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DO NOIVV QUYTRINH 

KIEM SOAT TAl LI~U 

Mil so: QT-DNV-02 

1.	 Nhfmg nguai co lien quan phai dr)C, hieu va thl!C hi?n theo dung n6i dung 

cila quy dinh nay. 

2.	 N6i dung trong quy dinh nay co hi?u ll!c nhu Sl! chi dgo cila Liinh dgo B6. 

3.	 MJi dem vi chi dU(Jc phan ph6i duy nhdt 01 ban (co dong ddu cila B6 N6i 

v¥), cac ban sao co rnii s6 khac v6'i han g6c phai dU(Jc logi b6 ngay, tuy?t 

d6i khong dU(Jc sit d¥ng. 

PHANPHOI
 

TT NO'i nh~n TT NO'i nh~n 

D Lanhd~o BQ D Thanh tra BQ 

0 Cac V\l thuQc BQ 0 VanphongBQ 

So~n thao Xem xct Phe duy~t 

HQ ten: Tr~n T Minh Chau 

Chuc Y\l: Chuyen vien 

~ 
HQ ten: Nguy~n XU3.n Binh 

Chuc Y\l: Chanh Van phong 
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Quy trinh ki~m soat tili li~u Mil sA: QT-BNV-02 

BANG THEO DOl THAY DOl TAl LI~U
 

STT Vi tri sira doi NQi dung Xem xet 

Bieu rnftu eua Quy trinh B6 eae Bieu rnftu 

eua Quy trinh vi 

eae bi€u rnftu nay 

Ia khong e~n thi~t. 
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Quy trinh ki~m soat tai li~u Mil sa: QT-BNV-02 

BANG THEO DOl THAY DOl TAI LI~U
 

STT Vi tri sua d8i NQidung Xem xet 

BiSu m~u cua Quy trinh 

. 

B6 cac BiSu m~u 

cua Quy trinh vi 

cac biSu m~u nay 

la khong cfin thiSt. 

? d A •L ANgay ban hanh: ,-,:'Lt!l2/i.O,I1. an sua 01: 01 Trang: 1./7 



Mil s8: QT-BNV-02Quy trinh ki~m smit tai 1i~u 

1. Ml}c dich:
 

Quy dinh mQt each th6ng nhftt vi~e so~n thiw, phe duy~t, phfm ph6i va
 
quan ly cae tai li~u thuQe h~ th6ng quan ly ehftt lugng eua BQ NQi V\l d@ dam bao 
l119i tai li~u e~n thiSt d~u phil hgp va co s~n t~i nhung noi tiSn hanh eong vi~e. 

2. Pham vi: , . 
Quy trinh nay ap d\lng eho nhung tai li~u duge Slr d\mg trong h~ th6ng 

quan ly ehftt lugng eua BQ NQi V\l, g6m: 

+ sf> tay eh~t lugng; 

+ Cae quy trinh; 

+ Cae quy dinh (nSu eo); 

+ Huang d~n eong vi~e (nSu eo); 

+ Cae Bi~u m~u (nSu co); 

+ Cae tai li~u ben ngoai duge ap d\lng trong h~ th6ng quan ly eh~t lugng 
ella BQ NQi v\l. 

* Cae tai li~u duai d~ng du li~u may tinh, rna m~m ... khong thuQe ph~m vi 
:ip d\ll1g eua quy trinh nay. 

3. Tai li~u tham khao:
 

- Tieu ehu~n Vi~t Nam TCVN ISO 9001 :2008;
 

- sf> tay eh~t lugng.
 

4. Djnh nghia va chfr vi~t t~t: 

4.1. Dinh nghia: 

- Tai li~u nQi bQ: la nhung tai li~u thuQe h~ th6ng qu~m ly ehch lugng do BQ 
NQi V~l so~n thao va ban hanh. 

- Tai li~u ben ngoai: La nhfrng van ban quy ph~m phap lu~t do co quan ben 
ngoai phat hanh va cae co quan lien quan d~n h~ th6ng quan ly eh~t lugng eua BQ 
NQi V~l. 

