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IBO N(lI VV I 'QUY ~RiN~ IMli s6: QT-BNV-01 

KIEM SOAT HO sa 
I 

1.	 Nhi1:ng nguai co lien quan phai a9c, hieu va thllC hi?n theo aung n{ji dung 

cua quy ainh nay. 

2.	 N9i dung trong quy ainh nay co hi?u lllc nhu SlI chi ago cua Lanh ago B{j. 

3.	 MJi aan vi chi aU9'c phan ph6i duy nhdt 01 ban (co aong d6u cua B(3 N{ji 

Vlj), cac bem sao co rna s6 khac vo'i ban g6c phizi aU(fc logi b6 ngay, tuy¢t 

a6i kh6ng dU(fc sir dljng. 
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TT NO'i nh~n TT NO'i nh~n 

n Uinh Qi;lO B9 D Thanh tra BQ 

n Cac Vv thuQc BQ D Vanphong BQ 

Ho ten: Tran rf Minh Chfm HI;> ten: Nguy€n Xuan Binh 

Chuc V\l: Chuyen vien Chuc V\l: Chanh Van phong 

So~n thao 
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Xem xet 

Trin Anh Tu§n 
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Quy trinb ki~m smit b8 SO' Mil sA: QT-BNV-Ol 

BANG THEO DOl TRAY DOl TAl LI~U 

STT Vi tri sua doi NQidung Xem xet 

Bi~u m~u eua-Quy IB6 eae ~i~u ~:1u eua Quy tri~ 

trinh vi cac bieu mau nay la kh6ng can 

thiSt. 
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Quy trinh ki~m soat h6 SO' Mii sB: QT-BNV-Ol 

BANG THEO DOl THAY DOl TAl LI~U
 

STT Vi tri sua d8i NQidung Xem xet 

- Bieu m~u cua Quy 

trinh 

- B6 cae Bieu m~u cua Quy trinh 

vi cae biSu m~u nay la kh6ng dm 
thi~t. 

- Ph?m vi ap d\lng - Chinh sua l?i cho phu hqp: chi 

ap d\lng d6i v6i cae h6 sa giai 

quy~t c6ng vi~e thuQe h~ th6ng 

quan ly ehftt luqng cua BQ; 

kh6ng bao g6nl toan bQ cae h6 

sa eong vi~e eua BQ NQi V\l. 

Ngay ban hanh:Jq/.1'..l/~D.-i& L~n sua dAi: 01 Trang:l/5 



1. M\lc dich 

Quy trinh mlY qui dinh cach thuc s~p x~p, 1uu trfr, bilO quim, khai thac, sil 

d\lng va huy bo cac h6 so thuQc H~ th6ng quim 1y ch~t 1m;mg cua BQ NQi V\l. 

Dam bao cac h6 so duqc nh~n bi~t, bao quan truy c~p tC;li cac don vi thuQc 

BQ NQi V\l nh~m cung c~p cac b~ng chUng v~ sv phil hqp vai yeu c~u cua tieu 

chu~n va danh gia hi~u qua cua cac hOC;lt dQng cua h~ th6ngqwin 1y chit 1uqng. 

2. Ph~m vi ap d\lng 

Quy trinh ap d\lng d6i vai tit ca cac 10C;li h6 so thuQc H~ th6ng quan 1y ch~t 

1uqng. 

3. Tai li~u tham khao 

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

- S6 tay ch~t 1uqng; 

- Nghi dinh s6 11 0/2004!ND-CP ngay 08/4/2004 cua Chinh phu v~ cong tac 

van thu. 

- Thong tu s6 07/20 12/TT-BNV ngay 22111/2012 cua BQ NQi V\l Huang d~n 

quan 1y van ban, l~p h6 so va nQP 1uu h6 so, tai 1i~u vao Luu tm co quan. 

