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Lan ban hanh: 01

1. Nguoi co lién quan phai nghién ciru va thyc hién dung cac ngi dung cua quy

dinh nay.

2. Noi dung trong quy dinh nay co hiéu lyc thi hanh nhu sw chi dao cua Hiéu

truong.

3. MG6i don vi dwoc phat 01 ban (c6 déng dau kiém soat). Céac don vi khi ¢6 nhu
cau bé sung thém tai liéu, dé nghi lién hé véi thu ky ISO dé c6 ban déng ddu
kiém sodat. Can bg, cong chike, vién chirc dwoc cung cap file mém trén mang
néi b dé chia sé thong tin khi can.

NOI NHAN (ghi ré noi nhdn réi danh dau X é bén canh)

‘ Trung tam Khao |
S | Higu truong O | thi va DBCLGD
[0 | Cac Pho Hiéu truong 0 | Phong CNTT 0
O | Truéng Phong TCCB m O
0 | Phong TCKT O O
0 | Phong HCTH 0 0
O | Phong CTCT&HSSV 0 O

THEO DOI TINH TRANG SUA POI (finh trang sira doi so véi bin trudc do)

Hang muc

Tran " s
g stra doi

Tom tat ngi dung hang muc sira doi
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I. MUC PiCH
Quy trinh nay quy dinh thong nhét qua trinh ban hanh, sira d6i va quan
ly cac tai lidu thuoc Hé théng quan 1y chét lugng tai Truong Pai hoc Y Ha
Noi.
II. PHAM VI AP DUNG
Ap dung ddi véi viéc kiém soat cac tai liéu thudc hé théng quan 1y chat
lugng cia Truong Pai hoc Y Ha Noi bao gém:
- Chinh sach, muc tiéu chat lugng;
- So tay chat lugng;
- Céc quy trinh, quy dinh thudc Hé thong quén 1y chét lugng;

- Céc van ban phap quy va tiéu chuén str dung trong hé thong.

III. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan ISO 9001:2008.

IV. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
4.1. Dinh nghia

- Tai li€u ndi bo: La tai liéu do Truong ban hanh (Chinh sach, muc tiéu
chat luong; S6 tay chit luong; Cac quy trinh, quy dinh, huéng din, biéu
mAu... thudc hé thong quan 1y chat luong).

- Tai liéu bén ngoai: La tai li¢u khong do Truong ban hanh nhung phai
thuc hién.

-Tai lidu dugc kiém soat: La tai lidu dugc kiém soat vé ndi dung va
duoc dai dién lanh dao vé chat lugng (QMR) ky va dong dau Truong Pai hoc
Y Ha Noi trén trang bia theo mau. Nhitng nguoi st dung tai liéu dugc kiém
soat s€ dugc cap nhat mdi khi tai liéu ¢6 su thay ddi.

-Tai liéu khong kiém soat: La tai liéu khong dugc kiém soat vé noi
dung. Tai liéu ndy duoc sir dung dé tham khao va khong déng diu Truong
Pai hoc Y Ha Noi ¢ trang bia.

-Pon vi: Vién/Bénh vién/Khoa/Phong/Ban/Trung tam truc thudc
Truong.

4.2. Tir viét tit
- QMR: Pai dién lanh dao vé chét luong.
- CBCCVC: Can b9, cong chuc, vién chuc
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V.NOQI DUNG
5.1. Quy dinh vé hinh thirc tai liéu
5.1.1. Quy dinh chung

Hinh thtrc ctua S6 tay chat lugng, cac quy trinh, huéng dan can dugc
trinh bay theo hinh thirc ctia quy trinh nay.

- Font chir: Times New Roman, c& 14.

- Trang bia bao gém céc thong tin kiém soat: Tén Trudng, logo, tén tai
lidu, ma hiéu tai liéu (xem cach quy dinh M3 hiéu tai Muyc 5.1.2), nguoi viét,
nguoi kiém tra va nguoi phé duyét.

