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1. MUC PiCH

Quy dinh phuong phap kiém soat cac tai liéu lién quan dén Hé thdng quan 1y
chat lugng cua Truong Cao dang Con g nghi¢p Phic Yén nham dam bao tai liéu dugc
st dung dung noi, ding thoi gian va dung muc dich.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay 4p dng v6i moi tai liéu thude hé thong quan 1y chat luong va
tai liéu bén ngoai.

3. TAI LIEU THAM KHAO

- S6 tay chat luong - muc Kiém soat tai lidu (4.2.3).

- TCVNISO 9001:2008, muc 4.2.3

4. PINH NGHIA

4.1 Tai liéu Kiém soat

- Tai liéu 1a ban ghi, chita dung hay truyén tai thong tin.

- Tai li¢u kiém soat bao gom:

+ Céac tai l€u noi bo \(é hé th(f)ng chét lwong 12 tai I8u do Truong CD Cong
nghiép Phic Yén ban hanh: $ tay chét lugng, quy trinh, quy dinh va biéu mau. Tai
liéu ndi bd c6 dau Kiem Soétv (du tron) mau d va c6 day du chit ky tai trang phé
duyét cuaa tai liéu. Khi thay doi tai liéu dugc cdp nhat cho cac ca nhan va don vi lién
quan.

+ Cac tai liéu bén ngoai 1a tai I€u khong do Truong Cao dang Cong nghiép
Phuc Yén ban hanh, c6 lién quan & hé thong quan 1y chat lugng dugc dua vao ap
dung tai co quan, bao gom: cac van tan phap quy cua TW, cac tai liéu tham khao,...
Tai liéu bén ngoai dwc ki€ém soat qua viéc 1ap danh muc, sap xép. Khi thay doi tai
liéu dugc cap nhat cho cac ca nhan va don vi lién quan.

4.2 Tai liéu khong kiém soat : 1a tai liéu khong c6 trong muc 4.1.1

5. NOI DUNG

5.1 Kiém soat tai liéu ndi bd

5.1.1 Qué trinh viét hoic sira doi tai lidu.

- Khi c6 nhu c?,’lu Viét/SlIIa tai liéu, nguoi c6 nhu cau (tit ca can bo - vién chirc)
viét yéu cau vao Phiéu yéu cau viét/sira tai liéu (BM.01-QT.01/LD) trinh Lanhdao
don vi va Lanh dao 1SO xem xét.

- L4nh dao 1SO haodc Lanh dao don vi phé duyét va chi dinh nguoi viét/sta tai
liéu, an dinh thoi han hoan thanh.
- Nguoi/phong duge phan cong thu thip thong tin, nghién ctru tinh hinh thyc
té dé soan thao tai li¢u va ndp lai nguodi chi dinh trong thoi gian quy dinh.
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- Trong trwng hop can thqiét,, tai Bu s€ duoc nguoi Viét/,sfra chuyén, dén
nhitng phong, khoa c6 lién quan & lay y kién dong gop bang Phiéu gop y viéet sira
tai liéu (BM.02-QT.01/LD).

- Nguoi viét/sira tai liéu tap hop cac y kién gop ¥ dé hoan chinh tai lidu cho
phu hop.

- Pai dién L&nh dao 1SO kiém tra va Hiéu truong phé duyt tai lidu (xem muc
5.1.3).

- Tai liéu duoc to chire luu trir va phan phdi theo quy dinh (xem muc 5.1.4).

5.1.2 Nhan biét tai liéu

C4c tai léu dugc trinh bay theo hinh thirc nhat quan cho cac loai tai liéu. Thé
thic trinh bay tai 18u dugc tuan thi theo cac van ban quy pham hién hanh

a). Hinh thire S6 tay chit lwong va cac Quy trinh thudc hé th(‘)’ng quan ly chat
luong cua Truong Cao dang Cong nghiép Phlc Yén duge quy dinh giong trang 1 cua
tai li¢u nay. Cac thong tin d€ kiém soat tai li¢éu bao gom:

- Trang dau tién: (nhu trang dau tién cua tai liéu nay) ghi cac thong tin sau:

+ Tén co quan: Gy chit 13 hodc 14, Font Times New Roman, kéu chit in hoa,
ding dam,

+ Tén quy trinh: G chir 18, Font Times New Roman, kiéu chit in hoa, ding
dam,

+ M4 5 tai liéu: C& chit 13 hodc 14, Font Times New Roman, kiéu chit in hoa,
ding dam,

+ Bang dién thong tin vé theo doi tinh trang sira doi tai liéu: Bang nay ghi nhan
thong tin vé cac lan stra doi tai liéu theo quy dinh tai muc 5.1.2.7 cua tai liéu nay,

+ Bang dién thong tin vé nguoi soat xét va nguoi phé duyét tai lidu.

- Céc trang tiép theo ghi nhan cic ndi dung cu thé cua cac quy trinh. Hinh thirc
trinh bay: G5 chir 13 hodc 14, ¢& chit nam trong 6, bang ¢ thé nhé hon nhung khéng
nhé hon 10, phdng Times New Roman, kéu chit dtng, véi cac chir, thuat ngit, ky hiéu
can nhan manh c6 thé dung chit ddm. Phan Header va Footer clia cac trang gdm céc
thong tin dé kiém soat tai liéu do, c& chix 12, phong Times New Roman.

+ Tén tai liéu: SO tay chat lugng hodc tén ciia Quy trinh.

+ M4 s6: Theo quy dinh & phan quy dinh vé ma hiéu trong tai liéu nay.
+ Trang/ tong sd trang

Tham khao cach thirc trinh bay ctia Quy trinh nay.

Dbi voi S tay chat lwgng, ngoai cic quy dnh trén con bao gom cac quy dinh
Ssau:

* CO trang bia doc lap.
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* Noi dung duoc chia lam cac Phan, trong timg Phén c6 cac muc, khoan muc cu
thé.

b). Hinh thire cac biéu miu duoc thiét ké theo muc dich sir dung cho cac hoat
dong khéac nhau, c6 ma s6 va so trang dé kiém soat:

- Tén biéu mau: C& chix 13 hoic 14, phong Times New Roman, kiéu chit in hoa,
ding dam,

- M& 50 va lan ban hanh (LBH): ghi ¢ goc trén bén phai, C chir 10 hodc 12,
phong Times New Roman, kiéu chir in hoa, dirng dam.

- Ngay mo: Ghi ¢ goc trén, bén trai. (.../.../...)

Luwu ¥: V6i nhing biéu c6 phan ngay, thang, nam trong noi dung biéu, thi viéc
dién thong tin vao ngay mé la khong bat budc

Hai thdng tin kém soat trén duoc ngian cach v6i phan ndi dung biéu mau boi
duodng gach ngang (xem céac bi€u mau cua quy trinh nay dé tham khao).

- Trang/tong sb trang: ghi & goc dudi bén phai.
¢). Quy dinh H¢ thong ky hiéu mi sé tai liéu
c.1). Ma sé quy trinh: QT.XX/ZZ

- QT la chit viét tat cua tir Quy trinh;

- XX 1a s6 thir ty tir 01 dén n;

- ZZ la ky hi¢u viét :tét cua cac phong , khoa, riéng phan vin ban chung bat bude
cua h¢ thong (trir SO tay chat lugng , ky hi¢u 1a STCL ) con cac quy trinh phan
dudi la /LD.

Vi dg: Quy trinh Déanh gid ndi bg 1a quy trinh chung thir 03 cua Hé théng tai liéu,
duoc mang so hi¢u la QT.03/LD

c.2). M4 s6 biéu miu: BM..yy- QT.XX/ZZ
- BM Ia chix viét tit cia tir Biéu mau;
- XX 1a ma s6 Quy trinh twong tng;
- yy 1a s6 thtr ty cta biéu mau tir 01 dén n.
- ZZ 1a ky hiéu viét tit cua cac phong, khoa
Vi du: Biéu miu so 3 cua quy trinh QT.03/LD c6 ky hi¢u 1a BM.03-QT.03/LD
d). N§i dung tai liéu
d.1). Sé tay chit lwong:

S6 tay chit lwong cua Truong Cao dang Cong nghi¢p Phuc Yén c6 nhitng ndi dung
chinh theo yéu cau cua diéu 4.2.2 cta Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008.

d.2). Cac Quy trinh:
B& cuc va ndi dung cua quy trinh duge quy dinh thong nhit gdm 07 myc sau:
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1. Muc dich: Néu Iy do tai sao tai liéu duoc viét ra.

