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Ma hieu: QT.BB.OIQUYTRINH

KIEM SOAT THONG TIN D~NG VAN BAN
Ngay ban hanh: ... .1. .... 120....(TAI LI~U, HO SO)

1.MVC oren
Quy trinh nay duoc thiet I?p nham muc dich:

- Ki~m scat cac thong tin van ban duoi dang tai lieu, h6 sa thuoc H~ thong quan Iy
ch§t hrong (HTQLCL) cua Sa Khoa hoc va Cong nghe (KH&CN) da:xac dinh nham dam
bao cac tai lieu nay:

+ Luon s~n co va phil hop d~ sir dung khi can.

+ Duoc bao v~ mot each thoa dang, tranh m§t tinh bao mat, sir dung sai muc dich,
m§t tinh toan ven,

- Quy dinh each tlnrc cac tai lieu, h6 sa nay:

+ Diroc tao I?p, C?Pnhat, nhan biet, xem xet va phe duyet.
+ Duoc phan phoi, ti~p c?n, khoi phuc va sir dung.

+ Duoc hru tnt, bao quan bao g6m ca gifr gin d~ co th~ doc diroc va huy bo.
+ Bugc ki~m soM khi co cac thay d6i.

2. PH~M VI A.p DVNG

Quy trinh nay ap dl)ng d6i v6i cac tai li~u, h6 sa cua HJQLCL thea tieu chuAn
TCVN ISO 9001 :2015 do Sa KH&CN ban hanh bao g6m: Chinh sach ch§t luqng, ml)C
tieu ch§t luqng, cac quy trinh, quy dinh, huang d~n thvc hi~n cong vi~c, ...

3. TAl LI~U VI~N DAN
- Tieu chuAn qu6c gia TCVN ISO 9001 :2015, m\lC 7.5.
- Mo hinh H~ th6ng qu{mIy ch§t luqng cua Sa (MH HTQLCL).
4. DJNH NGHiANIET TAT
4.1 Djnh nghia

- Thong tin dqng win bim: Thong tin yeu cftu phai dugc ki~m soM va dugc duy tri
bai mQt t6 chuc va phuang ti~n rna no dugc trinh bay ho~c luu trfr (du6i b§t kY dinh d~ng
va phuang ti~n nao va til b§t ky ngu6n nao).

- Tai li¢u: La cac thong tin d~ng van ban phl)c Vl)cho vi~c ho~ch dinh va ki~m soM
HTQLCL.

- H6 sa: La t?P cac thong tin d~ng van ban (t?P tai li~u) co lien quan v6i nhau ve
mQt v§n de, mQt sv vi~c, mQt d6i tuqng Cl)th~ ho~c co d~c di~m chung, hinh thanh trong
qua trinh thea d5i, giai quy~t cong vi~c thuQc ph~m vi chuc nang, nhi~m V\l cua ca quan,
dan vi, ca nhan (h6 sa se cung c§p cac thong tin, b~ng chung ve cac ho~t dQng dugc thvc
hi~n cua HTQLCL).

Chli thich:

+ H6 sa ch§t luqng co th~ dugc sir d\lng d~ I?p tai li~u v€ xac dinh ngu6n g6c va d~
cung dp b~ng chung ve ki~m tra xac nh?n, ve hanh dQng khAcph\lc.

+ H6 sa khong thuQc di~n ki~m soM sira d6i.
4.2 Til: vi~t t~t
- HTQLCL: H~ th6ng quan Iy ch§t lugng.
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Ma hieu: QT.BB.OlQUYTRINH

KIEM SOAT THONG TIN D~NG VAN BAN
Ngay ban hanh: ... .1. .... 120 ....(TAI LI~U, HO SO)

- KH&CN: Khoa h9C va Cong nghe.

- CBCCVC: Can bo cong chirc, vien chirc.

5. NOI DUNG

5.1. Ki~m soat tai Ii~u

5.1.1. Hf thang tai lifu HTQLCL

a) Tai lieu HTQLCL cua co quan bao gem:
+ Chinh sach chit hrong.

+ Cac quy trinh, quy dinh, hu6ng dfrn dung d€ van hanh va kiem soat HTQLCL.
+ Cac quy trinh giai quyet thu tuc hanh chinh.
+ Cac phu luc, bieu mfru.

b) Tai lieu HTQLCL diroc nhan bi€t va kiern soat bing Danh muc tai lieu HTQLCL
thea Phl,lll,lc s6PL.04 tai Mo hinh HTQLCL.

