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1. Muc dich

Quy trinh nay quy dinh viéc kiém soét thong tin dang vén ban thuge He théng
quan ly chét lugng (HTQLCL) ctia S& Ngoai vu Hai Phong nham:

- Thiét 1ap phuong thirc thong nhét cho viéc kiém soat thong tin dang vin
ban (tai liéu, hd so) cé anh huéng dén HTQLCL cua Co quan. Pam bao thong tin
dang vdn ban (TTDVB) ban hanh ra luén dugc phé duyét, luén duge cdp nhét va
sin cd noi sir dung.

- Phén biét va tranh sir dung céc théng tin dang vin ban (TTDVB) 15i thoi.

- Phén loai va chuyen cac TTDVB c6 anh hudng dén chét luong téi noi sur
dung mét cach chinh xac, ddy du va kip thoi.

- Nham dam bao cac TTDVB duogc ngudi ding thim quyén phé duyét trudce
khi ban hanh.

- Cac TTDVB hién hanh phai s&n c6 tai nhimg noi dang tién hanh cac céng
viéc mau chét, @& HTQLCL luén hoat dong c6 hiéu qua.

- Céc TTDVB sai hay 16i thoi dugc loai bd ngay khoi noi phéat hanh hoac noi
st dung va dam bao tranh viéc sir dung sai muc dich.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh nay quy dinh néi dung, phuong phép va trinh tu thuc hién viéc kiém
soat TTDVB duoc stir dung trong HTQLCL cuia S& Ngoai vu.

Cac TTDVB néi bo do S& Ngoai vu ban hanh gém: Chinh sach chit lugng,

muc tiéu chét luong, sb tay chat lugng, quy dinh, huéng dn, ké hoach chit luong,
biéu mau va cac van ban lién quan khac.

Céc tai liéu bén ngoai cé lién quan dén HTQLCL cua S& Ngoai vu vé cac vén
dé quan ly nhu: tai liéu tham khao, vén ban phap quy.

- N§i dung cia quy trinh bao gém

+ Céch danh ky hiéu;

+ Dinh dang, thé thirc va k¥ thuat trinh bay;

+ Soan thao, kiém tra;

+ Phé duyét;

+ Ban hanh;

+ Sira dbi;

+ Thu héi va huy bo;

- Cac tai li¢u thugc HTQLCL bao gdm

+ Chinh sach chat luong, muc tiéu chit luong;
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+ S6 tay chét lugng;

+ Céc quy trinh, cac biéu mau va cac tai liéu noi bo khéc;

+ Tai liéu ban mém va tai liéu c6 ngudn gbc bén ngoai dugc S& Ngoai vu ap
dung.

3. Tai liéu tham khao

Diéu 7.5 - Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015.

Sb tay chét luong.

4. Khai niém/Thuit ngit/Chir viét tit

- Tai liéu: La di¥ liu c6 y nghia ding dé nghién ciru, tham khéo, lam cén cir
thuc hién cong viéc. Tai liéu gom céc loai:

+ Tai liéu ndi bd: La tai liéu do S& Ngoai vu bién soan va ban hanh nhu: chinh
sach chét lugng, muc tidu chat lugng, s tay chét lugng, quy trinh, bidu méu, quy

dinh ndi bd, cac van ban khac nhim dinh hudng va kiém soét cac hoat dong ciia Co
quan.

+ Tai liéu bén ngoai: La tai liéu co nguén géc tir bén ngoai nhu cac van ban
phap luét, cac tiéu chudn (nganh, quéc gia, quoc té,...), cac van ban cua Chinh phu,
Bo, UBND thanh phd, cac nganh lién quan,... do Co quan ap dung, tuan thu.

+ Tai liéu kiém soat: La tai liéu dang c6 hiéu luc duge S& Ngoai vu 4p dung,
tudn thu.

+ Tai liéu 16 thoi: La tai liéu d3 hét hiéu luc thi hanh hodc di c6 phién ban
moi thay the.

