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PHẦN 1
GIỚI THIỆU CHUNG
Sổ tay chất lượng này là tài liệu tổng quát, xác định phạm vi áp dụng; chính sách và mục tiêu chất lượng; giới thiệu hoạt động và cơ cấu tổ chức, chức năng nhiệm vụ của cơ quan; các yêu cầu của hệ thống quản lý chất lượng; danh mục các quy trình, thủ tục đã ban hành  để Lãnh đạo và cán bộ chủ chốt của cơ quan làm cơ sở điều hành hệ thống quản lý chất lượng của mình.

1.1 Lịch sử hình thành: 

Tên cơ quan : Ủy ban nhân dân Xã ................
Trụ sở: Thôn ............, xã ........................., huyện .................., tỉnh TT Huế 

1.2. Cơ cấu tổ chức, chức năng nhiệm vụ:

1.2.1: Sơ đồ tổ chức:

2.1: Sơ đồ tổ chức:

Sơ đồ tổ chức về hệ thống quản lý chất lượng Xã .............:
2.1.1
Cơ cấu tổ chức 

Sơ đồ 1: Cơ cấu tổ chức của UBND xã
2.2.2 Cơ cấu sản phẩm, dịch vụ công




Sơ đồ 2: Cơ cấu sản phẩm, dịch vụ công

	

	: Quản lý trực tiếp

	
	: Quản lý gián tiếp





2.2  Chức năng nhiệm vụ: 

UBND xã được tổ chức và hoạt động theo Luật tổ chức HĐND và UBND năm 2003 và các quy định khác của pháp luật; chịu trách nhiệm báo cáo trước HĐND và UBND huyện.
- Ủy ban nhân dân xã làm việc theo nguyên tắc tập trung dân chủ, phát huy vai trò tập thể, đề cao trách nhiệm cá nhân và tinh thần chủ động, sáng tạo của Chủ tịch, Phó Chủ tịch, Ủy viên Ủy ban nhân dân. Mỗi việc chỉ được giao một người phụ trách và chịu trách nhiệm chính. Mỗi thành viên Ủy ban nhân dân Xã chịu trách nhiệm cá nhân về lĩnh vực được phân công. 

- Chấp hành sự chỉ đạo, điều hành của cơ quan nhà nước cấp trên, sự lãnh đạo của Đảng ủy, sự giám sát của Hội đồng nhân dân Xã; phối hợp chặt chẽ giữa Ủy ban nhân dân xã với Mặt trận Tổ quốc và các đoàn thể nhân dân cùng cấp trong quá trình triển khai thực hiện mọi nhiệm vụ.

- Giải quyết các công việc của công dân và tổ chức theo đúng pháp luật, đúng thẩm quyền và phạm vi trách nhiệm; bảo đảm công khai, minh bạch, kịp thời và hiệu quả; theo đúng trình tự, thủ tục, thời hạn quy định và chương trình, kế hoạch công tác của Ủy ban nhân dân xã. 

- Cán bộ, công chức cấp xã phải sâu sát cơ sở, lắng nghe mọi ý kiến đóng góp của nhân dân, có ý thức học tập để nâng cao trình độ, từng bước đưa hoạt động của Ủy ban nhân dân xã ngày càng chính quy, hiện đại, vì mục tiêu xây dựng chính quyền cơ sở vững mạnh, nâng cao đời sống nhân dân.

PHẦN 2
PHẠM VI ÁP DỤNG HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG
Phạm vi áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng của UBND xã ............. trình bày trong Sổ tay chất lượng này được áp dụng tại tất cả các bộ phận chuyên môn của xã đối với các quá trình liên quan tới các hoạt động quản lý Nhà nước và cung cấp các dịch vụ hành chính công của UBND xã theo Quyết định số 09/2015/QĐ-TTg ngày 25 tháng 3 năm 2015 của Thủ tướng chính phủ về việc Ban hành Quy chế thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông tại cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương và Quyết định số 1142 /QĐ-UBND ngày 07 tháng 6 năm 2014 của Chủ tịch Uỷ ban nhân dân tỉnh về công bố Bộ thủ tục hành chính thuộc thẩm quyền giải quyết của Ủy ban nhân dân các xã phường, thị trấn trên địa bàn tỉnh Thừa Thiên Huế; gồm 13 lĩnh vực sau:
· Lĩnh vực Tư pháp; 
· Lĩnh vực Thi đua khen thưởng; 
· Lĩnh vực Công an; 
· Lĩnh vực Dân quân tự vệ; 
· Lĩnh vực Xây dựng; 
· Lĩnh vực Tôn giáo; 
· Lĩnh vực Kinh tế hợp tác xã; 
· Lĩnh vực Nông nghiệp và phát triển nông thôn; 
· Lĩnh vực Văn hóa thể thao; 
· Lĩnh vực Công thương; 
· Lĩnh vực Giáo dục đào tạo; 
· Lĩnh vực Lao động thương binh xã hội; 
· Lĩnh vực Khiếu nại tố cáo; 
Tổng cộng: 169  thủ tục

(Chi tiết được nêu trong các quy trình tương ứng)
PHẦN 3
NGOẠI LỆ ÁP DỤNG VÀ LÝ GIẢI

Do đặc thù hoạt động của UBND xã, Hệ thống quản lý chất lượng của  UBND xã không áp dụng mục 7.3 và 7.6 của tiêu chuẩn TCVN ISO 9001: 2008 và xem đó như một ngoại lệ/ điểm loại trừ.

Các ngoại lệ sẽ được lý giải cụ thể trong phần 6 của sổ tay này.

PHẦN 4
MÔ TẢ SỰ TƯƠNG TÁC GIỮA CÁC QUÁ TRÌNH

	Nhận biết các quá trình hệ thống quản lý chất lượng của UBND xã 
 theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008

	

	


	
	

	

	
	




	

	


	



PHẦN 5
GIỚI THIỆU KHÁI QUÁT HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO TIÊU CHUẨN QUỐC GIA TCVN ISO 9001:2008

	Điều khoản ISO
	Tài liệu viện dẫn

	
	

	4. Hệ thống quản lý chất lượng

	4.1. Yêu cầu chung

	· Bảng mô tả hệ thống và mối tương tác của các quá trình thuộc hệ thống quản lý chất lượng (Phụ lục 1).
· Tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng của xã (Danh mục tài liệu nội bộ).

	4.2. Yêu cầu về hệ thống tài liệu
	

	4.2.1. Khái quát
	· Toàn bộ tài liệu thuộc Hệ thống quản lý chất lượng của Xã (Danh mục tài liệu nội bộ)

· Các hồ sơ phát sinh để cung cấp bằng chứng về sự phù hợp với các yêu cầu và hoạt động tác nghiệp có hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng

	4.2.2. Sổ tay chất lượng
	Sổ tay chất lượng – STCL

	4.2.3. Kiểm soát tài liệu
	· Nhằm đảm bảo kiểm soát đầy đủ hệ thống tài liệu bao gồm: Tài liệu nội bộ (do Xã ban hành) và Tài liệu có nguồn gốc từ bên ngoài (các văn bản pháp quy và các tài liệu không do Xã ban hành nhưng áp dụng cho các quá trình nghiệp vụ của Xã).
· Hệ thống tài liệu của UBND xã được kiểm soát các nội dung chính sau :
· Biên soạn, kiểm tra, soát xét, phê duyệt, phê duyệt lại,

· Định dạng, trình bày văn bản, ký mã hiệu tài liệu,

· Sửa đổi, cập nhật và dấu hiệu nhận biết tài liệu sửa đổi, 

· Nhận biết tài liệu được kiểm soát thông qua Dấu kiểm soát đóng trên tài liệu,

· Cấp phát, giao nhận hoặc huỷ bỏ khi tài liệu lỗi thời, mất hay hư hỏng,

Sao chụp tài liệu,

· Quản lý sử dụng tài liệu, kể cả tài liệu có nguồn gốc bên ngoài. 
· Tài liệu liên quan: Quy trình kiểm soát tài liệu (QT-01).

