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I. MUC PiCH

Tai liéu nay quy dinh mét phuong phap théng nhét trong viéc soan thao, xem
xét, phé duyét, phan phoi, luu trir, thay d6i ndi dung cac tai liéu thude hé thong quan ly
chat lugng cua Truong Pai hoc Vinh theo ti€u chuan ISO 9001:2015 nham dam bao:

- Vién chtrc, nguoi lao dong biét cach thuc bién soan cac tai liéu cia hé thé)ng
quan ly chat luong;

- Phéan chia trach nhi¢m xem xét, phé duyét ban hanh tai li€u;

- Kiém soat qué trinh thay ddi noi dung va hiéu lyuc tai li¢u;

- Cac tai liéu ludn rd rang va c6 sin phién ban thich hop noi can st dung;
- Cac tai liéu bén ngoai dugc nhan biét va phan phdi dung noi str dung;

- Ngin ngtra vo tinh str dung cac tai liéu 15i thoi.

IL. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay ap dung cho tit ca cac tai 1iéu co lién quan dén hé thdng quan Iy
chat lugng cua Truong Pai hoc Vinh.

III. TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chuan ISO 9001:2015 Hé thdng quan 1y chat luong - Cac yéu cau.

- Tiéu chuén ISO 9000:2015 Hé thdng quan 1y chét luong - Co sd va tir vung.
IV. PINH NGHIA, THUAT NGU

4.1. Tai li¢u: 1a cac van ban cong bo vé chinh sach, muc ti€u, quy trinh hoat
dong, hudéng dan cong viéc, ti€u chuan kiém tra, tiéu chuan k¥ thuat.

4.2. Tai li€u ndi bo: 1a céc tai li€u do Nha truong bién soan, ban hanh va dugc
st dung trong Truong.

4.3. Tai liéu bén ngoai: 1a nhiing tai liéu khong phai do Nha truong bién soan,
ban hanh bao gém céc tiéu chuin do khach hang hay nha cung cip cung cip; cic vin
ban phéap quy, cac Tiéu chuin Viét Nam, céng vin dén... nhung c6 lién quan va co thé
ap dung cho hé thong cua Nha trudng.

4.4. Pho HiGu truong phu trach - Nguoi dugc Hi€u trudng uy quyén kiém soét
toan bo h¢ thong quan ly chat lugng cua Nha truong.

4.5. Nguoi bién soan/stra doi: 1a vién chirc, nguoi lao dong dugc phan cong
thuc hién bién soan/stra doi tai liéu.

4.6. Ngudi phé duyét: 1a can bd quan 1y c6 thadm quyén ctia Nha trudng.
4.7. Tai liéu thudc hé thong quan 1y chat lvong, bao gdm 6 nhom chinh:
4.7.1. Tai liéu SO tay chét lugng, nhém Chinh sach:

- S6 tay chat luong 13 tai lidu thudc ting thir nhat trong hé thong tai liéu quan ly
chat luong, mé ta muc dich, pham vi ap dung, chirc ning, nhiém vu, co cdu t6 chirec,
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nhom chinh sach va muc tiéu chit luong, cac yéu cau phai thuc hién cta hé thong quan
1y chat luong.

- Nhom chinh sach gdm Chinh sach chat luong, chinh sach ngudi hoc... duge
bién soan dé xac dinh chu truong, duong 16i va dinh hudng cho cac linh vyc hoat dong
cua Nha truong.

4.7.2. Tai liéu nhém Quy trinh (QT): 14 cac vin ban duoc bién soan dé quy dinh
hoidc mo ta cac qué trinh quan 1y hodc qua trinh tac nghiép phu hop véi cac yéu ciu
ctia nha nuée, nganh, hé théng quan 1y chat lwgng theo tidu chuin ISO 9001:2015 va
Nha truong.

