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1. Nhitng nguoi c6 lién quan phai doc, hiéu va thuc hién theo diing ngi dung cua tai liéu nay

2. Néi dung trong tai liéu nay 6 hiéu liec nhue sue chi dao ciia Chu tich UBND tinh.

3. Tailiéu duoc sir dung phai dwoc phé duyét, cdc ban sao phai c6 dau hi¢u kiém sodt.
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1. MUCbicH

Théng nhét cach thtc tién hanh bién soan, xem xét, duyét, ban hanh, cap nhat,
phén phdi, sira doi va thu hoi tai ligu.

Théng nhét cach thirc quan 1y hd so nhdm cung cip day di thong tin vé qua trinh
hoat dong cua Hé thong quan Iy chat luong.

2. PHAM VI
Quy trinh nay dugc ap dung cho tat ca thong tin dang van ban thudc Hé thong
quan ly chét luong ctia UBND tinh va Van phong UBND tinh Kon Tum.
Trach nhiém dp dung: Tét ca can bo, cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong
trong UBND tinh va Van phong UBND tinh Kon Tum.

3. TAILIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015

4. PINH NGHIA/VIET TAT
TTHC: Thu tuc hanh chinh
HTQLCL: Viét tat ctia “H¢ théng quan 1y chat luong™.

Thong tin dang vin ban: La thong tin va phuong ti¢n luu gitr thong tin ¢0 y
nghia ma Uy ban nhan dén tinh va Vin phong Uy ban nhan dan tinh xéc dinh can duy
tri viéce tuan thu hodc can luu trir. Thong tin viin ban dugc thé hién dudi dang: vdn ban
gidy, hinh anh, &m thanh, dién ta va file dugc luu trén may tinh ...

Tai figu: Cac vin ban, thong tin, phuong tién quy dinh céch thie thye thi mot
cong viée cu thé. Tai liéu co thé 1a do Uy ban nhén dan tinh va Van phong Uy ban
nhan dan tinh ban hanh, ciing c¢6 thé do co quan bén ngoai ban hanh nhung dugc Uy
ban nhan dén tinh va Van phong Uy ban nhan dan tinh quy dinh phai dp dung.

Hé so: 1a loai tai liéu nhung muc dich dé lam b:;fmg chitng cho viéc thyuc hién
cOng viée tudn thu ding cac quy dinh da dé ra.

Thong tin dgng vin ban dwoc kiém sodt: 1a tai liéu duge Uy ban nhén dan tinh
va Vian phong Uy ban nhan dan tinh xem xét, phé duyét, cap nhat va luu hanh mdi
nhét.

Tai liéu 16i thoi: 12 tai liéu da hét gia tri hidu luc.

Tai liéu ndi bé: 1a tai liéu do Uy ban nhan dan tinh va Vin phong Uy ban nhan
dan tinh thiét 1ap, soan thao va ban hanh ap dung trong toan Uy ban nhan dan tinh va
Vin phong Uy ban nhan dan tinh.
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Tai ligu bén ngoai: cic vin ban quy dinh clia co quan c¢6 tham quyén, cic tiéu
chuén quéc gia, quéc té ... do bén ngoai soan thao.

Bén lién quan: 1 cic ca nhan, to chic ¢6 méi lién hé va c6 su anh hudng dén
hoat dong cta Uy ban nhan dan tinh va Van phong Uy ban nhan dan tinh. Vi du: to
chire, ¢4 nhan, nha cung cdp, co quan c¢6 thim quyén, nhan vién.....

Bidu mau: 1a dang tai liéu nhung muc dich huéng dan cac nhan sy thuc hién
cong viée ghi chép vao mot dang mau da quy dinh sin va trg thanh hd so.
5. NQIDUNG QUY TRINH
5.1 Nhén biét thong tin viin ban dang tai liéu:
5.1.1 Thong tin van bdin dang tai ligu ndi bj:

Thong tin van ban dang tai liéu noi bd can kiém sodt la nhiing tai li¢u do ndi bo
UBND tinh va Vin phong UBND tinh KKon Tum ban hanh va lién quan truc tiép hodc
gidn tiép dén hoat dong quan Iy chat lugng, bao gdm:

Chinh sach chét lugng (CSCL): Dinh hudng va cam két vé chét lugng cua Lanh
dao UBND tinh va Van phong UBND tinh Kon Tum;

Céc van ban hanh chinh ndi bo ¢6 lién quan: La cac Quyét dinh. quy dinh vé
mat co cdu to chire; cac Quy ché. Noi quy do UBND tinh va Vin phong UBND tinh
Kon Tum ban hanh va dang trong thoi gian hi¢u luc.