5.1.2. Tao l{lp tai lifu
5.1.2.1. Trach nhiem bien soan, sodt xet, phe duyet

Can cir chirc nang, nhiem vu, co ciu t6 chirc cua Sa, trach nhiem bien soan, soat
xet, phe duyet d6i voi h~ thong tai lieu HTQLCL nhu sau:

TT Lo~i tai li~u Bien soan Soat xC( Phe duy~t

1 Chinh sach chit
Thu kY BCD ISO Ph6 Truang

Giam d6c Saluqng BCD ISO

2 04 Quy trinh b~t bUQc
Thu kY BCD ISO Ph6 Truang

Giam d6c Sathea tieu chmln BCD ISO
I

Quy trinh chuyen f
mon, quy trinh nQi b?,

CBCCVC Truang
3 quy trinh giai quyet

chuyen mon phongIPh6 Giam Giam d6c Sa
TTHC; Quy dinh, d6c Sa ph\l trach
Huang dfin

5.1. 2. 2 B6 Cl,iCtizi li¢u

B6 c\lc cac tai li~u cua HTQLCL duqc trinh bay tuan thu thea cac yeu c~u cua cac
van ban phap quy c6 lien quan,

fJ6i vai Quy trinhl Quy tljnhl Huang dan, b6 Cl,lCse baa g6m cac ml,icsau:
1. M1)C DfcH: Tra lai cau hoi Quy trinhl Quy dinhl Huang dfin nay duqc

thi€t l~p nhim giai quy6t vin d€ gi?

2. PHAM VI Ap Dl)NG: Tra lai diu hoi Quy trinh/ Quy dinhl Hu6ng dfin se
duqc ap d\mg a IInh VlJC nao, bQph~n hay ca nhan nao phai th\lc hi~n?
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Ma hieu: QT.BB.OlQUYTRINH

KIEM SOAT THONG TIN D~NG VAN BAN
Ngay ban hanh: .... I ..... 120....(TAl LI~U, HO SO)

3. TAl LIl~:UVI€N DAN: Tra loi diu hoi nhtrng tai lieu va quy dinh lien quan
toi viec giai quyet Quy trinhl Quy dinh/ Huang dfrn nay?

4. H!NH NGHIAI VIET TAT: Neu nhtmg dinh nghia va chtr vi~t t~t Slr dung
trong Quy trinhl Quy dinh/ Huang dfrn.

5. N()I DUNG: Neu trinh tu n(>i dung, cac cong viec phai tlurc hien, trach
nhiem, phirong phap, tai lieu lam co s6 thuc hien, thai gian va noi thirc hien, each ghi
nhan k~t qua, each I~p va hru gift h6 sa dircc ti~p nhan hay duoc tao ra khi thirc hien.
Quy trinh xu Iy cong viec diroc trinh bay diroi dang Bang phan cong cong viec (thea mfru
kern thea Phuc luc II cua Mo hinh khung).

6. BIEU MAu: Liet ke cac bieu mfru str dung tai cac buoc cong viec trong
Quy trinhl Quy dinh/ Huang dfrn.

7. HO SO cAN LUU: Quy dinh loai h6 So', thai gian va trach nhi~m luu h6 sa.

* Luu y: Can cu vaa tinh hinh thlJc t~, cac phong, dan vi tham muu xay d1Jng cac
n(>idung chinh trong m6i Quy trinhl Quy dinhl Huang dfrn cha phil hQ'P.Tuy nhien, t6i
thi€u g6m cac n(>idung: M\lc dich, Ph~m vi ap d\lng; N(>idung va cac Bi€u mfru.

5.1.2.3 Quy atnh v~ thong tin ban himh ted li~u

* Quy atnh v~Mil s6 tili li~u:

Lo~i tai Ii~u Ky hi~u
Quy trinh QT.XX.nn

Bi€u mfru BM.XX.nn.mm i
Quy dinh QD.XX.nn I
Huang dfrn HD.XX.nn I

ITrang ao:

- XX: 1akY hi~u tinh chfrttai li~u ha~c kY hi~u cua phong, dan vi sa~n thaa, nhu sau:
" ,

Stt BQ ph~n/tinh ch~t tai Ii~u Ky hi~u
I

1 Vanphong VP I
2 Phong Quan Iy Khaa h9C QLKH I
3 Phong Quan Iy Cong ngh~ & TTCN .. QLCN I
4 Thanh tra

[" TTr I

5 Phong Quan Iy KHCN cO's6 va S6 hfru tri tu~ QLKHCNCS&SHTT
6 Trung tam Ung d\lng KH&CN TTUD .
7 Tai 1i~ub~t bu(>cthea tieu chu~n BB

