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

— Kiém soat cac thong tin van ban dudi da_}ng tai liéu, hd so thu@\c HTQLCL ma
S Cong Thuong tinh Khanh Hoa da xac dinh nham dam bao tai li€u, ho so nay:

+ Ludn sin c6 va phu hgp dé sir dung khi can.

+ Pugc bao v¢é mot cach thda dang, tranh mat tinh bao mat, st dung sai muc
dich, mat tinh toan ven.

— Quy dinh cach thire cac tai liéu, hd so nay:
+ DPuoc tao lap, cap nhat, nhan biét, xem xét va phé duyét.
+ DPugc phan phéi, tiép can, khoi phuc va sur dung.
+ Puoc kiém soat khi c¢6 cac thay doi.
+ Puogc luu trit, bdo quan, gittr gin, huy bo.
2. PHAM VI
— Quy trinh nay ap dung dbi véi cc thong tin dang vian ban gom: tai liéu, hd so
cua HTQLCL theo TCVN ISO 9001:2015 do S¢ Cong Thuong tinh Khanh Hoa ban
hanh bao gom: So tay chat lugng, Chinh sach chat luong, Muc ti€u chat luong, cac quy
trinh, quy dinh, huéng dan thyc hién cong viéc, bi€u mau va cac ho so can luu gitt theo
yéu cau cua ti€u chuan, luat phap, co quan va céc bén lién quan khéac (n€u can thiét).
— Cac don vi thude va truc thudéc S& Cong Thuong tinh Khanh Hoa nam trong
pham vi 4p dung HTQLCL.
3. TAILIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9000:2015;
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;
- Quyét dinh s6 101/QD — BKHCN ngay 21/01/2019 ctia Bo KHCN;
- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh phu
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

4.1 Dinh nghia:

- Thong tin dang van ban: thong tin yéu cau phai dugc kiém soat va dugc duy tri
boi mot t6 chirc va phuong tién ma n6 dugc trinh bay hodc luu trir (dudi bat ky
dinh dang va phuong tién nao va tur bat ky nguon nao).

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

- H6 s0: la cac thong tin dang van ban dung dé cong bd cac két qua hay cung cap
bang chung vé cac hoat dong dugc thuc hién cia HTQLCL.

Chu thich:
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5.

5
5

Ho so chat lwong co thé dwoc sir dung dé ldp tai liéu vé xdc dinh ngu(fn gé'c va
dé cung cdp bang chung vé kiém tra xac nhan, vé hanh dong khdc phuc.

Ho so khong thuoc dién kiém sodt svra doi.

4.2 Tir viét tit:

HTQLCL: Hé théng quan 1y chat lwong theo TCVN ISO 9001:2015

CQHCNN: Co quan, t6 chtc thudc hé thong hanh chinh nha nudc.

Don vi: La cac phong/ban/don vi chuyén moén thudc va truc thudc S¢ Cong
Thuong tinh Khanh Hoa, thuoc pham vi ap dung HTQLCL.

CBCCLD: Can bg, cong churc, nguoi lao dong.

Ban ISO: Ban chi dao xay dung, a4p dung, duy tri va cai tién HTQLCL tai S¢
Cong Thuong tinh Khanh Hoa dugc thanh 1ap theo quyét dinh ctia ngudi c6 thim
quyen;

QT: Quy trinh;

QTNB: Quy trinh ndi bo;

TTHC: Thu tuc hanh chinh.

Tai liéu co ngudn gdc bén ngoai: Tai liéu do cac co quan bén ngoai ban hanh
(bao gdm ca cac QTNB do CQHCNN khéc phé duyét).

NOQI DUNG

.1 Kiém soat tai liéu

.1.1 H¢ théng tai litu HTQLCL

a) Tai liéu HTQLCL cua co quan bao gom:

+ S0 tay chét lugng

+ Chinh sach chat lugng.

+ Muc tiéu chat luong (ciia S6 Cong Thuong tinh Khanh Hoa va caa cac don vi

thudc, truc thudc, bao g@)m ca ké hoach thuc hién muc tiéu chét lugng).

+ Cac QT, quy dinh, ndi quy, hudéng dan dung dé van hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Cac QT giai quyét TTHC, gdbm: QT ISO, QTNB.

+ Céc phu lyc, biéu mau.

