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1. MkJC DICH 
Huang clan nay &roc thiet lap nham muc dich: 
- Kiem soat cac thong tin van ban &raj clang tai lieu, 116 so thu6c He th6ng quan ly 

chat hrong ma co quan, to chirc thu6c he thong hanh chinh nha nuac da xac dinh nham 
dam bao cac tai lieu nay: 

+ Lu6n san c6 va phi' hop de sir dung khi can. 
▪ DLIVC bao ve mot each thoa clang, tranh mat tinh bao mat, sir dung sai muc dich, 

mat tinh toan yen. 
- Quy dinh each thirc cac tai lieu, h6 so nay: 
+ Duoc t4o lip, cap nhAt, nhAn biet, xem xet va phe duyet. 

+ Throe phan ph6i, tiep can, khoi phuc va sir dung. 

▪ DIMC luu trC, bao quan bao g6m ca gift gin de c6 the doc throe va hay bo. 

+ Throe kiem soat khi co cac thay d6i. 
2. PHAM VI AP DUNG 

- Huang dan,  nay ap dung d6i vai cac tai lieu, h6 so dm He th6ng quail ly chat 
luting theo tieu chuan TCVN ISO 9001:2015 do co quan ban hanh bao 	Chinh sach 
chat hrong, muc tieu chat hromg, cac quy trinh, quy dinh, twang dan thuc hien cong vice... 

- Cac PhOng, don vi ciia co quan thirc hien twang dan nay. 
3. TAI LIEU VIEN DAN 
- Tieu chuAn qu6c gia TCVN ISO 9001: 2015, mix 7.5. 
- Mo hinh he th6ng quan ly chat luting. 
4. DjNH NGHIA/ VIET TAT 
- ThOng tin ding van ban: thong tin yeu cau phai &roc kiem soat va duoc duy tri 

bon mot to chirc (3.1.4) va phuong tien ma no due c trinh bay hoac urn tnr (duai bat ky 
dinh clang va phuong tien nao va tir bat ky nguon nao); 

- Tai lieu: la cac thong tin dpg van ban phuc vu cho vice ho4ch dinh va kiem soat 
He thong quan ly chat luting; 

- Ho se: la cac thong tin clang van ban diing de,  cong b6 cac ket qua hay cung cap 
bang chimg ye cac hoat d6ng dime thirc hien cita He thong quan ly chat luting; 

Cho thich: 
+ Ho so chat hrong co the duoc sir dung de lap tai lieu ye xac dinh ngu6n g6c va de 

cung cap bang chimg ye kiem tra xac nhan, ve hanh d6ng khac phuc. 
+ H6 so khong thuOc dien kiem soat sira d6i. 
- HTQLCL: He th6ng quan ly chat *mg. 
5. NQI DUNG QUY TR1NH 
5.1 Kim soat tai WO: 
5.1.11R thong tai ligu HTQLCL: 
a) Tai lieu HTQLCL cua co quan bao gam: 
+ Chinh sach chat luting. 
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+ Cac quy trinh, quy dinh, huang dAn dung de van hanh va ki&n soat HTQLCL. 
+ Cac quy trinh giai quy& thu tuc hanh chinh. 
+ Cac phu luc, biL mAu. 
b) Tai lieu HTQLCL dugc nhan bi& va ki&n soat bing Danh muc tai lieu 

HTQLCL theo phu luc so PL.04 tai M6 hin.h HTQLCL. 
5.1.2 Too lip tai lieu: 
5.1.2.1 Trach nhiem bien soon, soat xet, phe duyet 
Thy thuOc vao chirc nang, nhiem vu, ca cau t6 chirc, ca quan quy dinh trach nhiem 

bien soan, soat xet, phe duyet cho phit h9p, vi 

TT Lo?i tai BO Bien son Sofit /Let Phe duyet 

1 Chinh sach chat lugng, Muc • tieu chat lucmg 
Thu ky Ban 

ISO 
PhO Tnrang ban 

chi dao ISO 

Giam d6c Sa 
(ho4c) Tnxang 

Ban ISO 

3 Quy trinh, Quy dinh, Huang 
dan 

Cong chirc 
chuyen mon 

Ph6 Tnrang ban 
chi dao ISO 

Truing Ban 
chi dao ISO 

4 Quy trinh giai quyet thu Ate 
hanh chinh chung 

C6ng chirc 
chuyen mon 

Ph6 Truemg ban 
chi d4o ISO 

Tnrang Ban 
chi dao ISO 

4 Quy trinh giai quyet thil tvc 
hanh chinh thuOc cac phOng 

Cong chirc 
chuyen mon 

Tnreng cac phong, 
TV. BAN ISO 

Truing Ban 
chi dao ISO 

5.1.2.2 BO cyc tai lieu 
BO cuc cac tai lieu dm He th6ng quart ly chAt lucmg duce trinh bay tuan thu theo 

cac yeu cau cua cac van ban phap quy co lien quan, 
Doi vii Quv trinh/ Ouv dinh/ throw dan se bao gam cac muc sau:  
1. MI,JC DiCH:. Tra lai cau hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huang din nay dugc thie't lap 

nham giai quyet van de gi? 
2. PHAM VI AP DUNG: Tra lai cau hOi Quy trinh/ Quy dinh/ throng dAn se dugc 

ap dung a Milt vu.c nao, b0 phan hay ca nhan nao phai thuc hien? 
3. TAI LIEU VIEN- DAN: Tra 16i cau h6i nhang tai lieu va quy dinh lien quan tai 

viec giai quyet Quy trinh/ Quy dinh/ Huang dAn nay? 
4. DINH NGHTA/ VIET TAT: Neu nhimg dinh nghia va chit vie't tat sir dung trong 