4.7.3. Tai li¢u nhém Tiéu chuan chét luong (TC): 1a cac vin ban duoc bién soan
nham quy dinh cic yéu ciu co ban ctia mot hoat dong, mét qua trinh, mét san
pham/dich vu cung tng cho cac bén lién quan, hay cac yéu cau vé chuin muc cua két
qua cong viéc hodc thai do hanh vi img xtr vién chuc, ngudi lao dong, dung lam co s¢
do luong két qua thuc hién cia mdt hoat dong, mot qua trinh, chirc nang, nhiém vy,
cong viéc trong Nha truong.

4.7.4. Tai liéu nhom Hudng dan cong viéc (HD): 1a cac van ban duoc bién soan
dé huong dan chi ti€t cach thuc tién hanh mot budc cong viéc, cong doan trong mot
Quy trinh hodc mot hoat dong tac nghiép cu the.

4.7.5. Cac tai liéu nghiép vu: 1a cac van ban cé tinh chat quy pham, quy dinh
cac van dé lién quan dén hoat dong quan 1y, nghiép vu ciia Nha trudong nhu cong vin,
bién ban hop, quyét dinh, thong bao... do Nha trudng ban hanh.

4.7.6. Cac biéu miu (BM): duoc quy dinh 1a cac mau biéu dé ghi nhan két qua
cdng viéc hoic mot nghiép vu chi duge ban hanh kém theo Quy trinh, huéng dan cong
viée, tiéu chudn chit luong, tai liéu nghiép vu.
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V. QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU NOI BQ

5.1.LUU PO
STT Luu db cong viéc Tridl Dién giai/Biéu mau
nhiém
Tht ci - Khi ¢6 nhu cau bién soan hodc sira
Nhu ciu bién soan, ted | gi/cai tién tai lidu, ngudi dé xut ghi
T PR vién chtrc, \ A A A
1. stra doi tai liéu .. vao phicu yéu cau.
nguoi lao AR ' ,
dong > Phieu dé xuat bién soan / sira doi /
mua /huy tai lieu QT. HCTH.01/BM.01
) 4 .
Khoéng ?“{u y
Xem xét ruong , Sy, ;. A £
2. Truéng - Danh gid tinh hgp ly cta dé xuat.
don vi
v Duyét Hiéu o e o
Phén cong ngudi bién truéng/ - Phan cong nguoi bién soan ta} l}eu
3. soan/stra dbi Trudng dua trén né}ng luc, chuyén moén va tinh
don vi hinh thyc té cua don vi va Nha truong.
v
Bién soan/sta d6i < Nguoi A W 3 Re
4, bién soan | - Thuc hién bién soan/stra doi.
Hiéu - Truéng don vi kiém tra tai liéu c6 dap
5 trudng/ ung muc tiéu soan thao, day du, chinh
Trudng xac, khong mau thuan véi tai liéu hién
don vi hanh.
Ellfo‘; ;| - Hiéu truong hoje Phé Higu truong phy
g , - A \ A A \ e
6. Phé duyét Phé Hicu ?‘ilch tien hanh phé duy¢t ban hanh tai
trudng 1eu.
. phu trach
Duyct 1 Lo no
- Phong HCTH dong dau, phan phoi tai
—Y - liéu cho bd phéan lién quan.
Pong dau va Phan phdi . .. A s A
7 tai liéu Phong > Danh muc tai lieu noi bo
HCTH QT.HCTH.01/BM.02
> Danh sach phan phéi tai liéu noi bo
QT.HCTH.01/BM.03
v - Trudng don vi huéng dan ap dung tai
Str dung va luu trit Cic don liéu méi cho vién chirc, nguodi lao dong.
8. tai liu vi - Vién chirc, ngudi lao dong thyuc hién

theo ndi dung quy dinh trong tai liéu va
luu trit tai 1i€u noi thich hop.
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5.2. DIEN GIAI NQI DUNG
5.2.1. Buéc 1: Nhu ciu bién soan, sira ddi tai liéu

- Tét ca vién chirc, nguoi lao dong khi str dung tai liéu nhan thiy c6 sy khéac biét
giita tai liu va hoat dong thuc té cia Nha trudng déu c6 quyén dé xuat bién soan/sta
d6i tai liéu bang cach ghi vao biéu mAu "Phiéu dé xuét bién soan/sira d6i/mua/hiy tai
ligu" (QT.HCTH.01/BM.01) va guri cho Truong don vi.

