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THEO DÕI PHÂN PHỐI
	 FORMCHECKBOX 

	Hiệu trưởng  
	 FORMCHECKBOX 

	

	 FORMCHECKBOX 

	Phó Hiệu trưởng 
	 FORMCHECKBOX 
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	Tổ Văn phòng       
	 FORMCHECKBOX 
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1. MỤC ĐÍCH



Quy định cụ thể phương pháp đánh giá bối cảnh, thực trạng hoạt động của Trường nhằm nhận diện các rủi ro và đưa ra các đối sách kịp thời để hạn chế hoặc giải quyết triệt để các rủi ro đã xảy ra, ngăn ngừa kịp thời các rủi ro tiềm ẩn.     

2. PHẠM VI ÁP DỤNG


Áp dụng cho hoạt động phân tích thực trạng và xác định rủi ro định kỳ trong hoạt động giảng dạy của Trường.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN:


Tiêu chuẩn ISO 9001:2015 (điều khoản 4.1, 4.2 và 6.1)
4. ĐỊNH NGHĨA:



Rủi ro: Tác động của sự không chắc chắn lên mục tiêu.



Nhận diện rủi ro: Quá trình tìm kiếm, nhận biết và mô tả rủi ro. 



Phân tích rủi ro: Quá trình tìm hiểu bản chất của rủi ro và xác định mức rủi ro 



Mức rủi ro: Mức độ của một rủi ro hay một tập hợp các rủi ro, thể hiện bằng sự kết hợp các hệ quả và khả năng xảy ra của chúng


Thiết lập bối cảnh: Xác định các tham số bên ngoài và nội bộ cần tính đến khi quản lý rủi ro và thiết lập phạm vi và tiêu chí rủi ro cho chính sách quản lý rủi ro.

5. NỘI DUNG

5.1. Phạm vi áp dụng hệ thống quản lý chất lượng để phân tích bối cảnh:

Phạm vi tổ chức: các Tổ, bộ phận thuộc Trường
Phạm vi hoạt động: giảng dạy bậc học …….. 
5.2 Lưu đồ (xem trang bên)
	Bước
	Trách nhiệm
	Nội dung
	Thời gian
	BM đính kèm

	Bước 1
	Thư ký ban ISO 
	
	Tháng 01 hàng năm 
	Kế hoạch nhận diện bối cảnh và xác định rủi ro 
BM-05-01

	Bước 2
	Hiệu trưởng   
	
	Tối đa 3 ngày
	

	Bước 3
	Thư ký ban ISO
	
	Trước 7 ngày khi triển khai phân tích
	Quyết định thành lập nhóm 

	Bước 4
	Hiệu trưởng 
	
	Tối đa 3 ngày
	Quyết định thành lập nhóm

	Bước 5
	Nhóm phân tích và xác định rủi ro
	
	Theo kế hoạch 
	Bảng phân tích bối cảnh BM-05-02

	Bước 6
	Nhóm phân tích và xác định rủi ro 
	
	Sau phân tích  
	Bảng xác định rủi ro và cơ hội BM-05-03

	Bước 7
	Thư ký ban ISO
	
	Thường xuyên  
	

	Bước 8
	Thư ký ban ISO 
	
	Theo quy định
	


5.3 Diễn giải lưu đồ

5.3.1 Lập kế hoạch nhận diện bối cảnh để xác định rủi ro và cơ hội
Thư ký ISO có trách nhiệm căn cứ tình hình hoạt động chung của nhà Trường, các rủi ro tiềm ẩn và cơ hội, xây dựng kế hoạch phân tích thực trạng và xác định rủi ro cho toàn Trường hoặc các quá trình, hoạt động cần thiết, tại các khu vực, bộ phận khác nhau theo BM-05-01.  
5.3.2 Phê duyệt
Thư ký ISO trình Hiệu trưởng xem xét và phê duyệt kế hoạch:
+ Trường hợp phù hợp với thực tế, Hiệu trưởng phê duyệt và tổ chức thực hiện.

+ Trường hợp kế hoạch không đảm bảo, thư ký ISO điều chỉnh thích hợp. 

