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	QUY TRÌNH

HỌP XEM XÉT CỦA LÃNH ĐẠO ĐỐI VỚI HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG
	Mã số: QT 06

	
	
	Ngày ban hành: 26/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 1/8 


	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


Quy trình này quy định cách thức tiến hành xem xét định kỳ của Lãnh đạo Cục về hệ thống quản lý chất lượng để đảm bảo sự phù hợp, tính hiệu lực và sự tuân thủ của hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008, chính sách chất lượng và mục tiêu chất lượng đã công bố.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này áp dụng cho các cuộc họp xem xét của lãnh đạo về chất lượng do Cục Kiểm lâm tổ chức và được quy định thống nhất trong việc thực hiện các cuộc họp xem xét của lãnh đạo về chất lượng. 

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO


- Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008;


- Sổ tay chất lượng Cục Kiểm lâm;


- Quy trình thực hiện hành động khắc phục phòng ngừa và cải tiến.


4. MỘT SỐ THUẬT NGỮ

- Xem xét của Lãnh đạo: Việc xem xét của Lãnh đạo Cục về hiệu lực và sự phù hợp của hệ thống quản lý chất lượng đối với chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng và các nội dung trong hệ thống quản lý chất lượng đã được xây dựng theo tiêu chuẩn IS0 9001:2008.


- Sự phù hợp: Sự đáp ứng một yêu cầu.

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

- Hành động khắc phục: Hành động để loại bỏ nguyên nhân của sự không phù hợp đã được phát hiện hay tình trạng không mong muốn khác 

- Hành động phòng ngừa: Hành động để loại bỏ nguyên nhân của sự không phù hợp tiềm tàng hay các tình trạng không mong muốn tiềm tàng khác. 


- Đơn vị: được hiểu là Phòng, Văn phòng hoặc Đội thuộc Cục kiểm lâm. 
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5. NỘI DUNG:
5.1 LƯU ĐỒ:
	TRÁCH NHIỆM
	TRÌNH TỰ THỰC HIỆN
	GHI CHÚ

	Thư ký ISO
	
	Xem bước 1

	Các phòng, đơn vị
	
	Xem bước 2

	Lãnh đạo Cục
	
	Xem bước 3

	Thư ký ISO
	
	Xem bước 4

	Thư ký ISO
	
	Xem bước 5


5.2 DIỄN GIẢI


Bước 1: Xác định thời gian thông báo

- Thời gian: Ban lãnh đạo Cục Kiểm lâm tiến hành xem xét hiệu quả của hệ thống quản lý chất lượng 1 năm/ 1 lần, thông thường sau các cuộc đánh giá chất lượng nội bộ để xem xét toàn bộ các hoạt động của hệ thống. Đây là thời điểm để xem xét các nhu cầu của các bên quan tâm để cải tiến và thay đổi hệ thống. 


- Thông báo: Thư ký ISO sẽ gửi thông báo triệu tập họp xem xét của lãnh đạo và tài liệu cần thiết tới các thành viên tham dự cuộc họp trước ít nhất 1 tuần và đề xuất với Lãnh đạo Cục về thời gian, địa điểm tổ chức cuộc họp.
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Bước 2: Chuẩn bị báo cáo

Trưởng các đơn vị có trách nhiệm lập báo cáo chuẩn bị cuộc họp cho đơn vị mình với các nội dung được yêu cầu trong thông báo.Thời hạn nộp báo cáo gửi thư ký ISO trước cuộc họp ít nhất 02 ngày. Thư ký ISO có trách nhiệm lập báo cáo tổng hợp và trình Lãnh đạo Cục xem xét.

Bước 3: Tiến hành cuộc họp  

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.

Bước 4: Lập biên bản cuộc họp

Thư ký ISO được phân công ghi biên bản cuộc họp theo mẫu BM 06.03.Trong biên bản họp ghi rõ kết luận và quyết định đối với mỗi vấn đề được xem xét. Căn cứ trên biên bản cuộc họp, trưởng các đơn vị liên quan lập các yêu cầu hành động khắc phục phòng ngừa cần thiết thực hiện theo quy định của quy trình thực hiện hành động khắc phục phòng ngừa và cải tiến.


