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1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh céc yéu cAu nhim kiém soét viéc thiét lap, duy tri,
cap nhat, su dung, luu gitr, bdo quan, bdo v¢ thong tin dang van ban thuoc Hé
thong quan ly chat luong ctia Chi cuc An toan vé sinh thuc pham tinh Quang Tri
(sau day viet tat [a Chi cuc).

2. PHAM VI AP DUNG

~ Quy trinh nay duogc dp dung ddi véi cac thong tin dang van ban lién quan

dén cac hoat dong thuéc Hé thong quan ly Chat luong (sau déy viet tat la
HTQLCL) va cé hiéu luc trong toan Chi cuc.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- TCVN ISO 9001:2015.

- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac
van thu.

- S6 tay M6 hinh hé théng quan Iy chat lugng STCL.

4. DINH NGHIA, TU VIET TAT

Thong tin dang van bép cua HTQLCLOdu’Qc thiét lap, duy tri, cép nhét, st
dung, luu gitt dép Ung yéu cau ctia tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015, phu hop
quy dinh phép luat hién hanh va thyc té hoat dong cua Chi cuc.

Thong tin dang van ban thudc HTQLCL cta Chi cuc dugc duy tri, luu gitt
& dang ban gidy va ban dién tur (trr nhiing loai thong tin dang van ban c6 quy dinh
riéng) bao gdm nhung khong gidi han cu th€ nhu sau:

4.1. Tai liéu ndi bd, bao gom:

- S6 tay Md hinh h¢ thong quan 1y chét luong (SH tay Chat luong) day la
tai liéu gidi thiéu vé HTQLCL cua Chi cuc.

- Chinh séch chat lugng, muc tiéu chét luong.

- Céc quy trinh ndi bo do Chi cuc ban hanh dé 4p dung trong co quan. Pay
1a nhitng tai liéu hudng dan céch thirc thuc hién mdt cdng viéc, mot thi tuc hanh
chinh, mot hoat dong, mot cong doan hay mot qua trinh thuoc HTQLCL cua Chi
cuc.

4.2. Vin ban hanh chinh

Céc loai van ban hanh chinh theo quy dinh ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP dugc Chi cuc ban hanh theo thAm quyén trong qua trinh thuc hién chirc nang,
nhiém vu, quyén han cia Chi cuc.

4.3. Hd so cong viéc

La m@t tap van béna tai liéu co lién quan véi nhau vé mot van d&, mot su
viéc, mot doi tuong cu thé hodc c6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyét cong viée thuge pham vi chire nang, nhiém vu cua co quan,
phong, bd phén, linh vuce, cd nhan.
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4.4. Thong tin dang vin ban co6 ngudn gdc tir bén ngoai

Thong tin dang vén ban c6 ngudn goc tr bén ngoai (con goi 1a tai liéu bén
ngoai/van ban dén) thuoc HTQLCL bao gom:

- Cac bd luat, luat, phap 1énh, nghi quyet nghi dinh, thong tu, quyét dinh,
vin ban huéng dan cia céc co quan lién quan dén linh vuc hoat dong cua Chi cuc;

- Tiéu chuan quoc té, tiéu chuan nudc ngoai, tiéu chuén qudc gia (TCVN),
quy chuan k¥ thuét quoc gia (QCVN), quy chuén ky thuét dia phuong (QCDP);

- Céc tai liéu, van ban khac lién quan dén hoat dong cia Chi cuc.

5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Quy dinh chung vé kiém soat thong tin dang viin ban:

Trong pham vi, trach nhiém, cong viéc dugc giao, cdc phong, bd phén, can

b0, cong chirc phai quéan 1y, kiém soat thong tin dang vdn ban theo cac yéu cau
sau day:

a) Dam bao thong tin dang van ban luon san c6 va phu hop tai noi lam viée
va khi can st dung. Khong st dung sai muc dich hodc lam mat tinh toan ven clia

thong tin dang van ban.

b) Bam bao thong tin dang vén ban dugc luu git, bao vé, an toan, bao mat
theo quy dinh phap luét hién hanh; phong ngtra mét mat, hu hong.

