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So tay chit lwong STCL

Phin 1
PINH NGHIA - THUAT NGU VA CAC TU VIET TAT

1.1. Pinh nghia va thuit ngir

1. T6 chuc/cong dan: la cac t6 chure, ca nhan c6 yéu cau giai quyét cac cong
vi€c hanh chinh thudc tham quyén giai quyét cia Tong cuc Puong b Viét Nam.

2. San pham (dich vu): 1 két qua cua dich vu quan 1y hanh chinh nha nuéc
duoc the hién trén cac loai van ban do Tong cuc Puong bd Viét Nam ban hanh dé
giai quyét cac yéu cau vé QLNN va quan 1y hanh chinh nha nuéc theo quy dinh
cua phap luat.

3. H6 so cua tcf) chirc/cong dan: 1a céc giéy‘ to, tai liéu lién quan do t6
chuirc/cong dan trinh Tong cuc Puong b Viét Nam d¢ nghi giai quyét thu tuc hanh
chinh quy dinh.

4. Chinh sach chat luong (CSCL): 14 chién lugc cua Tong cuc Puong bd
Viét Nam vé mit chat lugng QLNN va quan 1y hanh chinh nha nu6e. Noi dung cua
CSCL the hién cam két cua Tong cuc Puong bo Viét Nam vé viéc dap tmg cac yéu
cqu ctia to chtrc va cong dan vé chat luong QLNN va quan 1y hanh chinh nha nuéc
vé linh vuc GTVT dudng bo.

5. S0 tay chat luong (STCL): la tai liéu cong bd CSCL, md ta, gidi thiéu
HTQLCL cta Tong cuc Buong bo Viét Nam.

6. Hé thong quan ly chat lugng (HTQLCL): Co ciu to chuc trach nhiém, thu
tuc, qua trinh va ngudn lyc can thiét dé thuc hién quan 1y chat luong.

7. Cai tién chat l‘u’qng: Nhitng hoat dong thuc hién trong toan Téng cuc
Duong by Viét Nam nham nang cao hi€u qua trong cac hoat dong QLNN va quan
1y hanh chinh nha nuéc.

8. Khong phu hop: Khong hoan thanh yéu cau di xac dinh.

9. Hanh dong khic phuc: Hér}h dong duogc thu;’c hién nham loai bo céc
nguyén nhan cua sy khong phu hop dé ngan ngtra tai dién trong QLNN va quan 1y
hanh chinh nha nudc.

10. Hanh dong phong ngua: Hanh dong duoc thue hién nham loai bé nguyén
nhan cta sy khong pht hop tiém an dé ngan chin sy xuét hién cia ching.

1.2. Céc tir ngir viét tat

PDLD: Pai dién Lanh dao vé quan ly chét luong
HTQLCL: Hé¢ thong quan 1y chat luong
VBQPPL: Van ban quy pham phap luat

CBCC: Céan b cong chirc

STCL: S6 tay chat lugng
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So tay chit lwong STCL

QT: Quy trinh

HD: Huéng dan

BM: Biéu miu

QLNN: Quan ly hanh chinh nha nudc (hodc hanh chinh cong)
XH: X3 hoi

GTVT: Giao thong van tai.

Phin 2
GIOI THIEU TONG CUC PUONG BO VIET NAM

Tong cuc Buong bé Viét Nam da chinh thirc di vao hoat dong ngay
26/3{2010. Tong Cyc Buong by Viét Nam thuc hién chirc nang, nhiém vu theo
Quyeét dinh so 107/2009/QD-TTg ngay 26/8/2009 cua Chinh pht nhu sau:

‘ 1. Xay qdung, trinh Bo truéong Bo Giao thong van tai ban hanh theo tham
quyén hodc d¢ Bo truong B Giao thong van tai trinh co quan nha nudc co tham
quyeén:

a) Du an luat, phap I¢nh, du thao VBQPPL vé giao thong van tai duong bo;

b) Chién luoc, quy hoach, ké hoach dai han, nim nam, hang nam, chuong
trinh, dg an qudc gia, dé an phat trién giao thong van tai duong bg trong pham vi
ca nudc.

2. Xay dung tiéu chuan qudc gia, quy chuan ky thuat qudc gia va dinh murc
kinh té - k¥ thuat chuyén nganh giao thong vén tai duong bo, trinh Bo truong Bo
Giao thong vén tai ban hanh theo tham quyén hodc dé Bo truong dé nghi co quan

c6 tham quyén tham dinh, cong bd; to chirc xay dung, tham dinh va cong bd tiéu
chuan co so chuyén nganh giao thong van tai duong bo.

3. Chi dao, kiém tra va t6 chirc thuc hién cac VBQPPL, co ché, chinh sach,
chién lugc, chuong trinh qudc gia, quy hoach, ké hoach, dé€ an, du an vé giao thong
van tai duong bo sau khi dugc co quan c6 tham quyén phé duyét hodc ban hanh.

4. Tb chuc tuyén truyén, phd bién, gido duc phap luat vé giao théng vén tai
duong bo.

5. V& quan 1y, khai thac va bao tri két cau ha ting giao thong dudng bo:

‘ a) Xay dung, trinh B9 truong Bo Giao thong van tai ban hanh cac quy dinh
vé quan ly, khai thac va bdo tri két cau ha tang giao thong duong bo;

b) Xay dung, trinh B§ truong B Giao thong vén tai quyét dinh phan loai,
diéu chinh hé théng quéc 10; quy dinh viéc dau no6i vao duong bo; quy dinh vé tai
trong, kho gi61 han cua duong bd va cong bd vé tai trong, khd gidi han cua quéc
16; quy dinh v€ bao hi€u dudng bg; quy dinh tbc do xe va viée dat blen bao toc do,
t6 chirc va hoat dong cia tram kiém tra tai trong xe; quy dinh viéc cap glay phép
Iuu hanh cho xe quéa kho gi6i han, qué tai trong, xe banh xich, xe van chuyén hang
siéu truong, si€u trong;
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So tay chit lwong STCL

¢) Xay dung, trinh B truéng B Giao thong véan tai dé trinh co quan cd
tham quyén ban hanh co ché tao nguén von cho xay dung, quan 1y, bao tri két cau
ha tang giao thong dudng b va to chuc thuc hién;

d) Té chirc giao thong trén hé théng qudc 10, bao dam giao thong an toan,
thong sudt; t6 chirc quan 1y, khai thac va bao tri két cau ha tang giao thoéng duong
b6 do Tong cuc Pudng b Viét Nam quan 1y theo tiéu chuan, quy chuan ki thuat;

d) Huéng dan cong tac quan ly, khai thac va bao tri duong dia phuong; tong
hop tinh hinh phat trién hé thong duong dia phuong trong pham vi ca nudc;

e) Xay dung don gia san pham, dich vu cong ich trong quan 1y, bao tri quic
16, trinh co quan c6 thim quyén phé duyét theo quy dinh ctia phap luat;

g) Xay dung muc phi, 1¢ phi duong b9, trinh co quan c6 tham quyén phé
duyét va to chic hoat dong thu phi, 1¢ phi theo quy dinh ctia phép luat;

) Phoi hop vdi co quan c6 lién quan va chinh quyén dija phuong bao vé két
cau ha tang giao thong va hanh lang an toan duong bo.

6. V& quan 1y dau tu xdy dung két cau ha ting giao thong dudng bo:

a) Xay dyng, trinh By truong Bo Giao thong van tai ban hanh ti€u chuan
quy chuan ky thuat vé két cau ha tang giao thong dudng bo theo tham quyén va
huéng dan kiém tra viéc thuc hién;

b) Thuc hién nhiém vu, quyén han cta co quan quyét dinh dau tu, chu dau tu
cac dy an xay dung cong trinh duong bd theo quy dinh ctua phéap luat va phan cap
cua B0 truéong Bo Giao thong van tai;

¢) Thuc hién nhiém vu, quyén han cua co quan nha nudc co tham quyén doi
v6i cac dy an dau tu theo hinh thirc hop dong BOT, BTO, BT va cac hinh thtc hop
dong khac dugc B truong Bo Giao thong van tai phan cap hodc uy quyén.

