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I. MUC PiCH

Quy trinh nay dugc thiét 14p nhim muc dich:

- Kiém so4t cac thong tin vin ban dudi dang tai liéu, hd so thuéc HTQLCL ma S& Tai
chinh tinh Khanh Hoa (S¢ TC) d3 xac dinh nhim dam bao céc tai liéu nay:

+ Lu6n sin c6 va phi hop dé sir dung khi can.

+ Pugce bao vé mot cach théa déng, tranh mét tinh bao mat, sir dung sai muc dich, mét
tinh toan ven.

- Quy dinh céch thirc céc tai liéu, hd so nay:

+ DPugc tao lap, cdp nhét, nhén biét, xem xét va phé duyét.

+ Puogc phan phéi, tiép can, khoi phuc va str dung.

+ Pugc kiém soét khi ¢6 cac thay ddi.

+ Puge luu trit, bao quan bao gdm ca gitt gin dé c6 thé doc duge va hity bé.
II. PHAM VI

- Quy trinh nay ap dung d6i v6i cic thong tin dang vin ban gbm: Tai liéu, hé so cia
HTQLCL theo TCVN ISO 9001:2015 do S& TC ban hanh bao gdm: Chinh sach chit luong
(CSCL), muc tleu chét luorng (MTCL) cac quy trinh (QT) quy dinh, hucmg dan thuc hién
cbng viée, biéu méu va cac hd S0 cAn luu giir theo yéu ciu cia tiéu chuén, luat phép, co quan
va c4c bén lién quan khac (néu can thiét).

- Lanh dao S&, c4c phong, ban thudc S& TC nam trong pham vi ap dung HTQLCL.

III. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9000:2015 — Hé thng quén 1y chit lugng — Co s& va
tlr vung;

- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015 — Hé théng quan 1y chét lwgng — Cac yéu céu;

- Quyét dinh s6 101/QP-BKHCN ngay 21/01/2019 ctia B KHCN vé viéc cong b Mo
hinh khung Hé théng quéan 1y chit luvgng theo tidu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015 cho
cac co quan, to chirc thudc hé thong hanh chinh nha nudc tai dia phuong;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé cong tac van thu.
- S6 tay chét Iugng ctia S& TC.

IV. PINH NGHIA, VIET TAT

4.1 Dinh nghia:

- Théng tin dang vin ban: Thong tin yéu ciu phai dugc kiém soat va dugc duy tri boi mot
t6 chirc va phuong tién ma né duge trinh bay hodc luu trir (dudi bat ky dinh dang va phuong
tién ndo va tir bat ky ngudn nao).

- Tai liéu: La cac thong tin dang vin ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém soét
HTQLCL.

- Hb so: La cac thong tin dang van ban ding dé cong b cac két qua hay cung cép bing
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ching vé cac hoat dong dugce thuc hién cuia HTQLCL.

Chu thich:

ot Hé so chcf{ luqng 6 thé duge szi:" dung dé ldp rc‘u: liéu vé xdc dinh nguén goc va d@é cung

cdp bang chitng vé kiém tra xdc nhdn, vé hanh dong khac phuc.

+ Hb so khéng thudc dién kiém sodt sira déi.

4.2 Tir viét tit:

- HTQLCL: Hé théng quan Iy chét lugng theo TCVN ISO 9001:2015;

- CQHCNN: Co quan hanh chinh nha nuéc;

- Pon vi: gdm céc phong, ban thudc S& TC;

- STCL: Sé tay chét luwong;

- CSCL: Chinh séch chat luong;

- MTCL: Muc tiéu chét luong (ctia S& TC va ctia cac don vi, bao gdm ca ké hoach thyc
hién MTCL);

- QT: Quy trinh;

- QTNB: Quy trinh ndi bg;

- VBQPPL: Vin ban quy pham phap luét;

- Ban chi dao ISO: Ba}1 chi dao xay dung, ap dung, duy tri va cai tién HTQLCL tai S&
TC duge thanh 1ap theo quyét dinh ctia Gidm doc S&;

- Thu ky ISO: Thanh vién Ban chi dao ISO cua S¢& TC, dugc phan ¢éng lam nhiém vy
thu ky;

- CCLD: Cong chirc, lao dong.

- Tai liéu c6 ngudn gdc bén ngoai: Tai liéu do cdc co quan bén ngoai ban hanh (bao gdm
ca cac QTNB do CQHCNN khéc phé duyét).

V.NOQI DUNG

5.1 Kiém soat tai liéu

5.1.1 Hé thong tai liéu HTQLCL

a) Tai liéu HTQLCL ciia S¢ TC bao gom:

- STCL, CSCL, MTCL;

- Céc QT, quy dinh, ndi quy, huéng dan theo luat dinh, ché dinh ding dé vén hanh va

kiém soat HTQLCL.

- Céc quy trinh giai quyét TTHC (la cic QTNB).

