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THEO DÕI SỬA ĐỔI TÀI LIỆU
	Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung
	Trang / Phần liên quan việc sửa đổi
	Mô tả nội dung sửa đổi
	Lần ban hành / Lần sửa đổi
	Ngày ban hành

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


1. MỤC ĐÍCH

Hướng dẫn này quy định quá trình và phương pháp tiến hành họp xem xét của lãnh đạo đối với 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 họp xem xét của lãnh đạo đối với 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
- Sự không phù hợp: Sự không đáp ứng một yêu cầu.

- Hành động khắc phục: Hành động để loại bỏ nguyên nhân của sự không phù hợp đã được phát hiện hay tình trạng không mong muốn khác.
4.2. Từ viết tắt
- HTQLCL: Hệ thống quản lý chất lượng;

- MH: Mô hình;

- QT: Quy trình;

- HD: Hướng dẫn;

- BM: Biểu mẫu.
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
5.1. Các giải pháp, công cụ duy trì và cải tiến HTQLCL 
HTQLCL của Chi cục Kiểm lâm được duy trì và cải tiến thường xuyên thông qua thực hiện các giải pháp, công cụ sau đây: 
- Duy trì thường xuyên và hiệu quả công tác đánh giá nội bộ;
- Tổ chức việc xem xét của lãnh đạo Chi cục  đối với HTQLCL;
5.2. Hoạch định và tổ chức triển khai các hoạt động duy trì và cải tiến HTQLCL

5.2.1. Họp xem xét của lãnh đạo

5.2.1.1. Lưu đồ các bước thực hiện

	Trách nhiệm
	Các bước thực hiện
	Mô tả/Tài liệu liên quan

	Thư ký ISO
	

	5.2.1.2.a
BM.01.HD.05

	Lãnh đạo các Phòng
	
	5.2.1.2.b



	Lãnh đạo Chi cục, Lãnh đạo các Phòng
	
	5.2.1.2.c



	Thư ký, Chi cục  trưởng
	

	5.2.1.2.d

BM.02.HD.05

	Thư ký ISO
	

	5.2.1.2.d



5.2.1.2. Diễn giải các bước thực hiện
a) Lập và gửi thông báo
- Chi cục tổ chức họp xem xét của lãnh đạo định kỳ 01 lần/năm để xem xét toàn bộ các hoạt động của HTQLCL, đánh giá mức độ thích hợp, thỏa đáng, hiệu lực và tính hiệu quả. Thông thường mỗi đợt xem xét được tiến hành sau mỗi lần đánh giá chất lượng nội bộ định kỳ.
- Ngoài ra, Chi cục  còn tổ chức xem xét về chất lượng thông qua các cuộc họp giao ban, các lần xem xét độc lập từng sự việc hoặc Chi cục  trưởng có thể quyết định tổ chức cuộc họp xem xét đột xuất.
- Trước thời điểm tổ chức xem xét định kỳ, Thư ký ISO lập thông báo theo Biểu mẫu BM.01.HD.05, gửi thông báo triệu tập họp xem xét của lãnh đạo tới các bộ phận liên quan. Thành phần tham dự cuộc họp xem xét của Lãnh đạo bao gồm:
+ Lãnh đạo Chi cục;

+ Trưởng các phòng;
+ Các thành viên khác nếu cần thiết (do Chi cục trưởng quyết định).
b) Thực hiện báo cáo
 Trưởng các phòng có trách nhiệm chuẩn bị nội dung báo cáo tại cuộc họp theo yêu cầu của thông báo, tập trung vào những nội dung sau:


- Tình hình thực hiện HTQLCL tại Chi cục trong thời gian từ cuộc họp xem xét lần trước đến thời điểm xem xét hiện tại, bao gồm:


+ Tình hình, kết quả thực hiện chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng;


+ Việc thực hiện các quy trình, thủ tục, quy định pháp quy, các nội dung đã quy định trong mô hình HTQLCL;


+ Việc tiếp nhận phản hồi của các cơ quan cấp trên, cơ quan hữu quan, doanh nghiệp, tổ chức, cá nhân,… về sản phẩm và dịch vụ công và việc xử lý, giải quyết, phản hồi;


+ Kết quả đánh giá chất lượng nội bộ gần nhất và hành động khắc phục;


+ Công tác đảm bảo các nguồn lực (nhân lực, cơ sở vật chất, môi trường làm việc…) để phục vụ công việc và duy trì, phát triển HTQLCL tại đơn vị;


+ Công tác phổ biến, hướng dẫn, truyền đạt và nhận thức của công chức về HTQLCL;


+ Các vấn đề khác nếu có.

