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Chương I

MỞ ĐẦU


Sổ tay chất lượng là tài liệu tổng quát, xác định phạm vi áp dụng; chính sách và mục tiêu chất lượng; giới thiệu hoạt động và cơ cấu tổ chức, chức năng nhiệm vụ của Cục kiểm lâm; các yêu cầu của hệ thống quản lý chất lượng; danh mục các quy trình, thủ tục đã ban hành... để lãnh đạo và các cán bộ chủ chốt của Cục chỉ đạo và điều hành công việc..


1. Giới thiệu về Cục Kiểm lâm


Kiểm lâm là lực lượng chuyên trách của Nhà nước có chức năng bảo vệ rừng, giúp Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp - Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn và chủ tịch UBND các cấp thực hiện quản lý Nhà nước về bảo vệ rừng, bảo đảm chấp hành pháp luật về bảo vệ và phát triển rừng.,


Năm 2014, Thủ tướng Chính phủ ban hành Quyết định quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Tổng cục Lâm nghiệp. Cục Kiểm lâm là đơn vị trực thuộc Tổng cục Lâm nghiệp cùng với việc sửa đổi, bổ sung chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Tổng cục Lâm nghiệp, một số chức năng, nhiệm vụ của Cục Kiểm lâm cũng được sửa đổi, bổ sung cho phù hợp với tình hình chung và được quy định chi tiết tại Quyết định số 5350/QĐ-BNN-TCCB ngày 15/12/2014 của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.


Trụ sở của Cục Kiểm lâm: Số 02 - Ngọc Hà - Quận Ba Đình - TP. Hà Nội.


Về vị trí, chức năng


Cục Kiểm lâm là tổ chức trực thuộc Tổng cục Lâm nghiệp, Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn thực hiện chức năng tham mưu, giúp Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp quản lý nhà nước về bảo vệ rừng và tổ chức thực thi pháp luật về bảo vệ, phát triển rừng và quản lý lâm sản thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Tổng cục theo phân cấp, ủy quyền của Tổng cục trưởng.


Cục Kiểm lâm có tư cách pháp nhân, có con dấu và tài khoản riêng, có kinh phí hoạt động theo quy định của pháp luật.


Trụ sở của Cục đặt tại thành phố Hà Nội.
	[image: image2.jpg]



	SỔ TAY CHẤT LƯỢNG
	Mã số: STCL-KL

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số:



Về nhiệm vụ và quyền hạn


Cục Kiểm lâm được Tổng cục trưởng giao các nhiệm vụ, quyền hạn sau:


1. Trình Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp:


a) Dự án luật, dự thảo nghị quyết của Quốc hội, dự án pháp lệnh, dự thảo nghị quyết của Ủy ban Thường vụ Quốc hội; dự thảo nghị định, nghị quyết của Chính phủ; dự thảo quyết định, chỉ thị của Thủ tướng Chính phủ; cơ chế, chính sách và các văn bản khác về quản lý bảo vệ rừng, phòng cháy, chữa cháy rừng và quản lý lâm sản theo phân công của Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp.


b) Chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển dài hạn, năm năm, trung hạn, hàng năm; các chương trình, dự án, đề án, công trình thuộc phạm vi quản lý của Cục theo phân công của Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp.


c) Tiêu chuẩn quốc gia, quy chuẩn kỹ thuật quốc gia, quy phạm kỹ thuật và định mức kinh tế - kỹ thuật chuyên ngành thuộc phạm vi quản lý của Cục theo phân công của Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp.


2. Ban hành văn bản hướng dẫn chuyên môn, nghiệp vụ thuộc phạm vi quản lý của Cục.


3. Tổ chức tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật chuyên ngành thuộc phạm vi quản lý của Cục.


4. Hướng dẫn, kiểm tra và tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, cơ chế, chính sách, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chương trình, đề án, dự án thuộc phạm vi quản lý của Cục.


5. Về quản lý bảo vệ rừng:


a) Trình Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp:


- Việc tổ chức, xây dựng lực lượng chuyên ngành phòng cháy, chữa cháy rừng và bảo vệ rừng; chế độ quản lý, duy trì hoạt động của lực lượng phòng cháy, chữa cháy rừng và bảo vệ rừng;


- Về huy động lực lượng, phương tiện của các cơ quan kiểm lâm và các Bộ, ngành, địa phương trong những trường hợp cần thiết.

b) Thường trực công tác bảo vệ rừng, phòng cháy, chữa cháy rừng.


c) Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện chính sách, pháp luật về bảo vệ 
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phát triển rừng và quản lý lâm sản theo quy định.


d) Hướng dẫn, kiểm tra việc giao rừng, cho thuê rừng; kiểm kê rừng, đất lâm nghiệp; theo dõi diễn biến rừng, tài nguyên rừng; nương rẫy; bảo vệ rừng; quản lý lâm sản.


đ) Hướng dẫn, kiểm tra, tổ chức thực hiện công tác cảnh báo, dự báo nguy cơ cháy rừng, phát hiện sớm lửa rừng và phòng cháy, chữa cháy rừng.


e) Phối hợp với cơ quan bảo vệ thực vật trong phòng, trừ sinh vật hại rừng.


6. Về bảo vệ động vật rừng, thực vật rừng:


Hướng dẫn, kiểm tra hoạt động gây nuôi, trồng cấy động vật rừng, thực vật rừng theo quy định.


7. Về kiểm tra, xử lý vi phạm pháp luật:


a) Thực hiện xử lý vi phạm hành chính; khởi tố vụ án hình sự vi phạm pháp luật bảo vệ và phát triển rừng theo quy định của pháp luật.


b) Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các hoạt động xử lý vi phạm hành chính; điều tra hình sự các hành vi vi phạm pháp luật về quản lý rừng, bảo vệ 

rừng và quản lý lâm sản của các cơ quan kiểm lâm địa phương theo quy định của pháp luật.


c) Hướng dẫn, kiểm tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị của tổ chức, công dân trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng, quản lý lâm sản; tổ chức việc tiếp công dân theo quy định của pháp luật.


d) Tổ chức, thực hiện công tác phòng, chống tiêu cực trong lực lượng Kiểm lâm.


8. Về xây dựng lực lượng kiểm lâm:


a) Trình Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp về mua sắm, trang cấp vũ khí quân dụng, công cụ hỗ trợ, phương tiện cho lực lượng kiểm lâm và các lực lượng bảo vệ rừng.


b) Hướng dẫn, kiểm tra việc quản lý sử dụng vũ khí quân dụng, công cụ hỗ trợ của lực lượng kiểm lâm trong phạm vi cả nước.
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c) Hướng dẫn, kiểm tra việc quản lý và sử dụng trang phục, phù hiệu, cấp hiệu, biển hiệu, cờ hiệu, thẻ Kiểm lâm; trang thiết bị chuyên dùng đối với lực lượng Kiểm lâm theo quy định.


d) Tập huấn, huấn luyện nghiệp vụ cho lực lượng Kiểm lâm và lực lượng bảo vệ rừng.


9. Tổ chức chỉ đạo công tác điều tra cơ bản và quản lý cơ sở dữ liệu chuyên ngành về quản lý bảo vệ rừng, phòng cháy, chữa cháy rừng và quản lý lâm sản.


10. Về khoa học công nghệ:


a) Trình Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp:


- Chương trình, đề tài nghiên cứu khoa học, ứng dụng tiến bộ công nghệ, kỹ thuật trong lĩnh vực quản lý của Cục.


- Đặt hàng cho các tổ chức, cá nhân thực hiện; nghiệm thu, quản lý kết quả và chỉ đạo triển khai kết quả nghiên cứu, ứng dụng tiến bộ công nghệ, kỹ thuật thuộc phạm vi quản lý của Cục.


b) Quản lý thông tin khoa học công nghệ về bảo vệ rừng, phòng cháy, chữa cháy rừng và quản lý lâm sản.


11. Về hợp tác quốc tế:


a) Trình Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp các chương trình, dự án hợp tác quốc tế về chuyên ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý của Cục.


b) Tổ chức thực hiện các điều ước, thỏa thuận quốc tế, các chương trình, dự án quốc tế tài trợ theo phân công, phân cấp của Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp và quy định pháp luật.


c) Thực hiện Hiệp định ASEAN về ô nhiễm khói mù xuyên biên giới theo phân công, phân cấp của Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp.


12. Thực hiện nhiệm vụ về cải cách hành chính trong lĩnh vực kiểm lâm theo kế hoạch cải cách hành chính của Tổng cục Lâm nghiệp và của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.


13. Quản lý tổ chức bộ máy, biên chế công chức, số lượng việc làm viên 
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chức; quản lý tài chính, tài sản, phương tiện, trang thiết bị và các nguồn lực khác theo quy định của pháp luật; thực hiện chế độ tiền lương, các chính sách, chế độ, thi đua khen thưởng, kỷ luật, thực hành tiết kiệm, phòng chống lãng phí; phòng chống tham nhũng theo quy định của pháp luật.


14. Tổ chức thực hiện các dịch vụ công thuộc lĩnh vực quản lý của Cục theo quy định.


15. Thực hiện các nhiệm vụ khác theo phân công của Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp.


Về cơ cấu tổ chức

1. Lãnh đạo Cục Kiểm lâm


Cục Kiểm lâm có Cục trưởng và các Phó Cục trưởng; các Phòng có Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng; các Chi cục có Chi cục trưởng, Phó Chi cục trưởng.


Việc bổ nhiệm, miễn nhiệm Cục trưởng, các Phó Cục trưởng Cục Kiểm lâm; cấp trưởng, cấp phó các đơn vị thuộc Cục Kiểm lâm theo quy định của pháp luật và phân cấp thẩm quyền quản lý của Bộ trưởng Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.


Cục trưởng điều hành hoạt động của Cục, chịu trách nhiệm trước Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp và trước pháp luật về hoạt động của Cục; Phó Cục trưởng giúp Cục trưởng theo dõi, chỉ đạo một số mặt công tác theo sự phân công của Cục trưởng và chịu trách nhiệm trước Cục trưởng, trước pháp luật về nhiệm vụ được phân công.


2. Cơ cấu tổ chức của Cục Kiểm lâm


a. Văn phòng Cục.


b. Phòng Quản lý bảo vệ rừng.


c. Phòng Tổ chức và xây dựng lực lượng.


d. Phòng Điều tra, xử lý vi phạm về lâm nghiệp.


đ. Đội Kiểm lâm đặc nhiệm.


e. Chi cục Kiểm lâm vùng I, trụ sở đặt tại tỉnh Quảng Ninh (trên cơ sở tổ chức lại Kiểm lâm vùng I)
	[image: image6.jpg]



	SỔ TAY CHẤT LƯỢNG
	Mã số: STCL-KL

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số:



g. Chi cục Kiểm lâm vùng II, trụ sở đặt tại tỉnh Thanh Hóa (trên cơ sở tổ chức lại và điều chỉnh phạm vi hoạt động của Kiểm lâm vùng II).


h. Chi cục Kiểm lâm vùng III, trụ sở đặt tại thành phố Hồ Chí Minh (trên cơ sở tổ chức lại và điều chỉnh phạm vi hoạt động của Kiểm lâm Vùng III).


i. Chi cục Kiểm lâm vùng IV, trụ sở đặt tại tỉnh Đắk Lắk (trên cơ sở tổ chức lại và điều chỉnh phạm vi hoạt động của Kiểm lâm vùng II và Kiểm lâm vùng III).


Các tổ chức quy định từ Khoản 1 đến Khoản 5 là các tổ chức giúp Cục trưởng Cục Kiểm lâm thực hiện chức năng quản lý nhà nước về Kiểm lâm.


Các tổ chức quy định từ Khoản 6 đến Khoản 9 là các tổ chức có tư cách pháp nhân, con dấu, tài khoản riêng và kinh phí hoạt động theo quy định. Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của các tổ chức này theo quy định.


2. Chính sách chất lượng


Nhằm thỏa mãn ngày càng tốt hơn yêu cầu của khách hàng và các bên liên quan, chính sách chất lượng của Cục Kiểm lâm là:


Nâng cao chất lượng công tác, phục vụ hiệu quả sự chỉ đạo của Tổng cục Lâm nghiệp, của Bộ; Cục Kiểm lâm cam kết xây dựng, áp dụng và duy trì Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2008; liên tục cải tiến phương pháp làm việc, phương thức lãnh đạo, điều hành, thực hiện tốt nếp sống văn hóa công sở, nhằm không ngừng nâng cao hiệu lực, hiệu quả, dân chủ, công khai, công bằng trong các hoạt động của Cục.
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Chương II

GIỚI THIỆU HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG 

CỦA CỤC KIỂM LÂM

1. Phạm vi áp dụng

Cục Kiểm lâm áp dụng Hệ thống tiêu chuẩn ISO 9001:2008 trong các lĩnh vực hoạt động chính sau:

- Trang cấp, quản lý vũ khí, công cụ hỗ trợ, trang thiết bị chuyên dùng đối với lực lượng Kiểm lâm và lực lượng bảo vệ rừng chuyên trách.

- Giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo.

- Trang bị và quản lý hệ thống máy tính.

- Giao rừng cho hộ cá nhân, tổ chức.

- Giao rừng cho cộng đồng.

- Cho thuê rừng cho hộ gia đình, cá nhân.

- Thu hồi rừng của hộ gia đình, cá nhân và cộng đồng dân cư thôn được Nhà nước giao rừng không thu tiền sử dụng rừng hoặc được giao rừng có thu tiền sử dụng rừng mà tiền đó có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước hoặc được thuê rừng trả tiền thuê hàng năm nay chuyển đi nơi khác, đề nghị giảm diện tích rừng hoặc không có nhu cầu sử dụng rừng; chủ rừng tự nguyện trả lại rừng thuộc thẩm quyền UBND cấp huyện

- Thu hồi rừng đối với các trường hợp quy định tại điểm e, g, h và điểm i khoản 1 Điều 26 Luật bảo vệ và phát triển rừng thuộc thẩm quyền UBND cấp tỉnh (chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân trong nước, cộng đồng dân cư thôn)

- Thu hồi rừng đối với các trường hợp: Rừng được nhà nước giao, cho thuê có thời hạn mà không được gia hạn khi hết hạn (quy định tại điểm đ, khoản 1, Điều 26 Luật bảo vệ và phát triển rừng) thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện (chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư thôn).

- Thu hồi rừng trong các trường hợp: Nhà nước sử dụng rừng và đất để phát triển rừng vào mục đích quốc phòng, an ninh, lợi ích quốc gia; Nhà nước có nhu cầu sử dụng rừng và đất để phát triển rừng cho lợi ích công cộng, phát triển kinh tế theo quy hoạch, kế hoạch đã được phê duyệt (quy định tại điểm a và điểm b khoản 1 Điều 26 Luật bảo vệ và phát triển rừng và khoản 2 Điều 26 
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Nghị định số 23/2006/NĐ-CP thuộc thẩm quyền của UBND cấp huyện, chủ rừng là hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư thôn), trường hợp thu hồi rừng để thực hiện dự án đầu tư.

- Đóng dấu búa Kiểm lâm

- Giấy phép vận chuyển gấu

- Xác nhận của Hạt Kiểm lâm đối với lâm sản: chưa qua chế biến có nguồn gốc khai thác từ rừng tự nhiên, nhập khẩu, sau xử lý tịch thu; lâm sản sau chế biến có nguồn gốc khai thác từ rừng tự nhiên; lâm sản sau chế biến có nguồn gốc nhập khẩu, sau xử lý tịch thu (Đối với cơ sở chế biến, kinh doanh lâm sản có vi phạm các quy định của Nhà nước về hồ sơ lâm sản hoặc chấp hành chưa đầy đủ các quy định của Nhà nước).

- Xác nhận của Hạt Kiểm lâm đối với cây cảnh, cây bóng mát, cây cổ thụ có nguồn gốc khai thác từ rừng tự nhiên, rừng trồng tập trung; cây có nguồn gốc nhập khẩu hợp pháp; cây xử lý tịch thu

- Xác nhận của Hạt Kiểm lâm rừng đặc dụng, rừng phòng hộ đối với lâm sản xuất ra có nguồn gốc khai thác hợp pháp trong rừng đặc dụng, rừng phòng hộ và xử lý sau tịch thu.

- Xác nhận của Hạt Kiểm lâm các khu rừng đặc dụng, rừng phòng hộ đối với cây cảnh, cây bóng mát, cây cổ thụ có nguồn gốc khai thác hợp pháp trong rừng đặc dụng hoặc rừng phòng hộ và cây xử lý tịch thu thuộc phạm vi quản lý của Hạt Kiểm lâm (đối với các khu rừng đặc dụng, rừng phòng hộ có Hạt Kiểm lâm thuộc tỉnh)

- Thu hồi rừng của tổ chức được Nhà nước giao rừng không thu tiền sử dụng rừng hoặc được giao rừng có thu tiền sử dụng rừng mà tiền đó có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước hoặc được thuê rừng trả tiền thuê hàng năm nay giải thể, phá sản

- Thu hồi rừng của tổ chức được Nhà nước giao rừng không thu tiền sử dụng rừng hoặc được giao rừng có thu tiền sử dụng rừng mà tiền đó có nguồn gốc từ ngân sách nhà nước hoặc được thuê rừng trả tiền thuê hàng năm nay chuyển đi nơi khác, đề nghị giảm diện tích rừng hoặc không có nhu cầu sử dụng rừng; chủ rừng tự nguyện trả lại rừng thuộc thẩm quyền UBND cấp tỉnh (chủ 
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rừng là tổ chức trong nước, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức, cá nhân nước ngoài)

- Thu hồi rừng trong các trường hợp: Nhà nước sử dụng rừng và đất để phát triển rừng vào mục đích quốc phòng, an ninh, lợi ích quốc gia; Nhà nước có nhu cầu sử dụng rừng và đất để phát triển rừng cho lợi ích công cộng, phát triển kinh tế theo quy hoạch, kế hoạch đã được phê duyệt (quy định tại điểm a và điểm b khoản 1 Điều 26 Luật bảo vệ và phát triển rừng và khoản 2 Điều 26 NĐ số 23/2006/NĐ-CP thuộc thẩm quyền của UBND cấp tỉnh, trường hợp thu hồi rừng chưa có dự án đầu tư).

