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HUONG DAN KIEM SOAT THONG TIN DANG
VAN BAN (TAI LIEU, HO SO)

Ma hiéu:

HD.01

LAn ban hanh

01

Ngay ban hanh: 2/ /7 /2020

THEO DOI TINH TRANG SUA POI

Ngay thang Trang/Phin lién quan | Mo ta ngi dung thay ddbi

viéc stra doi

Ghi chu

PHAN PHOI TAI LIEU

. Vin phong HDND-UBND huyén

. Thanh tra huyén

. Phong Néi vu

. Phong Tai chinh - Ké hoach

. Phong Tai nguyén — M0i truong

. Phong Vian hoa — Thong tin

. Phong Kinh té - Ha tang

. Phong Lao dong Thuong binh va Xa hdi

. Phong Tu phép

10. Phong Giao duc va Dao tao

11. Phong Y té

12. Phong dan tdc

13. Phong Nong nghiép va Phat trién Nong thon

14. Van phong dt dai huyén Vinh Ctu

15. UBND x4, thi trdn trong huyén
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M3 hiéu: HD.01
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh: 37 /¥ /2020

HUONG DAN KIEM SOAT THONG TIN DANG
VAN BAN (TAI LIEU, HO SO)

1. MUC PiCH
Hudng dan nay duoc thiét 1ap nhim muc dich:

- Kiém sot céc thong tin van ban duéi dang tai liéu, hd so thudc Hé thong quén Iy
chat lugng ma co quan dd xac dinh nham dam bao céc tai liéu nay:
+ Lu6n sdn ¢6 va phi hop dé sir dung khi cén.
~ + Duogc bao v€ mdt cach thoa dang, tranh mt tinh bao mét, str dung sai muc dich,
mat tinh toan ven.
- Quy dinh céch thire céc tai lidu, ho so nay:
+ Puoc tao l4p, cdp nhét, nhin biét, xem xét va phé duyét.
+ Duoc phan phdi, tiép cén, khoi phuc va sit dung.
+ DPugc luu trit, bdo quan bao gém ca gift gin dé ¢ thé doc duge va hiy bo.
+ Puogc kiém soat khi c6 céc thay ddi.
2. PHAM VI AP DUNG
- Huéng dan nay dp dung déi v6i cac tai liéu, hd so ctia Hé théng quan 1y chét
lugng theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 do co quan ban hanh bao gébm: Chinh séch

chit lwong, muc tiéu chit lugng, cic quy trinh, quy dinh, huéng dan thuc hién céng
viee. ..

- Céc Phong, don vi ctia co quan thuc hién huéng dan nay.
3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015, muc 7.5.

- MO hinh hé théng quén 1y chét lugng.
4. DINH NGHIA/VIET TAT

- Thong tin dang van ban: thong tin yéu cdu phai dugc kiém soét va dugc duy tri
bdi mot t0 chie (3.1.4) va phuong tién ma n6 duoc trinh bay hodc luu trir (dudi bat ky
dinh dang va phuong tién nao va tir bat ky nguon nao).

= T ai liéu: 1a qé.c thong tin dang vdn ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém soat
H¢ thong quan ly chat lugng.

- Hé so 1a cac théng tin dang vin ban dung dé cong b cic két qua hay cung cip
bang chirng vé cac hoat ddng dugc thuc hién cua Hé thong quan ly chat lugng.

Cha thich:

+ Ho so chat lugng co6 thé dugce sir dung dé 1ap tai liéu vé xac dinh ngudn goc va
dé cung cdp bang chiing vé ki€m tra xac nhdn, vé hanh dong khac phuc.

+ Hb so khéng thudce dién kiém soat sira di.
- HTQLCL: Hé théng quén ly chit luong.
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Ma hiéu: HD.01
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh: 2/ /3 /2020

HUGNG DAN KIEM SOAT THONG TIN DANG
VAN BAN (TAI LIEU, HO SO)

5. NOI DUNG
5.1 Kiém sodt tai ligu:
5.1.1 H¢ thong tai ligu HTQLCL:
a) Tai liéu HTQLCL ctia co quan bao gom:
+ Chinh sach chit luong.
+ Cac quy trinh, quy dinh, huéng dan ding dé véan hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Céc quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.
+ Céc phu luc, biéu mau.
b) Tai lieu HTQLCL dugc nhén biét va kiém soit bang Danh muyc tai li¢u
HTQLCL theo phu luc s6 PL.03 tai M6 hinh HTQLCL.
5.1.2 Tao lap tai liéu:
5.1.2.1 Trach nhiém bién soan, sodt xét, phé duyét

