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1. MUC PiCH:

~ Quy dinh viée kiém soét thong tin dugc van ban hoa bang céch thiét 14p tiéu chuan
kiem sodt vi¢c bién soan, xem xét, phé duyét, phan phoi, bao quan va huy bo céc tai liéu
thudc hé théng quan ly chét lugng cia UBND nhim dam bao:

+ Phé duyét tai li¢u dam bao ding quy dinh phép luat trudce khi ban hanh;

+ Xem xét, cap nhat khi can va phé duyét lai tai liéu;

+ Pam bao nhén biét céc thay dbi va tinh trang sira d6i hién hanh cua tai liéu;

+ Pam bao cac vin ban cua tai lidu thich hop sin c6 & noi sir dung;

+ Pam bao tai liéu ludn rd rang, dé nhén biét;

+ Pam bdo céc tai liéu c6 ngudn gdc bén ngoai duge nhén biét va viéc phéan phg‘)i
ching dugc I::iém soat. Ng’én ngtra viéc str dung cac tai liéu 161 thoi va ap dung cac dau
hiéu nhéan biét thich hgp néu ching dugc giir lai véi muc dich nao dé.

Quy trinh nay duoc lap dé’hué'ng din va xéc dinh’tréch nh‘iém trong quan ly hd so,
phuong phap phan loai, nhan biét, luu trit, huy bé va tiép cén ho so chat lugng dam bao
tiéu chi dé tim, dé thay, dé ldy, d& nhan biét.

2. PHAM VI AP DUNG:

: Ap dung gho thong tin dugc van ban h(’)a~ ndi b va bén ngoai lién quan dén hé
thong quan ly chat lugng (Cac quy trinh, huéng din, cac biéu miu, cac quy dinh, quy ché,
véan ban phap quy....).

Qua trir}h kiém soat thong tip dang ve't‘n ban dugc co quan thyc hién kic—":m soat yéri
hinh thirc Ifiém soat tai liéu va kiém soat ho so tai cac don vi ¢ lién quan dén hé thong
quan ly chat lugng cua co quan.

3. TAI LIEU VIEN DAN:

- Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2015 (muc 7.5)

- M6 hinh khung hé thdng quan ly chét lugng.

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT:

- T Iu?ng tin dang vin ban: thong tin yéu cau phai duoc kiém soat va duoc du'y tri
bdi mot to chirc (3.1.4) va phuong tiéfn ma no ‘duqc trinh bay hodc luu trir (dudi bat ky
dinh dang va phuong tién nao va tir bat ky nguon nao).

+ Vin ban: Théng tin dwoe tao ra dé co quan vdn hanh.
+ Duy tri théng tin dang vin ban: Kiém sodt tai liéu
+ Lueu trif thong tin dang vin ban: Kiém sodt ho so

- Tai li¢u: 1a céac thong tin dang van ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém soat

Hé théng quan 1y chat luong.

+ Tai liéu dwoc hiéu la so tay chat lwong, cde quy trinh, hwdong dan, biéu
Trang: 4/15
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mau va cde tai liéu c¢é nguon goc tir bén ngodi nhu cdc vén ban phdp quy, vén ban hanh
chinh, cdc tai liéu do cdc co quan, don vi, t6 chitc, nha xudt ban ban hanh... dwoc sic
dung dé thuee hién cdce hoat dong trong hé thé'ng chat luong.

+ Tai liéeu HTQLCL ISO 9001:2015 dwoc kiém sodt: Tai liéu dwoc kiém sodt
la cdc tai liéu dang co hiéu luc thi hanh, cé chit ky thuc hodc chit ky s6 phé duyét cua
nguoi tham quyén va dong ddu doé hodc chimg thu sé theo quy dinh doi véi cdc tai liéu
thudc vin ban cia Hé théng quan ly chdt lwong. Déi vdi cde biéu mau: ddu hiéu kiém
sodt duge thé hién & ky hiéu biéu mdu va ngay ban hanh.

