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PHẦN I.  ĐĂNG KÝ MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG 

C. Chi tiết thao tác 

Trên thanh menu trái chọn Hoạt động kiểm soát ISO  để vào chức năng  

 

A. Tổng quan 

 

Mục đích 
Đề ra chính sách chất lượng cho 

đơn vị theo từng năm 

Đối tượng Cán bộ Lãnh đạo phòng ban  

Cách xử lý 

Chọn các mục tiêu chất lượng 

đăng ký 

Đăng  ký đo lường cho từng mục 

tiêu 

Ghi chú  
 

B. Sơ đồ luồng xử lý 
 

Thư ký ISO Ban giám đốc
Lãnh đạo phòng ban 

chuyên môn

Thông báo

Trả kết quả

Duyệt

Không duyệt

Lập Chính sách 

chất lượng và Mục tiêu chất lượng

Chuyển thông báo

Trình duyệt

Đăng nhập

Gửi thông báo và tổng hợp mục 

tiêu chất lượng từ các phòng, 

ban

Ghi nhận và phổ biến 

Chính sách chất lượng, 

Mục tiêu chất lượng

Phê duyệt

Chính sách chất lượng 

và Mục tiêu chất 

lượng

Đăng nhập

Đăng ký mục tiêu 

chất lượng từ các 

phòng, ban

Đăng nhập
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Chọn hồ sơ Đăng ký Mục tiêu chất lượng của phòng, ban  

 

 
 

Trên giao diện chi tiết hồ sơ → chọn 
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Trên giao diện đăng ký mục tiêu chất lượng, thực hiện nhập các nội dung cần thiết. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chọn                  để hoàn tất đăng ký,               để hủy bỏ đăng ký. 
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PHẦN II.  BÁO CÁO XEM XÉT CỦA LÃNH ĐẠO 

A. Tổng quan 
 

Mục đích Xem xét, đánh giá lại tình hình hoạt động của đơn vị. 

Đối tượng Cán bộ Lãnh đạo đơn vị và thư ký ISO 

Cách xử lý 1. Lập Thông báo xem xét của lãnh đạo: 

 Bước 1: Chọn thêm thông báo xem xét của lãnh đạo. 

 Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin và cập nhật dữ liệu.  

2. Gửi thông báo và tổng hợp báo cáo xem xét của lãnh đạo từ các phòng, 

ban. 

 Bước 1: Chọn hồ sơ Thông báo xem xét của lãnh đạo. 

 Bước 2: Chọn Gửi xử lý phối hợp 

 Bước 3: Cập nhật và gửi thông tin xử lý phối hợp  

Ghi chú Nếu Thư ký ISO thay Lãnh đạo lập thông báo xem xét của lãnh đạo trên phần 

mềm thì thực hiện lần lượt cả 02 nội dung trên  
 

B. Sơ đồ luồng xử lý 
 

Tất cả người dùng

Chọn báo cáo sự không phù hợp

Đăng nhập

Khi phát hiện sự không phù hợp

Nhập nội dung sự không phù hợp

Chuyển xử lý

 
 

C. Chi tiết thao tác 

Trên thanh menu trái chọn Hoạt động kiểm soát ISO  để vào chức năng  
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Chọn hồ sơ Báo cáo xem xét của lãnh đạo  

 

 
 

 

Trên giao diện chi tiết hồ sơ → chọn 
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Trên giao diện báo cáo xem xét của lãnh đạo, thực hiện nhập các nội dung cần thiết.  
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Chọn                   để hoàn tất báo cáo,                để hủy bỏ báo cáo. 
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PHẦN III. QUẢN LÝ TÀI LIỆU 
A. Tổng quan 
 

Mục đích 
Nhằm đảm bảo cho đơn vị luôn được sử dụng tài 

liệu mới nhất và được phê duyệt. 

