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SO NONG NGHIEP
VA PINT

M3 hiéu: QT.SNN.01. Lan ban hanh: 01. Ngay ban hanh: 24/11/2021

CHU TRI SOAN THAO VA XEM XET: BAN CHi PAO ISO

Trach nhiém Soan thao Xem xét
Ho tén Hoang Thi Phi Nga Nguyén Song Toan
Chir ky
Chire vu Pho Chanh Van phong Chanh Van phong

GOP Y DU THAO TAI LIEU:

Phong T6 chirc - Can bo

Phong Quan ly xay dung cong trinh

Phong Ké hoach - Tai chinh

Thanh tra S¢&

Phong Khoa hoc Cong ngh¢ Moi
truong & HTQT

X
X | Van phong So
X

X HKXX

Phong Quan 1y chat lugng
NLSTS

KIEM TRA VA PHE DUYET: LANH PAO SO

Trach nhiém Kiém tra va Phé duyét
Ho tén Tran Pinh Hiép
Chir ky

Chiic vu Phé Giam déc Sé




SO NONG NGHIEP

M3 hiéu: QT.SNN.01. Lan ban hanh: 01. Ngay ban hanh: 24/11/2021

VA PTNT
THEO DOI SUA POI TAI LIEU
Yf U ean .Trang/ mue Mo ta néi dung sira Lal; sura doi/ Ngay
stra doi/ | lién quan viéc 2. lan ban . 2 2R
P N doi N swra doi
b0 sung stra doi hanh




SO NONG NGHIEP

VA PINT Ma hiéu: QT.SNN.01. Lan ban hanh: 01. Ngay ban hanh: 24/11/2021

I. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh viéc kiém soét céc tai liéu va ho so:

- Pé xuit viéc stra doi, ban hanh méi va kiém soat st dung céc loai tai li¢u
noi bo.

- Kiém soat phan phéi va sir dung cac loai tai liéu bén ngoai.

- Nhan biét, bao quan, huy bo cac hd so thude Hé théng quan ly chat lugng
(HTQLCL) cua So.

I1. PHAM VI
- Ap dung ddi voi cac tai liéu va ho so thuoc HTQLCL.

- Cong chtrc, vién chire, nguoi lao dong cé lién quan phai thuc hién dung
quy trinh nay.

- Giam ddc So dam bao quy trinh nay duoc ap dung ¢ hiéu luc.

III. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008.

- S6 tay chét luong.

IV. PINH NGHIiA - VIET TAT

1. Cac thuat ngir

- Tai liéu ndi bo: La tai lidu duoc thiét 1ap va ban hanh trong ndi bg cua Sé.

- Tai liéu c6 nguép gbc bén ngoai (tai liéu bén ngoai): La tai lidu dugc ban
hanh bo1 cac co quan, td chirc bén ngoai.

- Tai liéu duoc kiém soat: La cac tai lidu mé’ S& can kiém soat tinh chinh
xac, cap nhat tinh hién hanh cua tai li¢u theo ban goc.

2. CAc tir viét tit

- CCVC: Cong chtrc, vién chirc, nguoi lao dong.

- QMR (Quality Management Representative): Pai dién Lanh dao vé chat
lugng.

- Dung cac tir viét tat khac co trong SO tay cht lugng va trong tiéu chuan
TCVN ISO 9000:2007.




SO NONG NGHIEP

M3 hiéu: QT.SNN.01. Lan ban hanh: 01. Ngay ban hanh: 24/11/2021

VA PTNT
V. NOQI DUNG QUY TRINH
A. Kiém soat tai liéu
R Trach A in Sz R
STT Hoat dong nhiém Mo ta Bi€u mau
I | Kiém soat tai liéu ndi bd
- Khi ¢6 nhu cau thiét lap
tai liéu méi hodc stra doi Phidy véy oA
XA 1a tai liéu dang hi¢n cd, cac leu yeu cau
lidu dane & dé xuat voi Lﬁnhﬁ dao p}~11_1 BM tal 1¢u1 1
dun &4p trach theo biéu mau (BM.SNN.01.01)
Hie. CCVAC “Phiéu ylu cau soan
B1 | Truong hop nhu | Chuyen | thao sira di tai licu”.
cau nay xuat mon -« ~ B .
phat tir Lanh dao - New duge Lanh dao phe | phigy yeu chu
phu trach thi bo rach —chap - tuall,  €ac soan thao, sira doi
o phong, bo phan trién khai 3 lie
qua budc nay th  bude ticn th ta1 icu
€0 cat Huot Hep e | (BM.SNN.01.01)
Ngu’qc lai, qua ‘trlnh s€
két thac va luu ho so.
- CCVC duoc Trudng
hoac phu trach phong, bd
Phong, A A A A 14 A A
16 oha phén phén cong thiét lap/ Phiéu yéu ciu
B2 Thié’fv lap méi/ ?HI; Ogn S‘;Ia df)i tai hé‘{ theoA YeU | soan thao, sira ddi
stra d6i tai lidu. .. ohan cau da duoc phé duyét. tai liéu
cong |- Truong hodc phu trach (BM.SNN.01.01)
phong, b6 phén kiém tra
va ky néu dong y du thao.
Xem x¢ét du thao cac tai
liéu.
- Néu chap nhan, Linh
dao phu trach: S
.| -Phiéu yéu cau
Xem xét v phé | rann |+ KXY phé d“lyét kdél VOl | s0an tho, sira ddi
B3 | duyét tai lieu dao phu tai liéu ban hanh lan dau. tai liu
trdch |+ Yéu cdu Vian phong S/ | (BM.SNN.01.01)

