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1. MUC PiCH

2.

Hudng dan, phan cong trach nhiém dé thiét 1ap, duy tri va kiém soat co hé thong viéc
soan thao, stra doi, kiém tra, phé duyét, ban hanh, phan phéi, luu trit va st dung cac
thong tin dang van ban trong hé thong quan 1y chat lwong tai Truong Pai hoc Vian
Lang;

Pam bdao céc tai liéu, ho so ludn phi hop va san co tai noi lam viée, dugc luu trit
ding quy dinh cua Nha truong.

PHAM VI VA POI TUQNG AP DUNG

2.1 Pham vi ap dung

Quy trinh nay quy dinh ndi dung, phuong phap va trinh tu thuc hién viéc kiém soat
thong tin dang vin ban dugc st dung trong hé théng quan Iy (HTQL) chat luong cua
Truong Pai hoc Van Lang, bao gém cac thong tin dang van ban ndi bd do Truong Dai
hoc Vin Lang ban hanh va céc tai liéu c6 ngudn gdc tir bén ngoai ma Nha trudng phai
tuan thu.

2.2 Déi twong ap dung

Tét ca don vi thude Truong Pai hoc Van Lang c6 trach nhiém thuc hién dung quy trinh

nay.

. TAI LIEU THAM KHAO

Tiéu chuan ISO 9001:2015;
Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua Chinh phu vé cong

tac van thu;

Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cta Chinh phu sira doi,
bd sung Nghi dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua Chinh phu
vé cong tac van thu;

Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua Bo Noi vu vé Hudng
dan thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

Quyét dinh sé 35/QD-DHVL ngay 24 thang 02 nim 2016 cua Hiéu trudng Trudng
Pai hoc Vian Lang vé viéc ban hanh quy ché cong tic van thu, luu trit cua Truong
Pai hoc Van Lang;
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4.

Quyét dinh sd 757/2018/QD-DHVL ngay 01 thang 11 nim 2018 cia Hiéu truong
Trudng Pai hoc Vian Lang vé quy dinh thdi han bao quan ho so, tai lidu ciia Truong
Pai hoc Van Lang.

PINH NGHIA, THUAT NGU VA CAC CHU VIET TAT

4.1 Pinh nghia va thuat ngir

Théong tin dang vin bdn: 1a thong tin va phuong tién chira dung thong tin. Thong
tin dang van ban dugc thé hién dudi mot va/hodc cac dang nhu: van ban giéy; ban
v€, tranh v¢€; phim, dnh; bang, dia ghi am, ghi hinh; tai li€u dién tu, file duoc luu trén
may vi tinh; ditr li¢u duogc luu trir trén céc ph'?m mém; an phém va cac vat mang tin
khac.

Tai li¢u: bao gém vin ban, dy 4n, dé 4n, ban vé& thiét ké, poster, cong trinh nghién
clru, sO sach, biéu théng ké&; 4m ban, duong ban phim, anh, vi phim; bang, dia ghi
am, ghi hinh; tai li€u dién tu; sb cong tac, tai licu viét tay; tranh v€ hodc in; an ph'flm
va vat mang tin khac dugc hinh thanh trong qua trinh hoat dong ctia Truong Dai hoc
Van Lang.

Tai liéu ngi bé bao gdm:

+ Tailiéu hé théng quan ly noi bg: 1a toan bd tai liéu, van ban do Truong Pai hoc
Van Lang bién soan, ban hanh, xem xét stra ddi va cap nhat bao gém: chinh sach,
muc tiéu chét lugng, sb tay chit luong, quy ché, quy dinh, quy trinh, ndi quy,
thoa udc lao dong tap thé, huéng dan cong viéc, biéu mau, thong bao va céac van
ban khéac; nhdm quan 1y cac hoat dong cua nha truong;

+ Cong van gui ra bén ngoai: 1a cac cong van, bdo cdo, thong bdo va cic van ban
khéac duogc gui ra ngoai Truong Pai hoc Van Lang; dugc thuc hién theo quy dinh
tai Quyét dinh s6 35/QD-DHVL ngay 24 thang 02 nim 2016 cua Hiéu trudng
Truong Dai hoc Vin Lang vé viéc ban hanh quy ché cong tac van thu, luu trix
cua Truong Pai hoc Van Lang.

Tai ligu bén ngoai: 13 tai lidu c6 ngudn gde tir bén ngoai ma Trudng Pai hoc Vin

Lang phai tuan tha: Luat, Nghi dinh, Thong tu, Chi thi ctia Nha nudce; cac loai ti€u

chuan gido duc, quan 1y ctia Viét Nam, nudc ngoai ma nha trudng cam két tuan thu;

cac tai li¢u, van ban, chi thi cia HDQT Truong Dai hoc Van Lang. Tai li¢u bén ngoai
duoc kiém soat qua viéc 1ap danh muc, phan phéi, luu trit va st dung; thuc hién theo
quy dinh tai Quyét dinh s6 35/QD-DHVL ngay 24 thang 02 nim 2016 ciia Hiéu
truong Truong Pai hoc Vin Lang vé viéc ban hanh quy ché cong tac vin thu, luu
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trlr ctia Truong Pai hoc Van Lang. Khi ¢ su thay ddi, tai liéu duge cap nhat cho céc
cd nhan va don vi lién quan.

