
TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN

TÊN CƠ QUAN


HƯỚNG DẪN

QUẢN LÝ RỦI RO VÀ CƠ HỘI
MÃ HIỆU: HD.02

Năm 2019

MỤC LỤC

SỬA ĐỔI TÀI LIỆU VÀ PHÂN PHỐI TÀI LIỆU 
1. MỤC ĐÍCH 

2. PHẠM VI

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT

5. NỘI DUNG 

6. BIỂU MẪU

7. HỒ SƠ CẦN LƯU
SỬA ĐỔI TÀI LIỆU

	Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung
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	Mô tả nội dung 
sửa đổi
	Lần ban hành/Lần sửa đổi
	Ngày ban hành
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	Ban hành lần thứ nhất
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PHÂN PHỐI TÀI LIỆU

	1. Thủ trưởng đơn vị  FORMCHECKBOX 

	4. Phòng HC-TH  FORMCHECKBOX 


	2. Phó đơn vị              FORMCHECKBOX 

	5. Phòng ….         FORMCHECKBOX 


	3. Thư ký ISO             FORMCHECKBOX 

	6. Phòng ……      FORMCHECKBOX 


	
	


1. MỤC ĐÍCH

Hướng dẫn cách thức nhận diện các rủi ro và phương án phòng ngừa có hiệu quả các rủi ro có thể xảy ra trong quá trình giải quyết thủ tục hành …….
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Hướng dẫn này áp dụng tại các Phòng, ban thuộc ………. đối với:


- Các rủi ro về sự thay đổi về quy định pháp luật: văn bản pháp luật thay đổi, sự thay đổi thủ tục hành chính, thành phần hồ sơ, biểu mẫu, mức thu phí, lệ phí…


- Các rủi ro về con người như: Nhân sự thay đổi,…


- Các rủi ro về khách hàng như: Khiếu nại, phàn nàn,…


- Các rủi ro trong quá trình giải quyết thủ tục hành chính: Thực hiện không đúng quy trình, trễ hạn,…

- Các rủi ro tiềm ẩn khác như: Thiên tai, hoả hoạn, thất lạc văn bản, chuyển sai luồng xử lý, mất dữ liệu…

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN


Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015, mục 6.1.

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT

- HTQLCL: Hệ thống quản lý chất lượng.

1. NỘI DUNG 

5.1. Nội dung thực hiện: 

	TT
	Nội dung công việc
	Trách nhiệm thực hiện
	Biểu mẫu thực hiện

	1
	Phân tích bối cảnh: 

Thu thập thông tin đầu vào bên trong và bên ngoài tác động không mong muốn trong quá trình thực hiện công việc của bản thân và phòng (các văn bản quy phạm pháp luật hiện hành, các yêu cầu, khiếu nại của khách hàng, Kết quả thống kê, phân tích số liệu; nguồn lực,…); 
	- Các phòng phối hợp cung cấp dữ liệu.
- Thư ký ISO tổng hợp các thông tin (tối thiểu 01 năm/lần)
- Thủ trưởng phê duyệt
	Bảng nhận diện, đánh giá, giải quyết rủi ro và cơ hội BM.HD02.01 

	2
	Nhận diện, xác định các rủi ro và cơ hội: 

Căn cứ các thông tin thu thập được và chức năng, nhiệm vụ, của phòng mình, các phòng xác định các các hoạt động có ảnh hưởng đến hoạt động chung của HTQLCL, xác định các rủi ro, cơ hội
	- Các phòng nhận diện, xác định các rủi ro liên quan đến phòng.
- Thư ký ISO tổng hợp (tối thiểu 01 năm/lần)
- Thủ trưởng phê duyệt
	Bảng nhận diện, đánh giá, giải quyết rủi ro và cơ hội BM.HD02.01

	3
	Đánh giá rủi ro, cơ hội:

Từ kết quả nhận diện nêu trên, xác định các vấn đề tác động đến hoạt động của cơ quan, trong đó xác định các mức độ rủi ro.
	- Các phòng đánh giá các rủi ro, cơ hội liên quan đến phòng.

- Thư ký ISO tổng hợp (tối thiểu 01 năm/lần)
- Thủ trưởng phê duyệt
	Bảng nhận diện, đánh giá, giải quyết rủi ro và cơ hội BM.HD02.01

	4
	Giải quyết rủi ro và cơ hội:

Sau khi nhận định, xác định rủi ro và cơ hội, tiến hành thiết lập kế hoạch giải quyết rủi ro và cơ hội; Thực hiện hành động giải quyết rủi ro.