Tuy thudc vao chirc ndng, nhiém vu, co cAu td chire, co quan quy dinh trach nhiém
bién soan, soat x¢ét, phé duyét cho phu hop, vi du:

TT Loai tai li€u Bién soan Soat xét Phé duyét

Chinh séach chat : Pho Truong ban | Trudng ban chi

L |'uong TRy Baniud © Chidio 1SO dao ISO
Quy trinh, Quy dinh, Can bd/ Chuyén : ; Truopg e th)
3 ; x 5 Trudng phong Trudng ban chi

Hudéng dan vién

dao ISO
; % i ; Truéng ban/ Pho
4 Ql}y trml} o quyet Cen bo{ .C fuyen Trudng phong Trudng ban chi

thu tuc hanh chinh vién dao ISO

5.1.2.2 Bé cuc tai liéu
Bé‘ cuc cdc tai liéu cuia Heé théng quan 1y chit lugng duoc trinh bay tuan thi theo
céc yéu cau cua cac van ban phép quy c6 lién quan,
Pi véi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng din sé bao gém cic muc sau:
1. MUC BiCHz Tra 161 cau hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudéng dén nay duoc thiét lap
nham giai quyét van de gi?
2. PHAM VI AP DUNG: Tra 15i ciu héi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan s& duoc
ap dung & linh vuc nao, bd phan hay cé nhan nao phai thuc hién?
3. TAI LIEU’VIEN DAN: Tra 16i cau hoi nhiing tai liéu va quy dinh lién quan tdi
viéc giai quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan nay?
4. DINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhitng dinh nghfa va chir viét tit st dung trong
Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan.
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M3 hiéu: HD.01
Lan ban hanh 01

HUONG DAN KIEM SOAT THONG TIN DANG
VAN BAN (TAI LIEU, HO SO)

Ngay ban hanh: 37 /¥ /2020

5. NOI DUNG: Néu trinh ty ndi dung, cac cong viéc phai thyc hién, trach nhiém,
phuong phép, tai liéu 1am co s¢ thyc hién, thoi gian va noi thye hién, cach ghi nhan
két qua, cach 1ap va luwu giit hd so duge tiép nhan hay duoc tao ra khi thuc hién
(dugc minh hoa tai phan 3 Mau quy trinh xir ly céng viéc v6i 03 méiu quy trinh:
Quy trinh miu dang hru db; quy trinh dang dién giai chi tiét; quy trinh dang luu dd
va chi tiét).

6. BIEU MAU: liét ké cac biéu méu sir dung tai cic budc céng viée trong Quy
trinh/ Quy dinh/ Huéng dan.

7. HO SO CAN LUU: quy dinh loai hd so, thoi gian va trach nhiém luu hd so.

Luwu y: Cin cir vao tinh hinh thyc té, co quan quyét dinh cac ndi dung chinh trong
mdi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din cho phu hop. Tuy nhién, tbi thiéu gom cédc ndi
dung: muc dich, pham vi ap dung; ndi dung va cac biéu mau

5.1.2.3 Quy dinh vé théong tin ban hanh tai liéu:

* Ma so tai liéu dwoc quy dinh nhw sau:

Loai tai li€u Ky hiéu
Quy trinh QT.XX.nn
Quy dinh Qb.XX.nn

Hudng din HD.XX.nn
Biéu méiu BM.XX.nn.mm

Trong do:

- nn la sb thtr tu tai liéu duge ban hanh boi Phong, Ban soan thao tai liéu, bét dau
tir 01, dugc danh theo thir tu lién nhau.

- mm la ky hiéu cta biéu miu trong mot Quy trinh.
- XX la ky hi¢u cua DPon vi soan thao tai li¢u.

* Ngay ban hanh tai li¢u:

Ngay ban hanh tai liéu duoc quy udc: xx/yy/zz.

Trong do:

- xx: 12 ngay ban hanh tai liéu (cic ngay nhé hon 10 dugc ghi kém s 0 ding
trude).

- Xy: la thang ban hanh tai li¢u.

