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CUC HANG HAI VA DPUONG THUY VIET NAM

vin ban (tai liéu, ho s0)

Huéng din kiém sodt thong tin dang

Ngay ban hanh:

[.an ban hanh: 01

VIMAW Mi hiéu: HD.ISO.01
THEO DOI PHAN PHOI
S6 ban Noi nhin S$§ ban Noi nhén

Cuc truong

Phé Cuc trudng Phu trach

Phong Ké& hoach — Tai chinh

Phong Van tai — An toan va Phuong tién

Phong Khoa hgoc Céng nghé va Mai
trudng

Phong Phap ché

Phong Hop téc qubc té - IMO

Phong T6 chic can b

Phong Két cdu ha ting

Vian phong Cuc

Ban ISO

X XXXKKXKXNMN X

Hang hai va Pudng thiy Viét Nam

THEO DOI SUA POI

Bo phan Tiép nhan va Tra két qua Cuc

Thanh tra

Lan sira d6i | Ngay sira doi

Noi dung va hang muc sira doi

1. MUC PiCH
Quy dinh cach thirc soan thao, phé duyét, phan phéi va quan ly cac théng tin
van ban (tai liéu va hd so) thudc hé thong quan ly chit lugng cia Cuc Hang hai va
Puong thily Viét Nam nhdm dam béo:
+ Phé duyét tai liéu dam bao dung quy dinh phap luat trude khi ban hanh;

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

+Pam bao nhén biét cac thay ddi va tinh trang stra dbi hicn hanh cua tai liéu;
+ Pam bao c4c van ban cua tai lidu thich hop sin ¢6 ¢ noi su dung;

+Pam bao tai liéu ludn rd rang, dé nhan biét;
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+ Pam bao cac tai liéu ¢6 ngudn gde bén ngoai duge nhin biét va viéc phan
phéi ching duoc kiém sodt. Ngén ngtra viéc sir dung cac tai licu 16i thoi va 4p dung
cac déu hiéu nhan biét thich hop néu chung dugc gitt lai v&i muc dich nao do.

+ Sép xép, quan ly khoa hoc, théng nhit h so luu.

2. PHAM VI

- Ap dung déi voi céc tai liéu, ho so coa He théng quan 1y chat lugng theo tiéu
chudn TCVN ISO 9001:2015 ctia Cuc Hang hai va Duong thiy Viét Nam bao gom:
Chinh sach chit luong, muc tiéu chét lugng, cic quy trinh, quy dinh, hudng din thuc
hién cong viée, biéu mau.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Diéu 7.5 Tiéu chuin qubc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phu vé cong tac vin
thu;

- Ban mb ta M6 hinh hé théng quan ly chét luong.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- Théng tin dang van ban: thong tin yéu ciu phai duoc kiém soat va duge duy
tri boi mot td chirc va phuong tién ma né duge trinh bay hodc luu trit (dudi bat ky dinh
dang va phuong tién nao va tir bt ky ngudn nao).

- Tai liéu: 13 cac thong tin dang van ban phuc vu cho vi¢e hoach dinh va kiém
soat Hé thdng quan ly chat luong.

- H0 so: 1a céc thong tin dang vin ban dung dé cong bo cac két qua hay cung
cép béng chirng vé cac hoat dong duoc thuc hién cua 11¢ théng quan ly chét lugng.
Chu thich:

+ H so chét luong c6 thé duge sir dung dé 1ap tai lidu v¢ xdc dinh ngudn gde
va dé cung cép bing ching vé kiém tra xdc nhan, vé hanh dong khic phuc.

+ Hb so khdng thudc dién kiém soat stra doi.

- HTQLCL: Hé thong quan ly chét luong.

