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1. PHAM VI LIEN QUAN
Céc don vi lién quan trong hé théng quan ly chat luong.
2. CAC TAI LIEU LIEN QUAN

Piéu khoan 4.2.4, 7.5.3, 7.5.4, 7.5.5 Tiéu chun ISO 9001 : 2008

3. PINH NGHIA, THUAT NGU VA TU VIET TAT
- HTQLCL: Hé thdng quan ly chét luong
- DDLD: Pai dién lanh dao HTQLCL ISO 9001.: 2008
- Thu ky ISO: Thu ky Ban chi dao xay dung ISO Chi cuc Chin nudi va Tha y

4. NOI DUNG

Quy dinh kiém soat ho so nay duoc 4p dung cho viéc kiém sodt tit ca cac hd so
phét sinh lién quan dén HTQLCL ctia Chi cuc Chén nuéi va Thu y.
4.1 Phén loai hd so

- Hdsola bang chimg khach quan phat sinh tir phiéu, bang, bleu s0 duoc sao
chup tir biéu mau dinh truée va duogc dién ddy di thong tin (viét tay hodc danh
mady vi tinh) khi van hanh cac hoat dong tac nghiép lién quan.

- HO6 so cling ¢ the phéat sinh ma khong theo hinh thtrc ctia mét biéu mau dinh
trudc va cac hd so xuét phat tir bén ngoai.

- HOb so cta dich vu hanh chinh cong duoc phan loai theo phuong phép nhu
sau:

TT Phin loai Noi dé cip

1 Bo hd so do khéach hang cung cap (d6i véi cac linh  [Bién nhan hd so Quy
vuc lién quan dén khach hang bén ngoai) trinh tac nghiép
HO6 so phét sinh tir bidu mau do c4c co quan Nha e -

2 bR e i Quy trinh tac nghiép
H6 so phat sinh tir biéu mau do Chi cuc Chin nudi . & A

3 & °Thit vty gy il Quy trinh tac nghiép
H6 so khong phat sinh tir biéu miu do Chi cuc Chan . ; -

% a6 v Thti v fr quy: djh Juy frinh 146 nghigp
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H6 so con dugc phan loai theo phuong phap nhu sau:
TT Phin loai Noi dé cap
1 Ho so dau vao (phét sinh trong qua trinh tiép nhan hd[Bién nhan hd so Quy
s0): bo ho so do khach hang ndp trinh tac nghiép
2 |H6 so phat sinh trong qué trinh thu ly hé so Quy trinh tac nghiép
Ho so dau ra theo rpg)i linh vuc/ san pham: cap cho L »
3 kkhach hang hodc két qua ctia quy trinh ndi bo Quy trinh tac nghiép

- Danh muc hd so khach hang phai cung cip khi c¢6 nhu cz‘”;u thue hi¢n mot
giao dich hanh chinh tai Chi cuc dugc cong khai tai vi tri tiép nhan ho so dé
khach hang biét.

- Tén cua Danh muc hd so' cin nop cé thé duoc dat khac tuy thudc vao tinh
hinh thyc té ciia moi linh vuc (san pham).

- Phiéu theo déi hd so ludn di kém b hd so khach hang nop dé kidm sodt
dugc thoi gian thuc hién cua timg cong doan, dugc xem nhu quy trinh cung cap
dich vu hanh chinh cong. Tén cua Phieu theo déi ho so c6 thé duoc dat khac tuy
thudc vao tinh hinh thuc té ctia méi linh vuc (san pham).

4.2 Quy dinh kiém soat hd so:

- Titca hd S0 dugc nhan biét, truy cap th‘eo ph@n BIEU MAU A~P DI_JN G/ HO
SO LUU TRU ctia cdc quy trinh va phan HO SO LUU TRU CUA QUY
TRINH.

- Tat ca ho so duge xée dinh thoi gian Iuu trit tai Phong/ Don vi ciing theo

phin HO SO LU'U TRU ctia c4c quy trinh.

- Sau khi hé't, thoi gian luu téi thiéuvtai Phong/Don vi, cac Phong/Don vi chuyén
toan bo ho so dén Kho luu trit ho so dé luu trit theo quy dinh ctia Nha nuée déi véi
tung loai ho so.

- Néu khéng xéc dinh dugc thoi gian luu trit thi thy theo tinh chit quan trong
va gia tri hi€u luc cia hdé so ma an dinh thoi gian luu hodc luu vo thoi han cho dén
khi ¢6 van ban chinh thire quy dinh vé luu trit ciia cap c6 thdm quyeén.

- Cdac nhén vién ctia Phong/Pon vi luu trit hodc nhan vién phu trach luu trit cua
timg Phong/Pon vi (truong hop luu tai Phong/Pon vi chirc ndng) c6 trach nhiém
bao dam khu vuc kho luu trit ho so ludn sach s€, ngén nap, thong thodng va khong
bi &m moc dé khong xay ra tinh trang thiéu kiém sodat, hu hoéng, nhau nat, anh
hudng dén chét lugng hd so, tai liéu.

- Nhén vién luu trit ¢6 trach nhiém bio quan hd so, tb chtre, sép xép kho va
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thuc hién cdc bién phép an toan luu trir dinh ky.
- Tét ca cac ho so khi hét han luu trir déu dugc tép hop ¢ khu vuc riéng biét, dé
nhan biét dé chd hity bo va 1ap Bién ban hiy hd so theo quy dinh ctia Nha nudc.

- Céc hd so duoc luu trit d& phuc vu cho viée kiém soét cac hoat dong tac
nghié€p cua cac Phong/Dorn vi va clng la bang chimg cta vi¢c vén hanh cac qua
trinh cia HTQLCL, can 3 rang, dé nhan biét va d& truy cap.

- Bén canh d6, céc hd so ciing phai duge nhan biét, bao quan, bao vé, truy cap,
luu trlr va hiy bo sao cho dam bao dugc tinh bao mat cua cac hoat dong tac nghiép
lién quan.

- Chi c6 ngudi ¢ tham quyén lién quan méi duoc phép tiép cén hodc sir dung
cac dir li¢u trén cac hé so; nhiing nguoi khac, ddc bi€t la nguoi ngoai co quan
mubn tiép can phai duoc su dong y cua thu  trudng don vi bang van ban.

- Céc chuyén gia dénh gia c6 tham quyén tiép cén cac hd so trong khi tién hanh
danh gia tai cac Phong/Dcm vi khi dugc phén cong theo chu’orng trinh danh gia cua
Thi tuc danh gia ngi bo va kiém tra qua trinh cung cap dich vu.
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