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1. MUC PICH

Hudng dan xdy dung tat ca cac thong tin dang vin ban (dang tai liéu va hd s0) thude hé théng
quan ly chat lugng cua Trudng nham dam bdo:

Phé duyét tai liéu dam bao dung quy dinh cta phép luat trude khi ban hanh;

Sép xép, quan 1y khoa hoc, thdng nhét ho so luu;

Xem xét, cip nhét va phé duyét lai tai liéu khi can;

Dam bao nhan biét cac thay dbi va tinh trang sira doi hién hanh cua tai lidu;

Pam bao cac van ban cua tai liéu thich hop san ¢6 & noi sur dung;

Pam bao tai liéu ludn rd rang, dé nhén biét;

bam bao cdc tai liéu co ngudn gdc bén ngoai duogc nhan biéE va viéc phan phdi chiing
dugc kiém soat, gitip ngan ngura viée st dung céc tai liéu da 101 thoi.

2. PHAM VI AP DUNG
2.1 P6i twong ap dung

Quy trinh nay ap dung dé kiém soat cac tai liéu va hd so thudc hé théng chit lugng cua
Truong, bao gom Chinh sach, muc tiéu chét luong; céc quy trinh; quy dinh; huéng dan thuc hién
cdng viéc; biéu mau; két qua cong viéc da thuc hién,...

2.2 Trach nhiém ap dung:

Ban Giam hiéu va cac Phong/Khoa cua Truong.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 21001:2019 va Tiéu chuén quée té ISO 21001:2018.
- Danh muc tai liéu bén ngoai (BM05.KHTN)
4. PINH NGHIA VA TU VIET TAT
4.1 Dinh nghia

- Thong tin dang van bdn: thong tin yéu cau phai dugc kiém soat va duge duy tri bai to
chirc va phuong tién duoc trinh bay hodc luu trir (dudi bit ky dinh dang nao, bat ky
phuong tién nao va tur bat ky ngudn nao).

- Tai liéu: 1a cic thong tin dang van ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém soat Hé thong
quan ly chat luong, duge st dung dé thuc hién cac hoat dong trong hé thdng chat lugng.

- Hb so: la cac thong tin dang van ban dung dé cong b6 cac két qua hay cung cap bang
ching vé cac hoat dong duoc thuc hién cua Hé thong quan ly chat luong.

4.2 Tirviét tit

- BGH: Ban Giam hiéu

- LPP/LPK: Lanh dao Phong/Lanh dao Khoa

- NDPC: Nguoi dugc phan cong

- BDH: Ban Diéu hanh

- TTDVB: Théng tin dang van ban

- QT: Quy trinh

- BM: Biéu miu
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5. NOI DUNG
5.1 Luwu dd

1. Xac dinh nhu cau

Khéng dong y
2. Xét duyét nhu cau
Dong y
3. Bién soan/chinh stra tai liéu |,
Khong dong y

4. Kiém tra, xét duyét

Dong y

\ 4

5.1. Phd bién, phan phdi tai liéu

5.2. Ra soét va cép nhat

A 4

5.2 Noi dung dién giai

AR A : - TRACH | THOI R
MO TA CAC BUOC THUC HIEN NHIEM | GIAN BIEU MAU
Buéc 1. Xac dinh nhu ciu
- BGH/LDP/LBK cén clr vao quy mod va tinh hinh BGH/ Khi c6
quan ly thuc té dé xac dinh cac thong tin dang van ban LDP/ nhu cau BMO01.KHTN
(gom tai liéu nodi b, biéu miu soan thao méi hay LDPK cta don '
chinh stra bd sung) dé chudn hoa thanh van ban ap vi
dung hay dua vao ap dung (tai liéu bén ngoai).
Buéc 2. Xét duyét nhu ciu
- BGH/LDP/LDK xem xét yéu cdu, néu dong y thi
ctr nhan vién phu hop soan thao hay chinh stra tai licu, BGH/
néu khong ddng y thi trao ddi cu the ve d& xuét trén. LDbP/ - BMO1.KHTN
- Néu thong tin van ban ¢ nguon gbc bén ngoai thi | LPK
sau khi dugc dong ¥ s& phd bién ap dung vao thuc té
va thuc hién kiém soat cac tai lidu do.
Buwéc 3. Bién soan/chinh stra tai li¢u
* Bién soan tai liéu NDPC ) BMO02.KHTN
- NDPC tién hanh bién soan tai liéu. Truong hop tai BMO03.KHTN
liéu bién soan lién quan dén nhiéu Phong/Khoa, thi
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MO TA CAC BUGC THUC HIEN

