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. = MS: HD.1SO.01
@ HUONG DAN Lan ban hanh: 01
Kiém soat thong tin dang van ban afl ban hant:

8/:1{1%.?1%3\1.;'}1':? (tai ligu, hd s 0) Ngay: 11/5/2021
QUANG NINH Trang: 3/20

1. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc soan thao, phé duyét, phan phdi va quan 1y cc thong
tin van ban (tai liéu va hd so) thudc hé thong quan 1y chat luong ciia Cang vu
Hang hai Quang Ninh nham dam bao:

+ Phé duyét tai liéu ddm bao dung quy dinh phap luat trudc khi ban hanh;

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

+ Pam bao nhan biét cac thay d6i va tinh trang stra d6i hién hanh cua tai
lidu;

+ Pam bdo cac vin ban cia tai liéu thich hop sin co & noi st dung;

+ Pam bdo tai liéu ludn 1o rang, dé nhan biét;

+ Pam bao céc tai liéu c6 nguon gbc bén ngoai dugce nhan biét va viéc
phan phdi chiing dugc kiém soat. Ngin ngira viéc st dung céc tai liéu 161 thoi va
ap dung cac dau hiéu nhan biét thich hop néu chung duoc gitr lai véi muc dich
nao do.

+ Sép xép, quan 1y khoa hoc, thong nhat ho so luu.

2. PHAM VI

- Ap dung d6i voi cac tai liéu, ho so ctia Hé théng quan 1y chat luong theo
tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 ctia Cang vu Hang hai Quang Ninh bao gdm:
Chinh séch chat luong, muc ti€u chét luong, cac quy trinh, quy dinh, huéng dan
thuc hién cong viéce, biéu mau.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Piéu 7.5 Tiéu chuan qubc gia TCVN 1SO 9001:2015

- Nghi dinh s6 30/2020 ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cong tac van thu.

- Ban mo ta M6 hinh hé thong quan 1y chat luong.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- Théng tin dang vin bdn: thong tin yéu cau phai duoc kiém soat va dugc
duy tri béi mét td chirc va phuong tién ma nd duoc trinh bay hodc luu trit (dudi
bat ky dinh dang va phuong tién nao va tir bat ky ngudn nao).

- Tai liéu: 1a cac thong tin dang van ban phuc vu cho viéc hoach dinh va
kiém soat Hé théng quan 1y chat luong.

- Ho so- 1a cac thong tin dang van ban dung dé cong bo cac két qua hay
cung cip bang chimg vé cic hoat dong duoc thuc hién cua Hé théng quan 1y
chat luong.

Chu thich:



z x MS: HD.I1SO.01
Kiém soat thong tin dang van ban afl ban hant:

VINAMARINE xogen A Ngay: 11/5/2021
CANG VU HANG HAI (tai li¢u, ho so) T - 4120
QUANG NINH rang:

+ HO so chét lugng co thé duoc sir dung dé 1ap tai licu vé xac dinh nguén
gbc va dé cung cip bang ching vé kiém tra xac nhan, vé hanh dong khic phuc.
+ HoO so khong thudc dién kiém soat sira doi.
- HTQLCL: Hé théng quan 1y chat lugng.
5.NOQI DUNG
5.1 Kiém soat tai liéu
5.1.1 Hé thong tai liéu HTQLCL
Tai liéu HTQLCL cta co quan bao gom:
+ Chinh sach chét luong.
+ Cac 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
+ Cac phu luc, biéu miu.
5.1.2 Tao lap tai liéu
5.1.2.1 Trach nhiém bién soan, xem xét, phé duyét
Cang vu Hang hai Quang Ninh quy dinh trach nhiém bién soan, xem Xet,
phé duyét nhu sau:

TT Loai tai li¢u Bién soan Soat xet Phé duyét
Chinh sach/ muc
tiéu chat luong/
mo hinh Hé thong , Ph6 Giam ddc/ o

1 quan 1y chit Thu ky Ban ISO Truong ban 1SO Giam doc
luong/ cac hudng
dan theo
Quy dinh, Quy

2 |ché, Quy trinh,| Truong phong Ph6 Giam ddc Giam ddc
Huéng dan,..

