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1. MUC PiCH

Quy dinh viée kiém soat thong tin dugc vin ban héa bang cach thiét 1ap tiéu
chuén kiém soét viéc bién soan, xem xét, phé duyét, phan phdi, bao quén va hiy bo
céc tai liéu thugc hé thong quan 1y chét lugng ciia S& Thong tin va Truyén thong
nhim dam bao:

+ Luén sin c6 va phi hop dé sir dung khi cén.

+ Duge bao vé mdt cach thoa dang, tranh mét tinh bao mat, sir dung sai muc
dich, mat tinh toan ven.

- Quy dinh céch thirc tién hanh bién soan, xem xét, duyét, ban hanh phén
phéi cac tai liéu, ho so:

+ DPugc tao 1dp, cdp nhét, nhin biét, xem xét va phé duyét.

+ Pugc phan phdi, tiép cén, khéi phuc va sir dung.

+ Pugce luu trir, bao quan bao gdm ca giir gin dé c6 thé doc duge va hiy bo.
+ Pugc kiém soét khi ¢6 cac thay doi.

+ Pam bao céc tai liéu c6 ngudn gbc bén ngoai dwoc nhén biét va viée phan
phéi ching dugc kiém soat. Ngin ngilra viéc sir dung céc tai li¢u 16i thoi va ap
dung cac ddu hiéu nhan biét thich hop néu ching dugc giir lai véi muc dich nao do.

Quy trinh nay dugc lap dé huéng din va xac dinh tréch nhiém trong quan ly
hd so, phuong phap phan loai, nhan biét, luu trlr, huy bo va tiép can ho so chat
lwgng dam béo tiéu chi dé tim, dé thdy, dé ldy, d& nhén biét.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung dbi voi cdc tai liéu, hd so cia Hé théng quan ly chét lugng theo
tiéu chuin TCVN ISO 9001:2015 do co quan ban hanh bao gom Chinh sach chit
lugng, muc tiéu chit lugng, cdc quy trinh, quy dinh, huéng din thyc hién cong
viéc...

- Qué trinh kiém soét thong tin dang vén ban dugc co quan thyc hién kiém
sodt véi hinh thire kiém soét tai liéu va kiém soat hd so tai céc don vi c6 lién quan
dén hé thong quan 1y chét lugng cua co quan.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2015, muyc 7.5.
- MO hinh hé théng quan 1y chét luong.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

_ - Théng tin dang vin ban: 1a thong tin ma mdt t chirc yéu cdu phii dugc
kiém soét va duy tri va 12 phuong tién ma trén d6 cé chira dung théng tin.

- Vin ban: Thong tin dugc tao ra dé co quan vén hanh.
- Duy tri thong tin dang viin bin: Kiém soat tai li¢u

- Luu trir thong tin dang vin ban: Kiém soat hd so
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- HOb so: Biing chimg vé cic két qua dat duge-
- Chinh séch chit lwgng: Chinh sich lién quan dén chét lugng.
- Muyc tiéu chéit lrgng: Muc tiéu lién quan dén chit lugng.
Qui trinh: 12 tdp hop céc hoat dong c6 lién quan lin nhau hojic twong tic
dé blen dbi ddu vao thanh ddu ra.

- Tai ligu: duge hiéu 1a sb tay chit lugng, céc quy trinh, huéng din, biéu miu
va c4c tai liéu c6 ngudn géc tir bén ngodi nhu céc viin ban phép quy, tai li¢u ky
thudt, céc tai li¢u do cac td chic, nha xuét ban ban hanh... duge sir dung dé thuc
hién cac hoat djng trong h¢ théng chét lugng

- Hb so: bao gbm nhimg vin ban hanh chinh, chuyén ngénh nhimg vin ban,
biéu miu da ghi chép phit sinh khi thuc hién nhimg quy dinh cua hé théng quan ly
chét lugng. Ho so 12 biing chimg cho viéc thuc hién nhiing quy dinh da dé ra.

- Cha thich:
+ Hb so chit lugng ¢6 thé dugce sir dung dé lap tai li¢u vé xdc dinh nguc“m
gbc va dé cung cép biing chimg vé kiém tra xac nhdn, vé hanh dong khéc phuc.
+ Hd so khong thudc dién kiém soat sira ddi.
- HTQLCL: Hé théng quan 1y chét lugng.
5. NQI DUNG
5.1 Kiém sodt tai liu:
5.1.1 H¢ théng tai li¢u HTQLCL:
a) Tai liéu HTQLCL ctia co quan bao gom:
+ Chinh séch chit lugng.
+ Céc quy trinh, quy dinh, huéng din ding dé vén hanh va kiém soit HTQLCL.
+ Céc quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.
+ Céc phy lyc, biéu miu.

b) Tai liéu HTQLCL dugc nhan biét va kiém sodt bing Danh myc tai li¢u
HTQLCL BM.QT.IS0.01.01.

