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

XA PUC THANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
S6: 42 /IKH-UBND Pirc Thang , ngay 20 thang 6 nam 2022
KE HOACH

Ap dung, duy tri va cai tién Hé thong quan 1y chit lwgng theo tiéu chuén
Quoc gia TCVN ISO 9001:2015 trong hoat dong quan 1y nha nudc
cia UBND x4 Pirc Thang nam 2022

Can cu Quyet dinh s6 19/2014/Qb-TTg cua Thu tuéng Chinh phu ngay
05/3/2014 vé viéc ap dung Hé thdng quan 1y chét lugng theo Tiéu chuan Qudc
gia TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dong cua cac co quan, t6 chtrc thudc hé
théng hanh chinh nha nudc;

Thyc hién K& hoach s6 141/KH-UBND ngay 31/12/2021 ciia UBND

huyén Mo Puc vé ap dung, duy tri va cai tién Hé thong quan 1y chit luong
(HTQLCL) theo tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2015 nam 2022.

UBND x& Ptic Thang xdy dung ké hoach trién khai ap dung, duy tri va
cai tién Hé thong quan 1y chat luong (HTQLCL) theo tiéu chuan qubc gia
TCVN IS0 9001:2015 trong hoat dong quan ly nha nudc cua UBND xa buc
Thang ndm 2022 véi cac ndi dung nhu sau:

I. MUC PICH, YEU CAU

1. Muc dich:

Ap dung hé théng quan 1y chat luong phu hop véi tiéu chuan quéc gia
TCVN ISO 9001:2015 nham hé théng héa cac quy trinh xr 1y cong viée khoa
hoc, hop 1y, phit hop véi quy dinh ctia phap luat; ting cudng mdi lién két giita
cac bo phan, churc nang, tao diéu kién dé nguol dung dau co quan kiém soat
duoc cac qua trinh giai quyét cong viéc; timg budc nang cao hiéu luc, hiéu qua
va chat lugng hoat déng quan 1y nha nuéc; dap tng yéu ciu ngdy cang cao cua
t6 chirc, cong dan gop phan thuc hién chuong trinh Cai cach hanh chinh véi
phuong cham: Cong khai — Minh bach — Chinh xac — Pung phap luat.

2. Yéu cau:

Thyc hién viéc ap dung, duy tri, cai tién Hé théng quan ly chét lugng
theo Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015 tai UBND xa Ptic Thang dam
toan b hoat dong lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh cho c4 nhan, t6
chte duoc ap dung Hé thdng quan 1y chéat luong

Kiém soat qua trinh méd rong, ap dung Hé thong quan ly chat luong. Bao
dam vé hiéu lyc, hi€u qua ctua viéc mo rong, ap dung H¢ thong quan ly chat
lugng trong hoat dong cua co quan, don vi.



II. NOI DUNG THUC HIEN

1. Poi twong thure hién:

Cén by, cong chirc cua UBND x& Ptic Thing .

2. Pham vi ap dung HTQLCL:

Toan bd cong viéc lién quan dén thu tuc hanh chinh cho t6 chtrc, ca nhan,
quy trinh xtr 1y cong viéc va cac hoat dong quan ly ndi bo, hoat dong khac cua
UBND xa.

3. Cong tac chi dao diéu hanh:

- Kién toan Ban chi dao thuc hién ISO (néu cO su thay déi), (thot gian
thuc hién trong quy 11/2022).

- Xay dung Ké hoach trién khai ap dung, duy tri va cai tién HTQLCL
theo tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015 (thoi gian thuc hién trong quy
11/2022).

- Panh gia thuc trang hé théng quan 1y chat luong, bao cao két qua trién
khai xdy dung, ap dung, duy tri va cai tién HTQLCL theo tiéu chuan qudc gia
TCVN ISO 9001:2015 (thoi gian thyc hién trong quy 1V/2022).

