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1. MUC PiCcH

M0 ta vé& phuong phép t chirc quan Iy c6 tinh hé théng ctia cac don vi thude khéi
co quan Bo, mé ta tom lugc viée dap tmg cic yéu cu cla tiéu chuin quéc gia TCVN
ISO 9001:2015 va xac dinh rd pham vi 4p dung nham huéng dan cén bd, céng chiic,
ngudi lao déng ndm rd va tuan thi thuc thi.

2. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung cho toan bd hé théng quan 1y chét lugng theo TCVN ISO 9001:2015
ctia cac don vi thude khédi co quan Bd

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 (diéu 4.3)

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

HTQLCL: Hé théng quéan Iy chit luong.

Cac don vi Khdi co quan B (gém: Vin phong Bo, cic Vu va Thanh tra Bo)

BCP: Ban chi dao ISO

TCVN: Tiéu chuin Viét nam

CC, NLD: Cong chirc, ngudi lao dong

5. NQI DUNG

5.1 Lich sit hinh thanh chung

Nim 1945, ngay sau khi Cach mang thang Tam thanh cdng, ngay 28/8/1945,
Chinh phu 1am thdi Viét Nam Dén chu Cong hoa ra Tuyén cdo thanh 14p Noi cac Théng
nhét Qudc gia gdm 12 B9, trong d6 c6 B6 Tu phap do Ong Vii Trong Khanh 1am B
trudng.

Tir nam 1960, theo Luat TS chirc Chinh phu, trong Chinh phii khong ¢6 Bo Tu
phéap. Céc nhiém vu ciia B6 Tu phép v& quan Iy td chirc va hoat dong cia cac co quan
diéu tra (Cong an), truy t6 (Vién cong t6), xét xir (Toa 4n), thi hanh 4n dugc chuyén
giao cho B Cong an, Vién Kiém s4t nhan dan t8i cao, Toa 4n nhan dén t&i cao va mot
phén cho chinh quyén dia phuong.

Nam 1972, bang Nghi quyét sé 223-NQ/QH-K4 ngay 14/9/1972 do Chi tich
Trudong Chinh ky, Uy ban Thuong vu Quéc hoi da phé chuén viéc thanh lap Uy ban
Phép ché va duoc td chirc va hoat dong theo Nghj dinh s6 190/CP ngay 09/10/1972 ciia
Hbi déng Chinh phu véi chic ning quan ly théng nhét cong tac phap ché cia Hoi dong
Chinh phu.
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Pén nam 1981, B6 Tu phap dugc tai thanh 1ap theo Nghi dinh sé 143/HPBT ngay
22/11/1981 cia Hoi ddng Bo trudng véi chire nang giup Hoi ddng B trudng thuc hién
quan ly thdng nhét céc viéc vé tu phép trong ci nudc, bao gébm xdy dung phap luit,
tuyén truyén, gido duc phép luit, quan ly vé mat td chirc cic toa 4n nhan dan dia
phuong va quan ly nha nudce cic cong tac tir phép khac (ludt su, cdng ching, giam dinh,
...), dao tao, bdi dudng doi ngii can bd phép ludt trong ca nude.

Nhu vy, tir ndim 1981 dén nay, Bo Tu phap duge xac dinh 1a mot B thude co
ciu ciia Chinh pht. Theo Quyét dinh sb 715/TTg ngay 7/11/1995 ctia Thu tuéng Chinh
phu, ngay 28 thang 8 trd thanh “Ngay Truyén thdng ctia Nganh Tu phap Viét Nam?.,

Tru s& chinh: 58-60 Tran Phi, Ba Dinh, Ha Noi
Pién thoai: (84) 024.62739321

Fax: (84) 04.62739359
Email: botuphap@moj.gov.vn
Website: WWW.Moj.gov.vn

5.2 Co cau to chirc va chirc ning, nhiém vu:

Theo quy dinh tai Nghi dinh s6 96/2017/ND-CP ngay 16 thang 8 nim 2017 cia
Chinh pht quy dinh v& chtrc ning, nhiém vy, quyén han va co c4u té chuc ciia Bo Tu
phap, B6 Tu phép ¢6 chirc ning va cac nhiém vu, quyén han sau:

* Vi tri chirc ning:

Bo Tu phép 1a co quan ctia Chinh phu, thue hién chirc ning quan Iy nha nudc vé:
X4y dung va thi hanh phép luét, kiém tra van ban quy pham phap luat, phd bién, gido
duc phép luat, thi hanh &n dén sy, thi hanh an hanh chinh, bd tro tu phép, hanh chinh tu
phép, bdi thudng nha nude; quan Iy cong tac thi hanh phép luat vé xir Iy vi pham hanh
chinh; quan ly nha nudc cac dich vu sy nghiép cdng trong céc linh vuc thudc pham vi
quén ly nha nudc cia bd.

* Nhiém vu va quyén han

Bo Tu phap thuc hién cac nhiém vu, quyén han theo quy dinh ciia Nghi dinh sb
123/2016/ND-CP ngay 01 thang 9 nam 2016 cua Chinh phti quy dinh chirc néng,
nhi€m vy, quyén han va co cdu tb chirc cia bo, co quan ngang b) va cac nhiém vy,
quyén han cu thé sau day:

1. Trinh Chinh pha dy 4n luat, du thao nghi quyét ctia Qudc hoi, dy an phap Iénh,
du thao nghi quyét cua ny ban thudmg vu Quéc hoi; du thao nghi dinh, nghi quyét cla
Chinh phu theo chwong trinh, ké hoach xdy dung phép ludt hang nim di dwgc phé
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duyét va cac du 4n, @& 4n khéc theo sy phan cong ctia Chinh phu, Thu twéng Chinh
phu. :

2. Trinh Chinh phu chién lugc, quy hoach, chwong trinh, ké hoach phat trién dai
han, 05 nidm, hang ndm va cdc du an quan trong qudc gia; trinh Thi tuéng Chinh phu
dir thao quyét dinh, chi thi v& céc linh vuc thudc pham vi quan 1y nha nude cia bo.

3. Ban hanh thong tw, quyét dinh, chi thi va cdc vin ban khac thudc pham vi quén
1y nha nudc chaa bo.

4. Chi dao, huéng din, kiém tra va t§ chirc thuc hién céc vin ban quy pham phép
luat, chién lugc, quy hoach, chuong trinh, ké hoach, dv an, d& an da duoc phé duyét
thudc pham vi quan ly nha nuéc cia bo.

