QUY TRINH M3 hiéu: QT.TLHS
SO CONG THUONG ) , A X Y
TINH KHANH HOA | KIEM SOAT THONG TIN | Lanban hanh: 01
DANG VAN BAN Ngay ban hanh: 37 /7 /2020
MUC LUC
1. MUC biCcH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG
6. BIEU MAU
7. HO SO
Trach nhiém Soan thao Xem xet Phé duyét
Ho tén Tran Hong Minh | Phan Thi Thu Ciic Lé Thu Hai
_— il f"\":v.'li
Chir ky [ﬂﬂ/ - y QW“ Y e—
7___7_’71__!#;#-4 _— 5 M
| _— jnhCKhénh Hoa
T Uy ban Nhén

fan tinh Khanh

Chirc vu Chanh Van phong Ph6 Giam dbc

1.07.2020 .z X
41338 +07€iam doc




QUY TRINH M3 hiéu: QT.TLHS
SO CONG THUONG 3 . A ; N
TINH KHANH HOA | KIEM SOAT THONG TIN | Lanban hanh: 01

DANG VAN BAN Ngay ban hanh: 31 / 7/2020

1. MUC PiCH
Quy trinh nay duoc thiét 1ap nham muc dich:

- Kiém soat cac thong tin van ban dudi dang tai ligu, hd so thudc Hé théng quan
1y chat lugng cua S& Cong Thuong nham ddm bao cac tai li¢u nay:

» Ludn san co6 va phu hop dé st dung khi can.

* DPuogc bdo vé mdt cach théa dang, tranh mat tinh bao mat, st dung sai muc
dich, mat tinh toan ven.

- Quy dinh cach thuc céc tai liéu, hd so nay:
* Duogc tao lap, cap nhat, nhan biét, xem xét va phé duyét.
* DPugc phan phéi, tiép can, khoi phuc va str dung.
= Puoc kiém soat khi co céac thay doi.
= Puogc luu trit, bao quan bao gom ca giir gin dé c6 thé doc duoc va hiy bo.
2. PHAM VI

- Quy trinh nay ap dung dbi voi cac thong tin dang van ban gom: tai liéu, ho
so cua Hé théng quan Iy chat luong theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 do S&
Cong Thuong ban hanh bao gdm: Chinh sach chat luong, myc tiéu chat luong, cac quy
trinh, quy dinh, huong dan thuc hién cong viéc, biéu mau va cac hd so can luu gir
theo yéu ciu cua tiéu chuan, ludt phap, co quan va cac bén lién quan khac (néu can
thiét).

- Cac don vi thugc S& Cong Thuong thuc hién theo quy dinh nay.
3. TAILIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qubc gia: TCVN ISO 9000:2015

- Tiéu chuan qudc gia: TCVN 1SO 9001:2015

- Quyét dinh s6 101/QD — BKHCN ngay 21/01/2019

- S tay hé théng quan 1y chit luong
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

4.1 Dinh nghia:

- Théng tin dang van ban: thong tin yéu cau phai dugc kiém soat va dugc duy tri
boi mot to chire va phuong tién ma n6 duoc trinh bay hodc luu trir (dudi bat ky
dinh dang va phuong ti¢n nao va tur bat ky ngudn nao).

- Tai liéu: lé} cac thong tiq dang van ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém
soat H¢ thong quén ly chat lugng.

- HS s0: 1a cac thong tin dang van ban dung dé cong bd cac két qua hay cung cap
bang ching vé cac hoat dong dugc thuc hién cia H¢ thong quan 1y chat lugng.

Chd thich:

= HO so chat lugng c6 thé duoc st dung dé 1ap tai liéu vé xac dinh nguon goc va
deé cung cap bang chung vé kiém tra xac nhan, vé hanh dong khac phuc.
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» Hbso khong thudc dién kiém soat sira doi.
4.2 Tir viét tit:
- HTQLCL: Hé théng quan 1y chat luong
- CQHCNN: Co quan hanh chinh nha nuéc
- Pon vi: gdm Vin phong, Thanh tra va cac phong/ban thuéc S& Cong Thuong

5. NOI DUNG
5.1 Kiém soat tai liéu
5.1.1 H¢ thong tai liéu HTQLCL
a) Tai liéu HTQLCL cua co quan bao gom:
+ Chinh sach chat luong.
+ Muc tiéu chat luong (cua co quan va cua don vi) va ké hoach thuc hién muc
tiéu.
+ Cac quy trinh, quy dinh, ndi quy, huéng dan dung dé van hanh va kiém soat
HTQLCL.
+ Céc quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh.
+ Cac phu luc, biéu mau.
+ Céc tai liéu khac can thiét.
b) Tai lidu HTQLCL duoc nhan biét va kiém soat bang Danh muc tai liéu
HTQLCL theo BM.TLHS.01 cta quy trinh nay.
5.1.2 Tao 13p tai liéu
5.1.2.1 Trach nhiém bién soan, kiém tra, phé duyét

