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QUY TRINH
KIEM SOAT THONG TIN
DANG VAN BAN

Ma hiéu: H57.37.50-01/HT
Ban hanh lan: 03

Ngay: 22/6/2023

THEO DOI TINH TRANG SUA POI

Ngay thang | Trang/Phan liél} quan Mo ta noi dung Lan ban .
viée stra doi thay doi hanh/sira doi
Thay doi can cu phap ly
theo Quyét dinh so
. 2276/Qb-UBND ngay
27/02/2023 Tai liéu vién d.‘:‘ll‘l; No1 21/9/20?2 venl?heﬂdtiy@t 02
dung quy trinh. quy trinh ndi bd bat
budc ap dung tai cac co
quan hanh chinh nha
nudc trén dia ban tinh
Muc dich; dinh~ nghia;
22/06/2023 Tai liéu vién dan; Noi 03
dung quy trinh.
PHAN PHOI TAI LIEU
. Chi tich UBND 4 o ACén‘ b(f): c(zng C}lﬁf tai BO phan tiép X
nhén va tra két qua xa
2. Phé chi tich UBND - QMR X

4. Trang/ Cong thong tin dién to xa | [X]

5. Can bg, cong chue, nguoi hoat B
dong khong chuyén trach xa




o

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA DUONG HOA Poc lap - Ty do - Hanh phiic
QUY TRINH

KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN

I. MUC PICH

- Kiém soat cac thong tin van ban dudi dang tai liéu, ho so thuoc HTQLCL
ma Uy ban nhan dan x3 da xac dinh nham dam bao tai liéu, ho so nay:

+ Ludn san co6 va phu hop dé st dung khi can.

+ Pugc bao vé mdt cach thoa dang, tranh mat tinh bao maét, s dung sai
muc dich, mat tinh toan ven.

- Quy dinh cach thiic cac tai lidu, hd so nay:

+ Puoc tao 1ap, cap nhat, nhan biét, xem xét va phé duyét.
+ Pugc phan phéi, tiép can, khoi phuc va su dung.

+ Puoc kiém soat khi ¢o céc thay doi.

+ DPuogc luu trlt, bao quan, gir gin, hay bo.

Il. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung dbi véi céc thong tin dang van ban gdm: Tai liéu, hd so cua
HTQLCL theo TCVN ISO 9001:2015 do co quan ban hanh bao gom: S6 tay
chat luong, Chinh sach chét lugng, Muc tiéu chét luong, cac quy trinh, quy dinh,
huéng dan thuc hién cong viée, biéu mau va cac hd so can luu gitr theo yéu cau
ctia tiéu chuan, luat phap, co quan va cac bén lién quan khac (néu can thiét).

- Cac don vi thugc Uy ban nhan dan x3 nim trong pham vi 4p dung
HTQLCL.

- B6 phan Vian phong — Théng ké xa chiu trach nhiém t6 chtic thuc hién
quy trinh nay.

III. TAI LIEU VIEN DAN

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh phu
vé cong tac van thu;
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Quyét dinh s6 19/2014/QD-TTg ngay 5 thang 3 nam 2014 cua Thu tuéng
Chinh phui vé viéc ap dung hé thong o quan ly chét luong theo tiéu chuan quéc gia
TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dong cua cac co quan, to chuc thudc hé thong
hanh chinh nha nudc;

- Quyét dinh s6 101/QD-BKHCN ngay 21/01/2019 cua Bé KHCN vé viéc
Cong b6 méd hinh khung HTQLCL theo tiéu chuan quoc gia TCVN ISO
9001:2015 cho céc co quan, t6 chirc thudc hé théng hanh chinh nha nudc tai dia
phuong.

- Quyét dinh s6 12/2015/QD-UBND ngay 12 thang 3 nim 2015 cia UBND
tinh Thira Thién Hué vé viéc xay dung, ap dung, cong bo, duy tri, cai tién Heé
théng quan 1y chét luong phti hop Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2008
va hoat dong kiém tra tai céc co quan hanh chinh nha nudc trén dia ban tinh
Thira Thién Hué;

- Tiéu chuan québc gia TCVN ISO 9000:2015 Hé thong quan 1y chat luong -
Co so va tu vung

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan 1y chét lugng
—Céc yéu cau;

- Huéng dan ap dung TCVN ISO 9001:2015;

- SO tay chat lugng.

IV. DINH NGHIA/VIET TAT

1. Dinh nghia

- Thong tin dang van ban: Thong tin yéu cau phai dugc kiém soat va duoc
duy tri bdi mét to chire va phuong tién ma nd dugc trinh bay hoac Iuu tri (dudi
bat ky dinh dang va phuong tién nao va tur bat ky nguén nao).

- Tai liéu: La céc thong tin dang van ban phuc vu cho viéc hoach dinh va
kiém soat HTQLCL.

- H6 so: La céc thong tin dang van ban dung dé cong bd cac két qua hay
cung cap bang chimg vé cac hoat dong duoc thuc hién cia HTQLCL.

Chu thich:

+ Hé so chat lirong co thé dll‘()"c s dung de lap tai li¢u vé xdc dinh nguén
goc va dé cung cdp bang chitng vé kiém tra xdc nhdn, vé hanh dong khic phuc,

+ Ho6 so khéng thuée dién kiém sodt sira doi.

- Tai liéu noi bo 1a tai lidu duge thiét lap va ban hanh trong ndi bo Uy ban

nhan dan x4 lién quan dén hé thong quan Iy chat luong (HTQLCL) nhu S6 tay
chat lugng, céc quy trinh, biéu mau..
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- Tai liéu bén ngoai 12 tai liéu c6 nguodn gbe tir bén ngoai, khong do Uy ban
nhan dan xa ban hanh nhung lién quan dén cac hoat dong thuoc HTQLC, nhu: cac
van ban quy pham phap luat, cac quy dinh cua So va cac don vi khac c6 lién quan;

- Tai liéu mém: 14 cac file tai liéu (van ban, tranh anh...), phan mém, chuong
trinh dang c6 hiéu luc str dung/ thi hanh luu trong may tinh, dia mém, CD hoac
phuong tién luu trir dir liéu khac;

- Tai liéu duoc kiém soat 1a cac tai liéu c6 hiéu luc ap dung cho céc hoat
dong tai Uy ban nhan dan x3 va c6 déng dau cua Uy ban nhan dan xa .

