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I. MUC PiCH
Quy trinh nay quy dinh théng nhét céc buéc tién hanh mot cudc danh gia
ndi bd nham nang cao tinh hiéu luc va hiéu qua ctia Hé théng quan 1y chét lugng

Cuc Théng tin d6i ngoai.

II. PHAM VI AP DUNG
Ap dung cho hoat dong danh gia ndi bdo Hé théng quén ly chét luong dinh

ky va dot xuat tai Cuc Thong tin ddi ngoai.

III. TAI LIEU VIEN DAN

- TCVN ISO 19011:2013: Huéng dan danh gia hé théng quan ly chét
luong va hé théng quan moéi trudng.

- TCVN ISO 9000:2015: Hé thong quan 1y chat luong - Co s6 va tir vung.

- S tay chat luong.

- Quy trinh xtr ly sy khdng phu hop, hanh dong khic phuc phong ngira -
QT.HT.04.

IV. PINH NGHIA VA VIET TAT

Nhiing dinh nghia va viét tit dugc st dung trong quy trinh nay:

- Danh gid: La qua trinh ¢ hé théng, doc lap va dugc lap thanh vin ban
dé thu dugc bang chimg danh gia va xem xét danh gid ching mét cach khach
quan dé xac dinh muc d6 thuc hién céc chudn muc dénh gia (3.1 - TCVN ISO
19011:2013).

- Chudn muee ddnh gia: Muc d6 va ranh gidi ciia mot cudc danh gia (3.14 -
TCVNISO 19011:2013 va 3.13.5 - TCVN ISO 9000:2015).

- Chudn muee danh gia: Tép hop cac chinh sach, thi tuc hay yéu cau duogc
st dung 1am chuan dé so sanh céc bang chimg danh gia (3.2 - TCVN ISO
19011:2013 va 3.13.7 - TCVN ISO 9000:2015).

- Bang chitng ddnh gid: Hb so, trinh bay vé su kién hodc cac thong tin

khac lién quan t6i cac chuan muc danh gia va c6 thé kiém tra xac nhan. Bang




chimg danh gia co thé 1a dinh tinh hay dinh lwgng (3.3 - TCVN ISO 19011:2013
va 3.13.8 - TCVN ISO 9000:2015).

- Chuyén gia danh gia 1a nguoi tién hanh cudc danh gia (3.8 - TCVN ISO
19011:2013 va 3.13.15 - TCVN ISO 9000:2015).

- Poan ddnh gid 1a mot hay nhiéu chuyén gia danh gia tién hanh cudc
danh gia v6i su hd tro cla cac chuyén gia ky thuat khi can. Mot chuyén gia
trong doan danh gid dugc chi dinh lam truong doan. (3.9 - TCVN ISO
19011:2013 va 3.13.14 - TCVN ISO 9000:2015).

- Chuong trinh dénh gid 1a sip xép cho tap hop mot hay nhiéu cude dénh
gia dugc hoach dinh cho mgt khoang thoi gian cu thé va nhim mét muc dich cu
thé (3.13 - TCVN ISO 19011:2013 va 3.13.4 - TCVN ISO 9000:2015).

- Ké hoach ddnh gid la sy mo ta cac hoat dong va sép dat cho mot cudc
danh gia (3.15 - TCVN ISO 19011:2013 va 3.13.6 - TCVN ISO 9000:2015).

- Su khéng phii hop 1a su khong dap ng mét yéu cau (3.19 - TCVN ISO
19011:2013 va 3.6.5 - TCVN ISO 9000:2015).

- Hanh déng phong ngira 12 hanh dong nham loai bo nguyén nhén ctia sy
khong phu hop tiém an hodc céc tinh hudng khong mong mudn tiém an khac
(3.12.1 - TCVN ISO 9000:2015).

- Hanh déng khéc phuc 1a hanh dong nham loai bo nguyén nhén cla sy
khong pht hop nham ngan ngira viée tai dién (3.12.2 - TCVN ISO 9000:2015).

- Don vi: Céc phong thudc Cuc Thong tin d6i ngoai.
- KPPN: Khac phuc, phong ngira.
- HTQLCL: Hé thdng quan ly chat lugng.

- Cuc TTPN: Cuc Théng tin d6i ngoai.

