M3 héa: QT28/P KTDB
UY BANNHAN DANQUAN'S 5 o 1an daa: 20/12/2018

TRUONG TRUNG CAP NGHE

3 ; « 3 L4n ban hanh: 02
KY THUAT CONG NGHE

Téng sb trang: 08
QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU

1. MUC PiCH:

Viéc xﬁy dung, thuc hién va duy tri Quy trinh nay nhim muc dich kiém soat tit ca
céc tai liéu nam trong hé théng quéan 1y chit luong dwge ban hanh, sira dbi va phan phdi
tai liéu, dir liéu dé dam bao:

- Tai liéu phai dugc phé duyét trude khi ban hanh.,

Tai lidu duge cap nhét kip thoi va phé duyét lai.

Nhén biét sy thay ddi va tinh trang stra ddi hién hanh ca tai lidu,

Tai liéu phai rd rang, dé& nhén biét va c6 sin tai noi st dung.

Nhan biét duge ngudn gbc, kiém soat viec phan phdi dbi véi cac tai liéu bén ngoai.
Ngén ngira stir dung v6 tinh céc tai liéu 13i thoi (c6 ddu hiéu nhén biét thich hop khi luu
gift céc tai lidu 15i thoi.

2. PHAM VI :

Ap dung dbi véi tt ca céc don vi trong Truong Trung cip nghé K¥ thuat Cong nghé
Hung Vuong,

3. DINH NGHIA/THUAT NGU VA CAC TU VIET TAT :

3.1 Dinh nghia:

- Tai liéu la phuong tién chira dung thong tin.

- Thong tin 14 dit liéu c6 ¥ nghia.

- Tai liéu dugc kiém soat gdm

+ Toan bd tai liéu trong hé théng bao dam chat lwong bao gdbm

e Chinh séch chét lugng.
e S4 tay chét lugng.

e Muc tiéu chit lugng.

e Céac ké hoach thuc hién Muc tiéu chét luong.

e Cac Quy trinh, thu tyc, huéng din cong viée dé thue hién va kiém soat thue hién,
e Céc mau hd so theo yéu cdu tidu chuén h¢ théng quan Iy chét Iuong.

+ Céc tai liéu quéan Iy noi bd (Quyét dinh, Quy dinh, Quy ché, Noi quy) va cac tai liéu
tlr bén ngoai lién quan dén hoach dinh, tic nghiép va kiém soat céc qué trinh hoat
dong cua Truong,

- Tai liéu khong dugc kiém soat: Cac tai licu khong c6 lién quan dén hé théng bao dam
chat lwong cua Truong, cac tai liéu chét lvong duge sao chép, in tr tai lidu gbc nhim
muc dich tham khéo.

3.2 T viét tit
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QT Quy trinh PDLD | bai dién lanh dao B
QyD | Quy dinh P.KTDB Phong Khao thi va Dam bao chat lugng
Ely Tai liéu HS Hb so
HDCV | Huéng dan cong viée BM | Bitumau
KSTL |Kiém soat tai li€u MTCL | Muc tiéu chat lugng
4.LUU PO:
- Xem trang 5

5. VAN BAN PHAP LY
- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cia Chinh pht vé cong tac
vin thu;

- Quyét dinh sb 54/Q]§) KTCNHV-KTDB ngay 12 thang 4 nam 2018 cua Hiéu trudng
Truong Trung cép nghé Ky thuat Cong nghé Hing Vuong vé& ban hanh Quy dinh xay
dung hé théng bao dam chét luong cia Truong;

- Quyét dinh s6 116/QB KTCNHV-KTDB ngay 05 thang 7 ndm 2021 cta Hi¢u truong
Trudng Trung cép nghé K¥ thuat Cong nghé Hing Vuong vé ban hanh Quy dinh soan
thao, ban hanh van ban quan ly ndi by trong Truong;

- Quyét dinh 56 117/QB-KTCNHV _KTDB ngay 05 thang 7 ndm 2021 ctia Hi¢u truong
Trudng Trung cép nghé K¢ thuit Cong nghé Hing Vuong v& ban hanh Quy dinh ra soét
hé théng vin ban quan Iy ndi bd ciia Truong.

6. PAC TA: o |

6.1. Trach nhi¢m

-Dai dién 1anh dao chiu trach nhiém xem xét dinh ky va kiém tra viéc thyc hién Quy
trinh nay.

- Céc thanh vién trong Trudng chiu trach nhiém thuc hién theo cc bude tién hanh cia
Quy trinh nay.

6.2. Ngi dung

6.2.1 Ky hiéu tai li¢u:

- CSCL: Chinh sach chit lugng

- STCL: Sb tay chit lugng

- MTCL: Muc tidu chét lugng

- TT*%/DVBS; Thu tuc, * % 13 sd thir ty cua thi tyc trong hé théng bao dam chét
lwgng, DPVBS 1a don vi bién soan. Vd: TT01/P.KTDB; TT02/P.KT; .....

