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1. MUC PiCH

Quy trinh nay duoc thiét 1dp nham muc dich:
- Kiém soat cac thong tin van ban dudi dang tai liéu, hd so thudoc Hé théng quan 1y chat
lrong ma UBND xa Dai Hop d3 x4c dinh nham dam bao cac tai liéu, ho so nay:

+ Luén san c6 va phu hop dé sir dung khi can.

+ Puoc bdo vé mdt cach thda dang tranh mat tinh bao mat, st dung sai myc dich,
mat tinh toan ven.

- Quy dinh cach thuc céc tai liéu, hd so nay:

+ Duoc tao lap, cap nhat, nhan biét, xem xét va phé duyét.

+ Puoc phan phdi, tiép can, kho1 phyc va st dung.

+ Puoc luu trit, bao quan bao gdm ca giir gin dé ¢ thé doc duge va hay bo.

+ Puoc kiém soat khi c¢6 cac thay doi.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung ddi véi cac tai lidu, hod so Hé thdng quan 1y chat luong do
ndi b UBND xa Pai Hop ban hanh bao gém: Chinh sach chat luong, muc ti€u chét
lugng, so tay chét luong, cac quy trinh, quy dinh, huéng din cong viéc, cac thil tuc hanh
chinh, cac hd so phat sinh trong qua trinh van hanh hé thng va giai quyét cac TTHC.

- CA&c b phan chuyén mon, Can bd CC cia UBND xa Pai Hop thuc hién quy trinh
nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015, Diéu 7.5;
- S0 tay chat lugng.

4. THUAT NGU VA PINH NGHiA

- Thong tin dang viin ban: Thong tin yéu cau phai dugc kiém soat va dugc duy tri
boi mot td chire (3.1.4) va phuong tién ma nd dugc trinh bay hodc luu trir (dudi bat ky
dinh dang va phuong tién nao va tir bat ky ngudn nao).

- Tai liéu: trong pham vi ctia quy trinh nay dwoc hiéu 13 cac thong tin dang vin
ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém soat Hé théng quan ly chat lugong.

- Tai liéu ndi bd: La cac tai lidu do ndi bd co quan ban hanh va chi dé ap dung
trong pham vi ni bg.

- Tai liéu bén ngoai: La cac tai liéu do cac co quan don vi khac ban hanh nhung
n6 dugce sir dung 1am céc tai liéu bat budc, hudng dan thyc hién nhiém vu tai co quan. Vi
du cac Luat, Nghi dinh, Thong tu, Quyét dinh, Huéng dan ... cua co quan cép trén bat
budc thuc hién)

- Hb so: Trong pham vi cta quy trinh nay duoc hiéu la cac thong tin dang van ban
ding dé cong bd cac két qua hay cung cap bang chimng vé cac hoat dong duoc thuc hién
ctia Hé thong quan 1y chat luong
5. NQI DUNG
5.1 KIEM SOAT TAI LIEU CUA HTQLCL
1. Tai liéu HTQLCL ctia UBND x4 Pai Hop bao gom:

Chinh sach chét luong.

Sb tay chat luong.

Céc quy trinh, quy dinh, huéng dan dung dé van hanh va kiém soat HTQLCL.
Cac Quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh.

CAc tai liéu hudng dan cong tac chuyén moén nghiép vu tai BP chuyen maon.

2. Tai lieu HTQLCL duoc nhan biét va kiém soat bang Danh muc kiém soat tai liéu ndi
b BM.01.01
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5.1.1 Tao lap tai liéu

1. Trach nhi€ém bién soan, soat xét, phé duyét

TT Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét
Chinh sach chat
o <. | Ban lanh dao; Ban | Ban lanh dao; .
1 luong; Muc ti€u chat 1SO: Ban ISO: Chu tich UBND
lugng
A A , . Pho Truong ban e
2 | SO tay chat lugng Thu ky Ban ISO; chi dao ISO Chu tich UBND
Thu ky Ban ISO; . .
s A 1A A , > | Pho Trudng ban _
3 | Quy trinh hé thong Ccing churc chuyén chi dao ISO Chu tich UBND
mon;
Quy trinh giai quyét | Cong chirc chuyén | Phé Trudng ban y
4 Thu tuc hanh chinh | mén; chi dao ISO Chu tich UBND

2. Bo cuc tai liéu
Trang bia:

+ Tén co quan thuc hién: Uy ban nhan dan xa Pai Hop
+ Thong tin nhan biét tai li¢u bao gom: Tén tai li€u, ma so tai li¢u, phién ban, ngay

ban hanh.

+ Thong tin vé trach nhiém bién soan, soat xét va phé duyét.
Trang Muc luc va Ly lich sitra doi: bao gom céac thong tin vé trinh tu trinh bay cac phan,
cac ndi dung trong tai li¢u. Quy dinh vé lan stra do1, trang/dong stra d6i, ndi dung stra doi,

ngay stra doi.