- Nhu ciu bién soan/sira doi/cai tién c6 thé xuat phat tir:

+ Yéu cau xay dung hé thdng tai liéu cta tiéu chuin ISO 9001:2015;

+ Yéu cau quan tri Nha truong, chirc nang nhi¢m vu cua don vi, yéu cau thuc
hién cong viéc cua c4 nhan;

+ Yéu cau cla co quan nha nudc, ngudi hoc;

+ Thay d6i trong Quy trinh hodc huéng dan cong viéc;

+ Cai tién hé thdng, cap nhat phién ban méi;

+ Phat hién sy khong phu hop trong tai li¢u/qua trinh;

+ Sang kién, y tuong cai tién cua vién chirc, nguoi lao dong...

5.2.2. Buéc 2: Xem xét/phé duyét

- Truéng don vi tiép nhén va xem xét dé xuit bién soan/sira d6i tai liéu cua vién
churc, nguoi lao dong. Néu thay hop 1y, Truong don vi ky tén va chuyén Phiéu yéu cau
ve Hi¢u truong/ Pho Hiéu trudng phu trach xem xét, quyét dinh.

- Hiéu truong/Phd Hiéu truéng phu trach xem xét, quyét dinh viéc bién
soan/sura doi tai liéu theo dé nghi.

+ Néu dong y: Truong don vi phan cong ngudi thyc hién.

+ Néu khong dong y: Hiéu truong/Pho Hiéu truong phu trach ghi nhin va gui
trd phiéu lai cho nguoi yéu cau.

5.2.3. Buéc 3: Phan cdng ngwoi bién soan/sira doi tai liéu

Tuy theo yéu ciu cong viée, tinh hinh thyc té cua don vi, cép c6 tham quyén
lién quan quyét dinh giao ¢4 nhan lién quan thuc hi¢n bién soan/stra doi tai liu.

5.2.4. Buéc 4: Bién soan/sira ddi tai liéu

5.2.4.1. Thu thap ngi dung

- Nguoi duoc chi dinh bién soan/stra doi tai li¢u thu thap dir liéu, tham khao céac
cong viéc lién quan, céc tai li€u, ho so hi¢n hanh. Néu stra doi tai li€u, nguoi bién soan
phai tham khao dén tai li¢u lién quan da co6 trude do.

- Xac dinh tai liéu ban hanh méi s€ thay thé cho nhiing tai li¢u nao da ban hanh
trude do hoac céc tai lidu c6 lién quan.
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5.2.4.2. Bién soan
- Ngudi bién soan /stra d6i tai liéu phai lubn cin clr vao yéu ciu cua tiéu chuan
ISO 9001, yéu cau cua Nha truong, dac thu cong viéc; dong thoi tham khao tai li¢u
"Quy trinh Kiém soat tai liéu" (QT.HCTH.01) d€ dam bao sy phu hop vé ndi dung va
hinh thirc cua tai liéu.
A. Quy dinh hinh thirc trinh bay tai liéu/biéu miu
» Hinh thirc trinh bay tai liéu:

4 Tat c4 cac trang déu c6 header theo mau bén dudi va phai co6 day du noi
dung bao gom:

+ Bén trai header: Logo Truong Pai hoc Vinh
+ Chinh gitta header: Tén tai liéu

+ Bén phai header: Ma hi¢u cua tai li€u, lan ban hanh, ngay ban hanh,
trang/tong so trang.