5.1.2 Tao ldp tai li¢u:
5.1.2.1 Trach nhi¢m bién soan, soat xét, phé duyét

Tuy thudc vao chirc ning, nhi¢m vy, co céiu t6 chire, co quan quy dinh trach
nhiém bién soan, sodt xét, phé duyét cho phu hop:

A
?f;‘ Loai tai li¢u Bién soan Sodt xét Phé duyét

. Giém doc
Thu ky Ban ISO | Phé Trudng ban S&/Phé Gidm

I | Chinh sach chat lugng | oo . dao ISO |  chi dao ISO déc S&




; Giam déc
2 | Sé tay chit luong Ban chi dao 180 | Phé Truéng ban | o0
chi dgo ISO s
oc So
| Quy trinh, Quy dinh, | Can b{/ Chuyén Giam doc

3 x » Truéng phong | Sé/Phé Gidm
Hudng dan vién dbe S&
‘ = = Giam déc
| Quy trinh giai quyét Cén by/ Chuyén : : .
B thd tuc hanh chinh vién Truong phong Sé/ggcé SGOlém

5.1.2.2 B cuc tai ligu
B6 cuc céc tai ligu clia H théng quén Iy chét lugng dugc trinh bay tudn thi

theo cdc yéu cdu cia cdc viin ban phép quy ¢6 lién quan.
Trang bia: tit ca cdc tai li¢u déu cé trang bia gdbm céc théng tin sau:

+ Tén co quan thyc hign: S& Thong tin va Truyén thong

+ Thong tin nhin biét tai liéu bao gdm: Tén tai lidu, ma s tai lidu, phién ban,
ngdy ban hanh.

+ Thdng tin v trach nhi¢m bién soan, sodt xét va phé duyét.

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

TEN DON V] ... curveeens Ma hiéu: ..........
QUY TRINH Lén ban hanh:
oooooooooooooooooooooooooooooooooo N@y bm hAnh: ey

Trang ni dung
A. Dbi véi Quy trinh/Huéng déin sé bao gbm céc muc sau:
1. MUC DICH: Tra l&4i cu héi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din ndy dugc thiét
lép nhim giai quyét vén dé gi?
2. PHAM VI AP DUNG: Tra Ioi cdu hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dén s&
dugc dp dung & linh vyrc ndo, by phén hay cé nhan nao phai thyre hién?
3. TAI LIEU VIEN DAN: Tr 1oi ciu héi nhimg tai liéu va quy dinh lién quan
téi vige giai quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan nay?
4. DINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhimg dinh nghia va chir viét tit sir dung
trong Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din.
5. NOI DUNG: Néu trinh ty ni dung, céc cong viéc phai thyc hién, tréch
nhi¢m, phuong phép, tai liéu lam co s& thyc hién, thoi gian va noi thuc hién,
céch ghi nhén két qua, céch Idp va lwu gitt hd so duge tiép nhin hay dugc tao ra
khi thyc hién.
6. BIEU MAU: liét ké céc 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 hi¢n | Times New Romance | 14pt
Tén tai liéu Times New Romance | 14pt
Théng tin nhin biét Times New Romance | 13pt/14pt
Header Tén tai li¢u Times New Romance | 13pt/14pt
Thong tin nhén biét Times New Romance | 13pt/14pt
Trang Ly lich sira ddi | Tiéu dé Times New Romance | 13pt/14pt
Trang ndi dung Pé muc Times New Romance | 13pt/14pt
N§i dung Times New Romance | 13pt/14pt

5.1.2.3 Quy dinh vé thong tin ban hanh tai ligu:
* Ma sb tai li¢u duwge quy dinh nhu sau:

Loai tai li¢u Ky hiéu
M6 hinh HTQLCL MH
Quy trinh QT.XX.nn
Quy dinh QDb.XX.nn
Huéng din HD.XX.nn
Biéu miu BM.XX.nn.mm

Trong d6:

- QT la ky hi¢u vnét tat cta Quy trinh.

QDb la ky hi¢u v1ct tat cua Quy dmh

HD la ky hi¢u vnet tﬁt cua Hudng dan

BM la ky hiéu viét tit cia Biéu mau.

nn 1a s thir ty tai liéu dugc ban hanh bai Phong, Ban soan thao tai li¢u, bit
diu tir 01, dugce dénh theo thir ty lién nhau.

