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‘QUY TRINH
KIEM SOAT HO SO

1. MUC PICH:
Quy trinh nay qui dinh vé trach nhiém va phuong phap thyc hién viéc lap, luu trix, bao
quan, sir dung va huy céac loai hd so chat luong.
PHAM VI AP DUNG:
Can bg, cong chuc thuoc Ban chiu trach nhiém thuc hién Quy trinh nay
Quy trinh 4p dung cho viéc kiém soat cac loai hd so:
- Vé quan ly cong tac giang day.
- Vé chat lugng giang day .
- V& hé théng chat luong.
2. TAI LIEU LIEN QUAN:
- Luat Luu trir 01/2023/QH13
- Nghi Dinh s 30/2020/ND-Cp ngay 05/0302020 cta Chinh pht Vé cong tac van thu
- Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 quy dinh vé thoi han bao quan tai

lidu.
4. THUAT NGU, PINH NGHIA, CHU VIET TAT:

- Hé so chdt lwong: 1a bang ching khach quan cua cac hoat dong da duoc thuc hién
hay cac két qua dat duoc.

- Tai liéu: 1a vin ban huéng dan cach thuc hién mot hoat dong hay mot cong viéc.

- Tar viet tat:

QT Quy trinh HS Ho so

Qb Quy dinh TCHC | Té chtrc hanh chinh

TL Tai liéu DDLD | bai dién lanh dao

HD | Hudng dan BM | Biéumiu

KSTL | Kiém soat tai liéu LDT |Lanh dao truong

MTCL | Muc tiéu chat luong TbV | Truéng don vi

5.LUU VA QUAN LY HO SO
1. Céc loai hd so can kiém soat
e Minh chirng thuc hién MTCL.
e Két qua thuc hién cac quy trinh.
e (Cac hoat dong danh gia, khéc phuc, kiém chung (dénh gia ndi bo, danh gia cua
t6 chtrc ching nhan, danh gia kiém ching).



Céc cong viée khac.

2. Cap ho so

Hb so cua duoc luu trong cac cip cong co do day tuy thude vao sé luong ho so
tai tirng don vi.

Mau sac cua cdp nén dugc xac dinh mgt mau thong nhat va khac mau véi cdptai liéu.

Trudng hop can luu vao nhiéu cap ho so khac nhau can danh s thi ty cho timg
cdp ho so, trong trudng hop nay cha ¥ luu cung 1 loai hd so & cing 1 cap.

Gay cap in thong tin vé don vi, nhém hé so, loai ho so va sb thi tu cac cip luu
nhom hd so theo miu sau.

TRUONG CAO PANG Y TE THAI BINH
PHONG PAO TAO

HO SO: QMS

3. Vach ngan ho so

Str dung loai vach ngan loai s6 (31 s&) bang mica trong.

4. Danh muc ho so

Danh muc hé so dugc 14p cho timg cip cin ct vao loai hd so duoc luu trong cip
Mau danh muc ho so theo BMO1.

Khi 1ap danh muc hd so can chu v dén muc do uu tién cua cac loai van ban va
vi tri luu trong cip hd so.

5. Sap xép hd so trong cip

Hb so trong cip dugc xép vao dung vach ngin dugc xac dinh tai danh muc hd
so theo nguyén tac ho so ban hanh trude xép trude, ban hanh sau xép sau.

Céc ho so day hodc khong dudi hinh thirc van ban (file mém ho so, bing, dia
CD...) thi tai vi tri luu trong cip hd so can c6 thong tin chi ra duong dan dén vi
trf luu hodc dia chi truy cap dén hd so.

6. Sir dung ho so

Cap ho so cua don vi duge luu trong ta canh kinh, khéng khoéa (trudong hop don
vi chua ¢6 tu thi can luu cap hd so tai cac vi tri d& quan sat, dé dang cho céc
thanh vién trong don vi truy cap va st dung.

Cap ho so dat dimg trong ti theo s6 thir tu cua cip hd so.

St dung danh muc hd so dé tra ciru thong tin can thiét. Ho so sau khi sir dung
xong phai cat vao dung vi tri dé tién cho lan tra ctru sau.

Ho so méi duge cap nhat phai dugc cho vao dung vach ngan dugc xac dinh tai
danh muc ho so va cap nhat tén vin ban vao danh muc hd so.