4.2. Ckf,' viit tat: 

- DDLD: D~i di~n lanh d~o v~ ehftt lugng 

- Phong HCVTLT: Phong Hanh chinh - Van thu - Luu tru 

5. Ni)i dung: 

5.1. Ltru d6 Quy trinh ki~m smtt (so~n thao, chinh sua va ban hanh) 
tai Ii~u ni)i bi) 
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Quy trinb ki~m soat tai Ii~u Ma s6: QT-BNV-02 
_._-----

Tracb nbi~m Ho~t d(}ng Titi Ii~u 

licn quan
I I _ 

Cli nhan, dan vi, be> Yeu du so~n thilO/slri:l d6i tai li~u
 
ph~n giup vi~e thucmg
 
twe BCD ISO
 

Xem xetBCD ISO, Ulnh d~o
 

Be>
 

Phan e6ng SOl;l11 thao/slra d6i tai Ii~uThli tm6ng dan vi 

{ 

Ngm'yi dUQ'e phan
 
eong
 y 

Nguai dUQ'e phan
 
eong
 

Thli tm6ng dan vi 

DDLD, cae 

dO'n V! lien 

auan 

eho y ki€11 

Xem xet Tharn chifu quy 

trlnh k)/ villi IXI11 

clla SO 

> 

Ulnh d~o Be> 

Dan vi giup vi~e 

thuang twe BCD 
ISO- Van phong Be> 

Tham rhi~u Ouy 

trinh XLI' Iy rang 

Phong Quan tri - Van van di v~l c12nNhan banphong Be> 
elta ea qwm Bl) 

Phong HCVTLT- Van 
Dong diu, phan ph6i phong Be>
 

tai li~u
 

Dan vi so~n thao 
Thay th€, e~p nh~t tai 

li~u ella dO'n vi
 

Phong HCVTLT- Van
 
phong Be>, thuang
 Lu'u h6 sO'
 

twe BCD ISO
 
I I I ~ _ 

Hoan ehinh dl,l' thao 

q.p nh~tvao 

Danh Illl,le tai li~u 
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Quy trinh ki~rn soat tai li~u Ma sA: QT-BNV-02 

5.2 Hinh thtfc tai li~u 

Hinh thuc s6 tay ch~t Im;mg, m\lc tieu ch~t IUQllg, cac quy trinh, thu 
t\lc/quy dinh va cac huang d~n duqc trinh bay gi6ng trang 1, trang 2 cua tai li~u 
nay. 

(S6 tay chat lU(Yflg va Ml;lC lieu chat lU(1ng kh6ng co s6 thu tl! trang rna s6 
qUJ! trin~ vi la tai li¢u duy nhat). 

Hinh thuc biSu m~u duqc thiSt kS thea m\lc dich Slr d\lng cho cac ho~t 
dQng khac nhau (co rna s6 va ngay ban hanh dS kiSm soat). 

- Ma s6 biSu m~u: Ghi agoc ben trai, phia duai. 
- Ngay ban hanh biSu m~u: Ghi aphia duai, agifra trang. 

S6 thu t\1' trangl T6ng s6 trang: ghi agoc ben phai, phia duai. 
(mnh thuc nay kh6ng ap dl;lng cha cac bi~u rnJu da cac don vj ben ngaai 

B(J N(Ji V~t ban hanh). 

5.3 H~ thAng ky rna hi~u 

5.3.1 S6 tay chat lU(Yflg: ky hi~u: STCL-BNV 

5.3.2 M~tC lieu chat lU(1ng: kY hi~u MTCL-BNV 

5.3.3 Ky rna hi¢u cua cac lagi tai li¢u n(Ji b(J khac thu(Jc h¢ th6ng dU(1c quy 
ajnh: AA-NN-MM, trong do: 

- "AA": La chfr viSt t~t cua lo~i tai li~u, viSt b~ng chfr in hoa, kh6ng qua 4 
ky tv, thea guy dinh: 

