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Kiém soat chét lrong: Mot phén cua quan ly chét luong tap trung vao thuc
hién cac yéu ciu chét luong,

Cai tién chit luong: Mdt phin cta quén ly chét lugng tap trung vao ning
cao, hoan thién kha nang thuc hién cac yéu ciu chét luong.

I1é théng chét [wong: Hé théng quan 1y d& dinh huéng va kiém sodt vé chét
lugng ctia So.

Xem xét cua Janh dao: M6t danh gia chinh thtc cia Giam ddc S& vé tinh
trang va sy thich hgp ctia h¢ théng chét lwong dbi v6i chinh sdch va cac muc tiéu
chét lugng.

Su khong phu hop: Su khong d4p tng mdt yéu cu, nhu ciu hay mong doi
da duge cong bd, ngam hidu hay bét budc.

2. Giai thich cac tir viét tit
HTQLCL: Hé théng quan 1y chét luong
DDLD: Pa1 dién 1anh dao
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PHAN I - MO PAU

A. Giéi thiéu chung vé& S& Tai chinh Khanh hoa:

1. S& Tai chinh 14 co quan chuyén mén thudce Uy ban nhan dan tinh, thuc
hién chirc ning tham muru, gitp Uy ban nhén dén tinh quan 1y nha nuéc vé tai
chinh; ngin sach nha nudéc; thué, phi, 1€ phi va thu khac cia ngan sach nha nudc;
tai san nha mudce; cac quy tai chinh nha nudc; du tu tai chinh; tai chinh doanh
nghiép; ké toan; kiém toén déc l4p; linh vuc gié va cac hoat ddng dich vu tai chinh
tai dia phuong theo quy dinh ctia phép luit.

2. So Tai chinh c6 tu cach phap nhén, c6 con d4u va tai khoan r1eng, chiu sur
chi dao, quan ly vé 1 chirc va hoat dong cia Uy ban nhan dan tinh; ddng thoi chiu
su chi dao, hudng dan, thanh tra, kiém tra vé chuyén mon, nghiép vu ctia Bo Tai
chinh.

B. Nhiém vu va quyén han ciia S& Tai chinh:
L. Nhiém vy, quyén han caia S& Tai chinh tinh Khanh Hoa:

S& Tai chinh thuc hién nhiém vy, quyén han theo quy dinh cta phap luat vé
linh vure tai chinh va c4c nhiém vu, quyén han cu thé sau:

1. Trinh Uy ban nhan dén tinh:

a) Du thao quyét dinh, chi thi va cac véan ban khéc thuge thAm quyén ban
hanh cua Uy ban nhén dan tinh vé Iinh vuc tai chinh;

b) Du thao chuong trinh, ké hoach dai han, 05 ndm va hang nim vé Iinh vire
tai chinh theo quy hoach, ké hoach téng thé phat trién kinh té - x4 hdi cia dia
phuong;

c) Du théo chuong trinh, bién phép td chure thue hién cac nhiém vu céi cach
hanh chinh nha nuéc thude linh vue quén 1y nha nude cia S& theo quy dinh cua
phéap luét;

d) Du théo viin ban quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co
céu té chirc cia S6;

d) Du thao cic vin ban quy dinh cu thé didu kién, tiéu chuén chirc danh déi
v6i Truéng, Pho cua cac don vi thude S&; phéi hop véi S& Ké hoach va Pau tu du
thao cac van ban quy dinh cu thé diéu kién, tiéu chudn chirc danh déi vol Trudng,
Phé Trudng phong Phong Tai chinh - K& hoach thuéc Uy ban nhan dan cép huyén;

e) Du thao phurong 4n phan cip ngudn thu va nhiém vu chi cia timg cip
ngén sach cia dia phuong; xay dung dinh mitc phan bd du toan chi ngan sach dia
phuong; ché d6 thu phi, 18 phf va cac khoan dong g0p cuia nhan dén theo quy dinh
clia phap luat dé trinh H61 déng nhén dén tinh quyét dinh theo thAm quyén;

g) Du toan diéu chinh ngén sach dia phuong; cac phuong 4n can déi ngan
sach va cac bién phap can thiét dé hoan thanh nhiém vu thu, chi ngén sach duogc
giao dé trinh Hoi déng nhan dan tinh quyét dinh theo thidm quyén;
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h) Ph01 hop voi cac co quan chuyén mon c6 lién quan trong viéc xdy dung
phuong 4n sap xép lai, xir Iy nha, dét va tai san khac thudc s& hiru nha nude thude
pham vi quan ly clia dia phuong.

2. Trinh Chii tich Uy ban nhén dén tinh:

a) Du thao (:Luyét dinh, chi thi va cac van ban khac thudc thidm quyén ban
hanh ctta Chu tich Uy ban nhén dén tinh ve linh vuc quan ly nha nudc cua Sa;

b) Dy thao quyét dinh thanh lp, sap nhap, chia tach, t chirc lai, giai thé cac
don vi thudc S& theo quy dinh cta phap luat.

3. Gitip Chu tich Uy ban nhan dén tinh quén ly nha mrée vé tai chinh déi voi
doanh nghiép, to chirc kinh té tap the, kinh té tu nhan, cdc hdi va cac t6 chirc phi
chinh phu thud¢c pham vi quan ly cita S& theo quy dinh cla phéap luat.

4. Giap Chu tich Uy ban nhén dan tinh chi dao, hudéng din, kiém tra, thong
tin, tuyén truyén, phd bién gido duc, theo doi thi hanh phéap luat vé linh vuc tai
chinh; céng tac tham muu vé cic van dé phép ly va tham gia t tung; t6 chirc thuc
hién cdc vin ban quy pham phép Iudt, cac chinh sach, quy hoach, k& hoach,
chuong trinh, du an, dé én, phuong an thudc pham vi quan ly nha nude cia S& sau
khi duoc cp c6 thidm quyén ban hanh hoac phé duyét.

5. Vé quén ly ngén sach nha nudc, thué, phi, 1€ phi va thu khac cia ngéin
sach nha nudc:

a) Tong hop, lap du toan thu ngan sach nha nuéce trén dia ban, du toan thu,
chi ngén sach dia phuong, phuong 4n phan bd ngén sach cip tinh bao cao Uy ban
nhan dén tinh dé trinh H61 ddng nhan dan tinh quyét dinh:

- Huéng dn c4c co quan hanh chinh, don vi sy nghiép thudc tinh va co quan
tai chinh cép dudi xay dung du toan ngin sach nha nuwde hang nim theo quy dinh
cua phap luat;

- Thyc hién kiém tra, thim tra du toan ngan sach cua céc co quan, don vi
ctng cAp va du todn ngan sach cua chp dudi.

b) V& quan 1y tai chinh déi voi dit dai:

- Cht tri bo cdo Chu tich Hoi dong thim dinh bang gia dét, t6 chirc thdm
dinh bang gia dat, péqg gla dat diéu chinh; chu tri béq cdo Chu tich Hoi dong tham
dinh gid dat cu the, td chirc tham dinh gi4 dat cu thé trinh Uy ban nhén dan tinh
phé duyét;

- Chu tri, phéi hop vOi cac co quan co lién quan xay dung, trinh I;Jy ban
nhén dén tinh ban hanh hé s6 diéu chinh gia dat dé tinh tién sir dung dat, tién thué
dat; mirc ty 1€ phan trdm (%) cu thé de xac dinh don gia thué dat tra tién thué dat
hang ndm theo quy dinh clta phédp luat dat dai;

- Cht: tri x4c dinh va trinh Uy ban nh4n dan tinh quy dinh mic ty 1€ (%) de

tinh thu tién thué dbi véi dét xay dung céng trinh ngdm, dit c6 mit nudce, muc tidn
thué mat nudc; don gia thué mat nude cia timg dur 4n cy thé (trir cac dir 4n khai
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thac ddu khi & Janh hai va thém luc dia cua Viét Nam); xac dinh cac khoan duoc
trir vao tién sir dung dat, tién thué dét, thué mat nydc phai nop;

- Kiém tra, thdm dinh cac khoan kinh phi t4 chirc thuc hién cong tac boi
thuong, hd tro, tai dinh cu dbi véi trudmg hop Nha nude thu hoi dht ¢bi véi du an,
tleu du 4n do Uy ban nhéan dén tinh phé duyét, bao gbém ca trudng hop dugc tmg
v6n tir Qu§ phat trién dat hoic tam tmg von tir Kho bac Nha nude. Phoi hop véi S&
Tai nguyén va Moi truong huéng din, kiém tra cac co ' quan, tb chirc, don vi & dia

phuong trong viéc thuc hién chinh sach bdi thudng, hd tro va tai dinh cu khi Nha
nuée thu hdi dit;

- Chu tri, phéi hop véi cac co quan ¢6 lién quan xac dinh gla khoi diém dé
dau gia quyen st dung; xac dinh gi4 tri quyén sir dung dat dé tinh vao gia tr{ doanh
nghiép khi ¢ phan hoa.

c) Phéi hop véi co quan c6 lién quan trong viéc thuc hién cong tac quan ly
thu thué, phi, 18 phi va cac khoan thu khac trén dia ban.

d) Kiém tra, giam sat viéc quan ly va su dung ngén sach & cac co quan, don
vi str dung ngén sach; yéu cau Kho bac Nha nuéc tam dimg thanh toén khi phat
hién chi vuot du toan, chi sai chinh sach ché dé hodc khong chap hanh che do bao
cao cua Nha nudc.

d) Tham dinh quyét toan thu ngin sach nha nudc phat sinh trén dia ban
huyén, quyet toan thu, chi ngan sich huyén; thdm dinh hoac duyét va thong bao
quyét toan d6i voi cac co quan hanh chinh, cac don vi sy nghiép va cac td chirc
khac c6 str dung ngén sach cap tinh theo quy dinh;

Téng hop tinh hinh thu, chi ngén sach nha nuéc, lap tong quyét toan ngin
sach hang nam cta dia phuong trinh Uy ban nhén dén tinh bao cdo Hoi ddng nhan
dan tinh phé duyét, bao cdo Bo Tai chinh.

