
CHI CIJC QUY TRINH MA hiu: QT-01 
CHAN 

NUOI VA Kim soát thông tin ding LAn ban hãnh 01/00 

THUY van ban (tài Iiu, hsor) Ngaybanhânh: 01/10/2019 

M1JC LVC 

SUA DOI TAI LIIU 

1. MUCDICH 

2. P1-LMVI 

3. TAI LIEU  VIN DAN 

4. DINHNGHIA/TUVIETTAT 

5. NQIDUNG 

6. BIEU rviAu 

7. HOSOCANL1IU 

Trách nhim Soan thão Xem xét Phê duyt 

HQ ten Nguyn Thanh Long Hu'nh TAn Phát Lé Via Báo 

Chiik 

/ 

P1c  

___ 
Chirc vi Thu k) BCD ISO Phó Chi ciic tnring Chi ci1c tru&ng 
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CHI CIIC QUY TRINH Ma hiêu: QT-01 
CHAN — 

NUOI vA Kiêm soát thông tin ding Lan ban hành 01/00 

THU Y van ban (tài 1iu, ho so?) j Ngày ban hành: 01/10/2019 

SITA DOI TAI LIEU 

Yêu cu 
sfra di/ 
b$ sung 

Trang I Phn 
lien quan 

vic sira d11 
Mo tã ni dung sfra dôi 

_______________________ 

Ln ban 
hành / Lan 

sira di 

Ngày ban 
hãnh 

_________ 
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Cifi CUC QUY TRINH Ma hiêu: QT-01 
CHAN 

NUOI vA Kiêm soát thông tin dng LAn ban hành 01/00 

THU Y van ban (tài lieu, h so) Ngày ban hành: 01/10/2019 

1. M1JC D!CH 

Quy djnh each thirc soan thão, phê duyt, phân phi và quàn 1 các thông tin 
duc 1p thành van bàn (dng tài 1iu và M si) thuc h thông quãn l chat luçmg cüa 
Chi cuc nhäm dam bão: 

+ Phé duyt tài 1iu dam báo dung quy djnh pháp 1ut truâc khi ban hành; 

+ Xem xét, cp nhât khi cAn và phê duyt lai tài 1iu; 

+ Darn bào nhn bit các thay di và tmnh trng sira dM hin hành cüa tài 1iu; 

+ Dam bão the van bàn cüa tài 1iu thIch hçip sn Co ni s1r dicing; 

+ Dam bào tài 1iu luôn rO rang, d nhn bitt; 

+ Dam bão các tài lieu cO ngun gic ben ngoài duqc nhân bi& và vic phân phi 
chüng di.rçc kiêm soát. Ngan ngra vic si'r diing các tài 1iu lôi th?,i vâ áp ding các dâu 
hiu nhtn biêt thIch hçp nêu chüng ducxc giü 1i vài miic dich nào do. 

+ Sp xp, quân 1 khoa hQc, thng nht h sc li.ru. 

2. PHiM VI AP DIJNG 
Huàng dAn kim soát thông tin 1p thànhvän bàn chi ap dmg d kim soát các 

tài lieu và h si thuc h thông chat luvng bao gôm: 

+ Chinh sách, mic tiêu chit ltrçing 

+ Các quy trInh; quy dlnh 

+ Huàng dAn cong vic 

+BiumAu 

+ K& qua cong vic dA thc hin cu 

3. TA! LIEU VIEN DAN 
Tiêu chuân TCVN ISO 900 1:2015 (diêu 7.5) 

Bàn mO tã rnô hInh h thng quân 1 chit lung theo tiêu chuAn quc gia TCVN 
ISO 9001:2015. 

4. DINH NGHIA, TiS VIET TAT 
Thông tin dang van ban: thông tin yêu cAn phâi thiçic kim soát và dirçic duy tn 

bii mt to chirc và phuxmg tin duçxc trInh bay hoc lixu tri (duâi bat kS'  djnh dng và 
phiwng tin nào và tr bat k' nguôn nào). 

Tài 1iu: là các thông tin dng van bàn phic vi cho vic hoach djnh và kim 
soát H thông quãn 1 chat hrcing, bao gôm ChInh sách, mi1c tiêu chat hxcmg, các quy 
trInh, hi.ràng dAn, biêu mAu và các tài 1iu cO nguOn gôc tr ben ngoài nhu the van bàn 
pháp luât, tài 1iu k thut, cãc tài lieu do các to chrc, nhà xuât bàn ban hành... dizçic sCr 
diing dé thc hin các hot dng trong h thông chat lucmg. 

