BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CUC TIEU CHUAN Poc 14p - Tw do - Hanh phic
PO LUONG CHAT LUQNG
S6:  403/Qb -TPC Ha N¢i, ngay 26 thdng 03 ndm 2010
QUYET PINH

vé viéc ban hanh hu'O’ng din thyc hién hoat djn
tr vin xay dung hé thong quan Iy chat lwrgng theo tiéu chuan quoc gia
TCVN ISO 9001:2008 d6i véi co quan hanh chinh nha nwée :

TONG CUC TRUONG
TONG CUC TIEU CHUAN PO LUONG CHAT LUQNG

Cin ctr Quyét dinh sb 104/2009/Qb-TTg ngay 12 thang 8 nidm 2009 cua Thu
tuong Chinh phu quy dinh chirc néng, nhi¢m vy, quyén han va co ciu td chirc cia
Téng cuc Tiéu chuin Po luo'ng Chét lugng;

Cén ct Quyet dinh s6 144/2006/QD-TTg ngay 20 thdng 6 ndm 2006 ciia Thu
tuéng Chinh phu vé viéc 4p dung hé théng quéan 1y chét lugng theo tiéu chuin TCVN
ISO 9001:2000 vao hoat ddng cuia cac co quan hanh chinh nha nuéc va Quyet dmh sb
118/2009/Qb-TTg ngay 30 thang 9 ndm 2009 cia Thu tuéng Chinh phi vé viéc stra
ddi, bd sung mot s didu cua Quyét dinh s6 144/2006/Qb-TTg;

Cin ctr Théng trr sb 01/2010/TT -BKHCN ngay 25 thang 02 nim 2010 ctia B
truong B Khoa hoc va Cong ngh¢ quy dinh vé hoat dong tu van, danh gia va ching
nhén hé théng quan 1y chét luong theo tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2008 déi
v6i co quan hanh chinh nha nudéc;

Theo dé nghj ctia Vu trudng Vu Pénh gia hop chuén va hop quy,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyet dinh ndy “Huéng din thuc hién hoat dfng
tu van xay dung hé thdng quéan 1y chét lugng theo tiéu chuin qubc gia TCVN ISO
9001:2008 d6i v&i co quan hanh chinh nha nuéc”.

Diéu 2. Quyét dinh nady c6 hidu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Vu Pénh gi4 hop chun va hop quy, cac tb chirc tu van, chuyén gia tu
van doc lap thyc hién hoat dong xay dung hé théng quéan ly chét lugng theo tiéu
chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2008 ddi véi co quan hanh chinh nha nuéc va céc
t6 chirc, c4 nhén lién quan chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: ' KT. TONG CUC TRUONG
- Nhu Diéu 3; ' 0
- B KHCN (dé bao c4o);

- Cac B9, co quan ngang B9, co quan thudc CP (de ph01 hop);
- UBND céc tinh, t.phé truc thudc TW (dé phdi hop);

- Luu V“'Egl/cyfle




CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phic

HUGNG DAN THYC HIEN HOAT PONG TU VAN XAY DUNG
HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG THEO TIEU CHUAN QUOC GIA
TCVN ISO 9001:2008 BOI VGI CO QUAN HANH CHINH NHA NUGC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so 403 /OD-TDC ngay 26 thang 03 ndm 2010
‘ cua Tong cuc truong Tong cuc Tiéu chuén Po luvong Chat lwong)

Chuong I
QUY DINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Vién ban nay quy dinh vé céc noi dung cin thuc hién trong qua trinh tu vén
xdy dung hé théng quan ly chét luong theo tiéu chudn quéc gia TCVN ISO
9001:2008 (dudi day vidt tit 1a HTQLCL) déi v6i co quan hanh chinh nha nuéc.

Piéu 2. Poi tu'qng ap dung

1. Té chirc tur vén, chuyén gia tu vén doc lap da dugc cip Gidy xac nhan di
didu kién hoat dong tu van xay dung HTQLCL d6i véi co quan hanh chinh nha
nu6e theo quy dinh tai Thong tu so 01/2010/TT-BKHCN ngay 25 thang 02 ndm Y
2010 cuia By truéng BO Khoa hoc va Céng nghé quy dinh vé hoat dong tu van, danh /s
gia va chung nhan hé théng quan 1y chét lugng theo tiéu chuén quoc gia TCVN ISO f N
9001:2008 dbi v6i co quan hanh chinh nha nuéc (duéi day viét tit 13 Thong tu s6 12\
01/2010/TT-BKHCN). 4

2. Co quan hanh chinh nha nudc cé nhu cau dugce tu van xdy dung HTQLCL A
(duéi day viét tit 1a co quan hanh chinh).

Chuwong 11
CAC NOQI DUNG CAN THU'C HIEN TRONG QUA TRINH TU VAN

Piéu 3. Ngi dung co ban ciia qua trinh twr vin

Qua trinh tu van xay dung HTQLCL tai co quan hanh chinh bao gdm: chuan
bi hoat dong tu vén (gom cac hoat dong;: tlep xtc ban diu; xem xét kha néng tién
hanh tu van; dinh gia thyc trang va lap ké hoach tu vén); ddo tao vé xdy dung
HTQLCL cho co quan hanh chinh; huéng din xay dung va 4p dung HTQLCL va
huéng dan chuén bi danh gia chimg nhan HTQLCL.