Ma hi¢u D
TEN TAI LIEU Lal? ban hal}h e
: Ngay ban hanh: dd/mm/yyyy
Trang s

4 Thu ty noi dung trong cua Quy trinh/hudng dan:

ok Trang 1: Bao gdm logo Trudng, tén tai liéu, mi sd, ngay ban hanh, chir
ky... (Xem phu luc 1).

o Tir trang tht 2 tro di: Noi dung bao gom
. MUC PICH SU DUNG
II. PHAM VI AP DUNG
III. TAI LIEU THAM KHAO (néu c6)
IV. PINH NGHIA THUAT NGU
V.QUY TRINH
5.1. LUU PO (néu co)
5.2. DIEN GIAI NOI DUNG
VI. PHU LUC / BIEU MAU

> Hinh thirc trinh bay biéu miu:

+ Trén header cua biéu mau c6 ndi dung nhu sau (Xem phu luc 2):
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Ma hiéu e
TEN BIEU MA ‘
N U U Lan ban hanh: ...............

+ DO61 voi cac biéu mau khong st dung dugc cac header nhu mau thi ghi

ky ma hi€u cta bi€u mau vao bén trai footer cia bi€u mau véi ndi dung (Xem phuy

Vd: QT.HCTH.01/BM.01

B. Quy dinh diit ma hiéu tai liéu/biéu miu

v Quy tic dit ma tai liéu

AA.ZZ277.xx

AA: Ky hiéu tén tai liéu (xem phan ky hiéu tén tai liéu)

7777: Ky hiéu \{iét tat ctia don vi chu tri (xem phdn ky hiéu viét tat cia don
vi chu tri, twr 2 dén 4 ky tw)

xx: Ky hiéu s6 tht ty cua tai liéu, bat dau tir 01....

VD: QT.HCTH.01 1a ma cta Quy trinh kiém soat tai liéu. Quy trinh dau

tién ciia Phong Hanh chinh Téng hop.

v Quy tic dit ma biéu mau kém theo tai liéu

AA.ZZ.xx/BM.yy

AA.ZZ.xx: gidng nhu Quy tic dit ma tai liéu

BM: Viét tit tén biéu mau

yy: Ky hiéu s thtr ty ctia biéu mau di kém trong tai liéu xx, bat dau tir 01...
VD: QT.HCTH.01/BM.01 13 m3 cta Biéu mau "Phiéu dé xuét bién soan /

stra d6i / mua /hity tai liéu" di kém theo Quy trinh kiém soat tai liéu (QT. HCTH

v' AA: Ky hiéu tén tai liéu

Tén tai liéu Ma3 hiéu
Sb tay ST
Quy trinh QT
Tiéu chuan chit lugng TC
Hudng dan cong viée HD
Bang mo ta cong viéc CV
So d6 t6 chirc SD
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v’ 7777: Ky hiéu viét tit cua don vi chu tri
TT Tén don vi Ma hiéu
1. | Ban Quanly Co s¢ 11 CS2
2. | Ban Thanh tra Nhan dan TTND
3. | Nha Xuat ban Dai hoc Vinh NXB
4. | Phong Cong tac chinh tri - Hoc sinh, sinh vién CTCT
5. | Phong Bao tao bT
6. | Phong Dao tao Sau dai hoc SbH
7. | Phong Hanh chinh Tong hop HCTH
8. | Phong Ké& hoach - Tai chinh KHTC
9. | Phong Khoa hoc va Hop tac quéc té KH
10. | Phong Quan tri va Dau tu QTPT
11. | Phong Thanh tra - Phap ché TTPC
12. | Phong T6 chirc Can b TCCB
13. | Tram Y té YT
14. | Trung tim Dam bao chat luong bBCL
15. | Trung tim Dich vu, H6 trg sinh vién va Quan hé doanh nghiép HTSV
16. | Trung tim Gido duc Qubc phong va An ninh Trudng Pai hoc Vinh | GDQP
17. | Trung tdm Gido dyc thuong xuyén GDTX
18. | Trung tam Kiém dinh chat luong gido duc Truong Pai hoc Vinh Kb
19. | Trung tam Noi tra NT
20. | Trung tim Thong tin - Thu vién Nguyén Thiic Hao TV
21. | Trung tam Thuc hanh - Thi nghi¢m THTN
22. | Trudng Mam non Thuc hanh su pham MNTH
23. | Trudng Tiéu hoc, Trung hoc co s& va Trung hoc phd thong Thuc THSP
hanh su pham