5. NQI DUNG
5.1 Kiém soat tai li¢u
5.1.1 Hé thong tai liéu HTQLCL
a) Tai licu HTQLCL cua co quan bao gom:
Chinh sach chat lugng.
+ Céc quy trinh, quy dinh, huéng din dung dé van hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Céc quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh.
+ Cac quy trinh nghiép vu
+ Céc phu luc, biéu mau.
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b) Tai lieu HTQLCL duoc nhén biét va kiém soat bing Danh muc tai liéu
HTQLCL theo phu luc s6 PL.ISO.02 tai md hinh HTQLCL.
5.1.2 Tao lap tai liéu
5.1.2.1 Trach nhiém bién soan, xem xét, phé duy¢t
Cuc Hang hai va Puong thuy Viét Nam quy dinh trach nhi¢m bién soan, xem
xét, phé duyét:

TT Loai tai liéu Bién soan Xem x¢t Phé duyét

Chinh sach/ muc tiéu
chit luong/ mé hinh
1 | Hé théng quan ly chat | Thu ky Ban ISO
lugng/ cac huéng dan
theo MHQLCL.

Pho Cuc truong / Cuc trudng
Truong ban ISO

Quy dinh, Quy ché,
2 [ Quy trinh, Hudng
dan,..

Truong phong/ Pho Cuc trudng / Cuc truéng
Thu ky Ban ISO Trudng ban [SO

5.1.2.2  BO cuc tai liéu

B6 cuc céc tai liéu ctia Hé thong quan ly chat lugng duoce trinh bay tuan thu
theo céc yéu cau cua cic vin ban phép quy ¢ lién quan.

Poi voi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din s& bao gom cdc muc sau:

1. MUC PICH: Néu rd Quy trinh/ Quy dinh/ Iudéng din/... dugc soan thao
nhim muc dich gi, dé lam gi?

2. PHAM VI AP DUNG: Néu rd ddi trong tac dong va bi tac dong cia Quy
trinh/ Quy dinh/ Hudéng dan/... ?

3. TAI LIEU VIEN DAN: Néu nhiing tai li¢u va quy dinh lién quan téi viéc
giai quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan/ ... nay?

4. PINH NGHIA/ VIET TAT: Giai thich nhiing dinh nghia va chir viét tit st
dung trong Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan/. ...

o) NOI DUNG: Néu trinh tu ndi dung, cic cong vi¢c phai thuc hién, trach
nhiém, phuong phap, tai liéu lam co s thuc hién, thoi gian va noi thue hién, cach ghi
nhan két qua, cach lap va luu gitr hd so duge tiép nhan hay duoc tao ra khi thuc hién,
¢6 thé dung 01 trong 03 cach viét la: Quy trinh dang so d6 dong chay; quy trinh dang
dién giai chi tiét; quy trinh dang so d6 dong chay va dién giai chi tiét. Pdi voi cac quy
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trinh do phong chuyén mén bién soan, Cuc Hang hai va Duong thiy Viét Nam thdng
nhét sir dung mau quy trinh két hop gitta so dd dong chay va dién giai chi tiét.

6. BIEU MAU/ PHU LUC: liét ké cac biéu mau str dung tai cac budce cong viéc
trong Quy trinh/ Quy dinh/ Hudéng dany/...

7. HO SO CAN LUU: quy dinh loai hé so, thoi gian va trach nhiém luu hé so.

Lueu y: Cin ¢t vao tinh hinh thuc €, cic bd phan co thé quyét dinh cac ndi dung

chinh trong mdi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan cho phu hop. Tuy nhién, ti thiéu
gbm cac ndi dung: muc dich; pham vi dp dung; ndi dung va cic biéu mau hoic cac
quy dinh cua Bé Xay dung hodc ctia Cuc Hang hai va Duong thuy Viét Nam.
5.1.2.3 Quy dinh vé théng tin ban hanh tai li¢u:
* Ma s6 tai liéu dwge quy dinh nhu sau:

P T Pl S T S

L
"_A

Loai tai liéu Ky hi¢u
Quy trinh QT.XX.nn
Quy dinh QD.XX.nn

Huéng dan HD.XX.nn
Biéu mau BM.XX.nn.mm

Trong do:

- nn la s tht tu tai liéu duoc ban hanh boi Phong, Ban soan thao tai liéu, st
dung cac sb tu nhién bt dau tir 01 dén n, duge danh theo thir tu lién nhau.

