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I. MUC PICH
Quy trinh nay duoc thiét 1p nhdm muc dich:

- Kiém soat cac thong tin van ban dudi dang tai liéu, hd so thudc Hé
théng quan ly chét lugng ma UBND huyén di xac dinh nhim dam béo céc tai
lidu, hd so nay:

* Ludn san c6 va phu hop dé sir dung khi can.

" Duoc bao vé mot cach théa dang, tranh mét tinh bao mét, st dung sai
muc dich, mét tinh toan ven.

- Quy dinh cach thirc cac tai liéu, hd so nay:
" Puoc tao lap, cdp nhat, nhan biét, xem xét va phé duyét.
= Duoc phén phdi, tiép can, khoi phuc va st dung.
= Duoc kiém soat khi c6 cac thay ddi.
" Duoc luu trit, bio quan bao gém ca gilt gin dé co thé doc duge va huy bo.
II. PHAM VI

- Quy trinh nay ép dung d6i v6i céc thong tin dang van ban gbm: Tai liéu,
ho so ctia Hé théng quan ly chat lugng theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015
do co quan ban hanh bao gom: S tay chat luong, Chinh séch chét luong, Muc
tiéu chét lugng, cac quy trinh, quy dinh, huéng dan thuc hién cong viéc, biéu
mau va cac hd so can luu gili theo yéu cAu cua tiéu chuén, luét phap, co quan va
c4c bén lién quan khac (néu can thiét).

- Céc phong chuyén mén thugc UBND huyén nam trong pham vi 4p dung
Hé théng quan 1y chét lugng.

III. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuin québc gia: TCVN ISO 9000:2015;

- Tiéu chuan qubc gia: TCVN ISO 9001:2015;

- Quyét dinh sé 101/QP — BKHCN ngay 21/01/2019 ctia Bd Khoa hoc va
Cong nghé;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

IV. PINH NGHIA/ VIET TAT

4.1 Dinh nghia

- Théng tin dang van ban: Thong tin yéu cau phai dugc kiém soat va dugce
duy tri béi mot t6 chtic va phuong tién ma né duoc trinh bay hoéc luu trlt (dudi
bat ky dinh dang va phuong tién ndo va tir bat ky ngudn nao).

- Tai li€u: La céc thong tin dang vén ban phuc vu cho viéc hoach dinh va
kiém so4t Hé théng quéan ly chét luong.
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- Ho so: La cac thong tin dang van ban dung dé cong bd cac két qua hay
cung clp bang chimg vé cac hoat dong duoc thuc hién ctia Hé théng quan ly
chét luong.

Chu thich:

- Hb6 so chat luong co thé duoc sur dung dé lap tai ligu vé xdc dinh nguén
goc va dé cung cdp bang chitng vé kiém tra xdc nhdn, vé hanh déng khéic phuc.

- H6 so khéng thuoc dién kiém sodt sira doi.

4.2 Tir viét tit

- HTQLCL: Hé thng quan ly chit luong theo TCVN ISO 9001:2015.
- CQHCNN: Co quan, t6 chitc thude hé théng hanh chinh nha nude.

- Don vi: La céc phong/ban/Trung tam/Chi cuc/bd phan... thudc va truc
thuoc CQHCNN, thudc pham vi ap dung HTQLCL.
- CBCCVCLD: Can bg, cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong.

- Ban ISO: Ban chi dao xéy dung, ép dung, duy tri va cai tién HTQLCL tai
UBND huyén dugc thanh 1ap theo quyét dinh ctia ngudi ¢ thim quyén.

- QT: Quy trinh.
- QTNB: Quy trinh ndi bd.
- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

- Tai li€u c6 ngudn gde bén ngoai: Tai lidu do cac co quan bén ngoai ban
hanh (bao gom ca cac QTNB do CQHCNN khac phé duyét).

V. NOI DUNG

5.1 Kiém soat tai liéu

5.1.1 Hé théng tai lieu HTQLCL

a) Tai liéu HTQLCL ctia co quan bao gdm:
- S6 tay chit luong.

- Chinh séach chét luong.

- Muc tiéu chét luong (cia CQHCNN va cua cac don vi, bao gém ca ké hoach
thue hién muc tiéu chat lugng).

- Cac QT, quy dinh, ndi quy, huéng dan dung dé van hanh va kiém soat
HTQLCL.

- Cac QT giai quyét TTHC, gém: QT ISO, QTNB.
- Céc phu luc, biéu mau.

- Céc tai liéu khéc can thiét theo yéu cau cla CQHCNN.
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b) Tai lieu HTQLCL duoc nhan biét va kiém soat bang Danh muc tai liéu
HTQLCL theo BM.TLHS.01 ctia QT nay.

