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PHAN 1: GIOI THIEU CHUNG

S6 tay chat luong la tai ligu tong quat, xac dinh pham vi p dung; chinh
sach va muc tiéu chat luong; gidi thiéu hoat dong va co cau to chuc, chirc nang
nhiém vu cla co quan; cac yéu cau cua h¢ thong quan ly chat lugng; danh muc
cac quy tr‘mh, thu tyc da ban hanh dé Lanh dao va can bo chua chot cua co quan
lam co s¢ dieu hanh hé thong quan ly chat lugng ctia minh.

1. Lich sir hinh thanh:

Huong Nguyén la xa mién nui bién gidi cua tinh Thura Thién Hué cach
thanh pho Hué khoang 30 km vé phia Tay, cach trung tam thi tran A Ludi
khoang 30 km v€ phia Nam, dan cu duge phén bo thanh 04 thon; hién nay toan
Xa CQ 372 ho, véi 1470 khau; nguoi dan cua xa hau hét 1a dan toc Katu, dugc
chuyén tor Hurong Nguyén cii ra tr nhitng nam 1995,

Sau khi dén xay dung qué huong moi, can bo va nhén dan xd Huong
Nguyén da cung nhau bat tay vao cong viec kién thiét qué huong, mac du con
gap rat nhiéu kho khin: Dat dai bac mau, bom min rai rac nhleu noi, co so ha
tang khong c6 gi, nhan dan nghéo nan lac hau, trinh d san xuat nho, yéu kém.
Duéi su 1anh chi dao cqa Dang,bo Xa, ca}n bd va nhgn dan Xa‘ da )gay dung xa
Huong Nguyén manh vé kinh t€, vitng v€ chinh tri, 6n dinh vé quoc phong an
ninh.

Hi¢n nay, try s6 cua UBND Huong Nguyén ¢ tai thon A Ry, xa Huong
Nguyén huyén A Ludi, tinh Thira Thién Hug;

2. Co cau to chikc, chire ning nhi¢ém vu
2.1. Co cau to chirc: UBND x& duoc to chic nhu sau:
- Chu tich UBND x&;

- Pho Chu tich UBND xé;

- Truéng cong an;

- Chi huy truéng BCHQS;

- Cong chic Tai chinh - Ké toan;

- Cong chic Van phong - Théng ké;

- Cong chtrc Tu phap - Ho tich;

- Cong chire Van hoa - Xa hoi;

- Cong chuc bia chinh - Xay dung;

2.2. So' @0 to chire (Vé so do to chirc ciia co quan)
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2.3. Chirc nang

- UBND x4 duoc to chirc va hoat dong theo Luat T chtrc chinh quyén dia
phuong ngay 19 thang 6 nam 2015 va cac quy dinh khac cia phap luat; chiu

Chau tich
QMR
Phé Chi tich Phé Chii tich
UBND UBND
Cong Cong Cong Cong Cong
chirc chirc chirc chirc chirc
bC Tai Tu Vian Van
NN- chinh- phép- phong- hoé-
XD& Ké Ho Théng xa
MT toan tich ké hoi

trach nhi€ém truéc HDND va UBND huyén A Ludi.

- UBND x4 1am viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, phat huy vai trd
tap thé, dé cao trach nhiém c4 nhan va tinh than chu dong, sang tao cua Chu
tich, Pho Chu tich, thanh vién UBND x&. Mdi viéc chi duoc giao mot ngudi phu
trach va chiu trach nhiém chinh. Mdi thanh vién UBND xa chiu trach nhiém ca
nhan vé linh vuc duge phan cong.

- Chép hanh sy chi dao, diéu hanh cua co quan nha nudc cép trén, su lanh
dao ctia Bang uy, su giam sat caia HDND Xxa; phéi hop chat ché vo1 Mat tran TH
qudc va cac doan thé nhan dan cing cip trong qua trinh trién khai thyc hién moi

nhiém vu.
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- Gidi quyet cac cong viéc cua cong dan va td chic theo dung phap luat,
dung tham quyén va pham vi trach nhiém; bao dam céng khai, minh bach, kip
thoi va hiéu qua; theo dung trinh ty, thi tuc, thoi han quy dinh va chuong trinh,
ké hoach cong tac cia UBND xa.

- Cén bo, cong chirc (CBCC) phai siu sat co sd, lang nghe moi ¥ kién
dong gop cua nhan dén, c6 y thire hoc tip dé nang cao trinh do, timg budc dua
hoat dong cuia UBND x& ngay cang chinh quy, hién dai, vi muc tiéu xay dung
chinh quyén co s¢ viing manh, nang cao doi séng nhan dan.

2.4. Thanh tich thi dua khen thuwéng trong S nam qua.

Trong qua trinh x4y dung va phat trién kinh té-xa hoi, qudc phong-an
ninh, can bo va nhan dan xa Huong Nguyén da vinh du dugc tinhva huyén trao
tang Giay khen va nhi€u nam lién dat danh hi¢u tap thé lao dong tién tién.

PHAN 2: PHAM VI AP DUNG HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

Pham vi ap dung hé théng quan ly chét luong cho tat ca bo phan chuyén
mon cua xa dap ung toan b cac yéu cau cua B thu tuc hanh chinh ban hanh
kem theo Quyét dinh ctia Chu tich UBND tinh Thura Thién Hué va Tiéu chuan
TCVN ISO 9001:2015 (Xem danh muc hé thong tai li¢u).

Cac bo phan chuc ning twong Gng véi cac viée trén 1a don vi dau mbi
(chu tri bién soan va thyc hién cac Quy trinh); cac nganh va ca nhan khac trong
hé thong quan ly chat luogng c6 trach nhiém thuc hién nhiing phéan viéc co6 lién
quan theo quy dinh trong cac Quy trinh do.

PHAN 3: NGOAI LE AP DUNG VA LY GIAlI

- Thiét ké va phat trién (Piéu 8.3 1SO 9001:2015): Do toan bd hoat dong
cia UBND xa trong linh vuc néu trén tudn thu theo cac van ban quy pham phap
luat, nhiém vu duogc giao, vi thé khong ap dung hang muc nay.
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PHAN 4: MO TA SU TUONG TAC GIUA CAC QUA TRINH

Nhan biét cac qua trinh hé thong quan Iy chat lwong ciia UBND xi Huong Nguyén
theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015

CHINH SACH CHAT LUQNG
\4
MUC TIEU CHAT LUQNG
v
PAU VAO QUA TRINH XU LY VAN BAN/HO PAU RA
SO
Con nguoi . A As A
S <«p Qua trinh thuc Phé duyét q dinfl)ll;sln“ P{Eﬁl %é{};et 7
. — hién cong viéc iy van bar/het qua
Ho so/yéu cau dau vy cho t6 chtic /cong dan
van T A
El}umlllg phdp: Van Tai ligu tac Xir ly van dé
an phap quy, quy nghiép thuc hién khong phu hgp N
dinh hudng dan chc cong viee Su thoa man to
clla céc bo phﬁn chﬁc/céng dan/ co quan
May mac thiét bi: thuée UBND Xx& cap trén
May tinh, mang, phan ' *
mém
Co so ha ting, méi
truong lam viéc
Danh Hop Hanh Phan .
gia xem dong tich Cai
— ndi > xét >  khic > dit > tien ———>
bo lanh phuc liéu
Adan nhAnn
4 4 4 A

Quan 1y thong Kiém soat tai Kiém soat ho | Nhan biét va xac
SO dinh nguon goc
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PHAN 5 : CAC QUA TRINH CUA HE THONG QUAN LY CHAT
LUQNG

CHUONG I: BOI CANH CUA XA

1. Hiéu vé x& va bdi canh:

X4 xac dinh cac van dé bén ngoai va ndi bo co lién quan dén muc dich va
dinh hudng chién lugc. Diéu nay anh hudéng dén kha nang dat dugc két qua nhu
du kién cua hé thong quan 1y chat lugng. Phai theo ddi va xem xét thong tin ve
cac van dé bén ngoai va ngi bg.

2. Hiéu nhu cAu va mong doi ciia cac bén hiru quan

Do tac dong hodc tic dong ti€ém an cua cac bén hitu quan dén kha nang
cung cap 6n dinh san pham va dich vu cia xa va dap ing cac yéu cau ctua khach
hang, luat dinh va ché dinh ap dung, xa xac dinh:

a) Cac bén hiru quan c6 lién quan dén hé thong quan 1y chat luong;
b) Yéu cau ciia cac bén hiru quan ddi v6i hé théng quan 1y chit luong.

X& theo ddi va xem xét thong tin vé cac bén hitu quan va cac yéu cau lién
quan.

Céc bén hitu quan bén ngoai nhu khach hang, cidc co quan quan ly nha
nudc, cac nha cung cap, xa hoi... Cac bén hitu quan ndi bo nhu nhan vién, chu
dau tu...

