BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HOC SU PHAM KY THUAT Poc lap — Ty do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH

QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU

I. Muc dich

- Dam bdo tai liéu dugc bién soan theo ding cac quy dinh v& hinh thirc vin ban
va dam bao su logic, théng nhit, déy du, chinh xéc vé mit ndi dung trude khi
dugc ban hanh.

- Pam bao nhén biét céc thay ddi va tinh trang stra dbi cua tai liéu hién hanh.

- Pam bao tai lidu thich hop sin c6 & noi can sir dung.

- Pam béo céc tai lidu c¢6 ngudn gde bén ngoai duge nhén biét va duoc kiém soat
khi phan phéi chung.

- DPam bao ngén ngira viéc vo tinh st dung cac tai li€u da hét hiéu luc va dam bao
ap dung céc ddu hiéu nhan biét thich hop néu chung dugc giit lai véi myc dich
tham khao.

II. Pham vi 4p dung
Quy trinh nay dugc 4p dung cho céc tai liéu trong hé théng quan 1y chit lugng cia

Nha trudng.

III.  Giai thich thudt ngi¥ va chir viét tit
s Dinh nghia
- Tai liéu ndi bo: 1a cac tai liéu do Nha truong ban hanh, dugce ép dung trong ndi bd
truong va chi 4p dung dbi véi cac tai liéu sau: Chinh sach chit lugng, SO tay chét
lwong, Muc tiéu chét lugng, So d6 tb chirc, Chirc nang nhiém vu (cta cic don vi),
Trach nhiém quyén han (ctia CBVC); cac Quy trinh, cdc Hudng dan, Quy dinh, Quy
ché ctia Nha trudng c6 lién quan.

- Tai liéu bén ngoai: bao gbm céc vin ban quy pham phép luit Nha nude hodc cic
tai liéu huéng din thuc hién cong viéc (tai liéu chuyén nganh) cua céc co quan, to
chirc bén ngoai c6 lién quan dén hoat ddng dao tao, nghién ctru khoa hoc, phuc vu
va quan ly, van hanh hoat ddng cua Nha trudng.

- Hudng dan: 13 tai liéu mo ta cac budce thuc hién cong viéc cho mot hoat dong; ap
dung cho mot chirc danh, hodc ap dung cho mét don vi (vi du: huéng din van hanh
may, huéng dan xit Iy cong vin dén, ...).

- Truong don vi: 1a Trudng phong, Khoa, Ban, Vién, Trung tdm, Tram, Thu vién.

*  Quy dinh chiv viét tat vé tén don vi soan thdo va tén tai li¢u:

Thuc hién theo “Quy ché c6ng tac van thu, lwu tri” hién hanh.
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IV. Ni dung quy trinh
1. Kiém soat tai lidu ndi bp
1.1.Soan thdo, hi¢u chinh, luu trir quy trinh

a. Luwu trinh

Buéc Trinh tu thwe hién Trach nhiém
1 — Trudng don vi cé yéu
D¢ xuat soan thao, hiéu chinh tai liéu ciu
Khéng cén 5 TI'II(Q)'I'IAg p héng Dam
R thiét bao Chat lugng
X it dé xuat
2 Phén céng thy hién il .
LT - BGH phu trach don vi
- Trudng don vi lién
quan
Cén thiét 3 !
- Trudng don vi
3 Thu thép thong tin - Bién soan, hiéu chinh - Ngudi duge phan
cdng
Khéng phi
hop
e e - Truéng P.DBCL
4 Xem xét trinh BGH phé duyét - Ngusi duge phan
cong
Phit hop
Khong duyét - Hiéu trudng/ Pho
5 Phé duyét Hiéu trudng phu trach
don vi
Dugt - Trudng don vi
4 - Truéng P.DBCL
6 Ban hanh va luu trir tai li¢u - Chuyén vién
- Trudng cdc don vi
7 Ap dung Trudng céc don vi
b. M6 ta chi tiét
Buée Trinh tu thue hién Trich nhiém
Dé xuit soan thao, hi¢u chinh tai licu:
Khi ¢6 nhu cdu soan thao, hiéu chinh tai liéu nhim duy tri Trudng don vi c6
1 va cai tién hé thong quan ly chit lrgng cta Nha truong, yéu ciu
don vi 1ap Phiéu d& xuét soan thao/hiéu chinh tai liéu (Biéu
mAiu 1) va chuyén dén Truéng Phong Pam bao Chét lugng.
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Trinh tw thue hién

Trach nhiém

Xem xét dé xuét - Phan cong thue hién:

Khi nhan dugc Phiéu d& xuit soan thao/hiéu chinh tai ligu,

Truéng phong Pam bao Chit lugng chuyén dén:

v/ BGH phu trach don vi (néu 1 d& xuét ciia c4c phong ban
chirc néng).

v' Truéng don vi chitc ning ¢6 lién quan (néu 1a dé xuat
cua cac khoa, vién, trung tdm va céc don vi khéc).

v' Tién hanh xem xét, trao ddi véi Trudng don vi c6 yéu
cdu va ghi r5 y kién (ddng y/khong ddng y va ly do)
trudce khi trinh Ban Gidm hi¢u phé duyét.

v Néu dbng y: Hiéu truéng/Phé Hiéu trudng phu trich phé
duyét va phan cong don vi/ca nl}én soan thé.\o/hiéu chinh
(can cir vao mire dg lién quan dén tai liéu can soan thdo,
hiéu chinh).

v" Néu khdng dong y: néu rd ly do va tra lai don vi dé xuat.

