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1. MỤC ĐÍCH
 Hướng dẫn này quy định quá trình và phương pháp tiến hành đánh giá nội bộ hệ thống quản lý chất lượng nhằm xác định hiệu lực và hiệu quả của việc áp dụng, duy trì và cải tiến hệ thống quán lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 của Chi cục Kiểm lâm.

2. PHẠM VI

Áp dụng cho mọi cuộc đánh giá nội bộ Hệ thống quản lý chất lượng, kể cả định kỳ và đột xuất được tiến hành tại cơ quan.
 3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015.

-  Mô hình hệ thống quản lý chất lượng.

4. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
4.1. Định nghĩa
- Đánh giá: Là quá trình có hệ thống, độc lập và được lập thành văn bản để nhận được bằng chứng đánh giá và xem xét đánh giá chúng một cách khách quan để xác định mức độ thực hiện các chuẩn mực đã thoả thuận.

- Chuẩn mực đánh giá: Là tập hợp các chính sách, thủ tục hay yêu cầu được xác định là gốc so sánh.

- Bằng chứng đánh giá: Hồ sơ, việc trình bày về sự kiện hay thông tin khác liên quan tới các chuẩn mực đánh giá và có thể kiểm tra xác nhận.

- Sự không phù hợp: Sự không đáp ứng một yêu cầu.

- Hành động khắc phục: Hành động nhằm chấm dứt nguyên nhân của sự không phù hợp.



- Đánh giá viên nội bộ: Là công chức trải qua khoá huấn luyện về đánh giá nội bộ. Các đánh giá viên không được đánh giá công việc của mình và công việc của bộ phận mình.
4.2. Từ viết tắt
- HTQLCL: Hệ thống quản lý chất lượng 
- KPH: Không phù hợp
- HĐKP:Hành động khắc phục

5. NỘI DUNG
5.1. Lưu đồ các bước thực hiện
	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Mô tả/Tài liệu liên quan

	- Thư ký ISO
	
	BM.01.HD.03
BM.02.HD.03

	- Đoàn đánh giá
- Các bộ phận liên quan
	
	BM.03.HD.03
BM.02.HD.04 

	- Trưởng nhóm đánh giá

- Thư ký ISO
	
	BM.04.HD.03

	- Trưởng bộ phận, Thư ký ISO
	
	BM.02.HD.04

	Thư ký ISO
	
	Theo mục 7.


5.2. Diễn giải các bước thực hiện
5.2.1 Lập kế hoạch, thông báo đánh giá
 Chi cục tiến hành đánh giá chất lượng nội bộ định kỳ 1 lần/năm, trong trường hợp cần thiết, có thể đánh giá chất lượng nội bộ đột xuất theo yêu cầu của lãnh đạo.

- Đầu năm Thư ký ISO lập kế hoạch đánh giá nội bộ trình Chi cục trưởng phê duyệt kế hoạch đánh giá của năm (BM.01.HD.03)
- Căn cứ vào tình hình thực tiễn, Thư ký ISO xây dựng chương trình đánh giá nội bộ (BM.02.HD.03) trình Chi cục trưởng phê duyệt, gửi đến các bộ phận liên quan trước khi tổ chức đánh giá, trong đó xác định rõ:

+ Thành phần đoàn đánh giá (bao gồm trưởng đoàn đánh giá và các đánh giá viên đã đạt được chứng chỉ đánh giá viên nội bộ);

+ Thời gian tiến hành đánh giá;

+  Địa điểm (các phòng ban sẽ được đánh giá);

+ Phân công trách nhiệm của các thành viên và đơn vị, cá nhân liên quan chuẩn bị cho việc đánh giá;

5.2.2. Chuẩn bị đánh giá, tiến hành đánh giá.
a) Chuẩn bị đánh giá: Trước khi tiến hành đánh giá, Trưởng đoàn đánh giá và các đánh giá viên phải chuẩn bị tài liệu và biểu mẫu cần thiết cho cuộc đánh giá:

+ Phiếu ghi chép đánh giá chất lượng nội bộ (BM.03.HD.03);

+ Phiếu kiểm soát sự KPH và HĐKP (BM.02.HD.04).

b) Thực hiện đánh giá


- Họp mở đầu:

Thành phần họp bao gồm: Đoàn đánh giá, Lãnh đạo cơ quan và Đại diện của bên được đánh giá. Trưởng đoàn chủ trì cuộc họp để thống nhất nội dung cần đánh giá với bên được đánh giá.

