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BÁO CÁO SÁNG KIẾN
NĂM HỌC 2018 - 2019
Tên đề tài:
XÂY DỰNG QUY TRÌNH KIỂM SOÁT THÔNG TIN DẠNG VĂN BẢN ĐÁP ỨNG NHU CẦU NHÀ TRƯỜNG THÔNG MINH

TẠI TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH
Tác giả: 
Lê Xuân Thiện
Đơn vị: 
Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên, 
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
Thành phố Hồ Chí Minh, tháng 01 năm 2019
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
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BÁO CÁO SÁNG KIẾN
· Họ tên: LÊ XUÂN THIỆN

· Ngày, tháng, năm sinh: 01/6/1965                               Giới tính: Nam

· Trình độ chuyên môn nghiệp vụ: Kỹ sư điện khí hóa – cung cấp điện
· Chức vụ, nhiệm vụ được giao: Phó Trưởng phòng, phụ trách phòng
· Đơn vị công tác: Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên,

Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh


UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

[image: image15.png]



THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

[image: image16.png]



BÁO CÁO SÁNG KIẾN
NĂM HỌC 2018 - 2019
Tên đề tài:
XÂY DỰNG QUY TRÌNH KIỂM SOÁT THÔNG TIN DẠNG VĂN BẢN ĐÁP ỨNG NHU CẦU NHÀ TRƯỜNG THÔNG MINH

TẠI TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH
Tác giả: Lê Xuân Thiện
Đơn vị công tác: Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh
Thời gian thực hiện: Tháng 01 năm 2019
A. NỘI DUNG


Tên đề tài:
Xây dựng quy trình kiểm soát thông tin dạng văn bản đáp ứng nhu cầu nhà trường thông minh tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
I. Đặt vấn đề
1. Các khái niệm/ định nghĩa 
Thông tin là bất kỳ thực thể hoặc hình thức cung cấp câu trả lời cho một câu hỏi nào hoặc giải quyết sự không chắc chắn, vì vậy nó liên quan đến dữ liệu và kiến thức được chuyển tải dưới dạng nội dung của văn bản hoặc thông qua quan sát trực tiếp, gián tiếp.

Văn bản là một phương tiện để ghi nhận, lưu giữ và truyền đạt các thông tin, quyết định từ chủ thể này sang chủ thể khác bằng một ký hiệu hay ngôn ngữ nhất định nào đó. Hay nói khác đi, văn bản là một dạng sản phẩm của hoạt động giao tiếp bằng ngôn ngữ được thể hiện ở dạng viết trên một chất liệu nào đó (giấy, máy tính,...); gồm tập hợp các câu có tính trọn vẹn về nội dung, hoàn chỉnh về hình thức, có tính liên kết chặt chẽ và hướng tới một mục tiêu giao tiếp nhất định. 
Văn bản bao gồm các tài liệu, tư liệu, giấy tờ có giá trị pháp lý nhất định, được sử dụng trong hoạt động của các cơ quan Nhà nước, các tổ chức chính trị, chính trị - xã hội, các tổ chức kinh tế... như: các văn bản pháp luật, các công văn, tài liệu, giấy tờ,…
Tài liệu nội bộ: Là tài liệu do trường thiết lập, soạn thảo và ban hành, áp dụng trong toàn Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng TP. Hồ Chí Minh.

Tài liệu bên ngoài: Là các văn bản Pháp luật, các tiêu chuẩn quốc gia, tiêu chuẩn quốc tế, các bản dịch có liên quan đến việc áp dụng, các bản vẽ/ tài liệu của đối tác hay nhà cung cấp,… do bên ngoài soạn thảo.

Hồ sơ: Là kết quả ghi chép của các hoạt động được thể hiện như sau: tập, sổ, các biểu mẫu rời hay đóng thành tập, phiếu thẻ, file trên máy tính hoặc đĩa,… để làm bằng chứng cho việc thực hiện quá trình và tuân thủ các yêu cầu của hệ thống quản lý chất lượng.
Thông tin dạng văn bản: Là thông tin và phương tiện chứa đựng thông tin. Thông tin dạng văn bản được thể hiện dưới dạng: văn bản, file được lưu trên máy tính,… Thông tin dạng văn bản bao gồm tài liệu bên ngoài, tài liệu nội bộ, biểu mẫu, hồ sơ…
Một trong những thay đổi của ISO 9001:2015 đó là sự biến mất của 2 thuật ngữ “tài liệu” và “hồ sơ”, thay vào đó là thông tin dạng văn bản “documented information”.

