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SO GIAO THONG QUY TRINH Ma hicu: QT-0l
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SG GIAO THONG QUY TRINH M3 hiéu: QT-01

VAN TAI Kiém soat thong tin dang | Lanbanhanh 01
NINH BINH viin ban (i liéu, hd s0) | Ngay ban hanh:  25/8/2020

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc soan thao, phé duyét, phan phé),i va quan ly cac thong tin
duogc 1ap thanh van ban (dang tai liéu va ho so) thudc hé thong quan ly chat lugng cua
S& nham dam bao:

+ Phé duy¢t tai liéu dam bao dung quy dinh phap luat trude khi ban hanh;

+ Xem xé&t, cap nhat khi can va phé duyét lai tai liéu;

+ Pam bao nhan biét cac thay ddi va tinh trang stra d6i hién hanh cta tai liéu;

+Pam bao cac vin ban cua tai liéu thich hop sin c6 ¢ noi sir dung;

+ Pam bao tai liéu ludn rd rang, dé nhan biét;

+Dam bao cac tai liéu o ngudn gdc bén ngoai dugc nhan biét va viéc phan phéi
chung duogc kiém soat. Ngan ngura viée sir dung cac tai liéu 161 thoi va ap dung cac dau
hi€u nhén biét thich hgp néu chiing dugc gitr 1ai voi muc dich nao do.

+ Sép xép, quan 1y khoa hoc, théng nhét ho so luu.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ban chi dao ISO, Van phong S&, Thanh tra S& va cac phong chuyén thyuc hién
ap dung quy trinh nay.

‘ - Tap trung dé kiém soat cac tai liéu va ho so thuoc hé thong chét lugng bao

gom:

+ Chinh sach, muc tiéu chat luong

+ Cac quy trinh; quy dinh

+ Hudng dan cong viée

+ Biéu mau

+ Két qua cong viéc di thuc hién

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 (diéu 7.5)

M6 hinh hé théng quan 1y chat luong theo tiéu chuan quéc gia TCVN ISO
9001:2015.

4. PINH NGHIA, TU VIET TAT

Thong tin dang van bén: thong tin yéu cau phai duoc kiém soét va dugc duy tri
bdi mot to chue va phuong tién dugc trinh bay hodc luu trir (dudi bat ky dinh dang va
phuong tién nao va tir bat ky ngudn nio).

Tai liéu: 1a cac thong tin dang van ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém
soat Hé théng quan ly chat luong, bao gdm Chinh sach, myc tiéu chét luong, cac quy
trinh, hudng dan, biéu mau va céc tai lidu co nguon gbc tir bén ngoai nhu cac van ban
phap luat, tai liéu k§y thuat, cac tai liéu do cac t6 chirc, nha xuat ban ban hanh duoc st
dung dé thuc hién cac hoat dong trong h¢ théng chét lugng.

Ho so: 1a cac thong tin dang van ban dung dé cong b cac két qua hay cung cép
bang ching vé cac hoat dong duoc thyc hién cia Hé thong quan ly chat luong, bao gom
nhitng vin ban hanh chinh, chuyén nganh, nhitng vin ban, biéu mau da ghi chép phat

3/10



SG GIAO THONG QUY TRINH M3 hiéu: QT-01

VAN TAI Kiém soat thong tin dang | Lanbanhanh 01
NINH BINH viin ban (i liéu, hd s0) | Ngay ban hanh:  25/8/2020

sinh trong thuc hién nhiing quy dinh cua hé thdng quan 1y chéat luong hodc bang ching
cho viéc thuc hién nhiing quy dinh da de¢ ra.
Cha thich:
q + H6 S0 chat luong co ‘Ehé dugc sir dung dé 1ap tai lidu vé xac dinh ngudn gdc va
dé cung cap bang chiing vé ki€ém tra xac nhan hoac hanh dong khac phuc.
+ Hob so khong thugc dién kiém soat stra doi.
HTQLCL: Hé théng quan 1y chat luong.

5.NOI DUNG
5.1 Kiém soat thong tin 1ap thanh viin ban (dang tai liéu)
T Hoat dong Trﬁch Théi gian Biéu mavu/Ket
nhi¢m qua

A. | Tao lap va cai tién tai liéu Hé thong quan 1y chit lwong

Xac dinh tai liéu hé thong cin tao
lap:

Can cir mé hinh khung HTQLCL,
van ban phap luat hién hanh, thu tuc
hanh chinh c6 lién quan va thuc té
cong viéc, ban chi dao ISO xac dinh
va thiét lap danh muc tai liéu
HTQLCL, bao gom:

. + Chinh. sach c’hét luong Ban chidao | Thuong lli)éelllng ;n(gﬁ éall_
+ Muc ti€u chat lu’()”ng I1SO Xuyen (.BM-Ol-Ol)
+ Ban mo6 ta h¢ thong va pham vi ép
dung
+ Cac quy trinh, quy dinh, huéng dan
dung dé van hanh va kiém soat
HTQLCL.
+ Cac quy trinh giai quyét thu tuc
hanh chinh.
+ Cac phu luc, biéu mau.
Phan cong trach nhiém bién soan,
soat xét, phé dl’lyét Truong ban Sau khi
2 | Tai liéu hé thong sau khi dugc xac chi dao xac dinh

dinh, tién hanh t6 chic phan cong tai liéu

soan thao, trong do:
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SGGIAO TI:IONG QUY TRINH Ma hiéu: QT-01
VAN TAI Kiém soat thong tin dang | Lanbanhanh 01
NINH BINH viin ban (tai liéu, hd s0) | Ngay ban hanh:  25/8/2020
TT Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét
1 Chinh sach chét lugng Thu ky Ban | Pho Truéng ban | Trudng ban chi
chi dao ISO chi dao ISO dao ISO
2 Muc tiéu chat luong Can bo duoc Lanh dao phong Trudng ban chi

phan cong dao ISO

Van ban moé ta hé

3 | théng va pham vi 4p Thu ky Ban | Pho Trudéng ban | Trudng ban chi

dung chi dao 1ISO chi dao ISO dao ISO

4 Quy trinh/hudéng dan Can b dugc | Pho Trudéng ban | Trudng ban chi
phan cong chi dao ISO dao ISO

Thong tin l1ap

Can bd dugc | Theo thoi | van ban (cac thu
phan cdng | gian dugc tuc, quy trinh,
Lanh dao S¢ | phan cong | quy dinh, hudng

dan)

Trién khai tao 1ip va hoan thién tai
liéu hé thong quan ly chat lwgng

3.1 Bé cuc cdc tai liéu (Péi véi Quy trinh/ Quy dinh/ Huwéng din sé bao gom cdc
muc sau):
1. MUC DICH: néu muyc dich ra doi cta tai liéu.
2. PHAM VI AP DUNG: néu dbi tuong tac dong hodc bi tac dong cua tai licu.
3. TAI LIEU VIEN DAN: néu céc tai liéu vién din co lién quan dé xay dung tai
liéu nay.
4. PINH NGHIA/ VIET TAT: giai thich cac tir, cac tir viét tat
5. NOI DUNG: mo ta chi tiét cach thirc thuc hién hodc quy dinh can phai tuan thu
6. BIEU MAU: liét ké cac biéu miu lién quan dén tai liéu
7. HO SO CAN LUU: quy dinh loai hd so, thdi gian va trach nhiém luu ho so.
3.2 Mi 56 tai liéu dwoc quy dinh:

Loai tai liéu Ky hiéu
Quy trinh QT.XX.nn
Quy dinh Qb.XX.nn

Huong dan HD.XX.nn
Biéu mau BM.XX.nn.mm

Trong do:
- XX a6 thir ty tai liéu duoc ban hanh boi cac phong soan théo tai lidu, bét
dau tir 01, duoc danh theo thir tu 1lién nhau
- nn la ky hiéu cua cac phong soan thao tai liéu (hodc linh virc ddi v6i quy trinh
TTHC) theo bang duéi day:
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SO GIAO THONG QUY TRINH M3 hiéu: QT-01
VAN TAI Kiém soat thong tin dang | Lanbanhanh 01
NINH BINH viin ban (tai liéu, hd s0) | Ngay ban hanh:  25/8/2020
B¢ phan Ky hi¢u
Vién phong S¢& VP
Thanh tra S& TTr
Phong Ké hoach Tai chinh KHTC
Phong Quén 1y két ciu ha ting giao KCHT
théng
Phong Quan ly vén tai, phuong tién, QLVT
nguoi lai
Phong Quan 1y chat lugng cong trinh CLCT
giao théng
Phong Phép ché - An toan PCAT

3.3 Phién ban tai liéu:

hiéu lan stra doi.
Vidu:

- mm la ky hiéu cta biéu mau trong mot Quy trinh.

- 01/00: 1an ban hanh 1a 01, ban hanh 1an dau I 00.
- 01/01: 1an ban hanh 01, 1an stra d6i 01.
Khi s6 1an stra ddi dén 05 thi s& bién soan lai va ban hanh 1an tiép theo.

