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QUY TRINH M3 hiéu: QT-BCD-01
Kiém soat thong tin | Lanbanhanh: 02
ISO 9001:2015 dang vin ban Ngay ban hanh: /12/2022
SUA POI TAI LIEU
Yeéu ciu P{g:lnlgi{é/n Lan ban Noav ban
sira dbi/ 1| M5 ta ndi dung sita ddi | hanh /Lan | 5%
A quan vigc ) " R hanh
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Stra d6i trén co s& qua trinh Lén 02

ap dung va dam bao phu
hop v6i thuc tién cong tac
chi dao, diéu hanh ciia
Lanh dao B6
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QUY TRINH Ma higu: QT-BCP-01
S Kiém soat théng tin | Lanban hanh: 02
ISO 9001;2015 dang van ban Ngay ban hanh: /12/2022

1. MUC PiCH

Quy dinh viéc kiém soét théng tin dwgc vin ban héa bang cach thiét lap quy
dinh c4ch thirc soan théo, phé duyét, phan phéi va quén ly cac thong tin dugc 1ap
thanh vén ban (dang tai lidu va hd so) thudc hé théng quéan 1y chét lugng cia cac
don vi thudc khdi co quan Bo nham dam béo:

+ Phé duyét tai liéu dam bao ding quy dinh phép luat truéce khi ban hanh;

+ Xem xét, cap nhat khi can va phé duyét lai tai liéu;

+ Pam bao nhan biét cac thay dbi va tinh trang stra ddi hién hanh cua tai
liéu;

+ Pam bao cac vin ban cia tai liéu thich hop san co & noi st dung;

+ Pam bao tai liéu ludn 6 rang, d& nhéan biét;

+ Pam bao céc tai liéu c6 ngudn gdc bén ngoai duge nhin biét va viéc phan
phbi ching dugc kiém soat. Ngin ngira viéc sir dung cac tai liéu 16i thoi va éap

dung céc ddu hiéu nhan biét thich hop néu ching dugc gift lai v6i myc dich nao
do.

+ Sép xép, quan 1y khoa hoc, théng nhét hd so luu.

Quy trinh ndy dugc 14p dé hudng din va x4c dinh trach nhiém trong quan ly
hd so, phuong phap phén loai, nhén biét, luu trir, huy bd va tiép can hd so chit
luong bao dam tiéu chi d& tim, dé théy, dé& 14y, d& nhan biét.

2. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung dbi v6i céc tai lidu, hd so cia Hé thong quan 1y chit luong theo
tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 do céc don vi khdi co quan B ban hanh bao
gbém:

+ Chinh sach, muc tiéu chét lugng

+ Céc quy trinh; quy dinh

+ Hudng din cong viéc

+ Biéu mau

+ Két qua cbng viéc da thuc hién

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 (diéu 7.5)

Ban mé ta mé hinh hé thdng quan 1y chit lugng theo tidu chuin qubc gia
TCVN ISO 9001:2015
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QUY TRIiNH Ma hiéu: QT-BCPb-01
_ Kiém soat théng tin | Lanbanhanh: 02
ISO 901:2015 dang vin ban Ngay ban hanh: /12/2022

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

Thong tin dang vin ban: thong tin yéu cau phai duge kiém soat va duge
duy tri boi mét td chirc va phuong tién duge trinh bay hodc luu trit (dudi bét ky
dinh dang va phuong tién nao va tir bat ky ngudn nao).

Tai ligu: 1a cac thong tin dang van ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém
soat Hé théng quan ly chét lugng, bao gdm Chinh sach, myc tiéu chét lugng, céc
quy trinh, huéng dan, biéu mau va cic tai lidu c6 ngudn goc ttr bén ngoai nhu céc
van ban phép luét, tai liéu k¥ thuat, cac tai liéu do cac to chirc, nha xuit ban ban
hanh... dugc st dung @& thue hién cac hoat déng trong hé théng chét luong.

