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Ouy trinh quan Iy tai liéu OT.HT.01

1. MUC PICH

Quy trinh nay quy dinh vi€c soan thao, phé duyét, ban hanh, quan ly va cap
nhat céc tai liéu cta Hé théng quan ly chat lugng theo Tiéu chudn qubc gia
TCVN ISO 9001:2015 tai Cuc Théng tin dbi ngoai.

2. PHAM VI

Ap dung d6i véi céc tai lidu sau:
- Chinh sach chét luong.

- Muc tiéu chat lugng.

- S6 tay chét luong.

- Céc quy trinh va biéu mau.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO/TR10013:2003 - Huéng dan vé tai lidu
cia Hé thong quan ly chat luong.

- Tiéu chuén quoc gia TCVN ISO 9001:2015 - Hé théng quan Iy chat
lugng — Céc yéu cau.

4. PINH NGHIA VA VIET TAT
Mot sb dinh nghia va viét tit duoc st dung trong quy trinh nay gom:

- Tai liéu ctia Hé théng QLCL duoc kiém soat 1a cac tai 1iéu ¢6 hinh thic
theo quy dinh ctia quy trinh nay, c6 day da chit ky ctia ngudi viét, nguoi kiém tra,
ngudi phé duyét va dau kiém soat ctia Cuc mau do trén trang bia.

- Hé théng QLCL: Hé théng quan ly chat lwong.
- Pon vi: Cac don vi thudc Cuc.
5.NQI DUNG

1. Quy dinh vé hinh thirc:

a) Hinh thirc ctia SO tay chat lugng, quy trinh phai trinh bay theo Quy dinh
vé trinh bay nodi dung tai liéu cua quy trinh nay.

b) Hinh thurc cta cac biéu mau dugc thiét ké theo yéu cau thuc té. Biéu miu
phéai c6 ma so & goc dudi bén tréi dé kiém soat.

¢) Céc tai liéu khac (néu c6) duge trinh bay theo yéu cau cu thé cla timg tai
liéu.

2. Heé thong ky ma hiéu tai liéu:

Cac tai liéu cua Hé théng QLCL dugc quy dinh ma sb dé thuan tién cho
viéc stir dung va kiém soat. Ma s0 cua céc tai liéu cu thé dugc quy dinh nhu sau:

- S tay chat luong: STCL

- Quy trinh ¢ ma hiéu: QT.xx.yy
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Ouy trinh quan ly tai liéu OT.HT.01

Trong do:
+ QT - Quy trinh;

+ xx - Loai quy trinh: HT- Quy trinh hé théng, hodc viét tit tén don vi
(Quy trinh tac nghiép cua cac don vi thudc Cuc) ;

+yy - $6 thir tu cua quy trinh tai cac don vi, tir 01-->99.
- Céc biéu mau c6 ky mé hiéu: BM.xx.yy.zz

Trong do:

+BM - Biéu miu;

+ xx - Loai quy trinh;

+yy - Sb thi tu quy trinh, tir 01-->99;

+ 7z - S6 th ty biéu mau, 01-->99.

3. Quy dinh vé trinh bay ndi dung tai liéu

a) S tay chét lugng:

Sb tay chat luong cta Hé thong QLCL Cuc bao gbm it nhat nhimg noi
dung sau:

- Bang theo dbi tinh trang stra doi.

- Muc luc.

- Thuat ngit va tlr viét tat.

- Gidi thiéu vé S tay chat lugng.

- Gi6i thiéu chung vé Cuc Théng tin ddi ngoai.

- S0 dd t6 chire Cuc Théng tin ddi ngoai. |

- Chinh séach chét luong.

- Muc tiéu chét lugng.

- So dd mo ta sy tuong tac gitta cac qua trinh chinh.
- Hé théng QLCL ctia Cuc Thong tin ddi ngoai.

- Céc Phan cta Hé théng QLCL 4p dung tai Cuc Théng tin d6i ngoai (B&i
canh hoat ddng va vai tro cua lanh dao, Hoach dinh va cac qua trinh ho trg, Quan
Iy qué trinh cung cap san pham va dich vy, Panh gid két qua hoat dong va cai
tién).

- Phu luc danh muc cac tai liéu, quy trinh.

b) Quy trinh va huéng dan duogc trinh bay thong nhat gdbm cac ndi dung
theo trinh tu sau:

1. Muc dich
2. Pham vi &p dung
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Quy trinh quan Iy tai liéu OT.HT.01

3. Tai liéu vién dan, can ctr phap ly

4. Pinh nghia va viét tét

5. Bdi canh ctia don vi

6. Noi dung quy trinh

7. Hb so cta quy trinh

8. Béanh gié rui ro chinh khi thyc hién quy trinh

9. Panh gia két qua thuc hién quy trinh (Tich hop KPI)
10. Phu luc

Néu cac muc Cén cir phdp Iy, Dinh nghia va viét vét; Ho so; Ddnh gid rii
ro chinh, Phu luc khong c6 ndi dung thi ghi la khong,.

