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$6:960 /UBND-TH Son Péng, ngay ) thing 7 ndm 2019
V/v trién khai ban hanh va ap dung Hé '
théng quan ly chét lwgng theo tiéu chuin
quoc gia TCVN ISO 9001:2015

Kinh gui: UBND céc x4, thi tran.

Can cu Quyet dinh sé 19/2014/Qb- TTg ngay 05/3/2014 cia Thu tu'(mg
Chinh phu v& viéc viée ap dung Hé théng quan ly chét lugng theo Tiéu chudn qudc
gia TCVN ISO 9001:2008 (goi tit 13 Heé théng quan 1y chét lugng) vao hoat dong
clia cac co quan, t6 chire thude hé théng hanh chinh nha nuéc;

Cén cur Quyet dinh sb 101/QD-BKHCN ngay 21/01/2019 cua B Khoa hoc
va Cong nghé vé viéc cong bd Mb hinh khung HTQLCL theo tiéu chuan quéc gia
TCVN ISO 9001:2015 co quan, tb chirc thude hé théng HCNN tai dia phuong;

Can cu K& hoach s6 278/KH-UBND ngay 13/12/2017 ctia UBND tinh Béc
Giang vé viée x4y dung va ap dung hé thong quan ly chét luong theo Tiéu chuén
quoc gia TCNV ISO 9001 véao hoat dong cua cdc co quan thude hé thong hanh
chinh nha nuéc tinh Bac Giang, giai doan 2018-2020;

Can ctr K& hoach s6 05/KH-UBND ngay 14/01/2019 cua UBND huyén vé viéc
xay dung, chuyén dbi va ap dung Hé théng quan Iy chit luong theo tiéu chuan qubc
gia TCVN ISO 9001:2015 vao hoat ddng UBND huyén va UBND céc x4, thi trén.

Theo ndi dung huéng dan cac thi tuc ban hanh, 4p dung va dénh gia n6i bo
Hé théng quan ly chét lugng theo tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015 ngay
31/5/2019 cua don vi Tu van,

Nhim dam bao tién dd, hidu qua cac budc trién khai x4y dung Hé théng
quan 1y chét Juong theo tiéu chudn quoc gia TCVN ISO 9001:2015, Ban chi dao
ISO va cac b6 phén chuyén mén UBND x4, thi trAn bam sat thyc hién cdc ndi dung
cong viéc bao gobm:

1. Tai lidu h¢ thong quan Iy chit lugng:

Nhanh chong hoan thién viéc soat xét tai liéu Hé théng quan 1y chit luong
da dwogc dom vi Tu vén hd tro bién tap bao gdm:

+ Chinh sach chét luong

+ Muc tiéu chit luong

+ Ban mo6 ta hé théng quan 1y chét luong

+ Bén (4) quy trinh bit bude theo tiéu chuin

+ Céc quy trinh giai quyét TTHC UBND x4, thi trin da dang ky.
+ Bon (4) quy trinh ndi bd

Thoi glan hoa,n thanh: Trué’c ngay 25/6/2019
CHU KY m 1Ky: Uy ban an

huyen Son Dong
CQONN TINH BAC GIANG Co quan: Tinh Bac Giang

Thdi gian ky: 02.07.2019 15:22:37
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2. Thyec hién in, ky va cip phat tai liéu

2.1. Céc tai lidu dwge thw ky ban chi dao ISO in thanh by chuin diy da,
trinh ky:

+ Danh myc tai liéu Hé théng quan ly chét luong

+ Chinh sach va myc tiéu chat hrong chung ctia UBND: Chu tich ky duyét

+ Muc tiéu chét luong céc bd phén chuyén mén: Céng chirc chuyén mén ky
lap, Chu tich ky duyét.

+ Ban md ta hé théng va 4 quy trinh theo tiéu chudn: Thu ky ISO ky soan
théo, Phé chu tich ky xem xét, Chu tich ky phé duyét.

+ Cac quy trinh gidi quyét TTHC: Cén bb, cong chire chuyén mén ky soan
thao, Phé chii tich ky xem xét, Chu tich ky phé duyét.

+ Bén quy trinh ndi bo: Cong chuec VP-TK ky soan thao, Phé chu tich ky
xem xét, Chu tich ky phé duyét.

