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1. MỤC ĐÍCH


Hướng dẫn này quy định cách thức thực hiện đánh giá nội bộ và xem xét của lãnh đạo về HTQLCL theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 nhằm xem xét tính hiệu lực của HTQLCL được áp dụng tại .............

2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Áp dụng cho các hoạt động trong HTQLCL của ........................

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN 


Điều 9.2 & Điều 9.3 – Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015.


4. THUẬT NGỮ/ĐỊNH NGHĨA:


- 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 thoả thuận.


- Chuẩn mực đánh giá: là tập hợp các chính sách, thủ tục hay yêu cầu được xác định là gốc so sánh.


- Bằng chứng đánh giá: Hồ sơ, việc trình bày về sự kiện hay thông tin khác liên quan tới các chuẩn mực đánh giá và có thể kiểm tra xác nhận.


- Phát hiện khi đánh giá: Kết quả của việc xem xét đánh giá, các bằng chứng đánh giá thu thập được so với chuẩn mực đánh giá. (Phát hiện khi đánh giá có thể chỉ ra sự phù hợp hoặc không phù hợp với chuẩn cứ  đánh giá, hoặc cơ hội cải tiến).


 Sự không phù hợp: sự không đáp ứng một yêu cầu.

 Hành động khắc phục: Hành động nhằm chấm dứt nguyên nhân của sự không phù hợp.


- Xem xét: là hành động được tiến hành để đảm bảo sự thích hợp, thoả đáng và hiệu lực của một đối tượng để đạt được các mục tiêu đề ra.



- HTQLCL: Hệ thống quản lý chất lượng.


5. NỘI DUNG

5.1 Đánh giá nội bộ


Định kỳ đánh giá: ít nhất 01 lần trong 01 năm hoặc đột xuất khi có yêu cầu
	TT
	Nội dung 
thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện
	Biểu mẫu 
thực hiện

	1
	Lập Kế hoạch đánh giá nội bộ
	- Thư ký ISO lập Kế hoạch theo định kỳ hàng năm

- Đại diện lãnh đạo phê duyệt
	Kế hoạch đánh giá nội bộ
BM.HD.03.01

	2
	Tiến hành đánh giá nội bộ
	- Đoàn đánh giá nội bộ thực hiện đánh giá theo kế hoạch.

- Phòng được đánh giá chuẩn bị hồ sơ
	Phiếu ghi chép đánh giá nội bộ
BM.HD.03.02

	3
	Lập báo cáo đánh giá
	- Trưởng Đoàn đánh giá 
	Báo cáo kết quả đánh giá nội bộ
BM.HD.03.03

	4
	Thực hiện HĐKP
	- Thư ký ISO báo cáo kết quả đánh giá nội bộ cho đại diện lãnh đạo và Lãnh đạo cao nhất

- Phòng có điểm không phù hợp thực hiện hành động khắc phục.
	Phiếu yêu cầu hành động khắc phục

	5
	Theo dõi kết quả thực hiện HĐKP
	- Phòng có điểm không phù hợp thực hiện hành động khắc phục.

- Trưởng đoàn xác nhận hoàn tất hành động khắc phục.
	Phiếu yêu cầu hành động khắc phục

	6
	Lưu hồ sơ
	Thư ký ISO
	



5.2 Xem xét của lãnh đạo

Định kỳ họp xem xét của lãnh đạo ít nhất 01 lần trong 01 năm và được tiến hành sau mỗi lần đánh giá nội bộ định kỳ hoặc đột xuất khi cần thiết hoặc khi có những thay đổi, những vấn đề có ảnh hưởng đến chất lượng.
	TT
	Nội dung 
thực hiện
	Trách nhiệm thực hiện
	Biểu mẫu 
thực hiện

	1
	Thông báo họp xem xét của lãnh đạo
	- Thư ký ISO lập Thông báo; gửi thông báo họp cho thành viên dự họp và chuẩn bị các nội dung họp
- Thủ trưởng cơ quan phê duyệt
	Thông báo họp xem xét của lãnh đạo
BM.HD.03.04

