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I. MUC PIiCH

Quy trinh nay duoc thiét lap nham muc dich:

- I,(iém soat cac théng tin van ban dudi giang tai liéu, ho so thudc HTQLCL ma
So'Y té da xac dinh nham dam bdo tai li¢u, ho so nay:

+ Ludn sin c6 va phu hop dé sir dung khi can.

- ]:)u’(yc bao vé mdt cach thoa dang, tranh mét tinh bao mat, st dung sai myc
dich, mat tinh toan ven.

- Quy dinh céach thirc cac tai liéu, hd so nay:

+ Puoc tao 1ap, cap nhat, nhan biét, xem xét va phé duyét.

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

+ Puoc kiém soat khi c¢6 cac thay doi.

+ Puogc luu trit, bdo quan, gitt gin, hay bo.

II. PHAM VI

- Quy trinh nay ap dung ddi vi cac thong tin dang vin ban g(k)m:‘ Tai livéu, ho S0
cua HTQLCL theo TQVN ISO 9001:2015 dg co quan ban hanh bao gom: So tay chat
lu;’c,)‘ng, Chinh sach chat 1uo”nqg, M~uc tiéu chét‘ 1uqng, cac quy trinh, quy d‘inh, hudéng
dan qthu:c hién cong viéc, bi€u mau va cac ho so can lu'u giﬁ: thfao yéu cau cua tiéu
chuan, luat phap, co quan va cac bén lién quan khac (néu can thiét).

- Céc don vi thudc S&'Y té nam trong pham vi ap dung HTQLCL.

III. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9000:2015;

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Quyét dinh s6 101/QD-BKHCN ngay 21/01/2019 ciia Bo KHCN;

- Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.

IV. PINH NGHIA/ VIET TAT

4.1. Dinh nghia:

- Thﬁng tin dang van ban: Thong tin yéu cau phai dugc kiém soat va duqq duy
tri bédi mot to chue va phuong tién mé no du’qc trinh bay hodc luu trit (dudi bat ky
dinh dang va phuong ti€n nao va tu bat ky nguén nao).

- Tai li¢u: La cac thong tin dang van ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém
soat HTQLCL.

- Hb so: La géc thong tin dang vin ban dung dé cong bd cac két qua hay cung
cap bang chirng vé cac hoat dong dugc thyc hi¢n cua HTQLCL.

Chu thich:
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- Ho SO c}‘zd’t luwong co ‘thé:du’,o’c st dung dé lgip tai liéu vé xd,c dinh nguon goc va
dé cung cdp bang churng vé kiem tra xac nhdn, vé hanh dong khac phuc.
- Hob so khong thuoc dién kiém sodt sira doi.
4.2. Tir viét tit:
- HTQLCL: Hé thdng quan 1y chét luong theo TCVN ISO 9001:2015.
- CQHCNN: Co quan, td chure thudc hé théng hanh chinh nha nudc.

- Pon vi: La céc phong/ban/Trung tam/Chi cuc/bd phan... thudc va truc thudc
CQHCNN, thudc pham vi ap dung HTQLCL.

- CBCCVCLD: Cén bg, cong chire, vién chirc, nguoi lao dong.
- Ban ISO: Ban chi dao ?(ﬁy dung, &p dung, duy tri Vél‘Céi tién HTQLCL tai So

Y t€ dugc thanh 13p theo quyét dinh cua ngudi c6 tham quyén;

- QT: Quy trinh;

- QTNB: Quy trinh ndi bo;

- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

- Téi liéu c6 nguodn goc bén ngoai: Tai liéu do cac co quan bén ngoai ban hanh
(bao gobm ca cac QTNB do CQHCNN khac phé duyét).

V.NOI DUNG

5.1. Kiém soat tai li¢u:

5.1.1. Hé thong tai liéu HTQLCL

a) Tai liéu HTQLCL ctia co quan bao gom:

- S6 tay chét luong.

- Chinh sach chat luong.

- Muc tiéu chat luong (cua CQHCNN va cua cac don vi, bao gém ca ké hoach
thuc hién muc ti€u chat lugng).

- C4c QT, quy dinh, ndi quy, huéng dén dung dé van hanh va kiém soat HTQLCL.
- Cac QTNB giai quyét TTHC.

- Céc phu luc, biéu mAau.

- Cac tai liéu khéc can thiét theo yéu cau cia CQHCNN.

b) Tai liéu HTQLCL dugc nhan biét va kiém soat bang Danh muc tai liéu
HTQLCL kém theo BM.TLHS.01 cua quy trinh nay.

