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1. MUC PICH

Quy trinh nay duoc thiét 1ap nham muc dich:

- Kiém soat céc thong tin van ban dudi dang tai lidu, hd so thude Hé thong quan
ly chat lugng ma co quan, to chic thudc hé thong hanh chinh nha nuéc da xac dinh
nham dam bao cdc tai liu nay:

e Ludn sin c6 va phi hop dé sir dung khi can.

e Duoc bao vé mdt cach thoa dang, tranh mat tinh bdo mét, su dung sai muc
dich, mat tinh toan ven.

- Quy dinh céch thirc céc tai liéu, hd so nay:
* Puoc tao lap, cdp nhat, nhan biét, xem xét va phé duyét.
* Duogc phén phéi, tiép can, khoi phuc va str dung.
» Puge kiém sodt khi c6 cac thay doi.
» Duoc luu trit, bao quan bao gdm ca gitr gin dé c6 thé doc dugc va huy bo.
2. PHAM VI

- Quy trinh nay ap dung dbi voi cac théng tin dang van ban gém: tai lidu, ho so
ctia Hé thong quan ly chét luong theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 do co quan
ban hanh bao gom: Chinh sch chat lugng, muc tiéu chat lugng, cac quy trinh, quy
dinh, huéng dan thuc hién cong viée, biéu mau va cic hd so can luu gitr theo yéu cau
cla tiéu chudn, luat phap, co quan va cdc bén lién quan khéc (néu can thiét).

- Cac phong thudc Ban Dan toc thuc hién theo quy dinh nay.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuin québc gia: TCVN ISO 9000:2015
- Tiéu chuén quéc gia: TCVN ISO 9001:2015
- Quyét dinh s6 101/QP — BKHCN ngay 21/01/2019
- S tay hé théng quan ly chét luong
4. DINH NGHIA/VIET TAT
4.1. Dinh nghia:

- Thong tin dang van ban: thong tin yéu cau phai dugc kiém soat va duge duy tri
b6i mot td chirc va phuong tién ma no dugce trinh bay hodc luu trir (dudi bat ky dinh
dang va phuong tién nao va tir bat ky ngudn nao).

- Tai’liéu: la cac thg‘)ng tin dang vin ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém
soat Hé thong quan ly chat luong.

- Hb so: la cac thong tin dang van ban dung dé cong bb cac két qua hay cung cap
bang chimg vé cic hoat dong duge thuc hién cua Hé théng quan ly chat luong.

Chu thich:

. Ho so chat lugng co thé dugc sir dung de lap tai liéu vé xac dinh ngudn gbc va
dé cung cip bang ching vé kiém tra x4c nhén, vé hanh dong khic phuc.
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» Hoso khong thudc dién kiém soat sira ddi.
4.2 Tir viét tat:
- HTQLCL: H¢ théng quan ly chat luong.
- CQHCNN: Co quan hanh chinh nha nudc
- Don vi: gdm Vin phong va céc phong thudc Ban Dan téc;
5. NOI 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 lugng.
+ Muc tiéu chat lugng (cua co quan va ciia phong) va ké hoach thuc hién muc tiéu.

+ Céc quy trinh, quy dinh, ndi quy, huéng dan dung dé véin hanh va kiém soat
HIOLCL.

+ Céc quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh.
+ Céc phu luc, biéu méu.
+ Céc tai liéu khac cén thiét theo yéu ciu cia CQHCNN.

b) Tai ligu HTQLCL dugc nhan biét va kiém sodt bing Danh muc tai lidu
HTQLCL theo BM.TLHS.01 cta quy trinh nay.

5.1.2 Tao lap tai liéu
3.1.2.1 Trach nhiém bién soan, soat xét, phé duyét

Thu trudng co quan phan cong trach nhiém xay dung, kiém tra va phé duyét ddi
vo1 tung loai van ban cia HTQLCL, theo bang sau:

TT Loai tai liéu Bién soan Kiém tra Phé duyét
Chinh séch chét . Lanh dao ban 5
| lwong ctia cQuenn | Thuky BanISO | 4. dao ISO e
Muc tiéu chét luong , Lanh dao ban 2
2 ctia CQHCNN Thu ky Ban ISO chi dao ISO Trudng ban
Muc tiéu chit luong | Cén b ciia don vi
3 | cua cac phong thuge | do trudng donvi | Lanh dao phong | Truéng phong
Ban Dén tdc phén cong
: ; Cén bg cta don vi
4 Qu){ trmh:, Quy-dial, do truéng phong | Truong phong Trudng ban
Hudng dan B
phén cong
Quy trinh giai quyét an.by eia don.yi
% i é ; Trudng ban
5 T do Atru ong donvi | Trudng phong g
phan cong
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5.1.2.2 B6 cuc tai lidu

