	Bộ Giáo Dục và Đào Tạo
TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
	  Cộng hòa Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc





QUY TRÌNH KIỂM SOÁT TÀI LIỆU

I.    Mục đích:

· Đảm bảo tài liệu được rõ ràng, dễ nhận biết và được phê duyệt trước khi ban hành. 

· Đảm bảo nhận biết các thay đổi và tình trạng sửa đổi của tài liệu hiện hành.
· Đảm bảo tài liệu thích hợp sẵn có ở nơi sử dụng.

· Đảm bảo các tài liệu có nguồn gốc bên ngoài được nhận biết và được kiểm soát khi phân phối chúng.

· Đảm bảo ngăn ngừa việc sử dụng vô tình các tài liệu đã hết hiệu lực và đảm bảo áp dụng các dấu hiệu nhận biết thích hợp nếu chúng được giữ lại với mục đích tham khảo.
II.  Phạm vi áp dụng: 

Áp dụng quy trình này cho các tài liệu trong hệ thống đảm  chất lượng của nhà trường.
III.  GIẢI THÍCH THUẬT NGỮ VÀ CHỮ VIẾT TẮT: 

*  Định nghĩa:

- Tài liệu nội bộ: là các tài liệu do Nhà trường ban hành, được áp dụng trong nội bộ trường và chỉ áp dụng đối với các tài liệu sau: Chính sách chất lượng, Mục tiêu chất lượng, Sổ tay chất lượng, Chức năng nhiệm vụ, Trách nhiệm quyền hạn, Sơ đồ tổ chức, các Quy trình, các Hướng dẫn; Quy định, Quy chế của Trường; Giáo trình nội bộ đã được Hội đồng Khoa học và Đào tạo cấp Khoa  nghiệm  thu.
- Tài liệu bên ngoài: bao gồm các văn bản quy phạm pháp luật Nhà nước có liên quan đến hoạt động đào tạo và phục vụ đào tạo của Trường.
- Hướng dẫn: là tài liệu mô tả các bước thực hiện công việc cho một hoạt động; áp dụng cho một chức danh, hoặc áp dụng cho một đơn vị (ví dụ: hướng dẫn vận hành máy, hướng dẫn xử lý công văn đến, ...).
- Trưởng đơn vị: là Trưởng phòng, Khoa, Ban, Viện, Trung tâm, Trạm, Thư viện, Hiệu trưởng Trường Trung học Kỹ thuật Thực hành, ...
* Quy định chữ viết tắt về tên đơn vị soạn thảo và tên tài liệu: 

Xem Phụ lục số 1.
IV.  NỘI DUNG Quy trình:

A.  KIỂM SOÁT TÀI LIỆU NỘI BỘ:


1.  Đối với Sổ tay chất lượng, Quy trình:
a.  Lưu trình:

	Bước
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm

	1
	
	Trưởng đơn vị có yêu cầu

	2
	


	- Trưởng P.ĐBCL
- Phó Hiệu trưởng / Trưởng phòng chức năng liên quan
- Hiệu trưởng 

	3
	


	Trưởng đơn vị /

Người được phân công

	4
	


	- Trưởng P.ĐBCL
- Phó Hiệu trưởng 

	5
	

	Hiệu trưởng / Người được Hiệu trưởng ủy quyền

	6
	
	Trưởng P.ĐBCL / Chuyên viên ISO

	7
	
	Trưởng các đơn vị


b.  Mô tả chi tiết:

	Bước
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm

	1
	Nhu cầu soạn thảo, sửa đổi tài liệu:

Khi có nhu cầu soạn thảo, sửa đổi nhằm duy trì và cải tiến hệ thống quản lý chất lượng của trường, đơn vị lập Phiếu đề xuất soạn thảo, sửa đổi tài liệu (theo biểu mẫu 1) và chuyển Trưởng Phòng Đảm bảo Chất lượng.
	Trưởng đơn vị có yêu cầu

	2
	Xem xét đề xuất - Phân công thực hiện:

Khi nhận được Phiếu đề xuất soạn thảo, sửa đổi, Trưởng phòng Đảm bảo Chất lượng chuyển cho:

· Phó Hiệu trưởng (nếu là đề xuất của các phòng ban chức năng)

