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UY BAN DAN TOC A ) . R Lan ban hanh: 01
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MUC PIiCH

Quy dinh céach thirc kiém soat céc tai liéu - dé xuat ban hanh, sira doi, xem xét,

phé duyét, cdp nhét - thudc hé théng quan 1y chét lugng ciia Uy ban Dén toc.

2

PHAM VI

Ap dung dbi v6i céc tai liéu thudc Hé théng quan 1y chat hwrong tai Uy ban Dan toc.

TAI LIEU THAM KHAO
* Tiéu chuén ISO 9001:2008

PINH NGHIA, CAC TU VIET TAT

» Tai lidu ndi bd: 1a tai liéu dwoc thiét 14p va ban hanh trong ndi bd ciia Uy ban
Din tdc lién quan dén HTQLCL.

= Tai liéu bén ngoai: 1a tai liéu dugc thiét 1ap va ban hanh bdi céc to chirc bén
ngoai lién quan dén HTQLCL.

» Tai lidu duoc kiém soat: 1a cdc tai liéu Uy ban Dan tdc can kiém soét tinh

chinh xéc, cdp nhat tinh hi¢n hanh cua tai li¢u theo ban géc dugc luu gifr tai 1

don vi dugc giao kiém soat tai liéu.

ny ban Dan toc: Uy ban Dén tdc

Don vi: Cac don vi true thude Uy ban Dén tdc

PDLD: Pai dién lanh dao

HTQLCL: He théng quan 1y chét lugng
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5. NOIDUNG QUY TRINH
TT | Hoat | Trich M ti Biéu
dong nhi¢m mau
51 | Kiém soat tai li¢u ni bd
Khi ¢6 nhu céu thiét 1ap tai liéu mdi, cén b,
Nhu ciu ., | cong chitrc ¢6 nhu cau d€ xuat vdi Dai dién
< | thiétlip/ a/fc?l Can | Janh dao v tai liéu ndi bo cn ban hanh.

W . wk: d, con ] o p o
stra doi e & | Néu dugc Dai dién lanh dao chap thuan, cin
tai ligu b9, cong chire trién khai theo cac bude ticp

theo. Nguogc lai, qua trinh sé& két thuc.
A
IAT?lSeE Nguoi ) . .
5.1.2 | @R/ SUA 4 oc chi | Thiét 14p/ sira ddi tai lidu theo nhu cu
doi tai -4
o dinh
liéu
Pai dién 1anh dao hoac nguoi dugc uy quyén
¢6 trach nhiém xem xét du thao cac tai liu.
- Néu chép nhén, thi chuyén tai li¢u cho
B truong, Chi nhiém Uy ban phé duyét.
Dai dién - Néu khong chép nhén, Dai dién lanh
lanh dao | dao yéu cau can bd duge phin cong chinh sira,
va/ hodc | hoan thién cho dén khi chap nhén. Chu trinh
B¢ thue hién theo ¥y thir nhat.
t"‘é‘;’l‘}g’ Trach nhiém xem xét va phé duyét tai lieu
.Au duoc quy dinh nhu sau:
Xem xét | nhiém
vaphé | Uyban =3 Tk
A N e . axe am am
5.1.3 d“’igt w TT Lo?.l ta quyén quyén
liéu liéu " & "
? ¥ xem Xét phé duyét
S6 tay chét Pl'{o B0 trudng,
1 Trudng iy
luong Chu nhiém
ban
) Thu tuc, Trljxltlf)?n B§ trudng,
quytrinh | T | Chi nhiém
Thu
truéng | Phé Trudng
3 Thu tuc don ban hodc
cap phong | Vvi/Phé | B trudng,
Truéng | Chu nhiém
ban
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Cac Huong | o ome | Phé Truomg
4 dan cong :
& don vi ban
viéc
Lép Van phong Uy ban cdp nhat cac tai liéu duoc | BMO1/
danh phé duyét theo BMO01/QT01-ISO - Danh muc QTO1-
muc, tai liéu ndi by de theo ddi toan bj tai liu duge
theo d&i § ban hanh trong Uy ban Dén tdc va tai liéu ISO
514! tinh me phan phéi cho Lanh dao Uy ban Dén tdc.
trangva | P00 | yan phong Uy ban phan phdi céc tai liéu da BMO02/
Pl}ﬁn dugc phé duyét téi cac don vi truc thude va QTO1-
phoi tai c4c ¢4 nhan lién quan theo BM02/QT01-ISO -
liu S phan phbi tai liéu. ISO
. Cac don Trudng cac ?h§Pg bﬁap/ Pc} Izhén dam b;awlo ring BMO1/
515 Luwu giir Vi lien Danh muc tai liéu ndi by hién hanh phai dugc | oro1-
tai liu : cép nhéat theo BM01/QT01-ISO - Danh muc tai
A58 igu noi bo. ISO
Khi c6 su yéu cau phan phdi tai lidu duge stra
d6i/ ban hanh lai bai Pai dién lanh dao hoic
Bo truéng, Cha nhiém Uy ban, Vin phong thu
N } hdi céc tai liéu ndi bd cii & tit ca cac don vi BMO02/
51.6 T‘h.“ _l}‘“ V:':m dugc phan phéi dwa vao BM02/QT01-ISO - Sb QTO1-
tailiéu | phong | phap phéi tai lidu va phan phéi tai lidu hién o
hanh nhat.
Céc tai liéu 15i thoi phai duoc danh dau “Gach
chéo céc trang dau va chit ky ctia Ban ISO”.
5.2 | Kiém soat tai liéu bén ngoai
Thu Moi can bd, nhan vién khi thu thap, phat hién
thap cac Moi can cac tai lidu mdi li€n quan c6 trach nhiém thong
52.1 | tailiéu b béo hodc gtri vé cho Ph6 Trudng ban.
lién i
quan
Lap Pai dién lanh dao chét lugng xem xét va quyet
danili dinh nhitng tai liéu nao can theo d&i va kiém BMO03/
mye, | Pai dign | S°0% QTO1-
theo ddi laf)h déo Dai di¢n lanh dao chi dao Van phong lap ISO
5.2.2| ftinh vin | BMO3/QTO01-ISO —Danh myc tai lidu bén o
trang va h‘an ngoai cua Uy ban Dan t0c dbi véi cac tai liéu
Phan | PUONE | o3 thiét va phan phéi téi céc bo phan, phong | QTOI1-
phoi tai ban va cdc ¢4 nhan lién quan theo 1SO
ligu BMO02/QT01-ISO - Sb phan phéi tai liéu.
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; Truéng cac don vi ddm bao ring Danh muc tai
.. | Cacdon | ... . $f dow ore - .
523 Luru giir vi lién liéu bén ngoai hi¢n hanh phai dugc cap nhat
- tai liéu ciuan theo BM03/QT01-ISO - Danh muc tai liéu bén

