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CHICUC QUY TRINH Ma hiéu: QT-01
TRONG TROT VA

BAO VE THUC VAT Kiém soat tai liéu Lén ban hanh: 01
HAI PHONG (Théng tin dang viin bin) | Ngay ban hanh: | 15/8/2025
1. MUC PiCH

Quy dinh céch thirc soan thao, phé duyét, phan phdi va quan ly cac tai liéu thujc hé
thong quan ly chat lugng ctia Chi cuc nhim dam bao:

+ Phé duyét tai liéu dam bao dung quy dinh phap luét trude khi ban hanh;

+ Xem xét, cap nhat khi cin va phé duyét lai tai liéu;

+ Pam bao nhan biét c4c thay déi va tinh trang sira d6i hién hanh cua tai liéu;

+ Déam bao cdc vin ban cua tai liéu thich hop sin ¢6 & noi sir dung;

+ Dam bao tai liéu ludn ro rang, dé nhén biét;

+ Pam bao céc tai liéu c6 ngudn gbe bén ngoai duoe nhén biét va viéc phan phéi chiing
duoc kiém soat. Ngan ngira viée sir dung céc tai liéu 181 thoi va ap dung cac déu hidu nhan biét
thich hop néu ching duge gitt lai véi muyc dich nao do.

2. PHAM VI AP DUNG

Quy dinh kiém soét tai liéu chi ap dung dé kiém soat céc tai liéu thudc hé théng chat
luong bao gom:

+ Céc quy trinh; quy dinh

+ Biéu méu

3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuin TCVN ISO 9001:2015 (diéu khoan 7.5)

4. PINH NGHIA, TU VIET TAT

- Tai ligu: Puoc hiéu 1a cac quy trinh, huéng dan, biéu miu va céc tai lidu c6 ngudn
gbe tir bén ngoai nhu céc vin ban phap quy, tai liéu k¥ thuat, céc tai liéu do céac t6 chirc, nha
xuét ban ban hanh... duoc st dung dé thuc hién céc hoat dong trong hé thong chat luong.

- Tai ligu HTOLCL ISO 9001:2015 dwoe kiém sodt: La cac tai liéu c6 dong dau “Tron
d6” cua Chi cuc & trang bia dau, duge theo ddi trong danh muc phén phdi tai liéu, mdi khi sira
d6i duge cap nhat téi ngudi sir dung.

- Tai liéu 16 thoi: La cac tai liéu khong con hién hanh (gia tri sir dung), nhimg tai lidu
cil, tai liéu qua han luu trir, stir dung déu hiéu gach chéo hodc dua vé file luu chung, danh nhan
"Tai liéu 16i thoi".

- Tai ligu HTQLCL 1SO 9001:2015 khong kiém sodt: 1a tai lidu khong cé ddu “Tron
d6” & trang bia dau, nguoi sir dung tai lidu nay khong duoc cap nhat ban méi mdi khi tai liéu
nay thay doi.

Ghi chii: Tai liéu kiém soat hoic khong kiém soat chi ap dung cho tai li¢u thudc hé
thong quan ly chat Iugng ISO 9001:2015.

- BPDLD: Dai dién lanh dao .




