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QUYET PINH
V2 viéc cong bé M6 hinh khung H¢ thdng quin 1y chit lugng theo
Tiéu chuin qudc gia TCVN ISO 9001:2015 cho co quan thong ké
& trung wong va co quan thong ké & dia phwong

BQ TRUONG BQ KE HOACH VA PAU TU

Can cit Quyét dinh sé 10/2020/QP-TTg ngay 18 thdng 3 nim 2020 cia
Chinh phii quy dinh chicc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu 8 chirc clia
Téng cuc Thong ké thuc Bé Ké hoach va Pdu tu;

Cdn cir Quyét dinh sé 19/2014/QP-TTg ngay 05 thdng 3 ndm 2014 cia
Thii twomg Chinh phit vé viéc dp dung Hé thong quan Iy chdt leong theo Tiéu
chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2008 véo hoat djng cia cdc co quan, t6 chikc
thuge hé thong hanh chinh nha nuée;

Xét dé nghi cuia Tong cuc truomg Tong cuc Thong ké va Chdnh Vin
phong B K& hoach va Péu tur.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd kém theo Quyét dinh nay M hinh khung Hé théng quan
1y chét lugng (HTQLCL) theo Tiéu chun qudc gia TCVN ISO 9001:2015 cho co
quan théng ké & trung wong va co quan thong ké & dia phuong.

M6 hinh khung HTQLCL theo Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO
9001:2015 cho co quan théng ké & trung wong va co quan thong ké & dja phuong
cong b kém theo Quyét dinh ndy duoc ding tai trén Trang thong tin dién tir cia
Bd K& hoach va Péau tu (http://www.mpi.gov.vn) va Tdng cuc Théng ké
(https://www.gso.gov.vn).

Piéu 2. Céc co quan thong ké & trung wong va co quan thong ké & dia
phuong cin cir M6 hinh khung dugc cong bb theo Quyét dinh nay xdy dung va
phé duyét HTQLCL theo Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015 cho co
quan théng ké & trung vong va co quan thong ké & dja phuong theo quy dinh.

Piéu 3. Quyét dinh ndy c6 hiéu lyc thi hanh k& tir ngay ky.



Didu 4. Téng cuc truémg Tong cuc Théng ké, Chanh Vin phong Bo Ké
hoach va Pau tu, Thi truéng cdc co quan Thong ké & trung uong va co quan
théng k& & dia phuong, Thu trudng céc co quan, td chirc va ¢4 nhan ¢6 lién quan
chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Trong qué trinh 4p dung hé théng quan 1y chit lugng theo M6 hinh
khung, néu c6 vén d& phat sinh hodic vuéng mic, t6 chirc va cé nhén phan anh
kip thoi bing van ban vé Bo K& hoach va Pau tu (qua Téng cuc Thong ké) dé
xem xét, diéu chinh, sira dbi, b sung./.

Noi nhin:

- Nhu Didu4;

- B KH&CN;

- Céc ddng chi Lanh dao Bd;

- Céc don vj thugc BY;

- Céc don vj thugc Tong cyc Théng ké;
= Luu: VT, TCTKub.
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] GIOI THIEU
VE MO HINH KHUNG HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2015
CUA TONG CUC THONG KE

1. 1. Lich sir hinh thanh va phit trién Téng cuc Thong ké Viét Nam

Ngay trong thoi gian déu cach mang méi thanh céng, trong muén van khé
khén ciia thoi ky chéng thii trong gidc ngoai, ngéy 6 thang 5 nim 1946, Chu tich
Hb Chi Minh, Chu tich Chinh pht 14m théi nuée Viét Nam Dan chu Cong hoa da
ky séc 1énh s6 61/SL quy dinh bé may t chirc cua B qudc dan kinh té gém cac
phong, ban, nha triye thuge, trong d6 cé Nha Théng ké Viét Nam. D& ghi nhé sau
sac cong on cua Béc Hb vi dai dbi v6i qud trinh xdy dung va truéng thanh cia
nganh théng k&, d& phu hop véi thuc té lich s, va duge sy dong ¥ ciia Thi tudng
Chinh phii nuéc Cong hoa Xa hdi Chu nghia Viét Nam. Nganh Théng ké da 14y
ngay 6 thang 5 ndm 1946 1a ngay thanh lap nganh Théng ké Viét Nam.

Ngay 20/2/1956, Thu tuong Chinh phi ban hanh Diéu 18 sb 695/TTg vé tb
chirc Cuc Théng ké Trung wong (trong Uy ban Ké hoach Nha nuéc), cic co quan
Thong ké dia phuong va cac td chirc thong ké céc B ciia nude Viét Nam Dan chu
Cong hoa. Cuc Théng ké Trung uong duoc td chirc tam thoi thanh 5 phong. G céc
dia phuong c6: Ban Théng ké khu, Ban Théng ké tinh, Ban Thong ké thanh (& cac
thanh phé 16n), Thanh tra Thong k& huyén, phy trach Théng ké xa.

Ngay 29/9/1961, Chinh pht ban hanh Nghi dinh 131/CP quy dinh nhi¢m vy,
quyén han va bd may Tong cuc Thong ké. Theo &6, Cuc Théng ké Trung wong
duoc nang 1én thanh Téng cuc Théng ké.

Ngay 5/4/1974, Hoi dong Chinh phu di ban hanh Nghi dinh s6 72/CP vé td
chirc va hoat dong ctia Tong cuc Thong ké thay thé Nghj dinh 131/CP ngay
29/9/1961 cia Héi ddng Chinh phi. Téng cuc Thong ké quan ly tap trung thong
nhét hé thong td chirc Thong ké Nha nuéc va hé théng théng tin kinh té trong nén
kinh to quoc dan. Hg thong td chirc 'I"hong ké Nha nuéc quan ly theo nganh doc,
bao gom: Téng cuc Thong ké, Chi cuc Thong ké tinh, thanh pho truc thudc Trung
uong va cac Phong Théng ké, huyén, thi x&, thanh pho truc thuge tinh, khu phé cua
thanh phé truc thude Trung uong.

 Ngay 10/11/1975, thanh 13p Chi cuc Théng ké Thanh phé Hd Chi Minh, mét
méc quan trong trong viéc thanh 14p Chi cuc Thong ké céc tinh phia Nam sau khi
thong nhét @At nuée. Trude do, vao cubi nam 1964, mot so c4n bd mién Nam tap
két ra Bic lam viéc tai Tong cuc Thong ké di tré v& mién Nam cong tac va trg
thanh lyc lugng nong cét dé phat trién cong téc théng ké, phuc vy sy lanh dao, chi
dao ctiia Mit trin dén tdc giai phong mién Nam Viét Nam va Chinh phi Cich
mang Lim thoi mién Nam Viét Nam. Tinh dén truéc ngay 30/4/1975, Téng cuc
Théng ké d3 diéu dong hang trim c4n bd théng ké mién Béc vao phuc vu chién
trudong mién Nam.

Ngay 11/5/1988, Hoi dong B truong ra Quyét dinh so 81/HPBT quy dinh
lai chirc nang, nhiém vu va td chirc b may cia nganh Thong ké céc cap. Theo
Quyét dinh nay, bd may théng ké dja phuong dugc chuyén giao tir Tong cuc
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Théng ké quan 1y sang Uy ban nhan dan tinh, thanh phé truc thuge Trung wong
quan ly.

Ngay 23/3/19?4, Chinh phl) ban hanh Nghi dinh sb 23/CP quy dinh chirc
ning, nhle,-m vy, quyen han va to chirc bo may cia Tong cuc Thong ké thay thé Nghl
dinh s6 72/CP ngay 5/4/1974 cta Héi dong Chinh phu. Theo Nghi dinh nay, Téng
cuc Théng ké trd lai quan ly theo nganh doc, thay thé Quyét dinh 81/HPBT ngay
5/11/1988 cua Hoi. dong Bb trudng. Pdy 14 sy kién ¢d y nghia ddc biét quan trong
dbi véi su phat trién va tru(mg thanh ciia Nganh Théng k&, tao diéu kn:n thuén lgi
cho hoat dong thdng ké trong giai doan cong nghiép hoa, hn:n dai hoa dét nudc.

Ngay 03/9/2003, Chinh phu da ban hanh Nghi dinh ) 101/2003/ND CP quy
dinh chirc nang, nhlem vy, quyén han v co céu td chirc cua Tdng cuc Théng ké
thay thé Nghi dinh s6 23/CP ban hanh ngay 23/3/1994 cia Chinh phu quy djnh
chire nang, nhiém vy, quyén han va td chuc bd mdy cia Tong cuc Thong ké. Theo
dé, tb chirc ngay Tong cuc Théng ké gom 13 don vj hanh chinh va 4 don vi sy
nghiép truc thugc.

Ngay 4/01/2007, Chinh phu ban hanh Nghj dinh s6 01/2007/ND-CP, theo d6
Téng cuc Théng ké chuyén vao Bo Ké hoach va Péu tu.

Ngay 13/01/2010, Chinh phu ban hanh Nghj dinh s6 03/2010/ND-CP vé quy
dinh nhiém vu, quyén han va t§ chirc théng ké b§, co quan ngang bd, co quan
thuge Chinh phu.

Ngay 24/8/2010 Thi tuéng Chinh phi ban hanh Quyet dinh sb
54/2010/QB-'[Tg vé quy dinh chirc ning, nhlem vy, quyen han va co céu tb chirc
cta Tong cuc Théng ké truc thuge B Ké hoach va Péu tu. Theo do, Tong cuc
Théng ké tiép tuc dugc td chirc thanh hé thong nganh doc den cap huycn O Trung
vong, co quan Téng cuc Théng k& thanh 1ap thém 3 don vi cép Vuy gitip Tong cuc
truong thue hién chie nang quan ly Nha nuée la: Vu Thong ké xay dung va Vén
diu tw; Vu Thong ké Gia; Vu Phap ché, tuyén u'uyen va Thi dua khen thuéng. o}
dia phuong, phong Théng ké cip huyén dugc chuyén thanh Chi cuc Théng ké tryc
thugc Cuc Théng ké tinh, thanh phd.

Ngay 11/11/2013, Thu tuéng Chinh phu ban hanh Quyet dinh so
65/2013/QD-TTg sira dbi, b sung diém a khoan 1 dleu 3 Quyét dinh sb
54/2010/QD-TTg. Theo d6, hgp nhét Vu Phap ché, tuyén truyén va Thi dua - Khen
thuéng va Thanh tra thanh Vy Phap ché va Thanh tra Théng ké.

Ngay 18/3/2020, Thi tuéng Chinh phu da ky Quyet dinh s6 10/2020/Qb-
TTg quy dinh chic néng, nhiém vy, quyén han va co cau td chuc ctia Téng cuc
Théng ké thudc Bé Ké hoach va Diu tu, thay thé Quyet dmh s6 54/2010/ QP-TTg
ngay 24/8/2010 ctia Thi tudng Chinh phu; Quyet dinh sé 65/2013/QD-TTg nay
11/11/2013 cta Thu tuéng Chinh phu sta déi, bd sung dlem a khoan 1 diéu 3
Quyét dinh s6 54/2010/QB-TTg Véi Quyét dinh méi nay, Tong cuc Théng ké s&
¢6 thay ddi quan trong vé co cdu té chirc nhim dép mg yéu ciu cai cach by may
hanh chinh Nha nudc tinh gon, hoat dong hiéu luc, hiéu qua. Theo d6, co quan
Théng ké Trung wong c6 15 don vi hanh chinh va 5 don vj su nghiép truc thude.
Dic biét, viéc thanh 1ap Cyc thu thap dir liéu va ing dung céng n%ht; thong tin theo
Quyét dinh ndy thé hién nét tu duy méi trong hoat dong sin xuat théng tin théng
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ké. V& Cuc Théng ké dja phuong, duge td chitc thanh 5 phong; Chi cuc Théng ké
cap huyén sé& sip xép lai theo 19 trinh con 486 chi cuc vao nim 2021 va con 420 chi
cuc vao nam 2022./.

1.2 Ly do va vai trd cita viéc 14p md hinh khung

Trong nhﬁng n3m vira qua, Chinh phi da c6 nhiéu nd lyc trong viéc dﬁy
manh qua trinh céi cdch hanh chinh véi muyc dich nang cao hi¢u lyc, higu qua quan
ly cla céc co quan hanh chinh nha nuéc (duéi day viét tit 1a CQHCNN) Ngay
20/6/2006, Thi tudng chinh phu d3 ky Quyeét dinh so6 144/2006/QD-TTg vé viée ap
dung hé théng quan 1y chit lwvong theo TCVN ISO 9001:2000 vao hoat dong cua
cac CQHCNN. Tiéu chuén TCVN ISO 9001, mé hinh hé théng quén 1y chat lugng
(duéi day viét tit 1a HTQLCL) dugc xéc dinh nhur mét cong cu quan trong hé trg
cho céac CQHCNN trong viéc chuin héa céc phuong phap lam vige, cai cach
phuong thirc 1am viéc véi myc tiéu hudng t6i sy hai long cia t chirc, cong dan c6
lién quan; xay dung mot HTQLCL céng viée trong O quan dé giam thiéu phién
ha, nhiing nthiéu, minh bach héa cac quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh.

Bén canh d6, v&i chi truong day manh céc ndi dung cai cach hanh chinh,
ngay 10/1/2007, Thu tuéng Chinh phu di phé duyé,t Pé 4n Pon gian hoa thi tuc
hanh chinh trén céc linh vyc quan ly nha nudc giai doan 2007 - 2010 (Dé an 30).
Do d6, d& két ndi cac ndi dung cta Quyet dinh 144/2006/QD-TTg véi ndi dung,
két qua ctia P& 4n 30, nhim ting cudng hiéu qua ciia hoat dong 4p dung h¢ thong
quan 1y chat lugng véo hoat déng co quan hanh chinh nha nuéc, théng nhat trién
khai trong ca nudéc, ddp g muyc tiéu ciia Chinh pht nhim xay dung mét nén hanh
chinh vén minh, hién dal cong khai minh bach, ngay 30/9/2009, Thu tucmg Chm}_l
phu da ban hanh Quyet dinh s6 118/2009/QBD-TTg vé Vlgc stra doi, bd  sung mét sO
didu coa Quyét dinh sb 144/2006/QD—T‘Tg (dum day viét tit 1a Quyét dinh 118).
Quyet dinh 19/2014/QD—"ITg 4p dung Hé thong quan 1y chét lugng theo Tiéu
chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dong cia co quan, td chirc thude
hé théng hanh chinh nha nuéc do Thi tuéng Chinh phii ban hanh

Trén tinh thén cta cac quyét dinh da cong bd, Tong cuc Thong ké d4 t& chirc
x4y dung MHK cho c4c co quan truc thuge. Muc dich cia viéc xdy dung MHK
cho céc Co quan truc thude 1a viée quy dinh thanh phin co ban ciia mjt HTQLCL
trong cac co quan, bao gém pham vi dp dung HTQLCL trong Céc co quan; nhimg
tai lidu cAn xdy dung va 4p dung trong HTQLCL cia co quan va quy dinh mau quy
trinh xir 1y cong viéc cho Co quan Cuc Théng ké tinh, thanh pho

M5 hinh khung dugc xiy dung dé ap dung chung théng nhit d¢am bao pha
hop voi déc thi timg linh vire chirc nang quan Iy va dam bao tinh kha thi, viéc lya
chon quy trinh, thu tyc xay dyng md hinh khung cia Tong cyc Théng ké dam béo
dap tmg dugc céc tiéu chi: (i) c6 tinh phd bién, (ii) cé tin xuit thuc hién cao, lién
quan nhiéu t6i Khach hang; (iii) thudn lgi cho viéc xay dung.

MHK sé& glup cho cac don vi tryc thude c6 thé dé dang hon trong viéc tim
hiéu cach thirc xdy dung HTQLCL tai co quan, qua dé giam thiéu tbi da chi phi
lién céc co quan tryc thudc cod thé hoan toan chu ddng nghién ciru dé tu xay dyng
HTQLCL thich hgp cho co quan.

M5 hinh khung gbm 3 phén chinh:



Phin 1: Céc yéu cAu chung

Phin nay bao gdm céc tai liéu chung theo yéu ciu cua tiéu chuén quéc gia
TCVN ISO 9001:2015 va danh myc céc quy trinh ndi b$ can xem xét xdy dyng.

Céc ndi dung chinh trong Phan 1 gdm:

- Mb hinh hé thong quan 1y chét lugng (bao gbm ca Chinh sach chét lugng,
Muc tiéu chét lugng, Tong hep phan tich bdi canh va quan trj rii ro);

- MAu 4 tai lidu theo yéu chu ciia tidu chuén:

+ Hudng dén kiém soét théng tin dang van ban (tai lidu, hd so);

+ Huéng dén quén 1y rii ro, co hoi;

+ Huéng dan Pénh gid ndi bd;

+ Hudng dén Kiém soat sy KPH va HPKP;

- -Yéu cau nang lyc, trach nhiém, quyén han cia cac chitc danh céng viéc
(néu can);

- Danh muc céc quy trinh ngi bg cén xem xét xay dung (néu cdn):

+ Céc quy trinh thudc linh vyc cong téc van phong Quy trinh Xay dung
chucmg trinh, k& hoach cong tac; Quy trinh Hop truc tuyén; Quy trinh Quan 1y tai
san, trang thiét bi; Quy trinh chi tiéu ndi bo;

+ Céc quy trinh thudc linh vyc cdng téc té chirc can bd: Quy trinh Néng luong
thudng xuyén va trudce thoi han; Quy trinh Panh gia, phén loai CC, VC va ngudi
lao dong;

+ Céc quy trinh thuge linh vyc cong tac ké hoach tai chinh: Quy trinh 1p du
toan thu, chi ngin sich nha nudc hang ndm; Quy trinh phén bo, giao du toan ngan
sach nha nudc hang nim;

Fovas

Phin 2: Huéng din xdc dinh pham vi 4p dung HTQLCL

Noi dung chinh ciia Phan 2 1a huéng din CQHCNN xéc dinh pham vi &p
dung HTQLCL theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015. Céc co quan truc thuge cd
trach nhiém cén cir chirc nang, nhiém vu, quyén han dugc phén cong, phan cip tai
c4c vin ban quy pham phép ludt do céc co quan c6 thim quyén ban hanh.

Téng cuc Thong ké x4c dinh pham vi 4p dung HTQLCL d6i véi cac co quan
théng ké & trung uong va co quan thong ké & dja phuong 1a: Xdy dyng, ap dung
cho céc hoat ddng lién quan dén chirc ning, nhiém vy chinh Tong cuc Théng ké
phén cong.

Phan 3: Tai liéu hwéng din xdy dung Hé thong quy trinh va Miu quy
trinh xir Iy cong viéc

Noi dung chinh cia Phin 3 gdm hai loai tai liéu chinh:

- Tai liéu hudng dén trinh bay quy trinh xit Iy cong viée:

Tai liéu nay duqc xay dung voi myc dich hudng dan cho cac don vi biét
dugc nhimg yéu ciu vé hé thong tai liéu ma tiéu chuln yéu ciu; céch viét mot quy

trinh xir 1y cong viéc va mot sé nhitng lwu ¥ cho céc can bd khi trién khai viét cac
quy trinh. Trong d6, hinh thirc x4y dung mdt quy trinh xir Iy céng viéc dugc nhin



manh d& dam bao sy van dung cach thirc xay dung hop 1y, phil hop véi trinh db,
nang lyc ciia don vi.

thugc tham khéo, ¢6 thé lwa chon phil hop véi dic thi cia timg co quan

- Mau quy trinh xtr ly céng viéc cy thé cho don vj:

Téng cuc Thong ké xay dung mau quy trinh ISO, gitp cho cac don vj tryc

Bang dudi diy mo ta sy twong ing giira MHK va cdc yéu ciu ciia tiéu

chudn TCVN ISO 9001:2015

TT M5 hinh khung Ghi chu
Phin 1: C4c tai liéu chung theo yéu ciu cua tiéu chudn TCVN ISO
9001 va danh myc céc quy trinh ni bd cin xem xét x4y dyung.
Céc ndi dung chinh trong Phéan 1 gbm:
1. | M6 hinh hé théng quan 1y chét lugng
- Chinh sach Chat lurgng
- Mugc tiéu chit lugng
- Tong hop phan tich béi canh va quan trj rii ro
2. | Huémg din kiém soat thong tin dang vin ban (tai liéu, hd so)
3. | Huéng din quén Iy i ro, co hdi
4. | Huéng din Panh gia ndi bo
5. | Huéng din Kiém soat sy KPH va HDKP
6. | Danh muc cdc quy trinh ngi b cdn xem xét xdy dung.
7. | Quy trinh X4y dung chuong trinh, ké hoach céng téc
8. | Quy trinh Diéu dong xe 6 tb
9. | Quy trinh Hop tryc tuyén
10. | Quy trinh Quan 1y tai san, trang thiét bj
11. | Quy trinh Nang luong thudmg xuyén va trudce thdi han
12. | Quy trinh Déanh gi4, phan loai CC, VC va ngudi lao dong
13. | Quy trinh 18p dy toédn thu, chi ngin sich nha nuwdc hang ndm
14. | Quy trinh phan bd, giao dy to4n ngin sich nha nudc hing nim
15.

