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	QUY TRÌNH 

KIỂM SOÁT THÔNG TIN DẠNG VĂN BẢN
(LƯU HÀNH NỘI BỘ)
	MS:TTĐT.QT03Rev000 
Ban hành lần: 01
Ngày phát hành: 02/02/20 
Ngày hiệu lực:  


Phân phối tài liệu

	Hội đồng quản trị 
	(
	Khối Đầu tư & Dự án
	(

	Chủ tịch Hội đồng quản trị
	(
	Khối Kinh doanh
	(

	Tổng Giám đốc
	(
	Khối Đào tạo
	(

	Ban Giám đốc 
	(
	Khối Khách sạn
	(

	Khối Hành chính - Nhân sự
	(
	Công ty Cổ phần Địa Ốc Bcons
	(

	Khối Tài chính - Kế toán
	(
	Công ty Cổ phần Thiết kế Bcons Design
	(

	Khối Đấu thầu
	(
	Công ty Cổ phần BĐS Bcons Land
	(

	Khối Thi công
	(
	Công ty Cổ phần BDS Phú Mỹ Hiệp
	(


	Người lập
Phó Ban ISO
	Người kiểm tra
Trưởng Ban ISO
	Người phê duyệt
Tổng Giám đốc

	Lê Bảo Anh
	Ngô Lưu Bình
	Ngô Lưu Bình

	....../……/2020
	....../……/2020
	....../……/2020


Theo dõi sửa đổi 
	Lần sửa 

đổi
	Ngày ban hành
	Mục sửa đổi
	Nội dung sửa đổi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. Mục đích
Quy trình này quy định trách nhiệm và phương pháp thống nhất trong việc biên soạn, ban hành, phân phối, cập nhật, sử dụng, kiểm tra, bảo mật các tài liệu, thông tin sử dụng trong công tác quản lý hồ sơ thuộc hệ thống quản lý chất lượng theo ISO 9001 : 2015.
2. Phạm vi
Quy trình áp dụng cho tất cả các loại tài liệu do nội bộ Công ty ban hành và các tài liệu bên ngoài có liên quan đến hoạt động của Công ty bao gồm:
+ Tài liệu nội bộ (do Công ty ban hành): Chính sách, Mục tiêu chất lượng, Sổ tay chất lượng, các quy trình, hướng dẫn, kế hoạch chất lượng, biểu mẫu, quy định nội bộ, các văn bản định hướng và kiểm soát các hoạt động của Công ty.

+ Tài liệu bên ngoài: Văn bản pháp huy; tiêu chuẩn và tài liệu tham khảo, tài liệu nước ngoài phục vụ cho công tác chuyên môn.

Riêng đối với các dạng công văn, giấy tờ được kiểm soát theo Quy trình quản lý thông tin nội bộ. 

3. Tài liệu liên quan

- Tiêu chuẩn ISO 9001 : 2015
- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ nội vụ về việc hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.

- Sổ tay quản lý chất lượng.
4. Định nghĩa

- Tài liệu: là các dạng văn bản chứa các thông tin nhằm quy định hoặc hướng dẫn thực hiện các hoạt động, các quá trình thuộc hệ thống chất lượng.
- Tài liệu nội bộ: là tài liệu do nội bộ Công ty ban hành và biên soạn.
- Tài liệu bên ngoài: là các loại tài liệu có nguồn gốc từ bên ngoài, do các tổ chức bên ngoài ban hành và có hiệu lực áp dụng tại Công ty.

- Tài liệu được kiểm soát: tài liệu có hiệu lực áp dụng cho các hoạt động tại Công ty và có đóng dấu của công ty.

- Tài liệu không kiểm soát: tài liệu không có hiệu lực áp dụng cho các hoạt động tại Công ty và không có đóng dấu của Công ty.

- Hồ sơ: Các dạng văn bản chứa đựng các thông tin ghi chép lại các kết quả thực hiện trong quá trình thực hiện công việc nhằm cung cấp các bằng chứng khách quan về việc thực hiện các yêu cầu của Hệ thống quản lý chất lượng.

- Quy định các từ viết tắt :

                 QT: Quy trình.

                 QĐ: Quy định.

                 HD: Hướng dẫn.

                 BM: Biểu mẫu.

                 HĐQT: Hội đồng quản trị.

                 BGĐ: Ban giám đốc.