Header (Tiéu dé) dugc trinh bay nhu sau:

UBND x4 Dai
Hop

QUY TRINH

Ma hiéu: ........

LAn ban hanh: v,

Ngay ban hanh: .......

Trang ngi dung

A. D6i v6i Quy trinh/Huwéng din sé bao gdom cac muc sau:

1. MUC DICH: néu myc dich ra doi cua tai liéu
2. PHAM VI AP DUNG: néu dbi tuong tdc dong hodc bi tdc dong cua tai li¢u
3. CAN CU PHAP LY / TAI LIEU LIEN QUAN:
4. THUAT NGU VA PINH NGHIA:
5. NOI DUNG:
6. PHU LUC, BIEU MAU: liét ké cac biéu mau lién quan dén tai liéu
7. HO SO: Quy dinh loai hd so, thoi gian va trach nhiém luu ho so
Quy dinh vé Font chir
Phin trinh bay Muc Font chir C& chir
Tén Co quan thyc hién | Times New Romance | 14pt
Tén tai liéu Times New Romance | 18pt
Thong tin nhin biét Times New Romance | 13pt
Header Tén tai liéu Times New Romance | 13pt
Thong tin nhan biét Times New Romance | 13pt
Trang Ly lich sira d6i | Tiéu d¢ Times New Romance | 13pt
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Quy dinh vé théng tin ban hanh tai li¢u
* Ma so tai liéu dwgc quy dinh nhw sau:

Loai tai liéu Ky hiéu
S tay chit luong STCL
Quy trinh hé théng ISO QT .xx
Quy trinh Giai quyét cac TTHC QT.yy.zz
Biéu mau BM.XXX.nn.mm

Trong do:
QT la ky hiéu Vlet tat ctia Quy trinh.

- xx la ky hiéu sb th tu cua cac quy trinh Hé thong ISO

- yy la ky hiéu viét tat tén cta céac linh vuc giai quyét TTHC

- zz la ky hiéu sb thir tw cac quy trinh trong 1 linh vuc chuyén mén

- BM la tén viét tit ctia Biéu Mau
* Phién ban tai li¢u:

Phién ban tai liéu dugc quy ude: Xx - 1a ky hiéu 1an ban hanh.
5.1.2 Quy dinh vé xdy dung méi va sira ddi tai lidu

- Céac bd phan thudc pham vi HTQLCL néu ¢6 nhu cau viét méi, sira d6i, bo sung
tai liéu (bao gdm ca cac biéu mau) phai 1ap Phiéu yéu cau viét méi/ sira doi tai liéu
méu BM.01.02 trinh 1anh dao xem xét dé phin cong ngudi soan thao, sau d6 phé duyét
ban hanh.

- Nguoi duge phan cong thu thap thong tin, nghién ctru tinh hinh thuc té dé soan
thao tai liéu va ndp lai Pai dién Lanh dao trong thoi gian quy dinh.

- Trong truong hop can thiét, tai liéu s& duoc ngudi viét/sira chuyén dén nhimng bo
phan c6 lién quan dé lay y kién dong gop hodc phdi hop thuce hién.

- Dai véi cac tai licu stra d01 thi n6i dung stra d6i tai lidu sé dugc tom tat tai trang
Lich st stra doi, noi dung chi tiét s& duoc thé hién trong Phiéu yéu cau viét méi/ sira doi
tai liéu va duoc dinh kém & cubi tai liéu. Khi ban hanh méi thi céc phiéu nay s& duogc huy
bo, va ndi dung ghi & trang Lich st stra d6i ciing duoc x6a bo.

5.1.3 Phén phoi tai li¢u

- Tai liéu kiém soét thudc hé théng chit luong do Thu ky ban ISO chiu trach
nhiém kiém soat va phan phdi c6 thé bang ban gidy hodc bang ban mém (file dién tur:
word, excel hodc pdf).

- Néu phan phdi bing gidy thi s& dugc photo tir ban gbe va co6 déng dau treo (ddu
do6 clia co quan) tai trang bia tai liéu. Néu khong c6 dau treo thi khong c6 gia tri sir dung
va chi dung lam tham khao.

- Tai liéu dugc phan phéi s€ duoc ghi nhan tai biéu miu BM.01.03: Danh sach
phan phéi tai liéu.