Diéu 4. Chuin bi hoat djng tw van
1. Tiép xuc ban diu:

T chirc tu vén, chuyén gia tu van doc 1ap cung c4p cho co quan hanh chinh
c4c thong tin cin th1et bao gdm théng tin vé qua trinh va thu tuc tu van.



2. Xem xét kha niing tién hanh tu van:

a) Trude khi tién hanh tu vén, t(f) chirc tur van, chuyén gia tu vin déc lap tién
hanh xem xét cac thong tin lién quan dé bao dam: -

- Thong tin vé co quan hanh chinh va HTQLCL ding ky tu van 1a ddy du dé~
co the tien hanh céc hoat dong tr van,; . '

- Moi khéc biét trong cach hiéu gitra 6 chirc tu van, chuyén gia tu vén doc lap
va co quan hanh chinh déu dugc giai quyét; )

- T(f) chirc tr vén, chuyén gia tu vin doc 1ap c6 ning lyc dé thyc hién hoat
dong tu van;

- Pham vi ép dung cQa HTQL’CL, cac dia dién’m hoat dong cia co quan hianh
chinh, thdi gian can thiet d€ hoan tat qua trinh tu van va moi yéu t8 khéc cé anh
hudng dén hoat dong tu van phai dugc xem xét cy thé.

b) Td chirc tu vén, chuyén gia tu vin déc 14p x4c dinh thdi gian cin thiét dé
hoach dinh va hoan thanh cong viée tu van. Thoi gian va co s¢ dé xac dinh mirc thoi
gian nay phdi dugc lvu hd so. Ngodi ra, té chirc tu vén, chuyén gia tu van déc lap
phai xem xét t&i cac khia canh sau:

- Quy m6 va mirc d9 phirc tap trong hoat dong cia co quan hanh chinh;

- Quy dinh lujt phép lién quan;

- S6 dia diém va can nhic dén hoat dong theo nhiéu dia diém;

- Mre d6 sén c6 cia HTQLCL truée diy tai co quan hanh chinh.

3. Panh giélthuc trang va l4ap ké hoach tu van:

a) Tf} chirc tu vén, chuyén gia tu vin doc 1ap tién hanh danh gia thyc trang
quan ly chat lugng va thuc trang HTQLCL dang dugc thuc hién tai co quan hanh
chinh. Két qua danh gia thyc trang phai dugc 14p thanh vén béan va bdo céo tdi co
quan hanh chinh d€ 1am co s& x4c dinh cac hoat dong tu van tiép theo.

b) Can cir vao danh gia thyc trang va pham vi 4p dung clia HTQLCL tai co
quan hanh chinh, t6 chire tu van, chuyén gia tu van doc lap xdy dung ké hoach tong
thé cho qua trinh tu van x4y dung HTQLCL. K& hoach nay 1am r& cac giai doan thyc
hién, dy kién s6 ngay cong tu van, trach nhiém cua chuyén gia tu van va trach nhiém
phoi hop cua co quan hanh chinh. Ké hoach tu van phéi dugc t6 chirc tir van, chuyén
gia tu van doc 14p va co quan hanh chinh théng nhit thong qua.

c) Lap ké hoach va thong béo lich tu van:

- T4 chtic tu vén, chuyén gia tur vin doc 1ap 13p ké hoach tu v4n cho ting giai
doan lam viéc v6i co quan hanh chinh, théa thuan véi co quan hanh chinh;

- T chtc tu vén, chuyén gia tu vin doc lap cén thong béo chinh thirc bang
van ban vé ké hoach tu van, lich trinh 1am viéc cho co quan hanh chinh va duoc dai
dién lanh dao co quan hanh chinh xem xét, phé duyét chinh thue.



