M héa: QT29/P.KTPB
UY BAN NHAN DAN QUAN 5 [ gon hanh 14n ddu: 20/12/2018

TRUONG TRUNG CAP NGHE | — :
KY THI‘JAT CONG NGHE Lan ban hanh: 02
HUNG VUONG Ngay hiéu lye: £4/10/2021

Tong sb trang: 06
QUY TRINH KIEM SOAT HO SO CHAT LUQNG

1. MUC PICH:

- Kiém sodt tit ca cac hd so lién quan dén van hanh hé théng bao dam chét lwong, cung
cdp du bing chiing vé& sy phi hop ciia cac hoat dong téc nghiép cua Trudng,.

- Céc hd so phai 16 rang, d& nhéan biét, d& sir dung va dugc béo quan, thé hién 16 thoi
gian luu gitt va hiy bé hd so.

2. PHAM VI:

Ap dung cho tit ca cac hd so cé anh huéng dén chét lvong cta nha truong duge néu

trong bang Danh muc hd so chét lugng.

Ap dung cho tit ca céc don vi trong Trudng Trung cép nghé K§¥ thuat Cong nghé

Hung Vuong.

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

3.1 Dinh nghia: Hb so chat luong 1a tai lidu dat biét cong bd cac két qua dat duoc hay
cung clp bing chimg vé c4c hoat dong duge thuc hién, diic biét cung cp bing ching vé
kiém tra x4c dinh, vé hanh dong phong ngira.

3.2 Tir viét tat:

QT | Quy trinh P.KTDB | Phong Khéo thi va Dam bao cht luong

DDLD | Pai dién lanh dao BM Biéu mau

MTCL | Muc tiéu chat lugng

4. LUU PO: Xem trang 4.

5. VAN BAN PHAP LY ‘

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cta Chinh phi vé cong tac
véan thu;

- Quyét dinh sb 54/QD-KTCNHV-KTDB ngay 12 thang 4 nim 2018 cta Hiéu truéng
Trudmg Trung cip nghé Ky thuat Cong nghé Hung Vwong vé ban hanh Quy dinh xay
dung hé théng bao dam chét lwgng cua Trudng;

6. PAC TA:

6.1. Trach nhiém

- Pai dién lanh dao chét luong chiu trach nhiém kiém soat va duy tri tha tuc nay.

- Ngudi quan ly Ho so bao dam chét lugng, cac thanh vién lién quan c6 trach nhiém
thuc hién theo ding céc qui dinh ndi dung cua thu tuc.

6.2. Noi dung:

6.2.1 Cdc logi ho so chiit lwong can kiém sodt

- Minh ching thuc hién MTCL.

- Két qua thue hién cac quy trinh.
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- Céc hoat dong dénh gia, khic phuc, kiém chimg (dénh gia ndi b9, danh gia cla céc o

chire chirng nhén, danh gia kiém chiing)

6.2.2 Ciip ho so:

- Sir dung bia cong hoiic bia ddy tiry thude s6 hrgng timg loai hd so chat lugng.

- Gay cdp in thong tin vé don vi, nhom hd so/loai hd so va sb thir ty cac cip luu nhém
ho so theo miu sau.
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6.2.3 Vich ngdn ho so:
- St dung loai vach ngin loai s6 (31 s6) bing mica trong dbi véi cip bia cong.
- St dung bia nut hoic bia kep trong dbi véi cip bia day.

6.2.4 Danh.muc ho so chit lwong (dwoc kiém sodt)

- Danh muc hd so chit lugng dugc lap cho ting cip cin cr vao loai hd so duge luu
trong cap.

- Méu danh muc hd so chit lugng theo BM01-QT29/P.KTDB.

- Khi lap danh muc hd so cin chii y dén mic d6 wu tién ciia cdc loai van ban va vi tri
lwu trong cip hd so.

6.2.5 Sdp xép, lwu triv

- Dbi voi cac hd so chét luong bing vin ban: dugc sip xép trong céc bia luu hd so, cb
nhdn ghi r3 tén hd so, duge sip xép sao cho viéc truy xudt dugc dé& dang,
nhanh chéng; dugc luu giit trong ngén, ké, to hd so.

- Déi vai tai liéu dién tir (néu c6): cac bd phén tw quan ly, luu trir trong b dia; thu muc
luu ghi 18 tén hd so, duoc sdp xép, luu trit sao cho viée truy xuét duge dé dang, nhanh
chéng. Céc file luu trit phai duge dinh ky backup dé dw phong dit lidu mét.

6.2.6 Hity ho so

- HOb so phai dugc Hidu trudng phé duyét trude khi hiy bé.

- Hb so bi hiy 1 hd so dwoc lwu tri theo thoi han tdi da so véi tinh chit hd so. Quy dinh
thori gian luu trit hd so phy thude vao timg loai hd so.

- Hosobi hiy dugec rat ra khéi cép hd so, x6a tén hd so khoi danh muc hd so chét luong
(duge kiém soat).

6.2.7 Ddc td quy trinh: xem trang 05-06

7. BIEU MAU SU DUNG:

MA SO TEN BIEU MAU

BMO1-QT29/P.KTPB | Danh muc hd so chit luong

BMO02-QT29/P.KTPB | Danh muc vin ban/tai liéu trong hd so

BMO06- QT28/P.KTPB | T¢ trinh vé& hity hd so/tai lidu
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MA SO

TEN BIEU MAU

BMO07- QT28/P.KTDB

Quyét dinh s6 ..../QD-KTCNHV-... ngdy .../.../20... cla
Hiéu trudng Truong TCN KTCN Hung Vuong ve thanh lap
Hoi dong huy ho so, tai liéu nam 20. ..

BMO08- QT28/P.KTbB

Quyét dinh s6 ..../QD-KTCNHV-... ngdy .../.../20... clia
Hiéu trudng Truong TCN KTCN Hung Vuwong vé hiiy ho so,

tai liéu nam 20...

BMO09- QT28/P.KTDB

Bién ban hiy ho so, tai liéu
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. 5 x _—— B% phan B¢ phén phdi 2 =
TT Tén bwéc N6i dung cong viéc thwre hién hp:thye hién Biéu mau
A s : " . v ak e Yara BMO07-
11 Lép Hoéi dong Thanh 1ap Héi dong E,Q ho wo.u tai liéu QT28/P KTDB
Phé duvét danh muc Danh sach théng tin h so dé nghij huy BMO08-
12 u\?m : duoc trinh Hiéu trudng xem xét duyét bDLD Truéng PKBMTT QT28/P.KTBB
Y hiy ho so.
13 Hut hd so Huy hd so bang cach gach chéo, dé st | Nhan vién kidm Hoi dong hiy BMO09-
Y dung mat sau hozc huy bo toan bd. soat ciia don vi ho so QT28/P.KTBB
Luu bién ban huy hé so trong file ,rw Nhan vién kidm
14 Luu bién ban so; thoi han Iuu trir tuy theo yéu cau cu ar o " P.KTPB
thé soat cia don vi
QT29/P.KTDB Ngay hiéu luc: .mx.w\ 10/2021 Trang 6/6
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