2. Tir viét tat
-CBCCVC-NLD: Can bo, Cong chire, Vién chirc — nguoi lao dong;

- VP : Vin phong - Théng ké;

-TL : Tai liguy;

-Lb , Lanh dao;

-HTQLCL : Hé théng quan ly chét lugng;
- QMR : Dai dién lanh dao;

- TTHC g Thu tuc hanh chinh.



V.NOI DUNG QUY TRINH
1. KIEM SOAT TAI LIEU

a) Hé théng tai ligu HTOLCL
- Tai liéu HTQLCL ctia co quan bao gom:

+ S6 tay chat luong.

+ Chinh séach chat luong.

+ Muc tiéu chat lugng (ctia CQHCNN va ciia cac don vi, bao g6m ca ké
hoach thuc hién muc tiéu chat luong).

+ Céac QT, quy dinh, noi quy, huéng dan ding dé van hanh va kiém soat
HTQLCL.
+ Cac QT giai quyét TTHC, gdm: QT ISO, QTNB.
+ Céac phu luc, biéu mau.
+ Céc tai liéu khac can thiét theo yéu cau cia CQHCNN.
- Tai lidu HTQLCL dugc nhan biét va kiém soét bang Danh muc tai liéu
HTQLCL kém theo H57.37.50-01/HT/BM0O1 va H57.37.50-01/HT/BMO02 cua
quy trinh nay.

b) Tao lap tai liéu

(1) Trach nhiém bién soan, soat xét, phé duyét

Thu truéng co quan phan cong trach nhiém xay dung, kiém tra va phé
duyét doi voi ting loai van ban cia HTQLCL, theo bang sau:

'k Loai tai liéu Bién soan Kiém tra Phé duyét
% % " Trudéng ban Ban chi |Chu tich

1 |So6 tay chat lugng Thu ky ISO dao ISO UBND x4
Chinh sach chét g Trudng ban Ban chi Chu tich

2 |luong ctia CQHCNN |1V KY IS0 4 0150 UBND xi
Muc tiéu chat luong
cua CQHCNN (bao s Truong ban Ban chi Chu tich

. gé)m ké hoach thuc dhper e dao ISO UBND xa
hién)
Muc tiéu chét lugng D‘ai di,én Lanh dao

4 |cua don vi (bao gdm |Vin phong - vé chat lugng Hé Chu tich
ké hoach thuc hién | Thong ké thong quan ly theo UBND xa

MTCL)

Tiéu chuan quoc gia




Quy trinh hé théng g Trudng ban Ban chi Chu tich
> |cia HTQLCL Ay 700 UBND x3
Dai dién Lanh dao
6 Quy trinh, Quy dinh, |Van phong - :f éihat Ell;(rjlmlg ﬁ[}@eo Cha tich
Hudng dén Théng ké ong quanty 2€0 1 UBND xa
Tiéu chuan quoc gia
TCVN ISO
Quy trinh giai quyét o e oug
TTHC (QTNB ty Dfll dlsn Lanh d?o
sfoga o o w " . " vé chat lugng Hé w—
7 thiét lap va phé duyét, | Van phong - A ot s Chu tich
thibt 1ap QT ISO cho | Théng ké Ong quan Yy P20 | UBND x4
. : Tiéu chuan quoc gia
cac TTHC chua co TCVN ISO
QTNB)

(2) Quy dinh vé thong tin ban hanh tai liéu
Mad hiéu cac tai liéu:

- S6 tay chit lugng: .37.50-STCL trong do6 .37.50: Viét tit cia tén Uy ban
nhan dan xa

- Céc tai liéu, huéng dan: H57.37.50-XX/TTHC
+ H57.37.50: ma dinh danh dién t cua [co quan,don vi];
+ XX: sb thir ty quy trinh tir 01 — n;
+ AA: Phén loai quy trinh nhu:

Loai quy trinh Ki hi¢u AA
Quy trinh hé thong HT
Quy trinh nd1 bo bat budt ap dung NB
Quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh TTHC
Quy trinh giai quyét cong viéc chuyén | [Ky hiéu ciia phong ban/bg phin]
mon cua co quan/quy trinh tac nghiép
khac (khong phai TTHC)

- Céc biéu mau: H57.37.50-XX/AA/BMYY
+ H57.37.50-XX/AA: Ma hiéu quy trinh;




”
+ BM: Ki hiéu cia biéu mau thude quy trinh;
+YY: S6 thir ty clia biéu mau tir 01 —n .

(3) B6 cuc tai liéu

- V& hinh thire tai liéu (dp dung cho quy trinh, quy dinh, hwéng din
cong viéc)

+ Thé thic van ban dam bao theo Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05
thang 3 ndm 2020 ctia Chinh phu vé Céng tac van thu.

+ Trang bia: Theo mau

[TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP]

Uy ban nhén dan xa

QUY TRINH
37.50
Ma hiéu quy trinh : .37.50

Trach nhiém | Soan thao Kiém tra Xem xét Phé duyét

Ho va tén

Chit ky

Chuc vu

+ Trang thtr 1 : Theo ddi tinh trang sira d6i, su phan phdi cua tai liéu dén
céc bd phén tai Uy ban nhan dan x4 .

QUY TRINH
LOGO ;/Ia hlleunll
) an hanh lan:..........
Pony TEN QUY TRINH 1 Lo




THEO DOI TINH TRANG SUA POI
Ngay thing | Trang/Phanlién | M0 ti ndi dung | Lan ban hanh/sira
quan viéc stra doi thay doi doi
PHAN PHOI TAI LIEU
1. X | 3. X
2. X | 4. Céng/Trang thong tin dién tr | [X]

+ Céc trang tiép theo ghi nhan ndi dung cu thé clia céc tai liéu, hinh thirc
dugc trinh bay giéng quy trinh nay.

