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1. MUC PiCH

S tay chit lwong dwgc xay dung va duy tri nhim giéi thiéu Hé théng quan 1y chét
lwgng cua Chi cuc Thi hanh 4n dan sy huyén Co D6, thanh phd Can Tho (Chi cuc THADS)
bao gf“)m viéc xac dinh pham vi dp dung, cac quy trinh dang vin ban duoc thiét lap hoac
vién dan theo yéu ciu ctia tiéu chudn hodc yéu ciu can thiét khac cua Chi cuc THADS.

S6 tay chét lugng do Chi cuc truéng ban hanh, khing dinh viéc Chi cuc THADS
xdy dung va duy tri Hé théng quéan Iy chét luong theo md hinh ISO 9001:2015 dé thuc hién
hiéu qua, minh bach, dtng ludt phap moi chirc ning quan ly nha nudce cling nhu cac thu tuc
hanh chinh thude chirc nang ctia Chi cuc THADS.

S6 tay chét lugng néu so dd co cdu td chirc hanh chinh, co cdu té chic cia hé théng
quan 1y chit lwgng ctia Chi cuc THADS va cong bd nhimg quan diém cu thé ctia Chi cuc
trudng ddi véi viée tudn thi va van dung cac yéu cdu ma tiéu chuin ISO 9001:2015 doi hoi
khi thuc hién chitc nang quan ly nha nudc vé thi hanh 4n dan su, vién din dén nhitng quy
trinh can thiét dé thuc hién cac yéu cau do.

SH tay 1a mot trong céc tai liéu lam co s& cho hoat dong quan 1y chét lugng ctia Chi
cuc THADS va ciing 14 tai liéu dé céc co quan, t6 chirc lién quan c6 thém nhitng thong tin
vé viéc thuc hién chire ning ciia Chi cuc THADS.

2. PHAM VI, NGUYEN TAC KIEM SOAT

2.1. Pham vi

- Hé théng quan 1y chét lwong dé cép trong cubn Sé tay chit luong dwoc 4p dung
cho hoat dong giai quyét cc thu tuc hanh chinh cia Chi cuc THADS quy dinh tai Quyét
dinh s6 1328/QD-BTP ngay 01/6/2020 vé& viéc cong b th tuc hanh chinh duoc sta déi, bd
sung trong linh vuc thi hanh 4n dan su thudc chic ndng quan ly cia Bo Tu phap;

- Hé théng quan ly chéit luong ciia Chi cuc THADS duge md ta trong S& tay chét
lwgng duge ap dung doi véi Chi cuc THADS huyén Co Do.

2.2. Nguyén tic kiém soat

- Phan phéi S6 tay chét luong: Sé tay chat lwgng do Lanh dao Chi cuc phan phbi va
kiém soat theo Quy trinh kiém sodt théng tin dang vin ban — QT.1S0.01

- Soan théo, stra d6i va ban hanh lai: Khi ¢6 yéu cdu va duge Lanh dao Chi cuc phé
duyét, viéc soan thio, stra ddi va ban hanh lai S6 tay chit lugng sé dugc tién hanh nhim
phan 4nh nhitng thay ddi trong t6 chirc: Chinh sach chit lwong, Muc tiéu chit lwong, co cu
t6 chirc va thuc té hoat dong cia cic don vi. Viéce stra dbi, soan thao, ban hanh lai duoc
thuc hién theo quy dinh trong QT.ISO.01, két qua cta qué trinh nay duge luu theo
QT.IS0.01
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3. PINH NGHIA/ VIET TAT

3.1. Dinh nghia

Tham khao Tiéu chuén ISO 9000:2015.

3.2. Viét tit

- HTQLCL: Hé théng quan ly chit luong.

- STCL: Sb tay chit lugng.

- CSCL: Chinh s4ch chét lugng.

- MTCL: Muc tiéu chét luong.

- THADS: Thi hanh an dén su.

4. GIOI THIEU TO CHUC

4.1. Téng quan

Chi cuc THADS huyén Co D4, thanh phé Can Tho 1a co quan truc thudc Cuc
THADS thanh phd Can Tho, thuc hién nhiém vu THADS theo quy dinh cta phap luit;
tham muru, gi}ip Cuc truong Cuc THADS quan Iy mdt sO mét vé cong tac to chirc can b,
co sO vat chat, kinh phi, phuong tién hoat dong cua céf: L quan THADS trén Siia ban
huyén Co D6 theo quy dinh cua phép ludt theo su phéan cap cia Tong cuc trudng Tong cuc
THADS va Cuc truéng Cuc THADS.