7. V& quan 1y phuong tién va nguoi diéu khién phuong tién giao thong co
gidi dudng bo (trir phuong tién va ngudi diéu khién phuong tién giao thong co gidi
duong bd phuc vu muc dich qudc phong, an ninh):

a) Xay dyng, trinh BY truong Bo Giao thong van tai quy dinh viéc dao tao,
sat hach, cap, d6i va thu hoi gidy phép lai xe cho nguoi diéu khién phuong tién
giao thong co giéi duong bd; quy dinh viéc cap ching chi bdi dudng kién thic
phap luét giao thong dudng bd cho ngudi diéu khién xe may chuyén dung tham gia
giao thong va hudng dan t6 chuc thyuc hién;

b) Xay dung, trinh Bo truong B Giao thong van tai quy dinh tiéu chuén
Trung tam sat hach lai xe; vi€c cap gidy ching nhan Trung tam sat hach lai xe co
gi(?i duong bo du di€u kién hoat dong theo quy dinh cua phap luat va huéng dan,
kiém tra viéc thuc hi¢n;

c) In, ban hanh, huéng din va quan 1y viéc str dung gidy phép lai xe, chimg

chi boi dudng kién thirc phap luat giao théng dudong bd cho nguoi diéu khién xe
may chuyén dung trong pham vi ca nudc;

d) Quan ly viéc dao tao, sat hach, cap gidy phép 1ai xe co gidi dudng bo va
chtng chi bdi dudng kién thirc phap luat cho ngudi diéu khién xe mdy chuyén
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dung tham gia giao thong duong bd theo phan cap cua B§ truong BO Giao thong
van tai;

d) T6 chuc thuc hién ding ky xe may chuyén ding tham gia giao thong
duong bg;

e) Phdi hop xay dung tiéu chuan, quy chuan ki thuat ctia phuong tién, thiét
bi giao thong van tai duong bo.

8. V& quan ly van tai dudng bo:

a) Xay dung, trinh Bo truong B Giao thong vén tai quy dinh vé to chuc va
quan 1y hoat dong van tai hénh khach, hé}ng hoa bang Xxe 0t va céf: dich vu ho tro
véan tai duong bo; quy dinh v€ quy chuan ky thuat bén xe, bai do xe, tram dung
nghi, tram thu phi, tram kiém tra tai trong xe;

b) Xay dung, trinh B truong Bo Giao thong van tai phé duyét chuong trinh
ké hoach hop tac quéc té vé van tai duong bo; xay dung, trinh B truong Bo Giao
thong van tai dé trinh co quan co tham quyén phé chuan dé xuat viéc ky két hoac
gia nhap cac diéu udc quoc te vé duong bo; tham gia dam phan diéu udc quc té
theo uy quyen phan cap va to chirc dam phan, ky két thoa thuan, chuong trinh hop
tac quoc té theo quy dinh; to chirc viée cap phep van tai duong bo quoc té theo cac
diéu udc, thoa thuan qudc té vé van tai duong bo theo phan cap cua Bo truong Bo
Giao thong van tai;

¢) Quan 1y hoat dong van tai duong bd va dich vu hd trg van tai bﬁng xe 0to
theo quy dinh cua phdp ludt; quan ly cac tuyén van tai hanh khach bang xe 6t6 theo
phéan cong ctua Bo truong Bo Giao thong van tai;

d) Huéng dan, kiém tra viéc thuc hién diéu kién kinh doanh van tai duong
bd; hudng dan t6 chirc phat trién kinh té tap thé trong van tai duong bg;

d) Phéi hop xay dung khung gia cude van tai, xép d&, cac dich vu hd tro van
tai duong bo dugc hoat dong doc quyén va nhitng dich vu Nha nudc trg gid hoac
giao doanh nghiép thyc hién.

9. V& an toan giao thong dudng bo:

a) Xay dung, trinh Bo truong B Giao thong van tai dé an, giai phap bao
dam trat tu an toan giao thong duong bo; hudng dan, ki€ém tra viéc thuc hién céc
bién phap bao dam an toan giao thong duong bod theo quy dinh cta phap luéat;

b) Tb chiic tuyén truyén an toan giao théng va cac giai phap giam thiéu tai
nan giao thong duong bo;

C) Tb chuc thuc hién cong tac phong, chéng, bao, It va phéi hop tim kiém
ctru nan trong giao thong duong bod theo phan cong cia B truong By Giao thong
van tai;

d) Xay dung, trinh B truong B Giao thong van tai quy dinh vé tham dinh
an toan giao thong trong xay dung va quan ly duong bo; thuc hién va phdi hop
thuc hién cac du 4n vé an toan giao thong duong bo;
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d) Phoi hop véi co quan cong an trong viéc cung cap sb liéu dang ky phuong
tién giao théng dudng bo, ditr lidu vé tai nan giao thong va cap, doi, thu hoi gidy
pheép lai xe.

10. V& bao vé mdi truong trong giao théng van tai duong bo:

a) Xay dung, trinh Bo truong Bo Giao thong van tai cac tiéu chuan, quy
chuan vé moi truong doi voi két cau ha tang giao thong duong bo;

b) T6 chuc 1ap, trinh co quan c6 thAm quyén phé duyét bao cao danh gia moi
truong chién luoc d01 v6i cac du an dau tu xay dung két cdu ha ting giao thong
dudng bo theo phan cap ciia Bo truong Bo Giao thong van tai;

C) T6 chire thue hién cac chuong trinh, du én, dé an, quy hoach, ké hoach vé
bdo v€ moi truong trong xay dung, quan ly, bdo tri két cau ha tang giao thong
duong bo thudc pham vi quan ly cua Tong cuc Puong by Viét Nam.

11. Thuc hién hop tac qudc té giao thong véan tai duong bd theo phan cip
cua B0 truong Bo Giao thong van tai.

12. Nghién ctru, tng dung tién bd khoa hoc va chuyén giao cong nghé trong
linh vuc giao thong van tai duong bo; xay dung va duy tri cong thong tin dién tir
chuyén nganh va ngan hang dir liéu dudng bd dé phuc vu cong tac quan 1y giao
thong van tai duong bo.

13. Thyuc hién mot sb quyén va nghia vu cua dai dién chu s& hitu von nha
nudc do1 voi cac doanh nghiép nha nude thuoc Tong cuc BPuong bo Viét Nam theo
phan cap hoac uy quyén cua Bo trudng Bo Giao thong van tai.

14. Thanh tra, kiém tra, giai quyét khiéu nai, to céo, _phong, chéng tham
nhiing, thuc hanh tiét kiém, chong lang phi thudc tham quyen quan 1y cua Tong
cuc Puong bd Viét Nam; thanh tra, kiém tra, xur 1y cac t6 chuc, c4 nhan vi pham
phap luat vé giao thong van tai dudng bo theo tham quyén.

15. Quan 1y t6 chitc bd may can bo, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong va
str dung bién ché dugc duyét theo quy dinh; thyc hién ché do tién luong va cac ché
d6, chinh sach, khen thudng, ky luat, dao tao, boi dudng vé chuyén mon nghiép vu
d6i voi can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong thudc tham ‘quyén quan ly
ctia Tong cuc Pudng bo Viét Nam; quan ly cac don vi trye thugce Téng cuc Pudng
bo Viét Nam theo phan cap cua B9 truong Bo Giao thong van tai;

16. Quan 1y tai chinh, tai san dugc giao, to chirc thuc hién quan 1y ngan sach
dugc phan bd theo quy dinh cta phap ludt va phan cip cua Bo truong Bo Giao
thong van tai.

17. Thuc hién dau thau, dat hang hoac giao ké hoach thuc hién san xuit,
cung tng san pham va dich vu cong ich trong linh vuc duong bo theo quy dinh cua
phép luat.

18. Thuc hién cac nhiém wvu, quyén han khac do Bo truéng Bo Giao thong
van tai giao va theo quy dinh cua phap luat.
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Phan 3
GIOI THIEU SO TAY CHAT LUQONG
3.1. So tay chit lwong

Tong cuc Pudng bo Viét Nam xdy dung So tay chat luong (STCL) theo
TCVN ISO 9001:2008 d¢é ap dung trong hoat dong quéan 1y hanh chinh, quan 1y nha
nuéc cua Khoi co quan Tong Cuc Puong bo Viét Nam. STCL duoc xay dung
nham xéac dinh pham vi hoat dong cua HTQLCL.

STCL mo ta cac qua trinh hoat dong trong hé thong, dong thoi vién dan cac
QT hodc tai liéu ap dung trong hé thong dé dam bao HTQLCL QLNN cua Tong
cuc Puong bd Viét Nam phu hop véi chic nang nhi€ém vu dugc quy dinh va phu
hop véi yéu cau ciia TCVN ISO 9001:2008.