¢) Cép nhét kip thoi thong tin dang van ban ndi bo va thong tin dang van
ban c6 ngudn gbe tir bén ngoai khi cé bat ky su thay d6i nao nham ngan ngira viéc
sir dung thong tin dang vén ban da bi bai bo, sura doi, 161 thoi.

d) Chi cuc truéng 1a nguoi quyét dinh phan phdi thong tin dang vén ban ra
bén ngoai. Thong tin dang van ban phan phdi ra bén ngoai déu khong thudc dién
kiém so4t trir trudng hop phén phdi cho co quan co quan cap trén khi c6 yéu cau.

d) Viéc xem xét, xac dinh rui ro va co hdi cia qué trinh kiém so4t thong tin
dang van ban thuc hién theo Quy trinh Kiém sodt rii ro va co hoi QT.02.

5.2. Kiém soat tai liéu ndi bo:

5.2.1. Trach nhiém soan thao, sira ddi, phé duyét, ban hanh, sir dung
tai liéu noi bo:

- Khi ¢6 nhu cau viét méi hodc stra ddi, bd sung tai liéu ndi b, Chi cuc
trudng hodc ngudi duge uy quyén chi dinh nguoi chiu trach nhiém soan thao du
thao tai liéu.

- Céc tai liéu ndi bd cé ndi dung quy dinh trach nhiém thyc hién lién quan
dén nhiéu phong, bd phén thi ngudi soan thao phai giri du thao cho cac phong, bo
phan, cé nhén c6 lién quan d 1dy y kién g6p y. Sau khi chuén bj xong du thao,
ngudi soan thao trinh ngudi phu trach xem xét. Nguoi phuy trach cho y kién gop v
dy théo, néu du thao chua thoa déng thi yéu cdu ngudi duoc phan cong soan thao

tlep tuc lay y kién, stra ddi, bd sung dé hoan chinh du thao. Ddi véi du thao da dat
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yéu cau, nguoi phu trach trinh Chi cyc trudng phé duyét, ban hanh.

- Thu ky ISO cé nhiém vu phén ph01 dén cac phong, bo phan, cé nhén c6
lién quan trén Trang thong tin dién tur diéu hanh cta co quan céc tai liéu ndi b da
dugc phé duyét, ban hanh; dong thoi, cé trach nhiém lap, cap nhat danh muc tai
liéu ndi bo theo mau BM.O1.

- Trong pham vi trach nhiém, cong viéc dugc giao, cdng chirc chuyén moén
phai quan Iy viéc st dung, dam bao sur san c6 tai moi thoi diém céc tai liéu noi bd
da dugc ban hanh con hiéu luc; dong thoi ¢6 trach nhiém cap nhat nhiing thay d6i
(néu c6) dé dua vao 4p dung trong HTQLCL va thong bao, phd bién kip thoi dén
cac phong, bo phan, cé nhén lién quan ve su thay doi do.

- Cong chtrc va ngudi lao dong can cir nhiém vy, cong vige duge giao co
trach nhiém nghiém tuc thuc hién quy dinh cta quy trinh da duoc Chi cuc truong
phé duyét, ban hanh 4p dung.

5.2.2. Quy dinh chung vé nji dung, b6 cuc ciia tai liéu ndi by

a) Sb tay Chat luong: 1 tai liéu gioi thiéu vé HTQLCL cua Chi cuc. Viéc
thiét 1ap, ban hanh va quan Iy S tay Chat lugng 1a trach nhiém cua lanh dao Chi
cuc. Chi cuc trudng chiu trach nhiém phé duyét ban hanh S tay Chét luong.

- N6i dung chinh cua S tay Chat luong:

+ Thong tin chung vé Sb tay Chat luong.