Phién ban tai liéu dugc quy udc: xx/yy. Trong d6 xx 13 ky hiéu 1an ban hanh, yy 1a ky

Phan phdi tai ligu:
- Tai liéu kiém soat thudc hé théng
chat luong do Ban ISO chiu trach
nhi¢m kiém sodt va phan phoi ¢d the | 1 o || g4 theo doi phan
bang ban gidy hodc bang ban mém . Tai lidu £: 1n:1:a
4 (file dién tu: word, excel hoac pdf,...). (,:hl da\o sau ho'an pho tai licu
, , koA 2 Céc phong . HTQLCL
- Thu ky ban chi dao thiet 13p s6 theo chuyén mon thién (BM-01-02)
do1 phan phoi tai liéu (bang van ban
gidy hodc bang ban mém) dé theo dai.
- C4c phong chuyén mén t6 chirc phd
bién thau hiéu dén can bo, cong chic
Viét méi va sira doi tai li¢u
Trong qué trinh sir dung néu thay tai Khi ¢6 nhu o
liéu cAn viét m&i hoic stra ddi thi thiét | Thukyban | cau viét Pl}iéu de I}ghi.
5 |[lap phiéu dé nghi, nhitng ndi dung stra chi dao moi hodc V_lét/ stra doi tai
d6i phai duoc xem xét phé duyét boi | Céc phong | stra doitai | liéu HTQLCL
cac cap trude d6 nhu khi viét tai liéu | chuyén mén licu (BM-01-03)
ban dau. Trinh tu sira déi tai liéu duoc HTQLCL
thuc hién theo 5 budc trén.
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SO GIAO THONG

NINH BINH

QUY TRINH

VAN TAI Kiém soat thong tin

dang

van ban (tai li€u, ho so)

M3 hiéu: QT-01
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh:  25/8/2020

Noi dung thay doi duogc ghi trong
Bang theo doi thay db6i tai liéu, cip
nhat ¢ trang thir nhat cia mdi tai liéu.
Phan noi dung thay d6i phai dugc in
chit nghiéng dé dé& nhén biét.

Nguoi quan ly tai ligu co6 trach nhiém
cap nhat tai liéu da stra ddi cho nhirng
nguoi str dung, dong thoi phai thu hoi
tai liéu cii dé tranh s dung nham lan.
Loai tai liéu can cap nhat la: cac quy
trinh, huéng dan, biéu mau.

Tai liéu thu hdi s& duge huy bo, ban
gbc tai liéu cii dugc gilt lai dé tham
khao (néu can) cac phong gach chéo
hoac dua vé file Iuu, danh nhan “Tai
liéu 16i thoi” dé tranh sir dung nham
tai ligu 16i thoi.

Quan ly cac tai liéu c6 nguon goc bén

ngoai

Céc phong xac dinh tai liéu bén ngoai
lién quan dén hé thdng quan 1y chét
luong ctia S& bao gdém: cac vin ban
phap luat hién hanh, cac tai liéu tham
khao:

- Pbi véi cac tai liéu tiép nhan theo
duong van thu: kiém soat theo quy
dinh vé quan 1y cong tac van thu hién
hanh.

- DPbi véi cac tai lieu download tir
internet, cac phong chiu trach nhiém
kiém soat noi dung, cap nhat vao danh
muc tai liéu, va sip xép theo thir ty.

- Déi vOi cac tai litu download tur
internet vé may, cac phong khoi tao
céc Forder va sap xép khoa hoc.

Ghi chu:

- Céc phong phai tong hop danh muc
tai liéu co6 ngudn gbc bén ngoai hién
hanh theo BM-01-04 (nham phé bién
va sw dung triét dé c¢é hiéu qua cdc
nguon tai liéu tham khado).

- Luu danh muc dang vin ban gidy
hoac dang dir li€u.

Tat ca Cac
phong
chuyén mén

Xuyén

Thuong

Danh muc tai
liéu c¢6 ngudn
gbc bén ngoai
hién hanh
(BM-01-04)
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SO GIAO THONG QUY TRINH

Ma hiéu:

QT-01

VAN TAI Kiém soat thong tin dang | Lan ban

NINH BINH

van ban (tai li€u, ho so)

hanh 01

Ngay ban hanh:

25/8/2020

C. | Soan thdo van ban va quan ly van ban di, den

Cong tac to chirc soan thao va phat
hanh vin ban tuan thu thé thac trinh
bay theo quy dinh (Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 5/3/2020 cua
Chinh phu vé viéc quan 1y cong tac
van thu).

7 | Vin thu, cac phong chuyén mén tb
chtre quan ly van ban di dén theo ding
quy dinh nghiép vu van thu luu trix (cé
day du so theo ddi cong van di, sb
theo ddi cong van dén hodc qua céc
phan mém xt 1y van ban, luu trit day
du cac thong tin ...).

Céc phong
chuyén
mon, Van
thu

Thuong
Xuyeén

5.2 Kiém soat thong tin 1ap thanh viin ban (dang ho so)

TT Hoat dong

Trach nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Keét qua

Phan loai ho so:

Cac phbng c6 trach nhiém phan loai toan
bo ho so:

+ H6 so danh gia ndi bo hé thdng quan 1y
chat lugng.