STCL ciing xac dinh trach nhi¢ém cua CBCC cua Téng cuc Puong bo Viét
Nam. Viéc kiém soat STCL duoc thuc hién nhu sau:

Ban copy STCL duoc kiém soat co dong dau di kiém soat. Nhitng tai liéu
khong duoc kiém soat 1 nhitng tai liéu khong duoc dong dau kiém soat. Tai liéu
khong kiém soat ndy chi duoc gt ra ngoai khi co ¥ kién chap thuan cta Téng Cuc
truong (hodc Lanh dao Tong cuc phu trach) va khong phai thu hoi khi c6 thay dbi.

Vi¢c sura chira tung phén hay toan b STCL s€ dugc thuc hién khi Téng cuc
Puong bo Viét Nam cé nhimg thay d6i vé chinh sach, vé co ciu td chtc hay
phuong thirc hoat dong. Moi stra d6i STCL phai dugc Tong Cuc trudng (hoic Dai
dién 1anh dao phu trach) phé duyét va thyuc hién theo QT kiém soat tai liéu. Cac ndi
dung stra d6i trong STCL sé& duoc thong béo cho cac don vi lién quan dé cap nhat.

3.2. Pham vi ap dung

3.2.1. S6 tay chat luong duoc ap dung cho Khéi co quan gitip viéc Tong cuc
truong Tong cuc Puong bd Viét Nam trong quan ly nha nudc theo TCVN ISO
9001:2008.

3.2.2. Khéi co quan giup viéc Toéng cuc trudng thyc hién chirc ning quan 1y
nha nudc va cung cap cac dich vu cong sau:

QT xay dung va thim dinh VBQPPL

QT cong bd cac tuyén van tai hanh khach c6 dinh

QT cong bd cac tram dirng nghi trén quoc 19

QT cép gidy phép hoat dong van tai duong bd qudc té

QT tham dinh cho phép chuan bi dau tu dy 4n sta chita duong bo

A E e D L

QT soat xét hoac tham dinh cac du an dau tu xay dung cong trinh

QT soat xét hodc tham dinh cac du an dau tu xay dung cong trinh theo hinh
thiuc BT, BOT
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8. | QT tham tra cac dé xuat diéu chinh, diéu chuyén cic tuyén, doan tuyén
dudng bo”

9. | QT ‘thém dinh cho phép xdy dung cong trinh trong pham vi bao vé két cdu
ha tang giao thong duong bo

10. QT cép gidy phép luu hanh xe

11. | QT tham dinh hd so vé viéc khic phuc hau qua lut, bao, ddm bao giao
thong budce 1 trong nganh duong bo

12 QT tham dinh du an stra chita cong trinh duong bd

13. A A NP
QT nghién ctru khoa hoc cong nghé va moi truong

14. | QT tham dinh tiéu chuan, quy chuan, dinh mic kinh té k¥ thuat trong nganh
duong bo

15. | QT tham tra, tham dinh ho so méi truong ddi véi cac du an dau tu xay dung
co ban

16. X N
QT giai quyét thu tuc doan vao

17. PR . .
QT cu doan ra nudc ngoai

18 ’ A \ . A + A r A A
QT ky két va gia nhép diéu udc quoc té

19. A y o 4 , A A y yo . .
QT cap mdi giay chirng nhén trung tdm sat hach 1ai xe loai 1, loai 2

20. PO 1 : 2
QT doi giay phép lai xe tai co quan Tong cuc PBVN

21, L. ek o 4 oA A
QT cap mdéi Giay phép dao tao lai xe 6 to
QT tham tra va phé duyét quyet toan von dau tu du 4n hoan thanh déi véi

22,
cac du an thudc thim quyén phé duyét quyét toan cia Tong cuc trudng
Tong cuc PBVN

3.2.3. Hoat dong cia HTQLCL Téng cuc Puong bg Viét Nam bao gém:

- Xay dung va thuc hi¢n chinh sach chét lugng, muc ti€u chat luong theo

chtrc nang, nhiém vu va quyén han duoc giao Chinh phu va Bo GTVT giao;

- Xu ly, khic phuc, phong ngtra cac tdn tai, han ché;
- Cai tién hé thong quan 1y chét lugng.
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3.3. So do moi twong tac cac qua trinh trong HTQLCL

XEM XET KIEM SOAT

l HTQLCL

KHAC PHUC PHONG NGUA

KIEM SO T SAN PH;«M THEO DOI DO LUONG THEO DOI & ?0 LUONG SU HAI
KHONG PHU HOP QUA TRINH LONG CUA TO CHUC CONG DAN
| |
| ) . |l
| 10 T0 |
Il cHuc QUA TRINH LIEN QUAN QUA TRINH QUA TRINH THEO DOI QUA TRINH CUNG CHUC |
Il cone [T PEN TS CHUC CONGDAN [ CAPDICHVU |—sb & DOLUONGDICHVU 4—l BAOTOAN |-+ cAP || cone I
Il pAN DICH VU DAN ||
|
| T :
| QUA TRINH MUA SAM TRANG I
| THIET BI |
Y — N

Klén!l SOAT TAI SAN X KléM SOA"T i 'KIéM SOAT
CUA TO CHUPC CONG DAN MOI TRUONG LAM VIEC THIET BI THIET BI DO
_QUA TRINH QUA TRINH
KIEM SOAT TAI LIEU KIEM SOAT HO SO

3.4. Piéu, khoan khong ap dung

'Khong ap dung dicu khoan Thiét ké va phat trién (Piéu 7.3 ISO 9001:2008):
Do Toéng cuc Buong bo Viét Nam 1a co quan quéan 1y nha nudc vé linh vuc GTVT
duodng bg, thuc hién chirc tréch theo chirc nang nhiém vu do Bo Giao thong van tai
giao va cac quy dinh cta hé thong VBQPPL lién quan.

Phan 4
HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG
4.1.  Yéu ciu chung

Téng cuc Buong bd Viét Nam thuc hi¢én nhiém vu quan 1y nha nudc linh vuc
GTVT duong bd (bao gém cac nhiém vu quan 1y hanh chinh cong (QLNN) va
quan 1y hanh chinh nha nuéc) theo cac yéu cau cia TCVN ISO 9001:2008. Bé
thuc hién theo HTQLCL nay, Tong cuc Pudng bo Viét Nam dam bao:

- Xay dung STCL theo chirc nang, nhiém vu dugc giao trén co sé cac thu tuc
hanh chinh va hé thong VBQPPL lién quan;

- Thiét 1ap cac phuong phap can thiét dé dam bao viéc tac nghiép va kiém
soat két qua qué trinh thuc hién nhiém vu;

- Pam bao cac ngudn lyc va cac phuong tién can thiét dé diéu hanh va theo
ddi qua trinh thuc hién nhiém vu;

- Theo doi, danh gia va phan tich cac qua trinh thuc hién nhiém vuy;
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- Thuc hién dé dat muc tiéu da hoach dinh va thuong xuyén cai tién qua trinh
thuc hién,;

4.2.  H¢ thong tai liéu

- Céc tai liéu cua HTQLCL bao gém: Chinh sach va Muc tiéu chét luong;
STCL theo diéu, khoan 4.2.2 cua TCVN ISO 9001:2008;

- Quyét dinh s6 107/2009/QD-TTg ngay 26/8/2009 cua Thu tudng Chinh
phu. Cac quyet dinh quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chic
d6i véi cac t6 chire trong Khdi co quan Tong Cuc Puong bo Viét Nam;

- Hé thong VBQPPL lién quan dén linh vuc GTVT dudng bo;

- Cac van ban dugc xay dung cho HTQLCL phuc vu cong tac QLNN hoac
vién dan céc thu tuc nay trong hé thong;

- Cac thu tuc dang van ban theo quy dinh cua TCVN ISO 9001:2008 bao
gom:

+ QT kiém soat tai liéu;
+ QT kiém soat ho so;

+ QT danh gia ndi bo;

+ QT kiém soét san pham khong phu hop;
+ QT khic phuc va phong ngira;
+ QT xem xét HTQLCL cua Lanh dao;
+ Céc loai hd so theo yéu ciu cua diéu khoan 4.2.4, TCVN ISO 9001: 2008.
4.3. Kiém soat tai liéu
Lanh dao Tong cuc phu trach kiém tra STCL, xem xét va phé duyét cac tai

lidu trong hé thong QLCL. Viéc ban hanh va quan ly tai liéu HTQLCL chét lugng
theo nguyén tac:

- Céc tai liéu dugce xem xét, kiém soat dam bao dang qui dinh trude khi ban
hanh, phéat hanh.