Theo hướng dẫn của ISO, nơi nào trong tiêu chuẩn đề cập đến duy trì thông tin dạng văn bản “maintaining documented information” tức là đề cập đến tài liệu. Nơi nào đề cập đến “retaining documented information” tức là tham chiếu đến hồ sơ.
2. Lý do, sự cần thiết chọn đề tài

Hệ thống quản lý chất lượng là một hệ thống hợp thức hóa các quy trình, thủ tục và trách nhiệm để đạt được những chính sách và mục tiêu về chất lượng, giúp điều phối và định hướng hoạt động của đơn vị, nhằm đáp ứng được yêu cầu của khách hàng và các yêu cầu chế định, đồng thời nâng cao hiệu quả và năng suất hoạt động trên một nền tảng liên tục. Để thiết lập một hệ thống quản lý chất lượng không thể thiếu phần kiểm soát thông tin và phải được kiểm soát định kỳ, có hệ thống.
Kiểm soát thông tin dạng văn bản là việc áp dụng các phương pháp và nghiệp vụ để xử lý các văn bản đi - văn bản đến và lưu hành tại cơ quan, đơn vị, đảm bảo tính an toàn của văn bản hình thành trong hoạt động hằng ngày của đơn vị, đảm bảo luân chuyển thông tin kịp thời nhằm phục vụ các nhu cầu tra cứu, sử dụng, khai thác thông tin.
Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh đã triển khai xây dựng hệ thống quản lý chất lượng theo chuẩn ISO 9001:2015 là bước tiến để góp phần thực hiện xây dựng nhà trường thông minh. Vì vậy cần có quy trình để kiểm soát thông tin dạng văn bản trong hệ thống quản lý chất lượng, quy trình này quy định phương pháp thống nhất trong việc soạn thảo, xem xét, phê duyệt, ban hành và quản lý, cập nhật các tài liệu; quy định một phương pháp thống nhất trong việc nhận biết, bảo quản, bảo mật, sử dụng, xác định thời gian lưu trữ và hủy bỏ các loại hồ sơ thuộc hệ thống quản lý chất lượng của trường.
Xuất phát từ nhu cầu trên, tôi chọn đề tài “Xây dựng quy trình kiểm soát thông tin dạng văn bản đáp ứng nhu cầu nhà trường thông minh tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh”.
3. Phạm vi và đối tượng đề tài

Quy trình kiểm soát thông tin dạng văn bản được áp dụng cho tất cả các đơn vị thuộc trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

Quy trình áp dụng để kiểm soát các tài liệu do nhà trường ban hành và tài liệu bên ngoài mà nhà trường sử dụng, bao gồm:
Tài liệu nội bộ (do nhà trường ban hành): Chính sách, mục tiêu chất lượng, các quy trình, hướng dẫn, kế hoạch chất lượng, biểu mẫu, qui định nội bộ, các văn bản định hướng và kiểm soát các hoạt động của nhà trường.

Tài liệu bên ngoài: văn bản pháp quy, tiêu chuẩn và tài liệu tham khảo, tài liệu bên ngoài phục vụ cho công tác chuyên môn của trường.

Quy trình này áp dụng cho tất cả các loại hồ sơ chất lượng của trường.
4. Mục tiêu và tầm quan trọng
Quy trình kiểm soát thông tin dạng văn bản nhằm nâng cao hiệu quả công tác sử dụng và quản lý, lưu giữ những bằng chứng khách quan đáng tin cậy và dễ dàng truy xuất những thông tin cần thiết khi có yêu cầu trong phạm vi hệ thống quản lý chất lượng của trường.
Kiểm soát thông tin dạng văn bản kiểm soát việc thiết lập, cập nhật, thay đổi và phân phối đối với toàn bộ các thông tin dạng văn bản đang được áp dụng tại trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh để đảm bảo tính hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng.
Quy trình khi áp dụng tại đơn vị nhằm nâng cao hiệu quả sử dụng thời gian làm việc của cán bộ, giáo viên, nhân viên; xử lý công việc khoa học, hợp lý, đáp ứng yêu cầu cải cách thủ tục hành chính trong Nhà trường. 
II. Phần nội dung

1. Cơ sở lý luận, cơ sở thực tiễn
Quy trình kiểm soát thông tin dạng văn bản đã tuân thủ theo các tiêu chuẩn ISO 9001: 2015, đã được tổ chức Afnor Certification chứng nhận.
Kiểm soát thông tin dạng văn bản là một trong những công tác trọng tâm của nhà trường, nhằm bảo đảm thực hiện đúng các yêu cầu các chế định, luật định đối với đơn vị hành chính sự nghiệp.

