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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

            
Đức Thắng , ngày 20  tháng 6 năm 2022 

 

KẾ HOẠCH 

Áp dụng, duy trì và cải tiến Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn 

Quốc gia TCVN ISO 9001:2015 trong hoạt động quản lý nhà nước 

của UBND xã Đức Thắng  năm 2022 
 

Căn cứ Quyết định số 19/2014/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ ngày 

05/3/2014 về việc áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn Quốc 

gia TCVN ISO 9001:2008 vào hoạt động của các cơ quan, tổ chức thuộc hệ 

thống hành chính nhà nước; 

Thực hiện Kế hoạch số 141/KH-UBND ngày 31/12/2021 của UBND 

huyện Mộ Đức  về áp dụng, duy trì và cải tiến Hệ thống quản lý chất lượng 

(HTQLCL) theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015 năm 2022. 

UBND xã Đức Thắng   xây dựng kế hoạch triển khai áp dụng, duy trì và 

cải tiến Hệ thống quản lý chất lượng (HTQLCL) theo tiêu chuẩn quốc gia 

TCVN ISO 9001:2015 trong hoạt động quản lý nhà nước của UBND xã Đức 

Thắng  năm 2022 với các nội dung như sau:     

I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU 

1. Mục đích: 

Áp dụng hệ thống quản lý chất lượng phù hợp với tiêu chuẩn quốc gia 

TCVN ISO 9001:2015 nhằm hệ thống hóa các quy trình xử lý công việc khoa 

học, hợp lý, phù hợp với quy định của pháp luật; tăng cường mối liên kết giữa 

các bộ phận, chức năng, tạo điều kiện để người đứng đầu cơ quan kiểm soát 

được các quá trình giải quyết công việc; từng bước nâng cao hiệu lực, hiệu quả 

và chất lượng hoạt động quản lý nhà nước; đáp ứng yêu cầu ngày càng cao của 

tổ chức, công dân góp phần thực hiện chương trình Cải cách hành chính với 

phương châm: Công khai – Minh bạch – Chính xác – Đúng pháp luật. 

2. Yêu cầu:  

Thực hiện việc áp dụng, duy trì, cải tiến Hệ thống quản lý chất lượng 

theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015 tại UBND xã Đức Thắng đảm 

toàn bộ hoạt động liên quan đến giải quyết thủ tục hành chính cho cá nhân, tổ 

chức được áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng 

 Kiểm soát quá trình mở rộng, áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng. Bảo 

đảm về hiệu lực, hiệu quả của việc mở rộng, áp dụng Hệ thống quản lý chất 

lượng trong hoạt động của cơ quan, đơn vị. 
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II. NỘI DUNG THỰC HIỆN 

1. Đối tượng thực hiện: 

Cán bộ, công chức cuả UBND xã Đức Thắng . 

2. Phạm vi áp dụng HTQLCL: 

Toàn bộ công việc liên quan đến thủ tục hành chính cho tổ chức, cá nhân, 

quy trình xử lý công việc và các hoạt động quản lý nội bộ, hoạt động khác của 

UBND xã. 

3. Công tác chỉ đạo điều hành: 

- Kiện toàn Ban chỉ đạo thực hiện ISO (nếu có sự thay đổi), (thời gian 

thực hiện trong quý II/2022). 

- Xây dựng Kế hoạch triển khai áp dụng, duy trì và cải tiến HTQLCL 

theo tiêu chuẩn quôc gia TCVN ISO 9001:2015 (thời gian thực hiện trong quý 

II/2022). 

- Đánh giá thực trạng hệ thống quản lý chất lượng, báo cáo kết quả triển 

khai xây dựng, áp dụng, duy trì và cải tiến HTQLCL theo tiêu chuẩn quốc gia 

TCVN ISO 9001:2015 (thời gian thực hiện trong quý IV/2022). 

