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1. MUC PiCH

Thanh tra tinh Tay Ninh xay dung va duy tri viéc ap dung tai li€u nay qua viéc quy
dinh va thuc hién nhirng bién phap quan ly tai liéu can thiét trong qua trinh tac nghiép dé
dam bao:

-Tai liéu cén thiét ludn sén co;

-Chi st dung nhirng tai liéu con hiéu luc va thuc hién viéc nhan biét theo muc dich
su dung.
2. PHAM VI

Tai liéu nay duogc ap dung cho cac Phong thudc pham vi hé¢ théng quan ly chét luong
cua Thanh tra tinh Tay Ninh.
3. TAI LIEU VIEN DAN

- $6 tay Chét lugng CLS / STCL phén 4.2.3 Kiém soat ho so

- $6 tay Chat luong CLS/ STCL phén 7.5.5 Bao toan san phim

- QTO1-TTr: Quy trinh kiém soat ho so
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- HTQLCL: Hé théng quan 1y chat lugng

- TTr: Thanh tra

- STCL:S6 tay chat lugng

- QT: Quy trinh

- HD: Huéng dan cong viéc

- KNTC: Khiéu nai t6 cdo

- TTTL:Trung tdm kiém soat tai liéu

- CTT: Chanh Thanh tra

- TKTL: Thu ky Trung tdm kiém soét tai liéu

- DDCL: Dai dién cua lanh dao chiu trach nhiém vé chat lugng
- TP: Truong Phong thudc Thanh tra tinh Tay Ninh.
- CBCC: Cén b0 cdng chirc
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5. NOI DUNG QUY TRINH L
5.1 Quy trinh ban hanh tai liéu méi va thay doi, bo sung tai liéu ngi bo

(Tai liéu npi b la tai licu do Thanh tra tinh Tay Ninh ban hanh va dwoc dp dung

cho viéc quan ly hé thc";ng nhw quy ché lam viée, quy dinh chirc ndang nhiém vu, cdac
hwong dan, tai liéu nham vian hanh hé thong theo 1SO 9001:2008).

SH
TT

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém

Tai liéu,
biéu mau
ap dung

01

- Xac dinh nhu cau vé tai liéu mai hodc diéu chinh/ bo
sung tai liéu hién cé.
-Phéan cong nguoi soan thao

bDCL

02

Xem x¢ét tai liéu da soan thao va trinh CTT phé duyét

bDCL

03

Phé duyét tai liéu da soan thao méi hodc sira doi/ bd
sung

CTT

04

-In dn va_déng diu nhan biét lén tai liéu:

+ Dau “TAI LIEU KIEM SOAT” sé& dugc dong lén
tirng trang cua tai liéu sép ban hanh.

+ Nhirng trang tai liéu cii da stra d6i/ bo sung sé duoc
thu hoi, hiiy bo va chi luu gitr mot ban dé theo doi dién
bién thay doi vé tai liéu, nhirng tai lidu nay s& duoc
dong dau “ HET HIEU LUC” va gach bo dau “TAI
LIEU KIEM SOAT” di dugc dong trude day.

+ Céap nhat vao danh muc kiém sodt tai liéu ndi bd
-Thuc hién phin phoi theo chi dinh ciia PDCL va
CTT

TKIL

BMO01/Q
T02-TTr

05

Luu hd so: _
- Danh muc kiém soét tai liéu noi bo
- Ban goc tai liéu “ HET HIEU LUC”

TETL, TP
TIKEL

QTO02-
TTr

5.2 Quy trinh kiém soat tai liéu c6 ngudn goc tir bén ngoai

(Tai li¢u bén ngoai la tai liéu khong do Thanh tra tinh Tay Ninh ban hanh nhung

phai dap dung trong hoat dong tic nghiép theo chirc nang nhw Ludt Thanh tra, Ludt
KNTC, Luat CBCC, Ludt thi dua khen thuong, Neghi dinh 110/CP...)

. ' Tai lie
So 3 5 ” Trach -y hgl:"
No§i dung cong viéc i biéu mau
TT : . nhiém .
ap dung
- Tiép nhan tai liéu méi, xem xét va dé nghi PDCL TP
01 dua vao st dung cho hé thong.
- Xéc dinh su can thi€t cua tai liéu trong hoat dong bDCL
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quan Iy cua hé thong theo tac nghiép chirc ning, trinh
CTT phé duyét.
02 | - Chap thudn cho sir dung trong hé théng quan ly CTT
- In in va dong diu nhan biét Ién tai lidu:
+ Diu “TAI LIEU KIEM SOAT” s€ duoc dong 1én TKTL
trang dau va trang cudi cia tai liéu sip dwa vao ap
dung.
+ Nhirng tai liéu khong con hié¢u luc hodc nhiing
03 | phan, nhirng trang tai liéu ct da sua doi/ bo sung sé
dugc dong dau “HET HIEU LUC”
- Thue hién phin phéi theo chi dinh ciia PDCL vi TKTL BMO02
(85 4 TP dugc /QT02-
+Cap nhat tinh trang ban hanh cua tai liéu vira nhan phan phbi i
vao danh muc.
Luu ho so:
04 -Danh muc kiém soat tai liéu c6 ngudn gdc bén TETL; TP QT02-
ngoai Tk
6. BIEU MAU

- Danh muc tai liéu noi bd

- Danh muc tai liéu ¢6 nguén goc tir bén ngoai

7. HO SO CAN LUU

BMO01/QT02-TTr

BMO02/QT02-TTr

A A
TT Tén ho so
1. Danh muc tai liéu ndi bd
2: Danh muc tai liéu c6 ngudn goc tir bén ngoai

- Ho so duoc luu tai kho luu trit co quan Thanh tra tinh

- Thoi gian dua vao luu trir: Sau khi két thic nam

- Pon vi ca nhan nhan hd so lvu trir: Vin phong, Van thu co quan

- Thoi gian luu trii: Theo quy dinh hién hanh.

5






DANH SACH TAI LIEU NOI BO VA NGUOI LUU GIU

BMO01/QT02-TTr

STT

Tén tai liéu

Ky hiéu

Lin ban
hanh

Ngay ban hanh

Ngudi luu gii

Lan ban hanh: 04

Ngay ban hanh: 16/07/2018







BMO02/QT02-TTr
DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU CO NGUON GOC BEN NGOAI

T6 > Tinh trang
Ngay/nam | chirc el
STT Tén tai li¢u Ky hi¢u o e | | VA0 D ‘ | Thay | Ghi
hanh dung Diéu chinh, sira doi thé lifi

Lan ban hanh: 04 Ngay ban hanh: 16/07/2018
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