Đảm bảo việc thực hiện các thủ tục hành chính thống nhất, đồng bộ theo các tiêu chuẩn đã được đề ra theo quy định hiện hành.
Quy trình kiểm soát thông tin dạng văn bản áp dụng tại trường nhằm:

· Nâng cao hiệu quả và năng suất làm việc của cá nhân và các đơn vị trong trường;

· Tiết kiệm được thời gian trong công tác hành chính;
· Thông tin dạng văn bản được kiểm soát chặt chẽ, khoa học, không chồng chéo, trùng lắp, không bị bỏ sót thông tin.
2. Thực trạng về kiểm soát thông tin dạng văn bản
Trong bối cảnh của cuộc cách mạng công nghiệp 4.0, sự kết nối vạn vật đòi hỏi ứng dụng triệt để công nghệ thông tin vào công tác hành chính, công tác kiểm soát thông tin dạng văn bản phải thực hiện chính xác, đồng bộ và phải tuân thủ các tiêu chuẩn đã được quy định trong hệ thống quản lý chất lượng. 

Thời gian qua khi nhà trường chưa xây dựng và thực hiện hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001: 2015, thông tin dạng văn bản cũng được kiểm soát nhưng còn rời rạc, không hệ thống nên khi cần tra cứu, truy xuất phải mất nhiều thời gian. Việc lưu trữ thông tin với số lượng thông tin rất lớn trong đó có thông tin cần thiết và những thông tin không cần thiết hoặc đã hết thời gian lưu trữ nên không thể đủ kho chứa. 
Quy trình kiểm soát thông tin dạng văn bản khi đưa vào sử dụng sẽ giải quyết những khó khăn, tồn tại nêu trên.

3. Quy trình kiểm soát thông tin dạng văn bản
TỪ VIẾT TẮT

· QMS : hệ thống quản lý chất lượng 

· SOP: Quy trình tác nghiệp

· TTVB: Thông tin dạng văn bản

· CFT: Nhóm đa năng có ít nhất 4 thành viên được đề cử từ bộ phận đảm bảo chất lượng, Đào tạo, Khoa, Tổ Chức, Thiết bị vật tư. 

· QMR: Đại diện Lãnh Đạo hệ thống quản lý chất lượng

· PO: Chủ quá trình

· CB-GV-NV: Cán bộ, giảng viên, nhân viên

· DIR: Ban Giám Hiệu

· HR: Phòng Tổ chức - Hành chính -Tổng hợp

· FIN: Phòng Kế hoạch - Tài chính

· ADM: Phòng Tuyển sinh - Đào tạo

· PUR: Phòng Thiết bị -Vật tư

· MA: Phòng Quản trị - Dịch vụ

· SDC: Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên

· QA: Phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng

· ME: Khoa Công nghệ Cơ khí

· EEE: Khoa Công nghệ Điện - Điện Tử

· AUTO: Khoa Công nghệ Động lực

· IT: Khoa Công nghệ thông tin

· MCOM: Trung tâm Điều Hành và Quản lý dữ liệu

· LIB: Trung tâm Truyền thông - Thư viện

· INS: Tổ Thanh tra – Pháp chế

· SHE: Trung tâm Y tế

· CCD: Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp.
CÁC KÝ HIỆU ĐƯỢC DÙNG TRONG LƯU ĐỒ:
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	Bắt đầu và kết thúc một quá trình
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	Công việc phải thực hiện
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	Thẩm định, phê duyệt, xem xét để quyết định có tiếp tục hay không
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	Chỉ hướng thực hiện


3.1. Lưu đồ kiểm soát hồ sơ
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Mô tả / Biểu mẫu

	
	
	    

	Cá nhân chịu trách nhiệm lập hồ sơ
	
	Kiểm nội dung, chọn biểu mẫu để thực hiện

	Cá nhân chịu trách nhiệm lập hồ sơ
	
	Ghi nhận lại các hành động đã thực hiện; kết quả đã có.

	Cá nhân được phân công kiểm tra
	
	Kiểm nội dung đã được ghi nhận

	Cá nhân có liên quan


	
	

	
	
	Danh mục hồ sơ HR-PR-01/RE05

Danh mục hổ sơ huỷ HR-PR-01/RE06


3.2.   Lưu đồ kiểm soát tài liệu
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Mô tả / Biểu mẫu

	
	

	    

	Bộ phận có nhu cầu
	
	Phân công người chịu trách nhiệm

	Bộ phận có nhu cầu
	
	HR-PR-01/RE01

	QMR
	
	Đã giải quyết vấn đề gì?



	Người soạn thảo


	
	Phân công: người soạn thảo, người xem xét, thời hạn hoàn thành.

	Chuyên viên


	
	Biện pháp kiểm soát nào?

Giá trị đo được là gì?