- Céc phu luc, biéu mau.

- Céc tai liéu khéc can thiét theo yéu cau.

b) Tai liéu HTQLCL dugc nhén biét va kiém so4t bdng Danh muc tai liéu HTQLCL theo

BM.TLHS.01 ctia QT nay.
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5.1.2 Tao 1ap tai liéu

5.1.2.1 Trach nhiém bién soan, soat xét, phé duyét

Giam déc S& TC phan cong trach nhiém xay dung, kiém tra va phé duyét dbi véi timg
loai vin ban cia HTQLCL, theo bang sau:

TT Loai tai liéu Bién soan Kiém tra Phé duyét
, Thanh vién Ban chi dao| .., .z <.
1 [STCL Thu ky ISO ISO dugc phan cong Giam doc S¢
, Thanh vién Ban chi dao| .., K eyin
2 |CSCL Thu ky ISO 1SO dirgc phén cong Giam doc S¢
MTCL ctia S¢& TC (bao , Thanh vién Ban chi dao| .., .z «.
? gém ké hoach thuc hién) Tz kf Ban O ISO dugc phan cong fim.ede B0
4 |MICL céc don vi (baojCCLD cua don Vi o0 ga6 don v Lanh dao don vi
gom ke hoach thuc hién) |dugce phan cong
, , Thanh vién Ban chi dao|Ldanh dao S¢&
5 |Céc QT khung HTQLCL | Thu ky Ban ISO ISO dugc phén céng duoc phén cong
Cac QT khéc, Quy dinh,|Cdng chirc cua don|, . ; Linh dao S&
& Huéng din ciia S¢ TC  |vi dugc phén cong L 850 don vi dugc phén cong
QTNB do S& TC thiét|Cong chirc cia don Lénh dao So

lap

vi dugc phan cong

Lanh dao don vi

dugce phan cong

5.1.2.2 B6 cuc tai ligu

B6 cuc cac tai lidu cia HTQLCL dugc trinh bay tudn thu theo hudng din trong
STCL, m6 hinh khung B¢ KHCN va cac yéu cau ciia cac VBQPPL, van ban huéng dan
co lién quan, cu theé:

a) Bbi v6i Quy trinh/Quy dinh/Huéng dan s& bao gém céc muc sau:
+ MUC DICH: Tra 15i cau héi Quy trinh/Quy dinh/Hudng din nay dugc thiét 1ap nhim
gidi quyét van de gi?
+ PHAM VI AP DUNG: Tra 1&i c4u hoi Quy trinh/Quy dinh/Huéng dan sé& dugc 4p dung
@ linh vuc nao, bo phén hay ca nhan nao phai thuc hié¢n?
+ TAI LIEU VIEN DAN: Tra 10i cdu hoi nhitng tai liéu va quy dinh lién quan téi viéc
giai quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din nay?
+ DINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhing dinh nghia va chit viét tit st dung trong Quy
trinh/ Quy dinh/ Huréng dén.
+ NOI DUNG: Néu trinh tr noi dung, cic cong viéc phéi thyc hién, trach nhiém, phuong
phap, tai liéu 1am co s& thyc hién, thoi gian va noi thue hién, cach ghi nhin ket qua, cach lap
va lwu giit ho so duge tiép nhan hay dugc tao ra khi thuc hién. Hinh thirc mé ta c6 thé str dung
dang luu dd hodc giai chi tiét hogic két hop luu dd va mé ta chi tiét.

+ BIEU MAU: liét ké cac biéu miu str dung tai cac budc cong viée trong Quy trinh/ Quy
dinh/ Huéng dan.
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+HO SO LUU: quy dinh loai hd so, thoi gian va trach nhiém luu hé so.
b) Bbi véi QTNB giai quyét TTHC:

Duoc thiét 14p theo mau QTNB theo hudng dan tai Céng vin sé 107/UBND-KSTT ngay
06/01/2015 ctia UBND tinh Khanh Hoa V& viée xay dung quy trinh ndi bd giai quyét thii tuc
hanh chinh. QT dugc thiét 14p theo dang bang gbm 06 cot:

- Co quan don vi;

- Budc thuc hién;

- Trach nhiém thuc hién;

- Thoi gian;

- Biéu mau/Két qua cong viéc;

- Ghi chu.