· Trưởng phòng chức năng có liên quan (nếu là đề xuất của các khoa, trung tâm và các đơn vị khác)

tiến hành xem xét, trao đổi với Trưởng đơn vị có yêu cầu và ghi rõ ý kiến (đồng ý/không đồng ý và lý do) trước khi trình Ban Giám hiệu.
· Nếu đồng ý: Hiệu trưởng/Phó Hiệu trưởng phụ trách phê duyệt và phân công đơn vị/cá nhân soạn thảo, sửa đổi (căn cứ vào mức độ liên quan đến tài liệu cần soạn thảo, sửa đổi).
· Nếu không đồng ý: nêu rõ lý do và trả lại đơn vị đề xuất.
	-Trưởng P.ĐBCL
- Phó Hiệu trưởng phụ trách / Trưởng phòng chức năng liên quan
- Hiệu trưởng

	3
	Thu thập thông tin - Biên soạn/sửa đổi:

· Đơn vị/người được phân công soạn thảo, sửa đổi tiến hành thu thập dữ liệu, tham khảo tài liệu, hồ sơ liên quan.

Lưu ý: Khi soạn thảo, sửa đổi phải đảm bảo tuân thủ đúng quy định về hình thức và nội dung của tài liệu, quy định về số hiệu, lần soát xét, ngày hiệu lực và đánh số trang của tài liệu.

· Sau khi hoàn tất việc soạn thảo, sửa đổi, Trưởng đơn vị/người được phân công ký tên vào vị trí người soạn thảo, chịu trách nhiệm về nội dung soạn thảo và chuyển (văn bản giấy và tập tin) cho Phòng Đảm bảo Chất lượng.
	Trưởng đơn vị /

Người được phân công

	4
	Xem xét:

Trưởng phòng Đảm bảo Chất lượng tiến hành xem xét hình thức của tài liệu.

· Nếu phù hợp: ký tắt vào vị trí của người xem xét và trình Phó Hiệu trưởng phụ trách xem xét  nội dung tài liệu và ký vào vị trí người xem xét.

· Nếu không phù hợp: cho ý kiến và chuyển trả lại đơn vị soạn thảo, sửa đổi.
	-Trưởng P.ĐBCL
- Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn

	5
	Phê duyệt:

Phòng Đảm bảo Chất lượng chuyển tài liệu cho Hiệu trưởng hoặc người được Hiệu trưởng ủy quyền phê duyệt

+  Nếu đồng ý: ký duyệt và chuyển cho Phòng Đảm bảo Chất lượng để ban hành áp dụng. Đơn vị soạn thảo tài liệu chuyển file mềm cho phòng Đảm bảo Chất lượng kiểm soát chung.
+ Nếu không đồng ý: cho ý kiến và chuyển lại Phó Hiệu trưởng phụ trách chuyên môn để xem xét lại. 
	Hiệu trưởng /

Người được Hiệu trưởng ủy quyền

	6
	Ban hành tài liệu:

· Chuyên viên phòng Đảm bảo Chất lượng cập nhật tài liệu vào Danh mục tài liệu nội bộ (biểu mẫu 2), photo tài liệu  đóng dấu kiểm soát trên trang đầu của tài liệu, scan (hoặc chụp hình) và phân phối đến các đơn vị liên quan qua hệ thống mail nội bộ (lưu ý: không đóng dấu kiểm soát trên tài liệu gốc và nếu tài liệu có từ 2 tờ trở lên thì phải đóng dấu giáp lai) 
· Bản gốc của tài liệu được lưu tại Phòng Đảm bảo Chất lượng và đưa lên trang web của Phòng. 
· Trong trường hợp sửa đổi tài liệu:. 

+ Trưởng phòng Đảm bảo Chất lượng ban hành Phiếu thông báo thay đổi (biểu mẫu 3) kèm theo tài liệu và thông  báo cập nhật trên trang Web Phòng ĐBCL.
+ Các đơn vị có trách nhiệm tự hủy các tài liệu đã hết hiệu lực. 

+ Chuyên viên ISO Phòng Đảm bảo Chất lượng đóng dấu hết hiệu lực trên bản gốc của tài liệu cũ và lưu trữ lại để tham khảo khi cần thiết.
	-Trưởng P.ĐBCL
- Chuyên viên   ISO Phòng ĐBCL


	7
	Áp dụng:
Các đơn vị :

· Phải đảm bảo các tài liệu liên quan đến hoạt động của đơn vị luôn sẵn có để sử dụng và tham khảo  khi cần thiết.

· Có trách nhiệm áp dụng đúng theo nội dung quy định của tài liệu.