+ Tai liéu mém: La céc file tai liéu dién tir (van ban, hinh anh,..), phin mém,
chuong trinh dang c6 hiéu luc sir dung/thi hanh Iuu trong mdy tinh, luu trong dia

mém, CD, 8 ctng, hé théng quan 1y van ban online hodc phuong tién huu trir dit
liéu khac.

+ Phong: La céc phong chirc nang thudc S& Ngoai vu.
+ DMTLNB: Danh muc tai liéu néi bd.

+ HTQLCL: H¢ théng quan ly chat luong.

+ STCL: Sé tay chét luong.

+ TTDVB: Théng tin dang van ban.

- Hb so: La tai liéu giai quyét cong viéc cta t6 chirc, ca nhan va céc hoat dong
khac duogc thuc hién tai Co quan

+ HSCL: Hb 50 chét luong 1a hd so hinh thanh trong qué trinh 4p dung
HTQLCL theo yéu ciu ciia tiéu chuin ISO 9001:2015.
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- Phin mém HPnet la phin mém quan 1y, diéu hanh dién tir cia Uy ban nhén

dan thanh phé Hai Phong.

+ HSCV: Hd so tac nghiép hay ho so cong viée la hé so hinh thanh trong qua
trinh thuc hién cc cong viéc cua S& Ngoai vy, ghi nhén két qua thuc hién. Trong
nhiéu linh vuc hoat dong, HSCV chinh 1a san pham cua S& Ngoai vu.

- Quy dinh chir viét

tit cac phong trong Co quan

Tén phong Viét tit
Phong Hop tac qubc té PHTQT
Van phong VP
Phong Lanh su - ngudi Viét Nam & nudc ngoai P.LSNVNONN
5. Noi dung
5.1 Kiém soat tai liéu
T
pp | Hoat | Trich Mo ta Biéu miu

dong | nhiém

5.1 | Kiém soat tai liéu

ndi bo

Khi ¢é nhu cau soan thao hoac stra doi
tai liu, cong chiac ldp phiéu de xuat
viet hodc sta do6i tai  liéu

tai liéu | dinh

. > - > z . - . A
Khi soan thao hoic sira doi, tai liéu:

' 1. Panh ma so theo nguyén tic sau:

Nhu (BM.SNV.01.04), bao cdo Trudng
cau |\, . s | phong xem xét; trinh Lanh dao S¢ hoéc
soan bé' cong Truong ban Chi dao ISO phé duyét va| BM.SNV.
5.1.1 | thao Ch,fl' phén cong bién soan.
cco 01.04
hO;iC £ £ n ~ .,
sira o | quan |- Néu duoc chap thuz,m,‘cong chuc duoc
i phén cong thuc hién trién khai cac budc
tai liéu <X
tiép theo.
- Néu khéng duoc chép thuan quy trinh
s& két thtic.
Thyc hién viét méi hofc sira doi tai ligu
Soan | Nguoi thgi(l)h r;hu cau hoac y kién chi dao cua
5.1.2 | thao | duoc chi L - Phu luc 1
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- Céc quy trinh: Pugc ky hiéu theo
nguyén tac: QT.xx.yy

+ QT la chir viét tit cua chir Quy trinh.

+ xx 1a ky hiéu viét tat tén don vi tl}l.,rc
hién (c4c quy trinh chung cua h¢ thong
dugc viéet tit 1a SNV - duoc hiéu la S¢
Ngoai vu)

+yy sb thir tu quy trinh tir 01 dénn
Vidu:
v' Céc quy trinh chung:

Quy trinh kiém soét thong tin dang vin
ban s€ dugc ky hiéu nhu sau:
QT.SNV.01;

Quy trinh danh gia ndi b ky hiéu la:
QT.SNV.02
v" Céc quy trinh tic nghiép

Quy trinh cua P.HTQT duoc ky hiéu la
QT.HTQT.01...

Quy trinh cua VP dugc ky hiéu la
QT.VP.OI1...

