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1. MVC DiCH: 
Quy dinh viec kiem soat thong tin dugc van ban h6a bang cach thiet lap tieu chuan 

kiem soat viec bier' sown, xem xet, phe duyet, phan phoi, bao quan va huy bo cac tai lieu 
thu9c he thOng quan Vi chat lugng cua UBND nham dam bao: 

+ Phe duyet tai lieu dam bao dung quy dinh phap luat truov khi ban hanh; 

+ Xem xet, cap nhat khi can va phe duyet lai tai lieu; 

+ Dam bao nhan biet cac thay doi va tinh tang sira dOi hien hanh cua tai lieu; 

+ Dam bao cac van ban dm tai lieu thich hgp san c6 a nai sir dung; 

+ Dam bao tai lieu luon 1'6 rang, de nhan biet; 

+ Dam bao cac tai lieu co nguon gOc ben ngoai dugc nhan biet va viec phan phOi 
chung dugc kiem soat. Ngan ngira viec sir dung cac tai lieu loi thei va ap dung cac dau 
hieu nhan biet thich hgp neu chung dugc giu lai voi muc dich nao do. 

Quy trinh nay dugc lap de twang clan va xac dinh,trach nhiem trong quan ho sa, 
phuang phap phan loai, nhan biet, luu 	huS,  b6 va tip can ho sa chat lucmg dam bao 
tieu chi de tim, de thay, de lay, de nhan biet. 

2. PHAM VI AP DUNG: 

Ap dung cho thong tin dugc van ban hoa not bO va ben ngoai lien quan den he 
thong quan V, chat lugng (Cac quy trinh, huang dan, cac bieu mau, cac quy dinh, quy che, 
van ban phap quy....). 

Qua trinh kiem soat thOng tin clang van ban dugc ca quan thirc hien kiem soat voi 
hinh thirc kiem soat tai lieu va kiem soat ha sa tai cac clan vi c6 lien quan den he thong 
quan 1y chat lugng cua ca quan. 

3. TAI LIEU VIEN DAN: 
- Tieu chudn quoc gia TCVN ISO 9001:2015 (mix 7.5) 

- MO hinh khung he thong quan VT chat lugng. 

4. DINH NGIliA/Tir VIET TAT: 
- Thong tin (long van ban: thong tin yeu eau phai dugc kiem soat va dugc duy tri 

b&i mOt to chirc (3.1.4) va phuang tien ma no dugc trinh bay hoc luu tit (throi 	S,  bat k 
dinh ding va phuang tien nao va tir bat IcSi nguon nao). 

+ Van ban: Thong tin twat tgo ra aye cc quan vein hanh. 

+ Duy tri thong tin clang van ban: Kam soat tai lieu 

+ Lim trii thong tin clang van ban: Kam soar ha so. 

- Teti lieu: la cac thong tin clang van ban phuc vu cho viec hoach dinh va kiem soat 
He thOng quan ly chat lugng. 

+ Tai lieu duvr hau la sa tay chcit luting, cac quy trinh, huang clan, bau 
Trang: 4/15 
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mau va cac tai lieu có ngu an gdc tic ben ngoai 
to 

cac van ban phap quy, van ban hanh 
chinh, cac tai lieu do cac ca quan, clan vi, to chirc, nha xuat ban ban hanh... chivy sir 
dung de thyc hien cac hoot clOng trong he thong chat luting. 

+ Tai lieu HTQLCL ISO 9001:2015 du.ac kiem soot: Tai lieu &ivy kie‘n soot 
la cac tai lieu clang có hieu luc thi hanh, có chit kJ') thyr hoek chic 195 so phe duyet cua 
ngoai tham quyen va dong dau do hoc chirng thu so theo quy dinh doi voi cac tai lieu 
thuOc van ban czia He thong quan 45 chat hem. Doi vdi cac bleu mew: dau hieu kiem 
socit dup.c the hien de kfi hieu bMu mau va ngay ban hanh. 

