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1. MỤC ĐÍCH:

- Quy trình này quy định một ph​ương pháp xem xét có hệ thống và độc lập trong việc đánh giá nội bộ hệ thống quản lý chất lượng.

- Xem xét hệ thống quản lý đ​ược xây dựng và thực hiện có hiệu lực, hành động khắc phục áp dụng có hiệu quả, các hoạt động về chất lư​ợng phù hợp với kế hoạch đặt ra.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG:

Quy trình này áp dụng cho các cuộc đánh giá nội bộ trong hệ thống quản lý chất lượng được thực hiện tại Sở Khoa học và Công nghệ. 
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO:

Tiêu chuẩn ISO 9001:2015
4. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT:

4.1. Định nghĩa

- Đánh giá nội bộ: Là việc đánh giá về hệ thống quản lý chất lượng của Sở Khoa học và Công nghệ do chuyên gia đánh giá nội bộ thực hiện.

- Chuyên gia đánh giá nội bộ: Là công chức, viên chức của Sở Khoa học và Công nghệ, làm việc tại Sở Khoa học và Công nghệ, đã được đào tạo qua lớp đánh giá nội bộ để thực hiện nhiệm vụ đánh giá, chuyên gia đánh giá là người độc lập với công việc đ​ược đánh giá.

4.2. Từ viết tắt

· GĐ


Giám đốc

· TB.ISO


Trưởng ban ISO

· TĐĐG 


Trưởng đoàn đánh giá

· CGĐG


Chuyên gia đánh giá

· KPH


Không phù hợp

5. NỘI DUNG:
5.1. Lưu đồ


	Bước
	Trách nhiệm
	Nội dung thực hiện công việc
	Hồ sơ

	1
	Thư ký ISO


	

	BM.ISO.02.01



	2
	Trưởng ban ISO
	
	BM.ISO.02.01

	3
	TĐĐG
	
	BM.ISO.02.03

	4
	Giám đốc
	
	BM.ISO.02.03

	5
	TĐĐG, CGĐG
	
	

	6
	TĐĐG, CGĐG
	        
	BM.ISO.02.03

	7
	TĐĐG, CGĐG
	
	BM.ISO.02.04

BM.ISO.02.01

	8
	TĐĐG,CGĐG
	
	BM.ISO.02.01

	9
	Bộ phận được đánh giá
	
	BM.ISO.02.01

	10
	TĐĐG,CGĐG
	
	BM.ISO.02.01

	11
	TĐĐG
	
	BM.ISO.02.05


5.2. Diễn giải
	Bước
	Diễn giải về nội công việc 

	1
	Lập kế hoạch đánh giá: 

Thư ký ISO tiến hành lập kế hoạch đánh giá nội bộ (mỗi lần đánh giá cách nhau không quá 12 tháng) sao cho hoạt động này được thực hiện tại các phòng nằm trong hệ thống ít nhất một lần trong năm, hoặc khi có yêu cầu đột xuất theo BM.ISO.02.01

	2
	Duyệt: 

Phó ban ISO xem xét:

· Nếu phù hợp phê duyệt cho thực hiện;
· Nếu không phù hợp thư ký ISO điều chỉnh lại kế hoạch cho phù hợp.

	3
	Lập chương trình đánh giá: 

Theo kế hoạch đánh giá đã được duyệt, trước thời điểm đánh giá tối thiểu 01 tuần, Trưởng đoàn đánh giá tiến hành lập chương trình đánh giá và lựa chọn CGĐG theo mẫu BM.ISO.02.03
Việc lựa chọn CGĐG phải đảm bảo tính độc lập và khách quan trong đánh giá:  Chuyên gia đánh giá không được đánh giá về công việc của phòng mình

	4
	Phê duyệt: Phó ban ISO xem xét:

· Phê duyệt chương trình đánh giá nội bộ nếu phù hợp;
· Nếu không phù hợp yêu cầu sửa đổi cho phù hợp. 

	5
	Chuẩn bị đánh giá: 

TĐĐG, CGĐG xem xét các tài liệu liên quan đến nội dung đánh giá:

· Các quy trình; quy định; hướng dẫn...
· Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015

	6
	Tiến hành đánh giá:

· Họp khai mạc
· Trưởng đoàn đánh giá giới thiệu các thành viên của nhóm đánh giá với lãnh đạo bộ phận được đánh giá.

· Xem xét lại nội dung và mục đích của cuộc đánh giá, thống nhất chương trình đánh giá.

