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1. MUC PicH

Théng nhét cach thtc tién hanh bién soan, xem xét, duyét, ban hanh, cidp nhét,
phan phdi, stra ddi va thu hdi tai lidu.
Théng nhét cach thirc quan 1y hd so nhdm cung cip diy du thong tin vé qua trinh
hoat dong ciia Hé théng quan 1y chét luong.
2. PHAM VI
Quy trinh ndy dugc ap dung cho tit ca thong tin dang vin ban thudc Hé théng
quan 1y chét lugng cia UBND huyén Pak Poa
Trach nhiém 4p dung: tat ca can bd, nhan vién, ngudi lao dong trong toan UBND
huyén.
3. TAILIEU VIEN DAN
- Ti€éu chuan TCVN ISO 9001:2015

4. PINH NGHIA/VIET TAT

TTHC: Thu tuc hanh chinh

Thong tin dang van bdn: La thong tin va phuong tién luu gilr thong tin c6 y
nghia ma UBND x4 ... x4c dinh cén duy tri viéc tudn thd hodic cin lvu trit. Thong tin
vin ban duoc thé hién dudi dang: vin ban gidy, hinh anh, 4m thanh, dién tir va file
dugc luu trén may tinh ....

Tai ligu: Cac van ban, thong tin, phuong tién quy dinh cach thirc thuc thi mot
cong viéc cu thé. Tai liéu c6 thé 13 do UBND huyén ban hanh, ciling c6 thé do co quan
bén ngoai ban hanh nhung dugc UBND huyén quy dinh phai 4p dung.

Hé so: 13 loai tai lidu nhung muc dich dé 1am béng ching cho viéc thuc hién
cbng viéc tuan thu dung cac quy dinh da dé ra.

Théng tin dang vin bén dwoc kiém sodt: 14 tai liéu dugc UBND huyén xem xét,
phé duyét, cép nhat va luu hanh méi nhét.

Tai ligu I6i théi: 13 tai lidu da hét gié trj hiéu lyc.

Tai liéu npi bp: 14 tai lidu do UBND huyén thiét 1ap, soan thao va ban hanh 4p
dung trong toan UBND huyén

Tai lidu bén ngodi: cic van ban quy dinh cia co quan c6 thdm quyén, céc tidu
chuin quéc gia, qubc té ... do bén ngoai soan thio.

Bén lién quan: 13 cic ca nhén, td chirc c6 méi lién hé va c6 su anh hudng dén
hoat dong cia UBND huyén Vi du: tb chirc, ca nhan, nha cung cép, co quan c6 thdm
quyén, nhén vién.....

Biéu mdu: 13 dang tai liéu nhung muc dich huéng din céc nhan sy thuc hién
cong viéc ghi chép vao mot dang miu da quy dinh sén va tré thanh hd so.

HTQLCL: Viét tit ciia “Hé théng quéan ly chat lwong?”.
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5. NOIDUNG QUY TRINH
5.1 Nhan biét thong tin vin ban dang tai lidu:
5.1.1 Thong tin van ban dang tai li¢u nji bj:

Théng tin vin ban dang tai liéu ndi bo can kiém soat 1a nhimng tai liéu do ndi bd
UBND huyén ban hanh va lién quan truc tiép hodc gian tiép dén hoat dong quéan ly
chét lugng, bao gdm:

Chinh sach chét lugng (CSCL): Pinh huéng va cam két vé chit lugng ctia Lanh
dao UBND huyén;

Céc vin ban hanh chinh ndi bd c6 lién quan: La cac Quyét dinh, quy dinh vé
mit co cdu tb chirc; cac Quy ché, Noi quy do UBND huyén ban hanh va dang trong
thoi gian hiéu luc.

Muc tiéu vé chét luogng (MTCL): Nhimng két qua bang con s cu thé ma Lanh
dao UBND huyén yéu cdu céc phong ban phai hudng téi dat dugc trong mot khoang
thoi gian nhéit dinh, c6 thé 13 mot thang, mot quy, mot nam. ..

