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1. Nguoi c0 lién quan phai nghién cuzu va thuc hién dung cac ngi dung cua quy trinh nay.

2. No¢i dung trong quy trinh nay c6 hiéu lyc thi hanh nhw su chi dao cua Hiéu truong.

3. Mdi don Vi dwoc phéat 01 bdn (c6 dong ddu kiém soat). Cac don vi khi c6 nhu

cau bé sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi thie ky 1SO dé ¢ bdan déng dau

kiém soat. Can bé vién chirc diroc cung cdp file mém trén mang néi bé dé chia sé

théng tin khi can.

THEO DOI TINH TRANG SUA POI

Trang

Hang muc sira doi

Tom tit ndi dung hang muc sira doi
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1. Muc dich

Quy trinh nay quy dinh céch thic ban hanh, stra d6i va kiém soét cac thong tin
dang vian ban thudc Hé théng quan ly chat luong cia Truong Cao dang Cong nghiép
Tuy Hoa. Pong thoi quy dinh céch thirc quan ly, luu trit, bao quan va huy bo cac théng
tin dang van ban thugc hé thdng quan ly chét lugng ciia Nha Truong.

2. Pham vi &4p dung

Ap dung cho viéc kiém soét tat ca cac thdng tin dang van ban trong hé thong
quan ly chat lugng cua cac don vi thuge truong Cao dang Cong nghi¢p Tuy Hoa. Bao
gom cac van ban ndi bo va cac van ban c6 nguon goc bén ngoai.

3. Tai ligu vién dan

- Tiéu chuan 1SO 9001: 2015.

- S6 tay hé théng quan Iy chat luong.

- Cac van ban tai liéu cua cac bén lién quan.

4. Thuat ngir

7 - Théng tin dang vin bdn (goi tdt la vin ban): tat ca cac thdng tin st dung trong
to chuc duoc lap, ban’hémh dudi dang van ban. Théng tin dang van ban duoc thé hién
dudi dang: van ban giay, hinh anh, am thanh dién tir va file dugc luu trén may tinh.

- Thong tin dang van ban duoc kiém sot (goi tar la van ban duoc kiém soat): 1a
cac van ban c6 dau kiém soat ¢ trang bia, co so twong tng vé&i cac by phan duoc phan
phoi. Nhimg nguoi s dung van ban dugc kiém soat s€ duoc thong bao cap nhat moi khi
c6 thay doi. Cac thong tin dang van ban khéng kiém soét sé khong cd dau kiém soét.

- Ho so' chat lupng: 1a bing ching khach quan cua cac hoat dong dé duoc thuc
hi§n hay két qua thu dugc. Cac loai ho so bao gom cac dang bién ban, b&o céo, cac bieu
mau sau khi d& su dung.

- Theo dbi tinh trang sira doi: tat ca cac thay doi cua van ban thudc quy trinh 1SO
9001: 2015 sé duoc cap nhat vao trang dau tién caa quy trinh (sau trang bia).

- Tai liéu 13i thoi: 1a tai liéu d& hét gia tri hiéu luc.

- Quy trinh: 1a tai liéu thugc hé thong quan ly chét luong trong d6 quy dinh céch
thare @é tién hanh mot hoat dong.

5. Noi dung quy trinh

5.1. Quy trinh ban hanh, sira d@6i va kiém soat thong tin dang vin ban




QUY TRI

KIEM SOAT THONG TIN
DANG VAN BAN

NH

M4 so tai liéu:

QT-HT-02

Lan ban hanh | 02
Ngay hiéu luc: | 20/03/2017
Trang: 4/11

Nguwoi thuc hién

Trinh tw cdng viéc

Mau biéu, tai liéu lién
quan

T4t ca moi nguoi,

Céan bo dugc phan cong

Xac dinh hd so

can Iwu triv

Y&u cau ban hanh/ sira,

ddi tai lieu

Phiéu yéu cau ban hanh
sura doi tai liéu

oy BM-HT-02-03
Phu trach bo phan Xem xet —| Muc 5.2
Dai dién lanh dao +
e ia du thao
Dai dién lanh dao Muc 5.2
Céc bo phan co lién Xem xét
quan gop y, hoan thién Muc 5.2
v
Ban Giam hiéu _
Muc 5.2
| ..+
v \
Pai di¢n linh dao | Capnhatvao BM-HT-02-01
”| danh muc tai liéu, ho so
BM-HT-02-02
¥ Muc 5.2
-Pai dién 1anh dao v T rewrrer] B
Céin b duoc ohn Luu trit, bio pou 1P O U | S6 muon ho s, tai ligu
> duot P quan, muon hd so Iém soat, ghi s6 || gn1-HT-02-05

