SO KHOA HOC VA CONG NGHE

HE THONG ISO PIEN TU
TINH QUANG BINH

SR\
ISO
N4

9001:2015

HUONG DAN SU DUNG
DANH CHO TRUONG PHONG




MUC LUC

PHAN I. PANG KY MUC TIEU CHAT LUONG
A. Tong quan

B. So d6 ludng xir 1y

C. Chi tiét thao tac
PHAN II. BAO CAO XEM XET CUA LANH PAO
A. Tbng quan

B. So d6 ludng xir ly

C. Chi tiét thao tac
PHAN Ill. QUAN LY TAI LIEU

A. Tong quan

B. So d6 ludng xir ly

C. Chi tiét thao tac
PHAN IV. QUAN LY CAI TIEN THUONG XUYEN
A. Tbng quan

B. So d6 ludng xir Iy

C. Chi tiét thao tac
PHAN V: QUAN LY CAI TIEN LIEN TUC

A. Tong quan

B. So d6 ludng xir ly

C. Chi tiét thao tac







Huong dan sir dung

PHAN |I. PANG KY MUC TIEU CHAT LUQONG

A.Tong quan B. So’ do luong xir ly
A ’ ’ A , Lanh d hong b . x £
Muc dich Dé ra chinh sach chat luong cho Thu ky ISO N e mon Ban giém dbec
. don vi theo tirng nam v A v
. ‘Dang nhap, {Ping nhip) ‘Ping nhiap
Poi twong  Can bo Lanh dao phong ban v T S
Chon cac muc tiéu chat luong . LapChinhsich
: ) : chat lwgng va Muc tiéu chat lugng
C r h <> l r dang ky ‘
acn xw < , \ \ Chuyén thong ba
y Pang ky do luong cho tirng muc e one e
tiéu iri thong bao va tong hgp mue. Thong bao——» AEEITASE AT
tiéu chit lwrong tir cic phong, |« Tra két qua— U IR I AT EV TS P |
Ghi chu barl phong, ban 7 Phéduyét .
; Trinh duvét _(Chinh sich chit lugng,
e "\ va Muc tiéu chat |
Khong duyét
Ghi nhin va phod bién\
Chinh sach chit lwgng, |« Duyét
Muc tiéu chét lwong

C. Chi tiét thao tac

Trén thanh menu trai chon Hoat déng kiém sodt ISO dé vao chic ning

g Hoat déng kiém soét 1SO @
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Huong dan sir dung

Chon ho so Pdng ky Muc tiéu chit lwong ciia phong, ban

2.201859-SOKHCN  Piéng ky Muc tiéu chat lwong clia phong, ban

Ln- Hé so goc: [1-2018-58-SOKHCN] Xay dwng Chinh sach chét lwgng va Muc tiéu chat lwong cia don vi

Phéng Quan ly Cang nghé
Bwéc hién tai: Dang ky muc tiéu chét lireng

Trén giao dién chi ti€t ho so — chon

Hoat déng kiém soat ISO

Tréy vé

Pang ky Muc tiéu chat lwong clia phong, ban

Pang ky muc tiéu chéat lweng

Phdng ban xi ly: Phong Quan Iy Céng nghé

Théng tin budc xur Iy

Chvairi-Con v ) SRR o - o e 0 <y v TR
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Huong dan sir dung

Trén giao dién dang ky muc tiéu chét luong, thuc hién nhap cac ndi dung can thiét.

Hoat dong kiém soat 1SO

DPéang ky Muc tiéu chat lwgng cia phéng, ban

PHONG BAN BANG KY MUC TIEU
Thao tac cép nhat khdng thé thu héi. Vui lbng kiém tra di¥ liéu triedre khi tién hanh hoan tat dang ky.

