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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 về QLCL.
5. Nội dung
5.1 Quy định về kiểm soát 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
	TTĐT
	·  Phiếu đề nghị sửa đồi tài liệu. 

· Tài liệu cần sửa đổi.
	QT06.BM01



	3
	


	1 ngày
	Ban Giám đốc
	- Phiếu phân công sửa đổi tài liệu.
	QT06.BM02



	4
	

	5 ngày
	Cấp trưởng các Khối, Phòng ban công ty.
	- Biểu mẫu QT,QĐ,HD
	QT06.BM03

QT06.BM04

QT06.BM05



	5
	


	1 ngày
	ĐDLĐ
	- Tờ trình phê duyệt.
	QT06.BM06



	6
	
	1 ngày
	Trung Tâm Đào Tạo
	- Đóng dấu ban hành. Tham khảo quy định dấu mộc.
	

	7
	

	1 ngày
	Trung Tâm Đào Tạo
	-Theo quy trình lưu trữ hồ sơ.
	QT05.Lưu tài liệu, hồ sơ.


5.2 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.

5.3 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”.

5.4 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”.
5.5 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.
5.6 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.

5.7 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.

5.1.2 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
	Tổng Giám đốc

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

	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


5.1.3 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.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
5.1.4 Nội dung của tài liệu:

- Sổ tay QLCL của công ty:

·  Giới thiệu chung về hệ thống quản lý chất.

Định nghĩa các thuật ngữ. 

Giới thiệu chung về công ty.

Sơ đồ cơ cấu tổ chức.

Chính sách quản lý chất lượng.

·  Phần các yêu cầu của HT QLCL

Các tài liệu đáp ứng yêu cầu tiêu chuẩn
- Nội dung thuộc các quy trình:

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.

	
	

	Việc tập hợp dữ liệu, thống kê.

	
	

	Ra quyết định: Phê duyệt, kiểm tra.

	
	

	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)

- 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.
- Các tài liệu nội bộ khác:
Nội dung cụ thể tùy thuộc vào mục đích sử dụng tài liệu đó.

5.1.5 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.
5.1.6 Phân phối, quản lý, 
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 Thay đổi, cập nhật tài liệu 
6.  Hồ sơ
	STT
	Tên hồ sơ
	Nơi/

Người lưu
	Phương pháp lưu
	Thời gian lưu
	Phương pháp huỷ

	1
	Danh sách đơn vị đào tạo.
	Trung Tâm Đào tạo
	File cứng
File mềm
	1 năm
	Xé hủy

	2
	Checklist hồ sơ đơn vị đào tạo ngoài.
	Trung Tâm Đào tạo
	File cứng

File mềm
	1 năm
	Xé hủy

	3
	Biên bản họp các bên.
	Trung Tâm Đào tạo
	File cứng

File mềm
	1 năm
	Xé hủy

	4
	Bảng tổng hợp đánh giá 
	Trung Tâm Đào tạo
	File cứng

File mềm
	1 năm
	Xé hủy

	5
	Bảng ngân sách & chi phí.
	Trung Tâm Đào tạo
	File cứng

File mềm
	1 năm
	Xé hủy

	6
	Tờ trình phê duyệt
	Trung Tâm Đào tạo
	File cứng

File mềm
	1 năm
	Xé hủy

	7
	Hợp đồng đào tạo
	Trung Tâm Đào tạo
	File cứng

File mềm
	1 năm
	Xé hủy


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

	1
	Danh sách các đơn vị đào tạo.
	TTĐT.QT03.BM01

	2
	Yêu cầu nội dung đào tạo.
	TTĐT.QT03.BM02

	3
	Checklist hồ sơ đơn vị đào tạo. 
	TTĐT.QT03.BM03

	3
	Biên bản họp các bên. 
	TTĐT.QT03.BM04

	4
	Bảng tổng hợp đánh giá.
	TTĐT.QT03.BM05

	5
	Bảng ngân sách và chi phí.
	TTĐT.QT03.BM06

	6
	Tờ trình phê duyêt
	TTĐT.QT03.BM07

	7
	Hợp đồng đào tạo
	TTĐT.QT03.HĐĐT01


Đề nghị sửa đổi





Xem xét





Phân công 


chỉnh sửa tài liệu





Thực hiện và xin ý kiến góp ý 





Phê duyệt





Ban hành thực hiện





Lưu hồ sơ
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