	QMR hoặc 

Top Management


	
	

	Cá nhân, bộ phận được phân công
	
	Đóng dấu “BẢN GỐC” và “ĐƯỢC KIỂM SOÁT”

	Cá nhân, bộ phận được phân công
	
	

	Cá nhân, bộ phận được phân công
	
	Tài liệu cũ, lỗi thời sẽ được xử lý theo biểu mẫu

HR-PR-01/RE07


3.3.  Hướng dẫn sửa đổi tài liệu nội bộ
Khi nảy sinh những vấn đề liên quan đến bất kỳ tài liệu nội bộ nào như nội dung không đủ, sai biệt với thực tế hoặc tìm ra được phương pháp tốt hơn thì QMR hoặc Chủ Quá trình có thể đề nghị sửa đổi hoặc hủy bỏ tài liệu nội bộ đó bằng cách dùng biểu mẩu “Tờ trình” (HR-PR-01/RE01).

Khi sửa đổi tài liệu nội bộ, ký hiệu hoặc đoạn văn đã thay đổi được viết chữ in nghiêng và cập nhật vào trang i “Lịch sử thay đổi”.

Nếu tài liệu ban hành mới hoặc sửa – revision sẽ tăng lên từ n=01, 02,..

3.4.  Hướng dẫn kiểm tra, phê duyệt tài liệu nội bộ
Tài liệu được viết xong phải chuyển đến cấp kiểm tra theo các bước sau:

- Việc nhận biết và mô tả như tiêu đề, ngày tháng, người biên soạn, mã số tài liệu.
- Định dạng như ngôn ngữ, đồ thị, phần mềm và phương tiện chứa thông tin như bản giấy, bản điện tử word, pdf, excel, powerpoint

- Nội dung phù hợp với:
· Hoạt động thực tế trong đơn vị và hệ thống quản lý chất lượng của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.
· Các tiêu chuẩn quốc tế, quốc gia, chuyên ngành áp dụng.

· Các văn bản pháp luật liên quan

Nếu tài liệu phù hợp với tất cả các yêu cầu trên thì chuyển đến cấp thẩm quyền để phê duyệt 

Nếu tài liệu có định dạng hoặc nội dung không phù hợp, thì người soạn thảo phải chỉnh sửa cho đến khi phù hợp và được cấp phê duyệt chấp nhận.

Việc kiểm tra, phê duyệt tài liệu nội bộ được chỉ định như sau:

	Loại tài liệu
	Cấp kiểm tra
	Cấp phê duyệt

	Chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng
	QMR
	Hiệu trưởng

	Thủ tục mô tả quá trình thuộc QMS
	QMR


	Hiệu trưởng

	Hướng dẫn công việc, Tiêu chuẩn kiểm tra, Quy trình tác nghiệp (SOP)
	PO
	QMR


3.5.  Hướng dẫn đóng dấu tài liệu
Tài liệu được bộ phận Hành chính tiếp nhận, đóng dấu, ban hành là tài liệu phải thỏa điều kiện sau:

- Đầy đủ 3 chữ ký viết tay hoặc chữ ký điện tử ở phần soạn thảo, kiểm tra, phê duyệt.

- Tờ trình có chữ ký ở phần kiểm tra là Thư ký ISO, phê duyệt là QMR.

Tài liệu nội bộ hoặc các bản vẽ, tài liệu / tiêu chuẩn kỹ thuật của đối tác, được đóng dấu “BẢN GỐC” nếu là tài liệu gốc, dấu “ĐƯỢC KIỂM SOÁT” nếu là bản sao được phân phối.

Tài liệu hết hiệu lực sử dụng được đóng dấu “LỖI THỜI”. Lưu ý rằng chỉ đóng dấu “LỖI THỜI” trên bất kỳ tài liệu nào đã hết hiệu lực và trước đây đã được đóng dấu “BẢN GỐC”.

Tài liệu nội bộ cung cấp cho đối tác, cơ quan bên ngoài (khi có yêu cầu) sẽ được đóng dấu ''KHÔNG KIỂM SOÁT'', chỉ dùng để tham khảo, không được áp dụng.

Đối với chính sách, mục tiêu, thủ tục, hướng dẫn công việc đóng dấu ở trang đầu tiên.

Đối với các tài liệu có kèm theo các biểu mẫu, phải đóng dấu trên trang đầu tiên của từng biểu mẫu.

