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1. Phân�tích�bối�cảnh tổ�chức.

Thư�ký�ISO�thêm�phân�tích�bối�cảnh�với�phương�pháp�phân�tích�được�tạo�sẵn�ở�

danh�mục�phương�pháp�phân�tích.�Sau�khi�xác�nhận�hoàn�thành�phân�tích�thì�lãnh�

đạo�đơn�vị�có�thể�vào�xét�duyệt.

Thêm�tổ�chức�và�bối�cảnh.

- Chọn Tổ�chức�và�bối�cảnh trên menu trái và chọn Thêm�Bối�cảnh�và�Tổ�

chức để�hiển�thị�giao�diện�thêm�phân�tích�bối�cảnh.�

- Nhập�thông�tin�cho�phân�tích�bối�cảnh�như: Năm�phân�tích,�ngày�phân�tích,�

chọn�phương�pháp�phân�tích�Mô hình khung ISO 9001:2015.�Chú�ý�các�ô�nhập�có�

gạch�đỏ�là�bắt�buộc�nhập.

Sau�khi�nhập�đủ�các�thông�tin�phân�tích�như:�Hiểu�tổ�chức�và�bối�cảnh�của�tổ�

chức,�Hiểu� nhu� cầu� và�mong� đợi� của các� bên� liên� quan,�Hệ� thống� quản� lý� chất�

lượng�và� các�bên� liên�quan,�Xác�định�phạm�vi� của�Hệ� thống�quản� lý� chất� lượng

nhấn lưu�lại hoặc�Trình�duyệt�để�lãnh�đạo�có�thể�xét�duyệt.
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Trong�trường�hợp�đã�lưu�lại�hoặc�đã�trình�duyệt�nhưng�lãnh�đạo�chưa�duyệt, 

có�thể�xóa�hoặc�chỉnh�sửa�lại�nội�dung�đã�cập�nhật.�

Trong�cửa�sổ Tổ�chức�và�bối�cảnh,�chọn�biểu�tượng�xóa�hoặc�sửa.
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2.�Xây�dựng�chính�sách�chất�lượng

Thêm�chính�sách�chất�lượng

Chọn�Chính�sách�chất�lượng trên menu trái và bấm�chọn�Xây�dựng�chính

sách�mới

Nhập�đầy�đủ�thông�tin�và�cập�nhật�dữ�liệu:

Trên�giao�diện�Thêm�chính�sách�chất�lượng�điền�đầy�đủ�các�thông�tin.
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Sau�khi�cập�nhật�thông�tin,�chọn�Trình�duyệt,�chọn�lãnh�đạo�duyệt�và�Lưu�lại.

Lưu�ý:�

- Phải�điền�đầy�đủ�các�thông�tin.

- Chọn�năm�phân�tích�KHÔNG�trùng�với�các�năm�đã�phân�tích.

- Chọn�Lãnh�đạo�phê�duyệt.

Sau�khi�Lãnh�đạo�phê�duyệt.

Chọn�Kiểm�soát�hồ�sơ�ISO và�chọn�hồ�sơ�Chính�sách�chất� lượng để�ghi�

nhận�và�ban�hành.
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Tiếp�theo,�chọn�Xử�lý

Trên�cửa�sổ�ban�hành,�tick�vào�mục Hoàn�thành�hồ�sơ.

Chọn�Phòng lưu�hồ�sơ�và�lưu�lại
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3.�Xây�dựng�mục�tiêu�chất�lượng�hàng�năm

Chọn�Mục� tiêu� chất� lượng trên menu trái và bấm�chọn�Xây�dựng,� chỉnh�

sửa�mục�tiêu�chất�lượng

Tại�cửa�sổ�xây�dựng�hoặc�chỉnh�sửa�mục�tiêu,�chọn�các�thông�tin�phù�hợp:

Chọn�Chính sách sách đã�xây�dựng�và�cập�nhật�các�các�mục�tiêu
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Trong�trường�hợp�muốn�chỉnh�sửa�các�mục�tiêu�đã�có,�chọn�Phiên�bản�mục�tiêu và 

Nâng�cấp�phiên�bản

Trong�cửa�sổ�tiếp� theo,�Chọn�tên�phiên�bản,�Tên�mục�tiêu�mới hoặc�tick�

chọn�các�mục�tiêu�đã�có�sẵn�sau�đó�Thêm�mới
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Sau�đó�chọn�trình Lãnh�đạo�phê�duyệt�mục�tiêu�và lưu lại

Sau�khi�Lãnh�đạo�phê�duyệt.