+ Tai lieu Mi thoi: La tai lieu khong con hMu Arc thi hanh (khong kiem soot), 
nhang tai lieu cu het hMu luc thi hanh, tai lieu qua han luu tra, seir dung dau hieu gach cheo 
hoc cac kji hieu liling dung chic Hu lieu loi thOtai  trang dau tien cua tai 

Ghi 	Tai lieu duqc ki6m soat hoc tai lieu 16i th6i chi tip dung cho tai lieu 
thu6c he thong quan 1y chat lugng ISO 9001:2015. 

- Ho so': la cac thong tin dpg van ban dimg de tong bo cac k6t qua hay cung cap 
bang chimg ve cac hog d6ng duqc thgc hien dm He thong quan ly chat lugng. 

+ Ho sa bao gdm nhang van ban hanh chinh chuyen 	quy trinh gia i 
guy& TTHC chinh, r nheing van ban, bMu  mau ghi chep phcit sinh khi thick hien nhang 
quy dinh 	he thong quan lf/ chat luting. Ho sa M bang Chung cho viec thy.c hien nhiing 
quy Binh dd de ra. 

+ Ho sa chat luting co the du.qc sec dung de kip tai lieu ve xcic dinh nguOn 
goc va de cung cap bang chting ve kiem tra xac nhOn, ve hanh dOng klick phyc. 

+ Ho sa khong thuOc dien ki"jm soot seta ddi. 
- HTQLCL: He thong quan 13% chat lugng. 

- Chinh sich chat luvng: chinh sach lien quan den chat lugng 
A - Mtic tieu chat lugng: Muc tieu lien quan den chat lugng. 

- Qua trinh: La tap hop cac hog Ong c6 lien quan vai nhau hoac tuang tac de 
bin doi dAu vao thanh dAu ra. 

Ho sa bao gam nhiling van ban hanh chinh chuyen nganh..., quy trinh giai quy& 
TTHC chinh, nhCmg van ban, bi'e'u mau da ghi chep phat sinh khi dux hien nhCmg quy 
dinh dm he th6ng quan 15/ chat lugng. Ha so la bang chimg cho viec thuc hien nhang quy 
dinh da de ra. 

5. NQI DUNG 
5.1 Kim sok tai 
5.1.1 He thiing tai lieu HTQLCL 

- Tai lieu HTQLCL cua co quan bao gam: 
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+ Chinh such chit luang. 

+ Cac quy trinh, quy dinh, huang clan dung a van hanh va kiem soat HTQLCL. 

+ Cac quy trinh giai quyet thit tic hanh chinh. 

+ Cac phi lic, bieu rau. 
- Tai lieu HTQLCL dtrac nhan biet va kiem soat bang Danh myc tai ligu 

HTQLCL theo phi lvc so PL.03 tai MO hinh HTQLCL. 

5.1.2 Tyo 14p tai 

Trach nhqm N'cli dung 
Bieu 

 
ma x u 

dinh kem 

Lanh ciao UBND, Trui:'mg 
cac phong chuyen mon 

BM.HD.01.01 Nhu au sir dung tai liesu 

Chuyen vien dugc 

phan cong 

v 
Sop thao/sira dOi tai Ii61 

Chuyen vien &lac 

phan cong Hoan chinh tai Wu 

Lanh dao UBND, Tnrong 
cac phong chuyen mon 

x 	v 
Phil 

Xem 
rii
eta
iviat 

Chuyen vier' duac 

phan cong BM.HD.01.02 Nhan ban, &fig d'Au 
kiem scat, ghi so 

Chuyen vien dugc phan 
cong va cac don vi lien 

quan 

BM.HD.01.07 

BM.HD.01.08 
Phan phiii va thu hOi 

Chuyen vien duqc phan 
cong va cac dcm vi lien 

quan 

• BM.HD.01.05 

BM.HD.01.06 Liru WO so 

Cac phong chuyen mon khi c6 nhu cau viet 	hieu chinh, b8 sung tai lieu he 
thong quan ly chat luang tien hanh thiet lap BM.HD.01.01 (phieu de nghi) chuyen thu 
lqf Ban ISO bao cao Tnrong ban xem xet va chi dao thgc hien. 
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5.2. Hinh thik tai lieu HTQLCL 
- Hinh thirc, cL triic quy trinh va cac huang dan dugc quy dinh (trinh bay) giOng 

tai lieu nay. 

