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[. MUC PiCH

Quy trinh nay duoc thiét lap nhim muc dich:

- Kiém soét céc thong tin van bé‘n dudi dang tai liéu, hé so thuoc HTQLCL ma
UBND xa Van Luong da xac dinh nhdm dam bao tai liéu, ho so nay:

+ Ludn san ¢ va phi hop dé sir dung khi can.

+ f)uc_yc bao vé mot cach thoa dang, tranh mat tinh bao mat, st dung sai muc
dich, mat tinh toan ven.

- Quy dinh céch thire céc tai liéu, ho so nay:

+ Duoc tao lap, cap nhat, nhan biét, xem xét va phé duyét.

+ Puogc phan phéi, tiép can, khoi phuc va st dung.

+ Puoc kiém soat khi cd cac thay doi.

+ DPuoc luu trlt, bao quan, gilr gin, huy bo.

II. PHAM VI

- Quy trinh nay ap dung dbi v6i cac thong tin dang van ban gdm: Téi‘liéu, l}é‘) SO
cua HTQLCL theo TCVN ISO 9001:2015 do co quan ban hanh bao goém: S6 tay
chat Iuong, Chinh sach chat Iuong, Muc tiéu chat luono cac quy trinh, quy dinh,

hudéng dan thuc hién cong viée, biéu mau va céc hd so can luu glu theo yéu cau cua
tiéu chuén, luét phap, co quan va cac bén lién quan khéc (néu can thiét).

- Cac don vi thuoc UBND xd Van Luong nam trong pham vi ép dung
HTQLCL.

II1. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9000:2015;
- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015;
- Quyét dinh sé 101/QDb-BKHCN ngay 21/01/2019 cua Bo KHCN;
- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu.
IV. PINH NGHIA/ VIET TAT
4.1. Pinh nghia:

- Thong tin dang véan ban: Thong tin yéu cau phai duoc kiém soat va duoc duy
tri béi mot to chire va phuong tién ma no ducrc trinh bay hodc luu trit (dudi bat ky
dinh dang va phuong tién nao va tir bat ky nguon nao).

- Tai liéu: La céc thong tin dang vin ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém
soat HTQLCL.

- Ho so: La cac thong tin dang vén ban dung dé cong bd cac két qua hay cung
cap bing chimg vé cac hoat déng dugc thuc hién ctia HTQLCL.

Chu thich:
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= Ho so ’chd’r‘ liwong co rh‘é' dgz‘g)'c' s dung de lap tai liéu vé xciE: dinh ngué‘n gé'c
va dé cung cap bang chitng vé kiém tra xdc nhdn, vé hanh déng khdc phuc.

- Hb so khong thuoe dién kiém sodt swra doi.

4.2. Tir viét tat:

- HTQLCL: Hé théng quan 1y chét luong theo TCVN I1SO 9001:2015.

- CQHCNN: Co quan, t6 chtrc thude hé théng hanh chinh nha nudec.

: - Bon vi: La cac phong/ban/Trung tdm/Chi cuc/bd phén... thudc va truc thude
CQHCNN, thu¢c pham vi ap dung HTQLCL.

- CBCCVCLD: Cén b, cong chire, vién chire, nguoi lao dong.

- Ban ISO: Ban chi dao xay dung, ap dung, duy tri va cai tién_l HTQL\CL tal
UBND xa Van Luong dugc thanh 1dp theo quyét dinh ctia nguoi ¢6 tham quyén;

- QT: Quy trinh;

- QTNB: Quy trinh ndi bo;

- TTHC: Thu tuc hanh chinh.

- Téi lidu c6 ngudn goe bén ngoai: Tai liéu do cic co quan bén ngoai ban hanh
(bao gom ca cac QTNB do CQHCNN khéc phé duyét).

V.NOI DUNG

5.1. Kiém sodt tai lidu:

5.1.1. H¢ thong tai liéu HTQLCL

a) Tai liéu HTQLCL ctia co quan bao gom:

- S0 tay chat luong.

- Chinh sach chét luong.

