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QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU

MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
Viéc xay dung, thuc hién va duy tri quy trinh ndy nham muc dich kiém soat tat
ca cac tai liéu nam trong hé théng Quan 1y chit lugng dé dam bao:

- Tai li€u phai dugc phé duyét trude khi ban hanh.

- Tai liéu dugc cap nhép kip thoi va phé duyét lai.

- Nhan biét sy thay ddi va tinh trang stra ddi hién hanh cua tai liéu.

- Tai liéu phai rd rang, d& nhan biét va sin noi sir dung.

- Nhan biét dugc nguén géc, kiém soat viéc phan phéi ddi véi cac tai liéu bén
ngoai.

- Ngin ngira sy str dung vo tinh céc tai liéu 161 thoi (c6 dau hiéu nhan biét thich
hop khi luu gitr céc tai liéu 18i thoi).

- Huy tai liéu qué thoi han luu tri

Quy trinh nay 4p dung cho tit ca cic don vi trong Trudng cao dang nghé ky

thuat cong nghiép Viét Nam — Han Quéc.
PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Pinh nghia:

Tai liéu 1a thong tin phuong tién hd tro hay phuong tién chtra dung thong tin.

Thong tin 1a dir li€u c6 ¥ nghia.

Tai liéu cua Hé thong quan 1y chat lugng gom:

- SO tay chit luong.

- Chinh sach chét luong, muyc tiéu chit luong.

- Céc ké hoach thyc hién muc tiéu chat luong.

- Quyén han, trach nhiém va mé ta cong viéc.

- Céc thu tuc quy trinh dé thyc hién va kiém soat thuc hién.

- Céc tai li€u nd1 bd va céc tai li€u tr bén ngoai lién quan dén hoach dinh, tac
nghiép va kiém soat cic qua trinh hoat dong cua Trudng.

- Cac mau ho so theo yéu cau tiéu chuan HTQLQL.
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2. Tur viét tat:
QT Quy trinh HS Hb so
Qb Quy dinh TCHC | T6 chirc hanh chinh
TL Tai liéu DPDLD | bai dién lanh dao
HD Huéng dan BM Biéu mau
KSTL | Kiém soat tai liéu LDT | Léinh dao trudng
MTCL | Muc tiéu chat luong TPV | Truéng don vi
I1l. QUANLY TAI LIEU
1. Phan loai ta1 liéu
1.1. Tai liéu duogc phan theo cac nhom sau:
- Tai liéu noi bod
- Tai liéu c6 ngudn tir bén ngoai (Cap trén, co quan, t chirc khac...)
- Tai liéu 13i thoi (gdm ca 2 loai tai liéu néi trén)
1.2. Tung nhém tai liéu dugc phan chia thanh tirng loai, vi du:

Nhém tai ligu néi bp
= (Cong vin dén

= Cong van di

= To trinh/ Bé nghi
= Thong bao

= Quyét dinh

= Quy ché

* Quydinh

*  Quy trinh/ Thu tuc

» Hudng dan, HDCV (Hudéng dan cong viéc...)

» Ké hoach

= Quyén han — Trach nhiém
= Cac loai tai liéu khac
Nhom tai liéu twr bén ngoai
= [ uat

= Nghi dinh

= Thong tu/ Huéng dan

= (Cong van/ Thong bao

= Cac loai tai liéu khac
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Tai ligu 16i thoi
=  Thuc hién phan loai theo 2 nhém duoc xac dinh ¢ trén.

2. Luu tai ligu

2.1.

Cap tai liéu

Tai liéu cia ting nhém duogc luu trong cac cap cong c6 do day tuy thudc vao
) luong tai liéu tai ting don vi.

Mau sic cia cap dugc xac dinh theo tirng nhém tai liéu cu thé, cu thé:

Nhoém tai li¢u Mau cap Ghi chua

Tai liéu noi bd Xanh 14 cay Co thé thay doi

Tai liéu c6 ngudn bén ngoai Xanh da troi mau sac tuy thudc

Tai liéu 15i thoi Do vao don vi

Truong hop can luu vao nhiéu cap tai li¢u khac nhau can danh sd thi tu cho
tung cap tai liéu, trong truong hop nay cha y luu cung 1 loai tai li¢u ¢ cung
1 cap.

