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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
MOI TRUONG DO THI PA NANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY TRINH KIEM SOAT HO SO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6...313./ OD-MTDT ngayl?/ & 206
ciia Tong Gidm déc Cong ty C6 phan Moi tr uong D6 thi Pa Nang)

I. Muc dich va pham vi ap dung

Van ban nay qui dinh viéc kiém soat hod so cong viée nham cung cap bang
ching vé két qua va su pht hop véi yéu cau cong viée di xac dinh.

Van ban nay ap dung doi voi He thong quan ly mé1 truong theo ISO 14001 tai
Cong ty Co phan Mai truong va Do thi Da Nang (goi tat 14 Cong ty).

2. Tai liéu vién dan

Quy trinh kiém soat tai liéu, ma hiéu: QT.01/MTDT
Tiéu chudn TCVN ISO 14001:2010

3. Thuit ngir, dinh nghia, tir viét tit

3.1. Thuat ngir, dinh nghia:

Ho so 1a tai liéu ghi nhan va cong b cac két qua dat duoc hay cung cap bang
ching vé cac hoat dong duoc thuc hién.

Céc thuiat ngir, dinh nghia c6 lién quan duoc st dung theo Tiéu chuén
TCVNISO 9000: 2007 va TCVN ISO 14001:2010.

Bon vi: Cac Bon vi, Xi nghiép, ... tryc thudc Cong ty.
3.2. Tir viét tit:
HTQLMT  : Hé théng quan Iy méi trudng.

MR : Dai dién Quan ly méi truong.
bV : Pon vi
4. Noi dung

4.1. Luu @6 qua trinh kiém soat hd so
4.2. Phan loai, 1ap danh muc hd so

Céan cr chuc nang nhiém vu, yéu cau va két qua thue hi¢n cong viéc: moi don
vi cur can bd xdc dinh cac loai hd so cong viée duoc thiét 1ap can kiém soat va lap
Danh muc hé so (BM.01/QT.02/MTDT).

Céac ho so can phan loai pht hop theo dic thu cong viée va yéu cau quan ly su
dung. Céc loai hd so c6 thé phén loai theo: dia ban, khach hang, hop dong, thoi
gian,.

Viéc xac dinh céc loai ho so 1a co so dé 1ap céc file ho so luu tri.

Vi du mot so0 loai ho so cong viée nhu:
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- Ho so dao tao va nang luc CBCNV

- Hb so huan luyén an toan va PCCC

- Hb so theo ddi kham stic khée dinh ky

- Ho so theo ddi nhat trinh thu gom rac

- HO6 so xu ly su ¢o vé mdi trudong

- Hb so quan tréc dinh ky va bdo cao giam sat dinh ky

- Ho so chuan bi va tmg pho véi tinh trang khan cap

- Hb so theo dai xtr 1y su khong kht hop; hanh dong khéc phuc, phong ngira

- Ho so vé danh gid ndi bo; HO so vé xem xét cua lanh dao; ...

~

(mdi loai hd so nay co thé duoc phén chia thanh cac ho so phu thudc)

F Trach nhiém

Lwu do qua trinh kiém soat ho so

Biéu mau, ho so

Céc don vi

Nguoi dugc
phan cong

Nguoi duge phan
cong/ngudi phu
trach mang cong

viée

Nguoi thuc hién
cong viéc

Nguoi duge phan
cong/thuc hién cong
viéc

Phu trach Pon wvi,

nguoi quan ly HS

|
| Nhom/Hoi déng huy
ho so

Phan loai va xac dinh
cac loai ho so

Y

(Lép Danh muc ho so)
& xéc dinh thoi gian luu

M file (kep) ho so
(1ap Muc luc néu can)

Y

Thu thap, cap nhat

Nhin biét & truy tim

-

ho so
A4
Luu gift, bao vé, quan ly
il su dung
- v
Soat xét thoi han luu gitr
_— ho so. ndp luu

v

T

Thanh ly/huy bo hd so

NI

Céc ho so thuc hién cong
viéc

BM.01/QT.02/MTDT
Céc quy dinh vé thoi gian
luu trir

Céc kep/tap hd so
BM.01/QT.02/MTDPT
BM.02/QT.02/MTPT

Ho6 so thuc hién

H6 so da lap

BM.01/QT.02/MTDT

Ho so luu

Van ban tiéu huy (néu cd)

—

R

o

Hl3a¥t
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4.3. Lap, cip nhit hd so

Sau khi xac dinh cac loai hd so, mdi don vi ctr can bo dung céac kep ho so dé
mo file ho so.

