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Ma hiéu: QT.1S0.01

CHICUCTHADS QUY TRINH KIEM SOAT

2
Trang: 4/9

1. MUC PICH

- Quy dinh, phan cong trach nhiém thiét lap, duy tri va kiém soat co hé thong Viég
bién soan, kiém tra, phé duyét, ban hanh. sira doi, thu hoi, phat hanh va luu trir tai liéu ho
so ciia Hé thong quan 1y chat lugng.

- Pam bao cac tai liéu ludn phu hop va san co tai noi lam viéc, xac dinh 10 tai lieu
hiéu luc, 151 thoi cua ting tai liéu trong hé thong quan ly chat lugng.

- Nhan biét, phan loai, muon, bao quan cac ho so dé cung cap bang chtmg cho cac

r

hoat dong da dugc thue hién cua cac by phan lién quan dén He thong quan ly chét lugng.
2. PHAM VI AP DUNG
- Quy trinh nay quy dinh noi dung, phuong phap va trinh tu thuc hién viéc kiém
soat thong tin dang van ban ap dung doi voi cAc tai liéu, ho so cua He thong quan ly chat
lugng theo ti€u chuan TCVN 1ISO 9001:2015 do Chi cuc Thi hanh an dan su huyén
Phong Pién, thanh pho Can Tho ban hanh.
- Céc don vi khi thuc hién hoat dong kiém soat thong tin dang van ban phai tuan
thu day du trinh ty cac noi dung cua quy trinh nay.
3. TAI LIEU VIEN DAN
_ Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2015, muc 15.
‘ - SO tay chat luong cua Chi cuc Thi hanh an dan su huyén Phong Dién, thanh ph6
Can Tho.
4. PINH NGHIA/VIET TAT
4.1. Pinh nghia

- Théng tin dang van ban: 1a thong tin yéu cau phai dugc kiém soat va dugc duy
tri boi mot to chuc va phuong tién ma no duoc trinh bay hoac luu trir (dudi bat ky dinh
dang va phuong tién nao va tir bat ky nguon nao).

e Tai liéu: 1a qéc thong tin dang van ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém soat
Hé thong quan ly chat luong.

L Ho S0 1a cac thong tin dang véan ban dung dé cong b cac két qua hay cung cap
bang chirng ve cac hoat dong dugc thuc hién cua H¢ thong quan ly chat luong.

+ Hé so chat luong: La hé so hinh thanh trong qud trinh dp dung Heé thong quan Iy
chat lwong theo yéu cau cua tiéu chudn I1SO 9001:2015.

+ Hé so tdc nghiép hay ho so cong viéc: La hé so hinh thanh trong qud trinh thuc
hién cdc cong viéc cuia Chi cuc Thi hanh an dan sw, ghi nhan ket qua thuc hien.
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Cha thich:

+ Hb so chat luong ¢ thé du
cung cap bang chimg vé kiém tra xac n
+ Hb so tac nghiép 1a hd so khong thu

4.2. Viét tat

_ HTQLCL: Hé thong quan Iy chét lugng.

QUY TRINH KIEM SOAT
THONG TIN DANG VAN BAN

_ THADS: Thi hanh an dan su.

5. NOI DUNG
5.1 Kiém soat tai li¢u

5.1.1 Hé théng tai ligu HTQLCL

a) Tai licu HTQLCL cua co quan bao gém:

+ SO tay chat lugng.

Ma hicu:

+ Chinh sach chét luwong, muc tiéu chat luong.

+ Cac quy trinh dé van hanh va kiém soat HTQLCL.

+ Céc quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh.

+ Céc phu luc, biéu mau.
b) Tai liéu HTQLCL du

HTQLCL theo Biéu mau s6 BM.ISO.01.01.