3. Xac dinh pham vi ciia hé thong quén 1y chit hrong

UBND xa xéac dinh dugc ranh giéi va kha nang ap dung cua hé thong
quan 1y chat lugng dé thi€t 1ap pham vi ctuia h¢ thong nay.

Khi xac dinh pham vi, X4 phai xem xét:

a) Cac van dé bén ngoai va ndi bo néu tai 4.1;

b) Cac yéu cau ciia cac bén hitu quan lién quan néu tai 4.2;
¢) San phiam va dich vu ctia X4 néu tai 3.1;

Khi mét yéu cau cia Tiéu chuan Quoc té nay thudc pham vi di xac dinh
c6 thé ap dung, khi d6 xa s& ap dung yéu cau nay.

Néu co bat ky mot yéu cdu nao cua Tiéu chuan nay khong thé ap dung
duoc, thi diéu nay phai khong anh hudng dén kha nang hay trach nhi¢m cua xa
trong vi¢c ddm bao sy phu hop cia san pham va dich vu.

Pham vi &p dung phai ludn san cé va phai duoc duy tri théng tin dang vin
ban, néu ro:
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- San pham va dich vu thudc pham vi hé théng quan ly chat luong phai Iy
giai cho moi trudng hop khi mot yéu cau cua Tiéu chuin nay khong duoc ap
dung (Xem chuong III da néu & trén).

Khi mot yéu cau cua Tiéu chudn nay thudc pham vi dd xac dinh c6 thé ap
dung, khi d6 xa sé ap dung yéu cau nay.

Néu c6 bat ky mot yéu cau nao trong Tiéu chuan Qudc té nay khong thé
ap dung duoc, thi diéu nay phai khong anh hudng dén kha nang hay trach nhiém
cia Xa tuwong ung véi viéc dam bao su phu hgp cua cong viéc/dich vu hanh
chinh.

Pham vi &p dung phai ludn san cé va phai duoc duy tri thdng tin dang van
ban, néu ro: cong viéc/dich vu hanh chinh thu¢c pham vi h¢ thong quan ly chat
luong (1y giai cho moi truong hop khi mot yéu cau ctia Tiéu chuan Quéc té nay
khong duoc ap dung (Xem chuong I1I da néu ¢ trén).

4. Hé thong quan Iy chat lweng va cac qua trinh

Hé thong quan 1y chét lugng duogc xay dung phu hop voi cac yéu cau cua
Tiéu chuan ISO 9001:2015 va phu hop véi diéu kién thuc té ciia XA.

, Pé dam bao cac qua trinh cua hé théng quan 1y chat luong duoc nhan
biét, hoach dinh va ki€m soat.

Xa xéc dinh qué trinh chinh trong thyc hién cong viéc bat dau tir khau
tiép nhan hd so, thong tin tir t6 chirc, cong dan, bién nhan glay hen - thuc hién
cong viéc - tra két qua. Ngoai ra, c6 cac qua trinh ho tro bao gom: Cung cap céac
nguon lyc can thiét vé co s vat chit - vé moi truong - vé thiét bi thuc hién cong
viéc - do luong - phan tich di liéu - danh gia chét luong nd1 bo - xem xét cua
Lanh dao vé hé thong quéan 1y chét lugng - sang kién cai tién. Ban ISO ciia X4 cO
trach nhiém chi dao va giam sat trong viéc xay dung, duy tri va lién tuc cai tién
hé thong quan 1y chat luong, dong gop dé lam cho hé thong quan 1y chéat lugng
ngay cang co6 hi¢u lyc hon.
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DANH MUC TAI LIEU CUA HTQLCL

TT

Tén tai ligu

M4 tai ligu

Céc tai liéu bit budc caa hé théng

Chinh sach chat luong

CSCL

Muc tiéu chat lwong (MTCL), Ké& hoach thuc hién muc tiéu

chat luong (MTCL)

MTCL

S6 tay chat luong

STCL

Quy trinh kiém soét tai liéu

QT-ISO-KSTL

Quy trinh kiém soat ho so

QT-1SO-KSHS

Quy trinh danh gia ndi bo

QT-ISO-DGNB

Quy trinh kiém soat su khong phu hop

QT-ISO-KSKPH

Quy trinh hanh dong khac phuc

QT-ISO-HPKP

Quy trinh giai quyét rui ro va co hoi

Cac quy trinh ngi bg (23 linh vuc)

Linh vuc Ho tich (23 thu tuc)

Linh vuc Ching thuc (11 thu tuc)

Linh vuc Nudi con nuéi (03 thu tuc)

Linh vuc Pho bién phép luat (06 thu tuc)

Linh vuc Boi thuong nha nude (05 thi tuc)

Linh vyc Ton gido (08 thu tuc)

Linh vuc Thi dua khen thudng (04 thu tuc)

Linh vyuc Dan toc (02 thu tuc)

O o |Noojgld~A W IN|FP| Do |loo|N|o | o

Linh vuc Vin hod - Thé thao (02 thu tuc)

[EEN
o

Linh vuc Thu vién (01 thu tuc)

[EEN
[EEN

Linh vyc Gido duc va Pao tao (06 thu tuc)

[EEN
N

Linh vyc Lam nghiép (03 thu tuc)

[HEN
w

Linh vuc Kinh té - Hop tac x3 (04 thi tuc)

[EEN
IS

Linh vuc Dat dai (20 thi tuc)

[EEN
a1

Linh vuc Moi trudong (04 thu tuc)

[EEN
(op}

Linh vuc Dau thau (02 thu tuc)

[EN
\‘

Linh vuc Nguoi cé cong (04 thu tuc)

[EEN
(00}

Linh vyc Bao trg xa hoi (08 thu tuc)

[EN
O

Linh vuc Khiéu nai, to céo (04 thil tuc)

N
o

Linh vyc Phong, chdng tham nhiing (05 thi1 tuc)

N
[T

Linh vuc Bao vé va cham soc tré em (06 thu tuc)
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22 |Linh vuc Phong chéng TNXH (05 tha tuc)
23 |Linh vuc Dan s6 - KHHGD (011 thu tuc)
C (Cac quy trinh gidi quyét TTHC (137 thi tuc)

| |Linh vuc H§ tich (23 thu tuc)

1 DPang ky khai sinh

2 [Pang ky két hon

3 [Pang ky nhan cha, me, con

4 DPang ky khai sinh két hop nhan cha, me, con

5 [Dang ky khai tir

6 [Dang ky khai sinh luu dong

7 |Pang ky két hon luu dong

8 Pang ky khai tur [uu dong

9 Déng ky khai sinh c6 yéu t6 nudc ngoai tai khu vuc bién
2161

10 [Pang ky két hon c6 yéu to nudc ngoai tai khu vuc bién gidi

11 Dang .k}'/ nh@n cha, me, con co yéu t6 nuée ngoai tai khu
vuc bién gioi

12 [Pang ky khai tir c6 yéu t6 nudc ngoai tai khu vuc bién gidi

13 Pang ky giam hd

14 Pang ky chdm dut gidm ho

15 [Thay d6i, cai chinh, bo sung ho tich

16 |Cép Gidy x4c nhan tinh trang hon nhan

17 [Pang ky lai khai sinh

18 [Pang ky khai sinh cho nguoi dd c6 ho so, gidy to ¢4 nhan

19 [Pang ky lai két hon

20 [Pang ky lai khai tur

21 |Cap ban sao trich luc ho tich

29 Lién thong thu tuc hanh chinh Ve dang ky khai sinh, dang ky
thuong tra, cip thé bao hiém y té cho tré em dudi 6 tudi

23 Lién thong ca(.: thu tyc hanh chinh vé qang ky khai sinh,
cap Thé bao hiém y té cho tré em dudi 6 tudi

Il | Linh veee Chirng thue (11 thi tuc)

1 [Thu tuc cAp ban sao tir s6 gdc

5 Thu tuc c?u’ng thu:c bén sao t}‘r bé{n Chi'I}h gidy t(‘);, mevbén do
co quan to6 chirc c6 tham quyén cua Viét Nam cap hoac
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Thu tuc chimg thuc chit ky trong cac giéy to, van ban (ap
dung cho ca truong hop chung thuc diém chi va truong hop
ngudi yéu cau ching thue khong thé ky, khong thé diém chi
dugrc)

Thu tuc chtng thuce hop dong, giao dich lién quan dén tai
san la dong san, quyén st dung dat va nha ¢

o1

Thu tuc chung thuc viéc sua ddi, bd sung, huy bo hop déng,
giao dich

»

Thu tuc sira 13i sai sot trong hop dong, giao dich

Thu tuc cip ban sao c6 ching thyc tir ban chinh hop dong,
giao dich da dugc ching thuc

Thu tuc chimg thuc di chic

Thu tuc ching thuc van ban tu chdi nhan di san

10

Thu tuc chirng thuc van ban théa thuan phan chia di san ma
di san la dong san, quyén st dung dat, nha ¢

11

Thu tuc chirng thuc van ban khai nhan di san l1a dong san,
quyén st dung dat, nha &