	4.2.4. Kiểm soát hồ sơ
	· Nhằm đảm bảo kiểm soát đầy đủ các hồ sơ phát sinh để cung cấp bằng chứng về sự phù hợp với các yêu cầu và hoạt động tác nghiệp có hiệu lực của HTQLCL.
· Các kết quả công việc được ghi nhận, tập hợp thành những hồ sơ tương ứng và thực hiện việc lưu trữ, bảo quản thích hợp.
· Hồ sơ công việc tại UBND xã tồn tại ở dạng cứng và mềm, gồm các bản giấy được cập nhật các thông tin trên cơ sở sử dụng các biểu mẫu hoặc tập hợp từ các văn bản khác sau khi thực hiện và những dữ liệu được cập nhật vào máy tính.
· Tất cả các hồ sơ nêu trên đều được kiểm soát theo qui định tại Qui trình Kiểm soát hồ sơ. Các nội dung được qui định trong đó bao gồm:
- Sắp xếp,

- Nhận biết và bảo quản, 

- Bảo mật, lưu giữ,

- Phương pháp lưu và phương pháp huỷ,

- Thời hạn lưu.
· Tài liệu liên quan: Quy trình kiểm soát hồ sơ (QT-02).

	5. Trách nhiệm của Lãnh đạo

	5.1. Cam kết của Lãnh đạo
	Lãnh đạo Xã cam kết về việc thực hiện hệ thống quản lý chất lượng và cải tiến thường xuyên hiệu lực của hệ thống như:

· Truyền đạt cho mọi người về tầm quan trọng của việc đáp ứng yêu cầu khách hàng (tổ chức, công dân) cũng như yêu cầu của pháp luật.

· Xây dựng và phổ biến Chính sách chất lượng cho toàn thể cán bộ nhân viên.
· Xây dựng Mục tiêu chất lượng của xã và các đơn vị, bộ phận (dưới đây gọi tắt là các đơn vị).
· Định kỳ tiến hành cuộc họp xem xét của Lãnh đạo.
· Đảm bảo cung cấp đầy đủ các nguồn lực.

	5.2. Hướng vào khách hàng (tổ chức, công dân)
	Lãnh đạo Xã đảm bảo các yêu cầu của khách hàng được xác định và đáp ứng nhằm nâng cao sự thỏa mãn của khách hàng (tổ chức, công dân)

Xem phần 7.2.1  Xác định các yêu cầu liên quan đến sản phẩm

Xem phần 8.2.1  Đo lường sự thỏa mãn của khách hàng.

	5.3. Chính sách chất lượng
	UBND xã thiết lập Chính sách chất lượng và tuyên truyền cho tất cả các cán bộ, công chức thấu hiểu và thực hiện trong từng phần việc được phân công cho mỗi cán bộ, công chức. Chủ tịch UBND xã đảm bảo rằng chính sách chất lượng được định kỳ xem xét và cải tiến. (Phụ lục 1)

	5.4. Hoạch định.
	

	5.4.1. Mục tiêu chất lượng
	· Mục tiêu chất lượng của Xã được thiết lập và các bộ phận đảm bảo đo lường được và phù hợp với Chính sách chất lượng của Xã. (Phụ lục 2) Các bộ phận xem xét từng mục tiêu chất lượng của UBND Xã và xây dựng mục tiêu của bộ phận mình để thực hiện.
· Báo cáo thực hiện Mục tiêu chất lượng.

	5.4.2. Hoạch định hệ thống quản lý chất lượng
	· Bảng mô tả hệ thống và mối tương tác của các quá trình thuộc hệ thống quản lý chất lượng.
· Hệ thống tài liệu nội bộ của Xã (Danh mục tài liệu nội bộ). Khi hệ thống tài liệu có thay đổi thì vẫn luôn đảm bảo tính nhất quán như đã hoạch định.

	5.5. Trách nhiệm, quyền hạn và trao đổi thông tin.

	5.5.1. Trách nhiệm và quyền hạn
	· Sơ đồ tổ chức của Xã
· Quy định về trách nhiệm, quyền hạn của các cán bộ, công chức

	5.5.2. Đại diện của Lãnh đạo
	Quyết định phân công nhiệm vụ cho Đại diện lãnh đạo về chất lượng – QMR (Quyết định bổ nhiệm đại diện lãnh đạo về chất lượng)

	5.5.3. Trao đổi thông tin nội bộ
	Xã cam kết thực hiện và duy trì các cuộc họp nội bộ hoặc phương tiện điện tử để trao đổi thông tin nội bộ của các ban và các thông tin về hiệu lực hệ thống quản lý chất lượng.

	5.6. Xem xét của Lãnh đạo
	· Lãnh đạo của Xã cam kết định kỳ tổ chức họp xem xét hệ thống quản lý chất lượng để đảm bảo hệ thống luôn thích hợp, thỏa đáng có hiệu lực và qua đó đánh giá được các cơ hội cải tiến và nhu cầu thay đổi đối với hệ thống quản lý chất lượng (bao gồm cả thay đổi về Chính sách và Mục tiêu chất lượng).

· Tài liệu liên quan: Quy trình họp xem xét của Lãnh đạo – QT-07.

	6. Quản lý nguồn lực

	6.1. Cung cấp nguồn lực
	Lãnh đạo Xã đảm bảo đáp ứng ngày một tốt hơn yêu cầu của tổ chức, công dân thông qua việc cung cấp các nguồn lực cần thiết để xây dựng, thực hiện, duy trì và thường xuyên cải tiến HTQLCL như:

· Nguồn nhân lực,

· Cơ sở vật chất,

· Môi trường làm việc.

	6.2 Nguồn nhân lực
	Lãnh đạo Xã đảm bảo những người thực hiện các công việc ảnh hưởng đến chất lượng sản phẩm phải có năng lực trên cơ sở được giáo dục, đào tạo và có kỹ năng kinh nghiệm thích hợp.

	6.2.2. Năng lực nhận thức và đào tạo
	Công tác đào tạo hàng năm của UBND Xã sẽ được xây dựng kế hoach căn cứ trên nhu cầu thực tế và căn cứ kế hoạch hàng năm của UBND huyện.

	6.3. Cơ sở hạ tầng

	Xã đảm bảo cung cấp và duy trì cơ sở vật chất cần thiết để đạt được sự phù hợp với các yêu cầu về dịch vụ hành chính. Cơ sở vật chất bao gồm:

· Nhà cửa, không gian làm việc và các phương tiện kèm theo.

· Trang thiết bị (phần cứng và phần mềm).

· Dịch vụ hỗ trợ (vận chuyển và trao đổi thông tin).
· Xác định và quản lý môi trường làm việc cần thiết để đạt được sự phù hợp với yêu cầu của sản phẩm.

	6.4. Môi trường làm việc
	

	7. Cung cấp dịch vụ (tạo sản phẩm) 

	7.1. Hoạch định việc cung cấp dịch vụ (tạo sản phẩm)
	· Xã triển khai các quá trình cần thiết đối với việc thực hiện các công việc và các quá trình đảm bảo có sự nhất quán.

