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HEO DOI BAN HANll / SUA D()l TAI LIEU

A A Co'so h‘x ly /hoac éu
TT Lfm b?.n hanil i ciu chl:) VIle)c )t/)an hanyh / Mé ta tém tit ndi dung siva ddi
stra doi tai liéu o xR ’
; stra doi
[ | Ban hanh lan 01 |- Quy€t dinh s6 118/2009/ | Ban hanh theo M6 hinh khung
Qb-TTg ngay 30/9/2009 | HTQI.CL cua Bo KHCN.
cua Thu tuéng Chinh phu
- Quyét dinh sb 2968/QD-
BKHCN ngay 29/12/2010
cua BO Khoa hoc va Cong
nghé
2 Ban hanh lan 07 Ké hoach  cai tién Sua dm hmh thuc trmh bav ta1
HTQLCL theo tiéu chuan | liéu lam co so thong nhét trinh
TCVN 1SO 9001:2008 ciia | biy toan bd hé théng tai lidu va
S¢ Khoa hoc va Cong ngh¢ | cach thirc klem soat tai licu theo
nam 2017 hréng cai tién.
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2. PHAM VI
Ap dung dbi véi cac tai liéu thude He thdng quan 1y chét lugng cia S Khoa hoc
va Cong nghé tinh Ba Ria - Ving Tau.

C6 thé tham khdo quy trinh nay d¢ trinh bay cac biéu mau liégn quan dén cac Thu
tuc hanh chinh thudc trach nhiém giai quyét ctia S& Khoa hoc va Cé 153 nghé tinh Ba Ria -
Viing Tau.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Diéu 4.2.3 - Tiéu chuéin qudc gia TCVN I1SO 9001:2008.

- S6 tay chat lugng.
4. DINH NGHIA/VIET TAT

- HTQLCL: Hé théng quan Iy chét luong.

- GD: Giam déc S6.

- DDLD: Dai di¢n lanh dao: La lanh dao s& duge GB phan cong lam dai dién cua
HTQLCL.

- TK ISO: Thur ky Ban chi dao HTQLCL. (Viét tat Thu ky 1SO). |

- TLNB (Tai liéu noi bd): La (@i lidu dugc thiét lap va ban hanh trong ndi b cua
So Khoa hoc va Cong nghé lién quan dén Hé théng quan ly chét luong.

- TLBN (Tai liéu bén ngoai): La tai li¢u ¢ nguon goc tr bén ngoai do céc t6 chire
khac phat hanh, co thé cd/hodc khong lién quan dén HE thong quan ly chat lugng.

, - Tai litu “Pugc kiém soat™ La tai liéu cé tinh chinh xac, ¢6 hiéu luc nhu tai liéu

goc dugc luu gilr tai 1 don vi dugc giao kiém sodt va dugc dong ddu “Dugc kiém soat™.

Viée sao chup hogc dua tai lidu da duge dong déu “Duoc kiém soat” ra bén ngoai co
quan thi thy tinh chat quan trong ctia ndi dung phéi c6 su ddng y ciia GD hoic DDLD.

- Tai liéu “Heét hiéu lyc™: La tai lidu hét hiéu luc hode bi bai bo vé tinh phéap Iy
hodc gia tri st dung (mot phan hodc toan bg). Tai licu hét hi¢u luc c6 thé sir dung lam tai
licu tham khao.

- Tai liéu tham khao: 1.a tai licu chi ¢6 gia tri tham khao.

5. NOQI DUNG
5.1. Trinh bay tai liéu thugec HTQLCL
5.1.1. Hinh thirc chung vé tai li¢u

Tat ca tai licu HTQLCL phai duoc trinh bay trén gidy trang kho A4, phong chir
Times New Roman. Truong hop trong tai li¢u cé quy dinh cic bicu mau thi tuy yéu cau
¢6 thé dugc trinh bay theo chidu doc hodc ngang kho gidy v&i ¢& chit phit hop. Néu céc
bi¢u mau thudc dang van ban hanh chinh nha nude thi phai duoc trinh bay pht hop voi
quy dinh vé thé thirc vdn ban hién hanh. ‘

Mot tai liéu bao gdm: Trang bia, céc trang trong vi cac bicu miu thude tai lidu do.
S.1.1.1. Hinh thirc trang bia tai licu:
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- Hang trén: Co quan chd quan 1a “Uy ban nhén dan tinh Ba Ria - Viing Tau” duoc
in hoa. dung, cd chir 15.

