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QUY TRINH M hidu: QT-01
UBND HUYEN

GIA VIEN Kiém soat thong tin dang Lén ban hanh 01
van ban (tai lidu, hd s0) | Ngaybanhanh:  15/7/2020

1. MUC PICH

Quy dinh céch thirc soan théo, phé duyét, phén ph6,i va quén ly céac thong tin
dugc 13p thanh vén ban (dang tai liéu va ho so) thudc hé thong quan ly chat lugng cia
UBND huyén nham dam bao:

+ Phé duyét tai liéu ¢im bao ding quy dinh phép luat trude khi ban hanh;

+ Xem xét, cip nhét khi can va phé duyét lai tai lidu;

+ Pam béo nhan biét cac thay déi va tinh trang stra di hién hanh cia tai ligu;

+ DPam bao cac vin ban clia tai liéu thich hop sén c6 & noi st dung;

+ Dam bao tai lidu ludn rd rang, d& nhan biét;

+ Pam l;éo céc tai liéu co nguf‘)n géc bén ngoai dugc n?zfm biét va viéc phan ph’éi
ching dugc kiém soat. Ngan ngira viéc sir dung céc tai liéu 16i thoi va ép dung cac dau
hiéu nhén biét thich hgp néu ching dugc gitt lai véi muc dich nao do.

+ Sép xép, quan 1y khoa hoc, théng nhét hd so luu.

2. PHAM VI AP DUNG

Huong dan kiém soét thong tin 14p thanh vén ban chi 4p dung dé kiém soét cac
tai liéu va ho so thudce hé thong chat luong bao gom:

+ Chinh sach, muc tiéu chét luong

+ Céc quy trinh; quy dinh

+ Hudng dan cong viée

+ Biéu miu

+Két qué cong viéc da thuc hién

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 (diéu 7.5)

Mb hinh hé théng quan ly chét lugng theo tiéu chudn quéc gia TCVN ISO
9001:2015.

4. PINH NGHIA, TU VIET TAT

Théng tin dang vin ban: Thong tin yéu cau phai dugc kiém soat va dugc duy
tri bdi mot to chirc va phuong tién duogc trinh bay hodc luu trir (dudi bat ky dinh dang
va phurong tién nao va tir bat ky nguén nao).

Tai 'liéu: 1a céac thong tin dang vén ban phuc vu cho vigc hoe_}ch dinh va kiém
soat H¢ thong quan ly chat luong, bao gom Chinh sach, muc tiéu chat lugng, cac quy
trinh, hudng dan, biéu mau va cic tai liéu c6 ngudn goc tir bén ngoai nhu cac vin ban
phap ludt, tai liéu ky thuat, cdc tai ligu do céc to chirc, nha xuat ban ban hanh... dugc su
dung & thyc hién céc hoat dong trong hé thong chat luong.

) Hb so: 1a céc thong tin dang van ban ding aé cong b cac két qua hay cung qép
bing chimng vé cac hoat dong duge thyc hién cua HE thong quan ly chat lugng, bao gdbm
nhitng vin ban hanh chinh, chuyén nganh, nhimg van ban, bicu mau da ghi chép phat
sinh trong thyc hién nhitng quy dinh cta h¢ thong quan ly chat lugng hodc bang chimg
cho viéc thuc hién nhitng quy dinh da dé ra.
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] QUY TRINH M4 higu: QT-01
UBND HUYEN 2 N ; ‘
GIA VIEN Kiém soat thong tin dang | Lanban hanh 01
van ban (t3i lidu, hd s0) | Ngay ban hanh:  15/7/2020
Chu thich:

i Ho so chét lugng co thé duoc sir dung dé 1ap tai ligu vé xé4c dinh ngudn gbc va
@& cung cAp bing ching v& kiém tra x4c nhan hoic hanh dong khic phuc.

+ Hb so khéng thudc dién kiém soét sira ddi.

