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’ PHAN 1
GIOI THIEU CHUNG

I. MUC PiCH VA LINH VUC AP DUNG

S6 tay chat lugng la tai licu tong quat, mo ta myc dich va pham vi ap dung, chirc
nang, nhiém vu, co cau t6 chirc, cac yéu cau cua hé thdng quan 1y chit luong, vige
kiém soat va cai tién cac qua trinh véi muc dich chuan hoa moi hoat dong giai quyét
cac TTHC va cac hoat dong quan ly khac cua S Nong nghi€p va PTNT Quang Binh
(goi tat 1a SO) nham nang cao sy thoa man cia cong dan, t6 chirc va cac yéu cau do
cac co quan quan ly cac cap quy dinh.

Hé théng quan 1y chét luong ctia S¢ dugc xdy dung phu hop véi yeu cau cua
TCVN ISO 9001:2008 va dugc ap dung trong cong tac quan 1y va giai quyét cac
TTHC theo Danh myc thii tyc hanh chinh va cac hoat dong quan 1y khac thudc tham
quyén ctia SO, bao gom:

1 | Tham dinh dé an sap xép, d6i méi cac cong ty nong 1am nghiép

2 | Tham dinh thiét ké ban v& thi cong - du toan cac cong trinh thuy lgi nhém C

3 | Quy trinh thanh tra

Hé théng quan 1y chat luong cua SO ludn duge xem xét, cai tién dé ngdy cang
hoan thién nham nang cao hiéu luc va hiéu qua cua cac hoat dong giai quyét cac
TTHC va cac hoat dong quan 1y khac cong va phi hop véi yéu cau phat trién ciia xa
hoi. Viéc thay d6i hé thdng do Pai dién ldnh dao S¢ hodc Trudng cac phong chuyén
mon dé nghi, Giam doc S¢ quyét dinh.

IL. LICH SU HINH THANH, CO CAU TO CHUC VA CHUC NANG
NHIEM VU CUA SO

1. Lich st hinh thanh Sé& Nong nghi€p va PTNT Quéing Binh

S¢ Néng nghiép va PTNT Quang Binh duoc thanh 1ap theo quyét dinh sb
513/QD-UB ngay 01/6/1996 cia UBND tinh Quang Binh trén co s& sap nhap 3 sé:
S& Nong nghiép, So Lam nghiép va S¢ Thuy loi. Khi thanh 1ap S& gom 7 phong
ban, 7 don vi HCSN va 18 doanh nghiép Nha nudc truc thude.

Thue hién Nghi dinh sé 13/2008/ND ngay 04/02/2008 ctia Chinh phu quy
dinh t6 chirc cac co quan chuyén moén thuoc UBND tinh, Thanh phé truc thudc
Trung wong; Ngay 25/3/2008 UBND tinh Quang Binh d3 ra quyét dinh s6 528/QD-
UBND v¢ viéc hop nhat S¢ Thuy san véi S Nong nghiép & PTNT thanh Sé Nong
nghiép & PTNT tinh Quang Binh.

Sau hop nhat S& Nong nghiép & PTNT gom c6 6 phong ban, 8 don vi hanh
chinh, 11 don vi sy nghi€p. Hoat dong trong nganh c6 04 doanh nghi¢p nha nudc
(trong d6 c6 03 don vi truc thugc UBND tinh), 01 Cong ty TNHH mdt thanh vién
va 07 Cong ty cb phan. Tai Quyét dinh sé 01/2016/QD-UBND ngay 08/03/2016 cua
UBND tinh Quang Binh ban hanh Quy dinh chtic ning, nhiém vu, quyén han va co
cdu t6 chuc cua S¢ Nong nghiép & PTNT Quang Binh c6 6 phong ban, 7 co quan
hanh chinh va 9 don vi su nghiép.
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Ké tu ngay thanh Iap dén nay da c6 sy dong gop tich cuc cho on dinh va phat
trlen kinh té xa hoi cua tinh. San luong lwong thuc ngay tang; chan nuoi phat trién
ca tong dan va chit luong dan; san luong danh bét va nudi trong thuy san ngay cang
tang; rimg duoc bao vé va phat trién; nhiéu cong trinh thuy lo1, nudce sinh hoat quy
mo 16n duoc xay dung; bd mat nong thon ngay cang khai sac..

- Pia chi: S6 15 - Pudng Quang Trung - Tp.Pong Héi - Tinh Quang Binh.
- bi¢n thoai: 0232. 3821966

- Fax: 0232. 3821673

2. Co ciu td chirc, chirc ning nhiém vu

2.1. Co ciu to chire

Theo Quyét dinh sb 01/2016/Qb-UBND ngay 08/03/2016 cua Uy ban nhan
dan tinh Quang Binh, bd mdy to chirc ctia S¢ bao gom:

- Giam déc ]
- Cac Pho Giam doc
- Cac phong thugc S¢ gom:
+ Vian phong S¢;
+ Thanh tra So;
+ Phong T chtrc - Cén bo;
+ Phong Ké hoach - Tai chinh;
+ Phong Quan ly xay dung cong trinh;
+ Phong Khoa hoc, cong nghé, méi truong va Hop tac qudc té.
- Cac don vi truc thugc Sé&
+ Chi cuc Kiém 1am;
+ Chi cuc Tréng trot va Bao vé thuc vat;
+ Chi cuc Thuy san;
+ Chi cuc Chan nu6i va Thu y;
+ Chi cuc Thuy loi;
+ Chi cyc Phat trién nong thon;
+ Chi cuc Quan ly chat lugng Nong 1am san va Thiy san;
+ Trung tdm Khuyén noéng - Khuyén ngu;
+ Trung tdim Quy hoach thiét ké Nong 1am nghiép;
+ Trung tim Gibng vat nuoi;
+ Trung tAm Gibng thuy san;
+ Trung tdm Nudc sach va V¢ sinh moi truong ndng thon;
+ Ban Quan ly Pau tu xay dung Nganh Nong nghiép va PTNT;
+ Ban Quan Iy Rung phong ho ven bién Nam Quang Binh;
+ Ban Quan ly Cang c4 Song Gianh;
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+ Ban Quan ly Cang c4 Nhat L¢.
2.2. Chirc nang nhiém vu

S& Nong nghiép va Phat trién noéng thon 13 co quan chuyén mén thudc Uy ban
nhan dan tinh thuc hién chitc nang tham muu, giup Uy ban nhan dén tinh quan 1y nha
nudc vé: nong nghiép; 14m nghiép; diém nghiép; thuy san; thuy loi; phat trién néng
thon; phong, chéng thién tai; chét lugng, an toan thuc phélm dbi véi nong san, lam san,
thity san va mudi; vé cac dich vu cong thudc nganh néng nghiép va phat trién nong
thdn theo quy dinh phép luat va theo phan cong hoic tiy quyén cua Uy ban nhan dan
tinh, Chui tich Uy ban nhan dén tinh..

S¢ Nong nghiép va PTNT Quang Binh thuc hién chirc nang, nhi¢m vy, quyf%n
han theo quy dinh tai Quyet dinh s6 01/2016/QD-UBND ngay 08/03/2016 cua Uy
ban nhan dan tinh Quéng Binh.