# Chon  Tén muc tiéu Bo lwarng (%) Bién phap thwc hién Muc tiéu don vi

’ [ Ti1é khong cd khiéu nai, t6 cdo cda té chivc, céng dan vé vidc Nhép bién phép thye hién dé dat duwoc muc tiéu ding ky
xt¥ Iy thi tuc hanh chinh

Xay dung va thuc hién quy trinh ndi b§ clng
nhu quy ché& phdi hgp gitia cac don vi dé khac
phuc nhirng bat cap néu trén. bac biét, phdng

2 Hé so giai quyét ding han 9g ndi vu va lanh dao céc cd quan can theo ddi,
dénh gid, cd hinh thifc x(r Iy nghiém ddi vdi céng

/ Chon cac muc tiéu cin dang ky
chifc giai quyét hd sd qua han nhigu [En khdng

Nhéap mizc do do lwong ma muc tiéu sé dat duoc / ¢ ly do chinh dang

3 [l Van ban tham mwu, ban hanh khéng sai sot

Cdap nhat Hay bd

Chon dé hoan tht dang ky, iy dé hiy bo dang ky.
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Huong dan sir dung

PHAN Il. BAO CAO XEM XET CUA LANH PAO

A.Tong quan

B. So' @6 ludng xir 1y

Muc dich

Xem xét, danh gia lai tinh hinh hoat dong cta don vi.

Déi twong

Cén b Lanh dao don vi va thu ky ISO

Cach xur ly

1. Lap Thong bao xem xét cta lanh dao:
e Budce 1: Chon thém thong bdo xem xét cua lanh dao.
e Budc 2: Nhap day du thong tin va cap nhat dir lidu.
2. Guri thong bao va tong hop bao cdo xem xét cta lanh dao tir cac phong,
ban.
e Budc 1: Chon ho so Thong béo xem xét cua lanh dao.
e Budc 2: Chon Gui xur Iy phéi hop
e Budc 3: Cap nhat va giri thong tin xtr Iy phi hop

Ghi chu

Néu Thu ky ISO thay Lanh dao lap thong bao xem xét cua lanh dao trén phan
mém thi thuc hién lan luot ca 02 noi dung trén

C. Chi tiét thao tac
Trén thanh menu trai chon Hoat dong kiém sodt ISO dé vao chirc ning

g Hoat déng kiém soat ISO §

Tét ci ngudi ding

A4

( Pang nhap )

Khi phat hién sy khéng phu hop

Chon bio cao sy khong phu hgp

Nhap ndi dung sw khong phu hop

Chuyén xir Iy

S KH&CN Qudng Binh
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Huong dan sir dung

Chon ho so Bdo cdo xem xét cua lanh dao

2-2018-45-SOKHCN  Bao cao xem xét cua lanh dao

l-b Hé so goc: [1-2018-53-SOKHCN] Théng bao xem xét cia lanh dao

Phdng Quan ly Cdng nghé
Bwrére hién tai: [BU'O'C 1] LANH DAO PHONG - Bao cao theo yéu cau ciia lanh dao

Trén giao dién chi ti€t ho so — chon RO

Hoat ddng kiém soat ISO

Trey vé

GBI EE LR GG[e'M Bao cao xem xét cla lanh dao

[BIFG'C 1] LANH DAO PHONG - Bao céao theo yéu céu ciia lanh dao

Phéng ban x¥ ly: Phéng Quan Iy Cdng nghé
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Huong dan sir dung

Trén giao di¢n bdo cdo xem xét cuia 1anh dao, thuc hién nhap cac ndi dung can thiét.

