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SUA POI TAI LIEU
Yéu c?lu ) Trang/Phin ban Naav ban
sira dbi/ B& | lién quan | M ti ndi dung sira déi | hanh/ Lin gh g’nh
sung viéc stra doi
Thay doi Tieu | - Trang 1; Chuyén tir 4p dung theo /12021
chuan va thay | - Trang 5, Myc | ti€u chuan TCVN ISO
doi tai licu vien | Tai ligu vién | 9001:2008 sang ap dung
din tr cac dan; titu chuan TCVN ISO
Théng tur s6 80 x| 9001:2015
12/6/2021 sang rudo (TT2)
Thong tr 80 'Zg_fang 7, mye
22/202/TT- =
BQP ngay | - Trang 10,
06/02/2021 muyc4.
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|. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc kiém soat cac tai liéu - dé xuét ban hanh, stra doi, xem
xét, phé duyét, cap nhat - thudoc hé thong quan 1y chat lwong cia Trung tdm nhiét
déi Viét - Nga.

Il. PHAM VI

Ap dung dbi véi cac tai liéu thudc Hé thong quan 1y chat luong ctia Trung
tam nhiét d6i Viét - Nga.

I11. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015.

- S6 tay chét luong.

- Thong tu s6: 22/2021/TT-BQP ngay 06/02/2021 ciia B6 Qudc phong
Ban hanh Quy ché cong tac van thu trong B6 Quédc phong.

IV. PINH NGHIA/VIET TAT
- Tai liéu ndi bo: La tai liéu duoc th@ét 1ap va ban hanh trong ndi bd cua
Trung tam Nhi¢t do1 Viét - Nga lién quan dén HTQLCL.

- Tai liéu c6 ngudn gbc bén ngoai: La tai liéu duoc thiét 1ap va ban hanh
boi1 cac td chirc bén ngoai Trung tam Nhiét déi Viét - Nga lién quan dén
HTQLCL.

- Tai liéu duge kiém soat: La cac téi, liéu can kiém soat tinh chinh x4c, cap
nhat tinh hién hanh cua tai li€u theo ban gdc dugc luu giir tai 1 don vi dugc giao
kiém soat tai liu.

- Co quan, don vi: Cac co quan, don vi tryc thudc Trung tam Nhi¢t doi
Viét - Nga

- HTQLCL: Hé thong quén 1y chét lugng

- PDLDCL: Pai dién lanh dao chat lugng

- NPUQ: Nguoi duoc uy quyén
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V.NOI DUNG QUY TRINH
1. Kiém soat tai liéu ndi bd
a. Luu dd
TT | Trach nhiém Trinh ty cong viéc ;[al l,leg’ bicu T.h o1
mau co lien quan glan
o D& xuat nhu cau BM.01.01- ‘
1 | Moicanbo, thiét 1ap/stra déi tai Phiéu d& nghj | |uone
nhan vién licu RN AN Xuyén
- viét/stra tai liéu
A\ 4
. ; Thiét lap/sira di Thong ar Ngay sau
2 | Neuoiduge chi e 221202UTT-BQP | khi c6
' ' ngay 06/02/2021; | yéu cau
5 A 4
TGDNDUQ/Tha Xem xet va phé Tai lidu cAn phé | Khong qué

3 | trudng Co quan, ey . \

don vi duyét tai liéu duyét 03 ngay
\4
Van phong/Bo - .

, | phan Van thu- Lﬁ‘lg danh myc, theo doi | | BN 0102 —Danh | Thuong
Luu trir cac co tin tr;mﬁ va phlaP pho, muc TLNB Xuyeén
quan, don vi thu hoi ta1 icu

y
Cac don vi, b Luu gift, bio quan Tailigubanhanh | p o

5 ~ lia ria (ban climg, ban o

phan lién quan tai liu X Xuyén
mem)
b. Mo ta

1. P& xuét nhu cau thiét 1ap/ sira doi tai liéu

Khi ¢6 nhu cau thiét 1ap tai liéu méi, can b, vién chirc dé xuat chi huy co
quan, don vi, bdo cdo, d€ xuat véi Pai dién 1anh dao chat lugng vé tai liéu ndi bod
can ban hanh theo BM.01.01- Phiéu dé nghi viét/stra tai li¢u.

