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< I MUC PICH

‘o So tay chit lugng dugc xay du‘ng va duy tri nham gi6i thiéu Hé théng quan ly chat
lugng ctia Chi cuc Thi hanh 4n dén sy quin Ninh Kiéu (Chi cyc THADS) bao gbém viéc x4c -

dinh pham vi ap dung, céc quy trmh dang van ban duge thiét 1ap hogc vién dan theo yéu

. cAu cia tiéu chuan hodc yéu cAu can thiét khac ctia Chi cuc THADS.



S6 tay chéit lugng do Chi cuc truéng ban hénh; khﬁng dinh.v_iéq Chi cuc THADS
xdy dyng va duy tri H¢ théng quén Iy chit lugng theo md hinh ISO 9001:2015 d thyuc hién
hi¢u qua, minh bach, diing ludt phdp moi chirc ning quan Iy nha nuée cling nhur céc thi tuc
hanh chinh thuéc chﬁ'c néng cia Chi cuc THADS. .

S8 tay chit Iwgng néu so dd co cdu t§ chirc hanh chinh, co ciu td chirc cia hé théng
quén Iy chat lugng ctia Chi cuc THADS va cﬁng‘bé nhitng quan diém cu thé cta Chi cyc -
trwéng d6i véi viée tuan thi va van dung cée yéu cAu ma tiéu chudn ISO 9001:2015 doi hoi
khi thye hién chirc nang quéan Iy nha nudc vé thi hanh 4n dan su, vién din dén nhimg quy
‘trinh can thiét d& thyc hién céc yéu ciu do. | S

86 tay 1a mot trong cdc tai liéu Iém ¢co sG cho hoat dong quan ly chét lugng cia Chi
cuc THADS va ciing 1a tai liéu dé céc co quan, t§ chire lién quan c6 thém nhing théng tin
vé viéc thuc hién chirc ning ctia Chi cuc THADS, — \

2. PHAM VI, NGUYEN TAC KIEM SOAT

2.1. Pham vi IR ' _

- H¢ théng quén 1y chét lugng d& cap trong cun Sé tay chit lugng duoc 4p dung
cho hoat dong giai quyét cac thi tuc hanh chinh. ctia Chi cuc THADS quy dinh tai Quyét )
dinh s 1328/QD-BTP ngay 01/6/2020 vé viéc cong bb thit tuc hanh chinh duoc sira dbi, bd
sung trong linh vyre thi hanh 4n dén su thude chire ning quan Iy cia B6 Tir phép;

' - H¢ théng quan Iy chit lugng ciia Chi cuc THADS dugc mé ta trong S tay chét
lrong duoc 4p dung dbi véi Chi cuc. ‘

2.2. Nguyén tic kiém sost _ oS e ‘ ‘

- Phén phdi S4 tay chat Iwong: S6 tay chét luong do Lanh dao Chi cyc phén phéi va
kiém soat theo Quy trinh kiém sodt théng tin dang vin ban — QT.IS0.01 ' ,

; - Soan thao, sira dbi va ban hanh lai: Khi ¢6 yéu cdu va dugc Lanh dao Chi cyc phé
duyét, vi€c soan thio, sira d6i va ban hanh lai S tay chit lugng s& duge tién hanh nhim
phén énh nhing thay déi trong t8 chitc: Chinh séch chét luong, Muc tiéu chit lugng, co cAu
t6 chirc va thuc té hoat dong ctia cac don vi. Viéc sira ddi, soan théo, ban hanh lai duge
- thyc-hién theo quy dinh trong QT.IS0.01, két qua cia qua trinh ndy dugc luu theo |
QT.IS0.01 ' | _ o ‘
3. PINH NGHIA/ VIET TAT

3.1. Dinh'nghia e

Tham khéo Tiéu chun ISO 9000:2015.

3.2. Viét tit |

- HTQLCL: Hé¢ théng quén Iy chét luong.

- STCL: S tay chét lugng.

- CSCL: Chinh s4ch chét Iugng.

- MTCL: Muc tiéu chit lugng.

- THADS: Thi hanh 4n dén sy,

4. GIGI THIEU TO CHU'C




4 1 Tong quan

“Chi cuc. THADS quan Ninh Kiéu 13 co quan tryc thudc Cuo Th1 hanh 4n dan su
thanh phé Cén Tho, truc tiép t chirc thi hanh c4c ban 4n, quyot dinh theo tham quyen va

: thu'c hién mot so chuc nang, nhlem vu khéc theo quy dinh cta phap luét.

"4.2. Co ciu td chlrc ;
Chi cuc THADS quan duoc to ohuc thoo nguyen tic tap trung thong nhat nguou

¢ dung dau 12 Chi cuc trudng.