5.1.2 Tao lap tai liéu

5.1.2.1 Trach nhiém bién soan, soat xét, phé duyét

Tha trudng co quan phan coéng trach nhiém xiy dung, kiém tra va phé
duyét doi voi ting loai van ban cia HTQLCL, theo bang sau:

ISO cho cac TTHC
chua c6 QTNB)

cong

TT Loai tai liéu Bién soan Kiém tra Phé duyét
2 £, 1 e Trudng ban Ban|Chu tich
1 |So6 tay chat luong Thu ky ISO chi dao ISO UBND huyén
Chinh sach chqat ’ Truong ban Chi tich
2 |luong cua | Thu ky ISO Ban chi dao UBND huvén
CQHCNN ISO y§
Muc tiéu chét luong
cua CQHCNN (bao oy Truong ban Ban| Chu tich
3 gdbm ké hoach thuc T oyt L5t chi dao ISO UBND huyén
hién)
MUC teu c hat lu({ng CBCC.VCLD U anh dao don vi| Trudng don
4 |cua don vi (bao gom|don vi dugc phan duoe ohan cne | vi
ké hoach thyc hién) |cong P &%
Quy trinh hé thdng .y Trudng ban Ban| Chu tich
> |cta HTQLCL Tho lgf 150 chi dao ISO UBND huyén
’ Chau tich
Ouy thinh, Quy dinh, |50 = oD #lal . | UBND
6 f . don vi dugc phan|Trudng don vi &
Hudng dan . huyén/Trudng
cong dom Vi
on vi
Quy trinh giai quyét
ITAC (QINB- W epocyerp cia o
7 thict Bp va pbe don vi dugc phan|Trudong don vi Lt e
duyét, thiét lap QT i Hong ' | UBND huyén
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5.1.2.2 B4 cuc tai liéu
B6 cuc cac tai liéu cia HTQLCL dugc trinh bay tuén tht theo huéng dan
cua céc yéu cau dudi day, theo cac quy dinh cia cac van ban phép quy, van ban
huéng dan lién quan.
1. Péi véi Quy trinh/Quy dinh/Hwéng din sé bao gom cdic muc sau:
L MUC PICH: Tré I6i cdu héi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan nay duoc
thiét ldp nham gidi quyét van dé gi?
II. PHAM VI AP DUNG: Tra 16i cdu héi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan
sé€ duoc dp dung ¢ linh vuc nao, bo phdn hay ca nhan nao phai thuc hién?
III. TAI LIEU VIEN DAN: Tra 16i cdu héi nhiing tai liéu va quy dinh lién
quan t6i viée giai quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Hubng dan nay?
IV. PINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhiing dinh nghia va chir viét tdit si
dung trong Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan.
V. NOI DUNG: Néu trinh tu néi dung, cdc céng viéc phdi thuc hién, trdch
nhiém, phuong phap, tai liéu lam co so thuc hién, thoi gian va noi thuc hién,
cdch ghi nhdn két qua, céch Idp va luu giit hé so duwoc tiép nhdn hay duoc tao

ra khi thue hién. Hinh thirc mé td cé thé sir dung dang lwu do hodc gidi chi tiét
hodc két hop luu dé va mé ta chi tzet).

VI. BIEU MAU: Liét ké cdc biéu mdu sir dung tai cdc budc cong viéc trong
Ouy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan.

VII. HO SO LUU: Quy dinh loai hé so, thoi gian va trdch nhiém luu hé so.

2. Quy trinh gidi quyét TTHC

Duoc thiét Idp theo mdu cua QTNB theo hudng dan tai Cong vin s6
3717/UBND-KSTT ngay 22/4/2019 cua UBND tinh Khanh Hoa Vé viéc xdy
dung quy trinh noi bg trong giai quyét thu tuc hanh chinh. QT dwoc thiét ldp
theo dang bang gom 08 cot:

- Co quan don vi;

- Buoc thuc hién;

- Tén Budrc thuc hién;

- Trach nhiém thuc hién;
- Noi dung cong viéc,

- Biéu maw/Két qud;

- Thoi gian,

- Ghi chu.
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5.1.2.3. Thong tin ban hanh tai liéu

* Ma s0 tai liéu dugc quy dinh nhu sau:

Loai tai liéu Ky hiéu
Quy trinh thu tuc hanh chinh QT.XX
Quy trinh hé théng QT.AAAA
Quy dinh Qb.XX
Huéng dan HD.XX
Biéu mau BM.XX/AAAA.YY

Trong do:
- XX 1a sé thir ty quy trinh dugc ban hanh trong hé thdng, chit s A rap
bat dau tur 01, duogc danh theo thir tu lién tuc.

- AAAA la tén viét tit ctia cic quy trinh hé théng, nhu sau:

o Kiém soat thong tin dang van ban (tai liéu va hd so) ky hiéu:
TLHS

o Danh gid ngi b HTQLCL ky hiéu: PGNB
o Cai tién hé théng QLCL: CTCL
o Quan ly rdi ro: QLRR
- YYla s6 thir tu cta biéu mau trong quy trinh duoc ban hanh trong hé
thong bat dau tir 01, duoc danh theo thi tu lién nhau.
* Ngay ban hanh tai liéu:
Ngay ban hanh tai liéu dugc quy udc: xx/yy/zzzz.
Trong do:

- xx: 1a ngay ban hanh tai liéu (cac ngay nho hon 10 duoc ghi kém sb 0 &
phia trudc).