+ M4 sb biéu mau: BM.xx.yy.zz

- BM la chit viét tt ctia chit Biéu mau

- xx la tén viét tit phong

- yy la s6 thi tu ctia quy trinh

- 7z 14 86 thir tir ctia biéu mau tir 01 dén n
Vi du: Biéu miu ctia quy trinh kiém
soat TTDVB sé dugc ky hiéu la:
BM.SNV.01.01.

2. N¢i dung tai liéu
- STCL bao gébm nhiing ndi dung sau:
+ Gi6i thiéu vé Sé tay chét luong.

+ Pham vi va ngoai 1€ 4p dung
HTQLCL.

+ Chinh sach chét luong.
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+ Muc tiéu chat luong.

+ Danh muc tai liéu trong HTQLCL.

- Céc quy trinh: N§i dung cua quy trinh,
bao gdbm cac muc sau:

+ Muc dich: Néu muc dich ctia quy trinh.

+ Pham vi 4p dung: Néu pham vi ap
dung cua quy trinh.

+ Tai liéu vién dén: Liét ké nhimg tai
liéu dugc s dung dé tham khao, vién
d4n lam co s& khi thuc hién quy trinh.

+ Dinh nghia/Viét tit: Néu dinh nghia
hodc cac chir viet tat trong quy trinh
(néu co).

+ Noi dung quy trinh: Néu ndi dung chi
tiét cia quy trinh.

+ Biéu mau: Néu tén céc loai biéu mau va
tai liéu dién giai can thiét kém theo

+ Ho so: Néu céc loai hd so lién quan
dén quy trinh va cach thirc luu cac ho so
do.

- Céc tai liéu khac: Hinh thirc cua cac quy
trinh va quy dinh, cic van ban khac cua co
quan theo hinh thic cia van ban nay va
theo Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay
05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac van
thur.

Trudéng ban ISO hodc ngudi dugc uy
| quyén c6 trach nhiém xem xét du thao

Truéng cac tai liéu: ‘
Xem | BanISO |- Néu chép nhan, thi chuyén tai lidu
Xet va cho Lanh dao S& phé duyét;

513 | phe | hodc e T o o R
duyét | neuoi |- Néu khong chap nhéan, yéu cau céng
tai ligu | duoc uy | chic dugc phén cong chinh sira, hoan
' quyén | thién cho dén khi chap nhén.

Tréch nhiém xem xét/kiém tra va phé
duyét tai liéu dugc quy dinh nhu sau:
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Nguoi
Nguoi xem
xay

dung

Nowdi
xét/ phé
duyét

Loai
L tai liéu

A
kiem

Sb tay
1 chét
luong

Nguoi
duoc
chi dinh

Giam dbc
Ngudi S¢
duoc

chi

Quy dinh

2 | trinh

chung

Giam débc

duoc S&

chi dinh

Quy :
trink Ngudn
3 the duoc

nghide chi dinh

Truéng |Giam dbc
phong Sé

514

Lap

muc,
theo
doi

trang
va
phén
phéi

tai liéu

Ban Chi
dao ISO

- Thu ky ISO cép nhét cac tai liéu dugc
phé duyét theo BM.SNV.01.03 -
DMTLNB dé theo ddi toan b tai liéu
dugc ban hanh trong co quan.

- Thu ky ISO thuc hién phan phéi tai
liéu:

+ Tai liéu sau khi phé duyét duge Giam
dbc So ki s6 va déng déu cua co quan.
Sau d6 tai liéu dugc phan phéi cho cac
phong theo S6 phan phdi tai lidu —
BM.SNV.01.02.

+ Céc phong lép va cép nhat DMTLNB
dugc cap phat cia phong minh theo
biéu mau BM.SNV.01.03.

+ Khi c4c ca nhan c6 nhu cau sir dung
tai liéu riéng hoac trong trudng hop cac
ca nhan, phong sir dung tai liéu lam mét
thi phai bao cho Ban Chi dao ISO xem
xét dé cap lai.

