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1. MỤC ĐÍCH:

- Quy định cách thức trình bầy hệ thống văn bản (thủ tục, hướng dẫn...) được xây dựng và áp dụng tại Sở Khoa học và Công nghệ. 
- Quy định cách thức kiểm soát các thông tin dạng văn bản nội bộ, bên ngoài và các thông tin dạng văn bản, dữ liệu lỗi thời được áp dụng trong các hệ thống quản lý của Sở Khoa học và Công nghệ;
- Quy trình này đưa ra cách thức lưu giữ các thông tin dạng văn bản có liên quan, nhằm đảm bảo lưu lại các bằng chứng của các hoạt động trong hệ thống cũng như thỏa mãn các yêu cầu quy định.
2. PHẠM VI ÁP DỤNG:

Áp dụng cho hoạt động kiểm soát và lưu giữ các thông tin dạng văn bản liên quan đến các hệ thống quản lý của Sở Khoa học và Công nghệ. 
3. TÀI LIỆU THAM KHẢO:

Tiêu chuẩn ISO 9001:2015

4. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT:

4.1. Định nghĩa

- Thông tin dạng văn bản tương đương là “tài liệu”;

- Dữ liệu dạng văn bản tương đương là “hồ sơ”;
- Thông tin dạng văn bản nội bộ: Là các tài liệu do Sở Khoa học và Công nghệ ban hành: Sổ tay chất lượng; Các quy trình, hướng dẫn, các biểu mẫu liên quan đến các yêu cầu cụ thể trong hệ thống quản lý chất lượng;

- Thông tin dạng văn bản bên ngoài: Những tài liệu liên quan đến các quy định kỹ thuật, quy phạm, v.v. mà nội dung của nó có thể ảnh hưởng tới những công việc cụ thể trong quá trình hoạt động của các phong ban bộ phận trong Sở Khoa học và Công nghệ;
- Thông tin dạng văn bản lỗi thời: Là các tài liệu do Sở Khoa học và Công nghệ ban hành nhưng không còn hiệu lực và đã được thay thế bằng các tài liệu khác. 

4.2. Từ viết tắt

· GĐ:


Giám đốc

5. NỘI DUNG:
5.1. Kiểm soát thông tin dạng văn bản
5.1.1. Kiểm soát thông tin dạng văn bản nội bộ

5.1.1.1. Lưu đồ
	Bước
	Trách nhiệm
	Nội dung thực hiện công việc
	Hồ sơ

	1
	Bộ phận có yêu cầu
	
	BM.ISO.01.01

	2.


	Trưởng ban ISO
	
	

	3.
	Người được phân công
	
	Bản tài liệu

	4


	Trưởng bộ phận
	
	Bản tài liệu

	5.
	Giám đốc
	
	Bản tài liệu

	6.
	Ban ISO
	
	BM.ISO.01.02

	7
	Ban ISO
	
	


5.1.1.2. Diễn giải

	Bước
	Diễn giải về nội công việc 


	1. 
	Xác định loại thông tin cần lập hoặc sửa đổi

Khi có nhu cầu soạn thảo hoặc sửa đổi thông tin dạng văn bản, bộ phận lập đề nghị theo BM.ISO.01.01 gửi lên Trưởng ban ISO xem xét và phê duyệt.

	2. 
	Xét duyệt

· Nếu phù hợp trưởng ban ISO  phê duyệt đồng ý cho thực hiện sửa đổi, viết mới tài liệu;

· Nếu chưa được phê duyệt các cá nhân bộ phận có trách nhiệm tuân thủ đúng theo các quy định hiện hành

	3. 
	Soạn thảo

Người được phân công soạn thảo hoặc sửa đổi tài liệu theo mục đích, yêu cầu sau đó gửi cho trưởng bộ phận  xem xét.

Đối với việc xây dựng thủ tục mới cần thực hiện đúng theo form đã được quy định do ban ISO phân phối.

Qua trình soạn thảo cán bộ thực hiện phải có trách nhiệm thực hiện việc đánh mã theo quy định sau:

· Quy trình hệ thống: QT.ISO.XX
· Quy trình chuyên môn: QT.AA.XX
· Biểu mẫu: BM.ISO.XX.YY

· Hướng dẫn : HD.ISO.ZZ

Trong đó:

· QT: Là chữ viết tắt của quy trình;

· BM: Là chữ viết tắt của biểu mẫu;

· HD: Là chữ viết tắt của hướng dẫn;

· XX: Là số thứ tự của Quy trình bắt đầu từ 01 -> 99
· AA: Tên viết tắt của các Phòng/đơn vị
· ZZ: Là số thứ tự của Hướng dẫn;

· YY: Là số thứ tự của biểu mẫu;

	4. 
	Xem xét

· Trưởng bộ phận xem xét tính phù hợp của nội dung 

· Ban ISO xem xét tình phù hợp của thể thức trình bầy 

	5. 
	Phê duyệt

Giám đốc xem xét, nếu đồng ý sẽ phê duyệt. nếu không đồng ý, Giám đốc ghi rõ ý kiến của mình và chuyển lại cho người sọan thảo sửa đổi.

	6. 
	Ban hành

Tài liệu được lãnh đạo phê duyệt ban ISO có trách nhiện nhân bản và gửi cho các bộ phận có liên quan. 

