GIO1 THIEU TONG QUAN
PHAN MEM HE THONG ISO PIEN TU

1. Gi6i thiéu
Nhidm diy manh ¢ng dung cong nghé thdng tin nang cao hiéu qua xay dung va ap
dung Hé théng quan Iy chat luong theo tiéu chuan ISO 9001 vao cic co quan hanh chinh
nha nude theo Quyét dinh s6 19/2014/QD-TTg ngay 05/3/2014 cua Tha tuéng Chinh phu,
UBND tinh da dau tu du an “Xay ding va ap dung Hé thong ISO dién tir theo tiéu chuan
TCVN ISO 9001:2015 vao hoat dong cua cac co quan hanh chinh nha nuwéc tinh Qudng
Binh”

Hé thng ISO dién tir 1a cdng cu dé cac co quan hanh chinh nha nude thuc hién xay
dung, ap dung Hé thdng quan Iy chat luong theo tiéu chuan TCVN 1SO 9001:2015 vdi giao
dién than thién voi ngudi sir dung, huéng dan st dung mot cach dé dang va tao méi truong
lam viéc hao hang va chuyén nghiép, phi hop véi xu huéng xay dung Chinh quyén dién
tur.

Tat ca cac yéu cau thé hién trong Tiéu chuin ISO 9001 déu duoc Hé théng ISO dién
tir tich hop dudi dang cac quy trinh chuan muc theo tirng nghiép vu tai mdi t6 chic va
ngudi ding s& tiép can va thuc hién trén cac giao dién, man hinh may tinh dé tién hanh
nhap liéu. Khi thuc hién, thao tac trén ISO dién tir, to chic va nhimg ngudi dung da va
dang tuan thu theo cac yéu cau caa Tiéu chuan 1SO 9001:2015 va mac nhién, cac hoat dong
nay da dap ung dugc cac yéu cau caa tiéu chuan.

2. Chirc nang st dung
Hé thdng phan mém ISO dién tir gdm cac nhom chic niang chinh sau:

1T Tén chirc nang MO td Vai tro theec hi¢n

| | Bdi canh va lanh dao

1 | T6 chiic va Béi canh Phan tich, cap nhat vé to chic, | Thu ky ISO, Lanh

bdi canh caa co quan dao

2 Chinh sach chat lugng Lap va phé duyét chinh sach | Thu ky ISO, Lanh
chat luogng dao

3 | Muc tiéu chét luong Lap va phé duyét Muc tiéu chat | Thu ky ISO, Léanh
luong dao

Nhan dang, danh gia va kiém
soat rai ro va co hoi

4 | Quan ly ra ro va co hoi Thu ky ISO, Lanh

dao, Truong phong

I Panh gia hoat dong

5 Chuong trinh danh gia | Lap va phé duyét Chuong trinh | Thu ky 1SO, Lé&nh

noi bo

danh gi noi bo

dao

6 Panh gia ndi bo

1. Thu ky ISO lap ké hoach
trinh LD phé duyét

2. Thuc hién danh gia ndi bg,
bao céo két qua danh gia noi

Thu ky ISO, Lanh
dao, Poan danh gia
noi bo




7 Xem xét 1anh dao 1. Thu ky Thong bao xem xét | Thu ky ISO, Trudng
Lb, phong, Lanh dao
2. Cac phong béo cao noi dung
3. Thu ky Bao céo két qua sau
xem xet
11 | Quan ly van ban (bén
ngoai)
8 Cap nhat van ban mai Cap nhat thém van ban phap
luat lién quan
9 Stra ddi, b6 sung va thay | B6 sung vin ban stra doi, thay Can by Quan ly
10 | Huy bo van ban hét hiéu | Xda bo van ban hét hiéu lec
luc
11 | Tim kiém, tra ctu van | Nguoi dung tim kiém va tra | Tat ca nguoi ding
ban ctru ndi dung van ban
IV | Cai tién hé thong
12 | Cai tién thuong xuyén | Cho phép cap nhat dé xuat cai | Tat ca nguoi ding
tién
13 | Quan ly dé xuat cai tién | Theo dbi xir 1y cac dé xuat cai | Thu ky ISO, Lanh
cai tién tién dao, Truong phong
14 | Cai tién lién tyc Lap Ké hoach va thuc hién cai | Thu ky ISO, Lanh
tién hang nam dao, Truong phong
\/ Quan ly théng tin dang
vin ban (tai liéu, hd so)
15 Kiém soat tai liéu Cap nhat van ban noi bo lién | Can bo quan ly tai
quan hé théng ISO licu
16 | Luu trit hd so Cap nhat, luu trir HS so cua hé | Can bo quan 1y ti
théng ho so
17 | Tracau tai lidu hé thong | Tim kiém , tra ctru noi dung tai | TAt ca ngudoi ding
liéu hé théng 1SO
18 | Muon, tra ho so Thuc hién cac budc thuc hién | Nguoi ding, Quan
muon, tra hd so ly hd so, Lanh dao
19 | Hay ho so Thuce hién cac budc hay hd so | Quan Iy hd so, 1anh
dao
VI | Quan ly quy trinh
hwéng din giai quyét
TTHC
20 | Tao quy trinh huéng dan | Xay dyng va cap nhat huéng | Thu ky ISO, Lanh

