BAN CONG BO
SO NGOAI VU HAI PHONG

Cong bb ap dung Hé thong quan Iy chit lirgng tai S& Ngoai vu
theo Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2015
(Theo Phu luc ban hanh kém Quyét dinh sé 126/0P-NV ngay 20/8/2025
cua Gidm déc S6 Ngoai vu)

Ban Cong bd nay c6 hiéu lwe ké tir ngay ban hanh./.

Hai Phong, ngay 20 thang 8 nam 2025




cua Gidm doc So Ngoai vu)

TEN QUY TRINH

Ma so

SO TAY CHAT LUQNG, CHINH SACH, MUC TIEU CHAT LUQNG

1. | Sb tay chét lugng STCL
2. | Chinh sach chét lugng CSCL
3. | Muc tiéu chét luong nim 2025 MTCL
QUY TRINH CHUNG HE THONG
4. | Quy trinh kiém soat thong tin dang vin ban QT.SNV.01
5. | Quy trinh dénh gia ndi bo QT.SNV.02
" | ik fomg Ko i G| QESNYAS
7. | Quy trinh quan ly rii ro QT.SNV.04
8. t(ig:; gtzzhan xl;rr;hzctétl L:;:glé'nh dao doi voi hé QT.SNV.05
QUY TRINH NGHIEP VU CUA CAC PHONG
VAN PHONG SO
9. | Quy trinh kiém soét van ban dén va van ban di QT.VP.01
10. | Quy trinh t chirc hop giao ban QT.VP.02
11. | Quy trinh danh gia céng chic can bd QT.VP.03
T e cing o m i ein s N QTVROM
13. Q}Jy trinh xay dung béo céo két qua cong tac
doi ngcza.i trong nam Yé phuong hudng hoat QT.VP.05
dong d61 ngoai nam tieép theo
PHONG HQP TAC QUOC TE
14. | Quy trinh tham muu hop tac quoc té QT.HTQT.01
15. Q’uy trinh tham muu va quan ly hoat dong ky
e o ity QTHTOT
ban nhén dén cap xa ¢ khu vuc bién gidi




Al PHONG  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
: Poc lap - Tu do - Hanh phic

Hai Phong, ngay 20 thang 8 nam 2025

, QUYET PINH
Cong bb ap dung Hé thong quan Iy chat lwgng
Tiéu chuin quoc gia TCVN ISO 9001:2015

GIAM POC SO NGOAI VU THANH PHO HAI PHONG

Can cir Quyét dinh s6 62/2025/0P-UBND ngay 01/7/2025 cia Uy ban nhan
dan thanh pho vé viéc ban hanh Quy dinh chicc nang, nhiém vu, quyén han va co
cau 16 chirc cua So Ngoai vu thanh pho Hai Phong,

Cdn cit Quyét dinh sé 19/2014/0D-TT, g ngay 05/3/2014 cua Thu tuong
Chinh phi vé viéc dp dung Hé thong quan Iy chat luong theo Tiéu chudn quoc gia
TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dpng cua cdc co quan, t6 chitc thudc hé thong
hanh chinh nha nuoc; Quye’t dinh s6 IO]/QB BKHCN ngay 21/01/2019 cua Bé
Khoa hoc va Cong nghé vé viéc cong b6 M6 hinh khung hé théng qudn ly chat
lwong theo tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015 cho cde co quan, t6 chitc
thuée hé thong hanh chinh nha nuoc tai dia phuong;

Trén co s6 xdc nhdn cua Gidm déc S¢ Ngoai vu vé viéc Hé thong quan 1y
chat luong dp dung co hiéu luc, xét dé nghi cua Van phong So.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd Hé théng quan 1y chét luong tai S& Ngoai vu theo Tidu
chuédn quéc gia TCVN ISO 9001:2015 theo quy dinh tai Quyét dinh sb
19/2014/QD-TTg ctia Thi tuéng Chinh phu d6i véi cac linh vuc hoat dong trong
Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 2. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh va thay thé céc quyét
dinh truéc déy ctia Gidm doc S& Ngoai vu vé Hé thong quan Iy chét lugng.