5. V& cong tac xay dung phép lujt:
a) Trinh Chinh pht du théo chién lugc x4y dung, hoan thién hé théng phap luat;

b) Thim dinh, tham gia xay dung, gép y dé nghi x4y dung luét, phap 1énh do Chinh
phti trinh va d& nghi x4y dung nghi dinh; 14p d& nghi cia Chinh pht vé chuong trinh xdy
dung luét, phép 1énh d6i vé6i cac van dé thudc pham vi chirc ning, nhiém vy, quyén han
ctia Chinh phit; dy kién co quan chi tri, co quan phdi hop soan thao du 4n luat, phap 1énh
trinh Thi tuéng Chirth pha quyét dinh;

c) Thim dinh, tham gia xay dyng, gbép ¥ du 4n, du thao vin ban theo quy dinh cta
phap luét;

d) Chu tri, phéi hop v6i cac bd, co quan ngang bd chuén bi ¥ kién cia Chinh phit
dbi v6i @& nghi xay dung luat, phap 1énh khéng do Chinh ph trinh va ¥ kién cia Chinh
phu déi v6i kién nghi v& ludt, phap 1énh ciia dai biéu Quéc hoi theo quy dinh cia phap
luat; chudn bi ¥ kién cia Chinh phti d6i v6i dy 4n luat, phap 1énh khong do Chinh phu
trinh theo sy phén céng ctia Thu tuéng Chinh phu;

d) Lap danh myc vin ban quy dinh chi tiét luat, nghi quyét ctia Qudc hdi, phap
1énh, nghi quyét ctia Uy ban thudng vy Qudc hoi, 1énh, quyét dinh ctia Chi tich nude
trinh Thi twéng Chinh phi quyét dinh; thong bao cho Hoi ddng nhan dan, Uy ban nhan
dén tinh, thanh phé tryc thudc trung wong (sau ddy goi chung 1a Hoi dbng nhén dan, Uy
ban nhan dén cp tinh) v& danh muc cic ndi dung giao cho dia phuong quy dinh chi
tiét;

e) Hudng dan, theo ddi, don dbc, kiém tra cong tac xdy dung phap luat cta cc bd,
co quan ngang bd va dia phuong theo quy dinh cuia phap luét.

6. V& theo dai thi hanh phép luat:
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a) Hudng din, kiém tra, don ddc cac bd, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh
phi, Uy ban nhan dan cip tinh trong viéc thurc hién cong téc theo ddi thi hanh phép
luat;

b) Chu tri, phdi hop véi bd, co quan ngang bd, co quan thudc Chinh phi va céc co
quan, td chirc c6 lién quan theo d&i chung vé thi hanh phap luét trong pham vi ca nudc;
theo d&i thi hanh phéap luét trong cac linh vuc thudc pham vi quan ly nha nuéc cua bd
hodc theo phin cong cia Chinh phi, Thi tuéng Chinh phu va trong cac linh vuc thude
pham vi quan 1y lién nganh, c6 nhiéu khé khan, viedng mic, bat cép trong thuc tién thi
hanh;

c¢) Co ¥ kién v& viéc 4p dung vin ban quy pham phéap luat theo phén cong cia
Chinh phu, Tht tuéng Chinh phu.

7. V& kiém tra vin ban quy pham phép luét:

a) Gitip Chinh phii kiém tra vin ban quy pham phap luét do bd, co quan ngang b,
Héi ddng nhan dan, Uy ban nhan dén cip tinh va chinh quyén dia phuwong & don vi
hanh chinh - kinh t& dic biét ban hanh; kién nghi xir Iy d6i véi cac van ban trai phap
luat theo quy dinh ctia phap luét;

b) Chi dao, huéng dan, kiém tra, dén déc viée thuc hién cong tac kiém tra van ban
quy pham phép luit ctia cic bd, co quan ngang bd va Uy ban nhan dan cép tinh.

8. V& phap dién hé théng quy pham phap luat:

a) Huéng dan, kiém tra, dén dbc viéc thuc hién phap dién ctia cac co quan thuc hi¢n
phap dién;

b) Thdm dinh céc dé muc trong Bo phap dién; cdp nhat, loai bé cdc quy pham
phép luat, d& muc méi trong Bo phép dién theo quy dinh ctia phap luat; trinh Chinh phu
quyét dinh théng qua Kkét qué phép dién céc cha @& cua Bo phéap dién va bd sung cac
chii @& méi vao Bo phéap dién; trinh Thu tudng Chinh phu quyét dinh bd sung dé muc
m¢i theo quy dinh;

¢) Quan Iy va duy tri trang thong tin dién tir phap dién.

9. Huéng dan, kiém tra, don dbc viéc thuc hién cOng tac ra soat, hé théng héa, hop
nhét vin ban quy pham phép luét.

10. V& kiém so4t thd tyc hanh chinh:

a) Hudng din nghiép vu danh gia tac dong va thuc hién danh gia tic dong vé thu
tuc hanh chinh trong viéc 14p d€ nghi xay dung vin ban, thdm dinh va soan théo vin
ban quy pham phép luat thudc thdm quyén ciia bd theo quy dinh ctia phap luét;
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b) Ra soat, danh gid va xtr Iy két qua ra soat vé thu tuc hanh chinh thudc pham vi
chirc nang quan ly cua b theo quy dinh cla phap luat; nghién ciru, d& xuit véi Chinh
phu, Thu tudng Chinh phu cic sang kién cai cach thu tuc hanh chinh va cac quy dinh c6
lién quan thudc pham vi chirc nang quan ly cia bd;

¢) Tiép nhan, x1r Iy phan 4nh, kién nghi ctia céc ca nhan, t6 chirc vé& quy dinh hanh
chinh thudc pham vi chirc ndng quan ly ciia bd theo quy dinh cuia phap luét.

11. V& cong tac thi hanh phéap luat vé xit Iy vi pham hanh chinh:

a) Theo ddi chung va bao cdo cong tac thi hanh phép luat v& xtr 1y vi pham hanh
chinh theo quy dinh cia phap luit;

b) Chu tri, phdi hop véi cac bd, nganh lién quan huéng din, tip huén, bdi dudng
nghiép vu trong viéc thuc hién phap luét vé xir ly vi pham hanh chinh; kiém tra viéc thi
hanh phap luét v& xir Iy vi pham hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat.

12. V& phd bién, gido duc phép luit va hoa giai & co s6:

a) Chi dao, huéng din, t6 chirc thuc hién cong tic phé bién, gido duc phap luat;
thyc hién nhiém vu ciia co quan thudong truc Hoi déng phé)i hop phé) bién, gido duc
phép luét Trung uong; cong nhén, mién nhiém béo cdo vién phép luat theo quy dinh cta
phap luit;

b) Chu tri, huéng din viéc xay dung, cdng nhan x4, phudng tiép can phap luat;

¢) Hu6ng din, kiém tra vé& t chirc va hoat dong hoa giai & co s6.

13. V& thi hanh 4n dén sy, thi hanh 4n hanh chinh:

a) Quan 1y hé théng tb chirc, bién ché va hoat dong clia co quan thi hanh 4n dan
su; quyét dinh thanh 14p, giai thé cac co quan thi hanh 4n dén sy;

b) Huéng dan, chi dao, bdi dudng nghiép vu cho Chép hanh vién, Thim tra vién
va cong chirc khac lam cong tac thi hanh 4n dén su;

¢) Hudéng din, bdi dudng nghiép vu vé quan ly thi hanh an hanh chinh;

d) Quyét dinh k& hoach phan bd kinh phi, bio dam co s& vat chit, phuong tién
hoat dong cua co quan thi hanh 4n dén sy; bdo dam bién ché, co s vat chét, phuong
tién cho cdng tadc quan ly nha nudc v& thi hanh 4n hanh chinh theo quy dinh clia phép
luét;

@) Ban hanh va thuc hién ché d6 théng ké vé thi hanh 4n dan sy, thi hanh 4n hanh
chinh;

¢) Bo cdo v& cong tac thi hanh 4n dan sy, thi hanh 4n hanh chinh theo quy dinh cia
phép luat.
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14. V& cdng tac hd tich, quéc tich, chiing thuec:
a) Huéng dan nghiép vu vé hé tich, qudc tich, ching thuc;

b) Theo do&i, ddn dbc va kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh phap luét vé ho tich,
quéc tich, chimg thyuc;

¢) Giai quyét thi tuc v& xin théi qudc tich, xin nhap qudc tich hozc xin tré lai
qudc tich Viét Nam dé trinh Chu tich nude theo quy dinh ctia phap luat;

d) Giai quyét cac viéc vé ho tich theo quy dinh ctia phép luat.
15. V& 1y lich tu phap:
a) Hudng dan nghiép vy vé 1y lich tu phép;

b) Theo ddi, dén dbc va kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh phap luat vé Iy lich
tu phép;

c) Lap Ly lich tu phap, cip Phiéu 1y lich tu phép, cung cép théng tin Iy lich tu
phép theo quy dinh cta phap luat.

