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1. MUC PICH
Quy trinh nay dugc thiét 1ap nhim muc dich:

- Kiém soat cac thong tin van ban dudi dang tai liéu, hd so thuoec Hé thong quan ly
chit luong (HTQLCL) ctia S¢ Khoa hoc va Cong nghé (KH&CN) da xac dinh nhim dam
bao céc tai liéu nay:

+ Luén san ¢6 va phu hgp dé st dung khi can.

+ Duoc bao vé mot cach thoa dang, tranh mat tinh bao mat, str dung sai muc dich,
mat tinh toan ven.

- Quy dinh céch thirc cac tai lidu, ho so nay:

+ Pugc tao 1ap, cap nhét, nhan biét, xem xét va phé duyét.

+ Puge phan phéi, tiép can, khoi phuc va str dung.

+ Puoc luu trit, bao quan bao gdm ca giir gin dé co thé doc dugc va hiy bo.
+ Puge kiém soét khi ¢6 cac thay doi.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung dbi véi cac tai liéu, hd so cua HTQLCL theo ti€u chuan
TCVN ISO 9001:2015 do S& KH&CN ban hanh bao gém: Chinh sach chat lugng, muc
tiéu chat luong, cac quy trinh, quy dinh, huéng dan thuc hién cong viéc,

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuén quédc gia TCVN ISO 9001:2015, muc 7.5.
- M5 hinh Hé théng quan 1y chét lugng ctia S& (MH HTQLCL).
4. PINH NGHIA/VIET TAT
4.1 Dinh nghia
- Thong tin dang van ban: Thong tin yéu cau phai duoc kiém soat va dugc duy tri
bdi mot to chire va phuorng’tién ma no dugec trinh bay hodc luu trir (dudi bét ky dinh dang
va phuong tién nao va tir bat ky ngudn nao).
- Tai liéu: La céc thong tin dang van ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém soat
HTQLCL.

- Ho so: La tap céac thong tin dang van ban (tap tai liéu) co lién quan vdi nhau vé
mot van dé, mot su viéc, mot doi tuong cu thé hodc ¢ dac diém chung, hinh thanh trong
qua trinh theo dai, giai quyét cong viéc thuge pham vi chire néng, nhiém vy cua co quan,
don vi, ca nhan (hd so s& cung cép cic thong tin, bang chimg vé cac hoat dong dugc thuc
hién cuia HTQLCL).

Chu thich:

2 Ho so chat lugng co thé duoc sir dung dé lap tai lidu vé xac dinh nguodn gbc va dé
cung cap bang chimg vé kiém tra xac nhén, vé hanh dong khic phuc.

+Hb so khong thudc dién kiém soat stra dbi.
4.2 Tir viét tit
- HTQLCL: Hé théng quan ly chét luong.
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- KH&CN: Khoa hoc va Cong nghé.

- CBCCVC: Can bd cong chirc, vién chure.

5. NOI DUNG

5.1. Kiém soat tai ligu

5.1.1. Hé thong tai liéu HTQLCL

a) Tai liéu HI'QLCL cua co quan bao gf")m:

+ Chinh sach chat lugng.

+ Cac quy trinh, quy dinh, huéng dan ding dé van hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Céac quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh.

+ Cac phu luc, biéu mau.

b) Tai liéu HTQLCL duoc nhén biét va kiém soat bang Danh muc tai liéu HTQLCL
theo Phu luc s6 PL.03 tai M6 hinh HTQLCL.

5.1.2. Tao lap tai liéu
5.1.2.1. Trdach nhiém bién soan, sodt xét, phé duyét

Cén cu chirc ndng, nhi¢ém vy, co cAu td chirc cua Sé, trach nhiém bién soan, soat
xét, phé duyét doi vai hé thong tai lieu HTQLCL nhu sau:

TT Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét

Chinh  sich  chat . Pho Trudng . o

1 e Thu ky BCD ISO BCD 1SO Giam doc S&
04 Quy trinh bét budc . Pho Trudng e L

2 theo ticu chuan Thu ky BCD ISO BCH 1SO Giam doc So
Quy trinh  chuyén
mon, quy trinh ndi bd, Truong

3 |quy trinh giai quyét cgl?(égx(ﬁjn phong/Phé Gidm Giam déc S&
TTHC; Quy dinh, y doc S¢ phu trach
Hudng dan

5.1.2.2 Bé cuc tai liéu
Bé cuc céc tai liéu cia HTQLCL duwgec trinh bay tuén thu theo cac yéu cdu cua cac
van ban phap quy co6 lién quan,
Déi véi Quy trinh/ Quy dink/ Hudng dan , bé cuc sé bao gom cdc muc sau:
' 1. MUC PICH: Tra 1oi cau hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din nay dugc
thiét 1dp nham giai quy¢t van dé gi?

