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NOI DUNG
MUC DICH:

1. Qui dinh cach thirc kiém soéat tai liéu ndi bd va bén ngoai:

+ Dbi voi tai lidu noi bo: Nhan biét duoc cac thay d6i va tinh trang hién hanh cua tai
licu nham Kiém soat duoc viéc xem xét va phé duyét truéc khi ban hanh, cap nhat va
phé duyét lai khi cin thiét.

+ Kiém soat viéc phan phdi va dam bao tinh sin c6 cua tai liéu hién hanh tai noi sir
dung, thu hoi tai liéu 15i thoi va dugc nhan dang néu luu lai nham muc dich tham
khao dé tranh sir dung chiing mot cach vo tinh.

Ddi vai tai liéu bén ngoai: Bam bao tai liéu duoc nhan dang va kiém soat duoc viéc phan
phéi dé sir dung dang muc dich.

Quy dinh cach thirc ky ma hiéu cho céac tai liéu thuoc hé thong tai liéu chat lugng nham
dé kiém soat va thong nhat trong qua trinh &p dung.

2. Qui dinh chung vé cach thic kiém soat ho so:

Cung cap bang ching vé su phi hop trong viéc ap dung, duy tri Hé thong quan ly chat
lugng;

Quy dinh thoi gian luu giir, luu trit, va cach thic hity ho so khi hét thoi gian luu tri;
Pam bao cac hd so rd rang, d& nhan biét, dé tim, dé st dung;
Pam bao cac hd so duoc bao vé va bao quan trong sudt thoi gian luu giir va luu tri;

PHAM VI AP DUNG:

Déi twong &p dung: Quy trinh Kiém soét tai liéu, vin ban ap dung cho tat ca cac bo phan
cua Truong Pai hoc Bach Khoa

Trach nhiém ap dung: tat ca can bo cong nhan vién Truong Pai hoc Bach Khoa déu &p
dung quy trinh nay.

DANH MUC CAC TU VIET TAT:
DHBK: Dai hoc Bach Khoa

BGH: Ban gidm hiéu - TBP: Truéng Bo phan
TK: Thu ky - BP: B¢ phan
PBCL: Pam bao chat lugng - TC-HC: Tb chtrc-Hanh chinh
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IV. MO TA:
1. PINH NGHIA:

1.1. Tai liéu ngi bg: 1a tai liéu do Truong DPHBK ban hanh.

Tai liéu cua hé thong quan ly chat lugng.
o S6 tay chat lugng.
o Céc quy trinh, quy dinh, quy ché, biéu mau.
- Céc van ban dung trong quan Iy nhu van ban bd nhiém, quyét dinh,. ..

- Céc tai liéu dugc nha trudng soan thao nham tham khao nhu: S6 tay tu van, Sé tay sinh
vién, Nhirng cau hoi thuong gap, ...

- Cong van di do cac don vi truc thude trudng soan thao dé giri dén BGH Nha truong va céc
don vi c0 lién quan.

- Cong van luu hanh ndi bo 1a cong van dugc ban hanh trong pham vi Truong DPHBK.
1.2. Tai liéu bén ngoai: 1a tai liéu c6 ngudn géc tir bén ngoai bao gom:
- Cac loai gido trinh, sach gido khoa, sach huéng dan hoc tap bén ngoai. ..

- Céc van ban phap luat, cac van ban yéu cau cia co quan O lién quan, cong vin dén tir
don vi ngoai truong,...

1.3. Tai liéu c6 kiém soat bao gom:

- Tai liéu noi bo cd kiém soat:

+ Tai liéu c6 kiém soét 1a tai lidu c6 chi ky cia BGH va déng ddu méc tron cua
Trwong trudc khi chuyén dén cac don vi c6 lién quan trong Truong DPHBK.

+ Tai liéu dang cong vin do cac don vi ndi bo giri ra bén ngoai c6 kiém soat Ia tai liéu
duoc thu ky Phong TC-HC cho sé céng vin va ky duyét cia BGH nha truong.

- Biéu miu: bao gébm biéu mau 4p dung theo quy dinh nha nuéc va cac biéu mau do cac
don vi truc thudc truong soan thao dé tac nghiép khi cé yéu cau. Lan ban hanh cua tai lidu
doc 1ap vai 1an ban hanh biéu mau do don vi truc thudc treong soan thao.

