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1. MUC PiCH

- Quy dinh, phan céng trach nhiém thiét lap, duy tri va kiém soéat c6 hé théng viéc
bién soan, ki€ém tra, phé duyét, ban hanh, stra doi, thu hoi, phat hanh va luu trir tai ligéu ho
so cua HE thong quan 1y chat lugng.

- bam béo cac tai liéu ludn phu hop va san co tai noi lam viéc, xac dinh 16 tai liéu
hiéu luc, 16i thoi clia tirng tai lidu trong hé thong quan 1y chat luong.

- Nhan biét, phan loai, muon, bao quan cac hd so dé cung cap bang ching cho cac
hoat dong da duoc thuc hién cua cac bd phén lién quan dén H¢ thong quan ly chat lugng.

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay quy dinh ndi dung, phuong phap va trinh ty thyc hién viéc kiém
soat thong tin dang vian ban ap dung ddi vdi cac tai lidu, hd so cua Hé théng quan 1y chat
lugng theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 do Cuc Thi hanh an dan sy tinh Soc Trang
ban hanh.

- Céc don vi khi thyc hién hoat dong kiém soat thong tin dang van ban phai tuan thu
day du trinh tu cac ndi dung cua quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015, myc 7.5.

- S6 tay chat luong ctia Cuc Thi hanh an dan su tinh Soc Tring.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

4.1. Dinh nghia

- Théng tin dgng van bén: la thong tin yéu cau phai dugc kiém soat va duoc duy
tri b&d1 mot to6 chirc va phuong ti’én ma nQ dugc trinh bay hoac luu trir (dudi bat ky dinh
dang va phuong tién nao va tir bat ky ngudn nao).

- Tai li¢u: 1a cac thong tin dang van ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém soat
H¢ thong quan ly chat luong.

- Ho so" la cac thong tin dang van ban dung dé cong b cac két quéa hay cung cap

bang chiing vé cac hoat dong dugc thuc hién cia H¢ thong quan 1y chat luong.

+ Ho so chdt lwong: La ho so hinh thanh trong qud trinh dp dung Hé thong quan 1y
chat lwong theo yéu cau cia tiéu chuan ISO 9001:2015.

+ Ho so tac nghiép hay ho so cong viée: La ho so hinh thanh trong qud trinh thuc
hién cac cong viéc cua Cuc Thi hanh an dan suw, ghi nhan két qua thuc hién.
Chu thich:

+ Ho so chat luong c6 thé dugc stir dung dé 1ap tai liéu vé xac dinh ngudn goc va dé
cung cap bang chung vé kiém tra xac nhan, vé hanh dong khac phuc.
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+ H0 so tAc nghiép 1a hd so khong thude dién kiém soat stra doi.

4.2. Viét tit

- HTQLCL: Hé théng quan 1y chat luong.
- THADS: Thi hanh an dan su.

5. NQI DUNG

5.1 Kiém soat tai liéu

5.1.1 H¢ thong tai liew HTQLCL

a) Tai lidu HTQLCL cua co quan bao gdm:

+ S0 tay chat lugng.

+ Chinh sach chat luong, muc tiéu chat luong.
+ Céc quy trinh dé van hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Cé&c quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.

+ Cac phu luc, biéu mau.

b) Tai liéu HTQLCL dugc nhan biét va kiém soat bang
HTQLCL theo Biéu mu s6 BM.1SO.01.01.

5.1.2 Tao ldp tai liéu

5.1.2.1 Trach nhiém bién soan, sodt xét, phé duyét

Danh muc tai liéu

TT Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét
2 z T6 Thu ky Ph6 Truong ban .
1 | Sotay chat lugng Ban chi dao 1SO |  chi dao ISO Cuc truong
2 1(3(1;1{11 . Srillfl}(lz (t:ihé?: chat T6 Thu ky Pho Tru6ng ban Cuc truon
oI, Mt Ban chi dao 1ISO |  chi dao ISO - &
lugng
Quy trinh vén hanh va T6 Thu ky Ph6 Truéng ban 7
3 | Kiém sodt HTQLCL | Ban chidao 1SO | chi dao ISO Cuc truong
| Chap hanh vién,
Quy trinh giai quyét Tham tra vién, Truong phong/ \
4 thu tuc hanh chinh Thu ky, chuyén | Chénh Van phong Cuc truong
vién
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5.1.2.2 Bé cuc tai liéu

B6 cuc céc tai liéu cua HTQLCL duoc trinh bay tuan thu theo cac yéu cAu cua cac

van ban phap quy cd lién quan.