Chọn�Kiểm�soát�hồ�sơ�ISO và�chọn�hồ�sơ�Mục�tiêu�chất�lượng để�ghi�nhận.
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Tiếp�theo�chọn�Xử�lý

Trên�cửa�sổ�ban�hành,�tick�vào�mục�Hoàn�thành�hồ�sơ.

Chọn�Phòng lưu�hồ�sơ�và�lưu�lại
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4.�Xây�dựng�chương�trình�đánh�giá�nội�bộ

Chọn�Chọn�chương�trình�đánh�giá�trên menu trái và chọn Thêm�chương�trình�

đánh�giá:

Trước�khi�thêm�một�chương�trình�đánh�giá mới,�giao�diện�sẽ�có�những�thông�

tin�như�sau:
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Sau�khi�thêm�chương�trình�đánh�giá,�chọn�Năm�đánh�giá, Phạm�vi�đánh�giá và 

thêm phòng ban để�đánh�giá:

Chọn�các�phòng�cần�đánh�giá
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Nhập�đầy�đủ�thông�tin�và�cập�nhật�dữ�liệu như:�Chọn�năm,�tháng�đánh�giá�

cho các phòng và lưu�lại.

Lưu�ý: Nếu�muốn�xóa�Phòng�ban�nào�không�cần�đánh�giá�thì�click�vào�

Trạng�thái�của�trạng�chương�trình đánh�giá:

:�Chưa�phê�duyệt�

:�Đã�duyệt

Nếu�Chương�trình�đánh�giá�chưa�được�phê�duyệt thì�có�thể�xóa�hoặc�chỉnh�sửa.
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Lập�kế�hoạch�đánh�giá

Trên�thanh�menu�chính�chọn�Đánh�giá�nội�bộ�và�Lập�kế�hoạch

Sau�đó�cập�nhật�các�thông�tin�chung�và�chọn� :
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Chọn điều�khoản đánh�giá

Ở�bước�2�sẽ�là�kết�quả�các�điều�khoản�để�đánh�giá.�chọn�
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Thành lập�đoàn�đánh�giá,�chọn� thành�viên� trong�các�phòng�ban�và�vai trò

trong�đoàn�đánh�giá,�sau�đó�bấm�vào�biểu�tượng�dấu�+ để�thêm�vào.

Chú ý: 

� Một�đoàn�đánh�giá�chỉ�có�một�trưởng�đoàn.

� Một�đánh�giá�viên�chỉ�đảm�nhận�một�vai�trò�trong�đoàn�đánh�giá.
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Lập�kế�hoạch�đánh�giá cho các phòng ban

Sau�đó�điền�các�thông�tin,�và�Lưu�lại.



18

Chon�đánh�giá�viên�để�dánh�giá�phòng�đã�chọn.

Sau�khi�đã�lập�kế�hoạch�cho�các�phòng�xong,�thì�Hoàn�thành�và�áp�dụng.
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5.�Thông�báo�xem�xét�Lãnh�đạo

Trên menu trái,�chọn xem�xét�của�lãnh�đạo và

Nhập�đầy�đủ�thông�tin�và�cập�nhật�dữ�liệu

Trên�giao�diện�Thông�báo�của�xem�xét�của�lãnh�đạo�điền�đầy�đủ�các�thông�tin.
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Chọn�các�nội�dung�và�Trình�duyệt
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Sau�khi�Lãnh�đạo�phê�duyệt.

