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1. Muc dich

Quy trinh nay quy dinh cac budc tién hanh danh gia noi bo hé thdng
quan ly chat luong caa Sé Noi vu nham:

- Kiém tra va xac nhan su pht hop cua cac hoat dong lién quan dén chat
lugng dich vu hanh chinh do S& Noi vu cung cap.

- X&c nhan tinh hiéu luc va 6n dinh hé thdng quan ly chat luong dich vu
hanh chinh cua S& Noi vu.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh ap dung ddi véi tat ca cac cudc danh gia dinh ky hoic dot xuat.
3. Tai liéu lién quan

- Piéu khoan 8.2.2. Panh gia noi bo - TCVN 1SO 9001:2008

- Muc 8.2.2. STCL

- QT-SNV-05. Quy trinh hanh dong khic phuc/phong ngtra

- QT-SNV-06. Quy trinh xem xét Lanh dao

4. Pinh nghia va Thuat ngir viét tat

~ Suphl hop: La su dap tng mot hoac nhiéu yéu cau cua hé thong quan ly
chat luong va cua tiéu chuan TCVN 1SO 9001:2008

Swr khong phu hop: La tinh trang thiéu hodc khong thuc hién, duy tri mot
hogdc nhicu cac yéu cau cua hé thong quan ly chat lugng (bao gom ca cac yéu
cau theo luat dinh) va cua tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008.

Hanh dgng khac phuc: 1a viéc tim ra nguyén nhan cua van dé khong phu
hop da xay ra, thuc hién cac bién phap loai trir nguyén nhan dé ngén khong cho
van de khong phu hop tiép tuc xay ra.

Hanh dgng phong ngira: 1a viéc tim ra nguyén nhan tiém tang cua van dé
khong phu hop (van de chua xay ra), thuc hién cac bién phap loai trir cac nguyén
nhan nay nham ngéan chan khong dé van dé khéng phu hop co thé xay ra.

DDLD (QMR): Dai dién Lanh dao

HDPN: Hanh dong phong ngtra

HDKP: Hanh dong khic phuc

KPPN: Khac phuc phong ngira
Trang 1/5
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5. Noi dung quy trinh

5.1. Lwu d6:
Tréach nhiém Noi dung Ta;_!u;u, ho so
ién quan
PDLD Lén chuong trinh danh gia < BM 04.01
Thu ky Ban ISO l
Lanh dao Phe duyet
v
Thoéng bao
Thu ky Ban ISO cho cac phong ban lién quan BM 04.01
. Chuan bi danh gi4,
Nhom danh gia xay dung chuong trinh
Lanh dao, nhom .
danh gig, Phu Hop khai mac
trach phong ban l
Nhom dénh gid Tién hanh danh gia BM 04.02
Viét béo co BM 04.03
Nhom déanh gia © BM 04.04
BM 04.05
\4
L?lnh d.;aro, nhém Hop Két thac
danh gia, Phu
trach phong ban l
PDLP Thuyc hién, kiém tra thyc hién HDPN BM 04.03
Ban I1SO
\4
Thu ky Ban ISO Luu ho so
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5.2. Chwong trinh danh gia

~5.2.1. S6 Noi vy tién hanh danh gid chat luong ndi bo theo dinh ky it
nhat 12 thang /01 lan ké tir ngay nhan duoc chang chi.

Ngoai danh gia dinh ky, S& Noi vu con c6 thé té chire cac cude danh gia
dot xuat dé danh gia ting phan hoac toan bo cac hoat dong cua hé thong quan
ly chat lugng khi Lanh dao co yéu cau.

5.2.2. Cén ctr vao chu ky trén, DDLD xdc dinh ngay, dy kién nhém danh
giad vao mau “Thong bao danh gia” BM 04.01 va trinh Lanh dao phé duyét.

5.2.3. Thanh vién nhém danh gia phai qua khoa dao tao danh gia chat
luong noi bo, am hiéu vé 1ISO 9001:2008 va cac hoat dong cua So Noi vu.

5.2.4. Sau khi dugc duyét, Thu ky Ban ISO gui thong bao cho cac phong
ban lién quan dé phoi hop thuc hién.

5.3. Chuan bj cho cudc danh gia

5.3.1. Nhom dénh gi4 duoc phan cong tién hanh 1ap ké hoach chi tiét. Ké
hoach can d¢ cap day du cac yéu cau cua hé thong quan ly chat luong.

5.3.2. Khi phén cong danh gia vién, can luu y theo nguyén tic ngudi
danh gia khong duoc lién quan truc tiép deén linh vuc dugc danh gia.

5.3.3. Tung thanh vién nhom danh gia can chuan bi cac noi dung sau:

+ Xem xét yBu cau cua tiéu chuan, tai liéu cd lién quan hoat déng dugc
danh gia.