- Tai liéu bén ngoai c6 kiém soat: nhitng tai liéu bén ngoai lién quan dén chic ning hoat
dong cia Bo phan nao s& duoc Bo phan d6 kiém soét theo nhimg quy dinh cu thé nhu sau:

+ Tai liéu bén ngoai dang cong van, tai liéu phap 1y dugc thu ky Phong TC-HC dong
dau “CONG VAN DEN” bang muc dé va cap nhat vao Sé quan 1y cong van dén:
“CONG VAN DEN”
SO

Trang 4/23



+ Dbi voi cac tai lieu tham khao duoc ldnh dao don vi ghi “tham khao”, ngay thang
nam va Ky nhdy (chir mau xanh) vao goc phia trén bén trai cua tai liéu nhu bén
dudi:

“Tham khao”
Ngay.....thang....nam....

(Ngay ghi vao la ngay nhgn
diroc phién ban méi nhat)

Co chir ky nhay cua lanh dao.

1.4. Tai ligu 16i thei: tai lieu khdng con hiéu luc ap dung. Céc tai liéu nay dugc nhan dang
bang chir “Hét hiéu lyc” bang muc do va cé chit ky nhay cua lanh dao don vi nhu bén
dudi:

“Hét hiéu luc”
Ngay.....thang....nam....
Char ky nhay cua lanh dao.

1.5. Ngay ban hanh: ngay tai liéu duoc ban hanh do ¢d su stra doi tai liéu, dugc tinh tir ngay ky
duyét ctia cap cao nhat, néu khong dé cap cu thé ngay bat dau &p dung trong van ban do.

1.6. Lan sira di: 12 sé 1an tai liéu sira doi va bat dau duoc &p dung, lan stra doi bit dau
dugc tinh tir 01 dén n.

1.7. Phan phdi: dua tai liéu dén noi can sir dung.

- Thu ky Phong TC-HC chiu trach nhiém phan phdi cac tai liéu phap 1y, cong van dén dén
cac BP lién quan.
1.8. Thu hdi: cac tai liéu 16i thoi dugc thu hdi ngay sau khi ban hanh tai liéu méi. BP thu
héi c6 trach nhiém luu giit theo quy dinh ma BP d6 da dé ra.
1.9. Céch thirc hay tai liéu 15i thoi: cac tai lieu 16i thoi da qua thoi gian quy dinh luu trit
phai dugc huy bé bang may cat gidy, cac BP c6 trach nhiém ty thu hoi va hay tai liu
15i thoi.

2. MO TA CACH THIET LAP:

E  Quy dinh ky ma hiéu tai liéu va hinh thirc trinh bay tai liéu néi bo:
Ngoai trir chinh sach va cac van ban quyét dinh lién quan dung trong VP, cach trinh bay chung
cho tai liéu noi b duoc quyét dinh nhu sau:

% Soan thao tai liéu cia hé théng chat lwong:

+ Cach thiét 1ap ma tai liéu quy trinh, quy dinh:
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(OT/QD/Ma tai liéu).(Viét tit Tén don vi soan thio) — (S6 thir tw ciia QT/QD/mi

Trong do:
- QT/QDP: viét tat caa quy trinh hodc quy dinh.
- M4 tai liéu: duoc thiét 1ap theo cach viét tat ma tai liéu. (s dung khi can thiét dé phan biét)
- Sb thir tu: s6 tw nhién gom 2 chir s6 va khac 0. (duoc tinh theo mé tai ligu)
- VD: QT.TCHC-01: Quy trinh sb 01 ciia Phong Té chirc - Hanh chinh.
HD.TCHC-01: Huéng dan sé 01 cua Phong T6 chic - Hanh chinh. (¢ day HD 1a
ma tai liéu, viét tat cua Huéng dan)
- Riéng ddi véi 06 thir tuc bat bugc theo tiéu chuan ISO 9001:2008 thi duoc danh ma nhu
Sau:

(OT/QD/Ma tai liéu).(Viét tit Tén trwong) — (S6 thir tw ciia QT/QD/ma tai liéu)

Vi du: QT.DHBK-01: Quy trinh-01 ctia Truong PHBK
& Cach thiét 1ap ma biéu mau:

Déi véi cac biéu mau kém theo Quy trinh, Quy dinh:

BM(S6 thir tw biéu mau)/(QT/QD/Ma tai liéu) — (S6 thir tw cia QT/QD/ma tai liéu)

Trong do:
- BM: viét tat cua Biéu mau
-S4 thir ty cua biéu mau 14 sé tu nhién cd hai chit s va khac 0.

