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1. MUC DiCH:

Quy trinh nay dugc thiét 1ap nham myc dich:

- Kiém soat cac thong tin vin ban dudi dang tai ligu, hd so thude Hé théng quan ly
chét cia S& Cong Thuong tinh Nam Dinh nhdm dam bao céc tai ligu nay:

+ Lu6n sin c6 va phi hop dé stt dung khi can.

+ Pugce bao vé mdt cach thoa dang, tranh mat tinh bao mét, str dung sai myc dich,
maét tinh toan ven.

- Quy dinh cach thirc céc tai li¢u, ho so nay:

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

+ Duoc phén phdi, tiép can, khdi phuc va sir dung.

+ Puoe luu trit, bao quan bao gdm ca gitt gin dé c6 thé doc duge va huy bo.

+ Puoc kiém soat khi ¢ cac thay dbi.

2. PHAM VI AP DUNG:

- Hudng dan nay ép dung déi véi cac tai liéu, hd so ctia Hé thong quan ly chat
luong theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 do S& ban hanh bao gom: Chinh sich chat
luong, muc ti€u chét luong, cac quy trinh, quy dinh, huéng dan thyc hién cong viée...

- Cac phong, cong chirc ctia S Cong Thuong tinh Nam Dinh ¢6 trach nhiém thuce
hién Hudng din nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN:

- Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2015, myc 7.5. -

- Mb hinh hé thdng quan ly chit lugng

4. DINH NGHIA/VIET TAT:

- Théng tin dang vin ban: thong tin yéu cau phai dwoc kiém soat va duge duy tri
boi mot t chite va phuong tién ma né duge trinh bay hogc lwu trit (dudi bat ky dinh dang
va phuong ti¢n nao va ti bat ky ngudn nao).

- Tai ligu: 1a cac thong tin dang van ban phuc vu cho vi¢e hoach dinh va kiém soat

Heé théng quan 1y chét lugng.
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- Hb so: 1a cac thong tin dang van ban dung dé cong bo cac két qua hay cung cap
bang chimg vé cac hoat dong duoc thue hién cua He thong quan ly chat lugng.

Cha thich:

+ 0 so chat lugng c6 thé duge sir dung dé 1ap tai lidu vé xac dinh ngudn géc va dé

cung Ce‘ip béng chiig vé kiém tra xéc nhan, vé hanh dong khic phuc.
+ Ho so khong thude dién kiém sodt stra ddi.
- HTQLCL: Hé théng quan ly chét luong,

- S6: S Cong Thuong tinh Nam Dinh.

- Ban ISO: Ban chi dao duy tri 4p dung hé théng quan Iy chét lugng theo tidu chuén
TCVN ISO 9001:2015 tai S¢ Céng Thuong tinh Nam Dinh.

5. NOI DUNG:

5.1. Kiém soat tai liéu

5.1.1. H¢ thong tai litu HTQLCL

a) Tai licu HTQLCL ctia Ban bao gdm:

+ Chinh sach cht luong;

+ Muc tiéu chét lugng;

+ M6 hinh HTQLCL;

+ Céc quy trinh, quy dinh, huéng din ding dé van hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Céc quy trinh giai quy¢t thi tuc hanh chinh, quy trinh ngi bd.

+ Céc phu lue, biéu mau.

b) Tai li¢u HTQLCL dugc nhan biét va kiém soat bing Danh muc tai liéu
HTQLCL theo phu Iuc s6 PL.03 tai M6 hinh HT QLCL.

5.1.2. Tao lap tai li¢u

5.1.2.1. Trich nhi¢m bién soan, soat xét, phé duyét

Tao lap tai li¢u, S6¢ Cong Thuong quy dinh trach nhi¢m bién soan, soat xét, phé
duyét cu thé nhu sau:
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TT | Loai tai li¢u Bién soan | Soat xét Phé duyét

1 Chinh séch chét luong

2 | Muc tiéu chét lugng cia So

3 | Mé hinh HTQLCL o Ph¢ Ban ISO Giam d6
Ban ISO ¢
i Quy dinh, Hudng dan dé van So Cong Thuong
hanh va kiém soat HTQLCL
5 Quy trinh ndi by, Quy trinh | Lanh dao | Ldnh dao S&

giai quyét thu tuc hanh chinh | phong phu trach

5.1.2.2 B6 cuc tai liéu

B6 cuyc cac tai liéu ctia HTQLCL duge trinh bay tuén thu theo cdc yéu cu cia céc
viin ban quy dinh ¢6 lién quan, déi v&i Quy trinh s& bao g6m co ban cac muc sau:

1. Muc dich: Tra loi céu hoi Quy trinh nay duogc thiét 1ap nhim giai quyét van dé
gi?

2. Pham vi ap dung: Tra 101 cdu héi Quy trinh s& duoc ap dung ¢ linh vue nao, bd
phén hay cé nhan nao phai thuc hién?

3. Tai li¢u vién dan: Tra 1i cau héi nhitng tai lidu va quy dinh lién quan t&i vige
giai quyét Quy trinh nay?

4. Dinh nghia/ viét tit: Néu nhimg dinh nghia va chit viét tit s dung trong Quy
trinh.

5. Noi dung: Néu trinh tu ndi dung, cac cong viée phai thuc hién, trach nhiém,
phuong phép, tai li€u lam co s¢ thyuc hién, thoi gian va noi thue hién, cach ghi nhan két
qué, cach lap va hru gitt hd so duge tiép nhan hay dugc tao ra khi thye hién (dugc minh
hoa v6i 03 mau quy trinh xir ly cdng viée: Quy trinh mdu dang luu do; quy trinh dang
dién giai chi tiét; quy trinh dang lru dd va chi tiét).

6. Bi¢u mau: liét ké cac biu mau sir dung tai cac budce cong viée trong Quy trinh.

7. Hd so can luu: quy dinh thoi gian va trach nhiém Tuu hd so.
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Ngoai ra, tiy vao tinh hinh thuc té cua S& Cong Thuong quyét dinh cac ndi dung

chinh trong méi tai li¢u cho phu hop, tuy nhién, i thidu gdm cac ndi dung: Muc dich;

Pham vi ap dung; Noi dung va Biéu mau.

5.1.2.3. Quy dinh vé thong tin ban hanh tai li¢u

- M4 s6 tai liéu duge quy dinh nhu sau:

Loai tai liéu M3 hié¢u Ch thich
Chinh sach chat lwong | CSCL - XX: Sé thu tu (hdit dau tir 01),
() MUC tidu Chét lu.o,ng MTCL -DV: K)’/ hléu Co quan/Ph(')ng/ Bé
phan/Don vi.
Mo hinh HTQLCL MHHT - mp: SO thir tu cia bidu miu.
Quy dinh (dé van hanh | QD.DV.XX Vi du:
va kiem soat HTQLCL) - HD.SCT.01: Hudng dén s6 01
Huéng dan (d€ van hanh | HD.DV.XX cua S0 Cong Thiong;
va kiém sodt HTQLCL) - BMHD.SCT.01.01: Biéu mdu sé
Quy trinh gidgi quyét thi | QT.DV.XX 01 srong Hiedng dan 56 01 eila 56
" . Cong Thuong;
tuc hanh chinh )
. : - QT.QLTM.01: Quy trinh s6 01
Biéu mﬁ~u cua quy dinh, | BM.QBD/HD. DV .XX.mm ciua Phong QLTM thuéc So Céng
hudng dan Thuong;
Biéu miu ciia quy trinh | BM.PV.XX.mm - BMOQLTM.01.01 (Biéu mdu sé 01
s cia Quy trinh QT.QLTM.0] ciia
HO so HS.DV.XX.mm phong QLTM thuge So Cong
Phu luc PL.XX Thirong),
—

- Ky hiéu ctia cac Phong chuyén mén va S& Cong Thuong théng nhét trong tai liéu theo

bang dudi day:

Tén Co quan, Phong Ky hié¢u
S& Céng Thuong SCT
Quan ly cong nghiép QLCN
Quan ly thuong mai QLTM
Quan ly nang lugng QLNL.
Ky thuat an toan — Mdi trudng KTATMT
Thanh tra TI%
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Van phong VP
K¢é hoach tong hop KHTH
Trung tdm khuyén c6ng va xuc tién thuong mai | KCXTTM

- Ngay ban hanh tai li¢u dugc quy udc la xx/yy/zz

+ xx: la ngay ban hanh ti liéu (cdc ngay nho hon 10 dugc ghi keém sé 0 ding

trudc).

+ yy: 1a thang ban hanh tai liéu(cac ngay nho hon 3 duge ghi kém sé 0 dang trudc).

+ zz: ndm ban hanh tai liéu dugc vict day du 4 sé.