4. Công tác triển khai xây dựng, áp dụng, duy trì và cải tiến 

HTQLCL theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015: 

 - Hoàn thiện bộ tài liệu Hệ thống QLCL phù hợp với hoạt động hành 

chính nhà nước trên địa bàn xã bao gồm: chính sách, mục tiêu, sổ tay, 6 quy 

trình bắt buộc và tất cả các quy trình giải quyết thủ tục hành chính sau khi đã có 

đầy đủ chữ ký của bộ phận chuyên môn, trình lãnh đạo ký duyệt, đóng dấu và 

cấp phát cho các ngành chuyên môn. 

- Duy trì việc làm bảng hiệu khổ lớn về Chính sách chất lượng treo tại 

bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. In Mục tiêu chất lượng để ở phòng làm việc 

của các ngành chuyên môn. 

- Xây dựng, Rà soát, hiệu chỉnh tài liệu HTQLCL (thời gian thực hiện 

trong quý II/2022). 

- Áp dụng thực tế hệ thống tài liệu (thời gian thực hiện trong quý 

III/2022). 

- Triển khai thực hiện đánh giá nội bộ để kiểm tra việc áp dụng HTQLCL 

theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015; khắc phục các điểm không phù 

hợp sau đánh giá nội bộ (thời gian thực hiện trong quý III/2022). 

- Tổ chức xem xét lãnh đạo về HTQLCL theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN 

ISO 9001:2015 (thời gian thực hiện trong quý III/2022). 

- Thực hiện công bố/công bố lại HTQLCL theo Quyết định 19/2014/QĐ-

TTg ngày 05/3/2014 của Thủ tướng Chính phủ (thời gian thực hiện trong quý 

III + IV/2022). 

III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN 

1. Ban chỉ đạo ISO  
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- Chỉ đạo, đôn đốc công tác áp dụng, duy trì và cải tiến HTQLCL theo 

tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015. 

- Tổ chức kiểm tra việc áp dụng và duy trì tại cơ quan, quá trình kiểm tra 

làm rõ bộ phận, công chức thực hiện tốt và chưa thực hiện áp dụng nhằm đánh 

giá khách quan kết quả đạt được (01 lần/năm). 

- Báo cáo và gửi tài liệu kiểm chứng về phòng Kinh tế-Hạ tầng huyện 

trước 30/10/2022 

2. Văn phòng UBND xã 

- Cơ quan thường trực, tham mưu xây dựng Kế hoạch, tổ chức triển khai, 

đôn đốc kiểm soát việc tổ chức thực hiện kế hoạch. 

- Phối hợp tổ chức rà soát quy trình giải quyết TTHC cấp xã theo đúng 

yêu cầu của hệ thống ISO. 

- Phối hợp với đơn vị tư vấn triển khai, thực hiện các công việc có liên 

quan để hoàn thiện và công bố, công bố lại HTQLCL phù hợp với tiêu chuẩn 

quốc gia TCVN ISO 9001. 

3. Công chức Tài chính - Kế toán 

Bố trí kinh phí và hướng dẫn các đơn vị quản lý, sử dụng kinh phí và 

thực hiện thanh quyết toán theo đúng quy định. 

4. Các công chức chuyên môn 

4.1 Chịu trách nhiệm rà roát và hoàn thiện bộ quy trình thủ tục của 

ngành; Mục tiêu chất lượng của ngành, ký nhận và chuyển về thư ký BCĐ ISO 

xã. 

 - In Mục tiêu chất lượng của ngành chuyên môn để tại phòng làm việc 

của ngành mình. 

 - Nắm chắc mục tiêu và bám sát thực hiện mục tiêu của ngành đã xây 

dựng. 

 - Tuân thủ chế độ báo cáo đánh giá mục tiêu chất lượng Quý/lần theo 

Biểu mẫu 01-03(QT-01). 

4.2 Tổ chức áp dụng QT-01 (Kiểm soát tài liệu) 

- Các cán bộ, công chức chuyên môn đăng tải Nghị định 30/2020/NĐ-

CP, nghiên cứu về thể thức trình bày văn bản, thực hiện tham mưu các văn bản 

chuẩn về thể thức. 

- Các ngành chuyên môn chuẩn lại việc sắp xếp các văn bản đi, đến để 

kiểm soát được các thông tin vào, ra tại lĩnh vực được giao phụ trách. Cập nhật 

theo dõi đầy đủ văn bản đi, đến bằng sổ hoặc phần mềm xử lý văn bản.  

