UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA TAN AN DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic
$6:/%/QD-UBND Tén An, ngay 02Lthdng J2ndm 2020
QUYET PINH

Veé viéc cong bf’) hé thong quan Iy chit lrong phi hop
Tiéu chuan Quoc gia TCVN ISO 9001:2015

UY BAN NHAN DAN XA TAN AN

Céin cit Ludt t6 chire Chinh quyén dia phuwong sé 77/2015/QHI3 ngay
19/6/2015;

Can cir Quyét dinh 56 19/2014/0D-TTg ngay 05 thang 3 nam 2014 cua Thu
tudéng Chinh phu vé viéc dp dung Hé thong quan Iy chat lwong theo Tiéu chudn

quoc gia TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dong cua cdc co quan, t6 chitc thudc hé
théng hanh chinh nha mde,

Can cw Quyet dinh sé 680/0P- UBND ngay 14/11/2019 cua UBND tinh vé
viéc ban hanh ké hoach xdy dung chuyén doi Hé thong quan by chdt luong theo H¢
Thong Quan Iy chat luong theo Tiéu chudan quoc gia TCVN SO 9001:2008 sang
Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015 trong co quan, 16 chitc thuéc hé thong
hanh chinh nha nudc tinh Gia Lai giai dogn 2019-2021;

Can cir Quyét dinh s6 151/0P-UBND ngay 02/11/2020 cia UBND xd Tan
An vé viéc ban hanh va dp dung Hé théng tai liéu thudc hé thong quan 1y chat
lwong theo Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 vao hoat dong hanh
chinh;

Theo dé nghi cua Ban chi dao ISO.
QUYET PINH:

Pidu 1. Cong bb Heé thdng quan 1y chét luong ap dung tai UBND xa phu hop
Tiéu chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 déi voi cac linh vuc hoat dong trong
Phu luc ban hanh kém theo Quyet dinh nay.

Piéu 2. Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay ky.

Du‘au 3. Ban chi dao ISO ap dung hé thdng quan ly chét lugng theo Tiéu
chudn Quéc gia TCVN ISO 9001:2015 va c4c c4 nhan c6 lién quan chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin:
- UBND huyén(BC); ~ *
- Phong KTHT huyén(BC);

- TT Pang uy, HDND x4,
- Lanh dao, TV UBND xa;
- Thanh vién Ban IS

- Luu: VT, Ban ISO.




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

? BAN CONGBO
UY BAN NHAN DAN XA TAN AN

Cong bo hé thong quan ly chét lwrgng tai UBND xi Tan An phu hop Tiéu
chuian Quédc gia TCVN ISO 9001:2015 di véi linh vuc hoat dong:

1. Linh vuc Duong thuy néi dia — duong bo

2. Linh vuec thuy loi.

3. Linh vuc Trdng trot

4. Linh vuc Khoa hoc Céng nghé va Mdi truong
5. Linh vuc Dt dai — Mbi truong

6 Linh vuc Tu phap

7. Linh vuc Dan toc

8. Linh vuc Thi dua — Khen thudng va Ton gido
9. Linh vuc Vin hoa — Lé hoi

10. Linh vuc Khiéu nai, t6 céo, tiép cong dan
11. Linh vuc Giao duc va Pao tao

12. Linh vuc Dén sb

13. Linh vuc Cong san

14. Linh vuc Chinh sach

15. Linh vuc Nghia vu Quan su

16. Linh vuc Lao dong, Thuong binh va Xa hoi
17. Linh vyc An toan dép, h6 chua thay dién

18. Linh vuc thanh lap va hoat dong ctia t6 hop téc
19. Linh vuc Thué

20. Linh vuc phong chéng thién tai

Tan An, ngay thang nam 2020




UY BAN NHAN DAN XA TAN AN

MO HiNH HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2015

(SO TAY CHAT LUUNG)
Soan thao Kiém tra Phé duyét
Ho va tén Nguyén Vin Dat Pham Thi Ngoc Loan s Nguyéu Vin Minh

Chit ky (\/j%’\%’/w/

Chirc vu | Vin phong — Thong ké PCT UBND xi CT UBND xi
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PHAN 1: GIOI THIEU CHUNG

S6 tay chét lwong mo ta Hé thong quan Iy chat lugng ciia UBND xa, bao gbm ca Chinh
sach chat lugng, cac qua trinh tac nghiép, viéc kiém soat va cai tién cac qua trinh d6 véi muc
dich chuan hoa moi hoat dong, néng cao sy théa man khach hang va cac yéu cau do cac co
quan quan ly cac cap quy dinh.

S6 tay chét luong 14 cdm nang, dinh hudng moi hoat dong cua UBND xa trong cong tac
quéan 1y va hoat dong nham duy tri, cai tién Hé thong quan 1y chét luong ciia UBND xa.
HTQLCL cia UBND x4 ludn duge xem xét, cai tién dé ngay cang hoan thién nhim néng cao
hi¢u lyc va hiéu qua cua hoat dong quan ly va phu hgp véi su phat trién cia UBND xd. Vige
thay dbi Hé théng do Pai dién lanh dao vé chét lugng d& nghi, Chi tich UBND x3 quyét dinh.

1.1. Lich sir hinh thanh:

UBND x4 Tén An la co quan chuyén moén thuc huyén Pak Po, c¢6 chirc ning tham
muu, gitp UBND huyén Dak Po quan Iy nha nuéce vé hanh chinh, bao gém: Hoat dong kinh té
- x4 h0i, an ninh trat ty, Quan sy qu(“')c phong, cac dich vu cong trong linh vuc thugc UBND xa
quan ly trén dia ban theo quy dinh cia phap luat.

Dién tich: 2.646,13 ha.

Dan s6: 3093 ho v6i 11117 khau (s6 lidu dén s6 nam 2020)

Vi tri dia ly:

- Bic giap: xa Cu An, huyén Dak Po, tinh Gia Lai

- Nam giap: xa Phu An, huyén Dak Po

- Dong gi4dp: phuong An Binh, TX An Khé, tinh Gia Lai.

- Tay giap: Xa Yang Béc huyén Pak Po

UBND x4 Tan An c6 tu cach phap nhan, ¢6 con d4u va tai khoan riéng; chiu su chi dao.
quan ly vé t6 chirc, bién ché va hoat dong cua fIy ban nhan déan tinh, déng thoi chiu su chi dao,
huéng dan, thanh tra, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu cia UBND huyén.

1.2. Co céu td chirc, chirc niing nhiém vu:

1.2.1. Co céu tb chirc:

- Lanh dao UBND xi gdm: + Ong Nguyén Vin Minh - CT UBND x4
+ Ong: Pham Pong Phong - PCT UBND x4
+ Ba Pham Thi Ngoc Loan- PCT UBND xa.

- Cong chure chuyén mon: + B phan Van phong - Thong ké
+ Bo phan Tu phap - Ho tich
+ B0 phan Van hoa - Thong tin
+ B0 phédn Quén su
+ B0 phan DC-XD-NN-MT
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+ B6 phan Tai chinh — K¢é toan

* So do t6 chire:

CHUTICH' |
UY BAN NHAN DAN h—
PHO CHU TICH
UY BAN NHAN DAN

Y A
CONG CONG CONG CONG CONG CONG
CHUC CHUC CHUC CHUC CHUC CHUC
TP-HT TC-KT VP -TK PC-XD- VH-XH; QUAN

PT-MT LD-TB SU

1.2.2. Chirc ning nhiém vu:

* Chu tich UBND xa:

a. Thuc hién trach nhi¢m, pham vi giai quyét cong viéc tai Didu 36, Diéu 121 Luit té
chitc Chinh quyén dia phuong ndm 2015. Phu trach chung, lanh dao, quan Iy céc miit cong tac
cua UBND x: céc hoat dong doi noi, dbi ngoai cua UBND x3; can bd cong chire, vién chiec,
can bo khong chuyén trach thudc xa.

b. Chu tai khoan thir Nhat Ngén sach x4.

¢ Inre tiép chi dao, diéu hanh cac linh vue sau: Quy hoach, ké hoach phat trién kinh té
xa hoi; Tai chinh va ngén sach xi; An ninh - quéc phong, Trat tu an toan xa hoi; Tu phép; to
chire b may, cén bo, cai cach hanh chinh; Phong chéng tham nhiing, thi dua khen thuéng, ky
luat; Tiép dan, giai quyét don thu, khiéu nai, té cao; Chi dao chung thyuc hién x4y dung nong
thon mai.

d. Chu tich Héi déng Thi dua khen thuéng xa; Hoi déng nghia vu quén sy xa; Hoi déng
phd bién phép luat xa.

e. Lam trudng cac Ban chi dao theo yéu cau nhiém vu quy dinh.

é. Tric tiép phu tréch, chi dao bd phén: Cong an xa, Ban Chi huy Quan sy xa, Tu phap -
HJ tich, Dia chinh - dat dai, Tai chinh - Ké toan, Van phong - Théng ké x4. Phu tréch bd phén
tiép nhan va tra két qua.

f. Git m6i quan h¢ phéi hop gitta UBND x4 v6i Thuong truc Dang dy, Thuong truc
Hoi df“mg nhén dan xa, Thuong tryc UBMTTQ x4, ban nganh doan thé xa va cac co quan, don
vi dirg chén trén dia ban xa.