- Cac tai liéu sai sot hay 16i thoi phai duoc sira doi hodc huy bo kip thoi.
Vién dan:

1. Biéu khoan 4.2.3 TCVN ISO 9001:2008;

2. QT kiém soat tai liéu (QT-BISO-01).
4.4. Kiém soat ho so

Céc don vi tham muu trong Khéi co quan cia Tong cuc Puong bd Viét Nam
c6 nhiém vu xay dung, ban hanh va duy tri thu tuc dang van ban dé kiém soat cac
ho so phu hop vai cac yéu cau va hoat dong tac nghiép cia HTQLCL cua don vi
minh.

Hb so chét lugng phai dugc ghi day du ndi dung, danh sd dé dé nhan biét va
bao quan, st dung luu gilr va huy bo theo dung quy dinh.
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Vién dan:
1. Piéu khoan 4.2.4 TCVN ISO 9001:2008;
2. QT kiém soat hd so (QT- BISO-02).

Phan 5
TRACH NHIEM CUA LANH PAO

5.1. Cam két ciia Lanh dao

Lanh dao Téng cuc Pudng bd Viét Nam cam két xay dung, ban hanh, duy
tri va cai tién lién tuc HTQLCL QLNN theo TCVN ISO 9001:2008 dé hoat dong
0 hiéu qua nhu sau:

- Pho bién, quan triét cho CBCC vé ;ﬁm quan trong cua viéc ap dung
HTQLCL QLNN dé dap trng cac yéu cau cua td churc/cong dan theo ding quy dinh
cua phap luat.

- Xdy dyng Chinh séch chét lugng va cac Muc tiéu chat luong cia t6 chii,
x@y dyng cac thu tuc, quy trinh dang van ban dé giai quyet cong viéc phu hop vai
hoat dong QLNN cua Tong cuc Puong bd Viét Nam.

- Thyc hién danh gia dinh ky hang ndm vé két qua dat dugc véi Muyc tiéu
chat lugng da dé ra, quyét dinh cac hanh dong can thiét dé thyc hién dung Chinh
sach chat lugng, Muc tiéu chat lugng, khac phuc s khong phu hop, phong ngura va
cai tién lién tuc HTQLCL .

- Pam bao cung cip ddy du cic ngudn luc can thiét cho hoat dong cia
HTQLCL nay.

5.2.  Pap ng yéu cau caa to chic, cong dan

’ Lanh dqo T(X)ngvcuc Puong bd Viét Nam cam két dat muc tiéu dap ung tbt
nhat cac yéu cau cua to chirc va cong dan.

Vién dan:

1. Piéu khoan 5.2. TCVN ISO 9001:2008;

2. Quyét dinh s6 107/2009/QD-TTg ngay 26/8/2009 cua Thu tuwéng Chinh
phu.

5.3. Chinh sach chat luong

Nhim muc tiéu néng cao chét luong cac hoat dong quan 1y nha nudc, doi
md&i phuong thire diéu hanh, cai cadch hanh chinh, xay dung cong s& van minh, theo
phuong cham:

- Giao tiép, wng xir: An can, lich su.

- Thi hanh cong vu: DPung phap luit, cong khai, minh bach.

- Giai quyét, xir 1y cong viéc dam bio: Cé trach nhiém, tin tim, nhanh
chong, sang tao.
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Vi tinh than trach nhiém va bang no luc, quyét tdm cua minh, tap thé Lanh
dao, can bo cong chirc, vién chic Tong Cuc Puong bo Viét Nam cam két:

1. Xay dung, duy tri thuc hién va cai tién lién tuc hé thong quan ly chét
lugng theo ti€u chuan TCVN ISO 9001:2008 va quan triét déy du tinh than Quyét
dinh s6 144/2006/QD-TTg ngay 20/6/2006 va Quyét dinh s6 118/QD- TTg ngay
30/9/2009 cta Thil tuéng Chinh phit vé viéc ap dung hé thong quan 1y chat luong
ISO 9001:2008 vao hoat dong ctia cac co quan hanh chinh nha nudc.

2. Thyc hién cac thu tyc hanh chinh theo hudng cong khai, minh bach, don
gian va thuan loi cho to chuc/cong dan. Pap ing mot cach t6t nhit cac nhu cau va
cac dé nghi hop phap cia to chirc/cong dan.

3. T6 chic tuyén truyén, gido duc nham nang cao tinh than trach nhiém, y
thurc phuc vu ctia moi can bg, cong churc, vién chirc cia don vi minh trong thuc thi
cong vu.

4. Tinh gon va hoan thién bd may quan ly dé cac hoat dong quan ly nha nudce
linh vyc Giao thong van tai duong bo dat hi¢u qua thiét thuc.

5. Thuong xuyén dao tao nham bdi dudng k¥ ning nghiép vu va trinh do
chuyg%n mon chord(f)i ngli can bg cong chirc, vién chure. Tao moi truong lam viée thuan
loi dé phat huy tot nang luc, tri tué ctia can b, cong chire, vién chirc trong cong tac.

Vién dan:

1. biéu khoan 5.3 TCVN ISO 9001:2008;

2. Chinh sach chét lwgng (CSCL) (Ban hanh kém theo Quyét dinh so
/QD-TCBBVN ngay /5/2012 cua Tong Cuc Buong bd VN).

5.4. Muc tiéu chat lweng

Cian ctr Chinh sach chat luong va cin ctr vao chuong trinh cong tac hang
nam, Lanh dao Tong cuc Puong bd Viét Nam xay dung muc tiéu chat luong hang
nam trén co so dap tmg va thoa min nhu cau cia té chirc va cong dan c6 yéu cau
dén hgat dong QLNN cua Tong cuc Puong b9 Viét Nam. Cac muc ti€u nay, Lanh
dao Tong cuc Puong bd Viét Nam chi cong bo trong ndi bo.

Trén co s& muc tiéu chét luong hang nam cua ,Tcx)ng cuc Bufg‘mg bo Viét
Nam, cac Vu trudng cac vu xay dung cac muc ti€u chat lugng cu thé cua don vi
minh.

Vién dan:

1. biéu khoan 5.4.1 TCVN ISO 9001:2008;

2. Muc tiéu chat luong (MTCL).

5.5. Hoach dinh HTQLCL

Lanh dao Tong cuc Duong by Viét Nam dam bao viée hoach dinh HTQLCL
dugc xay dung, ban hanh, duy tri va cai tién thuong xuyén nham dap ng cac yéu
cau dugc dé cap boi diéu lghoén 4.1, dém bao h¢ thong hoat dong hi€u qua va thuc
hién dugc cac muc tiéu chat lugng da de ra.

Ngay ban hanh: /5/ 2012 Lan ban hanh/ sira d6i 1/0 Trang 12/25



So tay chit lwong STCL

HTQLCL dugc xay dung va duy tri mot cach nhét quan, khi co cac thay doi
d6i v6i HTQLCL d3 duogc hoach dinh va thuc hién thi phai kip thoi chinh sira cho
phu hop véi yéu cau.

5.6. Co cau td chirc Khoi co quan ciia Tong cuc Puong b Viét Nam:
1. Vu K& hoach — Pau tu

. Vu Tai chinh

. Vu Két cau ha tng va An toan giao thong

. Vu Quan 1y, bao tri duong bd

. Vu Khoa hoc céng nghé, M6i trudng va Hop tac qudc té

. Vu Van tai — Phép ché

. Vu Quan 1y phuong tién va nguoi lai

. Vu To chirc can bo

© 00 N O O &b W DN

. Vin phong Tong cuc
10. Thanh tra duong bg
11. Cyc Quan ly xay dung duong bo.

Trach nhiém va quyén han ciia cac don vi trong Khoi co quan tham muu
gitp viéc dugc Téng Cuc trudong ‘qui dinh trong cac Quyét dinh vé& chirc ning,
nhiém vy, t6 chirc bo may, bién ché cua timg co quan.

Vién dan:
1. Biéu khoan 5.5.2 TCVN ISO 9001: 2008;

2. Quy dinh chuc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chirc clia cac co
quan tham muu cho Tong cuc truéng Tong Cuc duong bo Viét Nam.