ngoai dugc st dung & don vi minh.

Thu hoi Vin

Khi cdc tai liéu khéng con gia tri sir dung, hét
y nghia sir dung, Van phong thu hoi céc tai
liéu bén ngoai cii ¢ tat ca cac don vi duge phan

524 e : phéi dura vao BM02/QT01-ISO - S6 phan phéi
tailigu | phong | 3 jigy va phan phédi tai liéu hién hanh nhat.
Céc tai liéu 181 thoi phai dwgc danh diu “Gach
chéo cac trang dau va chir ky ciia Ban ISO”.
6. BIEU MAU
TT Ma hiéu Tén Biéu miu
I BMO01/QT01-ISO Danh muc tai liéu ndi bd
2. BM02/QT01-ISO S6 phéan phdi tai lidu
3. BM03/QT01-ISO Danh muc tai liéu bén ngoai

7. HO SO CAN LUU

TT Tén Biéu mau

Noi luu Thoi gian luu

1 | Danh muc tai liéu ndi

bod Cac don vi va Ban ISO | Dén khi c6 ban hanh lai

2 | S6 Phén phdi tai liéu

Ban ISO Lau dai

3 Danh muc tai liéu bén
ngoai

Céac don vi va Ban ISO | Dén khi ¢6 ban hanh lai

Chu y: Ho so duge hru tai don vi xir Iy chinh, truc tiép, thai gian luu (céc don vi ty xdc
dinh cu thé). Sau khi hét han, chuyén ho so xuong by phén luu trit ciia co quan va luu

trir theo quy dinh hién hanh.
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DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU NQI BQ HIEN HANH

PON VI : Uy ban Dan toc

BMO01/QT01-ISO

Lin Ngay LAn sira dbi
STT Tén tai liéu Mai so ban ban Ghi cha
hanh | hanh 1 2 3 + 2 6
Ngay ...... thang ...... nam 20

NGUOI LAP



BMO02/QT01-ISO

SO PHAN PHOI TAI LIEU
PON VI : Uy ban Din tjc

S6 PP . Ngay ban Lan sira dbi Noi . - Nguoi
Tén tai liéu Ma so ban N ™ Ngay nhan -