· Bảng mô tả hệ thống và mối tương tác của các quá trình thuộc hệ thống quản lý chất lượng.
· Các văn bản pháp quy có liên quan đến hoạt động của Xã (Danh mục tài liệu có nguồn gốc từ bên ngoài).
· Tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng của Xã (Danh mục tài liệu nội bộ).

	7.2. Các quá trình liên quan đến tổ chức, người dân
	

	7.2.1. Xác định các yêu cầu liên quan đến sản phẩm
	Xã xác định:

· Yêu cầu hồ sơ đầu vào khách hàng nộp (bao gồm cả hoạt động trả kết quả và sau khi trả kết quả).
· Yêu cầu không được khách hàng công bố nhưng cần thiết cho việc sử dụng cụ thể hoặc sử dụng dự kiến khi đã biết.

· Yêu cầu về chế định và pháp luật liên quan đến sản phẩm/ dịch vụ.

· Mọi yêu cầu khác do Xã xác định.
Tài liệu liên quan: Các quy trình hướng dẫn của các bộ phận chuyên môn và văn bản pháp quy liên quan.

	7.2.2. Xem xét các yêu cầu liên quan đến sản phẩm
	Xã xem xét đầy đủ các yêu cầu liên quan đến hồ sơ đầu vào để đảm bảo hồ sơ phù hợp trước khi cam kết về việc xử lý, thẩm định hồ sơ và trả kết quả cho khách hàng và đảm bảo rằng:

· Yêu cầu về sản phẩm được định rõ.

· Yêu cầu khác với quy định hoặc văn bản pháp quy phải được xử lý, giải quyết.

· Xã có khả năng đáp ứng các yêu cầu đã định.
Hồ sơ của việc xem xét phải được lưu giữ.

Tài liệu liên quan: Các quy trình hướng dẫn của các phòng chuyên môn và các văn bản pháp quy liên quan.

	7.2.3. Trao đổi thông tin với khách hàng
	Xã đảm bảo sắp xếp có hiệu quả việc trao đổi thông tin của khách hàng liên quan đến:

· Thông tin về sản phẩm.
· Xử lý các yêu cầu của khách hàng khi có thay đổi.

· Phản hồi của khách hàng (kể cả các khiếu nại).
Tài liệu liên quan: Các quy trình hướng dẫn của các đơn vị chuyên môn và các văn bản pháp quy liên quan.

	7.3. Thiết kế và phát triển
	Do đặc điểm công việc của cơ quan hành chính nhà nước, UBND xã tiến hành các công việc phải theo chức năng, nhiệm vụ do cấp trên giao và các công việc đó phải theo quy định trong hệ thống các văn bản pháp quy; nên không thực hiện việc thiết kế - triển khai công việc mới.

	7.4. Mua hàng
	Mọi tài sản, trang thiết bị làm việc của Xã khi được mua sắm đều cân nhắc, tuân thủ các quy định của nhà nước.  
Xã không phải mua bất kỳ loại vật tư nào được xem là để tạo thành hay có ảnh hưởng trực tiếp đến chất lượng kết quả công việc do Xã thực hiện do đó không kiểm soát việc mua theo yêu cầu mục 7.4. 

Trường hợp khi Xã có thuê một số chuyên gia/ cộng tác viên trong việc xem xét, cho ý kiến đánh giá về tài liệu hoặc thẩm định hồ sơ, tư vấn, đào tạo v.v... để giải quyết công việc của Xã. Khi đó, phòng chức năng liên quan phải có chuẩn mực lựa chọn, theo dõi đánh giá kết quả mà các chuyên gia/ cộng tác viên đã thực hiện nhằm đảm bảo họ đã được lựa chọn cũng như kết quả công việc do họ thực hiện là đáp ứng những yêu cầu chất lượng của công việc đã được thuê.

Các kết quả theo dõi, đánh giá được lưu giữ hồ sơ.

	7.5. Cung cấp dịch vụ
	

	7.5.1. Kiểm soát quá trình thực hiện và cung cấp dịch vụ công
	Xã đảm bảo lập kế hoạch, tiến hành thực hiện và cung cấp dịch vụ công trong điều kiện được kiểm soát trên cơ sở:
· Có sẵn những thông tin về đặc điểm, yêu cầu của công việc;

· Có sẵn những Quy trình, Hướng dẫn công việc ứng với các quá trình và ở nơi cần thiết;

· Việc sử dụng và bảo dưỡng các thiết bị, phương tiện kỹ thuật;

· Việc thực hiện các hoạt động theo dõi, kiểm tra, đánh giá;

· Thực hiện việc chuyển giao kết quả công việc cho khách hàng và việc tiếp tục xem xét, giải quyết các vấn đề phát sinh sau đó (nếu có).

Tài liệu liên quan: Tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng của Xã (Danh mục tài liệu nội bộ).
Thời gian giải quyết thủ tục hành chính theo được quy định chi tiết theo các quy trình.

	7.5.2. Xác nhận giá trị sử dụng của các quá trình cung cấp dịch vụ
	Đối với những công việc mà kết quả đầu ra không thể kiểm tra xác nhận ngay được Xã đảm bảo thực hiện đầy đủ các nội dung sau: 

· Xác định chuẩn mực để xem xét và phê duyệt các quá trình; 

· Phê duyệt về thiết bị và trình độ con người để thực hiện công việc đó; 

· Các phương pháp và thủ tục cụ thể phải thực hiện và các yêu cầu về hồ sơ được lưu giữ .

	7.5.3. Nhận biết và xác định nguồn gốc
	Xã đảm bảo các yêu cầu sau:

· Khi cần thiết, có thể nhận biết văn bản/hồ sơ trong suốt quá trình thực hiện.

· Nội dung nhận biết là trạng thái của quá trình xử lý văn bản (như ký tắt, v.v.) tương ứng với các yêu cầu theo dõi và đo lường.

· Khi có yêu cầu, xác định nguồn gốc của văn bản/ hồ sơ được thực thực hiện thông qua việc lưu trữ đầy đủ các hồ sơ công việc.

Tài liệu liên quan: Tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng của Xã (Danh mục tài liệu nội bộ).
      Các sổ theo dõi trong quá trình xử lý công việc.

	7.5.4. Tài sản của khách hàng
	Trong quá trình tiếp nhận và xử lý các văn bản/hồ sơ của các tổ chức, công dân, Xã đảm bảo, các đơn vị phải nhận biết, lưu giữ, bảo quản, bảo mật các thông tin trong văn bản/hồ sơ của tổ chức, công dân cung cấp. Nếu xảy ra trường hợp hồ sơ bị mất, bị hư hỏng thì Xã sẽ phải thông báo cho tổ chức, công dân được biết và có cách khắc phục. Đồng thời, lập và lưu hồ sơ về các trường hợp xảy ra.

Tài liệu liên quan: Tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng của Xã (Danh mục tài liệu nội bộ)

	7.5.5. Bảo toàn sản phẩm
	Hồ sơ phải được bảo quản ngay từ khi được tiếp nhận, trong quá trình xử lý và lưu trữ.

Trong quá trình tiến hành giải quyết công việc hoặc sau khi giải quyết xong công việc, thì các hồ sơ, văn bản, v.v. điều phải được sắp xếp, lưu giữ và bảo quản đầy đủ và an toàn.

