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QUY TRINH KIEM SOAT HO SO

MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

Viéc xay dyng, thuc hién va duy tri thi tuc quy trinh ndy nhim muc dich kiém
soat tit ca cac hd so lién quan dén van hanh QMS, cung cip du bang chimg vé
su phu hop ctia cac hoat dong tac nghiép cua Truong. Tir d6 dua ra cac quyét
dinh thich hop trong méi trudng méi dé nang cao chat luong gido duc dao tao.
Céac hod so phai 10 rang, d& nhan biét, d& sir dung va dugc bao quan, thé hién 1o
thoi gian luu gitt va huy bo ho so.

Quy trinh nay 4p dung cho tat ca cic don vi trong Trudng cao dang nghé ky
thuat cong nghiép Viét Nam — Han Quéc.

PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Dinh nghia:

Ho so 1a tai lidu ddc biét cong bd cac két qua dat dugc hay cung cip bang chimng
vé cac hoat dong duoc thuc hién, dac biét cung cép béng ching vé kiém tra x4c
dinh, vé hanh dong phong ngira.

H6 so 1a dang tai liéu dic biét.

2. Tu viét tit:

QT Quy trinh HS Hb so

Qb Quy dinh TCHC | T chitc hanh chinh
TL Tai liéu DDLD | bai dién lanh dao
HD Hudng dan BM Biéu mau

KSTL | Kiém soat tai liéu LDT Lanh dao truong
MTCL | Muc tiéu chat luong TPV | Truong don vi

LUU VA QUAN LY HO SO

1. Cac loai ho so can kiém soat

Minh ching thuc hién MTCL.

Két qua thyc hién cac quy trinh.

Céc hoat dong danh gia, khic phuc, kiém chitng (d¢anh gia noi bo, danh gia cua
t6 chirc chirg nhan, danh gia kiém chung).

Cac cong vi¢c khac.

2. Ciap ho so

Ho so cta dugc luu trong cac cap cong cd do day tiy thude vao sd lwong ho so
tai tung don vi.
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Mau sic cua cap nén duogc xac dinh mot mau théng nhét va khac mau véi cap
tai li€u.

Truong hop can leu vao nhiéu cip ho so khac nhau can danh sé th tu cho timg
cap ho so, trong trudng hop ndy cha ¥ luu cing 1 loai hd so ¢ cung 1 cip.

Gay cap in thong tin vé don vi, nhom hd so, loai hd so va sé thir tr cac cip luu
nhém ho so theo mau sau.

TRUONG CAO PANG NGHE KY THUAT CONG NGHIEP
VIET NAM - HAN QUOC

PHONG PAO TAO
HO SO: QMS

3. Vach ngan ho so

Str dung loai vach ngan loai sé (31 sb) bang mica trong.

4. Danh muc hd so

Danh muc hd so dugc 1ap cho timg c¢ip cin ctr vao loai hd so duoc luu trong cip
Mau danh muc hd so theo BMO1.

Khi 1ap danh muc hd so can cha y dén mac d6 wu tién caa cac loai van ban va
vi tri luu trong cap ho so.

5. Sap xép ho so trong cip

Ho so trong cap duoc xép vao dung vach ngian duoc xac dinh tai danh muyc ho
so theo nguyén tac ho so ban hanh trudc xép trudce, ban hanh sau xép sau.

Céc ho so day hoic khong dudi hinh thirc van ban (file mém ho so, bing, dia
CD...) thi tai vi tri luu trong cdp hd so can co thong tin chi ra dudng dan dén vi
tri luu hodc dia chi truy cip dén hd so.

6. Su dung ho so

Cip hd so caa don vi dugc luu trong ta canh kinh, khong khoa (trudng hop don
vi chua ¢o tu thi can luu cip hd so tai cac vi tri dé quan sat, d& dang cho cac
thanh vién trong don vi truy cap va st dung.

Cap hd so dit dung trong tii theo s6 thir tyr ciia cip ho so.

Str dung danh muc ho so dé tra ctru thong tin can thiét. HO so sau khi sir dung
xong phai cat vao dang vi tri dé tién cho lan tra ciru sau.

Ho so méi duoc cap nhat phai dugc cho vao ding vach ngan dugc xac dinh tai
danh muyc ho so va cap nhat tén van ban vao danh muc hd so.

