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QUY TRINH Ma higu: QT-01
SO DU LICH -
TINH NINHI giNg | Kiém soat thong tin dang Lan ban hanh
vin ban (tai lidu, hd s0) | Ngiy ban hanh:  29/9/2020
SUA POI TAI LIEU
Yéu cs:“lu Trang / Phan i Léan ban Nk B
sira ddi/ | liénquan | Mo ta ndi dung sira @di | hanh/Lin | 5
2 s 8 - hanh
bo sung | viéc sira doi sira doi
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QUY TRINH Ma hiéu: QT-01
SO DU LICH

TINH NINH BINH | Kiém soat thong tin dang Lanbanhanh 01
vin ban (tai liéu, hd s0) | Ngay ban hanh:  29/9/2020

1. MUC PICH

Quy dinh cich thirc soan thao, phé duyét, phan phcu va quan ly céac thong tin
dugc lap thanh van ban (dang tai li¢u va hd so) thudc hé thdng quan Iy chit lwrong cia
S& nham dam bao:

+ Phé duyét tai liéu dam béo ding quy dinh phép luét truée khi ban hanh;

+ Xem xét, cap nht khi can va phé duyét lai tai liéu;

+ Pam bao nhén biét cac thay ddi va tinh trang sira d6i hién hanh cia tai liéu;
+ Pam bao cac vin ban cia tai liéu thich hop sin c6 & noi sir dung;

+ Dam bao tai li¢u ludn rd rang, dé nhan biét;

+ Pam bao céc tai liéu cé ngudn gbe bén ngoai dugc nhan biét va viéc phan ph01
ching dugc kiém soat. Ngan ngira vigc su dung cac ti liéu 16i thoi va ap dung céc dau
hiéu nhén biét thich hop néu ching dugc gift lai véi muc dich nao do.

+ S#p xép, quan ly khoa hoc, théng nhét hé so hru.

2. PHAM VI AP DUNG

- Ban chi dao ISO, Vin phong S&, Thanh tra S& va cac phong chuyén mén thuc
hién 4p dung quy trinh nay.

- Tép trung dé kiém soét céc tai liéu va ho so thude hé théng chét lugng bao

gom:

+ Chinh s4ch, muc tiéu chét lrgng

+ Céc quy trinh; quy dinh

+ Huéng dan cong viée

+ Biéu méiu

+ Két qua cong viéc da thyc hién

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 (diéu 7.5)

Mb hinh hé théng quan ly chit lugng theo tiéu chudn quéc gia TCVN ISO
9001:2015.

4. DPINH NGHIA, TU VIET TAT

Thong tin dang vin ban: thong tin yéu cau phai duge kiém soét va duge duy tri
boi mdt td chirc va phuong tién dugc trinh bay hodc luu trir (dudi bét ky dinh dang va
phuong tién nao va tir bét k¥ ngudn nao).

Tai ligu: la cac thong tin dang véan ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém
soat Hé thong quan ly chat lugng, bao gom Chinh sach, myc tiéu chét lugng, cic quy
trinh, huéng din, biéu mau va cac tai liéu c6 nguon gbc tir bén ngoai nhu cac vin ban
phép ludt, tai li¢u k¥ thudt, céc tai ligu do céc td chirc, nha xuét ban ban hanh dugc st
dung dé thurc hién cac hoat dong trong hé thdng chét lugng.

Hb so: 1a céc théng tin dang van ban ding dé cong bd cac két qua hay cung cap
bing chimg vé cac hoat dong dugc thyc hién cia Hé théng quan ly chat lugng, bao gom
nhitng van ban hanh chinh, chuyén nganh, nhitng van ban, biéu miu da ghi chép phat
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QUY TRINH Ma hiéu: QT-01
SO DU LICH

TiNg NINH BiNg | Kiém soét thong tin dang | Lanbanhanh 01
viin ban (t3i liéu, hd s0) | Ngay ban hanh:  29/9/2020

sinh trong thirc hién nhitng quy dinh cta hé théng quéan 1y chét lwong hoic bing chimg
cho viéc thuc hién nhitng quy dinh d dé ra.