Tai liéu kiém sodt: 13 tai liéu dang c6 hi€u luc, dugc phé duyét, ban hanh va ap dung
tai Truong Pai hoc Van Lang; dugc thay thé khi stra ddi, cap nhat.

Tai ligu 16 thoi: 13 tai liéu da hét hiéu lyc thi hanh hodc da c6 phién ban moi thay
thé.

Hoé so: 1a mot tap tai lidu co lién quan voi nhau vé mot van dé, mot su viéc, mot dbi
tuong cu thé hodc c6 dic diém chung; duogc hinh thanh trong qua trinh thuc hién cac
cong viéc ctia Truong Pai hoc Vian Lang; cung cip minh chimg vé cac hoat dong
dugc thyc hién hay ghi nhan két qua thyc hién.

Quy trinh: 13 tai liéu thuoc HTQL chat lugng trong d6 quy dinh cach thic dé tién
hanh mdét hoat dong.

Quy ché: 1a tai lidu thudc HTQL chét luong trong d6 dit ra nhirg quy dinh dé moi
nguodi cung tuan tha khi thye hi€én mot cong viéc hay mdt chirc danh.

Quy dinh: 14 tai lidu thuoc HTQL chat luong trong d6 dinh ra nhiing diéu phai theo,
phai thyc hién trong cong viéc, trong hoat dong cu thé.

Huéng din cong viéc: 13 tai liéu thuoc HTQL chét luong trong d6 hudng dan cach thao
tac dé dat duoc két qua cu thé d6i véi mot cong vigc cu thé.

Biéu méu: 1 tai liéu thuoc HTQL chat lugng trong d6 hudng dan thuc hién cong viéc
ghi chép vao mot dang mau da quy dinh san.

4.2 Cic chir viét tit

Céc chir viét tit:

+ BGH : Ban Giam hiéu.

« BoGD&DT : B0 Giao duc va Pao tao.
- HDQT : Hoi dong Quan tri.

« HTQL : Hé thong quan 1y.

Cac loai tai liéu:

- BM : Biéu mau.

- HD : Huéng dan cong viéc.

« QC : Quy ché.

- Qb : Quy dinh.

« QT : Quy trinh.
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5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 Luu db
STT| Trach nhi¢m Tién trinh Tai llﬁll/Blell mau
lién quan
Xem 5.2.1
Céc don vi/ca s X N en’l .
nhan c6 nhu cau D¢ xuat nhu cau Phicu yéu cau bién
1| ban hanh hoic - bllen soan/ sura ‘(}01/ soan/stra d6i/ap
sira doi tai ligu | ap dung tai licu dung tai lidu
i (BM.QT.PTH.01.01)
Hiéu truéng/ Khong déng §
Nguoi duge uy X  oha Két
2 | quyén /Phong : cm Xet, p 1 th? Xem 5.2.2
chirc nang lién : duyét nhu cau uc
quan : Ddng ¥
Hiéu truéng/ !
3 |Ngudidugcly |f—|  Phan cong thuc hién Xem 5.2.3
quyeén
4 | Newoiduge 2| Soanthaostadol ol yo 504
phan cong | S tai liu
[
, ie 5
Nguoi dugce 5 Khéng
han con E ‘2
5 b . ’g 2 - Kl?m tr'il Xem 5.2.5
Nguoi c6 tham Phé duyét
quyén
Pat
| Xem 5.2.6
Phong Téng hop ’Ban. hanh, phan phdi/ Danh muc tai li¢u
, C, ™ cap lai/ap dung/thong bao (BM.QT.PTH.01.02)
6 | Cac don vi chirc thu hoi . ) L
ning lién quan Bhleu phén phoi tai
liéu
l (BM.QT.PTH.01.03)
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Don vi dugce cap

#

B

Pho bién va
ap dung tai liéu

Xem 5.2.7

Danh muc tai liéu
(BM.QT.PTH.01.02)

7 R
tai ligu S6 phé bién/ huéng
dan ap dung tai liéu
(BM.OT.PTH.01.04)
Nguoi quan ly Nhan dang va cap nhat vao Xem 5.2.8 .
8 | ho so cia moi danh muc hd so - Danh muc ho so
don vi (BM.QT.PTH.01.05)
?P"ng Xem 5.2.9
o ong ¥ ‘
9 | Trudong don vi Phé duyét Danh muc ho so
o ¢ (BM.QT.PTH.01.05)
\
10 | Neuoiquanly - Lap file ho so Xem 5.2.10
ho so cua don vi
Nguoi duoc A 1A
1| Shan cong Thu thap ho so Xem 5.2.11
!
12 Nguoi dugc L ]
phén cong Luu trit, bdo quan Xem 5.2.12
G mhan 6 i ] Xem 5.2.13
13 . ;ln an co nfu Tiép can, truy cap ho so S6 muon hd so
(BM.OT.PTH.01.06)
j Xem 5.2.14
14 | Ngudi quan ly Lap danh myc Pon xin thanh 1 hd
ho so cua don vi ho so hét han o

(BM.QT.PTH.01.07)

L
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. Xem 5.2.15
Hiéu truong/ ‘ o
15 | Nguoi duoc iy Phé duyét Pon xin thanh 1y ho
quyén SO
Dong ¥ (BM.QT.PTH.01.07)
Y Xem 5.2.16
16 | Neuoi duge Tiéu hity hd so hét han Pon xin thanh Iy hd
phén cong o
(BM.QT.PTH.01.07)

17 | Neuoiquanly - Luu hd so Xem 5.2.17
ho so cua don vi

5.2 Dién giai

5.2.1 Dé xuat nhu cau bién soan/sira doi/ap dung tai li¢u

Tai liéu ni bo

- Khi c6 van dé trong qua trinh &p dung cac tai li¢u ndi bd hay khi co6 thay doi trong to
chtrc (co cau to churc, nhan sy, qua trinh 1am viéc,...), hoac can thay doi (sua doi, bo
sung huy bo, hodc thu hoi), hoac can cap lai tai lieu, nguoi c6 yéu cau bao céo cho
Phu trach don vi ciia minh dé xem xét.