Gay cdp in thong tin vé don vi, nhom tai liéu, loai tai liéu va sd thir ty cac
cap luu nhom tai liéu theo mau sau.

TRUONG CAO PANG NGHE KY THUAT CONG NGHIEP
VIET NAM — HAN QUOC
PHONG PAO TAO

TAI LIEU NOI BO
(Quy ché, Quy dinh, Quy trinh, HDCV)

2.2.

2.3.

2.4.

Vach ngan tai li¢u

Str dung loai vach ngan tai liéu loai s6 (31 s6) bang mica trong.

Danh muc tai liéu

Danh muyc tai liéu dugc 1ap cho tung cdp can cur vao loai tai liéu dugc luu
trong cap.

Mau danh muc tai liéu theo BM04.

Khi 1ap danh muyc tai liéu can cha y dén muc do vu tién cua cac loai vin ban
va vi tri luu trong cdp tai li¢u.

Sép xép tai liéu trong cip

Tai liéu trong cap duoc Xép vao dung vach ngan duoc xéc dinh tai danh muc
tai liéu theo nguyén tic tai liéu ban hanh trudc xép trude, ban hanh sau xép
Sau.
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Céc tai lidu day hodc khong dudi hinh thirc vin ban (file mém tai liéu, bang,
dia CD...) thi tai vi tri luu trong cdp tai liéu can c6 thong tin chi ra duong dan
dén vi tri luu hodc dia chi truy cap dén tai lidu.

Str dung tai li¢u

3.1.

3.2.

Vi tri luu cac cap tai li¢u

Cap tai liéu ctua don vi dugc luu trong ti canh kinh, khong khoa (truong hop
don vi chua ¢6 ta thi can luu cap tai liéu tai cac vi tri dé quan sat, dé dang
cho céc thanh vién trong don vi truy cap va st dung.

Cap tai liéu dat dung trong ta theo sb thir tu cua cap tai liéu

Str dung tai li¢u

Str dung danh muc tai li€u dé tra ctru thong tin can thiét. Tai liéu sau khi st
dung xong phai cat vao diing vi tri dé tién cho lan tra ctru sau.

Tai liéu moi dugc cap nhat phai dugc cho vao ding vach ngan duoc xac dinh
tai danh muc tai li¢u va cap nhat t€n van ban vao danh muc tai li¢u.

Kiém soat tai liéu duéi dang file mém
e Tailiéu dudi dang file mém khong c6 phan ky soan thao, kiém tra, phé duyét va

dugc phép sira doi, bd sung khi co su dong y ciia Lanh dao truong/DDLD bang

van ban.
Huy tai licu

5.1.

5.2.

Quy dinh huy tai liéu

Tai liéu bi huy 1a tai liéu duogc luu trit theo thoi han t6i da so véi tinh chat tai
liéu. Quy dinh thoi gian luu trir tai liéu phu thudc vao tirng tai li¢u.

Huy tai licu

Tai liéu bi huy dugc rat ra khoi file luu trir ddng thoi xoa tén tai liéu khoi
danh muc tai liéu.