5.7. Trao d6i théng tin ndi b

Téng cuc Puong bo Viét Nam xay dung hé théng thong tin ndi bo phuc cua
HTQLCL nhu sau:

a)Vé noi dung: Ddi véi thong tin giira 1anh dao va CBCC trong co quan, tuy
theo ndi dung cong viéc ma xac dinh hinh thirc thong tin phu hop (dién thoali, mail,
phan mém quan 1y van ban, vin ban...), trong d6 cic thong tin vé HTQLCL duoc
su dung hinh thirc van ban Ia chu yéu. Vu trudng cac Vu cin ctr vao trach nhiém,
nhiém vu va quyén han cta Vu minh ma xac dinh nhiing yéu cau vé thong tin can
c6 dé cac Vu lién quan cung cp.

b) V& hinh thtc trao d6i thong tin:
- Truc tiép qua cac budi hop giao ban dinh ky, dot xuat theo thong béo.
- Bang van ban.

- Qua mang ndi bo...

5.8. Rasoat, xem xét HTQLCL
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5.8.1. Khai quat

MJdi nam 01lan Téng Cuc duong bd Viét Nam s& dinh ky td churc 13 soat,
xem xét HTQLCL dé dé nang cao hiéu qua trong viéc ap dung TCVN 1SO 9001:
2008. Qué trinh ndy bao gém ca viéc bo sung, chinh stta HTQLCL, Chinh sach va
Muc tiéu chat luong.

5.8.2. DiF ligu ddu vao cho qué trinh ra soat, xem xét

Pé phuc vu cho viée ra soat, xem xét HTQLCL can cac thong tin, dir liéu
dau vao sau:

- Két qua danh gia chét luong ndi bo;
- Thong tin hodc ¥ kién phan héi cta to chirc/cong dan;

- Su phu hop cua HTQLCL nay voi yéu cau theo chirc ning, nhiém vu cta
cac don vi Khoi co quan Tong Cuc duong bd Viét Nam;

- Két qua dat duoc khi ap dung HTQLCL;

- Két qua khac phuc su sai s6t QLNN khong phu hop;
- Nhitng thay dbi c6 thé anh huong d¢én HTQLCL;

- Nhitng dé xuat cai tién.

5.9. PAau raciha viéc ra soat, xem xét

San pham dau ra cua qua trinh ra soat, xem x&t bao gdom cac quyét dinh vé
hanh dong li€én quan dén:

- Viéc nang cao tinh hi¢u lyc cia HTQLCL va cai tién cac qua trinh cua hé
théng.

- Viéc cai tién cdc QLNN lién quan dén yéu cau cta nguoi yéu cau (T6 chuc
hodc cong dan).

- Nhu céu vé nguén luc.

Vién dén:

1. Diéu khoan 5.6 TCVN ISO 9001: 2008;

2. QT hop xem xét cua Lanh dao vé HTQLCL (QT-BISO-07).

Phin 6
QUAN LY NGUON LUC
6.1. Cung cip ngudn luc

Tong Cuc truong Téng cuc Pudng bo Viét Nam dam bao bb tri, sip xép doi
ngit CBCC can thiét dé thuc hién, duy tri va cai tlen thuong xuyén HTQLCL ngay
cang c6 hiéu qua nham thoa méin yéu ciu cua to chic va cong dan dén dich vu
hanh chinh céng va cong tac quan 1y hanh chinh nha nudc cua Tong cuc Pudng bd
Viét Nam.
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Can ctr trén Muc tiéu chat luong, phuong hudng, nhiém vu hoat dong cua
don vi minh, thu treéng cac cac don vi cua Khéi co quan Tong cuc Budng bo Viét
Nam dé xuét vé sd luong va diéu kién lién quan vé ngudn nhan luc dé Lanh dao
Tong cuc Pudng bd Viét Nam bd tri, sap xép cho phu hop.

6.2. Ngudn nhén lyc
6.2.1. Khai quat

Téng Cuc trudng Téng cuc Buong bd Viét Nam cam két bd tri nguép nhan
co trinh d0 nang luc chuyén moén, nghiép vu phu hop, ddp ung yéu cau cua
HTQLCL.

6.2.2. Dao tao nang lwc, nhdn thirc

CBCC cua Téng cuc Buong bo Viét Nam thuc hién cac cong viéc lién quan
dén QLNN déu duoc dao tao nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu dam bao
ti€u chuan theo yéu cau d61 véi CBCC theo quy dinh cua Nha nudc.

Hang nam, Téng cuc Puong bo Viét Nam cé ké hoach dao tao, tap huén vé
chuyén mon nghi¢p vu, vé HTQLCL.

Tuyén truyén, phé bién, quan tri¢t dé can bo, cong chirc nhan thirc dugce tam
quan trong v€ cac linh vuc hoat dong cuia Tong cuc Puong by Viét Nam va su
dong gbop dé dat Muc ti€u chat lugng dé ra.

Hb so dao tao duoc duy tri theo quy dinh cua diéu khoan 4.2.4 va luu giit tai
Vién phong Tong cuc Puong bo Viét Nam.

Vién dan:

1. Piéu khoan 6.2.2 TCVN ISO 9001:2008;

2. QT bo nhiém can b QT-TCCB-01

3. QT bo nhiém lai can b QT-TCCB-02

4. QT nang luong, nang luong sém QT-TCCB-03

5. QT xét thi dua khen thuong QT-TCCB-04

6. QT dao tao, boi dudng can bd, cong chuc, vién chirc QT-TCCB-05
7. Quy ché thi dua khen thuong CBCC.

6.3. Co sé ha ting

Téng cuc Puong bd Viét Nam cam két s& bd tri, sap xép, duy tri cac diéu
kién lam viéc (dién tich phong lam viée, cac phuong tién can thiét dé dat su phu
hop ddi véi cac yéu cau vé hoat dong QLNN, v.v...) cho CBCC dam bao theo qui
dinh hién hanh cua Nha nudc. Co sé ha ting bao gdm:

- Nha ctra, khong gian lam viéc va cac phuong tién kém theo;
- Trang thiét bi (ca phan cting va phan mém);
- Céc dich vu h trg khac.
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6.4. Moi trwomg lam viéc
Tong cuc Duong b Viét Nam cam két xay dung, duy tri va quan ly moi

truong lam viéc can thiét cho CBCC, dam bao su phu hop véi cac yéu cau cua
QLNN.

Phin 7
CUNG CAP CAC DICH VU HANH CHIiNH CONG VA
QUAN LY HANH CHINH NHA NUGC

7.1. Hoach dinh viéc cung cp dich vu hanh chinh céng va quan ly
hanh chinh nha nwéc
Tong cuc Puong bd Viét Nam c6 nhiém vu xdy dung va trinh cap c6 tham

quyén ban hanh VBQPPL, cac thu tuc, QT dé dap ung cac yéu cau cia to chic va
cong dan dbi vai linh vuc GTVT dudng bo.

Viéc hoach dinh thyc hién QLNN phai dam bao sy nhat quan va phu hop voi
cac yéu cau cta hé thong quan 1y cua Téng cuc Pudng bd Viét Nam (nhan luc, co
so vat chat, VBQPPL....).

Téng cuc Puong bd Viét Nam cam két dép tmg cac yéu cau cuia HTQLCL
nhu:

- Xay dung céc ké hoach chat lugng theo chirc ning, nhiém vu duoc giao.

- Bam bao phuc vu t6t yéu cau cua to chirc va cong dan, tir khau tiép nhan
ho so dén khau giai quyét, xir Iy ban hanh vin ban, tra 1oi cho t6 chie va cong dan.

- Xac dinh cac QT, thu tuc dé thuc hién QLNN theo yéu cau cua to
chtrc/cong dan trén cac linh vuc da xac dinh va cdc ngudn luc can thiét dé thuc
hién trong hé thong QT gidi quyét hd so bao dam yéu cau dich vu hanh chinh cong
duoc giai quyét, nhanh, chinh xac va ding quy dinh cua phap luat.

- Pam bao su phu hop giita cac QT giai quyét ho so va hé thong vin ban
dugc ap dung.

Xay dung cac hd so chat luong dé lam bang chung viéc thuc hién QLNN
dap ung cac yéu cau.