B cuc céc tai lidu cua Hé thng quan ly chat luong dugc trinh bay tuan tha theo
huéng dan trong mo hinh khung va cac yéu cau cia céc van ban phap quy ¢6 lién quan

Péi véi Quy trinh/ Quy dinh/ Huwéng din sé bao gdm cic muc sau:

1. MUC DICH: Tra 10i cau hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan nay duge thiét

l1ap nham giai quyét van dé gi?

2. PHAM VI AP DUNG: Tra 1oi cdu hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan sé

duoc ap dung & linh vyc nao, bo phéan hay ca nhan nao phai thuc hién?

3. TAI LIEU VIEN DAN: Tra 161 cau hoi nhirng tai liéu va quy dinh lién quan

téi viée giai quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Hudéng dan nay?

4. DINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhiing dinh nghia va chit viét tat st dung

trong Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan.

5.NOI DUNG: Néu trinh tu ndi dung, céc cong viéc phai thuc hién, trach

nhi¢m, phuong phap, tai li¢u lam co so thue hién, thoi gian va noi thuc hién,

cach ghi nhan két qua, cach 1ap va luu git hd so duoc tlep nhan hay duoc tao ra

khi thuc hién. Hinh thirc m6 ta c6 thé sir dung dang luu d6 hodc giai chi tiét hodc
két hop lwu d6 va mo ta chi tiét).

6. BIEU MAU: liét ké cac biéu méu st dung tai cac bude cong viée trong Quy
trinh/ Quy dinh/ Huéng dan.

7. HO SO: quy dinh loai hd so, thoi gian va trach nhiém luu hd so.
5.1.2.3 Théng tin ban hanh tai lidu:

* Ma so tai liéu dwge quy dinh nhw sau:

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

Trong do:
- XX la s6 thi tyr quy trinh dugc ban hanh trong hé thong bat dau tir 01, duoc
danh theo thir tu lién nhau.

- AAAA la tén viét tit cia cac quy trinh hé thong, nhu sau:
o Kiém soat thong tin dang van ban (tai liéu va ho so) ky hiéu: TLHS
o Danh gia ndi bo HTQLCL ky hiéu: DGNB
o Cai tién hé thong QLCL: CTCL
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* Ngay ban hanh tai liéu:

o Quan ly rui ro: QLRR
- YY la s6 thir ty cia biéu mau trong quy trinh dugc ban hanh trong hé théng
bit dau tir 01, duoc danh theo thit tu lién nhau.

Ngay ban hanh tai liéu duoc quy udc: xx/yy/zzzz.

Trong do:

- xx: la ngay ban hanh tai liéu (cac ngay nho hon 10 dugc ghi kém s6 0 ding

trudce).

- yy: la thang ban hanh tai liéu.

- zzzz: ndm ban hanh tai li¢u duoc viét ddy da 4 sb.
Vidu:

- 09/07/2020: ban hanh ngay 09 thang 07 nam 2020.
5.1.3 Xiy dung, cap nhit, phian phéi va hiy bé tai liéu

TT H? at Tr.é,\Ch Yéu céu Bif 5
dong nhiém mau
P34 ?ﬁl;u nf;il; i/é@l cgﬁg - Trong qua trinh dp dung, duy tri v(;iﬁndgé
: s HTQLCL, cac bo phan, don vi thudc )
sua chure : 2 3 z nghi
ddi/bd pham vi HTQLCL né€u c6 nhu cau viét
sung cip moi, stra d6i, cap nhat, bd sung tai liu
nhat fai (bao gom ci cac biéu mau) can gui cong
liu van dé nghi giri t6i Ban chi dao ISO cua
; CO quan xem x€t va phan cong thyc hién
(néu can thiét).
5.1.3.2 | Xay Don vi va | - Nguoi dugc phan cong thu thap thong
méi/ stra | nguoi duge | tin, nghién ctru tinh hinh thuc té dé soan
d6i/bd | phan cong | thio tai lidu va giri lai Ban ISO trong
sung cap thoi gian quy dinh.
nil@t Ll - Trong truong hop can thiét, tai liéu s&
licu dugc nguoi viét, stra chuyen dén nhing
bo phan c6 lién quan dé lay y kién dong
26p hoidc phdi hop thuc hién.
- Noi dung stra doi tai liéu s& duoc tom
tit tai trang Stra ddi tai liéu. Khi ban
hanh méi thi cac phiéu nay s& duoc huy
bo, va ndi dung ghi & trang Stra ddi tai
liéu cling dugc xda bo.
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3133

