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THEO DOI SUA POI TAI LIEU
Moi sira d6i, bd sung ndi dung Quy trinh do Dai dién lanh dao vé chét luong
xem xét va chi cé hiéu luc khi dugc Chu tich UBND huyén phé duyét, xac dinh
ngay, thang sira d6i va duoc ghi vao trang stra doi tai liéu.

Trang

Noi dung sira dbi

Ngay Phé duyét
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DANH SACH PHAN PHOI TAI LIEU:

Quy trinh duoc phan phdi trong Ban Lanh dao UBND huyén, cac phong
chuyén mén/don vi truc thudc trong hé thdng, Pai dién lanh dao vé chit luong va
thu ky Ban ISO UBND huyén.

TT Noi nhan
1 Ban Lanh dao UBND huyén
2 Van phong HDND-UBND huyén
3 Céc phong ban chuyén mén
4 | Pai dién lanh dao vé chat luong
5 Thu ky ban ISO
6 | B6 phan tiép nhan va tra két qua
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1. MUC PICH

Quy dinh cach thuc kiém soat cac tai liéu - dé xuét ban hanh, sia déi, xem
xét, phé duyét, cap nhat - thudc hé thng quan ly chét luong.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung dé kiém soét cac loai tai liéu ndi bo va tai liéu bén
ngoai thudc hé théng quan ly chét luong tai UBND huyén.
Cén bg, cong churc cia UBND huyén.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Diéu 4.2.3 - Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2008.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

4.1 Dinh nghia

- Tai liéu ndi bd (tai liéu hé thong): 1a cac van ban, tai liéu cia UBND huyén
ban hanh va dugc sur dung dé dam béo céc hoat dong cua UBND huyén duoc dién
ra theo ding chirc nang, nhiém vu.

- Tai liéu bén ngoai: 1a cac van ban, tai liéu do céac td chire, co quan, don vi,
ca nhan bén ngoai ban hanh nhung dugc st dung lam tai liéu cho céc hoat dong
cua UBND huyén.

- Tai liéu kiém soat: 12 cac tai liéu c6 dong déu kiém soét & trang bia. Nhiing
don vi/cé nhéan st dung tai liéu kiém soat s& dugc cap nhat mdi khi tai liéu thay
doi.

- Tai liéu khong kiém soat: 12 tai liéu khong cé du kiém soat va ghi ban sb
¢ trang bia. Pon vi/c4 nhan sir dung tai liéu nay khéng duoc cdp nhét ban méi mdi
khi tai liéu nay thay doi.

4.2 Viét tit
- Dai dién lanh dao: PDLD
- Hé théng quan 1y chit lvong: HTQLCL
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5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 So' db tién trinh thuc hién

B.Z X \ .
Trach nhiém Trinh tu cong viéc -1Aeu S o
liéu lién quan
Moi cén bé c6 Lousn oun st BM.01.01
5 doi tai liéu
nhu cau BM.01.05
N
PDLP hoic Chu tich Kem xét
UBND huyén
: Phén cong
Nguoi duge phan viét dy thao
cong
DDLD, Ngudi c6 lién Kem xet, gopy, |
quan hodc Chu tich hoan thién
UBND huyén
DDLDP hoédc Chu tich Duyét
UBND huyén
ANguorl duc:rc phéan Cap nhat vao danh muc tai BM.01.01
cong/Thu ky ban ISO lidu, s20 chup, d()ng,déu
kiém soat, ghi s
Thu ky ban ISO =¥ e BM.01.02
Phan phdi thu hoi tai
liéu 16i thoi
Thu ky ban ISO
Y
Cép nhat, dong dau
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5.2. Dién giai so d6
5.2.1 Stra d6i, ban hanh tai liéu

- Khi ¢6 nhu céu thiét 1ap tai liéu maoi hoac sua doi tai lidu cii can bd, cong
chttc c6 nhu cau dé xuét véi DDLD vé tai liéu ndi bd can ban hanh (BM.01.05).

