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1. MỤC ĐÍCH
Nhằm quy định thống nhất cách thực hiện phân tích dữ liệu thống kê và được áp dụng trong phạm vi toàn Sở Tài chính. 
2. PHẠM VI ÁP DỤNG
Áp dụng cho tất cả các Phòng/ Ban 

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
· Sổ tay chất lượng
· TCVN ISO 9001:2008
4. NỘI DUNG
4.1  Quy định chung :

*Trách nhiệm về thu thập và phân tích dữ liệu : 
- Giám đốc Sở : xem xét, phê duyệt báo cáo đề xuất và báo cáo kết quả đánh giá kết quả khắc phục phòng ngừa.
- QMR : chỉ đạo, kiểm tra thực hiện thủ tục của HTQLCL.
- Các Phòng / Ban: Tổ chức, thực hiện các Quy trình và đôn đốc, kiểm tra, theo dõi các đơn vị tham gia thực hiện các Quy trình .
- Các Phòng / Ban  tham gia hoạt động phân tích dữ liệu thống kê; thực hiện nghiêm túc các yêu cầu, quy định của Quy trình .
4.2 Nội dung thu thập và phân tích dữ liệu :
- Thu thập và phân tích dữ liệu về mức độ thoả mãn của khách hàng về chất lượng dịch vụ; thời gian hoàn thành dịch vụ so với tiến độ đã đề ra trong các Quy trình; tinh thần và thái độ hợp tác; công tác điều hành và sự phối hợp giải quyết của cán bộ công chức trong các công đoạn của các Quy trình xử lý ...

- Đánh giá nhà cung ứng.
- Hiệu quả của Hệ thống quản lý chất lượng.
- Chu kỳ phân tích : 3 tháng / 6 tháng / hàng năm… (theo yêu cầu của lãnh đạo Sở).
Ngoài ra tuỳ theo tình hình thực tế, Giám đốc Sở/hoặc QMR có thể phân công cho các Phòng/Ban  thu thập và phân tích các thông tin, dữ liệu cần thiết khắc phục các hoạt động cải tiến và hoàn thiện HTQLCL cũng như nâng cao hiệu quả  QLNN/công việc của Sở.

4.3  Trình tự thu thập, phân tích và xử lý dữ liệu :

4.3.1 Thu thập :

· Đối với các dữ liệu đã được thu thập trong các quá trình thông qua việc thực hiện các quy trình xử lý công việc có liên quan, thì không cần phải thiết lập các biểu thu thập thông tin mới.

· Đối với những thông tin, dữ liệu khác, Phòng/Ban có liên quan có trách nhiệm xây dựng biểu mẫu mới. Biểu mẫu phải thực hiện các yêu cầu sau:
· Nói rõ thông tin cần thu thập.

· Địa điểm 

· Thời gian, tần suất

· Người thu thập

· Nội dung và cách trình bày tránh việc ghi chép lại cho người xứ lý thông tin.

· Việc xây dựng biểu mẫu phải tuân thủ QT423-01
4.3.2 Cách xử lý, phân tích thông tin, dữ liệu :

· Tuỳ thuộc vào đặc trưng, tính chất và mục đích sử dụng kết quả phân tích Phòng /Ban  có liên quan sử dụng công cụ thống kê để xử lý, phân tích thông tin, dữ liệu thu thập được.

· Các kết quả xử lý, phân tích báo cáo trong các cuộc họp xem xét Lãnh đạo Sở định kỳ và đột xuất

5. LƯU TRỮ: 
· Hồ sơ được lưu tại các Phòng /Ban  chức năng của Sở, thời gian 3 năm.
6. PHỤ LỤC:
· B01.QT840-01: Phiếu thăm dò ý kiến khách hàng
· B02.QT840-01: Phiếu tổng hợp ý kiến đóng góp

· B03.QT840-01: Báo cáo phân tích kết quả ý kiến đóng góp

· B04.QT840-01: Báo cáo tổng hợp kết quả hoạt động



































































































































































