BO NQI VU QUY TRINH Ma s6: QT-BNV-02
‘ KIEM SOAT TAI LIEU

1. Nhitng nguoi c6 lién quan phdi doc, hiéu va thuwc hién theo ding néi dung
cua quy dinh nay.

2. N¢i dung trong quy dinh nay co hiéu luc nhu sw chi dao cua Lanh dao B9.

3. Mbi don vi chi dwoc phdn phéi duy nhdt 01bén (cé dong déu cia Bé Noi

vu), cdc ban sao c6 md so khdc voi ban goc phai dwoc logi bo ngay, tuyét

doi khéng duoc s dung.
PHAN PHOI
TT Noi nhin TT Noi nhén
o Lanh dao Bo ] Thanh tra B9
[] Cac Vu thudc Bo ] Van phong B6
Soan thio Xem xét Phé duyét

KT. BQ TRUONG

Ho tén: Tran T Minh Chau | Ho tén: Nguyén Xuén Binh
Chtrc vy: Chuyén vién Chtrc vu: Chanh Vin phong




Quy trinh kiém soat tai liéu M3 s6: QT-BNV-02

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

STT Vi tri sira doi Noi dung Xem xét
Biéu mau ctia Quy trinh Bo cac Biéu miu

cua Quy trinh vi
cdc biéu miu nay
la khong can thiet.
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Quy trinh kiém soat tai liéu Ma sb: QT-BNV-02

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

STT Vi tri sira doi Ngi dung Xem xét

Biéu mau cua Quy trinh Bé cac Biéu mau
cia Quy trinh vi
cac biéu mau nay

1a khéng can thiét.
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Quy trinh kiem soat tai liéu Ma sb: QT-BNV-02

1. Muc dich:

Quy dinh mot cach thong nhét viéc soan thdo, phé duyét, phén phdi va
quan ly céc tai liéu thudc hé thong quan ly chét lugng cia B6 Néi vy dé dam bao
moi tai liéu can thiét déu phu hop va c6 san tai nhing noi tién hanh céng viéc.

2. Pham vi:

Quy trinh nay ap dung cho nhimg tai lieu dugc sir dung trong hé thong
quan ly chét lugng ctia Bo Noi vu, gom:

+ 86 tay chat lugng;

+ Cac quy trinh;

+ Cac quy dinh (néu co);

+ Huoéng dan cong viéc (néu coO);

+ Cac Biéu mau (néu co);

+ Cac tai liéu bén ngoai dugc ap dung trong hé thdng quan 1y chét luong
cuia BO No1 vu.

* Cac tai liéu dudi dang dit ligu mdy tinh, dia mém. ..khéng thudc pham vi
ap dung cua quy trinh nay.

3. Tai liéu tham khao:

- Tiéu chun Viét Nam TCVN ISO 9001:2008;
- SO tay chéat luong.

4. Pinh nghia va chir viet tat:

4.1. Dinh nghia:

- Tai liéu ndi bd: 1a nhitng tai liéu thudc hé théng quan ly chét lrong do Bo
N&i vu soan thdo va ban hanh.

- Tai liéu bén ngoai: La nhitng vdn ban quy pham phap luét do co quan bén

ngoai phat hanh va céac co quan lién quan dén hé théng quan 1y chit luong cia Bo
Ni vu.

4.2. Chir viét tat:

- DDLD: DPai dién lanh dao vé chat lugng

- Phong HCVTLT: Phong Hanh chinh - Vén thu - Luu tri
5. Noi dung:

5.1. Lwu d6 Quy trinh kiém soat (soan thao, chinh sira va ban hanh)
tai li€u ngi bo
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Quy trinh kiém soat tai lidu Ma sb: QT-BNV-02
Trach nhiém Hoat dong Tai lien
lien quan
Ca nhén, don vi, bd Yéu cdu soan thao/sira ddi tai liéu P
phén giup viéc thuong
truc BCD ISO
BCD ISO, Lanh dao Xem xét
Bo
Thu truéng don vi Phén céng soan thao/stra di tai liu
Ngudi  duge phén
cong Du thao —
DDLD, cac