- Hang dudi: Co quan ban hanh tai li¢u 1a “Sé& Khoa hoc va Céng ngh¢™ in hoa.
ding. dam. ¢4 chir 16.

¢ Phin gifra: Thé hién tén loai tai liéu va chi dan vé tai liéu. Bao gom:

- Tén loai tai liéu: Nham phan biét loai tai li¢u theo tinh chét thé hién cta no, bao
gom: Quy trinh. thu tuc. hudng dan..... (Vi du: QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU.
QUY TRINH DANH GIA NOI BO; HUONG DAN THANH TOAN NOI BO....).

T¢én loai tai liéu dugc trinh bay ¢ hang gitra trang. chr in hoa, ding. dam. c& chir
24 va trinh bay thanh 02 hang ké nhau: Hang trén la loai tai liéu (Vi du: Quy trinh.
Hudng dan....). hang dudi la tén tai liéu (Vi du: Kiém soat hd so, Danh gia ngi bo....).

Riéng “SO TAY CHAT LUONG” dugc xem la truong hop dac biét két hop loai
tai liéu va tén tai liéu.

- Chi din vé tai lidu: duogc trinh bay thanh 03 hang ngay dudi tén loai tai li¢u
bang chir in thuong, dung. dam, ¢ chir 16 theo thir ty gdbm ma hiéu, lan ban hanh. ngay
ban hanh.

+ M4 higu: Nham thé hién tén loai tai liéu theo quy udc da dinh théng nhét, gdom
phan chir va phan s6. Phéan chir 1a viét tit in hoa 02 chi cai cua loai tai liéu (Tru truong
hop dic biét). phan sb la cac chir s6 quy ude thay thé cho tén goi cua loai tai liéu d6 dé
tranh dai dong. Ngan cach gilia phan chir va phan s6 I dau gach ngang. Viéc quy udce
chung ma hiéu tai liéu ctia hé théng do ngudi co tham quvén ban hanh tai lidu quyét dinh.

Vidu:

a- Truong hop dac biét: “SO TAY CHAT LUONG™ - STCL

b- Quy trinh: QT; quy trinh kiém soat hd so: QT-02.

c- Hu‘é‘ng dan: HD; hudng dan thanh toan ndi bo: HD-03.

+ LAn ban hanh: Nhdm thé hién tht tu cua viéc ban hanh, dong thoi 1a déu hiéu
kiém soat khi thuc hién ban hanh tai liéu mai. Viéc quy udc lan ban hanh tai liéu nhu
sau: Ban hanh lan dau, sau mdi lan stra ddi thi hiéu chinh [én 01 l4n.

+ Ngay ban hanh: Thé hién thoi diém tai liéu duoc ban hanh va dong thoi xem la
thoi diém cé hiéu luc cua tai liéu.

> Phin cubi: Gom:

- Phan trach nhiém cua ngudi soan thdo., xem xét va phé duyét (Gém chire vu, ho
va tén, chir ky" clia nguoi ¢6 trach nhi¢m).

-C uo trang bia ghi quy dinh chung vé hiéu luc. pham vi st dung, luu hanh cda tai
lidu va thim quyén cho phép sao chup. trich dan va chuyén giao tai liéu. Thong nhat noi
dung nhu saw: “7ai liéu nay ¢é hiéu lye tir ngay ban hénh, heu hanh néi bé. Moi su sao

chup, trich ddn va chuyén giao tai liéu nay phdi dieoc si chdp thudn cia Gidm doc So
Khoa hoc va Céng nghé tinh Ba Ria-Viing Tau hodc Dai dién lanh dao HTOLCL.
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ot ;;ingHOA }M@B@i\ QT-01 Lan ban hanh: 02 Ngay ban hanh: 15/6/2017

tal liéu va dong dau kiem soat tai liéu:

. Y
Uy KIG R oAl Lai liéu: Gom 02 loai ddu dugc thiét ké nhu sau:

SU KHOA HOC VA CONG NGHE SO KHOA HOC VA CONGNGIHE
PUQC KIEM SOAT HET HIEU LUC
Ngay ... Thang ....nam... Ngay ... Thang ....ndm...

- Dong dau kiém soat: Ding muc do. duoc dong ngay ngin trén trang bia tai lidu
tai cac vi tri sau:

+ Dau “PUQC KIEM SOAT™: bong vao khoang trong phia dudi 16 g6 (phan dau
tai licu). dong thoi duoc dong vao mot sb trang trong tai li¢u (vi tri dong tai cac khoang
trong dam bao khong dong dé 1én phan noi dung tai liéu).

