UBND TINH GIA LAI
SO NGOAI VU

HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG
ISO 9001:2015

QUY TRINH
KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN

Ma hi¢u: QT.SNgV.01
L4n ban hanh: 01
Ngay ban hanh:A% /M /2020






KIEM SOAT THONG TIN | Lan ban hanh: 01
DANG VAN BAN Ngay ban hanh:A¥ A /2020

UBND TiNH GIA LAI
SO NGOAI VU

MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
MUC PiCH
PHAM VI
TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG
BIEU MAU
HO SO CAN LUU

A R A

’ |
Trach nhiém| Nguwdi soan thio Nguwoi xem xét Nguwoi phé duyét

Hovatén |Nguyén Tién Manh Hoang Minh Viét Ngyﬁg] Tung K}rfmh

/ﬂ/ /.
Chir ky LY YA (‘ 7
Chire vu Th ky ISO Phé Giam doc, Phé | Giam doc, Trwéng

ban chi dao ISO ban chi dao ISO




. . S M hiéu: QT.SNgV.01
UBND TiNH GIA LAI - QU_Y Ll iy ; -
2 KIEM SOAT THONG TIN | Lan ban hanh: 01
SO NGOAI VU i
DANG VAN BAN Ngay ban hanh:\¥ 41/2020
SUA POI TAI LIEU
A A x ]
Yéu cau | Trang/Phan Ngay sira

sira doi/ lién quan
bo sung | viéc sira doi

M6 ta ndi dung sira doi

Lan siwra doi 2.
doi




) : M hiéu: QT.SNgV.01
UBND TiNH GIA LAI oy JUY TRINH 5 :
5 KIEM SOAT THONG TIN | Lan ban hanh: 01
SO NGOAI VU o TR
DANG VAN BAN Ngéy ban hanhAf /2020
1. MUC PICH

Huéng dén nay dugc thiét 1ap nhim muc dich:

- Kiém soét cac thong tin vin ban duéi dang tai lidu, hd so thudc Hé théng quan ly
chét lugng ma S& Ngoai vu thude hé théng hanh chinh nha nuée d3 xac dinh nhim dim
bao céc tai liéu nay:

+ Ludn sin c6 va phit hop dé sir dung khi cin.

+ Pugc bao vé mdt cach thoa déng, tranh mét tinh bao mdt, sir dung sai muc dich,
mét tinh toan ven.

- Quy dinh cach thirc céc tai liéu, hd so nay:

+ Puoc tao lap, cip nhat, nhan biét, xem xét va phé duyét.

+ Dugc phan phdi, tiép c4n, khoi phuc va sir dung.

+ Duoc luu trit, bdo quan bao gdm ca giir gin de c6 thé doc dwgc va hiy bo.

" + Duogc kiém soat khi ¢6 cac thay dbi.

2. PHAM VI AP DUNG

- Hudng dan nay ap dung d6i véi céc tai lidu, hd so cia Hé théng quan ly chit
lugng theo tidu chudn TCVN ISO 9001:2015 do S& Ngoai vu ban hanh bao géom: Chinh
sach chét Ivgng, muc tidu chét lwong, cac quy trinh, quy dinh, huéng din thuc hién cong
viée..

- Céc Phong chuyén mon cua S& Ngoai vu thuc hién hudng dan nay.
3. TAI LIEU VIEN DAN

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

- MO hinh hé théng quén 1y chét lrgng.
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- Théng tin dang vin bdn: Thong tin yéu cau phéi dugc kiém soat va duge duy tri
béi mot t6 chire (3.1.4) va phuong tién ma no dugc trinh bay hodc luu trir (duéi bit ky
dinh dang va phurong tién nao va tir bat ky ngudn nao).

- Tai ligu: 1a cac thong tin dang vin ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém soat
Hé théng quén ly chét lrong.

- Ho so 1a cac thong tin dang vén ban ding dé cong bd cac két qua hay cung cp
bing chimg vé c4c hoat dong dwoc thuc hién ciia Hé théng quén ly chit lrong.

