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1. Muc dich:

Quy trinh nay quy dinh cach thirc ban hanh, stra ddi va kiém soat cac tai liéu thudc
Hé thdng quéan 1y cht lugng cia Trudng . Dong thdi quy dinh cach thirc quan 1y, luu
trit, bao quan va huy bo cac hd so thudc hé thdng quan 1y chit luong cua Trudng Cao
Ding K§ thuat Cong nghiép.

2. Pham vi ap dung:

2.1. Quy trinh dp dung dé kiém sodt cdc tai liéu sau:

- Chinh sach, muc tiéu chét lugng
- SO tay chat lugng
- Céc ké hoach chat lugng, quy trinh hé thong quan 1y chat lugng
- Céc quy dinh cong viéc
- Céc biéu mau
- Céc tiéu chuan va tai liéu tir bén ngoai sir dung trong hé thong.

2.2. Cdc ho so, van ban heu triv thuée pham vi ap dung ciia Quy trinh nay.
3. Tai liéu vién dan: Khong
4. Thuat ngir:

- Tai liéu kiém sodt: 1a cac tai li¢u c6 dong dau ki€m soat ¢ trang bia, cd soO

tuong tng véi cac bd phan duoc phan phdi. Nhitng nguoi st dung tai liéu kiém soét s&
dugc cap nhat mdi khi tai liéu thay doi.

- Tai liéu khong kiém sodt: 1a tai liéu khong c6 dau ki€ém soat & trang bia,

nguoi st dung tai lidu nay khong dugc cap nhat ban mai mdi khi tai liéu nay thay doi.

- Hb so chdt lwong: 13 bang ching khach quan cta cic hoat dong di duoc

thuc hién hay két qua thu dugc. Cac loai ho so bao gom cac dang bién ban, bao cao,
cac biéu mau sau khi da sir dung.

5. N¢i dung quy trinh:

5.1. Quy trinh ban hanh, sira d6i va kiém soat tai li¢u, ho so:
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5.2. Quy dinh vé hinh thirc tai liéu
5.2.1.Hinh thirc s6 tay chat lugng, quy trinh va cac quy dinh céng viéc dugc quy
dinh gibéng trang 1 va trang 2 cua tai liéu nay.
5.2.2. C4&c Quy dinh, M6 ta ... trinh bay trang 01 trinh bay giéng voi Quy trinh
5.2.3. Cé&c thong tin dé kiém soat tai liéu bao gom:
- Tén tai liéu: Ghi tén cta s6 tay chat luong, ké hoach chat lugng, quy trinh hodc
quy dinh
- Mai sb: theo quy dinh & muc 5.3
- Lan ban hanh: tai liéu ban hanh 1an dau ghi lan ban hanh 13 01, sau d6 mdi lan
tai liéu dugc stra d6i thi 1an ban hanh duoc ting 1én 01 don vi.
- Ngay ban hanh: ghi ngay ban hanh tai li¢u.
- Tai li€u dugc phan phéi cho céac bo phan.
- Trang/Téng s trang
5.2.4. Hinh thtrc biéu mau dugc thiét ké theo muc dich str dung cho cac hoat dong
khac nhau, nhung can phai c6 ma sd va ngay ban hanh dé kiém soat:
- Mai sb, ngay ban hanh biéu mau: ghi & goc trén bén phai
- Truong hop biéu mau ¢ nhiéu trang thi ghi s6 trang & goc dudi phai.
5.3 Hé thong ky ma hi¢u tai liéu va ban sé:
Quy dinh ky m4 hiéu tai liéu va ban sb cta cac bd phan trong Trudng dugc quy
dinh nhu sau:
5.3.1 S6 tay chat luong: ky hiéu STCL
5.3.2 Mai sb quy trinh: QT.xy/AB
- QT la chit viét tat cta quy trinh
- AB la ky hiéu viét tat ctia cac don trong Truong
- xy la sb thir tw ciia quy trinh tir 01
Céc tai liéu do cac bd phan chiu trach nhiém chinh trong viéc soan thdo va thuc hién
s€ mang ky hi¢u theo tirng bd phan tuong ing.
VD: Quy trinh Kiém soat tai liéu va hd so 1a quy trinh do Ban Giam hiéu chiju trach
nhiém viét, duoc mang s6 hiéu 1a QT.01/Lb
5.3.3. Ma sé quy dinh: QD.xy/AB - MN (dbi véi quy dinh thudc quy trinh).
- QD 1a chit viét tat cua quy dinh
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- AB laky hiéu viét tit cua cac don trong Truong
- xy 1a mi sb cua quy trinh
- Néu quy dinh thudc quy trinh thi mn 13 s6 th ty coa quy dinh tir 01
5.3.3 Ma s biéu mau:
Dbi v6i biéu mau cua Quy trinh: Ma s6 BM.mn-QT.xy/AB
- BM la chit viét tit cua biéu mau
- ABlaky hiéu viét tit cua cac don trong Truong
- xy 1a mi sb cua quy trinh twong tng
- mn la sb tht tw cua biéu mau tir 01
Ghi chl: Biéu mdu chi dwoc danh sé theo quy trinh twong iing. Quy dinh khéng cé
biéu mau kém theo.
5.4  Noi dung tai li¢u
5.4.1. 86 tay chit lwong:
S6 tay chét luong ciia Truong c¢6 nhiing ndi dung nhu sau:
- Pham vi 4p dung cta hé thdng chét luong
- Giai thich cac thuat ngit va chir viét tat trong so tay chat luong
- Gi6i thiéu vé Truong
- Chinh sach chét luong ctia Truong
- So db to chirc cua Trudng
- Trach nhiém va quyén han ctia cac can b chu chét trong Trudng
- So d6 cac qua trinh cung cap dich vu
- Chinh sach cta Truong ddi voi cac yéu ciu cua tiéu chudn, va vién din t6i cac
quy trinh ctia hé thong.
5.4.2 Céac Quy trinh:
Noi dung cua quy trinh duoc quy dinh thdng nhat gdm cac muc sau:
Muc dich: Néu 1y do tai sao tai liéu dugc viét ra.
Pham vi ap dung: Néu cu thé quy trinh duoc ap dung cho ddi twong nao, hoat dong
nao, bd phan nao?
Tai liéu vién din: Liét ké nhiing tai liéu ma ngudi thuc hién phai sir dung khi thuc
hién tirng budc cong vigc.