HTQLCL: Hé théng quan Iy chit luong.
5.NOI DUNG

5.1 Kiém so4t thong tin 14p thanh vin ban (dang tai li¢u)

TT

Hoat dong

Trach nhiém

Thei Bifa
miuw/Keét

gian

Tao lap va cdi tién tai liéu Hé thong quan

Iy chat lrgng

Xic dinh tai liéu hé thong can tao lap:
Cin ¢ md hinh khung HTQLCL, vén ban
phép ludt hién hanh, thu tyc hanh chinh cé
lién quan va thuc té [cong vige, ban chi dao
ISO xéc dinh va thlet 14p danh muyc tai liéu
HTQLCL, bao gm:

+ Chinh sach chit luong

+ Muc tiéu chat lugng

+ Ban mo ta hé thong va pham vi ap dung
+ Céc quy trinh, quy dinh, hudéng dan
dung dé van hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Cac quy trinh giai quyét thi tuc hanh
chinh.

+ Céc phu luc, biéu mau.

Ban chi dao
ISO

Danh muc

Thuong tai liéu
xuyén HTQLCL

(BM-01-01)

Phén cong trach nhiém bién soan, soat
xét, phé duyét

Tai liéu hé théng sau khi dugc xac dinh,
tién hanh t6 chitc phan cong soan thao,
trong do:

Trudng ban
chi dao

Sau khi
xac dinh
tai liéu

4/10




QUY TRINH M4 hiéu: QT-01
UBND HUYEN - ‘
GIA VIEN Kiém soat thong tin dang |Lanbanhanh 01
vin ban (tai lifu, hd s0) | Ngay ban hanh:  15/7/2020
TT Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét
1 Chinh sich chat| Thuky Ban chi | Phé Trudng ban | Truéng ban chi
lugng dao ISO chi dao ISO dao ISO
- Lanh dao phong | Phé Trudng ban | Trudng ban chi
2 |Myctiéuchatluong | =y e msn | chi daoISO dao 1ISO
o | g ban mO B¢ Ty iy Banchi | Pho Truéng ban | Truéng ban chi
da - Pl daoISO chi dao ISO dao ISO
ung
Cong chirc
: . x| chuyénmén tai | Lanh dao phong | Trudng ban chi
4| Quy wolvhwong dan cac phong chuyén mén dao ISO
chuyén mon
Cong chirc | Thongtin
| chuyenmon | Theoth | lipvanbin
4 Tnen‘ khai tao 13p va hoan thi¢n tai liéu tai c4c phong | 8140 quqc (céac thl.‘l tuc,
hé thong quén ly chat lwrgng . phén quy trinh,
Lanh dao cc‘mg quy dll’lll,
UBND huéng din)
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UBND HUYEN

QUY TRINH M3 hidu: QT-01

GIA VIEN Kiém soat thong tin dang Lanbanhanh 01
van ban (tai lidu, hd so) Ngay ban hanh:  15/7/2020

4.1 B3 cuc cdc tai lidu (Ddi véi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng din sé bao gom cdc
muc sau):
1. MUC PICH: néu muc dich ra doi cta tai liéu.
2. PHAM VI AP DUNG: néu dbi tuong tdc dong hodc bi tic dong ciia tai ligu.
3. TAI LIEU VIEN DAN: néu céc tai liéu vién din c6 lién quan dé xdy dung tai
liéu nay.
4. DINH NGHIA/VIET TAT gidi thich céc tir, céc tir viét tit
5. NOI DUNG: mb ta chi tiét céch thire thye hién hodc quy dinh c4n phai tuén tha
6. BIEU MAU liét ké cac bidu mAu lién quan dén tai liéu
¥, HO SO CAN LUU: quy dinh loai hd so, thoi gian va trach nhiém luu hd so.
4.2 M sé tai liéu dwoc quy dinh:

Loai tai liéu Ky hiéu
Quy trinh QT.XX.nn
Quy dinh Qb.XX.nn

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

Trong dé:

- nn la sb th tu tai liéu dugce ban hanh béi cac phong chuyén mén soan thao
tai liéu, bat dau tir 01, duge dénh theo thir tu lién nhau.

- mm la ky hi¢u cua biéu mau trong mot Quy trinh.