Céc quy trinh/thi tuc: La nhimg quy trinh/tht tuc nhim théng nhit cach thic
tién hanh mét coéng viéc cu thé nao d6, dé dem lai hiéu qua cho cong viéc (gdbm nhitng
quy trinh, huéng dén, phuong an trién khai ... cu thé cho timg mang cong viéc);

Céc biéu mAu: Nhitng miu gidy to, s6 sach can thiét dé thuan tién cho viéc thuc
thi c4c cong viéc néu trong cac tai li¢u trén.

5.1.2 Thong tin van ban dang tai liéu bén ngoai:

Tiéu chuén (do t6 chirc bén ngoai UBND huyén ban hanh), tiéu chudn qudc té,
tiéu chudn qudc gia... lién quan dén linh virc cia UBND huyén va UBND huyén xéc
dinh phai tuan tha.

Vin ban phap luat lién quan: Cac van ban cua Chinh phu, cdc By, Nganh lién
quan budc hoat dong cia UBND huyén phai tuan tha.

Tiéu chudn, quy chuén sir dung trong UBND huyén 1a loai tai liéu bén ngoai
dung dé tra ctru sd liéu st dung trong cong vi¢c nhu Ti€u chuén Viét Nam (TCVN),
Tiéu chudn nganh (TCN). Quy chuén do co quan Nha nuéc, ban nganh ban hanh,

5.1.3 Tai ligu khéong kiém sodt

Khong kiém soat cac tai liéu thudc s& hitu c4 nhan, cac tai liéu khong c6 du
UBND huyén, ciac dang tai li¢u tham khdo trén internet, hay cac dang tai li€u mém
khéc....

5.1.4 Tai li¢u tham khdo

Tai liéu tham khao st dung trong UBND huyén 1a loai tai liéu bén ngoai dung
dé tham khdo céc théng tin, ndi dung cn thiét nhu sach huéng dan, sich ky thuat...,
tap chi chuyén nganh....

Tai liéu tham khao cia phong ban nao dugc giao st dung va quan ly thi bd
phén d6 chiu trach nhiém kiém soat.
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5.1.5. Quy dinh, ndi quy, cdc vin bin mang tinh hwong din chung trong UBND xa

clru.

Quy dinh, ndi quy, cdc vin ban mang tinh huéng din chung ndi bd trong
UBND huyén khi ban hanh dén cic phong ban. Cac phong ban phai thiét lap khong
gian luu trit va 14p danh muc theo biéu miu BM 03/HT-01 d& quén Iy tién cho viéc tra

5.1.6 Tai ligu 16i thoi
Tinh trang hi€u luc cia cac loai tai liéu dugc xac dinh nhu sau:
Déi v6i van ban hanh chinh (Quyét dinh/Noi quy/Quy ché...): S& hét hiéu luc

~ 667

toan bd hodc mot ph?m khi ¢6 vin ban khac méi ban hanh véi diéu/khoan/cau chit “stra
d6i/bd sung/thay thé/loai bé/phu dinh” ndi dung lién quan vin ban do.

Dbi véi tai liéu quy trinh, huéng dan...: S& hét hiéu lyc hoan toan khi cé phién
ban méi ra doi.
Tai liéu hét hiéu luc duge Ban ISO gach chéo va ky x4c nhan vao trang bia.

Tai liéu hét hiéu luc phai duoc thu hdi, huy bé hodic cho vao file riéng (néu cn
thiét phuc vu cho viéc tham khao).
Viéc x4c dinh va st dung tai liéu 15i thoi do Trudng cac phong ban st dung tai
liéu @6 chiu trach nhiém kiém soat va phan loai.
5.2 X4y dung va sira d6i thong tin viin ban dang tai liéu ndi bd
5.2.1 Quy dinh ddnh ma sé tai ligu

STT MA SO TEN GOI DIEN GIAI
1. MHHT MO hinh hé théng
2. CSCL Chinh  sich chat
lugng
3. MTCL Muc tiéu chit lugng
4. QT xx-yy Quy trinh xx: tén viét tit bd phan / linh vyuc
yy: sb thit tu quy trinh ctia bd phan/
linh vuc
5. BM/PL zz/xx-yy | Biéu mau/phu luc ciia | zz: s6 thit tw ctia biéu miu
quy trinh xx-yy: ky hi€u ctia quy trinh.