5.1.2. Tao lap tai li¢u:
5.1.2.1. Trach nhi¢m bién soan, soat xét, phé duyét:

Thi trudng co quan phan cong trach nhiém xay dung, kiém tra va phé duyét doi
voi tung loai van ban cia HTQLCL, theo bang sau:
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TT Loai tai li€u Bién soan Kiém tra Phé duyét
2 £ , Truéng ban Ban|Thu  truong
1 |So tay chat luong Thu ky ISO chi dao ISO CQHCNN
Chinh sach chét lugng cua , Truéng ban Ban|Thu  truong
2 |CQHCNN Thu ky 150 chi dao ISO CQHCNN
Muc tiéu chéat lugng cua , , \
' " % , Truong ban Ban|Thu  trudng
3 |CQHCNN (bflo gom ké|Thu ky ISO chi dao ISO CQHCNN
hoach thuc hi¢n)
Muc tiéu chat luong cua| CBCCVCLD cua|, . )
) A Z ; . |Lanh dao don wvi \ )
4 |don vi (bao gom ke hoach |don vi dugc phan N Truong don vi
N o dugc phan cong
thuc hién) cong
Quy trinh hé théng cua , Truong ban Ban|Thi  trudng
> |HTQLCL Theky IS0 i dao 1SO CQHCNN
. . . |CBCCVCLD cua Thu truong CQ
6 Qu}f tr1r;h, Quy  dinh, don vi dugc phan | Trudng don vi HCNN/cap co
Hudng dan . 2 A
cong tham quyén
CacA’QTNB glai quyét giai CBC(?VCLD Cl’.\la q . Thi  truéng
7 |quyét TTHC (QTNB tu|don vi dugc phan|Truong don vi
KA x4 A A N CQHCNN
thiét 1ap va phé duy¢t) cong

5.1.2.2. B6 cuc tai lidu:

B cuc cac tai liéu cia HTQLCL duoc trinh bay tuan thu theo huéng dan cua cac

yéu cau dudi ddy, theo cic quy dinh ctia cic vian ban phap quy, van ban huéng din
lién quan.

1. Doi véi Quy trinh/Quy dinh/Huwdng din sé bao gom cdc muc sau:

L M ucC BfCI—{: T {fd lc‘z’i cau héi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan nay dwoc thiét
ldp nham giai quyét van dé gi?

II. PHAM VI AP DUNG: Tra loi cdu héi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din sé
dwoc ap dung o linh vuc nao, bo phan hay ca nhan nao phai thuc hién?

III. TAI LIE,U VIEN DAN: Trd l6i cdu hoi nhitng tai liéu va quy dinh lién quan
toi viéc giai quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Huong dan nay?

IV. DINH NGHIA/ VIET TAT: Neu nhitng dinh nghia va chir viét tit sir dung
trong Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan.

V. NOI DUNG: Néu trinh tu ndi dung, cac cong viéc phdi thuc hién, trach nhiém,
phwong phap, tai liéu lam co so thuc hién, thoi gian va noi thuc hién, cach ghi nhdn
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két qua, cach lap va lvu gitr hé so duwoc tié}) nhan hay dwoc tao ra khi thyc hién. Hinh
thitc mo ta co thé sw dung dang luu do hodc gidi chi tiét hoac két hop luu do va mo ta

chi tiét).

VI. BIEU MAU: Liét ké cdc biéu mau sir dung tai cdc buéc cong viéc trong Quy

trinh/ Quy dinh/ Huéng dan.

VII. HO SO LUU: Quy dinh logi hé so, thoi gian va trach nhiém heu hé so.

2. Quy trinh gidi quyét TTHC:

Puege thiét Idp theo mau ciia QTNB theo hudng dan tai Cong vin sé 107/UBND-
KSTT ngay 06/01/2025 cua UBND tinh Khanh Hoa Ve viéc xay dung quy trinh ngi bo
giai quyét thu tuc hanh chinh. QT dwoc thiét lap theo dang bang gom 06 cot:

- Co quan don vi;

- Buwoc thuce hién;

- Trach nhiém thuc hién;

- Thoi gian (ngay),

- Biéu mau/Két qua cong viéc;

- Ghi chu.

5.1.2.3. Thong tin ban hanh tai liu:

* Md so tai licu dwoc quy dinh nhw sau:

Loai tai liéu Ky hiéu
Quy trinh ndi bo giai quyét TTHC TTHC-N
Quy trinh hé thong QT.AAAA
Quy dinh Qb.XX
Huéng dan HD.XX
Biéu mau BM.XX/AAAAYY
Trong do:

- TTHC-N 1a viét tit cia ma s6 TTHC c6 quy trinh tha N.
- XX 1a s6 thtr tu quy trinh dugc ban hanh trong hé thong, chii s6 A rap bat dau

tir 01, duoc danh theo thir tu lién tuc.

