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- HTQLCL: Hé théng quan Iy chét lugng.

- THADS: Thi hanh an déan su.

5.NOI DUNG

5.1 Kiém soat tai liéu

5.1.1 H¢ théng tai ligu HTQLCL
a) Tai liéu HTQLCL ctia co quan bao gom:
+ S6 tay chét lugng.
+ Chinh sach chét lugng, muc tiéu chét lugng.
+ Céc quy trinh dé van hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Céc quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.
+ Céc phu luc, biéu mau.

b) Tai liéu HTQLCL dugc nhan biét va kiém sodt bang Danh muc tai ligu
HTQLCL theo Biéu miu s6 BM.ISO.01.01.

5.1.2 Tao lap tai liéu
5.1.2.1 Trdach nhiém bién soan, sodt xét, phé duyét

TT Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét
2 « To6 Thu ky Phé Truéng ban . !
1 | S6 tay chat lugng Ban chi dao ISO chi dao ISO Chi cuc trudng
2 l(ljrlgnnh Sr:ll; (t:ihf“:?lt chét T6 Thu ky Fho Trutng ban Chi cuc trudén
s Exhlk Ban chi dao ISO |  chi dao ISO ; g
ugng
Quy trinh véan hanh va T4 Thu ky Phé Truéng ban : :
S maca HTOLET, | Banehidan 180 | “chidap 190 - | i @usuong,
| Chép hanh vién,
Quy trinh giai quyét Tham tra vién, Pho Chi cuc : .
i thd tuc hanh chinh Thu ky, chuyén | truéng phu trach Cllopesine
vién

5.1.2.2 Bé cuc tai liéu

B6 cuc cac tai liéu cua HTQLCL dugc trinh bay tuan thu theo cac yéu cau cua cac
van ban phap quy co lién quan.

Bao gom cic muc sau:
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* Ngay ban hanh tai liéu:
Ngay ban hanh tai liéu dugc quy uoc: xx/yy/zz.
Trong do:
- xx: 1a ngay ban hanh tai liéu (céc ngay nhé hon 10 dugc ghi kém s6 0 déng trudc).
- yy: la thang ban hanh tai liéu (cac thang nho hon 10 dugc ghi kem s6 0 d%mg trudc).
- zz: nam ban hanh tai liéu duoc viét da"iy du 4 sb.
5.1.3 Viét méi va siva doi tai liéu
- Céac don vi thugc pham vi HTQLCL néu ¢é nhu ciu viét méi, stra doi, bd sung tai

liéu (bao gdm ca cac biéu mau) phai bao cido Lanh dao Chi cuc xem xét dé phan cong
ngudi soan thao va phé duyét ban hanh.

- Nguoi duge phan céng thu thdp thdng tin, nghién ctru tinh hinh thuc té dé soan
thao tai li¢u va ndp lai Ban chi dao ISO trong thoi gian quy dinh.

- Trong trudng hop can thiét, tai lidu s& dugc ngudi viét, sira chuyén dén cac don vi
co lién quan dé 14y y kién dong gbp hodc phdi hop thuc hién.

- Noi dung sira ddi tai liéu s& dugc tom tit tai trang Sira doi tai liu. Khi ban hanh
mai thi cac phi€u nay s& duoc hily bo, va ndi dung ghi ¢ trang Stra doi tai liéu cling dugc
x0a bo.

5.1.4 Phin phéi tai ligu

- Tai ligu }(iém soat thuge HTQLCL do Ban chi dao ISO chiu trach nhiém kiém soat
va phéan phoi bang ban mém (file dién t&r pdf) hodc ban giay trong trudng hop cén thiét.

- Tai liéu dugc khi phan phéi cho céc ca nhén, don vi co6 lién quan dugc quan ly
theo cac quy dinh vé quéan ly ho so tai cac van ban phap quy cd lién quan ctua Chi cuc
THADS.

5.1.5 Kiém sodt tai liéu bén ngoai

- Céc tai liéu bén ngoai lién quan dén HTQLCL ctia Chi cuc THADS bao gom:
céc tiéu chuan (Viét Nam, quoc té, khu vuc...), cac loai tai li¢u tham khdo, van ban phép
quy sé& dugc kiém soat theo quy dinh vé quan ly cong tac van thu hién hanh.

A Péi véi cac tai liéu download tir internet, Thu truéng don vi chiu trach nhiém
kiém soat ndi dung, cdp nhat vao danh muc tai liéu va sép x&p theo thir tu.

- Pbi v6i céc tai liéu download tir internet, yéu cau cong chirc phai dé tai cac thu
muc (Folder) quy dinh.

5.2 Kiém soat hd so

- Hd so HTQLCL ciia co quan bao gom:
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