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1. MUC PiCH

Quy trinh nay duoc thiét 1ap nhdm muc dich:

- Kiém soét cac thong tin vin ban duéi dang tai liéu, ho so thudc Hé théng quan 1y
chat lugng ma co quan, t0 chuc thudoc hé thong hanh chinh nha nuéc da xac dinh nham
dam bao cac tai li¢u nay:

+ Ludn sin c6 va phu hop dé st dung khi can.

+ Pugc bao vé mot cach thoa dang, tranh mat tinh bao mat, st dung sai myc dich,
mat tinh toan ven.

- Quy dinh cach thuc céc tai liéu, hd so nay:

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

+ Duogc phan phéi, tiép can, khoi phuc va st dung.

+ Puoc kiém soat khi co céc thay doi.

+ Puoc luu trit, bao quan bao gom ca gitr gin dé c6 thé doc duoc va hiy bo.
2. PHAM VI

- Quy trinh nay ap dung ddi v6i cac thong tin dang vin ban gém: tai liéu, hd so cua
H¢ théng quan 1y chat lugng theo tidu chuan TCVN ISO 9001:2015 do co quan ban hanh
bao gom: Chinh sach chat luong, myc tiéu chat luong, cac quy trinh, quy dinh, hudng dan
thie hién cong viée, biéu mau va cac hd so can luu gitr theo yéu cAu cla tiéu chuan, luat
phap, co quan va cac bén lién quan khac (néu can thiét).

- Cac phong thugc Ban Dan toc thuc hién theo quy dinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia: TCVN ISO 9000:2015;

- Tiéu chuan qudc gia: TCVN 1SO 9001:2015;

- Quyét dinh s6 101/QD — BKHCN ngay 21/01/2019;

- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

4.1. Pinh nghia:

- Thong tin dang vén ban: thong tin yéu cau phai duoc kiém soat va dugc duy tri boi
mot t6 chirc va phuong tién ma n6 dugc trinh bay hodc luu trir (dwoi bat ky dinh dang va
phuong tién nao va tr bat ky nguon nao).

- Tai liu: 1a cé,c thong tin dang van ban phuc vu cho vi¢c hoach dinh va kiém soat
H¢ thong quan 1y chat luong.

oo Ho so: la cac thong tin dang véan ban dung de cong b cac ké"t qua hay cung cép
bang chung vé cac hoat dong dugc thuc hi¢n ctia H¢ thong quan 1y chat lugng.

Chu thich:
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" H) so chit lugng c6 thé duogc st dung dé 1ap tai li¢u vé xéc dinh nguén géc va dé cung
cap bang ching ve kiém tra xac nhan, vé hanh dong khac phuc.

» Hj so khong thudc dién kiém soat sira doi.

4.2. Tir viét tit

- HTQLCL: Hé théng quan 1y chit lvgng theo TCVN 1SO 9001:2015.
- CQHCNN: Co quan, t6 chtc thudc hé thdng hanh chinh nha nuée

- Pon vi: gdbm Vin phong va cac phong thudc Ban Dén toc;

- CBCCLD: Cén b9, cong chirc, nguodi lao dong

- Ban ISO: Ban chi dao xay dung, ap dung, duy tri va cai tién HTQLCL tai Ban Dan
toc duoc thanh lap theo quyét dinh cia ngudi cé tham quyén;

- QT: Quy trinh;
- QTNB: Quy trinh noi bg;
- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

‘ - Tai liéu c6 ngudn gdc bén ngoai: Tai lidu do cic co quan bén ngoai ban hanh (bao
gom cd cac QTNB do CQHCNN khéc phé duyét).

5.NQI DUNG

5.1. Kiém soat tai liéu

5.1.1 Hé thong tai liéu HTQLCL

a) Tai liéu HTQLCL cuia co quan bao gdm:

- S6 tay chat luong.

- Chinh sach chit luong.