Trén cac gay ho so can 14p nhan hd so nhu sau: (mau gay dung)

1/ Kep cong 10 cm
Ngang : 6,5 cm
Dair  : 21 cm

2/ Kep cong 7 cm
Ngang : 4,5 cm
Dai @ 2lcm

3/ Kep cong 5 cm

Ngang: 2,5
CONG TY CO PHAN Dai 51 em
MOI TRUONG PO THI
DA NANG

DON VI .....cceeuuennee

TEN HO SO

® 9 00 0000000000000 0 OO0 OO EC

NAM: oo
T SO weeeeeeennnneneenennnns

Luu ¥: M@ hiéu hé so c¢d thé ghi theo thir ti /70 so hodc dung tir viét tit cia

loai hé so dé (i du: HS.01/MTDT-CNMT I tir viét tdt ciia hé so thir nhat cua
Phong CNMT).
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Céc kep ho so duoc sép xép co hé théng, khoa hoc, thuan loi cho viéc quan ly
su dung.

Tién hanh sap xép, cdp nhat ho so vao kep ho so tuong ung.

Trong qua trinh thuc hién cong viéc, khi phat sinh hd so mdi, khi can dua vao
Kep luu, nguoi thuc hién phai ra soat, tdp hop day du, luu trit dung trinh tu.

Khi can theo dbi chi tiét thanh phan ctia bd hd so thi phu tréch don vi hoic ca
nhén thuc hién cong viéc do6 1ap Muc luc ho so (BM.02/QT.02/MTDT).

Trong qua trinh thuc hién cong viéc, néu viéc ghi dir liéu vao hé so (dang béan
cimg) bi sai 15i thi gach ngang lén sai 16 d6 va ghi lai s6 liéu dung bén canh hodc &
muc thich hop; khong duogc tay, xéa dir liéu da ghi chép.

Moi ho so gbe (quan tric goc) phai ¢ dau hiéu nhan biét ctia nguoi thiét lap,
thuc hién cong viéc lién quan dén hé so do.

4.3. Quan ly sir dung, luvu triv, bdo quan ho so

MGdi c4 nhan dugc phén cong thuc hién cong viéc phai chiu trach nhiém quan
ly su dung file/kep/bo hd so do.

Véi cdc file/kep/bd ho so st dung chung trong qua trinh thuc hién cong viéc
thi phai xac dinh ngudi chiu trach nhiém chinh vé bd ho so do.

H6 so phai dam béao duoc nhan biét (théng qua gay ho so, tén goi, ma hiéu hd
..), dé tim kiém, str dung.

H6 so phai dugc luu git trén cac gia, ké thich hop; noi kho réo; tranh bj am
udt, hu hong, mat mat, that lac.

Khi diéu kién luu trit ho so khdng dam bao phai bdo céo kip thoi vaéi phu trach
don vi dé xem xét, giai quyet

Khi cé yéu cau nop luu hd so thi cac don vi, ca nhan dugc phan cong thuc
hién theo qui dinh ctia Cong ty.

Khi giao nhan hé so, tai liéu gitra Cong ty vdi cac don vi bén ngoai hoac noi

bo thi nguoi ban giao hd so lap Bién ban giao nhdn tai lidu, hé so
(BM.03/QT.02/MTDT).

(Luu y: viéc giao nhan tai liéu/hd so hodc muon ho so phai dugc nguoi co
tham quyén cho phép).

4.4. Xac dinh thoi gian luu, hiy bo, thanh Iy ho so

Can clr yéu cau cia phap luat ¢ lién quan, yéu cau lam viéc voi khach hang,
yéu cau tai sur dung ho so,... mdi don vi xéc dinh thoi gian luu thich hop cho céac loai
ho so cong viéc.

Thoi gian luu hd so duoc xac dinh dua theo Théng tu s6 09/2011/TT-BNV
ngay 03/6/2011 ctia B$ Noi vu va céc quy dinh hién hanh cua Nha nudec.

Thoi gian luu hd so duoc xéac dinh tai "muc S. Ho so cong viéc" cua moi tai
liéu tuong Ung va thé hién tai Danh muc ho so (BM.O1/QT.02/MTDT).

* Céc ho so khi hét han luu tri:
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- D61 véi céce ho so cong viée do moi don vi quan ly:

+ Trudng hop c¢6 yéu cau ndp luu vé kho/noi luu trir chung cua Cong ty thi
lap Muc luc ho so nép luu (BMLO4/QT.02/MTDT).

+ Truong hop khong co yéu cau ndp luu: ca nhén thue hi¢n cong viéc xem xét
viéc huy bo hode xin y kién phu trach don vi dé huy bo. Khi can thiét, don vi lap
Bién ban huy tai liéu, ho so (BM.05/QT.02/MTDT).

- Dbi véi cac hd so chung ctia Cong ty hodc ho so ¢ tinh phap 1y:

+ Trudng hop ¢ yéu cau ndp luu vé kho/noi luu trit chung cua Cong ty thi
lap Muc luc hé so nép luu (BM.04/QT.02/MTPT).

