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Quảng Bình, ngày  11 tháng 11 năm 2019


QUYẾT ĐỊNH
Về việc ban hành và áp dụng Danh mục tài liệu 
Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2015 

GIÁM ĐỐC SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH VÀ XÃ HỘI QUẢNG BÌNH

Căn cứ Quyết định số 19/2014/QĐ-TTg ngày 05/3/2014 của Thủ tướng Chính phủ về việc áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 vào hoạt động của các cơ quan, tổ chức thuộc hệ thống hành chính nhà nước;

Căn cứ Quyết định số 4109/QĐ-BKHCN ngày 31/12/2015 của Bộ Khoa học và Công nghệ về việc công bố tiêu chuẩn quốc gia;

Căn cứ Quyết định số 2161/QĐ-UBND ngày 04/7/2018 của UBND tỉnh về việc sửa đổi bổ sung một số nội dung Kế hoạch áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 vào hoạt động của các cơ quan hành chính nhà nước trên địa bàn tỉnh Quảng Bình ban hành kèm theo Quyết định 956/QĐ-UBND ngày 21/4/2014;
Căn cứ Quyết định số 19/2016/QĐ-UBND ngày 04/7/2016 của Ủy ban nhân dân tỉnh Quảng Bình ban hành Quy định, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức bộ máy của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Bình; Quyết định số 4157/QĐ-UBND ngày 28/11/2018 của UBND tỉnh về việc sắp xếp, tổ chức lại các phòng thuộc Sở Lao động - Thương binh và Xã hội tỉnh Quảng Bình;
Căn cứ Biên bản họp ngày 08/11/2019 của Ban Chỉ đạo Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN 9001:2015 của Sở về việc ban hành và áp dụng Danh mục tài liệu, công bố Hệ thống quản lý chất lượng phù hợp Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015;
Xét đề nghị của Thư ký Ban Chỉ đạo ISO của Sở,

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Ban hành và áp dụng hệ thống tài liệu thuộc Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội, bao gồm 01 sổ tay chất lượng, 07 quy trình chung và 60 quy trình nghiệp vụ theo danh mục kèm theo (có Danh mục kèm theo).

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký và thay thế cho Quyết định số 5617/QĐ-SLĐTBXH ngày 14/9/2018 của Sở Lao động - Thương binh và Xã hội. 

Điều 3. Ban Chỉ đạo ISO Sở, Trưởng các tổ chức chuyên môn, đơn vị trực thuộc Sở và các cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:

- Như Điều 3;


- Lãnh đạo Sở;
- Lưu: VT. 
	
	GIÁM ĐỐC

Nguyễn Trường Sơn


DANH MỤC TÀI LIỆU THUỘC HỆ THỐNG 
QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO TIÊU CHUẨN ISO 9001:2015
(Kèm theo Quyết định số 6835a/QĐ-SLĐTBXH ngày 11 /11/2019 của
Sở Lao động - Thương binh và Xã hội)

	TT
	Tên Quy trình
	Mã hiệu
	Ghi chú

	1
	Chính sách chất lượng
	CSCL
	

	2
	Mục tiêu chất lượng
	MTCL
	

	QUY TRÌNH CHUNG HỆ THỐNG 

	1
	Hướng dẫn kiểm soát thông tin dạng văn bản 
	HD.HT.01
	

	2
	Quy trình kiểm soát tài liệu
	QT.HT.01
	

	3
	Quy trình kiểm soát hồ sơ
	QT.HT.02
	

	4
	Quy trình đánh giá chất lượng nội bộ 
	QT.HT.03
	

	5
	Quy trình kiểm soát đầu ra không phù hợp 
	QT.HT.04
	

	6
	Quy trình hành động khắc phục và cải tiến
	QT.HT.05
	

	7
	Quy trình họp xét của Lãnh đạo
	QT.HT.06
	

	QUY TRÌNH NGHIỆP VỤ CỦA CÁC PHÒNG, BAN

	I. Lĩnh vực Văn phòng

	1
	Quy trình Thi đua - khen thưởng
	QT.VP.01
	

	2
	Quy trình Quản lý văn bản đi, đến
	QT.VP.02
	

	3
	Tạm ứng, thanh toán và thanh toán tạm ứng
	QT.VP.03
	

	II. Lĩnh vực Người có công

	4
	Quy trình sửa đổi thông tin cá nhân trong hồ sơ người có công
	QT.NCC.01
	

	5
	Quy trình xác nhận liệt sĩ (thuộc cơ quan cấp tỉnh quản lý)
	QT.NCC.02
	

	6
	Quy trình giải quyết chế độ đối với người hoạt động cách mạng trước ngày 01/01/1945
	QT.NCC.03
	

	7
	Quy trình giải quyết chế độ đối với người hoạt động cách mạng từ ngày 01/01/1945 đến trước ngày khởi nghĩa tháng Tám năm 1945
	QT.NCC.04
	