- Muc tiéu chét luong (ctia co quan va ciia phong) va ké hoach thuc hién muc tiéu.

- Cac quy trinh, quy dinh, ndi quy, huéng din dung dé van hanh va kiém soat
HTQLCL.

- Cac quy trinh giai quyét th tuc hanh chinh, gdbm: QT ISO, QTNB..
- Cac phu luc, biéu mau.
- Cac tai liéu khac can thiét theo yéu cau cia CQHCNN.

b) Tai li¢gu HTQLCL dugc nhan biét va kiém soat béng Danh muc tai liéu HTQLCL
theo BM.TLHS.01 cta quy trinh nay.

5.1.2 Tao lap tai liéu
5.1.2.1 Trach nhi¢m bién soan, soat xét, phé duyét

Thu trudng co quan phin cong trach nhiém xdy dung, kiém tra va phé duyét ddi véi
tung loai van ban cua HTQLCL, theo bang sau:
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TT Loai tai liéu Bién soan Kiém tra Phé duyét
. . Truong ban Ban chi| Trudng Ban
1 |[So tay chat | Thu ky 1
S6 tay chat lugng u ky ISO dao ISO Dan toc
Chinh sach chéat luong cua , Trudng ban Ban chi| Truong Ban
2 i Thu ky 1 A on
CQHCNN rky IS0 dao ISO Dan toc
Muc tiéu chat lwong cua
i ey Truong ban Ban chi ‘
3 |CQHCNN (bao gdm ké hoach | Thu ky ISO ruong ban Ban chi| - Truong Ban
; dao ISO Dan toc
thyc hién) :
Muc tiéu chét 1 1a CAC
I%C eu e 3 ug:ng cua CBCC cua don vi|Lanh dao don vi , )
4 |phong (bao gom ké hoach thuc . N Trudng don vi
n dugc phan cong dugc phan cong
hi¢n)
Quy trinh hé théng cua , Truéng ban Ban chi| Trudéng Ban
5 Thu ky 1 A oa
HTQLCL uky IS0 dao ISO Dan toc
R : Thu ky ISO va
uy trinh, Qu h, Hué )
g |QuY trinh, Quy dinh, Hung) p " io don vi|Truong phong Truong Ban
dan Dan toc
dugc phéan cong
inh giai quyét TTH
Quy trin gla.lA’ quyet ‘ CE The k§ ISO va q
7 (QTNB ty thiét 1ap va phé CBCC ctia don vilTrusne ohon Truong Ban
duygt, thiét 1gp QT 1SO cho| , ~ = ZF (01 M & PHOnE Dan toc
cic TTHC chua ¢6 QTNB) P g

5.1.2.2B6 cuc tai liéu

B6 cuc cac tai liéu cua Hé thong quéan Iy chat lrong duoc trinh bay tudn thu theo hudng
dan trong mo hinh khung va cac yéu cau cuia cic vin ban phap quy co lién quan

Poi véi Quy trinh/ Quy dinh/ Hwéng din s& bao gom cac muc sau:

1. MUC DPICH: Tra 16i cau hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan nay duoc thiét 1ap
nham giai quyét van de gi?
2. PHAM VI AP DUNG: Tra 16i cau héi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan sé duoc
ap dung ¢ linh vuc nao, bo phan hay ca nhan nao phai thuc hi¢n?
3. TAI LIEU VIEN DAN: Tra 16i cau hoi nhitng tai liéu va quy dinh lién quan t6i
viéc giai quyet Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan nay?
4. PINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhiing dinh nghia va chit viét tit sir dung trong
Quy trinh/ Quy dinh/ Hudéng dan.

