UBND TINH CAO BANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN QUAN LY KHU KINH TE Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic
S6: 46f0 /QD-BQLKKT Cao Baing, ngay B0 thang 12 nam 2017
QUYET DINH

V/v Ban hanh va ap dung hé thong quan ly chat lwong theo Tiéu chuin
quée gia TCVN SO 9001:2008 tai Ban Quin ly khu kinh té tinh Cao Bing

TRUONG BAN QUAN LY KHU KINH TE TINH CAO BANG

Can ctr Quyét dinh s& 19/2014/QD-TTg ngay 05/3/2014 ctia Thu tuéng Chinh
phu vé viée ap dung Hé thong quan ly chat luong theo Tiéu chuan quéc gia TCVN
ISO 9001:2008 vao hoat dong cua cac co quan, t6 chirc thudc hé thong hanh chinh
nha nudc;

Thong tu s& 26/2014/TT-BKHCN ngay 10 thang 10 nidm 2014 cua Bo
Khoa hoc va Cong nghé vé viéc Quy dinh chi tiet thi hanh Quyét dinh s0
19/2014/QD-TTg ngay 05/3/2014 cua Thu tudéng Chinh phu vé viée ap dung hé
théng quan Iy chéit luong theo tiéu chuan quéc gia TCVN 9001:2008 vao hoat
dong cua cac co quan, t6 chtre thudc hé théng hanh chinh nha nudc;

Can cit K& hoach cai cach hanh chinh nha nuéc tinh Cao Bing niam 2017,
54 3653/KH-UBND ngay 14/12/2017 ctia Uy ban nhan dan tinh Cao Bang;

Xét dé nghi ctia Chanh Vian phong,
QUYET PINH:

Pidu 1. Quyét dinh ban hanh va ap dung hé théng quan 1y chat lugng theo
Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2008 vao hoat doéng ctua Ban Quan ly khu
kinh té tinh Cao Bfmg (kém theo danh muc tai liéu cua HTOLCLY):

Céac tai liéu HTQLCL cua Ban Quan ly khu kinh té tinh Cao Béng duoc
ban hanh va ap dung lan dau vao hoat dong quan ly diéu hanh cia Ban tir ngay
20 thang 12 ndm 2017.

Piéu 2. Chanh Van phong, cac ong (ba) trong TH 1SO trién khai xdy
dung, 4p dung va duy ti HTQLCL theo tiéu chudn quoc gia TCVN ISO
9001:2008, cac phong va cac can bd, cong chire thi hanh quyét dinh nay./.
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DANH MUC CACTAEEIEU CUA HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
JHEO TIEU:CHUAN TCVN 1SO 9001:2008
( Ban hanh kém theo Quyétdinh: "(5_.%‘]0/Q9-BQLKK T ngay 20 thang 12 nam 2017)

= Té‘{ tai liéu Ma hiéu

e

|| Cic tai liéu theo yéu ciu ciia TCVN 1SO 9001:2008

( SO tay chét luong, Chinh sach chét lugng, muc tiéu | STCL, CSCL,
chat lugng MTCL
2 Quy trinh kiém soat tai liéu QT-HT 01
3 Quy trinh kiém soat hd so QT-HT 02
4 Quy trinh danh gia noi bo QT-HT 03
Quy trinh Kkiém soat su khong pht hop va hanh dong s
; . 4
2 khéc phuc, hanh dong phong ngura QRGO
1 Cdc quy trinh ho tro va quy trinh gidi quyét TTHC
6 | Quy trinh quén ly cong van di, dén QT-HTr. 01
7 Qlfjr’ tfmh tlep nhdn ho S0 va tra két qua theo co ché OT-TTHC 01
mot ctra, mot cura lién thong
Quy trinh giai quyét cac TTHC thudc linh vuc dau tu R
8 tai Viét Nam QT-TTHC 02
9 Quy trmﬁh giai quyét cac TTHC thuge linh vuc Quy OT-TTHC 03
hoach xay dung
10 guy trinh giai quyét cac TTHC thudc linh vuc xay OT-TTHC 04
ung
1 Quy tr1E1h %lal quyet cac TTHC thude linh vuc thuong OT-TTHC 05
mai quoc té
12 Q1)1\y tl‘lf]h giai quy€t cac ITHC thudc linh vuc luu OT-TTHC 06
thong hang hoa trong nuoc
13 Quy trinh giai quyet cac TTHC thuoc linh vuce viée lam QT-TTHC 07
14 Qu’\\ tm}\h giai quyét cac TTHC thugce linh vuc xuat OT-TTHC 08
nhap khau
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BAN QUAN LY KHU Ma hicu: SICL

KINH TE TINH SO TAY CHAT LUQONG | L4n ban hanh: 01

CAO BANG
Ngay ban hanh:  20/12/2017

PHAN 1: GIOI THIEU CHUNG

S6 tay chét lugng 1a tai licu tong quat vé hé théng quan ly chat luong ciia Ban
Quan ly Khu kinh té tinh Cao Béng, xac dinh pham vi 4p dung; chinh sach va muc tiéu
chat lugng; gidi thi¢u hoat dong va co cau to chire, chuc nang nhiém vu ctia Ban; néu
quan diém ctia Truéng Ban déi véi viée tuan tha cac yéu cau cta H¢ théng quan ly
chat lugng theo TCVN 1SO 9001:2008; danh muc cac quy trinh, thu tuc da ban hanh...
dé Lanh dao va can b chu chdt cia cO quan lam co s¢ diéu hanh hé théng quan ly
chat lwong ciia Ban Quan Iy khu kinh té.

Théng tin chung vé Ban:
- Tén co quan: Ban Quan ly khu kinh té tinh Cao Bing
- Tru s6: S6 052, phé Kim Déng, phuong Hop Giang, Thanh phé Cao Bang.