Ghi chi;

- Khi in, thu ky ISO danh tén va chirc vu lanh dao, CBCC clia co quan minh
tai 03 6 ky trén trang bia cac quy trinh.

- B gbc day dii chit ky duoc luu Thu ky ISO.
2.2. Photo tai liéu:
Tir by goc, Thu ky ISO tham mwu lanh dao:

- Phin photo cép hét: Chinh séch, muyc tiéu chét lugng UBND, muc tiéu ciia
b phan, ban md ta hé thong, 4 quy trinh theo tiéu chuén, 4 quy trinh néi bo.

- Phén photo theo chuyén mén: Quy trinh gidi quyét TTHC tuong tng véi
bd phén nao thi photo c4p bod phén do.

2.3 Péng diu, dong bo tai ligu:
- Sir dung ddu UBND dong tai 6 phé duyét noi Chu tich di ky.

- To chirc b tri cap file duc 13, /danh tén nhan “TAI LIEU HE THONG
QUAN LY CHAT LUQNG”, sau d6 sip xép tuln ty céc tai lidu da photo:

1. Danh muc tai liéu Hé thong quéan 1y chét lugng cia bd phan chuyén
mén (tir danh muyc ddy du, x6a bo va dé lai tén cac thu tuc, quy trinh
tuong ung véi chuyén mén).

2. Chinh séach chat lugng
3. Muc tiéu chat luong cua UBND
4. Muyc tiéu chat lugng cua Bo phén
5. Ban m6 ta hé théng
6. Bon (4) quy trinh theo tiéu chuin
7. Cac quy trinh giai quyét TTHC
8. Bén (4) quy trinh ndi b
- Sau hoan thanh déng bg, thu ky ISO chuyen vé cac bd phan chuyén mén

va 18p s6 phan phdi tai liéu theo BM-01-02 (c6 day du ky nhan cta chuyén mon),
vi du:
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2 4 Ban hanh Quyet dmh hanh chinh

Thu ky ISO tham muu Chi tich Quyét dinh hanh chinh vé& viéc ban hanh va
ap dung tai liéu HTQLCL theo TCVN ISO 9001:2015.

Thoi gian hodn thanh (cic muyc 2.1, 2.2, 2.3, 2.4): Khong qud ngdy
01/7/2019.

3. T chire ap dung

3.1. Chinh sach chit lwgng:

In bang hiéu 16n Chinh sach chét lwong (khé 80x120 cm) hoic kich thuée
pht hop treo tai vi tri d& thiy tru s¢ UBND
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Thoi gian hoan thanh: Khong qua ngay 10/7/2019

3.2. Muc tiéu chit lugng:

- In ndi dung muyc tiéu ndm 2019 (trang 1) thanh khd A3 cho céac bd phéan
chuyén mon, dua vao khung va treo tai cac bd phin chuyén mén.
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- Cdc b phéan bam sat Ké hoach thuc hién muc tidu, td chirc trién khai phén
cong CBCC trién khai. Dinh ky, Quy/lan sir dung phu luc 2-Ban md ta hé théng
thiét 14p Béo cdo dénh gia tinh hinh thuc hién muc tiéu vé 1anh dao UBND.

Théi gian hoan thanh: Khéng qua ngay 10/7/2019
3.3. Ap dung QT-01 (Théng tin 13p thanh viin bin):
a. Tham muwu vian ban hanh chinh

Cac b phan dang tai thong tr 01/2011/TT-BNV, td chirc nghién ciru va phé
bién dén can bg, cong chue dé tham muu chudn van ban hanh chinh. B0 phén van
thu hozic phap ché ting cudng kiém soat, tra lai didu chinh (néu can).

b. Sip xép khoa hoc vian ban phap luat chuyen nganh'

Céac b6 phan chuyén mon phan loai va té chirc sip xép cac vin ban quy
pham phap luit chuyén nganh cé lién quan.