5.1.2.3 Thong tin ban hanh tai li¢u:

a) M sb tai liéu dugc quy dinh nhu sau:

Loai tai liéu Ky hiéu
QTNB giai quyét TTHC Mi s6 TTHC-N
Quy trinh hé théng QT.AAAA
Quy dinh Qb.XX
Hudng dan HD.XX
Biéu miu BM.XX/AAAA.YY

Trong do:
+ Ma sé TTHC: La ma sé cua TTHC thyc hién thiét ldgp QTNB trén Cong dich vu
cong/Quyét dinh ban hanh TTHC;
+ N la s6 thir tw ciia QTNB duoc tfzié’r‘lc_ip dé giai quyét cing 01 TTHC nhung cho cdc
truong hop khdc nhau, la chit s6 A rdp bt dau tie 01 (truong hop 01 TTHC cé nhiéu QTNB).
+ AAAA la tén viét tit cia cde quy trinh khung, nhw sau:
Kiém sodt théng tin dang vin ban (tai liéu va ho so) ky hiéu: TLHS
Ddnh gid ngi b HTQLCL ky hi¢u: DGNB
Cdi tién hé théng QLCL: CTCL
Qudn ly rui ro: QLRR
+ XX Id 56 thir tw QT duoc ban hanh trong hé Ihéng, chit sé6 A rdp bt ddu tir 01, duoc
dadnh theo thir ti lién tuc.

+ YY 1 56 thir tw ciia biéu mdu trong OT duwoc ban hanh trong hé théng bét dau tir 01,
dwoe ddnh theo thir tw lién nhau.
b) Ngady ban hanh tai li¢u: Ngay ban hanh tai li¢u dugc quy ubc: xx/yy/zzzz, trong §o:
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xx: La ngay ban hanh tai liéu gébm 02 chir s6 (cac ngdy nhé hon 10 dugc ghi kém sb 0
ding trudc).

yy: la thing ban hanh tai liéu gdm 01 hodic 02 chit s6; d6i v6i thang 1 va thang 2 co6 02
chit 58, gdm chir sé 0 dang trudc; cac thang khac chi c6 01 chir sb.

zzzz: ndm ban hanh tai liéu dugc viét day du 4 chir so.

5.1.3 Xdy dwng, cAp nhit, phan phdi va hiy bé tai liéu

Trach

TT | Hoat dong s Yéu ciu Biéu miu
nhiém
5.1.3.1 |Pé xuit nhu|Cac CCLP |Trong qué trinh 4p dung, duy ti HTQLCL, cic|B4o  céo/
ciu xdy [dugc phén|don vi thuge pham vi HTQLCL néu c6 nhu ciu|Phiéu dé
mai/ stra|cOng viét méi, stra dbi, cap nhat, bd sung tai liéu (bao|nghi viét
do6i/ bd sung gbm ca cac biéu mau) cin bao cdo va d& nghilméi/  siwra
cap nhat tai bang hinh thire thich hop dén Trudng don vi,|ddi/  cép
litu do So Ban chi dao ISO, Gidm ddc S& dé xem xét, phé|nhat/  bd
TC thiét 1ap duyét va phéan cong thuc hién (néu can thiét).  |sung tai lidu
5132 |Thyc hién{Pon vi va|- CCLD dugc phén cong thu thip thong tin,|Tai liéu di
thiét  1ap|CCLP nghién ctru tinh hinh thuc té dé soan thao tai|thiét  1ap/
méi/ stta|dugc phan|liéu va g lai g lai truéng don vi xem xét,|stra dbi/ cap
d6i/ bd sung|cong chuyén dén Ban ISO trong thoi gian quy dinh. |nht/ bd
cdp nhat tai - Trong trudng hop can thiét, tai lidu s& dugc|sung
ligu ngudi viét, stra hodic trudng don vi chuyen dén
nhitng bd phén c6 lién quan dé 14y y kién déng
g6p hoic phdi hop thuc hién.
- Trudng hop sira dbi/bd sung tai liéu da ban
hanh: Noi dung sira dbi/bd sung s& duge tém
tat tai trang sira ddi tai liéu.
- Truong hgp ban hanh mdi tai li€u: Khi ban
hanh méi tai liéu dé thay thé tai liéu cii, cdc noi
dung ghi & trang Stra dbi tai liéu ciing duoc
x6a bo, cip nhit thong tin ban hanh vao tiéu dé
cua tai li¢u.
5133 [Kiém tra va|Thy  ky|CCLP dugc phin cong viét/sira dbi/cip nhét| BM.TLHS.01
trinh  phé&|ISO tai litu HTQLCL gt file mém ban hoan thién
duyét t6i Thu ky ISO dé tdng hop, kiém tra vé bd
cuc, dinh dang va ma hi¢u cua vén bén, trinh
cép c6 thim quyén theo muc 5.1.2.1.
Ban  chi|Truong hop tai lidu cin chinh sira/bd sung, Ban
dao ISO  |chi dao ISO yéu cidu CCLP dugc phin cong
chinh stra, hoan thién cho dén khi chép nhén.
Thu  ky|Du thio Quyét dinh ban hanh hé théng vin ban
ISO va Danh muc tai liéu HTQLCL theo biéu mau:

BM.TLHS.01 trinh Lanh dao S& TC phé duyét.
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Lanh dao
Sé T
Vin thu

Phé duyét tai liéu cia HTQLCL, quyét dinh
ban hanh; chuyén Vin thu vao s va déng diu
tai liéu dd dugc phé duyét va 4p dung, kém
theo Danh muc tai liéu HTQLCL.

