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I. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh cach thuc tién hanh xem xét dinh ky cta Lanh dao
Cuc (Truéng ban chi dao ISO) vé Hé théng quan 1y chat lugng Cuc Thong tin ddi
ngoai dé dam bao su phi hop, tinh hiéu lyc va sy tuan thi cia hé théng quan ly chat
lugng theo tiéu chun qudc gia TCVN ISO 9001: 2015, chinh sach chat luong da
cong b6 va muc tiéu chét luong héng nam.

II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay 4p dung cho tat ca cac cudc hop xem xét (dinh ky cling nhu dot
xut) cia Trudng ban chi dao ISO va lanh dao don vi vé Hé thdng quan ly chat
lugng Cuc Thong tin d6i ngoai.

IILTAI LIEU VIEN DAN

- TCVN ISO 9001:2015: Hé théng quan ly chét luong - Cac yéu cau;

- Quy trinh danh gia ndi bd - QT.HT.03.

VI. PINH NGHIA VA VIET TAT

Nhitng dinh nghia va viét tit duoc st dung trong quy trinh nay:

- Sur dung cac tu viét tit trong SO tay chat lugng.

- KPH: Khong phu hop.

- HTQLCL: Hé théng quan ly chét luong theo tiéu chuén quéc gia TCVN
ISO 9001:2015.

- Pon vi: cac phong thudc Cuc.

V. NQI DUNG

1. Thoi han xem xét

Viéc xem xét cua Lanh dao vé Hé théng quan ly chat lwong Cuc Théng tin
ddi ngoai dugc tién hanh it nhat 1 nim 1 1an do Trudng ban chi dao ISO chu tri.
Trudng ban chi dao ISO cé thé yéu cdu tb chirc cac cudc hop dot xuét khi can thiét.

2. Thanh vién tham duw gom:

- Trudng ban chi dao ISO.

- Thu ky ISO.

- Thanh vién Ban chi dao ISO, Dau mdi ISO cac don vi.

- Cé4c don vi c6 lién quan.
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3. NOi dung xem xét gbdm cac van dé sau:

- Céc bao c4o két qua danh gia ndi bd HTQLCL va két qua dénh gia cua bén
ngoai;

- Tinh hinh hoat dong ctia Cuc Thong tin d6i ngoai, cac y kién phan héi ctia
cong dan, t6 chie va viée xtr Iy cac y kién do;

- Su phu hop va tinh hinh thuc hién chinh sach chét luong;

- Su phu hop va tinh hinh thyc hién muc tidu chat lugng;

- Tinh pht hop va nhu cau cai tién hé thdng van ban cia HTQLCL;

- Céc béo cdo su khdng pht hop, hanh dong khéc phuc va phong ngira;

- Céc khuyén nghi cai tién chét luong dé phu hop véi cac cong nghé moi,
phuong phap quan ly chit lvong mdi, cac thay ddi trong hé théng van ban quy
pham phép luat;

- Yéu cau vé nguén luc dé thuc hién va cai tién HTQLCL;

- Két qué thuc hién két luan cta cudce hop xem xét trudc do (néu co);

- Két qua thuc hién ctia nha cung cip san pham, dich vu bén ngoai;

- Nhiing thay d6i trong cac véan dé noi bd va bén ngoai lién quan dén hé thong
quan ly chét luong (néu co);

- Hiéu luc cua hanh dong thuc hién dé giai quyét rui ro va co hoi;

- Céc ndi dung khac néu can thiét.
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4. So dd tb chirc cude hop xem xét ciia Lanh dao

