UBND TINH GIA LAI
SO NGOAI VU

HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

ISO 9001:2015
QUY TRINH
QUAN LY TRI THU'C

M3 hiéu: QT.SNgV.05
Lén ban hanh: 01
Ngay ban hanh:A8 /A4 /2020






UBND TiNH (_}IA LAI | ‘ Ny |0 QT.SNeV.05
2 ' QUY TRINH Q,UAN LY Lan ban hanh: 01
SO NGOAI VU . TRITHUC .
\ Ngay ban hanh:A¥ / 42020
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC biCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINH NGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG
6. BIEUMAU
7. HO SO CANLUU
Trach nhiém | Ngwdi soan thao Ngudi xem xét Ngudi phé duyét
 Ho va tén Nguyén Tién Manh, Hoang Minh Viét | Ngdyén Tung Khanh
Chi’rk)” // (1 T M
. / ‘f
Chite vy Thir k§ ISO Phé Gidm doc, | Gidm doc, Truémg
Ph6 Ban chi dao Ban chi dao ISO
ISO




UBND TiNH GIA LAI S Lo |MsoQTSNeV.05
o ncoarvy | QY T&IIN;I H%%AN LY 31 ban hanh: 01
| ) Ngay ban hanh: / /2020
SUA POI TAI LIEU
Yéu cdu | Trang/ Phén ] ‘ .| Neav sira
stra doi/ lién quan Mo ta ndi dung sira doi Lan sira doi & d)(;)i

bo sung

viéc sira doi




., ‘ . | Masé: QT.SNgv.03
UBl\;]()) ;I(I;\IH GIA LAI | QUY TRINH QUAN LY LAn ban hanh: 01
OAIVU | [ '
AV TRITHUC Ngay ban hanh: / /2020

1. MUC PiCH

Quén 1y va luu trit cAc tri thire cin thiét cho hoat ddng ctia S& Ngoai vu tinh Gia Lai.
2. PHAM VI

Quy trinh nay 4p dung cho toan thé cbng chirc, ngudi lao dong ctia S& Ngoai vu.
3. TAILIEU VIEN DAN

- TCVN IS0 9000: 2015 - Hé théng quéan 1y chét lugng - Co'sd va tir vung

- TCVN ISO 9001: 2015 - Hé théng quan Iy chit lugng - Céc yéu cau

- TCVN ISO 9002: 2016 - Hé théng quan 1y chét luong - Huéng din 4p dung ISO
9001:2015

4. PINH NGHIA /VIET TAT

- Tri thirc: 12 kién thirc cu thé 6 tir kinh nghiém thu thdp dugc cia S& hodc kinh
nghiém cé nhén cia moi cong chire, ngudi lao dong dugce 1ap. thanh thong tin dang vin
ban de str dung va chia sé trong co quan.

- Tri thire tai S& gdm c6:

+ Céc tai liéu, hd so dang dugc kiém soat;

+ Céc tai liéu dao tao, bdi dudng ndi bo;

+ Cac tai liéu d%‘lO’ tao bén ngoai, céac tai liéu hoi nghi, hoi thao; Céc dé tai nghién
ctru khoa hoc, céc bai viét dang tap chi chuyén nganh...

- Thong tin dang van ban vé tri thirc cia S& duge luu trir & dang van ban mém,
duoc luu trir tai O dia ty chon va Van phong S¢, cac phong chuyén mén chju trach nhiém
bao tri 0 dia chira cac tép tin “quan ly tri thirc” cia S& ludn dugce duy tri va khong bi mat
di.

5. NOI DUNG
5.1. POI VOI CAC TAI LIEU, HO SO PANG PUQC KIEM SOAT

Cac tai lidu, ho so dang dugc kiém soat s& tudn theo thu tuc kiém soat thong tin
dang vin ban
5.2. POI VOI CAC TAI LIEU PAO TAO NOI BO

BIEU

BUGC HOAT PONG NGUOITHUCHIEN | 1o

Cin ctr theo chuong trinh dio tao, boi
1. |dudng da duc;q phé duyét, soan théo tai
liéu dao tao, boi dudng ndi bd

Ngudi duge phin cong

[Phé dyyét ndi dung dao tao, boi dué‘ng Truéng phong chuyén mén
2. |Chuyén tai li¢u cho thu ky ISO (c6 thé I 4nh dao S& ’
chuyén tai liéu mém) :
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| N ; N Thu ky ISO \ ]
Cép nhat 1én thu myc 6 dia da chon
Thuyc hién quén ly Cong chuc cac phong chuyén
mon lién quan ‘ J
_ 1
5.3. POI VOI CAC TAI LIEU PAO TAO, BOI DUONG BEN NGOAI
| | | BIEU—
BUGC HOAT PONG NGUOI THUCHIEN | i
1. (Cin cir theo chuong trinh dao tao, bbi

du(mg da duoc phé duyét, chuyen céc tai
liéu vé cho Van phong (c6 thé chuyén tai
liéu mém)

Ngudi duge phin cong

Phé duyét va chon loc cac ndi dung cén

2. lniét. Chuyén tai liéu cho thu ky ISO Chanh Van phong -
3. |Cap nhét 1én thu myc 6 dia da chon Thu ky ISO
Thyc hién quan ly Cong chitc cac phong chuyén
mon lién quan
L i |

5.4. DOI VOI CAC TAI LIEU HQI NGHI, HOI THAO BEN NGOAI CAC PE TAI
NGHIEN CUU KHOA HQC, CAC BAI VIET PANG TAP CHI CHUYEN

NGANH...
BUGC HOAT PONG NGUOI THYC BIEU MAU
HIEN
Cin cit theo phé duyét ciia Ban Lanh dao | Ngudi dugc phan
1 S@, cong chirc dugce phan cong chuyen cong
" lcac tai liéu nay cho thu ky ISO (c6 thé
chuyén tai liéu mém).
] Thu ky ISO
: ) Cap nhit 1én thu myc cta 6 dia dé chon Céng chitc cac
Thuc hién quén ly. | phong chuyén mon
lién quan

6. BIEU MAU: Khéng cé

7. HO SO CAN LUU: Thyc hién theo quy dinh