+ Cac tai liéu khéc can thiét theo yéu cau cia CQHCNN.

b) Tai liéu HTQLCL dugc nhan biét va kiém soat bing Danh muc tai liéu

HTQLCL theo BM.TLHS.01 cua quy trinh nay.
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5.1.2 Tao lap tai liéu

5.1.2.1 Trach nhiém bién soan, soat xét, phé duyét

Giam ddc So phan cong trach nhiém xay dung, kiém tra va phé duyét ddi véi ting
loai van ban cia HTQLCL, theo bang sau:

TT Loai tai liéu Bién soan Kiém tra Phé duyét
2 £ , Trudng ban Ban . A o
1 | So tay chat lugng Thu ky ISO chi dao ISO Giam doc S¢
Chinh sach chat , Trudng ban Ban Y S
2 luong Thu ky ISO chi dao 1SO Giam doc So
Muc ti‘éu ché}t luong Truéne ban Ban )
3 | (bao gdbm Ké hoach | Thu ky ISO Hons Giam dbc So
thuc hién) chi dao ISO
Muc tiéu chatluong | gy b o4 N .
cua don vi thudc va . ~_ | Lanh dao don vi \ .
4 R N don vi dugc phan R Trudng don vi
tryc thude (bao gom con duoc phan cong
Ké hoach thyc hién) &
Quy trinh hé théng , Trudng ban Ban Y S
5 ctia HTQLCL Thu ky ISO chi dao ISO Giam doc S&
. . CBCCLD cua
6 gﬂgﬁmggn()uy dinh, don vi dugc phan | Trudng don vi Giam ddc So
& cong
Quy trinh giai quyet CBCCLD ciia
TTHC (QTNB tu ; . , : Y S
7 thiét 1ap va phé duyét don vi dugc phan | Trudng don vi Giam doc So
thiét 1ap QT ISO cho | O

5.1.2.2 B6 cuc tai liéu

quan.

B cuc cac tai liéu cia HTQLCL duoc trinh bay tuan thu theo hudng dan ctia cac
yéu cau dudi day, theo cac quy dinh cta cac van ban phap quy, van ban huéng dan lién

a) Dbi voi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din sé bao gém cac muc sau:
1. MUC BICH: Tra 16i cau hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Hwéng dan nay duoc thiét
ldp nham giai quyét van dé gi?
2. PHAM VI AP DUNG: Tra loi cdu héi Quy trinh/ Quy dinh/ Hurémg dan sé dwoc
ap dung o linh viee nao, bo phdan hay ca nhan nao phdi thuc hién?
3. TAILIEU VIEN DAN: Tra 161 céu hoi nhitng tai liéu va quy dinh lién quan toi
viéc giai quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Huong ddn nay?
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4. PINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhitng dinh nghia va chir viét tdt sir dung trong
Quy trinh/ Quy dinh/ Huong dan.

5. NOI DUNG: Néu trinh tu néi dung, cdc cong viéc phdi thuc hién, trach nhiém,
phiwrong phdp, tai liéu lam co so thuc hién, thoi gian va noi thyc hién, cach ghi
nhdn két qua, cdch Idp va luu giit ho so dioc tlep nhan hay duoc tao ra khi thuc
hién. Hznh thire mo ta ,co thé sir dung dang luu do hodc giai chi tiét hodc két hop
luu do va mo ta chi tiét).

6. BIEU MAU: Liét ké cac biéu mau sir dung tai cdc buéc cong viéc trong Quy
trinh/ Quy dinh/ Huong dan.

7. HO SO LUU: Quy dinh loai hé so, thoi gian va trdch nhiém luu ho so.

b) Quy trinh giai quyét TTHC:

Puoc thiét lap theo mau cua QOTNB theo huong dan tai Cong van s6
3717/UBND-KSTT ngay 22/4/2019 ciia UBND tinh Khdnh Hoa Vé viéc xdy dung quy
trinh néi bé trong gidi quyét thii tuc hanh chinh. Quy trinh dwoc thiét ldp theo dang
bang gom 08 cot:

- Co quan don vi;
- Buoc thue hién,
- Tén Buoc thuc hién,
- Trach nhiém thuc hién;
- Noi dung cong viéc,
- Biéu mau/Két qua;
- Thoi gian;
- Ghi chu.
5.1.2.3 Thong tin ban hanh tai liéu:

* M4 s tai liéu dwoc quy dinh nhw sau:

Loai tai liéu Ky hi¢u
Quy trinh giai quyét TTHC QT.XX
Quy trinh hé théng QT.AAAA
Quy dinh Qb.XX
Huéng dan HD.XX
Biéu mau BM.XX/AAAA.YY

Trong do:

- XX 1a sb thtr tr quy trinh dugc ban hanh trong hé thong, chir s6 A Rép bét dau
tir 01, duoc danh theo thir tu lién tuc.

- AAAA 1a tén viét tit ctia cac quy trinh hé thong, nhu sau:



SO CONG
THUONG
TINH KHANH
HOA

QUY TRINH M3 hiéu:

QT.TLHS

KIEM SOAT THONG | Lanbanhanh: 01

TIN DANG VAN BAN | Ngay ban hanh:

/11 /2025

+ Kiém soat thong tin dang van ban ky hi¢u: TLHS
+ BDanh gia ndéi b0 HTQLCL ky hi¢u: PGNB
+ Cai tién HTQLCL ky hiéu: CTCL
+ Quan ly rui ro ky hi¢u: QLRR
- YY la sd tht ty caa biéu mAu trong quy trinh duoc ban hanh trong hé thong bit

dau tir 01, duoc danh theo thi tu lién nhau.