                 ĐDLĐ: Đại diện lãnh đạo.
5. Nội dung
5.1 Xây dựng sửa đổi tài liệu nội bộ:
5.1.1 Lưu đồ quá trình xây dựng/ sửa đổi tài liệu:
	STT
	Lưu đồ
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu
	Biểu mẫu

	1
	


	1 ngày
	Cấp trưởng các Khối, Phòng ban công ty.
	·  Phiếu đề nghị sửa đồi tài liệu. 
	QT06.BM01

	2
	
	1 ngày
	Ban ISO
	·  Phiếu đề nghị sửa đồi tài liệu. 

· Tài liệu cần sửa đổi.
	

	3
	

	1 ngày
	Ban Giám đốc
	- Phiếu đề nghị sửa đổi tài liệu. 
	

	4
	
	5 ngày
	Cấp trưởng các Khối, Phòng ban công ty.
	- Biểu mẫu QT,QĐ,HD
	QT06.BM02


	5
	

	1 ngày
	ĐDLĐ
	- Tờ trình phê duyệt (trên biểu mẫu)
	QT06.BM02


	6
	
	1 ngày
	Ban ISO
	- Danh mục tài liệu ban hành.

- Sổ theo dõi tài liệu.
- Thông báo ban hành quy trình.
	QT06.BM03
QT06.BM04

QT06.BM05



	7
	
	1 ngày
	Ban ISO
	-Theo quy trình lưu trữ hồ sơ.
	QT05.Lưu tài liệu, hồ sơ.


5.1.2 Đề nghị sửa đổi tài liệu
- Các Khối hay Bộ phận, Phòng ban có yêu cầu lập mới hay sửa đổi tài liệu cần ghi rõ thông tin trong biểu mẫu QT06.BM01 “Phiếu đề nghị sửa đổi tài liệu” có chữ ký xác nhận của các cấp trưởng Khối.

5.1.3 Xem xét việc chỉnh sửa 
- TTĐT xem xét đề nghị chỉnh sửa tài liệu của các Khối và cho ý kiến hoặc chấp thuận chỉnh sửa thì phản hồi trong biểu mẫu QT06.BM01 “Phiếu đề nghị sửa đổi tài liệu”.

5.1.4 Phân công chỉnh sửa
- Đại diện lãnh đạo chuyển cho nhân sự được phân công chỉnh sửa và theo dõi tiến độ chỉnh sửa theo biểu mẫu phân công QT06.BM02 “ Phiếu phân công chỉnh sửa tài liệu”.
5.1.5 Thực hiện và xin ý kiến góp ý
- Người được phân công sau khi hoàn thành chỉnh sửa thì xin ý kiến , và được kiểm tra bởi đại diện lãnh đạo.
5.1.6 Phê duyệt
- Đại diện lãnh đạo kiểm tra, xem xét và nếu thấy không đạt yêu cầu thì đề nghị người chỉnh sửa phải viết và chỉnh sửa lại. Nếu xét thấy nội dung đã phù hợp thì ký xác nhận, phê duyệt và chuyển đến TTĐT xem xét trước khi ban hành và đi vào thực hiện.

5.1.7 Ban hành thực hiện

- Sau khi tài liệu được phê duyệt, TTĐT sẽ chuyển cho HNCS đóng dấu ban hành, cập nhật, phân phối tài liệu và lưu trữ.

5.1.8 Lưu hồ sơ

- Thực hiện theo quy trình lưu trữ hồ sơ TTĐT.QT05.

5.2 Kiểm soát hồ sơ

5.2.1 Lưu đồ kiểm soát tài liệu- hồ sơ
	STT
	Lưu đồ
	Thời gian
	Trách nhiệm
	Tài liệu
	Biểu mẫu

	1
	

	1 ngày
	Cá nhân được giao nhiệm vụ trong Khối/Phòng ban/Bộ phận
	·  Danh mục tài liệu, hồ sơ. 
	QT06.BM06

	2
	
	1 ngày
	Cá nhân được giao nhiệm vụ trong Khối/Phòng ban/Bộ phận
	·  Quy định đánh mã.
· Quy định về nhãn tên file.