	2
	Tổ chức cuộc họp

(Nội dung họp theo yêu cầu tiêu chuẩn TCVN ISO 9001: 2015)
	Thủ trưởng cơ quan chủ trì
Thành viên dự họp
Thư ký ghi biên bản
	

	3
	Lập Biên bản cuộc họp
	Thư ký ISO
	Biên bản họp xem xét của Lãnh đạo

	4
	Theo dõi và báo cáo việc thực hiện các quyết định của Lãnh đạo tại cuộc họp.

Lưu hồ sơ
	Thư ký ISO
	


6. BIỂU MẪU
	Stt
	Ký hiệu biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	BM.HD.03.01
	Kế hoạch đánh giá nội bộ 

	2
	BM.HD.03.02
	Phiếu ghi chép đánh giá nội bộ

	3
	BM.HD.03.03
	Báo cáo kết quả đánh giá nội bộ 

	4
	BM.HD.03.04
	Thông báo họp xem xét của lãnh đạo

	5
	BM.HD.03.05
	Biên bản họp xem xét của Lãnh đạo


7. HỒ SƠ LƯU
	STT
	Tên hồ sơ
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Kế hoạch đánh giá nội bộ 
	Ban ISO
	3 năm

	2. 
	Phiếu ghi chép đánh giá nội bộ
	
	

	3. 
	Báo cáo kết quả đánh giá nội bộ 
	
	

	4. 
	Thông báo họp xem xét của lãnh đạo
	
	

	5. 
	Biên bản họp xem xét của Lãnh đạo
	
	


	TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN
TÊN CƠ QUAN


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày      tháng    năm 201..


KẾ HOẠCH 
Đánh giá nội bộ HTQLCL theo TCVN ISO 9001:2015 năm…

Nhằm thực hiện việc đánh giá định kỳ Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015, .............. lập Kế hoạch đánh giá nội bộ HTQLCL năm 201...,như sau:


1. Thời gian: từ ngày..............đến ngày....


2. Địa điểm: tại các phòng.........

3. Loại hình đánh giá: Định kỳ/đột xuất

4. Phạm vi đánh giá: Các hoạt động trong phạm vi áp dụng của Hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2015. 
5. Thành phần đoàn đánh giá và thời gian đánh giá:
	Thời gian 
	Phòng được đánh giá
	Chuyên gia đánh giá

	………….
	Phòng Hành chính – Tổng hợp
	-……Trưởng Đoàn
-…….Thành viên
- ……...Thành viên

	…………….
	…………………………
	-……Trưởng Đoàn

-…….Thành viên

- ……...Thành viên

	………………
	
	


Đề nghị các phòng, đơn vị chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu liên quan và phân công cán bộ phối hợp cùng đoàn đánh giá thực hiện chương trình đánh giá./.

	Thư ký ISO
	Lãnh đạo cơ quan
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PHIẾU GHI CHÉP ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ NĂM….
(Dành cho Phòng chuyên môn có thực hiện thủ tục hành chính)

   1. Ngày đánh giá:


   2. Bộ phận được đánh giá:

   3. Tên người đánh giá


	Điều khoản
	Nội dung
	Bằng chứng đánh giá
	Nhận xét

Phù hợp/không phù hợp/lưu ý
	Nhận xét khác

	
	
	Có
	Không
	PH
	KPH
	Lưu 

ý
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Các nhận xét khác:


4. Kết luận:


- Số điểm lưu ý:……………………………………………………………………..


- Số điểm không phù hợp:……………………………………………………………


	Đại diện bộ phận 
được đánh giá
	Trưởng đoàn đánh giá
	Người đánh giá
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PHIẾU GHI CHÉP ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ NĂM….