16. V& nudi con nudi:
a) Hudéng dan, kiém tra viéc diing ky nudi con nudi;

b) Gidi quyét cac viéc v€ nudi con nudi ¢ yéu t0 nudc ngoai theo quy dinh cua
phép luat;

¢) Cap, gia han, sira d6i, thu hoi Gidy phép hoat dong cta t6 chirc con nudi nude
ngoai va quan ly Vian phong con nudi nuée ngoai tai Viét Nam;

d) Thyc hién nhi€ém vy cua Co quan Trung wong v€ nudi con nudi quoc t€ cia
Viét Nam.

17. V& trg giup phap Iy:

a) Hudng dan, kiém tra t6 chic va hoat déng tro gitip phap 1y;

b) Xdy dung va td chuc thuc hién cac bién phéap hd tro phét trién hoat dong trg
gitp phap ly.

18. V& bdi thudng nha nudc:

Quaén ly nha nudce vé cong tac bdi thudng nha nuée va thyc hién cac nhiém vy,
quyén han khéc lién quan dén bdi thudng nha nuée theo quy dinh ctia phap luat.

19. V& dang ky giao dich bao dam:

a) Hudng dan, kiém tra viéc thuc hién viéc déang ky bién phap bao dam, thong bao
viéc ké bién tai san thi hanh an, céc giao dich, tai san khéic theo quy dinh cta phép luit;



9

BAN MO TA Ma hiéu: BMT-BCP |
M hinh HTQLCL theo | Lanbanhanh: 02
- tiéu chuan quoc gia | Ngay ban hanh: /12/2022
ISO 9001:2015 TCVN ISO 9001:2015

b) Chu tri, phdi hop véi cac bd, nganh lién quan hudng dan thuc hién viéc ding
ky, cung cp thong tin v& bién phap bao dam, thong bdo viéc ké bién tai san thi hanh én
va cdc giao dich, tai san khac theo quy dinh ctia phap luét;

¢) Xay dung, vén hanh va quan ly H¢ théng dit lidu qubc gia vé bién phép bao
dam thudc BS Tu phép.

20. V& bb trg tu phép:

a) Hudng din, kiém tra td chirc va hoat dong ludt su, tu vén phéap luit, cong
chimg, gidm dinh tu phap, d4u gia tai san, trong tai thuong mai, thira phat lai, quan tai
vién; huéng din Uy ban nhan dén cip tinh kiém tra, xtr Iy cAc hanh vi vi pham phap
luét trong hoat dong luét su, tu vAn phép luat, céng ching, gidam dinh tu phép, déu gia
tai san, trong tai thurong mai, thira phat lai, quan tai vién;

b) B nhiém, bd nhiém lai, mi&n nhiém cong ching vién; bd nhiém, mién nhiém
thira phét lai; cép, thu hdi thé thira phat lai; c4p, thu hdi chimg chi hanh nghé déu gia,
chirng chi hanh nghé luat sur; cdp, thu hdi Gidy phép hanh nghé luat su tai Viét Nam dbi
vé6i ludt su nude ngoai; tp hop, 18p va dang tai danh sach chung vé ngudi gidm dinh tu
phép va td chirc gidm dinh tu phép theo vu viée trén Céng théng tin dién t& chia B6 Tu
phép; cép, thu hdi chimg chi hanh nghé quan tai vién; lap, cong bb va quan 1y danh sach
quan tai vién, doanh nghi¢p hanh nghé quan 1y, thanh 1y tai san trong pham vi ca nudc;

¢) Clp, thu hdi Gidy phép thanh 1ap chi nhanh, cng ty luat nudc ngoai, Gidy phép
thanh 14p Trung tdm trong tai, Gidy phép thanh lap Chi nhanh, Van phong dai dién ciia
Té chirc trong tai nudc ngoai tai Viét Nam; phé chuén Diéu 1€ cia Trung tam trong tai;
¢4 v kién vé& viéc thanh 1ap td chirc giam dinh tir phap cong 1ap thude thim quyén quyét
dinh ctia bd, co quan ngang bd va dia phuong;

d) Quan ly nha nudc v& td chirc va hoat dong lujt su, tu van phap luat cong
chirng, giam dinh tu phép, d4u gia tai san, trong tai thwong mai, thira phét lai, quan tai
vién trong pham vi ca nudc;

d) Cép phép thanh 13p co s& dao tao nghé luat su, co s& dao tao nghé cong chimng;
quy dinh chuong trinh khung dao tao nghé lujt su, nghé coéng ching, nghé diu gia,
nghé thira phat lai.

21. Huéng din nghiép vu, kiém tra céng tac phap ché b6, nganh, dia phuong,
doanh nghiép nha nuéc, hd trg phap 1y cho doanh nghiép va thyc hién hoat dong hd trg
phép Iy cho doanh nghiép theo quy dinh cuia phap luét.

22. V& phap luat quéc té:
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a) Thim dinh, gép y du thao didu wdc qudc té; chu tri, tham gia dam phén diéu
ude qudc té, hop ddng quéc té, gop ¥ du thao théa thusn qubc té, hop ddng québc té theo
quy dinh cta phap luit;

b) Cép v kién phap ly dbi véi didu uéc qudc té, thoa thuan qudc té, bio lanh
Chinh pht, dy an d4u tu theo quy dinh cua phép luat hodc cac truong hop khac theo
phéan cong ciia Chinh phu, Thi tuéng Chinh phi;

¢) Giup Chinh phu théng nhét quan 1y nha nudc vé hoat déng twong trg tu phép va
thyc hi€n cac nhi¢ém vu lién quan dén hoat dong tuong trg tu phip theo quy dinh cia
phép luat v& twong tro tu phap;

d) La Co quan quéc gia trong quan hé vé6i c4c thanh vién va Co quan thudng truc
ctia Hoi nghj La Hay vé tu phap quéc té.

23. La co quan dai dién phap 1y cho Chinh phit trong gi4i quyét tranh chép dau tu
quéc té.

24. Vé hop tac qudc té vé phép luat va tu phap:

a) Quan ly théng nhét cong tac hop tac qudc t& vé phap ludt trén pham vi toan
qudc; thue hién cong tac hop tac qubc té va thong tin ddi ngoai trong céc linh vuc thude
pham vi quan ly nha nudc ctia bd theo quy dinh ctia phap luat;

b) Trinh Chinh pht viéc ky két, phé chuén, phé duyét hodc gia nhap va bién phép
bao dam thue hién diéu udc qubc té nhan danh Nha nuée hodc nhan danh Chinh phy vé
nganh, linh vyc thudc pham vi quan ly nha nuéc cua bg;

¢) D& xuét gia nhap, tham gia c4c & chirc quic té; 1a co quan diu mbi qudc gia
cua Viét Nam trong quan hé véi cac to chirc quoc t€ ve tu phap va phap ludt ma Viét
Nam la thanh vién theo sy phan cong ctia Chinh phu.