- Néu ddng ¥, Phu trach don vi lap Phiéu yéu cau bién soan/sira doi/dp dung tai liéu
(BM.QT.PTH.01.01) va giri t6i Hiéu truéng hodc ngudi dugce Hiéu trudng Gy quyén
xem x¢ét (Phong chirc nang lién quan).

Tai liéu bén ngoai

Céc tai liéu c6 ngudn gdc tir bén ngoai ma Trudng Pai hoc Vin Lang cam két/phai tuan

thu, phong chirc nang lién quan s€ trinh Hi€u trudng hodc nguoi duge Higu trudng uy

quyén phé duyét ap dung trén Phiéu yéu cau bién soan/sira doi/ap dung tai liéu

(BM.QT.PTH.01.01)

5.2.2 Xem xét, phé duyét nhu cau

Hiéu truong hodc ngudi duoc ty quyén xem xét va quyét dinh dong y/khong dong ¥

viéc thay ddi, hodc ap dung, hoac cép lai cac tai li€u; hay triéu tap cac ca nhan lién quan

dé xem xét.
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5.2.3 Phan cong thwe hién/ap dung

- Néu dong y, Hiéu trudong phan cong ngudi thuc hién.

- Khi phai stra d6i, néu khong co sy chi dinh dic biét cua Hiéu trudng, ngudi chiu
trach nhiém soan thao tai liéu trude day s cap nhat lai.

- Trong trudng hop khong c6 yéu ciu sira doi, cap nhit dugc quy dinh trong mét vin
ban khac, thi dinh ky 3 nam phai ra soat, cap nhat cac tai liéu hé théng mot 1an.

- Dbi véi viee cAp lai tai liéu, thu hoi cac tai liéu ndi bo di ban hanh, thyc hién theo
huéng dan tai Diém a Muc 5.2.6.

- Dbi voi cac tai liéu bén ngoai can ap dung, sau khi Hiéu truong ky duyét viée ap
dung, thyc hién theo hudng dan tai Piém b Muc 5.2.6.

5.2.4 Soan thio/sira doi tai li¢u

Nhan biét sy thay ddi

- Khi tai liéu soan thao c6 su thay doi, ngudi chiu trach nhiém soan thdo phai ghi tom
tat cac thong tin dugc thay ddi vao “Bang theo ddi nhirng thay d6i”.

- Tinh trang stra ddi duoc thé hién bé“mg Lan ban hanh.

Trinh bay tai liéu

Céc van ban quy pham ndi b (quy ché, quy dinh, ndi quy, quyét dinh,...), vin ban hanh

chinh (cong vin, thong béo, t& trinh, phuong an, chuwong trinh, bio cdo, bién ban, gidy

ching nhén,...) thudc pham vi 4p dung ctia Quy ché cong tac van thu, luu trir ciia Truong

Pai hoc Vin Lang ban hanh theo Quyét dinh s6 35/QD-DHVL, ngay 24 thang 02 nim

2016 cua Hiéu truéng thi trinh bay tai lidu theo Quy ché nay.

Céc tai liéu thudc HTQL chat luong: chinh sach, muc tiéu chét luong, sb tay dam bao
chét luong, quy trinh, huéng dan cong viéc, biéu mau thuc hién theo Hudéng dan trinh
bay tai liéu (xem phan Phu luc ctia Quy trinh nay).

LAy y kién ngwoi lao dong

Céc tai liéu c6 ndi dung dé cap trong Piéu 7 Quy ché thue hién dan chu trong hoat dong
ctia Trudng Pai hoc Vin Lang ban hanh kém theo Quyét dinh s6 580/QD-DHVL ngay
24 thang 11 nim 2017 cua Hiéu trudng thi thuc hién ldy ¥ kién ngudi lao dong d6i voi
ban du thao tai li€u, trudc khi ban hanh chinh thirc.

5.2.5 Kiém tra va phé duyét tii liéu

Béng sau quy dinh trach nhiém kiém tra va phé duyét tai lidu:




TRUONG PAI HOC VAN LANG

Ma hiéu: QT.PTH.O1
LAn ban hanh: 01

g iy QUY TRINH
DANG VAN BAN Trang: 12/30
Tén tai li¢u Bién soan Kiém tra Phé duyét
Chinh sach Ban Giam Hiéu Hiéu trudéng Hiéu truong
iy 2 Cac d 1/nguoi . ) .
Chién lugc phat trién ac don vynguol Ban Giam hiéu Hiéu truong

dugc phan cong

S6 tay dam bao chat
luong

Phong Khao thi va
Pam bao chét luong
dao tao

Hi¢u truong/Nguoi
duoc uy quyén

Hi¢u trudng

Muc tiéu va ké hoach
thuc hién cap Truong

Nguoi duoc ty quyén

Thanh vién BGH
phu trach

Hi¢u trudng

Muc tiéu va ké hoach
thuc hién cép don vi

Nguoi dugce
phan cong

Truong don vi

Hi¢u truong

Quy trinh, Huéng dan,
Biéu mau cip truong

Nguoi dugce
phan cong

Trudng don vi va
Pho Hiéu truéng
phu trach

Hi¢u trudng

Quy trinh, Huéng dan,
Biéu mau cap don vi

Nguoi duoc
phan cong

Truong don vi

Hi¢u trudong

Cac ngi dung kieém tra

Su phu hop cuia muc dich, pham vi va ddi tuong ap dung;

