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thuc hién theo quy dinh trong QT.ISO.01, két qua cia qua trinh nay duge lwu theo
QT.ISO.01

3. PINH NGHIA/ VIET TAT

3.1. Dinh nghia

Tham khao Tiéu chuan ISO 9000:2015.
3.2. Viét tit

- HTQLCL: Hé théng quan Iy chét luong.
- STCL: Sé tay chét luong.

- CSCL: Chinh sach chét lwong.

- MTCL: Muc tiéu chat luong.

- THADS: Thi hanh an dan su.

4. GIOI THIEU TO CHUC

4.1. Tfing quan

Chi cuc THADS quén Binh Thiy, thanh phd Can Tho la co quan truc thudc Cuc
THADS thanh phé Can Tho, thyc hién nhiém vu THADS theo quy dinh cta phap lut;
tham muu, gitp Cuc truéng Cuc THADS quan Iy mot sé mit vé cong tac td chirc can bo,
co s& vét chat, kinh phi, phuong tién hoat dong cua Co quan THADS trén dia ban quén
Binh Thuy theo quy dinh ctia phap luat theo sy phan cép cia Tong cuc truéng Tong cuc
THADS va Cuc truong Cuc THADS.

4.2. Co céu té chire

Chi cuc THADS quén Binh Thuy thanh phé la don vi nganh doc truc thudc Cuc
THADS thanh ph$ Can Tho. Bién ché hanh chinh duoc giao 1a 11, bién ché thuc hién
[a 11. Chi tiéu hop dong theo Nghi dinh s6 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cuia
Chinh phu vé thuc hién ché d hop dong mét sé loai cong viéc 12 04 hop dong (02
bao vé, 01 lai xe va 01 tap vu).

- V& co cdu ngach cong chirc, ¢6 01 Chép hanh vién trung cip, 05 Chip hanh
vién so cap, 01 Tham tra vién, 02 Thu ky thi hanh 4n,; 01 Ké toan, 01 Thu kho. Vé
doi ngti Lanh dao, quan ly gom, 01 Chi cuc truong va 02 Phé Chi cuc trudng.

- V& trinh d6 chuyén mén cua cong chtrc gébm 09 Cir nhan Luét, 02 Cir nhan
K& toan. Vé Ly luan chinh tri, c6 01 cao cép, 06 trung cap.

4.3. Bi canh tb chirc
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thay déi chinh sach khi c6 yéu cau.

Trong qué trinh st dung cac dich vu | Lua chon nha cung cap pht hop,
bén ngoai, ngoai cac hoat dong danh | xem xét yéu cau cling nhu mong
gia lya chon ban ddu va thuc hién | mudn ciia nha cung cap.

danh gia dinh ky, Chi cuc THADS
Nha cung con thue hién viée xem xét dén nhu
cip dichvu | cau cing nhu mong mudn cia nha
cung cap dé tir d6 thé thuc hién cac
hanh dong cu thé nham duy tri lau dai,
bén vimg céc nha cung cdp dich vu
cho Chi cuc THADS.

4.3.3 Xdc dinh pham vi dp dung hé thong quin Iy
‘ - Chi cuc THADS thiét lap p‘ham vi ctia hé thng quan Iy trén co s& xem xét cac van
dé bén ngoai va ndi bg, cac yéu cau cia cac bén quan tdm, cdc hoat dong quan ly hanh
chinh nha nudec.
- Sé tay chét luong ciing nhim muc dich trinh bay HTQLCL cua Chi cuc THADS
cho céc t6 chirc bén ngoai ¢o lién quan.
4.3.4 HTQLCL va cdc qud trinh

Chi cuc THADS thiét lap, thuc hién, duy tri va cai tién lién tuc HTQLCL, bao gdm
céc qua trinh va sy tuong tac cia cac qué trinh. Pong thoi, duy tri va luu giit lai thong tin
dang vdn ban dé dam bao qua trinh dugc tién hanh theo ké hoach.