dan thuc hién TTHC

dao




21 | Stra d6i, x6a quy trinh | Sira d6i, x6a khi c6 thay d6i | Thu ky ISO, Lanh
huéng dan quy dinh lién quan TTHC dao
22 | Tra ctu st dung quy | Tim kiém, tra ctu huéng dan | Tat ca nguoi dung
trinh, huéng dan giai quyét TTHC
VIl | Quan ly nguén luc
23 | Thém danh s&ch can bo | Cho phep thém xda danh sach
can bo
24 | Bang cap, chung chi da | Cap nhat bing cap, chung chi can bQAphu trach
A . A nhan su
duoc dao tao da dugc dao tao
25 | Cé4c b6 nhiém chic vu | Cap nhat cac bo nhiém chic vu
26 | Tra cuu thdong tin nhéan | Cho can b phép tra ctu thong | Nguoi dung, can bo
su tin minh, LD ndm théng tin | phu trdch nhan su,
nhén sy toan co quan Truong phong NS,
Lb
VIl | Kiém soat hoat dong
ISO
27 | Tiép nhan y kién phan | Nguoi dung cap nhat y kién | Nguoi dung, Truong
anh phan &nh cua khach hang phong , LD
28 | Xt ly y kién phan anh | Thuc hién xtr Iy phan anh cta | Thu ky ISO, Lanh
khach hang khach hang dao, Trudng phong
29 | Béao céo su khdng phu | Nguoi dung bao cdo su khéng | Nguoi dung, TP, LD
hop phl hop cua hé théng, dé xuat
bién phap
30 | Xu ly bao céo sy khong | Thuc hién xi ly bao cao sy | Thu ky ISO, Lanh
phu hop khong phu hop dao, Truong phong
31 | Théng bao xem xét 1&nh | Lap théng béao lich hop va néi | TK ISO, LD, TP
dao dung can béo céo hop xem xét
LD dé thyc hién
32
IX | Quan ly té chic va
nguoi dung
33 Tao cac phong, don vi| Cho phép cap nhat to chuc bo
truc thuge may co quan vao hé thong
34 | Cap nhat thanh vién | Cho phép cap nhat thanh vién
phong, don vi; gan vai | nguoi ding thudc cac phong, | Quan tri hé théng
tro nguoi dung don vi; gan vai tro cia nguoi ISO
ding trong hé théng
35 |Cip tai khoan ngudi | Cap tén truy cap, mat khau dé

dung

dang nhap vao hé thong




Quan ly cac cau hinh,
ngi dung cia hé thong

hién 1ISO

36 | Phuong phap phan tich | Lap danh muc phuong phap
béi canh té chirc phan tich bdi canh tb chirc
37 Ti€u chi danh gia noi bd | Xay dung bang ti€u chi danh
gi4 noi bo HTQLCL
38 | Bé&o céo két qua thuc | Trich xuat bao cdo két qua hoat

dong 1SO cua tirng co quan

Quan tri hé théng
ISO

3. Tai liéu Huwéng dan sir dung Hé thong ISO dién tir

Tai liéu hudng dan sir dung Hé thong ISO dién tir 1a cong cu gitip cac ddi tuong sir
dung thuc hién céc chirc ning trong Hé thong quan Iy chét luong. Dé gitp ngudi dung dé
dang tra cau khi sir dung, tai liéu hudng dan duoc bién soan theo ting vai tro dugc phan
cong thuc hién cac chirc ning nhiém vu trong hé thong quan Iy chat luong, cu thé:

1. Thu ky ISO:

Tham muru trinh Lanh dao don vi phé duyét cac ndi dung sau:

- Phan tich bdi canh tb chirc;

- Xay dung Chinh sach chat luong;

- Xay dung muc tiéu chat luong hang nam;

- Xay dung Chuong trinh danh gia ndi bo;

- Thong bao Xem xét lanh dao;

- Nhan dang, danh gia rai ro va co hoi;

- Thng bao két qua xem xét 1anh dao;
- Bé xuat hoat dong cai tién lién tuc HTQLCL;

- Quan ly quy trinh/huéng dan giai quyét TTHC;

- Tong hop céac dé xuat sira doi tai liéu;

- Tong hop y kién phan anh, khiéu nai khach hang;

- Pé xuat xir ly su khong phu hop.
- Dy thao céc tai liéu HTQLCL.