- Nb6i dung thay ddi duoc ghi trong bang theo doi stra dbi tai liéu & trang dau
ctia mdi tai lidu. Trén mdi trang néu ndi dung thay doi dudi 1/4 trang thi phan néi
dung do dugc viét tay ky xac nhan, néu ndi dung thay d6i nhiéu hon 1/4 trang thi
phan thay d6i d6 phai in lai trang d6 phan méi thay d6i dugc in nghiéng, thiy cé
thay d6i nhiéu can ban hanh lai tai liéu.

5.2.2 Xem xét nhu cau stra d6i, ban hanh tai liéu

- Néu duoc PDLP hodc Chu tich UBND huyén chép thuan, can bd trién
khai theo cac budc tiép theo. Nguoc lai, qué trinh s& két thc.

- Sau khi dugc chép thudn can bd dugc phan cong sé thiét 14p hoac stra ddi
tai liéu theo nhu cau.

5.2.3 Phé duyét, ban hanh tai liéu

- PDLP hoic ngudi dugc oy quyén co trach nhiém xem xét du thao céc tai
liéu.

- Néu chép nhan, thi chuyén tai liéu cho Chi tich UBND huyén phé duyét.

- Néu khéng chédp nhan, PDLD yéu cau can bd duoc phan cong chinh stra,
hoan thién cho dén khi chap nhan.

- Cén bo dugc phan cong phdi hop cing Thu ky Ban ISO cap nhat cac tai
liéu dugc phé duyét theo BM.01.01 - Danh muc tai liéu ndi bo dé theo di toan bd
tai liéu dugc ban hanh trong UBND huyén va tai liéu phan phéi cho Lanh dao.
5.2.4 Phan phdi tai liéu

- Tai liéu sau khi dugc ban hanh s€ in va déng dau 01 bo lam tai liéu géc,
can by dugc phén céng sé€ luu va bao quan b tai liéu nay.

- Tai liéu & ban (file) mém, Thu ky ban ISO chuyén vé dang file anh dé sur
dung chung trén mang ndi bd ( chi doc ma khoéng sura )

- Céc tai lidu sao ( khi can thiét) phai c6 déng dau kiém soat theo miu va ghi
noi nhan theo quy dinh. Khi phan phéi tai liéu phai ghi vao sé phén phdi theo
BM.01.02 va cé chit ky cua ngudi nhan.
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- Cac tai liéu duogc phan phdi ra bén ngoai phai dugc su déng y cua Chu tich
UBND huyén.

- Phai luén dam béao réng Danh muc tai liéu ndi bo hién hanh phai duoc cép
nhat theo BM.01.01 - Danh muc tai liéu noi bo.

- Trong qué trinh sir dung néu thay tai liu can phai sira d6i thi nguoi dé
nghi phai ghi yéu céu sira ddi tai liéu chuyén dén DPDLD (BM.01.05)

- Khi ¢6 su yéu ciu phén phéi tai lidu duoc stra d6i/ban hanh lai béi PDLD,
Thu ky ban ISO thu héi cac tai liéu 161 thoi & tat ca cac bo phan dugc phan phoéi
dua vao BM.01.02 - S6 phan phdi tai liéu.

- Céc tai liéu 15i thoi phai c6 ddu hiéu nhan biét (ddu gach chéo trén trang
bia).

- Huy bo tai lidu thu hoi, ban gbc tai liéu cii c6 thé giir lai dé tham khao,
nhung trang bia dugc gach chéo dé tranh nham lan.

- B6 phén luu giit cdp nhat céc tai liéu c6 ngudn gde bén ngoai dang duogc sir
dung tai b phan ctia minh theo biéu mau BM.01.03.

- Pinh ky hang ndm phu trach k¥ thuat lap ké hoach xem xét tai liéu co
ngudn gdc bén ngoai, ngudi duoc phan cong bao cdo viéc xem xét va dé nghi mua
cac tai liéu mai cap nhat dé dam bao tai liéu dang sir dung la tai liéu c6 hiéu luc.

5.3. Trach nhiém soan thao, xem xét, phé duyét ban hanh tai liéu

Nowai
Loai tai liéu Re ol Xem xét Phé duyét
thao :
S6 tay chét Cén b0 duoc DPai dién lanh dao Chu tich UBND
luong phén cong Thu trudng cac don vi huyén
X Can bd duoc Pai dién lanh dao Chu tich UBND
Quy trinh g : . 4 . 7
phén cong Thu trudng cac don vi huyén
Huéng dan Cén bo duoc Pai dién lanh dao e
cdng viéc phén cong Thu trudng céc don vi

5.4. Cac thong tin kiém soat tai liéu
S6 tay chat luong, cac quy trinh, biéu mau va cac huéng dan phai dugc xay
dung mét cach théng nhat. Cac thong tin dé kiém soat tai liéu bao gbém:
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- Tén tai liéu.
- Mai sb: Theo quy dinh ¢ muc 5.5.