Tén viét tit tai liéu ctia phong ban nhu sau:

= Tai liéu chung ciia hé thong: HT
= Van phong: VP
* Ching thuc: CT

Ky hiéu viét tit ctia phong ban/ linh vuc tir 02 dén 04 ky tu va khong duge
tring nhau trong hé théng tai liéu.
5.2.2 Tinh trang ban hanh tai liéu
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Lén ban hanh (hay phién béan, hay Ver....) dugc tinh theo 14n soan thao, mdi 14n
soan thao méi phai dugc thong qua Ban ISO kiém duyét va phan phdi. Phién ban 14n

dAu tién 12 01.

Ngay hiéu luc: La ngay ngudi c6 thAm quyén phé duyét vin ban.

Viéc sira ddi tai lidu duge ghi chép tai trang sira dbi tai liéu dé thuan tién cho
vi€c theo ddi va tra ctru stir dung.

Céch danh s trang: S6 thir ty trang/ téng s trang tai liéu.

5.2.3 Phé duyét tai licu

Céc tai liéu khi di soan thao phai duoc ngudi phu trach phong ban kiém tra xac
nhan trude khi trinh nguoi c¢6 thim quyén xem xét phé duyét. Ngay phé duyét tai liéu
dugec coi 1a ngay hi¢u luc cuda tai li¢u.

i ot THAM QUYEN
LOAI TAI LIEU , 2 =
SOAN THAO KIEM TRA PHE DUYET
M6 hinh hé théng Thu ky ISO DG Cha tich
luong
Chinh sach chit lirgng Thu ky ISO D dien oy Chil tich
luong
Riie ticu chit laong Thu ky ISO Dalld“-"n ik Ch tich
ugng
Quy trinh ctia hé théng Thu ky ISO Pl ld“-’n 4k Ch tich
uong
Quy trinh nghiép vu Cong chuic Phé Chu tich Chu tich

5.2.4 Ciu tric tai liéu

* Quy trinh dugc ban hanh theo cu tric gdm 7 phan nhu sau:
+ Trang diu: bao gbm tén tai liéu va 6 thong tin trach nhiém soan thao, kiém
tra, phé duyét, noi dung phan phdi tai liéu
+ Trang stra dbi tai liéu
+ Muc 1- Muc dich: gii thich 1y do cin phai c6 quy trinh va lgi ich ma quy

trinh mang lai.

+ Muc 2 - Pham vi: gidi han cac hoat dong, linh vuc va trach nhiém ap dung.
+ Muc 3 - Tai liéu vién dan: céc tai liéu can st dung d€ vién dan hodc tham

khao (néu co).

+ Muc 4 - Dinh nghia/viét tit: giai thich cac thuat ngit va tir viét tit (néu co)
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+ Muc 5 - Noi dung: c6 thé dién giai dudi dang luu dd hoic béng vin xudi,
trong d6 mo ta cach thic va trinh tu thuc hién cong viée tir lic mé ddu cho dén khi két
thuc qua trinh.

+ Muc 6 — Biéu mau/phu luc: liét ké céc tai liéu hodc biéu miu dinh kém duoc
st dung trong quy trinh va m s6 ctia ching.

+ Muc 7 — H6 so luu trit: liét ké cac loai hd so cin lvu gift, trach nhiém va thoi
han lwu trit cac hd so do.

* Huéng dan:

e Tuy theo tinh chit, pham vi va mitc do cua ting loai huéng dan cong viée cu
thé ma c6 thé trinh bay nhu quy trinh hodic c¢6 thé Iugt bé bét cic muc khong
cén thiét.

e Cac huéng din don gian c6 thé dugce kém theo trong phan phu luc cua quy trinh
lién quan.

* Céc tai liéu khac nhu chinh sach chét lugng, muc tiéu chét lrgng, bdi canh t6 chirc
............ dugc trinh bay theo cach dé& theo ddi, thyuc hién va kiém soét.
* Céc hinh vé& str dung trong luu db:

© Budc bt diu va buéc két thic ciia mot quy trinh

Budéc ¢6 ndi dung cong viéc trong quy trinh chi c6
mdt huéng ra duy nhét

Buédc ndi dung cong vi€c trong quy trinh c6 tir hai
huéng ra trg 1€n (vi du: cac bude kiém tra, xem
xét, phé duyét c6 2 kha ning két qua xay ra la dat
hodc khong dat).