cdng quan 1y hd so

1
A 4
s Xem xét hiv bo Phan phoi, thu hoi || S6 theo ddi phan phoi tai
?ﬁl'l dt'fa’lr']agg gﬁgn a2 | pan faithoi | lieu BM-HT-02-04
' o Bién ban huy hd so BM-
HT-02-06
Phu trach by phan Hay _ Muc 5.2
Lanh dao Truong +
Can bo dugc phan cong BM-HT-02-01

Nhitng nguoi st dung
tai lieu

Bién ban huy HS/Str dung, cap
nhat tai liéu khi can

Bién ban huy hd so
BM-HT-02-06




X Ma so tai lieu: | QT-HT-02
QUY TRINH ]
. . A Lan ban hanh 02
KIEM SOAT THONG TIN
. ; Ngay hiéu luc: | 20/03/2017
DANG VAN BAN
Trang: 5/11

5.2. Quy dinh vé hinh thirc tai liéu

5.2.1.Hinh thirc s tay chat luong, quy trinh va cic quy dinh cdng viée duoc quy
dinh giong trang 1 va trang 2 cua tai liéu nay.

5.2.2.Cac Quy dinh, danh muc qua trinh, xac dinh rii ro, M0 td ... trinh bay
trang 01 trinh bay giong vai Quy trinh

5.2.3.Cac thong tin dé kiém soét tai liéu bao gom:

- Tén tai liéu: Ghi tén cua sb tay chat lugng, ké hoach chat luong, quy trinh hoic
quy dinh

- M4 sb: theo quy dinh & muc 5.3

- Lan ban hanh: tai liéu ban hanh lan dau ghi lan ban hanh 13 01, sau d6 mdi lan tai
liéu duoc stra doi thi lan ban hanh dugc tang 1én 01 don vi.

- Ngay ban hanh: ghi ngay ban hanh tai liéu.
- Tai liéu dugc phan phéi cho cac bo phan.
- Trang/Tong sb trang

5.2.4.Hinh thire bieu mau duoc thict ke theo muc dich sir dung cho cac hoat dong
kh&c nhau, nhung can phai cO ma so va ngay ban hanh d¢ kiém soat:

- M4 s6, ngay ban hanh biéu mau: ghi ¢ goc trén bén phai
- Truong hop biéu mau cé nhiéu trang thi ghi sb trang & goc dudi phai.
5.3.Hé thong ky ma hiéu tai liéu va ban sb

Quy dinh ky m4 hiéu tai liéu va ban sb caa cac bo phan trong Truong duoc quy
dinh nhu sau:

5.3.1.S6 tay chat luong: ky hiéu STCL

5.3.2.M4 s quy trinh: QT-AB-xy
- QT la chir viét tat cua quy trinh
- AB laky hiéu viét tat caa cac don trong Trudng
- xy la sb tha tu caa quy trinh tir 01

Caéc tai liéu do cac bo phan chiu trdch nhiém chinh trong viéc soan thao va thuc
hién sé¢ mang ky hiéu theo tirng bd phan tuong tng.

~VD: Quy trinh Xt ly van ban la quy trinh do Phong TC-HC chiu trach nhiém
viét, dugc mang so hiéu la QT-HC-01.

5.3.3.M4 s6 quy dinh: QD-AB-xy-mn (dbi v&i quy dinh thudc quy trinh).
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- QD la chir viét tat caa quy dinh
- AB-xy la ma s6 cua quy trinh
- Néu quy dinh thudc quy trinh thi mn 12 s thir tu cia quy dinh tir 01
5.3.4.M4 s6 biéu mau:
Péi vai biéu mau caa Quy trinh: Ma sé6 BM-AB-xy-mn
- BM la chir viét tat cua biéu mau
- AB-xy la ma s6 cua quy trinh twong ttng
- mn la sb tht tu cua biéu mau tir 01

Ghi chi: Biéu mau chi dwgc danh s6 theo quy trinh twong img. Quy dinh khdng c6
biéu mau kém theo.