+ Tai liéu 161 thoi: La tai liéu khong con hiéu luc thi hanh (khong kiém sodt),
nhitng tai ligu cii hét higu luc thi hanh, tai liéu qud han leu tri¥, sie dung ddu hiéu gach chéo
hodc cdc ky hiéu bang dong chit |Tai liéu 16i thoi tai trang ddu tién cia tai liéu.

Ghi c’:hﬁ: Tai liéu C!uc_!c kiém soat hodc tai lidu 18i thoi chi ap dung cho tai li¢u
thugc hé thong quan ly chat lugng ISO 9001:2015.

iy Ho so: li‘l‘ cac thong tin dang vin ban dung dé céng b cac két qu?. hay cung cép

bang chung vé cac hoat dong dugc thuc hién cia Hé thong quan ly chat lugng.

: + Ho so bao gom nhitng v?"n bcin hanh chinh chuyén nganh..., quy trinh giai
quyét TTHC chinh,'nhif'ng van bdfz, biéu mc‘z‘tf da ghi ‘che’p phat sinh khi thuc hién nhiing
quy dinh cua h‘é thong quan ly chat lwong. Ho so la bang chung cho viéc thuc hién nhitng
quy dinh da dé ra.

’ , + HG‘E so ?hé'r luong c‘é th’é’ duoc swr dung dé: lap tai liéu vé dec dinh ngué‘n
goc va dé cung cap bang chung vé kiém tra xac nhan, vé hanh déng khdac phuc.
+ H6 so khéng thuée dién kiém sodt sira dbi.
- HTQLCL: Hé thng quan ly chat lugng.
- Chinh sach chat lwgng: chinh séch lién quan dén chét luong

- Muc tiéu chat lwrgng: Muc tiéu lién quan dén chét luong.

Pt <1y Qyé trinh: La té_:lp hop céc hoat dong c6 lién quan véi nhau hogc tuong tac dé
bién d6i dau vao thanh dau ra.

H6 so bao gdm nhing vér; ban hanh chinh chuyén nganh..., quy trinh giai quyét
TTHC chinh, phﬁng van bén', biéu rn?lu‘ da ghi c‘:hép phat sinh khi thuc hién nhitng quy
dinh cua l“lé thong quan ly chat lugng. Ho so 1a bang chimg cho viéc thyc hién nhitng quy
dinh da dé ra.

5.NQI DUNG

5.1 Kiém soat tai liu:

5.1.1 Hé thong tai liéu HTQLCL

- Tai liéu HTQLCL cuia co quan bao gém:
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+ Chinh sach chat lugng.

+ Céc quy trinh, quy dinh, huéng dan ding dé van hanh va kiém soat HTQLCL.

+ Céc quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.
+ Céc phu luc, biéu mau.

- Tai liéeu HTQLCL dugc nhén biét va kiém soit bing Danh muc tai li¢u

HTQLCL theo phu luc sé PL.03 tai M6 hinh HTQLCL.
5.1.2 Tao lap tai liéu:

Trach nhiém Noi dung

R x
Bieu mau
dinh kem

Lanh dao UBND, Trudéng -
cac ph(‘)ng chuyén mén Nhu cau sir dung tai liéu

BM.HD.01.01

Chuyén vién dugc

Soan thao/stra ddi tai liéu

phéan cong

Chuyén vién dugc

!
Hoan chinh tai li¢u

phéan cong

'