4. Binh nghia, chfr vi~t t~t 

4.1. lJinh nghia 

H& SO' thuQc H~ th&ng quan If ch~t IU'{!ng: La t~p hqp cac van ban, tai li~u 

hinh thanh trong qua trinh giai quy~t cong vi~c thuQc H~ th6ng quan 1y chit 1uqng 
cua BQ NQi V\l. Sau khi cong vi~c k~t thuc, chuyen vien sOC;ln thilO duqc gifra 1C;li 
khai thac Slr d\lng 01 nam. H6 so nay sau d6 phai duqc nQP 1uu. 

Boon vi: Bao g6m cac V\l thuQc BQ, Thanh tra BQ, Van phong BQ. 

Chuyen vien lien quan: Chuyen vien duqc phan c6ng thvc hi~n cac cong 

vi~c giai quy~t thea quy 1rinh ISO va nguai duqc phan c6ng lam c6ng tac van thu ­

hanh chinh - t6ng hqp cua don vi. 

4.2. Chit' viit tiit 

- DDLD: DC;li di~n Hinh dC;lO v~ chat 1uyng. 

- Phong HCVTLT: Phong Hanh chinh - Van thu - Luu trfr. 

Ngay ban hanh: .lq/4,£(afo./£. L~n su'a d&i: D1 Trang:.Ds 



Quy trinh ki~m soat h6 SO' Ma sa: QT-BNV-Ol 

5. NQi dung quy trinh 

5.1. LU'u dB 

Trach nhi~m NQi dung cong vi~c Di~n giai 

Uinh dl;lO dun vii 
Chllyen vien lien qllan Xac dinh hE> sa 

d.n lUll tffr 

5.2.1. 

Chllyen vien lien quan 1 
S~P xSp hE> sa 

thea qui dinh 

5.2.2. 

Chllyen vien lien qllan 
LUll tn1', bilO quim 

hE> sa 

1­
~ 

5.2.2. 

Lanh dl;lO dun vii 
Chuyen vien lien qllan 

~-
5.2.3. 

Lanh dl;lO dO'n vii 

Chllyen vien lien qllan 

. 
NQp lUll hE> sa thea 
quy dinh 5.2.3. 

5.1. Di~n giai 

Ngay ban hanh: ~Lfll.J./J.N.L L~n sua dBi: 01 Trang:J 15 



Quy trinh ki~m smit h8 SO' Ma sa: QT-BNV-Ol 

5.2.1. Xac dinh h6 sa cfrn luu trfr 

Sau khi ho~m thanh cac cong vi~c theo quy trinh ISO, cac chuyen vien duQ'c 

phan cong th\fc hi~n nhi~m V\l xac dinh cac h6 sa cfrn luu trfr. H6 sa nay bao g6rn 

ca sa th\fC hi~n nhi~m V\l (van bim giao nhi~m V\l cua Chinh phu, Thu tuang Chinh 

phu, van bim giao nhi~m V\l ho?c van bim trinh cua dan vi co but phe cua Ulnh d?o 

BQ, to' trinh cua chuyen vien co but phe cua Hinh d?o dan vi...), cac van bim phat 

hanh trong qua trinh th\fc hi~n nhi~m V\l, cac y kiSn cua cac ben co lien quan, van 

ban phat hanh chUng minh cong vi~c dfi hoan thanh. 

NguO'i duQ'c phan cong th\fc hi~n cac cong vi~c C\l thS theo quy trinh ISO 

chiu trach nhi~m chinh trong vi~c luu cac h6 sa cong vi~c. 

5.2.2. S~p xSp, luu trfr h6 sa theo quy dinh 

Cac h6 sa luu duQ'c s~p xSp theo mQt trinh t\f nh:lt dinh. Vi~c s~p xSp can cu' 

quy dinh t?i Thong tu sf> sf> 07/2012/TT-BNV ngay 2211112012 cua BQ NQi V\l 

Huang dan qwin ly van bim, l~p h6 sa va nQp luu h6 sa, tai li~u vao Luu trfr ca 

quan. 

Trong qua trinh cong vi~c chua kSt thuc, nguO'i th\fc hi~n cong vi~c tr\fc tiSp 

l~p h6 sa phai chiu trach nhi~m luu va bao quan cac tai li~u, gi:ly to' co lien quan. 