5. SU LANH PAO
5.1 Lanh dao va cam két
5.1.1 Cam két ciia Lanh dao
Lanh dao Chi cuc THA[?S cam két xdy dung va thuc hién HTQLCL va cai tién
thuong xuyén hiéu luc cta hé thong bang cach:
- Chiu trach nhiém vé tinh hiéu luc, hiéu qua cia HTQLCL;
- Pam bao chinh sach f:hét lwgng va cac muc tiéu cfhé.t luong d}rqc thiét lap cho
HTQLCL va tuong thich véi boi canh va cac dinh huéng chién lugce cua td chire;
- Pam bao sy tich hop cac yéu cau ciia HTQLCL trong cac qué trinh quan ly hanh
chinh nha nuéc cua Chi cuc THADS;
- Thuc déy viéc str dung tiép can qua trinh va tu duy theo quan 1y rui ro;
- Pam bao sin co cac nguf“)n luc can thiét cho HTQLCL;
- Tuyén truyén‘vé su quan trong cua viéc quan ly chét lugng mot cach hiéu luc va
phu hop véi céc yéu cau cuia HTQLCL;
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Chi cuc THADS xem xét bdi canh va nhu ciu mong doi ctia cac co quan, don vi lién
quan dé xac dinh rai ro va co hdi can phai giai quyét dé dam bao hé thong.

6.1.2. Lip ké hoach

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

- Céc hanh dong duoc thuc hién dé giai quyét cac riii ro va co hdi sé twong xtmg véi tac
dong tiém an dén su phu hop cua HTQLCL.

Tham khao:

Quy trinh quan Iy rui ro va co hgi QT.1SO.02.

6.2 Muc tiéu chat lwgng va hoach dinh dat dwoc muc tiéu

6.2.1. Muc tiéu chit lwong

- Chi cuc THADS phai thiét 14p cic muc tiéu chat luong tai cac don vi, bd phan
chirc ning va cac qua trinh can thiét cia HTQLCL.

- MTCL bao gém cac quy dinh chung nhim dap tng cac yéu cdu cua hoat dong
quan ly hanh chinh nha nuéc dugce cong bb tai Chi cuc THADS.

- MTCL dugc xay dung nhim thoa man, phi hop véi CSCL, duge cu thé hoa trén
cdc mit cong tac chinh vé hoat dong quan ly hanh chinh nha nudc, tham muu, ho tro co
quan quan ly nha nudec.

6.2.2. Hoach dinh H¢ thong quén Iy chit lwong

Lanh dao Chi cuc THADS dam bao hoach dinh HTQLCL thong qua viéc xdy dung
vén ban, thuc hién, duy tri hé théng quan 1y va thuong xuyén ning cao hiéu luc cia hé
thong theo cac yéu cdu cua tiéu chudn ISO 9001:2015; dam bao rang tinh nhit quan cua
HTQLCL dugc duy tri khi hoach dinh va thuc hién cac thay d6i vé HTQLCL néu coé.

6.3 Hoach dinh sy thay doi

- Chi cuc THADS xac dinh nhu ciu cho céc thay déi déi véi HTQLCL, viéc thay
doi dugc tieén hanh theo ké hoach, theo HTQLCL va cac qua trinh.

- Lanh dao Chi cuc THADS dam bao hoach dinh HTQLCL duoc tién hanh thong
qua viéc xay dung, thuc hién va duy tri hé théng quan ly, thuong xuyén nang cao hiéu luc
ctia hé thong theo cic yéu cau cua tiéu chuan ciing nhu muc tiéu chét lugng.

- Ban chi dao ISO ¢6 trach nhiém dam bao tinh nhét quan cia HTQLCL duogc duy
tri khi hoach dinh va thuc hién cédc thay doi vé HTQLCL.

7. HO TRQ

7.1 Ngudn lwe
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- Chi cuc THADS xac dinh tri thirc can thiét cho viéc van hanh cac qua trinh dé dat
dugc su phu hgp cia céc yéu cau trong cong viéc. Tri thirc nay dugce duy tri va san cé tuy
muc do can thiét.

- Cong chirc, ngudi lao dong hiéu tri thirc ctia co quan qua tiép cén kién thirc tir cac
vin ban huéng dan va duoc cap nhat, bd sung trong qué trinh lam viéc.