5.1.34

Phan  phdi
va pho bién
ap dung

Thu ky
ISO, Vin
phong va
Trudng

cac don vi

- Thu ky ISO phdi hop véi Vin phong thuc
hién phan phéi dén cac don vi theo BM.TLHS.01,
hodc cdp nhat trén Cdng thong tin dién ti/hé
théng E-Office co quan.

-1Tr'uc’mg C:élC dp‘n vi ¢0 trach nhiém thong bdo,
t0 chirc pho bién cac van ban ciia HTQLCL cho
cac CCLD trong don vi; don doc, giam sat viéc
ap dung trong qua trinh thuc hién tai don vi.

BM.TLHS.01

5.13.5

Céap nhédt va
st dung tai
liéu bén
ngoai

Vin thu,
cac don vi,
Thu ky
ISO

- Céc tai liGu bén ngoadi lién quan dén
HTQLCL ctia co quan bao gom: céc tiéu chuin
(Viét Nam, quoc té, khu vuc...), cic loai tai
lidu tham khéo, van ban phap quy... dugc tiép
nhin theo h¢ thong véan ban dén, qua van thu
co quan: S€ dugc kiém soat theo quy ché cong
tac van thu hién hanh ciaa S& TC.

- Dbi voi cac tai lidu tai vé tir internet va cdc
ngudn bén ngoai khac: Trudng cac don vi chiu
trach nhiém kiém soat, phan céng CCLP kiém
soat ndi dung, hiéu luc, cip nhit vao danh muyc
tai liéu cta don vi va sip xép theo thir tr dé
thuén tién tham khéo, chia s¢ va sir dung.

- Pbi v6i cac Quyét dinh céng bd TTHC, phé
duyét QTNB (do CQHCNN bén ngoai phé
duyét), Trudng céc don vi ngoai viéc thuc hién
nhur trén, con théng bao cho Thu ky ISO dé thuc
hién cép nhit danh muyc tai liéu, sira ddi Quyét
dinh phé duyét tai liéu ctia S& TC theo 5.1.3.3.

- Danh muc céc tai liéu bén ngoai dugce st dung
cho céc hoat dong tai don vi (tir tht ca cac ngu(:‘m)
phai dugc ra soat, cdp nhit thudng xuyén vao
BM.TLHS.02 ctia don vi; ddng thoi t& chirc hé
thdng Iuu trit va phan phdi (ban gidy hodc ban
dién tir) dé dam bao sir dung khi cin thiét.

BM.TLHS.02

5.13.6

X ly i
liéu 15i thoi

Thu ky
ISO, Vin
phong, cac
don vi

- B6i véi tai liéu do co quan tur thiét 1ap:

+ Thu ky ISO luu ban gdc céc tai liéu hé théng
cia HTQLCL (ban c¢6 chit ky gdc va déng diu
cia S& TC). Khi c6 tai liéu moi thay thé, tai
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ligu 16i thoi dugc gach chéo trén trang bia va
c4c trang dé nhan biét (dbi véi ban gidy), luu
vao danh muc tai liéu 18i thoi (ddi voi ban
mém) dé tham khao.

+ Thu ky ISO phdi hop véi Van phong dé cap
nhit va thay thé trén Cbng théng tin dién tir
hodc hé théng E-Office dé dam bao hé théng
van ban luén ¢6 hiéu luc hién hanh.

- Pbi voi tai lidu c6 ngudn gc bén ngoai: Khi
ra soat, phat hién tai liéu bén ngoai 13i thoi thi
Truéng don vi va CCLD dugc phén cong tién
hanh c4p nhét lai Biéu miu BM.TLHS.02 ciia
don vi; tién hanh loai bdé va lvu lvu vao danh
muc tai liéu 16 thoi trong hé théng Iuu trix.

5.2 Kiém soat hd so

5.2.1 H6 so HTQLCL ciia co’ quan bao gdm:
- Hb so danh gid ndi bd HTQLCL;

- HO so xem xét 1anh dao;

- Ho so giai quyét rai ro va co hdi;

- H so lién quan dén viée giai quyét cac TTHC;

- H6 so lién quan dén cac hoat dong khic phuc, cai tién;

- Ho so do ludng sy hai long ctia khach hang;

- Hb so quén ly tri thirc;

- Ho so lién quan dén dao tao, ning luc; vai trd vi tri cia nhitng nguoi tham gia HTQLCL;

- Hb so vé quan 1y tai san, trang thiét bi;

- Hb so vé giai quyét ddu ra khong phu hop;

- HO so vé giai quyet cac khiéu nai, t6 cédo;

- H6 so vé quan Iy cac linh vire chuyén mon thude chire nang quan ly nha nude cia S& TC;

- Céc hd so khac cin lru theo yéu cau ciia lanh dao co quan (néu cén).