Hoat déng kiém soat 1ISO

LBl R LR [V Bao cao xem xét cla lanh dao

BAO CAO
Béo cao sé ligu tir ngay Pén ngay
31/07/2018 30/08/2018

NOI DUNG BAO CAO Viéc thdu hiéu Chinh sach chét lwong

1. Viéc thau hidu Chinh sach chét
Iwrorng

Nam: Phwong cham:

Phwong cham 2018
2. Viée thire hign cde muc tidu chét

. Chinh sach: . &l . .
hrong Chon noi dung can bao cao
i - Chinh sach 1
3. Két qua hoat ddng Banh gia ndi bd
- Chinh sach 2

4. Cac van dé lign quan dén té chic,
ca r}ha‘n (F'hiéu gop ¥, phan anh, Chin <ach 3 Nhé_ip b lié_u bao cao
khiéu nai, to céo, ...) - Chinh sac

Mirc 46 (%):
5. Van ban khang phi hop ire d6 (%) /

I as
6. Hanh ddng Khic phuc - phéng v o
ngira Y kién:
7. Viéc thuwee hién cac qui trinh

8. Cac thay déi cia ha théng QLCL

9. Cac dé xudt cai tién, cac van dé
khac

S¢ KH&CN Qudng Binh Trang 8



Huong dan sir dung

CHUYEN HO SO Tap tin dinh kém

© Chwa chuyén

@ Trinh duyét
Buwdrc xip ly tiép theo Phéng ban xir Iy

[BUGC 2] LANH BAO DOM VI - Xem xét va dwa ra két luan Van phong

Chon ngwdi xir ly

- Trén Hoang Yén E|

Han cudi xir ly

23/08/2018

Y kién

Cap nhat Hay bd

Chon dé hoan tit b4o cdo, Hivbd  dé huy bo béo céo.
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Huong dan sir dung

PHAN I11. QUAN LY TAI LIEU
B. So d6 ludng xir 1y

A.Tong quan

Muc dich

Nham dam béao cho don vi ludn duoc st dung tai

liéu méi nhat va duoc phé duyét.

r

Doi twgng

Lanh dao phong

Cach xur ly

Phé duyét tai liéu

Ghi chu

Can bd Kiém soat tai liéu Lanh dao / Thu Ky ISO
Pang nha < i A
g nhap Pang nhap

Khi c6 nhu cdu
phén phéi tai liéu
Tai liéu da dwoc

phé duyét

Thém tai li¢u

Danbh sach tai liéu
chwa dwgc phé duyét

Hiéu chinh tai liéu da thém

Cap nhat tai liéu

7777777 Phé duygt tai ligu

X Théng béo cho cac Phén phdi tai liu
Phong ban lién quan (Gixi mail)
| Tai ligu 13i thoi Sira dbi tai liéu
can nang cap (Néng cap phién bén)

A4

Eas Phé duyét

Cha thich:

———  Ludng xir Iy chinh
———  Ludng xu Iy phu

So KH&CN Qudng Binh
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Huong dan sir dung

C. Chi tiét thao tac
Phé duyét tai li€u:
Nhap chon  dé phé duyét tai liu.
Trang thai cua trang tai ligu:
e : Chua phé duyét
o & :Da duyét
Kiém soét tai liéu

Danh sach tai liéu

Loai tai liéu Loai thu tuc - quy trinh Hiéu lwrc

~Tét ca- B ~Tét ca- E| ~Tét ca- B
T = Thong tin tai |Iél.|
@ Xuat bieu mau

#
€ xem tai liéu ciia thw muc con
- B S& Thong tin va Truyén théng (rAnil:RgReh] TAI LIEU THU TUC HANH CHINH Q
P 1 W7 ai liéu ni bo 2
- Ban Giam boc &
@ ]

Bifumau @ X
Hanh chinh

Phang Phap ché Chon phé duyét hé so
- AC PHUC PHONG NGLFA Q

Phang Béo chi - Xuat ban

9 WTai liéu ndi bo

&Q
~ [0 Phang Tiép nhan va tra két qua ®@ 0 = Bieumay ®@® X
Hanh chinh
| norruc up ITENY Q
S KH&CN Qudng Binh