- Muc tiéu chét i}l‘Q‘[]g (cua CQHCNN va cua cac don vi, bao gf‘)m ca ké hoach
thuc hién muc tiéu chat luong).

- Céc QT, quy dinh, néi quy, hudng dan ding dé van hanh va kiém soét HTQLCL.

- Cac QT giai qu}fél TTHC, gém: QT ISO, QTNB.

- Céc phu luc, biéu mau.

- Céc tai liéu khac can thiét theo yéu cau cia CQHCNN,

b) Tai liéu HTQLCL duoc nhan biét va kiém soat bémg Danh muc tai liéu
HTQLCL kém theo BM.TLHS.01 cua quy trinh nay.

5.1.2. Tao 1ap tai liéu:

5.1.2.1. Trach nhiém bién soan, soat xét, phé duyét:

~ Thu truong co quan phan cong trach nhiém xay dung, kiém tra va phé duyét

doi vai ting loai van ban cua HTQLCL, theo bang sau:
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TT Loai tai liéu Bién soan Kiém tra Phé duyét
2 £y L Truong ban Ban|Thu  truong
1 |So tay chat luong Thu ky 1SO chi dao 1SO CQHCNN
Chinh sach chéat luong . Truong ban Ban|Thu  truéng
2 | ctia CQHCNN Theky B3G9 14 e 180 CQHCNN
Muc tiéu chat lugng cia . \ \
; " 2 33 Truong ban Ban|Thu  trudng
3 |CQHCNN (bao gom ké|Thu ky ISO chi dao 1SO COHCNN

hoach thuc hién)

Muc tiéu chat lugng cua

CBCCVCLD etia

Lianh dao don vi

4 |don vi (bao gom ké hoach|don  vi  duoc - .1 Trudong don vi
% e B duoc phan cong
thuc hién) phan cong
Quy trinh hé théng cua 5. Truong ban Ban|Thu  truong
> |HTQLCL ThukyISO 1 opi dao 1SO CQHCNN
& .+ |{CBCCVCLD ctia Thu truong CQ
6 Qu){ . Th’ Quy  dinh, don vi  dugc|Trudong don vi HCNN/cép cb
Hudng dan e o 2 A
phan cong tham quyén
Quy trinh giai quyét
TTHC (QTNB tu thiét lap|CBCCVCLD cua . .
7 |va phé duyét, thiét 1ap QT|don  vi = duoc|Trudng don vi Thu = truong
v 2 . 0 v o . CQHCNN

ISO cho cac TTHC chua
c6 QTNB)

phéan cong

5.1.2.2. B6 cuc tai liéu:

Bo cuc céc tai liéu cia HTQLCL duge trinh bay tudn thi theo huéng dan cia
cac yeu cau duoi day, theo cac quy dinh cua cac van ban phap quy, vdn ban huéng
dan lién quan.

1. Péi véi Quy trinh/Quy dinh/Huéng din sé bao gom cic muc sau:

[ MUC DICH: Tra l6i cdu héi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan nay duoc thiét
Iap nham giai quyét van dé gi?
1. PHAM VI AP DUNG: Tra I6i cdu héi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan sé
duwoc dp dung o linh vue nao, bé phdn hay cd nhdn nao phai thuc hién?

1. TAI LIEU VIEN DAN: Tra I6i cau hoi nhitng tai liéu va quy dinh lién quan
toi viéc giai quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan nay?
IV. BDINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhitng dinh nghia va chir Viét tdt sir dung
trong Quy trinh/ Quy dinh/ Huong dan.

V. NOI DUNG: Néu trinh tw ndi dung, cdc cong viéc phai thuc hién, trach
nhiém, phuwong phdp, tai liéu lam co so thuc hién, thoi gian va noi thuc hién, cdch




QUY 'f’*RiNH Ma hi¢u: - QT.TLHS

UBND XA VAN LUONG | KIEM SOAT THONG TIN Lan ban hanh  3/2023

DANG VAN BAN Ngay ban hanh: 21/3/2023

ghi nhén két qua, cach lap va luu giit ho so dupe tiép nhan hay duwoc tao ra khi thuc
hién. Hinh thitc mé ta cé thé sir dung dang liu do hodic glai chi tiét hocic két hop luu
do va mé ta chi tiér).