- Thu hồi rừng đối với các trường hợp: Rừng được nhà nước giao, cho thuê có thời hạn mà không được gia hạn khi hết hạn (quy định tại điểm đ, khoản 1, Điều 26 Luật bảo vệ và phát triển rừng) thuộc thẩm quyền của UBND cấp tỉnh (đối với chủ rừng là tổ chức trong nước, người Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức, cá nhân nước ngoài).

- Thu hồi rừng đối với các trường hợp quy định tại điểm e, g, h và điểm i khoản 1 Điều 26 Luật bảo vệ và phát triển rừng thuộc thẩm quyền UBND cấp tỉnh (chủ rừng là tổ chức trong nước, nguời Việt Nam định cư ở nước ngoài, tổ chức, cá nhân nước ngoài).

- Giao rừng cho Tổ chức

- Cho thuê rừng cho Tổ chức.

- Cấp giấy chứng nhận trại nuôi gấu.

- Giao nộp gấu cho nhà nước

- Xác nhận của Chi cục Kiểm lâm đối với cây cảnh, cây bóng mát, cây cổ thụ có nguồn gốc khai thác từ rừng tự nhiên, rừng trồng tập trung; cây có nguồn gốc nhập khẩu; cây xử lý tịch thu (đối với các địa phương không có Hạt Kiểm lâm).

- Xác nhận của UBND cấp xã đối với lâm sản chưa qua chế biến có nguồn gốc khai thác từ rừng tự nhiên

- Xác nhận của UBND xã đối với cây cảnh, cây bóng mát, cây cổ thụ có nguồn gốc từ vườn, trang trại, cây trồng phân tán của tổ chức; cây có nguồn gốc khai thác từ rừng tự nhiên, rừng trồng tập trung, vườn nhà, trang trại, cây phân 
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tán của cộng đồng dân cư.

- Xác nhận của Chi cục Kiểm lâm (nếu địa phương không có Hạt Kiểm lâm) đối với lâm sản: chưa qua chế biến có nguồn gốc khai thác từ rừng tự nhiên, nhập khẩu, sau xử lý tịch thu; lâm sản sau chế biến có nguồn gốc khai thác từ rừng tự nhiên; lâm sản sau chế biến có nguồn gốc nhập khẩu, sau xử lý tịch thu (Đối với cơ sở chế biến, kinh doanh lâm sản có vi phạm các quy định của Nhà nước về hồ sơ lâm sản hoặc chấp hành chưa đầy đủ các quy định của Nhà nước).

Xác nhận của Hạt Kiểm lâm thuộc Vườn quốc gia trực thuộc Tổng cục Lâm nghiệp đối với lâm sản xuất ra có nguồn gốc khai thác hợp pháp trong khu rừng đặc dụng, khu rừng phòng hộ và lâm sản sau xử lý tịch thu.

Xác nhận của Hạt Kiểm lâm thuộc Vườn quốc gia đối với cây cảnh, cây bóng mát, cây cổ thụ có nguồn gốc khai thác hợp pháp từ rừng đặc dụng và cây xử lý tịch thu thuộc phạm vi quản lý của Vườn quốc gia (đối với các Vườn quốc gia trực thuộc Tổng cục Lâm nghiệp).


Các phòng chức năng liên quan đến các hoạt động nói trên:

Phòng Quản lý bảo vệ rừng

Phòng Điều tra xử lý vi phạm về lâm nghiệp

Phòng Tổ chức và xây dựng lực lượng

Đội Kiểm lâm đặc nhiệm

Văn phòng Cục


2. Điều khoản loại trừ


Do đặc thù hoạt động của Cục Kiểm lâm là cơ quan nhà nước thực hiện chức năng tham mưu giúp Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp - Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quản lý nhà nước về bảo vệ rừng, đảm bảo việc thực hiện pháp luật về bảo vệ, phát triển rừng và quản lý lâm sản thuộc phạm vị quản lý nhà nước của Tổng cục Lâm nghiệp. Do đó, hoạt động của Cục Kiểm lâm không có khâu thiết kế và phát triển (Loại trừ mục 7.3 TCVN ISO 9001:2008).


Tất cả các hoạt động do Cục Kiểm lâm thực hiện đều được kiểm tra, kiểm soát chặt chẽ, xác nhận trước khi bàn giao cho nên ngoại trừ khâu xác nhận các
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giá trị sử dụng của các hoạt động của các quy trình (Loại trừ mục 7.5.2 TCVN ISO 9001:2008).


3. Mô tả các quá trình và mối tương tác

Để thực hiện chính sách chất lượng và đáp ứng các yêu cầu của bộ tiêu chuẩn Hệ thống quản lý chất lượng ISO 9001:2008, Cục Kiểm lâm thực hiện:


3.1 Nhận biết các quá trình cần thiết, mối tương tác giữa chúng và áp dụng các quá trình này trong các hoạt động của Cục Kiểm lâm

Hình 1: Sơ đồ các quá trình của hệ thống quản lý chất lượng Cục Kiểm lâm

(xem trang bên)
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Hình 2: Sơ đồ quá trình tác nghiệp (Quá trình chính) Cục Kiểm lâm



3.2 Xác 


3.2 Xác định các chuẩn mực và phương pháp cần thiết để đảm bảo việc thực hiện và kiểm soát các quá trình trên thông qua:

- Nhận biết các nhu cầu thông qua yêu cầu và mong đợi của Lãnh đạo Tổng cục, của các Vụ liên quan, của các đơn vị, cơ quan, cá nhân và của từng cán bộ, công chức của Cục Kiểm lâm;

- Chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng;

- Cam kết của Lãnh đạo Cục;

- Hoạch định chất lượng;

- Thực hiện các công tác theo chức năng, nhiệm vụ được Bộ, Tổng cục Lâm nghiệp giao;

- Xem xét của Lãnh đạo.

3.3 Đảm bảo cung cấp, đáp ứng đầy đủ các nguồn lực

- Nguồn nhân lực;
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- Cơ sở vật chất;

- Môi trường làm việc;
- Thông tin;

- Các văn bản pháp lý có liên quan đến quá trình hoạt đông. 
3.4 Kiểm tra, đánh giá và theo dõi các quá trình để đạt được mục tiêu đề ra và thực hiện cải tiến liên tục các quá trình thông qua các hoạt động:

- Đánh giá sự thỏa mãn của Lãnh đạo Tổng cục, các Vụ, của các đơn vị, cá nhân, từng cán bộ, công chức của Cục;

- Đánh giá chất lượng nội bộ;

- Giám sát hoạt động của quá trình;

- Biện pháp khắc phục phòng ngừa;

- Phân tích dữ liệu và cải tiến.

3.5 Khi có sử dụng các nguồn lực bên ngoài trong hoạt động của mình, Cục Kiểm lâm đảm bảo:

- Nhận biết được nguồn gốc, chất lượng của các nguồn lực bên ngoài;

- Kiểm tra được các quá trình có sử dụng các nguồn lực bên ngoài;

- Lưu trữ đầy đủ hồ sơ, tài liệu trong suốt quá trình tham gia của các nguồn lực bên ngoài.

4. Hệ thống văn bản

Hệ thống văn bản của Cục Kiểm lâm bao gồm:

- Các quyết định của Cục trưởng;-

- Chính sách chất lượng của Cục Kiểm lâm;

- Mục tiêu chất lượng của Cục Kiểm lâm;

- Sổ tay chất lượng Cục Kiểm lâm;

- Hệ thống các quy trình, quy định, quy chế của Cục;

- Các quyết định của Lãnh đạo Cục;

- Các loại văn bản khác của Cục.
- Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật của Nhà nước:
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- Hệ thống văn bản quy phạm pháp luật của nhà nước, của cơ quan trung ương, cơ quan địa phương;

- Hệ thống văn bản cá biệt của cơ quan trung ương, cơ quan địa phương;

- Các loại văn bản khác của Nhà nước.

4.1 Sổ tay chất lượng

Sổ tay chất lượng của Cục được ban hành và duy trì nhằm mô tả phạm vi của hệ thống chất lượng, mối quan hệ giữa các quá trình, bao gồm hoặc tham chiếu các quy định và tài liệu của hệ thống.
Việc quản lý và ban hành sổ tay chất lượng là trách nhiệm của đại diện Lãnh đạo Cục, Cục trưởng là người phê duyệt

Như tất cả các tài liệu khác của Cục Kiểm lâm, sổ tay chất lượng được kiểm soát theo các quy trình kiểm soát tài liệu QT 01

4.2 Kiểm soát tài liệu

Cục Kiêm lâm lập và duy trì thủ tục dạng văn bản để kiểm soát các văn bản, tài liệu nhằm đảm bảo:

- Các tài liệu luôn được xem xét, xử lý, cập nhật và phê duyệt đầy đủ trước khi ban hành;

- Các tài liệu là rõ ràng, dễ đọc và sẵn có tại nơi cần sử dụng;

- Các tình trạng và tình hình hợp thức của tài liệu được nhận biết thông qua các lần sửa đổi và dấu kiểm soát;

Tài liệu viện dẫn:

- Quy trình kiểm soát tài liệu: QT 01
4.3 Kiểm soát hồ sơ

Cục Kiểm lâm lập và duy trì thủ tục dạng văn bản nhằm đảm bảo các hồ sơ cần thiết được nhận biết, lưu trữ, bảo quản và truy cập cũng như cách thức hủy bỏ các hồ sơ này. Khi các cơ quan, đơn vị có yêu cầu truy cập hồ sơ, Cục sẽ cung cấp đầy đủ để làm bằng chứng về sự phù hợp của hệ thống quản lý chất lượng  của mình.
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Khi các cơ quan, đơn vị có nhu cầu khai thác hồ sơ, tài liệu lưu trữ thì bắt buộc phải thực hiện theo quy trình đã quy định.

Tài liệu viện dẫn:

- Quy trình kiểm soát hồ sơ: QT 02
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CHƯƠNG III

TRÁCH NHIỆM CỦA LÃNH ĐẠO

1. Cam kết của lãnh đạo

Cục Kiểm lâm là cơ quan thực hiện chức năng tham mưu giúp Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp quản lý Nhà nước về bảo vệ rừng, đảm bảo việc thực hiện pháp luật về bảo vệ, phát triển rừng và quản lý lâm sản thuộc phạm vi quản lý Nhà nước của Tổng cục Lâm nghiệp. Vì vậy, để nâng cao chất lượng phục vụ các hoạt động trên, Lãnh đạo Cục luôn cam kết hướng vào khách hàng.

Lãnh đạo Cục cũng đảm bảo rằng các yêu cầu của khách hàng được xác định và đáp ứng nhằm nâng cao sự thỏa mãn của khách hàng.

2. Chính sách chất lượng

Chính sách chất lượng do Cục trưởng thiết lập, phê duyệt, thể hiện cam kết của Ban lãnh đạo Cục Kiểm lâm trong vấn đề nâng cao sự thỏa mãn yêu cầu của cơ quan, đơn vị, cá nhân có liên quan.

Chính sách chất lượng xác định các kết quả cần đạt được và giúp các đơn vị trong Cục sử dụng có hiệu quả các nguồn lực nhằm đạt được kết quả đó. Chính sách chất lượng là cơ sở thiết lập và xem xét các mục tiêu chất lượng; là sự thỏa mãn và tin tưởng của các bên liên quan.

Chính sách chất lượng này được truyền đạt tới toàn bộ cán bộ, công chức trong Cục, thấu hiểu về tầm quan trọng của việc đáp ứng các yêu cầu của khách hàng cũng như các yêu cầu của pháp luật về các chế định. Ban lãnh đạo liên tục xem xét tính hợp lý của nó và cam kết cải tiến thường xuyên hiệu lực, hiệu quả của hệ thống.

3. Mục tiêu chất lượng

Để thực hiện được chính sách chất lượng, Cục Kiểm lâm thiết lập các mục tiêu chất lượng cho từng thời kỳ. Việc thiết lập các mục tiêu chất lượng còn được thực hiện tại các bộ phận. Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm xác định các mục tiêu chất lượng cho đơn vị mình. Các mục tiêu này phải rõ ràng và có thể đo lường được. Việc xác định các mục tiêu chất lượng dựa vào các căn cứ sau:
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- Kết quả các hoạt động giám sát hệ thống.

- Việc quản lý các nguồn lực (thiết bị, nhân lực...).

- Định hướng các hoạt động của Cục Kiểm lâm trong từng thời kỳ, giai đoạn (các quy định, văn bản quy phạm pháp luật, nhu cầu của các bên liên quan và sự đòi hỏi của xã hội...)

Mục tiêu chất lượng phải đáp ứng được các yêu cầu, sự thỏa mãn của từng cán bộ, công chức của đơn vị mình, mục tiêu chất lượng phải hướng vào mong đợi của các bên liên quan.

Tài liệu viện dẫn:

- Mục tiêu chất lượng hàng năm của Cục Kiểm lâm

- Biện pháp thực hiện, biện pháp theo dõi thực hiện mục tiêu chất lượng của Cục Kiểm lâm.

4. Lập kế hoạch

Tất cả các hoạt động có mục tiêu chất lượng cụ thể cần đạt được, phù hợp với các yêu cầu của sổ tay chất lượng cần được xác định và lập kế hoạch tại từng thời điểm trong toàn Cục.

Việc lập kế hoạch còn được thực hiện nhằm đáp ứng các yêu cầu đối với:

- Xu hướng phát triển của Cục Kiểm lâm;

- Các yêu cầu của khách hàng và yêu cầu luật định;

- Việc duy trì và cải tiến các hoạt động của hệ thống quản lý chất lượng;

- Sự thay đổi về cơ cấu tổ chức.

5. Xem xét hệ thống

Ban lãnh đạo Cục kiểm lâm tiến hành xem xét hiệu quả của hệ thống quản lý chất lượng 1 năm/ 1 lần. Đây là thời điểm để xem xét các nhu cầu của các bên quan tâm để cải tiến và thay đổi hệ thống. Đại diện lãnh đạo có trách nhiệm trong việc thu thập các thông tin liên quan tới nội dung xem xét, lập các báo cáo phân tích, tổ chức họp và báo cáo lãnh đạo Cục về kết quả các hoạt động đã đạt được và lưu trữ các biên bản.

Cục trưởng phải có mặt trong tất cả các cuộc họp xem xét của lãnh đạo.
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5.1 Nội dung xem xét

Trong các cuộc họp của Ban lãnh đạo Cục xem xét và đề cập tới các vấn đề sau:

- Sự phù hợp của các hoạt động được hệ thống cung cấp;

- Các ý kiến phản hồi của các bên liên quan;

- Kết quả các cuộc đánh giá;

- Hiệu quả của các biện pháp khắc phục và phòng ngừa;

- Các đề xuất cải tiến;

- Các thay đổi có thể ảnh hưởng đến sự hoạt động của hệ thống;

- Kết quả thực hiện các nội dung của lần họp trước.

5.2 Kết quả

Kết quả của các hoạt động đánh giá bao giờ cũng đưa ra được các hoạt động cụ thể. Sau khi xem xét, Cục trưởng ra quyết định cho các hoạt động liên quan tới:

- Chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng;

- Cải tiến các hoạt động liên quan tới các yêu cầu của các bên liên quan;

- Cải tiến hiệu lực, hiệu quả của hệ thống chất lượng và các quá trình;

- Các nhu cầu về nguồn lực;

- Các điều kiện về môi trường làm việc;

- Sự cam kết của Lãnh đạo Cục.

Nội dung cuộc họp xem xét của Lãnh đạo dược ghi thành biên bản và đề ra nghị quyết của cuộc họp, các thành viên tham gia cuộc họp và các bên liên quan sẽ được phân phối biên bản cuộc họp làm căn cứ thực hiện.

Hồ sơ họp xem xét của Ban lãnh đạo được lưu giữ tại đại diện lãnh đạo về chất lượng và thư ký ISO.

6. Trách nhiệm và quyền hạn

Xem sơ đồ tổ chức phần phụ lục

Xác định rõ trách nhiệm và quyền hạn của từng bộ phận và chức danh, 
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mối quan hệ giữa những người tham gia.
6.1 Chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn
Cục trưởng đảm bảo các chức năng, nhiệm vụ, trách nhiệm, quyền hạn và mối quan hệ của các bộ phận thuộc Cục Kiểm lâm được xác định và thông báo trong toàn Cục thông qua các Quyết định về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, trách nhiệm, quyền hạn của các bộ phận.

Từng vị trí công việc, từng cán bộ công chức của Cục Kiểm lâm đều xác định và nắm chắc được chức năng, nhiệm vụ, trách nhiệm và quyền hạn của mình.

Tài liệu tham chiếu:

- Quyết định số 29/QĐ-KL-VP ngày 29/01/2015 của Cục trưởng Cục Kiểm lâm quy định chức năng, nhiệm vụ và biên chế các Phòng, Văn phòng, Đội thuộc bộ máy tổ chức của Cục Kiểm lâm.

6.2 Trao đổi thông tin nội bộ

Lãnh đạo Cục Kiểm lâm phải bảo đảm và thiết lập các quá trình trao đổi thông tin thích hợp trong tổ chức và có sự trao đổi thông tin về hiệu lực, hiệu quả của hệ thống quản lý chất lượng.

