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cua Thu truong Trung tam Nhiét doi Viét — Nga.




R

Facﬁy 4’2}

QUY TRINH

M4 s6: QT.03

N % Lan ban hanh: 02
z H B Ngay: ...[.../ ...
%, &5 Panh gia noi bo
073905 Trang: 2/10
NOI NHAN
Ban TGD (05) Ban QLCKCT
Ban ISO (Thw ky ISO) Thanh tra QP
Van phong Van phong Dai di¢én
Phong KHKH Vién DPBND
Phong Chinh tri Vién YSND
Phong HC-KT Vién STND
Phong Tai chinh Phan vién CNSH

Phong Dao tao

Phan vién Héa-MT

Phong QLCGCN

Chi nhanh Phia Nam

Phong TTKHQS

Chi nhanh Vem Bién

Ban CNTT

Trung tam CGCNM

Vian phong PBVN
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Phé duyét
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I. MUC PiCH

Quy dinh théng nhit phuong phap va cach thirc tién hanh mot cudc danh
gia noi bd nhdm xem xét tinh hiéu lyc, hiéu qua cia Hé thdng chat lugng &p
dung tai Trung tam nhiét déi Viét - Nga.

Il. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho cac hoat dong trong Hé thong chat luong cua Trung tam
nhiét do1 Viét - Nga.

I11. TAI LIEU LIEN QUAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN 1SO 9001:2015.
- S0 tay chét luong ciia Trung tim Nhiét d6i Viét - Nga.
IV. PINH NGHIA/VIET TAT
- Danh gia h¢ thong quan 1y chat lugng la viéc kiém tra doc 1dp, co hé
thong dé thu thap bang ching danh gia va xem xet chung mot cach khach quan
nham xac dinh xem cac hoat dong chat lugng va két qua lién quan c6 phu hop dé
dat muc ti€u hay khong.

- Bﬁng chirng déqh gia la h(?) so, tai liéu, tuyén bd Vé: cég su kién hay céc
thong tin co lién quan dén cac chuan muc danh gia va c6 thé kiém tra dugc.

- Chuyén gia danh gia (danh gia vién) 1a nguoi co nang luc tién hanh danh gia.

- Chuong trinh danh gia la tap hop mot hay phiéu cudc danh gia dugc
hoach dinh cho mot khodng thoi gian nhat dinh va nham mot muc dich cu thé.

- K& hoach danh gid 1a mo ta vé ’ViéC sép dat cho céac hoat dong s& duoc
thyc hién trén hién truong va céc gian xép cho cudc danh gia.

- Su khéng phu hop 1a sy khong dap ung dugc yéu cau.

- Hanh dong khéc phuc 1a hanh dong dugc tién hanh dé loai bo nguyén nhan
cua sy khong phu hop da dugc phat hi¢n hay tinh trang khong mong muon khéc.

- Hanh dong phong ngura la hanh dong duoc tién hanh dé loai bo nguyén
nhan cua sy khong phu hop tiém an hay tinh trang khong mong mudn tiém an.
C6 thé c6 nhiéu nguyén nhan cia mot sy khong phu hop tiém an.

Thuat ngir viét tat:

- HTQLCL: Hé¢ thdng quan 1y chat luong

- PDLDCL: Pai dién lanh dao chat lugng.

- BPGNB: Danh gia nd1 bod

- KPH: Khong phu hop
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V. NOI DUNG QUY TRINH

1. Luu d6
1| Trach ahie Trinh (o cone vid Tai li¢u, bieu mau | Thyi gian
rach nhi¢m rinh ty cong viéc ¢6 lién quan
ap Ké 4 BM.03.01 :
11 | Thrky Ban1s0 || —P K g‘,’;‘Ch dinh 4—‘ Trude 15/3
X Khong qué
2 - J4 . 05 ngéy
Tong Giam doc/ Xem xét % N
1.2 BDLDCL Phe duyét K¢é hoach bGNB lam viéc
v ’ Khong qua
13 | Thu ky Ban 1SO Sao giri Ké hoach cho K¢ hoach bPGNB 02 ngay
' Céc co quan, don vi da dugc phé duyét | lam viéc
Thu ky Ban ISO; ' — BM.03.01 ‘
1.4 | Poan danh gia; co | | Chuén bi danh gia BM.03.02 01 tudn
quan, don vi Hb so DPGNB lan trude
Doin dAnh gis TR ‘r'] — BM.03.02 Theo
15 | Doan damh g, T'te? " di“, gia BM.03.03 | chuong tiinh
u ky Ba va tong hop, bao céao dénh i
Y Theo
L6 Co quan, don vi Thgc hién cac bién phap Em gggj khuyén nghi
| dugc danh gia khac phuc, phong ngtra e cua doan
déanh gia
v . Ngay sau
N BM.03.04 — Bao 2
thuc cudc
danh gia
2. Mo ta

2.1. Lap ké hoach danh gia:

Can ctr vao chu ky danh gia va mirc d quan trong cua cac hoat dong dugc
danh gi4, Thu ky Ban ISO 14p ké hoach danh gid néi by dinh ky H¢ thong quan
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ly chét lugng ctia Trung tam theo BM.03.01, béq cao bPai djén lanh dao chat
lrong xem xét, Ky phé duyét hoac xem xét, trinh Tong Giam doc Ky phé duyét.