Linh vuee Nuéi con nuéi (03 thu tuc)

Dang ky nudi con nudi trong nude

Dang ky lai viéc nudi con nudi trong nude

w

Giai quyét viéc ngudi nudc ngoai cu tra & khu vuc bién gidi
nuoc lang giéng nhan tré em Viét Nam lam con nudi

Linh vuc Pho bién phap luit (06 tha tuc)

Thu tuc cong nhan tuyén truyén vién phéap luat

Thu tuc cho thoi lam tuyén truyén vién phap luét

Thu tuc bau t6 truong t6 hoa giai

Thu tuc thanh toéan thu lao cho hoa giai vién

Thu tuc bau hoa giai vién

Thu tuc thoi lam hoa giai vién

Linh vue Boi thwong nha nuéc (05 thi tuc)

Thu tuc tra lai tai san

Thu tuc giai quyét boi thudng tai co quan co trach nhiém
boi thuong trong hoat dong quan ly hanh chinh

Thu tuc chuyén giao quyét dinh giai quyét boi thuong

Thu tuc chi tra tién boi thu’O’ng trong hoat dong quan ly hanh

ol |w| N |—\<owm.|>ooml—\2

Thu tuc giai quyét khiéu nai vé bdi thuong nha nudc lan dau
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MG hiéu: STCL
Ban hanh: 2
Sira déi: 28/9/2021

SO TAY CHAT LUQNG

Trang:

VI [Linh vuc Ton gido (08 thu tuc)
Thu tuc dang ky hoat dong tin ngudng
Thu tuc dang ky bo sung hoat dong tin ngudng
3 |[Thu tuc dang ky sinh hoat ton gido tap trung
Thu tuc thong bdo danh muc hoat dong ton gido bo sung dbi
4 voi to chire ¢ dia ban hoat dong ton gido & mot xa
5 Thu tuc ding ky thay doi ngudi dai dién ctia nhom sinh hoat
ton giao tap trung
Thu tuc dé nghi thay ddi dja diém sinh hoat ton gido tap
6 trung dén dia ban xi khac
o [Thi tyc théng bao vé viéc thay d6i dia diém sinh hoat t6n
g140 tap trung
3 Thu tuc thong béo t6 chac quyén gop trong dia ban mot xa
cua co s¢ tin ngudng, td chirc ton gido, td chirc ton gido truc
VIl |Linh vue Thi dua khen thwéng (04 thu tuc)
1 Thi tuc tang Gidy khen ctiia Chu tich UBND cap x4 vé thuc
hién nhiém vu chinh tri
, [Thi tuc ting Gidy khen cia Chi tich UBND cap xa vé
thanh tich thi dua theo dot hoac theo chuyén dé
3 Thu tuc tdng Giﬁy khen ctia Chu tich UBND cap x3 vé
thanh tich dot xuat
4 |[Thu tuc xét tang danh hiéu Lao dong tién tién
VIl |[Linh vue Dan toc (02 thi tuc)
1 |Cong nhan ngudi cb uy tin trong dong bao dan toc thiéu s6
5 Dua ra khoi danh sach nguoi c6 uy tin trong dong bao dan
toc thi€u so
IX [Linh vie Vin ho4 - Thé thao (02 thi tuc)
1 |Cong nhan “Gia dinh van hoa”
2 |Cong nhan cau lac bo thé thao co so
X |Linh vuc Thw vién (01 tha tuc)
1 Thﬁ tuc dang ky hoat dong thu vién tu nhan co von sach ban
dau ttr 500 ban dén dudi 1.000 ban
X1 _|Linh vuc Giao duc va Dao tao (06 thu tuc)
1 Dang ky hoat dong nhom treé doi voi nhiing noi mang ludi
co s& gido duc mam non chua dap ing dua nhu cau dua tré
5 Thanh 1ap co s& gido duc khac thyc hién chuong trinh gido

duc tiéu hoc
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Ma hiéu: STCL

Ban hanh: 2

Sira déi:  28/9/2021
Trang:

SO TAY CHAT LUQNG

Thanh 1ap nhom tré, 16p mau giao doc lap

Cho phép nhom tré, 16p mau gido doc 1ap hoat dong gido
duc tro lai

Sap nhap, chia, tich nhom tré, 16p mau gido doc lap

Giai thé nhom tré, 16p mau gido doc 1ap (theo yéu cau cua to
chtrc, ca nhan d€ nghi thanh lap).

o (o B~ W

X1l Linh vue Lam nghiép (03 tha tuc)

X4c nhan cta Uy ban nhan dan cap xa doi véi lam san chua
qua ché bién c6 nguon goc khai thac tir rung tu nhién.

Ding ky khai thac tan dung gd trén dat rimg trong bang von
2 tu c6 khi chuyén sang trong cao su cua t6 chirc, hd gia dinh,
ca nhan, cong déng dan cu thon.

X4c nhan cua Uy ban nhan dan cap x4 d6i voi cay canh, cay
bong mat, cay c6 thy co nguon goc khai thac tir vuon, trang
trai, cdy trong phan tan cta to chtic; cay c6 ngudn gbc khai
thac tir rimg ty nhién, ring trong tap trung, vuon nha, trang
trai, cdy trong phan tan ciia cong dong dan cu, ho gia dinh,
ca nhan.

X111 [Linh vue Kinh té - Hop tac xi (04 thi tuc)

1 [Thanh lap t6 hop tac

2 [Thay d6i to trudng to hop tac

3 (Cham dut t6 hop tac

4 [Xac nhan Pon dé nghi hd tro To hop tac

X1V [Linh vuc Dat dai (20 thi tuc)

1 [Thu tyc hoa gii tranh chap dat dai tai UBND cép x4

Thu tuc dang ky quyén sir dung dat 1an dau

Thu tuc x6a ding ky cho thué, cho thué lai, gop von bang
quyén st dung dat, quyén sO hiru tai san gan lién véi dat

Dang ky xac lap quyen str dung han ché thira dat lién ké sau
4 khi dugc cap Glay chtng nhén 1an dau va dang ky thay doi,
cham dut quyén sir dung han ché thira dat lién ke

5 [Thi tuc cung cap dit lidu dat dai

Thu tuc ding ky bién dong Ve sir dung dat, tai san gan lién
voi dat do thay doi thong tin vé nguoi duogc cap Gidy chung
nhan (d6i tén hodc gidy to phap nhén, gidy to nhan than, dia
6 |chi); giam di¢n tich thira dat do sat 10 tu nhién; thay d6i vé
han ché quyen su dung dat; thay doi vé nghla vu tai chinh;
thay 601 vé tai san gan lién vai dat so voi ndi dung da dang
ky, cap Gidy ching nhan
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Ma hiéu: STCL
Ban hanh: 2

SO TAY CHAT LUQNG Sita ddi: 281912021

Trang:

Thu tuc cap doi Gidy chung nhan quyén st dung dat, quyén
sO hitu nha ¢ va tai san khac gan lién voi dat

Thu tuc Gia han sir dung dat ngoai khu cong nghé cao, khu
kinh t¢

Thu tuc chuyén dbi quyén sir dung dat nong nghiép cua hod
gia dinh, c4 nhan

10

Thi tuc cap Gidy ching nhan quyén sir dung dit, quyén so
hitu nha ¢ va tai san khac gan lién vdi dat cho nguoi da
dang ky quyén sir dung dat 1an dau

11

Thu tuc dang ky, cap Gidy chimg nhén quyen s dung dat,
quyen 80 hitu nha ¢ va tai san khac gan lién voi dat 1an dau
d6i voi tai san gan lién voi dat ma chi s hiru khong dong
thoi 14 nguoi st dung dat

12

Thu tuc Ding ky thay d6i tai san gan lién voi dat vao Gidy
ching nhan da cap

13

Thu tuc dang ky, cap Gidy chimg nhén quyen st dung dat,
quyén s& hiru nha ¢ va tai san khac gan lién vé6i dat d6i véi
truong hop dd chuyén quyén st dung dat trudc ngay 01
thang 7 ndam 2014 ma bén chuyén quyén da duoc cap Glay
ching nhan nhung chwa thuc hién thu tuc chuyén quyén
theo quy dinh

14

Thu tuc dang ky va cap Gidy chimg nhan quyén sir dung
dat, quyén so hiru nha ¢ va tai san khac gan lién voi dat lan
dau

15

Dang ky bién dong quyén sir dung dat, quyen sO hiru tai san
gan lién v6i dat trong cac trudng hop chuyen nhuong, cho
thué, cho thué lai, thura ké, tang cho, , g0p von bang quyén st
dung dat, quyen s0 hiru tai san gin hen véi dat; chuyen
quyén su dung dat, quyén so hitu tai san gan lién véi dat cua
vo hoac chong thanh cta chung vo va chong, tang thém
dién tich do nhan chuyén nhuong, thira ké, ting cho quyén
st dung dat da co Gidy chimg nhan; xac dinh lai dién tich
dat ¢.

