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Chirc vu
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) o QUY TRINH Ma hi¢u: QT-01

UY BAN NHAN DAN S o : \
THANH PHO TAM PIEP | Kiém soit thong tin dang | Lanbanhanh 01
vin bén (tai li€u, ho s0) | Ngay ban hanh:  01/3/2022
SUA POI TAI LIEU
Yéu cau | Trang/ Phan Lan ban Naav ban
stra doi/ lién quan M0o ta ndi dung sira doi hanh / Lan gay
X A R N Re hanh
b0 sung viéc swra doi stra doi
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-01

UY BAN NHAN DAN

THANH PHO TAM PIEP Kiém soat thong tin dang Lan ban hanh 01
van ban (tai li¢u, ho s0) | Ngay ban hanh:  01/3/2022

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc soan thao, phé duyét, phan ph(*),i va quan ly cac thong tin
duogc 1ap thanh van ban (dang tai liéu va ho so) thudc hé thong quan ly chat luong cua
UBND thanh ph6 nham dam bao:

+ Phé duy¢t tai liéu dam bao dung quy dinh phap luat trude khi ban hanh;

+ Xem x&t, cap nhat khi can va phé duyét lai tai liéu;

+ Pam bao nhan biét cac thay doi va tinh trang stra doi hién hanh cia tai ligu;

+ DPam bao cac vin ban ctia tai lidu thich hop sin c6 & noi sir dung;

+ Pam bao tai liéu ludn 16 rang, dé nhén biét;

+Dam bao cac tai liéu co ngudn gdc bén ngoai dugc nhén biét va viéc phan phéi
ching duoc kiém soat. Ngan ngura viée str dung cac tai liéu 101 thoi va ap dung cac dau
hi¢u nhan biét thich hop néu chung dugc gitr lai vo1 muc dich nao do.

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

2. PHAM VI AP DUNG

Huong dan kiém soat thong tin 1ap thanh véan ban chi ap dung dé kiém soat cac
tai liéu va ho so thugc h¢ thong chat lugng bao gom:

+ Chinh sach, muc tiéu chat luong

+ Cac quy trinh; quy dinh

+ Hudéng dan cong viéc

+ Biéu méau

+ Két qua cong viéc da thuc hién

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 (diéu 7.5)

Ban mo ta m6 hinh hé théng quan 1y chét luong theo tiéu chuan quéc gia TCVN
ISO 9001:2015.

4. PINH NGHIA, TU VIET TAT

Thong tin dang van ban: thong tin yéu cau phai duoc kiém soat va dugc duy tri
boi mot t6 chirc va phuong tién dugc trinh bay hoac luu trir (dudi bat ky dinh dang va
phuong tién nao va tur bat ky nguén nao).

Tai liéu: la cac thong tin dang van ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém
soat Hé thong quan ly chat luong, bao gom Chinh sach, muc tiéu chat luong, cac quy
trinh, hudng dan, biéu mau va céc tai lidu co nguon gbc tir bén ngoai nhu cac van ban
phap luat, tai liéu ky thut, cac tai liéu do cac t6 churc, nha xuét ban ban hanh... dugc st
dung dé thuc hi¢én cac hoat dong trong hé thong chat lugng.

Ho so: 1 cac thong tin dang vin ban dung dé cong b cac két qua hay cung cép
bang ching vé cac hoat dong dugc thuc hién cia Hé thong quan ly chat luong, bao gdbm
nhiing van ban hanh chinh, chuyén nganh, nhiing van ban, biéu mau di ghi chép phat

sinh trong thue hién nhitng quy dinh cta hé théng quan 1y chat luong hodc bang ching
cho viéc thyuc hién nhirng quy dinh da dé ra.