Phén 2: Hudéng din co quan thyc hién x4c dinh pham vi 4p dung.

Phén 3: Tai liéu huéng dan trinh bay quy trinh xir Iy cong vic va
mau quy trinh xir Iy cong viéc cu thé
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~ PHAN1
CAC YEU CAU CHUNG

. Céc ndi dung chinh trong Phin ndy gdm c4c tai liéu va biéu miu kém theo, cu
thé nhu sau:

- Mé hinh hé théng quan 1y chat lugng (bao gdm ca Chinh séch chét luong,
Muc tiéu chat lugng, Tong hop phén tich bdi canh va quan trj rii ro);

- Mo ta vi tri cong viéc (Yéu cu ning luc, trach nhiém, quyén han cta cac
chtic danh cdng viéc);

- MAu 4 tai lidu theo yéu cau ciia tiéu chuén:

+ Hudng dén kiém soat thong tin dang vin bén (tai liéu, hd so);

+ Hudng dan quén ly rdi ro, co hdi;

+ Huéng din Panh gia noi bo;

+ Huéng din Kiém soét suw KPH va HDKP.

- Pham vi 4p dung Hé théng quan 1y chét luong theo tiéu tufn qubc gia TCVN
ISO 9001:2015.

- Danh muc c4c quy trinh ndi b can xem xét xay dung:

+ Céc quy trinh thudc linh vuc cong tic van phong: Quy trinh Xy dung
chuong trinh, ké hoach cbng tac; Quy trinh Hop truc tuyén; Quy trinh Qudn ly tai
sén, trang thiét bi; Quy trinh chi tiéu ndi bd

+ Céac quy trinh thude linh vure cong tac 6 chitc can bd: Quy trinh Nang luong
thudng xuyén va trudc thai han; Quy trinh Péanh gia, phan loai CC, VC va ngudi
lao déng;

+ Céc quy trinh thudc linh wire cong tic ké hoach tai chinh: Quy trinh lap dy
toén thu, chi ngén sach nha nude hang ndm; Quy trinh phén bd, giao du toan ngin
sach nha nudc hang ndm;
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PHAN 1: GIOI THIEU CHUNG

Mb hinh Hé théng quéan Iy chit lugng theo tiéu chudn quéc gia TCVN ISO
9001:2015 cua co quan, t6 chitc thude hé thong hanh chinh nha nuéc (dudi day viét tat 1a
co quan) 13 tai liéu tong quat gidi thiéu vé Heé thong quan 1y chét lrong (dudi day viét tat
la HTQLCL); xac dinh pham vi &p dung; chinh sich va myc tiéu chét lugng; gidi thiéu
hoat dong va co céu td chiic, chirc nang nhiém vy va cdc qua trinh cla co' quan; néu céch
& co quan dap g céc yéu chu cia tiéu chudn qubc gia TCVN ISO 9001:2015, d& Lanh
dao va cén bg chit chét clia co quan 1am co s& diéu hanh hé thdng quan Iy chét lugng cia
minh.

1.1. Lich sit hinh thanh:
- Tén don vi: Téng cuc Théng ké;
Dia diém tru sé chinh: 54 Nguyén Chi Thanh, Pbng Pa, Ha Nbi;
Bién thoai: 024 73046666 Fax :02432115679
Dia chi trang tin dién tir: https://www.gso.gov.vn/
- Qud trinh thanh ldp:

(néu tom tit qua trinh hinh thanh va phat trién cta co quan - cin ¢t vdo céc viin
ban, quyét dinh thanh ldp tir trudc dén nay)

1.2. Co cdu 18 chite, chikc ning nhi¢m vu:

1.2.1 Co cu td chike by mdy

1.2.2 Co sé viit chit

1.2.3 So db t6 chitc:

TONG CUC TRUGNG |

v

Céc Phé Téng cuc trudng

h 4

Y A A4 A4

Vin Vu Vu Vu Vu Vu Vu
phong -




1.2.4 Chirc ndng nhiém vu:

Theo ....;

1.3. Thanh tich & dat dwge:

PHAN 2. GIOI THIEU KHAI QUAT HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2015

Piéu khoin tiéu
chuin TCVN ISO
9001:2015

Tai liéu vién dén

4. BOI CANH CUA TO CHUC

4.1. Hiéu t§ chire va
bbi cinh ciia té chive:

Khi hoach dinh HTQLCL, co' quan s& nhén di¢n cac van dé
bén trong, céc van de bén ngoai lién quan dén viéc thuc hién
chirc nang quan 1y Nha nudc ciia minh va c6 anh hudng den
kha nang dat dugc cac két qua du dinh cia HTQLCL.
Vi du: mdt s6 van d& ndi bo, bén ngoai ma co quan cin nhén
dién bao gém:
- Vén dé noi bo:

+ Co cAu td chirc;

+ Nhan sy;

+ Trang thiét bi, co s& vat chét;

+ Trao d6i théng tin ndi by;

- VAn d& bén ngoai:
+ MOoi truong phép ly;
+ Céc van d& an ninh, chinh tri;
+ Céc nha cung cép bén ngoai;
+ Vén dé van ho4;

A A N
4.2. Hiéu nhu ciu va
mong d¢i ciia cac
bén quan tim:

Nhim dénh gi4 anh huéng hién hitu va tiém 4n ciia cic bén
quan tdm d6i véi HTQLCL, co quan cdn:

1. Nhan dién cdc bén quan tim lién quan dén HTQLCL nhu:
c4c co quan quan 1y, cdc co quan, td chirc thude hé thf‘Sng hanh
chinh nha nuéc c6 lién quan, cac té chire, cong dan....

2. Nhén dién cic yéu cdu ciia cic bén lién quan nay c6 lién
quan dén HTQLCL.

3. Xdc dinh c4c nhu céu va mong doi clia céc bén quan tim c6
lién quan.

4.3. Xic dinh pham
vi ciia Hé thong quén
1y chét lwong

Pham vi ép dung cia Hé’thc"mg quén ly chét lugng clia co quan
duge quy dinh tai Quyét dinh s6 19/20 14/Qb-TTg ngay 05
thang 3 ndm 2014 ctia Thi tuéng Chinh phi, cu thé nhu sau:




1. Phai xdy dung va 4p dung HTQLCL d6i véi cac hoat dong
lién quan dén thuc hién tha tuc hanh chinh cho td chirc, ci
nhén.

2. Bao dam sy tham gia cla Lanh dao, cac don vi va ca nhén
c6 lién quan trong quaé trinh x4y dung va &p dung HTQLCL.

3. Co quan xdy dung va ap dung HTQLCL d6i véi cac hoat
dong ndi bd, hoat ddng khac ciia co quan néu xét thdy cén
thiét dé nang cao hiéu qué céng téc ciia co quan.

4.4. H¢ thong quan ly
chit lwong va cic
qua trinh cia hé
théng

¢ HTQLCL la mét phan trong hé théng quan ly chung cia co
quan. Co quan long ghép HTQLCL vé6i céc hé théng quan ly
hién c¢6 nhu: phan mém quén [y 1 ctra, 1 cira lién thong, quéan
Iy tai chinh, nhan lwc, quin 1y co sé ha ting, trang thiét bi...,
st dung ciing mét cu tric vé cic yéu cdu nhu da néu trong
tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2015 dé diéu hanh.

e Co quan dp dung phuong phap tiép cén theo qua trinh cho
HTQLCL bing céch nhén dién céc qué trinh va quan ly timg
qué trinh cu thé, tir d6 s& giam thiéu dugc cac két qua diu ra
khong pht hop dugce phét hién trong cdc qué trinh cudi cling
ho#c sau khi chuyén giao.

e Co quan phai duy tri théng tin dang vin ban dé hd trg viée
thye hién cdc qua trinh cla co quan.

Tai liéu lién quan:

PL.01 So dé twong tic cdc qud trinh HE théng quan Iy chit
lirgng.

5.SU LANH PAO

5.1. Sy lanh dao va
cam két

e Lanh dao co quan cung cip bing chiing v& sy lanh dao va
cam két cia minh d8i véi viec x4y dung va thuc hién
HTQLCL, cai tién lién tuc hidu quéa clia ching bing céch:

1. Chiu trach nhiém va tinh hiéu lyc cia HTQLCL.

2. Pam béo ring chinh séch chét lugng va cac muc tiéu chét
lugng duge thiét 1dp va phi hop vé6i dinh huéng chién luge va
boi canh cla co quan.

3. Pam bio rang céc chinh sich chét luong duge phd bién,
duge thau hiéu trong todn bd co quan.

4. Dam bao ring cdc yéu ciu cita HTQLCL duge tich hop vio
cac qud trinh hoat dong clia co quan khi phu hop.

5. Thiic ddy nhén thirc tiép can theo qué trinh.

6. Dam béo ring cac ngudn lyc cin thiét cho HTQLCL luén
sdn ¢o.

T Truyen dat tAm quan trong vé hé théng quan 1y c6 hiéu luc
va tuan thi céc yéu cdu ciia hé théng.

8. bam bao ring céc hé théng quan 1y dat dugc céc két qua du
kien.

9. Tham gia, chi dao va hd trg nhiing ngudi tham gia déng
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g6p cho hidu luc ciia céc hé théng quén 1y.

10. Thac diy cai tién lién tuc.

11.H3 trg cac vj tri quan ly lién quan khic chiing minh sy
lanh dao cta ho tai pham vi ho chiu trdch nhiém,

* Huéng vao khich hang

e Déi voi HTQLCL, Lanh dao co quan chip nhgn cich tiép
cén coi khach hang lam trung tdm nhdm dam béo ring céc nhu
céu va mong dgi duogc xac dinh, dugce coi 1a cac yéu cau phai
tudn thi va duge dap tmg nham nang cao sut théa mén cla
khéach hang.

e Didu ndy duge thue hién b%mg cich dam bao:

1. Céc yéu cAu cta khach hang, cdc yéu céu ludt dinh va ché
dinh duogc xéc dinh.

2. Céc rii ro va co hdi énh hudng dén sy phu hop clia san
pham va anh huéng dén kha ndng co quan lam théa man
khach hang déu dugc xéc dinh va gidi quyét.

3. Duy tri vao viéc nang cao sy thoa mén khéch hang.

5.2. Chinh sach

e Chinh sach chit lugng dwgc Lanh dao cao nhét ciia co quan
ban hanh phai chi phdi duge cdc hoat dong téc nghiép hang
ngay clia co quan, nham dam béo chét lugng cia hoat dong
quan Iy nha nudc va cung cdp dich vu hanh chinh céng.

e Chinh sach chit lugng duge duy tri thoéng tin dang vén ban,
dwoc cdp nhét khi cAn thiét va dugc théng béo cong khai trong
toan bd co quan dé moi nguoi thdu hiéu, hop tac va thyue hién,
ddng thoi sdn c6 cho cdc bén quan tdm lién quan khi thich
hop.

Tdi ligu lién quan: PL.02 Chinh sdch chét lieong.

5.3. Vai tl"[‘l,‘ trach
nhiém va quyén han
trong td chirc

e Lanh dao co quan phai phan céng céc trach nhiém va quyén
han cho tht ca cdc vi tr1 lién quan trong co quan. Cac quy dinb
ve tréch nhiém va quyén han dwge pho bién thong qua So do
¢0 céu to chirc va Quy dinh chirc nang, nhiém vu... do Lanh
dao co quan ban hanh.

» Lanh dao co quan xéc dinh trach nhim va quyén han nhim:
1. Pam bao ring hé thng quan 1y phu hop véi céc tiéu chuan
hién hanh.

2. Pam béo ring céc qua trinh dat dugc cic ddu ra dy kién.

3. Béo cdo v& két qua thyc hién cia hé théng quan ly.

4. Cung cip céc co hoi dé cai tién hé théng quan ly.

5. Pam bao sy hudng vao khach hang trong toan bd co quan.
6. Dam béo tinh toan ven cla h¢ thong quén 1y khi ¢6 sy thay
doi doi véi hé thong quan 1y duogc hoach dinh va thye hién.

6. HOACH DPINH

6.1. Hanh dong gidi | ¢ Muc dich cia hanh dong nay 14 dam bao khi hoach dinh cac
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quyét rii ro va co
hoi

‘va dua chiing ra phuc vu td chirc, cong dan hodic x4c dinh nhu

.d) dat dugc cai tién d& dam bio sy phi hop cla sin phim,

qua trinh cla HTQLCL, co quan xéc dinh cic rii ro va co hoi
clia minh va hoach dinh c4c hanh dong dé giai quyét rli ro va
co hi. Ddng thdi, ngan ngira sy khong phit hop, bao gbm ca
dAu ra khong phit hgp va xac dinh céc co hdi 6 thé ning cao
sy théa man cua khach hang hay dat dwoc cdc muc tiéu chét
lugng cia co quan.

e Khi x4c dinh cée rti ro va co hgi déi véi HTQLCL, cc vén
@& ndi bd va bén ngoai (xem 4.1) ciing nhu yéu ciu ciia céc
bén quan tAm c6 lién quan (xem 4.2) déu cin dwoc xem xét.

- Céc vi du vé riii ro nhu céc qué trinh, san phim va djch vu
khoéng dap ung céc yéu clu hojic co quan khong dat duge su
thoa man cua td chirc, cong dan.

- Céc vi du v& co hoi nhu tidm niing nhan biét di twong phuc
vu méi, xdc dinh nhu cdu déi véi san phdm hay dich vu méi

cAu stra @i hay thay thé mot qua trinh bing viéc dua vio ap
dung cong ngh¢ méi dé qué trinh tré nén hiéu qua hon.

» Khi xac dinh céc rti ro va co hi clia minh, co quan can tap
trung vao viéc:

a) mang lai sy sy tin cdy ve viéc HTQLCL c6 thé dat dugc céc
két qua dy kién;

b) nang cao nhimg tic déng mong mudn va tao ra nhing kha
ning méi (thong qua vige cai thién hidu qué cia céc hoat
ddng, viéc phat trién va ing dung cong nghé mdi,...);

¢) ngin nglra hogc gidm bot nhing tac dong khdong mong
muon (théng qua viéc gidm rhi ro hodc hanh dong phong
ngra);

dich vu va néng cao sy thda mén ciia khach hang.

Dy chinh la vige chip nhan céch tiép cén tu duy dya trén rii
ro Va co quan can xem xét viéc 4p dung cach tiép can nay cho
céc qua trinh cén thiét d6i véi HTQLCL.

o Khéng c6 diéu khoan ndo cia TCVN ISO 9001:2015 yéu
cdu sir dung phuong phép quén 1y rdi ro chinh thirc nao khi
xéc dinh va giai quyét rii ro va co hdi. Cor quan c6 thé lra
chon cic phwong phap thich hop véi nhu ciu ciia minh.
TCVN IEC/ISO 31010 cung cap danh muyc cdc cong cy va k¥
thuat danh gid rii ro c6 thé dugc xem xét, tity thudc vao bbi
canh cua co quan Khi xac dinh ru1 ro va co héi, co quan cé
thd xem xét viéc sir dung cdc ddu ra ciia cdc md hinh nhu
SWOT.

Co quan s& quyét dinh phwong phip va cong cu nao minh
nén st dung.

HD.02 Huéng din qudn I rili ro va co hpi.

Viéc dp dung tu duy dya trén rii ro cling c6 thé gitp td chirc
xfy dung vin hoéa chi dfng va phong nglra hudng téi viéc
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?huc hién t6t hon va céi tién cach thirc thyc hién cong viéc néi

chung,

e C6 nhiéu hinh thirc khac nhau dé c6 thé xem xét, x4c dinh
rli ro va co hdi, vi du: cdc cude hop vé chién luge, xem xét
cua lanh dao, dinh gla ndi bd, cdc hinh thirc hop khéc nhau vé
chat Iwgng, hop thiét 1ap muc tidu chit lwgng, giai doan hoach
dinh viéc thue hién chitc nang quan 1y Nha nude va cung cép
dich vy hanh chinh céng...

e Hanh dong clia co quan c6 thé thyc hién dé gidi quyét rii ro
s& thy thudc vao ban chit ctia rii ro, vi du nhu:

a) tranh rii ro bing cach khéng tiép tuc thue hién céc qué trinh
ma trong d6 ¢6 thé gép phai rdi ro;

b) loai bé rii ro, vi du bing cich st dung cic phuong an dé
tuyén dung, dao tao, hd trg nhén vién c6 it kinh nghiém trong
€O quan;

¢) chip nhan rai ro dé theo dudi mot co hdi, nhu diu tw vio
céc thiét bi méi, 4p dung cong nghé méi dé viéc cung cip dich
vu hanh chinh cong tré nén hiéu qua hon.

d) chia sé rii ro, vi du bing cich lam viéce truc tiép, dinh ky
hodc l4y y kién cta té chirc, cong dén dé tao thuan loi cho qué
trinh thué bén ngoal (cong ty bao hiém, hop ddng nha thau,
dich vu...), giai quyét tha tuc hanh chinh.

e) khong hanh dong, khi co quan ty minh chép nhan rii ro,
trén co s¢ tac dong tiém 4&n ciia rai ro hodc chi phi cho hanh
dong cin thiét.

Co quan c6 thé xem xét nhu cdu dm véi vige thiét 14p tai lidu
vé quan 1y rai ro va co hdi, ca d6i voi hé thong quén ly chét
Iwgng va dbi véi cac qué trinh clia hé théng (xem 4.4).

Tai liéu lién quan:
HD.02 Hudng dén qudn Iy riii ro va co hji

6.2. Muc tiéu chét
lwgng va hoach dinh
dé dat dwge muc tiéu

e Nhim cai tién lién tuc hiéu lyc va hidu qua cia HTQLCL,
Lanh dao co quan phai thiét 1ap céc muc tiéu chét lwong & cac
cAp va bd phén chirc nang thich hgp va cdc qud trinh can thiét
cia HTQLCL, dam bdo ring:

1. Nhét quan v6i Chinh sach chit lwong;

2. Do ludng dugr;

3. Pugc truyén dat, theo doi, cip nhét khi thich hop;

4. Duy tri thong tin dang van ban v& muc tiéu chét lugng.
e Muc tiéu chét lvong clia co quan c6 thé duge thé hién trong
céc dang vin ban khéc nhau, vi du nhu: K& hoach hoat dong
nidm cla co quan hodc cac nhiém vy trong tdm cia co quan
hozic quyét dinh giao nhiém vy...
e Dinh k¥, céc co quan téng hop, dénh gid két qua thuc hién
Muc tiéu, c6 thé thong qua cac béo cdo dnh gia giai doan,
béo cdo so két, tong két nim ...




6.3. Hoach dinh thay
doi

o Khi thdy phai c6 sy thay @i nao d6 (Vi du: pham vi, linh
vue, mire d p dung...) dbi véi HTQLCL, Lanh dao co quan
phai 18p va thuc hién ké hoach thay dbi nay.

e Phai néu rd muc dich cia nhitng thay abi, xéac dinh cac &nh
hwéng clia nd cling nhur cin nhac dén nguon luc, dén viéc
phén cong lai trdch nhiém va quyén han, dén tinh toan ven ciia
HTQLCL.