4. 3 Bm canh to chlrc
4.3.1. Hzeu td chu’c va boi canh

~'Chi cuc THADS X4c dmh céc van de bén trong va bén ngoal s€ lién quan dén muc

" dich va dmh ‘huéng chién luge, nhimg vin dé anh hudong dén kha ning cia Ch1 cuc

THADS trong viéc dat dwgc két qui mong doi cia HTQLCL. ° E Bt g

- Viéc theo doi va xem x¢t thong tin v& c4c van d& bén ngoai va ndi b, bao gom cac
yéu to tich cue va tiéu cuc hoac cac dleu kién cho viéc xem x¢t: |

*Ben ngoal e

M01 truong bén ngoal cla Ch1 cuc THADS duorc xac dlnh bang cach xem xet cac

' 'van @& phat sinh tir cdc moi truong phap 1y, cong nghe vin hoa xa hai, kmh té, quoc té, ,

qubc gia, khu vye hoac d1a phuong
P NOI bo

Mo1 trudng 161 bd. du'oc Chi cuc THADS duocxac dmh bang cach xem. xet céc van
dé 11en quan dén gid tri, vén hoa, kién thirc va hoat dong ciia to chirc. ' ‘

A 3.2 Hteu nhu cduva mong d‘o't cic ben quan. tim

Xac dmh nhu ciu va mong doi.cua céc bén quan tdm la mot* yeu to c6 thé anh huorng

~ dén hé thong quan ly chat Jugng. Vlec Xé4c dmh c4c nhu ciu mong dcn cua cac bén quan
tam thong qua ' ' ol 0%

- Benhenquan . . Nhu c_ﬁu va t’no'ng doi | .Ca’lc_h thire dapll'mg 7 .

, Cﬁng dan | cong bb. : | dung hé thong QLCL méi nhat
. | - Thoi gian d4p tng nhanh. 5. theo phién ban ISO 9001: 2015 de"‘
e ol | | chu dong va it ngan thm gian
- Thai o Ph‘-1° vu tot. ‘| cung cdp d1ch vu, két nbi tbt gitra
" hoat d6ng tiép nhén va tra két qua
cia by phén mot cira Voi hoat
| _ _ | déng tédc nghiép clia donv1 _
|Coquan |- Thuc hién ding quy dish cta Nha | Tim hiéu cic quy dinh méi va

- T1ép tuc giam sét va‘nang cao
. chat lrong hoat (d0ng téc nghi€p.
-l o Ca1 tién hé thong quy trinh giai

- Tuan thu day & cac quy dinh cia \quyet cong viée, quy trinh thuc |
nha nudc, tiéu chuan/quy chuén da |hién cdc thi tuc hanh chinh, ap

| quanly nha | nu6c trong cdc vin ban quy pham phap chap hanh.




.| nudc luét.

- T van, tham muu, gop y trong viée
thay ddi chinh sach khi c¢6 yéu cau.

Trong qué trinh sit dung cic dich vu | Lya chon nha cung cAp phi hop,
bén ngoai, ngoai cdc hoat dong danh xem xét yéu cau cling nhu mong
gi4 Iya chon ban ddu va thuc hién | muén cta nha cung cap

dénh gi4d dinh ky, Chi cuc THADS | .-

Nha cung con thyuc hién vic xem xét dén nhu
cp dichvu | cAu cing nhu mong muén ctia nha
cung cdp dé tir d6 thé thuc hién céc
hanh dong cu thé nham duy tri lau dai,
bén ving cic nha cung cdp dich vu
cho Chi cuc THADS.

4.3.3 Xdc dinh pham vi dp dung hé thong quan ly

. - Chi cuc THADS thiét 1ap pham vi ctia hé théng quén 1y trén co s& xem xet cac vAn
dé& bén ngoai va ndi bd, cac yéu clu ciia cac bén quan tim, cic hoat dong quan ly hanh -
chinh nha nuéec.

- S tay chét hrong ciing nham muc dich trinh bay HTQLCL ctia Chi cuc THADS
cho c4c tb chirc bén ngoai c6 lién quan.

4.3.4 HTQLCL va.cdc qud trinh

Chi cuc THADS thiét 14p, thuc hién, duy tri va cai tién lién tuc HTQLCL, bao gdm
~ cac qua trinh va sy tuong tac cia cic qua trmh DPdng thoi, duy tri va luu giir lai thong tin
dang vin ban dé dam bao qué trinh dugc tién hanh theo k& hoach.