5.2.2 Xac dinh, lwu gii, bio quan, sir dung va hiiy bé hd so

Hoat Trach

i dong nhiém

Mo ta Biéu mau

52.2.1 |Lap danh|Trudng
muc hd|cac don
SO vi, Thu

ky ISO

Vao d4u ndm, theo thdi han quy dinh tai Nghi dinh| BM.TLHS.03
50 30/2020/ND-CP, can cir vao Danh muye ho s0/(da duoe tich
can luu cua cac QT, y€u cau luu ho so theo VB hgp vai
QPPL hlen hanh lién quan dén hoat dong cia don|Bidu méu tai
vi, y€u ciu giai quyet TTHC, yé€u céau cua S& phém I cia
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TC... thuc hién 14p danh muc ho so cén luu gifll tai
don vi, trong dé:

- P6i véi hd so van hanh HTQLCL theo yéu chu
cia TCVN ISO 9001:2015 va Quyét dinh
19/2019/QD-TTg: Do Thu ky ISO lap.

- Déi v6i ho so van hanh HTQLCL tai don vi, hd
so giai quyét TTHC, hd so thuce hién cac cong viée
chuyén mén, thye hién yéu cdu ctia cac VB QPPL
hién hanh lién quan dén hoat dong cua S& TC..
Do CCLD dugc phan cong thiét lap tai timg dcm
vi, Truéng don vi phé duyét.

- Danh muc hd so dugc gui dén bod phdn Vin thu
va Thu ky ISO dé tdng hop thanh danh muc hd so
cua HTQLCL va S¢& TC theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

Phuy luc V
Nghi dinh sb
30/2020/ND-
CP)

5222

Thiét
lap, tb
chire, sip
xép,
nhén biét
hd so

CCLDb
thuyc hién
cong viéc
theo phéan
cong,
Thu
ISO

ky

- Trong qua trinh thuc hién cdng viéc, Thu ky ISO,
CBLD c6 trach nhiém thiét lap céc ho so cong viée
theo phéan cong, d4p tmg yéu cu ctia Pidu 29 Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP, bao gbm: Mé hd so; thu
thap, cap nhét vin ban, tai liéu vao hd so; két thic
hd so.

- M&i hd so cong viée phai c6: Muc luc van ban, tai
liéu trong hd so theo Biéu mau tai phén IV cia Phy
luc V kém theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- CCLD chuyén mén, Thu ky ISO phai 1dp va cép
nhiat Danh muc hd so cong viéc thudc pham vi
quan ly cida vi tri cong viéc dugc phan cong.

- Phuong phap sép xép va quan 1y hd so tuan thi
theo cdc yéu cu tai cic vin ban phap quy co lién
quan clia co quan, didm bao tinh bao mat ddi véi
tirng loai hé so.

- Hb so sip xép phai dam bao tinh khoa hoc d&
tim, dé thay, dé ldy, d& kiém tra. Theo bdi canh
thue té, co quan (khuyen khich céc don vi 4p dung
phuong phap sdp xep hd so va tai lidu theo nguyén
tic 5S).

- H6 so phai dam bao trinh tu, dién bién vé thoi
gian, c6 nhin méc cip, file, phai phan dinh loai hd
s0, bd phan quan ly.

BM.TLHS.03

5223

Luu gitr
va bao
quan hd
SO

Thu
ISO,
don vi

ky
cac

- Cin cr vao Danh muc hd so cin luu d3 néu tai
cac QT va quy dinh, Thu ky ISO, CCLP dugc
giao nhiém vu, Trudng cic don vi ¢6 trach nhiém
td chirc viée luu giit cac hd so dam bao d& tim, d&
14y va dugce sip xép khoa hoc.

- Céc hd so lién quan t6i viée xir Iy cac cdng viée

Bidu mau tai
phan III va V
cia Phu luc V
kém theo Nghi
dinh s6
302020/ND-CP
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,sé TAI 'CHfNH
TINH KHANH HOA

QUY TRINH Ma hiéu:

QT.TLHS

KIEM SOAT THONG TIN | Lin ban hanh:

01

DANG VAN BAN Ngay ban hanh:

20/10/2025

sau mot thoi gian luu tai don vi phai dugc chuyén
cho don vi c6 chirc ning dé luu trit va quéan 1y hd
so theo quy dinh clia cong tac Vin thu luu tri.
Viéc 1ap muc luc hd so lvu tri, 18p bién ban giao
nhan hd so luu trit theo Biéu méu tai phan IIT va vV
cia Phu luc V kém theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP.

- Thoi gian luu ho so theo quy dinh cua ting
nganh, linh virc vé thoi han luu hd so theo yéu cau
ludt phap (néu c6). Bdi véi cac hd so khéng ¢ quy
dinh thuc hién theo vi€c x4c 1ap trong quy trinh.