- mm la ky hiéu ctia biéu mau trong mét Quy trinh.

- XX la ky hiéu cua Phong, don vi hodc linh vuc soan thao tai liéu theo bang
dudi day:

Stt B phén Ky hiéu/ viét tit

1. | Phong Ké hoach-Taichinh e KHTC

2. | Phong Van thi_ Antoan vé Phuong fien.  VT-AT&PT

3. | Phong Két cAu ha ting et KCHT

4. | van phong Cuc - - - VP

5. | Phong Khoa hoc Cong nghé va Moi tru‘b'l_].gﬁr :  KHCNMT

6. | Phong Phap ché e

7. | Phong Hop tic quéc té - IMO ~ HTQT-IMO

8. | Phong T chtrc cén bd L R

h
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Ngay ban hanh:

7 | Huémg din kiém soat thong tin dang
VIMAWA viin bén (tai li¢u, ho so)

71-?‘3}” ban hanh: 01

Ma hi¢u: HD.ISO.01

9. Thanh tra " 7 2 TTr

* Ngay ban hanh tai liéu:
Ngay ban hanh tai liéu dugc quy udc: xx/yy/zz.
Trong do:
- xx: 1a ngay ban hanh tai lidu (cic ngay nho hon 10 dugc ghi kém sé 0 ding
trudce).
- Xy: 1a thang ban hanh tai liéu (cac thang nho hon 3 duogc ghi kém sé 0 déng
trudce)
- zz: nam ban hanh tai lidu duoc viét diy du 4 so.
Vidu:
- 12/12/2020: ban hanh ngay 12 thang 12 nam 2020.
* Quy dinh sir dung ky hiéu trong so d6 dong chay

b & Biéu tuong Y nghia

Bit dau hodc két thue qua trinh

Hoat dong/ cac buoc thuc hién

3. <> Quyét dinh/ lya chon

Tai liéu/ dir licu

[uu trir ho so

Huong dong chay
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& s “"5 1 Lin ban hanh: 01

viin ban (tai liéu, hé so)

| M hi¢u: HD.ISO.01

7. ¥ Dat yéu caw/ phu hop

8. < Chua dat yéu cau/ chua pht hop

* Quy dinh v hinh thire trinh bay tai licu
- Lé trai: 3cm

- Lé phai: 2cm

- Lé trén: 2cm

- Lé duoi: 2cm

Kiéu trang gidy: A4

S6 thir t tidu dé, dé muc:

Trong tai liéu, cac s thir tu tiéu dé, dé muc duge danh s6 tha tu theo chir s6 A
Rap (vidu: 1, 1.1, 1.1.2, 2.1, 2.1.2...)
Kiéu chit, c& chiv

- Tén tai liéu: kiéu chir Times New Roman (TCVN 6909:2001), ¢& chit 26, in

hoa, dam.

vid: QUY TRINH QUAN LY HO SO

- Tén quy trinh: kiéu chit Times New Roman (TCVN 6909:2001), c¢& chit 16,
in thuong, dam.

Vi du: Cap Gidy chirng nhian khi niing chuyén mén hoa tiéu
hang hai

- Tiéu dé, dé muc thir nhét: kiéu chir Times New Roman (TCVN 6909:2001),
¢ chir 13, in hoa, dam.

Vi du: 5. NOI DUNG QUY TRINH

- Tiéu d&, d¢ muc tir thir hai tré' di: ki¢u chir Times New Roman (TCVN
6909:2001), c& chir 13, in thuong, dam.

Vi du: 5.1. Piéu Kién thwe hién Thi tuc hanh chinh
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VIMAW

Huwéng din kiém sodt thong tin dang
vin ban (tai liéu, ho so)

| Ngay ban hanh:

! Idn ban hanh: 01

| Ma hiéu: HD.ISO.01
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Luu y: Dé muc khong nén ddanh so qua 4 cap (vi du: 1.2.1.2), néu can thi chuyén

sang dung cdc ky hi¢u sau: * , -, +.