+ Trudng hgp luu bing van ban gidy, vi du:




+ Trudng hop liru dir 1idu trén mdy tinh, théng nhét dudng dan, vi du: O D/,
tao thuc muc Van ban phap luat, phan chia cac folder:
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I. Luat 2. Nghi dinh 3. Théng tw

-> Sau luu trit khoa hoc, cdc bd phén thiét 1ap danh muc theo BM-01-04 (liét
ké va chi dén tra ciru, sir dung hiéu qua van ban phap luét), vi du:
DANH MUC
KIEM SOAT TAI LIEU CO NGUON GOC BEN NGOAI HIEN HANH
BO PHAN: TU PHAP HO TICH

A N 2‘1 thén
STT | Tenaition | M3 | Noipan hanh | nimban | Noi lu
hiéu .
* hanh
1. Linh vue ho tich
1. | Luét ho tich QH Quoc hai /72014 | File 1-tu tu
phap
2. | Nghi dinh 123 ND-CP Chinh phu /12015 | OD: may tu
phap
3.
| | 2. Linh v|l_rc chirng thye | |
n.

c. Sép xép khoa hoc hd so:

Cac bd phén tang cuong danh ma s6, nhan hiéu cho tu, gia, ké luu hd so
bang hinh thirc danh may nhimg to gidy mau nho, gon dinh géc ngan ta luu, vi du:

01 02

03 04

05 06




Cac bo phan thdng nhét ddng bo hon viéc danh tén nhan cho cac cip, hop,
file hd so luu bing phuorng thic danh may, niém yét ngay ngin trén gay bia, dua
vao hé théng ta luu tri, v1 du

soruAN |

Sau khi thuc hién sip xép, cac bd phén str dung BM-01-05 (danh muc hé so)
tién hanh liat k&, chi dan toan b mang ludi hd so Iwu trit thudc bé phan minh, cé
thé co gon, in, niém yét tai vi tr{ d& nhin, d& thay cta ti luu dé phuc vu tra ctru va
tim kiém, vi du:

DANH MUC HO SO
TF Tén 1o s VT 0 Vi tri Tuw Ghi ¢hi
A i
01 | Cip gidy chimg nhin L pC-ol Ngin 2-Ta ]
(02 1 Xac nhin tinh trang HC-02 Ngin 3-Tu 2
1
(03 Bido cio ong hep . DC.03 Nghn 1-Ta 2

Thoi gian bit diu thye hién: Tu ngay 1/7/2019

4. Ap dung cdc quy trinh gidi quyét TTHC da viét thanh quy trinh ISO
(cac bd phan klem tra lai qua trinh giai quyét TTHC trong thoi gian qua, bam
sat 5 nguyén tic co ban dé nang cao hiéu qua giai quyét TTHC):

4.1 Khi tlep nhén, kiém tra hd so cua té chirc/cdng dan, can bd tiép nhan
phai ddm bao

+ Pung: Cac thong tin trén to khai, don d& nghi, don xin va hd so dinh kém
phai dam bao ddy du va chinh xac.

+ Di: Céc thanh phin hd so theo quy dinh (khéng dugc thira, khéng dugc
thiéu).

4.2 Bo phén 0Ol cta phai nghién ctru va t6 chirc ap dung phii hop céc bidu
mau theo co ché mét cira, mot cira lién thong (theo Thong tu 01/2018/TT-VPCP
clia Van phong Chinh pht va c6 céc biéu mau dinh kém phu luc 03- -Bang mo ta hé
thong).



+ Glay bién nhan va hen tra két qua (mau 01)

+ Phiéu hudng dan hoan thién hé so (méu 02)

+ Phiéu tir choi tiép nhén hé so (mau 03)

+ Phiéu xin 15i va hen ngay tra lai ket qua (mau 04)

+ Ph1eu kiém soat qua trinh gidi quyét hd so (miu 05)
+ 86 tiép nhén ho so (miu 06)

4.3 B0 phén chuyen mén khi gii quyét TTHC dam béo tham muu céc két
qua su dung ding cic phu lyc, biéu mau hién hanh. N6i dung ghi chép, thiét Iap
day da, khép kin. Khéng bi thiéu st vé tinh phap 1y nhu chit ky, con d4u, ngay
thang nim trén cac két qua nhu;

+ Cép nhét vao céc mau sb theo quy dinh cia nganh (S6 PKKH, KS, KT,
XNTT, Ching thue, tiép dén ...)

