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1. MUC PICH

Quy dinh viéc kiém soat thong tin duge van ban héa bang céch thiét lap
tiéu chuén kiém soét viéc bién soan, xem xét, phé duyét, phan phdi, bao quan va
huy bé cac tai liéu thudc hé thdng quén 1y chét lugng ctia Uy ban nhén dén
huyén Dirc Co nhim dam bao:

+ Luon s&n c6 va ph hop dé sir dung khi can.
+ Puoc bao vé mdt cach thoa dang, tranh mat tinh bao mat, sir dung sai
muc dich, mat tinh toan ven.

- Quy dinh cach thirc céc tai li€u, hd so nay:

+ Pugc tao lap, cap nhat, nhan biét, xem xét va phé duyét.

+ Pugce phan phdi, tiép cén, khoi phuc va sir dung.

+ DPugc luu trit, bio quan bao goém ca giit gin dé co thé doc dugc va huy
bo.

+ Pugc kiém soat khi c6 c4c thay dbi.

+ Dam béo céc tai liéu c6 ngudn gbc bén ngoal dugc nhén biét va viéc phan

phdi chung duoc kiém soét. Ngin nglra viéc sir dung cac tai liéu 15i thoi va ap

dung cac dau hiéu nhan biét thich hop néu ching dugc gitr lai voi muc dich ndo
do.

Quy trinh nay duge 1ap dé hudéng dan va xic dinh trach nhiém trong quan
Iy hd so, phuong phap phén loai, nhin biét, luu trit, huy bo va tiép cén hd so
chét lugng dam bdo tiéu chi d& tim, dé thay, dé 14y, d& nhan biét.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung d6i véi céc tai liéu, ho so cua He théng quan 1y chét luong theo
tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 do co quan ban hanh bao gbém: Chinh sich
chét lucmg, muc tiéu chat luong, cac quy trinh, quy dinh, huéng dan thuc hién
cong viéc..

Qua trinh kiém soat thong tin dang vén ban dugce co quan thuc hién kiém
504t v6i hinh thirc kidm soét tai lidu va kiém soat ho so tai cac don vi 6 lién
quan dén hé théng quan ly chét lugng cia co quan.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2015, muc 7.5.
- MB® hinh hé théng quéan 1y chat luong.

4. DPINH NGHIA/VIET TAT

- Thong tin dgng van ban: : la thong tin ma mdt té chirc yéu cau phai
dugc kiém so4t va duy tri va 1a phuong tién ma trén d6 c6 chira dung thong tin.
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- Vin ban: Thong tin dugc tao ra dé co quan véan hanh.

- Duy tri thong tin dang viin ban: Kiém soat tai liéu

- Luru trir thong tin dang vin ban: Kiém soat ho so

- Hb so: Bang chimg vé céc két qua dat duge

- Chinh sach chat lwgng: chinh sach lién quan dén chat luong.

- Muc tiéu chat hrgng: Muc tiéu lién quan dén chét lugng.

- Qua trinh: 14 tip hop cic hoat dong c6 lién quan 14n nhau hoic tuong tac
dé bién ddi d4u vao thanh diu ra.

_ - Taili¢u: Duoc hiép 1a §6 tay chét lugng, cac quy trinh, huéng dan, biéu

mau va cac tai liéu c6 ngudn goc tlr bén ngoai nhu cac van ban phap quy, tai liéu

k§ thuat, céc tai liéu do céc t6 chirc, nha xuét ban ban hanh... dugc sir dung dé
thuc hién cac hoat dong trong hé thong chét luong

- Ho so: bao gdm nhimg van ban hanh chinh, chuyén nganh... , nhiing vén
ban, biéu mau da ghi chép phat sinh khi thuc hién nhiing quy dinh ctia h¢ thong
quan ly chat lugng. Hb so 1a bang chimg cho viéc thuc hién nhing quy dinh da
de ra.

- Chu thich:

+ Hb so chat luong co6 thé dugc sir dung dé lap tai liéu vé xac dinh ngudn
gbc va dé cung cip bang chung vé kiém tra xac nhén, vé hanh dong khic phuc.

+ Hb so khong thudc dién kiém so4t stra ddi.

- HTQLCL: He¢ théng quan 1y chét luong.
5.NOQI DUNG
5.1 Kiém soat tai liéu:
5.1.1 Hé thong tai liéu HTQLCL:

a) Tai liéu HTQLCL ctia co quan bao gom:

+ Chinh sach chét luong.

+ Céc quy trinh, quy dinh, huéng dén ding dé van hanh va kiém soat
HTQLCL.

+ Céc quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh.

