_UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO GIAO THONG VAN TAI Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

s6: 88 H/KH-SGTVT |
A IT Ninh Binh, ngay | L[Lthdng 8 ndm 2020

o KE HOACH
Chuyen doi va ap dung Hé thong quan ly chat lugng theo Tiéu chuan quoc gia
TCVN ISO 9001:2015 tai co’ quan S¢ Giao thong van tai Ninh Binh nam 2020

Cian cr Ké hoach s6 58/KH-UBND ngay 23/4/2019 cta Uy ban nhan dan
tinh Ninh Binh vé viéc Chuyén déi, 4p dung Hé thdng quan 1y chit luong theo
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015 tai cic co quan hanh chinh nha nuéc
tinh Ninh Binh giai doan 2019-2020,

S¢ Giao théng vén tai xay dung ké hoach chi tiét chuyén dbi Hé thdng quan
ly chét luong theo Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2015 tai co quan S& nhu
sau:

I. MUC PiCH, YEU CAU

- Thuc hién day du cac noi dung lién quan dén 4p dung phién ban tiéu chuén
quéc gia TCVN ISO 9001:2015 vao hoat dong clia cac phong ban, don vi truc
thudéc S, nham tiép tuc déy manh cai cach thu tuc hanh chinh, hé théng hoa quy
trinh xu ly cong viéc hop ly, khoa hoc, phu hop véi quy dinh cua phap luat.

- Xay dung ké hoach trién khai chi tiét, xac dinh day di n6i dung cong viéc,
thoi han hoan thanh va trach nhiém cua tung phong ban, don vi trong viéc thuc
hién cong viéc dugce giao nhdm tao sy phdi hop chat ché, thong nhat trong pham vi
toan Nganh.

I1. NOI DUNG, TIEN PQ THU'C HIEN

* Cong tac chuyén doi, gdm 03 bwdc:

BUOC 1. VAN BAN HOA

Poi voi cac phong chuyén moén thudc S&, cdn cr van ban phap luat hién
hanh, B TTHC dugc cong bd theo Quyét dinh cia UBND tinh, chirc niang, nhiém
vu dugc giao va thuc tién giai quyét cong viée; xay dung hé théng thu tuc, quy
trinh chuén, sép Xép théng nhét, bai ban, khoa hoc nhiing viéc da lam, dang lam tir
trudc dén nay van lam.

Tép trung xdy dung va hoan thanh 04 tng vin ban:

1. CHINH SACH CHAT LUQNG:

X4y dung 01 ban cam két vé dudng 161, phuong hudng hoat déng, tinh than,
trach nhiém cua tap thé, cong bd thuc hién.

- Pon vi thuc hién: Thuong truc BCP ISO (Van phong S¢)

- Thoti gian hoan thanh: Xong truéc ngay 20/8/2020




2. MUC TIEU CHAT LUQNG

Hang ndm, cac phong ban, don vi xac dinh muc tiéu phén déu, s& lam dugc
gl, duoc bao nhiéu, dua ra cac muc tiéu, chi tidu, xdy dung ké hoach chi tiét dé
thuc hién c6 hiéu qua, két qua.

- Pon vi thuc hién: Cac phong ban thudc S¢, riéng muc tiéu chét luong
chung cua So: thuong truc BCP ISO (Van phong S¢) chu tri thuc hién.

- Thoi gian hoan thanh: Xong trudc ngay 20/8/2020

3. MO HINH HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

Xay dung van ban dé gidi thidu chung vé S& (Lich st hinh thanh, co ciu t6
chtrc, chirc ndng nhiém vu va cac thanh tich dat dugc)...

- Bon vi thuce hién: thuong truc BCD ISO (Van phong S¢)

- Thoi gian hoan thanh: Xeng trudc ngay 20/8/2020

4. HE THONG QUY TRIiNH

Phin 1. X4y dung 04 quy trinh bit budc theo tiéu chuin

+ Quy trinh kiém soat théng tin dang vin ban (QT-01): chudn lai viéc
tham muu trinh bay vin ban hdnh clu’nh dam bdo néi dung va thé thirc theo quy
dinh; Chudn lai viéc phan logi, sdp xep khoa hoc cac VBPL hién hanh tai tung
phong chuyén mén; Chuan lai viée sdp xép,lwu trie hé so, thong nhdt lai viéc hiu
tri dit liéu trén hé thong mdy tinh.

