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1. MUC PicH

Quy dinh céch thirc nhin dién, dénh gia va giai quyét céc rii ro va co hdi dnh _
hirgmg dén dinh huwdng chién luge, muye dich va cac két qua dy kién trong Hé thong
quan Iy chat lugng ciia Tong cuc Thi hanh an dén sur.
2, PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho cdc don vi thuge Tdng cuc Thi hanh én dén SIF v cdc qud trinh trong
pham vi ciia Hé thong quén 1y chit hromg.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chudn quéc gia TCVN 1SO 9000:2015 Hé théng quén Iy chit lrgng - Co sér
va tir vimg.
- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hg thong quan 1y chit lwgng - Cac
veéu ciu,
- Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 31000:2011 Quan 1y rii ro - Nguyén tic va
huéng din.
- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO/TS 9002:2015 H¢ thong quan Iy chit lugng -
Hudng dén dp dung TCVN ISO 9001:2015.
4.DINH NGHIA/VIET TAT
4.1. Pinh nghia

- Bdi cinh ciia td chirc: 12 qué trinh xdc dinh cac yéu td anh hwrdmg téi muc dich,
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Myc U€u va sy bén vimg clia co quan. Qua trinh nity xem xét cic yéu t6 ngi bd nhur gid
tri, van héa, tri thirc va két qué thyc hién cia co quan. Qua trinh nay ciing xem xét cac
yeu td bén ngodi nhu méi trwémg phip 1y, cOng nghé, canh tranh, th triémg, vin héa, xa
héi va kinh té.

- Bii cinh bén trong: 14 moi trrdmg bén trong, trong dé co quan cb ging dat diroc
cic muc tiéu chién lrgce ciia minh.

Bdi canh bén trong ciia co quan bao gbm:

+ Quan tri, co cdu td chire, vai trd v tréch nhiém:

*+ Céc chinh sdch, myc tiéu va chién luge duoc dit ra dé dat myc tiéu:

+ Kha niing, sy am hiéu vé ngudn lye va kién thirc (vi dy von, thoi gian, con ngudi,
qua trinh, hé thong va cong nghé);

+ Céc h¢ thong thong tin, ludng thdng tin va céc qué trinh ra quyét dinh (ca chinh
thirc vii khéng chinh thire);

+MOoi quan hg, nhin thire vi gid tri cia cde bén lién quan trong co quan;
+ Vin hoa ciia co quan;

+ Cdc tiéu chuan, hwéng din v m hinh duge co quan ép dung;

+ Hinh thire va mire d§ ciia cdc méi quan hé hgp ddng.

- B6i ciinh bén ngoai: 1a mdi truémg bén ngodi, trong dé co quan ¢b ging dat duge
¢dc myc tiéu chién luge cua minh.
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Béi canh bén ngoai ciia co quan bao gom:

+ Moi trirdmg van hoa, x3 hdi, chmh tri, }Bhap Iy, ché dinh, tai chinh, cong nghé,
kinh té, ty nhién va canh tranh, di 1a qudce té, qubc gia, khu virc hodc dja phuong;

+ Céc xu hudng va ding lye chinh tic ding dén myc tiéu cia co quan; v
+ Mbi quan h¢, nhin thirc va gid trj cia céc bén lién quan bén ngodi,

- Bén quan tim: Nguti hoge tu chirc ¢6 thé anh hudmg, chiu dnh hudug, hodc
nhdn thiy bi anh hirémg béri mjt quyét dinh hay himh ddng.

- Riii ro: tac dgng cua su khong chic chin 1én muc tiéu.
+ Téc déng 12 mit sai 1éch so véi du kién (tich cue va/hodic tidu cyrc).

+ Muc tiéu c6 thé ¢6 nhimg khia canh khéc nhau (nhu muc tiéu tai chinh, sirc khoe,
an mé.n va moi tnrong) vﬂ co thé ap dung & cic ciip d6 khac nhau (nhu chién luge, todn
b td chire, dir 4n, sdn pham va qué trinh).

+ R ro thudng dic trung béi sy din chidu dén cdc sy kién va hé qui tiém dn hodc
sir két hop gifra ching.

+ Rili ro thudng thé hién bing s két nbi gitra céc hé qua cia mdt sy kién (bao gbm
ci nhimg thay ddi vé hoan canh) va kha ning xay ra kém theo.

+ Sy khong chéic chéin 1a tinh trang, thém chi 12 mdt phén, sy thiéu hut théng tin lién
quan t6i viée hiéu biét hofic nhin thirc vé mét sy kién, hé qua hodc kha ning xay ra clia nd.

- Co hii: tac dong ¢6 lgi hode tich cye ciia sit khong chéic chin anh huémg tdi kha
néing ctia co quan trong viée dat duge céc két qui du kién ctia HTQLCL.

- Quin If rii ro: cdc hoat dong diéu phdi dé dinh hudéng va kiém sodt mot 10 chire
vé mit ri ro.

- Pénh gi4 riii ro: 1a qué trinh tong thé nhdn dién rai ro, phin tich rii ro va xéc
dinh mirc dd rui ro.

- Nhén dién riii ro: 1 qud trinh tim kiém, nhin biét vi mé t rii ro.

+ Viée xdc dinh rui ro doi hoi phai xéc dinh céc ngudn rii ro, sir kién, nguyén nhén
v hé qua tiém én ciia chiing.

+ Xéc dinh rii ro ¢6 thé ein phan tich dir ligu qua khi, 1y thuyet, y kién chuyén
mon co hiéu biét va nhu cdu cia cac bén lién quan.

- Phén tich riti ro: 13 qué trinh tim hiéu ban chét cda riii ro va xéc dinh mire riii ro,

+ Phén tich rii ro cung cép co s& dé xéc dinh mirc d6 rii ro va quyét dinh vé xir ly
rii ro.

+ Phén tich rii ro bao gobm cd wée hrgng i ro.

- Mike rili ro: la mirc dd ciia mt rili ro hay mt tip hgp cée rui ro, thé hién biing sy

két hop céc hé qua va kha ning xay ra cla ching.

- Giam thiéu rii ro: 1a mjt ké hoach duge thiét 1ip nhim giai quyt tat ca cdc rii
ro da biét, tiém in v& nglin ngira sy tai dién.
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4.2, Viét tit
- HTQLCL: Hé théng quan Iy cht luong.
- THADS: Thi hanh 4n dén s,
5. NQI DUNG
5.1. Luru @b thyre hién:
TT Trinh ty Trich nhiém Tai liéu / hd so
| Lanh dao don vj
l Lanh dao don vj
2 Nhin dién rili ro Ban chi dgo ISO BM.IS0.02.01
Cdng chirc dugc
phén coéng
1 Lanh dao don vj
3 Dénh gié rii ro Ban chi dao ISO BM.IS0.02.01
Cong chire duge
phén cong
Lanh dao don vij
' Ban chi dao 1SO
! Nhén dién co hi a BM.IS0.02.01
Cong chire duge
phin céng
Linh dao don vi
: P——— Ban chi dao 1SO BM.IS0.02.01
1 u Ul o va oo
q i Cirigs il s BM.IS0.02.02
phéin cong
= Lénh dao cuc
6 Bénh gia higu lye clia hanh Ban chi dao ISO BM.IS0.02.02
dong giai quyét
5.1Dién gii hru do:

5.1.1. Phin tich bdi cinh:

Phan tich bdi canh nhiim cung céip céc thong tin cho viée nhn dién céc rii ro va
co hji ma ¢6 the dnh hudng dén khi ning cla co quan trong viée dat duge cdc két qua
dur kién cia HTQLCL. Théng tin bdi cénh ctia bao gdm:

a) Béi canh bén ngoai:
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- Mbi trudng phép 1¥ bao gom chinh sdch phap ludt nha nude, cde viin ban quy
pham phap ludt hi¢n hanh ¢6 lién quan dén hoat d6ng cia co quan va céc linh vuc, qua
trinh n&m trong pham vi dp dung hé théng.

- Tinh hinh kinh té, chinh tri, vin héa xa hdi trong va ngoai nudc, tai tinh, thanh
pho hode dja phuong,.

- Sy ddi mdi trong hoat ddng, img dung cong nghg thong tin, cae plrong phap cai
cach hanh chinh ciia céc co quan cing cp & cée tinh, dja phirong khac hodc trong tinh.
dia phurong minh.

- Sur tde dong cia céc vin dé co lién quan khéc bén ngodi.
b) Bbi canh bén trong (ndi bd):

- Két qué hoat djng trong n{i b co quan, co thé bao gﬁm co cdu td chirc, phén
cong chirc ning, nhiém vy, trdch nhiém vi quyén han, S phm két hop tir trén xudng
dudi, tir duwrdi 1én trén, lién phong, bo phﬁn nhiing vén dé bit cdp ndi bat... tic ddng vao
cdc qud trinh, hoat dfng, hiéu qua céng viéc.