3. Thanh tich dat dwgc

- Thu tuéng Chinh phu tdng Co thi dua trong phong trao Thi dua yéu nudc
nam 2007 (theo Quyét dinh s6 631/QD-TTg ngay 26/5/).

- Bo Nong nghi¢p va PNTT téng Bang khen vé hoan thanh xuét sic nhiém vu
cong tac nam 2005 (theo Quyét dinh s6 620/QD-BNN-VP ngay 08/3/2006).

- BO Nong nghiép va PNTT tang Bang khen vé hoan thanh xuét sic nhiém vu
cong tac nam 2006 (theo Quyét dinh s6 397/QD-BNN ngay 12/2/2007).

- Bo Nong nghiép va PNTT tang Bang khen vé hoan thanh xuét sic nhiém vu
cbng tac nam 2009 (theo Quyét dinh s6 121/QD-BNN-TCCB ngay 14/1/2010).

- UBND tinh tang Béng khen Vé thanh tich xut sic trong phong trao thi dua
yéu nudc nam 2008 (theo Quyét dinh s6 563/QD-UBND ngay 30/3/2009).

- UBND tinh ting Co thi dua xuit sic ndm 2009 (theo Quyét dinh s6 604/QD-
UBND ngay 26/3/2010).

- B6 Nong nghiép va PTNT ting Co thi dua ndm 2012 (theo Quyét dinh sb
3247/Qb-BNN-TCCB ngay 27/12/2012).

~ -UBND tinh tang Béng khen vé thanh tich xu,ét sdc trong thuc hién nhiém vu

kiém soat tha tuc hanh chinh nam 2013 (theo Quy¢t dinh s6 417/QD-UBND ngay
27/2/2014).

- UBND tinh ting Co thi dua xudt sic nim 2013 (theo Quyét dinh sé
1064/QDb-UBND ngay 29/4/2014).

- UBND tinh ting Co thi dua xuit sic nim 2014 (theo Quyét dinh s 985/QD-
UBND ngay 15/4/2015).

- UBND tinh tang Bz“mg,khen trong phong trao thi dua yéu nudc giai doan
2010 - 2015 (theo Quyet dinh s6 1320/QD-UBND ngay 22/5/2015).

- Chu tich nudc tang Huén chuong Lao dong hang Nhi giai doan 2010 -
2014(theo Quy¢t dinh s6 1699/QD-CTN ngay 11/8/2015).
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) PHAN II -
THUAT NGU, PINH NGHIA VA TU VIET TAT

Heé théng quan 1y chat lugng ciia S¢ xdy dung dua trén chuan muc TCVN ISO
9001:2008, do vay cac thuat ngir, dinh nghia va co sé déu tuan thu hoan toan tiéu
chuan quéc té ISO 9001:2008.

Ngoai ra, cac thudt ngit, tir viét tit dudi ddy cling duoc chdp nhéan sir dung
trong Hé théng tai li€u cua So:

- UBND : Uy ban nhan dan
- CBCC : Can b cong chure, vién chure
-HTQLCL : Hé théng quan ly chat lugng
-STCL : S tay chat lugng
- CSCL : Chinh sach chét luong
- MTCL : Muc tiéu chat luong
- KPH : Khong phu hop
- KP : Khic phuc
- PN : Phong ngtra
PHAN III

GIOI THIEU KHAI QUAT HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG THEO
TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008 CUA SO

I. CAC QUA TRINH CUA HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG

bé thuc hién viéc tac nghiép, kiém soat, theo doi1 va do luong cac qgél triqh
trong pham vi hoat dong cia minh, S& tién hanh x4c dinh nhitng qué trinh can thiét,
bao gom:

1. Nhirng qua trinh chinh

Thyc hién cac qua trinh chinh d4 néu tai muc I, phan 1 cia So tay chat luong.

2. Nhirng qua trinh h6 tro

- Quan ly hoat dong tiép nhan va tra két qua.

- Cong tac tuyén dung, dao tao, bdi dudng CBCC.

- Trao d6i thong tin ndi bo va thong tin gitra S& véi bén ngoai.

- Quan ly trang thiét bi van phong.

- Xem xét dinh ky va dot xudt HTQLCL nham xac dinh tinh hiéu luc, danh gia
muc do dat duwoc muc tiéu va chinh sach chat luong da dé ra.

- Thu thap, xir 1y dir liéu, thong tin va giai quyét khiéu nai ctia cong dan, to
chuc, danh gia néi bd HTQLCL dinh ky va dot xuat nham xéac dinh tinh hiéu luc,
mirc d6 duy tri va tim co hoi dé cai tién.

- Thyc hién cac hoat dong khic phuc, phong ngtra khi phat hién su khong phu
hop/su khong phit hop tiém an nham loai bo su tai dién/su khong phu hop s& xay ra
trong tuong lai.

Tu’Ong mg véi cac qua trinh da dugc xac dinh, S tién hanh xay dung cac moi
tuong giao gilta cac qua trinh, xac dinh cac chuan muc, phuong phap tac nghiép va
cach thirc kiém soat chung. Tir d6 cung cap cac ngudn luc can thiét dé thuc hién cac
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qua trinh, bao gém ca theo doi va do luong. Cubi cung, viéc thuc hién cac hoat dong
theo yéu cau cua cac qua trinh duoc chirng minh va thé hién thong qua tinh hiéu luc
va hiéu qua cia HTQLCL. Pay 1a hiéu qua cta hoat dong giai quyét cac TTHC va
cac hoat dong quan 1y khac tai So.

Trong cac quy trinh, quy dinh,... thuéc HTQLCL cua S¢ thé hién cu thé mbi
tuong giao gitra cac qua trinh, tuy nhién sy twong giao do cling dugc thé hién qua so
do sau:
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PAU VAO

Nhan biét cac qua trinh Hé théng Quan Iy chit lhrong cua
S& Nong nghiép va PTNT Quéng Binh theo tiéu chuan

TCVN ISO 9001:2008

QUA TRINH XU LY VAN BAN/ HO SO

Con nguoi

D4nh gi4 ndi bo (QT.08)

v
Quy trinh kiém soat hd so (QT.02)

Ho so, yéu cau dau vao

Phwong phap: Van ban
phap quy, quy dinh, hwong
dan

May méc thiét bi: May
tinh, mang, phan mem

Co s& ha ting, moi truong
lam viéc

STCL

Qua trinh thwe hién cong viéc (xét duyét,
tham dinh ho so)

Phé duyét
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II. HE THONG TAI LIEU

Trén co s& xac dinh cic qua trinh can thiét phai xdy dung tai liéu nhdm thong
nhat va ning cao kha ning thuc hién cong viée, duy tri va cai tién chét luong san
pham va dich vu, S¢ thiét 1ap mot Hé thong tai liéu thoa dang, phu hop véi yéu cau
cong vi¢c va TCVN ISO 9001: 2008.

Hé théng tai li€u cua S¢ bao gém:

1. Chinh sach chat hrong

Giam ddc S cam két dap tng cac yéu cau cia to chirc, cong dan va yéu cau
ctia nhimg bén quan tdm khac, déng thoi cai tién thuong xuyén cé hiéu luc va hiéu
qua HTQLCL. Piéu nay thé hién théng qua Chinh sach chat lwong duoc Giam dbc
S cong bd va phd bién dén tit ca cac CBCC trong S&, 1am co sé cho moi hoat
dong.