VI. BIEU MAU: Liét ké cdc biéu mdu sir dung tai cdac bude cong viéc trong
Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan.

VIL. HO SO LUU: Quy dinh loai ho so, thoi gian va trdach nhiém liu hé so.

2. Quy trinh gidai quyét TTHC:

Duogc thiét Idp theo mdu ciia OTNB theo huéng dan tai Céng vin sé
3717/UBND-KSTT ngay 22/4/2019 ciia UBND tinh Khdanh Hoa Ve viée xdy dung
quy trinh ngi bg trong giai quyét thir tuc hanh chinh, OT duoc thiét lip theo dang
bang gom 08 cot:

- Co quan don vi;

- Bucoce thuc hién;

- Tén Bude thuc hién;

- Trach nhiém thuee hién:

- Noi dung cong viée;

- Biéu mau/Két qua;

- Thoi gian;

- Ghi chi.

5.1.2.3. Thong tin ban hanh taj liéu:

¥ Ma so tai liéu dirge quy dinh nhuw sau:

Loai tai liéu Ky hiéu

Quy trinh giai quyét TTHC OLXX
- Quy trinh hé théng _QT.AAAA

Quy dinh Qb.XX

Huéng dan _ ’1 HD.XX

— =5 |
LBiéu mau “ BM.XX/AAAAYY
Trong do:

- XX 1a sb thu tu quy trinh dugc ban hanh trong hé tl]éng, chii sé A rap bét dau
tr 01, duge danh theo thir tu lién tuc.

- AAAA 1a tén viét tit cuia cac quy trinh hé théng, nhu sau:
+ Kiém so4t thong tin dang van ban ky hiéu: TLHS

+ Danh gid néi bd HTQLCL ky hiéu: BGNB

+ Cai tién hé théng QLCL: CTCL
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+ Quan ly rai ro: QLRR
- YY la s6 thir ty ctia biéu mau trong quy trinh dugce ban hanh trong hé thong
bét dau tir 01, duge danh theo thur tu lién nhau.

- Ngay ban hanh tai liéu: Ngay ban hanh tai liéu dugc quy udc: xx/yy/zzzz.

Trong do:

- xx: La ngay ban hanh tai lidu (cac ngay nhoé hon 10 ¢6 chit s6 0 phia trudc).

- yy: La thang ban hanh tai liéu (cac thang 1, 2 c¢6 chit s6 0 phia trudc).

- zzzz: Nam ban hanh tai liéu dugc viét day du 4 chir so.

5.1.3. Xy dung, cip nhit, phin phdi va hiy b tai liéu:

T HAoz_lt Trfinch Yéu cdu Biél-l 12511/
dgng nhiém tai lieu

5.1.3.1|Pé xuét/Cac CB|Trong qua trinh ap dung, duy tri HTQLCL;|Pé nghi
nhu cau|CCVCLD |cac don vi thude pham vi HTQLCL néu co|viét mai,
thiét lap|duoc phan|nhu cau viét moi, sta doi, cap nhat, bo|stta  ddi,
moi/ sura|cong sung tai lidu (bao gébm ca cac biéu mau) cap nhat,
déi/  bo can phai bdo céo va gui dé nghi bang hinh|bb sung
sung cap thire thich hop dén Truong don vi, Ban chi|tai liéu
nhat tai dao ISO, thu truéng CQHCNN dé xem
litu do xét, phé duyét va phan coéng thuc hién
co quan (néu can thiét).
thiét lap

5.1.3.2|Thuc bon vi val- CBCCVCLD dugc phan cong thu thap|Tai liéu da
hién thiét| CBCCVC |thdng tin, nghién ctru tinh hinh thuc t& dé|thiét lap/
lap méi/|LD  dugc|soan thao tai liéu va gui lai trudng don vi|stra doi
stra  doi/|phan cong|xem xét, chuyén dén Ban 1SO trong thoi
bo sung gian quy dinh.
cap nhat - Trong trudong hop can thiét, tai liéu s&
tai liéu dugc nguoi viét, stra hodc truong don vi

chuyén dén nhiing bd phan ¢6 lién quan dé
lay ¥ kién dong gép hodc phdi hop thuc
hién.