H so': là các thông tin dng van bàn dung d cong b các k& qua hay cung cAp 
bang chirng ye the hoat dng thrçxc th1rTC hin cüa H thông quãn 1 chat hrcmg, bao gôm 
nhUng van bàn hành chInh, chuyên ngành, nhung van bàn, biêu mâu d ghi chép phát 
sinh trong thirc hiên nh[ng quy dnh cUa h thông quàn l chat krçing hoäc bang chfrng 
cho vic thirc hin nh&ng quy dnh dA dê ra. 
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CHI C1JC QUY TRINH MA hiêu: QT-01 
CHAN 

NUOI vA Kiém soát thông tin dng Lan ban hành 01/00 

THU Y van ban (tài lieu, ho so') Ngày ban hành: 01/10/2019 

Chz thIch. 

+ H so chAt hrqng co th duc sir dung d 1p tài 1iu v xac djnh ngun gc và 
âê cung cap bang chirng ye kiêm tra xác nhn hoc hành dng khãc phc. 

+ H sci không thuc din kim soát sra dii. 

HTQLCL: H thng quãn 1 chAt luçing. 

5. NO! DUNG 
* . * - ., S 5.1 Kiem soat thong tin Ip thanh van ban (dng tai Iiçu) 

TT Hot dng 
Trách Thôi Biêu mu/ 
nhim gian Kt qua 

A. Tio Ip và cãi tin tài 1iu H thing quãn 1 chat lirQng 
___________ _________ 

Xác djnh tài Iiu h thng cn to Ip: 
CAn ci'r mô hInh khung HTQLCL, vAn bàn pháp 
1ut hiên hành, thñ wc hành chInh CO lien quan 
và thrc t cong vic, ban chi do ISO xác djnh 
và thit lap danh mic tài 1iu HTQLCL, bao 

Danh muc 
gôm: 
+ ChInh sách chAt krqng 

Ban chi Thu?mg tài 1iu 

+ Mic tiêu chAt h.rcmg 
dao ISO xuyen HTQLCL 

+ Bàn mô tâ h thông và pham vi áp ding 
(BM-01-01) 

+ Các quy trInh, quy dnh, hi.ràng d.n dung dé 
van hành và kim soãt HTQLCL. 
+ Các quy trInh giái quyt thu tic hành chInh. 

____ 
+ Các phii 111c, biêu mu. 

_________ _________ ___________ 

Phân cong trách nhim biên soon, soát xét, 
phê duyt

S  
TruOng Saukhi 

2 ban chi xác dinh 
Tài lieu h th6ng sau khi duqc xac djnh, tin dao tài 1iu 
hành t chirc phân cong soan tháo, trong dO: 

TT Loi tài !iu Biên soan  — Soát xét — Phê duyt 

I 
ChInh sách chAt Thu k Ban chi PhO Trtthng ban Tnrâng ban chi 

____ hrcmg dao ISO chi dao  ISO dao ISO 
Thu k Ban chi Phó Trwing ban 

2 
Muc tiêu chAt dao  ISO chi dao  ISO Trirông ban chi 
luvng Can b ducrc dao ISO 

____ _______________ phân Cong LAnh dao  phOng ______________ 
VAn bAn mô tá h 

Thu k) Ban chi Phó Tnrrng ban Truting ban chi 
3 th6ng và pham vi 

dao ISO chi dao  ISO dao ISO 
___ ápdung ___________ ___________ __________ 

Phó Tnrâng ban 

4 
Quy trInhThuàng Can b duqc chi dao ISO Truâng ban chi 
dn phân Cong hoc Tnr&ng dao  ISO 

____ ____ _______________ _____________ phOng/Trm ______________ 
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CHI CIJC QUY TR!NH MA hiu: QT-01 
CHAN 

NUOI vA Kim soát thông tin ding Ln ban hành 01/00 

THU V van ban (tài lieu, ho scr) Ngày ban hành: 01/10/2019 

3 

Can bô Thông tin 
dtrqc Theo thyi 1p vAn bàn 

Triên khai to lap và hoàn thin tài lieu h phân gian &rc (các thu tiic, 
thong quan ly chat hrqng cong phan quy trinh, 

LAnh do cong quy djnh, 
Chi cc huàng dan) 

3.1 BÔ cic các lài li?u (DÔi vñ Quy trinh/ Quy djnh/ Huóng dan sJ bao gôm cdc 
mycsau): 

1. M1JC DICH: nêu m11ic dIch ra d&i cüa tài 1iu. 
2. PHAM VI AP DIJNG: nêu dôi tirqng tác dng hoc bj tác dng cüa tài lieu. 
3. TA! LIEU VIN DAN: nêu các tài 1iu viên dan có lien quan dê xây drng tài 
lieu nay. 
4. DJNH NGHIAI VIET TAT: giãi thIch các tr, các tr viêt tat 
5. NO!  DUNG: mô tã chi tiêt cách thirc thrc hin hoc quy djnh can phãi tuán thu 
6. BIEU MAU: liit  kê các biêu mu lien quan den tài 1iu 
7. HO SO CAN LUU: quy dinh loai ho sa, th&i gian và trách nhim km ho su. 

