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1. MUC DiCH

SH tay chét luong dugc xdy dung va duy tri nham gidi thiéu He thong quan ly chat
lwong ctia Chi cuc Thi hanh dn dan su quin Cai Rang, thanh phé Cin Tho (Chi cuc
THADS) bao gdm viée xac dinh pham vi ap dung, cac quy trinh dang van ban duoc thiét
lap hodc vién dan theo yéu ciu cua tiéu chuédn hoac yéu cAu can thiét khac cua Chi cuc
THADS.

s4 tay chét lugng do Chi cuc truéng ban hanh, khang dinh vi¢e Chi cuc THADS
xdy dung va duy tri HE théng quéan 1y chit lugng theo md hinh ISO 9001:2015 dé thyc hién
hiéu qua, minh bach, dung luat phap moi chure nang quan ly nha nuée cling nhu céc thu tuc
hanh chinh thudc chtrc ndng cua Chi cuc THADS.

$6 tay chat luong néu so dd co chu td chire hanh chinh, co cAu to churc cua hé thong
quan ly chit luong cua Chi cuc THADS va cong bd nhitng quan diém cu thé cua Chi cuc
trudng 46i voi viée tuan thi va van dung céc y€u cau ma tiéu chuén 1SO 9001:2015 doi hoi
khi thuc hién chrc nang quan ly nha nudc v& thi hanh 4n dan sy, vién din dén nhiing quy
trinh can thiét dé thuc hién cac yeu cau do.

S6 tay la mot trong céc tai lieu 1am co s cho hoat dong quan ly chét luong cua Chi
cuc THADS va cting la tai liéu dé céac co quan, t4 chue lién quan ¢ thém nhiing thong tin
vé viée thuc hién chire ning cua Chi cuc THADS.

2. PHAM VI, NGUYEN TAC KIEM SOAT

2.1. Pham vi

- Hé théng quan ly chét lugng dé cap trong cubn SO tay chét lugng duge ap dung
cho hoat dong gidi qtlyét c4c thu tuc hanh chinh cua Chi cuc THADS quy dinh tai Quyét
dinh s6 1247/QD-BTP ngay 30/5/2022 v& vice cong bo thu tue hanh chinh duogc chuin hoa,
tha tuc hanh chinh bi bai bo trong linh vye thi hanh an dan su thudc chire ndng quan ly cua
B0 Tu phap;

- Hé théng quan 1y chét lugng cta Chi cuc THADS dugc mo ta trong SH tay chat
lugng duoc ap dung ddi voi Chi cuc THADS quéan Cai Rang.

2.2. Nguyén tic kiém soat

_ Phan phéi S6 tay chat lugng: S6 tay chét lugng do Lanh dao Chi cuc phan phdi va
kidm soat theo Quy trinh kiém sodt thong tin dang van ban — QT.1S0.01

_ Soan thio, sira ddi va ban hanh lai: Khi ¢6 yéu chu va duge Lanh dao Chi cuc phé
duyét, vigc soan thao, sua ddi va ban hanh lai Sd tay chat luong s& duoc tién hanh nhim
phan anh nhtrng thay dbi trong t& chure: Chinh sach chat lugng, Muc tiéu chit lugng, co chu
td chtrc va thuc té hoat dong cua cac don vi. Viéc sua ddi. soan thao. ban hanh lai dugc
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thuc hién theo quy dinh trong QT.ISO.01, két qua cua qua trinh nay dugc luu theo
QT.ISO.01

3. DINH NGHIA/ VIET TAT

3.1. Dinh nghia

Tham khao Ti¢u chuén 1SO 9000:2015.

3.2. Viét tiit

_ HTQLCL: Hé thong quan ly chét lugng.

_ STCL: S6 tay chit lugng.

_ CSCL: Chinh sach chat luong.

- MTCL: Muc tiéu chét luong.

- THADS: Thi hanh 4n dan suy.

4. GIOI THIEU TO CHUC

4.1. Tong quan

Chi cuc THADS quan Céi Rang, thanh phé Can Tho la co quan truc thuge Cuc
THADS thanh pho Cén Tho, thuc hién nhi¢ém vu THADS the(? quy dinh E:ﬁa phap luat;
tham muu, giup Cuc truéng Cuc THADS quéan ly mot s mat vé cong tac to chirc can b0,
co so vt chét. kinh phi, phuong tién hoat dong cua cac Co quan THADS trén dia ban
huyén Vinh Thanh theo quy dinh cta phap luét theo sur phan céap cua Tong cuc truong Tong
cuc THADS va Cuc truong Cuc THADS.