7.2. Nang luc

Lanh dao Chi cuc THADS xéac dinh cac vi tri ¢ anh hudng téi chat luong, coi trong
vai tro cua con nguoi trong viéc xay dung va ap dung HTQLCL.

7.3. Nhan thirc

Chi cuc THADS dam bao cong chirc, nguoi lao dong nhén thirc duge CSCL, MTCL
va hiéu dugc mong doi ciia bén quan tAm; tim quan trong cua cic déng gop ciia timg cong
chtrc, nguoi lao dong doi vai tinh hiéu luc cia HTQLCL, ciing nhu céc tac dong cua su
khong phu hgp vaéi cac yéu cau HTQLCL.

7.4. Trao doi thong tin

- Chi cuc THADS xéc dinh viéc trao ddi thong tin ndi bd va bén ngoai lién quan dén
HTQLCL. Thiét lap va duy tri mot hé thdng thong tin ndi bo dé dam bao cac thong tin
dugrc truyén dat c¢6 hiéu qua trong td chire.

- Khi ¢6 thong tin tir bén ngoai, céc ca nhan/ bd phan lién quan dén thong tin méi sé
cap nhat, truyén dat cho ndi bd cung thuc hién. Cac van ban dén dugc quan ly, truyén dat
va giao trach nhi€ém cho by phén Van thu.

7.5. Thong tin dang vin ban

7.5.1. Khdi quat

Chi cuc THADS dam bao moi tai liéu va dir liéu dudi dang van ban c6 lién quan
dén nhitng yéu cau cia HTQLCL va moi hoat dong ctia don vi (bao gom ca tai liéu ndi bd
va tai liéu cé nguon goc tir bén ngoai déu phai dugc ki€ém soat, san co6 khi can sur dung).

Tham khao:

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

7.5.2. Tao Idp va cdp nhdt

Khi tao méi va cdp nhat thong tin dugce lap vén ban, td chirc s& dam bao viéc nhan
biét va md ta thich hop (ti€u dé, ngay, tac gia, so0 tham chiéu...); dinh dang trinh bay va
dang phat hanh thich hgp (ngdn ngir, phién ban phan mém, hinh anh, ...); xem xét va phé
duyét cho su thich hgp va thoa dang.

7.5.3. Kiém sodt thong tin dang vin béin

Chi cuc THADS dam bao luu trit nhitng hd so can thiét dé ching minh su phu hop
vO1 cac yéu cau quy dinh va su hoat dong c6 hiéu qua cia HTQLCL.
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tat ca san pham hoic cac dich vu ctia nha cung cip bén ngoai déu phu hop véi yéu cau da
quy dinh. Cac nha cung cap dugc danh gia, chon lya va quan ly mét cach phu hop.

8.4.2. Logi va mikc @b kiém sodt

Céc nha cung cfip dugc lua chon dua trén nang luc dap tng vé tu cach, chat luong,
dap g cac yéu cau cua to chirc. Viéc lya chon cac nha cung cap phai dugc nguoi c6 tham
quyén phé chuan.

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

- Dam bao tat ca cac san phém mua vao, hodc thué dich vu ngoai la phu hop véi yéu
cau da quy dinh, cac nha cung tng c¢6 kha ndng dap Ung cac yéu cau dé ra cho san pham
déu dugc danh gia luva chon va theo doi.

- Thué thau phu bén ngoai (thué nhan cong, don vi tu van phu,...): C4c yéu cau thué
thau phu phai dua ra su mo ta rd rang nhu s6 lugng, tién do thoi han thanh toan, déng goi,
van chuyén, bao hanh,...

8.5. Thwe hién hoat dong quan ly hanh chinh nha nwéc

8.5.1. Kiém sodt hoat dpng qudn Iy hanh chinh nha nuwéc

Chi cuc THADS dam bao lép ké hoach, tién hanh thuc hién va cung cz‘ip dich vu
cong trong dicu kién dugc ki€m soat trén co so:

- C6 sin nhitng thong tin vé dic diém, yéu cau cia cong viéc;

- C6 sén cac quy trinh, huéng dan coéng viéc tmg vai cac qua trinh va & noi can thiét;

- Viéc str dung va bao dudng cac thiét bi, phuong tién k§y thuat;

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

- Thyc hién viée chuyén giao két qua cong viéc cho to chirc, cong dan va viéc tiép
tuc xem xét, gidi quyét cac van dé phat sinh sau d6 (néu co).