Vi dy:09/01/2019: Ban hanh ngay 09 thang 01 ndm 2019.

5.1.2.4. Quy dinh vé hinh dang, biéu twgng sit dung trong luu db

- Hinh elip thé hi¢n diém bét dau hogc két thuc cia quy trinh

- Hinh chit nhat thé hién cac hudng dan hodc hanh dong

- Hinh thoi dé 1am ndi bat nhimg diém cin thdm quyén quyét

dinh, phé duyét

- Cac miii tén l gitip két ndi cac hinh khéi va thé hién tinh thtr ty ctia quy trinh. Di

v&i cdc budce trong quy trinh ¢6 hudng xir ly khac, st dyng thém mi tén —

5.1.3 Viét mai va sira ddi tai liéu

- Cong chue, ngudi lao dong tai cdc phong chuyén mén thujc pham vi ap dung
HTQLCL néu c6 yéu cdu viét méi, sitra dbi tai lidu cia HTQLCL phai béo cdo va duoc
lanh dao So Cong Thuong xem xét trude khi thuc hién theo yéu ciu Biéu miu
BM.HD.SCT.01.01.

- Tai liéu duge stra dbi ban hanh:




SO CONG THUONG | HUONG DAN KIEM SOAT THONG | Ma hiéu: HD.SCT.01
TINH NAM DINH TIN DANG VAN BAN Ngay: 08/10/2021

+ Néu stra d6i ndi dung trong tai lidu trén mai trang ¢6 thay doi dudi 1/3 trang thi
phan néi dung sira ddi duge thé hién bing chit nghiéng, truong hop trén 1/3 trang thi

duoc the hi¢n bang chit thuong cho ca trang ¢6 ndi dung sira doi.

+ Ca nhén, phong chtrc ning dugc phan cong bién soan ¢6 trach nhiém cap nhdt tai
liéu da stra dbi; Thu ky ISO c6 trach nhiém phan phéi cho ¢4 nhan, phong chire ning lién
quan quén ly va sir dung, df)ng thoi thu hdi/ kiém soét tai liéu da bi stra doi hay lac hau.
Tai-liéu duge sira ddi ban hanh phéi duge ghi tom tit vao trang stra dbi cla tai lieu dé
nhén biét thong tin duge stra ddi.

5.1.4 Phén phéi tai liéu

- Tai liéu kiém soat thugc HTQLCL do c4 nhén, phong chiic ndng dugc phan cong
bién soan c6 trach nhiém kiém soat hiéu luc va luu ban gbe dudi dang ban gidy, d@)ng
thoi chuyén (i ligu d6 sang dang dién tir va giao Thu ky ISO phan phdi (Thu ky ISO
thong béo dén t6 chire, ca nhan duge nhan tai lidu phén phdi qua Van phong dién tir va to
chire, ca nhan dugc nhén tai liéu phén phdi truy cap vao Trang thong tin dién tir
(Website) ctia S& nhén tai liéu phan phéi). Tai liéu nay dugc lanh dao S Cong Thuong
thong nhit quy dinh tai Phu luc 03 (PL.03) tai M6 hinh HTQLCL.

- Tai liéu duge phéan phdi cho cé nhan, phong chirc ning lién quan c6 trach nhiém
quan ly va su dung.

- Céc tai liéu duoc dién tir héa dé phan phdi phai duoc kiém sodt “Diu ctia Sé Cong
Thuong™.

5.1.5 Kiém soat tai li¢u bén ngoai

- Céc tai liéu bén ngoai lién quan dén HTQLCL cta Sé Coéng Thuong duge kiém
soat va quan ly tai Danh muc tai liéu bén ngoai duoc kiém soat Bidu miu
BM.HD.SCT.01.02.

- Tai liéu bén ngoai nay, hinh thirc tai liéu duoc kiém soat ¢6 thé 1a ban gidy hodc
ban mém, dugc tiép nhan tir cdng tac vén thu, download tir internet, kénh khac,...va phai
duge lanh dao phong chuyén mon xem xét trude khi dua vao Danh muc tai liéu bén ngoai

duoc kiém soat.