Bao gdm cic muc sau:

1. MUC DiCH: Tra 161 cau hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan nay duoc thiét 1ap
nham giai quyét van de gi?

2. PHAM VI AP DUNG: Tra 10i cau héi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan s& duoc
ap dung ¢ linh vuc nao, b phan hay ca nhan nao phai thuc hién?

3. TAI LIEU VIEN DAN: Tra 1oi cau hoi nhiing tai liéu va quy dinh lién quan t6i
viéc giai quyet Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan nay?

4. PINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhitng dinh nghia va chit viét tit st dung trong
Quy trinh/ Quy dinh/ Hudéng dan.

5. NOI DUNG: Néu trinh tu noi dung, cac cong viéc phai thuc hi¢n, trach nhi€ém,
pl}uong phap, tai liéu lam co s‘é thuc hién,’th(‘yi gian va noi thuc hién, cach ghi nhan
két qua, cach lap va lpu gilr ho so duogc tiép nhan hay duogc tao ra khi thuc hién (cé
03 dang quy trinh, gdm: Quy trinh mau dang luu do; quy trinh dang dién giai chi
tiét; quy trinh dang luu do va chi tiét).

6. BIEU MAU: liét ké cac biéu miu sir dung tai cac budc cong viéc trong Quy
trinh/ Quy dinh/ Hudng dan.

7. HO SO CAN LUU: quy dinh loai ho so, thoi gian va trach nhiém luu hd so.
5.1.2.3 Quy dinh vé thong tin ban hanh tai liéu

* Ma hiéu tai liéu duwgc quy dinh nhw sau:

Loai tai liéu Ky hiéu
Quy trinh QT.XX.nn
Quy dinh Qb.XX.nn
Biéu mau BM.XX.nn.mm

Trong do:

- nn 12 s6 thi ty tai lidu dugc ban hanh bai Phong, Ban soan thao tai liéu, bat dau tir
01, duogc danh theo thir tu lién nhau.

- mm 14 s6 thir t cta biéu mau trong mot Quy trinh.

- XX 1a ky hi€u cta Bon vi soan théo tai liu theo bang dudi day:

STT

Don vi

Ky hi¢u

1

Van phong

VP
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2 | Phong Nghiép vu va to chirc thi hanh an NV
3 | Phong T6 chirc can bd TCCB
4 | Phong Kiém tra giai quyét khiéu nai, t6 cdo KTGQKN
5 T6 Thu ky Ban chi dao ISO cua Cuc ISO

* Ngay ban hanh tai liéu:
Ngay ban hanh tai liéu dugc quy udc: xx/yy/zz.
Trong do:
- xx: 12 ngy ban hanh tai liéu (cac ngay nhé hon 10 duogc ghi kém s6 0 dang trudc).
- yy: 1a thang ban hanh tai liéu (cac thang nho hon 10 duoc ghi kém s6 0 dang trudc).
- zz: nam ban hanh tai liéu dugc viét day du 4 sb.
5.1.3 Viét méi va sira déi tai ligu
- Cac don vi thuoc pham vi HTQLCL néu c6 nhu cau viét méi, stra doi, bd sung tai

lidu (bao gdm ca cac biéu mau) phai b4o cdo Linh dao Cuc xem xét dé phin cong nguoi
soan thao va phé duyét ban hanh.

- Nguoi duoc phan cong thu thap thong tin, nghién ciru tinh hinh thuc té dé soan
thdo tai liéu va ndp lai Ban chi dao I1SO trong thoi gian quy dinh.

- Trong trudng hop can thiét, tai liéu s& dugc ngudi viét, sira chuyén dén cac don vi
c6 lién quan dé lay y kién dong gép hoac phdi hop thuc hién.

- Noi dung stra d6i tai lidu s& dugc tom tit tai trang Sira d6i tai liéu. Khi ban hanh
moi thi cac phiéu nay sé dugce huy bo, va ndi dung ghi & trang Stra doi tai li¢u cling dugc
x6a bo.

5.1.4 Phén phéi tai liéu

- Tai liéu kiém soét thudc HTQLCL do Ban chi dao ISO chiu trach nhiém kiém soat
va phan phoi bang ban mém (file dién tir pdf) hoac ban giay trong truong hop can thiét.