Cha thich:
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UY BAN NHAN DAN
THANH PHO TAM PIEP

QUY TRINH

Kiém soat thong tin dang
van ban (tai li€u, ho so)

Ma hiéu: QT-01
Lianbanhanh 01
Ngay ban hanh: 01/3/2022

+ H6 so chét luong co thé dugc str dung dé 1ap tai liéu vé xac dinh ngudn gbe va
dé cung cap bang chiing vé ki€m tra xac nhan hoac hanh dong khac phuc.

+ Hob so khong thugc dién kiém soat stra doi.
HTQLCL: Hé théng quan 1y chat luong.
5.NOI DUNG

5.1 Kiém soat thong tin 1ap thanh viin ban (dang tai liéu)

T Hoat dong Trich Thm Biéu maou/Ket
o nhiém glan qua
A. | Tao lap va cai tién tai liéu Hé thong quan 1y chit lwong
X4c dinh tai liéu hé thong can tao lap:
Can ¢t m6 hinh khung HTQLCL, van ban
phap luat hién hanh, thu tuc hanh chinh c6
lién quan va thuc t€ cong viée, ban chi dao
ISO xac dinh va thiét 1ap danh muc tai liéu
HTQLCL, bao gdm: ..
+ Chinh sach chat luong Ban chi dao | Thuong | Donf muc tai
1 A X o liecu HTQLCL
+ Muc ti€u chat lugng I1SO Xuyen (BM-01-01)
+ Ban mo ta h¢ thong va pham vi ap dung
+ Cac quy trinh, quy dinh, huéng dan
dung dé van hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Cac quy trinh gidi quyét thu tuc hanh
chinh.
+ Céc phu luc, biéu mau.
Phan cong trach nhiém bién soan, soat
xét, phé duyét , Sau khi
. . ) ) Truong ban L 4
2 Tai liéu hé thong sau khi dugc xac dinh, chi dao Xac (?th
tién hanh t6 chuc phan cong soan thao, ’ tai ligu
trong do:
TT Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét
1 Chinh sach chat | Thu ky Ban chi | Pho Trudng ban | Trudng ban chi
luong dao ISO chi dao ISO dao ISO
Ak Lanh dao phong | Pho Truong ban | Trudng ban chi
2| Myc tiéu chat luong chuy&n mon chi dao ISO dao ISO
3 t\lllzrrll bj; E;Omtji 2¢ Thu ky Ban chi | Phé Trudng ban | Trudng ban chi
£ va ph P dao ISO chi dao ISO dao ISO
dung
Cong chuc
) . x | chuyén mon tai | Lanh dao phong | Trudng ban chi
4 | Quy trinh/huéng din cac phong chuy&n mon dao ISO
chuy&n mon
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-01

UY BAN NHAN DAN " L 5 \
THANH PHO TAM PIEP | Kiém soit thong tin dang | Lanbanhanh 01

