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SO NONG QUY TRINH Ma hi€u: QT-01

NGHIEP VA : :
PHAT TRIEN Kiém so4t tai liéu Lin ban hanh: 03

NONG THON Ngay ban hanh: ~ 06/9/2018

1. MUC PICH:

Quy dinh cach thirc soan thao, phé duyét, phan phéi va quan ly cac tai liu thudc
hé théng quéan ly chét lwong ciia S& nham dam bao:

+ Phé duyét tai liéu dam bao ding quy dinh phap luét truéc khi ban hanh;

+ Xem xét, cAp nhét khi can va phé duyét lai tai liéu;

+ Pam bao nhan biét cac thay dbi va tinh trang sira doi hién hanh cia tai

liéu; |

+ Pam bao céc vin ban cia tai liéu thich hop sdn c6 & noi sir dung;

+ Dam bao tai liéu ludn rd rang, d& nhén biét;

+ Pam bao cac tai liéu c6 ngudn gdc bén ngodi dugc nhan biét va viéc
phan phdi ching dugc kiém so4t. Ngan ngira viée sir dung cic tai liéu 16i thoi va ap
dung cac ddu hiéu nhan biét thich hop néu chung duoc gitt lai véi muc dich nao do.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy dinh kiém soat tai liéu chi ap dung dé kiém soat céac tai liéu thudc hé théng
chét luong bao gdm:

+ S6 tay chét luong;

+ Céc quy trinh; quy dinh;

+ Huéng dan cong viéc;

+ Biéu mau;

3. TAI LIEU VIEN DAN:

S6 tay chit luong;

Tiéu chuan ISO 9001:2008.
4. DPINH NGHIA/TU VIET TAT:

- Tai liéu: Puoc hiéu 1 sd tay chét luong, cac quy trinh, hudéng dan, bidu mau va
c4c tai liéu c6 ngudn gbe tir bén ngoai nhu cdc vin ban phap quy, tai liéu k¥ thuat, cac
tai liéu do cac td chuc, nha xuét ban ban hanh... duoc st dung dé thuc hién cac hoat
dong trong hé théng chat luong.

- Tai liéu HTOQLCL ISO 9001:2008 duoc kiém sodt: La cac tai liéu coé dong dau
“Trén dé” cia S& & trang bia dau, duoc theo doi trong danh muc phan phéi tai liéu,
mdi khi stra ddi duoc cip nhat téi ngudi st dung.
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- Tai lidu 16i thoi: La cac tai liéu khoéng con hién hanh (gia tri st dung), nhiing
tai liu ci, tai liéu qua han luu trir, st dung diu hiéu gach chéo hodc dua vé file luu
chung, danh nhéan "Tai liéu 16i thoi".

- Tai liew HTOLCL ISO 9001:2008 khéng kiém sodt: 1a tai liéu khéng c6 diu
“Tron dé” ¢ trang bia déu, nguoi st dung tai liéu nay khong dugc cidp nhat ban maoi
mdi khi tai liéu nay thay ddi.

Ghi chi: Tai liéu kiém soat hoic khong kiém soét chi 4p dung cho tai liéu thudc
hé théng quén 1y chét lwong ISO 9001:2008.

5. NOI DUNG:

A./ Quy dinh vé soan thao va ban hanh cac tai lieu HTQLCL ISO 9001:2008:
5.1. Lwu dd soan thio, ban hanh, sita déi tai lidu:

Biéu mau

Trach nhiém Noi dun : 2
S : g dinh kem
Ban lanh dao Sé, Trudng cac Nhu céu sir dung tai lidu Phiéu @& nghi BM-01-
phong nghiép vu 01

Céan bd/cong chirc duoc phén
cong

v

Phéan cong soan thao/stra doi
tai liéu

T

Can bd/cong chirc duoc phan
cong

v

Hoan chinh tai liéu

A

Ban lanh dao S¢, Trudng cac
phong nghiép vu

A 4

Xem xét va
Phé duvét

Can bd/cong chirc dugce phéan
cong

)

Nhén ban, déng déu

Cén bd/cong chirc duoc phéan
cdng va cac don vi lién quan

kiém soat, ghi s6

Danh muc tai liéu
HTQLCL BM-01-02

v

Phén phéi va thu hdi

Cén bd/cong chirc dugce phan
cbng va cac don vi lién quan

tai liéu 13i thoi

l

Luu hd so

Céc phong nghiép vu khi c6 nhu cau viet moi, hicu chinh, bd sung tai liéu hé
théng quéan 1y chét luong tién hanh thiét 1ap BM-01-01 (phiéu d& nghi) chuyén thu ky