7. Kiém soét ho so dudi dang file mém



e Ho6 so dudi dang file mém khong cé phan ky soan thao, kiém tra, phé duyét va
dugc phép sira doi, bod sung khi ¢6 su dong ¥ cuia Lanh dao trudng/DDLD bang
van ban.

8. Huy ho so
Quy dinh hity hé so

e Hb so bi huy 1a hd so duoc luu trir theo thoi han tdi da so véi tinh chat ho so.

Quy dinh thoi gian luu trit hd so phy thudc vao timg ho so.
Hity ho so
e HO so bi huy dugc rit ra khoi file luu trir dong thoi xoa tén hd so khoi danh muc
ho so can kiém soat.
I.  LUUDPO (Xem trang 5)
Il.  PAC TA (Xem trang 6 - 7)
I1l. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO

STT Tén biéu mau/ huéng din Mai héa

1 | Danh muc kiém soat hd so 02/QT-KTCNVH.QDPO01

2 | Bién ban huy tai licu hd so 02/QT-KTCNVH.BMO1




Quy trinh : KIEM SOAT HO SO

Trang 3/7
QUY TRINH KIEM SOAT HO SO
Lap danh muc va tiép nhan hé so Kiém soat va luu trir Huy hd so
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Quy trinh : KIEM SOAT HO SO

PAC TA QUY TRINH KIEM SOAT HO SO

Trang 4/7

Stt | Buwdc cong viée Noi dung cong viéc Ngl::;’éltlhl'rc Ngllilos,ll))hOI Két qua thue hién Biéu miu
Léap danh muc hd s0' dugc gdm cac thong
A A X tin: SO thur tu, tén ho so, ma hoa ho so, cac i 2
1 ;i‘i ig‘;@mau danh | 4 5ne tin lién quan khac theo biéu miu CBKS CBBV mgirféfgc bicu bm.01-qLht.03
‘ BMO1. Danh muc ho so dugc dit tai vach 0 ' o
cua cdp file cong.
2 | Tiép nhan ho so Nhén ho so tir can bd ban giao CBKS CBPV
Phan loai ho so gom: Céc ho so minh ching ‘
) thuc hién MTCL, ho so minh chung cho - Phan loai ho so
3 | Phan loai ho so viéc thyc hién cac TT, QT, HDCV hoac ho CBKS CBbV theo quy trinh cong
so minh ching cho viéc thuc hién cac ndi viée
dung khac
B6 sung danh muc hd so trong truong hop - Danh myc 16 so
4 | Cap nhat danh muc A : . CBKS CBbV phai dugc cép nhat
chua c6 tén trong danh muc . A
thuong xuyén.
‘ Ghi cac thong tin g(k)‘m: S thtr tu vach ngin, .
5 | Ghi thong tin h6 so | tén ho so, md hod ho so, thoi gian luu trong CBKS CBbV - Ho so
Biéu mau 01.
A , o A . A - Ho so duoc dat
6 | Luuhd so b ho so'ding vi tri trong thong tin luu hd | - gyeq CBDV | déng vi tri theo quy
dinh.
7 ‘ - HO so con hiéu
7 | Soat xét Kiém tra thoi gian hiéu luc cua ho so CBKS CBbV luc hodc con gia tri
su dung.
8 | Lap danh sach huy Lap danh sach huy ho so theo biéu mau CBKS CBDV - Danh sach ho so

BMO02

dugc huy




Trang 5/7

9 | Pé nghi huy hd so | Huy hd so khi hét thoi gian luu trit CBKS Truong DV | - Dénghi huyhdso |
Kiém tra cac thong tin cua hd so. Néu trong ’
truong hop dac biét can luu trir thém thoi - Quyétdinh cua
10 | Xem xét gian, yéu cau ti¢p tuc luu ho so; trong| Truéng BV CBKS lanh dao don vi vé
truong hop ho so hét gia tri su dung, duyét viéc huy ho so
huy ho so.
- Huy ho so bang
) 1A 3 , L 2R o cach gach chéo mat
11 | Huy ho so Hlvly ho so ‘E)ang ?ac? ga{ch CAh €0, 4 str dung CBKS Truéng BV | trude, st dung mat
mat sau hodc huy bo toan bJg. - Lo
sau hoac huy khong
tai st dung.
12 | Luu bicn ban Luu bién tzan l}uy ho 50 trokng file h;O so; thoi CBKS - Bién ban huy ho
han luu trir tuy theo yéu cau cu the. N




