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1. MỤC ĐÍCH 

Quy định phương pháp kiểm soát các tài liệu liên quan đến hệ thống quản lý chất lượng của Sở Tài Chính tỉnh Thừa thiên Huế nhằm đảm bảo đúng tài liệu sử dụng, đúng nơi sử dụng và đúng thời gian sử dụng.

2. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này áp dụng với mọi tài liệu thuộc hệ thống quản lý chất lượng bao gồm:

- Các tài liệu nội bộ do Sở Tài Chính ban hành: Sổ tay chất lượng, quy trình, quy định và biểu mẫu.

- Các tài liệu bên ngoài có liên quan đến việc quản lý hệ thống chất lượng của Sở. 
- Qui trình này không áp dụng đối với việc soạn thảo các văn bản do Sở ban hành ra bên ngoài để sử dụng, như các Quyết định, Thông báo, Công văn hướng dẫn của Sở đối với các đơn vị trong Tỉnh về tài chính, ngân sách, chế định liên quan đến pháp luật khác ….

3. TÀI LIỆU THAM KHẢO

- Sổ tay chất lượng, mục kiểm soát tài liệu

- TCVN ISO 9001:2008
4. ĐỊNH NGHĨA

4.1. Kiểm soát Tài liệu : 

- Tài liệu nội bộ: là những tài liệu thuộc hệ thống chất lượng do Sở Tài Chính  biên soạn và ban hành, có đầy đủ ba chữ ký tại trang nhất của tài liệu. 
- Tài liệu có nguồn gốc bên ngoài: là tài liệu do bên ngoài ban hành, được các Phòng / Ban trong Sở Tài Chính sử dụng phục vụ hệ thống quản lý chất lượng; Những tài liệu được viện dẫn trong các Quy trình, Quy định, Hướng dẫn để sử dụng. 
-Tài liệu viện dẫn: là tài liệu được đề cập/tham chiếu đến trong tài liệu đang sử dụng .

-Tài liệu được kiểm soát:  bao gồm  tài liệu nội bộ,  tài liệu có nguồn gốc bên ngoài đã được đóng dấu “Kiểm soát tài liệu ” tại trang 1; tài liệu có chữ ký gốc của lãnh đạo phê duyệt và tài liệu đã được đóng dấu tròn của Sở Tài Chính hoặc có dấu Công văn đến và được lưu giữ theo quy định về quản lý hành chính của Nhà nước . 

-Tài liệu dạng mềm: là tài liệu được thể hiện và lưu trữ trong các phương tiện điện tử.

 Ban chỉ đạo ISO của Sở Tài Chính (cử Uỷ viên thư ký của Ban/Văn phòng Sở) chịu trách nhiệm quản lý các tài liệu dạng mềm, đảm bảo việc sao chép, truy cập được thuận tiện, không bị sửa đổi sai hoặc làm hư hỏng tài liệu.
4.2. Tài liệu không kiểm soát

· Là tài liệu không tuân theo quy định ở mục 4.1.

4.3. Các chữ viết tắt: 

· Sở TC: Sở Tài Chính
· PD: phê duyệt 

· ĐDLĐ: đại diện lãnh đạo
· Quản lý chất lượng: QLCL

· Tiêu chuẩn Việt nam: TCVN

· Ban chỉ đạo việc áp dụng hệ thống QLCL theo TCVN ISO 9001:2008 vào hoạt động của Sở TC (Ban chỉ đạo 144 Sở TC): Ban ISO
· Ban soạn thảo các quy trình thuộc hệ thống QLCL theo TCVN 9001:2008 của Sở TC: Ban soạn thảo ISO (Ban ST)
5. NỘI DUNG:

5.1. Lưu đồ kiểm soát tài liệu:
	
	
	Mã số
	Trách nhiệm
	Hỗ trợ

	1
	
[image: image1]
	B01.QT423-01
	Các Phòng, Ban
	

	2
	
	
	Đại diện lãnh đạo
	Ban ISO

	3
	
	
	Đại diện lãnh đạo
	Các Phòng, Ban

	4
	
	B02.QT423-01
	Cá nhân, Ban ST
	Các Phòng, Ban

	5
	
	
	Đại diện lãnh đạo
	

	6
	
	B03.QT423-01

B04.QT423-01
B06.QT423-01
	Ban ISO, thư ký Ban
	

	7
	
	B03.QT423-01
	Ban ISO,
Các Phòng (Ban)
	

