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1.MUC PICH
Hudng dan nay quy dinh qua trinh va phuong phap tién hanh danh gia noi bo hé
thong quan 1y chat lwgng nham xac dinh hi¢u lyc va hjéu qua cua Viéc ap dung, duy tri
va cai tien hé thong quén 1y chat luong theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 cua co
quan, to chirc thudc hé thong hanh chinh nha nudce (dudi day viét tit 1a co quan).
2.PHAM VI AP DUNG

Pham vi cua tai li¢u nay tap trung vao viéc xac dinh tinh hi¢u luc va hiéu qua
cia Hé thong quan ly chat luong ciia co quan. Khi phat hién cac quéa trinh cua
HTQLCL khong day du thong qua hoat dong danh gia noi bo s& gitp chi ra co hoi dé
cai tién.

Ap dung cho moi cudc danh gia n6i bo HE théng quan 1y chat luong, ké ca dinh
ky va dot xuat dugc tién hanh tai co quan.

3.TAI LIEU VIEN DAN

-Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9000:2015 Hé théng quan 1y chat lugng - Co so va
tor vung.

- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2015 H¢ théng quan Iy chét luong - Céc yéu
cau.

- Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 19011:2013 Huéng dan danh gia Hé théng quan
ly.

- M6 hinh h¢ thng quan 1y chét lugng.

- HD.04 Huéng dan kiém soat sy khong phll hop va hanh dong khac phuc.

4.PINH NGHIA/ VIET TAT

- Panh gia: |2 qua trinh ¢6 h¢ thong, doc 1ap va dugc Iap thanh vin ban dé nhan
dugc bang ching danh gia va xem xét danh gia ching mot cach khach quan d€ xac
dinh mirc d6 thuc hién cac chuan muc da thoa thuan.

- Chuén muc danh gia: 1a tip hop cac chinh sach, tha tuc hay yéu cau dugc xéac
dinh 1a goc so sanh.

- Béing chirng dénh gia: Ho so, viéc trinh bay vé sy kién hay thong tin khac lién
quan tdi cac chuan myc danh gia va co thé kiém tra xac nhan.

- Phat hién khi danh gia: Két qua cua viéc xem xét danh gia, cac bang ching
danh gia thu thap duoc so voi chuan myc danh gia. (Phat hién khi danh gid c6 the chi
ra su phu hgp hoac khong phu hgp véi chuan ¢t danh gia, hodc co hoi cai tién).

- Su khdng phU hop: sy khong dap tmg mot yéu cau.

- Hanh d9ng khic phuc: Hanh dong nham cham dit nguyén nhan cia sy khong
phu hop.

- Xem xét: 1a hanh dong dugc tién hanh dé dam béo sy thich hop, thoa dang va
hiéu luc ciia mot doi twong dé dat dugc cac muc ti€u deé ra.

- HTQLCL: Hé théng quan 1y chat luong.
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5.NOI DUNG QUY TRINH
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Trinh tw

Trach nhiém

Biéu mau/
Két qua
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Hoach dinh hoat dong danh gia

- Chuong trinh danh gia:

Cudi quy IV ctia nim trudc, Ban ISO
thiét 1ap Chuong trinh danh gia nodi bod
cho nim sau theo biéu mau
BM.HD.03.01, trinh L&nh dao co quan
phé duyét. Co quan c6 thé tién hanh danh
gia dot xuat theo yéu cau cia Lanh dao.
Hoat dong danh gia phai thé hién duoc tat
ca cac yéu cau cua HTQLCL, mdi yéu
cau duogc danh gia t6i thicu mot nam 01
lan v mdi don vi ddu mdi danh gia téi
thiéu mot nam 01 1an. Pdi véi nhitng yéu
cau quan trong hodc thudng xay ra sai 16
thi chu ky danh gia c6 thé ngin lai.

- Chi dinh thanh vién doan danh gia:

Can cr vao Chuong trinh danh gia hoac
yéu cau danh gia dot xuat, Truong/Phod
ban chi dao ISO cia co quan ra quyét
dinh thanh lap doan danh gia ndi bd trong
dé xéc dinh truong doan déanh gia va céc
thanh vién, trinh Lanh dao co quan phé
duyét

Thu ky 1SO
Truong Ban ISO
Trudng nhom
danh gia

BM.HD.03.01

B2

Chuain bi cac hoat dong danh gia:

- Ké hoach danh gia:

Trudce khi tién hanh mot cudc danh gia cu
thé d4 duoc xac lap trong Chuong trinh
danh gia, Truéng doan danh gia co trach
nhiém thiét 1ap Ké hoach danh gia theo
biéu mdu BM.HD.03.02 va théng béo cho
cac bo phan dugce danh gia dugc biét.

- Phan céng nhiém vu:

Thong qua trao d6i voi cac thanh vién
trong doan danh gia, truéng doan danh
gia phan cong trach nhiém cho tung thanh
vién d6i voi cac qua trinh, hoat dong,
chtrc nang hodc dia diém danh gia. Viéc
phan cong phai trén co sd sy doc lap va
dua nang lyc cua cac chuyén gia danh

Nhoém danh gia
Bo phan dugc
danh gia

BM.HD.03.02
BM.HD.03.03
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- Xem xét tai ligu va lap Phiéu cau héi
(n€éu can):

Céc chuyén gia danh gia yéu cau cac Bo
phan dugc danh gid trong pham vi dugce
phan cdng cung cap cac tai li¢u lién quan
dén pham vi danh gid nham:

+ Thu thap thong tin dé chuan bi cho céc
hoat dong danh gia.