~ + Déu “HET HIEU LUC™ Duoc déng ngang bang véi déu “PUCC KIEM
SOAT™ vé sat bén phdi cua trang bia tai liéu.
Luu y khi dong du kiém soat tai liéu phai dé ngay thang nam nham thé hién hiéu
luc cua tai lidu.
¢ Ddu ~Tai liéu tham khao™ (néu o) dong ¢ phia trén, bén phai trang bia tai licu.
Hinh thirc trang bia tai liéu duge trinh bay va déng dau kiém soat nhu dudi day:

.0 go Phén dau
SO KHOA HOC YA CONG NGHE SO KHOA HOC VA CONG NGHIE
bUQC KIEM SOAT HET HIEU LUC
Ngay .... Thang ....nam... Ngay .... Thang ....ndm...

(Phin giira)
. (Tén loai tai li€u)...

Ma hiéu: ...
Lan ban hanh: ...
Ngay ban hanh: .../.../.....

(Phén cudi)

5.1.2.3. Hinh thire cdc trang trong tai liéu

Céc trang trong cua mot tai liéu dugce trinh béy bao gom tiéu dé trén va ndi dung
cua tai liéu, trong do:

a) Phan trinh bay ti¢u de trén (Header) bao gom 16 g0, tén co quan ban hanh tai
liéu, tén loai tai lidu va chi dan vé tai lidu. b cuc chia lam 03 phén:

- L6 gd: Duoc dat bén trai tiéu dé tai liéu véi kich co khong qua 20 x 30 (mm) va
dugce st dung thong nhat cho toan bd cac tai liéu thude hé thong cua S6 KH&CN.

- Tén co quan ban hanh tai liu: La “S¢.Khoa hoc va Cong ngh¢ tinh Ba Ria -
Viing Tau™ trinh bay trén cung. canh gifta phan bén phai 1§ go. chit in hoa. ding. dam. c&
chir 12.
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KHOM@WWU’L%XI Lan ban hall} : 02 Ngay ban hénh: 15/6/201“7““‘

COP(‘)“ ‘h‘ﬁ'ﬁbl{é‘? Dugc ghi ding nhu tén loai tai liu ¢ trang bia. trinh bay ¢
hang giua,& ,‘jjgim‘? chit in hoa, ding, dam, c& chi 14.

- Chi dﬁn_\%gi liéu: Dugc trinh bay & hang cudi trong 3 6 theo thi tu tir trdi qua
la M4 hiéu. [an ban hanh, ngay ban hanh, chir thuong, cd chit 12.

b) Noi dung tai licu dwoc quy dinh nhw sau:

- Trang thtr nhét (ngay sau trang bia) la trang thé hién “Muc luc” cla tai liéu, ludn
g@)ln cac muc theo thir ty nhu sau:

“PHAN THEO DOI BAN HANH/SUA POI TAI LIEU

1. MUC PiCH

2. PHAM VI

3. TAI LIEU VIEN DAN

4. DINH NGHIA/VIET TAT

5.NOI DUNG

6. BIEU MAU / HO SO LUU.",

Trong do:

+ Phan theo doi ban hanh/stra déi tai liéu: Nham dé nhan biét nhirng noi dung
chinh va thoi diém ban hanh/stra déi cta tai liéu.

+ Muc dich: L4 su thé hién muc dich, su can thiét ban hanh tai liéu nay.

+ Pham vi: Nham thé hién pham vi ap dung, sir dung can phai tudn thu, ké ca céc
ddi twong chiu su anh hudng cua tai liéu nay.

+ Tai liéu vién dén: Thé hién nhitng co s6 phap ly cho viéc ban hanh tai li¢u, dau
tién phai ké dén diéu khoan quy dinh/khuyén nghi cu thé trong van ban Tiéu chuan quoc
gia TCVN ISO 9001:2008 bat budc phai ban hanh bang mot tai liéu bang vin ban; tiép
theo 14 nhitng dan chiéu co s phap Iy khac ma nhiing co s phap ly d6 quy dinh nhiing
noi dung chinh cta tai liéu. Luu y. khi nhitng co so phap 1y nay thay doi (bi stra doi, thay
thé hoac bac bo) hodc nhiing ndi dung can thay doi tir cac cha trwong, chinh sach thuc té
thi can thiét phai xem xét sira doi ndi dung ctia tai liéu.