* Ngay ban hanh tai li¢u:

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

Trong do:

- xx: 1a ngay ban hanh tai liéu (cac ngay nho hon 10 c6 chit sé 0 phia trudc).

- yy: 1a thang ban hanh tai liéu (cac thang 1, 2 c6 chit s6 0 phia trudc).

- zzzz: nam ban hanh tai li¢u duoc viét day du 4 chir so.

5.1.3 Xay dung, cip nhat, phan phdi va hiy bé tai liéu

TT | Hoatddng | Trach Yéu cau Bicu
nhiém mAiu/tai
li€u
5.1.3.1 | Dé xuat Cac CB - Trong qué trinh ap dung, duy tri| Dé nghi
nhu cau CCLD duge | HTQLCL, cac don vi thugc pham vi ap viét méi,
thiét lap phancong | dung HTQLCL néu c6 nhu cau xay dyng | stra doi,
moi/ stra moi, sua d6i, cap nhat, bd sung tai liéu | cap nhat,
d6i/ bd (bao gdm ca cac biéu mau) cin bao cdo | bd sung tai
sung cap va giri dé nghi bang hinh thirc thich hop liu
nhat tai liéu dén Truong don vi, Ban ISO, Gidm déc
do co quan S dé xem xét, phé duyét va phan cong
thiét lap thue hién (néu can thiét).
5.1.3.2 | Thuc hién |DPonviva |- CBCCLD dugc phan cong thu thap | Tai li¢u da
thiét 1ap CBCCLD | thong tin, nghién ctru tinh hinh thyc té | thiét lap/
moi/ stra dugce phan | dé soan thao tai liéu va gt lai trudng | sira doi
d6i/ bo cong don vi xem xét, chuyén dén Ban ISO
sung cap trong thoi gian quy dinh.

nhat tai liéu

- Trong truong hop can thiét, tai liéu s&
duoc ngudi viét, sira hodc truong don vi
chuyén dén nhiing bo phan c6 lién quan
dé 1ay y kién dong goép hodc phdi hop
thuc hién.

- Truong hop sira d6i/bo sung tai liéu da
ban hanh: Noi dung sira doi tai liéu s&
duoc tom tat tai trang sura ddi tai lidu.
Truong hgp ban hanh méi tai licu: Khi
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TT Hoat dong Trach Yéu cau Biéu
nhiém mau/tai
li€u
ban hanh mai tai lidu dé thay thé tai liéu
cii: Cac noi dung ghi ¢ trang Stra doi tai
liéu cling dugc xo6a bd, cap nhat thong
tin ban hanh vao tiéu dé cta tai lidu.
5.1.3.3 | Kiémtrava | Thu ky CBCCLD duogc phan cong thiét 1ap/stra | BM.TLHS
trinh phé ISO déi/c@p nhat tai licu HTQLCL gt file | .01
duyét mém ban hoan thién téi Thu ky ISO dé
tong hop, kiém tra vé bd cuc, dinh dang
va mi hiéu ctia vin ban va trinh cip co
tham quyén phé duyét theo 5.1.2.1.
Ban ISO Truong hop tai liéu can chinh stra, bo
sung, Ban ISO yéu cau CBCCLD dugc
phan cong chinh stra, hoan thién cho dén
khi duge chip nhan.
Thu ky Thu ky ISO du thao Quyét dinh phé
ISO duyét va ap dung céc tai liéu kem theo
Danh muc tai liéu HTQLCL theo biéu
miu BM.TLHS.01 trinh Giém ddc S6
duyét.
Giam déc | Giam dbc So phé duyét, chuyén Vin thu
S&; Van vao s6 va dong dau Quyét dinh phé duyét
thu va ap dung céc tai liu, kem theo Danh
muc tai liéu HTQLCL.
5.1.3.4 |Phanph6i | Thuky - Thu ky ISO phdi hop v6i dau méi ISO | BM.TLHS
va phé bién | ISO, dau cac don vi thuc hién phan phéi dén cac | .01
ap dung mdi ISO don vi theo BM.TLHS.01, hodc cdp nhat
cac don vi, | trén Trang thong tin dién ti/hé thong E-
Trudng Office co quan.
cicdonvi | _ Trudéng cac don vi c6 trach nhiém
thong béo, t6 chirc phd bién cac vin ban
cua HTQLCL cho cac CBCCLD va doén
dbc, giam sat viéc 4p dung trong qua
trinh thuc hién tai don vi.
5.1.3.5 Q@p nhat ‘V.é V,a“m thu, |- Céc tai liéu bén ngoai lién quan dén| BM.TLHS
S_lf dur}g tar | cac do,n V1, HTQLCL cua co quan bao (g6m cac tiéu 02
liéu co Thu ky N Cxs A N
A X chuan, cac loai tai liéu tham khao, van ban
ngudn goc | ISO i = A 2
bén ngoai phéap quy,.’..) duogc tiép nhan theo hé¢ thong
van ban dén, qua van thu co quan: S€ dugc
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TT

Hoat dong

Trach
nhiém

Yéu cau

Biéu
mau/tai
li€u

kiém soat theo quy ché cong tac vin thu
hién hanh cua S¢ Cong Thuong.