- Các bộ phận chuyên môn có trách nhiệm phân loại và tổ chức sắp xếp 
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các văn bản quy phạm pháp luật chuyên ngành có liên quan: 

 + Trường hợp lưu trên máy tính, tạo các thư mục khoa học, 

 Ví dụ: 

*. Theo tầng văn bản: 

 

 

 

 

 
 

*. Hoặc theo lĩnh vực chuyên ngành: 

 

  

 

 

 

+ Trường hợp lưu văn bản giấy, ví dụ: 

 

  

-> Sau lưu trữ khoa học trên máy tính hoặc file lưu, các bộ phận thiết lập 

danh mục chỉ dẫn theo BM-01-04 (Chia sẻ trên mạng LAN hoặc in, đóng tập để 

phổ biến cán bộ, công chức tra cứu, sử dụng hiệu quả văn bản). 

 

1. Người có công  

 

2. Việc làm 

 

3. Bảo trợ XH 

 

1. Luật  

 

2. Nghị định 

 

3. Thông tư 

 

4. Văn bản TP 

 

5. Văn bản Quận 

UBND 

……. 

 

 

 

LUẬT  

 

 

 

 

01 

UBND 

……. 

NGHỊ  

 

ĐỊNH 

 

 

 

 

UBND 

……. 

THÔNG 

 

TƯ  

 

 

 

 

 

02 03 

UBND 

……. 

VĂN 

 BẢN  

CỦA  

UBND 

TỈNH 

 

 

04 

UBND 

……. 

VĂN 

 BẢN  

CỦA  

UBND 

HUYỆN 

 

 

UBND 

……. 

VĂN 

 BẢN  

KHÁC  

 

 

 

 

 

05 06 
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4.3 Tổ chức áp dụng QT-02 (Kiểm soát hồ sơ) 

- Các ngành chuyên môn nghiên cứu và tăng cường đánh mã số, nhãn 

hiệu nhận biết cho các ngăn tủ lưu, ví dụ: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Các ngành chuyên môn thống nhất việc đánh tên, gắn mã số cho các 

cặp, hộp, file hồ sơ lưu bằng phương thức đánh máy, niêm yết ngay ngắn trên 

gáy bìa,  đưa vào hệ thống tủ lưu trữ, ví dụ:  

06 

01 02 

03 04 

05 
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- Sau khi thực hiện sắp xếp, các bộ phận sử dụng BM-02-01 (danh mục 

hồ sơ) tiến hành liệt kê, chỉ dẫn toàn bộ mạng lưới hồ sơ lưu trữ thuộc bộ phận 

mình, có thể co gọn, in, niêm yết tại vị trí dễ nhìn, dễ thấy của tủ lưu để phục vụ 

tra cứu và tìm kiếm, ví dụ:  

  

- Tại các file hồ sơ lưu, tiến hành lập danh mục hồ sơ lưu theo BM-02-

02, đặt sau gáy file nhằm chỉ dẫn lưu trữ và sắp xếp 01 trường hợp cụ thể, ví dụ:  

 

- Tại các hồ sơ cụ thể, tiến hành lập danh mục chi tiết tài liệu trong hồ sơ, 

sắp xếp bài bản, thống nhất các thành phần và đưa vào lưu trữ, ví dụ:  

UBND 

……. 

 

 

 

CẤP  

 

GIẤY  

 

 

ĐC-01 

……. 

 

 

 

XÁC  

 

NHẬN 

 

TÌNH  

UBND 

……. 

 

 

 

 

 

BÁO  

 

CÁO  

 

ĐC-02 

 

ĐC-03 

UBND 

……. 

CẤP  

GIẤY  

CHỨNG  

NHẬN 

BỘ PHẬN 

….. 

 

ĐC-01 

……. 

XÁC  

NHẬN 

TÌNH  

TRẠNG  

 

BỘ PHẬN 

….. 

 

UBND 

……. 