Ban ISO bao céo Trudng ban xem xét va chi dao thue hién, trong do:
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SO NONG QUY TRINH Ma higu: QT-01
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NONG THON Ngy ban hanh: ~ 06/9/2018

5.2. Hinh thice tai lieu HTQLCL
- Hinh thire, cdu triic quy trinh va cac huéng dan dugc quy dinh (trinh bay)
gidng tai liéu nay trong d6 chi riéng hinh thirc cubn Sb tay chat lugng khac véi cac quy
trinh, huéng dan.
- Hinh thtrc biéu miu duoc thiét ké theo muc dich st dung cho céac hoat dong
khéc nhau, nhung can phai ¢6 ma sd dé kiém soat.
- M s6 biéu mAu: Ghi & goc bén trai phia dudi trang gidy.
5.3. Hé théng ky ma hi¢u trong HTQLCL
5.3.1. S6 tay chét lugng: Ky hiéu STCL.
5.3.2. Quy trinh: Ky hiéu QT-XX, trong do:
- QT 1a chit viét tit cia quy trinh.
- XX 1a sb thit tu cta quy trinh tir 01-99 tai S6.
5.3.3. Huéng din hodc quy dinh: Ky hiéu HD-XX, hodc QD-XX trong do:
- HD/QP la chit viét tit ciia huéng dan/quy dinh.
- XX 1a s6 thtt tu ctia quy trinh tir 01-99 tai S&.
5.3.4. Biéu méu: Ky hiéu BM - XX - YY, trong do:
- BM la chit viét tit ctia biéu mau
- XX 1a tht tw cta quy trinh tir 01-99 tai S6.
- YY la sb tht tu cia biéu miu tir 01-99 trong Quy trinh.
5.4. Noi dung tai liéu HTQLCL
Céu triic va néi dung tai ligu Hé thong QLCL ISO 9001-2008 (Xem trang bén)

&

Chinh séch, muc tiéu chit ||

‘;’; S tay chit lwgng

Cic thi tuc (quy trinh,
quy dinh, hwéng dan ..)

Ho so' theo yéu cau cia
tiéu chuan
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SO NONG QUY TRINH Mé higu: QT-01
NGHIEP VA

PHAT TRIEN Kiém soat tai liéu Lin ban hanh: 03

NONG THON Ngdy ban hanh: ~ 06/9/2018

* Chinh sach chat lwgng: La dinh huéng, duong 16, cuong linh hoat déng chung cua
tb chirc ¢6 lién quan dén chit lugng dugce lanh dao cao nhit cong bd chinh thic.

Hinh thike chinh sdch: Ngan gon, stc tich va 1 ban thong diép, cong bao, phuong cham

... lién quan dén duong 1681, dinh huéng ciia S6.

Chinh séch chét lugng phai dugc phd bién va hiéu rd trong t6 chirc véi mdt s6 phuong
phép nhu sau :

+ Niém yét cong khai chinh sach chét lwong tai céc vi tri d& nhin, d& thiy
+ In va phd bién tai céc thé deo can bo/cong chirc
+ Yéu cau cac ban tham luén béng van ban tir phia cac don vi c6 lién quan
+ Pho bién qua cac cudc hop giao ban
T
*./ Muc tiéu chat lwgng: La diéu dinh tim kiém hay nhim t6i c6 lién quan dén chat
lugng
Muc tiéu dugc thiét 14p thanh 03 phén :

Phan 1 : N6i dung muc tiéu

Phan 2 : Bién phép thuc hién

Phin 3 : Bién phép theo doi
Trong d6, ndi dung muc tiéu phai dam bao yéu céu :

+ Cu thé, do luong dugce, danh gia dugc

+ Pam bao vé mit thoi gian

+ Phu hop v6i chinh sach chét Iugng

+ Thue té va c6 thé thuc hién duoc

Muc ti€u chét lugng bét budc phai dwgc thiét 1ap tai tit c cac phong nghiép vu thude
S&. Cac don vi cong bd muc tiéu bing phuong phap phd bién hoic niém yét tai cac vi
tri d& thdy, trién khai ding theo bién phap da cam két. Pinh ky, Ban chi dao ISO yéu
clu té chirc cac hoat dong bdo cdo theo BM-01-03 (Bédo céo tinh hinh thuc hién muc
tiéu chat lugng) va giam sat cac két qua da dat dugc tir cac don vi.
*./ S6 tay chat rgng ciia S& bao gdm it nhit nhirng ndi dung nhuw sau:

- Bang theo dai nhiing thay db;

- Pinh nghia cac tir viét tit;

- Gi6i thiéu vé S¢;
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- So do to chire cua So;

- Chinh sach chét lugng;

- Gidi thiéu vé hé théng chét lugng cda So;

- Céc chuong ciia hé thong chét lwong ap dung tai S&.