5.1.2.2 B cuc tai liéu
B& cuc céc tai liéu caa Hé théng quan 1y chat luong dugce trinh bay tun
thu theo cac yéu cau clia cac van ban phap quy c6 lién quan,
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z = MS: HD.I1SO.01
@ HUONG DAN Lén ban hanh: 01
Kiém soat thong tin dang van ban afl ban hant:

8/:1{1%.?1%3\1.;'}1':? (tai ligu, hd s 0) Ngay: 11/5/2021
QUANG NINH Trang: 5/20

Poi véi Quy trinh/ Quy dinh/ Hwéng din sé bao gdm cac muc sau:

1. MUC DPICH: Néu rd Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan/... dugc soan
thao nhiam muc dich gi, dé 1am gi?

2. PHAM VI AP DUNG: Néu r5 ddi tuong tdc dong va bi tac dong cua
Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan/... ?

3. CO SO PHAP LY VA TAI LIEU THAM KHAO: N&u nhing tai liéu
va quy dinh lién quan toi viéc giai quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan/ ...
nay?

4. DINH NGHIA/ VIET TAT: Giai thich nhitng dinh nghia va chir viét tat
str dung trong Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan/....

5. NOI DUNG: Néu trinh ty ndi dung, cic cong viéc phai thyc hién, trach
nhiém, phuong phap, tai liéu lam co s& thuc hi¢n, thoi gian va noi thyc hién,
cach ghi nhan két qua, cach 1ap va luu giit hd so duogc tiép nhan hay duogc tao ra
khi thyc hién, c6 thé dung 01 trong 03 cach viét 1a: Quy trinh dang so dd dong
chay; quy trinh dang dién giai chi tiét; quy trinh dang so d6 dong chay va dién
giai chi tiét. Pi véi cac quy trinh do phong chuyén mén bién soan, Cang vu
Hang hai Quang Ninh thng nhét st dung mau quy trinh két hop gitta so d6 dong
chay va dién giai chi tiét.

6. BIEU MAU/ PHU LUC: liét ké cac biéu mau sir dung tai cac budc
cong viéc trong Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan/...

7. HO SO LUU: quy dinh loai h6 so, thoi gian va trach nhiém luu hd so.

Luwu y: Can cu vao tinh hinh thuc té, cac bod phan c6 thé quyét dinh cac no1
dung chinh trong mdi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan cho phu hop. Tuy nhién,
t6i thiéu gdm cac ndi dung: muc dich; pham vi dp dung; ni dung va cdc biéu
mdu hoic cac quy dinh cia Bo Giao thdng van tai hodc cua Cuc Hang hai Viét
Nam.
5.1.2.3 Quy dinh vé thong tin ban hanh tai li¢u:

* Ma s tai liéu dwoc quy dinh nhw sau:

Loai tai li¢u Ky hi¢u
Quy trinh QT.XX.nn
Quy dinh Qb.XX.nn

Huéng dan HD.XX.nn
Biéu miu BM.XX.nn.mm
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x;x{mm::ls (tai ligu, hd s 0) Ngay: 11/5/2021
QUANG NINH Trang: 6/20
Trong do:

- nn 1a sb th tu tai liéu duge ban hanh béi Phong, Ban soan théo tai liu,
st dung céc s6 tu nhién bat du tir 01 dén n, duge danh theo thi ty lién nhau.

- mm 1a ky hiéu ctia biéu miu trong mot Quy trinh.

- XX 1a ky hi€u cua Phong, don vi hoac linh vuc soan thao tai liéu theo
bang dudi day:

STT Bo phin Ky hiéu/ viét tit
1. | Phong Phap ché PC
2. | Phong Thu tuc tau thuyén TTTT
3. | Phong An toan — An ninh hang hai ATAN
4. | Phong Thanh tra TTr
5. | Phong Té chirc - Hanh chinh TCHC
6. | Phong Tai vu TV

* Ngay ban hanh tai li¢u:
Ngay ban hanh tai liéu dugc quy udc: xx/yy/zz.
Trong do:
- xx: 12 ngay ban hanh tai liéu (cac ngay nho hon 10 dugc ghi kém s6 0
dang trudc).
-xy: 14 thang ban hanh tai liéu (cic thang nhé hon 3 duoc ghi kém sb 0
dang trude)
- zz: nam ban hanh tai lidu dugc viét day di 4 so.
Vidu:
- 12/12/2020: ban hanh ngay 12 thang 12 nam 2020.
* Quy dinh sir dung ky hiéu trong so dd dong chay: (xem trang sau)