- AAAA 1a tén viét tit cta cac quy trinh hé théng, nhu sau:

+ Kiém soat thong tin dang van ban ky hi¢u: TLHS
+ Danh gia ndi b HTQLCL ky hi¢u: PGNB

+ Cai tién hé thong QLCL: CTCL
+ Quan ly rai ro: QLRR
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- YY 1 s6 thr tu ctia biéu mau trong quy trinh dugc ban hanh trong hé thong bit
dau tir 01, duoc danh theo tha tu 1ién nhau.

- Ngay ban hanh tai liéu: Ngay ban hanh tai liéu dugc quy uoc: xx/yy/zzzz.

Trong do:

- xx: La ngdy ban hanh tai liéu (cac ngay nho hon 10 cé chit s 0 phia trudc).

- yy: La thang ban hanh tai liéu (cac thang 1, 2 ¢6 chit s6 0 phia trudc).

- zzzz: Nam ban hanh tai li¢u dugc viét day du 4 chir so.

5.1.3. Xdy dung, cAp nhit, phan phdi va hiy bé tai liéu:

ldy ¥ kién dong goép hodc phdi hop thuc
hién.

- Trudng hop sta d6i/bd sung tai lidu da
ban hanh: Noi dung stra doi tai lidu sé
duoc tom tat tai trang sura doi tai liéu.
Truong hop ban hanh mai tai li¢u: Khi ban
hanh mdéi tai liéu dé thay thé tai liéu cit:
Cac ndi dung ghi ¢ trang Sira d6i tai liéu
cling dugc x6a bd, cap nhat thong tin ban
hanh vao tiéu dé ctia tai liéu.

Hoat Trach A A Biéu maw/
TT NN o Yeéu cau A
dong nhiém tai liu
5.1.3.1|Pé xuat|Cac CB|Trong qué trinh ap dung, duy tri HTQLCL;/ Pé nghi
nhu cau|CCVCLD |cac don vi thudc pham vi HTQLCL néu c6|viét mdi,
thiét 1ap|dugc phan|nhu cau viét moi, sira d6i, cap nhat, bo|sira  doi,
mao1/ stra|cong sung tai liéu (bao gdm ca cac biéu miu)|cap nhat,
d6i/  bd can phai bao cdo va giri d& nghi bang hinh|[bd  sung
sung cap thirc thich hop dén Trudng don vi, Ban chi [tai liéu
nhat tai dao ISO, thi truong CQHCNN dé xem
liu do xét, phé duyét va phan cong thuc hién (néu
CO quan can thiét).
thiét lap
5.1.3.2|Thuc Don vi vaj- CBCCVCLD dugc phan cong thu thap|Tai liu da
hién CBCCVC |thong tin, nghién ctru tinh hinh thuc té dé|thiét 1ap/
thiét lap|LD duoc|soan thdo tai liéu va gui lai trudng don vi|stra ddi
ma&i/ sua|phan xem xét, chuyén dén Ban ISO trong thoi
d6i/ bd|cong gian quy dinh.
sung cap - Trong truong hop can thiét, tai lieu s&
nhat tai dugc nguoi viét, stra hodc truong don vi
licu chuyén dén nhimg bd phan c6 lién quan dé
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5.1.3.3|Kiém tra| Thuky |CBCCVCLPD dugc phan cong thiét lap/stra| BM.TLHS.
va trinh| ISO |d6i/cap nhat tai lieu HTQLCL giri file mém |01
phé duyét ban hoan thién té61i Thu ky ISO cua
CQHCNN dé téng hop, kiém tra vé bd cuc,
dinh dang va ma hi€u cta van ban va trinh
cap c6 tham quyén phé duyét theo 5.1.2.1.
Ban ISO |Truong hop tai liéu can chinh stra, bd
sung, Ban ISO yéu cau CBCCVCLPD duoc
phan cong chinh stra, hoan thién cho dén
khi dugc chap nhan.
Thuky |Thu ky ISO dy thao Quyét dinh phé duyét
ISO va ap dung céc tai liéu kem theo Danh muc
tai litu HTQLCL theo biéu miu BM.TLHS.01
trinh cap c6 thim quyén phé duyét.
Lanh dao|Linh dao CQHCNN phé duyét, chuyén
CQHCNN |Van thu vao sb6 va dong dau Quyét dinh
/ cap co|phé duyét va ap dung cac tai liéu, kém theo
tham Danh muyc tai liéu HTQLCL.
quyén;
Van thu
5.1.3.4|Phan phéi|Thu  ky|- Thu ky ISO phdi hop v&i don vi dau méi|BM.TLHS.
va pho|ISO, don|ISO thuc hién phan phdi dén cac don vi|0l
bién ap|vi dau|theo BM.TLHS.01, hodc cip nhat trén
dung  |mdi ISO,|Cong thong tin dién tu/hé théng E-Office
Truong |co quan.
cac don vi|- Truéng cac don vi co trach nhiém thong
béo, to chirc phd bién cac vin ban cia
HTQLCL cho cac CBCCVCLD va don
dbc, giam sat viéc ap dung trong qua trinh
thuc hién tai don vi.
5.1.3. |Cap nhat|Van thu|- Céc tai li¢u bén ngoai lién quan dén|BM.TLHS
5 va stt/co  quan,HTQLCL cua co quan bao (g0m céc tiéu|.02
dung taijcac don chuan, céac loai tai liéu tham khao, vin ban
liu c6|vi, Thuky|phap quy,...) duoc tiép nhan theo hé théng
nguoén |ISO vin ban dén, qua van thu co quan: S& duoc
gbc bén kiém so4t theo quy ché cong tac van thu
ngoai hién hanh cia CQHCNN, don vi.
- Péi voi céc tai liéu bén ngoai download tir
internet vé va cac ngudn khac: Truong cac
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don vi chiu trich nhiém kiém soat/phan
cong CBCCVCLD kiém soat ndi dung, tinh
hiéu luc, cap nhat vao danh muc tai li€u ctua
don vi va sap xép theo thu ty dé thuan tién
tham khao, chia sé va str dung.