3.2 Ma so là! lieu ducrc auv dinh: 
Loii tài lieu Ky hiêu 

Quy trinh QT.XX.nn 
Quy dnh QD.XX.nn 

Hràng dn HD.XX.nn 
Biu mu BM.XX.nn.mm  

Trongdó: 
- nn là so thr tu tài lieu dirge ban hành b&i các phông soan thào tài 1iu, bat dâu 

ti 01, duçic dánh theo thcr tu lien nhau. 
- mm là k' hiêu cüa biêu mâu trong mt Quy trInh. 
- XX là k hiêu cña các ohôn soan thâo tài lieu theo bàn duui day: 

B phân Ky hiu 
Phông To chrc Hành chInh TCHC 

Phông Thi y cong  dông TYCD 
Phông ChAn nuôi Djch t CNDT 
Phông Thanh tra Pháp chê TTPC 
Phông Tài chInh Tang hqp TCTH 

3.3 Phiên bàn là! liçu: 
Phiên bàn tài lieu dirge quy iràc: xx/yy. Trong do xx là k hiu lan ban hành, yy là k 
hiu Ian sCra dôi. 
Vi di: 

- 0 1/00: 1n ban hành là 01, lAn si'ra di là 00. 
- 01/01: lan ban hành 01, lan sra dôi 01. 

Khi so lan sCra dOi den 05 thI s biên soan li và ban hành lan tiêp theo. 
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CHI CUC QUY TRINH Ma hiu: QT-01 
CHAN 

NUOI VA Kiêm soát thông tin dng Lan ban hành 01/00 

THU Y van ban (tài lieu, h soy) Ngày ban hãnh: 01/10/2019 

Phân phi tài 1iu: 

- Tài 1iu kim soát thuc h thng chit lucmg mu k 
do Ban ISO chju trách nhim kim soát và phân ban chi 
phi có th b.ng bàn giy hoc b&ng bàn mêm dao S theo döi 
(file din tr: word, excel hoc pdf,...). 

Các Tài lieu phãn phi 

4 - Thu k ban chi dao  thit 1ps theo dOi phân phông  sau hoàn tài lieu 

phôi tài lieu (bang van bàn giây hoc bang bàn chuyên thin HTQLCL 
mêm) d theo dOi. môn, (BM-01-02) 

- Cac phông chuyên môn, Tram CNTY t chrc Tram 

phô biên thâu hiêu dn can bc, cong chrc, viên CNTY 

chirc 

Vit mói và sfra di tài Iiu 

Trong qua trInh sir diing nu thy tài lieu cn 
vit mài hoc si'ra dôi thI thit 1p phiu d 
nghj, nhUng ni dung süa di phái duçc xem 
xét phê duyt bâi các cap triró'c dO nhir khi vit 
tài lieu ban du. TrInh ti' sira di tài 1iu ducic 
thirc hin theo 5 buâc trên. Thu k 

Ni dung thay di thrçc ghi trong Bang theo dOi ban chi Khi CO Phiu d 
thay di tài 1iu, cp n1it a trang thir nhât cüa dao nhu câu ngh 
mi tài lieu. Phân ni dung thay di phãi ducic Các viêt mâi vit/sra di 

5 in chü nghiêng d d nhn bit. phông hoc süa tài lieu 
Nguai quãn 1 tài 1iu cO trách nhim cp nht chuyên dôi tài HTQLCL 
tài 1iu dâ si'ra d& cho nhitng ngui sr d%mg, môn, hçu 

(BM-01-03) 
dng th?ji phãi thu hi tài 1iu Cu d tránh sü .Tram HTQLCL 
diing nhm 1.n. Loai tài 1iu can cp nht là: CNTY 

các quy trInh, huàng dn, biêu mu. 

Tài lieu thu hi së dizçic hüy bO, bàn gc tài 1iu 
cu duçic gii:t 1a d tham khâo (nu can), cac 
phông gch chéo hoc dua v file kru, dánh 
nhãn "Tài Iiu 1i thbi" d tránh s1r dung nhm 
tài 1iu li thai. 

B. Quãn 1 các tài lieu có ngun gc ben ngoài 
_________ _________ ___________ 

Các phOng, Tram  xác djnh tài lieu ben ngoài 
lien quan den h th6ng quãn l chAt luçing cüa TAt cà các Danh miic 

Chi cic bao gm: các van bàn pháp luât hin phOng tài 1iu Co 

6 hành, cãc tài lieu tham khào: chuyên Thtrang nguôn gôc 

- Di vài các tài lieu tiêp nhn theo thrang van 
môn, 
Tram 

xuyên benngoài 
hiên hành 

thu: kim soát theo quy djnh v quãn l cong 
CNTY (BMO1..04) tác van thu hin hành. 
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CHI CUC QUY TRINH M hiu: QT-01 
CHAN 

NUOI vA Kim soát thông tin dng L.n ban hành 01/00 

THU V van ban (tài Iiu, h sop) Ngày ban hành: 01/10/2019 

- Di vi các tài lieu download t1r internet v thI 
các phông chlu  trách nhim kim soát ni dung, 
cp nht vào danh miic tài lieu, và sap xêp theo 
thi'r t'is. 

- Di vài các tài lieu download tr internet v 
may, các phông khâi to các Forder và sAp xêp 
khoa hçc. 

Ghi chü: 

- Các phóng, Trrn phAi tng hcTp danh miic tài 
lieu Co nguôn gôc ben ngoài hin hành theo 
BM-0 1-04 (nhãm phó biên và sz- dyng trit dê 
có hiu qua các nguôn tài lieu (ham k/záo). 

- Liru danh rnllc ding vAn ban giy hoe dng 
dü 1iu. 

5.2 Kim soát thông tin lap thành vAn ban (dng ho so) 

TT Hoat dng Trách nhim Biu mufKêt qua 

Phân Ioi h sos: 
Các phOng, Tram có trách nhim 
phân 1oi toàn b ho so: 

+ so dánh giá nOi  b h th6ng 
quãn 1 chat h.rcxng. 

+ H so v xem xét cUa lAnh dao. 

+ H so v vic giAi quyt rüi ro và 
cohi. 

+ so lien quan den vic giãi 
quyêt các thu t1c hành chInh. Tt cA các 

+ H so lien quan dn các hoat phông chuyên Thi.r&ng Danh ml1c ho so 

dng khc phiic, câi tin. môn, Tram xuyên (BM-01-05) 

+ H so lien quan dn dào tao, CNTY 

nang luc. 

+ H so v quAn l tài san, trang 
thiêt bj. 

+ H so v giAi quy& du ra không 
phühcrp. 
+ H so ye giAi quy& cAc khiêu nai, 
tO cáo. 

+ H so chuyên mon cho các linh 
vtrc.

__________ ___________________ 
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CHI CUC QUY TRINH Ma hiéu: QT-01 
CHAN 

NUOI vA Kiêm soát thông tin dng Ln ban hành 01/00 

THU V van ban (tài 1iu, ho so') Ngày ban hãnh: 01/10/2019 

so HTQLCL duc các phàng, 
Tram nhn biêt và kiêm soát bang 
danh m1c ho so theo BM-01-05. _______________ 
Sp xp h so': 
Phtrong pháp sp xêp và quãn 1 ho 
so tuân thu theo các yêu câu tai  các 
van bàn pháp lut hin hành, trong 
do: 
+ so sp xp phãi dam bão tInh Tat ca cac 
khoa hoc de thay, de lay, de tim. phong chuyen Thucing 

2 + Ho so phài dam bão tInh dông môn, Tram xuyên 
nhât ye phtrong pháp sap xêp, nhãn CNTY 
mac cap, file, tüi, bIa so mi, phân 
djnh rO loai ho so, b) phn quãn l. 

Ghi chñ: Tru'ô'ng hctp luu tri h so' 
dgng file so di? lieu phái thtc hiên 
theo dzng quy djnh và tudn th &ng 

____ dng CNTT. 

Sü' diing h so' 
- Các phông, Tram lien t11c cp nht 
vào danh muc khi cO ho so mài 
phát sinh, 1pcp ho so rnâi. Khi sir 
ding xong ho so phái sap xêp vào 
dung v trI d lay ra sr di1ng, theo 
thr tu. Tat cà các 

- Các t chc, cá nhân có nhu cu phOng chuyên Thx&ng 

tra ciru h so, khi d xut phài cO môn, Tram xuyên 

sir phê duyt cüa Chi ciic tnrâng CNTY 

(hoc ngu?yi di.rçxc u quyen) dông 
. Ngui quán l ho so cung cap 

dung và dü cho ngi.r?i den nghien 
ciru ho so dA ducic duyt; kiêm tra 
tInh trang ho so khi trã phài dam 
bão dung nhr khi cho muqn. 

____________ _________ ________________ 
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CHI CUC QUY TRINH Ma hiéu: QT-01 
ClAN * 

NUOI VA Kiêm soát thông tin dung Lan ban hành 01/00 

THU Y van ban (tài Iiu, h so') Ngày ban hành: 01/10/2019 

Hüy bô ho so' 
- s sau khi h& hn luu phãi Thu k ban 
duqc hñy hoc chuyn v kho liru chi  dao  ISO 

Theo các 
trU. TrInh tu hüy ho sa phãi theo Tat ca CC quy djnh 
các quy djnh hin hành. phOng chuyên hiên hành 
- Thii gian luu h s theo quy djnh môn, Tram 
van bàn pháp 1ut hin hành cho CNTY 
trng loaiflinh vuc. 

6. BIEU MAU 

TT K hiu biu mu Ten biu mu 

1 BM- 01-01 Danh miic tài 1iu h thng quãn 1 chAt krqng 

2 BM- 01-02 S phãn phi tài 1iu h th6ng quãn 1 chAt krcmg 

3 BM- 0 1-03 Phiu yeu cu vit, s1ra di tài 1iu 

4 BM- 0 1-04 Danh mic kim soát tài 1iu ben ngoài hin hành 

5 BM- 0 1-05 Danh mic h s h thng quãn 1 chAt hrcing 

7. HO S CAN LIIU 

TT Ten ho so' Trách nhim Tho'i gian hru 

Danh mic tài 1iu h thng quàn 1 chAt 
TAt Ca CáC phông 
chuyên môn, tram 

Sau 01 näm khi 
hrcmg CNTY 

có thay di 

2 
Sphan phi tài 1iu h thng quán 1 Thu k ban chi dao  3 nAm,sau do 1p 
chat hrqng iso so mài 

3 Phiu yêu cAu vit, si'ra di tài 1iu 
Thu k ban chi dao 3 nam 

Danh muc kim soát tài 1iu ben ngoài 
TAt cà các phOng 
chuyên môn, tram 

Sau 01 näm khi 
hin hãnh 

CNTY 
cO thay di 

Danh miic h sci h thng quãn 1 chAt 
TAt cã các phOng 
chuyên môn, tr?m 

Sau 01 näm khi 
luçTng CNTY 

CO thay d6i 
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BM-01-01 

DANH MUC 
TAI LIEU  H THÔNG QUAN L CHAT LTJQNG 

THEO TIEU CHUAN TCVN Iso 9001 :20 15 

STT Ten tài lieu Ma hiu Un ban hành Chi chü 

Thu tyc theo mô hInh h thng quail l chat hrqng 

Quy trInh giãi quyt TTHC 

r 

•03 

Quy trInh quãn I ni b Yl 



BM-01-02 

sO PHAN PHOI 
iM LLU H THONG QUAN Lt CHAT LUQNG 

Sfl 
____ 

Têntãiliu 
____________________ 

MAs6 
_________ 

Lan 
ban 

hãnh 

NgIy 
ban 

hành 

- Dastradoilanthir Non 
nh3n 

Ngay 
nh3n 

Ngu'on 
nh3n 1 2 3 4 5 6 



RM-01-O 

PHIEU YEU CAU VIET / SIIA DO! TAI LIIU 

Kinhgri ................................. 

Ten tâi 1iu / các tài 1iu cn biên soin /sCra d6i: 

L do cn biên soan / sCra di 

Các ni dung c&n biên son / si'ra di 

Dir kin th&i gian hoàn thành: 

•" 

Ngày thdng nám 
Ngtrôi Ip Xem xét Phê duyt 



BM-01-04 

DANH MVC 
KIEM SOAT TAI LIU CO NGUON GOC BEN NGOAI HhIN HAM! 

STT Ten tài Iiu Ma s/k hiêu 
____ 

Noi ban hành 
Ngày tháng 

näm ban hanh 
Ni 



BM-01-05 

DANH MVC  HO S€ 
Phông/b phn. ....... 

TT Ten h so' Ma s6 No'i liru Thô'i gian liru 

_________________________________________________________________________ ___________________________ __________________________________________ A 
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