16

Thu tuc ban hodc gop vén bang tai san gan lién véi dat thué
cua Nha nudce theo hinh thire thué dat tra tién hang nam
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Ma hiéu: STCL

Ban hanh: 2

Sira déi:  28/9/2021
Trang:

SO TAY CHAT LUQNG

Dang ky bién dong quyén sir dung dét, quyén sO hiru tai san
gan lién v6i dat trong cac truong hop giai quyet tranh chap,
khiéu nai, t6 cao vé dat dai; xu ly ng hop dong the chap,
26p von; ké bién, dau gia quyén st dung dat, tai san gan hen
voi dat dé thi hanh 4n; chia, tach, hop nhit, sép nhap to
chure; thoa thuan hop nhat hodc phan chia quyén sir dung
dat, tai san gan lién voi dat coa ho gia dinh, cta vo va
chdng, ctia nhém ngudi str dung dat; dang ky bién dong dbi
v6i truong hop ho gia dinh, ca nhan dwa quyén sir dung dat
vao doanh nghiép
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Thu tuc dang ky bién dong dbi vé6i truong hop chuyén tir
hinh thtrc thué dat tra tién hang nim sang thué dat tra tién
18 |mot lan cho ca thoi gian thué hodc tir giao dat khong thu
tién sir dung dat sang hinh thuc thué dat hoic tir thué dat
sang giao dat c6 thu tién sir dung dat

Thu tyc Cap lai Gidy ching nhan hodc cap lai Trang bd

19 sung cua Gidy chtimg nhin do bi mat

Thil tuc chuyén nhuong von dau tu gia tri quyén sir dung

20 dat

XV |Linh vuc Méi trwong (04 thi tuc)

1 [Thu tyc x4c nhan dang ky ké hoach bao vé méi trudng

2 [Thu tuc tham van y kién bao cdo danh gia tic dong moi

3 |[Thu tuc xac nhan dé€ an bao vé moi trudong don gian

4 [Thu tuc tham vén ¥ kién dé an bao vé méi trudng chi tiét

XVI ILinh vue Dau thau (02 thi tuc)

1 |Giai quyét kién nghi trong qua trinh lya chon nha thau

2 |Giai quyét kién nghi vé két qua lya chon nha thau

XVII|Linh vuc Nguoi co6 cong (04 thi tuc)

Thu tuc Dé nghi tang hodc truy tdng danh hi€u vinh dy Nha
nuoc “Ba me Viét Nam anh hung”

2 [Thu tuc “Pé nghi tang hodc tuy tang Huan chuong doc lap”

X4c nhan vao don dé nghi di chuyén hai cot liét si; don dé
nghi tham viéng mo liét si

4 Uy quyén hudng trg cap, phu cap wu dai

XVIILinh vuc Béo tro xa hoi (08 tha tuc)

1 |Cong nhan ho nghéo, hd can ngheo phat sinh trong nam

2 |Cong nhan hd thoat ngheo, hd thoat can nghéo trong nam

Thu tuc “Dang ky hoat dong ddi véi co sd tro giup xa hoi
dudi 10 doi tugng c6 hoan canh khé khan”
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Ma hiéu: STCL

Ban hanh: 2

Sira déi:  28/9/2021
Trang:

SO TAY CHAT LUQNG

Xac dinh, xac dinh lai1 muc do khuyét tat va cép giéy Xac
nhan khuy¢ét tat

Do, cap lai Gidy xac nhan khuyét tat

Tro giup xa hoi dot xuat vé ho trg 1am nha &, stra chita nha

~N/ojor| b~

Tro giup xa hoi dot xuat vé hd trg chi phi mai tang

X4c nhan hd gia dinh lam nong nghi¢p, lam nghi¢p, ngu
nghiép va diém nghiép c6 murc séng trung binh giai doan
2016-2020 thuoc dién dodi tuong dugc ngan sach nha nudce
hd trg dong bao hiém y té

XIX [Linh vue Khiéu nai, té cdo (04 thi tuc)

Thu tuc tiép cong dan

Xu ly don thu

Gia1 quyét khi€u nai 1an dau

A ITWIN|PF

Giai quy€t to cao

xx [Linh vie Phong, chong tham nhiing (05 thii tuc)

Thu tuc ké khai tai san, thu nhap

Thu tuc cong khai Ban ké khai tai san, thu nhap

Thu tuc xac minh tai san, thu nhap

Thu tuc ti€p nhan yéu cau giai trinh

gl W IN|F

Thu tuc thyuc hién viée giai trinh

xX| [Linh vuc Bao v¢€ va chim soc tré em (06 thu tuc)

Ap dung cac bién phép can thiép khan cdp hodc tam thoi
1 |c4ch ly tré em khoi moi truong hoac nguoi gay ton hai cho
tré em

2 |Cham dut viéc cham soc thay thé cho tré em

Phé duyét ké hoach hd tro, can thiép ddi voi tré em bi xam
3 |hai hoac ¢6 nguy co bi bao luc, boc 16t, bo roi va tré em co
hoan canh dac biét

Pang ky nhan cham soc thay thé cho tré em dbi véi ca nhan,
4  |nguoi dai dién gia dinh nhan chdm soc thay thé khong phai
1a nguoi than thich cua tré em

Thong béo nhan cham soéc thay thé cho tré em ddi véi ca
5 [nhan, nguoi dai dién gia dinh nhan cham séc thay thé 1a
nguoi than thich cua tré em

Chuyén tré em dang dugc chiam soéc thay thé tai co so tro
gitp xa hoi dén c4 nhan, gia dinh nhén cham soc thay thé
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Ma hiéu: STCL

Ban hanh: 2

Sira déi:  28/9/2021
Trang:

SO TAY CHAT LUQNG

XX11[Linh vuwe Phong chong TNXH (05 thi tuc)

1 Quyét dinh quan 1y cai nghién ma tay ty nguyén tai gia dinh

2 |Quyét dinh cai nghién ma ty tu nguyén tai cong dong

Quyét dinh ap dung bién phap cai nghién ma tiy bit budc
tai cong dong

4 Hoan chap hanh quyét dinh cai nghién bat budc tai cong
dong

Mién chap hanh quyét dinh cai nghién bat budc tai cong
dong

XXI1|Linh vwe Dan s6 - KHHGPD (01 thi tuc)

1 Xét huong chinh sach hd trg cho ddi tugng sinh con ding
chinh sach dan so
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CHUONG II. LANH PAO

1. Lanh dao va cam két
1.1. Lanh dao va cam két véi hé théng quan Iy chat lwgng

Lanh dao cia xa chimg t6 vai tro 1anh dao va cam két lién quan hé thong
quan 1y chat lvong bang céch:

a) Chiju trach nhiém vé hiéu luc cua hé théng quan 1y chat luong;

b) Pam bao chinh sach chat lugng va cac muc tiéu chat luong duogc thiét
1ap cho hé thong quan 1y chat lugng va phu hop vé1 dinh hudng chién luge va
bo1 canh cua to churc;

¢) Pam bao rang chinh sach chat luong duoc truyén dat, thau hiéu va ap
dung trong to chuc;

d) Pam bao tich hop cic yéu cau cua hé thong quan 1y chat lugng vao cac
qué trinh kinh doanh cua t6 chirc

e) Thiic day nhan thirc vé tiép can theo qua trinh;

f) Pam bao su san cd cua cac ngudn luc can thiét cho hé théng quan 1y
chat lugng;

g) Truyén dat tAm quan trong ctia quan 1y chat lugng hiéu luc va su tuan
thu cac y€u cau cua h¢ thong quan 1y chat lugng;

h) Pam bao rang hé thong quan 1y chat lugng dat duoc cac két qua du
tinh;

i) Tham gia, chi dao va hd trg nhan su dé tang cuong hiéu luc cia hé
thong quan 1y chat lugng;

k) Thuc day cai tién thudong xuyén;

I) H trg cac vi tri quan 1y lién quan khac dé ching t6 vai tro lanh dao
trong pham vi trach nhiém cua ho.

1.2. Huéng vao td chirc, cong dan.

Lanh dao cua xa ching to6 vai tro 1anh dao va cam két lién quan dén viec
hudng vao t6 chirc, cong dan bang cach ddm bao rang:

a) Xac dinh va dap ung cac yéu ciu cia to chirc, cong dan ciing nhu cac
yéu cau veé luat dinh va ché dinh dugc 4p dung;

b) Xéc dinh va xt Iy nhitng rii ro va co hdi c6 thé anh huong dén sy phu
hop cua cong viéc/dich vu hanh chinh cling nhu kha ning nang cao su thoa man
cua to chuc, cong dan;

¢) Duy tri sy tap trung vao cung cap 6n dinh cong viéc/dich vu hanh chinh

dap tmg cac yéu cau cta to chic, cong dan va luat dinh va ché dinh duoc ap
dung;

d) Duy tri sy tap trung vao nang cao sy théa man cua to chirc, cong dan.
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2. Chinh sach chat lwong.
Lanh dao cta x4 thiét 1ap, xem xét va duy tri chinh sach chét luong:
a) Phu hop v6i muc dich va bdi canh cua t6 chuc;

b) Cung cap khudn kho cho viéce thiét 1ap va xem xét cac muc tiéu chat
luong;

¢) Bao gdm cam két dap tmg céc yéu cau dugc ap dung;

d) Bao gdm cam két cai tién thuong xuyén hé théng quan 1y chit luong;
e) San c6 nhu thong tin dang vin ban;

f) Puogc truyén dat, thau hiéu va duoc 4p dung trong hé thdng;

g) Khi c6 thé, sin c6 cho cac bén hiru quan c6 lién quan.

