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1.MUC PICH

Hudéng dan nay dugc thiét 1ap nhim muc dich:

- Kiém soat céc thong tin van ban dudi dang tai liéu, hé so thudc Hé théng quén 1y
chét luong ma co quan, td chirc thudéc hé thong hanh chinh nha nude da xac dinh nham
dam bao céc tai liéu nay:

+ Lubdn sin c6 va phi hop @ str dung khi cén.
_ Dugc bao vé mot cach thoa dang, tranh mét tinh bao mat, st dung sai muc dich,
mat tinh toan ven.
- Quy dinh cach thirc cAc tai lidu, hd so nay:
+ Puoc tao 1ap, cap nhat, nhdn biét, xem xét va phé duyét.
+ Pugc phén phdi, tiép cin, khoi phuc va st dung.
+ Dugc luu trit, bao quan bao gbm ca gitt gin dé c6 thé doc dugc va hiy bo.
+ Puoc kiém so4t khi c6 céc thay ddi.
2.PHAM VI AP DUNG
- Huodng d§p nay ap dung d6i véi cac tai liéu, hd so ciia Hé thér}g quéan ly chét
lugng theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 do co quan ban hanh bao gom: Chinh sach
chat lvong, muc tiéu chat lugng, cac quy trinh, quy dinh, huéng dan thuc hién cong viéc...
- C4c Phong, don vi ctia co quan thuc hién hudéng dan nay.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2015, muc 7.5.
- M6 hinh hé théng quan 1y chét lugng.
4.PINH NGHIA/ VIET TAT
- Thong tin dgng van bdn: thong tin yéu cdu phai duge kiém soét va dugc duy tri béi
mot 0 chire (3.1.4) va phuong tién ma né duoc trinh bay hodc luu trit (dudi bét ky dinh
dang va phuong tién nao va tir bat ky nguon nao);
- Tai ligu: 1a céc thong tin dang vén ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém soét
Hé thong quan ly chat lugng;
- Hb so: la cac théng tin dang van ban ding dé cong bd cac két qua hay cung cap
bang chirng vé céc hoat ddng duge thue hién ctia Hé thong quéan ly chat luong;
Chu thich:
~ + Hb so chét luong c6 thé dugc sir dung dé 14p tai liéu vé xéc dinh ngudn gbc va
dé cung cap bang chiung vé kiém tra xac nhén, vé hanh dong khéc phuc.
+ Hb so khong thudc dién kiém soat stra ddi.
- HTQLCL: Hé théng quan ly chét luong.
5.NOI DUNG QUY TRINH
5.1 Kiém sodt tai lidu:
5.1.1 Hé théng tai litu HTQLCL:
a) Tai lidu HTQLCL ctia co quan bao gém:
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+ Chinh sach chét luong,

+ Céc quy trinh, quy dinh, huéng din ding dé vin hanh va kiém soat HTQLCL.

+ Céc quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.

+ Céc phu luc, biéu mau.

b) Tai liéu HTQLCL dugc nhin biét va kiém soat bing Danh muc tai liéu

HTQLCL theo phu luc s6 PL.04 tai M6 hinh HTQLCL.

5.1.2 Tao lap tai liéu:
5.1.2.1 Tréich nhiém bién soan, soat xét, phé duyét
Ty thudc vao chirc ndng, nhiém vy, co ciu td chire, co quan quy dinh trach nhiém

bién soan, soét xét, phé duyét cho phu hop, vi du:

TT | Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét

1 | Chinh sach chit lwong, | Thu ky Ban | Pho Trudng ban | Truéng ban chi
Muc tiéu chat luong ISO chi dao ISO dao ISO

3 Quy trinh, Quy dinh, | Cong chtc | Phé Trudéng ban | Truéng ban chi
Hudng dan chuyén mén | chi dao ISO dao ISO

4 | Quy trinh giai quyét thii | Cong  chic | Phé Trudng ban | Trudng ban chi

tuc hanh chinh chuyén mén | chi dao ISO dao ISO

5.1.2.2 B& cuc tai liéu

Bé cuc cac tai lidu ciia Hé thdng quan 1y chét luong duogc trinh bay tudn thu theo

cac yéu cau cua cac van ban phap quy c6 lién quan,

Pbi véi Quy trinh/ Quy dinh/ Hwéng din s& bao gdm cic muc sau:

1. MUC DICH: Tra 1o c4u hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dén nay dwoc thiét 1ap
nhim giai quyét van dé gi?
2. PHAM VI AP DUNG: Tra 1oi cau hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan s& duge
ap dung & linh vuc ndo, bd phén hay c4 nhin nao phai thuc hién?
3. TAI LIEU VIEN DAN: Tr 151 cau hoi nhiing tai liéu va quy dinh lién quan t&i
vi€c giai quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan nay?
4. DINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhiing dinh nghia v chit viét tit str dung trong
Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan.
5. NOI DUNG QUY TRINH: Néu trinh tu noi dung, cdc céng viéc phai thuc hién,
trach nhi€ém, phuong phap, tai liéu lam co sé& thuc hién, thoi gian va noi thuce hién,
céch ghi nhén két qua, cach 1ap va huu gitt hd so duge tiép nhén hay dugc tao ra khi
thyuc hién (duge minh hoa tai phin 3 Méu quy trinh xir Iy cong viéc véi 03 miu quy
trinh: Quy trinh mAu dang luu dd; quy trinh dang dién giai chi tiét; quy trinh dang
lru db va chi tiét).

Quy dinh vé cdc ky hiéu vé luu dd nhw sau:

[ Eal|
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Bit daw/ Két thic cong viée/luu ho so

Céc thao tac thuc hién cong viéc

s | < T

Xem xét, phé duyét hodc théng qua/ Pua
ra mot quyét dinh.

B
1 2

* f

Hudéng di cia qud trinh thuc hién cong
viéc

6. BIEU MAU: liét ké céc biéu miu sir dung tai cac budc cong viée trong Quy trinh/

Quy dinh/ Huéng din.

7. HO SG CAN LUU: quy dinh loai hd so, thoi gian va trach nhiém luu hd so.
Luu $: Can ¢t vao tinh hinh thuc t€, co quan quyét dinh cic néi dung chinh trong
m&i Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dn cho ph hop. Tuy nhién, t6i thiéu gém céc ndi dung:
muc dich, pham vi 4p dung; ndi dung va cac biéu mau
5.1.2.3 Quy dinh vé thong tin ban hanh tai liéu:

* Ma s0 tai liéu dwge quy dinh nhuw sau:

Loai tai liéu Ky hiéu

Quy trinh QT.XX.nn

Quy dinh Qb.XX.nn

Huéng dan HD.XX.nn

Biéu miu BM.XX.nn.mm
Trong do:

- nn 14 sb thir tur tai lidu duoc ban hanh bai Phong, Ban soan théo tai liéu, bit du tir

01, duoc dénh theo thir tu 1ién nhau.

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

- XX ]a ky hiéu cua linh vuc chuyén mén soan thao tai liéu theo bang dudi day:

B§ phin Ky hiéu
Vin phong VP
Linh vuc HG tich HT
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* Ngay ban hanh tai liéu:
Ngay ban hanh tai liéu dugc quy udc: xx/yy/zz.
Trong do:

- xx: la ngay ban hanh tai liéu (c4c ngay nhé hon 10 duoc ghi kém s 0 ding trirdce).

- Xy: l1a thang ban hanh tai liéu.

- zz: nim ban hanh tai liéu dugc viét ddy da 4 sb.

Vidu:

- 09/01/2019: ban hanh ngay 09 thang 01 nim 2019.

5.1.3 Viét méi va sira dbi tai liéu:

- Céc bd phén, don vi thudc pham vi HTQLCL néu c6 nhu cdu viét méi, sira d6i, bd
sung tai liéu (bao gébm ca cac biéu mau) phai bdo cédo lanh dao co quan xem xét dé phin
cdng nguoi soan thao va phé duyét ban hanh.

- Ngudi dwoc phan cong thu thap théng tin, nghién ctru tinh hinh thue t& dé soan thao
tai liéu va ndp lai Ban ISO trong thdi gian quy dinh.

- Trong trudng hop cin thiét, tai liéu s& dugc nguoi viét, stra chuyén dén nhitng bd
phan c6 lién quan dé 1iy y kién déng g6p hodc ph01 hop thuc hién.