e) Quan ly vén dau tu phat trién:

- Tham gia v6i S6 Ké hoach va Piu tu, cAc co quan cb lién quan dé tham

muu vl Uy ban nhéan dén tinh v& chién luoc thu hat, huy dong, st dung von dau tu

gan han, dai han trong va ngoal nudc; Xay dung cac chinh sach, bién phap didu

phdi va nang cao hiéu qua st dung ngubn vén hd tro phat trlen chinh thirc (ODA)

trén dia ban. Giap Uy ban nhan dén tinh quan 1y nha nuéc vé tai chinh dbi véi cac
chuong trinh, dy an ODA trén dia ban;

- Phéi hop véi S& K& hoach va Pau tu va céac co quan Jién quan xay dung du
todn va phuong 4n phan bd du toan chi dau tu phat trien hang nam; chu tri phéi
hop v6i cac co quan lién quan b6 tri cac ngudn vén khac cé tinh chat du tu trinh
Uy ban nhén dan tinh quyét dinh;

- Ph01 hop v6i S& K& hoach va Pau tu trinh Uy ban nhéan dén tinh quyet dinh
phén bd vén dau tu, danh muc dy 4n dau tu co sir dung von ngan sach; k& hoach
diéu chinh phan bo v6n dau tu trong trudng hop cén thiét; xay dung ké hoach diéu
chinh, diéu hoa von dau tu dbi véi cac dy an ddu tu tir ngudn ngan sach dia
phuong;
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- Tham gia vé chu truong d4u tu; thAm tra, thAm dinh, tham gia y kién theo
tham quyen d6i vdi cac du an dau tu do tinh quan 1y;
- Tham gia v&i S& K& hoach va DAu tr va cac co quan lién quan vé ndi dung

tai chinh, cac chinh sach wu dai tai chinh dbi véi cac du 4n, doanh nghiép ¢6 vén
dau tu true tidp nude ngoai (FDI) trén dia ban;

- Klem tra tinh hinh thyce hién ké hoach vén dau tu, tinh hinh quén ly, s
dung vén dau tu, quyét toan vén dau tu thude ngén sach dja phuong cta chu dau tur
va co quan tai chinh huyén, x&; tinh hinh kiém so4t thanh to4n vén diu tir cia Kho
bac Nha nude & tinh, huyén;

- T4 chirc thdm tra quyét toan vén dau tu du 4n hoan thanh, trinh Chu tich
Uy ban nhén dén tinh phé duyét dbi voi cac dy an thude tham quyen phe duyé&t cia
Cha tich Uy ban nhén dan tinh. Thim tra, phé duyét quyet todn cdc du 4n du tu
bang ngudn vén su nghiép c6 tinh chit ddu tr xay dung co ban cta dia phuong
theo quy dinh;

- Tong hop, phan tich tinh hinh huy dong va sir dung vbn dhu tu, danh gia
hi¢u qua quén ly, st dyng vén dhu tu, quyet toan vén dau tu cta dia phuong, bio
cédo Uy ban nhén déan tinh va B6 Tai chinh theo quy dinh.

g) Quan 1y Quy du i tdi chinh cta dia phurong theo quy dinh ctia phép luét.

h) Théng nhét quén 1y céc khodn vay va vién trg danh cho dia phuong theo
quy dinh ctia phdp luét; quan ly tai chinh nha nude @61 v6i ngudn vién tro nudc
ngoai true tiép cho dia phuong thude ngudn thu cia ngan sach dia phuwong; gitp
Uy ban nhén dan tinh trién khai viéc phat hanh trai phiéu va céc hinh thirc vay ng
khac ctia dia phuong theo quy dinh ctia Ludt Ngén sach nha nuwdce, Luit Quan ly no
cong.

i) Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién co ché tv chu vé tai chinh cua cac don
vi su nghip cOng l&p va ché dj ty chu, tur chiu trach nhiém vé kinh phi quan ly
hanh chinh d6i v&i cdc co quan hanh chinh nha nuéc theo quy dinh ctia phéap luét.

k) Huéng dan va td chuc thyc hién ché d6 cong khai tai chinh ngén sach cta
Nha nuéce theo quy dinh ctia phap luat.

) Téng hop két qua thuc hién kién nghj ciia thanh tra, kiém todn v& Iinh vyc
tai chinh ngén sdch bao cao Uy ban nhén dén tinh.

m) Hudng din va td chue thuc hién Ludt Thue hanh tiét kiém, chéng lang
phi trong st dung ngén sach, tai chinh cong theo quy dinh cua phép luat.

6. V& quan 1y tai san nha nudc tai dia phuong:

a) X4y dung, trinh Uy ban nhén dén tinh cac vén ban hudng din v& quan ly,
st dung tai sdn nha nuéde va phan cap quan ly nha nudc vé tai san nha nudce thude
pham vi quan ly ctia dia phuong;

b) Hudng dan, kiém tra viée thyc hién ché d6 quan ly tai san nha nudc; dé
xuat cac bién phap vé tai chinh dé dam bao quan ly va sir dung c6 higu qua tai san
nha nudc theo tham quyén tai dia phuong;
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c) Quyet dinh theo tham quyen hodc trinh Uy ban nhéan dan tinh quyet dinh
theo tham quyen viéc mua sam, x4c 1ap quyén sé hitu cia Nha nudc vé tai san, thu
hdi, didu chuyen, thanh ly, ban, thué, cho thus, chuyen nhugng, tiéu hay tai san
nha nude va cac hinh thic xi ly khac; giao tai san nha nuée cho don vi sy nghiép
cong lap ty chu tai chinh va sir dung tai san nha nude cia don vi sy nghiép cong
lap tu cha tai chinh vao muc dich san xuét kinh doanh, dich vy, cho thué, lién
doanh, lién két;

d) Té chirc quan Iy tién ban tai san dugc xac 1ap quyén s& hitu ctia Nha nuwéc
thudc pham vi quan ly cia dia phurong; tién ban hodc thué, cho thué tai san két ciu
ha tang thudc dia phuong quan ly; cac ngudn tai chinh phét sinh trong quan 1y, st
dung tai san nha nudc;

d) Huéng dan va té chire thuc hién ché d6 céng khai quan 1y, st dung tai san
nha nudce trong cic co quan, tb chirc, don vi theo quy dinh ciia phap luat;

e) Té chirc tlep nhén, quan ly, trinh Uy ban nhan déan tinh quyét dinh xu Iy
hodc xur 1y theo thim quyen d6i véi tai san khéng xac dinh duge chi sé hit; tai
san bi chén gidu, chim dam duoc tim thay; di san khoéng c6 ngudi thira ké; tai san
tich thu sung quy nha nude theo ban 4n, quyet dinh thi hanh an; tai san cia cac du
an str dung von nha nude (bao obm ca von ODA) khi dir an két thic va cac tai san
khac duge xac lap quyen s¢ hiru cua Nha nudc, tai san cua t6 chirc ca nhan tu
nguyén chuyén giao quyén sé hiru cho chinh quyén dia phuong;

. g) T chirc quan ly va khai thac tai san nha nu6c chua duge cap cé thim
quyén giao cho tb chirc, ca nhan quan 1y, st dung, quéan 1y c4c ngudn tai chinh phat
sinh trong qua trinh quan ly, khai thac, chuyén giao, xir Iy tai san nha nuéc;

h) Tham muu cho Uy ban nhan dan tinh ¢é y kién v&i cac bd, nganh va Bo
Tai chinh vé viéc sip xép nha, dat cua cac co quan Trung wong quan ly trén dia
ban;

i) Quan ly co s¢ dit liéu tai san nha nuéc thude pham vi quan ly cia dia
phuong; gitip Uy ban nhan dan tinh thuc hién bao cdo tinh hinh quén Iy, st dung
tai san nha nudc thudc pham vi quan ly cua dia phuong,

7. Quan 1y nha nudc vé tai chinh ddi véi cac quy do co quan c6 tharn quyén
¢ dia phuong thanh 1ap theo quy dinh cua phap ludt (Quy dau tu phat trién, Quy
phat trién dat, Quy bao tri duong b, Quy bao vé méi trudng, Quy bao vé va phat
trién rimg, Quy phat trién nha &, Quy bao lanh tin dyng doanh nghiép vira va
nho,...).

a) Phdi hop xay dung dé an thanh lap va hoat dong clia cac quf bao cao Uy
ban nhan dan tinh phé duyét hodc trinh cap co6 tham quyén phé duyét; tham muu
giip Uy ban nhén dan tinh quyet dinh cac van dé vé phu’(mg thire diéu hanh, déi
twgng dau tu va cho vay; l3i suat; cap vén didu 18; giai thé cac quy theo quy dinh
cia phap luét;

b) Huéng dan, theo doi, kiém tra, giam sat hoat déng ciia cac qu¥; kiém tra,
giam sat viéc chp hanh ché do quan 1y tai chinh, bao cao két qua hoat dong clia
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quy dinh ky theo ché dd quy dinh va thyc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong
ctia Uy ban nhén dan cAp tinh;

c) Klem tra, gidm sat cac viéc sur dyng ngudn von ngén sach dia phuong ty
thdc cho cac t6 chiic nhan Uy thac (cic quy dau tu phat tnen, c4c td chirc tai chinh
nha nuéc,...) dé thuc hién giai ngin, cho vay, ho trg 18i sudt theo cac muc tiéu da
duoc Uy ban nhan dan tinh x4c dinh.

