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1. MUC BiCH

S6 tay chat lugng duge xiy dimg va duy tri nhim gidi thiéu Hé théng quin
Iy chét hrong cia Cye Thi hinh dn dén sy tinh Hung Yén bao gom vife xic dinh
pham vi 4p dyng, céc quy trinh dang vin ban duge thiét lip hodic vién din theo yéu
cdu cia tiéu chuin hodc yéu ciu cin thiét khic ciia Cuc Thi hinh dn din sy

S tay chit hromg do Cuc trirdme ban hanh, khing dinh viée Cuc Thi hinh
&n dén sy tinh Hung Yén xiy dymg vi duy tri HE théng quén 19 chit hrong theo mé
hinh 1SO 9001:2015 dé thirc hién hiéu qua, minh bach, ding hiit phip moi chirc
niang, nhiém vy cling nhir cde thi tuc hanh chinh thufe chirc ning cia Cuc.

S tay chiit lugng néu so db co ciu 1o chire hinh chinh, co ciu t6 chite cia
hé théng quan 1y chat luong ctia Cuc Thi hanh 4n dén sir va cong bo nhitmg quan
diém cy thé cia Cyc trudng déi véi viée tudn thi va van dung cde yéu ciu ma tiéu
chudn ISO 9001:2015 doi héi khi thuc hién chitc ning quan 1§ nhi nude vé thi hanh
an din sy, vién din dén nhimg quy trinh can thiét dé thyc hién cic yéu chu d6.

S& tay 14 mt trong céc tai liéu 1am co sé cho hoat déng quan 1 chit hrong
tai Cye Thi hénh dn din sy va efing 14 tai lifu dé cic co quan, t6 chirc lién quan cé
thém nhimg théng tin vé viéc thue hién chire niing, nhiém vy ctia Cyc.

2. PHAM VI, NGUYEN TAC KIEM SOAT

2.1. Pham vi

- Hé thong quén 1y chit lreng d& cdp trong cudn S6 tay chit luong duge dp
dung cho hoat ddng gidi quyét cic thi tuc hinh chinh ciia Cyc Thi hanh 4n din su
tinh Hung Yén quy dinh tai Quyét dinh s6 2303/QB-BTP ngiy 29/9/2023 ciia Bj
trrémg B Tu phép vé viée cong bb thil tuc hanh chinh dwge droe chudn hoa trong
Iinh vyre thi hanh dn din sy thude pham vi chite néng quan I clia BS Tu phép.

- Hé thing quén Iy chat hrong ctia Cyc Thi hdnh dn din sy duge md td trong
86 tay chét lugng duoe ap dung dbi véi céc don vij thude Cue.

2.2. Nguyén tic kiém soft

- Phéin phoi S6 tay chit legng: S6 tay chat lwgng do Lanh dao Cuc phin phéi
vé kiém sodt theo Quy trinh kiém sodt théng tin dang vén ban — QT.150.01

- Sogn théo, sira d6i va ban hanh lai: Khi ¢6 yéu ciiu va duge Linh dao Cuc
phé duyét, vifc soan thio, sira d6i va ban hanh lai S6 tay chit hromg 58 durge tién
hanh nhiim phin dnh nhimg thay ddi trong t& chire: Chinh sdch chét hrong, Muc
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tiéu chét hrgng, co cau té chire va thue té hoat ding cia cac don vi. Viéc sira déi,
sogn thao, ban hanh lai duge thue hién theo quy dinh trong QT.ISO.01, két qua ciia
qui trinh nay duge lru theo QT.IS0.01.

3. DINH NGHIA/ VIET TAT

3.1. Pinh nghia

Tham khdo Tiéu chuin ISO 9000:2015.
3.2. Viét tit

- HTQLCL: Hé thong quén 1 chit lreng.
- STCL: S& tay chiit hrong.

- CSCL: Chinh sdch chit lrong.

- MTCL: Mugc tiéu chit hrong.

- THADS: Thi hanh én din s

4. GIOT THIEU TO CHU'C

4.1. Téng quan

Cuc THADS tinh Hung Yén 14 co quan tryc thude Tong cuec THADS thuje
B Tu phép, thyc hién nhiém vy THADS theo quy dinh tai Didu 14 Ludt thi hanh
an dén sy ndm 2008; d3 stra d6i, b6 sung ngay 25 thang 11 nam 2014 ; gitp
Téng cuc trrémg Téng cuc THADS quéan Iy mt s6 mit cong the cin bd, co sér vt
chit, kinh phi, phuong tién heat déng cia cic co quan THADS trén dia ban tinh
Himg Yén theo quy dinh ctia phdp lujt, phin cip ciia BO truong Bo Tu phip va
Téng cuc truomg Téng cuc THADS,

4.2. Co ciu ti chire

Cuc THADS tinh Himg Yén 14 t chire duge td chite thinh hé théng doc tir
tinh dén céc huyén, thi x, thinh phd, bao dim nguyén tic tip trung théng nhit, cé
cof chu 16 chire nhir sau;

4.2.1. Cac don vj trye thudc Cuc:

- Phong Nghiép vu va td chire thi hanh 4n dén sy.

