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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 NOI B VA BEN NGOAI LIEN QUAN
- Diéu khoan 4.2.3 tiéu chuan ISO 9001:2008.

3. PINH NGHIA THUAT NGU VA TU VIET TAT
- HTQLCL: Hé théng quan ly chit luong
- DDLD: bai dién lanh dao HTQLCL ISO 9001:2008
- Thu ky ISO: Thu ky Ban chi dao xay dung ISO Chi cuc Chéan nuéi va Thu y

- Tai liéu noi bo: cac tai liéu do Chi cuc ban hanh dugc sir dung trong
HTQLCL ISO 9001:2008 nhu 1a céc thu tue, quy trinh, tiéu chuan, quy dinh,
huéng dan, v.v....

- Tai liéu bén ngoai: nhimg tai liéu khong phai do Chi cuc ban hanh (Luét,
Phép lénh, Nghi dinh, Thong tu, Quyét dinh, hudng dan, v.v...).

4. NOI DUNG
4.1 Phé duyét tai liéu vé sy diy di truwée khi ban hanh
- Tai liéu ndi b dugc xay dung theo trinh tu nhu sau:
4.1.1. Phong/tram/don vi ¢6 nhu ciu xdy dung tai liéu (hodc dugce Ban Lanh
dao phan cong) thuc hién du thao tai liéu (theo ding thé thirc, ndi dung quy dinh);
4.1.2. Truong phong/tram/don vi xem xét va ky trinh 1én Pho Chi cuc
truong phu trach linh vyc chuyén mon cua don vi;

4.1.3. Pho Chi cuc trudng phuy trach linh vuc chuyén mén kiém tra va cd y
kién chi dao ddi vdi tai liéu do phong/tram/don vi du thao, chuyén tra tai liéu lai
cho phong/tram/don vi;

4.1.4. Phong/tram/don vi thuc hién hoan chinh ndi dung tai liéu theo y kién
cua Pho Ch1 cuc truong phu trach linh vue chuyén moén (néu co) va lap thu tuc
Phiéu dé nghi tai liéu chuyén dén Thu ky ISO dé trinh Lanh dao Chi cuc phé
duyét;

4.1.5. Lanh dao Chi cuc ky phé duyét tai liéu;

4.1.6. Thu ky ISO chuyén cho Van thu Chi cuc dé dong dau va phét hanh tai
liéu dén cac noi lién quan theo muc pham vi ap dung cua tai li€u. Viéc phat hanh
tai liéu c6 thé 4p dung hé thdng mang théng tin dién tir cia Chi cyc Chan nuéi va
Thi y, nhung phai dam béo tai liéu phéat hanh ding ban gdc tai muc 4.1.5 trén day
va dugc ma hoa bao vé tranh viéc lam sai Iéch ndi dung tai liéu trong qué trinh
phat hanh. Ban gbc gdbm 02 ban, duoc luu trif tai Van thu Chi cuc va Thu ky ISO.

| Lan ban hanh: 03 | Ngay hiéu lyc/3712/2018 | Trang 1/4 |

=2 N\\



SO NONG NGHIEP VA PTNT >
THANH PHO HO qu MINH . THUTUC .
CHI CUC CHAN NUOI VA THU Y KIEM SOAT TAI LIEU

4.1.7. Phong/tram/don vi td chirc thL_l’C‘ hiér} tai liéu da duogc phé duyét, dam
bdo cac churc danh lién quan trong tai liéu déu nam rd ndi dung cdng viéc va thuc
hién ding quy dinh.

4.2. Xem xét, cAp nhét khi can va phé duyét lai tai liéu

Viéc cap nhat, phé duyét lai tai li€u phat sinh tur:

4.2.1.Ban Lanh dao Chi cuc yéu cau phong/don vi lién quan di€u chinh hé
thong tai liéu.

42.2.Yéu cau chinh stra tai heu tur cac phong/don vi, truong hop nay yeu cau
phai dugc thé hién thong qua Phleu dé nghi tai liéu hoac yéu céu cling co6 thé
duogc thé hién thong qua Phiéu dé nghi thwe hién hanh dong khic phuc/ phong

ngura (co ghi rd la dé nghi sura tai ligu/ biéu mau va dugc Dai di¢n lanh dao phé
duyét (thé hién trén Phiéu).

Trinh tur phé duyét lai tai liéu dugc thé hién tir muc 4.1.2 trén day. Truong
hop nhiing 16i nhé trong tai liéu khong can thiét phai soan théo lai ma ¢6 thé chinh
stra bang tay (nhu: 161 chinh ta, cach hang, 15i k¥ thuét danh may) dugc xc nhan
bdi Trudng phong/don vi bang cach sira chira truc tiép va ky tén x4c nhén ngay tai
vi trf stra chita hodc déng dau tron ctia don vi.

4.3. Dam bao nhan biét dwgc cac thay ddi va tinh trang sira doi hién
hanh cia tai li€u
- Tinh trang thay d6i va stra d6i hién hanh cua céc tai liéu hé théng quan
ly chat lugng dugc nhén biét va thé hién thong qua lan ban hanh, ngay hiéu lyc tai
cudi mdi trang cua tai liéu (néu c6) v&/ hoic ngay ky phé duyét gan nhét cua tai
liéu do.

- Tt ca céc tai liéu co6 hiéu luc thi hanh sau 05 ngay lam viéc, ké tir ngay
hiéu luc cua tai lidu (néu cd) va/ hodc ngay ky phé duyét; néu khong cé quy dinh
nao khac.

4.4. Pam bio cac ban cua tai lidu thich hop sin c¢6 ¢ noi sir dung

- Thu ky ISO kiém soét tat ca tai liéu ISO da dugc phé duyét.

- Tal liu sau khi duge phé duyét phai dugc Vin thu dong déu va phat
hanh dén tt ca cac phong/don vi theo muc pham vi 4p dung cua tai liéu.

- Céc tai lidu lién quan dén phong/don vi nao thi phai ludn cé san tai noi
lam viéc cua phong/don vi dé. Céc tai liéu nay phai cé dau hiéu kiém soét theo quy

dinh dudi day.
4.5. Pam bAo tai li¢u ludn rd rang, d& nhan biét

- Ban gbc ctia hé théng tai liéu ndi bd phai c¢6 chir ky séng ctia nguoi phé
duyét, dugc déng dau tron cta Chi cuc Chan nuéi va Thi y tai chir ky cua nguoi
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phé duyét va dugc dong giap lai tit ca cac trang cua tai liéu (néu nhiéu hon 1
trang); duoc luu hai ban tai Van thu Chi cuc va Thu ky ISO (diy cling la
Phong/Pon vi ¢6 thé khong st dung ban sao cua tai liéu).

- Cac ban sao chinh thirc ctia hé thong tai liéu noi bd (sao chup tir ban gbc
hodc dugc in tur mang thong tin dién tr ctia Chi cuc Chén nudi va Thua y) ban hanh
dén cac phong/don vi phai dugc Trudng phong/don vi xac nhan ngay tai trang dau
ph1a trén, bén trai cua tai liéu bang cach ky tén, dong dau tron cua don vi va dong
gidp lai tat ca cac trang ctia tai liéu (néu in tur mang thong tin dién tir). Néu don vi
chua hodc khong c¢6 dau tron thi sir dung dau tron cia Chi cuc Chan nudi va Thuy
dong treo tai trang dau phia trén, bén trai cua tai liéu va déng gidp lai tat ca cac
trang.

- Céc ban sao chinh thirc cua hé théng tai liéu ndi bd ma khong co con déu
theo quy dinh nay xem nhu khong dugc kiém soét, c6 nghia la khéng phu hop néu
st dung.

4.6. Pam bao cac tai liéu co nguon goc bén ngoai duwgc nhan biét va viéce
phan phdi chiing dwoe kiém soat

- Hé théng tai lidu bén ngoai la nhig van ban quy _pham phap luat (Phap
1énh, luat nghi dinh, thong tu, quyet dinh, chi thi, huéng dan, v.v...). Tém lai, hé
thong tai liéu bén ngoai 13 tit ca cac vin ban quy pham phép luat do cac co quan
Nha nuéc (cp trén ngang cép) hodc chinh Chi cuc Chan nudi va Tha y ban hanh
thé hién dudi dang van ban ma Chi cuc phai chiu su didu chinh va bt budc ap
dung, nhing tai li¢u k¥ thuét chuyén mén bat budc hodc khuyén khich ap dung
(néu co).

- Ngoai ra cac van ban quy pham phép luét dang trén CONG BAO cling
dugc xem 1a mot phan cia hé thong tai liéu bén ngoai. Viéc ap dung cdc van ban
quy pham phdp ludt cé higu lyc thi hanh ké tir ngay ding céng bdo c6 thé duoc
Chi cuc Chin nudi va Thu y nhén biét khi truy cp mang internet hodc sir dung bt
ky hinh thtrc nao (vi du: hop, tp hudn, trién khai,. )

- Tuy nhién sau d6, Van thu Chi cuc phai thu thap va luu trir ddy du it nhét

mdt bo 4n ban cia CONG BAO va tiép nita 1a van ban chinh thie cla céc vin ban
quy pham phép luat.

- Céc vén ban quy pham phap luét dugc Vin thu déng déu cong van dén,
sao chup va chuyen dén céc phong/don vi lién quan. Trudng cic phong/don vi cé
trach nhiém kiém so4t cac vén ban nay.

- Chi cuc Chin nuéi va Thi y yéu cau tit ca cac phong/don vi 1dp Danh
muc van ban quy pham phap lujt theo timg linh vuc trong pham vi 4p dung.
4.7. Ngan ngira v1ec st dung cac tai liéu 16i thoi va ap dung cac diu
hi€u nhan biét thich hop néu ching dwoc giir 1ai vi muc dich nao do6
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- Néu ban hanh hé thdng tai liéu ndi bé méi duoc chinh stra tir hé thdng tai
liéu cfi thi cac phong/don vi cé trach nhiém thu hoi hé thong tai liéu cii dé loai bo
bang cach gach chéo hoac xé bd hoac huy bang may huy giay.

- Néu vin ban quy pham phép luat duoc thay thé mot phan bang mot van ban
quy pham phép ludt mdi thi chi can cap nhat thém tén van ban mdi vao Danh
muc van ban quy pham phap luat.

- Néu van ban quy pham phép luét dugc thay thé toan phan bang mét van ban
quy pham phap luat mai thi cép nhét thay thé tén van ban médi vao Danh muc
van ban quy pham phap luat (xda tén van ban cii, thém tén van ban méi).

- Néu hé théng tai liéu ndi bd va bén ngoai khong con hiéu luc nhung can luu
trit dé tham khao thi phong/don vi ¢6 nhu cau luu lai tham khao phai str dung dau
hiéu nhén biét phu hop (theo mau), tranh viéc sir dung tai liéu 10i thoi.

Mau d4u hiéu nhén biét tai liéu tham khao:

TAI LIEU LOI THOI
CHI THAM KHAO
b3 dugc ban hanh TL

mai, ¢o hiéu luc tur

TSI e s amsranis s

- Tat nhién, hé thong tai lidu 15i thoi nay phai duoc tach biét va nhan biét khac
v6i hé thong tai liéu hién hanh dang cé hiéu luc.

5.HO SO LUU:

TT ____Ténhdso Noi luu Thoi gian luu
1 Phié:u d§ nghi tai liéu Thu ky ISO 03 nam
5 Phiéu dé nghi thuc hién hanh [Phong/Pon vi lién quan 03 nim

dong khéc phuc/ phong ngira [Thu ky ISO

phép luat

3 Danh muc van ban quy pham

4 |Danh muc tai liéu no1 bo

Phong /Pon vi lién quan

Chi luu ban dugc
cap nhat mai nhat
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