Piéu 3. Lanh dao S, Chanh vian phong, Trudng cac phong thuge S6 va cac
don vi, ca nhén lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:

- Nhu Diéu 3;

- Gb, cac PGP So,;
- Céng TTDT S&;

- Luu: VT.
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NH RUI RO, CO HQI VA POI SACH GIAI QUYET BM.SNV.04.02
, SO NGOAI VU ) ,
Nam 2025 \
_ TOKé hoach thye hién
STT Riii ro/ co hdi \| Bién phap N ~ Thsi gian 3 Hién
Zc_ dung thye hién hioin thinh Triach nhiém lre
Yéu té con ngudi: el
: . . ) wme ﬁ%z dao tao cong chirc _ Lénh dao S&, lanh
Jrinh d§, ndng luc cia can w:m> cao trinh db, =w..=m ..__._.n g ' Thuomg dao cac phong
bd, cdng chitc chuyén mon cho can bg, cong | - Cong chire thudng xuyén tr | yuyén . Céng chirc thudc
1 chire cdp nhét kién thic, ning cao don vi g v
vé k¢ niing trong cOng tic :
Xay dung quy tic tmg xit co ‘
Vin hoa, thai d§ tmg xir cia IR quan; xdy dung méi trudmg | Thudng Linh dao S&; Lanh
can b, cong chirc Quy B ngxs dongec qusn lam viéc vin minh, thdn | xuyén dao cac phong
thién.
- Thuéng xuyén ra soat, kién
toan, sip xép td chic, bd
may.
‘ e B B £+ | - Cb ké hoach tuyén dung, bd - Lanh dao So, lanh
2 | Cocduté chicc On BE.H, to chirc, co cau bd sung nhén sy Thuomg dao cac phong
may, nhin sy cia co quan : xuyén
- Lam tét céng céc tu tudng
cho cdng chirc trong trudmg
hop ludn chuyén hoic diéu
dong.
3 | Swthay d6i ciia hé thong cdc | Tuén thi chit ché quy dinh cia | - Céng chirc thudng xuyén | Thuong Céac cong chic, lanh
van ban quy pham phdp ludt | VBPL., cip nhdt vin ban quy pham | xuyén dao cac phong




STT

Riii ro/ co hji

i

Bién phip

K& hoach thye hién

N§i dung thyre hién

Thoi gian
hoan thanh

Trach nhi¢m

Hién
lue

.axaz. don vi, t6 chire, nguoi
ddn va doanh nghiép

kip thdi céc van dé phat sinh
trong qué trinh phéi hop, lam
viéc v céc bén lién quan.

ddng lién hé vdi cac co quan,
don vi phéi hop

- Céng chirc am hiéu vé Phép
lujt.

- Ting cudmg tuyén truyén,
phé bién phap luat dén doanh
nghiép, ngudi dan: TH chic
H6i nghi phd bién VBPL,
Tuyén truyén trén Cong
thong tin dién tir cua dom vi;
Tuyén truyén théng qua cic
cudc hop giao ban, sinh hoat
dudi cd...

xuyén

phong; cong chirc

Su cé6 mat dién, 1i mang
internet; Cong dich cing
truc E&m.: az%n gia tam
ngung hoat dong

Xir Iy kip thoi, hiéu qua

- Sin sdng mdy tinh xach tay
véi hugng pin day.

- Thay dbi vi tri 1am viéc tai
nha hodc tai noi c6 dién, co
mang internet.

- Chuyén sang xir Iy hd so
gidy; Chuyén xir ly hd so
sang Cong dich vu cbng cia
dia phuong; Kip thoi b tri
cong chirc trong tiép nhén hd
so gidy.