V.NQI DUNG

1. So d6 qua trinh danh gia noi bd HTQLCL

Thuc hién danh gia n6i b HTQLCL theo luu dd dudi day:




Nguwoi thue hién

Qua trinh thyc hién

A > A X
Mo ta/ Biéu mau

Thu ky ISO Lap chuong trinh va 2.1
S OlBC BM.HT.03.01
‘ BM.HT.03.02
Trudng ban chi ’;ﬁjf i 24
dao ISO Phé dll}/ét/ .
Duyét
Chuyén gia danh y 2.2
BM.HT.03.02
Pai dién c4c don N
vi Tién hanh dénh gi4 BM.HT.03.02
Chuyén gia danh BM.HT.03.03
gia
Chuyén gia danh y 2.4
%;ih Tgfil;fmg doan Lép béo céo danh gia BM.HT.03.04
BM.HT.03.05
A
Thu ky ISO Gri c4c bén lién quan 2.3
BM.HT.03.02
Y
Thu ky ISO ' 26




2. Mb ta so' dd qua trinh danh gia noi b HTQLCL

2.1. Lap chwong trinh va ké hoach danh gia

- Hé théng quan 1y chét luong ctia Cuc Thong tin d6i ngoai dugc danh gia
dinh ky ti thiéu 01 1an/ 1 nam. Thu ky ISO cin clr yéu cau danh gia HTQLCL
lap chuong trinh danh gia dinh ky hing nam va ké hoach dénh gia noi bd
HTQLCL (theo biéu mdu BM.HT.03.01, BM.HT.03.02). Khi can thiét, Trudng
ban chi dao ISO c6 thé yéu cau thuc hién cac dot danh gia ndi bo dot Xuét
HIOQLCL.

- Thu ky ISO lya chon va dé xuét Truong ban chi dao ISO phé duyét
Trudéng doan danh gia va nhém chuyén gia danh gid ndi bo cho timg dot danh
gi4. Chuyén gia danh gia ndi bo Hé théng quan 1y chat luong phai 1a nhimng
ngudi ¢6 nang luc dé tién hanh nhiém vu danh gia dugc phan cong. Chuyén gia
danh gia phai dugc dao tao vé danh gia chét lugng ndi b6 HTQLCL, c6 kinh
nghiém lam viéc tai Cuc Thong tin d6i ngoai trén 2 nam, phai doc lap vdi hoat
dong dugc danh gia.

- Chuong trinh va ké hoach danh gia noi b6 HTQLCL do Trudng ban chi
dao ISO phé duyét.

2.2. Chuan bi danh gia

- Thu ky ISO théng bao ké hoach dénh gia ndi b6 HTQLCL da duoc
duyét tdi cac don vi lién quan trudce khi danh gia 01 tuan.

- Chuyén gia danh gia c6 trach nhiém bb tri thoi gian tham gia danh gia
theo ké hoach, nghién ctru béo cdo cac cudc danh gia lan trudce, cac quy trinh, tai
lidu lién quan dén noi dung duoc phan cong danh gia, chudn bj sin phiéu hoi
(néu can) va Phiéu ghi chép dénh gia (BM.HT.03.03).

- Trudng cac don vi thudc pham vi danh gié c6 trach nhiém b tri nhén su,
thoi gian tiép doan dénh gi4 theo ké hoach da dugc phé duyét, chuén bj san cac
tai liéu, ho so lién quan. Trudong hop vang mét véi 1y do chinh déng thi phai Gy
quyén cho nguoi thay thé thich hop lam viéc véi doan danh gid.

2.3. Tién hanh danh gia




- Chuan muc dénh gia HTQLCL gdm: Tiéu chuén qubc gia TCVN ISO
9001:2015, Hé théng van ban cia HTQLCL, cac quy ché, quy dinh hién hanh
dang str dung tai Cuc Thong tin dbi ngoai va hé théng van ban quy pham phap
luat hién hanh lién quan dén cac hoat dong thudc chirc nang nhiém vu cia céc
don vi.

- Doan danh gia, chuyén gia danh gia ndi b thuc hién cong viéc danh gia
theo ké hoach da duoc phé duyét, néu c6 bét cur thay d6i gi thi phai thong bao
ngay cho Thu ky ISO dé bao cao Trudng ban chi dao ISO quyét dinh thay dbi ké
hoach danh gia cho phi hop véi thuc té.