¥ pask| P T334 ]s5]s | e nkg0
01 | Chinhsachchatluong | CSCL_ | o1 [109n2012 | | | | [ | | UBDT | 26/122012 |
02 |Muyctiéuchatlugng | MTCL | 01 | 10972012 | | | | | | UBDT |26/12/2012 |
03 |SOtaychatluong | STCL | 01 110972012 | | | | | .|| UBDT | 26/12/2012 |
04 | Quy trinh kiém soat tai liéu QTO1-ISO | 01 | 10/9/2012 UBDT | 26/12/2012

05 | Quy trinh kiém soat ho so QTO02-ISO | 01 | 10/9/2012 UBDT | 26/12/2012

06 | Quy trinh danh gia nodi bo QTO03-ISO | 01 | 10/9/2012 UBDT | 26/12/2012

Quy trinh kiém soét su khong
07 gibi g QTO04-ISO | 01 | 10/9/2012 UBDT | 26/12/2012

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

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

09 i QT06-1SO 01 10/9/2012 UBDT 26/12/7012

Quy trinh hopxemxét | o o | | 0 1 | [ | || |
"9 | HTQLCL ciia Lanh dao QTOI-LD | 01 | 10/9/2012 UBDT | 26/12/2012

Quy trinh quan ly congvandi | .. . | | L (| | | | | |
1 { gdn QTOI-VP | 01 | 10/9/2012 UBDT | 26/12/2012

Quy trinh mua sém, cpphat | | LTIy
12 | va quan ly trang thiét bj van QTO02-VP 01 | 10/9/2012 UBDT | 26/12/2012

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




BM02/QT01-ISO

Quy trinh t6 chire cac hoi

1% | ngh, ok thiio. QLO5-VP. 1 01 | 10/9/2012 UBDT | 26/12/2012

Quy tinh kiénnghi ciaciedia |~ o | a1 | ioomns | || L | | | | T
15| phwrong, cirtri va Quéc héi castiial Bl E-snscan UBDT | 26/12/2012

Quy trinh t6 chirc céc chuyén --------------------------------------------------------
16 | di cong tac ciia Lanh dao Uy | QTO7-VP | 01 | 10/9/2012 UBDT |26/12/2012

ban Dan toc dén dia phuong.

: e N e e e e e UBDT |[26/12/2012 |

17 | Quy trinh thanh todn va quan | o0 yp | g1 | 10/9/2012

ly chung tu ké toan.

Quy trinh xét, dé nghikhen | 0 | | 1 1 ! ! | 1
18 QTO09-VP | 01 | 10/9/2012 IS T—

thuong

Quy trinh xét tang ky niém
19 | chuong "vi su nghiép phat QT10-VP | 01 | 10/9/2012 UBDT | 26/12/2012
trién cac dan toc"

Quy trinh bao cao tong hop
20 | & ok va dot xult QTOI-TH | 01 | 02/7/2012 UBDT | 26/19/2012
21 | Quy trinh nng luong QTOI-TCCB| 01 | 01/7/2012 UBDT |26/12/2012 |
22 | Quy trinh quy hoach canbd | QT02-TCCB| 01 | 01/7/2012 UBDT |26/12/2012 o
-------- Q'uy trinh cu doan ra, don R N L e
23 | doan vio va tb chic tiép QTOI-HTQT | 01 | 10/9/2012 UBDT | 26/12/2012

khach nudc ngoai.

Quy trinh Iap, phén bd, didu
24 | chinh va b6 sung du toan ngan |QTOI1-KHTC| 01 | 10/9/2012
sach nha nudc hang nam




BM02/QT01-1SO

Quy trinh quén ly cac hoat
dong nghién ctru khoa hoc,
27 | cong nghé, méi trudng trong | QT04-KHTC| 01 | 10/9/2012 UBDT | 26/12/2012
th vuc céng téc dén toc va

Quy trinh xay dl_mg, trmh duyét
va o chire thyc hién cac

28 | chuong trinh, chinh sach déi voi | QT01-CSDT | 01 | 18/9/2012
viing dong bao déan tdc thiéu sb

| vamiénnii

2% | OpPPL QTO1-PC | 01 | 10/9/2012 UBDT | 26/12/2012

Quy trinh idm travan ban | e T
301 OpPL QT02-PC | 01 | 10/5/2012 UBDT | 26/12/2012
31 | Quytrinhth chitc cuge Thanhtra | QTOI-TTr | 01 | 3072012 | | | | | | | UBDT l262m012 | |
32 | Quy trinh tiép cong dan QTO02-TTr | 01 | 30/7/2012 UBDT |26/12/2012




DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU BEN NGOAI HIEN HANH

PON VI : Uy ban Dan toc

BMO03/QT01-ISO

Tén tai liéu

Ghi chu
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