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TRUONG PATHOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TAINGUYEN VA MOI TRUONG Déc lip - Tur do - Hanh phiic
TP.HO CHI MINH e . .
PHONG KHAO THI, PAM BAO CHAT LUQNG
VA THANH TRA GIAO DUC

QUY TRINH
KIEM SOAT TAI LIEU
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 711 /QD-TDHTPHCM ngay(> thdng [0 nam 20
cuia Hiéu triecong Truong Dai hoc Tai nguyén va Moi truong TP.H6 Chi Minh)

I. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh c4ch thirc sdp xép, luu gift, bio quan, sir dung va huy bo
cac Tai ligu thudc hé thong Dam bao chat lugng cua Truong Dai hoc Tai nguyén va
Moi truong TP. H6 Chi Minh.

II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay c6 lién quan dén cac don vi, c4 nhan sau:
1. Phong Khao thi, Pam bao chét lugng va Thanh tra gido duc;
2. Céac bd phan cung cip dir lidu ciia Trudng;

3. Céc can by phu trach hoat dong quan ly co s& dir licu Pam bao chat
luong.

I1I. TAI LIEU VIEN DAN
- Chién lugc phat trién Truong dén nam 2025 tAm nhin 2035;

- Quyét dinh s6 1087/QD-TPHTPHCM, ngay 28 thang 12 nim 2018 cia Hiéu
truéng Trudng Pai hoc Tai nguyén va Mbi truong TP. H6 Chi Minh quy dinh chirc
ning, nhiém vu, quyén han va co ciu td chic cia Phong Khao thi, Pam bao chét lugng
va Thanh tra gido duc;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 vé cong tic van thu;

- Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2015.

IV. PINH NGHIA/VIET TAT

IV.1. Dinh nghia

- Tai ligu kiém sodt 14 cc tai li¢u ¢6 déng déu Tai Ligu Puoc Kiém Sodt mau do
& trang bia, dugc theo ddi trong danh myc phén phdi tai li€u, méi khi sira ddi duge cép
nhét téi nguoi st dung.

- Tai liéu khong kiém sodt 12 tai liéu khong c6 déu Tai Liéu Puoc Kiém Sodt mau
do6 ¢ trang bia, ngudi stir dung tai liéu nay khong duge cép nhét ban méi mdi khi tai liéu
nay thay doi. Tai liéu nay chi cé gia tri tham khao.

IV.2. Tir viét tit

- BGH: Ban giam hiéu;
- PBCL: Pam bao chit lugng;
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- P.KT, PBCL&TTGD: Phong Khao thi, Pam bao chat lugng va Thanh tra gido
duc.

V.NOI DUNG QUY TRINH
V.1. Quy trinh kiém soat tai lidu ndi bd
V.1.1. Luu db
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Ngwdi thue

Trinh tu cong viéc

A s geA A
MAu biéu, tai liéu lién quan

hién
Yéu ciu viét/sira Phidu yéu céu viét/ sira ddi tai
Truong cac dbi tai lidu liéu
don vi BMO01/QT.P.KTPBCL&TTGD-
17

Hiéu truéng

Viét du thao, 1iy ¥ kién

Don vi soan gop ¥ Du thao tai liéu
thao '_‘
) A
Hiéu truéng Xem xét

Don vi soan
thao

Hoan chinh tai liéu

Tai liéu hoan chinh

Hiéu truéng

Duyét

Cép nhét vao danh muc Tai liéu
ndi bo. Sao chup, déng dau

Tai liéu da duge doéng dau
“DPuoc kiém soat” trén trang
dau

Van thu e .2 e X
Puoc ki€ém soét’ trén trang dau || Danh muc tai liéu
cua tai li¢u, ghi so BMO02/QT.P.KTPBCL&TTGD-
17
A

Ban hanh ban mdi, thu hoi ban

Pon vi soan 161 th(‘)”l boi vaéi té:l liéu da 16i
thao va Vin thoi néu gitr lai d¢ tham khao S6 luu tai lidu

thu thi phai déng dau “Hét hiéu

luc™.