- Khi thay d6i noi dung trong biéu mau thi s& tién hanh thay d6i lan ban hanh cua biéu
mau nay dé dam bao chi sir dung biéu mau mai nhat. Cac biéu mau duoc kiém soéat thay
d6i thong tin qua dinh kém theo mdi biéu mau.

M4 bo phan: duoc thiét 1ap theo bang phu luc 1 (b6 phan ap dung)
VD: BM01/QT.TCHC-02: biéu mau 01 cta quy trinh 02 do phong TC-HC soan thao

Quy dinh cich thirc kiém soat biéu miu:

* \/é ky ma hiéu:
- Nhiing biéu mau duogc sir dung trong Nha truong nhung do Nha nude ban hanh thi khéng

quy dinh danh ky ma hiéu ma gitr nguyén ky ma hiéu theo nhu quy dinh ctia Nha nudc
cho cé4c biéu mau nay.
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- Nhing biéu miu duogc sir dung do Nha trudng, cac don vi ndi bo ban hanh khi cac don vi
khac st dung thi khong quy dinh danh ky ma hiéu ma gitr nguyén ky méa hiéu cho cac
biéu mau nay.

VD: Biéu mau do Phong TCHC ban hanh ky hiéu: BM01/TCHC-01 thi khi cac Khoa,
phong khac sir dung van giit nguyén ky hiéu trén.

- Céc biéu mau &p dung trong Trudng DPHBK dugc kiém soét qua tén cua biéu mau va lan
stra d6i. Khong c6 truong hop hai biéu mau sir dung cho hai muc dich khac nhau nhung
cung tén goi.

* C4c biéu mdu co kiém soét:

- Lan sira d6i cua biéu mau doc 1ap vai 1an sira d6i ciia Quy trinh, Quy dinh. Lan sira doi
va ngay ban hanh cua biéu mau duoc cap nhat vao trong danh muc biéu mau (cac BP tu
cap nhat thay d6i). Danh muc biéu mau do Ban PBCL cép nhat tir cac BP dé quan ly.

- Céc biéu mau dugc ban hanh doc 1ap véi Quy trinh/ Quy dinh nhung duoc dinh kém vao
C4c tai lidu trén dé thuan tién trong qué trinh &p dung.

- Viéc phan phéi c4c biéu mau dugc cap nhat trén website Ban PBCL va duoc phd bién
cho tat ca can bo céng nhan vién ap dung.

* Ap dung biéu mdu:
- Céac Bo phan trong qué trinh &p dung khong duoc ty ¥ stra doi biéu mau hoic ban hanh
biéu mau méi.
- Khi ¢6 nhu cau soan thao/ sira d6i phai tuan thii cac quy dinh trong quy trinh nay.

% Cach trinh bay tai li¢u: tham chiéu PL01/QT.PHBK-01, PL02/QT.PHBK-01
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‘ TEN PON VI SOAN THAO S6 hidu-

BK . . . Lan ban hanh:
TP.HCM TEN QUY TRINH
Ngay ban hanh:

1. MUC PICH

2. PHAM VI AP DUNG

3. TAI LIEU VIEN DAN]

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
Pinh nghia/ thuit ngit/ chir viét tat:

5. NOI DUNG
5.1. Luwu do
5.2. M ta

6. HO SO LUU

7. BIEU MAU - PHU LUC PINH KEM
71.Bifu man

7.2.Phu luc

Luuy:
* Phan Noi dung: co thé thé hién dang van xudi hodc dang luu dd

* Phan mo ta: khong bat budc phai mé ta timg budc theo trinh tu cac budc trong luu d6 ma
c6 thé chi dién giai mot sé budc quan trong va can thiét caa qué trinh ma thoi.

4 Quy dinh vé font chir va canh Ié:

- Cac tai liéu soan thao phai dung bang ma Unicode, size: 13.

- Quy dinh canh I& van ban thong thuong:
Trai: 2.0 cm Phai: 1.5 cm
Trén: 1.5cm Duéi: 1.5cm

- Pbi véi cac bieu mau thiét ké, bén ngoai co thé duge diéu chinh mot cach cho phu hop.
Khong nhat thiét theo quy dinh trén.