- Vé ndi dung tai liéu

+ S6 tay chét lugng bao gdm:

Phan gi6i thiéu chung vé HTQLCL nhu dinh nghia cac thuat ngfr; gidi
thiéu vé Uy ban nhan dan x4 , so d6 co cau to chiic; chinh sach chét luong...

Phan gi6i thiéu khai quat cac yéu cau cia HTQLCL theo TCVN ISO 9001
gdm cau tric hé théng quan 1y chét luong; cac tai liéu dap tmg yéu cau cua tiéu
chuan...

+ Noi dung thude cac Quy trinh/Quy dinh/Hudng dan bao gom:

I. MUC PICH: néu Ién tai liéu nham giai quyét van dé gi?

II. PHAM VI AP DUNG: néu linh vuc nao, bd phan hay ca nhan nao phai
thuc hién?

HI TAI LIEU VIEN DAN: nhiing tai liéu, van ban quy pham phap luat
lién quan dén tai liéu

IV. PINH NGHIA/ VIET TAT: dinh nghia cac thut ngr va cac tir viét
tat trong quy trinh (néu co)

V. NOQI DUNG QUY TRINH: Néu trinh tu ngi dung, cdc cong viéc phai
thue hién, trach nhiém, phwong phap, tai liéu lam co so thuc hién, thoi gian va
noi thue hién, cdach ghi nhan két qua, cach lap va luvu giit ho so duoc tiep nhdn
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hay dwoc tao ra khi thue hién. Hinh thirc mé ta cé thé sir dung dang luu dé hodic
dién giai chi tiét hodc ket hop luu do va mo ta chi tiét).

1. Théng tin thii tuc hanh chinh (P6i véi quy trinh giai quyét TTHC)

TT | Noi dung

1. | Biéu kién thuc hién TTHC

2. | Hoso bao gom

Thanh phan hé so Ban chinh Ban sao

D S6 luong hé so

4. | Thoi gian xtr ly

5. | Noi tiép nhan va tra két qua

6. | Léphi

2. Trinh tu xir Iy cong viée (két hop liru do va dién gidi chi tiét)

Bwéce Thoi

. Noi dung Trach L . Bi¢u mau/ K .
cong - e A gian (gio £ : Dien giai
" cong viée nhiém - o két qua
viée lam viéc)

Bit dau

cong viée

Céac budc
thire hién cong viéce

L 2
Céc buoc
thue hién cong viéc
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|

Két thic
cong viec

VL. BIEU MAU: néu cac biéu mau c6 lién quan

TT Ma hiéu Tén biéu mau
| H57.37.50-XX/AA/BMYY
VIL LUU TRU: gom céc ho so lién quan dén viéc thuc hién quy trinh
TT Tén hd so Thot gian by paT
luu triv luu triv

Phuc luc cac biéu mau (néu cé): Theo form cua Quy trinh nay.
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c. Xay dung, cip nhat, phan phoi va hiy bé tai liéu
Thoi
BP'O'C Noi dung Trach glan | Biéy mau/ -
cong . hi (gio < Dién giai
viée cong viee nem I két qua
viéc)
A Khi ¢6 nhu cau soan thao, stra
bochom "\ | cacee, 05 T, CE KCT iy
| lidu NLD: | Khico | H57.37.50- | Phiéu dé xudt giri VP trinh
' NP nhu cau | 01/HT/BMO3 | QMR/LD xem xét/ phé duyét va
QMR/LD phén cong nguoi soan thao hay
sua doi
- CB, CC, KCT dugc phan cong
tién hanh soan thao hoic sira
doi tai liéu. Trinh lanh dao xem
xét, ki x4c nhdn. Tién hanh t0
Soan thao/ sira doi CBSE; - Sau khi | Ban du thao | chirc gop ¥ (néu co).
o) tai liéu Trud | duge | TL/TL dang | - Soat xét tai liéu: VP trinh
THINE phé | chinh sua QMR soat xét TL, néu dong y
phong/VP: |- 4, ey ki x4c nhan trinh LD Uy ban
QMR/LD nhan dan xa
- Phé duyét: LD ki xac nhéan phé
duyét ban hanh TL vira soan
thao/sira dbi.
- VP 1ap Quyét dinh ban hanh
il TL trinh LD phé duyét.
Ban hanh, ‘ - VP ddng dau kiém soat va cap
phn phéi, TL hoan nhat céc TL dugc phé duyét vao
luu trir (Tuu chinh da Danh muc kiém soat tai liéu ndi
hé so thii duoc ky phé | b6 hién hanh.
cong) et - Pbi voi cac TL khong con gid
3 VP 8 it H57.37.50- | trj str dung. VP thu héi cc TL &
01/HT/BMOI | cac don vi duge phan phoi, hay
H57.37.50- | bo.
O1/HT/BMO2 | - Phan phdi TL hién hanh nhét
H57.37.50- dua vao H57.37.50-
01/HT/BM03 | 01/HT/BMO1.