5.4. N¢i dung tai liéu
5.4.1. S6 tay chat luong
S6 tay chat luong cua Trudng ¢6 nhimng ndi dung nhu sau:
- Pham vi 4p dung cua hé thdng chat lugng
- Giai thich céc thuat ngir va chir viét tat trong so tay chat luong
- Gi6i thiéu vé Truong
- Bbi canh cua to chuc
- Chinh sach chit luvgng caa Trudng
- So @6 t6 chirc cua Truong
- Trach nhiém va quyén han caa cc can bo cha chét trong Truong
- So @b cac quéa trinh cung cap dich vu
- Chinh sach cua Truong d6i véi cac yéu cau cua tiéu chuan, va vién dan tgi cac
quy trinh cua hé théng.
5.4.2 Céc Quytrinh
Noi dung cua quy trinh dugc quy dinh théng nhat gém cac muc sau:
Muc dich: Néu Iy do tai sao tai liéu duoc viét ra.
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Pham vi &p dung: Néu cu thé quy trinh dugc ap dung cho ddi twong nao, hoat
dong nao, bo phan nao?

Tai liéu vién dan: Liét ké nhiing tai liéu ma ngudi thyc hién phai sir dung khi
thuc hién timg budc cong viéc.

Thuat ngir: Néu 1én dinh nghia hoac céc chir viét tat trong tai liéu, néu co.

Noi dung:

Néu Ién noi dung chi tiét caa quy trinh. Trinh bay quy trinh ¢6 thé dudi dang mo
ta bang loi, dung so do dong chay hoac két hgp trinh bay so do dong chay trude, sau do6
la mé ta.

Ho so - Phu luc:

- N@u cac loai hd so lién quan dén quy trinh va cach thac luu trit cac hd so d6

- Liét ké céc loai biéu mau va kém theo mau ¢ phan sau cua quy trinh.

Quy trinh nao khong ¢4 tai liéu vién dn hodc khong c6 cac tir ngit can phai dinh
nghia thi muc d6 dugc ghi 1a: Khong. Cha y khéng duoc bo, thay doi tén hoac trinh tu
cua cac muc trén.

5.4.3 Quy dinh

Noi dung cua quy dinh c6 thé bao gém cac muc nhu trong quy trinh. Néu quy
dinh don gian thi c6 thé trinh bay ngay phan ndi dung.

5.5.Trach nhiém ban hanh céc loai thong tin dang vin ban

Kiém tra

Loai tai lidu

Ngudi viét

Phé duyét

S6 tay chat luong

Can bd dugc
giao

Trudéng bo phan/Ban
Lanh dao

Ban Giam hiéu

Cac quy trinh

Can bd dugc
giao

Truéng bo phan/ Ban
Lanh dao

Ban Giam hiéu

Quy dinh cdng viéc

Can bd dugc
giao

Truéng bo phan/ Ban
Lanh dao

Ban Giam hiéu

5.6. Quan ly va phan phéi thong tin dang vin ban

5.6.1. Quy triph, vén ban sau khi dugc phé duyét, thu ky ISO cap nhat vao danh
muc van ban theo biéu mau BM-’HT:OZ-OZ, cap nhat ban chinh thac 1én website caa nha
truong va gui email thong bao dén tat ca cac bo phan trong truong.
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5.6.2.C4c tai liéu sao phai c6 dong dau kiém soat ¢ trang bia (theo mau duci day)
va ghi so ctia noi nhan theo quy dinh.

Mau dau: TRUONG CAO PANG CONG NGHIEP TUY HOA

TAI LIEU KIEM SOAT
Ngay hiéu luc:............ Ban sb: ...

5.6.3. Khi phan phdi phai ghi vao So theo dai phan phdi tai liéu theo biéu mau
BM-HT-02-04 va cé chir ky ctia nguoi nhan.

CAc tai liéu khi phan phdi ra bén ngoai phai dugc su dong y caa Hiéu Trudng.
5.7. Sira d6i va cap nhat thong tin dang vin ban

5.7.1.Trong qua trinh st dung néu thay tai liéu can phai sira doi thi ngudi dé nghi
phai ghi yéu cau stra doi vao phiéu theo biéu mau BM-HT-02-03 va chuyén cho dai
dién 1anh dao theo doi thuc hién.

