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1. MyC PicH

Huéng dan nay duoc thiét 1ap nhim muc dich:

- Kiém soat cac thong tin vin ban dudi dang tai ligu, hd so thude H¢ théng quan ly
chat lugng ma Cang vy Hang hai Kién Giang (viet tat 14 Cang vu) da xac dinh nhim dam
bao cdc tai liéu nay:

+ Ludn sin c6 va pht hop dé sir dung khi can.

+ Dugc bao v¢ mét cach théa déng, tranh mAt tinh bio mat, sir dung sai muc dich, mét
tinh toan ven.

- Quy dinh cach thirc cac tai liéu, hd so nay:
+ Dugc tao ldp, cdp nhat, nhan biét, xem xét va phé duyét.
+ Dugc phan phdi, tiép can, khoi phuc va sir dung.
+ Dugc luu trit, bio quén bao gom ca giir gin dé c6 thé doc dugc va huy bé.
+ Pugc kiém soét khi c6 céc thay dbi.
2. PHAM VI AP DUNG
- Huéng dan nay 4p dung d6i véi cac tai liéu, hd so cia Hé théng quén ly chét lwong

theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 do Céng vy ban hanh bao gdm: Chinh sich chat
lugng, muc ti€u chat lugng, cac quy trinh, quy dinh, huéng dan thyc hién cdng vigc...

- Céac b) phan chuyén mén ciia Cang vy thyc hién huéng din nay.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuédn quéc gia TCVN ISO 9001:2015, muc 7.5.
- MO hinh h¢ théng quan 1y chét luong.
4. PINH NGHIA/VIET TAT
- Thong tin dang vin bdn: thong tin yéu cau phai duge kiém soat va dugc duy tri bai

mdt td chirc (3.1.4) va phuong tién ma n6 dugc trinh bay hogc luu trir (dudi bt ky djnh
dang va phuong tién ndo va tir bat ky ngudn nao).

- Tai li¢u: 1a cic thong tin dang vin ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém soat
H¢ thong quan ly chat lugng.

- Ho so: 1a cac thdng tin dang vin ban dung def: cong bd cac }{ét qua hay cung cip
bing ching vé cic hoat dong dugc thyc hién ctia Hé thng quén ly chat lugng.
Chii thich:

+ Hd so chit lugng c6 thé dugc sir dung dé l‘zip tai liéu vé xgic dinh nguf‘)n géc va dé
cung cAp bang chimg vé kiém tra x4c nhan, vé hanh dong khic phuc.

+ Hb so khong thudc dién kiém soat sira déi.
- HTQLCL: H¢ théng quén Iy chét lugng.
- Cang vu: Cang vy Hang hai Kién Giang
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5. NOI DUNG
5.1 Kiém soAt tai liéu:
5.1.1 Hé théng tai liéu HTQLCL:
a) Tai liéu HTQLCL cua Cang vu bao gdm:
+ Chinh séach chét lugng.
+ Céc quy trinh, quy dinh, huéng din dung dé v4n hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Céc quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.
+ Céc phu luc, biéu miu.

b) Tai li¢u HTQLCL dugc nhan biét va kiém soat bing Danh muyc tai li¢u HTQLCL
theo phu luc s6 PL.03 tai M6 hinh HTQLCL.

5.1.2 Tao lap tai li¢u:
5.1.2.1 Trach nhi¢m bién soan, soat xét, phé duyé¢t

Tay thude vio chirc ning, nhiém vy, co cdu td chirc, Cang vu quy dinh trach nhiém
bién soan, soat xét, phé duyét cho phu hop, vi du:

TT Loai tai li¢u Bién soan Soat xét Phé duyét
Chinh sach chat . Ph6 Trudng ban So .
1 lrgng Thu ky Ban ISO chi dao ISO/ PGD Giam doc
g | Swyriminh, Quy dink, | Cin by Clog PGD Gigm dhc
Hudng dan chirc
uy trinh giai quyét - \ e ot
4 glﬁytuc ha fh cl?inﬁ Trudng phong PGD Giam doc

5.1.2.2 B6 cuc tai li¢u

B cuc céc tai liéu cua Hé théng quan 1y chit lugng dugc trinh bay tuin thua theo céac
yéu ciu clia cdc vin ban phap quy c6 lién quan,

Pbi véi Ouy trinh/ Quy dinh/ Huwéng din sé bao g1 CAC muc sau:

1. MUC DICH Tra 16i cau héi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng din nay dugc thiét lap
nhim giai quyét vin dé gi?