vin bén (tai liéu, hd s0) | Ngay ban hanh:  01/3/2022

Cong chic | Theo N
chuyén mon | thy; | 1hongtinlap
Trién khai tao 1ap va hoan thién tai liéu tai cac gian van ban (cac
3 hé théng quan 1y chit lwgng phong duoc thu tuc, qauy
: : . A trinh, quy dinh,
Lanh dao pb an hudéng dan)
UBND cong
3.1 Bé cuc cdc tai liéu (Péi véi Quy trinh/ Quy dinh/ Hwéng din sé bao gom cdc
muc sau):
1. MUC PiCH: néu muc dich ra doi cta tai liéu.
2. PHAM VI AP DUNG: néu dbi tuong tac dong hodc bi tdc dong cua tai lidu.
3. TAI LIEU VIEN DAN: néu céc tai liéu vién din c6 lién quan dé xay dung tai
liéu nay.
4. PINH NGHIA/ VIET TAT: giai thich cac tir, cac tir viét tat
5. NOI DUNG: md ta chi tiét cach thirc thuc hién hodc quy dinh can phai tuan thi
6. BIEU MAU: liét ké cac biéu mau lién quan dén tai liéu
7. HO SO CAN LUU: quy dinh loai ho so, thdi gian va trach nhiém luu hd so.
3.2 M sé tai liéu dwoc quy dinh:
Loai tai liéu Ky hi¢u
Quy trinh QT-nn/XX
Quy dinh Qb-nn/XX
Hudng dan HD-nn/XX
Biéu miu BM-nn/XX-mm
Trong do:
- nn 1a s tht ty tai liu duge ban hanh boi cac phong chuy&n mén hoic linh
vuce soan thao tai liéu, bat dau tir 01, duwoc danh theo tht tu lién nhau.
- mm la ky hiéu cta biéu mau trong mot Quy trinh.
- XX la ky hiéu cua cac phong chuyén mon hoac linh vuc soan thao tai liéu
theo bang dudi day:
Phong/bd phan Ky hi¢u
Vian phong VP
Tu phap TP
Tai nguyén moi truong TNMT
Lao dong thuong binh xa hoi LDTBXH
3.3 Phién bdn tai li¢u:
Phién ban tai liéu dugc quy ude: xx/yy. Trong d6 xx 1a ky hiéu lan ban hanh, yy 1a ky
hi¢u 1an stra doi.
Vidu:
- 01/00: 1an ban hanh 12 01, sira d6i 1an dau 1a 00.
- 02/01: 1an ban hanh 02, 1an stra d6i 01.
Khi s6 14n sira di dén 05 thi s& bién soan lai va ban hanh 1an tiép theo.
g | nPREEIIR | kg ban | THlG | SO theo ddi
- Tai liéu ki€ém soat thudoc hé thong chat sau hoan | phan phoi tai
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9 o QUY TRINH
UY BAN NHAN DAN

THANH PHO TAM DIEP

Kiém soat thong tin dang
van ban (tai li€u, ho so)

Ma hiéu:

QT-01

Lan ban hanh

01

Ngay ban hanh:

01/3/2022

lwgng do Ban ISO chju trach nhi¢m kiém
soat va phan phoi c6 thé bang ban giay
hodac bang ban mém (file dién tu: word,
excel hodc pdf,...).

- Thu ky ban chi dao thiét 1ap so theo doi
phén phoi tai liéu (bang van ban giay hodc
bang ban mém) d¢ theo doi.

- Cac phong chuyén mén t6 churc pho bién
thau hi€u dén can bo, cong chirc

chi dao

Céc phong
chuyén mon

thién

liecu HTQLCL
(BM-01-02)

Viét méi va sira doi tai liéu

Trong qué trinh st dung néu thiy tai licu
can viét méi hodc sira do6i thi thiét lap
phiéu dé nghi, nhitng ndi dung sira doi
phai dugc xem xét phé duyét boi cac cap
truéc d6 nhu khi viét tai liéu ban dau.
Trinh ty stra doi tai liéu duoc thyc hién
theo 5 budc trén.

Noi dung thay doi dugc ghi trong Bang
theo ddi thay d6i tai liéu, cap nhat o trang
thir nhat ctia mdi tai liéu. Phan noi dung
thay d6i phai duoc in chir nghiéng dé dé
5 | nhan biét.

Ngudi quan ly tai liéu co trach nhiém céap
nhat tai liéu da sira doi cho nhiing nguoi
st dung, dong thoi phai thu hdi tai liéu cii
dé tranh str dung nham 1an. Loai tai liéu
can cap nhat 1a: cac quy trinh, huéng dan,
biéu mau.

Tai liéu thu hoi s& dugc huy bo, ban gbe
tai lidu cii duoc giir lai dé tham khao (néu
can), cac phong chuyén mén gach chéo
hodc dua vé file lwu, danh nhan “Tai li€u
16i thoi” dé tranh sir dung nham tai lidu
16i thoi.