- Pbi véi tai lidu bén ngoai 1a Quyét dinh
cong bd TTHC, phé duyét QTNB (do
CQHCNN bén ngoai phé duyét), Truong
cac don vi thong bao cho Thu ky ISO dé thyc
hién cdp nhat danh muc tai li€u, sta ddi
Quyét dinh phé duyét tai liéu theo 5.1.3.3.

- Danh muc c4c tai liéu bén ngoai dugc st
dung cho cac hoat dong tai don vi (tir tat
ca cac ngué)n) phai dugc ra soat, cap nhat
thudng xuyén vao Biéu miu Danh muc tai
liéu BM.TLHS.02 cua don vi; déng thoi t6
chtrc hé thong luu trir va phan phdi (ban
gidy hodc ban dién tir) dé dam bao sir dung
khi can thiét.

5.1.3.

Xt Iy tai
licu 13i
thoi

Thu ky
ISO va
don Vi
dau  mbi
ISO, cac
don vi

- D6i véi tai liéu do co quan ty thiét 1ap:
+ Thu ky ISO luu ban gbc cac tai liéu hé
théng ctia HTQLCL (ban c6 chit ky gbc va
dong ddu CQHCNN). Khi c6 tai liéu mai
thay thé, tai liéu 15i thoi duoc gach chéo
trén trang bia va cac trang (hoic c6 dau
hiéu thich hop) dé nhéan biét (ddi voi ban
gidy), luu vao danh muc tai liéu 15i thoi
hodc c6 dau hiéu nhan biét thich hop (d6i
v6i ban mém) dé tham khao.

+ Thu ky ISO phdi hop voi don vi ddu mbi
ISO dé cap nhat va thay thé trén Cong
thong tin dién tir hoic hé thong E-Office
dé dam bao hé thong van ban ludn c6 hiéu
Iuc hién hanh.

- Bdi véi tai liéu co6 ngudn gdc bén ngoai:
Khi ra soat, phat hi¢n tai li¢u bén ngoai 161
tho1t thi Truong don vi/CBCCVCLD duoc
phan cong tién hanh cap nhat lai Biéu mau

Danh muc tai liéu BM.TLHS.02 cta don
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vi; tién hanh loai bo hodc ¢6 dau hiéu nhan
biét tai liéu 161 thoi trong hé¢ thong luu trir.

5.2. Kiém soat ho so:
5.2.1. H6 so HTQLCL ciia co quan bao gdm:

- Ho so danh gia ndi b hé thong quan 1y chat luong.

- HO so vé xem xét cua lanh dao.

- H6 so vé vigc giai quyét rai ro va co hdi.

- Ho so lién quan dén viéc giai quyét cac TTHC.

- H6 so lién quan dén cac hoat dong khac phuc, cai tién.

- HO so lién quan dén dao tao, nang luc.

- HO so vé quan 1y tai san, trang thiét bi.

- Ho so vé giai quyét dau ra khong phu hop.

- HO so vé giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo.

- HO so vé quan 1y cac linh vuc chuyén mon thudc chirc nang quan 1y nha nuéce
cua co quan.

- Céac hd so khéac can luu theo yéu cau caa CQHCNN/don vi do thu trudng
CQHCNN hodc thu truéng don vi xac dinh (n€u can).

5.2.2. Xac dinh, luu giir, bio quan, sir dung va hity bé ho so:

ban quy pham phép luat hién hanh lién
quan dén hoat dong cua don vi, yéu cau
giai quyét TTHC, yéu cau cua
CQHCNN...; thyc hién 14p danh muyc hd
so can luu gift tai don vi, trong do:

- Pdi véi hd so van hanh hé thong theo
yéu cau cia TCVN ISO 9001:2015: Do
Thu ky ISO lap.