* Phé Chi tich UBND xa:
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a. Thuc hién trach nhiém, pham vi giai quyét cong viéc ctia Phé Chu tich Uy ban nhéan
dan theo Piéu 122 Luét t6 chirc Chinh quyén dia phwong nam 2015. Ngoai ra thuc hién mot s6
nhiém vu cu thé do Chu tich UBND x4 uy quyén khi Chu tich UBND x4 di ving.

b. Gitip Chu tich UBND x3a chi dao, diéu hanh thuc hién ké hoach phat trién kinh té,
hop tac xa, thué. Xéy dung va td chirc thuc hién céc ké hoach, dé an thudc linh vuc duoc phéan
cong phu trach dam bao phu hop voi cadc quy hoach cua xa@ da dugce duyét, cac quy hoach cua
huyén dugc duyét lién quan dén xa; Nghi quyét cia HDND huyén, xa; Quyét dinh, Chi thi cua
UBND huyén, xa; duong 16i, chinh sach ctia Pang, phap luat ctia Nha nudce tai mot s6 linh vuc
bao gdm:

N6ng nghiép, 1am nghiép, Cong nghiép - tiéu tha cong nghiép, nganh nghé trong néng
thon va cac nganh thuong mai, dich vy; Cong tac quan ly va bao v€ rung, quan ly céc cong
trinh x4y dung co ban, giao thong, thity loi, t6 hop tic ding nudc cia x4, thuc hanh tiét kiém
chéng lang phi, tai nguyén - méi trudng, khoa hoc céng nghé; iing dung cong nghé thong tin;
céc du 4n khuyén 1am, khuyén céng; cac chuong trinh muc tiéu qudc gia, chuong trinh xay
dung nong thén méi (Thudc linh vuc phu trach).

Thay mat UBND x4, Ban quan ly cac chuong trinh MTQG xa ky cac ho so, hop dong
va thanh quyét toan ngudn vén trong xay dung co ban (Thugc linh vuc phu trach).

¢. V& linh vire van hoa xa hoi bao gdm: Gido duc va dao tao, Y té, Dan toc —T6on gido,
tré em, bao hiém xa hdi, lao dong viéc lam, ngudi co cong, giam ngheo, binh dédng gioi, dinh
canh, dinh cu, bao trg xa hi, Van hoa thong tin, Thé duc thé thao, Trung tdm vin hoéa thé thao
x4, Buu chinh vién thong, td chirc Poan thé, to chitc Hai trén dia ban xa.

b. Chu tai khoan thr Hai Ngén sach xa.

c. Truc tiép phu trach chi dao, diéu hanh céc ban, bd phan, don vi, can bd cong chirc,
can bd ban chuyén trach phu trach thudce céc linh vuc sau:

bia chinh, Nong, L4m nghiép, Xay dung - Moi truong, Tha y - Chén nudi, Lao dong
thuong binh va xa hdi, Dan tdc-Ton gido.

d. Lam tru("mg cac ban chi dao thudc linh vuc phu trach hodc do Chu tich UBND xa
phén cong theo yéu cau nhiém vu.

d. Gitr méi lién hé phdi hop vdi cac co quan, phong ban chuyén mon ctia huyén dé hoan
thanh t6t nhiém vu duoc phan cong ¢ hiéu qua. Cac doan thé huyén, cac t6 churc xa hoi va cac
hoi khac.

e. Thuc hién nhiém vu khi Chu tich UBND x4 di Véng.

Truc tiép theo doi phu trach thén An Phu.

* Cong chirc Vin phong — Thong ké:

Chiu trach nhiém truéc Ban Lanh dao vé chét lwong cic hoat dong ciia vin phong
UBND xa .

Chtre nang nhiém vu ctia Van phong:

+ Quan ly vin ban di; Quan 1y van ban dén;

+ Tiép nhan va tra két qua theo quy ché mot cira;

+ Quan ly ho so cén bo, cong chirc;

+ Thuc hién viéc bao dudng, stra chita, mua sdm Ccac trang thiét bi phuc vu védn phong.

+ T4 chirc cong tac hau can cia cac ky hop cia HDND — UBND x4 .

+ Tham muu cho lanh dao trong cong tac xdy dung va quan ly hé théng Ban chi dao
ISO theo quyét dinh thanh 1ap Ban chi dao ISO ciia UBND xa.
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Chiju trach nhiém truge lanh dao UBND xi vé chat luong cac hoat dong cua BO phan
tiép nhan va tra két qua thugc linh vuc phu trach. T chirc thue hién quy trinh chat lugng thé
hién hoat dong chirc nang gém: linh vuc tiép cong dan, giai quyet khiéu nai, t cdo, ton gido,
thi dua — khen thuéng, gido duc va dao tao, thanh nién, dan s6 - ké hoach hoa gia dinh. .

Thue hién mot s6 cong viéc khac khi Chu tich, Phé Chu tich UBND xa phan cong.

* Cong chirc Dia chinh — Xiy dung:

- Tham muu cho lanh dao UBND xa lép hé so, van ban dé UBND thi trén trinh UBND
cp trén vé cac Quyét dinh giao dét, thu hdi dat, cho thué dat, chuyén déi muc dich st dung...
Bao quan ho so dia gid1 hanh chinh, ban do dia gi61 hanh chinh, ban d6 chuyén nganh, sb dia
chinh, s6 muc ké, sd cip gidy CNQSD dét, cac moc gidi.

- Gitp cho Chu tich, Pho chu tich UBND trong cong tac quan ly dat dai nhim ngan chin
kip thoi nhitng truong hop 14n chiém dat dai, str dung dat dai khong dang muc dich. Chiu trdch
nhiém truée Chu tich, Phé Chu tich vé nhiém vy, chuyén mén va mot so nhiém vu khéc dugc
giao.

- Truc tlep huéng dan nhan dan trong viéc ké Khai dat dai, hoan thi¢n ho so dé nghi cap
gidy CNQSD dat dai chuyén co quan co tham quyen giai quyét.

- Phéi hop hoa giai tranh chap dit dai, tiép nhan don thu khiéu nai, t6 cao vé dat dai,
thuong xuyén kiém tra phat hién kip thoi cac trudng hop vi pham dét dai dé& xuit UBND thi
tran xu ly.

Thuc hién mét s6 cong viée khac khi Chu tich, Phé Chi tich UBND thi tran phan cong.

* Cong chirc Tw phap — HJ tich:

Chiu trach nhiém truge lanh dao UBND xa vé chét luong cac hoat dong cia B phén
tiép nhan va tra két qua thugc linh vue phu trach. T6 chirc thuc hién quy trinh chét lugng thé
hién hoat dong chirc nang gdm: linh vuc khai sinh, khai ti¥, cai chinh ho tich, x4c nhén tinh
trang hon nhan, dang ky két hon, cong ching, ching thue, dang ky va quan ly h tich..

Thuyc hién Bao céo theo quy dinh; quan Iy ho so tai liéu, ché do bao cdo dinh ky va theo
yéu cdu cua cic co quan theo quy dinh; giup UBND x4 soan thao, ban hanh cic van ban quan
ly theo quy dinh ctia phép luét va theo doi viéc thuc hién.

Gitip Lanh dao UBND x4 thyuc hién mt sé cong viée vé qudc tich theo quy dinh cta
phap ludt, thuc hién viéc gidm sat cong tac thi hanh an theo nhiém vu dugc phén cép, phéi hop
véi cac co quan, td chire lién quan dén quyét dinh viéc g1do duc cua x3 .

Thuyc hién mét s6 cong viée khac khi Chu tich, Phé Chii tich UBND xa phén cong.

* Cong chirc Tai chinh — Ké toan:

Chiu trdch nhiém trude lanh dao UBND xa vé chét luong céc hoat dong trong linh vuc
Tai chinh - Ké toan. T chire thyuc hién quy trinh chét lugng the hién hoat dong chirc nang
gom giip UBND xa xdy dung dy toan thu, chi ngan sach trinh cap ¢6 thim quyén phé duyét,
kiém tra, thuc hién cac hoat dong tai chinh ctia xa; thuc hién chi tién theo 1énh chuén chi, thue
hién theo quy dinh vé quan ly quy tién mat va giao dich v6i co quan cip trén va kho bac vé
xuét, nhap quy: khai thac cac ngudn thu theo dung quy dinh phép luat.

Chiu trach nhiém truéc Chu tich va tép thé UBND xa, HDND xa trong linh vuc tai
chinh, tién t&, thu — chi ngan sach hang nam trén dia ban thi trin dung luat ngan sach.

Thure hién mot s6 cong viée khac khi Chu tich, Phé Cha tich UBND xa phan cong.

* Cong chire Van hoa - Xa hoi:

Chiju trach nhiém truéc 1anh dao UBND x3 vé chat lugng cac hoat dong trong linh vue
Vin hoa — Xa hoi. T chire thuc hién _quy trinh chét luong thé hién hoat dong bao gdm: tb
chirc cac hoat dong thé duc, thé thao, 1& hi truyén théng, bao v¢ cdc di tich lich sir van hoa,
danh lam thing canh & dia phuong, diém vui choi giai tri, nép sbng vin minh, gia dinh vin
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hod; 1ap cac ké hoach trong cong tac vin hod, van nghé trinh lanh dao UBND xi va td chuc
thuc hién.

Trong linh vuc x8 hdi thuc hién nhiém vu dugc giao nhu: tong hop va quan ly nguoi c6
cong, nguoi huong chinh sach xa hoi; huéng dan cac thu tuc va de xudt lam ché d6 chinh sach
cho ngudi ¢6 cong va chinh sach xd hoi; t6 chirc chi tra tro cdp, phu cip cho cic ddi tuong
dugc huéng; thuc hién bao cdo dinh ky va dot xudt tinh hinh thuc hién nhiém vu vé linh vuc
lao dOng, nguoi ¢ cong va xa hoi trén dia ban; phong chéng t€ nan xa hoi.