Thu ky ban

chi dao

Céc phong
chuy&n mon

Khi c6
nhu ciu
viét méi
hoac stra

doi tai

liéu
HTQLC
L

Phiéu dé nghi

viét/stra doi tai

lisu HTQLCL
(BM-01-03)

B. | Quén ly cac tai liéu c6 nguon goc bén ngoai

Céac phong chuy&n moén xac dinh tai liéu
bén ngoai lién quan dén hé théng quan 1y
6 | chat lugng ciia UBND bao gdm: céc vin
ban phap luat hién hanh, cac tai liéu tham
khao:

Tat ca cac

phong

chuyén mon

Thuong
Xuyén

Danh muc tai

liéu c6 ngudn

gbc bén ngoai
hién hanh

(BM-01-04)
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9 o QUY TRINH
UY BAN NHAN DAN

THANH PHO TAM PIEP | Kiém soat thong tin dang
' vin ban (tai li¢u, ho so)

Ma hiéu: QT-01
Lianbanhanh 01
Ngay ban hanh: 01/3/2022

- Pdi v6i cac tai lidu tiép nhan theo duong
van thu: kiém soat theo quy dinh vé quan
1y cong tac van thu hién hanh.

- Pdi v6i céc tai liéu download tir internet
vé thi cac phong chiu trach nhiém kiém
soat ndi dung, cap nhat vao danh muc tai
liéu, va sap x&p theo thtr tu.

- Déi vo1 cac tai li¢u download tir internet

Ve may, cac phong khoi tao cac Forder va
sap xép khoa hoc.

Ghi chu:

- Cac phong chuyén mén phai tong hop
danh muc tai liéu c6 ngudn géc bén ngoai
hién hanh theo BM-01-04 (nham phé bzen
va sit dung triét dé cé hiéu qua cdc nguon
tai liéu tham khao).

- Luu danh muc dang van ban gidy hoic
dang dir ligu.

C. | Soan thao vin ban va té chirc quan 1y cong vin di dén

Cong tac to chirc tham muu soan thdo van | Cac phong

v ban va quan ly van ‘pén Qi, dén tuan th@ chuyén Thu(‘{ng
chdt ché theo quy dinh hién hanh (Nghi | mon, Van Xuyén
dinh 30/2020/ND-CP). thu

D. | Luu trir thong tin van ban dang dir li€u
Qéc b’(f) phan chuyén ,mﬁn cg') trach nhiém
sap x&p khoa hoc, thong nhat cac dir li¢u,
file sO trén may tinh:
+ Pudng dan (6 luu di liéu)

g + Cach thuc dat thu muc (tén thu muc) Céc phong | Thuong
+ Tao cac folder trong thu muc (theo | chuyén mon | Xxuyén

chuyén dé& vin ban, theo thoi gian hodc
theo Iinh vuc ..)
+ Thiét 1ap cac danh muc chi tiét va két

K

no1
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, L QUY TRINH M3 hiéu: QT-01
UY BAN NHAN DAN

THANH PHO TAM PIEP Kiém soat thong tin dang Lan ban hanh 01
van ban (tai li¢u, ho s0) | Ngay ban hanh:  01/3/2022

5.2 Kiém soat thong tin 1ap thanh vin ban (dang ho so)

Thoi

TT Hoat djng Trach nhiém .
- ; gian

Biéu miw/Két qua

Phén loai hd so:

Cac phong co trach nhiém phan
loai toan bo ho so:

+ Ho so danh gia ndi by hé thong
quan ly chat luong.

+ Hd so vé xem xét cua lanh dao.

+ Hb so vé viéc giai quyét rui ro va
co hoi.

+ H§ so lién quan dén viéc giai
quyét cac thu tuc hanh chinh.

+ HO so lién quan dén cac hoat

. f@rﬁkkhéc pﬁmc, cai tlél’i. ‘ h"(fjﬁrllt c(é:lhcuécén Thuong Danh muc hd so
_Ho so lién quan dén dao tao, | PNONG Chuy xuyén (BM-01-05)
nang luc. mon
+ H6 so vé quan ly tai san, trang
thict bi.
+ Ho so vé giai quyét dau ra khong
phu hop.
+ Hb so vé giai quyét cac khiéu nai,
to cao.
+ Hb so chuyén mén cho céc linh
vuc.