- Pbi voi hd so giai quyét TTHC, ho so
thuc hién cac cong viéc chuyén mon, thuc
hién yéu cau cua cac van ban quy pham
phap luat hién hanh lién quan dén hoat

TT | Hoat | Trach M5 ta Biéu miu
dong | nhiém
5.2.2. |Lap Truong |Vao dau nam, theo thoi han yéu cau ciia| BM.TLHS.
1 |danh cac don|{Nghi dinh 30/2020/ND-CP, can cu vao|03
muc hd|vi, Thuky|Danh muc hd so can luu cua cac Quy
SO ISO trinh/Thil tuc, yéu cau luu hd so theo vin
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dong cua CQHCNN...: Do CBCCVCLDb
dugc phan cong thiét lap tai tirng don vi,
Trudng don vi phé duyét.
- Danh muc ho so duoc guri dén bo phan
Vin thu dé tong hop thanh danh muc hd
so cua CQHCNN theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.
- Str dung BM.TLHS.03 (da tich hop vdi
Biéu mau tai phan II ciia Phu lyc V Nghi
dinh s 30/2020/ND-CP).
5.2.2.2 | Thiét lap,|CBCCVC|- Trong qua trinh thwc hién cong viéc|BM.TLHS.
td6 chuc,|LD thue |duogc giao, CBCCVC c6 trach nhiém 13ap |03
sép Xép, hién cong ho so cong viéc theo su phan cong, dap|Biéu mau
nhan biét|viéc theo |img yéu cau cua Bicu 29 Nghi dinh tai phan IV
ho so phan 30/2020/ND-CP, bao gobm: M6 ho so; thu |ciia Phu luc
cong thap, cap nhat van ban, tai liéu vao ho s0; |V kém theo
két thuc ho so. Nghi dinh
- Mbi hd so cong viée phai co6: Muc luc|sd 30/2020/
van ban, tai liéu trong hd so theo Biéu|ND-CP

mau tai phén IV cua Phu luc V kém theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- M6i CBCCVCLP chuyén mon phai 1ap
va cap nhat Danh muc hd so cong viéc
thudc pham vi quan 1y cia vi tri cong vigce
dugc phan cong.

- Phuong phap sip xép va quan 1y ho so
tuan thu theo cac yéu cau tai cac van ban
phap quy co lién quan cua co quan, dam
bao tinh bao mat d6i véi tung loai hd so.
- H6 so sip xép phai dam bao tinh khoa hoc
dé tim, dé thay, dé lay, dé kiém tra. Theo
bbi canh thyc té, co quan khuyén khich ap
dung phuong phap sap xép ho so va tai liéu
theo nguyen tac 5S (S1: Sang loc phan
loai ; S2: Sap xép gon gang, ngan nap; S3:
Thyc hién v¢ sinh sach s€; S4: Hoat dong
sin soc; S5: Hoat dong san sang).




SO Y TE TINH HOA

KIEM SOAT THONG TIN

Ma hiéu:

QT.TLHS

QUY TRINH :
Lan ban hanh

02

DANG VAN BAN

Ngay ban hanh:

15/9/2025

- Hd so phai dam bao trinh tu, dién bién
vé thoi gian, ¢6 nhan mac cdp, file, phai
phan dinh loai ho so, by phan quan ly.

5.2.2.

Luu gilr
va bao
quan hd
SO

Cac
\2!

don

- Can ctr vao Danh muc hd so can luu da
néu, Thu ky ISO, CBCCVCLD dugc giao
nhiém vy, Trudng cac don vi c6 trach nhi€m
td chuc viée luu gitt cac hd so dam bao dé
tim, d& lay va duoc sap xép khoa hoc.

- Cac hd so lién quan t6i viée xir 1y céc
cong vi¢c sau mot thoi gian luu tai don vi
phai dugc chuyén cho don vi c6 chirc
nang dé luu trit va quan 1y hd so theo quy
dinh cua cong tac Van thu luu trit. Viée
lap muc luc ho so luu trit, 1ap bién ban
giao nhan ho so luu trir theo Biéu mau tai
phén IIT va V caa Phu luc V kém theo
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Thoi gian luu hd so theo quy dinh cia
tung nganh, linh vuc vé thoi han luu ho so
theo yéu cau luat phap (néu co). Déi véi
cac hd so khong co6 quy dinh thyc hién
theo viéc xac 1ap trong quy trinh.

Biéu mau
tai phan I1I
va V cua
Phu luc V
kém theo
Nghi dinh
sO 30/2020/
ND-CP

52.2.

Quan ly
viéc

muon va
tra ho so

Cac don
4!