+ Gidi thiéu vé Chi cyc.

+ Boi canh clia co quan.

+ Pham vi 4p dung, qud trinh cia H¢ thong quén ly chat luong.

+ Quy dinh vé viéc ap dung, duy tri, cai tién Hé thdng quan ly chat luong.
+ Vién dan thong tin dang van ban (tai liéu) ndi bo.

- Thé thrc trinh bay Sé tay chat lugng:

+ Ky hiéu: STCL.

+ S6 tay chat lugng duge trinh bay theo dinh dang trang in khd glay A4,

font cht Times New Roman, ¢& chit 13-14, 1& trén tir 20 mm - 25 mm, 1€ dudi tir
20mm -25 mm, 1& tréi tir 30 mm - 35 mm, 1& phai tir 15 mm - 20 mm.

+ Trang bia ctia S6 tay dugc xem la trang 1, khéng danh s trang, gdbm c6
tén ctia Chi cuc ¢ gifta, dau trang gidy; gifta trang bia gom cac thong tin: HTQLCL
theo TCVN ISO 9001 12015, tén tai lidu, ky ma hi¢u tai liéu, lan ban hanh/stra
dbi; cudi trang bia l1a thong tin vé trach nhiém soan thao, soat xét va phé duyét.

+ Trang 2 ghi tinh trang ban hanh va stra ddi tai liéu, bao gdm: muc sira
d6i, ndi dung stra ddi, ngay ban hanh, 1an ban hanh.

b. Quy trinh ndi bo:




bl. Ky hiéu don vi:
STT TEN PON VI/BQ PHAN/LINH VUC Ky hiéu
1 | Chi cuc An toan v€ sinh thuc phém tinh Quang Tri cC
2 | Phong Tong hop TH
3 | Phong Nghiép vu NV
4 | Van thu VT
b2. Ma hiéu cac loai tai liéu:
STT Tén tai li€u Ma3 hiéu
1 | Quy trinh QT
2 | Quy dinh Qb
3 | Huéng din cong viée HD
4 | Biéu miu BM
5 | Tiéu chuan Viét Nam TCVN
6 | TCVN 4p dung tiéu chudn qudc té TCVN ISO

b3. Trach nhiém soan théo, ra soat, kiém tra, phé duyét tai liéu

STT Loai tai liéu Soan thao Soat xét | Phé duyét
1 CSCL, MTCL, ké hoach thuc . _
hlén MTCL cua Chi cuc Thu k},’ ISO Pho thl cuc ChquUC
. : truong truong
2 | SO tay chat lugng
MTCL ctia phong, ké hoach | Cong chtrc
3 | thyc hién MTCL cuia phong. | dugc phén Trudng phong
cong
3 Quy trinh va biéu miu kém Ca he
ng chur . .
theo Ohg R "€ | Pho Chi cuc | Chicuc
= chuyén . s
4 |Hudng dan, quy dinh cong = ()yn truong truong
viéc va biéu mau kém theo

b4. Thé thirc trinh bay quy trinh:

- Quy trinh duoc trinh bay theo dinh dang trang in khc:)‘ gidy A4, font chir
Times‘ New Roman, c& chit 13:14, 1€ trén tir 20 mm - 25 mm, 1€ dudi tr 20mm -25
mm, 1€ trdi tr 30 mm - 35 mm, I€ phéi tir 15 mm - 20 mm.

- Trang bia ctia quy trinh dugc xem la trang 1, khong dénh s trang, gébm
co: tén cua Chi cuc ¢ gilrta, dau trang gidy; gilta trang bia gdm céc thong tin: tén
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tai liéu, ky hiéu tai liéu, lin ban hanh/stra ddi; cudi trang bia la thong tin vé trach
nhiém soan thao, soat xét va phé duyét.

- Trang 2 ghi tinh trang ban hanh va stra dbi tai liéu, bao g@)m: muc sta doi,
ndi dung stra doi, ngay ban hanh, lan ban hanh.