· Không được tự ý sửa đổi các nội dung của tài liệu đã ban hành. Nếu phát hiện tài liệu không phù hợp, đơn vị lập Phiếu đề xuất soạn thảo, sửa đổi tài liệu.
	Trưởng đơn vị


2.  Đối với các loại hướng dẫn: 
a. Lưu trình:

	Bước
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm

	1
	

	Cá nhân, Trưởng bộ môn / Tổ công tác

	2
	


	Trưởng bộ môn / Tổ công tác, Phó trưởng đơn vị phụ trách

	3
	


	Trưởng đơn vị

	4
	

	Đơn vị soạn thảo, sửa đổi

	5
	

	Tại đơn vị soạn thảo, sửa đổi


  b.  Mô tả chi tiết:

	Bước
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm

	1
	Soạn thảo/ sửa đổi tài liệu:
· Cá nhân, Trưởng Bộ môn hoặc Tổ trưởng tổ công tác có nhu cầu soạn thảo, sửa đổi tiến hành thu thập dữ liệu, tham khảo tài liệu, hồ sơ liên quan.

Lưu ý: Khi soạn thảo, sửa đổi phải đảm bảo đúng quy định về hình thức và nội dung của tài liệu, quy định về số hiệu, lần soát xét, ngày hiệu lực và đánh số trang của tài liệu.

· Sau khi hoàn tất việc soạn thảo, sửa đổi; ký tên vào vị trí người soạn thảo và trình Phó Trưởng đơn vị phụ trách hoặc Trưởng Bộ môn/Tổ công tác xem xét.
	Cá nhân, 

Trưởng bộ môn / Tổ công tác

	2
	Xem xét:

Phó Trưởng đơn vị phụ trách hoặc Trưởng Bộ môn/Tổ công tác tiến hành xem xét tài liệu.

· Nếu phù hợp: ký tên vào vị trí của người xem xét và trình Trưởng đơn vị phê duyệt.

· Nếu không phù hợp: cho ý kiến và chuyển trả lại cá nhân, bộ phận soạn thảo, sửa đổi.
	Phó Trưởng đơn vị phụ trách / Trưởng bộ phận

	3
	Phê duyệt:

Trưởng đơn vị tiến hành xét duyệt tài liệu.

· Nếu đồng ý: ký tên vào vị trí của người phê duyệt.

· Nếu không đồng ý: cho ý kiến và chuyển trả lại Phó Trưởng đơn vị phụ trách hoặc Trưởng bộ phận.
	Trưởng đơn vị

	4
	Ban hành tài liệu:

· Đơn vị soạn thảo, sửa đổi cập nhật tài liệu vào danh mục tài liệu nội bộ, photo tài liệu, đóng dấu kiểm soát trên trang đầu của tài liệu, scan (hoặc chụp hình) và gửi mail cho các bộ phận hay cá nhân có liên quan gởi 01 bản mềm cho Phòng ĐBCL. (lưu ý: không đóng dấu kiểm soát trên tài liệu gốc).

· Bản gốc của tài liệu được lưu tại đơn vị.

· Trong trường hợp sửa đổi tài liệu, đơn vị ban hành tài liệu mới kèm theo Phiếu thông báo thay đổi, đóng dấu hết hiệu lực trên bản gốc của tài liệu cũ và lưu  trữ lại để tham khảo khi cần thiết.
	Trưởng đơn vị soạn thảo / sửa đổi

	5
	Áp dụng:

Các bộ môn, tổ công tác :

· Phải đảm bảo các tài liệu liên quan đến hoạt động của đơn vị luôn sẵn có để sử dụng và tham khảo khi cần thiết.

· Có trách nhiệm áp dụng đúng theo nội dung quy định của tài liệu.