Nhiing quy dinh trong tai liéu khong mau thuan, chong chéo véi cac quy dinh khéc;

Tinh dung dén ciia cong thirc, so dd, bang biéu, hinh v& trong tai lidu;

Cac thanh ph'?m dé nhan dang tai li¢u: ma hi¢u, 14n ban hanh;

M3 hiéu, 1an ban hanh, dinh dang font chir theo quy dinh trong Phu luc - Huéng dan

trinh bay tai liéu,

B0 cuc: dam bao tinh logic trong cac phan, chuong, muc,...

Dénh gi4 vé vin phong, mirc d6 dé hiéu, xac dinh cac tir ngit dé gy nham lan,...

Néu két qua kiém tra ndi dung din dén viéc phai chinh sira thi don vi kiém soat tai liéu
chuyén cho nguoi chiu trach nhiém soan thao chinh stra lai cho phu hop.

Nguoi kiém tra ndi dung hoan tat cong viéc bang cach ky va ghi ho tén vao vi tri danh

cho nguoi ki€ém tra trén trang bia cua tai li¢u, sau d6 chuyén cho ngudi c6 tham quyén

phé duyét (quy dinh tai muc 5.2.5).
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5.2.6 Ban hanh, phan phéi, cip lai, ap dung, thong bao thu hoi tai li¢u

Tai liéu ni bo

- Ban hanh, phdn phéi tai liéu: Phong Tong hop chiu trach nhiém ban hanh, sao ra va
phan phéi hodc cap lai cac tai liéu ndi bo gde sau khi duge Hiéu truong phé duyét.

+ Cac tai liéu ban gbc phai c6 chir ky thuc, bang muc mau xanh, khong phai mau,
khong dong diu kiém soat.

+ Scan, dua 1én trang web ctia Trudng, cap nhat cac tai li¢u cua hé¢ théng da duoc
phé duyét, ban hanh va dang c6 hiéu luc.

- Thu hoéi tai liéu: Phong Toéng hop phdi hop véi don vi ban hanh tai lidu duoc thu hoi,
thong bao cho céac don vi lién quan vé viéc thu hoi cac tai liéu.

- Cap nhat, luu trt Danh muc tai liéu (BM.QT.PTH.01.02), 1iét ké tat ca cac quy trinh,
huéng dan cong viée cap truong, thudéc HTQL chat lugng cua Trudng.

- Céac ban sao, dong diu theo quy dinh va phan phbi cac tai liéu da dugc phé duyét
cho cac phong ban lién quan theo Phiéu phén phéi tai liéu (BM.QT.PTH.01.03).

Quy dinh vé déng dau tai ligu
Déu kiém soat tai liéu do Phong Téng hop quan 1y va sir dung:

- Tai liéu ndi bd ban ctng (bang gidy) dang st dung va duoc kiém soat bang cach
dong ddu mau xanh trén trang bia.

TRUONG DAI HOC VAN LANG
TAI LIEU KIEM SOAT

- Tai liéu 15i thoi, dugce dung dé tham khao duoc dong ddu mau do trén trang bia theo
dau dudi day:

TRUONG DAI HOC VAN LANG

TAI LIEU LOI THOI

Tai liéu bén ngoai
Céc tai liéu bén ngoai dugc BGH phé duyét ap dung, dugc phong chirc nang lién quan
phan phéi dén cac don vi can st dung.
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5.2.7 Phé bién, quan 1y, ap dung tai liéu

- Trudng don vi chiu trach nhiém t6 chuc viéc phd bién va hudng din ap dung cac tai
ligu (tai liéu ndi bd va tai liéu bén ngoai ma Truong Pai hoc Van Lang phai tuan thu)
dén can bo, giang vién, nhan vién lién quan.

- Céc don vi luu gilr tai li€u tai noi thuan tién, dé sur dung; 1ap Danh muc tai liéu
(BM.QT.PTH.01.02) ctia don vi dé quan 1y céc tai liéu duoc phan phdi.

- Céc yéu ciu cua cac bén hitu quan lién quan dén quan 1y cac qua trinh/hoat dong cua
Truong Dai hoc Van Lang dugc cac phong chirc nang xéc dinh trong Danh muc cac
yéu cau cia cac bén hitu quan va thong bao cho cac don vi lién quan dé ap dung.

- Tuyét d6i khong str dung cac tai liéu da 13 thoi, hét hiéu lyc.

Quan ly tai li¢u 16i thoi

- Pé ngan ngura viéc vo tinh st dung tai liéu 16i thoi, phu trach céc don vi cia Truong
Dai hoc Vin Lang cho thu hoi va hity b tai liéu 16i thoi khi duoc phan phdi tai liéu
phién ban mai.