- QT >%/DVBS: Quy trinh, ** la s thtr tu ciia quy trinh trong hé théng bao dam
chat lugng, DVBS 13 don vi bién soan. Vd: QT01/P.DT; QT02/P.TCHC (Quy trinh
s6 1, quy trinh sb 2 trong danh muc quy trinh ctia hé théng bao dam chét lugng clia
trudng).

- HD*-TT> %; HD*-QT* %: Huéng dan cong viéc, * la sb thtr ty hudng din cong
viéc trong cting mdt thii tuc/quy trinh lién quan.

- BM>**-TT%%/DVBS; BM* *-QT* */DVBS: Bidu miu k * 13 s thtr ty biéu

mAu twong (ng véi thi tuc/quy trinh lién quan, DVBS 1a don vi bién soan. Vd: BM
01-TTO1/P.KTDB
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P.TCHC: Phong T6 chirc Hanh chinh - Quén tri
P.CTHS: Phong Cong tic hoc sinh — sinh vién
P.KTDB: Phong Khao thi va Pam bao chit luong
P.KT: Phong Ké toan

P.DT: Phong Dao tao

6.2.2 Quén ly tai li¢u

a. Phén loai tai liéu:

Tai liéu dugc phan theo cdc nhém sau:

+ Tai liéu ndi bo

+ Tai liéu co nguE‘m tir bén ngoai (cAp trén, co quan/td chirc khac...)
+ Tai liéu 131 thoi (gdm ca 2 loai tai liéu néi trén)

Tung nhom tai li¢u duge phan chua thanh tirng loai, vi duy:

+ Nhom tai liéu ndi bo

o T trinh/Dé nghi e Quyét dinh e Céc loai tai liéu khic

e Thong bao e Quy ché

e Quyét dinh e Quy dinh

e Quy ché e Quy trinh/Thu tyc

o T trinh/D& nghi e HDCV

e Thong bao e K& hoach

+ Nhom tai liéu tir bén ngoai

e Luat, Bo Luit e Thong tu/ e Céc loai tai liéu khéac
Thong tu lién tich

o Nghi dinh, Quyét dinh e Ké hoach/Cong vin/
Thdng bao

+ Nhom tai lidu 18i thoi: thuc hién phan loai theo 2 nhém dugce xdc dinh & trén.

. Liru tai liéu

Cap tai liéu:

+ Tai liéu cua ting nhém dugce luu trong cac bia cong c6 do day tuy thudc vao so

lugng tai li€u tai ting don vi.

+ Trudng hop cin luu vao nhidu cdp tai liéu khiac nhau cin danh sb tht tu cho timg

cdp tai li¢u, trong trudong hop nay can chd y Ivu ciing loai tai lidu & cing 1 cip.

+ Gay cua cdp in thong tin vé don vi, nhém tai lidu, loai tai li€u va so thh ty cac cép

lvu nhém tai liéu theo mau sau

TRUONG TRUNG CAP NGHE
KY THUAT CONG NGHE HUNG VUONG
PHONG KHAO THi VA PAM BAO CHAT LUQNG

TAI LIEU NOI BO
(Quyét dinh, Quy ché, Quy dinh, Noi quy)
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- Véch ngan tai liu: St dung loai vach ngin tai liéu loai 12 s6/31 sé bing mica trong.

- Danh muc tai liéu:

+ Duogc 1ap cho tirng cdp cén cir vao loai tai liéu dugce huu trong cip.
Mau Danh muc tai liéu theo biéu mau BM02, BM03.

- Sép xép tai liéu: Tai liéu trong cip dugce xép vao ding vach ngan, duge xac dinh tai
danh muc tai liéu theo nguyén tic tai liéu ban hanh trude xép vao trude, ban hanh sau

X€p vao sau.
c. Sit dung tai liéu

- Cap tai liéu ctia don vi duge luu trong th canh kinh, khong khoa (trudng hop don vi chua
c6 t1 thi luu cdp tai liéu tai cac vi tri d& quan sat, d€ dang cho viée truy cdp va st dung,

- C#p tai liéu dat ding trong ti theo sb thir ty ciia cip tai lidu.

- Tai liéu sau khi st dung dung xong phai cit vao ding vi tri d& tién cho 1an tra cru sau.

- Tai liéu mé1 duoc cdp nhét phai duge cho vao dung vach ngin duoc xac dinh tai danh
muc tai liéu va cép nhét tén van ban vao danh muc tai liéu.

d. Hity tai liu

- Quy dinh hiy tai liéu: Tai liéu bi hay 12 tai liéu duge luu trit theo thoi han tbi da so
v6i tinh chit tai liéu. Quy dinh thoi gian luu trit tai li€u phu thude vao tirng tai liéu.
- Hiiy tai liéu: Tai liéu bi hiy dugce rit ra khoi file luu trit ddng thoi x6a tén tai liéu khoi

danh muc tai liéu.