Chau thich:

+ Hb so chat luong c6 the duoc str dung dé 1ap tai liu vé xac dinh ngudn gbc va
dé cung cép bing chirng vé kiém tra x4c nhan, vé hanh dong khic phuc.

+ Hb so khong thudc dién kiém so4t stra dbi.”
- HTQLCL: Hé théng quéan 1y chét Iugng.
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5. NOI DUNG

5.1 Kiém soat tai liéu

5.1.1 Hé théng tai ligu HTQLCL
a) Tai liéu HTQLCL cua co quan bao gom:
+ Chinh sach chét luong:

+ Cac quy trinh, quy dlnh huéng din dung @ van hanh va kiém soat HTQLCL

+ Céc quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.

+ Céc phy luc, biéu méu.

b) Tai ligeu HTQLCL dugc nhén biét va kiém soat bang Danh muc tai li¢u

HTQLCL theo phy luc s6 PL.03 tai M6 hinh HTQLCL.
5.1.2 Tao lap tai li¢u

5.1.2.1 Trach nhiém bién soan, sot xét, phé duyét

Tty thudc vao chirc nang, nhiém vy, co cau to chirc, co quan quy dinh trach nhiém

bién soan, soat xét, phé duyét cho phu hop, vi du:

|

TT| Loaitailigu |  Biénsoan Sodt xét Phé duyét
Chinh sach chét , Phé Trudng ban | Truéng ban chi
I jwong Thuky BanISO | = 44 440 180 dao ISO
Quy trinh, Quy dinh, A en \ \ Trudng ban chi
3 Huéng dan Chuyén vién Trudng phong dao ISO
Quy trinh gidi quyét A in ; . Trudng ban chi
4 | thii tuc hanh chinh Chuyénvién | Truong phong dao 1SO

5.1.2.2 B cuc tai liéu

Bb cuc céc tai liéu cua Hé théng quan ly chét lugng dugce trinh bay tudn thu theo

c4c yéu cau cia cac vin ban phap quy ¢ lién quan,

Péi véi Quy trinh/ Quy dinh/ Hwéng din sé bao odm cic muc sau:

1. MUC DBICH: Tra 1&i ciu héi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudéng din nay duoc thiét 1ap

nhim giai quyét vén dé gi?

2. PHAM VI AP DUNG: Tra 16i cau hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dén s& dugc
ap dung & linh vuc nao, bd phén hay c4 nhén nao phai thyc hign?

3. TAI'LIEU VIEN DAN: Tré 16i cau hoi nhiing tai liéu va quy dinh lién quan t6i

viéc giai quyet Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng din nay?

4. DINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhitng dinh nghia va chit viét tit st dung trong

Quy trint/ Quy dinh/ Huéng dan.
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5. NOI DUNG: Néu trinh tw ni dung, céc cong viéc phai thuc hién, trach nhiém,
phuong phap, tai liéu lam co s¢ thye hién, thoi gian va noi thye hién, cach ghi nhén
két qua, cach 1ap va luu giit hd so duge tiép nhan hay dwoc tao ra khi thue hién
(duoc minh hoa tai phin 3 Méu quy trinh xir Iy céng viée v6i 03 mau quy trinh:
Quy trinh méu dang lwu d5; quy trinh dang dién giai chi tiét; quy trinh dang luu 6
va chi tiét).

6. BIEU MAU: liét ké cac-biéu miu sir dung tai cac budc cong viée trong Quy
trinh/ Quy dinh/ Huéng din.

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

Luwu y: Can ¢t vao tinh hinh thuc té, phong chuyén mén xéy dung cac ndi dung

chinh trong mdi Quy trinh/ Quy dinh/ Hueéng dan cho phu hop. Tuy nhién, t6i thiéu gdm
cac ndi dung: muc dich, pham vi 4p dung; ndi dung va cac biéu mau (néu co).

