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

XA PONG TAN Déc 1ap- Tu do- Hanh phuc
S6:2 /KH- UBND DPong Tdan, ngay03 thango1 ndm 2024
KE HOACH

Duy tri va cai tién H¢ thong quan ly chat lwgng theo TCVN I1SO 9001: 2015
trong co quan hanh chinh Nha nwéc xa Pong Tan nam 2024

Thuc hién Ké hoach sb 233/KH-UBND ngay 05 thang 12 nim 2023 cua
UBND huyén Hiép Hoa vé duy tri va cai tién Hé thdng quan ly chat luong theo
TCVN ISO 9001: 2015 d6i véi cac co quan chuyén mdn thuoc UBND huyén va
UBND cac x4 thi tran trén dai ban huyén Hiép Hoa nam 2024;

Pé dam bao thuc hién c6 hidu qua viéc cai tién va duy tri Hé thong quan 1y
chat lwong theo TCVN 1SO 9001: 2015 tai UBND xa; UBND xa Pong Tan ban
hanh Ké& hoach duy tri, cai tién hé théng quan 1y chat lwong (Hé théng quan 1y
chat luong) theo TCVN 1SO 9001:2015 trong co quan hanh chinh Nha nudc trén
dia ban x4 Pong Tan nam 2024 nhu sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU:

1. Muc dich

Nham tiép tuc xay dung hoan thién va chuan hoa quy trinh xir Iy cong
viéc va quy trinh giai quyét TTHC, dam bao tinh hop 1y, phu hop véi quy dinh
ctia Phap luét, tao diéu kién dé nguoi ding dau co quan, don vi, kiém soét cong
viéc trong co quan; can bd, céng chirc, vién chirc va té chirc, cong dan dé dang
thuc hién giai quyét TTHC ding theo quy dinh, gop phan dﬁy manh cai cach
TTHC, nang cao chit lvgng va hiéu qua cong tac quan 1y, cung cp dich vu cong.

2. Yéu ciu

Viéc xdy dung va ap dung hé thong quan 1y chat lwong phai thuc hién
ddng bo trong hé thong cia UBND x3 dong thoi duge tién hanh thuong xuyén,
kip thoi dang theo Bo thu tuc hanh chinh méi duge Chu tich UBND tinh cong bo.

Duy tri va ap dung Hé thong quan 1y chat luong ddi véi tat ca cac hoat
dong lién quan dén thuc hién thu tuc hanh chinh cho t6 chtc, c4 nhan.
Pam bao sy tham gia cia lanh dao, cac co quan, UBND xa, va
ca nhan co lién quan trong qua trinh xay dung va ap dung Hé thong quan 1y chat
luong. Gan trach nhiém nguoi dimg dau ciia co quan ddi véi két qua ap dung va
duy tri hé théng quan 1y chat luong ciia co quan minh.

Viéc xay dung, quy tri va ap dung Hé thong quan 1y chat luong phai gan
voi1 viéc quan ly cac hoat dong nd1 bg, hoat dong khac cua co quan dé nang cao
hi¢u qua cong tac quan 1y.

Tang cuong Umg dung cong ngh¢ thong tin vao hoat dong xay dung, ap
dung He théng quan ly chét luong nham nang cao hiéu qua cong tac ap dung hé
théng quan 1y chat luong trén dia ban X4.

II. NOI DUNG

1.Cong tac 1anh dao, chi dao



Tiép tuc ting cuong cong tac lanh dao, chi dao cac bd phan chuyén mon
trién khai 4p dung va duy tri hé théng tai liéu QLCT theo tiéu chuin ISO; quan
triét ddy du cac vin ban huéng dan cta cip trén vé trién khai ap dung hé thong
QLCL theo tiéu chuin ISO vao hoat dong tai co quan hanh chinh Nha nudc trén
dia ban xa. Chi dao thuong xuyén duy tri, cai tién, nang cao chat lugng Hé thong
QLCL dé dugc cong nhan; chu dong ra soat cac TTHC moéi duoc cong b, sta
d6i, bd sung dé tiép tuc bd sung quy trinh ISO cho phu hop, dong thoi mo rong
hé thdng tai liéu dam bao thuan tién nhat cho viéc tra ctru, giai quyét cac TTHC.
Chi dao xdy dung Muyc tiéu chat lugng cta cac bd phan chuy@n mén
thuoc UBND x4, thoi gian thyc hién trudc ngay 15 thang 01 hang nam.