HUONG DAN

@ Kiém soat thong tin dang vin ban
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LAn ban hanh: 01

VINAMARINE xogen A Ngay: 11/5/2021
CANG VU HANG HAI (tai li¢u, ho so) .
QUANG NINH Trang: 7/20
TT Biéu tuwong Y nghia
1. © Bét dau hogc ket thic qué trinh
2. > Hoat dong/cac budc thuc hién
3. - Nguon dau vao (cac qua trinh trudc)
- Bén tiép nhan dau ra (cac qué trinh sau)
I I
4, .
Luu trit ho so
5. > .
Hudéng dong chay

* Quy dinh vé hinh thirc trinh bay tai liéu

- Lé trai: 3cm
- L& phai: 2cm
- Lé trén; 2cm
- L& dudi: 2cm

Kiéu trang gicfyt A4

So thir tw tiéu dé, dé muc:
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Trong tai li¢u, cac sb thir tu tiéu dé, d& muc duge danh so thir tu theo chit
sO ARap (vidu: 1,1.1,1.1.2,2.1,2.1.2...)
Kiéu chit, c& chir

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

18, in hoa, dam.

Vi du: QUY TRINH QUAN LY HO SO

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

Vi du : PHE DUYET PHUONG AN BAO PAM AN TOAN HANG HAI
- Tiéu dé, dé muc thi nhat: kiéu chit Times New Roman (TCVN

6909:2001), c¢& chir 13, in hoa, dam.

Vi dy: 5. NOI DUNG QUY TRINH

- Tiéu dé, dé¢ muc tir thir hai tré di: kiéu chit Times New Roman
(TCVN 6909:2001), ¢& chit 14, in thuong, dam.

Vi dy: 5.1. Piéu kién thwe hién Thi tuc hanh chinh

Liweu y: Dé muc khéng nén dinh sé qud 4 cap (vi du: 1.2.1.2), néu can thi
chuyén sang diing cdc ky hiéu sau: *, -, +.

- Noi dung: kiéu chit Times New Roman (TCVN 6909:2001), ¢& 14, in
thuong.

*Quy dinh ciia trang bia quy trinh, hwéng dan: (xem trang sau)



VINAMARINE
CANG VU HANG HAI
QUANG NINH

] HUONG DAN
Kiém soat thong tin dang van ban
(tai liéu, ho so)

MS: HD.I1SO.01

Lan ban hanh: 01
Ngay: 11/5/2021
Trang: 9/20

CUC HANG HAI VIET NAM (1)

CANG VU HANG HAI QUANG NINH (2)

*"

QUY TRINH/HUONG DAN (3)

TEN QUY TRINH/HUONG DAN (4)

I ©)
MA SO
LAN BAN HANH
NGAY BAN HANH
TRANG
Bién soan (6) Soat xét (6) Phé duyét (6)
Chir ky
(6) 6) (6) (6)
Hy tén
(6)
Chirc vu Truéne b .
g ban iz I
(6) ©) ISO (6) Giam doc (6)

*Quy dinh ciia header tir trang thir nhit tré di

(LOGO) Tén quy

trinh (1)

MS:

Lan ban hanh:
Ngay:

Trang:

(&)

(1) Kiéu chir TimesNewRoman, c& 16,
in hoa.

(2) Kiéu chir TimesNewRoman, c& 16,
in hoa, dam.

(3) Kiéu chit TimesNewRoman, ¢ 18,
in hoa, dam.

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

(5) Kiéu chit TimesNewRoman, c& 13,
in thuong.

(6) Kiéu chir TimesNewRoman, ¢& 13,
in thuwong, dam.

(1) Kiéu chit TimesNewRoman, ¢ 14,
in hoa, dam.

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

5.1.3 Quy trinh vé viéc ban hanh, sira ddi cac tai liéu Hé thong quén ly chat
lwong theo tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015
5.1.3.1. So' @6 ban hanh, sira doi tai liéu: (xem trang sau)



&

VINAMARINE
CANG VU HANG HAI
QUANG NINH

HUONG DAN

Kiém soat thong tin dang vin ban

(tai liéu, ho so)