8. V& quan Iy tai chinh doanh nghiép:

a) Hudng dan thyc hién cic chinh sich, ché do quéan ly tai chinh doanh
nghiép cua cdc loai hinh doanh nghiép, tai chinh hop tdc x8 va kinh té tap thé;
chinh sach tai chinh phuc vu chuyén ddi s& hitu, sép xép lai doanh nghi€p nha
nuéc, chuyén ddi don vi sy nghiép cong 1ap thanh doanh nghiép, co phén hoéa don
vi su nghiép cong lap, ché do quan 1y, bao toan va phét trién vén nha nuée tai
doanh nghiép;

b) Kiém tra va xtr [§ cdc hanh vi vi pham viéc thuc hién phap luft vé tai
chinh, ké toén ciia cac loai hinh doanh nghiép trén dia ban theo quy dinh cua phap
luat;

c) Quan ly phan von va ta1 san thudc s& hitu nha nuéc tai cac doanh nghiép,
t6 chire kinh té hop tac, kinh té tap thé do dja phuong thanh lap theo quy dinh cua
phép ludt; thae hién quyén, nghia vu dai dién ch s¢ hitu phan vén nha nuéc tai
c4c doanh nghiép theo phén cong ciia Uy ban nhén dén tinh;

d) Kiém tra viéc quan Iy sir dung vdn va tai sén nha nuéc, viéc phan phéi thu
nhép, trich 1&p va str dung cac qu§ cua doanh nghiép nha nudc do dia phuong
thanh Iap; thye hién chirc ndng giam sat, danh gia hiéu qua hoat déng ctia doanh
nghiép nha nuéc do dia phuong thanh 1ap va doanh nghiép c¢6 vén nha nudc theo
quy dinh cda phap luit;

d) Téng hop tinh hinh chuyén ddi s& hiru, sép xép lai doanh nghiép nha
nwroc; phan tich, dénh gid tinh hinh tai chinh doanh nghigp 100% vén nha nude va

céc doanh nghiép ¢6 von nha nuéc do dia phuong thanh [ap hodc gbp v6n, bdo cdo
Uy ban nhan dan tinh va B truéng Bd Tai chinh;

. ©) Quan ly viéc trich lap va st dyng quy tién luong, thu lao, tién thudng ciia
kiém soat vién va nguoi dai dién von nha nudce tai doanh nghiép theo quy dinh cla
phap luét;

g) Tong hop danh gia tinh hinh thyc hién co ché tai chinh phuc vu chinh
sach phét trién hop tic x4, kinh t& tip thé trén dia ban theo quy dinh cta phap luét;

h) La dau méi tiép nhan ‘béo céo tai chinh cia doanh nghi€p ¢6 vén dau tu
truc tiép nude ngoai (FDI) va téng hop, phén tich tinh hinh tai chinh doanh nghiép
FDI theo ché d6 quy dinh phuc vu chinh sdch phat trién kinh t& - xa hoi, thu hit
vbn diu tu nirée ngoai trén dia ban theo quy dinh cia phap luat.
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9. V& quan 1y gia va tham dinh gia:

a) Trinh Chii tich Uy ban nhén dan tinh ban hanh theo thim quyén ho#ic
trinh cép ¢6 thim quyen ban hanh dinh huéng quan ly, diéu hanh, binh 6n gid hang
nim, 5 ndm, 10 ndm c4c mt hang thude thim quyen quan ly cta Uy ban nhén déan
tinh; dy thao van ban hudng din phép luat v& gid va thim dinh gia trén dia ban
theo quy dinh cua phap luét; quy dinh trinh tu, quy trinh thim dinh phuong an gia
va phan cap quyet dinh gi4 dbi voi hang hoa, dich vu thudc thAm quyén quyét dinh
gi ctia Uy ban nhan dén tinh;

b) Quyét dinh hoc trinh cép c6 thim quyén quyét dinh gia tai sén, hang héa,
dich vy theo phén cdng, phan cap cta Uy ban nhan dan tinh;

c) Thﬁm dinh phuong an gia theo dé nghi cia S& quan 1y nganh, linh vue,
don vi san xuat kinh doanh de& S& qufj.n ¥ nganh, Iinh vyc, don vi san xuat kinh
doanh, trinh Uy ban nhén dén tinh quyeét dinh theo quy dinh cia phap luat;

d) Chu tri, phdi hop véi cac co quan cb lién quan té chirc kiém tra yéu t6
hinh thanh gid theo quy dinh cta phép luét;

d) T chirc hiép thuong gia theo quy dinh cta phép ludt, thyc hién chirc
néng thanh tra chuyén nganh vé gid trén dia ban tinh theo quy dinh cta phap luit;

&) Chu tri, phbi hop véi cac co quan cé 1ién quan, trinh Uy ban nhén dan tinh
quyét dinh bién phap binh 6n gi4 trén dia ban theo quy dinh ctia phép ludt; t6 chitc
thuc hién céc bién phédp binh 6n gid; bd sung mat hang thuc hién ké khai gia va td
chirc thye hién ké khai gia tai dia phuong theo quy dinh cta phép luét;

g) Tham muu gitp Uy ban nhan déan tinh trong viéc phin céng va td chirc
thue hién thdm dinh gi4 tai san nha nudc thude dia phuong quan 1y; cha trl, phdi
hop v6i cac co quan c6 lién quan thuc hién thAm dinh gia ddi vé6i tai san nha nude
theo phan céng, phan cip cna Uy ban nhén dan tinh;

h) X4y dung, quéan 1y, vin hanh va khai thac co s& dir liéu trén dia ban vé gia
theo quy dinh ctia phédp luit.

10. Huong dan quan 1y va kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh cia phap
luat di voi céac td chirc cung tmg dich vu tai chinh thudc linh vuc tai chinh, ké
todn, kiém toan doc lap, dau tu tai chinh, cic doanh nghiép kinh doanh xb sb, dat
cugc va tro choi cd thudng trén dia ban theo quy dinh cta phap luat.

11. Hudng E:l?fm chuyén mén, nghiép vu,vé linh vuce téjochinh thudc pham yi
quan ly ctia S& doi vol Phong Tai chinh - Ké hoach thude Uy ban nhan dén cap
huyén.

12. Thanh fra, kiém tra, glal quyet khiéu nai, t6 céo; xir 1y theo thdm quyén
hoic kién nghi cép c¢6 tham quyén xtt 1y cac hanh vi vi pham phap ludt trong céc
linh vire thugc pham vi quéan 1y nha nuée cia So; phong, chéng tham nhiing, tiéu
cuc va thue hanh tiét kiém, chong ldng phi trong viéc sir dung tai san, kinh phi
dugce giao theo quy dinh cta phap luat.

13. Quy dinh cu thé chirc nang, nhiém vu, quyén han va mdi quan hé céng

tdc clia van phong, thanh tra, cadc phong chuyén mén, nghiép vu va don vi su
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nghiép thude S& (néu c6), phi hop voi chire ning, nhiém vu, quyén han cita S&
theo huémg dan cia Lién B Tai chinh va B6 N6t vy va theo quy dinh clua Uy ban
nhan dén tinh.

14. Quan ly t chitc b méy, bién ché cong chirc, co clu ngach coéng chirc, vi
tri viéc lam, co cdu vién chirc theo chirc danh nghé nghiép va sé lugng ngudi lam
viée trong cac don vi sy nghiép cdng lap; thuc hién ché do tién luong va chinh
sach, ché do dai ngd, dao tao, bdi dudng, khen thudng, diéu dong, bd nhiém, luan
chuyén, biét pha1 cho tir chire, ky luat, midn nhiém, cho théi viée, nghi 601 vl
cong chire, vién chire va lao dong thudc pham vi quan 1y cta S& theo phan cép cia
Uy ban nhén dén tinh va theo quy dinh cua phap luit.

15. Thye hién hop tac quéc té vé linh vuc tai chinh theo quy dinh ctia phap
luat va sy phan cong hodc iy quyén ctia Uy ban nhan dan tinh.

16. T4 chirc trién khai img dung cong nghé thong tin; xay dyng, quan ly va
khai thac hé thong théng tin, lwu trit phyuc vu cong tac quan ly tai chinh, tai san va
chuyén mén nghiép vu duoc giao; chu tri cong bd s6 liéu tai chinh, cung cip thong
tin théng ké tai chinh trén dia ban theo quy dinh cta phap luét.

17. Quan Iy va chju trach nblem vé tai chinh dugc giao theo quy dinh va
theo phan cong hodc Gy quyén cda Uy ban nhin dan tinh.

18. Thuc hién céng tac théng tin, bdo céo dinh ky va dot xut vé& tinh hinh
thure hién nhiém vy duge giao véi Uy ban nhan dén tinh, cic b, co quan ngang bd.

19. Thuc hién cac nhiém vu khic do Uy ban nhin dan, Chu tich Uy ban
nhan dan tinh giao va theo quy dinh ctia phap luat.

IL. Gidm dbe S¢ Tai chinh

Gidm dbc S& Tai chinh 13 nguol ding d4u S6, chiu trach nhiém:

1. Sap xép t6 chirc, bd tri nhén su cdc co quan, don vi thude, trye thude (néu
c6) S& dam bao ding nguyén tac va thu tuc hién hanh.

2. Trinh Uy ban nhan dan tinh kién toan chirc nang, nhi¢m vy, quyén han va
co chu t6 chire chia cic co quan, don vi truc thude S& (néu co).

3. Ban hanh vin ban quy dinh cu thé chitc ning, nhiém vu, quyén han va co
cdu t6 chirc ctia cic co quan truc thudc S& (néu co).

4, Ban hanh Quy ché lam viéc cia S, quy dinh cu thé méi quan hé cong tac
cuia cdc co quan, don vi thudc va truc thude S& (nfu ¢b); quy dinh moi quan hé
cong tac gilta cdc co quan, don vi thude SG va quan 1y, chi dao viéc thuc hién.

