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1. Muc dich

- Quy dinh céch thuc ban hanh, stra ddi va quan 1y cac tai liéu thudec Hé
thdng quan 1y chit luong ciia S& Noi vu

- Huéng dan, phén cong trach nhiém va quy dinh cac budc tién hanh viéc
quan Iy van ban di - dén nham dam bao klem so4t chat chg, giai quyét kip thoi
viéc soan thao, phat hanh cac van ban di va tiép nhan xir Iy cac van ban dén.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay ap dung dé kiém soat cac tai liéu sau:

- Céc quy trinh, hudng din cong viée, biéu méu ctia hé thong quan Iy chét luong;

- Céc vin ban phap quy va tiéu chuan st dung trong hé thong quan 1y chat luong;

- Vin béan di va vén ban dén.

Ghi chi: Cac ho so khong thudc pham vi ap dung ciia Quy trinh nay.

3. Tai li¢u lién quan

- Piéu khoan 4.2.3 - Kiém soét tai liéu cia TCVN ISO 9001:2008

- Muc 4.2.3. STCL.

- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13;

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ciia Chinh phu vé cong
tac van thu; Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu stra
do6i, bd sung mot so dieu ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

- Nghi dinh sO 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Phap 1énh Luu trir quoc gia;

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu ve viée
hudong dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Théng tu sb 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 ctia Bd Tu phap vé thé
thirc, k¥ thuat trinh bay van ban quy pham phap luét ctia Chinh phu, Thu tuéng
Chinh phu, B6 trudng, Thu trudng co quan ngang B va van ban quy pham phép lut lién tich.

4. Pinh nghia va Thuit ngir viét tit

- Tai liéu kiém soat: 1a cac tai liéu co dong déu kiéIn soat mau do ¢ trang
01. Nhitng nguoi st dung tai liéu kiém sodat s€ cap nhat moi khi tai liéu thay doi.

- Vin ban dén: 1a toan bd vén ban, gidy to, tai liéu, ban fax, kién nghj... tir
co quan hodc c4 nhan bén ngoai gtri dén.

- Van ban di: Ia toan by van ban, giéy to, tai liéu, ban fax... mang danh
nghia S& N1 vu gtri di cho cac don vi va ¢4 nhan.

- Ban thao vian ban: 1 ban duoc viét tay hodc danh may, hinh thanh trong
qua trinh soan thao mot van ban ctia co quan.

- DDLD (QMR): Pai dién lanh dao vé chit luong

- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chat luong

- SNV: S& Noi vu.
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5. N¢i dung quy trinh

5.1. Kiém soat cac tai liéu ciia Hé thong quan 1y chat lwong
5.1.1. So do ban hanh, swra doi tai liéu:

Nguwoi thue hién Trinh tw cong viéc ].3A1eu .Iflall, tai
) ) ’ : liéu lién quan
M(?i cén b, cong Nhu Cé}l. t}}i.ét. lap/ BM 0104
chirc stra doi tai liéu =20 e
5 O 3 - Khong
Phu trach b phan/ Xem xét chip
bDLD nhan
+
\ 4
Phu trach b phan/ Phén cong chuan bi
bDLD du thao
A\ 4
Cac phong ban co Xem xét
i s ox 1iA -«
lién quan gop y, hoan thién
v
LD S¢ Noi vu ¢
+
v
Thu ky Ban ISO Cap nhit vao BM 01.01
danh muc tai liéu
A\ 4
Thu ky Ban ISO Sa0 chup, dong dau
kiém soat, ghi s6
v
, Phan phoi
Thur ky Ban ISO Thu hdi ban 13i thoi BM01.02
v
Nhirng ngudi st dung St dung, bao quan
tai liéu Céap nhat khi can thiét
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5.1.2 Quy dinh vé hinh thirc tai li¢u

5.1.2.1. Hinh thtre cac tai liéu thugc Hé théng quan 1y chat lugng cua So
Noi vu (bao gdbm quy trinh va cac hudéng dan) dugc quy dinh giong trang bia
(trang 1) va trang 2 ciia tai lidu ndy. Cac thong tin dé kiém soat tai liéu bao gdm:

- Tén don vi: SO NOI VU QUANG BINH
- Tén tai liéu: Ghi tén cta quy trinh hodc hudng dan;
- M3 s6: theo quy dinh & muc 5.1.3;

‘ - Lan ban hanh: tai li‘éu ban hanh 1an dau ghi lan ban hanh 13 01, sau mdi
lan ban hanh lai thi muc “Lan ban hanh” tang 1én 01 don vi;

- Ngay ban hanh: ghi ngay c6 hiéu luc hién hanh cua tai li¢u;
- Trang/tong so trang.
Str dung font Unicode (Times New Roman) dé soan thao vin ban.