- Dién thoai: 0206 3 854 529 Fax: 0206 3 854 929
- Dai dién: Ong Nguyén Kién Cuong Chtre vu: Truéng Ban

- Co quan chi quan: UBND tinh Cao Bing

Ban dugc thanh lap theo Quy ét dinh s6 1753/QP- TTg ngay 21/9/2010 ctia Thu
tudng chinh phii vé viée thanh lap Ban Quén ly khu kinh té tinh Cao Bing.

1. Vi tri va chirc ning

a) Ban Quan ly khu kinh té (sau day goi tit la Ban Quan ly) la co quan truc
thuge Uy ban nhan dén tinh thuc hién chire nang quan ly nha nuéce true tiép dbi véi cac
khu cong nghiép, khu kinh té va td chirc cung cép dich vu hanh chinh cong va dich vu
hd trg khic co lién quan dén hoat dong dau tu va san xuét, kinh doanh cho nha diu tu

trong cac khu cdng nghiép, khu kinh té.

b) Ban Quan ly chiu sy chi dao va quan ly vé td chirc, bién ché cong chirc, vién
chire, chuong trinh, ké hoach cong tac va kinh phi hoat dong ctia Uy ban nhan dén
Tinh; chiu sy chi dao, huéng dan, kiém tra vé chuyén mén, nghiép vu cta cac Bo,
nganh quan ly vé nganh, linh vuc trong cong tac quan ly khu cong nghiép, Khu kinh
té; co trach nhiém phdi hop chat ché véi cac co quan chuyén mén thudc Uy ban nhén
dan Tinh trong cong tac quan ly khu cong nghiép, khu kinh té.

¢) Ban Quan ly ¢6 tu cach phap nhan; ¢6 tai khoan, con ddu mang hinh Quéc
huy; sir dung kinh phi quan ly hanh chinh nha nuédc, kinh phi hoat dong su nghiép va
von dau tu phat trién do ngén sach nha nuéc cip theo ké hoach hang nam; ngudn kinh
phi khac theo Quy dinh ctia Phap luat.
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Ma hiéu: STCL |

L4n ban hanh: 01

Ngay ban hanh:  20/12/2017

2. Thanh tich da dat duoc

Nam

Danh hi¢u thi dua va hinh thire

khen thwéng

Quyét dinh khen thudng

2012

Béng khen ctia UBND tinh Cao Bing

QD s6 73/QD-UBND ngay
22/1/2013 ctia UBND tinh vé
vi¢c khen thudng thanh tich
cong tac nam 2012

2013

Co thi dua hang nhat

QD s6 39/QP-UBND ngay ‘
15/01/2015 ctaa UBND tinh vé
viéce ting co thi dua nam 2013

Biéing khen ctia UBND tinh Cao Béng

QD s6 100/QD-UBND ngay
16/01/2015 vv khen thuéng
thanh tich cong tac ndm 2014

2014

Béng khen cua Bg truéng Bo Ké& hoach va

Diu tu

Qb s6 374/QD-BKHDT ngay
26/3/2015 v/v ting bang khen
ctia Bo truong cho khéi So ké
hoach va Pau tr va BQL céc
KCN, KCX, KKT ndm 2014

2015

Biéng khen ciia UBND tinh Cao Béng

QD s6 29/QP-UBND ngay
14/1/2016 v/v tang thudng thanh
tich cong tac nam 2015

2016

Bang khen ciia UBND tinh Cao Biing

QD 56 156/QD-UBND ngay
21/02/2017 vé viéc tdng bing

| khen hoan thanh xuit sic nhiém

vu cong tac nam 2016

3. T6 chirc by may

3.1. Co ciu t chirc:




BAN QUAN LY KHU ) ‘ Mfi higu: SHTEL
KINH TE TINH SO TAY CHAT LUQNG | L4n ban hanh: 01

ANG
CA0BA Ngay ban hanh: ~ 20/12/2017

Ban lanh dao

¥ h 4 A J Y h 4

Vin phong Phong Ké Phong Quan Phong Quan Phong Quan Phong Quan
hoach tong 1y Doanh ly dau tu ly Tai nguyén 1y Quy hoach
hop nghiép vamoi truong| | va Xdy dung
A A v l
Cac Ban Que’m Trung tdm Ban Quan ly
ly ctra khéu quan ly va du 4n dau tu
gom: khai thac dich
- Ta Lung vu ha t'c"ing
- Tra Linh khu kinh té
- Ly Van
- Soc Giang

3.2 Bién ché
- Téng s6 bién ché duoc giao: 37 cong chuire, 13 vién chirc.
3.3. Co s6 vat chat

-Vé tru so: Hién tai, Ban chua c6 tru so riéng, tam thué tai tang 6, toa nha
s6 052, phd Kim Péng, phuong Hop Giang, Thanh phé Cao Bang

- Vé trang thiét bj lam viéc: V& co ban duoc trang bi day du, dap tng yéu
cau cong viéc cua cac phong, ban, don vi truc thudc.




