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	THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI

	Ngày tháng
	Trang/Phần liên quan việc sửa đổi 
	Mô tả nội dung thay đổi
	Ghi chú

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


PHÂN PHỐI TÀI LIỆU
	1. Giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	10. Phòng Xây dựng nếp sống văn hóa và gia đình
	 FORMCHECKBOX 


	2. Phó giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	11. Thanh tra Sở
	 FORMCHECKBOX 


	3. Phó giám đốc
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	4. Phòng Tổ chức Hành chính
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	5. Phòng Quản lý Văn hóa, Thể thao và Du lịch
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 


	6. Phòng Kế hoạch Tài chính
	 FORMCHECKBOX 

	
	 FORMCHECKBOX 



1. MỤC ĐÍCH

Quy định này được thiết lập nhằm mục đích:

- Quy định nội dung, trách nhiệm, hình thức và tần suất trao đổi thông tin trong nội bộ và các bên liên quan (bên ngoài) tới thực hiện thủ tục hành chính của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch. 
- Đảm bảo sự trao đổi xuyên suốt các thông tin liên quan về hệ thống quản lý chất lượng của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch.
- Giảm các trường hợp xảy ra sự cố do thiếu thông tin

- Đảm bảo các quy định về thực hiên thủ tục hành chính được truyền đạt thông suốt tới từng CBCC trong Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch và các bên liên quan. 

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Các Phòng, đơn vị của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch thực hiện hướng dẫn này.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015, mục 7.4.

- Mô hình hệ thống quản lý chất lượng.

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT

- Thông tin nội bộ: là các thông tin liên quan đến hệ thống quản lý chất lượng của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch, được ban hành và truyền đạt trong nội bộ.
- Thông tin bên ngoài: là các thông tin liên quan đến thực hiện hệ thống quản lý chất lượng do bên ngoài cung cấp hoặc do cơ quan cung cấp cho các bên liên quan (như cơ quan cấp trên, cơ quan cùng cấp, tổ chức/công dân, …)
- HTQLCL: Hệ thống quản lý chất lượng.

5. NỘI DUNG

5.1 Trao đổi thông tin trong nội bộ công ty

	stt
	Nội dung thông tin
	Nơi gửi
	Nơi nhận
	Hình thức trao đổi
	Thời gian

	1. 
	Chính sách chất lượng
	Lãnh đạo cơ quan
	Tất cả CBCC
	Bằng văn bản qua phần mềm quản lý văn bản
	Khi công bố (mới)

Khi thay đổi

	2. 
	Các tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng hiện đang áp dụng tại Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch
	Phòng TCHC
Ban ISO
	Lãnh đạo cơ quan

Các phòng/ban
	Bằng văn bản
	Khi có tài liệu mới hoặc khi có thay đổi

	3. 
	Các tài liệu, quy trình thực hiện thủ tục hành chính
	Phòng TCHC

	Lãnh đạo cơ quan

Các phòng/ban
	Bằng văn bản
	Khi có phát sinh tài liệu mới

	4. 
	Các văn bản quy phạm pháp luật áp dụng trong quá trình xử lý thủ tục hành chính của cơ quan
	Phòng TCHC

	Lãnh đạo cơ quan

Các phòng/ban có liên quan
	Bằng văn bản
	Khi có văn bản mới

	5. 
	Các tài liệu, hồ sơ trong quá trình giải quyết thủ tục hành chính
	BP một cửa
	Lãnh đạo cơ quan

Các phòng/ban
	Bằng văn bản
	Khi có yêu cầu

	6. 
	Các kế hoạch về cải cách hành chính (Kế hoạch cải cách hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính, kiểm tra cải các hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính, thông tin tuyên truyền kiểm soát thủ tục hành chính, phát động về sáng kiến cải cách hành chính)
	Phòng TCHC

	Các phòng/ ban
	Bằng văn bản qua phần mềm quản lý văn bản 
	Đầu năm

	7. 
	Biên bản các cuộc họp giao ban của lãnh đạo về thực hiện thủ tục hành chính, hệ thống quản lý chất lượng
	Phòng TCHC

	Các phòng/ban
	- Trao đổi trực tiếp

- Biên bản họp 
	Định kỳ (tuần/tháng/quý)

	8. 
	Báo cáo kết quả đánh giá nội bộ
	Ban ISO
	Lãnh đạo cơ quan
Các bộ phận có liên quan
	Văn bản
	Sau mỗi lần đánh giá

	9. 
	Báo cáo rà soát kết quả thực hiện hệ thống quản lý chất lượng
	Ban ISO
	Lãnh đạo cơ quan

Các bộ phận có liên quan
	Văn bản
	Định kỳ hàng năm


5.2 Trao đổi thông tin với các bên liên quan (bên ngoài)
	stt
	Nội dung thông tin
	Nơi gửi
	Nơi nhận
	Hình thức trao đổi
	Thời gian

	1
	Thông tin các yêu cầu về thực hiện thủ tục hành chính của Tổ chức/công dân
	Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả
	Tổ chức/công dân
	Văn bản (phiếu biên nhận hồ sơ)

Tổng đài 1022

Email (trang dịch vụ công/ email của cơ quan)
	Khi phát sinh thủ tục hành chính

	2
	Thông tin về các khiếu nại, phản ánh của tổ chức/công dân
	Thanh tra
	Tổ chức/công dân
	Văn bản
	Khi phát sinh

	3
	Báo cáo kết quả thực hiện công tác cải cách hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính
	Phòng TCHC

	UBND tỉnh

Sở Nội vụ
	Văn bản
	quý, 6 tháng, sơ kết, tổng kết năm

	4
	Báo cáo kết quả thực hiện hệ thống quản lý chất lượng
	Phòng TCHC

	Sở Khoa học và Công nghệ
	Văn bản
	Tháng 10 hàng năm


6. BIỂU MẪU

N/A

7. HỒ SƠ CẦN LƯU

N/A




SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
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Người soạn thảo�
Người xem xét�
Người phê duyệt�
�
Chức vụ�
Chuyên viên�
Trưởng phòng


Tổ chức Hành chính�
Giám đốc�
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Họ và tên�
Nguyễn Thị Phương Oanh�
Nguyễn Ngọc Yến�
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