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1. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG.

1.1. Muc dich:

- Viéc xay dung, thuc hién va duy tri tha tuc quy trinh nay nham muc dich kiém
soat tat ca cac hd so lién quan dén van hanh Hé thong BPCL, cung cap du bang chung
vé su phu hop cua cac hoat dong tac nghiép cia Truong Cao dang Mién Pong. Tir d6
dua ra cac quyét dinh thich hop trong méi trudng méi dé nang cao chat luong gido duc
dao tao.

- C4c hd so phai rd rang, d& nhan biét, dé sir dung va dugc bao quan, thé hién rd
thoi gian luu gitr va huy bo ho so.

1.2. Pham vi ap dung:

Quy trinh nay ap dung cho tt ca cac don vi trong Trudng.

2. PINH NGHIA VA TU VIET TAT.

2.1. Pinh nghia.

- Hé so 1a tai lidu dic biét cong bd cac két qua dat duoc hay cung cap bang
chung vé cac hoat dong duoc thuc hién, dic biét cung cip bang ching vé kiém tra xac
dinh, vé hanh dong phong ngira.

- Ho so 1a dang tai liéu dac biét.

2.2. Tir viét tit:

Phong Thanh tra — Khao thi &

QT Quy trinh TTKT Pam béo chat luong
CPMP  Cao ding Mién Bong TT Thong tu

CN Cong nghiép DBCL Pam bao chat luong
MTCL  Muc tiéu chat luong BM Biéu mau

PV Pon vi HDCV Hudng dan cong viéc

3. LUU PO. ( Xem trang 2)
4. PAC TA. (Xem trang 3-4)
5. CAC BIEU MAU/ HUONG DAN KEM THEO.

STT Tén biéu miu/ hwéng din M4 héa
1 | Danh muc kiém soat hd so BM-QT.49-TTKT-01
2 | Bién ban huy tai liéu hd so BM-QT.49-TTKT-02
3 | Hudng dan luu va quan 1y ho so Khong ma hoa
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QUY TRINH KIEM SOAT HO SO
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Huréng dan: LUU VA QUAN LY HO SO

1. Cac loai ho so can kiém soat.

a. Minh chung thuc hién muc tiéu chat luong

b. Két qua thuc hién céc quy trinh.

c. Céc hoat dong danh gia, khic phuc, kiém chimg (danh gia noi bo, danh gia cua
t6 chtrc chung nhan, danh gia kiém chang)

d. Céc cbng viéc khéc.

1. Cap hd so.

- Hb so ctia duoc luu trong cac cip cong co do day tiy thudc vao sé lugng hd so
tai trng don vi.

- Mau sic cua cip nén dugc xac dinh mot mau thdng nhat va khac mau véi cap tai
liéu.

- Trudng hop can luu vao nhiéu cip hd so khac nhau can danh sé tht tu cho tirng
cap ho so, trong trudng hop nay cha y luu cing 1 loai hd so ¢ ciing 1 cap

- Gay cap in thdng tinvé don vi, nhdm hd so, loai hd so va sb tht ty cac cip luu
nhom hé so theo mau sau.

S6 thtr tu
cap ho so
trong tu
s >0 e
Cong Cong N
vandi || van dén | < Tén ho so
Ma s6 (ky hiéu riéng) ~ ———— > T401 || T4-02

2. Vach ngin hd so.

- Str dung loai vach ngin bang mica trong.

3. Danh muc hd so.

- Danh muc hé so dugc 1ap cho ting cip can ci vao loai hd so duoc luu trong cap

- Mau danh muc hd so theo BM01

- Khi lap danh muc hd so can cha ¥ dén mtrc d6 wu tién cua céc loai vin ban va vi
tri luu trong cap ho so

4. Sap xép ho so trong cap.

- H6 so trong cdp dugc xép vao dung vach ngan dugc xac dinh tai danh muc ho so
theo nguyén tic ho so ban hanh trudc xép trudc, ban hanh sau xép sau.

- Céc hd so day hodc khong dudi hinh thirc van ban (file mém ho so, bang, dia
CD...) thi tai vi tri luu trong cdp hd so can c6 théng tin chi ra duong dan dén vi tri luu
hoic dia chi truy cap dén hd so.

5. Sir dung hd so.



Huréng dan: LUU VA QUAN LY HO SO

- Cap hd so cia don vi duogc luu trong ti canh kinh, khong khoéa (truong hop don
vi chua c6 tu thi can luu cap hd so tai céc vi tri d& quan sat, d& dang cho cac thanh vién
trong don vi truy cap va su dung.

- Cap hd so dit ding trong ta theo s thi tu cua cap hd so

- St dung danh muc hé so dé tra ctu théng tin can thiét. HS so sau khi sir dung
xong phai cit vao dung vi tri dé tién cho lan tra ciru sau.

- Hd so méi dugc cap nhat phai dugc cho vao dang vach ngian dugc xac dinh tai
danh muc ho so va cap nhat tén van ban vao danh muc hd so.

6. Kiém soat hd so duéi dang file mém

- Hb so dudi dang file mém khong c6 phan ky soan thao, kiém tra, phé duyét va
dugc phép stra ddi, bd sung khi co sy dong v cua Lanh dao trudng bang vian ban.

7. Hiy hé so

Quy dinh huy hé so.

- Ho so bi huy 1a hd so duge luu trir theo thoi han téi da so vai tinh chat hd so.
Quy dinh thoi gian luu trit hd so phu thudc vao tirng ho so.

Huy hé so.

- H6 so bi huy duoc rit ra khoi file luu trir dong thoi xoa tén hd so khoi danh muc
hd so can kiém soat.
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TAP DOAN CN CAO SU VIETNAM  CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG MIEN PONG Djc lap — tu do — Hanh phiic
Pong Nai, ngdy ... thang ..... nam 20...
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BIEN BAN HUY HO SO

Hém nay vao hoi: ...h......... ngay ......... thang...... nam ...........
Hoi dong hiy tai lidu gdm:

Ong (Ba):..coovviiii Chuc VUi .o
Ong (Ba):..ooooviii Chlrc VUi oo
Ong (Ba):..coovviiii Chuc VUi .o
Ong (Ba):...coviiii Chltc VU oo
Ong (Ba):...coviiii Chltc VU oo
ONg(Ba)i..ooo oo Chlrc VU:. .o,

Ong (Ba):...ooviiiii Chltc VU .o
Ong (Ba):...ooiiiii Chltc VU .o

Duogc sy phan cong cua Ban Giam hiéu nha truong giao nhiém vu ki€ém tra, gidm sat va

hay tai liéu gom:

D3 hét hiéu lyc vé6i hinh thie:

HOQI PONG NGUOI LAP
(Ky ghi 10 ho tén) (Ky ghi 10 ho tén)



