CHI CUC QUY TRINH M3 hiéu: QT-01
CHAN

NUOI VA Kiém soat thong tin dang Lan ban hanh  01/00
THU Y viin bén (tai liéu, hd s0) Ngay ban hanh:  01/10/2019

MUC LUC

SUA POI TAI LIEU

1. MUC PICH

2. PHAM VI

3. TAILIEU VIEN DAN

4. DINH NGHIA/TU VIET TAT

5. NOIDUNG

6. BIEU MAU

7. HO SO CANLUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Thanh Long Huynh Tén Phat Lé Viét Bao
Chir ky Py

B
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Chirc vu Thu ky BCP 1SO Pho Chi cuc truéng Chi cuc trudng
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CHI CUC QUY TRINH M3 hiéu: QT-01
CHAN - .

NUOI VA Kiém soat thong tin dang Lan ban hanh  01/00
THU Y van bén (tai liéu, ho so) Ngay ban hanh:  01/10/2019

SUA POI TAI LIEU

Yéu ciu | Trang/Phan ” Lén ban Neiv ban
siraddi/ | liénquan | Mo ta ndi dung siraddi | hanh/Lin ghgnh
bd sung | viéc sira dbi sira dbi
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CHI CUC QUY TRINH Ma hiéu: QT-01
CHAN

NUOI VA Kiém sodt thong tin dang Lanbanhanh  01/00
THU Y viin ban (tai lidu, hd so) Ngay ban hanh:  01/10/2019
1. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc soan théo, phé duygt, phén phéj va quan ly céc thong tin
dugc 13p thanh van ban (dang tai li¢u va ho so) thudc hé thong quan ly chat lugng cua
Chi cuc nhim dam bao:

+ Phé duyét tai liéu dam bao ding quy dinh phap luét truée khi ban hanh;

+ Xem xét, cap nhit khi cin va phé duyét lai tai liéu;

+ DPam bao nhan biét cac thay dbi va tinh trang sira dbi hién hanh cua tai liéu;

+ Pam bao cac vin ban cua tai liéu thich hop sin ¢6 & noi sir dung;

+Pam bio tai liu ludn rd rang, d& nhén biét;

+ Pam bao céc tai liéu c6 ngudn gde bén ngoai duge nhan biét va viéc phan phon

chiing dugc kiém sodt. Ngén ngira vi¢c sir dung cdc tai liu 16i thoi va ap dung céc déu
hiéu nhan biét thich hop néu chiing dugc giir lai véi muc dich nao do.

+ Sép xép, quan ly khoa hoc, théng nhét ho so luu.

2. PHAM VI AP DUNG

Hudng dan kiém soat thong tin 18p thanh van ban chi ap dung dé kiém soat céc
tai liéu va ho so thude hé thdng chét luong bao gdm:

+ Chinh sach, muc tiéu chét lugng

+ Céc quy trinh; quy dinh

+ Huéng din cong viée

+ Biéu miu

+ Két qua cong viéc da thuc hién

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 (diéu 7.5)

Ban m6 ta md hinh hé théng quan 1y chit lugng theo tidu chudn quéc gia TCVN
ISO 9001:2015.

4. PINH NGHIA, TU VIET TAT

Théng tin dang vin ban: thong tin yéu cdu phai dugc kiém soat va dugc duy tri
boi mot to chire va phuong tién duqc trinh bay hodc hwu trir (dudi bat ky dinh dang va
phuong tién nao va tir bat ky ngudn nao).

Tai ligu: 1a céc thong tin dang vin ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém
sodt Hé théng quan ly chat lugng, bao gdm Chinh sach, myc tiéu chét lugng, céc quy
trinh, huéng dn, biéu mau va céc tai liéu c6 nguon gdc tir bén ngoai nhu céc van ban
phéap luét tai liéu k¥ thut, cac tai liéu do céc td chirc, nha xuat ban ban hanh... dugc st
dung dé thuc hién céc hoat dong trong hé théng chét luong.

