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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM.
MOI TRUONG PO THI PA NANG Poc lap - Tw do - Hanh phiic

QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU
(Ban hanh kéem theo Quyet dinh so 313/QD MTDT ngay AT /6 /2016
cua Tong Gidm déc Cong ty C6 phian M6i trucng D6 thi Pa Nang)

1. Muc dich va pham vi ap dung

Vin ban nay qui dinh viée kiém soat tai liéu ndi bo va tai liéu co nguon gbc
bén ngoai nhdm dam béo céc tai lidu sir dung 1a hién hanh, ap dung thong nhét va
lam co sO dé thuc hién va kiém soat cong viéc.

Vin ban nay ap dung doi véi He thong quan 1y méi truong theo ISO 14001 tai
Cong ty C6 phan Moéi truong D6 thi Ba Nang (goi tat 1a Cong ty).

2. Tai liéu vién dan

Quy trinh kiém soét h6 so, ma hiéu: QT.02/MTDT

Tiéu chuan TCVN ISO 14001:2010

3. Thuit ngir, dinh nghia, tir viét tat

3.1. Thuat ngir, dinh nghia

Tai liéu: la dir liéu cd y nghia va phuong tién ho trg dung dé nghién ctru, tham
khao, lam cén ¢t thuc hién cong viéc; Tai liéu gom 02 dang:

+ Tai liéu dang clrng : 1a céc tai liéu dugc in 4n thanh van ban hodc céc loai
hinh anh, vat mau.

+ Tai liéu dang mém: 13 cdc tai liéu duge ma hoa dudi dang file div liéu,
chuong trinh phan mém may tinh, dang c6 hiéu luc su dung luu trong may tinh, cac
dang dia mém hodc phuong tién mém khac.

Tai liéu ngi bg: 1a tai liéu do Cong ty bién soan va ban hanh

Tai liu c¢6 ngudn gbe bén ngoai: 1a tai liéu khong do Cong ty bién soan,
duoc cap nhat tu bén ngoai va dugc dua vao st dung c6 kiém soat.

Tai liéu 16i thoi: la tai li¢u da hét hiéu luc su dung hoac da co phién ban mai
thay thé hodc theo yéu cau huy bo cla nguoi co tham quyén.

Tai liéu dwoe kiém soat: 1a tai liéu co dau tron ctia Cong ty hoac dau kiém
soat theo qui dinh.

Cac thuat ngir, dinh nghia c6 lién quan duoc st dung theo Tiéu chuan
TCVNISO 9000: 2007 va TCVN ISO 14001:2010.

bon vi: Cac Phong, Xi nghiép, ... truc thudc Cong ty.
3.2. Tir viét tit
Cac tir viét tat st dung theo quy dinh tai Phu luc thudc Quy trinh nay.
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4. NOi dung

4.1. Kiém soat tai liéu ndi bo

LUU PO KIEM SOAT TAI LIEU NOI BO (xem trang sau)

LUU PO KIEM SOAT TAI LIEU NOI BO

Trach nhiém

So d6 qua trinh kiém soat tai liu

Biéu mau, ho so

LD, MR,
Phu trach don vi,

MR
Phu trach don vi,

&

Nguoi dugce phén

Céc don vi

Céc ca nhan 4p

dung lién quan,

Nguoi ¢ tham
quyén

|
|

L

MR, céc don vi.

Xac dinh cac
Tai liéu can thiét phuc vu
h¢ thong quan ly

(Lap Danh muc),

h 4

Phén cong bién soan

cong " i = N -Du thao,
Thuc hién bién soan «—»|-Lay v kién
opy.
Nguoi duoce phan SRR S
cong -Ma hiéu,
-Dinh dang,
MR, Kiém tra, soat xét -Hinh thirc,
’ -Bo cuc,
Phu trach don vi po S‘fmg
-Méi quan hd
vOi cac van
ban khac.
LD, Phé duyét
Nguot duoce uy
quyén
Sao chup, Cap phat Luu ban
Vian thu gbc

Theo déi, stra doi, bo

Néu ban hanh ai

sung, hiéu chinh,...