4.2. Co cAu to chire

Chi cuc THADS quén Cai Rang, thanh phd Cén Tho la don vi nganh doc truc thudc
Cuc THADS thanh pho Can Tho. Bién ché hanh chinh dugc giao 1a 10, bién ché thuc hién
12 09. Chi tiéu hgp dong theo Nghi dinh sd 68/2000/ND-CP ngay 17/11/2000 cua Chinh
pht vé thuc hién ché do hop dong mot so loai cong viéc 1a 04 hop dong (02 bao v¢&, 01 lai
xe va 01 tap vu).

SO TAY CHAT LUQNG

_ V& co cAu ngach cong chire, ¢o 02 Chép hanh vién trung cip, 02 Chép hanh vién so
cép, 02 Thu ky thi hanh an, 01 Thu ky trung cap thi hanh én; 01 Ké toan; 01 Chuyén vién.
Vé doi ngti Lanh dao, quan ly gdm, 01 Chi cuc trudng va 02 Pho Chi cuc truong.

- V& trinh dd chuyén mon cua cong chue gém 08 Cu nhan Luét, 01 Cur nhan Ké
toan. V& Ly luan chinh tri, o 04 trung cép.
4.3. B6i canh to chire

4.3.1. Hiéu to chirc va boi canh
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_ Chi cuc THADS xéc dinh céc van dé bén trong va bén ngoai s€ lién quan dén muc
dich va dinh huong chién luogc, nhitng van dé anh huong dén kha nang cua Chi cuc
THADS trong viéc dat dugc két qua mong doi cua HTQLCL.

_ Viée theo doi va xem xét thong tin v& c4c van dé bén ngoai va ndi bd, bao gdm cac
yéu t tich cuc va ti€u cuc hodc cac didu kién cho viéc xem xét.

* Bén ngoai

Mai truong bén ngoai cua Chi cuc THADS dugc xac dinh bing cach xem xét cac
van dé phat sinh tir cac mdi truong phap ly, cong ngh¢, van hoa, x4 hoi, kinh té, quéc té,
quéc gia, khu vuc hodc dia phuong.

* Noi b0

M6i truong ndi bd duge Chi cue THADS duoc xéc dinh bang cach xem xét cac vén
dé lién quan dén gia tri, van hoa, kién thirc va hoat dong cua td chire.

4.3.2. Hiéu nhu ciu va mong doi cdc bén quan tam

Xac dinh nhu cAu va mong doi cua cdc bén quan tam 1a mot yéu t6 ¢ thé anh hudng
dén hé théng quan ly chat luong. Viée xac dinh cac nhu cAu mong doi cua cac bén quan

tam thong qua:

Nhu ciu va mong dgi Cich thae dap ing “

Bén lién quan

- Tiép tuc giam sat va nang cao
chét luong hoat dong tac nghiép.

- Céi tién hé théng quy trinh gidi

- Tuan thu ddy du cac quy dinh cua ?luAy b R~ 7V1¢L\, qamy trm,h th%}c

Syl oy . . .| hién cac tha tuc hanh chinh, ap

ntla nuﬂroc, tiéu chuén/quy chuan da dung hé théng QLCL moi nhét

Congdan | ©ON& bo. theo phién ban 1SO 9001:2015 dé

- Thoi gian dap g nhanh. chi dong va rat ngin thoi gian

- Thai do phuc vu tot. cung cép diqh vu, két noi tc‘)t, gitra

hoat dong tiep nhan va tra két qua

caa bd phan mot cua voi hoat

dong tac nghi¢p cua don Vi
chuyén mon.

- Thuc hién dung quy dinh ctia Nha | Tim hiéu cac quy dinh moi va
nude trong cac van ban quy pham phap | chap hanh.

luat.

-Tu vén, tham muu, gop y trong vige

thay doi chinh sach khi ¢ yéu cau.

Co quan
quan ly nha
nude
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Trong qué trinh su dung céac dich vu Lua chon nha cung cép phu hop,
bén ngoai, ngoai cac hoat dong danh | xem x¢ét yéu céu cling nhu mong
gia lua chon ban dau va thuc hién mudn cta nha cung cép.

danh gia dinh ky. Chi cuc THADS
con thuc hién viéc xem xét dén nhu
ciu cling nhu mong mubn cta nha
cung cip dé tir d6 thé thuc hién cac
hanh dong cu thé nhiam duy tri lau dai,
bén ving cac nha cung cap dich vu
cho Chi cuc THADS.

Nha cung
cap dich vu

4.3.3 Xdc dinh pham vi dp dung hé thong quan Iy

- Chi cuc THADS thiét 1ap pham vi cua hé thong quan ly trén co s& xem X€t cac van
dé& bén ngoai va ndi bo. cac yéu cau cta cac bén quan tam, cac hoat dong quan ly hanh
chinh nha nudc.

- 84 tay chét lugng cling nhim muc dich trinh bay HTQLCL cua Chi cuc THADS
cho céc td chirc bén ngoai co lién quan.