Cục Kiểm lâm thiết lập hệ thống trao đổi thông tin nội bộ, bao gồm các thông tin liên quan đến hoạt động tham mưu, quản lý, điều hành, các đường lối, chính sách của nhà nước, các thông tin liên quan đến hệ thống quản lý chất lượng.Việc trao đổi thông tin thông qua hệ thống mạng kết nối máy tính của các đơn vị, các buổi giao ban, các thông báo nội bộ, công văn và các quyết định. Các thông tin được trao đổi từ cấp dưới lên cấp trên và ngược lại. Ngoài ra, các phương tiện khác như điện thoại, thư điện tử, báo chí cũng được sử dụng như các công cụ giúp việc trao đổi các thông tin đạt hiệu quả.

6.3 Đại diện lãnh đạo

6.3.1 Chức năng

Cục trưởng phân công một Phó Cục trưởng làm thường trực đại diện lãnh đạo với trách nhiệm chung là xây dựng, thực hiện và duy trì hệ thống quản lý chất lượng phù hợp với hệ thống tiêu chuẩn quốc tế ISO 9001:2008.
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6.3.2 Nhiệm vụ

- Lập kế hoạch và xây dựng hệ thống quản lý chất lượng phù hợp với chính sách cam kết của Cục trưởng Cục kiểm lâm;

- Tạo điều kiện thuận lợi cho việc thực hiện hệ thống;

- Điều phối các hoạt động nhằm đạt mục tiêu chất lượng;

- Theo dõi tính hiệu lực, hiệu quả của hệ thống thông qua đánh giá nội bộ theo những hành động khắc phục , phòng ngừa đã đề ra trong quy trình đánh giá nội bộ và báo cáo việc đánh giá cho Cục trưởng (trong cuộc họp giao ban của lãnh đạo Cục).

 - Đề xuất những hành động khắc phục, phòng ngừa để không ngừng cải tiến hệ thống chất lượng.

- Tạo đầu mối liên lạc với cơ quan bên ngoài như tư vấn, tổ chức đào tạo để xây dựng và duy trì, cải tiến hệ thống.

- Giới thiệu công cụ cải tiến hệ thống chất lượng và đảm bảo tính hiệu lực, hiệu quả của hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc tế ISO 9001:2008.

- Xét duyệt, kiểm tra kế hoạch đánh giá chất lượng nội bộ hàng năm.

- Đảm bảo thúc đẩy toàn bộ tổ chức, nhận thức được các yêu cầu của các bên liên quan.

- Nâng cao hơn nữa chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức để thực hiện được các quá trình có hiệu quả và chất lượng, đòi hỏi phải tăng cường công tác đào tạo, nâng cao hơn nữa trình độ của đội ngũ cán bộ, công chức để đáp ứng các yêu cầu của công việc.

- Đảm bảo các điều kiện về môi trường, thông tin nội bộ, nguồn lực.
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Chương IV
NGUỒN LỰC

Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm xác định các nhu cầu và đề xuất kế hoạch phù hợp sử dụng các nguồn lực để thực hiện và duy trì các hoạt động của Hệ thống quản lý chất lượng, cũng như việc đáp ứng các yêu cầu của khách hàng. Việc xác định được thực hiện khi chuẩn bị cho nội dung xem xét của lãnh đạo, tuy nhiên trong các trường hợp đột xuất, yêu cầu về nguồn lực sẽ được đề cập tới trong các cuộc họp giao ban, do lãnh đạo Cục quyết định.

Cục Trưởng quyết định việc cung cấp các nguồn lực tùy theo tính chất, yêu cầu, tính cấp thiết của công việc và kinh phí tại thời điểm xem xét.

1. Nguồn nhân lực

Đây là yếu tố then chốt, quyết định nhất đối với các hoạt động có hiệu quả của Cục Kiểm lâm.

Các cán bộ, công chức thực hiện công việc có ảnh hưởng tới chất lượng của hoạt động tham mưu, quản lý, điều hành của Cục đều phải đảm bảo, đáp ứng các yêu cầu về trình độ học vấn, kỹ năng và kinh nghiệm.

Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm trong công việc:

- Xác định các yêu cầu về năng lực của đội ngũ cán bộ, công chức đối với tính chất của từng công việc đang thực hiện.

- Văn phòng Cục xác định yêu cầu năng lực của các cán bộ tại các bộ phận trong Cục Kiểm lâm.

- Hàng năm, Thủ trưởng các đơn vị trực tiếp có trách nhiệm đánh giá năng lực thực hiện công việc, công việc của từng cán bộ, công chức nhằm xác định nhu cầu đào tạo và tuyển dụng. Việc đánh giá chi tiết dựa trên các khả năng hoàn thành các công việc được giao và các yếu tố khác. Thủ trưởng các đơn vị tổng hợp nhu cầu đào tạo và tuyển dụng, gửi về Văn phòng Cục. Văn phòng Cục chịu trách nhiệm lập kế hoạch đào tạo, tuyển dụng để trình lãnh đạo Cục xem xét, quyết định; theo dõi quá trình đào tạo và tuyển dụng, thông báo kết quả về bộ phận trực tiếp quản lý và lưu hồ sơ đào tạo, tuyển dụng. Đánh giá hiệu quả đào tạo, tuyển dụng là trách nhiệm của Thủ trưởng các đơn vị thông qua việc sử 
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dụng phiếu đánh giá năng lực cá nhân.

- Cán bộ, công chức phảỉ nhận thức được vai trò và trách nhiệm của mình trong sự phát triển của Cục, thông qua các cuộc giao ban, các bản kiểm điểm cá nhân, các hình thức khen thưởng, kỷ luật.

- Các đơn vị dựa trên tính chất cụ thể của hoạt động của mình để xác định phương pháp đánh giá năng lực nhân sự.

- Lưu trữ các hồ sơ liên quan đến đánh giá năng lực nhân sự.

2. Trang thiết bị

Các trang thiết bị phục vụ hệ thống quản lý chất lượng bao gồm: thiết bị và các phương tiện vận chuyển và phương tiện thông tin, cả phần cứng và phần mềm.

Tất cả các trang thiết bị đều được quản lý, để đảm bảo các trang thiết bị được sử dụng đúng mục đích, được bảo quản, bảo dưỡng thường xuyên, đúng phương pháp.

Tài liệu tham chiếu:

- Quy trình Trang bị và quản lý hệ thống máy tính QT 07
1. Môi trường làm việc

Văn phòng và các điều kiện môi trường làm việc luôn được xác định và quản lý để đảm bảo phù hợp với quá trình thực hiện công việc.

Đảm bảo các điều kiện làm việc như: ánh sáng, tâm lý tập thể, yếu tố lãnh đạo... là rất quan trọng để có thể hòan thành tốt các quá trình có hiệu quả và đạt chất lượng cao.

Điều kiện môi trường thuận lợi sẽ giúp kích thích, thúc đẩy mọi người hăng hái tham gia công việc tích cực và hiệu quả.
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Chương V

QUÁ TRÌNH TRIỂN KHAI CÁC HOẠT ĐỘNG CỤ THỂ 

THEO CHỨC NĂNG, NHIỆM VỤ CỦA CỤC KIỂM LÂM
1. Hoạch định quá trình triển khai các hoạt động

1.1. Mục đích:

Đảm bảo các hoạt động được thực hiện theo các bước đã xác đinh, nhằm kiểm soát được chất lượng, hiệu quả, thời gian thực hiện của các quá trình.

1.2. Nội dung:

Cục Kiểm lâm là cơ quan thực hiện chức năng tham mưu giúp Tổng cục trưởng Tổng cục Lâm nghiệp quản lý Nhà nước về bảo vệ rừng, đảm bảo việc thực hiện pháp luật về bảo vệ, phát triển rừng và quản lý lâm sản thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Tổng cục Lâm nghiệp, đồng thời Cục còn thực thi nhiệm vụ quản lý nhà nước trong lĩnh vực đó. Vì vậy, việc xây dựng kế hoạch chất lượng bao gồm:

- Xác định các mục tiêu chất lượng và các yêu cầu, đối tượng cụ thể cho các hoạt động;

- Phân công trách nhiệm và quyền hạn cụ thể trong các công đoạn khác nhau của quá trình hoặc các giai đoạn của từng hoạt động cụ thể;

- Xác định nhu cầu thiết lập các hoạt động, các tài liệu và các nguồn lực cần thiết;

- Xác định các biện pháp kiểm tra, giám sát thực hiện;

- Quy định các hồ sơ chất lượng cần lưu trữ.

1.3. Kết quả triển khai các hoạt động

- Đánh giá kết quả triển khai các hoạt động của các quá trình thông qua ý kiến của các bên liên quan.

- Thông qua đánh giá, xem xét của lãnh đạo Cục.

- Sự phù hợp với các yêu cầu tiêu chuẩn ISO, các văn bản pháp luật, các văn bản của Bộ và của Cục, của các cơ quan có thẩm quyền liên quan.
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- Chất lượng của các hoạt động của các quá trình đã được cung cấp.

2. Các quá trình liên quan đến khách hàng (Các tổ chức, cá nhân tiếp nhận kết quả công việc của Cục Kiểm lâm)

Do đặc thù các hoạt động của Cục Kiểm lâm thuộc phạm vi áp dụng của Hệ thống quản lý chất lượng, bao gồm:

- Hoạt động trang cấp, quản lý vũ khí, công cụ hỗ trợ, trang thiết bị chuyên dùng đối với lực lượng Kiểm lâm và lực lượng bảo vệ rừng chuyên trách.

- Hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo.

- Trang bị và quản lý hệ thống máy tính.

- Hoạt động liên quan đến giao rừng, cho thuê rừng, thu hồi rừng.


- Hoạt động liên quan đến quản lý lâm sản.

Do đó mỗi quá trình cung cấp các hoạt động đều bao quát từ khâu tiếp nhận ý kiến của các bên liên quan đến khâu thực hiện, đáp ứng. Mọi quá trình hoạt động đều đáp ứng đầy đủ các tiêu chuẩn ISO 9001:2008 theo các nguyên tắc chung như sau:

2.1 Xác định, xem xét các yêu cầu liên quan đến hoạt động của Cục Kiểm lâm:
2.1.1. Khái quát:
Đảm bảo rằng các yêu cầu của các bên liên quan được ghi nhận, được xem xét về khả năng đáp ứng mọi thay đổi, phát sinh trong quá trình thực hiện đều được giải quyết.
2.1.2. Nội dung:
+ Cục Kiểm lâm đảm bảo xác định các yêu cầu liên quan đến hoạt động của Cục, bao gồm:
· Các yêu cầu chế định và luật pháp liên quan đến các hoạt động
· Các yêu cầu của các bên liên quan được xác định rõ ràng và được ghi nhận.
· Các đặc tính đặc biệt của từng hoạt động được nhận biết đầy đủ.
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· Các yêu cầu về thời gian thực hiện, cách thức thực hiện hoạt động do Cục Kiểm lâm tự quy định bổ sung thêm.
+ Ban lãnh đạo Cục Kiểm lâm cũng tiến hành xem xét các yêu cầu liên quan đến việc thực hiện các hoạt động của Cục nhằm đảm bảo Cục có đủ năng lực để thực hiện các yêu cầu và trao đổi, làm sáng tỏ các yêu cầu trước khi thực hiện.
Khi các yêu cầu liên quan đến việc thực hiện các hoạt động của Cục thay đổi thì Cục đảm bảo có các văn bản tương ứng được sửa đổi và các cán bộ, công chức liên quan đến hoạt động đó đều nhận thức được sự thay đổi các yêu cầu.
+ Tất cả các hồ sơ liên quan đều được lưu trữ đầy đủ.
2.2. Trao đổi thông tin với các bên liên quan
Cục Kiểm lâm xác định và sắp xếp có hiệu quả việc trao đổi thông tin với các bên liên quan về các vấn đề:
· Thông tin về việc thực hiện các hoạt động của Cục
· Xử lý các hồ sơ, các yêu cầu của các bên liên quan như Bộ, Tổng cục, các Chi cục Kiểm lâm, các tổ chức, cá nhân ...
· Những phản hồi của các bên liên quan, kể cả việc khiếu nại, phàn nàn
Tài lỉêu viên dẫn:

-    Quy trình trang bị và quản lý hệ thống máy tính 

QT 07
· Quy trình giải quyết khiếu nại:

QT 08
· Quy trình giải quyết tố cáo:


QT 09

-  Quy trình trang cấp, quản lý vũ khí, công cụ hỗ trợ, trang thiết bị chuyên dùng đối với lực lượng Kiểm lâm và lực lượng bảo vệ rừng chuyên trách: 

QT 10

-  Các quy trình thủ tục hành chính liên quan đến giao rừng, cho thuê rừng, thu hồi rừng và quản lý lâm sản.
3. Thiết kế
Do đặc thù hoạt động của Cục là thực hiện theo chức năng, nhiệm vụ do Tổng cục Lâm nghiệp - Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn quy định nên 
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không có khâu thiết kế.
(Ngoại lệ, xem mục 2, chương II)

4. Mua hàng:

4.1. Khái quát:

Đảm bảo tất cả các sản phẩm mua vào là phù hợp với mục đích sử dụng, các đơn vị có khả năng đáp ứng các yêu cầu đề ra đều được đánh giá và lựa chọn, theo dõi, đánh giá lại các nhà cung ứng. Hồ sơ các kết quả của việc đánh giá, lựa chọn và các hành động cần thiết nảy sinh từ việc đánh giá đều được duy trì, lưu giữ.
4.2 . Nội dung:

Việc mua hàng của Cục Kiểm lâm bao gồm mua sắm trang thiết bị, văn phòng phẩm, điện thoại, internet, .... phục vụ cho các hoạt động của Cục.
Việc mua hàng được thực hiện bởi Văn phòng Cục và các phòng có liên quan.
+ Đánh giá nhà cung ứng:
Tất cả các nhà cung ứng cung cấp hàng hóa và dịch vụ có ảnh hưởng đến chất lượng dịch vụ, sản phẩm và các hoạt động của Cục Kiểm lâm đều được đánh giá lựa chọn dựa trên khả năng cung cấp của họ, được lập danh sách và dự trữ hồ sơ.
+ Thực hiện mua:
Tất cả các thông tin mua hàng đều mô tả rõ ràng về các sản phẩm đặt mua và được xem xét, phê duyệt trước khi thực hiện.
Tất cả các sản phẩm mua vào đều được kiểm tra trước khi đưa vào sử dụng.
+ Xác nhận sản phẩm mua:
Khi cần, Cục Kiểm lâm hoặc khách hàng của Cục Kiểm lâm có thể đến cơ sở của nhà cung ứng để kiểm tra và xác nhận sản phẩm mua. Kế hoạch thực hiện được mô tả trong tài liệu mua hàng.

5. Các hoạt động Quản lý và điều hành theo chức năng nhiệm vụ của Cục nằm trong phạm vi áp dụng Hệ thống QLCL.
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5.1. Kiểm soát các hoạt động của các quá trình:
Mọi hoạt động đều phải được kiểm soát từ việc lập kế hoạch đến các bước thực hiện theo đúng như quy trình đã đề ra, đồng thời phải thực hiện công tác theo dõi tại các giai đoạn thích hợp và đo lường các kết quả đạt được. Các tài liệu và hướng dẫn công việc cũng như các thông tin về các yêu cầu phải được đáp ứng đều được cung cấp đầy đủ cho các bộ phận liên quan.
5.2. Xác nhận giá trị sử dụng của hoạt động các quá trình:
Tất cả các hoạt động do Cục Kiểm lâm thực hiện đều được kiểm tra, kiểm soát chặt chẽ, xác nhận đảm bảo chất lượng trươc khi bàn giao. Cho nên không áp dụng xác nhận giá trị sử dụng của hoạt động các quá trình.
(Ngoại lệ, xem mục 2 chương II)
5.3. Nhận biết nguồn gốc hoạt động:
Tất cả các kế hoạch, hồ sơ, báo cáo,... đều có đầy 
đủ tên, chữ ký của người thực hiện, người kiếm tra và phê duyệt, cũng như ngày tháng của văn bản này được lập. Đó cũng chính là cơ sở pháp lý để các văn bản này có hiệu lực, đồng thời cũng để truy cứu trách nhiệm cá nhân trong quá trình thực hiện các hoạt động.
5.4. Tài sản của các bên liên quan:
Tài sản của các bên liên quan do Cục Kiểm lâm tiếp nhận, chủ yếu là các tài liệu, hồ sơ... các đơn vị có liên quan có trách nhiệm tiếp nhận, xử lý, kiểm tra và bảo quản, đồng thời thông báo cho bên liên quan về các mất mát, sai sót trong quá trinh sử dụng.
5.5. Bảo toàn sản phẩm:

Sản phẩm của quá trình hoạt động do Cục Kiểm lâm thực hiện, chính là các kết quả, báo cáo, hồ sơ, quyết định,... được lưu trữ và bảo quản theo như quy định về kiểm soát hồ sơ.