Thue hién mot sd cong viéc khac khi Chu tich, Phé Chu tich UBND x2 phén cong.

* Quan sy xa:

Chiu trach nhiém trudc lanh dao UBND xa vé chét luong céac hoat dong trong linh vuc
quén su. TH chirc thuc hién quy trinh chét lrgng thé hién hoat dong chirc ning gdm: Pang ky
nghia vu quén sy, dang ky mi€n goi nhép ngt, thu tuc chinh sach...

Thuc hién mdt s6 cdng viéc khéc khi Chu tich, Pho Chu tlch UBND thi trin phén cbng.

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

4. BOI CANH CUA TO CHUC

4.1. Hiéu t6 chirc va bdi canh ciia té chirc:

~ UBND xé Tan An x4c dinh cdc van dé ndi b (bén trong) va bén ngoai co lién quan
dén muc dich va cac dinh hudng chién luge cia UBND x3 Téan An anh hudng dén kha ning
cua UBND xd Tan An trong vjéc dat dugc cic muc ti€u dinh trude trong HTQLCL ona
UBND x4 Tan An. Nhiing van d€ ¢ day bao gom ca van dé tich cuc va ti€u cuec.
- Van dé noi bo:

+ Co c4u tb chirc: Co quan gdm

+ Nhan su:

+ Trang thiét bi, co s& vat chét: Tru sé va cac trang th‘iét bi do Nha‘i‘nu'érc cung cép. UBND
xa Téan An giai quyét cac thu tuc hanh chinh trén phan mém chinh quyén dién tir.

+ Trao dbi thong tin ndi bd: Qua phan mém chinh quyén dién tir; mail; dién thoai; ....
- Vén dé bén ngoai:

+ MAi trudng phap ly:

+ Céc véan dé an ninh, chinh tri: Pugc quan triét va quan 1y tot

+ Céc nha cung cip bén ngoai: Cac co quan quan ly nha nudc trén dia ban va co quan clp
trén; cac don vi cung cap dich vu cho co quan.

4.2. Hiéu nhu cau va mong do¢i ciia cac bén quan tim:

- Co quan quan ly nha nudc trén dia ban tinh va co quan cép trén: Viéc dap ung yéu ciu .cia
céc co quan quan 1y nha nude 1a bit bude, d6 cling 1a y€u céu cua phap luat va UBND xa Tén
An da thudong xuyén pho bién va tuyén chuyén dén toan thé can bd cong nhan vién thiu hiéu.

- Khéch hang: Nhu cau va doi héi ciia khach hang thi cang ngay cang cao dan dén UBND xa
Tan An phai luén ludn thay ddi dé tao su thoa man va tao niém tin ciia khach hang.

4.3. Xac dinh pham vi cia Hé thong quan 1y chit lwgng

Pham vi ép dung cling nhu cong bd su phu hop cia HTQLCL véi Tiéu chuan ISO
9001:2015 cuia UBND xa Tén An bao gom:




- Céc b phén ap dung
- Linh vue theo chirc ndng quan ly nha nuéc duge phéan cong.
- Céac dich vu va thu tuc hanh chinh cong.
v" B0 phén thuéc bd may UBND xa Tan An khong ap dung HTQLCL: khong
Ngoai 1¢ ddi véi HTQLCL.
* Muc 8.3- Thiét ké va phat trién san phdm: Do ban chit cac hoat dong quan ly Nha
nudc cua UBND x@ Tan An dugce thuc hién theo cac quy dinh cia Phap luat theo cac quy

ché, quy trinh chung théng nhat nén UBND x4 Tan An khéng thuc hién yéu cau thiét ké, phat
trién san phdm va dich vu.

4.4. H¢ théng quan ly chat lwong va cic qua trinh ciia hé th(‘ing
4.4.1. Nhan dién cac qua trinh

UBND xa Tan An ap dung phuong phap tiép can theo qua trinh cho HTQLCL bang
cach nhén dién céc qua trinh cap 1, va sau d6 quan ly timg qué trinh cu thé, s& giam thiéu
duogc cac két qua dau ra khéng phu hop tiém an duogc phat hién trong cac qua trinh cudi cung
hodc sau khi chuyén giao.

So' dd mé ta sy twong tac giira cac qua trinh
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Luu y 1: két qua dic frung cua cdc qud trinh, va cé thé dwoc thay thé phu thuée vao
khdach hang hodic cdc yéu cau ludt dinh ¢ cap dé chuyén mén hodc théa thudn, khi cén thiét.

Luu y 2 : Khong phdi tat ca cde hoat dong dwoe coi la “cdc qud trinh” — thudt ngit
“qud trinh” trong boi canh nay ham ¥ hoat dong da dwoc ndng 1én & cdp kiém sodt va quan
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Iy cao hon. Cdc bién phdp kiém sodt dé cdp 6 day chi dp dung cho cdc qud trinh ¢ cdp 1 da
dwoc nhdn dién.

M&i qua trinh ¢6 thé duge hd trg bai cac hoat dong khac nhau, chéng han nhu céac qua
trinh phu trg. Theo ddi va kiém soat cac qua trinh cap 1 s&€ dam bao viéc thuc hién va kiém
soat hiéu qua tat ca cac nhiém vu ho trg hoac cac qua trinh ho trg.

M3bi qua trinh cép 1 s& c6 tai liéu dang quy trinh nham xéc dinh:

- Cac dau vao, dau ra.

- Chu qua trinh.

- Cac trach nhiém va quyén han.

- Cac rui ro va co hoi.

- Cac nguf")n luc chinh va hd tro.

- Céc tiéu chi va phuong phap nham dam bao hiéu qua ctia qué trinh.

- Muc tiéu chat lugng lién quan dén qua trinh do.

Viéc nhédn dién cac qué trinh HTQLCL duge thé hién trong So dd tuong tic & trén va
thé hién trong:

- Danh muc kiém soat tai liéu ndi bd

- Bang nhén dién cac qua trinh.

4.4.2. Thong tin dang vin ban trong hé thong QLCL.

Mdi qua trinh ¢6 it nhat mot muc dich dugc thiét 1ap cho no; day 1a mot tuyén bb vé ¥
dinh cta qua trinh. Mbi muc dich sau do dugc hd tro béi it nhat mot chi sé do lwong hodc chi
s6 két qua thuc hién chinh yéu, né duge do sau dé dé xac dinh kha ning ciia qué trinh trong
viéc dat duge muc ti€u chat luong.

Chil thich : - Mgt s6 qud trinh ¢é nhiéu muc tiéu va nhiéu chi sé do lhrong. Diéu nay
dwoc xdc dinh boi ban chat cua qud trinh, do la su tdc dong lén san pham va dich vu, va cdc
rui ro lién quan.

- Khi ISO 9001:2015 @ cdp dén cdc do lwong qud trinh va cdc muc tiéu chét lwong
nhw cdc khdi niém riéng re, .... s€ két hop chung lai voi nhau, vi du,cdc muc tiéu chat luwong
dugc si dung dé kiém sodt cdc qud trinh. Ngoai ra co thé thiét Idp cdc muc tiéu cho cdc dau
ra ,nhung no ciing dwoc dung dé do lwong hiéu qua cua qud trinh.

Qua nhiéu nam, dir liéu théng ké duogc cac chu qua trinh hodc nguoi quan ly phu trach
do ludong va thu thdp, dé bao cdo cho Lanh dao. Cac dit liéu nay sau dé duge Lanh dao phan
tich dé cé the thiét 1ap cac muc tiéu va co6 su diéu chinh cho muc dich cai tién lién tuc mang
tinh dai han.

Cac muc tiéu chét lugng cu thé ddi voi mdi qua trinh dugc van ban hoa va céac s6 do
cung vadi két qua va muc ti€u hién tai cho moi qué trinh duge ghi nhan vao ho so xem xét cua
lanh dao.

Khi mét qua trinh khéng dap mg dugc mot muyc tiéu, hodc xay ra mot van dé khéng
mong muon mot qua trinh hanh dong khac phuc dugc thuc hién nhim nghién ctru va giai
quyét van dé. Ngoai ra, céc co hoi cai tién ciing duoc tim thay va thuc hién, déi véi cac qua
trinh da duoc nhén dién.
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Lanh dao UBND xa Tén An cam két dam bao cac yéu cau cua khach hang, yéu cau luat
dinh & ché dinh dugc xac dinh hiéu rd va dép Gmg. Nhirng rii ro va co hdi anh hudng dén san
pham, dich vu va ning cao hai long ctia khach hang dugc xac dinh, xtr Iy va duy tri.

5.2. Chinh sach

Chu tich UBND xa Tan An da ban hanh chinh sach chat lugng chi phdi cac hoat dong
tac nghiép hang ngay, dé dam bao chit lugng clia hoat dong quan Iy nha nuéc va cung cap
dich vu hanh chinh cong.

Ban chinh sach chét lugng dugce ban hanh nhu mét tai liéu doc lap va dugc truyén thong
va ap dung trong toan by hé thong quén 1y chat lvgng cia UBND xa Tén An

CHINH SACH CHAT LUQNG

V61 phuong cham:

“« CONG KHAI - MINH BACH - TAN TAM - HIEU QUA”

Lanh dao va tap thé can b, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong cua UBND

xd Tdan An cam két:

e Dam bao cac thu tuc hanh chinh duoc xir Iy theo ding cac yéu cau vin ban phép
quy lién quan;

e Giai quyét cong viéc: nhanh, chinh xéc, kip thoi, tin tAm, hiéu qua;

e Cung cip dt ngudn luc dé van hanh HTQLCL;

e Can b, cong churc, vién chirc: Pung muc, sang tao, trach nhiém, chuyén nghiép,
tan tinh;

e Khong ngirmg hudng té1 su hai long cua td chire, c4 nhan thuc hién thu tuc hanh
chinh tai co quan théng qua viéc thuc hién va cai tién lién tuc hé thong quan ly

chit lugng theo tidu chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2015.

