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1. Muc dich

Quy trinh nay Quy dinh cach thic sap xép, luu trit, bao quan, sit dung va

huy bo cac hd so thudc hé théng quan 1y chat luong ciia S¢ Noi vu.

2. Pham vi ap dung
Quy trinh 4p dung ddi véi tat ca cac loai hd so thude Hé thng quan 1 chat uong.

3. Tai liéu lién quan

- Piéu khoan 4.2.4 - Kiém soat hd so caa TCVN ISO 9001:2008;

- Muc 4.2.4. STCL;

- Piéu 28, Luat Luu tri;

- Cong van 879/VTLTNN-NVDP ngay 19/12/2006 ctia Cyc Van thu luu
trt nha nudce v/v hudng dan t6 chire tiéu huy tai liéu hét gia tri.

4. Pinh nghia va Thuat ngir viét tit
Hb so: 1 bang chung ctia cac cong viée da dugc thuc hién hay nhimg két
qua thu duoc. H6 so bao gdom cac bién ban, bao co, cac biéu mau sau khi da sirdung. . .

5. N¢i dung quy trinh
5.1. So' @6 qua trinh kiém soat hd so

. . N H6 so, tai li¢u
Trach nhiém Noi dung - )
lién quan
Xac dinh ho so can
Phu trach Bo phan luu trix BM 02.01
Sép xép, luu trir hd
Cong chuec lién quan so theo quy dinh
Su dung, bao quan |
Cong chie lién quan hd so D BM 02.01
Phu trach B phan
Phu trach Bo phan/ 181 ha ’
~1.1 rac ?P an Tién hanhq thu tuc BM 02.03
Lanh dao So huy
Trang 1/4
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5.2. Xac dinh cac ho so can luu trir:
Ho6 so can luu trit bao gom:

- Céac hd so do tiéu chuan yéu cau (duoc Quy dinh trong phu luc 1 cua
Quy trinh nay)

- Céc hd so khac duoc néu trong muc 6 cua cac Quy trinh, huéng dan.
5.3. Sap xép, bao quan ho so

5.3.1. HO so dugc luu trong cac cap (file), trén cac cdp co thong tin de
nhan biét, thong tin nay nén bao gom:

- S6 thtr ty cap ho so
- Loai hd so Xem hinh vé

- M s6 (néu co)

S6 thir tu
cap ho so
luu trong >0 e
tu, gia CONG| |CONG .
VAN VAN« Loai ho so
5] DEN
M3 86— 1401 T4-02

5.3.2. Cac cip hd so can co ti hodc gia dé luu trit, can co bién phap bao
quan dé dam bao ho so khong bi hu hdong, mat mat.

HO so cho muon ¢6 s6 theo ddi theo BM 02.02.

5.3.3. Tuy theo timg loai hd so ma viéc sap xép trong cip hd so co thé
theo trinh ty thoi gian, theo qua trinh giai quyét cong viéc hodc theo van chir cai
(a, b, ¢)... Tung don vi phai xac dinh cach sap xép cho hop 1y dé dam bao
nguyén tac ho so dé thay, dé lay khi can thiét.

5.3.4. Thu ky ban ISO chiu trach nhi€m luu giir cac tai liéu cua Ban ISO.

Trang 2/4 Noi déng ddu kiém soat
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5.4. Huy bé ho so' thugc HTQLCL

5.4.1 Cac ho so sau khi hét thoi gian luu trit nhu Quy dinh trong timg tai
liéu twong g s€ dugc xem xét huy bo.

5.4.2 Vi¢c ra soat, huy bo hd so duge tién hanh vao thang 3 hang nam.

5.4.3 Phu trach bd phan phai chiu trach nhi¢ém quyét dinh thém thoi gian
Iuu trit cac hod so da hét han luu trit néu thiy can thiét.

5.4.4 Phu trach by phzfi‘n xem ;(ét, phan loai c;’tc h(§ so dd hét han can huy
bo va ghi vao bién ban huy ho so chat lugng theo biéu mau BM 02.03.

5.4.5 Ho so dugc huy bo bang cach xé vun bang tay, may hily gidy hodc dét.
5.5. Huy bé ho so khac

Cac ho so khac dugc hiy theo Cong van 879/VILTNN-NVDP ngay
19/12/2006 cua Cuc Van thu Iuu tritr nha nude v/v huong dan té chuc tiéu huy
tai liéu hét gia tri.

6. Biéu mau

TT M3 s6 Tén biéu miu
1 |BM02.01 Danh myc ho so
2 |BM 02.02 Muon va tra hd so
3 |BM02.03 Huy ho so
7. Ho so
TT| Masb Tén hd so Noilyu | | hoigian
luu
1 |BM02.01 Danh muc ho so Cacbophan| 02 nam
2 | BM 02.02 Muon va tra hd so Cacbophan | 02 nam
3 | BM 02.03 Huy ho so BP Luu trit 02 nim
Trang 3/4 Noi dong ddu kiém soat
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8. Phu luc
Phu luc 1: Danh muc ho so cin luu tri theo yéu ciu ciia Tiéu chuin
TT Tén ho so Thoi gian luu Noi luu
1 | HO so vé xem xét ctia 1anh dao 02 nam Ban ISO
Trong thoi gian
2 | HO so vé ning luc cta cong chic lam viéc cia cong | Van phong
chtrc
Hb so chimg minh cac qua trinh tao | Tuy yéu cau con , . ,
. A g . a . Xy .k 8 Céc Phong co
3 | cong viéc dich vu phu hop cac yéu | viéc (it nhat 05 .
A g lién quan
cau nam)
. . . Tuy yéu ciu con , R ,
HO so v€ xem x¢ét cac yéu cau lién .yAy o 8 Céac Phong co
4 ' o viéc (it nhat 05 o
quan dén cong viéc/dich vu 5 lién quan
nam)
5 | HO so két qua danh gia ndi bo 02 nam Ban I1SO
Hb so vé kiém soat san pham khon
6| = P g 02 nam Ban 1SO
phu hop
H6 so két qua thuc hién hanh don
717 aua e e e 02 nam Ban ISO
khac phuc
H6 so két qua thuc hién hanh don
8 dna Te e e 02 nam Ban 1SO

phong ngtra

Trang 4/4
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