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QUY TRINH QUAN LY, VAN HANH
HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

STT Tén tai lieu Ma hiéu Ghi chu
1 | Chinh séch chit hwong CSCL
2 Muc tiéu chét luong MTCL
3 Sé tay chét luong STCL
4 Quy trinh kiém so4t thong tin dang vin ban QT.ISO.01
5 Quy trinh quén 1y rdi ro va co hd1 QT.IS0.02
6 | Quy trinh danh gia ndi bd QT.IS0.03
7 %‘Ifgﬁ?i‘c 1;1;1:11; so4t s khéng phit hgp va hanh QT.ISO.04
8 Quy trinh xem xét cta Lanh dao ddi véi Hé QT.ISO.05

thdng quén 1y chét lwong
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TONG CUC THI IgANH AN DAN SU 0
CUC THI HANH AN DAN SU TiNH NAM PINH

CHINH SACH CHAT LUQNG
Vi phuong cham:

“MINH BACH, KHACH QUAN - HIEU QUA, PUNG PHAP LUAT”

Lanh dao va tép thé cong chirc, ngudi lao dong cua Cuc Thi hanh én déan
su tinh Nam Dinh cam két:

1. Thyc hién va hoan thanh tét nhiém vu td chérc thi hanh 4n dan sy, theo
doi thi hanh 4n hanh chinh; nhiém vu chi dao, huéng din céng tac thi hanh an
dan su va theo d6i thi hanh &n hanh chinh theo quy dinh cua phép luat.

2. Xay dung t6 chiic bd may theo hudng tinh gon, trong sach; cong chitc,
ngudi lao dong cé du phdm chit va ning luc dé thuc hién tét nhiém vu chinh tri
cua nganh.

3. Pam bao céc thu tuc hanh chinh dugc giai quyét kip thoi, theo huc’mgg
cong khai, ding quy dinh phap luét. g

0

4. Hudng toi sy hai long cua t§ chirc, c4 nhan thuc hién tha tuc hanh chinh
tai Cuc Thi hanh 4n dan su thong qua viéc thuc hién va cai tién lién tuc Hé thong
quan ly chit luong theo tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015.

5. Phéi hop, tang cuong chat ché moi lién hé véi céc co quan, don vi co
lién quan trong cong tac thi hanh an dan sy, theo doi thi hanh an hanh chinh; chi
dao, hudéng dan céng tac thi hanh 4n dan su va theo ddi thi hanh 4n hanh chinh
dap tmg va giai quyét kip thoi, chinh x4c céc thu tuc hanh chinh ¢ thoa mén yéu
cdu ngay cang cao cua to chirc va cong dan.

Nam Pinh, ngay 30 thdng 6 ndm 2021




TONG CUC THI HANH ANDAN SU  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC THI HANH AN DAN SU Doc lap - Tw do - Hanh phic
TINH NAM PINH

Nam Pinh, ngay *Othdng 6 ndm 2021

MUC TIEU CHAT LUQNG
(NAM 2021-2022)

Tap th‘é cong chirc, ngwoi lao dong Cuc Thi hanh an dan sy tinh Nam
Pinh phan dau thuc hién cac muc tiéu:

1. Khéng c6 bat ky trudong hop sai s6t trong qua trinh giai quyét thu tuc
hanh chinh trong linh viec Thi hanh &n dén su.

2. Tuén thi ding quy dinh cia Nha nudc, ting cuong phdi hop trong xir 1y

cong viéc; dam bao 100% kiém soat tai liéu va ho so; thuc hién ding céc quy che,

quy trinh, hudng dan, biéu miu; 4p dung co ché “mét cita, mét cira lién théng”
trong giai quyét thi tuc hanh chinh.

3. Piy manh tng dung céng nghé théng tin, 100% céng chic sir dung
thanh thao nham phuc vu céng tac chuyén mén va ché do béo céo, tong hop; khai

thac théng tin, chuyén nhan va x{ Iy vin ban qua mdi trudng mang/.

KT. CUC TRUONG
PHO CUC TRUONG
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CUC THI HANH AN DAN SUJ CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH NAM DINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic
VAN PHONG

Nam Dinh, ngay 30thdng 6 ndm 2021

MUC TIEU CHAT LUQNG
(NAM 2021-2022)

1. 100% céc ndi dung trong Muc tiéu chét luong chung ctia Cuc duge tiép
nhén, phan céng cong chirc trién khai va t6 chirc thuc hién dat hiéu qua cao.

2. Xay dung va thuc hién bao tri, chdm soéc cho 100% céac trang thiét bj van
phong, cong nghé théng tin tai Cuc theo dung ké hoach da dugc phé duyét.

3. Chuén héa viéc sdp xép va quan 1y hd so, trong d6 100% phuong tién luu
trit dugc danh tén, gén mi sb va sé'ip xép dam bao dé tim, dé théy, dé sir dung; td

“chirc khoa hoc ho so cong viéc trude khi dua vao luu trit./.

CHANH VAN PHONG
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THIHANH AN

CUC THI HANH AN DAN SU CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
. TINHNAMDINH Doc ldp - Tu do - Hanh phiic
PHONG NGHIEP VU VA TO CHUC

Nam Dinh, ngay30thdng 6 nam 2021

MUC TIEU CHAT LUQNG
(NAM 2021-2022)

1. 100% céc ndi dung trong Muc tiéu chit lugng chung ciia Cuc Thi hanh 4n

dan sy tinh Nam Dinh duoc tiép nhan, phan cong coéng chirc trién khai va td chirc

thuc hi€n dat hi€u qua cao.

2. 100% ho so thudc linh vuc Phong phu trach dugc giai quyét dam bao ding

trinh tir thu tuc va sém hon thoi gian theo quy dinh, khéng dé xay ra bét ky tinh

trang tri tré.

3. Chuén héa viéc sap xép va quan ly hd so, trong d6 100% phuong tién luu

trit cia Phong duoc danh tén, gan ma so va sap xép dam bao dé tim, dé thdy, dé su

dung; td chire khoa hoc hd

so cong viée trude khi dua vao luu trir./.

Tran Vian Quan
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CUC THI HANH AN DAN SU CONG HOA XA HQI CHUNGHIA VIET NAM
. TINH NAM DINH ) Déc lap - Tw do - Hanh phiic

PHONG KIEM TRA, GIAIQUYET

KHIEU NAL TO CAO

Nam Dinh, ngay 30 thdng 6 nam 2021

MUC TIEU CHAT LUQNG
(NAM 2021-2022)

1. 100% cac noi dung trong Muc tiéu chat luong chung ciia Cuc duoc tiép

nhén, phén cong cong chuirc trién khai va to chire thuc hién dat hiéu qua cao.

2. Pép ung giai quyét 95% hd so thude linh vue Phong dang phu trach duge
giai quyét dam bao diing trinh tu thi tuc va sém hon thoi gian theo quy dinh, khong
dé xay ra bat ky tinh trang tri tré.

3. Chuén hoa viéc sép xép va quan 1y hd so, trong d6 100% phuong tién luu
trit cia Phong duoc danh tén, gén ma sd va Sﬁp Xép dam bao dé tim, dé& théy, dé sir

dung; t6 chirc khoa hoc hé so cong viée trudce khi dua vao luu trit./.

TRUONG PHONG
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CUC THI HANH AN DAN SU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
_TINH NAM DINH Doc lap - Tw do - Hanh phiic
PHONG TO CHUC CANBQ

Nam Dinh, ngay30 thdng 6 ndm 2021

MUC TIEU CHAT LUQNG
(NAM 2021-2022)

1. 100% cac ndi dung trong Muc tidu chit luong chung ctia Cuc dugc tiép

nhan, phan cong cong chire trién khai va to chic thuc hién dat hiéu qua cao.

2. 100% hd so Bb nhiém, bd nhiém lai Lanh dao cip Phong thudc Cuc Thi
hanh 4n dan su; Chi cuc truéng, Phé chi cuc trwong Chi cuc Thi hanh 4n dan su
duoc giai quyét dam bao dang trinh tu thu tuc, thoi gian theo quy dinh, khong dé
xay ra bat ky tinh trang tri tré.

3. Chuén héa viéc sép xép va quan 1y hd so, trong d6 100% phuong tién luu
trit ctia Phong dugc dénh tén, gan méi sb va sip xép dam bao dé tim, d& thiy, dé s

dung; td chirc khoa hoc hd so cong viéc trudc khi dua vao luu trix./.
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1. MUC PICH

S6 tay chét lugng duge xiy dung va duy tri nhim gioi thidu Hé théng quéan Iy chét
lwgng cua Cuc Thi hanh an dan sy tinh Nam Dinh (sau ddy viét tdt 1o Cuc) bao gdm viée
xac dinh pham vi 4p dung, cac quy trinh dang vin bén duge thiét 1ap hodic vién din theo yéu
ciu cua tiéu chuén hoic yéu cau cén thiét khac cna Cuc.

S6 tay chit lwong do Cuc trudng ban hanh, khing dinh viéc Cuc xiy dung va duy tri
Hé théng quan 1§ chit hrong theo md hinh ISO 9001:2015 d& thuc hign hiéu qua, minh
bach, ding ludt phap moi chirc ning quan ly nha nwéc cling nhu cac thi tuc hanh chinh
thuéc chirc ndng cta Cuc.

S tay chét luong néu so db co ciu td chirc hanh chinh, co ciu td chirc cia hé théng
quén 1y chét lrong ciia Cuc va c6ng bd nhimg quan diém cu thé ciia Cuc trudng dbi véi viée
tudn thi va van dung cic yéu cAu ma tiéu chuén ISO 9001:2015 doi hoi khi thure hién chirc
ning quan 1y nha nuée vé thi banh 4n dén sy, vién din dén nhiing quy trinh can thiét dé thuc
hién céc yéu céu dé.

S tay 1a mét trong céc tai liéu 1am co s& cho hoat déng quan 1y chit lwong tai Cyc va
cling [a tai liéu dé céc co quan, td chire lién quan c¢6 thém nhitng thoéng tin v& viéc thuc hién
chirc néng cia Cuc.

2. PHAM VI, NGUYEN TAC KIEM SOAT

2.1. Pham vi

- Hé théng quan ly chét luong dé cdp trong cubn S tay chét lwgng duge ap dung cho
hoat d6ng giai quyét cac thi tuc hanh chinh ctia Cuc quy dinh tai Quyét dinh s6 ....... /QD-
CTHADS ngiy /6/2021 vé viéc cong bd thia tuc hanh chinh trong linh vuc thi hanh 4n dén su
thudc chirc ning cia Cuc;

- Hé théng quan ly chét lwong cia Cuc dugc mé ta trong S tay chét luong duoc ap
dung di v6i Phong chuyén mon thude Cyc.

2.2. Nguyén tic kiém soat

- Phan phéi S6 tay chét luong: sb tay chit lrong do lanh dao Cuc phan phdi va kiém
sodt theo Quy trinh kiém sodt théng tin dang vin ban — QT.1S0.01

- Soan thao, sira d6i va ban hanh lai: khi ¢6 yéu cu va duogc lanh dao Cuc phé duyét,
viée soan thdo, sira d6i va ban hanh lai S6 tay chit lwong s& duge tién hanh nhim phan anh
nhitng thay dbi trong tb chirc: chinh séch chét lwong, muc tidu chit lwong, co ciu td chirc va
thuc té hoat ddng ciia cac don vi. Viéc stra ddi, soan thao, ban hanh lai dugc thuc hién theo
quy dinh trong QT.ISO.01, Kkét qua cia qué trinh nay dugc luu theo QT.ISO.01

3. DPINH NGHIA/ VIET TAT

3.1. Binh nghia

Tham khao Tiéu chuén ISO 9000:2015.

3.2. Viét tit

- ITQLCL: 18 théng quéan 1y chét luong.



- STCL: S tay chét luvong.

- CSCL: Chinh sach chét lugng.
- MTCL: Muc tiéu chét liong.

- THADS: Thi hanh an déan su.
4. GIOI THIEU TO CHUC
4.1. Téng quan

Cuc Thi hanh 4n dan sy tinh Nam Dinh 14 co quan thudc hé théng nganh doc, truc
thudc Téng cuc THADS - B6 Tur phép, tai dia ban tinh Nam Pinh, thuc hién chirc ning td
chirc THADS, theo doi thi hanh 4n hanh chinh; chi dao, huéng din nghiép vu cong tac
THADS, theo d6i thi hanh 4n hanh chinh dbi véi céc co quan THADS truc thudc trong tinh
theo quy dinh ctia phap Iuét.

4.2. Co chu té chire

Cuc Thi hanh 4n dan sy tinh Nam Dinh dwoc td chirc thanh hé théng doc tir tinh dén
cép huyén, bio dam nguyén tic tip trung théng nhét, c6 co cdu td chirc nhu sau:

1. Pon vi truc thudc Cuc THADS tinh:

a) Phong Nghiép vu va tb chitc Thi hanh 4n;

b) Phong Kiém tra, giai quyét khiéu nai, t8 cdo;

¢) Phong Té chire cén bo;

d} Vin phong,

2. Chi cuc THADS céc huyén, thanh phé thudc truce thude.
4.3. Bbi canh t& chirc

4.3.1. Hiéu tb chirc va bbi canh

- Cuc xéc dinh cdc vin d& bén trong va bén ngoai s& lién quan dén muc dich va dinh
hudng chién luoe, nhitng vin dé anh huéng dén kha ning cta Cuc trong viéc dat duge két
qua mong doi cia HTQLCL.

- Vige theo ddi va xem xét thdng tin v€ cac van d€ bén ngoai va ndi bg, bao gdm cac
yéu to tich cuc va tiéu cuc hodc cac di€u kién cho viéc xem xét.

* Bén ngoai

Mbi trudng bén ngodi cua Cuc duge xdc dinh bang cach xem xét cac van d€ phat sinh
tir cdc moi trudng phap 1y, cong nghé, vin hoa, x& hi, kinh t€, quoc t&, qubc gia, khu vuc
hoéc dia phuong.

* Noi bd

Maéi treong ndi b duoc Cuc xac dinh bing cach xem xét céc van dé lién quan dén
gia tri, vén hoa, kién thitc va hoat ddng cta td chirc.

4.3.2. Hiéu nhu cau va mong d¢i cac bén quan tim
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Xac dinh nhu cau va mong doi ciia cac bén quan tdm 1a mét yeu td co6 the dnh hudng
dén hé thdng quan Iy chét lwrgng. Viée x4c dinh céc nhu cdu mong doi clia céc bén quan tim

théng qua:

Bén lién
quan

Nhu cdu va mong doi

Cach thirc dap ung

Cong dan

Co quan
quan ly nha
nudc

- Tuan thu ddy & cdc quy dinh cia nha
nuéc, tiéu chuan/quy chuén di cong bd.

- Thoi gian dap ing nhanh.

- Théi @6 phuc vu tdt.