Kiém tra
va trinh
phé
duyét

Thu ky
ISO

Ban ISO

Thu ky
ISO

Trudng
ban

- Cac ca nhan dugc phan cong viét/sira
dbi/cap nhat tai lieu HTQLCL gui file
mém ban hoan thién t6i can bo thu ky
ISO cua CQHC dé téng hop, kiém tra vé
bd cuc, dinh dang va ma hiéu cua vin
ban, in va trinh ky cdp c6 thdm quyén
theo muc 5.1.2.1.

- Trudng hop tai liéu cin chinh stra, bd
sung, Ban [SO yéu cdu can bd duge phén
céng chinh stra, hoan thién cho dén khi
chép nhén.

- Thu ky ISO du thao Quyét dinh ban
hanh hé théng van ban va Danh muc tai
litcu HTQLCL  theo bidu  mau:
BM.TLHS.01 trinh cdp c6 thdm quyén
phé duyét.

- Phé duyét tai liéu cia HTQLCL, quyét
dinh ban hanh va danh muc tai liéu kém
theo.

BM.TL
HS.01

5134

Phéan
phéi  va
phd bién
ap dung

Thu ky
[SO, Van
phong wva
Truong
phong

- Thu ky ISO phdi hop v6i Van phong
duoc scan tir ban gbc duoc ngudi co
thAm quyén phé duyét va déng dau tai
lieu HTQLC gom:

Chinh sach chit lwong, muc tiéu chat
luong clia co quan, sb tay chét luong va
cac quy trinh hé théng, quy trinh thi tuc
hanh chinh. Cép nhét trén cong thong tin
dién tr va website cua co quan.

- Truéng phong c6 trach nhiém thong bao,
t6 chirc phd bién cac van ban ctia HTQLCL
cho cdc can bd cong chuc va nguoi lao
dong va don doc, giam st viéc 4p dung
trong qua trinh thue hién tai don vi.

5133

Cép nhat
va su
dung tai
liéu bén
ngoai

Vin thu,
cac phong

- Céc tai liéu bén ngoai lién quan dén
HTQLCL cua co quan bao gbm: cac tiéu
chuan (Viét Nam, qudc té, khu vuc...),
céc loai tai li¢u tham khéo, vdn ban phap
quy s& duoc kiém soat theo quy dinh vé
quan ly cong tac van thu hién hanh.

- D61 véi cac tai liéu download tir
internet vé thi Trudng cac don vi chiu
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trach nhiém kiém soét noi dung, cap nhat
vao danh muc tai liéu va sap xép theo thir
tu dé thuén tién tham khdao, chia sé va s
dung.

- D6i véi cac tai liéu download tir
internet vé, yéu cau can bd phai dé tai
cac Forder quy dinh, sao luu back up
dinh ky dé bao toan dir lidu.

3.1.3:6

Xtrly tai | Thu ky - Van phong luu ban géc cua HTQLCL
lieuldi | ISO va (ban c6 chit ky gbc va dong diu
thoi Vin phong | CQHCNN). Khi ¢6 tai liéu méi thay thé,
tai liéu 16i thoi duge gach chéo trén trang
bia va cac trang dé nhan biét (d6i v6i ban
gidy), luu thu muc tai lidu 16i thoi (dbi
v6i ban mém) dé tham khéo.

- Thu ky ISO phéi hop v6i Van phong dé
cap nhat va thay thé trén cac cong thong
tin dién tr va website clia co quan dé
dam bao h¢ théng van ban ludn cé hiéu
luc hién hanh.

5.2 Kiém so4t ho so

nuoc.

5.2.1 Hd so HTQLCL ciia co’ quan bao gdm:

— HOb so danh gia ndi b hé théng quan ly chat lugng.

— Ho so vé xem xét cta lanh dao.