+ Xd4c dinh xem thong tin trong tai ligu co
day du, thoa dang va cap nhat khong.

+ Xéac dinh xem tai Iiéu’ cd bao trim phan}
vi danh gia va cung cap du thong tin dé
ho tro cac muc tiéu danh gia.

+ Viéc xem xét tai liéu c6 thé chi ra hiéu
lyc cua vige ki€m soat tai ligu trong HE
thong quan ly cua bén dugc danh gia.

+ Sau khi xem Xxet tai liéu, chuyén gia
danh gia thiét 1ap phiéu cau hoi theo biéu
mau BM.HD.03.03 (néu can) nham ho trg
cho qua trinh danh gia hién truong.

- Chuan bi cac tai liéu 1am viéc:

Dé phuc vu cho hoat dong ghi chép thong
tin va bang chung, chuyén gia danh gia
can chuan bi cac tai liéu lam viéc sau:

+ Ké hoach danh gia.

+ Phiéu cau hoi.

+ Phiéu ghi chép danh gia.

+ Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015.

+ B&o céo su khong phu hop.

+ Béo c4o d4nh gia tong hop

B3

Thuc hién danh gia:

- Hop mé dau:

Thanh phan hop bao gom Poan danh gia,
Lanh dao co quan va Pai dién cua bén
dugc danh gia. Trudéng doan chu tri cudc
hop dé thong nhat noi dung can danh gia
véi bén dugc danh gia.

- Tién hanh d4nh gia:

Thyc hién viéc danh gia thong qua phong
van, quan sat, xem x¢&t ho so tai li€u sau

Nhom déanh gia

Bo phan dugc

danh gia
BM.HD.03.03
BM.HD.03.04
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d6 so sanh két qua thue hién voi cac quy
dinh cua HTQLCL. Két qua danh gia ghi
vao Phieu danh gia theo BM.HD.03.03.
Dbi voi nhirng van dé phirc tap phai c6 su
trao do1 ho1 y trong Doan dé thong nhat y
kien. Nhitng di€ém khong phu hop phai c6
bang chung cu thé.

Khi phat hién nhiing diém khong phu
hop, chuyén gia danh gia thict 1ap ho so
vé su khong phu hop va yéu cau bai dién
don vi dau moi dugce danh gia khac phuc.
- Xem xét két qua danh gia va viét bao céo
danh gié tong hop:

Sau khi danh gia, Truéng doan to chic
h(f)i’ y vo1 cac thanh vién doan dé thong
nhat ket qua danh gid va vict bao céo
danh gia tong hop theo BM.HD.03.04.
Béo c4o danh gia tong hop phai néu dugc
nhitng diém manh va nhiing diém khong
phu hop.

- Hop két thuc:

Truong doan béo céo két qua dénh gid
(ké ca nhimg diém phu hop va khong phu
hop) cho Lénh dao co quan. Néu ro tam
quan trong cia nhitng diém khong phu
hop.

Théng nhat két qua danh gia

B4 Lap hd so danh gia: Trudng doan BM.HD.03.01
Trudng doan lap b hd so danh gia va gui | danh gia BM.HD.03.02
toi Lanh dao co quan. BM.HD.03.03
Sau d6 photocopy cac Ho so su khong BM.HD.03.04
phu hop chuyén cho cac don vi dau moi
lién quan dé€ thyc hi¢n, dong thoi du kién
ngay danh gia lai (néu can thiét)

B5 Theo dbi hanh déng khic phuc: Truong nhém

Lanh dao co quan diéu hanh chi dao thuc
hién cac hoat dong khic phuc d& néu
trong cac Ho so su khong phl hop theo
ding quy dinh.

Can ctr vao ngay du kién danh gia lai ghi
& HO so su khong phu hop, Lanh dao co
quan cir chuyén gia danh gia di kiém tra

danh gia
Truong Ban ISO
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lai két qua thuc hién cic bién phap va
hié;u lgc cua cac hoat dong khdc phuc
(neu can).

Néu cac don vi dau mdi da thuc hién
xong va co hiéu luc thi dong ho so.

Néu cac don vi dau mdi chua thyc hién
xong hoac thuc hién chua cé hiéu luc
phai Lap ho so su khong phu hop méi.
Két qua danh gia lai clng cac ho so lién
quan dugc Ban ISO luu trir.

Cin cir vao két qua danh gia, Ban ISO co
the¢ dieu chinh Chuong trinh danh gia
nam cho phu hgp thuc té cua co quan

6.BIEU MAU
STT Ky hiéu biéu miu Tén biéu mau
1 BM.HD.03.01 Chuong trinh danh gia nam
2 BM.HD.03.02 Ké hoach danh gia
3 BM.HD.03.03 Phiéu d4nh gia
3) BM.HD.03.04 Bio céo danh gia tong hop

7.HO SO CAN LUU

STT Tén hd so

Tréach nhiém luu | Thoi gian luu

Chuong trinh danh gia nam

Ké hoach danh gia

Phiéu danh gia

B4o céo danh gia tong hop

SAN N N

Quyét dinh thanh lap doan danh gia (néu co)

Ban ISO 3 nam