5.SU LANH PAO
5.1 Lanh dao va cam két
5.1.1 Cam két cita Lanh dgo

Lanh dao Chi cuc THADS cam két xay dung va thuc hién HTQLCL va cai tién
thudng xuyén hiéu luc clia hé thong bang cach:

- Chju trich nhi¢m vé tinh hiéu lyc, hi¢u qua cia HTQLCL

- Pam bao chinh sich chét luong va cdc muyc tiéu chét lwgng dugc thiét 14p cho
HTQLCL va tuorng thich véi bbi canh va cdc dinh huorng chlen lugc ciia th chic;

- Pam bao su tich hop céc yéu cAu cia HTQLCL trong cdc qua trinh quan 1y hanh -
chinh nha nuéce cia Chi cuc THADS;

- Thite d4y viée sir dung tiép can qua trinh va tu duy theo quén ly rtii ro;

- Pam béo sin ¢6 cc ngudn Iy cin thiét cho HTQLCL;

- Tuyén truyen vé sur quan trong cia viéc quén 1y chét lvgng mot cach hicu lgc va
phit hop véi cac yéu cau ciia HTQLCL;

- Pam bao HTQLCL dat dugc céc két qué hudng dén cia minh;

- Tao sy tham gia, chi dao va hd trg céc c4 nhan déng gbp vio tmh hi€u luc, hiéu
qui cia HTQLCL;

- Thic d4y cai tién;




- H trg cac vai trd quan ly lién quan ching to su lanh dao clia. minh, khi 4p dung
chiing & cdc khu vuc ma minh chiu trach nhi¢m. : 3

5.1.2 Hudng vio Khdch hang

- Chi cuc THADS cam két céi t1en lién tuc de ngay mot tot hon nhim dap u’ng su
: mong dm clia c4c co quan Iy nha nuée, céc don vi lién quan. Piéu nay duorc chu’ng minh
boi su nd Tuc cta toan bg cong chirc, nguou lao dong trong d(m v1 dat van de chit lugng
1én hang dau trong moi hoat dong. ' -

- Chi cuc THADS xéc dinh va giai quyet céc rui o va co hoi c6 the anh huorng dén
sur phit hop cia HTQLCL. ' :

_ - Chi cuc THADS mong dorl nhu'ng kién nghl gop ¥, de xuat danh. gia tir phla cac
- co quan, don vi li€n quan. D6 1a co sé nén tang giip co quan trong viéc nng cao hi¢u Iy,
hi¢u qua hoat dong. '

5.2. Chinh sach chit lwgng

Chi cuc truong thiét 1ap Chinh sich chat luong va cong bo den toan thc cong chic
va ngudi lao dong trong Chi cuc THADS. Chinh sich chét lufcmg duge xdy dung phu hop-~
- muc dich va bbi canh clia co quan va hd trg cdc dinh hucmg chién luoc clia don vi, 14 co s&
cho viéc thiét 1ap cac Muc tiéu chit lrong, the hién r6 cam két dap Umg cac yeu cau va cai
tién lién tuc hiéu luc cia HTQLCL, Ban chi dao ISO c¢6 tréch nhi¢m tuyén truyen, pho bién
den toan thé cong chirc va ngudi lao dong trong co quan de ting e nhan thau hleu va duy
tri viéc thwe hién HTQLCL. - ' : '

- 5.3. Vai trd, trach nhiém va quyén han ‘

. ;

- Lanh dao Chi cuc THADS dam bao cac trach nhiém va quyen han cho cac vai trd
-~ lién quan duge thiét 1ap, truyen dat va hiéu r3 trong co quan.

- Lanh dao Chi-cuc THADS chi dinh c4c thanh vién dai d1en cho céc bo phan va co
5 hiéu biét v& HTQLCL dé thanh 1ap Ban chi dao ISO, ngoai céc tradch nhiém va quyen han
. khac con c6 céc trach nhiém va quyen han dé thay mit Lanh dao don vi chi dao xay dung,
duy tri va cai tién HTQLCL ctia td chirc.

- 6.HOACH PINH HE THONG QUANLY CHAT LUO'N G
-6.1 Hanh dong d6i véi rii ro va co hdi
6.1.1. Xem xét bdi canh va yéu ciu mong doi

" Chi cuc THADS xem xét b01 canh va nhu ciu mong doi cta céc co quan, dorn vi lién
‘quan dé x4c dinh rti ro va co hdi cin pha1 gidi quyet dé dam bao h¢ thong

_6.1.2. Lap ké hoach

- Chi cuc THADS dua ra cdc hanh dong de giai quyét i ro va co hdi, tich h0'p va
thuc hién céc hanh dong vao trong cac qua trinh cua HTQLCL va danh gla hiéu hre ciia céc

hanh déng nay. _ .
b Cac hanh dong dugc thue hlen dé giai quyct cc 1 10 V2 co h01 s& tuong xung véi téc
dong tiém dn den su phu hop cla HTQLCL
Tham khdo: pleflior o
Quy trinh quan Iy rii ro va co héi QT.1SO.02.
6.2 Muc tiéu chit Irgng va hoach dinh dat dwoe muc tiéu