5.1.2 Tao lap tai li¢u

5.1.2.1 Trdch nhiém bién soan, sodt xét, phé duyét

Loai tai liéu

- ]

S tay chat lugng

Chinh sach chat
lugng, muyc tiéu chat
lugng

e

Quy trinh van hanh va
kiém soat HTQLCL

S

Quy trinh giai quyét
hu tuc hanh chinh

To Thu Ky

Ban chi dao ISO

T4 Thu ky
Ban chi dao ISO

Td Thu ky

Ban chi dao ISO

Chap hanh vién,
Thu ky

Pho Trudng ban
chi dao ISO

Pho Truong ban
chi dao ISO

Phé Chi cuc
truong phu trach

Ngay ban hanh:

Lan ban hanh:

Pho Truong ban
chi dao ISO

QT.1S0.01
25/7/2022
02

oc su dung dé 1ap tai licu vé xac dinh nguon goc va dé
héan, vé hanh dong khac phuc.

dc dién kiem soat stra doi.

oc nhan bict va kiém soat bang Danh muc tai liéu

Bién soan Soat xét Phé duyét
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HUYEN PHONG DIEN

5 1.2.2 Bé cuc tai liéu

B cuc cac tai licu cua HTQLCL dugc trinh bay tuan thu theo cac ycu cau cua cac
van ban phap quy c6 lién quan.

Bao gdm cAc muc sau:

1.MUC DICH: Tra loi cau hoi Quy tinh/ Quy dinh/ Huéng dan nay dugc thiét 1ap
nham giai quyét van de gi?

2.PHAM VI AP DUNG: Tra loi cau hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huong dan sé duoc
ap dung 0 linh vuc nao, b phan hay c4 nhan nao phai thuc hién?

3.TAI LIEU VIEN DAN: Tra 16 cau hoi nhing tai liéu va quy dinh lién quan tdi
viéc giai quyet Quy trinh/ Quy dinh/ Huong dan nay?

4. DINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhing dinh nghia va chit viét tht st dung trong
Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan.

5.NOI DUNG: Néu trinh tu noi dung, cac cong viéc phai thuc hién, trach nhiém.
phuong phap, tai liéu lam co sO thue hién, thoi gian va noi thuc hién, cach ghi nhén két
qua, cach lép va luu gitr hd S0 duoc tiep nh‘ém hay duoc tao ra thi thuc hién (c6 03 dang
quy trinh, gom: Quy trinh mau dang luu do; quy trinh dang dién giai chi ti€t: quy trinh
dang luu do va chi tiét).

6.BIEU MAU: liét~ké cac biéu mau su dung tai cac bude cong viée trong Quy
trinh/ Quy dinh/ Huéng dan.

7 HO SO CAN LUU: quy dinh loai hd so. thoi gian va trach nhiém luu hd so.

5.1.2.3 Quy dinh vé thong tin ban hanh tai licu

* Ma hiéu tai li¢u duwgc quy dinh nhw sau:

Quy trinh ——  QrxXm |
Quy dinh Qb.XX.nn
Biéu méu | BM.XX.nn.mm

Trong do:

1 s6 thir tur tai liéu duge ban hanh boi Phong. Ban soan thao tai licu. bat dau tir
01, dugc danh theo thir tu lién nhau.

- mm la so thir tu cua biéu mau trong mot Quy trinh.

- XX la ky hiéu cua Don vi soan théo tai licu theo bang dudi day:



Ma hiéu: QT.1S0.01
Ngay ban hanh: 25/7/2022

Lan ban hanh: 02

Trang: 7/9

QUY TRINH KIEM SOAT

CHI CUC THADS \ >
THONG TIN DANG VAN BAN

HUYEN PHONG PIEN

Bif o i

- Bo phan phu trach Nghiép vu va to chuc thi

hanh an

Bo phan phu trach To chire can b0

* Ngay ban hanh tai liéu:

ST

B6 phan Vin phong
2
3
4

B0 phan Kiém tra gidi quyet khiéu nai, to cao

Té Thu ky Ban chi dao ISO cua Chi cuc

Ngay ban hanh tai liéu dugce quy udc: xx/yy/zz.
Trong do:
_ xx: la ngay ban hanh tai liu (cac ngay 1ho hon 10 duge ghi kém s6 0 dang truge).
- yy: la thang ban hanh tai liéu (cac thang nho hon 10 dugc ghi kem s6 0 dang trudc).
- 7z: nam ban hanh tai liéu duoc viét dﬁy da 4 so.
5.1.3 Viét méi va siva doi tai li¢u
- Cac don vi thuoc pham vi HTQLCL néu co nhu cau viét méi, stra doi, bo sung tai

liéu (bao gOom ca cac biéu mau) phai bao cao Lanh dao Chi cuc xem X¢ét dé phan cong
nguoi soan thao va phé duyét ban hanh.