+ HO so vé xem xét cta lanh dao.

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

+ Ho so lién quan dén viéce giai quyét cac
thu tuc hanh chinh.

+ HS so lién quan dén cac hoat dong
khac phuc, cai tién.

+ Ho so lién quan dén dao tao, nang luc.
+ H0 so vé quan 1y tai san, trang thiét bi.
+ Ho so vé giai quyét dau ra khong phu
hop.

+ Ho so vé giai quyét cac khiéu nai, t6
Ccao.

+ Ho so chuy&n mdn cho céc linh vuc.
HO so HTQLCL duogc céc phong nhén
biét va kiém soat bang danh myc ho so
theo BM-01-05.

Tt ca CAC
phong chuyén
mon

Thuong
Xuyén

Danh muc ho
SO

(BM-01-05)
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SO GIAO THONG
VAN TAI
NINH BINH

QUY TRINH

Kiém soat thong tin dang
van ban (tai li€u, ho so)

Ma hiéu:

QT-01

Lan ban hanh 01

Ngay ban hanh:

25/8/2020

Sip xép ho so:

Phuong phap sip xép va quan 1y hd so
tuan thu theo cic yéu cau tai cac van ban
phap luat hién hanh, trong do:

+ Hb so sap xép phai dam bao tinh khoa
hoc dé thay, dé 13y, d& tim.

+ Hb so phai dam béo tinh dong nhat vé
phuong phap sip xép, nhin mac cip,
file, tii, bia so mi, phan dinh rd loai hd
s0, by phan quan ly.

Ghi ch: Trwong hop leu trit ho so dang
file s6 dit liéu phdi thuc hién theo ding
quy dinh va tudn thu ung dung CNTT.

TAt ca céc
phong chuyén
mon

Thuong
Xuyeén

Sir dung hd so
- Cac phong lién tuc cap nhat vao danh
muc khi ¢6 hd so méi phat sinh, 1ap cap
ho so mdi. Khi str dung xong ho so phai
sap xép vao ding vi tri da l4y ra sir dung,
theo thir tu.
- Céc t0 chtrc, ca nhan c6 nhu cau tra ciru
hé so, khi dé xuat phai c6 su phé duyét
cia Giam dbc (hoic ngudi dugc uy
quyén) dong Y. Ngudi quan 1y hd so
cung cap ding va du cho nguoi dén
nghién cuu hd so di duogc duyét; kiém
tra tinh trang ho so khi tra phai dam bao
dang nhu khi cho muon.

Tt ca cac
phong chuyén
mon

Thuong
Xuyén

Hiiy b hd so

- H) so sau khi hét han luu phai duoc
huy hodc chuyén vé kho luu trit. Trinh tu
hay hd so phai theo cic quy dinh hién
hanh.

- Thoi gian luu hd so theo quy dinh vin
ban phap luat hién hanh cho tung
loai/linh vuec.

Thu ky ban
chi dao ISO
Tat ca cac
phong chuyén
mon

Theo cac
quy dinh
hién hanh

6. BIEU MAU

TT

Ky hi€u biéu mau

Tén bieu mau

BM- 01-01

Danh muc tai liéu hé thong quan 1y chat luong

BM- 01-02

S6 phan phdi tai liéu hé thdng quan 1y chit luvong
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SG GIAO THONG QUY TRINH Ma hicu: QT-0l
VAN TAI Kiém soat thong tin dang | Lanbanhanh 01
NINH BINH viin ban (tai liéu, hd s0) | Ngay ban hanh:  25/8/2020
BM- 01-03 Phiéu yéu cau viét, stra doi tai lidu
4 BM- 01-04 Danh muc kiém soat tai liéu bén ngoai hién hanh
BM- 01-05 Danh muc hé so hé théng quan 1y chét luong

7. HO SO CAN LUU

TT Tén ho so

Trach nhiém

Thoi gian luu

Danh muc tai liéu hé théng quan 1y

Tat ca cac phong chuyén

Sau 01 nam khi

1 chat luong mon c6 thay doi

5 S,o pl}an phoi tai liéu h¢ thong quan Thur k§ ban chi dao ISO 3 nam,;saurfio 1ap
1y chat lugng sO mai

3 | Phiéu yéu cau viét, sira doi tai liéu Thu ky ban chi dao ISO 3 nim

4 Danh muc kiém soat tai liéu bén | Tét ca cac phong chuyén | Sau 01 nam Khi
ngoai hién hanh mon c6 thay doi

5 Danh muc hé so Tat ca cac pt\ong chuyén Sau’Ol nam;l'(hl

mon c6 thay doi
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