oat xét dinh ky tai 1i¢
huy bo (loai bo tai liéu
101 thoi, hét hiéu luc),

>

ISO 14001,
Yéu cau quan ly

Danh muc tai liéu,

Du thao tai liéu

Du thao tai liéu

TL da phé duyét

BM.02/QT.01/ MTPT
TL duogc cap phat

BM.03/QT.01/ MTDT

BM.03/QT.01/ MTDT
BM.04/QT.01/ MTDT

cap nhat lai,
TL duoc sua doi
BM.03/QT.01/ MTDT
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4.1.1. Ky ma hi¢u, dinh dang tai li¢u
* Qui dinh tur viét tat mot s loai tai liéu thudée HTQL:

Chinh sdch mdi truong (CSMT); Muc tiéu mdi truong (MTMT); S6 tay quan
ly méi truong (STMT); Quy trinh (QT); Quy dinh (QD); Hudng dan cong viéc
(HD); céc tu viet tat khac dugc quy dinh tai Phu luc thude quy trinh nay.

* Ky ma hiéu: Chinh sach moi truong: CSMT/MTDT
Muc tiéu moi truong: MTMT/MTDT
S6 tay quan ly méi truong:  STMT/MTDT
* Ky ma hiéu Quy trinh, Quy dinh, Huéng dan cap Cong ty ban hanh nhu sau:
TLxxMTDT
~ Trong d6: TL la tir viét tat cua tai liéu; xx la s6 thér ty tai ligu; MTDT la wr
viét tat cua Cong ty TNHH MTV Maoi truong D6 thi Ba Nang.
* Poi véi tai liéu cap don vi thi ky ma hiéu la: TL.xxMTDT-DV
Trong do6: BV - la tu viét tat cua don vi theo quy dinh tai Phu luc thudc Quy
trinh nay.
Vi du: tai liéu nay ¢6 ma hiéu la : QT.01/MTDT dugc hiéu la Quy trinh thu
01 do Cong ty bién soan ban hanh.
* Ky ma hiéu biéu mau:
+ Céc biéu mau ban hanh kém theo tai liéu duoc ghi ma hi¢u la:
BM.zz/TL.xx/MTDT * ngay/thang/nam (ban hanh).

Trong d6: TL.xx/MTDT: dugc hiéu nhu trén; BM la tir viét tat cia biéu mau;
zz la 0 thtr tu biéu mau; ngay/thang/nam la ngay thang nam ban hanh biéu mau.

q Vi du: Biéu mau c¢é ma hiéu 1a : BM.01/QT.01/MTPT * 30/6/2014 duoc hiéu
la Biéu mau thu 01 thudc Quy trinh thir 01 do Coéng ty bién soan ban hanh ngay
30/6/2014 .

Déi voi Biéu mau c6 hon mot trang thi can ghi so trang trén tong sb trang.

Vi du: Biéu mau : BML.01/QT.01/MTDT * 30/6/2014 * 1/2 — la trang thu nhat
trong tong so 2 trang cua Biéu mau.

C4ch trinh bay ky ma hi¢u nhu cac biéu mau thudc Quy trinh nay.

+ Céc biéu mau khong ban hanh kém theo tai liéu (biéu mau doc lap) dugc ghi
ma hi¢u la: BM.zzZMTDT * ngay/thang/nam (ban hanh).

* Dinh dang tai liéu HTQL:

Tar liéu, van ban duoc trinh bay theo kho giéy A4 (29, 7cm x 21,0cm), ngoai
trur mot so6 truong hop ca biét.

Bang ma: Unicode; phong: Times new roman; c& chii: 13 hodc 14
Canh 1é: trén (2cm); dudi (2 cm); bén trai (3 cm); bén phai (2 cm)

Hinh thic trinh bay tai liéu HTQL: tuong tu nhu hinh thuce tai Quy trinh nay.
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B6 cuc tai licu HTQL: Céac muc chinh (tir muc 1 dén muc 6) tuong tu nhu bd
cuc tai Quy trinh nay. Céc ndi dung chi tiét thuéc muc 4: tuy theo tung tai liéu.