7. Kiém soat ho so dudi dang file mém
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e Hb so dudi dang file mém khong c6 phan ky soan thao, kiém tra, phé duyét va
dugc phép sira ddi, bo sung khi c6 su dong ¥ ciia Lanh dao trudng/DDLD bing
van ban.

8. Huy hd so
Quy dinh hiy hé so

e Hd so bj huy 1a hd so duoc luu trir theo thoi han tdi da so véi tinh chat ho so.

Quy dinh thoi gian luu trir hd so phu thude vao timg hd so.
Huiy ho so
e Hd so bi huy duoc rit ra khoi file luu trit dong thoi xoa tén hd so khoi danh muc
ho so can kiém soat.
IV. LUUPO (Xem trang 5)
V. PAC TA (Xemtrang 6 - 7)
VI. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

STT Tén biéu miu/ hwéng din Ma hoa
1 | Danh myc kiém soat h6 so 02/QT-KTCNVH.QDb01

2 | Bién ban huy tai liéu hd so 02/QT-KTCNVH.BMO01
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QUY TRINH KIEM SOAT HO SO

Lap danh muc va tiép nhan hd so Kiém soat va Iuu trix Huy hd so

1. Lap biéu mau
danh muc ho so
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2. Tiép nhan hd so
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PAC TA QUY TRINH KIEM SOAT HO SO

Trang 6/7

Stt Budc cong viéc Noi dung cong viéc Ngl::gltlhl'rc Ngul’lo;;)hm Két qua thue hién Biéu miu
Lap danh muc hd so duoc gém cac thong
A AL X tin: SO thr tu, tén hd so, ma hoa hd so, cac .2
1 z‘i ]f’l}f‘;omau danh | thong tin lien quan khic theo biéu mau|  CBKS CBDV m]ia)i‘}lhonslgc bicu TN OBo!
‘ BMO1. Danh muc ho so duoc dit tai vach 0 '
cua cap file cong.
2 | Tiép nhan hd so Nhén ho so tir can bd ban giao CBKS CBPV
Phén loai ho so gom: Cac ho6 so minh ching ‘
thuc hién MTCL, h6 so minh ching cho - Phan loai ho so
3 | Phan loai ho so viéc thuc hién cac TT, QT, HDCV hoac ho CBKS CBbV theo quy trinh cong
so minh chirng cho viéc thuc hién cac ndi viéc
dung khéc
B6 sung danh muc ho so trong trudng h - Danh muc ho so
4 | Cap nhat danh muc g n i & g hop CBKS CBbV phai duoc cap nhat
chua c6 tén trong danh muc . A
thuong xuyén.
‘ Ghi cac thong tin gé‘m: S thir ty vach ngan, ‘
5 | Ghi thong tin h6 so | tén ho so, ma hoa ho so, thot gian luu trong CBKS CBbV - HO so
Biéu mau 01.
A , o N . A - Ho so duoc dit
6 | Luuhdso i};m ho so dung vi tri trong thong tinlwuho |+ ~pyq CBDV | ding vi tri theo quy
dinh.
q ‘ - HO so con hiéu
7 | Soat xét Kiém tra thoi gian hi¢u lyc cua ho so CBKS CBbV luc hodc con gia tri
su dung.
8 | Lap danh séch huy Lap danh sach huy ho so theo bi€éu mau CBKS CBDV - Danh sach ho so KTCﬁll\//QHTéMm

BMO02

dugc huy
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9 | Pénghihuyhdso | Huy hé so khi hét thai gian lwu trir CBKS | TruongDV |- Dénghihuy hd so | rrorl
ght huy y g g ght huy KTCNVH.BMO1
Kiém tra cac thong tin cua ho so. Néu trong ’
truong hop dac biét can luu trir thém thoi - Quyét dinh cua
10 | Xem xét gian, yéu cau tiép tuc luu ho so; trong | Trudéng BV CBKS lanh dao don vi vé
truong hop ho so hét gia tri sir dung, duyét viéc huy ho so
huy ho so.
- Huy ho so bang
) 1A 3 , T cach gach chéo mat
11 | Huy ho so Hlvly ho s ‘E)ang c?:acll ge,}ch CAh €0, dé su dung CBKS Trudéng BV | trude, st dung mat
mat sau hodc huy bo toan bo. o ) TA
sau hodc huy khong
tai st dung.
N Luu bién ban huy ho so trong file ho so; thoi - Bién ban huy ho 01/QT-
12| Luu bién ban han luu trit tuy theo yéu cau cy thé. CBKS SO KTCNVH.BMO1