Chu thich:

o Ho so chat lugng c6 thé dwoc sir dung dé 1ap tai lidu vé xéac dinh ngudn goc va
d& cung cAp bing chimg vé kiém tra xac nhan hodc hanh djng khéc phuc.

+ Hd so khong thude dién kiém soat sira d6i.

HTQLCL: Hé théng quan 1y chét luong.

5.NOI DUNG

5.1 Kiém soat théng tin lap thanh viin bin (dang tai liéu)

Thoi Biéu

TT Hoat djng Tréach nhiém G miw/Két qua

A. | Tao lap va cai tién tai liéu He thong quan ly chit lrgng

XAc dinh tai liéu hé thong can tao lap:

Cin cf mdé hinh khung HTQLCL, van
ban phap ludt hién hanh, thu tuc hanh
chinh c6 lién quan va thuc té cdng viéc,
ban chi dao ISO xic dinh va thlet lap
danh muc tai liéu HTQLCL, bao gdm:

+ Chinh séch chit luong

| |+ Muc tiéu chat lugng Ban chi dao | Thuong
+ Ban mé ta hé thong va pham vi 4p ISO xXuyén

dung

+ Cac quy trinh, quy dinh, huéng din
ding dé vin hanh va kiém soat
HTQLCL.

+ Céc quy trinh giai quyét thii tuc hanh
chinh.

+ Cac phu luc, biéu mau.

Danh muc tai
liéu HTQLCL
(BM-01-01)

Phéin cong trich nhiém bién soan, soat
xét, phé duyét " Sau khi
s = @l . L Trudng ban s (55
2 Tai ligu h¢ thong sau khi dugc xac dinh, chidan xac dmh
tién hanh t6 chirc phin cong soan théo, ' tai liéu
trong do:
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QUY TRINH Ma hi¢u: QT-01
SG DU LICH 3 :
TINH NINHI piNg | Kiém soat thong tin dang | Lanbanhanh 01
viin ban (tai liéu, hd s0) | Ngay ban hanh:  29/9/2020
TT Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét
1 Chinh sich chat | Thuky Ban chi | Phé Truéng ban | Trudng ban chi
luong dao ISO chi dao ISO dao ISO
Muc tiéu chat lugng Cén b0 duoc . Trudéng ban chi
2 Shincing | SO PUAE | T 4. 100
5 g‘;‘; bj; fl‘:mtji 2"” Thu ky Ban chi | Phé Truéng ban | Truéng ban chi
dungg P P dao ISO chi dao ISO dao ISO
4 | Quy trinh/huéng dan | Céanbo dugc | Phé Truong ban | Trudng ban chi
phéan céng chi dao ISO dao ISO
Thong tin 1dp
; ; £ | Can bj duge T.heo thoi vér} ban (céac
4 Trién khai tao lap va hoan thién tai phén cong gian dugce | thu tuc, quy
liéu hé thong quan ly chit lrong B . phan trinh, quy
Lanh dao 8¢ cong dinh, huéng
dan)
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-01

SG DU LICH . . :
TiNg NINH BINg | Kiém sodt thong tin dang | Lanbanhanh 01

vin ban (tai liéu, ho s0) | Ngay ban hanh:  29/9/2020

4.1 Bb cuc cdc tai ligu (Déi véi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dén sé bao gom cdc
muc sau):
1. MUC PICH: néu myc dich ra doi cua tai liéu. -
2. PHAM VI AP DUNG: néu dbi tugng tac dong hoc bi tac dong cia tai lidu.
3. TAILIEU VIEN DAN: néu cic tai liéu vién din c6 lién quan dé x4y dyng tai
liéu nay.
4. DINH NGHIA/ VIET TAT gidi thich céc tir, céc tur viét tit
5. NOI DUNG: mb ta chi tiét céch thire thye hién hodc quy dinh cin phai tun thi
6. BIEU MAU: liét ké cac biéu mAu lién quan dén tai liéu
7 HO SO CAN LUU: quy dinh loai hd so, thoi gian va trach nhiém huu hd so.
4.2 Ma sé tai ligu dwegc quy dinh:

Loai tai liéu Ky hi¢u
Quy trinh QT.XX.nn
Quy dinh Qb.XX.nn
Huéng dan HD.XX.nn
Biéu miu BM.XX.nn.mm
Trong dé:
- XX 1a ky hiéu cua cic phong soan théo tai li€u theo bang dudi day:
B0 phén Ky hiéu
Vian phong S¢ VP
Thanh tra S& 1t
Quan ly Du lich QLDL
Thong tin Du lich TTDL
Quy hoach va Phat trién TNDL TNDL

- nn la sé thir tu tai liéu duge ban hanh bdi cac phong soan thao tai ligu, bat
déu tir 01, dugc danh theo tha tr lién nhau.