- nn 1as6 thu t1,l' tai 1i~uduQ'cban hanh boi phong/dan vi sa~n thaa tai li~u, b~t dau
til 01, duQ'cdanh thea thu w li€n nhau.
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Mil hieu: QT.BB.OIQUYTRINH

KIEM SOAT THONG TIN D~NG VAN BAN
Ngay ban hanh: ... .1. .... 120 ....(TAl LI:eU, HO SO)

- mm la ky hi~u/s6 tlnr tv cua bieu m~u trong mot Quy trinh.
*Ngay ban hanh tai lieu: Ngay ban hanh tai lieu duoc quy iroc: xx/yy/zz.
Trang do: xx: Ia ngay ban hanh tai li~u (ngay nho hon 10 duoc ghi kern s6 0 phia

tnroc); xy: la thang ban hanh tai lieu; zz: nam ban hanh tai lieu (viet dfry du 4 s6).
5.1.3 viii moi va sua i1aitai liru
- Cac phong, don vi neu co nhu cfruviet moi, sua d6i, b6 sung tai lieu (bao gom ca

cac bieu m~u) phai bao cao lanh dao co quan xem xet (sir dung Phiiu trinh giai quy€t
cong viec thea Quy chi lam viec cua Sa - Mdu Ol.QCLV) va phan cong thirc hien,

- Nguoi diroc phan cong soan thao thu thap thong tin, nghien ciru tinh hinh thirc tS
d€ soan thao tai li~u va n(>pI~i Ban Chi d~o ISO trang thai gian quy dinh.

- Trong truang hgp c~n thiet, tai li~u se dugc nguai viSt, sua chuy€n den nhfrng b(>
ph~n co lien quan d~ IfryY kiSn dong gop ho~c ph6i hgp thvc hi~n.

- N(>idung sua d6i tai li~u se dugc tom t~t t~i trang Sira d6i tai li?u. Khi ban hanh
mai thi cac phieu nay se dugc huy bo, va n(>idung ghi a trang Sua d6i tai li~u cling dugc
xoa bo.

5.1.4 Phfin phai tai liru
- Tai li~u ki€m soat thu(>cHTQLCL sau khi dugc phe duy~t n(>idung, Phong/don vi

so~n thao co tnich nhi~m chuy~n ve b(>ph~n Thu kY BCD ISO d€ ki~m soat va phan
ph6i. Trang do ban gifry dugc luu t~i Thu kY BCD ISO va phong/dO'n vi so~n thao; cac
phong/dO'nvi con l~i dugc cfrpphat ban di~n tu.

- Tai li~u dugc khi phan ph6i cho cac ca nhan, phong, don vi co lien quan dugc
quan Iy thea cac quy dinh cua phap lu~t hi~n hanh ve quan ly h6 sa.

- Thu kY ISO trong qua trinh phan ph6i tai li~u d6ng thai co trach nhi~m thu h6i
cac tai li~u cli d~ tranh su dl,mgnhfrm l~n.

- Tai li~u thu h6i se dugc huy bo, ban g6c tai li~u cli co th~ gift I~i d~ tham khao
(neu c~n), nhung trang bia phai dong dfru "Het hi~u lvc" va "Tham khao" d€ tranh su
dvng tai li~u l6i thai.

- Khi phan ph6i/thu h6i tai li~u, Thu kY ISO phia thea d5i vao S6 cdp phdt, thu h6i
tai li?u (BMBB. 01.01)

5.1.5Kiim sodt tai liru ben ngoai
- Cac tai li~u ben ngoai lien quan dSn HTQLCL cua cO'quan bao g6m: Cac tieu

chuAn (Vi~t Nam, qu6c tS, khu VlJc... ), cac lo~i tai li~u tham khao, van ban phap quy
dugc ki~m soM thea quy dinh ve quan ly cong tac van thu hi~n hanh.

- Cac tai li~u ben ngoai co the luu d~ng ban gifry ho~c ban di~n ill, nhung phai dam
bao dam bao dugc c~p nh~t thuang xuyen, kip thai.

- Cac phong, don vi chiu trach nhi~m ki€m soM n(>idung va thuang xuyen c~p nh~t
Danh m7,lCkiim sadt tai li?u ben ngaai (BMBB.01.02) lien quan dSn ho~t d(>ng cua
phong/dan vi minh va s~p xep thea th(r tv hgp ly, khoa hQc.