- XX 1a ky hiéu ciia céc phong chuyén mon soan théo tai li¢u theo bang dudi

day:
Phong/bg phian Ky hiéu
Vin phong VP
Tu phap TP
Tai nguyén va Mdi trudng TN&MT
Lao dong - Thuong binh va Xa hoi LD-TB&XH

4.3 Phién ban tai lzeu
Phién ban tai liéu dugc quy ude: xx/yy. Trong d6 xx 1a ky hi¢u 14n ban hanh, yy 12 ky
hiéu 14n stra dbi.
Vidu:
- 01/00: 1An ban hanh la 01, ban hanh 14n dau 1a 00.
- 01/01: 14n ban hanh 01, 14n sira d6i 01.
Khi sb 14n stra dbi dén 05 thi s& bién soan lai va ban hanh 1an tiép theo.

Phén ph01 tai liéu:

- Tai liéu kiém so4t thudc hé théng chét S8 theo ddi
luong do Ban ISO chiu trach nhiém kiém | Thuky ban Tai lie phan phéi
soat va phan phéi c6 thé bing ban gidy chi dao sailhf;l tai lidu
hoic bang ban mém (file dién ti: word, | Cac phong thién HTQﬁCL
excel hodc pdf,...). chuyén mén : (BM-01-02)
- Thu ky ban chi dao thiét 1ap sb theo ddi
phén ph01 tai liéu (bing vin ban gidy hosic
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UBND HUYEN
GIA VIEN

QUY TRINH

- . 4 b W s A A
vin ban (tai li€u, ho so)

Kiém soat thong tin dang

M3 hiéu:

QT-01

LAn ban hanh

01

Ngay ban hanh:

15/7/2020

bing ban mém) d¢ theo dai.

- Céc phong chuyén mon t6 chirc phd bién
thau hiéu dén can b, cong chirc

Viét méi va sira d6i tai ligu

Trong qua trinh sir dung néu thiy tai lidu
cin viét méi hodc sira ddi thi thiét lap
phiéu d& nghi, nhitng ndi dung sira 601
phéi dugc xem xét phé duyét boi cac cap
truéc d6 nhu khi viét tai lidu ban dau.
Trinh tu sira dbi tai lidu dugc thuc hién
theo 5 budc trén.

No6i dung thay ddi dugc ghi trong Bang
theo doi thay dm tai liéu, cdp nhéat & trang
thit nhit cia mdi tai liéu. Phan ndi dung
thay dbi phai dugc in chit nghiéng dé dé
nhan biét.

Ngudi quan ly tai liéu c6 trach nhiém cap
nhét tai li¢u da stra d6i cho nhiing ngudi
st dung, dong thoi phai thu héi tai lidu cli
de tranh st dung nhim 14n. Loai tai liéu
can cép nhat 1a: céc quy trinh, huéng dan,
biéu mau.

Tai liéu thu hdi s& dugc huy bo, ban goc
tai liéu cii dugce giir lai @8 tham khéo (néu
cén), cac phong chuyén mén gach chéo
hodc dua vé file luu, danh nhan “Tai li¢u
13i thoi” dé tranh st dung nhim tai lidu
16i thoi.

Thu ky ban
chi dao

Céac phong

chuyén mén

Khi ¢6
nhu cau
viét méi
hoac stra

abi tai

liéu
HIQLCL

Phiéu dé
nghi
viét/stra dbi
tai liéu
HTQLCL
(BM-01-03)

Quan Iy céc tai liéu c6 nguon goc bén ngo

ai

Céc phong chuyén mén xac dinh tai li€u
bén ngoai lién quan dén hé thong quan ly
chét luong cia UBND bao gom: cdc vin
ban phép luét hién hanh, céc tai li¢u tham
khao:
- Péi véi céc tai lidu tiép nhan theo dudng
van thu: kiém soét theo quy dinh vé quan
ly cong tac vin thu hién hanh.