+ Céc phu luc, biéu mau.

b) Tai liéu HTQLCL dugc nhan biét va kiém soat bing Danh muc tai ligu
HTQLCL BM.QT.ISO.01.01.
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5.1.2 Tao 13p tai li¢u:

5.1.2.1 Trach nhiém bién soan, soat xét, phé duyét

Tuy thudc vao chirc ning, nhiém vu, co ciu t6 chirc, co quan quy dinh
trach nhiém bién soan, soat xét, phé duyét cho phu hop, vi du:

TT Loai tai ligu Bién soan Soat xét Phé duyét
, | Chinh séch chat Thu ky Ban ISO | Phoé Trudng ban | Trudng ban chi
luong Ban chi dao ISO chi dao ISO dao ISO
A % , Pho Truong ban | Truong ban chi
2 | So tay chat luong Ban chi dao ISO chi dao ISO dao ISO
: e e " Trudng ban chi
Quy trinh, Quy Cén by/ Chuyén ; ;
3, |t Eing din vién Tiohg phing | dgol50
: b £ g 2 n Trudng ban chi
Quy trinh giai quyét | Can bo/ Chuyén : 3
4 | thit tuc hanh chinh gign Tnongphong. 430150

5.1.2.2 Bb cuc tai liéu
B& cuc cac tai lidu cua Hé théng quan 1y chét luong duogc trinh bay tuan

thu theo céc yéu cau cuia céac van ban phap quy co lién quan.
Trang bia: tit ca cac tai liéu déu c6 trang bia gdm cac thong tin sau:

+ Tén co quan thyc hién: UBND huyén Puc Co ’

+ Thong tin nhén biét tai liéu bao gom: Tén tai liéu, ma so tai liéu, phién
ban, ngay ban hanh.

+ Thong tin vé trach nhi€ém bién soan, soat xét va phé duyét.

Header (Tiéu d&) dugc trinh bay nhu sau:

UBND HUYEN PUC CO M3 hiBu: ............
QUY TRINH Lan ban hanh:
---------------------------------- Ngéy bar_l héﬂh: L e

Trang noi dung
A. Poi voi Quy trinh/Hwéng din sé bao gdom cic muc sau:
1. MUC PICH: Tra 16i cau héi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan nay duoc
thiét 1ap nham giai quyét van dé gi?
2. PHAM VI AP DUNG: Tra 18i cdu héi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudéng dan s&
duoc ap dung & linh vuc nao, bo phan hay ca nhan nao phai thuc hién?
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3. TAI LIEU VIEN DAN Tra 101 cau hdi nhiing tai liéu va quy dinh lién
quan toi viéc giai quyet Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan nay?
4. PINH NGHIA/ VIET TAT: Néu | nhirng dinh nghia va chir viét tt sir dung
trong Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan.
5. NOI DUNG: Néu trinh tu ndi dung, cic céng viéc phai thuc hién, trach
nhiém, phuong phap, tai liéu lam co s& thuc hién, thoi gian va noi thuc hién,
cach ghi nhan két qua, cach 1ap va luu giit hd so dugc tiép nhan hay dugc tao

ra khi thuc hién.

6. BIEU MAU: liét ké cac biéu mau lién quan dén tai lidu.
7. HO SO LUU: Quy dinh loai hd so, thoi gian va trach nhiém luu hd so.

Quy dinh vé Font chir
Phén trinh bay Muc Font chir C& chir
Tén Co quan thuc hién | Times New | 14pt
Romance
Tén tai liéu Times New | 18pt
Romance
Thong tin nhén biét Times New | 13pt/14pt
Romance
Header Tén tai liéu Times New | 13pt/14pt
Romance
Thong tin nhén biét Times New | 13pt/14pt
Romance
Trang Ly lich stra doi | Tiéu dé Times New | 13pt/14pt
Romance
Trang ndi dung Dé muc Times New | 13pt/14pt
Romance
No6i dung Times New | 13pt/14pt
Romance
5.1.2.3 Quy dinh vé thong tin ban hanh tai liéu:
* M4 s6 tai lidu dwoe quy dinh nhwr sau:
Loai tai liéu Ky hiéu
M6 hinh HTQLCL MH
Quy trinh QT.XX.nn
Quy dinh Qb.XX.nn
Huéng dan HD.XX.nn
Biéu miu BM.XX.nn.mm
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Trong do:
- QT la ky hiéu viét tit ctia Quy trinh.
QP 12 ky hiéu viét tit ciia Quy dinh.
HD 12 ky hiéu viét tit ctia Hudng dan.
BM 12 ky hiéu viét tit ctia Biéu mau.
nn 13 sb thi tu tai liéu duge ban hanh béi Phong, Ban soan théo tai liéu,
bit dAu tir 01, duge dénh theo thir ty 1ién nhau.

- mm 14 ky hiéu ctia biéu mau trong mot Quy trinh.