IIL. Phé giam dbc :

Pho Giam déc So 1a ngudi gitp Gidm dbc S& chi dao mét sb6 mat cong tac va
chiu trch nhiém trude Gidm dbc S& v trude phép luat vé cac nhiém vy duge phén

cong Khi Giam doc S& vang mét, mot Pho Giam dbc SG duoc Giam dbe ¢ Uy quyén
diéu hanh mat s cac hoat dong ctia Sé.
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C. Chinh sach chat lrgng
Véi tiéu chi:
""Cong khali, rd rang, minh bach - Pung phap luit, ding hen"
Ban Gidm ddc va toan thé can bd, cong chirc clia S& tai chinh Khanh Hoa
cam két:
1. Luén quan tdm day da dén nguyén vong, tiép thu moi y kién gopy, tao

moi diéu kién thuan loi nhit cho cac td chirc, céng dan trong giai quyét céc tha
tuc hanh chinh thude thAm quyén;

2. Xay dung, cong khai va thuc hién ddy du cac quy trinh giai quyét thi
tuc hanh chinh, ddm bao tinh don gian, r3 rang, théng nhét, minh bach, ding
phép lujt, ding hen. Kién quyét loai bé nhimg thil tuc rudm ra, chéng chéo d& bi
101 dung dé tham nhiing, gay khé khin cho khéch hang;

3. Khoéng ngimg cai tién céc quy trinh, thu tuc, ddm bao don gién, chit
che, rd rang, théng nhét, phi hop véi yéu cdu cai cach hanh chinh, ddp tmg cdc
yéu ciu ngay cang cao cla céc td chirc va cong dén;

4. Py manh ap dung cdng nghé thong tin nhim ning cao hidu qua cai
cach hanh chinh, hién dai héa nén hanh chinh;

5. Can b, cong chitc khéng ngimg hoc tip, rén luyén, ning cao phim
chét chinh tri, dao dtrc, trinh d6 chuyén mén nghiép vy, dap tng va hoan thanh
moi nhiém vu duoc giao;

6. Kién quyét xir Iy nghiém cac hanh vi vi Jpham trong qua trinh thuc thi
cong vu, nhiém vu duoce giao, gdy kho khin, phién ha, sach nhidu td chirc va
cong déan khi 1ién hé giai quyét cc tha tuc hanh chinh;

7. Khong ngimg néng cao hi¢u luc, duy tri va cai tién lién tuc Hé thdng quéan
ly chét lugng theo tidu chuin quc gia TCVN ISO 9001:2008.

D. Pham vi ap dung HTQLCL theo ISO 9001:2008

- Céc hoat dong cung cép dich vu hanh chinh cong thude pham vi quan ly
cua S¢ Tai chinh d3 duoc UBND tinh Khanh Hoa cdng b6, cac linh vuce theo chirc
nang va nhiém vu da dugce phé duyét cia cac phong chuyén mon thudc Sé.

- Pham vi 4p dung bac gdm 7/7 phong nghi¢p vu thudc S¢. Cace quy trinh
gbm co: 06 quy trinh theo mé hinh khung; 19 quy trinh giai quyét TTHC; 13 quy
trinh giai quyét cong viée thude cac linh vuc theo chite nang va nhiém vu cla S&:
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Stt Tén tai liéu Mi sb Ghi chu
QUY TRINH THEO YEU CAU TIEU CHUAN
1 | Chinh sach chét luong CSCL
2 | Muc tiéu chét luong MTCL
3 | S6 tay chét luong STCL
4 | Quy trinh kiém soat tai liéu QT-01
5 | Quy trinh kiém so4t hd so QT-02
6 | Quy trinh danh gi4 ndi bg QT-03
7 | Quy trinh kiém soat sy khéng phit hop QT-04
8 | Quy trinh thuc hién hanh dong khéc phuc QT-05
9 1 Quy trinh thuc hién hanh dong phong nglra QT-06
CAC QUY TRINH CHUYEN MON
10 | Quy trinh quan ly ¢ong tac van thu QT-07 | Van phong
1 Quy trinh thz:im diphAbéo céo danh ’gié hiéu qua OT-08 Tai .(A:hinh doanh
hoat dong x&p loai cong ty nha nudc nghiép
12 | Quy trinh 18p dy todn ngén sach QT-09 S;;;n ly ngén
13 | Quy trinh chdp hanh ngan sach QT-10 i‘iﬁ“ ly ngn
14 | Quy trinh quyét toan ngan sach QT-11 S;in ly ngan
15 Sgug,}; t;‘;rék;l dang ky ma sb don vi co quan hé véi QT-12 | Tai chinh du tu
g | Quy b Thim ra va phe duy@t quyét o8| .13 | 73 chih dhu
Quy trinh thAm dinh va théng bao quyét toan
17 vbn diu tu XDCB thude ngudn vén NSNN theo QT-14 | Tai chinh diu tu

nién do ngén sach hang nam cna tinh Khanh
Hoa




18

Quy trinh thanh tra, kiém tra tai chinh

QT-15

Thanh tra

19

Quy trinh xr Iy don

QT-16

Thanh tra

20

Quy trinh thdm dinh quyét todn ngin sach chp
tinh

QT-17

Tai chinh hanh

chinh su nghiép

21

Quy trinh ké khai gid hang hoa, dich vu thudc
dién ké khai gia (hang héa, dich vu, dich vu I
hanh)

QT-18

22

Quy trinh k€& khai gia dich vu luu tra

QT-19

23

Quy trinh ding ky gia cac mit hang binh 6n gia

QT-20

24

Quy trinh thdm dinh phuong 4n gi4 hang héa,
dich vu

QT-21

25

Quy trinh x4c dinh tién bdi thuong, giai phong
mat bang dé khau trir vao tién thué dit, tién st
dung dit

QT-22

26

Quy trinh thim djnh chimg thu thim dinh gié tri
tai san.

QT-23

27

Quy trinh dleu chuyén tai san nha nuéc tai céac
co quan, t6 chirc, don vi thudc thdm quyén cta
Uy ban nhan dén tinh va S& tai chinh

QT-24

28

Quy trinh ban tai san nha nudc tai cdc co quan,
t6 chirc, don vi thude thdm quyén UBND tinh
va S& tai chinh

QT-25

29

Quy trinh thanh ly tai sdn nha nudce tai céc co
quan, t6 chitc, don vi thudc thdm quyén cta iy
ban nhén dan tinh va S& tai chinh

QT-26

30

Quy trinh chi trd cdc khoan chi phi lién quan (ké
ca chi phi di do1 cac hd gia dinh, ca nhan trong
khuén vién co s& nha d4t thuc hién ban) tur sb
tién thu duge tir ban tai san trén dat, chuyén
nhurong quyén sit dung dit

QT-27

31

Quy trinh chi tra sé tién thu dugce tir ban t3i sén
trén dat cua coéng ty nha nudce

QT-28

32

Quy trinh quyét dinh sé t1én dugc sir dung dé
thuc hién du én ddu tr va cp phét, quyét toan
s6 tién thue hién dyu 4n diu tu

QT-29

Quan ly gia va

cong san
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33

Quy trinh thanh toan s6 tién hd tro di d&i cac hd
gia dinh, c4 nhan da bé tri lam nha & trong
khudn vién co sé nha, dit khac (néu cd) cia co
quan hanh chinh, don vi sy nghiép, cac td chirc
thudc clmg pham vi quéan ly ciia UBND tinh
Khanh Hoa

QT-30

34

Quy trinh xem xét st dung quy déat cla co s&
nha, dat thudc s& hiru nha nude tai vi tri cii do
co quan hanh chinh, don vi sy nghiép, doanh
nghiép nha mrdc thudc dia phuong quan 1y, dé
thanh todn Du an BT diu tu xdy dung cong
trinh tai vi tri méi thudc thim quyén quyét dinh
cta UBND tinh Khanh Hoa

QT-31

35

Quy trinh hoan tra hodc khiu trir tién st dung
dat da nép hodc tién nhin chuyén nhuong
quyén st dung dat vao nghia vu tai chinh cta
chti dau tu thyre hién dy 4n nha & x4 hdi

QT-32

36

Quy trinh phé duyét dé an sir dung tai san cong
tai don vi sy nghiép cong lap vao muc dich kinh
doanh, cho thué

QT-33

37

Quy trinh phé duyét dé an st dung tai san cong
tai don vi su nghi€p cong lap vao muc dich lién
doanh, lién két

QT-34

38

Quy trinh quyét dinh s dung tai san cong dé
tham gia dy an dau tu theo hinh thirc doi tac
cong - tur

QT-35

39

Quy trinh thanh toan chi phi c¢é lién quan dén
viée xtr 1y tai san cong

QT-36

40

Quy trinh mua quyén héa don

QT-37

41

Quy trinh mua hoa don 1é

QT-38

Quan ly gia va
cong san

r + A ” . N
* Cac dieu khoan loai trir

- Piéu khoan 7.3: Thiét ké va phat trién

Ly giai: S& tai chinh la don vi hanh chinh, thyc hién chirc nang quan ly nha
nude nén khong ¢é hoat dong thi€t ke va phat trién.

- Pidu khoan 7.6: Kiém soat thiét bi do ludng

Ly gidi: Do hoat dong quan ly nha nudc tai S& khdng st dung céac thiét bi do
ludng trong qua trinh cung céap dich vu ¢dng nén diéu khoan nay duge loai trir.
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PHAN II - CAC YU CAU CUA TIEU CHUAN

(Cdc khoan, muc dudi day duoc ddnh 86 tuong img theo khodn, muc
cuia bo tai liéu Tiéu chudn quoc gia TCVN ISO 9001:2008-
Hé thong qudn Iy chat leong — Cdc yéu cau)

4. HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
4.1. Cac yéu ciu chung

- Nhan thirc duge lgi ich cia viée 4p dung phuong phap tiép cén theo qui
trinh, S& tai chinh d3 triét dé v ing dung cach tiép cin ndy dé x4y dung, viin ban héa,
thue hién, duy tri cling nhu dé cai tién higu lyc cia HTQLCL;

- Tiép cén theo qua trinh khéng nhimg gitp cho So kha nang kiém soét céc
hoat dong cia mét qua trinh don 1é ma con kidm soét ca sy két ndi ca cic qua
trinh cau thanh nén HTQLCL;

- Céng vige xay dung, ap dung v cai tién HTQLCL tai S& gbém cac budc co
ban sau:

a) Xac dinh nhu cau va mong doi clia t chirc/cong dan va céc bén lién quan
(cic yéu ciu theo lut dinh);

b) Thiét lap chinh sach chét luong: tao ra dinh hudng, hanh lang cho céc
hoat dong ctia S,

¢) Thiét 14p muc tiéu chét lwong: cu thé hoa chinh sich chét luwgng. Viéc dat
duge cac muc tidu chit legng sé& ¢ tac dong tich cuc dén chit legng cong viée;

d) Xéc dinh cac qué trinh, vai trd, cling nhu méi quan hé cia chiing trong
vige dat duge cic muc tidu chit laong;

d) Xac dinh va cung cap ngudn luc can thiét cho cac qud trinh: nhin luc, moi
truong lam viéce, ¢o s¢ ha tAng; cac thong tin, tai liéu cin thiét cho viée tac nghiép
va kiém soét céc qua trinh;

e) Pinh ra cic chudn va phuong phép do d& danh gia duoc hiéu lyc cia mdi
qué trinh;

g) Phan tich dé phong ngira cic su vide khong phit hgp va loai bo triét dé
nguyén nhan;

h) Lién tuc 13p lai cdc budc néu trén de khoéng nglmg cai tién HTQLCL va
dat duge muc tidu cao nhét 13 thoa man yéu ciu ctia td chitc/cong dén.