6.2.1. Muc tiéu chit leong :
- Chi cyc THADS phéi thiét 1ap c4c muc tiéu chét Iwong tai céc don vi, bo phén
chirc ndng va céc qu4 trinh cin thiét cua HTOLCL. g8 o g . '
- MTCL bao gém cac quy dinh chung nhim dap tng cic yéu ciu cia hoat dong
quan ly hanh chinh nha nuéc dugc cong bé tai Chi cuc THADS, . - :
- MTCL duogc xay dung nhim thoa man, pha hop véi CSCL, duge cu thé hod trén
cac mdt cong tac chinh vé hoat dong quan 1y hanh chinh nha nude, tham muu, hd trg co
‘quan quén Iy nha nuéc. | . '
6.2.2. Hoach dinh H¢ thong quin Iy chit lwong _ o
-Lanh dao Chi cuc THADS dam bio hoach dinh HTQLCL th@ﬁg qua viéc xdy dung _
vdn ban, thuc hién, duy tri hé théng'quém ly va thudéng xuyén néng cao hiéu luc.cia hé
théng theo céc yéu cdu ciia tiéu chudn ISO 9001:2015; dam bao ring tinh nhit quén cia
HTQLCL dugc duy tri khi hoach dinh va thyc hién céc thay déi vé HTQLCL néu cé.
6.3 Hoach dinh si thay d3i R i,
. - Chi cuc. THADS xéc dinh nhu cdu cho cac thay dbi déi vei HTQLCL, vi€c thay
d6i duge tién hanh theo k& hoach, theo HTQLCL va c4c qu4 trinh. : .
. - Lanh dao Chi cyc THADS dam bio hoach dinh HTQLCL duoc tiéni hanh thong
qua viéc xdy dung, thuc hién va duy tri hé théng quéan Iy, thuong Xuyén nang cao hidu lyc
- ctia h¢ théng theo cdc y&u cau clia tiéu chudn cing nhu muc tiéu chat lugng. '
~'Ban chi dao ISO c6 trich nhiém dam bao tinh nhét‘ quén ciia HTQLCL dugc duy
tri khi hoach dinh va thyc hién cdc thay dbi vé HTQLCL.
7. HO TRQ' v By f
~ 7.1 Ngudn lwe
7.1.1 Tgng quan _
- - Chi cuc THADS dam bio sur ¢6 sin ciia cic ngudn huc cin thidt dé thiét lap, thuc
hién, duy tri va cai tién lién tye HTQLCL. , S
' - Lanh dao céc don vj trye thude c6 trach nhiém xdc dinh c4c nhu ciu vé ngudn lyc
- va yéu cau cung cap ngudn luc thich hop d€ thuc hién va duy tri HTQLCL cfing nhir viéc
dép ing c4c nhu cdu trong gidi quyét cong viéc. Vi€e xic dinh duge thuc hién khi chuin bi
cho ndi dung xem xét ctia lanh dao. Trong céc trudmg hop dot Xuat, yéu ciu va ngudn lue
dwgc d€ cap t6i trong céc cude hop ctia don vi. v -
 7.1.2. Nhin lyc | .

- Chi cuc THADS dim béo bét ky cong chirc, nguoi lao dong nao thue hién céc
cdng viéc hay dai dién cho Chi cuc THADS ma cong vi€c ctia ho ¢ thd tic dérig'déng ké
dén HTQLCL déu phai cO'nang luc dua trén co s& dugc gido duc, dao tao, c¢6 k¥ ning va
‘kinh nghiém thich.hop; o ' - ) '

- . = Tht truéng Chi cuc THADS c6 trach nhiém: _Xéc dinh cédc yéu cdu v& nang lre d6i
v6i timg vi tri 1am viéc can ct trén tinh chét ciia cong viée dang thure hién; b6 tri dé cong
chirc ¢6 lién quan dugc dao tao phu hop va hiéu-qua; W

- Chi cuyc THADS dam bao cac cong chirc, ngudi lao ddng nhén thirc duge. vé su

déng gép cua ho trong su phét trién cta don vi théng qua c4c cude hop, cdc ban mé t3 cong



“viéc, thdng bdo; cac hoai: dong lién quan tdi dao tao, dénh gid nang lyc nhén su.
7.1.3. Co‘so’ha ting : '
- Chi cuc THADS xéc dlnh cung cip va duy td co s& ha tang can th16t dé dat duo‘c

“su phu hop ciia HTQLCL bao gbm: vin phong, nha cira, khong gian lam viéc, céc trang
_ thiét bi, hé théng thong tin va céc dich vu hd tro lién quan

- Lanh dao Chi cuc THADS cam két cung cip day da va duy tri co s¢:ha tang dam
bao qu trinh hoat d0ng clia co quan.

- Cin ctt vao dinh huéng, CSCL cta tb chirc, toan b0 co s& ha tang cla d‘cm vi nhu
noi lam viéc, cidc phuong tién lam v1ec va céc cong cu hd trg cong viée déu phai dugc xé4c

dinh, duy tu, sira chita va cap nhat néu cin @& phu hop nham dat duoc céc muc neu chat
hrcmg da hoach dinh va cac yeu ciu cia HTQLCL.