- Noi dung stra dbi tai lidu s& duoc tém tt tai trang Stra ddi tz‘tj liéu. Khi ban hanh
m6i thi cdc phi€u nay s€ duoc hiy bo, va ndi dung ghi & trang Sira doi tai lidu cling duge
x0a bo.

5.1.4 Phan phdi tai liéu:

- Tai liéu kiém soét thudc HTQLCL do B phan phong ban ¢6 chirc nang chiu trach

nhiém kiém soat va phan phdi c6 thé bing ban gidy hoic bing ban mém (file dién tir:
word, excel hodc pdf,...).

- Tai liéu dugc khi phan phéi cho cac ca nhén, don vi c6 lién quan duge quan ly
theo céc quy dinh vé quan ly ho so tai cic van ban phap quy c¢6 lién quan cta co quan.
5.1.5 Kiém so4t tai lidu bén ngoai:

- Cac tai liéu bén ngoai lién quan dén HTQLCL ciia co quan bao gdm: céc tiéu
chuédn (Viét Nam, qudc t€, khu vuc...), céc loai tai li€éu tham khao, van ban phap quy s€
dugc kiém soat theo quy dinh vé quan 1y cong tic vin thw hién hanh.

= Déi véi céc tai liéu download tir internet vé thi "ljru(‘)'{lg cac don vi chiu trach nhi€ém
kiém soat ndi dung, cdp nhét vao danh muc tai li€u va sap xép theo thir tu.
- Pbi véi cac tai liéu download tir internet v&, yéu cAu can bd phai dé tai cac Forder
quy dinh.
5.2 Kiém soat hd so:
- Hd so HTQLCL ctia co quan bao gdm:
Ho6 so danh gid noi bd hé thong quén ly chét lugng.
Hb so vé xem xét cuia lanh dao.

Hb so lién quan dén viée giai quyét cc tha tuc hanh chinh.

i
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+ Hb so vé viée giai quyét rii ro va co hoi.

i

+ Hb so lién quan dén cac hoat ddng khéc phuc, cai tién.
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+ Hb so lién quan dén do tao, ning luc.

+ Ho so vé& quan 1y tai san, trang thiét bi.

+ Hb so vé giai quyét dau ra khoéng phu hop.
+ Hb so v giai quyét cac khiéu nai, t6 céo.
+ Ho so vé quan ly céc linh vire chuyén mén thudc chirc ning quan ly nha nudc.

- H6 so HTQLCL duoc nhén biét va kiém soat bang Danh muc hd so theo miu
BM.HD.01.01, hd so chét luong cia cac Phong, ban chuyén mén do Trudng don vi thiét

1ap va kiém soat.

- Phuong phép sip xép va quan ly hd so tudn thi theo cac yéu ciu tai cdc vin ban

phép quy c6é lién quan ctia co quan.
- H3 so sép xép phai dam bao tinh khoa hoc d tim, d& théy, d& 14y, d& kiém tra.

- Hb so phai dam bao tinh dong nhét v& phuong phap sép xép, nhan méc ciip, phai,
méu ma cip, phai phan dinh loai hd so, bd phén quan ly.

- H so sau khi hét han luu phai duoc hity hoic chuyén vé kho luu trir. Trinh tu huy

hd so, nhit 12 hd so tai chinh phai theo quy dinh cua phap luét.
- Thoi gian luu hé so theo quy dinh clia timg nganh, linh vue vé thei han luu hé so.
5.3 Yéu ciu trong qua trinh sir dung:
- Lién tuc c4p nhit vao danh muc khi c6 hd so méi phét sinh, lap cép hd so méi.
- Khi sir dung xong hd so phai sip xép vao ding vi tri dé ldy ra st dung, theo thit tir.

6. BIEU MAU
STT Ky hiéu biéu miu Tén biéu miu
1 PL.03 Danh muc t4i liéu HTQLCL
2 BM.HD.01.01 Danh muc hd so
7.HO SO LUU
STT Tén hd so Trich nhiém leu Thoi gian luu
1 | Danh muc kiém so4t tai liéu Ban ISO 3 nim
2 | Danh muc hd so Céc don vi Theo quy dinh




