C.

Ti ngit Pinh nghia

H6 sg : LA céc tailiéu chia dung cac théng tin vé cac két qua dat hoac cung cép bang
' chung vé céc hoat dong.

Ta1 lleu het hleu Cac phién ban ¢l hodc cac tai liéu dugc phé duyét huy trong Hé thdng tai liéu
Iuc ; ' cua VAS.

Pon vi soan thao iNhén sy dudc phan céng | TPB | BP chiu trach nhiém soan thdo, trinh bay,
‘ hudng dan va td chuic thyc hién tai liéu phit hop véi cdc quy dinh cta Céng
| ty.

B& phéan phéi : Bd phan c6 trach nhiém phdi hop, lién quan trong quy trinh thuc hlen cong
hagp viéc.

B& phan tham B& phan cd nhu cdu tham khéo tai liéu dé xay dung, soan thao tai liéu cho
khao . don vi| bd phin cia minh.

Hinh thuc DUOC trinh bay theo ding Chinh séch thé thic trinh béy va phat hanh, luu tri
van ban 36 001/CS.20/NIS-CT

Chuyén mon | k}'( Pam bao dung thao tic van hanh, tuan tha theo yéu ciu tiéu chuin ky thuat

thuat cuia Nha san xuit, k¥ ndng nghiép vy,

Ruiro tudn thi | Dam bao ddy du trinh tu cac budc, tlnh chat bat klem kiém, trach nhiém tudng
van hanh minh cua ting BP nél dung phu hap vol cac tén heu hen quan

Rui ro Pam bao tuan thu dung Phap ludt vé lao déng, vé moi tru‘dng, vé dau tu, vé

Luat | Phap ly chinh sdch thué - ké toan, .

Ky hiéu luu dé

Stt Ky hiéu EDién gidi

D

The hién céng viéc duue thuc hlen bdi cdc PB | BP I Ca nhén cd llen quan dén
quy trinh. .

Dlém bét dédu | két thac quy trinh.

3 <> Dlem é nhanh cod dleu klen

4 O Budc kiém tra va quyét d]n.h

5 <:> Piém két ndi, diém bat dau clia quy trinh ti€p theo

6 Quy trinh néi tlep | 11en quan

7 Tai lidu, ho so
i

Hiéu Iyc thi hanh

~ Quy trinh nay c6 hiéu luc ap dung tir ngay ky ban hanh. Moi van ban khéc co lién quan [néu cd|
trai véi quy trinh nay sé khéng con hiéu luc ap dung;

- Viéc khdng tuan thi hoéc vi pham bat ky diém nao cia quy trinh nay sé x 1y theo quy dinh tai
Noi quy lao dong ctia Cong ty va Quy dinh cia phap luat;

~ Moi sita déi, bd sung hay bai bd quy trinh nay phai dudc sy chép thuan cia Ban Tdng gidm déc.

Phan loai tai liéu

‘ Ten V'B Ky hiéu { N61 dung
Quy che, Qc La van ban quy dmh dua ra cac yéu cau, mang tmh nguyeén tac vé
Thoa udc TU | ct}é’ doAchmh sach, c@ng_tac nhan sy, quyén han, t8 chitc hoat déng
- cia mdt b phén | don vi
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Stt

Tén VB

No6i quy

Quy tac

NQI dung

La tai liéu hudng déin thuc hién quy dm.h cla mét td chitc dam bao
' tudn thu quy dinh ndi bd va khéng trai phap luat trong pham vi t6
chu'c do

La céac quy dinh, chudn muc hodc cac cdng thuc ké&t luan tdng quat
budc bd phan|ca nhan phai tuan theo trong mét hoat déng chung
hoac trong mgt cong viéc nao do.

Quy dinh

' La tai liéu quy dinh nhitng Quy tic chudn muyc, tiéu chudn, dinh

mitc dudc ¢co quan c6 thdm quyén hoic t6 chiic ban hanh va budc
cdc bd phén | cd nhan cé lién quan phai tuan tha.