- mm la ky hiéu cia biéu miu trong mét Quy trinh.
- XX la ky hi¢u cua Phong, Ban, Don vj soan thao tai li¢u theo bang dudi

day:

B¢ phin Ky hi¢u
Viin phong VP
Phong Thanh tra TTr
Phong Ké hoach - Tai chinh KH-TC
Phong Buu chinh - Vién thong BC-VT
Phong Cong nghé¢ thong tin CNTT
Phong Théng tin - Bao chi - Xuét ban TT-BC-XB
Trung tdim Cong nghé Thong tin va Truyén thong TTCNTT&TT




Vidu: QT.VP.01; BM.QT.VP.01.01

* Ngay ban hanh tai li¢u:
Ngay ban hanh tai li¢u dugc quy udce: xx/yy/zz.
Trong dé:

- xx: 12 ngdy ban hanh tai liéu (cdc ngay nhé hon 10 dugc ghi kém s6 0 ding

trude).

- Xy: 1a thang ban hanh tai liéu.

- zz: ndm ban hanh tai liéu dugc viét dﬁy du 4 sb.
Vidu:

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

- Céc bd phén thuoc pham vi HTQLCL néu ¢6 nhu cu vnet méx sira dbi, bd
sung tai hcu (bao gbm ca cdc biéu mau) phai lip Phiéu yéu ciu viét méi/sira di
tai ligu mAu BM.QT.1S0.01.02 trinh linh dao xem xét dé phan cong ngudi soan
thao, sau d6 phé duyét ban hanh.

- Ngudi duge phin cong thu thap thong tin, nghién ciru tinh hinh thyc té dé
soan thao tai li¢u va ndp lai Ban ISO trong thoi gian quy dinh.

- Trong trudng hop cén thlet, tai ligu s& dugc nguoi viét, sira chuyén dén
nhitng b phén ¢6 lién quan dé 1dy y kién dong gbp hodic phéi hop thue hién.

- Déi véi cac tai liéu sta d(‘)l thi ndi dung sira ddi tai héu sé duqc tom tit tai trang
Lich sir stra di, ndi dung chi tiét s€ dugc thé hién trong Phiéu yéu cdu viét méi/ sira
dbi tai liéu va dugce dinh kém & cudi tai liéu. Khi ban hanh méi thi céc phlcu nay sé&
dugc hity bd, va ni dung ghi & trang sira ddi tai liéu cling dugc x6a bé.

5.1.4 Phan phdi tai li¢u:

- Tai liéu kiém sodt thuge hé thong chit lugng do Thu ky ban ISO chiju trich
nhiém kiém sodt va phan phdi c6 thé bang ban gidy hodic bing ban mém (file dién
tir: word, excel hofic pdf).

- Néu phan phoi bing gidy thi s& duqc hoto tir ban gdc va ¢6 déng diu treo
(ddu d6 cta co quan) tai trang bia tai liéu. Neu khéng c¢6 dau treo thi khdng c6 gia
tri sir dung va chi ding lam tham khao.

- Tai liéu dugc phin ph01 s& dugc ghi nhén tai biéu mdu BM.QT.IS0.01.03
Danh sich phin phbi tai liéu.

5.1.5 Kiém sot tai li¢u bén ngoai:

- Cac tai liéu bén ngoai lién quan dén HTQLCL ctia co quan bao gdm: céc
tiéu chuin (Viét Nam, quéc té, khu vuec.. .), cdc loai tai li¢u tham khdo, vin ban
phép quy s€ dugc kném sodt theo quy dinh vé quan 1y cong téc vin thu hién hanh.

- Déi véi céc tai liéu download tir internet vé thi Trudng céc don vi chju trach
nhi¢m kiém sodt ndi dung, cdp nhit vao danh myc tai liéu va sap xép theo thir tyr.

- Déi véi céc tai liéu download tir internet vé, yéu cau can bd phai dé tai céc
Forder quy dinh.
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- Céc tai liéu bén ngoai lién quan dén hé thdng quan ly chét Iugng cia Co
quan bao gdm: Ludt, cdc vin ban dudi Ludt, cic tiéu chudn (Viét Nam, nganh,
nudce ngoai), cac loai tai ligu tham khao, vén béan phéap quy sé& dugc kiém soat theo
hinh thirc 14p danh muc va quén ly truc tiép tai cac by phan chuyén mén gidi quyét
cong viéc theo chirc nang nhiém vu dugc giao. BM.QT.ISO.01.04: Danh muc
kiém sodt tai liéu bén ngoai.

5.2 Kiém sodt hd so:

- H6 so HTQLCL cuia co quan bao gom:
+ Ho so danh gia ndi bd hé théng quan ly chét lugng.
+ Hb so vé xem xét cua lanh dao.
+ Hb so vé viéc giai quyét rui ro va co hoi.
+ Hd so lién quan dén viéc giai quyét cic thu tuc hanh chinh.
+ Hb so lién quan dén cac hoat dong khic phuc, cai tién.
+ Hd so lién quan dén dao tao, nang luc.
+ Hd so vé quan Iy tai san, trang thiét bi.
+ Hb so vé giai quyét dau ra khong phu hop.
+ Hb so vé giai quyét cac khiu nai, t6 cdo.
+ Ho so vé quan 1y cic linh vuc chuyén mon thude chirc ning quéan 1y nha nude.