- mm la ky hiéu cia biéu mau trong mét Quy trinh.
4.3 Phién ban tai liéu:
Phién ban tai liéu duge quy ude: xx/yy. Trong d6 xx 12 ky hiéu Idn ban hanh, yy 1 ky
hiéu 1an stra d6i.
Vidu:

- 01/00: 1an ban hanh 12 01, ban hanh lan dau 1a 00.

- 01/01: l4n ban hanh 01, l4n sira d6i 01.
Khi sé 14n sira d6i dén 05 thi s& bién soan lai va ban hanh lan tiép theo.

Phén phoi tai liéu:
- Tai ligu kiém soét thugc h¢ thong chét
lugng do Ban ISO chiu trach nhiém ki€ém

skt vh plifn phil o6 thé bing bl pidy | DR DAN | e, | Sbtheoddl
i o % SR o chi dao : phén phoi tai
5 | hodc bang ban mém (file dién tr: word, sau hodn | sy HTOLCL
excel hoac pdf,...). Cac phong thién ieu HTQ
chuyén mén ) (BM-01-02)

- Thu ky ban chi dao thiét 14p s theo doi
phéan ph01 tai liu (bang vin ban gidy
ho#c bing ban mém) dé theo dai.
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M3 hiéu:
Lan ban hanh
Ngay ban hanh:

QUY TRINH

Kiém soat thong tin dang
vin ban (tai liéu, hd so)

QT-01
01
29/9/2020

SO DU LICH
TINH NINH BINH

- Cac phong chuyén moén to chirc pho
bién thiu hiéu dén can bo, cdng chirc

Viét méi va sira doi tai liéu

Trong qué trinh sir dung néu thdy tai liéu
cAn viét m&i hodc sira ddi thi thiét lap
phiéu d& nghi, nhimg ndi dung sta doi
phai dugc xem xét phé duyét boi cic cap
truée d6 nhu khi viét tai liéu ban dau.
Trinh tur sira dbi tai liu dugc thuc hién
theo 5 buédc trén.

Nbi dung thay dbi dugc ghi trong Bang
theo ddi thay doi tai liéu, cép nhét &
trang thir nhat cua moi tai li¢u. Phan ndi
dung thay d6i phai duoc in chit nghiéng
@& d& nhan biét.

Ngudi quan ly tai liéu cé trdch nhiém
cép nhat tai liéu da stra d6i cho nhimg
ngudi sir dung, dong thoi phai thu hoi tai
liéu cii dc tranh st dung nham l4n. Loai
tai lidu cén cap nhat la: cdc quy trinh,
huéng din, biéu miu.

Tai liéu thu hdi s& dwoc huy bo, ban gbe
tai liéu cii dugc giit lai dé tham khao
(néu cin), cac phong gach chéo hodc dua
vé file lwu, ddnh nhan “Tai liéu 16i thoi”
dé tranh sir dung nham tai liéu 15i thoi.

Thu ky ban
chi dao
Céac phong
chuyén mén

Khi co
nhu cu
viét méi
hodc stra

d6i tai

liéu
HIOLCL.

Phiéu dé nghi
viét/stra doi
tai liéu
HTQLCL
(BM-01-03)

- r .~ - A A A A ..
Quan ly céc tai liéu c6 ngudon goc bén ngoai

Céac phong xac dinh tai liéu bén ngoai
lién quan dén hé théng quan ly chét
lugng clia S& bao gdm: cac vin ban phap
luét hién hanh, cac tai liéu tham khao:

- Pbi v6i cac tai liéu tiép nhan theo
dudng van thu: kiém soat theo quy dinh
vé quan 1y cbng tac van thu hién hanh.