- Hinh thirc bieu mau dugcthiet ke theo mvc dich sir dung cho cac hot dOng Ichac 
nhau, nhtmg can phai c6 ma so de kiem soat. 

- Ma s6 bieu mau: Ghi a g6c ten, ben phai trang giAy. 

- SO trang: Ghi a goc duai, ben phai trang giAy (Trang/T6ng s6 trang) 

5.3. He thOng 147 ma hieu trong HTQLCL 
5.3.1. Quy trinh/Huong dan bat buOc va dieu hanh chung cila He thong: 1(57hieu 

QT/HD.nn trong do: 

- QT: La chit viet tat ciia quy trinh. 

- HD: LA chit viet tat oh Huang dan. 

- nn: La s6 thir ttr dm quy trinh tir 01 den 99. 

5.3.2. Quy trinh/huang clan giai quyet thii tuc hanh chinh: 1(3', hieu 
QT/HD.TPCM.nn, trong do: 

- QT: La chit viet tat dm quy trinh. 

- TPCM: Ten viet fat dm ten phang chuyen mon (Viet tat TNMT IA phong Tai 
nguyen va Moi truang). 

- nn: La s6 thir to dm quy trinh tir 01 den 99. 

5.3.3. Bieu mau dm huang dan hoc quy trinh: KS,  hieu BM.HD(TPCM).XX.nn, 
trong d6: 

- BM la chit viet tat dm bieu mau. 
- HD: LA chit viet tat cua huOng dan; TPCM: Ten phang chuyen mon. 

- XX la thir ttr dm quy trinh tir 01 den 99. 

- nn: la s6 thir to ctla bieu mau tir 01 den 99 trong HD hoc QT 

Vi du: BM.HD.01.01 Bieu mau s6 01 dm huang dan s6 01. 

BM.TNMT.01.02 Bieu mau s6 02 dm quy trinh giai guy& TTHC linh virc tai 
nguyen moi twang so 01. 
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5.4 NOi dung tai lieu HTQLCL 

Cau frac va n(3i dung tai lieu He thong QLCL ISO 9001:2015 

Chinh sach chat hrvng: La dinh huemg, duCrng 161, cucmg link host gong chung cua to 
chirc có lien quan den chat lugng duqc lanh dao cao nhat cong bo chinh thirc. 

Hinh that chinh sach:  Ngan g9n, site tich va la ban thong diep, ding bao, phucmg cham 
... lien quan den du&ng loi, dinh huong cua UBND Thanh phO. 

Chinh sach chat lacing phai duqc phO bin va hiL ra trong to chirc veri mot so phucmg 
phap nhu sau: 

+ Niern yet ding khai chinh sach chat luqng tai cac vi tri de nhin, de thay tai trki 
lam v* hoac tren website cua co quan, don vi ap dung HTQLCL. 

+ In va phO bin de'n timg can bO/cong chin hoac phO bin qua cac cuOc h9p co quan 

+ Yeu cau cac ban tham Juan bang van ban tir phia cac don vi có lien quan. 