Hb so: la céc thong tin dang van ban dung aé cong bd céc két qua hay cung cap
bing chimng vé cac hoat dong duge thuc hién cia Hé théng quan ly chat lugng, bao gom
nhitng van ban hanh chinh, chuyén nganh, nhirng vén ban, biéu mau d3 ghi chép phat
sinh trong thuc hién nhiing quy dinh cta hé thong quan Iy chat lugng hodc bing chimng
cho viéc thuc hién nhitng quy dinh da dé ra.
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CHI CUC QUY TRINH Ma hiéu: QT-01
CHAN X '
NUOI VA Kiém soat thong tin dang Lan ban hanh  01/00
THU Y van ban (tai liéu, ho so) Ngay ban hanh: ~ 01/10/2019
Chu thich:

+ Ho so chat lugng c6 thé duoc sir dung dé 14p tai lidu vé xac dinh ngudn gbc va
dé cung cdp bang ching vé kiém tra xac nhan hoic hanh dong khic phuyc.

+ Ho so khong thude dién kiém soét stra dbi.

HTQLCL: Hé théng quan ly chét hrong.

5.NOQI DUNG
5.1 Kiém soat thong tin lap thanh vin ban (dang tai li¢u)
. Trach Théi | Biéu mau/
TT Hogtyng nhiém gian Két qua
A. | Tao lap va cai tién tai liéu H¢ thong quan Iy chit lugng
Xidc dinh tai liéu hé thong can tao lap:
Cén cit mo hinh khung HTQLCL, vén ban phap
ludt hién hanh, thu tuc hanh chinh c6 lién quan
va thuc té cong viéc, ban chi dao ISO xac dinh
ggmtl.liét lap danh muc tai licu HTQLCL, bao e
: % Banchi | Thuon tai liéu
L | Chinh sach chat ngng dao ISO xuyéng HTQLCL
+ Muc tiéu chat lugng (BM-01-01)
+ Ban mo ta h¢ thong va pham vi 4p dung
+ Cac quy trinh, quy dinh, huéng dan dung dé
vén hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Céc quy trinh giai quyét tha tuc hanh chinh.
+ Céc phu luc, biéu miu.
Phan cong trach nhiém bién soan, soat xét, L
phé duyét Tnn’mg' S'au lfhl
2 g ; . . # ban chi xac dinh
Tai lléxu hé¢ thong sau khi dugc xéc dinh, tién dao tai liéu
hanh t6 chirc phan cong soan thao, trong d6: '
TT Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét
1 Chinh sach chat | Thu ky Ban chi | Phé Truéng ban | Truéng ban chi
lugng dao ISO chi dao ISO dao ISO
| Thu ky Ban chi | Phé Trudng ban
’ Muc tiéu chat | dao ISO chi dao ISO Truéng ban chi
lugng Can bo duoc dao ISO
phéan cong Lanh dao phong
. :1%‘:1;5‘2 “;ﬁaii " | Thu ky Ban chi | Pho Truéng ban | Trudng ban chi
4o d i dao ISO chi dao ISO dao ISO
p dung
Phé Trudng ban
4 Quy trinh/hudéng | Can by dugc |chi dao ISO | Trudng ban chi
din phén cong hodc  Truéng | dao ISO
phong/Tram
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CHI CYC QUY TRINH Ma hiéu: QT-01
CHAN :
NUOI VA Kiém soat thong tin dang Lan ban hanh 01/00
THU Y vin bén (tai liéu, hd so) Ngay ban hanh: ~ 01/10/2019
Can bd Théng tin
duge | Theo thoi | Iap van ban
Trién khai tao 1ap va hoan thién tai liéu hé pl}an gian dugce | (céc tha tuc,
théng quan ly chat lrgng cong phén quy trinh,
Lanh dao | ©0ng quy dinh,
Chi cuc huéng dan)

3.1 Bo cuc cdc tai liéu (Doi véi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din sé bao gom cic
muc sau): )
1. MUC DICH: néu muc dich ra doi cua tai ligu.
2. PHAM VI AP DUNG: néu dbi tugng tac dong hodc bi tac dong cua tai liu.
3. TAI LIEU VIEN DAN: néu céc tai liéu vién dan c6 lién quan dé xdy dung tai
liéu nay.
4. DINH NGHIA/ VIET TAT giai thich cac tir, cc tir viét tit
5. NOIDUNG: m ta chi tiét cach thirc thuc hién hogc quy dinh cén phai tuan thi
6. BIEU MAU: liét ké céc biéu miu lién quan dén tai liéu
7. HO SO CAN LUU: quy dinh loai hd so, théi gian va trach nhiém hru hd so.
3.2 Ma sé tai liéu dwoc quy dinh:

Loai tai liéu KY hiéu
Quy trinh QT.XX.nn
Quy dinh QDb.XX.nn

Huéng dan HD.XX.nn
Biéu mau BM.XX.nn.mm

Trong dé:

- nn la sb tha tu tai l:f;u dugc ban hanh bdi cdc phong soan thao tai liu, bat dau
tir 01, dugc danh theo thir tu lién nhau.

- mm la ky hiéu ctia biéu mau trong mdt Quy trinh.

- XX la ky hiéu ctia cac phong soan thao tai li€u theo bang dudi day:

B§ phin Ky hiéu
Phong T6 chirc Hanh chinh TCHC
Phong Thu y cong dong TYCD
Phong Chin nuéi Dich té CNDT
Phong Thanh tra Phép ché TTPC
Phong Tai chinh Tong hop TCTH
3.3 Phién ban tai li¢u:

Phién ban tai liéu dugc quy ude: xx/yy. Trong d6 xx la ky hiéu ldn ban hanh, yy la ky
hiéu 14n stra dbi.
Vidu: ' )
- 01/00: 1an ban hanh 1a 01, 14n sira d6i 1a 00.
- 01/01: 1an ban hanh 01, lan sta d6i 01.
Khi s6 1an stra dbi dén 05 thi s& bién soan lai va ban hanh lan t1ep theo.
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CHI CUC QUY TRINH M3 hiéu: QT-01
CHAN & 1 3
NUOI VA Kiém soat thong tin dang Lanbanhanh  01/00
THU Y van ban (tai liéu, hd S0 Ngay ban hanh:  01/10/2019

Phan phoi tai liéu:

- Tai liéu kiém soét thudc hé théng chét lugng Thu ky

do Ban ISO chiu trach nhi¢m kiém soat va phén | pan chi

phéi c6 thé bang ban gidy hoic bang ban mém dao 84 theo doi

(file dién tir: word, excel hodc pd‘f ) Cée Tai lidu phf'?l'n .p.héi

- Thu ky ban chi dao thiét lap so theo ddi phén | phong sau hoan tai liu

phéi tai liéu (bang van ban gidy hodc bing ban | chuyén thién HTQLCL

mém) dé theo dai. mon, (BM-01-02)

- Céc phong chuyén mén, Tram CNTY td chic | Tram

phd bién thdu hiéu dén can bo, cong chirc, vién CNTY

chirc

Viét méi va sira doi tai ligu

Trong qua trinh sir dung néu tl:l'c”iy tai li¢u cﬁg

viet m6i hogc sira doi thi thiét 18p phicu dé

nghi, nhimg ndi dung stra d6i phai dugc xem

x€t phé duyet boi cac cap trude do nhu khi viét

tai liéu ban dau. Trinh tu stra doi tai liéu duoc

thuc hién theo 5 budc trén. Thu ky

Noi dung thay doi duoc ghi trong Bang theo di | banchi | Khicé | ppig, ga

the}y doi tai liéu, cap nhat ¢ trang thir nhat cia dao nhu cau nghi

moi tai ligu. Phan ndi dung thay doi phai dugc Céac viet méi | idv/sira dbi

in chir nghiéng dé dé nhéan biét. phong ho{tg sn_’.ra t3i lidu

Ngudi quan 1y tai liéu ¢6 trdch nhigm cdp nhat | chuyén d?}}al HTQLCL

tai liéu da stra déi cho nhitng ngudi sir dung, | mon, U BM-01-03

ddng thoi phai thu hdi tai liéu ci dé tranh sy | Tram | HTQLCL : )

dung nhdm lan. Loai tai li¢u can cdp nhét la: | CNTY

c4c quy trinh, huéng dan, biéu mau.

Tai ligu thu hoi s& dugc hity b, ban gdc tai liéu

cii dugc git lai dé tham khéo (néu cén), céc

phong gach chéo hodc dua vé file luu, danh

nhan “Tai liéu 15i thoi” dé tranh sir dung nham

tai liéu 15i thoi.

