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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

Hướng dẫn này được thiết lập nhằm mục đích kiểm soát các sự thay đổi thuộc Hệ thống quản lý chất lượng của Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch. 
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Hướng dẫn này áp dụng khi có sự thay đổi đối với Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015.
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 6.3.
- Sổ tay hệ thống quản lý chất lượng.

4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT

- Sự thay đổi: là tất cả các hoạt động cải tổ nhằm mục đích nâng cao chất lượng cung cấp dịch vụ.

- HTQLCL: Hệ thống quản lý chất lượng.

5. NỘI DUNG

Những thay đổi cần quản lý:

1) Thay đổi từ khách hàng (tổ chức/công dân): Tổ chức, cá nhân thực hiện sửa đổi, bổ sung thành phần hồ sơ.
2) Thay đổi từ cơ quan: Thay đổi quy trình xử lý thủ tục hành chính trên phần mềm, thay đổi phần mềm khác, thay đổi nhân sự thực hiện …
5.1 Kiểm soát thay đổi từ khách hàng:

Đối với những trường hơp tiếp nhận hồ sơ chưa hợp lệ Công chức tiếp nhận hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả hướng dẫn để cá nhân, tổ chức sửa đổi, bổ sung hồ sơ và ghi nhận vào Phiếu hướng dẫn hoàn thiện hồ sơ. 
Hồ sơ chỉ được tiếp nhận và chuyển cho bộ phận chuyển môn xử lý khí đã kiểm tra tính hợp lệ, đầy đủ của hồ sơ.
Đối với hồ sơ điện tử:

Tổ chức, cá nhân thực hiện sửa đổi, bổ sung thành phần hồ sơ trên Cổng dịch vụ công của tỉnh.

Tạo lập thông tin sửa đổi, bổ sung theo tiêu chí, định dạng theo hướng dẫn và gửi đến Cổng dịch vụ công cấp tỉnh;

Khai báo trực tiếp trên Cổng dịch vụ công cấp tỉnh.

Việc sửa đổi, bổ sung thông tin, hồ sơ điện tử được lưu lại lịch sử sửa đổi và không làm thay đổi mã hồ sơ thủ tục hành chính.

5.2 Kiểm soát thay đổi từ cơ quan:

Khi có sự thay đổi tại các văn bản quy phạm pháp luật liên quan trong quá trình thực hiện thủ tục hành chính, cơ quan tiến hành thay đổi theo các bước sau:

- Xác định thủ tục hành chính có liên quan bị thay đổi và yếu tố thay đổi (ví dụ như yêu cầu hồ sơ đầu vào, thời gian giải quyết…)

- Xây dựng quy trình tổng thể việc tổ chức cung cấp dịch vụ hành chính trong đó xác định rõ thời gian, các bước thực hiện, phân công nhân sự chịu trách nhiệm
- Trình UBND tỉnh phê duyệt và gửi tờ trình qua Sở Thông tin truyền thông để cấu hình lại trên hệ thống

- Chạy thử nghiệm và hoàn thiện quy trình..

5.3 Kiểm soát sau khi thay đổi:

Sau khi sự thay đổi được phê duyệt cần kiểm soát những điểm liên quan đến chất lượng dịch vụ cung cấp:

1. Các yêu cầu đối với tổ chức/công dân khi đến nộp hồ sơ thực hiện TTHC: cần kiểm soát thành phần, số lượng hồ sơ theo quy định

2. Thời gian thực hiện TTHC: cần kiểm soát thời gian cho từng bước, thao tác thực hiện sao cho đảm bảo tổng thời gian không vượt quá quy định 

3. Với sản phẩm (các văn bản cấp cho tổ chức/công dân): cần kiểm tra thể thức, các thông tin liên quan, …
Việc theo dõi chất lượng sau thay đổi cần kiểm tra theo từng hồ sơ được xử lý.

6. BIỂU MẪU

	STT
	Ký hiệu biểu mẫu
	Tên biểu mẫu

	1
	
	

	2
	
	


7. HỒ SƠ CẦN LƯU

	STT
	Tên hồ sơ
	Trách nhiệm lưu
	Thời gian lưu

	1
	
	Ban ISO
	3 năm

	2
	
	
	





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�
�
Chữ ký�
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Họ và tên�
Hoàng Thị Liên�
Nguyễn Ngọc Yến�
Lê Kim Bằng�
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