5.1.2.2. Hinh thirc biéu mau dugc thiét ké theo muc dich st dung cho cac
hoat dong khac nhau, nhung can phai c6 ma s6 va so trang (&p dung doi véi
truong hop biéu mau cd nhicu trang) dé ki€ém soat:

- M4 sd biéu mau: ghi & goc trén bén phai.

- S trang ghi & goc dudi bén phai (ap dung khi biéu mau co nhiéu trang).

5.1.3 Hé thong ma hoa tai liéu (4p dung ddi voi Quy trinh, Hudng dan va biéu mau).

5.1.3.1. S6 tay chat luong ky hiéu: STCL

5.1.3.2. Ma s6 tai ligu: AA-BB-CC

- AA: Ky hiéu viét tat ciia Quy trinh (QT) hoic Hudng dan (HD)

- BB: 1a ky hiéu viét tat caa bd phan

- CC: Ky hi¢u viét tét cua tén quy trinh (ap dung voi quy trinh cua cac
phong ban) hodc so thir tu (Ap dung voi cac quy trinh bat bude theo ti€u chuan ISO ctia So).

Béang ky hi¢u viét tit cac bod phan

STT TEN BO PHAN KY HIEU
1. | S6Nb6ivu SNV
2. | Van phong S¢& VP
3. | Thanh tra S¢ TTr
4. | Phong T6 chuc - Bién ché TCBC
5. | Phong Cong chtic - Vién chuc | CCVC
6. | Phong Cai cach hanh chinh CCHC
7. | Phong Xay dung chinh quyén | XDCQ

Trang 3/7
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STT TEN BO PHAN KY HIEU
8. | Phong Codng tac thanh nién CTTN
9. | Ban Thi dua - Khen thudng TDKT
10. | Ban T6n giao TG
11. | Chi cuc Van thu Luu trix VTLT

Vi du: Quy trinh Kiém soat tai liéu 1a quy trinh s6 01 ctua Hé thdng quan

Iy chat lugng, duoc mang mé sé 1a QT-SNV-01.

Quy trinh thém dinh viéc thénh 1ap to chirc su nghiép nha nude 1a Quy
trinh cia Phong To6 chire - Bién ché, ky hiéu: QT-TCBC-01

5.1.4. N¢i dung tai li¢u
5.1.4.1. S6 tay chat heong:

~ La tai liéu quy dinh hé thong quan 1y chat lugng cua S& Noi vu. SO tay
chat lugng c6 nhitng nd1 dung nhu sau:

— Giai thiéu chung
— Pham vi 4p dung Heé théng QLCL
— M ta su twong tac gitra cac qua trinh trong Hé théng QLCL

— Danh muc tai liéu trong Hé théng QLCL
—  Gidi thiéu khai quat Hé thong QLCL
5.1.4.2. Cac Quy trinh:

Noi dung cta quy trinh dugc quy dinh thong nhat gdm 08 muc sau:

1. Muc dich: Quy trinh quy dinh théng nhét ndi dung, cac budc tién hanh
trong qua trinh thyc hién mot cong viéc, dich vu hanh chinh cong cia S& No1 vu.

2. Pham vi ap dung: Néu cu thé quy trinh dugc ap dung cho dbi tuong
nao, hoat dong nao, bo phan nao.

3. Tai li¢u lién quan: Liét ké nhiing tai liéu ma nguoi thyc hién phai su
dung khi thuc hién ting budc cong vige.

4. Pinh nghia va Thuit ngir viét tit: Néu Ién dinh nghia hodc cac chir
viét tat trong tai liéu (néu co).

5. N§i dung: Néu 1én néi dung chi tié‘g cia Quy trinh. Trinh bay quy trinh
c6 thé duoi dang mo ta bang 101, dung so d6 dong chay hoac két hop trinh bay
so d6 dong chay trudce, sau do6 1a mo ta.

6. Biéu miu: Liét ké cac biéu mau duoc str dung trong quy trinh.

Trang 4/7
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7. HO so: Néu céac loai ho so lién quan dén quy trinh va cach thic luu triv
cac ho so do.

8. Phu luc: Liét ké cac loai biéu mau va kém theo phan sau cta quy trinh.

Luu y: Quy trinh nao khong c6 tai liéu vién dan hodc khong cé cac tir ngir
can phai dinh nghia thi muc d6 dugc ghi 1a khong. Cha y khong dugce bo, thay
doi tén hoac trinh tu cua cac muc trén.