Muc tiéu vé chat lugng (MTCL): Nhing két qua bing con s cu thé ma Lanh
dao UBND tinh va Vin phong UBND tinh Kon Tum yéu cdu cic phong, ban phai
hudng t6i dat dugce trong mot khoang thoi gian nhit dinh, co thé 1a mot thang, mat
quy, mot nam...

Céc quy trinh/tht tuc: La nhimng quy trinh/thu tuc nham thdng nhét cach thirc
tien hanh mot cong viée cu thé nao d6, dé dem lai hiéu qua cho cong viéc (gébm nhiing
quy trinh, huéng dan, phuong an trién khai ... cu thé cho timg méang cong viéc);

Cac biéu mau: Nhitng mau gidy to, s6 sach can thiét dé thuan tién cho viée thuc
thi cac cong viéc néu trong céc tai li€u trén.

5.1.2 Thong tin vin bdn dgng tai liéu bén ngoai:

Tiéu chudn (do td chtrc bén ngoai UBND tinh va Vin phong UBND tinh Kon
Tum ban hanh), tiéu chuan qudc té, tiéu chudn quéc gia... lién quan dén linh vuc cta
UBND tinh va Vian phong UBND tinh Kon Tum xac dinh phai tun thu.

Vién ban phép ludt lién quan: Cic van ban cia Chinh phu, cac By, Nganh lién
quan budc hoat dong cia UBND tinh va Van phong UBND tinh Kon Tum phai tuan
tha.
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Tiéu chudn, quy chuin sir dung trong UBND tinh va Vin phong UBND tinh
Kon Tum la loai tai liéu bén ngoai ding dé tra ctru sb liéu sir dung trong cong viéc nhu
Tiéu chuén Viét Nam (TCVN), Tiéu chuan nganh (TCN). Quy chuan do co quan Nha
nudce, ban nganh ban hanh.
5.1.3 Tai liu khong kiém sodt

Khong kiém sodt céc tai liéu thudc s¢ hitu c4 nhan, céc tai liéu khong ¢6 ddu
UBND tinh va Van phong UBND tinh Kon Tum, céc dang tai li¢u tham khdao trén
internet, hay cac dang tai liéu mém khéc. ...
5.1.4 Tai ligu tham khdo

Tai li¢u tham khao str dung trong UBND tinh va Vin phong UBND tinh Kon
Tum 1a loai tai liéu bén ngoai dung dé tham khao cac thong tin, ndi dung cén thiét nhu
sdch hudng dan, sach ky thuat..., . tap chi chuyén nganh...

Tai licu tham khao cta phong ban nao duoc giao sur dung va quan ly thi b
phéan do chiu trach nhiém kiém soat.
5.1.5. Quy dinh, npi quy, cdc vin ban mang inh huwong din chung trong UBND
finlt va Vin phong UBND tinh Kon Tum:

Quy dinh, ndi quy. cac van ban mang tinh hudéng dan chung ndi bo trong
UBND tinh va Van phong UBND tinh Kon Tum khi ban hanh dén cac phong ban. Cac
phong ban phéi thiét lap khong gian luu trir va 1ap danh muc theo biéu miu BM

03/HT-01 dé quan Iy tién cho viéce tra clru.
5.1.6 Tai ligu 16i thoi

Tinh trang hi¢u lyc cua cac loai tai liéu duge xac dinh nhu sau:

Doi v6i van ban hanh chinh (Quyét dinh/Noi quy/Quy ché...): S& hét hicu luc
toan bg hodc mét phan khi c6 vin ban khac mai ban hanh véi diduw/khoan/cau chit “stra
doi/bo sung/thay thé/loai bé/phi dinh” ndi dung lién quan van ban do.