Chinh sach chat lugng 13 van ban duoc Linh dao cia xa thiét 1ap, nham
cam két, cong bo trude t6 chirc, cong dan, cac bén lién quan va can by, cong
chtrc xa vé cac dinh hudng, quyét tam cua xa lién quan dén chat lugng cong viéc
va dich vu hanh chinh.

D6 1a nhitng dinh hudng vé khong ngimg cai tién, ning cao chat lugng
san pham, dich vu, nang cao sy théa man cua té chure, cong dan.

Chinh sach chat luong dugc phd bién dén moi thanh vién trong toan xa.
Chinh sach chat luong phai dugc dam bao thuc hién, 1a kim chi nam cho moi
hoat dong cuia xa.

Chinh sach chat luong duoc Lanh dao xa thuong xuyén xem xét dé dam
bao ludn phu hop vé1 dinh hudng cua xa.

3. Vai tro, trach nhiém, quyén han

Lanh dao xa quy dinh chirc nang nhiém vu ddi vai tat ca cac bod phan, cho
cac vi tri cong viéc quan trong trong h¢ thong quan 1y chat lugng (thong qua cac
van ban quy dinh chirc nang nhiém vy, cac ban mo ta cong viéc).

B6 nhiém mot can bd c6 day du uy tin, ning lyc lam Pai dién Lanh dao
vé chat lugng (QMR). QMR thay mat Lanh dao xa trong viéc di€éu hanh va kiém
soat toan by cac hoat dong cua hé thong quan 1y chat lugng ké ca cac cong tac
doi ngoai lién quan dén chat lugng.

CHUONG |1I. HOACH PINH HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

1. Cac hanh dong xir ly cac rii ro va co hoi

Khi hoach dinh hé thong quan 1y chat luong, lanh dao x3 xem xét cac van

dé dugc dé cap trong 4.1 va cac yéu cau dugc dé cap trong 4.2 va xac dinh
nhirng rui ro va co hoi can dugc xu Iy dé:

- bam bao rang hé thdng quan 1y chét luong co thé dat duoc két qua nhu
du kién;

- Ngan ngura, hoac giam thiéu cac anh huéng khong mong muon;

20



- Pat dugc cai tién thudng xuyén.

Vi vay, xa can lap ké hoach:

- Céac hanh dong dé xur 1y cac rai ro va co hoi;
- Lam thé nao dé:

+ Tich hop va thuc hién cac hanh dong voi cac qua trinh ctia hé thong
quan 1y chat lugng.

+ Panh gia hi¢u luc cua cac hoat dong nay.

+ Céc hanh dong dugc thuc hién dé xu 1y cac rui ro va co hoi phai tuong
ung voi cac tdc dong tiém an cuia chung dén su phu hop cua cong viéc/dich vu
hanh chinh.

Vién dan:
+ Quy trinh gidi quyét rii ro, co hoi
2. Muc tiéu chat lwong va hoach dinh viéc thue hién

UBND x3 thiét lap muc tiéu chét luong tai cac cép, cac by phan chuc
nang, va cac qua trinh lién quan. Cac muc ti€u chat lugng phai:

a) Nhat quan voi chinh sach chat luong;
b) Do ludong duoc;
c¢) Lién quan dén cac yéu cau dugc ap dung;

d) Lién quan dén su phu hop cia cong viéc/dich vu HC va nang cao su
thoa man cia To6 chic, Cong dan;

e) Duoc theo doi
f) Puoc truyén dat;
g) DPuoc cap nhat khi thich hop.
X34 s€ luu gifr thong tin dang van ban vé cac muc tiéu chat luong.
Khi lap ké hoach thyc hién cac muc tiéu chat luong, xi xac dinh:
a) Cai gi can thuc hién;
b) Nguén luc nao can co;
c) Ngudi nao s€ chiu trach nhiém;
d) Khi ndo can hoan thanh;
3. Hoach dinh cac thay ddi

Khi x3 x4c dinh nhu cau thay doi di v6i hé thdng quan 1y chét luong, cac
thay do61 phai duogc thuc hién mot cach c6 h¢ thong va theo ké hoach.

UBND xa phai xem xét:

a) Muc dich cua cac thay d61 va moi hau qua tiém an;



b) Tinh nhat quan cta hé thong quan 1y chét luong;
c) Su san co cua cac ngué)n luc;

d) Viéc phan cong hodc phan cong lai trach nhiém va quyén han.

CHUONG IV. HO TRQ
1. Cac ngudn lue:
1.1. Khéi quét

UBND x4 ludn xac dinh va cung cip cac nguon luc can thiét dé thuc hién,
duy tri va thuong xuyén nang cao hiu lyc cua h¢ thong quan 1y chat lugng,
dong thoi khong ngung tang cuong sy thoa mén cua t6 chirc, cong dan bang
cach dap tng moi yéu cau vé chat lugng cong viéc/dich vy hanh chinh cua t6
chtrc, cong dan duoc thé hién trong hop dong va cac vin ban bd sung khac.

Xa phai xem xét:

a) Tiém luc va han ché cua cac nguén luc ndi bo hién co;

b) Nhitng nhu cdu can tiép nhan tir cdc nha cung cip bén ngoai.
1.2. Ngudn nhan lue:

Tuy nhu cau thuc hién cong viéc, hang ndm viéc tuyén dung, dao tao,
danh gia CBCCVC, ké ca bo nhiém can bd. Muc dich ctia cac hoat dong nay la
phat huy t6i da ngudén nhéan lyc sin co, phat huy kha ning cia ting CBCCVC,
b tri cong viéc phu hop; va khi can thiét s& co ké hoach bd sung nhan luc dé
dam bao hé théng hoat dong hi¢u qua.

1.3. Co sé ha ting:

Céc phong 1am viéc ctia xa phai dam bao toan bo cac thiét bi, may moc
luon ludn duoc bao dudng, sira chita ding quy dinh, khong dé gay ra nhiig anh
hudng ti€u cuc dén chat luong cong viéc/ dich vy hanh chinh va tién d6 thuc
hién céc ké hoach. Viéc quan 1y ndy nham dam bao cac thiét bi ludn duoc duy
tri hoat dong tot, trong trudng hop xdy ra su ¢b phai c6 phuong phap xur 1y, giai
téa thich hop.

Hoat dong quan ly may moc thiét bi bao g6m mot s6 hoat dong nhu: lap
ké hoach bao dudng dinh ky; 1ap bién ban khi thuc hién bdo dudng, stra chira;
quan ly, ki€m tra, v€ sinh may moc, thiét bi thuong xuyén...

1.4. M6i trwomg van hanh cac qua trinh:

Pé bao vé stic khoé, dam bao an toan cho CBCCVC, dong thoi dé ting
nang sut va ning cao chat luong san pham, dich vy, hang nam. Vian phong xay
dung ké hoach va thuc hién viéc giam sat, don ddc thyc hién an toan lao dong va
vé sinh méi trudng, dau tu moi cac phuong tién lam viéc nhu: thiét bi van
phong, trang thiét bi phong ho lao dong, thiét bi phong chay chita chay, dung cu
ngay cang tot hon cho CBCCVC. Moi nguoi tham gia xay dung nép séng van



hoa co quan, van hoa cong dong, doan két than ai gitp d& nhau trong doi séng
va thuc hién cong viéc, kinh doanh .

UBND x3 thudng xuyén c6 ké hoach trang bi day du céc diéu kién moi
trudong nhu nha/phong lam viéc, cac diéu kién vé nhiét do, anh sang, khong gian
lam viéc dam bao thuén tién cho CBCCVC lam viéc va T chirc Cong dan dén
lién hé giai quyét cong viéc/Tha tuc hanh chinh.

1.5. Cac ngudn lue theo déi va do lrong:

Tat ca cac thiét bi do st dung trong cac phép do c6 anh hudng dén chat
luong san pham, dich vu déu phai qua kiém dinh, hi¢u chuan hodc kiém tra xac
nhan phu hop. Mdt s6 y€u cau doi véi thiet bi do nhu sau:

+ Khong str dung thiét bi do da hét han ki€ém dinh, hi€u chuan, kiém ua
xac nhan ma chua thyuc hién kiém dinh, hi€u chuan, ki€ém wa xac nhan lai.