- Trong qua trinh thuc hién cong vi¢c, khi
cac CBCCVCLDP ¢6 nhu cau muon hd so
phuc vu cong viée, Trudng cac don vi co
trach nhiém xem xét va huéng dan ngudi
muon ho so theo dung quy dinh ddi véi ho
so con luu tai don vi, hodc gidi thi€u téi
bo phéan c6 churc nang luu trir.

- Dai véi viée mugn ho so con luu tai don
vi thuc hién ghi vao s6 theo doi muon hod
so -BM.TLHS.04

BM.TLHS.
04

52.2.

Hay ho
SO

Cac don
vi/ CQHC
NN

- Hd so hoat dong chuyén mén cua co
quan sau khi hét han luu trir phai duoc huy
hozc chuyén vé kho luu trir tip trung (viée
chuyén luu trir hd so theo 5.2.2.3). Dbi v6i
hé so hity bo: Trinh tu huy ho so, nhat 1a
ho so tai chinh, phai thyc hién dung quy
dinh cua phap luat.

BM.TLHS.
05




SO Y TE TINH HOA | KIEM SOAT THONG TIN |Lan ban hanh 02
DANG VANBAN  INo3y ban hanh:  15/9/2025
- Pbi v6i ho so van hanh HTQLCL (hd so
vé danh gid nd1 by, xem x¢&t 1anh dao, do
luong su hai long khach hang, quan 1y tri
thirc, quan 1y rui ro...) thudc pham vi
quan ly cia don vi nao thi don vi do co
trach nhiém huy ho so bang cach: X¢, dot,
huy, tai st dung hodc tai ché. Khi huy can
1ap Bién ban hiy hd so theo Biéu mau
BM.TLHS.05

VI. BIEU MAU
TT | M3 hi¢u Tén Biéu miu
1 | BM.TLHS.O01 Quyét dinh phé duyét va ap dung céc tai liéu, kém theo danh
muc tai li¢u caia HTQLCL

2 | BM.TLHS.02 Danh muc tai liéu

3 |BM.TLHS.03 | Danh myc ho so

4 | BM.TLHS.04 | S6 theo ddi mugn ho so

5 | BMLTLHS.05 |Bién ban hay ho so

VIL. HO SO LUU
TT Tén ho so Bo phan hru Thoi gian luu

BM.TLHS.01; cac tai liéu
cu thé trong danh myc kém
theo BM.TLHS.01

Bo phan Van thu, luu
trtr; Thu ky ISO; cac
don vi dugc phan phoi

It nh4t 03 nim sau khi co
ban mai thay the.

BM.TLHS.02; cac tai liéu
cu thé trong BM.TLHS.02

CBCCVCLD
phan cong

duoc

Trong qué trinh thuc hién
cong viéc, hoac Iuu lau dai
theo quy dinh cua luat phap

BM.TLHS.03; cac hd so
cong viéc cu thé dé thuc
hién nhi€ém vu duogc giao
(theo muc luc van ban, tai
li¢u trong BM.TLHS.03)

CBCCVCLDb duoc
phan cong; BO phén
Van thu, luu trir cua
don vi/CQHCNN

Trong qué trinh thyc hién
cong vi¢c, hodc luu lau dai
theo quy dinh cua luat phéap

Céc Biéu mau tai ph?m I1I,
phan IV, phan V cia Phy
luc V kém theo Nghi dinh
s6 30/2020/ND-CP

CBCCVCLD duoc
phan cong; BO phén
Van thu, luu trir cua
don vi/CQHCNN

Theo quy dinh cua luit
phap




SO Y TE TINH HOA

QUY TRINH Ma hi¢u: QT.TLHS

KIEM SOAT THONG TIN |Lan ban hanh 02

DANG VAN BAN Ngiy ban hanh: 15/9/2025

5 |BM.TLHS.04

CBCCVCLD  dugc|Trong qué trinh thyc hién
phan coéng; BO phan|cong vi¢c, hoac luu lau dai
Vian thu, luu trit ctia|theo quy dinh cta luat phap
don vi/CQHCNN

6 |BM.TLHS.05

CBCCVCLD  dugc|Luu it nhat 03 nam ké tir
phan cong; Bo phan|khi huy hd so

Van thu, luu trir cua
don vi/CQHCNN




BM.TLHS.01

UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO Y TE DPoc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Sb: /Qb- e re e e s, NEAY thang...... nam......

‘ QUYET PINH ’ ,
Vé viéc phé duyét, ap dung cac tai li¢u cia H¢ thong quan ly chat luwgng
theo Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015

.. NGUOI PUNG PAU CO QUAN ...

Can cuw ...quy dinh vé chuc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu to chuc cua
co quan...;

Theo dé nghi cua Thw ky ISO/Truong Ban Ban Chi dao ISO ciia ...<Tén
COHCNN>...