- Péi voi cac tai lidu bén ngoai download
tir internet vé va cac ngudn khac: Trudng
céc don vi chiu trach nhiém kiém soat/phan
cong CBCCLP kiém soat ndi dung, tinh
hi€u lyc, cap nhat vao danh muyc tai liéu ctia
don vi va sap xép theo thir tyr dé thuan tién
tham khdo, chia s¢ va st dung.

- P6i voi tai liéu bén ngoai 1a Quyét dinh
cong bd TTHC, phé duyét QTNB (do
CQHCNN bén ngoai phé duy¢t), Trudng
cac don vi thong bao cho Thu ky ISO dé
thuc hi€n cdp nhat danh muc tai li€u, sua
d6i Quyét dinh phé duyét tai liéu theo
5.1.3.3.

- Danh muc céc tai li¢u bén ngoai dugc st
dung cho céc hoat dong tai don vi (tur tat ca
cac ngudn) phai dugce ra soat, cAp nhat
thudng xuyén vao Biéu miu Danh muc tai
liéu BM.TLHS.02 ctia don vi; dong thoi t6
chire hé thdéng luu trir va phan phdi (ban
gidy hodc ban dién ttr) dé dam béo sir dung
khi can thiét.

5.1.3.6

X 1y tai
lidu 15i thoi

Thu ky
ISO va
dau mbi
ISO cac
don vi, cac
don vi

- Pbi voi tai liéu do co quan tyu thiét lap:
+ Thu ky ISO luu ban gc céc tai lidu hé
théng cia HTQLCL (ban c6 chit ky gbc
va dong dau). Khi c6 tai litu méi thay
thé, tai liéu 16i thoi duoc gach chéo trén
trang bia va cac trang (hoac co dAu hiéu
thich hop) dé nhén biét (d6i véi ban
gidy), luu vao danh muyc tai liéu 15i thoi
hoic c6 ddu hiéu nhan biét thich hop (d6i
v6i ban mém) dé tham khao.

+ Thu ky ISO phéi hop véi dau mdi ISO
cac don vi dé cap nhat va thay thé trén
Trang thong tin dién tir hodc hé thong
E-Office ¢ dam bao hé thong vin ban
luon c6 hi€éu luc hién hanh.
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TT Hoat dong Trach Yéu cau Biéu
nhiém mau/tai
li€u

- Poi voi tai liéu c6 nguon goc bén
ngoai: Khi ra soat, phat hi¢n tai liéu bén
ngoai 16i thoi thi Truéng don
vi/CBCCLPD dugc phan cong tién hanh
cap nhat lai Biéu mau Danh muc tai liéu
BM.TLHS.02 cta don vi; tién hanh loai
bo hoic c¢6 diu hiéu nhan biét tai lidu 16i

thoi trong hé thong luu tri.

5.2 Kiém soat hd so
5.2.1 H6 so HTQLCL ciia co quan bao gom:

H6 so dénh gia ndi bo hé théng quan 1y chat luong.

HO so vé xem xét cta lanh dao.

Hb so vé viée giai quyét ri ro va co hoi.

H6 so lién quan dén viéc giai quyét cac TTHC.

Ho so lién quan dén cac hoat dong khéc phuc, cai tién.

Hb so lién quan dén dao tao, ning luc.

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, t céo.

Hb so vé quan 1y céc linh vuc chuyén mén thudc chirc ning quan 1y nha nudc.

Cac ho so khéc can Iuu theo yéu cau cia co quan do Giam doc S& hoac Truong
don vi xac dinh (néu can).

5.2.2 Xac dinh, lwu giit, biao quan, sit dung va hity bé ho so

TT | Hoat | Trach nhiém M6 ta Biéu miu

dong

522.1 | Lap |Truong cac |Vao ddu ndm, theo thdi han yéu ciu| BM.TLHS.03

danh | donvi, Thu |ctia Nghi dinh 30/2020/ND-CP, can
myc | ky ISO ¢ vao Danh muc hd so can luu ctia
ho so cac Quy trinh/Thu tuc, yéu cau luu hd
so theo van ban quy pham phap luat
hién hanh lién quan dén hoat dong
ctia don vi, yéu cau giai quyét TTHC,
yéu cau cuia CQHCNN...; thyc hién
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TT Hoat

dong

Trach nhiém

Mo ta

Biéu mau

1ap danh muc hd so can luu gifr tai
don vi, trong do:

- Pdi véi hd so van hanh hé thong
theo yéu cdu cia TCVN ISO
9001:2015: do Thu ky ISO lap.