Xã cũng ý thức được trách nhiệm của mình trong việc chuyển giao chính xác, kịp thời, đầy đủ kết quả giải quyết công việc cho cấp trên, cấp dưới và khách hàng.

Tài liệu liên quan: Quy trình kiểm soát hồ sơ và các quy trình tác nghiệp của Xã.

	7.6. Kiểm soát phương tiện theo dõi và đo lường
	Trong những hoạt động hành chính các bộ phận của UBND Xã không sử dụng bất cứ dụng cụ phương tiện đo vật lý nào trong xem xét, giải quyết công việc nên không áp dụng điều khoản này. 

	8. Đo lường, phân tích và cải tiến

	8.1. Khái quát
	Xã đảm bảo hoạch định và triển khai các quá trình theo dõi, đo lường, phân tích và cải tiến cần thiết để:

· Chứng tỏ các công việc luôn phù hợp với yêu cầu quy định

· Đảm bảo hệ thống quản lý chất lượng luôn phù hợp
· Thường xuyên nâng cao tính hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng

	8.2. Theo dõi và đo lường
	

	8.2.1. Sự thỏa mản của tổ chức, công dân
	Xã áp dụng các biện pháp thích hợp để theo dõi sự thỏa mãn của tổ chức, công dân đối với dịch vụ Xã và có những biện pháp phù hợp để luôn luôn có được sự thỏa mãn từ phía tổ chức, công dân.
Xã xây dựng và duy trì việc thực hiện quá trình này nhằm thu thập sự phản hồi của tổ chức, công dân (Hài lòng và chưa hài lòng) theo định kỳ mỗi năm một lần, UBND Xã tiến hành thủ thập sự thỏa mãn của tổ chức, công dân đến giải quyết thủ tục hành bằng bảng câu hỏi.

UBND Xã coi đó như một trong những thước đo mức độ thực hiện của hệ thống quản lý chất lượng.

	8.2.2. Đánh giá nội bộ
	Định kỳ, Xã tổ chức đánh giá chất lượng nội bộ theo kế hoạch để đảm bảo hệ thống quản lý chất lượng:

· Phù hợp với các nội dung đã hoạch định (xem phần 7.1) đối với: yêu cầu của tiêu chuẩn ISO 9001:2008, của pháp luật và do Xã quy định.

· Hệ thống được áp dụng có hiệu lực và được duy trì.

Tài liệu liên quan: Đánh giá nội bộ (QT-03).

	8.2.3. Theo dõi và đo lường các quá
trình
	Xã thực hiện việc theo dõi quá trình thực hiện, đo lường thời gian thực hiện các công việc và khi công việc không đạt kết quả theo hoạch định, Xã sẽ tiến hành việc khắc phục và hành động khắc phục để đảm bảo công việc luôn phù hợp.

Tài liệu liên quan:

· Các quy trình hướng dẫn thực hiện tại các đơn vị chuyên môn.

· Các sổ theo dõi kết quả xử lý công việc tại các đơn vị chuyên môn.
· Quy trình hành động khắc phục.
· Quy trình hành động phòng ngừa.

	8.2.4. Theo dõi và đo lường kết quả công việc
	Xã thực hiện việc xem xét, thẩm định và chỉ thông qua khi các hồ sơ đáp ứng đầy đủ các yêu cầu của pháp luật.

Tài liệu liên quan: 
· Tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng của Xã (Danh mục tài liệu nội bộ).
· Theo dõi kết quả xử lý (từng bước hoặc kết qủa cuối cùng) của các công việc tại các đơn vị chuyên môn.

	8.3. Kiểm soát vấn đề không phù hợp
	Xã đảm bảo các tài liệu/hồ sơ không phù hợp, không hợp lệ (không đầy đủ về số lượng, chủng loại, nội dung không đảm bảo đúng quy định) được nhận biết và kiểm soát việc khắc phục như điều chỉnh, bổ sung, nhân nhượng hoặc trả lại và được kiểm tra sau đó để đảm bảo tài liệu/hồ sơ đáp ứng được các yêu cầu quy định của pháp luật. 

Trường hợp vấn đề không phù hợp chỉ được phát hiện sau khi đã chuyển giao kết quả cho khách hàng (quyết định, kết quả thẩm định...) và khách hàng đã sử dụng các kết quả này thì Xã sẽ có hành động thích hợp để tránh gây ra tác động hậu quả tiềm ẩn của sự không phù hợp được phát hiện.
Tài liệu liên quan: Quy trình kiểm soát sản phẩm không phù hợp.

	8.4. Phân tích dữ liệu
	Xã đảm bảo xác định, thu thập và phân tích các dữ liệu tương ứng để chứng tỏ sự thích hợp và tính hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng và đánh giá xem xét sự cải tiến thường xuyên hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng. Việc lập báo cáo được các đơn vị thực hiện định kỳ 03 tháng/lần và chuyển Ban ISO và Lãnh đạo để theo dõi thực hiện.

	8.5. Cải tiến
	

	8.5.1. Cải tiến thường xuyên
	Xã thường xuyên nâng cao hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng thông qua việc sử dụng Chính sách chất lượng, Mục tiêu chất lượng, kết quả đánh giá, phân tích dữ liệu, các hành động khắc phục và phòng ngừa và kết quả cuộc họp xem xét của lãnh đạo.

Tài liệu liên quan: Quy trình đánh giá nội bộ ; Quy trình hành động khắc phục; Quy trình hành động phòng ngừa.

	8.5.2. Hành động khắc phục
	Xã đảm bảo thực hiện hành động nhằm loại bỏ các nguyên nhân của sự không phù hợp để ngăn ngừa sự tái diễn lặp lại.

Tài liệu liên quan: Quy trình hành động khắc phục.

	8.5.3. Hành động phòng ngừa
	Xã đảm bảo thực hiện hành động nhằm loại bỏ các nguyên nhân của sự không phù hợp tiềm ẩn để ngăn chặn sự xuất hiện.

Tài liệu liên quan: Quy trình hành động phòng ngừa.


PHẦN 6

DANH MỤC TÀI LIỆU NỘI BỘ 

TRONG HTQLCL TƯƠNG ỨNG VỚI TIÊU CHUẨN QUỐC GIA 
TCVN ISO 9001:2008 CẤP XÃ

	I.
	Tài liệu chung

	1
	Chính sách chất lượng

	2
	Mục tiêu chất lượng

	3
	Sổ tay chất lượng

	II.
	Các quy trình bắt buộc của hệ thống

	1
	Quy trình Kiểm soát tài liệu

	2
	Quy trình Kiểm soát hồ sơ

	3
	Quy trình Đánh giá nội bộ

	4
	Quy trình Kiểm soát sự không phù hợp

	5
	Quy trình Khắc phục sự không phù hợp

	6
	Quy trình Phòng ngừa sự không phù hợp

	III.
	Các quy trình nội bộ

	1
	Quy trình tiếp nhận và trả kết quả tại bộ phận một cửa

	1
	Quy trình xử lý công văn đi, công văn đến

	IV.
	Các quy trình giải quyết TTHC thuộc thẩm quyền giải quyết của UBND cấp xã, Chủ tịch UBND cấp xã đã được UBND tỉnh phê duyệt

	TT
	Tên quy trình
	Tên thủ tục hành chính

	1
	Lĩnh vực Tư pháp

	1.1
	QT-TP-01
	Sửa lỗi sai sót trong hợp đồng giao dịch

	1.2
	QT-TP-02
	Cấp bản sao có chứng thực từ bản chính hợp đồng, giao dịch đã được chứng thực

	1.3
	QT-TP-03
	Chứng thực hợp đồng, giao dịch liên quan đến tài sản là động sản, quyền sử dụng đất và nhà ở

	1.4
	QT-TP-04
	Chứng thực văn bản thỏa thuận phân chia di sản mà di sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở

	
	
	Chứng thực văn bản khai nhận di sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở

	
	
	Chứng thực văn bản từ chối nhận di sản

	1.5
	QT-TP-05
	Chứng thực di chúc

	1.6
	QT-TP-06
	Cấp bản sao từ sổ gốc

	1.7
	QT-TP-07
	Chứng thực bản sao từ bản chính giấy tờ, văn bản do cơ quan tổ chức có thẩm quyền của Việt Nam cấp hoặc chứng nhận

	1.8
	QT-TP-08
	Chứng thực chữ ký trong các giấy tờ, văn bản (áp dụng cho cả trường hợp chứng thực điểm chỉ và trường hợp người yêu cầu chứng thực không thể ký, không thể điểm chỉ được)

	1.9
	QT-TP-09
	Chứng thực việc sửa đổi, bổ sung, hủy bỏ hợp đồng, giao dịch

	1.10
	QT-TP-10
	Đăng ký kết hôn

	1.11
	QT-TP-11
	Đăng ký khai sinh

	1.12
	QT-TP-12
	Đăng ký khai tử

	1.13
	QT-TP-13
	Đăng ký khai sinh kết hợp nhận nhận cha, mẹ nuôi

	
	
	Đăng ký nhận cha, mẹ nuôi

	1.14
	QT-TP-14
	Đăng ký kết hôn lưu động

	
	
	Đăng ký khai sinh lưu động

	
	
	Đăng ký khai tử lưu động

	1.15
	QT-TP-15
	Đăng ký khai sinh có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới

	
	
	Đăng ký khai tử có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới

	1.16
	QT-TP-16
	Đăng ký kết hôn có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới

	1.17
	QT-TP-17
	Đăng ký nhận cha, mẹ, con có yếu tố nước ngoài tại khu vực biên giới

	1.18
	QT TP-18
	Đăng ký giám hộ

	1.19
	QT-TP-19
	Đăng ký chấm dứt giám hộ

	1.20
	QT-TP-20
	Cấp Giấy xác nhận tình trạng hôn nhân

	1.21
	QT-TP-21
	Đăng ký khai sinh cho người đã có hồ sơ, giấy tờ cá nhân

	
	
	Đăng ký lại khai sinh

	
	
	Đăng ký lại kết hôn

	1.22
	QT-TP-22
	Đăng ký lại khai tử

	1.23
	QT-TP-23
	Cấp bản sao trích lục hộ tịch

	1.24
	QT-TP-24
	Liên thông về đăng ký khai sinh, và cấp Thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em dưới 6 tuổi

	1.25
	QT-TP-25
	Liên thông về đăng ký khai sinh, và cấp Thẻ bảo hiểm y tế cho trẻ em dưới 6 tuổi

	1.26
	QT-TP-26
	Thay đổi, cải chính, bổ sung hộ tịch

	1.27
	QT-TP-27
	Đăng ký lại việc nuôi con nuôi trong nước

	1.28
	QT-TP-28
	Giải quyết việc người nước ngoài cư trú ở khu vực biên giới nước láng giềng nhận trẻ em Việt Nam làm con nuôi

	1.29
	QT-TP-29
	Đăng ký việc nuôi con nuôi thực tế

	1.30
	QT-TP-30
	Đăng ký việc nuôi con nuôi trong nước

	1.31
	QT-TP-31
	Đăng ký việc nuôi con nuôi trong nước

	1.32
	QT-TP-32
	Bầu tổ trưởng tổ hòa giải

	1.33
	QT-TP-33
	Bầu hòa giải viên

	1.34
	QT-TP-34
	Thôi làm hòa giải viên

	1.35
	QT-TP-35
	Công nhận tuyên truyền viên pháp luật

	1.36
	QT-TP-36
	Cho thôi làm tuyên truyền viên pháp luật

	1.37
	QT-TP-37
	Thanh toán thù lao cho hòa giải viên

	2
	Lĩnh vực Thi đua Khen thưởng

	2.1
	QT-TĐKT-01
	Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thực hiện nhiệm vụ chính trị

	
	
	Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích thi đua theo đợt hoặc theo chuyên đề

	2.2
	QT-TĐKT-02
	Tặng Giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về thành tích đột xuất

	3
	Lĩnh vực Công an

	3.1
	QT-CA-01
	Khai báo tạm vắng

	
	
	Xác nhận đơn đề nghị cấp lại Chứng minh nhân dân

	3.2
	QT-CA-02
	Tiếp nhận thông báo lưu trú

	3.3
	QT-CA-03
	Xác nhận việc trước đây đã đăng ký thường trú

	
	
	Cấp giấy chuyển hộ khẩu 

	3.4
	QT-CA-04
	Xóa đăng ký thường trú 

	
	
	Cấp đổi, cấp lại sổ tạm trú

	3.5
	QT-CA-05
	Điều chỉnh những thay đổi trong sổ hộ khẩu

	
	
	Cấp đổi, cấp lại sổ hộ khẩu

	
	
	Điều chỉnh thay đổi trong sổ tạm trú

	
	
	Xác nhận Giấy khai đăng ký sang tên, di chuyển xe

	3.6
	QT-CA-06
	Đăng ký tạm trú

	3.7
	QT-CA-07
	Tách sổ hộ khẩu

	3.8
	QT-CA-08
	Đăng ký thường trú

	4
	Lĩnh vực dân quân tư vệ

	4.1
	QT-DQTV-01
	Đăng ký bổ sung nghĩa vụ quân sự

	
	
	Đăng ký di chuyển nghĩa vụ quân sự

	
	
	Đăng ký vắng mặt đối với người sẵn sàng nhập ngũ

	
	
	Đăng ký bổ sung đối với người sẵn sàng nhập ngũ

	
	
	Đăng ký bổ sung đối với Quân nhân dự bị

	
	
	Đăng ký di chuyển nơi cư trú từ huyện này sang huyện khác đối với người sẵn sàng nhập ngũ

	
	
	Đăng ký di chuyển nơi cư trú từ huyện này sang huyện khác đối với Quân nhân dự bị

	
	
	Đăng ký di chuyển nơi cư trú từ xã này sang xã khác trong phạm vi huyện đối với người sẵn sàng nhập ngũ

	
	
	Đăng ký di chuyển nơi cư trú từ xã này sang xã khác trong phạm vi huyện đối với Quân nhân dự bị

	
	
	Đăng ký vắng mặt đối với người sẵn sàng nhập ngũ được phép ra nước ngoài về việc riêng từ 3 tháng đến dưới 1 năm

	
	
	Đăng ký vắng mặt đối với Quân nhân dự bị đã được xếp vào đơn vị dự bị động viên, khi vắng mặt khỏi nơi cư trú từ 10 ngày trở lên

	
	
	Đăng ký vắng mặt đối với Quân nhân dự bị được phép ra nước ngoài vì việc riêng từ 3 tháng đến dưới 1 năm.