- Tiép tuc giam sat va néng cao
chét lwvong hoat ddng tac nghiép.

- Cai tién hé thdng quy trinh gidi
quyét cbng viée, quy trinh thuc
hién cac thu tuc hanh chinh, 4p
dung hé théng QLCL mdi nhét
theo phién ban ISO 9001:2015 dé
chii déng va rat ngin thoi gian
cung cip dich vu, két nbi t6t giita
hoat déng tiép nhéan va tra két qua
cia bd phin mot ctra véi hoat
déng tic nghiép cia don vi
chuyén mén.

- Thyc hién ding quy dinh cia Nha nudc
trong céc van ban quy pham phap ludt.

- Tu vén, tham muwu, gop ¥y trong viéc
thay d6i chinh sach khi c6 yéu cau.

Tim hiéu cic quy dinh méi va
chdp hanh.

Nha cung
cap dich vu

Trong qua trinh sir dung céac dich vu bén
ngoai, ngoai cac hoat déng danh gia lua
chon ban ddu va thuc hién danh gia dinh
ky, Cuc con thuc hién viéc xem xét dén
nhu cdu ciing nhur mong muén ctia nha
cung cép dé tir d6 thé thyc hién céc hanh
dong cu thé nhim duy tri 14u dai, bén
vitng céc nha cung cép dich vu cho Cuc.

Lya chon nha cung cAp phit hop,
xem xét yéu cau cfing nhu mong
mudn ctia nha cung cép.

4.3.3. Xac dinh pham vi ap dung hé thdéng quin ly

- Cuc thiét 1dp pham vi ctia hé thdng quan ly trén co s& xem xét cac van dé bén ngoai
va ndi b, cac yéu cdu cia cac bén quan tdm, cac hoat dong quan ly hanh chinh nha nudec.

- S4 tay chét lwong cling nhim muc dich trinh bay HTQLCL ctia Cuc cho céc t chirc
bén ngoai c6 lién quan.
4.3.4. HTQLCL va cic qua trinh

Cuc thiét 1ap, thuc hién, duy tri va cai tién lién tuc HTQLCL, bao gdm c4c qua trinh
va sy tuong tic ciia cdc qud trinh. Pong thoi, duy tri va luu gift lai thong tin dang vén ban
d€ dam bao qua trinh duogc tién hanh theo ké hoach.

5. SU LANH PAO
5.1. Lanh dao va cam két
5.1.1. Cam két ciia Lanh dao
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Lanh dao Cuc cam két xdy dung va thirc hién IITQLCL va cai tién thudng xuyén
hiéu luc cia hé thong bang cach:

- Chiu trach nhiém vé tinh hiéu luc, hiéu qua cia HTQLCL;

- Pam bao chinh sich chét lugng va cac muc tiéu chét lugng duge thiét 1dp cho
HTQLCL va trong thich véi boi cdnh va cac dinh hudng chién luegc cia td chirc;

- Pam béo sy tich hop céc yéu cdu cia HTQLCL trong céc qua trinh quan 1y hanh
chinh nha nudéc cua Cuc;

- Thic day viée sit dung tiép c4n qua trinh va tir duy theo quan Iy rii ro;

- Pam béao sfin ¢6 cac ngudn lic cin thiét cho HTQLCL;

- Tuyén truyén vé& su quan trong cda viéc quan 1y chét luong mdt cach hidu luc va
pht hgp véi cac yéu ciu cua HTQLCL;

- Pam bao HTQLCL dat duoc céc két qua huéng dén ctia minh;

- Tao sy tham gia, chi dao va hd trg cdc ca nhan déng gdp vao tinh hiéu luc, hiéu qua
cua HTQLCL;

- Thuce déy cai tién;

- Hb trg céac vai trd quan 1y lién quan chirng té sy 1anh dao cla minh, khi 4p dung
chuing & cac khu viuc ma minh chiu trach nhi€ém.

5.1.2 Hwéng vao khach hang

- Cuc cam két cai tién lién tuc dé ngay mét tSt hon nhim dap Umg sy mong dgi cua
cac co quan ly nha nudc, cac don vi lién quan. Difu nay duge chiing minh boi su nd lyc cia
toan bd cong chire, ngudi lao ddng trong co quan Cuc, dit van dé chat lugng 1én hang dau
trong moti hoat ddng.

- Cuc xé4c dinh va giai quyét cac rai ro va co hdi ¢6 thé anh huéng dén sy phu hop
cua HTQLCL.

- Cuc mong doi nhitng kién nghi, gép ¥, d& xuét, danh gia tir phia cic co quan, don vi
lién quan. D6 14 co s& nén tdng gidp co quan trong viéc nang cao hiéu luc, hi€u qua quén ly
hanh chinh nha nuéc.

5.2. Chinh sach chit lwgng

Cuyc truéng thiét 14p chinh sach chit luong va cong bd dén toan thé coéng chirc va
ngudi lao ddng trong Cuc. Chinh sach chét lwong dwoc xdy dung phil hop muc dich va bdi
canh ciia co quan va hd tro cdc dinh hudéng chién lugc cua don vi, 14 co s& cho viée thiét lap
cac muc tidu chét luong, thé hién ro cam két ddp tmg céc yéu cdu va cai tién lién tuc hitu
luc cia HTQLCL. Ban Chi dao ISO cé trach nhiém tuyén truyén, phé bién dén moi cong
chitc v ngudi lao dong trong co quan dé moi ngudi thau hiéu va duy tri viée thuc hién
HTQLCL.

5.3. Vai tré, trach nhiém va quyén han

- Lanh dao Cyuc dam bao céc trach nhiém va quyén han cho céc vai tro lién quan
duoc thiét 1ap, truyén dat va hiéu rd trong co quan.
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- Lanh dao Cuc chi dinh céc thanh vién dai dién cho cdc don vi va cd hiéu biét vé
HTQLCL dé thanh [4p Ban Chi dao ISO, ngoai céc trach nhiém va quyén han khic con c6
céc trach nhiém va quyén han dé thay mit lanh dao don vi chi dao xdy dung, duy tri va cai
tién HTQLCL cia t6 chire. :

6. HOACH PINH HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG

6.1 Hanh déng dbi véi rii ro va co hdi

6.1.1. Xem xét bdi canh va yéu ciu mong dei

Cuc xem xét béi canh va nhu cdu mong doi ciia céc co quan, don vi lién quan dé xac
dinh rii ro va co héi can phai gidi quyét dé dam bao hé théng.

6.1.2. Lap ké hoach

- Cuc dua ra céc hanh dong dé gidi quyét rui ro va co hdi, tich hgp va thuc hién cac
hanh ddng vao trong cac qua trinh cia HTQLCL va danh gia hi¢u luc ciia cdc hanh déng
nay.

- C4c hanh dong duoc thuc hién dé giai quyét cac rii ro va co hdi s& tuong ximg véi téc
dong tiém 4n dén su phut hop ctia HTQLCL.

Tham khdo:

Quy trinh quan Iy rui ro va co hgi QT.150.02.

6.2. Muc tiéu chat Iwong va hoach dinh dat dwge muc tidu

6.2.1. Muc tiéu chét lwong

- Cuc phai thiét 1dp cic muc tiéu chét luong tai cac Phong chuyén mén va cic qua
trinh cén thiét cia HTQLCL.

- MTCL bao gém cic quy dinh chung nhim dép (mg cic yéu ciu cia hoat dong quan
1y hanh chinh nha nuée duge cong bo tai Cuc THADS tinh.

- MTCL duoc xdy dung nhim thoa man, phu hop véi CSCL, duge cu thé hoa trén
cdc mit cdng tac chinh v& hoat déng quan Iy hanh chinh nha nudce, tham muu, hd trg co
quan quan ly nha nudc.

6.2.2. Hoach dinh Hé théng quéan 1y chit lugng

Lanh dao Cuc dam bao hoach dinh HTQLCL thong qua viéc xdy dung vin ban, thuc
hién, duy tri hé théng quan ly va thudmg xuyén ning cao hi€u luc cua hé thong theo cac yéu
cAu cta tiéu chuin ISO 9001:2015; dam bao ring tinh nhit quan ctia HTQLCL duoc duy tri
khi hoach dinh va thuc hién cac thay ddi vé HTQLCL (néu cd).

6.3 Hoach dinh suw thay doi

- Cuc xé4c dinh nhu ciu cho cac thay dbi dbi véi HTQLCL, viéc thay dbi dugc tién
hanh theo k& hoach, theo HTQLCL va cic qu4 trinh.

- Lanh dao Cuc dam bao hoach dinh HTQLCL dugc tién hanh théng qua vigc xay
dung, thyuc hién va duy tri hé théng quan 1y, thudng xuyén ning cao hiéu Iuc clia hé théng
theo céc yéu céu ciia tiéu chudn ciing nhur muc tiéu chét luong.
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- Ban chi dao ISO c6 trach nhiém dam bao tinh nhit quan ctia HTQLCL duoc duy tri
khi hoach dinh va thyc hién céc thay ddi v& HTQLCL.

7. HO TRQ
7.1 Ngudn lire
7.1.1 Téng quan

- Cuc dam bao su cd san cila cac nguén I cén thiét ¢é thiét lap, thyc hién, duy tri va
cdi tién lién tuc HTQLCL.

- Lanh dao cac don vi ¢o trach nhiém xac dinh cdc nhu cau vé nguén luc va yéu ciu
cung cip ngudn e thich hop dé thuc hién va duy tri HTQLCL ciing nhu viéc dép tmg céc
nhu ciu trong giai quyét cong viéc. Viéc xac dinh dugc thuc hién khi chuén bi cho ndi dung
xem xé€t cua 1anh dao. Trong cac trudong hop dot xuét, yéu ciu v& ngudn lyc dugc dé cap té1
trong cac cudc hop cia don vi.

7.1.2 Nhian lwc

- Cuc dam béo bit ky cong chirc, ngudi lao dong nao thyc hién cac céng viéc hay dai
dién cho Cuc ma céng viéc cla ho cé theé tac dong dang ké dén HTQLCL déu phai ¢ ning
lyc dya trén co s& duge gido duc, dao tao, cé k¥ nang va kinh nghié€m thich hgp;

- Tha trudng cac don vi tryc thufc Cuc co trach nhiém: Xac dinh céc yéu cau vé
nang luc d6i véi ting vi tri [Am viée cin cir trén tinh chat cha cong viée dang thuc hién; bo
tri d€ cong chirc c6 lién quan duge dao tao phu hop va hiéu qua;

- Cuc dam bao cédc cong chire, ngudi lao dong nhdn thirc duge vé si dong gbp cia ho
trong sy phat trién cia don vi thong qua céc cude hop, cic ban mo ta cong viéc, thdng bao;
cac hoat dong lién quan t&i dio tao, danh gia niang lyc nhan su.

7.1.3. Co s& ha ting

- Cuc x4ac dinh, cung ce”ip va duy tri co s& ha ti“mg cén thiét d& dat duoc su pht hop
cia HTQLCL bao gom: vidn phong, nha cita, khéng gian [am viéc, cadc trang thiét bi, hé
thong théng tin va cac dich vu hé tro lién quan.

- Lanh dao Cuc cam két cung cép ddy @i va duy tri co sé ha tAng ddm bao qué trinh
hoat dong cia co quan.

- Can cfr vdo dinh huéng, CSCL cia t5 chirc, toan bd co s& ha tdng cua don vi nhu
noi lam viée, cac phuong tién lam viéc va cac cong cu hd trg cong viee déu phai duogc xéac
dinh, duy tu, stra chita va cdp nhat néu cén dé phit hop nhim dat duoc cac muc tiéu chit
lwong d& hoach dinh va céc yéu ciu cia HTQLCL.

7.1.4. Méi truwong dé vin hanh cic qua trinh

Cuc dam bao viéc x4y dung va duy tri mdt mdi trudng 1am viée, bao gbm ca méi
trudng tam 1y (nhw cdc phong trao thi dua, van héa, thé duc thé thao, cde ché dé dong vién,
khen thudng...) thich hop, tich cuc va thuén loi & moi ngudi trong co quan c6 thé dat hiéu
qua t4i da trong cong viée ciia minh dong thoi dat duge sy phit hop dbi véi céc yéu cu coa
HTQLCL.

7.1.5. Tri thirc ciia té chire
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- Cuc xéc dinh tri thirc cin thiét cho viée van hanh céc qué trinh dé dat dwgc sy phi
hop ciia cdc yéu ciu trong cong viée. Tri thirc ndy duge duy tri va sén c6 tiy mirc do cin
thiet.

- Cong chirc, ngudi lao dong hidu tri thirc clia co quan qua tiép can kién thire tir céc
van ban hiréng dan va duge cip nhat, bo sung trong qué trinh 1am viéc.

7.2. Ning luc

Lanh dao Cuc xac dinh cac vi tri ¢c6 anh hudng téi chét lugng, coi trong vai tro clia
con ngudi trong vige xay dung va ap dung HTQLCL.

7.3. Nhén thirc

Cuc dam béo cbéng chirc, ngudi lao ddng nhdn thiec duge CSCL, MTCL va hiéu duge
mong doi cha bén quan tAm; tdm quan trong cia cidc dong gdp cua ting cong chirc, ngudi
lao ddng ddi véi tinh hiéu Iyce cia HTQLCL, cling nhu cac tac dong cua sy khong phu hop
v@i cac yéu cau HTQLCL.

7.4. Trao d6i thong tin

- Cuc xé4c dinh viéc trao ddi théng tin ndi bd va bén ngodi lién quan dén HTQLCL.
Thiét 14p va duy tri mdt hé thong thdng tin ndi bo d€ dam bao céc théng tin dugc truyen dat
c6 hiéu qua trong t6 chirc.

- Khi ¢6 thong tin tir bén ngoai, cdc ca nhan/ bd phén lién quan dén thong tin méi s&
cép nhét, truyén dat cho ndi bd cting thuce hién. Cac van ban dén dugce quén ly, truyén dat va
giao trach nhiém cho Vin thu.

7.5. Théong tin dang vin ban
7.5.1. Khai quat

Cuc dam bao moi tai liéu va dir li€u dudi dang vén ban c6 lién quan dén nhitng yéu
cau ctia HTQLCL va moi hoat dong cta don vi (bao gém ca tai liéu ngi b va tai liéu co
nguén goc tiv bén ngoai déu phdi duoc kiém sodt, sdn ¢ khi cdn st dung).

Tham khdo:
Quy trinh kiém sodt thong tin dang vin ban QT 1S0.01
7.5.2. Tao lap va cdp nhit

Khi tao mai va cip nhit thdng tin duge 18p van ban, don vi s& dam béo viéc nhin
biét va mo ta thich hop (tiéu @2, ngay, tdc gid, s6 tham chiéu...); dinh dang trinh bay va
dang phat hanh thich hgp (ngdn ngit, phién bdn phdn mém, hinh dnh, ...); xem xét va phé
duyét cho sy thich hop va théa dang.