5.3.3 Thành lập nhóm phân tích bối cảnh và xác định rủi ro 


Trước 07 ngày triển khai theo kế hoạch, thư ký ban ISO tham mưu lãnh đạo lựa chọn cá nhân thích hợp, có liên quan đến việc phân tích bối cảnh và xác định rủi ro tham mưu Quyết định thành lập nhóm, trình Hiệu trưởng xem xét, phê duyệt và thông báo đến các thành viên có liên quan

5.3.4 Thực hiện phân tích và xác định rủi ro


Nhóm phân tích tập trung vào bối cảnh hoạt động: 



*./ Trong nội bộ:



+ Xem xét chức năng, nhiệm vụ và hiệu quả hoạt động của các Tổ, bộ phận theo từng giai đoạn.



+ Phân tích các tác động của nguồn lực (nhân lực, vật lực, tài lực)



+ Phân tích chiến lược và việc không đạt hoặc đi theo đúng chiến lược Ban giám hiệu đã hoạch định 



+ Những hoạt động, quá trình yếu kém, phát sinh những sự phối hợp trục trặc của các Tổ, bộ phận



+ Việc triển khai và tuân thủ các yêu cầu Hệ thống quản lý chất lượng đã ban hành  



*./ Với bên ngoài:



+ Các quy định của văn bản pháp luật nhà nước 



+ Phương pháp quản lý và tổ chức giảng dạy của các trường khác 


+ Tình hình kinh tế, chính trị, văn hóa xã hội 


*./ Với các bên quan tâm:



+ Sở Giáo dục và đào tạo thành phố Hà nội 



+ Phòng Giáo dục và đào tạo huyện Gia Lâm 



+ Phụ huynh, học sinh 

Nhóm phân tích sử dụng phương phân tích định tính, hoặc định lượng dựa trên thực tế hoạt động của Trường ghi nhận chi tiết, cụ thể vào bảng nhận diện, phân tích bối cảnh hoạt động theo BM-05-02, xác định rủi ro, cơ hội và đối sách theo BM-05-03.


5.3.5 Thực hiện quản lý rủi ro và các cơ hội


Thư ký ISO tổng hợp thông tin từ các thành viên trong nhóm, thực hiện cập nhật theo các biểu mẫu liên quan trình Hiệu trưởng phê duyệt. Các bộ phận liên quan tự tổ chức thực hiện các đối sách đã được phê duyệt.


5.3.6 Theo dõi thực hiện đối sách


Ban ISO cử thành viên theo dõi, giám sát, lập phương án thực hiện hành động khắc phục theo BM-04-02 (QT-04 Thực hiện hành động khắc phục) nếu đối sách giải quyết rủi ro không được thực hiện hoặc cơ hội bị bỏ qua.

Thư ký ISO lập báo cáo đánh giá việc thực hiện đối sách trình Ban giám hiệu (6 tháng/ lần) để xem xét chỉ đạo thực hiện.

6. LƯU HỒ SƠ 

	TT
	Tên hồ sơ
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	01
	Kế hoạch phân tích thực trạng và xác định rủi ro 
	Thư ký ISO  
	03 năm

	02
	Bảng nhận diện, phân tích bối cảnh để xác định rủi ro, cơ hội  
	
	05 năm

	03
	Bảng xác định rủi ro, cơ hội và đối sách giải quyết 
	
	05 năm


7. PHỤ LỤC/BIỂU MẪU ĐƯỢC THIẾT LẬP ĐỂ ÁP DỤNG:

Kế hoạch phân tích thực trạng và xác định rủi ro 

BM-05-01


Bảng nhận diện, phân tích bối cảnh để xác định rủi ro, cơ hội  BM-05-02


Bảng xác định rủi ro, cơ hội và đối sách giải quyết

BM-05-03
Phê duyệt 





Lập kế hoạch nhận diện bối cảnh để xác định rủi ro 





Thực hiện phân tích và xác định rủi ro, thiết lập đối sách    





Phê duyệt





Lưu hồ sơ 





Thành lập nhóm phân tích và xác định rủi ro  





Tổ chức thực hiện quản lý rủi ro và tận dụng cơ hội    





Theo dõi kết quả thực hiện đối sách
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