+ Dinh l’lghla/VlL[ tat: La phcm dé néu nhirng khai niém hodc quy udc viét tat
nhiing tir, cum tir ¢6 thé lap lai nhiéu lan trong tai liéu, nham lam rd nghia cua cac tu.
cum tlr, cling nhu gop phan lam van ban tai liéu duge ngin gon.

+ Noi dung: La phan trong tdm ciia tai liéu, trong d6 quy dinh nhiing van dé thugc
vé nguyén tic, mo ta nhirng hoat dong (cong viée, th tuc can thuc hién), trach nhiém cua
trng ca nhan/tap thé, nhitng hinh thirc dé theo doi, quan Iy thong qua hé thong biéu mau
cén phéi xac lap va luu trir. Viéc trinh bay ndi dung cong viéc theo dang luu do thé hién
tung budc cong viée trong qua trinh thuc hién.

+ Biéu maw/luu ho so: La phan quy dinh vé hinh thirc ctia hd so cong viée theo
dang biéu/bang/vin ban can thiét phai lap, dong thoi quy dinh thoi gian luu trir h so.

- Trang thir hai (ngay sau trang Muc luc) la trang thé hién “Phén theo doi ban
hanh/stra doi tai liéu” nhiam. dé nhén biét nhiing ndi dung chinh va thoi diém ban
hanh/stra doi cta tai liéu.

- Trang thtr ba trg di: 1a phan trinh bay noi dung chinh theo dang luu do cac budc
thue hién cong viée. Hinh thiie trinh bay nhu sau:
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SM QT-01 Lan ban hanh: 02 Ngay ban hanh: 15/6/2017
!/g/ i’\nu‘q HOC \2“
TT ﬂ\@hé%gm :77r2'1ch nhiém MG ta hoat dong Biéu miu
\%, 2 '

g A A . A N . & ’ B . " " " A 3
1 RIA_J@F}C’%GU dich danh cd | Néu tom tat cach thuc thuc hién | Ghi ky hiéu cla
hoat "dong, | nhan, tdp thé co | budc cong viée, ké ca sy tuong | mau bang, biéu,

cong viéc | lién quan tham gia | tac gilia cac c& nhan, tdp thé c6 | van ban can phai

dau tién vao viéc thuc hién | lién quan tham gia vao viéc thuc | thiét l1ap dé thuc
bude cong viée nay | hién budc cong viec nay hién budc cong
viée nay

2 | Néu tén
hoat dong,

cong  viéc
bude  tiép
theo

- Phan quy dinh vé biéu mau/hd so luu duge trinh bay theo danh sau:

TT | Ky hi¢u biéu mau Tén biéu mfm Thoi gian luu

Ghi ky hiéu biéu | Ghi tén cua bicu mdu (ir ruong hop | Quy dinh thoi gian
mau dugc néu trong | biéu mau c6 tén dai thi co thé viét tén | luu cua hd so tay
1| qua trinh 1ap ho so | trich yéu) theo tinh chit va
cong viée tdm quan trong cua
ho so cong viéc

Phan nay ghi dlCh danh ca nhan/don vi ¢6 trach nhlem luu hd so cong viée (ban goc, ban
sao....) dé thuan tién tra ciu khi can thiét.

5.1.2. Biéu miu va phu luc cia tai liéu
5.1.2.1. Biéu miu:

Néu tai liéu ¢6 quy dinh cac biéu mau thi ky hiéu biéu mau dugce trinh bay ¢ Tiéu
dé dudi (Footer) phia bén tréi cua biéu mau. Quy dinh déi voi biéu mau nhu sau:

- Biéu mau c6 thé trinh bay theo chiéu doc hodc ngang cua trang gidy.

- C6 thé sir dung cac mau/biéu mau theo nguyen mau cta van ban quy dinh ve noi

dung tuong ung. Truong hop nay khong nhat thiét phai quy dinh ky hiéu biéu mau. chi
can ghi dung ky hiéu nguyén mau va vi tri ctia no trén biéu mau.

Vi du: Mau so.,C53-HD (Ban hanh theo Quyet dinh sb 19/QD-BTC ngay
30/3/2006 va Thong tu s6 185/2010/TT-BTC ngay 15/11/2010 cua B Tai chinh).

- Ky hiéu biéu méau: Puoc trinh bay theo dang BM-xx-yy, trong do:

+BM la viét tat cia cum tir “Biéu mau”.

+xx 12 s6 quy udce thir ty cua loai tai liéu (Quy dinh tai phan ma hidu & trén).

+ vy la sb thir tu ctia biéu mau c6 trong tai liéu do. tinh tir 01 tré di.

- Danh s6 trang biéu mau: Pugc trinh bay ¢ goc phai ngang hang voi ky hi¢u blcu

mau theo dang s6 thir tu cua trang trén tong sb trang (vidu: 1/3). Truong hop bleu mau
chi ¢6 1 trang thi khong can danh s6 thir ty.

5.1.2.2. Phuy lyc cua tai liéu:
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(Center) trang, gom:

+ M4 hiéu tai liéu (Chr in hoa, ding. dam. ¢& chir 13).

+ Chit “Phy luc” (Chir in thuong, dung, dam. ¢& chr 13) va 56 clia phu luc thé
hién bang s6 La ma. Néu Phu luc ¢6 nhiéu phan thi cdc phan st dung cac sb A rdp theo
thir tu tang dan.

Gitra M4 hiéu tai liéu va chr “Phu luc” cach nhau bang ddu gach ngang (-).

Gitra sb La ma vasd A rédp cach nhau diu chAm ().

+ Tén cua Phu lyc (Chir in hoa, dimg, ddm. c& chir 13) trinh bay cdch mot hang
ngay dudi Phu luc.

Vi du vé trinh bay mdt Phu luc:

STCL - Phy lyc IV.1
MUC TIEU CHAT LUQNG
5.2. M hiéu tai liéu

Ma hiéu tai li¢u thuoe HTQLCL dugc quy dinh nhu sau:

- 86 tay chat lwgng: STCL

- Quy trinh: QT-xx (trong do xx la s6 thir ty cla quy trinh, tinh tor 01 tro di).

- Hwong din: HD-xx (trong d6 xx la s6 thu tu cua Hudng dan tinh tir 01 trg di).

Ma hiéu tai liéu thuoec HTQLCL dugc néu cu thé tai Phu luc ban hanh theo Quyét
dinh cong bd B tai liéu HTQLCL.

5.3 Kiém soat tai liéu

TT Hoat Trach Mo ta hoat dong Bicu mzxuﬂ
dong nhiém
1 Kiém soat tai li¢u ngi bo
1.1 bé xudt | Cac Cac phong khi c¢6 nhu cdu sua dbi tai | BM-01-01
ban hanh | phong, llw/ hodc ban hanh mai thi 1ap Phieéu dé xuat
hodc stta | DPDLD, a dbi/ban hanh tai litu (BM-01-01) kem
doi tai TK ISO lhuo du thao tai liéu sta déi gui Thu ky 1SO
lidu kiém tra vé hinh thuc trude khi trinh xem xét,
phé duyét theo tham quwn )
1.2 Xem GD, l}* m quyen xem x¢€t, phé duyét nhu sau:
xét, phé | BDLD, Loai TL Xem xét Phé duyét
d_lfya tar )l rl‘long ST chat lugng DDLD Gb
ligu phong - — S
Q ly trinh DDLD GD
Hugngdin | Trueng phong | DDLD |
' Né u 'TML y thi ky phe duyBt tai liéu theo (ha 1m
\wj« 'n; néu khong dom; Y. nguot c6 tham qu \on
xenr xét phai yéu cau ngudi du thdo chinh sia,
| lm:ﬁn thi¢n cho dén khi ¢hiip nhin.
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QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU

T-01

L4n ban hanh: 02

Ngay ban hanh: 15/6/2017
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- Thu ky 1SO lap Danh muc kiém soat tai
liu ndi bo dé theo ddi. quan ly toan bo tai
licu.

- Truéng cac phong luu gitr ddy du cac tai
licu trong Danh muc kiém sodt tai li€u noi
b dugc giao.

BM-01-02

hét hiéu luc. cac phong, don vi kiém soat
bing céch:

- Chuyén tai licu do dén Thu ky 1SO xem xét.
bao cao DPDLD va thuc hién dong dau “HET
HIEU LUC”, sau do thong bdo lai phong,
don vi biét.

- Phong, don vi cip nhét ngay vao Danh muc
tai liéu.

- Thu ky ISO tién hanh hiy tai liéu bang
nhitng hinh thire phu hop (nhu ding may cat,
ngdm nudc....).