7.5.3. Kiém soat thong tin dang vin ban

Cuc dam béo Iuu trit nhimg hd so cin thiét dé chimg minh su phit hgp véi cic yéu
cau quy dinh va sy hoat dong c6 hiéu qua cia HTQLCL.

Tham khdo:
Quy trinh kiém sodt théng tin dang vin ban QT.IS0.01
8. VAN HANH
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8.1. Hoach dinh va kiém sodt tic nghiép

Cuc lap ké hoach va trién khai céc qua trinh cén thiét dé van hanh, hoach dinh viéc
thuc hién dam bao tinh nhat quan vdi cac yéu clu cia cac qué trinh cia HTQLCL.

8.2. Xac dinh cAc yéu ciu vé quan Iy hanh chinh nha nwéc

8.2.1. Trao di thong tin véi cdc co quan, td chire

Céc yéu cdu, thoéng tin ciia co quan, té chire giri dén Cuc théng qua Vin thu theo
duong céng vin dugce kip thoi bao cdo dén lanh dao Cuc dé xir ly, gl quyét.

8.2.2. Xdc dinh cdc yéu ciu lién quan

Pap g yéu ciu ctia cac bén quan tim I3 cong viéc quan trong, do d6 Cuc ludn xéac
dinh cac yéu cau cia bén quan tdm Ia mét trong nhitng thong tin can thiét.

8.2.3. Xem xét cic yéu céu lién quan

Khi tiép nhén théng tin, yéu cdu ciia bén quan tdm, cic Phong chuyén mon c6 lién
quan chju trach nhiém thu thip va x4c nhén céc yéu clu cia bén quan tdm dong thoi phdi
hop xem xét ndi bd d€ dam bao cdc yéu cau la hop 1€, 1a ding chirc ning, nhiém vu hd tro,
giai quyet cua Cuc.

8.2.4. Cic thay d6i d6i véi yéu ciu lién quan

Cuc dam bédo cdc quy trinh, viin ban dugc cip nhiat, thay dbi c6 luu gitt thong tin
dang vin ban va cic can bd lién quan dugce nhin biét di¢u nay.

8.3 Thiét ké va phat trién dich vu

Cuc tién hanh cic cdng viéc phai theo chitc ning, nhiém vu dwgc quy dinh tai cac
van ban phap ludt c6 lién quan, khong thuc hién viée thiét ké, trién khai cdng viéc ngoai
chirc ndng, nhiém vy dd dugc quy dinh. Do do, diéu khoan 8.3 ciia TCVN ISO 9001: 2015
dugce xem nhu 13 diém loai trir khéng 4p dung trong HTQLCL cia Cuc.

8.4. Kiém soét qui trinh, sin phim va dich vu do bén ngoai cung cip

8.4.1. Khai quat

Cuc ¢6 trach nhiém trong vi€éc quan ly, kiém soat cic qua trinh, san phiam va dich vu
do bén ngoai cung cap (nhur dich vu tw van, dao tgo...) d€ dam bao rang tit cd san pham
hodc c4c dich vu cla nha nha cung cép bén ngoai déu phu hgp v6i yéu cau da quy dinh. Cac
nha cung cip dugce danh gid, chon Iya va quan ly mot cach pht hop.

8.4.2. Loai va mirc d9 kiém soat

Cac nha cung ca‘ip dugc lya chon duva trén ning luc dap Uing vé tu céch, chéit luong,
dép g céc yéu cau cia té chirc. Viéc Iwa chon cdc nha cung cédp phai dugc ngudi céd thim
quyén phé chuan.

8.4.3. Théng tin dbi v&i cac nha cung cip bén ngoai

- Pam bao tit ca cac san phdm mua vao, hoic thué dich vu ngoai 14 phit hop véi yéu
cdu dd quy dinh, cac nha cung Gmg c6 kha ning dap Uing cac yéu cau dé ra cho san pham déu
dugce danh gia lya chon va theo doi.
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- Thué thau phu bén ngoai (thué nhdn cng, don vi tur van phy,...): Cac yéu ciu thué
thau phu phai dua ra sy mé ta rd rang nhu so luong, ti€n do thoi han thanh toan, déng gdi,
vén chuyén, bdo hanh...

8.5. Thwe hién hoat dong quan ly hanh chinh nha nuée
8.5.1. Kiém soit hoat dong quan 1y hanh chinh nha nwéc

Cuc dam bao lap ké hoach, tién hanh thuc hién va cung cép dich vu cong trong diéu
kién dugce ki€m soét trén co so:

- C6 sin nhiing théng tin vé& dic diém, yéu céu ciia cong viéc;

- C6 sn céc quy trinh, hudng dan cong viée g v6i cac qué trinh va & noi cin thiét;
- Viée sit dung va bao dudng cac thiét bi, phuong tién k§ thuét;

- Viéc thye hién céc hoat dong theo ddi, kiém tra, d4nh gia;

- Thue hién viéc chuyén giao két qua cong viéc cho t6 chiic, cong dén va viéc ticp
tuc xem xét, gidi quyet cac van de phat sinh sau 46 (néu co).

Péi v6i nhitng cong viee ma két qua déu ra khong thé kiém tra xdc nhan ngay duge
thi phai ddm bao thuc hién ddy du cac ndi dung sau:

- X4c dinh chudn muc dé xem xét va phé duyét cac qua trinh;

- Phé duyét vé thiét bi va trinh d6 con ngudi ¢ thure hién cong viée.

- Céc phuong phap va thi tuc cu thé phai thye hién, cac yéu ciu vé hd so duge huu giit.
8.5.2. Nhin biét va truy tim nguon gdc

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

- Nbdi dung nhén biét 13 trang thai cta qué trinh xir Iy van ban (nhue ky tdt...) twong
rng v&i cac yéu cau theo ddi va do ludng.

- Khi ¢6 yéu cau, xac dinh ngudn goc ciia vin ban/ hé so dugce thuc thuc hién thong
qua vi€c luu trit day da céc ho so cong viéc.

- Cac s0 theo dai trong qua trinh x1t Iy cong viéce.
8.5.3. Tai san thudc co quan, to chire, ¢4 nhin bén ngoai

Trong qué trinh tiép nhan va xr Iy cc vin ban/hd so ciia cic co quan, t& chirc hojc
cOng déin, phai dam bao pha1 nhan biét, lru giit, bao quan bao maét cac thong tin trong vin
ban/hd so ciia co quan, td chirc, cong din cung chp. Néu xay ra truong hop hd so bi mét, bi
hu hong thi phai théng bio cho co quan, té chire, cong dan duoc biét va c6 cach khic phuc
ddng thoi, 1ap va luu hd so vé céc truong hop xay ra.

8.5.4. Bao toan
- Hb so phai dugc bao quan ngay tir khi duoc tiép nhan, trong qua trinh xtt 1y va luu tri.

- Trong qua trinh tién hanh giai quyét cong viéc hodc sau khi giai quyét xong codng
viée, thi cdc hd so, van ban déu phai dwgc sap x€p, luu giit va bao quan day du va an toan.

8.5.5. Hoat ddng sau gidi quyét
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Cuc dam bao két qua duge chuyén giao dén co quan, tb chire, cong dan dap tmg dugc
cac yéu cau. Pé dat duoc diéu nay tit ca cong chirc, ngudi lao ddng c6 trach nhiém thye
hién viéc theo dai, do ludng két qua dé dam bao phit hop véi yéu cdu cia don vi, cong dén
ciling nhu cac quy dinh cua phap luét.

8.5.6. Kiém soat sw thay di

Trong qué trinh giai quyét, phai trao dbi va théng béo, truyén dat cho bd phén, ci
nhén lién quan nhén biét dugc khi cé su thay doi, ddng thoi, luu trit ddy dd bing ching, hd
so cho su thay dbi nay.

8.6. Chuyén giao

Cuc thuc hién céc s?ip dat theo hoach dinh & cac giai doan thich hop dé x4c nhéin rfmg
cac yéu ciu da dugc dap Gmg, luu gitr lai théng tin dwoc 1ap van ban vé& giao nhan két qua.

8.7. Kiém soat diu ra khong phit hep

- Cuc dam béo cdc tai liduwhd so khong phit hop, khong hop 18 (khdng ddy di vé s6
luong, ching logi, ngi dung khéng dam bdo dung quy dinh) duge nhén biét va ki€m soat viéc
khéc phuc nhu diéu chinh, bd sung, nhan nhuong hodc tra lai va duge kiém tra sau d6 dé dam
bao tai liéu/ho so dap img dugc cac yéu cau quy dinh ctia phéap luat.

- Trudng hop van @ khong phit hgp chi duge phat hién sau khi da chuyén giao két qua
cho don vi bén ngodi (quyét dinh, két qua thdm dinh...) va don vi d6 dd sir dung cac két qua
nay thi Cuc s& ¢6 hanh ddng thich hop d¢ tranh giy ra tdc dong hdu qua tiém 4n cia su khong
phu hop duoc phat hién.

9. PANH GIA KET QUA HOAT PONG

9.1. Theo ddi, do lwong, phin tich va danh gia

9.1.1. Khai quat

Cuc hoach dinh va trién khai cac qua trinh theo d&i, do luong, phén tich va cai tién
cAn thiét dé chung to sy phi hop ctia san phdm va hé théng va xdc dinh nhu cau cdi tién
HTQLCL, ning cao hiéu luc ciia hé théng.

9.1.2. Sy théa min khich hang

- Cuc dp dung céc bién phap thich hop @ theo dai sy thda min cia cic co quan, td

chirc dbi véi hoat déng quéan 1y hanh chinh nha nuéc va c6 nhiing bién phap phu hop aé
Jubn lubn ¢6 dugc sy théa man tir phia cac don vi.

- Xy dung va duy tri viéc thuc hién qua trinh nay nhim thu thip su phan hdi cia co
quan, t& chirc, cong dan (hai Iong va chira hai Iong) thuong xuyén thong qua hom thu gép
y, tiép dan, giai quy€t khiéu nai t6 cao.....

9.1.3. Phan tich va danh gia

Cuc xac dinh, thu thdp va phén tich cac dit li¢u dé chimg té su thich hop va tinh hiéu
luc cia HTQLCL, dbng thoi 1am co so dé xac dinh cac hanh ddng phong ngira, cai tién hoat
ddng.

9.2 Panh gia ngi b
Cuc dam bao tién hanh danh gia ndi bd theo dinh ky 01 nam tdi thiéu 01 Ian hozc dot
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xuét dé kiém tra, xdc nhén sy phit hop cuia cac hoat dong chét lugng, cac két qua thuc hién
theo tiéu chuin, danh gid mét cich khach quan vé hig¢u luc cia HTQLCL dang 4p dung.

- X4y dung, thyc hién va duy tri cac quy trinh bing van ban cho viéc thiét 1ap cac ké
hoach va thue hién danh gia chit lrong ndi bd dé kiém tra, x4c nhén sy phu hop va tinh hiéu
lyc cha HTQLCL.

- Ké hoach danh gia chét lwong ndi bo dua trén co s6, vi tri va tAm quan trong ciia
hoat ddng, qua trinh duoc danh gia ciing nhu két qua cia cudc danh gia trudc.

- Panh gia dugc thue hién bdi cdc chuyén gia danh gia cé dd ning luc va doc lap véi
don vi duoc danh gia. Thu truéng cac don vi duge danh gia phai tién hanh khéng chim tré
céc hoat dong nhim loai bé sy khong phit hgp trong qua trinh danh gia phat hién ra.

- Bdo céo danh gia duogc g t6i cdc ca nhdn hay don vi lién quan dén cudc danh gia,
céac ho so danh gia phai dugc Iuu lai.

- Chi dinh nguoi chiu trach nhiém kiém tra, xdc nhin su thod dang trude khi trinh
lanh dao Cyc phé duyét cac hanh dong khic phuc dugc thuc hién, c6 sy ki€m tra két qua.

Tham khao:

Quy trinh ddnh gia néi bg QT.1S0.03

9.3. Xem xét caa lanh dao

- Cuc tién hanh x4y dung, thuc hién va duy tri quy trinh bang vin ban dé thuc hién
viéc xem xét dinh ky hodic dot xuit ciia lanh dao vé HTQLCL & dam bao hé thong ludn
thich hgp thoa dang va cé hiéu luc.

- Lanh dao chu tri cdc cude xem xét dinh ky ti thiéu 01 nam 01 1An hojc 46t xudt khi
cin thiét d& xem xét tinh hiéu luc, su phit hop ciia HTQLCL véi tiéu chuén dp dung, dong
thoi danh gia két qua cua viée thire hién chinh sach chét lwong, muc tiéu chét lugng da dugc
cdng bo.

- Truée cudc xem xét cla 1anh dao, cdc don vi béo céo bing vin ban cho lanh dao
trude 01 tudn v& cac ndi dung lién quan dén HTQLCL ctia don vi minh, ké ca cic khuyén
nghj cai tién néu co.

- K&t qua ctia viéc xem xét bao gdm cic quyét dinh va hanh dong thich hop cho viée
néng cao tinh hiéu lyc cua HTQLCL, cdi tién cac quy trinh.

- Moi ndi dung xem xét ciia 1anh dao v& HTQLCL dugc ghi nhén lai bang van ban va
luu ho so.

Tham khdo.

Quy trinh hop xem xét cia ldnh dao QT ISO.05

10. CAI TIEN

10.1. Yéu ciu chung

- Cai tién lién tuc hidu qua va ning cao hiéu lyc hoat dong ctia HTQLCL la mdt
trong nhitng ndi dung trung tm.

- Cuc xac dinh va lua chon cac co hdi cai tién va thue hién moi hanh dong can thiét dé
dap g céc yéu céu cia cic don vi.
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10.2. Sy khong phu hgp va hanh dong khic phue

Cuc dam bao moi san phdm khong phit hop véi yéu ciu quy dinh phai duoc nhén biét
va duoc kiém soat nham ngén chin dé tranh viéc v6 tinh sir dung. Viée kiém soat san phém
khong phu hgp dugce duy tri chimng t6 HTQLCL cia Cuc luén duge xem xét, cai tién dap
ting dirgc yéu ciu thue té va phi hop tiéu chuan.

Tham khao: ,

Quy trinh kiém sodt su khong phit hop va hanh déng khde phuc QT 1S0.04

10.3. Cai tién lién lyc

Cuc thuong xuyén nang cao hiéu luc cda HTQLCL théng qua viéc st dung chinh
sach chit luong, muc tiéu chét lrgng, két qua dénh gia, phéan tich dit liéu, cac hanh dong
khic phuc va phong ngira va két qua cudc hop xem xét cia lanh dao./.
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CUC THI QUY TRINH KIEM SOAT M4 hiéu: QT.180.01

HANHAN | THONG TIN DANG VAN BAN | Ngay ban hanh: 30 /6/2021

DAN SU TiNH :
NAM PINH Linban hanh: 01

Trang: 4/9

1. MUC PiCH

- Quy dinh, phin céng trich nhiém thiét l4p, duy tri va kiém soat c6 hé théng viéc
bién soan, kiém tra, phé duyét, ban hanh, sita d6i, thu hdi, phat hanh va luu trir tai liéu hd
so ctia Hé théng quan Iy chét lugng.