- Noi dung: kiéu chit Times New Roman (TCVN 6909:2001), ¢& 13, in

thuong.

*Quy dinh ciia trang bia quy trinh, huéne din

_ BOXAYDUNG (1)
CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET
NAM (2)

QUY TRINH/HUONG DAN (3)

Tén Quy trinh/Huéng din (4)
MA HIEU (5)

Soan thio (6) | Xemxét(6) | Phéduyét(6) |
Ho tén
©) ™ ™ o
Chit ky
(6)
e | k) Pho Cuc .
©) Ban ISO (7) truong (7) Cuc trudng (7)

(1) Kicéu chtr TimesNewRoman, ¢& 16,
in hoa.

(2) Kiéu chr TimesNewRoman, ¢& 16,
in hoa, dam.

(3) Kiéu chr TimesNewRoman, c& 26,
in hoa, dam.

(4) Kiéu chir TimesNewRoman, c& 16,
in thuong, dam.

(5) Kiéu chir TimesNewRoman, ¢& 14,
in hoa, dam.

(6) Kiéu chtr TimesNewRoman, c& 14,
in thuong. dam.

(7) Kiéu chtr TimesNewRoman, c& 14,
in thuong.

*Quy dinh ciia trang thir nhit quy trinh, huéng din

CUC HANG HAI VA DUONG THUY VIET
NAM (1)

Ngaty ban hinh: (3)

Liin ban hanh :  (3)

Mi Hiu : (3)

(LOGO) Tén quy trinh (2)

THEO DOI PHAN PHOI (4)

S6 ban Noi nhin S bin Noi nhjn

QUA TRINH BAN HANH, SUA POI TAILIEU (4)

Lan Ngay ban hianh N§i dung vii hang mye sira doi
sira a8i (5) (5) (5
(6) (6) (6)

(1) Kiéu chir TimesNewRoman, cd 14,
in hoa, dam.

(2) Kiéu chir TimesNewRoman, ¢& 12,
in thuong, dam

(3) Kiéu chir TimesNewRoman,
cd 12, in thuong.

(4) Kiéu chir TimesNewRoman,
¢d 12, in hoa, ddm.

(5) Kiéu chtr TimesNewRoman, ¢& 12,
in thuong. dam.

(6) Kiéu chir TimesNewRoman, ¢& 13,

in thuong,

-
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Prtees S CUC HANG HAI VA DPUONG THUY VIET NAM

Huoéng dian kiém soat thong tin dang
van ban (tai liéu, ho so)

Ngay ban hanh:

[.an ban hanh: 01

\ Ma hi¢u: HD.ISO.01

*Quy dinh cia header tir trang thor nhit tri di

CUC HANG HAI VA DUONG THUY (1) Kiéu chir TimesNewRoman, c& 14,
VIET NAM (1)

(LOGO) Tén quy trinh (2)

LAn ban hanh :  (3)

G in hoa, dam.
Ngay ban hanh: (3) N o,

- (2) Kiéu chtr TimesNewRoman, c& 12,
in thuong, dam

M3 higu : (3)

- (3) Kicu chir TimesNewRoman, ¢d 12,
in thuong.

5.1.3 Quy trinh v& viéc ban hanh, sira ddi cdc tai licu H¢ thong quan 1y chét lwgng
theo tiéu chuin qudc gia TCVN ISO 9001:2015
5.1.3.1. So' dd ban hanh, sira déi tai liéu

A = T L
TT Trach nhiém Trinh tu cong viée T Sian) ialicy
_ li€én quan
- Céac phong chuyén pé xuﬁtﬂ ban hanh/
Bl mon; stra doi tai licu BM.ISO.01.01
- T6 tac nghiép ISO.
Truong Ban ISO/ Xem xét :
B2 | Phé Cuc trudng phu ' BM.ISO.01.01
trach +
- Cac phong chuyén Phan cong, bién soan
B3 | mén; tai licu BM.ISO.01.01
- Té tac nghiép ISO.
- Céac phong chuyén Gop Y.
B4 | mon; xem x¢ét, hoan thi¢n Ban du thao tai li¢u
- T6 tac nghiép ISO. l A

9
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VIMAWA

Huwéng din kiém soat thong tin dang
vin ban (tai lidu, hd so)

B5

- Truong Ban ISO/
Phé Cuc truong phu
trach;

- Lanh dao céc phong
chuyén moén lién
quan;

- T4 téc nghiép ISO.