7.HO TRQ

7.1. Ngudn e

7.1.1. Khii quat

¢ Co quan xdc dinh va cung céip céc ngudn lyc chn thibt
nhim:

1. Thyc hién, duy tri va cai tién lién tuc hiéu luyc cia
HTQLCL.

2. Nang cao sy théa man khéch hang bing céch dép tng cac
yéu cau ciia ho.

o Thuc hién viée phﬁn bd ngudn Iyc cé xem xét dén ning lyc
vé han ché ctia cac ngudn lyc hién tai.

e Céc ngudn Iyc va phén bb ngudn lyc s& duge dénh gié trong
qua trinh xem xét ctia Lanh dao.

7.1.2. Con nguoi

e Lanh dao cao nhét dam bao s& cung cip diy di nhén lyc
cho viéc vén hanh hi¢u qua cdc HTQLCL ciing nhu céc qua
trinh duoc nhén dién. Viéc cung cdp ngudn nhén e duge
thyc hién theo quy dinh clia Nha nuéc va huéng din cia co
quan

e Céc nhan sy thyc hién céng viéc cé anh huéng dén chét
luong hoat déng quén ly va cung cip dich vu hanh chinh céng
déu phai c6 di ning luc trén co sé gido duc, dao tao, k§ ning
va kinh nghiém ph hop.

* Viéc dio tao va trao ddi thong tin sau d6 s& dugc thyc hién
nhém ddm béo ring cic nhén sy déu nhén thirc dugec:

1. Chinh sach chét lugng.

2. Céc muc tiéu chit lugng lién quan.

3. Sy dong gop cia ho ddi vai hidu lyc ciia HTQLCL, bao
g0m céc lgi ich cho viéc thyc hién cai tién.

4. Hau qué cda viéc khong tudn thi cac yéu ciu cita HTQLCL.

7.1.3. Co sér ha ting

e Co quan cam két duy tri co s& ha tAng hién c6 dé dam bao
viéc cung cap dich vu giai quyét thu tyc hanh chinh theo chic
ndng phan cap dat dugc sy phil hgp so véi cic yéu cau. Co sd
ha ting bao gbm:

1. Tru s& lam viéc va céc co s& vat chit lién quan.

2. Cac méy moc, thiét bi, phin cimg, phé‘m mém.

3. Cong nghé théng tin va trao ddi théng tin.

e Céc thiét bj déu dugc kiém tra xdc nhan (hidu chudn, kiém




dinh...) va duy tu, bdo dudng theo quy dinh.

e Khi cdc thiét bj dugc st dung d& cho céc hoat dong do
lwdng quan trong, ching han nhu kiém tra va thir nghi¢m, thi
nhiing thlét bi nay s& dugc kiém soat va dwgc hiéu chuén hoic
dugc kidm tra x4c nhén trudce khi sit dung.

7.1.4. Mbi trwong
cho viéc thuc hién
¢ic qua trinh

Co quan dam bao duy tri méi trudng lam viée tht cd vé tam Iy
va vit Iy dé dat duge su phi hop v6i cic yéu cAu thyc hién
hoat ddng chirc niing, dép tmg yéu cu khach hang.

7.1.5. Ngudn lue theo
dai va do lwong

Muyc dich cta dleu nay la dam bao rang co quan xic dinh va
cung cAp céc ngudn Iyc thich hop dé dam bao céc két qua theo
doi va do ludng cé hiéu luc va tin ciy khi xem xét danh gid su
phii hop ciia san phdm va dich vu cia co quan.

e Trong mét sé trudmg hop, viée kiém tra hodc theo di don
gian 1a dé x4c dinh tinh trang. Vi dy, két qua cia dich vu hanh
chinh cong la cac quyet dinh hanh chinh, co quan cam két xac
dinh va cung cip ngudn luc cin thiét ¢& dam béo cho cdc két
qué ndy lubn ding va déng tin cdy, phi hop véi cac yéu cdu ctia
phép [udt va yéu cdu ciia td chirc, cong dén, bing cich:

1. Phén cdng nhitng ngudi ¢ ning luc dé kiém tra tinh ddy da
va hop 1é cia cac hd so, yéu cAu dau vao.

2. Phén cong céc cdn bd, cdng chitc cd nidng luc va chuyén
mén dé thim dinh céc hd so va yéu ciu cia td chire, cong dén.
3. Trudng céc Phong ban, bd phén c6 trach nhi¢m kiém duyét
cac két qua héanh chinh trude khi trinh Lanh dao phé duyét va
tra két qua cho td chirc, cong dan.

4. Lanh dao co quan xem xét, hoach dinh phwong phép, cich
thirc thue hién viéc do luong sy thoa mén khéch hang,

e Trong mdt sd trwong hop khac, dé cé duge sy tin cdy vé
tinh hiéu luc cua cac két qué do, co quan cén thuc hién lién
két chun do ludng cho cdc thiét bi do. Tuy nhién, dbi véi cac
co quan khéng st dung céc thiét bi do trong qué trinh xr ly
cong viéc thi khong phai thyc hién viéc lién két chuan do
ludng.

7.1.6. Tri thire ciia &
chire

e Co quan cling xdc dinh céc tri thirc can thiét cho viéc vén
hanh céc qua trinh va dat, duge sy pht hop cia dich vu. Tri
thirc duge xéc dinh bao gom cdc kién thirc va thdng tin cd
duge tir:

1. Céc ngudn lirc ndi bd, nhu cic bai hoe, céc kién thirc tir céc
chuyén gia, céc tai san tri tug,

2. Cac ngudn luc bén ngodi nhu cac tiéu chudn, gioi hoc gia,
céc hoi thdo, cdc thong tin thu thdp duge tir cic bén lién quan.
e Céc tri thirc ndy s& dugc duy tri, va sin & mirc d6 cin thiét.
e Khi thuc hién thay dbi cac nhu clu va cic xu huéng, co
quan s€ xem xét céc tri thirc hién tai va x4c dinh céach thirc yéu
cu hodc truy cdp dén céac kién thirc bo sung.




7.2. Niang lue

o Co quan dam bao ring nhitng ngudi lam vige dudi sy kiém
sodt clia minh ma c¢6 anh hudng den ket qué hoat dong va higu
luc ciia HTQLCL s& c¢6 ddy du ning lyc, kinh nghiém can
thiét.

o Dé thyc hién duge diéu nay co quan sé&:

1. Phén cong nhifng ngudi c6 ning luc va kmh nghiém phi
hop véi yéu ciu cla cta cong viéc.,

2. Thye hién céc hoat dong tap huén, ddo tao khi ¢6 nhu ciu.
3. Tién hanh dénh gi4 hidu luc cia cac hoat dong nhim nang
cao nidng luc cha nhén su.

4. Luu giit thong tin dang vin ban dé chimg minh cho ning
luc ciia nhitng nguoi dang lam viéc.

7.3. Nhin thire

e Co quan ddm bao ring nhitng ngudi lam viée dudi sy kiém
soat clia minh s& nhén thirc duoc:

1. Chinh sach chét lugng clia co quan.

2. Céc muc tidu chit Iuvgng lién quan.

3. Sy déng g6p cuia ho vao hiéu lyc cia HTQLCL, bao gbm ca
céc lgi ich cia viée cai tién két qua hoat ddng.

o Dé thyuc hién diéu nay co quan sg&:

1. Niém yét va phd bién chinh sach chét lugng,

2. Cbng bd muc tiéu chét lwong va phd bién ké hoach thuc
hién.

3. Thuc hién cic khéa dao tao, tip huin v& TCVN ISO
9001:2015 va HTQLCL.

7.4. Trao dbi thong
tin

Co quan dam bao viée trao dbi thdng tin ndi b lién quan dén
hi,eu lue cha HTQLCL dugc thuce hién. Céc phuong thirc trao
db6i thong tin bao gom:

1. Sir dung c4c qud trinh hanh dong khic phuc dé béo céo
nhitng sy khong ph hgp hodc cac khuyén nghi céi tién.

2. St dung cac két qua phan tich dit lidu.

3. Té chirc cdc cude hop (dinh ky, theo ké hoach hogic dot
xudt) dé thao [uén cdc van dé cha HTQLCL.

4, Sir dung két qua dénh gia ctia cdc qué trinh danh gia (nél
bd, bén thi 2).

5. T chirc hop théo ludn va tham vin véi cdc can bd, cong
chirc, vién chire, ngudi lao dfng.

6. St dung céc phuong tién truyén théng nhu e-mail, dién
thoai, van ban...

7.5. Thong tin dang
vin bin

e Thong tin dang véin ban cia HTQLCL bao gdm ca tai lidu
va hé so.

Chil_thich: Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015 sie
dung thudt ngit “théng tin dang vin bdn”; co quan co thé si
dung thudt ngit nay hodc thay vao do si dung cdc thudt ngit
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“tai ligu” va “hé so” dé trdnh nham lGn. Trong béi canh nay
co quan xdc dinh:

- Tai ligu: la cdc thong tin dang van ban phuc vu cho viée
hoach dinh va kiém sodt Hé thong qudn ly chat heong.

- Hj so: 1a cdc thdng tin dang vdn ban ding dé cong bé cdc
két qua hay cung cap bang chimg vé cdc hoat déng dugc thue
hién ctia Hé thong qudn Iy chdt lvong.

e Tai lidu yéu cdu dbi véi HTQLCL dwoc kiém soat, muc
dich cta viéc kiém soat tai ligu 12 nhdm dam bao ring nhén su
duge tiép cén véi cdc thong tin méi nhét da dugc phé duyét va
ngén ngira st dung cac thong tin 13i thoi. T4t ca céc quy trinh
bang van ban dugc thiét 1ap, vin ban héa, thue hién va duy tri,

e Muc dich cia v1éc kiém soat hd so nhdm xé4c dinh céc bién
phap kiém soét cin thiét cho viéc nhén dién, bdo quéan, thu
hdi, bao v&, thoi gian luu va hity bé céc hd so chit lrong.

» Céc bién phap kiém sodt nay ap dung cho céc hé so c6 cung
cap bing chimg cho viée tudn thu cac yéu ciu. Day c6 thé Ia
bing chimg cho viéc déap tmg céc yéu cau dich vu, cic yéu ciu
quy trinh, hodc su tudn t‘hu luét dinh. Ngodi ra, hd so chét
lugng bao gdm bit ky hd so ndo cung cdp bing chimg cho
viéc van hanh hiéu qua cia HTQLCL.

Tai liéu lién quan:

HD.01 Huéng din kiém sodt thong tin dang vin ban (tdi
li¢u, ho so).

8. THUC HIEN

8.1. Hoach dinh va
kiém sodt viée thue
hién

Co quan s& hoach dinh v x4y dung cdc qu4 trinh can thiét cho
viéc thuc hién chic ning quan Iy nha mréc va cung cép cac
dich vu hanh chinh céng. Viéc hoach dinh qué trinh cung cdp
dich s& ddp tng cdc yéu ciu ciia cdc qud trinh khdc clia hé
théng quan ly. Nhitng su hoach dinh nhu vy s& xem xét cac
thong tin lién quan dén béi canh clia co quan xem muc 4.1;
4.2; 4.3; 4.4 & trén va céc ngudn lye, ning lyc hién tai, cling
nhu céc yéu ciu vé dich vu trén co s nhin biét va giai quyét
céc rii ro va co hoi d3 duoc néu 6.1.

8.2. Yéu ciau doi voi sa

n phém va dich vu

8.2.1. Trao ddi thong
tin véi khach hang

Co quan thuc hién vige trao dbi théng tin mot cach hiéu qua
vdi khéch hang bao gom:

1. Cung cAp cac thong tin lién quan dén dich vu hanh chinh
cbng.

2. Xt ly céc yéu cﬁq ctia céc td chirc, c4 nhén bao gdm ca
nhiing yéu céu thay doi.

3. Tiép nhdn céc phén hdi lién quan dén dich vy, bao gbm ca
cic khiéu nai.

4. Xir Iy hozic kiém soét céc tai san ctia Nha nuéc.
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8.2.2, Xiac dinh céc
yéu chu déi véi sin
phim va dich vu

Trong qué trinh thyc hién cic dich vy méi, co quan s& nim
bit:

1. Céc yéu ciu cu thé cia dich vy, bao gdm céc yéu clu v tra
két qua.

2. Céc yéu ciu chua dwoc tuyén bé nhung cén thiét cho sit
dung cu thé hodc ¢d ¥ dinh st dung.

3. Céc yéu cdu ludt dinh v ché dinh lién quan dén dich vu.

4. Céc yéu cAu khac ma co quan x4c dinh.

8.2.3, Xem xét cdc

yéu cAu d6i véi san
phim va dich vy

Khi céc yéu cAu duge xdc dinh, co quan s& xem xét cic yéu
ciu nay trude khi cam két cung cp dich vu. Viéc xem xét nay
nhim dam béo ring:

1. Céc yéu chu dich vu dwgc x4c dinh.

2. Co quan c6 dii kha ning dép tmg cdc yéu cdu di x4c dinh
hoic céc khidu nai déi véi dich vu ma co quan cung cép.

3. Céc i ro dd duoc xac dinh va xem xét.

8.2.4. Thay abi yéu
cAu d6i véi san phdm
va dich vu

Nhitng truomg hop khi ¢6 sy thay dbi (do Iy do khach quan, do
quy dinh lut phap hogc do chinh yéu ciu cia khach hang), co
quan phai c6 vin ban dé théng tin v& nhiing su thay déi do;
khach hang, céc bén lién quan phai dugc théng béo va cb ké
hoach bién phap dé duy tri sy dap tmg tét nhét chwong trinh,
ndi dung c6 sy thay dbi nay.

8.3, Thiét ké va phat
trién san phim va
dich vu

Phén 16n céc co quan tién hanh céc cong viéc phai theo chirc
néng, nhiém vy do cép trén giao va céc cng viéc dé phai theo
quy dinh trong hé thong cic vin ban quy pham phip uét nén
khong cin thiét thyc hién viéc thiét ké va phat trién.

8.4, Kiém soat qué
trinh, sin phim, dich
vu do bén ngoai cung
cap

e Bét ky qué trinh nio dugc thuc hién boi bén thir ba dwgc coi
14 “qué trinh thué bén ngoai” va phai dwgc kiém sodt. Cac qua
trinh bén ngoai clia co quan va cic bién phap kiém soat cho
ting qué trinh, duge xac dinh trong kiém soat mua hang va
céc nha cung cAp bén ngoai.

e Loai va mirc d kiém soat dugc 4p dung dbi veoi qué trinh
bén ngoai s& xem xét dén:

1. Tdc dong tiém 4n cta quéa trinh bén ngoai dbi véi kha ning
clia co quan trong viéc cung cip dich vu dép tmg cdc yéu cau.

2. Mirc do dbi véi ndi dung ma bién phép kiém soat qué trinh
dugc chia sé.

3. Kha ning dat duge bign phép kiém soét thong qua cic yéu
cAu hop déng mua hang.

Mua hang:

e Co quan dim béo ring hing héa mua vao dap g céc yéu
chu cia co ~quan. Loai hinh va mirc d kiém sodt dbi véi cac
nha cung cip va hang hoa mua vao phu thude vao mic d§ anh
hwéng clia ching @i véi quéa trinh cung cp dich vy sau do6
hoic két qua cudi cing.
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e Co quan ciing tién hanh dénh gid va lya chon nha cung cép
dya trén kha néng cung cép san pham tién d6 giao hang va
chat lwgng san phidm va céc dich vu kém theo dép tng céc yéu
chu. Co quan ciing | thiét 1ap cac tiéu chi lya chon, ddnh gia dbi
véi cac nha cung cép va san phdm hang héa mua vao.

¢ Viéc thuc hién mua hang théng qua viéc phat hanh cic don
hang chinh thitc, cac hop dong kinh té trong d6 mé ta cu thé
céc yéu cAu mua vio. Cac hang héa mua vé sau d6 duge kiém
tra xac nhdn xem c6 dap ing dugc cac yéu cAu cua co quan
khong. Nhitng nha cung cip khong dap tmg dugc cac yéu cau
ctia co quan c6 thé dugce yéu clu cac hanh dong khic phyc sau
do.

8.5. San xuft va cung cip dich vy

8.5.1. Kiém soat sin
xuit vad cung chp
dich vu

e Nhim kiém sodt viéc cung cép dich vy, co quan xem xét,
khi thich hop cac van dé sau déy:

1. Tinh sin ¢ cia cac tai ligu hpe]c hd so dé xac dinh cic dic
tinh cuia dich vu ciing nhu céc két qua dat dugec.

2. Tinh sin ¢6 va viée st dung céc ngudn lyc gidm sét va do
ludng phit hop.

3. Thye hién viéc céc hoat ddng gidm sét va do ludng.

4. Viéc sir dung co sé ha tAng va méi trudng phit hop.

5. Viéc chi dinh nhiing ngudi cé ndng luc, bao gbm bét ky
phéam chat dugc yéu cau nao.

6. Viéc thyc hién céc hanh ddng nhidm ngan ngira céc sai 16i
cla cén b, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong.

» Thyc hién cdc hoat ddng thong qua, chuyén giao va sau khi
chuyén giao két qua.

8.52. Nhin biét va
truy xuét ngudn gdc

Co quan dam bao céc yéu ciu sau:
1. Khi cén thiét, c6 thé nhén biét vin ban, hd so trong sudt qué
trinh thuce hién.

2. N§i dung nhén biét 1a trang thi clia  qua trinh xi¥ 1y viin ban
(nhu ky tit...) tucmg ung véi céc yeu cAu theo ddi va do ludng,
3. Khi c6 yéu ciu, x4c dinh ngudn gbc ciia vin ban, hd so
dugce thue thyue hién théng qua viéc luu trit ddy du céc hd so
cong viéc.

4. Tai liéu lién quan: Tai lidu ctia hé théng quéan Iy chit lugng
cia co quan (Danh muc tai liéu ndi bg).

5. Céc sb theo ddi trong qué trinh xir Iy cong viée.

8.5.3. Tai sin cua
khach hang

Trong qué trinh tiép nhan va x 1y cdc vin ban, hd so ciia cic
tb chirc, ~cong dén, co quan dam béo céc don vi truc thude phai
nhén blet leu gift, bdo quén, bao mt céc thong tin trong vin
béan, hd so cia to chire, cong din cung cap Néu xay ra trudng
hop ho so bi mét, bj hw héng thi co quan s& phai théng bao
cho tb chirc, cong din dugc biét va ¢ cich khéc phuc, dong
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thoi 18p va luu ho so vé céc trudmg hop xay ra.
Tai lidu lién quan: PL.04 Danh muc tai ligu HTQLCL.

8.5.4. Bdo toan

Co quan s& bao toan sy phi hop clia cdc diu ra trong qud trinh
Xt Iy va chuyén giao ndi bd. Hoat dong bao toan két qua bao
g0m viéc nhén dién, xir 1y, luu gitt va bao vé.

8.5.5. Hoat dong sau
| giao hang

Df)i Vi cac két qua dich vy khong phit hop vé chét lvong din
dén khiéu nai cia khach hang, co quan c6 trach nhiém:

1. Khic phuc héu qua.

2. Tién hanh diéu tra nguyén nhén va thyc hi¢n hanh dong
khéc phuc va trao doi thong tin lién quan dén khach hang.

Tai lidu lién quan: PL.04 Danh muc tai ligu HTQLCL.

8.5.6. Kiém soit thay
adi

Co quan xem xét va c6 ké hoach hoic dot g(uz"it k’iém sodt cac
thay d6i dbi véi cac qua trinh & mirc d can thiét nhim dam
béo sy phu hop lién tuc véi tat ca céc qua trinh.

Tai li€u lién quan; PL.04 Danh muc tai ligu HTQLCL.

8.6. Thong qua séin
phiam va dich vu

Céc tiéu chi chﬁp nhén dich vu dugce xéc dinh trong céc tai liu
hd trg phit hop. Céc hoat ddng xem xét, kiém tra dwoc thuc
hién tai céc cong doan thich hop nhim xac nhén ring cc yéu
cdu cta dich vu duge dap ung. Piéu nay dugc thue hién trude
khi dich vu duge théng qua hodc dich vy dugc chuyén giao.
Cédc phuong phap nay duge xdc dinh trong céc tai lidu sau déy:
1. Kiém tra tinh ddy da ciia céc thanh phin hd so ma khich
hang ndp tai B phan 1 cira hodic Trung tdm dich vu cdng hojc
qua dich vu buu di€n c6ng ich hoac qua dich vu frire tuyén.