M hiéu: STEL:

BAN QUAN LY KHU ) .
KINH TE TINH SO TAY CHAT LUQNG Lan ban hanh: 01
CAO BANG
| Ngay ban hanh: ~ 20/12/2017
CHINH SACH CHAT LUQNG
Vi phuwong chdam:

CONG KHAIL MINH BACH, PUNG LUAT, THUAN LOI,
HIEU LUC VA HIEU QUA
Linh dao va tap thé cén bo, cong chirc, vién chire va ngudi lao dong cua
Ban Quan Iy khu kinh té tinh Cao Bang cam két:
I. Thuong xuyén cai tién k¥ nang, phuong phap lam viéce, phuong thirc
lanh dao, chi dao va diéu hanh;

2. Xay dung bo may, t6 chuc ciia Ban theo hudng tinh gon, trong sach,
doi ngli c6 du pham chét va nang luc dé hoan thanh tbt nhiém vu dugc giao,
phuc vu tét céc to chir, cong déan. Va cung cap day dti nguon luc can thiét dé
xdy dung, duy tri va cai tién thuong xuyén Hé thong quan ly chét luong theo
tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008;

3. Pam bao cac Thu tuc hanh chinh dugc xit ly theo ding cac yéu ciu cla
van ban phap quy lién quan;

4. Niém yét cong khai, minh bach va giai quyét cac thii tuc hanh chinh kip
thoi, ding han, chinh xéc;

5. Khéng ngling hudng t6i sy hai long cua To chuc, ca nhén thyc hién
Thu tuc hanh chinh tai co quan théng qua vi¢e thuc hién va cai tién lién tuc hé
théng quan 1y chét lugng theo tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2008;

6. Thuc hién t6t nép song van minh cong s, ¢6 thai do lich su, dung muc
khi giao tiép, trao dbi cong viée véi cong dan./.

Cao Bing, ngay  thang 12 nam 2017
TRUONG BAN

Nguyén Kién Cwong




BAN QUAN LY KHU
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CAO BANG s

l Ngay ban hanh:  20/12/2017

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

Hé théng quén Iy chat lugng trinh bay trong S6 tay chét luong nay duogc ap dung

tai tit ca cac phong chuyén mén nghi¢p vu clia Ban Quan ly khu kinh té dbi véi cac
qud trinh lién quan tdi cac hoat dong quan Iy nha nude va cung cap cac dich vu hanh
chinh cong trén dia ban tinh Cao Bang, bao gdbm:

TT TEN THU TUC HANH CHINH
I LINH VUC PAU TU TAI VIET NAM (22 TTHC)
l Céap (Jlay chirng nhan dang ky dau tu ddi voi du an diu tu khong thuge dign
quyét dinh chi trrong dau tu. BQL
2 Cép G1ay ching nhan diang ky dau tu dbi voi du 4n thude dién quyét dinh chu
trrong dau tu. BQL
< Diéu chinh tén du 4n diu tu, tén va dia chi nha dau tu trong Gidy chimg nhén
dang ky dau tu. BQL
4 |Diéu chinh noi dung du an du tu trong Gidy chimg nhén dang ky dau tu (doi
vGi trudmg hop khong diéu chinh quyét dinh chu truong dau tu). BQL
5 Piéu chinh Cna) chitng nhén ding ky diu tu dbi véi du an ddu tu thude dién
diéu chinh quyét dinh chu truong dau tur cia Uy ban nhan da.n cép tinh. BQL
6 Diéu chinh Gldy ching nhan ding ky dau tu ddi v6i du an dau tu thude dién
diéu chinh quyét dinh chu truong dau tu ctia Thi Tuéng Chinh phi. BQL
7 |Chuyén nhuong duv an dau tv. BQL
8 Diéu chinh du 4n dau tu trong truong hop chia, tach, hop nhat, sap nhap,
chuyén ddi loai hinh t6 chie kinh té. BQL
9 Diéu chinh dy an dau tu theo ban 4n, quyét dinh cta toa 4n, trong tai.
10 | Cép lai Gidy chimg nhan dang ky dau tw. BQL
11 |Hiéu dinh thong tin trén Gidy chimg nhan ding ky dau tu. BQL
12 Nc}p lai Gidy chimg nhan ding ky dau tu. BQL
13 |Gian tién do dau tu. BQL
14 | Tam ngung hoat dong cta dy 4n dau tu. BQL




BAN QUAN LY KHU

M3 hiéu: STCL

KINH TE TINH SO TAY CHAT LUONG | Lin ban hanh: 01

CAO BANG

Ngay ban hanh:  20/12/2017

15 | Cham dut hoat ddng cta du én diu tu. BQL
16 | Thanh lap van phong diéu hanh cua nha diu tu nuée ngodi trong hop dong
BCC..BOL
[7 |Chém dit hoat dong vin phong diéu hanh cua nha dau tu nude ngoai trong
hop dong BCC. BQL
18 | Dbi Glay ching nhén déng ky dau tu cho dy an hoat dong theo Gidy phép dau
tu, Gidy chimg nhan dau tu hodc gidy to khéc ¢6 gia tri phéap ly tuong duong.
BQL
19 Cung cap théng tin vé dur 4n dau tu. BQL
20 |Bao dam dau tu trong trrong hop khong duge tiép tuc ap dung uu dai dau tu.
BQL
21 Quyét dinh chu truong dau tu déi voi du an khong thude dién cap Gidy chimg
nhén ding ky dau tu. BQL
22 D1eu chinh Quyét dinh chu truong dau tu dbi véi du dn khong thuoc dién cap
Gidy chtng nhén dang ky dau tu. BQL
11 | LINH VUC QUY HOACH XAY DUNG (05 TTHC)
I | Gidi thiéu dia diém xay dung va tuyén xay dung cong trinh. BQL
5% Tham dinh, phé duyét nhiém vu va du toan quy hoach chi tiét. BQI,
3 | Tham dinh, phé duyét do an quy hoach chi tiét. BQL
4 Chép thuén Tong mit bing quy hoach va kién trtc cong trinh. BQL
5 Tham dinh, phé duyét hd so cap Gidy phép quy hoach. BQL
III | LINH VU'C XAY DUNG (02 TTHC)
| Cap GPXD dbi véi cac cong trinh tr cép TIT tré xudng thude du 4n lién quan
dén hoat dong diu tu va san xuét kinh doanh ciia cac nha dau tu xdy dung
trong khu céng nghi¢p va cic khu chirc nang trong khu kinh té (khu phi thué
quan, cac khu vure cira khau, khu chire nang déc thu khac) duge giao quan ly.
BQL
Diéu chinh, gia han, cap lai glav phép xay dung dbi véi cac cong trinh tur cap
5 M1 tré xudng thude tham quyén Ban Quén ly khu kinh té tinh cip GPXD.