Trach nhiém bién soan, kiém tra va phé duyét ddi véi tung loai van ban cua
HTQLCL duogc thyc hién theo theo bang sau:

STT Loai tai liéu Bién soan Kiém tra Phé duyét
. . X Thu ky Lanh dao A s
1 | Chinh sach chat lugng Ban chi dao ISO | Ban chi dao 1SO Gidm doc S&

Thu ky Lanh dao

2 | Muc ti€u chat luong Ban chi dao 1SO Ban chi dao Giam doc So

Cong chtrc cua
3 Muc tiéu chat luong cua don vi do thu

don vi truédng don vi

phan cong

Thu trudng

Lanh dao don vi i
don vi
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STT Loai tai liéu Bién soan Kiém tra Phé duyét
Quy trinh, Quy dinh, Thu ky Lanh dao ., L as
4 Hudng dan | Ban chi dao ISO | Ban chi dao ISO Giam doc So
. . Lanh dao

Quy trinh giai quyét thu Thu truéng - Y S
S tuc hanh chinh don vi Banl ;}S dgo Giam doc So

5.1.2.2 Bo cuc tai liéu

B6 cuc cac tai lidu cua Hé thong quan ly chat lugng dugc trinh bay tudn thu

theo huéng dan trong mo hinh khung va cic yéu cau cta cac vin ban phap quy c6 lién

quan

P6i voi Quy trinh/ Quy dinh/ Hwéng din sé bao gdm cic muc sau:

1. MUC PICH: Tra 10i cau hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din nay duogc thiét
1ap nham giai quyét van dé gi?

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

3. TAI LIEU VIEN DAN: Tra 15i cdu hoi nhitng tai liéu va quy dinh lién quan
tGi viée giai quyéet Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan nay?

4. PINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhiing dinh nghia va chir viét tat sit dung
trong Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan.

5. NOI DUNG: Néu trinh ty ndi dung, cdc cong viéc phai thuc hién, trach
nhiém, phuong phép, tai liéu lam co sé& thuc hién, th(‘yi’ gian va noi thuc hién,
cach ghi nhan két qua, cach lap va luu gitr h6 so dugc ti€p nhén hay duoc tao ra
khi thyc hi¢n. Hinh thirc mo ta c6 thé sir dung dang luu d6 hoac giai chi tiét hodc
ket hop luu d6 va mo ta chi tiét).

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

7. HO SO: quy dinh loai ho so, thoi gian va trach nhi¢m luu hd so.

5.1.2.3 Thong tin ban hanh tai li¢u:

* M4 s6 tai liéu dwoc quy dinh nhw sau:
Loai tai liéu Ky hi¢u
Quy trinh tha tuc hanh chinh QT.XX
Quy trinh hé thong QT.AAAA
Quy dinh Qb.XX




QUY TRINH M3 hiéu: QT.TLHS
SO CONG THUONG 3 . n 5 .
TINH KHANH HOA | KIEM SOAT THONG TIN | Lanban hanh: 01
DANG VAN BAN Ngay ban hanh: 3] £ /2020
Hudng dan HD.XX
Biéu mau BM.XX/AAAA.YY
Trong do:

- XX 1a sb thtr ty quy trinh duoc ban hanh trong hé thong bat dau tir 01, duoc

danh theo thi ty 1ién nhau.

- AAAA 1a tén viét tit cua cac quy trinh hé thdng, nhu sau:

o Kiém soat thong tin dang vin ban (tai liéu va ho so) ky hiéu: TLHS
o Danh gia ngi b HTQLCL ky hi¢u: PGNB
o Cai tién hé théng QLCL: CTCL

o Quan 1y rai ro: QLRR

- YY 1a sb thtr ty cta biéu miu trong quy trinh dugc ban hanh trong hé thong
bat dau tir 01, dugc danh theo thir tu lién nhau.

* Ngay ban hanh tai li¢u:

Ngay ban hanh tai liéu dugc quy udce: xx/yy/zzzz.

Trong do:

- xx: la ngay ban hanh tai lidu (cac ngay nho hon 10 dugc ghi kém sb 0 dang

trude).

- yy: la thang ban hanh tai liu.