2. PHAM VI AP DUNG: Tra i cau hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan s&
dugc ap dung ¢ linh vuc nao, bo phan hay ca nhan nao phai thuc hién?
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3. TAI LIEU VIEN DAN: Tra loi cau hoi nhimng tai liéu va quy dinh lién quan
toi viée giai quyéet Quy trinh/ Quy dinh/ Huong dan nay?

4. PINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhing dinh nghia va chir viét tit sir dung
trong Quy trinh/ Quy dinh/ Hudéng dan.

5. NOI DUNG: Néu trinh ty ndi dung, cic cong viéc phai thuc hién, trach
nhiém, phuong phap, tai li¢éu lam co s& thuc hiép, thoi gian va noi thuc hién, cach ghi
nhan két qua, cach lap va luu gir ho so duge ti€p nhan hay duoc tao ra khi thyc hién.
Quy trinh xir Iy cong viéc dugc trinh bay dudi dang Bang phan cong cong viéc (theo mau
kém theo Phuc luc Il cia M6 hinh khung).

6. BIEU MAU: Ligt ké cac biéu mau sir dung tai cac budc cong viée trong
Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan.

7. HO SO CAN LUU: Quy dinh loai hd so, thoi gian va trach nhiém luu hd so.

* Ly y: Can clr vao tinh hinh thye té, cac phong, don vi tham muu xdy dung cac
ni dung chinh trong moi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan cho phu hop. Tuy nhién, ti
thiéu gdbm cac ndi dung: Muc dich, Pham vi ap dung; Néi dung va cac Biéu mau.

5.1.2.3 Quy dinh vé théng tin ban hanh tai liéu
* Quy dinh vé Ma s6 tai liéu:

Loai tai liéu Ky hiéu
Quy trinh QT.XX.nn
Biéu méu BM.XX.nn.mm
Quy dinh Qb.XX.nn
Hudng dan HD.XX.nn
Trong do:
- XX: laky hi¢u tinh chét tai liéu hodc ky hi¢u cuia phong, don vi soan thao, nhur sau:
Stt Bo phén/tinh chat tai liéu Ky hiéu
1 | Van phong VP
2 | Phong Ké hoach Tai chinh KHTC
3 | Phong Quan ly Khoa hoc QLKH
4 | Phong Quan ly Cong nghé & TTCN QLCN
5 | Phong Quan ly Chuyén nganh QLCNg
6 | Phong Quan ly KH&CN co s¢ CS
7 | Thanh tra TTr
8 | Trung tim Ung dung KH&CN TTUD
9 | Tai liéu bat bugc theo tiéu chuin BB
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- nn la sb thi ty tai liéu dugc ban hanh boi phong/don vi soan thao tai liéu, bt ddu
tir 01, dugc danh theo thir tu lién nhau.

- mm la ky hiéu/sé thir tu ctia biéu mau trong mdt Quy trinh.

* Ngay ban hanh tai liéu: Ngay ban hanh tai liéu dugc quy udc: xx/yy/zz.

Trong do: xx: la ngay ban hanh tai liéu (ngay nh6 hon 10 duoc ghi kém’sc") 0 phia
trude); xy: la thang ban hanh tai li€u; zz: ndm ban hanh tai li¢u (viét day du 4 so).

5.1.3 Viét méi va siva doi tai li¢u

- Céc phong, don vi néu c¢6 nhu cau viét méi, stra d6i, bd sung tai liéu (bao gdbm ca
cac biéu mau) phai bao cao lanh dao co quan xem xét (su dung Phiéu trinh gidi quyét
cong viéc theo Quy ché lam viéc ciia S6 - Mau 01.QCLV) va phan cong thuc hién.