MS: HD.I1SO.01

Lan ban hanh: 01
Ngay: 11/5/2021
Trang: 10/20

Bi€u mau, tai liéu

TT Trach nhiém Trinh ty céng viéc .
* : * lién quan
- Cac phong chuyén Dé xuat ban hanh/
B1 | mon sua doi tai liéu BM.ISO.01.01
- Ban chi dao ISO T
|
Khong
Truéng Ban ISO/ Xem xét phu hop BM.1SO.01.01
B2 |Phé Gidm doc phu
trach Phit hop
g3 | C4c phong chuyen Phan cong, bién soan BM.ISO.01.01
mon tai liéu
v
- Céac phong chuyén
B4 | mon; Gop y xem Xét, Ban dy thdo tai liéu
- Ban chi dao ISO hoan thign 3 Khong
Phu hop phu hop
- Truéng Ban ISO/ v
Pho Giam doc phu Kiém tra, tham dinh o
B5 | trach; Ban du thao tai liéu
- Lanh dao cac phong
chuyén mon lién quan
Khéng
phu hop
B6 | Giam dbc Phé duyét Tai ligu
I
e
- Vin phong; Cép nhét vao danh muyc tai li¢u
B7 - Ban thu k ISO. ndi bo, sao chup, dong dau PL.1SO.02
\\/
e
gg | V" phone: Ban hanh, Phan pho PL.ISO.02
- Ban thu ky 1SO. Thu hdi ban 18i thoi

T
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z x MS: HD.I1SO.01
Kiém soat thong tin dang van ban afl ban hant:

VINAMARINE xogen A Ngay: 11/5/2021
CANG VU HANG HAI (tai li¢u, ho so) T - 11/20
QUANG NINH rang:

) FéC phong chuyen Str dung, bao quan, tra vé
B9 | mon; dang noi luu PL.1SO.02
- Ban thu ky ISO

5.1.3.2. Dién giai so’ d0

Bueéc 1: Yéu cau ban hanhsiia doi tai ligu:

Trong quéa trmh trién khai ap dung h¢ thong tai liéu, thyc hién nhiém vy chuyen

mon, giai quyét cong viéc néu phat hién bat cr mot su khong phu hop nao dbi
voi cac tai ligu thuoe He théng quan 1y chat luong cua Cang vu Hang hai Quang

Ninh hodc c6 nhu cau can xdy dung va ban hanh tai liéu méi, cac phong chuyén

moén/ ban thu ky 1SO dé nghi 1ap Phiéu dé nghi xay dung, sira d01 tai liéu quan

ly chét luong theo ‘BM.IS0.0l.Ool (kém ban tai liéu du thao, néu da co) chuyen
cho Ban chi dao diéu hanh va trién khai ISO.

Buoc 2: Xem xét:

Truéng phong chuyén mén hodc Ban thu ky ISO xac nhén vao Phiéu dé nghi
ban hanh/stra doi tai liéu va trinh Trudng Ban chi dao 1SO xem xét.

Buwoc 3: Phdn cong bién soan tai liéu:

Sau khi duge Truong Ban ISO xem xét, phan cdng, phong chuyén mén, ban thu

ky 1SO tién hanh xdy dung du thao tai liéu theo nodi dung phiéu dé nghi
BM.1SO.01.01.

Buwoc 4: Gop y, xem xét, hoan thién:

Cac phong, dai dién va tram dugc phan cong bién soan tai li€u, trong qué trinh
xdy dung du thao, khi can thiét c6 thé xin y kién dong gop cua cac don vi khac
CO lién quan, hoan chinh dy thao trinh Truéng phong chuyén mon hodc Ban chi
dao ISO xem xét.

Buéc 5: Kiém tra, thim dinh

- Kiém tra: Truéng Ban ISO phu trach kiém tra tai liéu o6 phu hop voi quy dinh,
theo dung trinh ty cac budc thyc hién hay khong? Néu chép thuan thi chuyén
sang tham dinh.
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z = MS: HD.I1SO.01
@ HUONG DAN Lén ban hanh: 01
Kiém soat thong tin dang van ban afl ban hant:

VINAMARINE xogen A Ngay: 11/5/2021
CANG VU HANG HAI (tai li¢u, ho so) - 12/2
QUANG NINH Trang: 12/20

- Tham dinh: Trudéng Bap ISO, BaI} chi dao va trién khai ISO va lanh dao phbng
chuyén ,m()n lién quan tién hanh tham dinh tai liéu. Néu tai liéu dat thi dé nghi
Gi1dm doc phé duyét, ban hanh.