-Truéng P.DBCL
- BGH phu trach
don vi

- Trudng don vi
lién quan

Thu thap thong tin - Bién soan/hi€u chinh:

- Trudng don vi/Ngudi duge phin cong tién hanh soan

thao, hiéu chinh, thu thap dit liéu, tham khéo tai liéu, ho
so lién quan.
Luu y: Khi sogn thdo, sia doi phai dam bdo tudn thl
dung quy dinh vé hinh thirc cua van ban, quy dinh vé
cau triic, dinh dang, s6 hiéu, lan sodt xét, ngay hiéu lyc
va danh ’so trang ciia tai liéu theo hwdng dan ciia Quy
trinh Kiém sodt tai liéu hién hanh.

- Sau khi hoan tét viéc soan thao/hiéu chinh, Truong don
vi/Nguoi duge phin cong ky tén vao vi tri ngudi soan
thao, chju trach nhiém vé ndi dung soan théo.

- Trudng don vi ky tén vi tri ngudi xem xét, gui (van bdn
gidy va file mém) cho Phong Pam bao Chit lugng ra
soat.

- Trudng don vi
- Nguoi duge
phéan cong

Xem x¢t trinh Ban Gidm hi¢u phé duyét:

Truéng phong Pam béo Chét lugng/Ngudi duge phin cong

tién hanh xem xét hinh thirc va ni dung cua tai liéu.

v/ Néu pht hop: ky tit vao vi tri ciia ngudi phé duyét va
trinh BGH ky phé duyét.

v' Néu khong phu hop: cho ¥ kién va chuyén tra lai don vi
soan théo dé higu chinh.

-Truéng P.DBCL

- Nguoi dugce
phén cong

S6 hiéu: QT-P.DBCL-KSTL

Lan soat xét: 02 Ngay hiéu luc: 01/06/2020

Trang: 3/15




Trinh tw thye hién

Trach nhiém

Phé duyét:

Phong Pam bao Chét lugng chuyén tai liéu cho Hiéu

truong/Pho Hiéu trudng phu trach don vi.

v Néu ddng y: ky duyét va chuyén cho Phong Pam bao
Chat lugng d€ ban hanh 4p dung. Pon vi soan thao tai

liéu chuyén file mém cho phong Pam bao Chét lugng Iuu
trir va kiém soat chung.

v Néu khong ddng y: cho y kién va chuyén lai Trudng don
vi dé xem xét lai.

- Hi¢u truong/
Pho Hiéu truong
phu trach don vi
- Truéng don vi

Ban hanh va lwu triv tai liéu:

- Chuyén vién P. DBCL cap nhat tai liéu vao Danh muyc tai
liéu ndi bo (Biéu miu 2), ban gbc cia tai liéu dugc Iuu
tai Phong Dam bao Chét luong.

- Luu trir tai liéu: van ban gidy hodc vin ban dién tr hodc
két hop ca hai hinh thirc luu trit trén (thwee hién theo muc
IV.3 cua tai liéu nay).

- Cong bd théng tin cho cac bén lién quan: P.DBCL gui
email thong bdo dinh kém ban scan cia tai liéu cho can
b vién chirc toan trudng dugc biét, ddng thoi upload
céac quy trinh hién hanh 1én webite ctia P.DBCL.

- Trong trudong hop hiéu chinh tai lidu:

v Truéng phong Pam bao Chét lwong cong b Phiéu
thong béo thay dbi (Biéu miu 3) kém theo tai lidu va
thong bdo cip nhét trén trang website Phong DPBCL.

v" Céc don vi c6 trach nhiém thong bao/cap nhat (trén
website don vi/email) cho cac bén lién quan duge biét
cdc tai liéu hién hanh (dang hru hanh) va da hét hicu
lwrc 4p dung tai don vi.

-Truéng P.DBCL
- Chuyén vién

- Trudng céc don
Vi

Ap dung:

- Phai dam bao _cac tai liéu lién quan dén hoat dong cua
don vi luén sén ¢ dé sir dung va tham khao khi cin
thiét.

- C6 trach nhiém 4p dung dung theo ndi dung quy dinh
cua tai liéu.

- Khoéng duogc tu v sira ddi cac noi dung cua tai liéu da ban

hanh. Néu phat hién tai liéu khong con phu hgp, don vi
lap Phiéu dé xuét soan thao/hiéu chinh tai liéu.

Truéng cac don vi
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1.2. Soan théo, hiéu chinh, luu trir cac loai tai li¢u khac

a. Lwu trinh

Buéc Trinh tw thwc hi¢n Trich nhiém
- Trudng don
Dé xuat soan thao/hi¢u chinh tai liéu <—— | vi/Trudng bd phéan
1 - T cong téc
i - Ban trién khai
phit hop
-CBVC
5 Cép trén truc tiép
Khéng
phé duyét . )
3 Phé duyét Céap trén tryc tip
Phé duyét
4 Ban hanh va lwu ti ta 1idu Truéng don vi
5 Ap dung DPon vi/bd phén/cé

nhéan lién quan

b. Mb ta chi tiét

Buéce Trinh ty thye hién Trach nhiém
D¢ xuit soan thio/hi¢u chinh tai ligu:
- Truéng don vi/Trudng bd phan/Td cobng tic/Ban trién
khai/CBVC c6 thé dé xuit Truong don vi (phu trach cong
vi€c lién quan) soan thao mdi hodc hiéu chinh tai liéu hién
hanh khi nhan théy: ]
/ S :\ thlf: 2 - A b h\ h \ . 1-;\ re h:v - B Truo’ng dUn
u cin .1et cua vigc ban hanh tai liéu méi n al'n ting vi/Truéng bd
cudng higu qua cia cong tac quan ly, thyc thi cong | phan
1 viée. 5 - T6 cong tac
v’ Tai liéu hién hanh da 16i thoi, khong con pht hop v6i | - Ban tridn
tinh hinh thyc té. khai
- Truéng don vi/Truéng bd phan tiép nhan d& xudt soan | - CBVC

thao/hidu chinh tai liéu, xin ¥ kién chi dao cta Ban Giam
hiéu (néu c6), sau d6 (cir nhan su) tién hanh thu thap dit
liéu, tham khdo tai liéu, hd so lién quan va trién khai soan
thao/hiéu chinh tai liéu.