5.2 Ki~m soat hi> sO'
5.2.1.H6 so'HTQLCL chung cua cO'quan
- H6 sa Mvc tieu chfrt lugng va ket qua thvc hi~n Mvc tieu chfrt lugng.
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QUYTRiNH
KIEM SOA.TTHONG TIN D~NG VAN BAN

(TAl LI~U, HO SO)

Mff hieu: QT.BB.Ol

Ngay ban hanh: .... I ..... 120 ....

- H6 sa danh gia n<)ib<)h~ thong quan ly chat IUQl1g.
- H6 sa v€ xern xet cua Ianh dao.
- H6 sa v€ viec giai quyet rui ro va co hoi.
5.2.2.Ha SO'HTQLCL cua cdcphong, don vi
H6 sa ch§t IUQl1gcua cac phong, dan vi do Truong phong/don vi thiet l~p va kiern scat:
- H6 sa Muc tieu ch§t IUQl1gva k€t qua thirc hien MTCL cua phong/don vi.
- H6 sa ve quan ly cac linh vue chuyen man thuoc clurc nang cua phong, dan vi.
- H6 sa lien quan d~n viec giai quyet cac thu tuc hanh chinh cua phong, dan vi.
5.2.3.PItU'o'ng phap qulin Ij ha SO'

- Phuong phap s~p xep va quan Iy h6 sa twin thu thea cac. yeu cfru tai cac van ban
phap quy c6 lien quan.

- H6 sa s~p x~p phai dam bao tinh khoa h9C d€ tim, d€ th§y, d€ lfry, d€ ki~m tra.
- H6 sa phai dam bao tinh d6ng nh§t ve phuang phap sApx€p, nhan mac c~p, file,

miu rna c~p, phai phan dinh lo~i h6 sO',b<)ph~n quan IY.C\l th~:
+H6 sa du<)'cluu va quan ly b~ng phuang phap l~p file, rui h6 sO',h<)p,c~p h6 sO',...
+ M6i h~ th6ng h6 sa luu (tu, c~p, file h6 sa) d€u phai c6 Danh m?,c h6 sa

(BMBB.OJ.03) va Danh m?,c cac thimh phdn cua h6 sa (BMBB.OJ.04), trong d6 phan
anh dfrydu cac thong tin v€ cac h6 sa du<)'cluu trfr va quan IY.

+ Cac phuang ti~n luu trfr h6 sa deu phai c6 ten, thai glan hi~u h,rc, rna hi~u h6 sa.
+ Cach thuc danh rna s6 va d6ng file h6 sa nhu sau: XX-YY.
(Trong do: XX fa ten foqi h6 sa; YY fa s6 thu tlf foqi h6 sO',danh tir s6 OJ trO'di).
* Lo~i file thuang du<),csu d\lng nhu sau:

Nhanl

S6'KH&CN

XX
(Ten lo~i h6' sa)

"

yy
(S6 file - s6 thu t\1'h6 sa)

Ten phong/dO'n vi
...........................

* 86i v6i h6 sa d\1'ngtrong c~p cuc ho~c c~p ba day, nhan du<)'cdan 6 tung c~p cuc,
va rn~t tru6c c~p ba day:

C~p cuc:

I

o
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QUYTRiNH Ma hieu: QT.BB.Ol
KIEM SOAT THONG TIN D~NG VAN BAN

Ngay ban hanh: ... .1..... 120 ....(TAl LI~U, HO SO)

NhanII/
II I

I
S6'KH&CN

•
XX (ten loai h6 so)

YY (s6 file - s6 thtr t1,Th6 so)

Ten phong/ don vi
....................... I

Cap ba day:

- HE,so sau khi h~t han hru phai duoc huy hoac chuyen v~ kho hru tnr. Trinh nr huy
hE,sc, nhat lit hE,so tai chinh phai thea guy dinh cua phap luat.

- Thai gian hru hE,so thea guy dinh cua tung nganh, Iinh vue v~ thai han hru hE,so.

5.2.4. Yeu cau trong qua trinh sir dung, qulin Ij ha sa
- Lien tuc cap nhat vito danh muc khi co hE,so moi phat sinh, l~p cap hE,so maio

- Khi S11dung xong hE,sa phai s~p x~p vito dung vi tri dff l~y ra S11dung, thea thir tu,
6 BIEUMAu.