- Syr dély dii cuia cac ngudn lyc bao gdm (nhan lirc, vét lye, tai luc).
- Tinh hinh viin hoa cong so.
- Tri thire ciia ngudn nhén lre (cén bd, cong chire, vién chire, ngudi lao dong).

) - Céc qua trinh cia HTQLCL(lién quan dén chirc ning quan Iy nha nudc va cung
cip céc dich vy hanh chinh cong).

¢) Nhu ciiu va mong doi ciia cic bén quan tim:
- Céic yéu cdu cia tb chire, ca nhin.
- Sy chi dao cuia co quan clp trén, co quan chii quan, chinh quyén dia phuong.

- Céc yéu clu ciia cde co quan phdi hop trong giai quyét cong vige, gidi quyét thi
tuc hanh chinh.

5.1.2. Nhén dién rii ro:

Nhéim ning cao su thoa man khach hang (14 chire, cd nhén c6 nhu cdu), cic bén
quan tim dén HTQLCL va quy dinh cia phép lut, trén co s& xem xét cic thong tin
phén tich bdi canh, Ban chi dao 1SO vé céc don vi thude Téng cuc ¢o trich nhn:m XAc
dinh cdc rii ro ma cé tac dong bit loi, tidu cue, khéng mong mudn inh hudng dén;

- Dinh hwrdng chién lroc;

- Muyc dich coa HTQLCL;

- Céc két qua dyr kién cia HTQLCL;

= Syr phit hop ctia két quéa hoat ddng quan 1¥ nha nude, hoat djng ndi b cla co quan;
- Sy phi hop cia cac két qua gidi quyét djch vy hanh chinh cong.

Két qua nhin di¢n s& duge ghi nhin vio Bing nhin di¢n, dénh gia, giai quyét rii
ro vi co h§i mau BM.IS0.02.01 vi viéc md ta rii ro phai dam bao ndi dung sau dy:

- Ban chiit ciia rii ro;
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- Nguyén nhén va téc djng tiéu cyc ciia chiing, doi véi cde rii ro co tic ddng tich
cure ¢6 thé din dén co héi thi ghi vao myc CO HOI;

- Khong nén mé ta nhu mdt qué trinh, mot bién phap kiém soat tiéu cye hodic mdt
hoat ding kiém soét khong Xay ra.

5.1.3.Ddnh gia rii ro:
Rili ro duge do biing cong thirc: R = P x 8 Trong dé:
+ R (lusk): 1 ro
+ P (Probability): kha ndng xay ra
+ 8 (Severity): héu qua néu xay ra

Danh gi4 rii ro nhiim xac ldp mire d§ wu tién gidi quyét cac rii ro quan trong va
chi ra cdc co hoi cho vige cii tién doi véi ce hoat dgng hién tai. Danh gid rii ro gitp
thau hiéu cde rii ro cb hiru tir bdi canh thre 1€ va két ndi tdi cac mugc tiéy, cac chién
lrgre v cde qud trinh ciia HTQLCL.

Tiéu chi dénh gid rii ro duge xac 1§p nhu sau:

a) Khi nang xiy ra (P):

Phén logi Dinh nghfa Piém
e ; Héu nhu khéng bao gitr xdy ra hodc c6 thé xdy ra
Hiém khi xdy ra trong trudmg hop hy hitu 1
it kha nang xdy ra Xiy ra 1 lin trong nhiéu nam 2
Co6 kha nang xay ra C6 thé xay ra 1 lin trong 1 ném 3
Nhiéu kha ning xay ra | Xay ra nhiéu ln trong 1 nim 4
: S Pd tmg xdy ra thwdéng xuyén trong |
Chéc chan xay ra nim/quy/théng 5
b) Hiu qua xiy ra (S):

Phiin logi Dinh nghia Diém
Khéng déng ké Tac ddng khéng nhin thiy I
Nhe C6 téc dong nhung dé khic phye 2
Vira phii Tai: dong dé nhin l:hi],r hodic mét sé muye tiéu 3

khong dat
: Téc dong manh d6i véi co quan hofic cée myc tidu
Nehiém trong chinh khéng dat dwoc 4
Rét nghiém trong Co thé dimg hoat djng, qué trinh 5

¢) Phén loai rii ro:
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Piém rii ro s& dirge xép hang nhr sau:

- Tir01 - 10 diém: rii ro thép (L), quy wée miu xanh 14 cdy.

- Tir 11 - 15 diém: i ro cao (M), quy uéc miu vang.

- Tir 16 - 25 diém: ri ro it cao (H), quy ude méau do,
5.1.4. Nhiin dién cor hi:

Nhiin dién co hi la nhﬁn dién cac rii ro ma ¢6 tac djng co lgi, tich cue anh hudng
dén kha nang dat dugce cic két qua du kién ctia HTQLCL, su phit hgp cia cic hoat ding
chirc néing quan Iy nha mrde, hoat dong ni by, dich vu hanh chinh cong, nang cao sy
théa mén cia td chirc, ¢4 nhin ddi voi qua trinh giai quyét cdng viée ciia Cuc THADS
tinh Ninh Binh.

Ciin cir viio bdi canh hién tai ctia co quan (bén trong va bén ngodi) va mirc d§ cua
céc riti ro dé xéc dinh co hoi dé dat duge myc tiéu, két qua dy kién.
5.1.5. Gidi quyét riii ro va co hji
a) Bién phap gidi quyét riii ro va co hji:
- Xdc dinh céic bién phép giai quyét riii ro va co héi la:

+ Dua ra cic hanh djng dé gidm thiéu céc tic dong tiéu cyc, bit lgi, khdng mong
mudn anh huong den kha ning co quan dat dugc cic dinh huéng chién hrge, muc dich,
muc tiéu va cac két qua du kién ctia HTQLCL;

+ Pua ra céc hanh dong dé thic ddy céc téc dfng tich oy, ¢ lgi dé dat duge cac
dinh hudmg chién lrge, myc dich, muc tidu va cc két qua dy kién cia HTQLCL.

- Giai quyét rili ro va co hoi c6 thé gitp dat dugc su céi tién déi véi HTQLCL.
- Céc bién phép gidi quyét rii ro va co hi c6 thé bao gdbm nhumg khong gidi han:

Bién phip Mi ta

- Khong thire hién cdc hoat dgng gdy ra rii ro;

Né tranh rii ro - Chon mét hanh djng khac thay thé; hoiic

- Chon mét phuong phap hodc qua trinh kém rai ro hon.

- Khi céc hanh ddng kiém soat khong kha thi;

- Khi céc bién phép kiém sodt ap dung doi hoi chi phi nhiéu hon

Chép nhén rii ro | loi ich; .

- Khi rii ro niim trong kha néng chiu dugc cta co quan;

- Cin theo dudi mét co hi nao do.

- Khi ma viéc chim dirt xét thiy ton thai gian va chi phi;

- Chi cén giam thiéu riii ro & mire chdp nhin duge bao gdm:
+ gidm thiéu kha ning xay ra;
+ giam thiéu hiu qua;

Giam thidu rii ro
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+ ting kha néng phét hién nguyén nhén va hiu qua.
Chuyén giao rii ro cho mét bén thir 3 (vi du: cong ty bao hiém,
dich vu...)
Logiboriiro | Chim dirt ngudn phét sinh rii ro
b) Cae bwrdre thye hién:
ké hoach gidi

Ban chi dao ISO phéi hgp véi Lanh dao cac don vi tre thudce trong pham vi
HTQLCL c6 trach nhiém xdy dung “Ké hoach giii quyét rii ro va co hdi” theo miu
BM.IS0.02.02. Trong d6 xéc dinh cdp d6 xir Iy cén thiét cho méi rii ro. Vi du: déi véi
riii ro “cao”, thi céin 14p ké hoach dé xir Iy ngay; dbi véi nhitng riti ro thép hoic rét thép
mi ¢6 céc co hi cdi tién, thi lap ké hoach dé cai tién. Hanh dong xir Iy rii ro hiéu qua
phu thudc vio cdc myc tiéu cy thé va thoi gian thyre hién,

Poi vii rii ro dwge nhén dién, cin phai:
- Cy thé bién phap xir 1y: trdnh, giam thiéu, chia sé, chuyén giao hoic chdp nhan.
- Viin bén héa ké hoach xir 1y,
- Chi dinh ngudi chju trach nhiém gidm sat va bdo cdo tién db.
- Xic dinh cy thé ngay hoan thanh.
Burée 2: Thure hién va giam sit ké hoach xir Iy
Khi thwe hién mt ké hoach xir Iy, xem xét céc hanh ddng giai quyét s& duroe hé trg:
- Nguén lye sin c6.
- Trao d6i véi céc bén lién quan.
5.1.6. Danh gid hiéu lye ciia hanh dong gidi quyét rii ro v co hi

Lanh dao Téng cuc phin céng Thi trirémg cdc don vi thue hién gidm sét va béo
cdo vige thyre hign cdc hanh ddng xir 1y rii ro va co héi.