BQL
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IV | LINH VUC THUONG MAI QUOC TE (05 TTHC)
Cép gidy phép thanh lap van phong dai dién ciia thuong nhan nudc ngoai tai
1 Viét Nam. BQL
Cép lai gidy phép thanh lap vin phong dai dién ctia thuong nhin nude ngoai
2 tai Viét Nam. BQL
Diéu chinh, bd sung gidy phép thanh lap vin phong dai dién cua thuong nhan
3 nudc ngoai tai Viét Nam.BQL B
Gia han gidy phép thanh lap van phong dai dién cta thuong nhan nudce ngoai
4 tai Viét Nam. BQL
Chém dat hoat d()r}g cua \fﬁn ph(‘mg da1 dién cL}a thu:orng nhin nudc ngoai tai
5 Viét Nam thudc tham quyén cap cua Co quan cap Giay phép. BQL
V | LINH VUC LUU THONG HANG HOA TRONG NUOC (12 TTHC)
1 | Cép Gidy phép kinh doanh ban 1¢ sdn phim rugu. BQL
2 Cép stra ddi, b sung Gidy phép kinh doanh béan 1¢ san phdm rugu. BQL
3 Cép lai Gié‘iy phép kinh doanh ban 1& san phiam rugu. BQL
4 | Cap Gidy phép ban 1¢ san phidm thuéc 14. BQL
5 | Cép stra doi, bd sung Gidy phép ban 1¢ san phidm thude 1a. BQL
6 :’)é"ip lai Gidy phép ban 1¢ san phidm thude 1a. BQL |
7 Cép Gidy phép kinh doanh ban buén san phim ruou. BQL
8 | Cép stra ddi bd sung Gidy phép kinh doanh ban budn sin phim rugu. BQL
9 Cép lai Gidy phép kinh doanh ban budn san phdm rugu. BQL
10 | C4p Gidy phép ban budn san pham thudc ’IE'L BOL,
11 Cép sira d6i b sung Gidy phép ban buon san thude 14. BQL
12 | C4p lai Gidy phép ban buén san phim thudc 14. BQL
VI | LINH VUC VIEC LAM (03 TTHC)
| | Cép Gidy phép lao dong cho ngudi nude ngoai lam viéc tai Viét Nam. BQL a
2 Cép lai Gidy phép lao dong cho nguoi nude ngoai lam viée tai Viét Nam.

10
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BQL
3 Xéc nhgn nguoi lao dong nude ngoai lam viée tai khu kinh té khong thude

dién cép gidy phép lao dong. BQL

VII | LINH VUC XUAT NHAP KHAU (01 TTHC)

1 bang ky kinh doanh tam nhép, tai xuit hang héa qua cac ctra khdu tinh Cao
Bang BQL

PHAN 3: NGOAI LE AP DUNG VA LY GIAI

Hé théng quan Iy cht lwong ap dung cho hoat dong theo chire ndng nhiém vu
dugc giao va thuc hi¢n cac tha tuc hanh chinh theo phan cip duge 4p dung theo moi
yéu cau cia tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008, ngoai I¢:

- Piéu khoan 7.3 Thiét ké va phat trién;

- Diéu khoan 7.6 Kiém soat cac phuong tién kiém tra do luomg va thu
nghiém.

Cac yéu cau trén khong ap dung do Ban 1a co quan hanh chinh nha nudc moi
hoat dong tuan thui theo van ban quy pham phap luat va khong st dung dén céc
phuong tién do luong dé kiém soat, theo doi cac hoat dong ctia Ban.

PHAN 4: MO TA SU TUONG TAC GIUA CAC QUA TRINH

(xem phu luc 1)

11



BAN QUAN LY KHU ) ] . Mnic: SR
KINH TE TINH SO TAY CHAT LUQONG | Lan ban hanh: 01
CabEaNG 20/12/2017

| Ngay ban hanh:

PHAN 5: DANH MUC TAI LIEU TRONG HTQLCL TUONG UNG VOI TIEU
CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008

(Danh muc tai liéu ndi bo)

Piéu khoan
TT Tén tai liéu Ma hiéu TCVN ISO
9001:2008
Cic tai li¢u theo yéu ciu ciia TCVN ISO 9001:2008
1 S6 tay chét lugng, Chinh sach chét lugng, muc | STCL, CSCL, 477
tiéu chat luong MTCL -
2 Quy trinh kiém soat tai liéu QT-HT 01 4.2.3
3 | Quy trinh kiém soat hd so QT-HT 02 4.2.4
4 Quy trinh danh gia ndi bd QT-HT 03 822
Quy trinh kiém soat sy khéng phu hop va hanh T oy
> dong khac phuc, hanh dong phong ngira QT-HT 04 S28-3
Cdc Quy trinh hé tre va quy trinh giai quyét TTHC
6 | Quy trinh quan 1y cong van di, dén QT-HTr. 01 4.2
Quy trinh tiép nhan ho so va tra két qua giai . il
T quyét cac TTHC QI-TTHC 01 8.2.3;8.2.4
Quy trinh giai quyét cac TTHC thudc linh vuc | _— 7.2;
& dau tu tai Viét Nam QI-TTHC 02 8.2.3:8.24
Quy trinh gidi quyét cac TTHC thudc linh vuc g T3
2 Quy hoach xay dung TSIl (el 8.2.3;8.2.4
Quy trinh giai quyét cac TTHC thudc linh vuc . VoDt
i xay dung ' QISTTHC 04 8.2.3:824
Quy trinh gidi quyét cdc TTHC thudc linh vuc o Tacrs
M thuong mai quoc t& QUSTTHE 65 8.2.3;8.2.4
Quy trinh gidi quyét cac TTHC thudc linh vuc - 1.5;
b2 o thong hang hoa trong nuéc Q=L IXIC 0o 8.2.3;8.2.4
| Quy trinh giai quyét cac TTHC thude linh vue | ... 1.5:
13| vige lam QUFEEEC OF | g0 35 i
Quy trinh giai quyét cac TTHC thudc linh vuc 1.5
| xuit nhap khiu QI-LTHC 08 | g5 5:g 54

