BO NOI VU QUY TRINH Ma so6: QT-BNV-01
KIEM SOAT HO SO

1. Nhiing nguoi cé lién quan phdi doc, hiéu va thuc hién theo ding néi dung |
cua quy dinh nay.

2. Ngi dung trong quy dinh nay co hiéu luc nhw sw chi dao cua Lanh dao Bo.

3. Mb&i don vi chi dwoc phdn phdi duy nhat 01bdn (cé déng ddu cia B Néi

vuy), cdc ban sao c6 ma sé khac voi ban goc phdi duoc loai bo ngay, tuyét

doi khong dwoc sie dung.
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Ma s6: QT-BNV-01

Quy trinh kiém soat hd so

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

STT Vi tri sita ddi N¢i dung Xem xét |
Biéu méu cia Quy|Bé cac Bidu miu cua Quy trinh
trinh vi cac biéu mau nay 1a khéng can
thiét.
\\"'».\
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Quy trinh kiém soat hd so M3 s6: QT-BNV-01

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

STT | Vi trisira doi Ndi dung Xem xét

- Biéu mau cua Quy | - B6 cac Bi€u mau cua Quy trinh
trinh vi cac bi€u mau nay la khong can
thiét.

- Pham vi &p dung | - Chinh stra lai cho phu hgp: chi
ap dung déi voi cac hd so giai
quyét cong viée thudc hé théng
quan 1y chit luong ciua BO;
khéng bao gbém toan bd cic hod

so cong viéc cua Bo Noi vu.

Ngay ban hanh:.4g/44/ 2042 LAn sira ddi: 01 Trang:{ /5



1. Muc dich

Quy trinh nay qui dinh cach thic sap xép, luu trit, bao quan, khai thac, st
dung va huy bo cac hd so thudc Hé théng quan ly chét lugng ciia Bo Noi vu.

Pam bao cic hd so duge nhan biét, bdo quan truy cap tai cdc don vj thudc
Bo No6i vu nhdm cung cip cac bang chimg vé su phu hop véi yéu ciu cia tiéu
chuin va danh gi4 hiéu qua cuia cac hoat dong cta hé théng*quém ly chét luong.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh ap dung dbi véi tit ca cac loai hd so thuge Hé théng quan 1y chat
luong.

3. Tai li¢u tham khio

- Tiéu chuin Viét Nam TCVN ISO 9001:2008;

- S6 tay chét lugng;

- Nghi dinh s§ 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phii vé cong tac
véan thu.

- Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta Bd Noi vu Hudng dan
quan Iy van ban, 1ap hd so va ndp liu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan,

4. Dinh 'nghia, chir viét tat

4.1. Dinh nghia

H6 so thudc Hé thong quan ly chat lwong: La tip hop cac vin ban, tai liéu
hinh thanh trong qua trinh giai quyét cong viéc thudc Hé théng quan Iy chét lugng
cia B6 Noi vu. Sau khi céng viéc két thic, chuyén vién soan thao duge gitia lai
khai thac str dung 01 nim. Ho so nay sau d6 phai dugc ndp luu.

Pon vi: Bao gdm céc Vu thudc BH, Thanh tra B, Van phong Bo.

Chuyéen vién lien quan: Chuyén vién dugc phén cong thuc hién cac cong
viéc giai quyét theo quy trinh ISO va ngudi duge phan cong lam cong tac van thu -
hanh chinh - tong hop ctia don vi.

4.2. Chir viét tit
- PDLD: Dai dién lanh dao vé chét luong.
- Phong HCVTLT: Phong Hanh chinh - Van thu - Luu tr.
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Quy trinh kiém soat ho so

Ma sé: QT-BNV-01

5. Noi dung quy trinh
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Quy trinh kiém soat hé so Mi s6: QT-BNV-01

5.2.1. Xac dinh hd so cin luu trit

Sau khi hoan thanh cac cong viéc theo quy trinh ISO, céc chuyén vién duoc
phén cong thuc hién nhiém vu xéc dinh cac hd so cin luu trit. HO so nay bao gém
co s& thuc hién nhiém vu (van ban giao nhiém vu cua Chinh pht, Thu tuéng Chinh
pht, vdn ban giao nhiém vu hoéc vén ban trinh cua don vi co but phé cua Lanh dao
B0, to trinh clia chuyén vién co but phé cua 1anh dao don vi...), cdc van ban phat
hanh trong qua trinh thuc hién nhiém vy, cacy kién cuia cac bén ¢6 lién quan, van

ban phat hanh chung minh cong viéc da hoan thanh.