5.7.2.Trinh tu stra ddi tai liéu
- Viéc stra doi duoc thuc hién theo luu d6 muc 5.1.

- Khi stra d6i khdng nhét thiét phai in lai ca tap tai lieu ma chi can in lai trang sta
do6i va cap nhat vao trang bia dau phan Theo ddi sira doi tai liéu.

- Dé thuan lgi cho viéc stra ddi tai liéu, khi stra ddi trang nao cua tap tai liéu, trang
do6 s€ duoc in lai, ghi lan ban hanh ké tiép, duoc dong dau Kiem soat tai liéu va
thay thé vao tap tai liéu.

* DAu hiéu nhan biét viéc sra doi néu trén dugc ghi vao trang bia tap tai liéu.
Can ghi rd c&c ndi dung nhu sau :

= Vi tri swa d6i: Néu noi dung sira doi < 1/3 trang, ghi vi tri trang/dé
muc/dong... Néu noi dung thay doi > 1/3 trang, ghi thay doi ca trang so N

= Lan stra d6i. VD: Stra doi lan 2.
= Noi dung sira doi.
= Ky nhan caa Ban Giam hiéu chiu trach nhiém vé viéc stra ddi néu trén.

~Sau khi sira doi, QMR c6 trach nhiém thdng bao viéc sira doi va cap nhat tai ligu
stra doi cho céac bo phan, ghi S6 theo ddi phan phoi tai liéu BM-HT-02-04 dé kiém soét.

5.7.3.Quy dinh hinh thitc nhan biét d6i voi trang ¢6 noi dung sira doi
- Trang stra d6i s& phai dugc ghi day du cac thong tin nhu sau

= Lén ban hanh: ting 01 don vi.
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= Ngay ban hanh: ghi ngay vin ban stra d6i ¢6 hiéu luc.
= Poéng dau Kiém soat tai lieu
= Trén trang sira doi, néu ndi dung sira doi duai 1/3 trang thi phan noi dung
do dugc in nghiéng. Neu noi dung thay doi nhiéu hon 1/3 trang thi phan
thay doi do khong phai in nghiéng
*  Quy dinh viéc da’mhqsé trang thay doi nhu sau: N-A (B /C/D..). Trong do:
N:’Ia trang bi sira doi ; A (B/C/D..) Ky hiéu cho nhitng trang b6 sung thay
the cho trang N bi stra doi.
VD : Khi stra d6i trang 10, can trinh bay noi dung stra d6i trong 2 trang thi
2 trang d6 s€ co ky hiéu la : 10-A va 10-B.
5.7.4.Can cir vao S6 phan phoi tai ligu BM-HT-02-04, dai dién Ianh dao thu hoi
tai liéu cti va phan phoi tai liéu mai, cap nhat vao s6 phan phoi.
5.7.5.Huy bo tai ligu thu hoi, ban goc tai liéu cii co thé gitr lai dé tham khdo,
nhung trang bia phai gach chéo dé trdnh nham lan.
5.8. Kiém soat thong tin dang viin ban bén ngoai
5.8.1.Tai liéu bén ngoai cua Truong Cao Pang Céng Nghiép Tuy Hoa bao gom:
cac quy dinh ciia Nha nudc, caa nganh, c&c tiéu chuan, cac tai liéu tham khao do cac Co
quan, don vi bén ngoai ban hanh ma Truong st dung dé ap dung thyuc hién hoic tham
khao...

CAc tai liéu bén ngoai nay dugc quan ly tai cac b phan sir dung.
5.8.2.C4c Bo phan c6 trach nhiém I1ap Danh muc tai liéu bén ngoai theo biéu mau
BM-HT-02-07 dé kiém soat toan bo céc tai liéu bén ngoai ma Bo phan dang sir dung.

5.8.3.binh ky hang nam, b phan sur dung va Pai dién 1&nh dao co trach nhiém
xem Xét cac tai liéu bén ngoai ma cac Bo phan dang st dung dé cap nhat cac tiéu chuan,
van ban mai cho phu hop véi hoat dong ctaa don vi.
5.9. Lap danh muc quan Iy cac hé so

5.9.1.Hd so cia mdi hoat dong duoc liét ké trong muc 6 cua tirng quy trinh, quy
dinh va trong cac ké hoach chét lugng tuong tng.