	8
	
	B05.QT423-01
	Ban ISO, thư ký Ban
	


5.2. Mô tả lưu đồ:
1.Yêu cầu về việc viết mới tài liệu hoặc sửa tài liệu 
- Khi có yêu cầu về việc viết mới hoặc sửa tài liệu , người yêu cầu phải ghi vào "phiếu yêu cầu" B01.QT423-01 chuyển cho Trưởng Phòng (Ban). Trường hợp cần viết mới thì có thể đề xuất nội dung của tài liệu và kèm theo các biểu mẫu tương ứng. Trường hợp yêu cầu về chỉnh sửa thì kèm theo bản photo của trang tài liệu cần chỉnh sửa .

2. Trưởng Phòng (Ban) có trách nhiệm xem xét và quyết định sự cần thiết phải ban hành hoặc sửa đổi tài liệu này. Khi yêu cầu được chấp nhận, Trưởng phòng chuyển "phiếu yêu cầu" cho Đại diện lãnh đạo (ĐDLĐ) xem xét. Căn cứ vào nội dung yêu cầu và tình hình thực tế, Đại diện lãnh đạo yêu cầu Trưởng Phòng (Ban) đó giới thiệu để chỉ định người viết/hoặc sửa tài liệu.

    3.  Đại diện lãnh đạo phân công người viết /sửa tài liệu theo yêu cầu (người viết có thể là thành viên Ban soạn thảo hoặc cá nhân trong Phòng/Ban đó).

4. Người được phân công tiến hành việc viết /sửa tài liệu theo yêu cầu. Sau khi viết / sửa, văn bản phải được chuyển đến ĐDLĐ để xem xét.

* Mọi tài liệu đều được đánh mã số theo quy định sau :


Sổ tay chất lượng
: 
STCL


Quy trình
: 
QTXXX-ZZ


Quy định
: 
QĐXXX-ZZ

Hướng dẫn                  :    HDXXX- ZZ


Biểu mẫu                     : 
 BYY.QTXXX-ZZ  ( là biểu mẫu của Quy trình )

                   
                  :    BYY.QĐXXX-ZZ  ( là biểu mẫu của Quy định )

           Trong đó: 


QT:  Quy trình    

QĐ: Quy định 



HD: Hướng dẫn                       



XXX: ký hiệu yêu cầu của ISO 9001 :2000 ( của Quy trình / Quy định )

ZZ: số thứ tự của tài liệu (từ 01 -99)

B:   biểu mẫu

YY: số thứ tự của biểu mẫu (từ 01 -99)

* Hình thức và định dạng của tài liệu :


Sổ tay chất lượng : do ĐDLĐ và Giám đốc Sở Tài Chính quyết định.
Quy trình và quy định : Hình thức trình bày giống như tài liệu này. 

· Trang 1 phải đảm bảo các thông tin để nhận biết như sau :
· Tên đơn vị : Sở Tài Chính
· Tên tài liệu gồm có : Tên chung (quy trình / quy định) + Tên riêng

· Mã số tài liệu

· Lần ban hành

· Ngày ban hành

· Số trang / tổng số trang

· Họ tên và chữ ký của người viết, người kiểm tra, người phê duyệt

· Thông tin nhận biết về sự thay đổi

· Biểu mẫu : Mã số và lần ban hành ; số trang nếu cần.

· Toàn bộ hệ thống tài liệu nội bộ đều được in trên giấy khổ A4.
Các Header và Footer đều được trình bày giống như tài liệu này .
· Kiểu chữ trình bày trong tài liệu, sổ tay chất lượng, quy trình, quy định,   hướng dẫn công việc, biểu mẫu… thống nhất một kiểu chữ: Times New Roman , cở chữ 13 ; các mục chính được in đậm.