Déi véi tai lidu quy trinh, hudng dan...: S& hét hiéu luc hoan toan khi co phién

n mdai ra doi.

(=
o

Tai li¢u hét hi¢u luc dugc Ban 1SO gach chéo va ky xac nhin vao trang bia.

Tai liéu hét hiéu luc phai duge thu hoi, huy bo hodc cho vao file riéng (néu can
thiét phuc vu cho vi¢c tham khao).

Vigc xac dinh va sir dung tai liéu 16i thoi do Trudng cac phong ban str dung tai
li¢u do chju trach nhiém kiém soat va phén loai.

5.2 XAy dung va sira dbi thong tin vin ban dang tai liéu ndi bd

5.2.1 Quy dinh ddnh md sé tai liéu
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1. MHHT MO hinh hé thong
2 CSCL Chinh sach chat lugng
3. MTCL Muc tiéu chat lugng
4. QT xx-yy Quy trinh xx: tén viét tit phong ban
yy: sO thit tw quy trinh ctia phong ban
y BM/PL zz/xx-yy | Biéu mau/phu luc cia | zz: s6 thir tu cua biéu mau
quy trinh xx-yy: ky hiéu cua quy trinh.

Tén viét tit tai liéu cta phong ban nhu sau:
= Tai liéu chung ctia hé théng: HT
= Phong Hanh chinh - Quan tri: HCQT
s Phong Kinh té - Téng hop: KTTH
= Phong Ha tang ky thuat: HTKT
s Phong Nong nghi¢p - TNMT: NNTN
= Phong Khoa gido - Van xa: KGVX
@ Phong NoOi chinh: NC
n  Ban Tiép cong dan: TD
= Trung tim Phyc vu hanh chinh c¢ong tinh: TTHCC
5.2.2 Tinh trang ban hanh tai lidu
Lan ban hanh (hay phién ban, hay Ver....) dugc tinh theo 1an soan thao, mdi lan
soan thao mdi phai duoc thong qua Ban ISO kiém duyét va phan phoi. Phién ban lan
dau tién 1a 01.
Ngay hiéu luc: La ngay nguoi co thim quyén phé duyét van ban.
Viéc stra dbi tai liéu duge ghi chép tai trang sua dbi tai liéu dé thuén tién cho
viéc theo doi va tra cru str dung.

5.2.3 Phé duyét tai lieu
Céc tai liéu khi da soan thao phai dugc nguoi phu trach phong ban kiém tra xac

nhan trude khi trinh ngudi c6 thim quyén xem xét phé duyét. Ngay phé duyét tai lidu
dugc coi la ngay hi¢u luc cua tai licu.
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SOAN THAO KIEM TRA PHE DUYET
Phé Chu tich
M6 hinh h¢ théng Thu ky 1SO Dai dién chét luong (T[i Egﬂ; g“chD
ISO)
Pho Chu tich
Chinh sach chét luong Thu ky 1SO Pai dién chét luong (Tliﬁgg gr(’:hD
1SO)
Muc tiéu chat lugng cua : P&gﬁgutlt:;}]
UBND tinh va Van phong Thu ky ISO Dai di¢n chat lugng (Trubae BCD
UBND tinh X (%)
Muc tiéu chit lugng cia T2 R il : Chanh Van
. = Chuyén vién Truong phong ban 3
phong ban phong

Quy trinh ctia hé thong

Thu ky ISO

Dai dién chat luong

Pho Chu tich
UBND tinh
(Truong BCD
ISO)

Quy trinh hoat dong chuyén
mon

Trudng phong

Lanh dao Van phong

phu trach

Phé Chu tich
UBND tinh
(Truéng BCD
ISO)

5.2.4 Cau triic tai lidu

* Quy trinh duoc ban hanh theo cdu tric gém { phén nhu sau:
+ Trang du: bao gdm tén tai liéu va 6 thong tin trach nhiém soan thao, kiém
tra, phé duyét, ndi dung phan phéi tai liéu
+ Trang sira doi tai liéu
+ Muc 1- Muc dich: Gidi thich Iy do can phai c6 quy trinh va loi ich ma quy

trinh mang lai.