Theo thyec té

Cén bg, cong chirc




Phu luc §

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tw do — Hanh phic

Stt Muc tiéu Do lwong : ;..H.__‘c_._ Két qua
- Wm Soét, cép :&mﬁ cac quy Ssr HmO - Béo céo két qua 4p dung,
Xdy dyng, ap dung,| 100% cac T chire dao tao, tap huén cho céng bién ban hop xem xét 1anh dao
1 duy tri va cai tién| phongdp |chucvé HTQLCL. Canam |- Bdo cdo thuc hién dugc long
HTQLCL theo ISO | dung, duy tri | - Duy tri danh gia ndi by va xem xét| 2025 | ghép trong Bdo cao ket qua
9001:2015 co hi¢u qua | cia lanh dao 02 lan/ndm. thuc hién TTHC theo quy
| dinh.
- Xay dung ké hoach chi tiét cho timg
. dé 4n, nhigm vu. - ién d¢ giao cia UBND
Thyc hién chuong | 100% khong p m: ; nalil ; v ok . - Hrmw Hends gias o:m;Gw .
¥ & " - T chirc giao ban dinh ky hang quy | Canam | TP va chuong trinh cong tac
2 | trinh, nhiém vu cong dé cham HEN | o2 o g 2 en _
g dé ra soat tién do. 2025 nam.
tac ndm 2025 do . o T . ., 2 ..
- Pén doc, bdo cio két qua UBND - Béo céo tong hgp quy, ndm
thanh pho.
5 - Ra soat quy trinh tiép nhan, giai - B4o céo thuc hién duoc 16ng
100% ho so A 1A 2 b i T :
quyét ho so. ghép trong Bdo cdo két qua
£ \ TTHC dugc L ‘ n
3 Giai quyét thu tuc| 3t aivét | Tang cuong img dung dich vu cong | Ca nam thuc hién TTHC theo quy
hanh chinh (TTHC) g %:M wm trye tuyén, phin mém quanly hé so. | 2025 | dinh.
roitis B, | W_wE tra, giam sat dinh ky viéc giai - Thong ké ho so hang thang,
’ quyet TTHC. bao céo quy.




BM.SNV.04.03

SO NGOAI VU
Nam 2025
Hanh djng aé giai quyét
x , Ruii ro Co hi i 8 N
e Van de/qua RUI RO rii ro, co hji
g trinh/bén quan Két qua dy kién
& rin ; q q L :sn mcun khong ::.:m Kha i . Bién phap
tam mubn téi két qui dy kien) | ping u qui | Piem
. xdy ra rii ro
Xiy ra
(1) (2) 3) (4) (3) (6) 7 (8) &
A. | RUI RO VA CO HOI LIEN QUAN PEN CAC VAN PE BEN NGOAT
1 Yéu té phdp ludt
1.1 Su thay dbi cta |- Chinh sach, Luét | - Chinh sich, Luft va céc Tao thoi quen | * Hanh dong:
Luét va céc van ‘wws quy vin ban quy ESB phap Eﬁ &q@sm ,xzwwws Cap nhat, ra soat, xdy dung He
pham phép lut | thuong xuyén thay dbi cdp nhdt vin théng van ban phép quy
thay d6i dap (mg din dén kho wrmb trong acm ban phap luat . ’
yéu cdu thuc tién. | trinh 4p dung, trién khai. Co kha | o sngkd cho can b, | * Bién phap:
- Vin ban chdng chéo giira HRug cong ey Pam bao cong viéc duge gidi
che bd, ban, nganh dan dén xdy  dung | quyét ding quy dinh ciia Phap
khé thyc thi Gl INE | gy
) vin ban
QPPL
1.2. | Su thay ddi vé td |- Sap nhdp dia |- Chirc nang, nhiém vy cia * Hanh dong:
owpwmg bd may hanh | phwong cap tinh; om.o oM» emm.:_ MW; wﬂomr s Cap nhat, ra sodt hé théng van
chi - Sép nhp b, ban, | 1Y T TR L 20 ban huémg din trién khai chirc
nganh; tong Bioa ¢ VL, C6 kha \ ning s?na v, n:w.ns han, co
A A A~ A r 3 A&
- Thay 3i mé hinh | - Tham quyeén, phan cap ¢6 | ning bang ké |3 céu 8 chire, phdn cdp, phéin

chinh ncwmn dia
phuong;

su thay ddi dan dén sy ling
ting trong cdng tac chi dao,
phoi hop.

quyén.
* Bién phap:

Pam bao cong tic tham muru,




Hanh djng dé giai quyét

: Rui ro Co hoi
Vin dé/qua RUI RO £ : il ro, co hdi
Ma trinh/bén quan Két qua dy kién ic A a u
sé . q q ] an djng khong mon Kha - Bién phip
tam mudn téi két qua dy kién) niing Hiu quéa | Diém
> xdy ra rii ro
xdy ra
nhdn khin cho can b, cong chirc dan va doanh | Ting cudmg tuyén trayén, phi
VEGHIE AR ekl S Nages nghiép bién phép luft dén cdng chitc,
doanh nghiép, ngudi dén.
* Bién phap:
Giai quyét cong viéc thuan loi,
dat yéu ciu Ké hoach
4 Su co6 mat dién, -»UWE bao duy tri | Qua trinh gidi quyét cong Thie ddy | * Hanh dong:
[0i mang internet; | t6t ha tang k¥ | viéc trén mady tinh bi gidn chuyén  déi g . .
Cong djch cong | thujt. doan: Khéng giai quyét s6, lam viéc m% i, ing ayriap veil lngmg piy
truc tuyén quéc duge hd so trén hé théng online ¥ i
gia tam ngimg dién tir; Khéng tra ciru duoc - Thay déi lam viéc tai nha;
hoat djng cac thong tin trén mang; - Chuyén xir Iy hd so gidy;
ch c.»b xir 1y chim thoi Chuyén xir Iy ho so sang Omb.m
gian yéu cau... w( kha Nhe 2 dich vy cong cua thanh pho;
nang Kip thai b tri cdng chirc trong
tiép nhédn ho so giay.
* Bién phap:
Giai quyét cong viéc mét cach
tét nhat, han ché phién ha cho
cé nhén, t6 chirc khi dén giai
quyét cong viéc
5 Dich bénh, thién | - Dich bénh, thién | - Anh hwéng tryc tiép dén Linh  hoat | * Hanh déng:
tai tai trong kha ning | sirc khoe ciia cong chire; trong xi ly| n4. . ?
kiém sodt. thiéu cdng chirc 1am vige; | Hiém | Khong cling ik Bo tri nhéin syt hop Iy
chim tién dj cong vie khi dang ké - Tudn thu chit ché cac vin

ban chi dao cua omﬁ trén trong
viéc d6i phé voi dich bénh,




Hanh déng dé gidi quyét

M Vin dé/qui RUI RO Ruiro Cohai rii ro, co hdi
a : A £ - =X -
o :.:.E_wa.. quan | Ket qua dy kién (tdc ddng khong mon Khi i " Bién phép
tam mudn téi két qua dy kién) niing Hiu qua iém
" xdy ra rii ro
xdy ra
hinh anh cta don vi lam viéc vdn minh, than thién.
* Bién phap:
Céc cong chirc hiéu va vin
dung t&t Quy tic tmg xir clia co
quan
2 Ha \.m:.m céng | Ha ting cong nghé | Ha ting cong nghé thong tin Néang cdp ha | * Hanh dong:
nghé théng tin thong ,au dam @wo chua hoan thién dén dén: &:m., o.wum - C6 ké hoach néing cAp ha ting
an tagn, an E._mv - Dit liéu, thong tin c6 yéu ero. o= an.m CNTT cua don vi.
thong tin va Vi€c | 3 hao mat bj tiét 16 ra bén Ho. tagn G . a8 wukt cai tid
duy tri vin hanh A ' an toan, bao | - Kip thoi dé xuat cai tién, sira
cdc hé théng dir g mat dbi hé théng cac phin mém xir
liéu. - Hé Emum mdy tinh, thw 1y cdng viéc.
ﬂwm bi nhiém virus, mat dir - C6 phuong 4n xit 1y kip th,
e huéng din cé4 nhén/doanh
- Giai quyét TTHC trén mai nghiép ndp hd so gidy tai
trudmg mang bi gian doan Hiém Khéng Trung tdm Phyc vy hanh chinh
khi dang ké cong.

* Bién phap:

- Dam bao tién do giai quyét
cong viéc, dic biét la gia
quyét hd so TTHC trén mdi
trudong mang cho ngudi dén,
doanh nghiép

- Niéng cao kién thirc, k¥ ning
lam viéc trén moi truong mang
cho cong chirc




Vin dé&/qua

RUI RO

: | trinh/bén quan | Két qua dy kién (tic djng khdng mon
tAm ‘muén t&i két qua dy kién)

Co hoi

Hanh déng dé giai quyét

rii ro, co hji

Kha
ning
xdy ra

Hiu qua
xdy ra

Bi¢n phdp

nang.

* Bién phap:

Dam bao dép img tt nhit yéu
cau cua ngudi dan, doanh
nghiép; khong c6 khiéu kién
trong qua trinh giai quyét cong
viéc

Trwéng ban Ban Chi dao ISO

Hai Phong,

ngay 20 thang 8 nam 2025
Thuw ky ISO

P56 Quang Minh