· Tiến hành đánh giá: thu thập các chứng cứ thông qua phỏng vấn, xem xét tài liệu, quan sát các hoạt động. 

Đánh giá: 

· CGĐG có trách nhiệm sử dụng bảng check list theo BM.ISO.02.03 hoặc ghi để xác định các điểm phù hợp, điểm lưu ý và điểm không phù hợp tại các bộ phận được đánh

Tổng kết đánh giá: 

Kết thúc đánh giá tổ chức họp giữa nhóm đánh giá, bộ phận được đánh giá để thông báo các điểm không phù hợp và các điểm cần xem xét cải tiến, yêu cầu bộ phận được đánh giá xác nhận kết quả vào báo cáo đánh giá. Nếu có điểm không phù hợp thực hiện bước 8 ngược lại kết thúc đánh giá và chuyển kết quả đánh giá cho QMR theo dõi.

	7
	Phát hiện đánh giá:

Hoạt động đánh giá sẽ có thể xuất hiện điểm phù hợp, điểu lưu ý và điểm không phù hợp;

· Với điểm không phù hợp đoàn đánh giá lập phiếu yêu cầu khắc phục theo BM.ISO.02.01;
· Với điểm lưu ý đoàn đánh giá lập bảng tổng hợp các điểu lưu ý theo BM.ISO.02.04

	8
	Thực hiện hành động khắc phục:

Bộ phận được đánh giá thực hiện hành động khắc phục các điểm không phù hợp, thông báo tiến độ thực hiện cho đoàn đánh giá. Thời gian khắc phục không kéo dài quá 15 ngày kể từ ngày nhận được phiếu BM.ISO.02.01

	9
	Kiểm tra kết quả thực hiện hành động khắc phục.

Ban ISO căn cứ vào tiến độ khắc phục các điểm không phù hợp của bộ phận được đánh giá, để yêu cầu trưởng đoàn đánh giá hoặc CGĐG kiểm tra kết quả khắc phục báo cáo.

	11
	Báo cáo kết quả đánh giá, lưu hồ sơ.

Kết thúc cuộc đánh giá, trưởng đoàn đánh giá có trách nhiệm tổng hợp kết quả đánh giá, theo BM.ISO.02.05 để báo cáo về ban ISO.


Ghi chú: Phân loại các phát hiện  đánh giá.

	Điểm không phù hợp
	Chưa đáp ứng/chưa tuân thủ đầy đủ yêu cầu của hệ thống quản lý chất lượng của đơn vị đã ban hành.

	Điểm lưu ý (OB)
	· Là kiếm nghị cải tiến để năng cao hiệu lực/ hoặc giúp hệ thống phù hợp hơn.

· Chưa đủ bằng chứng quy về điểm không phù hợp, nhưng có khả năng là điểm không phù hợp trong tương lai nếu không có các hành động tương ứng


6. LƯU HỒ SƠ

	STT
	Nội dung hồ sơ
	Nơi lưu
	Dạng lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Kế hoạch đánh giá nội bộ
	Ban ISO
	Bản cứng
	3 năm

	2. 
	Chương trình đánh giá nội bộ
	Ban ISO

Bộ phận được đánh giá
	
	

	3. 
	Bảng check list đánh giá
	Ban ISO
	
	

	4. 
	Phiếu yêu cầu hành động khắc phục
	Ban ISO

Bộ phận được đánh giá
	
	

	5. 
	Bảng tổng hợp các điểm lưu ý
	
	
	

	6. 
	Báo cáo đánh giá
	Ban ISO
	
	


7. PHỤ LỤC, MẪU BIỂU ĐÍNH KÈM

	STT
	Tên phụ lục biểu mẫu
	Ký hiệu

	1. 
	Kế hoạch đánh giá nội bộ
	BM.ISO.02.01

	2. 
	Chương trình đánh giá nội bộ
	BM.ISO.02.02

	3. 
	Bảng check list đánh giá
	BM.ISO.02.03

	4. 
	Bảng tổng hợp các điểm lưu ý
	BM.ISO.02.04

	5. 
	Báo cáo đánh giá
	BM.ISO.02.05


Lập kế hoạch đánh giá





Báo cáo kết quả lưu hồ sơ





Chuẩn bị





Duyệt





Yêu cầu hành động khắc phục





Kiểm tra





Thực hiện hành động khắc phục





Phát hiện đánh giá





Tiến hành đánh giá





Lập chương trình





Duyệt