Dinh ky, Lanh dao Téng cyc xem xét céc rii ro va co hi da dirge nhin dién, vin
ban hoa cic hanh dong lam thay d6i hién trang cla céc rii ro va co hi dé co cac quyét
sach phil hgp cho viée céi tien HTQLCL.

Ban chi dao ISO ¢6 trich nhiém cdp nhit théng tin vé hoat ddng gidm sét, béo céo
va xem xét hi¢u lue, tién dé ctia cac hanh dong xir I i ro vi co hdi vao bidu miu
BM.IS0.02.02.

Chia s5é rii ro

Buére uvét rii ro va co hbi:

6. BIEU MAU
STT | Ky hi¢u biéu miu Tén biéu miu
1 BM.ISO.02.01 E;-:lg nhin di¢n, danh gid, giai quyét rii ro va co
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2 BM.IS0.02.02 Ké hoach giai quyét riti ro va co hdi

7. HO SO CAN LUU

STT Tén hd so Trach nhigm I'hivi gian luu
lun
1 Bing nhin dién, dinh gid, gidi _
quyét rii ro va co hi Ban chi dao 05 nim
1SO
2 | Ké hoach giai quy#ét rii ro va co hdi
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Ghi chii: (7) = (5) x (6)

BM.IS0.02.01
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1. MUC PiCH

- Quy dinh cich thire xir Iy céc dich vy hanh chinh cﬁng, khong phit hgp duge phat
hi¢n thong qua qua trinh giai quyét cac thi tuc hanh chinh cho to chire, edng din.

- Hudng téi va dam bao cai tién lién tuc ctia Cuyc Thi hanh dn dén sy (dudi diy goi
tit 14 Cuc), luén thye hién cic hanh dong khidc phuc dé phat hién, kiém tra va sira chita
nhimg sy khong phi hep lién quan dén djch vy, cdc qué trinh va hé thng quan Iy chét
lurgng.

2. PHAM VI AP DUNG
- Ap dung v6i tit ca cac don vj thuge pham vi Hé thong quan Iy cht lrong ciia Cuc.

- Ap dung cho moi sit khdng phi hgp hién tai, khong phi hop tiém An d6i vdi cac
qué trinh lién quan dén Hé thong quan Iy chit lugng.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chun quéc gia TCVN ISO 9000:2015 Hé théng quan 1y chit lugng — Co s&
va tir virng.

- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan Iy chét lwgng — Cac
yéu cdu. Muc 8.7 va 10.2.

- QT.IS0O.02 Quy trinh kiém sot rii ro va co héi.
- QT.IS0.03 Quy trinh danh gid ndi bo.

4. DPINH NGHIA/VIET TAT

4.1 Dinh nghia

- Qué trinh: Tép hop cdc hoat dong tuong quan hodic twong téc véi nhau dé bién
ddi déu vao thanh diu ra.

- Syr khong phii hop: Sur khéng dap (mg mdt yéu ciu.
- Sir khéic phye: Hanh dong nhim loai bo mét s khong phit hop durge tim thy,

- Hanh ding khiic phuye: la cong viéc phéin tich nguyén nhén cia sy khong phi hep
(da phat hién ra hogic cac tinh ll'ﬂ-ﬂg khéng mong muén khéc), dé ra va thyc hién céc bién
phap khic phuc céc tn tai da xay ra, nhiim didm bao céc tén tai d6 khong bi tai dién,

- Thye hién dé xufit cii tién: 1 viée thye hién céc ¥ kién, kién nghi nhiim néng cao
hig¢u lye cia HTQLCL.

4.2 Viét tit

- CAR: Corrective Action Request - Phidu yéu chu hinh dong khéc phyc.
- HTQLCL: H¢ théng quan Iy chét lvong,

- HDKP: Hanh déng khic phuc.
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5. NOI DUNG
5.1 Luru dd thye hién:
TT Trinh ty thye hi¢n Bi¢u miu Trich nhié¢m
i Yéu cdu HDKP ]
o Lanh dao c4
| Mo phicu yéu cau BM.IS0.04.01 00 cte
$ > HDKP don vi
ki
3 Xem xét BM.IS0.04.01 Ban chi dao ISO
4 Ban chi dao I1SO
4 Phin tich yéu cau BM.ISO.04.01 Lanh dao
HDKP .
cac don vy
2 Ban chi dao 1SO
5 D ra bign phap BM.IS0.04.01 Lanh dao
khac phuc .
cac don vy
¥ : Bd phin duge
R Thyc hi¢n, theo dgi BM.ISO.04.01 | giao nhiém vu
HDKP thyre hién
7 © iﬁ?ﬂb BM.IS0.04.01 | Ban chi dao ISO
(+)
o v
8 [ Déng Phiéu ] BM.ISO.04.01 | Ban chi dao ISO
5.2 Dién giai luu dd:

5.2.1 Nhirng thing tin sir dung trong hanh djng khic phuc - cii tién:

+ Cic hoat ddng chirc ning khéng phi hop.
+ Xir Iy cée ¥ kién phén héi ciia ci nhén, tb chirc, doanh nghiép.
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Dénh gié ndi bd thé hign qua ho so sy khéng phit hop, béo cao danh gia,
Céc quyét dinh sau khi hop xem xét cila lanh dao dé ra.

Két qua phan tich di¥ liéu qud trinh hoat déng chirc ning.

Két qua thyce hién céc qua trinh hoat dong chirc ning.

Két qua xde dinh sy phit hop ctia hoat déng chire ning.

Cac ho so co lién quan cua hé théng quan ly chit lugng.

Két qua hinh ddng khilc phyc da thye hién trede do.

Cic thong tin cdc bén c6 lién quan khéc (Cai tién).

Céc bai hoc kinh nghiém (Cai tién).

5.2.2 Mé phiéu yéu ciu hoat djng khiic phuc:

Tét ca cac don vi, cd nhén trong pham vi ciia HTQLCL ¢6 trach nhigm phat hién va
bdo cdo Lanh dao don vi vé cac hoat ddng yéu cau khic phuc.

Khi ¢6 céc yéu cdu cin thue hién hoat déng khic phyc: Lanh dao céc don vi, Trudng
doan dénh gié (trong truimg hop phét hién Lanh dao don vi khéng mé phiéu hodic diém
khong phi hop 13p lai qué 02 1dn) ¢6 trach nhiém xem xét mé& “Phiéu yéu ciu hanh djng
khde phuc”, ghi 6 ndi dung yéu ciu vio & thir nhit ciia BM.IS0O,04.01 va béio céo Lanh
dao Cuc.

Hinh djng khdc phuc diwge thuce hign khi:

- C6 dau hiéu, hién tugng cée sir khéng phi hgp hoéc tiém an, din dén holic c6
nguy co khong thyc hién duge muye tiéu chét lugng ciia co quan, khong dép (mg
chinh sach chat lugng.

- Céc dau hiéu, hién trgng sur khéng phit hop hodc tiém an, cé tinh chat lap lai.

- Céc dau hiéu, hién tugng sur khéng phit hop hodc tiém an, gay hdu qua ning,
mirc d 1ém.

+ 4+ + 4+ o+

- Khi céc ho so sy khéng phi hep duge 1ap qua 03 1én lién tiép cho cling mét ni
dung khéng phii hop tai ciing don vi duge danh gia.

- Céc yéu cdu cin thyre hién dé cai tién nang cao hidu qua, hiéu lyc ciia HTQLCL.

- Céc yéu cau can thyc hién dé cai tién chét lugng hoat déng chirc ning nhim
néng cao sur thoa man ciia c4 nhén, tb chirc, doanh nghiép.

- Cac yéu céu qén thire hién khi co sy thay d6i co céu tb chire, thay dbi pham vi
HTQLCL, thay doi hoat dong chic ning, dinh hwdng thyuc hién hoat dong chic
nang.

5.2.3 Ban chi dao ISO co quan xem xét:

“Phié¢u yéu ciu hanh ding khic phuc” BM.IS0.04.01 sau khi duge mé phai dugce
Ban chi dao ISO xem xét.
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5.2.4 Phéin tich yéu cu khic phuc:

Ban chi dao ISO yéu cdu cdc bd phén co lléﬂ quan phén tich nguyén nhén cla sy
khéng phii hgp, dé ra bién phdp khiic phyc, céi tién thich hop.

Dé ra bign phdp thuwe hign hanh dpng khic pﬁ uc:

C#in cir két qua phiin tich nguyén nhiin yéu cau hanh dgng khac phyc, Ban chi dgo 1SO
chi dijnh rd bc} pha;m, ¢d nhin c6 trach nhi¢m thye hién va théri gian hoan thanh, Ghi vio 6
thit hai “Phiéu yéu ciu hanh dfng khdc phyc” BM.IS0.04.01.

Lanh dao Cuc phé duyét bién phap thue hién hanh ding khic phuc.

5.2.5 Thure hién theo ddi cdc bién phéap khiic phuc

_ Bo phén, c4 nhiin duge phin cong tién hanh 1p ké hoach va thyc hién cde bién phép

khie phuc theo ding ndi dung thér han dugce giao.