- Péi voi ho so giai quyét TTHC, hd
so thuc hién cac cong viéc chuyén
mon, thyc hién yéu ciu cua cac van
ban quy pham phap luat hién hanh
litn quan dén hoat dong cua
CQHCNN...: do CBCCLDb duoc
phan cong thiét 1ap tai timg don vi,
Trudéng don vi phé duyét.

- Danh muc hd so duge guri dén bod
phan Vin thu dé tong hop thanh danh
muc hod so clia co quan theo quy dinh
tai Nghi dinh s 30/2020/ND-CP.

- Str dung BM.TLHS.03 (da tich hop
v6i Biéu mau tai phﬁn II cua Phu luc
V Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP).

Thiét
lap, td
chuec,
sap
xép,
nhan
biét
ho so

5222

CBCCLb
thuc hién
cong viéc
theo phan
cong

- Trong qué trinh thyc hién cong viéc
duoc giao, CBCCLD c6 trach nhi¢m
lap hd so cong viéc theo su phan
cong, dap tmg yéu cau cua Diéu 29
Nghi dinh 30/2020/NDB-CP, bao
gém: Mé hd so; thu thap, cap nhat
van ban, tai liéu vao ho so; két thic
ho so.

- M&i hé so cong viée phai co: Muc
luc van ban, tai liéu trong ho so theo
Biéu mau tai phﬁn IV cua Phu luc V
kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP.

-Mbi CBCCLD chuyén mon phai 1ap
va cdp nhat Danh muc hd so cong
viéc thudc pham vi quan ly cua vi tri
cong viéc dugc phan cong.

BM.TLHS.03
Biéu miu tai
phan IV cuia
Phu luc V kém
theo Nghi dinh
$630/2020/ND-
CP
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TT Hoat

dong

Trach nhiém

Mo ta

Biéu mau

- Phuong phép sip xép va quan 1y hd
so tuan thu theo cac yéu cau tai cac
van ban phap quy c6 lién quan cua co
quan, dam bao tinh bao mat ddi véi
ting loai ho so.

- H6 so sap xép phai dam bao tinh
khoa hoc d& tim, d& thay, d& lay, d&
kiém tra. Theo bdi canh thuc té, co
quan khuyén khich ap dung phuong
phap sap xép ho so va tai lidu theo
nguyén tic 5S (S1: Sang loc, phan
loai ; S2: Sap xép gon gang, ngin
ndp; S3: Thuc hién vé sinh sach sg;
S4: Hoat dong san soc; S5: Hoat dong
san sang).

- HO so phai dam bao trinh ty, dién
bién vé thoi gian, ¢ nhan mac cap,
file, phai phan dinh loai hd so, bo
phén quan ly.

5.2.2.3 | Luu
gilt va
bao
quan
ho so

Cac don vi

- Can ct vao Danh muc ho so can
luu da néu, Thu ky ISO, CBCCLD
duogc giao nhiém vy, Trudng céc
don vi ¢6 trach nhiém to chirc viée
lwu giit cac hd so dam bao d& tim,
dé lay va dugc sap xép khoa hoc.

- Cac ho so lién quan t6i viée xir 1y
cac cong vi¢c sau mot thoi gian luu
tai don vi phai duoc chuyén cho don
vi ¢6 chirc nang dé luu trit va quan
Iy ho so theo quy dinh ctia cong tac
Van thu luu trir. Viéc 1ap muc luc
ho so luu trit, 1ap bién ban giao nhan
ho so luu trit theo Biéu mau tai phan
III va V cua Phu luc V kém theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Thoi gian luu ho so theo quy dinh
cua tung nganh, linh vyc v€ thoi han
lvu hod so theo yéu cau luat phap

(néu c6). Boi véi cac ho so khong

Biéu mau tai
phan IIT va V
cua Phuluc V
kém theo
Nghi dinh sb
30/2020/ NP-
CP




6.