	4.2
	QT-DQTV-02
	Xét chế độ, chính sách đối với dân quân tự vệ khi thực hiện nhiệm vụ chưa tham gia bảo hiểm y tế bắt buộc khi bị ốm, chết  đối với dân quân tự vệ ốm đau, chết

	
	
	Xét chế độ, chính sách đối với dân quân tự vệ chưa tham gia bảo hiểm xã hội bắt buộc bị tai nạn trong khi làm nhiệm vụ hoặc tai nạn rủi ro

	4.3
	QT-DQTV-03
	Xét chế độ một lần đối với quân nhân, công an nhân dân, công nhân viên chức trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và nhà nước;

	
	
	Xét chế độ trợ cấp một lần đối với hạ sĩ quan, chiến sĩ quân đội, công an, thanh niên xung phong hưởng lương, cán bộ dân chính Đảng tham gia chiến đấu, hoạt động ở chiến trường B, C, K ;

	
	
	Xét chế độ trợ cấp một lần đối với dân quân tập trung ở miền Bắc, du kích tập trung ở miền Nam (bao gồm cả lực lượng mật) đã về gia đình;

	
	
	Xét chế độ trợ cấp một lần đối với hạ sĩ quan, chiến sĩ quân đội, công an và cán bộ xã, phường trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước nhưng chưa được hưởng chế độ, chính sách của Đảng và Nhà nước (đối tượng bổ sung Thông tư 191/2005/TTLT-BQP-BLĐTBXH-BTC);

	
	
	Xét chế độ trợ cấp một lần đối với đối tượng là du kích thôn, ấp ở miền Nam trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước (đối tượng bổ sung 191/2005/TTLT-BQP-LĐTBXH-BTC).

	5
	Lĩnh vực Xây dựng

	5.1
	QT-XD-01
	Gia hạn giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ tại nông thôn

	
	
	Cấp lại giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ tại nông thôn

	5.2
	QT-XD-02
	Cấp giấy phép sửa chữa, cải tạo nhà ở riêng lẻ tại nông thôn

	
	
	Cấp giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ tại nông thôn (đối với những điểm dân cư nông thôn đã có quy hoạch xây dựng được duyệt)

	
	
	Điều chỉnh giấy phép xây dựng nhà ở riêng lẻ tại nông thôn

	5.3
	QT-XD-03
	Hoà giải tranh chấp đất đai tại UBND cấp xã

	6
	Lĩnh vực Tôn giáo

	6.1
	QT-TG-01
	Tiếp nhận thông báo người đại diện hoặc Ban quản lý cơ sở tín ngưỡng

	6.2
	QT-TG-02
	Tiếp nhận thông báo dự kiến hoạt động tín ngưỡng diễn ra vào năm sau tại cơ cở tín ngưỡng

	
	
	Tiếp nhận thông báo lễ hội tín ngưỡng (những lễ hội không thuộc các trường hợp: lễ hội tín ngưỡng được tổ chức lần đầu, lễ hội tín ngưỡng được khôi phục lại sau thời gian gián đoạn, lễ hội tín ngưỡng được tổ chức định kỳ nhưng có sự thay đổi về nội dung, thời gian, địa điểm so với trước).

	6.3
	QT-TG-03
	Chấp thuận đăng ký sinh hoạt tôn giáo

	6.4
	QT-TG-04
	Đăng ký chương trình hoạt động tôn giáo hàng năm của tổ chức tôn giáo cơ sở

	6.5
	QT-TG-05
	Tiếp nhận đăng ký người vào tu

	
	
	Tiếp nhận thông báo về việc sửa chữa, cải tạo, nâng cấp công trình tín ngưỡng, công trình tôn giáo không phải xin cấp giấy phép xây dựng

	6.6
	QT-TG-06
	Chấp thuận việc tổ chức quyên góp của cơ sở tín ngưỡng, tổ chức tôn giáo trong phạm vi một xã

	7
	Lĩnh vực Kinh tế tập thể -Hợp tác xã

	7.1
	QT-KTTT-HTX- 01
	Chấm dứt tổ hợp tác

	
	
	Xác nhận Đơn đề nghị hỗ trợ Tổ hợp tác

	7.2
	QT-KTTT-HTX- 02
	Thành lập tổ hợp tác

	7.3
	QT-KTTT-HTX- 03
	Thay đổi tổ trưởng tổ hợp tác

	8
	Lĩnh vực Nông nghiệp và Phát triển nông thôn

	8.1
	QT-NN&PTNT- 01
	Cấp sổ đăng ký nuôi vịt chạy đồng

	8.2
	QT-NN&PTNT- 02
	Đăng ký nuôi mới gia cầm dưới 500 con

	8.3
	QT-NN&PTNT- 03
	Xác nhận lâm sản chưa qua chế biến có nguồn gốc khai thác từ rừng tự nhiên trong nước của cộng đồng dân cư, hộ gia đình, cá nhân sản xuất ra

	
	
	Xác nhận của Ủy ban nhân dân cấp xã đối với cây cảnh, cây bóng mát, cây cổ thụ có nguồn gốc khai thác từ vườn, trang trại, cây trồng phân tán của tổ chức; cây có nguồn gốc khai thác từ rừng tự nhiên, rừng trồng tập trung, vườn nhà, trang trại, cây phân tán của cộng đồng dân cư, hộ gia đình, cá nhân 

	8.4
	QT-NN&PTNT- 04
	Cấp lại Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm trong kinh doanh thủy sản có sản phẩm chỉ tiêu thụ nội địa. 

	8.5
	QT-NN&PTNT- 05
	Đăng ký khai thác tận dụng trong quá trình thực hiện các biện pháp lâm sinh của chủ rừng (đối với rừng trồng bằng vốn tự đầu tư). 

	
	
	Đăng ký khai thác tre nứa trong rừng sản xuất, rừng phòng hộ là rừng tự nhiên

	
	
	Đăng ký khai thác gỗ rừng trồng tập trung bằng vốn do chủ rừng tự đầu tư hoặc Nhà nước hỗ trợ 

	
	
	Đăng ký khai thác tận dụng các cây gỗ đứng đã chết khô, chết cháy, cây đổ gãy; tận thu các loại gỗ nằm, gốc, rễ, cành nhánh của chủ rừng (đối với rừng do chủ rừng tự đầu tư hoặc nhà nước hỗ trợ)

	
	
	Đăng ký khai thác tận dụng trong quá trình thực hiện các biện pháp lâm sinh, hay các hoạt động khai thác lâm sinh phục vụ công tác nghiên cứu khoa học và đào tạo nghề (đối với rừng trồng do chủ rừng tự đầu tư hoặc Nhà nước hỗ trợ)

	8.6
	QT-NN&PTNT- 06
	Xét đề nghị cấp giấy chứng nhận kinh tế trang trại

	
	
	Xét đề nghị cấp đổi giấy chứng nhận kinh tế trang trại

	8.7
	QT-NN&PTNT- 07
	Đăng ký khai thác rừng trồng tập trung bằng vốn do chủ rừng tự đầu tư hoặc Nhà nước hỗ trợ

	8.8
	QT-NN&PTNT- 08
	Xác nhận Đơn xin giao rừng cho cộng đồng dân cư thôn

	
	
	Xác nhận Đơn xin giao rừng cho hộ gia đình, cá nhân

	
	
	Xác nhận Đơn đề nghị thuê rừng đối với hộ gia đình, cá nhân

	8.9
	QT-NN&PTNT- 09
	Cấp Giấy chứng nhận cơ sở đủ điều kiện an toàn thực phẩm trong kinh doanh thủy sản có sản phẩm chỉ tiêu nội địa