+Muyc 2 - Pham vi: Gidi han cdc hoat dong, linh vuc va trach nhiém ap dung.
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+ Muc 3 - Tai liéu vién dan: cac tai lidu can st dung dé vién dan hodc tham
khao (néu co).

+ Muc 4 - Dinh nghia/viét tit: giai thich céc thuat ngir va tir viét tit (néu co)

+ Muc 5 - N§i dung: c6 thé dién giai dudi dang luu do hodc bang vin xudi,
trong d6 mo ta cach thirc va trinh tu thuc hién cong viée tir lic md dau cho dén khi két
thuc qua trinh.

+ Muc 6 — Biéu mau/phu luc: liét ké cac tai liéu hodc biéu miu dinh kém duoc
sir dung trong quy trinh va ma s ctia chung.

+ Muc 7 — Ho so luu tri: liét ké cac loai ho so can luu gifi, trach nhiém va thoi
han luu tri cac ho so do.

* Hudéng dan:

e Tuy theo tinh chét, pham vi va mirc do ctia ting loai huéng dan cong viéc cu
thé ma c6 thé trinh bay nhu quy trinh hoic ¢6 thé lugt b bdt cac muc khong
can thiét.

e Cac hudng din don gian co thé duoc kém theo trong phin phu luc cua quy trinh
lién quan.

* Cac tai lidu khac nhu chinh sach chat luong, muc tiéu chét luong, bdi canh to chie. ..
dugc trinh bay theo cach dé theo di, thuc hién va kiém soat.
* C4c hinh v& str dung trong luu do:

Bude bit dau va budc két thiic cia mot quy trinh

Budc ¢6 ndi dung cong viée trong quy trinh chi ¢6
mot huéng ra duy nhat

Budc ndi dung cong viée trong quy trinh co tr hai
hudng ra tré [€n (vi du: cac bude kiém tra, xem

két qua xdy ra la dat

* Phan header ctia tai liéu (quy trinh, huéng dén ...) tuan theo cAu triic sau:

Dang tai liéu Ma :
TEN CO QUAN Lén BH :
(logo — néu €0) Tén tai licu Ngay hiéu lyc:
Trang :

Vi du:
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5.2.5 Trinh tir soan thdo/chinh sira tai lidu ngi b

Trach nhiém

Trinh tu ¢ong viée

Biéu mau, phu

lue
Ban ISO Xéc dinh BM 01/HT-01
Phong ban c6 nhu cau
nhu cau Eut

bai dién chat
luong

Dai dién chat
luong
Trudng
phong ban
Nguoi  duoc

phéan cong —

Ban ISO
Phong ban
lién quan

Nguoi  duoc
phan cong
Truéng
phong ban
Dai dién chit
luong

Lanh dao
UBND tinh

Ban ISO

Duyét chu truong

A4

Chi dinh nguoi viét/stra

\ A

Bién soan viét/sira .

v

Liy y kién dong gop

v

Hoan chinh viét/sta

Soat xét &
phé duyét

Ban hanh va
quan ly tai liéu

BM 01/HT-01

BM 01/HT-01

BM 01/HT-01
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BO phén su BM 02/HT-01
dung tai liéu BM 03/HT-01

* M@ ti lwu db:
a. Xde dinh nhu cau va yéu cau viét/sira tdi liéu chét lwong:

- Nhu cau soan thao/chinh stra tai liéu ndi b thude HTQLCL duoc hinh thanh:

+ Khi c6 s thay doi phién ban ciia tiéu chuén ISO.

+ Khi ¢6 tai liéu méi thay thé cho tai liéu da 13i thoi duge vién dan trong tai licu

+ Khi ¢6 thay doi vé co cdu td chire, chire nang nhiém vu trong UBND tinh va
Vian phong UBND tinh Kon Tum.

+ Cac bd phan khéc lién quan dén viéc ap dung tai liéu hé théng c6 v kién dong
g6p va dé xuat thay doi ndi dung tai liéu.

- Ban ISO, B0 phan str dung tai li¢u chét lugng ¢6 trach nhiém phét hién cac thay
doi trong céc lan danh gia ndi bo, danh gid kiém tra, trong qué trinh ap dung hé thng
chét luong tir d6 xem xét va xac dinh nhu cau viét/sira tai liéu nd1 bo thuéc HTQLCL.