- Trudng hop stra d6i/bé sung tai lidu da
ban hanh: Noi dung sta doi tai lidu sé
duoc téom tit tai trang stra doi tai liéu.
Truong hop ban hanh méi tai liéu: Khi
ban hanh mai tai lidu dé thay thé tai lidu
cli: Cdc noi dung ghi & trang Stra doi tai
liéu ctng dugc xda bo, cap nhat thong tin
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ban hanh vao tiéu dé cia tai liéu.
5.1.3.3 [Kiém tra| Thu ky |CBCCVCLD dugc phan cong thiét lap/sua BM.TLHS.
va trinh [SO doi/cap nhat tai liéu HTQLCL gtri file mém |01
phé duyét ban hoan thién t6i Thu ky ISO cua
CQHCNN dé tong hop, kiém tra vé bé cuc,
dinh dang va ma hiéu cua van ban va trinh
cap 6 tham quyén phé duyét theo 5.1.2.1.

Ban [SO | Truong hop tai liéu can chinh stra, bo
sung, Ban ISO yéu cau CBCCVCLD duoc
phan cong chinh stra, hoan thién cho dén
khi dugc chap nhan.

Thuky  |Thu ky ISO du thdo Quyét dinh phé duyat

ISO va ap dung céc tai liéu kém theo Danh muc
tai liéu HTQLCL theo biéu mau BM.TLHS.01
trinh cdp o thim quyén phé duyét.

Lanh dao|Lanh dao CQHCNN phé duyét, chuyen

COHCNN/|Van thu vao s6 va dong dau Quyét dinh

cap ¢ tham phé duyét va 4p dung céc tai liéu, kem

quyén; Van|theo Danh muic tai liéu HTQLCL.

thur

5.1.3.4|Phan phoi Thu k|- Thu ky ISO phéi hop véi don vi diu méi| BMTLES,
va  pho|ISO, don|ISO thuc hién phan phéi dén cac don vi|01
bién ap vi ddultheo BM.TLHS.01, hoac cdp nhéat trén
dung moi IS0, Cong théng tin dién ti/hé théng E-Office

Truong  |co quan.

cac don vi|- Ty wong cac don vi ¢ trach nhiém théng
bio, t6 chiic phd bién cac vin ban cua
HTQLCL cho cac CBCCVCLD va don
dbe, giam sat viee ap dung trong qué trinh
thuc hién tai don vi.

5.1.3.5|Céap nhat|Vin |- Cac tai liéu bén ngoai lién quan dén|BM.TLHS.
va strico quan,|HTQLCL cua co quan bao (gém céc tiéu|02
dung taijcac  don|chuan, cdc loai tai liéu tham khao, vin ban
lifu co|vi,  Thu|phap quy,...) duoc tiép nhan theo hé thong
ngudn ky ISO  |vin ban dén, qua vin thu co quan: Sé
gbc  bén dugc kiém sodt theo quy ché cong tac vin
ngoai | thu hién hanh cia CQHCNN, don vij.
- D6 Vi cac tai ligu ben ngoai download ttr
internet vé va cic nguodn khac: Truong cac
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don vi chiu trach nhiém kiém soat/phan
céng CBCCVCLD kiém soat ndi dung, tinh
hiéu luc, cap nhat vao danh muyc tai liéu cua
don vi va sap xép theo thi tu dé thuan tién
tham khao, chia sé va st dung.

- P6i voi tai lieu bén ngoai 1a Quyét dinh
cong bd TTHC, phé duyét QTNB (do
CQHCNN bén ngoai phé duyét), Truong cac
don vi thong bao cho Thu ky ISO dé thuc
hién cap nhat danh muc tai liéu, sta doi
Quyét dinh phé duyét tai liéu theo 5.1.3.3.