- Phong Kiém tra, gidi quyét, khiéu nai, td cio.

- Phivng Td chire cin ba.

- Viin phémg.
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4.2.2. Céc Chi cyc THADS huyén, thi xa, thanh pho:

- Chi eye THADS thanh phd Hing Yén.

- Chi cyic THADS huyén Phii Cir.

- Chi cuc THADS huyén Tién Li.

- Chi cuc THADS huyén Kim Bdng.

- Chi cue THADS huyén Khodi Chéu,

- Chi cuc THADS huyén An Thi.

- Chi cye THADS huyén Yén My.

- Chi cuc THADS thj x3 My Héo.

- Chi cuc THADS huyén Vin Lim.

- Chi cuc THADS huyén Vin Giang.

4.3. Bbi eanh tb chire

4.3.1. Hiéu t6 chire va béi canh

- Cuc THADS xéc dinh cac vin dé bén trong vi bén ngodi s& lién quan dén
muc dich v& dinh huémg chién hrge, nhimg vin dé anh hrdmg dén kha nang ciia
Cue trong vige dat duge két qua mong doi cia HTQLCL.

- Viée theo di v xem xét thong tin vé céc vin dé bén npodi va ndi bd, bao
gé‘rm cic }féu t& tich cuc va tiéu cue hodc cdc didu kién cho viéc xem xét.

* Bén ngoai

M@i trrémg bén ngodi clia Cuc duve xéc dinh bing cich xem xét céc vén dé
phat sinh tir cic moi trudmg phdp 1, cong nghé, vin hoa, x3 hai, kinh té, quc &,
quf?n:: gia, khu vire hojic dia phuong.

* Nji b

Wi trzdmg ndi b duge Cuc THADS duge xdc dinh bang cich xem xét cic
viin dé lién quan dén g4 tri, viin hoa, kién thirc va hoat dong ciia 16 chie.

4.3.2. Hiéu nhu ciu va mong dgi cic bén quan tim

Xéc dinh nhu ciu va mong doi ciia cde bén quan tim 13 mét yéu 16 oo thé
anh hudmg dén hé théng quén 1y chit lugng. Viée xdc dinh cde nhu céu mong doi
cuia cée bén quan tim thing qua:
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4.3.3. Xdc dinh pham vi dp dung hé Ihéﬂg quan Iy

- Cuc THADS thiét lip pham vi ciia hé thing quén 1§ trén co s¢ xem xét cic
vén dé bén ngodi va ndi bd, cdc yéu cdu ciia cde bén quan tim, cdc hoat déng quan
19 hinh chinh nha nwéc dé xdy dung va dp dung HTQLCL déi véi hoat déng lién
quan dén thi tye hanh chinh cho 1§ chire, cd nhén; hoat dgng ndi b3, hoat dng
khéc néu xét thiy cdn thiét dé ning cao hiéu qua cong tie cia co quan.

- S6 tay chit lromg cfing nhim muc dich trinh by HTOQLCL cia Cyc cho
céc 16 chite bén ngodi ¢b lién quan,

4.3.4. HTOLCL vi cdc qud trinh ciia hé thong

Cuc THADS thiét lip, thye hién, duy tri vi cai tién lién tuc HTQLCL, bao
pom cdc qud trinh v sir tuong the cia cac qua trinh. Béng thii, duy tr v o giir
lai thdng tin dang viin ban dé ddm béo qua trinh duge tién hanh theo ké hoach.

5. 85U LANH DAO
5.1. Linh dao vi cam két
5.1.1. Cam két ciia Lank dao

Lanh dao Cuc THADS cam két xiy dung va thue hién HTQLCL v4 cai tién
thuémg xuyén hidu hre eda hé théng bing céch:

- Chju trich nhiém vé tinh hiéu hre, hidu qué cia HTQLCL:

- Pém bio chinh sdch chilt hrgng va cic myc tiéu chit lromg duoe thiét 1dp cho
HTQLCL vi twrong thich véi boi cénh v cée dinh hudng chién hrge cia t6 chire;

- Pam bao sy tich hop cde yéu céu ciia HTQLCL trong cde qua trinh hoat
dong cia Cuc THADS;

- Thiic dity viée sir dung tiép ciin qué trinh vé tu duy theo quan 1§ i to;
- Bam béo sin c6 cic ngudn lye cin thift cho HTQLCL:

- Tuyén truyén vé su quan trong cia viée quan Iy chit lrgmg mit cach hidu
lue va phit hop véi cée yéu chu chia HTOLCL;

- Bam bdo HTQLCL dat duge cie két qua hiéng dén cia minh;

- Tao sy tham gia, chi dao v hd tro ede ca nhin déng gop vio tinh hidu e,
hiéu qué eiia HTQLCL;

- Thilc dﬁ}r cai tién:




Mi hiéu; STCL

CUC THI HANH AN DAN SU' MNgdy ban hdnh:  03/5/2024
: ; S0 TAY CHAT LUQNG
TINH HUNG YEN : Lin ban hinh: 01

Trang: a/19

- HA tro céc vai trd quan 1§ lién quan chimg t6 sy l&nh dao ciia minh, khi 4p
dung chimg & cac khu vizc ma minh chiu trich nhiém.

5.1.2. Hiwing vio khich hing

- Cyc THADS cam két cdi tién lién tye dé ngdy mét tot hon nhim dép img
sir mong dyi ciia cac co quan, to chirc, cdc don vi cb lién quan va cong din. Biéu
nay duge chimg minh bai sy nd lyc ciia todn b cong chire, ngudi lao déng trong
Cuc, dat vin dé chit laong 1én hang diu trong moi hoat ding.

- Cuc THADS xic dinh va giai quyét cic niii ro vi co hdi co thé inh huéng
dén sir phir hop cia HTQLCL.

- Cyuc THADS mong doi nhitng kién nghi, gop ¥, dé xudt, déinh gid tir phia
cac cor quan, don vi lién quan. P8 14 co s& nén tang gillp oo quan trong viée ning
cao hiéu lre, higu qui hoat dong.

5.2. Chinh sich chit lromg

Cuc truémg thiét 1p Chinh sich chit luong vA cing bd dén todn thé cong
chire va ngudi lao ding trong Cue. Chinh séch chit hrong dirge xdy dung phit hop
muyc dich va béi cénh cia co quan vi hd try cde dinh huong chién luge cia don vi,
14 co s& cho vige thiét lip céc Muyc tiéa chit lrgng, thé hién 1o cam két dip tmg cic
yéu clu va cai tién lién tye hiu lye cia HTQLCL, Ban chi dao ISO ctia Cyc cb
trich nhiém tuyén truyén, phé bién dén mei cong chirc vi ngudi lao déng trong co
quan dé moi ngudi thiu hiéu va duy tri viée thuc hién HTQLCL.

5.3. Vai trd, trich nhiém vi quyén han

- Lanh dao Cuc dam bao cic trich nhiém vi quyén han cho céc vai trd lién
quan duge thiét lip, mayén dat va hién rd trong cor quan.

- Lanh dao Cyc chi djnh céc thanh vién dai dién cho céc dom vi v c6 hiéu
biét vé HTQLCL dé thanh lap Ban chi dao ISO, ngodi cde trdch nhigm vi quyén
han khéc cdn ¢b cic trich phiém vi quyén han dé thay mat Lanh dao don vi chi dao
xdy dung, duy tri va cai tién HTQLCL cua td chire.

6. HOACH DPINH HE THONG QUAN LY CHAT LUONG

6.1 Hinh djng abi véi rii ro va co hii

6.1.1. Xem xét boi cinh vi yéu cdu mong dpi

Cuc THADS xem xét boi cinh va nhu ¢y mon g dgi cha cac co quan, don vi
lién quan dé xac dinh nii ro v& co hdi can phai gidi quyét dé dam bao hé thing,
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6.1.2. Lip ké hoach

- Cuc THADS dua ra céc hinh dong dé gidi quvét nii ro vé co héi, tich hop
vi thyre hign cac hianh déng vio trong cée qud trinh cia HTQLCL va ddnh gid hiéu
hrc ciia cac hianh déng ndy.

- Céc hénh déng duge thyuc hién dé gidi quyét cie rii ro va co hdi s& twong
ximg voi tic ddng tiém dn dén sy phit hop ciia HTQLCL,

khdo:

Chuy trinh qudn Iy rui ro va co hii OT.150.02.

6.2. Muc tiéu chit lwgng vi hoach dinh dat dwge mue tién

6.2.1. Muc tiéu chiit irgng

- Cuc THADS phai thiét ip cdc muc tiéu chit lvong tai cic don vi, bd phin
chirc niing vé cdc qua trinh cin thiét cia HTQLCL.

- MTCL bao gém cic quy dinh chung nhim dép {mg cic yéu ciu cia hoat
déng quan 1y hanh chinh nha nwée duge cong bd tai Cyc THADS.