- Néumudn giit cac tai liéu da 161 thoi véi muc dich tham khao, phu trach cac bd phén,
don vi str dung phai chuyén tai liéu cho Phong Tong hop déng diu “TAI LIEU LOI
THOT” mau do6 trén trang bia.

- Khi can phén phéi, phy trach don vi phai 1ap Phiéu phan phdi tai lidu theo biéu mau
BM.QT.PTH.01.03 & quan Iy va thu hdi sau nay.

5.2.8 Nhan dang ho so va cip nhét vao danh muc ho so

Céc thong tin dang van ban phat sinh can luu trit khi ap dung cac tai liéu dugc nguoi
chiu trach nhiém quan ly hd so ctia mdi don vi xac dinh, va cap nhat vao danh muc hd
so theo biéu mau Danh muc hé so (BM.QT.PTH.01.04), trinh Truéng don vi xem xét va
phé duyét.

5.2.9 Phé duyét

Truéng don vi xem xét phé duyét danh muc hd so cia don vi minh, truong hop chua
dat, Trudng don vi yéu cu nguoi chiu trach nhiém quén 1y hd so diéu chinh lai.

5.2.10 Lap file ho so

Sau khi danh muyc ho so di dugce phé duyét, ngudi quan 1y hd so tién hanh chuén bi cac
file dung hd so c6 nhan hién thi. Pbi voi ho so dang file dién tir (ban mém), tién hanh
lap foder, duong dan dé luu trir cac file.
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5.2

.11 Thu thip hd so

Theo su phan cong cia Trudng don vi, nhitng ngudi chiu trach nhiém tién hanh thu thap
cac ho so va sap xép vao cac file di duoc chuan bi san.

5.2

.12 Luu trir, bdo quan

Ho so HTQL chét luong dugc thu thap hay tao ra & mdi don vi, duge don vi d6 kiém

soat va luu gitr bang phwong tién thich hop. Khi viée luu giir dugc thuc hién bang

hé théng vi tinh thi phai hoan toan khép véi ban goc.

Hb so dang file mém: Cac hd so dudi dang tap tin hay luu luu trit trén cic phin mém

phai duoc luu trix, dinh ky tién hanh sao luu dir liéu (back-up). Cac may tinh va

server phai duoc cai dit chuong trinh diét virus dé bao quan.

Hb so dang can bao mat: Nhitng hd so ban ctng thudc dang bao mat phai cat trong

tu c6 khoa theo quy dinh.

Céc hd so gidy dé bi hu hong nhu gidy fax phai duoc sao lai dé luu tri.

Céc hd so dudi dang dién tr (ban mém) can bao mat phai c6 quy dinh mat ma

(password), quy dinh quyén truy xuit va cip quan 1y truc tiép phai nim duoc cac

mat ma (password) nay.

Hb so HTQL chét lugng dang dung hay 13i thoi duoc sip xép theo mot trong nhitng

céch sau dé tranh bj that lac, mat mat va dé dang truy tim:

+ Tap hop, sip xép ho so theo sb thir tu abe hodc s6; theo thdi gian (ngay, thang);
theo chu deé;

+ Dong thanh tap tin dé luu theo thoi gian thich hop (ting thang hodc ndm), dan
nhan, ghi tya,...

+ Lap Danh muc h6 so (BM.QT.PTH.01.04) ngoai s6 hay file (ho so ban mém) dé
kiém soat viéc luu trit ho so;

+  Xéc dinh vi tri luu hd so sao cho d& tim khi can.

Céc don vi c¢6 trach nhiém bao quan hd so ngay tai don vi minh, hd so phai duoc dé

& nhiing noi cao rao, dé théy, thuén tién dé tiép can, tranh 1am rach, nhau nat, 4m

udt, tranh gian, chudt, bo can lam hu hong.

Thoi gian luu trir: thue hién theo quy dinh thoi han bdo quan hd so, tai liéu cua

Truong Pai hoc Vin Lang ban hanh kém theo Quyét dinh s6 757/2018/QD-DHVL

ngay 01 thang 11 ndm 2018 ctua Hiéu trudng Truong Pai hoc Van Lang va muc 6

cua Quy trinh nay.
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5.2.13 Tiép can, truy cip hd so

- Céc don vi dam bao hd so d@ tim kiém va st dung.

- Mbi don vi phai 13p S6 muron @5‘ so (BM.OT.PTH.01.05) va khi cac don vi khac
muon ho so, phai ky nhan vao sé nay.

5.2.14 Lap danh muc ho so hét han

Sau thoi han Iuu trlr, nguoi quan ly hd so ctia Pon vi 1ap danh muc hd so hét han theo
biéu mau Pon xin thanh 1y ho so (BM.QT.PTH.01.06).

5.2.15 Phé duyét

Hiéu trudng co trach nhi€ém phé duyét danh muc thanh Iy hd so hét han tai bo phan Hanh
chinh cia Trudng, Trudéng don vi phé duyét danh muc thanh 1y hd so hét han tai cac don
vi theo biéu mau Pon xin thanh Iy hé so (BM.QT.PTH.01.06).

5.2.16 Tiéu hiiy hd so hét han

Tiéu huy ho so hét han thuc hién theo Diéu 44 Quy ché cong tac van thu, luu trir cta
Truong Dai hoc Van Lang ban hanh kém theo Quyét dinh s6 35/QD-DHVL ngay 24
thang 02 ndm 2016 cua Hiéu truong.