Chu ky danh gia ndi bd cua mdi co quan, don vi trong Trung tdm phu
thugc vao thyc t€ ap dung, nhung khong qua 01 nam 01 lan va dugc thyc hién
vao quy III hodc quy,IV hang nam. Truong hop can thiét, Tong Giam doc hodc
DDLDCL c6 thé quyét dinh to chure cac cude danh gia ndi by dot xuat.

Ké hoach danh gia noi bo dinh ky phai dugc xay dung, thong qua trudc
ngay 15/3 hang nam. Truong hop danh gia dot xuat khong qua 05 ngay lam viée
ké tir khi c6 chi dao ctia Tong Giam doc.

Cén bo tham gia doan dénh gid phai dap tmg tiéu chuan theo nguyén téc sau:

- Thanh vién doan danh gia khong lam vi¢c tai co quan, don vi, by phan
dugc danh gia.

- Truéng nhom danh gié 1a can b co kién thire, kinh nghiém trong cong
tac chuyén mon va trong quan ly, dam nhiém chirc vu tir Pho truong phong va
tuong duong tré lén.

- Thanh vién nhoém danh gia:

+ Puoc dao tao vé Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015;

+ Co kinh nghiém cong tac tai Trung tam Nhi¢t d&i Viét - Nga tir 02 ndm
tr¢ lén.

2.2. Xem xét, phé duyét

Thu ky Ban ISO trinh BPDLDCL xem xét, Ky phé duyét hodc trinh Tong
Giam doc ky phé duyét ké hoach danh gia ndi b dinh ky hoac cudc danh gia
dot xuat.

Thoi gian thuc hién buoc nay khong qua 05 ngay lam viéc.

2.3. Sao giri Ké hoach cho c4c co quan, don vi

~ Van thu Trung tam phéi hop véi Thu ky Ban ISO ¢6 trach nhiém sao gui
Ké hoach cho cac co quan, don vi, bd phan lién quan (Thoi gian thuc hién khong
qua 02 ngay lam viéc ké tu khi Ke hoach danh gid néi bo duoc phé duyét).

2.4. Chuan bij danh gia:

2.4.1. Thu ky Ban ISO c6 trach nhi¢m:

- Théng bao cho cac co quan, don vi duge danh gia vé thanh phan doan
danh gia va chuong trinh, n6i dung cu thé cta cudc danh gia trude khi thyc hién

danh gid 01 tuan.
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- Sao gui céc tai li€u lién quan cho co quan, don vi dugc danh gia va ting
thanh vién trong doan danh gia trude khi dién ra cudc danh gid it nhat 03 ngay
lam viéc.

- Sau khi c6 thong béo vé thoi gian thuc hién cudc danh gid, Trudéng doan
danh gid phan cong tirng thanh vién doan danh gia chuan bi cac ndi dung sau:

+ Nghién clru, ndm rd vé chic nang, nhi¢ém vy, quyén han va cac hoat
dong cua co quan, don vi, b§ phan dugc danh gia;

+ Xem xét yéu ciu cua tiéu chuén va cac tai liéu c6 lién quan dén hoat
dong dugc danh gia;

+ Chuan bj cac mau biéu dé ghi chép trong qua trinh danh gia (BM.03.03,

BM.03.05, BM.03.6); tong hop cac diém khong phu hop va khuyén nghi, dé& xut
trong bao cao tu danh gia ndi1 bd cua cac co quan, don vi.

2.4.2. Co quan, don vi dugc danh gia c6 trach nhiém:

- Giri Trudng doan danh gia bao céo tu danh gia theo biéu mau BM.03.02
va cac tai licu lién quan khéc trude khi dién ra cude danh gid 02 ngay lam viéc;

- B4 tri noi 1am viéc va ho so, phuong tién can thiét dé san sang lam viéc.

- Cu dai di¢n l1anh dao, chi huy hodc nguoi am hiéu cong viéc lam viée
truc tiép véi Poan trong qua trinh danh gia;

- Phé bién, quan triét cho can bd, nhan vién trong co quan, don vi vé cac
van dé c6 lién quan va san sang lam viéc voi Poan danh gia khi c6 yéu cau.

(Truong hop can thiét, Truong doan danh gia co thé lap ké hoach chi tiét
cho cudc danh gia).

2.5. Tién hanh danh gi4 va tong hop, bao cio

Trudéng doan danh gia chu tri cude hop, théng bao tom tat cho lanh dao, chi huy
co quan, don vi, bd phan dugc danh gid vé phuong phap danh gid, pham vi danh gia,
nhiing yéu cau can thiét dé tao thuan lgi cho viéc danh gia.