5- Các tài liệu sau khi được người viết / sửa xong, được Ban ISO ( trực tiếp là thư ký Ban/Văn phòng Sở) chuyển đến các đơn vị có liên quan theo B02.QT423-01  lấy ý kiến đóng góp để hoàn thiện tài liệu. Sau đó Ban ISO tập hợp tất cả các ý kiến đóng góp để xem xét :

- Nếu  Ban ISO xét thấy các ý kiến đóng góp về việc nên viết /sửa lại là thích đáng, thì Ban ISO trình cho ĐDLĐ xem xét. Đại diện lãnh đạo chỉ định người viết/hoặc sửa tài liệu. Các Phiếu góp ý kiến  được lưu làm hồ sơ xây dựng tài liệu.
      
- Nếu  Ban ISO xét thấy các ý kiến đóng góp đều nhất trí về nội dung của văn bản đã được soạn thảo , hoặc các ý kiến đóng góp về việc viết sửa lại là  không thích đáng , thì Ban ISO đề nghị Lãnh đạo phê duyệt và ban hành tài liệu để áp dụng trong HTQLCL.

6.-  Sau khi Giám đốc (hoặc người được ủy quyền) phê duyệt ban hành, Ban ISO lưu giữ bản gốc. Bản gốc của tài liệu được kiểm soát là bản có đầy đủ 3 chữ ký gốc (của Lãnh đạo phê duyệt, của người soát xét và của cán bộ soạn thảo) bằng loại mực không phải màu đen và không có dấu Kiểm soát .
-  Hiệu lực của tài liệu được tính từ ngày ban hành .

- Ban ISO cập nhật tất cả vào "Bảng theo dõi việc ban hành Tài liệu / Biểu mẫu" B06.QT423-01 để theo dõi . 
7.- Sau khi ban hành, Ban ISO căn cứ vào chức năng- quyền hạn-nhiện vụ của từng Phòng / Ban mà lập danh mục phân phối tài liệu theo biểu mẫu (B03.QT423-01)  sau đó thực hiện việc sao chụp đủ số lượng cần thiết và đóng dấu “Kiểm soát tài liệu ” tại trang 1 của tài liệu trước khi  thực hiện việc cấp phát cho các Phòng /Ban . (Ban ISO ghi tên Phòng /Ban dưới dấu kiểm soát)
- Các Phòng /Ban chịu trách nhiệm quản lý việc sao chụp và cấp phát các bản sao cho các cá nhân, bộ phận ( nếu có ) theo biểu mẫu (B03.QT423-01) .
 8.-Tài liệu nội bộ sau khi được ban hành lần thứ 2 trở đi, căn cứ vào Danh sách phân phối tài liệu (B03.QT423-01), Ban ISO (thư ký ban/Văn phòng Sở) tiến hành cập nhật tài liệu mới cho các đơn vị có liên quan theo danh sách, và thực hiện việc thu hồi lại đầy đủ các tài liệu ban hành lần trước đó theo biểu mẫu  B05.QT423-01 để tránh sử dụng tài liệu đã lỗi thời .

- Sau khi sửa đổi, việc ban hành sẽ được Ban ISO cập nhật về sự thay đổi tại trang 1 của tài liệu để nhận biết thông tin .

-Tài liệu nội bộ mà nội dung sửa đổi có ảnh hưởng đến quá trình thực hiện các hoạt động thì sẽ được phê duyệt, ban hành và cập nhật trở lại (số lần ban hành sẽ tăng lên 1 đơn vị). 
9.-  Tài liệu bên ngoài bao gồm : Tiêu chuẩn Việt Nam (TCVN), Tiêu chuẩn nước ngoài, Tiêu chuẩn ngành, cơ sở và các văn bản pháp quy, quy định của pháp luật, chế định, các tài liệu kỹ thuật, các Catalogue, các văn bản tạp chí, công văn ; …. ngoài ra có thể là các tài liệu dùng cho mục đích tham khảo, hỗ trợ cho các hoạt động chuyên môn. 
- Những tài liệu khác khi được viện dẫn trong các Quy trình, Quy định, Hướng dẫn để sử dụng đều phải được đóng dấu kiểm soát theo quy định .