2. Pham vi ap dung: Néu o1 thé quy trinh duoc 4p dung cho ddi twong nao,
hoat dong nao, don vi nao.

3. Tai li¢u vién din, tham khao (hoic cin cir phap ly): Liét ké nhiing tai liéu

ma nguoi thuc hién phai st dung khi viét tai liu cling nhu trong qua trinh thyuc

hién tirng budc cong viéc.

4. Thuit ngir, dinh nghia va chir viét tit: Néu 1én dinh nghia hodc cac chir

viét tat trong tai liéu, néu co.

5. Noi dung quy trinh: Néu I&n noi dung chi tiét cia quy trinh. Trinh bay quy
trinh c6 thé dudi dang dién giai bang 101, dung so d6 dong chay hoac két hop trinh bay
so do dong chay trudce, sau do 1a dieén giai.

* Quy dinh vé cdc ky hiéu vé lwu dé nhw sau:

Q Bat dau/ két thiic cong viée/luu hd so
1

Céac thao tac thic hién cong viéc; cac
2 blAI('rc trong trinh ty thyc hién quy trinh
cong Vigc.

<> Su phé duyét, xem xét hoac thong qua/
3 .

dua ra mot quyét dinh.

v
>

Hudng di ctia qua trinh thuc hién cong
Viéc

4

Bang biéu dién so d6 dong chay cong viéc, qua trinh dugc trinh bay nhu bang &
trang 5 cua quy trinh nay.

6. Luu trir:

Néu rd noi luu , thoi gian luu, cach thirc luu va trach nhiém quan 1y cac hd so
phat sinh trong qua trinh thuc hién cong viéc & phan 5. Noi dung ctia Quy trinh.

7. Phu luc

Liét ké cac loai biéu mau, phu luc (néu cd) va kém theo cac biéu mau, phu luc d6
O phan sau cua quy trinh.

Ghi chd: Muyc nao khong cé ndi dung thi muc do duogc ghi 1a “Khong ap dung”,
khong dugc bo, thay doi tén hodc trinh ty cia cdc muc trén.
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5.1.3. Trach nhigm xem xét, phé duyét va ban hanh cac loai tai li€éu thugc hé
thong quan ly chat lwgng cia Trwong:

Loai tai liéu Soan thio Kiém tra Phé duyét
S6 tay chat luong | Phd Hiéu trudng Phé Hi¢u truong/
hoac Thu ky ban bai dién LD vé CL Hi¢u truong
ISO
Cac quy trinh Thanh vién Ban Phé Hi¢u truong/
chung va bat I1ISO Pai dién LD vé CL Hiéu truong
budc, 9uy,tr1nh ho Nha truong
tro quan ly

Cac quy trinhtac | Thanh vién Ban| Pho Hiéu trudng/

) e . Hi¢u truong
nghiép ISO Nha truong DPai dién LD veé CL

* Ghi chl: Viéc xem xét, phé duyét cac biéu mau, phu luc (di kém cac quy
trinh) gan lién véi viéc xem xét, phé duyét cac quy trinh.

5.1.4 Phan phbi tai liéu

- Tai lgu thuoc hé thong chét lugng khi phan phdi déu phai ¢6 dau “Kiém
soat” mau do (la dau cua Nha truong ) tai trang nhat cua tai liéu.

- Béi voi tai liéu phan phdi nodi bo:

+ Pai dién Lanh dao ISO 1a ngwi truc tiép phan phdi céc trudong phong.