Lanh dao UBND, Truong 5 o
2 5 pe » Xem xét va
cac phong chuyén moén Phé duvét

Chuyén vién dugc .
Nhan ban, déng ddu
kiém soat, ghi s6

phéan cong

BM.HD.01.02

Chuyén vién dugc phan v
cong va cac don vi lién Phén phdi va thu hoi
quan

BM.HD.01.07
BM.HD.01.08

Chuyén vién dugc phan v

A 1 r » * A A
cong va cac don vi lién Luu ho so
quan

BM.HD.01.05
BM.HD.01.06

Céc phong chuyén mén khi ¢6 nhu cau viét méi, hiu chinh, bd sung tai li¢u hé
théng quan ly chét lugng tién hanh thiét 1ap BM.HD.01.01 (phiéu dé nghi) chuyén thu

ky Ban ISO béo cédo Trudng ban xem xét va chi dao thuc hién.
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5.2. Hinh thire tai liéu HTQLCL

- Hinh thtre, c4u triic quy trinh va céc huéng dén dugce quy dinh (trinh bay) gidng
tai liéu nay.

- Hinh tt‘u'rc biéu mau dL’rQ’cwthic:;,t ké theo muc dich str dung cho cac hoat dong khac
nhau, nhung can phai c6 ma s6 dé kiém soat.

- M s6 biéu mau: Ghi & goc trén, bén phai trang gidy.

- 86 trang: Ghi & goc dudi, bén phai trang gidy (Trang/Tong sd trang)

5.3. Hé thong ky mé hiéu trong HTQLCL

5.3.1. Quy trinh/Huéng dén bét budc va diéu hanh chung ctia Hé théng: Ky hiéu
QT/HD.nn trong do:

- QT: La chit viét tit cta quy trinh.

- HD: La chir viét tit cia Huéng dan.

- nn: La s6 thir tu ctia quy trinh tir 01 dén 99.

5.3.2. Quy trinh/huéng dan giai quyét thu tuc hanh chinh: Ky hiéu
QT/HD.TPCM.nn, trong do:

- QT: La chit viét tt clia quy trinh.

- TPCM: Tén viét tit cla tén phong chuyén mén (Viét tit TNMT la phong Tai
nguyén va Moi truong).

- nn: La sb thir tu cta quy trinh tir 01 dén 99.

5.3.3. Biéu mau ctia huéng dén hodc quy trinh: Ky hiéu BM.HD(TPCM).XX.nn,
trong do:

- BM la chir viét tit ctia biéu mau.

- HD: La chir viét tit cia huéng dan; TPCM: Tén phong chuyén mon.

- XX 1a thir ty ctia quy trinh tir 01 dén 99.

- nn: 1a s6 thir ty ciia biéu mAu tir 01 dén 99 trong HD hodic QT

Vi du: BM.HD.01.01 Biéu mau s6 01 ctia huéng dan s 01.

BM.TNMT.01 :02 Biéu mau s6 02 cua quy trinh giai quyét TTHC linh vuc tai
nguyén moi truong so 01.
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5.4 N§i dung tai lieu HTQLCL
Ciu tricc va ndi dung tai ligu Hé thong QLCL ISO 9001:2015

|l Chinh sich, myc tiéu chéit lwong |

Thong tin dang viin bin
Cac tha tuc (quy trinh,
quy dinh, huwéng din ..)
Hb so theo yéu ciu ciia
tiéu chuéin

* Chinh sach chit lwgng: La dinh hudng, duong 16i, cwong linh hoat dong chung cia to
chire ¢6 lién quan dén chét lugng dugc lanh dao cao nhat cng bé chinh thirc.

Hinh thirc chinh sdch: Ngén gon, stc tich va la ban théng diép, céng béo, phuwong chim
.. lién quan dén duong 16, dinh huéng cia UBND Thanh phd.