* Phan header ctia tai liéu (quy trinh, huéng dan ...) tuén theo ciu tric sau:

. Dangtailica | Ma:
TEN CO QUAN LinBH :
(logo — néu c0) Tén tai liéll Ngay hiéu luc:
Trang :
Vi du:
QUYTRINH  [ma. QT HT-01
UY BAN NHAN DAN = r A Lan BH : 01

HUYEN PAK POA KIEI\I;I ASIEI) (‘:‘Tvggglzg S _I;Igay higu Iye: 3;)1/:/2020

rang :
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5.2.5 Trinh tw soan thdo/chinh sira tai liéu ndi bp

Trach nhiém

Trinh tw cong viéc

Biéu miu, phu
luc

Ban ISO
Phbng ban cé
nhu cau

Dai dién chét
luong

Pai dién chit
luong

Trudng
phong ban

Nguoi  dugce
phén cong

Ban ISO
Phong  ban
lién quan

Nguoi dugce
phén cOng

Trudng
phong ban
Dai dién chét
lugng

Chu tich
UBND x4 ...

Ban ISO
BO phan st
dung tai li€u

Duyét chu truong

\ 4

Chi dinh nguoi viét/sira

A 4

Bién soan viét/stra -

A 4

Lay y kién déng gop

A 4

Hoan chinh viét/stra

Soat xét &
phé duyét

Ban hanh va
quan ly tai liéu

BM 01/HT-01

BM 01/HT-01

BM 01/HT-01

BM 01/HT-01
BM 02/HT-01
BM 03/HT-01
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a. Xdc dinh nhu cdu va yéu cdu viét/sira tai liéu chét lwong:

- Nhu cAu soan thao/chinh sira tai liéu ndi bd thuoc HTQLCL duogc hinh thanh:

+ Khi c6 sy thay ddi phién ban cua tiéu chuén ISO.

+ Khi c6 tai liéu mdéi thay thé cho tai liéu d3 16i thoi duge vién dan trong tai liéu

+ Khi c6 thay dbi vé co céu td chirc, chirc nang nhiém vu trong huyén

+ Céc bd phén khéc lién quan dén viéc ap dung tai liéu hé théng c6 y kién déng
goép va dé xuat thay ddi noi dung tai liu.

- Ban ISO, B phan sir dung tai liéu chit luong c6 trach nhi€m phét hién cac thay
ddi trong cac 14n danh gia ndi bo, danh gia kiém tra, trong qua trinh 4p dung hé théng
chét lugng tir d6 xem xét va xac dinh nhu ciu viét/stra tai liéu ndi bd thuoc HTQLCL.

- BO phan c6 nhu cau viét/sira hd so chit lwong 14p phiu yéu ciu theo miu BM
01/HT-01 gtri Pai dién chit lvong dé d& nghi xem xét.

b. Duyét chii truong, chi dinh nguoi viét/sira:

- N6i dung dé nghi cta cdc bo phén sir dung tai li€u dugc Ban ISO, b phéan bién
soan nghién ciru, dé xuit bién phéap viét/sira.

- Pai dién chét lugng duyét chi trwrong va chi dinh bd phén, ngudi viét/sira vao
BM 01/HT-01
c. Viét/sira tai liéu, ldy Y kién dong gép va hodn chinh viét/sira:

- B§ phéan hoac ngudi duge chi dinh viét/sira tai liéu trong qué trinh viét/sira c6
trach nhiém trao d6i véi bd phan yéu ciu viét/sira, Dai dién chit lwrong dé 1am sang to
nhitng van dé chua hiéu.

- Néu thiy cén thiét phai c6 sy dong gop y kién clia phong ban chuyén mén thi
bd phan bién soan giri ban thao da viét/sira dén phong ban chuyén mén, Ban lanh dao
UBND x4 ... dé xin ¥ kién dong gop, tir d6 hoan thién viéc viét/sira tai liéu chat lugng.