- Pam bao cac tai liéu luén phu hop va san co tai noi lam viée, xac dinh 1 tai liéu
hiéu luc, 151 thoi ctia tirng tai 1iéu trong hé thdng quéan 1y chét lwong.

- Nhan biét, phan loai, mwon, bio quan cac hd so d& cung cip bing chiing cho cic
hoat ddng da dugce thuc hién cla cac bd phén lién quan dén Hé théng quan ly chét lugng.

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay quy dinh ndi dung, phuwong phép va trinh tur thwe hién viée kiéxp
soat thong tin dang van ban ap dung doi vdi cac tai liéu, ho so cua I1¢ thong quan ly chat
Iugng theo ti€éu chuan TCVN ISO 9001:2015 do Cuc Thi hanh an din sy tinh Nam Dinh
ban hanh.

- Céc don vij khi thue hién hoat dong kiém soat thong tin dang vin ban phéi tuin
tha day dua trinh tu céc ndi dung clia quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuén qubc gia TCVN ISO 9001:2015, muc 7.5.

-S4 tay chét lrgng cia Cuc Thi hanh an dén sy tinh Nam Dinh.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

4.1. Pinh nghia

- Thong tin dgng vin ban: 1a thong tin yéu ciu phai duge kiém soét va dugc duy
tri béi mét tb chirc va phuong tién ma n6 duge trinh bay hodc hwu trir (dudi bdt kp dinh
dang va phwong tién ndo va tir bat kp ngudn nao).

- Tai ligu: la cac thong tin dang vin ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém soat
H¢ thong quén ly chat luong.

- Hé so" 1a céc thong tin dang vén ban ding dé cong bd cic két qua hay cung cép
bing chimg vé cac hoat déng dugc thuc hién cia Hé théng quan 1y chét luong.

+ H6 so chdt lwong: La hé so hinh thanh trong qud trinh dp dung Hé théng qudn
Iy chdt heong theo yéu cdu cia tiéu chudn ISO 9001:2015.

+ Hé so tdc nghiép hay hé so céng viée: La hd so hinh thanh trong qud trinh thue
hién cde cong viéc ctia Cuc Thi hanh dn ddn s tinh Nam Dinh, ghi nhdn két qud thuc
hién.

Chii thich:

+ Hb so chit luong c6 thé duogc sir dung dé 18p tai liéu v& x4c dinh ngudn gbe va
dé cung cdp bang chitng vé ki€m tra xac nhén, vé hanh dong khic phuc.




CUC THI QUY TRINH KIEM SOAT M4 hiéu: QT.IS0.01
HANH AN | THONG TIN DANG VAN BAN [ Ngay ban hanh: 30/6/2021

DAN SU TiNH

NAM DINH Lin ban hanh: 01

Trang: 5/9

+ Hb so tac nghiép 12 hd so khong thude dién kiém soat stra ddi.
4.2. Viét tit

- HTQLCL: 118 théng quan Iy chét lugng.

- THADS: Thi hanh an dan su.

5. NOI DUNG

5.1. Kiém soat tai lidu

5.1.1. Hé thong tai lidu HTQLCL

a) 'T'ai liéu HI'QLCL ciia co quan bao gbm:

+ S4 tay chét lwong.

+ Chinh sach chét lugng, muc tiéu chét lugng.

+ Cac quy trinh dé van hanh va kiém soat HTQLCL.

+ Céc quy trinh giai quyét thii tuc hanh chinh.

+ Céac phu luc, biéu miu.

b) Tai lieu HTQLCL dwoc nhdn biét va kiém soat biang Danh muc tai lidu

HTQLCL theo Biéu mAu sé BM.ISO.01.01.

5.1.2. Tao lap tai lidu

5.1.2.1. Trach nhiém bién soan, soat xét, phé duyét

TT Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét
1 | S8 tay chét luong Ban Chi dao IS0 | Luomgbanchi | oy ono
i : dao ISO :
Chinh sich chdt Truéne ban chi
2 | lugng, muc tiéu chat Ban Chi dao 1SO & Cuc trudng
dao ISO
luong
Quy trinh vin hanh va . Trudng ban chi )
3 | Kiém soat HTQLCL | Dan Chi dao ISO dao 1SO Cuc treong
Quy trinh giai quyét Thu ky Trudéng phong .
* | thi tuc hanh chinh | Ban Chi daoI1SO |  chuyén mén Cuc truong

5.1.2.2. B cuc tai ligu

B cuc cac tai liéu cua HTQLCL dugc trinh bay tudn thd theo cac yéu cAu cia cac
van ban phap quy cd lién quan.
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HANHAN | THONG TIN DANG VAN BAN | Ngay ban hanh: 30/6/2021

DAN SU TINH :
NAM DPINH Lan ban hanh: 01
Trang: 6/9

Bao gdm cic muc sau:
. L.MUC BipH:‘Tré 161 cAu héi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudéng dan nay duoc thiét 14p

nhim giai quyét van dé gi?

2. PHAM VI AP DUNG: Tra loi cau héi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan s& duoc
ap dung & linh vire nao, bd phdn hay ¢4 nhin nao phai thuc hién?

3. TAI LIEU VIEN DAN: Tra 1o cu héi nhitng tai liéu va quy dinh lién quan t6i
viéc gidi quyéet Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan nay?

4. DINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhitng dinh nghia va chit viét tit sir dung trong
Quy trink/ Quy dinh/ Iudng dan.

5. NOI DUNG: Néu trinh tir ndi dung, cac cong viéc phai thyre hién, trach nhiém,
phuong phép, tai liéu 1am co s& thue hién, thoi gian va noi thuce hién, cach ghi nhén ket
qua, cach 1ép va luu gift hd s0' dugc tiép nhan hay duoc tao ra khi thyc hién (c6 03 dang

quy trinh, gém: Quy trinh mau dang Iuu dd; quy trinh dang dién giai chi tiét; quy trinh
dang lru db va chi tiét).

6. BIEU MAU: liét k¢ cac biu miu st dung taj cac bude cong viée trong Quy
trinh/ Quy dinh/ Hudng dan.

7. HO SO CAN LUU: quy dinh loai hd so, th&i gian va trach nhiém luu hd so.
5.1.2.3 Quy dinh vé thong tin ban hanh tai liéu

* Ma hiéu tai liéu dugc quy dinh nhw sau:

Loai tai liéu Ky hiéu
Quy trinh A QT.XX.nn
Quy dinh Qb.XX.nn
Biéu méu BM.XX.nn.mm
Trong do:

- nn 13 sb the tw tai liéu duge ban hanh béi Phong chuyén mén soan thao tai lidu,
bit dau tir 01, dugc danh theo thir tur lién nhau.

- mm la s6 thi tir cia biéu mau trong mdt Quy trinh,

- XX la ky hiéu cia Phong chuyén mon soan théo tai liéu theo bang duéi déy:

STT Pon vi Ky hi¢u
1 Van phong VP
2 Phong Nghiép vu & t6 chirc thi hanh 4n NV
3 | Phong T4 chirc cén bd TCCB
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5 | Té6 Thu ky Ban chi dao ISO I1SO

* Ngay ban hanh tai liéu:

Ngday ban hanh tai liéu duge quy wdc: xx/yy/zz.

Trong do:

- xx: 1A ngay ban hanh tai ligu (cdc ngdy nhé hon 10 dwgc ghi kém sé 0 ding
trieéc).

- yy: 1a thang ban hanh tii liéu (cdc thding nhé hon 3 dwoc ghi kém sé 0 ding
triedc).

- zz: nim ban hanh tai liu dwge viét ddy di 4 sb.

5.1.3. Viét méi va stra débi tai lidu

- Céc don vi thudc pham vi HTQLCL néu cé nhu ciu viét méi, sira ddi, bd sung
tai liéu (bao gém cd cdc biéu mdu) phai bdo cdo ldnh dao Cuc xem xét dé phén cong
ngudi soan thio va phé duyét ban hanh.

- Nguoi duge phan cong thu thap théng tin, nghién ctru tinh hinh thirc & dé soan
thao tai liéu va ndp lai Ban Chi dao ISO trong théi gian quy dinh.

- Trong trudng hQ'p' can thiét, tai lidu s& duge ngudi viét, stra chuyén dén cc don
vi c6 lién quan dé lay y kién dong gbép hodc phoi hop thue hién.

- Noi dung sira doi tai ligu s& dugc tom tit tai trang sira ddi tai liéu. Khi ban hanh
moi thi cac phi€u nay s€ duge hiy bo, va ndi dung ghi & trang Stra dbi tai liéu cling duoc
x6a bd.

5.1.4 Phan phéi tai liéu

- Tai ligu kiém soét thugc HTQLCL do Ban Chi dao ISO chiju trach nhiém kiém
sodt va phin phoi bing ban mém (file dién fir pdf) hodc ban gidy trong truong hgp cin
thiét.

- Tai [iéu dwgc khi phén p]péi cho céc c4 nhén, don vi c6 lién quan duge quan Iy
theo cdc quy dinh v€ quan ly ho so tai cdc van ban phép quy cé lién quan cia Cuyc
THADS tinh.

5.1.5. Kiém soat tai liéu bén ngoai

- C4c tai liéu bén ngoai lién quan dén HTQLCL ctia Cuc bao gdm: cic tiéu chudn
(Viét Nam, quoc té, khu viee...), cac loai tai liéu tham khao, vin ban phip quy s& dugc
kiém soét theo quy dinh vé quan ly céng tac van thu hién hanh.

- D6i véi cac tai liéu download tir internet, thu trudng cac don vi chiu trach nhiém
kiém soat ndi dung, cép nhéat vao danh muc tai liéu va sép xép theo thir tu.
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- Dbi voi cac tai liéu download tir internet, yéu cdu cong chitc phai dé tai cac thu
muc (Folder) quy dinh.

5.2 Kiém soat hd so

- H6 so HTQLCL ctia co quan bao gdm:

+ Hb so danh gia ndi bd hé théng quéan 1y chit lugng.

+ Hb so vé& xem xét cua lanh dao.

+ Hb so vé viée giai quyét riii ro va co hdi.

+ Hb so lién quan dén viéc giai quyét cac thil tuc hanh chinh.
+ Hb so lién quan dén céc hoat dong khic phuc, cai tién.

+ Hb so lién quan dén dio tao, nang luc.

+ Hd so v& quan 1y tai san, trang thiét bi.

+ 116 so vé giai quyét dau ra khong phit hop.

+ Ho so vé& giai quyét cac khiéu nai, t6 céo.

+ Hb so vé quén 1y céc linh vie chuyén mén thude chirc ning quan 1y nha nuéde.

- Hb so HTQLCI. dugc nhan biét va kiém sodt b%mg danh muc hd so theo mu
BM.IS0.01.02, ho so chat luong ctia cac don vi chuyén mén do thu trudéng don vi thiet
lap va ki€ém soat.

- Phuong phap sp xép va quan Iy hd so tudn thi theo cic yéu ciu tai cac vin ban
phép quy co6 lién quan cua Cuc.

- Hb so sip xép phai dam béo tinh khoa hoc d& tim, d& thiy, d& 14y, d& kiém tra.

. - Hé so phai dam béo tinh ddng qhét vé phuong phép sip xép, bia hd so, sb thi tu
ho so; thong nhét trong phén dinh loai h6 so va b§ phén quan ly.

- Hb so sau khi dén han nép luu phai 1am thi tuc chuyén véo luu trir. Trinh tw ndp
luu hd so phdi theo quy dinh cia phép luét.

- Thoi gian luu hé so theo quy dinh phép luét, bang thoi han bao quan hd so, tai
liéu THADS.

5.3. Yéu clu trong qua trinh sir dung
- Lién tyc cap nhat vao danh muc khi ¢6 hd so m&i phét sinh, 14p cip hd so méi.

- Khi sir dung xong hd so phai sip xép vao ding vi tri da l4y ra sit dung, theo thi
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6. BIEU MAU

STT Ky hiéu biéu miu Tén biéu miu

1 BM.ISO.01.01 Danh muc tai lidu HTQLCL

2 BM.ISO.01.02 Danh muc ho so

7. HO SO CANLUU

STT Tén hd so Trach nhiém lvu | Thoi gian luun
1 | Danh muc kiém soét tai liéu Ban chi dao ISO 05 nim
) Danh muc hd so Céc don vi Theo quy dinh

chuyén mon
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DANH MUC TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG
THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015

STT Tén tai liéu Ma hiéu Ghi chia
Quy trinh vin hanh, kiém soat H¢ théng quan ly chét lwgng
1 | Tén cac Quy trinh QT.ISO...
2
3
4
Quy trinh gidi quyét thi tuc hanh chinh
1 | Tén c4c Quy trinh giai quyét TTHC QT...
2 QT...
3
4
Quy trinh quan Iy néi bo
Tén cac Quy trinh quén 1y ndi b QT...
QT...

[ S T B
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CUC THI HANH AN DAN SU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TINH NAM DINH Dic ldp - Tw do - Hanh phiic
TEN PON V]

DANH MUC HO SO

Thoi han

STT Tiéu dé ho so Ma sb \ '
bao quin

Ngudi 1ap hd so | Ghi chi
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1. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc nhén dién, danh gia va giai quyét cac i ro va co héi anh
huong dén dinh huéng chién luge, muc dich va cac két qua du kién trong Hé thdng quan
ly chét hrong ctia Cuc Thi hanh 4n dén sy tinh Nam Dinh.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cac don vi thudc Cuc Thi hanh 4n dan sy tinh Nam Dinh va céc qua
trinh trong pham vi ciia Hé théng quan ly chat lugng.

3. TAILIEU VIEN DAN

- Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9000:2015 Hé théng quan Iy chit lugng - Co s&
va t vung.

- Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015 H¢ théng quan ly chat lugng - Cdc
yéu cau.

- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 31000:2011 Quén Iy rdi ro - Nguyén tac va
hudéng dan.

- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO/TS 9002:2015 H¢ théng quan 1y chét luong -
Huéng dan ap dung TCVN ISO 9001:2015.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

4.1. Dinh nghia

- Bbi canh ciia t& chitc: 13 qué trinh x4c dinh céc yéu t6 anh huéng t6i muc dich,
muc tiéu va su bén viing ciia co quan. Qua trinh ndy xem xét cic yéu tb ndi bd nhu gia
tri, vin hoa, tri thitc va két qua thurc hién cia co quan. Qua trinh ndy cling xem xét cac
yéu to bén ngoai nhu méi trudng phap 1y, cong nghé, canh tranh, thi trudng, vin hoéa, xi
héi va kinh té.