5.1.2.3 Quy dinh vé thong tin ban hanh tai liéu

* Ma sd tailiéu dwoe quy dinh nhw sau:

Loai tai li¢u Ky hiéu
Quy trinh QT.XX.nn
Quy dinh Qb.XX.nn
Huéng din HD.XX.nn
ir Biéu méu BM.XX.nn.mm

Trong do:

- nn 14 s6 thir tu tai liéu, quy trinh dwgc ban hanh bdi Phong, Ban soan thao tai
liéu, bat dau tir 01, dugc danh theo thir tu lién nhau.

- mm 1 sb thi tu ciia biéu mAu trong mét Quy trinh.

- XX laky hiéu ctia Phong, Ban, Pon vi soan théo tai liéu theo bang dudi day:

B6 phén Ky hiéu
Ban Chi dao ISO ISO
Vanphong VP
Phong Hop tac Qubc té HTQT
Phong Quan Iy bién gii | QLBG
" Phong Linh sy - Ngudi Viét Nam & nudc ngodi LS |

* Ngay ban hanh tai liéu:

Ngay ban hanh tai lidu dugc quy woc: xx/yy/zzzz.

Trong d6:
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- xx: 13 ngay ban hanh tai liéu (cdc ngay nho hon 10 duoc ghi kém s6 0 ding
trude).

- xy: 12 thang ban hanh tai liéu (cc thing nhé hon 4 duge ghi kém s6 0 dang trudc).
- zzzz: nim ban hanh tai liéu dugc viét day du 4 sb.
Vi du:
- 09/01/2020: ban hanh ngay 09 thdng 01 ndm 2020.
5.1.3 Viét m6i va sira doi ti liéu
- Cic bg phan, don vi thuoe pham vi HTQLCL néu c6 nhu cdu viét mai, sira doi, bd

sung tai liéu (bao gdm cé céc biéu mau) phai bao cao 1anh dao S& xem xét dé phéan cong
ngudi soan thao va phé duyét ban hanh.

- Ngudi duge phan cong thu thdp thong tin, nghién clru tinh hinh thyue té dé soan
thao tai liéu va ndp lai Ban ISO trong thoi gian quy dinh.

- Trong trudng hop cAn thiét, tai liéu s& duge ngudi viét, stra chuyén dén nhitng b
phan c¢6 lién quan dé lay v kién dong gép hoic phdi hop thuc hién.

- Noi dung sira dbi tai liéu s& dugc tom tit tai trang Stra dbi tai liéu. Khi ban hanh
mdi thi cac phleu nay s& dugc hiy bo, va ndi dung ghi & trang Sira dbi tai liu ciing duge
x6a b6 (Xem phiéu yéu cdu stra doi/bo sung TL - BMISO.01.03).

5.1.4 Phén phoi tai liéu

- Tai liéu kiém soat thugec HTQLCL do Bd phan phong ban ¢6 chirc nang chju trach
nhiém kiém soat va phan phdi c6 thé bang ban giay hodc bing ban mém (file dién t:
word, excel hodc pdf,...).

- Tai liéu khi phén phbi cho cac cé nhan, don vi ¢ lién quan duge quan ly theo cac
quy dinh vé& quan 1y ho so tai cac van ban phép quy co li€n quan clia co quan.
5.1.5 Kiém soat tai li¢u bén ngoai

- Céc tai liéu bén ngoa1 lién quan dén HTQLCL ciia co quan bao gbm: céc tidu

chuén (Viét Nam, quéc té, khu vuc...), cdc loai tai liéu tham khéo, van ban phap quy s&
duoc kiém soét theo quy dinh vé quan 1y cong tac vin thu hién hanh.

- Dbi véi cac tai lieu download tir Internet vé thi Truong cac don vi chiu trach
nhiém kiém soat ndi dung, cap nhét vao danh muc tai liéu va sap xép theo thtr tur,

- Dbi vai cac tai liéu download tir Internet vé, yéu cu can bd phai dé tai cac Folder
quy dinh.

5.2 Kiém soat hé so
- Hd so HTQLCL ctia co quan bao gbm:
+ Hb so danh gid ndi bd hé théng quan ly chét luong.
+ Hd so vé xem xét cta lanh dao.

+ HO6 so vé viée giadi quyét rii ro va co hoi.