- Cac qué trinh can thiét cho HTQLCL dugc chia thanh 3 loai chinh, gdm:
- Cac qua trinh chinh tao dich vu hanh chinh céng;

- Cac qué trinh ho tro;

- Céc qué trinh quan ly.
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Xem mé hinh Hé théng Quan 1y chét luong (diwoe dinh kém sau s6 tay chdt
luong).

4.2. Hé thong tai liéu

4.2.1. Khai quat

S& Tai chinh thiét lap hé ’th('i)ng tai ‘liéu dé md ta va gitip thuc hién, duy tri
HTQLCL. Cac tai liéu cia hé thong bao gom:

- Vin ban cdng bd chinh sach chét luong & muc tidu chét luong;

- S6 tay chét luong; |

- Céc thu tuc theo y&u cau cia tidu chuén ISO 9001:2008;

- Céc tai ligu can thiét cho hoat dong cung cp dich vy hanh chinh cong nhur:
cac luat, nghi dinh, thong tu, quyet dinh... theo yéu cdu giai quyét cong viée; cac
quy dinh, ho so theo yéu cau bat budc dbi véi to chirc/cong dan.

- Cac hd so luu lai két qua cac hoat dong;

- Cac tai liéu bén ngoai.

Hé théng tai lidu duge xay dung trén co s cén nhéc k¥ cac yéu td sau:
- Yéu céu cia td chire/cdng dan va luét dinh;

- Viéc ap dung cac tiéu chuén trong nude va qudc té;

- Niing lue trinh d6 can bd cong chuc.

4.2.2. 86 tay chét luong

a) Trach nhiém: Ban Giam dbc S& Tai chinh cd trach nhidm thiét lap va duy
tri s tay chét lugng. S6 tay chit luvong phai duge phé duyét bai Giam doc Sé;

b)Muc dich: Viéc thiét lap sb tay chét lrong nhim cac muc dich chinh sau:
- Théng bao vé chinh sach, thi tuc va yéu cau cia S& Tai chinh;
- Giap thuc hién va cai tién cdc qua trinh;
- Cung cAp céc vin ban 1am co s& dé dénh gia HTQLCL;
- bao tao;
- Trinh bay HTQLCL cia S& Tai chinh nham muc dich déi ngoai.
¢) Trong sb tay chét lugng phai néu 15 cac ndi dung:
- Pham vi 4p dung cua HTQLCL,;
- Cac thu tuc dang vin ban hoac tham chiéu dén chiing;
- M5 ta cac qua trinh trong HTQLCL va méi twong tac.
d)Ban hanh va kiém soat:
~ Nhu cac loai tai liéu khdc, 6 tay chét lrgng dugc phé duyét, ban hanh, sira
doi va kiém soat theo cac quy dinh trong Quy trinh Kiém soét tai liéu (QT-01).

Tailiéu tham chiéu: So tay chat lwong
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4.2.3. Kiém soét tai ligu

- Pé kidm soat hé théng tai liéu, S& 14p thu tuc dang van ban mb ta cac cach
thirc thong nhét trong toan S&;

- Céc quy dinh chinh trong viéc kiém soat tai liéu bao gdm:

+ Quy dinh trach nhi¢ém phé duyét d6i véi céc loai tai liéu dé dam bao tht ca
tai liéu déu duge phé duyét truée khi ban hanh;

+ Moi thanh vién d&u c6 quyén yéu ciu thay (7“101 viét méi tai lidu cho phu
hop véi céng viée ctia minh. Tuy nhién, moi stra déi déu phai duoc phé duyét lai;

+ Déu kiém so4t va danh sach tai liéu dugc st dung ¢ dam bao nhan biét
dugc tinh trang hién hanh cua tai liéu. Cac stra ddi trong tai liéu déu duoc chi ra cu
thé theo quy dinh;

+ Quy dinh cach thirc ban hanh tai lidu dé dam bao tii ligu thich hop c6 san & noi
st dung;

+ Quy dinh vé hinh thic, cach trinh bay dé tai lidu théng nhét, ro rang, d& sir
dung;

+ Céc tai liéu 161 thoi duogc loal bo ngay khéi noi sir dung. Néu vi mue dich
tham khao, céc tai liéu 161 thoi duge danh dau phan biét va d& nhén biét.

Tai liéu tham chiéu: Quy trinh Kiém sodt tdi lidu (OQT-01)
4.2.4. Kiém soat hd so

- Viéc thu thap, nhan dang, danh sé, déng tap, luu trlt, bdo quéan va hiy bo
cac hé so duge quy dinh trong thi tuc Kiém soét hd so;

- Hb so duge luu trit dé 1am bang chimg:

+ V& sy phi hop véi cac yéu chu cla HTQLCL nhu: ho so danh gia néi bo,
do tao, ddnh gia su thoa mén clia khach hang, yéu clu cua td chirc/cong dan, xem
xét cna lanh dao;

+ V& vidc dat duoc cac yéu clu ddi voi cong viéc nhur: hd so giai quyét cong
viéc hanh chinh, hd so cac cong viée sai hong, hd so khic phuc...

- C4c ndi dung chinh trong kiém so&t hd so gbm:

+ Danh sach cac hd so chi 6 trach nhiém, vi tri luy, thoi gian luu dugce thiét
lap;

+ Thoi gian luu cée hd so duge quy dinh véi su can nhéc dén yéu céu clia
ludt dinh va té chirc/cong dan;

+ Khi c6 yéu ciu ciia té chirc/cong dan thi hd so cé thé duoc tham khao.
Tai liéu tham chiéu: Quy trinh Kiém sodt hé so (QT-02)
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5. TRACH NHIEM CUA LANH PAO

5.1. Cam két ciia lanh dao

- Giam dbc S& Tai chinh phai luén thé hién sy 1anh dao ctia minh trong vige
dua hoat ddng quan ly Nha nudce cia S& dat duge cac muc tiéu da dinh;

- Cam két cia Janh dao duoc thé hién qua cic cong viée sau:

+ Ludn xédc dinh thod mén yéu ciu ciia t6 chire/cong dan 1a diéu kién tién
quyet cho nén tang hoat ddng, su danh gia nhin nhén clia t6 chirc/cong dén, lanh
dao cdp trén va céc co quan cd lién quan trong gidi quyét céc cong viée hanh chinh
nha nudc cliia Sé, truyen dat y nghia cta viéc nay trong toan S&;

+ Ludn c6 tm nhin chién luge vé sy dap img yéu ciu clia S& Tai chinh;

_ + Thiét Iap chinh sach chét lugng, néu rd dy dinh va cach thirc dé dat dugc
diéu do;

T Truyén dat chinh sach chét lugng, dam bao cic phdong chuyén mdn, nghiép
vu dé ra duogc cdac hanh ddng can thiét dé dong gbép vao muc tiéu chung cta toan
Sé;

+ Tao méi trudng trong dé moi ngudi ddu tich cuc tham gia vao viéc thuc
hién cac muc tiéu;

+ Thu thip théng tin v& hoat déng cia HTQLCL.

5.2. Huéng vao khach hang

_-Ludn tim kiém bién phap tiép can 8 chirc/cong dan dé nfm bét céc nhu cau
cta to chlre/cOng dan: hién tai cling nhu twong lai;

- Céc nhu céu cta td chu'c/cong dén s& dugce xem xét va chuyen ddi thanh
yéu cau cu thé déi véi cdng viéc, dbi v6i cdc qua trinh, d8i v6i ngudn nhan hue.
Céc yéu cau nay duge dé cap trong HTQLCL TCVN 9001:2008 (muc 7.2.1);

- Ludn thic day cac thanh vién thude quyén quéan Iy thuce hién céc coéng vige
duoc dé cap trong HTQLCL;

- Pam bao ring cam nhén cia t& chirc/céng dan duge nhin biét, thu thap
nhim gitip S& cai tién, nidng cao su thod man khach hang (HTQLCL TCVN
9001:2008, muc 8.2.1).

5.3. Chinh sach chit lirgng

- Chinh sach chét lugng do Gidm dbc S& goi ¥ @ Ban thu ky ISO soan thao,
cd s dong gop ¥ kién cua tdp thé va duge Giam doc S phé duyét;

- Ap dung cac bién phap thich hop dé truyén dat chinh sach chét lugng trong
toan S&, bing cach: dua chinh sach chit lugng 1én céc vi tri d& nhén biét trong S&,

dao tao, giai thich trong cac cude hop, photocopy guri dén cac phong ca nhan dé
doc va thau hiéu;
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- Tuy theo ting giai doan, Ban Giam q‘éc S¢ s€ thue hién viéc xem xé€t tinh
phi hgp cua chinh sach chat luong va yéu cau stra déi moi khi Nha nudce cé thay
d61 chinh sach.

Tai liéu tham chiéu: Chinh sdch chdt lwong S6 Tai chinh

5.4. Hoach dinh

5.4.1. Muc tiéu chét lugng

- Chinh sich chét lugng s& duoc sit dung véi ¥ nghia 1a co s& cho viée thiét
lap muc tiéu chit lwong tai cic phong thudc S&;

- Pé dat duge muc tidu chung, cic phong phai nd luc gép phan vao viée thuc
thi chinh sach chét luong;

- Muc tiéu chét luong cling duge st dung cho muc dich cai tién (HTQLCL
TCVN 9001:2008, muc 8.5.1).