5.2 Kiém soat hd so

—
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o

- Ho s0 HTQLCL cua S¢ Céng Thuong duge xdc dinh va kiém soat bing Danh

muc hd so' theo mAu BM.HD.SCT.01.03 dé dam bio cung cip bing chimg cho viéc

thye hi¢n phu hop yéu cau tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 va quy dinh phap luat, cu

thé dugce quy dinh theo Bang sau:

TT Hb so linh vue

Trach nhiém xac dinh va kiém soat

- 1 | Van hanh va kiém soat HTQLCL

Thu ky ISO

2 | Giai quyét thu tuc hanh chinh va giai
quyét hoat dong ndi bd

Phong chuyén mon

- Phuong phép sép xép va quan 1y hd so tuan thii theo céc yéu cdu tai cdc van ban

phéap quy co lién quan cua co quan.

- HO so sép xép phéi ddm bao tinh khoa hoc d@ tim, d& thay, d& Iiy, d& kiém tra.

- Ho so phai dam bao tinh dong nhét vé phuong phép sip xép, nhan mac ciip, mau

ma ciip, phai phan dinh loai hé so, by phén quéan ly.

- H4 so sau khi hét han luu phai dugc hiy hodc chuyén vé kho Iuu trit. Trinh tur hiy

hd so, nhat 1a hd so hanh chinh phai theo quy dinh ctia phép luat.

- Thoi gian lwu ho so theo quy dinh cia timg nganh, linh vuc vé thoi han luu hd so.

5.3 Yéu ciu trong qu4 trinh sir dung

- Lién tuc cdp nhat vao danh muc khi ¢ ho so méi phat sinh, lap cap hé so méi.

- Khi str dung xong hé so phai sip xép vao dung vi tri da 14y ra st dung, theo thir t.

6. BIEU MAU

STT Ky hiéu biéu miu

Tén bi¢u miu

1 [BM.HD.SCT.01.01

Phi€u yéu cau viét/ stra doi tai liu

2 | BM.HD.SCT.01.02

soat

Danh muc tai li¢u bén ngoai duge kiém

3 | BM.HD.SCT.01.03 Danh muc hd so
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4 | PL.03 Danh muyc tai liéu HTQLCL
7. HO SO CAN LUU
STT Tén ho so Trach nhiém hru Thoi gian luu
Phiéu yéu cdu viét/ sira doi tai Phong chuyén mén/ . x
P tigu Thu ky ISO Yinlirydtn
2 | Danh muyc tai liéu HTQLLC Thu ISO Vinh vién
3 <Ll v tq] Hew ben, Jmpoi Phong chuyén mén Vinh vién
dugc kiém soat
4 | Danh muc hé so Phong chuyén mén Theo quy dinh

10




CAC BIEU MAU KEM THEO

1. Biéu miu BM.HD.SCT.01.01

PHIEU YEU CAU VIET/ SUA POI TAI LIEU

So:
Ngudi yEU CAU: . ..ovviviii i, .Phong/ Ponvii......ooooooviiii
Tén tai liéu can vict hodc stra doV/ Ma hiGu:.......oooovieeee
Léan ban hinhoeassimi Ngay ban hanh:............ Lan stra doi:.......c..oeeee .

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

Ngay....thang....ndm... ...
Nguoi dé nghi
Y kién xem xét ctia phu trach linh vuc lién quan:
Ngay.....thang.....nam.....
Ky tén
Y kién xem xét ctia Dai dién lanh dao:
Ngay.....thang.....ndm

Ky tén
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3. Biéu miu BM.HD.SCT.01.03

DANH MUC HO SO

T

Tén hd so

~ A
Ma so

Thai gian
luu

Trach nhiém
luu




4. Biéu miu PL.03

DANH MUC TAI LIEU HTQLCL

THEO TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2015

Lan ban X Trach -
Hinh | hanh- | "% | jpjgy | Cé mhaw
TT Tén tai liéu Ma hiéu i R stra ut Phong nhan Ghi chu
thirc | ngay ban déi kiém han phéi
hanh soat P P
I | M6 hinh hé thong quan Iy chit heong MHHT Bin 2- Thuky | Lanh dao S¢ va | Phén phdi ban dign
gifdy | 08/10/2021 Ban céc phong, don | Ewmw«w%% U
ISO vi thuée SCT
II | Vin hanh va kiém sodt HTOLCL
1 | Chinh séch chét luong CSCL Ban 2- Thuky | Lanh dao S¢va | Phén phdi ban
gidy | 08/10/2021 Ban | céc phong, don mwmw_. H,:oézmwe._w
I1SO vi thude SCT RNEERE
2 | Muc tiéu chét luong MTCL Béan 2- Thuky | Lanh dao Sgva | Phén phéi ban
gidy | 08/10/2021 Ban | c4c phong, don mmm ,wq @ﬁm%,._w
ISO vi thude SCT Ve MEREIR
3 | Huéng dan kiém soét théng tin dang| HD.SCT.01 Bén 2- Thuky | Lanh dao Séva | Phan phéiban
vén ban. giay | 08/10/2021 Ban | céc phong, don | dién ti thong qua
Hmo <m, E,—H@G MOH. <ww1—1 va é@@m:@
4 | Huéng dan Quén 1y rii ro va co hoi HD.SCT.02 Ban 2- Thuky | Lanh dao S va | Phan phdi ban
i4 B Ac phong, d dién tir théng qua
i 08/10/2021 Hmm% owwﬁﬂzwmmm O%D VPDT va Website