25. V& cai cach hanh chinh:

a) Theo dbi, tong hop viée thuc hién nhiém vu cai cach thé ché; thwc hién nhiém
vu d6i méi va nang cao chit luong cong tic xdy dung, ban hanh vin ban quy pham
phép luat;

b) Quyét dinh va td chirc thuc hién ké hoach cai cach hanh chinh ctia bd theo
chuwong trinh, ké hoach cai cach hanh chinh nha nuéc cia Chinh phii va sy chi dao cta
Thi tuéng Chinh phu.

26. Ban hanh, quéan 1y va huéng din sir dung théng nhét cac bidu miu, gidy to, sb
sach trong cac linh vyc thudc pham vi quan ly nha nuéce cia bd theo quy dinh cua phap
luat.
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27. Quan Iy céc hoi, t chirc phi Chinh phu hoat dong trong linh vyc thuc pham
vi quan ly nha nudc cua bd theo quy dinh cta phap luét; chu tri, phdi hop véi Bé Noi
vu phé duyét Diéu 1é cta Lién doan luat su Viét Nam va Piéu 16 coa Hiép hoi cong
chting vién Viét Nam.

28. Quan 1y nha nude cac dich vu su nghiép cong trong cac Iinh vuc thudc pham
vi quan ly nha nudc cia bg.

29. Thyc hién cong tac thanh tra, kiém tra, gidi quyét khiéu nai, t§ céo, to chirc
tiép cong dan, thuc hién phong, chéng tham nhiing, tiéu cuc va xit 1y cc hanh vi vi
pham phép luét trong cac linh vye thudc pham vi quén ly nha nudc cia bd theo quy
dinh cda phép luit.

30. T chitc chi dao thuc hién viéc tng dung cdng nghé thong tin trong cc linh
vuc thudc pham vi quan 1y nha nuée cia bd; quan ly, xdy dung, phat trién va khai thac
co s& dit liéu qubc gia trong cac linh virc thudc pham vi quan 1y nha nude cia bd theo
quy dinh cha phap luét

31. Xay dung va t§ chirc thue hién ké hoach nghién ctru khoa hoc, phét trién va
tng dung két qua nghién ctru khoa hoc phap ly trong viéc cai cach phap luat, cai cich
hanh chinh, cai cach tu phap, xay dung nha nudc phép quyén x4 hoi chit nghia; tb chirc
cong tac thong tin khoa hoc phép ly trong céc linh virc thugc pham vi quan ly nha nuée
cia bd.

32. Té chuc dao tao cdc cip hoc vé luat, do tao cac chirc danh tu phap theo quy
dinh cta phap luét; dao tao, boi dudng chuyén mon, nghiép vu vé céc linh vuc thudc
pham vi quéan ly ciia bd theo quy dinh ctia phap luat.

33. Quan ly td chirc bd may, bi€n ché cdng chirc, vi tri viéc lam, co cAu vién chirc
theo chirc danh ngh& nghiép va s lugng vién chirc 1am viéc trong céc don vi su nghiép
cdng 14p; thuc hién ché do tién luong va céc ché d6 chinh sach dai ngd, bd nhiém, mién
nhiém, nghi huu, théi viéc, khen thudng, ky luét, dao tao, bdi dudng, xay dung doi ngii
can bd, cdng chirc, vién chirc thudc bd theo quy dinh cia phap luét; bd nhiém, mién
nhiém Thim tra vién, Chip hanh vién va cic chirc danh tu phap khac thude thim quyén
quan ly cta bg.

34. Quén 1y tai chinh, tai san, d4u tu cong duge giao va t4 chirc thye hién theo quy
dinh ctia phéap luét.

35. Thuc hién cac nhiém vy, quyén han khac do Chinh phd, Tha tuéng Chinh pha
giao va theo quy dinh cta phap luat.

5.3 Gioi thiéu chung Hé théng quan 1y chit lwgng theo tiéu chuin quéc gia
TCVN ISO 9001:2015
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Piéu kho4n tiéu
chuin TCVN ISO
9001:2015

Tai liéu vién dan

1. PHAM VI AP DUNG

Céc don vi Khéi co quan B0 bam sat ti€u chuin va mé hinh khung
HTQLCL cua B KH&CN dé xac dinh phu hop

2. TAI LIEU VIEN DAN

Cac don vi thudc Khdi co quan Bd bam sét cic tai liéu vién dan co
lién quan dén HTQLCL d¢ 4p dung

3. THUAT NGU VA
PINH NGHIA

Nghién ctru va bam sat theo TCVN ISO 9001:2015

4. BOI CANH CUA TO CHUC

4.1. Hiéu t0 chirc va
boi canh ciia to chire:

DPinh ky, cic don vi Khéi co quan B tip trung nhan dién bdi canh
hoat dong, bao gdm: chinh sach va cac van ban phap lut nha nuse
hién hanh c6 lién quan, cic véin dé trong noi b nhu co chu to chire,
chirc nang nhiém vu, trach nhiém quyén han, cac diéu kién vé nguon
lyc, phuong phap trao dbi thong tin, nhitng bét cép phat sinh .

chirc thanh 14p nhém phén tich, tdp trung xac dinh céc rii ro va co hol
nhim dinh huéng cho cc hanh dong giai quyét rii ro hodc tin dung
cac co hoi khi co.

Tai liéu lién quan: Quy trinh quadn ly rii ro va co hgi (QT-02)

4.2. Hiéu nhu cau va
mong dgi ciia cac bén
quan tim:

Céc don vi Khdi co quan Bo thudng xuyén lwu tdm dén sy anh huong
xut phat tir nhu cdu va mong doi ciia bén quan tAm bao gém: Su chi
dao ciia Chinh phti, Thu tuéng Chinh phu, ctia B, su phdi hop cla
cac co quan c6 lién quan va td chirc, cong dan. Tép trung xem xét va
nhén dinh cac rii ro, co hoi va cling dua ra dinh hudng kip thoi cho
cac hanh dong giai quyét nhu muc 4.1 néu trén.

Tai liéu lién quan: Quy trinh quadn ly rii ro va co héi (QLTT-QT-02)

4.3. Xac dinh pham vi
cia H¢ thong quan ly
chat lwgng

quan trong qué trinh xay dung va 4p dung HTQLCL.

Céc don vi Khébi co quan Bb bam sat Quyét dinh sd 19/2014/QD-TTg
ngdy 05 thang 3 nam 2014 cta Tha tuéng Chinh phu dé xdc dinh
pham vi 4p dung, bao gbm:

- Tép trung x4y dyng va ap dung HTQLCL ddi véi céc hoat dong lién
quan dén thuc hién tha tuc hanh chinh cho t§ chirc, c4 nhan theo cc
quyét dinh hién hanh.

- Bdo dam sy tham gia cia lanh dao, cac don vi va ca nhén cé lién
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- Céc hoat dong ndi bg, hoat dong khac cua cac don vi Khdi co quan I
B6 néu xét thay cin thiét dé nang cao hidu qua cdng tac, nhét 13 cac |
hoat dong nham dam bdo cong tic chi dao, didu hanh cia Lanh dao
Bo.

4.4. H¢ thong quén ly
chat luwgng va cac qua
trinh ciia h€ thong

Hé théng quan ly chét luong 13 mot phin trong hé théng quan ly
chung ciia B6 Tu phap. Xuét phét tir thuc tién hoat dong theo chirc
ning, nhiém vy, cic quy dinh cia van ban phap lut, cac chuong trinh
céi cach hanh chinh, cai cach thu tyc hanh chinh, xay dyng Chinh phu
dién t&r, Chinh phu sb, cac don vi Khéi co quan B) tap trung hé thong
héa, 16ng ghép va sir dung cung mot chu triic vé céc yéu cau nhur déa
néu trong tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015 dé diéu hanh.