Nguoi  duge  phén
cdng

Thu trudng don vi

Lanh dao B6

Don vi giop viéc
thuong truc BCD
ISO- Vin phong Bo

Phong Quan tri - Vén
phong Bo

Phong HCVTLT- Vin
phong Bo

Don vi soan thao

Phong HCVTLT- Van
phong BG§, thuong
truc BCD ISO

Hoan chinh du thao

»
L

don vi lién

aquan

v

-dn(ét\>

il

Cho y kién

Phé duyét

A

Cép nhét vao
Danh muc tai liéu

Nhin ban

A

Péng diu, phan phbi
tai liéu

v

Thay thé, cdp nhat tai
liéu caa don vi

Y

Luu ho so

Tham chiéu quy
trinh ky van ban

cua Bo

Tham chicu Quy
trinh xw Iy cong
van di va dén

cua co quan Bd
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Quy trinh kiém soat tai liéu M3 s6: QT-BNV-02

5.2 Hinh thirc tai liéu
Hinh thic sb tay chéat luong, muc tiéu chat lugng, cac quy trinh, thu

tuc/quy dinh va cac huéng dan duge trinh bay gidng trang 1, trang 2 cia tai liéu
nay.

(S6 tay chat lwong va Muc tiéu chdt heong khéng c6 sé thir tw trong ma sé
quy trinh vi la tai liéu duy nhat).

Hinh thirc biéu miu duoc thiét ké theo muc dich st dung cho cac hoat
dong khac nhau (co6 mé sé va ngdy ban hanh dé kiém soat).

- M4 s6 biéu mau: Ghi & goc bén trai, phia dudi.

- Ngay ban hanh biéu mau: Ghi & phia dudi, & giita trang.

-S4 thir tu trang/ Tong sb trang: ghi & goc bén phai, phia dudi.

(Hinh thirc nay khéng dp dung cho cdc biéu mdu do cdc don vi bén ngoai
Bo6 Noi vu ban hanh).

5.3 Hé thong ky mi hiéu
5.3.1 56 tay chat heong: ky hiéu: STCL-BNV
5.3.2 Muc tiéu chat leong: ky hiéu MTCL-BNV

5.3.3 Ky ma hiéu cua cac loai tai liéu ndi b khdac thuoc hé théng dwoc quy
dinh: AA-NN-MM, trong do6:

- “AA”: La chit viét tit cta loai tai liéu, viét bing chir in hoa, khong qua 4
ky tu, theo quy dinh:

+ Quy trinh: QT + Quy dinh: Qb
+ Huéng dan: HD + Co céu to chirc: CCTC

- “NN”: La tén viét tat cia don vi xay dung tai liéu, viét béng chit in hoa,
khong qua 4 ky tu, theo quy dinh tai phuc luc PL-01/BNV-02

- “MM”: La sd thir tu cia cac quy trinh do don vi soan thao tuy quy dinh.
Riéng d6i véi cac Phu luc va bidu mau dugc quy dinh nhu sau:

+ Déi v6i Biéu miu: BM-YY/NN-MM
+ D6i véi Phu luc: PL-YY/NN-MM

Trong d6 YY 14 sb thir tu cua cac Biéu mau hay Phu luc trong tai liéu.
5.4 Noi dung cac tai liéu

5.4.1 $6 tay chit lwgng ciia B Noi vu bao gdm it nhit nhitg néi dung
nhu sau

- Bang theo ddi nhiing thay dci

- Dinh nghia va céc chit viét tat
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Quy trinh kiém soat tai liéu

M3 s6: QT-BNV-02

- G161 thiéu vé Bo Noi vu

- Co cau to chuc cua Bo N6i vu

- Chinh sach chét lugng cia Bo No1 vu

- Gidi thidu vé hé théng quan ly chét luong cia Bo No1 vu

-"Danh muc cac quy trinh ctia hé théng quéan ly chat luvong ap dung tai Bo

N1 vu.

5.4.2 Cdc quy trinh/ thii tuc: Noi dung ctia quy trinh/ thi tuc bao gom cac

muc sau

1. Muc dich: Néu muc dich cta quy trinh
2. Pham vi 4p dung: Néu pham vi 4p dung cua quy trinh

3. Tai liéu lién quan: Liét k& nhiing tai liéu dugc st dung dé tham khao,
vién dan (lam co s&) khi thuc hién quy trinh

4. Pinh nghia va chit viét tat: Néu dinh nghia hodc cac chir viét tit trong

quy trinh (néu co)

5. N6i dung: Néu ndi dung chi tiét ctia quy trinh

6. HO so: Néu cac loai ho so lién quen dén quy trinh va cach thuc luu tri

cac ho so do

7. Bieu mau/ Phu luc: Néu tén cac loai bieu mau/ phu luc dién giai can
thiét kém theo (néu co)

5.4.3 Huong dén:

Nbi dung cta hudng din c6 thé bao gdm cac muc nhu trong quy trinh.
Neéu hudng dan don gian thi c6 thé viét ngay ndi dung chi tiét. Mot hudng dan co
thé 1a mgt phan phu luc cua quy trinh.