- XX la ky hiéu ctia Phong, Ban, Pon vi soan thao tai liéu theo bang dudi

day:
B0 phan Ky hiéu
Vian phong HDND-UBND huyén VP
Phong No6i vu NV
Phong Nong nghiép va Phat trién Néng thon NN-PTNT
Phong Vin hoa va Thong tin VHTT
Phong Kinh té - Ha ting KTHT
Phong Dan tgc DT
Phong Giao duc va Pao tao GD
Phong Tai chinh — K& hoach TC-KH
Phong Tu phap 1P
Phong Lao dong —Thuong binh va Xa hoi LD-TBXH
Phong Y té YT
Phong Tai nguyén — Mdi truong TNMT
Thanh tra huyén Tk
Vin phong Ping ky Pét dai tinh — CN Birc Co VPDBK

Vi du: QT.VP.01, BM.QT.VP.01.01

* Ngay ban hanh tai liéu:
Ngay ban hanh tai liéu dugc quy udc: xx/yy/zz.
Trong do:
- xx: 12 ngay ban hanh tai liéu (cac ngay nhé hon 10 dugc ghi kém s6 0
déng trude).
- xy: la thang ban hanh tai liéu.
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- zz: ndm ban hanh tai liéu dugc viét diy du 4 sb.
Vidu:

- 10/6/2020: ban hanh ngay 10 thang 6 nam 2020.
5.1.3 Viét méi va sira doi tai liéu:

- Céc bd phan thuéc pham vi HTQLCL néu c6 nhu cau viét méi, sira doi,
b6 sung tai liéu (bao gdm ca cac biéu mau) phai 1ap Phiu yéu cau viét moi/sira
doi tai lieu mau BM.QT.ISO.01.02 trinh ldnh dao xem xét d€ phan cdng ngudi
soan thao, sau do phé duyét ban hanh. o

- Nguoi dugce phan cong thu thép thong tin, nghién ctru tinh hinh thuc té dé
soan thao tai liéu va ndp lai Ban ISO trong thoi gian quy dinh.

- Trong trudmg hop can thiét, tai liéu s& dugc ngudi viét, sira chuyén dén
nhimg bd phan c6 lién quan dé lay y kién dong gop hoac phoi hop thue hién.

- D6i véi cac tai lidu sira dbi thi noi dung sira dbi tai liéu s& dugc tom tt tai
trang Lich st sira d6i, ndi dung chi tiét s& dugc thé hién trong Phiéu yéu cau viét
méi/ sira dbi tai liéu va duge dinh kém & cudi tai liéu. Khi ban hanh méi thi cac
phiéu nay s& dugc huy bo, va ndi dung ghi & trang sira doi tai lidu cling dugc
x0a bo.

5.1.4 Phan phoi tai liéu:

- Tai liéu kiém soat thudc hé thdng chat lugng do Thu ky ban ISO chiu
trach nhiém kiém so4t va phan phdi c6 thé bang ban gidy hosc bing ban mém
(file dién t: word, excel hodc pdf).

- Néu phan phdi bang gidy thi s& dugc photo tir ban goc va c6 dong du
treo (diu d6 clia co quan) tai trang bia tai liéu. Néu khong c6 dau treo thi khong
co gia tri sir dung va chi dung lam tham khao.

- Tai liéu dugc phén phéi s€ dugc ghi nhan tai biéu mau
BM.QT.IS0.01.03 Danh sach phan phoi tai lidu.

5.1.5 Kiém soat tai liéu bén ngoai:

- Céc tai liéu bén ngoai lién quan d&én HTQLCL ciia co quan bao gom: cac
tiéu chuén (Viét Nam, quéc té, khu vuc.. .), cac loai tai liéu tham khao, vén ban
phap quy s& duoc kiém soat theo quy dinh vé quan 1y cong tic vin thu hién
hanh.

- Déi véi cac tai liéu download tir internet vé thi Trudng cac don vi chiu
trach nhiém kiém soét ndi dung, cip nhat vao danh muc tai liéu va sip xép theo
thir tu.

- Dbi véi céc tai liéu download tir internet vé, yéu cau can bd phai dé tai
cac Forder quy dinh.
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- Céc tai liéu bén ngoal lién quan dén hé thong quéan ly chét luong ctia Co
quan bao gdm: Lut, cic vin ban dudi Luat, céc tiéu chuén (Viét nam, _nganh,
nude ngoai), cac loai tai li¢u tham khdo, vén ban phap quy sé duoc kiém soét
theo hinh thure lap danh muc va quén 1y truc tiép tai cdc bd phén chuyén moén
giai quyét cong viéc theo chuc nang nhiém vu duoc giao. BM.QT.ISO.01.04:
Danh muc kiém soat tai liéu bén ngoai.