- Ngay ban hanh:

- Lan ban hanh:

- Sau mdi lan stra doi, tai liéu dugce ban hanh lai va l1an ban hanh dugc
tang 1én 01 don vi. Noi dung tom tat ctia mdi 1an sira doi s& dugc theo doi tai
Bang theo ddi stra doi tai liéu O trang 1.

- Header va Footer: Tt trang 2 tré di

+ Phan Header:

Tén tai liéu Ma hiéu tai liéu

(Font Times New Roman c¢& chir 12, nghiéng.)
+ Phan Footer:

(Font Times New Roman ¢& chir 12, nghiéng.)

Trang: (trang/tong so trang)

Céc biéu miu do cac don vi ty thiét ké trong qua trinh xay dung tai liéu
sao cho thudn ti¢n trong qua trinh stir dung, dugc quy dinh ma hi¢u va gén lién
voi tung quy trinh.

Xem céach quy dinh Ma hi¢u tai Muc 5.1.2.

Céc biéu mau di duogc quy dinh tai cic van ban c¢o lién quan thi st dung
dung mau va ma sé di quy dinh hoic theo quy dinh tai quy trinh nay.

Néu biéu miu do Truong xay dung hodc khong c6 ma sb thi dit ma theo
quy dinh tai quy trinh nay.
5.1.2. Hé thong ky, ma hiéu:

Céc tai liéu ndi bd duoc quy dinh st dung ky, ma hi¢u dé thuén tién cho
viéc su dung va kiém soat.

M3 hiéu cua cac tai lidu cu thé dugc qui dinh nhu sau:

- S0 tay chat luong: STCL
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- Quy trinh ¢6 mi hiéu: QT.XX.YYYY (QT - Quy trinh; XX - S thir tur
cua quy trinh, YYYY - Ma hi€u cua don vi soan thdo tai liéu (xem phu
luc 1). Vidu QT.01.TCCB: Quy trinh 01 ctia Phong TCCB.

- Biéu miu c6 ma hiéu: M.XX.YYYY.ZZ (M - Biéu mau; XX - Sé thtr
tir ctia biéu mau nam trong quy trinh; YYYY - M4 hiéu cua don vi soan
thao tai liéu, ZZ - S6 thtr tu cua quy trinh). Vi du M.01.TCKT.03: mau
01 cua quy trinh TCKT 03.

- Céc tai li¢u khac dugc danh ky ma hi¢u theo tén chir cai dau cua tai

liéu.

5.1.3. Luu do:

Luu d6 phai thé hién duge mot cach tom tat nhat:

+ Cac budc phai thuc hién trong quy trinh.

+ Trach nhiém thyc hién trong moi budc.

+ Céac biéu mau thyc hién trong tirng budc cong viéc.

Ky hiéu trong luu dd: Sir dung cac ky hiéu duéi day. Truong hop c6

nhu cau st dung cac ky hiéu khac, tac gia phai giai thich ky hiéu trong luu d6

cua minh.

Céc biéu tuong dugc str dung trong luu do.

TT Biéu tugng Y nghia
1 Q Bit dau hoic két thuc qua trinh
2 Cac budc cong viée cu thé
3 <> Kiém tra hodc phé duyét, quyét dinh
4 l Mili tén chi budc tiép theo cua quy
trinh
5 @ N&i v6i nhanh khac (nhanh A)

(Chir viét trong luu dd str dung Font: Times New Roman ¢ chit 11-12, dtng)

5.2. Qui dinh vé ndi dung ti liéu

5.2.1. N§i dung ciia S6 tay chat lwong:

Noi dung S6 tay chét lwong duoc trinh bay theo cac quy dinh ciia Diéu

4.2.2 - Tiéu chuan ISO 9001:2008.
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5.2.2. N¢i dung ctia Quy trinh va Huéng dén:

Noi dung cac quy trinh va huéng dan dugc quy dinh thong nhat gém 07
muc sau:

1. Muc dich: Néu 1 1y do phai viét quy trinh, quy trinh viét ra dé lam
gi.

2. Pham vi 4p dung: Néu rd d6i twong ap dung cua quy trinh (cho dbi
tuong nao, hoat dong nao, khi nao?)

3. Tai liéu vién dan: Liét ké cac tai liéu ma nguoi thuc hién phai st
dung khi thyc hién tirng budc cong viée, cac van ban quy dinh c6 lién quan
dén hoat dong dugc mo ta trong tai licu.