Céac don vi Khéi co quan B{ tép trung tiép cén hé thong theo qua
trinh bang cach nhan biét va quéan ly timg qua trinh cu the tr d6 sé
giam thiéu dugc céc két qua déu ra khong phit hop tiém 4n dugc phat
hién trong céc qua trinh cudi cing hodc sau khi chuyén giao.

Cac don vi Khéi co quan B xac dinh va thiét 13p cac thu tuc, quy
trinh chuén (thong tin dang vin ban) dé hd trg viéc thuc hién céc qua
trinh. Thudng xuyén duy tri va cép nhét hé théng thu tuc, quy trinh
khi ¢6 su thay dbi ciia van ban phap ludt, TTHC (16i da sau 90 ngay
¢6 hiéu lyc) theo quy dinh cta Quyét dinh 19/2014/QD-TTg.

Tai li¢u lién quan: PL.OI So do twong tdc cde qud trinh Hé théng
quan ly chat lvong.

5. SU LANH PAO

5.1. Sy lanh dao va
cam ket

* Lanh dao BO Tu phap nhén dinh rd vai trod, hi€u qué va loi ich cia
hé théng, do viy quan tdm chi dao va luén cam két:

- X8y dung, duy tri, p dung va cai tién thuong xuyén hidu qua, hiéu
lwe hé thdng quéan 1y chéit luong trong hoat dong cia cac don vi Khéi
co quan Bo.

- Quan triét va chi dao quyét liét dbi voi trach nhiém cia lanh dao céc
don vi, cac Phong va CC, NLD tai vi tri cong téc.

- Thudng xuyén td chic céc cufc hop riéng vé& Hé théng hoic két hop
v6i hop giao ban, dot xuit dé nghe bao céo két qué thuc hién hé théng
tor cac don vi.

- Pam bao cac cam két Chinh sich chit lugng va Muc tiéu chét lugng
dwoc thiét 14p va phit hop véi dinh huéng chién luge va bdi canh qua
ting giai doan cua cac don vi Khéi co quan B9 cling nhu B9, nganh
Tu phép.
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- Xem x€t va xu ly trach nhi€m cua nhitng CC, NLD khong tuin thu
va ap dung hé thong.

*. Huéng vao td chirc, c4 nhan: cac don vi Khdi co quan B¢ nghién
ctru chit ché cac chinh sach phap luét, thudng xuyén thong tin va tao
di€u kién kip thoi cho cac td chire, ca nhan.

5.2. Chinh sach

Chinh séch chét luong duge cac don vi Khéi co quan B0 nghién cu,
x4y dung theo hudng cam két vé duong 16i, phwong hudng hoat dong
va tinh than trach nhiém ctia CC, NLD, dugc cdng b6 nham tao niém
tin cho t6 chirc/c4 nhén, cidc co quan hitu quan va kéu goi CC, NLD
bam sat thyc thi, cu thé:

+ Ping tai trén Trang théng tin vé& Cai cdch hanh chinh thudc Cong
Thong tin dién tr ctia BO Tu phép.

+ Tb chire phé bién, quén triét viéc xay dung, dp dung dén CC, NLD
Vao nhitng giai doan can thiét, s& diéu chinh, cai tién va cap nhat lai.

Tai lidu lién quan: Chinh sdch chat lwong (CSCL)

5.3. Vai tro, trach
nhiém va quyén han
trong to chirc

Khéi co quan BO Tu phép phén cong cac trach nhiém va quyen han
cho tit c4 cac vi tri lién quan. Cac trach nhiém va quyén han nay
duge phd bién théng qua cac cude hop, phan cong nhiém vu qua céc
van ban quy dinh hodc mo ta cic vi tri cong viéc

Khéi co quan B Tu phap xac dinh cac trach nhiém va quyén han
nham:

1. Pam bao ring hé théng quan 1y phi hop véi cic tidu chudn hién
hanh;

2. Pam bao ring cic qua trinh dat duoc cic ddu ra du kién;

3. Bdo cdo v& két qua thyc hién cta hé théng quéan ly;

4. Cung cép cac co hoi dé cai tién hé théng quan ly;

5. Pam bao sy huéng vio t6 chirc/ca nhan trong toan bo co quan;

6. Bam bao tinh toan ven clia hé théng quén ly khi c6 su thay dbi dbi
v6i hé thong quan ly dugce hoach dinh va thuc hién.

6. HOACH DINH

6.1. Hanh dong gidi
quyét rii ro va co hi

Tir két qua phan tich rai ro va co hdi tai didu 4.1 va 4.2 (dinh ky theo
ndm), cac don vi Khoi co quan B 14p Ké hoach gidi quyét rii ro va |
co hdi dam bao chit ché:

+ Nhiém vu thuc hién




15

ISO 9001:2015

BAN MO TA Ma hiéu: BMT-BCD
M& hinh HTQLCL theo | Lan banhanh: 02
tiéu chuin quoc gia | Ngay ban hanh: /12/2022
TCVN ISO 9001:2015

+ Trach nhiém thyuc hién (don vi chi tri, don vi phéi hop)
+ Thoi gian hoan thanh

+ Két qua du kién dat duge

+ Ngudn kinh phi

Ké hoach dugc phé bién, quan triét &n cac don vi bam sat dé tb chirc
thuc hién. Dinh ky hang nam, Ban chi dao ISO thyc hién dinh gid
hiéu lyc giai quyét rii ro va co hdi theo ké hoach da ban hanh.

Tai liéu lién quan: Quy trinh qudn Iy rii ro va co héi (QLTT-QT-02)

6.2. Muc tiéu chit
lwrgng va hoach dinh
dé dat dwgc muc tiéu

Nhim cai tién lién tuc hiéu lyc va hiéu qua cua HTQLCL, lanh dao
B6 Tu phép xac dinh va thiét 1ap muc tiéu chat lugng chung cua céc
don vi Khéi co quan Bo va chi dao cac don vi thude khéi co quan B
thiét 1ap muc tiéu riéng ctia don vi minh, dam béo ring:

- Nhét quan v6i Chinh sach chét lugng;

- Do ludong dugc;

- Pugc truyén dat, theo ddi, cip nhét khi thich hep;

- Duy tri thong tin dang védn ban v& muc tiéu chét lugng.

Pinh ky (ndm/lan), céc don vi téng hop, danh gia két qua theo bao
cdo muc tiéu chét luong theo phu luc 02/BMT

Tai liéu lién quan: Phu luc 02/BMT Bdo cdo muc tiéu chdt luong

6.3. Hoach dinh thay
doi

Khi thdy phai ¢6 su thay dbi vé pham vi ap dung hé thong, linh vye
hoat déng, vin ban phdp luat nha nudc, co cau td chirc, thAm quyén
trach nhiém c6 tac dong dang ké dbi voi hé thong quan 1y chét lugng,
cac Don vi bdo céo Lanh dao Bo phu trich dé nghi sira dbi tai lidu
(quy dinh tai QT-01) dé xem xét va hoach dinh kip thoi nham cép
nhat, didu chinh nhimg su thay dbi trong hé théng quén ly chét luong.

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém sodt théng tin dang vin bdan QT-
01

7. HO TRQ

7.1. Nguén lyc

7.1.1. Kh4i quat

Céc don vi Khoi co quan B xac dinh va cung cap cac nguon lyc cén
thiét bao gom (nhdn luc, vdt luc va tai lyc) voi myc dich:

1. Thyuc hién, duy tri va cai tién lién tuc hiéu luc cuia HTQLCL.

2. Néng cao su thda mén t6 chirc/ca nhan bang cach dap g cac y€u
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cau.