2. Kiém tra tinh hop 18 clia hd so giai quyét thi tuc hanh chinh
tai cdc phong ban chuyén moén.

3. Thim dinh thé thirc vin ban va ndi dung vin ban dbi voi
cac két qua cua thd tuc hanh chinh truée khi dugc phé duyét
va chuyén giao cho khach hang.

8.7. Kiém so4t ddu ra
khéng phit hgp

e Tét ca cac két qua cong viée néu khong dép Gng yéu chu da
néu, ddu dugc xem 1a két qua dau ra khong phit hop. Co quan
phéi ¢ co ché dé phat hién dwoc ching va phai cé quy dinh,
co ché xit ly.

e Timg phong ban, bg phén khi phét hién nhitng dang két qua
dAu ra khong phi hop nay phai thyc hién bién phép xit 1y da
quy dinh, ghi nhén hodc hru gitt hé so cach xi ly, két qua xi
1y, néu rd ngudi cd trich nhiém di théng qua hodc khong cho
phép thoéng qua.

Tai lidu lién quan: HD.04. Huwdng din kiém sodt sy khong
phit hgp va hanh dpng khic phuc.

9. PANH GIA KET QUA THU'C HIEN

9.1. Theo ddi, do lwdmg, phan tich va dénh gia
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9.1.1. Khai quit

» Co quan sit dung HTQLCL nhim ci tién cic qud trinh ctia
né. Nhirng hoat ddng céi tién nay nhim xu 1y céc nhu ciu va
mong doi cia khach hang cling nhu cdc bén quan tdm khéc, &
muc dd cé thé.

» Hoat dong cai ti’én s& dugc thuc hién sau khi phén tich céc
s6 liéu lién quan dén:

Céc két qua phén tich s& dugc sir dung dé dénh gia:

1. Su phi hop ciia céc hoat ddng quan 1y nha nudce va dich vu
hanh chinh céng.

2. Mirc d0 hai long cta khach hang.

3. Két qua thyc hién va hiéu qua ciia HTQLCL.

4. Hiéu qua clia cong tac hoach dinh.

5. Hiéu qua cua céc hanh ddng giai quyét rii ro va co héi.

6. K&t qua thuc hién cia céc nha cung cp bén ngoai,

7. Cac chuong trinh cai tién HTQLCL.

9.1.2. Sy théa min
ciia khich hang

e La mdt trong céc bién phép do ludng hiéu qua hoat dong
ctia HTQLCL, co quan thyc hién kiém soét cdc thong tin lién
quan dén cam nhén cta khéch hang d& danh gid xem co quan
¢6 dép tmg dugc cic yéu cdu ciia khach hang khong.

e Co quan xem xét phuong phép, cach thire thye hién viée do
ludng sy thod mén khéch hang (vi dy théng qua cac hinh the:
hom thw gép ¥, tiép cong dan, 1dy phiéu gop ¥, 14y phiéu tham
do su thda min cla khach hang ...).

9.2. Dénh gid ndi bd

Pinh ky co quan tién hanh danh gi4 ndi bd nhim xdc dinh xem
HTQLCL c6 tudn thi cdc yéu ciu cta khach hang, yéu ciu
ludt dinh va yéu ciu ctia tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 hay
khong. Cac cudc danh gid nhim dim bio ring HTQLCL da
duoce thyue hign hiéu qua va dugce duy tri.

Tai liéu lién quan: HD.03 Hudng dén ddnh gid npi ba.

9.3, Xem xét ciha
lanh dao

e Lanh dao co quan t8 chirc xem xét HTQLCL théng qua cic
cudc hop giao ban, so Kkét, téng két, dinh k¥ hodc dt xuét... dé
dam bao ring n6 ludn phil hop, thoa déng va cé hiéu lyc. Viée
xem xét s& bao gdm viéc danh gid cic co hdi cai tién va nhu
clu thay dbi d6i véi Hé théng, bao gdm ca viéc xem xét cac
Chinh sach chét lwgng, muc tiéu chét luong.

o Co quan phai Iuu giit théng tin dang vin ban lam bing
chimg vé két qua xem xét cta lanh dao.

10. CAI TIEN

10.1. Khai quat

Co quan phai ludn x4c dinh, Ira chon co hdi cai tién cac qua
trinh; diéu chinh, ngén chin hojc giam nhing téc dong khong
mong mudn trong mdi qua trinh c6 lién quan dén viéc thiét
lap, 4p dung va duy tri, cai tién HTQLCL.

10.2 Sw khdng phu

Khi mdt sy khong phit hop xay ra lién quan dén qua trinh hay
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hep va hanh djng
khac phue

ndi dung trach nhiém nao d6, phong ban, by phén lién quan phai:
1. Nhén biét, c6 hanh dong dé kiém soat, xir Iy hién twong ctia
su khong phi hop dé theo quy dinh, xem xét nhitng hiu qua
lién quan c6 thé dé xit 1y hau qua do.

2. By phén phat hién phai danh gia ligu c6 cAn phai phén tich
nguyén nhén, tién hanh cac hanh ddng dé loai trlr cdc nguyén
nhan ctia sy khong phi hop nay nhim dé n6 khong téi dién
hay xay ra & nhitng noi khéc. Néu thay can sé:

- Béo cdo, lap phiéu yéu cdu xem xét va phén tich s khong
pht hop;

- Xéc dinh nguyén nhén ciia sy khéng pht hop;

- Xéc dinh néu su khong phu hop tuong tu tdn tai, hodc c6
kha ning co6 thé xay ra;

- Thyc hién bt ky hanh dong cén thiét;

- Dénh gia két qua cila bt ky hanh dong khic phuc da thyc
hién;

- Cap nhjt nguyén nhan nay nhu 12 mot mdi rii ro trong qua
trinh 14p ké hoach (néu cén thiét),

- Thyc hién thay ddi déi véi HTQLCL (néu cin thiét).

- Hanh ddng khic phuc phai thich hop véi tic dong clia cic
sy khéng phu hop d3 xay ra.

10.3. Cii tién lién tuc

Co quan thudng xuyén néng cao hi¢u lyc cia HTQLCL thdng
qua viéc st dung Chinh séch chat lugng, Muc tiéu chat lugng,
két qua danh gid, phén tich dit liu, cdc hanh ddng khic phuc
va phong ngira va két qua cudc hop xem xét clia lanh dao.

- HD.03 Huéng din ddinh gid nji bj;

- HD.04 Hudng diin kiém sodt sw khiong phit hop v hanh
ddng khdac phuc.
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BO KEHOACHVADAUTU  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THONG KE Dic 1ap - Tw do - Hanh phiic

CHINH SACH CHAT LUQNG
Moi viéc lam cua tap thé Lanh dao, cong chire, vién chirc va ngudi lao dong
ctia Tong cyc déu dam bao nguyén tic va hudng t6i phurong chim:

oooooooooooooooooooooooooooo

Dé dép tng duoc didu nay, Tdng cuc cam két:

1. Thue hién va hoan thanh tét nhiém vu quan ly nha nudc dudi sir chi dao
ctia Bd Ké hoach va Pau tu,

2. B§ may, té chitc ctia Téng cuc tinh gon, trong sach ¢6 di phim chét va
néng luc dé phuc vu t6t cac td chire, cong dan; thyuc hién dbi méi cong tac quan ly

nham dong gép vao céng cudc cai cach hanh chinh.

c .

.......... ,ngay  thang  nam 20......
TONG CUC TRUONG

PL.02



HUONG DAN THIET LAP CHiINH SACH CHAT LUQNG

Theo yéu cAu cia tidu chuin qude gia TCVN ISO 9001:2015, Thi trudng co

quan phai bao dam rang chinh séch chét lugng:

PL.02

a) pht hop véi mue dich, bbi canh cha co quan va dinh huéng chién luge,

b) bao gdm viéc cam két ddp tmg céc yéu ciu va cai tién thudng xuyén higu
lue ctia hé thong quan ly chat lugng,

¢) cung cép co s& cho viée thiét 1ap va xem xét cic muc tiéu chit lugng,
d) dugc truyén dat va théu hiéu trong co quan, va

e) duge xem xét d& ludn ludn thich hop.

Do d0, khi 1ap chinh séch chét lwgng, Thii truéng co quan cén luu ¥ dén:

- Mirc d6 va loai cai tién trong twong lai can thiét d& co quan hoat dong
thanh cong,

- Mirc do thoa mén cia céc td chirc, cong dén khi dén thuc hién céc th tuc
tai co quan,

- Su phat trién cua toan bd tap thé cong chirc, vién chirc va ngudi lao dong
trong co quan,

- Nhu cau va mong dgi cua céc t0 chire, c4 nhén lién quan,

- Nguon lyc can thiét dé thuc hién cc yéu cau cla ti€u chuan.



BO KE HOACH VA PAU TU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THONG KE Déc lap - Tw do - Hanh phie

Vidu

MUC TIEU CHAT LUQNG NAM 2020

Théng qua viéc ap dung, duy tri, cai tién thuong xuyén Hé théng quan ly chét
lugng, .... dam bao thuc hién cdc muc tiéu sau:

L.
2
3.

PL.O3

...... ty 1& sai 13i bang ....
Ty 18 hd so qué han bang khéng

80% s6 hd so giai quyét duge do ludng sy hai long ctia td chirc va cong
dan

. 100% sb hd so cong viée va hd so giai quyét duge dénh gid trong céc ky

dénh gid ndi bd hang nam.

100% tiép can, thdu hiéu, ap dung ISO va thuc hién cai tién hidu qua céng
viée bing céc giai phap cu thé.

100% céng chirc thue hién kidm hoat hiéu sudt va hiéu qua lam viéc théng

qua ké hoach lam viéc.

sy HGAY: thdng  ndam 2020
TONG CUC TRUONG



HUONG DAN THIET LAP MUC TIEU CHAT LUQNG

Muc tiéu chéit luong duge 1ap dua trén co s& chinh sach chét luong ctia co
quan. Lanh dao cao nhat can thiét lap céc muc tiéu nay dé dan tdi sy cai tién hoat
déng clia co quan. Muc tiéu chét lugng phai ¢6 kha ning do duogc dé tao diéu
kién cho viéc xem xét cuia 1anh dao cd hiéu luc va hiéu qua. Khi 1dp cac muc tiéu
nay, lanh dao cn cha y dén:

Nhu cdu hién tai va tvong lai ctia co quan va td chire, cong dan - dbi
tuong thuc hién thad tyc tai co quan,

Két qua cd lién quan cuia cac cudc xem xét cia lanh dao,
Hoat ddng giai quyét cdc thu tue hién tai cia co quan,
Mire d6 thoa mén cia céc td chire, c4 nhén lién quan,
Két qua tw xem xét, danh gia,

Ngudn lyc cin thiét dé thuc hién cac muc tidu.

Céc muc tiéu chit lugng cin dugc truyen dat dén moi cdng chie, vién
chire, ngudi lao dong trong co quan dé moi ngudi c6 the g6p phén dat duoc
nhiing muc tiéu do. Co quan can xéc dinh 3 trach nhiém trién khai muyc tiéu chit
lwgng. Muc tiéu chét lugng cin duge xem xét mét cach c6 hé théng va duge sira
doi néu can.

PL.O3



DANH MUC TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015

STT

[ G et

A. Tai li¢gu mé hinh h¢ théng quan Iy chét lwgng

Mb hinh hé théng quan 1y chit lugng
- Chinh séch Chét lugng
- Muc tiéu chét lugng

2 I-.Inu'cmgi dan kiém sodt thong tin dang van ban (tai HD.01
liéu, ho so)

3. | Huéng din quan Iy rii ro, co hoi HD.02

4. | Huéng dén Danh gid ndi bd HD.03

5. | Hudng din Kiém soat sy KPH va HDKP HD.04

B. Tai liéu quén ly ndi bg

L Quy trinh ni bo ding chung
L
A
3.
4,
5.
IL. | Quy trinh ndi bj lién quan dén chivc ning nhigm vu
1.
2.

PL.0O4




TONG HQP PHAN TiCH BOI CANH VA QUAN TRI RUI RO

BOI CANH

MD PAP UNG
CAC MONG BQIL

PAP
UNG

K/ DAP
UNG |

DIEN GIAL MUC.
. PO PAPUNG

RULRO
VA
COHOI

BIENPHAPB.

PANH GIA BIEN PUAP KIEM | DANH GIA RR SAU
. RUIRO SOAT KHIL AP DUNG BPKS.|  OSUNG
KN |TB| MD KN.| 1B | MD

Nhién 6 bén ngoai

Méi trudmg phip Iy (VB
QPPL)

Céng nghé

Vian héa

Tuén thi phép ludt

Nhin té bén trong

- Van héa vi truyén dat
tri thire trong 1 chirc




- Nang lyc, nhn thire va
chuyén mén, nghiép vu

Tuén thi quy dinh trong
QLCL theo quy trinh,
quy dinh

1L

CBCC

M@i trnrémg lam viée higu
qua

Puge dao tao ning cao
chuyén mén

Té chire, cing din

Chét lugng giai quyét CV




BQ Ki HOACH VA PAU TU
TONG CUC THONG KE

HUONG DAN KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN
(Tai ligu, hd so)

Mai sb: HD.01
Ngay ban hanh:  .../.../2020
Tr-ach Soan thio Xem xét Phé duyét
nhiém
Chitrc vu
|
Chit ky
Ho tén JI

U ——



Ma sé: HD.01

HUONG DAN KIEM SOAT P ——
THONG TIN DANG VAN BAN | L-@n ban hanh:
(Tai ligu, hd so) Trang: 2/8
SUA POI TAI LIEU
Yéu cau | Trang/Phin ] _ Neay sifa
sira doi/ lién quan M0 ta ni dung sira d6i | Lén sira dbi g d}(;)i

bo sung

viéc sira doi




| Ma sé: HD.01

HUONG DAN KIEM SOAT Y T—
THONG TIN DANG VAN BAN l an ban hanh: 01

(Tai liéu, hd so) Trang: 3/8

1.MUC PICH
Huéng din niy dugc thiét 1ap nhim myc dich:

- Kiém soét céc thong tin vin bin dudi dang tai ligu, ho so thudc Hé théng quan
ly chat luong ma co quan, to chire thuge hé thong hanh chinh nha nwéc da xac dinh
nhim dam bao céc tai liéu nay:

+ Ludn séin c6 va phit hop dé sir dung khi cén.

+ Puge bao v& mdt cich thoa ding, trdnh mét tinh bao mét, s dung sai muc
dich, mat tinh toan ven.

- Quy dinh cach thirc céc tai liéu, hd so nay:

+ Puge tao 14p, cdp nhit, nhin biét, xem xét va phé duyét.

+ Pugc phan phédi, tiép can, khoi phuc va sir dung.

+ Pugc luu trit, bdo quin bao gdm ci giir gin dé co thé doc dugc va hiy bo.

+ Puoc kiém soét khi cé cac thay dbi.

2.PHAM VI AP DUNG
- Huéng dn ndy ap dung dbi vdi céc tai lidu, hd so cia Hé théng quén [y chét
lugng theo tidu chuin TCVN ISO 9001:2015 do co quan ban hanh bao ~gbm: Chinh

sach chit Iwong, muc tiéu chét lugng, céc quy trinh, quy dinh, huéng dan thyc hién
cdng viéce...

- Céc Phong, don vi clia co quan thwe hién huéng din nay.
3. TAILIEU VIEN DAN
- Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015, muc 7.5.
- M6 hinh hé théng quén 1y chét lwong.
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- Théng tin dgng viin ban: thong tin yéu céu phéi dugc kiém soat va dugc duy tri
bdi mot t6 chire (3.1.4) va phuong tiép ma nd duoc trinh bay hodc Iwu trit (dudi béat ky
dinh dang va phuong tién nao va tir bat ky nguén nao);
- Tai li¢u: 1a céc thong tin dang vin ban phuc vu cho viée hoach dinh va kiém
soat Heé théng quan ly chét lwong;
- Hb so: la céc thong tin dang van ban ding dé cong b céc két qua hay cung cﬁp
bing chimg vé cic hoat dong dwgc thuc hién ctia Hé théng quén 1y chat hrong;
Cha thich:
~ +Hb so chét lrgng c6 thé dugc st dung dé 14p tai ligu vé xéc dinh ngudn gbe
va dé cung cép béng chiing vé kiém tra xac nhéin, v¢ hanh dong khic phuc.
+ Hd so khong thudc dién kiém soat sira dbi.
- HTQLCL: Hé théng quéan ly chit hrong.



M3 sb: HD.01

HUONG DAN KIEM SOAT I~~~ — "
THONG TIN DANG VAN BAN | ~-41 ban nanfi.

(Tai liéu, hd so) Trang: 4/8

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1 Kiém so4t tai lidu:
5.1.1 Hé théng tai lidu HTQLCL:

a) Tai liéu HTQLCL ctia co quan bao gbm:

+ Chinh séch chét lugng.

+ Céc quy trinh, quy dinh, huéng din ding dé van hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Céc quy trinh gii quyét thi tuc hanh chinh.

+ Céc phu luc, biéu mau.

b) Tai liéu HTQLCL dwoc nhén biét va kiém soat bing Danh muc tai liéu

HTQLCL theo phu luc s6 PL.04 tai M6 hinh HTQLCL.

5.1.2 Tao lap tai liéu:
5.1.2.1 Trach nhiém bién soan, soat xét, phé duyét
Tuy thude vao chirc ning, nhiém vy, co cdu té chirc, co quan quy dinh tréch

nhiém bién soan, soat xét, phé duyét cho phu hop, vi du:

TT | Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét
M6 hinh HTQLCL A c%ﬁn Phé Truéng ban | Truéng ban chi
1 | Chinh sach chét lugng, chitc hﬁ chi dao ISO/ T6 |dao 1SO/ To
Muyc tiéu chét lwong o 150 | pho T 180 Truéng T4 ISO

Trudng ban chi
dao ISO/ To
Truéng T6 ISO

Quy trinh, Quy dinh, |Céng chirc | Lanh dao phong/
Huéng dan chuyén mén | ban/ don vi

5.1.2.2 Bb cuc tai liéu
B& cuc céc tai ligu ctia I1é théng quan 1y chét luong duge trinh bay tuan tha

theo cdc yéu cdu clia cac vin ban phap quy c6 lién quan,
P&i v6i Quy trinh/ Quy dinh/ Hwémg dfin s& bao gbm cdc muc sau:

1. MUC DICH: Tra 16 cau héi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dén nay dugc thiét
14p nhim giai quyét van dé gi?

2. PHAM VI AP DUNG: Tra 1&i c4u héi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din s&
dugc dp dung & linh vire ndo, bd phén hay cé nhén nao phéi thuc hién?

3. TAI LIEU VIEN DAN: Tra 1&i cau héi nhitng tai liéu va quy dinh lién quan
téi vige giai quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din nay?

4. DINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhitng dinh nghia va chit viét tit sir dung
trong Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan.

5.NOI DUNG QUY TRINH: Néu trinh ty ndi dung, cac cong viéc phai thuc
hién, trach nhiém, phuong phép, tai liéu [Am co s& thuce hién, thdi gian va noi
thyc hién, cach ghi nhén két qua, cach 1ap va luu giir hd so duge tiép nhan hay




HUONG DAN KIEM SOAT
THONG TIN DANG VAN BAN
(Tai lidu, hd so)

M3 sb; HD.O1
L4n ban hanh: 01

Trang: 5/8

dugce tao ra khi thuc hién (duge minh hoa tai phﬁn 3 Mau quy trinh xir Iy cong

viéc quy trinh dang fuu do va chi tiét).

Quy dinh vé cac ky hi¢u vé lwu d6 nhu sau:

1l 1

Bit ddu/ Két thic cong viéc/luu hd so

Céc thao tac thuc hién cong viée

| = >

Xem xét, Rhé duyét hodc théng qua/ Pua
ra mot quyét dinh.

