DANH MỤC HỒ SƠ HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG 
THEO TIÊU CHUẨN TCVN ISO 9001:2015
Áp dụng tại Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch
	STT
	Tên hồ sơ
	Bản giấy
	Điện tử
	Nơi lưu
	Thời gian lưu

	Hồ sơ theo mô hình hệ thống quản lý chất lượng

	1. 
	Hồ sơ giải quyết rủi ro, cơ hội 
	
	
	
	

	2. 
	Hồ sơ đánh giá nội bộ hệ thống quản lý chất lượng
	
	
	
	

	3. 
	Hồ sơ về giải quyết đầu ra không phù hợp
	
	
	
	

	4. 
	Hồ sơ họp xem xét của lãnh đạo
	
	
	
	

	5. 
	Hồ sơ kiểm soát sự thay đổi
	
	
	
	

	6. 
	Hồ sơ đo lường thỏa mãn khách hàng (tổ chức/công dân)
	
	
	
	

	7. 
	Hồ sơ liên quan đến các hoạt động khắc phục, cải tiến
	
	
	
	

	8. 
	Hồ sơ về quản lý tài sản, trang thiết bị
	
	
	
	

	9. 
	Hồ sơ về giải quyết các khiếu nại, tố cáo
	
	
	
	

	10. 
	Quyết định về danh mục bộ TTHC và lưu đồ bộ TTHC
	
	
	
	

	11. 
	Kế hoạch cải cách hành chính
	
	
	
	

	12. 
	Kế hoạch về kiểm soát thủ tục hành chính
	
	
	
	

	13. 
	Kế hoạch về kiểm tra cải các hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính
	
	
	
	

	14. 
	Kế hoạch về thông tin tuyên truyền kiểm soát thủ tục hành chính
	
	
	
	

	15. 
	Kế hoach phát động về sáng kiến cải cách hành chính
	
	
	
	

	16. 
	Biên bản họp giao ban (tuần, tháng, quý, năm)
	
	
	
	

	17. 
	Báo cáo kết quả thực hiện công tác cải cách hành chính, kiểm soát thủ tục hành chính quý, 6 tháng, sơ kết, tổng kết năm)
	
	
	
	

	18. 
	Báo cáo kết quả thực hiện hệ thống quản lý chất lượng
	
	
	
	

	19. 
	Kế hoạch tiếp dân
	
	
	
	

	20. 
	Báo cáo kết quả thực hiện tiếp công dân
	
	
	
	

	21. 
	Quy định chức năng, nhiệm vụ của các bộ phận thuộc Cơ quan
	
	
	
	

	22. 
	Bản mô tả công việc của cán bộ, chuyên viên có liên quan đến việc thực hiện các thủ tục hành chính theo đề án vị trí việc làm đã được duyệt
	
	
	
	

	23. 
	Bảng phân công nhiệm vụ do từng bộ phận thiết lập cho từng CBCC của bộ phận
	
	
	
	

	24. 
	Quyết định phân công nhiệm vụ thực hiện thủ tục hành chính
	
	
	
	

	25. 
	Hồ sơ CBCCVC
	
	
	
	

	26. 
	Hồ sơ đào tạo CBCCVC (kế hoạch đào tạo, quyết định cử đi đào tạo, văn bằng chứng chỉ, ...)
	
	
	
	

	27. 
	Phiếu biên nhận hồ sơ
	
	
	
	

	28. 
	Phiếu luân chuyển hồ sơ
	
	
	
	

	1. 
	
	
	
	
	

	Hồ sơ các quy trình giải quyết TTHC (theo danh mục thủ tục hành chính)

	2. 
	Tên các Quy trình giải quyết TTHC
	
	
	
	

	3. 
	Hồ sơ liên quan đến việc giải quyết các thủ tục hành chính
	
	
	
	

	Hồ sơ các quy trình quản lý nội bộ 

	4. 
	Tên các Quy trình quản lý nội bộ
	
	
	
	

	5. 
	Hồ sơ về quản lý các lĩnh vực chuyên môn thuộc chức năng quản lý nhà nước
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	

	15. 
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