- Néu viéc viét/sira 1 cép nhat cac vién din dén céc tai liéu méi thay thé cho tai
liéu d3 15 thoi hoic stra 16i chinh ta da ghi trong tai liéu chét lwong thi khong cin thiét
phai 14y y kién gop y.

- Khi tai liéu da duogc ban hanh, cic ndi dung da chinh sira & lan tiép theo dugc
thdng ké tém tit vao Trang theo di stra ddi tai liéu & trang thir hai cua tai liéu chét
luong (khong 4p dung véi truong hop stra 18i chinh ta).

- Nguoi truc tiép viét/stra tai liéu chéit lwong c6 trach nhiém ky nhay vao 6 soan
théo.

d. Sodt xét & phé duyét:

- Tai liéu chét luong sau khi viét/sira hoan chinh phai duge xem xét va phé duyét
theo muc 5.2.3

- Tai liu chét lugng chi dugc ban hanh khi d3 duge Chu tich UBND x4 ... thong
qua va ky duyét vao trang dau.

e. Ban hanh, phdt hanh va quan 1Y ho so chdt luong:
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- Tai liéu hé théng chét lugng cia UBND huyén duge ban hanh thong qua Quyét
dinh ctia Chu tich UBND huyén (dugc tinh 12 14n ban hanh chinh thire).

- Tai liéu thanh phén clia hé théng chét lrong nhu quy trinh, huéng din sau khi
stra d6i, bb sung va Chu tich UBND huyén ky phé duyét ban hanh dugc hiéu 1 céc lan
stra ddi, bd sung ctia bo phan tai liéu do.

Tai liéu ndi by thuoc HTQLCL dugc quan ly nhu sau:

+ Ban ISO ctia UBND huyén giit ban c6 chit ky bang biit muc cia ngudi c6
thdm quyén 1am ban gbc d tién sao chup khi can thiét.

+ Céc ban copy déng ddu UBND huyén tai trang diu va déng déu giap lai dugc
UBND huyén phét hanh dén cac bd phan dé sir dung. Ban copy nay dugc scan thanh
file pdf va luu trit trén website va & dir liéu chung cia UBND huyén dé nhén vién,
phong ban thuén tién tra ctru va tham khao.

+ Trudng hop phan phéi tai liéu ban cimg, bd phan phat hanh 14p danh sich phéan
phéi tai liéu theo biéu mau BM 02/HT-01, cic bd phan nhén tai liéu c6 trach nhiém ky
tén x4c nhan vao phiéu nay khi tiép nhan tai liéu phat hanh.

+ Ban ISO va c4c phong ban 14p danh muc tai liéu noi bd theo biéu miu BM
03/HT-01 dé kiém soat tai li¢u.

- Tai liéu ndi bd sau khi hét hidu luc s& dugc huy tai li€u theo cac budc tuong tu
viéc hiy hd so & muc 5.4.3
5.3 Kiém soat thong tin viin ban dang tai liéu bén ngoai
5.3.1 Tiép nhin va cip nhit

Péi voi cac tai lidu tiép nhén tr bén ngoai, vi du nhu Nghi dinh, ti€u chuén,
théng tur .... Vin thu s& tiép nhan, quan Iy theo s6 cong van dén va phan phdi t6i cac
bd phéan theo but phé cia Chu tich UBND huyén hodc ngudi duge Chu tich UBND
huyén ... iy quyén dé 4p dung.

Dbinh ky hang quy, cdc phong ban ra soat va cdp nhat danh muc tai liéu bén
ngoai hién hanh theo miu BM 04/HT-01.