3.6.  Hướng dẫn phân phối tài liệu mới và thu hồi tài liệu lỗi thời
Nhân viên hành chính phân phối tài liệu đến cá nhân, đơn vị có liên quan qua hệ thống Egov.lttc.edu.vn.
Đối với tài liệu lỗi thời, các đơn vị tự huỷ hoặc lưu giữ dưới dạng tài liệu tham khảo.
Sau khi nhận bất kỳ tài liệu nào đang có hiệu lực, Trưởng đơn vị có trách nhiệm phổ biến đến thuộc cấp nội dung của tài liệu này trước khi đưa vào áp dụng.

Giáo vụ thuộc phòng Đào tạo, Nhân viên tổng hợp của đơn vị cập nhật “Danh mục tài liệu” (HR-PR-01/RE03) đang được sử dụng tại khoa, phòng, tổ, trung tâm.

Các đơn vị không được truy cập, sao chép, sử dụng tài liệu gốc có dấu ''BẢN GỐC'' nếu không được sự chấp thuận bằng văn bản của QMR hoặc Hiệu trưởng.

Biểu mẫu sử dụng dùng để ghi chép không được đóng dấu.

Tùy theo tính chất của công việc, Người sử dụng có thể sao chép lại các nội dung được thiết kế trên biểu mẫu đã có dấu “ĐƯỢC KIỂM SOÁT” vào các loại sổ sách với nhiều kích thước khác nhau tùy theo nhu cầu sử dụng mà không cần đóng dấu “ĐƯỢC KIỂM SOÁT” nhưng phải đảm bảo việc nhận biết và mô tả, nội dung đúng theo biểu mẫu đang còn hiệu lực.

3.7.  Hướng dẫn lưu trữ tài liệu
Các đơn vị có trách nhiệm phân công người xếp và bảo quản tài liệu thống nhất với quy định lưu giữ tài liệu của Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng.

Thời hạn lưu tài liệu đang sử dụng là vô thời hạn. Khi có sửa đổi thì phiên bản mới nhất sẽ huỷ bỏ và thay thế phiên bản liền kề trước của tài liệu đó.

Việc kiểm soát hồ sơ phải đáp ứng các yêu cầu luật định và chế định.

3.8.  Hướng dẫn lưu trữ và quản lý hồ sơ
Bộ phận phát hành chịu trách nhiệm lưu trữ và bảo quản hồ sơ gốc cụ thể như sau:

	Tên hồ sơ
	Bộ phận lưu giữ

	Hồ sơ chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng
	Văn thư trường + Thư ký ISO

	Hồ sơ quản lý QMS
	Văn thư trường + Thư ký ISO

	Hồ sơ các quá trình thuộc QMS
	Văn thư trường + các Chủ quá trình

	Hồ sơ xem xét của lãnh đạo
	Thư ký ISO

	Hồ sơ về đào tạo kỹ năng, kinh nghiệm chuyên môn
	HR + Đơn vị liên quan

	Các hồ sơ xây dựng cơ sở vật chất
	FIN + MA

	Hồ sơ liên quan đến việc cung cấp dịch vụ đào tạo KỸ SƯ-THỰC HÀNH 
	ADM + EEE + ME + AUTO + IT

	Hồ sơ liên quan đến chất lượng học tập và giảng dạy
	QA + ADM + EEE + ME + AUTO + IT

	Hồ sơ liên quan đến theo dõi và đo lường kết quả học tập
	QA + ADM

	Hồ sơ liên quan đến các hành động khắc phục
	Thư ký ISO + QA

	Các hồ sơ kiểm tra, hồ sơ bảo trì, và hồ sơ hiệu chuẩn
	MA

	Các kết quả đánh giá nội bộ hoặc đánh giá bên thứ ba
	Thư ký ISO + QA


Thời gian lưu trữ hồ sơ theo “Danh mục hồ sơ” (HR-PR-01/RE05), phù hợp yêu cầu luật định và chế định.

Trưởng Đơn vị chỉ định người chịu trách nhiệm quản lý hồ sơ của đơn vị.

Người chịu trách nhiệm quản lý hồ sơ phải lập “Danh mục hồ sơ (HR-PR-01/RE05).

Các hồ sơ sẽ được phân loại rõ ràng theo mục đích sử dụng và được lưu trữ trong các file, bìa của các file này có dán nhãn ghi tên để nhận biết các loại hồ sơ.

Để lấy ra dễ dàng, mỗi file phải được kiểm soát theo mã số tài liệu (DCN), tiêu đề và danh mục hồ sơ của file này.

Mẫu nhãn nhận dạng file và danh mục hồ sơ tham chiếu Phụ lục bảng 5.

Đối với các hồ sơ được lưu trên máy tính, nhân viên quản lý hồ sơ phải lập Danh mục hồ sơ điện tử (HR-PR-01/RE02) bao gồm folder, tên file, mã số tài liệu, đường dẫn đến ổ đĩa trên máy tính của đơn vị.