- yy: la thang ban hanh tai liéu.

- zzzz: nam ban hanh tai liéu duoc viét déy du 4 sb.
Vidu:

- 09/07/2020: ban hanh ngay 09 thang 07 nam 2020.
5.1.3 Xay dung, cip nhét, phan phdi va hity bé tai liéu
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TT Hoat | Trach Yéu ciu Biéu méu
dong nhiém
5.13.1 /P&  xuét|Cac CB Trong qua trinh 4p dung, duy tri| Cong VE}H de
nhu  cau|CCVCLD HTQLCL; cac don vi thudc pham vi nghi
thiét lap|dugc phan|/HTQLCL néu ¢6 nhu ciu viét méi,
maoi/  stralcong stra d6i, cdp nhat, bo sung tai lidu
ddi/  bd (bao gdm ca céc biéu mau) can phai
sung cap bdo cédo va gui d& nghi bang hinh
nhat  tai thtrc thich hop dén Trudng don vi,
liéu do co Ban chi dao ISO, tha trudng
quan thiét CQHCNN & xem xét, phé duyét va
lap phan céng thuc hién (néu can thiét).
5.1.3.2 | Thyuc hién|Pon vi va|- CBCCVCLP dugc phan cong thu|Tai liéu da
thiét 14p|CBCCVC thap théng tin, nghién ctru tinh hinh|thiét 1ap/ sta
méi/ sta|LD  duoc|thuc t& dé soan thao tai lidu va giri|ddi
dbi/  bd|phan cong|lai truong don vi xem xét, chuyén
sung cap dén Ban ISO trong thoi gian quy
nhat  tai dinh.
ligu - Trong trudng hop can thiét, tai liéu

s& dugc nguoi viét, stra hodc trudng
don vi chuyén dén nhiing bd phan c6
lién quan dé iy y kién déng gop hoac
phéi hop thuc hién.

- Truong hop stra d6i/bd sung tai
liéu dd ban hanh: Noi dung stra di
tai liéu sé& duoc tom tat tai trang suta
ddi tai liéu. Trudong hop ban hanh
moi tai liéu: Khi ban hanh méi tai
lidu dé thay thé tai liéu cii: Céc ndi
dung ghi ¢ trang Sta doi tai liéu
cling dugc xda bo, cdp nhat théng
tin ban hanh vao tiéu dé cua tai lidu.
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5.1.3.3 | Kiém tra| Thuky |[CBCCVCLD duoc phan cong thiét| BM.TLHS.01
va trinh | SO |lap/sira ddi/cap nhat tai liéu HTQLCL
pheﬂ gui file mém ban hoan thién téi Thu
duyét ky ISO ctia CQHCNN dé téng hop,
kiém tra vé bd cuc, dinh dang va méa
hiéu cia van ban va trinh cdp c¢6 thim
quyén phé duyét theo 5.1.2.1.
Ban ISO |Truong hop tai liéu can chinh sua,
bé sung, Ban ISO yéu céu
CBCCVCLD dugc phan cong chinh
stra, hoan thién cho dén khi duoc
chép nhan.
Thuky |Thu ky ISO du thao Quyét dinh phé
ISO duyét va 4p dung cac tai liéu kém
theo Danh muc tai liéeu HTQLCL theo
bieu miu BM.TLHS.01 trinh cdp c6
thAm quyén phé duyét.
Lanh dao|Lanh dao CQHCNN phé duyét,
CQHCNN/ |chuyén Vin thu vao sé va déng dau
clp co thdm|Quyét dinh phé duyét va ap dung
quyén; Van|céac tai liéu, kém theo Danh muc tai
thu liéu HTQLCL.
5.1.3.4 |Phan phéi|Thu  ky|- Thu ky ISO phéi hop véi don vi|BMTLHS.01
va  pho|ISO, don|dau mébi ISO thuc hién phén phéi
bién ap|vi dau|dén cac don vi theo BM.TLHS.01,
dung mdi 1SO,|hodc cip nhét trén Cdng théng tin
Truéng  |dién ti/hé théng E-Office co quan.
cac don vi|- Trudng cac don vi c¢o trach nhiém
thong bao, to chiic phd bién céc vin
ban cua HTQLCL cho céac
CBCCVCLD va don dbc, giam sat
viéc ap dung trong qua trinh thuc
hién tai don vi.
5.13.5|Cép nhat|Van thu|- Cac tai liéu bén ngoai lién quan|BM.TLHS.02
va stt|co  quan,|dén HTQLCL cua co quan bao (gém
dung tailcac  don|céc tiéu chudn, cac loai tai liéu tham
lifu  co|vi, Thu ky|khao, van ban phap quy,...) duoc
ngudn ISO tiép nhan theo hé thdng van ban dén,
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qua vin thu co quan: S& dugc kiém
soat theo quy ché cong tac vin thu
hién hanh cia CQHCNN, don vi.