Thuong xuyén, kip thoi kién toan BCD ISO x&@ va phan céng nhiém
vu cu thé cho timg thanh vién trong BCP, dam bao cho BCP duoc duy tri hoat
dong co hiéu qua. Nghién ctru img dung cong nghé thong tin vao hoat dong xay
dung, ap dung, duy tri va cai tién hé thong quan 1y chat lugng.
Chi dao trién khai kip thoi viéc ap dung hé théng QLCL theo tiéu chuan
Quéc gia TCVN tai x& khi ¢6 su chi dao ctia UBND tinh, huyén.

*2. To chire danh gia néi bo

Xay dung Ké hoach danh gid noi bd cu thé dé to chuc thuc hién.
Trong nam t6 chire 01 dot danh gia ndi bo doi vai 100% cac bd phan chuyén mén
ap dung Hé théng QLCL.

3. To chire xem xét lanh dao cia UBND x& vé Hé thong

T6 chirc hoi nghi xem xét cia linh dao UBND xa dbi voi Hé thong
QLCL dé kiém diém hoat dong trién khai, 4p dung, duy tri va cai tién Hé thong
QLCL ciing nhu viéc thyc hién cac quy trinh kiém soat hd so, kiém soat tai liéu,
quy trinh khic phuc phong ngira...ctia cac b phan chuy@n mén Thoi gian thuc
hién sau khi t6 chirc danh gia noi bd ctia XA.

4. Cong bd, cong bo lai Hé thong quan 1y chat lwong phu hop véi Tiéu
chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015

UBND x& thuc hién viéc cong bd, cong bd lai theo quy dinh tai Quyét
dinh s 19/2014/Qb-TTg ngay 05/3/2014 cta Thu tudéng Chinh pha. Sau khi
cong bd, cong bd lai Hé thdng quan 1y chét lugng phu hop voi tiéu chuan quéc
gia TCVN ISO 9001:2015, UBND x4 bo b4o bang van ban dén Co quan thuong
tryc BCD ISO huyén va So Khoa hoc va Cong ngh¢ dé theo doi, tong hop va tiép
tuc duy tri va cai tién thuong xuyén Hé thong quan 1y chat luong theo quy dinh
tai Quyét dinh s6 19/2017/Qb-TTg.

5.Cong tic dao tao, tAp huin

Cilr can bo, cong chic di ddo tao chuyén sau vé ISO (do tinh to chuc).

6. Cong tac diéu tra sy théa mén ciia to chirc, cong dan lién quan dén
chit lwong dich vu hanh chinh céng

Pinh ky hang thang to chitc phat phiéu diéu tra su thoa man cia khach
hang (t6 chirc, cong dan) lién quan dén chét luong giai quyétTTHC qua bo phan

tiép nhén va tra két qua xa, nhdm nam bat duoc tinh hinh thuc tién dich vu cong



cia UBND x4, ciing nhu tinh than thai do 1am viéc cua can bd, cong chirc, vién
chtrc. Qua d6 kip thoi co nhitng giai phap chi dao, khic phuc nhimg ton tai, han
ché trong hé théng QLCL. Hang thang tong hop bao cao danh gia sy hai long cla
td che, cong dan lién quan dén dich vu cong tai by phan mot ctra. Thoi gian thuc
hién: thuong xuyén hang thang.

7. Duy tri, cai tién va mé réng Hé théng QLCL

Thudng xuyén ra soat Hé thong QLCL cua huyén da ban hanh ddi chiéu
vo1 cac TTHC méi dugec UBND tinh cong bd chuén hoa va tinh hinh thuc tién
dé xay dung, cai tién va hoan thién cac quy trinh giai quyét TTHC trong Hé
thong QLCL ctia XA.