Tan An, ngay thang nam 2020
NGUOI DPUNG PAU DON VI

5.3. Vai tro, trach nhiém va quyén han trong td chirc
5.3.1.Chii tich (Trwéng Ban ISO)
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a) D6i v6i hoat dong chung ciia UBND x4 Tan An

- T6 chirc va diéu hanh toan b hoat dong quan ly nha nude lién quan pham vi cia
UBND xa Téan An

- Chiu trach nhiém trudc luat phap vé cac hoat dong lién quan dén hé thémg quan ly chét
luvong ciia UBND x4 Tén An

b) Béi véi HTQLCL:

- Té chirc xay dung, 4p dung va duy tri HTQLCL theo ISO 9001:2015 mot cach ¢6 hiéu
qua va hiéu luc.

- Thiét 1ap va ban hanh CSCL va MTCL thich hgp cia UBND x3 Tén An
- Binh ky xem xét HTQLCL bao gdm ci CSCL va MTCL da thiét lap.
- Dam bao cac ngudn luc thich hop dé duy tri va cai tién HTQLCL.
5.3.2. Phé chii tich (Phé trwéng Ban ISO)
- Thye hién cac nhiém vu duge Chu tich phan cong.
- Thay mat Chu tich giai quyét cdc cong viéc khi Chu tich di ving.
5.3.3. Thu ky ISO
- Gitip cho Ban ISO giai quyét cac van dé lién quan dén HTQLCL.

- Thu thdp cac y kién v& stra ddi van ban, tai lidu cia HTQLCL va trinh Ban lanh dao
phé duyét.

- T6 chirc in 4n tai lidu da soat xét, trinh duyét tai liéu va tién hanh phan phéi tai liéu
theo dung trinh tu.

Chi tiét xem

- Quy dinh tai quyét dinh thanh lap ban ISO.

6. HOACH PINH

6.1. Hanh dong gidi quyét rii ro va co hji

6.1.1. Riii ro va co hdi: ’

UBND xa Tan An dinh ky xac dinh céc rii ro va co hdi dé xu ly va hoach dinh
HIGLCL 3 9

Tai li¢u vién dan: OT'1S0.02 - Quy trinh kiém sodt rii ro va co héi.

6.1.2. Muc tiéu chat lrgng va bién phap thuwe hién

- Muc tiéu chat lugng dugc thiét 1p & timg bo phan cila UBND xa Tan An dé dua ra cac
chi tiéu cu thé nham thue hién chinh sach chat luong trong moi ndm cu thé.

- Muc tiéu chét luong cia UBND x4 T4n An do Ban ISO dua ra trinh Chu tich phé
duyét.

- Muc ti€u chat lugng cta céc bd phén do truéng bo phan dua ra trinh Ban Chu tich
duyét khi can.

- Muc tiéu chit lugng cua UBND xa Tan An timg bo phén thiét lap truéc ngay 20/01
hang ndm. K¢ hoach thuc hién muc tiéu chét lugng cia UBND x4 Tan An dugc lap va duogc
theo doi giam sat viéc thuc hién theo qui dinh.

6.1.3. Hoach dinh sw thay doi




11

UBND xa Tan An cam két cac thay doi HTQLCL phai duge xem xét thich hgp truéce
khi tién hanh.
Tai liéu vién dan: QT.ISO.01- Quy trinh kiém sodt théng tin dang van ban

6.2. Muc tiéu chit lrgng va hoach dinh dé dat dwoc muc tiéu

6.2.1. UBND xa Tan An phai thiét 14p cac muc tiéu chat luong tai cac bo phan chirc
nang va cac qua trinh can thiét cia HTQLCL.

Hang nim, trén co s& céc chi tiéu, nhiém vu trong tdm dugc thong qua trong hdi nghi
cong nhén vién chire, trong chuong trinh ké hoach cong tac nam, UBND x4 Té4n An xdy dung
va thuc hién muc tiéu chat luong cia UBND x4 Tan An Cén cir myc tiéu chét luong cia
UBND x4 Té4n An, cac bd phdn chu dong xdy dung muc ti€u chét lvgng clia by phan minh.

Céc muc tiéu chat lwong dugc xay dung theo nguyén tac:

a) Nhét quéan v&i chinh sach chét lwong;

b) Po ludng dugc;

¢) Xem xét dén céc yéu cau co thé ap dung (kha thi);

d) Lién quan dén su phu hop ctia san phém va dich vu va ning cao su thoa man cua
khéach hang.

¢) Pugc theo doi,kiém sodt;

f) Pugc truyén dat;

g) Puoc cap nhat mdt cach thich hop;

h) Pugc ban hanh bang hinh thirc van ban Tai liéu tham chiéu:

- Nghi quyét hdi nghi céng nhén vién chirc hang nam

- Muc tiéu chit lugng ctia UBND x4 Tén An va cic bd phan hang nam

- Ké hoach cong tac nam.

] 6.2.2. Khi hoach dinh cach thirc dat dugc cdc muc ti€u chét lugng, UBND xa Tén An

can xac dinh:

a) Cai gi s& dugc thuc hién;

b) Nhitng ngudn lyc nao duge yéu cau;

¢) Ai sé chiu trach nhiém;

d) Khi nao hoan thanh;

e) Két qua dugc dénh gia nhu thé nao.

6.3. Hoach dinh thay ddi

UBND xa Tan An luon x4c dinh, théng ké, xem xét su thay doi bén trong va bén ngoai
HTQLCL. Khi xac din}} duogc nhu cau thay déi d6i véi HTQLCL, UBND xa Téan An thue
hién viéc xem xét cac van dé sau day:

a) Muc dich cua su thay dbi va cac hau qua tiém 4n cta su thay doi:

b) Tinh toan ven, nhat quan cua HTQLCL;

¢) Ngudn luc san co;

d) Viéc phén bd hodc tai phan b6 trach nhiém va quyen han.

Viéc xem xét s& dugc thuc hién trong hdi nghi xem xét ciia Lanh dao vé HTQLCL/ hoi
nghi giao ban/do Chu tich xem xét va ra quyét dinh.

Tai liéu tham chiéu:
- QT.IS0.05 Quy trinh hop xem xét ciia Lanh dao vé HTQLCL.
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- Bang thong ké s thay ddi bén trong va bén ngoai HTQLCL.
- Cac van ban thong bao phan cong nhiém vu khi c6 sy thay di.

7. HO TRQ

7.1. Ngudn lye

7.1.1. Khai quat

UBND xi Téan An dam bao cung cép céc nguon luc can thiét cho viéc thiét lap, thuc
hién, duy tri va cai tién lién tuc HTQLCL.

UBND x4 Tan An ludn xem xét dén:

a) Kha nang, va nhitng han ché cua ngué“)n luc ndi bo hién co;

b) Nhiing gi can cung cap tir cac nha cung cép bén ngoai.

~ Nhu cau vé ngué‘)n luc duoce xem x¢€t, xac dinh trén co s& nhu ciu dé thuc hién muc tiéu

chét lugng va xem xét danh gid két qua thuc hién cong viéc.

_ Viéc xem xét cac nguon luc c6 ‘Ehé dugc thue hién trong hoi nghi’ xem xét cua Lanh <_iao
vé HTQLCL/ hdi nghi giao ban/do Téng cuc truong xem xé€t va ra quyét dinh trén co s& thong
ké, dé xuat cua cac don vi.

Tai ligu tham chiéu: OT.ISO.05 Quy trinh hop xem xét ciia Lanh dao vé HTQLCL.

7.1.2. Con nguoi

Lanh dao dam bao sé cung cép déy du nhén luc cho viéc van hanh hiéu qua cac
HTQLCL ciing nhu cdc qué trinh duge nhan dién. Vi¢c cung cap ngudn nhan Iyc duoe thue
hién theo quy dinh ctia Nha nuéc va hudng dan cua phong néi vu.

Céc nhan sy thuc hién cong viéc c6 anh huéng dén chét luong hoat dong quéan ly va
cung cap dich vu hanh chinh coéng déu phai c6 du nang luc trén co s& gido duc, dao tao, ky
nang va kinh nghiém phi hgp. Dong thoi cac hd so chirng minh cho viéc xdc dinh ning luc va
qua trinh dao tao dugc duy tri.

Viéc dao tao va trao ddi thong tin sau d6 s& duoc thue hién nhim dam bao réng cac nhan
su déu nhan thire duge:

- Chinh séch chét lwong.

- Cac muc tiéu chat luong lién quan.

- Su dong gbp cua ho dbi véi hiéu luc cia HTQLCL, bao gém céc loi ich cho viéc thuc
hién cai tién.

- Hau qua cua viéc khong tuan thi cac yéu ciu cta Hé thong.

Luu y: H¢ théng quan Iy khéng bao gom cdc khia canh khdc lién quan dén quan ly
nguon lyc nhir tra lwong, cdc ché do phiic loi, bao hiém, cdc quan hé lao déng nhur cdc hinh
thire ky ludt.