B6

Cuc trudng

B7

- Vén phong;
- T tac nghiép ISO.

Cap nhat vao danh muc
tai liéu ndi bo, sao chup.
doéng dau

B8

- Vian phong;
- T tac nghiép ISO.

B9

mon;
- Vién phong;
- T4 tac nghiép ISO.

- Céac phong chuyén .

Ban hanh, Phan phoi
Thu hoi ban 161 thoi

RERpR

!

St dung. bao quan,
tra vé dang noi luu

5.1.3.2. Dién giai so do

Bude 1: Yéu cdu ban hanh/siva doi tai liéu:

CUC HANG HAI VA DPUONG THUY VIET NAM

Negay ban hanh:

LAn ban hanh: 01

Ma hiéu: HD.ISO.01

Ban du thao tai liéu

Tai liéu

PL.ISO.02

PL.ISO.02

PL.ISO.02

Trong qua trinh vén hanh 4p dung hé thong tai liéu, thuc hién nhiém vu chuyén mon,
giai quyet cong viée néu phat hién bat ¢t mdt su khong phu hop nao dbi vai cac tai
liéu thudc Hé thong quan ly chit lugng ctia Cuc Hang hai va Duong thay Viét Nam
hodc ¢ nhu cau can xay dung va ban hanh tai liéu mai, cac phong chuyén mon/ t6 tac
nghiép ISO dé nghi lap Phiéu dé nghi xdy dung. sua doi tai licu quan ly chét luong
theo BM.ISO.01.01 (kém ban tai liéu du thao. néu di cd) chuyén Trudng phong
chuyén moén hodc Té trudng o tic nghiép ISO.

Buoe 2: Xem xét:

Trudng phong chuyén mén hode Té truong b tac nghiép SO xac nhan vao Phiéu dé
nghi ban hanh/stra doi tai liéu va trinh Truong Ban [SO/ Phé Cuc truong phu trach
xem X€Et.

10
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Ngay ban hanh:

Huéng din kiém soat thong tin dang

pyse msplaioe Lan ban hanh: 01
vian ban (tai liéu, ho so)

=

VIMAWA Ma hi¢u: HD.ISO.01

Budc 3: Phan cong bién soan tai liéu:

Sau khi dugc Truong Ban ISO/ Pho Cuc truong phu trach xem x¢t, phan cong, phong
chuyén mén/ t6 tac nghiép ISO tién hanh xay dung du thao tai licu theo ndi dung phiéu
dé nghi BM.ISO.01.01.

Budc 4: Gop y, xem xét, hoan thién:
Cén b dugc phén cong bién soan tai liéu, trong qua trinh xay dung du thao, khi can

thiét c6 thé xin y kién dong gop cua cac don vi khdc co lién quan, hoan chinh du thao
trinh Trudng phong chuyén mén hodc T6 truong (0 tac nghiép ISO xem xét.

Bude 5: Kiém tra, tham dinh
- Kiém tra: Truong Ban ISO/ Phé Cuc truong phu trach kiém tra tai liéu c¢6 phu hop

v6i quy dinh, theo dung trinh ty cac budc thuc hién hay khong? Néu chap thuén thi
chuyén sang tham dinh.

- Tham dinh: Truéng Ban ISO/ Pho6 Cuc truong phu trach, t6 tac nghiép ISO va lanh dao
phong chuyén mén lién quan tién hanh thdm dinh tai liéu. Néu tai liéu dat thi dé nghi
Cuc trudng phé duyét, ban hanh.