	- Các phòng phối hợp cung cấp dữ liệu.
- Thư ký ISO tổng hợp, lập kế hoạch (tối thiểu 01 năm/lần)
- Thủ trưởng phê duyệt
	Kế hoạch giải quyết rủi ro và cơ hội BM.HD02.02

	5
	Lưu hồ sơ 
	Thư ký ISO
	


5.2 Đánh giá rủi ro:



Việc đánh giá rủi ro theo 03 mức độ:


a. Thấp: mọi thứ đều ổn định, không có bất cập hoặc tác động ảnh hưởng đến cơ quan. 



Kết luận: Không phải là rủi ro hoặc cơ hội 



b. Cao: có xuất hiện sự tích cực hoặc không tích cực có khả năng tác động đến cơ quan.   



Kết luận: Trường hợp tích cực là cơ hội, trường hợp không tích cực là rủi ro.



c. Rất cao: có xuất hiện tác động không tích cực đáng kể, gây ảnh hưởng diện sâu, rộng và thường xuyên, tác động vào việc tuân thủ quy định pháp luật, uy tín, hình ảnh... của cơ quan.



Kết luận: Rủi ro và cần có hành động nhanh chóng, kịp thời. 


Đánh giá rủi ro nhằm xác lập mức độ ưu tiên giải quyết các rủi ro quan trọng và chỉ ra các cơ hội cho việc cải tiến đối với các hoạt động hiện tại. Đánh giá rủi ro giúp thấu hiểu các rủi ro cố hữu từ bối cảnh thực tế và kết nối tới các mục tiêu, các chiến lược và các quá trình của HTQLCL. 


5.3 Giải quyết rủi ro và cơ hội



Sau khi nhận định, xác định rủi ro và cơ hội, cơ quan tiến hành thiết lập kế hoạch giải quyết rủi ro theo BM.HD.02.02 (đưa ra các biện pháp, đối sách phù hợp), trong đó phải làm rõ:



- Những hành động cụ thể sẽ đưa ra để thực hiện giải quyết rủi ro và cơ hội.



- Trách nhiệm cho từng hành động.



- Thời gian thực hiện



- Kết quả dự kiến sẽ đạt được.



Lãnh đạo cơ quan phê duyệt kế hoạch và chỉ đạo việc thực hiện tại các phòng, đơn vị. Định kỳ (tối thiểu 01 năm/lần), triển khai đánh giá và xác nhận tính hiệu lực của kế hoạch. Trường hợp không đảm bảo đáp ứng, yêu cầu hành động khắc phục theo (HD.04).      


6. BIỂU MẪU

	STT
	Ký hiệu biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	BM.HD.02.01
	Bảng nhận diện, đánh giá, giải quyết rủi ro và cơ hội

	2
	BM.HD.02.02
	Kế hoạch giải quyết rủi ro và cơ hội



7. HỒ SƠ CẦN LƯU

	STT
	Tên hồ sơ
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1
	Bảng nhận diện, đánh giá, giải quyết rủi ro và cơ hội
	Ban ISO
	3 năm

	2
	Kế hoạch giải quyết rủi ro và cơ hội
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TÊN CƠ QUAN


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày.......tháng......năm 201...


BẢNG NHẬN DIỆN, ĐÁNH GIÁ, GIẢI QUYẾT RỦI RO VÀ CƠ HỘI

	Stt
	Công đoạn/Hoạt động/Lĩnh vực
	Nhận định tác động dự kiến
	Rủi ro (R)
	Cơ hội
	Hành động để giải quyết 

rủi ro, cơ hội
	Mục tiêu đề ra
	Ghi chú

	
	
	
	Thấp
	Cao
	Rất cao
	
	
	
	

	I. Các yếu tố nội bộ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II. Các yếu tố bên ngooài

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III. Nhu cầu và mong đợi các bên quan tâm

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Người lập
	NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU CƠ QUAN
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TÊN CƠ QUAN


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


Bà Rịa – Vũng Tàu, ngày.......tháng......năm 201....


KẾ HOẠCH GIẢI QUYẾT RỦI RO VÀ CƠ HỘI

	STT
	Rủi ro/ cơ hội
	Biện pháp
	KẾ HOẠCH THỰC HIỆN
	Đánh giá hiệu lực

	
	
	
	Nội dung thực hiện
	Thời gian hoàn thành
	Trách nhiệm 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	


	Người lập
	NGƯỜI ĐỨNG ĐẦU CƠ QUAN


THAM KHẢO
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