I
STT Ky hi~u bieu m§u Ten bi~u m§u I
1 PL.04 Danh muc tai lieu HTQLCL I

•2 BM.BB.Ol.OI So cap phat/thu hoi tai lieu
3 BM.BB.0l.02 Danh muc kiem soat tai lieu ben ngoai
4 BM.BB.O 1.03 Danh rnuc ho sa

1

5 BM.BB.0l.04 Danh mve eae thitnh phan eua ho sO' ;

6 Mftu OI.QCLV Phieu trinh giiii guyet cong vi~e (dung khi
d~ xu~t vi~t/s11ad6i titi li~u).

I

7. HO SO CAN LUU I
Tnich nhi~m lU'u ThOi gian lU'u
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QUYTRiNH Ma hieu: QT.BB.Ol
KIEM SOAT THONG TIN D4.NG VAN BAN

Ngay ban hanh: ...j .....120 ....(TAl LI~U, HO SO)

1 Danh muc tai lieu HTQLCL BCI) ISO 01 nam
2 So dip phat/thu hoi tai lieu BCI) ISO 01 nam

3 Danh rnuc kiem soat tai lieu
Cac phong, don vi 01 namben ngoai

4 Danh muc hE>sa Cac phong, dan vi Luu den Ian thay
d6isau

5 Danh muc cac thanh phan cua
Cac phong, don vi Liru thea hE>sahE>sa

Phieu trinh giai quyet cong - Cac phong, don vi6 viec (dung khi d€ xuftt viet/sira 01 nam
d6i tai lieu). - BCI) ISO

Ho sa diroc hru tai phong/don vi xu ly chinh, tnrc tiep; sau thai gian hru, ho sa duoc
chuyen v€ b(>phan hru tnf cua So' va hru trtt thea quy dinh hien hanh.

I

11 .' I

10



PL.04 (MH HTQLCL)

DANH MVC TAl LI~U H~ THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHuAN TCVN ISO 9001:2015

STT TeD tai li~u Mil hi~u Ghi chu
Thu tuc, hmrng diD theo rno hinh h~ thBng quan ly chAt hrong

1

2

3

4 !
5

..

6 "

Quy trinh giai quy~t TTHC

Ten cac Quy trinh giai quyet TIRe QT ...

QT ...
I
!

Quy trlnh quan ly nQi bQ

Ten cac Quy trinh quan ly n<)ih<) QT ....

QT ...

I

;

I

.
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QUYTRiNH
KIEM SOAT THONG TIN D.;NG VAN BAN

(TAl LI~U, HO SO)

Mff hieu: QT.BB.Ol

Ngay ban hanh: ... .1.... .120 ....

BM.BB.OI.OI

so cAp PHAT/THU HOI TAl LIEU.
Lin ban

C~p Thu
Ngayc§p

NgU'Oinh~n dip
Ten tai Ngay phat h"· phat/thu hBi01Stt
li~u Mast} hanh/sea ban phat/thud;l;· hanh (danh (danh h"· (ky, ghi ro ho01 01

dfiu X) dfiu X) ten)
'1 1

r
I

.'
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Ma hieu: QT.BB.01QUYTRINH

KIEM SOAT THONG TIN D~NG VAN BAN
Ngay ban hanh: ... .1. .... 120 ....(TAl LI~U, HO SO)

BM.BB.O 1.02

DANH MVC KIEM SOAT TAl LIl~:UBEN NGOAI

Phong, dan vi: .

Stt Ten tai li~u Sc3/ky hi~u Ngay ban CO'quan Ngay co Ohi chuhanh ban hanh hi~u Il}'c

I
I
I

_._

_l
I
I

Ngay .... thang .... nam 20 ...

NgU'OiI~p
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QUYTRINH Ma hieu: QT.BB.Ol
KIEM SOAT THONG TIN D~NG VAN BAN

Ngay ban hanh: ... .1.... .120 ....(TAl LI~U, HO SO)

BM.BB.01.03

DANH MVC HO sa
(PHONG/DON VJ )

TT Ten hfi SO' MasB Thiri gian Iuu Trach nhi~m
hru

TRUONG PHONG, DON VJ
Ngay thong nam 20...

NGU()]L~P
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QUYTRlNH Ma hieu: QT.BB.Ol
KIEM SOAT THONG TIN D~NG VAN BAN

Ngay ban hanh: .... 1..... 120 ....(TAl r.reu, HO SO)

I BM.BB.01.04

DANH Mve cAe THANH PHAN eVA·HOsa

Phong/don vi: .
Ten h6 so: ..

TT Ten tai li~u/thanh phAn Mas6 Ngay c~p
Ghi chunh~t

I

I
I
I

I

1
1
I

I
1
I

I
T

I
I--.
I
T
f

TRl.JO'NG PHONG, DON VI NGl.JaIL~P
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