Tài liệu tham chiếu:
· Quy trình kiểm soát hồ sơ; 
QT 02

- Quy trình trang cấp, quản lý vũ khí, công cụ hỗ trợ, trang thiết bị 
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chuyên dùng đối với lực lượng Kiểm lâm và lực lượng bảo vệ rừng chuyên trách:  QT 07
· Quy trình giải quyết đơn thư khiếu nại:
QT 08
· Quy trình giải quyết tố cáo: QT 09
· Qụy trình trang bị và quản lý hệ thống máy tính: 
QT 07
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Chương VI

PHÂN TÍCH VÀ CẢI TIẾN
Cục Kiểm lâm thường xuyên thực hiện các hoạt động đo lường, phân tích, cải tiến trong toàn bộ hệ thống, thông qua các hoạt động như:
1. Đánh giá sự thỏa mãn của các bên liên quan
1.1. Mục đích:
Theo dõi các thông tin phản hồi về sự thỏa mãn của các bên liên quan, đặc biệt phải lưu ý ghi chép đầy đủ những yêu cầu mà Cục chưa đáp ứng được hoặc đáp ứng chưa tốt. Dựa vào kết quả thống kê từ ghi chép ý kiến của các bên liên quan để lãnh đạo Cục phân tích, xem xét, đánh giá tính hiệu quả của hệ thống.
1.2. Nội dung:
· Để có được sự thỏa mãn của các bên liên quan, hệ thống quản lý chất lượng đề ra các quy định để làm tiêu chuẩn cho các quá trình và các cách thức tiến hành. Nội dung của các quy định và cách thức tiến hành làm thoả mãn khách hàng tùy thuộc vào yêu cầu của lãnh đạo Cục và các đơn vị trực thuộc đề ra.
· Triển khai thực hiện tới các đơn vị của Cục, các quy định gồm các nội dung: Thu thập thông tin, phân tích các dữ liệu liên quan đến các quy định, để từ đó đưa ra kết quả. Việc thu thập thông tin được thực hiện thông qua các kênh: thông qua phản ánh trực tiếp của khách hàng, thông qua điện thoại, e-mail, qua các cuộc họp do Bộ, Cục và các đơn vị liên quan tổ chức ...
2. Đánh giá nội bộ
2.1 . Mục đích:
Cục Kiểm lâm thiết lập và duy trì các quy định nhằm xác định xem hệ thống quản lý chất lượng có phù hợp với các hoạt động của mình và đáp ứng các yêu cầu của tiêu chuẩn ISO 9001:2008, đồng thời việc áp dụng các quy định có được duy trì và mang lại hiệu quả không.
2.2. Nội dung:
· Cục lập kế hoạch đánh giá nội bộ, căn cứ vào tầm quan trọng của các hoạt động trong hệ thống cũng như sự ảnh hưởng của từng bộ phận đến toàn bộ 
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hệ thống và các kết quả đánh giá trước đó.
· Các chuyên gia đánh giá là những người độc lập với các hoạt động được đánh giá, đủ năng lực thực hiện các trách nhiệm trong việc chuẩn bị, tiến hành đánh giá, lập báo cáo và theo dõi.
-  Thủ trưởng các đơn vị được đánh giá có trách nhiệm thực hiện các hoạt động cần thiết để loại bỏ sự không phù hợp được phát hiện qua đánh giá.

Tài liêu tham chiếu:
· Quy trình đánh giá chất ỉượng nội bộ: QT 03
3. Giám sát sự hoạt động của các quá trình
3.1. Muc đích:
Chứng tỏ khả năng của các quá trình trong việc đạt được các kết quả đã định và đáp ứng được các yêu cầu của các bên liên quan.
3.2 Nội dung:
· Các quá trình thuộc hệ thống chất lượng được giám sát bằng cách đo lường, nhằm đánh giá hiệu quả việc thực hiện các mục tiêu đã định.
· Tiến hành kiểm tra đột xuất các báo cáo công việc, thông qua các cuộc họp giao ban của lãnh đạo Cục.
· Ngoài ra, tất cả các quá trình đều được giám sát thông qua việc đánh giá chất lượng nội bộ được tiến hành định kỳ.
4. Giám sát kết quả hoạt động và kiểm soát những việc không phù hợp:
Do đặc thù hoạt động của Cục là hoạt động tham mưu, quản lý, tổ chức thực hiện, đo đó mỗi quy trình cung cấp các hoạt động đều đã bao gồm việc kiểm tra chất lượng của các quá trình tại từng giai đoạn, cũng như có cách xử lý cần thiết để loại bỏ những điểm chưa phù hợp và tất cả các công việc này của từng quy trình đều đáp ứng đầy đủ các yêu cầu của tiêu chuẩn ISO 9001 : 2008 theo nguyên tắc chung như sau:
· Lập kế hoạch kiểm tra, chỉ định người kiểm tra (thông qua cán bộ phụ 
	trách phòng) là người chịu trách nhiệm kiểm tra sự phù hợp của từng khâu trong quá trình hoạt động nếu như không có các chỉ định khác.
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· Thực hiện công tác kiểm tra và lưu hồ sơ kiểm tra
· Khi phát hiện những vấn đề không phù hợp, ngay lập tức có các hoạt động xử lý bao gồm: nhận dạng những vấn đề không phù hợp, đề ra biện pháp xử lý, thực hiện việc xử lý, kiểm tra lại kết quả thực hiện và lưu hồ sơ.
· Các hoạt động không phù hợp được hiểu ở đây là: những hoạt động không đáp ứng được các yêu cầu của các bên liên quan, những hoạt động không đáp ứng được tiêu chuẩn, đinh mức, chất lượng để thực hiện công việc có hiệu quả.
Tài liêu tham chiếu:
·  Quy trình kiểm soát văn bản không phù hợp:
QT 05
5. Phân tích dữ liệu
5.1. Mục đích:
Cục xác định, thu thập và phân tích các dữ liệu tương ứng, để chứng tỏ sự phù hợp và tính hiệu quả của hệ thống chất ỉượng, đồng thời xác định các hoạt động cải tiến, hành động khắc phục và hành động phòng ngừa cần thiết.
5.2. Nội dung:
· Các nội dung cần được tổng hợp và phân tích:
+ Tổng hợp và phân tích về tình hình thực hiện các chỉ tiêu, kế hoạch của Cục.
+ Tổng hợp và phân tích về tình hình sử dụng máy móc, thiết bị và nhân lực của Cục.
+ Tổng hợp và phân tích về các quá trình thực hiện về công tác quản lý, điều hành, tham mưu của Cục.
+ Tổng hợp và phân tích về quá trình thực hiện, xử lý các điểm chưa phù hợp và biện pháp phòng ngừa.
+ Đo lường sự thỏa mãn của các bên liên quan đối với các hoạt động của các quá trình do Cục cung cấp.
Theo chức năng, nhiệm vụ của mình, các đon vị của Cục thực hiện việc tổng hợp và phân tích theo cách thức và các tiêu chí riêng của mình, sao cho phù 
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hợp với nội dung cần tổng hợp và phân tích.
· Quá trình tổng hợp và phân tích cần được lên kế hoạch thực hiện cụ thể. Kết quả của việc tổng hợp và phân tích được lập thành báo cáo để trình lãnh đạo Cục xem xét và xử lý.
6. Cải tiến
6.1. Mục đích:
Thường xuyên nâng cao tính hiệu quả của Hệ thống quản lý chất lượng, thỏa mãn tốt nhất mọi yêu cầu của các bên liên quan. Bổ sung kịp thời những thiếu sót, đồng thời loại bỏ những nội dung không phù hợp, xây dựng hệ thống có nội dung chặt chẽ và dễ hiểu để các đơn vị thực hiện.
6.2. Nội dung:
Lãnh đạo Cục phải thường xuyên tìm kiếm để cải tiến tính hiệu lực và hiệu quả của các quá trình hoạt động của Cục. Sự cải tiến bao gồm: cải tiến liên tục từng bước nhỏ cho đến cải tiến mang tính chất đột phá chiến lược.
Cục Kiểm lâm phải thường xuyên nâng cao tính hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng thông qua việc xem xét của lãnh đạo khi áp dụng chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng, kết quả đánh giá, phân tích dữ liệu, hành động khắc phục, phòng ngừa.
Thông qua chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng, các kết quả đánh giá việc phân tích dữ liệu, các hoạt động khắc phục, phòng ngừa đã thực hiện, các bộ phận đề xuất các hoạt động cải tiến cần thiết, Thủ trưởng các đơn vị xác định kế hoạch thực hiện, đại diện lãnh đạo phê duyệt kế hoạch này sau khi chỉ định người kiểm tra hiệu quả của hoạt động cải tiến. Báo cáo về hoạt động cải tiến được xem xét trong cuộc họp định kỳ của Ban lãnh đạo.
7. Hành động khắc phục và hành động phòng ngừa
7.1. Mục đích:
Hành động khắc phục, phòng ngừa được xác định sẽ tập trung vào việc loại trừ các nguyên nhân của sự không phù hợp để ngăn ngừa sự tái diễn đã xảy ra hoặc tiềm ẩn trong mọi hoạt động của hệ thống chất lượng. Việc xác định được nguyên nhân và khắc phục được nguyên nhân là rất quan trọng.
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7.2. Nội dung:
· Hành động khắc phục:
· Xem xét, đánh giá nguyên nhân sự không phù hợp (kể cả các khiếu nại của các bên liên quan)
· Xác định các hoạt động khắc phục, phòng ngừa tương ứng để đảm bảo rằng sự không phù hợp không tái diễn và loại bỏ sự không phù hợp tiềm ẩn.
· Xác định và thực hiện các hành động cần thiết loại bỏ các nguyên nhân này.
· Đánh giá kết quả và xem xét các hành động được thực hiện.
· Lưu trữ hồ sơ.
· Hành động phòng ngừa:
· Xem xét đánh giá nguyên nhân sự không phù hợp tiềm ẩn
· Xác định các hoạt động khắc phục, phòng ngừa tương ứng để đảm bảo rằng sự không phù hợp không tái diễn và loại bỏ sự không phù hợp tiềm ẩn.
· Đánh giá kết quả và xem xét các hành động được thực hiện.
Tài liêu tham chiếu:
Quy trình Hành động khắc phục phòng ngừa và cảỉ tiến:

QT 04
Phụ lục 1: Sơ đồ tổ chức của Cục Kiểm lâm
Phụ lục 2: Danh mục tài lỉệu Hệ thống QLCL của Cục Kiểm lâm

PHỤ LỤC I:
SƠ ĐỒ CƠ CẤU TỒ CHỨC CỦA CỤC KIỂM LÂM
	








GHI CHÚ:
- CÁC ĐƠN VỊ THUỘC PHẠM VI HỆ THỐNG QLCL CỦA CỤC:

- CÁC ĐƠN VỊ KHÔNG THUỘC PHẠM VI HỆ THỐNG QLCL CỦA CỤC

PHỤ LỤC:
DANH MỤC TÀI LIỆU HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG
CỦA CỤC KIỂM LÂM
	Số thứ tự

của quy trình/tài

liệu
	Tên quy trình/Tài liệu
	Viết tắt

	1
	Chính sách chất lượng
	CSCL-KL

	2
	Mục tiêu chất lượng của Cục
	MTCL-KL

	3
	Sổ tay chất lượng
	STCL-KL

	4
	Mục tiêu chất lượng đơn vị
	MTCL-(tên đơn vị)

	5
	Quy trình kiểm soát tài liệu
	QT 01

	6
	Quy trình kiểm soát hồ sơ
	QT 02

	7
	Quy trình đánh giá chất lượng nội bộ
	QT 03

	8
	Quy trình Hành động khắc phục, phòng ngừa và cải tiến
	QT 04

	9
	Quy trình kiểm soát văn bản không phù hợp
	QT 05

	10
	Quy trình họp xem xét của lãnh đạo đối với hệ thống quản lý chất lượng
	QT 06

	11
	Quy trình trang bị và quản lý hệ thống máy tính, máy in
	QT 07

	12
	Quy trình giải quyết khiếu nại
	QT 08

	13
	Quy trình giải quyết tố cáo 
	QT 09

	14
	Quy trình trang cấp vũ khí quân dụng
	QT 10

	15
	Quy trình thu hồi rừng của tổ chức khi giải thể phá sản
	QT 11

	16
	Quy trình thu hồi rừng của hộ gia đình, cá nhân, cộng đồng dân cư thôn
	QT 12
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CỤC KIỂM LÂM
	Mã số: CSCL-KL
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	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 1/2 


	1. Những người có liên quan phải đọc, hiểu và thực hiện theo đúng nội dung của quy định này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực như sự chỉ đạo của Lãnh đạo Cục.

3. Mỗi bộ phận chỉ được phân công phối hợp duy nhất 01 bản (có đóng dấu kiểm soát) các bản sao có mã số khác với bản này phải được loại bỏ ngay, tuyệt đối không được sử dụng.


PHÂN PHỐI

	TT
	Nơi nhận
	TT
	Nơi nhận

	
	Lãnh đạo Cục
	
	Văn Phòng cục

	
	Phòng quản lý bảo vệ rừng
	
	

	
	Phòng tổ chức và xây dựng lực lượng
	
	

	
	Phòng Điều tra, xử lý vi phạm về Lâm nghiệp
	
	

	
	Đội Kiểm lâm đặc nhiệm
	
	


	Lần sửa đổi
	Ngày sửa đổi
	Nội dung và hạng mục sửa đổi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Soạn thảo

Phạm Thị Thanh Xuân

Chức vụ: Chuyên viên
	Xem xét

Đoàn Hoài Nam

Chức vụ: Phó Cục trưởng
	Phê duyệt

Nguyễn Quốc Trị

Chức vụ: Cục trưởng 


CHÍNH SÁCH CHẤT LƯỢNG 
CỤC KIỂM LÂM
Nâng cao chất lượng công tác, thực hiện có hiệu quả sự chỉ đạo của Tổng cục Lâm nghiệp, của Bộ; Cục Kiểm lâm cam kết xây dựng, áp dụng và duy trì Hệ thống Quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn ISO 9001:2008; liên tục cải tiến phương pháp làm việc, phương thức lãnh đạo, điều hành, thực hiện tốt nếp sống văn hoá công sở, nhằm không ngừng nâng cao hiệu lực, hiệu quả, dân chủ, công khai, công bằng trong các hoạt động của Cục.








CỤC KIỂM LÂM
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	QUY TRÌNH

KIỂM SOÁT TÀI LIỆU
	Mã số: QT 01

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 1/13 


	1. Những người có liên quan phải đọc, hiểu và thực hiện theo đúng nội dung của quy định này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực như sự chỉ đạo của Lãnh đạo Cục.

3. Mỗi bộ phận chỉ được phân công phối hợp duy nhất 01 bản (có đóng dấu kiểm soát) các bản sao có mã số khác với bản này phải được loại bỏ ngay, tuyệt đối không được sử dụng.


PHÂN PHỐI

	TT
	Nơi nhận
	TT
	Nơi nhận

	
	Lãnh đạo Cục
	
	Văn Phòng cục

	
	Phòng quản lý bảo vệ rừng
	
	

	
	Phòng tổ chức và xây dựng lực lượng
	
	

	
	Phòng Điều tra, xử lý vi phạm về Lâm nghiệp
	
	

	
	Đội Kiểm lâm đặc nhiệm
	
	


	Lần sửa đổi
	Ngày sửa đổi
	Nội dung và hạng mục sửa đổi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Soạn thảo

Phạm Thị Thanh Xuân

Chức vụ: Chuyên viên
	Xem xét

Đoàn Hoài Nam

Chức vụ: Phó Cục trưởng
	Phê duyệt

Nguyễn Quốc Trị

Chức vụ: Cục trưởng 
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	QUY TRÌNH

KIỂM SOÁT TÀI LIỆU
	Mã số: QT 01

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 2/13 


1.MỤC ĐÍCH:
Quy định cách thức soạn thảo, phê duyệt, phân phối và quản lý các tài liệu thuộc hệ thống quản lý chất lượng công tác của Cục Kiểm lâm.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG:
· Qui trình kiểm soát tài liệu này chỉ áp dụng để kiểm soát các tài liệu thuộc hệ thống quản lý chất lượng của Cục Kiểm lâm, gồm:
· Sổ tay chất lượng;
· Các Qui định;
· Các Quy trình;
· Hướng dẫn công việc;
· Biểu mẫu;
· Các tài liệu từ bên ngoài được áp dụng trong hệ thống quản lý chất  lượng.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN :
· Sổ tay chất lượng Cục Kiểm lâm;
· Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001 : 2008.

4. ĐỊNH NGHĨA:
· Tài liện nội bộ: Là loại tài liệu do Cục Kiểm lâm ban hành để điều chỉnh các hoạt động thực hiện các quá trình thuộc phạm vi Hệ thống quản lý chất lượng tại Cục: Sổ tay chất lượng, các Qui trình, Quy định, Quy chế, Hướng dẫn công việc, Biểu mẫu...
· Tài liệu bên ngoài: Là loại tài liệu không do Cục Kiểm lâm ban hành nhưng được sử đụng để điều chỉnh các hoạt động thực hiện các quá trình thuộc phạm vi Hệ thống quản lý chất lượng tại Cục: Pháp lệnh, Nghị định, Quyết định, Thông tư, các Tài liệu kỹ thuật...
· Đại diện Lãnh đạo: Người được Cục trưởng giao nhiệm vụ Đại diện LĐ Cục phụ trách chỉ đạo thực hiện Hệ thống quản lý chất lượng công tác của Cục.
- Đơn vị: Bộ máy quản lý thuộc Cục.
· Trưởng đơn vị: Thủ trưởng đơn vị thuộc Cục.
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	QUY TRÌNH

KIỂM SOÁT TÀI LIỆU
	Mã số: QT 01

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 3/13 


5. NỘI DUNG :
5.1. TÀI LIỆU NỘI BỘ:
     5.1.1. LƯU ĐỒ BAN HÀNH, SỬA ĐỔI TÀI LIỆU NỘI BỘ:


(Xem trang bên)
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	QUY TRÌNH

KIỂM SOÁT TÀI LIỆU
	Mã số: QT 01

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 4/13


	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung
	Tài liệu/Biểu mẫu

	Chuyên viên


	
	BM. 01.01

	Trưởng đơn vị,

ĐDLĐ
	
	BM. 01.01

	Trưởng đơn vị,

ĐDLĐ
	
	BM. 01.01

	Cán bộ được phân công
	
	BM. 01.01

	Trưởng đơn vị


	
	

	ĐDLĐ


	
	

	Cục trưởng


	
	

	Văn phòng Cục (Văn thư)
	

	BM. 01.02

	Thư ký ISO


	

	BM. 01.02
BM. 01.05

	Văn phòng Cục Văn thư
	
	BM. 01.04

	Thư ký ISO
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	QUY TRÌNH

KIỂM SOÁT TÀI LIỆU
	Mã số: QT 01

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 5/13 



5.1.2. DIỄN GIẢI:

Bước 1: Yêu cầu soạn thảo/ sửa đổi tài liệu:
Khi có yêu cầu soạn thảo (viết mới) hay sửa đổi các tài liệu có liên quan tới hệ thống quản lý chất lượng, Chuyên viên có yêu cầu lập “Phiếu yêu cầu soạn thảo/sửa đổi tài liệu” theo Biểu mẫu đính kèm BM 01.01.
Trong trường hợp sửa đổi, nơi yêu cầu sửa đổi cần gạch chân những chỗ cần sửa đổi trong tài liệu kèm theo.