Quy trinh

QT

Latrinh ty [thu ty, cdch thuc, phudng phap| thuc hién mdt hoat
déng hodc mdt qua trinh [mdt quy trinh ¢d thé quan 1y nhidu qua
trinh va ngugc lai] da dugc quy dinh, mang tinh chit bat bude, dap

| ing nhiing muc tiéu cu thé cua hoat dong quan tri trong td chiic.

| Hudng dan

'HD

Tai lidu mo ta chi tiét cach thic thuc hién céng viéc cho mdt hoat
dong nham ddp ing cac yéu ciu Ky thut cla titng nghiép vu cu thé
cho nhan sy tryc tiép thyc hién [khéng cd su tuong tac].

Tiéu chudn

CN

TC

10

11 g

12

13

viéc

56 tay

M0 ta cong

Phu luc

Biéu mau

'S0.d6t6 chitc | SDTC

ST

PL

Tai liéu tém tat nhing théng tin cin thiét hodc dic két nhitng kinh
nghiém trong mot linh vyc nhat dm.h

Tai liéu quy dinh dic tinh ky thuat dugc dung lam cd sd de phan

10a1 danh gla chét lugng san pham, dich vu.

Tai heu mo ta hé théng quan 1y chit lugng, moi trudng, an toan sic
khoe nghé nghiép, nghiép vu thyc hanh cdng viéc hodc cic hé

théng quan 1y khac cé 4p dung.

Ddi vdi tai liéu quan 1y: thudng chita cic sd liéu, bang biéu, cac
thong tin bd sung khac dé bé sung cho céc tai liéu chinh dudc rd
rang, day dua, thuyét phuc hon;

Péi véi hgp ddng: ngoai ndi dung néu trén thi st dung diéu chinh
cac thc")ng s6 l ch.1 tleu trong hgp déng.

'BM

MTCV

La biéu méu duac quy dinh sén cdc chi tiéu ma khi thuc hlen cong
viéc lién quan dién vao theo yéu ciu bat budc hay tham khao [trén
tai liéu sé ghl rol

La xac chnh vai trd, quyén han va trach nmém dudc phan cong, sip
x€p theo ting cdp khdc nhau va phdi hgp hiéu qua dé thuc hién
muc tléu chung trong mot phong ba.n I ddn vi.

Tai lidu mo ta théng tin vi tri, muc dich céng viéc, chuc nang —
nhlem vu, trach nhiém - quyén han cua mot vi tn cong viéc.

6. Trach nhiém xay dung mdi, sita ddi tai lidu

a. Trach nhiém xéy dung mdi, stra dbi

Stt B61 tucng

1

‘TPB]BP

| N01 dung

Co trach nhlém chmh crong viéc x4y dirng, sta d61 bo sung cac tai liéu
‘ gitp cho cﬁng tac diéu hanh cla phong ban | don vi minh phu trach dat
\ dugc hleu qua yeu cdu vé muc tiéu ma BLD dé ra

Dcn vi soan thao ‘Trong truong hop téu lleu du thao lién quan den nh:éu PB | BP khac,

PVST cdn t6 chitc cdc budi hop | trao déi thdng nhit ¥ kién cac vdn dé
|lién quan dén viéc xay dung | sita déi tai liéu vdi sy tham gia cla céc
| don vi phu trédch chuyén moén cdé lién quan, don vi phu trdch quan 1y hé

3 Ponvisudung

lthc')’ng ISO [né’u cé] va dcm vi thu@c déi tugng ép dung cla tai lidu.

Thlrc thl ta1 !1eu dudc: tnén khal vé trong hleu lu'c
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7.

Stt . Doi tugng

N6i dung

4 ’Bo phan ph

Cép quan ly phong ban | don vi ddm bao thyc hién viéc dao tao, hudng
dan va kiém soat nhan vién phong ban minh thiyc hién ding du va kip
‘ thdl

ap ly |Tu vén vé dam bdo cic quy dlnh phap luat co hén quan den noi dung
cua du thao tai liéu khi céd yeu cdu tit BVST va/hoic HTV'H

5 Phong Kiém toan |Dé xudt, kién nghl 1én BLD va gdép ¥ cho phong ban | don vi cac diém

hanh

ki€m soét, rii ro cin hoan thién din trong tai liéu sau méi ky thuc hién
| klem toan hoac trong qua tnnh klem soat van hanh

6 ;Phc‘)ng H6 trg vé.n Dong hanh tu vin, hudng dan cho cac phong ban I don vi vé nguvén

tac, phuong phap soan thao, td chic tai liéu va ndi dung phil hop vdi
quy dinh cta Cong ty;

Phéi hap vai BP dao tao dé hudng dan viéc trién khai tai liéu cho don vi
st dung nham dam béo cdc phong ban | don vi hiéu ding, lam diing va
L kip thai.

