Phụ lục I
MẪU ĐỀ CƯƠNG BÁO CÁO
(Kèm theo Công văn số            /SKHCN-TĐC ngày       /6/2023 của Sở KHCN)

	TÊN CƠ QUAN
……………….
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

	Số:…......... /BC-
	Khánh Hòa, ngày        tháng        năm 2023



BÁO CÁO
Công tác xây dựng, áp dụng, duy trì và cải tiến HTQLCL                                                  theo TCVN ISO 9001:2015 vào hoạt động của (cơ quan….) năm 2023


I. KẾT QUẢ ĐÃ THỰC HIỆN: 
1. Về xây dựng, áp dụng, duy trì và cải tiến HTQLCL theo TCVN ISO 9001:2015: Các nội dung báo cáo cụ thể gồm:
- Đảm bảo phạm vi áp dụng bao gồm toàn bộ hoạt động liên quan đến thực hiện thủ tục hành chính (TTHC) cho tổ chức, cá nhân thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan (số phòng, đơn vị trực thuộc đưa vào áp dụng chung hệ thống/tổng số phòng, đơn vị hiện có; số lượng TTHC (kể cả TTHC nội bộ) đã xây dựng và áp dụng HTQLCL trên tổng số TTHC của cơ quan; số lượng Quy trình ISO giải quyết công việc nội bộ CQHCNN đã được xây dựng), điều chỉnh phạm vi áp dụng theo sự thay đổi của tổ chức (sáp nhập, chia tách các phòng/ban, đơn vị). Lập danh mục TTHC áp dụng ISO theo Biểu mẫu 1 (đề nghị bám sát Biểu mẫu để lập danh mục TTHC như hướng dẫn). 
- Đảm bảo việc chỉ định đơn vị đầu mối; phổ biến, hướng dẫn áp dụng hệ thống tài liệu, quy trình giải quyết công việc cho toàn bộ cán bộ, công chức, viên chức, người lao động (CBCCVCLĐ) trong phạm vi xây dựng và áp dụng HTQLCL.
- Việc rà soát, sửa đổi, bổ sung, hoàn thiện tài liệu của HTQLCL theo Bộ tài liệu hướng dẫn ban hành kèm theo Quyết định số 1235/QĐ-UBND của UBND tỉnh. 
- Sự tuân thủ của cơ quan đối với tất cả các yêu cầu của TCVN ISO 9001:2015, đảm bảo chính sách, mục tiêu chất lượng, quy trình, thủ tục, các quy định khác và các yêu cầu pháp luật liên quan (gồm các nội dung đã hướng dẫn tại Bộ tài liệu hướng dẫn vận hành HTQLCL kèm theo Quyết định số 1235/QĐ-UBND), gồm:
+ Công tác sửa đổi, bổ sung Sổ tay chất lượng
+ Công tác đánh giá, xem xét bối cảnh của tổ chức thể hiện trong Sổ tay chất lượng.
+ Công tác rà soát, ban hành lại Chính sách chất lượng.
+ Ban hành Mục tiêu chất lượng và Kế hoạch thực hiện Mục tiêu chất lượng năm 2023, đánh giá thực hiện mục tiêu chất lượng năm 2022.
+ Hoạt động đánh giá rủi ro; hoạt động cải tiến HTQLCL; hoạt động quản lý tri thức; hoạt động kiểm soát thông tin dạng văn bản…
+ Hoạt động đánh giá nội bộ (ĐGNB) năm 2022/2023 ; xem xét lãnh đạo; đo lường sự hài lòng của khách hàng năm 2022/2023.  
+ Hành động khắc phục các điểm không phù hợp qua ĐGNB năm 2022/2023, qua kiểm tra của Sở KHCN năm 2022.
- Việc tuân thủ thực hiện các quá trình giải quyết công việc đã được xác định trong HTQLCL (tuân thủ Quy trình ISO, Quy trình nội bộ - gọi tắt là QTNB). 
- Hoạt động xử lý các khiếu nại liên quan đến áp dụng HTQLCL (nếu có)…
Nghiên cứu nội dung hướng dẫn tại khoản 2 Mục I Phần 2 của Bộ tài liệu hướng dẫn kèm theo Quyết định số 1235/QĐ-UBND để báo cáo đầy đủ các nội dung trên.  
2. Tổ chức thực hiện các quy định tại Quyết định số 19/2014/QĐ-TTg ngày 05/3/2014 của Thủ tướng Chính phủ 