Bước 2: Xem xét:
Chuyên viên đề nghị soạn thảo/ sửa đối có trách nhiệm trình yêu cầu lên:
- Đại diện lãnh đạo về chất lượng nếu tài liệu cần soạn thảo/ sửa đổ ảnh hưởng tởi hoạt động của hệ thống;
- Trưởng đơn vị nếu tài liệu cần soạn thảo/ sửa đổi chỉ ảnh hưởng tới
hoạt động nội bộ đơn vị đó.
Nếu thông qua yêu cầu soạn thảo/ sửa đổi tài liệu, đại diện lãnh đạo/ trưởng đơn vị ký vào ô “Đồng ý” trong ‘Phiếu yêu cầu soạn thảo/ sửa đổi tài liệu” BM 01.01.
Nếu yêu cầu soạn thảo/ sửa đổi tài liệu không được đại diện lãnh đạo/ trưởng đơn vị thông qua thì dừng quy trình.

Bước 3: Phân công soạn thảo/ sửa đổi tài liệu:
Đại diện lãnh đạo về chất lượng (đối với các tài liệu ảnh hưởng tới hoạt động của hệ thống) hoặc Trưởng đơn vị (đối với các tài liệu chỉ ảnh hưởng tới hoạt động nội bộ của đơn vị đó) tiến hành phân công nhân sự trực tiếp chịu trách nhiệm soạn thảo/ sửa đổi tài liệu và cập nhật vào phần “Phân công trách nhiệm” trong “Phiếu yêu cầu soạn thảo/ sửa đổi tài liệu” BM 01 01.
Cán bộ được phân công ký xác nhận vào “Phiếu yêu cầu soạn thảo/ sửa đổi tài liệu” BM 01.01.
Trách nhiệm soạn thảo, xem xét và phê duyệt các tài liệu thuộc hệ thống quản lý chất lượng được thực hiện theo qui định phân cấp của Cục Kiểm lâm.
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	Loại tài liệu
	Chịu trách nhiệm
viết
	Xem xét
	Phê duyệt

	Sổ tay chất lượng
	Cán bộ được phân công
	Đại diện Lãnh đạo
	Cục Trưởng

	Các qui trình
	Cán bộ được phân công
	Trưởng đơn vị, Đại diện Lãnh đạo
	Cục Trưởng

	Các văn bản qui định của riêng bộ phận
	Cán bộ được phân công
	Trưởng đơn vị hoặc Cán bộ được phân công
	Cục Trưởng hoặc Trưởng đơn vị



Bước 4: Dự thảo, hoàn chỉnh:
Cán bộ được phân công tiến hành soạn thảo/ sửa đổi tài liệu theo chỉ đạo của lãnh đạo Cục và lãnh đạo đơn vị.
Trong quá trình soạn thảo/ sửa đổi, nếu cần thiết phải lấy ý kiến của các cán bộ, công chức hoặc các đơn vị khác thì cán bộ được phân công chủ động tiến hành thu thập và xử lý các ý kiến đóng góp cho tài liệu có liên quan.
Việc soạn thảo/ sửa đổi tài liệu phải tuân thủ các nguyên tắc sau:
a) Hình thức tài liệu:
· Hình thức trang bìa sổ tay chất lượng, Bản mô tả công việc, Qui trình và các Hướng dẫn: được trình bày giống trang 1 của tài liệu này.
· Hình thức các trang nội dung của tài liệu:

- Phông chữ : Times New Roman

- Cỡ chữ : không quá cỡ 14

- Phần tiêu đề (header): được trình bảy như sau :
	Lôgô của Cục
	<LOẠI TÀI LIỆU>
	Mã số: <mã số của Tài liệu>

	
	
	Ngày ban hành: <ngày ban hành tài liệu: dd-mm-yy>

	
	
	Trang/Tổng số trang:
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Ví du: Header các trang nội dung của Quy trình Kiểm soát tài liệu sẽ được trình bày như sau:
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Hình thức biểu mẫu, phụ lục: Được thiết kế theo mục đích sử dụng cho các hoạt động khác nhau, nhưng cần phải có mã số và ngày ban hành để kiểm soát:
- Tên Biểu mẫu, phụ lục được trình bày ở đầu trang, phía bên phải, cạnh Lôgô của Cục (tham khảo các biểu mẫu và phụ lục đính kèm Quy trình này).
- Mã số biểu mẫu (theo qui định tại mục b dưới đây): được ghi ở góc bên trái phía dưới của biểu mẫu.
- Ngày ban hành biểu mẫu: Theo qui định: dd-mm-yy, trong đó dd là ngày, mm là tháng, yy là năm ban hành; được ghi ở góc bên phải, phía dưới của biểu mẫu.
b) Hê thống ký mã hiệu:
· Sổ tay chất lượng.
+ Mã số : STCL.
· Quy trình:
+ Mã số: QT:XX.
+ XX : Số thứ tự của Quy trình -
Ví dụ : QT:01
· Biểu mẫu:
+ Mã số: BM:XX.YY
+ XX : Số thứ tự của Quy trình
+ YY: Số thứ tự tương ứng
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· Ngoại lệ :


Riêng đối với Mục tiêu chất lượng, Kế hoạch thực hiện Mục tiêu chất lượng và Bản mô tả công việc của các đơn vị được đánh mã số như sau :
· Mục tiêu chất lượng :
MTCL - Tên đơn vị/Năm
Ví du: Mục tiêu chất lượng phòng Quản lý bảo vệ rừng năm 2011 có mã hiệu là : MTCL - QLBVR/11
· Bản mô tả công việc :
MTCV - Tên đơn vị
Ví du : Bản mô tả công việc của phòng Quản lý bảo vệ rừng có mã hiệu là : MTCV - QLBVR.
· Kí hiệu tên đơn vị được trình bày tại Phần II phụ lục BM 01.06 của Quy trình này.
c) Nôi dung tài liệu:
· Sổ tay chất lượng của Cục bao gồm ít nhất những nội dung như sau:
· Bảng theo dõi những sửa đổi 
· Định nghĩa các từ viết tắt
· Giới thiệu về Cục Kiểm lâm
· Sơ đồ tố chức của Cục Kiểm lâm
· Chính sách chất lượng
· Giới thiệu về hệ thống quản lý chất lượng của Cục Kiểm lâm
· Các chương của hệ thống quản lý chất lượng áp dụng tại Kiểm lâm
· Các qui trình: Nội dung của qui trình bao gồm các mục sau: 
1. Mục đích: Nêu mục đích của qui trình

2. Phạm vi áp dụng: Nêu phạm vi áp dụng của qui trình

3. Tài liệu tham khảo: Liệt kê những tài liệu được sử dụng để tham 
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khảo, viện dẫn (làm cơ sở) khi thực hiện qui trình.

4. Đinh nghĩa: Nêu định nghĩa hoặc các chữ viết tắt trong qui trình (nếu có).
5. Nôi dung: Nêu nội dung chi tiết của qui trình.
Đối với những quy trình có nội dung bao gồm nhiều bước, nên trình bày nội dung thành 2 phần:
5.1Lưu đồ:
Thể hiện ít nhất 3 nội dung chính: trách nhiệm thực hiện (từng bước công việc), nội dung (từng bước công việc) và các tài liệu/ biểu mẫu (có liên quan tơi từng bước công việc).

Lưu đồ sử dụng các hình cơ bản như :
	Biểu tượng
	Ý nghĩa

	
	Các bước công việc

	
	Các bước có đầu ra là nhiều trường họrp khác nhau

	
	Mũi tên chỉ bước tiếp theo của qui trình


Ví du: Xem phần 5.1. Lưu đồ của Quy trình này.
5.2 . Diễn giải: Giải thích chi tiết nội dung của từng bước công việc đã nêu trong lưu đồ của quy trình.
6.Hồ sơ: Nêu các loại hồ sơ liên quan đến qui trình và cách thức lưu trữ các hồ sơ đó, trình bày dưới dạng bảng như sau:
	STT
	Loại hồ sơ
	Hình thức lưu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu
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7.Phu luc: Nêu tên các loại biểu mẫu và phụ lục diễn giải cần thiết ban hành kèm tài liệu (nếu có).
· Hướng dẫn: Nội dung của hướng dẫn có thể bao gồm các mục như trong qui trình. Nếu hướng dẫn đơn giản thì có thể viết ngay nội dung chi tiết. Một hướng dẫn có thể là một phần phụ lục của qui trình.
Bước 5: Soát xét dự thảo:
Cán bộ được phân công viết tài liệu có trách nhiệm trình bản dự thảo đã hoàn thiện cho Lãnh đạo đơn vị của mình kèm theo những bản đóng góp ý kiến có liên quan đến nội dung tài liệu.
Nếu bản dự thảo đã đạt yêu cầu, Lãnh đạo đơn vị ký nháy vào ô Xem xét tại trang bìa của tài liệu có liên quan và chuyển sang bước 5.1.2.6.
Nếu chưa đạt yêu cầu, cán bộ được phân công có trách nhiệm chỉnh sửa tài liệu theo ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo đơn vị.
Bước 6: Xem xét:
Lãnh đạo đơn vị trình bản thảo tài liệu đã soát xét lên Đại diện lãnh đạo về chất lượng của Cục để xem xét.
Nếu đạt yêu cầu, Đại diện chất lượng ký tên vào ô Xem xét tại trang bìa của tài liệu có liên quan và chuyển sang bước 5.1.2.7.
Nếu chưa đạt yêu cầu, lãnh đạo đơn vị có trách nhiệm đảm bảo việc chỉnh sửa hoàn thiện tài liệu theo ý kiến chỉ đạo của Đại diện lãnh đạo.
Bước 7: Phê duyệt:
Đại diện lãnh đạo trình bản gốc của tài liệu lên Cục Trưởng.
Nếu đạt yêu cầu, Cục Trưởng ký vào ô Phê duyệt tại trang bìa của tài liệu có liên quan để ban hành áp dụng tài liệu trong Cục và chuyển sang bước 5.1.2.8.
Nếu chưa đạt yêu cầu, Đại diện lãnh đạo có trách nhiệm đảm bảo việc chỉnh sửa hoàn thiện tài liệu theo ý kiến chỉ đạo của Cục Trưởng.
Bước 8: Cập nhật danh mục tài liệu của Cục, nhân bản, đóng dấu kiểm soát, lưu bản gốc:
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Sau khi Cục trưởng kí phê duyệt ban hành tài liệu, thư kí ISO chịu trách nhiệm cập nhật Danh mục Tài liệu thuộc Hệ thống quản lý chất lượng của Cục BM 01.02 đồng thời liên hệ với bộ phận văn thư để nhân bản tài liệu để phân phối.
Đối với tài liệu đã được sửa đổi, thư kí ISO có trách nhiệm yêu cầu bộ phận Văn thư để đóng dấu “Tài liệu lỗi thời” lên bản gốc đó và tiếp tục lưu giữ tại vị trí làm việc của mình để sử dụng khi cần thiết. Thư ký ISO cập nhật sổ theo dõi sửa đổi BM 01.05.
Bộ phận Văn thư của Văn phòng Cục nhận văn bản đã được Cục trưởng phê duyệt có trách nhiệm:
· Đóng dấu của Cục vào bản gốc. Các văn bản gốc này được lưu trong một hồ sơ riêng biệt để dễ nhận biết.
· Sao chụp đủ số lượng bản sao cho các đơn vị có tên tại phần “Nơi nhận” trước khi phát hành cho các đơn vị.
Bước 9: Phân phối và thu hồi tài liệu lỗi thời:
Khi phân phối văn bản, Văn thư phải mở sổ cấp phát và thu hồi tài liệu theo biểu mẫu BM 01.04 và yêu cầu người nhận văn bản ký vào cột ký nhận. Tất cả các văn bản mới phát hành phải được phân phối đến các đơn vị có tên tại phần “Nơi nhận”.
Các tài liệu muốn phân phối ra bên ngoài phải được phép của đại diện lãnh đạo.
Đối với các tài liệu đã được sửa đổi, khi phân phối tới các đơn vị, cán bộ Văn thư có trách nhiệm thu hồi tài liệu đã lỗi thời và hủy tại chỗ. Nếu đơn vị có nhu cầu lưu lại tài liệu lỗi thời để tham khảo thì văn thư phải gạch chéo lên trang bìa và đóng dấu “Tài liệu lỗi thời” vào trang bìa đồng thời ghi chú rõ ràng vào sổ cấp phát và thu hồi tài liệu BM 01.04.
Bước 10: Lưu hồ sơ:
Theo quy định tại mục 6 của Quy trình này.
5.1.3. TIẾP NHẬN, SỬ DỤNG TÀI LIỆU:
Trưởng các đơn vị sau khi nhận được tài liệu do Văn thư cung cấp có 
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trách nhiệm thông báo cho các thành viên trong đơn vị biết về nội dung và hiệu lực của tài liệu, đồng thời cử cán bộ cập nhật vào Danh mục tài liệu nội bộ theo biểu mẫu BM 01.02 và lưu giữ, quản lý tại đơn vị, đảm bảo thuận lợi cho việc sử dụng, tra cứu tài liệu đối với công việc của các thành viên trong đơn vị.
Nếu các tài liệu được lưu trong các cặp file thì nên có nhãn ngoài tệp làm dấu hiệu nhận biết để thuận tiện cho việc tìm kiếm, tra cứu tài liệu (tham khảo Phụ lục BM 01.07).
5.1.4. SỬA ĐỔI VÀ CẬP NHẬT TÀI LIỆU:
Trong quá trình sử dụng nếu thấy tài liệu cần phải sửa đổi thì những nội dung sửa đổi phải được xem xét phê duyệt bởi các cấp trước đó như khi ban hành tài liệu mới. Trình tự sửa đổi tài liệu được thực hiện theo lưu đồ tại mục 5.1.1. Mọi yêu cầu về sửa đối của tài liệu phải được theo dõi.
Nội dung thay đổi được ghi trong Bảng theo dõi thay đổi tài liệu, cập nhật ở trang 1 của mỗi tài liệu. Phần nội dung thay đổi phải có dấu hiệu dễ nhận biết.
Thư kí ISO có trách nhiệm cập nhật vào Sổ theo dõi sửa đổi tài liệu của Cục (BM 01.05) sau khi hoàn thành việc sửa đổi tài liệu của hệ thống.
Thư ký ISO và văn thư Cục có trách nhiệm cập nhật tài liệu đã sửa đổi cho những người sử dụng theo Danh mục cấp phát tài liệu, đồng thời phải thu hồi tài liệu cũ để không sử dụng nhầm lẫn. Loại tài liệu cần cập nhật là: Sổ tay chất lượng, các Qui trình, Qui định, Hướng dẫn.
Tài liệu thu hồi sẽ được huỷ bỏ, bản gốc tài liệu cũ được giữ lại để tham khảo, những trang bìa phải gạch chéo để không sử dụng nhầm lẫn tài liệu đã thay đổi.
5.2. CÁC TÀI LIỆU CÓ NGUỒN GỐC TỪ BÊN NGOÀI:
Các tài liệu có nguồn gốc từ bên ngoài như: Các văn bản qui định không do Cục ban hành, được sử dụng trong Cục, được các bộ phận cập nhật vào Danh mục tài liệu bên ngoàỉ (Biểu mẫu: BM 01.03).
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6. HỒ SƠ:
	STT
	Loại hồ sơ
	Hình thức lưu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1
	Phiếu yêu cầu soạn thảo/ sửa đổi tài liệu
	Bản cứng
	Thư kí ISO
	3 năm

	2
	Các bản thảo tài liệu và các
	Bản cứng
	Thư kí ISO
	3 năm


	
	văn bản ý kiến đóng góp cho tài liệu
	
	
	

	3
	Bản gốc tài liệu
	Bản cứng, bản mềm
	Thư kí ISO
	Vô thời hạn

	4
	Sổ theo dõi sửa đổi tài liệu
	Bản cứng
	Thư ký ISO
	3 năm

	5
	Sổ cấp phát và thu hồi tài liệu
	Bản cứng
	Văn thư Cục
	3 năm


7. PHỤ LỤC :
	Phiếu Yêu cầu soạn thảo/ sửa đổi tài liệu:
	BM 01.01

	Danh mục tài liệu nội bộ:
	BM 01.02

	Danh mục tài liệu bên ngoài:
	BM 01.03

	Sổ cấp phát và thu hồi tài liệu:
	BM 01.04

	Sổ theo dõi sửa đổi tài liệu:
	BM 01.05

	Danh mục Tên viết tắt các tài liệu:
	BM 01.06

	Các dấu hiệu nhận biết tài liệu:
	BM 01.07
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	PHIẾU YÊU CẦU SOẠN THẢO /SỬA ĐỎI
TÀI LIỆU

	
	 

Soạn thảo  


Sửa đổi

	1. Tài liệu được yêu cầu - Mã số (nếu có):

……………………………………………………………………………………..

	2. Lý do đề nghị soạn thảo/sửa đổi:

……………………………………………………………………………………..

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

Người yêu cầu (kí và ghi rõ họ tên):


Ngày
yêu cầu:
Chức danh:…………………….. - Thuộc đơn vị:…………………………..