7.2.  Cac yéu ciu lién quan dén t6 chirc, ca nhan

7.2.1. Xdc dinh cdc yéu cdu lién quan dén thwce hi¢n dich vu

Téng cuc Puong bo Viét Nam c6 nhiém vu xem xét cac yéu cu cta to
chuc/cong dan lién quan dén chirc nang nhiém vu dugc giao gom:

- Céc yéu cau cua to chtrc/cong dan lién quan dén linh vuec GTVT dudng bd
trong hoat dong QLNN.

- Céc yéu cau khong duoc to chirc/cong dan dé nghi nhung can thiét cho
dich vu cong cong.

- Céc yéu cau ché dinh va phap luat lién quan dén cac linh viec QLNN vé
GTVT dudng bo.
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- Cac yéu cau khac do Tong cuc Pudng bo Viét Nam xac dinh.
7.2.2. Xem xét, tiép nhdn cdc yéu cdu ciia to chivc/cong din
a)  Nguyén tic:

Khi nhan hd so yéu cau vé QLNN, bd phén tiép nhan hd so cua td chirc/cong
dan cua Tong cuc Puong b Viét Nam phai xem xét k§ dam bao qui dinh sau:

- Ho so cua t6 chirc/cong dan tiép nhan dam bao theo dung quy dinh cia
phép luat.

- Phai hudng dan cho t6 chirc/cong dan vé trinh tu, thu tuc va bod sung day
du ho so theo yéu cau.

- Hudng dan tan tinh theo qui dinh vé thu tuc hanh chinh va giai dap kip thoi
cac thac mac cho to chirc/cong dan.

b) B4 sung, chinh sia cia té chirc/cong dan:

Khi to chirc/cong dan c¢6 nhu cau thay doi yéu cau vé QLNN, bo phan giai
quyét hd so phai tiép nhan va huéng dan lam lai thu tuc cho phu hgp véi quy dinh
ctia phap luat. Néu khéng co su thay (‘101 16n vé tha tuc thi ph01 hop véi cac bo
phan lién quan bo sung va khong yéu cau lam lai hd so tir khau tiép nhan.

C) Hé so ciia té chic/cong dan:

Tat ca cac hd so yéu cau cua to chic va cong dan phai dugc luu giir tai bo
phan giai quyét hd so. Pinh ky hang nam cac hd so luu phai duoc kiém tra, sip
xép, luu trir va thanh 1y theo quy dinh ctia Quy ché luu trit hién hanh cta Nha
nudc.

7.2.3. Trao d6i thong tin véi t6 chirc/cong dan

Trong qua trinh giai quyét néu thiéu hodc chua rd cac ndi dung lién quan bd
phén giai quyét ho so ¢o trach nhiém thong bao cho to chirc/cong dan biét dé bo
sung ho s0 (hinh thirc thong bao bang vin ban, dién thoai, mail). Trong truong hop
c¢6 nhu cau thay 601 vé noi dung dich vu hanh chinh cdng, bo phan giai quyét phai
huéng dan cho t6 chic/cong dan 1am lai cac thu tuc cho phu hop véi quy dinh cua
phap luat.

, Néu co su sai sot trong két qua dich vu (san phém) do t6 chirc/cong dan
khiéu nai, b phan tryc tiép xur ly phai ghi nhan vao ho so va bao cao kip thoi voi
Lanh dao biét dé co bién phap xur ly khéc phyc. Nhitng van ban, tai liéu lién quan
dén viéc khi€u nai cua t6 chirc/cong dan phai duoc luu gitr d€ lam co so dé xem xét
khac phuc va phong ngtra sai sot.

Vién dan:

1. Piéu khoan 7.2 TCVN ISO 9001:2008;

2. QT tiép nhan xir Iy, ban hanh va quan 1y van ban QT-VP-01.

7.3. Thiét ké va phat trién

Do Téng cuc Puong bo Viét Nam chi thuc hi€n nhi¢m vu QITNN theo chirc
nang, nhiém vy Chinh phu va Bo GTVT giao, nén khong ap dung di¢u khoan.
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7.4. Mua hang va thué dich vu

Do tinh chat cta dich vy hanh chinh cong va quan ly hanh chinh nha nudce
chi la cac van ban giai quyét theo yéu cau cua t6 chirc va cong dan nén khong co
nhu ciu mua nguyén vt liéu .

Riéng trang thiét bi van phong phuc vu cho vi¢c thuc hién dich vu hanh
chinh, giao cho Van phong thuc hi¢n dép ing nhu cau cta cac td chuec.

Tuy nhién trong mét s6 truong hop can thiét nhu xay dung cac dé an, dé tai
nghién ctru, doi hoi phai thué chuyén gia hoac mua dir 1i€u, thong tin phuc vu cho
viéc xay dung dé 4an, dé tai; mua céc tai san dé hd tro theo ché d6 khic phuc hau
qua thién tai;... trong truong hop nay, TONG CUC PUONG BO VIET NAM dam
bao cac san pham, dich vu mua vao phai phit hop véi nhitng yéu cau quy dinh.

7.4.1. Thong tin mua hang

Thong tin mua hang phai miéu ta duoc san pham, dich vu duoc mua, néu
thich hop c6 thé bao gom:

- X4c 1ap dit liéu mua hang cho timg dé an cu thé.

- Tai liéu mua hang mo ta ro san phrflm, dich vu duoc mua bao gém ca vé s6
lugng, thoi gian, phuong thirc thanh toan, dia diém giao hang...

Moi tai liéu mua hang déu dugc Lanh dao Tong cuc Puong bd VN phé
duyét trude khi thong bao dén nha cung tng.

7.4.2. Tham tra, kiém tra san phdm, dich vu mua vio

- San phém, dich vu mua vao dugc tién hanh kiém tra ghi nhan dé xac nhan
tinh phu hop cua n6 so vai yéu cau chat lvong da néu trong thong tin mua hang.

- Viéc kiém tra xac nhan duoc tién hanh theo ding hop dong mua hang va
cac tiéu chuan, chi tiéu chat lugng hang hda cung ting ...

H6 so mua hang duoc luu giit theo thi tuc kiém soat hd so chat luong.

7.5. Thuc hién dich vu hanh chinh cong va quéan ly hanh chinh nha
nudc

7.5.1. Kiém sodt cung cdp dich vu

Tong cuc Puong bd Viét Nam xay dung va ban hanh cac QT gidi quyét hd
so hanh chinh theo chirc nang, nhiém vy dugc giao. Qua trinh cung cap dich vu
QLNN duoc kiém soat theo dung trinh tu, thu tuc néu trong QT da ban hanh. Cac
ndi dung co ban dugc kiém soat gom:

- Trinh tu, tht tuc va cac budc tiép nhan, giai quyét hd so cta td chirc/cong
dan;

- Str dung trang thiét bi pht hop cho cong viéc;

- Su phu hop véi cac quy dinh phap luat hién hanh va ké hoach chat luong
cé lién quan;

- Viéc phé duyét cac QT giai quyét hd so;
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- Céc tiéu chuan vé yéu cau nghiép vu chuyén mén duoc quy dinh theo cach
thirc thyc t€ ro rang nhat;

- Viéc bao dudng phu hop cic phuong tién 1am viéc dé dam bao kha ning
lién tuc cua QT.

Vién dan:

1. Diéu khoan 7.5.1 TCVN ISO 9001: 2008;

2. QT tac nghiép cuia céc t6 chirc gitp viéc cho Téng cuc trudng (theo danh
muc tai liéu ndi bo dinh kém).

7.5.2. Xdc nhdn gid tri st dung ciia cdc qud trinh cung cép dich vu

Téng cuc Buong b Viét Nam dam bdo xac nhan gia tri sir dung ddi voi moi
qua trinh cung cap dich vu c6 két qua dau ra khong thé kiém tra xac nhan bang
cach theo ddi hodc danh gia sau d6 nhu tra 10i tryc tiép t6 chirc cong dan hay cong
tac dan van. Viéc xac nhan gid tri st dung thong qua theo ddi danh gia dé ching to
kha ndng cta cac qua trinh da dat dugc cac két qua da hoach dinh.