Quan ly cac tai liéu c6 ngudn gbc bén ngoai

Cac ph('mg,'Tram xréc dinh tai liép bén ngoai | |

lién quan dén hé théng quan 1y chat lugng cuta | Tat ca cac Danh muc

Chi cuc bao gom: cac van ban phép luat hién | phong tai liéu c6

hanh, céc tai liéu tham khao: chuyén Thuong | ngudn gde
R IR T ST " . " mon Xuyén bén ngoai

- D61 v6i céc tai liéu ti€p nhan theo duong van Tran; hizn hinh

thu: kiém soat theo quy dinh vé quan ly cong N :

tac van thu hién hanh. (BN-01-04)
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CHI CyC QUY TRINH M higu: QT-01
CHAN s :
NUOI VA Kiém soat thong tin dang Lanbanhanh  01/00

THU Y vin ban (tai liéu, ho so) Ngay ban hanh:  01/10/2019

- D6i véi céc tai liéu download tir internet vé thi
cac phong chiju trach nhiém kiém soét ndi dung,
cép nhat vao danh muc tai liéu, va sap xép theo
thir tir.

- Déi véi céc tai ligu download tir internet vé
may, cac phong khai tao cac Forder va sdp xép
khoa hoc.

Ghi chu:

- Cac phong, Tram phai tong hop danh muyc tai
liéu c6 ngudn goc bén ngoai hi¢n hanh theo
BM-01-04 (nham pho bién va sir dung triét dé
co hiéu qua cdc nguon tai liéu tham khao).

- Luu danh muyc dang vin ban gidy hoic dang
dir liéu.

5.2 Kiém soat théng tin 1ip thanh viin ban (dang hé so)

i g Hoat djng Trich nhiém ::::: Biéu miw/Két qua

Phan loai ho so:

Céc phong, Tram c6 trach nhiém
phan loai toan bd hd so:

+ Hé so danh gia ni bd hé thong
quan ly chat lugng.

+ Hd so vé xem xét cua lanh dao.

+ Hb so vé viée giai quyét riii ro va

co hoi.

+ Hb so lién quan dén vige giai |

quyét cac thii tuc hanh chinh. Tét ca cac ‘ ;
1|t Hb so lién quan (}én cdc hoat | phong chuyén | Thuomg | Danh muyc ho so (

dong khac phuc, cai tien. mon, Tram xuyén (BM-01-05) %

+ Hd so lién quan dén dao tao, CNTY

nang lyuc.

+ Hd so vé quan ly tai san, trang

thiét bi.

+ Hd so vé giai quyét dau ra khong

phu hop.

+ Hb so vé giai quyét cac khiéu nai,

to cdo.

+ Hb so chuyén mén cho céc linh

vuc.
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CHI CUC QUY TRINH
CHAN

| NUOI VA Kiém soat théng tin dang
| THUY vin ban (tai lidu, hd so)

| M3 hiéu:

QT-01

Lan ban hanh

01/00

Ngay ban hanh:

01/10/2019

Hb so HTQLCL dugc cac phong,
Tram nhan biét va kiém soat bing
danh muc hd so theo BM-01-05.

Sép xép ho so:

Phuong phap sap xép va quan ly ho
so tuéin thi theo cac yéu cau tai cac
van ban phéap luat hién hanh, trong
do:

+ Hb so sip xép phai dam bao tinh
khoa hoc dé thay, dé Iy, dé tim.

2 |+ H6 so phai dam béao tinh ddng
nhét vé phuong phép sip xép, nhan
mac cap, file, tui, bia so mi, phan
dinh ro loai hd so, bd phan quan 1y.
Ghi chi: Truong hop heu trit ho so
dang file sé dir liéu phai thuc hién
theo dung quy dinh va tudn thu ung
dung CNTT.

Tt ca cac
phong chuyén
moén, Tram
CNTY

Thuong
xuyén

Sir dung ho so

- Cac phong, Tram lién tuc cép nhat
vao danh muc khi c¢6 hd so méi
phat sinh, 1ap cap ho so moi. Khi s
dung xong hd so phai sip xép vao
diing vi tri da 1ay ra sir dung, theo
thir tur.