- Danh muc cdc tai li€u bén ngoai dugc su
dung cho cac hoat dong tai don vi (tr tat
ca cac nguén) phai duoc ra soat, cap nhat
thuong xuyén vao Biéu mau Danh muc tai
litu BM.TLHS.02 ctia don vi; dong thoi to
chirc hé théng luu trit va phan phdi (ban
gidy hodc ban dién tr) dé dam bao su
dung khi can thiét.

3:1:386

Xt ly tai
lisu 13i
thoi

Thu  ky
ISO va
don Vi
dau  mdi
ISO, cac

don vi

- Pbi vai tai liéu do co quan tu thiét lap:

+ Thu ky ISO luu ban goc cac tai lidu hé
thdng ctia HTQLCL (ban ¢6 chi ky gbe va
déng dau CQHCNN). Khi ¢6 tai liéu moi
thay thé, tai liéu 13i thoi duogc gach chéo
trén trang bia va cac trang (hodc cé dau
hidu thich hop) dé nhén biét (dbi véi ban
gidy), luu vao danh muc tai lidu 18i thoi
hodc ¢ dau hiéu nhan biét thich hop (dbi
vOl ban mém) dé tham khao.

+ Thu ky ISO phéi hop véi don vi dau
moi ISO dé cap nhat va thay thé trén Cong
théng tin dién tir hodc hé thdng E-Office
dé dam bao hé tiiéng van ban luén co hiéu
luc hién hanh.

- D6i véi tai lidu c6 ngudn gbe bén ngoai:
Khi ra soat, phat hién tai liéu bén ngoai 16i
thot thi Truong don vi/CBCCVCLD duoc
phéan cong tién hanh cép nhat lai Biéu mau
Danh muc tai liéu BM.TLHS.02 cta don
vi; tién hanh loai bé hodc ¢6 dau hi¢u nhan
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|biét tai liu 18i thoi trong hé thdng luu trir,

5.2. Kiém soat ho so:
5.2.1. H6 so HTQLCL ciia co quan bao gom:

- H6 so danh gia néi bo hé thong quan 1y chét luong.

- Ho so vé xem xét cua lanh dao.

- Ho so vé viée giai quyét rii ro va co hai.

- H6 so lién quan dén viée giai quyét cac TTHC.

- Ho so lién quan dén cac hoat dong khac phuc, cai tién.

- HO so lién quan dén dao tao, nang luc.

- H6 so vé quan ly tai san, trang thiét bj.

- Ho so vé giai quyét dau ra khong phu hop.

- H6 so vé giai quyét cée khiéu nai, td cdo.

- Ho6 so vé quan Iy céc linh vuc chuyén mén thude chire nang quan ly nha nudc
cua co quan.

- Céac hod so khac can luu theo yéu cau cia CQHCNN/don vi do thu trudng
CQHCNN hoac thu truong don vi xdc dinh (néu can).

5.2.2. Xac dinh, luu gitr, bido quéin, sir dung va huy bo ho so:

TT | Hoat | Trach | M6 ta Biéu miu
dong nhi¢m |
5.2.2.1|Lap Truong Vao déu ndm, theo thoi han yéu cau cua| BM.TLHS.
danh cac  don|Nghi dinh 30/2020/ND-CP, cin ci viao|03
muc hé|vi, Thu ky Danh muc hé so cin luu cia céc Quy
SO ISO ‘trinh/Thu tuc, yéu cau luu hd so theo van

bin quy pham phap luat hién hanh lién
‘quan dén hoat déng cua don vi, yéu cau
giai quyét  TTHC, yéu cau cua
'COQHCNN...; thuc hién lap danh muc hd
'so can luu gilr tai don vi, trong do:

1'— DO véi hd so van hanh hé théng theo
véu cau cia TCVN 18O 9001:2015: Do
' Thu ky ISO lap.

- D6 vai hd so gidi quyét TTHC, hd so
'thue hién céc cong viéc chuyén moén, thuc
hién yéu cau cta cc van ban quy pham
'phap ludt hién hanh lién quan dén hoat
‘dong cia CQHCNN...: Do CBCCVCLP
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duge phan cong thiét 1ap tai ting don Vi,
Truong don vi phé duyét.

