
ỦY BAN NHÂN DÂN 
THỊ TRẤN CAO THƯỢNG

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Số: 513/QĐ-UBND Cao Thượng, ngày 13 tháng 10 năm 2022

QUYẾT ĐỊNH
Công bố lạỉ tài liệu Hệ thống quăn lý chất lượng theo TCVN ISO 9001:2015 

áp dụng trong hoạt động của UBND thị trấn Cao Thượng

CHỦ TỊCH ỦY BAN NHÂN DÂN THỊ TRẤN CAO THƯỢNG
Căn cứ Luật Tổ chức chính quyền địa phương ngày 19/6/2015; Luật sửa đổi bổ sung 

một sổ điều của Luật Tỏ chức Chỉnh phủ và Tổ chức chỉnh quyền địa phương ngày 
22/11/2019;

Căn cứ Quyết định sổ 19/2014/QĐ-TTG ngày 05/3/2014 của Thủ tướng Chỉnh phủ về 
việc áp dụng Hệ thống quản lý chất lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia TCVN 9001: 2008 vào 
hoạt động của các cơ quan thuộc hệ thong hành chỉnh nhà nước;

Căn cứ Thông tư sổ 26/2014/TT-BKHCN ngày 10/10/2014 của Bộ Khoa học và Công 
nghệ Quy định chỉ tiết thỉ hành Quyết định 19/2014/QĐ-TTG ngày 05/3/2014 của Thù 
tưởng Chính phủ về việc áp dụng Hệ thống quản lý chat lượng theo Tiêu chuẩn quốc gia 
TCVN 9001:2008 vàọ hoạt động của các cơ quan thuộc hệ thống hành chính nhà nước;

Căn cứ Quyết' định sổ 101/QĐ-BKHCN ngày 21/01/2019 của Bộ Khoa học và Công 
nghệ về việc công bổ Mô hình khung hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia 
TCVN ISO 9001:2015 cho các cơ quan, tổ chức thuộc hệ thống hành chíÁh nhà nước tại 
địa phương;

Theo đề nghị của Ban chi đạo thực hiện áp dụng ISO thị trấn Cao Thượng,
QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Công bố lại tài liệu Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu clụiẩn quốc gia 
TCVN ISO 9001:2015 áp dụng trong hoạt động của UBND thị trấn Cao Thượng, gồm 70 
quy trình (Cỏ chi tiết danh mục và tài liệu kèm theo)

Điều 2. Ban <?hi đạo ISO, cán bộ, công chức ỤBND thị trấn Cao Thượng có trách 
nhiệm iổ chức thực hiện áp dụng Hệ thống tài liệu ữong các hoạt động của UBND thị trấn 
nhằm phát huy hiệu .qụả và thực hiện đúng yêu cầu tiêu chuẩn của Hệ thống quản lý chất 
lượng ISO 9001:2015.

Quyết định này thay thế Quyết định sổ 619/QĐ-ƯBND ngày 27/10/2021 của Chủ 
tịch UBND thị trấn Cao Thượng.

Điều 3. Công chức Văn phòng -  Thống kê, thành viên BCĐ ISO thị trấn, cán bộ, 
công chức chuyên môn ỤBND thị trấn Cao Thượng căn cứ Quyết định thi hành./.

Nơi nhận:
-  Lưu:VT, thư ký ISO.
Bản điện tử:
-NhưĐiều3 (đểT/h); '
- BCĐ ISO huyện Tân Yên
- CT, PCT UBND thị trấn;

Ngọc Vân



DANH MỤC TÀI LIỆU HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG 
THEỐ TIÊU CHUẨN TCVN ISO 9001:2015 UBND THỊ TRẤN CAO THƯỢNG

(Ban hành kèm theo QĐ sổ: 513/QĐ-UBND ngày 13/10/2022 cua Chủ tịch UBND thị trấn)1. 1» i