Muc Wen chat luvng: La dieu can tim kie"m hay nham 	có lien quan den mvc tieu 
chat luqng. Trong do, not dung mix tieu phai dam bao yeu cau : 

+ Cu th6, do lueng duqc, danh gia ducic 

+ Dam bao ve mat tiled gian 

+ Phu h9p yeti chinh sach chat luqng 
Trang: 8/15 
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+ Thkrc ti va c6 thi thuc hien dugc 

Muc tieu chat lugng bat buOc phai dugc thiit lap tai tat ca cac phong, ban chuyen 
mon thuc UBND Thanh pho. Cac don vi cOng ba 	tieu bang phuong phap ph6 bien 
hoac niem yit tai cac vi tri de thay, triin khai dung theo bin phap da cam kit. Dinh kS/, 
Ban chi dao ISO yeu eau to chirc cac hoat dOng bao cao theo BM.HD.01.03 (Bao cao tinh 
hinh thkrc YOn muc tieu chat lucmg) va giam sat cac kit qua da dat dugc to cac phong 
ban, ca quan chuyen mon. 

* Cac quy trinh/quy dinh: N(ii dung ciia quy trinh/quy dinh bao gom cac muc sau: 
I. Myc clich: Neu muc dich cua tai 1*. 

2. Phgm vi ap dung: Neu pham vi ma tai 1i u dugc ap dung. 

3. Tai lieu Wen din: Lit ke nhang tai lieu dugc sir dung khi thkrc 
4. Dinh nghia: Neu dinh nghia hoac cac chit viit tat trong tai 1i u, niu c6. 

5. NOi dung: Neu not dung chi flit cua quy trinh/quy dinh. 

MO to trinh to cac Were thuc h*-1 hog dOng nghiep vu/qua trinh. Trong mOi buck 
can neu ro Ai ? Lam gi ? lam nhu the nao va neu c6 thi CS dau ? Khi nao ? Viec mo to c6 
thi sir dung sa do &nig chay va /hoac bang lai . Neu co Sa 6 (long chay trinh bay tai 
nave 5.1 ciia quy trinh (Quy u6c cac hinh khi cua lin 6 bay theo huang clan trong phi 
luc 2 dm quy trinh nay). 

6. Ha sa: Neu cac loaf 11'6 sa lien quan din quy trinh/quy dinh va each thirc 
luu tit cac 116 sa do. 

7. Biju miu: Neu len cac loaf biiu rau va tai lieu dien giai can thiit kern 
theo (niu co). 

* Iltrerng 	NOi dung dm huang clan co thi bao gom cac muc nhu trong quy 
trinh. Niu huong dan don gian thi c6 the viit ngay not dung chi Wet. MOt Ming clan c6 
the la mot phan phu luc cua quy trinh. 
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5.5. Trfich nhiem ban hanh cac loci tai lieu: Dugc thpc hien theo quy dinh phan 
cap dm UBND . 

Loai tai lieu Chiu trach nhiem viet Xem xet Phe duyet 

Bo' i canh dm to 
chirc 

Thu 14/ Ban chi dao ISO 

Ph6 Chu tich 
UBND Thanh 
pho - Pho truang 
BCD ISO 

Chii tich 
UBND Thanh 

• 
phO 

- Chinh sach chat 
lugng, Mpc lieu 
chung dm Thanh 
ph6 

- Muc tieu dm cac 
ph6ng, ban chuyen 
mon 

- Thu 14/ BCD ISO 

- Cong chuc chuyen mon 
dugc phan ding nhiem 
vu KSTTHC va ISO 

- Pho Chu tich 
UBND TP 
- Pho true:mg 
Ban TT BCD 
ISO 
- Cac Pho 
TrIk'mg phong, 
Pho TT co quan 
chuy8n mon 

- Chu tich 
UBND Thanh 
PhiS 

- Trugng 
phong, Thu 
tnrong ca quan 
chuyen mon 

Cac quy trinh/quy 
dinh thir tic hanh 
chinh 

Trugng phong, Thu 
truong co quan chuyen 
mon chi doo va chiu 
trach nhiem soon thao 

