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THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Moi stra ddi, bd sung ndi dung Quy trinh do Pai dién linh dao vé chét luong
xem xét, dugce thu ky ban ISO dé nghi va chi c¢6 hiéu luc khi duge Chu tich UBND
huyén phé duyét, xdc dinh ngay, thang sua déi va dugc ghi vao trang sira doi tai

liéu.

Trang Noi dung sira doi

Ngay Phé duyét
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Kiém soat ho so

1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh cach thic quan ly, luu trt, bdo quan va huy bo céac ho
so thudc Hé thdng quan 1y chét luong ciia UBND huyén.

2. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay ap dung ddi véi tht ca cac hd so thude Hé théng quan 1y chét
luong.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Didu 4.2.4 - Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2008

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
-Hb so: La b%mg chimg khach quan ctia cac hoat dong da duogc thuc hién hay
két qua thu dugc. Céc loai hd so bao gc‘”)m cac dang bién ban, bdo cdo, cac biéu
mau... sau khi di 4p dung.
- H6 so chét lwong: La cac ho so clia hé théng.
Vi du: C4c bdo cédo danh gia ndi bd, bao cdo xem xét cua ldnh dao, hoat dong
khic phuc, phong ngira.
- Uy ban nhan dan: UBND
- Pai dién Lanh dao: DPDLD
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1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh cich thtc quan ly, luu trit, bao quan va huy b cac hd
so thugc Hé théng quan 1y chét luong ciia UBND huyén.

2. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay 4p dung d6i véi tit ca cac hd so thudc Hé thdng quan ly chét
lugng.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Piéu 4.2.4 - Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2008

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- Ho so: La béng ching khach quan cua céc hoat dong da dugc thuc hién hay
két qua thu duge. Cac loai hd so bao gébm cac dang bién ban, bao céo, cac biéu
mau... sau khi da ap dung.
- Hb so  chat lwong: La céc ho so clia hé théng.
Vi du: Cac bao cao danh gia ndi by, bao cado xem xét cua lanh dao, hoat dong
khic phuc, phong ngira.
- Uy ban nhan dan: UBND
- Pai dién Lanh dao: DDLD
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5.NOI DUNG QUY TRINH
5.1 So' d0 tién trinh thye hién

.K R AN ]
Bieu mau, Tai

Trach nhiém Trinh ty cong viée in gen
lieu lién quan
Xic dinh ho so
Céc phong can luu trix BM.02.01

A
Sép xép, luu trit hd
so theo quy dinh

Cén b lién quan

Cén b0 lién quan Sir dung, bao quan

ho so
Chua
v huy
Céc phong
Ra sodt
huy
A
Chu tich UBND Tién hanh thu tyc BM.02.03
huyén/Tr/Phé huy/Luru ho so

phong/Can bg lién quan

5.2 Trach nhiém

- Chu tich UBND huyén: La ngudi phé duyét cho muon hd so chat lugng ddi
v6i nguoi st dung khong phai la nguoi cia UBND huyén.

- Pai dién lanh dao: La nguoi ky phé duyét cho muon hd so chat luong ddi
voi nhitng ngudi st dung 13 ngudi cia UBND huyén. DPdng thoi PDLP l4p danh
muc hd so chat lugng theo BM.02.01, trong d6 phan cong ngudi chiu trach nhiém
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Iwu trir ho so, thoi han luu hd so. Cac hd so can luu phai duge thuong xuyén cap
nhat va theo doi theo BM.02.01.

- Cén bd, cong chirc tap hop, sip xép tai lidu 1ap hd so cong viéc dugc phan
cong.

5.3 Luru ho so

- Ho so chét luong can duoc luu trong céac cdp, trén cac cap phai co dAu hiéu

nhan biét it nhét bao gdm:
e Ténhd so
o Mai s (néu co)

- Céc cip hd so duge bao quan dé dam bao hd so khong bi héng, mat.

- Tuy theo tirng loai hd so ma viéc sép xép trong cap hd so theo thir tu thoi
gian, theo van, theo thir tu hd so hodc qua trinh giai quyét cong viéc. Tung phong
phai xac dinh cich sdp xép cho hop ly dé dam bao nguyén tic dé thay, dé 14y khi
cén thiét.

- Phai cép nhét thudng xuyén khi c6 thay doi hé so va ghi vao sé danh muc
hé so theo BM.02.01.

- Khi c6 yéu cau sir dung, ghi phiéu muon theo BM.02.02 va chuyén cho
ngudi ¢6 thdm quyén phé duyét theo su phan cép.