Khi cong vi~c kSt thuc, chuyen vien SOC;ln thao co trach nhi~m s~p xSp cac tai 

li~u, van ban co lien quan dS luu theo quy dinh, dam bao co thS truy c~p khi cfrn. 

Cac h6 sa V\l vi~c, v:ln dS cfrn s~p xSp theo qua trinh giai quy~t cong vi~c. Df>i vai 

h6 sa hQi nght, hQi thao thi tai li~u duQ'c s~p xSp theo qua trinh di~n biSn cua 

chuang trinh hQi nght, hQi th(~lO. 

NguO'i tr\fc tiSp th\fc hi~n cong vi~c th\fc hi~n vi~c l~p h6 sa theo dung yeu 

cfru, C\l thS nhu sau: 

-Ma h6 sa; 

- Thu th~p, c~p nh~t van ban, tai li~u hinh thanh trong qua trinh theo doi, giai 

quySt cong vi~c vao h6 sa; 

- KSt thuc va bien m\lc h6 sa. 

Ngay ban hanh: J.qifl/.iD1L L~n sua d6i: 01 Trang: '{IS 
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Quy trinh ki~m soat hB SO' Mii sa: QT-BNV-Ol 

H6 sa duQ'c lUll tren gia ha~c tu, dam baa tranh fim m6c, m6i m<)t, hoa ha~m. 

H6 So' duQ'c s~p xSp thea lInh VlJC cong vi~c, trong tung 1100 VlJC s~p xSp thea thai 

gian xu ly dS dam baa SlJ thu~n ti~n lilli su dVng va an tafm tranh thftt ll;lc, mftt mat. 

5.2.3. Ra saat thai hl;ln baa quan cua cac h6 So' 

Cac dan vi tiSn haOO ra saat h6 So' luu trft dinh k5'; d6i v6i cac h6 So' thu9C H~ 

th6ng quan ly chftt IUQ'ng. 

Chuyen vien sal;ln thaa duQ'c gift ll;li khai thac 01 nam kS tu khi cong vi~c kSt 

thuc. Truang hQ'P dan vi, ca OOan co OOu c~u gift ll;li h6 So', tai li~u da: dSn hl;ln n9P 

.luu dS phvc vv cong vi~c thi phai duQ'c nguai dung d~u Co' quan, t6 chuc d6ng y va 

phai l~p DaOO mvc h6 So', tai li~u gifr ll;li gui cha LUll trfr Co' quan. Thai hl;ln gifr ll;li 

h6 So', tai li~u cua dan vi, cac nhan khong qua 02 nam kS tu ngay dSn hl;ln n9P lUll. 

B6i v6i cac h6 So' chua dSn hl;ln n9P lUll vaa LUll trfr Co' quan, dan vi tiSp tvc 

lUll trfr, baa quan h6 So' tl;li dan vi minh cha dSn khi dSn thai hl;ln n9P lUll vaa lUll tm 

Co' quan. 

5.3. Truy c~p hB so' 

a) H6 sa luu tr;1i Luu tru B(j 

BuQ'c thlJc hi~n thea quy dinh hi~n hanh vS cong tac van thu lUll trfr cua B9. 

b)H6 sa luu tr;1i V'?l 

- Cae ehuyen vien trang aan vi: Chi duQ'c phep troy c~p h6 So' cong vi~c da 

chuyen vien khac thlJc hi~n nSu duQ'c SlJ d6ng y cua chuyen vien thlJc hi~n ha~c cua 

Thu truemg dan vi. . 

- Cae aan vi ea nhdn ben ngaai: chi du<)'c phep troy c~p h6 So' nSu Thu 

truang dan vi d6ng y. 

Vi~c troy c~p h6 So' phai phil hQ'P v6i cac quy dinh phap lu~t hi~n hanh vS 

van thu, luu trfr va baa v~ bi m~t nha nu6c. 

Ngay ban hanh: lif/f.2../J2D,p., L~n sua (fBi: N Trang:S/5 
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