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1. MUC PiCH

Quy dinh céch thirc nhan di¢n, dénh gia va giai quyet cac rui ro va co hdi anh
hudng dén dinh hu'cmg chién Irge, muc dich va cac két qua du kién trong Hé théng
quan Iy chat hrgng ciia Cuc Thi hanh 4n dan su tinh Quang Binh.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cic don vi thupe Cuc Thi hanh én ddn sy va cdc qué trinh trong
pham vi ciia Hé thong quén ly chat luong.

3. TAILIEU VIEN DAN

- Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9000:2015 Hé thong quén 1y chit lugng - Co
sO' va tir vung.

- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2015 H¢ théng quén ly chét lugng - Céc
yéu cau.

- Tieu chudn quéc gia TCVN ISO 31000:2011 Quén Iy rii ro - Nguyén tic va
hudng dan.

- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO/TS 9002:2015 Hé thong quan ly chét luong -
Huéng dan 4p dung TCVN ISO 9001:2015.
4. DINH NGHIA/VIET TAT
4.1. Pinh nghia

- Bbi canh cia tf) chirc: La qua trinh xac dinh cac yéu té anh huQng }c’ri muc
dich, muc tiéu va sy bén vitng cia co quan. Qua trinh nady xem xét cac yéu to ndi bd
nhur gia tri, van hoa, tri thirc va két qua thuc hién ctia co quan. Qua trinh nay ciing xem

xét cac yéu td bén ngoai nhu mdi truong phap ly, cong nghé, canh tranh, thi truong,
vin hoa, x4 hoi va kinh té.

- B6i canh bén trong: La mdi trudng bén trong, trong d6 co quan cb ging dat
dugc cac muyc tiéu chién lvgc ctiia minh.

Boi canh bén trong clia co quan bao gom:

+ Quén tri, co cu td chire, vai trd va trach nhiém:;
+ Céc chinh sach, muc tiéu va chién luoc dwoc dit ra dé dat muc tiéu; |
+ Kha néng, sy am hiéu vé ngudn luc va kién thirc (vi du von, thoi gian, con |
ngudi, qua trinh, hé thong va cong nghé);
+ Céc hé thong thong tin, ludng thong tin va céc qué trinh ra quyét dinh (ca chinh
thirc va khong chinh thuc);
+ M®bi quan hé, nhéan thirc va gia tri cia cac bén lién quan trong co quan;
+ Vian hoéa cua co quan;
+ Céc tiéu chuén, huéng dan va mé hinh duge co quan ap dung;
+ Hinh thirc va mirc d9 ciia cac mdi quan hé hop ddng.
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- Béi canh bén ngoai: La méi trudng bén ngoai, trong d6 co quan ¢b ging dat
dugc cac muc tiéu chién lugc cia minh.

Béi canh bén ngoai cia co quan bao gdm: |

+ Moi truong van hoa, xa hoi, chinh tri, phap ly, ché dinh, tai chinh, céng nghé,
kinh té, tw nhién va canh tranh, du 1a quée té, quic gia, khu vire hodc dia phuong:

+ Céc xu huéng va dong luc chinh tic dong dén muc tiéu cia co quan;

+ Mbi quan hé, nhéan thirc va gia tri ciia cac bén lién quan bén ngoai.

- Bén quan tAm: Ngudi holc t6 chirc ¢6 thé anh hudng, chiu anh hudng, hoic tu
nhan thiy bi anh hudng bdi mot quyét dinh hay hanh dong.

- Riii ro: Tac dong cuia sw khong chéc chin 1én muc tiéu.

+ Tac dong 1a mot sai 1éch so véi du kién (tich cuc va/hodc tiéu cuc).

+ Muc tiéu c6 thé c6 nhitng khia canh khac nhau (nhu muc tiéu tai chinh, strc
khoe, an toan va méi truong) va cé thé 4p dung & cic cap dd khic nhau (nhu chién
luge, toan bd td chire, dyr 4n, san phim va qué trinh).

+ Rii ro thuong dic trung boi su din chiéu dén céc su kién va hé qua tidém 4n
hodc su két hop gitra chung.

+ Rui ro thuong the hién bang su két ndi gitra cac hé qua ctia mot sy kién (bao
gbm ca nhitng thay doi vé hoan canh) va kha nang xay ra kém theo.

+ Su khong chiic chén 1a tinh trang, tham chi la mdt phan, su thiéu hut thong tin
lién quan tGi viéc hi€u bict hodc nhédn thirc vé mét sy kién, hé qua hoac kha nang xay ra
cia no.

- Co hoi: Tac dong co lgi hodc tich cuc cua su khéng chic chin anh hudng téi
kha ning ctia co quan trong viée dat dugc cac két qua du kién cia HTQLCL.

- Quan ly rai ro: Cac hoat dong diéu phdi dé dinh huéng va kiém soat mot tb
chirc vé mat rui ro.

- Panh gia rii ro: La qué trinh téng thé nhan dién rii ro, phén tich rii ro va xac
dinh muc d6 rui ro.

- Nhan dién rii ro: La qua trinh tim kiém, nhén biét va mo (4 rdi ro.

+ Viée xac dinh rii ro doi héi phai xac dinh cac nguon rui ro, sy kién, nguyén
nhén va hé qua tiém an cta chiing.

+ Xéc dinh rii ro ¢6 thé can phén tich dir liéu qué khir, ly thuyét, ¥ kién chuyén
moén c¢o6 hi€u bi€t va nhu cau cua cac bén lién quan.

- Phéan tich rii ro: La qua trinh tim hi€u ban chat cia rui ro va xac dinh muc rii
ro.

+ Phan tich rii ro cung cép co s& dé xac dinh mirc d6 rii ro va quyét dinh vé xir
ly rti ro.

+ Phén tich rti ro bao gom ca udce lugng rui ro.
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bing

-

- Mirc rii ro: La mirc d§ ctia mot rii ro hay mét tdp hop céc rii ro, thé hién
su két hop cdc hé qua va kha ning xay ra cia ching.
- Giﬁ[n thjéu rui ro: La mot ké hoach duoc thiét lap nhiam giai quyét tat ca céac
rui ro da biet, tiém an va ngin ngira s tai dién.
4.2. Viét tit
- HTQLCL: H¢ théng quan Iy chét lugng.
- THADS: Thi hanh 4n dan su.

NOI DUNG
Luu d6 thwe hién:

Ty

Trinh ty

Trach nhiém

Tai liéu / hd so

( Phén tich bdi canh T

Lanh dao don vi
Ban chi dao ISO

y

Nhén dién rii ro

Lanh dao don vi
Ban chi dao ISO
Chuyén vién duoc
phén cong

BM.ISO.02.01

v

DPanh gia rui ro

Lanh dao don vi
Ban chi dao ISO
Chuyén vién dugc
phén coéng

BM.ISO.02.01

Nhén dién co hoi

Lanh dao don vi
Ban chi dao ISO
Chuyén vién dugc
phén cong

BM.ISO.02.01

Y

Giai quyét rii ro va co hdi

Lanh dao don vi
Ban chi dao ISO
Chuyén vién dugc
phén cong

BM.ISO.02.01
BM.ISO.02.02

Y

Pénh gi4 hiéu lyc ctia hanh )
dong giai quyét

»

Lanh dao Cuc
Ban chi dao ISO

BM.ISO.02.02

d .
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5.2. Dién gii luu db:
5.2.1. Phan tich béi canh:

Phan tich boi canh nhim cung cAp céc thong tin cho viée nhén dién cdc rii ro va
co hoi mz‘g c6 thé anh hudng dén kha ning cia co quan trong viéc dat dugce cac két
qua du kien cia HTQLCL. Théng tin bdi canh cia bao gom:

a) Béi canh bén ngoai:
- Méi trudng phép 1y bao gébm chinh sach phap ludt nha nudc, cic van ban quy

pham phép ludt hién hanh c6 lién quan,dén hoat dong clia co quan va cac linh vy, qui
trinh ndm trong pham vi 4p dung hé thong.

- Tinh hinh kinh té, chinh tri, véin héa xa hoi trong va ngoai nudc, tai tinh, thanh
pho hodc dia phuong. '

- Sur dbi moi trong hoat dong, trng dung cong ngh¢ thong tin, cac phuong phap
cai cach hanh chinh ciia céc co quan ciing cdp & céc tinh, dia phuong khac hodc trong
tinh, dia phuong minh.

- Sur tic dong cuia cc van dé c6 lién quan khac bén ngoai.
b) Bdi canh bén trong (ndi bo):

- Két qua hoat dong trong ndi bd co quan, c6 thé bao gbm: Co céu td chure,
phén cong chirc ndng, nhiém vy, trach nhiém va quyén han, su phéi két hop tir trén
xubng dudi, tir duéi 1én trén, lién phong, bd phén, nhitng vén dé bat cip ndi bat... tac
ddng vao cac qua trinh, hoat dong, hiéu qua cong viéc.