- 7777: nam ban hanh tai lidu duogc viét day du 4 sd.
Vi du : 09/7/2020: ban hanh ngay 09 thang 7 nam 2020.
5.1.3 X4y dung, cip nhat, phan phdi va hiiy bé tai liéu

STT HP at TriCh Yéu cau B'f "
dong nhiém mau
. ' - Trong quai trinh ap dung, duy tri HTQLCL,
Dé nghi cac don vi thuoc pham vi 4p dung HTQLCL
xay dung | g vi | néu co nhu cau xdy dung mdi, sira doi, cap
£131 ng?,/ /ts)lfa thuéc pham | nhat, bo sung tai liéu (bao gom ca cac biéu
o sur(1)1 CZ vi 4p dung | mau) can giri vin ban dé nghi t&i Ban chi dao
nhégt té%) HTQLCL |ISO cua co quan xem Xét. Neu dong y, Ban
licu chi dao ISO c¢6 van ban chap nhin va phéan
’ cong don vi thyc hién.
Xay dung - Bon vi dugc phén cong thu thap thong tin,
méi/ sita ' nghién ctru tinh hinh thuc té d€ soan thao tai
ddi/bd Bonvi | Jigu va gui lai Ban ISO trong thoi gian nhanh
5.1.3.2 sung cap dugc nhat.
nhattai | Phancong
lieu - Trong truong hop can thiét, tai liéu s& duoc

chuyén dén nhimg bo phan c6 lién quan dé iy
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STT

Hoat
dong

Trach
nhi¢m

Yéu cau

Biéu
mau

¥ kién dong gop hodc phoi hop thuc hién.

- NO1 dung stra doi tai li¢u s€ dugc tom tat tai
trang Stra doi tai liéu.

5.1.3.3

Kiém tra
va phé
duyét

Ban Cb
ISO,, Giam
doc S&

- Pon vi dugc phan cong xady dung/sta
d6i/cap nhat tai liéu HTQLCL gui file mém
t6i Ban chi dao 1SO dé kiém tra vé bd cuc,
dinh dang va ma hi¢u cua van ban.

- Truong hop tai liéu can chinh stra, bd sung,
Ban chi dao ISO yéu cau don vi dugc phan
cong chinh stra, hoan thién.

- Khi da bién soan hoan chinh, don vi duogc
phan cong in tai li¢u, giri Ban chi dao 1SO
kiém tra va trinh Giam d6c So phé duyét theo
muc 5.1.2.1.

- Giam déc S& phé duyét tai liéu cua
HTQLCL va phu lyc, biéu mau kém theo.

5.13.4

Phan phdi
va phd
bién ap

dung

Ban Cb
ISO, cac
don vi

- Ban chi dao IS,O cap nhat danh muc tai liéu
HTQLCL va phoi hgp véi Van phong dang tai
trén trang thong tin di¢n tr S6 Cong Thuong.

- Thu truéng cac don vi cé trach nhiém thong
bédo, to chic phd bién cac vin ban cia
HTQLCL cho cong chire, vién chic, nguoi
lao dong va don ddc, giam sat viéc ap dung
trong qua trinh thuc hién tai don vi.

BM.TL
HS.01

5.1.35

X 1y tai
licu 13
thoi

Ban CD
ISO va
Van phong

- Ban chi dao ISO luu ban goc cua tai lidu
HTQLCL. Khi c6 tai liéu méi thay thé, tai lidu
16i thoi s& duge dong dau huay trén trang bia
(d6i voi ban gidy), ban dién tir cua tai liéu 15i
thoi s€ duogc xd6a khoi trang thong tin dién tir
S& Cong Thuong.

5.2 Kiém soat ho so
5.2.1 Ho so HTQLCL ciia co quan bao gdm:

- H) so danh gia ndi bo hé thong quan 1y chat lugng.

- HO so vé xem xét cua lanh dao.

- HO6 so vé viéc giai quyét rai ro va co hoi.

- Ho so lién quan dén viéc giai quyét cac thu tuc hanh chinh.
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- HO so lién quan dén cac hoat dong khac phuc, cai tién.

- HO so lién quan dén dao tao, ndng lyc.

- H so vé quan 1y tai san, trang thiét bi.

- Ho so vé giai quyét dau ra khong phu hop.

- H6 so vé quan 1y cac linh vuc chuyén mon thude chirc nang quan 1y nha nudc.

- Cac ho so khac can luu theo yéu cau.