+ Quy trinh quan ly rii ro va co hoi (QT-02): dinh ky, cdic phong ban,
don vi phdi t6 chite phan tich 03 yéu t6 tdac déng (BEN NGOAI, BEN TRONG VA
CAC BEN CO LIEN QUAN) -> Tim ra dwoc nhitng rii ro, bat cdp -> Chu déng
xdy dung Ké hoach dé giai quyét.

+ Quy trinh danh gia néi b6 HTQLCL (QT-03): quy dinh viéc t6 chirc 01
cude danh gid trong néi bo dé nhdn dién sw khéng phit hop va cdi tién.

+ Quy trinh kiém soat sy khong phu hop va t6 chire hanh dong khic
phuc (QT-04): cac phong ban, don vi rap trung nhitng sai sot, cham muon phar
sinh trong giai quyet cong viée, gidi quyét TTHC -> cdp nhdt theo dbi -> chi dan
kip thoi CBCC diéu chinh, rit kinh nghiém

- Bon vi chu tri: Van phong So

- Pon vi phdi hop: Céc phong chuyén mén.

- Thoi gian hoan thanh: Xong truéc ngay 25/8/2020

Phin 2. XAy dung quy trinh gidi quyét TTHC

Xay dung quy trinh giai quyét TTHC theo biéu mau gui kém: Trén co sé
TTHC dugc UBND tinh cong bd, niém yét cong khai tai bd phan “Mot cua” va
trén trang thong tin dién tir cla tinh, cac phong ban xay dung chi tiét cac quy trinh
thuc hién.

- Pon vi chu tri: Van phong So

- Pon vi phdi hop: Céc phong chuyén mén

- Thoi gian hoan thanh: Xong truwde ngay 30/8/2020
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Phan 3. Xay dung quy trinh chuyén mén, ndi bd khac

Tuy theo chirc nang, nhiém vu dugc phan cong cac phong chu tri tham muu
xay dung quy trinh cho phil hop theo mét sb goi y sau:

* Nhirng hoat dong ngi b mang tinh quan tri chung

+ Quy trinh quan ly van béan di, dén

+ Quy trinh lap va theo d&i ké hoach cong tac

+ Quy trinh tam ng, thanh toan trong noi bo

+ Quy trinh t6 chire cude hop, hoi nghi

+ Quy trinh téng hop béo cdo thong ké

o

*. Nhitng hoat dong chuyén mén khong nam trong TTHC, nhung cin
¢6 quy trinh dé thue hién

+ Quy trinh t6 chtic thanh tra chinh sach phap luat

+ Quy trinh xit 1y t6 cdo

+ Quy trinh x1r ly khiéu nai

+ Quy trinh tham dinh ......

- Bon vi thuc hién: Cac phong chuyén mon

- Thoi gian hoan thanh: Xong trwoc ngay 25/8/2020

BUOC 2. HIEN THUC HOA

1. Ban hanh c6 hiéu lye tai liéu hé thong (gdm 3 két qua co béan)

1.1. Xudt ban (in) toan bé tai liéu hé thong thanh bé chuan -> trinh ky phé
duyét lanh dao.

Ghi chii: Bo gbc luu Van phong

1.2. Nhdn ban -> déng ddu -> dong bé quy trinh va cdp phdt vé cde phong
chuyén mon gom:

+ Danh muc tai liéu HTQLCL (BM-01-01) trong QT-01.

+ Tuan tu sép xép (Chinh sach, muc tiéu chét lugng, mé hinh hé théng, 4
quy trinh bit budc + quy trinh giai quyét TTHC cua phong).

Sau hoan thanh -> chuyén bd tai liéu vé cac phong -> Pdong sé phan phéi tai
liéu c6 day du ky nhan theo (BM-01-02) trong QT-01.