12




BAN QUAN LY KHU
KINH TE TINH
CAO BANG

| Ma hiéu: STCL
SO TAY CHAT LUONG | Lin ban hanh: 01
Ngay ban hanh:  20/12/2017

PHAN 6: GIOI THIEU KHAI QUAT HE THONG QUAN LY CHAT LUONG
THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008

Piéu khoan ISO

Tai liéu vién dan

1. Pham vi ap dung

Quy dinh tai phan 2 va phan 3 ciia STCL nay

2. Tai liéu vién dan

TCVN ISO 9001:2008; M6 hinh khung HTQLCL ban hanh
theo QP s6 2968/QD-BKHCN ban hanh ngay 29/12/2010

Thuédt ngir va dinh
nghia

- STCL: S6 tay chat lugng

- Ban: Ban Quan Iy khu kinh té

- QT. Quy trinh cua HTQLCL

- CBCNV: Can bd cong nhén vién

- TCVN: Tiéu chuan Viét Nam

- ISO: T4 chire tiéu chuén Québc té

- San pham: 14 san phim dich vu hanh chinh, 1a két qua cua céac
qua trinh.

4. H¢ thong quan Iy chat lrgng

4.1. Yéu cau chung

- Bang mo ta he thong va moi tuong tac cua cac qua trinh thudc
hé théng quén ly chét lugng (Phu luc 1).

- Tai liéu ctia hé thdng quan ly chit lugng cua Ban (Danh muc
tai liéu noi bo).

42. Yéu cau vé hé

théng tai liéu

4.2.1. Khai quat

- Toan b tai liéu thuoc Hé thong quan ly chat luong cia Ban
(Danh muc tai liéu ndi bo).
- Céc hd so phat sinh dé cung cip bing chirng vé su phu hop

VOl cac yéu cau va hoat dong tac nghiép c6 hiéu luc cia hé
thdng quan ly chat lugng.

4.2.2. Sb tay chat lugng

S tay chét luong (STCL).

4.2.3. Kiém
lidu

soat tai

- Nham dam bao kiém soat ddy du hé théng tai liéu bao gdm:
Tai liéu ndi bo (do Ban ban hanh) va Tai liéu c6 nguf?m géc tr
bén ngoai (cac vdn ban phap quy va cac tai liéu khong do Ban
hanh nhung ap dung cho céac qua trinh nghiép vu cia Ban).

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém soat tai liéu (QT-HT 01).

4.2.4. Kiém so4t hd so

- Nham dam bao klem sodt dy du cac hd 50 phat sinh dé cung
cip bing chimg vé su phu hop véi cde yéu ciu va hoat dong téc
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nghiép co hi¢u luc cia HTQLCL.
Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém soat hd so (QT-HT 02).

5. Trach nhiém cia Lanh dao

5.1. Cam két ctua Lanh
dao

Lanh dao Ban cam két vé viéc thuc hién hé théng quan ly chat
luong va cai tien thuong xuyén hi¢u luc cia hé thong nhu:

- Truyen dat cho moi nguoi vé tAm quan trong ctia viéc dap (mg
yéu cau khach hang (t6 chirc/cong déan) ciing nhu yéu cdu cua
phap luat.

- X4y dung va phd bién Chinh sach chét lugng cho toan thé can
bd nhan vién (Phu luc 2).

- Xay dung Muc tiéu chdt luong cta Ban va cac don vi, phong ban
dudi day goi tt 1a cac don vi (Phu luc 3 va Phu luc 4),

- Pinh ky tién hanh cudc hop xem xét cua Lanh dao.

- Dam bdo cung cap day du cac nguon luc.

5.2. Hudng vao khach
hang (16 chirc/cong
dan)

- Lanh dao Ban dam béo céc yéu cau ctia khach hang duoc xac
dinh va dap (g nham nang cao su thoa man cta khach hang (16
chure/cong dan)

- Xem phan 7.2.1 Xac dinh céc yéu cau lién quan dén san pham

- Xem phén 8.2.1 Po luong su thoa méan ctia khach hang.

5.3. Chinh sach chat
lugng

Chinh sach chét lwong cua Ban (CSCL).

5.4. Hoach dinh.

54.1. chét

lugng

Muc tiéu

- Muc tiéu chét lugng cua Ban va cac bG phan dam béao do |
lvong duge va phu hop véi Chinh sach chat luong ctia Ban (Phu
luc 3 va Phu luc 4).

- B4o cdo thuc hién Muc tiéu chét lrong cua cac bg phén.

5.4.2. Hoach dinh h¢
thong quan Iy chat
lugng

- Bang mo td hé thong va mi twong tac clia cac qua trinh thudc
hé thdng quan 1y chat luong (Phu luc 1)

- Hé thdng tai liéu ndi bo ctia Ban (Danh muc tai liéu ndi bo).

- Khi h¢ théng tai liéu c6 thay dbi thi vAn luén dam bao tinh
nhét quan nhu da hoach dinh.