»
|

! f

Huéng di cia quéd trinh thuc hién céng
viée

6. BIEU MAU: liét ké céc biéu miu st dung tai céc bude cdng viée trong Quy

trinh/ Quy dinh/ Huéng din.

7. HO SO CAN LUU: quy dinh loai hd so, thoi gian va trach nhiém luu hd so.
Luu y: Cién cir vao tinh hinh thl,xc~ té, co quan quyét dinh céc ndi (31ung‘ chinh
trong moi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dén cho phi hop. Tuy nhién, i thieu gom céc
ndi dung: muc dich, pham vi d4p dung; néi dung va cc biéu mau
5.1.2.3 Quy dinh vé théng tin ban hanh tai li¢u:

* Ma sb tai liéu dwge quy dinh nhw sau:

Loai tai liéu Ky hiéu

Quy trinh QT.XX.nn

Quy dinh Qb.XX.nn
Huéng din HD.XX.nn
Biéu miu BM.XX.nn.mm

Trong doé:

- nn 14 sb thir ty tai liéu duge ban hanh béi co quan, Ban soan théo tai liéu, bét

diu tir 01, dugc dénh theo thir ty lién nhau.

- mm la ky hiéu ciia biéu miu trong mét Quy trinh.
- XX 1a ky hiéu ctia bd phan chuyén mén soan thao tai liéu theo bang dudi déy:

Bo phin

Ky higu

Vin phong

VP




Mi sb: HD.01

HUONG DAN KIEM SOAT LAn ban hanh: 01
THONG TIN DANG VAN BAN
(Ti litu, hd so) Trang: 6/8

Vu Théng ké Téng hop va Phé bién théng tin théng ké TKTH
Vu Hé théng tai khoan quéc gia TKQG
Vu Té chirc can bd TCCB
Vu Théng ké Cong nghiép va Xay dung CNXD
Vu Théng ké Gia TKG
Vu Phwong phap ché d6 va Quan 1y chit lugng Thong ké CPQLCL
Vu Théng ké Nuéc ngoai va Hop tac qudc té HTQT
Vu Ké hoach tai chinh KHTC
Vu Théng ké Néng, Lam nghiép va Thiy san NLTS
Vu Théng ké Dén sb va Lao dong DSLD
Vu Phap ché va Thanh tra Théng ké PCTTr
Vu Théng ké Thuong mai va Dich vu ™
Vu Théng ké X hoi va Méi trudng XHMT
Cuc Thu thap dit liéu va Ung dung CNTT théng ké TTDL&UDCNTT

Theo quy dinh tai ...

* Ngay ban hanh tai li€u;

Ngay ban hanh tai liéu dugce quy ude: xx/yy/zz.

Trong do:

- x;:m gic;g‘ay ban hanh tai liéu (cic ngay nhd hon 10 duge ghi kém s6 0 ding

- Xy: 1a thang ban hanh tai ligu.

- zz: nam ban hanh tai liéu dwoc viét ddy di 4 sb.
Vidu:

- 06/01/2019: ban hanh ngay 09 thang 01 ndm 2019.

5.1.3 Viét méi va siva dbi tai ligu:

.~ Céc b) phén, don vi thuge pham vi HTQLCL néu c6 nhu cdu viét méi, sira déi,
bo sung tai liéu (bao gom ca cac biéu mau) phai bdo cdo Janh dao co quan xem xét dé
phén cng ngudi soan thao va phé duyét ban hanh.

- Ngudi duge phan cbng thu thap théng tin, nghién cfu tinh hinh thuc té dé soan
thao tai liéu va ndp lai Ban ISO trong thoi gian quy dinh.

- Trong trudng hop cén thiét, tai liéu s& dwoc ngudi viét, sira chuyén dén nhimg
bd phén cé lién quan dé lay ¥ kién déng gop hodc phdi hop thye hign.
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- N&i dung stra ddi tai liéu s& dugc tém tét tai trang Stra ddi tai ligu, Khi ban hanh
méi thi cac phiéu nay s& duoc hity b, va ndi dung ghi & trang Sira dbi tai liéu cling
duoc xba bo.

5.1.4 Phén phoi tai liéu:

- Tai ligu kiém soat thudc HTQLCL do B¢ phén, phong ban ¢6 chirc ning chiu
trach nhiém kiém soat va phéan phdi c6 thé bang ban gidy hodc bang ban mém (file
dién tir: word, excel hoic pdf,...).

- Tai liéu dugc khi phin phéi cho cdc ¢4 nhéan, don vi ¢6 lién quan dwge quan Iy
theo cac quy dinh vé quan Iy ho so tai cdc van ban phdp quy c6 lién quan ciia co quan.
5.1.5 Kiém soat tai liéu bén ngoai:

. - Céc tai liéu bén ngoai lién quan dén HTQLCL ciia co quan bao gdm: cac tiéu
chuan (Vi¢t Nam, quoc té, khu vye...), cée logi tai liéu tham khéo, vin ban phap quy
s& dugc kiém soat theo quy dinh vé quan Ly cong tdc van thu hién hanh.

- Déi v6i céc tai liéu download tir internet v& thi Trudng céc don vi chiu trach
nhiém kiém so4t ndi dung, cdp nhét vao danh muc tai liéu va sdp x€p theo thir tu.
- Déi v6i céc tai lidu download tir internet v&, yéu cAu can b phai dé tai cac
Forder quy dinh.
5.2 Kiém soat hd so:
- Hd so HTQLCL clia co quan bao gdm:
Hb so danh gi4 ndi bd hé théng quén Iy chét luong.
Hd so vé xem xét cia lanh dao.
H5 so vé viée giai quyét i ro va co hdi.
Hb so lién quan dén viéc giai quyét cac thd tuc hanh chinh.
HOb so lién quan dén cac hoat ddng khiic phuc, cai tién.
Hb so lién quan dén dao tao, nang luc.
Hb so v& quan 1y tai san, trang thiét bi.
HO so v& giai quyét du ra khong phit hop.
Hb so v& giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo.

T

+ Hb so vé& quan 1y cac linh vuc chuyén mén thude chirc ning quan Iy nha nude.

- H6 so HTQLCL dwoc nhin biét va kiém soét bing Danh muc hd so theo méu
BM.HD.01.01, hd so chat lugng cta cic Phong, ban chuyén mén do Truéng don vi
thiét 18p va kiém soét.

- Phuong phép sép xép va quin Iy hd so tudn thi theo cic yéu ciu tai cdc viin ban
phap quy c6 lién quan cita co quar.

- Hb so sép xép phai dam bao tinh khoa hoc dé tim, d& thdy, d& iy, d& kiém tra.

- I:Ié so phai dam bao tinh ddng phét vé phwong phép sép xép, nhan mac cip,
phai, mau ma cip, phai phin dinh loai hd so, bd phin quan 1y.

- Hb so sau khi hét han lvu phai dugc hity hodc chuyén vé kho lwu trit. Trinh tu
hily hd so, nhét 14 ho so tai chinh phai theo quy dinh ctia phap luét.
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Trang: 8/8

- Thoii gian hwu hd so theo quy dinh cia timg nganh, [h vire v& thoi han luu hd so.

5.3 Yéu ciiu trong qua trinh si dung:
- Lién tuc c4p nhét vao danh muc khi c¢6 hd so méi phat sinh, 14p cip hd so méi.
- Khi sir dung xong hd so phai sip xép vao ding vi tri da 4y ra sir dung, theo thir fir.

6. BIEU MAU
STT| Ky hiéu biéu miu Tén biéu miu
1 PL.04 Danh muc tai liéu HTQLCL
2 BM.HD.01.01 Danh muc hd so
7.HO SO LUU
S_l:r Tén hé so Trach nhigm hru Thoi gian luw
1 | Danh myc kiém soat tai liéu Ban ISO 3 nim
2 | Danh muc hé so Cac don vi Theo quy dinh
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M3 sé: HD.02

HUONG DAN QUANLY | Lin ban hanh: 01
RUI RO VA CG HOI _
Trang: 3/8

1.MUC PicH
Huéng dan cach thirc nhén dign, dénh gia va giai quyét céc rii ro va co hdi anh
hudéng dén dinh huéng chién luge, myc dich va cac ket qua dy kicn trong Hé thong
quén ly chat lugng cua co quan, t chire thude hé thong hanh chinh nha nuéce (dudi day
viét tit 14 co quan).
2.PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho tai cac B phén chuyén mén tryc thue co quan va cac qué trinh
trong pham vi clia H¢ thong quan ly chéit lugng.
3.TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 9000:2015 Hé théng quan Iy chét lugng - Co
sO va tir vung.

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

- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 31000:2011 Quan 1y rai ro - Nguyén tic va
hudng dan.

- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO/TS 9002:2015 Hé thong quén Iy chét lwong -
Hudng din 4p dung TCVN ISO 9001:2015.

4.PINH NGHIA/ VIET TAT

- HTQLCL: Hé théng quan Iy chét lugng.

- Béi ciinh ciia t6 chire: 14 qud trinh xdc dinh cac yéu td dnh hudng t6i muc dich,
muc tiéu va sy bén viing cua co quan. Qua trinh nady xem xét cdc yeu t0 ndi bo nhu gia
trj, véin hoa, tri thirc va ket qua thyc hién cla co quan. Qué trinh nay cling xem xét céc
yéu 16 bén ngoai nhu méi trrdng phap ly, cong nghé, canh tranh, thj truong, vin hoa,
x& hdi va kinh té.

- Bbi canh bén trong: la mdi truong bén trong, trong d6 co quan cb ging dat
duge cdc muc tiéu chién lugce cia minh.

B&i canh bén trong ciia co quan bao gdm:

+ Quan tri, co cdu td chirc, vai trd va trach nhiém;

+ Cac chinh sach, muc tiéu va chién hroc duoc dat ra dé dat muc tiéu;

+ Kha ndng, sy am hiéu vé nguén lue va kién thire (vi du vbn, thoi gian, con
ngudi, qué trinh, hé thong va cong nghé);

+ Céc h¢ théng thong tin, ludng thong tin va c4c qud trinh ra quyét dinh (ca chinh
thire va khdng chinh thuc);

+ Moi quan hé, nhan thirc va gid trj cla céc bén lién quan trong co quan;

+ Vin hoéa ciia co quan;

+ Céc tiéu chudn, huéng dén va mé hinh duoc co quan 4p dung;

+ Hinh thirc va mtc d cla cac mdi quan hé hop ddng.
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- B6i canh bén ngoai: 1a moi truong bén ngodi, trong d6 co quan cb ging dat
duoc cac muc tiéu chién lugc clia minh.

Bdi canh bén ngoai clia co quan bao gbm:

+ M&i tredng van hda, xa hdi, chinh trj, phap 1y, ché dinh, tai chinh, cong nghé,
kinh té, tw nhién va canh tranh, di 14 quoc té, qudc gia, khu vire hodc dia phuong;

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

+ M&i quan hé, nhan thirc va gia tri cia céc bén lién quan bén ngoai.

- Bén quan tAim: Ngudi hodc t chirc ¢6 thé anh huéng, chiu anh huéng, hodc ty
nhén thdy bi anh hudng bdi mét quyét dinh hay hanh déng.

- Rii ro: tac dong cia su khéng chic chin 1én muc tiéu.

+ Tac dong 1a mot sai 1&ch so véi du kién (tich cuc va/hodc tidu cyrc).

+ Muc tiéu cé thé c6 nhing khia canh khéc nhau (nhu muc tiéu tai chinh, stre
khoe, an toan va mdi trudng) va cd thé dp dung & cac cap df khac nhau (nhu chién
luge, toan bd t6 chic, du an, sdn pham va qua trinh).

+ Ri}i ro thuémg dic trung boi sy din chiéu dén cac su kién va hé qua tiém 4n
hodc su két hop gitta ching.

_ *tRiiro thufmg thef, hién bfmg sw két ndi gifta cdc hé qua cta mdt su kién (bao
gdm ca nhiing thay d6i vé hoan canh) va kha ning xay ra kém theo.

+ Su khong chﬂéc ck}a"m la tinh trang, th"am chi 1a mot ph@m, su thiéu hut thong tin
lién quan t6i viée hiéu biét hoac nhin thirc vé mdt sy kién, hé qua hoic kha ning xay ra
clia no.

- Co hdi: tac dong c6 loi hogc tich cyc cia sy khong chéic chin anh hudng t6i
kha néng ctia co quan trong viée dat duge cde két qua du kién cia HTQLCL.

- Quéin Iy riii ro: céc hoat dong diéu phdi dé dinh huéng va kiém sodt mot td
chirc vé& miit rii ro.

- Panh gia rii ro: 1a qua trinh tdng thé nhan dién rai ro, phén tich rii ro va xéc
dinh mc d6 rii ro.

- Nhén dién rii ro: La qua trinh tim kiém, nhan biét va mé ta rui ro.

+ Viée xdc dinh rui ro doi héi phai xdc dinh céc ngudn rai ro, sy kién, nguyén
nhén va hé qua tiém an cta chung,.

+ Xéc dinh rii ro c6 thé cén phan tich di liéu qua kht, Iy thuyét, ¥ kién chuyén
mon cd hiéu bi€t va nhu ciu cta cic bén lién quan,

- Phén tich riii ro: 12 qua trinh tim hiéu ban chét cua rai ro va xdc dinh mac rai
ro.

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

+ Phan tich riii ro bao gbm ca uéce lugng rii ro.

- Mire rii ro: 1a mire dd cia mot rii ro hay mét tdp hop cdc rii ro, thé hién béng
su két hop cdc hé qua va kha nang xay ra cia ching.
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- - Gidm thleu rdi ro: 1a mot ké hoach dugc thiét 1ap nhim giai quyét tit ca cac

rii ro da blet tiém 4n va ngan nglra sy tai dién.
5.NOQI DUNG QUY TRINH

TT Trinh tw

Trach
nhiém

Biéu miu/
Két qui

Bl | Phén tich bdi canh:

Phan tich béi canh nhim cung cép cac thong
tin cho viéc nhén dién, xdc dinh cdc rii ro va
co hdi ma c6 thé anh hudong dén kha ‘néng clia
co quan trong viée dat dwoc cdc két qua du
kién ctia Hé théng quén ly chét lwgng. Thong
tin béi canh cia bao gdm:

a) Béi canh bén ngoai:

- Méi truémg phap ly bao gdm chinh séch phép
ludt nha nrée, cdc vin ban quy pham phép ludt
hién hanh c6 lién quan dén hoat dfng cta co
quan va cac linh vic, quéd trinh ndm trong
pham vi ép dung hf; théng.

- Tinh hinh kinh té, chinh tri, vin hoa xa hoi
trong va ngoai nwéc, tai tinh, thanh phé hoic
dia phuong,

- Sy dbi méi trong hoat déng, ting dung cong
ngh¢ thong tin, cdc phuong phap cai cich hanh
chinh ctia cic co quan cling cdp & céc tinh, dia
phuong khic hodc trong tinh, dia phuong
minh.

- Sy téc déng ctia c4c nha thau phu, nha cung
cép bén ngoai.

b) Bbi canh bén trong (ni bd):

- Két qué hoat dong trong ndi by co quan, ¢6
thé bao gdm: co cu td chie, phén céng chirc
nang, nhiém wvu, trach nh1¢m va quyén han, sy
phéi két hop tir trén xubng dudi, tr dudi lén
trén, lién phong, bo phan, nhiing vén dé& bét
cip ndi bit... tac dong vao cac qua trinh, hoat
déng, hiéu qua cdng viéc.

- Sw day du cia céc ngudn lye bao gbm (nhén
lwe, vit luc, tai luc).

- Tinh hinh van héa céng sé.

- Tri thirc cla ngudn nhén lyc (can bd, cong
chire, vién chirc, ngudi lao ddng).

Ban Lanh
dao

Ban ISO
Truodng bd
phén

BM.HD.02.01
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- Céc qué trinh ctia Hé thong quan ly chét
lrgng (lién quan dén chirc nang quan 1y Nha
nude va cung cdp céc dich vu hanh chinh
cdng).

¢) Nhu céu va mong dgi clia cc bén quan tAm:
- Céc yéu ciu cua td chirc, ca nhan.

- Su chi dao ctia co quan cép trén, co quan chi
quan, chinh quyén dia phwong.

- Céc yéu cdu cia cdc co quan phdi hop trong
giai quyét cong viée, giai quyét thi tuc hanh
chinh.

- Nhu cdu, nguyén vong clia cdc nha thau

phu, nha cung cép bén ngoai

B2

Nhén dién, xac dinh rii ro va co hdi:

Nhim néng cao sw thoa man khach hang (td
chire, ¢d nhin c6 nhu céu), cdc bén quan tdm
dén HTQLCL va quy dinh ctia phép lut, trén
co s& xem xét cac thdng tin phén tich béi
canh, Ban Lanh dao va cic Phong, ban, don
vi tham muu cita co quan cé trdch nhiém xéac
dinh céc rii ro ma cé tdc dong bét loi, tidu
cue, khéng mong mudn anh huéng dén:

- Dinh huéng chién luge;

- Muc dich cia HTQLCL;

- Céc két qua dy kién cia HTQLCL;

- Su phit hop cua két qua hoat ddng quén Iy
Nha nudée, hoat dong ndi bd ciia co quan;

- Sy phu hop ctia céc két qua giai quyét dich
vu hanh chinh c¢ong.

Két qua nhin dién s& duoc ghi nhén vao Bang
nhén dién, dénh gia, giai quyét rlii ro va co hi
miu BM.HD.02.01 va viéc md ta rii ro phai
dam bdo ndi dung sau diy:

- Béan chét cta rii ro;

- Nguyén nhédn va tic dong tiéu cuc cla
chiing, dbi voi céc rii ro ¢6 tic dong tich cuc
c6 thé din dén co hoi thi ghi vao muc CO
HOL;

- Khéng nén mo td nhu mot qua trinh, mét
bién phap kidm sodt tiéu cuce hoac mdt hoat
dong kiém soat khéng xay ra

Ban Lanh
dao

Ban ISO
Trudng b
phéan

BML.HD.02.0
1
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B3

Pénh gia rii ro:

Cin cir tir két qua xem xét néu trén, tién hanh
nhan dinh vin d& tac dong vao co quan theo
BM.HD.02.01, trong d6 xdc dinh 03 mic do
rui ro:

a. Thép: moi thir déu 6n dinh, khong c6 bét cp
hoic tac dong anh huéng dén co quan.

Két ludn: Khong phai 1a rii ro hoic co hi

b. Cao: ¢6 xudt hién su tich cuc hodc khong tich
cuc c6 kha ning tac dong dén co quan.

Két lugn: Trudng hop tich cuc 1a co hdi,
trudng hop khéng tich cue la rii ro.

c. Rét cao: c6 xudt hién tac dong khong tich
cue dang ké, gay anh huéng dién siu, rong va
thudng xuyén, tdc ddng vao viée tuén thi quy
dinh phap luét, uy tin, hinh anh... cta co quan.
Két lugn: ROi ro va cén c6 hanh dong nhanh
choéng, kip thoi.

Dénh gia i ro nhim xac lap mirc d6 uu tién
giai quyét céc rui ro quan trong va chi ra cédc
co hdi cho viéc cai tién déi véi cac hoat dong
hién tai. Panh gid rii ro gitp théu hidu cac
rlii ro ¢ hitu tir bbi canh thye té va két ndi t6i
cac myc tiéu, cdc chién luge va céc qua trinh
ciua HTQLCL.

Ban Lanh
dao

Ban ISO
Trudng bd
phén

BM.HD.02.0
1

B4

Giai quyét rii ro va co hdi

Sau khi nhén dinh, x4ac dinh rii ro va co hdi,
co quan tién hanh thiét 1ap ké hoach giai quyét
rii ro theo BM.HD.02.02 (dua ra cic bién
phép, dbi sach phir hop), trong dé phai lam r3:
- Nhitng hanh déng cu thé s& dua ra dé thuc
hién giai quyét riii ro va co hoi.

- Trach nhiém cho timg hanh dong.

- Thoti gian thue hién

- Két qua du kién sé dat duoc.