QUY TRINH M4 hiéu: QT.SNgV.01
KIEM SOAT THONG TIN | Lénban hanh: 01
DANG VAN BAN Ngay ban hanh:/8 M /2020

UBND TiNH GIA LAI
SO NGOAI VU

HO6 so lién quan dén viée giai quyét cac thu tuc hanh chinh.
H06 so lién quan dén c4c hoat dong khac phuc, cai tién.

HO0 so lién quan dén dao tao, nang luc.

+
+

+

+ Ho so vé& quén ly tai san, trang thiét bi.

+ Hb so vé giai quyét diu ra khéng phu hop.

+ Hb so vé giai quyét cac khiéu nai, t6 céo.

+ Hb so vé quan ly cac linh vuc chuyén mén thudc chirc ndng quan 1y nha nude.

- Hb so HTQLCL dugc nhén biét va kiém soat bang Danh muc hd so theo miu
BM.IS0.01.01, hd so chit hugng cia cac Phong, ban chuyén mén do Trudng don vi thiét
1ap va kiém soat.

- Phuong phap sip xép va quéan 1y hd so tuén tht theo cac yéu ciu tai cac vin ban
phéap quy c¢6 lién quan ctia co quan.

- Hb so sip xép phai dam bao tinh khoa hoc d& tim, d& thdy, d& 14y, d& kiém tra.

- Ho so phai dam bao tinh dong nhit vé phwong phap sép xép, nhan mac cip, phai,
mau ma cip, phai phén dinh loai hd s, bd phan quéan ly.

- Hb so sau khi hét han Iuu phai duge hay hodc chuyén vé kho Iuru trit. Trinh ti hiy
ho so, nhét 12 hd so tai chinh phai theo quy dinh ctia phap luét.

- Thoi gian lwu hd so theo quy dinh cia timg nganh, linh vire vé thoi han luu hd so.
5.3 Yéu ciu trong qu4 trinh si dung
- Lién tuc cép nhét vao danh muc khi ¢6 hd so méi phat sinh, 1ap cép ho so méi.

- Khi st dung xong hd so phai sip xép vao ding vi tri da 1iy ra st dung, theo thi tu.

6. BIEU MAU o
STT Ky hiéu biéu mau Tén biéu mau
1 BM.ISO.01.01 Danh muc tai liéu HTQLCL
2 BM.ISO.01.02 Danh muc hd so

7. HO SO CAN LUU

STT Tén hd so Trach nhiém Thot gian
luru lru
1 Danh muc kiém so4t tai liéu Ban ISO 3 ndm
2 Danh muc hé so Cac don vi Theo quy dinh

Luwu y: Theo bdi canh thyre té, cdc phong chuyén mon c6 thé'thuc hién chuong trinh thyc
hanh 58 (S1: Sang loc, phén loai ; S2: Sép xép gon gang, ngan nép; S3: Thuc hién vé
sinh sach s& S4: Hoat d6ng sin soc; S5: Hoat dong sin sang) trong viéc kiém soat tai
liéu, hd so.
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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 Mai hiéu Ghi cha
I. Theo mé hinh hé théng quén Iy chét lrgng
1 | Chinh sach chit lugng CSCL
) Muc tlelf chat luong co quan va cac bg phén MTCL
truc thude
3 | Bang Mo ta cong viéc MTCV
4 | Sétay HTQLCL STCL
5 | Quy trinh kiém sodt thong tin dang van ban QT.SNgV.01
6 | Quy trinh quan ly rti ro va co hoi QT. SNgV.02
7 | Quy trinh danh gia chét lrong nodi bd QT. SNgV.03
8 | Quy trinh kiém so4t sy KPH va HDKP QT. SNgV.04
9 | Quy trinh quén ly tri thirc QT. SNgV.05
I1. Quy trinh quan ly ndi b
1 | Quy trinh dao tao QT.VP.O1
2 | Quy trinh giai quyét don, thu khiéu nai té cao QT.VP.02
IT1. Quy trinh giii quyét TTHC
Thu tuc cho phép tb chic hoéi nghi, héi thao
1 | qude té thudc thdm quyén cho phép clia Thu QT.HTQT.01
tudéng Chinh phi
Thu tuc cho phép té chirc hoi nghi, hoi thao
2 | quéc té khéng thudc thAm quyén cho phép cua QT.HTQT.02
Thu tuéng Chinh phu
Thu tyc cho chu truong dang cai to chire hoi
3 | nghi, hoi thdo qudc té thudc thdm quyén cho QT.HTQT.03
phép cua Thu tuéng Chinh phu
Thii tuc cho chi truong ding cai td chirc hoi
4 | nghi, h6i thao qubc t& khong thudc thim QT.HTQT.04