Dbi v6i cac qua trinh d6, khi ¢6 thé duge Tong cuc Pudng bo Viét Nam xac
dinh:

Nhiing thu tuc, QT mau thanh vin ban can thiét, cic chuan muc di dinh dé
xem x€t va phé duyét cac qua trinh;

Str dung cac chuan muc 1o rang cho tirng hd so yé€u cau thudc cac linh vuc
dugc dé cap tai muc 1.2.2 cia STCL nay;

Luu ho so ké ca cac truong hop giai quyét va tir chéi hd so cia nguoi yéu

Vién dan:

1. Piéu khoan 7.5.2 TCVN ISO 9001:2008;

2. QT bo nhiém can b QT-TCCB-01

3. QT b6 nhiém lai can bd QT-TCCB-02

4. QT nang luong, nang luong sém QT-TCCB-03

5. QT xé&t thi dua khen thuong QT-TCCB-04

6. QT dao tao, bdi dudng can bo, cong chirc, vién chirc QT-TCCB-05
7. Quy ché thi dua khen thuong CBCC.

7.5.3. Nhdn biét va xdc dinh nguon géc két qua dich vu:

Tong cuc Puong bod Viét Nam dam bao viéc nhan biét san phém/dich vu do
Téng cuc QLXDDB cung cip, bao gdm ca trang thai ciia san pham/dlch vu tuong
mg voi cac yéu céu do luong va theo ddi, tur lic nhén va qua tat ca cac giai doan
tao ra san pham/dich vu cho t6i khi chuyén giao.

, Moi san phém/dich vu do Cuc QLXDDB tao ra va cung &qg déu duoc
nhan biét theo dau hi€u dugc qui dinh phu hgp tinh chat ctia cac san pham/dich vu.
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Ho so dugc nhan biét ngay nhan, ngay giai quyét, ngay tra ho s0' va tinh
trang hd so ciia t6 chiic va cong dan. Khi can c6 thé xac dinh dugc ngudn gbc két
qua dich vu

7.5.4. Tai sdn ciia to chirc va cong ddn:

Tong cuc Pudng bo Viét Nam phai giit gin hd so yéu cau cia to chirc va
cong dan, phan loai d€ dé nhan bi€t va bado v¢ trdnh mat mat hu hong trong thoi
gian xem xét.

Moi yéu cau phat sinh trong hd so yéu cau, ngoai cac thu tuc di niém yét
phai dugc ghi lai va thong bao cho t6 chirc va cong dan kip thoi dé€ bo sung.

Ngudi nhan ho so phai ¢ trach nhiém hudng dan to chic va cong dan vé
tinh chinh xac, hop 1€ khi dua dén co quan xem xét.

7.5.5. Bdo qudn két qua dich vu:

Tong cuc Puong by Viét Nam luu gilr ho so va két qua QLNN ¢ noi thuan
tién d€ phong ngtra hu hong. Quy dinh quy tac luu trir va truy tim ho so trong kho.

Dinh ky kiém tra va danh gia thyc trang hd so va két qua dich vu nay dé co
bién phap ngan chin cic yéu t6 co thé gdy hu hong nhu moi mot, am udt, dong
tho1 thuong soat xét cac loai ho so da hét thot han luu trir @€ thanh 1y huay bo.

Tong cuc Buong bo Viét Nam kiém soat diéu kién bao quan phu hgp cho
ting loai ho so trong pham vi can thiét dé dam bao sy phu hop véi cac yéu cau quy
dinh.

Hoan tra hd so yéu cau cua to chic va céng dan: Khi hoan tra hd so yéu cau,
Tong cuc Duong bd Viét Nam dam bao trong bién nhan giao ho so phai co chit ky
ctia t6 chirc va cong dan (trong truong hop t6 chirc/cong dan nhan truc tlep) hodc
c6 xac nhan cua nhan vién Buu dién (trong truong hop hd so duoc chuyén qua
duong buu dién) dé xac nhan rang san pham giao cho t6 chtic va cong dan dung
thoi gian va dat yéu cau.

7.6. Kiém soat, phwong tién thiét bij do luwong va theo doi:

Hién tai Té)ng cuc ¢6 sir dung phan mém quan ly véan ban dé kiém soét cac
qua trinh giai quyét cac thi tuc hanh chinh dé san pham/ dich vu phu hop voi cac
yéu cau da dugc cac Vu lién quan xac dinh nhitng ndi dung can kiém tra do luong
va phuong phap do luong thich hop:

- Thyc hién kiém tra hiéu chinh dam bao két qua do thdng nhat va chinh x4c.

- Khong dé xg?ly ra hu héng lam sai 1éch s6 liéu, khic phuc kip thoi nhitng sai
hong, hi¢u chinh kiém tra lai trude khi dua trd lai st dung.

- Phan mém duoc st dung dé do ludng va theo ddi cac yéu cau nhét dinh
phai dugc phé duyét trude khi ap dung.

- Luu ho so kiém soat phuong tién do luong.

Ngay ban hanh: /5/ 2012 Lan ban hanh/ sira d6i 1/0 Trang 20/25



So tay chit lwong STCL

Phin 8
PO LUONG VA CAI TIEN
8.1. Khai quat
, :Fé)ng cuc Buong bd Vi¢t Nam thuc hién theo doi, do luong va cai tién can
thiét de:
- bam bao cac hoat dcf)r}g cua Téng cuc Buong bd Viét Nam phu hop voi
chuc nang, nhi¢m vu QLNN vé linh vuc GTVT duong bo;

- Khong ngurng néng cao tinh hiéu luc cia HTQLCL.
8.2. Theo doi danh gia
8.2.1. Nhim ddp teng yéu cdu ciia té chirc va cong din

Tong cuc Buong bo Viét Nam dam bao theo ddi cac thong tin vé su chap
nhén cua t6 chirc/cong dan vé viée Tong cuc Puong bo Viét Nam dap tng yéu céu
ctia to chtrc/cong déan, coi d6 nhu 13 mot trong nhimg thude do vé két qua cua hoat
dong cia HTQLCL.

Phuong phap dé thu thap thong tin nay thong qua ket qua téng hop céac khiéu
nai (néu co), cac phiéu dleu tra tham do két qua giai quyet dich vu hanh chinh cua
cac Vu chuc nang truc tiép xem xét, giai quyét xtr 1y hd so, van ban lién quan, cac
cudc tiép xtc véi to chirc/cong dan; hodc thong qua cac cudc hoi nghi, hoi thao va
cac phuong tién truyén thong.

Ddi v6i phuong phap giri phiu diéu tra tham do ¥ kién o chirc va cong dan,
chi dugc thyc hién khi c6 sy chi dao cua lanh dao Tong cuc. Tuy theo muc tiéu cua
viéc tham do, khi @6 Tong cuc Puong b Viét Nam sé thiét ké cac phiéu tham do
phu hop vé1 muc tiéu tham do.

8.2.2. Danh gia nji by

1. Tong cuc Duong bd Viét Nam thyce hién cac dot danh gia ni bo doi voi
HTQLCL dinh ky moi nam 1 1an nham:

- Xé4c nhan tinh hiéu lyc va én dinh HTQLCL cua Téng cuc Buong bo Viét
Nam so voi TCVN ISO 9001:2008.

- Kiém tra sy phu hop cua cac hoat dong HTQLCT lién quan dén nhiém vu
QLNN vé linh vuc GTVT duong bd.

- Phat hién nhimg diém khong phu hgp, nhimg diém sai st dé khic phuc,
phong ngtra hoac cai tien HTQLCL.

2. Viéc danh gia chét luong ndi bd phéj duge thuc hién ddi véi tat ca céc
thao tac nghiép vu trong QT xu 1y, gidi quyét ho so trong HTQLCL.

3. T4t ca céc hoat dong danh gia ndi bd phai dugc Lanh dao Téng cuc phé
duyét. Can b danh gia phai bao dam duoc tinh khach quan va doc lap véi bd phan
duoc déanh gia.

4. Thu trudng cac don vi trong Khéi co quan Tong Cuc sé& thao luan véi ‘gé
treong to danh gia ndi bd vé cac diem khong phu hop, bién phap va thoi gian khac
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phuc. Néu khong thoa thuan dugc thi Pai dién Lanh dao 1a ngud1 quyét dinh cudi
cung.

5. HO sor?céc dot danh gié, du:qc luu tai Téng Cuc Du’Qng bo Viét Nam
(Thuong tryc T cong tac 1SO) toi thicu la 2 nam ké tir ngay két thiuc cuoc danh
gia.

6. Tiéu chi chon CBCC danh gia chat lugng ndi bo:

- CBCC dénh gi4 ndi by phai dugc dao tao kién thic vé TCVN ISO
9001:2008, cac thu tuc trong HTQLCL cua Tong cuc Puong bd Viét Nam;

- Co6 k¥ nang xem xét, bao cao danh gié;

- C6 mdt s6 k¥ nang can thiét dé quan 1y viéc danh gia nhu 1ap ké hoach, to
churc, thong tin va chi dao.