- Tai liéu dugc khi phan ph01 cho cac ca nhan, don vi c6 lién quan dugc quan ly
theo cac quy dinh vé quan 1y hd so tai cic vin ban phiap quy c6 lién quan ctua Cuc
THADS, Téng cuc THADS va ciua Bo Tu phap.

5.1.5 Kiém sodt tai liéu bén ngoai

- Cac tai liéu bén ngoai lién quan dén HTQLCL cia Cuc THADS bao gom: cac tiéu
chuan (Viét Nam, quoc t&, khu vuc...), cac loai tai li¢u tham khao, van ban phap quy s&
duoc ki€m soat theo quy dinh vé quan 1y cong tac van thu hién hanh.

- P61 véi céce tai liéu download tir internet, Thu trudng cac don vi chiu trach nhiém
kiém soat ndi dung, cap nhat vao danh muc tai li¢u va sap xép theo thu tu.
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- Dbi véi cac tai lidu download tir internet, yéu cau cong chirc phai dé tai cac thu

muc (Folder) quy dinh.

5.2 Kiém soat hd so

- H6 so HTQLCL cuia co quan bao gdm:

+ Hb so danh gia ndi bd hé théng quan 1y chit luong.
Ho so vé xem xét cua 1anh dao.
Hb so vé viéc giai quyét rii ro va co hoi.
Hb so lién quan dén viéc giai quyét cac thi tuc hanh chinh.
Hb so lién quan dén cac hoat dong khac phuc, cai tién.
HO so lién quan dén dao tao, nang lyc.
Hb so vé quan 1y tai san, trang thiét bi.
Hb so vé giai quyét dau ra khong phu hop.
Hb so vé giai quyét cac khiéu nai, t6 céo.

+ + + + + + + + +

Hb so vé quan 1y cac linh vire chuyén mén thudc chirc ning quan 1y nha nude.

- H6 so HTQLCL duogc nhan biét va kiém soat bang Danh muc hd so' theo mau
BM.1S0O.01.02, ho so chat luwgong cta cac don vi chuyén mén do Thu trudng don vi thiét
1ap va kiém soat.

- Phuong phap sap xép va quan 1y ho so tuan thi theo cac yéu cau tai cac vin ban
phap quy c6 lién quan cua Tong cuc.

- Ho so sip xép phai dam bao tinh khoa hoc dé tim, dé thay, d& 13y, d& kiém tra.

- Ho so phai dam bao tinh dong nhat vé phwong phap sip xép, bia ho so, so thir ty
ho so; thong nhat trong phan dinh loai ho so va bo phan quan ly.

- Ho so sau khi dén han nop luu phai 1am tha tuc chuyén vao lwu trit. Trinh tu ndp
luu ho so phai theo quy dinh cua phap luat.

- Thoi gian luvu hd so theo quy dinh phap luat, cuia B6 Tu phap va Bang thoi han
bao quan ho so, tai liéu THADS.

5.3 Yéu cdu trong qua trinh sir dung

- Lién tyc cap nhat vao danh muc khi c6 ho so m&i phat sinh, 1ap cap hd so moi.

- Khi st dung xong hd so phai sip xép vao dung vi tri da l4y ra str dung, theo thir ty.

6. BIEU MAU
STT Ky hiéu biéu miu Tén biéu méu
1 BM.I1S0.01.01 Danh muyc tai liu HTQLCL

2 BM.I1SO.01.02 Danh muc hé so
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7.HO SO CAN LUU

STT Tén hd so Trach nhiém luu Thoi gian luu
1 | Danh myc ki€m soat tai liéu Ban chi dao 1SO 05 ndm
2 Danh muc hd so Céc don vi Theo quy dinh

chuy&n mon




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

STT | Tén tai lieu Ma higu | Ghichu
Quy trinh van hanh, kiém soat Hé théng quan ly chat lweng
1 | Tén cac Quy trinh QT.ISO...
2
3
4

Quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh

1 | Tén cac Quy trinh giai quyét TTHC QT...
2 QT...
3
4
Quy trinh quan ly ngi b
1 | Tén céc Quy trinh quan ly noi bo QT...
2 QT...
3
4

BM.ISO.01.01




CUC THI HANH AN DAN SU

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO CAN THO Poc lap - Tu do - Hanh phiic
TEN DPON VI
DANH MUC HO SO
Nam......
STT Tiéu d& hd so Mas | 1hothan | o 5ilap hd so | Ghicha
bao quan

BM.I1S0.01.02