· Không được tự ý sửa đổi các nội dung của tài liệu đã ban hành. Nếu phát hiện tài liệu không phù hợp, bộ môn, tổ công tác đề xuất Trưởng đơn vị sửa đổi.
	Trưởng bộ môn / Tổ trưởng


· Quy định về hình thức, nội dung của tài liệu: 


Một tài liệu nội bộ được trình bày như sau:
a.  Đối với Quy trình:

	Bộ Giáo Dục và Đào Tạo
TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
Cộng hòa Xã Hội Chủ Nghĩa Việt NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

QUY TRÌNH ………………

I. Mục đích:

II. Phạm vi áp dụng: (nếu cần)
III. Tài liệu viện dẫn: (Văn bản pháp quy, văn bản do trường ban hành, tiêu chuẩn ISO, ... có liên quan, nếu có)
IV. Nội dung quy trình:  

1.  Lưu trình:

Bước

Trình tự  thực hiện

Trách nhiệm

2.  Mô tả chi tiết:

Bước

Trình tự  thực hiện

Trách nhiệm

V. Biểu mẫu:

                       Người soạn thảo                Người xem xét                    Người phê duyệt

  Số hiệu: ……………  Lần soát xét: ……    Ngày hiệu lực: …/…/………         Trang: …/…





	Ký hiệu hình vẽ sử dụng trong lưu trình
	Diễn giải

	

	Một bước trong quy trình

	

	Bước kiểm tra, xem xét, phê duyệt


b. Đối với các loại tài liệu khác:

	Bộ Giáo Dục và Đào Tạo
TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH
Cộng hòa Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

TÊN TÀI LIỆU


                       Người soạn thảo                       Người xem xét                  Người phê duyệt

Số hiệu: ………      Lần soát xét: ……     Ngày hiệu lực: …/…/………           Trang: …/…





       

c.  Đối với các biểu mẫu:

	TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH 
Cộng hòa Xã Hội Chủ Nghĩa Việt Nam

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

TÊN BIỂU MẪU


  Số hiệu: ………      Lần soát xét: ……     Ngày hiệu lực: …/…/………           Trang: …/…





· Quy định về số hiệu của tài liệu:
	Loại tài liệu
	Số hiệu
	Diễn giải
	Ví dụ

	Sổ tay chất lượng
	ST-*
	*: Viết tắt tên đơn vị soạn thảo
	ST-PĐBCL
	Sổ tay chất lượng do Phòng ĐBCL soạn thảo

	Quy trình
	QT-* - **
	**: Viết tắt tên của tài liệu
	QT-PĐBCL-KSTL
	Quy trình Kiểm soát tài liệu do Phòng ĐBCL soạn thảo

	Hướng dẫn
	HD-* - **
	
	HD-PTCCB-SĐTC
	Sơ đồ tổ chức của Phòng TCCB 

	Biểu mẫu
	BM***/Số hiệu của tài liệu/ lần soát xét của BM
	***: Số thứ tự của biểu mẫu
	BM1/QT-PĐBCL-KSTL/00
	Biểu mẫu số 1 ban hành kèm theo quy trình kiểm soát tài liệu, lần soát xét 00.

	Quy định chữ viết tắt về tên đơn vị soạn thảo và tên tài liệu: xem Phụ lục số 1


*  Lần soát xét, ngày hiệu lực, đánh số trang của tài liệu: 

-    Lần soát xét: theo số thứ tự của lần thay đổi tài liệu, bắt đầu từ số 00.

· Ngày hiệu lực: là ngày bắt đầu có hiệu lực của tài liệu.

· Đánh số trang: số trang/ tổng số trang của quy trình.

Khi thay đổi tài liệu: tăng lần soát xét lên 01 trên tất cả các trang của tài liệu và ghi ngày hiệu lực mới.

Ví dụ: Sửa đổi trang 9 Quy trình Kiểm soát tài liệu, có hiệu lực từ ngày 01/08/2011

	Thời điểm
	Số hiệu
	Lần soát xét
	Ngày hiệu lực
	Trang

	Trước khi thay đổi
	QT-PĐBCL-KSTL
	00
	01/08/2010
	9/14

	Sau khi thay đổi
	QT-PĐBCL-KSTL
	01
	01/08/2011
	9/14


· Quy định về trách nhiệm soạn thảo, xem xét, phê duyệt tài liệu:
	Tên tài liệu
	Soạn thảo
	Xem xét
	Phê duyệt

	
	
	Ký tắt
	Ký xem xét
	

	Sổ tay chất lượng
	Trưởng Phòng ĐBCL
	
	Đại diện lãnh đạo
	Hiệu trưởng

	Quy trình
	Trưởng đơn vị
	TPĐBCL*
	Hiệu trưởng/ Phó Hiệu trưởng phụ trách
	Hiệu trưởng / Người được Hiệu trưởng ủy quyền

	Chính sách chất lượng
	Hiệu trưởng
	TPĐBCL*
	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng

	Mục tiêu chất lượng của trường
	Phó Hiệu trưởng được phân công/ TPĐBCL
	TPĐBCL *
	Phó Hiệu trưởng phụ trách công tác ĐBCL
	Hiệu trưởng

	Sơ đồ tổ chức của trường
	Trưởng Phòng

TCCB
	TPTCCB**
	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng

	Trách nhiệm quyền hạn của Ban Giám hiệu
	Hiệu trưởng/ Phó Hiệu trưởng
	TPTCCB**
	Hiệu trưởng
	Hiệu trưởng

	Mục tiêu chất lượng của các đơn vị
	Trưởng đơn vị/Người được Trưởng đơn vị phân công 
	TPĐBCL*
	Trưởng đơn vị
	BGH phụ trách đơn vị

	Sơ đồ tổ chức của đơn vị
	Trưởng đơn vị
	TPTCCB**
	Phó Hiệu trưởng phụ trách
	Hiệu trưởng

	Trách nhiệm quyền hạn của Trưởng đơn vị
	Trưởng đơn vị
	TPTCCB**
	Phó Hiệu trưởng phụ trách
	Hiệu trưởng

	Trách nhiệm quyền hạn của Phó Trưởng đơn vị
	Phó Trưởng đơn vị
	TPTCCB**
	Trưởng đơn vị
	Hiệu trưởng

	Trách nhiệm quyền hạn của Trưởng / Phó Trưởng Bộ môn
	Trưởng/ Phó trưởng Bộ môn
	TPTCCB**
	Phó hoặc Trưởng đơn vị
	Trưởng đơn vị

	Trách nhiệm quyền hạn của các cá nhân trong đơn vị
	Người được Trưởng đơn vị phân công 
	
	Phó hoặc Trưởng đơn vị
	Trưởng đơn vị

	Các loại hướng dẫn khác
	Cá nhân, bộ phận
	
	Trưởng bộ môn / Phó đơn vị 
	Trưởng đơn vị


Ghi chú: *    : Chịu trách nhiệm xem xét về hình thức văn bản.


**  : Chịu trách nhiệm xem xét về nội dung văn bản. 
3.  Đối với các Quy chế, Quy định do nhà trường ban hành:


Trưởng đơn vị lập và cập nhật Danh mục tài liệu nội bộ là các quy chế, quy định, hướng dẫn thực hiện quy chế, quy định của trường (có liên quan đến đơn vị) đã được ban hành theo Biểu mẫu BM2/QT-PĐBCL-KSTL/01.


Các Phòng Ban chức năng định kỳ 1 học kỳ/lần (vào tháng 6 và 11) công khai trên trang web của Trường danh mục các tài liệu nội bộ này (đang có hiệu lực và hết hiệu lực) thuộc mảng công việc đơn vị đang phụ trách.


     4.  Đối với giáo trình do nội bộ trường biên soạn đã được Hội đồng Khoa học và Đào tạo cấp khoa (hoặc cấp tương đương) nghiệm thu theo Quy trình biên soạn và phát hành giáo trình:

a. Trưởng đơn vị lập Danh mục tài liệu nội bộ các giáo trình của đơn vị theo Biểu mẫu BM2/QT-PĐBCL-KSTL/01.

b. Trưởng đơn vị lập trang kiểm soát cho từng giáo trình của đơn vị theo Biểu mẫu BM5/QT-PĐBCL-KSTL/01.

c. Khi có thay đổi một phần nội dung của giáo trình, Trưởng đơn vị lập phiếu thông báo thay đổi tài liệu theo biểu mẫu BM3/QT-PĐBCL-KSTL/01 và gửi cho Ban giáo trình của Trường.

B.  KIỂM SOÁT TÀI LIỆU BÊN NGOÀI:
Tài liệu bên ngoài (theo định nghĩa ở trang 1) với hình thức văn bản điện tử nếu được lấy từ trang Web nội bộ của Trường hoặc các trang Web chính thức của các cơ quan nhà nước (Bộ, Văn phòng Chính phủ, …) hoặc Trang Luật Việt Nam (http://www.luatvietnam.com) cũng được thừa nhận là tài liệu bên ngoài đã được kiểm soát.

1. Lưu trình:

	Bước
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm

	1. 
	

	Trưởng  phòng HCTH / Người được ủy quyền

	2. 
	


	Ban Giám Hiệu

	3. 
	

	Nhân viên Văn thư phòng  HCTH

	4. 
	