5.5 Trach nhiém ban hanh cac loai tai liéu: duoc thuc hién theo qui dinh
phén cap cua B No1 vu

Loai tai liéu ‘Chiu trach nhiém viet Xem xét Phé duyét
S6 tay chat lwong | Van phong Bd DDLD B4 trudng
MTCL B¢ Noi vu | Van phong Bo bDLD Bo truong
MTCL don vi (néu | Céng chic cia don vi bDLDb Thu truong don vi
co) B trudng
Céc quy trinh Thu trudong don vi hoac | Tha  trudng

cong chuc cua don vi

duoc phéan cong

don vi phu

trach  hoac

Ngay ban hanh: £4/4%/ so12

Lan swra doi: ¢/

Trang: 5/7




Quy trinh kiém soat tai liéu M3 s6: QT-BNV-02

bDLD
Huéng dan cong ~ | Tha trudng | Tha trudong don vi
viéc Cong chirc cia don vi|don vi

Cac van ban quy | dugc phan cong dugc | Thu trudng

dinh cua riéng don | phin cong don vi

V1.

5.6. Phéin phdi tai liéu

5.6.1. Tai liéu sau khi dugc phé ,duyét, thu ky BCD ISO cép nhat vao Danh
muc cdc tai liéu hé thong quan ly chat luong cua co quan B Noi vu ban hanh
kém theo S6 tay chét lugng; sau do chuyén Phong Quan tri thudc Vin phong B
sao chup du s6 luong roi chuyén phong Hanh chinh-Vin thu-Luru trit thude Vin

phong Bo dong déu, phat hanh, luu theo quy dinh. Sau khi phan phéi cho cac don
vi lién quan, mdi don vi can c6 céach thirc 14p va quan ly Danh muc tai liéu riéng.

5.6.2. Céc tai liéu mudn phéan phdi ra bén ngoai phai dugc phép cua Lanh
dao BO.

5.7. Sira dbi va cip nhat tai liéu
5.7.1. Trong qua trinh sir dung néu thay tai liéu can phai stra d6i thi nhiing
ndi dung sira doi phai dugc xem xét boi cac cip trwde d6 nhu khi ban hanh tai

liéu mai. Trinh tu sira ddi tai lidu duoc thuc hién theo so dd muc 5.1. Moi yéu
cau ve sua doi tai liéu phai dugc theo doi.

5.7.2. Nbi dung thay ddi dugc ghi trong Bang theo ddi thay dbi tai liéu, cap
nhat & trang 2 cua moi tai liéu. Phan ndi dung thay d6i nén c6 dau hiéu dé nhéin
bieét.

5.7.3. Thu ky ISO co trach nhi€ém cép nhat tai li¢u da sua d6i trong He
théng quan ly chat lugng ctia Bo. Loai tai lidu can cdp nhét 1a: S6 tay chit luong,
céc quy trinh, quy dinh, hudng dan, biéu mau.

Phong Hanh chinh-van thu-luu trit ¢6 trach nhiém phat hanh tai liéu d4 stra
do6i cho cac don vi lién quan, dong thoi dé nghi cdc don vi hay bo tai liéu cii de
tranh str dung nham lan.

5.7.4. Cac don vi chiu trach nhiém huy bo tai liéu ct béng cach xé hoac
cat vun. Néu tai liéu cii (ban chinh) dugce giit lai dé tham khao thi trang bia phai
dugce gach chéo dé khong st dung nham tai liéu da thay doi.

5.8. Cac tai liéu c6 nguon goc tir bén ngoai
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Quy trinh kidm soat tai liéu Ma s6: QT-BNV-02

Céc tai lidu c6 ngudn géc tr bén ngoai dugc st dung trong Bé No6i vu phai
dugc van thu don vi cdp nhdt vao Danh muc tai li€u bén ngoai (biéu mau BM-
02/BNV-02).

6. Ho so:
7. Phu luc va biéu mau kém theo:
- Phu luc tén viét tit: PL-01/BNV-02

- Danh muc céc tai liéu hé thdng quan ly chét lugng ctia co quan Bd Néi vu
- xem Phu luc PL-01/STCL-BNYV)
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