IV. LUUDPO (Xem trang 7)
DAC TA (Xem trang 8 - 12)

V.
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VI. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO
STT Tén biéu miu/ hwéng din Ma hoéa
Quy dinh vé thé thuc, k¥ thuat trinh bay va mau cic
.o ” 5 \ M A1~ A A 01/QT_
1 |loai van ban cua Truong Cao dang nghé ky thuét cong
nghi¢p Viét Nam — Han Quoc KTCNVH.QDOI
. . 01/QT-
2 | Bang tong hop dé op v ki€
ang fong op dong gop y Xen KTCNVH.BMO1
2 01/QT-
3 | Danh sach phan phoi tai liéu KTgNVH.BM 02
) . . 01/QT-
4 bé nghi soan thao, stra do1, cung cap tai licu KT(C?)NVH.BM 03
x 01/QT-
5 | Hudéng dan luu va quan 1y tai liéu KTg NVH.HDOL
: 01/QT-
5.1 | Danh muc kiém soat tai liéu KTgNVH.BM 04
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Tiép nhan/ Bién soan tai liéu Quan ly va sur dung tai li¢u Cap nhat/ Chinh stra Huy tai liéu
Z
(% dong
D
= %
.. . Xéc dinh don
é Bén ngoai——p»| vi thue hién
o Noi bd
5'- A 4
% —1 3. Ra chu trwong | 2L X'em' xd cho
y kién
=<
=
Duyét
) 11. Trinh phé | 13. Ghi vao s6 va
- 'Y Ll a2 v
% % duyét quan ly
O ( 26.Ténghop )
(@)
= g v yy
]
Z ,<Zz Khong cin liy ¥ kién 14. Phan phat/ 24. Thong béo 1
E} o= Cong bd tai ligu hét higu lyc
A 4
Chua dat
=) \ Hét hiéu luc v
= o xs A 19. B6 sung/
=
3 4. Dy thio tai p| O Hoanthién lg A T e Chinh sita/ Cap
ligu tai liéu PPN
2 nhit tai liéu
= ? A
Z
o o| 8 Tdnghop va
) chinh stia
(é T Con hiéu luc
E. 22. Theo dai/ 18. Tong hop yéu
> 7. T4 chic hoi Panh gia két qua P cau thay doi,
Z thao théng nhét éD‘ ung chir}: sira
8 Cén lay y kién A
=z v .
% ) v 15. Tiép nhan/ o| 16. Phd bién/Ap o Dlza iha‘;é“;/u o| 25. Xé4c dinh 13i
ol 6. Dong gop v Luu trir g dung 1 2 yeu | thoi/ Huy tai lidu
Z kién chinh sta
Q qn
~<,: —
o -
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BOQ PHAN/ BO ) HAN
STT | TEN BUGC | NOI DUNG CONG vigc | NGUOL | PHANNGUOL| KETQUADAT | y5in | gy MAU/HO SO
THUC PHOI HOP PUQC THANH
HIEN THUC HIEN
Yéu cau hoat A A Lanh dao Phat sinh tai liéu
1 o Dua ra yéu cau N Iy
dong nha truong moi
Xem xét xic dinh nguon i i dinh duge
L s liéu tir ndi bd hay bén ngoai. ~ et A
Xac dinh . N Lanh dao tai liéu moi la tai
2 N Néu xé&c dinh nguon ndi bo, . . o e
ngudn di dén budc 3. Neudn bén nha truong li¢u nd1 bd hay
ngoai, di dén budc 20. tai ligu bén ngoai
‘ Xac dinh duoc
3 | Ra chil truon Yéu cau don vi bién soan tai | Lanh dao Don vi du thdo | phuong hu’(’):ng,
g li¢u chuan bi dy thdo tai li¢u | nha truong tai liu cach thuc dé xay
dung tai licu
01/QT-
KTCNVH.QbO01: Quy
Dua trén chu trrong cua lanh dinh ve the thic, ky
Du thao tai i ) & . Pon vibién | Cac don vico | Ban du thao tai thuat trinh bay va mau
4 . dao, don vi dugc phan cong o en o o , o \ ,
liéu soan tai liéu lién quan liéu cac loai van ban cua