Đối tượng Lãnh đạo phòng 

Cách xử lý Phê duyệt tài liệu 

 

Ghi chú  

B. Sơ đồ luồng xử lý 

Lãnh đạo / Thư Ký ISO  

Phê duyệt

Đăng nhập

Chú thích::

Luồng xử lý chính

Cán bộ Kiểm soát tài liệu 

Đăng nhập

Thêm tài liệu 

Phân phối tài liệu

(Gửi mail)

Luồng xử lý phụ

Cập nhật tài liệu 

Khi có nhu cầu

phân phối tài liệu

Hiệu chỉnh tài liệu đã thêm

Danh sách tài liệu 

chưa được phê duyệt

Phê duyệt tài liệu

Sửa đổi tài liệu

(Nâng cấp phiên bản)

Thông báo cho các 

Phòng ban liên quan

Tài liệu lỗi thời 

cần nâng cấp

Tài liệu đã được

phê duyệt
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C. Chi tiết thao tác 

Phê duyệt tài liệu: 

Nhấp chọn  để phê duyệt tài liệu. 

Trạng thái của trạng tài liệu: 

  : Chưa phê duyệt  

  : Đã duyệt 
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PHẦN IV. QUẢN LÝ CẢI TIẾN THƯỜNG XUYÊN 
 

A. Tổng quan 

Mục đích 
Hỗ trợ đề xuất cải tiến quy trình, nhân sự và các 

vấn đề khác 

Đối tượng Lãnh đạo phòng, Thư ký ISO 

Cách xử lý 1. Danh sách đề xuất 

2. Thêm đề xuất 

3. Lọc đề xuất 

Ghi chú  

 

B. Sơ đồ luồng xử lý 

 

Lãnh đạo / Thư Ký ISO

Danh sách đề xuất cải tiến

Đăng nhập

Thêm đề xuất Lọc đề xuất

C. Chi tiết thao tác 

Trên thanh menu trái chọn Cải tiến thường xuyên để vào chức năng 
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Trên danh sách đề xuất cải tiến Chọn                        để  thực hiện thêm đề xuất cải tiến. 
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PHẦN V: QUẢN LÝ CẢI TIẾN LIÊN TỤC 

A. Tổng quan 
 

Mục đích 
Lập chương trình và kế hoạch đề xuất cải tiến cho các phòng ban 

trong năm. 

Đối tượng Cán bộ Lãnh đạo và thư ký ISO 

Cách xử lý 

1. Lập chương trình cải tiến: 

 Bước 1: Chọn thêm chương trình đề xuất cải tiến. 

 Bước 2: Nhập đầy đủ thông tin và cập nhật dữ liệu.  

2. Phê duyệt chương trình. 

3. Lập kế hoạch đề xuất cải tiến. 

4. Thêm phiếu đề xuất 

Ghi chú Chương trình đã được phê duyệt thì mới được lập kế hoạch 

Tháng đề xuất cải tiến của các phòng ban chỉ được cập nhật khi 

tháng lớn hơn tháng hiện tại. 

Mỗi tháng được chọn trong chương trình đề xuất cải tiến hệ 

thống sẽ tự động tạo ra một đợt đánh giá tương ứng. 
 

B. Sơ đồ luồng xử lý 
 

Lập kế hoạch đề xuất 

Lãnh đạo / Thư Ký ISO/Đoàn cải tiến

Lập chương trình đề xuất cải tiến

Đăng nhập

Phê duyệt chương trình

Chương trình đã được duyệt

Thêm phiếu đề xuất

Đến ngày đề xuất theo kế hoạch,thành viên trong đoàn cải tiến
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C. Chi tiết thao tác 

Trên thanh menu trái chọn Cải tiến liên tục để vào chức năng 

 

1. Lập và phê duyệt chương trình đề xuất cải tiến 

 

Tại giao diện chương trình cải tiến  liên tục chọn         để thực hiện thêm chương trình. 
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Tại giao diện Lập chương trình đề xuất cải tiến chọn và nhập đầy đủ các thông tin xây dựng chương trình. 

Nhấp chọn                   để lưu lại các thông tin xây dựng chương trình. 

Nhấp chọn                     để hoàn thành xây dựng chương trình. 
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2.  Lập kế hoạch đề xuất cải tiến 

 

Nhấp chọn                                       để lưu lại các thông tin xây dựng kế hoạch. 

Nhấp chọn                      để hoàn thành xây dựng kế hoạch 
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3. Thêm phiếu đề xuất 
Sau khi hoàn thành kế hoạch đề xuất  →  đến ngày đề xuất trong kế hoạch → đoàn cải tiến vào hệ thống để 

thực hiện nhập các thông tin bắt buộc của phiếu đề xuất →  nhấp chọn                   để hoàn tất thêm phiếu đề xuất. 

 