1.3. Gidm déc Sé ky Quyét dinh hanh chinh vé viéc ban hanh va dp dung tai
liéeu HTOLCL theo TCVN ISO 9001:2015. Cdc phong chuyén mén té chirc phé
bién, qudn triét dén CBCC -> C6 Idp danh sdch ky nhdn dé minh chimg.

- Pon vi thuc hién: Van phong S&

- Pon vi phdi hop: Cac phong chuyén mén

- Thoi gian hoan thanh: Xong trudc ngay 10/9/2020

2. T6 chire ap dung (Gom 6 két qua co ban can dat dugc)

2.1. Cong bé truc quan cam két vé chat liong

Treo tai vi tr dé théy tai tru so dé cong bd va khfmg dinh tinh than, trach
nhiém va dinh huéng hoat dong.




- Bon vi thuc hién: Van phong S¢

- Thoi gian hoan thanh: Xeng truwdc ngay 20/9/2020

2.2. Cong bé va thuc hién muc tiéu chat luwong

Trudng céc phong bam sat Ké hoach, phan cong CBCC trién khai thuc hién;
dinh ky, thiét 1ap béo cdo két qua thuc hién muc tidu (cé biéu mdu kem theo)

- Bon vi thuc hién: Cac phong chuyén mon

- Thoi gian hoan thanh: Xong truwdc ngay 20/9/2020

2.3. Cac phong chuyén mén tip trung ap dung QT-01. Kiém soat thong
tin dang van ban

2.3.1. Tap trung tham muu chudn muc cdc véan ban hanh chinh dam béo néi
dung va thé thire trinh bay (theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP):

Thong tw 01/2011/TT-BNV Nghi dinh 30/2020/ND-CP
Qudc hiéu: Qudc hiéu:
“CONG HOA ... “CONG HOA ...
Doc lap-Tu do-Hanh phuc” Tiéu ngir:
Doc lap-Tu do-Hanh phuc
Trinh bay phén cin ci: Trinh bay phin cin cii:
+ Kiéu chit dimg + Kiéu chit nghiéng
+ Can ctr cudi cung la dau , + Can cir cudi ciing 1a dau .
Panh sb trang: ' Pinh s6 trang:
+ B6 cuc gitta hodc 1éch vé bén phai & | + Bé cuc giita va & dau trang, bo trang
cubi trang thir nhat khong dénh gia, bat dau tir s6
2 O trang 2
Kho gidy: A4, A5 Kho gidy: A4
Font chir: TimeNewroman, VnTime, | Font chir: TimeNewroman
Vnarial
Chir viét tat & 01 s6 vin ban: Chir viét tat & 01 sd vin ban:
+ Gidy Gy quyén  S6 /UQ + Gidy Gy quyén  S6 /GUQ
+ Gidy di duong  S6 /PP + Gidy di duong  S6 /GDPP
MaAu vin ban hanh chinh: 29 Mau vin ban hanh chinh: 25

2.3.2. T6 chitc sdp xép khoa hoc cde Vin bdan phdp ludt hién hanh (ludt,
phap lénh, nghi dinh, thong tu ...)

*, Trudong hop sit dung vin ban gidy (sép theo ting hodc linh vuc): Nhu
Luat va Phap 1énh; Nghi dinh, Thong tu, Véan ban chi dao khac...

*. Truwong hop siv dung sir dung van ban dir liéu trén may tinh:

+ Théng nhét duong dan (O D:/)

+ Théng nhét tén thu muc (VAN BAN PHAP LUAT)

+ Thdng nhét Folder luu (1. Luat va phap 1énh, 2. Nghi dinh, 3. Thong tur ...).

*. Sau sdp xép -> St dung BM-01-04 (Danh muc tai liéu bén ngoai) -> tong
hop, liét ké va chi dan



g

TT| Tén van ban SO,,ky Co ql}an ban 'Ngayv Noi luu
hiéu hanh thang nam
01 |Luat GT.. QH Quoc hoi T File 1-O D/

Khuvén khich vmg dung thi thudt ciia Word:

Lua chon két néi van ban trén danh muc: Béi den -> kich chuét phai ->

Chon Hyperlink -> Vo 6, nhap van ban can két ndi.

