
IJBND HUYN 
cm! Pull 

HUóNG DAN KIEM SOAT THÔNG TIN 
DANG VAN BAN (TAI LIEU, HO SO) 

MA hiéu: HD.O1 

Ngay ban hành: 24/02/2020 

MVC LVC 

SCTA DOI iAi LI1U 

1. MIJC DICH 

2. PHAMVI 

3. TAI LIEU  VIN DAN 

4. DjNH NGHTA,V[ET TAT 

5. NØI  DUNG 

6. BIEUMAU 

7. HOSaCANLU1J 

Trách nhim Son tháo Xem xét Phê duyt 

Ho ten D VAn NgQC Rah L. Ln Lê Quang Thai 

Chrrk 

Ch(rc vv Thu k ISO PhO ChU tjch ChU tjch 

1 



UBND HUYN 
CHU' PUH 

  

HIXONG DAN KIEM SOAT THÔNG TIN 
DING VAN BAN (TA! LIEU, HO SO) 

Ma hiêu: HD.01 

Ngày ban hành: 24/02/2020, 

  

SUA DO! TA! LIEU 

Yêu cu 
sira doil 
bô sung 

Trang / Phân 
lien quan 

vic sira dôi 
Mo ta nçi dung sira doi A . 

Lan stra dot 
Ngay sua 



UBND HUYN 
CHI! PItH 

HU(NG DAN thEM SOAT THONG TIN 
DANG VAN IAN (TAI LIEU, HO SO) 

Ma hiu: HD.01 

Ngày ban hành: 24/02/2020 

  

1. MIJC DICH 

Huóng dn nay duçrc thi& 1p nhm muc dich: 

- Kim soát các thông tin vn ban duài dang tAi 1iu, h sci thuc H thng quãn 1 
chat luvng ma ca quan, to chrc tIuOc  h thông hãnh chInh nhà nuâc dâ xác djnh nhAm 
dam bão các tài 1iu nay: 

+ Luôn sn có và phü hap d sü dung khi can. 

+ Duqc báo v meit  cách thôa clang, tránh mt tInh hño rnñt. sr dting sai muc dIch, 
mat tInh toàn vçn. 

- Quy djnh each thrc các tài 1iu, h sa nay: 

+ Duçic to Ip, cp nht, nhn biét, xem xét vâ phê duyt. 

+ Dtrqc phan phi, tip can, khôi phuc và sCr di4ing. 

+ Duqc liru trt, bão quãn bao gtm cã giü gin d có th doc duçic và hüy bô. 

~ Duc kim soát khi có cac thay di. 

2. PHAM VI AP DVNG 

- Huâng d.n nay áp dung di vài các tài lieu,  h sa cüa H thong quãn I chAt 
luqng theo tiêu chuân TCVN ISO 900 1:2015 do ca quan ban hãnh bao gOm: Chmnh sách 
chat lucmg, mic tiêu chat luqng, các qu trmnh, quy djnh, huàng dan thirc hiên cong 
viçc... 

- Các Phông, dan vj cüa ca quan thirc hin huàng dn nay. 

3. TAI LIU VIN DAN 

- Tiêu chuAn qu& gia TCVN ISO 9001:2015, muc 7.5. 

- Mo hInh h th6ng quán 1 chAt Iuqng. 

4. DjNH NGHiA/VIET TAT 

- Thông tin dgng van ban: thông tin yêu cAu phãi duqc kim soát và duqc duy trI 
bâi mOt  to chcrc (3.1.4) và phuang tin ma nO duçic trinh bay hoc hru trtr (dual bat k' 
djnh dng và phuang tin nào và t bat kS'  nguôn nào). 

- Tài lieu: là các thông tin dung van bàn phic vu cho vic hoch djnh và kini soát 
He thông quan I chat hrcing. 

- Ho so là các thông tin dng vAn bàn dung d Cong b cac kt qua hay cung cAp 
bang chüng ye các hot dng dtrqc thc hin cüa H thông quãn 1 chat hrcing. 

Chü thIch: 

+ H sci chAt luçmg cO th duçic scr dung dé 1p tài 1iu v xác djnh nguôn gôc và 
dé cung cap bAng chCrng ye kiém tra xác nhn, ye hành dông khAc phc. 