5224 |Quan ly

mugn va
tra ho so

Cac don
vi

- Trong qua trinh thuc hién coéng vige, khi céc
CCLP c¢6 nhu cdu muon hd so phuc vu cong viéc,
Trudng cic don vi c6 trach nhiém xem xét va
huéng din ngudi muon hd so theo ding quy dinh
d6i véi hd so con luu tai don vi, hodic gidi thidu téi
bd phén c6 chirc nédng luu trit.

- Viéc muon hd so con lvu tai don vi duge ghi vao
s6 theo d&i muon hd so (BM.TLHS.04)

BM.TLHS.04

522,

5|Hay hd
SO

Cac don
vi

- Hb so hoat dong chuyén mon cia S& TC sau khi
hét han luvu trit phai duge huy hodic chuyén vé kho
luu trit tdp trung (chuyén luu trir hd so theo
5.2.2.3). P6i v6i ho so hay bo: Trinh ty hiay hod so
thuc hién theo quy dinh cta phap luét.

- Péi v6i hod so van hanh HTQLCL thudc pham vi
quan ly ctia don vi nao, thi don vi d6 co trach
nhiém huy hd so bang cach: Xé, dbt, huy, tai si
dung hoic tai ché. Khi hity cin l4p Bién ban huy
hé so theo Biéu miu BM.TLHS.05

BM.TLHS.05

VI. BIEU MAU

TT

M3 hiéu

A . A -4
Tén Biéu mau

BM.TLHS.01

Quyét dinh phé duyét va ap dung céc tai lidu, kém theo danh muc tai
liéu cia HTQLCL

BM.TLHS.02

Danh muc tai li€u bén ngoai

BM.TLHS.03

Danh muc hd so

BM.TLHS.04

S0 theo ddi mugn ho so

& W

BM.TLHS.05

Bién ban huy hd so

VIL. HO SO LUU

STT

Tén ho so

B§ phan luu Thoi gian Iru

BM.TLHS.01; cac tai liéu cu|B6 phan Vin thu, lwu trir;|It nhit 03 nim sau khi c6

thé trong danh muc kém theo|Thu ky ISO; cac don vi|ban méi thay thé.

11




7 , : KIEM SOAT THONG TIN | Lén ban hanh: 01
TINH KHANH HOA DANG VAN BAN
. Ngay ban hanh: 20/10/2025
BM.TLHS.01 dwgc phén phbi
BM.TLHS.02; cac tai ligu bén|CCLD dugc phdn cong |Trong qua trinh thyc hién
ngoai cu the trong cong viée, hodc Iuwu lau dai
BM.TLHS.02 theo quy dinh ctia phép luit

BM.TLHS.03; cic hd so cong
viée cu thé dé thuc hién nhiém
vu dugc giao (theo muc lyc vin
bén, tai liéu trong BM.TLHS.03)

CCLD dugc phédn cong;
B6 phén Van thu, luu tri
cua don vi, S6 TC

Trong qua trinh thuc hién
cong viéc, hodc lwu lau dai
theo quy dinh cta phap lujt

Céc Biéu miu tai phin III,
phf‘?m 1V, phé“m V cua Phu luc V
kém theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP

CCLD dugc phan cong;
Bd phin Vin thu, luu trir
cua don vi, S6¢ TC

Theo quy dinh cua phap ludt

BM.TLHS.04

CCLD duge phéan cong;
B§ phin Vin thu, luu trit
cta don vi, S6¢ TC

Trong qué trinh thyc hién
cong viéc, hodc luu lau dai
theo quy dinh ctia phép luét

BM.TLHS.05

CCLD dugc phédn cong;
B§ phén Vin thu, luu trit
cua don vi, S6 TC

Luu it nhat 03 nim ké tir
khi hiiy ho so

12




BM.TLHS.01
UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

SO TAI CHINH Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic
Sé: /QD-STC Khdnh Hoa, ngay...... thdng...... ndm... ...
QUYET PINH

Ve viéc phé duyét, 4p dung cic tai liéu ciia Hé thong quan Iy chét lwong
theo Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015

GIAM POC SO TAI CHINH.

Can cw ...quy dinh vé chirc ndang, nhiém vy, quyén han va co cau té chicc cua So Tai
chinh;

Theo @ nghi cua Thu ky ISO S¢ Tai chinh.

QUYLT PINH:

Piéu 1. Phé duyét céc tai lidu ctia Hé théng quan Iy chét lugng theo Tiéu chuin quc gia
TCVN ISO 9001:2015 4p dung tai S& Tai chinh theo Danh muc kém theo Quyét dinh nay.

Piéu 2. Quyét dinh nay cé hiéu luc ké tir ngay ban hanh.

Pidu 3. ..<tén don vi du thao, trinh Quyét dinh, cdc don vi c6 li€n quan>... chiu trach
nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nk{i:t: GIAM POC
- Nhu Diéu 3; (Ky, dong diu)
- Luu: VT; HS ISO.