+ Truong hop khong c¢é yéu cau ndp luu: Ngudi chiu trach nhiém luu hoac
Phu trach don vi phai xin y kién lanh dao Céng ty trude khi thuc hién. Viéc hiy bo,
thanh ly tuan theo céc qui dinh hién hanh cia Céng ty va qui dinh cua Nha nudc co
lién quan. Khi huy bo phai lap Bién ban hiy tai licu, hé so (BM.0O5/QT.02/MTPT).

4.5. Kiém soat ho so, dir liéu dang mém

Modi ca nhan thuc hién cong viéc chiu trach nhiém quan ly ho so dang mém do
minh thuc hién hodc giao quan ly dé tranh mat mat, hu héng, ...

Céc ho so can bao mat can thiét lap ma bao vé (password).

Cac ca nhén lién quan khong dugc truy cép hodc sua d6i ho so khi khong
dugc phép hoidc khong thudce tham quyén.

D6i véi mot s6 hd so can luu gilt 14u dai can c6 bién phap sao luu thich hop
dé bao quan, bao vé hd so (nhu sao chép sang dia CD).

5. H6 so cong viéc

5.1. HO so cong viéc gom:

N - . . Thoi gi
TT Tén goi ho so Ma hiéu Noi lap Noi luu h‘ﬂ%lan
1 |Danh muc ho so BM.01/QT.02/MTDT| Cac don vi, | Céac don vi 3 ndm
2 Muc luc ho so BM.02/QT.02/MTDPT| Cac don vi | Cac don vi .
, Bién ban giao nhan tai li¢u, Nguoi giao | Don vi giao
3 he so BM.03/QT.02/MTDT s, TL HS, TL 35
4 Muc luc ho so nop luu BM.04/QT.02/MTPT| Céac don vi | Cac don vi .
5 Bién ban huy tai liéu, hé so [BM.05/QT.02/MTDT| Cac donvi | Céac don vi .
6 |HO so cdng viéce lién quan. Céac don vi | Cac don vi -

5.2. Céc hd so nay duoc kiém soét theo qui dinh tai Quy trinh nay.
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6. Phu luc

Céc biéu mau ban hanh kem theo Quy trinh nay ,Qf)m:

Tén goi biéu mau

Ma hi¢u

Danh muc ho so

BM.01/QT.02/MTDT

Muc luc hod so

BM.02/QT.02/MTDT

Bién ban giao nhén tai liéu, ho so

BM.03/QT.02/MTDT

Muc luc hd so ndp luu

BM.04/QT.02/MTDT

|u,4>-wr\),—'_'_]"‘

Bién ban huy tai liéu, ho so

BM.05/QT.02/MTDT

TONG GIAM POC<tE

Vil

Pang Pie Vii
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CONG TY CO PHAN MOI TRUONG BO THI DA NANG
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~ CONGTY COPHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
MOI TRUONG PO THI PA NANG Poc lap - Tu do - Hanh phiic

BIEN BAN GIAO NHAN TAI LIEU, HO SO

Ngay giao nhan tai e, DO SOT w..voveeieeeieeeeeeeeeeeee e,
Noi giao nhan tai liéu, L0 SOt
NEUOT Z1A0: 1eeiiiiiieeieeeiiiie e Chlc VUi,
NguOT NhaN: ..ooveiiiiiiiiii e Chire VUioooiiiieeciieee,

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

DAI DIEN BEN GIAO DPAI DIEN BEN NHAN
(Ky, ghi ro ho tén) (Ky, ghi ro ho tén)
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~ CONGTY COPHAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
MOI TRUONG PO THI PA NANG Doc lap - Tw do - Hanh phuc

MUC LUC HO SO NQP LUU

NAM ....
S6 | Sé
TT Tén/loai ho so Ky ma hiéu  luwong | lwong Ghi chu
tap to
|
- Tong cong: ... Hb S0 (béng‘ch&: .......................... ¥
+Gom: ... Taphdoso(bangchd:..................... . ).

Muc luc hé so nop luu Idp thanh 02 ban: Bén giao 01 ban, bén nhdn 01 ban..

Nguwoi nhan Negwoi giao
(Ky, ghi rd ho va tén) (Ky, ghi rd ho va tén)
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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

MOI TRUONG PO THI PA NANG Poc lap - Tw do - Hanh phic

BIEN BAN HUY TAI LIEU, HO SO

L (—
Hom nay, ngay ... thang ... ndam 20...., tal: ..o,
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Thuc hién chi da0 CUa @ ..o

Cung tién hanh kiém tra va tiéu huy cac ho so, tai liéu nhu sau:

KY ma Sé fap - Phuong |
TT Loai hd so y A 08P | bhap hiy = Ghichi
’ hi¢u .\
- : bo
|
|
Két BT T .m0 00300500 i 1030 545 SRRSO WG 15
Lanh dao kiém tra Thanh phan tham gia ti¢u huy

(Ky, ghi ro ho & tén)
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