	Đơn vị có liên quan


2.  Mô tả chi tiết:

	Bước
	Trình tự thực hiện
	Trách nhiệm

	1.
	Tiếp nhận, xem xét và đăng ký văn bản quy phạm pháp luật:
Sau khi tiếp nhận văn bản, nhân viên văn thư trình lãnh đạo phòng HCTH phụ trách Hành chính xem xét và quyết định việc lưu chuyển, trình công văn cho BGH. Nhân viên văn thư nhận lại văn bản, tiến hành đóng dấu đến trên văn bản, ghi số đến, ngày đến và trình BGH theo ý kiến chỉ đạo của lãnh đạo Phòng. 

Ghi chú:

· Tất cả các văn bản đến phải được đóng dấu rõ ràng và thống nhất vào khoảng trống dưới số và ký hiệu, trích yếu (của công văn) hoặc khoảng trống giữa tác giả và tiêu đề văn bản.

· Số đến ghi vào dấu đến phải khớp với số thứ tự trong sổ ghi công văn đến. Số đến ghi liên tục từ số 01 bắt đầu từ ngày 01 tháng 01 đến hết ngày 31 tháng 12 mỗi năm (có thể ghi số đến tùy theo từng loại văn bản).

· Ngày đến là ngày nhân viên văn thư nhận văn bản.
+  Khi đăng ký phải đảm bảo những nguyên tắc: không trùng lặp, bỏ sót (mỗi văn bản đến chỉ đăng ký một lần).
	Trưởng  phòng HCTH / Người được ủy quyền


	2.
	Xem xét và cho ý kiến chỉ đạo
Ban Giám hiệu xem xét, cho ý kiến chỉ đạo việc phân phối và giải quyết văn bản.
	Ban Giám Hiệu

	3.
	Phân phối và lưu trữ tài liệu bên ngoài:

Nhân viên Văn thư nhận lại văn bản từ Ban Giám hiệu, nhân bản (nếu cần) hoặc scan và gởi email cho các đơn vị theo sự chỉ đạo có ký nhận (nếu cần), đồng thời lưu lại bản chính. 
	Nhân viên Văn thư phòng HCTH

	4.
	Cập nhật vào danh mục tài liệu bên ngoài:

· Các đơn vị nhận tài liệu tiến hành cập nhật vào Danh mục tài liệu bên ngoài của đơn vị (theo biểu mẫu 4).
· Các đơn vị có trách nhiệm kiểm soát những tài liệu bên ngoài có liên quan đến hoạt động của đơn vị, hủy các tài liệu hết hiệu lực.

· Các Phòng Ban chức năng định kỳ 1 học kỳ/lần (vào tháng 6 và 11) công khai danh mục các tài liệu bên ngoài (đang có hiệu lực và hết hiệu lực) thuộc mảng công việc đơn vị đang phụ trách lên trang web của Trường.
	Đơn vị có liên quan




·  Quy định cách lưu tài liệu dạng file điện tử
· Đối với các tài liệu nội bộ, tài liệu bên ngoài được phân phối đến các đơn vị theo dạng file điện tử với các định dạng khác nhau như: pdf, jpeg…

· Đơn vị tự tạo một “nơi lưu trữ chung” trên mạng Internet (ví dụ như dropbox….) hoặc mạng nội bộ,… để chia sẻ với các thành viên trong đơn vị thông tin, tài liệu hiện có của đơn vị.
· Nhân viên văn thư sẽ là người nhận thư (bằng email hoặc văn bản giấy), phân loại, scan hoặc chụp hình (nếu là dạng văn bản giấy) và đưa lên “nơi lưu trữ chung”