Trong qué trinh thuc hién, bd phén, ¢4 nhin duge phin cong co thé phéi hgp véi cic
don vi khac dé thye hién cac bién phdp duge nhanh chéng, ¢6 higu lye.

P6i vai cac hoat ddng khiic phuc c6 thai gian thuc hién kéo dai thi by phén, cd nhén
duge phén cong thye hién c6 trach nhiém dinh k¥ hang thing bdo cdo tinh hinh thue hién
cho Ban chi dao [SO.

Trong qué trinh thye hign néu gdp kho khiin cén hd trg, bd phin, cd nhin duge phin
cdng c6 thé yéu céu Ban chi dao ISO xem xét bd sung cic nguon lyc cén thiét hodic thay
dbi bién phap thyc hign. Moi sy thay déi bd sung s& duge cip nhit ddy dii vio 6 thir hai
“Phiéu yéu ciu hanh dpng khic phue”.

~ Sau khi thyc hién diy di ndi dung cia bi¢n phap khdc phuc hofic nhimg dé xudt cai
tién b phin, cd nhin dugce phén cong c6 trach nhiém béo cdo két qua cho Lanh dao don vi.
5.2.6 Kiém tra xdc nhén bién phap khic phuc

Ping théri han da dé ra trung “Phiéu Yéu citu hanh djng khic phuc” Linh dao Cuc

(hofic ngwriri dwge tiy quyén) cb trich nhiém 1 chire kiém tra bang chimg xac nhin két qua
thire hién.

5.2.7 Péng phiéu yéu ciiu hinh dijng khic phuc

Ban chi dao ISO sau khi kim tra xdc nhin két qua thuc hién cé trich nhiém déng
“Phiéu yéu ciu hanh dpng khic phyuc® ghi ddy du chi tiét bing chimg két qua thue hién
vao O thir ba.

Trl.rb‘ng hop hoat déng khic phuc chua duge thye hign }mﬁ két qua thue hién khong
dﬂy di ndi dung yéu cdu ngudi kl’E‘I‘ﬂ tra ¢6 trach nhiém mé Phiéu méi chuyén cho Lanh
dao Cuc xem xét cho ¥ kién giai qu:,ret

6. Bu':u MAU
STT Ky hiéu biéu miu | Tén biéu méu
1 | BM.ISO.04.01 Phi¢u yéu ciu hanh dong khic phyc
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7.HO SO CAN LUU
STT Tén ho so Trich nhi¢m lru | Théi gian luu

l. | Phiéu yéu cdu hanh déng khic phuc | Ban chi dao ISO 05 nam
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1. MUC PicH

- Quy dinh, phén cong trach nhigm thiét ljp, duy tri va kiém soét c6 hé thong vige
bién soan, kiém tra, phé duyét, ban hanh, stra doi, thu hoi, phat hanh va luu trir tai ligu hd
s ctia Hé théng quén 1y chit luong.

- Bdun bio cde i liéu ludn phit hgp va sin c6 tai noi 1am viée, xac dinh o tai liéu
hiéu lyre, 161 thovi cia tirng tai ligu trong hé théng quén 1y chét hrgng.

- Nhin biét, phén logi, mugn, bio quan céc hd so dé cung clip biing chimg cho céic
hogt déng di dugce thuc hién ciia cic bd phin lién quan dén Hé théng quén 1y chit lugng.

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay quy dinh ndi dung, phuong phap va trinh ty t]'n.rc hién viée kiém
sodt thong tin dang van ban 4p dung ddi véi cac tai ligu, ho so cia Hé théng quén 1y chét

lwgng theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 do Cuc Thi hanh dn déin sir tinh Ninh Binh
ban hanh.

- Céc don vj khi thuc hién hoat dong kiém soat thong tin dang vin bin phai tuin
thit diy di trinh ty cde ndi dung cia quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2015, muc 7.5.

- 86 tay chét lugng ciia Cuc Thi hanh an din sy tinh Ninh Binh,
4. PINH NGHIA/VIET TAT

4.1. Dinh nghia

- T&ﬁng tin dang vin ban: la 'Lhﬁng tin yéu cdu phai dugc kiém soat va duge duy
tri béi mét td chirc va phuong tién méa né dugc trinh by hodic Iwu trir (duwdi bét ky dinh
dang v phuong tién ndo va tir bt ky ngu:“'.rn nio).

- Tai ligu: 1a céc thong tin dang vin ban phyc vy cho viée hoach dinh va kiém sodt
Hé thnng quan 1y chét luong.

- Hé so 1a cac théng tin dang vin ban ding dé cong bé cic k&t qua hay cung cép
biéing chimg vé céc hoat déng duge thye hién ciia Hé théng quan 1y chét lugng.

+ Ho so chdt lwong: La hd so hinh thanh trong qud trinh dp dung Hé théng qudn Iy
chit lwgng theo yéu cdu cua tiéu chudn 18O 9001:2015,

+ Ho se tde nghiép hay ho so cong viéc: La hé so hinh thanh trong qud trinh thire
hién cdc cong vige cia Cyuc Thi hanh dn ddn sy, ghi nhdn két qua thure hign.
Chii thich:

+ Hb so chit lirgng co thé duge sir dung dé 1p tii lidu vé xic dinh ngudn gde va dé
cung cap hang chirng vé kiém tra xdc nhén, vé hanh déng khic phuc.
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+ Hé so tac nghiép 14 hd so khéng thude dién kidm soat sira dbi.

4.2. Viét tit

- HTQLCL: Hé théng quan 1y chit lugng.
- THADS: Thi hanh én dan su.

5. NQI DUNG
5.1 Kiém sodt tai liéu

5.1.1 Hé thong tai ligu HTQLCL

a) T#i liéu HTQLCL cila co quan bao gbm:

S6 tay chét hrong.

4
+ Chinh séch chét lgng, muc tiéu chét lugng.
+ Céc quy trinh dé vin hanh va kiém sodt HTQLCL.
+ Céc quy trinh gidi quyét thi tuc hanh chinh.
+ Cée phu lye, biéu méu,

b) Tai liéu HTQLCL duge nhdn biét va kiém sodt bing Danh muyc tai lidu
HTQLCL theo Biéu méu s6 BM.ISO.01.01.

5.1.2 Tao lap tai liéu

5.1.2.1 Trach nhiém bién soan, soat xét, phé duyét

TT Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét

1 | S& tay chét lwong Bmzﬁso Ph;"ifdn;gr;%gan Cuc truémg

2 |t o ey ctde | o THhabvitn | PRTmimgben | g g
lwgmg

i E:qus?sﬁ E&f&ﬂ Baﬂm;ﬁm PhSﬁTﬁggm P ReuRs

(|t | mesymine | sy | o

5.1.2.2. Bo cuc tai liéu

Bé cuc cac tai liéu cia HTQLCL dugce trinh biy tudn tha theo cac yéu ciu cia cic
vin ban phap quy co lién quan.
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Bao gém ciic muc sau:
L. MUC BICH: Tré 1&i cau héi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din ndy duge thiét 1ap

nhim giai quyét vin dé gi?

2. PHAM VI AP DUNG: Tré lori céu hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudéng din s& duoge
dp dung ¢ linh vire nao, b phén hay c4 nhin nao phéi thye hién?

3. TAI LIEU VIEN DAN: Tra 1&i céu hoi nhimg ti ligu va quy dinh lién quan t6i
viée gidi quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din nay?

4. DINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhimg dinh nghia v chix viét tit sir dyng trong
Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din.

5. NOI DUNG: Néu trinh ty ndi dung, cic cong viéc phai thye hién, tréch nhigm,
phuong phap, tai li¢u lam co s& thye hién, thii gian va noi thue hign, cich ghi nhéin két
qud, cach Ié[f va luu giir hé so duge tiép nhan hay dirge tao ra khi thyc hién (c6 03 dang
quy trinh, gom: Quy trinh méu dang hru dd; quy trinh dang dién giai chi tiét; quy trinh
dang hru do va chi tiét).

6. BIEU MAU: li¢t ké cac biéu méu sir dung tai cdc budc cbng viée trong Quy
trinh/ Quy dinh/ Hudmg dén.

7. HO SO CAN LUU: quy dinh logi hd so. thov gian vé trach nhiém luu hé so.
5.1.2.3 Quy dinh vé thong tin ban hanh tai liéu
* Ma hi¢u tai liéu dugc quy dinh nhw sau:

Loai tai liu Ky hiéu
Quy trinh QT.XX.nn
Quy dinh Qb.X3{.nn
Biéu méu BM.XX.nn.mm

Trong do:

- nn la sb thir ty tai ligu duge ban hanh bai Phong, Ban soan thao tai lidu, bit diu
tir 01, dwgce danh theo thir ty lién nhau.