- zz: nim ban hanh tai lidu duoc viét ddy du 4 sb.
Vidu:

- 09/01/2020: ban hanh ngay 09 thang 01 nam 2020.
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Lén ban hanh 01
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HUONG DAN KIEM SOAT THONG TIN DANG
VAN BAN (TAI LIEU, HO SO)

5.1.3 Viét mdi va siva doi tai ligu:
- Céc bd phén, don vi thudc pham vi HTQLCL néu c6 nhu cu viét mai, stra ddi, bd

sung tai liéu (bao gdm cé cac biéu miu) phai bao cdo lanh dao co quan xem xét dé phan
cong nguoi soan thao va phé duyét ban hanh.

- Nguoi duge phén cong thu thdp thong tin, nghién ctru tinh hinh thuc té dé soan
thao tai liéu va ndp lai Ban ISO trong thoi gian quy dinh.

- Trong trudng hop cén thiét, tai lidu s& duoc ngudi viét, sira chuyén dén nhirng bd
phén co lién quan dé lay y kién dong gép hodc phodi hgp thuc hién.

- N§i dung stra ddi tai liéu s& dugc tom tit tai trang Stra doi tai ligu. Khi ban hanh
moi thi cac phiéu nay s& duge hity bé, va ndi dung ghi & trang Sira dbi tai liéu ciing duoc
x6a bo.

5.1.4 Phan phoi tai liéu:

- Tai li€u kiém soét thugc HTQLCL do B¢ phén, phong ban c6 chirc nang chiu trach
nhiém kiém soat va phin phdi cé thé bang ban gidy hodc bang ban mém (file dién tu:
word, excel hodc pdf,...).

- Tai liu duge khi phén phéi cho cac cé nhén, don vi cé lién quan duge quan ly
theo cac quy dinh v€ quan ly ho so tai cac vin ban phép quy c6 li€n quan cua co quan.
5.1.5 Kiém sodt tai liéu bén ngoai:

- Céc tai li€u bén ngoai lién quan dén HTQLCL ciia co quan bao gdm: céc tiéu

chuén (Viét Nam, quoc té, khu vuc...), cac loai tai liéu tham khao, van ban phép quy sé
duoc kiém soét theo quy dinh v& quan 1y cong téc van thu hién hanh.

- Dbi voi céc tai liéu download tir internet vé thi Truong cac don vi chiu trach
nhiém kiém soat ndi dung, cap nhat vao danh muc tai liéu va sap xEp theo thir tu.

- Ddi véi céc tai liéu download tir internet v€, yéu cau can by phai dé tai cac Forder
quy dinh.

5.2 Kiém sodt ho so:
- H6 so HTQLCL ctia co quan bao gom:
Hb so danh gia ndi bo hé thdng quan Iy chét lugng.
Ho so vé xem xét cua 1anh dao.
Hb so vé viée giai quyét rii ro va co hoi.
Hb so lién quan dén viéc giai quyét cac thi tuc hanh chinh.
Hb so lién quan dén cic hoat dong khic phuc, cai tién.
Hb so lién quan dén dao tao, ning luc.
HOb so vé quén 1y tai san, trang thiét bi.

Hb so vé giai quyét dau ra khong phu hop.

+ + + + o+ o+ o+ o+ o+

Ho so vé giadi quyét cac khi€u nai, to cdo.
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Lan ban hanh 01
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HUONG DAN KIEM SOAT THONG TIN DANG
VAN BAN (TAI LIEU, HO SO)

+ Hb so vé quan ly cac linh vire chuyén mon thude chire niing quan ly nha nuée.

- Ho so HTQLCL duoc nhan biét va kiém soat bang Danh muc ho so theo mau
BM.HD.01.01, hé so chat lugng cta cac Phong, ban chuyén moén do Trudng don vi thiét
1ap va kiém soat.

- Phuong phap sép xép va quan 1y hd so tuén thi theo cic yéu cdu tai cac vin ban
phap quy co6 lién quan cua co quan.

- Hb so sip xép phai dam bao tinh khoa hoc d& tim, d& thiy, d& iy, d& kiém tra.

s Hb so phai dam bao tinh df}ng nhét vé& phuong phap sip xép, nhan méac cip, phai,
mau ma cap, phai phan dinh loai hé so, bd phan quan ly.

- Ho so sau khi hét han Iwu phai dugc hity hogic chuyén vé kho luu trit. Trinh ty hty
ho so, nhat 1a hd so tai chinh phai theo quy dinh ctia phap luat.