quyén cho phép ctia Thii tudng Chinh phu




DANH MUC HO SO

BM.ISO.01.02

Trach nhi€ém

TT Tén hd so M3 sb Thoi gian luru
luvu
Hb so Dénh gia ndi bo
1 HS.SNgV.03 3 nam Thu ky ISO
va Xem xét cua Lanh dao
v Béo cdo MTCL HS.BCMTCL 3 nim -nt-
3 Quan 1y rii ro va co hdi HS.SNgV.02 3 nam -nt-
4 Quén 1y tri thirc HS.SNgV.05 Lau dai -nt-
5 Kiém soat sy khong phit hop HS.SNgV.04 3 ndm -nt-
6 Pao tao, bdi dudng Theo quy dinh » . .
can b, cong chirc H5- ¥ 01 hiénhanh | o0 Phong S
7 | Hbsoxirlykhidunai, thcao | HSVPO2 | Lheoquydinhi k6180
hién hanh
Két qua khao sit y kién -
8 1 Y HS.vpo3 | Theoquydinh | gy 1g0
t0 chirc/ca nhan hién hanh
9 | HO so thyc hién cac thi tuc hanh 512;1;1563132 Theo quy dinh Céac phong
chinh (tai cAc Phong chuyén mon) qu'y dinh QT hién hanh chuyén mon




PHIEU YRU CAU SUA POI/BO SUNG TAI LIEU

BM.IS0.01.03

Pon vi: Phong.....
Ngay | Mai so N¢i dung sira ddi/bd Ngwdi dé | Xdcnhian | Phé duyét
TL sung nghi cia LD LD co quan
phong
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SO NGOAI VU TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG:.....cccoiiiiiiinniinanne Poc lap — Tuw do — Hanh phic

DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU BEN NGOAI

SPon Vi, DO PhAN: ... e
S NGOT LAP: .o e
-Ngayedpnht: ... PO
STT Tén tai ligu Ma sé/ Ky hign | \C1ban Ngdyban | i cha
: hanh hanh
I Linh Ve oo e
1 ] ) Luutrén |
may tinh
phai ghi 15’
3 ) dudng din
II. Linhvuc............... cevrerererernerssseclifoaseeescpoedgmess
1 Luu trén
) ' may tinh
{ e e
| phai ghi r6
3 duong dan
[

Ghi chu: Tai liéu bén ngoai 12 céac tai liéu co ngudn gbc bén ngoai, do cac co quan bén
ngoai S& ban hanh, phuc vu cong tac chuyén mon cia cac phong, ban chuyén moén thudc S&
nhu vin ban Luét, Phap 1énh, Nghi quyét, Nghi dinh, Quyét dinh, Chi thi, Thong tu...
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SO NGOAI VU TINH GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG:....ccviniiiiienaicnncen Poc lip — Tw do — Hanh phic

DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU BEN TRONG

Pom Vi, b PhAN: ...
s INEIEOE AP ooune et ettt
-Ngay capnhat: ............... P L P
|
A n:yea Y T Noi ban Ngay ban .
STT Tén tai liéu Mai so/ Ky hiéu hanh hanh Ghi chu
1 A
Luu trén
2 may tinh
3 phai ghi 16
duong dan

Ghi chi: Tai liéu bén trong 13 céc tai 1iéu ndi bd do S& Ngoai vy, Ban ISO, phong, ban
chuyén mén thudc S& ban hanh.
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