- VP luu gilt va bao quan tai
liéu theo Quy trinh kiém soét ho
50.
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d) Kiém soat tai liéu bén ngoai
- Tai liéu bén ngoai duoc quan ly thong qua dudng cong van dén theo Quy
trinh quan ly van ban dén hodc cac don vi, c4 nhén tu tim kiém, cap nhat dé su
dung;

- Cac don vi sir dung chon loc, kiém tra va 1ap Danh muc cac tai liéu bén
ngoai (H57.37.50-01/HT/BM02), theo doi tinh trang. Déng thoi, gui Danh muc
tai liéu bén ngoai cho VP/Truong b phan tuwong duong;

- Trong quéa trinh thuc hién cong viéc, CB, CC, KCT su dung co trach
nhiém phai thuong xuyén kiém tra, cdp nhat dé dam bao tinh hién hanh cta cac
tai ligu.

d) Kiém soat viéc tudin thi va ap dung tai liéu

- Viéc ky hiéu, bién soan/ stra doi, soat xét, phé duyét, ban hanh, thu hoi va
huy bo van ban thuéc HTQLCL phai tuan thu theo quy dinh cua Quy trinh nay,
VP chiu trach nhiém ra soat néi dung nay;

- LD/QMR, Truéng don vi chiu trach nhiém phé bién va dam bao viéc tuan
thii 4p dung céc van ban thudc pham vi ap dung ctia don vi minh va toan Uy ban
nhan dan xa ;

- CB, CC, KCT phai tuan thu noi dung cong viéc theo quy dinh cua van
ban lién quan.

2. KIEM SOAT HO SO

a) Ho so HTQLCL ciia co quan bao gom:

- Ho so danh gia noi bo hé théng quan ly chat luong.

- Ho so vé xem xét cta lanh dao.

- Ho so vé viée giai quyét rii ro va co hoi.

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

- Ho so lién quan dén céc hoat dong khéc phuc, cai tién.

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

- Ho so vé quan ly tai san, trang thiét bi.

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

- Ho so vé giai quyét cac khiéu nai, 6 cdo.

- HO so vé quan ly cac linh vuc chuyén mon thudc chiic nang quan Iy nha
nudc cua co quan.
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- Céc ho so khac cén luu theo yéu cau cia CQHCNN/don vi do thu trudng
CQHCNN hoic thi truéng don vi xéac dinh (néu can).

b) X4c dinh, luu gii, bio quin, sir dung va hiy bé hd so:

TT Trinh ty cong viéc Tr.éfh T.h - Biéu}mﬁu/ Dién giai
nhiém gian Ho so
Vao dau niam. theo thoi han
yéu cau cia Nghi dinh
30/2020/ND-CP, cén cu vao
Danh muc hd so can luu cia
cac Quy trinh/Thu tuc, yéu
cau luu hd so theo van ban
quy pham phap ludt hién
hanh lién quan dén hoat
dong cia don vi. yéu cau
giai quyét TTHC, yéu ciu
cua CQHCNN...; thuc hién
lap danh muc hd so can luu
o Ho so cia | giit tai don vi, trong dé:
ap hgnsoml_lc ;iﬁl:luy . 1—?6i voi ho so van hanh hé
thong theo yéu cau cua
H57.37.50- \TCVN 1SO 9001:2015: Do
Truéng OI/HT/BM | 1y, 19 1SO 14p.
I donvi, | Thuong |05 oy Lo
CBCCVC | xuyén | H57.37.50- 01 VO‘{ 0 so gla% quyet
NLD: 01/HT/BM TTHC, hé so thuc hién cac
06 cong viéc chuyén mon, thuc
H57.37.50- hién yéu cau cua cac van ban
01/HT/BM |quy pham phép luét hién
07 hanh lién quan dén hoat

dong cua CQHCNN...: Do
CBCCVCLD dugc phan
cong thiét lap tai ting don
vi, Truong don vi phé duyét.
- Danh muc ho so duoc gui
dén bd phan Van thu dé tong
hop thanh danh muc hd so
cua CQHCNN theo quy dinh
tai  Nghi dinh  sb
30/2020/ND-CP.

- Sur dung H57.37.50-
01/HT/BMO05 (da tich hop
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voi  Biéu miu tai phan I1
cua Phu luc V Nghi dinh so
30/2020/ND-CP)

Xir Iy hé so
(Thiét lap, t6 chire, sap
x€p. nhan biét ho so

CBCCVC
NLD;
VP, TP;

QMR/LD

Thuong
xuyén

(H57:37.50

01/HT/BM
06)

- Trong qua trinh thuc hién
cong viec dugc  giao,
CBCCVC c¢6 trach nhiém
lap hd so cong viéc theo su
phan cong, dap img yéu cau
cia Piéu 29 Nghi dinh
30/2020/ND-CP, bao gom:
M hd so; thu thap, cap nhat
van ban, tai liéu vao ho so:
két thic ho so.

- Céc HS duoc sap xép va
luu theo ting tap dung HS
Moi ho so cong vige phai
co: Muc 11_1c‘vén ban, téiv
li¢u trong hé so theo Bicu
mau tai phan IV cta Phu

luc V kém theo Nghi dinh
s0 30/2020/ND-CP
(H57.37.50-01/HT/BMO06)

- Mdi CBCCVCLD chuyén
moén phai lap va cap nhat
Danh muc hd so cong viée
thudc pham vi quan ly cua vi
tri cong viéc dugc phan
cong.

- Phuong phap sap xép va
quan 1y ho so tun thi theo
cac yéu ciu tai cdc van ban
phap quy c6 lién quan cua co
quan, dam bao tinh bao mat
d6i voi timg loai hd so.

- Hd so sip xép phai dam bao
tinh khoa hoc dé tim, dé théy,
dé lay. dé kiém tra. Theo boi
canh thuc té, co quan khuyén
khich 4ap dung phuong phap
sap xép ho so va tai liéu theo
nguyen tic 58 (S1: Sang loc,
phan loai; S2: Sip xép gon




gang, ngan nip; S3: Thuc
hién vé sinh sach sé&; S4: Hoat
dong san soc: S5: Hoat dong
san sang).

- H6 so phai dam bao trinh
tu, dién bién vé thoi gian, ¢o
nhan mac cap, file, phai
phan dinh loai hd so, bd
phan quan ly.

- CB, CC, KCT dugc phép
truy cép, st dung HS cua
cac don vi dua trén sy dong
y cua trudng don vi quan ly
HS. Nguoi su dung ho so
khong tra ctu tai cho thi
phai dicn thong tin vao So
theo doi muon tra ho so.