- Danh muc hd so dugc gi dén bd phéan
Vian thu dé tong hop thanh danh muc ho
so cia CQHCNN theo quy dinh tai Nghi
dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Su dun(I BM.TLHS.03 (da tich hop vdi
Biéu mau tai phan I cta Phu luc V Nghi
dinh s 30/2020/ND-CP).

Thiét 1ap,
td chuc,
sﬁlp xép,
nhan biét
ho so

CBCCVC
LD thuc
hién cong
viéc theo
phan cong

- Trong qua trinh thuc hién cong viéc
duge giao, CBCCVC c6 trach nhiém lap
ho so cong viéc theo su phédn coéng, dap
ing yéu cau cla Bleu 29 Nghl dinh
30/2020/ND-CP, bao gbm: Ma ho soj; thu
thap, cap nhat van ban, tai li¢u vao hd so;
két thuc ho so.

- Mdi hd so cong viéc phai co6: Muc luc
van ban, tai liéu trong hd so theo Biéu

mau tai phe‘“m [V ctia Phu luc V kém theo
'Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

— Mbi CBCCVCLD chuyén mén phai lap
lva cdp nhat Danh muc ho so cOng vigc
thudc pham vi quan ly cua vi tri cong viéc
dugc phan cong.

- Phuong phap sap xép va quan ly ho so
tuan thu theo céc yéu cau tai cac van ban
phap quy ¢6 lién quan cua co quan, dam

'bao tinh bao mat doi véi ting loai ho so.

- H6 so sdp xep phai dam bao tinh khoa hoc

’C[t tim, dé thay, dé Iay, dé kiém tra. Theo

boi canh thuc té, co quan khuyen khich ap
dung phuong pl Wép sap xép ho so va tai liéu
theo nouyen tac 5§ (S1: Sang Ioc phan
loai ; S2: Sip xép gon gang, ngan nap; S3:
Thuc hién vé sinh sach s&; S4: Hoat dong
siin soc; S5: Hoat dong san sang).

- Ho so phai dam bao trinh tu, dién bién

'vé thoi gian, cd nhian mac cap, file, phai

phan dinh loai ho so, bd phan quan ly.

BM.TLHS.
03

Biéu mau
tai phan IV
cua Phu luc
V kém theo
Nghi dinh
s6 30/2020/
ND-CP
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QUY TRINH Ma hiéu:

QT.TLHS

Lan ban hanh

3/2023

DANG VAN BAN

Ngay ban hanh: 21/3/2023

Luu gilr
va bao
quan ho
SO

don|- Can ¢t vao Danh muc hd so can luu da
néu, Thu ky ISO, CBCCVCLD dugc giao
‘nhmm vy, Truong cac don vi cé trach nhiém
|to chire viée luu gitr cac ho so dam bao dé
tim, dé lay va duoc sap xép khoa hoc.

Cac

Vi

- Céc hod so lién quan to1 viée xur ly céc
'c.onﬂ viée sau mot thoi gian luu tai don vj
duge chuyén cho don vi ¢O chirc
ning dé luu trir va quan 1y hé so theo quy
‘d'mh cua cong tadc Van thu luu trit. Viéc
ilap muc luc hd so luu trit, lap blen ban
iﬂmo nhén hé so luu trit theo Biéu mau tai
plmn [11 va V cua Phu luc V kém theo
N“hl dinh s6 30/2020/ND-CP.

Thoi gian luu hd so theo quy dinh cua
‘tima nganh, Iinh vye vé thoi han luu hd so
‘theo yéu cau luat phép (néu c6). Pbi véi
\cic hé so khong ¢6 quy dinh thuc hién
Lhm viéce xdc 1ap trong quy trinh.

phai

Biéu
tai phan III
va V cua
Phu luc V
kém
Nghi
s6 30/2020/
ND-CP

mau

theo
dinh

Quan ly
viéc

muon va
tra hd so

Cac don - Trong qué uinh thuc hién céng viéc, khi

Vi cac CBCCVCLD ¢6 nhu ciu muon hd so
%phuc vu cong viée, Trudng cac don vi ¢6
‘trach nhiém xem xét va huéng dan nguoi
'muon héd so theo ding quy dinh ddi voi
'ho so con luu tai don vi, hodc giéi thiéu
101 bo phén ¢6 chiic ning luu trir.

