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- THU TUC
KIEM SOAT TAI LIEU

1. Muc dich:

Thu tuc nay dugce 1ap ra nham kiém sodt moi tai liéu, bao gom tai liéu ndi bd va tai licu co
nguodn goc tr bén ngoai dugc dua vao ap dung trong cac hé thong quan 1y cua Cong ty

2. Pham vi:

Tai liéu va dir liéu can kiém soat theo thu tuc nay bao g6m cac tai liéu theo hudng dan bién  soan
tai li¢u thude hé thong tai liu ciia Cong ty.

3. Noi dung:

3.1 Luwu do:

|  Neuwoi thwe hién | Quy trinh | Tailiéu, Biéu miu |
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B0 phén c6 yéu cau

B6 phén chuyén mon + nguoi
kiém soat tai liéu + nguodi yéu
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Pai dién 1anh dao

Pai dién 1anh dao

Nguoi duge phan cong

Pai dién lanh dao

Ngudi kiém soat tai lidu

Ngudi kiém sodt tai lidu
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Ngudi kiém sodt tai lidu
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Lip H so

=

Phiéu dé xuét lam; thay doi tai
liéu (ma sb: 0089; 0090)

Bang theo ddi thay doi tai ligu
(ma so: 0094)

Hudng din bién soan tai liéu
(ma so: 0088)

Danh muc tai liéu (ma sé: 0091)

Pong déu kiém soat

Danh sich phan phéi ti ligu
(ma s0: 0093; 0092)

3.2 Noi dung (thuyét minh luu dd):

3.2.1 Phat hanh tai liéu moi:
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Phat sinh nhu cdu tai liéu méi: ngudi yéu cau gui gidy dé nghi (theo mau ma sd: 0089) toi Pai
dién lanh dao (PDLD) xem xét.

Dai dién ldnh dao xem xét:
Néu khong dong ¥ thi thong bao lai cho nguoi yéu cau biét;

Néu ddng ¥ thi chi dinh nguoi bién soan va hudng din nguoi bién soan soan thao tai liéu va ghi
y kién ctuia minh trong giay dé nghi (bi¢u mau ma so: 0089) va chuyén giay dé nghi cho nguoi
san thao.

Ngueoi bién soan:

Tién hanh soan thao tai liu, ddnh mdy, lan ban hanh, ky vao 6 nguoi bién soan (xem hudng dan
s0 hiéu tai li¢u trong Huéng dan bién soan tai liéu ma s6: 0088);

Chuyén tai liéu soan thao tdi cac B phén chuyén mén lién quan, ngudi kiém soat tai liéu, ngudi
yéu cau co y kién (vige xin y kién vé tai heu 1a khong bat budc trir trudng hop ddi véi nguoi
kiém sod4t tai liéu). Tong hop cac ¥ kién dé tiép tuc soan thao;

Trinh DDLD xem xét va phé duyét (co kem theo ¥ kién cta c4 nhan, B phan chuyén mon theo
muc trén day - néu c6). Pi v6i cac ndi dung ma nguoi bién soan, Bo phan chuyén mén lién
quan, Ngum klem soat tai liéu c6 ¥ kién khac nhau thi trinh céc ¥ kién d6 cho PDLP d¢ PDLD
¢ quyét dinh cudi cung.

Tai liéu sau khi phé duyét chinh thtrc, Nguoi bién soan chuyén dén Nguoi kiém soat tai liéu.

Nguoi ki€m soat tai li€u cap nhat tai liéu vao danh muc tai li€u (ma s6: 0091). Danh myc nay
phai c¢6 san d€ moi nhan vién truy cap khi mudn x4c nhan tai liéu nham tranh st dung tai li¢u 161
thoi.

