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1. MUC PiCH
- Quy trinh nay quy dinh phuong phap théng nhat trong viéc soan thao, xem xét,
phé duyét, ban hanh va quéan 1y, cip nhat cac tai liéu thudc hé thong quan 1y chat
lugng cua Truong Pai hoc Tai nguyén va Méi1 truong Ha Noi.
- Qui dinh mot phuong phap thong nhat trong viéc nhan biét, bao quan, bao mat, sir
dung, xac dinh thoi gian luu trir va huy bo cac loai hd so chat lwong thudc hé thong
quan 1y chat luong (HTQLCL) theo ISO 9001: 2008 tai Trudng Pai hoc Tai nguyén
va Moi truong Ha Noi
Luu gilt nhitng bang chimg khach quan dang tin cdy va dé dang truy tim nhiing
thong tin can thiét khi co yéu cau
2. PHAM VI AP DUNG
- Quy trinh 4p dung dé kiém soat: Cac tai liéu do Nha truong ban hanh; tai liéu bén
ngoai ma Nha trudng phai 4p dung, bao gdm:
+ Tai liéu ndi bd (do Nha trudng ban hanh): Chinh sach, Muc tiéu chat luong, S6
tay chat luong, cac quy trinh, hudng dan, ké hoach chét luong, biéu mau, qui dinh
ndi bo, cac vin ban dinh hudng va kiém soat cac hoat dong ctia Nha trudng;
+ Tai liéu bén ngoai: Van ban phap quy; tiéu chuan va tai liéu tham khao, tai liéu
nudce ngoai phuc vu cho cong tdc chuyén mon.
- Quy trinh nay 4p dung cho tat ca cac loai ho so chat lugng ctia Nha trudng
3. TAILIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan ISO 9001:2008.
4. THUAT NGU VA PINH NGHiA
- Tai li€u no1 bd: 1a tai 1iéu do bién soan va phat hanh.
- Tai liéu bén ngoai: 14 tai liéu c6 ngudn gde (bién soan va phat hanh) tir bén ngoai
- Tai liéu dugc kiém soat 1a cac tai liéu dang c6 hiéu lyc. Cac tai li¢u noi1 by phai
c6 chit ky cua Lanh dao va c6 dong ddu do6 cua Nha trudng.
- QMR (Quality Management Representative): Pai dién Lanh dao vé chét luong
- Hb so: Nhiing bﬁng chung, ghi nhan vé qua trinh thyc hién, thuc hién cong viéc,
phuc vu khach hang, thong tin phan hoi ciia khach hang, quan 1y hanh chinh cua
Nha truong
5. NOI DUNG
5.1 Kiém soat tai liéu ndi bd

5.1.1 Quy dinh vé hinh thirc ciia tai liéu ndi bd
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- Hinh thtc cia Sé tay chat luong, quy trinh duge trinh bay theo hinh thic cia quy
trinh nay.

- Hinh thirc biéu mau duoc thiét ké theo muc dich st dung cho cac hoat dong khac

nhau, nhung phai c6 cc thong tin sau dé kiém soét (phu luc 01):
+ Logo Truong: & phan header, bén trai
+ Tén biéu miu: & ph?m header, chinh gitra, chit in hoa, font Time New Roman.
+ M4 s biéu mau: & phan header, bén phai
+ Ngay ban hanh, trang.
- Cac tai liéu khac dugc trinh bay theo yéu cau cu thé cua tung tai liu.
5.1.2 Hé thong ky ma hiéu tai liéu
- CA4c tai liéu ndi bo dugce quy dinh ma s dé thudn tién cho viée sir dung va kiém soat.
- M3 sb cua cac tai liéu cu thé duoc qui dinh nhu sau:
a) So tay chat lugng: STCL
b) Quy trinh:
QT.XX-2ZZ

L1 5 S6tht ty cua quy trinh, dugc danh s tir 01 dén hét

Tén viét tat ciia quy trinh
Vi du: QT.01-TLHS la quy trinh kiém soat tai liéu hd so, ma s 01
¢) Hudng dan:

HD.XX.YY-ZZ

I » S thir tu ciia quy trinh twong tng

> S thir t ctia huéng dan trong quy trinh tir 01 -> 99
—

Tén viét tat ciia quy trinh

Vi du: NB.HD.01.05-TL 13 huéng dan s6 05 ctia quy trinh s6 01 vé kiém soat tai liéu
ho so.

d) Biéu miu:

I ,» S thr tu ciia quy trinh twong tng

> Sb thir tu ctia biéu mau trong quy trinh tir 01 dén 99

Tén viét tat cia quy trinh
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Vi du: BM.01.02-TLHS 14 biéu miu s 02 ctia quy trinh 01 vé kiém soat tai liéu
hd so.