4. Cong tac trién khai xdy dung, ap dung, duy tri va cai tién
HTQLCL theo tiéu chuan quéc gia TCVN 1SO 9001:2015:

- Hoan thién bo tai liéu Hé théng QLCL phu hgp vo61 hoat dong hanh
chinh nha nudc trén dia ban xa bao gém: chinh sach, muc tiéu, sb tay, 6 quy
trinh bat budc va tat ca cac quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh sau khi di ¢
dﬁy du chir ky ctia bo phan chuyén mon, trinh 1anh dao ky duyét, dong dau va
cap phat cho cac nganh chuyén mon.

- Duy tri viéc 1am bang hiéu kh6 16n vé Chinh sich chat lwong treo tai
bd phan tiép nhan va tra két qua. In Muc tiéu chit lwong dé ¢ phong 1am viéc
cua cac nganh chuyén mon.

- Xay dung, Ra soat, hiéu chinh tai liéu HTQLCL (thoi gian thuc hién
trong quy 11/2022).

- Ap dung thuc té hé thong tai lidu (thoi gian thuc hién trong quy
111/2022).

- Trién khai thuc hién danh gia noi bo dé kiém tra viéc ap dung HTQLCL
theo tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015; khac phuc cac diém khong phu
hop sau danh gia ndi b (thoi gian thuc hién trong quy 111/2022).

- T6 chire xem xét 1anh dao vé HTQLCL theo tiéu chuan qudc gia TCVN
ISO 9001:2015 (thoi gian thuc hién trong quy 111/2022).

- Thyc hién cong bd/cong bd lai HTQLCL theo Quyét dinh 19/2014/QD-
TTg ngay 05/3/2014 cta Thu tudéng Chinh phu (thoi gian thuc hién trong quy
1+ 1V/2022).

III. TO CHUC THU'C HIEN

1. Ban chi dao ISO
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- Chi dao, don ddc cong tac ap dung, duy tri va cai tién HTQLCL theo
tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2015.

- T6 chue kiém tra viéc 4p dung va duy tri tai co quan, qua trinh kiém tra
lam rd bo phan, cong chirc thyuc hién tot va chwa thyuc hién 4p dung nham danh
gia khach quan két qua dat dugc (01 1an/nam).

- Bao c4o va gui tai lidu kiém chung vé phong Kinh té-Ha tang huyén
trude 30/10/2022

2. Van phong UBND xa

- Co quan thuong tryc, tham muu xay dung Ké hoach, t6 chuc trién khai,
d6n ddc kiém soat viéc to chirc thuc hién ké hoach.

- Phdi hop ,to chtc ra soat quy trinh giai quyét TTHC cip x4 theo ding
yéu cau cua hé thong ISO.

- Phoi hop v6i don vi tu van trién khai, thyc hién cdc cong viée ¢6 lién
quan d¢€ hoan thién va cong bo, cong bd lai HTQLCL phu hop voi tiéu chuan
quoc gia TCVN ISO 9001.

3. Cong chire Tai chinh - Ké toan

B tri kinh phi va huong dan cac don vi quan ly, s dung kinh phi va
thuc hién thanh quyét toan theo ding quy dinh.

4. Cac cong chirc chuyén mon

4.1 Chiu trach nhi€ém ra roat va hoan thién bd quy trinh tha tuc cta
nganh; Muc tiéu chat lugng ciia nganh, ky nhan va chuyén vé thu ky BCP ISO
Xa.

- In Muc tiéu chat lwong cta nganh chuyén mon dé tai phong lam viéc
cua nganh minh.

- Nam chic muc tiéu va bam sat thuc hién muc tiéu cia nganh da xay
dung.

- Tuan thi ché d6 bao cdo danh gid muc tiéu chat luong Quy/lan theo
Bicu mau 01-03(QT-01).

4.2 T6 chirc ap dung QT-01 (Kiém soat tai li¢u)

- Cé4c can bg, cong chirc chuyén mon dang tai Nghi dinh 30/2020/ND-
CP, nghién ctru vé thé thire trinh bay van ban, thyc hién tham muu céc van ban
chuan vé thé thirc.