Trach nhiém klém soat tmng qua trinh xéy dl.mg. stia ddi tai liéu

Stt Yeu ciu kiém soat Trach nhiém Té.l 11eu chuyen Téu héu Tai liéu Phap
; mon | ki thuat vé_m hanh i luat lao dong
1 | Hinh thic 'DVST | X x X
PC X
2 Chuyén moén | ki thuat DVST X X X
HTVI—I X X
|PC X
3 | Riiro tuan thia van bVST X X X
hdanph
HTVH X X %
PC
4 Ruiro Luat | Phap 1y bVST X X X
HTVH
PC X X
Ghi chu:
‘ ) _X_ _ Ch]u trach nhiém chinh
i Hé trg [néu cd]
Thdi gian soan thao va soat xét tai liéu
 Noi dung Soat xét ' Thdl gian
Tailitudo 'HTVH Phong ban I B6 phén
EEIL;PC};;V — Qi tai liéu hoan tit xay dung thdo dén HTVH;
nhat — Phan héi trong vong 3-5 ngay lam viéc ké tit ngay nhan thong tin
) soat xét tir KKT.
| Trudng hop cd thay ddi vé thdi han phan hdi phai tién hanh théng
| tin qua email dén KKT va céc PB | BP cd lién quan.
'H8 trg van hanh
?Déng ky qua email théi gian soat xét theo k& hoach céng viée cua
: | KKT hogc dé xufit tit DVST.
'PBIBPsoan HTVH  Phong ban|Bd phan:
thdo theo |
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Sttt Noidung — Sodtxét | Thaigian

lyéu cau tu | Co trach nhiém hoan tit xay dung du thdo va gui vé HTVH soat xét
KKT hodc theo thdi gian yéu cdu cua BLD hoéc thdi gian kién nghi trén Bao cao
'BLD ; kiém toan da duge BLD phé duyét.
' H6 trg van hanh:

'Ding ky théi gian soat xét theo ké hoach cdng viéc ciia HTVH hodc

dé xudt tit BVST.

8. Tham quyén phé duyét ban hanh tai liéu

Sttt Loai tai liéu Xem xet Soat xét  Phé duyét

TPBl GDIPGD GDPKT CT.HBQT BDDPL .TGP| GbIPGD
BP phu trach ‘PTGD  phu trach

| Tailiguépdungchung  [*] o« x|

hé thdng VAS '
2. Ou;cnenoatdong doee ) o ,, ;( ) T
3 Quwimhboatdong | x x| x|
4 Moiquylodong . ox ox
5 | Thod u6c LDTT o x | Cox
7 ;Hurc’}rngrdﬁrn,r Crémrrrlr';mg Cox ‘ | | 7 X x.
¢ |Tieuchudn | | x| 1 o x
é Iéétgy A X S T T x .
10 TailgundibociaBP x| x N
11""1';11% k,,hé(;‘ _ — . , N x_ B

Luu y:

- Trong trudng hgp Céng ty thanh vién co tit hai [02] BDPL trd 1én thi thAm quyén ky duyét tai liéu sé tham chidu
theo quyén han cua ting PDPL quy dinh tai Diéu lé Cong ty;

- Truong hgp PB | BP khéng o vi tri TPB | BP thi vai trd TBP | BP trong hang trén sé dugc tinh tdi cdp quan 1y truc
ti€p BP | PB do, khi d6 nhan su duge phan cong sé ky vao vi tri “Soan thao';