du thdo tai licu

Trudng Cao dang nghé
ky thudt cong nghiép
Viét Nam — Han Quéc
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BQ PHAN/ BO ) HAN
STT | TEN BUGC | NOIDUNG CONG vige | NGUOL | PHANNGUGL KET QUADAT | 63N | iy MAUHO SO
: : THUC PHOI HOP PUQC THANH
HIEN THUC HIEN
Xem xét phan loai nhirng tai
liéu nao can lay ,}'/ kjén,, tai Xac dinh du‘c_)’c
5 | Phan loai liéu nao khong. Néu can lay y | Bon vi bién tai liéu c6 can
: kién, di dén budc 6. Khong | soan tai licu lay ¥ kién dong
can lay y kién, di dén budc g6p hay khong
21,
\: 1A X Ao 7 1A 2 A Ol/QT'
Pong gép ¢ | o) 1w can Ly y kien duoc | o, g0 | pon vi dy thao | DAR8 1Ong hop KTCNVH.BMOL:
6 £ gui cho cac don vi lién quan " AP cac y kién dong , 2 1k
kién Xt s 1A NN lién quan tai liéu . Béng tong hop vy kién
dé nhén cac y kién phan hoi. gop . .
dong gop
Té chirc hoi | Sou khi cdc don vigui y kien o | Thu thap duoc ¥
\ X dong gop, don vi bién soan | Pon vibién | Cac don vi cé A 1R
7 | thdo thong A I N " kién bo sung,
£ tai liéu Ién lich t6 chirc hdi | soan tai liéu lién quan , ST
nhat ,  wX A LY chinh stra ta1 liéu
thao dé thong nhat y kién
Téng hop va | Ca¢ ¥ Kién thong mhat cudi | g 4piar | cac don vico | Dang tong hopy .
8 , ; cung dugc tong hop va chinh N " kién dong gop Béng tong hop
chinh stra \ soan tai liéu | lién quan N
stra sau hoi thao
Dya trén bang tong hop y
Hoan thi¢n tai | kién sau khi hdi thdo thong | Pon vi bién | Cac don vicod | Ban tai liéu hoan e qen . .
9 Ban tai li€éu hoan thién

lidu

nhat don vi bién soan hoan
thién tai liéu.

soan tai liéu

lién quan

thién
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BO PHAN/

BO

51 | PHAN/NGUOT | KET QUA HAN |
STT | TEN BUGC | NOIDUNG CONG vige | NGUOL | PHANNGUGL KET QUADAT | 63N | iy MAUHO SO
- : THU'C PHOI HOP pUQC THANH
HIEN THU'C HIEN
Sau khi hoan thjén, tai liéu
dugc dua xudng phong xspiA .
10 Kiém tra quy TCHC dé kiém tra quy cach. Phong Don vi bién t?l?lélfgﬁlrlleu lllloan
cach Néu chua dat quay lai bude TCHC soan tai li€u N gaquy
) z 2 v g cach
sO 8 dé tong hop va chinh
sua.
‘ R Tai liéu dat yéu cau duoc : N ‘
11 ;lrlrlmg; phé phong TCHC trinh lén Lanh $1(1:cl)_r|1§ Lant};uii? nha
% dao nha trudng chd phé duyét &
o Xem xCt, phe duyet. Neu ho |y 5y 4. ‘ Ban tai liéu da Ban tai liu da dugc
12 | Phé duy¢t so khong dat yéu cau quay lai N Phong TCHC A N A A
. nha truong dugc phé duyét phé duyét
budce 9.
13 th s6 va vao | Tai li’éu duoc gluyét s€ duoc Phong Lanh dao nha | Tai li€u da duoc S& quan IS
s quan 1y ghi 6 va vao sb quan Iy TCHC truong mi héa quan 1y
A . Tai li¢u sau khi dugc phé e 01/QT-
1 Cpgflm Egj;/i duyét va dong ddu s& duge |  Phong Siﬁ%‘fgﬁ“ Tai lidu di duoc KTCNVH.BM02:
ong cong bé ban hanh phan phat | TCHC an al Y ! ban hanh Danh séch phan phéi
ligu X . . X it - Phong t6 chuc 1 n
dén cac don vi dé thuc hién tai liéu
£ 01/QT-
15 | Hepmhan/ ) e han va uu trit tai tieu | S2 99 VU | prang Tepc | €8¢ don vinhan KTCNVH.HDOL:
luu trir cé lién quan duogc tai licu Huéng dan luu va quan