2. Lanh dao don vi

Thuc hién phé duyét cac noi dung sau:

- Bdi canh t6 chuc;

- Chinh sé&ch chit luong;

- Muc tiéu chat lugng hang nam;

- Chuong trinh danh gia noi bo;

- Thong bao Xem xét 1anh dao;

- Panh gia rii ro va co hoi;




- Thng bao két qua xem xét 1anh dao;

- Hoat dong cai tién lién tuc HTQLCL;

- Quy trinh/huéng dan giai quyét TTHC;

- Ban hanh méi, sira doi tai liéu;

- Cho muon Hb so;

- Xt Iy y kién phan anh, khiéu nai khach hang;

- Bién phép xu ly su khéng phu hop.

3. Truong phong (twong duong) truc thugc don vi:

- Xay dung ban hanh muc tiéu chat lwong cua phong;

- Xay dung quy trinh/huéng dan giai quyét TTHC trinh Lanh dao duyét;

- Thuyec hién cac bién phap quan ly rui ro lién quan;

- B&o céo ngi dung phuc vu xem xét 1anh dao (theo Thong bao xem xét 1anh dao)
- Bao cdao su khdng phu hop;

- Pé xuat cai tién.

4. Can bg Quan Iy van ban:

- Cap nhat, bo sung sira doi, thay thé van ban bén ngoai lién quan giai quyét TTHC;
- X6a bo vin ban hét higu luc.

5. Can bg Quan ly tai liéu:

- Cap nhat, bo sung sira doi, thay thé Tai liéu noi bo ban hanh lién quan HTQLCL;
- X6a bo Tai lieu hét hiéu lrc va khéng con nhu cau luu trit.

6. Can bg Quan Iy ho so:

- Quan ly viéc Iuu trit H6 so hinh thanh trong qu4 trinh hoat dong HTQLCL;

- Cho muon Ho so khi duoc phé duyét;

- Hay Ho so hét hiéu lyc.

7. Can bg phu trach nhan su ciia don vi

- Cap nhat danh séch, théng tin chung vé céan bo;

- Cap nhat bang cip, ching chi dao tao nghiép vu, lich sir b nhiém cuaa can bo;
8. Nguoi ding (tat ca can bg duwoc cdp tai khodn):

- Xem cac thong tin lién quan don vi: BSi canh t6 chuc, chinh sach chét luong, muc
tiéu chat luong;

- Tra ctru Quy trinh/huéng dan giai quyét TTHC phuc vu giai quyét cong viéc;
- Tra ctru van ban, tai liéu phuc vu giai quyét TTHC;

- Tra ctru hd so ISO (khi duoc 1anh dao duyét);

- Tham gia danh gié noi bo (khi dugc phén cong);

- Thuc hién céac hoat dong khic phuc sy khdng phi hop (khi dugc phan cong);



- Thyc hién hoat dong cai tién, quan Iy rai ro va co hoi (khi duoc phan cong);
- Tiép nhan va cap nhat y kién phan anh cua khach hang Ién hé thong;

- Phan anh su khang phii hgp (khi phat hien):

- Pé xuét bién soan, sira ddi tai liéu;

- Tra ctru cac huéng dan sir dung cua Hé thong 1SO;

- Tra ctru thdng tin nhan su lién quan cua cd nhan minh.

(Céc tai liéu Hwdng dan siz dung trén dwoc ddng tdi trén trang web cia Sé Khoa
hoc va Céng nghé )



11.3. Huéng din sir dung cac chire niing hé thong
Danh muc cac tai liéu hwéng dan gom:
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Tai liéu huéng dan danh cho can bo Quan tri
Tai liéu huéng dan danh cho Thu ky ISO

Tai liéu huéng dan danh cho Lanh dao don vi
Tai liéu huéng dan danh cho Trudng phong
Tai liéu danh cho can by Quan ly van ban
Tat liéu danh cho can by Quan 1y tai lieu

Tai liéu danh cho can bo Quan 1y hd so

Tai liéu danh cho can bo Phu trach nhan su

Tai liéu danh cho Nguo1 dung