~ [*]: Trudng hgp nay, nhan sy dudc phan cong sau khi soan thao phai 18y ¢ kién déng thuan clia TBP | CTTV lién
quan va cac cdp xem xét tuong ing ting leai tai liéu theo quy dinh trén trudc khi trinh GDKT soat xét;

- Trudng hgp cé Quyét dinh khac vé viéc Uy quyén phé duyét so vdi bang trén thi thdm quyén phé duyét sé can
ctt theo Quyét dinh mdi nhit dang c6 hidu luc.
9. Quan ly va khai thac tai liéu

a. Phin phdi, cap nhat, luu tri

Sit Loai tai liéu ‘Ponvisoanthio BPphdihgp  BPthamkhdo HCNS
1 Cac tai liéu ap dung X % X X
cho cong ty me - con ;

2 Quychéhoatdong  x ox x| x

3 Quy trinh hoat déng ‘ X X X X

;l, ‘ Nélquylao dong X : X o X —t : )

5  ThoAu6eLDTT x  x x . ox
6 Quydinh T ox x| x|«
7 Hudng dan, CAdm nang X | x X X
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Stt
8
9

10

11
12

Loai tE;li lieu = an. vi S-oa.n. .tt.léio“ . BP phdi hép BP tham. khao HCNS
Tiéu chudn X X x
S0 tay | X

Tai liu noi b ctia BP X

Tai lidu san xudt i o X

Tai liéu céng nghé : X

— IT VASG co trach nhiém phan quyén cho tat ca cac tai khodn clia CB - NV VAS theo nguyén
tac:

+

+

Paon vi ndo chi duge truy cap thu muc cua don vi do;

Phong ban nao chi duge truy ¢dp vao thu muc cua phong ban do [déi vdi cac tai liéu bao
mat|;

CB - NV chi dugc quyén xem tai liéu trén sever.

IT co trach nhiém kiém tra tinh trang sao luu di liéu trén sever, ddm bao dit liéu dudc sao
luu lién tuc va day du.

— Tai thu muyc tai liéu chung [\\192.168.100.6\Van Ban VAS] cua Cong ty, chi cd Phu trach
ISO | HCNS mdi duge quyén cat, copy, diéu chinh, cac Bon vil Phong | Ban chi dude phép xem
va copy tai lidu, khéng dude phép diéu chinh hodc cat, xda tai lidu;

— CAc tai liéu mang tinh bao mat nhu: tai liéu k¥ thuat, tai liéu cong nghé, kinh doanh, s6 tay,
tai lidu ndi bd sé do Cap quan ly cua BO phan tu cap nhat vao cac thu muc cua Bd phan
[A\\192.168.100.6]

b, Huy tai lidu

— Mot tai liéu chi duge hiy khi thdéa méan cac diéu kién sau:

+

+

+

Tai liéu bi chdng chéo va di ¢d tai liéu thay thé, ban ban hanh mdi nhat sé 1a ban cd hiéu
luc;

Tai liéu quy dinh hudng din thyc hién chitc nang, nhiém vy, cdng viéc ma Cong ty loai bd
(6 quyét dinh duge CTQ phé duyét];

Cap G Khéil TPB co trach nhiém théng bao cho KKT va HCNS khi phat sinh hoat déng huy
tai liéu trudc khi thuc hién.

— Cach huy bo tai liéu:

4+

Tai liéu ban dién tit [ban scan luu trén Server chung]: chuyén ti folder “Pang 4p dung" sang
“Hét higu luc" trén Server chung va luu tri khdng thdi ban.

Tai liéu ban géc ghi nhan hét hiéu lyc trén tai liéu va phan loai luu gil it nhat 10 nam;

Tai liéu ban sao duge phan phdi dén cac don vi: Cac don vi tu huy cac tai liéu da hét hiéu
luc dam bao khéng xay ra tinh trang dap dung tai liéu hét hidu luc tai dan vi.

10. Ra soat va bao céao

Pinh k¥ ngay 25 hang thang, HCNS tai CTTV téng hop va gui danh muc béo cao [theo biéu miu dinh
kém| vé KKT nham phat hién kip thdi nhitng tai liéu khdéng con phi hop:

— Vdi quy dinh ctia phap luat hién tai;

— Vi cht truong, dinh hudng phat trién ctia Cong ty va hoat dong nghiép vu cla cac Pon vi.

