
	                                                                                                          SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH
TỔ ĐÁNH GIÁ ISO ………….
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Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


KẾ HOẠCH 
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Kính gửi: 

- Ban Giám đốc Sở;





- Các phòng chuyên môn thuộc Sở;





- Các thành viên Tổ đánh giá ISO.

Căn cứ tiến độ thực hiện xây dựng Hệ thống QLCL ISO 9001:2008 tại Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch. Nay Tổ đánh giá ISO của Sở xây dựng kế hoạch đánh giá nội bộ lần ………….. với nội dung như sau:

1- Thời gian thực hiện ………….. ngày: Ngày ………./………/……. và ngày ………/………./…….

· Họp triển khai đánh giá: từ …….giờ……..phút  ( từ …….giờ……..phút, ngày ……/………/……….

· Họp báo cáo đánh giá ngày ....../......../........: từ …….giờ……..phút  ( từ …….giờ……..phút.
· Thành phần tham dự họp: …………………………………………… (bản kế hoạch này thay cho thông báo mời họp).

2- Các thành viên đoàn đánh giá: ……………………………………………………………………………………………..                     
3- Nhiệm vụ:

· Trưởng đoàn đánh giá có nhiệm vụ:

· Tổ chức đánh giá theo đúng kế hoạch, đảm bảo các nội dung đánh giá được xem xét và đánh giá đầy đủ tại tất cả các đơn vị.

· Hướng dẫn các thành viên trong đoàn thực hành các nội dung đánh giá.

· Đưa ra kết luận cuối cùng về các vấn đề phát hiện trong quá trình đánh giá là Phù hợp hoặc Không phù hợp hoặc các góp ý, kiến nghị.

· Các thành viên đoàn đánh giá có nhiệm vụ:

· Tham gia đánh giá cùng trưởng đoàn theo lịch trình được phân công.

· Hỗ trợ trưởng đoàn đánh giá các hoạt động mang tính chất chuyên môn/nghiệp vụ của Sở.

· Ghi nhận kết quả đánh giá theo hướng dẫn của Trưởng đoàn.

· Báo cáo kết quả đánh giá của đơn vị mà mình tham gia đánh giá trong cuộc họp báo cáo kết quả đánh giá.

· Đơn vị được đánh giá có nhiệm vụ:
· Sắp xếp thời gian và cử người có trách nhiệm (Trưởng hoặc Phó phòng) tiếp đoàn đánh giá theo kế hoạch đã lập.
· Chuẩn bị các hồ sơ, tài liệu có liên quan tới chức năng, nhiệm vụ của đơn vị để cung cấp khi đoàn đánh giá yêu cầu.

· Thực hiện các biện pháp khắc phục đối với các điểm không phù hợp hoặc các góp ý mà đoàn đánh giá kết luận (nếu có)

4- Nội dung đánh giá, thời gian chi tiết và phân công cán bộ đánh giá:
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Bình Phước, ngày ………… tháng …….. năm …
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