5. NOI DUNG: Néu trinh tu ndi dung, cac cong viéc phai thyc hién, trach nhi¢m,
phuong phép, tai liéu lam co s& thuc hi¢n, thoi gian va noi thuc hién, cach ghi nhan két
qua, cach 1ap va luu gitr ho so duoc tiép nhan hay duoc tao ra khi thyc hién. Hinh thirc mo
ta co thé sir dung dang luu d6 hodc giai chi tiét hodc két hop luu d6 va mo ta chi tiét).
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6. BIEU Mf&p: liét ké cac biéu mau sir dung tai cac budc cong viée trong Quy trinh/
Quy dinh/ Huong dan.

7. HO SO: quy dinh loai ho so, thoi gian va trach nhiém luu ho so.
Doi véi Quy trinh gidi quyét TTHC:
Duoc thiét 1ap theo miu cia QTNB theo huéng dan tai Cong vin sb 3717/UBND-

KSTT ngay 22/4/2019 ctia UBND tinh Khanh Hoa V& viéc xay dung quy trinh noi bo trong
giai quyét thu tuc hanh chinh. QT dugc thiét 1ap theo dang bang gdm 08 cot:

- Co quan don vi;

- Buoc thuc hién;

- Tén Budc thuc hién;

- Trach nhiém thuc hién;

- N6i dung cong viéc;

- Biéu mau/Két qua;

- Thoi gian;

- Ghi cha.

5.1.2.3 Thong tin ban hanh tai li€u:

* M4 s6 tai liéu dwoc quy dinh nhw sau:

Loai tai liéu Ky hiéu
Quy trinh thu tuc hanh chinh QT.XX
Quy trinh hé théng QT.AAAA
Quy dinh Qb.XX
Huéng dan HD.XX
Biéu mau BM.XX/AAAA.YY

Trong do:

- XX 1;‘1 s6 thr tu quy trinh dugc ban hanh trong hé théng bat dau tir 01, dugc danh
theo thir tu lién nhau.

- AAAA 14 tén viét tit cta cac quy trinh hé thdng, nhu sau:
o Kiém so4t thong tin dang vin ban (tai liéu va ho so) ky hiéu: TLHS
o) bénh gia ng1 b HTQLCL ky hi¢u: PGNB
o Cai tién hé thong QLCL: CTCL
o Quan ly rui ro: QLRR , ,
- YY 1a s6 thtr ty cta biéu mau trong quy trinh dugc ban hanh trong h¢ thong bat
dau tir 01, duoc danh theo thar tu lién nhau.
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* Ngay ban hanh tai liéu:

Ngay ban hanh tai liéu dugc quy udc: xx/yy/zzzz. Trong do:

- xx: 12 ngay ban hanh tai liéu (cac ngay nhé hon 10 duoc ghi kém sb 0 ding trudc).

- Yy: la thang ban hanh tai li¢u.

- zzzz: nam ban hanh tai liéu dugc viét dﬁy du 4 sb.
Vi du : 09/07/2020: ban hanh ngay 09 thang 07 nam 2020.
5.1.3 Xay dung, cip nhat, phan phoi va hity bé tai liéu