4.2. Co cAu tb chire

Chi cuc THADS huyén Co D6 thanh phé la don vi nganh doc truc thudc Cuc
THADS thanh phé Cén Tho. Bién ché hanh chinh dugc giao 1a 08, bién ché thuc hién la
07. Chi tiéu hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cua Chinh phu
vé thuc hién ché dd hop dong mot so loai cong viéc 1a 04 hop dong (02 béo vé, 01 14i xe va
01 tap vu).

- V& co chu ngach cong chire, c6 02 Chip hanh vién trung cép, 01 Chép hanh vién so
cép, 01 Tham tra vién, 01 Thu ky thi hanh &n, 01 Chuyén vién; 01 K& toan. V& doi ngii
Lanh dao, quan 1y gdm, 01 Chi cuc trudng va 01 Pho Chi cuc trudng.

- V& trinh d6 chuyén mén cta cong chire gdm 06 Cir nhan Ludt, 01 Cir nhan Ké
toan. Vé Ly luan chinh tri, c6 03 trung cép.
4.3. Boi canh tb chire

4.3.1. Hiéu té chirc va béi cinh
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- Chi cuc THADS xéc dinh céc van d€ bén trong va bén ngoai s€ lién quan dén muc
dich va dinh huéng chién luge, nhiing van d€ anh hudng dén kha nang cua Chi cuc
THADS trong viéc dat dugc két qua mong doi cua HTQLCL.

- Viéc theo doi va xem xét thong tin vé cac van dé bén ngoai va ndi bd, bao gdm céc
yéu t6 tich cuc va tiéu cuc hodc cac diéu kién cho viéc xem xét.

* Bén ngoai

Mbi truong bén ngoai cia Chi cuc THADS dugce xac dinh bang cach xem xét cac
vén d€ phat sinh tir cdc mdi truong phap 1y, cong nghé, van hoa, xa hoi, kinh t€, quoc té,
quoc gia, khu vuc hoac dia phuong.

* Noi bo

MBbi truong ndi bd duge Chi cuc THADS duge xac dinh bing cach xem xét cac van
dé lién quan dén gi4 tri, vidn hoa, kién thirc va hoat ddng cuia to chirc.

4.3.2. Hiéu nhu cau va mong dgi cdc bén quan tim

Xac dinh nhu cdu va mong doi cua cac bén quan tdm la mét yéu to c6 thé anh huong
den hé théng quan ly chat Iugng. Viéc xac dinh cdc nhu cau mong doi ciia cidc bén quan
tam thong qua:

Bén lién quan Nhu ciu va mong doi Cich thire dap tng

- Tiép tuc giam sat va ning cao
chét lugng hoat dong tac nghiép.

- Cai tién hé thong quy trinh giai
quyét coéng viée, quy trinh thuc
hién cac thu tuc hanh chinh, ap
dung hé théng QLCL md&i nhét

- Tuan thi ddy dii cac quy dinh cia
nha nudc, tiéu chudn/quy chuan da

Cong dan | c0ng bo. theo phién ban ISO 9001:2015 dé
- Thoi gian dap Gmg nhanh. chi dong va rut ngan thoi gian
- Théi do phuc vu tét. cung cap dich vu, két ndi tét giira

hoat dong tiép nhan va tra két qua
cia bd phdn mot cua véi hoat
dong tac nghiép cua don vi
chuyén mon.

- Thuc hién duing quy dinh ciia Nha | Tim hiéu cidc quy dinh méi va

Co quan nudce trong cac vin ban quy pham phap Chf’lp hanh.
quén ly nha | luat.
nuoe - Tu van, tham muu, gép vy trong viéc

thay d6i chinh sach khi c6 yéu cau.
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Trong qua trinh sir dung céc dich vu | Lwa chon nha cung cap phit hop,
bén ngoai, ngoai cac hoat dong danh | xem xét yéu cau ciing nhu mong
gia Iya chon ban diu va thuc hién | mudn cia nha cung cép.

danh gid dinh ky, Chi cuc THADS
Nha cung con thuc hién viéc xem xét dén nhu
cap dichvy |cau ciing nhr mong mudn ciia nha
cung cip dé tir d6 thé thuc hién céc
hanh dong cu thé nhim duy tri 1au dai,
bén viing cac nha cung cép dich vu
cho Chi cuc THADS.

4.3.3 Xdc dinh pham vi dp dung hé théng quan Iy

- Chi cuc THADS thiét 1dp pham vi ctia hé thong quan ly trén co s& xem xét cac van
dé bén ngoai va ndi by, cac yéu céu ciia cac bén quan tdm, cac hoat dong quan ly hanh
chinh nha nudec.

