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1. Muc dich:

Quy dinh céach thirc kiém soét céc tai liéu - dé xuét ban hanh, stra ddi, xem xét, phé
duyét, cap nhét - thudc hé thong quan ly chat lwgng ctia S& Y Té€.

2. Phamyvi: ) ] )

Ap dung d6i v6i céc tai liéu thudc HE thong quan ly chat lugng tai S&¢ Y T€.

3. Taili¢u vi¢n din: o

* Diéu4.2.3 - Ti€u chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2008.

» SO tay chat lugng. ’

4. Dinh nghia/ Viét tit: , ’

» Tai liéu n(f)i’b(_“): La tai liéu dugc thi€t 1dp va ban hanh trong ndi bg cua S¢ Y Té
lién quan dén HTQLCL. ,

= Tai lidu c6 ngudn goc bén ngoai: La tai liéu dugc thiét 1ap va ban hanh bdi cac
to chirc bén ngoai lién quan dén HTQLCL. ’

* Tai liu dugc ki€m soat: La cac tai liéu S6 'Y T€ can kiém soét tinh chinh xéc,
cdp nhat tinh hién hanh cua tai li¢u theo ban goc duoc luu gitt tai 1 don vi duge
giao kiém soat tai lidu.

* TPCN: Trudong phong chirc ndng

» DPDLD: bai dién ,le“mh dao ,

» HTQLCL: H¢ thong quan ly chat lugng

5. No6i dung quy trinh:
TT Hoat Trach Mo ta Biéu
dong nhiém mau
5.1 | Kiém soat tai liéu ndi bd
Khi ¢6 nhu cau thiét 1ap tai ligu mdi, can bo,
Nhu cau cong chire ¢6 nhu cau dé xuat véi DDLD ve tai
511 thiét1ap/ | Cong | liéundi b can ban hanh.
© | sira doi chiic | Néu duoc DBDLD chdp thudn, can bd trién khai
tai liu theo cdc bude tiep theo. Nguoc lai, qué trinh s&
két thac.
Thiét 1ap/ | Nguoi 7 ‘
5.1.2 | Swadoi | duoc chi | Soan thao/ stra doi tai li€u theo nhu cau
tai liéu dinh
-DDLD hoic ngudi dwgc 0y quyén c6 tréach
Xem xét nhiém xem xét du thao céc tai liéu.
s an bDLDb Lk ~ . 2 aipia ~
va phé . e Néu chip nhén, thi chuyén tai liéu cho Lanh
bl duyét tai ¥a/ hoge dao phé duyét
)t?\ al Lanh dao 2.1' phe auye " .
li¢u e Néu khdng chip nhan, PDLD yéu cau can
bd dugc phan cong chinh stra, hoan
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ning duoc phin phdi va phan phoi tai liéu hién
hanh nhét.

Céc tai lidu 16i thoi can luu lai tham khéo, Ban
Lanh dao/NV phu trach ghi lén goc phai trang
ddu “Tai liéu hét hiéu lwe tir ngay.../........”
bing but d6 va ky tén (néu can luu lai)

5.2 | Kiém soat tai liéu bén ngoai
Th}l th‘z_?p P Cong chire khi thu thép, phat hién céc tai liéu mai
cac tai Cong
5.2.1 lidu lién chitc lién quan c6 trach nhi¢ém thong bdo hodc gir vé
) cho BDLD.
quan
LAp danh - BDLD hay phu trach phong chirc ndng xem xét
’ bDLD s L. a ~ g5 ga .k s oo
muc, theo hav Ph va quyét dinh nhitng tai liéu nao cén theo doi va
doi timh | V7 | Kiém sodt BMO02/
5.2.2 | trangva N - Cong chirc phu trach cip nhét tat ca cac tai lidu
. phong KSTL
Phan chiic bén ngoai con hiéu lyc thude pham vi phong chuc
phoi tai nfing ning gidi quyét vao danh muc tai lidu c6 ngudn
liu gdc bén ngoai BM03/KSTL
o C‘a ¢ Trudng cac phong chirc ndng dam béo rang tat
Luru giir phong G m s AR gem . oA i ..
523 i lie chire céc van ban tai liéu bén ngoai trong danh myc tai
e wing | liéu BMO3/KSTL phii co sin va duoc kiém soat.
-Khi céc tai liéu khong con gia tri sir dung, hét
higu lye, Chuyén vién phu trach thong bdo dén
céc phong chirc néng lién quan de huy bo va xoa
& tén tai liéu hét hiéu luc d6 ra khoi danh muc va
x. | Chuyén | = = Y Y £
594 | Thu hoi | .o phy | 8P nht tai liéu méi bo sung (néu cd)
o tailiéu | . g0 | -Céc tai liu 16i thoi can luu lai tham khao, Ban

Lanh dao/NV phu trach ghi 1én gbéc phéi trang
ddu “Tai liéu hét higu lye tir ngay.../...[...”
bing but d6 va ky tén, néu bang file mém trén
may tinh thi x6a b hodc ¢ dAu hiéu nhén biét.

6. Biéu miu:

TT | Ma hiéu Tén Biéu méu

1. | BMO01/KSTL | Danh myc tai liéu ndi bo

2. | BM02/KSTL | S6 phén phdi tai lidu

3. | BMO03/KSTL | Danh muc tai liéu c6 ngudn gdc bén ngoai
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SO PHAN PHOI TAI LIEU

STT Tén tai liéu Masé | \ay ban Lisom i Jrfonta N Ngay | Neuoi
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BMO02/KSTL — Sé phan phéi tai liéu
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