- Céc nganh chuyén mon chuén lai viéc sip xép cac van ban di, dén dé
kiém soét duoc cac thong tin vao, ra tai linh vuc dugc giao phu trach. Cap nhat
theo ddi day du van ban di, dén bang s6 hodc phan mém xir 1y vin ban.

- Cac bg phan chuyén mon c6 trach nhiém phan loai va to6 chirc sap xép
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cac van ban quy pham phap luét chuyén nganh c6 lién quan:
+ Trudng hop luu trén may tinh, tao cac thu muc khoa hoc,
Vi du:

* Theo ting vin ban:

1. Luat 2. Nghi dinh 3. Thong tu 4. Vanban TP 5. Van ban Quén

*. Hodc theo linh vuc chuyén nganh:

1. Nguoi ¢o cong 2. Viéc 1am 3. Bao tro XH

+ Trudng hop luu vin ban gidy, vi du:

> Sau luu trit khoa hoc trén may tinh hoic file luu, cac bd phan thiét 1ap
danh muc chi dan theo BM-01-04 (Chia sé trén mang LAN hoic in, dong tap dé

pho bién can bg, cong churc tra clru, sir dung hi€u qua van ban).
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DANH MUC _ .
TRUY CAP TAI LIEU BEN NGOAI

= Co gquan ban Ngay thang . .
STT Té ian b Ghi chi
fvan han hanh nim ban hanh Noi luu te
Tw phéip hd tich (ding ky két hén, khai sinh, khai tir...)
Ludt hén nhan va . Ngay File 01, Ngan
01 gia dinh Quoc hoi 19/6/2014 2-Ta 1
MNghi dinh . . Ngay O D-may tinh
02 126/2014/ND-CP Chinh phu 31/12/2014 3
03
Chung thue
04

4.3 To chirc ap dung QT-02 (Kiém soat h so)
- Cac nganh chuyén mén nghién ciru va ting cuong ddnh ma s6, nhin

hi€u nhan biét cho cac ngan ta luu, vi du:

- Cac nganh chuyén mén thong nhat viéc danh tén, gin ma sb cho cac
cap, hop, file hd so luu bang phuong thirc danh may, niém yét ngay ngan trén

gay bia, dua vao hé théng ta luu trir, vi du:



- Sau khi thyc hién sip xép, cac b phan sir dung BM-02-01 (danh muc
hd so) tién hanh liét ké, chi dan toan bd mang luéi hd so luu trir thude bd phan

minh, c6 thé co gon, in, niém yét tai vi tri dé nhin, dé thay cua ta luu dé phuc vu

NHAN

BO PHAN

tra ctru va tim ki€ém, vi du:

- Tai cac file ho so luu, tién hanh 1ap danh muyc ho so luu theo BM-02-

02, dit sau gay file nham chi dan luu trit va sap xép 01 trudng hop cu thé, vi du:

DANH MUC HO SO
T Tén hi so Ma sb Vi tri luu Ghi chi
01 | Cép gidy chimg nhin pC-01 Ngiin 2-Tu |
02 |Xicohintnhwang | BCO2 | NemiTa2 |
03 | Béo cdo tong hop bC-03 Ngin 1-Tu 2

DANH MUC HO SO LUU

NAM 2022

Thit tw luu

Tén loai hé so

Ngav thing cap nhat| Ghi cha

Cap giay xdc nhan cho iflng

1 Nguvén Tan Dwrong 04/05/2022
Céap giay xdc nhan cho Ba Tran

2 Thi Hanh 13/06/2022
Céap giav xdc nhan cho Ba Tran

10 Thi Nhr Quinh 18/06/2022

- Tai cac hd so cu thé, tién hanh 1ap danh muc chi tiét tai liéu trong hd so,

sap xép bai ban, thong nhat cac thanh phan va dua vao luu tri, vi du:




SO THU TU TRONG TAP LUU: 10

TT Tén hd so Bin | Bin
luu chinh | sao
01 |Don dé nghi xac nhén vige sir dung ddt 6n dinh, khong tranh ch:ip X