	8
	Quy trình cấp bằng “Tổ quốc ghi công” đối với những trường hợp thân nhân liệt sĩ đã được giải quyết chế độ ưu đãi trước ngày 01 tháng 01 năm 1995 nhưng chưa được cấp Bằng
	QT.NCC.05
	

	9
	Quy trình hưởng lại chế độ ưu đãi đối với người có công hoặc thân nhân trong các trường hợp:
- Bị tạm đình chỉ chế độ do bị kết án tù đã chấp hành xong hình phạt tù;
- Bị tạm đình chỉ do xuất cảnh trái phép nay trở về nước cư trú;
- Đã đi khỏi địa phương nhưng không làm thủ tục di chuyển hồ sơ nay quay lại đề nghị tiếp tục hưởng chế độ;
- Bị tạm đình chỉ chế độ chờ xác minh của cơ quan điều tra
	QT.NCC.06
	

	10
	Quy trình giải quyết chế độ đối với thương binh, người hưởng chính sách như thương binh 
	QT.NCC.07
	

	11
	Quy trình giám định vết thương còn sót
	QT.NCC.08
	

	12
	Quy trình giám định lại thương tật do vết thương cũ tái phát và điều chỉnh chế độ 
	QT.NCC.09
	

	13
	Quy trình đính chính thông tin trên bia mộ liệt sĩ 
	QT.NCC.10
	


	14
	Quy trình lập sổ theo dõi cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình
	QT.NCC.11
	

	15
	Quy trình cấp phương tiện trợ giúp, dụng cụ chỉnh hình
	QT.NCC.12
	

	III. Lĩnh vực Phòng chống tệ nạn xã hội và Bình đẳng giới

	16
	Quy trình cấp giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân
	QT.PCTNXHBĐG.01
	

	17
	Quy trình sửa đổi bổ sung Giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn  nhân
	QT.PCTNXHBĐG.02
	

	18
	Quy trình chấm dứt hoạt động của  cơ sở hỗ trợ nạn nhân
	QT.PCTNXHBĐG.03
	

	19
	Quy trình cấp lại giấy phép thành lập cơ sở hỗ trợ nạn nhân
	QT.PCTNXHBĐG.04
	

	20
	Quy trình tiếp nhận người nghiện ma túy tự nguyện vào cơ sở cai nghiện ma túy
	QT.PCTNXHBĐG.05
	

	21
	Quy trình tiếp nhận người nghiện ma túy bị áp dụng  biện pháp cai nghiện bắt buộc vào cơ sở cai nghiện ma túy
	QT.PCTNXHBĐG.06
	

	IV. Lĩnh vực an toàn lao động

	22
	Quy trình khai báo sử dụng các loại máy, thiết bị vật tư, chất có yêu cầu nghiêm ngặt về an toàn, vệ sinh lao động
	QT.ATLĐ.01
	

	V. Lĩnh vực Bảo hiểm thất nghiệp

	23
	Quy trình giải quyết hưởng trợ cấp thất nghiệp
	QT.BHTN.01
	

	24
	Quy trình tạm dừng hưởng trợ cấp thất nghiệp
	QT.BHTN.02
	

	25
	Quy trình tiếp tục hưởng trợ cấp thất nghiệp
	QT.BHTN.03
	

	26
	Quy trình chấm dứt hưởng trợ cấp thất nghiệp
	QT.BHTN.04
	

	27
	Quy trình chuyển nơi hưởng trợ cấp thất nghiệp
	QT.BHTN.05
	

	28
	Quy trình giải quyết hỗ trợ học nghề
	QT.BHTN.06
	

	29
	Quy trình hỗ trợ tư vấn, giới thiệu việc làm
	QT.BHTN.07
	

	30
	Quy trình thông báo về việc tìm kiếm việc làm hàng tháng
	QT.BHTN.08
	

	31
	Quy trình hỗ trợ kinh phí đào tạo, bồi dưỡng, nâng cao trình độ kỹ năng nghề để duy trì việc làm cho người lao động
	QT.BHTN.09
	