TT | Hoat dong TriCh Yéu ciu Biéu miu
nhi¢m
5.1.3.1 |Nhu cau | Céc CB |- Trong qué trinh ap dung, duy tri HTQLCL, | Cong vin
xay méi/ | CCLDb cac b phan, don vi thuoc pham vi HTQLCL dé nghi
stra d6i/bd | duoc néu c6 nhu cau Vlet méi, stra doi, cap nhat, bd
sung cap | phan sung tai liéu (bao gdm ca cc biéu mau) can gui
nhat  tai | cong cong van dé nghi gui téi Ban chi dao ISO cua
liéu co quan xem Xét va phan cdng thuc hién (néu
can thiét).
5.1.3.2 | Thyc hi¢n | Pon vi |- Nguodi dugc phan cong thu thdp thong tin,
thiét  1ap | va nguoi | nghién ctru tinh hinh thuc té dé soan thao tai
moi/  sua | dugc ligu va gui lai Ban ISO trong thoi gian quy
d6i/b6 phan dinh.
sung.— cap cong - Trong truong hop can thiét, tai liéu s& duoc
ql}at i ngudi viét, stra chuyen dén nhiing bo phén cé lién
ligu quan dé 1ay y kién dong gop hoic phédi hop thuc
hién.
- No6i dung sira doi tai liéu s& dugc tom tat tai
trang Stra doi tai liéu. Khi ban hanh méi thi cac
phiéu nay s& dugc hiy bo, va ndi dung ghi ¢
trang Stra ddi tai liéu cling dugc x6a bo.
5.1.3.3 |Kiém tra va| Thuky |CBCCLD duoc phan cong thiét lap/sira ddi/cap| BM.TLHS.01
trinh  phé| ISO |nhat tai liéu HTQLCL gui file mém ban hoan
duyét thién toi Thu ky ISO ctia co quan dé téng hop,
kiém tra vé& bd cuc, dinh dang va ma hi€u cua van
ban va trinh cip c6 tham quyén phé duyét theo
51.2.1.
Ban ISO |Trudng hop tai liéu can chinh sira, bd sung, Ban

ISO yéu cau CBCCLD duoc phan coéng chinh
stra, hoan thién cho dén khi dugc chép nhan.
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Thuky |Thu ky ISO dy thdo Quyét dinh phé duyét va ap
ISO dung cac tai liéu kém theo Danh muc tai liéu
HTQLCL theo biéu mau BM.TLHS.01 trinh cap c6
thim quyén phé duyét.
Lanh dao|Lanh dao co quan phé duyét, chuyén Van thu
co  quan/|vao sb va dong dau Quyét dinh phé duyét va ap
cﬁpcéthém dung céac tai li€u, kem theo Danh muc tai liéu
quyén; HTQLCL.
Vin thu
5.1.3.4 |Phan phéi va|Thu  ky|- Thu ky ISO phdi hop véi don vi ddu méi 1ISO| BM.TLHS01
phé bién ap |1SO, thuc hién phan phdi dén cic don vi theo
dung Truong |BM.TLHS.01, hoic cap nhat trén Cong théng tin
cac  don|dién ti/hé théng E-Office co quan.
vi - Trudng cac don vi co6 trach nhiém thong bao,
t6 chtrc pho bién cac van ban cia HTQLCL cho
cac CBCCLDP va don déc, giam sat viéc ap dung
trong qua trinh thuc hién tai don vi.
5.1.3.5 |Cép nhat va|Van thu|- Céc tai li¢u bén ngoai li€n quan dén HTQLCL | BM.TLHS.02
sit dung tai|co quan,|cua co quan bao (gdm céc tiéu chuan, cac loai
liéu cd|cac don|tai liéu tham khao, van ban phap quy,...) dugc
ngudn gdc|vi, Thu|tiép nhan theo hé thong vin ban dén, qua vin thu
bénngoai |ky ISO |co quan: S& duoc kiém soat theo quy ché cong

tac van thu hién hanh cua co quan, don vi.

- DBdi véi cac tai libu bén ngoai download tir
internet vé va cac ngudn khac: Trudng cac don vi
chiu trach nhiém kiém soat/phan cong CBCCLD
kiém soat ndi dung, tinh hiéu luc, cap nhat vao
danh muc tai liéu cta don vi va sap xép theo thr
tir ¢ thuén tién tham khao, chia sé va st dung.

- Pbi véi tai liéu bén ngoai 1a Quyét dinh cong bd
TTHC, phé duyét QTNB (do CQHCNN bén ngoai
phé duy¢t), Truong cac don vi thong bao cho Thu
ky ISO dé thyc hién cap nhat danh myc tai liéu, stra
d6i Quyét dinh phé duyét tai lidu theo 5.1.3.3.