Quy trinh/ Quy dinh/ Huang dAn. 
5. NOI DUNG QUY TR1NH: Neu trinh to nOi dung, the ding viec phai thuc hien, 

trach nhiem, phuong phap, tai lieu lam ca sec thuc hien, thai gian va ncri thuc hien, cach 
ghi nhan ket qua, each lap va luu gift ho sa duce tiep Titian hay dugc tao ra khi thuc hien 
(dugc minh hga tai phan 3 MAu quy trinh xir 17 ding viec vOi 03 matt quy trinh: Quy trinh 
mau clang luu do; quy trinh clang dien giai chi tiet; quy trinh clang km do va chi tiet). 
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Quy dinh ve cac leg hi§u ye itru a nhir sau: 

1 Bit d'au/ Ket thiic cong viec/luu ho so 

( 	 1 

2 Cac thao tac thuc hi'al cong vi& 

3 
Xem xet, phe duyet hoc thong qua/ Dua ra 
mOt quyet dinh. 

4 Huang di cua qua trinh thuc hien ding vi& t 

6. BIEU MAU: lia ke cac bieu mAu sir dung tai cac buat cong viec trong Quy 
trinh/ Quy dinh/ Huang dAn. 

7. HO SO CAN 1_,M.T: quy dinh loci ho sa, thori gian va trach nhi'an km ho sa. 
1,1174 Can cu vao tinh hinh thuc t6, ca quan quyet dinh cac nOi dung chinh trong moi 

Quy trinh/ Quy 	Huang dan cho phu hcp. Tuy nhien, tai thi6u gam cac nOi dung: muc dich, 
pham vi dp dung; nOi dung va cac bi'eu man 

5.1.2.3 Quy dinh ve thong tin ban hanh tai 
* Ma s6 tai lieu dugc quy dinh nhu sau: 

Loai taili0 Kf hi§u 

Quy trinh QT.XX.nn 

Quy dinh QD.XX.nn 

Huang clan HD.XX.nn 

B ie'u mail BM.XX.nn.mm  

Trong do: 
nn la so thir tkr tai lieu duqc ban hanh b ii Phong, Ban soar thao tai lieu, bat du tit 

01, duqc danh theo thir to lien nhau. 
mm la 14 hieu cua bi6u rnh.'u trong mOt Quy trinh. . 
XX la 14 hiar circa anti virc chuyen mon soar' thao tai lieu theo bang dual day: 

Phong, don vi (co Thil tic HC) thuOc Sr la ho#ch va Diu tir KS hi0 

Van phong SO.  (chung cho ca SO , cac phong khong co thil tvc HC) VP.01; VP.02 

Phong Dang 14 kinh doanh DKKD 	03-1... 

Phong DAu thAu Tham dinh du an va Giam sat dau to DTTDGSDT 04 -1... 
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Trung tam )(fie lien du to DTTN 05-1... 

Phong Kinh to d6i ngoai KTDN 06-1... 

Phong Doanh nghiep Kinh to tap the va Tu nhan DNNNNT 07-1... 

Thanh Tra So TTr 08-01... 

*Ngity ban WW2 tai 
Ngay ban hanh tai lieu dugc quy uOc: xx/yy/zz. 
Trong do: 
- XX : La ngay ban hanh tai lieu (cac ngay nho horn 10 dugc ghi kern so 0 ding 

• 
- xy: La thang ban hanh tai lieu. 
- zz: Nam ban hanh tai lieu &roc viet dAy du 4 s6. 
Vi du: 
- 09/01/2019: Ban hanh ngay 09 thang 01 nam 2019. 
5.1.3 Viet mei va sira dal tai 
- Cac b6 ph4n, don vi thuOc pham vi HTQLCL neu co nhu cAu viet m6i, sira d6i, b6 

sung tai lieu (bao g6m ca cac bieu mk) phai bao cao lanh dap CO quan xem xet de phan 
cong ngu6i soan thao va ph'e duyet ban hanh. 

- Ngu&i duoc phan cong thu thap thong tin, nghien ciru tinh hinh time to (16 soan 
thao tai lieu va nOp lai Ban ISO trong thai gian quy dinh. 

- Trong tru6ng hop can thiet, tai lieu se dugc ngu6i viet, sira chuyen den nhang b0 
hOn co lien quan de lAy y kien dOng gop hoac ph6i hop thuc hien. 