Lwu y: Khi soan thdo, hi¢u chinh phdi dam bdo ding quy
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Trinh ty thye hi¢n

Trach nhiém

dinh ve hinh thire, cau triic va ndi dung cua tai liéu, quy
dinh vé dinh dang, $6 hiéu, lan sodt xét, ngay hiéu hec (néu
c0) va ddnh sé trang cia tai liéu.

Xem xét:

Sau khi hoan tét viéc soan thao/hiéu chinh, trinh ce“'lp trén truc
tiép xem xét (Truong bd moén/Trudng bd phin/Trudng don vi/
Ban Gidm hiéu phu trach/Hiéu Trudng):
v Néu phi hop: ky tén vao vj tri ctia ngudi xem xét va
trinh c4p trén tiép theo phé duyét (néu c6/néu cin).
v/ Néu khéng phi hop: cho ¥ kién va chuyén tra lai c4
nhéan, don vi/bd phén soan thao, hiéu chinh.

Cép trén truc
tiép

Phé duyét:
Lanh dao cép trén tién hanh xét duyét tai liéu.
v/ Néu dbng y: ky tén vao vi trf ciia nguoi phé duyét.
v Néu khong déng y: cho ¥ kién va chuyén tra lai Trudng
don vi phu trach/Trudng bd phan.

Cép trén truc
tiép

Ban hanh va luu triv tai licu:

- Don vi soan thao/hiéu chinh cip nhét tai liéu vao Danh
muc tai liéu ndi b ctia don vi (Biéu méu 2), scan (hoidc
chyp hinh) va guri email cho céc don vi/bd phan/c nhan c6
lién quan dugc biét dé thyc thi cong viéc.

- Ban gbc cua tai lidu dugce Iuu trir tai don vi. Hinh thire luu
trr tai liéu: van ban gidy hodc van ban dién tir hodc két hop
ca hai hinh thtc luu trir trén (thuc hién theo muc 1V.3 ciia
tai liéu nay).

- Trong truong hop hiéu chinh tai liéu, don vi ban hanh tai
liéu méi kém theo Phiéu thong béo thay ddi tai liéu (Biéu
mau 3), co thé Iuu trit tai lidu hét hiéu luc lai dé tham khéo
khi can thiét.

Trudng don
Vi

Ap dung:

Céc don vi/bd phdn/cd nhén lién quan:

- Phai dam béo céc tai liéu lién quan dén hoat déng ciia don
vi/by phdn/cé nhén ludn sdn c6 dé sir dung va tham khéo
khi can thiét.

- C6 trach nhiém 4p dung dung theo ndi dung quy dinh cua
tai lidu.

- Khong duge ty y sira doi cdc ndi dung cua tai liéu da ban

hanh. Néu phat hién tai liéu khong con phtt hop thi dé xut
Trudéng don vi/Trudong bd phan hiéu chinh.

Don vi/bd
phén/ca nhéan
lién quan
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1.3. Quy dinh v& dinh dang, hinh thirc, ciu tric ndi dung ciia tai li¢u
a. Dinh dang, hinh thirc trinh bay, ciu tric ndi dung

Tai liéu duge dinh dang theo “Quy ché cong tac van thu, luu tri” hién hanh,
chit mau den, ki€u chit Times New Roman, size chir 12 — 13 — 14 tly ting
ndi dung, thuc hién theo hudng dan chi tiét.

¢ DOoi véi Quy trinh

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT Dée lap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHi MINH

OUY TRINH v P00

I. Muc dich [size chir 13]
[I. Pham vi ap dung (néu cdn)
I11L. Tai ligu vién din (néu cd)

Vin ban phép quy do co quan Nha nudc ban hanh, vin ban do Nha trudng ban hanh,
.. ¢c6 lién quan [ngi dung size 12 hodic 13]

IV. N§i dung quy trinh
1. Luu trinh

Budéce Trinh ty thye hién Thoi gian thue hién | Trach nhiém

2. Mo ta chi tiét

Budc Trinh ty thyc hién Thoi gian thye hién | Trach nhiém

Luu y:

- Cé thé xéa bé cft “Thoi gian thiee hi¢n”, tich hop thong tin trong phan M6 td chi tiét.
- Trong truong hop cé nhiéu leu trinh thz danh s6 thir tw cho tieng lwu trinh, phan mé ta chi
tiét trinh bay ngay dudi titng hieu trinh hirong irng.

V. Biéu miu

STT Tén bidu miu Tiéu dé bidu mau Ky hiéu biéu miu
1 Biéu mau 1/BM1
2 | Biéumiu2/BM2
VLN§i dung khac (néu c6)

Ngudi soan thio Nguwoi xem xét Nguwoi phé duyét (5= 13 hode 14]

S6 hidu: ............... LAn soét xét: ...... Nody huga e ... .o visvins TIanRs vliis

r'd
Dueoc tao trén footer
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Ky hi¢u hinh vé sir dung trong luu trinh Dién giai

Mot buéce thyue hién trong quy trinh

Budc kiém tra, xem xét, phé duyét:

- Néu dat yéu cau, thuc hién budc
tiép theo (vé miii tén huong
xuong)

- Néu khong dat yéu cau, quay vé
thuc hién budc phia trude hoic
ngimg/két thiic viée thuc hién (vé
mili tén chi hudng di tuong ing)

