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1. MỤC ĐÍCH 

Quy định phương pháp tiến hành cách ra đề kiểm tra định kì nhằm xác định hiệu lực và hiệu quả của việc áp dụng, duy trì và cải tiến hệ thống quán lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 của Trường.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG  

Áp dụng cho các đợt kiểm tra định kì theo kế hoạch của cấp trên và kiểm tra đột xuất được tiến hành tại Trường.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 

Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9000:2015;
Các văn bản được đề cập tại Mục 5.1.
4. ĐỊNH NGHĨA, TỪ VIẾT TẮT 
4.1. Đánh giá


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.

Chuẩn mực đánh giá: là tập hợp các chính sách, thủ tục hay yêu cầu được xác định là gốc so sánh.

Bằng chứng đánh giá: Hồ sơ, việc trình bày về sự kiện hay thông tin khác liên quan tới các chuẩn mực đánh giá và có thể kiểm tra xác nhận.

Phát hiện khi đánh giá: Kết quả của việc xem xét đánh giá, các bằng chứng đánh giá thu thập được so với chuẩn mực đánh giá (phát hiện khi đánh giá có thể chỉ ra sự phù hợp hoặc không phù hợp với chuẩn cứ  đánh giá, hoặc cơ hội cải tiến).

Sự không phù hợp: sự không đáp ứng một yêu cầu.

Hành động khắc phục: hành động nhằm chấm dứt nguyên nhân của sự không phù hợp.
4.2. Viết tắt

HTQLCL: Hệ thống quản lý chất lượng.
KT: Kiểm tra

ĐK: Điều kiện

HK: Học kỳ

GD: Giáo dục

TTCM: Tổ trưởng chuyên môn

GVCN: Giáo viên chủ nhiệm

CM: Chuyên môn

GV: Giáo viên
5. NỘI DUNG  

	5.1
	Cơ sở pháp lý

	
	Điều lệ trường tiểu học

	5.2
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	 BM-26-01
BM-26-02

BM-26-03

BM-26-04
	x
x

x

x
	

	5.3
	Số lượng hồ sơ.

	
	01

	5.4
	Thời gian xử lý.

	
	

	5.5
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả.

	
	Bộ phận Văn phòng

	5.6
	Lệ phí

	
	Không

	5.7
	Quy trình giải quyết công việc

	TT
	Hoạt động 
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/Kết quả

	1
	Hoạch định hoạt động đánh giá

Căn cứ vào kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học của sở GD, phòng giáo, căn cứ vào mục tiêu của việc KT đánh giá HS. Ban chỉ đạo tiến hành lập kế hoạch đánh giá định kỳ hoặc đột xuất theo mẫu BM-03-01. Kế hoạch ra đề đánh giá đảm bảo đề cập rõ mục đích yêu cầu của việc kiểm tra, hoạt động được đề cập đến, thời gian thực hiện, các yêu cầu tiêu chuẩn ISO 9001:2015 có liên quan trình Lãnh đạo xem xét và phê duyệt triển khai.

Hoạt động ra đề kiểm tra định kì phải thể hiện được sự chuẩn kiến thức kĩ năng đối với HS tểu học theo Thông tư 30 và Thông tư 22. 
	Ban chỉ đạo ISO

Hiệu trưởng 
TTCM

GVCN  
	Giữa HKI, Cuối KHI

Giữa HKII

Cuối HKII  
	Kế hoạch Ra đề KT định kì 
(BM-26-01)

	2
	Chỉ định các thành viên tham gia
Căn cứ vào kế hoạch thực hiện nhiệm vụ năm học của sở GD, phòng giáo, căn cứ vào mục tiêu của việc KT đánh giá HS, kế hoạch kiểm tra định kì của sở GD,phòng GD, kế hoạch khung năm học. Hiệu trưởng phân công cho Hiệu phó lên kế hoạch va phân công trực tiếp cho các tổ chuyên môn. 
	Hiệu trưởng
Hiệu phó

Tổ CM

GV


	Lập kế hoạch từ đầu năm học    
	Quyết định phân công nhiệm vụ 

	3
	Lập kế hoạch chương trình và nội dung kiểm tra
Hiệu phó được chỉ định có trách nhiệm lập thông báo về chương trình và nội dung kiểm tra và gửi trước đến các tổ chuyên môn được đánh giá trước thời gian ít nhất 01 tuần. 

Từ đó tổ chuyên môn họp trao đổi với các thành viên trong tổ phân công trách nhiệm cho từng thành viên tổ về phân môn nội dung kiến thức trọng tâm để ra đề. Việc phân công phải trên cơ sở sự độc lập và dựa năng lực của các thành viên. 
	Hệu phó
Tổ CM

GV
	Trước Kiểm tra 

1 tuần 
	

	4
	Chuẩn bị ra đề KT 

Các thành viên trong tổ CM:

Sau khi có thông báo, từng thành viên tổ chuyên môn cần chuẩn bị các nội dung sau:

- Nghiên cứu và nắm rõ nội dung chương trình, trọng tâm kiến thức của môn được phân công ra đề;

- Xem xét yêu cầu chuẩn kiến thức kĩ năng, tài liệu có liên quan đến môn ra đề KT
- Chuẩn bị đầy đủ tài liệu có liên quan.
	Các tổ chuyên môn     
	Sau khi có thông báo  chương trình chi tiết 
	

	5
	Ra đề kiểm tra
GV ra đề kiểm tra gửi tới Tổ trưởng CM. Tổ trưởng tập hợp gửi tới Ban giám hiệu xét duyệt chọn lựa đề KT và chỉ đạo.
Sau đó photocopy các đề KT đã xet duyệt theo sĩ số của từng khối, lớp. 
	Ban Giám hiệu
Các tổ chuyên môn  
	Trước ngày KT 

3 ngày  
	Tổng hợp điểm lưu ý (BM-26-04)




6. BIỂU MẪU  

	TT
	Ký hiệu biểu mẫu 
	Tên biểu mẫu 

	1
	BM-26-01
	Kế hoạch ra đề kiểm tra điều kiện

	2
	BM-26-02
	Phiếu phân công 

	3
	BM-26-03
	Tổng hợp điểm lưu ý

	4
	BM-26-04
	Báo cáo đánh giá tổng hợp


7. HỒ SƠ CẦN LƯU  

	TT
STT
	Tên hồ sơ 
	Trách nhiệm 
	Thời gian lưu

	1
	Kế hoạch ra đề kiểm tra điều kiện
	Thư ký ban chỉ đạo ISO
	03 năm

	2
	Phiếu phân công  
	
	

	3
	Quy trình ra đề kiểm tra điều kiện
	
	

	4
	Tổng hợp điểm lưu ý 
	
	

	5
	Báo cáo đánh giá tổng hợp 
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