- B6i canh bén trong: 13 méi trudng bén trong, trong d6 co quan cb glng dat duge
cac muc tiéu chién luoc cia minh.

Béi canh bén trong ciia co quan bao gom:

+ Quan tri, co chu td chic, vai trd va trach nhiém;

++ Cac chinh sach, muc tiéu va chién lugc dugc dit ra dé dat muc tiéu;

+ Kha nang, sy am hiéu v& ngudn luc va kién thitc (vi du vdn, thoi gian, con ngudi,
qud trinh, hé thong va céng nghé);

+ Cac hé théng thong tin, ludng théng tin va cic qua trinh ra quyét dinh (cd chinh
thiec va khéng chinh thirc),

+ Mébi quan h¢, nhin thirc va gia tri ciia cac bén lién quan trong co quan;
+ Vin héa cia co quan;

+ Céc tiéu chudn, hudng dan va md hinh duoc co quan ap dung;

+ Hinh thirc va mitc d6 ciia cac mdi quan hé hop ddng.

- Boi canh bén ngoai: 12 moi trudmg bén ngoai, trong d6 co quan cd gang dat duogc
cac muc tiéu chién luge cia minh.
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B&i canh bén ngoai clia co quan bao gdm:

+ MOoi trudng van hoa, xa hoi, chinh tri, phap Iy, ché dinh, tai chinh, cdng nghé,
kinh &, tu nhién va canh tranh, di1 1a quéc t&, qudc gia, khu vuc hoic dia phuong;

+ Céc xu hudng va dong luc chinh tac dong dén muc tiéu cia co quan;

+ M&i quan hé, nhén thirc va gid tri ctia cdc bén lién quan bén ngoai.

- Bén quan tim: ngudi hoic to chirc ¢6 thé anh hwéng, chiu dnh hudng, hodc tu
nhén thdy bi 4nh hudng bai mot quyét dinh hay hanh dong.

- Riii ro: tac dong ciia sy khong chic chén 18n muc tiéu.

+ Téc dong 12 mot sai 1éch so véi du kién (tich cuc va/hodc tiéu curc).

+ Muc tidu ¢6 thé ¢6 nhitng khia canh khac nhau (rhu muc tiéu tai chinh, sikc khoe,
an toan va méi truong) va cd thé ap dung & céc cap do khac nhau (n/ur chién luoc, toon
bé t6 chire, dy dn, san pham va qud trinh).

+ Rui ro thudng dic trung bdi sy din chiéu dén céc sy kién va hé qua tidm 4n hoic
sur két hop gitra chiing.

+ Rui ro thudong thé hién bing su két ndi gitta cac hé qua clia mot su kién (bao gom
cd nhitng thay doi vé hoan cdnh) va khi ning xay ra kém theo.

+ Sy khéng chéc chin 13 tinh trang, thim chi 1a mft phén, su thidu hut thong tin lién
quan t6i viéc hiéu biét hogic nhén thirc v& mdt su kién, hé qua hodic kha ning xay ra ctia né.

- Co hdi: tac dong c6 loi hodc tich cyc cua sy khong chic chin anh huéng t6i kha
ning ciia co quan trong viée dat duge cac két qua du kién cia HTQLCL.

- Quan ly rii ro: c4c hoat dong diéu phéi d@é dinh huéng va kiém soat mot th chic
vé mit rii ro.
- Panh gia rii ro: 1a qué trinh tdng thé nhén dién rai ro, phan tich roi ro va x4c
dinh mrc d6 rdi ro.
- Nhin dién rii ro: 13 qua trinh tim kiém, nhan biét va mé ta i ro.
+ Viée xac dinh rii ro doi hdi phai xac dinh céc ngudn riii ro, sy kién, nguyén nhén
va hé qua tidm 4n cia chung.

+ Xac dinh rdi ro ¢6 thé cAn phan tich dit liéu qua kht, ly thuyét, y kién chuyén
mdn ¢6 hiu biét va nhu cdu ciia cac bén lién quan.

- Phén tich riii ro: 13 qud trinh tim hiéu ban chét ca rii ro va xac dinh mire rdi ro.

+ Phén tich rui ro cung cdp co s& dé€ xdc dinh mtrc d6 i ro va quyét dinh vé xir 1y
rui ro.

+ Phén tich i ro bao gdbm ¢a wdc luong rui ro.

- Mire rii ro: 12 mure do ciia mét i ro hay mét tdp hop céc rii ro, thé hién bang sy
két hop cac hé quéa va kha ning xay ra cia ching.

- Giam thleu rii ro: 14 mot ké hoach dugc thiét 1ap nhim gidi quyét tit ca céc i
ro da biét, tiém 4n va ngdn ngira su tai dién.




CUC THI QUY TRINH QUAN LY RUIRO | Mé hi¢u: QT.IS0.02
HANH AN VA CO HOI 5 anh:
DAN SU : N‘gay ban hanh: 30/6/2021
TINH NAM Lan ban hanh: | 01
_DINH Trang: 6/11
4.2. Viét tit
- HTQLCL: Hé théng quan 1y chit hrong.
- THADS: Thi hanh 4n dan su.
5. NOI DUNG
5.1. Lwu d6 thwc hién:
TT Trinh ty Trach nhiém Tai liéu / ho so
Lanh dao don vi
v Lanh dao don vi
2 Nhén dién rif ro Ban Chi dao ISO BM.IS0.02.01
Chuyén vién duoc
phin cong
Lanh dao don vi
v
Ban Chi dao ISO
3 Danh gi rii ro G BM.ISO.02.01
Chuyén vién dugc
phin cong
Lanh dao don vi
A
Ban Chi dao ISO
Chuyén vién dugc
phéin cdng
Lanh dao don vi
v
5 - : N Ban Chi dao ISO BM.IS0.02.01
iai quyét rii ro va co hoi
aw ' Chuyén vién duoc BMLIS0.02.02
phén cdng
Lanh dao Cuc
6 Dénh gié hi¢u luc ciia hanh Ban Chi dao ISO BM.IS0.02.02
ddng giai quyét

5..2. Dién giai lwu db:
5.2.1. Phan tich béi canh:

Phén tich bdi canh nhim cung cép cac thdng tin cho viée nhén dién céc rii ro va
co hdi ma c6 thé anh hudéng dén kha ning ciia co quan trong viéc dat dugc cac két qua
dur kién cia HTQLCL. Théng tin béi canh ciia bao gém:

a) Bbi canh bén ngoai:
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- Mbi trudmg phép ly bao gdm chinh sach phap luit nha nude, céc vin ban quy
pham phdp luét hién hanh c6 lién quan dén hoat ddng clia co quan va cdc linh vire, qua
trinh ndm trong pham vi 4p dung hé théng.

- Tinh hinh kinh té, chinh tri, vin hoa xa hoi trong va ngoai nuéec, tai tinh, thanh
pho hodc dia phirong.

- Su ddi méi trong hoat dong, ting dung cong ngh¢ thong tin, cac phuong phap cai
cach hanh chinh cta cac co quan cling cép & cac tinh, dia phuong khac hoéc trong tinh,
dia phuong minh.

- Su tac déng cia céc van @& c6 lién quan khac bén ngoai.

b) Béi canh bén trong (ndi 53):

- Két qua hoat déng trong ndi bd co quan, co thé bao gom co chu td chire, phén
cbng chitc ning, nhiém vy, trach nhiém va quyén han, sy phm ket hop tir trén xudng

du6i, tir dudi 1én trén, lién phong, bb phan, nhitng van dé bat cép ndi bat... tic dong vio
cac qud trinh, hoat ddng, hiéu qué cong viéc.

- Sy déy du cua cac nguén Iuc bao gém (nhdn luc, vt lyc, tai luc).
- Tinh hinh van hoéa céng sd.
- Tri thirc cia nguﬁ“)n nhan lyc (céng chizc, nguoi lao dong).

- Céc qué trinh ctia HTQLCL (lién quan dén chite ning qudn Iy nha nwdc va cung
cdp cdc dich vu hanh chinh cong).

¢) Nhu cau va mong doi clia cic bén quan tam:
- Cac yéu cau cia to chire, ca nhan.
- Su chi dao ciia co quan cép trén, co quan chu quén, chinh quyén dia phuong.

- Céc yéu cAu ciia cdc co quan phdi hop trong giai quyét cong viée, giai quyét thu
tuc hanh chinh.

5.2.2. Nhén dién rii ro:

Nham ning cao su théa man khach hang (16 chitc, cd nhdn c¢é nhu cau), cac bén
quan tdm dén HTQLCL va quy dinh cia phép Iudt, trén co s& xem xét cac thong tin
phén tich bbi canh, Ban chi dao ISO va céc don vi thude Tdng cuc cé trach phiém xdc
dinh cac rii ro ma cé tic dong bét loi, tiéu cuc, khoéng mong mudn 4nh hudng dén:

- Pinh huéng chién hroc;
- Muc dich ciia HTQLCL;
- Céc két qua du kién ctia HTQLCL;

- Su phit hop ciia két qua hoat dong quan 1y nha nude, hoat déng ndi bd clia co
quan,

- Sur phit hop ctia cac két qua giai quyét dich vu hanh chinh céng,

Két qua nhan dién s€ duge ghi nhén vao Béing nhin dién, dinh gii, gidi quyét
rii ro va co h¢i mau BMLISO.02.01 va vi€c md ta rii ro phai dam bao ndi dung sau day:
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- Bén chat ciia rui ro;

- Nguyén nhén va tac dong tiéu cuc cia ching, doi vdi céc rii ro ¢6 tac dong tich
cure cd thé din dén co héi thi ghi vao muc CO HOI;

- Khong nén mo ta nhu mot qua trinh, mdt bién phép kiém sodt tiéu cyuc hodc mot
hoat dong kiém soat khong xay ra.

5.2.3. Danh gia rii ro:

Rui ro duge do bang cong thire: R =P x 8 Trong do:

+ R (Risk):

+ P (Probability):

+ S (Severity):

rdi ro
kha néng xay ra

héu qua néu xay ra

Pénh gid rii ro nhim xdc 1ap muc d6 wu tién gial quyét cac i ro quan trong va
chi ra cac co hdi cho vi€e cai tién dbi véi cac hoat ddng hién tai. Danh gia rui ro gitp
thau hidu cac rdi ro ¢b hiru tir bdi canh thue té va két ndi t6i cac muc tiéu, cac chién
lwge va cac qua trinh cia HTQLCL.

Tiéu chi danh gia nii ro dugce xac lép nhu sau:

a) Kha ning xdy ra (P):
Phan loai Pinh nghia Piém

. X . Héu nhw khong bao gid xay ra hoic ¢6 thé xay ra
Hiém khi xay ra rong truong hop hy hiru 1
ft kha ning xay ra Xay ra 1 14n trong nhiéu nam 2
C6 kha ning xay ra C6 thé xay ra 1 lin trong 1 nim 3
Nhidu kha niing xay ra | Xy ra nhiéu 1in trong 1 nim 4

L r Pbi ting xdy ra thuong xuyén trong |
Chac chén xay ra nim/quy/théng 5

b) Hau qua xay ra (S):

Phan loai Dinh nghia Piém
Khéng dang ké Téc dong khong nhin thiy 1
Nhe C6 tac déng nhung dé khic phuc 2
Vira phai TacA: dong dé nhidn thiy hodc mét sd& muc ti€u 3

khong dat
o Tac dong manh dbi véi co quan hodc cic muc tiéu
Nghiém trong chinh khong dat duoc 4
Rét nghiém trong C6 thé dirng hoat dong, qua trinh 5
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¢) Phén loai rii ro:

Diém rui ro s& dwge Xép hang nhu sau:

- Tir 01 - 10 diém: i ro thép (L), quy wéc mau xanh 14 cdy.
-Tir 11 - 15 didm: rai ro cao (M), quy wéc mau vang.

- Tir 16 - 25 diém: i ro rit cao (I), quy wéc mau da.

5.2.4. Nhén dién co hoi:

Nhén dién co hdi 1a nhin dién cic rii ro ma cé tac déng cé lgi, tich cuc anh
hudng dén kba ning dat duoc cac két qua du kién cua HTQLCL, su phit hop cia céc
hoat ddng chirc ning quan ly nha nudc, hoat ddng ndi by, dich vy hanh chinh cong,
ning cao su théa min cta td chirc, c4 nhin dbi v6i qua trinh giai quyét cong viéc cha
Cuc THADS tinh Nam Dinh.

Cian cir vao bbi canh hién tai ciia co quan (bén frong va bén ngoai) va mirc 4
clia céc rii ro dé xéc dinh co hdi dé dat duge muc tidu, két qua dy kién.

5.2.5. Giai quyet rii ro va co hoi

a) Bién phap gidi quyét rii ro va co hji:

- X4c dinh céc bién phép giai quyét rii ro va co hoi la:

+ Pua ra cic hinh déng dé gidm thiéu cic tic dong tiéu cuc, bét lgi, khong

mong mudn anh huéng dén kha ning co quan dat duoce cac dinh hudng chién hroe, muc
dich, muc tiéu va cic két qua du kién cuia HTQLCL;

+ Pua ra cdc hanh dong dé thiic ddy céc tac dong tich cuc, ¢6 loi dé dat duoc
cac dinh hrong chién lrgc, muc dich, muc ti€u va céac két qua dy kien clia HTQLCL.

- Giai quyét riii ro va co hdi c6 thé gitip dat duoc sy cai tién déi véi HTQLCL.

- Céc bién phép giai quyét rii ro v co hdi c6 thé bao gdm nhung khong gidi
han:

Bién phap Maé ta

- Khong thuc hién cac hoat ddng gdy ra rii ro;
NEé tranh rii ro - Chon mdét hanh ddng khac thay thé; hodc
- Chon mét phuong phap hodc qua trinh kém ridi ro hon.

- Khi cac hanh dong kiém soat khong kha thi;

- Khi céc bién phép kiém soat ap dung doi héi chi phi nhidu hon
Chép nhénriiro | loi ich;

- Khi rai ro ndm trong kha ning chiu dugc ctia co quan;

- Cén theo dudi mdt co hodi nao do.

.. .« .. |-Khimaviéc chim dirt xét thiy tbn thai gian va chi phi;
Giam thiéu rui ro

- Chi cén giam thiéu rii ro & mc chap nhan duge bao gdm:
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+ giam thiéu kha ning xay ra;
+ giam thidu hiu qua;
+ ting kha ning phat hi¢n nguyén nhén va hiu qua.

Chuyén giao rii ro cho mot bén thit 3 (vi du: cong ty bdo hiém,
dich vu...)