- Dbi véi cac tai liéu download tir
internet vé thi cic phong chiu trach
nhiém kiém soat noi dung, cdp nhét vao
danh muc tai liéu, va sip xép theo thir tir.

- Pbi voi cac tai lieu download tir
internet vé mdy, cac phong khdoi tao cac

Téat ca céc
phong chuyén
mon

Thuong
xuyén

Danh muc tﬁi
liéu c6 ngudn
goc bén ngoai
hién hanh
(BM-01-04)
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SGDU LICH
TINH NINH BINH

QUY TRINH

Kiém soat thong tin dang
vin ban (tai liéu, ho so)

Ma hiéu:

QT-01

Lin ban hanh

01

Ngay ban hanh:

29/9/2020

Forder va sap xép khoa hoc.

Ghi chu:

- Céc phong phai téng hop danh muc tai
liéu c6 ngudn goc bén ngoai hién hanh
theo BM-01-04 (nham pho bién va sir
dung triét dé co6 hiéu qua cdc nguon tai
liéu tham khao).

- Lwu danh muc dang vin ban gidy hoic
dang dir ligu.

> - > b1 2> ” - > . A
Soan thdo van bian va quan ly van ban di, dén

Cong tac td chirc soan thao va phat hanh
vin ban tudn tha thé thirc trinh bay theo
quy dinh (N th dinh 30/2020/ND-CP cua
Chinh phu vé viéc huéng din vé thé thirc
va ky thuit trinh bay vdn ban hanh
chinh).

Vin thu, cic phong chuyén mén td chirc
quan ly vdn ban di dén theo dung quy
dinh nghiép vu van thu luu trir (cé déy
du s6 theo doi cong van di, sb theo doi
cong van dén hoic qua cic phan mém xir
1y van ban, luu trit ddy du cac thong tin

5 %

Céc phong
chuyén mén,
Vién thu

Thuong
xuyén

5.2 Kiém soat thong tin lap thanh vin ban (da

ng ho so)

TT

Hoat dong

Trach nhiém

Thoi
gian

Bi¢u
maiu/Két qua

Phén loai hd so:

Cac Ph(‘)ng co trach nhiém phan loai toan
b ho so:

+ Ho6 so danh gié ndi by hé thdng quan ly
chat lugng.

+ Hob so vé xem xét cua lanh dao.

+ Hb so vé viéc giai quyét rii ro va co
hoi.

+ Ho so lién quan dén viéc giai quyét cac
thu tuc hanh chinh.

+ I:If") so lién quan dén cac hoat dong
khac phuc, cai tién.

+ Hb so lién quan dén dao tao, ning luec.

Tat ca céac
phong chuyén
mon

Thuong
xuyén

Danh muc ho
SO

(BM-01-05)
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QUY TRINH
SO DU LICH

TINH NINH BINH Kiém soat thong tin dang
vin ban (tai liéu, hd so)

Ma hiéu:

QT-01

LAn ban hanh 01

Ngay ban hanh:  29/9/2020

+ Hd so v& quan 1y tai san, trang thiét bi.
+ Hb so vé giai quyét diu ra khong phu

hop.
+ HO so vé gidi quyét cac khiéu nai, t0
cdo.

+ Hd so chuyén mén cho céc linh vye.
H("‘; so HTQLCL dugc cac phong nhén
biét va kiém soat bing danh myc ho so
theo BM-01-05.

Sip xép hd so:

Phuong phap sip xép va quan 1y hd so
tuén tha theo céc yéu cdu tai cic vin ban
phép luét hién hanh, trong dé:

+ Hd so sip xép phai dam bao tinh khoa
hoc dé thy, d& 14y, dé tim.

2 + Ho so phai dam bao tinh ddng nhét vé
phuong phap sip xép, nhin méc cép,
file, ti, bia so mi, phan dinh rd loai hd
so, bd phén quan ly.

Ghi cha: Truong hop lwu tri hé so dang
file 56 di¥ liéu phadi thuc hién theo ding
quy dinh va tudn thu trng dung CNTT.

Tat ca cac
phong chuyén
mon

Thuong
Xuyén

Sir dung ho so

- Céac phong lién tuc cdp nhdt vao danh
muc khi c6 hd so méi phét sinh, lap cip
hd so méi. Khi sir dung xong hd so phai
sdp xép vao dung vi tri da liy ra st dung,
theo thir tu.