BM.SNV.
01.01
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Luu ga € | cac phong dam bao ring DMTLNB | gy SNV,
5.1.5 | giir tai pnzﬁg hién hanh phai duge cip nhit theo| —
liéu BM.SNV.01.03 - DMTLNB. :
quan
- Khi ¢6 sy yéu cAu phan phéi tai liéu
duoc sira d6i hoac ban hanh lai béi Lanh
dao co quan, cac phong danh diu vao
Thu _ | cac tai liéu da hét hiéu luc; Ban Chi dao
5.1.6 | hoi tai Ban Chi | g0 phén phéi tai liéu méi dua vao BMLERV.
lidu dao ISO | BM.SNV.01.02 - S8 phdn phéi tai ligu| 01.02
va phén phcn tai liéu hién hanh.
- Céc tai liéu 15i thoi phai duge x6a bd
trén Hé théng.
Déi véi S6 tay chat luong, quy trinh,
quy dinh, trang nao bj sira d6i thi toan
bd quy trinh, quy dinh, l14n ban hanh
duoc cong thém 01.
" Luwu y: trong truong hop sua doi, cai
Cap
nhéit, tién mot sO nji dung ma khong lam thay
bd Céc déi két cau va y nghia cua toan b¢ tai
o ohbng liéu, co ~the‘ khéng can ban hanh lai
sita d é ; nhung van phai tién hanh theo dung cac
i lidu quy dinh trong quy trinh sodt xét tai
i liéu.
Phén nodi dung sira d6i gan nhat dugc
danh diu trong tai liéu ban hanh méi
bing mét dau tich nhé phia 1é trai dé dé
dang nhén biét (néu can thiét).
5.2 Kiém soat tai liéu bén ngoai
Thu
thap | Toanthé | Toan thé can bd, cbng chirc khi thu
591 cactai | canbg, |thadp, phat hién cac tai liu mdi lién
- liéu cong | quan coé trach nhiém théng bao hoac guri
lién chirc | vé cho Ban chi dao ISO.
quan




QUY TRINH Mi s6: QT.SNV.01
SO NGOAI VU KIEM SOAT THONG TIN Lén ban hanh: 01
DANG VAN BAN Trang: 10/11
Lap
danh - Ban Chi dao ISO xem xét va quyét | BM.SNV.
muc, dinh nhimg tai liéu nao can theo dai va
theo kiém soat. 01.04
ddi | p.o chi | - Ban Chi dao ISO lap BM.SNV.01.04 -
522 | tinh dao 1SO | Danh muc tai liéu c6 nguén gbc bén | BM.SNV.
trax‘lg ' ngoai cia co quan, phong d6i véi cac tai 01.02
va litu cdn thiét va phan phdi toi cac '
Phaf} phong va cdc ca nhéan lién quan theo
phoi BM.SNV.01.02 - Sé phan phéi tai liéu.
tai liéu
Lanh dao cac phong dam bao ring Danh
Luu Cac |muc tai liéu c6 ngudn gbc bén ngoai
523 | gitrtai phong | hién hanh phai dugc cp nhdt theo | BM.SNV.
' lidu lién | BM.SNV.01.04 - Danh muc ti liéu ¢6 01.04
' quan | ngudn goc bén ngoai dugc sir dung ¢
phong ctia minh.
- Khi céc tai liéu khéng con gia tri su
dung, hét y nghia sir dung, cac phong
chirc nang danh d4u xac dinh tai liéu 161
thoi, Ban Chi dao ISO phan phdi tai liéu
Thu | B Chi | theo BM.SNV.01.02 - S& phan phéi tai| BM.SNV.
524 | hoitai | . o |liéu va phan phéi tai liéu hién hanh
lidu : 14 01.02
v at.
- Céc tai liéu 18i thai duoc gach chéo
hoic ¢6 dau nhén biét & trang dau tién
cua tai liéu
5.3 Kiém soat hd so
o f el W Mb ta Bidu miu
ong nhiém
Xéc T?Ung Ngudi duoc phin céng, trudng céc !
| | dinh PRODE | shong c6 trach nhiém x4c dinh céc hd | PL.SNV.01.
A nguol A p ) . X
hé so dugc phén 50 can luru ctia phong (Xem hudng dan 01
luu t':ﬁng tai phu luc PL.SNV.01.01).
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La Truéng | HO so phai dugc luu trir dang ban mém
gp, phong, | trén b cimg may vi tinh hogc trén phén PL SNV .01
2 gl ngudi | mém HPnet theo danh myc dé dam bao ' 02 o
;{;5 J-; dugc phén | thuan tién khi sir dung, tra ciru (xem
cong | huéng dén tai phu luc PL.SNV.01.02).
Luu Truéng 2 ; " ;
3 T phing Theo phan 7 ciua Quy trinh nay
6. Biéu miu
Ma hiéu Tén Biéu mau
1 BM.SNV.01.01 | Phiéu dé xuét viét/sira dbi tai liéu
2 BM.SNV.01.02 | Bang theo d&i phan phéi tai liéu
3 BM.SNV.01.03 Danh muc tai liéu ndi bo
- BM.SNV.01.04 Danh muc tai liéu bén ngoai
5 PL.SNV.01.01 Danh muc céc hd so thude dién cén luu trix
6 PL.SNV.01.02 Hudng dan sép xép bao quan hd so
7. Ho so hru
TT Vin ban luu Thei gian lru Trach nhiém luu
. i Theo hiéu luc | Ban Chi dao ISO/Cac
1 | Danh muc tai liéu néi b b T s 8ol phong
2 | Bang theo ddi phan phoi tai liéu
;| Phiéu dé xut viéy sira doi tai Lén & Baw 180/Cae phing
liéu (néu cod)
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PHIEU YEU CAU VIET / SUA TAI LIEU