4. Pinh nghia va tir viét tit:

4.1. PBinh nghia: Néu dinh nghia cac thuat ngi.

4.2. Tir viét tat: Giai thich cac chir viét tat trong quy trinh.

5. Noi dung: Trinh bay bang so d6 trudc sau do dién giai.

6. HO so: Néu cac tai lidu can luu gitr lién quan dén qua trinh thuc hién
cong viée, noi luu gitr va thoi gian luu giit ho so.

7. Phy luc: Liét ké cac loai biéu miu va kém theo cac biéu mau & phan
sau cua quy trinh. Néu biéu mau duoc ban hanh theo cic van ban quy pham
phap luat thi can phai néu rd 14 theo vin ban nao.

Truong hop cac muc Tai li€u vién dan; Pinh nghia va tu viét tat; Ho so;
Phu luc khong c6 ndi dung thi ghi 1a khong hoac khong ap dung.

Moét s6 huong dan dic biét co thé dugce trinh bay luon ndi dung cu thé,
khong nhit thiét can c6 dit cac muc nhu trén. Cac tai liéu khac duoc trinh bay
theo yéu cau cu thé cta ting tai liéu.

5.3. Trach nhiém xem xét, ban hanh cac loai tai li€u

Moi tai liéu thuéc Hé thong Quan 1y chat luong déu do Hiéu trudng ky
phé duyét.

Pai dién Lanh dao vé chat luong QMR c6 trach nhi¢m kiém tra xem xét
Chinh sach chét luong, Muyc tiéu chit lwong, SO tay chét luong va cac quy
trinh hé thong.
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Léanh dao cac don vi c6 trach nhiém kiém tra, xem xét cac quy trinh tac
nghiép cua cac don vi minh.

Lanh dao Truong phu trach cé trach nhiém kiém tra, xem xét cac quy
trinh tac nghiép c6 sy tham gia cta nhiéu don vi.
5.4. Quan 1y va phan phoi tai liéu

Thu ky ISO ¢6 trach nhiém quan 1y toan bd cac tai liéu Hé thong quan
1y chit luong cua Trudng, tap hop tat ca cac tai liéu di duoc phé duyét, lap
danh muc tai liéu theo M.03.HT.01 in 01 ban gdc 14y chir ky ctia nguoi viét,
ngudi kiém tra trinh Hiéu truong phé duyét, dong déu va phan phdi cho cac
don vi theo danh muc phan phéi tai liéu.

5.5. Luwu d0 qua trinh sira d6i, ban hanh va cip nhat tai liéu.

Ngudi chiu Luu db M ti va biéu méu
trach nhiém
- ) 5.6.1
o, N bé nghi stra 61/
Nguoi ¢6 nhu cau ban hanh tai liéu M.01.HT.01
\ 4
-5 i X 5.6.2
Lanh dao Don vi Xem xét dé nghi
- Thu ky ISO
I
5.6.3
y 5.6.4
- Lanh dao don vi Soan thao ndi dun,
e N : C ng
- Nguoi duge phén ban hanh/stra d4i M.02.HT.01
cong
Y 5.6.5
Hi¢u truong Phé duyét
Cap nhat, ban hanh 3:6.6
Thu ky ISO ap nhat, ban hanf,
wey phan phoi tai liéu M.03.HT.01
Ca nhan, Pon vi v 5.6.7
lién quan .
Luu ho so
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5.6. M6 ta qua trinh sira ddi, ban hanh va cip nhit tai li¢u
5.6.1. Pé nghi xAy dung vin ban:

Toan thé CBCCVC trong Truong khi nhan thdy c6 nhu cdu xay dung
hodc stra d6i tai liéu phuc vu cong tac ciia Nha trudng thi 1ap phiéu yéu cau
theo M.01.HT.O01 trinh 1anh dao don vi xem xé&t.

