1. Muc dich: ) ) )
Quy dinh phuong phap thong nhat viéc kiém soat tai liéu tai Cong ty Me.
2. Pham vi ap dung: )
Ap dung trong céac hoat dong san xuat kinh doanh & Cong ty Me.
3. Tai liéu lién quan: N ) . i
Céac tai liéu hién hanh (quy dinh, huéng dan...) cia Nha nudc, Tong Cong ty va Cong ty Me vé viéc ki€m
soat tai liéu.
4. Dinh nghia:
- Tai liéu 1a cac thong tin va phuong tién hd trg.
- Kiém sodt tai liéu 12 hoat dong t6 chirc, quan 1y sir dung céc tai liéu trong qua trinh san xuat kinh doanh &
Cong ty Me.

5. Noi dung: Gom ba quy trinh :

+ Quy trinh soan théo, ban hanh tai liéu hé théng quan 1y chét luong;
+ Quy trinh quan ly tai liéu bén ngoai gui vao;

+ Quy trinh quan ly tai liu tai Cong ty Me.

51. QUY TRINH SOAN THAO, BAN HANH TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG:
5.1.1. Quy dinh chung:

A. Tai liéu hé théng quén Iy chit lwgng do Cong ty Me ban hanh:

B6 quy trinh theo tiéu chuan ISO.

B. Trach nhiém:
- Téng Gidm doc: )
+ Phé duyét viéc giao trach nhiém soan thao tai li€u cho cac ca nhan, don vi tuy theo tinh chat, néi dung ctia van
ban.
+ Phé duyét, ban hanh céc tai liéu hé thong quéan 1y chét lwong.
+ C6 thé uy quyén cho nguoi khac thuc hién cac cong viée trén.
- Dai di¢n chit lwong:
+ Xem xét tai liéu soan thao trudc khi trinh Téng Giam déc phé duyét.
+ Kiém soat chung tai liéu hé thdng quan Iy chat luong ctua Cong ty Me.
- Pho‘ng Ky thudt cong nghé:
La dau mdi trong hoat dong soan thao, chinh 1y, phan phdi, quan ly tai liéu he thong quan ly chit lugng cta
Cong ty Me ciing nhu thu héi, loai bo cac ban 15i thoi trong h¢ thong tai liéu quan ly chat luong da ban hanh.
- Don vi dugc giao sogn thdo tai li¢u:
+ TO chirc thuc hién viéc soan thao tai liu.

+ Xem xét va kiém tra lan cudi cing tai lidu soan thao va théng qua Phong chirc ning (theo chi dao cia
lanh dao Tong Cong ty) trude khi trinh phé duyét.

C. Quy cich, hinh thirc thé hién tai ligu: ,
a- Cdc quy trinh cua hé thong quan ly chat luong:

Khé gidy sir dung: A4

b- Cdc tai liéu khac: Hinh thirc theo yéu clu st dung cua tai liéu

D. Cic thong tin nhin biét b tai liéu hé théng quan Iy chét lwrgng:




+ Biéu twong cua Tong Cong ty.

+ Tén tai liéu.

+ M3 hiéu: La ma hiéu cua tai liéu.

+ Trang: Ghi sb thir tu trong tai liéu

+ Déu Téng Cong ty déng trén trang bia va trang 1 cua tai liéu

+ Tai liéu 131 thoi: Puoc danh diu (x) va chit ky cta nguoi c6 trach nhiém.

5.1.2. So db qua trinh:
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51.3. Mbéta:

Trinh ty chung cta cac bude (tuy theo tinh chit, mirc d6 sira ddi, bd sung tai li€u ma cac budc s€ dugc thay ddi
cho phu hop) trong quy trinh dugc néu dudi day.

L] Dé nghij viét, siva déi, bo sung:
Moi can bd cong nhan vién déu c6 nghia vu, quyén dé nghi viét sira ddi, bd sung, thay thé tai liéu hién hanh.
Cac thong tin dé nghi sira d6i, b6 sung, thay thé tai liéu dwoc ghi vao Phiéu dé nghi viét sira doi, tai liéu (theo
BM. 02A. 01) va chuyén ngay cho phu trach Phong k¥ thuat cong nghé.

Xem xet so bg:

- Néu vén d sira d01 b sung nho, khong quan trong, Phong Ky thuat cong nghé phdi hop véi don vi,
ca nhan (dé xuét sira d0i...) tién hanh stra d6i, bo sung truc tiép va cap nhat vao b tai liéu da ban hanh.




- Néu vin dé sira ddi, b6 sung anh hudng nhidu t6i ndi dung tai liéu da ban hanh, Phong K thuat cong
nghé xem xét va dé xudt 1én Lanh dao Téng Cong ty.

- pé xuat dugc thé hién ngay trong phiéu dé nghi véi cac ndi dung chinh:

+ Tén tai lidu can thiét dugc sira d6i, bd sung.

+ Noi dung, mirc d6 stra ddi, b sung.

+ Tén don vi dugc giao trach nhiém stra ddi, bd sung tai liéu.

+ Thoi gian td chirc thyc hién

- Thuec hién:

- Bon vi, ca nhan dugc giao trach nhiém ph01 hop voi phong Ky thudt cong nghé:

+ Lap ké hoach t6 chirc thyc hién va trinh dai dién chat lugng phé duyét (néu can).

+ Xem xét, kiém tra tai liéu da ban hanh lién quan, trudng hop can thiét s& lap bién ban kiém tra.

+ Trién khai viét stra doi, bo sung tai liéu theo ndi dung yéu cau.

- Phong Ky thuat cong nghé: o )
+ TO chuce lay y kién dong gop cho tai liéu néu can thiét.
+ Kiém tra tai li¢u trude khi trinh 1anh dao Tong Cong ty phé duyét.

Phé duyét:
Téng Giam ddc hodc ngudi duge uy quyén xem xét va phé duyét tai lidu.

- Y kiél:l chi dao cia Tong Giam dbc duoc ghi vao phiéu xir Iy cong van trong d6 néu 16 don vi, ca nhan s&
duogc phan phoi tai li¢u.

- ) Néu van ban chua dugc phé duyét, don vi, ca nhan dugc phan cong phai kip thoi bd sung, hoan chinh
trinh Tong Giam doc phé duyét lai.

Phdn phdi tai ligu: Phong K§ thuat cong nghé:

+ Sao chup tai liéu, dong dau kiém soat va giri tdi cac don vi theo chi dao cua ldnh dao Tong Cong ty va
ghi vao sb giao tai liéu, hd so BM.02A.04. )
+ Xir Iy cac vudng méc trong qua trinh phan phdi tai lidu.

Tiép nhén luu giie:

Phong KV thudt cong nghé tiép nhan vao sé nhén tai lidu, ho so BM.02A.03, cap nhat vao danh myc tai liéu (ndi
bd) hé thong quan 1y chat lugng theo BM.02A.5a.

Két thiic:
~ Phu trach phong Ky thudt cong ngh¢ bao cdo Dai dién chat lugng qua trinh t6 chirc thyc hién va phan
phoi tai li¢u thay doi tai licu

5.2. QUY TRINH QUAN LY TAI LIEU CHUYEN VAO CONG TY ME:

5.2.1. Quy dinh chung:

A- Tai li€u bén ngoai chuyén vao Cong ty Me bao gbm

Cac tai liéu lién quan dén hoat dong ctia Cong ty Me do cac don vi tir bén ngoai chuyen vao..
- Hinh thirc ton tai cua tai liéu: Van ban, phim, ban v&, anh, bing, dia cimg, mém..

B- Trach nhiém:

a- Phong T6 chire quan tri hanh chinh:

- La dau mdi chinh trong viéc tiép nhén tai liéu dugc chuyén vao Cong ty Me
- Kiém soat hoat dong tiép nhan tai liéu chuyén vao Cong ty Me.




b- Cac don vi (phong, ban, xi nghiép) quan ly tai liéu chuyén vao Cong ty me theo chirc ning nhiém vu
cua don vi va theo yéu cau cu thé ciia Nguoi c6 tham quyén.

So dd qua trinh:

T Tién trinh Nii dung Trach nhiém Hi so
Thic hign | Kiérm tra
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k.
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TCQTHC

5.2.3. Mo ta:

- Tiép nhan:
- Tai liéu chuyén vao Cong ty Me qua phong T chirc quan tri hanh chinh:
Nhan vién vin thu cta phong phai tién hanh: Vao sb nhan tai liéu (hd so) theo BM.02 A.03 va chuyén tai

liéu dén phuy trach phong xem xét.

- Truong hop tai liéu chuyéq vao Cong ty Me qua cac don vi:
DPon vi phai chuyén ngay dén phong To chirc quan tri hanh chinh dé lam tha tuc tiép nhan.
w- Xem xét so bo: i )
- Léanh dao Cong ty Me (duoc giao trach nhi¢m) hodc Ngudi duoe Tong giam doc uy quyen phai tién hanh:
+ Xem xét so b tai liéu chuyén vao va xac dinh don vi hodc ca nhan dugc giao trach nhiém nghién ctru, xem xét tai
liéu;

+ Pua ra y kién chi dao vé viéc quan 1y, sir dung phan phdi tai liéu.

- Gui truc tiép hodc yéu cau phong TCQTHC chuyén tai liéu téi don vi dwoc giao nghién ctru, xem xét tai lidu.

w- Xem xét ciia don vi:




- Phu trach don vi dugc giao trach nhi€ém phai tién hanh:
+ T chirc xem xét, nghién ciru k¥ ludng ndi dung tai liéu;

+ D¢ xuat y kién vé d6i tuong dugc phan phdi, quan 1y tai licu.
- Tailiéu va y kién ctia Pon vi dugc chuyén lai Lanh dao Téng cong ty.
«- Phan phéi tai liéu:
- Phong Tb chirc quan tri hanh chinh tiép nhén lai tai liéu va t6 chirc trién khai theo y kién chi dao cua
Lanh dao Tong Cong ty:
+ Sao chuyp tai liéu theo yéu cau phan phdi va quan 1y.
+ Pong diu kiém soat (néu c??m) va chuyén tai liéu dén cac donvi. Tai liéu chuyén cho céc don vi dugc ghi vao
s0 giao tai liéu theo BM.02A.04

- Pon vi tiép nhan:
Tiép nhan, dua tai liéu vao danh myc tai liéu ciia don vi:
+ Tai liéu ndi bd theo biéu mau BM.02 A.05a.
+ Tai liéu bén ngoai theo biéu mau BM.02 A.05b.
+ Danh déu (X) va loai bo tai liéu 13i thoi.

. Két thic: i . ) )
_ Phong To chtrc quan tri hanh chinh béo cdo vé hoat dong tiép nhén, phan phoi, quan 1y tai liéu khi Lanh
dao Tong cong ty yéu cau.

5.2. QUY TRINH QUAN LY TAI LIEU CUA CONG TY ME:
5.3.1. Quy dinh chung:

A Tai liéu ciia Cong ty Me qudn ly:
- Céc tai liéu lién quan dén hoat dong ciia Cong ty Me.
- Hinh thire tdn tai cua tai liéu:Vian ban, phim, ban v€, anh, bang, dia cling, mém...
- Tai lidu duoc dong dau Tong Cong ty 1a tai lidu dugc kiém soat va 1a tai san ciia Cong ty Me hodc
Tong Cong ty.
B- Trach nhiém:
Cac don vi chiu trach nhiém quan ly tai liéu cia Cong ty Me theo chire ndng nhiém vu duoc giao hodc theo yéu
cau cia Nguoi co6 tham quyén.

5.3.2. Quan ly tai liéu chuyén ra bén ngoai Cong ty Me:
- Céc tai lidu cua Cong ty Me dugc giri ra bén ngoai déu phai chuyén qua phong T chirc quan tri hanh
chinh vao sb theo ddi, déng dau va dugc don vi, ca nhan phat hanh ghi chép vao so theo giao (muon) tai liéu, hd
so BM.02A. 04.
- Bing, dia, phim cua Cong ty Me giri ra bén ngoai phai xin ¥ kién va thyc hién theo y kién chi dao ciia
Ngudi co tham quyén.

5.3.3. Quan ly tai liéu tai Cong ty Me: . )
- Céc tai liéu dugce phan loai, ma hod, ky hi¢u phu hgp véi yéu cau st dung cua ting don vi trudce khi sap
x€p.

- Trén cac cdp, cac ngan, ting, ti dung tai lidu déu dwoc ghi cac ma, ky hiéu phu hop dé dam bao d&
nhan biét.




- Tai liéu luu gitr trong Cong ty Me dugc dang ky vao danh myc tai liéu cta don vi:
+ Tai liéu noi bo: Biéu mau BM.02 A.05a.

+ Tailiéu bén ngoai:  Biéu mau BM.02 A.05b.

- Tai liéu 13i thoi duoc danh déu X va loai bé.

- Phan mém tinh tpén phéi duoc kiém tra ban du trch'TNc khiq st dung ya‘t phéi duoc kiém tra lai dinh ky bon
vi quan ly, stt dung phan mém tinh toan phai 1ap " Hudng dan ki€ém tra phan mé€m tinh toan" cho tirng phan mém
tinh toan st dung.
- Céc c4 nhan, don vi trye thude Cong ty Me duge phép muon tai lidu dé tham khao.
- Tai lidu cua hé théng quan ly chat luong va cac tai liéu ndi bo cua Cong ty Me dugc bao mat. Cac
don vi, ca nhan khong dugc phép chuyén ra ngoai néu khong duge sy dong ¥ ctia Tong Giam ddc.
- Theo dinh ky llan/nqm, can bg quan 1y tai liéu ctia don vi phai lap bao cao v& tinh hinh quan ly tai liéu,
d¢ xuat bién phap nang cao chat lvgng quan 1y va xtr 1y tai liéu (luu gitt hoac huy).
- Phuy trach don vi klem tra tinh hinh quan ly tai liéu cua don vi 11an/ndm va bao cao Nguoi co thim
quyén. Thyc hién kiém tra dot xuét theo chi dao cua Ngudi ¢6 thdm quyén.
- V1¢q xu 1y tai liéu duoc thuc hién hang nam. Cac tai liéu huy phai dugc 1ap bién ban Xur 1y tai li¢u theo BM.02A.
06. Doi véi cac tai ligu quan trong phéi duge Tong Giam doc hodc nguoi duge uy quyén phé duyét. Phu trach don
vi phai c6 mat khi tiéu huy tai li¢u.
6. Hbso: 7 , ,
Céc phicu, bién béan, s6 giao nhan tai li¢u... ghi nhan két qua trong qua trinh tién hanh soan thao, quéan ly tai li¢u.

7. Phu luc:

Phiéu dé nghi stra dbi tai liéu: BM.02 A.01

Phiéu giao viéc: BM.02 A.02

S6 nhan tai liéu, ho so: BM.02 A.03

S6 giao (muon) tai liéu, hd so: BM.02 A.04

Danh muc tai liéu noi bo: BM.02 A.05a
Danh muc tai liéu bén ngpéi : BM.02 A.05b
Bién ban xir Iy tai liéu, hd so: BM.02 A.06

Bién ban giao, nhan tai li¢u, hd so: BM.02 A.07
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