- Kế hoạch hành động khắc phục; đề xuất, kiến nghị hỗ trợ trong thời gian tới:

+ Đề nghị điều chỉnh Chính sách chất lượng, Mục tiêu chất lượng và mô hình HTQLCL của Chi cục  (nếu thấy cần thiết để đảm bảo tính khả thi cũng như tính phù hợp với thực tiễn của chính sách, quy định);
+ Đề xuất các giải pháp nhằm đảm bảo hiệu lực, hiệu quả thực hiện các quy định (quy trình, thủ tục; quy định trách nhiệm, quyền hạn,…);
+ Đề xuất, xin ý kiến chỉ đạo về giải quyết phản hồi của khách hàng thuộc lĩnh vực do phòng phụ trách;
+ Đề xuất về đảm bảo nguồn lực (con người, trang thiết bị, môi trường làm việc,…);
+ Các kiến nghị khác.
c) Thực hiện xem xét
- Trưởng đoàn đánh giá chất lượng nội bộ trình bày báo cáo tình hình thực hiện HTQLCL tại cơ quan Chi cục trong kỳ đánh giá vừa qua và đề xuất kế hoạch trong thời gian tới;
- Trưởng các phòng báo cáo kết quả thực hiện HTQLCL của phòng;
- Các thành viên tham gia thảo luận, đóng góp ý kiến;
- Chi cục  trưởng điều hành cuộc họp xem xét, kết luận.
d) Lập biên bản cuộc họp và lưu hồ sơ

 Thư ký ISO có trách nhiệm ghi biên bản cuộc họp. Trong biên bản cần ghi rõ kết luận và quyết định đối với mỗi vấn đề cần xem xét theo BM.02.HD.05. Chi cục  trưởng phê duyệt biên bản cuộc họp xem xét của lãnh đạo trước khi gửi đến đơn vị/cá nhân liên quan để thực hiện. 
 Kết thúc cuộc họp xem xét, lãnh đạo cần định hướng và đưa ra các quyết định và hành động liên quan đến:
- Xem xét điều chỉnh Chính sách chất lượng, Mục tiêu chất lượng, mô hình hệ thống (nếu thấy cần thiết để đảm bảo tính khả thi cũng như tính phù hợp với thực tiễn của chính sách, quy định);
- Việc nâng cao hiệu lực, hiệu quả thực hiện HTQLCL và cải tiến các quá trình hệ thống;
- Chỉ đạo giải quyết phản hồi của khách hàng (cơ quan cấp trên, cơ quan hữu quan, doanh nghiệp,…);
- Việc phổ biến, tuyên truyền nhằm nâng cao nhận thức của CC, LĐHĐ về HTQLCL (nếu thấy cần thiết);
- Giải pháp đảm bảo nguồn lực (con người, trang thiết bị, môi trường làm việc,…);
- Chỉ đạo khác (nếu cần);
 Lãnh đạo các phòng chịu trách nhiệm thực hiện các công việc theo kết luận của lãnh đạo Chi cục;
Thư ký ISO chịu trách nhiệm theo dõi, kiểm tra tình hình thực hiện công việc của các phòng và lưu toàn bộ hồ sơ liên quan đến cuộc họp xem xét của lãnh đạo theo quy định tại Hướng dẫn kiểm soát thông tin dạng văn bản (HD.01.MH);

6. BIỂU MẪU

	STT
	Tên biểu mẫu
	Mã hiệu
	Nội dung

	1
	Thông báo xem xét của Lãnh đạo về chất lượng
	BM.01.HD.05
	
[image: image1.emf]BM.01.HD.05.doc



	2
	Biên bản cuộc họp xem xét của Lãnh đạo về chất lượng
	BM.02.HD.05
	
[image: image2.emf]BM.02.HD.05.doc




7. HỒ SƠ LƯU
	STT
	Tên hồ sơ
	Mã hiệu
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	1
	Thông báo xem xét của Lãnh đạo về chất lượng
	BM.01.HD.05
	Thư ký ISO
	1 năm

	2
	Biên bản cuộc họp xem xét của Lãnh đạo về chất lượng
	BM.02.HD.05
	
	1 năm

	Lưu ý: Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp. Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.