Các bộ phận khi nhận được tài liệu có trách nhiệm cập nhập vào danh mục quản lý theo BM.ISO.01.02

	7. 
	Lưu hồ sơ
Các phòng ban bộ phận khi có sử dụng các tài liệu lỗi thời nhằm mục đích tham khảo thì cần có dấu hiệu nhận biết cụ thể:

· Với thông tin dạng văn bản nội bộ hết hiệu lực: Phải dùng bút gạch chéo trang đầu tiên (nếu bộ phận giữ lại để tham khảo).
· Vời thông tin dạng văn bản hết hiệu lực một phần: Thì trưởng bộ phận/ người sử dụng phải tiến hành gạch chéo các phần đã hết hiệu lực.


5.2. Kiểm soát thông tin dạng văn bản bên ngoài

Đối với các thông tin dạng văn bản có nguồn gốc bên ngoài có liên quan đến hoạt động  giải quyết các thủ tục hành chính của Sở Khoa học và Công nghệ, các phòng ban bộ phận có trách nhiệm thu thập toàn bộ các thông tin dạng văn bản có nguồn gốc bên ngoài, cập nhập vào danh mục quản lý theo BM.ISO.01.01 để theo dõi

5.3. Kiểm soát dữ liệu dạng văn bản
5.3.1. Lưu đồ

	Bước
	Trách nhiệm
	Nội dung thực hiện công việc
	Hồ sơ

	1
	Trưởng bộ phận
	
	BM.ISO.01.03

	2
	Người thực hiện
	
	

	3
	Người lưu
	
	

	4


	Ban lãnh đao/Trưởng ban ISO / Trưởng bộ phận


	
	

	5
	Người lưu
	
	Biên bản hủy


5.3.2. Diễn giải
	Bước
	Diễn giải về nội dung công việc 

	1. 
	Xác định loại dữ liệu dạng văn bản cần lưu

Trưởng bộ phận xác định các lọai dữ liệu thông tin dạng văn bản cần lưu ở bộ phận mình, ghi đầy đủ thông tin vào danh mục hồ sơ theo BM.ISO.01.03

	2. 
	Thu thập, phân loại, chỉnh lý, sắp xếp dữ liệu dạng văn bản lưu

Người thực hiện công việc thu thập, phân loại, chỉnh lý, sắp xếp dữ liệu dạng văn bản theo thứ tự thời gian hoặc theo số thứ tự.

	3. 
	Lưu trữ

Thông tin dữ liệu dạng văn bản được lưu trong các bìa cứng, ngoài bìa có tên dữ liệu, số thứ tự file.

Thông tin dữ liệu dạng văn bản phải được lưu theo nguyên tắc: dễ tìm, dễ thấy, dễ lấy, dễ sử dụng.

Thông tin dữ liệu dạng văn bản được bảo quản trong môi trường thoáng, khô ráo đảm bảo không bị hư hỏng, mất số liệu.

	4. 
	Xem xét hồ sơ lưu hết hạn

Định kỳ hàng năm các trưởng bộ phận sẽ xem xét Thông tin dữ liệu dạng văn bản hết hạn lưu dựa trên danh mục hồ sơ và báo cáo lên Ban ISO, Ban ISO sẽ xem xét báo cáo lãnh đạo, lãnh đạo quyết định việc hủy bỏ các Thông tin dữ liệu dạng văn bản hết hạn lưu giữ.

	5. 
	Hủy bỏ

Việc hủy Thông tin dữ liệu dạng văn bản tùy vào tính chất của từng loại, người thực hiện sẽ tiến hành theo yêu cầu chi tiết của Ban lãnh đạo.

Quá trình hủy Thông tin dữ liệu dạng văn bản phải được lập thành biên bản và có xác nhận của các cá nhân có liên quan đến quá trình hủy hồ sơ.


5. LƯU HỒ SƠ

	STT
	Nội dung hồ sơ
	Nơi lưu
	Dạng lưu
	Thời gian lưu

	1. 
	Đề nghị sửa đổi
	Ban ISO
	Bản cứng
	3 năm

	2. 
	Danh mục quản lý
	Các phòng ban bộ phận
	Bản cứng/ Bản mềm
	Không thời hạn

	3. 
	Danh mục hồ sơ
	
	
	

	4. 
	Biên bản hủy hồ sơ
	Ban ISO
	Bản cứng
	3 năm


6. PHỤ LỤC, MẪU BIỂU ĐÍNH KÈM

	STT
	Tên phụ lục biểu mẫu
	Ký hiệu

	1. 
	Đề nghị sửa đổi
	BM.ISO.01.01

	2. 
	Danh mục quản lý
	BM.ISO.01.02

	3. 
	Danh mục hồ sơ
	BM.ISO.01.03


Xác định loại thông tin cần lập hay sửa đổi





Xét duyệt 





Lập mới, hay sửa đổi thông tin





Xem xét





Phê duyệt





Ban hành





Lưu hồ sơ





Xác định loại dữ liệu dạng văn cần lưu





Thu thập, phân loại,chỉnh lý, sắp xếp





Lưu trữ





Xem xét dữ liệu hết hạn





Hủy bỏ