	QT06.QĐ02
QT06.QĐ05


	3
	
	1- 7 ngày
	Các cá nhân của Khối/Phòng ban/Bộ phận có nhu cầu
	- Phiếu đề nghị sao chép/cho mượn tài liệu. 
	QT06.BM07

	4
	
	1 ngày
	Cấp trưởng các Khối, Phòng ban công ty.
	- Theo quy trình lưu trữ hồ sơ.
	QT05.Lưu tài liệu, hồ sơ.



5.2.2 Lập danh mục 

- Hồ sơ chất lượng được phân loại theo các quy trình, quy định, hướng dẫn công việc, và các loại hồ sơ khác. Các các nhân được giao nhiệm vụ chủ trì phân loại việc lập danh mục các loại hồ sơ thuộc phạm vi quản lý của Khối, Phòng ban, Bộ phận mình.

5.2.3 Thu thập, phân loại và sắp xếp

- Các hồ sơ được phân biệt, sắp xếp và lưu theo file bìa còng màu xanh dương (Xem phụ lục quy định file bìa còn chuẩn A4, A3)
- Các file bìa còng đều phải có nhãn tên để nhận biết (Xem phụ lục quy định nhãn tên file bìa còng)
- Các loại hồ sơ khác nhau nằm trong cùng 1 file phải được phân riêng bằng các tờ phân trang 
có ghi tên hoặc ký mã hiệu của hồ sơ để dễ nhìn, dễ truy xuất.
- Trên trang đầu tiên của file bìa còng phải có Danh mục hồ sơ của các loại hồ sơ được lưu trong file bìa còng đó.

- Tùy theo tính chất của từng loại hồ sơ, người có trách nhiệm lưu hồ sơ phải sắp xếp theo thứ tự thời gian hoặc theo số hồ sơ từ nhỏ đến lớn (công văn)…..đảm bảo nguyên tắc đánh mã hồ sơ (Xem phụ lục quy định đánh mã hồ sơ) dễ nhìn, dễ thấy, dể lấy khi cần thiết.

5.2.4 Truy cập và sử dụng 

- Nhân viên trong cùng một Khối, Phòng ban, Bộ phận được phép truy cập, sử dụng hồ sơ của Khối, Phòng ban, Bộ phận của đơn vị mình.

- Nhân viên các Khối, Phòng ban, Bộ phận muốn truy cập, sử dụng, mượn hồ sơ của Khối, Phòng ban, Bộ phận khác phải được sự đồng ý của cấp trưởng Khối, Phòng ban, Bộ phận liên quan và phải ký nhận vào phiếu mượn 
tài liệu hồ sơ theo BM….
5.2.5 Lưu hồ sơ và xử lý hồ sơ

- Tuân thủ theo quy trình lưu trữ và xử lý hồ sơ TTĐT.QT05

- Có 2 cách lưu trữ hồ sơ 

  ( Các hồ sơ bản cứng: được lưu trữ tại tủ hồ sơ của Khối, Phòng ban, Bộ phận mình.

  ( Các hồ sơ dạng dữ liệu (bản mềm) được lưu trữ trong bản cứng máy tính và sao lưu sang ổ cứng di động của riêng từng Khối, Phòng ban, Bộ phận.

·  Thời gian lưu trữ: 

( Đối với hồ sơ hành chính, hồ sơ tuyển dụng, đào tạo và hồ sơ chất lượng: thời gian lưu trữ là 3 năm hoặc tùy thuộc vào tính chất và mức độ quan trọng của hồ sơ.

( Đối với hồ sơ chuyên môn: thời gian lưu trữ là 10 năm hoặc tùy thuộc vào tính chất và mức độ quan trọng của hồ sơ.

- Các hồ sơ sau khi hết thời gian lưu trữ sẽ được xem xét hủy bỏ.
- Việc rà soát, hủy bỏ được tiến hành vào tháng 12 hàng năm.
5.3 Trách nhiệm biên soạn, kiểm tra và phê duyệt tài liệu:
- Mọi tài liệu thuộc về hệ thống chất lượng đều phải được phê duyệt của người có trách nhiệm, có thẩm quyền trước khi ban hành.