Loai bo rii ro Cham dirt nguon phat sinh i ro

Chia sé rai ro

b) Cac bwéc thwe hién:
Buwée 1: Xay dung ké hoach gidi quyét rii ro va co hdi:

Ban Chi dao ISO phédi hop véi lanh dao cac don vi truc thudc trong pham vi
HTQLCL c6 trach nhiém xdy dung “Ke heoach giai quyet rai ro va co hoi” theo méu
BM.IS0.02.02. Trong d6 xac dinh cap do xir Iy cén thiét cho méi i ro. Vi du: d01 voi
rii ro “cao”, thi can lap ké hoach dé xir 1y ngay; d01 v6i nhitng rai ro thip hodc rat thip
ma ¢6 céc co hoi cai tién, thi lap, ké hoach dé cai tién. Hanh dong x ly rui ro hiéu qua
phu thudc vao cac muyc tiéu cy thé va thoi gian thuc hién.

Pbi véi rai ro duge nhan dién, cin phai:

- Cu thé bién phap xi 1y: tranh, giam thiéu, chia sé, chuyén giao hodc chip nhan.
- Vian ban hoa ké hoach xtr ly.

- Chi dinh nguoi chju trach nhiém giam sat va bdo cdo tién do.

- Xé4c¢ dinh cu thé ngay hoan thanh.

Buwéc 2: Thuc hién va gidm sat ké hoach xi Iy

Khi thue hién mdt ké hoach x@ 1y, xem xét cac hanh dong giai quyét s& duge hd
tro:

- Ngudn luc sin co.

- Trao dbi véi cac bén lién quan.

5.2.6. Danh gia hiéu luc cia hanh djng gidi quyét rii ro va co hdi

Lanh dao Cuc phén cong Thi trudng cac don vi thue hién gidm sat va bao cao
viéc thuc hién cac hanh dong xit ly rii ro va co hdi.

Dinh k¥, lanh dao Cuc xem xét cac rii ro va co hdi da duge nhin dién, vin ban

héa cac hanh dong lam thay d6i hién trang ciia céc rii ro va co hdi dé cé cac quyét sach
pht hop cho viée cai tién HTQLCL.

Ban Chi dao ISO c6 trach nhiém cép nhat thong tin vé hoat dong giém sat, bao
cAo va xem xét hiéu lue, tién dd clia cdc hanh dong x 1y rai ro va co hdi vao biéu mau
BM.IS0.02.02.
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6. BIEU MAU

STT | Ky hiéu biéu miu

Tén biéu mau

1 BM.IS0.02.01

hoi

Bang nhén dién, danh gia, giai quyét rui ro va co

2 BM.ISO.02.02

Ké hoach giai quyét rti ro va co héi

7.HO SO CAN LUU

Trach nhiém Theét gian Iru

STT Tén hd so
Iru
1 Béng nhin dién, dianh gi4, giai
quyét rii ro va co hoi BanI%IS dao 05 nim

2 | Ké hoach giai quyét riii ro va co hoi




BI3 yuep wIp SugJ,

Suon wrySu By

ugyo ogYD

Fuom wrysSN Sugu B NIIYN
23 Sueq Sugu vy 9D
YN Jueu vy 1]
o Sugp SuQyy T WQIE]

vl Aex enb néy

el Aex Sugu eyy

IOH 0D VA O¥ I A1 QX ‘VID HNYE ‘NIIa NVHN ONY4

10°C0°OSTING




(9) x (5) = (£) ny2 Yo

T ENRL YO DVO NIE NVNO NEIT IOH 00 YA O¥ 10N °'d

YL NVAO NIE OV NIE NVNO

NIITIOH 00 YA O IN¥ D

0 DNOYI NIEHdENYA DYD NId NV

v

NAITIOH 00 VA O I '€

—SL

(9

@

(6)

dyndugg

Hom oo <>
oy 10y ::50
~_IVID ONOA BNYH

Smbo

Suew -

: maM ”

O& ﬂwﬁ

_@ @ S

| wgmrp

| me
| uenbuaq. |08
Jquiny enb | e
JPUEA |

10°20°OST'INd




oA} N3N vI8 quBg

WU Yoy,

yuey) ugoy
weis oL,

:wwn” any) Sunp ON

deydudig |

Clas

C0C0'OSTING

I0H 0D VA 0¥ I0¥ LIANO IVID HOVOH T




TONG CUC THI HANH AN DAN SU

CUC THI HANH AN DAN SU TiNH NAM DINH

TCVN ISO 9001:2015

QUY TRINH
PANH GIA NOI BO

MA HIEU ! QT.IS0.03
LAN BAN HANH : 01
NGAY BAN HANH : 30 /6/2021

SOAN THAO SOAT XET

PHE DUYET

Trén Viét Cuong

Ho va tén | Pham Thi Bich Phwong

Chit ky

Chire vu Thw ky thi hanh 4n Chanh Vin phong

Pho Cuc trwong
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1.MUC PiCH

Quy dinh trinh tu va phwong phép tién hanh danh gia n6i bd hé théng quan ly
chét lurong nhim x4c dinh hiéu Iuc va hiéu qua ctia vidc ap dung, duy tri va cai tién
hé théng quén ly chét lwgng theo tiéu chuin TCVN ISO 9001:2015 ciia Cuc Thi hanh
an dén su tinb Nam Pinh (dudi dy viét tat 1a Cuc).

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay tap trung vao viéc xac dinh tinh hiéu luc va hiéu gué cua Hé
thong quan Iy chat lugng cia Cuc. Khi phat hién cac qua trinh cia HE thong quan ly
chét lugng khong day du, théng qua hoat déng danh gia ndi bd s& gitp chi ra co hoi

dé cai tién.

Ap dung cho moi cudc danh gia ndi bd Hé thong quan 1y chét lugng, ké ca dinh
k¥ va @dt xuat dugce tién hanh tai Cuc.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9000:2015 Hé théng quan Iy chit lugng - Co

SO va tir vung.

- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2015 H¢ thdng quan ly chat lugng - Cac

yéu ciu.

- Tiéu chuén qubc gia TCVN ISO 19011:2013 Huéng din danh gia He théng quan 1y.
- 86 tay chét lugng ctia Cuc.
- QT.1S0.04 Quy trinh kiém soét sir khong phii hop va hanh déng khic phuc.
4. PINH NGHIA/VIET TAT

4.1. Pinh nghia
- Panh gia: la qua trinh c6 hé théng, doc lép va dugce lap thanh vin ban dé
nhin duge bang ching danh gid va xem xét danh gid ching mot cach khach quan

dé xac dinh mirc @0 thyc hién cac chuéan muc di thoa thuén.

- Chufiq myc danh gid: 13 tp hop céc chinh sach, thi tuc hay yéu cdu dugc
xac dinh la goc so sanh.

- Bing chirng danh gia: Ho so, viéc trinh bay vé su kién hay thong tin khéc
lién quan t&i cdc chuén muc danh gid va c6 thé kiém tra xac nhan.

- Phat hién khi danh gia: Két qué cta viéc xem xét danh gia, cac bing ching
danh gia thu thap dugc so véi chudn muc danh gia. (Phdt hién khi ddnh gid co thé
chi ra su phit hop hodic khéng phit hop véi chudn ci ddnh gid, hode co hi cdi tién).

- Sw khéong phit hop: sy khong dap tng mot yéu cau.

- Hanh ddng khiic phuc: hanh dong nhim chim dut nguyén nhén cia sy khéng

phu hop.

- Xem xét: 13 hanh dong duge tién hanh dé ¢am bao su thich hop, thoa déng va
hiéu lyc ciia médt doi tugng dé dat dugc cac muyc tiéu dé ra.

4.2. Viét tit
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HTQLCL: I1& théng quan Iy chét lugng,

5. NOI DUNG

5.1. Lwu d6 thwe hién

/ XEM XET PANH GIA \

»  Yéu chu cia TCVN ISO
9001:2015

» Khiéu nai ciia t& chure, ci nhén.

+ Yéu cdu cia HTQLCL.

» Chinh sach, muc tiéu chit hrong,

= Céc hanh dong khic phuc

« Céc yéu ciu phap 1y.

» Cac quyét dinh cia lanh dao.

* Két qua xem xét 1anh dao.

Qéu c4u ciia cic bén hima quan/

l

Chwrong trinh dénh gia

}

K& hoach dénh gia

!

Phién céng nhiém vy

Xem xét tai ligu

!

Lap phiéu hoi (néu can)

!

Tién hanh danh gi4
hién tnuedmg

Phat hién

SuKPH?

Yéu cau khic phuc

Lip Béo cdo danh gia

A 4

Béo cdo KQ déanh gid

h 4

Khuyén nghi cai tién

|

Thuc hién khicplue/ |

cai tién

)

Thém tra hinh déng

QT.ISO.03
Ngay ban hanh: $6/6/2021

Xem xét lanh dao

khic phuc va cii tién

A A
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5.2. Dién gidi lwu d6
5.2.1. Hoach dinh hoat dong dinh gia
- Chwong trinh danh gia:

Cubi quy IV cla nim truGe, Ban chi dao ISO thiét 1ap chwong trinh danh gia
ndi b cho ndm sau theo biéu mau BM.ISO.03.01, trinh lanh dao Cuc phé€ duyét.
Hodc ¢ thé tién hanh danh gia dot xuat theo yéu cdu cia lanh dao Cuc.

Hoat dong danh gia phai thé hién dugc tt ca cac yéu cdu cha HTQLCL, m01
yeu ciu durge danh gia t6i thidu moét nim 01 lAn va mbi don vi ddu mdi danh gia tdi
thiéu mot nam 01 14n. P61 voi nhitng yéu cdu quan trong hodc thudng xay ra sai 16i
thi chu ky danh gia c6 thé ngén lai.

- Chi dinh thanh vién doan danh gia:

Can ctt vao chuong trinh danh gia hodc yéu cdu danh gia d6t xuit, Truéng ban
chi dao ISO clia Cuc du thao quyét dinh thanh 18p doan danh gid ndi b trong do6 xac
dinh truéng doan danh gia va cac thanh vién, trinh 1anh dao Cuc phé duyét.

5.2.2. Chuén bi cic hoat déng danh gii
- Ké hoach danh gia:

Trrde khi tién hanh mét cude dénh gia cu thé da duoc xac lap trong chwong
trinh danh gid, Trudng doan danh gia co trach nhiém thiét 1ap ké hoach danh gia theo
bidu miu BM.IS0O.03.02 va thong bao cho céc don vi duge danh gia dugc biét.

- Phin cong nhiém vu:

Thoéng qua trao ddi v6i céc thanh vién trong doan danh gid, trudng doan ddnh
gia phan céng trach nhiém cho ting thanh vién dbi v6i cac qua trinh, hoat dong,
chtrc nang hodc dia diém danh gia. Viéc phén cong phai trén co sé sy doc lap va dua
néng luc cta cac chuyén gia danh gia.

- Xem xét tai liéu va lap phiéu cau héi (néu cin):

Céc chuyén gia danh gia yéu clu cac don vi dugc danh gia trong pham vi dugc
phén c6ng cung cp cac tai liéu lién quan dén pham vi danh gia nham:

+ Thu thép thong tin dé chuén bi cho céc hoat dong danh gia.

+ Xéc dinh xem théng tin trong tai lidu c6 day du, thoa déng va cép nhat khong.

+ X4c dinh xem tai liéu ¢6 bdo trim pham vi danh gié va cung cp du thong tin dé
ho trg cac muc ti€éu danh gia.

+ Viéc xem xét tai liéu ¢6 thé chi ra hiéu luc cta viéc kiem soat tai liéu trong HE
thong quan ly ctia bén duge danh gia.

Sau khi xem xét tai liéu, chuyén gia dénh gi4 thiét 14p phiéu cdu hoi theo biéu
mau BM.IS0.03.03 (néu cdn) nham ho trg cho qué trinh danh gid hién truong.

- Chuan bi cac tai liéu lam viéc:

P& phuc vu cho hoat déng ghi chép thong tin va bing chimg, chuyén gia danh
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gia cén chudn bi céc tai liéu lam viée sau:
+ K& hoach d4nh gia.

Phiéu céu héi.

Phiéu ghi chép danh gia.

Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015.

Bido cdo su khéng phu hop.

+ o+ o+ o+

+ Bao c4o d4nh gia tdng hop.

5.2.3. Thirc hién danh gia

- Hop mé dau:

Thanh phé‘in hop bao gém doan danh gi4, lﬁnk} dao Cuc va dai dién lanh dao don
vi dugce danh gia. Trudng doan chu tri cude hop deé thong nhat ndt dung cin danh gia
v61 don vi duge danh gia.

- Tién hanh danh gia:

Thyc hién vi€éc danh gia thong qua phong van, quan sat, xem xét hd so tai lidu
sau do so sanh két qua thyuc hién véi cac quy dinh cua HTQLCL. Két qua danh gia
ghi vao phiéu danh gia theo BM.ISO.03.03.

] Déi véi nhiing Vén dé phirc tap, phai cé sy trao dbi hoi y trong doan dé théng
nhat y kién. Nhitng diem khong phu hgp phai ¢é bang ching cu thé.

_ Khi phét hién nhitng diém khéng phit hgp, chuyén gia danh gia thiét 1ap hé so
ve su khong pht hgp va yéu cdu dai dién ldnh dao don vi ddu mdi duge danh gia
khic phuc.

- Xem xét két qua danh gia va viét bao cio dinh gia téng hop:

~ Sau khi danh gi4, trudng doan 6 chirc hdi y v6i cdc thanh vién doan dé théng
nhat k€t qua danh gia va viét bao cdo danh gia tong hop theo BM.IS0.03.04.

Béo cdo danh gi4 tdng hop phai néu duge nhimng diém manh va nhing diém
khong phu hop.

- Hop két thiic:

Truéng doan béo céo két qua danh gia (ké cd nhitng diém phit hop va khong phi
hop) cho lanh dao Cuc, trong do6, néu 18 tAm quan trong cla nhitng diém khdng phu
hop.

Théng nhét két qua danh gia.

5.2.4. Lip hd so danh gia

Trudéng doan lap b hd so danh gia, g toi lanh dao Cuc va photocopy cac hd
so vé sy khong phu hop chuyén cho cac don vi ddu mdi lién quan dé thyc hi¢n, dong
thot du kién ngay danh gia lai (néu cdn thiér).

5.2.5. Theo ddi hanh ddng khic phuc
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Lanh (“Iao Cyc didu hanh chi dao thuc hién cac hoat déng khic phuc déd néu
trong céc ho so vé sy khong phu hop theo ding quy dinh.

Cian cff vao ngay du kién danh gia lai ghi ¢ hé so sy khéng phu hop, linh dao
Cuc cir chuyén gia danh gia di kiém tra lai két qua thyc hién cac bién phép va hiéu
lyc cia cac hoat dong khic phuc (néu cdn).

Néu cac don vi dadu mdi d3 thuc hién xong va ¢6 hiéu luc thi déng ho so.

Néu céc don vi ddu mbi chua thuc hién xong hoic thuc hién chua cé hiéu luc
phai Lap hd so sy khong phi hop mai.