SO CONG QUY TRINH M4 hiéu: QT.TLHS
THUONG A r A N X
TINH KHANH KIEM SOAT THONG Lan ban hanh: 01
HOA TIN DANG VAN BAN | Ngay ban hanh: /11 /2025
TT | Hoat | Trach nhiém M6 ta Biéu miu
dong
c6 quy dinh thyc hién theo viéc xac
1ap trong quy trinh.
5.2.2.4 | Quan | Cac don vi - Trong qua trinh thyc hi¢n cong | BM.TLHS.04
ly viéc, khi cac CBCCLD c6 nhu cau
viéc muon hd so phuc vu cong viéc,
muon Trudng cac don vi cd trach nhi¢m
va tra xem xét va huéng dan ngudi mugn
hd so hd so theo dang quy dinh dbi véi hd
so con luu tai don vi, hodc gidi thi¢u
té1 bo phan c6 chire nang luu tri.
- Bbi véi viee muon hd so con luu
tai don vi thuc hién ghi vao so theo
ddi muon hd so -BM.TLHS.04
5.2.2.5 | Hay | Cac don vi - Hb so hoat dong chuyén mén cta | BM.TLHS.05
hé so co quan sau khi hét han luu trir phai
dugc huy hodc chuyén vé kho luu
trit tp trung (viéc chuyén luu trit hd
so theo 5.2.2.3). Déi v6i hd so hay
bo: Trinh tu hay ho so, nhét 12 hd so
tai chinh, phai thuc hién ding quy
dinh cua phép luat.
- Pbi vé6i ho so van hanh HTQLCL
(h6 so vé danh gia noi bo, xem xét
lanh dao, do luong sy hai long
khach hang, quan ly tri thirc, quan
1y rui ro...) thuoc pham vi quan ly
cua don vi nao thi don vi d6 co6 trach
nhiém hay ho so bang cach: X¢é, dét,
huy, tai sit dung hodc tai ché. Khi
huy can lap Bién ban huy hd so theo
Biéu miu BM.TLHS.05
BIEU MAU

TT | Ma higu

Tén Biéu mau

1. BM.TLHS.01

Quyeét dinh phé duyét, ap dung cac tai liéu cia HTQLCL theo
TCVN ISO 9001:2015

2 BM.TLHS.02 | Danh muc tai liéu
3. BM.TLHS.03 | Danh muc ho so

4, | BM.TLHS.04 | Phiéu muon hd so
5. | BML.TLHS.05 | Bién ban hay ho so




7.

SO CONG QUY TRINH M4 hiéu: QT.TLHS
THUONG 2 e A A h\ h'
TINH KHANH KIEM SOAT THONG Lan ban hanh: 01
HOA TIN DANG VAN BAN | Ngay ban hanh: /11 /2025
HO SO LUU
STT | Tén ho so Bo phan luu Thoi gian luu
1. BM.TLHS.01; céac tai li€u cu thé | B6 phan Van thu, it nhat 03 nam sau
trong danh muc kem theo |luu trii; Thu ky | khi c6 ban moi
BM.TLHS.01 ISO; cac dO‘I} vi | thay thé.
dugc phan phoi
2. |BM.TLHS.02; cac tai ligu cy thé| CBCCLD dugc | Trong qud trinh
trong BM.TLHS.02 phan cong thEI'C hlﬁn cong
viéc, hoac luu lau
dai theo quy dinh
cua luat phéap
3. | BM.TLHS.03; cac ho so cong viée | CBCCLD  duoc | Trong qué  trinh
cu thé dé thuc hién nhiém vu duoc phan cong; Bo thuc  hi¢én cong
giao (theo muc luc van bén, tai liu phan Van thu, viéc, hoac luu lau
trong BM.TLHS.03) luu trit cua co | dai theo quy dinh
quan va céc don | cua luat phdp
vi
4 Cac Biéu maflu tai phan IH‘, phan CBCCLD  duoc|Theo quy dinh cta
IV, phanciua Phu luc V kém theo phan cong; Bo|ludt phap
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP R -
phan Van thu, luu
trlr cua co quan va
cac don vi
5 | BM.TLHS.04 CBCCLD  dugc|Trong qua trinh
phan coéng; BO|thuc hién cong
phan Van thu, luu|viéc, hodc luu lau
trlr cua co quan va|dai theo quy dinh
cac don vi cua luat phap
6  |BM.TLHS.05 CBCCLD  duoc|Luu it nhit 03 nim

phan cong; BO
phan Van thu, luu
trlr cua co quan va
cac don vi

ké tir khi huy hé so




BM.TLHS.01

TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
..<TEN CQHCNN>... Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

So: /QD- v eeeaees, NEAY . thang... ... nam......

‘ QUYET PINH , ,
Veé viéc phé duyét, ap dung cac tai li¢u cia H¢ thong quan ly chat lwgng
theo Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015

.. NGUOI PUNG PAU CO QUAN ...

Can cur ...quy dinh vé churc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu toé churec cua co
quan...;

Theo dé nghi cua Thuw ky ISO/Truomg Ban Ban Chi dao ISO ciia ...<Tén
COHCNN>...

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét cac tai liu cua Hé thdng quan 1y chét luong theo Tiéu chuan
quéc gia TCVN ISO 9001:2015 ap dung tai ...<Tén CQHCNN>... theo Danh muc
kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh.