- Tiến hành đánh giá:

Thực hiện việc đánh giá thông qua phỏng vấn, quan sát, xem xét hồ sơ tài liệu sau đó so sánh kết quả thực hiện với các quy định của HTQLCL. Kết quả đánh giá ghi vào Phiếu đánh giá theo BM.03.HD.03.  

Trong trường hợp phát hiện ra các điểm không phù hợp, đánh giá viên đưa ra các điểm KPH theo biểu mẫu BM.02.HD.04 – Phiếu kiểm soát sự KPH và HĐKP (Tại HD.04.MH-Hướng dẫn kiểm soát sự không phù hợp và hành động khắc phục)
Bộ phận được đánh giá phải thực hiện đầy đủ các yêu cầu của HĐKP về khắc phục và thực hiện đúng thời gian qui định đề ra.

Các đánh giá viên tiến hành đánh giá các bộ phận theo đúng kế hoạch và ghi chép vào trong phiếu ghi chép kết quả đánh giá. Mỗi nội dung đánh giá đã được thực hiện phải có đủ hồ sơ liên quan và kết luận rõ ràng. Sau khi kết thúc đánh giá, nộp phiếu đánh giá cho Trưởng nhóm.
5.2.3. Lập báo cáo đánh giá

Sau khi đánh giá, Trưởng nhóm tổ chức hội ý với các thành viên nhóm để thống nhất kết quả đánh giá và viết báo cáo đánh giá theo biểu mẫu BM.04.HD.04 gửi Thư ký ISO
Báo cáo đánh giá phải nêu được những điểm mạnh và những điểm không phù hợp.
Thư ký ISO có trách nhiệm tổng hợp kết quả đánh giá gửi Trưởng đoàn đánh giá.

- Trưởng đoàn đánh giá có trách nhiệm báo cáo kết quả đánh giá nội bộ tại cuộc họp xem xét của lãnh đạo đối với HTQLCL.
5.2.4. Theo dõi thực hiện hành động khắc phục
Thư ký ISO theo dõi, xem xét việc thực hiện hành động khắc phục của các bộ phận có điểm KPH. Nếu kết quả khắc phục không đạt thì yêu cầu hành động khắc phục lại. Nếu kết quả khắc phục đạt thì ký nhận, lưu hồ sơ kết thúc đánh giá.
6. BIỂU MẪU
	STT
	Tên biểu mẫu
	Mã hiệu
	Nội dung

	1
	Kế hoạch đánh giá nội bộ  
	BM.01.HD.03
	
[image: image1.emf]KH đánh giá NB.docx



	2
	Chương trình đánh giá nội bộ
	BM.02.HD.03 
	
[image: image2.emf]Chương trình đánh 

giá.doc



	3
	Phiếu ghi chép đánh giá NB
	BM.03.HD.03 
	
[image: image3.emf]Phiếu ghi chép đánh 

giá.doc



	4
	Báo cáo đánh giá 
	BM.04.HD.03 
	
[image: image4.emf]BCTH đành giá 

HTQLCL.doc



	5
	Phiếu kiểm soát sự KPH và HĐKP
	BM.02.HD.04
	
[image: image5.emf]Phiếu KS sự KHP và 

HĐKP.docx




7. HỒ SƠ CẦN LƯU

	STT
	Tên tài liệu
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Kế hoạch đánh giá nội bộ  
	BM.01.HD.03
	Thư ký ISO

	1 năm

	2
	Thông báo đánh giá nội bộ 
	BM.02.HD.03
	
	

	3
	Phiếu ghi chép đánh giá NB
	BM.03.HD.03
	
	

	4
	Báo cáo đánh giá  
	BM.04.HD.03
	
	

	5
	Phiếu kiểm soát sự KPH và hành động khắc phục
	BM.02.HD.04
	
	

	Lưu ý: Hồ sơ được Thư ký ISO lưu giữ 01 năm. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành


.