© Két thuc

—— Miii tén:
e Dung dé chi hudng di tiép theo trong
—E T qua trinh xir ly, thuc thi cong viéc

** Doi v6i cdc bieu mau cia quy trinh

TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lip — Tw do — Hanh phiic

TEN BIEU MAU iz 147

Noi dung tai lidu [size 12 hoge 13]

S6 hiéu: ......... Lén soat xét: ...... Ngay hibuge: o/ oilionsiosss Trang: .../...

s

#

Durge tao trén footer
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+* Doi voi cac loai tai li¢u khac

Tai liéu dp dung cdp triuong:

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT Doc lap — Tw do — Hanh phiic
THANH PHO HO CHI MINH

Tai liéu dp dung cdp don vi:

TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 1p — Tw do — Hanh phiic
TEN DON VI

Tai liéu dp dung cdp bg phdn:

TEN DON V[ (KHOA,...) CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TEN BO PHAN (BO MON ....) Déc lip — Tw do — Hanh phiic
TEN TAI LIEU i 14

Noi dung tai ligu iz 12 hode 13]

Nguoi soan thao Ngudi xem xét Ngudi phé duygt (5iz¢ 13 hode 1]

S6 higu: ......... Lan soét xét: ...... Ngay higu lyc: .../ .../......... Trang: .../...

Val
7

Duroc tao trén footer, dp dung doi véi cdc vin ban dieoe mé ta trong myc 1.3b
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. A A s A - vs geA
b. Quy dinh vé so0 hi¢u ciia tai li¢u

Pham vi dp dung s6 hi¢u doi v6i cac tai liéu duge mo ta trong bang sau:

Loai tailitu | S6 hiéu Dién giai Vi du
3 ) S6 tay chét
SO tay chat " lugng do Phong
lugng ehile *: Viét tit tén S LCL-EIDDEL DBCL, soan
don vi soan thao
thao Quy trinh Kiém
Quy trinh QT-*-** |, oo | QT-PDBCLKSTL ;‘;a‘;n;a‘ lg‘é gﬁ
tén cua tai soan thao
ligu Huéng dan soan
Huéng din | HD -*-#+ I;%'EBCL' thio SAR cia
P.DBCL
axx: S0 thir
tur ciia biéu
mau (hodc ky R |
% x| hiéuriéng Bi€u mau so6 01
Eillej :gﬁgi ciia BM. . ban hanh keém
b i licw Tan trong 1m3ng BMO01/QT-P.DBCL- theo quy trinh
st hop sir dung | KSTL/00 I.{lém‘ soat tai
ctia BM BM theo quy liéu, lan soat xét
dinh cua Nha 00.
nuoc/Co
quan chu
quan,...)

Quy dinh chir viét tit vé tén don vi soan théo va tén tai liéu thurc hién theo “Quy ché
cong tdac van th, lew triv” hién hanh

A r r b - A r ‘ <> . - A
* Lan soat xét, ngay hi¢u lwe, déanh so trang ciia tai liu:

- Lén so4t xét: theo sb thir tu ciia 1an thay d01 tai liéu, bat dau tir s6 00. Khi
thay dbi tai liéu: tang 1in soét xét 1én 01 trén tit ca cac trang cla tai liéu va ghi
ngay hiéu luc méi.

- Ngay hiéu lyc: 1a ngay bit dau c6 hiéu Ire/ngay dugce phé duyét cua tai lidu.
- S6 trang: S6 thir tu cla trang tai liéw/Tong s trang.

Vi du: Phleu théng béo thay dbi tai liéu dbi véi Quy trinh Kiém soat tai liéu
(Biéu mau 3)

S6 hiéu LAn soat Ngay Noi dung Ghi chu
xét hiéu luc hiéu chinh
QT-P.BBCL-KSTL 00 01/8/2010 - Ban  hanh

lan dau

QT-P.DBCL-KSTL 01 02/6/2014 | Hiéu chinh noi dung | Hiéu chinh
quy trinh va biéu mau | lan 1
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QT-P.bBCL-KSTL 02 15/5/2020 | Hiéu chinh npi dyng Hiéu chinh
quy trinh va biéu mau | 1an 2

BM1/ QT-P.bBCL- 03 15/6/2020 | Higu chinh ndi dung | Hi¢u chinh
KSTL/03 bi€u mau, ndi dung quy | lan 3

trinh khong dbi, do do6
can giir nguyén lan soét
xét trudec do6 cua quy
trinh 1a 02, ting lan
sodt xét ciia biéu mau
1€n 03

¢. Quy dinh vé triach nhiém soan thio, xem xét, phé duyét tai lidu

Tén tai liéu Soan thio Xem xét Phé duyét
Ky tat Ky xem xét
Chinh sach Trudng Phong Ban Giam hi¢u Hitu trudn
chit luong PBCL i phu trach don vi ' &
2 2 Trudng Phong Ban Gidm hi¢u ik .
SO tay chat lugng DBCL - sl tefichi don 4] Hiéu truong
Truéng don vi Hi¢u
Phé truon C TR e
Quy trinh o 5 g’?li) f};BéL Trudng don vi Higu trudng
' s phu trach
Chuyén vién Aot vi
Mo ieuchan [ ooncbnons T o Hinuuong i Gl
lfome coasTirone DRG0 LB G = phu trach cong tac | Hi¢u truong
Nhictenchar = jpuomedon 0 s L G
luong ciia cac don yulleut | LRBCH Truéng donvi | hiéu phu
Sls 8 S 0 Gubcphan [PIRDBCI [BPeSn Y g AR
Viee e - | sl S iE trach d()’n vi
e o cOngl o -
So 6 tb chirc cia Trudng Phong o ; " ;
St TC-HC - Higu trudng Hiéu trudng
Trach nhiém quyén | Hiéu trudng /
han ctia Ban Gidm | Pho Hiéu TP.TC-HC | Higu trudng Hiéu trudng
hig¢u trudng
So d6 t6 chirc ct Ban Giam hig
: g Trudng don vi | TP.TC-HC T G,l g ; Hiéu trudng
don vi phu trach don vi
Trach nhiém quyén it =
han cua Trudng Trudng don vi | TP.TC-HC Ban G'Iam g A Hi¢u trudng
; phu trach don vi
don vi
Tréch nhiém quyén | Ph6 Trud ié
AL e el | S0 THONE - e Tone | Tabngdenyi |
han cia Phé don vi trudng/Phéd