2. PHAM VI AP DUNG: Tra 1di cau hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din s& dugc ap
dung & linh vire ndo, bg phén hay ca nhan nao phai thuc hién?

3. TAI LIEU VIEN DAN: Tra 10i cau héi nhu'ng tai li¢u va quy dinh lién quan tGi
viéc giai quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din nay?
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4. DINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhimg dinh nghfa va chir viét tit sir dung trong
Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan.

5. NQI DUNG: Néu trinh tu néi dung, céc cong vigc phai thuc hién, tréch nhiém,
phuong phap, tai li¢u lam €0 s thyc hién, thoi gian va noi thyc hién, cich ghi nhin
ket qua, cach 13p va luu giir hd so dugc ticp nhan hay dugc tao ra khi thye hién.

6. BIEU MAU: Liét ké céc biéu mau sir dyung tai cc budc cong viéc trong Quy trinh/
Quy dinh/ Huéng din,

7. HO SO CAN LUU: quy dinh loai hd so, thoi gian va trach nhi¢m luu hd so.

Luu y: Cin cir vao tinh hinh thyc té, Cang vy quyét dinh céc ndi dung chinh trong
mdi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din cho phu hop. Tuy nhién, t6i thiéu gdm cac ndi dung;
muyc dich, pham vi 4p dyng; ngi dung va c4c biéu miu.

5.1.2.3 Quy djnh vé théng tin ban hanh tai ligu:
* Mi s6 tai ligu dwge quy dinh nhr sau:

Loai tai li¢u Ky hiéu
Quy trinh QT.XX.nn
Quy djnh Qb.XX.nn

Huéng din HD.XX.nn
Biéu miu BM.XX.nn.mm

Trong d6:

- nn 12 sb thi ty tai lidu dugc ban hanh bgi Phong, Pai dién, Ban soan thao tai liéu,
bét du tir 01, dugc dénh theo thir tyr lidn nhau.

- mm la ky hi¢u cia biéu miu trong mét Quy trinh.
- XX la ky hi¢u ctia B§ phan chuyén mén soan thao tai liéu theo bang dudi day:

B¢ phén Ky hiéu
Phong T chirc Hanh chinh P.HC
Phong Tai vu P.TV
Phong Phap ché P.PC

* Ngay ban hanh tai li¢u:
Ngay ban hanh tai li¢u dugc quy uéc: xx/yy/zz.
Trong do:
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- xx: 1a ngay ban hanh tai li¢u (cic ngay nhé hon 10 duge ghi kém s6 0 d%mg trudce).
- Xy: la thang ban hanh tai ligu.
- zz: nim ban hanh tai lidu dugc viét dﬁy du 4 sb.
Vi du:
- 10/10/2020: ban hanh ngay 10 thang 10 ndm 2020.
5.1.3 Viét mai va sira ddi tai li¢u:
- Cac bd phan, don vi thuoc pham vi HTQLCL néu c6 nhu clu viét méi, stra dbi, bd

sung tai li¢u (bao gébm ca cac biéu méu) phai bdo cdo lanh dao Cing vu xem xét dé phan
cdng ngudi soan thao va phé duyét ban hanh.

- Nguoi duge phan céng thu thip thong tin, nghién ciru tinh hinh thye té dé soan thao
tai liéu va ndp lai Ban ISO trong thoi gian quy dinh.

- Trong trudng hop cin thiét, tai lidu s& dugc nguoi viét, sira chuyén dén nhimg bd
phan c6 lién quan dé 1dy y kién dong gop hoic phéi hgp thuc hién.

- NQi dung sira dbi tai lidu s& dugc tom tit tai trang Stra dbi tai liéu. Khi ban hanh méi
thi cac phiéu nay s& dugc hity bo, va ndi dung ghi & trang Stra dbi tai lidu ciing duge x6a bo.