24. | Trudng Trung hoc phd thong Chuyén PTC
25. | Van phong Pang - Hoi dong truong - Poan thé VP
26. | Vién Nghién ctru va Pao tao truc tuyén PTTT
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5.2.4.3. Huéng din vé luu do

Dbi v6i quy trinh ¢6 lru do thi sir dung ky hiéu v& nhu sau:

Biéu twong Y nghia

Q Bit dau hogc két thic qué trinh

Céc budc cong viée cu the

<> Kiém tra/ xem xét/ phé duyét

l Mili tén chi budc tiép theo ciia quy trinh

@ N&i v6i nhanh khac (nhanh A)

5.2.4.4. Sira doi

- Tinh hién hanh va hiéu luc cua tai liéu duoc thé hién thong qua Lan ban hanh
va Ngay ban hanh cua tai liéu do.

- Tai li€u ndi bd sau thoi gian st dung nay sinh nhiing van dé nhu noi dung
khong du, sai bi¢t véi thuc té... can chinh stra hodc cai tién tot hon thi tién hanh dé
nghi stra d61 hodc huy bo.

+ Céc tai liéu ban hanh ldn dau tién thi Lan ban hanh 1a 01. Khi tai liéu dugc
chinh stra, thay doi ndi dung thi phai tdng lan ban hanh, cic lan ban hanh tiép theo sé&
la 02, 03... Vi du: Lan ban hanh thir 2 1a 02.

+ Nhirng trang c6 ndi dung sira d6i, phan stra ddi s& dugc in nghiéng, dam, chir
mau doé. Tur Lan ban hanh thtr 3 tré di cac ndi dung dugc stra d6i ctia Lan ban hanh
trude do s€ dugc tra lai ki€u chir binh thudng, mau den.

+ Tat ca cac Lan ban hanh, ngdy ban hanh va tom tit ndi dung thay d6i déu phai
cap nhat vao "Lich st thay d61" ¢ phan cuoi cua tung tai li¢u.

5.2.5. Buéc 5: Kiém tra

- Sau khi tai liéu dugc soan thio, nguoi bién soan chuyén Truong don vi dé
kiém tra.

- Noi dung kiém tra: dap Gng muc tiéu soan thao, ddy du, chinh xac, khéng mau
thuan vai tai liéu hién hanh, phu hop véi luat dinh.
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5.2.6. Buéc 6: Phé duyét

Cép c6 trach nhiém kiém tra, phé duyét tai li¢u ndi bo dugc chi dinh nhu sau:

Loai tai liéu Cip kiém tra Cip phé duyét
S0 tay, Chinh séch, So d t6 chu o .
© ay.’A 17 sac‘ ’ (‘y © 10 Chue, Dai dién 1anh dao Hiéu trudng
Muc ti€u cua Nha truong
Quy trinh Truong don vi Hi¢u truong/Phé Higu

trudng phu trach

Pho Hiéu truéng phuy
trach/Trudéng don vi

Hudng dan cong viéc,

A 2 1R Trudng don vi
tiéu chuan kiém tra

5.2.7. Buéc 7: Pong diu va phan phdi tai liéu
5.2.7.1. Péng dau tai liéu

> Quy dinh loai ddu

+ Ban gbc dugc dong dau moc Nha trudong trén chir ky nguoi phé duyét &
trang dau tién cua tai li€u.