Chinh sach chét luong duoc xem xét, cai tién khi can thiét nham dam bao sy phu
hop voi quan diém va dinh hudng chat luong ciia So vao timg thoi ky.

2. Muc tiéu chat lwong

Trén co s& chinh sach chat luong chung dugc cong bd va chire nang, nhiém vu,
nang lyc cua minh, timg phong, ban chuyén moén tién hanh xdy dung muyc tiéu chét
luong thich hop theo timg giai doan, 1ap ké hoach va bién phap dam bao viéc thuc
hién nham dat dugc muc tiéu di dé ra.

Véi timg thoi diém thich hop, Lanh dao S cung véi Trudng cac phong chuyén
mén tién hanh xem xét, danh gia mirc d0 hoan thanh muc ti€u, tor d6 lam co s& thiét
12p muc ti€u mai cho thoi gian toi.

3. S6 tay chat lwong

S6 tay chat luong mé ta toan bd HTQLCL cua S trong qua trinh thyc hién giai
quyét cac TTHC trén dia ban tinh nham cung cap thong tin cho nhiing ddi tuong
quan tam.

Tai liéu nay vién dan cac qua trinh duoc thiét 1ap, thuc hién, duy tri va cai tién
trong HTQLCL cua So. Khi can thiét tim hiéu cu thé va rd hon cach thirc van hanh
clia moi qua trinh, don vi/ngudi thuc hién nghién ctru thém cac quy trinh, huéng dan
hay quy dinh cong viéc.

4. Céc tai liéu khac thuéc HTQLCL do Sé ban hanh

Pé dam bao viéc kiém soat cac qua trinh can thiét trong HQLCL mot cach cé
hiéu lyc va hiéu qua, S¢ dé xac dinh, xay dyng va ap dung cac tai licu can thiét dap
g yéu cau TCVN ISO 9001:2008 va yéu cau cong vige cua SO.

Céc tai liéu da ndi 6 trén bao gdm:

- Céc tai liéu dugc ban hanh khi trién khai HTQLCL nay (mang cac ky ma hiéu
theo quy dinh ctia Quy trinh kiém soat tai liéu QT.01-VP)

- Céc tai liéu duoc ban hanh trude khi trién khai HTQLCL nay nhung hién tai
van c6 hiéu lyc str dung. Céc tai liéu nay s& duoc cap nhat va dinh dang lai khi c6 bo
sung, sira doi.

Hé théng tai lidu da néu (két hop voi nhimg tai liéu bén ngoai khac) dam bao
viéc tac nghiép, danh gia va cai tién (Xem Danh muc tai liéu hién hanh cta S6).

Tuong trng vo1 tirng hoat dong dugc quy dinh, S& thiét 1ap va xay dung mdt h¢
théng cic biéu mau thich hop, phuc vu cho viéc ghi nhan két qua thuc hién cong
viéc (Xem Danh muc tai liéu hién hanh cta So).
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5. Cac tai liéu c6 ngudn goc bén ngoai

Cung voi hé théng tai liéu do S& bién soan va ban hanh, dé dam bao dap tmg
yéu cau phap luat thi tién hanh xac dinh, cap nhat va dua vao ap dung nhimg tai liéu
c6 ngudn gdc bén ngoai.

Cac tai li¢u loai nay cling dugc cap nhat, kiém soat va dam bao duy tri tinh phu
hop cua chung.

6. Cac ho so

Khi thuc hién cac cong viée, bao gdm ca qua trinh kiém tra, theo doi, do ludng,

.. déu dugc nguoi thuc hién ghi nhan lai thanh hé so 1am bang ching cho viéc danh

gia hiéu lyc, két qua thuc hién.

Ngoai ra, nhiing hd so ¢6 duoc con la mot ngudn cung cip dit liéu phuc vu
cong tac thong ké, phan tich va cai tién chét lugng trong So.

Tat ca cac tai liéu néu trén déu duogc kiém soat theo quy dinh théng nhat (Xem
muc II1. Kiém soat tai liéu va IV. Kiém soat ho so).

III. KIEM SOAT TAI LIEU

Nhiing tai liéu thuoc HTQLCL (ké ca tai liéu c6 ngudn gdc bén ngoai duge ap
dung tai S¢) déu dugc kiém tra, soat xét, phé duyét theo quy dinh trude khi dua ra
ap dung.

Hé thong tai liéu cta S¢ duge kiém soét cac ndi dung chinh sau:

- Bién soan, kiém tra, soat xét, phé duyét, phé duyét lai,

- Binh dang, trinh bay van ban, ky ma hiéu tai li¢u,

- Stra d6i, cAp nhat va dau hiéu nhan biét tai lidu sira doi,

- Nhan biét tai liéu dugc kiém soat thong qua Dau kiém soat dong trén tai lidu,

- Cap phat, giao nhan, huy bo hodc khi tai liéu 16i thoi, mat hay hu hong,

- Sao chuyp tai li¢u,

- Quan ly st dung tai licu, ké ca tai liéu c6 nguén géc bén ngoai.

Tat ca cac ndi dung kiém soat ndi trén déu duogc quy dinh cu thé trong Quy
trinh kiém soat tai liéu QT.01-VP

* Vién din: Quy trinh kiém soat tai liéu, QT.01-VP.

IV. KIEM SOAT HO SO

Hb so lam bang ching ap dung, duy tri, cai tién HTQLCL cua So déu duoc
1ap, tap hop va luu gitlr, bao quan theo thoi gian, linh vuc hoat dong, don vi thuc
hién, cong viéc... nhung ddm bao an toan, dr:iy du va thuan loi khi st dung.

Noi dung kiém soat ho so bao gdm: Thoi gian luu giit, hay bo; cach thie luu,
huy; quy dinh vé viéc lap, bao vé, bao ‘quan, st dung, trach nhiém quan ly.

Nhiing quy dinh trén dugc cu thé hoa bang van ban tai Quy trinh kiém soat ho
so QT.02-VP

* Vién din: Quy trinh kiém so4t ho so, QT.02-VP.

STCL Lan ban hanh: 02 Trang 8/20



PHAN IV
TRACH NHIEM CUA LANH PAO

I. CAM KET CUA GIAM DPOC SO

- Xay dung va thuc hién c6 hi¢u luc HTQLCL. Thuong xuyén cai tién thong
qua viéc thiét 1ap Chinh sach chét lugng, muc tiéu chét lugng tai S¢ va tai cac
phong chuyén mon.

- Thyc hién cac hoat dong quan ly vé moi truong va cac dich vu hanh chinh
cong nham dap tng yéu cau chi dao co quan quan 1y cip trén va cong dan khi dén
giao dich; phu hop véi quy dinh cua phép luat.

Pé thyc hién cac cam két trén, So thiét 1ap mot HTQLCL phu hop yéu cau
TCVN ISO 9001: 2008 va Lanh dao So¢ xéac dinh, cung cap ddy du cac ngudn luc
can thiét, bao gom. Con nguoi, thiét bi, phuong tién khac phuc vu cong viéc va moi
truong cong tac.