Nguoi kiém soat tai liéu cho photo nhiéu ban thich hop, dong dau " Kiém soat " theo Qui dinh
vé dong ddu tai liéu (Huéng din cong viée bién soan tai liéu ma sd: 0088), phan phdi dén ngudi
nhén ti ligu theo ban phan phoi tai ligu da dugc PDLD phé duyét (md s6: 0092 “Danh sach
phan phéi mot tai liéu tai liéu”; 0093 “ Danh sach phan phdi nhiéu tai liéu™).

Nguoi nhan tai liéu phai kiém tra d& dam bao di nhan dung tai liéu, pho bién tai lidu dén tat ca
nhan vién c6 lién quan va luu tai li€u sao cho dé dang nhan biét, dé dang lay ra tra khdo khi can
thict.

Phy trach kiém soat tai liéu luu trit tai liéu gdc theo timg tai lidu, ban tai liéu gbc nay khong
dong dau "Kiém soat " de co6 thé photo va phan phoi khi can thiét.
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3.2.2 Thay doi tai liéu hién hanh:
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Phat sinh nhu cau can thay doi tai liéu hién hanh: nguoi yéu cau guri phiéu dé xut thay doi tai
liéu toi DDLP (biéu miu ma sd: 0090).

DDLD xem xét:

Néu khong dong ¥ thi thong bao lai cho ngudi yéu cau;

Néu ddng ¥ thi chi dinh Nguoi bién soan va hudéng din Ngudi bién soan thay doi tai liéu va ghi
¥ kién ctia minh trong phiéu dé xuat thay doi tai liu (bi€éu mau ma so: 0090) va chuyén phicu

yéu cau thay doi tai li¢u cho Nguoi bién soan.

Nguoi bién soan tién hanh soan thao phﬁn thay ddi tai liéu va thuc hién theo cac budc tir 3 dén 4
cua 3.2.1 trong phan 3.2.

Phan logi tai liéu duwoc thay doi:
Tai liéu thay doi lon:
Phai in lai toan bo tai liéu;

Tién hanh thay d6i tai liéu, hiéu chinh 1an ban hanh ting 1én mét don vi va hiéu chinh ngay ban
hanh cho phu hop.

Phu trach kiém soat tai liéu photo dii ban sao bang theo dbi thay doi tai liéu va cac bang tai liéu
da thay doi dong dau " Kiém soat ", tién hanh phan phoi tuong tu budc 6 va7 ctua 3.2.1 trong
phan 3.2.

Nguoi giir tai liéu phai tra lai nhitng tai liéu “15i thoi” cho Phu trach kiém soat tai liéu dé hiy,
neu khong huy ma can thiét phai luu lai thi tai li¢u 161 thoi d6 phai duwoc dong dau "het hiéu lyc "
theo Hudng dan bién soan tai liéu .

Tai liéu thay déi nho:

Trudng hop thay nho 1a thay d6i tir 1 dén 3 trang tai liéu. Tuy nhién, tiy truong hop DDLD sé&
quyét dinh vi¢c thay doi tai liéu 1a 16n hay nhé nham muc dich thuén lgi cho viéc phan phoi tai
liu.

Phu trach kiém soat tai liéu photo dii ban sao bang theo ddi thay dbi tai liéu va céc trang c6 su
stra doi (khong dong dau “Kiém soat ), tién hanh phan phoi tuong tu theo budc 6 va 7 cuia 3.2.1
trong phan 3.2.
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< Nguoi giit tai liéu s& thay thé trang 15i thoi bang nhing trang c6 su thay ddi sau khi nhan duoc
ching va ty huy nhitng trang 161 thoi;
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Trudng hop thay ddi 1a nho chi can in lai trang c6 su thay doi, hiéu chinh lan ban hanh ting 1én
mot don vi trén trang thay doi;

% Nguoi bién soan cap nhat viéc thay d6i vao Phiéu dé xuat thay doi tai liéu (ma s6: 0090).

5. Phu trach kiém soat tai liéu phai luu lai mot ban gdc tai lidu 18i thoi dwoc dong dau " Hét hiéu
luc " va cap nhat lai vao danh muc tai li€u. Tuy nhién céc tai li€u sau nhiéu lan thay d6i nho s€
dugc in lai toan bo, do PDLD quyét dinh .