5.2.17 Luu ho so

Danh muc va thoi gian luu trit hd so tiéu huy thyc hién theo Piéu 44 Quy ché cong tac
van thu, luu trit cua Truong Pai hoc Van Lang ban hanh kém theo Quyét dinh s 35/QDb-
DPHVL ngay 24 thang 02 nam 2016 cua Hiéu trudng.
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6. LUU HO SO
Y Ma hiéu Trach nhiém .. .
TT Tén ho so (néu c6) lurw/Noi luu Thoi gian luu
Phiéu yéu cau ban
1 | hanh/stra 6i/ap dung | BM.QT.PTH.01.01 | Phong Téng hop |3 nam
tai liéu
Phong Tong hop | Theo hiéu lyc c4
2 | Danh muc tai liéu BM.QT.PTH.01.02 | '8 208 A0P | /HeO MICU AC cac
Pon vi str dung |lan ban hanh
Dén khi co6 danh
sach phan phdi
3 | Phiéu phan phdi tai liéu| BM.QT.PTH.01.03 | Phong Tong hop |méi hodc chidm
dit kiém soat tai
liéu
4 | Danh muc hd so BM.QT.PTH.01.04| DoV 3 ndm
quan 1y ho so
s \ b i
5 |Sdchomuonhdso  |BM.QT.PTH.01.05| . Vi 3 nam
quan 1y ho so
\ b i
6 | Don xin thanh Iy hd so | BM.QT.PTH.01.06 | . " "} 3 nam
quan 1y ho so
7. PHU LUC PiNH KEM
TT | Tén biéu miu/phu luc Mai hiéu
1 | Phu luc: Huéng dan trinh bay tai lidu
2 | Phiéu yéu cu ban hanh/stra d6i/ap dung tai liéu BM.QT.PTH.01.01
3 | Danh muc tai liéu BM.QT.PTH.01.02
4 | Phiéu phéan phdi tai liéu BM.QT.PTH.01.03
5 | Danh muc ho so BM.QT.PTH.01.04
6 | S6 cho muon hd so BM.QT.PTH.01.05
7 | Pon xin thanh 1y hd so BM.QT.PTH.01.06




PHU LUC: HUONG DAN TRINH BAY TAI LIEU

Céc thong tin dang vin ban thuoc HTQL chit lwong: vin ban quy pham noi bd (quy ché,
quy dinh, ndi quy, quyét dinh,...), van ban hanh chinh (cng vin, thong bao, td trinh,
phuong an, chuong trinh, bao cdo, bién ban, gidy chimg nhan,... thudc pham vi 4p dung
ctiia Quy ché cong tac van thu, luu trit coa Truong Pai hoc Van Lang ban hanh theo
Quyét dinh s6 35/QD-PHVL, ngay 24 thang 02 nim 2016 ctia Hiéu truéng Truong Dai
hoc Vin Lang thi trinh bay tai liéu theo Quy ché nay.

Céc thong tin dang van ban thuoc HTQL chat lugng con lai: chinh sach, muc ti€u chat
lugng, sb tay chét luong, quy trinh, huéng dan cong viéc, biéu mau thuc hién theo hudéng
dan sau day.

1. HINH THU'C TRINH BAY TAI LIEU

1.1 Kho gidy va dinh ¢ trang tai liéu

Tai lidu dugc trinh bay trén khé gidy A4, dinh 18:
- L& trén: cach mép trén 2 cm;

- L& dudi: cach mép dudi 2 cm;

- L& trai: cach mép trai 3 cm;

- L& phai: cach mép phai 2 cm.

1.2 Trang bia

Noi dung Kiéu chir Co chir

Tén don vi chu quan . N an
Tén don vi: Truong Pai hoc Vin Lang Times New Roman, chir in dam 18
Tén tai liéu Times New Roman, chit in dam 28
M3 hiéu, 1an ban hanh, ngay hi¢u luc | Times New Roman, chit thuong 16
Tén va chir ky cua nguoi soan, nguoi | .. o an

2 . e A R Times New Roman, chit dam 16
ki€m tra va nguoi phé duyét
Ngay ky Times New Roman, chitr nghiéng 14

dam

Xem vi dy dudi day:




BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC VAN LANG

QUY TRINH
KIEM SOAT THONG TIN
DANG VAN BAN

M4 hiéu : QT.PTH.01

Lin ban hanh : 01
Ngay hi¢u lyc: .../..../2019

Ngudi soan thao | Ngwoi kiém tra Nguwoi phé duyét

Vo Van Tuan

o ) ) Tran Thi My Diéu
Ho va tén . z Trwong Phong on e
Phong Tong hop 2 Hiéu truéng
Tong hop
Chir ky
Ngay ky /6/2019 /672019 /672019




1.3 Cac trang trong
Phén déu trang (header)

Duoc trinh bay dang b dinh va duge dung cho tat ca cac trang tai liéu.

TRUONG DAI HQC VAN LANG | Ma hiéu:
Lan ban hanh:
VANLANG ~ s
a prER TEN QUY TRINH/ Ngay higu luc: .../../...
HUGNG DRN Trang: .../...

Noi dung gdm ba cot:

- Cot bén trai la Logo Truong Pai hoc Van Lang; font chir: Times New Roman, c&
chir 12.

- Cot & giita dugc chia 1am hai phan:

+ Phia trén 1a tén Truong, font chit: Time New Roman, chit in dam, c& chii: 14.
+ Phia duéi 1a loai va tén tai liéu (vi du: QUY TRINH KIEM SOAT THONG TIN
DANG VAN BAN); font chir: Time New Roman, chir in dam, cd chir: 16.

- Cot thr ba bén phai: font chit: Times New Roman, ¢& chit 12. Noi dung bao gdm:

+ Ma hiéu: xem muc 2.1 Phy luc nay.
+ Ldn ban hanh: sb thir ty 1an ban hanh (1in ban hanh dau tién 1 01, 1an ban hanh
Kké tiép 12 02,...)
+ Ngay hiéu lyc: 1a ngay tai liéu dugce dua vao sur dung.
+ Trang: ghi sb thir tu trang/téng sd trang tai liéu.
Trang thir nhat

BANG THEO DOI NHUNG THAY DOI (co chii: 16)

Ngay Trang Muc
stra doi stra doi stra doi

STT Noi dung sira dbi Ghi chii

Font chir trong cac bang: Time New Roman, c¢& chi: 12.
1.4 Font chir

Font chit dugc st dung trong tai li€u theo cac quy udce sau:




Noi dung Kiéu chir C& chir
HEADING 1 | Times New Roman, Bold, chit in, danh 01 s (vidu: 1) 13
Heading 2 Ti’mes New Roman, Bold, chir thuong, danh 02 s0 13
(vidu: 1.1)

Heading 3 Times New Roman, Bold, chir thuong, danh 03 s0 13
(vidu: 1.1.1)

Normal Times New Roman, chit thuong 13

1.5 Biéu mau

Céc biéu mau dung Header nhu sau:

TRUONG DAI HOC VAN LANG Mahicu:
Lan ban hanh:
TEN BIEU MAU Ngay hiéu luc: .../.../...

Noi dung gdm hai cot:
- Cot bén trai dugc chia lam hai phén:

+ Phia trén 1a tén Truong, font chii: Time New Roman, in dam, c¢& chii: 14
+ Phia dudi 1a tén biéu mau (vi du: DANH MUC TAI LIEU); font chit: Time New
Roman, in dam, c& chir: 16.

- Cot bén phai: font chit: Times New Roman, ¢& chir 12. Noi dung bao gdm:

+ Ma hiéu: xem muc 2.2 Phu lyc nay.

+ Lan ban hanh: sb tht ty 1an ban hanh (14n ban hanh dau tién 13 01, 1an ban hanh
ké tiép 12 02,...)

+ Ngay hiéu Iyc: 1a ngay biéu mau dugc dua vao sir dung.

2. QUY PINH MA HIEU CUA TAI LIEU

2.1 Quy dinh ma hi¢u chung

Ma hiéu c6 dang: AA.BBB.xx

Trong do:

- AA 1a tén viét tat loai tai liéu (quy trinh 14 QT, huéng dan 1a HD,...);

- BBB la mi don vi soan théo tai liéu. Ma don vi thuc hién theo Quyét dinh s 220/QD-
DHVL ngay 28 thang 3 nam 2019 cua Hiéu truong Truong Pai hoc Van Lang;

- xx la sb tht tu coa loai tai liéu cua tung don vi, tir 01 dén n.
Vidy: QT.PTH.01: Quy trinh s6 01 ctia Phong Tong hop.

HD.TSV.03: Hudng din cong viéc s6 03 cta Trung tim HJ tro sinh vién.



2.2 Quy dinh ma hiéu ddi v6i biéu miu

2.2.1 Biéu miu gin lién véi mdt quy trinh

Ma hiéu c6 dang: BM.AA.BBB.xx.yy

Trong do:

- BM la chir viét tit cta chit biéu mau;

- AA.BBB.xx la ma hiéu cua quy trinh/huéng dan (muyc 2.1);
- yy la sb tht tu cua biéu miu thude quy trinh/hudng dan.

Vi du: BM.QT.PTH.01.02: Biéu mau 02 thudc Quy trinh sé 01 ctia Phong Tong hop.

2.2.2 Biéu miu doc lap, khong gin véi quy trinh nio

Ma hiéu c¢6 dang: BM.BBB.xx

Trong do:

- BM la chit viét tit cta chit biéu mau;

- BBB la ma don vi soan thao tai liéu. Ma don vi thuc hién theo Quyét dinh sb 220/ Qb-
PHVL ngay 28 thang 3 nam 2019 cta Hi¢u truong Truong Pai hoc Van Lang;

- xx 12 s tht tu cta biéu miu cua tung don vi, tur 01 dén n.

Vi du: BM.PTH.02: Biéu mau 02 ctia Phong Tong hop.

3. NOI DUNG TAI LIEU

Két cu céc ph?m cua mdi loai tai liéu nhu sau:
3.1 Quy trinh

1. Muc dich: néu vi sao can quy trinh nay.

2. Pham vi va déi twong ap dung

- Pham vi dp dung: néu cong vi¢c, linh vuc hoat dong ma tai licu nhim dén khi ap
dung.

- Poi twong dp dung: néu cac don vi, cad nhan co trach nhiém ap dung tai li€u nay.
3. Tai liéu tham khao

Nhirng tai liéu hay hudng dan sir dung trong viéc bién soan duoc dé cap trong quy trinh.
Néu khong c6 tai liéu tham khao thi ghi 1a “Khong c6”.

4. Pinh nghia, thuit ngir va cac chir viét tit

Giai thich cac thuét ngi, tir ngit kho hiéu, chir viét tit st dung trong tai liéu (néu co).
Néu khong c6 dinh nghia thi ghi 1a “Khéng ¢6”.

5. N¢i dung quy trinh

- Luu do.
- Dién gidi chi tiét cac budc ctia luu do.



Ky hiéu hinh v& caa luu do:

Hinh vé

Y nghia

Diém bt dau hodc két thuc mot qué trinh, hoat dong

Tién trinh, cac budc thyc hién cta qué trinh, hoat dong

Ra quyét dinh (d6ng ¥ hoic khong ddng ¥): xem xét,

kiém tra, phé duyét

Mili tén chi budc tiép theo clia quy trinh

>
——
l
O

N&i cac nhanh khac (nhanh A)

6. Luwu hd so: cac hd so luu duoc ghi trong bang sau:

STT

Tén ho so

M3 hiéu
(Néu co)

Trach nhiém luu/
Noi luu

Thoi gian luu

7. Phu luc dinh kém: néu céc loai biéu mau va tai liéu dién gidi kém theo.

3.2 Huéng dén cong viée

No6i dung cua hudng dan cong viée c6 theé bao gom cac hang muc nhu cia quy trinh hodc

it hon (muc dich, pham vi ap dung, tai li¢u tham khao,...).

Huéng dan c6 thé viét ngay ndi dung chi tiét trén biéu mau hay thé hién duéi dang luu

do.

3.3 Noi dung céc tai liéu khac: tuy theo yéu cau cu thé cia ting tai lidu.



TRUONG PAI HQC VAN LANG M3 hidu: BM.QT.PTH.01.01

PHIEU YEU C AU Lan ban hanh: 01
BAN HANH/SI?J’A DéI/AP DUNG TAI LIEU Ngay hiéu lyc: .../.../2019

Tén va chir ky nguwoi dé nghi: Pon vi: Ngay:

Tén tai li¢u:

M3 hiéu: Lan ban hanh: Ngay hiéu hre:

Noi dung dé nghi: Viét mai (] Siva doi ] Cip lai (] Thu hoi (]

Ly do dé xuit:

Noi dung thay doi: Xem dinh [ ] keém Chi tiét nhu sau []

Noi dung cii Noi dung méi

Phan y kién cia Ban Giam Hiéu

Khong dong y D Pong y |:| Triéu tap hop ldy y kién |:|

Chir ky: Ngay: /1

24




TRUONG PAI HOC VAN LANG Ma hidu: BM.QT.PTH.01.02

. _ Lan ban hanh: 01
DANH MUC TAI LIEU Ngay hicu Iyc: ../.../2019

Don vi:

I/ Tai liéu noi bo

LAin ban Ngay

STT|  Tén tai lié Ma higu/So
én tai ligu 4 hiewso hanh | hi¢u lyc

Ghi chu

25



I1/ Tai liéu bén ngoai

Loai tai li¢u

STT Tén tai li¢u Vin ban quy pham | Tiéu chuin vé Ghi chi
phap luit gido duc

Ngay cap nhat / /
Nguoi lap (Chir ky, Ho va tén)

Huwéng din thong ké danh muc
a) Phan ghi chii @é ghi cdc thong tin qudn 1y nhue: vi tri luu giit (gid, cdp 6, ..., thong
tin vé tinh trang svra doi, ...)
b) Phan tai liéu bén ngodi:
- Néu tai liéu la quy pham phdp ludt thi ghi ngay hiéu liec cia tai liéu vao 6 “Quy
pham phap luat”.
- Cac loai fdi ligfu khdac sé ghi logi {di li_él{ vao cot ghi chu, vi du: cac huong dan
cuia nha san xuat thiét bi van phong, thiét bi ho tro cho cong tdc giang day, ...

26



TRUONG PAI HOC VAN LANG Ma hidu: BM.QT.PTH.01.03

LAn ban hanh: 01

PHIEU PHAN PHOI TAI LIEU Ngay hiéu luc: .../.../2019

Tén tai liéu phan phoi: Ma hiéu: Lan ban hanh: | Ngiy c6 hi¢u luc:
Ho va té 0 Phén phoi Thu hoi
STT ¢ vaten Pon vi S0 P

nguoi nhin lwrgng | Ngay | Kytén | Ngay | Ky tén

Nguwoi duyét: Nguoi lap phiéu

Ngay:  / / Ngay: /I
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TRUONG PAI HOC VAN LANG

DANH MUC HO SO

Lan ban hanh: 01
Ngay hiéu lyc: .../.../2019

Ma hiéu: BM.QT.PTH.01.04

Ky hi¢u Noi luu Hinh thirc luu

Thoi gian lvu | Hinh thirc huy

Ghi chu

28




TRUONG PAI HQC VAN LANG Ma hiéu: BM.QT.PTH.01.05

Lan ban hanh: 01

SO CHO MU ¢ HO SO Ngay hiéu lyc: .../.../2019
Donvii ... o
. n L. . A LA Ky Ngay du . . Ky
TT T b Tén h L . t
S Ngay én nguwdi muwon on vi én ho so nhan | kién tra Ngay tra nhan

29




TRUONG PAI HQC VAN LANG M3 hiéu: BM.QT.PTH.01.06

LAn ban hanh: 01

DON XIN THANH LY HO SO Ngay hi¢u Iyc: .../.../2019

SO v, PoOon Vi

Tén va ma hiéu hd so xin thanh 1§ .........ooeiie e

Ly do xin thanh 1y:
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