Két qua ddnh gid lai ciing céc hd so lién quan dugc Ban Chi dao ISO luu trit.

Cin ctr vao két qua dénh gia, Ban Chi dao ISO c6 thé diéu chinh chuong trinh
danh gia ndm cho phu hgp thuc té tai Cuc.

6. BIEU MAU
STT Ky hiéu biéu miu Tén biéu miu
1 BM.IS0O.03.01 Chuong trinh danh gia ndm
2 BM.IS0.03.02 K& hoach dénh gia
3 BM.IS0.03.03 Phiéu danh gi4
5 BM.IS0.03.04 Béo cdo d4nh gid tong hop
7. HO SOLUU
STT Tén hb so Trach nhiém lru | Théi gian lwu
1. | Chuong trinh danh gia nim
2. K¢é hoach dénh gia
3. | Phi€u danh gia 7 Ban Chi dao ISO 05 nim
4. | Bao cao danh gia tong hop
5 Quyét dinh thanh 14p doan dénh gia
(néu co)
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TONG CUC THI HANH ANDAN SU  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC THI HANH AN DAN SU Doc 1ap — Tw do — Hanh phiic
TINH NAM DINH
—_— Nam Dinh, ngay thang nam 20....
PHAGIBIM 1 oo s NEAY & it e
L0 011 1 . - Kytén: .ooooviiiiiiiiiiiiiann,

PH : Phii hop; A : Khong phit hop ning ; B : Khong phit hop nhe; C : Khuyén nghi

Piéu Néi dung danh gia Nhin xét A/BIC
khoin

BM.IS0O.03.03



TONG CUC THI HANH AN DAN SU  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC THI HANH AN DAN Sy Dic lap - Tw do - Hanh phiic
TiNH NAM PINH

_ BAO CAOQ PANH GIA TONG HQP
HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG TCVN ISO 9001:2015

1. Ngay danh gia:
2. B phin dwge ddnh gia: (Panh dauv tirong wng)

M Lanh dao cuc V Pp(‘)ng }(iém tra, giai ?‘7 Phong Nghi€p vu va
quyét khi€u nai, t6 céo t0 chirc THADS
W ™ Phong T6 chiic cén bd M Vin phong

3. Thanh phin doan dinh gia:

O ool 2| O

] dal W DN e

4. Muc tiéu danh gia:

Xéc dinh hiéu lyc va sy phi hgp cia HTQLCL ctia Cuc so véi yéu c4u tiéu chudn TCVN
ISO 9001:2015.

5. Téng két cac ni dung khong phit hop:

BO PHAN DPUQC PANH GIA
. LP Cuc Phong | Phong | Phong Td Vin Ghi chii
bIEU ' Kiém Nghiép | chitc can phong
KHOAN tra, gidi | vuva th b
quyet chire
KN, TC | THADS
4.1
4.2
43
4.4
52
5.3
6.1
6.2
6.3
7.1.
7.2

BM.IS0.03.04



7.5
8.2
8.4
8.5
8.6
8.7
9.1
9.2
9.3
10.2
T'éng

6. Nhén xét két qua danh gia:
6.1 Cac két qua dat duoc:
1. Hoach dinh hé théng:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...............................................................................................................

Nam Dinh, ngay thdng ndm 20...

Trwéng doan danh gia

BM.ISO.03.04



TONG THI HANH AN DAN SU
CUC THI HANH AN DAN SU TINH NAM PINH

TCVN ISO 9001:2015

QUY TRINH
KIEM SOAT SU KHONG PHU HQP VA HANH PONG KHAC PHUC

MA HIEU :  QT.ISO.04
LAN BAN HANH : 01
NGAYBANHANH : 530 /6/2021
SOAN THAO SOAT XET PHE DUYET
Ho va tén | Pham Thj Bich Phwong | Trin Viét Cwong Lé Chi Linh

Chit ky

Chirc vu Thu ky thi hanh 4n




CUC THI QUY TRINH M3 hiéu: QT.ISO.04

HANH AN | KTfM SOAT SU KHONG PHU HOP | Ngay ban hanh: [36/6/2021

DAN SU TINH A A A £
VA HANH DONG KHACPHUC |3 °--0 [

NAM PINH
Trang: 2/8

MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
MUC PICH
PHAM VI
TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG
BIEU MAU
HO SO CANLUU

A S e




CUC THI QUY TRINH M3 hiéu: QT.IS0.04
DI{I&MS‘T[I]! {}II;H KIEM SOAT SU KHONG PHU HOP | Ngay ban hanh: [30/6/2021
xampmn | VAHANHDONG KHACPHUC [Tz oipann: o1
Trang: 3/8
SUA POI TAI LIEU
Yéu ca:‘iu Trang / Phén . . .| Noav siva
sita @61/ | lién quan Mo ti ndi dung siva ddi | Linsta ddi | ° d%i

b0 sung

viéc stra doi




CUC THI QUY TRINH M3 hiéu: QT.IS0.04

HANH AN | KTFM SOAT SU KHONG PHU HOP |Ngay ban hanh: £0/6/2021

DAN SU TINH A 112 - : ‘
NAM DINH VA HANH DONG KHACPHUC [ o 1sr o

Trang: 4/8

1. MUC PicH

- Quy dinh cach thic xir 13"1 cac dich vu hanh chinh cong khéng phu hop duge phat
hién thong qua qua trinh giai quy¢t cac thd tuc hanh chinh cho t6 chirc, cdng dén.

- Huong toi va dam béo cai tién lién tuc ctia Cuc Thi hanh 4n dén sy tinh Nam Dinh
(dudi ddy goi tit la Cuc), ludn thyuc hién cac hanh dong khéc phuc dé phat hién, kiém tra
va stra chita nhitng sy khong phu hop lién quan dén dich vy, cdc qué trinh va hé théng quan
Iy chit lwong.

2. PHAM VI AP DUNG
- Ap dung voi tat ¢ cac don vi thudc pham vi Hé théng quéan ly chét [ugng cia Cuc.

~ Ap dung cho moi su khong pht hop hién tai, khdng pht hop tiém 4n dbi véi cic
qua trinh lién quan dén HE thong quan ly chat lrong.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuén qubc gia TCVN ISO 9000:2015 Hé théng quén 1y chit Iuong — Co s
va tur vung.

_- Tiéu chuin qudc gia TCVN ISO 9001:2015 H¢ thong quén Iy chét lugng — Cac
yéu cau. Muc 8.7 va 10.2.

- QT.JS0.02 Quy trinh kiém soét rii ro va co hdi.
- QT.IS0.03 Quy trinh danh gia ndi bd.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

4.1 Dinh nghia

- Qua trinh: tp hop cac hoat déng tuong quan hodc trong téc véi nhau dé bién dbi
dau vao thanh dau ra.

- S khong phu hgp: khéng dap ing mot yéu clu.
- Sir khiic phuc: hanh dong nham loai bo mét sw khéng phit hop dugc tim thiy.

- Hanh déng khic phue: 1a cong viéc phin tich nguyén nhéan chia sy khong phi hgp
(da phat hién ra hodc cdc finh trang khong mong mudn khdc), d& ra va thuc hién céc bién
phap khic phyc céc ton tai d4 x4y ra, nhim dam béo céc tbn tai 6 khong bi tai dién.

- Thwc hién dé xudt cai tién: 13 viéc thuc hién cac y kién, kién nghi nhim ning cao
hiéu luc ciia HTQLCL.

4.2 Viét tit

- CAR: Corrective Action Request - Phiéu y8u ciu hanh déng khéc phuc.
- HTQLCL: Hé théng quan 1y chét luong.

- HPKP: Hanh déng khéc phuc.

5. NOI DUNG




CUC THI QUY TRINH M4 hiéu: QT.ISO.04
p it A% 1 | KIEM SOAT SY KHONG PHU HOP | Ngay ban hanh: [30/6/2021
NAM DINH VA HANH PONG KHACPHUC [ 1o o
Trang: 5/8
5.1 Lwru d6 thwc hién:
TT Trinh tw thwe hién Biéu mau Trach nhiém
1 [ Yéu ciu HDKP J
"' < ~ ’r
2 M phiéu yéu cau BM.ISO.04.0] | -Aohdaocic
HDKP don vi
Y
3 Xem xét BM.ISO.04.01 | Ban Chi dao ISO
v Ban Chi dao ISO
4 Phan tich yéu cau BM.IS0.04.01 lanh dao
HDKP
cac don vi
v Ban Chi dao ISO
5 DE ra bién phap BMLISO.04.01 lanh dao
khac phuc .
cac don vi
_v — B¢ phén duogc
6 Thuec hién, theo ddi BM.ISO.04.01 | giao nhiém vu
HDKP thye hién
© ”
7 Kidm tra BM.ISO.04.01 | Ban Chi dao ISC
®
\ 2
8 [ Déng Phicu BM.ISO.04.01 | Ban Chi dao ISO

5.2 Dién giai lvu db:

5.2.1 Nhiing thong tin sit dung trong hanh ddng khic phuc - cii tién:

+ Cac hoat dong chirc ning khong phti hop.

+ Xt Iy cac v kién phan hdi clia c4 nhén, t6 chirc, doanh nghiép.




CUC THI QUY TRINH M4 hidu: QT.IS0.04

HANH AN | KTEM SOAT SU KHONG PHU HQP | Ngay ban hanh: 50/6/2021

DAN SU TINH A TT A A % -
NAM DINH VA HANH DONG KHAC PHUC I An ban banh: | 01

Trang: 6/8

+ Panh gia ndi bd thé hién qua hd so sw khdng phit hop, bao cdo danh gia.
+ Céc quyét dinh sau khi hop xem xét ciia 1anh dao d@ ra.

+ K&t qua phan tich dit liéu qua trinh hoat déng chiic ning.

+ Két qua thuc hién cac qua trinh hoat déng chiic ning,

+ Két qua xac dinh sy phi hop ciia hoat d6ng chire nang.

+ Céc hd so ¢6 lién quan cia hé théng quan 1y chét luong.

+ Két qua hanh ddng khic phuc da thue hién truée dé.

+ Céc théng tin cac bén c6 lién quan khéc (cdi 1ién).

+ Céc bai hoc kinh nghiém (cdi tién).

5.2.2 Mo phiéu yéu ciu hoat ddng khiic phuc:

Thét ca cac don vi, cd nhan trong pham vi cia HTQLCL c¢6 trach nhiém phat hién va
béo cdo lanh dao don vi v& cac hoat dong yéu ciu khic phuc.

Khi c6 cac yéu ciu cln thuc hién hoat dong khic phuc: ldnh dao cac don vi, trudng
doan danh gia (trong truong hop phdt hién ldnh dao don vi khéng mo phiéu hodc diém
khong phit hop ldp lai qud 02 lan) cb trach nhidm xem xét mé “Phiéu yéu ciu hanh dong
khdc phuc”, ghi 3 n6i dung yéu ciu vio 6 thir nhit cia BM.ISO.04.01 va bdo c4o lanh
dao Cuc.

Hanh déng khéc phuc dugc thuc hién khi:

+ C6 dén hiéu, hién tuong céc su khéng phit hop hodc tiém 4n, dan dén hoic c6
nguy co khéng thuc hié€n dwge muc tiéu chat hwong cia co quan, khong dap g chinh sach
chat lugng.

+ Céc déu hiéu, hién twong su khdng phit hop hoic tiém 4n, c6 tinh chét Lap lai.

+ Céc diu hiéu, hién twong su khéng phu hgp hoic tiém 4n, gy hiu qua ning, mirc
d6 16m.

+ Khi cac hd so su khdng phii hop duge 14p qua 03 I4n lién tiép cho ciing mét ndi
dung khéng pht hgp tai cing don vi dugc danh gia.

+ Céc yéu cau cén thuc hién dé cai tién ning cao hiéu qua, hiéu luc cia HTQLCL.

+ Céc yéu ciu cin thuc hién d& cai tién chét lwong hoat déng chirc ning nhim néng
cao sy thod mén cia ca nhén, t6 chic, doanh nghiép.

+ Cac yéu clu can thuc hién khi ¢6 su thay dbi co chu td chirc, thay déi pham vi
HTQLCL, thay d6i hoat d0ng chitc niang, dinh hudng thuc hién hoat ddng chirc ning.




CUC THI QUY TRINH M3 hiéu: QT.ISO.04

HANH AN | KTEM SOAT SU KHONG PHU HQP | Neay ban hanh: 20/6/2021

DAN SU TINH A ITA A X -
NAM BINH VA HANH PONG KHAC PHUC Lan ban hanh: | 01

Trang: 7/8

5.2.3 Ban chi dao ISO co quan xem xét:

“Phiéu yéu ciu hanh dong khic phuc” BM.IS0.04.01 sau khi duge mé phéi duge
Ban Chi dao ISO xem xét.

5.2.4 Phén tich yéu ciu khic phuc:

Ban Chi dao ISO yéu ciu c4c bd phén co lién quan phén tich nguyén nhén cta su
khéng phti hop, d€ ra bién phép khac phuc, cai tién thich hop.

Dé ra bign phdp thiec hién hanh dpng khic phuc:

Can cir két qua phén tich nguyén nhan yéu cau hanh dong khic phyc, Ban Chi dao
ISO chi dinh rd b(f)’ phén, ca nhan ¢6 trach nhiém thyc hién va thoi gian hoan thanh. Ghi
vao O thir hai “Phiéu yéu cau hanh dpng khdc phuc” BM.ISO.04.01.

Lanh dao Cuc phé duyét bién phép thuc hién hanh dng khéc phuc.

5.2.5 Thue hién theo doi cdc bién phap khic phuc

] B§ phén, ca nhan dugce phan cong tién hanh 1ap ké hoach va thyc hién céc bién phap
khac phuc theo ding ndi dung thoi han duoc giao.

Trong qua trinh thuc hién, bd phén, cd nhin dugc phin cong c6 thé phéi hop véi cac
don vi khéac dé thyc hién céc bién phép duge nhanh chong, c6 hidu lyc.

Péi v6i cac hoat dong khic phuc c6 thoi gian thuc hién kéo dai thi bd phén, c4 nhan
dugce phan cong thuc hién ¢6 trach nhiém dinh ky hang thang bao céo tinh hinh thye hién
cho Ban Chi dao ISO.

Trong qué trinh thuc hién néu gip kho khin cén hd trg, bd phén, cd nhén digc phéan
cdng co thé yéu ciu Ban Chi dao ISO xem xét bd sung cac ngudn luc cin thiét hodc thay
d6i bién phap thyc hién. Moi sur thay d6i b sung s& dugc cip nhit day da vao 6 thir hai
“Phiéu yéu cdu hanh dpng khic phuc”.

) Sau khi thuc hién diy du ndi dung ctia bién phép khic phuc hodc nhimg d& xuft cai
tién bd phén, c4 nhin dugc phin cong c¢6 trach nhiém bdo cao két qua cho ldnh dao don vi.