- Công ty quy định cụ thể về các cấp thẩm quyền phê duyệt từng loại tài liệu cụ thể như sau:

	STT
	Tên tài liệu
	Biên soạn
	Kiểm tra
	Phê duyệt

	1
	Sổ tay chất lượng.
	Ban Giám đốc
	Phụ trách
	Tổng Giám đốc

	2
	Quy trình.
	Người được giao
	Cấp trưởng
	Tổng Giám đốc

	3
	Quy định nội bộ Khối, Phòng ban, Bộ phận.
	Người được giao
	Cấp trưởng
	Tổng Giám đốc

	4
	Hướng dẫn công việc. 
	Người được giao
	Cấp trưởng
	Giám đốc Khối

	5
	Biểu mẫu.
	Người được giao
	Cấp trưởng
	Giám đốc Khối

	6
	Quy chế, Chính sách.
	Người được giao
	Cấp trưởng
	Tổng Giám đốc

	7
	Hợp đồng đào tạo
	Người được giao
	Cấp trưởng
	Tổng Giám đốc


5.4 Hình thức của tài liệu 

- Áp dụng cho quy trình, hướng dẫn công việc, không áp dụng cho biểu mẫu và các tài liệu khác phục vụ cho các hoạt động tác nghiệp của Công ty.

- Phông chữ: Sử dụng bộ mã Unicode theo TCVN 6909 -2001 phông Times New Roman, cỡ chữ 12.
- Hình thức của các quy trình, hướng dẫn công việc: 

  + Trang bìa: Theo mẫu và thể hiện tên của quy trình đó “ Bảng theo dõi sửa đổi”

  + Header: Font Times New Roman cỡ chữ 10 và cách mép trên tờ giấy từ 10 - 15mm thể hiện mã quy trình.

  + Footer: Front Times New Roman cỡ chữ 10 các mép dưới tờ giấy từ 10 - 15 mm thể hiện tên quy trình và góc cuối thể hiện số trang giấy.

·  Hệ thống ký mã hiệu tài liệu:

+ Đối với quy trình: 

   Cách đánh mã Footer BC.XX.QT YY- ZZ
   Cách đánh mã Header BC.XX.QT YY.RevAA-DMY
·  BC: Viết tắt BCONS

·  XX: Ký hiệu mã của Khối, Phòng ban, Bộ phận (Xem phụ lục 01- về ký hiệu Mã Khối, Phòng ban, Bộ phận)

·  QT: Viết tắt của Quy trình.

·  YY: Số thứ tự của quy trình được đánh số từ 01 đến hết.

·  ZZ: Tên của quy trình.
·  AA: Số phiên bản chỉnh sửa theo thứ tự tăng dần.

·  DMY: D viết tắt của ngày, M viết tắt của tháng, Y viết tắt của năm ban hành.

             Ví dụ: Quy trình kiểm soát tài liệu được đánh mã như sau: 

                    BC.TTĐT.QT06-Kiểm soát tài liệu và BC.TTĐT.QT06-Rev001-022020
+ Đối với hướng dẫn: Cách đánh mã Footer BC.XX.QT YY- ZZ
·  BC: Viết tắt BCONS

·  XX: Ký hiệu mã của Khối, Phòng ban, Bộ phận (Xem phụ lục 01- về ký hiệu Mã Khối, Phòng ban, Bộ phận)

·  HD: Viết tắt của Hướng dẫn.

·  YY: số thứ tự của quy trình được đánh số từ 01 đến hết.

·  ZZ: tên của quy trình.

· AA: Số phiên bản chỉnh sửa theo thứ tự tăng dần.

·  DMY: D viết tắt của ngày, M viết tắt của tháng, Y viết tắt của năm ban hành.
             Ví dụ: Hướng dẫn kiểm soát tài liệu được đánh mã như sau: 

                     BC.TTĐT.HD06-Kiểm soát tài liệu và BC.TTĐT.HD06-Rev001-022020
5.5 Nội dung của tài liệu:

a) Nội dung thuộc các quy trình: thực hiện theo trình tự sau đây:
1. Mục đích: Nêu lên mục đích mà tài liệu hướng đến.

2. Phạm vi áp dụng: Nêu giới hạn tác động và phạm vi của tài liệu.

3. Tài liệu viện dẫn: Những tài liệu dẫn đến trong quy trình.

4. Định nghĩa: Định nghĩa các từ viết tắt và các thuật ngữ trong quy trình (nếu có).

5. Nội dung: Nêu lên nội dung chi tiết của quy trình (có lưu đồ và diễn giải)
5.1 Lưu đồ:

- Thứ tự các bước thực hiện.