- Giao nhén hd so trong qua trinh muon, tra vao sb theo ddi hd so chit
lugng.

5.4 Huy bé hd so

- Céc hd so khi hét han thoi gian luu trit nhu quy dinh trong timg tai liéu
tuong ung s€ dugc xem xét huy bo.

- Can bo duoc phéan cong theo danh muc héd so chit lugng BM.02.01 phan
loai hd so da hét han va ghi vao bién ban huy hd so chat lugng theo BM.02.03.
Truong phong c6 thé quyét dinh thém thdi gian luu trir cac hd so néu thiy can thiét
va ghi vao bién ban huy bo hé so chét luong theo timg biéu mau BM.02.03.

- Can b6 phu trach chét lugng chiu trach nhiém xem xét, phéan loai cac hd so
da hét han thudc hé théng chét lugng.

- Can b phu trach chit lugng chiu trach nhiém xem xét, phén loai cac hd so
da hét han lién quan dén viéc kiém soat thiét bi.

- Hd so c6 thé dugce huy bo bing cach xé vun, dbt hoadc sir dung vao muc
dich khac, chi duoc ban gidy vun cac hd so khong can phai bao mat.

5.5 Sira cac sai 18i trong hd so
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- Khi trong hd so ¢6 15i sai, phai gach trén 151 d6, khéng dugc tiy xo4, lam
cho kho doc va phai ghi gid tri diing bén canh. Tt ca céc thay dbi trong hd so phai
dugc chinh ngudi sira chira ky xac nhan hodc viét tit tén.

6. BIEU MAU

TT| Ma hiéu

Tén Biéu mau

1 {BM.02.01 | Danh muc hé so

2 | BM.02.02 | Phiéu muon hd so

3 |BM 02.03 | Bién ban huy hd so

7.HO SO CAN LUU

TT

Hb so hru

1 | Danh muc hd so

2 | Phiéu muon ho so

3 | Bién ban huy hé so

dinh hién hanh.

H6 so duoc luu tai don vi x 1y chinh, truc tiép, thoi gian lru 3 nam. Sau khi hét
han, chuyén hd so xudng don vi Iuu trit cia UBND huyén va luu trit theo quy




UBND huyén Yén Dinh

DANH MUC KIEM SOAT HO SO

5 111110 ' H

n A
Tén ho so

Ghi chu

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

__________________

Luuy:

- Liét ké cac biéu mau duogc ap dung trong HTQLCL vao danh muc nay ngay
khi nhan dugc.

- Danh muc nay luu dén lan thay dbi sau tai noi 1dp danh muc.

BM.02.01

LBH 01, Ngay BH-



UBND huyén Yén Pinh

Pon vi

PHIEU MUQN HO SO
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bé nghi don vi:
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Vui 1ong cho mugn nhing tai liéu - hod so sau:

STT

Tén ho so

Muc dich s
dung

Y KIEN CUA PON VI CUNG CAP

[J Chip nhan

Ly do khéng chip nhén:

O Khong chap nhan

Thiéu Hod, ngay ... thang ... nam 20...

PON VI CUNG CAP

Thiéu Hod, ngay ... thang ndm 20

CA NHAN/PON VI PE NGHI

Tinh trang hd so khi tra: O Chép nhan [ Khéng chép nhén

¥ KIEN KRAC: vttt sv st en st
Thiéu Hoa, ngc‘zy ... thdng ... ndm 20..
PON VI CUNG CAP CA NHAN/PON VI PE NGHI

BM.02.02 LBH: 0I; Ngay BH:



UBND huyén Yén Pinh

BIEN BAN HUY HO SO
S6: ....../20...

Hom nay, ngay ...... thang ...... NAM 20..., T2 covieeccieeeeee e
Chung t6i gom:

............................................................ ,Chirtcdanh: ......coovvvveiiiiiiiiiieia,

............................................................ ,Chircdanh: .........ooooeeiiiiii,
Kinh @& nghi: .o.oovevveeeeeeieeeeeeseeeeeae, cho phép hiy cac loai hd so sau:

STT Tén hé so Mai sb

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

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

Thiéu Hod, ngay ... thang ... nam 20...
THU TRUONG PON VI NGUOI PE NGHI

D3 tién hanh haty cac loai hd so duoc phép hiiy néu trén bing phuong phap: ..

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

Tal: o lac ... gio .... phat, ngady ..... thang ..... ndm 20...
NGUOI HUY
BM.02.03 LBH: 01; Ngay BH:
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