* Vién dan:

- Chinh sach chat lugng;

- C4c muyc tiéu chit luong cua So va cac phong ban chuyén mén thudc So;

- Quy trinh xtr 1y vin ban dén, di, QT.03-VP.

II. HUONG VAO KHACH HANG

Khach hang cua S& 1a cac t6 chirc, ca nhan c6 yéu cau st dung cac dich vu
hanh chinh cong va c6 thé 1a co quan quan ly nha nudc cac cap.

Cong dan, to chtrc vira 1a d6i twong quan 1y dong thoi vira 1a dbi twong phuc vu
cta So. Toan thé CBCC clia S& vé6i nhiéu vi tri, chirc danh cong viée khac nhau
nhung ludn thau hiéu cong viéc, nhiém vu ctia minh 13 phai dap Gmg va vuot troi yéu
ciu cta céng dan, to chic.

Viéc hudng vao cong dan, t6 chic duoc thé hién tir viéc xac dinh yéu cau hién
tai va tuong lai cua cong dan, t6 chirc, thuc hién cac hoat dong quan ly vé giao duc -
dao tao; giai quyét cac TTHC nham dap Gmg hodc vuot trdi hon vé yéu cau kip thoi,
chinh xac, dang luat, ... va hoat dong tham do, danh gid muc do théa man nham
khic phuc, cai tién, nang cao chat luong hoat dong cua S6.

* Vién dan:

- Chinh sach chat luong,

- C4c muc tiéu chat luong,

Quy trinh xtr Iy cac phan hoi va danh gia sy hai long cta cong dan, to chirc
QT.05-VP.

III. CHINH SACH CHAT LUQNG

Trén co s& quan triét day di noi dung tinh than, myc tiéu co ban cua chuong
trinh cai cach hanh chinh nha nudc, S& Nong nghié¢p va PTNT tinh Quang Binh cam
két thuc hién tot chirc ning, nhiém vu quan 1y hanh chinh nha nuéc trén cac linh
vyc: nong nghiép; 1am nghiép; diém nghiép; thuy san; thuy loi; phat trién nong thon;
phong, chdng thién tai; chat luogng, an toan thyc pham d6i véi nong san, lam san,
thity san va mudi; vé cac dich vu cong thudc nganh nong nghiép va phat trién nong
th@n. Dic biét trong viéc giai quyét cac yéu cau cua to chic, ca nhan véi quan
diém:
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“CONG KHAI, MINH BACH, PUNG PHAP LUAT, THUAN LOI,
HIEU LUC VA HIEU QUA”

Chung t6i quyét tAm duy tri va khong ngimg cai tién Hé thong quan 1y chat
lugng theo TCVN 1SO 9001:2008 va Phwong phap 1am viéc khoa hoc dé nang
cao hi¢u luc va hi¢u qua trong cac hoat dong quan 1y trén dia ban tinh.

(Gidm déc S¢ da ky va Ban hanh ngady / /2016)

IV. HOACH PINH CHAT LUQNG

1. Muc tiéu chét lwong

Cin ctr quan diém va dinh hudng vé chit luong duoc Giam ddc S¢ cong bd tai
Chinh sach chat luong, két qua hoat dong cua tung giai doan va kha nang thuc hién
cong viéc, Lanh dao So thiét 1ap muc tiéu chét luong chung cua So. Tur do, cac phong
ban chuyén mén xdy dung muc tiéu chat luong cu thé, thich hop véi nhiém vu va
nang luc cua minh. Cac myc tiéu chat luong dugc Giam doc So xem x¢ét, phé duyét;
d6ng thoi 1anh dao S co trach nhiém cung cip cic nguon luc can thiét dé dam bao
cac don vi chirc niang hoan thanh, day 1a cac dang ky két qua dat duoc cua phong ban
chuyén mon véi 1anh dao Sé.

Tir muc tiéu chit luong cu thé timg thoi ky, cac phong, ban chuyén mén co
nhiém vu xay dung ké hoach thuc hién; phan cong ngudi chiu trach nhiém thyuc hién
va theo ddi, ghi nhan két qua thuc hién duoc.

Vao timg thoi diém thich hop, So t6 chitc danh gia, xem xét viéc thyc hién
muc tiéu chat lugng; dua ra bién phap thuc day hoic phat huy thoa dang va xay
dung muc tiéu chat lugng méi cho thoi gian t4i.

* Vién din: Muc tiéu chit luong hién tai ciia S& va cua cac phong chuyén
mon.

2. Hoach dinh Hé théng quan ly chat lwgng

Hé théng quan ly chat luong dugc S& xdy dung va ap dung nhat quan cho cac
hoat dong quan Iy vé moi truong va giai quyet cac TTHC di néu tai Phén 1.

Hé thong nay dap tGmg day du cac yéu cau cia TCVN ISO 9001:2008 c6 lién
quan dén hoat dong giai quyét cac TTHC hién tai cta So.

Trén co s& cac qua trinh dugc xac dinh, S& tién hanh hoan thién, cai tién cac chuan
muec; hoat dong tac nghiép va kiém soat day du, chit ché cac qua trinh.

De dam bao hoat dong tac nghiép, theo doi, do luong cac qué trinh - dinh ky va
dot xuat (néu can thiét), S¢ xac dinh va cung cap cac nguon lyc thich hgp nham ting
kha ning dap ing yéu cau ctia cong dan, t6 chirc va phu hop luat phap quy dinh.

Trong truong hop S& mo rong linh vyc hoat dong quan 1y va cung ung dich vu
hanh chinh cong, hodc c6 su thay d6i anh huong dén HTQLCL, cac ndi dung dé déu
dugc xem xét, cap nhat mang tinh h¢ théng, déng bo va nhét quan.

V. TRACH NHIEM, QUYEN HAN VA TRAO POI THONG TIN

1. Trach nhiém va quyén han

Trén co sé chirc nang va nhiém vu duoc quy dinh cia UBND tinh, Giam ddc
S& to chirc xdy dung chirc nang, nhiém vu cac phong chuyén mén thuge S¢. Cac
phong, chuyén mén phan cong cong viéc cu thé, dam bao vé yéu cau nang luc, trach
nhiém va quyén han ctia moi vi tri cong tac. Cac trach nhi€ém va quyen han nay dugc
thiét 1ap tir Giam dbc S& dén cac can bd va dugc thong bao, phd bién t6i timg
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phong, CBCC ¢6 lién quan dé moi ngudi ndm rd nhiém vu va quyén han ctia minh;
trinh ty bao cao va thong tin qua lai.

Ngoai ra, cac van ban thudc HTQLCL ciing quy dinh r0 rang tung cong viéc do
ai thuc hién vao timg thoi gian, dia diém va noi dung cu thé.

Trén co sé chirc ning, nhiém vu va timg chirc danh cong viée, cac phong tién
hanh phan cong cu thé cho timg c4 nhan.