Pho Chu tich 
UBND Thanh 
ph6 phi trach 
linh vpc 

- Chu' tich 
UBND Thanh 
pho 

Hugng clan thpc 
hien quy trinh; thuc 
hien nhiem vu 
chuyen mon 

- Cong chuc chuyen mon 
dugc phan cong nhiem 
vu KSTTHC 

- Cac Ph6 
Tnrong phong, 
Pho TT co quan 
chuyen mon 

- Tnrgng 
phong, Thu 
truong ca quan 
chuyen mon 

Bieu mall thpc hien kern theo quy trinh/quy dinh/tha tic hanh chinh la thanh phan bat 
bui5c kern theo va phai dugc xem xet, phe duyet. 

hien 
dpng 
(BM.HD.01.02) 
kiem 

5.6. Phan phOi tai lieu HTQLCL 
5.6.1 Tai lieu sau khi dugc phe duye't, can bi) ducyc phan cong cap nhat vao Danh 

muc tai lieu HTQLCL theo biL mAu BM.HD.01.02 (liet Ice toan l, tai lieu HTQLCL 
có cluov cap phat va sir dung). D6ng th6i, sao chip vai s6 lugng theo quy dinh sir 
a phan phoi cho cac don vi lien quan. Mo'i mot b'g phan c6 Danh mpc tai lieu ri8ng 

va tat ca cac tai lieu dugc phan ph6i d6n cac don vi d'eu thuOc "TM lieu 
snit". 
5.6.2 Khi phan ph& tai I*, ngtroi c6 trach nhi'01 giri cac don vi phai ghi vao s .6 
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cap phat/thu h6i tai lieu va c6 chit 14 dm nguad nhAn. 

5.6.3 Cac tai lieu mu6n phan phai ra ben ngoai phai ducyc phdp dm Phu trach b6 
phAn. 

5.7. Sira 	va cap nh4t tai lieu 
5.7.1 Trong qua trinh sir dung net' thAy tai lieu can phai sira d6i thi nhimg not dung 

sira d6i phai &Tic xem xet phe duyet bai cac cap tn.rac do nhu khi ban hanh tai lieu mai. 
Trinh to sira doi tai lieu ducfc thvc hien theo soy do muc 5.1. 

5.7.2 Ni6 dung thay d6i duce ghi trong Bang theo doi thay d6i tai lieu, cap nhAt 
a trang thin hai cua mai tai lieu. PhAn not dung thay d6i phai ducrc in chit nghieng de de 
nhAn biet. 

5.7.3 Viec ky hieu de nhAn biet tinh tang sira d6i tai lieu nhu sau: Khi ban hanh 'An 
daft cac tai lieu thi Fan sira d6i ky hieu IA 00, khi sira d6i thi s6 lAn sua d6i tang 01 dam 

5.7.4 Ngu6i quan Vi tai lieu c6 trach nhiem cap nhdt tai lieu da sira d6i cho nhftng 
nguai sir dung, d6ng thiyi phai thu hoi tai lieu cu de tranh sir dung nham lan. Loai tai lieu 
can cap nhAt 1A: Bai canh cua to chirc, cac quy trinh, quy dinh, huang dAn, bieu 

5.7.5 TAi lieu thu hOi se ducfc huSTbo,  ban g6c tai lieu cu dutqc gift lai de tham khao 
(neu can), nhung trang bia phai co ky hieu ITai lieu lOi thb de tranh sir dung nham tai 
lieu 18i thin, het hieu hrc thi hanh. 

5.7.6 D6i voi cac bieu mau thi chi can thong bao thay d6i bieu mAu va ngay ban hanh 
bieu mau mai. 

5.8 Ghi so trang van bin : 

Cac trang tai lieu &Tic danh s6 cua trang tren tong s6 trang tai lieu. Trang bia dugc 
quy Ix& la trang zero (0). 