Sir dung: dé con tré & diém két néi -> bAm nit CTRL -> kich dip chudt ->

Van ban hién ra.
- T6 chure sap xép khoa hoc ho so truc quan

ma s0, nhan hiéu tu, gid, ké ... dang luu ho so

*_ Tang cuong danh tén, nhan cho cdc tap luu hd so (bdng danh may, niém
yét ngay ngan trén gay bia) (theo mdu giri kém)
*. Sau sép xép truc quan -> Str dung BM-01-05 (Danh muc hd so) -> Liét ké
va chi dan (theo mdu giri kém)
Don vi thuc hién: Céc phong Chuyén mon
Thoi gian hoan thanh: Xong trwéc ngay 20/9/2020
2.4. Ap dung Quy trinh giai quyét TTHC da viét theo quy trinh ISO
2.4.1. Bé phdn Tiép nhdn va tra két qua:

* Niém yeét:

+ Piy du cac quyét dinh + TTHC hodc quy trinh ndi bd hién hanh trén bang

niém yeét.

+ Bang phi, 1€ phi.

+ Cac nguyén tic g xr.
+ S6 dién thoai, duong day nong.
+ Thing phiéu gép v kién.
*, Sir dung 6 biéu mau theo Théng tw 01/2018/TT-VPCP vé co ché 01 cira,
01 cua lién thong
+ Gidy bién nhén va hen tra két qua (mau 01)
+ Phiéu huéng dan bb sung, hoan thién hd so (mau 02)
+ Phiéu tir chdi tiép nhan hd so (mau 03)
+ Phiéu xin 18i va hen ngay tra lai két qua (mau 04)

+ Phiéu kiém soat qua trinh giai quyét hd so (mau 05)

+ S6 theo dbi hd so (mau 06).

*, Phat hanh phiéu gop y kién cua t6 chirc/cong dan.
- Bon vi thuc hién: B phan Tiép nhén va tra két qua
- Thoi gian hoan thanh: Xong truoc ngay 20/9/2020

2.4.2. Cac phong Chuyén mén:
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+ Tiép nhan hé so, kiém tra va ky nhan day du trén phiéu kiém so4t hoic
kich nhén trén phan mém.

+ T chire thdm dinh, tham muu cdc két qua giai quyét dam bao: str dung
dung cac phu luc/biéu mau hién hanh, ndi dung ghi chép dé"ly du/khép kin, trén van
ban khong bi thiéu sét tinh phap 1y nhu chir ky, con dau, ngay thang nam.

+ Sau hoan thanh giai quyét TTHC, t6 chic sip xép khoa hoc hé so cong
viéc (c6 thé tang danh muc hé so chi tiét + tuan tu sap xép).

- Bon vi thuc hién: Cac phong Chuyén mon

- Thoi gian hoan thanh: Xong trudc ngay 20/9/2020

2.5. Ban Chi dao ISO ¢6 két qué phén tich riii ro nim 2020 (theo QT-02):

+ Ké hoach phén tich BM-02-01

+ Quyét dinh thanh 14p nhom phan tich

+ Bang nhan dién rui ro BM-02-02

+ Ké hoach giai quyét riii ro BM-02-03.

- Don vi thuc hién: Cac phong Chuyén mon

- Thoi gian hoan thanh: Xong trudc ngay 25/9/2020

2.6. Ciac phong chuyén mén ap dung QT-04. Kiém soat sy khéng phu
hop va hanh dong khic phuc:

+ DPoéng s6 theo ddi cong vide khong phit hop BM-04-01 (theo mdu giri kém)

+ Truong hop nhiing sai sot, chdm mudn phat sinh do khach quan bén
ngoai -> cap nhat theo doi dé chimg minh viéc nay tai thoi diém khong phai do
phong. Trudng hop 1a chi quan (do néi bd gy ra) -> Md phiéu yéu cau hanh
dong khac phuc BM-04-02 -> chuyén vé bd phan/ca nhan tu phan tich nguyén
nhan, dua ra bién phap va cam két viéc diéu chinh, rat kinh nghiém -> Kém theo
1a phiéu xin 16i.