4 Quy dinh cach thirc trinh bay lwu dé:

Cac buéc cong viéc trong luu d6 dugc trinh bay theo quy dinh nhu sau:
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K7 hicu Y nghia Ghi chn

Bir d&n wa két

i C the la Oval hodc elip

Hinh déng

Quyét dinh

0

MWhitng hinh déng
song song (khing
bit bude, co the| —* . ¥

. . oo | | Hashdaes 1 Hash dang 2 Hish damg 3
ding dwimg ndi | |

thé hisn) ! |

Bwéng not  thé
hign Dong chay
cong vigc

Hinh dJdéng néi
tiép (s dung khi
hrn d& phai qua
trang khac)

-1 Q1000

B Riéng ddi véi 06 thu tyc bat budc theo tiéu chuan ISO 9001:2008 thi cach trinh bay c6
thé khong tuan theo quy dinh trén ma cd thé thay d6i cho phil hop.

3. CAC QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU:
3.1. KIEM SOAT TAI LIEU PEN:

3.1.1. Luu dd:

Bwoc | Trach nhiém Trinh tw thuc hién Biéu méu
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Nhéan cong van

1 Thu ky dén tir bén ngoai Cong van

A\ 4
Vao s6 S6 theo doi cong van
2 Thu ky cong van dén dén

A\ 4

Phén loai, phan phdi CV

!

4 Thu ky S6 theo ddi cong vin
dén

3 Thu ky

3.1.2. Dién giai:

Buéc 1, 2: Thue ky nhan cong vin dén tir bén ngoai hoic cac don vi khac, dong dau
“CONG VAN PEN” va nhiap vao bang ké cong vin dén:

- Thu ky ¢ trach nhiém tiép nhan cong vin tir phia bén ngoai chuyén dén dudi cac hinh thic
fax, thu tin, vin ban va ghi nhan vao S6 theo ddi Cong vin dén.

- Sau khi tiép nhan, thu ky s& dong dau “CONG VAN DEN” ghi rd ngay tiép nhan 1én cong

van.

- Dbi véi céac tai lieu dang buu kién, buu pham: Thu ky khong dong dau “CONG VAN
DEN” nhung van cho sé va vao s6 dé theo ddi.

Buéc 3: Xem xét cong vin/tai liéu dén va phan phoi
- Thu ky s& xem xét ndi dung coéng van va phan phdi dén cac bo phan lién quan.

- Sau khi d3 chuyén Cong van/tai liéu can thiét dén bd phan lién quan thi thu ky s& tién hanh
cho cac BP ky xac nhan khi dd nhan Cong van/tai liéu vao sb dé theo doi.

- Néu Céng van/tai liéu quan trong lién quan dén cong tac cua trudng, thu ky ¢ trach nhiém
chuyén cho BGH cho ¥ kién va giai quyét roi chuyén dén cac BP lién quan trudc khi ap

dung.

- Trach nhiém xu Iy Cong van/tai liéu dén va luu cong van duoc quy dinh trong bang sau:

Tén loai tai liéu Nhan va xir ly Luwu ban géc

Cac loai van ban phap luat, luat dinh nhu:

- Thué, tai chinh, ... Phong TC-HC, KHTC KHTC
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- Lién quan dén luat lao dong, x& hoi Phong TC-HC Phong TC-HC

Cac loai cong van Thu ky/BP lién quan Thu ky/ BP lién quan
Céc tai liéu vé chit luong PBCL PBCL
Céc loai tai liéu chuyén nganh, quyét dinh Thu ky Céac BP lién quan

quan trong lién quan dén chuyén mén.

+ Doi voi tai liéu bén ngoai: khi co tai liéu dén tir bén ngoai (thong tu, nghi dinh, cac quyét

dinh chuong trinh tur doi tac,...) thi Thu ky s€ tiép nhdn, cdp nhat vao danh muyc tai li¢u
kiém soat, dong moc “CONG VAN DEN”, dinh kém theo “PHIEU GIAI QUYET CONG
VAN DEN” va trinh xin ¥ kién BGH. Sau khi c¢6 y kién BGH, Thu ky photo va chuyén tai
lidu dén cac BP co lién quan. Thu ky luu tai lidu - ban c6 chit ky song cia BGH trén
“PHIEU GIAI QUYET CONG VAN DEN”.