* Quy dinh quan 157 cac tai lieu co nguOn gtic tir ben ngoai: 

Cac tai lieu c6 ngu6'n g6c tir ben ngoai nhu: Cac tai lieu va cac van ban quy dinh 
duck sir dung tai UBND khong do not b'6 UBND ban hanh ma nhdn ducc tir ca quan hal 
quan, cac nha xuAt ban, cac don vi ben ngoai (luu )./ khong bao g6m ding van den) nhu 
cac van ban phap quy, tieu chuan ky thuAt cac ngAnh clugc cac don vi sap xep khoa hoc, 
cap nhAt vao Danh muc truy cap tai lieu ben ngoai BM-HT-01-04 (nhiim pho Bien va sit 
dung &let rye c6 hieu qua cac nguan tai liOu/tuw lieu tham khao, 116 tro). 

* Soan thao van ban va to chuc quan 157 cong van di den: 

Cong tac to chirc sop thao va phat hanh van ban tuan thii the thirc trinh bay theo quy 
dinh tai Nghi clinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 dia Chinh phu ve cong tac van dm 

Van thu UBND, cac don vi to chirc quan 1)",  van ban di, den theo dung quy dinh 
nghiep vu van thu luu 	(co day du s6 theo cloi cong van di, s6 theo d'Oi cong van den 
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va he th6ng hO so luu cong van theo quy dinh). 

5.9 Phan lo#i hO so.: 
Cdc phong chuyen mon có trach nhiem phan loci town bO hO so tai don vi minh to 

chdc be) sung cdc phtrang tien luu tra, thkrc hien khoa h9c viec quan VT ho so dam bao "de 
tim, de' thay, dg 14, a 'than bi6t" 

+ HO so c6 th6 dugc cat gitst trong cdc cap (file), titi, hOp hO so, s6 hod theo quy 
dinh 

+ Luu bang to hoac gid dkrng hO so hoac cdc thie't bi luu trir. 

+ Cdc phucrng tien luu till hO so cl'u phai c6 thong tin nhan bi6t, bao gOm: s6 thin 
tkr, ten, th6i gian hieu lkrc, ma s6 (n6u co). 

+ Cach thirc danh ma s6 va gong cap nhu sau: 

Cach &nit ma s6 hO so: XX-YY, trong do 

XX la ten loci hO so 

YY la s6 lugng cap (hOp, tui...) Ong hO so 

Loai cap thuang dugc sir dung: 

Hinh minh hoa to Itru hO so': 

SO thin At hO scr 
(theo danh nwc 

hO scr) 

 

÷ 0 0 

 

Ten hO scr 

Ten don vi 	 0, Dom vj 	Dan vj 
M1 sA 	 XX-vv XX-vv 
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5.10. Liru gift hO so' 
M& 1* ho so &rye luu theo m6t each thirc th6ng nhat, cac phong chuyen mon 

deu phai c6 danh mix lift ke cac h6 sa dinh kern truck to luu ho4c nai luu ho sa tai don 
vi minh theo BM.HD.01.05 (mai phong quyet clinh phtrang phap lift Ice Mc ha sa theo 
tong linh vine (pan ly, tuS) theo cac trung cong vifc cua minh). Cach sap xepscac ho sa co 
the theo trinh to thoi gian, theo qua trinh giai quyet cong viec hoc theo Van chit cai..., 
dam bap nguyen fac a tim, de thAy, a lay, de nhan biet. Trtroc ho sa luu trix (khang bat 
buOc) c6 the sir dung danh muc h6 sa luu BM.HD.01.06 de tang ctr6ng kiem soat va truy 
cap nhanh chong, thuan tien. 

Van ban, tai lieu trong moi h'6 sa doge xe'p thanh tirng nhom, theo thir tir tiled gian; 
phai tin cay, chinh thirc va c6 gia tri phap V/. Nhang van ban his h6ng phai ducic phut the 
(sao chop) lai not dung va luu d6ng thoi vai ban cu. 

Khi phat sinh van ban, tai lieu hoac h6 so mai, ngtroi quan ly h6 sa cap nhat clay 
du vao danh muc. 

5.11. Thai gian luu tar' 
Tat ca cac loai h6 sa deu doge phan loai theo danh muc th6ng nit& va dirge luu tit 

theo thoi gian quy dinh. 