- Danh muc c4c tai liéu bén ngoai dugc st dung
cho cac hoat dong tai don vi (tir tt ca cac ngudn)
phai dugc ra soat, cap nhat thuong xuyén vao
Biéu miu Danh muyc tai ligu BM.TLHS.02 ciia
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don vi; dong thoi to chirc hé théng luu trir va
phan phdi (ban gidy hoic ban dién tir) dé dam
bao st dung khi can thiét.

5.1.36 |Xi Iy tai|Thu ky|- Dbi voi tai liéu do co quan ty thiét lap:

liéu 10i thoi [ISO  va|+ Thu ky ISO luu ban géc cac tai liéu hé théng
ciac  don|cia HTQLCL (ban c6 chir ky gbc va dong dau
vi CQHCNN). Khi c6 tai liéu méi thay thé, tai liéu
16i thoi dugc gach chéo trén trang bia va cac
trang (hodc c6 dau hiéu thich hop) dé nhan biét
(d6i voi ban gidy), luu vao danh muc tai liéu 16
thoi hodc ¢6 dau hiéu nhan biét thich hop (d6i
v6i ban mém) dé tham khao.

+ Thu ky ISO phdi hop véi don vi dau mbi ISO
dé cap nhat va thay thé trén Cong thong tin dién
tir hodc hé thong E-Office dé dam bao hé thong
van ban luon c¢6 hiéu luc hién hanh.

- Pdi voi tai lidu c6 ngudn gdc bén ngoai: Khi ra
soat, phat hién tai liéu bén ngoai 16i thoi thi
Truéng don vi/CBCCLD duoc phan cong tién
hanh cap nhat lai Biéu mau Danh muc tai liéu
BM.TLHS.02 ctia don vi; tién hanh loai bo hoic
c6 dau hiéu nhan biét tai liéu 13i thoi trong hé
thong luu trir: gach chéo trén trang bia va cac
trang (hodc c6 dau hiéu thich hop) dé nhan biét
(d6i voi ban gidy), luu vao danh muc tai liéu 16
thoi hodc ¢6 dau hidu nhan biét thich hop (ddi
v6i ban mém) dé tham khao

5.2. Kiém soat ho so
5.2.1. H6 so HTQLCL ciia co quan bao gom:
- Ho so danh gia nodi bd hé thdng quan 1y chat luong.
- H so vé xem xét cua 1anh dao.
- Ho so vé viéc giai quyét rui ro va co hoi.
- Ho so lién quan dén viée giai quyét cac thu tuc hanh chinh.
- Ho so lién quan dén cac hoat dong khic phuc, cai tién.
- Hb so lién quan dén dao tao, nang lyc.

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

9
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- HO so vé giai quyét dau ra khong phu hop.
- HO so vé giai quyét cac khiu nai, to cao.
- HO so vé quan ly cac linh vyc chuyén mon thudc chirc nang quan ly nha nudec.

- Cac ho so khac can luu theo yéu cau cia co quan/don vi do thu truédng co quan
hodc thu truong don vi xac dinh (n€u can).

5.2.2 X4c dinh, lwu giit, bao quan, sit dung va hiiy bo hd so

TT Hoat | Trach Mo ta Biéu mau
dong | nhiém
5.2.2.1 | Lap Truong |Vao dau nim, theo thoi han yéu cau cia| BM.TLHS.03
danh | céac Nghi dinh 30/2020/NB-CP, can ct vao
muc | donvi |Danh muyc hd so can luu cua cic Quy

