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TÌNH TRẠNG BAN HÀNH SỬA ĐỔI TÀI LIỆU
	Số ban hành/Sửa đổi
	Ngày ban hành/ Sửa đổi
	Nội dung sửa đổi
	Trang, mục sửa đổi
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	
	Soạn thảo
	Xem xét
	Phê duyệt

	Họ và tên
	Trần Thị Lý
	Đinh Công Hưng
	Vũ Trí Hải

	Chữ ký
	
	
	

	Chức vụ
	Chuyên viên
	Đại diện lãnh đạo (QMR)
	Chủ tịch UBND huyện


1. MỤC ĐÍCH

Quy định cách thức kiểm soát hồ sơ trong việc nhận biết, truy xuất, bảo quản, hủy bỏ các hồ sơ thuộc hệ thống quản lý chất lượng của huyện Yên Thế.
2. PHẠM VI

Áp dụng đối với hồ sơ thuộc Hệ thống quản lý chất lượng tại huyện Yên Thế, tỉnh Bắc Giang. 

3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN

· Điều 4.2.4 – Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008.

· Sổ tay chất lượng

4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 

· Hồ sơ chất lượng: Hồ sơ là tài liệu ghi nhận các kết quả đạt được hay cung cấp bằng chứng về các hoạt động được thực hiện.

· Đơn vị: 
Các đơn vị trực thuộc huyện Yên Thế.
· ĐDLĐ: 
Đại diện lãnh đạo


· QLCL: 
Hệ thống quản lý chất lượng
5. NỘI DUNG QUY TRÌNH
	TT
	Hoạt động
	Trách nhiệm
	Mô tả
	Biểu mẫu

	5.1
	Lập danh mục hồ sơ
	Các đơn vị
	ĐDLĐ và các đơn vị xác định và lập danh mục hồ sơ theo BM- 02.01 – Danh mục hồ sơ. Các hồ sơ cần lưu của các đơn vị phải được cập nhật và theo dõi theo danh mục này
	BM - 02.01

	5.2
	Lưu giữ hồ sơ
	Các đơn vị
	Căn cứ vào Danh mục hồ sơ cần lưu tại Mục 7 của các Quy trình/Thủ tục, trưởng các đơn vị có trách nhiệm tổ chức việc lưu giữ các hồ sơ đảm bảo dễ tìm, dễ lấy và được sắp xếp khoa học.

- Hồ sơ của phòng, ban nào thì phòng, ban đó có trách nhiệm sắp xếp ngăn nắp gọn gàng.
- Sau khi kết thúc công việc, hồ sơ trước khi đưa vào tệp lưu trữ, người quản lý hồ sơ phải cập nhật số thứ tự ,kiểm tra các dữ liệu trong từng hồ sơ. Nếu thiếu phải bổ sung, nếu thừa hoặc không còn giá trị thì loại bỏ theo Phiếu hủy hồ sơ BM-02.03.

- Hồ sơ trong mỗi bộ được sắp xếp đảm bảo theo thứ tự sau:

+ Theo tuần tự thời gian thực hiện và cập nhật công việc hoặc mối quan hệ liên đới lẫn nhau. 

 + Có sự phân biệt rõ ràng giữa các bộ hồ sơ bằng cách đóng gáy riêng từng tập hồ sơ hoặc dùng nhãn/ giấy ngăn cách,…

  - Mỗi tệp hồ sơ được sắp xếp theo một trong các cách thức sau:

  + Tập hợp các văn bản có cùng tên gọi (ví dụ: Các loại Tờ trình, Quyết định, tham gia, công văn, ...),

  + Sắp xếp theo chủ đề: Các loại văn bản, giấy tờ gồm nhiều tên gọi, nhiều phòng, ban,… nhưng có nội dung về một vấn đề, sự việc.

  + Sắp xếp theo Đơn vị : Tất cả văn bản có những vấn đề liên quan đến một Đơn vị, cá nhân,….

  + Sắp xếp theo địa lý: Tập hợp các văn bản có liên quan đến một vị trí địa lý,

  + Sắp xếp theo thời gian: Tập hợp các văn bản có cùng thời gian nhất định được lập thành tập hồ sơ.

  Tuỳ theo từng loại hồ sơ mà việc sắo xếp trong cặp hồ sơ có thể theo trình tự thời gian, theo quá trình giải quyết công việc hoặc theo từng vần chữ cái (a,b,c..). Từng Đơn vị phải tự chọn và xác định cách sắp xếp cho hợp lý để đảm bảo nguyên tắc hồ sơ dễ thấy, dễ lấy khi cần thiết.
	

	5.3
	Mượn và trả hồ sơ
	Các đơn vị
	Khi cán bộ có nhu cầu mượn hồ sơ, đơn vị cho mượn có trách nhiệm hướng dẫn người mượn hồ sơ lập BM-02.02 - Yêu cầu mượn hồ sơ và theo dõi hồ sơ đó đến khi được trả lại.
	BM- 02.02

	5.4
	Hủy hồ sơ
	Các đơn vị
	Hồ sơ thuộc phạm vi quản lý của phòng nào thì phòng đó có trách nhiệm hủy hồ sơ bằng cách: xé, đốt, hoặc tái sử dụng hoặc tái chế. Khi hủy cần lập biên bản hủy hồ sơ theo BM- 02.03 hoặc theo quy định của UBND tỉnh hoặc các CQNN.
	BM- 02.03


6. BIỂU MẪU
-
BM-02.01: 
Danh mục hồ sơ

- 
BM-02.02: 
Mượn và trả hồ sơ

- 
BM-02.03:      Biên bản hủy hồ sơ
7. HỒ SƠ CẦN LƯU
	TT
	Tên hồ sơ
	Mã số 
	Nơi lưu
	Thời gian lưu
	Hình thức lưu

	1
	Danh mục hồ sơ
	BM- 02.01
	Ban ISO
	3 năm 
	Bằng giấy 

	2
	Mượn và trả hồ 
	BM- 02.02
	,,
	,,
	,,

	3
	Biên bản hủy hồ sơ
	BM- 02.03 
	,,
	,,
	,,
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