	3. Ý kiến Lãnh đạo :

…………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………
Phân công người viết:…………………………………………………….......
Thời hạn hoàn thành:
……………………………………………………......
Ngày:………………………. 

Ký:………………………………

	1. Xác nhận của người được phân công viết:

Ngày:………………………. 

Ký:………………………………
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	DANH MỤC TÀI LIỆU NỘI BỘ
Đơn vị:…………………………


	STT
	Tên tài liệu
	Mã số - Lần sửa đổi
	Nơi lưu
	Hiệu lực
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ngày cập nhật:
/
/

Người lập:






Trưởng đơn
vị:
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	DANH MỤC TÀI LIỆU BÊN NGOÀI
Đơn vị:…………………………


	STT
	Tên tài liệu
	Mã số - Lần sửa đổi
	Nơi lưu
	Hiệu lực
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ngày cập nhật:
/
/

Người lập:






Trưởng đơn
vị:
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	DANH MỤC SỐ THỨ TỰ, MÃ HIỆU CÁC QUY
TRÌNH, KÍ HIỆU TÊN CÁC ĐƠN VỊ



PHẦN I: DANH MỤC SỐ THỨ TỰ, TÊN VIẾT TẮT CÁC QUY  TRÌNH/ TÀI LIỆU 
	Số thứ tự của quy trình/ tài liệu
	Tên quy trình/Tài liệu
	Viết tắt

	1.
	Chính sách chất lượng
	CSCL

	2.
	Mục tiêu chất lượng của Cục
	MTCL

	3.
	Sổ tay chất lượng
	STCL

	4.
	Mục tiêu chất lượng đơn vị
	MTCL-THDL/11 

	5.
	Bản mô tả công việc từng vị trí công tác
	MTCV-THDL

	6.
	Quy trình kiểm soát tài liệu 
	QT1

	7.
	Quy trình kiểm soát hồ sơ
	QT2

	8.
	Quy trình đánh giá nội bộ
	QT03

	9.
	Quy trình Hành động khắc phục, hành động phòng ngừa
	QT 04

	10.
	Quy trình kiểm soát văn bản không phù hợp .
	QT 05

	11.
	Quy trình trang bị và quản lý hệ thống máy tính
	QT 06

	12.
	Quy trình cấp ấn chỉ xử lý vi phạm hành chính trong lĩnh vực quản lý rừng, bảo vệ rừng và quản lý lâm sản
	QT 07

	13.
	Quy trình giải quyết khiếu nại, tố cáo
	QT 08


PHẦN lI: KÝ HIỆU CÁC ĐƠN VỊ THUỘC CỤC KIỂM LÂM

	Tên đơn vị
	Ký hiệu

	Phòng Quản lý Bảo vệ rừng
	QLR

	Phòng Điều tra, xử lý vi phạm lâm nghiệp 
	ĐT

	Phòng Tổ chức và XDLL
	XDLL

	Đội Kiểm lâm đặc nhiệm
	ĐN

	Văn phòng Cục
	VP
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	CÁC DẤU HIỆU NHẬN BIẾT TÀI LIỆU


1. MẪU BÌA TẬP TÀI LIỆU
	CỤC KIỂM LÂM

Tên đơn vị……………………..


TÀI LIỆU




NỘI BỘ 

BÊN NGOÀI

Tên tập tài liệu:………………………………………………..
…………………………………………………………………..

…………………………………………………………………..

Cặp số:…………
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	CÁC DẤU HIỆU NHẬN BIẾT TÀI LIỆU


2. MẪU NHÃN HỘP (CẶP)
	CỤC KIỂM LÂM

Đơn vị……………………..


NỘI BỘ 

BÊN NGOÀI

Tên tập tài liệu:

……………………………………………………….

……………………………………………………….

Hộp (cặp) số:……………………………………….

Năm: ………..
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	CÁC DẤU HIỆU NHẬN BIẾT TÀI LIỆU


3. DẤU HIỆU NHẬN BIẾT TÌNH TRẠNG TÀI LIỆU
Dấu TÀI LIỆU LỖI THỜI

	Cục Kiểm lâm

TÀI LIỆU LỖI THỜI
Đơn vị: …………………………….……..
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	QUY TRÌNH

KIỂM SOÁT HỒ SƠ
	Mã số: QT 02

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 1/6 


	1. Những người có liên quan phải đọc, hiểu và thực hiện theo đúng nội dung của quy định này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực như sự chỉ đạo của Lãnh đạo Cục.

3. Mỗi bộ phận chỉ được phân công phối hợp duy nhất 01 bản (có đóng dấu kiểm soát) các bản sao có mã số khác với bản này phải được loại bỏ ngay, tuyệt đối không được sử dụng.


PHÂN PHỐI

	TT
	Nơi nhận
	TT
	Nơi nhận

	
	Lãnh đạo Cục
	
	Văn Phòng cục

	
	Phòng quản lý bảo vệ rừng
	
	

	
	Phòng tổ chức và xây dựng lực lượng
	
	

	
	Phòng Điều tra, xử lý vi phạm về Lâm nghiệp
	
	

	
	Đội Kiểm lâm đặc nhiệm
	
	


	Lần sửa đổi
	Ngày sửa đổi
	Nội dung và hạng mục sửa đổi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Soạn thảo

Phạm Thị Thanh Xuân

Chức vụ: Chuyên viên
	Xem xét

Đoàn Hoài Nam

Chức vụ: Phó Cục trưởng
	Phê duyệt

Nguyễn Quốc Trị

Chức vụ: Cục trưởng 
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	QUY TRÌNH

KIỂM SOÁT HỒ SƠ
	Mã số: QT 02

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 2/6 


1. MỤC ĐÍCH
Thống nhất trình tự, thủ tục trong việc lập, quản lý và lưu trữ hồ sơ cũng như xác định trách nhiệm của cán bộ, công chức, thủ trưởng các đơn vị trong việc lập, quản lý và lưu trữ hồ sơ tại Cục Kiểm Lâm.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Áp dụng đối với cán bộ, công chức có liên quan đến hoạt động kiểm soát hồ sơ tại các Phòng, Văn phòng, Đội thuộc Cục Kiểm Lâm.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
- Luật số 01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 năm 2011 về Luật lưu trữ;
-  
Tiêu chuẩn TCVN ISO 9000:2008;
-  
Sổ tay chất lượng của Cục Kiểm Lâm.
4. ĐỊNH NGHĨA

Hồ sơ là tài liệu công bố các kết quả đạt được hay cung cấp bằng chứng về các hoạt động thực hiện.
Lập hồ sơ: Là căn cứ vào chức năng, nhiệm vụ công việc cụ thể được giao, dựa trên một số đặc trưng phổ biến giống nhau của văn bản (như đặc trưng giao dịch, đặc trưng địa dư, đặc trưng thời gian) hoặc dựa vào danh mục hồ sơ mà tập hợp công văn, sắp xếp thành từng vấn đề, từng sự việc (hoặc từng người) hoặc thành từng tập văn kiện để phục vụ việc giải quyết công việc trước mắt và nghiên cứu sau này.

Thời hạn hồ sơ: Là thời hạn hồ sơ được lưu giữ tại đơn vị thuộc Cục Kiểm lâm trong khoảng thời gian là 05 năm. Sau thời hạn lưu trữ trên đơn vị chuyển hồ sơ sang lưu trữ Cục. 
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	QUY TRÌNH

KIỂM SOÁT HỒ SƠ
	Mã số: QT 02

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 3/6 



5. NỘI DUNG:

5.1. LƯU ĐỒ:
	Bước
	Trách nhiệm
	Sơ đồ
	Mô tả/mẫu biểu

	1
	Đơn vị
	
	BM 02.01

	2
	Đơn vị
	
	BM 02.01

	3


	Đơn vị
	                                                           Còn
                                                          
	BM 02.01

	4
	Đơn vị, lưu trữ Cục
	

	BM 02.03

	5
	Bộ phận lưu trữ Cục
	

	


5.2. TRÁCH NHIỆM:
Cán bộ, công chức thực hiện việc tổ chức sắp xếp, lưu trữ và quản lý hồ sơ tài liệu thuộc lĩnh vực công việc được giao. Thực hiện kiểm tra thời hạn hồ sơ và chuyển giao lưu trữ Cục khi thời hạn hồ sơ đã hết;
Văn phòng Cục Kiểm lâm có nhiệm vụ tiếp nhận hồ sơ lưu trữ từ các đơn vị khi được bàn giao. Thực hiện việc lưu trữ có trật tự, tổ chức phục vụ công tác tra cứu văn bản được thuận lợi;
Thủ trưởng các đơn vị có trách nhiệm đôn đốc, kiểm soát việc lập hồ sơ công việc và nộp vào lưu trữ Cục;
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	QUY TRÌNH

KIỂM SOÁT HỒ SƠ
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Đại diện lãnh đạo kiểm tra, chỉ đạo Văn phòng Cục trong việc lưu trữ hồ sơ Cục.

5.3. DIỄN GIẢI:
Bước 1: Lập và tập hợp danh mục hồ sơ:

- Căn cứ vào các quy trình đang sử dụng tại đơn vị và các quy định hiện hành có liên quan tới hoạt động của đơn vị, cán bộ, công chức được lãnh đạo đơn vị chỉ định có trách nhiệm:
+ Thống kê những loại hồ sơ cần sử dụng và lưu trữ tại đơn vị của mình,
+ Lập và duy trì Danh mục hồ sơ của đơn vị theo biểu mẫu BM 02.01.

- Trong quá trình làm việc, nếu nảy sinh thêm loại hồ sơ nào cần phải lưu giữ, cán bộ, công chức có trong đơn vị phải thông báo cho cán bộ, công chức phụ trách Danh mục hồ sơ của đơn vị để cập nhật tên loại hồ sơ đó vào Danh mục hồ sơ.

Bước 2: Phân loại, sắp xếp, cập nhật hồ sơ, truy cập, sử dụng hồ sơ:
a.Phân loại hồ sơ:

- Cán bộ, công chức phải tập hợp văn bản, giấy tờ liên quan đến công việc được giao, lập thành hồ sơ.

- Hồ sơ phải phản ánh chức năng, nhiệm vụ, trọng tâm công tác của đơn vị, có mối quan hệ chặt chẽ với nhau trong quá trình giải quyết công việc và phải là những bản chính, các giấy tờ liên quan có giá trị, đầy đủ thể thức làm bằng chứng xác thực phản ánh trong hồ sơ.
b. Sắp xếp, cập nhật hồ sơ:

- Các hồ sơ phải được sắp xếp thành các cặp, hộp hoặc thành từng tập tùy theo tính chất của hồ sơ, công việc cũng như nhu cầu của từng đơn vị (theo thời gian, theo sự vụ, theo số công văn v.v...). Đặt tên cho các tập hồ sơ theo BM 02.02.

- Việc sắp xếp hồ sơ có trật tự nhằm đảm bảo thuận lợi cho việc quản lý, sử dụng, truy cập các hồ sơ của đơn vị.

- Cách thức lưu giữ hồ sơ phải được thống nhất giữa các cán bộ, công 
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chức trong cùng một nhóm, chịu trách nhiệm những công việc có bản chất tương đồng.

- Thực hiện việc lưu hồ sơ theo biểu mẫu BM 02.03.
c. Truy cập, sử dụng hồ sơ:

- Cán bộ, công chức trong cùng một đơn vị có thể truy cập, sử dụng hồ sơ của đơn vị mình.

- Người ngoài đơn vị khi cần sử dụng hồ sơ phải được sự đồng ý của Trưởng đơn vị đó.

- Cán bộ, công chức trong Cục Kiểm lâm được khai thác hồ sơ lưu trữ Cục khi được sự đồng ý của Văn phòng Cục.

5. Kiểm tra thời hạn hồ sơ:

- Vào tháng 01 hằng năm, người chịu trách nhiệm quản lý hồ sơ tại các đơn vị có trách nhiệm rà soát lại hệ thống hồ sơ do mình quản lý.

- Đối với những hồ sơ hết hạn lưu tại đơn vị được chuyển sang lưu trữ Cục BM 02 03.

- Đối với các hồ sơ khác: tiếp tục lưu giữ tại đơn vị.

5.3.4. Nộp hồ sơ vào lưu trữ Cục:

- Cán bộ công chức phụ trách nộp hồ sơ lập biên bản bàn giao hồ sơ theo mẫu BM 02.03, điền đầy đủ thông tin và lấy chữ ký xác nhận của cán bộ thuộc bộ phận lưu trữ tiếp nhận hồ sơ lưu trữ.

5.3.4. Tiếp nhận và quản lý hồ sơ:

- Cán bộ lưu trữ cơ quan Cục tiến hành tiếp nhận hồ sơ và thực hiện việc: Lưu trữ, bảo quản, khai thác sử dụng, theo Nghị định số 111/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 04 năm 2004 của Chính phủ.

- Hồ sơ phải được xếp trong hộp (cặp) và đưa lên giá hoặc tủ đựng tài liệu, phải có dán nhãn ghi đầy đủ thông tin để phục vụ cho việc thống kê và tra tìm. Thực hiện việc sắp xếp hồ sơ lưu trên giá hoặc tủ tài liệu theo đơn vị rồi theo năm.
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6. PHỤ LỤC:

- Mẫu Danh mục hồ sơ :


BM 02.01

- Mẫu hồ sơ:




BM 02.02

- Mẫu Biên bản bàn giao hồ sơ :
BM 02.03
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	CÁC DẤU HIỆU NHẬN BIẾT TÀI LIỆU


	Hộp/ cặp số
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



………., ngày …….tháng…….
năm……..


Phê duyệt





 Người lập
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	CÁC DẤU HIỆU NHẬN BIẾT TÀI LIỆU


1. MẪU BÌA TẬP HỒ SƠ
	CỤC KIỂM LÂM

Tên đơn vị……………………..


HỒ SƠ

Tên hồ sơ:…………………….………………………………..

…………………………………………………………………..

…………………………………………………………………..

Cặp số:…………
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	CÁC DẤU HIỆU NHẬN BIẾT TÀI LIỆU


2. MẪU NHÃN HỘP (CẶP)
	CỤC KIỂM LÂM

Đơn vị……………………..

Tên hồ sơ:

……………………………………………………….

……………………………………………………….

Hộp (cặp) số:……………………………………….

Năm: ………..
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	BIÊN BẢN GIAO NHẬN HỒ SƠ LƯU TRỮ


ĐƠN VỊ: .................................................................................................................
	STT
	Tên hồ sơ được giao
	Mã số bộ hồ sơ (mã
cặp)
	Đầy đủ như mục lục hồ sơ
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




BÊN GIAO




    BÊN NHẬN

     (Ký và ghi rõ họ tên)



(Ký và ghi rõ họ tên)
  



Ghi chú: Biên bản này được lập thành 2 bản

-  Bên giao gửi 1 bản

-  Bên nhận gửi 1 bản
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	QUY TRÌNH

ĐÁNH GIÁ CHẤT LƯỢNG NỘI BỘ
	Mã số: QT 03

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 1/4 


	1. Những người có liên quan phải đọc, hiểu và thực hiện theo đúng nội dung của quy định này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực như sự chỉ đạo của Lãnh đạo Cục.

3. Mỗi bộ phận chỉ được phân công phối hợp duy nhất 01 bản (có đóng dấu kiểm soát) các bản sao có mã số khác với bản này phải được loại bỏ ngay, tuyệt đối không được sử dụng.


PHÂN PHỐI

	TT
	Nơi nhận
	TT
	Nơi nhận

	
	Lãnh đạo Cục
	
	Văn phòng Cục

	
	Phòng Quản lý bảo vệ rừng
	
	

	
	Phòng Tổ chức và xây dựng lực lượng
	
	

	
	Phòng Điều tra, xử lý vi phạm về Lâm nghiệp
	
	

	
	Đội Kiểm lâm đặc nhiệm
	
	


	Lần sửa đổi
	Ngày sửa đổi
	Nội dung và hạng mục sửa đổi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Soạn thảo

Phạm Thị Thanh Xuân

Chức vụ: Chuyên viên
	Xem xét

Đoàn Hoài Nam

Chức vụ: Phó Cục trưởng
	Phê duyệt

Nguyễn Quốc Trị

Chức vụ: Cục trưởng 
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	QUY TRÌNH

ĐÁNH GIÁ CHẤT LƯỢNG NỘI BỘ
	Mã số: QT 03

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 2/4 


l. MỤC ĐÍCH:
Quy trình này quy định phương thức xem xét Hệ thống Quản lý chất lượng một cách toàn diện và độc lập để xác định các hoạt động và kết quả có liên quan đến chất lượng có phù hợp với những điều đã được nêu ra trong tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 và việc thực hiện một cách có hiệu lực, thích hợp để đạt các mục tiêu đã đề ra.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Quy trình này áp dụng cho tất cả các cuộc đánh giá nội bộ đối với các quá trình được thực hỉện quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 trong cơ quan Cục Kiểm Lâm.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
 
- Bộ tiêu chuẩn TCVN ISO 9000:2008

- Sổ tay chất lượng của Cục Kiểm Lâm.
4. ĐỊNH NGHĨA

- Đánh giá nội bộ: Là cuộc đánh giá do Cục Kiểm Lâm tự tổ chức hoặc thuê tổ chức tư vấn, chuyên gia tư vấn độc lập để xem xét sự phù hợp và hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008.

- Sự không phù hợp: Sự không đáp ứng một yêu cầu.
5. NỘI DUNG:
5.1. LẬP KẾ HOẠCH ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ

- Đại diện lãnh đạo về chất lượng (ĐDLĐ) có trách nhiệm lập kế hoạch và tổ chức đánh giá nội bộ. Mọi yếu tố của hệ thống chất lượng phải được đánh giá theo kế hoạch, tiến độ đã được nêu ra trong biểu mẫu BM03.01

- Cục Kiểm lâm thực hiện việc đánh giá tất cả các yêu cầu của tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 định kỳ ít nhất 01 lần/năm theo kế hoạch được duyệt của lãnh đạo Cục.