- B6 phan ¢6 nhu cau viét/sira hd so chat lugng 1ap phiéu yéu cau theo miu BM
01/HT-01 gui Dai dién chat lugng dé dé nghj xem xét.

b. Duyét chu trivong, chi dinh nguoi viét/stia:

- Noi dung dé nghi cta cac by phan st dung tai licu dugc Ban ISO, bd phan bién
soan nghién clru, dé xuét bi¢n phap viét/stra.

- Dai dién chét lugng duyét chu truong va chi dinh by phéan, nguoi viét/stra vao
BM 01/HT-01

c. Vidt/sira tai liéu, ldy y kién déne edp va hodn chinh viét/siia:

- Bo phan hodc ngudi duge chi dinh viét/sira tai lidu trong qué trinh viét/sira ¢6
trach nhiém trao dbi voi bd phan yéu cau viét/sira, Dai dién chét luong dé 1am sang to
nhirng van dé chua hiéu.

- Néu thay can thiét phai c6 su dong gop y kién cua phong ban chuyén mon thi
b0 phan bién soan giri ban thao da viét/sira dén phong ban chuyén moén, ianh dao Vin
phong UBND tinh Kon Tum dé xin y kién dong gop, tir do hoan thién viéc viét/sira tai
liéu chit luong.

- Néu viée viét/sira la cap nhat cac vién dan dén cic tai liu moi thay thé cho tai
liéu da 1i thoi hodc stra 16 chinh ta da ghi trong tai liéu chit lugng thi khong can thiét
phai 14y y kién gop y.

- Khi tai liéu da dugc ban hanh, cc ndi dung di chinh stra ¢ lan tiép theo dugc
théng ké tom tit vao Trang theo ddi stra ddi tai liéu & trang thtr hai ctia tai liéu chat
lugng (khong ap dung voi trudng hop sira 16i chinh ta).
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- Nguoi tryc tiép viét/sira tai liéu chét lrong c6 trach nhiém ky nhdy vao 6 soan tho.
d. Sodt xét & phé duyét:

- Tai liéu chét lugng sau khi viét/sira hoan chinh phai duge xem xét va phé duyét
theo muc 5.2.3

- Tai liéu chét lugng chi dugc ban hanh khi da dugc lanh dao UBND tinh va Vin
phong UBND tinh Kon Tum thong qua va ky duyét vao trang dau.

e. Ban hanh, phdt hanh va qudn Iy ho so chdt lirong:

- Tai liéu hé théng chét lugng cia UBND tinh va Vin phong UBND tinh Kon
Tum dugc ban hanh thong qua QLlyét dinh cua lanh dao UBND tinh (duoc tinh la lan
ban hanh chinh thtrc).

- Tai liéu thanh phan cta hé¢ thong chat lugng nhu quy trinh, huéng dan sau khi
stra doi, bd sung va lanh dao UBND tinh va Vin phong UBND tinh Kon Tum ky phé
duyét ban hanh dugc hiéu 1a cac lan sa doi, bo sung ctia bo phan tai licu do.

Tai liéu ndi bo thudc HTQLCL dugc quan ly nhu sau:

+ Ban ISO ctia UBND tinh va Van phong UBND tinh Kon Tum giit ban c¢6 chr
ky bang but muc ctia nguoi co tham quyén lam ban gbe dé tién sao chup khi can thiét.

+ Céc ban copy dong dau UBND tinh va Vin phong UBND tinh Kon Tum tai
trang dau va dong déu giap lai dugc UBND tinh va Vin phong UBND tinh Kon Tum
phat hanh dén cdc bd phan dé st dung. Ban copy nay duge scan thanh file pdf va luu
trir trén website va o dir liéu chung ctia Van phong UBND tinh dé nhan vién, phong
ban thudn tién tra ctru va tham khao. '

+ Trudong hop phan phdi tai liéu ban ctmg, bo phén phat hanh 1p danh sach phan
phé)i tai liéu theo biéu mau BM 02/HT-01, céc bo phan nhan tai lidu ¢6 trach nhiém ky
tén x4c nhan vao phiéu nay khi tiép nhan tai li¢u phét hanh.

