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Quy trinh kiém soat tai liéu QT.01

1. MUC PiCH

Quy dinh vé céch thirc xay dung, trinh bay, phé duyét, soat xét, stra d6i, huy bo va
luru giir c4c tai liéu ndm trong HTQLCL cia Cuc Ning luong nguyén tir nham dam bao
rang tat ca cac tai liéu duoc sir dung trong Cuc déu dugc kiém soat va khong dé xay ra
tinh trang st dung tai liéu khong hiéu luc.
2. PHAM VI

Quy trinh nay &p dung véi moi tai liéu thuoc HTQLCL, bao gdm ca céc tai liéu co
ngudn géc bén ngoai Cuc NLNT.
3. TAI LIEU VIEN DAN

- 1SO 9000:2005 thuat ngir va dinh nghia,

- 1SO 9001:2008 muc 4.2.3.

- Luat Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011.

- Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 vé viéc huéng dan quan 1y van
ban, 1ap hd so va nop luu ho so tai lidu vao luu trit co quan.

4. THUAT NGU VA TU VIET TAT

- QMR: Pai dién lanh dao chit lugng.

- CNLNT: Cuc Nang lugng nguyén tu.

- Tai ligu: Thong tin va phuong tién hd trg théng tin.

- Tai ligu goc: La tai liu chi c6 chit ky tuoi.

- Tai liéu ngi bé: Bao gém tit ca céc tai lieu dugc CNLNT soan thao, ban hanh
ap dung ndi bo trong cac don vi truc thugc nhu S6 tay chat luong, cac quy trinh,
hudng dan, biéu mau,... .

- Tai liéu tir bén ngoai: Bao gom cac vin ban dugc sir dung trong qué trinh thuc
hién cdng viéc theo chirc nang nhiém vu cua cic don vi truc thuoc nhung khong
phai do CNLNT tryuc tiép ban hanh.

- Tai ligu kiém soat: La cac tai liéu sao chyp tir cac tai lisu HTQLCL ban goc
dugce dong dau sao in cua CNLNT.

5.NQI DUNG
5.1. Cach thac trinh bay, méa hoa tai li¢u
5.1.1. Trinh bay
< Tat ca cac tai liéu thuoc danh muc vin ban trong HTQLCL do CNLNT xay dung

phai duoc trinh bay bang phdng chit: Times New Roman 13-céch dong 1.5 lines.
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% Hinh thirc cac tai liéu (bao gdm Sb tay chat luong, quy trinh va cac hudng dan,
biéu mau lién quan tdi HTQLCL theo tiéu chuan 1SO 9001:2008 cua CNLNT

duoc trinh bay giéng trang 1 cua tai liéu nay. Céac thong tin dé kiém soat tai liéu

bao gom:

Tén tai liéu: Sb tay chit lwong, Quy trinh, Huéng dan hoic biéu mau.

M4 sé tai ligu: ghi ma s cua quy trinh, hudng dan, biéu mau...

Lan ban hanh: tai liéu ban hanh lan dau ghi 1 01, sau mdi lan ban hanh lai thi
tang thém 1 don vi.

Lan sira doi: tai liéu da duge ban hanh sau do c6 chinh sta thi khi chwa chinh
sra 1an nao 1a 01 va sau mdi 1an chinh sira thi tang thém 1 don vi.

Ngay ban hanh: ghi ngay c6 hiéu luc hién hanh cua tai liéu.

5.1.2 Ma héa tai li¢u

Tén Vlét t?.t Véfl ban N < - - - “AA.BB/CC
QT : Quy trinh;BM:Biéu mau;HD : huéng dan X

S6 thu ty cua tai liéu == —mm e

S4 tht ty caa biéu mau/huéng dan di kém tai lidu L

Vi du:

QT.02: quy trinh s6 02

BM.02/01: Biéu mau s6 01 caa quy trinh s6 02
HD.02/01: Hudng dan s6 01 caa quy trinh s6 02

5.2. N§i dung tai liéu

5.2.1. Soan thao lwu dd trong quy trinh

Trach nhiém thyc hién trong mdi budc.

Dién giai: M0 ta noi dung budc thyuc hién (trong trudng hop st dung cot dién
giai ngay bén canh cot luu dd).

Céc biéu mau/van ban sir dung tham khao vién dan thuc hién trong timg buéc
cong Viéc.

Ky hiéu trong luu dd: St dung cac ky hiéu duéi day. Truong hop ¢6 nhu cau

st dung céac ky hiéu khac, tac gia phai giai thich ky hiéu trong luu d6 caa minh.
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Biéu twong Y nghia

Q Bat dau hoac két thic qué trinh

Céc budc cong viéc cu thé

Ra Quyét dinh (tiép tuc hoic yéu cau thuc
hién lai cac budc trén)

l Mili tén chi budéc tiép theo cua quy trinh

@ N&i véi nhanh khac (nhanh A)

- C& chit viét trong luu do 1a Times New Roman 12 hoic 11, ding, khdng gian

dong.
5.2.2 Quy dinh vé h¢ thong ky ma higu

- CA4c tai liéu noi bod duoc quy dinh ma sb dé thuan tién cho viéc str dung va kiém

soat.
TT Ky hié¢u Loai van ban
1 QC Quy ché
2 QT Quy trinh
3 Qb Quy dinh
4 HD Hudng dan
5 STCL So6 tay chat luong
6 BM Biéu mau
7 MTCL Muc tiéu chat luong

QMR chiu trach nhiém gitr ban géc tai liéu caa hé théng quan ly. Ban gbc va cac

biéu miu khong dong dau kiém soat.