+ Chuan bj san phiéu hoi néu thay can thiét.

+ Chuan bi phiéu ghi chép BM 04.02.

5.4. Hop mé dau

5.4.1. Thanh phan tham du hop mé dau bao géom:

+ Lanh dao So Noi vu

+ Phu trach cac phong ban

+ Nhom danh gia

+ Céc phong ban khac néu can.

5.4.2. Truéng nhom danh gia trinh bay ké hoach, cac quy dinh vé danh
gid va cac van den lién quan khac.

Trang 3/5
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5.4.3. Nhiing nguoi tham du cudc hop khai mac can ghi tén vao danh
sach hop theo biéu mau BM 04.01.

5.5. Tién hanh danh gia, viét bo co

5.5.1. Viéc danh gid duoc tién hanh trén co s& C4C yéu cau cua tiéu chuan
ISO 9001: 2008, hé thong van ban, cac quy dinh cua S& Noi vu va ciia Nha nudc ¢
lién quan.

5.5.2. Nhom dénh gié trién khai dénh gia theo ké hoach da 1ap. Cac phét
hién trong qua trinh danh gia duoc ghi chép vao phieu BM 04.02.

5.5.3. Danh gia duoc tién hanh theo nguyén tic mau dai dién, nhung can
dam bao xem xét hét cac yeu to chinh cuaa hé thong quan ly chat luong.

5.5.4. Cac diém khong ph hop can dugc xem xét, thong nhat trong
nhom danh gia dé tranh sy trung lap hoac bat dong y kién.

5.5.5. Tung danh gid vién ghi ndi dung diém khong phl hop vao bieu
"Bao cao phat hi¢n su khdng phu hop™ BM 04.03, ghi cac di€m luu y vao bicu
mau "danh muc cac diem luu y" BM 04.04.

5.6. Hop két thic

5.6.1. Thanh phan tham du hop két thiic twong tu hop khai mac, nguoi
tham du ky tén vao phan hop két thac.

5.6.2. Truéng nhom danh gia néu két qua chung cia cude danh gig, bao gom:

+ Tinh hinh chung vé vin ban

+ Viéc ap dung tai cac phong ban

+ Muc do thdng hiéu ciia céc can bo doi vai cac quy dinh trong hé théng
quan ly chat lugng

+ Tong s6 15i phat hién trong qua trinh danh gia

5.6.3. Tumg déanh gia vién trinh bay cac diém khong phu hop tai céc
phong ban da danh gia va néu y kien khac phuc néu can.

5.6.4. Truong nhom danh gia tong hop két qua danh gia vao biéu "Bao
cao ket qua danh gia noi bo™ ma s6 BM 04.05.

5.7. Thuc hién, kiém tra viéc thuc hién hanh déng khic phuc

5.7.1. B4o céo két qua danh gia noi bo (BM 04.05) va bao cao phat hién su
khong phu hop (BM 04.03) s& duoc giri cho cac phong ban d€ stra chira va thuc
hién hanh dong khac phuc theo Quy trinh hanh dong khac phuc (QT-SNV-05).
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5.7.2. Can cir theo thoi han hoan thanh ciia moi phong ban, Pai dign Ianh
dao ig can bo kiém tra lai ¢ dam bao viéc stra chira 161 va hanh dong khac
phuc dé ra dugc thuc hién co6 hiéu qua ( BM 04.03).

5.7.3. Truong hop don vi chua hoan thanh vigc sira 16i hoic chua thuc
hién dugc hanh dong khac phuc thi nguoi kiém tra phai bao cao Pai dién lanh
dao dé xem xét, cd bién phap xu ly phu hop.

6. Biéu mau

TT Mai s6 Tén biéu mau
1. |BMO04.01 Chuong trinh danh gia ndi bo
2. | BM 04.02 Phiéu ghi chép trong qué trinh danh gia
3. | BM 04.03 Béo cao sy KPH
4. | BM 04.04 Cac diém luu y
5. BM 04.05 Bao céo danh gia
7. Ho so
TT M s Tén hb so Noilyu | [ P910%0
1 | BM04.01 Chuong trinh danh gia ndi bo CéCAbO 02 nim
phan
2 | BM 04.02 ghleu ghl chép trong qua trinh Ban 1SO 02 nim
anh gia
3 | BM 04.03 Bao cao sy KPH BanI1SO | 02 niam
BM 04.04 Cac diém luu y Ban ISO | 02 nam
BM 04.05 Bao cdo danh gia BanI1SO | 02 nim
8. Phu luc
1 |BM04.01 Chuong trinh danh gia ndi bo
2 | BM 04.02 Phiéu ghi chép trong qué trinh danh gia
3 |BM04.03 Béo cédo sy KPH
4 | BM 04.04 Céc diém luu y
5 | BM 04.05 Bao céo danh gia
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