BM.TLHS.01 Ngay ban hanh 20/10/2025



DANH MUC
TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2015
(kém theo Quyét dinh so: ... /OP- ngay ../.../...cua ...<Tén COHCNN>...)

Phén phoi,

TT Tén tai liéu Mai hiéu
Iwu

Ghi cha

I/ |CAC TAI LIEU, QUY TRINH HUONG DAN HTQLCL

Thu ky ISO va|Cung cp trén Website/ E-

1 [Sb tay ché
SO tay chat lugng STCL cicdonv |Office..
2 |Chinh sach chét luwgng CBOL: | s |esinw s
Muc tiéu chat lugng MTCL | ... feeeeneennn.
4 Quy trinh ’Klem soat thong tin QT.TLHS
dang vidn ban
5 Q1:y trm%l dz’mh ;gxa ndi bo He QT.DGNB
thong quén ly chat lugng
6 [Quy trinh quan ly rdi ro QT.QLRR
7 |Quy trinh cai tién HTQLCL QL1

QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHINH

I (Bao gém cdc quy n:inh 180 giai quyé:t 71; HC" tw thiét lap; OT trén p’hcfn mém mot cika;
cdc QTNB giai quyét TTHC thugc tham quyén cua COQHCNN tu thiét ldp va phé duyét,
hodc do co quan c6 tham quyén phé duyét)

Quy trinh ISO giai quydt| . . .. ..

TTHC... (do CQHCNN ty thige| S S0 hicu .| Cung cAp trén Website/ E-
| IR il = . » | QT thietldp,| Ponvi A

lap/stt dung QT trén phan mém st d Office...

mot cira dién tir) e

TNB gidi quyét TTHC... (d .

Q & quy'e o . ( ? . Ghi s0, ngay, co quan ban

co quan tu thiét lap va phé| Ghi mi sd ; 3 4 A A
n . R s B PonviB |hanh Quyét dinh phé

duyét/do co quan bén ngoai phé| QTNB .

duyét) duyét QTNB

QUY TRINH KIEM SOAT CONG VIEC NQI BQ, QUY TRiINH KHAC

(Bao gom: Cdc quy trinh do co quan thiét lgp dé kiém sodt cdc céng viéc noi b theo yéu
IV |cau dé quan ly tai san, nhdn sw, cong viéc chuyén mon khdc; cac QT tur thiét lap dé van
hanh cde diéu khodn ciia TCVN ISO 9001:2015 nhw QT do luong sw hai long ciia khdnh
hang....)

Pon vi C/

é ié At ndi bd 1
1 |Tén QT ki€ém soat ndi bd CBCCVCLD

BM.TLHS.01 Ngay ban hanh 20/10/2025




2 |Tén QT kiém soat ndi bd 2

PonviD

Tén QT tu thiét 14p cho hoat
. |ddng theo diéu khoan ciia TCVN
ISO 9001: 2015

BM.TLHS.01

Ngay ban hanh 20/10/2025




DANH MUC TAI LIEU
Tai don VI/CBCCVCLD: ....vveiiiiererernneiserennannneens

BM.TLHS.02

TT

Tén tai liéu

Ky hiéu

Ghi chu

CAC QUYET PINH CONG BO TTHC, PHE DUYET QTNB
(ké ca cdc quyét dinh bé sung, sira doi TTHC, QTNB)

Tén Quyét dinh cong bd danh myuc TTHC

. ctia UBND tinh, bao gém cac TTHC sau: S0, ngay
.. z|S8, ngay, co quan ban hanh Quyét
1.1 |Tén TTHC 1.1 GI;T‘;%SO dinh phé duyét QTNB; sb luong

QTNB cho giai quyét TTHC nay

1.2

Tén TTHC 1.2

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

2.1

----------------------------------------------------------

2.2

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

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

I/

CAC VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT, QUY DPINH, HUGNG DAN CHO

VIEC GIAI QUYET CAC NHIEM VU CHUYEN MON

Linh vue 1 (theo Iinh vire gidi quyét cong viée chuyén mon ciia don vi dwgce 1ip ho so

! trong BM.TLHS.03)
S6, ngay, co| ... . .
1 ...., thay thé ch
1.1 [Van ban 1.1 st Iééiubél.;csggay ay the cho
hanh
|15 ] R
2 |Linh vuc 2

2.1

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

Danh muyc tai liéu tai I ¢ thé dwoc 16 chirc tich hop dé kiém sodt trong cdc Biéu mdu thich

hop khdc do COHCNN tu cdi tién, diéu chinh (nhung vdn dém bdo bang chitng kiém sodt duoc
noi dung nay)