- Dm véi céc tai liéu download tir 1nternet
vé thi cac phong chiu trach nhiém kiém
soat ndi dung, cip nhét vao danh muc tai

phong chuyén

Tat ca cac

mon

Thuong
xuyén

Danh muc
tai liéu co
nguén géc
bén ngoai
hién hanh
(BM-01-04)
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) QUY TRINH
UBND HUYEN

GIA VIEN Kiém soat thong tin dang
vin ban (tai liéu, hd so)

M3 hiéu:

QT-01

LAn ban hanh

01

Ngay ban hanh: ~ 15/7/2020

liéu, va sép xép theo thir tu.

- Dél véi céc tai liéu download tir internet
ve médy, céc phong khdi tao cac Forder va
sp xép khoa hoc.

Ghi chu:

- Céc phong chuyén moén phai téng hop
danh muc tai liéu c6 ngudn goc bén ngoai
hién hanh theo BM-01-04 (nhdm phé bzen
va st dung triét dé c6 hiéu qua cdc nguon
tai liéu tham khao).

- Luu danh muc dang vadn ban giéy hoéc
dang dir licu.

2 - > L z r o ” A - . ‘
C. | Soan thdo vin ban va to chirc quan ly cong vin di den

Cong tac td chirc soan thao va phat hanh
van béan tuéin thu thé thire trinh bay theo
quy dinh (Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu).

% Céc phe .
g. | Van thu, cic phong chuyén mén td chirc chlily(; él:l gl%gn Thudng
" | quan ly van ban di dén theo dung quy dinh | 7o g Xuyén
nghi¢p vu vén thu luu trir (cd ddy du sb
theo ddi cong van di, sb theo doi cong van
dén hoic qua cac phin mém xur 1y vin
ban, luu trit diy di cac thong tin ...).
D. |Kiém soat dir ligu
Cac phong chuyén mén thong nhat dudng
din lwu céac dir liéu, dat thu muyc, dat
chuyén dé phu hop, dinh ky ghi valuu trt | Cac phong Thudng
9. | trén hé théng hoic céc thiét b dé quan ly chuyén mén xuyén
cac thong tin (theo quy dinh Umng dung
CNTT hién hanh)
5.2 Kiém soat thong tin 14p thanh vin ban (dang hd so)
TT Hoat dong Trichnhiém | 29" | Bidu miwKét qua

gian

A . A
Phan loai ho so:

1 loai toan bd hd so: phong
+ Hb so danh gia ndi bd h¢ thong m
quan ly chat luong.

Cac phong c6 trach nhiém phén | Tét ca céc

chuyén
on

Thuong Danh muc hd so
xuyén (BM-01-05)
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UBND HUYEN

QUY TRINH

GIA VIEN Kiém soat thong tin dang
viin ban (tai liéu, ho so)

M4 hiéu: QT-01
LA4n ban hanh 01
Ngay ban hanh:  15/7/2020

+ Ho so vé xem xét cua lanh dao.

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

4 Hé so lién quan dén viéc giai
quyét céc thu tuc hanh chinh.

+ Ho so lién quan (jén cac hoat
dong khic phuc, cai tieén.

+ Hb so lién quan dén dao tao,

nang lyc.

#+ H6 so vé quan ly tai san, trang
thiet bi.

+ Hb so vé giai quyét ddu ra khong
phu hop.

] Hb so vé giai quyét cac khiéu nai,
to céo.

+ Ho so chuyén mén cho céc linh vyre.
Hd so HTQLCL dugc cic phong
nhén biét va kiém sodt bing danh
muc hd so theo BM-01-05,

Sép xép hd so:

Phuong phép sp xép va quan 1y hd so
tun tha theo céc yéu cdu tai cac vin
ban phap luét hién hanh, trong do:

+ Hb so sip xép phai dam bao tinh
khoa hoc dé& thdy, dé 1y, d& tim.

5 |+ Hd so phai dam bio tinh dong
nhat vé phuong phép sép xép, nhén
mac cdp, file, ti, bia so mi, phén
dinh r3 loai hd so, bd phéan quan ly.

Ghi chi: Truong hop heu trit hé so
dang file s6 dit liéu phdi thuc hién
theo diing quy dinh va tudn thi ung
dung CNTT.