6.2.3 Diic ta quy trinh: Xem trang 6 - 8
7. BIEU MAU SU DUNG:

MA SO

TEN BIEU MAU

BMO1- QT28/P.KTPB

Danh sach phan phdi tai lidu

BMO02- QT28/P.KXTDB

Danh muc tai liéu ndi bd

BMO03- QT28/P.KTPB

Danh muc tai liéu bén ngoai

BM04- QT28/P.KTPB

Phiéu gép ¥ chinh sira tai liéu ndi bo

BMO05- QT28/P. KTDB

Thong bao vin ban hét hidu lwc

BM06- QT28/P.KTDB

T& trinh vé hity hd so/tai liéu (kém danh muc)

BMO7- QT28/P.KTPB

Quyct dinh s6 ... /QD-KTCNHV-... ngdy .../.../20... clia
Hiéu truéng Truong TCN KTCN Hung Vuong vé thanh 1ép
Hoi dong huy hd so, tai liéu nim 20. .

BMO08- QT28/P.KTPB

Quyét dinh sb ..../QD-KTCNHV-... ngay .../.../20... cia
Hiéu trudng Truong TCN KTCN Hung Vuong vé hiy ho so,
tai liéu nam 20...

BMO09- QT28/P.KTPB

Bién ban hiy ho so, tai liéu

A uuﬁr\\\

Ngudi soan thao Nguoi kiém tra // o raviinaNgtNi phé duyét
Y : 7 = [ THUNG CAP NGHE -g)
Chir ky 1 {/ {}y L \ 2 |KF ol conowayt) jl e ]
APV \\ NG YUONG/S L e
Ho va tén Trén Mong Danh Nguye{ Ngoc Hanh\ 'P_%g Trang Thiy
, TRUONG PHONG o , ] .
Chtrc danh KT&DPBCL PHO HIEU TRUONG HIEU TRUONG
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A A
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PRl 31 Cén higu e »
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B0 phan

TT Tén buéc Néi dung cdng viée B¢ phigin phéi hop Biéu méu
thwc hién .
: thwe hién
5 " Xem xé€t, ph€ duyét
i EREEe Néu ho so khong dat yéu cau quay lai budc 9 DL BICRCA
13 Ghi s6 va vao so Tai liéu dugce duyét s& dugce ghi s6 va vao s6 quén ly hodc P.TCHC-QT/
) quén ly dugce mé héa theo quy dinh P.KTDB
) o %E\ :nw sau khi mE.uo WWm mcu\.mﬁ va dong dau s€ duoc phén Do B | CEedenvich BMO1-
14.| Phan phat tai liéu | phét dén cac don vi d€ thuc hién o 5 ToRr Pier et QT28/P KTDB
Cong bo ban hanh qua email/ website . i q )
BMO02-
15.| Tiép nhan/ Iwu trit | Tiép nhén va lwu tri tai lidu Giedenmoe | DEA{BER || LTis - B
lién quan soan tai liéu BMO03-
QT28/P.KXTDB
%3 s . I il AR 2 £s Céac don vi co
16.| Pho bién, 4p dung | Pho bién va ap dung tai liéu duoc phén phoi {5 pit
17 Phén hoi/yéu cau | Trong qua trinh sir dung tai li€u, dua ra y kién phan hoi va Céac donvico | Donvibién BMO04-
) _ chinh stra y€u céu chinh stra cho phi hop véi thyc t€ lién quan soan tai li€u QT28/P.KTDB
13 Tong hop yéu cau H@zm hop céc yéu cdu thay doi chinh stra tir cac don vi ¢o bon <W.Emm Céc don vi co
' chinh sira 1i€n quan soan tai liéu lién quan
19 | BO sung/chinh sira/ Tién hanh bd sung/chinh sira/ cip nhat tai [iéu theo yéu cdu | Donvibién | Cac don vico
’ cip nhait tai liéu tir cac don vi ¢ lién quan theo quy trinh soan tai li€u lién quan
Xéc dinh donvi | Sau khi xé4c dinh tai liéu tir ngudn bén ngoai, xac dinh don Bon v biso
28 thyc hién vi thyc hién va chi thi thyc hién R s
H H 03 H T . H - w.ﬁomOIOH
’ - Déi v6i nhitng tai liéu khong can ldy y kién tir cac don vi c6 Don vi bién
21.| Xem xétchoy kien lién quan, PDLD s& xem xét dua ra chi dao phu hop nBLE soan tai liéu
2 Theo d6i/ danh gia | Tai liéu sau khi duoc @Wm bién 4p dung, phai dugc theo doi/ Don vibién | Céac don vicd
) két qua ép dung dénh gid két qué ap dung thudng xuyén/dinh ky soan tai li€u lién quan
QT28/P.KTPB Ngay hiéu luc: m{ 10/2021 Trang 7/8
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