+ H sa không thuOc din kim soát sCra diii. 

- HTQLCL: H thng quãn l chAt hrçmg. 
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5. NO!  DUNG 

5.1 Kim soát tài Iiu: 

5.1.1 H thing tài Iiu HTQLCL: 

a) TAi 1iu HTQLCL cüa cci quan bao g1m: 

+ ChInh sách chit lucing. 

+ Các quy trmnh, quy djnh, huàng dn dung d 4n hành vA kim soát HTQLCL. 

+ Các quy trInh giAi quy& tbiu tic hành chInh. 

+ Các phi 1ic, biu mu. 

b) TAi 1iu HTQLCL duc nhân bitt và kim soát bang Danh myc tài tiu 
HTQLCL theo phu 1%zc so PL.03 ti Mo hmnh HTQLCL. 

5.1.2 To 1p tui 1iu: 

5.1.2.1 Trách nhim biên son, soát xét, phê duyt 

Thy thuc vào chCrc nang, nhim vii, cci cu t6 chCrc, ca quan quy djnh trách nhim 
biên soan, soát xét, phé duyt cho phü hqp, vi diii: 

TT Loti tài 1iu Biên son Soát xét Phê duyt 

1 
ChInh sách chit 
krqng Thu 

I 
k Ban ISO 

Phó Trucng ban 
chidao ISO 

Truâng ban chi 
dao ISO 

Quy trmnh, Quy djnh, 
Huàng dn 

c4i bO! Chuyên 
viên 

Tru?ing phOng 
Tru&ng ban! Phó 
Trueing ban chi 

dO 

Quy trInh giãi quyt 
thu tiic hAnh chInh 

Can b/ Chuyên 
viên 

Tnr&ng phông 
Tru&ng ban! Phó 
Tru?ing ban chi 

dao ISO 

5.1.2.2B eye tài 1iu 

B6 cic các tài 1iu cüa H thSng quân 1 chit hrcing disçic trInh bñy Wan thu theo 
cac yéu cAu cüa các vAn bàn pháp quy cO lien quan, 

. - Doi vói Ouv trinh/ Quy dnh/ HLrón dan se bao gom cac muc sau:  

1. MIJC  DICH: Trã Rn câu hOi Quy trinh/ Quy djnh/ Huang dn nay duccc thit 1p 
nhAm giãi quyêt van dê gI? 

2. PHAM VI AP DI)NG: Tr läi câu hôi Quy trinh! Quy djnh! Hutng dn së &rqc 
áp ding linh vrc nào, b phn hay cá nhan nào phãi thic hin? 

3. TAI LIEU  VIN DAN: IrA 1&i câu hOi nhng tài lieu và quy djnh lien quan tài 
vic giAi quyêt Quy trInhl Quy djnh! Huàng dn nAy? 

4. DjNH NGHYA/ VIET TAT: Nu nhüng  djnh nghia vA chu vi& tat sr dyng trong 
Quy trinh/ Quy djnh/ Htràng dan. 

5. NØI  DUNG: Nêu trInh tr nOi  dung, các cOng viêc phAi thrc hin, trách nhim, 
phuang pháp, tAi lieu lAm cci si thrc hin, thyi gian và nat thijc hin, cách ghi nhn 
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k& qua,, each 1p và kru gi h sa ducic tip nhn hay duac to ra khi thrc hin 
(duc minh hQa ti phân 3 Mâu quy trInh xCr l cong vic v&i 03 mâu quy trInh: 
Quy trInh mu dang liru do; quy trinh dng din giãi chi tiêt; quy trInh dang liru do 
và chi tiêt). 