- Sur ddy di cuia cac ngudn luc bao gdm (nhén lue, vat luc, tai luc),
- Tinh hinh van héa cong s6.
- Tri thitc ctia ngudn nhén lue (cong chirc, nguoi lao dong).

- Céc qua trinh cia HTQLCL (lién quan dn chirc ning quan Iy nha nuéc va
cung cdp cac dich vu hanh chinh cong).

¢) Nhu cau va mong dgi cia céc bén quan tAm:
’ ~ A o A ’ ! A
- Cac yéu cau cua to chire, cd nhan.
- Sur chi dao ctia co quan cap trén, co quan chi quéan, chinh quyén dia phuong.

- Céc yéu cdu ciia cac co quan phéi hop trong gidi quyét cong viéc, giai quyét
tha tuc hanh chinh.

5.2.2. Nhin dién rii ro:

Nhim néing cao su thoa man khach hang (& chirc, c4 nhan cé nhu céu), cc bén
quan tdm dén HTQLCL va quy dinh cia phap ludt, trén co s& xem xét cac thong tin
phan tich béi canh, Ban chi dao ISO va céc don vi thude Cuc c6 trach nhiém xdc dinh
céc rii ro ma c6 tac dong bat loi, tiéu cuc, khéng mong mudn anh huong dén:

- Dinh huéng chién luoc;

e e Lo

.
o
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- Muc dich cia HTQLCL;

- Céc két qué dy kién cia HTQLCL:

- Su phu hop cuia két qua hoat dong quan Iy nha nuéc, hoat ddng ndi bd clia co quan;

- Su phit hop ctia cac két qua giai quyét dich vu hanh chinh cong.

Két qua nhén di¢n s& dugc ghi nhan vao Bing nhén dién, danh gi4, gidi quyét rii
ro va co hgi mau BM.ISO.02.01 va viéc mé ta rii ro phai dam bao ndi dung sau day:

- Bdn chét ctia rii ro;

- Nguyén nhin va tic dong tiéu cuc cla chiing, di véi cac rii ro ¢b tic dong
tich cyc ¢6 thé dan dén co hdi thi ghi vao muc CO HOI,;

- Khong nén m6 ta nhu mot qua trinh, mét bién phép kiém sodt tiéu cuc hodc
mot hoat dong kiem soét khong xay ra.

5.2.3. Ddnh gid riii ro:
Rui ro dugc do bing cong thic: R=Px S Trong dé:

+  R(Risk): rui ro
+ P (Probability): kha ning xay ra
+ S (Severity): hau qua néu Xay ra

Danh gié rti ro nham xéc 14p mire do wu tién giai quyét céc rii ro quan trong va
chi ra céc co hoi cho viée cai tién doi véi céc hoat dong hién tai. Panh gia rui ro gitp
théu hi€u céc rii ro ¢o hitu tir bdi canh thue té va két ndi t6i cac muc tiéu, céc chién

lugc va céc qua trinh cia HTQLCL.
Tiéu chi dénh gia rii ro duf_}c xac lap nhu sau:
a) Kha ndng xay ra (P):

Phan loai Pinh nghia Piém
Hidkhi xdy a tPrIflllxgxlthrg Ul;hgo}r;gp b}?;) hgé?l xdy ra hodc c6 thé xay ra 1
it kha ning xay ra Xay ra 1 lan trong nhiéu nim 2
C6 kha nang xay ra C6 thé xay ra 1 lan trong 1 ndm 3
Nhiéu kha ning xay ra | Xay ra nhiéu lan trong | ndm 4
Chéc chén xay ra Ifl);ﬂ/ c:g;:/%h é:l(géy ra thuong xuyén trong 1 5

b) Hdu qud xay ra (S):
Phén loai Dinh nghia Piém
Khong déng ké Téac dong khéng nhin thy 1
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Nhe Co tac dong nhung d& khéc phuc 2
e Tac dong dé nhén thidy hoic mdt s muc tiu
Vira pha : : . : '
i khoéng dat p
= Tac dong manh ddi véi co quan hodic cac muc tiéu
N h ¥ 0 O v
Ruong chinh khéng dat dwrgc g
Rét nghiém trong C6 thé dirng hoat dong, qua trinh 3

¢) Phdn logi rii ro:
Diém rtii ro s& dugce xép hang nhu sau:
- T 01 - 10 diém: rai ro thdp (L), quy uéc mau xanh 14 cy.
- Tir 11 - 15 diém: rii ro cao (M), quy wéc mau vang.
- Tir 16 - 25 diém: rai ro rit cao (H), quy uéc mau do.
5.2.4. Nhan dién co hi:

Nhén dién co hdi 1a nhan dién céc rii ro ma c6 tdc dong cé loi, tich cuc anh
huong dén kha ning dat duge cac két qua du kién cia HTQLCL, su phu hop cua céc
hoat dong chirc ning quan ly nha nude, hoat dong ndi bg, dich vy hanh chinh cong,
nng cao sy théa min cia t chic, ca nhan dbi voi qué trinh giai quyét cong viéc cua
Cuc THADS.

Cén clr vao bdi canh hién tai ciia co quan (bén trong va bén ngoai) va mirc d
clia cdc i ro dé xac dinh co hdi dé dat dwoc muc tidu, két qué du kién.

5.2.5. Gidi quyét riii ro va co hdi
a) Bién phdp gidi quyét riii ro va co hji:
- Xéc dinh céc bién phap giai quyét rii ro va co hoi la:

+ Dua ra céc hanh dong dé giam thidu céc tac dong tiéu cuc, bét loi, khong
mong mudén anh hudng dén kha ning co quan dat dugc cac dinh huéng chién luoc,
muc dich, muc tiéu va cac két qua dy kién cia HTQLCL;

+ Pua ra cdc hanh dong dé thuc diy céc tac dong tich cuc, c6 101 dé dat dugc
cae dinh huéng chién lwge, muc dich, muc tiéu va cac két qua du kién cia HTQLCL.

- Gii quyét rui ro va co hoi c6 thé gitip dat dugc sy cai tién ddi véi HTQLCL.
- Céc bién phép giai quyét riii ro va co hoi c6 thé bao gdm nhung khéng giéi han:

Bién phap Mo ta

- Khéng thuc hién céc hoat ddng gy ra i ro;
Né tranh i ro - Chon mdt hanh dong khac thay thé; hoic
- Chon mdt phuong phap hodc qua trinh kém rui ro hon.




CUC THI HANH
AN DAN SU TINH
QUANG BINH

QUY TRINH QUAN LY
RUI RO VA CO HOQI

Mai higu: QT.ISO.02
Ngay ban hanh: 30/6/2021
Lén ban hanh: 01

Trang: 10/11

- Céan theo dudi mot co hdi nao do.

- Khi cac hanh dong kiém soat khong kha thi;
- Khi céc bién phap kiém soét ap dung doi hoi chi phi nhiéu hon
Chap nhan rtiro | loi ich;
- Khi rtii ro ndm trong kha nidng chiu dugc ctia co quan;

Giam thiéu rii ro

+ giam thiéu kha nang xay ra;
+ giam thiéu hdu qua;

+ tdng kha nang phat hién nguyén nhin va hau qua.

- Khi ma viéc cham dirt xét thay ton thoi gian va chi phi;
- Chi cén giam thiéu rii ro & mirc chép nhan dugc bao gbm:

Chia s€ rui ro

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

Loai bo i ro Cham dut nguon phat sinh rui ro

b) Cac buoc thuc hién:

Budée 1: Xiy dung ké hoach gidi quyét rii ro va co hbi:

Ban chi dao ISO phéi hop véi Lanh dao cac don vi truc thudc trong pham
vi HTQLCL ¢6 trach nhi¢ém xay dung “Ké hoach giai quyet rii ro va co hgi”
theo mau BM. ISO 02.02. Trong d6 xac dinh cap do xtr 1y can thiét cho mdi rui ro. Vi
du: c‘lm V01 rui ro “cao”, thi can lap ke hoach dé xir ly ngay; a6i v@i nhitng rii ro thip
hodc rit thip ma c6 cac co hoi cai tién, thi lap ké hoach dé cai tién. Hanh dong xir ly
rui ro hiéu qua phu thudc vao cic muc tiéu cu thé va thai gian thuc hién.

Péi vai rii ro duoc nhén dién, cn phai:

- Cu thé bién phép xar ly: tranh, giam thiéu, chia sé, chuyén giao hodc chép nhéan.

- Vin ban hoa ké hoach xir ly.

- Chi dinh ngudi chiu trach nhidm gidm sét va bao cdo tién do.
- X4c dinh cu thé ngay hoan thanh.

Buée 2: Thue hién va gidm sit ké hoach xir 1y

Khi thye hién mot ké hoach xir I, xem xét céc hanh dong giai quyét s& duge hd tro:

- Nguén lue sin co.

- Trao doi véi cdce bén lién quan.