- NOi dung sira d6i tai lieu se duqc tom tat tai trang Sira d'6i tai lieu. Khi ban hanh 
mOi thi cac phieu nay se &roc hily be), va not dung ghi b trang Sira doi tai lieu cling dugc 
xoa be. 

5.1.4 Phan phoi tai 
- Tai lieu kiem soat thuOc HTQLCL do BO phan, phong ban co chirc nang chin 

ach nhidm kiem soat va phan ph6i co the bAng ban giay hoc bang ban mem (file dien 
ord, excel ho4c pdf,...). 

- Tai lieu dugc khi.phan phoi cho cac ca nhan, don vi co lien quan dugc quan lY 
'then cac quy dinh ye quan ly ho so tai cac van ban phap quy co lien quan cua co quan. 

5.1.5 Kiem soat tai lieu ben ngoai: 
- Cac tai lieu ben ngoai lien quan den HTQLCL cua co quan bao g6m: cac tieu 

chuAn (Viet Nam, quoc te, khu vuc...), cac loai tai lieu tham khao, van ban phap quy se 
ugc kiem soar theo quy dinh y6 quan ly cong tac van thu hien hanh. 

- D6i von cac tai lieu download tir internet ye thi Tnrgng cac don vi chiu trach 
iem kiem soat nOi dung, Op nhAt vao danh muc tai lieu va sap xep theo thir tu. 

- D6i van cac tai lieu download tit internet ye, yeu cAu can b0 phai de tai cac Forder 
uy dinh. 

5.2 Kiem wit ha 
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- H6 so HTQLCL cua co quan bao g6m: 
+ H6 so danh gia n6i b6 he th6ng quan lY chat luong. 
+ H6 so ve xem xet cua lanh dao. 
+ HO so ve viec giai guy& rai ro va coh6i. 
+ H6 so lien quan den viec giai guy& cac tha tuc hanh chinh. 
+ H6 so lien quan den cac hog Ong khac phpc, cai tien. 
+ H6 so lien quan den dao tao, nang lgc. 
+ H6 so ve quan ly tai san, trang thiet 
+ H6 so ve giai quyet &Au ra kh6ng pha hop. 
+ H6 so ve giai quyet cac khieu nai, to cao. 
+ H6 so ve quan IY cac linh virc chuyen mon thu6c chat nang quan ly nha mac. 
- H6 so HTQLCL &roc nhan biet va kiem soat bang Danh muc ho theo mau 

BM.HD.01.01, h6 so chat hrong cua cac PhOng, ban chuyen mon do Truang don vi thiet 
lap va kiem soat. 

- Phuong phap sap xep va quan ly h6 so tuan thu theo cac yeu cau tai cac van ban 
phap quy CO lien quan cua co quan. 

- H6 so sap xep phai dam bao tinh khoa hoc de tim, de thAy, a lay, a kiem tra. 
- Ho so phai dam bao tinh &Ong nhat ve phuong phap sap xep, nhan mac cap, phai, 

mau ma cap, phai phan dinh loaf h6 so, 1)0 phan quan 1Y. 
- H6 so sau khi het han luu phai dirge hay hoac chuyen ve kho luu trir. Trinh to hily 

ho so, nhat la ho so tai chinh phai theo quy dinh cua phap luat. 
- Thai gian ltru h6 so theo quy dinh cua tirng nganh, Unit vuc ve thai han hru ho so. 
5.3 Yeu din trong qua trinh sir dung: 
- Lien tuc cap nhat vao danh muc khi co 116 so mai Oat sinh, lap cap h6 so mai. 
- Khi sir dung xong h6 so phai sap xep vao dung of tri da lay ra sir dung, theo thir 

tu. 
6. BIEU MAU 

STT Ky hi0 bieu mau .;.: 	z Ten bleu mau 

1 PL.03 Danh muc tai lieu HTQLCL 

2 BM.HD.01.01 Danh muc h6 so 

7. HO SO LUt 

STT Ten hO so' 'Filch nhiem ltru Thai gian lull 

1 Danh muc kiem soat tai lieu Ban ISO 3 nam 

2 Danh muc 116 so Cac don NI Theo quy dinh 
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DANH MVC TAI LIEU HE THONG QUAN IA? CHAT LUVNG 
THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015 

STT 
	

Ten tai lieu 
	

Ma hi'u j 	(;Iii chu 

Thu tuc, htthng da'n theo mo hinh hg thOng quail 1ST chAt ltryng 

1 

2 

3 

4 

5 

A Quy 	quyet TTHC 

Ten cac Quy trinh giai quy6t TTHC 
	

QT... 

QT... 

Quy trinh quail 15,  nOi bo 

Ten cac Quy trinh quan ly not b0 
	

QT... 

QT... 

PL.03 





DANH MIJC HO SO 

TT Ma so Ten ho so' 
TWA gian 

lull 
Trach 

nhi'e'm lu re 

BM.HD.01.01 



_ 

. 
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