5.5. Trach nhiém, quyén han va trao ddi thong tin.
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5.5.1. Trach nhiém va
quyén han

- Vi tri, chire nang, nhiém vy va quyén han cta Ban.
- T6 chirc bd may cta Ban (STCL).

552 Dai
Lanh dao

dién cua

Quyét dinh phé‘m cong nhiémv vu cho Pai dién chat lugng
(QMR), Quyét dinh thanh 1ap T6 1SO).

5.5.3. Trao d6i thong
tin n61 bd

Ban cam két thuc hién va duy tri cac cudc hop ndi bd hoac
phuong tién dién tir dé trao doi thong tin ndi bd cia cac ban va
cac thong tin v€ hiéu luc h¢ thong quan 1y chat lugng.

5.6. Xem xét cua Lanh
dao

- Lanh dao ctia Ban cam két dinh ky t6 chtrc hop xem xét hé
thong quéan 1y chat lugng dé dam bao hé théng ludn thich hop,
théa dang c6 hi¢u luc va qua do danh gia duoc cac co hdi cai
tién va nhu ciu thay doi dbi véi hé théng quan ly chit lugng
(bao gdm ca thay ddi vé Chinh sach va Muc tiéu chét lugng).

Tai liéu: Bién ban hop xem xét ctia Lanh dao Phu luc 05/STCL

6. Quén 1y nguon lre

6.1.
luc

Cung cap ngudn

Lanh dao Ban dam bao dap Gmg ngay mot tbt hon yéu cau cua
to chirc/ca nhan thong qua viée cung cap céc ngudn lue can thlet
dé xay dung, thuc hién, duy tri va thuong xuyén cai tién
HTQLCL nhu:

- Nguon nhén luc.
- Co s& vat chit.

- Méi truong lam viéc.

6.2 Ngudn nhan luc

Lanh dao Ban dam bao nhimg nguoi thuc hién cac cong viéc anh
hudng dén chat lugng san pham phai ¢6 nang luc trén co s duoc
gido duc, dao tao va co k¥ nang kinh nghiém thich hop.

6.2.2. Nang luc nhén
thirc va dao tao

Cong tac dao tao hang nam ciia Ban lién quan dén ké hoach
hang ndm ctia cia UBND tinh Cao Bing va ctia S& Noi vu tinh
Cao Bang, Ban cir can b phu hgp tham du cac 16p bdi dudng,
tap huan nghiép dé nang cao trinh do doi ngll can bo.

6.3. Co s6 ha ting

Ban d4m béo cung cip va duy tri co s vat chat can thiét dé dat
duge su phu hop vai céc yéu cau vé dich vu hanh chinh. Co s6
vt chit bao gdm:

- Nha ctra, khong gian lam viéc va cac phuong tién kém theo.

- Trang thiét b (phan ctmg va phan mém).
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- Dich vu hé trg (van chuyén va trao ddi thong tin).
6.4. M6i truong lam | - Xdc dinh va quan ly moi truong lam vige can thiét dé dat dugc

viéc

su phut hgp vdi yéu cau ctia san pham.

7. Cung cép dich vu (tao san phim)

7.1. Hoach dinh viéc
cung cap dich vu (tao
san pham)

- Ban trién khai cac qua trinh can thiét ddi véi viéc thuc hién
cac cong viéc va cac qua trinh dam bao ¢6 sy nhat quan.

- Bang mo ta hé thong va mdi tuong tac cla cic qua trinh thudc
h¢ thong quan 1y chat luong (Phu lyc 1).

- Cac van ban phap quy c6 lién quan dén hoat dong cua Ban
(Danh muc tai liéu c6 ngudn gbe tir bén ngoai).

- Tai liéu ctia hé théng quan ly chat lwong cua Ban (Danh muc
tai liéu noi bd).

7.2. Cac qua trinh lién
quan dén to chuc, cong
dan

7.2.1. Xac dinh céc yéu
cau lién quan dén san
pham

Ban xac dinh:
- Yéu ciu hé so dau vao khach hang ndp (bao gdm ca hoat dong
tra két qua va sau khi tra két qua).

- Yéu cau khong duoc khach hang cong bb nhung can thiét cho
viée st dung cu thé hoic sir dung du kién khi da biét.

- Yéu céu vé ché dinh va phap luét lién quan dén san pham/ dich
vu.

- Moi yéu cau khac do Ban xac dinh.

Tai liéu lién quan: Cac quy trinh cta cac phong ban chuyén mén
va van ban phap quy lién quan.

7.2.2. Xem xét cac yéu
cau lién quan dén san
pham

Ban xem xét ddy du cic yéu cdu lién quan den hé so dau vao dé
dam bao hé so phu hop trude khi cam két v& viéc xu ly, thdm
dinh ho so va tra két qua cho khach hang va dam bao rang:

- Yéu cau vé san phim duoc dinh ro.

- Yéu cau khac v6i quy dinh hodc vin ban phap quy phai dugc
xur ly, giai quyét.

- Ban ¢6 kha nang dap uing cac yéu cau da dinh.
- Ho so cia viée xem xét phai dugce luu giir.

Tai liéu lién quan: Cac quy trinh clia cdc phong ban chuyén mén
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va vin ban phap quy lién quan.

7.2.3. Trao dbi thong
tin voi khach hang

Ban dam bao sdp x€p co6 hi€u qua viéc trao doi thong tin cia
khach hang lién quan deén:

- Thong tin vé san pham.
- X1 ly céc yéu cau ciia khach hang khi c6 thay déi.
- Phan hdi cta khach hang (ké ca cac khiéu nai).

Tai lidu lién quan: Cac quy trinh cia cac phong ban chuyén mén
va vén ban phép quy lién quan.