- §6 tay chét lugng ciing nhim muc dich trinh bay HTQLCL ctia Chi cuc THADS
cho cdc to chirc bén ngoai ¢o lién quan.
4.3.4 HTQLCL va cdc qud trinh
Chi cuc THADS thiét 1ap, thuc hién, duy tri va cai tién lién tuc HTQLCL, bao gébm
cic qua trinh vé} su tuong tac cua cac qua "[rinh. Dong th(‘;ri, duy tri va luu gift lai thong tin
dang van ban dé dam bao qua trinh dugc tién hanh theo ké hoach.
5. SU LANH PAO
5.1 Lanh dao va cam két
5.1.1 Cam két ciia Linh dgo
Lanh dao Chi cuc THAI?S cam két xdy dung va thuc hién HTQLCL va cai tién
thuong xuyén hiéu luc cla hé thong bang cach:
- Chiu trach nhiém vé tinh hiéu luc, hiéu qua ctia HTQLCL;
- bam bao chinh sach E:hét lugng va cac muc tiéu ghét lugng d}rqc thiét lap cho
HTQLCL va tuong thich véi boi canh va cac dinh hudéng chién lugce cua to churc;
- Pam bao su tich hgp cac yéu cau cia HTQLCL trong cic qué trinh quéan 1y hanh
chinh nha nuéc cua Chi cuc THADS;
- Thuc day viéc st dung tiép can qué trinh va tu duy theo quan 1y rii ro;
- Pam bao sén c6 cac ngudn luc can thiét cho HTQLCL;
- Tuyén truyén‘vé su quan trong cua viéc quan ly chét lugng mot céach hiéu luc va
pht hop véi cac yéu cau cia HTQLCL;
- Pam bao HTQLCL dat duoc cic két qua hudng dén ctia minh;
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- Tao su tham gia, chi dao va hd trg cac c4 nhan déng gép vao tinh hiéu luc, hiéu
qua cua HTQLCL;

- Thiic day cai tién;

- HO tro cac vai tro quan ly lién quan chimg to su 1anh dao cia minh, khi ap dung
chung ¢ cac khu vuc ma minh chiu trach nhiém.

5.1.2 Hudng vao khdch hang

- Chi cuc THADS cam két cai tién lién tuc d& ngay mot tét hon nham dap g su
mong do¢i cla cdc co quan ly nha nudc, cac don vi lién quan. Diéu nay dugce chirng minh
béi su nd luc cua toan bd cdng chirc, nguoi lao dong trong Chi cuc THADS, dit van dé
chét lugng 1én hang déu trong moi hoat dong.

- Chi cyc THADS xac dinh va giai quyét cac rii ro va co hdi c6 thé anh huéng dén
su phtt hgp cia HTQLCL.

- Chi cuc THADS mong doi nhitng kién nghi, gop y, dé xuét, danh gia tir phia cac
co quan, don vi lién quan. D6 14 co s nén tang gitip co quan trong viée ning cao hiéu luc,
hiéu qua hoat dong.

5.2. Chinh sach chit lugng

Chi cuc truéng thiét 1ap Chinh sach chat lwgng va cong bd dén toan thé cong chirce
va nguoi lao dong trong Chi cuc THADS. Chinh sach chét luong dugce x&y dung phu hop
muc dich va bdi canh cuia co quan va hd trg cac dinh huéng chién lugc ctia don vi, 12 co sé
cho viéc thiét 14p cac Muc tiéu chit lwong, thé hién rd cam két dap tmg cac yéu cdu va cai
tién lién tuc hiéu luc cua HTQLCL. Ban chi dao ISO c¢6 trach nhiém tuyén truyen, pho bién
dén toan thé cong chirc va ngudi lao dong trong co quan dé timg c4 nhan thiu hiéu va duy
tri viéc thue hién HTQLCL.

5.3. Vai tro, trach nhiém va quyén han

- Lanh dao Chi cuc THADS dam bao cac trach nhiém va quyén han cho céc vai tro
lién quan duoc thiét l4p, truyén dat va hiéu 1& trong co quan.

- Lanh dao Chi cuc THADS chi dinh cac thanh vién dai dién cho cac don vi va ¢o
hiéu biét vé HTQLCL dé thanh lap Ban chi dao ISO, ngoai céc trach nhiém va quyén han
khac con ¢é cac trach nhiém va quyén han dé thay mat Lanh dao don vi chi dao x4y dung,
duy tri va cai tién HTQLCL cia t6 chire.

6. HOACH PINH HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

6.1 Hanh déng dbi véi rii ro va co hoi

6.1.1. Xem xét boi canh va yéu ciu mong doi

Chi cuc THADS xem xét bdi canh va nhu cau mong doi cua céc co quan, don vi lién
quan dé xéc dinh rii ro va co hoi can phai giai quyét d& dam bao hé théng.
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6.1.2. Lip ké hoach

- Chi cuc THADS dua ra cac hanh dong dé giai quyét rii ro va co hoi, tich hop va
thuc hién cac hanh dong vao trong cac qua trinh cia HTQLCL va danh gia hiu luc cia cac
hanh dong nay.