+ Cac thiét bi theo ddi - do luong phai duoc kiém wa bang thiét bi c6 do
chinh x4c cao hon, néu khong thi phai dugc ki€ém dinh hodc hi¢u chuan boi nha
thuc hién cong viéc hodc co quan chirc ndng c6 tham quyén.

+ Phai c6 dau hi¢u nhan biét tinh trang ki€ém dinh, hiéu chuan, kiém ua
xac nhan cua cac thiét bi do.

+ Phai luu giir cac ho so, 1y lich lién quan thiét bi.
1.6. Tri thirc:

X3 xac dinh tri thtrc can thiét cho viée van hanh cac qua trinh dé dat duogc
su phu hgp ctuia cong viéc/dich vy hanh chinh.

Tri thirc nay phai dugc duy tri va sin ¢6 & mirc do can thiét.

Khi x4c dinh cac nhu cau va xu hudng thay ddi, xa phai xem xét tri thirc
hién tai va xac dinh cach ti€p nhan hodc truy cdp kién thirc b6 sung can thiét
thong qua tap huan,dao tao, boi dudng.

2. Nang luc
UBND xa phai:

a) Xac dinh nang luc can thiét cua cac ca nhan thuc hién cong viéc thudc
su kiém soat ctiia xa c6 anh huong dén két qua hoat dong chat luong;

b) Pam bao rang nhiing ngudi nay c6 nang lyc dua trén gido duc, dao tao,
hodc kinh nghiém phu hop;

) Khi thich hop, thuc hién nhiing hanh dong dé dat duoc nang luc can
thiét va danh gid hi€u luc cua cac hanh dong da thuc hién;

d) Luu giir thong tin dang van ban thich hop lam bang chimg vé nang luc.
Tai liu vién dan:

+ Quy trinh danh gia can bg, cong chuc



3. Nhan thic

Nhitng ngudi lam viéc thudc su kiém soat cua xa phai c6 nhan thirc vé:
a) Chinh sach chét luong;

b) Cac muc tiéu chat luong lién quan;

) Cac déng gop cua ho d6i voi hiéu lyc cta hé théng quan ly chat luong,
bao gdm ca cac loi ich tir két qua hoat dong chat lugng duogc cai tién;

~d) Nhiing anh huong tir sy khong tuan thu cac yéu cau cta hé thong quan
1y chat lugng.

4. Trao d6i thong tin.

UBND xi dam bao duy tri cac kénh thong tin nodi bo tir trén xudng dudi,
tur dudi 1€n trén va cac phong ban lién quan v6i nhau nham dam bao thong tin
thong suot nhanh chong duoc chuyen dén cac bo phan, ca nhan c6 lién quan
giai quyét. Cac phuong phap truyén thong tin c6 cac hinh thirc sau:

- Bang tin, bién bao.

- Van ban.

- Dién thoai.

- Fax.

- S0 giao nhan cong vin.

- S0 kiém soét cong viéc ndi bd ddi véi timg bo phan.

Cac thanh vién trong xa c6 trach nhiém goép ¥ kién va duoc khuyén khich
bay t0 quan diém nham cai tién chat luong san pham, dich vu, dich vu cua hé
théng quan 1y chat luong. Cac thong tin dé dat, kién nghi thi can dugc chuyén
cho cac bo phan hoac cong churc lién quan gan nhat Cac cong chuc lién quan

dén ting hoat dong cu thé va c6 trach nhiém giai quyét nhanh chong dé dam bao
cac kénh thong tin c6 hi¢u qua.

Thong tin trong ndi bo xa dugc quy dinh cu thé:

+ Quy dinh chirc ning nhiém vu, quyén han ciia cdc vi tri céng vigc.

+ Cdc quy trinh trong hé théng qudn Iy chit lwong ciia xd.

5. Thong tin dang van ban

Hé théng chat luong bang vin ban 13 co sé dé thyc hién va kiém sat cac
qua trinh. H¢ thong nay bao gom cdc tai liéu dugc li¢t ké & muc 4 - Chuong 1V.

X4 quy dinh théng nhat cach thic bién soan, kiém soat bién soan, phé
duyét tai liéu van ban chat luong nhu sau:

+ Moi tai liéu trude khi ban hanh phai dugc lanh dao xa hodc nguoi dugc
lanh dao xa uy quyén phé duy¢t.

+ C4c tai liéu luu hanh trong xa déu duoc kiém soat chit chg, cac tai liéu
161 thoi phai ¢6 dau hi¢u nhan biét bang mat thuong.



+ Céc tai liéu c6 ngudn gdc bén ngoai duoc nhan biét thong qua danh muc
va ké hoach phan phdi cu thé cho bo phan don vi trong xa sur dung.

+ Céc tai li¢u lién quan dén bo phan, don vi nao thi bd phan don vi do
quan ly, luu gitr hodc huy bo theo quy dinh cua xa.

+ Ho so chat luong 13 mot loai tai liéu dic biét phai dugc kiém soat chit
chg, c6 quy dinh nguoi quan 1y, cach thire luu gilr - bado quan va thoi han luu.

Tai liéu vién dan;

+ Quy trinh kiém soét tai liéu

+ Quy trinh kiém soat ho so

CHUONG V: VAN HANH

1. Hoach dinh va kiém soat van hanh:

UBND xa xay dung cac thu tuc, cac quy dinh, cac ti€u chuan ndi bo can
thi€t nham thong nhat kiém soat cac yé€u to6 thuc hién cong viéc, dam bdo cac
hoat dong thuc hién cong viéc, cung cap dich vu dat két qua vé ca chat luong va
san lugng theo hoach dinh. Yéu cau doi voi moi qué trinh, cong doan la phai
duoc st dung cac thi€t bi, con nguoi, phuong phap phu hop nhat trong diéu kién
c6 thé.

Tai liéu vién dan:
+ Danh muc cac quy trinh, tai liéu ngi bo
+ Quy dinh chite ndng nhiém vy va quyén han
2. Céac qué trinh lién quan dén to chirc, cong din.

UBND xi luén coi sy thoa man cua to chiec, cong dan 1a thuoc do hiu
qua cua hé thong quan 1y chét luong. Do viy, trong suot qué trinh tao ra san
pham dich vu déu duoc xa xac dinh, xem xét cac yéu cau lién quan dén san
pham, dich vu ctia t6 chire, cong dan. Cac yéu cau nay bao gom:

- Yéu ciu vé san phém, dich vu;

- Yéu cau vé dich vu;

- Cac quy dinh cua phép luat.

Céac yéu cau nay déu duoc xem xét va phan anh trong hop dong kinh té.
Cac hoat dong nay duogc thuc hién day du trudc khi ti€p nhan ho so va ky céc
hop dong kinh té.

Sau day 1a mot s6 hoat dong c6 lién quan truc tiép dén to chire, cong dan:

Xéc dinh va xem xét cac yéu cau lién quan dén san phém, dich vu: Bo
phén ti€p nhan va tra két qua xa phai dam bao cac yéu cau cua to chuc, cong dan
phai dugc 1am 13, tuyét ddi khong duoc xéac dinh nham 1an. Cac cong chue lién
quan dén qua trinh thyc hién cong vigc cua xa can xéac dinh 16 cac yéu cau cua to

chtrc, cong dan va cac yéu cau lién quan dén san pham, dich vu can cung cp.
Ngoai ra, cac cong chirc con phai xac dinh duoc cac yéu cau lién quan dén luat



dinh, cac quy dinh chét Iu:(_mg san phém, dichqvu ctia xa dé thuc hién dang; trong
truong hop c6 mot yéu cau nao d6 khong thé dap ing phai bao ngay cho Lanh
dao xa dé duoc giai quyét.

Trao d6i théng tin véi td chirc, cong dan: Xa phai dam bao thuong xuyén
trao di, lién lac véi td chur, cong dan dé nim duoc nhu cau, y kién déng thot
cung cip nhimg thong tin can thiét vé tién do thuc hién cac thi tuc hanh
chinh/yéu cau giai quyét cong viéc.

Céc qua trinh tiép nhan ho so/thong tin, yéu cau nhiém vu, ky két hop
dong; Tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh va céc dich vu khac.

Tai liéu vién dan:
+ Quy trinh gidi quyét khiéu nai, té cdo
3. Thiét ké va phat trién:
Khong ap dung
4. Kiém soat hang héa/dich vu mua tir bén ngoai:

Céc hoat dong thué ngoai cling can dugc ki€ém soat nhu san phadm hang
hoa, dich vu dich vu mua vao.

Xa thyc hién cong tdc mua hang dam bao céac y€u cau sau:

+ Viéc mua hang phai dua trén co s& hi€u 1o yéu cau vé chat luong, so6
luong thuc té€ cua ké hoach thuc hién cong viéc cua xa;

+ Viéc mua hang phai dya trén cac nguyén tic wu tién va lua chon;
+ Phai kiém tra chat luong hang mua vé trude khi nhap kho noi bo;
+ Phai c6 hoat dong danh gia, danh gia lai va phé duyét nha cung ung.