- mm 12 s6 thir tyr ctia biéu mAu trong mét Quy trinh.
- XX la ky hi¢u ciia Pon vj soan thao tai ligu theo bang dudi diy:

STT DPon vi Ky hi¢u
I Viin phong VPC
2 | Phong Nghiép vu va t6 chirc thi hanh an NV&TCTHA
Phong Kiém tra va Giai quyét khiéu nai té cao KT& GQKNTC
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4 | Phong Té chirc cén bd TCCB

5 | Ban chi dao ISO 1SO

* Ngay ban hanh tai lifu:

Ngay ban hanh tai liéu duge quy udc: xx/yy/zz.

Trong do:
- xx: 12 ngay ban hanh tai li¢u (cdc ngdy nhd hon 10 duge ghi kém sb 0 diing trudc),
- yy: la théng ban hanh tai liéu (cdc thang nhé hon 10 duge ghi kém sé 0 ding tredc).
- zz: néim ban hanh tai liéu duge viét diy du 4 sb.
5.1.3 Viét méi va sira dbi tai ligu

- Céc don vi thude pham vi HTQLCL néu ¢6 nhu céu viét méi, sira ddi, bd sung tai
lidu (bao gom cé cic biéu méu) phai bao cao Linh dao Cyec xem xét dé phin cong ngudi
soan thao va phé duyét ban hanh.

- Ngudi duge phin cong thu thap théng tin, nghién ciru tinh hinh thye té dé soan
thdo tai liéu va ndp lai Ban chi dao I1SO trong théi gian quy dinh.

- Trong trwdmg hop cin thiét, tai ligu s& duge ngudi viét, stra chuyén dén cée don vi
¢ lién quan dé ldy ¥ kién déng gdp hodc phoi hop thye hign.

- N§i dung sira dbi tai liéu s& duge tom tit tai trang Sira d6i tai liéu. Khi ban hanh
mdi thi cdc phiéu nay s€ duge hiy b, va ndi dung ghi & trang Sira doi tai liéu ciing durgre
x6a bo.

5.1.4 Phin phoi tai li¢u

- Tai ligu klE]‘I‘l s0dt thuge HTQLCL do Ban chi dao ISO chiu trach nhi¢m kiém‘suét
vi phiin phoi bing ban mém (file dién tir pdf) hofic ban gidy trong trudmg hgp cén thiét.

- Tai ligu dwgce khi phén phdi cho cdc ¢ nhan, dom vi c6 lién quan duge quén 1y
theo cac quy dinh vé quan Iy ho so tai ce vin ban phip quy ¢ lién quan cta Cuc
THADS tinh v& Téng cuc THADS - B§ Tu phép.

5.1.5 Kiém sodt tai li¢u bén ngoai

- Céc tai ligu bén ngoai lién quan dén HTQLCL cia Cuc bao gém: céc tiéu chuin
(Viét Nam, quéc t€, khu virc...), cic loai tai li¢u tham khao, viin ban phép quy s& dugc
kiém sodt theo quy dinh vé& quan Iy cbng tde vin thu hién hanh.

- DB6i véi céc tai liéu download tir internet, Trrdmg cdc phong chuyén mén thude

Cuyc chju tréich nhiém kiém sodt ndi dung, cip nhit vao danh myc tai li¢u va sip xép theo
thir tir.



CUC THI M hiéu: QT.IS0.01
Hﬁ&' J?NHS.:TN QuUY TRINH KIEM ?ﬂi’]: Ngéy ban hanh: f f2021
TiNgNINH | THONG TIN DANG VAN BAN | Lin ban hanh: 01
BINH Trang: g/9

- D6i véi céc tai liéu download tir internet, yéu céu cong chirc phai dé tai cdc thu
muc (Folder) quy dinh.

5.2 Kiém sodt hé so
- Ho so HTQLCL cita co quan bao gém:
Ho so dénh gid noi bd hé thong quan 1y chét lrong.
Hb sor v xem xét cia lanh dao.
Hb so vé viée giai quyét rii ro vi co hoi.
Hb so lién quan dén viée giai quyét cac thi tuc hanh chinh.
Ho so lién quan dén cic hoat dong khic phuc, cai tién.
H& so lién quan dén déo tao, ning lyc.
Hb sor v& quan 1y tai san, trang thiét bj.
Ho so vé gidi quyét ddu ra khéng phi hop.

+ + + + + + + + +

Hob so vé giai quyét cac khiéu nai, t céo.
+ Hb so vé quén Iy céc linh virc chuyén mén thude chire ning quén Iy nha nude,

- H6 so HTQLCL dwgc nhén biét va kiém soat bing Danh mue hé so theo miu
BM.IS0.01.02, hd sa chit lvgng ciia céc Phong chuyén mon do Trudng phong thiét 1ap
va kiém soat.

- Phuong phép sip xép v quan Iy hé so tudn thi theo céc yéu cdu tai cic vin ban
phap quy co lién quan cia Tong cuc.,

- Ho so siip xép phai dam bao tinh khoa hoc dé tim, d& thiy, d& 14y, dé kiém tra.

- Ho so phéi dam bio tinh dng nhét vé phuong phép siip xép, bia hé so, s6 thir ty
hd so; thong nhét trong phan dinh loai hd so va bd phan quan 1y,

- Ho so sau khi dén han nop luu phai lam tha tuc chuyén vao hru trir. Trinh tir np
liru ho so phai theo quy dinh cia phap ludt.

- Thiri gian luu hé so theo quy dinh phép ludt, ctia Téng Cuc THADS- B6 Tir phap
va Bang théi han bao quan hé so, tai litu THADS.

5.3 Yéu ciiu trong qud trinh sir dung
- Lién tuc cdp nhit vao danh mue khi ¢6 hd so méi phét sinh, lép cip ho so méi.
- Khi sir dung xong hd so phai siip xép vao ding vi tri dd ldy ra st dung, theo thir tyr,
6. BIEU MAU
STT Ky hi¢u biéu miu Tén biéu miu
1 BM.IS0.01.01 Danh muc téi liéu HTQLCL




CUC THI Mai hiéu: QT.180.01
HANHAN | QUY TRINHKIEMSOAT | Ngiybanbhink: /2021
Ting Niwg | THONG TIN DANG VAN BAN [ Lin ban hanh: 01
BiNH Trang: 9/9
l 2 BMLIS0.01.02 Danh myc ho so
7. HO SO CAN LUU
STT Tén ho so Tréch nhi¢m lru | I'hoi gian luu
I Danh muc kiém soat tai liéu Ban chi dao I1SO 05 nim
2 | Danh muc hd so Cac don vj Theo quy dinh
chuyén mén




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

STT Tén tai ligu Mai higu | Ghichi
Quy trinh viin hanh, kiém soat Hé théng quan Iy chét lwrgng

1 | Tén cac Quy trinh QT.ISO...

2

3

4

Quy trinh giai quyét thii tye hanh chinh

I | Tén cac Quy trinh giai quyét TTHC QT...

2 QT...

3

4

Quy trinh quan Iy ngi bj

1 | Tén céic Quy trinh quén Iy ndi bo QT...

2 QT...

3

4

BM.IS0.01.01




TEN CO QUAN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN DON VI Piic liip - T do - Hanh phiic
DANH MUC HO SO
Nim.....
ih " —
STT Tiéu d& hd so M sb ::f‘qug: Ngui lip hd so' | Ghi ehi

BM.IS0.01.02




TONG CUJC THI HANH AN DAN SU

CUC THI HANH AN DAN SU TiNH NINH BINH

TCVN ISO 9001:2015

QUY TRINH

YEU CAU THI HANH AN DAN SU

MA HIEU : QT.NV.01
LAN BAN HANH : 01
NGAY BAN HANH : 30/6/2021
SOAN THAO SOAT XET PHE DUYET

Ho vi tén | Nguyén Thi Thanh Hoa | Nguyén Thj Thanh thm Xuén Tiy

Chir kf *ﬂ"‘ﬁqﬁ—

T
= L

.._..Il_q,'_l
B

Chire vy Thém tra vién chinh Chénh Viin Phong




M3 hiéu; QT.NV.01

CUC THADS QUY TRINH Ngay ban hanh: | 30/6/2021

TINH NINB YEU CAU THI HANH AN DAN SU' [ {3, poiem o
BINH '

Trang: 2/6

MUC LUC
SUA POI TAI LIEU

MUC PiCH

PHAM VI

TAI LIEU VIEN DAN

DINH NGHIA/VIET TAT

NOI DUNG QUY TRINH

BIEU MAU

HO SO CAN LUU

NS R LN =




M higu: QT.NV.01
C THADS QUY TRINH Ngay ban hanh: | 30/6/2021
TN};N]NH YEU CAU THI HANH AN DAN SU [ [ 3 ban banh: | 01
BiNH '
Trang: /6
SUA POI TAI LIEU
Yéu ciiu | Trang / Phén Wik i
sira ddi/ | liénquan | Mo ta ngi dungsia ddi | Linswaddi | d’éi

b sung

viéc sira doi




M higu: QT.NV.01
CUCTHADS | =~ QUYTRINH Ngéy ban hinh: | 30/6/2021
TINI-{NIHH YEU CAU THI HANH AN DAN SU' [ 25 e )
BINH
Trang: 4/6
1. MUC PICH

Quy dinh t]vf:-ng nhét trach nhiém, trinh twr, thil tuc viée yéu cdu thi hanh 4n
dan sy.