- Phén tiéu dé goc dudi bén phai thé hién sb trang.

- M:?lu kem theo quy trinh khong cin c6 dau trang, ndi dung mau dugce trinh
bay cu thé theo timg loai mau va muc dich s dung. Cach thé hién ky hi€u cua
mau giéng nhu quy dinh ctia quy trinh. D6i v6i nhimg mau la phu luc kém theo
c4c van ban quy pham phép luat hién hanh lién quan dén céc linh vuc hoat dong
ctia Chi cuc thi st dung ky hiéu sdn ¢6 ciia mau goc kem theo so hig¢u van ban quy
pham phép luét.

b5. B6 cuc quy trinh:

Mot quy trinh c6 b cuc gdm cac ndi dung nhu sau:

- Muc dich: Néu rd quy trinh dugc xdy dung nham giai quyét vén dé gi.

- Pham vi 4p dung: Néu rd phong, by phan, linh vuc, ca nhan va thu tuc
hanh chinh, hoat dong, cong viéc phai &p dung.

- Tai liéu vién dan: Liét ké tén va ky hiéu cua tai liéu c6 lién quan dén noi
dung cua quy trinh.

- Binh nghfa, thuat ngii: néu dinh nghia hay giai thich cac thuat ngt.

- Noi dung: Bay la phan chi yéu ctia tai liéu, trong do mo ta vé cong viéce,
hoat dong, thd tuc hanh chinh va dia diém, thoi gian, cé4ch thuec, 1y do thuc hién
cdng viéc, hoat dong, thi tuc hanh chinh do.

- Hb so can luu: Phan nay liét ké nhiing thong tin dang van ban 1a két qua
thuc hién cong viéc, quy trinh; dong thoi quy dinh rd viéc luu gitr hodc nguoi chiu
trach nhiém quan ly, thoi gian luu git.

- Phu luc: Liét ké mau, phu luc kém theo quy trinh (néu co).

¢. Hwéng din, quy dinh: c6 thé bao gdm d:ﬁy du cac muc nhu quy trinh hodc
c6 thé chi can trinh bay ndi dung huéng dan cu thé theo timg bude thuc hién.

d. Biéu mau: Tuy muc dich str dung dé trinh bay thich hgp hogc theo quy
dinh riéng cu thé cho timg cdng viéc.

5.2.3. Kiém so4t vin ban hanh chinh do Chi cuc ban hanh:

Viéc soan thao, ky ban hanh, thé thtrc va k§ thuat trinh bay van ban hanh
chinh do Chi cuc ban hanh thuc hién theo quy dinh ctia Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong téc vén thu.

5.2.4. Kiém soat thong tin dang vin béan la hd so cong viée:

Nhim dam bao su théng nhét trong viéc thiét lap, phén loai, sép xep, nhan
dang, st dung, cap nhat, bao quan, luu gilt va huy bd ho so cong viée thi cac
phong, bo phén, linh vuc va can bo, cong chire, ca nhan c6 lién quan trong qpé
trinh thuc hién nhiém vy, cong viéc dugc giao‘phéi tuan thu viéc quan ly, ki€ém
soat hd so cong viée theo quy dinh vé luu trir ho so cong viéc tai Chi cuc.

7




5.3. Kiém soat thong tin dang vin ban c6 ngudn gdc bén ngoai (tai liéu
bén ngoai/van ban dén):

Viéc kiém soat thong tin dang vén ban c6 ngudn gbc bén ngoai (tai liéu bén
ngoai/van ban dén) thyc hién theo quy dinh cua Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac vin thu va cdc van ban phép luét hién
hanh khéc c6 lién quan.

