UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA PTNT Doc 1ap - Tu do - Hanh phuc

~ QUY TRINH
KIEM SOAT TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 648/0P-SNN ngay 18 thang 11 nam 2015
ciia Gidm ddc S6 Nong nghiép va Phdt trién néng thén Qudng Binh)

|. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

Quy trinh ndy quy dinh thong nhat viéc kiém soét tai li¢u thuoc Hé thong
quan ly chat lugng theo I1SO 9001 ctia S6 Nong nghiép va Phat trién nong thon tinh
Quang Binh (goi tat 1a So).

- Noi dung clia kiém soat tai liéu bao gom: MA hi¢u, dinh dang, cich thic
trinh ‘péy ta1 liéu; soan thdo, soat xét tai lieu; phé duy¢t tai licu; ban hanh tai li¢u;
stra doi tai liéu; thu hoi va huy bo tai ligu.

- Céc tai liéu thudc hé thong quan 1y chat luong bao gdm:

a. Chinh sach chat luong, muc ti€u chét luong;
b. SO tay chat lugng;
c. Céac Quy trinh, Hudng dan va cac biéu mau;
d. Tai liéu mém va tai liéu c6 ngudn goc bén ngoai sir dung tai So.
- Quy trinh nay khong ap dung cho cac van ban hanh chinh, cac van ban nay

dugc thyc hién theo Thang tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 vé huéng dan
thé thire va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh.

I1. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN

1. Pinh nghia, tir viét tat

- Tai li¢u: 1a dir liu c6 y nghia dung dé nghién ctru, tham khao, 1am cin cir
thuc hién cong viéc; tai liéu gom 02 loai:

+ Tai li€u ndi bo 1a tai liéu do So bién soan va ban hanh

+ Tai liéu cé qguﬁn goc bén ngoai 1a tai lidéu khong do S bién soan, dugc
cap nhat, kiém soat dé st dung.

- Tai liéu mém: 13 cac tai liéu (van ban, tranh anh,..) dang c6 hiéu luc sir
dung luu trong may tinh, cdc phuong tién mém khac.

- Tai liéu 16i thoi: 12 tai liéu da hét hiéu luc st dung hodc di co phién ban
m&i thay thé hoac theo quyét dinh huy bd ctia Gidm doc.

- Pon vi: 1a Phong ban thudc Sé.
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- Cac thuit ngix, dinh nghia c6 lién quan duoc st dung theo Tiéu chuin
ISO 9001:2008.

2. Tai liéu vién din
- Quy trinh kiém soat hd so: QT.02-VP
- Quy trinh xtr 1y vin ban dén, van ban di: QT.03-VP

I11. NOI DUNG .
1. So d0 qua trinh soan thao hoac sitra doi tai li€éu noi bo

Trach nhiém So dd qui trinh Biéu miu
CBCC Nhu cﬁuﬁ soan thao/
— stra doi tai liéu QT.0L-VP*M.01

Truong phong QT.01-VP*M.0L
Gb/MR Phan cong soan thao/stra d6i QT.01-VP*M.01
- Nguoi duoc Ban du thao ta1 liéu/
phan cong. - Soan théo/sira doi tai ligu TL dang chinh sia
-Don vico - Goép ¥ (néu co)
lién quan

7 Ban dy thao tai ligu/
MI‘{/Tru’ong TL dang chinh stra
phong
GD hoac
Nguoi dugce o
uy quyén Phé duyét Tai li¢u hoan chinh

A Cap nhét \/p*

Can by VP — dong dau, phan phéi, str dung QT.01-VP*™M2

M3 hiéu: QT.01-VP Lan ban hanh: 01 Trang: 2/6




2. Trach nhiém bién soan, soat xét va phé duyét tai li€éu ngi b

- Tuy theo ndi dung, mirc d6 yéu cau, Giam ddc hodc nguoi duge uy quyén
phan cong cu thé theo ké hoach.

3. Ky hi€u cac loai tai liéu dwgc quy dinh nhw sau

a) SO tay chat luong : STCL-SNN

b) Quy trinh, Huéng dan  : TL.XX-PV

Trong d6: TL : Quy trinh 1a QT, Huéng dan la HD
XX : SO thir ty clia tai ligu

PV: Ky hi¢u don vi soan thao nhu sau:

TT Tén Pon vi, Ca nhan Ky hiéu
1 | Giam déc Gb
2 | Ph6 Giam ddc PGP
3 | bai dién lanh dao MR
4 | BanlISO ISO
5 | Van phong VP
6 | Phong T6 chitc — Céan bo TCCB
7 | Phong Ké hoach — Tai chinh KHTC
8 | Thanh tra S& TTr
9 | Phong K¥ thuat Nong nghiép KTNN
9 | Phong K§ thuat Nuoi trong thily san KTNTTS
10 | Phong Quan 1y xay dung cong trinh QLXDCT

‘ Vi tri cia md hiéu, 1an ban hanh va sd trang tai li¢u dugc trinh bay dudi
phan chan trang (footer) nhu Quy trinh nay.
¢) Biéu miu: TL.Xx-PV*M.zz*dd/mm/yyyy
TL.xx-DV : ky hi€u nhu muc b
M : Ky hiéu biéu mau
2z : Sb tht tu cua biéu mau
dd/mm/yy : ngay thang nam ban hanh ctia biéu mau.