Céac phong ban chui dong xac dinh cac bién phap nhan dang tai li€u bén ngoai
hién hanh va cép nhét tén tai li€u vao Danh muc tai liéu bén ngoai ciia b phan minh.
5.3.2 Xt Iy théng tin vin ban dang tai ligu bén ngoai 16i thoi

Déi voi tai liéu bén ngoai da 13i thoi: cac phong ban s& luu trir sang 1 kep khac
8 tranh bi nhim 13n (c6 quy dinh thoi gian lwu t8i da), sau d6 s& tién hanh huy tai lidu
theo quy dinh (thwc hién twong tw hity hd so & muc 5.4.3

5.4. Kiém soat théng tin vin ban dang hd so
5.4.1 Nguyén tic quan Iy ho so

- Hd so thudc pham vi quén ly ciia by phdn nao thi by phan d6 chiu trach nhiém,
cap nhét, phén loai, 14p danh muc theo miu BM 05/HT-01 dé quan 1y trén nguyén tic:
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+ T4t ca nhitng ngudi thyuc hién céc codng viéc lién quan dén chat luong déu phai
Ivu trit cac hd so ciia minh trong nhitg cip chira hd so thich hop (cip chura hd so
duoc hiéu 1a cac cap file, thing chira hodc cac vat chura thich hop dung dé chira hd so
chit lvgng d4 duoc phan loai theo cdng viéc va thoi gian cap nhat). Cudi nam hoic khi
cip chira ddy hd so, nhan vién c6 trach nhiém 1ap muc luc hd so phit hop véi ndi dung
ciia hd so dé thugn tién tra ctru va theo doi.

+ Bén ngoai cip hd so duoc dan nhin nhén biét tiry thudc cach quén ly ctia nhan
vién.

+ Hb so chat lwong phai dugc duy tri, bdo quan trong méi trudng phu hop @&
phong ngira bt ky su ton thit nao cia hd so.

+ H6 so lién quan dén qua trinh giai quyét cong viée c6 thé duogc luu trir theo
dang file mém va luu theo timg folder c6 diu hiéu phén biét trén may tinh cua nhan
vién hoic trén & cimg dit liéu chung. Céc loai hd so dugc phép luu theo dang file mém
s& dugc quy dinh cu thé tai timg quy trinh, huéng dan.

5.4.2 Sir dung hé so chit lwong

- H6 so chét luong dugce st dung cho cbng viéc hang ngay phuc vu cho viée tra
ctru, theo ddi qua trinh dién bién, tir d6 d& ra bién phap khic phuc, phong ngira cin
thiét, nguoi sir dung hd so chét lugng c6 trach nhiém trd hd so chét lwong vao ding
noi quy dinh sau khi d3 s& dung xong.

- Ngudi bén ngoai mudn sir dung hd so chit lwong ciia bd phan nio phai dwgc s
ddng y ctia truéng phong ban do.

- Khi cho bd phan khac muon hd so chit lugng, bd phan cho muon hd so phai
1ap sb cho muon hd so theo miu BM BM 06/HT-01 dé kiém soét va don ddc viéc tra
lai.

5.4.3 Hily ho so

- Hang nam, hd so chét luong khi hét han luu trit s& duoc bd phan quan Iy xem
x€t, phén loai, 14p danh muc hd so cin hay theo mau BM 07/HT-01 va dé nghi Chu
tich UBND huyén phé duyét cho phép huy bé.

- Tai lidu hé théng 1 dang hé so dic biét va ciing duge quan ly theo quy trinh
nay. Khi phan loai va hét han luu gitt, bd phan quan ly 14p bi€n ban va trinh Dai dién
chit lvong phé duyét trude khi hity bo. Tai liéu chét luong sau 03 nim hét hiéu luc s&
dugce huy bé.

- Khi hay hd so chit lwong cic bén phai lap bién ban huy hd so theo miu BM
08/HT-01.

6. BIEU MAU VA PHU LUC
TT M3 hiéu ; ‘ Tén Biéu miu

1. BM 01/HT-01 Phiéu yéu cau soan thao/stra doi tai liéu
2 BM 02/HT-01 | Danh sach phan phdi tai liéu




: Poe ~ QUYTRINH  wac QT HT-01
UI}(U];%NNI;I)III&?(ND]())? KIEM SOAT ?HONG TN ;aI;B}?'. 1 2(; / 8 /2020
: DANG VAN BAN e
Trang : 12/12