- MTCL drgre xiy dyng nh?.m thod mén, phil hop véi CSCL, duge cu thé
hod I:rE:J cic miit cong tac chinh vé hoat ddng quan Iy hinh chinh nha nwde, tham
iy, ho trg co quan quan ly nha mrde.

6.2.2. Hogch dinh HE thing quan Iy chit leong

Linh dgo Cyc dam bdo hoach dinh HTQLCL théng qua viée xdy dumg viin
han, thire hign, duy tr hé théng quéin 1y va thudmg xuyén ndng cao hiéu luc coa hé
théng theo cdc yéu ciu cia tiéu chufin [SO 9001:2015; dam bao ring tinh nhit quén
cia HTQLCL duge duy tri khi hoach dinh va thyc hign cic thay dbi ve HTQLCL
néu co,

6.3. Hoach dinh sy thay ddi

- Cuc THADS xdc dinh nhu cdu cho cic thay d6i d6i véi HTQLCL. viée
thay déi duge tién hinh theo ké hoach, theo HTQLCL vé céc qué trinh.

- Linh dao Cyc dam bio hoach dinh HTQLCL duge tién hanh théng qua
viéc xdy dyng, thyre hi€n va duy tri hé thong quén 1y, thudmg xuyén ning cao hiéu
e ctia hé théng theo cde yéu ciu ciia tiéu chudn cing nhir mue tidu chit hrgng.,

- Ban chi dao 1SO ¢la Cuc cb trich nhiém dim bao tinh nhéit quin cia
HTQLCL duwge duy tri khi hoach dinh vi thye hién cde thay d6i vé HTOLCL.
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7. HO TRQ
7.1. Nguidin hre

A i 8 Téﬂg qhan

- Cue THADS dim bdo sy cd sin cia cic ngudn lirc cin thiét dé thiét lip,
thyre hién, duy tri va cdi tién lién tuc HTQLCL.

- Lanh dao che don vi ¢b trach nhiém xdc dinh cic nhu ciu vé ngudn lie va
yéu ciu cung cip ngudn lye thich hop dé thire hién v duy td HTQLCL ciing nhur
viéc ﬂ::ip! img cic nhu cau trong gidi quyét cdng viée. Vige xic dinh duge thye hién
khi chudin bi cho ndi dung xem xét ciia linh dgo. Trong cdc trudng hop dét xudt,
yéu cau vé ngudn hre duge dé cip ti trong ce cudc hop cia dem vi.

7.1.2. Nhiin liee

- Cuc THADS dam bao bét k¥ céng chire, ngudi lao déng ndo thire hién céc
cong viée hay dai dién cho Cyc ma ciing viée cila ho cd thé tic ding dang ké dén
HTQLCL déu phai ¢ ning luc dua trén co sé duge giao duc, dio tao, co ky ning
v kinh nghiém thich hop;

; - Thu trm&ng_. cac don vi tryc thude Cue c6 trach nhiém: Xac dinh cic yéu
ciu vé ning hre déi voi timg vi tri Jam viéc cin cir trén tinh chét cia cong vige
dang thyc hién; bd tri dé cin b ¢o lién quan duoe déo tao phit hop vi hidu qua;

- Cyc THADS dam bio céc cing chire, ngrdn lao ddng nhin thire duge vé su
ding gop cia ho trong sir phat trién cia dom vi théng qua cic cube hop, cic bin md
ti cong vige, théng bio; cic hoat ding lién quan té dio tao, dinh gid ning lyc
nhan sir,

7.1.3. Co s ha ting

- Cyc THADS xéc dinh, cung cdp va duy tri co s& ha ting cin thiét dé dat
duge sy phit hop ciia HTQLCL bao gbm: tru s& Km viée, céc trang thiét bi, hé
thf'mg thiing tin va cée dich vy hé trg lién quan.

- Lanh dao Cuc cam két cung cdp diy di va duy tri co s& ha ting dim béao
qué trinh hoat dfng ctia co quan.

- Céin ¢1r véo dinh hudémg, CSCL cia td chire, todn bd co sé ha ting cia don
vi nhir noi lim vige, edc phirong tién 1am viée v cde céng cu hé tro cong viée déu
phdi duge xdc dinh, duy tu, sira chita va cip nhiit néu cén dé phi hop nhim dat
dwrge c4e muc tiéu chit luong di hoach dinh va céc véu ciu ciia HTQLCL.
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7.1.4. Méi triedmg dé vin hinh cdc qud trinh

Cyc THADS dam bdo viéc xay dimg va duy tri mft méi truémg lam viée,
bao gbm ci mdi truomg tim Iy (nhwr cée phong trio thi dua, vin héa, thé duc thé
thao, cic ché 4§ dong vién, khen thuimg.,.) thich hop, tich cue vé thugn lgi dé moi
ngudi trong t6 chire c6 thé dat hiéu qué tdi da trong cbng viée ciia minh dong thiri
dat duge su phit hep doi véi cc yéu cdu eia HTQLCL.