Buwoc 6. Phé duyét

Trudng ban chi dao ISO CéNtréCh nhiém trinh, dé nghi Gidm dbc phé duyét, ban
hanh tai liéu (theo Bi€u mau BM.1SO.01.02 - Phiéu d€ nghi ban hanh tai li¢u
quan ly chat lugng).

Budc 7: Cdp nhgt vao danh muc tai liéu ngi b, sao chup, dong ddu “TAl
LIEU PA KIEM SOAT” mau do:

Tai liéu sau khi dugc phé duyét, Ban thu k}'{ ISO c¢6 trach nhiém c§1p l’lhé:lt vao
danh muc cac tai li€u hé thong quan 1y chat lugng theo ti€u chuan quoc gia
TCVN ISO 9001:2015.

- Néu ban hanh duéi dang ban cing thi Ban thu ky ISO c6 trach nhiém sao
chup, déng dau “TAT LIEU DA KIEM SOAT” Ién trang dau tién clia moi tai
liéu (quy trinh/hudng dan) va phan phoi cho cac phong chuyén mén lién quan.
NOi dung stra doi phai dugc ghi vao Bang theo doi stra d61 ¢ trang 1 cua tai lidu
va cdp nhat so0 1an ban hanh (cir moi lan stra d6i 1a mot 1an ban hanh méi).

Luu y:

- Céac biéu mau thudc cac quy trinh, huéng dan, quy dinh nio ctia hé thong thi
di kém véi quy trinh, huéng dan, quy dinh ay, khong can 1én danh myc riéng.

- Céc ban sao trude khi cdp phat cho cac don vi phai dugc dong dau kiém soat
¢ trang dau theo mau dudi day:

TAI LIEU PA KIEM SOAT

Mau dau:

- Céc tai liéu khi cung cip cho bén ngoai phai duoc su dong y cua Giam dbe
hodc Truong Ban chi dao 1SO va tai lieu do khong phai dong dau “TAI LIEU
DA KIEM SOAT”.

Buéc 8: Ban hanh va thu héi tai ligu:

Cac tai lisu HTQLCL cua Cang vu Hang hai Quang Ninh dugc ban hanh
dudi dang ban cung hoac ban mém:

- Ban hanh tai liéu bang bdn cirng: Can ctr vao muc danh sach phén phéi tai
liéu o trang 01 cua ting tai liéu, Ban Thu ky ISO cdp nhat vao So theo doi
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MS: HD.1S0.01

HUONG DAN Lan ban hanh: 01

Kiém soat thong tin dang vin ban

8/:1{1%.?1%3\1.;'}1':? (tai ligu, hd s 0) Ngay: 11/5/2021
QUANG NINH Trang: 13/20

phan phoi tai liéu (BM.1SO.01.03) va tién hanh phan phéi cho cac don vi va
lay chir ky xac nhan khi cap phat.

- Thu hoi tai ligu 16i thoi: Thu ky khi cap phat tai liéu moi phai thu hoi tai ligu
161 thot néu co.

- Tai li¢u 16i thoi s& dwgc huy bo sau khi thu hdi hodic c6 thé duoc giit lai dé
tham khao nhung phai dong dau mau xanh “Tai li¢u 161 tho1” trén trang dau
tung tai liéu d6 va ghi rd ngay, thang, nam.

MAu diu:

TAI LIEU LOI THOI

- Ban hanh tai liéu dwéi dang ban mém: Ban thu ky Ban ISO cp nhat tai
licu HTQLCL vao mot Folder trong Hé théng mang ndi1 bo cua Cang vu Hang
hai Quang Ninh hodc trén trang Web ctia Cang vu Hang hai Quang Ninh va
thong bao dén cac don vi dé biét va thyc hién.

Luu y: Cac tai liéu duoc ban hanh dudi dang ban mém trén hé théng mang
ciia Cang vu Hang hai Quang Ninh phai dé dudi dang file PDF hodc cai dat
dé ¢am bao khi str dung khong 1am thay d6i ndi dung cua tai liéu, viéc chinh
stra cap nhat chi do Ban thu ky ISO c6 quyén thuc hién.

Buwoc 9. Swr dung, bdo qudn tai li¢u:

- Tai liéu kiém soat thugc HTQLCL do phi)ng c6 chirc nang chiu trach nhiém
kiém soat va phan phoi c6 thé bang ban gidy hodc bang ban mém (file di¢n tur:
word, excel hodc pdf,...).