Trang 11



Huong dan sir dung

PHAN IV. QUAN LY CAI TIEN THUONG XUYEN

A. Toéng quan

Muc dich

HoO trg dé xuat cai tién quy trinh, nhan sy va cac
van dé khac

Poi twong

Lanh dao phong, Thu ky ISO

Cach xur ly

1. Danh sach dé xuat
2. Thém dé xuit

3. Loc dé xuat

Ghi chu

C. Chi tiét thao tac

Trén thanh menu trai chon Cdi tién thwong xuyén dé vao chuc nang

o\ Cai tién

Cai tién lién tuc

M S A e
Cluan ly de xuat

CAi tién thurdng xuyén

B. So d0 ludng xir 1y

Lanh dao / Thu Ky ISO

_ Dang nhip |

Danh sach dé xuat cai tién

v

S KH&CN Qudng Binh
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Huong dan sir dung

Trén danh sach dé xuat cai tien Chon PGt dES dé thuc hién thém dé xuat cai tién.

Sé theo ddi cai tién thwdng xuyén Chon céc théng tin d€ thuc hién loc cc dé xudt
Loai cai tién Tir ngay Dén ngay } Tinh trang
—Tat cA— EI 08/07/2018 08/08/2018 —Tat cAd— H

Thure hién loc cac d& xuit

Nhép chon d& thiee hién thém d& xuit

Bidumiu ® & Thém d& xubt

s e L Tinh
# M3 hé s Ngay dé xuét Loai cai tién De xuat cai tien Hoach dinh Y ki&n lanh dao trang
Lz . ook Khiéng
1 1-2018-48-SOKHCHM 31/07/2018 Cai tién guy trinh de xuat cai tien duyét
i Cir ddng chi Tran Yén Hoang .
2 1-2018-49-SOKHCN 13/07/2018 Cai tién nhan su d*ﬁhﬂé?g
Bao tao quan Iy Ve
S KH&CN Qudng Binh Trang 13



Huong dan sir dung

PHAN V: QUAN LY CAI TIEN LIEN TUC

A.Tong quan

B. So 6 ludng xir 1y

Muc dich

Lap chuong trinh va ké hoach dé xuat cai tién cho cac phong ban
trong nam.

Poi twong

Can by Lanh dao va thu ky ISO

1. Lap chuong trinh cai tién:
e Budc 1: Chon thém chuong trinh dé xuat cai tién.
e Budc 2: Nhap ddy du thong tin va cap nhat dir liéu.
2. Phé duyét chuong trinh.
3. Lap ké hoach dé xuit cai tién.

4. Thém phiéu dé xuat

Ghi chu

Chuong trinh da duogc phé duyét thi méi duoc 1ap ké hoach
Thang dé xuat cai tién cta cac phong ban chi dugc cap nhat khi
thang 16m hon thang hién tai.

Mbi thang dugc chon trong chuong trinh dé xuit cai tién hé
thong sé& tu dong tao ra mot dot danh gia twong tng.

Lénh dao / Thu Ky ISO/Doan cai tién

v
| Dang nhip

_ |

Lap chwong trinh dé xuit cai tién

Phé duyét chwong trinh

Chwong trinh da dwoc duyét

Lap ké hoach dé xuit

DPén ngay dé xuét theo ké hoach,thanh vién trong doan cai tién

Thém phiéu dé xuat

S KH&CN Qudng Binh

Trang 14



Huong dan sir dung

C. Chi tiét thao tac
Trén thanh menu trai chon Cdi tién lién tuc d¢ vao chiic nang

IIII Cai tién

Cai tién lién tuc

1. Lap va phé duyét chwong trinh dé xuat cai tién

Tai giao dién chuong trinh céi tién lién [FEEEEEHEREEREE  dé thuc hién thém chuong trinh.