Bwoc 4: Lwu triv

- Thu ky luu tr&t cong van dén, cach thac luu trir dugc quy dinh: Trong bia hd so dat tén:
“CONG VAN DEN” phén loai riéng cong vian va quyét dinh.

3.1.3. Biéu miu dinh kém:

STT Tén biéu mau/ ho so Ma s6 BP quén ly | Thoi gian luu
1 | S6 dang ky vin ban dén Méu TCHC Tly theo
L S nam
2 | Cong van, tai li¢u dén Ma2u bén ngoai | chuc nang

3.2. KIEM SOAT TAI LIEU PI (Trwong, ciac don vi trwc thudc phat hanh):
Tai liéu di gdm tai liéu ban hanh noi bd va tai liéu do Truong soan thao dé gui dén cac phong,
khoa, ban, don vi trong va ngoai truong - dugc BGH ky va phai duoc thu ky cho s Cong vin
dé kiém soat.
- Vi cac tai liéu ra ngoai: thu ky cho sd, BGH ky duyét trude khi di ra ngoai. Viéc danh
sd cong van dugc quy dinh nhu sau:

S6:......./PHBK-Viét tit tén don vi soan thao
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3.3. QUY PINH SUA POI VA BAN HANH TAI LIEU:

3.3.1. Luu dd

Yéu cau sira doi hoac
( soan mai tai liéu

)

h 4
Tiép nhan phiéu yéu ciu

@

!

/\

Xem xét yéu
cau stra doi/soan méi ?

@)

Khong dbng y

Thoéng bao cho nguoi/bo
phén yéu cau

4)

\ 4

Két thic

Phan coéng bién soan mai/sira
doi tai lidu

®)

@ Sira dbi—

Soan méi

A 4

Xac dinh khung ni dung

Phac thao tai liu

\ 4

i
@) A
A Chuwa dat
—— Xem xét yéu cau
ban du thao

®)

Pat yéu ciu

Hoan tat du thao

©

i Chua dat
%m xét &

chép thuan
(10

yéu cau

Pat yéu ciu

Cap nhat cac tai liéu
lién quan (néu co)

(11)
l Chuwra dat
// A A
P duy} yéu ciu

ban hanh
(12)

Pat yéu ciu

Poéng diu kiém soat, cap nhat danh
muc tai liéu gbc & phan phéi tai
liéu dugc ban hanh & budce (12)

(13

vit tai lieu

(6)

Thu hdi tai liéu ci?

Co

v

Thu hoi tai lidu cii/ghi dau
hiéu hét hiéu luc |
(14) Khong

\ 4
Huy tai liéu cii c6 dong dau
kiém soat

(15)

Vv

Pong dau hét hiéu luc
trén tai liéu goc

(16)

A\ 4 v
Luu vao tai liéu

)
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3.3.2. Mo ta:

STT

Noi dung cong viéc

Thue hién

Biéu miu dinh
kém

1

Yéu ciu sira doi hodc soan thiao méi tai lidu:
Khi co6 yéu cau soan thao tai liéu thi bo phan/ca
nhan c6 yéu cau lap phiéu yéu cdu ban
hanh/stra di tai liéu guri cho 1anh dao don vi.

CBVC/bo phan co
yéu cau.

BMO1/QT.bHBK
-01

2 | Tiép nhan phiéu yéu cau: Ca nhan/bd phén c6
B6 phan/ca nhan duoc yéu cau trao d6i muc | yéu cau.
dich, ndi dung soan thdo tai liéu do6i voi 1anh | Lanh dao don vi.
dao don vi minh.

3 | Xem xét yéu céu sira ddi hodc soan thao méi | Lanh dao don vi.
tai liéu:

Lanh dao don vi dugc yéu c?tu xem xét phiéu
yéu cau soan thio va cho y kién.

Néu dong v thi ghi “]—?6ng ¥ trong “Phiéu dé
nghi soan thdo/stta d61” va phan cong nguoi
soan thao.

5 | Phan cong soan thao: Lanh dao don vi
Lanh dao don vi phan cong cho CBVC soan
thao.

6 | Xac dinh ngi dung tai li¢u: CBVC duogc phan
Khao sat c’éc cach dang d}J:QC thI;IC hi’én, xac | €ong.
dinh cach to61 uvu mang lai két qua tot nhat.