- Pbi v6i cac tai lidu bén ngoai
download tir internet vé va cac ngudn
khéc: Trudéng cac don vi chiu trach
nhiém  kiém  soat/phin  cong
CBCCVCLP kiém soat néi dung,
tinh hi€u luc, cdp nhat vao danh muc
tai liéu ctia don vi va sép xép theo thi
tur dé thuén tién tham khao, chia sé va
st dung.

- Pbi véi tai liéu bén ngoai 1a Quyét
dinh cong bd TTHC, phé duyét QTNB
(do CQHCNN bén ngoai phé duyét),
Trudng cac don vi thong bao cho Thu
ky ISO d thuc hién cap nhédt danh
muc tai liéu, sta doi Quyét dinh phé
duyét tai liéu theo 5.1.3.3.

- Danh muc céc tai liéu bén ngoai
duoc st dung cho cac hoat dong tai
don vi (tir tit ca cdc ngudn) phai
duogc ra soat, cdp nhat thudong xuyén
vao Biéu miu Danh muc tai liéu
BM.TLHS.02 cua don vi; déng thoi
t6 chitc hé théng luu trit va phan
phéi (ban gidy hodc ban dién tir) dé
dam bao st dung khi cén thiét.

UY BAN NHAN DAN
HUYEN CAM LAM
gbc  bén
ngoai
5.1.3.6 |Xur 1y tai|Thu
lisu  16i|ISO
thoi don
dau
ISO,
don vi

ky
va
vi
mbi
cac

- Pbi véi tai lidu do co quan tu thiét
lap:

+ Thu ky ISO luu ban gbc cac tai
lidu hé thdng cia HTQLCL (ban c6
chit ky gdc va déng ddu CQHCNN).
Khi c6 tai liéu méi thay thé, tai liéu
16i thdi dugc gach chéo trén trang
bia va cac trang (hodc co dAu hiéu
thich hop) dé nhén biét (d6i v6i ban
gidy), luu vao danh muc tai lidu 13i
thoi hodc ¢6 ddu hiéu nhén biét thich
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hop (dbi v6i ban mém) dé tham
khao.

+ Thu ky ISO phdi hop véi don vi
dau mdi ISO dé cap nhét va thay thé
trén Céng thong tin dién tir hodc hé
thdng E-Office & dam bao hé théng
van ban ludn cé hiéu luc hién hanh.

- Di véi tai lidu c6 ngudn gbc bén
ngoai: Khi ra soat, phat hién tai liéu
bén ngoai 16i thoi thi Trudng don
vi/CBCCVCLD duoc phan cong
tién hanh cdp nhat lai Biéu mau
Danh muc tai liéu BM.TLHS.02 ctia
don vi; tién hanh loai bé hoic co
ddu hiéu nhén biét tai lidu 13i thoi
trong hé thdng luu tri.

5.2 Kiém soat ho so

5.2.1 Ho so HTQLCL ciia co quan bao gom

- Ho so danh gié ndi bo hé thdng quan 1y chét luong.

- HG so vé xem xét cua lanh dao.

- HO so vé viéc giai quyét rui ro va co hoi.

- Ho so lién quan dén viéc giai quyét cac TTHC.

- HO so lién quan dén céc hoat dong khac phuc, cai tien.

- HO so lién quan dén dao tao, nang luc.

- Hb so vé& quan 1y tai san, trang thiét bi.

- Ho so vé giai quyét dau ra khong phu hop.

- HO so vé giai quyét cac khiéu nai, to céo.

- Ho so vé quan ly céc linh vuc chuyén mon thudc chltc ning quan ly nha

nudc cla co quan.

- Céc hd so khéc can luu theo yéu cau cia CQHCNN/don vi do thu trudng
CQHCNN hoéc thu truong don vi xac dinh (néu cﬁn).

5.2.2 X4c dinh, lu giit, biao quan, sir dung va hity bd hd so

TT

Hoat
dong

Trach
nhiém

Mo ta

Biéu mau
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A A |

Lap
danh
muc
ho so

Trudng
cac don
vi, Thu
ky ISO

Vao diu nam, theo thoi han yéu cu
cua Nghi dinh 30/2020/ND-CP, can
¢t vao Danh muc ho so cén luu cia
céc Quy trinh/Thu tuc, yéu ciu luu
hd so theo vin ban quy pham phap
luat hién hanh lién quan dén hoat
dong ctia don vi, yéu cau giai quyét
TTHC, yéu cdu cia CQHCNN...;
thuc hién 14p danh muc hd so can
luu gifr tai don vi, trong do:

- Péi véi hd so van hanh hé théng
theo yéu cdu cia TCVN ISO
9001:2015: Do Thu ky ISO Iap.