5.2.6. Ddnh gid hiéu lwc ciia hanh déng gidi quyét riii ro va co hpi

Lanh dao Cuc phan céng Thu trudng cac don vi thue hién gidm sat va bdo céo
viéc thuc hién céc hanh ddng xir Iy rii ro va co hoi.
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Dinh ky, Lanh dao Cuc xem xét céc rti ro va co hdi di duge nhan dién, vin ban
héa cac hanh dong lam thay ddi hién trang cia céc rii ro va co hoi dé co cac quyét
sach phu hop cho viéc cai tién HTQLCL.

Ban chi dao ISO c6 trach nhi¢ém c@p nhét thong tin vé hoat dong giam sat, bdo
cao va xem xe€t hi¢u lyc, tién do cta cac hanh dong xtr Iy rui ro va co hdi vao biéu
miu BM.IS0.02.02.

6. BIEU MAU
STT | Ky hi¢u biéu miu Tén biéu méu
1 BM.ISO.02.01 }til’»;ing nhin dién, danh gia, giai quyét rii ro va co
2 | BM.ISO.02.02 Ké hoach giai quyét ri ro va co hoi
7. HO SO CAN LUU
STT Tén hd so Trach nhiém Thoi gian luu
luru
Bang nhén di¢n, dénh gid, giai
I ?
quyét rii ro va co hoi Ban chi dao 05 nim
ISO
2 | Ké hoach giai quyét rui ro va co hdi
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Chir ky %ﬁ_

Chire vu,

SEEe aia Chanh Vin phong Phé Cuc truéng Cuc truéng
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MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
MUC PICH
PHAM VI, NGUYEN TAC KIEM SOAT
DINH NGHIA/VIET TAT
GIOI THIEU TO CHUC
SU LANH PAO
HOACH PINH HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG
HO TRQ
VAN HANH
DANH GIA KET QUA HOAT BONG
10. CAI TIEN
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1. MyC PicH

S6 tay chét lugng duoc xdy dung va duy tri nhim gi6i thi¢u Hé thong quan
Iy chat lugng cta Cuc Thi hanh 4n dén sy tinh Quang Binh bao gbm viéc xac dinh
pham vi dp dung, céc quy trinh dang vén ban duge thiét 1ap hodc vién dan theo yéu
cdu clia tiéu chuin hodc yéu ciu cin thiét khac cia Cuc Thi hanh 4n dén su.

S6 tay chat lugng do Cuc trudng ban hanh, khang dinh viéc Cuc Thi hanh dn
dan sy tinh Quang Binh xdy dung va duy tri Hé thong quan Iy chét luong theo md
hinh ISO 9001:2015 dé thuc hién hiéu qua, minh bach, ding luat phap moi chic
nang, nhiém vu cling nhu cac tha tuc hanh chinh thudc chirc ning cua Cuc.

S6 tay chat lugng néu so db co cdu td chirc hanh chinh, co cu td chirc clia hé
thong quan ly chét lwgng cua Cyc Thi hanh 4n dan sy va cong bd nhitng quan diém
cu thé ctia Cuc truéng doi voi viée tudn thi va vén dung cdc yéu cau ma tiéu chudn
ISO 9001:2015 doi héi khi thue hién chirc ning quan Iy nha nuéc vé thi hanh én
dan sy, vién din dén nhing quy trinh cén thiét dé thuc hién céc yéu céu do.

SH tay 1a mot trong céc tai liéu lam co s& cho hoat dong quan ly chit lugng
tai Cuc Thi hanh én dén sy va ciing a tai li¢u dé cac co quan, td chire lién quan c6
thém nhitng thong tin vé viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu cua Cyc.

2. PHAM VI, NGUYEN TAC KIEM SOAT
2.1. Pham vi

- Hé théng quan Iy chét luong dé cép trong cudn S6 tay chét lrong dugce ap
dung cho hoat dong giai quyét cac tha tuc hanh chinh ctiia Cuc Thi hanh an dén su
tinh Quang Binh quy dinh tai Quyét dinh sé 1328/QD-BTP ngay 01/6/2020 ciia Bo
truéng Bo Tu phap vé viéc cong b thi tuc hanh chinh duge sira dbi, bd sung trong
linh vuce thi hanh 4n dan sy thudc chirc nang quan ly cia B Tu phép;

- Hé théng quan Iy chat lugng cua Cuc Thi hanh an dan sy duge mo ta trong
S6 tay chét lugng dugce dp dung dbi voi cée don vi thude Cuc.

2.2. Nguyén tic kiém soat

- Phén phéi S6 tay chit lugng: S tay chét lugng do Lanh dao Cuc phan phéi
va kiém so4t theo Quy trinh kiém sodt théng tin dang van ban - QT.ISO.01

- Soan thao, stra ddi va ban hanh lai: Khi ¢ yéu ciu va duogc Lanh dao Cuc
phé duyét, viéc soan thio, sira dbi va ban hanh lai S tay chat lugng s€ dugce tién
hanh nhim phan anh nhiing thay ) trong td chirc: Chinh sach chét luong, Muc tiéu
chét lugng, co cdu t6 chirc va thuc té hoat dong clia cac don vi. Viéc sira doi, soan
thao, ban hanh lai dugc thyuc hién theo quy dinh trong QT.ISO.01, két qua cua qua
trinh nay duoc luwu theo QT.ISO.01.

3. DINH NGHIA/ VIET TAT
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3.1. Dinh nghia

Tham khéo Tiéu chuén ISO 9000:2015.

3.2. Viét tit

- HTQLCL: Hé théng quan 1y chat lugng.
- STCL: Sb tay chét luong.

- CSCL: Chinh séach chat lwgng,

- MTCL: Muc tiéu chét lugng.

- THADS: Thi hanh én dan su.

4. GIOI THIEU TO CHUC

4.1. Tong quan

Cuc THADS tinh Quang Binh la co quan truc thude Téng cuc THADS - Bd
Tu phép, thue hién nhiém vu THADS theo quy dinh cua phap ludt; giap Tc‘zng cuc
trudng Téng cuc THADS quén ly mot s6 mat cong téc can bd, co s& vat chat, kinh
phi, phuong tién hoat dong cua cic co quan THADS trén dia ban tinh Quang Binh
theo quy dinh cta phdp lujt, phan cip cua Bo truéng Bé Tu phap va Tdng cuc

truéng Tong cuc THADS.

4.2. Co ciu tb chire

Cuc THADS tinh Quang Binh dugc t6 chirc thanh hé théng doc tir tinh dén
céac huyén, thanh pho, thi xa bao dam nguyén tac tap trung thong nhat, cé co cau td

chire nhu sau:

1. Cac don vi truc thudc Cuc:

a) Phong Nghiép vu va té chire thi hanh an;

b) Phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, t céo;

¢) Phong Té chirc can bo;

d) Van phong;

2. Cac Chi cuc THADS huyén, thanh phé, thi xa:
a) Chi cuc THADS thanh phd Pdng Hoi;

b) Chi cuc THADS huyén Lé Thuy:;

¢) Chi cuc THADS huyén Quang Ninh;

d) Chi cuc THADS huyén B6 Trach;

d) Chi cuc THADS thi x3 Ba Dén:

¢) Chi cuc THADS huyén Quang Trach;

e



M3 hiéu: STCL
CUC THI HANH AN DAN . g Ngay ban hanh: 30/6/2021
SU TINH QUANG BiNg | SO TAY CHATLUQNG [————- o
Trang: 6/17

g) Chi cuc THADS huyén Tuyén Hoa;

h) Chi cuc THADS huyén Minh Hoéa;

4.3. Béi canh t6 chirc

4.3.1. Hiéu t6 chiic va béi canh

- Cuc THADS xac dinh céc vén de bén trong va bén ngoai sé lién quan dén muc

dich va dinh huéng chién luoc, nhitng van dé anh huéng dén kha ndng cua Cuc trong
viée dat dugc két qua mong dogi cia HTQLCL.

- Vi¢e theo ddi va xem xét thong tin vé céc van dé bén ngoai va ndi bd, bao gdm
céc yéu t6 tich cuc va tiéu cue hodc céc didu kién cho viéc xem xét.

* Bén ngoai
Moi truong bén ngoai cua Cuc duoc xé4c dinh bi"mg cach xem xét céc van dé phat

sinh tlr cdc moi truomg phép Iy, cong nghé, vin héa, xa hoi, kinh té, quéc té, quéc gia,
khu vuc hodc dia phuong.

* Noi b

Méi trudmg ndi by duge Cuc THADS duge xic dinh bing cach xem xét cic van dé
lién quan dén gia tri, viin hoa, kién thirc va hoat dong cia td chire.