4.1.2. Bién soan, soat xét, phé duy¢t tai licu

Can ¢t cac tai liéu can xay dung, MR, phu trach Pon vi phan cong cu thé can
bo bién soan.

Khi phéan cong bién soan phai xac dinh r6 muc dich, ndi dung can bién soan
va thot gian hoan thanh.

D61 voi tai liéu cé nhiéu don vi tham gia bién soan phai phan céng ro nguoi
chu tri. Nguoi chu tri chiu trach nhiém chinh cho dén khi tai liéu duoc ban hanh.

Do1 voi tai liéu do cac don vi bién soan: Phu trach cédc don vi chiu trach nhiém
to chure bién soan hoan thanh van ban.

DPo1 voi tai liéu chung cia Cong ty: MR chiu trdch nhiém t6 chic bién soan
hoan thanh van ban.

Trong qua trinh bién soan, ngudi duge phan céng bién soan to chirc lay v kién
£0p y theo hinh thirc phu hop (c6 thé gop y truc tiép hodc s dung Phiéu gop y tai
liecu (BM.O1/QT.01/MTDT)), hoan thién van ban.

Van ban sau khi hoan thanh bién soan, don vi bién soan chuyén cho Phong
CNMT kiém tra vé thé thic va ndi dung, chuyen lai cho don vi bién soan hoan
thién, trinh Phu trach don vi hoac MR so4t xét, Tong Giam dbc Cong ty phé duyét.

Quy ché quan ly ... (cap Cong ty), Quy ché, Quy dinh, Quy trinh, Hudng

dan,... (cap don vi) do Lanh dao Céng ty phé duyét.

Phan cép, phan cong bién soan, soat xét, phé duyét tai liéu thuoc HTQLMT
nhu sau:

TT Tén, loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét
1. | So6 tay quan 1y méi trudong Dai dién | Tong Giam
BanISO | ahdao | dée (TGD)
2. | Chinh séch moi truong nt nt Nt
3. | Muc tiéu, chi tiéu méi truong
va chuong trinh thuc hién nt nt Nt
(cong ty)
4, Muc tiéu, chi t‘leu mol truo:rzg Nglﬁ’O’l dAU'C_)'C Phu trach P didn
va chuong trinh thuc hién | phén cong . -
. . : don vi lanh dao
(don vi) cua don vi
5. | Quy ché quan ly (cong ty) Ngli'O’l C{uo‘c Phé TGD CTHDQT
phan cong
6. Quy dinh ... (cong ty) nt nt TGb
7. Quy trinh ... (cong ty) nt nt Nt
i Huéng dan ... (chung, cong ty) Nguoi duge | Phu trach don Lanh dao
] phén cong vi bién soan Cong ty
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9. | Quy ché, Quy dinh, Quy | Nguoi dugce
trinh, Hudéng dan,... (cdp don | phén cong
Vi) cua don vi

Phé Truong [anh dao
don vi Cong ty

Ngodi ra, tly ting truong hop cu thé, TGD sé xem xét, phan cong viéc soat
xét, phe duyét doi vdi mot so loai van ban khac.

4.1.3. Ban hanh, sir dung tai liéu

‘Tai liéu sau khi phé duyét duoc chuyén cho Phong TCHC sao chup du 56 bo
can cap phat, déng dau Cong ty (khong dong dau bo gdc), cap phat cho céc cé nhan,
don vi da xac dinh, ky nhén vao Phiéu cdp phdt tai liéu (BM.02/QT.01/MTDT).
Luu Phiéu cap phat cung tai liéu goc tai Thuong truc ISO.

Thuong truc ISO 1ap Danh muc tai liéu noi bo HTQL cua toan Cong ty
(BM.03/QT.01/MTDT).

Moéi  don i lég hodac cap nhat Danh muc tai  licu ndi bo
(BM.03/QT.01/MTDT) dé theo doi cung tai liéu duoc cap phat, su dung thuc té tai
don vi.