Thuit ngir: Néu 1én dinh nghia hoic cac chir viét tat trong tai liéu, néu co.
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Noi dung: Néu 1én noi dung chi tiét cia quy trinh. Trinh bay quy trinh c6 thé dudi
dang mo ta bang 161, dung so do dong chay hoic két hop trinh bay so dd dong chay
trudc, sau do la mo ta.

Ho so - Phu luc:

- Néu céc loai ho so lién quan dén quy trinh va cach thirc luu trit cac hd so do

- Liét ké cac loai biéu mau va kém theo mau & phan sau ctia quy trinh.

Quy trinh nao khong c6 tai liéu vién dan hodc khong co cac tir ngit can phai
dinh nghia thi muc d6 duogc ghi la: Khoéng. Chu ¥ khong duoc bo, thay doi tén hoic
trinh tu ciia cac muc trén.

5.4.3 Quy dinh :
Noi dung ctia quy dinh c6 thé bao gdm cac muc nhu trong quy trinh. Néu quy dinh

don gian thi co thé trinh bay ngay phan noi dung.

5.5 Trach nhiém ban hanh cac loai tai li€u

Loai tai liéu Nguoi viét Kiém tra Phé duyét
S tay chét luong C_an b0 duge Tfu’O'ng b0 phan/Ban Ban Gidm hi¢u
giao Lanh dao
Céc quy trinh C.an bo duge lemng b0 phan/ Ban Ban Giam hiéu
giao Lanh dao
) . .~ | Can by duoc Truong bd phan/ Ban A
Quy dinh cong viéc giao Lanh dao Ban Giam hiéu

5.6. Quén ly va phan phoi tai li¢u

5.6.1. Tai li¢u sau khi dugc phé duyét, dai di¢n lanh dao cap nhat vao danh muc tai
lidu theo biéu mau BM.01- QT.01/LP va sao chup sb lwong theo yéu cau sir dung dé
phan phdi cho cac bo phan lién quan.

5.6.2. Cac tai liéu sao phai c6 dong ddu kiém soat & trang bia (theo mau dudi diy)
va ghi s6 ctia noi nhan theo quy dinh.

5.6.3. Khi phan phdi phai ghi vao S6 theo doi phan phdi tai liéu theo biéu miu
BM.04-QT.01/LD va ¢ chir ky cua nguoi nhan.