5.9.2.D6i Vi cac ho so chét lugng (c6 quy dinh biéu mau trong phan phu luc cua
Muc 6-Ho so-Phu luc), c6 thé dugc theo doi quan ly theo Danh muc quan 1y ho so/ biéu
mau HTQLCL BM-HT-02-02 dé thuan lgi cho viéc kiém soat.
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5.9.3.Doi vai cac ho so khac, can b duoc phan cong ciia mdi bo phan chiu trach
nhiém xac dinh va cap nhat cac loai ho so caa bd phan minh vao Danh muc ho so theo
bieu mau BM-HT-02-02.

5.10. Luu hd so thong tin dang vin ban
’ 5.1Q.1.H6 SO chét luong Cﬁr} dugc Iuu trong cac cap (file), trén cac cap phai co
dau hiéu dé nhan biét, it nhat bao gom:
5.10.2.Tén hd so
5.10.3.M4 s6 (néu co)

~ 5.10.4.Céc cip ho so phai c6 tu hogc gia de luu triX, can ¢6 bién phap bao quan
dé dam bao ho so khong bi hu hong, mat mat.

5.10.5.Tuy theo ting loai ho so ma viéc sap xép trong cap hd so co thé theo thir
tu thoi gian, theo van chit céi (a, b, ¢), theo thir ty hd so hoic theo qué trinh giai quyét
cong viéc. Tung bo phan phai xac dinh cach sap xép cho hop 1y ¢é dam bao nguyén tic
dé thay, dé lay khi can thiét.

5.10.6. Trong qua trinh luu ho so thong tin dang van ban néu bd phan khéc can
tim hiéu hd so. Thi nguoi luu trit hd so khi giao nhan, cho muon phai ¢d trach nhiém
cap nhat cac théng tin can thiét vao S6 muon tai liéu/hd so theo biéu BM-HT-02-05 dé
dam béo cac ho so duoc kiém soat.

5.11. Huy bé hd so

5.11.1.Céc ho so sau khi hét thoi gian luu giit nhu quy dinh trong timg tai liéu
tuong ung s€ dugc xem xét huy bo.
5.11.2.Viéc xem xét, huy bo hd so dugce tién hanh vao thang 12 hang nam.

‘ 5.11.3.P’hu trach b phan chiu trach nhiém phén’cc“)ng can bo xem xéNt, phéan loai
cac ho so da het han va ghi vao Bién ban huy ho so chat luong theo bicu mau BM-HT-
02-06. Phuy trach bo phan c6 the quyet dinh thém thoi gian luu trl cac ho so neu thay
can thiet.

5.11.4.H0 so ¢6 thé duoc huy bo bang céch cit huy, dét hoac sir dung vao cc
muc dich khac. Chi dugc ban giay vun cac ho so khong can phai bao mat.




R M4 so tai lieu: | QT-HT-02
QUY TRINH ‘
. . A Lan ban hanh 02
KIEM SOAT THONG TIN
. ; Ngay hiéu luc: | 20/03/2017
DANG VAN BAN
Trang: 11/11
6. Ho so - Phu luc
i ) Thei | oo ha
TT|PL|  Tén hd so/Phu lyc (PL) M3 sb gian Iy | 2 PHAMHH
triv ru
1. | X1 | Danh muyc tai lieu HTQLCL BM-HT-02-01 2 nam | Cac bo phan
X1 | Danh muc ho so BM-HT-02-02 | 2nam | Cac bo phan
3. | X ;?'ﬁ‘guye“ cauban hanh/stra dot | g1 14702.03 | 2nam | Thuky 1SO
4. | [X] | S6 theo d&i phan phéi tai liéu BM-HT-02-04 | 2niam | Thuky ISO
5. | XI | S6 theo d&i muon tai liéu/ hd so | BM-HT-02-05 | 2niam | Cac bd phan
6. | X | Bién ban huy ho so chat lwong | BM-HT-02-06 | 2niam | Thu ky ISO
7. | X | Danh muc tai liéu bén ngoai BM-HT-02-07 | 2niam | Céac bo phan