CHICUC QUY TRINH M4 hiéu: QT-01
TRONG TRQT VA g -
BAO VE THUC VAT Kiém soat tai li¢u Lan ban hanh: | 01
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5.NQI DUNG
- ‘A X A
TT Trinh ty TrBCH | gy oy |- B AR
nhi¢m qua
A. | Soan thao va hi¢u chinh tai li¢u H¢ thong quan Iy chat lugng
Khi ¢6 nhu cau thiét lap tai liéu maoi, cdc
Ipihong, bo phan cO nhu cau dé xuat voi Tht ca cdc o Phidu dé nilii
Buée 1 anh dao ve tai li¢u ndi bo can ban hanh. phong, bb Khi ¢6
Néu dugc Lanh dao chap thuan, can bd i nhu cau BM-01-01
ok . s ok phan
trién khai theo cac budc tiép theo. Nguoc
lai, qud trinh s& két thuc.
2 Nhu cdu duoc xem xét va td chuc phan L k~y Nga}j mas Kibnenc
Bude 2 " SRR R ISO, Lanh | duyétdé
cong soan thao/sura doi tai li¢u : BM- 01-01
dao nghi
Trién khai soan thao va hoan thién tai liéu,
trong do:
*, Hinh thire tai licu HTQLCL
- Hinh thire, cdu tric quy trinh va céc huéng
dan dugc quy dinh (trinh bay) glong tai liu.
- Hinh thirc bidu mAu dugc thiét ké theo muyc
dich sur dung cho cac hoat dong khéac nhau,
nhung cén phai c6 ma sb dé kiém soat.
- M sb biéu mau: Ghi & goc bén phai phia
trén trang gidy.
%, Hé théng ky ma hi¢u trong tai li¢u
HTQLCL
- Chinh sach cht lugng: Ky hiéu CSCL.
- Muc tiéu chét lugng: Ky hiéu MTCL
- Quy trinh: Ky hi¢u QT-XX, (trong do QT la Cén bd Theo thoi
Bube3 chit viét tit cua quy trinh, XX 1a s thir tu ctia Ao ph'én gian chi
quy trinh tir 01-99 tai Chi cuc). s dao cua
- Huéng dan hodc quy dinh: Ky hi¢u HD- & Lanh dao

XX, hodc QD- -XX (trong do HD/QD la chir
viét tit cua huong dan/quy dinh, XX la s6
thir tw cua quy trinh tir 01-99 tai Chi cuc).

- Biéu mau: Ky hi¢u BM—XX YY (trong do
BM la chir viét tt ctia biéu mau, XX 1ala s thir
ti ctia quy trinh tir 01-99 tai Chi cuc, YY la sd
thir tw ctia biéu mau tir 01-99 trong Quy trinh)

* Noi dung tai lleu

a. Chinh sich chiit lwgng: La dinh hudng,
duong 161, cuong linh hoat dong chung cua
td chirc co lién quan dén chat luong dugce
lanh dao cao nhét cong b chinh thirc.

Hinh thire_chinh sdch: Ngin gon, stc tich
va la ban thong diép, cong bdo, phuong
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tidu bing phuong phap pho blen hodc niém
yét tai cac vi tri dé thay, trién khai ding
theo bién phap di cam két. Dinh ky, Ban
chi dao ISO yéu cau td chire céc hoat dong
bdo cdo theo BM-01-02 (Bdo cao tinh hinh
thue hién muc tiéu chit luong) va giam sat
cac két qua da dat duoc tir cac don vi.

c. Céac quy trinh/quy dinh: Noi dung cua
quy trinh/quy dinh bao gdm céc muc sau:

1. Muc dich: Néu muc dich cua tai liéu.

2. Pham vi ap dung: Néu pham vi ma tai
liéu duoce ap dung.

3. Tai liéu vién dén: Liét ké nhimg tai liéu
duoc str dung khi thure hién.

4. Pinh nghia, tir viét tdr: Néu dinh nghia
hodc cdc chir viét tit trong tai li¢u, néu co.
5. Néi dung: Néu noi dung chi tiét ciia quy
trinh/quy dinh.

6. Biéu mdu: Néu 1én céc loai biéu miu va
tai liéu dién gii cin thiét kem theo (néu co).
7. Ho so luu: Néu cac loai hd so lién quan