STT

—ĨTt------------------------ ---------

, Tên tài liệu Mã hiệu
Lần
ban

hành
A. Thủ tục, hướng dẫn theo mô hình hệ thống quản lý chất lượng

1 Chính sách chất lượng CSCL 4

2 Yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của các 
chức danh công việc YCNL 2

3 Bản mô tả Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu 
ctyiẩĩUSO 9001:2015 BMT 2

4 Qiiy trình hướng dẫn kiểm soát thông tin lập 
thành,văn bản (dạng hồ sơ, tài liệu) QT.VP.01 2

5 Quy trình hướng dẫn quản lý rủi ro và cơ hội QT.VP.02 2

6 Qqy trình hướng dẫn đánh giá nội bộ QT.VP.03 2

7 Qìiy trình hướng dẫn kiểm soát sự không phù hợp 
vẫ hành động khắc phục QT.VP.04 2

8 Quy trình tiếp nhận, thụ lý, giải quyết và trả kết 
quả gịải quyết hồ sơ thủ tục hành chính QT.VP.05 2

9 Quy trình họp xem xét của lãnh đạo về hệ thống 
qủan ly chất lượng QT.VP.06 2

10 Quy trình quản lý công văn đi, đến QT.VP.07 2

11 Quy trình tổ chức hội nghị, hội thảo QT.VP.08 2

12
Quy trình đánh giá sự hài lòng của người dân, tổ 
chức khi giải quyết TTHC tại Bộ phận Một cửa 
thị trấn Cao Thượng

QT.VP.09 2

B. Các quy trình giải quyết thủ tục hành chính

I Lĩnh vực Nội vụ

1
Tặng giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về 
thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị

QT.NV.01 4

2 Tặng giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về QT.NV.02 4



DANH MỤC TÀI LIỆU HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHÁT LƯỢNG 
THEO TIÊU CHUẨN TCVN ISO 9001:2015 UBND THỊ TRÁN CAO THƯỢNG

(Ban hành kèm theo QĐ sổ: 513/QĐ-ƯBND ngày 13/10/2022 cùa Chủ tịch ỤBND thị trấn)

STT Tên tài liệu
■ r

Mã hiệu
. ì ■ J •

Lần
ban

hành
A. Thủ tục, hướng dẫn theo mồ hình hệ thống quản lý chất lưgmg

1 Chính sách chất lượng CSCL 4

2 Yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của các 
chức danh công việc YCNL 2

3 Bản mô tả Hỹ thống quản lý chất lượng theo tiêu 
q h u ẩn iso  9001:2015 BMTíịỊ i ;;

1 H

2
! 1 • 
Ị 1

4 Quy trình hirớiig dẫn kiểm soát thông tin lập 
thành văn bản {dạng hồ sơ, tài liệu)

' Ị ;  l ị !

QT.VP.01 2

5 Quy trình hướng dẫn quản lý rủi ro và cơ hội QT.VP.02 2
! i '

6 Quy trình hựớng dẫn đánh giá nội bộ QT.VP.ỌS 1 [ 2

7 Quy trình híiớhg dẫn kiểm soát sự không phù hợp 
và hành động khắc phục

Ị i  ' 

QT.VP.04 2

8 Quy trình tiếp nhận, thụ lý, giải quyết và trả kết 
quả giải quyệt ịhồ sơ thủ tục hành chính QT.VP.05 ' 2

9 Quy trình họp xem xét của lãnh đạo về hệ thống 
quẩn lý chấtlqợng QT.VP.06 2

10 Quy trình quản lý công văn đi, đến QT.VP.07 2

11 Quy trình tổ chức hội nghị, hội thảo QT.VP.08 2

12
Quy trình đanh giá sự hài lòng của người dân, tổ 
phức khi giại ịquyết TTHC tại Bộ phận Mọt cửa 
thị trấn Cap Thượng

. ' i !! '

QT.VP.09
í- ‘ *% I > *■ :

2

'1 B< Các quy trình  giải quyết thủ íục hành chính
_______________ -___-__________________ 'l ĩ .___ _____________________________________________________________________________________________ ___ i_______í V

I Lĩnh Vực Nọi vụ • Ị ; r  s •

l Tặng , giấy kìien của Chủ tịch UBND cấp xã về 
thành tích thực hiện nhiệm vụ chính trị QT.NV.oi 4

2 Tặng giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về QT.NV.02 4



thânhitích thi đua theơ đợt, chuyên đề

3 Tặng giấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về 
thạnh tích đột xuất 1 QT.NV.03

!.‘ >1 0ị
4

4 Tặng ịgiấy khen của Chủ tịch UBND cấp xã về 
khẹn thưởng cho gia đình ■ QT.NV.04 4

5
1 -

Thủ tục Xét tặng danh hiệu Lao động tiên tiến . QT.NV.05 3

II
TÍTj i 
Lĩnh vực Giáo dục
1 'Ị '• 1

. . . .  . . . .