S6 hiéu: QT-P.DBCL-KSTL

Lén soat xét: 02

Ngay hiéu Iyce: 01/06/2020

Trang: 11/15




Tén tai licu Soan thio Xem xét Phé duyét
Ky tit Ky xem xét
Trudng don vi Hiéu trudong
phu trach
don vi

, h nh.ﬂ A
et L e Truéng don :
han ctia Trudng / : 7 Pk Trudng don

: . 2 trudng Bo - vi/Phé truéng don | .

Phé Trudng Bo : y vi

§ mén vi
mon
Tréch nhié én | Nguoi d Trudng d

rac 1n 1p¢m f[uyen g ,m uoc . -ru ’g 0'n Truim do
han cta cac ca Trudng don vi - vi/Phé trudng don vi
nhén trong don vi | phin cong vi :

ic loai tai lié Pho truong d i
Caclogl LU0 b b See Eaglp VRIS
khac do don vi ban Hn - /Trudng bd mébn =
hanh PHs /b6 phan :

Ghi chu:

- Nguoi xem xét (Ky IC‘J!;I/KJ;' xem xét) chiu trdch nhiém xem xét vé hinh thire vin ban va

su logic, thong nhdt, ddy di, chinh xde vé mdt néi dung.

- Nguoi xem xét (K¥ tdt): ky vao vi tri ciia Nguroi phé duyét.

- D6i vdi mot s6 tai ligu ddc thit khdce can phdi thiee hién theo hudng dan cia don vi

chu tri hodc theo quy dinh ciia co quan quan Iy Nha nuede.

1.4. Lap Danh muc tai li¢u ndi bd

Cac don vi lap va thuong xuyén cép nhit Danh muc tai liéu ndi bd (Biéu miu

2) doi voi cac van ban dugc Nha trudng ban hanh va c6 lién quan dén chirc ning

nhiém vu ctia don vi hogc CBVC don vi cin phai 4p dung dé thuc thi cong viéc.

2. Kiém sodt tai li¢u bén ngoai

2.1. Tiép nhén tai liéu bén ngoai

.\ s A A ys peA A e
a. Luu trinh tiép nhén tai liéu bén ngoai

Buréc Trinh ty thue hién Trach nhiém
1 Tiép nhén tai liéu bén ngoai Truéng don vi/
CBVC
= Cép nhét vao danh muc tai liéu bén ngoai CBVC don vi
3 Luu trir t4 liéu bén ngodi ol oyl F o
quan

S8 hiéu: QT-P.DBCL-KSTL

Lén soat xét: 02 Ngay hiéu lue: 01/06/2020

Trang: 12/15




b. Mo ta chi tiét

Trinh ty thuce hién Trach nhiém

Tiép nhan tai li¢u bén ngoai:

- Truong don vi/CBVC tiép nhén vin béan tir P.TC-HC qua
cac kénh hom thu, email, hé thong quan Iy hanh chinh dién tir
e-Office; hodc don vj tryc tiCp download tlr cac trang Web | Truong don vi/
chinh thirc cia cic co quan Nha nuée (B9, Vin phong Chinh | CBVC

phu, ...) hodc co quan, t6 chirc nude ngoai.

- Hinh thitc van ban: vin ban gidy hodc vin ban dién tir.

Ghi chii: Quy trinh tiép nhdn tai liéu bén ngodi ciia P.TC-HC
dp dung theo quy dinh riéng.

Cap nhit vao danh muc tai li¢u bén ngoai:

- Céc don vi nhdn tai liéu tién hanh cap nhat vao Danh myc | CBVC don vi
tai liéu bén ngoai ctia don vi (Bieu mau 04).

Luu trir tai licu bén ngoai:
- Hinh thirc luu trit: van ban giéy hodc vin ban dién tir hodc
két hop ca hai hinh thirc Ivu trit trén (thuec hién theo muc

; Pon vi ¢6 lién
IV.3 cua tai liéu nay).

quan

- Céc don vj c6 trach nhiém kiém soat nhitng tai liéu bén
ngoai c6 lién quan dén hoat dong cua don vi, huy hodc
d4nh ddu nhéan biét cac tai liéu hét hidu lyc néu mudn gitr
lai dé tham khao.

2.2.Lap Danh muc tai li¢u bén ngoai

Céac don vi lap va thuong xuyén cdp nhdt Danh muc tai liéu bén ngoai 1a cac
vin ban quy pham phdp luit Nha nuéc hodc céc tai liéu huéng din thuc hién
cong viéc (tai liéu chuyén nganh) ciia cic co quan, td chirc bén ngoai (c6 lién
quan dén chirc ning nhiém vu cta don vi va CBVC don vi cén phai tham khao dé
thuc thi cong viéc) theo Biéu miu 4.

. Quy dinh hinh thire Ivu trir tai liéu

Céc tai li¢u ndi bg hodc tai li€u bén ngoai ma don vi dang sir dung dé ap dung
trong qud trinh thuc hién céng viée can dugce luvu trit dam bao tai liéu thich hgp
san ¢6 ¢ noi can su dung.