Néu duoc DPDLPCL chép thuan, co quan, don vi va can by dugc giao
nhiém vu trién khai theo cac budc ti€p theo. Nguoc lai, qua trinh s€ két thuc.
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2. Thiét 1ap/ Sira doi tai liéu

2.1. Hinh thirc tai liéu

Hinh thtc cadc Quy trinh thudc h¢ théng quan 1y chat luong cua Trung
tam nhiét déi Viét - Nga dugce quy dinh giéng trang 1 cta Quy trinh nay. Cac
thong tin dé kiém soat tai liéu bao gom:

- Trang O1: (nhu trang 01 ctia tai liéu nay) ghi cac thong tin sau:

+ Tén co quan ban hanh (2 cép): C& chir 13, Font Times New Roman.
Tén co quan chii quin cap trén dung kiéu chit IN HOA DUNG THUONG; tén
co quan ban hanh tai liéu dung kiéu chit IN HOA PUNG DAM,

+ Tén Tiéu chuqén ap dung: TCVN ISO 9001:2015: c& chit 14. Font
Times New Roman, ki€u chit in hoa, ding dam,

+ Tén quy trinh: C& chit 18, Font Times New Roman, kiéu chit IN HOA
DUNG DAM,

+ Ma s6: ma quy trinh: C& chit 14, Font Times New Roman, ding dam:
IN HOA PUNG PAM (vi du Ma so: QT.01);

- Trang thir 02: Trinh bay tuong tu nhu trang 02 ctia Quy trinh nay.

- Trang thir 03: Trinh bay tuong tu nhu trang 03 ctia Quy trinh nay

+ Bang di:én thong tin Vévtheo ddi tinh trang stra di tai lidu: Bang nay ghi
nhan thong tin vé cac lan stra doi tai liu.

- Cac trang tiép theo ghi nhan cac ndi dung cu t‘hé cua cac quy trinh. Hinh
thirc trinh bay giong quy trinh nay: C& chir 14, ¢& chit nam trong 6, bang c6 thé nho
hon nhung khong nho hon 10, font Times New Roman, ki€u chit dimg, véi céc
chir, thuat nglr, ky hi€u can nhan manh c6 thé dung chir dam. Phan Header va
Footer cua céc trang gom céc thong tin d€ ki€m soat tai li¢u do, cd chir 13 hoac 14,
font Times New Roman.

2.2. Hinh thirc cac biéu méau

Cac bié}l mau duoc thiét ké theo muc dich sir dung cho cac hoat dong
khac nhau; the thirc va ky thuat trinh bay tuén thu theo quy dinh tai Phuy luc I,
Thong tu s6 22/2021/TT-BQP ngay 06/02/2021 cua Bo truong Bo Quoc phong
Ban hanh Quy ché cong tic van thu trong BO Quoc phong.

2.3. Quy dinh H¢ thong ky higu ma sé tai liéu

2.3.1. M4 s6 quy trinh: QT.XX
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- QT la chir viét tit cua tir Quy trinh;
- XX 1a s6 thtr tu tir 01 dén n;

Vi dy: Quy trinh Panh gia ni bg la quy trinh chung thr 03 cua H¢ théng
tai liéu, dugc mang s6 hiéu 1a QT.03

2.3.2. M sd biéu mau; BM.XX.yy

- BM 14 chit viét tit cua tir Biéu mau;

- XX 1a mi s6 Quy trinh tuwong Gng;

- yy 1a s thir tu ctia biéu mau tir 01 dén n.

Vi dy: Biéu méu s 3 cta quy trinh QT.03 ¢6 ky hiéu 1a BM.03.03
2.4. Noi dung tai liéu

2.4.1. So tay chat lugng;

S6 tay chét lugng cua Trung tam Nhi¢t déi Viét - Nga c6 nhimg ndi dung
chinh theo yéu cau cua Ti€u chuan TCVN ISO 9001:2015.

2.4.2. Cac Quy trinh:

B6 cuc va nodi dung cua quy trinh duge quy dinh théng nhait gdm 07 muc
nhu sau:

|. Muc dich: Néu 1y do tai sao tai liéu dugc viét ra.

|l. Pham vi dp dung: Néu cu thé quy trinh duoc ap dung cho d6i tuong
nao, hoat dong nao, don vi nao.