Ngudi thye hién Qua4 trinh thue hién Mo ta/Biéu miu
e 554
Thu ky ISO @ BM.HT.06.01
3.5.1
Trudng ban chi Phé duyét
dao ISO
5.5.1
Lanh dao, chuyén Chufinrbj B30 640 BM.HT.06.02
vién don vi
A
; Tong hop béo cdo cia cac 1
Thu ky ISO o g BM.HT.06.03
\2!
Trudng ban chi ot
dao ISO, Thu ky )
ISO, Tl}énh vién Tién hanh hop
Ban chi dao ISO,
Dau moi ISO cac
don vi
: 552
; Lap bién ban hop, sao gt cac
Thu ky ISO thanh vién tham du BM.HT.06.04
. 5,535
Lanh dao, chuyén Thuc hién két luan cudc hop
vién don vi
, 7 5.5.3
g Phoi hop kiém tra,
Thu ky ISO theo dbi, bao cdo va

luu trit ho so
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5. M6 ta cac buéce hop xem xét ciia Lanh dao

5.1 Chuén bi cudc hop

- Thu ky ISO c6 trach nhiém d& xuét ké hoach hop xem xét HTQLCL va
trinh Trudng ban chi dao ISO phé duyét.

- Théng bao thoi gian, dia diém ndi dung cudc hop dén timg thanh phan tham
du trude it nhat 03 ngay lam viéc, theo biéu mau BM.HT.06.01.

- Lanh dao, chuyén vién don vi chuén bj bao cdo viéc thuc hién HTQLCL
ctia don vi minh, theo biéu mau BM.HT.06.02 va ndp bao céo cho Thu ky ISO ding
thoi han ghi trong thong bao.

- Thu ky ISO tong hop béo cdo cuia céc don vi theo BM.HT.06.03.

5.2 Tién hanh hop

- Chu tri: Trudng ban chi dao ISO.

- Thu ky ISO lap bién ban, ghi lai ndéi dung cia cudc hop theo mau
BM.HT.06.04. Bién ban 1ap xong phai c6 chit ky cua nguoi chu tri cudc hop va ndi
dung, quyét dinh hay két luan ctia cudc hop phai dwoc théng béo cho cac thanh vién
tham du. ‘

- Thu ky ISO sao bién ban hop guri cho céc thanh vién tham du.

5.3 Thue hién két luan cudc hop

- Trudng ban chi dao ISO tao diéu kién vé nguén luc dé thuc hién cac két
luan cua cudc hop.

- Lanh dao, chuyén vién don vi trién khai thuc hién cac két luan cta cudc hop
c6 lién quan dén don vi minh.

- Thu ky ISO chiu trach nhiém luu bién ban cudc hop vao hd so, phdi hop,
kiém tra, theo ddi cac bd phan thuc hién két luan cua cudc hop va bao cdo Trudng
ban chi dao ISO.

- Viéc trién khai céc yéu cau can thuc hién sau cudc hop duoc tién hanh va

kiém tra theo quy dinh thuc hién hanh déng khéc phuc, phong ngura.
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VI. PANH GIA RUI RO
Mbt s6 rai ro chinh c6 thé xay ra khi thuc hién quy trinh nay goém:
A 73 A oA Mitc df_) anh oA . A ,
e Riii ro chinh cé th Tan suat xuat hlgn, o Bién phap doi pho
xay ra Thuong | Thinh | Hiém | Lén | Viea | Nho
xuyén | thoang | khi

1 |Khdéng td chic hop X 1% Thu ky ISO bao céo
xem xét cua lanh dao Truong ban chi dao
vé hé théng quan ly ISO bd tri thoi gian
chét luong do khong hop xem xét cua lanh
bd tri duge duoc thoi dao vé hé théng quan
gian hop. ly chét lugng.

2 | Pon vi khong chuan X X Lanh dao don vi chu
bi bdo cao viéc thuc y thoi han, chi dao
hién hé théng quan ly can by, cong chuc
chit luong hoic ndp trong don vi ndp bao
b4do cao cho Thu ky cao cho Thu ky ISO
ISO chédm thoi han. dung thoi han yéu

céu.