BM.01.HD.03
	SỞ NN VÀ PTNT BÌNH ĐỊNH
CHI CỤC KIỂM LÂM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	

	Số:         KH-CCKL
	Bình Định, ngày…  tháng …  năm 20….


KẾ HOẠCH 
Đánh giá nội bộ Hệ thống quản lý chất lượng năm…….
	Bộ phận
được đánh giá
	Thời gian (tháng)

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Nơi nhận: 

- LĐ Chi cục;

- Các phòng thuộc Chi cục;

- Lưu: VT, Thư ký ISO.
	CHI CỤC TRƯỞNG




BM.02.HD.03
	SỞ NN VÀ PTNT BÌNH ĐỊNH
CHI CỤC KIỂM LÂM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	

	
	Bình Định, ngày…  tháng …  năm 20….


CHƯƠNG TRÌNH ĐÁNH GIÁ CHẤT LƯỢNG NỘI BỘ

1. Phạm vi: 

2. Chuẩn mực đánh giá:
· Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015;
· Hệ thống tài liệu Quản lý chất lượng;
· Quy định của nhà nước có liên quan.
3. Thời gian đánh giá:

4. Đánh giá viên:

5. Chương trình đánh giá

	Thời gian
	Bộ phận được đánh giá
	Nội dung đánh giá/Điều khoản tiêu chuẩn ISO 9001 liên quan
	Đánh giá viên

	
	
	· Họp khai mạc
	

	
	
	
	

	
	
	· Họp kết thúc
	


     Chương trình này thay cho thông báo đánh giá. Đề nghị các bộ phận liên quan chuẩn bị nội dung đánh giá theo chương trình.
 Ghi chú : Diễn giải Nội dung đánh giá :

	4.1
	 Hiểu biết về tổ chức và bối cảnh của tổ chức
	6.3
	Hoạch định thay đổi
	8.5
	Sản xuất và cung cấp dịch vụ

	4.2
	 Hiểu biết các nhu cầu và mong đợi của các bên quan tâm
	7.1
	Các nguồn lực
	8.6
	Thông qua sản phẩm và dịch vụ

	4.3
	 Xác định phạm vi của HTQLCL
	7.2
	Năng lực 
	8.7
	Kiểm soát các đầu ra không phù hợp

	4.4
	 HTQLCL và các quá trình của hệ thống
	7.3
	Nhận thức
	9.1
	 Theo dõi, đo lường, phân tích và đánh giá

	5.2
	 Chính sách
	7.4
	Trao đổi thông tin
	9.2
	Đánh giá nội bộ

	5.3
	Vai trò, trách nhiệm và quyền hạn tổ chức
	7.5
	Thông tin dạng văn bản
	9.3
	 Xem xét của lãnh đạo

	6.1
	Các hành động giải quyết rủi ro và cơ hội
	8.1
	Hoạch định và kiểm soát thực hiện tác nghiệp
	10
	Cải tiến

	6.2
	MTCL và hoạch định để đạt được MTCL
	8.2
	Các yêu cầu về sản phẩm và dịch vụ
	
	


	Nơi nhận:
	
	CHI CỤC TRƯỞNG

	- LĐCC;

- Các phòng CM;
- Lưu: VT; Thư ký ISO.

	
	


BM.03.HD.03

PHIẾU GHI CHÉP ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ
Đánh giá viên: ..............................

Phòng/Bộ phận được đánh giá: ………………..
Ngày đánh giá: ……………………………….
	Điều khoản
	Nội dung đánh giá
	Kết quả

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Đánh giá viên 
BM.04.HD.03
	SỞ NN VÀ PTNT BÌNH ĐỊNH
CHI CỤC KIỂM LÂM
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	
	

	
	Bình Định, ngày…  tháng …  năm 20….