- Cac hanh dong duoc thuc hién dé giai quyét céc rui ro va co hoi s€ tuong ximg véi tac
dong tiém 4n dén su phit hop cia HTQLCL.

Tham khdo:

Quy trinh quan [y rui ro va co héi QT.1S0.02.

6.2 Muc tiéu chit lwong va hoach dinh dat dwoe muc tiéu

6.2.1. Muc tiéu chit lieong

- Chi cuc THADS phai thiét lap céc muc tiéu chét lugng tai cac don vi, bd phéan
chtrc ndng va cdc qua trinh can thiét cia HTQLCL.

- MTCL bao gdm cac quy dinh chung nhim dép tmg céc yéu cdu cia hoat dong
quéan Iy hanh chinh nha nuéc duoe cong bd tai Chi cuc THADS.

- MTCL dugc xay dung nham thoa man, phit hop v6i CSCL, dugc cu thé hoa trén
cac mat cong tac chinh vé hoat dong quéan 1y hanh chinh nha nuée, tham muu, hé tro co
quan quan ly nha nuéec.

6.2.2. Hoach dinh H¢ thong qudn Iy chit liwong

Lanh dao Chi cuc THADS dam bao hoach dinh HTQLCL thong qua viéc xay dung
van ban, thuc hién, duy tri hé théng quan 1y va thuong xuyén ning cao hiéu luc cia hé
thong theo céc yéu cu cia tiéu chuan ISO 9001:2015; ddm bao ring tinh nhét quan cua
HTQLCL duoc duy tri khi hoach dinh va thuc hién cac thay doi vé HTQLCL néu co.

6.3 Hoach dinh su thay dbi

- Chi cuc THADS x4c dinh nhu ciu cho céc thay déi déi véi HTQLCL, viéc thay
d6i duoc tién hanh theo ké hoach, theo HTQLCL va céc qué trinh.

- Lanh dao Chi cuc THADS dam bao hoach dinh HTQLCL dugc tién hanh thong
qua viéc xdy dung, thuc hién va duy tri hé théng quéan ly, thuong xuyén nang cao hiéu luc
ctia hé théng theo céc yéu cau cta tiéu chudn cling nhu muc tiéu chat lugng.

- Ban chi dao ISO c¢6 trach nhiém dam bao tinh nhét quan cia HTQLCL dugc duy
tri khi hoach dinh va thuc hién cac thay d6i vé HTQLCL.

7. HO TRQ
7.1 Ngudn lue
7.1.1 Tong quan
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- Chi cuc THADS dam bao su ¢6 sin ciia cic ngudn luc can thiét dé thiét 14p, thuc
hién, duy tri va cai tién lién tuc HTQLCL Cac dong chi phu trach cong Vlec duoc phén
cong co trach nhiém xac dinh cac nhu cau vé ngudn luc va yéu cdu cung cap nguén luc
thich hop dé thuc hién va duy tri HTQLCL ciing nhu viéc dap tng céc nhu ciu trong giai
quyét cong viée. Viée xac dinh duge thue hién khi chudn bi cho ndi dung xem xét cia lanh
dao. Trong céc trurdng hop dot xudt, yéu cau vé ngudn luc duge d& cap t6i trong cac cude
hop cua don vi.

7.1.2. Nhan luc

- Chi cuc THADS dam bao bat ky cong chire, nguoi lao dong nao thuc hién céc
cong viéc hay dai dién cho Chi cuc THADS ma cong viéc ctia ho c6 thé tic déng dang ké
dén HTQLCL déu phai c6 niang luc dua trén co so duge gido duc, dao tao, co k¥ nang va
kinh nghiém thich hop;

- Linh dao Chi cuc THADS: Xac dinh céc yéu cdu vé niang luc déi v6i timg vi tri
lam viéc ca@n cu trén tinh chat ctia cong viéc dang thuc hién; bo tri dé cong chirc ¢6 lién
quan dugc dao tao phu hop va hiéu qua;

- Chi cuc THADS dam bao cac cdng chirc, ngudi lao dong nhan thic duoc vé su
dong gop cia ho trong su phat trién cia don vi thong qua cac cudc hop, cac ban mo ta cong
viéc, thong bao; cac hoat dong lién quan téi dao tao, danh gid nang luc nhén su.

7.1.3. Co s¢ ha ting

- Chi cuc THADS xéc dinh, cung cip va duy tri co s& ha tAng cén thiét dé dat duoc
su pht hop ciia HTQLCL bao gom: vdn phong, nha ctra, khong gian lam viéc, cac trang
thiét bi, hé thong thong tin va cac dich vu ho tro lién quan.

- Lanh dao Chi cuc THADS cam két cung cép diy di va duy tri co s& ha ting dam
bao qua trinh hoat dong cia co quan.

- Can cir vao dinh huéng, CSCL cua té chirc, toan bd co s& ha tng cua don vi nhu
noi lam viée, céc phuong tién lam viéc va cdc cong cu ho trg cong viée déu phai dugc xac
dinh, duy tu, stra chita va cdp nhat néu can dé phu hgp nhiam dat dwoc cdc muc ti€u chit
luong da hoach dinh va cac yéu cau cia HTQLCL.

7.1.4. Moi truweong dé vian hanh cdc qud trinh

Chi cuc THADS dam bdo viéc xay dung va duy tri mdt moi trvong lam viéc, bao
gom ca moi truong tdm ly (nhu cac phong trao thi dua, vin hoa, thé duc thé thao, cac ché
do dong vién, khen thudng...) thich hop, tich cuc va thuén lgi dé moi nguoi trong td chirc
c6 thé dat hiéu qua t6i da trong cong viéc cua minh déng thoi dat dugce su phu hgp doi voi
céc yéu cdu ctia HTQLCL.

7.1.5. Tri thite ciia to chirc
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- Chi cuc THADS xdc dinh tri thirc can thiét cho viéc van hanh céc qua trinh dé dat
dugc su phit hop cila cac yéu cdu trong cong viée. Tri thirc nay dwge duy tri va sin cé tiy
murc dd can thiét.

- Cong chirc, nguoi lao dong hiéu tri thirc cila co quan qua tiép can kién thire tir cac
vin ban huéng din va dugc cap nhét, bo sung trong qua trinh lam viéc.

7.2. Nang luc

Lanh dao Chi cuc THADS xdac dinh cdc vi tri ¢6 anh huéng t6i chit lwong, coi trong
vai trd ctia con nguoi trong viée xdy dung va ap dung HTQLCL.

7.3. Nhan thikc

Chi cuc THADS dam bdo cong chire, ngudi lao dong nhan thire duwoe CSCL, MTCL
va hiéu duoc mong doi ciia bén quan tdm: tim quan trong cia cic déng gop cua timg cong
chure, nguoi lao dong do6i vai tinh hiéu luc cia HTQLCL, cling nhu cac tac dong cua su
khong phu hgp vai céac yéu cau HTQLCL.

7.4. Trao di thong tin

r
A

- Chi cuc THADS xéac dinh viéc trao d6i thoéng tin ndi bd va bén ngoai lién quan dé

HTQLCL. Thiét 1ap va duy tri mot hé théng thong tin ndi bo dé dam bao cac thong tin! 3\

duoc truyén dat c6 hiéu qua trong td chirc.

- Khi c6 théng tin tir bén ngoai, cac ca nhan/ bd phén lién quan dén théng tin mai s&
cdp nhat, truyén dat cho ndi bo ciing thuc hién. Céc van ban dén dugc quan ly, truyén dat
va giao trach nhiém cho bd phan Vin thu.

7.5. Thong tin dang van ban

7.5.1. Khdi qudt

Chi cuc THADS dam bao moi tai liéu va dir liéu dudi dang van ban co lién quan
dén nhitng yéu cau cia HTQLCL va moi hoat dong ctia don vi (bao gom ca tai liéu ndi bd
va tai liéu c6 ngudn goc tir bén ngoai déu phai duoc kiém soét, sin c6 khi can st dung).

Tham khao:

Quy trinh kiém sodt théng tin dang véin ban OT.ISO.01

7.5.2. Tao lap va cdp nhit

Khi tao m6i va cap nhat thong tin dugce ldp van ban, td chirc s& dam béao viéc nhan
biet va mo ta thich hop (tiéu de, ngay, tac gia, s6 tham chi€u...); dinh dang trinh bay va
dang phat hanh thich hgp (ngén ngi, phién ban phan mém, hinh anh, ...); xem xét va phé
duyét cho su thich hop va thda dang.

7.5.3. Kiém sodt théng tin dgng vin bin

Chi cuc THADS dam bao luu trit nhitng hd so can thiét ¢é chimg minh sy phit hop
vdi cac yéu cau quy dinh va su hoat dong c6 hiéu qua cia HTQLCL.
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Tham khao:

Quy trinh kiém sodt théng tin dang vin ban OT.1SO.01

8. VAN HANH

8.1. Hoach dinh va kiém soat tac nghiép

Chi cuc THADS lap ké hoach va trién khai cdc qué trinh cin thiét d& van hanh,
hoach dinh viéc thuc hién dam bao tinh nhét quan véi cdc yéu cdu cia cdc qué trinh cia
HTOLLL:

8.2. Xac dinh cic yéu ciu vé quan ly hanh chinh nha nwéc

8.2.1. Trao doi théng tin véi cdc co quan, té chikc

Céc yéu cau, thong tin clia co quan, t6 chte giri dén Chi cuc THADS thong qua Van
thu Cuc theo duong cong vin duge kip thoi bao cdo dén Lanh dao Chi cuc dé xir ly, giai
quyét.

8.2.2. Xdc dinh cdc yéu ciu lién quan

Dép ting yéu cau clia cic bén quan tdm 1 cong viéc quan trong, do d6 Chi cuc
THADS ludn xac dinh rang viéc xac dinh céc yéu cau cia bén quan tdm 1a mdt trong nhitng
thong tin can thiét.

8.2.3. Xem xét cic yéu ciu lién quan

Khi tiép nhén thong tin, yéu ciu cua bén quan tdm, cic don vi lién quan co6 trach
nhiém thu thép, xdc nhan yéu cau ctia bén quan tdim dong thoi phoi hop xem xét ndi bo dé
dam bao céc yéu cau hop 1&, ding chic ning, nhiém vu hd tro, giai quyét cia Chi cuc
THADS.

8.2.4. Cic thay doi déi véi yéu ciu lién quan

Chi cuc THADS dam bao cac quy trinh, van ban dugc clp nhét, thay dbi c6 luu gift
thong tin dang van ban va cac can bg lién quan dugc nhan biét diéu nay.

8.3 Thiét ké va phat trién dich vu

Chi cuc THADS tién hanh cac céng viéc phai theo chirc ning, nhiém vu dwoc quy
dinh tai cac van ban phap ludt c6 lién quan, khong thuc hién viéc thiét ké, trién khai cong
viéc ngoai chirc ning, nhiém vu da duoc quy dinh. Do d6, diéu khoan 8.3 cia TCVN ISO
9001: 2015 dugc xem nhur 1a diém loai trir khong ap dung trong HTQLCL cua t6 chic.

8.4. Kiém soat qua trinh, sin phim va dich vu do bén ngoai cung cap

8.4.1. Khdi qudt

Chi cuc THADS c6 trach nhiém trong viéc quan ly, kiém soat cac qua trinh, san
phédm va dich vu do bén ngoai cung cép (nhu dich vu tu van, dao tao...) dé dam bao r.%mg
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tat cd san phdm hodc cic dich vu ciia nha cung cép bén ngoai déu phu hop véi yéu cau da
quy dinh. Céc nha cung cap dugc danh gia, chon lya va quan ly mét cach phu hop.

8.4.2. Loai va mirc dj kiém sodt

Cé4c nha cung cip duogc lya chon dua trén niang luc dap g vé tu cach, chét lugng,
dap Ung cdc yéu cau cua to chirc. Viéc Iya chon céc nha cung cap phai dugc ngudi ¢6 thim
quyen phé chuan.

8.4.3. Thong tin d@bi vdi cdc nha cung cép bén ngodi

- Pam bao tit ca cic san pham mua vao, hodc thué dich vu ngoai 1a phu hop voéi yéu
cdu da quy dinh, c4c nha cung ting c6é kha ndng dap ung cac yéu cau dé ra cho san pham
déu dugc danh gia lua chon va theo dai.

- Thué thau phu bén ngoai (thué nhan céng, don vi tw van phu,...): Cac yéu ciu thué
thau phu phai dua ra sy mo ta rd rang nhur s6 lwgng, tién do thoi han thanh toan, dong gai,
van chuyén, bao hanbh,...

8.5. Thwe hién hoat dong quan ly hanh chinh nha nwéc
8.5.1. Kiém sodt hoat dpng qudn Iy hanh chinh nha nwéc

Chi cuc THADS dam bao lap ké hoach, tién hanh thuc hién va cung cip dich vu
cong trong diéu kién dugc kiém soat trén co s6:

- C6 san nhirng thong tin vé ddc diém, yéu cdu cta cong viéc;

- C6 san cac quy trinh, huéng din cong viée (g véi cac qué trinh va ¢ noi can thiét;

- Viéc sir dung va bao dudng cac thiét bi, phuwong tién k§ thuat;

- Viéc thuc hién céac hoat dong theo doi, kiém tra, danh gia;

- Thuc hién viéc chuyén giao két qua cong viée cho t6 chirc, cong dan va viée tiép
tuc xem xét, giai quyét cac vin d& phat sinh sau do6 (néu co).

Déi voi nhitng cong viéc ma két qua diu ra khong thé kiém tra xac nhan ngay duoc
thi phai dam bao thuc hién day du cac ndi dung sau:

- Xac dinh chuin muc dé xem xét va phé duyét cac qua trinh;

- Phé duyét vé thiét bi va trinh do con ngudi dé thuc hién cong viée.

- Céc phuong phép va thi tuc cu thé phai thuc hién, cac yéu cau vé hd so duge huu giir.

8.5.2. Nhin biét va truy fim nguon goc

- Khi cén thiét, c6 thé nhan biét van ban/hd so trong sudt qua trinh thuc hién.

- Noi dung nhén biét 13 trang théi cta qud trinh xir Iy vén ban (nhu ky tit...) twong
ung véi cac yéu cau theo ddi va do luong.

- Khi ¢é yé‘u clu, X4c dmh ngudn gbe cia vin ban/ hd so dwoc thue thue hién thong
qua viéc luu trit day du cac ho so cong viéc.
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- Cac s6 theo ddi trong qué trinh xir Iy cong viéc.

8.5.3. Tai sin thujc co quan, to chire, cd nhin bén ngoai

Trong qué trinh tiép nhan va xtr Iy cac van ban/hd so cia cc co quan, td chirc hodc
cong dan, dim bao phai nhan biét, luu giit, bao quan, bao mét cac théng tin trong véan
ban/ho so ctia co quan, tb chire, cong dan cung cip. Néu xay ra truong hop hd so bi mat, bi
hu hong thi phai théng bao cho co quan, t6 chirc, cong dan duge biét va c6 cach khic phuc
dong thot, 1ap va luu ho so vé cac truong hop xay ra.

8.5.4. Bao toan

- Hb so phai dugc bao quan ngay tir khi duogc tiép nhan, trong qua trinh xtr Iy va luu trit.

- Trong qud trinh tién hanh giai quyét céng viéc hodc sau khi giai quyét xong cong
viée, thi céc ho so, vin ban déu phai dugc sip xép, luu giir va bao quéan day du va an toan.

8.5.5. Hoat dong sau giii quyét

Chi cuc THADS dam bao két qua duoc chuyén giao dén co quan, té chire, cong dan
dap ting duge céc yéu cau. Pé dat duoc didu nay tit ca cong chure, ngudi lao dong c6 trach
nhiém thuc hién viéc theo ddi, do Iudng két qua dé dam bao phi hop v6i yéu cdu cua don
vi, cong dan cling nhu cac quy dinh cta phéap luat.

8.5.6. Kiém sodt sy thay doi

Trong qué trinh giai quyét, phai trao ddi va thong bdo, truyén dat cho bd phan, ca
nhéan lién quan nhan biét duoc khi co su thay doi, df‘)ng thoi, luu trir day da bang chung, hd
so cho su thay dbi nay.

8.6. Chuyén giao

Chi cuc THADS thuc hién cac sap dit theo hoach dinh & céc giai doan thich hop dé
xac nhén rang cic yéu cau da dugc dap img, lwu gifr lai théng tin duge 14p vin ban vé giao
nhan két qua.

8.7. Kiém soat diu ra khéng phu hop

- Chi cuc THADS dam bao cac tai liéu/hd so khong phu hop, khong hop 18 (khong
day du vé so lugng, ching loai, ndi dung khong dam bao ding quy dinh) duoc nhan biét va
kiém soat viéc khic phuc nhu diéu chinh, bd sung, nhan nhwong hodc tra lai va dugc kiém tra
sau d6 dé dam bao tai liéu/hd so dap tng duoc cac yéu cau quy dinh cua phap luat.

- Trudng hop vén dé& khong phit hop chi duge phét hién sau khi da chuyén giao két
qué cho don vi bén ngoai (quyét dinh, két qua thim dinh...) va don vi d6 da st dung cac két
qué ndy thi Chi cuc THADS sé& c¢6 hanh dong thich hop dé tranh gdy ra tac déng héu qua
tiém 4n cua su khéng pht hop dugce phat hién.

9. PANH GIA KET QUA HOAT PONG

9.1. Theo ddi, do lwong, phan tich va danh gia
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9.1.1. Khdi qudt

Chi cuc THADS hoach dinh va trién khai céc qua trinh theo doi, do ludng, phan tich
va cai tién cén thiét d& chimg to sy phit hop ciia san phdm va hé théng va xéac dinh nhu ciu
cai tiecn HTQLCL, nang cao hiéu luc cua hé théng.

9.1.2. Sw théa man khdch hang

- Chi cuc THADS 4p dung cac bién phap thich hop dé theo dai sy thoa man cia cac
co quan, t6 chirc dbi véi hoat dong quan Iy hanh chinh nha nudc va cé nhitng bién phéap
phit hop dé ludn luén ¢ duge sy théga man tir phia cac don vi.

- Xay dung va duy tri viéc thuc hién qua trinh nay nham thu thép su phan hdi cia co
quan, t6 chirc, cong dan (hai 1ong va chira hai 1ong) thuong xuyén thong qua hom thu 26p
y, tiép dan, giai quyét khiéu nai t6 céo.....

9.1.3. Phan tich va ddnh gid

Chi cuc THADS xéc dinh, thu thap va phan tich cac dit liéu dé chiing t6 su thich
hop va tinh hiéu luc cia HTQLCL, ddng thdi 1am co s& dé xac dinh cac hanh dong phong
ngira, cai tién hoat dong.