A4

Luu trlr, bao quan,
muon ho so

VP;
CBCEVC
-NLD

Thuong
xuyén

- Biéu mau
tai phan III
va V cua
Phu lyc V
kém theo
Nghi dinh
s 30/2020/
NDB-CP;

H57.37.50-
01/HT/BM
07

a) Luu trir, bdo quan HS

- Can ctr vao Danh muc hd
so can luu di néu, Thu ky
ISO, CBCCVCLD dugc giao
nhiém vu, Truong ciac don vi
6 trach nhiém td chie viée
luu giir cac ho so dam bao dé
tim, dé lay va dugc sap xép
khoa hoc.

- Céc hd so lién quan t6i
viéc xur ly céc cong viéc sau
mdt thoi gian luu tai don vi
phai dugc chuyén cho don vi
c6 chire nang dé luu trir va
quan 1y hd so theo quy dinh
cua cong tac Van thu luu tri.
Viéc 1ap muc luc hé so luu
trlr, 1ap bién ban giao nhan
hoé so luu trir theo Biéu mau
tai phén IIT va V cua Phu luc
V kém theo Nghi dinh )
30/2020/ND-CP.

- Thoi gian luu hd so theo
quy dinh cua ting nganh,
linh vuc vé thoi han luu hod
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so theo yéu cau ludt phap
(néu ¢o). Boi voi cac ho so
khong co quy dinh thyuc hién
theo viéc xdc lap trong quy
trinh.

b) Quan ly viéc muon va tra
ho so

- Trong qua trinh thuc hién
cong  viéc, khi  céc
CBCCVCLD c6 nhu cau
muon hd so phuc vu cong
viéc, Truong cac don vi co
traich nhiém xem xét va
huéng din nguoi muon ho
so theo dung quy dinh dbi
vGi ho so con luu tai don vi,
hodc gidi thiéu t61 bd phan
co chuc nang luu trir.

- Béi voi viee mugn hd so
con luu tai don vi thuc hién
ghi vao sb theo di muon ho
SO

A\

Huy hd so

VI
CBCCVC
-NLD

Thuong
xuyén

H57.37.50-
01/HT/BO8

- Hd so hoat dong chuyén
mon ctia co quan sau khi hét
han luu trir phai dugc huy
hodc chuyén vé kho luu trir
tap trung. Pdi vdi ho so hay
bo: Trinh ty hity hd so, nhit
13 ho so tai chinh, phai thuc
hién dung quy dinh cua phap
luat.

- D6i v6i hd so van hanh
HTQLCL (hdé so vé danh
gia ndi bd, xem xét lanh
dao. do luong su hai long
khach hang, quén ly tri
thirc, quan 1y rai ro...) hét
han Itru trir, thuoc pham vi
quan ly cua don vi nao thi
don vi do6 c¢o trach nhiém
hay ho so. Khi hay can lap
Bién ban hiy ho so.




17

VI. BIEU MAU

Ma hiéu Tén biéu mau
H57.37.50-01/HT/BMO01 Danh muc kiém so4t tai liéu ndi bo
H57.37.50-01/HT/BM02 Danh muc kiém soat tai liéu bén ngoai
H57.37.50-01/HT/BMO03 Phiéu dé xuat ban hanh/sira doi tai liéu
H57.37.50-01/HT/BM04 Quyét dinh vé viéc ban hanh, ap dung tai

lieu HTOLCL

H57.37.50-01/HT/BMOS Danh muc ho so

H57.37.50-01/HT/BM06 Muc luc van ban, tai liéu trong hd so

H57.37.50-01/HT/BMO7 S8 muon tra hd so

H57.37.50-01/HT/BMO08 Bién ban huy hé so

VIL. LUU TRU

Tén hd so Thoi gian Bo pha~n

Juu triv Iuu trir

Danh muc kiém soat tai liéu ndi bo C? th()'{ r,;h / VP/PCM
Vinh vién

Danh muc kiém so4t tai liéu bén ngoai C? thm- -xh A VP/PCM
Vinh vién

Bliif, 4 ks bandoaliie a6l gl e | =0 orluw/ VP/PCM
Vinh vién

Quyét dinh ban hanh tai liéu (et thot hany VP/PCM
Vinh vién

Danh muc hé so C? tho{:han/ VP/PCM
Vinh vién

Muc luc van ban, tai liéu trong ho so C? thol_l.;han/ VP/PCM
Vinh vién

St tritron fr B s 0 2ol i/ VP/PCM
Vinh vién

Bitn b hily hdiso ‘e e o/ VP/PCM
Vinh vién
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H57.37.50-01/HT/BMO03

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA DUONG HOA Doc lap - Tu do - Hanh phiic

PHIEU PE XUAT BAN HANH/ SUA POI TAI LIEU

[0 Sua doi tai liéu O Viét tai liéu mai
1, Nowli BE MOt cosinsasmmsammsisssssmiinm misnminminmnmnssmssrsassarasmmnsssss s ssassossansssasss
0 G 1o Te o W a oG 570, o R

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

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

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

Thira Thién Hué, ngay — thdng — ncm 20...
Nguoi dé nghi Truong phong/ban..........

PHE DUYET
6. Y kién PO s S R R

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

-------------------------------------------------------------

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

8. Pon vi/ca nhan phoi hop (NEU CO): .vviiiiiii it

9, Naay batl RANE ..o G e r s

Thira Thién Hué, ngay  thang  nam 20...

LANH PAO/QMR



H57.37.50-01/HT/BM04
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phuc

UY BAN NHAN DAN
XA DUONG HOA

gk /QP-[...] Thira Thién Hué, ngay  thang — ndm 20...