Tai liéu tham chiéu: Muyc tiéu chdt lwong ciia S6 Tai chinh va cde phong
thuoc So.

5.4.2. Hoach dinh HTQLCL

- Hoach dinh cho muc tiéu:

+ Sau khi xac dinh cac muc tiéu, cic phong chuyén moén, nghiép vu s& lap ké
hoach cho viéc dat duge cac muc tiéu d6. K& hoach nay dugc trinh bay duéi dang
ké hoach hanh déng cta tirng phong;

+ Cac phong s€& dinh ky thuc hién viéc do ludng, xem xét cac myc tiéu va dé
ra cac bién phap khac phuc, néu cin, dé dat duoc muc tiéu.

- Hoach dinh cho HTQLCL:

+ Viée hoach dinh HTQLCL sé& tép trung vao xac dinh céc qua trinh cén
thiét dé dat dugc cac muc tiéu chit luong va dinh huéng chién lugc cia Sé;

+ 5658 1ap | ké hoach khi phai thuc thi cac cdng viéc sau: xay dung hoic thay
ddi HTQLCL, trlen khai qua trinh méi, dua vao st dung cong nghé hodc thiét bi
m&i, thay dbi co cu td chic;

+ K&t qua thuc hién (céc thay d6i) s& duge thé hién trong s6 tay chét lugng
hodc cdc tai lidu lién quan dé dam bao cac qua trinh, thiét bi méi duge x4c dinh va
hoa hop véi hé théng sin co.

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

Xem phén gi¢i thidu (néu trén)

5.5.2. Dai dién lanh dao

Phé Giam déc S& Tai chinh 14 nguot dai dién lanh dao (Truéng ban chi dao)
véi cac trach nhiém, quyén han sau:
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- Pam bao c4c qu4 trinh can thiét cia HTQLCL dugec thiét 1ap, thuc hién va
duy tri;

- T chirc céc cudc hop ciua ldnh dao dé xem xét vé viéc thuc hién
HTQLCL;
- Tong hop va phén tich vé két qua hoat déng ctia HTQLCL v& moi nhu cu
cal tién;
- Tb chirc cac bién phap can thiét dé thic ddy toan bd cén b, cong chirc
nhén thirc dugc cac yéu cau ca td chirc/ cong dan;

- Lién hé véi cac t6 chirc bén ngoai vé céc van dé lién quan dén HTQLCL,
bao gbdm ca viéc lua chon td chirc chimg nhan HTQLCL.

5.5.3. Trao d6i thong tin néi bd

- Cac kénh lién lac dugc thiét 1ap trong S& dé dam bao trao di thdng tin
theo 3 hudng: trén - xudng, dudi - 1én, lién phong;

- Cac két qua giai quyét cong viéc hanh chinh cong cling nhu hiéu luc cia
HTQLCL d&u 12 c4c théng tin cin duge théng béo cho céc thanh vién trong S&;

- Céce vén dé lién quan dén nhidu bd phéan s& dugce cung nhau xem xét trong
cac cudc hop giao ban;

- Céc thanh vién dugc khuyén khich trong viéc déng gop ¥ kién cho lanh
dao qua cac cudc hop hojc bét cir luc nao néu thiy cén thiét;

- Vian phong S& ¢6 trach nhiém cung cip cic phuong tién cho viée truyén
dat thong tin: Cong thdong tin dién tir clia S&, bang thong béo, t6 chirc cude hop...

5.6. Xem xét ciia lanh dao

) Giam dbc S& dinh ky t5 chire hop xem xét HTQLCL it nhét 1 lan/nim,
nham danh gia tinh hiéu luc cua hé thong va dé ra céc bién phap cai tién.

a) DDLD c¢6 trach nhiém tb chirc, thu thap céc bao cao cin thiét va bio céo
trong cudc hop.

Thanh phin cudc hop gdm: Ban Giam déc S&, PDLD va cac trudng phong,
Ban ISO, thu ky ISO.

b)Céc vén dé sau day s& duoc dua ra xem xét:

- Két qua cac cudc danh gia;

- Su phimn nan cla té chirc/cong dén;

- Nang luc thuc hién cac qua trinh;

- Chét luong cong viée;

- Hanh déng khéc phuc, phong ngira;

- Két qua thyc hién cac két ludn ca ky hop trudc;
- Cac thay ddi c¢6 anh huéng dén HTQLCL;
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- Céc kién nghi cai tién.

¢)Céc két luén cta cudc hop duoc ghi bién ban va do Giam dbc So phé
duyét.

d)Két qua cudc hop 1a cac quyét dinh lién quan téi:

- Viée cai tién hiéu luc cia HTQILCL va cac qua trinh.

- Viée cai tién cong viée lién quan dén y8u cdu cua tb chirc/cong dan.

- Cung cip ngudn luc.

DDLD c¢6 trach nhiém theo déi thuc hién cac quyét dinh dugc dé ra trong
cudc hop.

6. QUAN LY NGUON LUC

6.1. Cung cip ngudn lre

- Ban Giam d@bc S& ¢6 trach nhiém dam bao cac ngudn luc ¢in thiét cho viée
thuc hién cac muc tiéu va thoa man yéu ciu cia td chirc/cong dan;

- Cac truong phong co quyen d& xuét bat ky yéu clu nao ve nguon luc theo
quy dinh hién hanh d& Giam doc S& xem xét, ddc biét la nhu cau vé& con ngudi,
thiét bi, phuong phap, céc ngudn lyc cho cai tién.

6.2. Ngudn nhan lwe

- S tai chinh ludn coi nguon nhén lyc la tai sin quy gid nhét va cam két 4 ap
dung céc bién phap hiru hiéu dé phat trién ngudn nhan lyc ciia minh;

- Hang nam, cac truéng phong ¢6 trach nhiém tién hanh danh gia nhu cau vé
ngudn nhan lge (néng luc cong chire), so sanh véi _néang luc hién ¢é dé dinh ra cc
hanh ddng cin thiét nhu dao tao, dao tao lai, bao gdm ca dio tao vé nhén thirc vi tri
cong viéc;

- Van phong S6 ¢6 trach nhiém phdi hop cling cac phong chuyén moén,
nghiép vy khac d& thyuc hién cdc hanh déng va danh gia hidu luc ciia hanh dong
nay;

- C4c hd so lién quan dén gido duc, dio tao, k§ ning, chuyén mén déu duoc
hru lai tai cac noi thich hep;

- Cac bién phap khen thuong s& dugc ap dung dé khuyén khich su dong gop
cua cac thanh vién cho sur 6n dinh cua Sé.

6.3. Co s& ha thng

- Céc taj san ¢ dinh nhu: phong lam viéc, may méc phuc vu cong viéc ludn
duge bao quan, bao tri va nang cip theo nhu ciu hang nam;

- Trach nhiém trong viée kiém soat, duy tri ha tdng co s& duoc xac dinh 16
trong phén trach nhiém, quyén han.
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6.4. M6i truong lam viée

Cac diéru kién méi truong anh huwong dén chét lugng cong vige trong qua
trinh giai quyét th tuc hanh chinh cong, luon duge can nhic trong qué trinh hoach
dinh. M6i truong lam viéce, an toan lao déng luén dwoc lanh dao S& quan tadm, chi
dao.

7. QUA TRINH CUNG CAP DICH VU HANH CHINH CONG (tgo sin

pham)

7.1. Hoach dinh qua trinh cung cip dich vu

SC PO TAO SAN PHAM

Tiép nhin yéu ciu chinh ding, xem xét
su phit hop vai quy dinh
. v 1. TIEP NHAN VA XEM XET
Chuyén cic phong, YEU CAU
¢ ign quan
Yéu cdu L4p ké hoach thy Iy,
@ E;:?rc ) grar quyet 1I. CHUAN BI NGUON LUC
cdng din ________________,.# ---------------------------------------------------
Quamh™ . ! :
hép ludl) em xét  |[Thuly,giai  |[ Xemxet, | [ Giam sat,
phap 1o ho so, quyét: Lap to [|phé duyét /| | kiém tra
dbi chiéu | [rinh; D thao || chép nhan. | | trong qua
uy dinh quyet dinh; trinh thuc
ién hanh. |[Lap ho so... hién. IIl. THYC HIEN
Thu phi, 1& phi; vio s6;
ban giao; xar Iy sai hdng

7.1.1. 86 Tai chinh triét dé ap dung phuong phap tlep can theo qua trinh
trong viée 1ap ké hoach va trién khai cdc qué trinh cin thiét dbi véi viée tao dich vy
hanh chinh c6ng, nhim dam bao c6ng viéc dat chit lwong, thod mén yéu cau cla td
chirc/cong dan.

7.1.2. Vigc hoach dinh bat ddu véi viéc xdc dinh dau vao dé quyét dinh cac
ngudn luc cén thiét cho qua trinh chuyén déi va céc yéu cdu d6i v6i dau ra. Pau
vao cho qua trinh hoach dinh tao cong viéc la cac yéu céu ddi véi cong viee (xem
muc 7.2) va cac muc tiéu chét leong.

7.1.3. Két qua cta viéc hoach dinh duge mé ta trong bdo céo thuc hién Muyc
tiéu chét lugng va trong céc béo cdo dinh ky ctia S&, trong d6 néu rd:

- Céc cOng viéc dd va dang giai quyét, cac khiéu nai, to cao.

- Cac hoat dong kiém tra, xac nhan, céc cong viéc sai hong.
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- Céc chuin muc Ché:.p nhén céng viéc va céc hanh dong khéc phuc.
- Cac nguc‘“)n lue: con ngudi, thiét bi can thiét.

- Céc tai lidu huéng dén can thiét.

- Céc hd so cin luu.

7.1.4. Trong céc trudng hop can bd sung nguon luc méi cho viée giai quyét
thd tuc haoh chinh, S& s& thuc hién cong viéc trién khai cc qué trinh. Qué trinh
trién khai duoc chia lam 3 giai doan chinh:

- Lap ké hoach trién khai.

