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LE HONG HANH vU CHi BANG NGUYEN .T. VIET HUONG
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I. MUC PiCH, YEU CAU VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich, yéu céu:

Quy trinh nay quy dinh cach thic sip xép, luu giir, bao quan, st dung va huy bé
céc Tai liéu thudc hé thong QLCL cua trudng cao dang Cong nghiép Thai Nguyeén.

2. Pham vi, d6i twong ap dung: Trong cac hoat dong cua trudng cao dang
Cong nghiép Thai Nguyén.

3. Tai li¢u vién dén:

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 niam 2004 ciia Chinh pha vé
cong tac van thu;

Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 ciia Chinh phu vé
sira doi, bo sung mot s dicéu ciia Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim
2004 cua Chinh phii vé& cong tac vin thu;

Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nim 2011 ctua B Noi vu vé
huéng dan thé thie va k§ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

I1. PINH NGHIA VA CAC TU VIET TAT

1. Pinh nghia:

Tai liéu kiém sodt 13 cac tai liéu co dong dau Tai Liéu Puwoc Kiém Sodt mau
xanh & trang bia, dugc theo ddi trong danh muc phan phdi tai liéu, mdi khi stra d6i
dugc cap nhat t61 nguoi st dung.

Tai lidu khong kiém sodt 13 tai liéu khong c6 dau Tai Liéu Puoc Kiém Sodt mau
xanh & trang bia, ngudi sir dung tai lidéu nay khong dugc cap nhat ban méi mdi khi tai
liu nay thay d6i.Tai liéu nay chi co gid tri tham khao.

2. Tir viét tit:

HTQLCL: Hé théng quéan 1y chat luong

I11. NOI DUNG:

1. Luwu do:
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1. Yéu ciu viét/stra ddi
tai liéu

Khong dat

BAN GIAM
HIEU

. Phé duyét
ké hoach

6. Duyét tai liéu
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3. Viét du thao, 14y ¥ kién

gopy

PON VI SOAN THAO
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5. Hoan chinh
tai liéu

7. Cap nhat vao danh muc
Tai liéu ndi bo.

8. Ban‘ hanh ban mai, thu
hdi ban 151 thoi.




2. Dién gidi:

Tén budc cong viéc

NOI DUNG

Nguwoi chiu
trach nhiém

MaAu/tén hd so

1. Yéu cau viét/stra doi

tai lidu

Trong qué trinh thyc hién nhi€ém vu duoc giao,
cac tai liéu trong HTQLCL néu can viét/sta
d6i, bo sung, don vi dé& nghi phai 14p Phiéu
yéu cau viét/stra doi.

Cac don vi
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2. Phé duyét

Phé duyét ké hoach

Ban Giam hi¢u

3. Viét du thao, 1y y kién
gop y

Nguoi duoc phan cong viét/stra do6i tai lidu,
chuyén du thdo cho cac bo phan cé lién quan
dé 1y y kién dong gop.

Nguoi duge phan cong viet/stra
doi tai liéu; Trudng cac don vi

Du thao tai liéu

4. Xem xét

Phiéu yéu cau viét/sira d6i duoc chuyén cho
phé Hiéu truédng phu trach xem xét, phé
duyét.

Ban Giam hi¢u

5. Hoan chinh tai liéu

Nguoi duge phan cong tong hop cac y kién
dong gop, chinh sira tai lidu theo cac ¥ kién
dong gop chuyén cho Vian phong Trudng xem
xét

Nguoi duge phan cong viét/stra
doi tai licu

Bang tong hop ¥
kién dong gop

6. Duyét tai lieu

Nguoi dugc phan cong hoan chinh tai li¢u
trinh Ban Giam hiéu

Nguoi  dugc
vict/stradoi tai liu;

phan  cong

Ban Giam hiéu

Tai liéu da

dugc duyét

7. Cap nhat vao danh muc
Tai liéu noi bo. Sao chup,
déng diu “dwge  kiém
soat’ trén trang diu cia tai
lidu, ghi so

Céc don vi ¢6 trach nhiém cdp nhat Danh muc
va SO luu tai liéu. Sao chup, dong dau “duoc
kiém soat” l1én trang dau cua tai li¢u.

Don vi soan thao
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8. Ban hanh ban méi, thu
héi ban 15i thoi. D6i voi tai
liéu da 16i thoi néu giir lai
dé tham khiao thi phai
déng dau hét hiéu luc.

Tai liéu dugc chuyén vé nguoi quan 1y sir
dung, thu hoi ban 16i thoi dé tranh s dung
nham 1an. Néu cac quy trinh 18i thoi duogc giir
lai dé tham khéao thi phai dong diu hét hiéu
lyc. Cac tai liéu mudn phan phdi ra bén ngoai
phai dugc su cho phép cua Hi¢u trudng.

Pon vi soan thao

9. Luu trir Theo quy dinh Vin thu
IV. BIEU MAU AP DUNG
TT Tén Ho so M4 hoa Noi luu Thoi gian luu
1. | Phiéu yéu cau viét/sira doi tai liéu BM.TTKT.08.01 Céc don vi yéu cu Theo Tai liéu
2. | Danh muc Tai li€u ndi bo BM.TTKT.08.02 Van thu; cac don vi Theo Tai liéu
3. | Danh muc Tai liéu bén ngoai BM.TTKT.08.03 Van thu; cac don vi Theo Tai liéu




BO CONG THUONG
TRUONG CAO PANG
CONG NGHIEP THAI NGUYEN
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc

PHIEU PE NGHI XAY DUNG/SUA POI
VA BAN HANH TAI LIEU

Phén 1: Dé nghi xdy dung/sira déi va ban hanh tdi liéu

- Tén tai liéu:
- Xay dyng/Stra d6i va ban hanh moi:

- Tém tat dé nghi:

- Du théo tai liéu kém/nd1 dung stra ddi kém theo Co: [

Ma tai liéu:

Khong: []

- Nhirng bo phan chiu tac dong cua viéc sua dbi/ban hanh:

Nguoi yéu cau: Ky:

Phdn 2: Phé duyét dé nghi
Y kién cta Truéng don vi:

Ky:

Phé duyét cua Lanh dao Ky:

Phin 3:

Ma hi¢u tai liéu moi (néu co):

Phin 4: Phé duyét hoan thanh
Phé duyét cua Lanh dao

Ky: Ngay: [/ [/

Ngay: /[

Ngay: [/ /

Ngay: [/
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DANH MUC TAI LIEU

Tén tai li€u

M3 higu

Ngay co
hi€¢u luc

Ngay sira doi

Ghi chu
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DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI
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STT

Tén tai liéu

Nam ban hanh

Noi ban hanh

gl | B~ W |IDN |-