Céc tai ligu thugc HTQLMT c6 hi¢u lyc sau khi ky ban hanh. Truong hop c6
thay d6i hiéu luc ép dung thi Tong Giam ddc Céng ty thong bio cu thé.

Phu trach cac don vi td chuc pho bién, trién khai ap dung cac tai liéu duoc
ban hanh, cap phat.

Mot sé van ban chung cua Cong ty thi MR t6 chiie pho bién ap dung trong
toan Cong ty.

Poi vai tai liéu da cdp phat cho cac don vi ¢6 déng dau do cua Cong ty nhung
khi cac don vi c6 nhu cau st dung thém va nhan ban ra (sao chup lat) thi phai ¢ chir
ky nhay tuoi cua Phu trach don vi/hoac nguoi duoc phan cong cua don vi do hoac
phai dong dau kiém soat theo mau quy dinh tai muc 4.2.

4.1.4. Stra doi tai liéu

Cac tai liéu sau khi ban hanh, ap dung, néu phat hién mot s noi dung khong
phu hop can sua doi thi can bo phat hién dé xuat tryc tiép voi1 Phu trach don vi hoac
Phong CNMT dé xem xét sura doi. Noi dung gop y, d€ xuat dugc thuc hién theo
Phiéu gop y tai licu (BM.01/QT.01/MTDT).

N6i dung sua doi tai liéu sau khi duge MR dong ¥ duoc thuc hién theo 7hong
bdo swa doi tai liéu (BM.04/QT.01/MTDT), Phong TCHC cép phét cho cac don vi

(cap nhat vao Phiéu cap phat tai ligu, theo biéu BM.02/QT.01/MTDT), luu keém
theo tai liéu duoc stra doi.

Hinh thuc nay ap dung tuong tu cho cac Biéu mau stra doi. Luu ¥ ghi ngay
ban hanh lai bleu mau (trong khi khéng ban hanh lai tai liéu co biéu mau do). Péi
\01 c4c biéu mau thay thé biéu mau cl (cung tén goi, ma hi¢u) thi khi ap dung biéu
mau ¢ ngay ban hanh méi nhat 1a biéu mau hién hanh.

‘ Khi ban hanh l‘al toan bo tai ligu thi tang lan ban hanh cua tai liéu d6 1én 01
lan (vi du: ban hanh lan 02, ban hanh lan 03, ...).

4.1.5. Thu hoi, hiy bo tai liéu
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Khi cép phat ban tai liéu méi thay thé ban tai liéu ¢l trude do, nguoi cip phat
can phai thu hoi ban tai liéu 13i thoi tuong ung (néu khong can gitt lai vi muc dich cu
thé).

Céc tai lidu 131 thoi hodc hét gia tri st dung, cac don vi phai to chiic thu hoi,
ghi dau hiéu nhan biét thich hop.

Céc tai liéu can huy bo: cac ca nhan, don vi lién quan thuc hién viéc huy bo
theo qui dinh hién hanh cia Cong ty va cua Nha nudce co lién quan.

4.2. Kiém soat tai liéu ¢c6 nguon goc bén ngoai

4.2.1. Cap nhat tai li¢u c¢6 nguon goc bén ngoai

Moi don vi tién hanh ra soat, xac dinh cdc tai liéu c6 ngudn goc bén ngoai co
lién quan den viéc thuc hién cong viéc, tién hanh cép nhat va lap Danh muc tai liéu

cO nguon goc bén ngoai (BM.05/QT.01/MTPT) va déng dau kiém soét hoac dong
dau treo ctia Cong ty.

Mau dau kiém soat tai liéu nhu sau:

CONG TY CO PHAN MTDT DA NANG

PA KIEM SOAT
Ngay: Ban sb:

T6 chire viée luu trit céc tai liéu nay co hé théng, dé nhan biét va st dung.
Viéc thu hdi, huy bo tai 1iéu 18i thoi tuong tu nhu cach kiém soat tai liéu noi
bd (muc 4.1.5).