Lanh dao co quan phé duyét ké hoach va chi
dao viée thyc hién tai cdc phong, don vi.
Dinh ky (t6i thiéu 01 nam/lan), trién khai
danh gid va x4c nhan tinh hiéu luc cia ké
hoach. Truong hop khong dam bao dép g,
yéu cdu hanh dong khic phuc theo (HD.04).

Ban Lanh
dao

Ban ISO
Trudéng bd
phén

BM.HD.02.0
2
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6. BIEU MAU

STT Ky h"‘? bi¢u Tén biéu méiu
miu
1 BM.HD.02.01 Eging nhén dién, ddnh gid, giai quyét rii ro va co
2 |BM.HD.02.02 Ké hoach giai quyét riii ro va co hoi
7.HO SO CAN LUU
STT Tén hd so Trach nhiém Thaoi gian j
Iru Iru
1 Bang nhén di¢n, dinh gia, giai
quyét rii ro va co hdi Ban ISO 3 nam
2 |Ké hoach gidi quyét rii ro va co hoi




BQ KE HOACH VA PAU TU
TONG CUC THONG KE

HUONG DAN
PANH GIA NQI BQ
I
Ma sb: HD.03
Ngay ban hanh: o0 /2020
Trich ; A a
I nhiém Soan thio Xem xét Phé duyét
| Chikc vu
Chir ky
Hg tén




M3 sb: HD.03

HUONG DAN Lan ban hanh: 01
Piénh gi4 ndi bp
Trang: 2/7
SUA POI TAI LIEU
Yéu ciu | Trang/Phén ] . | Neay sita
sitaddi/ | lién quan |. Mo ti ndi dung sira ddi | Linsiaddi | ° %

b sung

viée sira doi




Ma sé: HD.03

HUONG DAN Lén ban hanh: 01
Panh gia ndi b

Trang: 3/7

1.MUC PICH

Huéng dan ndy quy dinh qua trinh va phuong phép tién hanh danh gi4 ndi bd
hé théng quan Iy chat luong nhim xac dinh hiéu lyc va hidu qué cla viéc 4p dung,
duy tri va cai tién hé thong quén 1y chét lugng theo tiéu chudn TCVN IS0
9001:2015 ciia co quan, t8 chirc thudc hé théng hanh chinh nha nude (duéi day viét tit
la co quan).

2.PHAM VI AP DUNG

Pham vi cua tai ligu ndy tép trung vao viéc xac dinh tinh higu lyc va higu qua
ctia Hé thong quan 1y chit lugng ciia co quan. Khi phét hién céc qua trinh cla
HTQLCL khéng ddy du théng qua hoat déng danh gid ndi bd s& gitp chi ra co hoi
dé cai tién.

Ap dung cho moi cudc dénh gid ndi by Hé théng quan 1y chit lwong, ké ca

dinh ky va ddt xudt dugc tién hanh tai co quan.

3.TAI LIEU VIEN DAN

-Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9000:2015 Hé théng quan Iy chit Iugng - Co
s¢ va tir vung.

- Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan 1y chét luong - Céc
yéu cau.

- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 19011:2013 Huéng din dénh gia Hé théng
quén ly.

- M6 hinh hé théng quén Iy chét lrong,

- HD.04 Huéng din kiém soét sy khong phi hop va hanh dong khic phuc.

4.DINH NGHIA/ VIET TAT

- Danh gia: 13 qua trinh ¢6 hé théng, doc lap va dugc 1ap thanh vin ban dé

nhan duge bing chimg ddnh gid va xem xét danh gia ching mdt cach khach quan dé
x4c dinh mirc dd thuc hién cdc chudn muc d4 tho thudn.

- Chuan mue danh gia: 12 tdp hop céc chinh sach, thii tuc hay yéu ciu duoc
xéc dinh 14 gbc so sanh.

- Biing chirng danh gia: Hd so, viéc trinh bay vé su kién hay thong tin khéc
lién quan téi cac chufin muc dénh gia va cé thé kiém tra xéc nhan.

- Phat hi¢n khi dénh gia: Két qua cia viée xem xét danh gid, cac bang chirng
danh gia thu thip dwgc so véi chudn myc danh gi4. (Phat hién khi ddnh gi4 c6 thé
chi ra sy phit hgp hodc khdng phit hop véi chudn ctt dénh gid, hodic co hdi cai tién).

- Sw khéng phit hgp: sy khong dap ting mdt yéu céu.

- Hanh djng khic phue: Hanh dong nhim chim dut nguyén nhan cha su
khong pht hop.

- Xem xét: 1a hanh déng dugce tién hanh @ dam bao su thich hop, thoa dang va
hiéu luc ciia mot dbi tugng dé dat dugc cic muc tiéu dé ra.

- HTQLCL: He¢ théng quan 1y chét luong.
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5.NQI DUNG QUY TRIiNH

TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Biéu méu/
Két qua

B1

Hoach dinh hoat déng danh gia

- Chuong trinh dénh gia:

Cubi quy IV cua ndm trudc, Ban ISO
thiét 1ap Chuong trinh danh gid ndi b
cho nim sau theo bidu miu
BM.HD.03.01, trinh Ladnh dao co quan
phé duyét. Co quan c6 thé tién hanh dénh
gia dot xudt theo yéu ciu cia Linh dao.
Hoat déng danh gié phai thé hién dwoc
tit ca cac yéu cdu ciia HTQLCL, mdi yéu
céu duge dénh gia tdi thi€u mot nam 01
lin va mdi don vi dAu mdi danh gia tbi
thiéu mot nim 01 Ian. Db véi nhitng yéu
cAu quan trong hodc thwdng xay ra sai 18i
thi chu k¥ dénh gia co thé ngin lai.

- Chi dinh thanh vién doan danh gia:

Cén cur vao Chuong trinh danh gid hodc
yéu ciu danh gia dot xuit, Trudng/Phé
ban chi dao ISO cia co quan ra quyét
dinh thanh 14p doan danh gid ndi bd
trong d¢ xdc dinh truéng doan danh gid
va cdc thanh vién, trinh Lénh dao co quan
phé duyét

Thu ky ISO
Truéng Ban
ISO
Trudéng
nhom déanh
gid

BM.HD.03.01

B2

Chuén bj cic hoat dong d4nh gia:

- Ké hoach danh gia:

Trude khi tién hanh mot cudc danh gia
cu thé dd duwoc xac lap trong Chwong
trinh danh gia, Trudng doan danh gia co
trdch nhiém thiét 1ap K& hoach danh gia
theo biéu miu BM.HD.03.02 va théng
béo cho cic b phén duge danh gid duge
biét.

- Phin c¢6ng nhiém vu:

Thong qua trao ddi voi cdc thanh vién
trong doan danh gia, truong doan danh
gid phén codng trdch nhiém cho ting
thanh vién d6i véi cac qua trinh, hoat
ddng, chitc ning hodc dia diém danh gia.

Nhém danh
gia

B6 phén
duoc danh
gia

BM.HD.03.02
BM.HD.(3.03
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Viéc phan coéng phai trén co sé su dic
lap va dya néng luc cla cdc chuyén gia
danh gia.

- Xem xét tai li¢u va 1ip Phiéu cdu hdi
(néu can):

Céc chuyén gia danh gid yéu chu cac Bo
phén dugc danh gid trong pham vi dioc
phan cong cung cp cac tai lidu lién quan
dén pham vi dénh gia nham:

+ Thu thép théng tin dé chudn bi cho cdc
hoat dong dénh gia.

+ Xéc dinh xem théng tin trong tai liéu
cd day du, thoa dang va cép nhét khong,

+ Xac dinh xem tai liéu c6 bao trim
pham vi dénh gid va cung cap du thong
tin dé hoé trg cdc muc tiéu danh gia.

+ Viéc xem xét tai lidu co thé chi ra hiéu
11_1'9 cia viéc kiém soat tai liéu trong Hé
théng quan 1y ciia bén dugce danh gia.

+ Sau khi xem xét t,fii liu, chuyén gia
dénh gia thiét 1ap phiéu cau hoi theo biéu
mau BM.HD.03.03 (néu can) nhim ho
trg cho quad trinh dénh gia hién trudong.

- Chuén bi c4c tai liéu lam viée:

Pé phuc vu cho hoat dong ghi chép
thong tin va bang ching, chuyén gia
danh gid cén chuin bi céc tai liéu lam
viéc sau:

+ K& hoach dénh gia.

+ Phiéu c4u hoi.

+ Phiéu ghi chép danh gia.

+ Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015.

-+ Bdo cdo su khéng pht hop.

+ Bdo c4o danh gid tdng hop

B3

Thue hién danh gia:

- Hop mé déu:

Thanh phin hop bao gdm Poan dénh gia,
Lanh dao co quan va Pai dién cia bén
duge danh gid. Trudng doan chi tri cude
hop dé théng nhit ndi dung cin danh gid
véi bén dugce danh gia.

Nhom dinh
gia

B6 phén
duge danh
gia

BM.HD.03.03
BM.HD.03.04
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- Tién hanh d4nh gia:

Thye hign vigc danh gia thong qua phéng
vén, quan séat, xem xét hd so tai liéu sau
d6 so sanh két qua thuc hign vdi céc quy
dinh ciia HTQLCL. Két qua danh gia ghi
vao Phiéu danh gla theo BM.HD.03.03.
Déi véi nhitng véin d& phirc tap pha1 co
sw trao dbi hoi y trong Doan d¢ thong
nhét ¥ kién. Nhitng diém khong pht hop
phai cé bang chimg cu thé.

Khi phat hién nhitng diém khoéng phu
hop, chuyén gia danh gia thlet lap ho so
vé sy khong phi hgp va yéu cdu Dai dién
don vi diu mdi dwoc dénh gid khfc phuc.

- Xem xét két qua danh gia va viét bdo cdo
d4nh gia tong hop:

Sau khi danh gid, Truéng doan to chirc
héi y véi céc thanh vién doan @& théng
nhit két qua dénh gia va viét bao cdo
danh gia tong hop theo BM.HD.03.04.
Bao céo danh gia tdng hop phai néu dugc
nhitng diém manh v nhing diém khéng
phit hop.

- Hop két thic:

Trudng doan bdo cdo két qua danh gia
(ké ca nhitng diém phu hop va khong phi
hop) cho Lanh dao co quan. Néu rd tam
quan trong ciia nhimg diém khong phu
hop.

Théng nhét két qua d4nh gia

B4

Lap hd so danh gia:

Trudng doan lap bo hd so danh gia va
gti t¢i Lanh dao co quan.

Sau d6 photocopy céac Hb so sy khéng
phit hop chuyén cho céac don vi ddu mbi
lién quan dé thyc hién, dong thoi du kién
ngay danh gia lai (néu cin thiét)

Trudng doan
danh gia

BM.HD.03.01
BM.HD.03.02
BM.HD.03.03
BM.HD.03.04

B5

Theo d&i hanh dong khic phuc:

Lanh dao co quan diéu hanh chi dao thyc
hién céc hoat ddng khic phuc dd néu
trong céc Hd so sy khong phu hop theo

Trudng
nhom dénh
gia

Truéng Ban
ISO
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dung quy dinh.

Cén cir vao ngay dy kién danh gia lai ghi
& Ho so sw khong phi hop, Lanh dao co
quan ctt chuyén gia danh gia di kiém tra

lai két qua thyc hién céc bién phap va |-

higu lyc cua céc hoat dong khic phuc
(néu cén).

Néu cac don vi diu mbi dﬁ‘thuc hién
xong va c6 hiéu lyc thi dong ho so.

Néu céc don vi diu méi chua thuc hién
xong hodc thwc hién chuwa c6 hiéu luc
phai Lap ho so sw khong phii hop méi.
Két qua dénh gi4 lai cing céc hd so lién
quan dwge Ban ISO luvu trit,

Can ctt vao két qua danh gid, Ban ISO c6
thé diéu chinh Chuong trinh dinh gia
nim cho phi hop thyc té cia co quan

6.BIEU MAU

STT Ky hidu bidu miu Tén biéu miu
1 BM.HD.03.01 Chuong trinh dénh gid ndm
2 BM.HD.03.02 Ké hoach dénh gié
3 BM.HD.03.03 Phiéu danh gi4
5 BM.HD.03.04 Béo céo danh gi tdng hop

7.H0 SO CAN LUU

STT Tén hd so Tréch nhiém lwu | Thai gian luu
1. | Chuong trinh dénh gia nim
2. | K& hoach danh gia
3. | Phiéu danh gia Ban ISO 3 nim
4. | Bao cao danh gia tong hop
5. | Quyét dinh thanh 1ap doan danh gid (néu c6)




. CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TEN CO QUAN Pic lip — Ty do — Hanh phic

..., NEAY thang  ndm 20....

CHUONG TRINH DANH GIA NOI BQ NAM

B6 Phin Hogt déng dwge dinh gid Thii gian
dwoe danh gia 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Chii thich: M - K& hoach danh gia PHE DUYET

[ - Dénh gi4 hoan thanh
@ - Danh gid dot xuat
- Khéng danh gid duge theo ké hoach
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TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pie liip — Tw do — Hanh phuc

ey AEAY thang  nam 20....
KE HOACH PANH GIA NOI BO
Thoigian | Dia diém dnh gid Néi dung dénh gis ‘ if:;:;“ ” ;:..fcd(;;::e'-’,;
Ngay
Ngay
Ghi chit : dién giai Néi dung dénh gia :
4.1 | Hiéu biét vé tb chirc va béi canh ciia té chic 7.1 | Cacngudn luc 8.5 | San xudt va cung cdp dich vy
4.2 | Hiéu biét cac nhu chu va mong doi cia cde bén quantim | 7.2 | Nang lye 8.6 | Thing qua san phim va dich vu
4.3 | Xéc dinh pham vi cia HTQLCL 73 | Nhan thic 87 | Kiém sodt cic du ra khong phii hop
4.4 | HTQLCL va céc qud trinh clia h§ Lh&ng. 74 | Trao déi théng tin 9.1 | Theo dbi, do luéng, phin tich va danh gia
5.2 | Chinh sich 7.5 | Théng tin dang vin ban 9.2 | Banh gid ndi bo
5.3 | Vai trd, trach nhiém va quyén han 14 chirc 8.1 | Hoach dinh va kiém soét thyc hién tic nghiép 9.3 | Xem xét clia lanh dao
6.1 | Céc hanh dong giai quyét rili ro va cor hi 8.2 | Cécyéu chu vé san phdm va dich vy 10 | Caitién
6.2 | MTCL vé hoach dinh dé dat duge MTCL 8.3 | Thiét ké va phat trién san phm va dich vy
6.3 | Hoach dinh thay déi 84 | Kiém soat cac QT, SP, DV bén ngodi
Nguwi lap Phé duyét
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TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp ~ Tw do — Hanh phic

vy HEAY thang  ndm 20....
PHa GIM & oottt s [ AR —
U BT B oot SR R L A S M S 1 | B S

PH : Phix hop; A : Khéng phit hop ning ; B : Khéng phis hop nhe; C : Khuyén nghi

Pitu N§i dung danh gia Nhin xét A/B/IC
khoin

BM.HD.03.03



TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poéc lap - Ty do - Hanh phic

~ BAO CAO PANH GIA TONG HQP
HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG TCVN ISO 9001:2015

1. Ngay danh gia:
2. Bo phin dwoc danh gia: (Panh diuv twong ing)

M Ban lanh dao V: Phong ... ¥ Phong ... ¥ Phong ...
¥ Phong ... M Phong ... M Phong ... T Phong ...
¥ Phong ... ¥ Phong ... W Phong ... I” Phong ...

3. Thanh phén doan dinh gia:

1

O ool =] D

2
3
4
5

4. Muc tiéu danh gia:

Xéc dinh hiéu lue va su phl hop cta HTQLCL cta ... #n co quan, 16 chire thugc hé théng
HCNN ... so véi yéu cdu tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015.

5. Tong két cic ni dung khéng pha hep:

PIEU BO PHAN PUQC PANH GIA
KHOAN | Ban LD | Phong ... | Phong... Phong... | Phong... | Phong...

L 4.1
4.2
4.3
4.4
52
5.3
6.1
6.2
6.3
71
1.2
- .5
8.2

BM.HD.03.04



8.4

8.5

8.6

8.7

9.1

9.2

93

10.2
Téns ]

6. Nhan xét két qua danh gia:

6.1 Cic két qua dat dwgc:

1. Hoach dinh hé théng:

| 1]

...... ngay  thang  ndm 20...
Trudéng doan danh gia

BM.HD.03.04



BQ KE HOACH VA PAU TU
TONG CUC THONG KE

HUONG DAN KIEM SOAT

SU KHONG PHU HQP VA HANH PONG KHAC PHUC

Ma sb: HD.04
Ngay ban hanh: veed 02020 l
TriCh Soan thio Xem xét Phé duyét
nhiém
Chire vu |
Chit ky
Ho tén




M4 sb: HD.04

HUONG DAN KIEM SOAT 1~~~ -~

SUKHONG PHUHQP vA | L4n ban hanh:

HANH DONG KHACPHUC [

SUA POI TAI LIEU
Yéuciu | Trang/Phén Neiv si
sita @b/ | liénquan | Mb ta ndi dung sira d6i | Lan sira dbi | = 5°3 5"
2 on 2. doi

bo sung | viéc sira doi




HUG AN 5 M s6: HD.04
GNG DAN KIEM SOAT 3 —
S!_J’ KHONG PHU HQP VA Lan ban hanh: 01
HANH PONG KHAC PHUC Teang: 377

1.MUC PicH

Quy dinh céch thirc xtr 1y cdc dich vu hanh chin]} cbng, cong viée ndi b khong
phi hop dwge phat hién thong qua qua trinh giai quyet cac thi tuc hanh chinh, cdng
viéc ndi bd cho t6 chire, cong dén.

Huéng t6i va dam bao cii tién lién tyc ciia co quan, td chirc thudc hé thong hanh
chinh nha nuge, ludn thue hign céc hanh dong khac phyc de phat hién, difu tra, va sira
chita nhitng sw khong phu hep lién quan dén dich vu, cic qua trinh va hé thong quan ly
chét lugng.

2.PHAM VI AP DUNG

- Ap dung vai tht ca cac don vi, phong, ban thudc pham vi Hé théng quan ly chét
lugng cia co quan.

- Ap dung cho moi sy khong phi hop hién tai, khong phi hop tiém n i véi céc
qud trinh lién quan dén HE thong quan Iy chat lugng,

3.TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9000:2015 Hé théng quan 1y chét hugng — Co
s¢ va tr vung.

- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2015 H¢ théng quén 1y chét lugng — Cac
yéu cau. Muyc 8.7 va 10.2.

- Mb hinh hé théng quan Iy chét lrong,

- HD.02 Hudng dan kiém sot rii ro v co hi.

- HD.03 Hudng din danh gia ndi bd.

4, DPINH NGHIA/ VIET TAT

_ - Qua trinh: Tép hop céc hoat dong twong quan hofic twong téc véi nhau dé bién
ddi dau vao thanh dau ra,

- Sy khéng phi hgp: Sy khong dép tmg mét yéu cau.

- Sy khic phuc: Hanh dong nhim loai bd mot sy khong phu hop duge tim théy.

- Hanh ddng khic phuc: 1a cong viée phan tich nguyén nhén cia sy khong phu
hgp (da phét hién ra hodc céc tinh trang khong mong muon khéc), dé ra va thuc hién
céc bién phap khic phuc céc tdn tai d4 xay ra, nhim dam béo céc ton tai d6 khong bi
tai dién.

- Thye hién d& xudt cai tién: Ia viéc thyc hién cc y kién, kién nghi nhim néng
cao hiéu luc ciia HTQLCL.

- CAR: Corrective Action Request - Phiéu yéu cau hanh d¢ng khic phuc.

- HTQLCL: Hé théng quan 1y cht luong,



HUONG DAN KIEM SOAT
SU KHONG PHU HQP VA
HANH PONG KHAC PHUC

M3 sé: HD.04

Lén ban hanh: 01

Trang: 4/7

5.NOI DUNG QUY TRINH

TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Biéu miu/
Két qua

Bl

Yéu ciu HPKP

Nhing thong tin stt dung trong hanh dong khéc

phuc - céi tién:

- Céc hoat ddng chirc nidng khong phu hgp.