% / Céc quy trinh/quy dinh: Nji dung cia quy trinh/quy dinh bao gbm cic muc sau:

1. Muc dich: Néu muc dich cua tai li€u.

2. Pham vi dp dung: Néu pham vi ma tai liéu dugc ap dung.
3. Tai liéu vién dan: Liét ké nhing tai liéu duoc sir dung khi thyuce hién.

4. Dinh nghia: Néu dinh nghia hodc céc chir viét tit trong tai lidu, néu co.
5. Néi dung: Néu ndi dung chi tiét ctia quy trinh/quy dinh.
6. Ho so: Néu céc loai hd so lién quan dén quy trinh/quy dinh va cach
thirc luu trit cac hd so do.
7. Phu luc va biéu méu dinh kém: Néu lén céc loai bidu mau va tai liéu

dién giai can thiét kem theo (ncu co).

* ./ Hwong dan: Noi dung clia huéng din c6 thé bao gbm cac muc nhu trong quy
trinh. Néu huéng dan don gian thi c6 thé viét ngay noi dung chi tiét. Mot huéng dan c6
thé 1a mdt phan phu luc cua quy trinh.
5.5. Trach nhiém ban hanh cac loai tai li¢u: Dugc thuc hién theo qui dinh phan cép

cua So.
Loai tai liéu Chiu trach nhi¢m viét Xem xét Phé duyét
S tay chat lugng Thu ky BCP Ph6 Giam doc S& | Giam doc S¢
Céc quy trinh/quy dinh:
-Theo yéu ciu, hd trg | - Thu ky BCD - Pho Giam déc S& | Giam dbc S&
- Theo TTHC - Chuyén vién/Lanh dao | - Truéng phong
Phong
- j Trudéng/pho6 phong 3 : : :

Hudng dan cong viéc Phé Giam doc S¢ | Giam doc So

Chuyén moén

5.6. Phan phéi tai lieu HTQLCL
5.6.1 Tai liéu sau khi duoc phé duyét, can bd duwgc phan cong cap nhét vao Danh
muc tai liéu HTQLCL theo bidu miu BM-01-02 (liét ké toan b tai liéu
HTOLCL hién c6 diroc cdp phdt va st dung). Déng thoi, sao chup véi sb

lugng theo quy dinh sir dung @& phén phdi cho cac don vi lién quan. MObi mot

bo phan c6 Danh muyc tai liéu riéng (BM-01-02) va tAt ca céc tai liéu dugc

phan phbi dén cac don vi déu phai dugce dong déu “’Tron dé”’.
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SO NONG QUY TRINH Ma hiéu: QT-01

NGHIEP VA : - ‘
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NONG THON Ngay ban hanh: ~ 06/9/2018

5.6.2 Khi phéan phéi tai lidu, ngudi c6 trach nhiém glti cac don vi phai ghi vao sb
cap phat/thu hdi tai liéu va c6 chit ky ciia ngudi nhén.

5.6.3 Céc tai liéu mudn phan phéi ra bén ngoai phai duoc phép cia Phu trach bo
phan.

5.7. Sita ddi va cap nhat tai liéu

5.7.1 Trong qué trinh st dung néu thiy tai liéu cin phdi stra doi thi nhitng noi
dung stra d6i phai dwoc xem xét phé duyét béi cac cép trude d6 nhu khi ban
hanh tai liéu méi. Trinh tu sta ddi tai lieu dugc thuc hién theo so dd muc 5.1.

5.7.2 Noi dung thay dbi duoc ghi trong Bang theo doi thay ddi tai liu, cdp nhat &
trang thir nhat cia méi tai liéu. Phan ndi dung thay déi phai duoc in chit
nghiéng dé dé nhan biét.

5.7.3 Nguoi quan Iy tai liéu c6 trach nhiém cap nhat tai liéu da sira ddi cho nhiing
ngudi sir dung, dong thoi phai thu héi tai liu cii dé trénh sir dung nhim Iin,
Loai tai liéu can cap nhat la: S6 tay chét luong, cac quy trinh, huéng dan,
biéu mau. ..

5.74 Tai liéu thu hoi s& dugc huy bo, ban gbe tai liéu cii duoc gii lai dé tham
khao (néu cén), cdc phong gach chéo hoic dua vé file luu, danh nhin "Tai
liéu 16i thoi" dé tranh sir dung nhdm tai lidu 13i thoi.