- Béi véi hd so giai quyét TTHC, hod
so thuc hién céc cong viéc chuyén
mon, thuc hién yéu cdu clia cdc van
ban quy pham phéap ludt hién hanh
lién quan dén hoat doéng cla
CQHCNN...: Do CBCCVCLb
duoc phan cong thiét 1ap tai ting
don vi, Trudng don vi phé duyét.

- Danh muc hé so duge gui dén bd
phan Vin thu dé téng hop thanh
danh muc hé so cia CQHCNN theo
quy dinh tai Nghi dinh s
30/2020/ND-CP.

- St dung BM.TLHS.03 (da tich
hop v6i  Biéu mau tai phan II cia
Phu luc V Nghi dinh s
30/2020/ND-CP).

BM.TLHS.03

Sl

Thiét
lap, td
chtrc,
SAp
xép,
nhan
biét hod
SO

CBCCVC
LD thuc
hién cong
viéc theo
phan
cong

- Trong qua trinh thuc hién cong
viéc dugc giao, CBCCVC c6 trach
nhiém lap hd so cong viéc theo su
phan céng, dap Ung yéu ciu cua
Piéu 29 Nghi dinh 30/2020/ND-CP,
bao gém: Mé hd so; thu thap, cap
nhat van ban, tai liéu vao hd so; két
thac ho so.

- Mbi hd so cong viée phai c6: Muc

BM.TLHS.03
Biéu mau tai
phin IV cla
Phu luc V kém
theo Nghi dinh
s6 30/2020/ NB-
Cp
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TIN DANG VAN BAN | Ngay ban hanh: ~ 28/02/2022

luc vin ban, tai liéu trong hd so theo
Biéu miu tai phén IV cta Phu luc V
kém  theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.

- Mbdi CBCCVCLD chuyén moén
phai 1dp va cdp nhat Danh muc hd
so cong viéc thudc pham vi quan ly
cua vi tri cong viéc dugc phan cong.
- Phuong phap sip xép va quan ly
ho so tudn tha theo cdc yéu ciu tai
cac van ban phép quy co lién quan
cua co quan, ddm bao tinh bao mat
d6i vé6i timg loai hd so.

- H6 so sip xép phai dam bao tinh
khoa hoc dé& tim, d& thay, dé& l4y, d&
kiém tra. Theo bdi canh thuc té, co
quan khuyén khich 4p dung phuong
phép sip xép hd so va tai lidu theo
nguyén tic 5S (S1: Sang loc, phan
loai; S2: Sip xép gon gang, ngan
nép; S3: Thuc hién vé sinh sach sg;
S4: Hoat dong san soc; S5: Hoat
dong san sang).

- Ho so phai dam bao trinh tu, dién
bién vé thoi gian, ¢ nhan méc cap,
file, phai phan dinh loai hd so, bd
phéan quan ly.

UY BAN NHAN DAN
HUYEN CAM LAM
5223 |Luu |Cac don

gilt va|vi
bao

quan

hd so

- Can clr vao Danh muc hd so can
lou da néu, Thu ky ISO,
CBCCVCLD dugc giao nhiém wvu,
Trudng cac don vi ¢ trach nhiém t6
chtic viée luu giir cac hd so dam bao
dé tim, d& iy va duoc sip xép khoa
hoc.

- Céc hd so lién quan t6i viée xir 1y
cac cong viéc sau mot thoi gian luu
tai don vi phai dugc chuyén cho
don vi ¢6 chic ning dé luu trit va
quan 1y hd so theo quy dinh cua

Biéu mau tai
phin I va V
cua Phu luc V
kém theo Nghi
dinh 3O
30/2020/NB-CP




UY BAN NHAN QAN
HUYEN CAM LAM

QUY TRINH M3 hidu:

QT.TLHS

KIEM SO AT TH()NG Lan ban hanh 02

TIN DANG VAN BAN | Ngay ban hanh: ~ 28/02/2022

cong tac Van thu luu trit. Viée 1ap
muc luc ho so luu trit, lap bién ban
giao nhan hd so luu trit theo Biéu
mau tai phﬁn III va V cta Phu luc V
kém theo Nghi dinh s
30/2020/ND-CP.

- Thoi gian luu hd so theo quy dinh
cia ting nganh, linh vuc vé thoi
han luu hd so theo yéu cau luat
phap (néu co). Pbi véi cac hd so
khong cé quy dinh thuc hién theo
viéc xac lap trong quy trinh.

5.2.2.4 |Quan
ly viéc
muon
va tra
ho so

Cac don
vi

- Trong qué trinh thuc hién cong
viéc, khi cdc CBCCVCLD c6 nhu
cau muon hd so phuc vu cong viéc,
Trudng cac don vi c6 trach nhiém
xem xét va huéng dan ngudi muon
hé so theo ding quy dinh dbi véi hd
so con luu tai don vi, hodc gidi
thi€u t61 bd phén céd chic nang luu
trir.