52 Kiém soat hd so:

- H6 so HTQLCL ctia co quan bao gdm:
+ Hb so danh gia ndi bd hé théng quan 1y chét luong.
+ Hb so vé xem xét ctia 1anh dao.
+ HO so vé viéc giai quyét rii ro va co hoi.
+ Hb so lién quan dén viéc giai quyét cac thi tuc hanh chinh.
+ Hd so lién quan dén cac hoat dong khéc phuc, cai tién.
+ Hb so lién quan dén dao tao, ning lyc.
+ Hb so vé quan ly tai san, trang thiét bi.
+ HO so vé giai quyét dau ra khong phii hop.
+ HO6 so vé giai quyét cac khiéu nai, tb céo.

+ Ho so vé quan ly cac linh vuc chuyén mon thudce chirc nang quéan ly nha
nudc.

- Hé so HTQLCL dugc nhén biét va kiém soat bing Danh muc ho so theo
mau BM.QT.ISO.01.05, hd so chét luong cta cac Phong, ban chuyén mén do
Trudng don vi thiét 1ap va kiém soat.

* Sdp xép va phén loai hd so.

- Phuong phép sap xép va quan ly hd so tuan thi theo céc yéu cau tai cac
van ban phap quy c6 lién quan cua co quan.

- Hb so sép xép phai dam béo tinh khoa hoc dé tim, d& thdy, dé 14y, dé
kiém tra.

- H so phai dam bao tinh ddng nhit vé phuong phap sip xép, nhan mac
cip, phai, mAu ma ciip, phai phan dinh loai hd so, b phan quén ly.

- H6 so sau khi l}et han luu phai dugc huy hodc chuyén vé kho luu trit.
Trinh tu hity ho so, nhat 1a ho so tai chinh phai theo quy dinh cta phap luat.

- Thoi gian luu hd so theo quy dinh cia tig nganh, linh vuc vé thoi han
luu ho so.

+ Luu bang ta hogc gia dung hd so.

10
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+ Céc phuong tién luu trit hd so déu phai c6 thong tin nhan biét, bao gdm:

sO thir tu, tén, thoi gian hiéu luc, ma so (n€u cod).

+ Céch thirc danh m3 sb va dong cip nhu sau:

Céch danh mi s hd so: XX-YY, trong d6

XX 14 tén loai hé so

YY la sb luong cép (hop, tai...) dung hd so

Loai cdp thuong dugc st dung;:

S6 thir tur hd so
(theo danh muc > O 2]
hd so)
CONG | |CONG
VAN VAN«
9] PEN
Tén dm} vi Pon v Pon vj
M3 sb ® XX-YY XX-YY /
S6 thir ty hd so
(theo danh muyc > O (2]
hd s0)
CONG| | CONG
VAN VAN«
Dl DEN
Tén dorq vi y Don vi Pon vj
M3 sH XX-YY XX-YY

5.3 Yéu céu trong qua trinh sir dung:

Tén ho so

Tén hi

- Lién tuc cép nhat vao danh muc khi c6 ho so méi phét sinh, 1ap cép hd so

r e

moil.

- Khi str dung xong hd so phai sip xép vao ding vi tri da lay ra sir dung,

theo thur tu.
6. BIEU MAU

STT Ky hiéu biéu mau

lx x
Tén biéu mau

1 BM.QT.IS0.01.01

Danh muc kiém soat tai liéu ndi bo

11
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) BM.QT.IS0.01.02 Ph;eu yéu cau viét mai/ stra doi tai liéu
mau
3 BM.QT.IS0.01.03 Danh sach phan phéi tai liéu
4 BM.QT.ISO.01.04 Danh muc kiém so4t tai liéu bén ngoai
5 BM.QT.ISO.01.05 Danh muc hd so
7. HO SO CAN LUU
STT Tén hd sor Lrach Thoi gian
nhiém luu leu
1 | Danh muc kiém soét tai liéu ndi bd Ban ISO 3 nim
5 Phiéu yéu cau viét méi/ sira doi tai :
liéu mau Ban ISO 3 nam
3 | Danh sach phén phéi tai lidu Ban ISO 3 nim
4 Danh muc kiém so4t tai liéu bén 5
ngoai Ban ISO 3 nam
5 | Danh muc hb so CHo L The.o quy
dinh

Luuy:

Theo bi canh thuc té, co quan ¢6 thé tham khao chuong trinh thyc hanh 58 (S1:
Sang loc, phan loai ; S2: Sip x€p gon gang, ngan nap; S3: Thyc hién vé sinh
sach s& S4: Hoat dong san soc; S5: Hoat dong sén sang) trong viéc kiém soat tai
ligu, hd so.
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