Céc tai liéu khi phan phdi ra bén ngoai phai duoc sy déng y cua Hiéu Truong.
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( Tai liéu ISO c¢6 thé dwoc phdn phéi théng qua website ciia nha Trwong, bdn
noi dung cdc tai liéu duwoc phan pho”'i theo dang PDFs, cac biéu mdau dé dinh dang
Words, cd nhédn, don vi ¢é nhu cdu tai lidu cé trach nhiém download nhwng khong
duoc thay doi dinh dang, noi dung cua cdc tai liéu, biéu mcfu)

5.7. Sira d6i va cap nhat tai liéu

5.7.1. Trong qué trinh sir dung néu thay tai liéu can phai sira ddi thi nguoi dé nghi
phai ghi yéu cau stra d6i vao phiéu theo biéu mau BM.03-QT.01/LP va chuyén cho dai
dién lanh dao theo doi thuc hién.

5.7.2 Trinh tw siva déi tai ligu:

- Viée stra d6i duoc thuc hién theo lwu dd muc 5.1.

- Khi stra d6i khong nhat thiét phai in lai ca tap tai liéu ma chi can in lai trang
sira doi va cap nhat vao trang bia dau phan Theo déi sita doi tai liéu.

- Dé thuan loi cho viéc sira d6i tai liéu, khi stra d6i trang nao cia tap tai liéu,
trang d6 s& dugc in lai, ghi 1an ban hanh ké tiép, dugc dong dau Kiém soét tai liéu va
thay thé vao tap tai liéu.

* DAu hiéu nhan biét viéc sira doi néu trén duoc ghi vao trang bia tap tai liéu.
Cén ghi 16 cac ndi dung nhu sau

- Vi tri stra d6i: Néu noi dung sira d6i < 1/3 trang, ghi vi tri trang/dé

muc/dong... Néu ndi dung thay d6i > 1/3 trang, ghi thay déi ca trang sé N

- Lan sira d6i. VD: Stra doi 1an 2.

- Noi dung stra doi.

- Ky nhan ctia Ban Gidm hiéu chiu trach nhiém vé viéc stra d6i néu trén.

Sau khi stra doi, QMR c¢6 trach nhi€ém thong bao viéc sua ddi va cap nhat tai
lidu stra d6i cho cac bo phan, ghi SO theo ddi phan phéi tai licu BM.04-QT.01/LD dé
kiém soat.

5.7.3 Quy dinh hinh thirc nhin biét déi véi trang cé ndi dung siva doi :

- Trang stra d6i s& phai duoc ghi day du cac thong tin nhu sau

= Lén ban hanh: ting 01 don vi.
= Ngay ban hanh: ghi ngay vin ban stra d6i c6 hiéu lyc.

* Pong dau Kieém soat tai li¢u
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= Trén trang stra d6i, néu ndi dung stra doi dudi 1/3 trang thi phan nodi
dung d6 dugc in nghiéng. Néu noi dung thay doi nhiéu hon 1/3 trang thi phan thay dbi
dé khong phai in nghiéng
= (0 chit str dung: khong qué c& chit 14
» Font chir str dung: Times New Roman — Unicode
= Quy dinh viéc d4nh s6 trang thay doi nhu sau: N-A (B /C/D..). Trong do:
N: la trang bi sira doi ; A (B/C/D..) ky hiéu cho nhiing trang b6 sung thay thé cho trang
N bi stra doi.
VD : Khi sira ddi trang 10, can trinh bay nodi dung sira d6i trong 2 trang thi 2
trang d6 s€ co6 ky hiéu la : 10-A va 10-B.
5.7.4. Can ctr vao SO phan phdi tai liéu BM-04/QT.01/LD, dai dién lanh dao thu hoi
tai liéu cii va phan phdi tai liéu méi, cap nhat vao s6 phan phoi.
5.7.5. Huy bo tai liéu thu hoi, ban gdc tai liéu cii c¢6 thé giir lai dé tham khao,
nhung trang bia phai gach chéo dé tranh nham l4n.
5.8. Kiém soat tai liéu bén ngoai
5.8.1. Tai liéu bén ngoai ciia Truong Cao Pang K§ Thuat Cong Nghiép bao
gdm: cac quy dinh ctia Nha nuée, cua nganh, cac tiéu chuan, cac tai liéu tham khao do
cic Co quan, don vi bén ngoai ban hanh ma Truong sir dung dé ap dung thuc hién
hoac tham khao...
Céc tai liéu bén ngoai nay dugc quan ly tai cdc bd phan sir dung.
5.8.2. Cac B0 phan c6 trach nhiém lap Danh muc tai liéu bén ngoai theo biéu
mau BM-07/QT.01/LD dé kiém soat toan bd cac tai liéu bén ngoai ma B) phan dang str dung.
5.8.3. Dinh ky hang nam, by phan st dung va Pai di¢n lanh dao cé trach nhiém
xem xét cac tai liéu bén ngoai ma cac B phan dang st dung dé cap nhat cac tiéu
chuan, van ban méi cho phu hop véi hoat dong cua don vi.
5.9. Lap danh muc quan 1y cac hd so:
5.9.1 HO so ciia mdi hoat dong dugc liét ké trong muc 6 cia timg quy trinh, quy
dinh va trong cac ké hoach chét luong tuong tng.
5.9.2. Dbi véi cac hd so chét lwong (co6 quy dinh biéu mau trong phan phu lyuc cia