Déi v6i van ban dién tir trén Hé thdng quan 1y vin bén va hd so cong viéc
tinh Quang Tri: Véan thu vao Muc “Quan ly vén ban dén” chon “Tlep nhan van
ban dén” vao sb ky hiéu, sb dén tlep dén “Trinh lanh dao don vi” but phé xtr 1y,
sau d6 Lanh dao Chi cuc chuyén dén truc tiép cc phong, bd phan, ca nhan theo
ndi dung but phé cua lanh dao Chi cuc, cdc phong, bo phén, ca nhén t6 chic viéc
Ivu gitt, theo ddi, thye hién theo quy dinh hién hanh vé cong tac van thu luu trir.

Dbi véi van ban gidy den Chi cuc theo duong buu dién: Van thu thuc hién
dong dau Cong van dén, vo sd ky hiéu, ngay thang nam, sau d6 quét (scan) bang
May Scan dé chuyén sang tai liéu dang .Pdf, rdi vao Hé thdng quan 1y vin ban va
hé so cong viéc tinh Quang Tri, vao Muc “Tao van ban”, “Vin ban dén” vao so
ky hiéu, s6 dén rdi dinh kém file vira dugc scan, tiép den “Trinh lanh dao don vi”
but phé xtr ly, sau d6 Lanh dao Chi cuc chuyén truc tiép dén céc phong, bd phan,
ca nhan theo ndi dung but phé ctia Lanh dao Chi cyc, cac phong, bd phén, cd nhén
td chure viée luu giit, theo ddi, thuc hién theo quy dinh hién hanh vé cong tac van
thu luu trir.

Dbi v6i nhitng van ban dén co yéu cau phan hoi cia Chi cuc, céc phong, bo
phén, cé nhan dugc giao nhi€ém vu tlen hanh xdy dung du théo van ban phan hdi
dam béao chat lugng, ding thoi gian, tién do.

Cac bd phan, linh vuc chuyén mén ¢ trach nhi¢m 1dp danh muc thong tin
dang van ban c6 ngudn gbe bén ngodi can thlet ¢6 lién quan dén linh vuc, pham
vi, trach nhiém, nhiém vu duoc giao theo mau BM.02/QT.01; dong thoi theo do1
va cap nhat thuong xuyén, kip thoi céc thay ddi thong tin dang van ban c6 ngudn
gbc bén ngoai.

6. HO SO CAN LUU:

Hd so phat sinh khi thuc hién Quy trinh nay (néu ¢6) duge duy tri, luu gitt
theo quy dinh theo quy dinh vé luu trir ho so cong viéc tai Chi cuc.

- Cac phong chirc nang luu gitt Danh muc tai liéu bén ngoai theo mau
BM.02/QT.01.

- Thu ky ISO Iuu gitr S& danh muc phan phdi tai liéu ndi bo theo mau
BM.01/QT.01.

- Thu ky ISO Iuu gitt Danh muc tai liéu ndi b theo mau BM.03/QT.01.

7. BIEU MAU:

- Mau BM.01/QT.01: S6 danh muc phén phéi tai li€u no1 bd.
- MAu BM.02/QT.01: Danh muc tai liéu bén ngoai.

- Mau BM.03/QT.01: Danh muc tai liéu ndi bd.




DANH MUC TAI LIEU NOI BO HTQLCL

Lin Neguo/don vinhan | s§lugng | Ngay, thing, nim

ban hanh | (va ghi ro ho tén nguoi (bén) phan phoi tai li¢u
nhan tai liéu)

TT Tén, ky hiéu tai li¢u

BM.01/Q0T.01




DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI

BOPRANS ol s anemmbninis siiaton s sajosasonnios o sanoul g s s sadbos

Stt

S0, ky hi€u, Tén tai li€u, vin ban

Nguon gbc/
Noi ban hanh

Ngay ¢o
Hiéu luc

Tinh trang
(Con hiéu luc-ngay/ hét hiéu
luc-ngay)

Ghi chi

BM.02/QT.01




DANH MUC TAI LIEU NOI BO

TT

Tén Ti liéu

Ki hiéu

Lan

ban hanh
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