1 Thành lập nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập QT.GDĐT.01 3

2 Giải thể nhóm trẻ, lớp mẫu giáo độc lập
.i |ị . - -

. QT.GDĐT.02 2

i n Lĩnh vực Tài nguyên và Môi trường
I  lit ,

1 QÌry tiinh hòa giải tranh chấp đất đai
■ Ị. QT.TNMT.01 4

2 Quy trình tham vấn đánh giá tác động môi trườngi 1 ) ! ‘QT.TNMT.02 1

m Lĩnh vực Văn hóaHí .Ị 1! • ) . i.
. 1 Quy trình thông báo tổ chức lễ hội QT.VH.01 4

2 Quy trình thủ tục xét tặng danh hiệu gia đình văn hóa QT.VH.02 4

3 Qtiy trình xét tặng giấy khen gia đình văn hóa
J  QT.VH.03 2

4 Quy trình công nhận câu lạc bộ thể thao cơ sở
ir íị ! ; QT.VH.04 2

IV LỊnh vực Lao động, thương binh và xã hội ’ • {. •

1
Thủ tục cấp giấy xác nhận thân nhân của người có 
cổng QT.LĐTBXHiOl 01

2 Cấp lại Bằng “Tổ quốc ghi công” QT.LĐTBXH.02 01

3
Công nhận và giải quyết chế độ ưu đai người hoạt 
động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học QT.LĐTBXH.03 01

4
Công nhận và giải quyết chế độ con đẻ của người 
hoạt động kháng chiến bị nhiễm chất độc hóa học QT.LĐTBXH.04 01

5
Hưởng trợ cấp khi người có công đang hưởng trợ 
cấp ưu đãi từ trần QT.LĐTBXH.05 01

6 Giải quyết ché độ trợ cấp thờ cúng Liệt sĩ QT.LĐTBXH.06 01



7

Giải quyết chế độ hỗ trợ để theo học đến trinh độ đại 
học tại cá cơ sở giáo dục thuộc hệ thống giáo dục 
quốc dân (Tntờng hợp hồ sơ người có công không 
do quân đội, ọông an quản lý)

QT.LĐTBXH.07
• 'ị ’ ; ;:

r i i • ị
01

11

Thủ tục giải quyết mai táng phí đối với đối tượng 
trực tiếp tham gia kháng chiến chống Mỹ cứu nước 
nhưng chưa được hưởng chính sách của Đảng và 
Nhà nước theo Quyết định số 290/2005/QĐ-TTg 
ngày 8/11/2005 của Thủ tướng Chính phủ

QT.LĐTBXH.08. . '• i : • • 3

10
Hưởng mai táng phí đối với cựu chiến binh theo 
Nghị định 150/2006/NĐ-CP ngày 12/12/2006 của 
.Chính Phủ ’

QT.LĐTBXH.09 3

12
Hưởng chế độ mai táng phí đối với thanh niên xung 
phong thời ký kháng chiến chống Pháp QT.LĐTB^ạỉ.10 3

8

Giải quyết trợ ịcấp mai táng phí đối với dân công 
hỏa tuyến tham gia kháng chiến chống Pháp, chống 
Mỹ, chiến tráhh BVTQ và làm nhiệm vụ quốc tế

í 5

QT.LĐTBXH.11

r . 2 -  :

3

9

Hưởng chế ;£ộ trợ cấp Mai táng phí đối với đối 
piợng tham: giạ chiến tranh bảo vệ Tổ quốc, làm 
nhiệm vụ quốc tế ở Cam-pu-chia, giúp bạn Lào 
sau ngày 30/4/1975 đã phục viên, xuất ngũ, thôi 
việc theo QÙyểt định số 62/2011/QĐ-TTg ngày 
09/11/2011 củạ Thủ tướng Chính phủ.