ho so trinh/Thu tuc, yéu cau luu hd so theo vin
ban quy pham phap luét hién hanh lién quan
dén hoat dong ctia don vi, yéu cau giai quyét
TTHC, yéu ciu clia co quan...; thuc hién lap
danh muc hd so can luu gift tai don vi, trong
do:
- P4i v6i ho so van hanh hé thdng theo yéu
cau cia TCVN ISO 9001:2015: Do Thu ky
ISO Iap.
- Pbi véi ho so giai quyét TTHC, ho so thuc
hién cac cong viéc chuyén moén, thuc hién
yéu cau cila cac van ban quy pham phap luat
hién hanh lién quan dén hoat dong cua
CQHCNN...: Do CBCCLD dugc phan
cong thiét 1ap tai ting don vi, Trudéng don
vi phé duyét.
- Danh muc hd so duge guri dén bod phan Van
thu dé tong hop thanh danh muc hd so cia
CQHCNN theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/ND-CP.
- Stir dung BM.TLHS.03 (da tich hop voi
Bi€u mau tai phan II cua Phu luc V Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP).
5.2.2.2 | Thiét | Canbo |- Trong qua trinh thye hién cong viéc duge
lap, to | thuc giao, CBCCLD c6 trach nhiém lap hd so BM.TLHS.03
chie, |hién  |cong viée theo su phén cong, dap umg yéu
sap cONg  |ciu ciia Pidu 29 Nghi dinh 30/2020/ND-CP,
10
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xép,
nhan
biét ho
SO

viéc
theo
phan
cong

bao gém: Mé hd so; thu thap, cap nhat van
ban, tai liéu vao ho so; két thuc hd so.

- Mi hd so cong viéc phai c6: Muyc luc van
ban, tai liéu trong hd so theo Biéu mau tai
phan IV ciia Phuy luc V kém theo Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP.

- Mbdi CBCCLP chuyén mon phai lap va cap
nh4t Danh muc ho so cong viéc thuéc pham
vi quan 1y cua vi tri cong viéc dugc phan
cong.

- Phuong phép sap xép va quan 1y ho so tuan
thu theo cac yéu cau tai cac vin ban phap
quy co6 lién quan cta co quan, dam bdo tinh
bao mat dbi véi tung loai hd so.

- Ho so sap xép phai dam bao tinh khoa hoc
dé tim, dé thay, dé 13y, dé kiém tra. Theo bdi
canh thuc té, co quan khuyén khich ap dung
phuong phép sap xép hd so va tai liéu theo
nguyén tic 5S (S1: Sang loc, phan loai ; S2:
Sap xép gon gang, ngan nap; S3: Thuc hién
vé sinh sach s€&; S4: Hoat dong san soc; SS5:
Hoat dong san sang).

- Ho so phai dam bao trinh tu, dién bién vé
thoi gian, ¢6 nhan mac cép, file, phai phan
dinh loai ho so, b phan quan 1y.

Biéu mau tai
phan IV cia
Phu luc V kém
theo Nghi dinh
& 30/2020/
ND-CP

5.2.2.3

Luu
gitr va
bao
quan
ho so

Cac
don vi

- Can ¢t vao Danh muc ho so can luu da néu,
Thu ky ISO, CBCCLD duogc giao nhiém vy,
Truong cac don vi c6 trach nhi¢m t chirc viée
luu gitr cac hd so dam bao dé tim, dé ldy va
duogc sip xép khoa hoc.

- Céc ho so lién quan t6i viée xir Iy cac cong
viéc sau mot thoi gian luu tai don vi phai
duoc chuyén cho don vi ¢6 chiic nang dé luu
trit va quan 1y ho so theo quy dinh ciia cong
tac Van thu luu trir. Viée 1ap muc luc ho so
Iuru trix, 1ap bién ban giao nhan ho so luu trit
theo Biéu mau tai phﬁn IIT va V cua Phu luc
V kém theo Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

Biéu mau tai
phan III va V
cua Phu luc
V kem theo
Nghi dinh s6
30/2020/ ND-
CP
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- Thoi gian luu hd so theo quy dinh cua
tirng nganh, linh vuc vé thoi han luu hd so
theo yéu cau luat phap (néu c6). Péi voi
cac ho so khong c6 quy dinh thuc hién theo
viéc xac 1ap trong quy trinh.