Ho so: 1a cic thong tin dang van ban diing dé cong bb cac két qua hay cung
cip bing chung vé cac hoat dong dugc thuc hién cia Hé théng quan 1y chét
lugng, bao gom nhiing van ban hanh chinh, chuyén nganh, nhiing vin ban, biéu
mau da ghi chép phat sinh trong thyc hién nhitng quy dinh ctia h¢ thong quan ly
chét lwong hoic bing chiing cho viée thyuc hién nhing quy dinh d5 dé ra.

Chu thich:

+ Hb so chat lugng c6 thé dugc sir dung dé 1ap tai lidu vé& x4c dinh ngudn
gbc va dé cung cip bang chimg vé kiém tra x4c nhén hodic hanh dong khic phuc.

+ Hb so khong thudc dién kiém soat stra ddi.
HTQLCL: Hé théng quan 1y chét luong.
Cac don vi thude Khéi co quan Bé: Vin phong Bo, cdc Vu va Thanh tra

BCD: Ban Chi dao ISO.

Pon vi ddu mdi ISO khdi co quan Bo: Van phong Bo.

5. NOI DUNG

5.1 Kiém soat thong tin 1ap thanh vin ban (dang tai li€u)

. ‘. Biéu
TT Trinh tu Tr?fh T.hm mau/Két
: nhiém gian ,
qua
A. |Tao lap va cai tién tai liéu Hé thdng quan 1y chit lwegng
Xac dinh tai liéu hé théng cin tao Danh muyc
1 lap: Ban chi dao | Thuong tai liéu
Can ¢ mé hinh khung HTQLCL, vin ISO xuyén | HTQLCL
ban phéap luat hién hanh, tha tuc hanh (BM-01-
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QUY TRINH

Kiém soat thong tin

M4 hiéu:

Lin ban hanh: 02

ISO 9001:2015 dang van ban Ngay ban hanh: /12/2022
chinh ¢6 lién quan va thuc té cong viéc, 01)
ban chi dao ISO xac dinh va thiQt lap
danh muc tai liéu HTQLCL, bao gém:

+ Chinh sach chét luong
+ Muc tiéu chat luong
+ Ban md ta hé théng va pham vi ap
dung
+ Céc quy trinh, quy dinh, huéng dan
ding dé van hanh va kiém soat
HTQLCL.
+ Céc quy trinh giai quyét thi tuc hanh
chinh.
+ Cac phu luc, biéu mau.
Phan cong trach nhi€ém bién soan,
soat xét, phé duyét . Sau khi
o . . Trudng ban o
2 | Tai 11é1’1 hé thépg sau khi duoc xac chi dao xac dlAnh
dinh, tién hanh t6 chirc phin céng soan | tai lieu
thao, trong dé:
TT Loai Tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét
1 Chinh sach chét | Thu ky Ban chi | Trudng Ban Thir truong
luong dao ISO Chi dao ISO phu trach
Muc tiéu  chét | Thu ky Ban chi
5 luong dao ISO va Trudéng Ban Thit truong
Léanh dao cac Chi dao ISO phu trach
don vi
\ Xi‘l bif‘; mo }\IZ Thuky Ban chi| TruéngBan | Thi trudng
,1Ons va PR dao ISO Chi da0ISO | phu trach
ap dung
Quy trinh/huéng | Congchuc |y, 4.0 pon | The trudng
4 |dan chuyén mon tai i ,
. i Vi phu trach
Céac don vi
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QUY TRINH

Kiém soat théng tin

M3 hiéu:

QT-BCD-01

L4n ban hanh: 02

1SO 9001:2015 dang vin bin Ngay ban hanh: /12/2022
A | Thong tin
Cong chirc Theo | 1ap vin ban
z chuyén mon N oi £ thi’
Trién khai tao 13p va hoan thién i | o eac don thoi gian | (cdc thi
li¢u hé thong quan Iy chat lwgng T duge tuc, quy
T i vl phdn | trinh, quy
Lanh dao B6 | ¢ong dinh,
hudng dan)

4.1 Bé cuc cdc tai ligu (Déi véi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dén sé bao
gom cdc muc sau):

1. MUC PICH: néu muc dich ra doi cia tai liéu.

2. PHAM VI AP DUNG: néu dbi tuong tic dong hodc bi tac dong cia tii

liéu.