4.3.2. Hiéu nhu ciu va mong doi cdac bén quan tim

Xac dinh nhu cau va mong doi cia cac bén quan tam 12 mot yéu té c6 thé anh
hudng dén hé théng quan 1y chét luong. Viéc xdc dinh cdc nhu ciu mong doi ciia céc bén
quan tam thoéng qua:

e Nhu ciu va mong doi
quan Cach thirc dap ing
- Tiép tuc giam sat va ning
cao chét lugng hoat dong tac
nghiép.
- Cii tién h¢ thng quy trinh
- Tuén thu day di cac quy dinh cta | 814 quyét cong vie, quy trinh
nhd nudc, tiéu chudn/quy chudn da | thuc hién cdc thi tuc hanh
Cong dan | cong bb. chinh, éR - dur}g hé tho_rzg
- Thoi gian dép tmg nhanh. Q}CL méi nhdt theo zphler}
- Théi 46 phyc vy tbt ban ISO 9001:2015 d.e c.hu
B R W T déng va rat ngin thoi gian
cung cép dich vy, két ndi tdt
giita hoat dong tiép nhén va
tra két qua cua by phan mdt
clra voi hoat ddng tac nghiép
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cta don vi chuyén mén.

- Thuc hién dung quy dinh cua Nha

Coi quan ngc’rc ltrg[ng cac van ban quy pham Piertbe ot quy Al méi v
QALY o DI chép hanh.
nha nuéc | - Tu van, tham muu, gop y trong viéc

thay ddi chinh sach khi c6 yéu cau.

Irong qua trinh st dung cac dich vu

bén ngoai, ngoai cac hoat dong danh

gia lua chon ban dau va thyc hién e cung‘cép o

danh gia dinh ky, Cuc con thyc hién
viéc xem xét dén nhu ciu cling nhu
mong muén cia nha cung cip dé tir
d6 thé thuc hién cic hanh dong cu
thé nhiam duy tri lau dai, bén vimg
céc nha cung cép dich vu cho Cuc.

Nha cung
cap dich vu

hop, xem xét yéu cau cling
nhu mong muodn cta nha cung
cap.

4.3.3. Xdc dinh pham vi dp dung hé thong qudan Iy

- Cuc THADS thiét 1ap pham vi cia hé théng quan ly trén co s& xem xét cac
van dé bén ngoai va néi bd, céc yéu cdu clia céc bén quan tam, c4c hoat dong quan
Iy hanh chinh nha nuéc dé xay dung va 4p dung HTQLCL d6i v6i hoat dong lién
quan dén thu tuc hanh chinh cho td chirc, c4 nhéan; hoat dong ndi bd, hoat dong khac
néu xét thdy can thiét dé néng cao hiéu qua cong tac cua co quan.

- S6 tay chét lugng ciing nhim muc dich trinh bay HTQLCL ctia Cuc cho cac
t6 chirc bén ngoai ¢6 lién quan.

4.3.4. HTQLCL va cdc qud trinh ciia hé thong

Cuc THADS thiét 1ap, thuc hién, duy tri va cai tién lién tuc HTQLCL bao
gdm cac qua trinh va su tuong tac cla cac qué trinh. Dong thoi, duy tri va luu giir
lai thong tin dang vin ban ¢ dam bao qué trinh dugc tién hanh theo ké hoach.

5. SU'LANH DPAO
5.1. Lanh dao va cam két
5.1.1. Cam két ciia Lanh dao

Lanh dao Cuc THADS cam két xdy dung va thuc hién HTQLCL va cai tién
thudng xuyén hiéu luc cia hé théng bing cach:

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

- Pam béo chinh sach chét lugng va céc muyc tiéu chit lwong duge thiét lap

cho HTQLCL va tuong thich véi bdi canh va cac dinh huéng chién luge cua td
chire;
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- Dam bao sy tich hop cdc yéu cau cia HTQLCL trong céc qué trinh hoat
dong cua Cuc THADS;

- Thiic diy viéc sir dung tiép can qué trinh va tu duy theo quan ly rui ro;
- Bam bao siin c6 cac ngudn luc can thiét cho HTQLCL;

- Tuyén truyén vé su quan trong cua viéc quan ly chat lrgng mét cach hiéu
lire va phu hgp véi cac yéu céu cia HTQLCL;

- Pam bao HTQLCL dat dugc cac két qua huéng dén cia minh;

- Tao sy tham gia, chi dao va ho tro cic ca nhan dong g0p vao tinh hiéu luc,
hiéu qua cia HTQLCL;

- Thiic déy cai tién;
- HO tro cdc vai trd quan ly lién quan ching t6 sy 1dnh dao cia minh, khi ap
dung chung & cac khu vire ma minh chiu trach nhiém.

5.1.2. Hudng vao khdach hang

- Cuc THADS cam két cai tién lién tuc dé ngay mot tét hon nham dép g su
mong doi ciia céc co quan, tb chirc va cong dan. Didu nay duogc chimg minh béi sy
nd luc ctia toan bd cong chire, ngudi lao dong trong Cuc, dit vén @& chét lvong lén
hang diu trong moi hoat déng.

- Cuc THADS xac dinh va giai quyét céc riii ro va co hdi c6 thé anh hudng
dén su phu hop ciia HTQLCL.

- Cuc THADS mong doi nhimg kién nghi, gép ¥, dé xudt, danh gié tir phia
cac co quan, don vi lién quan. D6 la co s& nén tang gilip co quan trong viéc ning
cao hiéu luc, hiéu qua hoat dong.

5.2. Chinh sach chét lwong

Cuc trudng thiét lap Chinh séch chét lugng va cong b6 dén toan thé cong
chirc va ngudi lao dong trong Cuc. Chinh sach chat lugng dugc xay dyng phu hop
muc dich va béi canh cia co quan va hd trg céc dinh huéng chién luge cta don vi,
1a co s& cho viée thlet 1ap cac Muc tiéu chét lugng, thé hién ro cam két dap ting cic
yéu cau va cai tién lién tuc hiéu luc cuia HTQLCL. Ban chi dao ISO cua Cuc co
trach nhiém tuyén truyen pho bién dén moi cong chitc va ngudi lao dong trong co
quan dé moi nguwi thau hiéu va duy tri viéc thuc hién HTQLCL.

5.3. Vai tro, trach nhiém va quyén han
- Lanh 'dao Cuc dam bao cic trach nhiém va quyén han cho céc vai tro lién
quan dugc thiét 14p, truyén dat va hiéu rd trong co quan.
.- Lanh dao Cuc chi dinh céc thanh vién dai dién cho cac don vi va c6 hiéu
biét vé HTQLCL dé thanh 14p Ban chi dao ISO, ngoai cac trach nhi¢ém va quyén han
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khdc con ¢6 cac trach nhiém va quyén han dé thay mat Lanh dao don vi chi dao xay
dung, duy tri va cai tien HTQLCL cua td chirc.

6. HOACH PINH HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

6.1 Hanh dgng déi véi riti ro va co hdi

6.1.1. Xem xét boi cinh va yéu cau mong dpi

Cuc TIIADS xem xét bdi canh va nhu cau mong dq,i cua cac co quan, don vi
lién quan dé x4c dinh rui ro va co héi cén phai giai quyéet dé dam bao hé thong.

6.1.2. Lap ké hoach

- Cuc THADS dua ra cac hanh déng dé giai quyét rii ro va co hoi, tich hop
va thye hién céc hanh dong vao trong cic qua trinh ctia HTQLCL va déanh gia hiéu
luc cta céc hanh dong nay.

- Cac hanh dgng dugc thyc hién dé giai quyét cac rii ro va co hoi sé tuong
xung voi téc dong tiém an dén sy phu hop cia HTQLCL.

Tham khdo:

Quy trinh quan Iy rii ro va co héi QT ISO.02.

6.2. Muc tiéu chat lwgng va hoach dinh dat dwgc muc tiéu

6.2.1. Muc tiéu chit lwpng

- Cuc THADS phai th‘iét 1{19 céc muc tiéu chét lugng tai cac don vi, by phan
chirc ndng va cédc qua trinh can thiét cia HTQLCL.

- MTCL bao gdm céc quy dinh chung qhém dap tmg cic yéu ciu cua hoat
dong quan ly hanh chinh nha nuéc dugc cong bd tai Cuc THADS.

- MTCL dugc xdy dl_rng nhdm thoa man, phit hgp v6i CSCL, dugc cu thé hod
tr§n cac mit cong tac chinh vé hoat déng quan ly hanh chinh nha nuwéc, tham mun,
ho trg co quan quén ly nha nude.

6.2.2. Hoach dinh H¢ thong quén Iy chit luong

Lanh dao Cuc dam bao hoach dinh HTQLCL thong qua viéc xdy dung vin
ban, thuc hién, duy tri hé thng quén 1y va thudng xuyén nang cao hiéu lyc cia hé
thong theo céc yéu clu ciia tiéu chuén ISO 9001:2015: dim bio ring tinh nhat quan
cua HTQLCL dugc duy tri khi hoach dinh va thuc hién cac thay dbi vé HIQLCL
néu co.

6.3. Hoach dinh sy thay ddi

..~ Cuc THADS xic dinh nhu cu cho cac thay déi d6i véi HTQLCL, viéc thay
doi dugc tién hanh theo ké hoach, theo HTQLCL va cac qua trinh.

K

b,
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- Lanh dao Cuc dam béo hoach dinh HTQLCL dugc tién hanh thong qua
viéc xdy dung, thuc hién va duy tri hé thong quan ly, thuong xuyén néng cao hi¢u
luc cia hé thong theo cac yéu cau cua tiéu chuén cling nhu muc tiéu chat luong.