Bước 5: Lưu hồ sơ

Hồ sơ họp xem xét của ban Lãnh đạo được lưu giữ tại đại diện lãnh đạo về chất lượng và thư ký ISO.
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6. HỒ SƠ 
	STT
	Loại hồ sơ
	Hình thức lưu
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1
	Thông báo triệu tập họp xem xét của lãnh đạo về chất lượng
	Bản cứng chính
	Văn phòng Cục
	2 năm

	2
	Báo cáo cuộc họp xem xét của lãnh đạo của từng đơn vị
	Bản cứng chính
	Văn phòng Cục
	2 năm

	3
	Biên bản cuộc họp xem xét của lãnh đạo về chất lượng
	Bản cứng chính
	Văn phòng Cục
	2 năm



7. PHỤ LỤC

- Mẫu thông báo triệu tập họp xem xét của lãnh đạo về chất lượng BM 06.01

- Mẫu báo cáo cuộc họp xem xét của lãnh đạo của từng đơn vị BM 06.02

- Mẫu biên bản cuộc họp xem xét của lãnh đạo về chất lượng BM 06.03
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THÔNG BÁO TRIỆU TẬP HỌP

XEM XÉT CỦA LÃNH ĐẠO VỀ CHẤT LƯỢNG
1. Thời gian:.........h........ngày......./......../.......

2. Địa điểm họp: 

3. Thành phần tham dự:


01.................................................................................................................


02.................................................................................................................


03.................................................................................................................


04.................................................................................................................


05.................................................................................................................

4. Nội dung họp:


□ Tình hình áp dụng hệ thống chất lượng

□ Tình hình thực hiện chính sách và mục tiêu chất lượng


□ Kết quả đánh giá chất lượng nội bộ gần nhất và tình hình thực hiện các hành động khắc phục, phòng ngừa sau đánh giá


□ Các báo cáo về sự không phù hợp


□ Kết quả đánh giá chất lượng nội bộ gần nhất và tình hình thực hiện các hành động khắc phục phòng ngừa sau đánh giá

□ Tình hình thực hiện các hành động khắc phục phòng ngừa và xử lý các khiếu nại của khách hàng


□ Các báo cáo về sự không phù hợp


□ Kết quả cuộc họp xem xét lãnh đạo lần trước đó


□ Các cơ hội cải tiến


□ Những sự thay đổi ảnh hưởng đến hệ thống chất lượng


□ Các nguồn lực cần thiết để phục vụ cho hoạt động của hệ thống quản lý chất lượng


Đề nghị trưởng đơn vị viết báo cáo cuộc họp theo BM 06.02 gửi về đại diện lãnh đạo về chất lượng trước ngày ......./........./........

	
	Hà Nội, ngày        tháng       năm 
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BÁO CÁO HỌP XEM XÉT CỦA LÃNH ĐẠO

Đơn vị: ....................................................................................................................

Nội dung báo cáo (theo nội dung thông báo cuộc họp ngày ..../..../.....):

1. Tình hình thực hiện kế hoạch, mục tiêu chất lượng liên quan đến đơn vị :

................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
2. Tình hình xử lý khiếu nại, đề nghị của khách hàng (nếu có):

................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
4. Kết quả đánh giá gân nhât:

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
5. Việc thực hiện các biện pháp khắc phục, phòng ngừa (nếu có)
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
6. Các nguồn lực thích hợp để duy trì hệ thống quản lý chất lượng:
................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
7. Các ý kiến đóng góp nhằm cải tiến hệ thống chất lượng:
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
...............................................................................................................................
	[image: image8.jpg]



	QUY TRÌNH

HỌP XEM XÉT CỦA LÃNH ĐẠO ĐỐI VỚI HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG
	Mã số: BM 06.03

	
	
	Ngày ban hành: 26/10/2015

	
	
	Lần sửa đổi: 00

	
	
	Trang/Tổng số: 8/8


BIÊN BẢN CUỘC HỌP

XEM XÉT CỦA LÃNH ĐẠO VỀ HỆ THỐNG CHẤT LƯỢNG

1. Ngày họp ..........................................................................................................

2. Địa điểm: ..........................................................................................................
3. Thành phần tham gia:

01.................................................................................................................


02.................................................................................................................


03.................................................................................................................


04.................................................................................................................


05.................................................................................................................
4. Nội dung:
	STT
	Vấn đề thảo luận, kết luận, quyết định đưa ra
	Đơn vị thực hiện
	Ngày hoàn thành
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	Thư ký
	Cuộc họp kết thúc vào ......giờ cùng ngày

Hà Nội, ngày......tháng........năm...........
Chủ tọa cuộc họp



































Lập biên bản cuộc họp





Lưu hồ sơ





Tiến hành cuộc họp





Chuẩn bị báo cáo





Xác định thời gian thông báo