- Thoi gian Iwu ho so theo quy dinh cla tirng nganh, linh vuc vé thoi han luu hd so.
5.3 Yéu cau trong qud trinh sit dung:
- Lién tuc cap nhat vao danh muc khi c6 hd so méi phét sinh, lap cédp hd so méi.
- Khi str dung xong hd so phai sip xép vao ding vi tri da 14y ra st dung, theo thi ty.
6. BIEU MAU
STT Ky hiéu biéu miu Tén biéu miu
1 BM.HD.01.01 Danh muyc h6 so

7. HO SO CAN LUU

STT Tén ha so Trach nhiém Thoi gian
Iuru Iuu
1 | Danh muc kiém soét tai liéu Ban ISO 2 nam
2 Danh muc hd so Cac don vi Theo quy dinh
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DANH MUC TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015

STT

Tén tai liéu

Ma hiéu

Ghi chu

Thii tuc, hwéng din theo mé hinh hé théng quan ly chat lrgng

Quy trinh gidi quyét TTHC

Tén cac Quy trinh giai quyét TTHC QL
QT...

Quy trinh quan ly ndi b
Tén cac Quy trinh quan ly ndi bd QOF.
Qr

PL.03




DANH MUC HO SO

TT

Tén hd so

Ma so

Thoi gian
lwu

Trach
nhiém luu

BM.HD.01.01







DANH MUC HO SO HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015
Ap dung tai UBND huyén Vinh Ciru

ST Al Ban Dién | Noi | Thoigian
Tén ho so ok 5
1) giay tur Iuru luu
Hb so theo md hinh hé thong quén 1y chat lwgng va thwe hién, cai cich TTHC
1. | Hb so giai quyét rti ro, co hdi X 2 nam
: HO so danh gid ndi b hé théng quan . D hini
; ly chat luong
Hb so vé giai quyét dau ra khéng 2 nim
3 { X
phu hop
4, Ho so hop xem xét cua lanh dao X 2 nam
5 Hb so kiém soét su thay ddi X 2 ndm
¢ | Hosodoluong théa man khach : . 2 ndm
" | hang (t6 chirc/cong dan)
HO so lién quan dén cac hoat dong 2 nim
1. < s X
khac phuc, cai tién
Hb so v& quan 1y tai sén, trang thiét iuplan
8. b X X hiéu Iuc
9 Hb so vé giai quyét cac khiéu nai, t& i 2 nam
; cao
10 Quyét dinh vé danh muc bd TTHC T}??I glan
" | v luu dd bs TTHC i hicu Iye
1 Bién ban hop giao ban (tudn, thang, Tl}(n £ian
" | quy, nam) = hi¢u luc
Béo céo két qué thuc hién cong tic e
|, | cai cich hanh chinh, kiém soét thi : -
" | tuc hanh chinh quy, 6 thang, so két, higu luc
tong két nam)
13 Béo cao két qué thuc hién hé thong Tl??i gian
" | quan Iy chat luong & higu Iyc
, . Thoi gian
14. | K& hoach tiép dan X hiéu luc
15. g;rcl) cao ket qua thuc hién tiép cong . Thoi gian

PL.04



hiéu luc

16 Quy dinh chirc ndng, nhiém vu cua " T}??l g
" | céc bd phan thude Co quan hi¢u lre
Ban mo ta cong viéc cua can b,
chuyén vién c6 lién quan dén viéc Thoi gian
17. | thuc hién céc thu tuc hanh chinh X hiéu luc
theo d 4n vi tri viéc 1am da duoc e
duyét
Thoi gian
18. | Hb6 so CBCC X hiéu luc
Hb so dao tao CBCC (ké hoach dao Thoi gian
19 " taa quyét dinh cr di dao tao, vén X hiéu luc

bang chung chi, ...)

Hb so cac quy trinh gii quyét TTHC

(theo danh muc thu tuc hanh chinh)

’ Thoi gian
1, Céc Quy trinh giai quyet TTHC X % hiéu luc
) Hb so lién quan dén viéc giai quyét - T}T?I S
* | cée thit tuc hanh chinh hicu lyc
HO so cac quy trinh quan 1y ndi bd (néu cd)
Thoi gian
3. Tén cé4c Quy trinh quan 1y ndi bo X X hiéu luc
Hb so vé quan ly cac linh vue chuyén Thoi gian
4. modn thudc chitc ning quan ly nha X hiéu luc

nudc
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