* Vién din:

Quyet dinh s6 01/2016/QD-UBND ngay 08/03/2016 cua UBND tinh Quang

Binh vé viéc ban hanh Quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co céu to chic
cua S& Nong nghi¢p va PTNT,

- Phéan cong nhi€ém vu cta cac phong chuyén mon,

- S0 dd co ciu to chirc cua SO (dudi day):

GIAM POC
y
CAC PHO GIAM POC
A\ 4
\ 4 A 4 A
Vin Phong Phong Phong Phong Thanh
phong T Ké Quan Khoa hoc, tra SO
So chuc - hoach - ly Xay Cong
Can bo Tai dung ngh¢, Moi
chinh Cong trrong va
trinh HTOT
"—>: 07 Chi cuc va 09 don vi su nghiép truc thuoc Sé :4—"

2. Pai dién lanh dao vé chat lwong (MR)

Trach nhiém, quyén han cta Pai dién lanh dao vé HTQLCL duoc quy dinh
nhu sau:

a. bam bao cac qua trinh can thiét ctia Hé théng QLCL duoc thiét lap, thuc
hién va duy tri,

b. B4o céo cho Giam ddc S¢ vé két qua hoat dong cia HTQLCL va moi nhu
cau cai tién,

c. Pam bao thic day toan bd CBCC trong SO nhén thirc dugc cac yéu cau cia
cong dan, to chire,

d. Thay mat Lanh dao So 1am viéc v6i cac ca nhan va to chic bén ngoai vé cac
van dé lién quan dén HTQLCL.

Hién tai, Ph6 Giam déc 1a Dai dién lanh dao vé HTQLCL (Truéng Ban ISO).
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3. Trao d6i thong tin ndi bd

Viéc thong tin ndi by ¢ S¢ duge dam bao, thong qua:

- Giao ban hang tuan va dot xuat (khi can thlet)

- Triéu tdp cac phong chuyén mon dé phd bién, quan triét ndi dung, giai quyét
cong viéc.

- Sao guri cac thong bao, cong vin dén tan don vi/ca nhan lién quan,

- Hop so két, giao ban hang thang, quy, sau thang, hang nim va cac cudc hop
khac ctia So khi thiy can thiét,

- Trao d6i thong tin truc tiép hodc truyén miéng tir cap dudi 1én cap trén va
nguoc lai,

- Trao dbi thong tin thong qua cac qua trinh thuc hién cong viéc cu thé theo
quy dinh tai cac quy trinh, quy dinh.

Noi dung thong tin bao gém: Tinh hinh thyc hién cic hoat dong quan 1y vé
gido duc - dao tao, cung tmg dich vu hanh chinh cong; pho bién céc noi dung, thong
béo, ké hoach lién quan dén hoat dong ctia S0, trao doi, thao luan vé cac van dé can
thiét khéc, ké ca tinh hiéu luc cia HTQLCL.

Ngoai ra thong tin ndi bd con duogce thuc hién qua viéce kiém soat tat ca cac loai
van ban, fax, ... di va dén.

* Vién din: Quy trinh xur Iy van ban dén, di, QT.03-VP.

VI. XEM XET CUA LANH PAO VE HTQLCL

DPé danh gid muac do thich hop, thoa dang, hiéu luc va hi¢u qua HTQLCL néi
chung va cac hoat dong quan 1y vé giai quyét cac TTHC cia So, dinh ky 6 thang
mot lan, Lanh dao S& tién hanh, xem xét HTQLCL véi nhitg ndi dung lién quan
dén:

- Két qua cua cac cudc danh gia (n6i bg, bén ngoai),

Y klen phan héi cua cong dan, t6 churc trong ky,

- Cac van dé lién quan dén hoat dong quan ly va giai quyét cac TTHC,

- Tinh trang thyc hién cac hanh dong khic phuc, phong ngira (phuc vu qua
trinh quan 1y, cung cap dich vu hanh chinh, giai quyét y kién cong dan, ...),

- Cac bién phap va hanh dong tiép theo tir cugc hop lan trude,

- Nhimg thay d6i vé nhan sy, co cdu to chuc, pham vi hoat dong,... ¢ anh
hudéng ¢én HTQLCL cua S&;

- Nhitng khuyén nghi vé cai tién.

Cudc hop xem xét cua Lanh dao S& duoc l1ap thanh van ban vé chuong trinh
hop xem xét va bién ban néu r6 ndi dung chi tiét vé cac quyét dinh da duogc thong
nhat trong cudc hop; phén cong thyc hién cac hanh dong can thiét (ké ca cac nhu
cau vé ngudn luc) dé nang cao tinh hiéu lyc, hiéu qua cua hé thong, cai tién chat
luong hoat dong quan 1y va cung céap dich vu.

* Vién dan:

- Quy trinh thyc hién hanh dong khéc phuc va phong ngtra, QT.07-VP.
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PHAN V
QUAN LY NGUON LUC

I. KHAI QUAT

Ngué)n luc thuc sy cia S¢ 1a nha cura, phuong tién lam viéc; do1 ngli can bo
cong chuc thanh thao vé chuyén moén nghi¢p vu, dugc dao tao thuong xuyén, cod
kinh nghiém va nang lyc cong tac;

S& ludn xac dinh, cung cap cac ngudn luc can thiét; khong ngimg bd sung, ting
cuong dé dam bao ngay cang hién dai, dap tmg kip thoi yéu cau quan 1y va nhu cau
ctia cong dan, t6 chic.

II. NANG LU'C, NHAN THUC VA PAO TAO

S& thuc hién cac hoat dong quan 1y vé giai quyét cac TTHC trén dia ban tinh.
Yéu cau CBCC theo chirc ning, nhiém vu duoc phan cong khong ngimg tu boi
dudng chuyén mon, nghiép vu dé thuc hién tot nhiém vy. Cin ct vao tiéu chuan
CBCC d3 dugc cac co quan ¢6 tham quyén quy dinh, S& xac dinh trach nhiém timg
chtrc danh, vi tri cong viéc, bd tri nhan luc hop ly; phéi hop v61 cac co quan tham
quyén dé tién hanh cac hoat dong tuyén dung, dao tao, bdi dudng dé ludn dam bao
cho CBCC theo timg chirc danh dé hoan thanh nhiém vy duoc phéan cong.

Trén co s& nang luc, kién thac hién c6 cua tung CBCC, S& xem xét va phéi
hop v&i cac co quan thim quyén dé tip huan, bdi dudng, ... nham nang cao trinh do
cho CBCC.

Hoat dong dao tao, boi dudng duoc thuc hién dinh ky hang nam theo yéu cau
clia cac co quan cd tham quyén (Bo Nong nghiép va Phat trién nong thon, S¢ Noi vu,
...) va dot xudt khi can thiét. Cac phong, ban chuyén mon phai cac dinh nhu cau dao
tao, boi dudng cua don vi minh, kién nghi S& xem xét va co ké hoach thyuc hién theo
dang quy dinh.

Qua trinh x4c dinh nhu cau dao tao, bdi dudng, 1ap ké hoach, t6 chtrc thuc hién,
danh gia két qua déu duoc lap ho so va luu giit cho timg ca nhan, don vi thich hop.
Vi¢c quan 1y nhan sy va hd so nhan sy duge thuc hién theo phan cép va quy dinh
clia cac co quan nha nude co thim quyén.

* Vién din: Quy dinh chirc danh cong viéc clia cac vi tri cong tac tai So.