- Tai liéu dugc khi phan phdi cho cc ca nhan, don vi c¢6 lién quan dugc quan
Iy theo cac quy dinh vé quan 1y hd so tai cic van ban phap quy c6 lién quan cia
cO quan.
5.1.4 Kiém soat tai liéu bén ngoai

- Céc tai liéu bén ngoai lién quan dén HTQLCL cuia co quan bao gdm: céc
tiéu chuan (Viét Nam, qudc té, khu vuc...), cac loai tai li¢u tham khao, van ban

phap quy s& duoc kiém soat theo quy dinh vé quan 1y cong tac vin thu hién
hanh.

- Péi v6i cac tai liéu download tir internet vé thi Trudng cac don vi chiu
trach nhiém kiém soat noi dung, cap nhat vao danh muyc tai li¢u va sép xép theo
thur tu.

- D6i v6i cac tai lidu download tir internet vé, yéu cau chuy@n vién phai dé
tai cac Forder quy dinh.
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MS: HD.1S0.01

HUONG DAN Lan ban hanh: 01

Kiém soat thong tin dang vin ban

VINAMARINE xogen A Ngay: 11/5/2021
CANG VU HANG HAI (tai li¢u, ho so) T - 14/20
QUANG NINH rang:

5.2 Kiém so4t ho so
- H6 so HTQLCL ciia co quan bao gom:
Hb so danh gia ndi bd hé thdng quan 1y chat lugng.
HO so vé xem xét cua lanh dao.
Hb so vé viéc giai quyét rai ro va co hoi.
Hb so lién quan dén viéc giai quyét cac tha tuc hanh chinh.
HO so lién quan dén cac hoat dong khic phuc, cai tién.
HO so lién quan dén dao tao, nang luc.
Ho so vé quan 1y tai san, trang thiét bi.
Hb so vé giai quyét dau ra khong phu hop.
Hb so vé giai quyét cac khiéu nai, to céo.
H6 so vé quan 1y cac linh vuc chuyén mén thudc chirc ning quan 1y nha
nudc.

- Hd so HTQLCL duoc nhén biét va kiém soat bang Danh muc ho so Hé
thong quan ly chat hrong theo mau BM.HD.01.04, ho so chat luong ciia cac
Phong chuyén moén do Truéng don vi thiét 1ap va kiém soét.

- Phuong phap sap xép va quan 1y ho so tun thu theo cac yéu cau tai cac

+ + + 4+ + + + + + +

van ban phap quy co6 li€én quan cta co quan.

- HO so sap xép phai dam bao tinh khoa hoc dé tim, dé thiy, dé liy, dé
kiém tra.

- Ho so phai dam bao tinh ddng nhat vé phuong phép sap xép, nhan maéc
cap, phai, mau ma cip, phai phan dinh loai ho so, bo phan quan 1y.

- H6 so sau khi hét han luu phai duoc hay hoic chuyén vé kho luu trir.
Trinh ty hity h6 so, nhat 1a hd so tai chinh phai theo quy dinh ciia phép luat.

- Thoi gian luu hd so theo quy dinh cua timg linh vuc vé thoi han luu hd
SO.
Yéu ciu trong qud trinh sir dung:

- Lién tuc cap nhat vao danh muc khi co hd so méi phat sinh, 1ap cap hd so
moi.

- Khi sir dung xong ho so phai sap xép vao dung vi tri da lay ra sir dung,
theo thr tu.
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VINAMARINE
CANG VU HANG HAI
QUANG NINH

] HUONG DAN
Kiém soat thong tin dang van ban
(tai liéu, ho so)

MS: HD.I1SO.01

Lan ban hanh: 01
Ngay: 11/5/2021
Trang: 15/20

6. BIEU MAU/ PHU LUC

TT M3 hiéu Tén Biéu miu/ phu luc

Danh muc tai liéu Hé thong quan 1y chat

1. PL.1SO.02 luong theo tiéu chuin qubc gia TCVN ISO
9001:2015.

5 BM.1SO.01.01 Ph{eu ’de r:gh1 xay dung, stra doi tai li¢u
quan ly chat lugng

3 BM.ISO.01.02 Phiéu dé nghi ban hanh tai liéu quan 1y chat
luong

4. | BM.ISO.01.03 S6 theo ddi phan phdi tai liéu
Danh muyc ho so Hé thong quan 1y chat

5. | BM.ISO.01.04 luong theo tiéu chudn qubc gia TCVN ISO
9001:2015.