5 | Hudng dén danh gia ndi bd HD.SCT.03 | Ban 2- Thuky | Lanh dao S¢va | Phan phdi ban
yi4 Ban 4c phong, don | dién tirthong qua
g1dy | 08/10/2021 1SO nS %:@mmm CT | VPDT va Website

6 | Hudng dan xem xét cua lanh dao HD.SCT.04 | Ban 2- Thuky | Lanh dao Sé'va | Phan ﬁwg ban

iA Ban | cac phong, don | dién tirthong qua
&Y | RRi107202) 15O | vithudesCT | VPBT va Website
7 | Huéng dan kiém soat san phim khéng | HD.SCT.05 | Ban 2- Thuky | Lanh dao So va | Phan phdi ban
phu hop va hanh déng khic phuc gidy | 08/10/2021 Ban | cac phong, don | dién tirthong qua
I5C | %ithufeSCT | YPET v Website
III | Quy trinh gidi quyét thii tuc hanh
chinh
1 | Quy trinh cép gidy chimg nhan du didu | QT.KTATMT.01 | Béan 2- Phong | Lanh dgo S6; Mwwsﬁwm%www:gcm
e & ) i : A N .n ié
kién thuéc linh vuec Khi g3y 1 08/10/2021 N@—WH Mm:%:w\wa: e VPDT va Website
2 | Quy trinh cap gidy phép, gidy chimg QT.KTATMT.02 w.mms 2- Phong hmzz.gr mm@,mmﬁ M mw:ﬁmwwwww:g:m
thin 4 diéu kién thudc Iinh Ve héa giay | 081102021 ol | Taanb ER DA | VEBT va Websie
chat - >

3 | Quy trinh cip gidy phép thudc linh vuc | QT.KTATMT.03 | Ban 2 Phong | Lanh dao So; EhAG phoi i

- ey gidy KTAT | Thanh vién ban | dién tirthong qua
1 oanh rugu 08/10/2021 MT 1SO. VP VPPT va Website

4 | Quy trinh cép gidy ching nhan du didu | QT.KTATMT.04 | Ban 2- Phong | Lanh dao So: Mwws%ﬁwwwmﬁcm

kién thudc [inh vuc Thue pham &Y | 08/10/2021 xm\_ﬁ M_w:ﬁw_% BAR | T va Wobsite

5 | Quy trinh cip gidy ching nhén thudc QT.KTATMT.05 _w.m: 2- Phong rm_.% m@w,m@“ Mwwzﬁwwﬁwwww:n:m

linh vuc Vit lidu nd 813y | 08/10/2021 KHTH MM:&MS L b K

6 | Cap, cép lai, diéu chinh, gia han gidy g 2- thong | Larh.dapso; mmw:ﬁﬁwwww: -

phép thanh 1ap va cham dut hoat dong | or.kHTH.02 |5 | 08/102021 SEEH w%%ww_% ban | EBT va Wobsite

cua vdn phong dai dién cia thuong nhin
nudc ngoai tai Viét Nam




7 | Cép, cp lai, diéu chinh gidy phép kinh Ban 9. Phong | Lanh dao So: Phan phdi ban
doanh cho t churc kinh t& ¢6 vén mmc tu | QT.KHTH.03 | 819Y | 4g/10/2021 KHTH | Thanh vién ban | dién ttr thong qua
nudc ngoai tai Viét Nam ISO, VP VEBT va Website

8 | Cap, diéu chinh, cp lai va gia han gidy Ban 2- Phong | Lanh dao S¢; Phan phoi ban
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