Danh mục hồ sơ lưu, bộ phận lưu, hình thức lưu, thời gian lưu, người lập hồ sơ lưu trữ thực hiện theo Luật định và quy định hiện hành của nhà trường.

Tài liệu, hồ sơ hệ thống quản lý chất lượng (file mềm) được lưu trữ, phân phối trên phần mềm quản lý hành chính điện tử Egov của nhà trường, trung tâm Điều hành và quản lý dữ liệu chịu trách nhiệm quản lý và sao lưu dữ liệu định kỳ để đảm bảo an toàn dữ liệu. Kế hoạch backup máy chủ như sau:

	
	Daily
	Weekly
	Monthly
	Nơi lưu trữ Backup
	Ghi chú

	Source Web, Source ứng dụng
	
	X
	
	E:\Backup Full\Source
	Ít thay đổi

	Database (Cơ sở dữ liệu)
	X
	
	
	E:\Backup Full\Database
	Thay đổi hàng ngày

	Domain Controller, DHCP
	
	X
	
	E:\Backup Full\DC_DHCP
	Ít thay đổi

	Backup cấu hành Swich, Modem, Router
	
	X
	
	E:\Backup Full\Cauhinh
	Ít thay đổi

	
Backup lưu trữ 4 nơi

1. Lưu trữ ổ E\Backup Full

2. Lưu trữ trên Server dự phòng IP.4

3. Lưu trữ 1 bản trên Google Drive – Account của trường

4. Copy 1 bản lưu ra ổ cứng ngoài – 2 tuần/lần


3.9.  Hướng dẫn huỷ hồ sơ
Theo quy định khi đến thời hạn hủy, trưởng bộ phận có hồ sơ hủy phải thông báo đến các bộ phận có liên quan, và xác nhận xem có bộ phận nào cần giữ lại hay không. Sau khi xác định các hồ sơ cần hủy nhân viên quản lý hồ sơ lập “Danh mục hồ sơ hủy” (HR-PR-01/RE06) gửi đến QMR xem xét và phê duyệt trước khi tiến hành hủy.

3.10.  Công bố hồ sơ
Hệ thống hồ sơ chỉ được sử dụng nội bộ, không được phép công bố ra bên ngoài trừ những trường hợp được sự chấp nhận của HiỆu trưởng.

Trong trường hợp ký hợp đồng với Sinh Viên nếu có cam kết liên quan đến vấn đề này thì cho phép Sinh Viên hoặc một tổ chức hoặc người đại diện hợp pháp cho Sinh viên được quyền xem xét các hồ sơ theo một lịch trình đã được thỏa thuận trước. 

3.11.  Lưu đồ kiểm soát tài liệu bên ngoài
	Trách nhiệm
	Tiến trình
	Mô tả công việc /Biểu mẫu

	Nhân viên bộ phận văn thư
	

	

	Trưởng phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp
	
	Xem xét nội dung có liên quan đến hoạt động của trường hay  không?

	Phó Hiệu trưởng phụ trách từng lĩnh vực công tác
	
	Xem xét nội dung liên quan đến  bộ phận  nào?

	Nhân viên bộ phận  văn thư
	
	Đóng dấu “T.L. BÊN NGOÀI” và “ĐƯỢC KIỂM SOÁT”

	Nhân viên văn tư
	
	Ghi nhận vào biểu mẫu 

HR-PR-01/RE02

HR-PR-01/RE04

	Nhân viên bộ phận  văn thư và nhân viên bộ phận lưu trữ
	
	Ghi nhận vào biểu mẫu 

HR-PR-01/RE04

HR-PR-01/RE07


Tài liệu bên ngoài được Trưởng đơn vị xem xét nội dung và tiến hành các bước sau:

- Đối với tài liệu pháp lý, nếu liên quan đến đơn vị của mình thì nhân viên kiểm soát tài liệu sẽ lưu giữ bản gốc và đóng dấu “TÀI LIỆU BÊN NGOÀI” màu đỏ. Các tài liệu khác ngoài tài liệu pháp lý, nhân viên kiểm soát tài liệu phân phối cho các đơn vị liên quan.

- Nếu liên quan đến các đơn vị khác thì nhân viên kiểm soát tài liệu sau khi đóng dấu “TÀI LIỆU BÊN NGOÀI” sẽ copy, đóng dấu “ĐƯỢC KIỂM SOÁT” màu xanh và phân phối cho các đơn vị liên quan.

