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1. MỤC ĐÍCH

Thủ tục này quy định thống nhất các hoạt động đánh giá nội bộ hệ thống quản lý chất lượng của Sở Công Thương (gọi tắt là Sở), nhằm đảm bảo hệ thống quản lý chất lượng của cơ quan:

- Phù hợp với các hoạch định đã được thiết lập và các yêu cầu của tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015;

- Được áp dụng một cách hiệu quả và luôn được duy trì.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Thủ tục này được áp dụng cho tất cả các cuộc đánh giá chất lượng nội bộ hệ thống quản lý chất lượng của Sở, theo kế hoạch đánh giá hàng năm, kể cả các cuộc đánh giá đột xuất theo yêu cầu công việc.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
- Hướng dẫn kiểm soát sự không phù hợp và hành động khắc phục (QT.SCT.04).
- TCVN ISO 9001:2015 Hệ thống quản lý chất lượng - Các yêu cầu.
- TCVN ISO 19011:2018 Hướng dẫn đánh giá HTQLCL và HTQLMT.
4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT
- Sự không phù hợp: Là sự không đáp ứng một yêu cầu.

- Các điểm lưu ý: Những khiếm khuyết nhỏ chưa đến mức không phù hợp và không gây ảnh hưởng đáng kể tới các yêu cầu trong hệ thống chất lượng.

- Hành động khắc phục (HĐKP): Hành động được tiến hành để loại bỏ nguyên nhân của sự không phù hợp đã được phát hiện hay các tình trạng không mong muốn khác.

- Đánh giá: là quá trình có hệ thống, độc lập và được lập thành văn bản để nhận được bằng chứng đánh giá và xem xét đánh giá chúng một cách khách quan để xác định mức độ thực hiện các chuẩn mực đã thỏa thuận.

- SCT: Sở Công Thương.

- LĐ: Lãnh đạo.
- CCVC: Công chức, viên chức.
- HTQLCL: Hệ thống quản lý chất lượng
5. NỘI DUNG
5.1. Lưu đồ thực hiện
	Trách nhiệm
	Nội dung
	Tài liệu, biểu mẫu


	
- Thư kí ISO.


	
	BM.QT.SCT.03-01

	- Lãnh đạo Sở

	
	BM.QT.SCT.03-01


	- Trưởng đoàn và đánh giá viên được phân công
	

	- Tài liệu liên quan.

- BM.QT.SCT.03-02 và

BM.QT.SCT.03-03

	- Đoàn đánh giá và các phòng được đánh giá.
	
	BM.QT.SCT.03-03,
TCVN ISO 9001:2015 và các tài liệu liên quan.

	- Trưởng đoàn đánh giá

	

	BM.QT.SCT.03-04

	- Các phòng liên quan.

- Trưởng đoàn đánh giá và CC liên quan.
	
	BM.QT.SCT.03-05

	- Thư ký ISO và phòng liên quan.


	
	


5.2. Lập kế hoạch đánh giá và xem xét, phê duyệt
- Cuối quý IV của năm trước, căn cứ vào tình trạng và tầm quan trọng của các quá trình, các lĩnh vực được đánh giá và kết quả của các cuộc đánh giá trước, thư ký ISO lập Kế hoạch đánh giá nội bộ (BM.QT.SCT.03-01), trình Lãnh đạo Sở xem xét phê duyệt.
- Kế hoạch đánh giá phải xác định rõ các chuẩn mực đánh giá, phạm vi, thời gian và thành phần đoàn đánh giá.

- Chu kì đánh giá đối với mỗi thủ tục chất lượng hoặc phòng liên quan là ít nhất 01 năm trên 01 lần và phải đảm bảo mỗi thủ tục chất lượng hay phòng chuyên môn được đánh giá ít nhất 01 lần/ 01 năm.

Ngoài ra có thể tiến hành các cuộc đánh giá đột xuất theo yêu cầu của Lãnh đạo Sở.

- Thành phần đoàn đánh giá được Lãnh đạo Sở phê duyệt và phải đảm bảo tính độc lập trong quá trình đánh giá. Số lượng các thành viên của Đoàn đánh giá không ít hơn 2 người/01 đoàn, bao gồm: Trưởng đoàn đánh giá và thành viên.

5.3. Đánh giá
5.3.1. Chuẩn bị đánh giá
- Trưởng đoàn đánh giá phải lập và gửi Thông báo đánh giá (BM.QT.SCT.03-01) cho phòng được đánh giá trước ít nhất 07 ngày để thống nhất chương trình đánh giá.