Soan du thao theo ndi dung yéu cAu.

8 | Xem xét ban dy thao: Lanh dao don wvi,
Dy thao tai liéu phai duoc ddnh may, cho s | cdc b phén/ca nhan
hiéu, 1an ban hanh, chit ky cua ngudi soan thao, | Khac co lién quan,
sau d6 gui du thao cho 1anh dao va cac don vi | can by phan cong
c6 lién quan dé 1y y kién bo sung, diéu chinh. | soan tai li¢u.

10 | Xem xét va ch?ip nhan: Lanh dao don vi.
Lanh dao kiém tra sy dap ung cua tai liéu véi
cac yéu cau cia hé théng quan 1y don vi va yéu
cau cua tiéu chuan ISO.

11 | Cap nhat cac tai liéu (néu cé): Thu ky
Céc tai liéu lién quan tham chiéu dén tai liéu
nay.

12 | Phé duyét: BGH

Kiém tra sy phu hop cta tai liéu, xem xét va
cho y kién, néu khong dong ¥ thi cho ¥ kién
thay d6i, bd sung dé hoan chinh du thao. Néu
dong ¥ thi phé duyét va chuyén tai liéu soan
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thdo cho ca nhan/by phan dugc phan cong soan
thao.

13 | Dong dau, kiém soat, cp nhat danh muc tai | Bo phan ISO/Thu | BMO04/QT.DHB
liéu goc va phan phoi tai ligu: ky. K-01
- Doéng diu moc tron cua Trudng.
- Phén phdi tai liéu va ky nhan (BMO04/QT.
DHBK-01)
- Cap nhat tai liéu vao danh muc tai liéu gbc
(BM02/QT. PHBK-01)
- Luu ban gdc tai B6 phan ISO/Thu ky.
14 | Tai li¢u sira doi: Bo phan ISO/Thu | BM04/QT.
Thu hdi tai li¢u cil: ky. bHBK-01
- X4ac nhan vao phiéu phan phdi
(BM04/QT. bHBK-01)
- Céc tai liéu khi hét hiéu luc hodc khi
khong cén‘ su dung thi Ianh dao don vi
phéi thu hoi céc ban sao.
15 | Hiy tai liéu cii c6 dong diu kiém soat: Bo phan ISO/Thu
Bang cach thich hop (gach chéo, xé bo,...). ky
16 | Péng dau hét hiéu hre trén tai liéu goc: B6 phan ISO/Thu
Chi ghi “hét hiéu luc” trén tai lidu gbc hét hiéu | KY
luc Iuu tai b phan ISO/Thu ky.
17 | Lwu vao tai li¢u: B6 phan ISO/Thu
Luu vao b tai liéu hét higu lyc dé tham khao. | kY

- Luwu y cac van de sau:

> Phé duyét tai liéu:

Tuy thudc vao noi dung cua tai liéu dugc soan thdo, tai li€u sau khi soan thao/stra do6i phai

dugc Trudng/phd don vi xem xét dé c¢6 nhiing ¥ kién dong gop hodc phan hoi trudce khi trinh
BGH phé duyét dé ban hanh ap dung.

Tuy theo cép tai liéu ma trach nhi¢m soan thdo, xem xét, phé duyét dugc quy dinh nhu sau:

Thwc hién

Xéac nhan/ Phé

trinh, quy dinh cap
truong,. ..

Stt Loai tai liéu ; Xem xét / Kiém tra )
soan thao duyét
Tai liéu cap truong:
Chinh sach va muc tiéu, L
. . Don vi chic . : L
1 | So tay chat lugng, Quy S Lanh dao don vi Ban Giam hi¢u
nang
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Tai lieu cap don vi: Qu
Sucap donvi:QUY | 0 han/bo

trinh, quy dinh cap don e Theo phan cong tur ) _
2 o L phan lién ) . Trudng don vi
vi, cac loai van ban Truong don vi
) quan
khac,...

> Cép nhat Danh muc tai liéu va phan phdi tai liéu

Tai liéu sau khi phé duyét
Khi ndi dung tai liéu di duoc duyét, BP tir kiém soat, phai dam bao tinh théng nhit trong
ndi bo va phai duoc BGH duyét ndi dung cua tai li¢u trudc khi ap dung.
Tai liéu phai san co dé moi nhan vién truy cap khi mudn xac dinh tai liéu va tranh st dung
tai liéu 16i thoi.