3.2.3 Tai liéu bén ngoai:

1. Nguoi yéu cau mudn st dung tai lidu bén ngoai, trudc khi dua vao st dung trong hé
thong tai li¢u ctia Cong ty, phai giri TLBN kém theo phiéu dé xuat 4p dung TLBN (theo bi€éu mau
ma s6: 0095) t61 DPDLD xem xét va phé duyét (vao biéu mau: 0095).

2. Sau khi TLBN dugc phé duyét, Nguoi yéu cau sé chuyén TLBN cho Nguoi kiém soat tai
liéu luu trir ban gbc va cap nhat danh muc tai liéu (theo biéu mau ma s6: 0091, d6i voi  tai lidu k¥
thuat 1a ban gbc thi do Trudng phong Ky thuat Cong nghé luu gitr).

4. Viéc phan phdi tai liéu bén ngoai twong tu theo budc 5 va 6 cta 3.2.1 trong phan 3.2.

5. Nguoi kiém soat tai liéu ¢6 trach nhiém lién hé v6i don vi phat hanh dé cap nhat tai lidu
bén ngoai néu co6 su thay doi.

6. Pinh ky 3 thang, Ban ISO t6 chirc danh gia sy phi hop cua tai lidu ddi v6i yéu cau phap

luat va hién trang h¢ théng. Két qua danh gia duogc lap hd so béo céo Pai dién 1anh dao. Tai  liéu
khong can thiét s& duoc loai bo, tai liéu khong phit hop s& duoc sira d6i.(Xem  thu tuc xac dinh
cac yéu cau cua phap luat va yéu cau khac)

3.2.4 Biéu méu:

1. Céc Biéu mau duoc tap hop lai thanh s6 tay Biéu mau va do PDLD xem xét va phé
duyét. Moi biéu mau déu co so hiu riéng va lan stra d6i. Biéu mau dugc danh s6 theo  Hudng
dan bién soan tai liéu.

2. Céc Biéu mau duoc phan phdi kém theo véi nhitng Thil tuc va cac Tai liéu ho tro. Cac

Tai liéu nay khong can phai stra d6i khi chi thay d6i Biéu miu kém theo chung. Vivdy chi c6 mi
s6 duge vién dan trong cac Tai lidu nay. Can phai hity bo nhimg Biéu mau da bi thay khi st
dung biéu miu moi. Nhimg chi tiét vé viéc phan phdi biéu miu khong can phai ghi lai.

3. Véi mot sé Biéu mau dic biét thi khong ap dung theo Thil tuc nay.
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3.2.5 Phé duyét tai liéu:

Tong Giam dbc phé duyét So tay chit lwong, S6 tay méi trudng, So tay Trach nhiém xa
hoi, cac Thu tuc, Qui dinh. Pai dién lanh dao xem xét su phu hop ctia hé thong. Cac truéng bd
phén c6 thé phé duyét cac Hudng dan cong viéc.

4. Tai liéu tham khéao:

Sb tay chét luong

S6 tay Trach nhiém xa hoi

S6 tay moi trudong

Thu tuc vé cac yéu cau phap luit va cac yéu cau khéc

5. Phu luc:

Hudéng dan bién soan tai liéu
(ma sd: 0088)
Phiéu d& xuét soan thao tai liéu moi
(mi s6: 0089)
Phiéu d& xuét thay doi tai liéu
(mi s6: 0090)
Danh muc tai liéu
(mi s6: 0091)
Danh sach phan phdi mot tai liéu
(ma s6: 0092)
Danh sach phan phéi nhiéu tai liéu
(mi s6: 0093)
Béng theo ddi thay dbi tai lidu
(mi s6: 0094)
Phiéu dé xuit 4p dung TLBN
(mi s6: 0095)
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