4. Chuén bj tai liéu, vin ban cho hoat d6ng tur vin
a) Dya vao yéu cdu tu van, td chuc tu vén xac dinh yéu ciu niing lyc ciia cac
chuyén gia tryc tiép thuc hién viéc tu vin. Té chirc tur vén phai bao dam:

- Vi¢c lya chon chuyén gia tu van dugc thyc hién cin cu vao két qua Xac dmh
ndng lyc dd dugc quy dinh trong cac chmh sach, thu tuc cia t chic tu van va dam
bio cac chuyén gia tu vin di dugc cdp thé theo quy dinh tai Thong tu s
01/2010/TT-BKHCN;

- Cac tai liéu dao tao, céch thirc dao tao cia chuyén gia tu vin di dugc t§
chirc tr vin xem xét, phe duy¢t

- T6 chic ti vén cung cip cho co quan hénh chinh tén va c4c thong tin vé qua
trinh cong tac, kinh nghxq:m hoat dong tu vin HTQLCL cua timg chuyén gia tur van
s& thuc hién viéc tu van dé co quan hanh chinh xem xét, chap thuén.

b) T chuc tu vAn, chuyén gia tu vin doc 1ap phai bao dam moi nhiém vu
chuyén gia tu vin cn thuc hién dugc xac dinh 3 va thong tin chinh thic t6i co
quan hanh chinh. Cc nhiém vu nay bao gom

- Danh gia thyc trang quan ly chét lu'qng, thyc trang HTQLCL hién tai ctia co
quan hanh chinh;

- Gitp co quan hanh chinh cin cir vio két qua cua De an 30 hodc m6 hinh
khung hé théng quan ly chét lugng @ xac dinh linh vuc, pham vi ép dung
HTQLCL, bao dim toan bd hoat dong lién quan dén viéc giai quyét thu tyc hanh
chinh cho t§ chirc, c4 nhan duge .ap dung; Giup co quan hanh chinh x4c dinh céic
quy trinh xir ly cong viéc ndi bd can thiét dua vao pham vi ap dung HTQLCL;

- Hoach dinh qua trinh xay dung HTQLCL cho co quan hanh chinh;

- Tién hanh cac khéa dao tao can thiét cho cén b$ ctia co quan hanh chinh bao
gbm dao tao kién thire chung vé TCVN ISO 9001 :2008, dao tao x4y dung vin ban
HTQLCL va dao tao danh gi vién ndi bo;

- Huéng din co quan hanh chinh x4y dung céc chinh sich, myc tiéu chét luong,
sb tay chit luong, quy trinh/th tuc, hd so va céc tai ligu theo yéu cdu ciia tiéu chun
quoc gia TCVN ISO 9001:2008 va mé hinh khung hé théng quén 1y chit luong;

- Hudng dan co quan hanh chinh danh gia xac dinh so by mirc d6 phu hop cia
cdc qua trinh va thi tuc dugc xay dung, trién khai va muc d6 hidu luc cia
HTQLCL,;

- Huéng dan co quan hanh chinh hoach dinh ké hoach khéc phuc va thuc hién
cac hanh dong khic phuc dbi véi cac didm khong phut hop dugc phat hién trong qua
trinh danh gia chirng nhin.

Piéu 5. Pao tao vé xay dung HTQLCL cho co quan hanh chinh

To chic tu van, chuyén gia tu vin doc lap tién hanh cac khéa dao tao cin
thiét ve x8y dung HTQLCL cho cic co quan hanh chinh. N6i dung dao tao it nhét

bao gdm:




1. Dao tao kién thirc chung vé tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2008 va
cach thirc xay dung va 4p dung HTQLCL cho Ban chi dao xdy dyng HTQLCL
(duéi day viet tit 1a Ban chi dao ISO) va cic can bd chu chot trong pham vi xay
dung HTQLCL. Thoi gian t6i thiéu 1 budi (1/2 ngay cong).

2. Pao tao phuong phap xay dyng van ban HTQLCL cho Ban chi dao ISO,
cac can bg tham gia xdy dyng hé thong vin ban va cic cdn bd c6 lién quan khic
Thoi gian t6i thieu 1,5 ngay (1,5 ngay cong). :

3. Do tzo kién thirc chung v& tiéu chufn quéc gia TCVN ISO 9001:2008 vi
cach thic 4p dung HTQLCL cho toan thé cén by, cdng chirc trong pham vi 4p dung
HTQLCL. Théi gian t6i thiéu 1,5 ngdy (1,5 ngay cong).

4. Pao tao danh gid vién ndi b6 HTQLCL. Thoi gian t8i thidu 02 ngay (02
ngay cong).

Diéu 6. Hréng din xay dung va ap dung HTQLCL

T4 chic tur van, chuyén gia tu van doc 14p thyuc hién cac ngi dung cong viéc
co ban sau:

1. Huéng dan co quan hanh chinh thanh lap Ban chi dao ISO (Truéng Ban chi
dao 1a Lanh dao co quan); xdy dyng c4c chinh sach, myc giéu chét lugng, so tay chat
lugng, quy trinh/thu tuc, hé so va céc tai liéu theo yéu cau cua tiéu chudn qudc gia
TCVN ISO 9001:2008, mé hinh khung hé théng quan ly chat lugng va theo ding
pham vi 4p dung ciia HTQLCL d3 duoc x4c dinh trong ké hoach.