QUYET PINH:

Piéu 1. Phé duyét cac tai lidu ctia Hé thdng quan 1y chéit lugng theo Tiéu
chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2015 ap dung tai ...<Tén CQHCNN>... theo Danh
muc kém theo Quyét dinh nay.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ban hanh.

Piéu 3. ...<tén don vi dyu thdo, trinh Quyét dinh, cac don vi co6 lién quan>...
chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhén: NGUOI PUNG PAU CO QUAN

- Nhu Diéu 3; ; e ] Ny £
- Luu: VT; HS ISO. (Ky, ghi r6 ho, tén va dong dau)

BM.TLHS.01 Ngay ban hanh...../...../....



DANH MUC

TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2015

(kém theo Quyét dinh so: ... /OD- ngay ../.../...ciia ...<Tén COHCNN>...)
TT Tén tai li¢u M3 higu Phal““gh"" Ghi chi
I/ |CAC TAI LIEU, QUY TRINH HUONG DAN HTQLCL
2 £ Thu ky ISO | Cung cép trén Website/
L |50 tay chat lugng STCL va céac don vi | E-Office...
2 |Chinh sach chét luong CSCL | e |,
Muc tiéu chét luong MTCL | ... |l
4 Quy trlvnh I?lem soat thong tin OT.TLHS
dang van ban
Quy trinh danh gid ndi bo HE
> théng quan 1y chat luong QT.DGNB
Quy trinh quan ly rti ro QT.QLRR
Quy trinh cai tién HTQLCL | QT.CTCL
QUY TRINH GIAI QUYET THU TUC HANH CHIiNH
I/ |(Cdc QTNB gidi quyét TTHC thuéc tham quyén cia COHCNN tu thiét ldp va
phé duyét, hoac do co quan co tham quyén phé duyét)
QTNB giai quyét TTHC...| Ghi mi s o
K A A oA , Ghi s0, ngay, co quan
| (do SG quan tu thiét la{p va ph‘et Q?:NB (151 PonviB |ban hanh Quyét dinh
duyét/do co quan bén ngoai| hiéu: Ma hé duyét QTNB
phé duyét) TTHC-N) phe duys
QUY TRINH KIEM SOAT CONG VIEC NOI BQ, QUY TRINH KHAC
(Bao gom: Cdc quy trinh do co quan thiét lgp dé kiém sodt cdc cong viéc ngi
I/ b6 theo yéu cau dé quan ly tai san, nhdn su, cong viéc chuyén mon khac; cdac
OT tu thiet lap dé van hanh cac diéu khoan cua TCVN ISO 9001:2015 nhuw QT
do lwong sy hai long cua khanh hang....)
A . X TR DPon Vi C/
1 |Tén QT kiém soat ndi bd 1 CBCCVCLD
2 |Tén QT kiém soat ndi bo 2 Pon vi D
Tén QT ty thiét 1ap cho hoat
. |d@ong theo diéu khoan cua
TCVN ISO 9001: 2015
BM.TLHS.01 Ngay ban hanh...../...../....




BM.TLHS.01 Ngay ban hanh...../...../....



BM.TLHS.02

DANH MUC TAI LIEU
Tai don VI/ICBCCVCLD: ...c.viiniiiiiiiiiiiniiinecineenne.

TT

Tén tai ligu

Ky hi¢u

Ghi chu

CAC QUYET PINH CONG BO TTHC, PHE DUYET QTNB

I/ . . i .
(ké ca cac quyét dinh bo sung, swa doi TTHC, QTNB)
Tén Quyét dinh cong bd danh muc 6
1 |TTHC cta UBND tinh, bao gém cac N 2‘1,
TTHC sau: 83y
. . |Sé, ngay, co quan ban hanh
Ghi ma P R N ]
1.1 |Tén TTHC 1.1 s6 | Quet dinh phe duygt QTNE;
TTHC |° luong QTNB cho giai
quyet TTHC nay
1.2 |Teén TTHC 1.2 | e
PP
2.0 e
2.2 e
- CAC VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT, QUY DINH, HUONG DAN
CHO VIEC GIAI QUYET CAC NHIEM VU CHUYEN MON
{ Linh vue 1 (theo linh vue giai quyét cong viéc chuyén méon ciia don vi dwoc
1ap ho so trong BML.TLHS.03)
S6, ngay, | .. . £
1.1 |Vanban 1.1 CO quan 5;111;;(1: ségay. -+-» thay the cho
ban hanh
1.2,
2 |Linh vuc 2
20 [

Danh muc tai liéu tai I cé thé duoc té chire tich hop dé kiém sodt trong cdc Biéu
mau thich hop khdac do COHCNN ty cdi tién, diéu chinh (nhung van dam bao bang
chung kiem sodt dwoc noi dung nay)

BM.TLHS.02

Ngay ban hanh...... [ocid ..