\1. Tai liéu vién dan. tham khdo (hodc cin cir phdp 1y): Liét ké nhing tai
liéu ma nguoi thyc hién phai st dung khi viét tai li¢u cling nhu trong qué trinh
thuc hién tung budc cong viéc.

\V. Dinh nghialViét tat: Néu 1én dinh nghia hodc cac chit viét tat trong tai
liéu (néu co).

V. Néi dung quy trinh: Néu 1én noi dung chi tiét cia quy trinh.

- M0 ta ndi dung, trinh tu, dia diém, thoi gian tién hanh cong viéc; phong, ban,
bd phéan hay cd nhan nao phai thuc hién va thuc hi¢n theo nhiing chi dan nao.

Pé xac dinh dugc dung phan ndy, can nim vimg yéu cau va dic diém
cua cong viéc; cac qua trinh; chirc nang, nhiém vu cua co quan, don vi va nang
luc, kha ning dam nhiém cua co quan, don vi, c& nhan; cic ngudn luc co thé
huy dong.
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Cu thé:

a) Phan luu dd (bang) quy dinh d6i voi tat ca cac quy trinh:
TT Trdach nhiém | Trinh tw cong viéc | Tai liéu, biéu méu | Thoi

¢ lién quan gian

1.1
1.2

Lueu y: trinh tu céng viée duge thé hién dudi dang luu d6, cac ky hiéu vé
Ivu d6 nhu sau:

Céc thao tac thuc hi¢n cong viéc; cac
1 budc trong trinh tu thuc hién quy trinh
cong vigc.
Su phé duyét, xem xét hoac thong qua/
2 <> dua ra mot quyét dinh.
> T Huodng di cua qua trinh thyc hién cong
3 viéc

Bang biéu dién so d6 dong chay cong vigc

b) Phan Mo ti: 1a phan dién giai chi tiét tmg phan noi dung cong viéc
theo trinh ty cong viéc ¢ trén, ddm bao moi bude cong vi¢e luon: rd nguoi, rd
viéc, rd thoi gian.

VI. Bieu mau:

Liét ké cac loai biéu mau, phu luc (néu c6) va kém theo cac biéu mau, phu
luc d6 ¢ phan sau cia quy trinh.

VII. Hé so lieu

Néu rd noi luu, thoi gian luu, céch thirc luu va trach nhiém quan Iy cac ho so
phat sinh trong qua trinh thuc hién cong viéc ¢ phan V. N6i dung ctia Quy trinh.
3. Xem xét va phé duyét tai liéu

DDLDBCL hoac NDUQ c6 trach nhiém xem xét du thao cac tai liéu.
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- Néu chip nhan, tai liéu dugc chuyén cho Tong Giam doc/NPUQ phé
duyét.

- Néu khong chap nhan, DDLDCL hogc NPUQ yéu cau can by dugc
phan cong 9hinh stua, hoan thién cho dén khi chap nhan. Chu trinh thuc hi¢n
theo gach dau dong trén.

Trach nhi¢m xem xét va phé duyét tai liéu dugc quy dinh nhu sau:

TT Loai tai liéu Tham quyén xem xét Tham quyén phé
duyét
1 |Sb tay chat luong Dai dién lanh dao CL TG
2 | Quytrinh hé théng | Pai dién lanh dao CL TGP
3 Quy trinh téc nghiép ;]Fél;n ;ru’orng phu trach TGB/NBUQ

4. Lap danh muc, theo déi tinh trang va phan phoi, thu hoi tai liéu

Van phong/B6 phan Van thu - Luu trit cia cac co quan, don vi cap nhat
cac tai liéu dugc phé duyét theo BM 01.02 - Danh muc tai liéu ndi bo dé theo
ddi toan bo tai liéu duoc ban hanh trong co quan, don vi va tai liéu phan phdi
cho Thu truong Trung tam, cac co quan, don vi.

Vin phong (Vin thu - Luu trit) phé t6, dong dau va thuc hién thi tuc chuyén
phét cac tai liéu da dugc phé dpyét to1 cac co quan, don vi don vi va ¢d nhan lién quan
(theo quy dinh tai Thong tw s6 22/2021/TT-BQP ngay 06/02/2021 cua B truong Bo
Quoc phong Ban hanh Quy ché cong tac van thu trong B Quoc phong).