. 1: í ! ,

QT.LĐTBXH.12
(V- ■ 1 .( • '■

3

13
Quy trình Hưởng thẻ bảo hiểm y tế theo Thông tư 
25/2016/ TT-BLĐTBXH*■ r $ 'ì *■

i ẳ Ị
QT.LĐTBXH 13 3

14

Giải quyết chế Ịíộ trợ cấp một lẩn đối với người có 
thành tích tham, gia kháng chiến được tặng bằng 
khen của -Thu tướng Chính phủ, Bằng khen của bộ 
trưởng, thủ trưởng cơ quan ngang bộ thuộc Chính 
phủ, Bằng khiên của Chủ tịch UBND cấp tỉnh

ị: \ r \ i  

QT.LDTBXH.14 3

15
Công nhận hộ nghèo, hộ cận nghèo phát sinh ừong
năm ỉỉ: I QT.LĐTBXH.15 1

16
Công nhận hộ thoát nghèo, hộ thoát cận nghèo trong 
năm
'ị- —  --------  f ị

QT.LĐTBXH.16 1

17
Thủ tục Xác định, xác định lại mức độ khuyết tật, 
cấp lại giấỹ xác nhận mức độ khuyết tật ừong 
trường hợp thay đổi dạng khuyết tật hoặc mức độ

ị ; i
QT.LĐTBXH.17 3

ĩ  ti Ị !



' *i

khuyết tật -ỉ . . r

18
Thu tực đối, cấp lại Giấy xác nhận khuyết tật trường 
hyp bị hư hỏng, bị mất CỊT.LĐTBXH.18 3

19
TỄiực hiện, điều chinh, thôi hưởng trợ cấp xã hội 
hàng tháng, hỗ trợ kinh phí chăm sóc, nuôi dưỡng 
hàng tháng

QT.LĐTBXH19 1

20
Hỗ trợ chi phí mai táng cho đối tượng Bảo trợ xã 
hội (Được trợ giúp xã hội thường xuyên tại cộng
aặịig)

i l í

:q t .l đ t b x h .20 1

21 Thủ tục Đăng ký cai nghiện ma túy tự nguyện QT.LĐTBXH.21 1

22

Giải quyết chế độ hỗ trợ chi phí học tập cho học 
sịnh, sịnh viên học trình độ trung cấp, trình độ cao 
đẳng tại các cơ sở GDNN trên địa bàn tỉnh Bắc 
Giang

ỈQT.LĐTBXH22 1

V
'.if 1;
Lĩnh vục Tư pháp

1
! u í ;

Đăng ký khai sinh
V

. - QT.TP.01 _ 3

2 í)ing ký kết hôn QT.TP.02 3

3
J—---

Đăng ký nhận Cha, mẹ con QT.TP.03 . 3

4 Đằng ký thay đổi cải chính hộ tịch QT.TP.04 3

5 Đăhg ký bổ sung hộ tịch ..... QT.TP.05 _ 3

6 Đãng ký khai tử QT.TP.06 3

7 Đăng ký lại khai sinh QT.TP.07 3

8 Đăng ký lại kết hôn QT.TP.08 3

9 Đằng ký lại khai tử QT.TP.09 3

10 Đăng ký khai sinh cho TE bị bỏ rơi QT.TP.10i 2

11 Xác nhận tình trạng hôn nhân QT.TP.ll 3

12 Cấp bản sao trích lục hộ tịch > QT.TP.12 3

13 Lỉên thông TTHC về đăng ký khai sinh, đăng ký 
thường trú, cấp thẻ BHYT cho trẻ em dưới 6 tuổi QT.TP.13 2



tt

14 Cấp bản sao từ sổ gốc QT.TP.14 3

15 Chứng thực bản sao từ bản chính QT.TP.15 3

16 Chứng thực chữ ký QT.TP.16 3

17 Sửa đổi, bổ sung HĐGD QT.TP.17 3

18 Chửng thực HĐGD liên quan đén TS là BĐS QT.TP.18 3

19 Chứng thực Di chúc QT.TP.19 3

20 Chứng thực từ chối nhận di sản QT.TP.20 3

21 Chứng thực văn bản thoả thuận phân chia di sản mà 
di sản là động sản, quyền sử dụng đất, nhà ở QT.TP.2Ị. ị 3

22 Chứng thực văn bản khai nhận di sản mà di sản là 
động sản, quyển sử dụng đất, nhà ở QT.TP.22 3

23 Dăng ký nuôiỉcon nuôi QT.TP.23 3
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