- Ban chi dao ISO ctia Cuc c¢6 trach nhiém dam béo tinh nhét quén cia
HTQLCL dugc duy tri khi hoach dinh va thyuc hién céc thay doi vé HTQLCL.

7. HO TRQ
7.1. Nguon lue
7.1.1. Tong quan

- Cuc THADS dam bdo su ¢6 sin cta céc ngudn luc cin thiét dé thiét 1ap,
thuc hién, duy tri va cai tién lién tyc HTQLCL.

- Lanh dgo céac don vi ¢6 trach nhiém xéc dinh cac nhu ciu vé ngudn luc va
yéu cdu cung cap nguon luc thich horp dc thue hién va duy tri HTQLCL ciing nhu
vigc dap ung cac nhu cau trong giai quyét cong viée. Viée xdc dinh duge thuc hién
khi chuan bi cho ndi dung xem xét cua lanh dao. Trong céc truorng hop dot xudt,
yéu cau v& nguon lue dugce dé cap t6i trong céc cude hop cua don vi.

7.1.2. Nhan luc

- Cuc THADS dam bao bét ky cong chirc, ngudi lao dQng nao thuc hién cac
cong viéc hay dai dién cho Cuc ma cdng viéc cua ho ¢o thé tac dong dang ké dén
HTQLCL déu phai c6 ning lyc dya trén co so duge gido duc, dao tao, ¢o k¥ nang
va kinh nghiém thich hop;

- Thu trudng cac don vi truc thudc Cuc c6 trach nhiém: Xdac dinh céc yéu cdu
vé ning luc d6i véi ting vi tri 1am viéc cén cir trén tinh chét cia céng viéc dang
thue hién; bé tri @ can bd ¢6 lién quan dugc dao tao phi hop va higu qua;

- Cuc THADS dam bao cac cdng chire, ngudi lao dong nhén thirc duge vé su
dong gop ctia ho trong sy phat trién cia don vi thong qua céc cude hop, cac ban md
ta cong viéc, théng bao; cac hoat dong lién quan t6i dao tao, danh gid nang lyc nhan
su.

7.1.3. Co 56 ha ting

- Cuc THADS xéac dinh, cung cap va duy tri co s& ha tdng cén thiét dé dat
dugc su phi hop cia HTQLCL bao gom: tru s& lam vi¢e, cac trang thiét bi, hé
théng thong tin va cc dich vu hé trg lién quan.

- Lanh dao Cuc cam két cung cdp ddy du va duy tri co s& ha ting dam bao
qué trinh hoat dong cua co quan.

- Cén cfr vao dinh huéng, CSCL cia tb chirc, toan bd co s& ha tdng cta don
vi nhu noi 1am viéc, cac phuong tién 1am viéc va cac cong cu hd trg cong viée déu
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phai dugc xéc dinh, duy tu, stra chita va cép nhat neu can dé phi hop nhiam dat dugc
cac muc tiéu chit lwong da hoach dinh va céc yéu cau cia HTQLCL.

7.1.4. Moi trwong dé van hanh cdc qud trinh

Cuc THADS dam béo viéc xay dung va duy tri mot moi trueong lam viée, bao
gdm ca moi truomg tdm 1y (nhu céc phong trdo thi dua, van hoéa, thé duc thé thao,
cac chc do dong vién, khen thudng...) thich hop, tich cuc va thuén lgi dé moi ngudi
trong to chirc c6 thé dat hiéu qua t6i da trong cong viéc ctia minh dong thoi dat
dugc su phit hop dbi vai céc yéu ciu cia HTQLCL.

7.1.5. Tri thirc ciia té chirc

- Cuc THADS xac dinh tri thirc can thiét cho viéc vén hanh céc qué trinh dé
dat duoc sy phi hgp cua cac yéu cau trong cong viéc. Tri thirc nay dugc duy tri va
san cO tuy mirc do can thiét.

- Céng chirc, ngudi lao dong hiéu tri thirc ctia co quan qua tiép cén kién thirc
tr cdc van ban hudng dan va dugc cip nhét, bo sung trong qua trinh lam viéc.

7.2. Ning luc

Lanh dao Cuc xdc dinh céc vi tri ¢6 dnh hudng ti chét lugng, coi trong vai
trd cta con ngudi trong viéc xdy dung va ap dung HTQLCL. Pé thuc hién duoc
diéu nay co quan s€: Phén cong nhitng nguoi ¢6 nang luc va kinh nghiém phu hop
voi yéu cau cua cong viéc; thue hién cac hoat dong tap huan, dao tao khi c6 nhu
cdu; tién hanh déanh gid hiéu lyc cua cdc hoat dong nham ning cao ning luc cia
nhan su; luu gittr thong tin dang vin ban dé ching minh cho ning luc cua nhitng
nguoi dang lam viée

7.3. Nhan thire

Cuc THADS dam bao cong chirc, nguoi lao dong nhén thirc dugc CSCL,
MTCL va hiéu dugc mong doi ctia bén _quan tam; tAm quan trong cua cac dong gdop
clia Limg cOng chire, ngudi lao déng dbi voi tinh hi¢u lyc cuia HTQLCL, ciing nhu
cac tic dong cua sy khong phi hgp véi céc yéu cau HTQLCL.

7.4. Trao doi thong tin
- Cuc THADS x4c dinh viéc trao dbi théng tin ndi b va bén ngoai lién quan

dén HTQLCL. Th1ct lap va duy tri mot hé thong théng tin ndi bo dé dam bao cac
thong tin dugce truyén dat co6 hiéu qua trong t6 chirc.

- Khi c6 thong tin tir bén ngoai, cac ca nhan/bd phén lién quan dén thong tin
mai s€ cdp nhat, truyén dat cho noi bo cung thyc hién. Cac vin ban dén duoc quan
ly, truyén dat va giao trach nhiém cho bd phén Vin thu.

7.5. Thong tin dang vin ban
7.5.1. Khdi qudt

i2i €y “~ 3424
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Cuc THADS dam béo moi tai liéu va dir liéu dudi dang vén ban c6 lién quan
dén nhimg yéu cu cia HTQLCL va moi hoat dong cua don vi (bao gom ca tai liéu noi
b va tai liéu c6 ngudn gdc tir bén ngoai déu phai duge kiém soat, sin c6 khi cin sir
dung).

Tham khdo:

Quy trinh kiém sodt thong tin dang van ban QT.ISO.01

7.5.2. Tao lap va cdp nhit

Khi tao méi va cdp nhat thong tin dugc 1ap van ban, td chirc s& dam bao viéc
nhan biét va mo ta thich hop (tiéu dé, ngdy, tac gia, s6 tham chiéu.. -); dinh dang

trinh bay va dang phat hanh thich hop (ngdn ngit, phién ban phin mém, hinh nh,
...); xem xét va phé duyét cho su thich hop va thoa déng.

7.5.3. Kiém sodt thong tin dang vin bin

Cuc THADS dam béo luu trir nhimg ho so can thiét dé chimg minh sy phi
hop véi céc yéu cau quy dinh va su hoat dong cé hiéu qua cia HTQLCL.

Tham khdo:

Quy trinh kiém sodt théng tin dang vin ban QT.ISO.01
8. VAN HANH

8.1. Hoach dinh va kiém soat tic nghi¢p

Cuc THADS lap ké hoach va trién khai cic qué trinh can thiét dé van hanh,
hoach dinh viéc thuc hién dam bao tinh nhit quan véi cc yéu cdu ctia cdc qué trinh

cua HTQLCL.
8.2. X4c dinh cAc yéu ciu d6i voi hoat dong
8.2.1. -T rao doi thong tin véi cic co quan, 16 chirc
Céc yéu cdu, thong tin ciia co quan, td chirc giri @én Cuc THADS théng qua

bo phan Van thu theo dudmg cong van, hé thong quén 1y vin ban va diéu hanh hodc
qua thr dién tir déu dugce kip thoi béo cdo dén Lanh dao Cuc aé xir 1y, giai quyét.

8.2.2. Xdc dinh cdc yéu ciu lién quan

Dap ung yéu cau cuia cic bén quan tdm la cong viéc quan trong, do d6 Cuc
THADS Judn xac dinh rang viéc xac dinh cédc yéu cau cua bén quan tdm la mot
trong nhirng thong tin cén thiét.

8.2.3. Xem xét cdc yéu ciu lién quan

Khi tiép nhan théng tin, yéu céu cua bén quan tam, cac don vi lién quan chiu
trach nhi¢m thu thap va xdc nhgn céc yéu cdu cua bén quan tim ddng thoi phdi hop
xem xét ndi bd dé dam bao céc yéu céu 1a hop 1é, 1a ding chirc ning, nhiém vy hd
tro, giai quyét cta Cuc.
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8.2.4. Cdc thay dbi doi véi yéu ciu lién quan

Cuc THADS dam bao céc quy trinh, vin ban dugc cap nhét, thay ddi 6 luu
gitr thong tin dang vin ban va cac can bd lién quan dugc nhén biét diéu nay.