” - Nguoi duge phan cdng soan thao thu thap thong tin, nghién ciru tinh hinh thuc té
dé soan thao tai li¢u va ndp lai Ban Chi dao ISO trong thoi gian quy dinh.

- Trong truong hop cép thiét, tai liéu s& duge nguoi viét, sira chuyén dén nhiing bd
phan c¢o lién quan dé 1ay y kién dong gop hoédc phoi hop thuc hién.

- Noi dung stra ddi tai liéu s& duge tom tat tai trang Sita déi tai liéu. Khi ban hanh
mai thi cac phiéu nay sé dugc huy bo, va ndi dung ghi ¢ trang Stra doi tai licu cling dugce
x0a bo.

5.1.4 Phan phoi tai liéu

- Tai liéu kiém soat thudc HTQLCL sau khi dugc phé duyét n(f)iq dqu, Phong/don vi
soan thao co trach nhiém chuyén vé b phdn Thu ky BCD ISO dé kiém soat va phén
phoi. Trong do6 ban gidy dugc luu tai Thu ky BCD ISO va phong/don vi soan thao; céc
phong/donvi con lai dugce cap phat ban dién tur.

- Tai liéu dugc khi phan phéi cho cac ca nhan, phong, don vi ¢6 li€n quan duge
quan ly theo cac quy dinh cua phap luét hién hanh vé quan ly ho so.

- Thu ky ISO trong qué trinh phan phéi tai li¢u dong thoi 6 trach nhiém thu hoi
cac tai liéu cii dé tranh sir dung nham lan.

- Tai ligu thu hoi s& dugc hily bo, ban gbe tai lidu cii c6 thé gitr lai dé tham khao
(néu can), nhgng trang bia phai dong dau “Hét hi¢u luc” va “Tham khao” dé tranh sur
dung tai liéu 16i thoi.

- Khi phan phdi/thu héi tai liéu, Thu ky I1SO phia theo ddi vao Sé cdp phdt, thu héi
tai lieu (BM.BB.01.01)

5.1.5 Kiém sodt tai liéu bén ngoai

- Cac tai liu bén ngoai lién quan dén HTQLCL cua co quan bao gém: Céc tiéu

chuin (Viét Nam, qudc té, khu vuyec...), cac loai tai liéu tham khao, van ban phéap quy
duoc kiém soat theo quy dinh vé quéan 1y cong tac van thu hién hanh.

- Cac tai liéu bén ngoai c6 thé luu dang ban gidy hodc ban dién tw, nhung phéai ddm
bao dam bdo dugce cdp nhat thuong xuyén, Kip thoi.

- Cac phong, don vi chiu trach nhiém kiém soat ndi dung va thuong xuyén cép nhat
Danh muc kiém sodt tai liéu bén ngoai (BM.BB.01.02) lién quan dén hoat dong cua
phong/don vi minh va sip xép theo thir tw hop 1y, khoa hoc.
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5.2 Kiém soat ho so

5.2.1. Hé so HTQLCL chung ciia co quan

- Ho so Muc tiéu chat lugng va két qua thyuc hién Muc tiéu chat lugng.

- Ho so dénh gia ndi bo hé thong quan ly chat lugng.

- Ho so vé xem xét cua lanh dao.

- H so vé viée giai quyét rui ro va co hoi.

5.2.2. Ho so HTQLCL ciia cdc phong, don vi

Hb so chét luong cua cac phong, don vi do Trudong phong/don vi thiét 1ap va kiém soat:
- Hb so Muc tiéu chét lugng va két qua thuc hién MTCL ctia phong/don vi.

- Ho so vé quan 1y cac linh vuc chuyén mén thude chirc nang cua phong, don vi.

- Ho so lién quan dén viéc giai quyét cac thu tuc hanh chinh cua phong, don vi.
5.2.3. Phwong phdp quan ly ho so

- Phuong phép sdp xép va quan ly hd so tudn thi theo cac yéu cau tai cac vin ban

phép quy c6 lién quan.