Tai liéu hé théng quan 1y dugc thu ky ISO phan phdi cho cac nhém va ca nhan cé

lien quan. Ban sao chup duoc kiém soét biang ddu caa CNLNT & trang bia.

Céa nhan c6 trach nhiém luu git tai liéu caa HTQLCL duoc phan phéat va phai dam

bao rang nhirng tai liéu 13i thoi duoc hay bo, thay thé bang cac tai liéu hién hanh.
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- Céc tai liéu 13i thoi néu duoc gitt lai sir dung tham khao phai gach chéo 18n trang

bia dé tranh trudng hop bi vo tinh sir dung.

5.2.3 Lwu do thuc hién quy trinh

Tréach

Tai liéu/Biéu

A Luu do Dién giai X ik
nhiém mau lién quan
- Theo chi dao cua Lanh dao
Y&u cau soan Cuc. _
bon vi/ thao. chinh sira va -Khi phat hién sy khéng phu | BM.01/01
ca nhan 2 o hop cua cac tai liéu hién | Phiéu yéu cau
duoc phan b sung tai licu hanh, don yj/ ca nhan lap soan thao/ sua
cong phicu yéu cau xay dung, sua | doi tai liéu
doi, bo sung, huy bo tai liéu.
\4
5 t\ Hiiy BM.0L/01
Lanh dao thrgux eét : Xem xét phé duyét yéu cau | LMeu yeu  cau
Cuc Ve P yety soan thao/ sua
| doi tai liéu
v - Pon vi/ ca nhan dugc phan
) - qqx cong soan thao chinh sua co
Bon vif Soan thao, chinh sira, b quyen yéu cau cac nguon luc
Canhan sung tai lieu —.
A can thiét hoac mua tai li¢u
duoc phan h hi
cong trong truong hop can t qlet.
- Lanh dao don vi kiém tra,
trudce khi trinh Lanh dao Cuc
v Lanh dao Cuc xem xét va | BM.OLOL
phé duyét Dy thao tai ligu. | Phicu yéu cau
Lanh dao Phe duyét noi — soan  thao/  sira
Cuc dung tai liéu doi tai Ile_:u._ _

: Vian ban tai liéu
da duoc chinh
sua, xay dung

C4 nhan —— — Cap nhat vao danh muc tai | BM.01/02 Danh
duoc phan || AP nhat vao Danh muc tal liéu HTQLCL. myc tai liéu hé
g an duna chat luong
BM.01/01 Phiéu yéu cau soan
A Y thao/ sira ddi tai liu.
Cé& nhéan Luu b
A uu no SO
ducggﬁhan BM.01/02 Danh muyc tai li¢u
g hé thong quan ly chat lugng
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Quy

trinh kiem soat tai liéu

QT.01

5.3.

Kiém soét tai liéu bén ngoai

Tai liéu bén ngoai c6 thé & dang ban cang hodc ban mém. Cac don vi chiu trach

nhiém cap nhat va quan ly sir dung cac tai liéu bén ngoai c6 lién quan (van ban

phéap quy, tai liéu du an...).

Khi can thiét, ngudi st dung can kiém tra hiéu luc cua tai liéu bén ngoai qua cong

cu tim kiém www.google.com, qua website cta co quan phat hanh hoic qua trang

www.luatvietnam.vn (ddi véi cac vin ban quy pham phap luat).

- Déi voi céc tai lidu ky thuat, tai liéu bén ngoai phuc vu tryuc tiép cho hoat dong tac

nghiép, nguoi sir dung khi mudn ap dung vao hoat dong c6 anh huong dén chat

lwgng san pham thi phai trinh Lanh dao don vi xem Xét.

6. HO SO LUU
TT Ho so M4 so Noi lru Thoi gian luru
1 | Phieuyeu cau soan thao/ sual gy 01/ Ban 1SO 3 nam
doi tai licu
2 | Danh muc tai ligu hé thong|  BM.01/02 Ban ISO Ban mai nhat
quan ly chat lugng
7. PHU LUC
- BM.01/01 Phiéu y&u cau soan thao/ stra ddi tai liéu
- BM.01/02 Danh muc tai liéu hé thdng quan ly chét lugng
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NOQI DUNG:
TEN TAI LIEU MA SO LAN BAN HANH

LY DO YEU CAU:

TRUONG BQ PHAN XEM XET YEU CAU: (Y kién)

Ngay xem xét: ....

Ky

Phén cong nguoi thuc hién:

Thoi diém hoan tat:

LANH PAO CUC/PAI DIEN LANH PAO PHE DUYET: (Y kién)

Phén cong nguoi thyc hién:
Thoi diém hoan tat :

Ngay phé duyét: ...../ ..../ 20
Ky
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