- Ngoài đánh giá định kỳ, có thể tiến hành đánh giá đột xuất theo quyết định của Cục Trưởng.

- Các cán bộ đánh giá nội bộ phải được đào tạo qua lớp chuyên gia đánh 
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	QUY TRÌNH

ĐÁNH GIÁ CHẤT LƯỢNG NỘI BỘ
	Mã số: QT 03

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 3/4 


giá nội bộ.

5.2.CHUẨN BI ĐÁNH GIÁ

ĐDLĐ thành lập Tổ đánh giá nội bộ và chỉ định các tổ trưởng tổ đánh giá nội bộ theo tiêu chuẩn biểu mẫu BM 03.01. Đồng thời ĐDLĐ quy định về trách nhiệm quyền hạn cho tổ đánh giá. Cục Trưởng là người phê duyệt. Chương trình này phải được thông báo trong tổ chức và tới các bộ phận được đánh giá trước ngày đánh giá ít nhất 10 ngày.

5.3.TIẾN HÀNH ĐÁNH GIÁ

5.3.1. Khi làm việc với đơn vị được đánh giá, Tổ trưởng tổ đánh giá phải thông báo tóm tắt cho phụ trách bộ phận được đánh giá về phương pháp, phạm vi đánh giá và những yêu cầu cần thiết để tạo thuận lợi cho việc đánh giá. Đơn vị được đánh giá cử đại diện tham gia cùng tổ đánh giá để phối hợp.

5.3.2. Chuyên gia đánh giá phải thực hiện các công việc sau đây trong quá trình đánh giá:

- Xem
xét việc áp dụng hệ thống quản lý chất lượng

- Xem
xét các hồ sơ thực hiện quy trình

- Tìm
các bằng chứng chứng minh sự hiệu lực của hệ thống quản lý
chất lượng

- Xem
 xét các tài liệu, văn bản về tính phù hợp với
các yêu cầu của ISO không.

5.3.3. Nếu phát hiện bất cứ sự không phù hợp nào thì chuyên gia đánh giá phải chỉ cho bên được đánh giá ghi lại, sau đó báo cáo lại cho Tổ trưởng tổ đánh giá. Nếu tổ trưởng tổ đánh giá đồng ý với sự không phù hợp đó, thì chuyên gia đánh giá sẽ viết “báo cáo sự không phù hợp” theo biểu mẫu BM 03.02 và phải được sự xác nhận đồng ý của đại diện bên được đánh giá.

5.3.4..Báo cáo đánh giá:

Tổ đánh giá lập báo cáo đánh giá theo biểu mẫu BM 03.03 và trình lãnh đạo Cục xem xét.
5.3.5 Theo
dõi:
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	QUY TRÌNH

ĐÁNH GIÁ CHẤT LƯỢNG NỘI BỘ
	Mã số: QT 03

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 4/4 



Đại diện lãnh đạo, người tổ chức việc đánh giá nội bộ có trách nhiệm theo dõi tiếp tục kết quả đánh giá hoạt động tiếp theo bao gồm:

5.3.5.1. Đơn vị được đánh giá phải đề xuất biện pháp khắc phục sự không phù hợp tại đơn vị mình.

5.3.5.2.Chuyên gia đánh giá xem xét và theo dõi hành động khắc phục về mức độ đảm bảo yêu cầu và hiệu quả của nó theo BM 03.02.

6. HỒ SƠ LƯU:
	STT
	Loại hồ sơ

	Hình thức 
lưu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian 
lưu

	1
	Chương trình, kế hoạch đánh giá nội bộ
	Bản cứng
	Thư kí ISO
	3 năm

	2
	Quyết định thành lập Tổ đánh giá nội bộ
	Bản cứng
	Thư kí ISO
	3 năm

	3
	Báo cáo sự không phù hợp và Báo cáo đánh giá nội bộ
	Bản cứng
	Thư kí ISO
	3 năm


7. PHỤ LỤC
Chương trình, kế hoạch đánh giá nội bộ
BM 03.01
Báo cáo sự không phù hợp


BM 03.02
Báo cáo cuộc đánh giá nội bộ


BM 03.03
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	CHƯƠNG TRÌNH ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ 

LẦN:
	Ngày lập: 

	
	ĐƠN VỊ:
	Trang: 1/2


1. Mục đích đánh giá: 


+ Xem xét sự phù hợp và tính hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng tại Cục Kiểm lâm so với các yêu cầu của tiêu chuẩn ISO 9001:2008.

2. Pham vi đánh giá:
+ Hoạt động:
+ Địa điểm:
3. Tài liêu tham khảo:
+ Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008. 
+ Các tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng của Cục Kiểm lâm.
4. Thành phần đoàn đánh giá
+ Tổ trưởng (LA):
+ Chuyên gia đánh giá (A):
5. Thời gian đánh giá:
+
6. Chương trình làm việc dự kiến:

	Thời
gian
	Điều khoản tiêu chuẩn
	Nội dung đánh giá
	Chuyên
gia
	Tham dự
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	CHƯƠNG TRÌNH ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ 

LẦN:
	Ngày lập: 

	
	ĐƠN VỊ:
	Trang: 1/2



Chú ý: Thời gian làm việc nói trên chỉ mang tính ước lệ
7.   Các lưu ý cần thiết


Các nôi dung đánh giá chung tai tất cả các đơn vi

Ngoài các nội dung trong bảng trên, các nội dung sau sẽ được đánh giá tại tất cả các đơn vị:

- Chức năng và nhiệm vụ (5.5)

- Chính sách và mục tiêu chất lượng (5.3, 5.4)

- Quản lý nguồn lực (6.2, 6.3)

- Kiểm soát tài liệu và hồ sơ (4.2.3, 4.2.4)

- Theo dõi quá trình (8.2.3)

- Phân tích dữ liệu (8.4)

- Khắc phục/ phòng ngừa/ cải tiến (8.5)

Buổi đánh giá với Ban lãnh đao và Đai diên lãnh đao về chất lương:
Thành phần làm viêc gơi ý tại các đơn vi:
Công viêc cu thể của các đánh giá viên nôi bô của Cuc Kiểm lâm trong đơt đánh giá:
Yêu cầu chuẩn bi đối với chuyên gia đảnh giá của Cuc Kiểm lâm:
- Đọc lại tiêu chuẩn ISO 9001:2008

- Nghiên cứu các quy trinh của các đơn vị được phân công đánh giá

- Chuẩn bị các câu hỏi liên quan









Tổ trưởng Tổ đánh giá
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	BÁO CÁO SỰ KHÔNG PHÙ HỢP




	Sự không phù hợp số:
	Ngày:

	Bộ phận được đánh giá:
	Xác nhận:

	Tiêu chuấn đánh giá:
	Điều khoản số:

	Chuyên gia đánh giá:
	Sự không phù hợp loại:


Nặng: 
     Nhẹ: 

	Mô tả sự không phù hợp:

	Nguyên nhân sự không phù hợp - Hành động khắc phục:


	Người thực hiện: 

	Ngày thực hiện:


	Kiểm tra thực hiện:
Kết quả: đạt  
không đạt 
	Kiểm tra tính hiệu lực:
Kết quả: đạt  
không đạt 

	Chuyên gia đánh giá:
	Chuyên gia đánh giá:

	Ngày:
	Ngày:


Ghi chú:
	
[image: image73.jpg]



	BÁO CÁO CUỘC ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ 




1. Báo cáo số:


Ngày
đánh
giá:…………………………….






Ngày
lập báo cáo:………………………….
2. Các bộ phận được đánh giá:
3. Các phát hiện trong quá trình đánh giá:
	TT
	Tên bộ phận
	Sự không phù hợp

	
	
	Nặng
	Nhẹ
	Tổng số

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Tổng số:
	
	
	


4. Tổng kết đánh giá và nhận xét chung:
5. Ghi chú:
Người lập (Tổ trưởng Tổ đánh giá):
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	QUY TRÌNH

HÀNH ĐỘNG KHẮC PHỤC, PHÒNG NGỪA VÀ CẢI TIẾN
	Mã số: QT 04

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 1/7


	1. Những người có liên quan phải đọc, hiểu và thực hiện theo đúng nội dung của quy định này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực như sự chỉ đạo của Lãnh đạo Cục.

3. Mỗi bộ phận chỉ được phân công phối hợp duy nhất 01 bản (có đóng dấu kiểm soát) các bản sao có mã số khác với bản này phải được loại bỏ ngay, tuyệt đối không được sử dụng.


PHÂN PHỐI

	TT
	Nơi nhận
	TT
	Nơi nhận

	
	Lãnh đạo Cục
	
	Văn phòng Cục

	
	Phòng Quản lý bảo vệ rừng
	
	

	
	Phòng Tổ chức và xây dựng lực lượng
	
	

	
	Phòng Điều tra, xử lý vi phạm về Lâm nghiệp
	
	

	
	Đội Kiểm lâm đặc nhiệm
	
	


	Lần sửa đổi
	Ngày sửa đổi
	Nội dung và hạng mục sửa đổi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Soạn thảo

Phạm Thị Thanh Xuân

Chức vụ: Chuyên viên
	Xem xét

Đoàn Hoài Nam

Chức vụ: Phó Cục trưởng
	Phê duyệt

Nguyễn Quốc Trị

Chức vụ: Cục trưởng 
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	QUY TRÌNH

HÀNH ĐỘNG KHẮC PHỤC, PHÒNG NGỪA VÀ CẢI TIẾN
	Mã số: QT 04

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 2/7 


1. MỤC ĐÍCH
Quy trình này đưa ra phương pháp xem xét một cách hệ thống và độc lập để xác định và loại bỏ các nguyên nhân gây ra sự không phù hợp đã xuất hiện hoặc tiềm ẩn đối với hoạt động và kết quả hoạt động của các bộ phận, qua đó xác định và thực hiện các hoạt động nhằm nâng cao hiệu quả và hoàn thiện hệ thống quản lý chất lượng.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Quy định này được áp dụng đối với mọi vấn đề ảnh hưởng đến các quá trình hoạt động trong hệ thống quản lý chất lượng của Cục Kiểm Lâm.
Những vấn đề nảy sinh có thể xuất phát từ hoạt động của Cục Kiểm Lâm (như lãnh đạo họp để xem xét; hoạt động đánh giá chất lượng nội bộ; các hoạt động kiểm soát quá trình...), xuất phát từ khách hàng (khiếu nại của khách hàng...).
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO 
- TCVN ISO 9001 : 2008





- Sổ tay chất lượng.
4. ĐỊNH NGHĨA
Sự phù hợp: Sự đáp ứng một yêu cầu.
Sự không phù hợp: Sự không đáp ứng một yêu cầu
Hành động khắc phục: Là các hoạt động xử lý có hiệu quả sự không phù hợp của các hoạt động, kết quả hoạt động đã xảy ra trong các quá trình được thực hiện theo hệ thống quản lý chất lượng, thể hiện trong báo cáo về sự không phù hợp.
Hành động phòng ngừa: Là các hoạt đông phân tích, xác định các nguyên nhân đã có hay các tình trạng không mong muốn và/hoặc tiềm ẩn của sự không phù hợp, qua đó đề xuất và thực hiện các hoạt động loại bỏ và ngăn ngừa sự lặp lại các nguyên nhân đã được xác định.
Những từ viết tắt:
ĐDLĐ : Đại diện lãnh đạo
SKPH
: Sự không phù hợp
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HÀNH ĐỘNG KHẮC PHỤC, PHÒNG NGỪA VÀ CẢI TIẾN
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	Trang/Tổng số: 3/7 


5. NỘI DUNG:
Việc thực hiện hành động khắc phục và phòng ngừa có thể sử dụng phiếu yêu cầu hành động khắc phục và phòng ngừa, phiếu này có thể được gửi tới tất cả các bộ phận chức năng trong Cục Kiếm Lâm.
Yêu cầu khắc phục và phòng ngừa có thể được đề xuất bởi bất cứ ai trong Cục Kiểm Lâm và yêu cầu này phải được sự nhất trí bởi lãnh đạo của bộ phận liên quan đến phạm vi khắc phục và phòng ngừa hoặc sự phê duyệt của ĐDLĐ.
Lãnh đạo các bộ phận có trách nhiệm đôn đốc và theo dõi việc thực hiện hành động khắc phục & phòng ngừa liên quan tới bộ phận mình.
5.1. HÀNH ĐỘNG KHẮC PHỤC
5.1.1. Lưu đồ hành động khắc phục: 
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung
	Tài liệu/biểu mẫu

	Trưởng các đơn vị
	
	BM 04.01

	Trưởng các đơn vị, ĐDLĐ
	
	

	Trưởng các đơn vị, chuyên viên
	
	BM 04.01
BM 04.02

	ĐDLĐ


	
	

	ĐDLĐ, Trưởng các đơn vị, Thư ký ISO
	
	BM 04.02

	Trưởng các đơn vị, Thư ký ISO
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5.1.2. Diễn giải
· Xem xét sự không phù hợp:


Căn cứ vào báo cáo về sự không phù hợp, các báo cáo đánh giá chất lượng nội bộ, các báo cáo theo dõi quá trình thực hiện nhiệm vụ, những phàn nàn của khách hàng... Trưởng các bộ phận ghi nhận các nội dung cần có các hoạt động khắc phục đối với sự không phù hợp liên quan đến các bộ phận mình vào BM 04.01
· Xác định nguyên nhân sự không phù hợp:
ĐDLĐ và trưởng các bộ phận tiến hành phân tích nguyên nhân của sự không phù hợp này và ghi lại vào BM 04.01.
· Lập phương án thực hiện
Căn cứ vào các nguyên nhân đã được phân tích trước đó, trưởng các bộ phận kết hợp với bộ phận chuyên môn và/hoặc các bộ phận có liên quan tới sự không phù hợp để đánh giá nhu cầu hành động khắc phục.
· Xác định và thực hiện hành động khắc phục
Ban lãnh đạo và trưởng các bộ phận xem xét lại các hoạt động khắc phục đã thực hiện của từng bộ phận. Nếu đạt thì kết thúc và tiến hành lưu hồ sơ, nếu không đạt, yêu cầu triển khai các hoạt động khắc phục mới.
· Theo dõi thực hiện
Ban lãnh đạo và trưởng các bộ phận theo dõi và xem xét lại các hoạt động khắc phục đã thực hiện của từng bộ phận BM 04.02.
Nếu đạt thì kết thúc và tiến hành lưu hồ sơ, nếu không đạt, yêu cầu triển khai các hoạt động khắc phục mới.
· Lưu hồ sơ
Trưởng các đơn vị và thư ký ISO thực hiện việc lưu các tài liệu liên quan trong việc thực hiện hành động khắc phục như: Phiếu yêu cầu thực hiện HĐPN&KP BM 04.01 và các báo cáo về việc không phù hợp cũng như báo cáo kết quả thực hiện việc khắc phục.
	[image: image78.jpg]



	QUY TRÌNH

HÀNH ĐỘNG KHẮC PHỤC, PHÒNG NGỪA VÀ CẢI TIẾN
	Mã số: QT 04

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 5/7


5.2. HÀNH ĐỘNG PHÒNG NGỪA
5.2.1. Lưu đồ Hành động phòng ngừa:
	Trách nhiệm thực hiện
	Nội dung
	Tài liệu/biểu mẫu

	Trưởng các đơn vị, ĐDLĐ
	
	BM 04.01

	Trưởng các đơn vị, chuyên viên
	
	BM 04.01
BM 04.02

	ĐDLĐ


	
	

	ĐDLĐ, Trưởng các đơn vị, Thư ký ISO
	
	BM 04.02

	Trưởng  đơn vị, Thư ký ISO
	
	


5.2.2. Diễn giải

· Xác định nguyên nhân tiềm ẩn về sự không phù hợp
Căn cứ vào báo cáo sản phẩm và dịch vụ không phù hợp, các báo cáo đánh giá chất lượng nội bộ, các báo cáo theo dõi quá trình thực hiện nhiệm vụ. Trưởng các bộ phận ghi nhận các nội dung cần có các hoạt động phòng ngừa đối với các sản phẩm và dịch vụ không phù hợp liên quan đến các bộ phận mình vào BM 04.01. Ban lãnh đạo và trưởng các bộ phận họp, bàn luận để xác định nguyên nhân tiềm ẩn của sự không phù hợp.
Căn cứ vào các nguyên nhân, trưởng các bộ phận kết hợp với bộ phận 
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chuyên môn và/hoặc các phòng ban có liên quan đánh giá nhu cầu cho hành động phòng ngừa.
· Xác định và lập phương án thực hiện hành động phòng ngừa
ĐDLĐ chỉ định các trưởng bộ phận có liên quan xác định và lập kế hoạch thực hiện hành động phòng ngừa, trong đó ghi rõ các mục cần thực hiện và kết quả cần đạt, người chịu trách nhiệm và thời hạn hoàn thành.
· Gửi báo cáo trình lãnh đạo duyệt
Trưởng các bộ phận có liên quan có trách nhiệm trình phương án thực hiện hành động phòng ngừa lên ĐDLĐ xem xét và phê duyệt.
· Theo dõi việc thực hiện hành động phòng ngừa
ĐDLĐ và trưởng các bộ phận theo dõi các hành động phòng ngừa. BM
04.02.

Nếu đạt thì kết thúc hành động phòng ngừa và tiến hành lưu hồ sơ, nếu không đạt thì yêu cầu hành động mới.
· Lưu hồ sơ

Trưởng các bộ phận và thư ký ISO lưu các tài liệu liên quan đến hành động phòng ngừa.
5.3. CẢI TIẾN

Cải tiến là một nhu cầu thường xuyên, liên tục trong suốt quá trình vận hành hệ thống. Mọi ý kiến đóng góp phải được tiếp nhận, ghi nhận bởi trưởng các bộ phận.