5.2.2 Xac dinh, lvu giir, biao quan, sir dung va hiiy bo hd so

STT HAOZ’lt Trf{Ch Mo ta Biéu miu
dong | nhiém
- Can ¢t vao Danh muc hd so can luu tai Muc 7
Lap ciia cac Quy trinh/Thu tuc, yéu cau luu hd so
danh Cac | theo van ban quy pham phép luat hién hanh lién
5.221 muc | donvi |quan dén hoat doéng cua cadc don vi, cac don vi BM.TLHS.02
hd so 1ap danh muc hé so can luu giit tai don vi theo
biéu mau: BM.TLHS.02 -Danh muc hd so.
- Trong qua trinh thuc hién cong viéc, cong chirc,
vién chuc, ngudi lao dong cé trach nhiém thiét
1ap cac hd so cong viéc theo phan coéng cong
viéc.
- Lap va cap nhat Danh muyc hd so cong viéc BM.TLHS.02
thudc pham vi quan ly cua vi tri cong viéc dugce
phan cong.
Thiét | COng | - Phuong phap sip xép va quan 1y ho so tuan tha
lap, t6 | chuc | theo cac yéu cdu tai cac van ban phap quy ¢ lién
chirc, th‘fc quan, dam bao tinh bao mat d6i véi ting loai hd
sap hién | o
5222 xép, cong . o . N
nhan viec | - HO so sdp x€p phai dam bao tinh khoa hoc dé
biét | theo |tim, d& thay, d& lay, dé kiém tra. Theo bdi canh
hé so Egﬁg thuc té, khuyén khich 4p dung phuong phap sap

xép hd so va tai liéu theo nguyén tic 5S (S1:
Sang loc, phan loai ; S2: Sap xép gon gang, ngin
nép; S3: Thuc hién vé sinh sach s&; S4: Hoat
dong sin soc; S5: Hoat dong san sang).

- Ho so phai dam bao trinh ty, dién bién vé thoi
gian, c6 nhan mac cap, file, phai phan dinh loai
h6 so, bo phan quan ly.
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T | Hoat | Trach Mé ti Bidu miu
dong | nhiém
- Can clr vao Danh muc hd so can luu tai Muc 7
ciia cac Quy trinh/Thu tuc, yéu cau luu hd so
theo van ban quy pham phap luat hién hanh lién
quan dén hoat dong cua cac don vi, cac don vi ¢co
trach nhiém t6 chirc viéc luu gilr cac hd so dam
Luu bao d& tim, d& 1dy va duoc sap xép khoa hoc.
gilr va cac |- Céc hd so lién quan t6i viée xtr Iy cac cong viée
5.2.2.3| bao don vi | S3U mot thoi gian luu trir phai dugc chuyén vao
quan " | kho luu trit, quan 1y ho so dé€ luu trir va quan ly
hé so hd so theo quy dinh.
- Thoi gian luu hd so theo quy dinh cua ting
nganh, linh vuc vé thdi han luu hod so theo yéu
cau luat phap (néu c6). Pdi voi cac hd so theo
ting quy trinh duoc xac dinh cu thé trong muc 7
cua tung quy trinh.
- Trong qua trinh thuc hién céng viéc, khi c6 nhu
cAu muon ho so phuc vu cong viéc, cac don vi ¢
trach nhiém xem xét va huéng dan ngudi muon
Muon | ~«. | hd so theo diing quy dinh ddi véi hd so con luu
5224 | vatra | oo | tai don vi hodc gidi thidu t6i BO phan Vin thu
ho so " | luu trit coa co quan.
- Theo ddi bang cach ghi phiéu muon ho so theo
BM.TLHS.03 BM.TLHS.03
- HO so sau khi hét han luu phai dugc huy hoac
chuyén vé kho Iuu trir. Trinh ty hiy ho so, nhat BM.TLHS.04
12 ho so tai chinh phai theo quy dinh cta phap
5225| Hiv | ca |19 . .
hoso | donvi |- Ho so thudc pham vi quan ly ctua don vi nao thi
don vi d6 co trach nhiém hity hd so bang céach:
xé, dbt, hodc tai st dung hodc tai ché. Khi huy
can lap Bién ban huy hd so theo -BM.TLHS.04
6. BIEU MAU
STT M3 hi¢u Tén Biéu miu
1 BM.TLHS.01 Danh muc tai liéu hé théng QLCL
2 | BM.TLHS.02 Danh muc ho so hé théng QLCL
3 | BM.TLHS.03 Phic¢u mugn ho so
4 BM.TLHS.04 Bién ban hity ho so
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7. HO SO
STT Tén hd so B¢ phan luu Thoi gian luu
. Ban chi dao ISO, | { 414 5
Danh muc t3i 1iéu va hé théng vin bén | cae don vi duge. | oAt 03 ném sau
1 1a HTOLCL d ban hanh . Al khi ¢6 ban mai
cua HTQ a ban han phan phdi ban thay thé.
cing (n€u co)
) Danh muc hd so va cac hd so cong ACéCA donvvg, Theo quy dinh cua
viéc luu theo quy dinh B0 phan V~an thu phap luat.
luu trir.
- ‘ Luu it nh3t 03
3 | Bién ban hity hd so (néu cd) Pon vi hiy hd so |  nam ké tir khi
huy ho so
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