4.3.4 HTQLCL va cic qud trinh

Chi cuc THADS thiét 1ap, thuc hién, duy tri va cai tién lien tuc HTQLCL, bao gé)m
céc qua trinh va su twong tac cua cac qua trinh. Bong thoi, duy tri va luu gitt lai thong tin
dang van ban dé dam bao qua trinh dugc tién hanh theo ké hoach.

5. SU LANH DAO

5.1 Lanh dao va cam két

5.1.1 Cam két ciia Lanh dgo

Lanh dao Chi cuc THADS cam két xay dung va thuc hi¢n HTQLCL va cai tién
thuong xuyén hi¢u luc ctia hé thong bang cach:

- Chju trach nhi¢ém vé tinh hiéu lyc, hi¢u qua cua HTQLCL;

- Pam bao chinh sach chat lugng va cac muc tiéu chét lugng dugc thiét lap cho
HTQLCL va tuong thich v&i bbi canh va cac dinh hudng chién luoc cua to chuc;

- Pam bao su tich hop céc yéu ciu cia HTQLCL trong céc qua trinh quén ly hanh
chinh nha nudc cua Chi cuc THADS;

- Thic déay viéc sir dung tiép can qua trinh va tu duy theo quan ly rui ro;

- Pam bao sin co cac nguén luc cin thiét cho HTQLCL;

- Tuyén truyén vé su quan trong cua viéc quan ly chit luong mot cach hiéu luc va
phu hop vdi cac yéu cau cua HTQLCL;

- Pam bao HTQLCL dat dugc cac két qua hudng dén ctia minh;




CHI CUC ] , Ngay ban hanh:  15/07/2022
THADS QUAN SO TAY CHAT LUQNG ; ‘
CAI RANG Lan ban hanh: 02

- Tao su tham gia, chi dao va hd trg cac ca nhan déng gop vao tinh hiéu luc, hiéu
qua cua HTQLCL;

- Thic déy cai tién;

- Hb tro cac vai tro quan Iy lién quan chimg to su lanh dao cua minh, khi ap dung
ching & cac khu vuc ma minh chiu trach nhi¢m.

5.1.2 Huwéng vao khdach hang

- Chi cuc THADS cam k&t cai tién lién tuc dé ngay mot &t hon nhim dap ung sy
mong doi cua cac co quan ly nha nude, cac don vi lién quan. Piéu nay dugc ching minh
bai su nd lyc cua toan bod cong chue, nguoi lao dong trong Chi cuc THADS, dat van dé
chét lugng 1én hang dau trong moi hoat dong.

- Chi cuc THADS xac dinh va giai quyét céc rui ro va co hoi co thé anh huong dén
su phu hop cua HTQLCL.

- Chi cuc THADS mong dgi nhtmg kién nghi, gop ¥, de <ut, danh gid tir phia cac
co quan, don vi lién quan. D6 1a co s& nén tang givp co quan trong viéc nang cao hi¢u luc,
hiéu qua hoat dong.

5.2. Chinh sach chét lwgng

Chi cuc truong thiét 1ap Chinh sach chét lugng va cong b6 dén toan thé cong chuce
va ngudi lao dong trong Chi cuc THADS. Chinh sach chit luong duge xay dung phu hop
muc dich va boi canh cua co quan va ho trg cac dinh hudng chién lugc cua don vi, 1a co so
cho viée thiét 1p cac Muc tiéu chat luong, the hién ro cam két dap Gmg cac yéu cau va cai
tién lien tuc hiéu luc cua HTQLCL. Ban chi dao 1SO ¢6 trach nhiém tuyén truyén, pho bién
dén toan thé cong chuc va nguoi lao dong trong co quan dé ting cé nhéan thau hiéu va duy
tri viée thuc hién HTQLCL.

5.3. Vai tro, trach nhi¢m va quyén han

- Lanh dao Chi cuc THADS dam bao cac trach nhiém va quyén han cho céc vai tro
lién quan dugc thiet lap, truyén dat va hiéu rd trong co quan.

- Lanh dao Chi cuc THADS chi dinh cac thanh vién dai dién cho cac don vi va co
hiéu biét vé HTQLCL dé thanh 1ap Ban chi dao ISO, ngoai cac trach nhiém va quyén han
khéc con co cac trach nhiém va quyén han dé thay mat Lanh dao don vi chi dao xdy dung,
duy tri va cdi tién HTQLCL cua to chire.

6. HOACH PINH HE THONG QUAN LY CHAT LUONG

6.1 Hanh dong ddi voi rai ro va co hoi

6.1.1. Xem xét béi cianh va yéu ciu mong dgi

Chi cuc THADS xem <ét bdi canh va nhu cAu mong dgi cua cac co quan, don vi lién
quan dé xac dinh rti ro va co hoi can phai giai quyét dé dam bao hé thong.
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6.1.2. Lap ké hoach

- Chi cuc THADS dua ra cac hanh dong dé giai quyét [l ro va co hoi, tich hop va
thue hién cac hanh dong vao trong cac qué trinh cua HTQLCL va danh gia hiéu luc cua cac
hanh dong nay.