— H6 so vé viée giai quyét rii ro va co hoi.

— HO so lién quan dén viéc giai quyét cac tha tuc hanh chinh.
— Ho so lién quan dén céc hoat dong khic phuc, cai tién.

— Hb so lién quan dén dao tao, nang luc.

— Ho so vé quan Iy tai san, trang thiét bj.

— Ho so vé giai quyét dau ra khong phu hop.

— Ho so vé giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo.

— Ho so v€ quéan 1y cdc linh vuc chuyén mén thudc chirc ning quén ly nha

— Céc hd so khéc cin luu theo yéu cu cia CQHCNN/don vi do thi truéng

CQHCNN hodc tht truéng don vi xac dinh (néu cén).
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5.2.2 X4c dinh, lwu giir, bdo quén, sir dung va hity bé ho so

TT | Hoat | Trach Mo ta Biéu miu
dong | nhiém

5.2.2.1 | Lap Trudng | - Can cr vao Danh muc hd so can luu tai | BM.TLHS.02
danh cac Muc 7 cua cac Quy trinh/Thu tuc, yéu cau
muc donvi |luu hd so theo van ban quy pham phap
ho so luat hién hanh lién quan dén hoat dong

ctia phong, yéu cau ctia phong, trudng cac
phong chi dinh can bg 18p danh muc hd SO
can luu gitr tai phong theo biéu mau:

BM.TLHS.02 -Danh muc ho so.

5222 | Thiét | Canbo |- Trong qué trinh thuc hién cong viéc, can
lap, t6 | thuc bo, cong chirc va nguoi lao dong cé trach
chire, | hién nhiém thiét lap cac ho so cong viée theo
sé’p cong phan cong cong viéc.

i e - Lap va cdp nhit Danh muc hé so cong BM.TLHS.02

nh{an > ther viéc thudc pham vi quan ly cuia vi tri cong

bict hd ptlan viéc dugce phan cong.

e P - Phuong phép sip xép va quan ly hd so
tuan thu theo céc yéu cdu tai cac vin ban
phép quy c6 lién quan cua co quan, dam
bao tinh bao mét doi véi timg loai hd so.

- Ho so sap xép phai dam bao tinh khoa
hoc d& tim, d& thdy, d& ldy, d& kiém tra.
Theo bdi canh thuc té, co quan khuyén
khich ap dung phuong phép sap xép ho so
va tai liéu theo nguyén tic 5S (SI: Sang
loc, phéan loai; S2: Sép xép gon gang,
ngan nép; S3: Thuc hién vé€ sinh sach s€;
S4: Hoat dong san soc; S5: Hoat dong sén
sang).

- Hd so phai dam bao trinh tu, dién bién
vé thoi gian, ¢6 nhdn méac cip, file, phai
phan dinh loai hd so, by phan quan ly.

522 Luu Cac - Cin cfr vao Danh muc hd so can luu tai
gittva | donvi | Muc 7 cua cdc Quy trinh/Thu tuc, yéu cau
bao luu hd so theo van ban quy pham phdp
quan luat hién hanh lién quan dén hoat dong
hd so cua don vi, yéu cdu cua don vi, trudng

cic don vi co trach nhiém té chic viéc
luu gift céc hd so dam bao d& tim, dé lay
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va duogc sap xép khoa hoc.

- Cac ho so lién quan t6i viée xtr 1y cac
cong viéc sau mot thoi gian luu trlr phai
dugc chuyén cho médt don vi c¢6 chirc
nang lwu trit, quan ly hd so dé luu trir va
quan Iy hd so theo quy dinh.

- Thoi gian luu hd so theo quy dinh cua
timg nganh, linh vuc vé thoi han luu hd
so theo yéu cau ludt phap (néu co). Déi
v6i cac hod so theo timg quy trinh duogc
xéc dinh cu thé trong muc 7 cua ting quy
trinh.

3.3

Muon | Cac
vatra | don vi
ho so

- Trong qua trinh thuc hién cong viéc, khi
can bd ¢6 nhu ciu mugn hd so phuc vu
cong viéc, Truong cac don vi c6 trach
nhiém xem xét va huéng dan ngudi muon
hé so theo ding quy dinh dbi véi hd so
con luu tai don vi hodc gioi thiéu téi bo
phén luu tru cia co quan.