Trên�menu� trái,� chọn�Kiểm� soát� hoạt� động� ISO, Chọn� hồ� sơ�Thông báo 

xem�xét�của�lãnh�đạo

Chọn�Gửi�xử�lý�phối�hợp

Tại�giao�diện Chi�tiết�hồ�sơ�Thông�báo�xem�xét�của�lãnh�đạo�� chọn�Gửi�yêu 

cầu�phối�hợp�xử�lý



22

Thông�tin�các�phòng�được�đánh�giá�hiển�thị�và�sẽ�tham�gia�xem�xét�Lãnh�đạo

Có�thể�chọn�thêm�phòng�để�xem�xét
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Sau�khi�yêu�cầu�xong,�chọn�xử�lý
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Sau�khi�yêu�cầu�các�phòng�hoàn thành báo cáo theo�thời�hạn,�Sẽ�trình�Lãnh�

đạo�kết�luận�và�chỉ�đạo.

Sau�khi�Lãnh�đạo�phê�duyệt.

Trên�menu� trái,� chọn�Kiểm� soát� hoạt� động� ISO,� Chọn� hồ� sơ�Thông báo 

xem�xét�của�lãnh�đạo
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Chọn�xử�lý

Hoàn�thành�hồ�sơ�và�lưu�lại.
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Lưu�ý:�Trong�trường�hợp�các�phòng�hoàn�thành�và�gửi�báo�cáo,�Thư�ký�sẽ�Xử�lý�

hoàn thành�hồ�sơ�và�Lưu�lại.
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6. Đề�xuất�hoạt�động�cải�tiến�liên�tục

Trên�menu�trái�chọn�Cải�tiến�liên�tục và thêm:

Sau�đó�nhập�các�thông�tin�cải�tiến�và�Trình�duyệt
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Sau�khi�được�lãnh�đạo�phê�duyệt,�Lập�kế�hoạch�cho�đề�xuất.

Trên menu trái chọn�Đề�xuât và Lập�kế�hoạch

Nhập�các�thông�tin�
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Chọn�nhân�sự�và�vai�trong�trong�đoàn�cải�tiến.

Và hoàn thành
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Cải�tiến�thường�xuyên:

Trên�menu�trái,�chọn�cải�tiến�thường�xuyên�và�thêm�đề�xuất

Chọn�các�thông�tin,�quy�trình để�cải�tiến
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Trình�lãnh�đạo�phòng�cho�ý�kiến

Sau�khi�Lãnh�đạo�phòng�xử�lý�,�chuyển�Lãnh�đạo�xử�lý�xong,�Thư�ký�sẽ�ghi�

nhận�và�lưu�lại

Trên�menu�trái,�chọn�Kiểm�soát�hoạt�động�ISO,�và�chọn�hồ�sơ�cải�tiến
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Lưu�hồ�sơ�lại
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7.�Kiểm�soát�tài�liệu

Trên�menu�trái,�chọn�Kiểm�soát�tài�liệu�,�thêm�tài�liệu

Thêm�file�tài�liệu�đính�kèm
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Nhập�thông�tin�của�tài�liệu

Sau�đó�chọn�phòng�cần�phân�phối�tài�liệu�và�lưu�lại
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Khi�cần�sửa�tài�liệu,�chọn�biểu�tượng�như�hình�dưới
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8.�Quản�lý�quy�trình/�hướng�dẫn�giải�quyết�thủ�tục�hành�chính

Trên�menu�trái,�chọn� thủ�tục�một�cửa,� trong�cửa�sổ�hiện�ra�cho�phép�chọn�

lĩnh�vực,�trạng�thái�TTHC�đã�có�quy�trình,�và�danh�mục�các�TTHC�của�cơ�quan.

Trong�trường�hợp�có�cập�nhật,�chỉnh�sửa�các�thủ�tục�cho�đúng,�có�thể�chọn�

Thêm�thủ�tục�hoặc�chọn�biểu�tượng�� để�sửa.
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Trạng�thái�màu�xanh�là�các�thủ�tục�đã�được�cập�nhật�quy�trình.�Màu�vàng�là�

chưa�cập�nhật.