+ Quy trinh: QT + Quy dinh: QD 

+ Huang d~n: HD + Co c~u t6 chuc: CCTC 

- "NN": La ten viSt t~t cua dan vi xay d\1'ng tai li~u, viSt b~ng chfr in hoa, 
kh6ng qua 4 ky t\1', thea quy dinh t~i ph\lc l\lc PL-Ol/BNV-02 

- "MM": La s6 thu t\1' cua cac quy trinh do dan vi so~n thao t\1' quy dinh. 
Rieng d6i vai cac Phv l\lc va biSu m~u duqc quy dinh nhu sau: 

+ D6i vai BiSu m~u: BM-YYINN-MM 

+ D6i vai Ph\ll\lc: PL-YYINN-MM 

Trong do YY 1£1 s6 thu t\1' cua cac BiSu m~u hay Ph\ll\lc trong tai li~u. 

5.4 NQi dung cac tai li~u 

5.4.1 Sa tay chat IU(fng cua BQ NQi V\l bao g6m it nh~t nhUng nQi dung 
nhu sau 

- Bang thea doi nhfrng thay d6i
 

- Dinh nghla va cac chfr viSt t~t
 

Ngay ban hanh: ~1lUlj()IL L~n sua d6i: 01 Trang: 1/7 



Quy trinh ki~m smit tili li~u Mfi s8: QT-BNV··02 

- Giai thi~u v~ BQ NQi V\l 

- Co c~u t6 chuc cua BQ NQi V\l 

- Chinh sach ch~t lm;mg cua BQ NQi V\l 

- Giai thi~u v~ h~ th6ng qmln ly ch~t lm;mg cua BQ NQi V\l 

- 'Danh m\lc cac quy trinh cua h~ th6ng qmln ly ch~t luqng ap d\mg t~i 130 
NQi V\l. 

5.4.2 Cac quy trinhl thit t':lc: NQi dung cua quy trinhl thli Wc bao g6m cae 
m\lc sau 

1. M\lc dich: Neu m\lc dich cua quy trinh 

2. Ph~m vi ap d\lng: Neu ph~m vi ap d\lng cua quy trinh 

3. Tai li~u lien quan: Li~t ke nhung tai li~u duqc Slr d\lng dS tham khilO, 
yi~n d~n (lam co sa) khi thvc hi~n quy trinh 

4. Dinh nghla va chu vi~t t~t: Neu dinh nghla ho~c cac chilo vi~t t~t trong 
quy trinh (n~u co) 

5. NQi dung: Neu nQi dung chi ti~t cua quy trinh 

6. H6 so: Neu cac lo~i h6 so lien quan d~n quy trinh va cach thtl'C lUll trij' 
cac h6 so do 

7. Bi~u m~ul Ph\l l\lc: Neu ten cac lo~i bi~u m~ul ph\l l\lc di~n giai dill 
thi~t kern thea (n~u co) 

5.4.3 HU'o'ng dan: 

NQi dung cua huang d~n co th~ bao g6m cac m\lc nhu trong guy trinh. 
N~u huang d~n dan gifm thi co th~ vi~t ngay nQi dung chi ti~t. MQt huang dfin eo 
th~ la mQt ph~n ph\ll\lc cua quy trinh. 

5.5 Tnich nhi~m ban hilnh cae lo~i tili li~u: duqc thvc hi~n thea qui c1! nIl 
phan c~p cua BQ NQi V\l 

Lo~i tili li~u Chiu trach nhi~m vi~t . Xem xet 

DDLD 

Phe duy 

BQ truo'ng 

.­

So tay chat luqng Van phong BQ 

MTCL BQ NQi V\l Van phong BQ DDLD BQ truang 

MTCL dan vi (neu 

co) 

Cong chuc cua dan vi DDLD 

Thu truang 

dan vi ph\l 

trach ho~c 

Thll truang (1 

BQ truang 

Cac quy trinh Thu truang dan vi ho~c 

cong chuc cua dan vi 

duqc phan cong 

~t
 

Oil Vl 
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.' Quy trlnh ki~m soat tai li~u Ma sa: QT-BNV-02 