DM v6i cac trtrang hqp khong quy dinh sa nam luu tru thi viec luu tru ductc thi c 
hien vo th6i han. 

5.12. Ban quan hO scr 

HO' so phai dugc bao quan chOng am, mot, mai mgt, dam bao an ninh, an toan va 
de tim kiem. 

Cac ban fax d'L phai disc sao chip va nhan bit trtx6 c khi luu. 

Trang: 13/15 
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5.13. KhAc phyc sai lOi trong quail 157 hO so 

Khi co sai 161 trong quan V/ 116 so, Throng cac phong chuyen mon c6 the quy6t dinh 
sira chita. Phan sai sot se dtrac phu bang mkrc phU hoac gach ngang, vie't len not dung 
dung va truang ph6ng lcSi ten, ghi ngay thang ben canh. 

5.14. HuSrbo ho so' 
Hang nam, Truong cac phong chuy8n mon ra sok cac ha so tai ph6ng minh. Khi 

ha so he't han luu trit thi lap danh mvc ha so xin hug' (BM.HD.01.07) va phai &lac lanh 
dao UBND phe duy4 Bo phan quan 15,  ha so tin hanh hug' bang phucmg phap dot chay 
(hoac bang may hug' hay phucmg phap khac do Van phong quy dinh), c6 sit chung kin 
va xac nhan dm ngueri co tham quy''n (BM.HD.01.08). 

Sau khi hug', ten danh mvc ha so phai duoc ghi chit "Da hug'" vao phan ghi chit 
ben canh cac 116 so dd hug' va &roc luu lai. 

Bien ban hug' 116 so dm tat ca cac don vi duce Van phong luu de theo doi. 

5.15. Tra cum hi) so.  
Cac to chirc, ca nhan c6 nhu cau tra dm ha so, phai lap phieu yeu cau nghien cuu 

ha so va &roc Pho ban (ho4c nguai duoc uST quy6n) dang . Cac phiL nghien dm ha so 
phai duac luu vao ha so. 

Nguori quan V/ ha so cung cap dung va du tai li'll cho ngtroi d6'n nghien dm ha so 
theo phieu yeu cau, da &roc lanh dao duy'e't; ki'e'm tra tinh trang 116 so khi tra phai dam 
bao dUng nhu khi cho mucm. 

6. HO SO LOU 

STT Ni)i dung 114 so' Don vi ltru trir Thai gian Itru 

1 Danh mvc tai lieu ben trong Cac phong chuyen mon Khi có sir thay 
d6i 

2 So cap  phat/thu hai tai liu Thu 14,  Ban chi dao 3 nam 

3 Danh miic tai li'u ben ngoai Cac ph6ng chuyen mon 
Khi co sit thay 

doi 

4 Danh mvc ho so Cac phong chuyen mon 
Den khi hug' ha 

 so. 

5 Danh mvc ho so km Cac phong chuyen mon 
136n khi hug' ha 

so 
6 Danh mvc ha so xin hug' Cac phong chuyen mon 03 nam 
7 Bien ban hug' ha so  Cac ph6ng chuyen mon 03 nam 
8 PhiL yeu cat' nghien ciru ha so Cac phong chuyen mon 03 nam 

Trang: 	14/15 
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7. BIEU MAU 

STT Ten Bien mAu Ma hi0 
1 Phieu yeu eau viet/sira cliii tai lieu BM.HD.01.01 

2 Danh mvc tai lieu ben trong BM.HD.01.02 

3 Bao cao tinh hinh thijc hien MTCL BM.HD.01.03 

4 Danh mvc tai lieu ben ngoai BM.HD.01.04 

5 Danh mvc 116 so BM.HD.01.05 

6 Danh mvc 116 so km BM.HD.01.06 

7 Danh mvc 116 so xin huSI BM.HD.01.07 

8 Bien ban huSt ho so BM.HD.01.08 

Trang: 	15/15 
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