7.1.4. Moi trwo*ng de vin hanh cdc qud trinh

Chi cuc THADS dam bao viéc xdy dung va duy tri mt moi truong Iam viée, bao _
-gbm ci moi truong tam ly (nhu cac phong trao thi dua, vin hoa, thé duc thé thao, cac ché
B (4] dong vién, khen thuong .) thich hop, tich cyc va thuén loi aé moi ngudi trong t6 chirc
- ¢6 thé dat hiéu qua t6i da trong cong viéc ciia minh dong thoi dat duge su phtt hop dm voi
" ¢éc yéu ciu cua HTQLCL -

7.1.5. Tri thire ciia td chirc
- Chi cuc THADS X4c dmh tri thirc can thiét cho viéc van hanh cédc qua trmh de dat

duge su phu horp clia cac yéu cau trong cong viée. Tri thirc nay dugc duy tri va sén c6 tiy
mirc d cin thiét. F e

- Cong chirc, ngudi lao dong hidu tri thtre clia co quan qua tiép can k1en thuc tu céc
van ban hudng dan va dugce cdp nhét, bd sung trong qua trinh. lam viée..

T Nang Iue :

Lanh dao.Chi cuc THADS Xéac dmh céc vi tri co anh hucmg toi chat hxong, coi t:rong
vai trd clia con ngudi trong vi€c xdy dung va ap dung HTQLCL

7.3. Nhin thirc

‘Chi cuc THADS déam bao cong chuc ngudi lao dong nhan thirc duge CSCL MTCL
va hiéu dugc mong ‘doi ctia bén quan tim; tAm quan trong cla cac d6ng gop cua tirng cong
+_chirc, ngudi lao dong db6i VO’l tinh hiéu lyc cua HTQLCL ciing nhu cac tic dong cua su.
khéng phi hop véi cac yéu ciu HTQLCL - ‘

7.4. Trao dbi thong tin -

i _=.Chi:cuc THADS xéc dinh viéc trao dbi théng tin ndi bd va bén ngoai lién quan dén
-HTQLCL Thiét 14p va duy tri mot hé théng thong tin ndi bd dé dam bao cic thong tin
duge truyen dat ¢6 hiéu qua trong tb chie. . '

. -Khic thong tin tr bén ngoai, cdc ch nhan/ bd phan hen quan dén thong tm mm s& -
-cdp nhat, truyén dat cho ndi b9 cing thyc hién. Cac van ban dén duo’c quéan ly, truyen dat 5
va giao trdch nhiém cho bd phan Van thu.

7.5. Thong tin dang vin bin
- 7.5.1. Khdi quat -~ .~



Chi cuc THADS dam bao moi tai liéu va dix heu dudi dang van ban c6 lién quan
dén nhitng yéu cau cia HTQLCL va moi hoat dong. ctia don vi (bao gdm ca tai li¢u n6i bo
va ta1 liéu c6 ngudn gdc tir bén ngoai déu phal dugc kiém soét, sin c6 khi cin sir dung).

Tham khdo:
Quy trinh kiém sodt théng tin dang vdn bdn QT 150.01
7.5.2. Tao lap va cip nhit

Khi tao m6i va cip nhét thong tin dugce Iap vin ban, té chirc s& dam bdo viéc nhin
biét vA md ta thich hop (tiéu d&, ngay, tac gia, sb tham chiéu...); dinh dang trinh bay va
dang phat hanh thich hop (ngdn ngit, phién ban phin mém, hinh anh, . ..); Xem xét va phé
duyét cho sy thich hop va thoa déng. i

7.5.3. Kiém sodt thong tin dang vin bin

Chi cuc THADS dam bao Iru trit nhung hd so cin thiét ¢ chlmg minh sy phu hop
v6i céc yéu ciu quy dmh va su hoat dong c6 hi€u qua cia HTQLCL

Tham khdo:

Quy trinh kidm sodt thong tin dang vdn ban QT.1SO.01

8. VAN HANH _

8.1. Hoach dinh va kiém soit tac nghiép

Chi cyc THADS 1ap ké hoach va trién khai c4c qua trmh can thiét dé van hanh,

hoach dinh viéc thuc hién dam bao tinh nhat quan vm c4c yéu cau cia cic qué trinh cia
HTQLCL. . '

8.2, Xac dmh cic yéu ciu vé quan ly hanh chinh nha nwéc
8.2.1. Trao ddi thong tin vdi cdc co quan, 16 chikc

Céc yéu cdu, théng tin clia co quan, td chirc giri dén Chi cuc THADS théng qua Vin
thu Chi cuc theo dudng cong vin.dugce kip thdi béo cdo dén Lanh dao Chi cuc d& xir ly,
giai- quyet £ ‘

8.2.2. Xdc dinh cdc yéu ciu lién quan

Pép ung yéu cau cua céc bén quan tdm la cong viéc quan trong, do d6 Chi cuc
THADS luon x4c dinh ring viéc xdc dinh c4c yéu ciu cia bén quan tdm1a mot trong nhitng
'thong tin can thiét.