8.3. Thiét ké va phat trién dich vu

Cuc THADS tién hanh céc cong viéc phai theo chirc ning, nhi¢ém vy duge
quy dinh tai cac van ban phap luét c6 lién quan, khong thuc hién viée t‘piét ke, trién
khai cong viéc ngoai chirc nang, nhiém vu da duge quy dinh. Do dd, di€u khoan 8.3
caa TCVN ISO 9001:2015 duoc xem nhu la diém loai trir khong dp dung trong
HTQLCL cua to chire.

8.4. Kiém soit qua trinh, sin phim va dich vu do bén ngoai cung cip

8.4.1. Khdi qudt

Cuc THADS c6 trach nhiém trong viéc quan ly, klem sodt cac qua trinh, san
pham va dich vu do bén ngoai cung cap (nhu dich vu tu van dao tao...) dé dam bao
ring tat ca san pham hodc cac dich vu cua nha nha cung cap bén ngoai déu phu hop
véi yéu cau da quy dinh. Cac nha cung cap dugc danh gia, chon lya va quéan ly mot
cach phu hop.

8.4.2. Logi va mirc dp kiém sodt

Céc nha cung cép dugc lwa chon dya trén néng lyc dap tng vé tw céch, chat
lugng, dap img cac yéu cau cua t6 chirc. Viéc luya chon céc nha cung cép phai dugc
ngudi c6 thim quyén phé chuén.

8.4.3. Théng tin dbi véi cdc nha cung cip bén ngoai

- Bam bao tat ca cac san phidm mua vao, hoidc thué dich vu ngoai la phu hop
v6i yéu cau da quy dinh, cac nha cung tng c6 kha ning dap ing cac yéu céu dé ra
cho san phidm déu duoc danh gid lua chon va theo doi.

- Thué thau phu bén ngoai (thué nhan cong, don vi tu van phu,...): Cac yéu
cdu thué thau phu phai dwa ra sy mé ta ro rang nhu sd lwong, tién d6 thoi han thanh
toan, dong gbi, van chuyén, bao hanh...

8.5. Thue hién hoat djng
8.5.1. Kiém sodt hoat dpng

Cuc THADS dam bao 1ap ké hoach, tién hanh thuc hién va cung cap dich vu
cong trong diéu kién dugc kidm soat trén co so:

- Co sin nhitng théng tin vé dac diém, yéu ciu cua cong viéc;
- Co san céc quy trinh, huéng din cong viée tmg véi cac qué trinh va & noi cin
thiét;
- Viée sir dung va bao dudng céc thiét bi, phuong tién k§ thuat;

Py
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- Viée thuc hién céc hoat dong theo ddi, kiém tra, d4nh gi;

- Thuc hién viéc chuycn giao ket qua cong viéc cho t chirc, cong dan va
viée tiép tuc xem xét, giai quyét cac van d& phat sinh sau d6 (néu co).

Déi véi nhitng céng viée ma kqt qua dau ra khong thé kiém tra xac nhén
ngay dugc thi phai dam bao thyc hién day du cic ndi dung sau:

- Xéc dinh chuan murc dé xem xét va phé duyét cic qua trinh;
- Phé duyét vé thiét bi va trinh d6 con ngudi dé thuc hién cong viéc;

- Cac phuong phap va thu tuc cu thé phai thuc hién, cac yéu cau vé hd so
dugce luu gitr.

8.5.2. Nhin biét va truy tim nguén goc

- Khi can thiét, c6 thé nhan biét vin ban/hd so trong sudt qué trinh thuc hién.

- Noi dung nhan biét 12 trang théi ciia qua trinh xir Iy van ban (nhu ky tt...)
tuong rng vdi céc yéu cau theo doi va do luong.

- Khi ¢6 yéu cdu, x4c dinh ngué)n géc ctia van ban/ hd so duoc thue thuc hién
théng qua viée luu trir day da cac ho so cong viéc.

- Céc s theo ddi trong qua trinh xir Iy cong viéc.

8.5.3. Tai san thudc co quan, té chivc, cd nhin bén ngoai

Trong qué trinh tiép nhén va xi ly céc van ban/hd so cia cac co quan, to
chirc hogc cong dan, phai dam bao phai nhdn bi€t, luu giwr, bao quan, bao mat cac
théng tin trong van ban/ho SO cua co quan, t6 chire, cong déan cung cap. Néu xay ra
truong hop hd so bi mét, bi hu hong thi phai théng bao cho co quan, td chirc, cong

dan dugc biét va c6 cach khic phuc dbng thoi, 1ap va luu hd so vé cac truong hop
xay ra.

8.5.4. Bio toan
- Ho so phai duoc bao quan ngay tir khi dugc tiép nhén, trong qué trinh xit Iy va
luu trit.

- Trong qué trinh tién hanh giai quyét cong v1ec hoic sau khi giai quyét xong
cong viée, thi cac hd so, van ban déu phai dugc sip xép, luu giit va bao quan ddy di
va an toan.

8.5.5. Hoat dpng sau gidi quyét

Cuc THADS dam bao két qua dugc chuyén giao dén co quan, td chirc, cong
dan dép tmg dugc cac yéu ciu. Pé dat duge diéu nay tit ca cong chire, nguoi lao
dong c6 trach nhi€ém thyuc hién vige theo ddi, do ludong két qua @& dam bao phi hop
v6i yéu cau cua don vi, cong dan ciling nhu cic quy dinh ciia phéap luét.

8.5.6. Kiém sodt su thay dbi
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Trong qua trinh giai quyét phai trao dbi va thong béo, truyén dat cho bo
phan, ca nhan lién quan nhén biét dwoc khi co su thay dbi, ddng thoi, luu trix day du
bang chimg, hd so cho su thay dbi nay.

8.6. Chuyén giao

Cuc THADS thyc hi¢n céc sap dit theo hoach dinh & cac giai doan thich hop
de xdc nhan réng céac yéu cau di dugc dap tng, luu giir lai thong tin duoc ldp van ban
vé giao nhan két qua.

8.7. Kiém soat diu ra khéng phu hgp

- Cuc THADS dédm bao cac tai liéwhd so khong phu hop, khong hop 16 (khong
day di vé s huong, ching loai, ndi dung khéng dém bao ding quy dinh) dugc nhan
biét va kiém soat viéc khic phuc nhu diéu chinh, bd sung, nhan nhuong hodc tra lai va
dugc kiém tra sau d6 dé dam bao tai liwhd so dap ing dugc cac yéu cau quy dinh cta
phap luit.

- Truong hop vén dé khong phu hop chi dugc phat hién sau khi da chuyen
giao két qua cho don vi bén ngoai (quyét dinh, két qua thAm dinh...) va don vi d6 da
str dung céc két qua nay thi Cuc THADS s& c6 hanh dong thich hop dé tranh giy ra
tac dong hdu qua tiém an cua sy khong phu hop duge phat hién.

9. DPANH GIA KET QUA HOAT PONG

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

9.1.1. Khdi quat

Cuc THADS hoach dinh va trién khai céc qua trinh theo dai, do luong, phan

tich va cai tlen can thiét dé chimg t6 su phu hop cia san pham va hé théng va xéic
dinh nhu cau cai tién HTQLCL, nang cao hiéu luc ciia hé thong.

9.1.2. Sw théa man khdch hang

- Cuc THADS ép dung céc bi¢n phép thich hgp dé theo doi sy thoa méan cia
cdc co quan, to chirc d6i véi hoat dong cu co quan va c6 nhitng bién phép phu hop
dé luén lubn c6 dugce su théa mén tir phia cac don vi.

- Xdy dung va duy tri vi¢c thuce hién qua trinh nay nhim thu thip su phén héi
clia co quan, tb chire, cong déin (hai long va chua hai 1ong) thudng xuyén thong qua
hom thu gop v, tiép dan, giai quyét khiéu nai td cdo.....

9.1.3. Phan tich va ddnh gid

Cuc THADS xéc dinh, thu thép va phén tich céc dir ligu dé chimg té sy thich
hop va tinh hiéu lyc cia HTQLCL, ddng thoi 1am co s& dé xac dinh céc hanh dong
phong ngira, cai tién hoat dong.

9.2. Panh gia ni b

N sy
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Cuc THADS dam bao tién hanh danh gia ndi bd theo dinh ky 01 nim tdi
thiéu 01 14n hodc dot xuét dé kiém tra, xac nhén sy phit hgp cia cc hoat dong chét
luong, céc két qué thyc hién theo tiéu chuin, danh gia mot cach khich quan vé hiéu
luc cia HTQLCL dang ap dung.

- Xdy dyng, thuc hién va duy tri céc quy trinh bﬁng vin ban cho viéc thiét 1ap
céc ké hoach va thuc hién danh gia chét luong ndi bd dé kiém tra, xéc nhan sy phu
hop va tinh hiéu luc cia HTQLCL.