- Xt Iy céc ¥ kién phan hdi ciia khach hang.

- Panh gia ndi bd thé hién qua hd so su
khéng pht hop, bao cdo déanh gia.

- Cac q}:yét dinh sau khi hop xem xét ctia 1anh
dao dé ra.

- Két qua phén tich dir liéu qué trinh hoat
dong chic ndng.

- Két qua thyc hién cdc qua trinh hoat dong
chirc néng.

- Két qua x4c dinh sy phi hgp ciia hoat déng
chirc néng.

- Céc ho so ¢6 lién quan cia h¢ théng quén 1y
chat luong.

- K&t qua hanh dong khic phuc da thyc hién
trude do. -

- Céc thong tin cac bén ¢4 lién quan khac (Cai
tién).

Céc bai hoc kinh nghiém (Cai tién)




HUGNG DAN KIEM SOAT
SU KHONG PHU HQP VA
HANH PONG KHAC PHUC

M4 sé: HD.04

Lin ban hanh: 01

Trang: 5/7

B2

Mé phiéu yéu ciu HDKP

Tét ca cac don vi, ca nhan trong pham vi cta
HTQLCL c6 trach nhiém phat hién va béo
céo trudmg don vi vé céc hoat déng yéu ciu
khéc phuc.

Khi c¢6 céc yéu cdu cén thuc hién hoat dong
khic phuc: Trudng cac don vi, Trudng doan
danh g1a (trong trudng hop phét hi¢n trudng
don vi khéng mé phleu hodc diém khéng phi
hop lap lai qua 02 14n) c6 trach nhiém xem
xét m& “Phiéu yéu ciu hanh dong khic
plmc” ghi 16 ndi dung yéu cdu vio 6 thit
nhét ciia BM.HD.04.01 va béo cdo Lanh dao
cO quan.

Hanh dpng khic phuc dwoc thue hign khi:

+ C6 déu hiéu, hién tuong cac su khong phu
hop hodc tiém 4n, din dén hodc c¢é nguy co
khéng thuc hién dugc muc tidu chét lugng clia
co quan, khdng dép (g chinh séch chit luong.
+ Cac diu hidu, hién tuong sy khéng phi hop
hodc tiém 4n, c6 tinh chit lap lai.

+ Cac du hiéu, hién twong sy khéng phi hop
hoc tiém 4n, gay hau qua ning, mic dd lén.

+ Khi céc hd so su khong phi hop dugce lap
qué 03 14n lién tiép cho cing mdt ndi dung
khong phit hop tai cing don vi duge dénh gia.
+ Céc yéu cAu cin thuc hién dé cai tién nang
cao hiéu qua, hiéu luc cia HTQLCL.

+ Cée yéu cu cin thyc hién dé cai tién chit
lwgng hoat dong chirc nang nhim nang cao su
thod mén ciia khach hang.

Cac yéu clu cin thuc hién khi c6 sy thay déi
co chu td chirc, thay déi pham vi HTQLCL,
thay dbi hoat dong chirc ning, dinh hudng thuc
hién hoat ddng chirc néing

Lanh dao cac
phong, don
vi

BM.HD.04.01




HUONG DAN KIEM SOAT
SU KHONG PHU HQP VA
HANH DONG KHAC PHUC

M s6: HD.04

Lén ban hanh: 01

Trang: 6/7

B3

Ban ISO co quan xem xét:

“Phiéu yéu cdu hanh dong khic phyc”
BM.HD.04.01 sau khi dugc m& phai duge Ban
ISO xem xét

Ban ISO

BM.HD.04.01

B4

Phén tich yéu ciu khic phuc:

Ban ISO yéu cdu cic by phén co lién quan
phén tich nguyén nhén cta sy khéng phu hop,
d ra bién phéap khéc phuc, caj tién thich hp

Ban ISO
Trudng b
phén lién
quan

BM.HD.04.01

B5

Pé ra bién phdp thyc hién hanh dong khic
phue:

Can ctr két qua phan tich nguyén nhan yéu cu
hanh dong khac phuc, Ban ISO chi dinh rd bd
phén ca nhén co trach nhiém thuc hién v’a thai
gian hoan thanh. Ghi vao 6 thit hai “Phiéu yéu
ciu hanh dong khdic phuc” BM.HD.04.01
Lanh dao co quan phé duyét bi¢n phap thyc
hién hanh déng khic phuc

Ban ISO
Trudng bd
phén lién
quan

BM.HD.04.01

B6

Thue hién theo di cic bién phap khic
phue:

Bd phan, ¢4 nhin dugc phan cong tién hanh
lap ké hoach va thuc hién cac bién phép khic
phuc theo ding ndi dung thai han duge giao.
Trong qué trinh thuc hién, bd phdn, cd nhan
duoc phén cong c6 thé phdi hop véi cac don vi
khéc @& thuc hién cdc bién phép dwoc nhanh
chong, cé hiéu luc.

Péi véi cac hoat dong khic phuc c6 thoi gian
thuc hién kéo dai thi bd phén, c4 nhin dugce
phén cong thuc hién cd trach nhiém dinh ky
hang thang bdo cdo tinh hinh thuc hién cho
Ban ISO.

Trong qua trinh thuc hién néu gip khé khin
cAn hé trg, bo phan c4 nhan duoc phén cong cb
thé yéu cdu Ban ISO xem xét bd sung cac
ngudn luc cdn thiét hodc thay dbi bién phéap
thuc hién. Moi sy thay ddi bd sung s& duoc cip
nhat ddy du vao 6 thi hai “Phiéu yéu ciu
hanh dpng khic phuc”.

Sau khi thwc hién diy du ndi dung clia bién
phap khéc phuc hoic nhing d& xut cai tién bo
phén c4 nhdn dugc phén cong c6 trach nhiém

B& phédn

dugc giao
nhiém vu
thue hién

BM.HD.04.01




HUGNG DAN KIEM SOAT
SU KHONG PHU HQP VA
HANH PONG KHAC PHYC

M3 sb: HD.04

Lén ban hanh: 01

Trang: 7/7

béo cao két qua cho Lanh dao co quan biét

B7

Kiém tra xdc nhan bién phép khic phuc
Piing thoi han di dé ra trong “Phiéu yéu cau
hanh dong khidc phuc” Lanh dao co quan
(hogc ngudi duoc vy quyén) c6 trach nhiém td
chirc kiém tra bing chimg xac nhén két qua
thuc hién

Ban ISO

BM.HD.04.01

Bg

Pong phiéu yéu chu hanh déng khic phuc
Ban ISO sau khi kiém tra x4dc nhan két qua
thyc hién c6 trach nhiém dong “Phiéu yéu ciu
hanh dong khic phuc” ghi diy du chi tiét
biing chimg két qua thuc hién vao 6 thir ba.
Trudng hop hoat déng khic phuc chua dugc
thue hién hodc ket qua thuc hién khong diy da
nbi dung yéu cAu nguoi kiém tra c6 trach
nhiém mé Phiéu méi chuyén cho Lanh dao co
quan xem xét cho ¥ kién giai quyét

Ban ISO

BM.HD.04.01

6

.BIEU MAU

STT

Ky higu biéu miu

A 2R -4
Tén biéu mau

1

BM.HD.04.01 Phiéu yéu céu hanh déng khéc phuc

7.HO SO CAN LUU

STT

Tén ho so Trach nhiém lru

Thai gian leu

1

Phiéu yéu cu hanh dong khic phuc Ban ISO

3 ndm




TEN CO QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Pic ldp — Ty do — Hanh phiic

o, HEAY thang ndm 20...
PHIEU YEU CAU HANH PONG KHAC PHUC

S6 phiéu:.........cceervenee.
1. Pon vi ldp:
2. N¢i dung:
Ngudi ma:

3. Nguyén nhin va bién phap
4. Nguwdi thue hién: Duyét
5. Théi gian hoan thanh:
6. Két qua thwe hién:

Pat:[ | Khéngdat: [ ] S6 phiéu mai:

Ngay......thang.......nam...... Ngwoi kiém tra:

BM.HD.04.01



M3 higu: TNQH |

YEU CAU NANG LUC, TRACH 3 :
NHIEM, QUYEN HAN CUA CAc | [4n ban hanh
CHUC DANH CONG VIEC | Nghy ban banh: _./../...

Can cr tinh hinh thuc te tai timg don vi, co quan hanh chinh nha nuéc
nghién cru, quy dinh cu thé v& yéu cau néng luc, trach nhiém, quyen han cta céc
chitc danh cong viéc theo timg don vi, gom 02 phan phdn I mb ta so dd td chire

ctia don vi va phin 2 quy dinh cu thé v& yéu ciu ning luc, trach nhiém, quyén
han ctia cic chirc danh cdng viée.

L So @6 t6 chirc tai cac don vi:

Thi trwéng don vi

Phé Thii trudémng
Y A 2
A A y A
Chuyén Chuyén Chuyén Chuyén
vién vién vién vién

IL Yéu cu ning lyc, trach nhiém, quyén han ciia cdc chirc danh cong viée
* Chirc danh: ...
* Bdo cdo dén: ...
* Tong quan vé céng viéc:
1. Trach nhiém :

............................................................................................................

A A
3. Yéu cau:



e _ M higu: TNQH
YEU CAUNANG LUC, TRACH 1>~
NHIEM, QUYEN HAN CUA CAc | =124 he

CHUC DANH CONG VIEC | Ngay ban hanh: ../......

e 5 1o s W« o PR
= I oo s R A B S R S TR
eI NGHICING wusnnivsinsusiwssssvivasisniv vaisisisesimimemss dessesassiasvss e TR bs
= TInh CACh: oo
........ ,ngay thang nim
Nguwoi lap Thi trudng don vi

Mot sé vi du:

Co quan c6 thé tham khao thém vé mét s6 vi du quy dinh vé yéu cau ning luc,
trach nhiém, quyén han ca mdt so chirc danh cong viéc sau:

A. Déi vai cian b thuc hién cong tdc van thu, lwu triv

* Chirc danh: Vin thu, luu triv

* Bdo cdo dén: Chdnh Vin phong

* Tong quan vé cong viée:

1. Trach nhiém:

- Tiép nhdn cong vin dén, déng ddu cong vin dén, vao s6 cong vin dén va
phan mém luu may tinh, trinh ldnh dgo co quan phé duyét va chuyén cdng van dén
cdce don vi chuyén mén trong ngay.

- Tiép nhdn cong vén di, vao s6 cong van di va phdt hanh trong ngay.

- Theo dbi qud trinh xit Iy cdc véin ban dén cd yéu cau thoi gian phiic dap.

- Bdo qudn hé so tai lidu va luu trit ho so, tai lidu theo quy dinh .

- Quan Iy, bdo quén cde con ddu.

2. Quyén han:

- C6 quyén tir chdi phdt hanh cong vin di néu khéng ddam bao ding thi tuc
quy dinh .

- Khéng cung cdp tai liéu luu triF néu khéng cé y kién ciia Chdnh Vin phong.

3. Yéu cau:



o Ma hiéu: TNQH
YEU CAUNANG LUC, TRACH [~
NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC i

CHUC DANH CONG VIEC | Ngiy ban hanh: .././...

- Trinh dj: Tot nghiép truong Trung cdp Ven thu leu trit.
- Ky ndng: Hiéu biét cong viéc dang lam...

- Kinh nghiém: Gidi quyét cong viéc nhanh, xdc dinh thoi gian giao tra hé so
ctia tumg don vi...

- Tinh cach: Thadi dé giao tiép lich sw, viin minh hoa nhd, vui vé, nhiét tinh va
chu ddo...

wvwey hgay  thdng  ndm

Ngwoi ldp Chdanh Vin phong



) M hi¢u: TNQH |
YEU CAU NANG LUC, TRACH Y —
NHIEM, QUYEN HAN CUA CAc | ~=20240 l
CHU'C DANH CONG VIEC Ngay ban hanh: ~ ../...... '

B. Déi véi cdn bp thue hién cong tic ké todn
* Chire danh: Ké todn
* Bdo cdo dén: Chanh Vin phong, Thii truéng co quan
* Tong quan vé céng viéc:
1. Trdach nhiém:
- Thuc hién ché @3, chinh séch tai chinh, ké todn tai co quan theo quy dinh.

- Bdo cdo cho cdc co quan lién quan vé tinh hinh thyc hién sir dung ngdn
sach, phi, I¢ phi theo dinh ky.

- Qi’,{yé’t todn thu chi ngdn sdch ndm va xdy dung ké hoach thu chi ngdn sach
ndm ké tiép (gom kinh phi di todn ngdn sdch, phi Ié phi va von dau tw cde du dn quy
hoach,).

- Thyc hién ché do leu trit tai lidu ké todn (trén mdy vi tinh va trén s6 sdch
chitng tiz).

- Theo doi thuc hién Quy ché chi tiéu néi b, quan Iy va su dung tai san cong.
- Kiém tra theo d&i viéc thu phi, I& phi ctia BS phdn tiéio nhén va trd két qud.
2. Quyén han:

- C6 quyén tir chéi thanh todn néu khéng dam bdo ding thii tuc quy dinh.

- Khéng thanh todn nhitng truong hop khong ndm {trong pham vi cho phép cia
ché d tai chinh quy dinh tric truong hop cdp c6 tham quyén cho phép bang vin ban.

3. Yéu ciu:
- Trinh dg: Co trinh d¢ chuyén mon .

- K9 néng: Hiéu biét cong viéc dang lam, tao moi quan hé véi cdc don vi lién
quan va Kho bac Nha nudce tinh/thanh phé. Tin hoc héa phdn mém trén mdy tinh...

- Kinh nghiém: Gidi quyét cong viée nhanh, chinh xde, kip thoi...
- Tinh cdch: Thdi dg giao tié:p lich sw, van minh hoa nhd, vui vé, nhiét tinh va
cdn thdn...
..... ,hgay thang  ndm

Nguwoi lap Chdnh Viin phong



] ) M hidu: TNQH
YEU CAUNANG LUC, TRACH [+ T
NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC | =202
CHUC DANH CONG VIEC Ngay ban hanh:  ../../...

C. Poi véi Chdnh Viin phong
* Chire danh: Chdnh Vin phong
* Bdo cdo dén: Lénh dao co quan
* Tong quan vé cong viéc:
1. Trdch nhié¢m:
- T6 chike, diéu hanh cong viéc chung ciia Véin phong.
- Quan Iy t6 chite bg mdy, bién ché cdn bé cong chike ciia Vin phong.
- Gidii quyét cdc ché dg chinh sdch cho cdn bé, cong chitc.
- Quan ly tai chinh, tai san co quan.
- Theo dbi tong hop, bdo cdo dinh kp thang, 03 thdng, 06 thing, nam va dot

xudt vé tinh hinh thuc hién nhiém vu véi UBND tinh/thanh phé, co quan cdp trén va
cdc co quan co tham quyen khac.

- Xy dung ké hoach, chwong trinh cong tdc thang, quy, nam.

- Theo dbi, quan Iy, thuc hién céng tdc thi dua khen thudng, ky ludt, bdo vé
noi bo.

- Quan Iy chzj dao, diéu hanh Bé phdn tiép nhdn va tra két qud thuc hién co
ché mét cira, co ché mét cua lién thong.

2. Quyén han:

- Puoc quyén ddnh gicj, nhdn xét cdn bév cong chikc; dé xudt dao tao, béi
dudng, du thi ndng ngach, bé nhiém, ludn chuyén, khen thudng va quan Iy can bé
cong chikc cua Van phong.

- Puge quyén ky thiva Iénh Thil trudng co quan theo quy dinh phdn cdp.

3. Yéu cau:

- Trinh do: C6 trinh dé chuyén mon.

- Ky nang Hiéu biét céng viéc dang lam, c6 ky ndng danh gid, phan tich va
téng hop bdo cdo; cé kf ndng soan thdo tét cdc vén bdn va kff ndng giao tiép tot .

B Kinh nghiém: C6 kinh nghiém trong cdng tdc quadn ly Nha nude, trong céng
tdc 16 chirc va trong cdng tdc quan Iy hanh chinh Nha nude.

- Tinh cdch: Quyét dodn, thdi dg giao tiép lich sw, vin minh hoa nhd, vui vé,
nhiét tinh va linh hoat .

...... ,ngay  thang  nam

Ngwoi lap Thi trudng co quan



DANH MUC CAC QUY TRINH, THU TUC QUAN LY HOAT
PONG NOQI BQ CO QUAN

(Can xem xét xdy dung)

Co quan Cuc Théng ké tinh, thanh phd xem xét xay dung, 4p dung hé théng
quén ly chét lugng theo tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015 cho céc hoat
dong diéu hanh xtt 1y céng viée tai ndi b co quan Cuc. Céc quy trinh, quy ché ndi
bd quan Iy hoat ddng trong co quan cin xem xét, nghién ciru x4y dyng, cu thé nhu
sau:

Quy trinh X4y dung chuong trinh, ké hoach cong tac;

Quy trinh Pidu dong xe 6 10;

Quy trinh Hop truc tuyén;

Quy trinh Quan Iy tai san, trang thiét bi;

Quy trinh Néng lvong thudng xuyén va trirde théi han;

Quy trinh Panh gia, phin loai CC, VC va ngudi lao dong;

Quy trinh 18p dy todn thu, chi ngén sach nha nude hang nam;
Quy trinh phén b, giao du todn ngan séch nhi nudc hang nim;

+ + + + + + 4+ + o+

Khi can thiét, danh muyc thit tuc ndi b c6 thé thay ddi cho phit hop véi tinh
hinh thye té cia Co quan.



PHAN 2

PHAM VI AP DUNG HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG
THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015



PHAM VI AP DUNG

HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG THEO TIEU CHUAN

TCVN ISO 9001:2015

Téng cuc Théng ké xéc dinh pham vi 4p dung Hé thong quan 1y chét luong

(HTQLCL) d6i véi co quan théng ké & trung uong va co quan théng ké & dia

phuong 12: X4y dung, 4p dung cho céc hoat dong lién quan dén chitc ning, nhiém

vu chinh ctia c4c don vi thude Téng cuc Thong ké. Vi vay, céc céc co quan théng

ké & trung wong va co quan thong ké & dia phuong khi x8y dung HTQLCL cin

xAc djnh pham vi trién khai Hé théng quan ly chét lugng theo tiéu chudn TCVN

ISO 9001:2015 bao gdm nhimg pham vi 4p dung sau:

1.

0o =}y oy R W

10.
11.

12.
13.
14,
15:

Thye hién cng tac théng k& Tdng hop;

Thyc hién céng tac théng ké Tai khoan qudc gia;

Thuc hién céng tac thong ké Néng, Lam nghiép va Thuy san;
Thyc hién cong tac théng ké Céng nghiép va Xay dung;
Thuc hién cong tac théng ké Thuong mai va Dich v

Thuc hién cdng tic théng ké Gia;

Thyc hién céng tac théng ké Dan sb va Lao dong;

Thue hién cong tac théng ké Xa hdi va Mai trudng;

Thuyc hién céng tic Phuong phap ché d6 théng ké;

Thyc hién céng tic thng ké Nudc ngoai va hop tac qudc té.
Thuc hién cdng tac thu thip di 1iéu va img dung CNTT théng ké;
Thue hién cdng tac tic Vin phong;

Thue hién cdng téac TS chirc cén bd;

Thyc hién ¢dng tac Phap ché va thanh tra thng ké;

Thuye hién cdng téc K& hoach tai chinh.



PHAN 3 )
TAI LIEU HUONG DAN VA MAU
QUY TRINH XU LY CONG VIEC

Phin nay bao gbm céc tai lidu chinh sau:
- Tai liéu huéng din trinh bay quy trinh xir Iy cong viéc;
- Huéng dan trinh bay quy trinh x1r Iy céng viéc.