(Dành cho Ban lãnh đạo và Thư ký ISO)
   Ngày:


   Bộ phận được đánh giá:

   Tên người đánh giá


	Điều khoản
	Nội dung
	Bằng chứng

Đánh giá
	Nhận xét

Phù hợp/không phù hợp/lưu ý
	Nhận xét khác

	
	
	Có
	Không
	PH
	KPH
	Lưu ý
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Các nhận xét khác:


4. Kết luận:



- Số điểm lưu ý:……………………………………………………………………..


- Số điểm không phù hợp:……………………………………………………………
	Đại diện bộ phận 
được đánh giá
	Trưởng đoàn đánh giá
	Người đánh giá


HD.BM.03.02
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BÁO CÁO
Kết quả đánh giá nội bộ HTQLCL TCVN ISO 9001:2015 năm........

1. Thời gian đánh giá: 



2. Thành phần đoàn đánh giá và kết quả đánh giá: 
	Stt
	Phòng được đánh giá
	Chuyên gia đánh giá
	Kết quả đánh giá

	1
	Phòng Hành chính – Tổng hợp
	-……Trưởng Đoàn

-…….Thành viên

- ……...Thành viên
	Số điểm không phù hợp cần khắc phục
	Số điểm lưu ý

	2
	…………………………
	-……Trưởng Đoàn

-…….Thành viên

- ……...Thành viên
	
	

	…
	…
	…
	
	

	
	Tổng cộng
	
	
	



Chi tiết nội dung các điểm không phù hợp theo Phiếu ghi chép đánh giá đính kèm


III. Kiến nghị (nếu có):

                                                            

  …, ngày      tháng     năm 201…
	Lãnh đạo cơ quan                               
	    Thư ký ISO


BM.HD.03.03
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THÔNG BÁO 
V/v Họp xem xét của lãnh đạo về hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2015

 Thực hiện xem xét định kỳ/đột xuất Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015, ……thông báo lịch họp xem xét của lãnh đạo về Hệ thống quản lý chất lượng như sau:

1. Thời gian, địa điểm họp:


2. Hình thức họp: Định kỳ/đột xuất.



3. Thành phần tham dự:


4. Nội dung họp:  Xem xét kết quả thực hiện hệ thống quản lý chất lượng năm……, bao gồm các nội dung theo yêu cầu của điều khoản 9.3.2 của TCVN ISO 9001:2015), cụ thể:


….


….


…

5. Phân công thực hiện: 

- Yêu cầu các Phòng, bộ phận cung cấp các nội dung về kết quả thực hiện hệ thống quản lý chất lượng theo phạm vi của phòng, bộ phận gửi về Thư ký ISO tổng hợp. 

- Giao Thư ký ISO tổng hợp báo cáo các nội dung liên quan theo yêu cầu của Hệ thống quản lý chất lượng TCVN ISO 9001:2015 từ các phòng, bộ phận, chuẩn bị các nội dung họp. 

Nơi nhận:





NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU CƠ QUAN
- Các phòng, bộ phận;

- Lưu: VT, TK ISO
HD.BM.03.04
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	   Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày      tháng    năm 201….


BIÊN BẢN

Họp xem xét của Lãnh đạo Hệ thống quản lý chất lượng 
theo TCVN ISO 9001:2015

1. Thời gian, địa điểm họp:


2. Hình thức họp: Định kỳ/đột xuất.



3. Thành phần tham dự:


4. Nội dung họp: Xem xét kết quả thực hiện hệ thống quản lý chất lượng năm……, (bao gồm các nội dung theo yêu cầu của điều khoản 9.3.2 của TCVN ISO 9001:2015), cụ thể:


….


---


---


5: Kết luận 
(bao gồm các nội dung theo yêu cầu của điều khoản 9.3.2 của TCVN ISO 9001:2015), cụ thể:
Cuộc họp kết thúc vào lúc …. giờ …. phút ngày …. tháng …. năm …. ./.

	THƯ KÝ
	LÃNH ĐẠO CƠ QUAN

	
	


Nơi nhận:

- Như thành phần họp;

- Lưu: VT, hồ sơ.

HD.BM.03.05
THAM KHẢO
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