+ Ban phén phdi dugc dong diu "PUGC KIEM SOAT" & mit trude cua
trang bia, phia trén bén tay phai.

+ Tai ligu cili duoc gilt lai tham khao s& dong diu "TAI LIEU CQ". Ap
dung trong truong hop Nha truong can gitr lai dé tham khao; khi khong can git
lai, c6 thé huy tai li€u ci.

> Quy cach con dau

+ Tat ca cac con dau déu 1a hinh chir nhat.

+ Noi dung theo mau dudi day:

e Tai liéu ban gbc - ddu mau do - vi tri: dong ddu mit sau trang dau:

TAI LIEU BAN GOC

Ngay ... Thang ... Nam 20....

e Tai liéu duoc phan phdi cho cac phong - mau xanh - vi tri: dong dau mit
trudce trang dau tién.

PUQC KIEM SOAT
Ngay ... Thang ... Nam 20....

e Tai liéu Nha truong nhan tir bén ngoai - mau do - vi tri: dong dau mit
trudce trang dau tién.
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TAI LIEU BEN NGOAI

Ngay ... Thang ... Nam 20....

e Tai liéu cii khong con sir dung va dung dé tham khao.

TAI LIEU CU

Ngay ... Thang .... Nam 20....

5.2.7.2. Phan phdi tai liéu méi va thu hdi tai liu cii
» Cap nhat Tai litu mdéi vao Danh muc tai liéu ndi bd
(QT.HCTH.01/BM.02)
> Trudc khi phan phdi tai liéu méi cho cac don vi, Van thu phai:
+ Xac dinh s luong tai liéu can phan phdi twong tmg véi ting don vi va
ca nhan lién quan.

+ Kiém tra hd so "Danh sach phan phdi tai liéu" dé xac dinh sd luong tai
liéu photo cua Lan ban hanh trudc day da phan phoi cho cac don vi lién quan (néu
co).

> Phan phéi tai liéu méi

+ Vin thu photo ban géc, dong dau "PUQC KIEM SOAT" va chuyéq ban
photo cho cac phong lién quan, dong thoi cap nhap vao "Danh sach phan phoi tai
liéu ndi bo" (QT.HCTH.01/BM.03)

+ Ngudi nhén tai liéu kiém tra dung tai liéu, sé luong duoc phan phdi; va
ky tén vao "Danh séch phan phai tai liéu ndi bo".
> Thu hdi tai liéu cii (néu co)
+ Vin thu thu hoi lai cac Lan ban hanh di phan phdi cho cac phong. Ghi
nhan vao "Danh sach phan phoi tai liéu ndi bo".
+ Trong truong hop phong/ca nhan can gitt lai dé tham khao, Vian thu phai
dong dau "TAI LIEU CU" vao c4c Lan ban hanh truée day.
+ Vin thu tién hanh tiéu huy tai liéu cii bang cac phuong thich thich hop.
5.2.8. Budc 8: Sir dung va lwu trir tai li€u
- Trudng cac don vi hudng din ap dung tai liéu méi cho cap thira hanh.

- Vién chuc, nguoi lao dong thuc hién theo ndi1 dung quy dinh trong tai li¢u va
luu céc tai liéu dugc phan phdi tai noi thich hgp d€ moi nhan vién trong don vi c6 thé
truy cap va st dung khi can thiét.
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VI. QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU BEN NGOAI