Để�cập�nhật�quy�trình�cho�một�TTHC,�Click�vào�TTHC�đó
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Chọn�nút�chỉnh�sửa

Nhập�thông�tin�hướng�dẫn,�tập�tin�đính�kèm�và�các�văn�bản�liên�quan�đến�thủ�

tục



39

Sau�khi�nhập�đầy�đủ�các�nội�dung�xong�lưu�lại

Tra�cứu�thủ�tục:

Chọn�“Tra�cứu�thủ�tục”�tại�menu�bên�trái,�và�nhập�mã thủ�tục�và�để�tra�cứu�

và�chọn�nút�“Xem”,�sau�đó�chọn vào�tên�thủ�tục�cần�xem.
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Sẽ�hiển�thị�ra�TTHC�cần�tìm,�click�vào�TTHC�để�xem�chi�tiết�quy�trình

Nội�dung�chi�tiết�hướng�dẫn�giải�quyết�TTHC�sẽ�được�hiển�thị�lên
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Tạo�sơ�đồ�quy trình thủ�tục�hành�chính

Trên�thanh�menu�trái�chọn�Hoạt�động�kiểm soát ISO ,�chọn�Tạo�Hồ�sơ

Sau�khi�vào�giao�diện�nộp�hồ�sơ�→�tiến�hành�chọn�"Thiết�đặt�hướng�dẫn�

giải�quyết�thủ�tục�hành�chính"
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Chọn�Thủ�tục cần�thiết�đặt�quy�trình�và�nhập�tên�trường�hợp�cho�quy�trình�

đang�thiết�đặt

Chọn����������������������������������để�thực�hiện�thêm�các�bước�cho�quy�trình.�

Chọn����������������������để�thực�hiện�nâng�cấp�quy�trình�(sao�chép�các�bước�của�trường�

hợp�đã�được�thiết�đặt�trước�đó).
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Nhập�thông�tin�của�bước�xử�lý�như�tên�bước�xử�lý,�loại�bước�xử�lý,�phòng�

ban�xử�lý.

Lưu� ý� các� thông� tin� có� gạch� đỏ� là� bắt� buộc.� Số� ngày� xử� lý� quy� định� nếu�

không�tính�ngày�thì�mặc�định�là�0.0.�Sau�đó�chọn�nút�“Lưu”�để�lưu�bước�xử�lý.�

Thêm�các�bước�tiêp�theo,�cần�có�các�bước

- Bước�tiếp�nhận�hồ�sơ�(Hình�bên�dưới)

- Bước�xử�lý�hồ�sơ

- Bước�kết�thúc�hồ�sơ
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Sau�khi�thêm�thành�công�các�bước�của�quy�trình�→Chọn�������������������������������������

để�tạo�đường�đi�giữa�các�bước�xử�lý.

Chọn�trạng�thái�xử�lý�và�bước�xử�lý�tiếp�theo.

Giao�diện�sau�khi�định�nghĩa�một�đường�đi�cho�bước�xử�lý�đầu�tiên.�Tiếp�tục�

định�nghĩa�đường�đi�tiếp�theo�cho�đến�bước�kết�thúc.

Sau�khi�định�nghĩa�xong�quy� trình� thì�chọn�“Trình�duyệt”�để� trình� lên� lãnh�

đạo�phê�duyệt
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9. Báo cáo�sự�không�phù�hợp

Trên�thanh�menu�trái�chọn�Hoạt�động�kiểm�soát�ISO�,�chọn�Tạo�Hồ�sơ

Chọn�Báo�cáo�sự�không�phù�hợp
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Sau�đó�nhập�các�thông�tin�và�trình�Lãnh�đạo�Phòng�duyệt

Lưu�ý:�Phòng�báo�cáo�không�phù�hợp�phải�có�hồ�sơ�liên�quan�để�báo�cáo.