02 | Ban d dia chinh hoic trich do thira dat ' X

03 |Ban photo cac loai gidy t& ¢6 lién quan dén nha, dét X
04 |H khdu, CMND ctia ngudi dé nghi X
05 |Van ban uy quyén (néu co uy quyén) X

4.4 Ap dung Quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh di viét thanh
quy trinh 1SO (tuan thii chit ché cic nguyén tic):

B6 phan moét ctra va can b, cong chirc chuyén mon tap trung nghién ctru
theo Thong tu 01/2018/TT-VPCP ctia Van phong Chinh phu va cé cac biéu
mau dinh kém phu luc 02-Bang mé ta hé thong)

+ Gidy bién nhan va hen tra két qua ( mau 01)

+ Phiéu huéng dan hoan thién h6 so ( miu 02)

+ Phiéu tir chdi tiép nhan hd so ( miu 03)

+ Phiéu xin 15i va hen ngay tra lai két qua ( mau 04)

+ Phiéu kiém soat qu4 trinh giai quyét ho so ( mau 05)

+ S6 theo ddi hd so ( miu 06)

- Khi tiép nhan hd so, can bd tiép nhan phai ddm bao nhan dung, du
(khong duoc thira hodc thiéu thanh phan hd so).

- Khi giai quyét TTHC, can b, cong chic dam bao tham muu cac két
qua st dung dung céac phu luc, biéu mau hién hanh. Noi dung ghi chép, thiét
lap day du, khép kin, khong bi thiéu sét vé tinh phap 1y nhu chit ky, con déu,
ngay thang nam trén cac két qua nhu:

+ Cap nhat vao cac mau so theo quy dinh cua nganh (s6 PKKH, khai
sinh, khai tir, xac nhan tinh trang hon nhan, chiing thuc...)

+ Céc bién ban (1am viéc, kiém tra, xac minh, hop hoi ddng néu c6)

+ Céc van ban khac nhu cong vin, to trinh, phiéu trinh, bao céo

+ Két qua giai quyét TTHC cubi cung ( Van ban xac nhan, gidy chimg
nhan, Quyét dinh hanh chinh...)



8
- Sau thu 1y, giai quyét hd so can bd, cong chirc to chire phic tap hd so va
dua vao cap, file, hop luu trir dam bao bai ban va thong nhat.
4.5 Ap dung QT-04 (Kiém soat sy khong phit hop)

Bo phan mot ctra dong sb theo dbi su khong phu hop theo BM-04-01,
cap nhat theo ddi khi c6 phat sinh khong phu hop vi du (tién d6 giao két qua tir
chuyén mon xudng cham, két qua giai quyét sai 1éch, hd so bi rach nat khong
giit nguyén trang ...). Bo phan md phiéu yéu cau xir Iy su khong phu hop theo
BM-04-02 chuyén lai cac bo phan chuyén mén tap trung phan tich nguyén nhan
va dua ra bién phap xur 1y, trach nhiém xir Iy va thoi gian hoan thanh cu thé. Sau
hoan thanh, Van phong hodc can bo mdt ctra tién hanh kiém tra lai va xac nhan.

Trén day 1a Ké hoach trién khai 4p dung, duy tri va cai tién Hé thong
quan 1y chat lugng (HTQLCL) theo tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
trong hoat dong quan 1y nha nudc cia UBND x3 Pirc Thing niam 2022. Yéu
cau cac can bo, cong chirc ¢o lién quan nghiém tic thuc hién. Trong qua trinh
thuc hién, néu c6 van dé vudng mac phat sinh, bao cdo BCP ISO xa (qua Van

phong UBND x&) dé xem xét, huéng dan va chi dao kip thoi, dat hiéu qua./.

Noi nhn: TM. UY BAN NHAN DAN
- UBND huy¢n; HU TICH

- TT bang uy, UBND xa; c U I

- Thanh vién Ban chi dao ISO; e,
- Cong chuc chuyén mon,; N

- Luu: VP. 4 '
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