Thyce hién viéc phan bd ngudn luc cd xem xét dén nang luc va han
ché cua cic ngudn luc hién tai.

Céc nguon luc va phan bo nguodn luc s& duge danh gia trong qua trinh
xem xé&t cua lanh dao.

7.1.2. Con nguwoi

Céc don vi khéi co quan Bé Tu phap dam béo cung cip diy du nhan
luc cho viéc vén hanh hiéu qua cdc HTQLCL ciing nhu cdc qua trinh
duge nhan dién. CBCC dugc phén cong giai quyét cong viéc hodc
TTHC déu da nang luc trén co sé gido duc, dao tao, k¥ ning va kinh
nghiém phu hop.

Viéc dao tao va trao dbi thong tin sau d6 s& dugc thuc hién nhim dam
bao ring cac nhén sy déu nhan thirc duoc:

a) Chinh sach chét luong;
b) Cac muc tiéu chét luong lién quan;

¢) Su dong gép cua ho dbi véi hidu luc ciia HTQLCL, bao gdm céc
lgi ich cho viéc thuc hién cdi ti€n;

d) Hau qua cia viéce khong tudn thi cac yéu ciu cia HTQLCL.

7.1.3. Co s& ha ting

Vin phong B6 ¢6 trach nhiém tham muu lanh dao nham dam bao cac
diéu kién co s& ha tang phu hop.

Céc thiét bi vin phong, CNTT, IT dugc quan tdm béo tri, stra chira
nhdm dam bédo ning luc phu hop trong qua trinh t6 chitc cdng viéc.

7.1.4. Méi trwong cho
viéc thwe hién cac qua
trinh

Céc don vi Khéi co quan Bd dam bao duy tri mdi trudng 1am viée
khoa hoc, chuyén mon hoéa cao tai tt ca cac bd phan. Thuc hién
chuin muc ky cuong hanh chinh va vin héa cong sé tai cac vi tri
cong tac

7.1.5. Ngudn lyc theo
doi va do lwong

Két qua cla cong viéc 1a cac van ban hanh chinh dugc CC, NLD
tham muu chat ch& theo chuyén mén nghiép vu, cic don vi Khéi co
quan B¢ dam bao cac két qua nay luén dang va dang tin cay phu hop
v6i cac yéu cdu ciia phap ludt va yéu ciu cia td chirc/ca nhan

Ghi chii: cic don vi Khdi co quan B khong st dung cac thiét bi do
luong nén hoat dong ki€ém dinh, hiéu chuian ddm béo thdng sd do
chinh xéc 1a khong co.

7.1.6. Tri thire cia td
chire

Céac don vi Khoi co quan B cling xac dinh céc tri thire can thiét cho
viéc van hanh cac qua trinh va dat dugc sy phu hop cua dich vy. Tri
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thirc duge x4ac dinh bao gdm c4c kién thirc va théng tin ¢6 duge tir:

a) Cac nguén Iuc ndi bd, nhu cac bai hoc, cac kién thire tir cac chuyén
gia, va / hodc céc tai san tri tué.

b) Céc ngudn luc bén ngodi nhu cac tiéu chuén, gi6i hoc gia, cac hoi
thao, va / hodc cac thong tin thu thip dugc tir cdc bén lién quan.

Céc tri thue nay s& duoc phd cdp va chia sé rong rai nhim néng cao
nhén thiece, trinh do, ning lyc CC, NLD nhu thao tac va st dung céc
phan mém CNTT, the¢ thac trinh bay vén ban ..

7.2. Niang lue

Céc don vi Khdi co quan Bé dam bao ring nhing nguoi lam vige
duéi su kiém soat cia minh ma c6 anh hudng dén két qua hoat dong
va hiéu luc cia HTQLCL s& c¢6 ddy du ning luc, kinh nghiém can
thiét.

Dé thyc hién dugc didu nay cac don vi Khéi co quan B sé&:

1. Phén cong nhimg CC, NLD nang luc va kinh nghiém phu hop véi
yéu cau cua cia cong viéc.

2. Thuc hién cac hoat dong tdp huén, ddo tao khi cé nhu cau.

3. Tién hanh dénh gia hiéu luc cia cac hoat dong nhim néng cao
néng luc cia CC, NLD.

4. Luu giir thong tin dang van ban dé chimg minh cho ning luc ca
CC,NLD.

7.3. Nhin thirc

Céc don vi Khéi co quan Bd dam bao rang CC, NLD s& dugc quan
triét va nhén thic ro:

1. Chinh séach chit luong.
2. Cac muc tiéu chét luong lién quan.

3. Su dong gdp cia ho vao hi¢u luc cia HTQLCL, bao g0m cé céc loi
ich ctia vi€c cdi tien két qua hoat dong.

Pé thuc hién didu nay cac don vi Khéi co quan Bd tap trung:

1. Niém yét va phd bién chinh sach chét lwgng.

2. Cong bd muc tidu chit rgng va phd bién ké hoach thyc hién.

3. Thuc hién cac khéa tip huén v&é TCVN ISO 9001:2015 va
HTQLCL.

4. Danh gia mic dj thong qua cac cuge thi tim hiéu hogc hop giao
ban, hop dot xuat

7.4. Trao db6i thong

Céac don vi Khéi co quan BO dam bao viée trao ddi thong tin lién
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tin

quan dén hiéu luc cia Hé thong quin Iy chat luong duoc thuc hién.
Céc phuong thire trao ddi thong tin bao gém:

+ Tiép dan, phan loai va xit Iy don thu

+ Té chire cac cude hop (dinh ky, theo ké hoach hogc dot xuat) dé
thao luidn cac van dé ciia H¢ thong quén ly chat lugng.

+ T6 chirc hop thao luan va tham van véi cac CC, NLP

+ Thong qua céc bao cdo dinh ky hoiic dot xuit

+ Str dung céc phuong tién truyén thong nhu email, dién thoai, vin
ban

+ ... va nhiéu phuong thirc khac

7.5. Théng tin dang
vin bin

Thong tin dang vin ban cia Hé thdng quéan 1y chét lugng bao gbém ca
(tai lidu, hd so va dit lidu):

Tai liéu: duge cac don vi Khéi co quan B0 tip trung tir viéc tham
muu trinh bay vin ban hanh chinh dam bao vé nodi dung va thé thic
theo quy dinh hién hanh. Thyc hién phén loai, sip xép khoa hoc tai
lidu bén ngoai (gdm vin ban phap ludt hién hanh, cac tai liéu tham
khao), thiét 1ap danh muc dé téng hop va chi din tra ctu, st dung.
Théng nhét viéc xdy dung, ban hanh, cip phat, sta dbi tai lidu hé
théng quan 1y chit lwong. Té chitc quan 1y chat ché tai liéu vao ra
(cong van di, cong van dén).

Hb so: Cac don vi tép trung sap xép khoa hoc, truc quan tir vi€c ddnh
ma sb ti, ngin & ti lwu, danh tén théng nhét cho cac cap, file, cép ba
day, tui cai chtra dung hd so va 14p danh muyc chi din hd so.

Dit li€u: Thyc hién luu trit khoa hoc cac hd so dang file $0, théng
nhat duong dan, phéan chia thu muc, sip xép ngin thu muc.. dam bdo
khoa hoc, Iuu trit dir li€u dé tim, dé tra ciru.