Trdach nhiém ciia b phdn phin phéi tai ligu
Trudc khi thuc hién phan phdi, cac bo phan phai photo tai liéu theo sé lugng can st dung
va dong dau moc tron, ban gbc cua tai lieu (co chir ky séng cua nguoi phé duyét) duoc luu
tai bo phan.

Trong trudng hop tai liéu duoc phan phéi khdng phai 1a mai ban hanh lan dau, Lanh dao bo
phan ghi “hét hiéu luc) (c6 ghi ngay, thang, nam) Ién ban goc tai liéu di dugc ban hanh
trude do.

Phan phdi tai liéu dén cac bo phan co lién quan va cip nhat vao sé theo ddi tai liéu.

Trach nhiém by phdn nhan tai liéu:

Céac bo phan khi nhan tai liéu dugc phan phéi phai c6 trach nhiém:

Ky nhan tai liéu trén trang bia cua tai liéu ban goc hozc trén biéu mau cé san noi “ky xac
nhan”.

Truong hop cac bd phan c¢6 nhu cau st dung thém tai liéu, Truong bd phan xac dinh sb
lwong tai liéu sir dung thém cho bo phan chuyén thu ky photo dé cung cap néu c6 nhu cau
va khong duoc ty photocopy phan phéi thém dé sir dung.

Tuén tha céc quy dinh vé huy tai liéu 18i thoi cia Quy trinh nay.

> Tiép nhin, pho bién ap dung va bao quan tai liéu

Cac Trudéng/pho don vi c6 trach nhiém dam bao tinh san c6 cua cac tai liéu da duge phan
phdi.

Céc Trudng/ph6 don vi ¢6 trach nhiém dao tao, huéng dan, phd bién dp dung dé dam bao
cac nhan vién thiu hiéu cac quy dinh va triét dé tuan tha.
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- Trong qué trinh st dung, cidc don vi c6 trdch nhi€ém bdo quan tai li¢u dé khong bi that lac,
hu hong.

Ghi chu:
e Xem xét sy phu hgp cia tai liéu

- Trong qué trinh 4p dung tai liéu, néu c6 su khong phu hop cic bd phan phai ghi nhan va
phan hdi sém theo nhu quy dinh cua quy trinh nay.

- Néu tai liéu 13 phu hop dé ap dung, cac don vi s& sir dung tai liéu theo nhu quy dinh.

- Céc tai liéu 1i thoi duoc luu tai don vi dé tham khao phai dugc bao quan, sip xép va ghi
“hét hiéu luc” dé nhan dang.
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PHU LUC PL01/QT.PHBK-01: MA PON VI

STT Tén don vi Ma
KHOA - TRUNG TAM PAO TAO
1 Khoa Co khi CK
2 Khoa Cong ngh¢ Vit li¢u CNVL
3 Khoa Dién - Dién tir DDT
4 Khoa Khoa hoc Ung dung KHUD
5 Khoa Khoa hoc va Ky thuat May tinh KH&KTMT
6 | Khoa Ky thuat Dia chat va Dau khi DCDK
7 Khoa K¥ thuat Giao thong KTGT
8 Khoa K¥ thuat Hoa hoc KTHH
9 Khoa K¥ thuat Xay dung KTXD
10 | Khoa Moi truong va Tai nguyén MTTN
11 | Khoa Quan ly Céng nghiép QLCN
12 | Trung tam Boi dudng K thuat & Vian hoa Bach BDVH
khoa
13 | Trung tdm Dao tao Bao dudng Cong nghiép BDCN
14 | Trung tam Ngoai ngilr TTNN
15 | Chuong trinh BT KS CLC ( PFEIV ) PFEIV
PHONG - BAN CHU'C NANG
16 | Phong T6 chirc - Hanh chinh TCHC
17 | Phong DPao tao bT
18 | Phong Pao tao Sau dai hoc SPbH
19 | Van phong Pao tao Qudc té DbTQT
20 | Phong Cong tac Chinh tri - Sinh vién CTCT-SV
21 | Phong Ké hoach - Tai chinh KHTC
23 Phong Khoa hoc Cong ngh¢ va Du an KHCN&DA
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http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/khoa-co-khi
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/khoa-cong-nghe-vat-lieu
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/khoa-dien--dien-tu
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/khoa-khoa-hoc-ung-dung
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/khoa-khoa-hoc-va-ky-thuat-may-tinh
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/khoa-ky-thuat-dia-chat-va-dau-khi
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/khoa-ky-thuat-giao-thong
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/khoa-ky-thuat-hoa-hoc
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/khoa-ky-thuat-xay-dung
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/khoa-moi-truong-va-tai-nguyen
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/khoa-quan-ly-cong-nghiep
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/trung-tam-boi-duong--ky-thuat--van-hoa-bach-khoa
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/trung-tam-boi-duong--ky-thuat--van-hoa-bach-khoa
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/trung-tam--dao-tao-bao-duong-cong-nghiep
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/trung-tam-ngoai-ngu
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/-khoa--trung-tam-dao-tao/chuong-trinh-dt-ks-clc--pfeiv-
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/phong-to-chuc--hanh-chinh
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/phong-dao-tao
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/phong-dao-tao-sau-dai-hoc
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/van-phong-dao-tao-quoc-te
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/phong-cong-tac-chinh-tri--sinh-vien
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/phong-ke-hoach--tai-chinh
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/phong-khoa-hoc-cong-nghe-va-du-an-