	9
	Lĩnh vực Văn hóa Thể thao và Du lịch

	9.1
	QT-VHTT&DL- 01
	Đăng ký thư viện tư nhân có vốn sách ban đầu từ 500 bản đến dưới 1000 bản

	9.2
	QT-VHTT&DL- 02
	Công nhận “Gia đình văn hóa”

	9.3
	QT-VHTT&DL- 03
	Công nhận câu lạc bộ thể thao cơ sở

	10
	Lĩnh vực Công thương

	10.1
	QT-CT-01
	Cấp Giấy xác nhận đăng ký sản xuất rượu thủ công để bán cho doanh nghiệp có Giấy phép sản xuất rượu để chế biến lại

	
	
	Cấp lại Giấy xác nhận đăng ký sản xuất rượu thủ công để bán cho các doanh nghiệp có giấy phép sản xuất rượu để chế biến lại

	
	
	Cấp sửa đổi bổ sung Giấy xác nhận đăng ký sản xuất rượu thủ công để bán cho các doanh nghiệp có giấy phép sản xuất rượu để chế biến lại

	11
	Lĩnh vực Giáo dục và Đào tạo

	11.1
	QT-GD&ĐT-01
	Sáp nhập, chia, tách nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục

	11.2
	QT-GD&ĐT-02
	Cho phép hoạt động giáo dục đối với nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục 

	11.3
	QT-GD&ĐT-03
	Đăng ký thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục

	11.4
	QT-GD&ĐT-04
	Giải thể nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập tư thục

	12
	Lĩnh vực Lao động Thương binh và Xã hội

	12.1
	QT-LĐTBXH-01
	Xét hồ sơ phong tặng hoặc truy tặng danh hiệu vinh dự Nhà nước “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”

	12.2
	QT-LĐTBXH-02
	Xét giải quyết hồ sơ hưởng chế độ ưu đãi “Bà mẹ Việt Nam anh hùng”

	
	
	Xét giải quyết hưởng chế độ ưu đãi với thân nhân liệt sĩ

	
	
	Xét giải quyết chế độ trợ cấp thờ cúng liệt sĩ

	
	
	Xét giải quyết chế độ ưu đãi đối với Anh hùng LLVT nhân dân, Anh hùng lao động trong thời kỳ kháng chiến

	
	
	Xét giải quyết hồ sơ đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày chưa được hưởng chế độ.

	
	
	Xét giải quyết hồ sơ đối với người hoạt động cách mạng, hoạt động kháng chiến bị địch bắt tù đày đã hưởng trợ cấp một lần.

	
	
	Xét giải quyết hồ sơ người có công giúp đỡ cách mạng.

	
	
	Xét giải quyết hồ sơ người hoạt động kháng chiến giải phóng dân tộc, bảo vệ tổ quốc và làm nghĩa vụ quốc tế.

	
	
	Xét giải quyết hồ sơ hưởng chế độ mai táng phí, trợ cấp một lần 

	
	
	Xét giải quyết trợ cấp tiền tuất hàng tháng khi người có công từ trần 

	
	
	Xác nhận Đơn đề nghị đổi hoặc cấp lại  Bằng “Tổ quốc ghi công” 

	
	
	Giải quyết mua bảo hiểm y tế cho người có công 

	12.3
	QT-LĐTBXH-03
	Xét giải quyết hưởng chế độ ưu đãi đối với người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học

	
	
	Xét đề nghị giải quyết hưởng chế độ ưu đãi đối với con đẻ của người hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học

	12.4
	QT-LĐTBXH-04
	Xác nhận Đơn đề nghị thăm viếng mộ liệt sĩ; di chuyển hài cốt liệt sĩ

	12.5
	QT-LĐTBXH-05
	Xét giải quyết trợ cấp phương tiện trợ giúp và dụng cụ chỉnh hình phục hồi chức năng

	12.6
	QT-LĐTBXH-06
	Xác nhận Tờ khai cấp sổ ưu đãi trong giáo dục đào tạo cho người có công với cách mạng và con của họ

	
	
	Xác định mức độ khuyết tật và cấp Giấy xác nhận khuyết tật

	12.7
	QT-LĐTBXH-07
	Xác định và cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật trong trường hợp thay đổi dạng tật hoặc mức độ khuyết tật

	12.8
	QT-LĐTBXH-08
	Đổi, cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật (trong các trường hợp: Giấy xác nhận khuyết tật hư hỏng không sử dụng được; trẻ khuyết tật từ đủ 6 tuổi trở lên; mất Giấy xác nhận khuyết tật)

	12.9
	QT-LĐTBXH-09
	Xét giải quyết trợ cấp xã hội đối với người khuyết tật 

	
	
	Xét giải quyết hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với gia đình có người khuyết tật đặc biệt nặng 

	
	
	Xét giải quyết hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với người nhận nuôi dưỡng, chăm sóc người khuyết tật đặc biệt nặng 

	
	
	Xét giải quyết hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với người khuyết tật đang mang thai hoặc nuôi con dưới 36 tháng tuổi chưa được hưởng trợ cấp xã hội 

	
	
	Xét giải quyết hỗ trợ kinh phí chăm sóc đối với người khuyết tật đang mang thai hoặc nuôi con dưới 36 tháng tuổi đang được hưởng trợ cấp xã hội hàng tháng 

	12.10
	QT-LĐTBXH-10
	Xét giải quyết hỗ trợ chi phí mai táng đối với người khuyết tật

	12.11
	QT-LĐTBXH-11
	Xác nhận Đơn đề nghị tiếp nhận người cao tuổi vào nuôi dưỡng trong cơ sở bảo trợ xã hội

	12.12
	QT-LĐTBXH-12
	Xét giải quyết trợ cấp xã hội hằng tháng đối với người cao tuổi đủ điều kiện tiếp nhận vào sống trong cơ sở bảo trợ xã hội nhưng có người nhận chăm sóc tại cộng đồng

	
	
	Xét giải quyết trợ cấp xã hội hàng tháng đối với người cao tuổi

	12.13
	QT-LĐTBXH-13
	Xét giải quyết hỗ trợ chi phí mai táng đối với người cao tuổi đang hưởng trợ cấp xã hội hằng tháng

	
	
	Xét giải quyết hỗ trợ mai táng phí cho đối tượng bảo trợ xã hội

	12.14
	QT-LĐTBXH-14
	Xét giải quyết trợ cấp xã hội hàng tháng cho đối tượng bảo trợ xã hội 

	12.15
	QT-LĐTBXH-15
	Xác nhận Đơn xin hưởng chính sách hỗ trợ phổ cập giáo dục trung học cơ sở dành cho học sinh là người tàn tật, học sinh mồ côi, học sinh là người dân tộc thiểu số thuộc diện hộ nghèo

	12.16
	QT-LĐTBXH-16
	Xác nhận hồ sơ vay vốn của học sinh, sinh viên

	12.17
	QT-LĐTBXH-17
	Xác nhận Đơn đăng ký học nghề cho lao động nông thôn

	
	
	Xác nhận Đơn đề nghị chi hỗ trợ cho trẻ em thuộc Chương trình 19 (trẻ em bị xâm hại tình dục, trẻ em lang thang, lao động nặng nhọc, trong điều kiện nguy hại, nguy hiểm)

	12.18
	QT-LĐTBXH-18
	Cho phép tự nguyện cai nghiện tại gia đình, cộng đồng

	13
	Lĩnh vực Khiếu nại Tố cáo

	13.1
	QT-KN-TC- 01
	Thủ tục tiếp công dân

	13.2
	QT-KN-TC- 02
	Thủ tục xử lý đơn thư

	13.3
	QT-KN-TC- 03
	Thủ tục giải quyết khiếu nại (lần đầu)

	13.4
	QT-KN-TC- 04
	Thủ tục giải quyết tố cáo


PHỤ LỤC 01: 