- C4c thanh vién nhom danh gi4 tién hanh Xem xét cac tai liéu, van ban ciia co
quan, don vi, bo phan duoc danh gia va doi chiéu véi hé thong quan 1y chat luong do
Trung tdm ban hanh. Tap trung lam rd mot so van de:

+ Céac yéu cau cia tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 lién quan c6 duoc
néu day du trong tai liéu, quy trinh, huéng dan, bi€u mau hién cé cua co quan,
don vi hay khong?
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+ Cac quy trinh, huéng dan, biéu mﬁq hién co du’qc ap dung va co6 thich
hop khong? Bang ching cua viéc ap dung thé hién nhu thé nao?...

‘ *Kiém tra, danh gia viéc thuc hi¢n cac hoat dong khic phuc, phong ngtra
cta lan danh gid ndi bd trude do6 co lién quan.

Trong qua trinh danh gia, nguoi danh gia duge sir dung cac ky nang da
dugc dao tao dé thu thap bang chimg danh gia va ddi chiéu véi cac chuan muc
danh gia dé xac dinh sy phu hop cua HTQLCL tai Trung tam. Cac hinh thirc
danh gia co6 thé 4p dung gom:

+ Hoi tryc tiép nguoi 1am xem ho ¢6 hiéu cac quy dinh, huéng dan lién quan dén
cong viéc dang thuc hién khong;

_ 1+ Quan sat cong viéc dang dugc thuc hién xem co ding voi quy dinh, hudng
dan khong;

Cac ndi dung danh gia phai duoc ghi chép day dii theo biéu miu BM.03.05;

Cac diém khong phu hop phat hién trong qua trinh danh gia phai co bang chimg
10 rang va duogc tong hop theo biéu mau BM.03.06.

Sau khi danh gia, doan danh gia hop voi ban lanh dao, chi huy co quan, don vi
duoc danh gia dé théng bao va théng nhat cac noi dung trong bao cao danh gia (nhimng
noi dung phu hop, nhimg ndi dung khong pht hop can co khéc phuc, phong ngtra; cac
khuyén nghi va nhimg van dé co quan, don vi dugc danh gid can Iuu ¥). Cac két ludn
danh gia ké ca cac khuyen nghi phai dugc ghi vao bao cao danh gia ndi bo (BM.03.03)
va bang Tong hop céc diém khong phu hop va khuyén nghi (BM.03.06) cia timg co
quan, don vi.

Céan cur vao bao cao cua doan danh gia, Thu ky Ban ISO tong hop, trinh
DBDLDCL ky ban hanh Bao cao tong hop ket qua danh gia ndi bo cua toan Trung tam
(theo biéu mau BM.03.04) gtri Tong Giam doc.

2.6. Thuc hién cic hanh dong khic phuc, phong ngira

Trén co sO cac diém khong phu hop va khuyén nghi d& dugc cac nhom danh gia
chi ra va néu trong bang tong hop cac diém khong phu hop va khuyén nghi (BM.03. 06),
lanh dao chi huy co quan, don vi dugc danh gia tién hanh cac hoat dong khic
phuc/phong ngira va cai tién hé thong quan 1y chat luong theo QT.05.

2.7. Luu ho so

Thu ky Ban ISO ¢6 trach nhiém luu gitr toan bd ho so clia qua trinh danh gia noi
bd va xem x¢ét ctia 1anh dao theo quy dinh vé luu vé ho so, tai li¢u ciia Trung tdm Nhiét
daoi Viét - Nga.
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IV. BIEU MAU

- BM.03.01 — Ké hoach danh gia noi bd

- BM.03.02 — Béao cao tu danh gia cua co quan, don vi;
- BM.03.03 — Béo cao danh gia ndi by ctia Nhom danh gia;

- BM.03.04 — B4o céo tong hop két qua danh gia ndi bd ctia Trung tam;
- BM.03.05 — Phiéu ghi chép trong qua trinh danh gia;
- BM.03.06 — Tong hop céac diém khong phu hop va khuyén nghi.

VII. HO SO CAN LUU

Tén hd so Ky hi¢u Noi luu Thoi gian luu

% . . Thu ky 1SO, céac <
K¢ hoach danh gia BM.03.01 CQ. BV lién quan 03 nam
Béo céo ty danh gié cia BM.03.02 Thu ky ISO, céc 01 nam
ting co quan, don vi T CQ, DBV béo cao
Bio cdo danh gid ndi b0 | gy 03 03 | Thy ky 1O 01 nam
cua tirng nhom danh gia
Béo céo tong hop két qua , <
dénh gi n6i b6 ciia TT BM.03.04 Thu ky ISO 03 nam
Phiéu ghi chép trong qua , <
trinh danh gi BM.03.05 Thu ky ISO 01 nam
Tong hop cac diém khong BM.03.06 Thu ky ISO, céac 03 nim

phu hgp va khuyén nghi

CQ, bV lién quan