- Lan ban hanh: Tai liéu ban hanh lan dau ghi 1an ban hanh 14 01, sau d6 mai
lan tai liéu dugc sira di thi 14n ban hanh duoc tang 1én 01 don vi.

- Ngay ban hanh: Ghi ngay cé hiéu luc thuc hién cua tai liéu.
- Trang/tong s6 trang.
5.5. Hé thong ky hiéu tai liéu

- S6 tay chét luong: Ky hiéu ST.xx

- Quy trinh: QT.xx
+ xx la s6 thir tu ctia cac quy trinh tir 01 dén 99

P6i véi quy trinh cac phong chuyén mon thi duoc ky hiéu la QT.xxAA
+ xx 12 s6 thtr tu cta quy trinh tir 01 dén 99

+ AA 1a ma ky hiéu téat tung phong, vi du Phong Gido duc Pao tao la
GD, phong Tai nguyén méi truong 1a TN, .......

Ky ma hiéu cua céc phong trong Uy ban dugc quy dinh nhu sau:
- Huéng dan do phong ban hanh: HD.xx.yy

+ xx 1 s6 thir tu cta quy trinh tuong Ung.

+ yy 1 s6 thi tu cia hudng dan tir 01 dén 99.

Vi du: Néu quy trinh kiém sot tai liéu c6 hudng dan thi huéng dan d6 mang
s6 hiéu 1a HD.01.01.

- Huéng dén cong viéc giai thich cho timg diéu ¢ sb tay chat luong. Néu
hudng dan ma khong bd tro cho 1 quy trinh nao thi nén danh sé 1a HD.00.01.

- Biéu mau do UB huyén ban hanh: BM.xx.yy.
+ BM la chit viét tit ciia biéu mau.
+ xx 1a ma s6 coa quy trinh tuong Ung.
+yy la sé thir tu ctia biéu méu tir 01 dén 99.

Ghi chii: Biéu mau duoc dénh sé theo quy trinh tuong tng chu khéng danh
theo ky hiéu cia huéng dan, khi ca quy trinh va huéng dan déu cé biéu mau thi
biéu mau c6 trude duge danh s trude.
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- Hudéng dan cong viéc do cac phong ban hanh: HD.xx.yy/AA.
+ xx 1a ma s6 cua thi tuc tuong tng.
+ yy 1a s6 thtr tu ctia biéu mau tir 01 dén 99.
+ AA la viét tat cua tén cac phong.
- Biéu mau do céc phong ban hanh: BM.xx.yy/AA.
+ xx 12 mi s6 ctia thu tuc tuong ung.
+ yy 12 s6 thtr tu ctia biéu méu tir 01 dén 99.

+ AA 1a viét tit cta tén cac phong

6. BIEU MAU
TT | Ma hiéu Tén Biéu méu
I |BM.01.01 |Danh muc kiém so4t tai liéu noi bd hién hanh
2 |BM.01.02 | S Phan phdi tai liéu
3 | BM.01.03 | Danh muc kiém soat tai liéu c6 nguon gbc bén ngoai
4 | BM.01.04 | Sb theo di muon tai lidu
5 | BM.01.05 | Phiéu yéu cau stra d6i tai liéu

7. HO SO CAN LUU

TT Hb so luu

Danh muc tai liéu ndi bd

S6 phén phéi tai lidu

Danh muc kiém soat tai liéu c6 nguén gdc bén ngoai

S6 theo d6i muon tai liéu

N [N | —

Phiéu yéu céu stra doi tai liéu

Ho6 so duogc luu tai don vi xir ly chinh, truc tiép, thoi gian luu 3 ndm. Sau khi hét
han, chuyén hd so xubng don vi luu trir cia UBND huyén va luu trir theo quy
dinh hién hanh.




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10