Lập và gửi thông báo





Chuẩn bị báo cáo





Thực hiện xem xét





Lập Biên bản, ra Quyết định 





Lưu hồ sơ
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		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Bình Định, ngày      tháng     năm 20…





THÔNG BÁO

    VỀ VIỆC HỌP XEM XÉT HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG


––––––––––––––––––––––––––––


     Để đánh giá việc thực hiện Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001: 2015 tại Chi cục Kiểm lâm, Chi cục tổ chức xem xét hệ thống quản lý chất lượng với những nội dung sau:

1. Thời gian :   ......... h ...... ngày....../...../20…

2. Địa điểm : ………………………………

3. Thành phần tham dự:


…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

4. Nội dung họp 


a) Tình hình thực hiện HTQLCL tại Chi cục trong thời gian từ cuộc họp xem xét lần trước đến thời điểm xem xét hiện tại, bao gồm:


- Tình hình, kết quả thực hiện chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng;

- Việc thực hiện các quy trình, thủ tục, quy định pháp quy, các nội dung đã quy định trong mô hình HTQLCL;

- Việc tiếp nhận phản hồi của các cơ quan cấp trên, cơ quan hữu quan,doanh nghiệp, tổ chức, cá nhân,… về sản phẩm và dịch vụ công và việc xử lý, giải quyết, phản hồi;

- Kết quả đánh giá chất lượng nội bộ gần nhất và hành động khắc phục;


- Công tác đảm bảo các nguồn lực (nhân lực, cơ sở vật chất, môi trường làm việc…) để phục vụ công việc và duy trì, cải tiến HTQLCL;

- Công tác phổ biến, hướng dẫn, truyền đạt và nhận thức của công chức về HTQLCL;



- Các vấn đề khác nếu có.


b) Kế hoạch hành động khắc phục; đề xuất, kiến nghị hỗ trợ trong thời gian tới:


- Đề nghị điều chỉnh Chính sách chất lượng, Mục tiêu chất lượng và mô hình HTQLCL của Chi cục  (nếu thấy cần thiết để đảm bảo tính khả thi cũng như tính phù hợp với thực tiễn của chính sách, quy định);

- Đề xuất các giải pháp nhằm đảm bảo hiệu lực, hiệu quả thực hiện các quy định (quy trình, thủ tục; quy định trách nhiệm, quyền hạn,…);

- Đề xuất, xin ý kiến chỉ đạo về giải quyết phản hồi của khách hàng thuộc lĩnh vực do phòng phụ trách;

- Đề xuất về đảm bảo nguồn lực (con người, trang thiết bị, môi trường làm việc,…);

- Các kiến nghị khác.


		Nơi nhận:


- Lãnh đạo Chi cục;


- Các Phòng;


- Ban ISO;


- Lưu: Thư ký ISO.



		

		CHI CỤC TRƯỞNG
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		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                  Bình Định,  ngày      tháng     năm 20… 





BIÊN BẢN 


HỌP XEM XÉT CỦA LÃNH ĐẠO VỀ VẤN ĐỀ CHẤT LƯỢNG

–––––––––––––––––––––––


Khai mạc hồi:......h….., ngày ….tháng ….năm …….tại Chi cục Kiểm lâm

I. THÀNH PHẦN THAM DỰ

		TT

		Họ tên

		Chức danh



		1

		…

		



		2

		…

		



		……

		…

		





Chủ trì:………………………………………..


Thư ký:………………………………………..

II. NỘI DUNG CUỘC HỌP

1. Báo cáo kết quả đánh giá nội bộ

2. Báo cáo việc thực hiện HTQLCL của các phòng


3. Đề xuất kiến nghị trong thời gian tới


4. Kết luận của lãnh đạo

Cuộc họp kết thúc hồi ….h…., ngày ….tháng…năm ….


		THƯ KÝ CUỘC HỌP

(Ký và ghi rõ họ tên)

		CHỦ TRÌ CUỘC HỌP

(Ký và ghi rõ họ tên)