7.3. Thiét ké va phat
trién

Ban tién hanh cac cong viée phai theo chire nang, nhi¢m vu do
cap trén giao va cic cong viée do phai theo quy dinh trong hé
thong cac vin ban phap quy; nén khong thuc hién viéce thiét ké
va phat trién (diéu khoan ngoai 18).

7.4. Mua hang

Ban mua hang theo diung quy dinh cia phap luat va van ban
phép quy lién quan:

- Ban dam bao kiém soat viéc mua hang va dich vu quan trong
bén ngoai phuc vu cho giai quyét cong viéc ciia minh; dam bao
hang hoa va dich vu quan trong mua ngoai pht hop véi yéu cau
dé ra.

- Ban tim hiéu, chon lia ngudn cung cap hang hoa va dich vu
quan trong tir bén ngoai va chi chfip nhén cac hang hoa - dich vu
do6 sau khi da kiém tra, xac nhan l1a dat yéu cdu. Hang hoa hay
dich vu quan trong nao phat hién c6 sai 16i phai xir Iy theo cac
hinh thure thich hop.

- Céc két qua theo doi, danh gia nguodn cung cdp va hang hoa,
dich vu mua vao dugc luu gitr ho so.

Vi nhitng hang muyc céng viéc can mua nhing thiét bi, vat tu
quan trong Ban s€ sir dung nguyén tac dau thau hoac chao gia
canh tranh.

Nhitng chi din cua cép trén, nhirng phan déng gép theo chirc
nang cua cac co quan li€én quan, nhiing déng gop cua cac
Chuyén gia bén ngoai dé giai quyét cong viéc cua Co quan ciing
dugc coi nhu 1a dich vu bén ngoai va dugc phong chuyén mén
kiém sodt.

7.5. Cung cép dich vu

7.5.1. Kiém soat qua
trinh thuc hién nhiém

Ban dam bao 1ap ké hoach, tién hanh thuc hién nhiém vu va
cung cap dich vu cong trong di¢u kién dugc kiém soat trén cé
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vu va cung cap dich vu
hanh chinh cong

Ban:
- C6 sén nhiing thong tin vé dic diém, yéu cau ctia cong viéc.

- C6 san nhimg Quy trinh, Huong din cong viéc tmg vdi cac
qué trinh va & noi can thiét,

- Viéc st dung va bao dudng cac thiét bi, phwong tién ky thuat.

- Viéc thyc hién cac hoat dong theo ddi, kiém tra, danh gia.

- Thuc hién viée chuyén giao két qua cong viéc cho khach hang
va viée tiép tuc xem xét, giai quyét cac van dé phét sinh sau do
(néu c6).

Tai liéu lién quan: Tai liéu ctia hé thong quan 1y chét lugng cua
Ban (Danh muc tai li¢u ndi bo).

7.5.2. Xac nhan gia tri
si dung cia cac qua
trinh cung cap dich vu

Déi v6i nhitng cong viéc ma két qua dau ra khéng thé kiém tra
x4c nhan ngay dugc Ban dam bao thuc hién diy du céac noi
dung sau:

- Xéc dinh chuan muc dé xem xét va phé duyét cc qua trinh;

- Phé duyét vé thiét bi va trinh do con ngudi dé thuc hién cong
viée do;

- Cac phuong phép va thu tuc cu thé phai thuc hién va cac yéu
cau vé ho so dugce luu giir.

7.5.3. Nhén biét va xac
dinh nguon goc

Ban dam bao céc yéu cau sau:

- Khi cén thiét, ¢6 thé nhan biét van ban/hd so trong sudt qua
trinh thuc hién.

- N§i dung nhén biét 1a trang thai cta qué trinh xtr ly van ban
(nhu ky tit, v.v.) tuong ang véi cac yéu ciu theo dai va do
luong.

- Khi ¢6 yéu céu, xdc dinh nguon goc cua vin ban/ hd so duoc
thuc thuc hién thong qua viéc luu trit ddy da cac ho so cong
viéc.

------

Ban (Danh muc tal hcu ndi bo) Céc s6 theo d0| trong qua trinh
xu ly cong viéc.

7.5.4. Tai
khéch hang

san  cua

- Trong qué trinh tiép nhan va xir Iy cac van ban/hd so clia cac
t& chirc/cong dan, Ban dam bao, cac don vi phai nhén biét, luu
gitr, bao quan, bao mat cac thong tin trong vin ban/hd so cua to
chirc/cong dan cung cip. Néu xay ra truong hop ho so bi mat, bi
hu héng thi Ban sé& phai thong bdo cho t6 chire/cong dan duge
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biét va c¢6 cach khic phuc. Ddng thoi, lap va luu hd so vé cac
truong hop xay ra.
Tai liéu lién quan: Tai liéu cta hé thong quan 1y chét lugng cua
Ban (Danh muc tai li¢u n6i bd)

7.5.5. Bdo toan sin |- Ho so phai duoc bao quan ngay tir khi dugc tiép nhan, trong

pham qua trinh xtr 1y va luu trir.

- Trong qua trinh tién hanh giai quvet cong vigc hodc sau khi
giai quyét xong cong vigc, thi cic ho so, van ban, v.v. déu phai
duoc sdp x€p, luu gilt va bao quan day du va an toan.

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém soat hd so (QT-HT 02) va
cac quy trinh tac nghi¢p cia Ban.

7.6. Kiém soat phuong
ti¢n theo doi va do
luong

Trong qué trinh thuc hién cong viéc Ban khong st dung cac
thiét bi do ludong va theo doi (diéu khoan ngoai 18).