Quy trinh kiém soat tai lidu

Ma s6: QT - KTPBCL&TTGD - 17 Ban hanh ln: 1 Ngay: 05/10/2020 Trang: 4/9

B ————




V.1.2. Dién giai lwu db

R
Biéu méu/

T Trinh ty Trich nhi¢m | 10%1 -
gian Ket qua
1 | Trong qua trinh thyc hién nhiém vu | Cacdonvi | Daunim Phleu yéu
duoc giao, cac tai liéu trong hé¢ hoc cdu viét/stra
thong DPBCL néu céan viét/stra dbi, dbi tai lidu
bd sung, don vi dé nghi phai lap (BMO1/QT.P
Phiéu yéu céu viét/sira ddi KTbBCL&
TTGD-17)
2 | Phiéu yéu cu viét/sira dbi dwoc | Hiéu truong | 1-3 ngay
chuyén cho Hiéu trudng xem xét,
phé duyét
3 | Ngudi duge phan cong viét/sira d6i | Nguoi duge Du théo tai
tai ligu chuyén dy thao cho céc b | phéan cong lidu
phan c6 lién quan dé 1y y kién | viét/sira dbi 15-20
dong gop tai liéu; ngay
Trudng céc
don vi
4 | Nguoi dugc phan cong viét/sira dbi | Ngudi duoc Béng tong
tai ligu tong hop céc ¥ kién déng | phén cong + hop ¥ kién
A " ey L i 5 tuan > :
gop, chinh sira tai liéu theo céc y | viét/sira d6i dong gop
kién déng gop tai liéu
5 | Ngudi duge phéan cong viét/sira ddi | Nguoi duge Tai liéu da
hoan chinh tai liéu chuyén cho | phén cong duge duyét
Phong Hanh chinh - Quan trj trinh | viét/sira ddi
Hiéu trudng phé duyét tai liéu; 5
; Phong Hanh | 1~ 183Y
chinh - Quan
tri; Hiéu
truéng
6 | Céac don vi c6 trach nhiém cép nhdt | Van thu, cdc | Ngay sau | Danh muc tai
Danh muc va S& luu tai liéu. Sao don vi khi tai liéu ndi bod
chup, déng diu “Pugc kiém soat” li¢u dugc | (BMO02/QT.P
1én trang dau cua tai liéu. phé duyét | KTPBCL&
TTGD-17)
7 | Tai liéu dugc chuyén vé ngudi quan | Vin thu Ngay sau
ly sir dung, thu hdi ban 16i thoi dé khi tai
tranh st dung nhdm 1an. Néu cac lidu duge
quy trinh 15i thoi dugc gitr lai dé phé duyét
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phép cua Hiéu truong.

tham khéo thi phai déng ddu “Het
hiéu luc”. Céc tai liéu mudn phan
phoi ra bén ngoai phai dugc su cho

V.2. Quy trinh kiém soat cac tai liéu c6 ngudn gbc bén ngoai

Céc tai liéu c6 ngudn goc bén ngoai anh hudng dén su van hanh mot hé thong quan

Iy chét luong bao gdm: Quy dinh, Quyét dinh, Quy trinh, Tiéu chuén lién quan; cac tai
liéu huéng din ctia Bo/S¢/Ban/Nganh lién quan; cac van ban phdp luét lién quan... Cac
don vi lap Danh muc tai liéu bén ngoai (BM03/QT.P.XTDBCL&TTGD-17) st dung tai
bd phan ctia minh;

chép ra dia mém nham dam bao an toan céc dir ligu.

D6i véi céc tai liéu bang phan mém: S& dugc luu giir tai 2 noi, va dinh ky dugc sao

VL. LUU TRU
TT | PL| Tén hd so/ Ma sb Thoi gian | B phén
phu luc (PL) lru triv Iru triv
1. Ph,iéu yéu ’céu BMO01/QT.P.KTDBCL&TTGD- | Theo Tai | Cac don vi
viét/sura doi tai | 17 liéu yéu cau
liéu
2. Danh muc Tai | BM02/QT.P.KTDBCL&TTGD- | Theo Tai | Vin thu;
liéu no1 bo 17 liéu céac don vi
3 Danh muc tai | BM03/QT.P.KTDBCL&TTGD- | Theo Tai | Van thu;
liéu bén ngoai | 17 liéu cac don vi
VII. PHU LUC
TT | Maso Tén biéu mébu
1. | BMO1/QT.P.KXTPBCL&TTGD- | Phiéu yéu cau viét/sira déi tai liéu
17
2. | BM02/QT.P.KTDBCL&TTGD- | Danh muc Tai li¢u ndi bo
17
3. | BM03/QT.P.KTPBCL&TTGD- | Danh muc tai li¢u bén ngoai
17
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Phy lyc 1: Phiéu yéu ciu viét/sira ddi tai liéu - BM01/QT.P. KTPBCL&TTGD-17

e ol
{BY=: | PH A ET/SUA DC
4 %g IEU YEU CAU VIET/SUA DO | gy 10107 p KTPBCL&TTGD-
By TAI LIEU
o : 17
1. Tai li¢u dwgc yéu cau:
e Ly do dé nghi viét/ sira | 2. Pon vi yéu ciu siva ddi:
Tén tai ligu | Ky higu | %0 CC 08 i
Ngay d€ nghi: 3. X4c nhén ciia Trudng don vi:
Ngudi dé nghi:
Ky xac nhan:

4. Kiém tra, tiép nhin hd so (Ban thwong trwe ISO)

Ngay tiép nhan hd so: | Nguoi nhén:

6. Phé duyét ni dung viét méi/sira dbi Ngay phé duyét:
Y kién thAm xét:
Ngudi phé duyét:
Ngay ban hanh:
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Phu luc 2: Danh muc tai liéu ndi by - BM02/QT.P.KTPBCL&TTGD-17

DANH MUC TAI LIEU NOI BO BM02/QT.P.K'f7DBCL&TTGD-

Ngay ban Ghi

STT Tén tai liéu Ma hiéu hanh i
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__Phu luc 3: Danh muyc tai liéu bén ngoai - BM03/QT.P. KTPBCL&TTGD-17

BMO03/QT.P.XTDBCL&TTGD-
17

DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI

Niam ban Noi ban

STT Tén tai liéu Ma hiéu hanh hanh
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