- Các thành viên của đoàn đánh giá có trách nhiệm chuẩn bị “Phiếu đánh giá” (BM.QT.SCT.03-02) và xem xét các tài liệu liên quan đến lĩnh vực được phân công đánh giá.

- Trưởng phòng chuyên môn được đánh giá có trách nhiệm phối hợp và tạo điều kiện thuận lợi để đoàn đánh giá hoàn thành tốt cuộc đánh giá.

5.3.2. Đánh giá
- Trình tự các cuộc đánh giá phải tuân thủ đúng quy định.
- Trong quá trình đánh giá, các thành viên của đoàn đánh giá có quyền được xem xét các thủ tục, tài liệu và các hồ sơ chất lượng có liên quan cũng như phỏng vấn, quan sát các hoạt động thực tế để thu thập và ghi nhận các bằng chứng khách quan vào “Phiếu đánh giá”.

- Trưởng đoàn đánh giá là người quyết định cuối cùng về mức độ của các điểm không phù hợp được phát hiện trong quá trình đánh giá: Không phù hợp hay là điểm lưu ý, sau khi đã thảo luận và thống nhất với phòng được đánh giá.
Các thành viên đoàn đánh giá phát hiện điểm không phù hợp lập: “Phiếu yêu cầu hành động khắc phục” theo mẫu BM.QT.SCT.04-01 và gửi cho phòng được đánh giá để thực hiện hành động khắc phục theo Hướng dẫn kiểm soát sự không hợp và hành động khắc phục (QT.SCT.04).
5.3.3. Báo cáo đánh giá
- Sau khi đã trao đổi với phòng được đánh giá, Trưởng đoàn đánh giá lập báo cáo đánh giá và tuyên bố kết thúc cuộc đánh giá.

- Báo cáo đánh giá phải có sự xác nhận của Trưởng đoàn đánh giá, Trưởng phòng được đánh giá hoặc công chức được ủy quyền.

- Trưởng đoàn đánh giá có trách nhiệm sao chụp các báo cáo đánh giá để gửi Trưởng phòng được đánh giá và thư ký Ban ISO để thực hiện và theo dõi các hành động tiếp theo.

5.4. Hành động tiếp theo
- Tuỳ vào mức độ của sự không phù hợp, hành động khắc phục sẽ được thực hiện theo Hướng dẫn kiểm soát sự không phù hợp và hành động khắc phục (QT.SCT.04).
- Trưởng phòng được đánh giá có trách nhiệm thực hiện các hoạt động cần thiết theo yêu cầu của báo cáo đánh giá.

- Trưởng đoàn đánh giá hoặc thành viên đoàn đánh giá được phân công có trách nhiệm theo dõi, kiểm tra và xác nhận kết quả thực hiện các hành động đã đề xuất trong báo cáo đánh giá, nhằm đảm bảo các điểm không phù hợp đã được loại bỏ hoàn toàn.

6. BIỂU MẪU

	STT
	Ký hiệu biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	BM.QT.SCT.03-01
	Kế hoạch đánh giá hàng năm

	2
	BM.QT.SCT.03-02
	Thông báo đánh giá

	3
	BM.QT.SCT.03-03
	Phiếu đánh giá

	4
	BM.QT.SCT.03-04
	Báo cáo đánh giá

	5
	BM.QT.SCT.03-05
	Phiếu theo dõi quá trình đánh giá


7. HỒ SƠ CẦN LƯU

- Thư kí Ban ISO có trách nhiệm lưu trữ các hồ sơ đánh giá, bao gồm: kế hoạch đánh giá, phiếu đánh giá, báo cáo đánh giá đồng thời lập sổ theo dõi tình hình đánh giá để theo dõi và đôn đốc thực hiện.

- Trưởng đoàn đánh giá và Trưởng phòng được đánh giá lưu trữ báo cáo đánh giá để thực hiện hành động tiếp theo và kiểm tra, theo dõi sau đánh giá. 