5.1.4 Kiém soat tai liéu bén ngoai

- Céc tai liéu bén ngoai lién quan dén hé théng quan ly chat lwong ciia Co quan
bao gdm: Luit, cac vin ban dudi Luat, cac tiéu chudn (Viét nam, nganh, nudc ngoai), cc
loai tai liéu tham khao, van ban phap quy s& dugc kiém soat theo hinh thic 1ap danh muc
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va quan 1y truc tiép tai cac bd phan chuyén mén giai quyét cong viée theo chic ning
nhiém vu duoc giao. BM.01.04 Danh muc kiém soat tai liéu bén ngoai.
5.2 KIEM SOAT CAC HO SO CUA HTQLCL
5.2.1 Nhan dién cac loai hd so thugc HTQLCL
a) Ho so HTQLCL cua UBND x4 Dai Hop bao gom:
Muc tiéu chat lugng, ké hoach thyc hién muc tiéu.
Hb so danh gia ndi bo hé théng quan 1y chat luong.
H6 so Ve xem x¢ét cua lanh dao.
H6 so vé viéc giai quyét riii ro va co hoi.
HO6 so lién quan dén viéc giai quyét cac tha tuc hanh chinh.
Hb so lién quan dén cac hoat dong khac phuc, cai tién.
Hb so lién quan dén dao tao, nang luc.
Hb so vé giai quyét cac khiéu nai, t6 céo.
Ho so vé theo ddi danh gia sy hai long cua khach hang

b) Hb so HTQLCL duoc nhan biét va kiém soat bang Danh muc hd so BM.01.05

tai cac bo phan chuyén mon.
5.2 Phwong phap sip xép va quan ly h so
Truong cac bd _phén chuyén mén c6 trach nhiém dam bao:

- MBOi ho so can phai dugc luu gilr trong cac cép, file dung riéng biét.

- Céc cip ho so can c6 hinh thirc thong nhat.

- Ddi vé6i cac hd so sy vu di 6 yéu cau cia Nganh phai 1ap s6 theo ddi hodc danh
muc thi Can bo quan 1y can dénh sé thir tu twong tng voi danh sach, xép lan lugt hod so
theo thtr ty va khong can 1ap danh muc ho so theo quy trinh nay.

- Phuong phap sap xép ho so trong cip tiy theo tinh chit cia timg chuyén mén cé
thé sa'ip xép theo chung loai, bd, linh vuc, thtr tu thoi gian, dia ban ...

- Ddi v6i nhitng cap dung ho so gdm nhiéu loai khac nhau phai c6 bién phap phan
chia tirng loai.

5.3 Luwu giir va bao quan hd so

- Ho so sap xép phai dam bao tinh khoa hoc dé thay, dé lay, dé tim.

- Ho so phai dam bao tinh dong nhat vé phwong phéap sap xép, nhin méc cip, phai,
mau ma cip, phai phan dinh loai hd so, bd phan quan ly.

- Ho so sau khi hét han luu phai duoc hiy hodc chuyén vé kho luu trir. Trinh ty
huy ho so, nhét 1 ho so tai chinh phai theo quy dinh ctia nha nudec.

- Thoi gian luu hd so theo quy dinh ctia Nganh vé thoi han luu hé so.

5.4 Yéu ciu trong qua trinh sir dung
- Lién tyc c@p nhat vao danh muc khi c6 h6 so méi phat sinh, 1ap cap hd so méi.
- Khi str dung xong hd so phai sip xép vao dung vi tri di ly ra st dung, theo thu

+ + + 4+ + + + + +

tu.
6. BIEU MAU
STT Ky hiéu biéu miu Tén biéu miu

1 BM.01.01 Danh muc kiém so4t tai liéu ndi bd
2 BM.01.02 Phiéu yéu cau viét/stra tai liéu
3 BM.01.03 Danh sach phan phoi tai liéu
4 BM.01.04 Danh muc kiém soat tai liéu bén ngoai
5 BM.01.05 Danh muc ho so
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7. HO SO LUU
STT Tén ho so Trach nhiém luwu | Thoi gian luu

Danh muc kiém soat tai liéu noi bo

Phiéu yéu cau viét/stra tai li¢u

Danh sach phan phoi tai li¢u

Danh muc kiém soat tai liéu bén ngoai

AT E RN R

Danh muc ho so

Ban I1SO; Cac bd
phan chuyén mén

Lau dai
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BM.01.01 - DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU NOI BQ

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

TT

Tén tai ligu

Ma sb tai liu

Phién
ban




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
XA DAL HQP Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BM.01.02 - PHIEU YEU CAU VIET/SUA TAI LIEU

Ngay thang  nam 20...

Nguoi viét / stra tai liéu Phé duyét

Ngay hoan thanh:



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
XA DAT HQP Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BM.01.03 - DANH SACH PHAN PHOI TAI LIEU

TT TEN TAI LIEU MA SO PHIEN NOI NHAN SO LUQONG TONG SO KY XAC
BAN NHAN

o | O B W DN

10

11

BM.1S0.03.03
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CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

BM.01.04 - DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU BEN NGOAI

TT

Tén tai liéu

Ma s6/Ky hiéu

Noi ban hanh

Nam ban hanh




UY BAN NHAN DAN
XA PAT HQP

BM.01.05 - DANH MUC KIEM SOAT HO SO

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

TT

Tén ho so

Ma s6/Ky hiéu

Noi luu gitr

Thoi gian
luu gitr
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