5.2.6 Kiém tra x4c nhén bién phap khic phuc

Dung thoi han d4 dé ra trong “Phiéu yéu ciu hanh djng khdc phuc” linh dao Cuc
(hoic ngudi duge ty quyén) ¢é trach nhiém t chirc kiém tra bing chimg x4c nhén két qua
thuc hién.

5.2.7 Pong phiéu yéu ciu hanh dong khiec phyc

“Ban Chj dao ISO sau khi kiém tra xéc nhan két qua thuc hién c6 trich nhiém déng
“Phiéu yéu ciu hanh dpng khdc phuc” ghi day du chi tiét bang ching két qua thyc hién
vao 6 thir ba.

Trudng hop hoat dong khéc phuc chwa dugc thue hién holic két qua thuc hién khong

ddy dn ndi dung yéu ciu nguoi klem tra c6 trach nhiém md Phiéu méi chuyén cho lanh dao
Cuc xem xét cho ¥ kién gidi quyét.




CUC THI QUY TRINH M4 higu: QT.ISO.04
NAM PINH b hadicien - Lan ban hanh: | 01
Trang: 8/8
6. BIEU MAU
STT Ky hiéu biéu miu Tén biéu miu
1 | BM.IS0.04.01 Phiéu yéu c4u hanh dong khic phuc

7. HO SO CAN LUU

STT

Tén ho so

Trach nhiém luu

Thoi gian lvu

1.

Phiéu yéu ciu hanh dong khic phuc

Ban Chi dao ISO

05 nam




TONG CUC THI HANH AN DAN SU  CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
CUC THI HANH AN DAN SU Péc 1ap — Tu do — Hanh phiic
TINH NAM PINH

Nam Dinh, ngay thang ndm 20. ...
PHIEU YEU CAU HANH PONG KHAC PHUC

S6 phibuc......vvcceernnen
1. Pon vi lap:
2. N6i dung:
Ngudi mé:

3. Nguyén nhin va bién phap
4. Nguwoi thwe hién: Duyét
5. Théi gian hoan thanh:
6. Két qua thwe hién:

Pat:[ ] Khéng dat: [] TR S) VT 1116 A ——

Ngdy.......thang........ nam...... Ngwdi kiém tra:

BM.IS0.04.01



TONG CUC THI HANH AN DAN SU
CUC THI HANH AN DAN SU TiNH NAM PINH

TCVN ISO 9001:2015

QUY TRINH

XEM XET CUA LANH PAO POI VOI
HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

MA HIEU :  QT.IS0.05
LAN BAN HANH : 01
NGAY BAN HANH : 30 /6/2021
SOAN THAO SOAT XET PHE DUYET
Ho va tén | Pham Thi Bich Phuong Tran Viét Cwong
Chir ky %‘
Chirc vu Thw ky thi hanh an Chanh Vin phong Phé Cuc trwéng




CUCTHI
HANH AN
DAN SU
TINH
NAM DINH

_QUY TRINH XEM XET CUA
LANH DPAO POI VOI HE THONG
QUAN LY CHAT LUQNG

M4 hiéu:

QT.ISO.05

Ngay ban hanh:

16/2021

Lan ban hanh:

01

Trang:

2/10

MUC LUC
SUA POI TAI LIEU

N oo R W N

MUC PiCH

PHAM VI

TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG

BIEU MAU

HO SO CANLUU




CUCTHI QUY TRINH XEM XET CUA M4 hiéu: QT.ISO.05
Hﬁgﬁsﬁ LANH PAO POI VOI HE THONG | Ngay ban hanh: /62021
TINH QUAN LY CHAT LUQONG Linbanhanh: 01
NAM DINH Trang: 3/10
SUA POI TAI LIEU
Yéu ciiu Trang / Phan ] . . | Neav sita
sica d6i/ | lién quan Mo ta ndi dung sira @6 | Lin sita @i | ~ 5%,

bo sung

viéc sira doi
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CUCTHI QUY TRINH XEM XET CUA M4 hiéu: QT.IS0O.05
HANH AN | LANH DAO POI VOI HE THONG | Ngay ban hanh: _ /6/2021
TINH QUANLY CHAT LUQNG Lin ban hanh: 01
NAM DINH Trang: 4/10
1. MUC PiCH

Quy dinh cach thic tién hanh hoat déng xem xét ctia lanh dao Cuc Thi hanh 4n
dan su tinh Nam Binh (duwéi ddy goi tit 1a lanh dao Cuc) d6i voi Hé thdng quan 1y chat
lwgng.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung dbi voi cac cude hop dinh ky hoic dot xuit d& xem xét Hé thdng quan Iy
chat lugng cua Cuc.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015.
- 84 tay chét lugng cta Cuc.

4. VIET TAT

-HTQLCL: Hé théng quan Iy chit lugng.

- THADS: Thi hanh 4n dén su.

5. NOI D[‘TNG
5.1 Lwu do




CUCTHI QUY TRINH XEM XET CUA | Ma hi¢u: QT.IS0.05
NS | LANH DAO DOI VOT HE THONG | Ngay ban hanh: /612021
NAM DINH Trang: 5/10
Buéc Noi dung Trach nhiém Biéu miu
Xac dinh ndi dung hop ,
{ xem xét Ban Chi dao
ISO
v
2 Duw thao Gléy méi th Té Thu k)? ISO
3 Phé duyét Truong Ban
Chi dao ISO
Lanh dao cac
4 Xiy dung bio céo don vi,
chuén bi cude hop - T& Thu ky ISO
Ban Chi dao
5 Tién hanh hop xem xét ISO . BM.IS0.05.01
Cac don vi/ca
nhén lién quan
. L Chu tri cude
Laip bién ban Két ludn cudc hop .
6 hop; BM.IS0.05.01
Thu ky ISO
k4
7 Théng béao két ludn cude hop T& Thu ky ISO
Trién khai cic quyét dinh/ Cac don vi lién
8 Bio cho két qua quan
h 4




CUCTHI QUY TRINH XEM XET CUA M4 hiéu: QT.ISO.05

HANH AN | 1 ANH DAO POI VOI HE THONG | Ngay ban hanh: | /6/2021

DAN SU z . A
TINH QUAN LY CHAT LUQONG Linbanhanh: 01
NAM DINH Trang: 6/10

5.2 Dién giai lwu dd

Trach nhiém Thoi R X

Budéc Néi dung gian Biéu man

1 Xdc dinh ngi dung hop xem xét Ban Chi dao
- Cude hop xem xét cua lanh dao ISO
Cuc v& HTQLCL dugc té chic
dinh ky 1 14n/1 nam. Tuy theo tinh
hinh thuc té, lanh dao Cuc cé thé
quyét dinh cac cudc hop xem x¢t
dot xuét déi véi HTQLCL;

- Cén cir trén tinh hinh thye té cia
HTQLCL, két qua d4nh gia ndi bd
cia Cuc va nhu ciu xem xét clia
lanh dao Cuc vé HTQLCL xac dinh
ndi dung hop cu thé d6i véi timg
dot.

- Noi dung xem xét t6i thiéu bao
gbm:

DPiu vao (9.3.2 ISO 9001:2015):
a) Tinh trang cdc hanh djng tix
cugc hop xem xét cua lanh dao l4n
trudgece.,

b) Nhitng thay déi trong cac vin dé
bén ngoai va ndi bd cod lién quan
dén HTQLCL;

¢) Thong tin vé két qua hoat dong
va tinh hiéu lwc cia HTQLCL,
bao gdm céc xu hudng vé:

+ Su thoa mén cia khach hang va
phan hdi tir cac bén quan tam;

+ Miuc d6 cic muc tiéu chit
luong dap ung;

+ Két qua hoat dong va su phit hop
cla san phém va dich vu;

+ Su khéng phu hop va céc hanh
ddng khic phuc;

+ Céc két qua theo doi va do ludng;

+ Céc két qua danh gia;




CUCTHI
HANH AN
DAN SU
TINH
NAM PINH

QUY TRINH XEM XET CUA

LANH PAO POI VOI HE THONG

QUAN LY CHAT LUQNG

M4 hiéu:

QT.ISO.05

Ngay ban hanh:

/6/2021

Lan ban hanh:

01

Trang:

7/10

+Két qui hoat dong cla nha
cung cap bén ngoai;

d) Ngudn luc déy da;

e) Tinh hi¢u luc clia cic he‘u}h dong
dugce thuc hién de giai quyét rui ro
va co hoi;

f) Co hoi @& cai tién.

Diu ra ciia xem xét (9.3.2)

Diu ra cla viée xem xét cua lﬁn}a
dao Cuc phai bao gdm cac quyét
dinh va hanh dong lién quan dén:

a) Céc co hoi cai tién;

b) Moi nhu cdu thay dbi dén
HTQLCL;

¢) Nhu cau vé nguén luc.

Co quan phai hru giit thong tin
dang vén bdn nhu la bang ching
vé két qua xem xét cuia lanh dao.

Du thiio gidy moi hop

Té Thu ky ISO ¢6 trach nhiém xéac
dinh rd ndi dung, chuong trinh hop
timg dot va thong bdo dén cic don
vi.

- Thanh phin tham du hop bao
gbm: lanh dao Cuc, lanh dao cac
don vi, Ban Chi dao ISO va cac
cdng chire c6 lién quan trong viée
trién khai vén hanh HTQLCL ciia
Cuc. Céc thanh phén nay dwoc néu
cu thé trong gidy mdi hop;

T4 Thu ky
1SO

Phé duyét
Truéng Ban chi dao ISO phé duyét
gidy moi hop.

Truéng Ban
chi dao ISO

Xay dung bdo cdo chuiin bi cujc
hop

- Ban Chi dao ISO chuén bj bio
c40 chung vé tinh hinh thuc hién
cua HTQLCL; chinh séch va muc

Lanh dao c:élc
don vi, TO
Thu ky ISO
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tiéu chat luong; céc thay ddi anh
huéng t6i hé théng (néu co); két
qua thwe hién cdc yéu cdu cai tién
clia cude hop 1an trrde (néu co);

- T Thu ky ISO chuén bi bio céo
két qua danh gia chét lwong ndi bd
gin nhdt va tinh hinh khic phuc
chung tai cac don vi;

- Tha trudéng cac don vi chuin bi
bao cao tinh hinh thuc hién
HTQLCL tai don vi minh; cac kho
khin, khuyén nghi cai tién; tinh
hinh thuc hién cdc muc tiéu chét
lugng li€n quan; tinh hinh thue
hién cac yéu céu khic phuc hodc
cai tién tai don vi; phan hdi clia céc
bén lién quan dén hoat dong cua
don vi va céc ndi dung khac, néu
duge lanh dao yéu ciu

5 Tién hanh hop xem xét

Céc don vi, cd nhéan trinh bay cac
b4o cdo duge phin cong dé cung
xem xét, cac thanh vién tham gia y
kién théo luan Idm rd nhu: v kién
phan hoi cia céc bén lién quan, két
qua thuc hién cic quy trinh, mirc
do sai sét trong qua trinh thuc hién,
cac bién phdp khic phuc sai 18i,
nhitmg thay d6i anh huéng dén
HTQLCL, céc dé xuit cai tién.

Thu ky ISO c¢6 trdch nhiém ghi
bién ban ndi dung dd thao ludn
trong cudc hop theo
BM.ISO.05.01. Bién ban cudc hop
phai ghi 16 ket luén va quyét dinh
d6i voi mbi van @& duge xem xét.

Ban chi dao
ISO
Céac don vi/
ca nhén lién
quan

BM.IS0.05.01

6 | Ldp bién bin két ludn cude hop

Can ¢t vao céc béo cdo, ¥ kién
phat biéu ciia cdc thanh vién dy
hop, chit tri cude hop s& két ludn va

Ch tri cude
hop; Thu ky
ISO

BM.IS0O.05.01
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quyét dinh 81 voi mdi vén dé dugc
xem xét, phin céng trach nhiém
thue hién cong vide cu thé va 4n
dinh thdi gian hoan thanh dbi voi
cac don vi, cd nhin dugc phan
cong.

Cin cir két ludn ciia ngudi chit tri
cudc hop vé cac ndi dung di thao
luén, dai dién ldnh dao 18p céc yéu
ciu cai tién cén thiét (néu co) dé
theo ddi va thuc hién.

7 Théng bdo két luin cupc hop

Cin cir vao bién ban cudc hop, thu
ky ISO c6 trach nhiém ra thdng bao
két ludn cia cube hop dé gii t6i
cac c4 nhin va don vi lién quan va
doén déc, bédo cao lanh dao Cuc.
Thu ky ISO gti bién ban hop va
thong bdo két ludn cube hop tdi céac
ca nhan va don vi li€n quan.

Té Thu ky
I1SO

8 | Trién khai quyét dinh/bdo cdo két
qua

Céc don vi, c4 nhén lién quan co
trach nhiém thuc hién cic két lusn
va quyét dinh ctia lanh dao Cuc sau
cudc hop xem xét, két qua cua cac
hanh ddng khic phuc va cai tién
phéai dugc bao cdo lanh dao Cuc
theo dang thoi gian va ndi dung
cong viéc dugce quy dinh.

Céac don vi
lién quan

9 Luu héd so

Tién hanh theo Muc 7 cta quy
trinh.

T6 Thu ky
ISO

Theo Muc 7
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DAN SU z . N
TINH QUAN LY CHAT LUQNG LAn ban hanh: 01
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6. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén Biéu miu

1. {BM.ISO.05.01 Bién ban hop xem xét cuia lanh dao Cuc

7. HO SO LUU

TT Vin ban luvu Thoti gian lvu | Trach nhiém lwu

1. | Bién ban hop xem xét ciia 1anh dao Cuc 05 nim T6 Thu ky 1SO




TONG CUC THI HANH ANDAN SU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CUCTHI HANH AN DAN SU Poc lap - Tw do - Hanh phiic
TINH NAM DPINH

Nam Dinh, ngay thang ndm 20...

BIEN BAN
Hop xem xét cita 1anh dao Cuc

Ho6m nay, vao hdi ... gior ... phit, ngdy ... thing ... ndm....

Lanh dao Cuc tién hanh hop xem xét v& Hé théng quan ly chat luong theo TCVN
ISO 9001:2015.

1. Ong (ba):. i, ChIC VU oo sae e chu tri cudc hop;

2.0ng (ba):.ovveiiiiiceenns ChIFC VU .o vse e thu ky cudc hop;

3. Céc 6ng (ba) 12 thanh vién Ban Chi dao ISO, dai dién cic don vi/ca nhén c6 lién
quan...

NQI DUNG CUQC HQP
VAN PE THAO LUAN
KET LUAN
TT Két luan dua ra Pon vi/cd nhin Ghi chit
thuye hién, thoi
han
CHU TRi CUQC HOP THU KY CUQC HOP

BM.IS0.05.01