Khi hoat dong mua hang dugc uy quyén cho nha thau phu thi cac hoat
dong kiém tra chat luong trudc khi nhan hang van phai duoc tién hanh day du.
Viéc danh gia nha cung cap ké ca nha thau phu 1a y€u cau bat budc.

5. Thuc hién cong viéc va cung cép dich vu:

5.1. Kiém soat thuc hién cong viéc va cung cip dich vu:

Pé tién hanh thuc hién cong viéc va cung cap dich vu trong cac diéu kién
duoc ki€ém soat, xa xay dung va ban hanh dong bd cac quy trinh thyc hién cong
viéc va thuc hién cac dich vu bao gom:

+ Co san mo ta vé cong viéc, dich vu, timg budc xay dung cic ban mo ta
yéu cau ndi dung cong viéc/dich vu.

+ X4y dyng cac hudng din trong cic cong doan thuc hién cong viéc ma
néu thi€u c6 thé gady mat 6n dinh chat lugng.

+ Quy dinh lién quan hoat dong mua vat tu hang hoa + Hudng dan st
dung may moc thiét bi thuc hién cong viéc thich hop.

+ Cung cip dung cu theo ddi do luong day du.



+ Cac quy dinh vé theo ddi, do luong chat lwong san pham, dich vu va
theo doi do luong cac qua trinh.

+ Thuc hién cac hoat dong thong qua, chuyén giao, tra két qua dich vu...

Xac nhan gia tri st dung ctia cac qué trinh thuc hién cong viéc va cung
cap dich vu:

UBND x3 nhan biét va xac dinh gia tri su dung cac két qua cong viéc/
dich vu hanh chinh thong qua viéc dam bdo dam bdo xac nhan gia tri st dung
d6i v6i moi qua trinh cung cap dich vu c6 két qua dau ra khong thé kiém tra xac
nhan bang cach theo doi hoidc danh gia sau d6. Viéc xac nhan gia tri st dung
thong qua theo ddi danh gia dé chimg to kha nang cua cac qua trinh da dat duoc
cac két qua da hoach dinh.

D01 véi cac qua trinh do, khi cé thé dugce, xa xéac dinh:

+ Nhitng thu tuc, quy trinh mau thanh vin ban can thiét, cic chuan muc
da dinh dé thyc hién, xem xét danh gia va phé duyét cac qua trinh, dic biét 1a
yéu cau tiéu chuan trinh d6 cac chirc danh thuc hién cac nhiém vy anh hudng
dén chat luong cong viéc.

+ Su dung cac chuan muyc rd rang cho ting ho so yéu cau thudc céac linh
vuc thudce tham quyén giai quyét.

+ Luu ho so, ké ca cac truong hop giai quyét va tir chdi hd so cia to
chic/cong dan. Phai dugc kiém sodt theo quy trinh dac biét, trong d6 khong
ngoai trir viéc can cd su tham gia cua cac co quan churc nang.

Tat ca nhiing may moc thiét bi ma d6 6n dinh cta n6 anh hudng truc tiép
dén chat lugng san pham dich vy (dac biét 1a anh huong dén nhimg yéu cau ky
thuat khong dé dang kiém tra xéac nhan) can phai c6 ché d6 kiém tra hodc hiéu
chuan nghiém ngit;

Nhitng CBCC ma cong viéc cua ho anh huong dac biét dén chat luong
san pham, dich vy hanh chinh cong (dic biét 1a anh hudng dén nhimg yéu cau
cong viéc khong dé dang kiém tra xac nhan) phai dugc dinh ky kiém tra danh
gid va ¢ xac nhan cua ngudi quan 1y.

Tai lidu vién dan:
+ Quy trinh danh gid can bo cong chuc, vién chuc.
5.2. Nhan biét va xac dinh nguén géc san pham, dich vu:

Tat ca ho so, thong tin tir to chirc/cong dan va két qua thuc hién cong
viéc/dich vu hanh chinh déu duoc nhan biét qua phiéu hen, s6 theo ddi céc qua
trinh chuyén giao, thyc hi¢n cong viéc dé xac dinh & mtrc chét luong va Xuét xur
ctia két qua cong viéc/dich vy hanh chinh.

Phéi c6 mot co ché kiém soat sao cho khi nhitng dau hiéu nhén biét vé két
qua cong viéc/dich vu hanh chinh khong 16 (hodc bi mai mét) thi s€ nhanh
chong truy ra xuét xtr cta san pham, két qua cong viéc/dich vy hanh chinh dé.



Vién dan:
+ Quy trinh tiép nhdn va tra két qud
5.3. Tai san caa té chirc, cdng dan va cac nha cung cip bén ngoai:

Céc ho so, thong tin, tai san cua to chuce, cong dan do co quan quan ly
phai dugc bao quan, duy tri theo y€u cau cua té chuc, cong dan va tuy theo loai
ho so, tai san nham dam bao:

+ Giam thiéu sy suy giam chit luong;
+ St dung dung muc dich;

+ Tranh hu hong mat mat;

+ Bao mat thong tin (néu can);

+ Thong bao ngay cho to chirc, cong dan néu xay ra mat mat, suy giam
chat lugng.

5.4. Bio toan san pham, dich vu:

Tat ca van ban két qua cong viéc/dich vu hanh chinh déu duoc bao quan
dam bao khong bi hu hao, mat mat, dé nhan biét. Viéc quan 1y van ban két qua
cong viéc/dich vu hanh chinh dugc thuc hién theo quy dinh cu thé cua xa.

5.5. Cac hoat dong sau khi giao két qua cong viéc/giai quyét thi tuc
hanh chinh:

Khi c6 thé, giai quyét tha tuc hanh chinh dap (mg cac yéu cau ddi véi hoat
dong sau khi tra két qua, lién quan dén cong vi¢c/dich vu hanh chinh.

Khi xac dinh mirc d6 yéu cau ddi v6i hoat dong sau khi tra két qua, x4
phai xem xét:

a) Cac rui ro li€én quan dén cong viéc/dich vu hanh chinh;

b) Ban chét, viéc sir dung va thoi han st dung du kién cua cong vi¢c/dich
vu hanh chinh;

c) Phan hoi cia to chirc, cong dan;

d) Cac yéu cau luat dinh va ché dinh;

5.6. Kiém soat cac thay doi:

Xa xem xét va kiém sodt thay doi ngoai dy kién, thiét yéu cho thyc hién
cong viéc va cung cap dich vu & mirc do can thiét dé dam bao duy tri su phu hop
v6i cac yéu cau quy dinh. X4 phai luu giit thong tin dang van ban mé ta két qua
cua viéc xem xét cac thay ddi, nhan sy cho phép su thay ddi va moi hanh dong
can thiét.

6. Thong qua két qua cong viéc/dich vu Hanh chinh

Xa thuc hién cac sép Xép theo hoach dinh & céac giai doan thich hop dé
xac nhan rang cac yéu cau véi cong viéc/dich vu hanh chinh da duoc dép tng.
Bang chimg vé su phu hop vai céc ti€u chi chap nhan phai dugc luu gifr.



Viéc thong qua san pham va dich vu cho t6 chuc, cong dan chi duoc tién
hanh khi dd hoan thanh thoa dang cac sap xép theo hoach dinh dé xéc nhan su
phu hop, neu khong thi phai dugc sy phé duyét cua nguoi co thAm quyén llen
quan va néu co thé cua t6 churc, cong dan. Thong tin dang van ban phai cung cap
xac dinh ngudn gbc dén (nhimg) nguoi co quyén thong qua két qua cong
viéc/dich vu hanh chinh dé chuyén giao cho t6 chuc, cong dan.

Két thac moi cong doan thuc hién cong viéc déu duoc kiém tra dé dam
bao cac yéu cau k¥ thuat, chat lugng, viéc kiém tra ndy dugc phan cap nhu sau:

+ Nguoi thuc hién cong vi¢c/thyce hién dich vu truc tiép coO trach nhiém tu
kiém tra d€ dam bao chat lugng cong viéc/dich vu do minh thuc hién.

+ Lanh daq cac cép co ‘gréch phiérp kiém tra chét l}rqng cong viéc cua
CBCC th}lcf)c quyép theo mot tan suat nhat dinh va dot xuat kiém tra khi nhan
thay c6 dau hi¢u bat thuong.

Tai liéu vién dan:

+ C&c quy trinh gidi quyét tha tuc hanh chinh

7. Kiém soat dau ra qua trinh, cong viéc/dich vu hanh chinh khéng
phu hop.

Pé kiém soat nhilng su khong phu hop cua Cong viéc/ dich vu hanh
chinh, xa xay dyng va ban hanh quy trinh kiém soat sy khong phu hop dé nhén
biét, kiém soat va loai bo su khong phu hop. Khi san pham, dich vu khong phu
hop duoc khac phyc déu phai tién hanh kiém tra lai d¢ chimg to sy phu hop thoa
man cac yéu cau.