Muc 6-H6 so -Phu luc), c6 thé duoc theo ddi quan 1y theo Danh muc quan 1y hd so/
biéu mau HTQLCL BM.02-QT.01/LD dé thuan loi cho viéc kiém soat.
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5.9.3. Pdi véi cac hd so khéc, can b duoc phan cong ctia mdi bd phan chiu trach
nhiém xac dinh va cap nhat cac loai hd so cua bd phan minh vao Danh muyc hd so theo
biéu mau BM-02/QT.01/LD.

5.10. Luru ho so:

5.10.1.  Ho so chit luong can duoc luu trong cac cidp (file), trén cac cip phai c6
dau hiéu dé nhan biét, it nhat bao gdm:

5.10.2. Ténho so

5.10.3.  Mai sd (néu co)

5.10.4.  Céc cap ho so phai ¢ ti hodc gia dé luu trit, can c6 bién phap bao quan
dé dam bao ho so khong bi hu hong, méat mat.

5.10.5.  Tuy theo ting loai hd so ma viéc sip xép trong cip hd so cé thé theo thir
tu thoi gian, theo van chit cai (a, b, ¢), theo thtr tu hd so hodc theo qua trinh giai quyét
cong viée. Tung bo phan phai xac dinh cach sip xép cho hop 1y dé dam bao nguyén
tac dé thiy, dé lay khi can thiét.

5.10.6.  Trong qué trinh luu hd so néu bd phan khac can tim hiéu hd so. Thi
nguoi luu triv hd so khi giao nhan, cho muon phai ¢6 trach nhiém cap nhat cac thong
tin can thiét vao S6 muon tai liéw/ho so theo bieu BM.05-QT.01/LD d¢ ddm bao cac hd
so duoc kiém soat.

5.11. Huy bo hd so:

5.11.1.  Cac hd so sau khi hét thoi gian lwu gitt nhu quy dinh trong timg tai liéu
tuong trng s€ dugc xem xét huy bo.

5.11.2.  Viéc xem xét, huy bo hd so duoc tién hanh vao thang 12 hang nim.

5.11.3. Phu trach bd phén chiu trach nhi€ém phan cong can by xem xét, phan
loai cac hd so da hét han va ghi vao Bién ban huy ho so chat luong theo biéu miu BM-
06/QT.01/LP. Phu trach bd phan c6 thé quyét dinh thém thoi gian luu trit cac hd so néu
thay can thiét.

5.11.4.  HO so c6 thé duoc huy bo bang cach cit huy, dbt hodc sir dung vao cic

muc dich khac. Chi dugc ban giéy vun cac ho so khong can phai bado mat.
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6. Luu ho so
TT Tén vin ban can luu Trach nhiémlwu | Thoigian luu
1. Danh muyc tai liéu HTQLCL Cac don vi 2 ndm
2. Danh myc hé so Cac don vi 2 nam
3. PPhiéu yéu cu ban hanh/sira d6i tai liéu Céc don vi 2 nam
4. S6 theo ddi phan phdi tai lidu Cac don vi 2 ndm
5. S6 theo d&i muon tai liéu/ hd so Céc don vi 2 nam
6. |Bién ban huy ho so chét luong Ban 1SO 2 ndm
7. Danh muyc tai liéu bén ngoai Céc don vi 2 ndm
7. Phu luc:
TT Tén ho so/Phu luc (PL) Mai s6

Danh muc tai liéu HTQLCL

BM.01-QT.01/Lb

Danh muc ho so

BM.02-QT.01/LD

Phiéu yéu cau ban hanh/stra doi tai liéu

BM.03-QT.01/LD

S6 theo ddi phan phdi tai lidu

BM.04-QT.01/LD

S6 theo ddi muon tai liéu/ ho so

BM.05-QT.01/LD

Bién ban huy ho so chat lugng

BM.06-QT.01/LD

N g ko N E

Danh muc tai li¢u bén ngoai

BM.07-QT.01/LD