5.1.4.3. Hudng dan:
~ NOoi dung cua huong dan co thé bao gom cac muc nhu trong quy trinh.
Néu hudng dan don gian thi c6 thé trinh bay ngay phan ndi dung.
~ 9.1.5. Trach nhiém xem xét va phé duy¢t cac tai liu h¢ thong quan ly
chat lugng

Loai tai liéu Kiém tra Phé duyét
S6 tay chat luong QMR Giam ddc
Cac quy trinh QMR Giam déc
Hudng dan cong viée Trudéng bd phan Giam doc

5.1.6. Quan ly va phan phdi tai li¢u hé thong quan Iy chat lweong

* Tai liéu sau khi dugc phé duyét, Thu ky Ban ISO cép nhat vao danh muc
tai liéu theo biéu mau BM 01.01 va sao chup sb luong theo yéu cau st dung dé
phan phdi cho cac bd phan lién quan.

Luuy:

- Céc biéu miu thudc cac thu tuc, quy trinh nao cua hé théng thi di kém
voi thu tuc, quy trinh ay, khong can 1én danh muc riéng.

- Cac ho so duge cap nhat vao BM 01.02.

« Cac ban sao duoc dong dau kiém soat & goc dudi, bén phai trang 02 theo
mau dudi:

DA KIEM SOAT

« Khi phan phéi phai ghi vao s6 phan phbi theo biéu mau BM 01.02.
« Céc tai liéu khi cung cap cho bén ngoai phai dugc sydong ¥ ciia Lanh dao.

Trang 5/7
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5.1.7 Sira d6i va cAp nhat tai li¢u
_ 5.1.7.1. Trong qua trinh str dung néu thay tai liéu can phai stra dé)i, thi nguoi
d€ nghi phai ghi yéu cau stra 61 va ndi dung stra doi du kién vao phicu theo bi€u
mau BM 01.04 va chuyén cho Thu ky Ban ISO theo doi, trinh Pai dién 1anh dao
phén cong thuc hi¢n.

Truong hop phleu yéu cau stra d6i khong du chd de ghi ndi dung stra ddi
thi dinh kém trang c6 ndi dung sira ddi cing phiéu yéu cau.

5.1.7.2 No1 dung thay gT01 dugc in nghiéng néu thay d6i dudi 1/3 trang;
thay cé trang néu thay doi nhiéu hon 1/3 trang.

5.1.7.3. Can ctr vao phan theo doi phan phdi tai liéu trén trang dau clia timg
tai liéu, Thu ky Ban ISO thu hoi tai liéu cii dé thay thé trang duoc sira d6i, dong
thoi cap nhat 1an stra doi vao bang theo ddi sira doi ¢ trang dau. Sau 3 1an stra doi
thi tai li€u s€ duoc ban hanh lai.

5.1.7.4. Tai liéu 13i thoi s& bi hiy bo sau khi thu hoi, ban gbe tai liéu cii ¢6
thé gitr lai dé tham khao, nhung can c6 dau hiéu (vi du gach chéo trén trang bia)
dé tranh nham 1an.

5.2. Kiém soat van ban den va cac tai li€éu bén ngoai khac
5.2.1. Kiém soat tai liéu bén ngoai

5.2.1.1. Tai li€éu bén ngoai cia Sé& No6i vu la cic van ban phap quy, ti€u
chuan c6 lién quan. Cac tai li¢u nay dugc quan ly tai cac phong ban/don vi su
dung.

5.2.1.2. Bo phan luu trit va cac don vi st dung phai laflpv dantl muc cac tai
liéu bén ngoai dang dugc str dung tai b phan ctia minh theo biéu mau BM 01.03.
Riéng cong van dén duoc theo doi tai SO dang ky van ban dén.

5.2.1.3. Binh ky hang nam, bd phén luu trr, don vi sir dung va Van thu co
trach nhiém lién hé vdi cdc co quan ban hanh tuong Umg dé kiém tra xac nhan
cac tai liéu dang sir dung tai S& Noi vu 1a ¢6 hicu luc.

5.2.2. Tiép nhdn va xit Iy van ban dén

5.2.2.1. Luu d6

Vin ban dén

Vin Lanhdao |—»| VO
phong phong | Cac phong
chuyén mén

—{ Léanh dao

A

v

A
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6. Biéu mau

TT Mai s6 Tén Biéu miu
1. BM 01.04 Phiéu yéu cau viét/sira doi tai lidu
2. BM 01.01 Danh muc céc tai liéu cua hé thdng quan 1y chat luvong
3. BM 01.02 S6 theo ddi phan phdi tai liéu
4. BM 01.03 Danh muc tai liéu bén ngoai
7. HO so
TT Mai s6 Tén Ho so Noi lvu Thoi gian lvu
5. BM 01.04 Phiéu yéu cau viét/stra doi tii liu Ban ISO 02 nam
Danh jc tai lidu cua hé ,
6. | BMOLOL ani e cac fl ACUCHAAC | Ban1SO | Ban mai nhat
thong quan 1y chat lugng
7. BM 01.02 S6 theo ddi phan phdi tai liéu | Ban ISO | Ban moi nhat
8. BM 01.03 Danh muc tai liéu bén ngoai Ban ISO Ban méi nhat
Trang 7/7
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