Vi tri ciia chiing dwoc thé hién nhw cdc biéu mdau kém theo Quy trinh nay.

~ Viduw Biéu mau c6 ky hiéu: QT.01-VP*M.01*20/06/2015 — duogc hiéu 1a
biéu mau thtt 01 ctia Quy trinh 01 do Van phong bién soan, ban hanh ngay
20/06/2015,
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Ghi cha: Dbi voi cac biéu mau khong di theo Quy trinh/Huéng dan thi ky
hi¢u van nhu trén nhung khong c6 “TL.xX”.
4. Hinh thirc trinh bay va ndi dung cac tai liéu ngi b
'a) Quy dinh chung : Kho gidy: A,, Kiéu chit: Times New Roman; C& chit
:14 d6i va4i phan noi dung, 15 doi véi tén cua tai liéu.
b) S6 tay chat luong trinh bay theo yéu cau ctia Giam d6¢/MR nhung van
dam bao cac yéu cau co ban vé kho gidy, kiéu chit, ... nhu quy trinh nay.
¢) Chinh sach chét lugng: Xem Phu luc 1 kém theo.

d) Muc tiéu va Ké hoach thuc hién muc tiéu chat luong: Xem Phuy luc 2 kém
theo.

d. Quy trinh: Xem Phu luc 3 kém theo.

e)Hudng dan bao gom cac muc nhu Quy trinh, néu huéng dan don gian thi
trinh bay ngay phan noi dung (Phan 111).

g) Céac biéu mau thi tuy theo ndi dung ma trinh bay sao cho tién sir dung.

5. Phén phoi tai liéu méi va thu hoi tai liéu 16 thoi

- Tai li¢u sau khi phé duyét dugc Van phong S¢ can cir vao noi nhan tai
Quyét dinh ban hanh dé sao chup du so bd can cap phat, dong dau tron S6 tai chi
ky phé duyét cua Giam dbe (trir bo gdc dung dé sao chup), cap phat va giao nhan
cho cac don vi theo SO giao nhan cong van.

- Khi cp phat tai liéu méi, Truong cac don vi phai co trach nhiém pho bién,
phan céng can bo cap nhat tai liéu mai va thu hoi tai liéu 101 thoi (néu co).

- Tai liéu 16i :[h(‘yi duoc gach chég taiq noi phé duyét,(")’ trang bia, cac don vi
luu lai 01 ban cta lan ban hanh gan nhat dé tham khao (néu can). Cac ban con lai
phai dugc huy bé an toan dé tranh st dung nham lan.

- Thu ky 1SO 1ap, cap nhat danh muc tai liéu goc (da phé duyét va cap phat)
cua toan S¢; cac don vi 1ap va cép nhat danh myc tai liéu noi bo dugc cip phat cia
don vi minh theo biéu mau QT.01-VP*M.02.

- Khi céac ¢4 nhan c6 nhu cau st dung tai liéu riéng, Trudng don vi xem xet
nhu cau va cho phép sao chup dé sir dung. Sau khi cap phat, can bo dugc phén
cong cua don vi d6 phai cap nhat vao danh muc theo mau QT.01-VP*M.02.

- Trong trudong hop cac don vi sir dung tai liéu lam mat hodc hu hong thi
phai bao cho vé1 MR xem xét, quyét dinh cap lai.

6. Stra d6i, bo sung tai liéu ndi b

- Trong qua trinh phé) bién ap dung, sir dung tai li€u, cac ca nhan, don vi lién
quan déu co trach nhiém phat hién nhitng thi€u sot, bat cap cua ching dé dé nghi
stra doi, bo sung thich hop. Trinh tu stra d6i phai tuan thu theo So d6 néu ¢ Khoan
11 - didu 1.
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- Tuy theo ndi dung, ban chét cua tai liéu duoc sira ddi, bod sung ma GB/MR
quyéet dinh mot trong cac cach thuc sau :

~ + Raquyét dinh ban hanh mai thay thé quyét dinh ban hanh cii, dong thoi
lan ban hanh tang thém 1 va ngay hiéu luc s€ thay doi twong ung.