STT Luu dd cong viée Trich Dién giai/Biéu miu
nhiém
. ~ Tat ca - Khi ¢o nhu clu st dung tai liéu ben ngoai,
Nhu cau str dung tai vién ngudi dé xuat ghi vao phiéu dé xuét va trinh
liéu bén ngoai ,
1. chie, Trudng don vi xem xét.
?gugi > Phiéu dé xudt bién soan / sira doi / mua tdi
a0 dONg | 1oy QT.HCTH.01/BM.01
v - Péanh gia tinh hop 1y cta dé xuét.
) Khéng Hiéu + Duyét: Yéu cau chinh dang va can thiét. Ky
) Xem xét truong/ | phé duyét vao Phiéu yéu cau va cho mua tai liéu
' Truong | tir bén ngoai.
Duyét donvi | | Khong: Yéu chu khong phu hop, dé nghi
nguoi yéu cau xem lai hodc gidi thich thém.
v Nguoi
e aitia duogc en
3. Tim tai liéu < phén - Tim tai liéu.
cong
- Xem xét ndi dung tai lidu bén ngoai can sir
X Khong dung:
Xem xét Hiéu + Duyét: Néu phu hop nhu cau st dung thi ky
4 n6i dung truong/ | thuan cho st dung lén trang dau cua tai liéu va
' ' Truong | chi dinh nhimg c4 nhén, bd phén can phan phoi.
Pat don vi + Khong: Néu khong phu hop nhu cau str dung
thi khong phé duyét va yéu cau nguoi dugce chi
dinh suu tAm dung tai liéu can st dung.
- Vin thu dong dau "TAI LIEU BEN NGOAI"
4 1€n tai li¢u. Quy cach con dau xem tai myc 5.2.7
Do 0 r oran on - Cap nhat vao Danh muc tai li¢u bén ngoai.
6ng dau va Phan phoi ‘. B . . o
& tl;lv liéu P - Phan phoi cho céc ph()pg ¥1e.n quan. Ghi phan
5. Vian thu | vao danh sach phan phoi tai liéu bén ngoai.
> Danh muc tai liéu bén ngoai
QT.HCTH.01/BM.04
> Danh sach phén phéi tai liéu bén ngoai
QT.HCTH.01/BM.05
v - Truéng don vi nghién ctru ndi dung tai liu,
St dune & lua o pho bién cho vién chirc, nguodi lao dong. Chi
v ‘-‘:{z‘?’ i , dinh nguoi sira d6i tai liéu hién tai ciia phong
ai liu Cac don L X
6. (néu can).

vi

- Vién chue, nguoi lao dong doc tai li€u va st
dung céc thong tin lién quan cho cong viéc hién
tai. Luu tr@r tai liéu noi thich hop.




M3 hiéu : QT.HCTH.01
QUY TRINH Lan ban hanh : 01
KIEM SOAT TAI LIEU Ngay ban hanh: 20/09/2023
Trang 2 13/17
VIL. PHU LUC/ BIEU MAU

7.1. Phu luc:

- Phu luc 1: Mau trinh bay bia quy trinh, huéng dan
- Phu Iyc 2: Mau trinh bay biéu miu (C6 Header)
- Phy lyc 3: Mau trinh bay biéu miu (Khong c6 Header)

7.2. Biéu mau

STT TEN BIEU MAU SO HIEU THOT GIAN
: LUU
01 | Phiéu dé xuét bién soan/stra déi/mua/huy tai licu | QT.HCTH.01/BM.01 3 nam
02 | Danh muyc tai li€u ndi b QT.HCTH.01/BM.02 3 ndm
03 | Danh sach phan phéi tai liéu ndi bo QT.HCTH.01/BM.03 3 nam
04 | Danh muc tai liéu bén ngoai QT.HCTH.01/BM.04 3 nam
05 | Danh sach phan phdi tai liéu bén ngoai QT.HCTH.01/BM.05 3 nam
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QUY TRINH Lén ban hanh : 01
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LICH SU THAY POI