- Pbi véi viec muon hd so con luu
tai don vi thuc hién ghi vao s6 theo
d&i muon hd so -BM.TLHS.04

BM.TLHS.04

5.2.2.5 [Huy
hd so

Cac don
vi/
CQHC

- Hb so hoat dong chuyén mén ctia
co quan sau khi hét han luu trit phai
duoc huy hodc chuyén vé kho luu
trir tp trung (viée chuyén luu trit hd
so theo 5.2.2.3). Pbi véi hd so hay
bo: Trinh tu hity hd so, nhét 12 ho so
tai chinh, phai thuc hién ding quy
dinh cta phép luat.

- Pbi véi hd so van hanh HTQLCL
(hd so vé danh gia ndi bd, xem xét
lanh dao, do luong sy hai long
khach hang, quan ly tri thic, quan
ly rdi ro...) thudc pham vi quan ly
cua don vi nao thi don vi dé cé
trach nhiém hay hd so bang céch:

BM.TLHS.05




UY BAN NHAN QAN
HUYEN CAM LAM

QUY TRINH

KIEM SOAT THONG
TIN DANG VAN BAN

M4 hiéu: QT.TLHS

Lan ban hanh 02

Ngay ban hanh:  28/02/2022

Xé, dbt, huy, tai st dung hodc tai
ché. Khi hiy can lap Bién ban huy
hd so theo Biéu miu BM.TLHS.05

VL. BIEU MAU

TT

M3 hiéu

Tén Bieu mau

1.

BM.TLHS.01

Quyét dinh phé duyét va ap dung cac tai liéu, kém theo
danh muc tai liéu cia HTQLCL

BM.TLHS.02

Danh muc tai liéu

BM.TLHS.03

Danh muc ho so

BM.TLHS.04

S6 theo d6i muon ho so

P sl T

BM.TLHS.05

Bién ban hiy hb so

VIL HO SO

STT

Tén ho so

B0 phan luu

Thoi gian luu

1.

BM.TLHS.01; cac tai li€u cu
thé trong danh muc kém theo
BM.TLHS.01

B6 phan Van thu, luu
trlr; Thu ky ISO; cac
don vi dugc phén phoi

[t nhat 03 nam sau
khi c6 ban mai thay
the.

BM.TLHS.02; céc tai liéu cu
thé trong BM.TLHS.02

CBCCVCLDb
phan cong

duoc

Trong qua trinh thuc
hién céng viéc, hodc
luu lau dai theo quy
dinh ctia ludt phap

BM.TLHS.03; cic hd so
cong viéc cu thé dé thuc hién
nhiém vu dugc giao (theo
muc luc van ban, tai liéu
trong BM.TLHS.03)

CBCCVCLD duoc
phédn coéng; Bd phén
Van thu, luu trr cua
don vi/CQHCNN

Trong qua trinh
thuc hién cong viéc,
hodac Iuu lau dai
theo quy dinh cuia
luat phap

Céc Biéu miu tai phén I11,
phan IV, phan V ctia Phu luc
V kém theo Nghi dinh sb
30/2020/NB-CP

CBCCVCLD duoc
phan cong; BJ phén
Van thu, luu trit cua
don vi/CQHCNN

Theo quy dinh cua
luat phap

BM.TLHS.04

CBCCVCLDb duoc
phan cong; BO phén
Van thu, luu trit cua
don vi/CQHCNN

Trong qua trinh
thuc hién cong viéc,
hoac luu lau dai
theo quy dinh cua
luat phap




, R R QUY TRINH M3 hiéu: QT.TLHS
UY BAN NHAN DAN

HUYEN CAM LAM | KIEM SOAT THONG Linbanhanh 02
. TIN DANG VAN BAN | Ngiy ban hanh:  28/02/2022

6. |BM.TLHS.05 CBCCVCLP  dugc|Luu it nhit 03 nam
phan cong; B6 phan|ké tir khi huy ho so
Van thu, luu trlr cua
don vi/CQHCNN




BM.TLHS.01

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
HUYEN CAM LAM Déc lap - Tw do - Hanh phic
S: /QDb- Cam Lam., ngay... ... thdng... ... nam... ...
QUYET PINH

Veé viéc phé duyét, ap dung cac tai liéu cia H¢ thdng quan Iy chét luong
theo Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015

CHU TICH UY BAN NHAN DAN HUYEN CAM LAM

Cén cir Ludt Té chike chinh quyén dia phirong ngay 19/6/2015;

Cén cit Ludt sira déi, b6 sung mot s6 diéu cia Ludt Té chite Chinh phi va
Ludt T6 chire chinh quyén dia phirong ngay 22/11/2019;

Theo dé nghi ciia Co quan T huwong truc Ban Chi dao ISO huyén.
QUYET PINH:

Picu 1. Phé duyét céc tai lidu ciia Hé théng quan ly chit luong theo Tiéu
chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015 4p dung tai ...<Tén CQHCNN>... theo Danh
muc kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh.