3.12.  Hướng dẫn phân phối và thu hồi tài liệu bên ngoài
Nhân viên văn  thư phân phối bản scan tài liệu bên ngoài đến cá nhân, đơn vị có liên quan qua hệ thống quản lý điện tử Egov.lttc.edu.vn.
Các đơn vị tự hủy hoặc lưu tài liệu bên ngoài đã lỗi thời để tham khảo nếu cần. Sau khi nhận được tài liệu bên ngoài, nhân viên kiểm soát tài liệu phải cập nhật vào Danh mục tài liệu bên ngoài theo biểu mẫu HR -PR-01/RE04.
3.13. Cấu trúc và hình thức của chính sách, mục tiêu chất lượng, môi trường

 Phải có logo và chữ ký của Hiệu trưởng
3.14. Quy cách con dấu sử dụng cho thủ tục kiểm soát thông tin dạng văn bản
Tất cả các con dấu đều là hình chữ nhật/ All steamplers are rectangular.

Nội dung theo mẫu dưới đây/Content according to the form below :

· Bản gốc tài liệu - màu đỏ – vị trí: trang đầu tiên.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



· Tài liệu được phép sử dụng – màu xanh – vị trí: trang đầu tiên.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



· Tài liệu hủy nhưng giữ lại tham khảo – màu đỏ- vị trí: trang sửa đổi hoặc biểu mẫu.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



· Tài liệu không cần kiểm soát, dùng để tham khảo – màu đỏ - vị trí: trang đầu tiên.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



· Tài liệu Trường nhận từ bên ngoài – màu đỏ - vị trí: trang đầu tiên.

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



3.15.  Cách đánh mã số tài liệu nội bộ 
Lần ban hành thứ n của tài liệu 
Revision n (n=01, 02, 03, 04,...)

Các ký hiệu mã số:

· Đối với thủ tục, hướng dẫn công việc, tiêu chuẩn kiểm tra, SOP

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Số thứ tự được qui định từ 01 cho đến 99
· Đối với những hướng dẫn công việc gồm nhiều phần tách biệt

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



· Đối với biểu mẩu:

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



3.16. Cách đánh mã số tài liệu bên ngoài 

3.17. Cách đánh mã số bộ phận
	Stt
	Tên đơn vị
	Từ viết tắt
	Ký hiệu

	1. 
	Ban Giám Hiệu
	DIRection
	DIR

	2. 
	Phòng Tổ chức - Hành chánh -Tổng hợp
	Human Resources
	HR

	3. 
	Phòng Kế hoạch - Tài chánh
	FINance
	FIN

	4. 
	Phòng Tuyển sinh - Đào tạo 
	ADMission
	ADM

	5. 
	Phòng Thiết bị -Vật tư
	PURchasing
	PUR

	6. 
	Phòng Quản trị - Dịch vụ
	MAintenance
	MA

	7. 
	Phòng Công tác Chính trị - Học sinh Sinh viên
	Student Development &Counselling
	SDC

	8. 
	Phòng Khảo thí và đảm bảo chất lượng
	Quality Assurance
	QA

	9. 
	Khoa Công nghệ Cơ khí
	Mechanical Engineering
	ME

	10. 
	Khoa Công nghệ Điện - Điện Tử
	Electrical Electronic Engineering
	EEE

	11. 
	Khoa Công nghệ Động lực
	AUTOmotive Engineering
	AUTO

	12. 
	Khoa Công nghệ thông tin 
	Information Technology
	IT

	13. 
	Trung tâm Điều Hành và Quản lý dữ liệu
	Marketing & COMmunication
	MCOM

	14. 
	Trung tâm Truyền thông - Thư viện
	LIBrary
	LIB

	15. 
	Tổ Thanh tra – Pháp chế
	INSpection
	INS

	16. 
	Trung tâm Y tế
	Safety, Health  & Hygiene Environment
	SHE

	17. 
	Trung tâm Quan hệ doanh nghiệp
	Councelling & Career Development
	CCD


3.18. Quy ước loại tài liệu
	Loại tài liệu
	Mã số

	Chính sách chất lượng (Quality Policy)
	POL

	Mục tiêu chất lượng (Quality Objective)
	QO

	Tiêu chuẩn kiểm tra (Standard)
	ST

	Thủ tục (Procedure)
	PR

	Hướng dẫn công việc (Work Instruction)
	WI

	Lưu đồ của quá trình (Process Flow Chart)
	PFC

	Biểu mẫu 
	RE

	Khiếu nại khách hàng/ Đơn xin phúc khảo (Customer Complaint)
	CP

	Các thủ tục nội bộ về môi trường, sức khoẻ, vệ sinh an toàn lao động

Labor Safety, Health and Environment procedure
	SHE


Các biểu mẫu:
	
TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
Đơn vị …………..