- H6 so HTQLCL dugc nhén biét va kiém soét bing Danh muc hé so theo
mdu BM.QT.ISO.01.05, hé so chit lugng cua cic Phong, ban chuyén mén do
Trudng don vi thiét 1ap va ki€ém soat.

* Sip xép va phén loai hd so.

- Phuong phép sip xép va quan Iy hé so tuéin thu theo céc yéu cdu tai cdc vin
ban phédp quy c6 lién quan ctia co quan.

- Hd so sip xép phai dam bao tinh khoa hoc d& tim, d& thy, dé l4y, dé kiém tra.

- flé so phai dam bao tinh dong nbét vé phuong phép sap xép, nhin méc cip,
file, mau ma cdp, phai phan dinh loai ho so, bd phén quan ly.

- H§ so sau khi hg‘t han luu phai duge huy hoic chuyén vé kho luu trir. Trinh
tu huy ho so, nhat 1a ho so tai chinh phai theo quy dinh cta phap lujt.

- Thori gian eu hé so theo quy dinh cia timg nganh, linh vire vé thoi han huu hd so.
+ Luu bing tu hodc gia dung hd so.
+ Céc phuong tién luu trir hd so déu phai c6 thong tin nhén biét, bao gdm:
sb thir tu, tén, thoi gian hi¢u lyc, ma sb (néu o).
+ Céch thirc danh ma s6 va déng ciip nhu sau:
Céch danh ma s6 hd so: XX-YY, trong d6




XX la tén loai hd so
YY la sd lugng cip (hop, tii...) dung hd so

Loai ci@p thudmg dugc sir dung:
S& thir ty hd so
(theo danh mye ——> © e
hd s0)
CONG | |CONG 4
VAN VANE— Tén hd so

Bl DEN
Tén dom vi Donvi | | Domvi
Mi sd 1 x.\\‘wj XX-YY

5.3 Yéu ciu trong qui trinh sir dung:
- Lién tyc cdp nhit vao danh muc khi ¢6 hd so méi phét sinh, 1dp cdp hé so méi.
- Khi sir dung xong hd so phai sip xép vao diing vi tri d ldy ra str dung, theo thir ty.

6. BIEU MAU
?.“; Ky hi¢u biéu miu Tén biéu méu

BM.QT.IS0.01.01 | Danh muc kiém soét tai liéu ndi bd

BM.QT.ISO.01.02 | Phiéu yéu céu viét/ sira tai liéu

I BM.QT.ISO.01.04 | Danh muc kiém sodt tai liéu bén ngodi

1
2
3 BM.QT.ISO.01.03 | Danh sich phén phoi tai liéu
4
5

BM.QT.ISO.01.05 | Danh muc hé so

7. HO SO CAN LUU
S6

o Tén hd so nhfe’::'w Thoi gian hru
1 | Danh myc kiém soét tai liéu ndi bd Ban ISO 3 ndm
2 | Phiéu yéu cdu viéV/ sira tai liéu Ban ISO 3 nim
3 | Danh séch phén phoi tai liéu Ban ISO 3 nidm
4 | Danh myc kiém soét tai liéu bén ngoai Ban ISO 3 nim
5 | Danh muc hé so Cicdonvi | Theo quy dinh :




DANH MUC KIEM SOAT HO SO

B0 phin:......
s Th#i gian
TT Tén hd so Mi s6/Ky hi¢u | Noi lwu giir lru gitr
Ngay thdang  ndm 20...
Ngudi ldp Phé duyét
BM.QT.IS0.01.05 BH/SD: 01/00 Ngay ban hanh: 20/10/2020







DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU BEN NGOAI

B0 phan:
TT Tén tai liéu Mai s6/Ky hiéu Ghi chi
Ngay thang  nam 2020
NGUOI LAP PHE DUYET
BM.QT.IS0.01.04 BH/SP:01/00 Ngay ban hanh 20/10/2020
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DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU NOI BO

STT Tén tai liéu M3 hiéu Ghi chi
QUY TRINH HE THONG
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
Ngay thang  nam 20...
NGUOI LAP PHE DUYET
BM.QT.IS0.01.01 BH/SD: 01/00 Ngdy ban hanh: 20/10/2020







PHIEU YEU CAU VIET/SUA TAI LIEU

1. Pon vj d& nghj: ... T——

BN OB ccinisaaiunismsmnianisi s S A RS s
3. Ly do viét / sira tai ligu:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ngay thang  ndm 20...
Nguoi viét / sira tai li¢u Phé duyét

Ngay hoan thanh:

BM.QT.IS0O.01.02 BH/SD: 01/00 Ngay ban hanh: 20/10/2020