4. Trach nhiém kiém tra va phé duyét tai liéu:

a) T4t ca cac tai liéu ndi bd déu phai do Trudng ban chi dao ISO phé duyét,
ban hanh.

b) Tai liéu Muc tiéu chat luong ctia mdi don vi do Trudng don vi ban hanh.
¢) Trach nhiém kiém tra tai liéu trudc khi phé duyét, ban hanh:

S S tay chat lugng do Trudng ban chi dao ISO kiém tra hoac Thu ky ISO
ki€m tra khi dugc iy quyén.

- Quy trinh do Cuc truéng/ Phé Cuc trudng (duoc phan cong) kiém tra.

- Céc tai liéu khac do Cuc trudng phan coéng cu thé.

5. Kiém soat viéc ban hanh, sira ddi tai liéu cia Hé thong QLCL:

5.1. So d6 qua trinh ban hanh/sira dbi cac tai liéu cha Hé thong QLCL:

So db xem trang bén.
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Trach nhiém thwe Qua trinh thuc hién Biéu mau/Mb
hién ta
o A Yéu ciu viét méi/ 5.2.1.
Lanbosong citie, siadditailin ) BM.HT.01.01
vién chirc cac don vi
Khong
. v d} ’
Lanh dao don vi e 5.2.2
, . Xem xét
Truong ban chi dao
ISO DPong y
Y
Lanh dao don vi Phan cong viét méi/ stra dbi tai lidu 5223
Can bd, cong chirc - 5.2.4
e e i Du théo, lay y kién gbp y
vién chuc cac don vi IRTAGs Yy sl EOR 7
Lanh dao don vi/
) Xem xét o
Thu ky ISO
Trudéng ban chi dao
1SO Phé duyét 3, 2.0
Béng)?
Thu ky ISO Cap nhat vao danh muc, sao &7
chup, dong dau kiém soat BM.HT.01.02
A 4
Thu ky 1SO Phan phdi ban méi, 5.2.8
thu hoi ban cii
5.2. Mo ta

5.2.1. Yéu cau viet moi, stra doi tai li€u
Khi ¢ yéu cau viét mdi, sira dbi tai liéu can b, cong chire, vién chirc cac

don vi phai lap Phiéu yéu cau viét méi/ sira ddi, ban hanh tai liéu cia Hé théng
QLCL (biéu mau BM.HT.01.01).

5.2.2. Xem xét yéu cau viét/ sira doi tai li¢u

Lanh dao don vi xem xét yéu cau viét moi/ sira doi tai liéu cua cac don vi,
néu thay can thiét g Thu ky ISO trinh Trudng ban chi dao ISO xem xét quyet
dinh. Trudng hop dwoc chép thuan thi Thu ky ISO chuyén lai cho don vi dé phan

cong can by, cong chuc, vién chirc y1et. Truong hop khéng duge chap thuan thi
Thu ky ISO thong bao cho don vi biét va néu 18 ly do.
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5.2.3. Phan cong viét moi/ sira dbi tai liéu
Lanh dao don vi ¢6 yéu cau v1et méi/ sira dbi tai liéu khi nhan duoc chap

thuén cua Truong ban chi dao ISO tién hanh phan céng cén b, cong chure, vién
chirc viét méi/ stra dbi tai liéu.

5.2.4. Dy thao, lay ¥ kién gopy

Cén bo, cong chirc, vién chirc viét méi/ stra ddi tai liéu bién soan du thao
tai liéu va giri cac don vi c6 lién quan dé 14y y kién gép ¥, sau dé hoan chinh du
thao tai liéu theo y kién gop y.

5.2.5. Xem xét du thao

Léanh dao don vi xem xét Dy thdo tai liéu, néu chap thuan thi chuyén cho
cén by, cong chirc, vién chirc viét méi/ sira dbi tai liéu dé hoan chinh tai liéu va
gri Thu ky ISO dé trinh Trudng ban chi dao ISO phé duyét.

Néu khong duoc chap thuén thi can bd, cong chuc, vién chic duge giao
viét méi/ stra dbi tai liéu hoan thién lai du thao va lay v kién cac don vi c6 lién
quan.

5.2.6. Phé duyét tai liéu

- Truéng ban chi dao ISO xem xét, néu dong y thi ky phé duyét ban hanh
tai liéu.

- Néu khong nhét tri thi cho y kién chi dao chinh sira hoan thién.

5.2.7. Sao chup, déng diu kiém soat va cap nhat vao Danh muc tai liéu

Khi tai liéu duoc Trudng ban chi dao ISO phé duyét ban hanh, Thu ky ISO
cd trach nhiém sao chup, déng dau kiém so4t va cap nhat vao Danh muc tai liéu
va S6 phan phdi hé thong tai liéu ISO hién hanh (biéu mau BM.HT.01.02); c6
chit ky cia nguoi nhan.

5.2.8. Phan phoi ban méi, thu hdi ban cii 13i thoi

Sau khi tai liéu dugc dong dau kiém soat va cap nhat vao Danh muc tai liéu
va S6 phan phdi hé thong tai liéu ISO hién hanh, Thu ky ISO tién hanh phan phéi
ban méi ban hanh cho cc don vi c6 lién quan va thu hdi ban 151 thoi.

