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MỤC LỤC

· Lịch sử thay đổi
· Mục lục

1. Mục đích
1

2. Phạm vi áp dụng
1

3. Tài liệu tham khảo
1

4. Định nghĩa từ viết tắt - Thuật ngữ
1

5. Thủ tục
1

5.1 Lưu đồ quá trình kiểm soát thông tin dạng văn bản
2

5.2 .
3

            6.    Hồ sơ, phụ lục
……….
1. MỤC ĐÍCH

Thủ tục này quy định cách thức ban hành, sửa đổi và kiểm soát các thông tin dạng văn bản  thuộc Hệ  thống quản lý chất lượng của Trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. Đồng thời quy định cách thức quản lý, lưu trữ, bảo quản và huỷ bỏ các thông tin dạng văn bản thuộc hệ thống quản lý chất lượng của Nhà Trường.   
2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Thủ tục này áp dụng cho việc kiểm soát tất cả các thông tin dạng văn bản trong hệ thống quản lý chất lượng của trường Cao Đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh. Bao gồm các thông tin dạng văn bản nội bộ và các thông tin dạng văn bản có nguồn gốc bên ngoài.
Cán bộ, giảng viên, nhân viên và sinh viên tham gia giảng dạy, làm việc và học tập tại trường đều phải tuân theo thủ tục này.
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO
ISO 9001:2015 

Các văn bản pháp lý 

· Quy chế …: Thông tư 01/2011/TT-BNV, ngày 19 tháng 01 năm 2011 thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.
· Quy định về …: Thông tư 07/2012/TT-BNV, ngày 22 tháng 11 năm 2012 quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu; Luật Lưu trữ 01/2011/TT/QH13, ngày11 tháng 11 năm 2011
· Thông tư 46/2016/TT-BLĐTBXH quy định điều lệ trường Cao đẳng 
· Các văn bản của trường: Quy định …….. (Quyết định số ………./QĐ-LTT,…)
Các văn bản tài liệu của các bên liên quan
4. ĐỊNH NGHĨA TỪ VIẾT TẮT-THUẬT NGỮ

HR:  Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
PR: Thủ tục

- Thông tin dạng văn bản (gọi tắt là văn bản) là tất cả thông tin sử dụng tại trường được lập, ban hành dưới dạng văn bản. Thông tin dạng văn bản được thể hiện dưới dạng: văn bản giấy, hình ảnh, âm thanh điện tử và file được lưu trên máy tính. 

- Thông tin dạng văn bản được kiểm soát (gọi tắt là văn bản được kiểm soát): là các văn bản có dấu kiểm soát ở trang bìa, có số tương ứng với các bộ phận được phân phối. Những người sử dụng văn bản được kiểm soát sẽ được thông báo cập nhật mỗi khi có thay đổi. Các thông tin dạng văn bản không kiểm soát sẽ không có dấu kiểm soát. 

- Hồ sơ chất lượng: là bằng chứng khách quan của các hoạt động đã được thực hiện hay kết quả thu được. Các loại hồ sơ bao gồm các dạng biên bản, báo cáo, các biểu mẫu sau khi đã sử dụng. 

- Theo dõi tình trạng sửa đổi: tất cả các thay đổi của văn bản thuộc quy trình ISO 9001: 2015 sẽ được cập nhật vào trang đầu tiên của quy trình (sau trang bìa).  

- Tài liệu lỗi thời: là tài liệu đã hết giá trị hiệu lực. 

- Quy trình: là tài liệu thuộc hệ thống quản lý chất lượng trong đó quy định cách thức để tiến hành một hoạt động 

5. THỦ TỤC 

Các ký hiệu sau được dùng trong lưu đồ quá trình
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      Bắt đầu và kết thúc một quá trình
          Công việc phải thực hiện
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                Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không  
      Chỉ hướng thực hiện 
5.1. LƯU ĐỒ QUÁ TRÌNH KIỂM SOÁT THÔNG TIN DẠNG VĂN BẢN
	TRÁCH NHIỆM
	MÔ TẢ
	BIỂU MẪU

	1. CB-GV-NV
	
	

	2. Ban Giám hiệu, Trưởng đơn vị
	
	

	3. Người được phân công
	

	

	4. Ban Giám hiệu
	
	

	5. Người được phân công
	
	

	6. Đại diện lãnh đạo; Người được phân công
	
	

	7a. Hội đồng

7b. Người được phân công
	
	

	8. Đại diện lãnh đạo;

Người được phân công
	
	


5.2. MÔ TẢ
5.2.1 …
5.2.2 …

5.3. Hệ thống ký mã hiệu tài liệu và bản số
…
5.4.Trách nhiệm ban hành các loại thông tin dạng văn bản
…
5.5. Quản lý và phân phối thông tin dạng văn bản  

…

5.6. Sửa đổi và cập nhật thông tin dạng văn bản

…

5.7.  Kiểm soát thông tin dạng văn bản bên ngoài

…

5.8. Lập danh mục quản lý các hồ sơ

…

5.9. Lưu hồ sơ thông tin dạng văn bản

…

5.10. Huỷ bỏ hồ sơ

…

6. Hồ sơ - Phụ lục

	STT
	Tên hồ sơ/Phụ lục
	Mã số
	Thời gian lưu trữ
	Bộ phận lưu trữ

	1.
	Danh mục tài liệu HTQLCL
	
	
	

	2.
	Danh mục hồ sơ  
	
	
	

	3.
	Phiếu yêu cầu ban hành/sửa đổi tài liệu
	
	
	

	4.
	Sổ theo dõi phân phối tài liệu  
	
	
	

	5.
	Sổ theo dõi mượn tài liệu/ hồ sơ  
	
	
	

	6.
	Biên bản huỷ hồ sơ chất lượng
	
	
	

	7.
	Danh mục tài liệu bên ngoài   
	
	
	


…………:

Thông tin dạng văn bản theo HT QLCL ISO





2. Xem xét, phân công giải quyết





3. Soạn thảo, góp ý, hoàn thiện





phân





4. Phê Duyệt





5. Cập nhật vào danh mục tài liệu, hồ sơ





phân





6b. Phân phối, sử dụng, thu hồi





6a. Lưu trữ, bảo quản, mượn hồ sơ





7a. Xem xét hủy





7b. Kiểm soát





8. Biên bản hủy hồ sơ
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