- Céc hanh dong duoc thye hién dé giai quyét céc rii ro va co hdi s& tuong x(mg voi tac
dong tiém an dén sy phu hop cua HTQLCL.

Tham khao:

Quy trinh quan Iy rii ro va co hoi OT.1S0.02.

6.2 Muc tiéu chit lwong va hoach dinh dat dwgc muc tiéu

6.2.1. Muc tiéu chit lwong

- Chi cuc THADS phai thi’ét lap cac muc tiéu chét luong tai cac don vi, bo phan
chirc niing va cac qua trinh can thiét cia HTQLCL.

- MTCL bao gém cac quy dinh cl}ung nhim dap tng cac yéu cAu cua hoat dong
quan ly hanh chinh nha nuoc duoc cong bd tai Chicuc T HADS.

- MTCL dugc xay ‘dung nhim thoa man, phu hop véi CSCL, duge cu thé ho4 trén
cac mit cong tac chinh vé hoat dong quén ly hanh chinh nha nudc, tham muu, ho tr¢ co
quan quan ly nha nudc.

6.2.2. Hoach dinh H¢ thong quan Iy chiit lwgng

Lanh dao Chi cuc THADS ,dém bao hoach dinh HTQLCL thong qua viée xdy dung
van ban, thuc hién, d‘uy tri h¢ thong quan ly va thuong xuyén nér}g cao hiéu,lu’c cua hé
théng theo cdc yéu cau cua tiéu chuan ISO 9001:2015; dam )béo‘ rang tinh nh'ﬁt quan cua
HTQLCL dugc duy tri khi hoach dinh va thuc hién céc thay doi vé HTQLCL néu co.

6.3 Hoach dinh sy thay doi

q - Ch,i cuc TH/—\DS,XéC dinh nhu ciu cho cac thay adi ddi voi HTQLCL, viée thay
d6i duoc tién hanh theo ké hoach, theo HTQLCL va cac qua trinh.

- Lanh dao Chi cuc THADS dam béo’hoach dinh HTQLCL duoc tién hanh thong
qua vige )}éy dung, thuc hiézn va duy tri hé" théng quan ly, thuong >§uyén nang cao hi¢u luc
cia hé thdng theo cdc yeu cAu cua tiéu chuan cling nhu muc tiéu chat luong.

- Ban chi dao ISO ¢o trach nhiém 'dé'np bao tinh nhit quan cua HTQLCL dugc duy
tri khi hoach dinh va thuc hién cac thay doi vé HTQLCL.

7. HO TRQ

7.1 Nguon lue

7.1.1 Tong quan



CHI CUC : - Ngay ban hanh: ~ 15/07/2022
THADS QUAN SO TAY CHAT LUQNG - ‘
CAI RANG Lan ban hanh: 02

Trang: 10/17

- Chi cuc THADS dam bao su ¢co san cua cac ngu6n luc can thiét dé thiét 1ap, thuc

\

hién, duy tri va cai tién lién tuc HTQLCL. Cac dong chi phu trach cong viée dugc phan
cong c6 trach nhiém xac dinh cdc nhu cau vé nguon luc va yéu cAu cung cdp ngudn luc
thich hop dé thuc hién va duy tri HTQLCL cting nhu viée dap tng cac nhu cau trong gial
quyct cong viée. Viée xdc dinh dugc thuc hién khi chuan bi cho nodi dung xem Xeét cua lanh
dao. Trong cac truong hop dot xuat, yéu cau vé nguon luc dugce dé cp t6i trong cdc cude
hop cua don vi.

7.1.2. Nhan lyc

- Chi cuc THADS dam bao bat ky cong chue, ngudi lao dong nao thuc hién céac
cong viéc hay dai dién cho Chi cuc THADS ma cong viéc cua ho c¢6 thé tac dong dang ké
dén HTQLCL déu phai c6 nang luc dua trén co so duoc gido duc, dao tao, co k¥ nang va
kinh nghiém thich hop;

- Lanh dao Chi cuc THADS: Xac dinh cac yéu cau v€ ning luc ddi vai tung vi tri
lam viéc can cur trén tinh chét cua cong viéc dang thuc hién; bd tri dé cong chire ¢o lién
quan duoc dao tao phu hop va hiéu qua;

- Chi cuc THADS dam bao cac cong chuc, nguoi lao dong nhén thirc duge ve su
dong gop cua ho trong sy phdt trién cua don vi thong qua cac cudc hop, cac ban mo ta cong
viée, thong bdo; cac hoat dong lién quan {61 dao tao, danh gia nang luc nhéan su.