6. BIEU MAU: 1it kê các biu mu sCr diing ti các brn&c cong vic trong Quy 
trInh/ Quy djnh/ Huâng din. 

7. HO SO CAN LUtJ: quy djnh loai h sa, thri gian và trãch nhim hxu h sa. 

Lwu j: Can cü vao tmnh hlnh thrc t& ca quan quyt djnh các n>i  dung chInh trong 
mi Quy trinh/ Quy dinh/ Htràng dn cho phü hçrp. Tuy nhiên, tôi thiêu gôm các ni 
dung: m1c dich, pham vi áp ding; ni dung và các biu mâu 

5.1.2.3 Quy djnh v thông tin ban hành tài Iiu: 

* Ma s tIi lieu duçc quy dnh nhir sau: 

Loi tài lieu K hiu 

Quy trinh QT.XX.nn 

Quy djnh QD.XX.nn 

Huàng dn HD.XX.nn 

Biu mu BM.XX.nn.mm  

Trong do: 

- nn là s6 thcr tir tài lieu duçic ban hãnh hi PhOng, Ban son thão tài lieu, bt du 
tr 01, duqc dánh theo thu tir lien nhau. 

- mm là k hiu cüa biu mu trong mt Quy trInh. 

- XX là k) hiu cüa Phông, Ban, Don vj son thão tài 1iu theo bang drài day: 

B phn K hiu 

V phông VP 

PhOngNivii NV 

PhOng Van hóa-Thong tin VHTT 

PhOng Nong nghip và PTNT NNPTNT 

PhOng Kinh tb-Ha tang KTHT 

PhOng Dan tc DT 

PhOng Giáo dc-Dào to GD-DT 

PhOng Tài chInh-K ho?ch TCKH 

PhOng Tu pháp TP 

Phông Lao dng-TBXH LDTBXH 

PhOng Y t YT 
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Phông Tài nguyên-Moi truäng TNMT 

Thanh tra huyn Ur 

* Ngay ban hành tài Iiu: 

Ngày ban hành tài lieu &rcic quy trcc: xx/yy/zz. 

Trong do: 

xx: là ngày ban hành tài lieu (cac ngày nhô horn 10 duçc ghi kern so o dang 
truàc). 

xy: là tháng ban hành tài lieu. 

zz: nAm ban hành tài 1iu &rcic vit dÀy dü 4 s6. 

Vi dii: 

- 09/01/2019: ban hành ngày 09 tháng 01 nAm 2019. 

5.1.3 Vit mgi và sfra di tài lieu: 

- Các b phn, don vj thuc pham vi HTQLCL nu Co nhu cÀu vi& mri, sCra di, b6 
sung tài lieu (bao gôm Ca CáC biêu mâu) phãi báo cáo lAnh dio cci quan xem xét âé phán 
cong nguôi soon thão và phê duyt ban hành. 

- Nguii duçic phãn cOng thu thp thông tin, nghiên cCru tInh hInh thirc t d soon 
thào tài lieu và np li Ban ISO trong th?ii gian quy djnh. 

- Trong tnthng hqp cn thi&, tài lieu së ctucic nguri vi&, sira chuyn dn nh&ng h 
phn cO lien quan d lay kin dOñg gop hoc phôi hqp thijc hin. 

- NOi dung scra d6i tAi Iiu s disc torn tat ti trang SCra 46i tài 1iu. Khi ban hñnh 
miii thI các phiéu nay së dirqc hüy bô, va ni dung ghi ô trang Scra dOi tài lieu cUng dinyc 
xOa bô. 

5.1.4 Phân phôi tài lieu: 

- Tài lieu kim soát thuc HTQLCL do B phn, phOng ban có chCrc nAng chju trách 
nhim kiêm soát Va phân phôi cO the bang bàn giây hoc bang bàn mém (file din tiI: 
word, excel hoc pdf,...). 

- Tài 1iu duçrc khi phân ph61 cho cac cá nhan, don vj cO lien quan duçic quãn 1 
theo cac quy djnh ye quãn 1 ho so ti các vAn bàn pháp quy có lien quan cüa co quan. 

5.1.5 Kim soát tài lieu ben ngoài: 

- Các tài lieu ben ngoài lien quan dn HTQLCL cüa co quan bao gm: các tiêu 
chuãn (Vit Nam, quôc te, khu vrc...), các loai tài lieu tham khão, vAn bàn pháp quy s 
duçic kiêm soát theo quy djnh ye quãn I cOng tác vAn thLr hin hành. 