- Trong qua trinh danh gi4, cac chuyén gia danh gia sir dung cac ky ning
da dugc dao tao dé thu thap bang chimg danh gi4 va dbi chiéu véi cac chuén
muc danh gia dé xac dinh sy phu hop cia HTQLCL tai Cuc Thong tin ddi ngoai.

- Cac thong tin, két qua danh gia dwoc ghi chép day du vao phiéu ghi chép
trong qué trinh danh gia (BM.HT.03.03). Trudc khi két thiic hoat dong dénh gia
tai timg don vi, chuyén gia dénh gia can tong két nhimg diém co ban phat hién
trong qua trinh danh gi4 tai don vi véi dai dién bén dugc danh gia.

2.4. Lap bao cao danh gia

- Sau khi két thac cudc danh gia, chuyén gia danh gia viét tdng hop cac
diém ghi nhan ctia minh theo BM.HT.03.04.

- Trén co s& ban tong hop cac diém khong pht hop va khuyén nghi,
Trudng doan dénh gia 1ap ban bo cdo danh gia ndi bd theo mau BM.HT.03.05.

- Truéng doan déanh gia trinh Trudng ban chi dao ISO xem xét thong qua
Béo cdo danh gi4 va cic ban tong hop cac diém khong pht hop va khuyén nghi
tai tng don vi, bao cdo Trudng ban chi dao ISO vé két qua cudc danh gia.

2.5. Giri bao cao cho cac bén lién quan

- Thu ky ISO dua trén két qua ctia cudc danh gia 1ap Phiéu yéu ciu hanh
dong KPPN theo BM.HT.03.02 (néu can thiét).

- Gtri ban sao Béo cdo danh gia va Phiéu yéu cau hanh dong KPPN (néu

cd) dén céac don vi lién quan.




2.6. Lwu hd so
- Thu ky ISO c¢6 trach nhiém luu ddy dt hé so vé dénh gid ndi bo Hé

thong quan ly chét lugng.

VI. PANH GIA RUI RO
M5t sb rai ro chinh c6 thé xay ra khi thuc hién quy trinh nay gom:
vE : : TAn suit xuét hién ML ‘?‘f’ ik B ph&:lp doi
Riii ro chinh ¢6 hwon pho
STT 2 : : ",
the xay ra Thuong | Thinh | Hiém | . , . .
i . . | Lén | Viea | Nho
xuyén | thoang | khi

1 |Khéng t6 chic X | X Thu ky ISO trinh
danh gia ndi bo hé Truéng ban chi
théng quéan ly chit dao ISO phé duyét
luong 1 1an/ 1 nim chuong trinh, Kké

hoach danh gia noi
b trude 30/9 hing
nam.

2 | Khong bd tri du X X M3i don vi can
chuyén gia danh dam bao c6 it nhét
gia ndi bd dé thuc 02 chuyén gia
hién danh gid noi danh gia ndi bo.
bd hé théng quan
ly chét luong

3 | Thuc hién danh gia X X Céan chudn bi day
ndi bd chua dat du, k§ cang vé thoi
yéu cdu vé chat gian, tai li¢u, van
lugng ban theo ding céac

yéu cdu. Tang
cudng tap hudn boi
dudng cho chuyén
gia danh gid ndi
bo.

VIL HO SO

HO so cia quy trinh nay bao gbm:

STT Tén hd so Noi lru AHGLE . o
(nam)

1 | Chuong trinh déanh gia noi bo HTQLCL
hang ndm Thu ky ISO 02 nam

2 | Ké hoach danh gia ndi bd HTQLCL




Té)ng’ hop cac diém khéng phu hop va
khuyén nghi

- Thu ky ISO 02 nam
Béao cao dénh’ gla, cac yéu cau thuc hién
hanh dong khac phuc, phong ngira

VIIL PHU LUC

BM.HT.03.01: Chuong trinh danh gi4 n6i b6 dinh ky HTQLCL
BM.HT.03.02: Ké hoach dénh gi4 noi bo HTQLCL
BM.HT.03.03: Phiéu ghi chép dénh gia

BM.HT.03.04: Tong hop cac diém khéng phu hop va khuyén nghi
BML.HT.03.05: Béo cdo danh gid n6i b6 HTQLCL
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Danh sach chuyén gia danh gia:
STT Ho va tén Don vi Ghi chi