III. CO SO HA TANG

Co so ha tﬁng phuc vu cho céc hoat dong ctiia S& bao gém:

- Tru s& lam viéc,

- Xe 0 10,

- Trang thiét bi phuc vu hoat dong kiém tra, kiém soat 6 nhidm,

- Trang thiét bi van phong (hé théng diéu hoa nhiét do, may tinh, mang thong
tin, may fax, dién thoai, .),
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Céc co sO vat chat trén thuong xuyén dugc duy tu, bao dudng dé dam bao cac
diéu kién can thiét cho moi hoat dong cua Sé.
* Vién din: Quy trinh quén 1y trang thiét bj van phong, QT.04-VP.

IV. MOI TRUONG LAM VIEC

Pé céc san phé\m, dich vu phu hop yéu cau cua luat dinh, cong dan, td chirc va
c4c bén quan tam, S¢ thyc hién nghiém chinh va day du viéc dam bao méi truong -
diéu kién lam viéc (vat ly), bao gém: nhiét do, 46 am, thong gi6 thoang mat, ...

Ngoai ra S¢ xay dung mot moi truong (quan hé) lam viéc rd rang, tich cuc trén
co s& cac quy ché dan chu dé dong vién, khuyén khich CBCC tham gia thuc hién
nham dat duoc cac muc tiéu di dé ra.

PHAN VI
TAO SAN PHAM

I. HOACH PINH VIEC TAO SAN PHAM

San pham cua So 1a két qua thuc hién cac hoat dong quan 1y va giai quyét cac
TTHC trén dia ban duoc thé hién qua cac vin ban quy dinh, hudng dan, kiém tra cac
ndi dung lién quan dén cac hoat dong noi trén.

Chét luong cia cac hoat dong noi trén duoc dam bao thong qua viéc quan 1y
chat ché cac qua trinh va thuc hién c6 hiéu luc cac qua trinh do theo ké hoach.
Nhitng cong viéc chu yéu déu dugc quy dinh bang cac van ban, duge phd bién va ap
dung théng nhét trong So.

Viéc tao ra san phém, dich vu dugc bét dau tir Iac xac dinh céc yéu ciu cua cac
co quan quan 1y cac cip, nhu ciu cua cong dan, t6 chirc, tién hanh cac cong viée can
thiét thuc hién cac hoat dong quan 1y; giai quyét cac TTHC thoa man yéu cau cua
cong dan, to chirc va cac bén c6 lién quan khac.

Pé nang cao hiéu qua thyc hién cac hoat dong quan ly va giai quyét cac TTHC,
S& xdy dung cac muc tidu chat luong thich hop cho tirng thoi ky; tién hanh cac cong
viéc kiém tra, theo ddi, xac nhan can thiét dé dam bao nhitng dich vu hanh chinh
cong duoc cung cp cho nhan dan phu hop va dap tng ding hodc cao hon yéu cau
da dinh.

II. CAC QUA TRINH LIEN QUAN PEN CONG DAN, TO CHUC

CA4c yéu cau lién quan dén cac hoat dong giai quyét cac TTHC va hoat dong
quan ly khéc tai S¢ thuc hién dugc xac dinh theo cac yéu cau truc tiép cuia cong dan,
t6 chirc va yéu cau tir co quan quan 1y cac cap.
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Cac yéu cau va dé nghi dugc nghién ctru cu thé, k§ cang; két hop voi cac yéu
cau can thiét khac theo quy dinh ctia nha nudc, tién hanh trién khai cac cong viéc dé
dap Gmg cac yéu cau/dé nghi do.

Thuc hién lién hé, trao doi thong tin voi cong dan, td chirc, cac co quan quan ly
vé cac ndi dung c6 lién quan thong qua vi¢c tiép xuc truc tiép, dién thoai, fax hoac
cac phuong tién lién lac khac. Ngoai ra, viéc thong tin véi cong dan, to chirc cta So
con thyc hién thong qua céc hoat dong tham do ¥ kién nguoi dan, trao d6i qua cac
buoi tiép dan cua So.

*Vién din:

L QAuy tr:lnh thé‘nil dinh dé 4n sip xép, d6i méi cac cong ty QT.12-KHTC
nong 1am nghiép

, QAuy tri‘nh thé}n dinh tlllié't ké ban v& thi cong - du todn céc QT.14-QLXDCT
cong trinh thuy lgi nhém C

3 | Quy trinh thanh tra QT.IS-TT

111. MUA HANG

Pé thuc hién cac hoat dong quan 1y va giai quyét cac TTHC, nhu cau cia cong
dan, t6 chic va cac bén lién quan khac, S¢& phai mua céac loai san phﬁm, dich vu
chinh sau:

- Trang thiét bi, may moc, ...

- Vin phong pham, dich vu bao hanh céc thiét bi van phong, mang may tinh.

Trudc khi mua cac san pham, dich vu, cic phong chuyén moén phai xac dinh
cac yéu cau ky thuat can thiét, lya chon nha cung ng va kiém tra, danh gia chat
luong hang hoa mua vao. Cach thuc tién hanh mua hang va lya chon nha cung tng;
tuy thudc vao tinh chit va gia tri cua san phém, dich vu nhung déu phai tuan thu
theo dung quy dinh ctia nha nudc va cuia co quan S6.

* Vién din: Quy trinh quén 1y trang thiét bi van phong, QT.04-VP.

IV. THUC HIEN CAC HOAT PONG QUAN LY VA GIAI QUYET CAC
TTHC

1. Kiém soat qua trinh thuc hién va giai quyét cac TTHC

Cac hoat dong lién quan dén cong tac quan 1y va giai quyét cac TTHC déu
dugc thuc hién trong diéu kién duoc kiém soat, bao gém:

1 | Tham dinh dé an sap xép, d6i méi cac cong ty ndng 1am nghiép

2 | Tham dinh thiét ké ban v& thi cong - dy toan cac cong trinh thity lgi nhém C

3 | Quy trinh thanh tra
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Céac hoat dong trén duoc quan 1y nhu nhimg quy trinh, xac dinh cu thé yéu
cau cong viéc, cach thuac thuc hién theo nhiing chuin muec duoc quy dinh cu thé
trong cic quy trinh. Mdi quan hé giita cac phong chuyén mén cé lién quan, giira
cac cong vi¢c cling dugc lam rd, phu hop véi chirc nang nhiém vu da duoc quy
dinh.

* Vién din: Xem Muc II, Phén 6.

2. X4c nhén gia tri sir dung ciia cAc qua trinh san xuit va cung cip dich vu

Céc san pham vé hoat dong quan 1y va giai quyét cac TTHC do S¢ thyc hién 1a
cac van ban, gidy to dugc phat hanh nham dap tmg cac yéu ciu cta cong dan, to
chtrc va cac quy dinh cua Nha nudc.

Céc vin ban ndy duogc kiém tra chit ché vé tinh phap 1y ciing nhu trinh bay,
nham dam bao gia tri st dung cua ching. Viéc xac nhan cu thé duoc thuc hién qua
viéc soat xét, phé duyét clia cac ca nhan c6 ning lyc va c6 tham quyén trude khi ban
hanh van ban.