B./ Quy dinh quan ly c4c tai liéu ¢6 ngudn gbc tir bén ngoai:

Céc tai liéu c6 ngudn gdc tir bén ngoai nhu: Céc tai liéu va cac van ban quy dinh
duoc st dung tai S¢ khong do ndi by Sé ban hanh ma nhén dugc tir co quan hitu quan,
céc nha xuét ban, cdc don vi bén ngoai (luu y khong bao gém cong van den) nhu cac
vén ban phép quy, tiéu chuan k§ thuat céc nganh .. duogc cac don vi sap xép khoa hoc,
cdp nhdt vao Danh muc truy cap tai liéu bén ngoai BM-01-04 (nhdm phé bién va sir
dung triét dé cé hiéu qua cdc nguén tai liéw/tw liéu tham khéo, hé o).

C./ Soan thio vin ban va t6 chire quan ly céng vin di dén:

Cong tac td chirc soan thdo va phét hanh vin ban tuan tha thé thic trinh bay theo
quy dinh (Théng tw 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bd noi vu vé viéc hudng
dan vé thé thire va k¥ thuét trinh bay vdn ban hanh chinh).

Vin thu S§, cac don vi td chic quan Iy vin ban di dén theo ding quy dinh

nghiép vu van thu luu trit (c6 day du sb theo dai cong vin di, sd theo doi cong vin dén
va hé thdng hd so luu cong van).
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SO NONG QUY TRIiNH Ma hiéu: QT-01
NGHIEP VA

PHAT TRIEN Kiém soat tai liéu Linbanhanh: 03
NONG THON Ngay ban hanh: ~ 06/9/2018
6. LUU HO SO
STT Noi dung hd so Pon vi luu trvir Thai gian luu
1 | Danh muc tai lieu HTQLCL Céc phong chuyén mon Khi c6 su thay ddi
2 | Sb cép phat/thu hdi tai liéu Thu ky Ban chi dao 3 nam
3 | Danh muc tai liéu bén ngoai Cac phong nghiép vu Khi c6 su thay dbi

7. PHU LUC/MAU BIEU PINH KEM:

Phiéu yéu cau viét/stra doi tai liéu BM - 01 - 01
Danh muc tai lieu HTQLCL BM-01-02
B4o céo tinh hinh thuc hién MTCL BM-01-03
Danh muc tai liéu bén ngoai BM-01-04
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BM-01-01

PHIEU YEU CAU VIET / SUA POI TAI LIEU

Ly docan Bien-soait [ SREU0L. & . cone - oo waananiinisies be bs BUVERET E 858 3 3 o wmmae o x s

Cécndi dung cAn bin soan / STadOl. . .. ...ovverir i

Ngay... thang.... ndm.20 . . Ngudi /Bo phan dé nghi bién soan sira ddi ..........

Ban chi dao ISO (Xem xét va dé nghi bo phan / ngudi bién soan): Ky xac nhéan :

Trudng ban chi dao ISO phé duyét @i Ky xé4c nhan :
Ngay thing ndm 20 ...

Céan bd bién soan Ky giao ban thao :........cceieniieiniininnnn Ky xac nhén :

Ngay thiang ndm 20 ...

Phu trach don vi k¥ x4c nhén ndi dung chuyén mon:................ Ky xac nhén :

Ngay thang nam 20 ...

Phin xem xét va xir Ij ciia Ban chi dao ISO

No6i dung chua dat, tra lai cho don vi bién soan [] Ngay gui Ngay nhén lai
D4 stra lai va cho danh may giri 1y ¥ kién [ Ngdy g Ngdy nhén lai
Ngay gui Ngay nhéan lai

D4 sira lai va cho danh may chuyén truéng ban chi
dao phé duyét []

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................



TAI LIEU HTQLCL ISO 9001:2008

DANH MUC

BM-01-02

STT

Tén tai liéu

Lan

ban hanh

1

2

3

4

Ghi cha




BM-01-03

i BAOCAO =
TiNH HINH THU'C HIEN MUC TIEU CHAT LUQNG
Quy ... Nam.aw

Kinh gui:
TEn PhOng/DO PRAI .oeoeirieiiieccieetitiib s s s s s s e
I. Két qua da dat dwge so véi muc tiéu:

................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

XAC NHAN CUA PON : T
VI BAO CAO XAC NHAN CUA BAN ISO
KET LUAN:
] PAT [[] KHONG PAT
KY XAC NHAN
...... , ngay thang nam
...... , ngay thang nam

Y kién chi dao cua Truwéng ban chi dao ban ISO (néu chiea dat)

....... ngay thdang ndm




TRUY CAP TAI LIEU BEN NGOAI

DANH MUC

BM-01-04

STT

Tén van ban

Co quan ban
hanh

Ngay thang
nim ban hanh

Noi luu

So ban