Piéu 3. ...<tén don vi dy thao, trinh Quyét dinh, cac don vi c6 lién quan>... chiu
trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: NGUOI PUNG PAU CO QUAN

- Nhu Piéu 3; KV, ohi 15 S oy A A
’ 7
" Luu: VT: HS ISO. (Ky, ghi ro ho, tén va dong ddu)



DANH MUC

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

(kém theo Quyét dinh sé: ... /OP- ngay ../.../...cua ...<Tén COHCNN>...)
TT Tén tai liéu M3 hi¢u Phal‘:r Eh‘"’ Ghi chi
I/ |CAC TAI LIEU, QUY TRINH HUONG DAN HTQLCL
2 £ Thu ky ISO |Cung cap trén Website/

I |56 tay chat lugng STCL va cac don vi| E-Office...
2 |Chinh sach chét lugng CSCL | e e,

Muc tiéu chét luong MTCL | ... |l
4 Quy trlvnh I§1em soat thong tin QT.TLHS

dang van ban

Quy trinh danh gia ndi bo H¢
> thong quan 1y chat luong QT.DGNB

Quy trinh quén ly rai ro QT.QLRR

Quy trinh cai tién HTQLCL | QT.CTCL

11/

QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

(Bao gom cdc quy trinh ISO gidi quyét TTHC tw thiét lgp; OT trén phan mém
mét cira; cac OTNB gidi quyét TTHC thudc tham quyén cia COHCNN ty thiét
Ip va phé duyét, hodc do co quan c6 tham quyén phé duyét)

Quy trinh ISO giai quyét
TTHC... (do CQHCNN ty thiét
1ap/str dung QT trén phan mém
mot ctra dién tir)

Ghi s6 hiéu
QT thiét
1ap, str dung

bPon vi A

Cung cap trén Website/
E-Office...

........................

..............

QTNB giai quyét TTHC... (do
co quan ty thiét 1ap va phé
duyét/do co quan bén ngoai
phé duyét)

Ghi mi sb
QTNB

bon vi B

Ghi sd, ngay, co quan
ban hanh Quyét dinh
phé duyét QTNB

111/

QUY TRINH KIEM SOAT CONG VIEC NOI BQ, QUY TRINH KHAC

(Bao gom: Cdc quy trinh do co quan thiét ldp dé kiém sodt cdc cong viéc néi bo
theo yéu cau dé quan 1y tai san, nhdn sw, cong viéc chuyén mén khac; cac OT tw
thiét ldp d@é van hanh cdc diéu khoan cia TCVN ISO 9001:2015 nhw QT do
lwong sy hai long cua khanh hang....)




SO CONG QUY TRINH M4 hiéu: QT.TLHS
THUONG A r A N X
TINH KHANH KIEM SOAT THONG Lan ban hanh: 03
HOA TIN DANG VAN BAN | Ngay ban hanh: ~ / /2023
~ .2 , PR DPon Vi C/
1 |Tén QT kiém soat ndi bo 1 CBCCVCLD
2 |Tén QT kiém soat ndi bo 2 Pon vi D
Tén QT tu thiét lap cho hoat
. |dong theo di€u khoan cua
TCVN ISO 9001: 2015
BM.TLHS.01 Ngay ban

hanh...../..../....




BM.TLHS.02

DANH MUC TAI LIEU
Tai don VI/ICBCCVCLD: ...ccviiiiiiiiiiiiiiiiniiiiinicnnn

TT Tén tai li¢u Ky hi¢u Ghi chu
U CAC QUYET PINH CONG BO TTHC, PHE DUYET QTNB
(ké ca cac quyét dinh bé sung, sira doi TTHC, OTNB)
Tén Quyét dinh cong bd danh muc 38
1 |[TTHC ciia UBND tinh, bao gém céc N 2‘1’
TTHC sau: g8y
. . |S6, ngay, co quan ban hanh
Ghi ma L e n n )
1.1 |Tén TTHC 1.1 s6 | Quyet dinh phe duyét QTNB;
1HC |50 luong QTNB cho giai quyét
TTHC nay
12|Ten TTHC 1.2 | e
2 |
22 U OO
2.2 e
W CAC VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT, QUY PINH, HUONG DAN
CHO VIEC GIAI QUYET CAC NHIEM VU CHUYEN MON
1 Linh vue 1 (theo linh vue gidi quyét cong viéc chuyén mén ciia don vi dwoe
1ap ho so trong BM.TLHS.03)
S4, ngay, |- . . \ X
1.1 |Vin ban 1.1 co quan 5;1“;:3 ;‘fay' ++-» thay the cho
ban hanh
12
2 |Linh vye 2
2.0 |,

Danh muc tdi liéu tai 1 ¢ thé dwoc t6 chire tich hop dé kiém soat trong cdc Biéu
mau thich hop khac do COHCNN tu cdi tién, diéu chinh (nhung van dam bao bang
chung kiém sodt dwoc noi dung nay)




HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG THEO

TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2015

SO CONG QUY TRINH M4 hiéu: QT.TLHS
THUONG . . n 5 N
TINH KHANH KIEM SOAT THONG Lan ban hanh: 03
HOA TIN DANG VAN BAN | Ngay ban hanh: /2023
BM.TLHS.03
DANH MUC HO SO