Chuwong trinh céi tién lién tuc

Danh sach chwwong trinh cai tién
Nhip chon dé thwe hién thém chwong trinh céi tién Thém chrong trinh cai tién

Chirong trinh cai tién Lo "
Xem thong tin biéu mau

# |

Nam 2018 = Th 2 Da phé duyét Phé duyét chirong trinh Bitfumiu ® &

i Pham vi cai tién I
Cai tién toan don vi Té1 bidu miu
Trang 15
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Huong dan sir dung

Tai giao dién Ldp chwong trinh dé xudt cdi tién chon va nhap day du cac thong tin xdy dung chuong trinh.

Nhép chon dé luu lai cac thong tin xay dung chwong trinh.

Nhép chon dé hoan thanh xay dung chuong trinh.

Danh sach chirong trinh cai tién

Hoan thinh 1p chwong trinh d xuét cai tién Trd v
Nam cai tién
- Liru thong tin
2018 B Chon nam cai tién Nhip théng tin pham vi cai tién

Pham vi cai tién
Joan don vi

Chon cac thang s& 1én ké hoach cai tién

Chon cac dot cai tién

Thang 1 Thang 2 Thang 3 Thang 4 Thang 5 Thang 6 Thang 7 Thang 8 Thang 9 Thang 10 Thang 11 Thang 12
O O O O O O O O
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Huong dan sir dung

2. Lap ké hoach dé xuat cai tién

Nhéap chon [UEREEIIELERIN ¢6 [yu lai cac thong tin xay dung ké hoach.

Nhép chon dé hoan thanh xay dung ké hoach

Quan ly dé xuét cai tién Lap ké hoach cai tién

Hoan thanh ldp ké hoach cai tién

Hoan thanh | Cé&p nhat @& Iu thong tin Tréy vé

Luu théng tin ké hoach

Ké hoach cai tién thang 11 nim 2018
Ngay dé xuat cai tién

Chon ngay bat dau ké hoach d& xut cai tién

011172018

Pham vi cai tién

Toan don Vi « Nhip n61 dung pham vi cai tién

Nhiép néi dung tém tit cho k& hoach (néu cin)

Tém téit
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Huong dan sir dung

Tom tat

Loai cai tién

@ Tatca © Quytrinh  © Nhan sip

Poan cai tién

«————  Chon loai cai tién

Thuc hién thém thanh vién vao doan cai tién

Chon can bd dé thém vao doan cai tién

|

Phong ban Thanh vién Vai tro
Phong Quan Iy Céng nghé E| |E| Thanh vién |E| (+]
# Tén thanh vién Vai tro
1 Tran Hoang Yén Trwirng doan X6a khoi doan cai tién Xoa
Danh sich doan cii tién da thém
2 Minh Tu Thanh vién Xoa
3 Vi Trwérng Sinh Thanh vién Xoa
S¢ KH&CN Qudng Binh Trang 18



Huong dan sir dung

3. Thém phiéu dé xuat
Sau khi hoan thanh ké hoach dé xuat — dén ngay deé xuat trong ké hoach — doan cai tién vao h¢ thong dé
thuc hién nhap cac thong tin bat budc cua phiéu dé xuit — nhép chon dé hoan tat thém phiéu dé xuét.

Quan Iy dé& xuét cai tién Danh sach phiéu dé xuét Thém méi phiéu dé xuéat

Chon loai cai tiéh va phong ban Lvu lai thong tin ——— Trd vé
Thém phiéu dé xuat |
Loai cai tién Phong ban
I Cai ti€n nhan si B I Ban Giam Doc B
Nhan vién
| Trén Hoang Yén B. Chon nhén vién cdn d& xudt cai tiéh
Théng tin nhan vién

+«— Thong tin nhan vién dueoc chon

Ho Tén:  Trin Hoang Yén

Mz sé nhan vién: 1111

Ngay dé& nghi
01/08/2018 . Chon ngay dé nghi _ Ce e
Nhap nod1 dung Y kién dé xuit
Y kién dé& xuat - —

Dao fao nghi€p vu chuyén man —
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