- Theo db1, xem xét.

- Pénh gi4 két qua trude khi dua vao giai quyét.
7.1.5. K& hoach trién khai dé cap:

- Hang muc c6ng viéc.

- Trach nhiém thue hién.

- Céc yéu chu vé két qua cong viéc.

- Yéu cau vé luu hd so, két qua.

7.1.6. Cac thay d6i dbi v&i ké hoach chét lugng va ké hoach nim déu duoc
théng béo va trién khai cho cac don vi lién quan.

7.2. Xem xét cic yéu ciu cia td chire/cdng din

- So Tai chinh thlet 18p mét quy trinh d& x4c dinh céc yéu chu cla t chure/
cOng dan, bao gbm yéu ciu dbi v&i cong vige, ban giao va cac yéu cau luét dinh
khéc, tién hanh xem xét cac yéu chu nay dé dém béo rang S& va moi thanh vién
th4u hiéu va c6 da ning luc thod man céc nhu ciu cla td chirc/cong déan.

- Céc bién phép tiép xtic t6 chire/cong din dugce 4p dung dé thu thap cac yéu
cau.

- Céc yéu cau nay duoc chuyen déi thanh cac yeu cdu cu thé dbi véi qua
trinh giai quyét thi tuc hanh chinh, ngudn nhan luc, thoi gian.

- Ban Gidm dbc S, cac phong chuyén mon, nghi€p vu ¢d trach nhiém tb
chitc vige xem xét céc yéu cau cha td chirc/cong dan.

- Cac théng tin lién quan duogc chuyén cho céc phong chiu tréch nhiém thue
thi.

- Moi thay d6i trong yéu cu cha td chirc/céng dan déu duoc xem xét lai va
thOng bdo cho céac noi chiu anh hudng caa thay doi doé.

7.3.Thiét ké va phat trién

Khéng ap dung (da giai thich & phan mé dau vé didu khoan 7.3).
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7.4. Mua hang

7.4.1. $& Tai chinh ludn dam béo tat c& cac san pham/dich vu dau vao 12 phi
hop v6i muc dich, yéu cau cia S&. Cac bén cung tmg c6 kha nang déap Gng céc yéu
cau dé ra cho san pham/dich vu déu dugce danh gia lia chon va theo doi.

7.4.2. Panh gia nha cung ting/nha thau phu:

Thét ca cdc nha cung mg/nha thdu phy cung cip hang hoé va dich vy c6 anh

hudng dén chit luong gial quyét thii tuc hanh chinh n6i chung cua Sg, déu duoc
dénh gia dwa trén kha nang cung cp cita ho, duoc 1ap danh séch va Iuu trit hd so.

7.4.3. Thuc hién mua dich vu:

Tht c4 cac thong tin mua hiang d&u mb ta rd rang vé cic san phim dit mua va
duoc xem xét, phé duyét trude khi thue hién.

T4t ca cac san phim/dich vu mua vao ddu dwoc kiém tra v& tinh thich dung
trude khi dua vao st dung.

7.4.4. Xac nhén san phém/dich Vi mua:

_Khi cAn thiét, S& c6 thé cr can bd dén co s¢ ciia nha cung Umg/nha thau phu
dé kiém tra va x4c nhin san pham/dich vu mua. K& hoach thuc hién dugc mo ta
trong tai liu mua hang.

7.5. Cung cp dich vu hanh chinh cong

7.5.1. Kiém soét cung cép dich vu

Kiém so4t cung cép dich vu 12 bién phép duge 4p dung triét dé tai S& Tai
chinh, nhim dam bao cdng viéc dat chét luong ngay tir cong doan déu tién (tiép
nhan hd so yéu ciu). Viéc kidm soét bao gbm cac hoat déng chinh sau:

a) Nhan sy/phuong phép:

- Puoc dao tao, huéng din cédc thil tuc hanh chinh, cic hd so cin thiét cho
viéc cung cap dich vu cong;

- Céc tai lidwhd so/phuong phap thuc thi céng viée duoge cu thé hoa thanh
van ban hudng dan va cdng khai cong viéc;

- Theo ddi va do ludng cdc qua trinh giai quyét thi tuc hanh chinh ludn duge
quan tdm, ddm bao nhanh, chinh xéc.

b) Bao dudng:

- Cac phong chirc ndng c6 trach nhiém thuc hién céng viéc bao duﬁng dinh
ky thiét bi phuc vu cbng viée (bao dudng va hiéu chinh may tinh, may in, photo...)
va luén duy tri chiing trong tinh trang lam viéc én dinh;

- Viée bao dudng duge dua trén ké hoach hang nim, trong dé chi rd thoi
gian va mirc d6 bao dudng;

- Lich trinh kiém tra, hiéu chinh, phé duyét dugc hru lai cho muc dich tham
khao.

¢) Céc taj liu huong dan:
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Tuy vao tinh chat cong viée cu thé, cac phong nghiép vu duge giao trach
nhiém chuan bi cac tai liéu huéng dén cho nguoi thuc hién dé dam bao moi cong
viée duoc trién khai theo mdt cich théng nhat. Cac tai lidu d6 bao gbm:

+ Tiéu chuin chét lugng cong viéc;
+ Hudng dan thuc thi cong viéc;
+ Céac huéng dan khac.

7.5.2. Xac nhan gia tri st dung clia cdc qué trinh san xuét va cung cép dich

Tét ca cac dich vu do S& cung cp déu duge kiém tra xac nhén trude khi ban
giao. Tuy nhién do dic thu ciia cong tac dich vu 1a chi khi sén phém/dich vu cu thé
dugc dua vao su dung roi méi ¢6 thé khang dinh la cac dich vu nay thuc su phu
hgp. Do do, tat ca cac ho so lién quan dén qua trinh thyc hién dich vu nhur: ho S0
tiép nhan yéu cAu cta t6 chire, cong dan va cac hd so trong qua trinh giai quyét
cong viée déu duoc luu trit dé danh gia lai toan bod qua trinh thye hién dich vu ciing
nhu truy ctru lai trach nhi€m cia cac ca nhén ¢6 lién quan.

7.5.3. Nhan biét va xac dinh ngudn gdc

- Trang thai ciia cong viéc tuong mg véi cac cong doan kiém tra dugc quy
dinh nham tranh nham |4n;

- Tién trinh cac cong viéc ludn dugc nhin dign dé tranh sai sot va c6 thé truy
tim sau d6, gitip cho viéc truy tim ngudn gde sai héng dich vu;

7.5.4. TAi san ca té chirc/cong dan

- CAc tai san do té chirc/cong dan cung cap dé tao cong viée s& dugc kiém
tra, xac nhén trude khi dua vao giai quyét. Céc sai hong s& dugce tong két va thong
béo cho t6 chirc/cong dan sau d6 (néu co);

- Cac tai san tri tué nhu du 4n, cong viéc mau... duge kiém soat bai cic
phong chuyén mén. Cong viéc ndy dugc nhan biét trurde khi copy, phin phdi den
don vi lién quan;

- Tai san ctia td chuc/cong dan lién quan dén loi ich, ¢6 gia tri phéap ly, duoc

t6 chure str dung, luu trit va trd Jai ding, du sau khi két thiic cbng viéc (trir cac tai
san phai liru lai theo yéu ciu ludt phap).

7.5.5. Bao toan céng viéc
a) Hoat dOng giao, nhin:

- Céc tai san, két qua gidi quyet cong viéc khi ban giao phai dugc dam bao
khong sai sot, c6 du cac gidy to cin thiét;

- Khi ban giao két qua giai quyét phai dam bao chung da qua cac cong doan
kiém tra theo yéu cau;

- 84 luong giao nhéan dugc theo ddi bing cac sb ghi chép va dinh ky tong két
lai & bao céo;
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b) Hoat dong bao quan:

Céc két qua giai quyét cbng viée, cong viée chua hoan chinh dugc bao quan
theo quy dinh cua S&, dam bao chat lwgng khoéng suy gidm trong qua trinh bao
quan.

Tai ligu tham chiéu: Theo cdc quy trinh dwgc dé cdp trong phan pham vi dp
dung néu trén.

7.6. Kiém soat phwong tién theo ddi va do ludng

Khéng &p dung (d3 giai thich & phan mé dau vé& didu khoan 7.6).

8. PO LUONG, PHAN TiCH VA CAI TIEN

8.1. Khai quat

- Cac qua trinh theo ddi, do lwdng, phén tich va cai tién duoc hoach dinh va
trién khai theo céc tai lidu lién quan, bao gom:

+ Do lwdong sy phit hop clia qua trinh giai quyét cong viéc.

+ Su phu hgp cia HTQLCL: dugc danh gia qua céc cudc danh gia ndi bo
(xem 8.2.2).

+ Do lwong va ndng cao tinh hiéu luc: cac muc tiéu chét lugng duoc str dung
nhw la thuée do d€ dénh gia tinh hiéu lyc. Trong cudc hop xem xét cua lanh dgo,
cac muc tiéu sé& dugc xem xét va cac bién phéap cai tién can thiét sé duge dé ra
(xem 5.6).

8.2. Theo déi va do luong

8.2.1. Su thoa mén cua khéch hang

S& tai chinh luén dat viéc thoa man yéu cau tf“3 chitc/cong din 1én hang dau.
Cac qua trinh do luong duge S6 tai chinh 4p dung d€ danh gia mirc do hai long cia
t0 chirc/cdng dan. Sy thoa man cua t6 chiic/cong dan duge danh gié qua cac phéan
tich sau:

a)Phan nan cua tb chtre/cong dan:

- Phan nz‘m’ cua td phﬁc/céng dan vé chét luong cong viée, tién d9o, k¥ thuat,
my thuat 1a chi s6 trure tiép chi ra mirc dd hai long;

- Vin phong S& va cac phong chuyén mdn, nghi€p vy ¢6 trach nhiém dinh
ky tong két va 1ap bao cao trinh 1anh dao S& v& viéc nay mét cach trung thuc va
khéch quan nhét;

- Céc bio cao phai dé cap duoc xu hudéng, phan tich nguyén nhin ciing nhu
cac bién phap cai tién.

b)Tham do ¥ kién cua t& chirc/cong dan:

- Cac bién phap thdm do cling duoc S str dung dé «chu déng nim bét duoc
cam nhén cia td chire/cong dan vé cong viée do S& cung cép.