Ho so HTQLCL dugc cdc phong
nhén biét va kiém soat bang danh
muc ho so theo BM-01-05.

Sip xép ho so:

Phuong phap sap xép va quan 1y ho
so tudn thu theo cac yéu cau tai cac
van ban phép luat hién hanh, trong
do:

o |t Hb so sép xép phai dam bao tinh
khoa hoc dé thay, d¢ lay, dé tim.

+ HO so phai dam bao tinh ddng
nhit vé phuwong phép sap xép, nhin
mac cap, file, tai, bia so mi, phan
dinh 13 loai hd so, bo phan quan Iy.

Tat ca cac
phong chuyén
mon

Thuong
Xuyén

Ghi chi: Truwong hop luu trik ho so
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-01

UY BAN NHAN DAN " L 5 \
THANH PHO TAM PIEP | Kiém soit thong tin dang | Lanbanhanh 01

vin bén (tai liéu, hd s0) | Ngay ban hanh:  01/3/2022

dang file so dir liéu phdi thiec hién
theo dung quy dinh va tuan thu ung
dung CNTT.

Sir dung hd so

- Céc phong lién tuc cap nhat vao
danh muc khi c¢6 hd so méi phat
sinh, 1ap cap hd so méi. Khi sir
dung xong hd so phai sip xép vao
dung vi tri da 13y ra st dung, theo
thar tu. ’
- Céc t6 chirc, c4 nhan ¢6 nhu cau | Tatcacdc
3 | tra ctru hd so, thiét 1ap phiéu muon | PhONg E:huyen
hdé so theo BM-01-06 c6 sy phé mon
duyét cia Chu tich (hodc nguoi
dugc uy quyén) dong y. Nguoi
quan 1y ho so cung cip dung va du
cho nguoi dén nghién ctru ho so da
duogc duyét; kiém tra tinh trang hd
so khi tra phai ddm bao ding nhu
khi cho muon.

Thuong | Phiéu muon ho so
Xuyeén (BM-01-06)

Hiiy b hd so

- Ho so sau khi hét han luu phai
dugce hay hoic chuyén vé kho luu .
trit. Trinh tu huy hd so phai theo | Thu ky ban Danh myc ho so
cic quy dinh hién hanh (thiét lap | chidaoISO | Theocac | xinhuy (BM-01-
4 | danh myc h6 so xin hiy theo BM- | T4¢c4 cac | quy dinh 07)

01-07, thuc hién huy va 1ap bién | phong chuyén | hién hanh | Bién ban hiy ho so
ban theo BM-01-08). mon (BM-01-08)

- Thoi gian luu ho so theo quy dinh
van ban phap luat hién hanh cho
tung loai/linh vyec.