Thong qua viéc theo doi, kiém tra, gidm sat thuc t€ va y ki€én phan hoi cta
nguoi dan, S¢ co thé danh gié lai tinh dung dan, hi¢u luc va gia tri st dung cta cac
van ban da ban hanh.

3. Nhén biét va xac dinh ngudn gbc

S¢ thuc hién nhan biét trang thai, nguén géc cua san phém bé'mg cach: Quy
dinh thé)ng nhét céach thirc danh sb, vao so theo ddi, ky ma hi¢u, ... clia cac van ban
dugc ban hanh. Cac hd so cua ngudi dan dugce ghi sd va nhan biét théng nhit theo
quy dinh.

Can ctr vao cac quy dinh trén viéc nhan biét trang thai hoac nguén géc cua van
ban, ho so dugc thuc hién théng nhat, nhat quan, lam can ctr truy tim khi can thiét.

* Vién din:

- Quy trinh kiém soat hd so, QT.02-VP

- Quy trinh xtr 1y vin ban dén, di, QT.03-VP

4. Tai san ciia cong dén, to chirc

Tai san cua cong dan, td chuc duoc S& tiép nhan dé thuc hién cac hoat dong
giai quyét cac TTHC bao gdm: HO so, tai liéu lién quan dén yéu cau cua ngudi dan.
HO so, thong tin trén dugc tiép nhan, theo doi va bao quan chat ché tuy thudc tung
linh vuc va duge quy dinh trong cac quy trinh, quy dinh, huéng dan cé lién quan
dén cong viéc do.

* Vién dan: Xem Muc II, Phian 6.

5. Bio toan san pham

DPdi véi cac van ban, hd so do So phat hanh tu khi soan thao, soat xét, phé
duyét, ban hanh, ban giao cho cong dan, td chire duoc quan 1y chat ché nham dam
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bao chat lugng cua dich vu duogc cung cap, dap ung yéu cau cia nguoi dan, cling
nhu yéu cau cua luat dinh.

PHAN VII
PO LUONG, PHAN TiCH VA CAI TIEN

I. KHAI QUAT

S& thuc hién viéc theo ddi, do luong, phan tich va cai tién d6i véi toan bo cac
hoat dong nham:

- Chimg to su phu hop cua cac hoat dong quan 1y vé giai quyét cac TTHC dap
mg yéu cau ciia ngudi dan ciing luat dinh;

- Pam bao su pht hop ctia HTQLCL theo cac yéu cau cua tiéu chuan va cac bo
tri, sdp xép, quy dinh ctia S0,

- Nang cao tinh hi¢u lyc va hi¢u qua caia HTQLCL.

Tuy theo nd1 dung va muc dich theo doi, do luong, phan tich va cai tién, S& st
dung cac phuong tién, phuong phap thich hop (nhu k§y thuét thong ké) dé theo doi,
do luong, thu thap va xtr 1y cac thong tin c6 lién quan.

I1. THEO DOI VA PO LUONG

1. Po lwdong su théa min ciia cong dan, to chire

Nham khéng ngimg nang cao chat luong, hiéu qua cong tac quan 1y vé giai
quyét cac TTHC dé co thé dam béao viée dap ung nhu cau cta cong dan, to chic, S¢
tién hanh cac hoat dong do ludng sy théa mén cua cong dén, to chuc thong qua:

- Viéc tién hanh thu thap thong tin, ¥ kién dong gop, phan hoi tir ngudi dan
thong qua cac nguon thong tin, phiéu thim do, ghi nhan tir qua trinh thyuc hién hoat
dong giai quyét cac TTHC va cac hoat dong quan 1y khéc tai T6 cong tac mot clra va
tat ca cac ghi nhan tir cac ngudn khac nhau nhu: Thu tir, phuong tién thong tin, phan
anh tryc tiép cua nguoi dan qua CBCC co quan So.

- C4c phong ban chuyén mon khac ghi nhin va tap hop cac ¥ kién cua cac bén
c6 lién quan khéac dé danh gia va co bién phap cai tién hiéu luc va hiéu qua cac cong
viéc dugce giao.

Tur cac dir liéu nhan duogc, S¢ tién hanh thong ké, phan tich, xac dinh cic van
dé ton tai hodc c6 thé cai tién va dua ra cac hanh dong thich hop nham giai quyet kip
thoi, cai tién nang cao hiéu luc va hiéu qua clia cong tac quan 1y va giai quyét cac
TTHC, ting cuong mirc do thoa man yéu cau ctia ngudi dan.

* Vién din: Quy trinh xr 1y cac phan hdi va danh gia su thoa man cua cong
dan, t6 chirc QT.05-VP.
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2. Panh gia noi bo

Hoat dong danh gia noi bd HTQLCL duogc t6 chic dénh gia dinh ky theo ké
hoach t6i thiéu mdi nim maot 1an sao cho cac phong chuyén mén/phong chirc ning
c6 lién quan tai So.

Ngoai ra, Giam déc So ¢o quyén quyét dinh danh gia noi bo dot xuat hodc moi
cac t6 chirc bén ngoai danh gid trén co so dé nghi ctia Pai dién lanh dao (MR).

Cac danh gia vién tham gia ddnh gia déu duoc dao tao, c6 kinh nghiém, am
hiéu cac hoat dong va doc 1ap véi hoat dong dugc danh gia.

Qua trinh danh gia tir viéc chuin bi cho dén viéc theo doi thue hién cac hanh
dong khic phuc dugc phat hién, tién hanh thdng nhit theo quy dinh tai Quy trinh
danh gia noi bo QT.08-VP.

Chuan muc danh gia 1a tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008 va nhiing tai liéu
duogc kiém soat co lién quan dén pham vi ap dung ctia Hé théng quan 1y chat luong
cua So.

Cac yéu cau hanh dong khic phuc/phong ngira tir két qua danh gia dugc céc
phong ban chuyén moén thuc hién kip thoi, ddm bao loai bé su khong phu hop va
nguyén nhan gy ra su khong phu hop. Két qua ctia hanh dong khac phuc dugc
Truéng Poan danh gia tham tra, xac nhan thich hop.

Giam ddc S& dam bao moi ngu@)n lyc va moi1 truong thuan loi dé hoat dong
danh gia noi bo dat két qua cao. Két qua danh gia ndi bd 1a mot trong nhimng noi
dung dau vao cia cac cudc hop xem xét 1anh dao.

* Vién dan: Quy trinh danh gia noi bo, QT.08-VP

3. Theo d6i va do luwdng cac qua trinh

Céc qua trinh cia HTQLCL dugc quan ly va theo doi thong qua cac quy dinh
c6 lién quan cy thé dén timg qua trinh. D6i voi tit ca cac cong viée chinh thyc hién
cac hoat dong lién quan dén quan 1y va giai quyét cac TTHC, S& déu quy dinh 1o
cac ndi dung can xem xét, danh gia nham dam bao cac hoat dong d6 dat duoc két
qua tt nhat.

Ngoai ra, cac qua trinh quan 1y Hé thong nhu danh gia ndi bd, xem xét cta lanh
dao ... dugc theo doi theo quy dinh tai cac quy trinh tuong itmg da mo ta.

* Vién din: Xem Muc II, Phén 6.