+ Ban ISO va céac phong ban lap danh muc tai li¢u ndi bo theo biéu mau BM
03/HT-01 dé kiém soat tai liéu.
- Tai liéu ndi bd sau khi hét hiéu luc s& duoc hiy tai liéu theo cic bude twong tu

. N
viec huv hd so d muc 543
V1e Y RO SO O muc >.4.5

5.3 Kiém soat thong tin viin ban dang tai liéu bén ngoai

5.3.1 Tiép nhin va cip nhit

Ddi véi cac tai liéu tiép nhan tir bén ngoai, vi du nhu Nghi dinh, thong tu ...
Vin thu s& tiép nhan, quan 1y theo sd cong van dén va phéan phdi t6i cac bo phan theo
but phé ctia Chanh Vian phong UBND tinh hodc nguoi duge Chanh Van phong UBND
tinh 1y quyén dé ap dung.

Dinh ky hang quy, cdc phong ban ra soat va cdp nhat danh muc tai liéu bén
ngoai hién hanh theo mau BM 04/HT-01.
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Céc phong ban cht dong xac dinh cac bi¢én phdp nhén dang tai li¢u bén ngoai
hién hanh va cdp nhat tén tai liéu vao Danh muyc tai li¢u bén ngoai ciia by phan minh.
5.3.2 Xir Iy thong tin vin bin dang tai lidu bén ngoai 16i thoi

Déi véi tai liéu bén ngoai da 16i thoi: cac phong ban s& luu trit sang 1 kep khéc
dé tranh bi nhdm I3n (c6 quy dinh thoi gian luu t6i da), sau d6 s& tién hanh huy tai liéu
theo quy dinh (thuc hién tuong tu hty hd so & muc 5.4.3)

5.4. Kiém so4t thong tin viin ban dang ho so
5.4.1 Nguyén tic quan Iy hé so

- H so thude pham vi quan Iy ctia bd phan nao thi bo phan dé chiu trach nhiém,
cép nhat, phan loai, 1ap danh muc theo mdu BM 05/HT-01 dé quan Iy trén nguyén tac:

+ Tét ca nhitng nguoi thuc hién cdc cong viée lién quan dén chét luong déu phai
luu trir cac hd so ciia minh trong nhiing cdp chta hd so thich hop (cap chaa ho so
duoc hiéu la cac cdp file, thung chira hodc cdc vat chtra thich hop dung dé chira ho so
chat lugng da dugc phén loai theo cong viée va thoi gian cdp nhat). Cubi nam hoac khi
cdp chira déy hd so, nhan vién ¢6 trach nhiém 1ap muc luc hod so pht hop voi ndi dung
ctia ho so dé thudn tién tra ctru va theo ddi.

+ Bén ngoai cdp hd so duge dan nhan nhan biét thy thude cach quan Iy ctia nhan vién.

+ Hob so chat luong phai duge duy tri, bao quan trong méi truong phil hop dé
phong ngira bat ky su ton that nao cia ho so.

+ Ho so lién quan dén qua trinh giai quyét cong viée c¢6 thé duoc luu trir theo
dang file mém va luu theo ting folder c¢6 d4u hiéu phan biét trén mdy tinh cta nhéan
vién hoic trén 6 cting dit liéu chung. Céc loai ho so duge phép luu theo dang file mém
s& duoc quy dinh cu thé tai tirng quy trinh, hudng dén.

5.4.2 Sir dung hé so chit heong

- H0 so chit luong duoc st dung cho cong viée hang ngay phuc vu cho viée tra
ctru, theo ddi qua trinh dién bién, tir d6 dé ra bién phap khic phuc, phong ngira can
thiét, nguoi st dung hd so chét luong c6 trdch nhiém tra hd so chét luong vao dung
noi quy dinh sau khi da str dung xong.

- Ngudi bén ngoai mudn st dung hd so chét lugng cta bd phan nao phai duoc su
dong y cua trudng phong ban do.