- Ghi s6 theo ddéi muon hd so -
BM.TLHS.03

BM.TLHS.03

54

Huy Cac
ho so | don vi

- Ho6 so sau khi hét han luu phai dugc huy
hoc chuyén vé kho luu trit. Trinh tu hay
hé so, nhit 1a hd so tai chinh phai theo
quy dinh ctia phap luit.

- Hb so thude pham vi quan ly cua don vi
nao thi don vi d6 cé trach nhiém huy hd
SO bé‘ing cach: xé, dét, hodc tai st dung
hodc tai ché. Khi huy can 1ap Bién ban
hity hd so theo -BM.TLHS.04

BM.TLHS.04

6. BIEU MAU
TT | Ma hiéu Tén Biéu méu
i BM.TLHS.01 | Danh muc tai liéu hé théng QLT
2. BM.TLHS.02 | Danh muc hé so hé théng LTI
3. | BM.TLHS.03 | S6 theo ddi muon hd so
4. | BM.TLHS.04 | Bién ban huy hd so
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7. HO SO
STT | Tén ho so B§ phan luu Thoi gian luu
1. | Danh muc tai liéu va hé théng van | Vin phong [t nhat 03 nam sau
ban cua HTQLCL da ban hanh Thu ky 1SO khi céﬂ ban moi
thay thé.

Cac don vi duoc
phin phdi  ban
cung (néu co)

/3 Danh muc ho so va céc ho so cong | Can by duge phdan | Trong qua trinh

viéc luu theo quy dinh cong; thuc hién cong

viéc

Bo phan luu trit Luu lf’.iu da} ther

ctua don vi/co quy dinh cia lujt
' phap

quan.

3. | Bién ban hily ho so (néu co) Don vi hiy ho so | Luu it nhat 3 nam
ké tir khi hay hd
SO
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UBND TINH KHANH HOA
BAN DAN TQC

DANH MUC TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015

TT Tén tai licu Ma hiéu Ghi chu

I | Cac tai liéu ciia hé théng va quan 1y diéu hanh

1 | Chinh sach chét Iugng CSCL

2 | Muc tiéu chét lugng MTCL

3 S tay chét luong STCL

4 Quy trinh kiém soat théng tin dang van ban QT.01.KSTLHS
- 1?:131 gtrinh danh gia ndi bo hé thdng quan Iy chét QT.02.DGNB

6 | Quy trinh cai tién hé thong quéan ly chét lugng QT.03.CTCL

7 Quy trinh quan ly rdi ro QT.04.QLRR

n C.éc quy trinh gidi quyét cdng viéc theo chirc ning, nhiém vu duoc

giao
8 Quy trinh quén ly van ban QT.05.QLVB
9 Quy trinh xdy dung céc chuong trinh, chinh sich QT.06.XDCS

ddi vai viing dan toc thiu sé va mién nai

Quy trinh to chte, quan ly thyc hi¢n cac chuong
10 triqh, chinh sdch doi véi vung dan toc thiéu so va | QT.07.TCQLCS
mién nui

Quy trinh xay dung hé théng dir liéu vé dan tde

WL \initaub

QT.08.XDHTDL

Quy trinh cong nhan ngudi ¢6 uy tin; dua ra khoi
12 danh sach nguoi c6 uy tin trong ddng bao dan toc | QT.09.NCUT
thiéu sb

Ngay 15 thang 7 nam 2020
Nguwoi lap
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Pé nghi don vi:

Vui long cho muon nhitng tai liéu - ho so sau:

STT

Tén ho so

Y KIEN CUA DON VI CUNG

CAP

0 Chép nhan o Khéng chép nhan
Ly do khong chap nhan: ..........cocooeeeeveveveerrerennnn.
Ngay ...... thang ...... nam 20...

DON VI CUNG CAP

thang nam 20...

PON VI BE NGHI

Tinh trang hé so khi tra: o Chdp nhan o Khéng chip nhén

Y kién khéc:

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

PON VI CUNG CAP
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Chiing toi gom:
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BAHEOGHT, s rnarmmmossmsomeots keommsmeneas cho phép hity cac loai ho so sau:
STT Tén hd so Mai s6
1% 008 wonmmamrammmsmniss s s i is s Gnaner s s i msmsmmioion s shvmmmm e i
] ; Ngay ...... thang ...... nam 20...
THU TRUONG DON VI NGUOI BE NGHI
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