7.1.3. Co sé ha ting
UBND x4 Téan An luén xac dinh cung ’cép va duy tri co sé ha téng thiétvyéu cho viéc vin
hanh céc qua trinh cia UBND xa Tan An dé dat duogc su phi hop cta san pham va dich vu.
Co sd ha tz“mg cua Téng cuc dugc xac dinh bao gf?)m:
a) Tru s& lam viéc va cac phuong tién kém theo;
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b) Trang thiét bi (bao gébm ca phéan ciing va phan mém);
¢) Cong nghé th(“)ng tin va truyén thong;

d) Céc dich vu ho tro khac nhu phuong tién di lai, ...

e) Tai chinh.

7.1.4. Mé6i truwong cho viéc thue hién cic qua trinh

Dé tao mdi truong théng thoang, dam bao cho mdi trudng xanh - sach - dep, tao diéu
kién lam viéc c¢6 hi€u qua cho cac can bd cong chirc cua cac by phan. UBND xa Tan An duy
tri tot cac bién phap sau:

- Tao canh quan xung quanh xanh - sach - dep.
- Hé théng nha cira thong thoang.

- H¢ thong chiéu sdng dam bao, ngudn dién O6n dinh, mau sdc tai noi lam viéc hop ly
khong gay cam giac kho chiu.

- Hé thong nha vé sinh thuén loi sach s€, dam bao tiéu chuéan v¢ sinh.

- Khic phuc tdi da vé& moi trudng nhim han ché cac yéu td: Nhiét do, do am, tiéng on,
bui, anh sang... dé dam bao tot cho nguoi lao dong.

- Khuyén khich duy tri tt cong tac doan thé.

7.1.5. Nguén le theo dai va do lwong

UBND xa T4n An dam bao xac dinh va cung cdp cac ngudn luc can thiét dé dam bao cac
két qua xac thyc va dang tin cdy khi sir dung hoat dong theo doi va do luong dé xdc nhén su
ph hop clia cac san phdm va dich vu ddi véi cac yéu cau.

Céc ngudn luc cho theo ddi va do lwdng nhdm xac nhan sy phi hop cia san pham va
dich vu véi cac yéu cau bao gém: Cac tu liéu, tai liéu, Tiéu chuén k¥ thuat, Quy dinh k¥ thuat
va céc thiét bi do duge kiém nghiém, hiéu chuén khi kiém tra, nghiém thu san pham, dich vu.

UBND xi Tan An dam béo ring cac ngudn luc duge cung cap:

a) Phil hop véi cac loai hinh cu thé cla cac hoat dong giam sat va do luong dugce thue
hién;

b) Pugc duy tri d& dam bao chung lién tuc pht hop véi muc dich cia UBND xa Tan An
UBND xa T4n An phai lwu giit lai cac thong tin dang vin ban thich hop 1a bang ching cua sy
phil hop véi muc dich cta cac ngudn luc theo ddi va do ludng.

7.1.6. Tri thirc ciia té chirc

UBND xa Tén An dam bao xéc dinh tri thirc can thiét cho viéc thuc hién cac qua trinh
cua minh va dé dat dugc su phu hgp cua san pham va dich vu.

Tri thirc nay phai dugc duy tri va sin c6 & mic do can thiét.

Céc tri thirc can thiét bao gdm:

- Cac ngudn bén trong:

+ Tri thire ¢6 dugce thong qua kinh nghiém.

+ Su dat duogc va chia sé cdc tri thire va kinh nghiém khong thé hién bé”mg van ban.

+ Két qua cuia cac cai tién qué trinh, san phim va hé théng.

- Céc ngudn bén ngoai:

+ Céc tiéu chudn.
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+ Tri thire thu thap duoc tir cac hdi nghi, hdi thao, hoc tap, dao tao bén ngoai.
Viée xac dinh cac tri thire thong qua viée théng ké tri thirc hién tai va cap nhat bd sung
tri thirc can thiét thong qua viéc chia sé€ va st dung tri thire trong toan UBND xa Tén An

7.2. Nang luc

UBND xa Tan An phai:

a) Xac dinh néang luc can tl}iét ctia (nhitng) ngudi thuc hién cong viée dudi su kiém soat
cua to chirc ¢6 anh hudng tdi két qua thuc hién va hiéu luc cuia HTQLCL;

b) Pam béo ring nhitng ngudi nay cé ning luc trén co sé gido duc, dao tao hoic kinh
nghiém thich hop:

¢) Khi ¢é thé, thuc hién cac hanh dong dé dat duoc nang luc can thiét va danh gia hiéu
luc cua nhitng hanh dong dugc thuc hién;

d) Luu gitr thong tin dang van ban thich hgp lam bang chiig vé ning luc.

7.3. Nhan thire

pBND x4 Tan An dam bao réng can bd, cong th’xc lién quan thue hién cong viéc dudi
sur kiém soat cia UBND x& Tan An nhén thic dugce vé:

a) Chinh sach chét luong;

b) Muc tiéu chat lugng lién quan;

c) Su dong gop cua ho cho hiéu luc cua HTQLCL, bao g6m ca loi ich cta két qua thuc
hién duoc cai tién;

d) Hau qua cuia viéc khéng tuan tha cac yéu cau cia HTQLCL.

Tai liéu tham chiéu:

- Chinh sdch chdt lwong

- Cdc Muc tiéu chadt lwong hang nam.

- Ké hoach thure hién Muc tiéu chdt lwong hang ndam.

- Két qua binh xét khen thuéng cudi nam.

7.4. Trao dbi thong tin

UBND xi Tén An xéc dinh hoat dong trao ddi thong tin ndi bo va bén ngoai thich hgp
vo1 HTQLCL, bao gom:

a) Trao doi thong tin gi;

b) Trao dbi théng tin khi nao;

¢) Trao d6i thong tin véi ai;

d) Trao ddi théng tin nhu thé nao;

e) Nguoi thuc hién trao doi thong tin.

Céch thirc trao dbi thong tin, trach nhiém cung cap, xir ly thong tin dugc quy dinh theo
chirc nang nhiém vu. Cac hinh thirc truyén dat thong tin khac c6 thé thong qua:

- C4c cudc hop, céc 16p huan luyén, dao tao;

- Cac thong béo, bao cao bang van ban hay bang 101 truc tiép;

- Mang ndi by, Website cua Téng cuc, hop thu dién t, dién thoai...

7.5. Thong tin dang vin ban
7.5.1 Tong quat
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Tai liéu Hé théng quan Iy bao gdm ca tai liéu va ho so.

Chii thich : Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 sir dung thudt ngit “théng tin dang véin
ban”; UBND x& Tan An khong sur dung thudt ngit nay, nhung thay vao do sir dung cdc thudt
ngir “tai lieu” va “hoé so” dé tranh nham lan. Trong boi canh nay UBND x3a Tan An xdc dinh

* Tai liéu — la thong tin dang van ban duogc viét ra st dung dé mé ta cac mot hoat dong
duoc thuc hién.

* HO so — la thong tin dang vin ban lam bang chimg vé mdt hoat dong da duge thue

hién.
Mirc d6 van ban héa cia HTQLCL da duoc xay dung phu thudc vao cac yéu td sau:
- Chirc nang, nhiém vu céc bo phan cia UBND xa Tan An
- B¢ phtrc tap va su tuong tac ctia cac qua trinh.
- Cac rai ro va co hoi.
- Nang lyc cta can b cong chirc.

7.5.2 Kiém soat tai liéu
- Phé duyét tai liéu vé su thoa dang trudce khi ban hanh.
- Xem xét, cap nhat khi cn va phé duyét lai tai liéu.
- Pam bao nhén biét dugc céac thay ddi va tinh trang sira dbi hién hanh cua tai liéu.
- Pam bao cac ban cta tai liéu thich hop sdn ¢6 & noi st dung.
- Pam bao tai liéu ludn rd rang, d& nhan biét.
- Bam bao cac tai li€u ¢6 nguf‘)n géc bén ngoai dugc kiém soat.
- Ngan ngira viée str dung vo tinh cac tai liéu 16i thoi.
7.5.3. Kiém soét hd so'_ ‘ :
- Cung cap cac bang ching vé sy phu hop véi cac yéu cau va hoat dong tac nghiép
HTQLCL. ’ " ; h
- Cac ho so chat lugng phai 1 rang, dé nhan biét va dé sur dung.
- Viéc huy bo phai dugc kiém soat. ’
Tai ligu vién dan: QT.1SO.01 - Quy trinh kiém sodt thong tin dang van ban

8. THUC HIEN

8.1. Hoach dinh va kiém soat viéc thye hién

UBND xé Tén An s& hoach dinh va xdy dung cac qua trinh can thiét cho viéc thuc hién
chirc nang quan ly nha nude va cung cép cac dich vu hanh chinh céng. Viéc hoach dinh qua
tiinh cung cip dich s& dép tng cic yéu cdu cia cac qué trinh khac cta hé thong quan 1y.
Nhimg sy hoach dinh nhu vay s& xem xét cac thong tin lién quan dén bdi canh cua don vi

xem muc 4.1; 4.2; 4.3 & trén, cac ngudn luc va ning luc hién tai, cling nhu cac yéu cau vé
dich vu.

8.2. Yéu clu d6i voi san phadm va dich vu

8.2.1. Trao dbi thong tin UBND x4 Tén An xéac dinh viéc trao doi thong tin véi
v6i khach hang khach hang ¢6 lién quan toi:
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9.1.1. Khai quat

Céc bd phén c6 trach nhi¢ém theo ddi thuc hién cac qua trinh, thu thap ‘thong tin vé cac
vudng maéc/ bit cap khi thuc hién cac qua trinh, xir 1y vuong méc (néu c6 thé) hodc phan anh
dén Ban ISO hoic cudc hop giao ban thuong ky dé giai quyét.