’

T
1. Pon vi dé nghi:
2. Tén tai liéu: Ma so:
3. Ly do viét / sua tai liéu:

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

..................................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

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

Ngay ....... thang......nam 20....
Nguwori viét / sira tai liu Phé duyét

Ngay hoan thanh:

Xdac nhan cia Trudong phong
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DANH MUC TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

) Lan ban hanh | .
T Tén Tai liéu Ma so

1 ) 3 cha

1. | S6 tay chét luong STCL

2. | Chinh sach chét luong cia S& | CSCL

3. | Muc tiéu chat luong ctia S& MTCL

4 | QT kiém soat thong tin dang van | QT.SNV....
bén

BM.SNV.01.03 L4n ban hanh: 01
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DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI

Tén tai liéu

CQ ban
hanh

Nam ban Ghi
hanh chua

10.

1L

NGUOI LAP

PHE DUYET

BM.SNV.01.04

L4n ban hanh: 01
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DANH MUC CHI TIET HO SO LUU

---------------------------------------

SO: ...

Tén ho so theo loai

Ngay
nhép
Hb so

Ban
cing

Ho6 so danh gia ndi b HTQTCL ISO
9001:2015

HO 50 quy trinh ..o,
ERa PO ... cnisisiiiinmonne iSRS Rans

Ho s0 quy trinh .......ooooovvveeereann.,
cua Phong ......ccooovveviieiiiiiiicccee

H6 50 quy trinh .....o.oovvcvrieeeeeenee,
=TT T

H6 so quy trinh .
cua PhOng ....cccoceevvveeiveecreieiee e

HO 30 QUY NN .ocnosvosmmassosmsmis
cua Phong .......cocvvveviivecicceiie

BM.SNV.01.06

LA4n ban hanh 01




DANH MUC HO SO CAN HUY

PRONE: «..ocrereerereeensteicstetsiir e ess ettt es e b s TEBOE s sivsssnsives
A A
T Tén hé so Misé | NgiyLgp | Eayhét | 50

han lvu hrgng

Trwémg phong DPai dién lanh dao

BM.SNV.01.07 Lan ban hanh 01
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chire
ning

trén may wvi
tinh/phdn mém/
mang  internet
hodac ban cimg
hodc ca 2 dang
tity theo yéu céu
cong viéc

Danh muc hd so quy trinh chi tiét + ho so: tai liéu cla c4 nhén, tb
chirc, phiéu khao sét, bién ban cong viéc, bién ban ban giao tai li¢u,
cong vin, mmm% t0, tai liéu lién quan,...