5.1.4 Phén phi tai ligu:

- Tai liéu kiém soat thugc HTQLCL do Phong, Dal dién cé chirc néing chiju trach nhiém
kiém soat va phan phdi c6 thé bing ban gidy hoic bing bin mém (file dién tir: word, excel
hoic pdf....).

- Tai llc;u dugc khi phén phdi cho cac c4 nhén, don vj ¢6 lién quan dugc quan 1y theo
céc quy dinh vé& quan ly ho so tai cic vin ban phap quy c6 lién quan ctia Cang vy.

5.1.5 Kiém soat tai li¢u bén ngoai:

- Cac tai li¢u bén ngoai lién quan dén HTQLCL ciia Cang vu bao gdm: céc tiéu
chuan (Viét Nam, quoc te, khu vyc...), céc loai tai li¢u tham khao, van ban phap quy s&
duge kiém soat theo quy dinh vé quan ly cong tac van thu hién hanh.

- Dbi véi céc tai liéu download tir internet vé thi Trudng cac don vi chiu trach nhiém
kiém so4t ndi dung, cdp nhét vao danh muc tai li¢u va sdp x&p theo thir tyr.

- Béi voi cac tai lidu download tir internet vé, yéu cdu can bd phai dé tai cac Forder
quy dinh.

5.2 Kiém soat ho so:

- Hd so HTQLCL ctia Cang vu bao gdm:

+ Ho so danh gia ndi bo Hé théng quan ly chit lugng.

+ HO so vé xem xét cua lanh dao.

+ Ho so vé viéc giai quyét rii ro va co hdi.

+ Ho so lién quan dén viéc giai quyét cac thi tuc hanh chinh.
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+ Ho so lién quan dén cac hoat dong khic phuc, cai tién.

+ Hd so lién quan dén dao tao, ning luc.

+ Hb so vé quan ly tai san, trang thiét bj.

+ Hb so vé gidi quyét dau ra khong phu hop.

+ Hé so vé giai quyét cac khiéu nai, t6 c4o.

+ H0 so vé quan Iy céc Iinh vire chuyén mén thude chire ning quan 1y nha nuéc.

- Hb so HTQLCL dugc nhén biét va kiém sodt bing Danh muc hd so theo méu
BM.HD.01.01, ho so chat lugng cla céc chuyén mén do Trudng don vi thiét 14p va kiém
SOdt.

- Phuong phap sip xép va quan Iy hd so tuan thu theo cac yéu ciu tai cic vin ban phap
quy ¢6 lién quan cua Céang vy.

- H so séip xép phai dam bao tinh khoa hoc d& tim, d& thdy, dé 14y, d& kiém tra.

- Hb so phai dam bao tinh Q6ng nhit vé phuong phap sip xép, nhin mac cdp, File,
méu ma cfp, phéi phan dinh loai hd so, b phan quan ly.

- HO 50 sau khi hét han luu phai duge hiy hogc chuyén v& kho luu trir. Trinh tu hiy hd
s0, nhat 1a ho so tai chinh phai theo quy djnh cua phap luét.

- Thoi gian hwu hd so theo quy dinh clia timg nganh, linh virc vé thai han luu hd so.
5.3 Yéu ciu trong qua trinh sir dyng:

- Lién tyc cdp nhét vao danh myc khi c6 hd so méi phét sinh, 1ap cdp hd so méi.

- Khi str dung xong hd so phai sip xép vao ding vi tri da 1y ra sir dung, theo thir ty.
6. BIEU MAU

STT Ky hiéu biéu miu Tén biéu miu
1 [PL.03 Danh muyc tai liéu HTQLCL
2 | BM.HD.01.01 Danh myc hd so

7. HO SO CAN LUU

STT Tén hd so Trach nhi¢m lvu | Thi gian lru
Danh muyc tai liéu HTQLCL Ban ISO 3 nim
2 | Danh myc hd so Céc don vi Theo quy dinh
Luu y:

Theo bbi canh thyc té, Cang vy c6 thé tham khao chuong trinh thyc hanh 58 (S1:
Sang loc, phan logi ; S2: Sip xép gon gang, ngan nip; S3: Thuc hién vé sinh sach sé&; S4:
Hoat dong sin s6c; S5: Hoat dong sin sang) trong vi¢c ki€ém soat tai liéu, hd so
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