Lan ban Ngay ban

STT hanh hanh

Trang sira doi Noi dung/ Vi tri thay doi




QUY TRINH
KIEM SOAT TAI LIEU

Ma hi¢u : QT.HCTH.01
Lan ban hanh : 01

Ngay ban hanh: 20/09/2023
Trang 2 15/17

PHU LUC 1: MAU TRINH BAY BiA QUY TRiNH, HUONG DAN

Ma hi¢u D
QUY TRINH / HUONG DAN  Linbanhanh: ...
cecessoene Ngay ban hanh: ..../.../....
Trang D
Mﬁ hiéu tai liéu
Ao b n ban
Logo Truong Tén tai lidu Ngay ban hanh
So trang/ Tong so
trang
Logo —

Tén tai liéu
(Size 26)
M3 s6 tai liéu
(Size 18)

Nguwoi phé duyét

Nguwoi soan thdo

Chtrc vu

Chit ky

Ho va tén




QUY TRINH
KIEM SOAT TAI LIEU

Ma hi¢u : QT.HCTH.01
Lan ban hanh : 01

Ngay ban hanh: 20/09/2023
Trang :16/17

PHU LUC 2: MAU TRINH BAY BIEU MAU (C6 Header)

TEN BIEU MAU

Ma3 hiéu e,
Linbanhanh : ...............

Noi dung biéu mau




M3 hiéu : QT.HCTH.01
QUY TRINH Lan ban hanh : 01
KIEM SOAT TAI LIEU Ngay ban hanh: 20/09/2023
Trang 2 17/17

PHU LUC 3: MAU TRINH BAY BIEU MAU (Khéng c6 Header)

TEN BIEU MAU
Noi dung biéu mau

Noi dung biéu mau

Mai biéu miu ( Footer)




BO GIAO DUC VA PAO TAO

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC VINH Déc lap - Tu do - Hanh phuc
Don vi: ..o Nghé An, ngay ...... thang ...... nam 20......
PHIEU PE XUAT

BIEN SOAN/SUA POI/MUA/HUY TAI LIEU

PHAN PE NGHI:

1. Tén tai li€u:..............c.........
2. Nguwoi thyc hién: .................
3.Noidung: .........ccooverene.

TRUONG DON VI

.................................... MA SO: woeeeeeeeeeeeeeeeee e

NGUOI LAP PHIEU

SOAT XET:
NHAN XET:

Phu hop O

Khong phu hop O

TRUONG BAN ISO KIEM TRA

PHE DUYET:
THOI HAN HOAN THANH:

Pong y O

QT.HCTH.01/BM.01

Khong dong y O

Nghé An, ngay ...... thang ...... nam 20......
LANH PAO PHE DUYET



DANH MUC TAI LIEU NOI BO

M3 hiéu: : QT.HCTH.01/BM.02
Lan ban hanh : 01

TT

Tén tai li€u

M3 hiéu

Lan ban hanh Ngay ban hanh

—

A e A I B ol

—
<

PHE DUYET

Nghé An, ngay ...... thang ...... nam 20......
NGUOI LAP




DANH SACH PHAN PHOI TAI LIEU NOQI BQ

Ma higu: : QT.HCTH.01/BM.03

Lan ban hanh : 01

Tén tai liéu

Ma hiéu

Pon vi nhian

Ngay nhan

Ngwoi nhan
(ky, ghi ro ho tén)

A e A A Il el

—
<

[e—
[e—

—
N

—
(98}

—
e

—
(9]




DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI

Ma3 hiéu: : QT.HCTH.01/BM.04
Lan ban hanh : 01

Tén tai liéu

Co quan
ban hanh

Ngay ban
hanh

Ngay cap nhat | Ngwoi cap nhat

Ngay hi€u luc danh muc danh muc

A e A A Il el

—
<

[e—
[e—

—
N

—
(98}

—
e

—
(9]




DANH SACH PHAN PHOI TAI LIEU BEN NGOAT | Mahi¢w ~ : QTHCTHOLBM.05

Lan ban hanh : 01

STT Tén tai licu

M3 hiéu

Pon vi nhan, s6 lwong

[—

wlolNlo vl alwn

10.

Ky nhéan, ghi r6 ho tén:






