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TAI LIEU HDKT CO SO ....
Danh muc cdc phién ban tai liéu

DANH MUC CAC PHIEN BAN TAI LIEU

S6 phién ban |S6/ngay quyét| Ngay ap Ghi chii ndi dung thay doi
Tai liéu dinh dung
PB 01 .../QP-CHK | ././20.. |- Noidung bo sung (liét ké Muc, phan ciia
ngay ../../20.. Churong dwoc bo sung trong phién ban nay).
- Noi dung bi hity bé (liét ké Muc, phan
cua Chuong bi huy bo trong phién ban nay).
PB 02
TAI LIEU HDKT CO SO ....
Muc luc

MUC LUC
Chuong 1: NHUNG QUY PINH CHUNG

1.1 Muc dich, pham vi, dbi tuong ap dung



1.2 Co s6 phap 1y va tai liéu tham chiéu

1.3 Quy udc viét tat

1.4 Gidi thich thuat ngtr

1.5 Cac quy dinh chung khac

Chuwong 2: CO CAU TO CHUC VA QUAN LY HANH CHINH
Muc 1. CO CAU TO CHUC

2.1 Co céu t6 chic cua co sé

2.2 Co céu t6 chuc kip truc

2.3 Trach nhiém, quyén han cta co so

2.4 Trach nhiém, quyén han ctia Trudng/Phé trudng co s&
2.5 Trach nhiém, quyén han cta Doi/T6/Bo phan

2.6 Trach nhiém, quyén han cta Doi truéng/T trudng/Truong bd phan
2.7 Trach nhiém cua cac vi tri truc va cac nhan vién khac
Muc 2. QUAN LY KIiP TRUC

2.8 T6 chire truc (ché do truc, cdc vi tri truc)

2.9 Giao ca, nhén ca va duy tri ca truc

2.10 Quy dinh vé chuyén giao trach nhiém ca truc

2.11 Kiém tra, giam st ca tryc

Muc 3. LUU TRU VAN BAN TAI LIEU

2.12 Danh muc van ban tai liéu luu trir

2.13 Ché a6, vi tri, nguoi luu trix

2.14 Ché d6 kiém tra



Chuong 3: VI TRI LAM VIEC VA KHAI THAC SU DUNG HE THONG KY
THUAT, TRANG BI VA THIET BI

Muc 1. VI TRi LAM VIEC

3.1 Mo ta co s6 ha tang

3.2 Cac vi trf 1am viéc, khu nghi giita gid va cac vi tri lién quan khac (néu co)

3.3 Bang hiéu, ky hié¢u lién quan, di chuyén trong khu vuc lam viéc (néu can thiét)
3.4 Noi quy ra, vao co s, vi tri 1am viéc, tiép dén khach tham quan.

3.5 Quy dinh, hudéng dan khac (néu c6)

Muc 2. KHAI THAC SU DUNG HE THONG KY THUAT, TRANG BI VA THIET
BI

3.6 Danh muc cac hé théng ky thuat, trang bi, thiét bi str dung
3.7 M6 ta tom tat bd tri hé thong k¥ thuat, thiét bi, dudng truyén (néu cd)
3.8 Tém tat tinh ning khai thac, cac san pham cua hé théng k¥ thuat, trang bi, thiét b

3.9 Cach khai thac sir dung cac hé thong, trang bi, thlet bi va cac ung dung (¢ thé xdy
dung chi tiét hodc tham chiéu tai liéu lién quan da san c6)

3.10 Quy dinh vé phdi hop xur 1y khi c6 hong hoc, truc trac ki thuat
3.11 Céc quy dinh, huéng din khéc (néu c6)

Chwong 4: PHUONG THUC CUNG CAP DICH VU

4.1 M6 ta khu vuc trach nhiém

4.2 Péi tugng cung cap dich vu

4.3 M6 ta ndi dung cung cép dich vu, cac phuong thire khai thac va cac quy dinh/luu
khac

4.4 Hiép dong/hop ddng cung cap dich vu



4.5 Phuong thirc xir 1y cac truong hop bat thudng trong qua trinh cung cap dich vu
4.6 Cac gii han/diém can luu y

Chuwong 5: QUY TRINH TAC NGHIEP

5.1 Cac loai quy trinh

5.1.1 Quy trinh 1

5.1.2 Quy trinh 2

5.1.3 Quy trinh 3.. (néu c0)

5.2 Quy trinh xtr Iy cac trudng hop bit thudng

5.2.1 Quy trinh 1

5.2.2 Quy trinh 2

5.2.3 Quy trinh 3.. (néu o)

Chuwong 6: HUAN LUYEN VA GIAY PHEP/NANG PINH
6.1 Cac loai hinh huén luyén

6.1.1 Huén luyén nang dinh

6.1.2 Huan luyén dinh ky

6.1.3 Huén luyén phuc hoi

6.1.4 Huan luyén chuyén loai

6.1.5 Huan luyén nang cao

6.2 Lap va luu trir ké hoach, bao cdo két qua va ho so huin luyén
6.3 Cac luu y vé viéc dé nghi cip, gia han gidy phép/ning dinh.
Chuwong 7: LAP BAO CAO, TONG HQP SO LIEU VA SAN PHAM

7.1 Céc loai bao cdo phai lap, bd phan/nhan vién thyc hién, thoi gian thuc hién



7.2 Céc loai s6 liéu téng hop, bod phan/nhan vién thuc hién, thoi gian thuc hién
7.3 Cac loai san pham luu trix

Danh muc cac phu luc va cac phu luc

CHUONG 1: NHUNG QUY PINH CHUNG
1.1 Muc dich, pham vi, d6i twong ap dung
1.2 Co s& phap 1y va tai li¢u tham chiéu
1.3 Quy wée viét tat (sir dung trong tai liéu)
1.4 Giai thich thuat ngiv (s dung trong tai liéu)

1.5 Cac quy dinh chung khac (Phdn cap quan Iy, don vi quan Iy cdp trén, trach nhiém
thwe hién, tu chinh Tai liéu hwong dan nay, v.v, néu can thiét)

Chuwong 2: CO CAU TO CHUC VA QUAN LY HANH CHINH
Muc 1
CO CAU TO CHUC

2.1 Co cau to chirc caa co s& (Truong co so, Pho truong co s6, cac Poi/To/Bo phan,
cdc nhan vién khdc)

2.2 Co céu t chire kip true

2.3 Trach nhiém, quyén han ciia co s&

2.4 Trach nhiém, quyén han ciia Truéng/Phé truéng co sé

2.5 Trach nhiém, quyén han ctia P9i/T6/Bd phian

2.6 Trach nhi¢m, quyén han ciia Poi truéng/To6 truéng/Truong bd phian

2.7 Trach nhi€ém cua cac vi tri trwe va cac nhan vién khac



Muc 2
QUAN LY KiP TRUC

2.8 T6 chirc truce (ché do truc, cdc vi tri truc)
2.9 Giao ca, nhan ca va duy tri ca truc
2.10 Quy dinh vé chuyén giao trach nhiém ca truc
2.11 Kiém tra, giam sat ca truc

Muc 3

LUU TRU VAN BAN TAI LIEU

2.12 Danh muc van ban tai liéu luu trir
2.13 Ché d9, vi tri, ngwoi lru triv
2.14 Ché a9 kiém tra

Chuong 3: VI TRI LAM VIEC VA KHAI THAC SU DUNG HE THONG KY
THUAT, TRANG BI VA THIET BI

Muc 1
VI TRi LAM VIEC

3.1 M ti co sé ha tang
3.2 Cac vi tri 1am viéc, khu nghi giira gid' va cac vi tri lién quan khac (néu co)
3.3 Bang hiéu, ky hiéu lién quan, di chuyén trong khu vuwe 1am viéc (néu can thiét)
3.4 Ndi quy ra, vao co 6, vi tri lam viéc, tiép don khach tham quan.
3.5 Quy dinh, hwéng din khac (néu cé)

Muc 2

KHAI THAC SU DUNG HE THONG KY THUAT, TRANG BI VA THIET BI



3.6 Danh muc cac hé théng k¥ thuit, trang bi, thiét bj sit dung
3.7 Mé ta tém tit bo tri h¢ thong k§ thuat, thiét bi, dwong truyén (néu cé)

3.8 Tom tit tinh ning khai thac, cac san phidm caia hé thng ky thut, trang bi, thiét
bi

3.9 Cach khai thac sir dung cac hé thong, trang bi, thiét bi va cac ing dung (cé thé
xdy dung chi tiét hoac tham chiéu tai liéu lién quan da san co)

3.10 Quy dinh vé phdi hop xir Iy khi c6 héng héc, truc tric ky thuat

3.11 Cac quy dinh, hwéng din khac (néu can thiét)

Chwong 4: PHUONG THUC CUNG CAP DICH VU
4.1 M ta khu vue trach nhiém (kém so do néu co)
4.2 Pdi twong cung cap dich vu

4.3 M ta ndi dung cung cip dich vu, cac phwong thirc khai thac va cac quy dinh/luu
y khac (néu can thiét)

4.4 Hiép dong/hop ddng cung cap dich vu (khu vue, doi twong, néi dung, cdch tién
hanh, thiét bi s dung, v.v.)

4.5 Phwong thire xir Iy cac tromg hop bat thwong trong qua trinh cung cap dich vu

4.6 Cac giéi han/diém cin lwu y

Chwong 5: QUY TRINH TAC NGHIEP
5.1 Cac loai quy trinh
5.1.1 Quy trinh 1

5.1.2 Quy trinh 2



5.1.3 Quy trinh 3 (néu c6)

5.2 Quy trinh xit Iy cc trudng hop bit thuong

5.2.1 Quy trinh 1

5.2.2 Quy trinh 2 (néu cd)

Ghi chu:

- Cdc quy trinh ¢6 thé phén thanh néi dung khai thdc, bdo dwdng phit hop véi loai hinh
o' sG; ¢6 thé bao gom cdc quy trinh chi tiét hon, thong thirong bao gom: Nhdn ca truec;
tdac nghiép trong ca tryc; két thiic ca truc; lap s6 nhdt ky, bao cado su vu. Truong hop ngi

dung quy trinh dai, ¢é so do thi ¢é thé sir dung cdc phu luc/phu dinh kém theo.

- Doanh nghiép co thé sir dung mot cach thich hop phdn noi dung tai cdc tai lieu 1SO da
san co tai co so.

Chwong 6: HUAN LUYEN VA GIAY PHEP/NANG PINH

6.1 CAc loai hinh huén luyén (b6 phdn thiee hién, cdch thire tién hanh, thoi gian va dia
diém thyc hién, tai liéu huan luyén..)

6.1.1 Hudn luyén ning dinh

6.1.2 Hudén luyén dinh ky

6.1.3 Hudn luyén phuc hoi

6.1.4 Hudn luyén chuyén loai

6.1.5 Hudn luyén néng cao

6.2 Lap va luu trir ké hoach, bao cdo két qua va ho so huin luyén

6.3 Cac Iwu y vé viéc dé nghi cip, gia han gidy phép/niing dinh



Chuwong 7: LAP BAO CAO, TONG HQP SO LIEU VA SAN PHAM
7.1 Cac loai bao cao phai l1ap, bo phan/nhan vién thuc hién, thoi gian thue hién
7.2 CAc loai s6 liéu tong hop, bd phan/nhan vién thuc hién, thoi gian thyc hién

7.3 Cac loai san pham hru trir

DANH MUC CAC PHU LUC
Phu luc: So dd td chitre khdi cua co s&
Phu lyc: So d6 bd tri hé thong k¥ thuat, thiét bi, dudng truyén (néu cd)
Phu luc: So dd khu vuc trach nhiém cung cép dich vu cua co s¢ (néu co)
Phu lyc: Tén goi, dia chi lién hé cta cac ddu mbi c6 méi quan hé hiép dong (néu cd)
Phuy lyc: Danh muc cac véan ban hiép ddong/hop dong lién quan

Céc phu luc khac



