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KẾ HOẠCH

Thực hiện “Mục tiêu chất lượng” theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2015 của Văn phòng
 Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh năm 2025
1. Phấn đấu 100% cán bộ, viên chức, lao động Văn phòng Liên hiệp các hội Khoa học và Kỹ thuật tỉnh giữ gìn phẩm chất đạo đức; giỏi về chuyên môn, nghiệp vụ, vững về tư tưởng chính trị; có thái độ nhiệt tình, cầu thị, trách nhiệm cao trong giải quyết công việc.
	TT
	Nội dung công việc
	Chủ trì thực hiện
	Phối hợp thực hiện
	Thời gian hoàn thành

	1
	Tiếp cận các luồng thông tin (trực tiếp, công văn, điện thoại, email ...) liên quan đến công việc hành chính.
	Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Thường xuyên

	2
	Quán triệt tinh thần “công tâm, minh bạch, đúng pháp luật, đúng hẹn”.
	Chánh Văn phòng, Phó Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Thường xuyên


2. Tuân thủ quy định của Nhà nước, tăng cường phối hợp trong xử lý công việc; đảm bảo kiểm soát tài liệu và hồ sơ; thực hiện đúng 100% các quy chế, quy trình, hướng dẫn, biểu mẫu trong giải quyết công việc.
	TT
	Nội dung công việc
	Chủ trì thực hiện
	Phối hợp thực hiện
	Thời gian hoàn thành

	1
	Nâng cao nghiệp vụ thông qua việc tham gia trực tiếp vào quy trình giải quyết công việc.
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Hàng ngày

	2
	Nâng cao ý thức trách nhiệm và quy tắc ứng xử tại công sở cho đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức, lao động tại Văn phòng.
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Hàng ngày

	3
	Thực hiện các hành động phòng ngừa khi có nguy cơ không đạt được Mục tiêu chất lượng
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Khi có nguy cơ


3. Xây dựng môi trường làm việc thuận lợi, 100% cán bộ công chức được trang bị phương tiện làm việc đáp ứng yêu cầu nhiệm vụ được giao (theo quy định, phù hợp với điều kiện của cơ quan). 

	TT
	Nội dung công việc
	Chủ trì thực hiện
	Phối hợp thực hiện
	Thời gian hoàn thành

	1
	Khảo sát thực trạng, nhu cầu
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Theo kế hoạch 

	2
	Lập kế hoạch nâng cấp, bổ sung trang thiết bị, phương tiện làm việc cho cán bộ theo quy định 
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Theo kế hoạch

	3
	Đề nghị cơ quan bổ sung trang thiết bị, phương tiện 
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Theo kế hoạch

	4
	Triển khai thực hiện kế hoạch.
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Theo kế hoạch


4. Đẩy mạnh chuyển đổi số, ứng dụng công nghệ thông tin phục vụ công tác chuyên môn và chế độ báo cáo, tổng hợp; khai thác thông tin, chuyển nhận và xử lý văn bản qua mạng.

	TT
	Nội dung công việc
	Chủ trì thực hiện
	Phối hợp thực hiện
	Thời gian hoàn thành

	1
	Xây dựng kế hoạch, phát triển ứng dụng công nghệ thông tin 
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Theo kế hoạch

	2
	Tổ chức xem xét và phê duyệt kế hoạch.
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Theo kế hoạch

	3
	Tổ chức nâng cấp, bổ sung trang thiết bị, phương tiện theo đúng kế hoạch.
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Theo kế hoạch 

	4
	Phổ biến, hướng dẫn, tập huấn cách thức sử dụng cho cán bộ, công chức, viên chức, người lao động. 
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Thường xuyên 

	5
	Thường xuyên kiểm soát quá trình sử dụng và thực hiện truyền tải thông tin.
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Thường xuyên 


5. Thường xuyên cải tiến Hệ thống Quản lý chất lượng; kiểm tra định kỳ và đánh giá nội bộ 01 lần/năm.

	TT
	Nội dung công việc
	Chủ trì thực hiện
	Phối hợp thực hiện
	Thời gian hoàn thành

	1
	Nhận định, xem xét, đánh giá và cải tiến các tài liệu thuộc Hệ thống quản lý chất lượng.    
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Thường xuyên

	2
	Lập kế hoạch đánh giá chất lượng nội bộ. 
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Theo KH năm 

	3
	Triển khai thực hiện theo kế hoạch.
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Theo kế hoạch 

	4
	Đánh giá tổng kết và rút kinh nghiệm. 
	Chánh Văn phòng
	Phó Chánh Văn phòng, cán bộ Văn phòng
	Sau đánh giá 


BIỆN PHÁP THEO DÕI THỰC HIỆN MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG

1. Định kỳ tổng hợp báo cáo Lãnh đạo cơ quan theo chức năng và nhiệm vụ của các Ban thông qua Ban chỉ đạo ISO của cơ quan Liên hiệp hội.

2. Sử dụng các hành động khắc phục và phòng ngừa khi Mục tiêu chất lượng không được đảm bảo.

4. Báo cáo kết quả thực hiện Mục tiêu chất lượng của Văn phòng, các Ban theo quý, sáu tháng, năm.

	Nơi nhận: 

- Ban chỉ đạo ISO LHH;
- Tổ ISO LHH;
- Lưu: Văn phòng. 
	CHÁNH VĂN PHÒNG
Ngô Văn Tâm