9.2. Panh gia ndi bo

Chi cuc THADS dam bao tién hanh danh gi noi bd theo dinh k¥ 01 nam téi thiéu 01
14n hodc dot xuit dé kiém tra, xdc nhén su phi hop ciia cac hoat dong chat luong, cac két
qua thuc hién theo tiéu chuin, danh gid mot cach khach quan vé hi¢u luc cua HTQLCL
dang ap dung.

- Xay dung, thuc hién va duy tri cac quy trinh bang vin ban cho viéc thiét lap cac ké
hoach va thuc hién danh gia chét lugng ndi bd dé kiém tra, x4c nhén su phu hop va tinh
hiéu luc cia HTQLCL.

- K& hoach danh gid chét lugng ndi bo dua trén co s, vi tri va tam quan trong cuia
hoat dong, qua trinh dugc danh gia ciing nhu két qua ctia cudc danh gia trude.

- DPanh gia dugc thuc hién bdi cac chuyén gia danh gia co du nang luc va doc 14p voi
don vi dugc danh gia. Thu truéng céc don vi duge danh gia phai tién hanh khong chém tré
cac hoat dong nhim loai bo sur khong phu hop trong qua trinh danh gia phat hién ra.

- Béo cdo dénh gia dugc giri téi cac ca nhan hay don vi lién quan dén cudc danh gia,
cac ho so danh gia phai dwoc luu lai.

- Chi dinh ngudi chiu trach nhiém kiém tra, xac nhén su thoa dang truée khi trinh
Lanh dao Cuc phé duyét cac hanh dong khic phuc duge thuce hién, c6 su kiém tra két qua.

Tham khao:

Quy trinh danh gia néi b6 QT.1SO.03

9.3. Xem xét ciia 1anh dao
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- Chi cuc THADS tién hanh xdy dung, thuc hién va duy tri quy trinh béng vin ban
dé thuc hién viéc xem xét dinh ky hoic dot xut cta lanh dao vé HTQLCL @& dam bao hé
thong ludn thich hgp thoa dang va c6 hiéu lyec.

- Lanh dao chu tri cac cude xem xét dinh ky t6i thidu 01 nam 01 14n hodc dot xuat
khi can thiét dé xem xét tinh hiéu luc, su pht hgp cia HTQLCL véi Tiéu chuan ap dung,
dong thoi danh gia két qua ciia viée thuc hién Chinh sach chit luong, Muc tiéu chit lugng
da duoc cong bo.

- Trudce cudc xem xét cua Lanh dao, cac df“)ng chi phu trach c6ng viéc dugce giao bao
cdo bang vin ban cho Lanh dao trude 01 tudn vé cac ndi dung lién quan dén HTQLCL cua
don vi minh, ké céc cac khuyén nghi cai tién néu co.

- Két qua ciia viéc xem xét bao gdm cic quyét dinh va hanh dong thich hop cho viéc
nang cao tinh hiéu lwc ctia HTQLCL, cai tién céc quy trinh.

- Moi ndi dung xem xét clia linh dao vé HTQLCL duoc ghi nhén lai bing vin ban
va luu ho so.

Tham khao:

Quy trinh hop xem xét cua lanh dao QT.1S0.05

10. CAI TIEN

10.1. Yéu ciu chung

- Cai tién lién tuc hiéu qua va nang cao hi¢u luc hoat dong cia HTQLCL la mot
trong nhitng ndi dung trung tam.

= Chi,cuc:, THADS xac dinh‘vél lwa chon céc co hoi cai tién va thuc hién moi hanh
dong cén thiét dé dap tng céc yéu cau cua cac don vi.

10.2. Sw khong phit hop va hanh déng khic phuc

Bi1)) cuc THADS dérr} bao moi s‘én phédm khéng thl hop vé6i yéu cau quy dinh phai
dll:(_)‘C nhin biét YE‘! dugc kiém soat nhdm ngédn chidn d€ tranh viéc v tinh sir dung. Viéc
kiém soat san Phém khong phu hop Ctuqc duy ’tri ching to HTQLCIj cua Chi cuc luén dugc
xem x€t, cdi tién dap Ung dugc yéu cau thuc té va phu hop tiéu chuan.

Tham khao:

Quy trinh kiém sodt sw khong phit hop va hanh déng khdc phuc QT.ISO.04

10.3. Cai tién lién luc

Chi cuc THAPS thudong xuyén nﬁr}g cao hiéu’ luc cua HTQLCL théng qua viéc st
dung Chinh séc,h chat lugng, Muc tiéu chat lqug, két qua danh gia, phan tich dir ligu, cac
hanh dong khidc phuc va phong nglra va két qua cudc hop xem xét cua lanh dao./