7.1.5. Tri thike ciia 18 chire

- Cuc THADS xéc dinh tri thitc cin thiét cho viée vin hinh cdc qua trinh dé
dat duge s phit hop ciia céc yéu ciu trong edng viée. Tri thire ndy duce duy tri va
sin cf ty mite 46 cin thiét.

- Cong chirc, ngudi lao déng hiéu tri thire clia co quan qua tiép cin kién thire
tir cdc viin ban hudng din va duge ciip nhat, bé sung trong qua trinh lam viéc.

7.2, Niing luc

Linh dao Cuc xdc dinh cde vi tri ¢d dnh hudng téi chit lromng, col trong val
trdy cira con ngwdi trong viée xiy dung va dp dung HTQLCL. Bé thyuc hién thrgre
diéu nay co quan s& Phén cong nhimg ngwii cb nang lue va kinh nghiém phi hop
véi yéu cdu cha cong viee; thuc hién cic hoat ding tip hudn, ddo tao khi ¢d nhu
cu; tién hanh dénh gia hiéu lyc ciia céc hoat dong nhim ning cao ning lec cia
nhin sy; wu giir théng tin dang vin ban dé chimg minh cho ning lye ciia nhimg
ngriri dang lam viée

7.3. Nhiin thirc

Cuc THADS dim bdo cbng chite, ngudi lao dfng nhin thite duge CSCL,
MTCL va hiéu duge mong doi ciia bén quan tim; tim quan trong ciia cic déng gop
cia timng cdng chire, ngudi lao ddng d6i voi tinh hifu lye ciia HTQLCL, ciing nhu
che the dong cia sy khéng phit hgp véi cic yéu ciu HTQLCL.,

7.4, Trao dbi théng tin

- Cyc THADS xéc dinh viée trao d6i théng tin ndi bé va bén ngodi lién quan
dén HTQLCL. Thiét lip va duy tri mot hé théng théng tin ndi bd dé dam bio cic
thing tin duge truyén dat cd higu quit trong t6 chire.

- Khi c6 thiing tin tit bén ngoai, céc cd nkin/ by phin lién quan dén théng tin
man 5€ Fﬁp nhiit, truyén dat cho ndi bé cing thire hién. Céic van ban dén duoc quan
Iy, truyén dat va giao trach nhiém che b phin Vin thu




Ma hiu: STCL

CUC THI HANH AN DAN SUT 3 Ngiy ban hanh:  03/5/2024
: SO TAY CHAT LUQONG  |—
I'iNH HUNG YEN Lén ban hnh: 0l

Trang: 13/19

7.5. Thiing tin dang viin bin

7.5.1. Khdi gudt

Cuc THADS dim bao moi tai ligu va dir lifu dudi dang vin bén c6 lién quan
dén nhimg yéu chu ciia H:I"QL:.‘:L va moi hoat dong cia dom vi (bao gbm cd tdi lidu
nii b va thi lidu ¢ npudn ghe tir bén ngodi déu phai dugc kiém sodt, sin cd khi
cin sit dung).

Tham kheo:

Ouy trinh kiém sodt théng tin dang van ban OT.180.01

7.5.2. Tao lap va cip nhit

K;]Jf tao moi va cip nhit théng tin duge ip viin b?n, th chirc s& dam béo vige
nhén biét v& md ti thich hop (tifu d&, ngdy, tic pia, 6 tham chiéu...); dinh dang
trinh bay v& dang phét hinh thich hop (ngdén ngi, phién ban phin mém, hinh dnh,
...): xem xét vi phé duyét cho sy thich hop va thoa déng,

7.5.3. Kiém sodt thing tin dang vin ban

Cuc THADS dam bao li trit nhimg hé so ¢in thiét dé chimg minh su phi
hop voi cic yén céu quy dinh va sir hoat déng c6 hidu qui eta HTQLCL.

Ouy trinh kiém sodt thdng tin dang vdn ban OT.1S0.0]

8. VAN HANH

8.1. Hogch dinh va kiém soat tic nghiép

Cuc THADS 1ap ké hoach va trién khai cdc qua trinh cin thiét dé vin hanh,
hoach dinh vige thue hién ddm bdo tinh nhit quan vai cic yéu ciu cia cie qué trinh
ciia HTQLCL.

8.2. Xde dinh cdc yéu clu dbi véi hoat ding

8.2.1. Trao dbi thing tin vdi cde co quan, t6 chire

Céc yéu ciu, thng tin cla co quan, t6 chirc giri dén Cuc THADS thing qua
bé phan Vin thu theo duwémg céng vin, hé thdng quan 1y viin ban va diéu hinh hode
qua thir dién tir déu duge kip thi béo cio dén Lanh dao Cuc dé xir 1y, gidi quyét.