QUYET BINH
Vé viéc ban hanh, ap dung tai liéu Hé thong quan ly chat lwgng
theo Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015

Can cur .... Quy dinh vé chitc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cua
co quan..;

Can cur Quyet dinh s6 19/2014/0D-TTg ngay 5 thang 3 nam 2014 cua Thu
twong Chinh phit vé viéc dp dung hé thong quan Iy chat lwong theo tiéu chuan quoc
gia TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dong cua cdac co quan, 16 chirc thuéc hé Ihong
hanh chinh nha nude,

Can cir Quyét dinh sé 12/2015/QD-UBND ngay 12 thang 3 nam 2015 cua
UBND tinh Thira Thién Hué vé viéc xdy dung, ap dung, cong b6, duy tri, cai tién Hé
thong quan 1y chat heong phit hop Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2008 va

hoat dong kiém tra tai cdc co quan hanh chinh nha nuée trén dia ban tinh Thira
Thién Hue;

Can cii xdc nhan cua ...Nguoi dirng dau co quan... vé viéc Hé thong quan 1y
chat lugng ap dung co hiéu luc;

Theo dé nghi cita [Thir ky ISO/Lédnh dao chat luong/Ban chi dao 1SO..] cua
..Uy ban nhdn ddn xa ...

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh céc tai liéu cia Hé théng quan 1y chat luong theo Tiéu chuédn
quoc gia TCVN ISO 9001:2015 4p dung tai ...Uy ban nhan dan x ... theo Danh muc
kém theo Quyét dinh nay.

Biéu 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 co lién quan]... chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: NGUOI PUNG PAU CO QUAN

- Nhu Diéu 3; . . s va déne di
), ghi , 1é u
- Luu: VT: 1S 1SO. (Ky, ghi ré ho, tén va dong dau)



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

(Kém theo Quyét dinh sé: ... /OD- ngay ../.../...cua ..Uy ban nhdn dén xd ...)
TT Tén tai liéu M3 hiéu Phal':l _E"‘“’ Ghi chi
I/ |CAC TAI LIEU, QUY TRINH HUONG DAN HTQLCL
; T Thu ky ISO | Cung cap trén Website/
L. |80 ey shat lugag STCL o s donei | F-Ofice..
2 |Chinh sach chat luong GEEL. | sue - |esissasansns
3 |Muc tiéu chat luong MIDCLE ™ e aemomalummetie
4 |Quy trinh Kiém soat thong tin| H57.37.50-
dang van ban 01/HT
. . o aa H57.37.50-
5 |Quy trinh danh gia ndi bo 02/HT
" T H57.37.50-
6 |Quy trinh quan ly rui ro 03/HT
Quy trinh kiém soat sy khong| H57.37.50-
7 |pht hop, hanh dong khic phuc| 04/HT
va cdi tién
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH
o (Bao gom cdc quy trinh 1SO giai quyét TTHC tu thiét ldp; OT trén phan mém
mot cita; cac QTNB giai quyet TTHC thude tham quyén cia COHCNN tw thiét
ldp va phé duyét, hodc do co quan ¢é tham quyén phé duyét)
Quy trinh ISO giai quyét| ... . ..
TTHC... (do COHCNN fi b1 50 }.]Fu ; Cung cAp trén trang
1 i e ” s | QTthiet | PonviA |4 "0 e .
thiét lap/st dung QT trén phan|,. =, thong tin dién tu,...
A i e Nap e lap, sur dung
mem mot cua dién tir)
QENE, gl qu)f?t ATTI?C'X C g Ghi s6, ngdy, co quan
(do co quan tu thiét 1ap va phé| Ghi ma so ; y R
n x . - Pon vi B |ban hanh Quyét dinh
duyét/do co quan bén ngoai| QTNB hé duyét QTNB
phé duyét) B S
I/ |QUY TRINH KIEM SOAT CONG VIEC NOI BO, QUY TRINH KHAC




P
J

(Bao gom: Cdc quy trinh do co quan thiét ldp dé kiém sodt cdc céng viée néi
bé theo yéu cau dé quan Iy tai san, nhdn su, cong viéc chuyén mén khdc; cde
OT tu thiét lgp dé van hanh cdc diéu khoan ciia TCVN ISO 9001:2015 nhw QT
do lwong sw hai long cua khanh hang ....)

% .2 T Pon vi C/
Tén QT kiém soat ng1 bo 1 CBCCVCLD
Tén QT kiém soat ndi bo 2 Don vi D

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

Tén QT tu thiét 1ap cho hoat
. |dong theo diéu khoan cua
TCVN ISO 9001: 2015




DANH MUC

BAN HANH AP DUNG TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG THEO TIEU
CHUAN QUOC GIA TCVNISO 9001:2015 TAI Uy ban nhén dén x4
(Kem theo Quyét dinh so: ..........)

STT Tén tai lidu M3 hiéu quy trinh Ghi chu
I. QUY TRINH HE THONG
1
2
11. QUY TRINH NQI BQ
|
7

I1I. QUY TRINH TAC NGHIEP
1| |




ssssssses sssseee xxxx m
104 00 BA 01 N1 194Anb 1813 ooy 93] q
10y 00 BA O I0I -
194nb 1213 Fudp yuey ‘LIS yuep ‘uIIp ugyu Supg
u oa mu A] uenb os o HAT0 ¢
iA uop 3uny 1€} BI3 yuep oed oeg p
e13 yuep yuin enb Suox) doyo 143 nty g o
BIS YuEp YoBoy 93 q
®I3 quep yuin Suonyp e
ju ju u ANDG 0S 9H aNOa I
mannap | OSI | ooy oy gy | 2 TDTOLH ONNA dY ‘HNYH NVA OS OH|  TD1OLH /l
ou gy | A ayg, o S0/€0 ; e S
ap IA
OYu dAW IP UYL, |
NOT DN dd NIL I
.m_mw 08 0y uenb oeq O O 9P Tl A 0s gy nry
nyo 1 nn I a A | ;
e _”o_”“_,wr.r:: deéj ron3N |ueyLoyy, dnw Ip U, BIA/DIIY £ €A 0S Ll

SOWY/LH/T0-0SLE" LSH

I ONOH.L — ONOHd NYA ‘NVHd Q4 IV.L

OS OH DN HNVd




€ ona yuI'y

V OnA yui]