4. Theo déi va do lwdong san pham

Cac yéu cau cua hoat dong quan 1y vé giai quyét cac TTHC tai S& duoc dap
tmg théng qua viéc theo ddi, do ludng két qua cong viée tuong tng cé lién quan,
dam bao cho cong tac quan 1y va cung cap dich vu dap tung thoa dang cac yéu cau
O lién quan ctia nguoi dan va theo luat dinh.
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Cac hoat dong cung tng dich vu hanh chinh cong do cac phong chuyén mon cé
lién quan thue hién va duoc kiém tra, xem xét dam bao phu hop cac yéu cau va tinh
phap 1y trude khi Lanh dao Sé ky duyét, phat hanh.

H6 so vé két qua kiém tra, x4c nhan chat lugng vin ban, ho so, gidy to phat ra
dugc duy tri nham chimg t6 sy phu hop ctia cong tac quan 1y kinh té - xa hoi, giai
quyét cac TTHC so véi cac yéu cau da quy dinh.

* Vién din: Xem Muc II, Phén 6.

I11. KIEM SOAT SAN PHAM KHONG PHU HQP

Ddi v6i cac van ban co sai sot trong qua trinh chun bi, soan théo, soat xét, phé
duyét, ban hanh:

- Khi céc sai so6t dugce phat hién trong cac qua trinh hinh thanh van ban nhu: sai
16i chinh ta, cach thirc trinh bay,... cac phong chuyén mon c6 lién quan tién hanh sira
chira ngay dé hoan chinh du thao vian ban.

- Binh ky, trudng phong hoic bd phan soat xét lai cac sai sot duge ghi nhan dé
c¢6 hanh dong khic phuc kip thoi.

Pbi v6i cac vin ban co sai sot sau khi dd phat hanh (giri di): Phong chuyén
mon ban hanh van ban phai tién hanh cac thi tuc thu hoi tra lai Van thu S¢ dé thuc
hién huy bo va soan thao lai dé phat hanh van ban méi.

Sau khi hoac trong qua trinh tién hanh xu 1y, tay thuoc mirc do nghi€ém trong,
kha ning ldp lai cua van dé, cac phong chuyén moén co lién quan dén sy viée xdc
dinh nhu cau thuc hién hanh dong khic phuc, phong ngira thoa dang.

* Vién dan:

- Quy trinh kiém soat san pham khong phu hop, QT.06-VP.

- Quy trinh thuc hién hanh dong KPPN, QT.07-VP.

IV. PHAN TiCH DU LIEU

Pé theo ddi, do luong tinh hi¢u lyc cia HTQLCL cling nhu danh gia cac co hoi
cai tién thuong xuyén cua hé théng, S& tién hanh xéac dinh, thu thap, phan tich va xur
Iy cac dir lidu can thiét, bao gdbm:

- Céc thong tin vé su thoa man ciia ngudi déan,

- Tinh tinh thuc hién va xu hudng phat trién ctia cac hoat dong quan 1y vé gido
duc - dao tao, giai quyét cic TTHC dé c6 hanh dong cai tién,

- Cac thong tin lién quan dé xac dinh nguyén nhan, bién phap khic phuc su
khéng phu hop va cac nguy co tiém an,

Tuy theo muc ti€u quan 1y cta tung thoi ky, timg bo phan va mtc do hiéu luc,
hiéu qua cia HTQLCL, So s& quy dinh cu thé cac loai thong tin va trach nhiém thu
thap va xu 1y, phuong phap xur 1y.
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Tur két qua cua vi¢c thu thap va phan tich cac dir li¢u, S& tién hanh danh gia, xac
dinh cic muc tiéu chat lugng, 1am co s& cho cac hoat dong cai tién thuong xuyén dé
néng cao hiéu luc va hiéu qua cia HTQLCL.

Pdi véi nha cung ung, két qua theo doi lam co s& cho vi¢e danh gia lai hodc cap
nhat bo sung vao danh sach nhitng nha cung tng méi, dam bao c6 nhiéu co hoi lya
chon.

* Vién din: Quy trinh xr 1y cac phan hdi va danh gia su thoa man cia cong
dan, t6 chtic QT.05-VP.

V. CAI TIEN

1. Cai tién thuwong xuyén

S¢ thuong xuyén nang cao tinh hi¢u lyc va hi¢u qua cuia HTQLCL thong qua
viéc:

- Dinh ra va tuan tht Chinh sach chét luong, ra soat Muc tiéu chét luong,

- Thu thap thong tin, phan tich dir li¢u dé co co so thuc hién cac hanh dong
khac phuc/phong ngira can thiét,

- Panh gia nodi bd, xem xét cia lanh dao nham khong nglimg nang cao chat
luong cong tac quan ly, giai quyét cac TTHC va hoan thién HTQLCL.

2. Hanh dng khic phuc

Hanh dong khic phuc duoc ap dung trong cac truong hop:

- Cac hoat dong quan 1y vé giai quyét cac TTHC dang tién hanh khéng phu hop
hoic khong dap tmg két qua mong mudn,

- Céc tai ligu cua HTQLCL chua dugc tuan thu va/hodac khong phu hop voi
thuc té st dung,

- Nhitng phat hién tir két qua danh gia, bao gdm danh gia noi bd va danh gia
ctia cac tO chirc bén ngoai,

- Cac khiéu nai va y kién phan anh cta cic bén c6 lién quan.

Tat ca su khong phu hop dugc phat hién déu duoc khic phuc kip thoi va hanh
dong khic phuc (néu c6) phai cé hiéu lyc nham tranh tai dién sy khong phu hop.
Két qua cua hanh dong khéc phuc 12 mdt ndi dung dau vao cua xem xét lanh dao.

3. Hanh dong phong ngira

Hanh dong phong ngira dugc S¢ trién khai trén co s& két qua xac dinh céac
khuynh huéng va kha nang cé thé xuat hién cac van dé khong phi hgp nham loai bo
nhitng nguyén nhan gay ra su khong phu hop.

Thuc hién cac hanh dong phong ngtra dua trén vi¢c theo doi cac qua trinh, thu
thap, phan tich dir li¢u va kinh nghi¢m quan ly.

Tuy thudc vao kha ning xuat hién sy khong phu hop trong twong lai gan hay
xa, mirc d6 anh huéng va tdm quan trong cua van dé tiém an ciing nhu hi¢u qua
mang lai ma Sé xem xét nhu cau va tién hanh hanh dong phong ngira thoa dang.
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Ngoai ra, cac co hdi cai tién co duge tir két qua danh gia ndi1 bo, quyét dinh tur
két qua xem xét cua lanh dao ciing dugc cAn nhic va tién hanh cic hanh dong thich
hop nham cai tién va nang cao hiéu luc, hiéu qua cia HTQLCL. Két qua ctia hanh
dong phong ngira 1a mot ndi dung dau vao cta xem xét lanh dao.

Qua trinh thuc hién cac hanh dong khac phuc, phong ngira duge quy dinh trong
Quy trinh thyc hién hanh dong khéc phuc, phong ngira, QT.07-VP

Khi thuc hién cac hanh dong néu trén, S¢ déu 1ap va luu gitt ho so thich hop.

* Vién din: Quy trinh thuc hién hanh dong khic phuc, phong ngira, QT.07-
VP.
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