Tai lidu thu hoi s& dugc huy bo, ban gbe tai lidu cii dugc gitr lai dé tham
khao nhung trang bia phai gach chéo dé tranh nham 13n.

6. Phan phoi tai liéu

- Tai li€u sau khi dugc phé duyét, Thu ky ISO cép nhét vao S6 phan ph01
hé théng tai liéu ISO hién hanh theo biéu midu BM.HT.01.02 va sao chup so
luong theo yéu cau st dung dé phan phdi cho cac don vi lién quan;

- Céc tai liéu sao phai déng dau ctia Cuc & trang bia;

- Khi phan phéi phai ghi vao S8 phan phdi hé thdng tai liéu ISO hién hanh
theo biéu mau BM.HT.01.02 va c6 chit ky ctia nguoi nhan. Céc tai liéu mudn
phan phdi ra bén ngoai phai duoc phép ctia Chanh Van phong Cuc.
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Qr.HI.0)

7. Kiém soat tai liéu bén ngoai:

Tai liéu c6 ngudn gde tlir bén ngoai duoc x1r 1y theo quy dinh tai Quy trinh

xtr ly van ban dén (QT.VP.01) va Quy trinh xir Iy vin ban di (QT.VP.02).

8. HO SO
STT Tén hd so Ky hiéu Notlew | o CLeu
lwu toi thieu
1 | Phidu yéu cau viét, sira d6i, | BM.HT.01.01 | Thu ky ISO
ban hanh tai liéu cua Hé¢ 03 ndm
théng QLCL.
2 | Danh muc va S6 phan phéi | BMLHT.01.02 | Thu ky ISO
tai liéu ciia Hé théng QLCL.
9. CAC RUI RO CHINH
Mot sb rii ro chinh c6 thé xay ra khi thuc hién quy trinh nay goém:
STT | Ruiii ro chinh ¢6 Tan suat Mire do Bién phap
thé xay ra xuit hién , anh hudng d6i pho
| ipen | thong | i | Lon | Vi | Wno
1 Khong  thuong Thu ky ISO
xuyén, kip thoi dé thuong  xuyén
nghi viét méi/ sira nhéc nhé cac don
doi tai lidu hé vi, ngudi duge
z : ; X X . n ;
thong quan ly phan cong kip
chat luong thoi dé nghi ban
hanh, stra d6i tai
lidu
2 Thuc hién phé Thu ky ISO kip
duyét viét méi/ thoi cép nhat bao
stra ddi tai liéu hé cdo Lanh dao Bo
thé’ng quan ly % x - Truéng ban chi
chat lugng bi dao ISO phé
cham do Trudng duyét.
ban chi dao ISO
ban
3 Khong thuc hién Thu ky ISO kip
cap nhat tai liéu, thoi cdp nhat tai
nhdm 14n trong X x liéu, thuc hién
viéc cap nhat tai chinh xac phién
litu Hé théng ban tai liéu dugc
GLLL. cap nhéat
4 Do ca nhéan, don Ca nhén, don vi
vi khong tuan thu | X X khéc phuc thuc
thuc hién theo hién theo dung
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ding quy trinh trinh . tu quy
quy dinh. trinh.

5 Khi cé su thay Cac c4 nhan, don
ddi nhitng quy vi thuc hién cép
dinh, chinh sach nhat kip thoi dé
cua nha nudec. nghi viét méi/

X X sta doi tai ligu
khi c6 su thay
d6i nhiing quy
dinh, chinh sach
cta nha nudc.

10.PHYLYC | ,
- Phiéu y€u cau viét méi, sira doi, ban hanh tai liéu ctia Hé thong QLCL:

BM.HT.01.01.
- Danh muc tai liéu va S6 phéan phdi tai liéu cua Hé théng QLCL:
BM.HT.01.02.
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Quy trinh quan Iy tai liéu OT HT.01

PHIEU YEU CAU VIET MO1, SUA POI, BAN HANH TAI LIEU

) ) 3 Sé:
CUA HE THONG QLCL

Phan 1: Dé nghi viet mdoi, siva doi, ban hanh tai liéu
- Tén tai liéu: Ma tai liéu:
- Stra d61/ viét mai:

- Tém tat d&& nghi:

- Du thdo tai li¢u kém/ ndi dung stra d6i kém theo Cé: 0 Khong: O

- Nhitng bd phén lién quan dén viéc stra doi/ viet méi:

- Nguoi yéu cau: Ky: Ngay: / /

Phan 2: Phé duyét dé nghi

Y kién cta Lanh dao don vi :

Ky: Ngay: / /
Phé duyét cua Trudng ban chi dao ISO:

Ky: Ngay: / /

Phin 3: (Do Truwéng ban chi dao ISO hodc Thu ky ISO dién)

Ma3 hiéu tai liéu moi:

Phin 4: Phé duyét hoan thanh
Phé duyét cia Trudng ban chi dao ISO:

Ky: Ngay: / /

BM HT.01.01
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