- Dbi Vol viée muon ho so con luu tai don

\f] thure hién ghi vao s6 theo doi muon ho
.f’” -BM.TLHS.04

BM.TLHS.
04

Huy ho

SO

Cac don/- HO so hoat dong chuyén mén cua co
vi/ CQHC quan sau khi hét han luu trdr phai duoc
NN ‘huy hodc chuyen vé kho luu trir tap trung
(viéc Lhuven luu trir hd so theo 5.2.2 3 )
.Dm v6i hd so hity bo: Trinh tu hiy hé so,
nhat 1a hd so taj chinh, phai thuc hién
\duntT quy dinh cua phap luét.

- 1)01 v6i hé so van hanh HTQLCL (hd so
vé danh gid noi bo, xem xét 1anh dao, do
Tudng sy hai long khach hang, quan ly tri

BM.TLHS.
05




UBND XA VAN LUONG

13 .
QUY TRINH

KIEM SOAT THONG TIN
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L4n ban hanh 3/2023

Ngay ban hanh: 21/3/2023

thire, quan ly ruai fo...) thudéc pham wvi
| quan ly cua don vi nao thi don vi do co
‘trach nhiém huy hd so bing cach: Xé, dot,
; huy, tai su dung hodc tai ché. Khi hiy can
lap Bién ban huy hd so theo Biéu mdu

| BM.TLHS.05
VL. BIEU MAU
TT | Ma hiéu Tén Biéu mau
1 | BM.TLHS.01 Quyét dinh phé duyét va 4p dung cac tai lidu, kém theo
danh muc tai liéu cia HTQLCL

2 | BM.TLHS.02 Danh muc tai liéu

3 |BM.TLHS.03 | Darh muyc ho so

4 | BM.TLHS.04 S6 Laéo ddi muon ho so

5 | BM.TLHS.05 Bi_én ban hiy hd so

VIL. HO SO LUU

TT

Tén ho so

Bo phan luu

Thoi gian luu

BM.TLHS.01; cac tai li¢u
cu thé trong danh muc kém
theo BM.TLHS.01

B¢ phan Van thu, luu
trtr; Thu ky ISO; cac
don vi dugc phan phoi

[t nhat 03 nim sau khi c6
ban moi thay theé.

BM.TLHS.02; cac tai li¢u
cu thé trong BM.TLHS.02

CBCCVCLD

'phan cong

duoc

Trong qua trinh thuc hién
cong viéc, hoac luu lau dai
theo quy dinh cua luat phap

BM.TLHS.03: cic hd so

cong viéc cu thé dé thuc
hién nhiém vu dugc giao
(theo muc luc van ban, tai
liéu trong BM.TLHS.03)

(CBCCVCLD  duoe
'phan cong; Bo phan
Van thu, luu trlr cua
|don vi/CQHCNN

Trong qua trinh thuc hién
cong viéc, hodc luu lau dai
theo quy dinh cda luat
phap

Céc Biéu mau tai phan 111,
phan IV, phan V cta Phu
luc V kém theo Nghi dinh
56 30/2020/ND-CP

'CBCCVCLD

duoc
phan cong; B0 phan
Van thu, luu trd cua
don vi/CQHCNN

Theo quy dinh cua luat
phap

BM.TLHS.04

CBCOVULD duoc
'phin coéng; Bd phén
Vian thu, luu trlr cla
(don vi/CQHCNN

Trong qua trinh thuc hién
cong viéc, hodc luu lau dai
theo quy dinh cua luit
phap

BM.TLHS.05

ICBCCVCLD  dugc

Luu it nhit 03 nam ké tiur
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Ngay ban hanh: 21/3/2023

gphﬁn cong; BO phan
!Vz"m thu, luu trir cua
\don vi/CQHCNN

khi hay hd so