BÁO  

CÁO  

TỔNG  

HỢP  

 

BỘ PHẬN 

…… 

ĐC-02 ĐC-03 



7 

 

  

4.4 Áp dụng Quy trình giải quyết thủ tục hành chính đã viết thành 

quy trình ISO (tuân thủ chặt chẽ các nguyên tắc): 

Bộ phận một cửa và cán bộ, công chức chuyên môn tập trung nghiên cứu 

theo Thông tư 01/2018/TT-VPCP của Văn phòng Chính phủ và có các biểu 

mẫu đính kèm phụ lục 02-Bảng mô tả hệ thống) 

 + Giấy biên nhận và hẹn trả kết quả ( mẫu 01) 

 + Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ ( mẫu 02) 

 + Phiếu từ chối tiếp nhận hồ sơ ( mẫu 03) 

 + Phiếu xin lỗi và hẹn ngày trả lại kết quả ( mẫu 04)  

 + Phiếu kiểm soát quá trình giải quyết hồ sơ ( mẫu 05) 

 + Sổ theo dõi hồ sơ ( mẫu 06)  

- Khi tiếp nhận hồ sơ, cán bộ tiếp nhận phải đảm bảo nhận đúng, đủ 

(không được thừa hoặc thiếu thành phần hồ sơ).  

- Khi giải quyết TTHC, cán bộ, công chức đảm bảo tham mưu các kết 

quả  sử dụng đúng các phụ lục, biểu mẫu hiện hành. Nội dung ghi chép, thiết 

lập đầy đủ, khép kín, không bị thiếu sót về tính pháp lý như chữ ký, con dấu, 

ngày tháng năm trên các kết quả như: 

+ Cập nhật vào các mẫu sổ theo quy định của ngành (sổ ĐKKH, khai 

sinh, khai tử, xác nhận tình trạng hôn nhân, chứng thực…) 

+ Các biên bản (làm việc, kiểm tra, xác minh, họp hội đồng nếu có) 

+ Các văn bản khác như công văn, tờ trình, phiếu trình, báo cáo 

+ Kết quả giải quyết TTHC cuối cùng ( Văn bản xác nhận, giấy chứng 

nhận, Quyết định hành chính…) 
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- Sau thụ lý, giải quyết hồ sơ cán bộ, công chức tổ chức phúc tập hồ sơ và 

đưa vào cặp, file, hộp lưu trữ đảm bảo bài bản và thống nhất. 

4.5 Áp dụng QT-04 (Kiểm soát sự không phù hợp) 

 Bộ phận một cửa đóng sổ theo dõi sự không phù hợp theo BM-04-01, 

cập nhật theo dõi khi có phát sinh không phù hợp ví dụ (tiến độ giao kết quả từ 

chuyên môn xuống chậm, kết quả giải quyết sai lệch, hồ sơ bị rách nát không 

giữ nguyên trạng …). Bộ phận mở phiếu yêu cầu xử lý sự không phù hợp theo 

BM-04-02 chuyển lại các bộ phận chuyên môn tập trung phân tích nguyên nhân 

và đưa ra biện pháp xử lý, trách nhiệm xử lý và thời gian hoàn thành cụ thể. Sau 

hoàn thành, Văn phòng hoặc cán bộ một cửa tiến hành kiểm tra lại và xác nhận. 

 Trên đây là Kế hoạch triển khai áp dụng, duy trì và cải tiến Hệ thống 

quản lý chất lượng (HTQLCL) theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015 

trong hoạt động quản lý nhà nước của UBND xã Đức Thắng  năm 2022. Yêu 

cầu các cán bộ, công chức có liên quan  nghiêm túc thực hiện. Trong quá trình 

thực hiện, nếu có vấn đề vướng mắc phát sinh, báo cáo BCĐ ISO xã (qua Văn 

phòng UBND xã) để xem xét, hướng dẫn và chỉ đạo kịp thời, đạt hiệu quả./. 

 

Nơi nhận:    Nơi nhận:                              
- UBND huyện; 

- TT Đảng ủy, UBND xã;      

- Thành viên Ban chỉ đạo ISO; 

- Công chức chuyên môn; 

- Lưu: VP. 

TM. ỦY BAN NHÂN DÂN 

CHỦ TỊCH 

 

 

 

 

 

  Nguyễn Tấn Việt     
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