BM.TLHS.02

Ngay ban hanh 20/10/2025



BM.TLHS.03

DANH MUC HO SO
HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG THEO TCVN ISO 9001:2015
Tai don vi/fCBCCVCLD.........ceveee
Nam.....
A s - P
pthink Tén d& muc Thoihan | Nguvilgp| Lrach o
TT | hi¢u ho . 3 % 3 A 3 nhiém | Ghichua
va tiéu dé ho so bioquin| ho so .o
so' luu giir
HO SO VAN HANH, AP The ky | Thwky | Ghinoi
U HTQLCL f uNG HTQLCL 03mim | 150 ISO | luugit
1 | PGNB |H6so PGNB nt nt nt
Chuong trinh danh gia
K& hoach déanh gia
. Phiéu ghi chép trong qua trinh
danh gia
d Bao cao danh gi4 tai tirng don vi
2 | QLRR |Hb so quan Iy riii ro nt
s Bang nhéin dién, danh gia, hanh
dong giai quyét rii ro va co hoi
b Ké hoach giai quyét riii ro va co
hdi
: S % 5. ¢ > S R
Ho so theo yéu ciu ciia Quyét = Thw ky
n | HSIY | ginh 56 192014/ QB-TTg Bedd | 150
a Ké hoach véan hanh, duy tri ap
dung HTQLCL
b Kién toan Ban chi dao ISO
¢ Quyét dinh cong bd HTQLCL
wl vy HO SO TRIEN KHAI THUC Nguyén
HIEN CHUONG TRINH YYY Viin A
1 | YYY1 |HO so trién khai ngi dung 1 nim nt
BM.TLHS.03 Ngay ban hanh: 20/10/2025




HO SO GIAI QUYET TTHC
1111 A LINH VUC A eee DAM
(hoic hd so theo don vi)

Nguyén | Nguyén
Van B Van B

Hé so giagi quyét TTHC Al

t t
(thuge linh vire A) . .

Thanh phén hd so diu vao 1

Thanh phin hd so diu vao 2

------------------------

Hb so phat sinh 1

Hb so phat sinh 2

---------------

Hb so két qua

Hé so gidi quyét TTHC A2
(thugc linh vuc A)

Thanh phén hd so...

HO SO GIAI QUYET TTHC Nguyén | Nguyén

Ly » LINH VUCB Viin C Vin C

Mbi don vi/CBCCVCLD cin cik vao nhiém vu duoc giao dé lap danh muc hé so cé cde
tén dé muc va tiéu dé hé so thich hop

BM.TLHS.03 Ngay ban hanh: 20/10/2025



BM.TLHS.04

SO TAI CHINH
PHIEU MUQN HO SO
FIBFRRETE .ooesnerieSimdisstbsSnsina fiinsmesmrinmmesre e S i A R TR A e N e AT R RS AR
5 L0 1174 AR
D& NENT G0N VI woveevereirieevsieeeeseeesassesssssesesssseasssessesssssssssssesasssssassssasssssssessssssssasssssassssssssessens

Vui 106ng cho mugn nhitng tai li€u - ho so sau:

TT Tén ho so M3 s6 Thoi gian tra | Muc dich sit dung
Y KIEN CUA PON VI CUNG CAP Ngay ...... thang ...... ndm ...
o Chép nhan 0 Khéng chép nhan DON VI BE NGHI
Ly do khong chap nhan: ..........ccoeeeeeeveivereereeseenenns
Ngay ...... thang ... ... nam ......
PON VI CUNG CAP

Tinh trang hé so khi tra: o Chdp nhan o Khdng chip nhan
Y KIEINKIC: 1vvvusnsssssnssusssnsassssassinsssansesssssosmasussessssssessssesssagsiasss s isassasessssssassssssasamsssssssonsssssnsssass
Ngay ..... thang ..... ndm .....
PON VI CUNG CAP PON VI PE NGHI

BM TLHS.04 Ngay ban hanh: 20/10/2025



BM.TLHS.05

SO TAI CHINH TINH KHANH HOA

BIEN BAN HUY HO SO
S6: vt e,

Hém nay, ngay ... ... thang ...... nam 20..., TQi: .o osceeeevee e

Chiing t6i gbm:

............................................................... SO ANty T s s
............................................................... , Chitc danh: .....coovvevieiriireeiereree s
............................................................... s ChEe IR .. wumsmummnaeessmussmm s
............................................................... . Chite- danhd o covmnnmimimsismasmmsssssnssins
Kinh @8 nghi: .ceeecveeeveceeciseeeeeeseee e cho phép hiy céc loai hd so sau:
STT Tén hd so M s6
B el EYR WX TR R e T S e S
Ngay ...... thdng ...... nam 20...
THU TRUONG PON VI NGUOI PE NGHI
D4 tién hanh hay cac loai hd so dugc phép hity néu trén bang phuong phap: ........eveeereereene.
Tal: cscmsesmvnvmnmsmnsssosons |5 {cPRRE 22 (s RO Phut, ngay ...... thang ...... i

NGUOI HUY

BM.TLHS.05 Ngay ban hanh: 20/10/2025
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