- Trách nhiệm và thời gian xử lý.

- Các biểu mẫu và tài liệu đính kèm.

- Trong lưu đồ có các ký hiệu sau đây:

	STT
	Tiến trình
	Ý nghĩa

	1
	

	Bắt đầu hoặc kết thúc quá trình

	2
	

	Các bước công việc cụ thể.

	3
	

	Việc tập hợp dữ liệu, thống kê.

	4
	

	Ra quyết định: Phê duyệt, kiểm tra.

	5
	

	Mũi tên chỉ bước tiếp theo của quy trình


Trong trường hợp có nhu cầu sử dụng ký hiệu khác, người viết phải giải thích ký hiệu trong lưu đồ của mình.
5.2 Diễn giải:

- Giải thích các công việc cần làm trong các bước quy trình hoặc viện dẫn những tài liệu liên quan để thực hiện bước quy trình.

6. Hồ sơ: Nêu các loại hồ sơ cần lưu giữ có liên quan đến quy trình và cách thức giữ hồ sơ theo bảng sau:

	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi/

Người lưu
	Phương pháp lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp huỷ

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


7. Phụ lục: Nêu các loại biểu mẫu kèm theo (nếu có)

b) Hướng dẫn công việc:

Trình bày cụ thể từng bước công việc cần làm. Không cần thiết phải 7 phần như trong quy trình. Một số hướng dẫn có thể mô tả ngay trong nội dung quy trình liên quan.
c) Các tài liệu nội bộ khác:

Nội dung cụ thể tùy thuộc vào mục đích sử dụng tài liệu đó.

5.6 Ngôn ngữ thể hiện trên các tài liệu nội bộ

- Ngôn ngữ thể hiện trên các tài liệu nội bộ, trên các phụ lục và biểu mẫu bằng tiếng Việt.
5.7 Nhận biết, cách đánh mã hiệu, kiểm soát  
a) Các thông tin nhận biết tài liệu – hồ sơ:
- Tên Công ty

- Tên tài liệu – hồ sơ.

- Mã hiệu tài liệu – Hồ sơ.

- Ngày ban hành: là ngày tài liệu được đưa vào sử dụng.

- Lần ban hành: là lần tài liệu được ban hành.

- Trang/Tổng số trang: Ghi số thứ tự trang/tổng số trang tài liệu.

- Con dấu đóng trên trang đầu tài liệu.

b) Các đánh mã tài liệu – Hồ sơ:

- Tham khảo phụ lục I – Quy định cách đánh mã hồ sơ – tài liệu.

c) Dấu hiệu kiểm soát:

- Tài liệu kiểm soát khi phân phối tới các đơn vị sử dụng mộc phân phối hoặc điền mã hiệu tương ứng với từng Khối, Phòng ban, Bộ phận.

- Các hồ sơ, tài liệu của đơn vị sẽ có danh mục mộc dấu kiểm soát tài liệu riêng và được TTĐT phát hành (Tham khảo quy định mộc dốc kiểm soát tài liệu – hồ sơ)

d) Phân phối, quản lý, thu hồi tài liệu lỗi thời:

( Đối với tài liệu của Hệ thống quản lý chất lượng:

·  TTĐT có trách nhiệm lập danh mục toàn bộ tài liệu ban hành theo biểu mẫu BM…. và lập phiếu giao nhận tài liệu theo biểu mẫu BM…
·  Khi tài liệu có sửa đổi, chuyên viên lưu trữ có trách nhiệm cập nhật tài liệu mới và thu hồi tài liệu lỗi thời. Lập sổ theo dõi việc sửa đổi tài liệu theo biểu mẫu :

( Đối với tài liệu của các Khối, Phòng ban, Bộ phận trong hệ thống:

·  Cấp trưởng phân công một cán bộ làm nhiệm vụ quản lý tài liệu.

·  Cán bộ làm nhiệm vụ quản lý tài liệu có trách nhiệm lập danh mục tài liệu nội bộ theo BM… và danh mục tài liệu bên ngoài theo BM…
·  Tài liệu hệ thống chất lượng khi gửi ra ngoài phải được sự đồng ý của Cấp trưởng.

·  Khi phân phối tài liệu mới thay thế tài liệu lỗi thời thì cán bộ phân phối có trách nhiệm thu lại tài liệu lỗi thời.