: CHI CUC ‘ QUY TRINH M3 hiéu: QT-01
TRONG TROT VA ) -
BAO VE THUC VAT Kiém soat tai liéu Lan ban hanh: | 01
HAI PHONG (Théng tin dang viin bin) | Ngay ban hanh: | 15/8/2025
cham ... lién quan dén dudong 16i, dinh
huéng cua Chi cyc.
Chinh séch chét luong phai duge phd bién va hiéu
16 trong to chre v6i mét s0 phuong phép nhur sau:
+ Niém yét cong khai chinh sach chét
lugng tai céc vi tri d& nhin, dé thiy
+In va phd bién tai céc thé deo can bd/cdng chire
+ Yéu cau céc ban tham luén bang vén ban
tir phia cdc don vi ¢6 lién quan
+ Phé bién qua cac cudc hop giao ban
T
b. Muc tiéu chét lwong: La diéu dinh tim kiém
hay nhim t6i ¢6 lién quan dén chét luong
Muc tiéu duoc thiét 1ap thanh 03 phén:
Phdn 1 : Noi dung muc tiéu
Phdn 2 : Bién phap thuc hién
Phin 3 : Bién phéap theo dbi
Trong dd, ndi dung muc tiéu phai dam bao
yéu cau:
+ Cu thé, do luong dwoc, danh gia duge
+ Pam bao vé mit thoi gian
+ Phi hop v6i chinh sach chat luong
+ Thuec té va ¢6 thé thue hién duoce Béo cdo tinh
Muc tiéu chét luong bit budc phai dugc hinh thuc hién
thiét 1ap tai tat ca cac phong nghiép vu muc tiéu BM-
thuoce Chi cuc. Céac don vi cong bd muc 01-02
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CHI CUC QUY TRINH

TRONG TRQT VA

BAO VE THUC VAT Kiém soat tai liéu

HAI PHONG

Ma hiéu:

QT-01

Lan ban hanh:

01

(Thong tin dang vian ban) | Ngay ban hanh:

15/8/2025

dén quy trinh/quy dinh va céach thic luu trir
céac ho so do.

Buoc 4

Tai liéu sau hoan thién soan thao mdi hodc
hiéu chinh duoc trinh xem xét va phé duyét:

TT | Loaitai | Thim | Thim quyén
liéu quyén phé duyét
xem
xét

Chinh
sach,
1 | muc tiéu
chat
luong
2 | Quytrinh | ppg :
3 [ Quydinh | Chicyc| SRiSW

Cha Truémg Trudng
Hudng
dan cong
41 vige

Can bd
duge phan
cong
Thu ky
ISO, lanh
dao Chi
cuc

Ngay sau

khi hoan

thién tai
liéu

Budce 5

Phéan phdi tai li¢gu HTQLCL

Tai liéu sau khi duogc phé duyét, can bo dugce
phan cong cép nhat vao danh myc tai li¢u noi
b6 theo biéu mau BM-01-03 (/iér ke toan bo
i ligu HTQLCL hién co diegc cdp phat va
ste dung). Pong thoi, sao chup véi so lugng
theo quy dinh sir dung dé phan phdi cho cac
don vi lién quan. Mbi mét bo phan co Danh
muyc tai lidu riéng va tit ca céc tai lidu duge
phén phou dén cac don vi déu phai duge
dong ddu “Tron d6.Gui trén Hé thong
dién tir dén Ban lanh dao, cic phong, tram.
Khi phan phdi tai liéu, nguoi co6 trach
nhi¢m guri cac don vi phai ghi vao s6 cap
phét/thu hdi tai liéu theo BM-01-04 va ¢6
chir ky ctia ngudi nhén.

Céc tai liéu muon phan phdi ra bén ngoai
phai duoc phép cua Phu trach bo phén.