- Thời gian lưu trữ hồ sơ các cuộc đánh giá là 02 năm. Hết thời hạn lưu, các hồ sơ này được huỷ.
	UBND TỈNH ĐẮK LẮK 

SỞ CÔNG THƯƠNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:             /KH- SCT
	Đắk Lắk, ngày        tháng      năm 


KẾ HOẠCH ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG

NĂM: 

	TT
	Nội dung

đánh giá
	Phạm vi đánh giá
	Tài liệu liên quan
	Bộ phận được đánh giá
	Thành phần đoàn đánh giá
	Thời gian đánh giá
	Ghi chú
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	Nơi nhận:

-…

-…
- Lưu: VT, Thư ký ISO.
	GIÁM ĐỐC

	
	(Ký , ghi rõ họ tên và đóng dấu)



	
	


DANH SÁCH THÀNH PHẦN ĐOÀN 
ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ CỦA SỞ CÔNG THƯƠNG

(Kèm theo Kế hoạch số:        /KH-SCT ngày    /     /     của Sở Công Thương)

	TT
	HỌ VÀ TÊN
	ĐƠN VỊ CÔNG TÁC
	CHỨC VỤ
	GHI CHÚ

	1
	
	
	Trưởng đoàn
	

	2
	
	
	Phó trưởng đoàn
	

	3
	
	
	Thành viên
	

	4
	
	
	Thành viên
	

	5
	
	
	Thành viên
	

	…
	
	
	
	



	UBND TỈNH ĐẮK LẮK 

SỞ CÔNG THƯƠNG
	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:             /TB- SCT
	Bình Định, ngày        tháng      năm 


THÔNG BÁO CHƯƠNG TRÌNH ĐÁNH GIÁ
	TT
	Nội dung

đánh giá
	Phạm vi đánh giá
	Tài liệu liên quan
	Bộ phận được đánh giá
	Thành phần đoàn đánh giá
	Thời gian đánh giá
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	Nơi nhận:

-…

-…
- Lưu: VT, Thư ký ISO.
	GIÁM ĐỐC

	
	(Ký , ghi rõ họ tên và đóng dấu)



	
	


PHIẾU ĐÁNH GIÁ

Số: ...... / .........

1. Tên đánh giá viên: .............................................…………………………………………

2. Nội dung đánh giá: ........................………………………………………………………

3. Phạm vi đánh giá: .........................…………………………………………………….....

4. Kết quả đánh giá:

	TT
	Nội dung đánh giá
	Điều khoản/ Thủ tục liên quan
	Kết quả
	Ghi chú/ 

bằng chứng

	
	
	
	Đạt
	Không phù hợp
	Điểm lưu ý
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Ngày: ... / ... /20...











Đánh giá viên:

	SỞ CÔNG THƯƠNG

ĐOÀN ĐÁNH GIÁ


	


BÁO CÁO ĐÁNH GIÁ
Số: ...... / ......

1. Phòng được đánh giá: ...................................................................................................
2. Phạm vi đánh giá:

3. Tiêu chuẩn đánh giá:



4. Thành phần Đoàn đánh giá
+………………………………………………………………………………….............
+……………………………………………………………………..……………….......
5. Thời gian đánh giá: bắt đầu từ ...... / ...... /20......  đến ...... / ...... /20......

6. Kết quả đánh giá:

	6.1 Các vấn đề phát hiện:

TT

Nội dung

Mức độ

Ghi chú

Không phù hợp

Điểm lưu ý

                                                                                                    Ngày ... tháng ... năm 20...

        Phòng được đánh giá:                                                         Trưởng đoàn đánh giá:



	6.2 Hành động khắc phục:
……………………………………………………………………………………………………..

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

                                                                                               Ngày: ...... / ...... /20...

                                                                                               Phòng được đánh giá:



	6.3. Kiểm tra và theo dõi:…………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………..

6.4. Ý kiến của Lãnh đạo:………………………………………………………………………...
……………………………………………………………………………………………………

                                                                                                              Ngày: ...... / ...... /20...

                                                                                                              Thư ký Ban ISO:



	SỞ CÔNG THƯƠNG
BAN ISO


	BM.QT.SCT.03-05


PHIẾU THEO DÕI TÌNH HÌNH ĐÁNH GIÁ


Ngày: ........................................................................


Người lập: .................................................................

	TT
	Cuộc đánh giá số / Ngày
	Vấn đề phát hiện
	Hành động KP/ PN số, ngày, nội dung
	Kết quả kiểm tra, theo dõi
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Lập kế hoạch đánh giá





Xem xét, phê duyệt





Chuẩn bị đánh giá





Tiến hành đánh giá





Báo cáo đánh giá





Hành động tiếp theo.





Löu hoà sô 





BM.QT.SCT.03-01





BM.QT.SCT.03-02





BM.QT.SCT.03-02





BM.QT.SCT.03-03





BM.QT.SCT.03-04
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