Piéu 3. ...<tén don vi du thao, trinh Quyét dinh, cac don vi c6 lién quan>...
chju trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: NGUOI PUNG PAU CO QUAN
- Nhu biéu 3; . . i \ s z
- Luu: VT: HS ISO. (Ky, ghi ro ho, tén va dong dau)

BM.TLHS.01 Ngay ban hanh: 28/02/2022



DANH MUC
TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2015

(kém theo Quyét dinh so: ... /OD-ngay ../.../...cua ...<Tén COHCNN>...)
TT Tén tai lidu M3 hiéu Phal‘:l ,Eh‘"’ Ghi chi

I/ |CAC TAI LIEU, QUY TRINH HUONG DAN HTQLCL
Thu ky ISO |Cung cép trén Website/

I |50 tay chat luong il va cac don vi|E-Office...
2 |Chinh sach chét luong CSCL | e eveieeinnn,
Muc tiéu chét luong MTCL | ... |,
4 Quy trlvnh Ifhem soat thong tin QT.TLHS
dang van ban
5 Quy trinh danh gia noi bd He OT.DGNB

thdng quan ly chét luong
Quy trinh quan ly rui ro QT.QLRR
Quy trinh cai tién HTQLCL | QT.CTCL
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

11/ (Bao gém cdc quy trinh ISO gic’ii quyét TTHC tw thié't‘ldp; OT trén phan mém
mét cura; cdac QTNB giai quyét TTHC thude tham quyén cia COHCNN tu thiét
lap va phé duyét, hodc do co quan c6 tham quyén phé duyét)

Quy trinh ISO giai quyét
TTHC... (do CQHCNN tu
thiét 1ap/str dung QT trén phan
mém mot clra dién tir)

Ghi s6 hiéu
QT thiet | Ponvi A
1ap, su dung

Cung cép trén Website/
E-Office...

QTNB giai quyét TTHC...
(do co quan tu thiét 14p va phé| Ghi ma s6
duyét/do co quan bén ngoai| QTNB

phé duyét)

Ghi sb, ngay, co quan
Don vi B |ban hanh Quyét dinh
phé duyét QTNB

..........

QUY TRINH KIEM SOAT CONG VIEC NOI BQ, QUY TRINH KHAC

(Bao gom: Cac quy tr inh do co quan thiét ldp dé kiém sodt cdc cong viéc noi
I/ |bé theo yeu cau dé quadn 1y tai san, nhdn su, cong viéc chuyén moén khdc; cdc
OT tu thiét Iap dé vin hanh cdc diéu khoan ciia TCVN ISO 9001:2015 nhu QT
do luong su hai long cua khanh hang....)

bon vi C/
CBCCVCLD

BM.TLHS.01 Ngay ban hanh: 28/02/2022

1 |Tén QT kiém soét ndi bd 1




2 |Tén QT kiém so4t ndi bd 2

Pon viD

....................................

Tén QT tu thiét 18p cho hoat
. |dong theo diéu khoan cua
TCVN ISO 9001: 2015

BM.TLHS.01

Ngay ban hanh: 28/02/2022




BM.TLHS.02

DANH MUC TAI LIEU
Tai don VI/CBCCVCLD: ...cvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinienne.
TT Tén tai liéu Ky hiéu Ghi chu

CAC QUYET PINH CONG BO TTHC, PHE DUYET QTNB
(ké ca cde quyét dinh bé sung, sira doi TTHC, OTNB)
Tén Quyét dinh céng bd danh muc

I/

1 |TTHC ctia UBND tinh, bao gdm céc nsz’
TTHC sau: gay
. . |Sé, ngay, co quan ban hanh
Ghi ma L 4 n n ]
1.1 |Tén TTHC 1.1 s6 Séuyfi_fr‘lnh ghTeNcgyithgTNzi
TTHC e 5

quyét TTHC nay

1.2|Téen TTHC 1.2 | ..

............................................

Bl | on swionn smasmsnnonenn e vems o s svns s
s | o smnes s dssio asmmen somrs s mksrisin i S o

............................................

CAC VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT, QUY PINH, HUONG DAN
CHO VIEC GIAI QUYET CAC NHIEM VU CHUYEN MON

Linh vue 1 (theo linh vuc gidi quyet cong viéc chuyén moén cia don vi duge

11/

1 1ap ho so trong BM.TLHS.03)
S6, ngay, |, .. . ; %

1.1 |Vanban 1.1 CO quan i/{;ublgg :égay. ++-» thay thé cho
ban hanh

| B

2 |Linh vuc 2
2 | O

Danh muc tai liéu tai 1 cé thé duoc t6 chike tich hop dé kiém soadt trong cdc Biéu
mdu thich hop khdc do COHCNN tu cdi tién, diéu chinh (nhung van dam bdo bang
chung kiém soat dwoc noi dung nay)

BM.TLHS.02 Ngay ban hanh: 28/02/2022




DANH MUC HO SO

HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG THEO
TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2015