+ Céc bién ban (Iam viéc, kiém tra, x4c minh, hop hoi ddng néu cén).

+ Cac van ban khac nhu céng vén, to trinh, phiéu trinh, bao cao

+ Két qua giai quyét TTHC cudi cung (Vin ban x4c nhén, gidy ching nhén,
Quyét dinh hanh chinh . ).

4.4 Kiém soat chit ch& tién do giai quyét va nhiing sai s6t phat sinh trong
giai quyet TTHC, trudng hop c6 xuat hién thi trong hd so phai ¢ vin ban, bing
chimg d¢ giai trinh.

*, Vi td chirc/cong din: Mo ph1eu xin 151 (miu 04)

*. Véi ngi bd: Ap dung QT-04 Kiém soét su khéng phu hgp va hanh dong
khic phuc

+ B phan mét ctra dong sb theo ddi su khong phu hop BM-04-01 (s dung
gidy mau lam bia sb) -> theo ddi va cép nhét khi c6 phat sinh.

+ Mé phiéu yéu céu hanh dong khic phuc BM-04-02 chuyén vé cac b phén
chuyén mén phén tich, dua ra bién phap khéc phuc va rit kinh nghlem

4.5 Sau hoan thanh giai quyet TTHC, cén b, cong chirc td chirc kiém tra va
sap xep khoa hoc hd s0 cong viéc khi dua vao luu triy, vi du: Tang cudng lap danh
muc ho so chi tiét va sap xép Iuu triv

DANH MUC HO SO
(Tro chp ngudi khuyét tat)
MA SO: 6/2019
TT | Tén ho so Chinh Sao
1. | Tokhai X
2. | Van ban giam dinh X
3. | Bién ban hop héi dong X
4. | Quyét dinh hudng trg cép X
5. | Danh sich huéng trg cap X

Thoi gian bat dau thye hién: TU ngay 01/7/2019

5. Ap dung 4 quy trinh ngi by di xay dung:

Céc bg phan nghién clru va tudn thu ap dung theo ti€u chi * Viét nhitng gisé
lam thi phdi lam nhzmg gi da viér.

Th&i gian bit dau thwe hién: Tir ngay 01/7/2019



6. Do lrong sy théa man ciia tb chirc, cdng dan
- B6 phan 01 bo tri thing gop v kién:

THUN(; PHIEU
GOP Y KIEN

- Bo phan 01 cira st dung phiéu déng gép v kién (phu luc 4-Ban mo ta hé
thng), phat hanh va chi din té chirc, ¢éng dén danh gid dua vao thing phleu

- Binh ky, kiém phiéu va tong hop béo cdo muc do thoa min cua tb chue,
cong dén vé lanh dao UBND.

Thoi gian bit diu thyc hién: T ngay 01/7/2019

7. Ap dung QT-02 (Quan Iy riii ro va co hi)

Ban chi dao ISO thyc hién phén tich rii ro va lap ké hoach quan 1y rai ro
cho nim 2019, bao gom:

+ K& hoach phan tich rii ro BM-02-01

+ Bang nhén dién, phan tich bdi canh dé xac dinh rui ro, co hdi BM-02-02

+ K& hoach giai quyét rui ro va co hoi BM-02-03.

Ghi chu: Ngi dung nay, co quan T van hé tro giki vé UBND tiép nhén, xem
xét va hoan thién.

Trén ddy 1a ndi dung hudng dan trién khai ban hanh va td chirc 4p dung He
théng quan ly chat luong theo tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015, dé nghi
lanh dao va tip thé CBCC trién khai dung noi dung va thoi gian néu trén nham chuin
bi cho cac hoat dong danh gia ndi bd vao cudi thang 7/2019, thim dinh cua Ban chi

dao ISO cua tinh vao thang 8/2019 nhim dam bao vige cong bd HTQLCL phu hop
tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015 theo diing K& hoach da phé duyét./.

Noi nhin: n( KT. CHU TICH
- Luu: VT, A i
Ban dién ti:

- Nhur trén;

- S6& khoa hoc va Cdng nghé (b/c);
- Chu tich, cac PCT UBND huyén;
- Céc thanh vién BCP ISO huyén;
-LDVP, CVTH.
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