3 - Cac td chire, ca nhén c6 nhu cAu tra ciru
ho so, khi dé xudt phai cé sy phé duyét
cia Giam dbc (hodc nguoi dugc uy
quyén) dong y. Nguoi quan ly hd so
cung cAp dung va du cho ngudi dén
nghién ciru hd so di duge duyét; kiém
tra tinh trang hd so khi tra phai dim bao
dang nhu khi cho muon.

T4t ca cac
phong chuyén
mon

Thuong
Xuyén
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5 QUY TRINH Ma hiéu: QT-01
SO DU LICH
TINH NINH BING | Kiém soat thong tin dang | Lanbanhanh 01
vin ban (tai liéu, hd s0) | Ngay ban hanh:  29/9/2020

Hiiy bé hd so

- Ho so sau khi hét han luu phai dugc Thu kv b
huy hqz_“lc chuyén vé kho luu trit. Trinh tu b
hiy ho so phai theo cdc quy dinh hi¢n

chi dao ISO | Theo cac

4| hanh. Titcicic | auy dinh
: 2 & ién han
- Thoi gian luu ho so theo quy dinh vén phong (Ehuyen
ban phap lugt hién hanh cho tiung o
loai/linh vye.
6. BIEU MAU
TT | Ky hiéu biéu miu Tén biéu méiu
1 BM- 01-01 Danh muc tai liéu hé thdng quan ly chat hrgng
2 | BM-01-02 S& phén phdi tai liéu hé théng quéan ly chit lugng
3 | BM-01-03 Phiéu yéu cau viét, sira ddi tai liéu
4 BM- 01-04 Danh muc kiém soat tai liéu bén ngoai hién hanh
5 | BM-01-05 Danh muc hd so hé théng quan 1y chét lugng
7. HO SO CAN LUU
TT Tén hd so Trach nhi¢m Thoi gian lru
1 Danh muyc tai li¢u hé théng quan 1y | Tt ca céc phong chuyén | Sau 01 nim khi
chat lugng mon c6 thay ddi
A A At gas qea A A 2 y 1A
’ S'o pl}an phoi tai liéu h¢ thong quéan Thu k§ ban chi dgo ISO 3 nam,gsau't'Io lap
ly chit lugng s0 madi
3 | Phiéu yéu ciu viét, stra ddi tai liéu Thu ky ban chi dao ISO 3 nim
4 Danh muc kiém soat tai liéu bén | Tét ca cc phong chuyén | Sau 01 nim khi
ngoai hién hanh mon c6 thay doi
5 Dl aehlas Tat ca cac pljbng chuyén Sau’Ol nﬁmzl.(hx
mon c6 thay doi
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| DANHMYC =~
TAI LIEU Hlfj THONC} QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015

BM-01-01

STT

Tén tai ligu

Ma hi¢u

Lan ban hanh

Ghi chi

Thii tuc theo m6 hinh hé

thong quan

......... gooesenne

Quy trinh gidai quyet TTHC

__________________

___________________

Iy chat lugng

____________________




___________

...........

BM-01-02
SO PHAN PHOI
TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LU(_)N G
Lan | Ngay Dii sira d5i lin thir Noi Ngiay | Ngwdi
STT Tén tai ligu Misé | ban | ban o vl o
hanh | hanh 1 2 3 4 5 6 ken S T
_____________________________________________________________________________________________________________________ e




BM-01-03

PHIEU YEU CAU VIET / SUA POI TAI LIEU

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

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

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

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

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

------------------------------------------------------------------------
.......................................................................

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

-----------------------------------------------------------------------
.......................................................................

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

Ngay thdang ndam
Nguwdi lap Xem xét Phé duyét




DANH

MUC

BM-01-04

KIEM SOAT TAI LIEU CO NGUON GOC BEN NGOAI HIEN HANH

STT

Tén tai li¢u

Mi so/ky hiéu

Noi ban hanh

Ngay thang
nim ban hanh

Noi lru




DANH MUC HO SO
Phong/bo phén: .......

BM-01-05

&

" A
Tén ho so

Mi sb

Noi lru

Thoi gian hru