Chinh séch chat lugng phai duge phd bién va hiéu rd trong té chirc véi mot sb phuong
phép nhu sau:

+ Niém yét cong khai chinh sach chét luong tai céc vi tri d& nhin, d& théy tai tru s&
lam viéc hoéc trén website cuia co quan, don vi ap dung HTQLCL.
+ In va phd bién dén timg cén bd/cong chirc hodc phé bién qua céc cude hop co quan
+ Yéu céu céc ban tham luan bang van ban tir phia cac don vi ¢6 lién quan.
* Muc tiéu chat lwgng: La diéu cin tim kiém hay nhim t&i c6 lién quan dén muc tiéu
chét luong. Trong d6, ndi dung muc tiéu phai dam bao yéu céu :
+ Cu thé, do luong duge, danh gia dugce
+ Pam bao vé mat thoi gian
+ Phi hop véi chinh séch chat lugng

Trang 8/15
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+ Thue té va c6 thé thuc hién dugc

Muc tiéu chat lwong bit bude phai duge thiét 1ap tai tit ca céc phong, ban chuyén
mén thuéc UBND Thanh phé. Cac don vi cong bd muc tiéu bang phuong phap phd bién
hodic niém yét tai cac vi tri d& thdy, trién khai dung theo bién phap da cam két. Pinh ky,
Ban chi dao ISO yéu cau t6 chirc cac hoat dong bao cdo theo BM.HD.01.03 (Béo céo tinh
hinh thyuc hién muc tiéu chit lugng) va gidm séat cac két qua da dat dugc tir cac phong
ban, co quan chuyén mon.

* Cac quy trinh/quy dinh: N§i dung ciia quy trinh/quy dinh bao gém céc muc sau:
1. Muc dich: Néu muc dich cua tai liéu.
2. Pham vi dp dung: Néu pham vi ma tai liéu dugc ap dung.
3. Tai liéu vién dén: Liét ké nhirng tai liéu dugc sir dung khi thyuc hién.
4. Dinh nghia: Néu dinh nghia hoic céc chit viét tit trong tai liéu, néu co.
5. N§i dung: Néu noi dung chi tiét ciia quy trinh/quy dinh.

MO ta trinh tu cac bude thue hién hoat dong nghiép vu/qua trinh. Trong mdi budc
can néu rd Ai ? Lam gi ? lam nhu thé nao va néu c6 thé O dau ? Khi nao ? Viéc mé ta c6
thé sir dung so d6 dong chay va /hodc bing 1i . Néu c6 So dd dong chay trinh bay tai
muc 5.1 cta quy trinh (Quy udc cac hinh khéi cia luu dd bay theo huéng dén trong phu
luc 2 cuia quy trinh nay).

6. H6 so: Néu céc loai hd so lién quan dén quy trinh/quy dinh va céch thic
luu trit céc hé so do.

7. Biéu mdu: Néu lén cac loai biéu mau va tai liéu dién giai can thiét kém
theo (néu co).

* Huéng dan: Noi dung cia hudng dan cé thé bao gdm céc muyc nhu trong quy
trinh. Néu huéng din don gian thi c6 thé viét ngay ndi dung chi tiét. Mot huéng dan c6
thé 1a mdt phan phu luc cia quy trinh.

Trang: 9/15
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5.5. Trach nhiém ban hanh cac loai tai liéu: Pugc thyc hién theo quy dinh phén
cép ctia UBND .

Loai tai liéu Chiu trach nhiém viét Xem xét Phé duyét

; ; Phé Chu tich
CB}:’L,‘m"a“h €481 | Thuky Ban chi dao ISO EkiN?)}th;f;n :
BCD ISO

- Chinh sach chét - Thu ky BCD ISO - Ph6 Chu tich | - Chutich
lugng, Muc tiéu UBND TP UBND Thanh
chlfng cua Thanh - Phé trudng phé

pho Ban TT BCP
ISO

. Muc tonan c%c - Céng chirc chuyén mén | . Cé? o ¢ - Trudng
phong, ban chuyén Truong phong, | phong, Thu

mon Syee phan cong ohigm Ph6 TT co quan trudng co quan

vu KSTTHC va ISO PR
chuyén mén chuyén mon

Trudng phong, Thu Phé Chu tich - Chu tich
truong co quan chuyén | UBND Thanh UBND Thanh
mon chi dao va chiu phd phu tréch pho