7.1.3. Co' s& ha tang

- Chi cuc THADS xac dinh, cung cap va duy tri co s& ha tang can thiét dé dat dugc
su phu hop cua HTQLCL bao gom: van phong, nha cura, khong gian lam vigc. cac trang
thiét bi, hé thong thong tin va cac dich vu ho trg lién quan.

_ Lanh dao Chi cuc THADS cam két cung cap day da va duy tri co s¢ ha tang dam
bao qua trinh hoat dong cua co quan.

- Can ctr vao dinh hudng, CSCL cua to chtre, toan bo co sO ha tang cua don vi nhu
noi lam viéc, cac phuong tién lam vige va cac cong cu ho trg cong viée deéu phai dugc Xac
dinh, duy tu, sua chira va cap nhét néu can dé phu hop nham dat dugc cac muc tiéu chat
luong da hoach dinh va cac yéu cau cua HTQLCL.

7.1.4. Moi truong dé van hanh cdc qua trinh

Chi cuc THADS dam bao viée xdy dung va duy tri mot moi trudong lam vige, bao
gom cé moi truong tam 1y (nhu cac phong (rao thi dua, vin hoa, thé duc thé thao, cac ché
do dong vién, khen thuong...) thich hop, tich cuc va thuan loi dé moi ngudi trong to chue
¢6 thé dat hiéu qua toi da trong cong viéc cua minh dong thoi dat dugc su phu hop doi voi
cdc yéu cau cua HTQLCL.

7.1.5. Tri thiue cua to chire
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- Chi cuc THADS xac di_‘nh tri thire can thiét cho viéc van hanh cdc qua trinh dé dat
dugc su thl hqp clia cac yéu cau trong cong vicc. Tri thirc nay duge duy tri va san ¢o tuy
muc do can thict.

- Cong chtrc, nguoi lao dong hié}l tri thirc clia co quan qua tiép cén kién thirc tir cac
vin ban hudng dan va duge cap nhat, bo sung trong qua trinh lam viéc.

7.2. Nang luc

Lanh dao Chi cuc THADS xé4c dinh cac vi tri ¢6 anh huong to1 chit luong, coi trong
vai tro cia con ngudi trong viée xay dung va ap dung HTQLCL.

7.3. Nhén thirc

7 Chi cuc THADS dam bao cong chire, ngudi lao dong nhén thire duogc CSCL, MTCL
va hiéu dugc mong doi gﬁa bén quan tam; tam quan trong ctia cac dong gop cua timg cong
chue, nguoi lao dong doi V('):i tinh hiéu luc cua HTQLCL, cling nhu cdc tac dong cua su
khong phu hop véi cac yéu cau HTQLCL.

7.4. Trao doi thong tin

- Chi cyc THADS xic dinh viée trao déi thong tin ndi b va bén ngoai lién quan dén
HTQLCL: Thiét 1ap va duy tri mQt hé thong thong tin ndi bo dé dam bao cac thong tin
duoc truyén dat 6 hiéu qua trong to chure.

- Khi co thong tin tir bén ngoai, cac c4 nhén/ by phan lién quan dén thong tin 1pé'i s€
cap nhét, truyén dat cho ndi by cung thuc hién. Céc vin ban dén dugc quan ly, truyén dat
va giao trach nhi¢gm cho bo phén Van thu.

7.5. Thong tin dang vin ban

7.5.1. Khdi qudt

, Chi cuc THADS dam bao moi tai licu va dir licu dudi dang v\z‘m ban co lién quan
dén nhimg yéu cdu cua HTQLCL va moi hoat dong cua don vi (bao gém ca tai li¢u ndi bo
va tai liéu ¢6 ngudn goc tir beén ngoai déu phai dugc kiém soat, sin ¢6 khi can st dung).

Tham khao:

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

7.5.2. Tao ldp va cdp nhat

Khi tao mai va cap nhat thong tin dugc 1ap vin ban, to chirc s& dam bao viéc nhan
biét va md ta thich hop (tiéu d&, ngay, tac gia, s tham chiu...); dinh dang trinh bay va
dang phat hanh thich hop (ngdn ngilt, phién ban phan mém, hinh anh, ...); xem xét va ph¢
duyét cho su thich hop va thoa dang.

7 5.3, Kiém sodt théng tin dgng van ban

Chi cuc THADS dam bao luu trlr nhing ho so can thiét dé ching minh su phu hop
v6i cac yéu cau quy dinh va su hoat dong ¢6 hiéu qua cua HTQLCL.
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Tham khao:

Quy trinh kiém sodt thong tin dang van ban QT.1SO.01

8. VAN HANH

8.1. Hoach dinh va kiém soat tac nghiép

Chi cuc THADS 1ap ké hoach va tri’én khai cac qua tr‘m}} can thiét dé van hanh,
hoach dinh viéc thuc hién dam bao tinh nhat quan véi cac yéu cau cua cac qua trinh cua
HTQLCL.