Ngudi duoc phan cong thuc hién cic cong viée cu thé theo quy trinh ISO
chiu trach nhiém chinh trong viéc luu cac hd so cong viée.

5.2.2. Sép xép, luu trit hd so theo quy dinh

Céc hd so luu duge sdp xép theo mét trinh ty nhét dinh. Viée sip xép can ctr
quy dinh tai Théng tu sb s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia Bé Noi vu
Huéng din quan Iy van ban, lap hé so va ndp luu hé so, tai lidu vao Luu trir co
quan.

Trong qua trinh cong viéc chua két thuc, nguodi thuc hién cong viéc truc tiép
1ap ho so phai chiu trach nhiém luu va bao quan céc tai lidu, gidy to o lién quan.

Khi cong viéc két thiic, chuyén vién soan thao co trach nhiém sip xép cac tai
liéu, vin ban c6 lién quan d& luu theo quy dinh, dam bao c6 thé truy cap khi can.
Cac ho so vu viée, van dé can sap xép theo qua trinh giai quyét cong viée. Dbi voi
hd so hoi nghi, hoi thao thi tai lidu duge sip xép theo qua trinh dién bién cua
chuong trinh hoi nghi, hoi thao.

Ngudi truc tiép thuc hién cong viée thuc hién viée lap hd so theo dung yéu
cau, cu thé nhu sau: )

- M hd so;

- Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viéc vao hd so;

- Két thuc va bién muc ho so.
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Quy trinh kiém soat hd so Ma sé: QT-BNV-01

Hob so dugce luu trén gia hodc td, dam bao tranh Am méc, mbi mot, héa hoan.
Hb so duge sip xép theo linh vuc cong viée, trong timg linh vuc sép xép theo thoi
gian xw ly dé dam bao sy thuin tién khi st dung va an toan tranh thét lac, mét mat.

5.2.3. Ra soat thoi han bao quan cta cac hd so

Céc don vi tién hanh ra soat hd so luu trir dinh ky; dbi v6i cac hd so thude Hé
théng quan ly chit luong.

Chuyén vién soan thao duogc giit lai khai thac 01 nam ké tir khi cong viéc két
thic. Truong hop don vi, ca nhan ¢ nhu ciu giit lai hd so, tai 1iéu d3 dén han ndp

.luu @& phuc vu cdng viée thi phai duoc ngudi dimg dau co quan, td chire dong ¥ va

phai lap Danh muc hé so, tai liéu giir lai giri cho Luru trit co quan. Thoi han gitr lai

ho so, tai liéu cua don vi, cac nhan khong qua 02 nam ke tir ngay dén han nop luu.

D01 véi cac ho so chua dén han ndp luu vao Luu trlt co quan, don vi tiép tuc
luu trit, bdo quén ho so tai don vi minh cho dén khi dén thoi han ndp luu vao luu trix

CO quan.
5.3. Truy cip hd so
a) Hb6 so luu tai Luu trit B6
Dugc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé cong tac van thu luu trit cua BO.
b)Ho so luu tai Vu

- Cdc chuyén vién trong don vi: Chi dugc phép truy cap ho so cong viéc do
chuyén vién khéc thuc hién néu dugc sy dong y cua chuyén vién thuc hién hodc cua

Thu truéng don vi.

- Cdc don vi cé nhan bén ngodi: chi duge phép truy cdp hd so néu Thu
truéng don vi dong y.

Viéc truy cép hd so phai phtt hop véi céc quy dinh phép luat hién hanh vé

van thu, luu trit va bao vé bi méat nha nudec.
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