8.2.2. Xic djnh cic yéu ciu lién quan

Piép (mg yéu cau cha cac bén guan tim I3 cdng viéc quan trong, do dé Cyc
THADS Iudn xac dinh rang viée xdc dinh cic yéu ciu cha bén quan tim & mt
trong nhitng thong tin cin thiet,
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8.2.3. Xem xét cdc yéu ciu lién quan

Khi tiép nhén théng tin, yéu ciu cia bén quan tim, cic don vi lién quan chiu
trach nhiém thu thiip vd xéc nhin cic yéu ciu ciia bén quan tm dong thoi phdi hop
xem xét ndi bg dé dim bio céc yéu ciu 1d hop 1€, 14 ding chire niing, nhiém vy hd
trgy, gidi quyét ciia Cuc.

8.2.4, Ciic thay doi di véi yéu cau lién quan

Cuc THADS dim bdo céc quy trinh, vin ban duge cip nhit. thay d6i c6 hu
giit théng tin dang viin ban va cic cin b lién quan duge nhin biét didu nay.

8.3. Thiét ké va phit trién dich vu

Cuc THADS tién hinh che cfng viée phai theo chire ning, nhiém vu dugc
quy dinh tai cic van ban phap ludt cé lién quan, khong thye hién viée thiét ké, trién
khai céng viée ngodi chite ning, nhiém vu di duge quy dinh. Do dé, diéu khoén 8.3
citla TCVN IS0 9001: 2015 duge xem nhr 1 diém loai trir khéng ap dung trong
HTQLCL eiia t6 chire,

8.4. Kiém sodt qué trinh, sin phim va dich vu do bén ngodi cung l:ﬁp
8.4.1. Khdi qudt

Cyec THADS cb trdch nhiém trong viéc quan 1§, kiém sodt cdc qua trinh, san
phim v dich vy do bén ngoai cung cip (nhr dich vu tir vin, ddo tao...) dé dam béo
ring tat cd sin pham hofic cdc dich vu clia nhi cung cip bén ngodi déu phi hop vii
yéu cdu di quy dinh, Céc nha cung cap duge danh gia, chon lva va quéin 1§ mot
cach phu hep.

8.4.2. Logi v mikc 46 kidm sodt

Cac nha cung l:ép duge hya chon dira trén niing hee déip ‘mg vé cach, chat
hrgng, dip tmg ede yéu ciu cba to chire. Viée lhua chon edc nha cung cip phai duoc
ngtréri 6 thim quyén phé chudn,

8.4.3. Théng tin doi véi cde nha cung cip bén ngodi

- Pam bdo tit ca cic sin phim mua vio, hodc thué dich vu ngoai la phi hop
v yéu chu dd quy dinh, cdc nhd cung tmg c6 kha ning dap img cic yéu ciu dé ra
cho sin pham dén duge dinh gid lya chon vi theo doi.

- Thué thau phu bén ngodi (thué nhén cong, don vi tr vin phuy,...): Céc yéu
cau thué thiu phy phéi dwa ra sy m 1A 1S ring nhr 36 lrong, tién d8 thid han thanh
todn, dong goi, viin chuyén, bio hanh...
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8.5. Thyce hi¢én hoat ding
8.5.1. Kiém sodt hoat djing

Cue THADS dam béo lap ké hoach, tién hanh thyc hién vi cung cip dich vy
cong trong didu kién duge kifm sodt trén cor sor

- 06 sin nhing théng tin vé diic diém, yéu ciu cia cong viée;

- i san cic quy trinh, hudng din céng viée tmg vai cic qué trinh vA & noi
ciin thiét;

- Viée sir dung va bao dudng céc thiét b, phuong tién k thudt;

- Viée thue hién cic hoat déng theo déi, kiém tra, danh gia;

- Thye hién viée chuyén giao két qua céng viéc cho td chirc, cong din vi
viéc tiép e xem xét, gidi quyét cdc vin A€ phat sinh sau 46 (néu co).

P6i véi nhimg cong viée ma két qui diu ra khong thé kiém tra xde nhin
ngay dge thi phai ddm bao thye hién diy di cic ndi dung sau:

- Xéc dinh chuin myc dé xem xét va phé duyét cée qué trinh;

- Phé duyét vé thiét bi va trinh 8 con ngudi dé thuc hién céng viéc;

- Céc phuong phép v thi tuc cy thé phéi thye hién, cic yéu ciu vé hd so
duge luu giir,

8.5.2. Nhan biét vi truy tim nguin gic

- Khi cin thiét, c6 thé nhén biét vin ban/hd so trong sudt qué trinh thire hién.