- Vin phong S& ¢6 trach nhiém trién khai hoat dong nay.
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- Cac két qua tim dugc phai duoc 18p thanh béo céo trinh lanh dao S&. Bao
c4o phai néu rd nhan xét ctia td chirc/cong dén, xu huéng phat trién va cac d& xuét
cai tién;

- Viéc nim bat cam nhéan ctia té chuc/cong dan duoc thuc hién bang mot
trong céc cic hinh thitc sau: giri phidu lay ¥ kién khach hang (thu thép thong qua
b6 phan CCHC cuia S6); Hop thu gép ¥ dat tai So; thong qua cudce Khao sét, danh
gia mirc 3o hai long cta td chire, ca nhan dbi véi su phuc vu ctia cic co quan hanh
chinh ctia S& Ndi vu; chuyén muc Y kién/Gép ¥ trén cdng thong tin dién tir cia S6.

8.2.2. Panh gi4 ndi bd

a) S¢ Tai chinh sir dung qua trinh danh gia ndi bo nhu mdt céng cu doc lap
dé danh gia nhu’ng dlem manh, diém yéu cia HTQLCL, nhim gitp lanh dao dé ra
cac hanh ddng cai tién. Két qua cta danh gia ndi bd phai chi 1

- HTQLCL c6 phit hop véi cac yéu cau cia tiéu chudn ISO 9001:2008
khéng?

- HTQLCL cé dugce 4p dung c6 hiéu luc va duy tri lién tuc khong?

b)Qua trinh danh gia ndi bo chi dugc thyc hién béi cédc cong chire di qua
dao tao vé linh vuc nay.

c¢) Qua trinh danh gia ndi b duoc chia lam cac hoat dong chinh sau:

- K& hoach danh gi4 dugc S 14p hang nam dwa trén tAm quan trong va quy
mé cac hoat dong;

- Viéc danh gia dugc thyc hién mét cach khach quan;
- Cac phat hién dugc 14p thanh béo céo va giri cho cac don vi lién quan;
- Bao céo déanh gié cling duoc trinh 14nh dao S& xem xét;

- Cac don vi chiu trach nhiém vé hoat déng dwoc danh gia s& tién hanh ngay
cac hanh ddng khic phuc khi nhan dugc bao céo;

- Cac hanh dong khic phyc duoc theo dbi xem xét boi Dai dién lanh dao
Tai liéu tham chiéu: Quy trinh Pdnh gid chdt lwong néi bé QT-03
8.2.3. Theo dai va do ludng cac qua trinh

a) Trach nhiém theo d6i cac qua trinh cia HTQLCL dugce giao cho cac
phong chitc nang c6 lién quan.

b)Céc qua trinh dugc theo ddi bang nhidu bién phap khac nhau, dé 1a:

- Panh gia ndi bd cac qua trinh cia HTQLCL;

- Thu thép va phan tich cac hoat dong khic phuc/phong ngira lién quan dén
cac qua trinh;

- Xem xét viéc thyc hién muc tiéu chbt lugng cta cac qua trinh.

¢)Hanh dong tiép theo
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Khi thay cac két qua da dinh ra khéng dat dugc thi PDLD phai c6 trach
nhiém yéu ciu cac phong lién quan thuc hién céc hanh dong khéc phuc, phong
ngia.

8.2.4. Theo doi va do ludng cong viéc

a)Cac yéu ciu vé kiém tra, xic nhén céng viéc duge thé hién trong nhiéu tai
liéu khac nhau nhu: k& hoach chét lugng, cac yéu cau dot xuat...

b)Viéc kiém tra x4c nhan cong viéc dugc chia thanh 3 hoat dong chinh:

- Kiém tra khi nhén: Tét ca cac cong viéc khi nhén déu duoc kiém tra dya
trén cac yéu cau clia S, yeu cau cha luat phap. DO1 Vi cac cong viée anh huong
truc tiép dén chét luong giai quyét cong viée cudi cing thi cAn c6 sy tham gia clia
lanh dao cac phong chuyén mon/lanh dao So;

- Kiém tra trong qua trinh: Vidc kidm tra trong qué trinh nhim muc dich
ngan chan 101 hon la phat hién 16i. Kiém tra trong qua trinh c6 thé thyc hién dudi
dang: kiém tra dinh k¥, cdc hang myc, cdng doan giai quyét, cdng viéc déu, kiém
tra xac suat ap dung cac k§ thuat thong ké bai nguoi cé trach nhiém (trudng
phong);

- Kiém tra cudi cing: Nhim dam bao san phdm phim da qua di cac hoat
dong kiém tra khi nhan va kiém tra trong qua trinh. Chi c6 cong viéc da qua kiém
tra, xac nhén sau d6 mai dugce chuyén giao cho t6 chuc/cong dan.

8.3. Kiém soat cong viéc khong phii hop

Muc dich la dé kiém soat céac cong viec khong phtt hop duoc phat hién tai
cac phong va do tb chirc/cong dan khiéu nai, y&u cau sau ban giao.

8.3.1. Nhan biét:

Tét ca cac cong viée khong phtt hgp déu dugc nhan biét bang cac bién phép
thich hop.

8.3.2. Bao cao:

- Van phong S& ¢6 trach nhiém thu thap théng tin vé cbéng viéc khong phu
hop tir cac bd phén khac trong S&, phan ho1 nguoc lai va bao cao 1anh dao S& trong
cac cude hop dinh ky hoic trao dbi truc tiép;

- Lanh dao S& c6 trach hidm xem xét va dé ra cac bién phap xir 1y, c6 thé la:
stra chira, lam lai hoac loai bé. Trach nhiém x® ly dugc phan cap theo mirc d6 10i.

8.3.3. Xu ly:

- Cac can bd c6 lién quan co trach nhiém thuc hién cac bién phap xr ly duge
dé ra;

- Khi céng viée phai stra chita, ching s8 dugc kiém tra lai.
8.3.4. Theo doi:

- Ngudi ¢6 trach nhiém (Truéng phong) theo ddi vige thyce hién, kiém tra két
qua va dua ra cac quyét dinh tiép theo.
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Tai liéu tham chiéu: Quy trinh kiém sodt su khéng phit hop (QT-04).
8.4. Phan tich dir liéu
8.4.1. Cac dir liéu lién quan den céc hoat dong ctia HTQLCL duge thu thap,

phén tich nham dua ra céc két luan vé sy phit hop, tinh hiéu luc cia hé théng ciing
nhur két ludn vé cai tién thudng xuyén.

8.4.2. C4c bién phép phan tich, bao gdm ca viéc st dung k¥ thuét thong keé,
dugce st dung trong cac linh vuc sau:

- Sur thoa man yéu cau cia td chirc/cong dén: théng qua phén tich cic dif ligu
vé sy phan nan va cam nhén, sy hai [ong cla td chirc/céng dan duge do ludong va
cal tlen

- Sy phu hep cua cong viée: théng qua viée tong hop céc bao cdo su khéng
phu hop, phan tich nguyén nhan, khic phuyc thi chét luong cla cong viec sé duoc
on dinh va néng cao;

- Bic tinh va xu huéng cia qua trinh: théng qua viée tdng hop, phan tich cac
két qua kiém tra cong viée, cb thé xac dinh duoc xu huéng cia cic qua trinh nhim
dua ra cac hanh dong phong ngira kip thoi.

8.5. Cai tién

8.5.1. Cai tién thuong xuyén

- TUr két qua xem xét chinh sach chit lugng, muc tidu chét luong, két qua
danh gia, phén tich dit liéu, SO s& st dung céc hanh dong khéc phyc, phong ngira

de thuc hién cdc hoat dong cai tién ddi véi HTQLCL. Két qua cia hoat ddng cai
tién s& dugce cap nhat trong céc tai liéu trong (g ctua hé thong,

- Cac phong chuyén mén, nghiép vu c6 trach nhiém 1én ké hoach va theo d&i
hoat dong cai tién trong linh vue ctia minh.

8.5.2. Hanh déng khéc phuc

- T4t ca céc thong tin vé su khéng pht hop bao gdm ca cac khiéu nai ctia t&
chtrc/cong dan duge chuyén cho Gidm ddc S& hoic phé Gidm ddc S& phu trach
linh vyce c6 lién quan.

- Nguoi duge phan céng nhiém vu cé trach nhiém 1ép bdo cdo, yéu ciu cac
phong chju trach nhiém thuc hién cac hanh déng khic phuc;

- Khi nhan dugce bao cao, cac phong chuyén mén, nghiép vu tién hanh xem
xét nguyén nhan va dé ra hanh dong khic phyc dé loai bd nguyén nhan gbc ré cta
su khéng phu hop;

- Gidm doc S& c6 trach nhiém theo ddi viéc thuc hién va dénh gis két qua dé
dua ra cdc quyét dinh tiép theo.

- Hd so lién quan dén hanh dong khéc phuc dwoc luu tai Vin phong Sé.
T¢i ligu tham chiéu: Quy trinh 16 chite hamh dong khéc phuc QT-05
8.5.3. Hanh ddng phong ngtra
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- Moi thanh vién trong S& déu c6 trach nhiém xem xét céc hoat dong, hd so
trong qué khir, phén tich rti ro va bdo cdo Gidm d6c S& khi nhan thdy cic nguyén
nhan tiém 4n c6 thé gy ra su khong pho hop.

- Van phong Sé& c6 trach nhiém xem xét cac thong tin va giri bio cdo cho céc
phong lién quan.

- Trinh tu cong viéc dién ra nhu khi nhdn bao céo yéu ciu hanh dong phong
ngua.

- Céc hd so cling duoc luu lai tai Vin phong So&.

Tai liéu tham chiéu: Quy trinh thuec hién hanh déng phong ngira (OT-06)./
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