8. Po lwomg, phin tich va cai tién

8.1. Khai quat Ban dam bao hoach dinh va t‘rién khai cac qua trinh theo ddi, do
ludng, phén tich va cai tién can thiét dé:
- Chirng t6 cac cong viée ludn phi hgp véi yéu cau quy dinh.
- Pam bao h¢ théng quan ly chit luong luon phu hop.
- Thuong xuyén nang cao tinh hi¢u luc ctia hé théng quan ly
chét lugng.

8.2. Theo doi va do

luong

8.2.1. Su thoa man cua
to chirc/cong dan

- Ban ap dung cac bién phap thich hop dé theo doi sy thda mén
clia to chire/cong dén doi voi dich vu Ban va ¢6 nhiing bién
phap pht hop dé luén ludn co duge sy théa man tir phia to
chtrc/cong dan.

- Ban x4y dung va duy tri viéc thuc hién qué trinh nay nhiam thu
thap su phan hdi cta t6 chirc/cong dan (hai long va chua hai
long) theo dinh ky.

- Ngoai ra Ban con str dung hom thu gép y nhu Ja mot cong cu
dé theo doi va danh gia sy thdo man clia cac td chuc va cong
dan cling nhu déi vai can bo, cong chirc ndi bo.

8.2.2. Déanh gi4 noi bo

Dinh ky, Ban t6 chirc danh gia cht lugng ndi bo theo ké hoach
t6i thiéu 01 nam/Ian dé dam bao hé thdng quan 1y chét luong:

19




BAN QUAN LY KHU
KINH TE TINH
CAO BANG

Ma hiéu: STCL
SO TAY CHAT LUONG | [.4n ban hanh: 01
| Ngay ban hanh:  20/12/2017

- Phu hop véi cac néi dung da hoach dinh (xem phan 7.1) dbi
véi: yéu cau clia tidu chuidn TCVN ISO 9001:2008, cua phap
luat va cua Ban quy dinh.

- Hé thf‘)ng dugce ap dung cé hiéu luc va duge duy tri.
Tai li€u lién quan: Quy trinh danh gia ndi bo (QT-HT 03).

8.2.3. Theo dai va do
ludmg cac qua trinh

- Ban thue hién viée theo doi qua trinh thyuc hién, do luong thoi
gian thuc hién cac cong viéc va khi cong vi¢c khong dat két qua
theo hoach dinh, Ban s& tién hanh viéc khic phuc va hanh dong
khac phuc dé dam béao cong viéc ludn phu hop.

Tai liu lién quan: Quy trinh kiém soat su khoéng phu hop va
hanh dong khic phuc, hianh dong phong ngira (QT-HT 04);

8.2.4. Theo doi va do
ludng két qua cong
viéc

- Ban thuc hién viéc xem xét, tham dinh va chi thong qua khi
céc ho so dap tmg ddy du cac yéu cau ctia phap lut.

- Theo ddi qua trinh xtr Iy cong viéc tai cac don vi chuyén mon.

8.3. Kiém soat van dé
khong phu hop

- Ban dam bdo céc tai heu/ho so khong phu hgp, khong hop 18
(céc khong day di vé so luong, chiing loai, ndi dung khong dam
bao dung quy dinh) duoc nhén biét va kiém soat viéc khéc phuc
nhu diéu chinh, bd sung, nhan nhuong hofc tra lai va dugc klcm
tra sau d6 dé dam bao tai liéu/hd so dap ang dugc cac yéu cau
quy dinh cta phap luét.

- lrucmg hop van dé khong phu hop chi duoc phat hién sau khi
da chuyén giao két qua cho khach hang (quyel dinh, két qua
thim dinh...) va khach hang da st dung cac két qua nay thi Ban
s¢ ¢ hanh dong thich hop dé tranh gy ra tac dong hau qua tiém
an cia sy khong phu hop duoce phat hién.

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém soat su khong phu hop va
hanh dong khic phuc, hanh dong phong ngtra (QT-HT 04)

8.4. Phan tich dir liéu

Ban dam bdo xdc dinh, thu thip va phan tich cac dit liéu twong
g dé ching to sy thich hop va tinh hiéu luc ctia hg théng quan
ly chat lugng va danh gid xem xét su cai tién thudng xuyén hiéu
lue ctia hé théng quan 1y chit lugng. Vige 1ap bdo céo dugc cac
don vi thuc hién dinh ky (mau SH théng ké két qua thuc hién thu
tuc hanh chinh) va chuyén T6 ISO va Lanh dao dé theo doi thuc
hién.

Tai liéu lién quan: Céc so theo ddi két qua xr Iy cong viée tai
cac phong chuyén mon.

8.5. Cai tién
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8.5.1. Cai tién thuong
xuyén

- Ban thuong xuyén nang cao hiéu luc ctia hé théng quéan 1y chat
lugng thong qua viée st dung Chinh sach chét lwvong, Muc tiéu
chét lugng, két qua danh gia, phan tich dir lidu, cac hanh dong
khédc phuc va phong ngira va két qua cude hop xem xét cia lanh
dao.

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém soat sy khong phii hop va
hanh dong khac phuc, phong ngtra (QT-HT 04).

8.5.2. Hanh dong khic
phuc

- Ban dam bao thyc hién hanh dong nham loai bo cac nguyén
nhén cta sy khong phu hgp dé ngan ngira su tai dién lap lai.

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém soat su khong pht hop va
hanh dong khac phuc, phong ngtra (QT-HT 04).

8.5.3.  Hanh
phong ngura

dong

Ban dam bao thuc hién hanh dong nham loai bo cac nguyén
nhan cda su khong pht hop tiém an dé ngan chin su xuét hién.
Tai liu lién quan: Quy trinh kiém soat su khong phi hop va
hanh dong khac phuc, phong ngtra (QT-HT 04).
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