B sung danh muc hd so, danh muc tai liéu bén ngoai vao hé thé)ng tai
liéu ISO cua cac bo phan chuyén mon khi cé su thay d6i cac quy pham phap luat
lién quan dén linh vuc nganh quan 1y. Thoi gian thuc hién: Thudng xuyén trong
nam.

8.Kiém tra, danh gia, chAm diém

Thuc hién kiém tra, danh gia, chAm diém hang nim viéc xay dung, ap
dung, duy tri va cai tién Hé thong quan 1y chat luong cta co quan, UBND xa
noi chung, can bg, cong chirc phu trach ISO néi riéng thong qua cac ti€u chi danh
gia, chAm diém, nham kip thoi phat hién, khac phuc nhiing han ché, ton tai.

9. Kinh phi thue hién

UBND x4 danh mét phan kinh phi chi cho cong tac duy tri, cai tién chat
lugng theo tiéu chuan 1SO 9001: 2015

II1. NHIEM VU TRONG TAM:

- T6 chtrc thue hién viée duy tri, cai tién va cong bé Hé thong quan 1y chat
luong theo TCVN ISO 9001:2015 tai UBND xa;

- Tao diéu kién cho céan bd, cong chuc tham gia dao tao nghiép vu vé ISO
hanh chinh, xay dung va 4p dung Hé thong quan 1y chat luong theo TCVN ISO
9001:2015.

IV. TO CHUC THUC HIEN:

1. Cong chirc Vin phong — Thong ké:

Phoi hop vé&i cong chic chuyén mén cia UBND x4 thuc hién mot sb
nhiém vu sau:

- Tham muu Ké hoach duy tri va cai tién Hé thong quan ly chét luong theo
TCVN ISO 9001:2015 ciia UBND x4. Hé théng quan 1y chat lugng dugce Xay
dung va ap dung phai dap tmg 100% thu tuc hanh chinh thuc tham quyen giai
quyét va tat ca cac hoat dong ndi bo lién quan, hoat dong chuyén mon, hd trg
hoat dong chuyén mon va cac hoat dong khac nham thuc hién chire nang, nhi¢m
vu cua UBND xa.

- Tham muu kién toan Ban chi dao x4y dung Hé thong quan 1y chat luong
theo Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015 (Ban chi dao ISO) theo quy
dinh.

- Truc tiép lién hé véi phong, ban c6 lién quan dé dugc hudng dan, tu van
trong qua trinh cai tién hé théng chat luong.



- Lap danh sach tap huén cho can bo, cong chirc va ngudi lao dong vé viée
duy tri va cai tién H¢ thong quan 1y chat lugng theo TCVN ISO 9001:2015.

- Thyc hién t6t ché do bao cao theo quy dinh.

2. Cong chirc Tai chinh- K¢ toan:

BS tri kinh phi dé thyc hién tot viéc duy tri va cai tién Hé théng quan 1y
chat luong theo TCVN ISO 9001:2015 nam 2024 dam bao dung 16 trinh dé ra.

3. Cac cong chirc chuyén mon khac

- Thudng xuyén ra soat cac TTHC; cai tién cac quy trinh giai quyét TTHC
thudc tham quyén giai quyét cip xa ma minh phy trach.

4. Cong chirc Vin hoa — Thong tin va can bd truyén thanh xa:

Tuyén truyén trén hé thong dai truyén thanh vé hiéu qua, vai tro cua Heé
théng quan 1y chat luong theo TCVN ISO 9001:2015 trong cai cach hanh chinh
va tinh hinh thyc hién cai tién va cong bd Hé théng quan 1y chat luong theo
TCVN 1SO 9001:2015 trong Co quan hanh chinh Nha nuéc nam 2024 cua xa.

Trén day 1a Ké hoach trién khai xdy dung va ap dung Hé thong quan 1y
chat luong theo TCVN 9001 trong Co quan hanh chinh Nha nuéc trén dia ban x4
nam 2024, dé nghi cac bd phan c6 lién quan bam sat cac ndi dung chil dong trién
khai va thuc hién c6 hiéu qua./.