11. Kidm soat tai liéu bén ngoai

— D&i vai tai liéu bén ngoai khi cdn tham khao, st dung, TPB | BP, HTVH, BPPC c¢6 trach nhiém soat
xét ndi dung cac tai liéu;

— Né&u la tai lidu cung cip qua dudng Cong van thi BTGP | BGD sé xem xét ndi dung va yéu cau cac
PB I BP thuc hién,;

- Né&u la céc tai liéu bang cac file mém thi TPB | BP, HTVH, BPPC co trach nhiém soat xét ndi dung
tai liéu va phan cong cac nhan vién lién quan tham khao thuc hién,
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12.

13.

14.

Tai liéu tham khao

TCVN IS0 9001:2015: Cac yéu cdu ciua Hé thdng quan ly chit lugng.

MAu bd cuc theo mét s phan loai tai lidu

Link server luu trir \\192.168.100.6\ Van Ban VAS\Biéu mau xay dung tai liéu, bao gom:

~ MAu bé cuc [quy ché, quy trinh, quy dinh, ...];

|

|

Tal liéu hudng dan cach thiét lap va veé luu dé.
— Mau bd cuc Footer, Header, ...
Quy trinh

14.1 Quy trinh soan thao va ban hanh tai liéu

a. Luu dé

Tai lidu hudng dan cac ky hidu sit dung trong vé luu dé quy trinh:

I BVST PBIBP

HTVH GBKT cTa

\
i
|
|

1 e o D L

( Bardau |

.

1.
Xéac dinh nhu
cau
\ﬁr.______ -

B

|

mdi | sita déi

du thao |

2. ! 3 i
Thuc hign viét |- _g-#-l Gép § ndi dung |

S T Pk e e L et
" W g. |

g Rl Ban hanh vacap |

Trion khai dp nhat tai lidu lén |

dung '

(K&t thic h |

b. Dién giai

Budc Cong viéc

1 ¥Xéac dinh nhu cau

Nhu cau tao madi hodc stta ddi Lai liéu co thé do:

— —--D:TO-—-—

¥ ! i
o i A
P N ! S //\\
~ 5

\ H / 8 ~
> N 3 : gy
> Sodt xét .~ 1o y&oétxét >Yes»
~. 4 i P

Thdi han

Phat sinh

- Phong ban | don vi ti xdc dinh nhu cdu x4y dung tai liéu nham phuc
vu hoat dong chuyén moén hodc ra soat dinh ky theo quy dinh;
Phong banldon vi chuyén mén dua trén két qua kiém toan cia

KKT;

- Yéu c4u cua tiéu chuin [ISO),

luat dinh co lién quan;
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Budc = Cong viéc Thdi han
— Chi dao ctia cdp co thdm quyén. I

2 Thuc hién viét mdi | sta déi

— TPB|BP chiu trach nhiém x4y dung mdi | sta ddi tai lidu hodc phan Phat sinh
cong ngudi chiu trach nhiém thyc hién,;

— Khi thuc hién soan thao tai liéu cin phai tudn thd cac quy dinh vé:
quy dinh vé thé thic trinh bay va cdu truc tai liéu;

~ Noi dung tai liéu cung lic phai:
+ Phu hgp vdi thuc t8 hoat dong ciua Phong ban|don vi va hé

théng quan 1y hién tai ctia T6 chuc;

+ Phu hop vdi cac tidu chudn chuyén nganh [néu cd|;

+ Phi hdp vdi cdc yéu cdu cia tiéu chudn ISO 9001, ISO 14001,
OHSAS 18001 [néu col;