T6 thu ky cap nhat vao
ban gbc va phan phdi ban
sao doi véi tai lidu sua
doi.

- Néu khong chap nhan,

- Du thao tai lidu




SO NONG NGHIEP
VA PINT

M3 hiéu: QT.SNN.01. Lan ban hanh: 01. Ngay ban hanh: 24/11/2021

STT

Hoat dong

Trach
nhiém

Mo ta

M1

Biéu mau

Lanh dao phu trach yéu
cau phong, bd phan dugc
phan cong chinh sua,
hoan chinh cho dén khi
duoc chép nhan.

B4

Lap danh muc,
theo doi tinh
trang va phan
phéi tai liu

Van
phong
S&/ To
thu ky

- Lap va cap nhat cac tai
li¢u dugc phé duyét theo
biéu miu “Danh muc tai
liéu ndi bo hién hanh” dé
theo doi1 toan bo tai li€u
dugc ban hanh trong So.
Céc phong, b phan cling
c6 thé lap danh muc tai
liéu cua phong, bd phan
minh.

Danh muc tai liéu
no1 bo hién hanh
(BM.SNN.01.02)

- Phan phdi cac tai liu
da dugc phé duyét to1 cac
phong, bo phan lién quan
theo “SO phan phdi tai
liéu, hd so HTQLCL ban
ctmg”. Néu cac phong,
bd phan c6 phan phdi tai
lidu thi ciing 1ap sb nay.

S6 phan phdi tai
liéu, ho so
HTQLCL ban
cung
(BM.SNN.01.04)

BS

Luu gitr tai licu

(nt)

Luu gilt ban goc tai li¢u
noi bo cua Sa.

B6

Thu hoi tai liéu

(nt)

- Khi tai liéu duoc sua
d6i/ ban hanh méi, Vin
phong So/ To thu ky thu
hoéi cac tai liéu cii va
phan phdi tai lieu moi
nhit téi cdc phong, bd
phén lién quan.

- Céc tai lidu hét hiéu luc
thi phai c6 dau hiéu nhan
biét nhu: gach chéo trang
bia hodc ghi “Hét hiéu

S6 phan phdi tai
lidu, ho so
HTQLCL ban
cung
(BM.SNN.01.04)




SO NONG NGHIEP
VA PINT

M3 hiéu: QT.SNN.01. Lan ban hanh: 01. Ngay ban hanh: 24/11/2021

STT

Hoat dong

Trach
nhiém

Mo ta

M1

Biéu mau

luc” hoac dong dau kiém
“Tai liéu 161 thoi1” lén
trang bia.

B7

Ky ma hi¢u tai
ligu

CCVC

- Quy trinh: QT.xx.yy
(xx: ky hi€u cua céc
phong, bd phan; tai liéu
hé théng duoc ky hiéu 1a
SNN; yy: sb tht tu cua
tai liu co trong phong,
bd phén xx, bat dau tur
01). Biéu mau. hudng
dan thudc cic quy trinh
nay: BM.xx.yy.zz;
HD.xx.yy.zz (xx: ky hiéu
cua cic phong, by phan;
yy: sO thir tu cia tai liéu
trong phong, by phan xx,
zz: s6 thtr ty biéu mau/
huéng dan cé trong quy
trinh xx.yy, bat dau tur
01).

I1

Kiém soat tai
liéu bén ngoai

B1

Thu thap cac tai
li¢u lién quan

CCVC

Thu thap, phat hién cac
tai licu mdi1 lién quan
thong bdo cho Lanh dao
Phong.

B2

Lap danh muc,
theo doi tinh
trang va phan
phdi tai liéu

Céc
phong,
b phan

Truong hodc phu trach
céac phong, bd phan xem
xét va quyét dinh nhimg
tai liéu nao can theo doi
va kiém sodt thi yéu cau
lap danh muc tai liéu bén
ngoai cua phong, bd phan
minh.