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém sodt théng tin dang vin ban QT-
01

8. THU'C HIEN

8.1. Hoach dinh va

kiém
hién

soat viéc thue

Céac don vi Khéi co quan Bo thudong xuyén hoach dinh va xdy dung
cac qua trinh can thiét cho viéc thuc hién chirc nang quan ly nha nude
va cung c¢ip céc dich vy hanh chinh cong. Cu thé:

+ X4y dung chudn cic quy trinh ndi bd can thiét ¢é 1ap ké hoach cho
viéc thuc hién.

+ Ap dung CNTT va tuan thi chit ché cac phin mém theo quy dinh
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ctia BO Tu phap dé cdp nhét va kiém soat.

8.2. Yéu cau doi véi san

phém va dich vu

8.2.1. Trao d6i thong
tin véi to chc/ca
nhin

Cac don vi Khéi co quan Bo thuc hi¢n vi€e trao dbi théng tin mot
céch hiéu qua véi td chirc/ca nhan bao gbm:

1. Cung cip cac théng tin lién quan dén céc hoat dong quan ly thi
trudng;

2. Xt 1y cac yéu ciu cla céc to chirc, ca nhan bao gbm ca nhiing yéu
cau thay doi;

3. Tiép nhin cdc phan hoi lién quan dén dich vy, bao gbm ca cac
khiéu nai;

4. Xir Iy hodc ki€m soat cac tai san (ho so goc to chire, ca nhdn ndp
vao BJ).

8.2.2. Xac dinh cac
yéu cau doi v6i san
pham va dich vu

Trong qua trinh thuc hién cac  yéu cau hodc thong tin d& nghi, cic don
vi Khéi co quan B6 s& nim bit:

1. Cac yéu ciu cu thé cna tb chire, c4 nhan;

2. Céc yéu ciu chua duge tuyén bd nhung can thiét cho st dung cu
thé hodc ¢6 y dinh sir dung nhu bia kep hodc tui cai dé luu trir, bao
quan ho so cia to chirc, ca nhén.

3. Cac yéu céu ludt dinh va ché dinh lién quan dén cac y€u céu;

4. Céc yéu cau khac ma B9 ty xac dinh & nhitng thoi di€ém khéac nhau.

8.2.3. Xem xét cac yéu
cau doi voi san pham
va dich vu

Khi céc y€u cau dugc xéc dinh, cac don vi Khdi co quan B s& xem
xét cac yéu cAu nay truée khi thue hién. Viée xem xét ndy nhim dam
bo ring:

1. Cac yéu cau giai quyét dugce xac dinh hop 1€ so vé6i cic quy dinh
hién hanh;
2. Céac don vi khdi co quan B6 Tu phéap cé du kha ning dap uing cac
yéu cau da xdc dinh hodc céc khi€u nai d6i véi ndi dung ma don vi s€
thuc hién;

3. Céc rii ro da duoc xac dinh va xem xét.

8.2.4. Thay doi yéu
cau doi voi san pham
va dich vu

Nhirng truong hop khi c6 su thay d(n (do ly do khach quan, do quy
dinh ludt phép hodc do chinh yéu clu cua td chirc/ca nhén), cac don
vi Khéi co quan B s& c6 van ban dé thong tin, dugce chip thuin vé
nhimg su thay dbi d6 nhim thong bao kip thoi dén t6 chirc/ca nhin,
cac bén lién quan va c6 phuong an giai quyét t6t nhat.
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8.3. Thiét ké va phat
trien sian pham va
dich vu

Céc don vi Khéi co quan Bo khéng ap dung diéu nay véi 1y do:

La co quan quan ly nha nudc, thyc hién theo cac quy dinh cia van
ban phap ludt hién hanh; nén khéng thuc hién viéc thi¢t ké - phat
trién.

8.4. Kiém soat qua
trinh, sin phim, dich
vu do bén ngoai cung
cip

Céc don vi Khéi co quan Bd xac dinh bit ki qua trinh nao duge thuc
hién boi bén thir ba duge coi 1a “khach quan tac dong” 1a phai dugc
danh gi4 lua chon cin than va kiém so4t chiit ché nhu mua sim tai san
coéng, vin phong phim hoic cac dich vu khéc.

8.5. San xuit va cung cip dich vu

8.5.1. Kiém soat san
xuat va cung cap dich
vu

Nham ki€m sodt qua trinh gidi quyét cong viéc, cidc don vi Khoi co
quan Bd ddm béo:

1. Tinh sin c6 cia cac tai liéu hodc hod so dé xac dinh céc dic tinh ciia
cac qua trinh cling nhu céc két qua dat dugc;

2. Tinh sn c¢6 va viée sir dung céc ngudn luc giam sat va do lugng
phu hop;

3. Thuc hién viéc cac hoat dong gidm sat va do luong;

4. Viée sir dung co s& ha ting va mdi trudng phit hop;

5. Viéc chi dinh nhitng CC, NLD ¢6 néng lyuc;

6. Viéc thuc hién cac hanh dong nham ngén ngira cac sai 16i cua CC,
| NLDb;

7. Thye hién cac hoat dong théng qua, chuyén giao va sau khi chuyén
giao két qua.

Cac phuong thire }(iém so4t duoc thye hién qua phiéu giao x1r Iy céng
viéc hodc phan mém CNTT.

8.5.2. Nhin biét va
truy xudt ngudon goe

Céc don vi Khéi co quan B& dam béo cac hd so sau giai quyét duge
td chirc luu trir khoa hoc tai cdc don vi, danh danh muc, tén goi, ma
s6, nhan hiéu ... nhim tang cuong nhan biét va tim kiém, st dung khi
can thiét.

8.5.3. Tai san cua to
chirc/ca nhan

Trong qué trinh tiép nhan va xi 1y cic vin ban/hd so cta cac tb
chirc/ca nhén, cac don vi Khdi co quan B§ dam bao nhén biét, luu
gilt, bao quan, bao mat cac thong tin trong van ban/hd SO’ cua t6
chirc/c4 nhan cung cip. Néu xay ra truong hop hd so bi mat bi hu
héng thi cac don vi Khéi co quan B s€ c6 thong bao cho tb chirc/ca
nhén dugc biét va c6 cach khic phuc, ddng thoi 14p va hwu hd so vé |
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cac truong hop xay ra.

8.5.4. Bao toan

Céc don vi Khéi co quan B timg budc trang bi cac phuorng tién Iuu
trit nhu t, gi4, ké ... nhdm bao Ve, luu trir cac két qua giai quyét cong
viéc khong bi rach roi, hodc mdi x0ng, gian nhim, bao toan lich sk
quan ly nha nudc tai dia phuong.

8.5.5. Hoat dong sau
giao hang

Céc két qua g1a1 quyét cong viéc khong phu hop vé chét luong, tién
d6 din dén khiéu nai cia td chirc/c4 nhéan thi cc don vi Khdi co quan
Bd ¢6 trach nhiém:

- Khéc phuc hau qua.

- Tién hanh diéu tra nguyén nhén va thuc hién hanh dong khéc phuc
va trao doi thong tin 1ién quan dén t6 chirc/cd nhéin.

- M6 phiéu xin 18i t6 chirc/c4 nhan (néu cén thiét)

8.5.6. Kiém soat thay
dabi

Céc don vi Khdi co quan BO xem xét va kiém soat cac thay d6i c6 ké
hoach hodc dot xuét dbi véi cac qua trinh 6 mirc d6 cdn thiét nham
dam bao su phu hgp lién tuc véi tat c4 cdc qua trinh. Nhitng su thay
dbi tac dong vao quy trinh xir 1y s& duge hiéu chinh va cip nhét kip
thoi.