BÁO CÁO 

Đánh giá nội bộ Hệ thống quản lý Chất lượng ISO 9001:2015


1. Bộ phận được đánh giá: ………………………………………………..

2. Thời gian đánh giá: …………………………………………………….
3. Loại hình đánh giá: Đánh giá nội bộ

4. Tiêu chuẩn: TCVN ISO 9001:2015; HTQLCL của Chi cục Kiểm lâm


5. Đánh giá viên:



- Ông (bà): ………………………………………………………..



- ……………………………………………………………………


6. Kết quả đánh giá
a) Số điểm không phù hợp …………………………………………

b) Số điểm lưu ý: …………………………………………………………

7. Nhận xét


a) Điểm mạnh
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


b) Các vấn đề còn tồn tại: ………………………………………………….


c) Kiến nghị ……………………………………


 
Trưởng nhóm đánh giá

BM.01.HD.04
PHIẾU KIỂM SOÁT SỰ KHÔNG PHÙ HỢP 

VÀ HÀNH ĐỘNG KHẮC PHỤC
Phòng có công việc không phù hợp: …………………………….

1. Mô tả sự không phù hợp:...............................................








Ngày: ...../...../.........
Người báo cáo
2. Phân tích nguyên nhân:................................................

3. Biện pháp khắc phục:

	Nội dung
	Người thực hiện
	Ngày hoàn thành

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Lãnh đạo Chi cục phê duyệt
	Lãnh đạo Phòng
	Người Thực hiện


4. Kết quả, xác nhận

· Kết quả đạt yêu cầu

· Kết quả chưa đạt yêu cầu

· Tiếp theo cần tiến hành thêm các công việc sau:

1………………………………………………………………………………

2……………………………………………………………………………
Ngày ___/___/_____

    Người kiểm tra
Lập kế hoạch, thông báo đánh giá





Chuẩn bị đánh giá, thực hiện đánh giá





Lập Báo cáo đánh giá 





Theo dõi thực hiện hành động khắc phục 





Lưu hồ sơ











_1636545498.doc


BM.03.HD.03


PHIẾU GHI CHÉP ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ

Đánh giá viên: ..............................


Phòng/Bộ phận được đánh giá: ………………..

Ngày đánh giá: ……………………………….

		Điều khoản

		Nội dung đánh giá

		Kết quả



		

		

		



		

		

		



		

		

		




		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		





Đánh giá viên 



BM.01.HD.03

		SỞ NN VÀ PTNT BÌNH ĐỊNH

CHI CỤC KIỂM LÂM

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		



		Số:         KH-CCKL

		Bình Định, ngày      tháng     năm 20   







KẾ HOẠCH 

Đánh giá nội bộ Hệ thống quản lý chất lượng năm ….





		Bộ phận
được đánh giá

		Thời gian (tháng)



		

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12



		Lãnh đạo Chi cục 

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		Phòng TCHC

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		Phòng TTPC

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		Phòng QBPTR

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		





Lưu ý: Nội dung, thời gian, phạm vi, đoàn đánh giá, ... của từng đợt đánh giá sẽ được cụ thể hoá trong chương trình đánh giá có liên quan.



		Nơi nhận: 

- LĐ Chi cục;

- Các phòng thuộc Chi cục;

- Lưu: VT, HCTH.

		KT.CHI CỤC TRƯỞNG

PHÓ CHI CỤC TRƯỞNG









Huỳnh Ngọc Bảo





						           







_1636545521.doc
BM.04.HD.03





		SỞ NN VÀ PTNT BÌNH ĐỊNH

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		CHI CỤC KIỂM LÂM

		Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		Bình Định, ngày     tháng       năm    





BÁO CÁO 

Đánh giá nội bộ Hệ thống quản lý Chất lượng ISO 9001:2015



1. Bộ phận được đánh giá: ……………………………..


2. Thời gian đánh giá: ……………………………………..

3. Loại hình đánh giá: Đánh giá nội bộ


4. Tiêu chuẩn: TCVN ISO 9001:2015; HTQLCL của Chi cục Kiểm lâm



5. Đánh giá viên:



- Ông (Bà) : …………………


………………… ……………….