52.2.4 | Quan | Céac

1y viéc | don vi
muon
va tra
hd so

- Trong qua trinh thyc hién cong viéc, khi
cac CBCCVCLDP c¢6 nhu cdu muon hod so
phuc vu cong viéc, Trudng cac don vi €O
trach nhiém xem xét va huéng dan nguoi
muon hd so theo dung quy dinh dbi v6i hd
so con luu tai don vi, hodc gidi thi€u téi bo
phén c6 chic nang luu trir.

- B6i véi viée muon hd so con luu tai don
vi thue hién ghi vao so theo déi muon ho so
- BM.TLHS.04

BM.TLHS.04

5.2.2.5 | Hiay | Céc

ho so | don vi

Ho so hoat dong chuyén mén ctia co quan
sau khi hét han luu trit phai dugc hity hodc
chuyén vé kho luu trit tap trung (viéc
chuyén luu trit ho so theo 5.2.2.3). Pdi véi
hé so hity bo: Trinh ty hity ho so, nhét 1 ho
so tai chinh, phai thuc hién ding quy dinh
cua phép luat.

- B6i v6i hd so van hanh HTQLCL (hd so
vé danh gia nd1 b, xem xét 1anh dao, do
luong su hai long khach hang, quan ly tri
thirc, quan 1y rui ro...) thu¢c pham vi quan
Iy cua don vi nao thi don vi d6 co6 trach
nhiém huy ho so bang cach: Xé, d6t, huy,
tai sir dung hodc tai ché. Khi huy can lap
Bién ban huy hd so theo Biéu maiu
BM.TLHS.05

BM.TLHS.05

6. BIEU MAU
TT | Mai hi¢u Tén Bié¢u miu
1. | BM.TLHS.01 | Quyét dinh phé duyét va ap dung cac tai liéu, kém theo danh
muc tai liéu cuia HTQLCL
2. | BM.TLHS.02 | Danh muyc tai liéu
3. |BM.TLHS.03 |Danh mucho so
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4. BM.TLHS.04 | S theo ddi muon hd so
5. | BM.TLHS.05 | Bién ban hity ho so
7.HO SO LUU
TT Tén ho so B¢ phan luu Thoi gian luu
1 [BM.TLHS.01; cac tai li¢u cy|Bo phan Van thu, luu ft nhat 03 nam sau khi c6 ban
thé trong danh muyc kém theo|trit; Thu ky ISO; cac|méi thay thé.
BM.TLHS.01 don vi dugc phan phdi
2 |[BM.TLHS.02; cac tai liéu cu| CBCCLD dugc phéan|Trong qua trinh thuc hién
thé trong BM.TLHS.02 cong cong vigc, hodc luu lau dai
theo quy dinh cua luat phap
3 |BM.TLHS.03; cic hd so|CBCCLD dugc phan|Trong qua trinh thuc hién
cong vi¢c cu thé dé thuc hién cong; BO phan Van thu,|cong viéc, hoac luu lau dai
nhiém vu dugc giao (theo|luu trit cua  don|theo quy dinh cta luat phap
muc luc van ban, tai liéu|vi/CQHCNN
trong BM.TLHS.03)
4 |Cac Biéu miu tai phan III,|CBCCLD dugc phéin|Theo quy dinh cta luat phap
phﬁn IV, phén V cua Phu luc|cong; Bo phén Van thu,
V kém theo Nghi dinh s6|luu  trit  coa don
30/2020/Nb-CP vi/CQHCNN
5 |[BM.TLHS.04 CBCCLDb dugc phan|Trong qué trinh thyc hién
cong; BO phan Van thu, |cong viéc, hoac Iuu lau dai
luu  trir  cua  don|theo quy dinh cua luat phap
vi/CQHCNN
6 |BM.TLHS.05 CBCCLDP dugc phéan|Luu it nhat 03 nam ké tir khi
cong; Bo phan Van thu, |hiy ho so
lou  trt cua don
vi/CQHCNN
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