· Tùy theo loại tài liệu là tài liệu nội bộ, tài liệu bên ngoài, hướng dẫn…, các đơn vị tạo thư mục tổng với tên là loại tài liệu (vd: Quy trình ISO). Trong thư mục tổng chứa 2 thư mục con là tài liệu hiện hành (chứa các tài liệu đang lưu hành) và tài liệu hết hiệu lực (chứa các tài liệu hết hiệu lực), (vd: Quy trình ISO hiện hành và quy trình ISO hết hiệu lực). Trong mỗi thư mục con có thể bao gồm nhiều file:
· File đầu tiên là mục lục của thư mục con, đặt tên là: “00.” + “tên danh mục tài liệu”, có thể ở dạng word hoặc excel để tiện chỉnh sửa (Theo Biểu mẫu 2 hoặc Biểu mẫu 4). File này sẽ được cập nhật khi có tài liệu mới được ban hành hay tài liệu hết hiệu lực.
· Các file tiếp theo là các file tài liệu, đặt tên là: “01.”, “02.”, … (số thứ tự) + “tên tài liệu”. Số thứ tự của các file tài liệu trùng với số thứ tự trong cột “STT”của “danh mục tài liệu”. Các file này có thể ở dạng pdf, jpeg…
· Đối với những tài liệu đã hết hiệu lực, khi cần lưu lại để tham khảo, tài liệu đó sẽ được chuyển từ thư mực tài liệu hiện hành sang thư mục tài liệu hết hiệu lực, đặt tên theo tên cũ bổ sung thêm chữ HHL và Ngày hết hiệu lực (xem ví dụ bên dưới).
Ví dụ:
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    V. Biểu mẫu:

1. Phiếu đề xuất soạn thảo, sửa đổi tài liệu

2. Danh mục tài liệu nội bộ

3. Phiếu thông báo thay đổi tài liệu

4. Danh mục tài liệu bên ngoài

5. Trang kiểm soát giáo trình nội bộ.

Người soạn thảo
Người xem xét
Người phê duyệt


TS. Đặng Trường Sơn
TS. Ngô Văn Thuyên  
  PGS. TS. Đỗ Văn Dũng
TRƯỜNG ĐẠI HỌC SƯ PHẠM KỸ THUẬT TP. HCM
PHỤ LỤC 1