C6 thé luu trit
dang ban mém
trén may vi tinh/
phén mém/
mang  internet
hodc ban cimg
hoac ca 2 dang
tuy theo yéu céu
cong viéc
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Phu luc II
Huéng din sip xép, bio quéin ho so

1. Lap folder hd so lru, ddn nhén nhén biét

Tt cac cac hd so thude dién can lwu trix c6 thé 1ap cac folder tai liéu tuong
{mg dé luu cac ho6 so phét sinh hodc luu trir folder trén mdy vi tinh hodc luu trix
tén phin mém quan ly vin ban, dleu hanh va thuc hién theo quy dinh vé cong
tac van thu luu trit, huéng dan luu hé so cong viée.

Viéc lap hd so cac tai liéu ISO dang ban cimg cb thé sur dung mat trong cac

mau sau:
=
Mau 01

XXXX

MS -00

Tén phong

HO SO,
TAI LIEU

MS -00

Van phong

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

-

NAM....

-

NAM...

TDKT -01

2025

TCCB -02

2025

Mau sb 02:

XXX

2277

MS-00

Nam
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| XXX Phong ......... |
7772, Hop dbng

MS-00 KD - 01

Nim 2025

Tham khiao phwong phap lam tem tén folder nhuwr sau:

- XXXX: “Phong quan ly hé so” - La tén phong thuéc ABC nhu: Phong
HTQT, Phong LSNVNONN,..

- ZZZZ: “Tén nhém ho so/ Tai liéu” hodc Tén hé so.

Nhém hé so: 1a viée phan chia hé so hinh thanh trong ndm cia timg
phong cu thé thanh timg nhém nhu: nhém hé so téng hop (g6m céac loai cac bao
cao, tai liéu hop, héi nghi...); nhém tai li¢u van ban quy pham phap luit, nhém
hé so vu viée..

- MS -00: M3 s6 ho so - “Vlet tit tén phong quan ly hé so” hodc tén viét
tit cia quy trinh thuc hién va s thir tu hd so theo danh muc tai liéu cac
phong.(VD: Folder luu hé so ctia quy trinh ky hop ddng -> Ky hiéu: HD - 01.. )

- Nam...: Nam hinh thanh hé so/ nam Lap hd so.

2. Lap danh muc hd so cho céc folder

Co thé thlet 14p c6 danh muc hé so chi tiét ligt ke chi tiét cac ho so/ nhom
hd so trong mdi folder dé dam bao d& tim va dé lay khi sir dung (néu cin thiét).

3 A Nga‘ly - "
Tr| Lovibo Tén ho so theo loai Mis6 | nhdp - Baw
SO’ A cirng | mem
! Ho so
Hop dong Hb 19/02 X X
Céc huéng dan thanh lap |
Ban chi dao |
01 | Hd so Quyét dinh phan cong du an | QD- | 20/03 X X
DA |
Thu cam on

K ¢é hoach thuc hién du 4n

02 | Hb so ....

Bangl. vi du; cdch ldp danh muc hé so chi tiét
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3. Cap nhat hé so vao folder

Cap nhét dén déu ghi vao danh muc chi tiét dén déy.

4. Bao quan ho so

- Chuyén céc folder vao tii luu, xép theo thir tyr d& duoc danh s8.

_ Céc ti hd so phai dugc ké & noi khd mat, théng thodng, thufn tién cho
sir dung.

- Dinh ky ngudi dugc hru‘hé\‘) so phai tién hanh lau chui, don dep ti ho so
tranh mdi mot va hu hong cia ho so luu.
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