Déi vi nhimng cong viéc ma két qua dau ra khong thé kiém tra xac nhan ngay dugc
thi phai dam bao thuc hién day du céc ndi dung sau:

- X4c dinh chuan myuc dé xem xét va phé duyét cac qua trinh;

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

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

8.5.2. Nhin biét va truy tim nguon goc

- Khi can thiét, c6 thé nhén biét van ban/hd so trong sudt qua trinh thuce hién.

- No6i dung nhén biét 1a trang thai ctia qué trinh xir 1y vin ban (nhu ky tit...) tuong
ung vdi cac yéu cau theo doi va do luong.

- Khi c6 yéu cau, xac dinh ngudn gdc cta vin ban/ hd so duge thuc thuc hién thong
qua viéc luu trir day du cac ho so cong viéc.
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9.1.1. Khdi quat

Chi cuc THADS hoach dinh va trién khai céac qua trinh theo doi, do ludng, phén tich
va cai tién can thiét dé chiing t6 sy pht hop cua san pham va hé thong va xac dinh nhu cau
cai tien HTQLCL, néng cao hiéu luc cua hé thong.

9.1.2. Sw thoa man khdch hang

- Chi cuc THADS ép dung céc bién phap thich hop dé theo doi su thoa man cua cic
co quan, to chirc doi véi hoat dong quan ly hanh chinh nha nuéce va c6 nhitng bién phap
phu hop dé ludn ludn cé duge sy théa man tr phia cac don vi.

- X4y dung va duy tri viéc thuc hién qua trinh nay nham thu thap su phan hdi cua co
quan, to chirc, cong déan (hai long va chua hai long) thuong xuyén thong qua hom thu gop
y, tiép dén, giai quyét khicu nai to cdo.....

9.1.3. Phén tich va ddanh gid

Chi cuc THADS xac dinh, thu thdp va phéan tich cac dir liéu dé chimg to su thich
hop va tinh hiéu luc cia HTQLCL, ddng thoi 1am co sé dé xac dinh cac hanh dong phong
ngira, cai tién hoat dong.

9.2. Panh gia noi bo

Chi cuc THADS dam béo tién hanh danh gi4 noi bo theo dinh ky 01 ndm t6i thiéu 01
lan hodc dot xuit dé kiém tra, x4c nhan sy phil hop cia céc hoat dong chat Iuong, cac két
qua thuc hién theo tiéu chuan, danh gia mdt cach khach quan vé hiéu luc cia HTQLCL
dang éap dung.

- X4y dung, thuc hién va duy tri cdc quy trinh bing vin ban cho viéc thiét 1ap cac ké
hoach va thuc hién danh gia chét lugng ndi bo dé kiém tra, x4c nhan su phu hop va tinh
hiéu luc cua HTQLCL.

-Ké hoach danh gia chat lugng ndi bo dua trén co sd, vi tri va tam quan trong cua
hoat dong, qua trinh dugc dénh gia ciing nhu két qua cia cudc danh gia trude.

- Danh gid dugc thuc hién bdi cac chuyén gia danh gid cé du nang luc va doc lap vol
don vi dugc danh gia. Thu truéng cac don vi dugce danh gia phai tién hanh khong chim tré
céac hoat dong nham loai bo su khong phu hop trong qué trinh danh gia phat hién ra.

- Bao cdo danh gia duoc giri t6i cac c4 nhan hay don vi lién quan dén cudc danh gia,
cac ho so danh gia phai dugc Iuu lai.

- Chi dinh nguoi chiu trach nhiém kiém tra, xac nhan su thoa dang truéc khi trinh
Lanh dao Chi cuc phé duyét cac hanh dong khéc phuc dugce thyc hién, c6 sy kiém tra két qua.

Tham khao:

Quy trinh danh gia noi bo QT.1S0.03

9.3. Xem xét ciia lanh dao




