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MỤC ĐÍCH VÀ PHẠM VI ÁP DỤNG Mẫu số 5

1. Mục đích:
Việc xây dựng, thực hiện và duy trì thủ tục quy trình này nhằm kiểm soát tất cả các hồ sơ liên quan đến vận hành hệ thống ĐBCL; cung cấp đủ bằng chứng về sự phù hợp của các hoạt động của Trường từ đó đưa ra các quyết định thích hợp trong môi trường mới để nâng cao chất lượng giáo dục đào tạo.
Các hồ sơ phải rõ ràng, dễ nhận biết, dễ sử dụng và được bảo quản, thể hiện rõ thời gian lưu giữ và huỷ bỏ hồ sơ. 
2. Phạm vi áp dụng:
Quy trình này áp dụng cho tất cả các đơn vị trong Trường.
ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT
1. Định nghĩa: 
 Hồ sơ là tài liệu đặc biệt công bố các kết quả đạt được hay cung cấp bằng chứng về các hoạt động được thực hiện, đặc biệt cung cấp bằng chứng về kiểm tra xác nhận, về hành động phòng ngừa.
2. Từ viết tắt:
	BM
	Biểu mẫu
	CBKSTL
	Cán bộ kiểm soát tài liệu.

	KH
	Kế hoạch
	TL
	Tài liệu

	KSHS
	Kiểm soát hồ sơ
	TT-ĐBCLGD
	Thanh tra – Đảm bảo chất lượng giáo dục

	LĐT
	Lãnh đạo trường
	QMS
	Hệ thống quản lý chất lượng.



LƯU ĐỒ 	(Xem trang 2)	
ĐẶC TẢ 	(Xem trang 3-5) 
CÁC BIỂU MẪU/ HƯỚNG DẪN KÈM THEO (Xem trang 6 - 8)
	STT
	Tên biểu mẫu/ hướng dẫn
	Mã hóa

	1
	Danh mục kiểm soát hồ sơ
	BM01/QT11/TT-ĐBCL

	2
	Danh mục hồ sơ mượn
	BM02/QT11/TT-ĐBCL

	3
	Biên bản huỷ hồ sơ
	BM03/QT11/TT-ĐBCL






	

ĐẶC TẢ QUY TRÌNH KIỂM SOÁT HỒ SƠ ĐẢM BẢO CHẤT LƯỢNG

	STT
	TÊN BƯỚC
	NỘI DUNG CÔNG VIỆC
	BỘ PHẬN/
NGƯỜI THỰC HIỆN
	BỘ PHẬN/ NGƯỜI PHỐI HỢP THỰC HIỆN
	KẾT QUẢ ĐẠT ĐƯỢC
	HẠN HOÀN THÀNH
	BIỂU MẪU /HỒ SƠ

	1
	Lập danh mục HS cần KS

	- Lập danh mục hồ sơ cần kiểm soát 
của từng đơn vị.
-  Nếu có sự thay đổi thì cứ 03 tháng xét lại và bổ sung vào danh mục.
	CBKSTL
	P. TT - ĐBCLGD
	
	
	BM01/QT11/TT-ĐBCL

	2
	Xét
	- Lãnh đạo Phòng Thanh tra - ĐBCLGD xem xét danh mục hồ sơ cần kiểm soát
	Lãnh đạo  P. TT - ĐBCLGD
	CBKSTL
	Danh mục hồ sơ cần kiểm soát 
của từng đơn vị.

	
	

	3.
	Phân loại, sắp xếp hồ sơ

	-  Phân loại hồ sơ theo điều khoản của hệ thống ĐBCL, và theo các đơn vị.
-  Sắp xếp hồ sơ theo từng file riêng trong bìa cứng, có ghi nhãn nhận biết rõ ràng. Hồ sơ có trước lưu ở dưới, hồ sơ mới phát sinh lưu ở trên.
	CBKSTL
	P. TT - ĐBCLGD
	Hồ sơ đã được phân loại
	
	

	4 
	Lưu giữ
hồ sơ

	-  Mỗi khi thực hiện công việc, nếu có quy định cần có hồ sơ thì CBKSTL phải ghi chép cập nhật vào các hồ sơ theo đúng quy định.
-  Kiểm tra hồ sơ xem đã đủ mục cần thiết chưa, nếu đã đầy đủ các mục và chữ ký thì đưa vào các file hồ sơ và viết số thứ tự của hồ sơ
	
	
	
	
	

	5 
	Đề xuất mượn hồ sơ
	Đơn vị/ Cá nhân có nhu cầu mượn hồ sơ đề xuất với Lãnh đạo  P. TT - ĐBCLGD
	Đơn vị/ cá nhân mượn hồ sơ
	
	
	
	

	6 
	Xem xét
	Lãnh đạo Phòng Thanh tra - ĐBCLGD xem xét danh mục hồ sơ đơn vị/ cá nhân mượn có phù hợp với thẩm quyền, chức năng, nhiệm vụ, nhu cầu tra cứu thông tin không. Đồng ý thì chuyển sang bước số 7. 
	Lãnh đạo  P. TT - ĐBCLGD
	
	
	
	

	7 
	Bàn giao hồ sơ cho đơn vị mượn
	CBKSTL đưa hồ sơ cho đơn vị/ cá nhân mượn
	CBKSTL
	Đơn vị/ cá nhân mượn hồ sơ
	Danh mục hồ sơ mượn
	
	BM02/QT11/TT-ĐBCL

	8
	Sử dụng hồ sơ
	Đơn vị/ cá nhân mượn sử dụng hồ sơ
	Đơn vị/ cá nhân mượn hồ sơ
	
	
	