Danh muc tai liéu
bén ngoai
(BM.SNN.01.03)

B3

Luu gitr, cap

CCVC

Phai dam bao tai liéu co

Danh muc tai liéu

6




SO NONG NGHIEP
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VA PTNT
A Trach A 42 « R X
STT Hoat dong ac Mo ta Bi€u mau
co nhi¢ém
nhat tai liéu chuyén nguén géc bén ngoai do bén ngoai

mon | minh phu trach phai duoc | (BM.SNN.01.03)
cap nhat kip thoi va day
da theo biéu miu quy
dinh.

Khi c6 tai liéu bén ngoai
moi can phai cdp nhat
vao quy trinh chuyén
mon, CCVC chu tri cong L g,

o . . .. ..~ | soan thao, stra do1
vige chuyén mon phai lap ti lidu
Phiéu Yéll cau soan théO, (BMSNNOIOl)
stra doi tai li€u va thuc
hién cac budc tiép theo
nhu muc 1.1

Phiéu yéu cau

Céc tai liéu hét hiéu lyc | SO phan phoi tai
‘ Cac | cn luu giir lai thi phai liéu, ho so
B4 | Thu hoi tai héu phbl’lg, duoc ghl cht hoic co déll HTQLCL ban
bOPhan | ia nhan bidt, cung
A ' (BM.SNN.01.04)

Bi¢éu mau

- Phiéu yéu cau soan thao, stra doi tai liéu (BM.SNN.01.01)

- Danh muc tai liéu ndi b hién hanh (BM.SNN.01.02)

- Danh muyc tai li¢u bén ngoai (BM.SNN.01.03)

- S6 phan phoi tai liéu, ho so HTQLCL ban ctimg (BM.SNN.01.04)

H6 so luu

- Phiéu yéu cAu soan thao, stra doi tai liéu

- Danh muc tai liéu ndi bd hién hanh

- Danh muyc tai li¢u bén ngoai

- S6 phan phoi tai liéu, hd so HTQLCL ban cing

B. Kiém soat ho so

Hoat Trach R %

STT dong nhiém

I Qua trinh kiém soat ho so




SO NONG NGHIEP

M3 hiéu: QT.SNN.01. Lan ban hanh: 01. Ngay ban hanh: 24/11/2021

VA PTNT
syr| Hoat | ‘Trach Mb ti Biéu miu
dong nhiém
Xac dlnh va 1ap danh muc 136 Danh muc hd so
so can luu theo bi€u mau luu
“Danh muc ho so luu”. (BM.SNN.01.05).
A CCVC X oax s <
Bl Lap dgmh (Néu da co van
muc ho so | chuyén ban quy dinh mau
mon “Danh muc ho so
Iuu” thi thuc hién
theo van ban do).
N ccyc | Can cﬁj :‘Danh muyc hé S0 lLI'lA’l”
B2 Lu"u gitr ) thuc hién luu giur va sap Xep
ho so chu}ren khoa hoc cac ho so dam bao dé
mon tim, dé lay va dé tra lai cho cil.
Muon va ca K‘Ahl céc phm}:g., blgAphan }cl:? nhu 7
trd hd so Céc | cau muon tai lieu - hd s0,| g& quan Iy muon
B3 (ké ca tai phong, b | nguoi cho muon co trach t31 lidu. ho so
licu) phan n’hiém lap‘\./é.t;heo Elf)i “So6 quan (BM. SNN.01.06)
: 1y muon tai liéu, ho so™.
- Viéc huy tai liéu, hd so phai
dam bao tinh bado mat thong
tin. _ .
o \ . | Bién ban huy tai
o CCVC —‘Khl huy tai liéu, ho so néu lidu. hd so
B4 1'IA{uy Eal chuyén can phai 12_}1}) blel;l ban .lzuy t}n (BM.SNN.01.07)
i€u, ho so 2 ap dung bi€éu mau “Bién ban
mon , .. n A »
huy tai  ligu, hé so
hodc chinh stra lai van ban nay
cho phu hgp vo1 muc dich st
dung.
Biéu miu
- Danh muc hd so luu (BM.SNN.01.05)
- S6 quan 1y muon tai lidu, ho so (BM.SNN.01.06)
- Bién ban huy tai liéu, h so (BM.SNN.01.07)
Ho so luu
- Danh muc ho so luu
- S6 quan Iy muon tai liéu, hd so
- Bién ban huy tai liéu, hd so




SO NONG NGHIEP
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VA PTNT
syr| Hoat Trach Mo ti Bidu miu
dong nhiém

va PTNT tinh Quang Binh

Chd y: Hb so duoc luu theo Quy ché Van thu, luu trit cia S Nong nghiép




SO NONG NGHIEP VA PTNT CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG.....coceununrnnnnnannsssnnnsisssnnnss DPoc 1ap — Tw do — Hanh phic