Danh muc tai liéu c6 thé dugc thiét 14p cho tirng mang cong viéc dé thuin tién
cho viéc quan ly va cép nhat.

Déi v6i nhiing tai liéu da hét hiéu Iyc, khi cn luu lai d& tham khao, tai lidu d6 sé
dugc chuyén tir Danh muc/Thuy muc Tai liéu hién hanh sang Tai liéu hét hiéu
Iye, dat tén theo tén cli bod sung thém chir HHL va Ngay hét hi¢u luc (xem vi du
ve cach luu trit tai liéu vin ban dién tir bén dudi).

a. Luwu trir tai liéu hinh thirc viin ban gidy

S6 higu: QT-P.PBCL-KSTL Lan soat xét: 02 Ngay hiéu lyc: 01/06/2020 Trang: 13/15




Vi du:

- D01 Vv6i céc tai liéu ndi bo: cdp nhat vin ban vao Danh muc tai liéu noi bd
(Biéu miu 02).

- Déi véi cac tai licu bén ngoai: cdp nhét van ban vao Danh muc tai lidu bén
ngoai (Biéu méu 04).

- Van ban dugc dénh so thir tw theo dung sb thu tu trong Danh muyc tai liéu
ndi bd/bén ngoai va sip xép theo dung trinh tu thoi gian phét sinh tai li¢u trong
cdc bia/thi dung tai liéu.

b. Lwu trir tai li¢u hinh thirc vin ban dién tir

- Doi véi céc tai lidu ndi b, tai lidu bén ngoai duge phan phéi dén cac don
vi theo dang file dién tir v6i cac dinh dang khac nhau nhu: pdf, jpeg..

- Don vi tu tao mét “noi luu trir chung” trén mang Internet (vi du nhu
Dropbox, Google Drive, OneDrive....) hodc mang noi bd,... dé chia sé véi cac
thanh vién trong don vi thong tin, tai liéu hién c6 cta don vi.

- CBVC tiép nhén vin ban va va upload 1én “noi luu trir chung”.

- Tuy theo loai tai li¢u 1a tai liéu ndi bo, tai liéu bén ngoai, cac don vi tao
thw muc tong véi tén 12 loai tai liéu (vd: Quy trinh ISO). Trong thw muc téng
chira 2 thw myc con 12 Tai li¢u hi¢n hanh (chira cac tai liéu dang luu hanh) va
Tai li¢u hét hi¢u lye (chira céc tai liéu hét hiéu Iuc), (vd: Quy trinh ISO hién
hanh va quy trinh ISO hét hiéu lyc). Trong mdi thw muc con c6 thé bao gdm
nhiéu file:

v’ File dau tién 1a muc lyc cua thr muc con, dit tén 1a: “00.” + “tén
Danh muc tai ligu <...>”, ¢6 thé & dang word hoic excel dé tién chinh stra
(Biéu mAu 02 hojc Biéu miu 04). File ndy s& duge cip nhét khi c6 tai
liéu mé&i duge ban hanh hay tai liéu hét hiéu lyec.

v' Céc file tiép theo 1a céc file tai liéu, dat tén 1a: “01.”, “02.”, ... (56 thir
fu) + “tén tai li€u”. S4 thir tur cla céc file tai liéu tring véi s thir tu trong
cot “STT” cta “Danh muec tai liéu”. Céc file nay cé thé & dang pdf,
JPeRs

S6 higu: QT-P.PBCL-KSTL Léan soat xét: 02 Ngay hiéu luc: 01/06/2020 Trang: 14/15



F

Tai liéu ndi bd

V. Biéu mau

N 2

Quy trinh ISO

Quy trinh ISO
hién hanh

Quy d;nh
quy ché

-

Quy trinh 1SO
hét hiéu Iyc

00. Danh myc
quy trinh ISO

E i Ol QTthuchn:ndctal

NCKH cép trudmg

02.QT thlet 1ap muc
tidu chét lugng

ag. | 06.QT tuyén dung
. | canbj vién chirc

00. Danh muyc
quy trinh ISO
het hiéu lye

01. QT thyec hién dé tai
NCKH (HHL_ 2/2012)

06 QT tuyén dung hop
déng (HHL_01/01/2010)

STT | Tén biéu miu

Tiéu dé biéu mau

Ky hi¢u bi¢u miu

1 | Bidumiu 1

Phi€u d¢€ xuat soan thao, hiéu
chinh tai liéu

(BM1/QT-P.DBCL-KSTL)

2 |Bidumaiu?2

Danh muc tai liéu ndi bd

(BM2/QT-P.BDBCL-KSTL)

3 |Biéumiu 3

Phiéu thong bdo thay ddi tai
liéu

(BM3/QT-P.DBCL-KSTL)

4 | paniEnd Danh muyc tai li¢u bén ngoai | (BM4/QT-P.DBCL-KSTL)
Nguodi soan thio Ngudi xem x‘éﬁ@( Ngudi phé duyét

ThS. Pinh Thanh Ngéin

tal ( J== lh_-

CTS. Lé Hiéu Glang

PGS. TS. D6 Viin Diing

S6 hiéu: QT-P.PBCL-KSTL

LAn soat xét: 02
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BIEU MAU 1

TRUONG PAIHOC SUPHAM KY THUAT = CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc 1ap — Ty do — Hanh phiic
BON VI; ssssonssusisspssinsensssovmes

PHIEU PE XUAT SOAN THAO/HIEU CHINH TAI LIEU

I. PE XUAT SOAN THAO, HIEU CHINH TAI LIEU

RO TG ol oitsilipiceisiinmonser i il Phes Goics i ek s A s

-S4 hiéu tai liéu, 14n soat xét, ngay hiéu luc (néu ) S

- N6i dung d& nghi s0an thao, ST G81: ......eeeeveeeerereereeeeeeseeeeseesereeseseesseeseseeens

TN 572" O e R U OO
TP.HCM, ngay ...... thang ... ... nam 20...