2. PHAM VI

Quy trinh dugce ap dung dbi vdi dwong sy (16 chike, cd nhédn) ¢ nhu cau
yéu cdu thyc hién vigc thi hanh én din sy. Thim tra vién, Thu k¥, Chép hanh
vién (phy tréch ho so) chiu trich nhiém tham muu chinh. Céng chite phu trach b
phin mét ctra (Vdn thu, cong chire tiép dén) ¢6 trach nhiém phéi hop thye hién.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuin quéc gia TCVN IS0 9001:2015;

- Ludt Thi hanh 4n din sy s 26/2008/QH12 ngay 14/11/2008; Luat sira
ddi, bé sung mot s6 diéu ciia Ludt Thi hanh n dén sy sb 64/2014/QH13 ngay
25/11/2014:

- Nghj dinh s6 62/2015/ND-CP nga}' 18/7/2015 cta Chinh pht quy dinh
chi tiét va huéng dén thi hanh mot sé didu ciia Luét Thi hanh 4n dan Sur;

- Ngm dinh s6 33/2020/ND-CP ngay 17/3/2020 ciia Chinh phil sira d6i, bé
sung mét s6 diéu cia Nghi dinh s6 62/2015/ND- CP ngay 18/7/2015 cua Chinh
pht quy dinh chi tiét va hm:mg dan thi hanh mét sb didu cia Ludt Thi hanh 4n
dan sy va Ludt stra d6i, bd sung mot s6 diéu cia Luat Thi hanh 4n dén SUI;

- Thung tir s6 01/2016/TT-BTP ngay 01/02/2016 ctia B4 Tu phap huéng

din mot sb thi tuc vé& quan 1y hanh chinh va biéu miu nghiép vu trong thi hanh
an dan sir.

4. DPINH NGHIA/ VIET TAT
THADS: Thi hanh 4n dén su



M hiéu: | QT.NV.01

CYC THADS QUY TRINH Ngay ban hanh: | 30/6/2021
e YEU CAU THI HANH AN DAN SU' [ [ 3 Van hanh: | 01
Trang: 5/6
. NOI DUNG QUY TRINH
51 | Co siphap Iy
- Lut Thi hanh 4n dén sy s6 26/2008/QH12 ngay 14/11/2008; Luat sira ddi, bo
sung mdt sb diéu coa Luft Thi hanh dn din sy s0 64/2014/QHI3 ngay
25/11/2014;
- Nghij dinh s 62/2015/ND-CP ngay 18/7/2015 ciia Chinh phu quy dinh chi tiét
va huémg din thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Thi hinh én dén sy;
- Nghj dinh s6 33/2020/ND-CP ngay 17/3/2020 ctia Chinh phi sira déi, bd sung
mét s diéu clia Nghj dinh sb 62/2015/ND-CP ngay 18/7/2015 cia Chinh phu
quy dinh chi tiét vi huéng din thi hanh mt s6 dieu cta Ludt Thi hinh én dén sy
va Ludt sira dbi, bd sung mot sb diéu cia Ludt Thi hianh én dén sy
- Théng tir s6 01/2016/TT-BTP ngay 01/02/2016 cua B§ Tu phap huong din mét
s6 thii tuc v& quan 1y hianh chinh va biéu méu nghiép vy trong thi hanh én din sy.
52 | Thanh phin hb so Bén chinh | Bin sao
- DPon yéu cdu thi hinh dn X
- Ban &n, Quyét dinh cia Toa dn duge thi hanh %
- Gidly iy quyén (néu c6) X
- Chirng minh nhéin dén, thé cin cude hodc hd chiéu x
5.3 | S6 lrgng hi so
01 bd
5.4 | Thoi gian xir ly
05 ngay lam viée
5.5 | Noi tip nhén va tri két qua
Bd phén mat cira
5.6 | Lé phi
Khong
5.7 | Quy trinh xir Iy cong viéc




i Ma hiéu: QT.NV.01
CYC THADS QUY TRINH Ngdy ban hanh: | 30/6/2021
*rmﬂriu PI;*I.:NH YEU CAU THI HANH AN DAN SU' [ {3 bon it | 01

Trang; 6/6
QUY TRINH XU LY CONG VIEC
TT Trinh ty Trach nhiém | Thoi gian | Biéu miw/Két qua
Bl | Nop ho so yéu cu thi hanhén | Puwong sy/ | Gid hinh Bon yéu céu
tai BG phdn mjt clra ngurdi dugre chinh BM.NV.01.01
- K& khai théng tin ho so yéu iy quyén
cdu thi hanh an tai Cong hoé trg
trire tuyén thi hanh 4an dén sy
B2 | Tiép nhn hd so va ghi phidu | BY phan mgt | Giorhanh |  Phiéu nhan don
nhén don, hen ngay tra két qua cira chinh BM.NV.01.02
B3 | Chuyén hf? so cho Vin Bd phdn mgt | ‘2 ngay
phong/Tham tra vién clra
B4 | Thim dinh hé so: Thim tra vién | 3% ngay
- Truémg hop hd so yéu ciu ¥zﬁ ];_I:ﬁ:ng’
thiéu tai liéu, cin bd sung, sira oot - Vin ban thong béo
: ann ho ngudi yéu cé
dﬁ: tai ligu, thi c6 viin ban yéu THADS CHO DgHL ¥ou cau
ciu ngudi ndp hd so cung cip, Liti oy £
bé sung, sira doi tai ligu.
- Truémg hop nguir yéu ciu
khéng c6 quyén yéu ciu, vy
vigc khong thudc thim quyén
ctia co quan THADS, hét thoi
hiéu thi hanh 4n thi c6 van ban
théng bao cho ngudi véu cu
thi hanh én biét viée tir chéi
véu cdu thi hanh an.
- antrn.g hgp ho so yéu cau Quyét dinh thi
déy du tha tye, ding quy dinh hanh 4n
thi ban hanh Quyét dinh thi BM.NV.01.03
hanh én
BS | Tra két qua thye hign theo | BOphanmdt | 01 ngdy |- Ho so yéu cu thi
Quy trinh hd trg yéu cdu thi | clra/ cd nhin, hanh 4n di duge
hanh 4n truc tuyén. 10 chirc gidi quyét )
- Nop hé so gidy
ddi voi trudng hop
trire myen va nhén




Ma higu: [oTNV.Ol |
CYC THADS ~ QUYTRINH Ngay ban hanh: | 30/6/2021
e h YEU CAU THI HANH AN DAN SU' [ 3, ban hink: | 01
Trang: 716
Quyét dinh thi
hanh dn
6. BIEU MAU
T Ma higu Tén Biéu miu

1 | BM.NV.01.01 | Don yéu céu thi hanh dn
2 | BM.NV.01.02 | Phiéu nhdn don
3

BM.NV.01.03 | Quyét dinh thi hanh 4n theo yéu ciu
7. HO SO CAN LUU

T Ho so luu |
1. | Ho so yéu cu thi hanh én

2. | Quyét djnh thi hanh n theo yéu ciu




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Péc lip - Ty do - Hanh phic

PON YEU CAU THI HANH AN
Kinh giti: Cuc Thi hanh n dén sy tinh Ninh Binh

. quﬁténngum yeucﬁut-’m héanh &n (u-uﬁnghapu}'qu}rmphm cd gidy ty
quyen va mdt trong cac gidy t& sau ddy: ¢iin cudc cmg dan; chimg minh nhén dén; hj
chiéu; glayxacnhancuaU}rbannhﬁndancapxﬁnmngumdéng‘mcun’u)

...dja chi: . PR
Hnwtenngu&nduqcﬂ'u hanh an .
dia chi: . _— S RN B NGV R EAp e e RS SAETE
Hr; va tén ngudi phal thlhanhan
dia chi: . i S e R
1. Nﬁ: f.lung yéu cﬁu tl|1 hanh an:

. 2. Thing tin vé thi sin hodic diéu kién thi hanh cia ngudi phai thi hanh dn
(néu co)

3. Cic tai liéu In;ém theo
- Bén én, Quyét dinh s.c: ..ngay ..thang ...nam ....... cia ...

- Tai ligu thong tin vé tai san hnﬁc diéu kién thi hanh cia ngudi phm ﬂu himh an
(néu cé).

- Téi [iéu €6 1iEn qUan KRAC ... ssssssssssss s sssssssasseasissssssassessssssssss
Ninh Binh, ngay .... thang .... ndm 20......

Neguii yﬁu ciu thi hanh in
(K, ghi rd ho, tén hode diém chi)

BM.NV.01.01



TONG CUC THIHANH ANDANSU"  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CUC THI HANH AN DAN SU' e 13p - T do - Hanh phiic
TINH NINH BiNH

S6: ......../PND-CTHADS Ninh Binh, ngay......thdng.......ndm 20....