1y tai liéu
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BO PHAN/

BO

2 " . . . HAN
STT | TEN BUOC | NOI DUNG CONG VIEC NGUOI | PHANINGUOI | KET QUA BAT HOAN BIEU MAU/HO SO
THUC PHOI HOP PUQC THANH
HIEN THUC HIEN
16 | Phobienap | Pho bien va dp dung tai liéu | Cac don vi Tai lidu duoc 4p Théne béo ban hiah
dung dugc phan phoi co lién quan dung vao thuc té &
Al A . 01/QT-
Phan hoi/ dua | Pua ra phan hoéi va cac yéu . . A oA
17 | rayéu cau cau can chinh stra cho phu C;ac_:Adon M bon V}.bl.?n KT(.:NVH'BM 037' De;.
chinh sira hop véi thuc té cta don vi c6 lién quan soan tai liéu nghi soan thao, stra doi,
' . " cung cap tai liéu
Tong hop yéu | Téng hop cac yéu cau thay A . ., | Bang tong hop
18 | cau thay d6i, | doi chinh sira tir cac don vi co bon v b.l o Caﬁd‘m VICO 1 cac yéu cau thay Bang tong hop
, . A soan tai li€u lién quan 2.7, ,
chinh stra lién quan doi, chinh sua
19 fﬁﬁﬁ‘;ﬁg J oip Z&i?caﬁﬁg t tthésl;“t’fé f)h;‘gﬂ Pon vi bién | Cac donvicé | Ban tai lidu da Ban tai lidu da duogc
nhat tai lidu | cAu tir céic don vi 6 lién quan | 5027 @i liu | liénquan ) duoc cip nhat cap nhat
Sau‘khi xac dinh tai liéu tur - Don vi bien Tai liéu bén
20 Xac dinh don | ngudon bén ngoai, xac dinh | Lanh dao soan ta‘ﬁ lidu ngoai 510 don vi Tai lieu bén neodi
vithuc hién | don vi thuc hién va chi thi | nha truong L 1S ] nao tidp nhan va - &
" - Phong t6 chiic ol
thuc hién thuc hién
Dbi voi nhitng tai liéu khong
21 Xem x¢ét cho zao'nlieélr}; yli:fln f;nﬁafii)orrll}r é Lanh dao -Pon vi bién | Tong hop v kién
y kién quan, : nha truong soan tai licu | cia LDT

truong s€ xem xét dua ra chu
truong phu hop.
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BO PH@&N/ ) BO . ) ) HAN
STT | TEN BUOC | NOI DUNG CONG VIEC NGUOL | PHANNGUOL | KET QUADAT | 53N | grisy MAU/HO SO
THUC PHOI HQP PUQC THANH
HIEN THUC HIEN
Theo doi/ | Tai lidu sau khi duoc phé o . | Tonghop ket
, 1 A A s - Don vibién | Cac don vicod | qua dat duoc khi \ 2
22 | danh gia két | bién ap dung phai dugc theo i i lia . i lia Bang tong hop
ua ap dung | ddi/ danh gia két qua ap dung soan fal licu ten quan ap dung tai li¢u
q : e vao thuc té
~. 1.~ | Xemxét theo doi hiéu luc cua e - Pon vi bién | Xac dinh tai liéu
Theo doi hiéu | ... .. X \ A Pon vi bién e en NP
23 lue tai liéu. Néu con hiéu luc soan tai Lidu soan ta17h¢u con hiéu luc
: quay lai bude 22. : "~ | - Phong t6 chtrc | khong
o |Tooghio | TNy | ponvitin | 00
héthiculye | 08 TCHC soan tai ligu | Coo¢ 8P CUNg 8
Vi vao thuc té
Xac dinh 16i e g a4 ans ea 1% , . Tai li€u xac dinh
25 | thoi/ Huy tai | L1eo doixdc dinh tai licu 101} Cde donvi | gy mepe |12 13 thoi va bi S8 quan 1y
o thoi, 1am tha tyc huy tai liéu | co6 lién quan ,
liéu huy
. , . . | Bang tong hop
2 2 Phong Cac don vi ¢c6 N
26 | Tong hop Tong hop TCHC lién quan cac thong tin lién

quan dén tai liéu