- Việc đảm bảo sự tham gia của lãnh đạo, các đơn vị và cá nhân có liên quan trong quá trình xây dựng và áp dụng HTQLCL (thành lập, kiện toàn Ban chỉ đạo ISO theo cơ cấu tổ chức mới; quy chế hoạt động và phân công Ban chỉ đạo ISO; lập kế hoạch duy trì, áp dụng HTQLCL năm 2023…).
- Công bố HTQLCL phù hợp Tiêu chuẩn Quốc gia TCVN ISO 9001:2015 và thông báo bằng văn bản đến Sở KHCN để theo dõi; niêm yết tại trụ sở cơ quan và đăng tải trên trang thông tin điện tử; công bố lại khi có sự điều chỉnh, mở rộng, thu hẹp phạm vi áp dụng HTQLCL.
- Cập nhật các thay đổi của văn bản quy phạm pháp luật liên quan đến hoạt động xử lý công việc thuộc phạm vi của HTQLCL.
- Báo cáo về tình hình giải quyết hồ sơ thực hiện TTHC của cả năm 2022 và trong năm 2023 (tính đến thời điểm báo cáo) theo Biểu mẫu 2.
- Hoạt động áp dụng HTQLCL phục vụ cho công tác CCHC:
+ Công tác rà soát, sửa đổi, cập nhật, các QTNB giải quyết các TTHC còn hiệu lực của các CQHCNN. Các cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh thực hiện báo cáo tình hình thiết lập và phê duyệt QTNB giải quyết TTHC cho 03 cấp theo các Quyết định công bố danh mục TTHC của UBND tỉnh và các Quyết định công bố nội dung TTHC của bộ, ngành, theo văn bản quy phạm pháp luật mới. 
+ Công tác rà soát, cập nhật QTNB thực hiện TTHC được thiết lập và công bố trong HTQLCL trên Trung tâm Dịch vụ Hành chính công trực tuyến (DVHCCTT).
+ Cung cấp số liệu các TTHC đã cập nhật lên Trung tâm DVHCCTT theo Biểu mẫu 1;
Nghiên cứu nội dung hướng dẫn tại Mục II Phần 2 của Bộ tài liệu hướng dẫn kèm theo Quyết định số 1235/QĐ-UBND để báo cáo đầy đủ các nội dung trên.  
II. ĐÁNH GIÁ TÌNH HÌNH THỰC HIỆN
1. Nhận xét, đánh giá hiệu quả của việc xây dựng, áp dụng HTQLCL theo TCVN ISO 9001:2015 tại cơ quan 
Đánh giá trên các nội dung sau:
- Việc thiết lập, cập nhật QTNB; rà soát, cập nhật danh mục tài liệu, hồ sơ; đảm bảo rà soát thay đổi các quy trình liên quan đến hoạt động xử lý công việc phù hợp với sự thay đổi của bộ TTHC, các văn bản quy phạm pháp luật trong thời gian chậm nhất là ba tháng kể từ khi văn bản quy phạm pháp luật có hiệu lực thi hành.
- Việc mở rộng, thu hẹp phạm vi áp dụng HTQLCL phù hợp với việc thay đổi TTHC, văn bản quy phạm pháp luật.
- Việc thực hiện các quá trình giải quyết TTHC tại cơ quan, đơn vị phù hợp với quy trình ISO, QTNB đã ban hành.  
- Công việc quản lý, điều hành của Lãnh đạo, các phòng nghiệp vụ phục vụ triển khai xây dựng, áp dụng HTQLCL (đảm bảo quy chế hoạt động của Ban chỉ đạo; tổ chức áp dụng đầy đủ HTQLCL tại các phòng/ban).
- Giải quyết hồ sơ thực hiện TTHC; gắn kết với việc thực hiện quy chế một cửa, một cửa liên thông.
- Đánh giá hoạt động áp dụng HTQLCL phục vụ cho công tác CCHC: Công tác rà soát, sửa đổi, cập nhật các quy trình giải quyết các TTHC trên phần mềm một cửa điện tử phù hợp với các TTHC đã công bố áp dụng ISO, phù hợp với QTNB; áp dụng các quy trình trên phần mềm (thống nhất với quy trình ISO) để giải quyết hồ sơ TTHC.
- Đánh giá hiệu quả chung mà việc áp dụng HTQLCL mang lại trong toàn bộ hoạt động của cơ quan, đơn vị; trong công tác CCHC….
2. Nêu thuận lợi, khó khăn, nguyên nhân của những vấn đề tồn tại trong việc xây dựng, áp dụng, duy trì và cải tiến HTQLCL theo TCVN ISO 9001:2015 tại cơ quan.
III. ĐỀ XUẤT, KIẾN NGHỊ:

	Nơi nhận:
- Sở KHCN (VBĐT);
- ………….;
- Lưu: VT.
	THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN
(ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)
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Biểu mẫu 1
DANH MỤC TTHC ĐƯỢC ĐƯA VÀO XÂY DỰNG, ÁP DỤNG HTQLCL THEO TCVN ISO 9001:2015;
TÌNH HÌNH CẬP NHẬT CÁC TTHC TRÊN TRUNG TÂM DVHCCTT
Của cơ quan: .....................................................................................................................

	TT
	Tên TTHC
áp dụng HTQLCL
	Số, ngày Quyết định                 ban hành danh mục TTHC của UBND tỉnh
	Số, ngày Quyết định         ban hành nội dung TTHC của bộ, ngành
	Số, ngày Quyết định phê duyệt quy trình nội bộ của UBND tỉnh/của Cơ quan chuyên môn thuộc UBND tỉnh
	Đã cập nhật quy trình               giải quyết TTHC trên                 Trung tâm DVHCCTT
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Ghi chú: Đánh dấu (X) vào cột (5) cho những TTHC đã cập nhật quy trình điện tử giải quyết TTHC trên Trung tâm DVHCCTT.   


 

Biểu mẫu 2

BẢNG THỐNG KÊ TÌNH HÌNH GIẢI QUYẾT HỒ SƠ THỰC HIỆN TTHC NĂM ……. (LẬP CHO NĂM 2022 VÀ NĂM 2023)
Cơ quan thực hiện: ……………………………………………………………………………..

	TT
	Tên TTHC
	Hồ sơ nhận vào
	Kết quả giải quyết hồ sơ thực hiện TTHC
	Ghi chú

	
	
	Hồ sơ thực hiện TTHC năm ..... chuyển sang  
(- Nếu báo cáo cho năm 2022, thì thống kê số hồ sơ thực hiện TTHC năm 2021 chuyển sang;
- Nếu báo cáo cho năm 2023, thì thống kê số hồ sơ thực hiện TTHC năm 2022 chuyển sang)
	Hồ sơ thực hiện                 TTHC nhận vào                 trong năm .....
(- Nếu báo cáo cho năm 2022, thì thống kê số hồ sơ thực hiện TTHC nhận vào trong năm 2022;
(- Nếu báo cáo cho năm 2023, thì thống kê số hồ sơ thực hiện TTHC nhận vào trong năm 2023)
	Số                   hồ sơ không đủ điều kiện giải quyết, phải hoàn trả/      hủy
	Tổng số hồ sơ thực hiện TTHC nhận vào đáp ứng yêu cầu  giải quyết
	Số hồ sơ đã giải quyết
	Số hồ sơ đang giải quyết
	

	
	
	
	
	
	
	Tổng số
	Số hồ sơ sớm và đúng hạn
	Số hồ sơ trễ hạn
	Tổng số
	Chưa đến hạn
	Đã quá hạn
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	Tổng số:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ghi chú:
- Thống kê cho từng TTHC: Ghi tên từng TTHC có phát sinh hồ sơ tại cột (1);     
- Lập 2 bảng báo cáo thống kê cho 02 năm, gồm:
  + Báo cáo thống kê cho cả năm 2022. 
[bookmark: _GoBack]  + Báo cáo thống kê cho năm 2023 (tính đến thời điểm báo cáo). 