PHIEU NHAN PON

Cuc Thi hanh an dén sy tinh Ninh Binh
NhGEn don ciis BIg (BR) . cniiiiamiiii i i s i Gaosshan s i s s
REHETEE . e esrrmnb s A AV R AR Rk S AR P R T A i i
Ni dung don:

N R R R i I N N

vEAE R EEEES

Cac tai ligu kem theo:

......... T T T T R L]
............. e T T L L L L L L L e e P e R LRy ]
----------------------------------------------------------------------------------- BAEFEREAFEEE SR EEESAAIEERARAEIEENERERETEEEEREEE
-------------------------------------------------------------------------------- L
-------------------------------------------------------------------------- e
-------------------------------------------------------------------------- PEesAdd b P EEES P EEAAA S EEEEE I LRSI EERERARIIEERERRATTE
---------------------------------------------------------------------------- AR EEEE RS PR RSP EEEE A EEERA IR RIS E R R R R
................... ARSI R RN RN PR R R R AR F A FFFR RS RS E RIS E R R AR R R R R
............... e e LT L L L L R e e Y]
................... e T L R L L Ll Lt L e R ]

NGUOI NOP NGUOI NHAN
(Ky, ghi rd hp tén) (Ky, ghi rd ho tén)

BM.NV.01.02



TONG CUC THI HANH AN DAN SUf CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

CUC THI HANH AN DAN SU Pic lip - Ty do - Hanh phic
TINH NINH BiNH
.../QD-CTHADS Ninh Binh, ngay......thdng......ndm 20....
QUYET PINH

Thi hanh 4n theo yéu ciu

CUC TRUONG CUC THI HANH AN DAN SU

Can cir khoan | Dieu 23, khoan 2 Dleu 35, khoan 1 Diéu 36 va khoan 1 Diéu
45 Luét Thi hanh én dén su (dum: sira dbi, bo sung nim 2014);

Cin cir Ban én, Quyét d]ﬂh " SR ngﬁ}r .......... thang ....... T A cua.......

Can cir Quyet dinh vé viéc uy thac thi hanh AN 80..vesesisns ngay......thang......
nam......... cua {neu e8] R .

Kbt yhu ol thi Bhnb fn cliaz .o wiimiiniiieiaeiii i
L BN R R e e B R R e :

QUYET DPINH:

Piéu 1. Cho thi hanh AN @01 VO eeererrees vereeereressressssseessssssssssessss sessassessnssssssssess
o T 4 1
Céc khoan phai thi hanh:

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

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

Ngm:n phai thi hanh an co trach nhiém ty nguyén thi hanh én trong théi han 10
ngay ké tir ngay nhan dugc hodc duge thong bao hop 1§ Quyét dinh nay.

Piéu 2. Chép hanh vién dugc phin cong to chirc thi hanh an c6 trach nhiém to
chirc thi hanh Quyét dinh nay.

Hiéu 3. Ngudi phai thi hanh én, nguéi duge thi hanh, 4n va nhimg ngudi co
quyén lgi, nghia vu lién quan ¢ trach nhiém thi hanh Quyet dinh nay.

Diéu 4. Quyét dinh nay c6 hiéu lue ké tir ngay ky./.

C TRUONG
Noi nhiin: &y

- Nhir Diéu 2, 3;

- Vien KSND...ouiins
- K& todn nghigp vy

- Luru: VT, HSTHA,

BM.NV.01.03



TONG CUC THI HANH AN DAN SU

CUC THI HANH AN DAN SU TINH NINH BiNH

TCVN ISO 9001:2015

QUY TRINH
XAC NHAN KET QUA THI HANH AN

MA HIEU : QT.NV.06
LAN BAN HANH : 01
NGAY BAN HANH  : 30/6/2021
SOAN THAO SOAT XET PHE DUYET
Ho va tén Trueng Thi Hrong
Chir ky (j[%
Chire vy Chép hinh vién Trwdng phong Cuc triwdng




B - M higu: QT.NV.06
CUC THI HANH AN DAN XACQNH;&N KET QUA Uiy e | SR
SUTINH NINH BiNH THI HANH AN Lén ban hanh: | 01
Trang: 217

MUC LUC

SUA POI TAI LIEU

1. MUC bicH

2. PHAM VI

3. TAILIEU VIEN DAN

4. DINH NGHIA/VIET TAT

5. NOI DUNG QUY TRINH

6. BIEUMAU

7. HOSOCANLUU




Ma hiu: QT.NV.06
; ; , QUYTRINH o T 62021

CyC THI HANH AN DAN | XAC NHAN KET QUA 1

SU TINH NINH BINH THI HANH AN Lén ban hanh: | 01

Trang: 37
SUA POI TAI LIEU
Yéu ciu | Trang / Phin -
sinddi/ | liénquan | Mo tingidungsiaddi | Linsiaadi | s

b sung

viée sira ddi




M higu: QT.NV.06

QUY TRINH iy ban hanh: | 30/6/2021
CUC THI HANH AN DAN | XAC NHAN KET QUA |5 ben hanh:
SU TINH NINH BiNH THI HANH AN Lén ban hanh: | 01

Trang: 47

1. MUC PiCH
Quy dinh trinh ty, thi tuc viée xdc nhan két qua thi hanh 4n cia co quan Thi
hanh én dén sy cép tinh.
2. PHAM VI
Quy trinh duge p dung doi véi dwong su (16 chike, ed nhdn) c6 nhu cau xdc
nhin keét qua thi hanh an; Vin Phong, Phong Nghiép vy & T4 chic thi hanh én
chju trach nhiém tham muu chinh; B§ phén mét cira ¢6 trach nhiém phoi hop thye
hién.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2015

- Luéit Thi hanh 4n dén sy sé 26/2008/QH12 ngay 14/11/2008; Luét sira ddi,
bd sung mdt s6 didu cia Luat Thi hanh 4n dan sy sb 64/2014/QHI3 ngiy
25/11/2014;

- Nghi dinh sé 62/2015/ND-CP ngay 18/7/2015 ctia Chinh phii quy dinh chi
tiét va hudng din thi hanh mot sb diéu cia Luat Thi hanh 4n dan su;

- Théng tw s6 01/2016/TT-BTP ngay 01/02/2016 cia Bé Tu phap huéng din
thyc hién mot sé thi tuc vé& quan Iy hanh chinh va biéu mAu nghiép vu trong thi
hanh an dén sur.

4.DINH NGHIA/ VIET TAT

THADS: Thi hanh 4n dén sy




M3 higu: QT.NV.06

QUY TRINH . | Ngay ban hanh: | 30/6/2021
CUC THI HANH AN DAN | XAC NHAN KET QUA | =~ :
SU TINH NINH BINH THI HANH AN Lén ban hinh: | 01
Trang: 5

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Co sé phap ly
- Luét Thi hanh an dén sir s& 26/2008/QH12 ngay 14/11/2008; Lujt sira ddi, bd
sung mét sé diéu ciia Luft Thi hanh én dén sy s& 64/2014/QH13 ngay
25/11/2014;
- Nghi dinh sé 62/2015/ND-CP ngay 18/7/2015 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét
va hudmg din thi hanh mdt s diéu cia Ludt Thi hinh 4n dén sy;
- Théng tu sb 01/2016/TT-BTP ngay 01/02/2016 ciia B§ Tu phap huéng din
thye hién mét sé thit tuc vé quan Iy hanh chinh va biéu méu nghiép vu trong thi
hanh &n dan sy,

52 | Thanh phin ho so Bin chinh | Bén sao
- Don dé nghj xdc nhin két qua thi hanh dn x
- Ban 4n, Quyét dinh ctia Toa én x
- Quyét dinh thi hanh 4n cia co quan THADS x

53 | S6 lwgng hé so
01 bd

5.4 | Thoi gian xir Iy
Trong théi han 05 ngay lam vige (k& tir ngay nhén dugc yéu cdu cia duong su)

5.5 | Noi tiép nhfin va tri két qua

B{ phan mét cira

5.6 | Léphi
Khong

5.7 | Quy trinh xir Iy cong viéc

QUY TRINH XU LY CONG VIEC

TT Trinh ty Tréich nhig¢m | Thii gian Biéu miu/Két qua
Bl |- Nop hd so dé nghi xdc nhin | Cénhén,té6 | Gié hanh | Don d& nghi