+ Lap van ban sira ddi tai liéu theo mau QT.01-VP*M.03: Néu ndi dung sta
do6i khéng anh hudng 16n dén ndi dung cua tai liéu, vi du vé con so, chinh ta, loi
van.

* Cha y : Péi v6i cac biéu mau sau khi sira doi thi ban hanh lai va cap nhat
ngay ban hanh méi vao vi tri caa ky méa hiéu va danh muc tai liéu.

7. Sir dung céc tai liéu ndi b bing phin mém

- Moi tai liéu sau khi ban hanh hogc sira doi, bo sung, cac phong ban soan
thao phai chuyén 01 ban vé Thu ky ISO dé tap hop vao may tinh dugc giao quan ly
str dung va céc phuong tién luu thich hop khac (CD-ROM, USB, ...)

- Thu ky 1SO ¢6 trach nhiém quan 1y, bao quan dé tranh hu hong va cap nhat
nhimg thay doi ca trén may tinh va cac phuong tién luu thich hop khac, dam bao
phién ban dugc str dung la madi nhat tuong (g vai ban cimg (giay) dang sir dung.

- Moi can bd ctia S¢ dugc phép truy cip vao cac tai liéu nay dé tham khao
nhung khong dugc stra doi. Riéng cac bi¢u mau duoc phép in ra st dung nhung
phai dung véi cac biéu mau quy dinh hi¢n hanh.

- Céc tai liéu mém phuc vu cong tac tai cac don vi, Truéng don vi chiu trach
nhiém quan 1y st dung.

8. Kiém soat tai liéu c6 ngudn géc bén ngoai

- Tai liéu bén ngoai ctia S¢ la cac van ban quy pham phap luat, van ban chi
dao, diéu hanh ctaa co quan cap trén va co quan ban nganh cé lién quan. Céc tai
liéu nay dugc quan 1y thdng qua duong cdng van den theo Quy trinh quan ly thong
tin - QT.02-VP hoac cac don vi tu cap nhat dé su dung.

- Céc don vi sir dung phai X4c dinh c4c van ban lam co s dé thuc hién cong
viéc chuyén mon va lap danh muc cac tai liéu bén ngoai dang dugc sur dung tai don
vi cua minh theo mau QT.01-VP*M.04.

- Trong qua trinh thuc hién cong viéc, cac don vi st dung co6 trdch nhiém
phai thuong xuyén kiém tra, cap nhat dé dam bao céc tai liéu dang stir dung tai S&
1a hién hanh.

- Thu ky 1SO ¢6 trach nhiém tap hop va luu gitt Danh muc tai liéu c6 ngudn
goc bén ngoai chung cho toan Sé.

10. Kiém soat viéc tudn thii va van hanh tai liéu

- T4t ca viéc bién soan/stra ddi, soat xét, phé duyét, ban hanh, thu hoi, huy
bo cac van ban thudc H¢ thong quan 1y chat luong phai tuan thu theo quy dinh cta
Quy trinh nay. Thu ky 1SO chiu trach nhiém ra soat ndi dung nay.
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- Trudng cac don vi, MR, Giam ddc: chiu trach nhiém phé bién va dam bao
viéc tuan thu ap dung céc van ban thudc pham vi &p dung ctia don vi minh va trong
toan So.

- Can by CNV lién quan: phai tuan thu ndi dung cong viéc theo quy dinh cua
van ban.

IV. HO SO CONG VIEC

Stt Ho so gdm Bo Phafl Cach lwu | Thoi gian luu
quan ly

1 Y.éu. fﬁu bién soan ma&i/stra doi 01 nam
ta1 liéu

2 | Danh muc tai liéu noi bo Thoi gian Vinh vién

3 | Van ban stra d6i tai liéu Céac don vi Vinh vién

4 Danh muc tai li€u co ngudn Vinh vién
gbc bén ngoai

5 | Phiéu gop y (néu co) 01 nam
Céac ndi dung kiém soat khac tudn theo Quy trinh kiém soat ho so cua S&

(QT.01-VP)

V. PHU LUC

- Phu luc 1: Hinh thirc trinh bay Chinh sach qhét luong.
- Phy luc 2: Hinh thure trinh bay Muc tiéu chat luong.
- Phu luc 3: Hinh thuce trinh bay Quy trinh.

- Giay dé nghi bién soan m&i/stra d6i tai liéu
- Danh muc tai liéu ndi bo
- Van ban stra doi tai liéu

- Danh muyc tai liéu c6 ngudn gdc bén ngoai

— QT.01-VP*M.01
— QT.01-VP*M.02
— QT.01-VP*M.03
— QT.01-VP*M.04.

GIAM DOC

Phan Van Khoa
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