7. HO SO CAN LUU

Stt Tén ho so M4 s6 Thoi gian lwu | B phan luu
Phiéu dé nghi xay dung,

1. |swa dbi tai litu quan ly | BM.ISO.01.01 05 nim Ban 1SO
chét luong

o | Phicudenghibanhanh i | ) 1o 0105 | 05 pam Ban 1SO
liéu quan 1y chat lugng

3 lsi‘é’utheo doi phan phot @i | g\ 1650103 | 05 nam Ban 1SO
Danh muc ho so Hé théng

an 1y chat | th
g, | duan I chat WORE TCO | B 1S0.01.04 | Theo quydinh | Céc don vi

tiéu chuan qudc gia TCVN
ISO 9001:2015.

Hé so dwoe luu trik, bao qudn tai bé phdan chuyén mén sau dé chuyén xuong heu trir cia

co quan theo quy dinh.

Luu y:
Theo bdi canh thyc té, cac phong c6 thé tham khao chuong trinh thyc hanh 58

(S1: Sang loc, phan loai ; S2: Sip xép gon gang, ngin nip; S3: Thuc hién vé sinh sach
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] HUONG DAN
Kiém soat thong tin dang van ban

MS: HD.1S0O.01
LAn ban hanh: 01
Ngay: 11/5/2021

VINAMARINE \sogen A
CANG VU HANG HAI (tai ligu, ho $0) T - 16/20
QUANG NINH rang:

s€; S4: Hoat dong san soc; S5: Hoat dong san sang) trong viéc kiém soat tai liéu, hd

so../.
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BM.I1SO.01.01
PHIEU PE NGHI XAY DUNG, SUA POI TAI LIEU QUAN LY CHAT LUQONG

Kinh glri: oo

Pon vi: oo,

Pé nghi xay dung [ | stradoi[ ] cac tai liéu quan 1y chat luong sau:

Lin ban Dy kién thoi
Stt Tén tai liéu Ky hiéu \ Ly do gian ban Ghicha
* * hanh X
hanh
Qudfzg Ninh, ngdy thang  nam
] PHE DUYET ' TRUONG PHONG CHUYEN MON
TRUONG BAN ISO/ PHO GIAM bOC PHU TRACH HOAC TO TRUONG TO TAC NGHIEP ISO

(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi vo ho tén)




BM.1S0O.01.02

PHIEU PE NGHI BAN HANH TAI LIEU QUAN LY CHAT LUQNG
Kinh guri:
- Cang vu Hang hai Quang Ninh;
- Truong Ban ISO.
Pon vi: Phong Phap ché

Dé nghi ban hanh cac tai liéu quan 1y chét luong sau:

Lan ban

hanh Ghi chu

Stt Tén tai liéu Ky hiéu

Quang Ninh, ngay thang  nam

TRUONG BAN ISO TRUONG PHONG PHAP CHE
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)

Y KIEN CUA GIAM bOC




. ~ MS: HD.ISO.01
@ HUOGNG DAN o
. X . A . < - Lan ban hanh: 01
Kiém soat thong tin dang van ban .
Ngay: 11/5/2021

WViNAMARINE Ne Jen A
, ; » (tai li€u, ho so)
CA%%XE(I;{ ﬁTfHHAI Trang: 19/20
BM.I1S0.01.03
SO THEO DOI PHAN PHOI TAI LIEU
Ngay S0 ban
théng Tén tailitu | Ky hiéu | Don vi nhin Ky nhén i(;)li tllllg’l Ghi cha
u noi

Quang Ninh, ngay thang nam 202
THU KY BAN ISO
(Ky va ghi ro ho tén)
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. ~ MS: HD.ISO.01
@ HUOGNG DAN o
. X . A . < - Lan ban hanh: 01
Kiém soat thong tin dang van ban .
Ngay: 11/5/2021

VINAMARINE e open A
CANG VU HANG HAI (tai ligu, ho 50) T £ 20/20
QUANG NINH rang:

BM.I1SO.01.04
DANH MUC HO SO HE THONG QUAN LY CHAT LUQONG

THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2015
PHONG: .......

Trach nhiém

Stt Tén ho so Ma sb Thoi gian luu luu

Quang Ninh, ngay thang  nam 202

TRUONG PHONG CHUYEN MON
(Ky va ghi ro ho tén)
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