8.2.3. Xem xét cdc yéu ciu lién quan

Khi tiép nhan théng tin, _yéu cdu ciia bén quan tdm, céc don vi lién quan c6 trich
nhiém thu thép, Xac nhén yéu cAu ctia bén quan tdm ddng thoi phéi hop xem xét ndi bd dé

dam bao cdc yéu ciu h0'p 1§, dung chitc ning, nhiém vu ho trg, giai quyét cua Chi cuc
THADS. : - ;

- 8.24. Cac thay dbi d‘ot Vi yéu ciu u lien quan

Chi cuc THADS dim bao céc quy trinh, vin ban dugc cap nhit, thay 601 c6 lru gir
thong tin dang van ban va cdc cén bg lién quan dugc nhan b1et didu nay '

8.3 Thiét ké va phat trién dich vu

Chi cuc THADS tién hanh cée cong viéc phai theo chirc néng, nhiém vu dugc quy
dinh tai c4c vin ban phap luét c6.lién quan khéng thyc hién viéc thiét ké, tridn khai cong
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viée ngoai chirc ndng, nhIem vu da duorc quy dinh. Do d6, diéu khoan 8. 3 clia TCVN ISO .
9001: 2015 dugc xem nhur 1a diém loa1 trir khong 4p dung trong HTQLCL ciia td chuc

8.4. Kiém soat qua trinh, sin phim va d;ch vu do benrng_oal cung cip
8.4.1. Khdi qudt ' - - \

Chi cuc THADS c6 trach nhlem trong viéc quéan ly, kiém soét chc qua trinh, san_
pharn va d1ch vu do bén ngoai cung chp (nhu d1ch vu tu van, dao tao...) dé dam béo. rang

. tht c4 san pham hodc céc dlCh vu ciia nha cung cAp bén ngoai d&u phit hop. véi.yéu clu da

quy dinh. C4c nha cung cip duge dénh gia, chon Ira va quan.ly mot cach phu horp
8.4.2. Logi va mikc dp kiém sodt

Céac nha cung cip duoc Iya chon dua trén niing lyc dép u'ng vé tu cach chat luo*ng,'
‘dép ing cac yeu clu ciia td chirc. Viéc Iua chon céc nha cung cép pha1 dugc ngudi c6 tharn
quyen phé chuén. :

8 4.3. T, kong tin d" i-vdi cdc nha cung cap bén ngoai

- Pam bao tAt.ca c4c san phim mua vao, hogc thué dich vu ngoa1 la phu hop véi yeu -
chu da quy dinh, cédc nha cung tng c6 kha ning dép (g céc yéu cau d&ra cho san phdm
d&u dugce danh gia lwa chon va theo doi. e :

- Thué thau phu bén ngoai (thué nhén cong, don s vi tr vén phu ) Che Yéu Cﬁu thué
thiu phu pha1 dua ra st mo ta 1o rang nhu sb Iugng, tién do th(n han thanh todn, déng g01
van chuyen béo hanh,.. : :

~ 8.5. The hién hoat dong quan Iy hanh chmh nha nu'o’c
'8.5.1. Kiém sodt hoat djng qudn Iy hanh chinh nha hudc

Chi cuc THADS dam bao 1ap ké hoach, tién hanh thye hlen va cung cép dlch vu
cong trong diéu kién dugc klem soat trén co sd: '

-Co san nhu*ng thong tin vé déc diém, yéu cau cﬁa cong vi€c;
- Co san cdc quy trinh, huong dan cOng vigc ung voi cac qua trmh va & noi can thlet
- Viéc sir dung va bdo dudng céc thiét bi, phuong tién ky thuét; '
~ Viéc thuc hien.cac hoat dong theo doi, kiém tra, ddnh gid; |

B e Thuc hlen viéc chuycn glao két qua cong viéc cho td chuc cong dan va viéc t1ep '
‘tuc xem xe€t, giai quyét cic van dé phét smh sau do6 (neu co)

- Péi v6i nhitng cong viéc ma két qua déu ra khong thé k1em t:ra Xac nhan ngay duorc :
thi phai dam bao thyc hién dAy di céc ndi dung sau:

- - X4c dinh chuin muyc de xem xét va phé duyét cic qua trinh; -
- Phé duyét vé thiét b1 va trinh d con nguoi dé thuc hIen cong viéc.
- Cac phuong phap va thu tuc cu: the pha1 thue hlen cac yeu ciu ve 16 so dugce lwu gift.
8.5.2. Nhan bzet va truy im nguon goc :
- Kh1 can thlet co the nhan b1et van ban/ho so trong subt qué trinh thu:c hlen

_ - N01 dung nhan blet 1 trang thi cua qué trinh x1r 1y vén ban (nhu ky tét.. ) tuong .
g vdi cac yéu cau theo do1 va do luorng

- Khi cé ycu cau xéc dinh ngudn gbc cta vin ban/ ho SO duoc thuc thuc h1en thong :
qua viéc huu trit ddy du céc hd so cong viéc. : : =
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- Céc sb theo dai trong qua trinh xir 1y cdng viée.

8.5.3. Tai sin thugc co quan, 16 chike, ca nhin ben ngoat

Trong qué trinh tiép nhén va xir Iy céc vin ban/ho S0 clia cdc co quan, tb chirc hoic
cong din, dam bao pha1 nhan biét, hwu gif, bao quan bio mét cdc théng tin trong van
ban/hd so clia co quan, td chirc, cong dan cung chp. Néu xay ra truong hop hd so bi mét, bi
~ hu héng thi phéi thong béo cho co quan, td chirc, cong dén dugc biét va c6 cach khic phuc
ddng thoi, 1ap va luu hd so vé& céc truong hop xay ra.

8.5.4. Bdo toan

- H6 so phai dugc bdo quan ngay tir khi dugc tiép nhén, trong qu4 trinh xt Iy va luu tri.

- Trong qué trinh tién hanh giai quyet cong viéc hogc sau khi glal quyét xong cong
viéc, thi c4c hd so, vin ban déu phai duge sép xép, lru giit va bao quan déy di va an toan.

8.5.5. Hoat dpng sau gidi quyét ‘
, Chi cyc THADS ddm bao két qui dugc chuyen giao dén co’ quan, tb chitc, cong dén
dap g duogc cic yéu ciu. Bé dat dugc diéu nay tAt ca cong chirc, ngudi lao dong co trach
nhiém thuc hién viéc theo ddi, do ludng két qua de dam béao phit hop véi yéu clu ciia don
vi, cdng dan cling nhu cic quy dinh ctia phéap lujt. '

8.5.6. Kiém sodt su thay doi

Trong qua trinh glal quyét, phai trao dm va thong bao, truyen dat cho bd phan, ¢4
nhén lién quan nhén biét duge khi ¢6 su thay dbi, dong thoi, hru trir ddy da bang chimg, hd
50 cho sit thay ddi nay. : .

8.6. Chuyen giao

Chi cuc THADS thyc hién céc sip dat theo hoach dinh" cAc giai doan thich hop aé
x4c nhan ring c4c yéu cAu da dugc dép tmg, luu giit lai thong tin dwgc lap van ban vé giao
nhén két qua.

8.7. Kiém soat diu ra khong phu hep
- - Chi cyc THADS dam bao céc tai liéwhd so khong phu hop, khong hop 1€ (khong
day da vé sb luong, ching loai, noi dung khong dam béo ding quy dinh) dugc nhin biét va

kiém soét viéc khic phuc nhu didu chinh, b sung, nhan nhu'ong hodc tra lai va duoc kiém tra
sau d6 @& dam bao tai liéwhd so dap img dugc cic yéu ciu quy dinh cia phap luat.

- Trudng hop vin dé khong phu hop chi dugc phét hién sau khi da chuyén giao két
qua cho don vi bén ngoai (quyét dinh, két qua thdm dinh...) va don vi d6 da sir dung cac két
qué nay thi Chi cuc THADS s& c6 hanh dong thich hop dé tranh giy ra tic dong hdu qua
tiém 4n cia sy khong phit hgp dugc phét hién. _

9. PANH GIA KET QUA HOAT DPQNG

-9.1. Theo ddi, do lwdng, phan tich va danh g’i'c’l,
9.1.1. Khdi qudt
Ch1 cuc THADS hoach dinh va trién khai céc qué trinh theo d&i, do ludng, phan txoh

va cal tlen can thiét @& chimg t6 su phi hop cia san phim va hé théng va xé4c dinh nhu ciu
_cai tién HTQLCL, nang cao hiéu luc cia hé théng. :

9.1.2. Sy théa min khdch hang

12




- Chx cuc THADS ap dung céc bién phép thich hop dé theo dai su thda 1 man clia c4c
co quan, td chirc dbi v6i hoat dong quan Iy hanh chinh nha nuéc va cb nhn‘ng bié€n phap
phu hop dé luén ludn-c6 dLm'c sur thda man tir phia cac don vi. .

- X4y dung va duy tri viéc thuc hién qué trinh nay nhim thu thap sw phan hdi ciia co - |
quan, td chirc, cong dan (ha1 long va chua hai long) thuong xuyen théng qua hom thu gép -

! tlep dén, giai quyet khiéu nai 6 cdo.....

9.1.3. Phén tich va ddnh gid

- Chi cuc THADS xéc dinh, thu thap va phan tich cac dir liéu dé chung to su. th1ch
‘ ho’p va tinh hiéu luc cua HTQLCL, ddng thm 1am co s& dé x4c dinh c4c hanh dong phong
‘ngira, cai tién hoat dong. - . :

- 9.2. Panh gia ndi bd : : ; ;
Chi cuc TI—IADS dam bao tién hanh dénh gla ndi bd theo dinh ky 01 nam t01 thidu 01

14n hodc dot xuit dé kiém tra, x4c nhén su phu hop ciia céc hoat dong chét luwong, cackét

qua thure hién theo ti€u chuan d4nh gi4 mot céch khéch quan: ve hleu lyc cua HTQLCL'
dang 4p dyng. ,

. - Xay dung, thuc hién va duy tri cdc quy trinh bang vin ban cho viéc thlet lap céc ké
* hoach va thyc hién danh gia chét lugng ndi bd dé klem tra, xdc nhan sur phu hop va tmh'
' hleu lyc cia HTQLCL.

- K& hoach dénh gi4 chét Iuong ndi by dua tren co 86, vi tri va tAm quan trong cua
hoat dong, qué trinh dugc d4nh gi cling nhur két qua ctia cudc danh gia trude.

- Péanh gia dugc thuc hién boi cac chuyén gia ddnh. gia c6 du nang luc va doc lap véi
don vi duge danh gia. Thi trudng céc don vi dugc danh gia pha1 tién hanh khong chim tré
céc hoat dong. nham loai bo su khong phit hop trong qua trinh dénh gié phét hién ra.

- Béo céo danh gia dugc giri t6i cdc.c4 nhan hay don vi lién quan dén cuoc danh gla
cac hd so danh gid pha1 duoc lvu'lai. :

- Chi dinh ngudi chiu trich nh1en1 kiém tra x4c- nhan su thoa dang truée khi trmh
Lénh dao Cuyc phé duyét cic hanh dong khac phuc duo’c thuc hién, c6 su klem tra két qua.

Tham khao ,
Quy trinh ddnh gza ngi bo QT ISO 03
9.3. Xem xét ciia lanh dao

- Chi cuc THADS tién hanh xay dung, thuc hién va duy trl quy trinh bang vin ban
de thuc hién viéc xem xét dinh ki hodc dot xuit cia lanh dao vé HTQLCL dé dam bao hé
_ thong ludn thich hop thoa dang va c6 hiéu Iuc. -

- Lanh dao chu tri céc cudc xem x¢ét dinh ky t6i thidu 01 nam 01 14n hodc dot xuét -

khi-can thiét dé xem xét tinh higu Iuc, su phil hop clia HTQLCL v6i Ticu chuén 4 ap dung,
ddng thoi dénh gia két qua ctia viée thuc hién Chinh séch chit lrong, Muc tiéu chat Tuong

. duerc cdng bd. -

- = Truée cuoc xem x€t cla Lanh dao céc don vi bdo céo bang vin ban cho Lanh dao
trude 01 tudn ve céc ndi dung lién quan dén HTQLCL ctia dorn vi minh, ké Cac cac khuyen
nghi cai tién néu cé.

-Két qua cta viéc xem xét bao gom c4c quyét dinh va hanh dong thich horp cho viée
nang cao tinh hiéu luc cia I—ITQLCL céi tién céc quy trinh. .
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- Moi ndi dung xem xét ctia lanh dao v& HTQLCL dugc ghi nhan lai bing vin ban
va Iru hd so.

Tham khdo:

Quy trinh hop xem xét cua lanh dgo QT 1SO.05

10. CAI TIEN

10.1. Yéu ciu chung

- Ci tién lién tuc hiéu qua va nang cao hiéu lrc hoat déng cia HTQLCL 13 mét
trong nhﬁng ndi dung trung tdm. .

- Chi cyc THADS x4c dlnh va lya chon céc co hoi cai tién va thuc hién moi hanh
dong can thiét dé dap tmg céc yéu cAu cuia cdc don vi.

10.2. Sy khong phit hop va hanh ddng khic phuc

. Chi cuc THADS dédm béo moi san phdm khéng phu hop véi yéu céu quy dinh phai
duoc nhén biét va dugc kidm sodt nhim ngin chin dé tranh viéc vé tinh st dung. Viéc
kiém so4t san pham kho6ng pht hop duorc duy tri chimg td- HTQLCL cua Chi cuc ludn ducrc
xem xét, cai tién d4p tmg.dwoc yéu ciu thuc té va phu hop tiéu chudn.

Tham khdo:
Quy trinh kiém sodt sw khéng phi hop va hanh dong khdc phuc QOT'1S0.04
10.3. Cai tién lién luc

Ch1 cuc THADS thudng xuyén na.ng cao hiéu Iyc cua HTQLCL thong qua viéc sir
dung Chinh séch chit lugng, Muc tiéu chat lu'cmg, két qua danh gié, phén tich dir liéu, céc
hanh dong khic phuc va phong ngira va két qua cugc hop xem xét ciia lanh dao./
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