3. TAI LIEU VIEN DAN: néu céc tai liéu vién dan c6 lién quan dé& xay
dung tai liéu nay.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT: giai thich céc tir, cac tir viét tht
5. NOI DUNG: mé ta chi tiét cach thirc thuc hién hodc quy dinh cin phai

tun tha

6. LUU HO SO: quy dinh loai hd so, thoi gian va trach nhiém luu hd so.
7. PHU LUC/BIEU MAU PINH KEM: liét ké c4c biéu mAu lién quan dén

tai lidu

4.2 M sé tai ligu dwoc quy dinh:

! Loai tai li€u Ky hiéu
Quy trinh QT-XX.nn
Quy dinh Qb-XX.nn
Huéng dan HD-XX.nn
Biéu miu BM-XX.nn-mm ﬂ

Trong do:

- QT la quy trinh
- XX 14 s6 quy trinh theo lrong hoda ting dan tir 01-99

-nn la tén viét tat cua cac don vi
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QUY TRiNH Ma hiéu: QT-BCH-01

Kiém soat thong tin | LAnbanhanh: 02

ISO 9001:2015 dang vin ban

Ngay ban hanh:

112/2022

- BM 13 biéu mau

- mm 12 ky hiéu cta biéu miu trong mot Quy trinh.

4.3 Phién bdn tai liéu:

Phién ban tai liéu dugc quy wde: xx/yy. Trong d6 xx la ky hi€u 1an ban

hanh, yy 13 ky hiéu lan sta d6i.
Vidu:

- 01/00: 1dn ban hanh 14 01, ban héanh 14n dau 14 00.
- 02/01: 14n ban hanh 02, 14n stra ddi 01.

Khi s6 13n stra dbi dén 05 thi s& bién soan lai va ban hanh 1an tiép theo.

Phén phéi tai ligu:

- Tai liéu kiém soéat thudc hé théng chét
lugng do Ban ISO chiu trach nhiém
kiém soat va phan phoi co6 thé bang ban

S theo dbi

gidy hodic bing ban mém (file dién tir: | Thuky ban | Tjj lidu plzsinlﬁg};m
word, excel hodc pdf,...). ’ 7 chi dao sau 'hAoén T QL.CL
- Thu ky ban chi dao thiét 1ap s6 theo | Céc don vi thién
~t 1A Ko oxs 1ea 3 B (BM-01-
d6i phén phdi tai liéu (bdng van ban 02)
giay hodc bing ban mém) dé theo doi.
- Céc don vi t6 chirc phd bién théu hieu
den can bd, cong chirc
Viét méi va sira ddi tai liéu
Trong qué trinh sir dung né}l thiy tai .
lidu can viét méi hodc sira doi thi thiet Khicd | phiéy ¢é
14p phiéu d& nghi, nhimg ndi dung sira nhu cau nghi
doi phai dugc xem xét phé duyét boi | Thu ky ban VIt mMO1 | yiét/sira dbi
cac chp truéc d6 nhu khi vibt tai liu| chidao | DOECSUa | 3 fiay
3 ] va ddi tai lie ' doi tai j
ban da:lf. Trinh tu sxrxa d?l tai liu duoc Cic don vi b HTQLCL
thuc hién theo 5 budc trén. 1€u
(BM-01-
A 2. . ; HTQLC
Noi dung thay d6i dugce ghi trong Bang L 03)

theo d3i thay dbi tai lidu, cdp nhit &
trang thr nhat cia moi tai liéu. Phén
ndi dung thay d6i phai dugc in chit
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QUY TRINH

ISO 9001:2015 dang vin ban

Kiém soat thong tin

M4 hiéu:

QT-BCb-01

LAn ban hanh: 02

Ngay ban hanh:

/12/2022

nghiéng dé d& nhén biét.

Nguoi quan ly tai liéu c6 trach nhiém
cap nhit tai liéu d4 stra d6i cho nhiing
ngudi st dung, ddng thoi phai thu hdi
tai liéu cii & tranh sit dung nham 1an.
Loai tai 1iéu cn cdp nhét 1a: cdc quy
trinh, hudng dan, biéu mau.