4.2.2. Pho bién va trién khai ap dung cic yéu cau phap luit va yéu cau
khac

- Pbi véi cac yéu cau phéap luat ve quéan ly moéi truong lién quan den hoat
dong cua Cong ty: Phong CNMT la dau mdi cap nhat, to chic pho bién va trién khai
thuc hién dén cac don vi, cé4 nhan lién quan. Trong mot so truong hop, Phong
CNMT bao cdo lanh dao Cong ty dé xin y kién chi dao va phoi hop vai cac don vi
co lién quan dé thuc hién cé hiéu qua.

- Pbi v6i cac yéu cau khac (khong phai yéu cau phap luét) lién quan dén viéc
quan ly moi truong cua Cong ty: cac don vi khi cép nhat cac yeu cdu nay bdo céo
cho lanh dao Cong ty va ph01 hop véi Phong CNMT dé trién khai thuc hién.

4.3. Kiém soat tai lieu dang mém

Tai liéu dang mém vé HTQLMT ctia Cong ty sau khi ban hanh do Phong
CNMT tép hop, luu trir day du. Céc tai lidu nay duoc Phong CNMT t6 chiic quan 1y,
theo ddi dé tranh viéc stra dbi hoac truy cap, su dung trai phép.

Céc tai liéu dang mém phuc vu cong viéc chung ctia Cong ty tai cac don vi:
moi ca nhan dugc phan céng thuc hién cong viéc hoac chiu trach nhiém quéan ly,
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kiém soat phai 4p dung cic bién phép kiém soét thich hop dé tranh hu hong, mat
hoac truy cap trai phép.

Khi ¢6 céc thay ddi thi phai cap nhat va thong bao cho céc ca nhan, don vi lién

quan.

Cac ho so dang mém khéc duoc qui dinh tai Quy trinh kiém sodt hé so
(QT.02/MTDT)

5. HO so cong viéc

5.1. Ho so kiém soat tai liéu gom:

TT|  Tén goi hd so M3 hiu Noilip | Noi luu Th‘l"l'rf'a“
| [Phiéu gép y ti lidu BM.O1/QT.01/ MTDT Ng“";‘ 8OP|p CNMT| 3 nim
2 |Phiéu cép phat tai liéu | BM.02/QT.01/ MTPT Nggg;tcap P.CNMT :
D, Cée d.vi, | Céc d.vi,

3 |Danh muc tai liéu ndéi bd | BM.03/QT.01/ MTDT P CNMT | P.CNMT 5
Thong bao sua doi tai Cac d.vi | Cacd.vi,

4 liéu BM.04/QT.01/ MTDT sita d@l P.CNMT 2
Danh muc tai liéu cg , .| Cac d.vi,

5 heubn pic bén ngodi BM.05/QT.01/ MTPT |Céc don vi P CNMT ’
Ban goc tai liéu da ban Céc d.vi

6 h?nh va cac ban tai liéu P.CNMT P CNMT -

cap phat.

5.2. Céac ho so nay dugc cac ca nhan, don vi lién quan lap, kiém soat theo qui

! dinh tai Quy trinh kiém sodt hé so, ma hiéu: QT.02/MTDT

" 6. Phu lye
: Cac biéu mau ban hanh kém theo Quy trinh nay gdm:
: TT Tén goi biéu mau Ma hiéu
| 1 Phu luc : céc tir viét tat thuéc HTQLMT PL.01/QT.01/MTDPT
2 | Phiéu gop v tai liéu BM.01/QT.01/ MTDT
3 | Phiéu cap phat tai liéu BM.02/QT.01/ MTDT
4 | Danh muc tai liéu ndi bd BM.03/QT.01/ MTDPT
| 5 Thong bao stra doi tai liéu BM.04/QT.01/ MTDT
6 Danh muc tai liéu ¢d nguon goc bén ngoai BM.05/QT.01/ MTDT
Pang Dic Vii
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Phu luc:

CAC TU VIET TAT THUQC HE THONG QUAN LY MOI TRUONG

CUA CONG TY CO PHAN MOI TRUONG PO THI DA NANG

X TU VIET
i TEN GOI TAT
1. | Cong ty Cb phan Mai truong Do thi Da Nang MTDT
2. | Lanh dao cong ty LD
3. | Dai dién lanh dao vé HTQLMT MR
4| Phong Té chtc Hanh chinh TCHC
5| Phong Kinh doanh KD
6. | Phong Ké hoach-Pau tu KHDT
7 | Phong Ké toan-Tai vu KTTV
8. | Phong Cong nghé-Moi truong CNMT
LQ' Phong K thuat KTh
10. | Bon vi (cac Ban, Trung tdm, Xi nghiép thudc cong ty) BV
HC1, DVMT, QLB, VC, TT
11. | Tai liéu TL
12. | Ho so HS
13. | Quy trinh QT
14. | Quy dinh Qb
15 | Huéng dan HD
16. | Thiét bi TB
17. | Kiém tra KT
71 8 Bao tri BT
19. | Hiéu chuan HC
20. | Kiém dinh Kb
21. | Su khéng phu hop/Khong phu hop SKPH/KPH
ﬁ722. Su khéc phuc . SKP
23. | Hanh dong khac phuc HDKP
24. | Hanh dong phong ngura HDPN
25. | Panh gia noi bo bGNB
26. | Xem xét lanh dao XXLb
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CONG TY CO PHAN MOI TRUONG DO THI DA NANG

BYOIN WL o wme won s mims oo woa s o 50k i 6 5w o i i i
PHIEU GOP Y TAI LIEU
Tentar eU: ... Il DTS ., v psiwim o i i
NEUOT ZOP Vi et Ponvii ..o

1. Ngi dung goép y:

Noi dung hién tai N6i dung gdp y, dé xuat stia doi

Ngay: .ovcvevveeeeeee WKy téneeo

2. Y kién ciia Phu trach don vi:

PM.O1/QTaV ™MTDT R 13 [6/ 2006 Trang.— i/~




CONG TY CO PHAN MOI TRUONG PO THI DA NANG
PON VI: BAN ISO

PHIEU CAP PHAT TAI LIEU

5 (ghi theo thu tu cap phat tai liéu)

-Téntai Wéu: o .

55 0 11 11

- Lan ban hanh/sta d61: ... .

- LY Ao Lan cap phat:

...... Ngay BH/Sb: ............

Ho va tén
(nguo1 nhan tai liéu)

Don vi

L (viét tat)

Chire vu

Don vi
tinh
(cudn/
tap)

S6
luwgng

Giao nhan
ban ci

Tong s6 tai liéu dd cap phéat : oo

, ngay

thang  nam 20...

NGUOI CAP PHAT

BM.01/QTol MTOT % 13/6[2016
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CONG TY CO PHAN MOI TRUONG PO THI PA NANG

~ THONG BAO
VW STA AD + oo (tai ligu)

Can ct quy dinh tai Quy trinh kiém soat tai lieu (QT.01/MT DT) vé viée -
ban hanh, stra doi tai liéu, tinh hinh 4p dung thuc té tai Cong ty va .

Cong ty théng bdo cho céc don vi truc thude vé cac ndi dung thay do6i nhu sau:
1 TeN tai HEU: ..ot SO IEUT
LRI IVBIIINTIOIIN & 0 i s ibsmsa i s st s « 855 o oo e s s b s 55 )
2. Néi dung thay dbi/sta doi:

.............................................................................................
......................................................................................................
.....................................................................................................
......................................................................................................
......................................................................................................

Nhan duoc thong béoonéy, cac don vi c6 lién quan phai cdp nhat va phé) bién
kip thot cac ndi dung thay doi cho CB.CNV cua don vi.

* Ghi chu: Noi dung swa doi co thé néu truc tiép tai muc 2. hodc néu Tén, ma hiéu
tai lieu swa doéi kem theo va ban hanh kem theo théng bdo nay tai liéu svra doi do.

..... ngay ... thang ... nam ...
Ngwoi bién soan Nguwoi soat xét Ngudi phé duyét

BM.04/QT.01/MTDT % |7 /6 /2o(6 Thang .. - les .
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