32 BM 03/HT-01 | Danh muc tai liéu ndi b hién hanh

4, BM 04/HT-01 Danh muc tai li€¢u bén ngoai hién hanh

5. BM 05/HT-01 | Danh muc hd so

6. BM 06/HT-01 S6 cho muon hd so

7 BM 07/HT-01 | Danh muc tai liéu/hd so can hity

8. BM 08/HT-01 | Bién ban huy tai liéu/hd so

7. HO SO CAN LUU

TT Tén hé so Noi luu

1. | Danh muyc tai liéu ndi bd hién hanh Ban IS0 Bipan i vagkep
dung tai liéu

2, Ban ISO/B) phén luu theo

Danh muc t3i liéu bén ngodi hién hanh dang file mém va hmu vao 6

cing chung cua phong/ca
nhéin

3. | Phi€u yéu cau soan thao/stra doi tai li¢u Ban 18O 1 o et

4. | Danh sach phan phdi tai liéu AR Lol TR

5. | Sd cho muon ho so ' N

6. | Danh muc ho so can hiy P‘hongvban, don vi luu theo

R PR R tung nam

7. | Bién ban hay ho so

Luu v: Thoi gian luu tai bo phdn la 03 ndm sau khi hét hiéu luc. Sau khi hét han

s€ tien hanh huy bo theo quy dinh.




UBND HUY]?,N DAK DOA
BAN CHI PAO ISO

CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

DANH SACH PHAN PHOI TAI LIEU

STT Tén tai liéu Ma hiéu Nguwoi giao Ngwoi So licong Ngay Ky nhan Ngay thu Ghi chu
nhan nhan hoi
)
2:
3.
4,
3
6.
7.
8.
9
10.
Dak Doa, ngay ...... ... thang ..... nam ... ....
PHE DUYET NGUOI LAP

BM 02/HT-01




UBND HUYEN PAK DOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN CHI PAO ISO Déc lap — Tw do — Hanh phic

PHIEU YEU CAU SOAN THAO
VA SUA POI TAI LIEU

1) Phén dé nghi ciia phong nghiép vu:

- Yéu cdu ban hanh tai liéu: [_]; Stra ddi tai lieu[ ];

TT Tén tai liéu Ma s6 Ly do Ghi chii
Ngay ..... thdng ..... ndm .....
Phong/Ngudi @ nghic..iviins st i vt
2) Phin thim tra ciia Ban ISO
Y kién Ban ISO : Pong y: C
Phong/AomOT RIICIIICHE . oo ) it i it ks s s o mmie s s Lo S b hin S EENA T a oS s s
Nedy ..i..: thang ...... nam....... Dai dién chAt hegng :........cooviviiumieeeeiivnineins
3) Phén thyc hién va theo dai
QI S v b e TNt SO R e s L Ma SO ot i
D3 dirge phAniphol Ve -AD QUG 18l i bsiusmsmamisammisisinsnss o i b iets
Ketlengayinlb oo ol i
Thu ky ISO

BM 01/HT-01




UBND HUY];EN DAK DOA
BAN CHI DAO ISO

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

DANH MUC TAI LIEU NOQI BO HIEN HANH

BM 03/HT-01

STT Tén tai liéu M3 hiéu Il;:: EAy ban Lén st g Noi lwu | Ghi chi
- - S hanh 01 | 02 | 03 | 04 | 05
1.
3
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
ST 1) Rt t:hdng ..... nam ... ...
NGUOI LAP




UBND HUYEN PAK POA
BAN CHi PAO ISO

DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI HIEN HANH

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

NGUOI LAP

Fanlyyare: o F  rot e i b
STT Tén tai ligu/vin ban S8 hiéu Ngdy bar. .. G quan.ban Ghi chii
hanh hanh
Lnsnnimeap. Lk ARAng ... (771 AR

BM 04/HT-01




UBND HUYEN PAK POA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

BAN CHI PAO ISO DPoc l1ap — Tw do — Hanh phic
DANH MUC HO SO
STT | Ténloaihdso | Masbfilehd | NguvicApnhat, | Nim | Vitrilueu
5o’ (néu c6) quan Iy hd so | phit sinh

1. T 86 ...
2.

3.

4.

5

6.

7.

5.

9,

10.

v v T RN s thang .... ndm .......
NGUOI LAP

BM 05/HT-01
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