- Khi cho b phén khéc mugn hé so chét luong, bo phan cho muon ho so phai lap sO
cho muon hd so theo mau BM BM 06/HT-01 dé kiém soat va don ddc viée tra lai.

5.4.3 Hiiy ho so
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- Hang nam, ho so chit luong khi hét han luu trit s& duge bd phan quan ly xem
xét, phéan loai, 1ap danh muc hd so cn hity theo mau BM 07/HT-01 va dé nghi Chénh
Van phong UBND tinh phé duyét cho phép huy bo.

- Tai liéu hé thdng la dang ho so dic biét va ciing duge quan ly theo quy trinh
nay. Khi phan loai va hét han luu giit, bd phan quéan Iy 1ap bién ban va trinh Dai dién
chat lwgng phé duyét trude khi hiy bo. Tai liéu chat lwong sau 03 nam hét hiéu luc sé
duoc huy bo.

- Khi hiy ho so chét luong céc bén phai lap bién ban huy hé so theo mau BM
08/HT-01.

6. BIEU MAU VA PHU LUC

T M3 hiéu : ‘ Tén Biéu miu

L. BM 01/HT-01 Phic¢u yéu cau soan thao/sua doi tai li¢u
2, BM 02/HT-01 Danh sach phan phoi tai liu

3 BM 03/HT-01 Danh muc tai liéu ndi bo hién hanh

4. BM 04/HT-01 Danh muc tai li¢u bén ngoai hi¢n hanh

BM 05/HT-01 | Danh muc ho so

BM 06/HT-01 | S6 cho muon ho so

BM 07/HT-01 | Danh muc tai liéu/ho so can hity
BM 08/HT-01 | Bién ban huy tai liéu/ho so

| N L

7. HO SO CAN LUU

TT Tén ho so Noi luu

Ban ISO/B¢ phan luu vao kep
dung tai licu

Z Ban ISO/B§ phan luu theo
dang file mém va luu vao )
ciing chung cua phong/ca
nhén

Danh muc tai liéu ndi bo hién hanh

Danh muc tai liéu bén ngoai hi¢n hanh

Phi€u yéu cau soan thdo/stra doi tai licu
Danh sach phan phoi tai liéu

3

4 Ban ISO luu vao 1 kep riéng
5. S6 cho muon ho so

6

7

Phong ban, don vi luu theo

Danh muc ho so can hiy 0 3
Ung ndm

. | Bién ban hiy ho so
Luu ,y': Thoi gian lwu tai bé phdn la 03 nam sau khi hét hiéu luc. Sau khi hét han
s€ tien hanh huy bo theo quy dinh.
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PHIEU YEU CAU SOAN THAO
VA SUA BOI TAI LIEU

1. Phan dé nghi ciia phong nghiép vu:
- Yéu cdu ban hanh tai ligu: [ ];  Stra dbi tai ligu[_];

TT Tén tai liéu M3 sb Ly do Ghi chi
Ngay ..... thdng ..... ndm .....
Phong/MNeusidenghic.. ..o i

1) Phin thim tra cia Ban ISO

Y kién Ban ISO : Pong y: [ Khong dong y: []

PnRE et lie BIB0 . e i e e i e divese e ei st

Ngav ... . thang ...... ndm....... Dai dién chat (1000;1 1 CANSTC O R R
2) Phin thuwe hién va theo doi

cEs T e e leh N G R e S S N 10 MESO it

B i gl b0l va D Ul tais oo i T i

Ké tir U e B T B R B
Thu ky ISO

BM O1/HT-01
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STT Tén loai hd so M3 s6 file hé | Nguwdicip nhat, Nam Vi tri luu
s0 (néu cb) quan ly hd so | phit sinh
1. T s0 ..
2.
3' .....
4,
5:
6.
A N G S
L T e S G

ngay ..... thang ... .......
NGUOI LAP

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

BM 05/HT-01
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BIEN BAN HUY TAI LIEU / HO SO
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3. Sau khi hily, cac bén ching kién xac nhan tai lidu / ho so da duge hiy theo dang

danh muc dugc phé duyét va hinh thirc huy da xac dinh.

PHE DUYET NGUOI CHUNG KIEN BO PHAN HUY HO SO

BM 08/HT-01