A M higu: QT.NV.06
. ; RIN . | Ngay ban hanh: | 30/6/2021
CYC THI HANH AN DAN | XAC NHANKET QUA | =™
SU TINH NINH BINH THI HANH AN Lén ban hanh: | 01
Trang: 6/7
két qua thi hanh 4n tai Bd chire chinh BM.NV.06.01
phén mit cira cﬁ-ng
- Ké khai théng tin dé nghj
xéc nhdn két quéa thi hanh 4n
tai Céng hd trg trc tuyén thi
hanh 4n déin su
B2 |Kiém tra hd so: B phan mét | Yangay |- Phiéu nhén don
- Truémg hop di ho so thi ghi cira BM.NV.06.02
pl}iéu nhan don, hen ngay tra - Ciip mi 56 hd trg
két qua _ trire tuyén, nhén
- Truong hop khong dit hé so két qua hd try trire
thi huémg dén thye hién theo tuyén
quy dinh
B3 | Kiém tra, ra soat S& thu Iy -Bo phin | 01 ¥z ngay
mﬁ:t t:lI{a
chuyén ho so
- Viin phong
Cuc kiém tra,
ra soat
B4 | Du thio xéc nhin két qua thi 01 ngy
hanh 4n
- D6i v6i hd so thi hanh d6 | Vin phong
dang chuyén cho
Phong Nghiép
vu & Té chirc
thi hanh 4n
- Déi véi hb so thi hanh xong | Van phong
dua vao luu trix dé xut Thu
trurdng co
quan riit hd
s luu triy
B5 | Duyét hd so, ky gidy xdc nhgn | Thitruéng | Ol ngdy | Gidy xéc nhn két
két qua thi hanh 4n. co quan qua thi hanh 4n
THADS durgre ky, déng ddu

BM.NV.06.03




QUY TRINH

CUC THI HANH AN DAN | XAC NHAN KET QUA

Ma hiéu:

QT.NV.06

Ngay ban hanh: | 30/6/2021

SU TINH NINH BiNH THI HANH AN Lén ban hanh: | 01
Trang: 77
B6 | Trd gidy xdc nhin két qua thi | Bo phin mjt | o1 ngdy |- Yéu céu xdc nhin
hanh én cho ¢é nhén, t6 chire | ctra/ cd nhén, két qud thi hanh an
td chire da duogce gidi quyét
- Ngp ho so gidy
doi vai truong hop
tryc tuyén v nhin
gidy xde nhiin két
qua
6. BIEU MAU
TT | M higu Tén Biéu miu
1. | BM.NV.06.01 Pon dé nghi x4c nhén két qua thi hanh 4n
2. | BM.NV.06.02 Phiéu nhén don
3. | BM.NV.06.03 Mau xdc nhén két qua thi hanh én

7. HO SO CAN LUU

T Ho so lwu
1. | Pon dé nghj xic nhin két qui thi hanh én

2. | Bén én, Quyét dinh cia Toa dn

3. | Quyét dinh thi hanh én ciia co quan THADS
4. | Gidy xac nhin két qua thi hanh 4n




TONG CUC THI HANH AN DAN SU

CUC THI HANH AN DAN SU TINH NINH BiNH

TCVN ISO 9001:2015

QUY TRINH

YEU CAU THAY POI CHAP HANH VIEN

MA HIEU : QT.NV.03
LAN BAN HANH : 01
NGAY BAN HANH : 30/6/2021
SOAN THAO SOAT XET PHE DUYET
Ho vi tén Trwong Thi Huing ﬂhgm Xuén Ty
= .

W

Chi ky
Do

Chire vy Chiip hanh vién Truing phong




CUC THADS
TINH NINH
BINH

_ QUY TRINH
YEU CAU THAY DOI
CHAP HANH VIEN

M4 hiéu:

QT.NV.03

Ngay ban hanh:

30/6/2021

Léin ban hanh:

01

Trang:

2/6

MUC LUC

SUA BOI TAI LIEU

1
2
3.
4.
5
6
7

MUC BiCH

PHAM VI

TAI LIEU VIEN DAN
PINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRiNH
BIEU MAU

HO SO CAN LUU




: M higu: QT.NV.03
UY TRINH
O TS Yﬁﬂ%ﬂﬂ THAY POI s i
Tmlﬂm CHAP HANH VIEN Lén ban hanh: | 01
Trang: 36
SUA POI TAI LIEU
Yéu ciu | Trang / Phan
sira doi/ lién quan Mb ti ndi dung sira ddi | Lén sira ddi IRy Skch

bé sung

viéc sira doi

dai




0 . M higu: QT.NV.03 |
UY TRINH
: ban hanh: | 30/6/2021
ol YEU CAU THAY DOI Ny ban
BiNH CHAP HANH VIEN Lén ban hanh: | 01
Trang: 4/6
1. MUC PICH

Quy dinh thong nhat trinh ty, thi tuc, thoi gian thyc hién yéu céu thay déi
Chép hanh vién.
2. PHAM V1

Quy trinh duge 4p dung ddi v6i: Thi trudng, cde Phé Tha trudng dugce phén
cong, Chﬁp hanh vién, duong sy trong vy viée thi hanh 4n; Phong Nghiép vy &
T6 chire thi hanh an, Van phong Cuc Thi hanh 4n dén sy tinh; Bd phén 1 ctra.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN IS0 9001:2015:

- Ludt Thi hanh 4n din sy s6 26/2008/QH12 ngay 14/11/2008; Lut sira ddi,
bé sung mét so diéu cia Ludt Thi hanh én dén sy sb 64/2014/QH13 ngay
25/11/2014;

- Nghi dinh s6 62/2015/ND-CP ngay 18/7/2015 ciia Chinh phi quy dinh chi
tiet va huéng dan thi hanh mét sé diéu ca Luat Thi hanh 4n dén su;

- Théng tu s6 01/2016/TT-BTP ngay 01/02/2016 ciia B Tu phap huéng din
mét s6 thi tyc vé quan Iy hanh chinh va biéu mAu nghiép vu trong thi hanh én
dén sur.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
THADS: Thi hanh 4n dan sy



Ma higu: QT.NV.03

THAD SN Nghy ban hanh: | 30/6/2021
o s YEU CAU THAY DOI gay :
BINH CHAP HANH VIEN Lén ban hanh: | 01

Trang: 5/6

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1

Co siv phép Iy

- Ludt Thi hanh én dén sy s6 26/2008/QH12 ngay 14/11/2008; Lut sira dbi, bd
sung mft s6 diéu cia Luft Thi hanh 4n din sy sb 64/2014/QH13 ngay
25/11/2014;

- Nghi dinh sb 62/2015/ND-CP ngay 18/7/2015 ciia Chinh phii quy dinh chi tiét
va huéng diin thi hanh mét s& diéu cia Ludt Thi hanh én dan sy

- Théng tur 56 01/2016/TT-BTP ngay 01/02/2016 ctia Bo Tir phép hudng dén mot
s6 thi tye vé quan 1y hanh chinh va biéu miu nghiép vu trong thi hinh 4n dén sy.

5.2

Thanh phin hb so Bén chinh | Bin sao

1. Pon d& nghi thay déi Chip hanh vién; gidy iy quyén X
(néu c6)

2. Chirng minh nhén dén, thé cin cude hodc h chiéu X

3.Bén 4n, Quyét dinh thi hanh an X

5.3

So lwgng ho so

01 bd

5.4

Thii gian xir Iy

05 ngay lam vige

5.3

Noi tiép nhén va tri két qui

B phén 1 cira

5.6

L¢ phi

Khing

5.7

Quy trinh xir Iy cong viée

QUY TRINH XU LY CONG VIEC




- Ma higu: QT.NV.03
UY TRINH
CUC THADS YﬂUQC AU THAY POI Ngay ban hanh: | 30/6/2021
L il CHAP HANH VIEN Lén ban hanh: | 01
Trang: 6/6
TT Trinh ty Trich nhiém | Théi gian | Biéu mAuw/Két qui
Bl | Np hd so dé nghi thay déi | Puong s/ Gis ki Don dé nghi
Chiép héanh vién nguin durge hinh BM.NV.03.01
ﬁ:',a" quyén chin
B2 | Tiép nhéin hd so va ghi phiéu | Bo phén mét | Givhanh | Phiéu nhin don
nhin don, hen ngay tra két cira chinh BM.NV.03.02
qua
B3 |Chuyén hé so cho phong | Bophinmdt | 01 ngy
chuyén mén/ Chiip hanh vién cira
B4 | Thim dinh hd so: | Lanh dao Cyc | 03 ngay
- Trutmg hop yéu céu thay dbi Céng vin phiic dap
Chiip hanh vién khong c6 cdn
cir, co viin béan tra loi cho nguii
c6 yéu cAu vé viéc khong c6 can
cir thay doi Chép hanh vién. _
- iTrl.rtTg hep, véu ciu thay Quyét dinh thay
doi Chép hanh vién co ciin cir ddi Chép hanh vién
thi xem xeét, ra quyét dinh thay
d6i Chéip hanh vién
BS | Trakét qua Bo phin mdt | 01 ngdy | Céng viin phic déap
cira hoic Quyét dinh
thay déi Chép hanh
vién
6. BIEU MAU
TT | Ma hifu Tén Biéu miu
1. BM.NV.03.01 | Don dé nghj thay d6i Chip hanh vién
i BM.NV.03.02 | Phiéu nhén don
7. HO SO CAN LUU
T Hb so luwu
1. | Don dé nghi thay dbi chip hanh vién
2. | Quyét dinh thay ddi Chép hanh vién
3. | Vin ban phiic dap dwong sw/ ngudi duge Gy quyén