PHÒNG ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG 
QUY ĐỊNH VIẾT TẮT

	STT
	TÊN ĐẦY ĐỦ
	TÊN VIẾT TẮT
	

	A
	Tên đơn vị
	

	1. 
	Ban Giám hiệu
	BGH
	

	2. 
	Phòng Công tác Học sinh-Sinh viên
	PCTHSSV
	

	3. 
	Phòng Đảm bảo Chất lượng 
	PQLCL
	

	4. 
	Phòng Đào tạo
	PĐT
	

	5. 
	Phòng Đào tạo không chính qui
	PĐTKCQ
	

	6. 
	Phòng Hành chính – Tổng hợp
	PHCTH
	

	7. 
	Phòng Kế hoạch - Tài chính
	PKHTC
	

	8. 
	Phòng Quản lý khoa học - Quan hệ quốc tế
	PQLKH
	

	9. 
	Phòng Quản trị và Quản lý Dự án
	PQTQLDA
	

	10. 
	Phòng Thanh tra Giáo dục
	PTTGD
	

	11. 
	Phòng Thiết bị Vật tư
	PTBVT
	

	12. 
	Phòng Tổ chức - Cán bộ
	PTCCB
	

	13. 
	Phòng Quản trị Chiến lược
	PQTCL
	

	14. 
	Thư viện
	TV
	

	15. 
	Trạm Y tế
	TYT
	

	16. 
	Ban Quản lý Ký túc xá
	BQLKTX
	

	17. 
	Khoa Cơ khí Chế tạo máy
	KCKM
	

	18. 
	Khoa Cơ khí Động lực
	KCKĐ
	

	19. 
	Khoa Công nghệ Hoá học và Thực phẩm
	KCNHH&TP
	

	20. 
	Khoa Công nghệ May và Thời trang
	KCNM&TT
	

	21. 
	Khoa Công nghệ Thông tin
	KCNTT
	

	22. 
	Khoa Điện-Điện tử
	KĐĐT
	

	23. 
	Khoa In và Truyền thông
	KIn&TT
	

	24. 
	Khoa Khoa học cơ bản
	KKHCB
	

	25. 
	Khoa Kinh tế
	KKT
	

	26. 
	Khoa Lý luận Chính trị
	KLLCT
	

	27. 
	Khoa Ngoại ngữ
	KNN
	

	28. 
	Khoa Xây dựng và Cơ học ứng dụng
	KXD&CHUD
	

	29. 
	Khoa Đào tạo Chất lượng cao
	KĐTCLC
	

	30. 
	Viện Sư phạm Kỹ thuật
	VSPKT
	

	31. 
	Trường Trung học Kỹ thuật thực hành
	TTHKTTH
	

	32. 
	Trung tâm Hợp tác Đào tạo Quốc tế
	TTHTĐTQT
	

	33. 
	Trung tâm Việt - Đức
	TTVĐ
	

	34. 
	Trung tâm Nghiên cứu và Chuyển giao công nghệ
	TTCGCN
	

	35. 
	Trung tâm Kỹ thuật Tổng hợp
	TTKTTH
	

	36. 
	Trung tâm Ngoại ngữ
	TTNN
	

	37. 
	Trung tâm Tin học
	TTTH
	


	38. 
	Trung tâm dịch vụ sinh viên
	TTDVSV
	

	B
	Tên tài liệu
	

	1
	Chính sách chất lượng
	CSCL
	

	2
	Chức năng nhiệm vụ
	CNNV
	

	3
	Hướng dẫn
	HD
	

	4
	Mục tiêu chất lượng
	MTCL
	

	5
	Quy trình
	QT
	

	6
	Sơ đồ tổ chức
	SĐTC
	

	7
	Sổ tay chất lượng
	STCL
	

	8
	Trách nhiệm quyền hạn
	TNQH
	

	C
	Chức danh, chức vụ, vị trí công tác
	

	1
	Bác sỹ
	BSy
	

	2
	Bảo vệ
	BV
	

	3
	Chuyên viên
	CV
	

	4
	Chuyên viên chính
	CVC
	

	5
	Đội phó Đội Bảo vệ
	ĐPBV
	

	6
	Đội trưởng Đội Bảo vệ
	ĐTBV
	

	7
	Dược sỹ
	DSy
	

	8
	Giám đốc Trung tâm
	GĐTT
	

	9
	Giảng viên
	GV
	

	10
	Giảng viên chính
	GVC
	

	11
	Giáo sư
	GS
	

	12
	Hiệu trưởng
	HT
	

	13
	Kế toán trưởng
	KTT
	

	14
	Kế toán viên
	KTV
	

	15
	Kỹ sư
	KS
	

	16
	Kỹ thuật viên
	KThV
	

	17
	Lái xe
	LX
	

	18
	Nghiên cứu viên
	NCV
	

	19
	Nhân viên
	NV
	

	20
	Phó Giám đốc Trung tâm
	PGĐTT
	

	21
	Phó Giáo sư
	PGS
	

	22
	Phó hiệu trưởng
	PHT
	

	23
	Phó trưởng bộ môn
	PTBM
	

	24
	Phó Trưởng khoa
	PTK
	

	25
	Phó Trưởng phòng
	PTP
	

	26
	Phó Trưởng Thư viện
	PTTV
	

	27
	Phó Trưởng Trung tâm
	PTTT
	

	28
	Thanh tra viên
	TTra
	

	29
	Thủ kho
	TKh
	

	30
	Thư ký
	TKy
	

	31
	Thủ quỹ
	TQ
	

	32
	Tổ trưởng
	TT
	

	33
	Trợ giảng
	TG
	

	34
	Trưởng bộ môn
	TBM
	

	35
	Trưởng khoa
	TK
	

	36
	Trưởng phòng
	TP
	

	37
	Trưởng phòng thí nghiệm
	TPTN
	

	38
	Trưởng Thư viện
	TTV
	

	39
	Trưởng trạm Y tế
	TTYT
	

	40
	Trưởng Trung tâm
	TTT
	

	41
	Y sỹ
	YSy
	


Nhu cầu soạn thảo, sửa đổi tài liệu





Thu thập thông tin - Biên soạn, sửa đổi





Xem xét 





Phê duyệt





Ban hành tài liệu mới 


Thông báo tài liệu cũ hết hiệu lực 





Áp dụng











Xem xét đề xuất


Phân công thực hiện





Không cần thiết





Ngưng





Cần thiết





Không phù hợp





Phù hợp





Không duyệt





Duyệt





Soạn thảo/sửa đổi tài liệu





Không phù hợp





Xem xét 





Phê duyệt





Phù hợp





Không phê duyệt





Phê duyệt





Ban hành tài liệu





Áp dụng





Được tạo trên footer




















Nội dung tài liệu





Được tạo trên footer











Nội dung biểu mẫu





Được tạo trên footer





Tiếp nhận, xem xét và đăng ký văn bản quy phạm pháp luật





Xem xét và cho ý kiến chỉ đạo





Lưu trữ và Phân phát tài liệu bên ngoài 





Cập nhật vào danh mục tài liệu bên ngoài 








Số hiệu: QT-PĐBCL-KSTL
Lần soát xét: 01
Ngày hiệu lực: 02/06/2014
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