:.U.Q\w
HNIT OFHL DHLL LIANO IVID OS OH

“ug 9@ Y UL 0S OF

“TRA WU [BYY UL 0S O

“* quLry Suonyd 1eyy| UL} 0S OH

AA WHIHN ‘NV
AG ‘HNIRLL ONONHD IVHM NARILL OS OH

TOIOLH 99 Su0d yuip 194An0)

OSI OBp 1yd Ueg U0} Ury

TOTOLH UQl 180 A 113 Anp Yotoy 93]

OSI & ny L,

weu

S0/€0

SLL-dO
/PI0T/61 98 quip 194N end ngd nYA 03y} 08 OH




XXXX ¢
104 02 BA 01 I 394nb 1e13 o'oYy 9 q
104 00 BA OI 1N o
194nb 1813 Sudp yuey vIS yuep ‘udip uyu Sueg
ju oa mnu A uenb .os o AATO L
[A uop Funy 18) BI3 yuep opd oeg p
e13 yuep yuiny enb Juox doyd 13 ngiyd d
IS quEp yoBoy 93] q
BI3 quep yuLny suony)) e
ju ju yu aNDG s OH dNDG I
N3 nnj OSI weu ‘ . _ .
ou g | Ay nyL OSI &1 ny L S0/50 TDTOLH ONNAA dY ‘HNVH NVA OS OH TOTOLH |
p IA
oYU ORI IP WL, °|
NOTONN A& NAL 1
013 osoy | ugnboq 05 QY 9P N3N ¥A 0s oy N3y
e e dej _.o”=wZ uey Loy I um:__,@w u L ..NE\:W_,: £ vA 98 =
yora R 1 : ;

SOWSY/LH/T0-0S LY LSH

VX AS NVNO ANH IHD NV4 :NVHd 04 IV.L

0S OH DA HNVA




¢ oNnA yuIg

V OnA yul]

Ub>
HNIT OdHL DHLL LIANO IVID OS OH

111

“ug 9 1By UL} 0S OH

cn

“RA WRIYU TR UL 0S OH

UL} 3uonyd reyy UL} 0s Oy

— | ™

AA WHIHN ‘NY
Ad ‘HNIRLL ONONHD IVHM NAIRILL OS OH

TOIOLH 99 SuQd yuip 194n0)

OSI OBp 1Yo UB UR0} UITY

TOTOLH U2n 1ed eA 1) Anp yoeoy 93y

OSI & ny

weu
$0/€0

3LL-A0
/F10T/61 98 yuip 394nQ) end ned nak 03y) 0s O

6ISH




:.......... .:. XXX c
104 09 &A o1 11 194nb 1813 Yooy 93 q
10 02 BA O1 I .
194nb 1813 Sudp yuey ‘eIs yuep ‘uIp uByu Sueg
ju o4 . £ ugnb 0s o4 HA10 z
iA uop Sun) 18} I3 quep 0pd opg p
e13 yuep yuin enb Suon doys 1ys ngiy d
IS quep yoBoy 93| q
BI3 yuep yuLy suony) e
ju ju ju ANOd 05 OH ANOG I
nis nnj OSI weu . ’ " . .
wargs | fayg |98 ISR S0/€0 TOTOLH ONNAA dV ‘HNVH NVA OS OH|  TOTOLH /1
ap IA
Oyu dNW IP U, °[
NOTIONIN A& NIL ‘T
.—:._w.w 08 01 ugnb oeq 0S 0y Jp N3N BA 08 oY NIy
1 D .S,__QMW_&E. déy 1onSN | uéy 1oy it 9p ug L e/msny resgs | L

SOWY/LH/T10-0SLELSH

HOIL OH —dYHd AL :NVHd 094 IV.L

OS OH DNIN HNVd




€ onA yuI]

V ona yury

.:Ub\/
HNIT OdHL DHLL LIANO IVID OS OH

"TUE 9 Iey UQL) 0S OH

A WRIYU TR UL 0 OF]

" ULy Suonyd Teyy udLy 0s Oy

AA IWAIHN ‘NV
4G ‘HNRILL ONONHD IVHM NAIL OS OH

TOTOLH 99 8uQd yuip 19400

OSI 08P Iy ueg URO} UIIY

TOTOLH ugn 18 e 11} Anp yoeoy 93]

OSI £ ny

weu
S0/€0

SLL-dO
/PT0T/61 98 Yuip 394nQ) nd ned nIA 09y} 0s OH

61SH




XXXX c
107 09 BA 01 1 19Anb 115 yoeoy 93 q
101 09 BA 01 101
194nb Te18 Sugp yuey ‘BIS yuep ‘ugip ugyu Sueg ’
yu oa 1 A uenb os oy AA10 z
iA uop Sun) [8) BIS yuep oed o P
e13 quep yuwr enb Juox doyd 1y3 naiyg 2
BIS yuep (otoy 93 q
eI13 yuep yuLn suony)) e
ju Ju ju ANDG ©0s OH aNDa |
nig nnj OSI weu . . .
wouysy | syagy |98 A nyp SO0/ED TOTOLH ONNA dV ‘HNVHNVA OS OH| "T1DT1OLH /1
np IA
oyu dNwW Ip UYL, “|
NOT DN A& NALL ‘1
13 os oy | uenboeq 0S Y 3P NN €A 08 0y N1y
nyd Yo | noj wdyu diy .b”=wZ e —_ u.wE,om i m_z\:@_«: %v_‘ gk B 1L
yowl, é] 1O L9 P U ‘

SOWY/LH/T0-05 LY LSH

IOH YX — VOH NYA :NVHd Q4 IV.L

OS OH DNIN HNVd




g ona yur]

V ofiA yuI]

:.Ub\/
HNIT OdHL DHLL LIANO IVID OS OH

U 9 TeyYy UL 08 OH

“RA WIIYU [BYY UL OS OH

"t UL Suonyd reyy UL} 0s OH

AA WHIHN ‘NY
AG ‘HNTYL ONONHD IVHM NARIL OS OH

TOTOIH 99 5uQd yuip 194n()