- Nguoi duge phan cong thu thap thong tin, nghién ciru tinh hinh thue té dé soan
thao tai liéu va nop lai Ban chi dao ISO trong thoi gian quy dinh.

- Trong truong hop cin thiét, tai liéu sé dugc nguoi viét, sira chuyén dén cac don vi
¢6 lién quan dé lay y kién dong gop hoac phoi hop thuc hién.

~ Néi dung stra ddi tai liéu s€ duge tom it tai trang Sira ddi tai liéu. Khi ban hanh
mai thi cac phiéu nay s€ dugc huy b, va ndi dung ghi ¢ trang Stra doi tai liéu cting dugc
x6a bo.

5.1.4 Phan phéi tai liéu

- Tai li¢u }(iém soat thuoc HTQLCL do Ban chi dao ISO chiu trach nhiém kiém soat
va phan phoi bang ban mém (file dién tir pdf) hoac ban gidy trong truong hop can thiét.

= Tai liéu duoc khi phan phéi cho cac ca nhan, don vi co lién quan dugce quan ly
theo cac quy dinh vé quan ly ho so tai cac van ban phap quy co lién quan cua Chi cuc
THADS, Cuc THADS.
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5.1.5 Kiém sodt tai ligu bén ngoai
_ Cac tai liéu bén ngoai lién quan dén HTQLCL cua Chi cuc THADS bao gom:
céc tiéu chuan (Viét Nam, quoc t&, khu vuce.. ), cac loai tai liéu tham khéo, van ban phap
quy s€ dugc Kkiém soat theo quy dinh vé quan ly cong tac van thu hién hanh.

- Péi voi cac tai liéu download tir internet, Thu tr}réng cac don vi chiu trach nhiém
kiém soat ndi dung, cap nhat vao danh muc tai liéu va sap xep theo thu tu.
- Péi voi cac tai liéu download tir internet, yéu cAu cong chirc phai dé tai cac thu
muc (Folder) quy dinh.
5.2 Kiém soat hé so
- Hd so HTQLCL cua co quan bao gom:
+ Hb so danh gia ndi bo hé thong quan ly chit luong.
+ Hb so vé xem xét cua lanh dao.
+ HO so vé viée giai quyét rai ro va co ho.
Ho so lién quan dén viéc giai quyét cac tht tuc hanh chinh.
Hd so lién quan dén cac hoat dong khic phuc, cai tién.
Ho so lién quan dén dao tao, nang luc.
Hb so vé quan ly tai san, trang thiét bi.

Hb so vé giai quyét dau ra khong phu hop.

+ + + + + +

Hb so vé giai quyét cac khiéu nai, to cdo.

+ Hb so vé quan ly cac linh vuc chuyén mon thugce chire ning quan ly nha nudc.

- H6 so HTQLCL duge nhan biét va kiem soat bang Danh muc hé so theo miu
BML.ISO.01.02, ho so chat lugng cua cac don vi chuyén mon do Thu truang don vi thiét
lap va kiém soat.

- Phuong phap sap xép va quan ly ho so tuan thu theo cac yéu cau tai cac van ban
phép quy ¢6 lién quan cua Tong cuc.

_ Hb so sip xép phai dam bao tinh khoa hoc d& tim. d@ théy, d& 1y, d€ kiém tra.

i s B Ho so phai dam bao tinh ddng nhat vé phuong phap sap xép, bia hd so, sO thu tu
hd so; thong nhat trong phan dinh loai ho so va b phan quan ly.

= Ho so sau khi dén han nop luu phai lam thu tuc chuyén vao luu trir. Trinh tu nop
lwu hd so phai theo quy dinh cta phap luat. .

- Thoi gian lru hd so theo quy dinh phap luat, cua B6 Tu phap va Bang thoi han
bao quan ho so, tai licu THADS.

5.3 Yéu cdu trong qua trinh sir dung

- Lién tuc cap nhat vao danh muc khi co hd so moi phat sinh, 1ap cap ho so moi.
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- Khi sur dung xong ho so phai sap xép vao dung vi tri da lay ra su dung, theo thir tu.

6. BIEU MAU

Tén biéu mau
Danh muc tai liéu HTQLCL

Danh muc ho so

Thoi gian luu

Ban chi dao I1SO

Cac don vi Theo quy dinh
chuyén mon
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