TONG CUC THONG KE

TAI LIEU HUONG DAN

TRINH BAY QUY TRINH XU LY
CONG VIEC

Ha Ndi, 2020

e i —




MUC LUC

1. Yéu ciu d6i voi Hé thong tai lidu
2. Céach viét mét Quy trinh xtr ly cdng viée
2.1. Khdi niém
2.2. Hinh thirc cia quy trinh
2.3. Ngi dung quy trinh
2.4. Xdy dung biéu méu thugc quy trinh
3. Nhimng diéu hru ¥ khi viét quy trinh
4. Cac méu sir dung

Mau quy trinh



1. Yéu cAu dbi voi hé thong tai liéu
Theo tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2015, cac co quan xay dyng Hé
théng quan 1y chét lugng phai thiét 1ap thanh vin ban mét so loai tai lidu. Cac tai

liéu ndy phai duge cong b rong rai trong co quan (va khi can ¢6 thé cung cap dé
tham khao ddi véi cac TH chirc va ca nhén bén ngoai c6 lién quan).

1.1,  Lgiich cia viée lgp vin bin

- Co st dé dam b:io’ché’it lwgng céng viée do co quan tgo ra nhidm théa mén
khach hang va yéu cau ché dinh;

- Khéing dinh cam két ctia Lanh dao dbi v6i chét lwong trong co quan;

- Chirc nang, nhiém vy; co cdu td chirc; trach nhiém va quyén han cia moi
b phén va ¢4 nhan trong co quan dugc x4ac ldp ro rang;

- Théng tin cho moi ngudi trong co quan biét hé thong quan ly chat luong
da dugc thiét 14p va s& thuc hién; cung cép cac hwong dén cén thiét cho tién hanh
cong viéc thudn lgi;

- Tao diéu kién thuén loi cho vigc thuc hién cdc tiéu chi cta co quan va
ting co héi cho viée cai tién lién tuc hé thong quan ly chat lugng cua co quan;

- Co s¢ dé dugc thira nhén va danh gi4, chimg nhén hé théng quan 1y chét
lugng cla co quan, ning cao uy tin clia co quan.

12.  Ciu tric Hé théng tai ligu

Céc tai ligu dugc 13p thanh vin ban ctia hg thong quan 1y chét lugng trong
co quan hanh chinh, vé nguyén tic, gom 04 mitrc (hay tang) sau déy:

Mikc 1: M6 hinh hé thor_lg quén ly chit luong (bao gbm ca Chinh sach chét
lugng, Muc tiéu chat luwong, Tong hop phén tich boi canh va quan tri rii ro).

Miec 2: Céc Quy trinh, thu tyc (gbém céc Quy trinh mg véi céc yéu cau bt
budc cia tiéu chudn quoc gia TCVN ISO 9001:2015 va cac Quy trinh tic
nghiép).

Mike 3: Céc huéng dan cong viée (dé thuc hién cac Quy trinh, thi tuc).

Mikc 4: Cée tai ligu hé trg (gbm nhiing Biéu mAu, céc tai liéu tham khdo,
hé s0... dé thuc hién céc Quy trinh, thi tuc, huéng din cong viée).

Viéc phén muc (hay tang) clia céc tai lidu ndy nhim gitip nhén biét cac ta.1
ligu chit yéu cén ¢6 ciia hé théng quan ly chét lwong. Tuy nhién, tiéu chudn qudc
gia TCVN ISO 9001:2015 khéng bat bude moi co quan phai thiét 1ap du 04 muc
tai ligu nhu vay va cung khong huéng din thdng nhét viée bién soan céc tai ligu
d6 nhu thé nao. M3i co quan ty chon phuong 4n I8p céc vin ban céc tai lidu can
thiét cho minh tuong thich véi trinh dé quan 1y v trinh do, k§ niing ciia c4n bd,
cbng chirc trong co quan.

1.3. Luwuy

a) Hé thong van ban duoc thiét 13p khong phti nhan ma dua trén co s&
nhiing van ban d4 cé véi sw bd sung nhiing gi chwa cé (ma can phai cd), stra doi



nhimg gi khéng dung hodc khéng con thich hop (duge khﬁng‘dinh 1a cn stra
ddi), loai bo nhimg gi khéng can thiét hoic khong con hiéu luc vé mét phap ly.

b) Chi lap thanh van ban tmg véi timg mic (hay timg ting) trén co s& xéc
dinh rd cong viéc ciia co quan la gi va cac qua trinh chinh dé t6 chirc thuc hién
cic viée d6. Nhimg cdng viée tuy cin phai lam nhung khéng quan trong va
nhiing qua trinh, thi tuc don gian dd thanh thuc trong thye hién hang ngay cia
cén bo - céng chire thi khong cén Iap thanh van ban.

1.4. Phan biét giiva tai ligu va hé so:

- Tai liéu la cac van ban duoc thiét 1p va cong bd dé trén co s¢ d6 ma t6
chuc thyc hién cong viéc ctia minh (nhu chinh sach va myc tiéu chét lugng; co
cAu t6 chirc va trach nhiém, quyén han; cic Quy trinh hay Thii tuc; hé thng vin
ban phép quy; céc Tiéu chuén).

-Hbso la mot loai tai liéu ddc biét, 1a nhiing théng tin dugc tap hop, ghi
chép lai dudi nhiéu hinh thic trong va sau khi céng viéc di duge thuc hién; no
minh chimg cho trang thai thuc cta viéc da thyuc hién d6 (nhu céc biéu mau théng
ké, cac bao cao, cac bién ban héi hop, bién ban hay két luin vé kiém tra — danh
gid, cac quyét dinh xit 1y, cac ching tir vé vit tu hay tai chinh...).

2. Cach xdy dung Quy trinh xi¥ Iy cong viée

2.1 Khdi niém

Quy trinh (hay Thi tuc) 14 tai liéu huéng dan cach tién hanh mét céng viéc
nhat dinh theo trinh ty cdc bude can thi€t (Ai lam va lam theo céi gi (ng vdi moi
budc) theo mt qua trinh nhat dinh nham dam bao cho qua trinh dé dugc kiém soat.

Trong thyc té, Quy trinh nham thuc hién mét Qua trinh nhét dinh nao dé
nhu: Nghién clru x8y dung mét Van ban phap quy; Xem x¢ét, giai quyet mot Don
khiéu t6 cua Cong dén; Tién hanh mdt cudc kiém tra hay thanh tra; Tuyén dung
can b, cong chirc; Quan ly van ban di-dén; Luu trit ho so...

Trong hé théng quén 1y chét luong theo tiéu chuén quéq gia TCVN ISO
9001:2015, Quy trinh thudng dwoc thiét 14p twong tmg véi ba phan:

- Ung véi cong viée chinh thudc pham vi 4p dung tiéu chuén ciia co quan;

- Ung véi céc cong vide hd tro dé thyc hién cac cong viée chinh;

- Ung véi yéu cdu ctia tidu chudn (véi tidu chudn quéc gia TCVN ISO
9001:2015 1a cac hoat dong: Kiém soat thc“mg tin dang vin ban (tai liéu, ho so);
Quén ly rii ro, co hdi; Panh gia ndi bg; Kiém sodt sy khong phu hop va hanh
ddng khac phuc).

2.2 Hinh thirc ciia Quy trinh

Tuy theo mic d§ phitc tap cla quy trinh hay qua trinh va ¥ dd clia nguoi
soan thao, phdn ndi dung chinh cé thé trinh bay duéi nhiéu dang khic nhau.
Trong khuén khé ctia céc co quan hanh chinh nha nuée. Viée hinh thirc cac quy
trinh duge ¢6 thé can nhic xay dung theo céc cach khéc nhau, tai liéu huéng dan
xdy dyng quy trinh gidi thidu cach xay dung Sir dung bang biéu dién giai.



Hinh thire Quy trinh duge xdy dung theo cach thirc nay 1a su thé hién céc
théng tin theo dang dién gii két hop véi bang bidu duge xay dung theo trinh ty xir
Iy ¢dng viée, trong dé néu rf trinh tu cac budc, trich nhi¢m cua cbng chirc, thoi
gian xtr 1y, va céc biéu méu, hd so cn Iuu tai mdi bude cong vic.

Hinh thire¢ Quy trinh theo cach thirc bang biéu dién giai ¢6 uu diém bén
canh viéc thé hién 15 duge céc noi dung cén thiét quy dinh, chi rd tréch nhiém,
thoi glan xir Iy va céc biéu mau lien quan, hd so cin luu. Céc quy trinh xir }y
cdng viéc dugc xdy dung mau cho céc co quan hanh chinh nha nuéc dugce xdy
dung theo cach nay. Mau Quy trinh x( ly céng viéc theo cach thirc ndy duoc thé
hién tai Phu luc 2.

2.3 Nji dung ciia Quy trinh

Dé dé theo déi, ndi dung ciia cdc Quy trinh gdm nhimg muc sau:

a) Muc dich

N6i r& Quy trinh dugc thiét lap nhim gidi quyét vén dé gi. Thi dy: Muc
dich cua Hudng dan kiém sodt thong tin dang vin ban (tai liéu, ho so) c6 thé viet
“Muc dich ctia Hudng dan nay duoe thiét 1ap nham muc dich:

- Kiém soat cac théng tin van ban dudi dang tai lidu, hd so thude Hé théng
quan ly ché’g lugng ma co quan, t6 chirc thudc hé thong hanh chinh nha nuéc da
xdc dinh nhidm ddm béo cdc tai liéu nay:

+ Luén sin c6 va phit hop dé sir dung khi cén.
+ Dugc bao vé€ mot cich thdéa dang, tranh mét tinh bao mat, sir dung sai
muc dich, mat tinh toan ven.

- Quy dinh céch thuc céc tai liéu, hd so nay:

+ Dugc tao l&p, cdp nhét, nhin biét, xem xét va phé duyét.

+ Puogc phén phdi, tiép cén, khéi phuc va sir dung,

+ Pugec luu trit, bio quan bao gdm ca gitt gin dé c6 thé doc duoc va hiy bo.
Puogc kiém soat khi ¢6 cac thay ddi”.

b) Pham vi ap dung

Cho biét Quy trinh s& dugc ap dung & linh vyc nao, b phén hay ca nhén
nao phai thuc hién: nhu véi Hudng din kiém soét thong tin dang van ban (tai
liéu, hd so) thi pham vi p dung 14 toan bd Té chirc.

¢) Tai lidu vién dén

Liét ké nhitng tai liéu c6 nguc"in géc ndi bd hay bén ngoai dugc sir dung dé
thuc hién Quy trinh. V6i Dich vu hanh chinh thi quan trong nhét 1a phai suu tap
va liét ké cac Van ban Phap quy (Ludt, Phép lénh, Nghi dinh, Théng tu, Quyét
dinh, Chi thi) va céc tai liéu huéng dan vé nghlep v - k¥ thudt cia céc co quan
¢6 thim guyen (Tiéu chuén, Pinh mirc, Bidu mau théng ké...). Tai liéu vién dan
thuo*ng rét nhidu va ludn thay ddi, vi vay can chon Iya nhiing tai lidu tryc tiép chi
phdi viée thuc hién Quy trinh hang ngay va céc tai liéu d6 phai dugc c8p nhat khi
¢6 su bd sung, sira dbi, thay thé ctia co quan c6 thdm quyén. Khi cén thiét, c6 thé
vién dan cac van ban phép quy lién quan trong muc ni dung.



d) Dinh nghia/ viét tit

~ Giai thich cdc khai niém hay dinh nghia cac tir ngit dugc sir dung théng
nhat trong Quy trinh d€ tranh hi€u sai hay hiéu khong thong nhét hodc cée tir vict
tat trong quy trinh.

e) Noi dung quy trinh

Mo ta nodi dung, trinh tu, dia diém, thoi gian tién hanh cong viéc; bd phan
hay cé nhén nao phai thyc hién va thue hién theo nhimg chi dan nao.

biéu quan trong dé x4c dinh dugc dung phén ndy 1a phai ném viing yéu
cau va dic didm cua cdng viée (céc tinh chit dic trung, d6 phiic tap, céc yéu tb
tao thanh, cdc mbi quan hé twong tic 1dn nhau...); cdc qua trinh (chung va riéng);
nang lyuc cén bd, cong chire va céc ngudn lyc ¢ thé huy dong.

biéy la phan cbt 161 ctia Quy trinh. Mai 8 chirc va mdi don vi, _cé nhan
trong tb chitc cn phén tich, chon luya phuwong 4n thich hop cho minh, mién sao r&
rang, dé hiéu, d& 1am, dam bao kiém soat duoc qué trinh va cdng viéc tao ra.

P .Bié';u miu
Chi yéu gdm céc hudng dén, biéu mau 4p dung théng nhét khi thuc hién
Quy trinh (dugc dan chiéu, ma hda va kém theo nguyén ban).

g) Ho so cin lwu

Liét ké nhiing hd so can phai luu trit lam bang chimg cho viéc thuc hién
Quy trinh, can quy dinh rd trach nhiém luu tri¥, thoi gian luu tri¥, noi luu ..

3. Xay dung biéu miu

Bleu mau & day dugc hxeu 14 cac mau don, miu ph;eu (vi du: miu gxay de
nghi cép gidy chimg nhdn, mau theo doi qué trinh xir ly cdng vige, biéu mau
thdng ké.. B1eu miu 13 nhiing 4n phim in s&n, khi ding dén chi viéc dién vao
nhiing khoang trbng.

a) Muc dich

- Théng nhét cach ghi chép.

- Cung cép diing va di nhiing thong tin cén thiét.
- Tiét kiém thoi gian.

b) Hinh thic

Tiy muc dich sir dung ma biéu mu c6 rét nhiéu dang khac nhau. Dusi day
la 1 s dang thwong gip :

- Biéu, bang: thuong dung dé dién sd.

- Méw/ Form: qui dinh nhimg théng tin cdn cung cép (sau do la
khoang trong dé ghi chép).

- Két hop 2 dang trén.
- Va cac dang khac.



Kich thudc va mau sac: tly muc dich va mau sic, co thé st dung cac loai
kich thude, mau séc khac nhau cho phu hop.

¢) Cach su dung
- €6 thé ghi chép bing tay.
- Hodc st dung céc phuong tién tu dong, ban ty dong dé ghi chép.

4. Lwu ¥ khi viét quy trinh

Trong qua trinh x8y dyng Quy trinh xur ly cong viée, nguoi dy thao can luu
v mot sé diém sau:

- Mdi Quy trinh déu nén cé di 07 mye néu trén. Muc nao khong cé ndi
dung phai trinh bay thi b6 trong ho#c ghi chit “Khong ap dung”.

- Viét Quy trinh 14 phan quan trong va mét nhidu cdng sirc nhat. Can chon
cir can bg ¢6 trinh d¢, ndm chéc van dé dam nhigm.

- Thudmg mét Quy trinh tir khi thong qua, cong bd &p dung lan dau (& cudi
giai doan xdy dung cac Vin ban) téi khi hoan chinh (& giai doan dénh gia, cong
bé hodc chimg nhén) pha1 b6 sung, su'a db6i nhiéu lan. Cén thyc hién vige viet
Quy trinh theo hudng din ciia bén Tw véin nhu: Nhan bidt yéu cdu (tirc xdc dinh
Quy trinh d6 1a can phai c6); Lanh dao Co quan phé duyét (xc nhan sy can thiét
va cho tién hanh); Thu thép thong tin (vé Quy trinh hién hanh va céc thdng tin
lién quan khac); Viét dy thao (nhiing gi phai lam da duogc can nhc; sép xép hop
ly; dién ta don gian, rd rang, d& hidu...); Thu thip ¥ kién dong gbp trong ndi bd
Co quan va nhiing noi c¢6 lién quan bén ngoai (gdm ca két qua khéo sat, thir
nghiém, néu c6); Xét duyét va cho phép 4p dung ciia Lanh dao Co quan; Theo
ddi, phén tich tinh hinh &p dung dé tiép tuc bd sung, hoan chinh.

- Trong mdi co quan, don vi cdn phén c6ng cu thé trach nhiém xay dung
dy thao Quy trinh; trach nhiém kiém tra, xem xét du thao quy trinh va trach
nhiém phé duyt Quy trinh. Nguoi du thao Quy trinh nén la nguoi truc tiép thuc
hién quy trinh hodc Lanh dao cdp Phong, ngudi xem xét nén 1a thanh vién trong
ban lanh dao co quan, don vi, ngudi phé duyét can phai & ngudi Linh dao cao
nhit dé dam béo tinh hiéu luc cia HTQLCL.

- Viéc xdy dung Quy trinh trong HTQLCL la trach nhiém chinh cia co
quan, don vi thue hién. Khong nén Oy quyén hoidc thué tu van viét hd Quy trinh,
Piéu nay dé din dén viéc cdn bd, cong chirc khong hiéu duoc ndi dung Quy
trinh, khong tuan thii theo quy trinh va khéng c6 kha ning tu cai tién quy trinh./,



TONG CUC THONG KK
TEN CO QUAN

QUY TRINH

Tén quy trinh

Ma hi¢u QT...01
Lan ban hanh 01
Ngdy ban hanh ... /..120...
Trdeh Soan thio Xem xét Phé duyét
nhiém
Ho tén
Chit ky
Chirc vu




. Mz hiéu: QT...01
QUY TRINH Lén ban hanh: 01
Tén quy trinh Trang: 2/6
SUA POI TAI LIEU
Yéu cziiu Trang / Phin ] | Noav siia
sta doi/ lién quan Mo ta ndi dung siva d6i | Lan siva doi g d}(%i
b6 sung | viée sira doi

2/3



QUY TRINH
Tén quy trinh

Ma hiéu: QT...01 —’

Lén ban hanh: 01

Trang: 3/6

1. MUC PiCH

Tré 101 cdu héi Quy trinh nay dugc thiét lap nhim giai quyét vén dé gi?

2. PHAM VI AP DUNG
Tra 16i céu hoi Quy trinh s& dugc ap dung & linh vye ndo, bd phin hay c nhén nao
phai thuc hién?

3. TAILIEU VIEN DAN

(liét ké cac viin ban quy pham/ quy dinh, quy ché lién quan dén hoat déng dwgc mé ta
tai quy trinh nay)

4. DINH NGHIA/VIET TAT

5. NOIDUNG QUY TRINH

Néu nhiing dinh nghia va chir viét tit sir dung trong quy trinh.

; TRACH THOI | BIEU MAU/
IL TRINH TY NHIEM GIAN KET QUA
1. | M6 ta cac bude thuc hién quy trinh?
2.
o Cdc bucc va trinh ti céng viéc c6 thé duge  thay déi cho phu hop véi co cau 16 chite
- va viéc phan cong nhiém vu cu thé cia méi co quan, to chiic thupc hé thdng héanh
g chinh nha meéce
= | o Téng thoi gian phén bé cho céc budc cong viée khdng vuot qué thoi gian quy dinh
hién hanh cua thu tuc nay.
6. BIEU MAU
TT | Ma higu Tén Biéu miu

L

7. HO SO CAN LUU

TT

Hb so lwu

1

Hé so duo'c leu taz , thoi gian lvu ... (cdc don vi tu xde dinh cu the) Sau khi hét han,
chuyén ho so xudng dcm Vi luu triF cia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.
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CAC PON VI THUQC TONG CUC THONG KE (tai Noi nhdn)
. Léanh dao Téng cuc (03).

2. Céc don vi thudc co quan Téng cuc (15):

- Vu Phuong phap ché d6 va quan 1y chét lugng théng ké;
- Vu Théng ké Téng hop va Phd bién thong tin thong ké;
- Vu Hgé théng tai khoan quéc gia;

- Vu Théng ké céng nghiép va xay dung;

- Vu Théng ké Néng, 1am nghiép va thuy san;

- Vu Théng ké Thuong mai va Dich vu;

- Vu Théng ké Gi4;

- Vu Théng ké Dan sb va Lao dong;

- Vu Thé)ng ké Xa hoi va Mai truong;

- Vu Théng ké nuée ngoai va Hop tac qubc té;

- Vu Phép ché va Thanh tra théng ké;

- Vu K& hoach tai chinh;

- Vu Té chitc cn bd;

- Vén phong;

- Cyc Thu thap dit liéu va Ung dung CNTT théng ké.

. Céc don vi sy nghiép (05):

- Vién Khoa hoc Théng ké;

- Tap chi Con s6 va su kién;

- Nha Xuét ban Théng ké;

- Trudng Cao déng thong ké;

- Trudng Cao déng théng ké 2

. Cuc Théng k& tinh, thanh phd truc thudc trung uong (63).
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