3 | Thuc hién két luin S X Thu ky ISO thudng
cudc hop xem xét cua xuyén kiém tra, xac
lanh dao vé hé théng nhan va cap nhét béo
quan ly chét luong bi cao Trudng ban chi
chidm do don vi khong dao ISO tinh hinh
trién khai va giri bao thuc hién két luan
céo kip thoi ding yéu cudc hop xem xét
cau. cta lanh dao vé hé

thdng quan 1y chét
lugng cua cac don
vi.
VIL HO SO
3 Thoi
STT Tén ho so Ky hiéu Noi luu
gian luu
1 |Bdo céo hop xem xét HTQLCL | BM.HT.06.03
Thu ky ISO | 02 nim
2 | Bién ban hop xem xét HTQLCL | BM.HT.06.04

VIIL. PHU LUC

- BM.HT.06.01: Thong bao hop xem xét cuia Lanh dao vé HTQLCL
- BM.HT.06.02: Béo cao thuc hiéen HTQLCL
- BM.HT.06.03: Béo céo hop xem xét cuia Lanh dao vé HTQLCL

- BMLHT.06.04: Bién ban hop xem xét ciia Lanh dao vé HTQLCL
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CUC THONG TIN DOI NGOAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuc

S0: Ha Néi, ngay  thang  nam 20...
THONG BAO_
HQP XEM XET CUA LANH DAO
VE HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
1. Thoi gian:

2. Pia diém:

3. Thanh phéan tham dw bao gom:

a) Trudng ban chi dao ISO

b) Thanh vién Ban chi dao ISO Cuc TTDN
¢) Thu ky ISO

d) Dau méi ISO cac don vi

e) Céac bd phén c6 lién quan

4. Noi dung hop:

- Tinh hinh 4p dung Hé théng quan ly chét lrgng theo tiéu chuan qubc gia TCVN
ISO 9001:2015 cua cac don vi thudéc Cuc TTDN.

- Tinh hinh thyc hién chinh sach va muc tiéu chat lugng.
- Két qua danh gia chét lvgng ndi b gan nhat va tinh hinh thyc hién cac hanh dong
khac phuc va phong ngtra.
- Céc co hoi cai tién.
- Nhitng su thay dbi anh huéng dén Hé théng quan 1y chit lugng.
- Céac nguén luc can thiét dé phuc vu cho hoat dong cuia H¢ théng quan ly chét
lugng.

.....................................................................

Dé nghi cac don vi chuén bi béo cdo (theo mau kém theo) giri vé .... trude ngay
......... va nhitng ngudi ¢6 trong thanh phan du hop ¢6 mét day du, truong hop vang mat
dot xuat phai ctir nguoi thay the.

Noi nhgn: TRUONG BAN CHI PAO ISO
- Nhu thanh phan du;

- Luu Thu ky ISO.
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BM.HT.06.01

BAO CAO THUC HIEN HTQLCL
(Theo théng bdo s6:  ngay  thdng ndm 20...)

Don vi gl bao céo :

N6i dung yéu ciu cung cAp thong tin vé :

- Banh gia viéc 4p dung He thdng quan ly chat lwong (HTQLCL) tai don vi.

- Panh gia viéc thuc hién muc tiéu chét luong tai don vi.

- Théng tin phan hdi clia cc bén lién quan.

- Két qua danh gia chét luong ndi bd tai don vi va hanh dong khéc phuc sau
danh gia.

- Cacyéu cAu vé nguén luc va khuyén nghi dé duy tri va cai tién HTQLCL.

- Céc thay dbi anh huéng dén HTQLCL.
Noi dung bao cao:

Ha N¢i, ngay thang  nam 20...
Truwéong don vi

BM.HT.06.02
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BAO CAO HQP XEM XET CUA LANH PAO
VE HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
LAN 1-NAM 20....

1. Tinh hinh chung cia Hé thdng quan 1y chat lwgng (HTQLCL)

2. Tinh hinh thyc hién chinh sich va muc tiéu chat lwong nam 20....

3. Két qua danh gia ndi b gan nhat va hanh dong Khic phuc phong
ngira s khong phu hop.

-Két qua

-Hb so

- Mot s6 khuyén nghi cai tién chung déi véi HTQLCL:

4. Phan hoi cia cac bén lién quan:

5. Tinh hinh trién khai thywc hién muc tiéu chét lrgng:
6. Ngudn lwe can thiét cho viéc duy tri va cai tién HTQLCL:
7. Cac thay d6i ¢6 anh hwéng téi HTQLCL:

Ha N¢i, ngay thang ~ nam 20....
TRUONG BAN CHI PAO ISO
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BM.HT.06.03
CUC THONG TIN POI NGOAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic
Sé: Ha Noi, ngay  thang nam 20...