5.1.3 Qui dinh vé trinh bay ndi dung tai liéu

a. S6 tay chit luong bao gdm cac ndi dung chinh sau:

- Gi6i thiéu vé& Nha truong;

- Gidi thiéu vé Hé thé)ng chét luong;

- Caéc chinh sach chung cta Nha truong.

b. No6i dung cta Quy trinh bao gdm céc phan sau:

1. Muc dich: néu Ién vi sao can quy trinh nay
2. Pham vi: tai li€u &p dung cho phong/ don vi, cong viéc, linh vuc nao.

3. Tai liéu vién dan: cac tai liéu huéng dan hay sir dung dé tién hanh cong
viéc duoc dé cap dén trong quy trinh

4. Thudt ngir va dinh nghia: giai thich cac thuat ngir, chit viét tat st dung
trong quy trinh

5. Néi dung: néu ndi dung chi tiét cua quy trinh, tién trinh coéng viéc, cach
thire tién hanh va trach nhiém thyc hién.

6. Ho so: néu cac loai ho so lién quan dén quy trinh, cach thuc, thoi gian luu
vanoi luu trir cac ho so do.

7. Phy lyc: néu cac loai BM va tai liéu dién giai can thiét kém theo (néu c6)
Luu y:

(-1 Néu cac muc Tai liéu vién dan; Thudt ngtt, dinh nghia; Ho6 so; Phu luc khong
c6 ndi dung thi ghi 13 ‘khong’ hodc ‘khong ap dung’.

(] Pbi voi nhitng hudng dan don gian cé thé duge trinh bay ludn ndi dung cu thé.

(] Péi voi quy trinh/ huéng dan c¢6 luu d6 thi st dung ky hiéu vé& (trudng hop co
nhu cau str dung cac ky hiéu khac, tac gia phai giai thich ky hiéu trong luu do
cua minh) nhu sau :

Biéu twong Y nghia

Q Bit dau hoic két thiic qua trinh

Céc budc cong viéc cu thé

<> Ra quyét dinh: phé duyét, kiém tra

v Mili tén chi budc tiép theo cua quy trinh
@ Néi v6i nhanh khéc (nhanh A)
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c. Céc tai liéu khac dugc trinh bay theo yéu cau cu thé cua tung tai li¢u.
5.1.4 Trach nhiém kiém tra va phé duyét tai liéu:

- Tét ca céc tai liéu nodi bo déu phai do Hiéu trudng hodc ngudi duge iy quyén phé
duyét, ban hanh.

- Trach nhiém kiém tra tai liéu trudce khi phé duyé¢t, ban hanh: Trudéng Bo phan duoc
phan cong hoac QMR.

- Sb6 tay Chat luong, Quy ché 1am viéc, Chtrc ning nhiém vu va co cdu td chirc cac
Phong, Quy trinh: do Can bd hodc Trudng Bo phan 1ap; QMR kiém tra;

- C4c tai liéu khac do Lanh dao phan cong cu thé.

5.1.5 Phan phdi, quan ly, sira d6i va sir dung tai liéu ndi bo:

- Tai liéu sau khi dugc bién soan hodc sira d6i hoan chinh, QMR chiu trach nhiém in
01 ban goc dé phé duyét. Sau khi dugc phé duyét, QMR chiu trach nhiém sao luu
va cap nhat cho cac Bo phan lién quan. Ban géc do QMR chiu trach nhi€m luu gitr
va quan ly.

- QMR lap, theo déi va cap nhat danh muc, cac tai liéu kiém soat thuoc Hé théng
chat luong ciia Nha truong.

- Trong qua trinh st dung néu thay tai liéu can phai stra doi hodc can ban hanh tai
liéu mdi thi nguoi dé nghi thuc hién cac budc theo Phu luc 01.