9.1.2. Sy théa man cua khach hang

UBND xa Tén An xéac dinh cac bién phap, cach thirc dé theo doi, thu nhan va str dung
cac thong tin vé& su chdp nhén ciia khach hang, vé viéc c6 dap ing dugc nhu cau cua khach
hang hay khong, coi d6 nhu mét thude do mirc do thye hién cua HTQLCL.

Tai liéu vién ddn: BM.MHQLCL.01 - Phiéu khdo sdt sw hai long ciia khdch hang

9.2. Panh gia nji bo

Danh gia viéc ap dung HTQLCL ¢ cac b phan, sy phu hop cta no trong xa Tan An
bang céch:

- Pinh ky té chirc danh gia HTQLCL.

- Hang nam lap ké hoach danh gia CL ndi bd, xéy dung chuong trinh danh gia phu hop
v6i ké hoach, tiéu chuin TCVN ISO 9001:2015 va cac yéu cau cua HTQLCL.

- Trang bi k¥ ndng danh gia noi bd.

- Chuén bi cé4c diéu kién cho viéc danh gia c6 hiéu luc.

- T chirc danh gia theo ké hoach va chuong trinh da lép.

- Céc phat hién tir danh gia n6i bd duoc thue thi hoat dong khic phuc va phong ngira.

- Lap bdo c4o va bao cdo lanh dao trong céc cudc hop xem xét cta lanh dao.

Tai liéu vién din: QT.ISO.03 - Quy trinh ddnh gia ndi bo

9.3. Xem xét cia linh dao

Lanh dao UBND xa Tan An xem xét HTQLCL dé dam bao tinh lién tuc va hiéu luc,
céc co hoi dé cai tién, nhu cu thay ddi ké ca chinh sach chat lwong va muc tiéu chét luong.
Ngoai ra viéc xem xét con dugc d& cap dén trong cac phuong thirc khac.

Tai ligu vign din: QT.1SO.05 - Quy trinh hop xem xét cua lanh dao

10. CAI TIEN

10.1. Khai quat

UBND xi Téan An hoach dinh va trién khai céc qud trinh theo ddi, do luong, phan tich va
cai tién de:

- Chirng t6 sy phu hop cta SP.

- Pam bao su phu hop cia HTQLCL.

- Thuong xuyén ning cao tinh hiéu luc cuia HTQLCL.

- Néng cao chét lugng clia san phim cung cAp.
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10.2. Sy khong phiut hop va hanh djng khic phuc
Céc b0 phan, ca nhan gdp su khong phu hgp xay ra:
- Phan tng véi sy khong phu hop
- Loai b6 nguyén nhan cia sy KPH dé ngan ngira tai dién.
- Khi xudt hién SP KPH (& mét mirc do xac dinh) phai xem xét xac dinh nguyén nhan
ctia sy KPH (ké ca khiéu nai ctia khach hang).
- Khic phuc cac nguyén nhéan da xac dinh ¢& SP KPH khong tai dién.
- Xem xét dé cap nhat rii ro va co hoi.
- H6 so céc két qua ctia hanh dong khic phuc phai duge hwu trit va xem xét cac hanh
dong khic phuc da thuc hién.
Tai ligu vign dan: QT.ISO.04 - Quy trinh kiém sodt sy khéng phit hop va hanh déng
khdc phuc

10.3. Cai tién lién tuc

Can clr vao két qua danh gia, hanh dong khic phuc, viéc phén tich va danh gia dix liéu,
dau ra tir hoat dong xem xét cia lanh dao, Lanh dao UBND xa Tén An s& xac dinh cac nhu
cdu hay céc co hdi cai tién HTQLCL.

Tai ligu vign dan: QT.1SO.04 - Quy trinh kiém sodt sw khéng phii hop va hanh dong

khéic phuc.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA TAN AN Doc ldp — Tu do — Hanh phuc

CHINH SACH CHAT LUQNG

V&1 phuong cham:

« CONG KHAI - MINH BACH - TAN TAM - HIEU QUA”

Lanh dao va tip thé can bd, cong chuc, vién chic va nguoi lao dong cua

UBND xd Tén An cam két:

e DPam bao cac thu tuc hanh chinh dugc xur ly theo ding cac yéu cau van ban
phap quy lién quan;

e (ial quy{ét cdng viéc: nhanh, chinh xac, kip thoi, tan tam, hi¢u qua;

e (Cung cap du nguén luc dé van hanh HTQLCL;

e Can bo, cong chirc, vién chic: Ping muc, sang tao, trach nhiém, chuyén
nghiép, tan tinh;

o Khong nglimg hudng tdi su hai long cua 16 chtre, ca nhan thue hién thu tuc
hanh chinh tai co quan théng qua viéc thuc hién va cai tién lién tuc hé thong

quan 1y chat luong theo tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015.

Tdan An, ngay 65 thang4 ndam 2020
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA TAN AN Doc ldp — Ty do — Hanh phiic

Tan An, ngay 0% thang A nam 2020

MUC TIEU CHAT LUQNG NAM 2020

Pé thuc hién cam két theo “Chinh sach chat lugng™ da cong bd, UBND xa

Tan An ban hanh “Muc tiéu chit lugng” bao gom céc ndi dung sau:

1. 100% cac van ban, tai liéu (trir van ban méat) dugc dang tai, trao doi trén hé
théng Chinh quyén dién tir cia UBND xa Tan An; 100% thu tuc hanh chinh dugc
niém yét, cong khai tai B6 phan mot cira UBND xa Tan An.

2. Duy tri két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cua xa dung han dat trén 95%
tai UBND xa Tan An.

3. Trén 90 % ngudi dan va té chitc duge hudng dan, tim hiéu vé Chinh quyen
dién tur va thu tuc hanh chinh.

4. Hoan thién chuyén déi Hé théng QI.CL theo phién ban ISO 9001:2008
sang phién ban 1SO 9001:2015 trong ndm 2020.

Noi nhin: ___TM. UY BANNH
- BCD ISO huyén; P -?\QQ CHU 1}¢
-TT. BU, TT. HDND: e

- Thanh vién Ban 1SO:
- Luu; VP, Ban ISO.







UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA TAN AN Poe 14p — Tu do — Hanh phiic

Tan An, ngayts thang pt nam 2020
KE HOACH THUC HIEN MUC TIEU CHAT LUQNG NAM 2020

1. Muc tiu 1: 100% céac van ban, tai li¢u (trir van ban mét duoc dang tai, trao ddi trén hé thong Chinh quyén dién tir cua
UB\D x4 Tan An; 100% thu tuc hanh chinh dugc niém yét, cong khai tai B4 phéan mét cira UBND x4 Téan An.

. TS
STT | Noi dung cong viéce Cha tri thue hién Phéi hop thue hién Thmtﬁl;:h e
"Ha thng thidt bi: c6 ha tang trang thiét bj dat tiéu chuan, dam NN At
a i Ao oy wm o W N g . Céac nganh lién quan Ttr 02/01/2020
| 1 | bao van hanh on dinh hé thong CQDT; 100% céan by cong | Van phong UBND thube UBND dén 31/12/2020
_chire, dugc trang bi day du phuong tién Jam viéc. i ; ;

Bm duong kié w £ Rl i s a8
g kién thirc dé cap nhat thong tin va st dung phan Cén bé. cong chire clia

|
0 N mém téc nghiép trong hé 1hong CQDT cho can bo, cong chirc, | Vin phong UBND > - Thuong xuyén
' _vién chirc tham gia tac nghiép, xur ly. | ‘ , K
L R L o R P Cac nganh thuoc | Can bd phu trach; Van | .. . s
3 I'rao doi, dang tai van ban dién tr, niém yét cong khai TTHC = E g i . Thuong xuycn
. 2 = UBND | phong |

2. Muc tiéu 2: Duy tri két qua giai quyét thu tuc hanh chinh cua xa ding han dat 100% tai UBND xa Téan An.

? | e, Thoi gian hoan |

' STT No6i dung cong viée Chii tri thyc hién | Phoi hop thuc hién inh |

| Cén bo thudng truc tai |
Tap trung giai quyét TTHC tai xa dam bdo dung han | B@ phan Mot cua cua 1 Céc nganh lién quan
: | dat trén 95% . ; xa chu tri thue hién | thuoc UBND
; TTEG _ el

|
i
!

Thuong xuyén

3. Muc tiéu 3: Trén 90% cong dan va to chirc hai long voi chat lugng giai quyel 1hu tuc hanh chinh cua UBND x& Tan An.




STT | Noi dung cong viée

Chau tri thuc hién

Phéi hop thue hién

Thoi gian hoan
thanh

| Phat phiéu khao sat do luong su hai long cua cong dan,

Bo phan 1 cua

Cén bd. cong chire clia

Thuong xuyén

| 10 chue . Van phong UBND Xa
> F‘h_ng ke,q phaﬂn th}E sogzeu Phleu khao sat do luong su Thu'k§ ISO Can bo. con~g chire cia Quy IV
hai long cta céng dan, 16 chure. X3

4. Muyc tiéu 4: Hoan thién chuyén d6i Hé thong QLCL theo phién ban ISO 9001:2008 sang phién ban I1SO 9001:2015 trong nam

2020.
x5 = o g 0% i & e Thoi gian hoan
STT NoOi dung cong viéc Chai tri thye hién Phoi hop thue hién hiak
I | Pao tao vé TCVN ISO 9001:2015. Vin phong UBND | ©20 b%g;“Dg Wk 9/2020
S s e 5 Can b, cong chire, 5
2 [ Mietital hieu HTOQLCL. Ban ISO UBND xa toan UBND 10/2020
3 | D’ao ‘an ?anh g1a vién ndi bg, danh gia ndi b , hop xem Ban ISO. UBND xi | C4n b(_).,T cong chire, 10/2020
| xét cua lanh dao. UBND
AL S = X 1m X 3 , X - T
| Tién hanh cong bo hé thong quan ly chat luong theo | BanISO, Chu tich Ciig b, wbug ehiie 11/2020

'TCVN ISO 9001:2015.

