cac nhiém vu chuyén mon va chwa duge
9. |caitién Truéng DV Mirc 1
i3 oo bie cho kibm dibm/quy hoto 2 in khong | Traomg DV |
10.! thyc hién HDKP/quy CBKS Muc 3
Khiong kiém 50t qué trinh bdo tri may méc, co s | Truomg DIV
11.{ vit chat CN sir dung Mirc 3
Cac thiét bj dugc phan cong quan Iy khong c6 cic -
12. than” ma Truéng B/V Mirc 2
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. : Ngudi thyc hi¢n | Hinh thie
TT Nji dung sai pham xit Iy xir If
CN/truéng BV
13.] Khong thyc hién HDKP, HDPN cd NC Mire 2
| Xéc dinh nguyén nhan va bi¢n phap khc phuc CN/trudmg DV

14.| khdng dam bao yéu cau. cd NC Mure 3
Cac cé nhan duo‘c phan cbng danh gia nhlrng khong

15.| tham gia day du Cé nhén Muc 1

Tn.rorng doan dénh gia va 2 chc chuyen vién danh giad Trué:ng dodn

16.} khoéng thuc hién ding quyén han, trach nhn:m, /chuyén gia Muc 2
Két qué kiém tra xép loai dinh ky hang thang dat loai Truéng BV

17.| C CBKS Mirc 2
Pon vi ¢6 02 théng lién tuc két qua thye hién dat loai Trudng DV

18.1 C CBKS Mirc 3
Khéng nép, nQp mu;.;m bao céo van hanh QMS hang Truc’mg PV

19.| quy. CBKS Mirc 2

20.| S 1iéu bio cao khﬁng chinh xéc CBKS Mirc 2
Phiéu thim do mirc hal lbng vé mon hbc, chét luong
phuc vu, khach hang... dat dudi 50% s6 lugng quy Trudng BV

21.| dinh CBKS Mic 1

22. Khong cd ph{eu thim do mic hai | long ... CBKS Mixc 3
Khong kiém soét vi§c béo cao tinh hinh day hoc trén

23.1 16p (khdng bdo, khong ¢6 56 theo dbi) CBKS/GVCN | Mirc 3

24.| C6 > 2 1di sai ph:;un mire 2 tro 1€n f’thé.hg Ca nhén Mirc 3

* Cdc sai pham khdc diwgc Higu truong quyét dinh mikc xir Iy tity theo mirc df dnh huong

cy thé ciia tirng sai pham dén qud trinh vin hanh QMS nha triudng, trén co sé bdo cdo va
dé xudt ciia Ban ISO.

CHUONG VII
PILU KHOAN THI HANH

Pidu 15. Cac don vi co thé dat thém cac quy dinh ca biét d& ning cao cong thc 4p

dung b tiéu chudn ISO vao hoat déng ctia don vi minh nhung khong duge trdi v6i cac
quy dinh trén,

don vi, ¢ nhéin thue hién ding quy dinh ndy.

Pida 17. Quy dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ky.

.-<f

fo muane oA HOC

Pidu 16. Ban ISO, trudng céc don vi, can bd kidm soat huéng din cu thé cac