+ Phu hdp véi cac van ban phap luat lién quan dén chit lugng, moi
trudng, an toan lao dong va sic khoe nghé nghiép, ... [néu cd|;
+ Phu hdp vdi cac yéu cdu cua khach hang [néu col;
+ DPam bdo su day di cac ndi dung can thiét clia van ban tir khi |
bat ddu tdi khi két thic; i
+ Han ché su chdng chéo, miu thuln ndi dung gitta cac van ban
véi nhau; !
+ Nguyeén tic la cac tai liéu dude x4y dung, ban hanh théng nhat
chung cho VAS, trit trudng hop cac tai liéu bat budc phai ban |
hanh riéng 1é titng don vi theo yéu cau cua quy dinh Nha nudc;
+ Péi vdi phong ban cé nhiéu quy trinh, ¢dn tap hop nhiing quy
trinh riéng 1é thanh mot bd quy trinh duy nhét dé ban hanh. Khi
can stta ddi, bd sung sé thuc hién trén bd quy trinh da ban hanh _
trudc do; |
+ Sau khi viét mdi | stra doi, ngudi thue hién phai ky vao cdt “Soan |
thdo" & trang déu tai liéu, sau dé chuyén dén CTQ xem xét theo
ding phan cdp phé duyét tai muc 7.

3 Gép ¥ ndi dung du thao
Phu trach soan thao phai td chic hop | trao doéi va gui tai liéu du thao Phat sinh
dén cac PB | BP ¢6 lién quan [bao gém ca HTVH] dé dugc phdi hop va ‘
gop v xay dung kién toan ndi dung. ‘

4 Xem xét

TPB | BP xem xét ddm bao tai liéu pht hop vdi nhu cdu va muc tiéu = Theo thaoi

ctia PB | BP, néu: gian quy
_ Péng ¥ tai lidu: Chuyén tai lisu dén HTVH thyc hién cac budc soat | dinh tai
xét tru6e khi trinh phé duyét chinh thic.  muc?
~ Khong déng §: Yéu cdu ngudi soan thao tai liéu chinh sia lai ndi
dung.

5 Soat xét
— Trach nhiém soat xét tap trung vao pham vi chuyén mén chinh c¢tia - Theo thai
thanh vién | PB | BP nhu da phan cong ¢ Muc 6b. gian quy

— Ngoaira, cc thanh vién | PB | BP tham gia vao kidm soat tai lisu co  4inh tai
thé hé trg tu vin thém cho PVST néu nhan thiy cac ndi dung khac T4C 7
chua phu hgp

— Pham vi soat xét: Thuc hién theo trach nhiém phan quyén tai muc
6b.

— Tiéu chi soat xét:
+ Su phl hop vé hinh thic trinh bay ctua du thao tai liéu so vdi |
Quy dinh thé thic trinh bay vin ban ctia Hé thdng tai liéu;
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Bude Céng viéc

 Théi han

+ S phi hop v8 ndi dung cta dy thao tai lidu so véi chic nang va |
nhiém vu cia cac don vi; sy nhat quan cta du thao tai liéu so

vdi quy dinh cia Hé thdng tai liéu;

+ Sy phu hgp vé Luat | Phap luat| Phap 1y va cAc quy dinh ndi b

vé kiém sodt van hanh lién quan dén ndi dung cia tai lidu;
+ Su phu hgp véi dic diém hoat déng cia VAS.

— DVST khi nhan dugc § kién soat tit HTVH co6 trach nhiém xem xét

va phan hoi vé:

+ N§i dung yéu cau bé sung | diéu chinh du thao tai liéu theo yéu .

cau [néu col;
+ bam bao thdi gian phan hdi theo quy dinh.

Soat xét

~ Sau khi du thao tai liéu duge HTVH kiém tra va hoan tit cic budc

- Phat sinh

soat xét | phan héi tai Budc 5, HTVH chuyén tai liéu dén GDKT soat |

xet tai lidu:

— Tralai HTVH trao ddi thém vdi BVST néu can bd sung | hidu chinh.

Hoac,

— Ky tén vao cdt “Sodt xét" d trang ddu cua tai liéu néu déng thuan.