24 | Phong Quan tri Thiét bi QTTB
25 | Phong Quan hé Pdi ngoai QHDBN
26 | Thu Vién TV
27 Trung tam HO trg Sinh vién va Viéc lam TTHTSV&VL
28 | Trung tdm DV Ky tuc xa KTX
29 | Ban Pam bao Chat luong PBCL
30 | Ban Quan ly mang QLM
31 | Ban Gido trinh GT
32 | Ban Thi bua Khen thudng TDKT
33 | Ban Thanh tra Gido duc TTGD
34 | Ban Quén Iy Dy an Pau tu Xay dyng QLDA
35 | Van phong Coéng doan Cb
PHU LUC PL02/QT.PHBK-01: MA TAI LIEU

STT Tén tai licu Ma
1 Quy trinh QT
2 | Quy dinh Qdi
3 | Quyét dinh Qb
4 | Quyché QC
5 | Huéng dan HD
6 Phu luc PL
7 Thoéng bao B
8 | Biéu mau BM
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http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/phong-quan-tri-thiet-bi
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/phong-quan-he-doi-ngoai
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/thu-vien
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/trung-tam-ho-tro-sinh-vien-va-viec-lam
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/trung-tam-dv-ky-tuc-xa
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/ban-dam-bao-chat-luong
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/ban-quan-ly-mang
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/ban-giao-trinh
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/ban-thi-dua-
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/ban-thanh-tra-giao-duc-
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/ban-du-an-dau-tu-xay-dung
http://www.hcmut.edu.vn/vi/welcome/view/cac-don-vi-truc-thuoc/phong--ban-chuc-nang/van-phong-cong-doan

BMO01/QT.DHBK-01

TRUONG DPAI HOC BACH KHOA

DON VI,
PHIEU PE NGHI BAN HANH VA SUA POI TAI LIEU
TEN A1 HBU: cvvveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e SO RIS vvveveeeee et
Lan ban hanh/Ian stra d6i: .......ccevevvvverieeenn. Ao 2

NOI DUNG PE NGHI THAY POI/BAN HANH

Ngay 14D PhiGU: oo,
Ngudi 1ap phiéu Nguwoi xem xét Nguwoi phé duyét
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DANH MUC TAI LIEU NOI BO

BM02/QT.bHBK-01

STT

Ngay ban
hanh

M tai lidu

Tén tai liéu

(Trich lwgee ndi dung)

Ngay hiéu luc

Tinh hiéu lwc
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BMO03/QT.DPHBK-01
DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI

STT | Ponviban | Ngay ban | Ma tai liéu Tén tai li€u Ngay hiéu lwc | Tinh hiéu lyc

hanh hanh (Trich lwge ndi dung)
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BMO04/QT.DHBK-01
SO THEO DOI PHAN PHOI/THU HOI TAI LIEU
Tén hang muyc:
Ma hiéu: Léan ban hanh:

Ngay ban hanh: S trang:

STT | Ngay thang | Ho va tén Phong ban | Ngay nhin Ky tén

Tai liéu phan phdi méi

’—»

Tai liéu thu hdi

—
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