- Hb so sip xép phai dam bao tinh khoa hoc dé tim, dé thay, dé ldy, d& kiém tra.
- Ho6 so phai dam bao tinh dong nhit vé phuong phap sap xép, nhan mac cip, file,

mau ma cap, phai phan dinh loai ho so, bd phan quan ly. Cu thé:

+Hb so dugc luu va quan ly bang phuong phap lap file, tai hd so, hdp, cédp hd so,...
+ MO&i hé théng hd so luu (ta, cap, file hd so) déu phai c6 Danh muc ho so

(BM.BB.01.03) va Danh muc cdc thanh phdn ciia ho so (BM.BB.01.04), trong d6 phan
anh day du cac thong tin vé cac ho so duge luu trir va quan ly.

+ Céc phuong tién luu triv hd so déu phai co tén, thoi gian hiéu lyc, ma hi¢u hd so.
+ Céch thirc danh ma sé va dong file hd so nhu sau: XX-YY.

(Trong dé: XX la tén loai ho so; YY la s6 thi tw loai ho so, ddnh tie s6 01 tré di).

* Loai file thuong dugc su dung nhu sau:

Nhian 1

/ S& KH&CN

XX
(Tén loai ho so0)

: YY .
(S6 file - 0 thir tu ho so)

Tén phong/don vi
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* Ddi vdi ho so dung trong cdp cic hodc cap ba day, nhan duge dan ¢ timg cap clc,
va mat trudc cip ba day:

Cap cuc:
Nhén II
I Sé KH&CN
XX (tén loai hd so)
A A - A
Cap ba dﬁy:l YY (so file - so thir tw ho so)
& Tén phong/ don vi
I o)
Q o
<J

- H so sau khi hét han luu phai dugc hiy hodc chuyén vé kho lvu trir. Trinh ty hiy
ho so, nhat la ho so tai chinh phai theo quy dinh cua phap luat.

- Thoi gian luu ho so theo quy dinh cia timg nganh, linh vuc vé thoi han Iuu ho so.
5.2.4. Yéu ciu trong qud trinh sit dung, qudn Iy ho so
- Lién tuc cép nhat vao danh muc khi c6 hé so méi phat sinh, 1ap cap ho so méi.

- Khi sir dung xong ho so phai sap xép vao dung vi tri da lay ra sir dung, theo thir tu.

6. BIEU MAU
STT Ky hiéu biéu miu Tén biéu miu
1 PL.03 Danh muc tai liéu HTQLCL
2 BM.BB.01.01 S6 cap phat/thu hdi tai liéu
3 BM.BB.01.02 Danh muc kiém soat tai liéu bén ngoai
4 BM.BB.01.03 Danh muc ho so
5 BM.BB.01.04 Danh muc cic thanh phan cua ho so
6 Miu 01.QCLV Phieu trinh gidi quyét cong viée (dung khi
dé xuat viét/sira doi tai liéu).




KIEM SOAT THONG TIN DANG VAN BAN

QUY TRINH

(TAI LIEU, HO SO)

Ma3 hiéu:

QT.BB.0I

Ngay ban

hanh: 01/7/2019

7. HO SO CAN LUU

STT Tén hd so Trach nhiém luu Thoi gian luu
1 Danh muc tai liécu HTQLCL BCD ISO 01 ndm
2 | So cap phat/thu hoi tai liéu BCP ISO 01 nam
3 D,a ah muc kim soat tai ligu Cac phong, don vi 01 ndm
bén ngoai
4 Danh muc hé so Cac phong, don vi — gen i
01 sau
5 D;anh e e tinh phin ela Cac phong, don vi Luru theo hd so
ho so
Phiéu trinh giai quyét cong - Céc phong, don vi
6 viéc (dung khi dé xuat viét/sira ' 01 ndm
- BCDH ISO

dbi tai lidu).

Ho so duoc luu tai phong/don vi xtr ly chinh, truc tiép; sau thoi gian luu, hé so duge
chuyén vé bd phan luu trir cia S¢ va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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PL.03 (MH HTQLCL)

DANH MUC TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015

STT

Tén tai liéu

M3 higu

Ghi chu

Thii tuc, hwéng din theo mé hinh hé thong quin Iy chit hrgng

Quy trinh gisi quyét TTHC

Tén cac Quy trinh giai quyét TTHC QT...
QT...