Sau khi xem xét, néu thdy phu hop va can thiét, 1anh dao don vi bao co
Hi¢u truong, QMR xem xé&t, phé duyét.

Trudng hop nhén thay khong can thiét, lanh dao don vi giai thich rd 1y
do cho ngudi dé nghi.

5.6.2 Phé duyét:

Lanh dao Truong xem xét nhu cAu va tinh hinh hoat dong thuc té:

-Néu dong ¥ xdy dung hodc stra doi tai liéu, lanh dao Truong phé duyét
vao biéu miu M.01.HT.01 va chuyén Cac phong chirc ning hodc bd phan lién
quan t6 chirc thuc hién theo budc 5.6.3.

- Trong trudng hop xay dung tai liéu méi, Thu ky ISO s& dién M3 tai
liéu trudce khi chuyén lai cho don vi/by phan dugc phan cong viét.

- Trudong hop van ban khong dugc lanh dao Truong phé duyét xay dung
hodc sira doi, Lanh dao don vi dé nghi giai thich cho nguoi dé& nghi Iy do
khong thyc hién.

5.6.3 Xay dung va gép y:

Céc don vi lién quan phan céng cho nhoém hodc ca nhan tién hanh xay
dung tai lidu theo yéu cau.

Déi voi tai lidu stra d6i, nguoi stra ddi tai liéu c6 trach nhiém cp nhat
ndi dung stra d6i vao Muc theo ddi sira d6i tai liéu va Lan ban hanh.

Sau khi hoan thanh dy thdo, Lanh dao don vi chu tri xem xét va 1ap
phiéu gop ¥y theo M.02.HT.01 chuyén cac Pon vi lién quan dé thu thap y
kién.

Ngudi xay dung tap hop cac y kién phan hoi, trinh Lanh dao don vi xem
x€t.

5.6.4. Kiém tra:

Lanh dao don vi xem xét y kién phan hoi, dua ra y kién chi dao néu can.
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Nguoi duge phan cong tién hanh chinh 1y lai theo ¥ kién cua Lanh dao
don vi, kiém tra lai tong thé trudc khi trinh 1anh dao Trudng du thao va toan
b6 cac ¥ kién dong gop.

5.6.5. Phé duyét sau khi xay dung tai li¢u:

Lanh dao Truong xem xét:

- Néu can sira ddi, bd sung chuyén lai thuc hién theo budc 5.6.4

- Néu ddng y, phé duyét ban hanh.

5.6.6. Phan phéi tai liéu.

Thu ky ISO cap nhat danh sach phan phdi tai liéu, tién hanh thu hoi tai
lidu cii (néu co) va phan phdi tai liéu mai.

Tai liéu cii néu duoc gitr lai dé tham khao phai gach chéo trang bia bing
btit d6 dé tranh nham lan.

5.6.7. Cap nhat danh muc.

Céac phong lién quan cdp nhat tai lieu vao Danh muc tai liéu theo
M.03.HT.O1.

5.7. Kiém soat tai li¢u tir bén ngoai.

Tai liéu tir bén ngoai dugc kiém soat theo quy trinh quan 1y cong tac vin
thu QT.03.HCTH.

Céc don vi phai 1ap danh muc tai liéu bén ngoai dang sir dung tai don vi

minh (néu c6) theo M.01.HT.03.

VI. HO SO
TT Tén ho so Noi luu Thoi gian luu
1. | Phiéu yéu cau stra d6i/ban hanh tai lidu Ban ISO 02 nam
2. | Phiéu gép ¥ tai liéu Ban ISO 02 nim

Don vi quan

3. | Danh muc tai li€u ndi bd AN
1y tai ligu

05 nam

Pon vi quan

4. | Danh muc tai liéu tir bén ngoai 1A
1y ho so

05 nam
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VIIL. PHU LUC
1. M.OL.LHT.01 Phiéu yéu ciu stra doi/ban hanh tai liéu
2. M.02.HT.01  Phiéu gop y tai liéu

3. M.03.HT.01 Danh muc tai liéu
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