BIEN BAN HQP XEM XET CUA LANH DAO
VE HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

- Thoi gian: Tu ..., ngay .......

- Dia diém: Phonghop .......

- Thanh phin:  (ghi ddy du thanh phan thuc té tham dy).

I. Noi dung cupc hop:

1.1. Thu ky ISO trinh bay ndi dung béo céo vé:

- Tinh hinh &p dung H¢ thong quan ly chét luong (HTQLCL): Hé théng quan
ly chéat lugng cia Cuc TTDN da duoc xdy dung va dp dung tai cac don vi (Van
phong, Phong CS&HTQT, phong DP, phong NV, phong TTBCXB). Hé thong van
ban bao gom: S tay chat luong, Chinh sich chét luong, Muc tiéu chét luong va .....
quy trinh nghiép vu da dugc phé duyét va ap dung. Cac don vi da tién hanh phd
bién va bude dau ap dung theo cac quy trinh va biéu mau theo quy dinh.

- Tinh hinh thuc hién chinh sach va muc tiéu chat luong cia Cuc TTDN:
Hién tai cac don vi dang trién khai thuc hién cac muc tiéu va ké hoach cua Cuc, két
qua dat khoang .... % ké hoach nam.

- Két qua déanh gi4 chét luong ndi bo gan nhét va tinh hinh thyuc hi¢n cac hanh
dong khic phuc va phong ngira: trong thang ...../20... Cuc TTDN d3 tién hanh 01
cudc danh gia chét luong ndi bo kiém tra giam sét viéc thuc hién tuan thi cac quy
trinh nghiép vu ISO cua céac don vi.

- Két qua danh gia cho thay cac don vi da trién khai ap dung HTQLCL, tuy
nhién van con ton tai mot sb don vi chua thuc su tuan thu quy trinh (cu thé 1a sau
d4nh gia 14n 01 phat hién .... diém khong phi hop va khuyén nghi cai tién tai cac

don vi), cu thé xem trong béo cdo danh gi4. Poan dénh gid ndi bd da tién hanh kiém
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tra viéc khic phuc ngdy ...thang....ndm...., nhin chung céc don vi da khéc phuc cac
diém khong ph hop va khuyén nghi da néu.

- Céc co hdi cai tién: sép xép va luu trit cdc ho so, tai liéu tai cac don vi duoc
cai thién.

- Nhing su thay d6i anh huéng dén HTQLCL:

+ Quy dinh tai vén ban quy pham phap luat:

+ Thay do6i chirc nang nhiém vu, co cdu té chirc:

+ Thay dbi 1anh dao, nguén nhan luc:

+ Thay d6i khéc:

- Cac nguén luc cén thiét dé phuc vu cho hoat dong cia HTQLCL: ¢c6 du -
Ty DHIEN <o vucvnni ssns nén ciing c6 nhimg han ché nhat dinh.

1.2. Trudng céc don vi bao céo cu thé hoat dong tai cac don vi minh (Chi tiét
xem noi dung bdo cdao kem theo).

II. Két lugn cia Trwéng ban chi dao ISO va khuyén nghi dbi véi
HTQLCL:

2.1. V& hé théng van ban:

- Tiép tuc stra d6i hoan thién cac quy trinh nghiép vu, quy dinh tac nghiép
theo ké hoach.

- Kiém tra thuc hién ISO thuong xuyén tai cac don vi.

2.2. Quan triét hon nita viéc tuan thi 4p dung céc quy dinh, quy trinh, biéu
mau theo quy dinh cia HTQLCL.

2.3. Céc don vi ra soat lai c4c tai liéu bén ngoai va tap hop day du theo yéu
cau cong viéc.

Cuée hop két thiic liic ... cing ngay.

Thu ky ISO TRUONG BAN CHI PAO ISO