Buoc 6. Phé duyét
Trudng phong chuyén mén hodc To trudng 16 tic nghi¢p ISO ¢ trach nhiém trinh, dé

nghi Cuc trudng phé duyét, ban hanh tai li¢u (thco Bicu mau BM.ISO.01.02 - Phiéu dé
nghi ban hanh tai liéu quan ly chét lugng).

Buwdc 7: Cap nhit vao danh muc tai li¢u noi bo, sao chup, dong diu “TAI LIEU DA
KIEM SOAT?” mau do:

Tai li¢u sau khi dugc phé duyét, Thu ky Ban 150 co trach nhi¢m cép nhat vao danh
muc céc tai liéu hé théng quan ly chat lugng theo tidu chuan quoc gia TCVN ISO

9001:2015 theo PL.ISO.02

- Néu ban hanh dudi dang ban cumng thi Thu ky Ban [SO ¢o trach nhiém sao chup,
dong ddu “TAI LIEU PA KIEM SOAT” [én trang ddu tién ctia mdi tai lidu (quy
trinh/hudng dan) va phan phéi cho céc phong chuyén mén lién quan. N§i dung sira
déi phai duge ghi vao Bang theo doi sura déi & trang 1 cua tai liéu va cép nhét s6 1an
ban hanh (ctr mdi ln sira d6i la mot lan ban hanh mai).

Luuy:

- Céac biéu miu thudc cac quy trinh, huong din. quy dinh nao cua hé thong thi di
kém véi quy trinh, huéng dén, quy dinh 4y, khong can 1én danh muc riéng.

- Céc ban sao trudce khi cdp phét cho cac don vi phai duge dong déu kiém soat ¢
trang dau theo mau dudi day:

TAI LIEU DA KIEM SOAT

P T TP
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Ngay ban hanh:

Huéng din kiém soat thong tin dang |

vin ban (tai li¢u, hd so) | Ln ban hanh: 01
VIMAWA i | Md hl{,u HD.ISO.01

Mau dau:

Céc tai lidu khi cung cdp cho bén ngoai phai duge su dong v cta Cuc truong hoac
Truéng Ban ISO va tai lieu d6 khong phai déng dau “TAI LIEU PA KIEM
SOAT”.

Budc 8: Ban hanh va thu héi tai liéu:

Céc tai liéu HTQLCL cua Cuc Hang hai va Dudng thuy Viét Nam dugc ban hanh dudi
dang ban cing hodc ban mém:

Ban hanh téi lidu bang ban cieng: Cin clr vio muc danh séch phan phdi tai liéu &
trang 01 cua timg tai liéu, Thu ky ISO cap nhat vao S6 theo doi phan phéi tai liéu
(BML.ISO.01.03) va tién hanh phan phdi cho cac don vi va liy chit ky xac nhén khi
cap phat.

Thu héi tai liéu 16 thoi: Thu ky khi cip phat tai li¢u maéi phai thu hoi tai liéu 16
thoi néu co.

Tai liéu 13i thoi s& duge hity bo sau khi thu hoi hodc ¢6 thé dugc gitr lai dé tham
khdo nhung phai dong dau mau xanh “Tai licu l6i thoi” trén trang dau ting tai li¢u
do6 va ghi 16 ngay, thang, nam.

= A
Mau dau:

TAI LIEU LOI THOI

- Ban hanh ti liéu dwéi dang ban mém: Thu ky Ban ISO cip nhat tai ligu
HTQLCL vao mdét Folder trong H¢ théng mang noi bo cta Cuc Hang hai va
DPuong thiy Viét Nam hodc trén trang Web cua Cuc Hang hai va Dudng thuy
Viét Nam va thong bao dén cic don vi d¢ biét va thuc hién.

Luwu y: Céc tai liéu dugce ban hanh dudi dang ban mém trén hé théng mang ciia Cuc

Hang hai va Puong thiy Viét Nam phai dé dudi dang file PDF hodc cai dit dé dam

bao khi str dung khéng lam thay ddi noi dung cua tai licu, viée chinh sira cap nhat

chi do Thu ky ISO ¢6 quyén thuc hién.