8.6. Thong qua san
pham va dich vu

Sau hoan thanh giai quyét cong viéc hoic TTHC, lanh dao, CC, NLD
tap trung:

- Kiém tra tinh ddy du cta c4c thanh phan hd so ma t6 chirc/ca nhan
nop.

- Kiém tra tinh hop 1& cla hd so giai quyét thi tuc hanh chinh tai cac
vi tri chuyén mon.

- Thém dinh thé thirc véin ban va ndi dung vin ban dbi véi cac két qua
ctia thu tuc hanh chinh trude khi duge phé duyét va chuyén giao cho
to chirc/ca nhan.

8.7. Kiém soat diu ra
khong phi hop

Khi phit sinh nhiing cong viéc diu ra khong phi hgp nhu chim thoi
gian, tién do giai quyet sai 1éch so v6i quy dinh van ban phép luat,
nham 1An hodc thiéu s6t cac thong tin cia td chu’c/ca nhan hodc lam
mét mat, thit thoat, khong nguyén trang hd so gbc ... déu duoc cac
don vi cap nhat S8 theo déi sy khéng phit hop va mé phiéu yéu ciu
Xt ly, rt kinh nghiém kip thoi.

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém sodt va xir by sw khéng phit hop
QT1-04
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9. PANH GIA KET QUA THUC HIEN

9.1. Theo doi, do lwromg, phan tich va danh gia

9.1.1. Khai quat

Céc don vi Khoi co quan B9 str dung HTQLCL nham cdi ti€n cc qua
trinh, nhitng hoat dong cai ti€n nay nham x1 1y cac nhu cdu va mong
doi cla to chirc/ca nhdn cling nhu cdc bén quan tdm khac, & muc 4o
co thé.

Hoat dong cai tién s€ dugce thuc hién sau khi phén tich céc so li€u lién
quan dén:

Céc két qua phén tich s& duoc sir dung dé danh gia:

1. Su phu hop cia cac hoat ddng quén ly nha nudc;

2. Mirc d6 hai long cia td chirc/ca nhén;

3. Két qué thyuc hién va hiéu qua cia HTQLCL;

4. Hiu qua cua cong tac hoach dinh;

5. Hiéu qua ctia cac hanh dong giai quyét rui ro va co hdi;
6. K&t qua thuc hién ctia cac nha cung cip bén ngoai;

7. Céc chuong trinh cai tién HTQLCL.

9.1.2. Sy théa mén
cua to chirc/ca nhan

La mdt trong cac bi€n phép do luwong hi€u qua hoat dong cua
HTQLCL, Céc don vi Khéi co quan B6 thuc hién kiém soat céc
thong tin lién quan dén cam nhén cia td chirc/ca nhan dé danh gia
xem cac két qua co dap tmg duoc cac yéu ciu cta td chirc/ca nhan
khong.

Céc don vi Khdi co quan Bo thudng xuyén nim bit ¥ kién dénh gia
tir du luén, cac co quan hitu quan vé két qué hoan thanh céng viéc va
¢6 dinh hudng cai tién, didu chinh kip thoi.

9.2. Danh gia nji b

Dinh ky, don vi dau méi ISO cia khdi co quan B9 tham muu 1ap Ké
hoach dénh gid ndi bd, thanh 18p doan dénh gid va thong bao chuong
trinh dénh gi4 chi tiét dén cac don vi. Poan danh gia thuc hién
nguyén tic kiém tra chéo 14n nhau, di chiéu va so sanh giita quy
dinh va két qua thue hién, tép trung chi dan nhitng sur khéng phi hop
t6n tai. Cac don vi tiép nhan su chi din, dua ra cic hanh dong khic
phuc, cai tién kip thoi

Tai li€u lién quan: Quy trinh ddnh gida néi bo (QT-03)

9.3. Xem xét ciia 1anh

Sau khi ¢6 két qua danh gié ndi bg, lanh dao B Tu phdp t6 chirc xem
xét HTQLCL. Téap trung xem xét tinh hi€u qud, hiéu luyc hé thong
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dao

quéan 1y, nhitng bét cip ton tai, cic d& xuét cai tién... dua ra cac két
luan chi dao kip thoi.

Tai li€u lién quan: Quy trinh xem xét cuia ldnh dao (QT-06)

10. CAI TIEN

10.1. Khai quat

Cac don vi Khéi co quan B phai ludn xac dinh, lya chon co hdi céi
tién cac qua trinh; diéu chinh, ngén chin hodc giam nhiing tac dong
khong mong mudn trong m01 qud trinh ¢6 lién quan dén viéc thiét 1ap,
ap dung va duy tri, va céi tién HTQLCL.

10.2 Sw khéng phu
hop va hanh dong
khic phue

Khi mét sy khong phi hop xay ra lién quan dén qua trinh hay noi
dung trach nhiém nao d96, cac don vi lién quan phai:

1. Nhan biét, c6 hanh dong dé kiém soat, xir ly hién twong cha su
khéng phit hop d6 theo quy dinh, xem xét nhitng hau qua lién quan cé
thé dé xu Iy hau qua do.

2. B0 phén phat hién phai danh gia liéu c6 cin phai phén tich nguyén
nhan, tién hanh cic hanh dong dé loai trir cic nguyén nhan cta sy
khong phd hop nay nham khong dé n6 tai didn hay xay ra & nhiing
noi khac. Néu thiy cén sé&:

- Béo c4o, 1ap phiéu yéu ciu xem xét va phan tich sy khéng phi hop.
- Xac dinh nguyén nhén cia sy khdng phu hop.

- Xéac dinh néu su khong phu hgp tuong tu tdn tai, hodc c6 kha nang
co thé xay ra;

- Thire hién bit ki hanh déng cén thiét;
- Dénh gia két qua cua bat ky hanh déng khic phuc da thyc hién;

- Cap nhét nguyén nhin nay nhu 14 mot mbi rai ro trong qua trinh 1ap
ké hoach (n€u can thiet);

- Thyc hién thay dbi d6i véi HTQLCL, néu cén thiét.

- Hanh d6ng khéc phuc phéi thich hgp véi tic dong clia cac sy khong
phu hop da xay ra.

Tai liéu lién quan: Quy trinh 16 chite hanh déng khdc phuc QT-05

10.3. Cai tién lién tuc

Céc don vi Khéi co quan Bo thudng xuyén nang cao hiéu Iyc ca hé
thng quan 1y chit luong thong qua viéc sir dung Chinh sich chét
luong, Muc tiéu chit luong, két qua danh gia, phan tich dit liu, cac
hanh dong khic phuc va két qua cudc hop xem xét cua lanh dao.

Tai liéu lién quan:
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[ Quy trinh quan Iy rui ro va co hoi QT-02
Quy trinh danh gia noi bo QT-03
Quy trinh kiém sodt va xit Iy sw khong phit hop QT-04
OQuy trinh 16 chite hamh dong khdc phuc QT-05
Quy trinh xem xét cua lanh dao QT-06
6. BIEU MAU
TT | Ky hi¢u biéu miu Tén biéu miu
So db tuong tic cac qué trinh Hé théng quan 1y chét
1 |PLO1
luwong
3 |PLO02 B4o cdo muc tiéu chit luong
7. HO SO CAN LUU
TT Tén hé so Trach nhi¢m Thoi gian luu
1. Bdo cdo muyc tiéu chét lugng bon AVI dau moi I§O 3 ndm
khoi co quan Bo