Vién dan:

1. Piéu khoan 8.2.2 TCVN ISO 9001:2008;

2. QT banh gia noi bo (QT-BISO-03).

8.2.3. Theo doi va danh gid cdc qud trinh

Tong cuc Puong b Viét Nam bao dam ap dung céc phuong phéap phu hop
cho viéc theo doi, danh gia hoat dong cua HTQLCL. Trong truong hop khong dat
duogc cac két qua theo muc tiéu dé ra vé: giai quyét hd so khong dung thoi gian quy
dinh, chua thoa man yéu cau ctia T6 chirc/cong dan, sai chinh sach, luat phap cua
Nha nudc..., Tong cuc Puong bd Viét Nam phai tién hanh xtr 1y, khac phuc cho
phu hop.

Vién dan:

1. Piéu khoan 8.2.3 TCVN ISO 9001:2008;

2. QT xay dung, theo ddi, tong hgp va béo céo tinh hinh thyc hién chién
lugc, quy hoach, ké hoach phat trién nganh duong bd (QT- KHDT- 01)

3. QT xay dung ké hoach nam- nguén von su nghi¢p kinh té duong bod (QT-
KHDT- 02).

4. QT xdy dung ké hoach nim- ngudn vdn dau tu xdy dung co ban (QT-
KHDT- 03).

8.2.4. Theo déi va ddnh gid két qud dich vu

~ Tong cuc Dudng bd Viét Nam ludn theo ddi va danh gia két qua QLNN
nham déap Uimg yéu cau cung cap dich vu nhu sau:

- Chimg nhén vé su phu hop véi cac chuan muc chdp nhan phai duoc duy
tri.

- Chi théng qua két qua dich vu va chuyén giao dich vu khi cic san pham
thuc hién theo ding QT da ban hanh.

Vién dan:

1. Piéu khoan 8.2.4 TCVN ISO 9001:2008;
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2. Cac QT tac nghiép cua ting don vi trong Khdi co quan Tong Cuc Pudng
bd Viét Nam theo bang danh muc tai liéu ndi bo kém theo.

8.3. Kiém soat cac sain pham khéng phu hop

Tong cuc Puong bd Viét Nam phal xay dung va duy tri thu tuc kiém soét
san pham khong phu hop dé qua trinh giai quyét, xir Iy cong viéc cho ciia To
chirc/cong dan phu hgp voi quy dinh vé thoi han, ndi dung va hinh thirc theo quy
dinh cua phap luat. Noi dung ki€m soat cac san pham khong phu hop 1a viée ra
soat, phat hién, danh gia phan loai, stra chira loai bo, v.v... ho so, tai li¢u.

Qua trinh kiém soat cac san pham khong phu hop phai duoc thuc hién thoa
man cac quy dinh sau:

- Khi ¢6 phan anh cia t6 chirc/cong dan vé C&c van ban khong phu hop,

Tong cuc Puong bo Viét Nam phai xem xet, giai dap kip thoi. Néu c6 san pham
khong phu hop phai tién hanh sira chita, khic phuc theo yéu cau quy dinh;

o Cac san phrfun (van ban, tai liéu) da duoc bo sung, chinh stra phai dugc

kiém tra, ra soat theo dung trinh ty, thi tuc quy dinh.

Vién dén:

1. Piéu khoan 8.3 TCVN ISO 9001:2008;

2. QT Kiém soat san pham khong phu hop (QT-BISO-04)

8.4. Phan tich dir liéu

Téng cuc Puong bo Viét Nam cam két viéc thu thap va phan tich cac dir liéu
can thlet nham dam bao phu hop va déanh gia hiéu qua cua HTQLCL sau khi dugc
cai tién, hoan thién. Pé phan tich dir liéu can cung cap day du cc thong tin vé:

- Su thda man yéu cau cia to chuc/cong dan;

- Sy phu hop véi cac quy dinh vé dich vu hanh chinh;

- Bac diém va xu hudng hanh dong khic phuc va phong ngira sai sot.

8.5. Cii tién

Tong cuc Pudng bo Viét Nam cam két thuong Xuyén cai tién dé ngay Cang
hoan thién HTQLCL, thong qua viéc: nghién ciu nham nang cao chét lugng; két
qua danh gia chét lugng nodi bo; két ‘qua phan tich dir liéu; hanh dong khac phuc

phong ngura sai sot. Hoat dong cai tién phai dugc thoa man ngay cang tét hon yéu
cdu cua td chirc/cong dan.

8.5.1. Cdi tién thuong xuyén

Téng cuc Buong bo Viét Nam bao dam thuong xuyén cai tién nang cao hé
thong quan ly chat lugng dich vu hanh chinh cong va quan 1y hanh chinh nha nuéc
thong qua viéc nang cao muc tiéu chat luong hang nam, két qua danh gia chat
lugng nodi bg, viéc phan tich dir li¢u, hanh dong khic phuc va hanh dong phong
ngura sai sot va sy xem xét cia Lanh dao. Hoat dong cai tién phai trén co so thda
mén nhu cau cua t6 chiic/cong dan va nang cao mirc d hai long ciia T chirc/cong
dan .
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8.5.2. Hanh déng khic phuc

1. Hanh dong nham loai bo nguyén nhan gay ra su sai sot hodc san pham
khong phu hop d€ ngén ngua tai dien. Cac sai sot hodc san pham khong phu hop
trong qua trinh gidi quyét ho so cua t6 chirc/cong dan thuong gap trong céc truong
hop sau:

- Khiéu nai cua t6 chure/cong dan;

- Phat hién cta cac chuyén vién trong qua trinh giai quyét, xir Iy cong viéc;
- Phat hién cta cac to chire danh gia;

- Khi ¢6 qui dinh méi lién quan dén thu tuc QT giai quyét hd so.

2. C4c thu tuc vé hanh dong khic phuc bao gom:

- Thu thap céac y kién cua to6 chirc/cong dan va cac bdo cdo veé sy sai sot, su
khong phu hop cua céc loai van ban trong va sau qua trinh giai quyét ho so;

- Kiém tra x4c dinh nguyén nhan sai sot, san pham khong phu hop lién quan
d@n két qué,dich vu Tong cuc Puong bo Viét Nam, dén qua trinh va HTQLCL, ghi
ho so cac két qua khao sat;

- Pé ra hanh dong khic phuc can thiét dé stra chita, khic phuc sai soOt, san
pham khong phu hop;

- Luu ho so cac két qua cua hanh dong da dugc thuc hién;

- Theo doi, danh gia két qua cua cac hanh dong khéic phuc da thuc hién.
Vién dén:

+ Piéu khoan 8.5.2 TCVN ISO 9001:2008;

+ Quy trinh Hanh dong khac phuc (QT-BISO-05)

Hanh dong khic phuc

8.5.3. Hanh dong phong ngira

1. Tong cuc Pudng bo Viét Nam bao dam xac dinh hanh dong phong ngua
nham loai bo nguyén nhén cta sai s6t, san pham khong phu hop tiém an dé phong
ngua. ‘Ton,g cuc Puong bd Viét Nam xay dung va ban hanh van ban quy dinh cac
yéu cau doi voi hanh dong phong ngtra trong HTQLCL dich vu.

2. Thu tyc vé& hanh dong phong ngira bao gdm:

- Thuong xuyén cép nhat, nam bat ngudn thong tin, phan tich xem xet cac
QT anh huong dén chat lugng két qua dich vy, cac két qua kiém tra danh gia, ho so
chat luong, t6 churc cac 16p hoc tap d€ pho bién cac chu truong, chinh sach méi cua
Nha nudec...;

- X4c dinh cac budc can thiét d& hanh dong phong ngira sai sot, sy khdng
phu hop;

- Pé Xuét hanh dong phong ngira va thuc hién kiém soat dé dam bao hanh
dong nay c6 két qua;

- Luu ho so cac két qua ctia hanh dong da duoc thyc hién;
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- Theo doi, danh gia hi¢u luc cia hanh dong phong ngtra da thuc hién.
Vién dan:

1. Diéu khoan 8.5.3 TCVN ISO 9001:2008;

2. QT Hanh dong phong ngura (QT-BISO-06).

Phu luc

Danh muc c4c tai liéu ndi b (HTQLCL)./.
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