Quy trinh quan ly ndi bg
Tén cac Quy trinh quan ly ndi bd QT...

QT...
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BM.BB.01.01

SO CAP PHAT/THU HOI TAI LIEU

STT

Tén tai
liéu

Ngay
ban
hanh

Ngay cip
phat / thu
hdi

Ngudi nhédn
cip phat / thu
hoi (ky, ghi 1o

ho tén)

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

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




QUY TRINH M hiu: QT.BB.OI
KI = I3 A NG . -
EM SOA]&I}?JIEUTEODS%IG VANBAN | oavbanbinh: 01772019
BM.BB.01.02

DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU BEN NGOAI

Phong/don vit....cocenennens

LT B s onoem Ngay ban Co quan ban Ngay co Ghi
TT Tén tai liéu So/ky hiéu hanh hanh higu lyc chii
......................................................................... RSOSSN SG——— ————
................................................................................................................. L eecmmnnen
....... ISR AN NSS! SRS USRS SO

Ngay ...... thang ...... ndm 20
Nguwdi lap




BM.BB.01.03

DANH MUC HO SO
(PHONG/DON VI ... )
T Tén hd so M sé Thoi gian lru T"“:‘“‘l‘l"“-’“‘
Ngay  thdang nam 20...

TRUONG PHONG, PON VI

NGUOI LAP




DANH MUC CAC THANH PHAN CUA HO SO

BM.BB.01.04

PROBG/RDMVEL ...ovncorinsrmnmamsonsnnnssonsnsnnenye s ss i i s as i S5 anoieisnossmpannnsns
T M0 SO oot e e e e
TT Tén tai ligu/thanh phin 3 sé Ng:‘f@i’*‘p Ghi chii

TRUONG PHONG, PON V]

NGUOI LAP




Mau 01.QCLY

~ UBND TINH BAC GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Poc lap — Tu do — Hanh phic

Bdc Giang, ngay  thdang ndm
PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC
Kinh guri: ,

- Giam doc Sa;

- Phé Giam doc S& (dc PGD S& phu trach...)
Noi dung trinh:
Phong/ don vi trinh:
Can cr vin ban .....ccovvvvnnennne

Trudéng phong/don vj ..... trinh va dé xuat nhw sau:

Sau khi nghién ctru ... (can cr y kién chi dao, van ban quy dinh vé noi dung
nhiém vu dugc giao), Phong/don vi .... bao cdo va dé xuat ndi dung tham muu nhu
sau:

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

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

Phong/don vi ... trin trong bao céo va xin ¥ kién chi dao cia Gidm déc So, d/c
Phé Giam doc S¢ dé trien khai thuc hién./.

, . YKIEN . Trudng phong/don vi
CUA PHO GIAM POC SO PHU TRACH (hodc Phé Truéng phong/don vi)
(ky, ghi ré6 ho tén)
_ YKIEN
CUA GIAM POC SO

Ghi chii: Mau ding dé trinh, xin ¥ kién Giam déc So.
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. UBND TINH BAC GIANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO KHOA HQC VA CONG NGHE Pjc lap — Ty do — Hanh phiic

Bdc Giang, ngay thang ndm

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh gri: D/c Giam déc So; PGP Sé ...

Noi dung trinh:

Phong/ don vi trinh:

Can cir vin béan .....

Truwéng phong/ don vij ..... trinh va dé xuét nhw sau:

Sau khi nghién ciru .. (can ctr y kién chi dao, van ban quy dinh vé ndi dung
nhiém vu duoc giao), Phong/don vi bdo cdo dong chi ..... va dé xuét ndi dung tham
muu nhu sau:

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

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

Phong/don vi tran trong bao cdo va xin y kién chi dao cia ddng chi .... dé trién
khai thuc hién./.

_ YKIEN Truéng phong/don vi
CUA GIAM POC SO (hoac Phé Trwéng phong/don vi)
(HOAC PHO GIAM POC SO PHU (5, ghi 76 o tén)
TRACH) ' & -

Ghi chii: Mau ding dé trinh, xin y kién Lanh dao S& phu trach (Giam dbc¢ S& phu trach;
hoic Pho Giam ddc S¢ phu trach).
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