Hoat dong kiém soat két qua Cong viéc/ dich vu hanh chinh khong phu
hop bao gom:

+ Stra chita - hity bo - chap nhén san pham, dich vy;

+ Ai 12 nguoi dugce phép chap nhan san pham, dich vu timg bi phét hién
khong phu hop;

+ Céac hanh dong khic phuc - phong ngira (néu can);
+ Viéc phan loai - nhan biét san phém van ban 16i;
+ Viéc nghién ctru dé dua ra cac luu v truong hop 18i thong thuong...
Tai liéu vién dan:
+ Quy trinh kiém sy khéng phi hop
CHUONG VI. PANH GIA KET QUA THUC HIEN
1. Khai quat:
Xa xac dinh:
a) Cai gi can dugc theo dbi va do luong;

b) Cac phuong phap theo ddi, do luong, phan tich va danh gia khi co thé



dé dam bao c6 duoc két qua xac thuc;

¢) Khi nao phai thuc hién theo doi va do luong;

d) Khi nao phai phan tich va danh gia cac két qua c6 duogc tir viée theo
doi va do luong.

Xa dam béo\rﬁng cac hoat dong theo doi va do luong dugc thuc hién phu
hop v6i cac yéu cau da xac dinh va phai luu gitr thong tin dang van ban thich
hop 1am bang chimg vé két qua thyc hién. Xa danh gia két qua hoat dong chat
lugng va hi¢u lyc ctia hé thong quan ly chat luong.

1.1. Su théa mén ciia to chire, cong din

Panh gid mac do thod man t6 chuc, cong dan duoc tién hanh hang nadm
dua trén cac thong tin c6 dugc tu:

+Y kién phan hoi tir to chire, cong dan vé chét lugng cong viéc/ dich vu
hanh chinh cta xa

+ Lay y kién t6 chirc, cong déan.

+ Céac ho so, thong tin lién quan qua trinh tiép nhan ho so, tra két qua va
giao dich voi to chuce, cong dan.

Vin phong va cac cong churc lién quan c6 trach nhiém cung cap nhirng
thong tin hodc cac dit liéu bao céo veé nhing théng tin nhan duoc tur phia t6
chtrc, cong dan cho Ban ISO. Ban ISO xa td chirc cude hop dudi su chu tri cua
Chu tich xa dé tién hanh danh giad mc 0 thoa man t6 chirc, cong dan va dé ra
phuong hudng, chinh sach quan hé véi t6 chiric, cong dan nhitng giai doan ti€p
theo.

1.2. Phan tich va danh gi4

Xa phan tich va danh gia cac dir liéu va thong tin thich hgp c6 dugce tu
viéc theo doi, do luong va cac nguon khac.

Dau ra ctia viéc phan tich va danh gia phai dugc st dung dé:

a) Chung t6 su phu hop cua cong viéc/dich vu hanh chinh véi cac yéu

b) Nhan dinh va ning cao sy thoa min cua t6 chirc, cong dén;

c) Pam bao sy pht hop va hiéu luc cua hé théng quan 1y chat lugng;

d) Chung té cac hoach dinh da dugc thuc hién thanh cong;

e) Nhan dinh vé két qua hoat dong cua cac qua trinh;

f) Nhan dinh vé két qua thuc hién ciia (cac) nha cung cap bén ngoai;

g) Xac dinh nhu cau hodc co hoi cho viéc cai tién hé théng quan 1y chét
luong.

Cac két qua phan tich va danh gia phai duoc sir dung dé cung cap dau vao
cho viéc xem xét cua lanh dao.



2. Panh gia ni bo
. Hé théng chat luong duoc danh gia dinh ky hang nam. Pai dién Lanh dao
vé ch@t lwong 0 trach nhiém theo ddi va danh gia viéc thuc hién. Viéc thuc hién
bao gom cac hoat dong nhu: 1én keé hOacb danh gia, chi dinh thanh vién Poan
danh gia, danh gia, bao cao, hanh dong khac phuc - phong ngura sau danh gia.

Cér] bo danh gia 1a ngudi am hiéu vé hoat dong duoc danh gia va duoc
dao tao vé danh gia chat luong ndi bo. Can bo danh gia khong danh gia nhirng
hoat dong do chinh minh thuc hién.

Tai liéu vién dan:

+ Quy trinh danh gia noi bo

3. Xem xét ciia lanh dao

Binh ky méi nam mot 1an hogc dot xuat Lanh dao s& thuc hién viéc xem
xét tinh phu hop cua h¢ thdng quan ly chat lugng dang duoc van hanh véi hoat
dong thuc t€ cua xa. Viéc xem xet nay nham danh gia co hoi cai tién va nhu cau
thay doi h¢ thong quan ly chat lugng cua xa, ké ca Chinh sach chat lugng va
Muc tiéu chat lugng.

QMR c6 trach nhi¢m tham muu cho Lanh dao xem xét c4c véan de cua hé
thong nham dam bao céc thong tin déu dugc xem xet mot cach day du; xem xét
day du cac khia canh cua hé,théng; dua ra dugc cac doi Sé.Ch, chién lugc :[hl'Ch
hop... QMR phai xay dung ke hoach chi ti€t, xac dinh rd dau vao (nhing van de
can xem xét), dau ra (nhiing ket qua, quyet dinh mong muén s& dugc thong qua
sau cudc hop).7H6 so cudc hop xem ;(ét cua Lanh dao phéj duoc thiét ,|2_Alp va luu
tai Ban ISO dé quan ly. Trinh tu ?tién hanh va cac yéu cau cu thé doi vai mot
cudc hop xem xét cua Lanh dao thé hién & Quy trinh xem xét cua Lanh dao.

Tai liu vién dan:
+ Quy trinh xem xét cuia Lanh dao

CHUONG VII. CAI TIEN
1. Khéi quét
X4 xac dinh va lya chon cac co hoi cai tién va tién hanh cac hanh dong
can thiet dé dap ung cac yéu cau cua to chirc, cong dan va nang cao su thoa man
cua to chuc, cong dan. Khi cé the, diéu nay phai bao gom:

a) Cai tién cac qua trinh dé ngin ngira su khéng phu hop;

b) Cai tién cdng viéc/dich vu hanh chinh dé dat duoc cac yéu cau da biét
va du bao;

c) Cai tién két qua cua hé théng quan Iy chat lugng
2. Sw khong phi hep va hanh dong khic phuc
Hanh d6ng khic phuc duoc tién hanh dé loai bé nguyén nhan cua su



khong phti hop da duoc phat hign hodc tiem an. Qua do, lién tuc cai tien nham
dam bao hé thong quan ly chat lugng cua xa ngay cang cé hiéu luc, hiéu qua.

Yéu cau chung cua x&: Néu phét hién bat ky van dé hoic biéu hién gi
khong phu hop, bat thuong xay ra déu phai 1ap phiéu yéu cau khic phuc. Viéc
khic phuc bao gom cac hanh dong thao luan tim nguyén nhan van dé, dé ra déi
sach thich hop, thuc hién d6i sach va kiém tra két qua thuc hién déi sach.

Tai ligu vien ddn:
+ Quy trinh hanh dong khac phuc
3. Cai tién thwong xuyén

- Xacdi tié’r} thuong xuyén su phu hop, su théa dang va hiéu luc cua hé
thong quan ly chat luong.

X4 xem xét dau ra cua quéa trinh phan tich va danh gia, dau ra caa xem xét
cta lanh dao dé xac nhan liéu c6 khéng cac khu vuc hoat dong dudi muac chap
nhan hay cc co hdi can phai duogc trién khai nhu mot phan cua hoat dong cai
tién thuong xuyeén.

Khi c6 thé, xa lya chon va sir dung cac céng cu va phuong phap luan
thich hop dé tim hiéu cac nguyén nhan cua viéc hoat dong dudi mac chap nhan
va hd tro viéc cai tién thudng xuyeén.



Ma hiéu: STCL

= = Ban hanh:
SO TAY CHAT LUQNG Sika déi 00 o).

Trang




	bookmark17
	bookmark18
	bookmark20
	bookmark21
	bookmark22
	bookmark23
	bookmark24
	bookmark25
	bookmark27
	bookmark28
	bookmark29
	bookmark30
	bookmark31
	bookmark32
	bookmark33
	bookmark34
	bookmark35
	bookmark36
	bookmark37
	bookmark38
	bookmark39
	bookmark40
	bookmark41
	bookmark42
	bookmark43
	bookmark44
	bookmark45
	bookmark46
	bookmark47
	bookmark48
	bookmark49
	bookmark50
	bookmark51
	bookmark52
	bookmark53
	bookmark54
	bookmark55
	bookmark56
	bookmark57
	bookmark58
	bookmark59
	bookmark60
	bookmark61
	bookmark62
	bookmark63

		2021-10-07T13:58:53+0700
	Việt Nam
	Ủy ban Nhân dân xã Hương Nguyên<huongnguyen.aluoi@thuathienhue.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