Thu ky
ISO
Cac

phong, bd
phéan

Tai li¢u
sau khi
dugc phé
duyét

Danh muc tai
liéu ndi bd
theo BM-01-
03

Sé phan phdi
tai li¢u BM-
01-04
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CHICUC QUY TRINH Ma higu: QT-01
TRONG TROQT VA g ; -
BAO VE THUC VAT Kiém soat tai liéu Lan ban hanh: | 01
HAI PHONG (Thong tin dang vin ban) | Ngay ban hanh: | 15/8/2025
Van thu Chi cyc, cac don vi t0 chirc quan
ly vin ban di dén theo ding quy dinh
nghiép vu vén thu ru trir (c6 day du so
theo ddi cong vin di, s0 theo ddi cong van
dén hoédc qua cac phan mém xtr 1y van ban,
luru trit day du céc théng tin ...).
6. BIEU MAU
Phiéu yéu cdu vit/sira déi tai lidu BM-01-01
Bdo céo tinh hinh thye hién MTCL BM-01-02
Danh muc tai liéu ndi bd BM-01-03
S6 phan phéi tai liéu BM-01-04
Danh muc tai liéu bén ngoai BM-01-05
7.HO SO LUU
STT Nbi dung ho so Don vi lru trvie Thoi gian lru
1 | Phiéu yéu ciu viét/stra déi tai lidu Thu ky Ban chi dao 2 nam
2 | Danh muc tai liéu ndi bd Céc phong, bd phan Khi c6 thay doi
3 | Béo céo tinh hinh thuc hién MTCL Thu ky Ban chi dao 3 ndm
4 | Danh muc tai liéu bén ngoai Cac phong, bd phan Khi c6 thay doi
X oo, Khi ¢6 sy thay doi
5 | SO phén phai tai liéu

Thu ky Ban chi dao

t4i lidu




BM-01-01

PHIEU YEU CAU VIET / SUA POI TAI LIEU

Kb Bl ....co0nwscssinssspmmoasossnnnos
Tén tai liéu / cac tai liéu can bién soan /stra d0i: . ..o ovvvni e

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

Ly docAn bi€n soan / STA G0L . c v v vvvvnrrerrnuiniiniriraairiiiii e

Céac ndi dung cAn bién soan /sa dOi. . ... ..vvvviniiii i

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

Ban chi dao ISO (Xem xét va dé nghi by phan / ngudi bién soan): Ky xac nhén :

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

Trudéng ban chi dao ISO phé duy€t @..ooveieiiiiiiins Ky xac nhan :

Ngay thang nam 20 ...

Can bo bién soan ky giao ban thao .......cceeeeeniienninnnnnn, Ky xéac nhén :

Ngay thang ndm 20 ...

Phu trach don vi ky xac nhan ndi dung chuyén mon:................ Ky xdc nhén :

Ngay thang ndm 20 ..

Phin xem xét va xir Iy ciia Ban chi dao ISO

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

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

Noi dung chua dat, tra lai cho don vi bién soan ] Ngay gui Ngay nhén lai
Ngay guri Ngay nhan lai

P4 stra lai va cho danh may guri ldy v kién []

Di stta lai va cho danh may chuyén truong ban Ngay g Ngdy nhén lai

chi dao phé duyét []

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




ﬂ,,,

"
3
s
o
.
t &l
- X, 0
»
il i = ufa
i
I
a §
"
-.‘.
I
.
4
2
“
L
n By
. _.m
e :
!
— . .LM
. z
.-
L=
- 'y

-

= ﬂ

)
nri SRS,




BM-01-02
SGNONG NGHIEP VA MOI TRUONG HAI PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CHI CUC TRONG TROT VA Doc lap — Tw do - Hanh phic
BAO VE THUC VAT
Sé: /BC-CCTTBVTV Hai Phong, ngay — thdng nam ...
BAO CAO
KET QUA THUC HIEN MUC TIEU CHAT LUONG ..
- Nguyén ]
DD Thuec té dat nhan do Huwdng gidi quyét
STT Muc tiéu do ; : A g g Juyet
’ 5 dwoe khong dat | trong thoi gian toi
lwong cn
CHN muc tieu
Noi nhin:

CHI CUC TRUONG
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SO PHAN PHOI TAT LIEU

BM-01-04

— Lan | Nehy LAn sira dbi Noi Ngiy | Neuwoi
Tén tai liéu ban ban nhén il nhin
hanh | hanh 1 2 3 4 5 6 : ! :







DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU CO NGUON GOCB

DON VI :

l...ilu.oluo.ntu..llc.

EN NGOAI HIEN HANH

h

1

Mai sé/ Ky

éu

Ngay ban
hanh