Noéi dung danh gia
- Cac quy trinh hoat dong tac nghi€p va céc hoat dong khac theo chirc ning va nhiém vu cta timg don vi.
- Cac yéu cau vé kiém soat thong tin dang vén ban (7.5.3), thiét 1ap chinh sach chat lugng (5.2.1), trao doi théng tin vé chinh
sach chét luong (5.2. -2), muc ti€u chét lugng va hoach dinh m@ dat dugc muc tiéu (6.2), vai tro, trach nhiém va @:v\o: han trong
td chirc (5.3), trao doi thong tin (7.4), ... duoc danh gia tai tit ca cac don vi.
Ha No¢i, ngay thang  nam 20..

TRUONG BAN CHI PAO ISO Thw ky ISO

BM HT.03.01




1. Pham vi: (Pdnh gid toan b hé thong quadn Iy chat lwong tai Cuc TTPN)

KE HOACH PANH GIA NOQI BO

2. Chuén muc dénh gia:

3. Thoi gian danh gia:

HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

Tiéu chudn quéc gia TCVN IS0 9001:2015
Cdc van ban cua Hé thong quan Iy chdt lwong
Cdc quy dinh cua Cuc Théng tin doi ngoai.
Cdc van ban QPPL cua nha nudc co lién quan.

4. Danh sach Chuyén gia danh gid va Doan danh gia:

5. Ké hoach danh gia

Thaoi gian

Pon vi dugc

Noi dung d4nh gia / Dicu
khoan tiéu chuan TCVN

Chuyén gia

danh gin ISO 9001 lién quan dami g
8h00-8h30 - Hop khai mac
8h30-9h30
16h30 - 17h00 - Hop két thiic

- Cdc yéu cau vé kiém sodt thong tin dang van ban (7.5.3), thiét ldp chinh sdch chat
lwong (5.2.1), trao doi théng tin vé chinh sdch chat lwong (5.2.2), muc tiéu chat
luong va hoach dinh dé dat dwoc muc tiéu (6.2), vai tro, trdch nhiém va quyén han

trong té chirc (5.3), trao doi thong tin (7. B)y e

. dwoc ddnh gid tai tat cd cdc dom Vi.

- Trudng cdc b phdn/ nguoi dwoc uy quyén chiu trdch nhiém dai dién cho bén dwoc

danh gid.

- Hop khai mac va hop két thic yéu cdu tdt ca cdc thanh vién Ban Chi dao 1SO,
Truong cac don vi tham gia ddnh gid tham duy.

Ghichu:

- Ké hoach nay thay cho thong bdo danh gi4.
- Pé nghi cac don vi lién quan chudn bj danh gia theo ké hoach nay.

Noi nhin: - Nhu trén;

- Luu.

BM HT.03.02

Ha N¢i, ngay thang nam 20...
TRUONG BAN CHi PAO ISO




PHIEU GHI CHEP PANH GIA

Don vi dwoc danh gia - Trang
Chuyén gia danh gid: Ngay
STT Noi dung danh gia

BM HT.03.03
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BAO CAO PANH GIA

1./ By phan dwgc danh gia:

1. Ban Chi dao ISO Cuc 3. Phong Nghiép vu - Biéu phéi

2. Van phong 4. Phong Truyén thong déi ngoai

2./ Thoi gian danh gia:

3./ Loai hinh danh gia: Noi bo

4./ Tiéu chuan: TCVN ISO 9001: 2015
S./ Panh gia vién:

Truong doan danh gia:

Thanh vién doan ddnh gid Chue vu

6./ Két qua danh gia:
v' 86 diém khong phu hop:
v’ 86 diém khuyén nghi:
(Bdo cdo chi tiét giri kém theo)

6.1/ Piém manh:
6.2/ Cac van dé con tdn tai:

7./ Khuyén nghi chung:

- Céc don vi khan truong hoan thanh viéc xr ly cac diém khong phu hop sau
danh gia noi bo. Ban Chi dao ISO Cuc hop xem xét hé thong quan ly chat ll;ong
Cuc theo ket qua xtr ly s khong pht hop va xdc nhan su phu hop ctia Hé thong.

Ha Néi, ngay  thdng  nam 20
TRUONG DPOAN PANH GIA

BM HT.03.05