Buwdc 9. Sir dung, bdo quadn tai licu:

- Tai liéu kiém soat thudc HTQLCL do B¢ phan, phong ¢o chirc néng chiu trach

nhiém kiém soat va phan phdi c6 thé bing ban cidy hodc bing ban mém (file dién t:
word, excel hodc pdf,...).

- Tai liéu dugc khi phan phéi cho cdc ca nhin, don vi ¢o lién quan dugc quan ly

theo céc quy dinh vé quan ly ho so tai cac van ban phap quy c¢6 lién quan cua co quan.

F ras R = e, P



CUC HANG HAI VA DPUONG THUY VIET NAM

Ngay ban hanh:

Huéng din kiém soat théng tin dang | -
g g "7 | Lan ban hanh: 01

vin ban (tai li¢u, ho s0)

Ma hi¢u: HD.ISO.01

5.1.4 Kiém sodt tai liéu bén ngoai
- Céc tai liéu bén ngoai lién quan dén HTQLCI. cua co quan bao gém: céc tiéu
chuén (Viét Nam, quéc té, khu vuc...), cic loai tai licu tham khao, vin ban phéap quy
s& dugce kidm soat theo quy dinh vé quan 1y cong tac van thu hién hanh.
- Pbi voi céc tai lidu download tur internet vé thi Trudng céc don vi chiu trach
nhiém kiém soat ndi dung, cép nhat vao danh muc tai li¢u va sép xép theo thir tu.
- Dbi voi cac tai liéu download tir internet vé. yéu cdu can b phai dé tai céc
Forder quy dinh.
5.2 Kiém sodt ho so
- H6 so HTQLCL ctia co quan bao gom:
Hb so danh gia ndi bo hé thdng quan 1y chét luong.
Hb so vé xem xét ctia lanh dao.
HO6 so vé viée giai quyét rii ro va co hoi.
Ho so lién quan dén viéc giai quyét cac thu tuc hanh chinh.
Hb so lién quan dén cac hoat dong khic phuc, cai tién.
Hb so lién quan dén dao tao, ning luc.
Ho so vé quan 1y tai san, trang thiét bi.
HO6 so vé giai quyét dau ra khong phi hop.
Hb so vé giai quyét cac khiéu nai, t6 cdo.
H6 so vé quan ly céc linh vuc chuyén mon thudce chirc ning quan ly nha nudec.
- Hd so HTQLCL duoc nhan biét va kiém soat bing Danh muc hd so Hé théng
quan 1y chit lwong theo miu BM.HD.01.04, hd so chit lugng cua cic Phong chuyén
mon do Trudng don vi thiét lap va kiém soat.
- Phuong phép sép xép va quan Iy ho so tudn thu theo cic yéu ciu tai cac vin ban

+ 4+ + + + + + A+ 4+

phap quy co lién quan cua co quan.

- Ho so sép xép phai dam bao tinh khoa hoc dé tim, dé théy, dé liy, dé kiém tra.

- Hd so phai dam bao tinh ddng nhét vé phuong phap sip xép, nhan mac cdp,
phai, mau ma cip, phai phan dinh loai ho so, bd phan quan 1y.

- H so sau khi hét han luu phai duge huy hodc chuyén vé kho luu trit. Trinh tur
htty hd so, nhét 1a hd so tai chinh phai theo quy dinh cua phap ludt.

- Thoi gian luu hé so theo quy dinh cia timg linh vuce v¢ thoi han luu hd so.
Yéu cdu trong qud trinh sir dung:

- Lién tuc cap nhat vao danh muc khi ¢6 hd so mdi phat sinh, lap cap hé so moi.

- Khi sir dung xong hd so phai sap x¢p vao dimg vi tri da ldy ra su dung, theo tha
fur.