2 Kiém soat tai liéu bén ngoai
2.1 Lap Cac Céc phong c¢6 trach nhi¢m ldp va cap nhat | BM-01-03
danh phong, Danh muc tai liéu bén ngoai (BM-01-03)
muc tai | don vi d6i v6i cac tai liéu, van ban quy pham phap
liéu bén luat (Ludt, Nghi dinh, Thong tu, Quyét
ngoai dinh,...) ¢6 lién quan dén chuc ndng, nhiém
vu duoc giao (Vige luu gilr tai liéu bén ngoai
c6 thé duoce luu trong may tinh).
2.2 Xu ly tai Khi céc tai licu thudéc Danh muc kiém soat | BM-01-02
licu tai liéu ngi by, Danh muyc tai liéu bén ngoai | BM-01-03

6. BIEU MAU / HO SO LUU

1T MKy' hiéu biéu méu Tén biéu mau Thoi gian luu
| | BM-01-01 Phi¢u de xuat sira doi/ban hanh tai licu | 0 o
2 | BM-01-02 Danh muc kiém soat tai li€u ndi bd . méi
3 | BM-01-03 Danh muc tai li¢u bén ngoai

Ban goc hd so kiém sodt tai liéu do Thu ky ISO luu. Danh muc tai liéu bén ngoai do cac
phong lap va luu trén mady tinh.

Rl




SO KHOA HQOC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA vn}ﬁ NAM
TINH BA RIA -~ VONG TAU Doc 1ap - Ty do — Hanh phic

Ba Ria - Viing Tau, ngay ..... thang..... ndm ... ...

PHIEU DE XUAT
Sira do6i / Ban hanh tai liéu

Ho va t€n nguom d€ XUAL: ...ovi it
Phong, Gom VIt ..o

1. Can cir cho viéc sira doi / ban hanh tai li¢u:

2. Noi dung dé xuit sira ddi / ban hanh:

* Cac biéu mau cua tai li€u can sira doi / ban hanh (néu c¢o):

Y

[Keém theo dy thdo ti liéu sira déi/ban hanh).

NGUOI DE XUAT TRUONG PHONG THU KY 1SO PD LANH PAO

BM-01-01



SO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
..PHONG/PON V... Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic

DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI

: Thoi gian Co quan AT by Tai ligu / véin
3 A R = . K 47 LSA i ¢ < p oy X ¢ )
Stt Tén tai liéu / van ban So ky hiéu ban hanh ban hanh N.gnay co N,?fiy hét ban thay thé
I hiéu lue hicu luc
Vidu
1 | Luat SO hiru tri tué 50/2005/QH11 29/11/2005 Qudc hoi XI 01/7/2006 Luat 36/2009/
QH12 SDBS
mot s6 diéu
iﬁ
L2 | |
3 | Luéat sira ddi, bd sung mot sb didu cua | 36/2009/QH12 19/6/2009 Quéc hoi XII 01/01/2010
Luat S¢ hiru tri tué |

Huéng dan ghi danh muc:
Danh muc nay duwoc kiém soat tai cac ph()n0 nham cap nhat cac van ban chu yéu lién quan dén linh vue quan Iy cia phong, don vi do.
- Cot “Tén tai liéu/van ban™: Ghi tén loai va trich y€u vén ban (vi du: Luat S¢ hitu tri tug, s6 50/2005/QH11 ngay 29/11/2005); }
- Cot “Thoi gian ban hanh™: Ghi day du ngay/thang/nam van ban duoc ky ban hanh (hodc duge cap co thdm quyén thdng qua);
- Cot “Co quan ban hanh™: Ghi tén co quan hodc nguoi co6 thdm quyen ky ban hanh vin ban (vi du: Qudc hdi khoa XI; Thu tuéng CP; UBND tinh BR-VT);
- Cot “Tinh trang™: Ghi ngay thang nam van ban ¢o6 hiéu luc va hét hiéu luc vao cot tuong tmg.
- COt “Tai liéu/van ban thay thé”: Ghi sb ky hiéu van ban méi, dono thoi cép nhét van ban do vao tlep trong danh muc.
Khi phét hién nhimg van ban hét hiéu luc, Phong chuyén mén can chuyén van ban do dén Thu ky ban ISO dong d4u “HET HIEU LUC™ dé tién hanh huy
nham tranh sir dung nham.

BM-01-03