UBND

Noi nhin:

- UBND huyén{BC);

- Phong KTHT huyén(BC);
- TT Dang uy, HDND xa;

- Lanh dao, TV UBND xa:
- Thanh vién Ban ISO;

- Luu: VT, Ban ISO.




UY BANNHANDAN ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA TAN AN Poc lap — Tw do — Hanh phic

S6: 139 /BC-UBND Tén An, ngay 03 thang 12 nam 2020

i , BAO CAO
TINH HINH TRIEN KHAI, AP DUNG HE THONG QUAN LY CHAT
LUOQNG THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN
ISO 9001:2015 TRONG NAM 2020

UBND x4 Tan An béo cdo tinh hinh trién khai, 4p dung hé théng quan ly
chét lugng theo tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2015, cu thé nhu sau:

I. TINH HINH CHUNG

Cung vé6i cong cudc cai cach hanh chinh thoi gian qua, xa Tan An dang tich
cuc ddy manh viéc thuc hién Quyét dinh s6 19/2014/QP-TTg ngay 05/3/2014 cta
Thu tuéng Chinh pha vé viée ap dung Hé thong quan 1y chat luong theo tiéu chuan
quf)c gia TCVN ISO 9001: 2015 vao hoat dong cua cac co quan, t6 chtrc thudc hé
théng hanh chinh nha nuédc, dong thoi 4p dung ISO vao hoat dong quan ly hanh
chinh théng qua viéc trién khai 4p dung trong nam 2020.

1. Tinh hinh trién khai, ap dung HTQLCL theo tiéu chuin qudc gia
TCVN ISO 9001:2008

a) Tinh hinh phé duyét ké hoach trién khai thuc hién

Nhén thtrc duoc tAm quan trong ctia viéc 4p dung HTQLCL theo TCVN ISO
9001: 2015 vao hoat dong quan ly cua co quan nha nuée, gbp phan xdy dung mot y ;;?
nén hanh chinh hién dai theo hudng coéng khai, minh bach va hoat déng c6 hiéu quaﬂ R
theo muc tiéu chuong trinh cai cach hanh chinh chung cta tinh. Trong ndm 2020, Zfr ‘ﬁ(
Tén An dé chu trong trién khai xay dung hé thdng quan ly chat lugng déap tmg y N e | A
cau ISO 900 -2015. k S

Cong tac trién khai thuc hién, tuyén truyén pho bién vé Hé théng ISO du'oc\
UBND x4 1dng ghép vao cac cude hdi hop, tir do gitip cho can bg, cong chirc nédm rd
hon cac quy trinh tac nghlep trong don vi, gop phan vao cong tic cii cach hanh
chinh tai don vi co6 hiéu qua hon.

b) Viéc dam bao sy tham gia ctia Lanh dao, cac don vi va ca nhén co lién
quan trong viéc xay dung va ap dung HTQLCL.

Théng qua ap dung HTQLCL theo tiéu chuén ISO trong cac co quan hanh
chinh nha nuéc trén dia ban x4, lanh dao don vi diéu hanh cong viéc c6 hiéu qua
hon nhd thiét 14p co ché giai quyét cong viéc ranh mach va théng nhéat. Can bo,
cong chirc dugc phan cdng trach nhiém rd rang trong qua trinh xtr ly céng viéc, tao
théi quen lam viéc khoa hoc, hiéu qua nho viéc tuan thu nghiém ngat cac quy trinh
da xay dung, thuc hién duoc trach nhig¢m, quyén han ctia minh ding noi, ding tham
quyén ctiia nguoi phé duyét.

2. Két qua thue hi¢n




UBND x4 di ban hanh Quyét dinh s 151/QD- UBND ngay 05 thang 10
nam 2015 vé viéc thanh 1ap BCP diéu hanh, xay dung va ap dung hé thong quan ly
chat luong theo tiéu chuan Qudc gia TCNV ISO: 2015.

Ban chi dao 1dng ghép trong cudc hop giao ban UBND x4 dé quén triét, trién
khai cho can b cong chirc trong xa vé tdm quan trong cua viéc ap dung hé théng
quan 1y chét luong ISO 9001: 2015. T4 chitc phan cong nhiém vu cu thé cho timg
thanh vién dé xay dun céc quy trinh hé théng.

P3 ban hanh Quyét dinh s6 162/QD-UBND ngay 02 thang 11 nam 2020 cta
UBND x4 Tan An vé viéc ban hanh va ap dung Hé théng tai liéu thudc hé théng
quan 1y chat luong theo tiéu chuén Québc gia TCVN ISO 9001: 2015 véao hoat dong
hanh chinh ctuia xa Tan An.

Sau khi duoc ap dung trong qué trinh giai quyét cong viée tai don vi. UBND
x4 d4 t6 chirc hop xem xét ctia lanh dao co quan va dénh gid ndi bd 01 lan.

Nhin chung Uy ban nhén dan x4 thuc hién ding theo trinh tu cac quy trinh ma
HTQLCL da dé ra, xtr ly cong viéc c6 hiéu qua hon, gép phan tich cuc vao cong tac
cai cach hanh chinh tai dia phuong.

UBND x3 da cong bo Hé thong quan ly chat luong theo tiéu chuin qudc gia
TCVN ISO 9001: 2015 tai Quyét dinh s6 186/QD- UBND ngay 02 thang 12 nim
2020 theo ding quy dinh.

II. THUAN LOI, KHO KHAN

1. Thuan lgi:

- Pugc sy quan tdm cla co quan cép trén trong viée hd trg xay dung va ép
dung théng qua cong tac tap huin cho dbi ngii can bd, cong chirc.

- Su quyét tdm cua Lanh dao Uy ban nhén dan x4, tap thé can bd, cong chirc
tham gia tich cuc trong viéc xdy dung, ap dung va duy tri HTQLCL theo TCVN
- ISO 9001:2015 vao hoat dong quan ly co quan nha nuédce & xa.

- Pon vi trién khai khai 4p dung ISO luén thuc hién tét nhiém vu, chu trong
nhiéu ¢ khau tmg dung va xem dé 1a cong cu quan ly hitu hiéu trong céng viéc.

- Céc quy trinh xtr ly céng viéc tai Uy ban nhén dan xa dugc chuén héa theo
hudng khoa hoc, hop ly, ding luat va theo co ché mot cura.

- Minh bach va céng khai hoa quy trinh va thu tuc xir Iy cong viée cho t6
chirc va cong dén biét.

- Glup Lanh dao Uy ban nhéan dan kiém soét duoc qué trinh giai quyét cong
viéc trong ndi bd clia co quan dé ¢ chi dao kip thoi.

- Hé thdng hd so, tai liéu dugc sap xép, kiém soat chat ché giup viée su dung

thuén tién, nhanh chéng, khéc phuc nhimg thiéu sét trong qua trinh giai quyét céng
viéc.

2. Kho Khan:

Bén canh nhitng thuén loi trén viéc 4p dung, duy tri va cai tién HTQLCL
theo TCVN ISO 9001: 2015. Uy ban nhén dén x& Tan An con gap phai mét sb khé
khan can khac phuc:




- Trong qua trinh trién khai phai danh chi phi, thoi gian va cdng stc dé xay
dung, duy tri va cai tién lién tuc; phai co su quyét tdm va nd luc cao tir phia lanh dao
cling nhu can bg, cong chure khi thuc hién.

- Phén 16n c6ng chirc phu trach xay dung va duy tri hé théng ISO cua x4 la
kiém nhiém nén thoi gian danh cho viéc theo ddi ap dung va duy tri HTQLCL tai
céc bd phan thudc co quan anh hudng dén tinh hiéu lyc cia HTQLCL.

- Nhén thirc trong can bd, céng chirc vé 4p dung hé thng I1SO con méi mé,
do vay khi thuc hién theo mdt quy trinh maéi bat budc thi phai c6 thoi gian méi di
vao né nép, méi van hanh theo diing quy dinh.

- Ban Chi dao cong tac ISO cta x4 vira phai thuc hién nhiém vu chuyén mén
vira kiém nhiém thém céc céng viéc cuia HTQLCL, thoi gian tép trung chi dao, kiém
tra giam sat chua lién tuc nén hiéu qua cong viéc ap dung HTQLCL chua cao.

- Thoi gian tap huan ngén, ndi dung nhidu nén cong tac nim bat dé trién khai
thuc hién chua that sy c6 hiéu qua.
| - Nhan thirc v& HTQLCL theo tiéu chudn ISO 9001:2015 ctia mdt s6 cén bo,
cong chirc con han ché nén viéc ap dung hé thf)ng ISO trong viéc xay dung, cap nhéat
va quan ly vin ban con chua thuong xuyén, hiéu qua chua cao.