	ỦY BAN NHÂN DÂN

XÃ ……………

Số: …/QĐ-UBND
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

………….., ngày ……  tháng ……  năm 2016


CHÍNH SÁCH CHẤT LƯỢNG

(Chính sách chất lượng của UBND xã .............. ban hành theo Quyết định số: ..../QĐ-UBND ngày …./.../2015 của Chủ tịch UBND xã……..)
Với phương châm:
CÔNG KHAI, MINH BẠCH, ĐÚNG LUẬT

THUẬN LỢI, HIỆU LỰC VÀ HIỆU QUẢ

Lãnh đạo và tập thể cán bộ, công chức, viên chức và người lao động của UBND xã …………… cam kết:
            1. Đảm bảo các Thủ tục hành chính được xử lý theo đúng các yêu cầu văn bản pháp quy liên quan.
            2. Xây dựng, tổ chức bộ máy UBND xã hoạt động theo hướng tinh gọn, trong sạch, đội ngũ cán bộ có đủ phẩm chất và năng lực để hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao, phục vụ tốt các tổ chức, công dân.
            3. Không ngừng hướng tới sự hài lòng của tổ chức, cá nhân thực hiện Thủ tục hành chính tại cơ quan thông qua việc duy trì thực hiện và cải tiến liên tục hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008.
	
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

CHỦ TỊCH

	
	Đã ký

…………………………………….




	ỦY BAN NHÂN DÂN

XÃ ……………

Số: …/QĐ-UBND
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

………….., ngày ……  tháng ……  năm 2016


MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2016
(Mục tiêu chất lượng  của UBND xã .............. ban hành theo Quyết định số: ..../QĐ-UBND ngày …./.../2016 của Chủ tịch UBND xã……..)


Thông qua việc áp dụng, duy trì cải tiến thường xuyên Hệ thống quản lý theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008, UBND xã …………….. đảm bảo thực hiện những mục tiêu sau:
1. Chỉ đạo thực hiện tốt các nội dung liên quan trong kế hoạch phát triển kinh tế - xã hội năm 2015, phấn đấu hoàn thành tốt các chỉ tiêu trọng tâm sau:

1.1. Tốc độ tăng trưởng giá trị sản xuất 332.000 triệu

1.2. Thu nhập bình quân đầu người 18 triệu đồng.

1.3. Thu ngân sách địa phương 2956,7 triệu đồng

1.4. Tổng mức đầu tư toàn xã hội 20 tỷ đồng.

1. 5. Sản lượng các sản phẩm chủ yếu.

+ Tổng sản lượng lương thực có hạt trên 665 tấn.
+ Tổng sản lượng thủy sản trên 1470 tấn.
1.6. Tỷ lệ tăng dân số tự nhiên dưới 01%.

1.7. Tỷ lệ lao động qua đào tạo 50%.

1.8. Tỷ lệ trẻ em dưới 05 tuổi bị duy dinh dưởng dưới 09%.

1.9. Tỷ lệ hộ nghèo dưới 4,91%.

        1.10. Cơ cấu lao động: Tỷ lệ lao động nông nghiệp 30%; Tiểu thủ công nghiệp -Xây dựng 45% và dịch vụ 25%.

1.11. Cơ cấu kinh tế (theo giá trị sản xuất): Ngành nông nghiệp 24,7%; TTCN-Xây dựng 43,7%; dịch vụ 31,6 %.

1.12. Phấn đấu 4/4 thôn 5/5 cơ quan đạt chuẩn văn hóa;
1.13. Tỷ lệ gia đình đạt tiêu chuẩn gia đình văn hóa 90%;
1.14. Tỷ lệ lao động trong độ tuổi có việc làm đạt 90%.
1.15. Có 03 trường đạt chuẩn quốc gia.

2.  Kiểm soát 100% các văn bản liên quan đến hoạt động của UBND xã nhằm đảm bảo cho việc lãnh đạo, điều hành của UBND xã được thông suốt.

3. Đảm bảo 100% thủ tục hành chính được xử lý theo đúng thời gian quy định tại Văn bản pháp quy liên quan.

4. Tất cả cán bộ, công chức cơ quan xã Vinh Hưng nắm rỏ các văn bản liên quan đến các lĩnh vực quản lý của UBND xã.
5. Tiếp tục triển khai thực hiện tốt công tác cải cách hành chính, thủ tục hành chính trong quá trình tiếp nhận, thụ lý, thẩm định và giải quyết. Tăng cường công khai minh bạch không có khiếu nại, tố cáo của tổ chức, công dân về trì trệ trong quá trình tiếp nhận, thụ lý, thẩm định và giải quyết thủ tục hành chính; về tinh thần thái độ phục vụ của cán bộ công chức xã.
6. Duy trì và nâng cao chất lượng hoạt động của Trang thông tin điện tử xã nhằm góp phần thực hiện tốt công tác cải cách hành chính.

7. Xây dựng và áp dụng thành công hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001: 2008 tại tất cả các bộ phận của xã, phấn đấu đến tháng 4/2015 UBND xã công bố Hệ thống quản lý chất lượng áp dụng tại UBND xã phù hợp với tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008.

	
	TM. ỦY BAN NHÂN DÂN

CHỦ TỊCH


LƯU Ý: THAY ĐỔI VÀ ĐỊNH DẠNG VĂN BẢN TRƯỚC KHI IN
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Tư pháp – Hộ tịch





Công chức Văn phòng – Thống kê
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Tài chính- Kế toán








Công chức Địa chính – Xây dựng
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Lĩnh vực Công An





Lĩnh vực Thi đua – Khen thưởng





Lĩnh vực Tư pháp





CHÚ Ý CHỈNH SỬA ĐÚNG THỰC TẾ KHI IN





Quản lý thông tin





Kiểm soát tài liệu





Kiểm soát hồ sơ





Nhận biết và xác định nguồn gốc





Đánh giá nội bộ








Cải tiến





ĐẦU VÀO





Phân tích dữ liệu





Hành động khắc phục phòng ngừa





Họp xem xét lãnh đạo





Phân phối Quyết định/Văn bản/Kết quả cho tổ chức /công dân





Sự thỏa mãn tổ chức/công dân/ cơ quan cấp trên





Tài liệu tác nghiệp thực hiện các công việc của các bộ phận thuộc  UBND xã





Xử lý vấn đề không phù hợp
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MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG





Quá trình thực hiện công việc





Phê duyệt





Con người





Hồ sơ/yêu cầu đầu vào





Phương pháp: Văn bản pháp quy, quy định hướng dẫn





Máy móc thiết bị: Máy tính, mạng, phần mềm





Cơ sở hạ tầng , môi trường làm việc





ĐẦU RA





QUÁ TRÌNH XỬ LÝ VẮN BẢN/HỒ SƠ





Lĩnh vực Văn hoá – Thể thao





Lĩnh vực Kinh tế Hợp tác xã





Lĩnh vực Địa chính – Xây dựng





Lĩnh vực Nông nghiệp và PTNN 





Lĩnh vực Tôn giáo





Lĩnh vực Dân quân tự vệ





Lĩnh vực Công thương





Lĩnh vực Giáo dục – Đào tạo





Lĩnh vực Lao động TB - XH





Lĩnh vực Khiếu nại – Tố cáo
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