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1. MỤC ĐÍCH


Quy định cách thức kiểm soát các tài liệu - đề xuất ban hành, sửa đổi, xem xét, phê duyệt, cập nhật -  thuộc hệ thống quản lý chất lượng của cơ quan.

2. PHẠM VI


Áp dụng đối với các tài liệu thuộc Hệ thống quản lý chất lượng tại cơ quan.

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Điều 4.2.3 – Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008.

· Sổ tay chất lượng.

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

· Tài liệu nội bộ: là tài liệu được thiết lập và ban hành trong nội bộ của cơ quan liên quan đến HTQLCL.

· Tài liệu có nguồn gốc bên ngoài: là tài liệu được thiết lập và ban hành bởi các tổ chức bên ngoài liên quan đến HTQLCL.

· Tài liệu được kiểm soát: là các tài liệu cơ quan cần kiểm soát tính chính xác, cập nhật tính hiện hành của tài liệu theo bản gốc được lưu giữ tại 1 đơn vị được giao kiểm soát tài liệu.

· Đơn vị
: 
Các đơn vị trực thuộc cơ quan.

· ĐDLĐ
: 
Đại diện lãnh đạo


· HTQLCL: 
Hệ thống quản lý chất lượng

· QT
: 
Quy trình

· TTHC
:
Thủ tục hành chính 

· ISO
: 
Hệ thống quản lý chất lượng – TCVN ISO 9001:2008

5. NỘI DUNG QUY TRÌNH

5.1 Phê duyệt tài liệu trước khi ban hành:

· Các tài liệu trong HTQLCL của Cơ quan sau khi soạn thảo được trình Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt. Người soạn thảo, người xem xét và người phê duyệt đều phải ký.

· Các tài liệu trong HTQLCL sau khi được duyệt sẽ được đóng dấu Cơ quan. 

· Bản gốc các tài liệu trong HTQLCL (không đóng dấu Cơ quan, chữ ký sống) đều do Văn phòng Cơ quan/thư ký ISO lưu trữ.

5.2 Phê duyệt lại tài liệu:

· Khi có yêu cầu sửa đổi tài liệu, các phòng ban lập tờ trình, chuyển Văn phòng Cơ quan tổng hợp và đề xuất lên Lãnh đạo Cơ quan. Nếu xét thấy hợp lý, không trái hoặc khác với những quy định nội bộ hiện hành hoặc các quy phạm luật pháp liên quan thì lãnh đạo Cơ quan là người phê duyệt lại. Lịch sử của những thay đổi này sẽ được cập nhật vào trang đầu (theo dõi số lần sửa đổi tài liệu).
· Những lỗi nhỏ trong tài liệu không cần thiết phải soạn thảo lại mà có thể chỉnh sửa bằng tay (lỗi chính tả, cách hàng, lỗi kỹ thuật đánh máy,…) được xác nhận bởi Trưởng/Phó phòng chức năng bằng cách sửa trực tiếp và ký tên xác nhận ngay tại vị trí sửa.

5.3 Nhận biết các thay đổi và tình trạng sửa đổi hiện hành của tài liệu:

· Các tài liệu như công văn, tờ trình, quyết định, thông báo, kế hoạch, v.v... trong HTQLCL của Cơ quan được mã hóa theo quy định hiện hành của Cơ quan. 

· Tình trạng thay đổi và sửa đổi hiện hành của các tài liệu HTQLCL được nhận biết và thể hiện thông qua trang đầu tiên của tài liệu (trang theo dõi sử thay đổi của tài liệu).

5.4 Phân phối:

· Sau khi có đầy đủ chữ ký của người soạn thảo, người xem xét (kiểm tra) và lãnh đạo phụ trách phê duyệt, tài liệu được đóng dấu cơ quan.

· Phòng ban trình, lưu bản chính; văn thư cơ quan lưu bản gốc; thư ký ISO lưu bản sao, đóng dấu treo. Trách nhiệm sao chụp thuộc về văn thư cơ quan.

· Các phòng ban chức năng khi nhận tài liệu phải cập nhật vào Danh mục tài liệu cần kiểm soát của phòng. 

· Các tài liệu liên quan đến phòng nào thì phải luôn có sẵn tại nơi làm việc của phòng đó.

· Các tài liệu này phải có dấu hiệu kiểm soát như đã qui định ở mục 4.1. nêu trên.

5.5 Nhận biết và phân phối các tài liệu bên ngoài, các tài liệu do Cơ quan ban hành có liên quan:

· Các văn bản do Cơ quan ban hành, các tài liệu bên ngoài được các phòng ban thu thập thông qua Văn phòng như một dạng văn bản đến hoặc từ công báo hoặc trên trang web của Chính Phủ. Các trưởng phòng, chuyên viên có trách nhiệm cập nhật đầy đủ vào quy trình, thủ tục, quy định, quy chế … liên quan và phải thực hiện theo đúng nội dung trong các tài liệu này. Nếu cần thay đổi thì ban hành lại tài liệu theo mục 5.2, 5.3 và 5.4 nêu trên.

5.6 Kiểm soát các tài liệu lỗi thời:

· Khi ban hành tài liệu mới được chỉnh sửa từ tài liệu cũ thì phòng ban trình có có trách nhiệm thu hồi tài liệu cũ để loại bỏ; tài liệu mới được phê duyệt sẽ phân phối theo quy định tại mục 5.4 nêu trên.

· Các tài liệu không còn hiệu lực nhưng cần lưu trữ để tham khảo thì Văn phòng Cơ quan hoặc phòng ban, bộ phận nào đó có nhu cầu lưu lại tham khảo phải sử dụng những dấu hiệu nhận biết phù hợp, tránh việc sử dụng vô tình. Tài liệu lỗi thời không được đưa vào với Danh mục tài liệu nội bộ cần kiểm soát. 
· Các tài liệu lỗi thời này phải được tách biệt và nhận biết khác với tài liệu hiện hành đang có hiệu lực.
6. BIỂU MẪU/HỒ SƠ CẦN LƯU
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