5.2 Quy định về kiểm soát tài liệu bên ngoài

- Tài liệu bên ngoài sử dụng có ảnh hưởng đến Hệ thống chất lượng bao gồm:

Các Nghị định, Thông tư, Chỉ thị, Quyết định, Quy chế, Tiêu chuẩn quốc tế, Tiêu chuẩn nhà nước, Bộ, Ban nghành.

Bộ phận theo dõi cập nhật tài liệu bên ngoài vào danh mục tài liệu bên ngoài như cập nhật tài liệu nội bộ và phân phối tới các bộ phận liên quan theo quy định.

Các công văn được cập nhật vào sổ “ Theo dõi công văn đến “ và công văn đi được cập nhật vào sổ  “ Theo dõi công văn đi ”.

5.3 Phân phối, quản lý, sửa đổi và sử dụng tài liệu nội bộ
a) Đối với việc quản lý tài liệu bằng bản cứng:
- Tài liệu sau khi được biên soạn hoặc sửa đổi hoàn chỉnh, TTĐT chịu trách nhiệm in 01 bản gốc để phê duyệt. Sau khi được phê duyệt, TTĐT chịu trách nhiệm sao lưu và cập nhật cho các Khối, Phòng ban, Bộ phận liên quan. Bản gốc do TTĐT chịu trách nhiệm lưu trữ và quản lý.

- TTĐT lập, theo dõi và cập nhật danh mục, các tài liệu kiểm soát thuộc Hệ thống chất lượng Công ty.

- Trong quá trình sử dụng nếu thấy tài liệu cần phải sửa đổi hoặc cần ban hành tài liệu mới thì người đề nghị thực hiện theo bước 5.1
- Nội dung thay đổi được ghi trong bảng theo dõi sửa đồi tại trang đầu của mỗi tài liệu.

- Khi sửa đổi tài liệu, lần sửa đổi tăng thêm 1 đơn vị. Nội dung sửa đổi được ghi tóm tắt vào bảng theo dõi sửa đổi, tờ được sửa sẽ rút ra và thay bằng tờ mới. Sau 03 lần sửa đổi thì tài liệu được ban hành mới, lần ban hành mới được tăng thêm 1 đơn vị.

- Tài liệu lưu trữ phải là các văn bảng mang tính pháp quy (Có đầy đủ chữ ký, đóng dấu đầy đủ), các mục trên BM văn bản khi có phần ký xác nhận cần được điền đầy đủ thông tin.
- Trường hợp số tờ thay đổi: 

( Tăng thêm: Giữ nguyên số trang, ghi thêm a, b, c …tại những tờ tăng.

( Tờ giảm: Tờ bỏ đi được ghi trên trang bìa theo dõi thay đổi, không cần đánh lại số trang.

- Với biểu mẫu: Khi thay đổi thì thay bằng biểu mẫu khác và thay đổi ngày ban hành biểu mẫu đó mà không nhất thiết phải thay đổi cả quy trình.

- Sau khi ban hành, tài liệu được đóng dấu mộc “Kiểm soát”, bản gốc tài liệu lỗi thời gần nhất được gạch chéo trên trang bìa. Các bản lỗi thời nói trên được lưu đến khi có bản lỗi thời mới. Các bản lỗi thời trước được hủy bỏ.

- Tài liệu bên ngoài khi thay đổi phải được cập nhật vào danh mục tài lệu bên ngoài theo quy định về kiểm soát tài liệu bên ngoài, bản lỗi thời gần nhất được lưu để tham khảo cho đến khi có văn bản lỗi thời mới.

b) Đối với việc kiểm soát thay đổi tài liệu trên máy tính và trên Website:
- Đối với những tài liệu có yêu cầu thay đổi, được TTĐT tiếp nhận và kiểm tra cho chỉnh sửa ban hành, tên file tài liệu download sẽ ghi rõ ngày sửa đổi. Hàng tháng, việc cập nhật các dữ liệu sửa đổi sẽ được TTĐT thông báo đến các Khối, Phòng ban, Bộ phận để theo dõi và sử dụng cho phù hợp.
- Các tài liệu công văn đến/đi theo hòm thư điện tử được lưu trữ dưới dạng bảng mềm trên máy tính, trên file tài liệu được đánh số vào sổ công văn đến/đi.