- Ké hoach dénh gia chét lwgng ndi bd dua trén co sd, vi tri va tim quan
trong cua hoat dong, qué trinh dugc dénh gia cling nhu két qua cua cudc danh gia
trude.

- Déanh gia dugc thue hién béi cac chuyén gia danh gid ¢6 di nang Iuc va doe
1ap v6i don vi duge danh gia. Thu truéng cac don vi duge dénh gia phai tién hanh
khong cham tré céc hoat dong nhim loai bo sy khong phu hop trong qué trinh danh
gia phat hién ra.

- Bdo cdo danh gia dugc giri téi céc cd nhan hay don vi lién quan dén cudc
danh gia, cac hd so danh gia phai duoc Iuu lai.

- Chi dinh ngudi chju trach nhiém kiém tra, xac nhan sy thoa déng trude khi
trinh Lanh dao Cuc phé duyét céc hanh déng khic phuc dugc thue hién, c6 su kiém tra
két qua.

Tham khao:

Quy trinh ddanh gid négi bé QT.150.03

9.3. Xem xét ciia linh dao

- Cuc THADS tién hanh xay dung, thuc hién va duy tri quy trinh bing vin

ban dé thuc hlf:n viéc xem xét dinh ky hodc dot xuét cta lanh dao vé HTQLCL dé
dam bao hé théng ludn thich hop thoa déng va c6 hiéu lue.

- Lanh dgo Cuc chu tri céc cugc xem xét dinh ky t6i thiéu 01 nam 01 1an
hodc dot xudt khi cin thiét d& xem xét tinh hi¢u lue, sy phu hgp cia HTQLCL vai
Tiéu chuén ap dung, d6ng thoi dénh gia két qua cua viée thuc hién Chinh sach chit
luong, Muc tiéu chét lugng da duoc cong bd.

- Trude cude xem xét cua Lanh dao Cuc, cac don vi béo céo bing vin ban
guri Lanh dao truée 01 tudn vé cac noi dung lién quan dén HTQLCL cua don vi
minh, ké céc cac khuyén nghj cai tién néu co.

- Két qué cta viéc xem xét bao gdm céac quy’ét dinh va hanh dong thich hop
cho vigc ndng cao tinh hiéu lyc cia HTQLCL, cai tién cc quy trinh.

- Moi ni dung xem xét ctia lanh dao vé HTQLCL dugc ghi nhé4n lai bing
vin ban va luu hd so.
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Tham khdo:

Quy trinh hop xem xét cua lanh dao QT.1SO.05
10. CAI TIEN

10.1. Yéu ciu chung

- Cai tién lién tuc hiéu qua va ning cao hiéu lyc hoat dong cia HTQLCL la
mdt trong nhiing ndi dung trung tam.

- Cuc THADS xéc dinh va lya chon céc co hdi cai tién va thuc hién moi hanh
dong can thiét dé dap ung cac yéu cau cta cac don vi.

10.2. Sy khong phit hop va hanh dong khic phuc

Cuc THADS dam bao moi san pham khong phu hqp v6i yéu cdu quy dinh
phai dugc nhén biét va dugc kiém soat nhim ngan chin dé tranh viée vé tinh sir
dung. Viéc kiém soat san phim khong pht hop dugce duy tri chung t6 HTQLCL cua
Cuc luén duge xem xét, ci tién dap tmg dugc yéu cau thuc t& va phu hop tiéu
chuén.

Tham khao:
Quy trinh kiém sodt sw khong phit hop va hanh déng khéc phuc QT.ISO.04
10.3. Cii tién lién luc

Cuc THADS thudng xuyén néng cao hiéu lyc cia HTQLCL théng qua viéc
sir dung Chinh sach chét lwong, Muc tiéu chét luong, két qua danh gia, phén tich di

ligu, cac hanh dong khic phuc va phong ngira va két qua cudc hop xem xét cua lanh
dao./.
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1. MUC PiCH

- Quy dinh, phéan cong trach nhiém thiét lap, duy tri va kiém soat co hé théng viéc
bién soan, kiém tra, phé duyét, ban hanh, sira dbi, thu hdi, phat hanh va luu trit tai lidu
hd so ciia Hé théng quéan 1y chat lugng.

- Pam béo céc tai liéu ludn phit hgp va sin c6 tai noi lam viée, xéc dinh rd tai liéu
hiéu lue, 15i thoi ctia tirg tai liéu trong hé thong quén 1y chit luong

- Nhén biét, phan loai, muon, bao quéan cic hé so dé cung cép bing ching cho cac
hoat dong da dugc thuc hién cia cac bd phan lién quan dén Hé théng quan Iy chit
lugng.

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay quy dinh ndi dung, phuong phap va trinh ty thue hién viée kiém soat
théng tin dang vén ban &p dung d6i véi cac tai lidu, hé so ciia Hé théng quan 1y chit lwgng
theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 do Cuc Thi hanh 4n dan su tinh Quang Binh ban
hanh.

- Céc don vi khi thuc hién hoat dong kiém soat thong tin dang van ban phai tudn
thu ddy du trinh tu cdc ndi dung cia quy trinh nay.

3. TAILIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015, muc 7.5.

- S6 tay chit lugng ciia Cyc Thi hanh 4n dan sy tinh Quang Binh.
4. PINH NGHIA/VIET TAT

4.1. Pinh nghia

- Théng tin dang vin ban: 1a thong tin yéu cau phai duge kiém soat va duoc duy
tri bdi mot t chirc va phuong tién ma nd dugc trinh bay hodc luu trir (dudi bat ky
dinh dang va phuong tién nao va tir bat ky ngudn nao).

- Tai li¢u: 1a cac thong tin dang van ban phuc vu cho viée hoach dinh va kiém
soat Hé thong quéan 1y chét lugng.

- Hé so: 1a cac thong tin dang vin ban dung dé cong bb céc két qua hay cung
cép bing ching vé céc hoat dong dugc thuc hién ctia Hé thong quan 1y chét lugng.

+ Ho so chdt luong: La hé so hinh thanh trong qud trinh dp dung H¢ thong
qudn Iy chdt lwgng theo yéu cdu cia tiéu chudn ISO 9001:2015.

+ Ho so tdc nghiép hay ho so cong viéc: La hé so hinh thanh trong qud trinh
thuc hién cdc cong viéc ciia Cuc Thi hanh dn dan su, ghi nhan két qua thuec hién.
Chu thich:

+ Hb S0 chit luong c6 the dugce sir dung dé 1ap tai liu vé xdc dinh ngudn gbc va dé
cung cip bﬁng chirng vé kiém tra x4c nhan, vé hanh dong khic phuc.

R E———
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+ Hb so tac nghiép 1a hd so khong thude dién kiém soat stra doi.
4.2. Viét tat
- HTQLCL: Hé théng quén 1y chét lugng.
- THADS: Thi hanh an dan su.
5.NOI DUNG
5.1. Kiém soat tai liéu
5.1.1. H¢ thong tai ligu HTQLCL
a) Tai lieu HTQLCL ciia co quan bao gom:
+ S6 tay chét luong.
+ Chinh sach chét lugng, muc tiéu chét lugng.
+ Céc quy trinh d& van hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Céc quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.
+ Cac phu luc, biéu miu.

b) Tai lieu HTQLCL dugc nhén biét va kiém soat bing Danh muc tai liéu
HTQLCL theo Biéu mau sé BM.ISO.01.01.

5.1.2. Tao lap tai liéu
3.1.2.1. Trdch nhiém bién soan, sodt xét, phé duyét

TT Loai tai li¢u Bién soan Soat xét Phé duyét
2 2 T6 Thu ky Phé Truéng ban
1 t 5
APd) vt Tuong Ban chi dao ISO |  chi dao ISO Cuc tredng
Chinh sach chét :
e hp T6 Thu ky Phé Truéng ban
2 2
{“‘-’"g’ IR e il R 0190 | chidad 18] Cye trwing
uong
3 | Quy trinh vén hanh va T6 Thu ky Phé Truéng ban c :
kiém soat HTQLCL | BanchidaoISO |  chi dao ISO P
| Chép hanh vién/
4 Quy trinh giai quyét Tham tra vién/ Trudng phong/ C .
thé tyc hanh chinh | Thuky/ Chuyén | Chanh Van phong | CU© fruong

vién
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5.1.2.2. Bé cuc tai ligu
B cuc cdc tai liéu cia HTQLCL dugc trinh bay tudn thi theo céc yéu cu cia
cac vidn ban phép quy c6 lién quan.
Bao gdm cic muc sau:
1. MUC PICH: Tra 1oi cau hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan nay dugc thiét
lap nhim giai quyét van d& gi?
2. PHAM VI AP DUNG: Tra 10i cdu hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din sé
dugc ap dung & linh vuc nao, bd phan hay ca nhan nao phai thyc hién?
3. TAI LIEU VIEN DAN: Tra 1oi cau hoi nhi’rng tai liéu va quy dinh lién quan
t6i viée giai quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan nay?
4. PINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhimg dinh nghia va chit viét tit sit dung
trong Quy trinh/ Quy dinh/ Hudéng dan.
5. NOI DUNG: Néu trinh tu ndi dung, céc cong viéc phai thyuc hién, trich nhiém,
phuong phap, tai liéu lam co s& thgc hién, th&ri’ gian va noi thyc hién, cach ghi
nhén két qua, cach 1ap va luu giit ho so duqc}iép nhén hag duogc tao ra khi thuc
hién (c6 03 dang quy trinh, gom: Quy trinh mau dang luu d6; quy trinh dang dién
giai chi ti€t; quy trinh dang luu do va chi tiét).