	VI. Lĩnh vực Lao động việc làm

	32
	Quy trình đăng ký  Nội quy lao động
	QT.CSLĐ.01
	

	33
	Quy trình Cấp Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động
	QT.CSLĐ.02
	

	34
	Quy trình gia hạn Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động
	QT.CSLĐ.03
	

	35
	Quy trình Cấp lại Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động
	QT.CSLĐ.04
	

	36
	Quy trình thu hồi Giấy phép hoạt động cho thuê lại lao động
	QT.CSLĐ.05
	

	37
	Quy trình Rút tiền ký quỹ của doanh nghiệp cho thuê lại lao động
	QT.CSLĐ.06
	

	38
	Quy trình cấp giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại 

Việt Nam
	QT.CSLĐ.07
	

	39
	Quy trình cấp giấy phép cấp giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm
	QT.CSLĐ.08
	

	40
	Quy trình cấp lại giấy phép cấp giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm
	QT.CSLĐ.09
	

	41
	Quy trình gia hạn giấy phép cấp giấy phép hoạt động dịch vụ việc làm của doanh nghiệp hoạt động dịch vụ việc làm
	QT.CSLĐ.10
	

	42
	Quy trình cấp lại giấy phép lao động cho người lao động nước ngoài làm việc tại 

Việt Nam
	QT.CSLĐ.11
	

	43
	Quy trình xác nhận người lao động nước ngoài không thuộc diện cấp giấy phép lao động
	QT.CSLĐ.12
	

	44
	Quy trình báo cáo giải trình nhu cầu, thay đổi nhu cầu sử dụng người lao động nước ngoài của người sử dụng lao động
	QT.CSLĐ.13
	

	VII. Lĩnh vực Bảo trợ xã hội và Trẻ em 

	45
	Quy trình đăng ký thay dổi nội dung hoặc cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký thành lập cơ sở TGXH ngoài công lập
	QT.BTXH.01
	

	46
	Quy trình cấp giấy phép hoạt động đối với cơ sở trợ giúp xã hội
	QT.BTXH.02
	

	47
	Quy trình giải quyết thủ tục Quyết định công nhận cơ sở sản xuất, kinh doanh sử dụng từ 30% tổng số lao động trở lên là người tật
	QT.BTXH.03
	

	48
	Quy trình tiếp nhận đối tượng Bảo trợ xã hội có hoàn cảnh khó khăn vào Trung tâm Bảo trợ xã hội tỉnh Quảng Bình
	QT.TTBTXH.01
	

	49
	Quy trình dừng nuôi dưỡng đối tượng bảo trợ xã hội tại Trung tâm Bảo trợ xã hội tỉnh Quảng Bình
	QT.TTBTXH.02
	

	50
	Quy trình tiếp nhận đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp vào Trung tâm Bảo trợ xã hội tỉnh Quảng Bình
	QT.TTBTXH.03
	

	51
	Quy trình chuyển đối tượng cần bảo vệ khẩn cấp về gia đình, cộng đồng
	QT.TTBTXH.04
	

	52
	Quy trình tiếp nhận đối tượng tự nguyện vào Trung tâm Bảo trợ xã hội tỉnh Quảng Bình
	QT.TTBTXH.05
	

	53
	Quy trình dừng nuôi dưỡng đối tượng tự nguyện tại Trung tâm Bảo trợ xã hội tỉnh Quảng Bình
	QT.TTBTXH.06
	

	54
	Quy trình tiếp nhận đối tượng phục hồi chức năng tại Trung tâm Bảo trợ xã hội tỉnh Quảng Bình
	QT.TTBTXH.07
	

	55
	Quy trình dừng phục hồi chức năng tại Trung tâm Bảo trợ xã hội tỉnh Quảng Bình
	QT.TTBTXH.08
	

	VIII. Lĩnh vực Giáo dục nghề nghiệp

	56
	Quy trình thành lập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương
	QT.GDNN.01
	

	57
	Quy trình đổi tên trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh
	QT.GDNN.02
	

	58
	Quy trình chia, tách, sáp nhập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập thuộc tỉnh và cho phép chia, tách, sáp nhập trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh Quảng Bình
	QT.GDNN.03
	

	59
	Quy trình giải thể trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh và trung tâm giáo dục nghề nghiệp, trường trung cấp tư thục trên địa bàn tỉnh.
	QT.GDNN.04
	

	60
	Quy trình chấm dứt hoạt động phân hiệu của  trường trung cấp công lập trực thuộc tỉnh và  phân hiệu trường trung cấp tư thục trên địa bàn
	QT.GDNN.05
	


4