- Noi dung nhin biét 14 trang thai cia qué trinh xir I¥ viin ban (nhu ki tér..)
trong img voi cic yéu can theo dbi va do heémg.

- Khi ¢6 yéu ciu, xic dinh ngudn géc clia van ban/ hé so duge thye hién
théng qua viée hru trir diy du céc hd so cong viée.

- Céc 50 theo dai trong qud trinh xit I¥ cong viée.

8.3.3. Tii sin thuge eo quan, ti chire, cd nhin bén ngodi

Trong qud trinh tiép nhiin v xir Iy cdc viin ban/hé so cla cde co quan, té
chire hodie cong din, phdi ddm bdo phai nhin biét, hru gif, bie guan, bio mit cic
théng tin trong viin ban/hd so clia co quan, 16 chite, cng din cung cip. Néu xdy ra
trrémg hop hé so b mat, bi hur héng thi phai théing béo cho co quan, t6 chire, cong
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din dugc biét va c6 cich khic phuc ddng thiv, lp va hm hé so vé cic tnrdmg hop
xXay ra,

8.5.4. Bao toan

- Ho so phai duge béo quan ngay tir khi duge tiép nhin, trong qua trinh xir 1y va

hurua trir.

- Trong qué trinh tién hanh gidi quyét céng viée hodc sau khi gidi quyét xong
cong viéc, thi cac ho sa, vén bin déu phdi duge sip xép, luu gitr vi bio quan diy
dii va an todn.

8.5.5. Hogt djing sau gidi quyét

Cyc THADS dim bao két qua dwge chuyén giao dén co quan, t6 chire, cong
dan dép {mg duge cdc yéu ciu, Dé dat duge didu nay tit cd cing chire, ngudi lao
d6ng b trich nhiém thue hién viée theo ddi, do hudmg két qua dé dam bao phi hop
v yéu ciiu cia don vi, cong din ciing nhur cde quy dinh ctia phap luft,

8.5.6. Kiém sodt sw thay déi

Trong qué trinh gidi quyét, phai trao ddi va théng béo, truyén dat cho b
phén, c4 nhin lién quan nhin biét duge khi c6 sy thay ddi, dong théi, luu trir diy di
biing chimg, ho so cho sy thay d6i nay.

8.6. Chuyén giao

Cye THADS thye hién cdc sip dat theo hoach dinh & cic giai doan thich hop
dé xac nhin riing cAc yéu ciu di dwoc dép \mg, hnu gif lai théng tin duoe lap vin
béan vé giao nhin két qua.

8.7, Kiém so#t diu ra khéng phi hop

- Cuc THADS dam béo céc tii ligwhd so khéng phit hop, khéng hop 1€ (khong
diy du vé s6 hegmg, chimg logi, néi dung khéng dim bio dimg quy dinh) dvoc nhin
biét v kiém soat viée khiic phue nhur diéu chinh, bé sung, nhin nhuong hofic tr Jai va
durge kiém tra sau &6 @& dam bao tii ligwho so dép tmg dwroc cic yéu ciu quy dinh cua
phip luat.

- Trudmg hop vén dé khong phit hop chi duge phét hién sau khi da chuyén
giao két qua cho don vi bén ngoai (quyét dinh, két qua thim dinh...) va don vi do da
sir dung cde két qua nay thi Cuc THADS 58 co hanh dong thich hop dé trinh giy ra
the d6ng hiu qua tiém dn cla sy khong phi hop duge phit hién.
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9, PANH GIA KET QUA HOAT PONG
9.1. Theo ddi, do lwirng, phin tich vi ddnh gid
9.1.1. Khii qudt

Cuc THADS hoach dinh vé trién khai cdc qud trinh theo d6i, do lwémg, phin
tich vi cdi tién cin thiét dé chimg t6 sy phi hop ciia sén phim va hé théng va xéc
dinh nhu ciu eai tign HTQLCL, ning cao hifu lye cia hé théng.

9.1.2, Sw thoa man khdch hing

- Cuc THADS 4p dyng cic bién phap thich hop dé theo ddi sir thoéa mén cia
cic oo quan, to chic déi véi hioat d¢ng cia co quan va cd nhimg bién phip pha hop
dé ludn luén e6 duge sy thda min tir phia cde don vi.

- Xiy dung va duy tri viéc thyre hién qué trinh nay nhim thu thip s phan héi
clia eof quan, 1o chire, cing din (hai ldng va chira hii 1ong) thuémg xuyén théng qua
hom thnr gép ¥, tiép din, gidi quyét khién nai td co.....