- Bon vi thuc hién: Cac phong Chuyén mon

- Thoi gian hoan thanh: Xong trudc ngay 25/9/2020

BUOC 3. KIEM SOAT VA CAI TIEN HE THONG

1. Ban chi dao ISO t6 chire danh gia ndi b Hé thong QLCL (QT-03):

+ T4 thu ky ISO hang nam phai lap duoc Ké hoach dénh gia ndi bo BM-03-
01 (danh gid mAy lan, vao giai doan nao).

+ Quyét dinh thanh lap doan danh gia ndi bo

+ Trude thoi diém danh gia tir 7-10 ngay, ra vin ban Thong bao chuong
trinh danh gia BM-03-02.

+ Tu chuong trinh dénh gid, doan dugc phan cong dén timg phong/don vi
thuc hién quan sat, doi chiéu, so sanh giita quy dinh va két qua lam -> Moi nhén
xét duoc ghi trén Phiéu ghi chép BM-03-03.

+ Mé bao cdo su khong phit hop BM-03-04 cho nhiing ton tai & diém B (su
khong phit hop nhe), dua vao bang téng hop céc diém luu y & diém C (chua phai 13
su khong phit hop nhung cai tién di s& tot hon).




)

+ Poan danh gia c6 béo cdo téng hop BM-03-05 vé lanh dao So.

2. Ban chi dao ISO t6 chire triéu tip cudc hop xem xét vé tinh trang hé
théng:

Lanh dao cung Ban chi dao ISO t6 chirc hop dé xem lai toan bo qua trinh
trién khai, t6 chire hé théng va nhan dinh nhiing bat cap ton tai -> Dua ra két luan
cho cai tién.

Cong bd HTQLCL cua S& da phu hop tiéu chuan quéc gia TCVN ISO
9001:2015

- Pon vi thuc hién: Ban chi dao ISO

- Thoi gian hoan thanh: Xong truwéc ngay 25/10/2020

I1I. TO CHUC THUC HIEN

1. Ban chi dao ISO cua S& Giao thong van tai

- Giao Thuong truc Ban chi dao (Van phong Sé) chi tri theo dai, don dbc
viéc 4p dung Hé thong quan ly chét lugng theo Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO
9001:2015

- Hd tro cac phong, ban don vi lién quan trong vié chuyén doi, xay dung va
4p dung céc quy trinh dd duoc ban hanh theo Hé théng quan 1y chat luong;

- Thuc hién viéc kiém tra, dénh gi4 chét luong noi bd tai céc phong, ban,
don vi theo quy dinh;

- Thyc hién theo dung 16 trinh dugc phé duyét va cac quy dinh cua phap luat
c6 lién quan dén viéc xay dung va ap dung Hé thdng quan ly chat lugng va dinh ky
bdo cdo vé Lanh dao S& vé tién do va chét luong cong viéc;

2. Cac Phong, ban, don vi thugc Sé Giao thong van tai

- Phéi hop chat ché véi cac Van phong S& trién khai thuc hién ké hoach mé&
rong va chuyén d6i Hé thong Quan ly chat lugng theo Tiéu chuan qudc gia TCVN
ISO 9001:2015 theo dang 10 trinh, thoi gian da dugc duyét.

- Béo céo tinh hinh t6 chirc thuc hién Ké hoach mé rong va chuyén doi Hé
théng quan ly chat lugng vé& Van phong sé theo yéu cau va thoi gian quy dinh.

Cin ¢t vao nhiém vu da phan cong, Gidam ddoc S& yéu cau Trudng cac phong
nghiém tac trién khai thuc hién dam bao tién d¢ va thoi gian quy dinh./.

(Giri kém mdu tai lieu HTOLCL ISO 9001:2015 va Bang tién dé chi tiét thuc
hién Ké hoach)

Noi nhin: Gméﬂgg

- Lanh dao So: G; : Sgv@ninhbinh gov.vn
- Cac phong quan Iy nha nudc; / sh /< L
- Luu: VT, VP. : N AR
VL/10 | GiAQ HQNG 2|
o\ VAN TAL 7
/% /L
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