2. Hu6ng dan co quan hanh chinh céch dinh huéng dé x4c dinh vé cic myc tiéu
can kiém soat, qua trinh can kiém soét bao gém céc budc cong viéc, thoi gian trién khai
cong viéc, dia di€ém thyc hién, trach nhiém lién quan va céch thirc trién khai.

3. Huéng din co quan hanh chinh ban hanh va kiém soat cic van ban
HTQLCL theo céc quy dinh cta tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2008.

4. Huéng din co quan hanh chinh t6 chic phd bién, huéng din 4p dung
HTQLCL cho toan bg cén b, cong chirc trong pham vi xay dung HTQLCL bao gom:

a) Pho bién, huéng dan dé céc cén bd, cong chirc hidu va thuc hién cdc quy
dinh cia HTQLCL d4 x4y dung;

b) Bio dam c4c vin ban can thiét cia HTQLCL c6 sén tai noi thuc hién
cong viéc;

¢) Chuan bj céc ngudn lyc cén thiét dé trién khai ap dung HTQLCL nhu cip
file, ta ho so tai ligu, van phong phim phyc vu viée sip xép, cai tién viéc luu trir ho
so, tai liéu...;

d) Huéng dan sip x‘ép hd so, tai liéu, phuong tién lam viéc theo cac quy dinh
cia HTQLCL, trong d6 can chi y viéc sap xép tai cac noi truc tiép ti€p xuic vai to
chure, cong dan.

5. Huéng dan co quan hanh chinh té chtc dénh gia ndi b6 HTQLCL véi cac
nodi dung sau:



a) Lya chon céc danh gia vién di qua ddo tao, ¢6 du ning lyc thuc hién déanh
gia ndi b HTQLCL;

b) Lap chuong trinh danh gia ni by trong nam hodc mQt giai doan thich hop
. va ké hoach chi tiét cho mét cudc danh gia ndi bJ; -

c) Tién hanh d4nh gi4 ndi bd HTQLCL; <

d) Thyc hién hanh dfng khic phuc va cai tién HTQLCL dbi véi cac diém
khong phu hgp phat hién trong qué trinh danh gia ndi bd.

Diéu 7. Huréng diin chuén bj danh gia chimg nhin HTQLCL

1. Xéc dinh so bd mirc d§ phu hgp cia HTQLCL:

Sau khi co quan hanh chinh x4y dung xong HTQLCL va dua vao 4p dung, td
chire tr vén, chuyén gia tu van doc 14p c6 trach nhiém huéng din co quan hanh

chinh danh gia xac dinh so by mirc dQ phu hop cia HTQLCL so v6i yéu cau clia
tiéu chudn theo diing linh vuc, pham vi ap dung di xac djnh trong ké hoach ban déu.

2. Khi dugc yéu_ ciu, t6 chirc tu vén, chuyén gia tu vin doc 14p huéng din co
quan hanh chinh chudn bj céc thu tuc dang ky danh gia cap ching nhéan khi
HTQLCL cia co quan hanh chinh d4 s&n sang cho viéc danh gia.

‘3. Hudng dan co quan hanh chinh thyc hién khic phuc:

T chirc tur van, chuyén gia tu vin doc 1ap huéng din co quan hanh chinh
trong viéc x4c dinh nguyén nhan, hoach dinh ké hoach khic phuc va thyc hién hanh
dong khic phuc ddi véi cac diém khong phi hop phét hién trong qua trinh danh g1a
ching nhan.

. Chuong IV ] . )
. N!—IIEM A\'%40) (:,'UA CO QUAN HANA H CHINH NH‘A NUOC
VA CUA TO CHUC TU VAN, CHUYEN GIA TU VAN PQC LAP

Piéu 8. Nhiém vu ciia co quan hanh chinh nha nwéec )‘

1. Khi thué tu van hudng din xay dung HT QLCL, co quan hanh chinh chu;u;r
bi tit ca cac diu kién can thiét cho hoat dong tu van, bao gom viéc cung cap thogy
tin va bd tri can bd phbi hop véi chuyén gia tu vén trong subt qué trinh tién hank
van.

2. Thyc hién theo cac nhi€ém vu dugc quy dinh tai Thong tu s6 01/2010/TT-
BKHCN.
Diéu 9. Nhiém vu ciia to chirc tir vin, chuyén gia tw vin djc 1ap

1. Thyc hién hoat dong tir van dbi véi co quan hanh chinh khi c6 yéu ciu theo
quy dinh tai Quyét dinh nay va chiju trach nhiém vé& moi hoat dong cuia minh theo
quy dinh cta phap luét.

2. Tuén thi quy dinh vé& quyen va nghia vu d6i véi td chirc tur van, chuyén gia
tu van quy dinh tai Théng tu sb 01/2010/TT-BKHCN./.