6. BIEU MAU/ PHU LUC




CUC HANG HAI VA DUONG THUY VIET NAM

Ngay ban hanh:

[.an ban hanh: 01

Ma hi¢u: HD.ISO.01

Tén Bi¢u mau/ phu lue

Danh muc taj IILU l"iémthfwﬁg quan ly chat
luong theo ti¢u chuan quoc gia TCVN ISO

Phi¢u d¢ nghi xdy dung. sua doi tai li€u
quan ly chat luong

Phi¢u d¢ nghi ban hanh tai liéu quan ly chat

S6 theo doi phan phdi tai lidu

Danh muc hd so Hé thong quan ly chat
luong theo ticu chuin quéc gia TCVN ISO

=
~ S/ ”;J Huoéng din kicm soat thong tin dang
{IFNIA-V:{; viin ban (tai liéu, ho s0)
3 M3 hiéu e
1. |PLISO.02
9001:2015.
2. | BM.ISO.01.01
3. | BM.ISO.01.02 |
| lugng
4. | BM.ISO.01.03
5. | BM.ISO.01.04
19001:2015.

7. HO SO CAN LUU

Stt

Tén ho so

Danh muc tai
thong quan ly chét luong
theo tiéu chudn quéc gia
TCVN ISO 9001:2015.

lidu Heé

Phiéu dé nghi xdy dung,
sira dbi tai liéu quan ly
chat lugng

P1..ISO.02

Thoi gian lru | B phan luu

Ban ISO

05 nam

BM.ISO.01.01

Phiéu dé nghi ban hanh tai
liéu quan 1y chét lugng

S6 theo ddi phan phdi tai
liéu

Danh muc hd so Hé thdng
quan ly chat lugng theo
tidu chudn quéc gia TCVN
ISO 9001:2015.

BM.ISO.01.02

BM.ISO.01.03

BM.ISO.01.04

05 ndm

Ban ISO

05 nam

05 nam

| Theo quy dinh

|
!

Ban ISO

Ban ISO

Céac don vi

Ho so duoc luu trit, bao quan tai bo phan chuyén mon sau do chuyén xuong luu triv cua

co quan theo quy dinh.

PRI U |



CUC HANG HAI VA PUONG THUY VIET NAM

Ngay ban hanh:

Huéng din kiém soat thong tin dang | . =
g = * = | Lan ban hanh: 01

vin ban (tai licu, ho so)

'Ma hicu: HD.ISO.01

Luwu y:
Theo bdi canh thuc €, cac phong co thé tham khao chuong trinh thuc hanh 58

(S1: Sang loc, phan loai ; S2: Sip x¢p gon gang, ngin nap: S3: Thuc hién vé sinh sach
s&; S4: Hoat dong sin séc; S5: Hoat dong sin sang) trong viée kicm sodt tai liéu, hd
so../.

L]
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BM.ISO.01.02

PHIEU PE NGHI BAN HANH TAI LIEU QUAN LY CHAT LUQNG

Kinh gui:
- Cuc truong Cuc Iang hai va Duong thuy Viét Nam;
- Truong Ban 1SO hodc Pho Cuc trudng phu trach.
Don vi

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

be¢ nghi ban hanh céc tai li¢u quan 1y chat luong sau:

Stt Tén tai lidu K¥ hi¢u Lan ben Ghi cha
* hanh
Ha Noi, ngay thang  nam 202
TRUONG BAN ISO/ PHO TRUONG PIIONG CHUY ;N MON
CUC TRUONG PHU TRACH 11OAC TO TRUONG TO TAC NGHIEP ISO
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)

Y KIEN CUA CUC TRUONG

‘A T2 Y
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BM.ISO.01.04
DANH MUC HO SO HE THONG QUAN LY CHAT LUONG

THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVNISO 9001:2015

516 1[5
PR oy e Trich nhié
Stt Tén ho so Ma so Thoi gian luu ! !‘aclwll: em
1
|
S !
[a Noi, ngay thang ~ nam 202

TRUONG PHONG CHUY EN MON
HOAC TO TRUONG TO TAC NGHIEP ISO

(Ky va ghi rd ho teén)