- Các công văn do BGĐ ký duyệt thì được tính là công văn đến cấp công ty. Các công văn cấp đơn vị ký duyệt thì được tính là công văn cấp đơn vị.

5.4 Kiểm soát tài liệu và lưu trữ trên máy tính 

5.4.1 Sao lưu dự phòng

- Các Khối, Phòng ban, Bộ phận sử dụng máy tính phải tiến hành sao lưu định kỳ 3 tháng 1 lần. Tùy theo điều kiện của các Khối, Phòng ban, Bộ phận có thể sao lưu trên ổ đĩa cứng rời (di động) hoặc trên icloud hoặc đĩa DVD.

5.4.2 Quét virus

- Trước khi sử dụng các file chép từ USB hoặc các ổ cứng di động khác phải thực hiện quét Virus để tránh lây nhiễm. Tối thiểu, hàng tháng các máy được quét virus 1 lần và có bảng theo dõi.
6.  Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi/

Người lưu
	Phương pháp lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp huỷ

	1
	Phiếu yêu cầu sửa đổi tài liệu.
	Ban ISo
	File cứng
File mềm
	Đến thời hạn chỉnh
	Xé hủy

	2
	Danh mục tài liệu nội bộ ban hành.
	Ban ISo
	File cứng

File mềm
	Đến thời hạn chỉnh
	Xé hủy

	3
	Danh mục tài liệu bên ngoài. 
	Ban ISo
	File cứng

File mềm
	Đến thời hạn chỉnh
	Xé hủy

	4
	Phiếu đề nghị sao chép tài liệu.
	Ban ISo
	File cứng

File mềm
	Đến thời hạn chỉnh
	Xé hủy

	5
	Sổ theo dõi sửa đổi tài liệu.
	Ban ISo
	File cứng

File mềm
	Đến thời hạn chỉnh
	Xé hủy

	6
	Thông báo việc triển khai sửa đổi, cập nhật tài liệu.
	Ban ISo
	File cứng

File mềm
	Đến thời hạn chỉnh
	Xé hủy


7. Phụ lục
	STT
	Tên mẫu biểu/phụ lục
	Ký hiệu

	1
	Phiếu yêu cầu sửa đổi thông tin dạng văn bản
	QT06.BM01

	2
	Biểu mẫu tờ phê duyệt quy trình.
	QT06.BM02

	3
	Danh mục các thông tin văn bản ban hành.
	QT06.BM03

	4
	Sổ theo dõi sửa đổi cập nhật thông tin văn bản hệ thống quy trình ban hành
	QT06.BM04

	5
	Thông báo việc sửa đổi ban hành hệ thống quy trình
	QT06.BM05

	7
	Danh mục thông tin dạng văn bản
	QT06.BM06

	4
	Phiếu đề nghị sao chép tài liệu.
	QT06.BM07

	5
	Phiếu đề nghị mượn tài liệu.
	QT06.BM07

	7
	Phiếu giao nhận tài liệu – hồ sơ.
	QT06.BM08

	8
	Sổ theo dõi công văn đến.
	QT06.BM09

	9
	Sổ theo dõi công văn đi.
	QT06.BM10

	10
	Quy định mã các Khối, Phòng ban, Bộ phận.
	QT06.QĐ01

	11
	Quy định đánh mã thông tin dạng văn bản.
	QT06.QĐ02

	12
	Quy định mộc dấu trên tài liệu, hồ sơ.
	QT06.QĐ03

	13
	Quy định cây thư mục lưu trữ thông tin dạng văn bản
	QT06.QĐ04

	14
	Quy định nhãn tên trên file (Bìa còng)
	QT06.QĐ05

	15
	Quy định sơ đồ bố trí file hồ sơ trên tủ, kệ.
	QT06.QĐ06


Đề nghị sửa đổi





Phê duyệt





Lưu hồ sơ





Phân công 


chỉnh sửa tài liệu





Thực hiện và xin ý kiến góp ý 





Xem xét





Ban hành thực hiện





Lập danh mục





Truy cập và 


sử dụng





Thu thập, phân loại , sắp xếp





Lưu hồ sơ


























BC.ISO.QT06.Quy trình kiểm soát thông tin dạng văn bản                                                                                           1/10
PAGE  
BC.ISO.QT06.Quy trình kiểm soát thông tin dạng văn bản                                                                                           10/10

_1647784522