8.2. Xac dinh céc yéu ciu vé quén Iy hanh chinh nha nude

8.2.1. Trao déi thong tin voi cdc co quan, 16 chirc

Céac yéu cAu, thong tin cua co quan, td chirc gui Qén Chi cuc THADS thQng qua Van
thu Cuc theo duong cong van duge kip thoi bédo cao dén Lanh dao Chi cuc dé xu ly, giai
quyet.

8.2.2. Xdc dinh cdc yéu ciu lién quan

Dap ung yeu cﬁL} cua cdc bén quan tam 121‘ cong viéc quan trong, do do Chi cuc
THADS luf)n xéclz dinh riang vi¢c xac dinh cdc yéu cau ctia bén quan tdm la mot trong nhiing
thong tin can thiét.

8.2.3. Xem xét cdc yéu cau lién quan

Khi tiép nhén thong tin, yéu cau cua bén quan tam, cac don vi lién quan co trach

nhiém thu théap, xac nhan yéu cau cua bén quan tam dong thoi phoi hop xem xét ndi bo dé
dam bao cac yéu ciu hop 1€, ding chuc niang, nhiém vu hd tro, giai c]uyét cua Chi cuc
THADS.

8.2.4. Cic thay déi dbi vdi yéu ciu lién quan

Chi cuc THADS dam bao cac quy trinh, van ban duge cap nhat, thay ddi c6 luu gilr
thong tin dang van ban va cac can bo lién quan dugc nhan biét diéu nay.

8.3 Thiét ké va phat trién dich vu

Chi cuc THADS tién hanh cac cong viéc phai theo chuc nang, nhiém vu dugc quy
dinh tai cac van ban phdp ludt ¢6 lién quan, khong thuc hién vice thiét ké, trién khai cong
viéc ngoai chuc nang, nhi¢m vu da duogc quy dinh. Do do, didu khoan 8.3 cua TCVN ISO
9001: 2015 duge xem nhu 14 diém loai trir khong dp dung trong HTQLCL cua to chuc.

8.4. Kiém soat qua trinh, san ph‘flm va dich vu do bén ngoai cung cap

8.4.1. Khdi qudt

Chi cuc THADS cO trach nhiém trong viéc quan ly, Kkiém soat cac qua trinh, san
phém va dich vu do bén ngoai cung cip (nhu dich vu tu vén, dao tao...) dé dam bao rang
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tAt ca san pham hodc cac dich vy cua nha cung cép bén ngoai déu phu hop voi yeu cau da
quy dinh. Cac nha cung cap dugc danh gia, chon lya va quan ly mot cach phu hop.

8.4.2. Loai va mirc do kiém sodt

Céc nha cung cap dugce lua chon dya trén nang luc dap Gmg ve cach, chat lugng,
dap tmg cac yéu cAu cua to chire. Viéc lua chon cac nha cung cap phai dugc nguoi ¢6 tham
quyén phé chuan.

8.4.3. Thong tin doi voi cdc nha cung cap bén ngoai

_ Pam bao tat ca cac san pham mua vao, hodc thué dich vu ngoai la phu hop vai yéu
cau da quy dinh, cac nha cung Umg c6 Kha nang dap ng cac yéu ciu dé ra cho san pham
déu duogc danh gia lua chon va theo doi.

- Thué thau phu bén ngoai (thué nhan cong, don vi tu van phy,...): Cac yeu cau thué
thau phu phai dua ra sy md ta ro rang nhu so luong, tién do thoi han thanh toan, doéng goi,
van chuyén, bao hanh,...

8.5. Thue hién hoat dong quan ly hanh chinh nha nuéc

8.5.1. Kiém sodt hoat dong quan [y hanh chinh nha nwoc

Chi cuc THADS dam bao lap k& hoach, tién hanh thuc hién va cung cap dich vu
cong trong dicu kién duoc kiém sodt trén co SOt

_ C6 s&n nhirng thong tin vé dic diém, yéu cau cua cong Viec;

_ C6 sin cac quy trinh, hudng dan cong viéc ung voi cdc qué trinh va o noi cén thi€t;

- Viéc sir dung va bao dudng céc thict bi, phuong tién ky thuat;

- Viéc thuc hién cac hoat dong theo doi, kiém tra, danh gia;

- Thyc hién viéc chuyén giao két qua cong viéc cho to chire, cong dan va viéc tiép
tuc xem x¢ét, giai quyét cac van dé phat sinh sau do (néu co).

D&i vi nhitng cong viée ma két qua dau ra khong thé kiém tra xac nhan ngay duoc
thi phai dam bao thuc hién day du cac ndi dung sau:

- Xéc dinh chuan myc dé xem xét va phé duyét cac qua trinh;

- Phé duyét vé thiet bi va trinh d§ con nguoi dé thue hién cong vige.

- Céc phuong phép va thi tuc cu thé phai thuc hién, cac yéu cau ve ho so duoc luu git.