6. BIEU MAU: Liét ké cac biéu miu sir dung tai céc budc cong viéc trong Quy
trinh/ Quy dinh/ Hu6ng dan.

7. HO SO CAN LUU: Quy dinh loai h so, thai gian va tréch nhiém Iuu hd so.
5.1.2.3. Quy dinh vé thong tin ban hanh tai liéu

* Ma hi¢u tai liéu dwgc quy dinh nhw sau:

Loai tai liéu Ky hi¢u
Quy trinh QT.XX.nn
Quy dinh Qb.XX.nn
Biéu mau BM.XX.nn.mm

Trong do:

.- nn 1355 thit ty tai liéu duge ban hanh boi Phong, Ban soan théo tai liéu, bit
dau tir 01, dugce dénh theo thir tur lién nhau.

- mm la sé thir ty ciia bidu miu trong mét Quy trinh.

- XX 1a ky hiéu cia Pon vi soan thao tai liéu theo bang dudi day:

] STT j Pon vi Ky hiéu




Ma hiéu: QT.IS0.01

CUC THI HANH QUY TRINH KIEM SOAT  |Ngdybanhanh:  30/6/2021

A%Bﬁggggll THONG TIN DANG VAN BAN | Linbanhanh: 01
Trang: 9
1 Vian phong VP
2 | Phong Nghiép vu va t6 chire thi hanh an NV
3 | Phong T6 chirc can b TCCB
4 Phong Kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6 cao KTGQKN
5 | T6 Thu ky Ban chi dao ISO ciia Cuc 1SO

* Ngay ban hanh tai liéu:
Ngay ban hanh tai liéu dugc quy ude: xx/yy/zz.
Trong do:

- xx: 1a ngay ban hanh tai liéu (cic ngay nho hon 10 duge ghi kém sé 0 ding

trudc).
- yy: la thang ban hanh tai lidu (cic thang nhé hon 10 dugc ghi kém sé 0 ding
trude).

- zz: nam ban hanh tai lidu dugc viét day di 4 sb.
5.1.3. Viét méi va siva doi tai ligu

- Céc don vi thugc pham vi HTQLCL néu cé nhu cau viét méi, sta C_Ié)i, bd sung
tai liéu (bao gém ca cac biéu mau) phai bao cdo Lanh dao Cuc xem xét dé phén cong
ngudi soan thao va phé duyét ban hanh.

- Ngudi duge phén cong thu thap thong tin, nghién ctru tinh hinh thuc té dé soan
théo tai liéu va ndp lai Ban chi dao ISO trong thoi gian quy dinh.

- Trong truong hop c'e‘“m thiét, tai lidu s& duge nguoi viét, sira chuyén dén cac don
vi ¢6 lién quan dé lay y kién dong gop hodc phoi hop thuc hién.

- N§i dung sira ddi tai liéu s& dugc tom tat tai trang Stra ddi tai lidu. Khi ban hanh
mdi thi cdc phicu ray s&€ dugc hiy bo, va ndi dung ghi & trang Stra doi tai liéu ciing
duoc x6a bo.
5.1.4. Phén phoi tai liéu

- Tai liéu k'ién} soat thu(ip HTQLCL do Ban chi dao ISO chiu trach nhiém kiém
sodt va phan phoi bang ban mém (file dién tir pdf) hodc ban gidy trong truong hop cin
thiet.

- Tai liéu dugc khi phan Phéi cho céc ca nhan, don vi ¢o lién quan duge quan ly
theo cdc quy dinh veé quan ly ho so tai cic vin ban c6 lién quan cia Cuc, ctia Téng cuc
THADS va ciia B Tu phap.




Ma higu: QT.ISO.01

CUCTHIHANH |y TRiNH KIEM SOAT | Ngdy banhanh:  30/6/2021

ANDANSUTINH | 7y 4NG TIN DANG VAN BAN | Tin bon banh: 01

QUANG BINH
Trang: 8/9

5.1.5. Kiém sodit tai liéu bén ngoai

- Céc tai liéu bén ngoai lién quan dén HTQLCL ctia Cuc bao gom: cdc tiéu chuéan
(Viét Nam, qudc té, khu virc...), cac loai tai liéu tham khéo, vin ban phap quy s& dugc
kiém soat theo quy dinh vé quan Iy cong tac van thu hién hanh,

- Péi voi cac tai liéu download tir internet, Thu truéng cél'c don vi chiu trach
nhiém kiém soét ndi dung, cdp nhét vao danh muc tai liéu va sap x€p theo thir tur.

- Pdi voi cac tai liéu download tir internet, yéu ciu ¢ong chirc phai dé tai cac thu
muc (Folder) quy dinh.

5.2. Kiém sodt hd so
- H6 so HTQLCL ciia co quan bao gdm:
Ho so dénh gia ndi bo hé théng quan Iy chét lugng.
Hb so vé xem xét ctia lanh dao.
Hb so vé viée giai quyét riii ro va co hoi.
Ho so lién quan dén viéc giai quyét cac thii tuc hanh chinh.
Ho so lién quan dén céc hoat déng khéc phuc, cai tién.
Hb so lién quan dén dao tao, nang lyuec.
Hb so vé quan Iy tai san, trang thiét bi.
Ho so vé giai quyét d4u ra khong phu hop.

Ho so vé giai quyét cac khiéu nai, t6 cio.

+ + + + + + + + + o+

H6 so vé quan 1y céc linh vuc chuyén mén thude chire nang, nhiém vu duogc
giao.

- H0 so HTQLCL dugc nhdn biét va kiém soét bing Danh muc hd so' theo miu
BM.ISO.01.02, ho so chat lugng cta cdc don vi chuyén mén do Thu truéng don vi
thiet 14p va kiém soat.

- Phuong phép sip xép, va quan 1y hd so tudn thi theo céc yéu cau tai cdc viin ban
¢6 lién quan cia Cuyc, cia Téng cuc THADS va cta Bo Tu phap.

- Hb so sfip xép phai dam bao tinh khoa hoc dé tim, dé th?iy, dé lé"ly, dé kiém tra.

i HE} 50 phai dam béo tinh dong nhg‘it vé phuong phép sép xép, bia hd so, sb thir tw
ho so; thong nhat trong phén dinh loai ho so va bd phén quan ly.

- HQ so sau khi dén han ndp luwu phéi lam thu tuc chuyén vao hwu trit. Trinh tu
ndp luu ho so phai theo quy dinh cia phap luit.

- Thc‘ri gian Iru hd so theo quy dinh phap luét, cia Bo Tu phap va Bang thoi han
bao quan hé so, tai lieu THADS.




Ma higu: QT.IS0.01
o :;‘;gﬁlgl QUY TRINH KIEM SOAT | Ngiy ban hanh:  30/6/2021
QUANG piNt | THONG TINDANG VAN BAN | Lin ban hanh: 01

Trang: 9/9

5.3. Yéu ciu trong qua trinh sir dung
- Lién tuc cap nhéat vao danh muc khi co6 hd so méi phat sinh, lap cdp hd so méi.

- Khi sir dung xong hd so phai sip xép vao dung vi tri da liy ra sir dung, theo thir

tu.
6. BIEU MAU
STT Ky hiéu biéu miu * Tén biéu miu
1 BM.ISO.01.01 Danh muc tai liéu HTQLCL
2 BM.IS0.01.02 Danh muc hé so

7.HO SO CAN LUU

STT Tén ho so Trach nhiém lvu | Thaoi gian lwru
1 | Danh muc kiém soét tai liéu Ban chi dao 1SO 05 nim
2 | Danh muc hd so Céc don vi Theo quy dinh
chuyén mon 3
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DANH MUC TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUONG
THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015

STT Tén tai liéu Ma hiéu Ghi chu
Quy trinh vin hanh, kiém soat Hé thong quén Iy chét lwgng
1 | Tén cac Quy trinh QT.ISO...
2
3
4

Quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh

1 | Tén cac Quy trinh giai quyét TTHC oy
2 OT...
3
4
Quy trinh quén ly ni b
1 | Tén cac Quy trinh quan ly ndi bo [ )i
2 O .
3
4

BM.ISO.01.01




CUCTHIHANHANDANSU  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TINH QUANG BINH Poc lap - Tw do - Hanh phic
TEN DON VI
DANH MUC HO SO
Nim......
STT Tiéu @ hd so Mas§ | Thothan | o it8p hd so | Ghi chi
bdo quan ‘

BM.ISO.01.02