TRUONG PON VI
I. XEM XET PE XUAT

O Dongy

O KhOHEEEHE . LY B vvmssimmsssmmemmmersemmsimmsressssssemissvsemssas i
TP.HCM, ngay ...... thdns .. nam 20...

PHO HIEU TRUONG / TRUONG PHONG

III. DUYET, PHAN CONG BIEN SOAN
0 Duyét. Phan cong thyuc hién:

Don vi/cé nhén soan thao, hi€u chinh: .......cccooiieviiiiiviiicrccre e
THOL-Pa A ERE (it s ks
O Khéng duyét.
U L SO o SIS IV N R
TP.HCM, ngay ...... thang ... ... nam 20...

BAN GIAM HIEU PHE DUYET

S6 hi¢u: BMI/QT-P.DBCL-KSTL/02  Lansoatxét: 02  Ngay hiéu lyc: 01/06/2020  Trang: 1/1



BIEU MAU 2

TRUONG PAI HOQC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Doc lap — Tw do — Hanh phiuc
PONVI: cxvvonsssimmnanins s inmssimmom

DANH MUC TAI LIEU NOI BO

--------------------------------------

Ngay ban hanh/ | Noi ban Tén vin bin Hinh thire Ghi chii

A A 1% >
STT So hiéu van ban Ngay hiéu lre hinh lwu triv

(1) (2) 3) @ ©) (6) (7

S| BR| W[N] —

Cé thé lap danh muc Tai liéu ngi b chung cho toan don vi hodc ldp riéng theo tirng mang céng viéc dé thugn tién cho viéc quan ly va su
dung.

Cot “Noi ban hanh (4): Tén don vi trong phdn “Licu vén ban”

Cot Ghi chii: can ghi ro Hét hiéu luc (né’u tai lidu da hét hiéu liee) va chuyén tai liéu sang Danh muc tai liéu ngi bo (hét hiéu luc) néu
muon gitr tai liéu lai dé tham khao.

TP.HCM, ngay ..... thang ..... nam 20...
Neguwoi lap

S6 hiéu: BM2/QT-P.DBCL-KSTL/02 Lén soét xét: 02 Ngay hiéu luc: 01/06/2020 Trang: 1/3



TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT

THANH PHO HO CHI MINH

PHONG PAM BAO CHAT LUQNG

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phic

Vi du mdu DANH MUC TAI LIEU NOI BO
STT|  S& hiéu vin bén e T T e Tén viin ban Hinhte: | e ohi
; Ngay hiéu luc hanh luu triv
1 | 632/QP- PHSPKT 21/7/2014 P.HCTH | QD v/v ban hanh “Ké hoach chién | Vin ban gidy |Hét hiéu luc
luge phat trién trung han 201 1- File mém
2015 tAm nhin dén 2020
2 | 2390/QD-DHSPKT 30/11/2016 P.KHTC | QD v/v ban hanh Quy ché chi tiéu | File mém
ndi bd cia Truong DH SPKT
TPHCM
3 | 1135/ QD-DHSPKT 20/7/2018 ETCHE QD v/v ban hanh Quy dinh vin héa| File mém
cdng sd¢ tai truong DH SPKT
TPHCM
4 | 2765/QD-DHSPKT 28/12/2018 P.TCHC QP v/v ban hanh Quy dinh ché d§ | Vin ban gidy
lam viéc vGi GV
5 | 916/ QD-DHSPKT 20/5/2019 P. TCHC QDb v/v ban hanh Quy dinh cong Vin ban gidy
tac 1y y kién phan hdi cac bén lién | File mém
quan
6 | 1420/QD-DHSPKT 11/5/2020 P.TCHC QD v/v ban hanh “Ké hoach chién | Vin ban gidy
lwgc phat trién trung han 2017- File mém
2022 tdm nhin dén 2030” (diéu
chinh 03/2020)
7
TP.HCM, ngay ..... thang ..... nam 20

Neguwaoi lap

S hiéu: BM2/QT-P.DBCL-KSTL/02

Lan sodt xét: 02

Ngay hi¢u luc: 01/06/2020

Trang: 2/3




TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT
THANH PHO HO CHi MINH

PHONG PAM BAO CHAT LUQNG

Vi du mau

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tw do — Hanh phic

DANH MUC TAI LIEU NQI BQ HET HIEU LUC

STT| S6 higu viin ban Nedy aniiinh/ | Noiban | op. o0 vey bl R
Negay hiéu lue hanh luu triv
1 |632/Qb- PHSPKT 21/7/2014 P.HCTH | QD v/v ban hanh “Ké hoach Vin ban gidy | Hét hiéu luc
chién luge phat trién trung han | File mém

2011-2015 tAm nhin dén 2020”

N A B WD

C6 thé lgp danh muc Tai liéu ngi bo chung cho toan don vi hodc ldp riéng theo titng mang cong viéc d@é thugn tién cho viée quan ly va sir

dung.

Cot “Noi ban hanh”: Tén dom vi trong phan ‘Lieu:

Cot ‘Ghi chit”: can ghi ro Hét hiéu liec (néu tai lidu da hét hicu lwee) va chuyén tai liéu sang Danh muc tai lidu ndi bé (hét hiéu luc) néu

mudn gii tai ligu lai dé tham khdo.

" muc “Noinhdn” ¢ cudi vén ban.

TP.HCM, ngay ..

Neguoi lap

nam 20...