	

	9
	Trả hồ sơ
	
Người mượn hồ sơ có trách nhiệm trả lại hồ sơ cho nơi đã cho mượn đúng theo yêu cầu.
	Đơn vị/ cá nhân mượn hồ sơ
	CBKSTL
	
	
	

	10
	Lưu trữ hồ sơ
	CBKSTL lưu trữ lại những hồ sơ nhận lại từ người mượn theo đúng yêu cầu
	CBKSTL
	P. TT - ĐBCLGD
	
	
	

	11
	Rà soát, lập danh mục hồ sơ hủy
	Hàng năm, CBKSTL kiểm tra các hồ sơ, nếu thấy có hồ sơ đã hết thời gian lưu trữ thì lập danh sách hồ sơ cần hủy trình Trưởng đơn vị duyệt và huỷ hồ sơ.
	CBKSTL
	
	
	
	

	12
	Xem xét
	Lãnh đạo Phòng Thanh tra - ĐBCLGD xem xét danh mục hồ sơ hủy
	Lãnh đạo  P. TT - ĐBCLGD
	CBKSTL
	
	
	

	13
	Hủy hồ sơ
	Tiến hành huỷ hồ sơ bằng cách gạch chéo, để sử dụng mặt sau hoặc huỷ bỏ.
	CBKSTL
	
	
	
	

	14
	Lập biên bản hủy hồ sơ
	Lập biên bản huỷ hồ sơ
	CBKSTL
	
	
	
	BM03/QT11/TT-ĐBCL

	15
	Lưu trữ hồ sơ

	Lưu trữ hồ sơ (danh mục hồ sơ đã hủy)
	CBKSTL
	P. TT - ĐBCLGD
	
	
	



	
	BM01/QT11/TT-ĐBCL

	[bookmark: bookmark0]UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ HÀ ĐÔNG
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                		 
DANH MỤC HỒ SƠ CẦN KIỂM SOÁT
Đơn vị: 	
	Số
TT
	Tên hồ sơ
	Mã hóa
	Thời gian lưu
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	Ngày ____ tháng ____ năm _____	Ngày ____ tháng ____ năm _____
	NGƯỜI DUYỆT	NGƯỜI LẬP 
	(Ký, ghi rõ họ tên)	(Ký, ghi rõ họ tên)

	
	






- Liệt kê các biểu mẫu được áp dụng trong HTĐBCL vào danh mục này ngay sau khi nhận được tài liệu
- Danh mục này không có bản sao và được lưu đến lần thay đổi sau tại nơi lập.


	
	
BM02/QT11/TT-ĐBCL

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ HÀ ĐÔNG


	CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

                 Hà Nội, ngày …. tháng …. năm ……


	
	


DANH MỤC HỒ SƠ MƯỢN
Đơn vị/cá nhân nhận hồ sơ: 	
Chức vụ: 	
Cán bộ Phòng TT-ĐBCLGD giao hồ sơ: 	
	Số
TT
	Tên hồ sơ
	Mã hóa
	Thời gian mượn
	Ghi chú

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	
	NGƯỜI MƯỢN	NGƯỜI BÀN GIAO
	(Ký, ghi rõ họ tên)	(Ký, ghi rõ họ tên)


	
	BM03/QT011/TT-ĐBCL

	UBND THÀNH PHỐ HÀ NỘI
TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y TẾ HÀ ĐÔNG

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN HỦY HỒ SƠ
Hôm nay, ngày: …….. tháng …….. năm 20….., tại:……………………………………………………..
Chúng tôi gồm có: …………………………………..,  Chức danh: ……………………………………..
                               ………………………………….., Chức danh: …………………...…………………
Kính đề nghị:
	
[bookmark: _GoBack]Cho phép hủy các loại hồ sơ sau:
	STT
	Tên tài liệu xin huỷ
	Số bản/ Số trang
	Ghi chú

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	

	8. 
	
	
	

	9. 
	
	
	

	10. 
	
	
	



	Ngày ____ tháng ____ năm 20__	Ngày ____ tháng ____ năm 20__
	DUYỆT	  NGƯỜI ĐỀ NGHỊ
	(Ký, ghi rõ họ tên)	(Ký, ghi rõ họ tên)






	_____________________	_______________________

Đã tiến hành hủy các loại hồ sơ được phép huỷ nêu trên bằng phương pháp: ……………………………………………………………………………………………………………
Tại ……………………………………………………………………., lúc ____ giờ____ phút, ngày ____ tháng ____ năm 20___
	NGƯỜI XÁC NHẬN	NGƯỜI HUỶ
         (Ký, ghi rõ họ tên)	(Ký, ghi rõ họ tên)
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QUY TRÌNH KIỂM SOÁT HỒ SƠ
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Hủy hồ sơ Mượn, trả, lưu trữ hồ sơ Phân loại, sắp xếp hồ sơ

1. Lập danh 

mục hồ sơ cần 

kiểm soát

2. Xét

3. Phân loại, 

sắp xếp hồ sơ

4. Lưu trữ 

hồ sơ

5. Đề xuất 

mượn hồ sơ

6. Xem 

xét

7. Bàn giao hồ sơ 

cho đơn vị mượn 

8. Sử dụng 

hồ sơ

9. Trả hồ sơ
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11. Rà soát, 

lập danh mục 

hủy hồ sơ

12. Xem 

xét

13. Hủy 

hồ sơ

14. Lập biên 

bản hủy hồ sơ

15. Lưu trữ
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