Tat ca cac
phong chuyén
mon

Thuong
xuyén

Sir dung hd so

- Cé4c phong lién tuc cdp nhit vao
danh muc khi ¢6 hd so méi phat
3 | sinh, lap cip ho so méi. Khi sir dung
xong ho so phai sdp x€p vao ding vi
tri da léy ra sir dung, theo thir tur.

- Céc td churc, ca nhan c6 nhu cau
tra ctru hd so, khi dé xuit phai cé

Tat ca cac
phong chuyén
mon

Thuong
xuyén
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QUY TRINH Ma hiéu: QT-01
UBND HUYEN N A : :
GIA VIEN Kiém soat thong tin dang |Lanbanhanh 01
vin ban (t3i liéu, hd s0) | Ngay ban hanh:  15/7/2020
su phé duyét cia Chu tich (hodc
ngudi duge uy quyén) dong y.
Ngudi quan ly hd so cung cép ding
va di cho ngudi dén nghién ciru ho
so d3 dugc duyét; kiém tra tinh
trang hd so khi trd phai dam bao
dung nhu khi cho mugn.
Hiiy bé hd so
- Ho so sau khi hét han luu phai | .. ky ban
dugc huy hodc chuyen vé kho luu . ’
chi dao ISO | Theo céc
4 trit. Trinh ty hiy hd so phai theo Fo . uv dinh
cic quy dinh hién hanh. h]:at kil }?iéﬁ hanh
- Thoi gian hru hd so theo quy dinh p Onri g};uyen |
van ban phdp ludt hién hanh cho
tirng loai/linh vurec.
6. BIEU MAU
TT | Ky hiéu biéu miu Tén biéu miu
1 |BM-01-01 Danh muc tai liéu hé théng quan 1y chét lrgng
2 | BM-01-02 S& phan phéi tai liéu hé thong quan Iy chat luong
3 | BM-01-03 Phiéu yéu clu viét, stra ddi tai liéu
4 BM- 01-04 Danh muc kiém so4t tai liéu bén ngoai hién hanh
5 |BM-01-05 Danh muc hd so hé théng quan ly chét luong
7.HO SO CAN LUU
TT, Tén ho so Trach nhiém Thoi gian lru
W i am T4t ca cac phong Sau 01 nam khi
1 Danh muc tai liéu hé thong quén ly chat ugng chuyén mén o6 thay d 3i
) Sé'phén phéi tai liéu hé théng quan ly | Thu ky ban chi dao 3 nam, sau do lap
chat lugng ISO sO mdi
3 Phiéu yéu clu viét, stra dbi tai lidu Thur ky })Sa 8 chii dao 3 nam
4 Danh muc kiém soét tai liéu bén ngoai Tt ca céc phong Sau 01 ndm khi
hién hanh chuyén mén c6 thay doi
£ g N T4t ca cac phong Sau 01 ndm khi
5 | Danh muc hd so hé thong quan Iy chat hrong chuyén mén o6 thay dbi
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. i LIl S
TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015

BM-01-01

STT

Tén tai liéu

Ma hiéu

Lin ban hanh

Ghi chu

Thi tuc theo mo hinh hé

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

thong quén

ly chat lrgng

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




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

BM-01-02

Lan Ngay & s RREE . :
STT Tén tai li¢u Masé | ban | ban s ekl Dol | Dty | v
hanh | hanh 1 2 3 4 5 6 High i Hapn




BM-01-03

PHIEU YEU CAU VIET / SUA POI TAI LIEU

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

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

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

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

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

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

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

Ngay thdng ndm
Ngwoi lap Xem xét Phé duyét



, A e DBV ‘ ,
KIEM SOAT TAI LIEU CO NGUON GOC BEN NGOAI HIEN HANH

BM-01-04

STT

Tén tai liéu

~ K ; oy A
Ma so/ky hiéu

Noi ban hanh

Ngay thdang
nim ban hanh

Noi lru




DANH MUC HO SO
Phong: ....cccvevneenene

BM-01-05

TT

Tén hd so

~ A
Ma so

Noi luu

Ghi chua