6. BIEU MAU

TT | Ky hi¢u biéu miu Tén biéu miu

BM-01-01 Danh muc tai liéu hé thong quan 1y chat luong

BM-01-02 S6 phan phbi tai liéu hé thong quan 1y chét lugng

BM-01-03 Phiéu yéu cau viét, sira doi tai liéu

BM-01-04 Danh muc kiém soat tai liéu bén ngoai hién hanh

BM-01-05 Danh muc ho so hé théng quan 1y chét luong

ool bkl |IDN|PF

BM-01-06 Phiéu muon hd so
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) L QUY TRINH Ma hiéu: QT-01
UY BAN NHAN DAN " o . X N
THANH PHO TAM PIEP | Kiém soit thong tin dang | Lanbanhanh 01
vin ban (tai li€u, ho s0) | Ngay ban hanh:  01/3/2022
7 | BM-01-07 Danh muc hd so xin hiy
8 |BM-01-08 Bién ban hay ho so
7.HO SO CAN LUU
TT Tén ho so Trach nhiém Thaoi gian luu
L | Danhmuyc tai liéu h¢ théng quan 1y chat Tt ca cac phong Sau 01 nam khi
luong chuy&n mon c6 thay doi
9 Sc;),phﬁn phéi tai liéu hé thong quan 1y | Thu ky ban chi dao 3 nam, sau do lap
chat lugng ISO sO moi
3 Phiéu yéu cau viét, stra doi tai liu Thu ky ::)Sa g chi dao 3 nam
4 Danh muc kiém soat tai liéu bén ngoai Tt ca cac phong Sau 01 ndm khi
hién hanh chuyén mon c6 thay doi
5 Danh muc ho so hé thong quan 1y chat Tt ca cac phong Sau 01 nam khi
luong chuyén mén c6 thay doi
6 Phiéu muon ho so 03 nam
A o B0 phén luu trit, thu ky <
7 Danh muc ho sc‘y xin huy ban chi dao ISO 03 nam
8 Bién ban huy ho so 03 nam




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

BM-01-01

STT

Tén tai liéu

Ma hiéu

LAn ban hanh

Ghi chua

Thu tuc theo m6 hinh hé

thong quan 1y chit lwgng

Quy trinh giai quyét TTHC

Quy trinh quén ly néi bg




TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

SO PHAN PHOI

BM-01-02

STT

Tén tai liéu

Ma so

Lan
ban
hanh

Ngay
ban
hanh

Pa sira doi lan thw

1 2 3

4

Noi
nhan

Ngay
nhan

Nguoi
nhan




PHIEU YEU CAU VIET / SUA POI TAI LIEU

BM-01-03

Xem xét

Ngay thang ndm
Phé duyét




o N , DANH MUC , ‘
KIEM SOAT TAI LIEU CO NGUON GOC BEN NGOAI HIEN HANH

BM-01-04

STT

Tén tai liéu

Mai s6/ky hiéu

Noi ban hanh

Ngay thang
nam ban hanh

Noi lvu




DANH MUC HO SO

Phong/b6 phan: .................

BM-01-05

TT

Tén ho so

M43 s6

Noi lvu

Ghi chu




BM-01-06

PHIEU MUOQN HO SO

5 0TI T 1< o
DOMN VIi
DT IR e 110 s OO
Vui 10ng cho muon nhiing tai liéu - hd so sau:
STT Tén hd so Mai 56 Thoi gian tra Muc dich sir dung
Y KIEN CUA DON VI CUNG CAP Ngay ...... thang ...... ndm 20...
0 Chap nhan 0 Khong chap nhin DON VI DE NGHI
Ly do khong chap nhan: .......cccoeecvvvversvnrenennnnnn,
Ngay ...... thang ...... nam 20...
DON VI CUNG CAP

Tinh trang hd so khi tra: o Chap nhan o0 Khong chap nhan
Y KIN KRAC: wvuvveieieseeieiceeeeeete ettt sttt n st

’ Ngay ...... thang ...... nam 20...
DON VI CUNG CAP DON VI bE NGHI



DANH MUC HO SO XIN HUY

BM-01-07

TT

Tén ho so

Ma so

Thudc bd phin, cad nhan

Ngay hét
han luu

S6 trang

Ghi chua

NGUOI LAP

KIEM TRA

PHE DUYET




BM-01-08

UBND ................ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG ........... Déc lap — Tw do — Hanh phuc
.......... ,hgay thang nam
BIEN BAN HUY HO SO
HOM NAY, NGAY: ...teeieiieie ettt et et e steetees e as s eneesaeeneesnaensennens
-

Chuing t6i gdbm:
1. Churc vu
2. Chtrc vu
3. Chtrc vu

LY dO MUY oo
5 1 (0 T V4
g O O 2T
M3 80 KO SO v SO LHONE: e,
TINh trANEG NO SOT cvvvvrveveeveeieieieeteetese ettt es st s ettt s st

Hinh thltC NUY: .evviiiii e
NOT MUY e
G CNU: ..o

PHE DUYET KIEM TRA NGUOI LAP
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