Sau khi xem xét, trưởng các bộ phận cho ý kiến rồi trình ngay cho ĐDLĐ. ĐDLĐ xem xét nhu cầu và phân công người triển khai thực hiện, trưởng các bộ phận có trách nhiệm thông báo cho người đóng góp những vấn đề thực hiện liên quan đến ý kiến đóng góp của họ.

Định kỳ trong các đợt xem xét lãnh đạo, ĐDLĐ phải tổng hợp lại các ý kiến đóng góp, hướng xử lý và kết quả đạt được cho Ban lãnh đạo Cục.
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6. HỒ SƠ LƯU:
	STT
	Loai hồ sơ

	Hình thức lưu
	Trách nhiệm lưu

	Thời gian   lưu

	1
	Phiếu yêu cầu thực hiện hành động khắc phục&phòng ngừa
	Bản cứng
	Đơn vị ,Thư kí ISO
	3 năm

	2
	Phiếu theo dõi thực hiện hành động khắc phục&phòng ngừa
	Bản cứng
	Thư kí ISO
	3 năm


7.PHỤ LỤC
- Phiếu yêu cầu thực hiện HĐKP&PN
BM 04.01
- Phiếu theo dõi thực hiện HĐKP&PN
BM 04.02
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	PHIẾU YÊU CẦU HÀNH ĐỘNG

KHẮC PHỤC, PHÒNG NGỪA


……….., Ngày..... tháng.....năm........
Hành động khắc phục  

Hành động phòng ngừa 

Số phiếu:
	1) Đơn vị có sự không phù hợp (đã xảy ra/ có thể xảy ra):


	2) Tiêu chuẩn và tài liệu áp dụng:


	3) Mô tả sự không phù hợp (kể cả khiếu nại của khách hàng):



	4) Quyết định hành động: (Mô tả)
	a/
Hạn
 hoàn
thành:
b/ Xác nhận của Trưởng đơn vị

(Ký và ghi đủ họ tên)

	5) Ý kiến của Ban Lãnh đạo
	Phê duyệt
(Ký và ghi đủ họ tên)
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	1. Những người có liên quan phải đọc, hiểu và thực hiện theo đúng nội dung của quy định này.

2. Nội dung trong quy định này có hiệu lực như sự chỉ đạo của Lãnh đạo Cục.

3. Mỗi bộ phận chỉ được phân công phối hợp duy nhất 01 bản (có đóng dấu kiểm soát) các bản sao có mã số khác với bản này phải được loại bỏ ngay, tuyệt đối không được sử dụng.


PHÂN PHỐI

	TT
	Nơi nhận
	TT
	Nơi nhận

	
	Lãnh đạo Cục
	
	Văn phòng Cục

	
	Phòng Quản lý bảo vệ rừng
	
	

	
	Phòng Tổ chức và xây dựng lực lượng
	
	

	
	Phòng Điều tra, xử lý vi phạm về Lâm nghiệp
	
	

	
	Đội Kiểm lâm đặc nhiệm
	
	


	Lần sửa đổi
	Ngày sửa đổi
	Nội dung và hạng mục sửa đổi

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Soạn thảo

Phạm Thị Thanh Xuân

Chức vụ: Chuyên viên
	Xem xét

Đoàn Hoài Nam

Chức vụ: Phó Cục trưởng
	Phê duyệt

Nguyễn Quốc Trị

Chức vụ: Cục trưởng
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1. MỤC ĐÍCH
Tài liệu này được ban hành nhằm đề ra cách thức thực hiện hành động xử lý các văn bản không phù hợp.
2. PHẠM VI

Các yêu cầu về hành động xử lý văn bản không phù hợp được áp dụng cho các phòng chuyên môn và cán bộ, công chức trong cơ quan Cục Kiểm Lâm.
3.TÀI LIỆU THAM KHẢO
- Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008
 - Sổ tay chất lượng.
- Văn bản QPPL về thủ tục, trình tự ban hành VBQPPL
- Thông tư số 55/TTLT-BNV-VPCP ngày 06/5/2005 của Liên bộ Bộ Nội vụ - Văn phòng Chính phủ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trinh bày văn bản.
- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bầy văn bản hành chính
4. ĐỊNH NGHĨA - TRÁCH NHIỆM
- Hành động xử lý văn bản không phù hợp: Là các biện pháp loại bỏ các văn bản không phù hợp đã phát hành, phát hành văn bản mới phù hợp thay thế.
- Văn bản phù hợp còn gọi là văn bản đúng: Là các văn bản qui định rõ nghĩa vụ, quyền hạn, quyền lợi của tổ chức và công dân đúng luật định, đúng người, đúng tổ chức, văn bản ban hành đúng thẩm quyền, đúng thể thức của văn bản.
- Văn bản không phù hơp gọi là văn bản sai lỗi chứa các sai lỗi liên quan đến nghĩa vụ, quyền lợi và quyền hạn của tô chức và công dân. Các sai lỗi thường gặp ví dụ như văn bản ghi sai họ, tên, tên đệm; thể thức văn bản; sai về thẩm quyền ban hành; sai về thể thức văn bản.
- Văn bản sai lỗi được chia làm văn bản sai lỗi nặng và văn bản sai lỗi nhẹ:
- Văn bản sai lỗi nhẹ là các văn bản sai về thể thức văn bản, sai về họ, tên, tên đệm, sai về chữ số, về ngày, tháng, năm liên quan đến tổ chức và công dân.
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- Các văn bản sai lỗi còn lại là văn bản sai lỗi nặng.
- Đại diện Lãnh đạo chất lượng và Lãnh đạo các phòng: có trách nhiệm chính trong việc xử lý các văn bản sai lỗi; tiếp nhận yêu cầu của tổ chức và công dân, theo dõi kết quả thực hiện.
5.NỘI DUNG
5.1.Tình trạng cần phải xử lý các văn bản sai lỗi:

Việc xử lý các văn bản sai lỗi được tiến hành trong các trường hợp sau:
· Xác định được ít nhất một văn bản sai lỗi,
· Ý kiến phản hồi của tổ chức và công dân về các văn bản sai lỗi, các thủ tục hành chính không còn phù hợp.
· Thông tin phát hiện các sai lỗi trong quá trình phân tích các quá trình và hệ thống quản lý chất lượng.
5.2.Trách nhiệm công chức trong việc xử lý văn bản sai lỗi:
· Khi nhận thấy có văn bản sai lỗi Lãnh đạo Cục, cán bộ, công chức phải phân biệt được văn bản thuộc loại sai nặng hay sai nhẹ.
Nếu sai nhẹ thì chỉnh sửa (khắc phục) rồi trình ký, nếu sai nặng thì phải soạn thảo lại văn bản trình Lãnh đạo Cục phê duyệt để ban hành.
· Khi thấy có yêu cầu xử lý văn bản sai lỗi, người có yêu cầu (bộ phận Một cửa hoặc Đại diện lãnh đạo) lập "Phiếu yêu cầu xử lý văn bản sai lỗi” (BM 05.01) điền vào phần 1, 2 gửi đến Lãnh đạo Cục và đơn vị có liên quan.

- Trong văn bản yêu cầu xử lý văn bản sai lỗi cần đề cập các nội dung:
· Các sai lỗi được phát hiện (cùng các tài liệu liên quan nếu có)
· Nguyên nhân
· Yêu cầu về biện pháp khắc phục
· Yêu cầu về thời hạn thực hiện và văn bản trả lời
·  Yêu cầu về giám sát, theo dõi của đại diện lãnh đạo về chất lượng hiệu quả của việc xử lý văn bản sai lỗi.
- Các văn bản phải được phê duyệt bởi cấp có thẩm quyền trước khi gửi đi.
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Trong quá trình theo dõi, giám sát và phân tích các thông tin liên quan nếu xuất hiện văn bản sai lỗi thì Đại diện lãnh đạo có trách nhiệm đưa ra các yêu cầu xử lý văn bản sai lỗi đối với phòng liên quan.
· Trưởng phòng có liên quan đến văn bản sai lỗi có trách nhiệm:
· Đề xuất biện pháp khắc phục nếu có thể được,
· Tìm hiểu, phân tích nguyên nhân xảy ra văn bản sai lỗi,
· Nếu không thể khắc phục được, yêu cầu soạn thảo văn bản đúng thay thế, thời hạn hoàn thành và ghi vào phần 3 biểu BM 05.01gửi Lãnh đạo Cục.
· Lãnh đạo Cục:
· Xem xét, phê duyệt việc soạn thảo văn bản đúng thay thế vào phiếu yêu cầu.
· Gửi đến phòng liên quan thực hiện.
· Bộ phận được giao thực hiện soạn thảo văn bản đúng thay thế:
· Thực hiện các quá trình soạn thảo tài liệu theo yêu
cầu ghi trong phiếu yêu cầu xử lý văn bản sai lỗi.
· Thu hồi văn bản sai lỗi,
· Báo cáo kết quả, trình duyệt và ban hành văn bản đúng thay thế.

* Bộ phận “một cửa”, các phòng chức năng mở sổ theo dõi ban hành văn bản không phù hợp theo biểu mẫu BM 05.02 để theo dõi tình trạng ban hành văn bản không phù hợp. Hàng tháng, quý tổng hợp báo cáo về tình trạng kiểm soát văn bản không phù hợp để báo cáo đại diện lãnh đạo.
5.3. Trình tự xử lý văn bản không phù hợp: (Theo lưu đồ trang bên).

	[image: image86.jpg]



	QUY TRÌNH

KIỂM SOÁT VĂN BẢN KHÔNG PHÙ HỢP
	Mã số: QT 05

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 5/7 


Lưu đồ: Qui trình xử lý văn bản sai lỗi:
	Trách nhiệm
	Nội dung
	Tài liệu

	Cán bộ, công chức

	
	Văn bản sai lỗi, phiếu yêu cầu khắc phục

	Các phòng chuyên môn nghiệp vụ
	
	Văn bản chỉnh sửa, hoặc văn bản dự thảo mới, các hồ sơ liên quan

	Lãnh đạo Cục

	
	Văn bản gốc

	Các phòng chuyên môn, bộ phận “một cửa” các đối tượng liên quan
	
	Thu hồi văn bản sai còn lưu hành, phát hành Văn bản chính

	Thanh tra, ĐDLĐ

	
	Báo cáo kết quả kiểm tra


	Thanh tra, ĐDLĐ, các phòng chuyên môn
	
	Báo cáo rút kinh nghiệm
sổ theo dõi ban hành VB sai lỗi BM 05.02

	Văn thư, Lưu trữ
	
	Các hồ sơ liên quan, các văn bản thu hồi, các báo cáo.
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	QUY TRÌNH

KIỂM SOÁT VĂN BẢN KHÔNG PHÙ HỢP
	Mã số: QT 05

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 6/7 


5.4. Theo dõi hiệu quả:
· Tuỳ theo mức độ của việc xử lý văn bản sai lỗi, đại diện lãnh đạo có trách nhiệm thực hiện việc đánh giá hiệu quả của các hành động đã thực hiện thông qua kiểm tra giám sát bổ sung hoặc kiểm tra giám sát định kỳ lần sau.
· Kết quả đánh giá hiệu quả: “chấp nhận hay cần soạn thảo văn mới” cần phải được ghi lại và xác nhận trong văn bản trả lời của đan vị thực hiện hành động xử lý văn bản sai lỗi.
· Thông tin về yêu cầu hành động khắc phục, kết quả khắc phục của các đơn vị và kết quả theo dõi hành động khắc phục phòng ngừa được thể hiện trong “Phiếu yêu cầu xử lý văn bản sai lỗi" (Biểu BM 05.01):
· Ký xác nhận phần 4 biểu BM 05.01 nếu văn bản mới thay thế đáp ứng yêu cầu của tổ chức và công dân
· Lập phiếu yêu cầu khác nếu văn bản mới chưa đáp ứng được yêu cầu của tổ chức và công dân .
6. HỒ SƠ:

Các tài liệu sau đây được lưu trữ tại Văn thư và phòng chuyên môn:
· Các phiếu yêu cầu xử lý văn bản sai lỗi và phiếu theo dõi xử lý văn bản sai lỗi, văn bản sai lỗi.
· Tại các phòng chuyên môn các hồ sơ trên được lưu trữ riêng để có thể đánh giá nhanh chóng về hiệu quả của hệ thống quản lý chất lượng trong việc kiểm soát và hạn chế khiếu nại của tổ chức và công dân.
· Báo cáo xử lý văn bản sai lỗi của các phòng.
· Kết quả xác nhận và theo dõi kiểm tra xác nhận của các đơn vị
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	QUY TRÌNH

KIỂM SOÁT VĂN BẢN KHÔNG PHÙ HỢP
	Mã số: QT 05

	
	
	Ngày ban hành: 30/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 7/7 


	TT
	Tên hồ sơ
	T/gian lưu trữ
	Nơi lưu trữ
	Phương pháp lưu

	1
	Phiếu yêu cầu xử lý văn bản sai lỗi
	3 năm
	Phòng chuyên môn
	Bản cứng

	2
	Phiếu theo dõi xử lý văn bản sai lỗi
	3 năm
	Phòng chuyên môn
	Bản cứng

	3
	Văn bản sai lỗi (được đánh dấu riêng)
	5 năm
	Phòng chuyên môn
	Bản cứng

	4
	Báo cáo xử lý văn bản sai lỗi
	3 năm
	Phòng chuyên môn Văn thư
	Bản cứng

	5
	Báo cáo kết quả kiểm tra và xác nhận của đơn vị
	5 năm
	Phòng chuyên môn Văn thư
	Bản  cứng

	6
	Sổ theo dõi ban hành văn bản không phù hợp
	5 năm
	Phòng chuyên môn
Văn thư
	Bản cứng


7.PHỤ LỤC:
7.1 Phiếu yêu cầu xử lý văn bản sai lỗi:


BM 05.01
7.2  Sổ theo dõi ban hành văn bản không phù hợp: 
BM 05.02
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	PHIẾU YÊU CẦU XỬ LÝ VĂN BẢN SAI LỖI
	Số phiếu:

	
	
	Ngày:


	Hành động khắc phục:
	
	Hành động phòng ngừa:
	

	1. Đơn vị có sự không phù hợp (đã xảy ra/ có thể xảy ra):

…………………………………………………………………………………………………

	2. Mô tả sự không phù hợp (kể cả khiếu nại của khách hàng):

* Nguyên nhân:



	3. Biện pháp: (Mô tả) 

Người thực hiện:


	a. Thời hạn hoàn thành

b. Phê duyệt của trưởng đơn vị/BGĐ/Đại diện lãnh đạo

(Ký và ghi đủ họ tên)

	4. Kiểm tra việc thực hiện:

Thời gian:…/…../20…

Kết luận:

Đạt

Không đạt
	a. Người kiểm tra
	b. Ghi chú

	5. Theo dõi đánh giá:

Thời gian:…/…../20…

Kết luận:

Đạt 

Không đạt
	a. Người theo dõi
	b. Ghi chú

Mở phiếu mới:     Số phiếu:…….

Khắc phục xong: 





ĐỘI KIỂM LÂM ĐẶC NHIỆM 





Soát xét





Phân loại văn bản





Phân công soạn thảo/sửa đổi tài liệu








PHÒNG ĐIỀU TRA XỬ LÝ VI PHẠM LÂM NGHIỆP





Xem xét





Xem xét








PHÒNG QUẢN LÝ BẢO VỆ RỪNG





Dừng





PHÒNG TỔ CHỨC VÀ XÂY DỰNG LỰC LƯỢNG





Phân phối và thu hồi tài liệu lỗi thời





Yêu cầu soạn thảo/sửa đổi tài liệu








CÁC ĐƠN VỊ TRỰC THUỘC KHÁC 





Dự thảo/hoàn chỉnh





Cập nhật vào danh mục tài liệu của Cục, Sổ theo dõi sửa đổi TL




















Khách hàng thỏa mãn























Khách hàng yêu cầu





CÁC PHÓ CỤC TRƯỞNG (CÓ 01 ĐẠI DIỆN LÃNH ĐẠO VÈ CHẤT LƯỢNG)











VĂN PHÒNG CỤC





CỤC  TRƯỞNG





Phê duyệt





Nhân bản, lưu bản gốc





Lưu hồ sơ





Lập danh mục hồ sơ





Phân loại, sắp xếp hồ sơ


Truy cập sử dụng hồ sơ





Kiểm tra thời hạn hồ sơ





Nộp hồ sơ vào lưu trữ Cục





Tiếp nhận và quản lý





Yêu cầu thực hiện lại và/hoặc tổ chức đánh giá đột xuất





Sự không phù hợp/Phàn nàn khách hàng





Phân tích nguyên nhân





Gửi báo cáo trình LĐ duyệt





Lập phương án thực hiện





Lưu hồ sơ





Theo dõi thực hiện





Triển khai văn bản mới





Phân tích nguyên nhân tiềm ẩn





Lập phương án thực hiện





Gửi báo cáo trình LĐ duyệt





Yêu cầu thực hiện lại và/hoặc tổ chức đánh giá đột xuất





Theo dõi thực hiện





Lưu hồ sơ





Phê duyệt





Chỉnh sửa/soạn thảo văn bản thay thế





Kiểm tra





Báo cáo rút kinh nghiệm





Lưu hồ sơ





Văn thư trả kết quả cho các tổ chức, cá nhân





Trình Lãnh đạo Cục xem xét, phê duyệt kết quả





Phòng chuyên môn thực hiện xử lý





Lãnh đạo Cục chỉ đạo





Tiếp nhận các yêu cầu của các tổ chức, cá nhân