Noi nhan:

- Phong néi vy;

- TT Pang ty- HDND-UBND-UBMTTQ;
- Cé4c ban, nganh, doan thé cép X4a;

- Can bg, cong chic;

- Luu: VT.

N 5n Phi Truong

DANH MUC TAI LIEU TOI THIEU CAN DUY TRIi, CAI TIEN
1. Tai liéu chung



- Chinh sach chit luong;
- Muc tiéu chét luong;
- S6 tay chat luong;
- M@ ta cbng viéc cua cac vi tri.
2. Céc quy trinh bat budc khi xay dung Hé théng:
- Quy trinh kiém soét tai liéu;
- Quy trinh kiém soét ho so;
- Quy trinh danh gia noi bo;
- Quy trinh kiém soat su khéng phu hop;
- Quy trinh khic phuc sy khéng pht hop;
- Quy trinh phong ngtra su khéng phu hop.
3. Céc quy trinh ndi b can xem xét xay dung:
- Quy trinh hop xét cua lanh dao;
- Quy trinh quan Iy van ban di va vin ban dén;
- Quy trinh theo ddi y kién chi dao;
- Quy trinh tiép nhan va tra két qua theo co ché mot cira;
- Quy trinh xét thi dua, khen thudng;
- Céc quy trinh can thiét.
4. Cac quy trinh giai quyét TTHC thudc tham quyén giai quyét cia
UBND xa dwgc UBND tinh phé duyét./.

PHUONG THUC DUY TRi, CAI TIEN HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TCVN ISO 9001:2015



T Noi dung
- Lap danh sach tap huan vé Hé thong quan 1y chat lugng theo TCVN
1 [1SO 9001:2015, dio tao nhan thirc vé tiéu chuan ISO 9001:2015 cho
can bo, cong chirc, ngudi hoat dong khong chuyén trach cap xa
2 Quyét dinh kién toan Ban chi dao ISO (Néu sO su thay déi)
3 - Nghién ctru tiéu chuan 1S0:2015
- Xay dung ke hoach duy tri, cai tién Hé théng quan Iy chit lugng
4 Ra soét lai cau trac cua hé thong tai lidu
5 B sung, duy tri cac thong tin dang vin van ban (cac tai liéu méi) phu
hop véi quy mo va mic do ap dung
6 | Xac dinh lai bdi canh ctia t chirc
7 Xac dinh lai cac bd phan lién quan c6 anh huong téi Hé thong quan ly
chat luong
8 Xac dinh pham vi cua Hé thong quan 1y chat lugng
9 Phan cong lai trach nhiém quyén han (neu co thay d01)
10 | Ban hanh lai chinh sach chat lugng (néu c6 thay doi)
11 | Phé duyet 1ai hé théng tai li¢u theo ti€u chuén ISO 9001:2015
12 | Pho bién vé tiéu chuan ISO 9001:2015 vé Hé thong quan 1y chat luong,
chinh sach chét luong cho toan bd can bd, cong chirc trong t6 chirc
13 | Xay dung cac muc tiéu, ké hoach thyuc hién cua Hé thong quan ly chat
luong
14 | X4c dinh danh gia rti ro va co hdi
15 | Luu giir cac thong tin dang van ban (ho so) theo yéu cau cua Hé thong
quan 1y chat luong
16 | Thiét 1ap cac qua trinh van hanh
17 | Xem xét qua trinh thiét ké (néu ap dung hoat dong thiét ké)
18 | Kiém soat cac qua trinh cung cip tir bén ngoai
19 | Panh gia két qua thyc hién
20 | Dao tao chuyén gia danh gia ndi bd theo ISO 9001:2015
21 | Thuc hién danh gia noi bo Hé thong quan 1y chat lugng theo tiéu chuan
maoi
22 | Thuc hién hoat dong xem xét cua lanh dao
23 | Lién hé véi cac to chuc ching nhan dé duoc danh gia theo ti€u chuan

1SO 9001:2015
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