BM.TLHS.03

Tai don vi/{CBCCVCLD.................
Nam.....
6 va k§ Tén a3 e Thmo han N%U'O'l Tr.aAch o
TT|, .. . x Com ax bio lap nhiém |Ghi chua
hiéu ho so va tiéu de ho so R A .
quan ho so | luu giir
HO SO VAN HANH, AP .| Thu ky | Thu ky | Ghi noi
I HTQLCL 1 uNG HTOLCL 03mam | 166" | 18O | Iwu giie
1 | PGNB |Hbso DGNB nt nt nt
a Chuong trinh danh gia
b K& hoach danh gia
. Phiéu ghi chép trong qué
trinh danh gia
d Bao cdo danh gi4 tai tung
don vi
2 | QLRR |HO0 so quan Iy rii ro nt
Bang nhan dién, danh gia,
a hanh dong gidi quyét rui ro
va co hoi
b Ké hoach giai quyét rii ro
va co hoi
3| XXXX |ieeieererienenes
HO6 so theo yéu clu cia .
n| HS19 |Quyét dinh sé 19/2014/| 03 nim TII‘;(;‘Y
QDb-TTg
. K& hoach van hanh, duy tri
ap dung HTQLCL
b Kién toan Ban chi dao ISO
C Quyét dinh cong bd HTQLCL
BM.TLHS.03 Ngay ban hanh: 28/02/2022



11/

HO SO TRIEN KHAI
THUC HIEN CHUONG
TRINH YYY

Nguyén
Van A

Ho so trién khai ngi dung 1

nt

........

.....

I/

HO SO GIAI QUYET
TTHC LINH VUC A
(hoac hd so theo don vi)

Nguyén
Van B

Nguyén
Van B

Al

Ho so giai quyét TTHC
Al (thuoc linh vue A)

nt

nt

Thanh phan hd so dau vao 1

Thanh phan hé so dau vao 2

........................

Hb so phat sinh 1

Hb so phét sinh 2

Hb so két qua

Ho6 so giai quyét TTHC
A2 (thuoc linh vuc A)

Thanh phén hé so...

Iv/

HO SO GIAI QUYET

TTHC LINH VUC B

Nguyén
Vian C

Nguyén
Vian C

Mbi don vi/CBCCVCLP cdn cik vao nhiém vu duoc giao de ldp danh muc hé so

co cdc tén dé muc va tiéu dé ho so thich hop

BM.TLHS.03

Ngay ban hanh: 28/02/2022




BM.TLHS.04

...<TEN CQHCNN>...
PHIEU MUQN HO SO
FIO WB TBIL! .veresmevreenymsesamnsn smwms enmes snmeassh S8 65545 fX0sd T5565 EHSES SREAY STRNN RIS RRULS NSRS SHEFOREBT Y ROve e
b2 5 3 £ S
D& NENT AOTL VET oottt
Vui long cho muon nhiing tai liéu - hd so sau:
TT Tén hd so Mz sé6 | Thoi gian tra | Muc dich sir dung
Y KIEN CUA PON VI CUNG CAP Ngay ...... thdng ... nam ...
0 Chép nhén o Khéng chip nhan DON VI DE NGHI
Ly do khong ChAp Nhan: ....oooovveeeeeeeeiee.
Ngay ...... thang nam ... ...
PON VI CUNG CAP
Tinh trang hd so khi tra: 0 Chap nhan o Khéng chéap nhan
Y KIEN KRACT oot
Ngay ..... thang ..... nam ......
PON VI CUNG CAP PON VI PE NGHI
BM TLHS.04 Ngay ban hanh: 28/02/2022




BM.TLHS.05

....<TEN CQHCNN>...
BIEN BAN HUY HO SO
SG: i

Hoém nay, ngay ... ... thang ... ... NAM 20..., TQL: oe e et e
Chuing t6i gém:

........................................................... , Chirc danh: .....ooevvvieeiiieeeeee
........................................................... , Chic danh: .....ccooooviiiieeeee e,
........................................................... , CHGE QATIHE ....oveeemroron senne munas nse smnes sasis siiias
........................................................... y ICHITE AT ..o it cmen vnmen a5 i
Kinh d& nghi: .oooovvvieeeeeeeeeeeeeeeeeae cho phép huy cic loai hd so sau:
STT Tén ho so M3 s6
L QD7 s rermsn sxuies sumsrs ssays susmrmsms rresyersrsmsas coommnons oo s smamnsonmvammns s S5A3 4 55544 5551 4 BERS 8559 504 S50 § 5
Ngay ...... thang ... ... nam 20...
THU TRUONG PON VI NGUOI PE NGHI
P4 tién hanh huy céc loai hd so duoc phép hiy néu trén bang phuong phap:..............
Tal: oo 08 ...u:s oy [y SR, Phut, ngay ...... thang ...... nam......

NGUOI HUY

BM.TLHS.05 Ngay ban hanh: 28/02/2022