Tai liéu thu hdi s& duge huy bé, ban
gbc tai lidu cii duoc giit lai dé tham
khao (néu can), Cac don vi gach chéo
hogic dua vé file luu, d4nh nhan “Tai
lidu 16i thoi” dé tranh sir dung nham tai
liéu 161 thoi.

Quan ly cac tai li€éu c6 ngudn goc bén ngoai

Cac don vi xac dinh tai li€u bén ngoai
lién quan dén hé théng quan Iy chét
lugng ctia don vi minh bao gdm: cac
van ban phap ludt hién hanh, cac tai
liéu tham khéo:

- Péi véi cac tai liéu tiép nhan theo
duong van thu: kiém soat theo quy
dinh v& quéan 1y cdng téc van thu hién
hanh.

- D6i véi cac tai lidu download tir
internet vé thi cdc don vi chiu trach
nhiém kiém soét noi dung, cdp nhat
vao danh muc tai lidu, va sip xép theo
thir tu.

- D6i v6i cée tai lidu download tir
internet vé may, cac don vi khéi tao
cac Forder va sép xép khoa hoc.

Ghi chi:

- Cac don vi phai tong hop danh muc
tai lidu c6 ngudn gbc bén ngoai hién
hanh theo BM-01-04 (nhdm phé bién
| va su dung triét dé cé hiéu qua cdc

Tat ca cac
don vi

Thuong
xXuyén

Danh muc
tai liéu co
ngudn gbe
bén ngoai
hién hanh
(BM-01-
04)
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QUY TRiNH M3 hiéu: QT-BCBH-01
N2 Kiém soat thong tin | LAnbanhanh: 02
ISO 9001:2015 dang vin bén Ngdy ban hanh: ~ /12/2022
nguon tdi liéu tham khéo).
- Luu danh muc dang vin ban gidy
hodc dang dir liéu.
C. |Soan thdo viin ban va t6 chirc quan Iy cong vin di dén
Cong tac t6 chirc soan thao va phat
hanh van ban tuin thu thé thuc trinh
bay theo quy dinh (Nghi dinh
30/2020/ND-CP). Céc don vi,
Vin thu, Cac don vi té chiic quan Iy Déu moi Thuon
7 ISO khéi co 8
vin ban di dén theo ding quy dinh . xuyén
nghiép vu van thu hwu trit (c6 ddy dus6 | quan Bo,
theo ddi cong vian di, s6 theo déi cong Van thu
vén den hodc qua cac phan mém xur ly
van ban, Iuu trit day da cac thong tin
).
D. | Luwu trit thong tin vin ban dang dir liéu
Cac don vi ¢o trach nhiém sap xép
kl,10a hoc, thong nhat cac dir liéu, file
sO trén may tinh:
+ Pudng dén (0 luu dit ligu) Céc don vi,
2 + Céch thirc dat thu muc (tén thu muc) bau moi Thuong
+ Tao céc folder trong thu muc (theo ISO khOIACU xuyen
chuyén dé van ban, theo thoi gian hodc quan BO
theo linh vuc ..)
+ Thiét 1ap cac danh muc chi tiét va két
noi
5.2 Kiém so4t thong tin 14p thanh vin ban (dang hd so)
TT Hoat dong Trich T.hm Bi¢u mavu/Ket
nhiém gian qua
Phén loai hé so: P . B
1 | Cac d o trach nhiem oha Thtcacac | Thuong | Danhmuchod so
acf O’n VE CO}\ trac 1€m phan don vi xuyén (BM-01-05)
loai toan bd ho so:




ISO 9001:2015

QUY TRINH MEmCu:

QT-BCP-01 |

Kiém soit thong tin | Lan ban hanh:

02

!

dang vin ban Ngay ban hanh:

/12/2022 ‘

+ Ho so danh gi4 ndi bd hé théng
quan ly chat luong.

+ Hd so vé& xem xét ctia lanh dao.
+ Hb so vé viée giai quyét rui ro
va co hoi.

+ Hb so lién quan dén viéc giai
quyét cac cong viéc.