DDLD 

Huang d~n cong 

Vl~C Cong chuc cua dan vi 

Thu truong 

don vi 

Thu truong don vi 

Cae van bim quy 

dinh clla.rieng don 

V!. 

dugc phan 

phan cong 

cong dugc Thu truang 

don vi 

5.6. Phan phai tai li~u 

5.6.1. Tai li~u sau khi dugc phe duy~t, thu ky BCD ISO C?P nh?t vaa Danh 
nwc cac tai li~u h~ th6ng quim ly chAt lugng Clla ca quan BQ NQi V\l ban hanh 
kem thea S6 tay chAt lugng; sau do chuySn Phong Quim tri thuQc Van phong BQ 
sao Ch\lP du s6 luqng r6i chuySn phong Hanh chinh-Van thu-Luu trfr thuQc Van 
phong BQ dong dAu, phat hanh, luu thea quy dinh. Sau khi phan ph6i cha cac don 
vi lien quan, m6i don vi c~n co cach thuc l?p va quim ly Danh m\lc tai li~u rieng. 

5.6.2. Cac tai li~u mu6n phan ph6i ra ben ngaai phai dugc phep cua Uinh 
c1:;to BQ. 

5.7. Sua d&i va e~p nh~t tai li~u 

5.7.1. Trong qua trinh su d\mg nSu thAy tai li~u c~n phai sua d6i thi nhUng 
nQi dung sua d6i phai dugc xem xet boi cac cAp truac do nhu khi ban hanh tai 
Ii~u maio Trinh t\! sua d6i tai li~u dugc th\!c hi~n thea sa d6 m\lc 5.1. MQi yeu 
c~u vS sua d6i tai li~u phai dugc thea d5i. 

5.7.2. NQi dung thay d6i dugc ghi trong Bang thea d5i thay d6i tai li~u, C?P 
nh~t 0 trang 2 clla m6i tai li~u. Ph~n nQi dung thay d6i nen co d~u hi~u dS nh?n 
bi~t. 

5.7.3. Thu ley ISO co trach nhi~m C?P nh?t tai li~u d8: sua d6i trong H~ 
th6ng quan ly chAt lugng Clla BQ. La:;ti tai li~u c~n C?P nh?t Ia: S6 tay chAt lugng, 
cac quy trinh, quy dinh, huang d~n, biSu m~u. 

Phong Hanh chfnh-van thu-luu tm co trach nhi~m phat hanh tai li~u d8: sua 
d6i cha cac don vi lien quan, d6ng thai dS nghi cac don vi huy b6 tai li~u cli dS 
tranh SlY d\lng nh~m l~n. 

5.7.4. Cac don vi chiu trach nhi~m huy b6 tai li~u cli b~ng cach xe ha?c 
c~t v\ln. NSu tai li~u cli (ban chinh) dugc gifr l:;ti dS tham khaa thi trang bia phai 
duq'c g:;tch chea dS khong su d\lng nh~m tai Ii~u d8: thay d6i. 

5.8. Cae tai li~u co ngu&n gae tir ben ngoai 
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Quy trinh ki~rn smit tai li~u Ma s8: QT-BNV-02 

CaC tai li~u co ngu6n g6c til ben ngoai duQ'c sir d\lng trong BQ NQi V\l phcii 
duQ'c van thu dan vi c~p nh~t vao Danh m\lc tai li~u ben ngoai (biSu 1l1~U BM­
02/BNV-02). 

6. Ho
A 

sO':
 

7~ Pht} It}c va bi~u rn~u kern theo:
 

- Ph\ll\lc ten viSt tilt: PL-Ol/BNV-02
 

- Danh m\lc cac tai li~u h~ th6ng qual1 ly ch~t luqng cua co quan BQ NQl V\l
 

- xem Ph\ll\lc PL-OllSTCL-BNV) 

, ? 

Ngay ban hanh: oiql4J.I :t01J. Lan sua doi: ill Trang: d17 