S6 higu: BM2/QT-P.DBCL-KSTL/02

Lan soat xét: 02

Ngay hiéu lyc: 01/06/2020

Trang: 3/3



BIEU MAU 3

TRUONG PAIHQC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH DPoc lip — Tu do — Hanh phiic
PION VI oocnensosnmsnmnnnsunsonisnarsnn

PHIEU THONG BAO THAY POI TAI LIEU

T AREIIRINE. .iissiomiiiniunsstnrmetnsmssmsisinisnssinsmpssssamasimomisbosnsimpmmmnsisssasinaisds s S MARNE sl i St danbanson
S6 hiéu | Lan soat xét Ngay hiéu Iwe Noi dung thay dbi Ghi chi
TP.HCM, ngay ..... thang ..... nam 20...
TRUONG PON VI

S6 hi¢u: BM3/QT-P.DBCL-KSTL/02 Lan soat xét: 02 Ngay hiéu lyc: 01/06/2020

Trang: 1/2




TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT

THANH PHO HO

PAM BAO CHAT LUQNG

CHi MINH

Vi du mau

Tén tai lidu:

Quy trinh Kiém soat tai liéu

PHIEU THONG BAO THAY POI TAI LIEU

S6 hiéu:  QT-PPBCL-KSTL

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tuw do — Hanh phiic

S6 hiéu Lan soat xét | Ngay hiéu luc Noi dung thay dbi Ghi chii
QT-PDBCL-KSTL | 00 01/8/2010 - Ban hanh lin dau
QT-PPBCL-KSTL |01 02/6/2014 Cap nhét ndi dung quy trinh va biéu mau, bd | Hiéu chinh I4n 1

sung hinh thirc luu trit vin ban dién tir
QT-PBBCL-KSTL |02 15/5/2020 Céap nhat ndi dung quy trinh va biéu miu Hiéu chinh lan 2
TP.HCM, ngay ..... thang ..... nam 20...
TRUONG PON VI
Sé hiéu: BM3/QT-P.DBCL-KSTL/02 Lan sodt xét: 02 Ngay hiéu luc: 01/06/2020 Trang: 2/2




BIEU MAU 4

TRUONG PAI HQC SU PHAM KY THUAT CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH

Poc 1ap — Tu do — Hanh phiic

PON VI oo,

DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI

--------------------------------------------------

STT Tén tai liéu S6 hiéu | Ngay ban hanh Co quan ban hanh Hinh thire luu triv Ghi cha
vian ban
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

- C6 thé lgp danh muc Tai liéu bén ngoai chung cho toan don vi hodc ldp riéng theo timg mang céng viéc dé thudn tién cho viée quan
ly va su dung.
- Cot Ghi chu: can ghi ré Hét hi¢u liec (néu tai liéu da hét hiéu liec) va chuyén tai liéu sang Danh muc tai li¢u ngi bo (hét hiéu luc) néu

muon giir tai liéu lai dé tham khao.

Truwdéng don vi

TP.HCM, ngay ... thang ... nam 20..

Nguwoi lap

S6 hiéu: BM4/QT-P.BBCL-KSTL/02

Lin soat xét: 02 Ngay hiéu luc: 01/06/2020 Trang: 1/3




TRUONG PAI HQOC SU PHAM KY THUAT

THANH PHO HO CHI MINH

PHONG PAM BAO CHAT LUQNG

Vi du mau

BIEU MAU 4

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Dgc lap — Tu do — Hanh phic

DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI

MANG PANH GIA/KIEM PINH CHAT LUONG

STT Tén tai liéu S6 hiéu Ngay ban hanh Co quan ban hanh Hinh thirc luu triv Ghi chua
vian ban
Guice1a.AUN-QA ASBAN Tnfversity Vin b aiky Cubn sich
1 | Assessment at programme 10/2014 : N e
. Network File mém Hét hiéu luc
level version 3.0
Téng hop vin ban v& dim Dai hoc Quéc gia :
ong 9P e TP.HCM- TT Khao thi vi | Vin ban gidy o
2 | bdo chat lugng va kiém - 8/2015 ; e i X gl B Cuon sach
" z 2% danh gia chat lugng dao File mém
dinh chat lugng gido duc -
Guide to AUN-QA ASEAN University Vi b giky Dk
3 | Assessment at programme 3/2016 : A Cudn sach
; Network File mém
level version 3.0
Guide to AUN-QA . ) Bioe il
4 | Assessment at institutional 6/2016 LORBAIN T penst V‘an bz;n g1y Cudn séach
: Network File mém
level Version 2.0
S
6
¥

Trudéng don vi

TP.HCM, ngay ... thang ... nam 20..

Nguwoi lap

S6 hiéu: BM4/QT-P.PBCL-KSTL/02

Lén soét xét: 02

Ngay hi¢u lyc: 01/06/2020

Trang: 2/3



TRUONG DAI HQC SU PHAM KY THUAT
THANH PHO HO CHI MINH

PHONG PAM BAO CHAT LUQNG

DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap — Tu do — Hanh phuae

Vi du méu MANG KHAO SAT
STT Tén tai liéu S6 hiéu Ngay ban hanh| Co quan ban hanh Hinh thirc Ghi chu
van ban luu triv
1 .
V/v Khao sét tinh hinh viéc lam 2919/BGDDT- Vu GDBPH - B§ . A % "
2 olia SV t6t nghiép GDPH 10/7/2017 GD&DT File mém Cong vin
QD ban hanh B§ céng cu khéo sat
va tai liéu Huéng din trién khai do | 2329/Qb- . . o
3| luong s hai long cia ngudi din | BGDDT LGl HoaDabl Se mem
doi vai dich vu gido duc cong
4
5

Trwdong don vi

TP.HCM, ngay ... thang ... nam 20..
Nguoi lap

S hiéu: BM4/QT-P.DBCL-KSTL/02

Lan sodt xét: 02

Ngay hiéu luc: 01/06/2020

Trang: 3/3