DANH MUC HO SO

HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG THEO
TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2015

BM.TLHS.03

Tai don vi/iCBCCVCLD.................
Nam.....
S6 va ky Tén dé muc Thot han Ng’\ll’(l’l Trich . s
TT|, .. .2 « en a2 LA bao lap nhiém |Ghi cha
hi¢u ho so va tieu de ho so ) A e~
quan ho sor | lwu giir
HO SO VAN HANH, AP . | Thw ky | Thw ky | Ghi noi
UV HTQLCL | 1 yNG HTOLCL 03mam | 160" | 150" | lwu giix
1 | DPGNB |Hbso DGNB nt nt nt
a Chuong trinh danh gia
b Ké hoach danh gia
. Phiéu ghi chép trong qua
trinh danh gia
d B4o cdo danh gid tai ting
don vi
2 | QLRR [Hb so quan Iy riii ro nt
Bang nhan di¢n, danh gia,
a hanh dong giai quyét rai ro
va co hoi
b Ké hoach giai quyét rai ro
va co hoi
3| XXXX Jeieieeieeniennee
HoO so theo yéu cau ciia ,
n HS19 |Quyét dinh s6 19/2014/| 03 nim Tlllg (;( Y
Qb-TTg
N Ké hoach van hanh, duy tri
ap dung HTQLCL
b Kién toan Ban chi dao ISO
c Quyét dinh cong bd HTQLCL
BM.TLHS.03 Ngay ban hanh:....... [ocoin.. [ocen




1/

HO SO TRIEN KHAI
THUC HIEN CHUONG
TRINHYYY

Nguyén
Van A

Ho so trién khai ndi dung 1

nt

111/

HO SO GIAI QUYET
TTHC LINH VUC A
(hoiic hd so theo don vi)

Nguyén
Van B

Nguyén
Vin B

Al

Ho so gidi quyét TTHC
Al (thudc linh vuc A)

nt

nt

Thanh phan hd so dau vao 1

Théanh phan hd so dau vao 2

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

Hb so phat sinh 1

Hb so phat sinh 2

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

Hb so két qua

Ho6 so giai quyét TTHC
A2 (thugc linh vuc A)

Thanh phan hd so...

v/

HO SO GIAI QUYET

TTHC LINH VUC B

Nguyén
Van C

Nguyén
Van C

cO cac tén dé muc va tiéu deé ho so thich hop

BM.TLHS.03

Ngay ban hanh:

Méi don vi/CBCCVCLD can cik vao nhiém vu duwoc giao de ldp danh muc ho so




BM.TLHS.04

...<TEN CQHCNN>...

PHIEU MUQN HO SO
HO VA TEN: oo
1D 10, 1 174 SRR
D8 NENT QOM VIT oot

Vui long cho muon nhitng tai li¢u - ho so sau:

TT Tén ho so Mai s6 Thoi gian tra | Muc dich sir dung
Y KIEN CUA PON VI CUNG CAP Ngay ...... thang ...... nam ...
0 Chap nhéan 0 Khong chap nhan DON VI BE NGHI
Ly do khong chap nhan: ..........ccocccveeeeereeeneenns
Ngay ...... thang ...... nam ......
PON VI CUNG CAP

Tinh trang ho so khi tra: o Chdp nhan o Khong chp nhan
Y KGN KRACT .o

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

Ngay ..... thang ..... nam ......
PON VI CUNG CAP PON VI PE NGHI

BM TLHS.04 Ngay ban hanh: .../...../......



BM.TLHS.05

SO Y TE TINH KHANH HOA
BIEN BAN HUY HO SO
S6: i,

Hom nay, ngay ...... thang ...... NAM 20..., TQI oo ioe et e e et e et e e
Chung t6i gdom:

............................................................ ,Chirc danh: ...........ccooovviiee,
............................................................ ,Chirc danh: ..........cccoovvviie,
............................................................ ,Chirc danh: ...........ccooovviiee,
............................................................ , Chirc danh: .......cccceveeiiiies
Kinh d8 Nghi: «vvveeeeeeeeeeeee e, cho phép huy céc loai hé so sau:
STT Tén ho so M3 s6
L Q0: e e e e e e e e e b e e e e baeeeebaeeenaraeeerreeeeaaaeans
Ngay ...... thang ...... nam 20...
THU TRUONG PON VI NGUOI PE NGHI
P3 tién hanh huy cac loai ho so duoc phép hiy néu trén bang phuong phap: ..............
Tat: oo luc ...... gio....... Phut, ngay ...... thang ...... nam......
NGUOI HUY

BM.TLHS.05 Ngay ban hanh: ...... [uoin.. [oviiinn
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