+ Truwyng phong, khoa cén ar vao céc tai liu dugce phén phdi, x ac dinh )
luong tai liéu can sir dung, bao cao Pai dién Lanh dao ISO d€ nhén va phan phoi cho
can bo, vién chac cua phong, khoa minh.

+ Thu ¥ ban chH dao ISO cap nhat vao danh muc tai liéu theo biéu mau
BM.03-QT.01/LB, sao chup va phan phoi cho cac phong lién quan

+ Khi phan pbi phai ghi tén nguoi nhan vao Danh sach phan phdi tai lidu
(BM.05-QT.01/LD), nguoi nhan phai ky tén xac nhan vao s6 phan phoi.

- Pdi voi tai liéu phan phdi cho cac ddi twong ngoai Nha truong :

+ Hiéu truong 1a ngwi quyét din h phan pbi tai lidu thudc hé théng chat
luong khi c6 nhu cau tir bén ngoai.

+ T4t ca tai liéu phan phdi ra bén ngoai déu 1a tai liéu khong kiém soat.

( Tai lgu ISO c6 thé duoc phan phoi théng qua website cia_ Truong, phan
Noi dung cac tai liéu duwoc phdn phoi theo dang PDFs,cdac biéu mau dé dinh dang
Words, ca nhan, donivco nhu cau t ai léu co trach nhiém~d0wnload nhung khéng
duoc thay doi dinh dang, noi dung cua cac tai liéu, biéu mau Khi su dung)

5.1.5 Thay @i tai liéu
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- T4t ca cac tai liéu thudc hé thdng quan 1y chét luong khi co6 thay ddi déu
phai dugc thuc hién theo cac budc & muc 5.1.1 va dugc kiém tra phé duyét theo quy
dinh & muc 5.1.3.

- Khi c6 thay @i thi 1an ban hanh cua So tay chat lwong, quy trinh, quy dinh,
biéu mau tang 01 don vi.
- Moi thay doi phai cdp nhat vao danh muc thay doi tai trang dau tién cua tai
liéu.
‘ - Khi c6 thay ®i, ngudi dugce uy quyén phan phdi tai liéu méi theo muc 5.1.4
dong thoi thu lai cac tai li€u cii va huy.
5.1.6 Danh muc tai liéu

Pai dién lanh dao va mdi don vi 14p Danh mic tai liéu noi bd (BM .03-
QT.01/LD) cia don vi minh va cép nhat khi c6 thay doi.

5.1.7 Luu trir tai li€u

Tat ca céac tai liéu thudc hé théng chét lugng déu dugce Pai dién Lanh dao ISO
luu trlr ban chinh madi nhat va ban chinh cii gan nhat ¢6 gach chéo ¢ trang nhat.

5.2 Kiém soat tai liéu bén ngoai

5.2.1 C&c tai Bu bén ngoai lién quan én hé thong quan 1y chét luong cia
Nha truong bao gom: cac van ban luat, dudi luat, cac thong tu, nghi dinh, céc laai tai
liéu tham khao,...

2.2 Truéng cac phong/khoa lién quan lap Danh myc tai liéu bén ngoai
(BM.01.04/LD) tai don vi minh va cap nhat khi c6 thay doi.

5.2.3 Trach nh&ém cap nhat tai li€éu bén ngoai:

- Céc phong , khoa phan cong nguoi thuge don vi minh 18p , cép nhét va phén

phoi cho cac thanh vién c6 lién quan.

6. LUU TRU , o

- Pai di¢n 1anh dao luu trit Phi€u y€u cau viét sua tai liéu va gop y tai liéu
trong 3 nam.

- Danh sach phan péi tai liéu duoc Pai dién Lanh dao ISO va Trudng céc
phong, khoa luu trit khéng thoi han.

7. PHU LUC

BM.01-QT.01/LP: Phiéu yéu ciu viét/stra tai liéu
BM.02-QT.01/LD: Phiéu gop ¥ tai liéu
BM.03-QT.01/LD: Danh muc tai liéu ndi bd
BM.04-QT.01/Lb: Danh muc tai liéu bén ngoai

BM.05-QT.01/Lb: Danh sach phan ptéi tai liéu
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