trach nhiém soan thao linh vuc

Chu tich
UBND Thanh
phé

Céc quy trinh/quy
dinh tha tuc hanh
chinh

Huéng dan thye . s .. o | =CacPhb - Trudng

T Z - Cong chirc chuyén mén : " . .
hién quy trinh; thuc A 2 e Trudng phong, | phong, Thu

i F dugc phan cong nhiém ; :
hién nhi¢m vu Pho TT co quan | truong co quan

YRR vu KSTTHC AL T b -

chuyén moén chuyén mén chuyén moén
Biéu mau thuc hién kém theo quy trinh/quy dinh/thti tuc hanh chinh 14 thanh phéan bét
budc kém theo va phai dugc xem xét, phé duyét.

5.6. Phan phoi tai liéu HTQLCL

5.6.1 Tai li¢u sau khi dugc phé duyét, can bd dugc phan cong cap nhat vao Danh
muc tai liéu HTQLCL theo biéu mau BM.HD.01.02 (liét ké toan bé tai liéu HTOLCL
hién c6 dwgc cdp phdt va sie dung). Ddng thoi, sao chup véi so lugng theo quy dinh sir
dung dé phan phéi cho céc don vi lién quan. Mdi mét bd phéan c6 Danh muc tai liéu riéng
(BM.HD.01.02) va tét ca céc tai liéu dugc phan phdi dén cac don vi déu thudc “’Tai ligu
kiém soat”’.

5.6.2 Khi phan phdi tai liéu, ngudi 6 trach nhiém giri cac don vi phai ghi vao sb
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cép phéat/thu hdi tai liéu va c6 chit ky ctia ngudi nhan.,
5.6.3 Céc tai liéu mubn phan phdi ra bén ngoai phai dugc phép cua Phu trach bd
phan.
5.7. Sira d6i va cAp nhat tai liéu
5.7.1 Trong qué trinh str dung néu thay tai liéu can phai sira dbi thi nhimg néi dung
stra d6i phai dugc xem xét phé duyét boi cac cap trude d6 nhu khi ban hanh tai liéu méi.
Trinh tu sira di tai liéu duoc thuc hién theo so dd muc 5.1.
5.7.2 Noi dung thay ddi dugc ghi trong Bang theo ddi thay dbi tai liéu, cap nhat
& trang thir hai ctia mdi tai liéu. Phan noi dung thay dbi phai dugc in chit nghiéng dé dé
nhén biét.
5.7.3 Viéc ky hi¢u dé nhan biét tinh trang stra ddi tai liéu nhu sau: Khi ban hanh lan
dau cac tai liéu thi 14n stra d6i ky hidu 1a 00, khi stra déi thi s 1an stra déi ting 01 don vi.
5.7.4 Nguoi quan ly tai liéu 6 trach nhiém cap nhat tai liéu da stra ddi cho nhing
ngudi sir dung, dong thoi phai thu hdi tai lidu cii dé tranh sir dung nham 13n. Loai tai liéu
can cdp nhat 1a: B6i canh cua té chire, cc quy trinh, quy dinh, huéng dan, biéu mu. ..
5.7.5 Tai li¢u thu hdi s& dugc huy bo, ban gde tai liéu cii dugc gt lai dé tham khéo
(néu can), nhung trang bia phai ¢ ky hiéu [Tai liéu 18i thoil dé tranh st dung nham tai
liéu 13i thoi, hét hiéu lyc thi hanh.
5.7.6 Dbi véi cac biéu mAu thi chi cin thong béo thay ddi biéu mau va ngay ban hanh
biéu mau mai.

5.8 Ghi s6 trang vin ban :

Céc trang tai liéu dugce danh s clia trang trén tong s trang tai liéu, Trang bia dugc
quy udc la trang zero (0).