- D6i vài các tài lieu download tir internet v thI Trii&ng các don vj chju trách 
nhim kim soát ni dung, cp nhãt vào danh m!lc  tài lieu và sap xêp theo thu tir. 

- Dôi vài các tài lieu download tü internet v& yêu cÀu can b phái d tai các Forder 
quy djnh. 

5.2 Kim soát h so: 

- so HTQLCL cüa co quan bao gm: 
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+ I-I so dánh giá ni b h thng quán l cht lisqng. 

+ Ho so v xem xét cüa lãnh dao. 

+ H so v vic giãi quy& rüi ro và co hôi. 

+ H so lien quan dEn vic giãi quyEt các thu tic hành chInh. 

+ Ht so lien quan dEn các hot dông khc phiic, cal tiEn. 

+ I-Is so lien quan dEn dào tao, näng 1irc. 

+ I-Is so yE quãn l tài san, trang thiEt bj. 

+ H so yE giãi quyEt dAu ra không phü hqp. 

+ H so yE giãi quyêt các khiEu ni, to cáo. 

+ Fl so yE quãn l các lTnh vljc chuyén mon thuc chirc nang quãn l nhà nuàc. 

- I-1 so HTQLCL &rçYc nhn biEt và kiEm soát bang Danh muc h so theo mu 
BM.HD.O1.01, ho so chat lt.rçmg cCia các PhOng, ban chuyCn mOn do Truàng don vj thiêt 
1p Va kiCm soát. 

- Phuong pháp sp xEp và quán l h so tuãn thu theo các yêu câu t?i  các vAn ban 
pháp quy Co lien quan cüa Co quan. 

- so sp xEp phãi dam báo tinh khoa hçc d tIm, d thy, d lay, dE kiEm tra. 

- H so phãi darn bâo tInh dng nht yE phuong pháp sp xEp, nhAn mac cap, phai, 
mâu mA cp, phái phân djnh loi ho so, b phn quán ly. 

- I-Is so sau khi hEt h?n  hru phái duqc hüy hoc chuyEn yE kho hxu trr. TrInh r hüy 
hO so, nhât là ho so tài chInh phãi theo quy djnh cüa pháp lut. 

- Th&i gian km h so theo quy djnh cüa tfrng ngành, linh vrc ye thi hn kru h so. 

5.3 Yêu cãu trong qua trInh sfr diing: 

- Lien tuc cp nht vào danh imic khi có h so mài phát sinh, 1p cp h so mâi. 

- Khi si:r dung xong h so phãi sp xEp vào dUng vj trI dA ly ra scr dung, theo thcr tir. 

6. BIEU MAU 

STT Ky hiu biêu mu Ten biêu mu 

PL.03 Danh muc tài 1iu HTQLCL 

2 BM.HD.0 1.01 Danh muc h so 

7. HO SOCAN LIXU 

STT Ten hI Trách nhiêm 
Itru 

Thôi gian 
liru 

1 Danh muc kiEm soát tài lieu Ban Iso 3 nãm 
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2 Danh miic ho sa Các dan vj Theo quy djnh 

  

Lwuj: 

Theo b& cãnh thirc té, ca quan có th tham khão chuang trinh thirc hânh 5S (Si: Sang 
l9c, phãn loai; S2: Sap xp gçn gang, ngAn nap; S3: Thirc hin v sinh sach  s; S4: Ho?t 
dng sn sóc; S5: Hoat  dng sn sang) trong vic kim soát tãi 1iu, h sa. 

8 



Ten tài Iiu STT Ghi chü 

)Q Ten các Quy trinh quãn I ni I QT... 

QT... 

Thu tiic, htrông dn theo mô hInh h th6ng quãn 1 cht hrçng 

nh giãi quyt TTHC Quy trI 

DANH MUC  TAI LIEU H THÔNG QUAN L' CHAT LUNG 
THEO TIEU CHUAN TCVN Iso 9001:2015 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

Ten các Quy trInh giâi quy& TTHC QT... 

QT... 

Quy trI ih quãn ly  nôi b 
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DANH MVC  HO so 

TT Ten h so Ma so Thôi gian km 
Trách nhim 

BM.HD.01.O1 
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