- L4 cong cu quan 1y méi, nhidu thuat ngit trong tidu chuan triru tugng, khé
hiéu din dén viéc tiép can véi HTQLCL theo TCVN ISO 9001:2015 cta céan bd,
cong chirc doi khi con han ché. :

- K§ niang danh gia ndi bg, phat hién cac diém khéng phu hop, xay dung ke
hoach khéc phuc phong ngira con yéu.

- Cong chitc phu trach xay dung va duy tri hé théng I1SO chu yéu la kiém
nhiém nén thoi gian danh cho viéc theo ddi ap dung va duy tri HTQLCL tai cac bd
phéan co quan chua dugc thudng xuyén.

3. Pé xuit, kién nghi: : e

Pé nghi S& Khoa hoc Céng nghé thuong xuyén mé cac 16p tap huan nh%?}\
nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu cho doi ngfi can b, cong chire thuc A\
cong tac quan ly, vAn hanh HTQLCL theo tiéu chuin I1SO 9001:2015 va can.k
cong chire lam viéc tai b phan mot cua. b

Trén déay la bao cdo tinh hinh xay dung va ap dung hé théng quan ly
lvgng TCVN ISO 9001:2015 trong ndm 2020 cua Uy ban nhén dan xa Tén An./.

Noi nhin:
- UBND huyén (b/c);
- Luu: VP.







UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

XA TAN AN Déc lip - Tu do - Hanh phic
S6: ASA/QB-UBND Tdn An, ngay 05 thdang 10 nam 2020
QUYET DINH

Vé viéc thanh lap Ban chi dao diéu hanh xay dung va ap dung
hé thong quan 1y chét lwgng theo Tiéu chuiin Qudbc gia TCVNISO 9001:2015

UY BAN NHAN DAN XA

Can civ Ludt t6 chite chinh quyén dia phuong ndm 2015:

‘ Can cu TCVN ISO 9001:2015 “Hé fhé’rzg Quan Iy chat luong - Cdc véu
cdu’’;

Can cu Quyét dinh sé 19/2014/0P-TTg ngay 05/3/2014 cua Thi wong
Chinh phu vé viéc ap dung Hé thong quan Iy chat heong theo Tiéu chudn quoc gia
TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dong cua cdac co quan, t6 chirc thudc hé Ihonb
hanh chinh nha nudc;

Can cur Quyet dinh 56 680/0P-UBND ngay 14/11/2019 ciia UBND tinh vé
viéc ban hanh ké hoach xdy dung chuyén doi Hé thong quan ly chat luong theo Hé
Thong Quan ly chat leong theo Tiéu chudn quéc gia TCVN 180 9001:2008 sang
Tiéu chudn quéc gia TCYN ISO 9001:2015 trong co quan, (6 chite thude hé thong
hanh chinh nha nudc tinh Gia Lai giai doan 2019-2021;

Can cir Ké hoach s6 13/KH-UBND ngay 18/02/2020 cua UBND huyén Dak /{\ o
Po vé viée ban hanh ké hoach xdy dung, chuyén déi Hé thong quan Iy chit luong S
theo Tiéu chudn Quéc gia ICVN ISO 9001:2008 sang Tiéu chudan Quoc g’lkil:f %’

9001:2015 trong cdc co quan, 16 chite thuge hé théng hanh chinh nha nudc c,ut*(b ‘ﬁ’

N

huyén Dak Po:; WHE
; p ; " . e ; \:{’9@-

Xét dé nghi cua cong chirc Van phong- Thong ké, e

QUYET PINH:

Pidu 1. Thanh lap Ban chi dao diéu hanh xay dung va ap dung hé théng
quan ly chat lwong theo tidu chudn TCVN ISO 9001:2015 ¢ gom céc Ong (ba) co tén
sau:

.Ong: Nguyén Van Minh Chu tich UBND xd - Lam truong Ban chi dao;

RS

: (A)ng: Pham Thi Ngoc Loan Pho chu tich UBND xa - L.am phé Ban chi
dao

3. Ong: Nguyén Vian Dat cong chire Vin phong - Thong ké lam thu ky;

4. Ong: Poan T ¢ong chite Tu phdp- Ho tich 1am Thanh vién:

5. Ong: Tir Chu céng chirc Dia chinh- nong nghiép, xay dung va moi truong
lam thanh vién:

6. Ba: Luong Thi My I.oan- cong chirc Dia chinh- ndng nghiép, xay dung va
moi truong lam thanh vién;




7. Ba:Nguyén Thi Hién Trang- Céng chic Tai chinh-Ké toan lam thanh
vién;

8. Ba: Nguyén Thi Hong Yén cong chirc Tu phap- Ho tich lam Thanh vién;

9. Ba: Lam Thi My Tinh cong chirc Van hoa- Xa hoi [am thanh vién;

10. Ong: Hoang Canh Toan truéng cong an xa lam thanh vién;

11. Ong: Nguyén Hiru Thanh CHT BCH quén su xa lam thanh vién;

12. Ong: V& Vian Su cong chirc Vin hoa- Xa hoi 1am thanh vién.

Piéu 2. Nhiém vu va quyén han.

1. Trudong Ban chi dao:

1.1. Chu tri soat xét hé théng tai liéu theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015

1.2. Phéi hop véi don vi tu van 1ap va thong nhat ké hoach soan thao tai ligu,
dao tao va pho bién dp dung cac tai liéu dén tat ca cac phong, bd phén, nhéan vién
thudc pham vi ap dung; phdi hop chat ché voi chuyén gia tu van trong sudt quéa
trinh trién khai ap dung;

1.3. Co trach nhiém phan cong nhiém vu cho cac thanh vién Ban chi dao;

1.4. Quyét dinh cac bién phap khen thuong, cac hinh thic ky luat dé dam
bao tién dj va cong viéc thudc du an.

2. Pho Ban chi dao

2.1. Chuan bi day du cac diéu kién can thiet dé dugc thiét lap, thuc hién, duy
tri va lién tuc cai tién;

2.2. Dam bao moi thanh vién trong don vi c6 nhan thic ro rang, day du ve
cac yéu cau diéu kién dam bao chat lugng va tham gia tich cuc vao cac qua trinh
quan ly chat luong;

2.3. Dam bao tat ca cac tai liéu da dugc phé duyét thudc hé thong quan ly
chat lugng cua don vi dugc trién khai ap dung nghiém tuc, toan dién va luén duoc
xem xeét, cai tién dé luon phu hop, hiéu qua;

2.4. Béo cdo dinh ky va dot xuat cho Chu tich UND xa biét vé tién do, chét
lugng, két qua hoat dong, moi nhu cdu cai tién va dé xuat viéc cung cap nguon luc
cho viéc ap dung, duy tri hoat dong quan ly chat lugng;

2.5. Trong pham vi trich nhiém, dugc quyét dinh cac bién phap dé nang cao
hi¢u luc va tinh hiéu qua dam bao chat luong;

2.6. Lam dau moi thyc hién viée giao dich, trao doi théng tin véi cac don vi

bén ngoai vé diéu kién dam bao chat luong cua don vi (ké ca td chuc chimg nhan,
khi can thiét);




2.7. Bam bao thuc dé‘iy cac bo phan, nhan vién trong don vi nhan thic duoc
cac nhu cau va mong doi cua khach hang, phap luat va chuyén thanh cac y¢u cau
phai dap ung trong qua trinh thuc hién céc chirc nang, nhiém vu dugc giao.

3. Thu ky ISO:
3.1. Lam dau mdi tiép nhén, trao dm thong tin voi don vi tu van, bao céo kip

thoi den Lanh dao dé chi dao to chuce trién khai cac cong viée theo ké hoach xay
dung hé théng tai lidu dam bao chat luong cuia don vi;

3.2. Lam dau moi theo ddi, kiém so4t tién do hoan thanh va tap hop cac tai
liéu dé trinh Chu tich phé duyét ban hanh;

3.3. Quan ly, kiém soat viéc phat hanh, phan phdi tai liéu, luu trit ho so chét
luong;
| 3.4. Lam dau médi xdy dung cac ké hoach, chuong trinh danh gia ndi bo,
tong hop y kién cua lanh dao vé chat lugng va duy tri cac ho so lién quan;

3.5. Pugc quyen yéu cau cac phong, bo phén thyuc hién viée ap dung, duy tri
va cai tién quan ly chét luong theo y kién chi dao cua Lanh dao;

3.6. Puoc hd tro cac diéu kién, phuong tién lam viéc thich hop dé hoan
thanh tot cac nhiém vu trén.

4. Thanh vién Ban chi dao:

4.1. Cap nhat va bd sung danh muc tai liéu bén ngoai, tai liéu bén trong co
lién quan dén h¢ thong;

4.2. Thudng xuyén ra sodt cai tién cac thu tuc, quy trinh,
vl cac van bé’m quy pham phép ludt hién hanh quy dinh;

nghlep moi, cai tién céc biéu mau phu hop thuc t:en

4.4. Tham gia doan danh gia ndi b theo ké hoach;

4.5. Cung cap cho Thu ky Ban di¢u hanh danh muc tai li¢u bén ngoai dé cap
nhat va luu tri;

4.6. Kiém tra, don doc, nhiac nho cong chuce thuge tham quyén quan ly thuc
hién ding céac thu tue, quy trinh va biéu mau da dugc Lanh dao ky ban hanh.

Piéu 3. Van phong UBND xa, cac ban nganh, t6 chire lién quan va cac ong
(ba) co tén tai Dicu 1 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
Quyét dinh nay co hi¢u luc ké tir ngay ky./.
Noi nhin: TM. UY BAN NHAN DAN
- Nhu diéu 3;
- TT Dang uy:
- Lanh dao UBND xa:
- Luu: VP.