TRACH
NHIEM

THOI

GIAN BIEU MAU

phai phdi hgp cac bén lién quan trao doi thong nhat
trude khi thuc hién.

* Chinh svea tai liéu

- Khi chinh sua tai li¢u phai tuan theo quy dinh

- Quy trinh nao chinh sira thi phai ghi ndi dung ngin
gon vao muc trang thai soat xét (trang dau)

Buéc 4. Kiém tra, xét duyét tai liéu

Tuy thude vao chirc ndng, nhiém vu va tuy vao timg
loai tai liu, nha truong quy dinh trach nhiém kiém tra
va phé duyét tai liéu. Chang han:
- Kiém tra: Phy trach Phong/Khoa lién quan xem xét
tai liéu da chinh sua trudce khi ky duygét.
- Xét duyét: Lanh dao trudng phu trach phé duyét tai liéu
Ghi chi: tai liéu ban goc khong déng ddu

BGH/
LDbP/
LBK

Buéc 5.1. Pho bién, phan phdi tai li¢u

Tai liéu sau khi duoc phé duyét nhan vién kiém
so4t tai liéu phai tién hanh cac budc:
- Céap nhat cac tai liéu “Danh muc tai liéu nji b
- Photo tai liéu tir ban gbc (khong dong dau), déng dau
vao ban photo
- Phén phdi cac tai liéu c6 dong dau dén cac don vi
¢é lién quan luu ban gbc (khong dong déu).
- Tai liéu phai duoc phan phdi, phd bién dén céc don
vi, ca nhan ¢ lién quan trude ngay c6 hiéu luc va cap
nhét vao danh muc “kiém sodt phéin phoi tai li¢u”.
- Nhing tai liéu hét hiéu lyc duoc luu lai dé tham
khao thi duoc déng dau nhén biét.
*Tdt ca cdc tai liéu bén ngoai dua vao sir dung phai
dwoc kiém sodt, lueu triv cé hé thé'ng va cdp nhdt vao
“danh muc tai ligu bén ngoai”.

A»

BDH

BM04.KHTN
- BMO0S5.KHTN
BMO06.KHTN

Bude 5.2. Ra soat va cap nhét tai licu

1. Trong qué trinh st dung, khong dugc tu ¥ tay xo4,
b sung tai liéu. Khi nhan thay tai liéu khong con phu
hop thi dé xuat LDP/LDK dé bién soan hay chinh stra.

2. Cac bo phén luu trlr va quan ly tai liéu theo hé
thdng, dé truy tim, ¢6 san noi su dung.

BbH

BMO1.KHTN

Budc 6. Luu ho so

- NDPC lap “Danh muc hé so luu” va ra soat su
thay doi (néu c¢0).

- Phan loai ho so theo nodi dung va theo thoi gian.

- Sép xép hd so 6 trt ty dé d& nhan biét va tra ciu.
- Luu trit ho so theo quy dinh.

- Ra soat hd so hét han hity hd so theo quy dinh.

NDPC

- BMO07.KHTN
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6. PHU LUC VA BIEU MAU
STT Ky hiéu Tén Phu luc/ Biéu miu
1 BMO0O1.KHTN Phiéu yéu cAu soan thao, stra ddi tai lidu
2 BMO02.KHTN B4 cuc trinh bay tai li¢u
3 BMO03.KHTN | Phiéu gép ¥ ti liéu
4 BM04.KHTN Danh muc tai liéu ndi bo
5 BMO05.KHTN Danh muc tai liéu bén ngoai
6 BMO06.KHTN | Kiém soét viéc phan phdi tai liéu
7 BMO07.KHTN | Danh muc hd so luu