- Khi đưa tài liệu bên ngoài vào sử dụng, Phòng/Ban có tài liệu bên ngoài phải thông báo với ban ISO. Các Phòng /Ban trong Sở có trách nhiệm cập nhật tài liệu bên ngoài vào biểu mẫu (B04.QT423-01) theo từng Phòng / Ban và thông báo cho Ban ISO; Ban ISO sao chụp “ Danh mục tài liệu bên ngoài” để quản lý và đóng dấu Kiểm soát lên “ Danh mục tài liệu bên ngoài” sau đó trả lại cho các Phòng /Ban để sử dụng.
* Những loại tài liệu bên ngoài sau đây chỉ được xem là tài liệu đã được kiểm soát , không phải đóng dấu kiểm soát trên tài liệu khi :

           - Các tài liệu đó là bản in gốc như : Tiêu chuẩn, các tài liệu kỹ thuật đi kèm máy móc thiết bị, các ấn phẩm của Nhà nước, các văn bản trước đây đã được đóng dấu của Sở TC , 
           - Các yêu cầu của khách hàng, các loại công văn, thư từ …. khi có dấu công văn đến của văn thư hoặc dấu tròn của Sở ; và được lưu giữ theo quy định về quản lý hành chính của Nhà nước . 
10.- Các tài liệu của HTQLCL ban hành đều được ban ISO đóng dấu kiểm soát. Đối với biểu mẫu, thì được kiểm soát soát thông qua việc kiểm soát các quy trình hay quy định liên quan và được kiểm soát thông qua Danh mục tài liệu nội bộ và phân phối (B03.QT423-01).
( không đóng dấu kiểm soát lên các biểu mẫu –để thuận tiện cho việc photo để sử dụng .)

11.-  Đối với tài liệu lỗi thời, ban ISO của Sở Tài chính có trách nhiệm thu hồi đầy đủ theo biểu mẫu  B05.QT423-01 và tiến hành huỷ. Trong trường hợp cần giữ lại nhằm mục đích nào đó, ban ISO lưu riêng trong 1 cặp riêng có dán nhãn « Tài liệu lỗi thời ».

12- Dấu kiểm soát tài liệu của Sở TC được quy định là :
3. LƯU TRỮ

	Hồ sơ lưu trữ
	Trách nhiệm
	Thời gian lưu

	Phiếu yêu cầu viết sửa
	Ban ISO
	3 năm

	Phiếu góp ý tài liệu
	Ban ISO
	3 năm

	Danh mục tài liệu và phân phối
	Ban ISO và các bộ phận
	Không thời hạn

	Danh mục tài liệu bên ngoài
	Ban ISO và các bộ phận
	Không thời hạn

	Sổ thu hồi tài liệu 
	Ban ISO và các bộ phận
	3 năm

	Bảng theo dõi việc ban hành tài liệu / Biểu mẫu 
	Ban ISO
	3 năm


4. PHỤ LỤC
B01.QT423-01: 
Phiếu yêu cầu

B02.QT423-01:
Phiếu góp ý tài liệu

B03.QT423-01:
Danh mục tài liệu và phân phối

B04.QT423-01: 
Danh mục tài liệu bên ngoài

B05.QT423-01 :         Sổ thu hồi tài liệu 

B06.QT423-01  :         Bảng theo dõi việc ban hành tài liệu / Biểu mẫu 
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Nhu cầu viết, sửa tài liệu





Phiếu yêu cầu








Yêu cầu viết /sửa tài liệu





Tài liệu bên ngoài





Thực hiện viết/sửa





DMTL & phân phối








- DMTL & PP


- DMTL bên ngoài





Phân phối





Cập nhật





Phiếu góp ý





Phân công người viết








Huỷ bỏ





Tài liệu lỗi thời





PD





PD








SỞ TÀI CHÍNH TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


KIỂM SOÁT TÀI LIỆU 


PHÒNG/BAN : …………………………..