OS] OEp 14D ueg ULoj Uiy

TOTOLH u9n 180 eA LIy Anp yotoy 93

OSI & ny,

weu

S0/¢0

SLL-a0
/F10T/61 ©S quip 194nQ) end ned nIk 03y) 0s OH

61SH




..... XXX e
107 09 gA 01 M1 194nb 113 yotoy 93 q
104 02 gA O1 1N &
1Anb 1818 Sudp yuey ‘BIS yuep ‘ugip ugyu Sueg
Ju ox mu £ uenb .0s oy UATO g
iA uop Funy 18} B3 yuep oed oeg p
e13 quep yuwy enb Juon doyd 3 ngry 3
I3 yuep yoeoy 93| q
RIS quep quLy suony)) e
ju ju u ANO@ s 0H dNOd I
N3 nn| OSI weu . g
owrgsy | Spagy  [OSTATL 0 TOTOLH ONNA dY ‘HNYHNVA OS OH|  TDTOLH /i
np IA
oy u MW P WYY, |
NOT DN 3@ NI.L I
nyd 149 =.=_._.“~_w£= bl EW% %5 i 05 oy 3ty LL
el dejron3N |uey Loy, afw Ip U, BN/ A BA 08

SONG/LH/10-08° LY LSH

ONAA AVX — HNITHD Vi@ ‘NYHd 04 IV.L

OS OH DN HNVd




g ona yui]

V 20A quI]

...U.H.,—\/
HNIT OFHL DHLL LIANO IVID OS OH

“UUR 9@ [BUY UL OS OH

*RA WYY TR UL 0S O

UL uonyd ey UL 0OS O

AA WHIHN ‘NV
Ad ‘HNIYL ONONHD IVH NAIRLL OS OH

TOTIOIH 99 uQd yuip 12400

OS] OBp 1Y uBg URO} UIIY

TOTO.LH UL 183 BA 11 £np yotoy 9

OSI & ny .

weu

s0/¢0

SLL-G0
/PIOT/61 98 YUip 394Ny end ned nYA 03Yy) 08 OF]

6ISH

01




101 00 BA OJ I ﬁm%:_u 1e13 yoeoy 9 q
10y 09 A O 1N °
194nb 1813 Fuop yuey BIS yuep ‘u9ip ugyu Sueq
T o1 mu A uenb os oy AATO C
iA uop Suny 18) vI3 quep 0Bd okg p
e13 yuep yui enb Suox) doyd 143 ngyq 0
RIS qUEp ooy 93 q
BIS quep yuLy suony)) e
ju ju ju ANDA 05 OH ANDG I
mannp ) OSI | o oy ngy| "ME TDTOLH ONAA dY ‘HNVHNVAOS OH|  TOTOLH | /1
oulyn | Ao nyy aie S0/€0 ’ § ) j
npIA
oYU dAW Ip U, °|
NOTONN 3d NAL 1
.Eww os gy | uenbogq 0S 01 P N} kA 05 gy gy
nyod 1 : ) g i
s ) =_“u—.w..wr_h_= dej Longy |uey Loyp, dNuI P UL, BIA/NIIY A vA 08 L

SOWY/LH/T10-0S" LY’ LSH

NVOL I — HNIHD IVL :NVHd Q04 1V.L

OS OH DNIA HNVd

I




¢ onA yur]

v ofA yur]

.:U.Q\r
HNIT OFHL DHLL LIANO IVID OS OH

“ug 9 ey U9k 0S OH

A WU TR UL S OH

ULy uonyd Teyy ULy 0S Of

AA IWAIHN ‘NY
Ad ‘HNIUL ONONHD IVHY NAIIL OS OH

TOTOIH 99 3uQd yuip 194n()

OSI OEp (0 UBg URO} UYLy

TOTOLH Uh 180 A 11} Anp yogoy 9y

OSI & ny |,

weu
S0/€0

3LL-A0
/F10T/61 98 quip 324nd) end ned nak 0dy) 0s OH

cl




)




(2)

(9)

()

(¥)

(e)

(@)

nyd 145 0s Bueay /0s QL

ugq ugA vIs ou g,

ur( ugA 3unp 10u
N4 ILI) BA TRO] U],

ueq
UBA Weu suey) AesN

ugq
ugA nIry £ ‘0

LLS

90INd/LH/T0-0S°LELSH

OS OH ONOUL NAITIVL ‘NVI NVA D01 NN

14!




1op ooy | UEYU ey e udnw | wonw
LonSN £ wonsN | AesN |ugqu 3| Lon3N | AeSN
h AR wonyy nIIy BN NI Ie) os oy uy Y, | LL
‘IA NOG

LOWSE/LH/10-06" LY LSH

OS OH VYL NONW OS

¢l




H57.37.50-01/HT/BMO8

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA DUONG HOA Doc lap - Tu do - Hanh phuc

BIEN BAN HUY HO SO/TAI LIEU

S6: ....../20...
Hém Aay, AgaY .o v thang ...... T 1 ) IR, - | S
Chung t6i gom:
Chung t6i gdom:
..................................................................... , CHOC QAL ....ooeemmseinmsmnsmsnnssmmnisssaisis
.................................................................... , Chirc danh: ......coooviiiiiiiiee
.................................................................... Wl 0 T .
.................................................................... - B NI e b E TS
Kinh @& nghi: .oooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene cho phép huy cac loai ho so sau:
STT Tén hd so M3 s6/Ma hiéu
B 00Y ccccimvsmmymmmmaissssmbrmnmssssarss s s st i aes s s s sv s s s s e
Ngay ...... thang ...... nam 20...
LANH DAO NGUOI PE NGHI
D3 tién hanh huy céc loai hd so duge phép huy néu trén bing phuong phép:........
{5 . lc ...... gio....... phut ngay ...... thang ...... nam 20...

NGUOI HUY