PHIEU YEU CAU SOAN THAO, SUA POI TAI LIEU

L. Tén tai liéu CAn YEU CAU: .........oociiiiiiicec e

.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................
.........................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

Ngay:.....[../202 .. Ngay:....1../202...
2. CCVCNLD dé nghi " 3. Truéng phong
IL. Cho ¥ kién va Giao nhiém vu: 2. Giao nhiém vu:
1o Y KN o] - Tén phong/ CCVCNLD dugc giao thuc
NIEN: e
- Ngay phai hoan thanh.:....... /....1202...
Ngay:......./7202... Ngay:....1../7202...
3. Nguoi giao (Lanh dao phu trach): 4. Ngwoi nhan:

IT1. Xem xét/ Phé duyét ngi dung:

Ngay:.....[../202... Ngay:.....[../7202...
1. PAI DIEN BIEN SOAN 2. PHE DUYET béi GP/ Lanh dao phu trach
(Trudéng phong dugc phan cong
chu tri dy thao)

' Néu “Nguoi d& nghi” 1a Trudng phong thi chi ky va vi tri “Nguoi dé nghi” va khong can ky vao vi tri “Truéng
phong” tai 6 bén canh.

Mi hi¢u: BM.SNN.01.01. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021



SO NONG NGHIEP VA PTNT

39 5 (0)\ (SN
DANH MUC TAI LIEU NOI BQ HIEN HANH
AL exs T Ma hiéw/ | Lanban | Ngayban | Ngay sira Ghi
Stt Loai/ Tén tai ligu ky hi¢u hanh hanh | d6i gin nhit | chd

A | Cac quy dinh, ndi quy, quy ché... ciia Co quan

B |Cac quy trinh, hwéng dan cong viéc, bieu mau...

1 | Vd: Quy trinh kiém soat tai liéu va ho so QT.SNN.01 01 ...12021 Chua

1.1

1.2

1.3

' Néu 1ap danh myc tai liéu cho S thi sira lai ndi dung nay cho phit hop.

Ma higu: BM.SNN.01.02. Ngay ban hanh bidu mau: 24/11/2021



SO NONG NGHIEP VA PTNT

PHONG......ccooouveeeeennnnnn
DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI
PO POV VPP O PP POPOPOPOPOPOPOn N
Stt SO van ban Tén Van ban Ngay Ghi cha
[NBH]: Ngay ban hanh:
L. [NHL]: Ngay c6 hi¢u luc:
| 09/2015/QP-TTg | Quy ché thyc hién co ché mdt cira, co ché mot cira lién thong | NBH: Thay thé Quyét dinh
VD: tai co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong NHL: izsjézzggzég(g_TTg
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.

' C6 thé ghi “Linh vuc” ma tai liéu nay cting nhém.

M3 hiéu: BM.SNN.01.03. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021




SO NONG NGHIEP VA PTNT

Stt

Tén tai liéu

M3 higu/
ky hiéu

Ho tén ngwoi nhan

Ngay nhén

Ky nhian

Thu hoi
ban cu

Mai hiéu: BM.SNN.01.04. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021




SO NONG NGHIEP VA PTNT

DANH MUC HO SO LUU

Stt

Tén nhém ho so hoac tén ho so chi tiet

Ngay luu

Ngwoi luu

Mi hiéu: BM.SNN.01.05. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021




Ma hiéu: BM.SNN.01.05. Ngay ban hanh bidu mau: 24/11/2021



SO NONG NGHIEP VA PTNT

SO QUAN LY MUOQN TAI LIEU, HO SO

Stt

Tén tai liéu, hd
SO

Muon Tra
Ngay l‘lllgefly Ténva | Phong/ | Ngay | Ténva
muwon : ky Bo phan | tra ky

tra

Xac nhin
cua nguoi
cho mugn

Ma hiéu: BM.SNN.01.06. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021




CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

SO NONG NGHIEP VA PTNT Déc 1p - Ty do — Hanh phiic
PHONG......oovvmmmmmmsssssnnmsssssssssssssssess
BIEN BAN HUY TAI LIEU, HO SO
Stt Tén tai liéu, hd so cin hiy Phwong phap huy Ghi chi
[xét/ dot...]
Ngu(‘wi chi dao (Lanh dao SO/ PhONE): ....ccooviiiiiieeiie ettt
KEU QUA NUY: .ottt sttt
) Quang Binh, ngay... thang..... nam 202...
KIEM TRA NGUOI LAP
Ghi chii:

C46 thé 1ap bién ban nay theo thé thirc van ban hanh chinh.

M4 hiéu: BM.SNN.01.07. Ngay ban hanh biéu mau: 24/11/2021
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