- Khi sira doi tai lidu, tit ca cac phan thay doi so v&i phién ban trudc d6 dugce in
nghiéng va ghi tom tit trong bang Theo ddi stra d6i tai liéu. Trudng hop tai lidu co
nhiéu noi dung duoc sira d6i hodc di sira d6i qua 3 1an thi dugc ban hanh lai nhu
tai liéu moi.

- Céc tai liéu 13i thoi s& do phong dugc phan phdi tu huy hodc gitt lai dé tham khao
can phai c6 dau hiéu nhan biét.

5.2.  Kiém soat tai li¢u bén ngoai
5.2.1.Tai liéu bén ngoai c6 thé & dang ban cting hoic ban mém. Cac B phan
chiu trdch nhiém c@p nhat va quan ly str dung cdc tai li¢u bén ngoai cé lién quan (van
ban phap quy, tai li¢u k¥ thuat...).
5.2.2. Khi can thiét, nguoi sir dung can kiém tra hiéu luc cta tai lidu bén ngoai
qua cong cu tim kiém www.google.com , qua website ctia co quan phat hanh hodc qua
trang www.luatvietnam.vn (dbi véi cac van ban quy pham phap luat).

Poi voi cac tai liu Ky thuat, nguoi sir dung khi mudn ap dung vao hoat dong
c6 dnh hwéng dén hoat dong thi cong, chét lwong thi phai trinh Truéng B phan

xem xét va dwge Linh dao phé duyét trude khi dwa vao ap dung thuce té
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5.2 Kiém soat ho so

Dien gidi/Biéu mau

- Hd so chat luong dugc phan loai theo

cac qui trinh, quy dinh, huéng dan cong
viéc va cac TP/PP co6 trach nhiém chu
tri phan loai va quan 1y cac hd so thudc

pham vi quan 1y ctia don vi minh.

Mbi don vi ¢6 trach nhiém ty quan ly
cac hd so chat lwong c6 lién quan cua
don vi minh thong qua viéc thu thap,
phan loai, sap xép ho so.

Céc hod so dugce phan biét, sap xép va
Iuru theo file. Céc file déu phai c6 tén dé
nhén biét. Cac loai hd so khac nhau nim
trong cung 1 file phai dugc phan riéng
bang cac tO phan trang c6 ghi tén hoic
ky mi hiéu ctia ho so dé dé nhin, dé tim.
Trén trang dau tién cta 1 file phai co
Danh muc hd so cua céc loai hd so dugc
luu trong file do.

Tuy theo tinh chat cta ting loai ho so,
nguoi ¢ trach nhiém luu ho so phai sap
xép cac file, cac ho so xép theo thir tu
thoi gian hodc theo s6 trén hd so tir nho
dén 16n (cong van)... bao dam nguyén
tac; dé nhin, dé thay, dé ldy khi can
thiét.

Trach nhiém Trinh tw cong viéc
Cé nhan/don
vi duoc giao
nhiém vu Lap danh muc
ho so
Cé nhan/don
vi ¢ lién
quan
Thu thép, phan loai,
sap x&p va kiém soat
ho so
Céac ca
nhan/don vi
¢6 nhu cau v
Truy cap, str dung hd
SO

CBCNV trong cung mdt phong, ban,
don vi dugc phép truy cap, su dung céc
ho so ctia phong, ban, don vi minh.

Céac phong, ban, don vi mudn truy cap, su
dung, muon ho so cta phong, ban, don vi
khac phai duoc sy dong ¥ caa TP/PP lién
quan va phai ky nhan vao Phiéu muon tai
liéu h6 so BM.01.04 - TLHS.
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Trach nhiém

Trinh tu cong viéc

Dién gidi/Bieu mau

Cac don vi co
lién quan

|

Luu trit, bdo quan hd

- Céc don vi khi thuc hién cac quy trinh
cua H¢ théng chét luong c6 trach nhiém
ap dung cac phwong phap thich hop dé
luu trit mot cach khoa hoc céc loai hd so
dam bao thudn tién khi luu trir, st dung
va tranh nham 13n, mit mat hodc hu
hong do cac nguyén nhan khach quan.
C6 hai cach luu hd so:

+ Céc hd so ban cung: dugc luu trir tai ta
ho so cua cac don vi.

+ Céc ho so dang dir li¢u (ban mém) duoc
luu trong 6 cing mdy tinh va sao luu
sang 6 cimg di dong cua riéng ting bo
phan.