	
	
	
	

	HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG 9001: 2015
	

	
	
	
	

	TỜ TRÌNH
Về việc soạn mới/sửa đổi tài liệu

	
	Kính gửi: Đại Diện Lãnh Đạo hệ thống quản lý chất lượng

	
	
	
	

	NỘI DUNG TỜ TRÌNH
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

	
	
	
	

	Ý kiến phê duyệt của QMR 
	

	

	Đồng ý
	

	

	Không đồng ý, cần bổ sung thêm nội dung
	

	

	Hủy yêu cầu
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	                                          TP. Hồ Chí Minh, ngày   tháng   năm 201

	Phê duyệt
	Kiểm tra
	Soạn thảo

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	QMR
	THƯ KÝ ISO
	------------------



	
	
	
	


	

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG LÝ TỰ TRỌNG
THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
Đơn vị …………..
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG 9001:2015
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	DANH MỤC TÀI LIỆU ĐIỆN TỬ

	Danh sách hồ sơ được sử dụng trong Hệ thống quản lý chất lượng
	
	
	
	

	Ngày cập nhật:
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Stt
	Tên tài liệu
	Cơ quan ban hành
	Số ký hiệu
	Số trang
	Tình trạng sử dụng
	Thời gian lưu trữ
	Ghi chú

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	10
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	PHÊ DUYỆT
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4. Ý nghĩa và hiệu quả của đề tài
4.1. Ý nghĩa khoa học và tính mới của đề tài

Kiểm soát thông tin dạng văn bản là vấn đề luôn tồn tại và được quan tâm nhiều trong chiến lược phát triển bền vững nhà trường, được nhận diện như một tiêu chí khi xây dựng nhà trường thông minh. Điều đó chứng tỏ kiểm soát thông tin là công việc rất quan trọng trong các đơn vị. 
Đề tài mang tính mới, được áp dụng tại trường từ năm 2018 góp phần tích cực trong công tác cải cách các thủ tục hành chính và xây dựng nhà trường thông minh..

Đề tài giới thiệu quy trình rất cụ thể, hướng dẫn kỹ nên dễ áp dụng, dễ thực hiện đối với toàn thể cán bộ, giảng viên, nhân viên, học sinh sinh viên và khai thác tốt năng lực của tất cả mọi người.
4.2. Ý nghĩa thực tiễn và hiệu quả của đề tài

Hiệu quả thiết thực của đề tài nhằm nâng cao nhận thức, trách nhiệm về việc quản lý, sử dụng hợp lý và hiệu quả thông tin dạng văn bản, từ đó tránh lãng phí thời gian, công sức và kinh phí.
5. Những kết quả đạt được, những kinh nghiệm rút ra
Với đề tài này đã được kiểm nghiệm thực tế tại Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh trong năm học 2018 - 2019, đến nay đã mang lại nhiều kết quả thiết thực. Cán bộ, giảng viên, nhân viên trường đã thực hiện đúng quy trình theo hệ thống quản lý chất lượng của trường để công việc đạt hiệu quả cao.
Trong quá trình thực hiện đề tài, bản thân đã tham khảo, học hỏi thêm nhiều kiến thức và rút ra được một số kinh nghiệm phục vụ cho công việc tại đơn vị, góp phần chuyên môn hóa công tác hành chính và hoàn thành nhiệm vụ mà nhà trường đã giao với hiệu quả mỗi ngày một cao hơn.
6. Khả năng ứng dụng của sáng kiến
Những bước trong quy trình được nêu trong phạm vi đề tài “Quy trình kiểm soát thông tin dạng văn bản” được lựa chọn, đúc kết từ những bài học kinh nghiệm, đã được thực hiện tại trường. Sáng kiến có khả năng ứng dụng tại các trường học nói riêng và các đơn vị hành chính sự nghiệp nói chung.
III. Kết luận 
Kiểm soát thông tin dạng văn bản là một trong các công việc quan trọng và cần thiết để thực hiện tốt nhiệm vụ của Nhà trường.

Kiểm soát thông tin dạng văn bản là yêu cầu, nhiệm vụ, trách nhiệm của mỗi cá nhân; là sự phối hợp chặt chẽ giữa các cá nhân, bộ phận trong đơn vị, do đó mỗi người cùng với sự chung tay góp sức của tập thể để góp phần thực hiện tốt công việc được giao.

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 03 tháng 01 năm 2019

  XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
NGƯỜI BÁO CÁO

SÁNG KIẾN

  XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  
Lê Xuân Thiện
TÀI LIỆU THAM KHẢO

1. Tiêu chuẩn ISO 9001:2015;
2. Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội Vụ về Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.
3. …….
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