9.1.3. Phiin tich va danh gid

Cuc THADS xéc dinh, thu thip va phén tich cée dit ligu dé chimg to sir thich
hop vi tinh higu lyc cia HTQLCL, déng théd 1am co sé dé xdc dinh cée hanh déng
phong ngira, cii tién hoat dong.

9.2, Pdnh gid nii b

Cuc THADS dim bdo tién hinh dénh gii ndi bd theo dinh k¥ 01 nam téi
thiéu 01 lin hodc Aot xuit dé kiém tra, xdc nhin sy phit hop cha cic hoat déng chit
lirgng, cdc két qua thye hién theo titu chudn, ddnh gid mot cich khich quan v hidu
e ctta HTQLCL dang 4p dyng.

- Xdy dumg, thue hién va duy tri cic quy trinh bing vin bin cho viée thiét
lip céc ké hoach va thue hién dénh gid chét legng ngi bé dé kiém tra, xdc nhin ST
phit hop va tinh hiéu lge eia HTQLCL.

- K& hoach dénh gid chét lwong ni b dyra trén co si, vi tri va thm quan trong
ctia hoat dong, qua trinh duge danh gid cling nhir két qua cia cude danh gia trude.

- Bénh gia duge thue hién bai cde chuyén gia dinh gid cb db ning lue va ddc
lap véi don vi duge dénh gid. Thi trudng cée don vi duge dénh gid phai tién hinh
khing chim tré cée hoat ddng nhim loai bé sir khéng phi hop trong qué trinh dénh
oid phat hién ra,
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- Béo cdo danh gia duge gin téi cic cé nhin hay don vi lién quan dén cudc
dénh gi4, céc hd so danh gid phai dwoe luu lai,

- Chi dinh nguii chiu trich nhiém kiém tra, xéc nhiin su thod ding truée khi
trinh Linh dgo Cyc phé duyét cic hinh déng khic phyc duge thye hign, cb sy kiém tra
bt qui.

Tham khao:

Chay trinh danh gia ngi b QT 1S0.03

9.3. Xem xét cua linh dao

- Cyc THADS tién hinh xdy dime, thuc hién va duy tri quy trinh bﬁng viin
bin dé thyre hign viéc xem xét dinh ky hodc djt xudt cta lnh dgo vé HTQLCL dé
dim bio hé théng luén thich hop thoa déang va cé hiéu hre.

- Lanh dao Cye chi tri cic cude xem xét dinh kv 61 thidu 01 nam 01 lin
hofic dt xudt khi can thiét dé xem xét tinh higu e, sw pht hop ciia HTQLCL véi
Tiéu chuén ap dung, dong thii dinh gia két qué ciia viéc thue hién Chinh séch chét
hremg, Muc tigu chat heong 33 duoe cdng bb.

- Trure cufe xem xét cla Linh dao, cic don vi béo cio bing vin ban cho
Lanh dao treée 01 tudn vé cic ni dung lién quan dén HTQLCL ciia don vi minh,
ké chc che khuyén nghj cdi tién néu co.

- Két qué eiia viée xem xét bao gbm cic quyét dinh v& hinh ding thich hop
cho viéc ning cao tinh higu lye cia HTQLCL, cai tién céic quy trinh.

- Moi ndi dung xem xét ciia Linh dao vé HTQLCL duge ghi nhan lai bing
viin bdn va hru hé so.

Tham khao:

Quy trinh hop xem xét cia Lanh dge OQT.1S0.03

10. CAI TIEN

10.1. Yéu céu chung

- Cili tién lién tue hiéu qud va ning cao hiéu hre hoat déng ctia HTOLCL 1a
mt trong nhimg ndi dung trung tam.

- Cyue THADS wxéc dinh vi lya chon céc co hdi cai tién va thue hién moi hinh
ding cin thigt dé ddp (mg che yéu ciu cia cie don vi.
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10.2. Sy khéng phit hop va hanh djng khic phuc

Cyc THADS dém bao moi san phim khéng phi hop véi yéu cu quy dinh
phii duge nhin biét va duge kiém sodt nhim ngiin chin dé tranh viée v6 tinh sir
dung. Viéc kiém sodt sin phim khéng phit hop dwoe duy tri chimg té HTQLCL ciia
Cuc lubn duoe xem xét, ci tién dép img duge yéu ciu thyre té va phit hop tidu chudn,

Tham khao;

Ouy trinh kiém sodt sw khing phit hop vé hémh déng khée phye OT 150.04

10.3. Cai tién lién luc

Cyuc THADS thuréng xuyén ning cao hidu lye cia HTQLCL théng qua viéc sir
dung Chinh sdch chit hrong, Myc tiéu chit hrong, két qua dénh gia, phéan tich dit ligu,
céc hinh dong khic phuc va phong ngira va két qua cude hop xem xét eiia lanh dao./.