- Thoi gian luu trit:

+ Pbi voi ho so hanh chinh, ho so tuyén
dung, dao tao va hd so chét luong: thot
gian luu trir 1a 3 ndm hodc tuy thudc vao
tinh chat va mic do quan trong cta hd
SO.

+ Dbi voi hd so chuyén mon, thoi gian luu
trir 1a 10 nam hodc tuy thudc vao tinh chat
va mirc d6 quan trong ctia hd so.

Céc don vi,
hoi dong xét
huy ho so

\ 4

Xir 1y ho so

- Cac ho so sau khi hét thoi gian luu trix
s€ dugc xem xét huy bo.

- Viéc ra soat, huy bo dugc tién hanh vao
thang 12 hang nam.

- Phu trach don vi phai chiu trach nhiém
quyét dinh thém thoi gian luu trit cac hd
so da hét han luu trit néu thay can thiét
trinh Hiéu trudong/Pai dién lanh dao
xem x¢ét phé duyét.

- Phu trach don vi xem xé&t, phan loai céc
ho so da hét han can hiy bo va ghi vao
bién ban hay hd so theo biéu mau
BM.01.05 - TLHS trinh Hiéu trudéng
/Pai di¢n lanh dao xem xét phé duyét.

- Pon vi/cd nhan dugc giao c6 nhi¢m vy
c6 trach nhiém tién hanh huy ho so theo
Bién ban huy hd so di dugc phé duyét
BM.01.05 - TLHS
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6. HO SO
TT TEN HO SO Noi/nguwoi | P/phaplwu | T/gian | Hiy bé
luu luu
1 | Nhitng yéu ciu stra doi tai QMR Theo quy 01 nam
liéu dinh
2 | Danh muyc tai liéu QMR Luu dén khi Theo
c6 ban danh quy dinh
muc maoi Nha
S6 phan phdi tai liu QMR 02ndm | trudng
4 | Bién ban xur 1y hd so Noiphat | Bancing 03 nim
sinh hé so
5 | Phiéu muon ho so Theo
. Theo quy .
Céc don . . . | quy dinh
6 |Bién ban xir Iy ho so vi Bancing | dinh Nha | Q-
. truong truong

7. PHU LUC

BM.01.01-TLHS:
BM.01.02-TLHS:
BM.01.03-TLHS:
BM.01.04-TLHS:
BM.01.05-TLHS:

Phiéu yéu cau ban hanh, sira doi tai liéu
Danh muc tai liéu hién hanh

S6 phan phéi - cho muon tai lidu

Phiéu muon ho so, tai lidu

Bién ban xt Iy ho so

Phu luc 01. Lwu d6 qua trinh xiy dung, stra ddi cac tai liéu ndi bd

Trach nhiém Luru d6 qui trinh

Mo ta

Biéu mau

Tat ca moi
nguoi Dé nghi viét

méi/stra doi

Trong qué trinh st dung cac tai
licu HTCL, nhan vién théy can
phai viét méi hodc bd sung, sira
doi va cai tién tai lidu ni b thi
s& 1ap Phiéu yéu ciu ban hanh
- stra ddi tai liéu chuyén truong
B0 phan x4c nhan

BM.01.01-TLHS

Hié¢u trudng,

QMR, Trudng

B6 phan Phé duvét

Truong BO phan xem xét, néu
hop Iy,

ky xac nhan, trinh Hi¢u trudng
phé duyét va giao cho nhan vién
thuc hién

Nhan vién duoc

Viét, xin gop ¥
phéan cbng SR

Phong hodc c4 nhan dugc phan
cong viét hodc stra doi theo yéu
cau, sau d6 phdi hop véi QMR
dé 1iy y kién gép y cta nhiing
nguoi lién quan

QMR,
Kiém tra

Truong Bo phan

QMR/ Trudéng Bo phan kiém tra
lai ban du thdo, ky xdc nhan va
trinh Hi¢u trudng.
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Trong trudng hop can chinh stra,

Hi€u truéng bd sung, Hiéu truong yéu cau
Phé duyét ngudi duoc phan cong didu
chinh lai.
bong déu, cap nhat vao danh
QMR muc tai liéu HTCL va thong bao, | BM.01.02-TLHS

Thong bao, cap
nhat va luu gitr
ban goc

cap phat toi cac phong/ ca nhan
lién quan.

BM.01.03-TLHS
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