+ Hb so lién quan dén céc hoat
dong khac phuc, cai tién.

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

+ Hd so v& quan 1y tai san, trang
thiét bi.

+ Hb so vé giai quyét déu ra
khéng phu hop.

+ Hb so vé& giai quyét cac khidu
nai, to cdo.

+ HO so chuyén mén cho céc
linh vuec.

Hb so HTQLCL dugc cac don vi
' nhén biet va kiém soat bang danh
| muc hé so theo BM-01-05.

Sip xép ho so:
Phuong phép sip xép va quan ly
ho so tuan thu theo cac yéu cau
tai cac van ban phap luit hién
hanh, trong do:

+ Hb so sip xép phai dam bao
tinh khoa hoc dé thay, dé lay, dé
tim.

+ Hb so phai dam béo tinh ddng
nhit vé& phuong phép sip xép,
nhan mac cép, file, tdi, bia so mi,
| phan dinh 13 loai hd so, bd phén

Tatcd cac | Thuong
don vi xuyén
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ISO 9001:2015

QUY TRINH

Kiém soat thong tin
dang van ban

M4 hiéu:

QT-BCD-01

L4n ban hanh:

02

Ngay ban hanh:

/12/2022

quan ly.

Ghi chi: Truong hop luu tri )
so dang file so dit liéu phdi thuc
hién theo dung quy dinh va tudn
thu ung dung CNTT.

Sir dung hd so

- Cac don vi lién tuc cdp nhat
vao danh muc khi ¢6 hd so méi
phét sinh, 1ap cip hd so méi. Khi
str dung xong ho so phai sip xép
vao ding vi tri d& 14y ra st dung,
theo thi tu.

- Cac td churc, ca nhan c6 nhu
cdu tra cou hd so, khi dé xuht
phai c¢6 su phé duyét cua lanh
dao B¢ (hodc nguoi duge uy
quyén) dong y. Ngudi quan 1y hd
50 cung cap dung va dua cho
ngudi dén nghién ctru hd so di
dugc duyét; kiém tra tinh trang
hd so khi tra phai dam bao ding
nhu khi cho muon.

Tat ca cac
don vi

Thuong
xXuyén

Hiiy bé hd so

- Hb so sau khi hét han luu phai
dugc huy hodc chuyén veé kho
Irru trit. Trinh tu hdy ho so phai
theo cac quy dinh hién hanh.

- Thoi gian luu hd so theo quy
dinh vin ban phap luét hién hanh
cho tung loai/linh vuc.

Thu ky Ban
Chi dao ISO
Tét ca cac
don vi

Theo cac
quy dinh
hién
hanh

6. BIEU MAU

T

Ky hiéu bieu mau

Tén bieu mau

BM-01-01 Danh muc ti liéu hé théng quan Iy chit lwong
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QUY TRINH Ma higu: QT-BCP-01 |
Z Kiém soat théng tin | Lanban hanh: 02
1SO 9001:2015 dang vin ban Ngay ban hanh: /12/2022
2 | BM-01-02 S6 phan phdi tai lidu hé théng quan 1y chit luong
3 | BM-01-03 Phiéu yéu cau viét, stra dbi tai lidu
4 | BM-01-04 Danh muc kiém so4t tai liéu bén ngoai hién hanh
5 |BM-01-05 Danh muc hd so hé théng quéan 1y chét luong
7.HO SO CAN LUU
TT Tén hd so Trich nhiém Théi gian hru
1 Da;nh muc tai liéu hé thong quan ly Tét ca cac don vi SauIOI nam}l'ihl
chat lugng c6 thay doi
5 S6 phan phoi tai liéu hé thong quan | Thu ky Ban Chi dao | 3 niim, sau do
ly chat Iugng ISO lap s6 méi
3 | Phifu yéu chu vidt, sira ddi tai lisu | DU KY 1138“‘3 Chi dao 3 nim
4 Danh muc kiém soat tai liéu bén Tét ca cac don vi Sau 01 nam khi
ngoai hién hanh i co thay doi
5 Danh muc hé so hé thong quan ly Tét c4 cae don vi Sau 01 nam khi

chét luong

c6 thay doi