* Quy dinh quan Iy cdc tai li¢u c6 ngudn goc tir bén ngoai:

Céc tai liéu c6 ngudn gdc tir bén ngoai nhu: Céc tai lidu va céc van ban quy dinh
dugc sir dung tai UBND khong do ndi b UBND ban hanh ma nhén duogc tir co quan hiru
quan, céc nha xuat ban, cac don vi bén ngoai (Iru ¥ khong bao gém céng van dén) nhu
céc vin ban phép quy, tiéu chuan k§y thuat cac nganh .. dugc cac don vi sip xép khoa hoc,
cap nhét vao Danh muc truy cép tai liéu bén ngoai BM-HT-01-04 (nhdam phé bién va sie
dung triét dé cé hiéu qua cdc nguon tai liéu/tw liéu tham khdo, hé tr).

* Soan thdo vin ban va té chirc quan Iy cong viin di dén:

Cong téc t6 chirc soan thao va phat hanh vin ban tuan thu thé thic trinh bay theo quy
dinh tai Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé céng tdc van thu.

Vin thu UBND, céc don vi t6 chitc quan 1y vin ban di, dén theo ding quy dinh
nghiép vu vin thu luu trix (c6 ddy di s theo ddi cong vian di, sd theo doi cong van dén
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va hé thdng hd so luu cong vin theo quy dinh).

5.9 Phan loai ho so:

Cac phong chuyén mén 6 trach nhi¢m phén loai toan bd ho so tai don vi minh to
chirc bo sung cac phuong tién luu trir, thue hién khoa hoc viéc quan ly ho so dam bao "de
tim, d& thdy, d& lay, d& nhan biét”’

+ Hb so ¢6 thé dugce cat giir trong céac cip (file), tii, hop hd so, sé hoa theo quy
dinh ...

+ Luu bé"mg tu hodc gia dung hd so hoic céc thiét bj luu trix.

+ Céc phuong tién luu trit hd SO dé}l phai c6 thong tin nhan biét, bao goém: sb thir

tu, tén, thoi gian hiéu lyc, ma so (néu cd).

+ Céch thirc danh ma s6 va déng cip nhu sau:
Céch dénh ma s ho so: XX-YY, trong dé
XX 14 tén loai hd so

YY la sb luong cép (hop, thi...) dung hd so

Loai cdp thuong dugc sir dung:
Hinh minh hoa tii lvu ho so:

S6 thir tr hd so

(theo danh mpe —> @ (2]
hé so)

VAN Tén hd so
bl DEN

Tén don vi Pon vj

M3 sb '| XX-YY
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5.10. Luru giir ho so

Mbi loai hd so dugce luu theo mét céch thirc théng nhit, cac phong chuyén mén
déu phai c6 danh muc liét ké cac hd so dinh kém truée ti luu hodc noi luu hd so tai don
vi minh theo BMLHD.01.05 (mdi phong quyét dinh phuwong phdp liét ké cdc ho so theo
tieng linh vuc quan Iy, tup theo déc trung cong viéc ciia minh). Céch sip xép céc hd so cé
thé theo trinh ty thoi gian, theo qua trinh giai quyét cong viéc hodc theo van chit céi...,
dam bao nguyén tic dé tim, dé thdy, dé 14y, d& nhan biét. Trudc hd so lwu trit (khdng bit
bugc) c6 thé sir dung danh muc hd so lvu BM.HD.01.06 dé ting cudng kiém soét va truy
cap nhanh chéng, thuén tién.

Vin ban, tai ligu trong mdi hd so dwgc xép thanh timg nhém, theo thi ty thoi gian;
phai tin cdy, chinh thic va cé gié trj phap ly. Nhitng vin ban hu hong phai dugce phuc ché
(sao chép) lai ndi dung va luu dong thoi véi ban cil.

Khi phét sinh vin ban, tai liéu hodc hd so méi, ngudi quan 1y hd so cép nhat diy
da vao danh muc.