3 |- Céc td chirc, ca nhan c6 nhu cau
tra ciru ho so, khi dé xuat phai co
su phé duyét cua Chi cuc trudng
(hodc ngudi duge uy quyén) dong
y. Nguoi quan ly hd so cung cip
ding va du cho nguoi dén nghién
ctru hd so da dugc duyét; kiém tra
tinh trang ho so khi tra phai dam
bao ding nhu khi cho muon.

Tét ca cac
phong chuyén
mon, Tram
CNTY

Thuong
xuyén
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CHI EUC QUY TRINH Mai hiéu: QT-01
CHAN 8
NUOI VA Kiém soat thong tin dang Lanbanhanh  01/00
THU Y vin bén (tai liéu, hd so) Ngay ban hanh:  01/10/2019
Hity bo hd so
- Ho so sau khi hét han hwu phai | Thu ky ban
duge hily hodic chuyén vé kho luu | chi dao ISO Theo céic
trir. Trinh tr hiy ho so phai theo | T4t ca cac :
4 | cac quy dinh hign hanh : g, |0 dinn
. .y - o . | phong chuyén | pien hanh
- Thoi gian luu ho so theo quy dinh | mon, Tram
van ban phap luat hién hanh cho CNTY
tirng loai/linh vire.
6. BIEU MAU
TT | Ky hiéu biéu miu Tén biéu miu
1 | BM-01-01 Danh muc tai liéu h¢ théng quén ly chat lugng
2 | BM-01-02 S6 phan phéi tai liéu hé théng quan 1y chit lrgng
3 |BM-01-03 Phiéu yéu cau viét, sira déi tai liéu
4 |BM-01-04 Danh muc kiém soat tai liéu bén ngoai hién hanh
5 | BM-01-05 Danh muc hd so hé théng quan Iy chit lwgng
7.HO SO CAN LUU
TT Tén ho so Tréich nhiém Thai gian luu
Danh myc tai liéu hé théng quin Iy chit | [8¢CACACPhONE | o 67 ngm khi
1 | chuyén mén, tram c6 thay ddi
uvne CNTY Y
) Séfphﬁn phdi tai liéu hé théng quan ly | Thuky ban chi dao | 3 nam, sau do lap
chat lugng ISO s0 mai
3 | Phidu yéu cau viét, sira dbi tai ligu Theky Ibsag it g0 3 nam
K \
Dot nivs Yobbim: S0kt 1 11 Dl ngol,|  2orOMOHSpROOS Sau 01 nam khi
% | hiénhanh Ry Ea i, frgn o6 thay b
o CNTY Y
Danh muc hd so hé théng quan ly chét it (ié Cé(.:. phong Sau 01 nam khi
5 chuyén mén, tram : e
lugng CNTY c6 thay doi
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S DANHMUC
TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUONG
THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015

BM-01-01

STT

Tén tai ligu

Ma hiéu

Lan ban hanh

Ghi chu

.........

Thi tuc theo m6 hinh hé

Quy trinh gidi quyet TTHC

........................................................

R G

............................

Lies s seessnsssam torennaial

...........................

............................

............................




‘ SO PHAN PHOI
TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG

BM-01-02

Tén tai liéu

Di sira ddi lan thir

.........

..........

..............

...........

...........

...........

...........




BRM-01-03

PHIEU YEU CAU VIET / SUA POI TAI LIEU

------------------------------------------------------------------------

.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................

------------------------------------------------------------------------
.......................................................................
.......................................................................

.......................................................................

.......................................................................
.......................................................................

.......................................................................

Ngay thdng ndm
Nguoi lap Xem xét Phé duyét



) ,  DANHMUC S
KIEM SOAT TAI LIEU CO NGUON GOC BEN NGOAI HIEN HANH

BM-01-04

STT

Tén tai li¢u

M3 s6/ky hi¢u

Noi ban hanh

Ngay thang

nam ban hanh Noi lru

s
g

N\



DANH MUC HO SO
Phong/bd phén: .......

BM-01-05

Tén hd so

Mi sb

Noi luu

Théi gian luu
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