Tai don vi/iCBCCVCLD.................
Nam.....
Thoi ‘. .
S6 va ky Tén d& muc han | 8ol | Trich |-,
TT|, .. A A A L A ” lap nhiém ,
hi¢u ho so va tiéu dé ho so bao X * e chu
. ho so | luu gitr
quéan
HO SO VAN HANH, AP .| Thw ky | Thu ky | Ghi noi
U HTQLCL | NG HTOLCL 03mam | 196" | 180 | hru giir
1 | PGNB |Hoso DGNB nt nt nt
a Chuong trinh danh gia
b Ké hoach danh gia
c Phiéu ghi chép trong qua
trinh danh gia
d Bé4o cdo danh gia tai tung
don vi
2 QLRR |Ho so quan Iy rii ro nt
Bang nhan dién, danh gia,
a hanh dong gidi quyét rui ro
va co hoi
b Ké hoach giai quyét rui ro
va co hoi
3 | XXXX  [ieeeeeeriniennns
Ho6 so theo yéu cdu ciia ,
n | HS19 |Quyét dinh sé 19/2014/| 03 nim T;‘:(;‘y
Qb-TTg
Ngay ban




SO CONG
THUONG

TINH KHANH

HOA

QUY TRINH
KIEM SOAT THONG

TIN DANG VAN BAN

Ma3 hiéu:

QT.TLHS

LAn ban hanh:

03

Ngay ban hanh:

/ /2023

Ké hoach van hanh, duy tri
ap dung HTQLCL

Kién toan Ban chi dao ISO

Quyét dinh cong bd HTQLCL

......

11/

HO SO TRIEN KHAI
THUC HIEN CHUONG
TRINHYYY

Nguyén
Van A

Ho so trién khai n¢i dung 1

nt

........

.....

111/ A

HO SO GIAI QUYET
TTHC LINH VUC A
(hoic hd so theo don vi)

Nguyén
Van B

Nguyén
Van B

1 Al

Ho so giai quyét TTHC
Al (thudc linh vuc A)

nt

nt

Thanh phan hé so dau vao 1

Thanh phan hd so dau vao 2

Hb so phat sinh 1

Hb so phat sinh 2

Hb so két qua

Ho so gidi quyét TTHC
A2 (thugc linh vuc A)

Thanh phan hé so...

v/ B

HO SO GIAI QUYET

TTHC LINH VUC B

Nguyén
Van C

Nguyén
Van C

Mbéi don vi/CBCCVCLD can cik vao nhiém vu duweoc giao de lap danh muc ho so
co cdc tén dé muc va tiéu dé ho so thich hop

BM.TLHS.03 Ngay ban



BM.TLHS.04
...<TEN CQHCNN>...
PHIEU MUQN HO SO

HO VA TEI: e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e —————
DIOM VI et ————————————————————————
DE NEIT AON VI: it

Vui long cho muon nhiing tai liéu - ho so sau:

TT Tén ho so Mi s6 Thoi gian tra | Muc dich sir dung
Y KIEN CUA PON VI CUNG CAP Ngay ...... thang ...... nam ...
0 Chap nhéan o Khong chip nhan DON VI DE NGHI
Ly do khong chap nhan: ...........cocoooevveueuveeeunens
Ngay ...... thang ... ... nam ......
PON VI CUNG CAP

Tinh trang hd so khi tra: o Chip nhian o Khong chip nhan

Y KIGN KDAC! .o
Ngay ..... thang ..... nam ......
PON VI CUNG CAP PON VI PE NGHI
BM.TLHS.05

....<TEN CQHCNN>...



SO CONG QUY TRINH M4 hiéu: QT.TLHS
THUONG R ; A N X
TINH KHANH KIEM SOAT THONG Lan ban hanh: 03
HOA TIN DANG VAN BAN | Ngay ban hanh: /2023
BIEN BAN HUY HO SO
SO: oo

Hom nay, ngay ... ... thang ...... nam 20..., Tai:....................
Chung t6i gdm:

............................................................ ,Chirc danh: ......ooveeiiieeeee

............................................................ ,Chircdanh: ...,

............................................................ ,Chirc danh: ......oeveeiiiiieeeeee

............................................................ ,Chircdanh: ...,
Kinh d& nghi: co.vveeeeeeeeeeeeeeeeeeen, cho phép huy céc loai ho so sau:

STT Tén ho so M3 s6
Ly 0. et ettt ettt ettt e e e
Ngay ...... thang ...... nam 20...
THU TRUONG PON VI NGUOI PE NGHI
D3 tién hanh huy cac loai hd so duoc phép huy néu trén bang phuong phap................
Tat: oo luc ...... gio ....... Phut, ngay ...... thang ...... nam......
NGUOI HUY

BM.TLHS.05 Ngay ban hanh:

...... [ocoiid ool