Phé duyét

Sau khi tai liéu dugc cdp Soat xét ky duyét, DVST trinh tai liéu dén

' Phét sinh

CTQ phé duyét theo quy dinh tai muc 7, Cap phé duyét xem xét tai |

| liéu, néu:
— Chua déng thuan: Tra lai DVST, yéu ciu slra déi | bd sung;
— Déng thuan: Ky phé duyét.
Luu ¢:
— DVST co trdch nhiém trinh ky ding C&p phé duyét quy dinh tai muc 8;

— HTVHIISO|HCNS c6 trach nhiém theo doi qua trinh ky cho dén khi ban

hanh cla céc tai lidu nay.
Théng bdo va cap nhat tai liéu 1én Server, luu tri

Pon vi soan thao:

— DVST nhén tai liéu da duge CTQ phé duyét diy di va chuyén cho

HCNS doéng déu, ghi sd ban hanh tai liéu theo quy dinh Thé thic
trinh bay van ban va chuyén cho HCNS luu trit ban gdc da dugc
phé duyét.

— Théng tin dén nhan sy phu trach ban hanh tai liéu vé;

+ MO0 ta sta doi cua tai liéu [trudng hop tai liéu ban hanh tit 14n
2];

+ Tai liéu bi thay thé | hét hidu luc;
+ Céc diém luu v khéc [néu co).

| T61da 01
ngay ké tit
' khi tai lieu
. dudc phé
duyét

— Luu trit ban mém [word, excel, ...] clia tai liéu da duoc phé duyét
trén file ding chung [server] cua tirng don vi| PB | BP dam bao truy

xut dé dang khi can.
HCNS | Phu trach ISO:

~ HCNS| Phuy trach ISO scan tai lidu géc [tai lidu da dugc phé duyat|
va gui email théng bdo ban hanh dén cac don vil PB|BP co lién

quan,
— Cap nhat tai liéu vao file danh muc tai liéu ctua Céng ty;
— Ddng thdi cap nhat ban scan tai liéu [file pdf] va biéu mau di kém

néu co [file Word | Excel] 1én server luu trit chung ciia Cong ty theo

dung tinh trang | PB | BP [tinh theo DVST| va chuyén ban ci dén
folder “Tailiéu hét hiéu luc” ddi vdi cac tai liéu ban hanh tir 1an 02.

Trién khai ap dung
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Budc Cong viéc ' Thoi han

T chitc hudng dan thuc hién tai liéu dén cac bén lién quan sau khi | Ngay khi
tai liéu duge ban hanh, ddm bao tinh hiéu luc cua tai lidu, tri truong  tai lidu cd
hgp CTQ cod quyét dinh khac. hiéu luc

14.2 Quy trinh huy ho tai lidu
a. Luu da

PB | BP ! KKT HCNS | ISO |

ST o~ -________\\
l . | = - 2'\ :( 3.
Kacdmh < Xem xét va ky> Yost— gpaS |
1 nhu cau J W/ L 9 '.
g _ | B .
| e Ao b et vt NO‘ 5 v r— H

¥

{ Két thic )

b. Dién giai

Budc Cong viéc Thdi han

1 Xac dinh nhu cau

' Can cd vao quy dinh tai muc 9 b, khi phat sinh nhu ciu huy bo tai heu Phét sinh
‘DVST tailiéu 1ap “Phiéu yéu cAu huy tai liéu [Biéu mau dinh kém|” v
i trinh ky TPB | BP trudc khi chuyén vé HTVH kiém tra.

2 Xem xet va ky duyét

K_KT kiém tra su phu hOp cua phleu yéu cau so vdi quy dmh huy tai Tc"ii da 02
'liéu tai muc 8, néu: ngay ke tir
: ngay nhan

'~ Chua ding quy dinh: tra lai DVST stta d6i, bé sung théng tin: S
: dudc yéu cau

- Pat yéu cau: GPKT ky duyét néu déng thuan.
3 " Thong bao huy va cap nhat tmh trang tren server

— HCNS I Phu trach ISO gui email théng bao den PB | BP lién quan ' Td&ida 02
déng thdi cap nhat lai danh muc tai liéu hién hanh cia Céng ty va ngay ke ti
chuyén ban Scan tai liéu tir folder “Pang 4p dung" sang “Hét hiéu ngay Phiéu
lyc" trén server luu trit chung cua Cong ty; yéu ciu dudc

|~ Tailiéu ban gdc, co chit ky tay ghi nhan “hét hiéu luc' trén tai liéu phé duyét
va huu git it nhat 10 nam.
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