5.11. Thoi gian lwu triv

T4t ca cac loai hd so déu duge phan loai theo danh muc théng nhat va dugc luu trix
theo thoi gian quy dinh.

Dai véi céc truong hop khong quy dinh sé nim luu trit thi viée luu trir dugce thye
hién v thoi han.

5.12. Bio quén hd so

Ho so phai dugc bao quan chéng 4m, mbc, mdi mot, dam bao an ninh, an toan va
dé tim kiém.

Cac ban fax dén phai dugc sao chup va nhén biét trude khi luu.

Tan: 15 :
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5.13. Khéic phuc sai 16i trong quan Iy ho so

Khi c6 sai 16i trong quén Iy hd so, Trudng cac phong chuyén mén c6 thé quyét dinh
sira chita. Phan sai s6t s& dugc phu biang muc phu hodc gach ngang, viét 1én ndi dung
dung va trudng phong ky tén, ghi ngay thang bén canh.

5.14. Huy b hé so

Hang nim, Trudng céc phong chuyén mén ra soat cac hd so tai phong minh. Khi
hd so hét han luu trir thi 14p danh muc hd so xin huy (BM.HD.01.07) va phai duoc lanh
dao UBND phé duyét. Bo phén quan 1y hd so tién hanh huy bing phuong phéap dét chay
(hodc bang méay huy hay phuong phap khéac do Vin phong quy dinh), ¢ su chimg kién
va xdc nhan ctia ngudi c6 thAm quyén (BM.HD.01.08).

Sau khi huy, trén danh muc hd so phai duoc ghi chit "D huy" vao phan ghi chu
bén canh cac hd so di huy va duoc luu lai.

Bién ban huy hd so cia tat ca cac don vi duge Vin phong luu dé theo dai.

5.15. Tra ciru ho so

Céc td chirc, c4 nhan c6 nhu cau tra ciru hd so, phai 1ap phiéu yéu cau nghién ctru
hé so va duoc Phé ban (hodc ngudi duge uy quyén) déng y. Céc phiéu nghién ciru hd so
phai duge luu vao hé so.

Ngudi quéan 1y hd so cung cdp ding va d tai liéu cho ngudi dén nghién ctru hd so
theo phiéu yéu cau, di dugc lanh dao duyét; kiém tra tinh trang ho so khi tra phai dam
bao ding nhu khi cho mugn.

6. HO SO LUU

Noi dung hd so Pon vi lru triv Thaoi gian luu

Khi c6 sy thay

Danh muc tai liéu bén trong Céc phong chuyén mon 43

S cép phét/thu hdi tai lidu Thu ky Ban chi dao 3 nim

Khi c6 sy thay
doi

Pén khi huy hd
SO

Pén khi huy hd
SO

Danh muc hé so xin huy Cac phong chuyén mén 03 ndm

Danh muyc tai li¢u bén ngoai Céac phong chuyén mon

Danh myc hd so Céc phong chuyén mon

Danh myc hé so lvu Céc phong chuyén mén

Bién ban huy ho so Céc phong chuyén mon 03 ndm

Phiéu yéu cau nghién ciru ho so | Céc phong chuyén mon 03 nam

Trang: 14/15
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7. BIEU MAU

A A x
Tén Bieu mau

M3 hiéu

Phiéu yéu cau viét/sira doi tai liéu

BM.HD.01.01

Danh muc tai liéu bén trong

BM.HD.01.02

Béao céo tinh hinh thyc hién MTCL

BM.HD.01.03

Danh muc tai liéu bén ngoai

BM.HD.01.04

Danh muc ho so

BM.HD.01.05

Danh muc hé so luu

BM.HD.01.06

Danh muc hd so xin huy

BM.HD.01.07

VN[N AW =

Bién ban huy ho so

BM.HD.01.08

Trang: 15/15
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