8.5.2. Nhan biét va truy tim nguon géc

- Khi cén thiét, co thé nhan biét van ban/ho so trong sudt qua trinh thye hién.

- Noi dung nhan biét la trang thai cua qua trinh xr 1y van ban (nhu ky tat...) tuong
g voi cac yeu cAu theo doi va do luong.

- Khi ¢o6 yéu cau, xac dinh nguon gdc cua van ban/ hd so duge thue thue hién thong
qua viéc luu trlr day du cac ho so cong viéce.
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_ Céc 6 theo doi trong qua trinh xu ly cong vige.

8.5.3. Tai san thudc co quan, 16 chire, cd nhan bén ngoai

Trong qua trinh tiép nhan va xur ly céc van ban/hd so cua cdc co quan, to chirc hodc
cong dan, dam bao phai nhan biét, luu giit, bao quan, bao mat cac thong tin trong van
ban/hd so ctia co quan, to chue, cong dan cung cap. Néu xay ra truong hop hd so bi mat, bi
hu hong thi phai thong bao cho co quan, to chirc, cong dan duoc biét va co cach khac phuc
dong thoi, lap va luu ho so vé cac truong hop xay ra.

8.5.4. Bio toan

- Hb so phai dugc bao quan ngay tur khi duoc tiép nhén, trong qud trinh xir ly va Juu trir.

- Trong qua trinh tién hanh giai quyét cong viéc hodc sau khi giai quyét xong cong
viée, thi cac ho so, van ban déu phai duoc sap xép, luu gilt va bao quan day du va an toan.

8.5.5. Hoat dpng sau gidi quyét

Chi cuc THADS dam bao két qua duge chuyén giao dén co quan, td chue, cong dan
dap tmg dugc cac yéu cau. D¢ dat duoc diéu nay tat ca cong chire, ngudi lao dong c6 trach
nhiém thue hién viée theo dai. do luong két qua dé dam bao phu hop Vi yéu cau cua don
vi, cong dan cling nhu cac quy dinh cta phap ludt.

8.5.6. Kiem sodt sy thay doi

Trong qua trinh giai quyét, phai trao ddi va thong bao, truyén dat cho bd phan, ca
nhan lién quan nhan biét dugc khi co su thay dbi, ddng thoi, luu trir day du bang chung, ho
so cho su thay doi nay.

8.6. Chuyén giao

Chi cuc THADS thuc hién cac sép dat theo hoach dinh ¢ cac giai doan thich hop dé
x4c nhén rang cdc yéu cAu da dugc dap ung, luu gitr lai thong tin duoc lap van ban vé giao
nhén ket qua.

8.7. Kiém soat diu ra khong phu hop

- Chi cuc THADS dam bao céc tai lidu/hd so khong phu hop, khong hop 1€ (khong
day du veé so luong, chung loai, ndi dung khong dam bao diang quy dinh) dugc nhén biét va
kiém soat viéc khac phuc nhu didu chinh, bd sung, nhan nhuong hodc tra lai va dugce kiém tra
sau do dé dam bdo tai lieu/ho so dap tmg dugc cac yéu cau quy dinh ctia phap luat.

- Truong hop vAn d& khong phu hop chi dugc phat hién sau khi da chuyén giao két
qua cho don vi bén ngoai (quyet dinh, két qua tham dinh...) va don vi do da str dung cac ket
qua nay thi Chi cuc THADS sé& c6 hanh dong thich hop dé tranh gay ra tac dong hdu qua
tidm 4n cua su khong pht hop duoc phat hién.

9. PANH GIA KET QUA HOAT PONG

9.1. Theo ddi, do lwong, phan tich va danh gia
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9.1.1. Khdai qudt

Chi cuc THADS hoach dinh va trién khai cc qua trinh theo doi, do luong, phan tich
VA cai tién can thiét dé chimg to su phu hop cua san pham va h¢ thong va xac dinh nhu cau
cai tién HTQLCL, néng cao hi¢u lyc cua hé thong.

9.1.2. Sw théa man khdch hang

- Chi cuc THADS ap dung céc bi¢n phap thich hop dé theo doi su thoa man cua cac
co quan, t0 chue dbi voi hoat dong quan ly hanh chinh nha nudc va co nhitng bién phéap
phu hop dé ludn luon ¢6 duge sur thoa man tur phia cac don vi.

- Xay dung va duy tri viée thue hién qua trinh nay nham thu thap su phdn hoi ctia co
quan, to chirc, cong dan (hai long va chua hai long) thuong xuyén thong qua hom thu gop
y, tiép dén, gidi quyet khiéu nai to cdo.....

9.1.3. Phan tich va ddanh gid

Chi cuc THADS xac dinh, thu thap va phan tich cac dir liéu dé ching to su thich
hop va tinh hi¢u luc cia HTQLCL, dong thoi lam co s& dé xac dinh cac hanh dong phong
ngira, cai tién hoat dong.

9.2. Panh gia ndi b

Chi cuc THADS dim bao tién hanh danh gia ni bo theo dinh ky 01 nam tdi thiéu 01
lin hodc dot xuat dé kiem tra, x4c nhan su phu hop cua cac hoat dong chat lugng, cac ket
qué thyc hién theo ticu chudn, danh gia mot cach khach quan vé hiéu luc cua HTQLCL
dang ap dung.

- Xay dung, thuc hién va duy tri cdc quy trinh bang van ban cho viéc thiét lap cac ké
hoach va thuc hién danh gia chat lugng ndi bo dé kiém tra, xac nhéan sy phu hop va tinh
hiéu luc cia HTQLCL.

- K& hoach danh gia chit luong ndi bo dua trén co s@, vi tri va tam quan trong cua
hoat dong, qua trinh duge danh gia cling nhu ket qua cua cudc danh gia trudc.

- Panh gia duge thuc hi¢n boi cac chuyén gia danh gié c¢6 du nang luc va doc lap voi
don vi duge danh gia. Thu truong cac don vi duoc danh gia phai tién hanh khong cham {ré
cac hoat dong nham loai bo su khong phu hop trong qud trinh danh gia phat hi¢n ra.

- Béo cao danh gia duge giri toi cac ca nhan hay don vi lién quan dén cudc danh gid,
céc hod so danh gia phai dugc luu lai.

- Chi dinh ngudi chiu trach nhiém kiém tra, xac nhén su thoa dang truoce khi trinh
Lanh dao Cuc phé duyét cac hanh dong khac phuc duge thuc hién, ¢o sy kiém tra két qua.

Tham khao:

Quy trinh ddnh gid noi bo QT.1SO.03

9.3. Xem xét cta lanh dao
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- Chi cuc THADS tién hanh xdy dung, thuc hién va duy tri quy trinh bang van ban
dé thuc hién viéc xem xét dinh k¥ hodc dot xuat cua lanh dao vé HTQLCL dé dam bao hé
thong ludn thich hop thoa dang va co hi¢u luc.

CHI CUC
THADS QUAN
CAI RANG
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’
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- Lanh dao chi tri céc cude xem xét dinh ky 0 thiéu 01 nam 01 lan hoac dot xudt
kbi can thiét dé xem ,xét tinh hiéu luc, su phu hop cua HTQI,JCL vai Tiéu chuan é,p dung,
dong thoi danh gié két qua cua vige thuc hién Chinh sach chat luong, Muc tiéu chat luong
da duoc cong bo.

= Trude cude xem xét cua Lanh dao, cac (jéng chi phy trach cong vie duoc giao bao
cao bang van b"ém cho Lanh dglo trude 01 Qlﬁn ve cdc nodi dung lién quan dén HTQLCL cua
don vi minh, ké cdc cac khuyén nghi cai tién néu co.

- Két qua cua vi¢c xem x¢t bao gf)mlcéc quyét dinh va hanh dong thich hop cho viéc
nang cao tinh hiéu luc cua HTQLCL, cai tién cac quy trinh.

- Moi ndi dung xem xét cta lanh dao vé HTQLCL dugc ghi nhan lai bang van ban
va luu ho so.

Tham khao:

Quy trinh hop xem xét ctia lanh dao QT.1SO.05

10. CAI TIEN

10.1. Yéu cau chung

- Cai tién lién tuc hiéu qua va ning cao hi¢u luc hoat dong cua HTQLCL la mot
trong nhirng ndi dung trung tam.

. Chi,cug THADS xéc di_nh‘vz‘x lua chon cac co hoi cai tién va thuc hién moi hanh
dong can thiét d¢ dap ung cac yéu cau cua cac don V1.

10.2. Su khong phu hop va hanh dong khiic phuc

Chi cuc THADS dam bao moi s‘ém pham Khong phu hop voi yéu cau quy dinh phai
dup‘c nhan biét va duoc kiém soat nham ngan chan dé tranh viéc voO tinh sur dung. Viée
kiém soat san phém khong phu hop CT‘U’Q'C duy ,tri ching to HTQLCI: cta Chi cuc ludn dugc
<em xét, cai tién dap tmg dugc yeu cau thuc té va phu hop tiéu chuan.

Tham khao:

Quy trinh kiém sodt su khong phithop va hanh dong khéic phuc QT.ISO.04

10.3. Cai tién lién luc

Chi cuc THADS thuong xuyén nél}g cao hiéu, luc cia HTQLCL thong qua viéc su
dung Chinh sach chét luong, Muc tiéu chit luong, két qua danh gia, phin tich dir liéu, céc

7

hanh dong khdc phuc va phong ngtra va két qua cudc hop xem xét cua lanh dao./