6. Kết quả đánh giá

a) Số điểm không phù hợp : ………………

b) Số điểm lưu ý: …………………………

7. Nhận xét



a) Điểm mạnh: ……..………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


b) Các vấn đề còn tồn tại:


c) Kiến nghị ……………………………………
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 Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		



		

		Bình Định, ngày…  tháng …  năm 20….





CHƯƠNG TRÌNH ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ

1. Phạm vi: 


2. Chuẩn mực đánh giá:

· Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015

· Hệ thống tài liệu Quản lý chất lượng

· Quy định của nhà nước có liên quan

3. Thời gian đánh giá:


4. Đánh giá viên:


5. Chương trình đánh giá


		Thời gian

		Bộ phận được đánh giá

		Nội dung đánh giá/Điều khoản tiêu chuẩn ISO 9001 liên quan

		Đánh giá viên



		

		

		· Họp khai mạc

		



		

		

		

		



		

		

		· Họp kết thúc

		






 Chương trình này thay cho thông báo đánh giá. Đề nghị các bộ phận liên quan chuẩn bị nội dung đánh giá theo chương trình.


      Ghi chú : Diễn giải Nội dung đánh giá :


		4.1

		 Hiểu biết về tổ chức và bối cảnh của tổ chức

		6.3

		Hoạch định thay đổi

		8.5

		Sản xuất và cung cấp dịch vụ



		4.2

		 Hiểu biết các nhu cầu và mong đợi của các bên quan tâm

		7.1

		Các nguồn lực

		8.6

		Thông qua sản phẩm và dịch vụ



		4.3

		 Xác định phạm vi của HTQLCL

		7.2

		Năng lực 

		8.7

		Kiểm soát các đầu ra không phù hợp



		4.4

		 HTQLCL và các quá trình của hệ thống

		7.3

		Nhận thức

		9.1

		 Theo dõi, đo lường, phân tích và đánh giá



		5.2

		 Chính sách

		7.4

		Trao đổi thông tin

		9.2

		Đánh giá nội bộ



		5.3

		Vai trò, trách nhiệm và quyền hạn tổ chức

		7.5

		Thông tin dạng văn bản

		9.3

		 Xem xét của lãnh đạo



		6.1

		Các hành động giải quyết rủi ro và cơ hội

		8.1

		Hoạch định và kiểm soát thực hiện tác nghiệp

		10

		Cải tiến



		6.2

		MTCL và hoạch định để đạt được MTCL

		8.2

		Các yêu cầu về sản phẩm và dịch vụ

		

		



		Nơi nhận:

		

		CHI CỤC TRƯỞNG



		- LĐCC;


- Các phòng CM;

- Lưu: VT; TKCL.
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PHIẾU KIỂM SOÁT SỰ KHÔNG PHÙ HỢP 

VÀ HÀNH ĐỘNG KHẮC PHỤC



Phòng có công việc không phù hợp: …………………………….

1. Mô tả sự không phù hợp:...............................................



							Ngày: ...../...../.........

Người báo cáo

2. Phân tích nguyên nhân:................................................



3. Biện pháp khắc phục:

		Nội dung

		Người thực hiện

		Ngày hoàn thành



		

		

		



		

		

		



		

		

		







		Lãnh đạo Chi cục phê duyệt

		Lãnh đạo Phòng

		Người Thực hiện





4. Kết quả, xác nhận

· Kết quả đạt yêu cầu

· Kết quả chưa đạt yêu cầu

· Tiếp theo cần tiến hành thêm các công việc sau:

1………………………………………………………………………………

2……………………………………………………………………………

3……………………………………………………………………….

Ngày ___/___/_____

    Người kiểm tra