- Khi ¢6 yéu cau phan phoi tai liéu duoc stra doi, ban hanh lai boi DDLDCL
hodc nguoi dugce ty quyén, Van thu thu hoi cac tai liéu ndi bo cti ¢ tat ca cac co quan,
don vi ya‘l phan phoi tai li€u hién hanh nhat (Céc tai li¢u 161 thot phai dugce gach chéo &
trang dau cua tai li¢u).

5. Luu giir tai li¢u

Thu trudng co quan, don vi dam bao rang Danh muc tai liéu ndi b hién
hanh phai dugc cap nhét theo BM 01.02 - Danh muc tai liéu ndi bg. Céac co
quan, don vi luu gitr va bao quan tai li¢u trong cap file, folder theo quy dinh.
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2. Kiém soat tai liéu bén ngoai

a. Luu do
Tai liéu, biéu
TT | Trach nhiém Trinh tu cong viéc mau co lién Thoi gian
guan
T Tai liéu bén Ngay sau
L | Moicanbo, Tiepnhantilitubén | | ngoai méi c6 ni | khinhan tai
nhan vién hgoai ¢ lién quan dung lién quan lidu bén
ngoai
| BM.01.04 —Danh | Ngay sau khi
Van phong/B6 Lao danh muc tai li¢u bén TL duoc
2 | phan Van thu - thegrzléia?inlint li:;lg ngoai phén phéi
Luu trir va phan ph 5i BI\{I.Ol.Og- So
| Phéan phoi TL
, , v Tailiudangban |  Thuong
Cac don vi lién e 1 . . X A
3 Luu gitr tai liéu cung/ban mém Xuyén
quan T
con hiéu luc
Vian phong/Bo v Tai liéu 15i thoi Ngay sau khi
4 | phan Vin thu - Thu hai tai lidu co lién quan da | phanphoi tai
Luu trit i phan phoi liéu méi
b. Mo ta

1. Thu thap cac tai li¢u lién quan

Moi can bd, nhan vién khi thu thép, phat hién cac tai liéu mdi lién quan c6
trach nhi€ém thong bao hodc gui vé cho Thu truong TTNDVN/NDUQ.

2. Lap danh muc, theo ddi tinh trang va Phén phéi tai liéu

Thu trudng TTNDVN hodc NPUQ xem xét va quyét dinh nhitng tai liéu
nao can theo doi va kiém soat.

Thu truong TTNDVN/NDUQ chi dao Van phong/B6 phéan Van thu - Luu
trir dang ky (ding ky cong vin dén) theo quy dinh va phan phdi t6i cac don vi va
cac ca nhan lién quan.

3. Luru giir tai li¢u

Trudng cac co quan, don vi dam bao rang Danh muc tai liéu c6 ngudn gbc
bén ‘ngoé}i hién hanh phai duoc cap nhat theo BM 01.03 - Danh muc tai li¢u co
ngudn goc bén ngoai dugce st dung & don vi minh.
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4. Thu hdi tai liéu

Khi cac tai liéu khong con gia tri st dung, Van phong thu hoi cac tai liu
bén ngoai cii ¢ tat ca cac don vi dugc phan phoi, sao guri.

Céc tai liéu 13i thoi phai ghi hodc c6 ddu hiéu nhan biét hét hiéu luc trong
Danh muc tai liéu bén ngoai.

VI. BIEU MAU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu
1 | BMO01.01 Phiéu dé nghi viét/Stra d6i tai lidu
2 | BM01.02 Danh muc tai li€u ndi bo
3 | BN0O1.03 S6 phan phbi tai liéu
BM 01.04 Danh muc tai liéu c6 ngudn gbc bén ngoai

VII. HO SO LUU

STT Tén ho so Ma sb Noi lweu Thoi gian lwu
Phiéu dé nghi viét/Sira Vin thu-Luu triv y
1| 46i tai liu BM.OLOL | 3 Thir ky 1SO 1 nam
T Van thu-Luu triv 1 nam
2 | Danh muc tai liéu no1 bo | BM.01.02 va Thurky 1SO
3 Dan}l myc taAl ligu c6 BM.01.04 Dq’n vi xu ly Lau dai
ngudn goc bén ngoai chinh




