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Quy trinh Kiém sodt tai li¢u QT .HT.01

1. Nguwoi co lién quan phai nghién citu va thuc hién diung cdc ngi dung cua quy
dinh nay.

2. N¢i dung trong quy d_inlff nay co hiéu lyc thi hanh nhu sw chi dao cua Giam déc
Trung tam Thong tin y té Quoc gia.

3. File mém dwge cung cdp trén mang néi bé dé chia sé théng tin khi can,

NOI NHAN (ghi ré noi nhdn réi dinh dau X 6 bén canh)

0 | Phong T chirc - Hanh chinh | 0 | Phong Giai phap va Quan Iy chit lugng

0 | Phong Ké hoach - Tai chinh | 0 | Phong Ha ting va An toan thong tin
mang

0 | Phong Nghién ctru phat trién | o | Phong Hb trg khach hang

0 | Phong Dy an théng tin y té o | Tap chi Y, Duwge hoc

0 | Phong Dich vy chuyén doiso | 0 | Vin phong dai di¢n Trung tim Théng
y té tin y té Quoc gia tai TPHCM

THEO DOI TINH TRANG SUA DOI (finh trang sita doi so véi bin trudc do)

Trang H‘{“g mye T6m tit ndi dung hang muc sira ddi
stra doi

Ngudi soan thao Nguwoi kiém tra Ngudi phé duyét
Ho va tén Hoang Ngoc Hung Tran ich Duwong P6 Truomg Duy
Chirc danh Chuyén vién P. Truéng phong phu Giam dbc

trach phong TC—HC/‘,‘?\\
Chir ky AUNG 1AM
/2,4— o THO 1\“‘ 13 A -
% // o\  qudc Gt P
\)
K
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OT.HT.01

Quy trinh Kiém sodt tdi lidu

1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh v& céch thirc xdy dyung trinh bay, xem Xét, phe duyét,
stta ddi, ban hanh, luu gif, phan ph01 cdc tai liéu thude He théng quéan ly chét luong
ctia Trung tim Théng tin y t& Quéc gia.

2. PHAM VI AP DUNG -

Quy trinh ndy dwgce ap dung dbi véi tht ca cdc tai liéu thudc Hé théng quan 1y
chat lugng ciia Trung tdm Thong tin y t€ Qudc gia.

3. TAI LIEU LIEN QUAN

- Tiéu chudn ISO 9001:2015;

- Céc quy trinh lién quan.

4. THUAT NGU PINH NGHIA VA TU VIET TAT
- Trung tim: La Trung tim Théng tin y té Quéc gia.

- Lanh dao Trung tim: La Giam déc/Phé Gidm déc Trung tam.

- Don vi: LA céc phong, ban, don vi thude va trye thuée Trung tim.
- Lanh dao don vi: La Truéng/Phé Trudng /Phu trach don vi.

- Tai liéu: La cdc vin ban huéng din cach thirc thue hién hodc quy dinh
phuong phép lam. Tai liéu cé thé duge chinh stra va cdn phai duoc sodt xét sau mot
thoi gian 4p dung, Vi du: céc thu tuc, quy trinh, quy dinh, huéng dan....

- Hé théng quan 1y: La cic Quy trinh thude Hé thdng quéan 1y chit luong ISO

9001:2015 cua Trung tadm.
5. NQI DUNG
5.1. M2 hoa tai liéu

a) Quy dinh vé tén viét tiit cac don vi thudc Trung tim

Tén Ky hiéu Tén Ky hiéu

Gidm doc GDb | Phong Giai phap va quan ly GP-QL.CL
chét lwong

Ban Giam déc Trung tam | BGD | Phong Dy 4n thong tin Y 18 DATT

Trung tdm Théng tiny t€ | TTYQG | Phong Dich vu chuyén d6isé | DVCDS

Quéc gia |

Phong Ho trg khdch hang | HTKH | Phong Ha tAng an toan théng | HT-ATTT
tin mang

Phong Ké hoach -Tai KH-TC | Phong Nghién ctru phét trién NCPT

chinh
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Quy trinh Kiém sodt tdi liéu OT.HT.01
Phong T4 chirc - Hanh TC-HC | Tap chi Y Dugc hoc TC
chinh
Vin phong dai dién VPPD | Hé thong ISO HT

b) Quy dinh vé mi hoéa cic tai li€u

Tai liéu ISO

Ky higu

Giai thich - Dién gidi

S tay chét luong

STCL.AA.xx

AA 13 quy dinh chir viét tit tén cta don
vi phu trdch; xx 1a s th{ tur cia tai ligu

Quy trinh

QT.AA XX

AA la quy dinh chir vi’ét tat tén cia don
vi phy trach; xx 14 s thir tir clia quy
trinh

QT.HT.xx

HT ky hiéu quy trinh cta hé thong quan
Iy chét lugng; xx 13 sb thit tw clia quy
trinh

Biéu miu

BM.AA xx.yy

AA 12 quy dinh chit viét tit tén clia don
vi phu trach; xx la sb thir tr cla quy
trinh; yy 13 thi ty biéu miu trong quy
trinh

BM.HT xx.yy

HT ky hi¢u quy trinh cta hé théng quan
ly chét lugng; xx 13 sb thir ty cia quy
trinh; yy 13 tht tr biéu miu trong quy
trinh

Huréng din

HD.AA.xx.yy

AA 1 quy dinh chir viét tit tén cia don
vi phu trach; xx 14 s6 tht ty cda huéng
dan; yy 1a thir tir biéu mau trong huéng
dan

Hé théng quéan ly

HTQL

Céc Quy trinh ctia Hé théng quan 1y chét
lwogng ISO 9001:2015 cda Trung tdm

Chinh séch chét
lrong

CSCL

Khéng danh s hiéu chung 1a tai ligu v&
chinh sich chit lugng cia Trung tAm

Muc tiéu chét
luong

MTCL, AA

AA 13 quy dinh chir viét tit tén cia don
vi

5.2. Hinh thic, b6 cuc ndi dung trinh bay
a) Hinh thirc trinh bay

- Font chit str dung trong tai liéu: Time New Roman, c& chit 13.

- Trang diu cua tai liéu: Tén, ma hi¢u, ngay ban hanh, 1an ban hanh, lan sira doi

tai liéu.

- Trang thir 2 cia tai liéu: Bao gdm thong tin ngudi soan thao, kiém tra, phé
duyét; theo ddi tinh trang stra d6i tai liéu va noi nhén tai liéu.
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Quy trinh Kiém sodt tai liéu , OT.HT.01

- Phin header: Ky hiéu tai liéu (bén phai); Tén tai liu (bén trai).

- Phin footer: Trang/tdng sb trang (bén phai); Ngay ban hanh (bén trai):
D/M/Y.

- C4ch thac trinh bay tai liéu dudi dang:

+ Dang van xudi

+ Dang luu d6 va dién giai

+ Két hop gitra viin xudi va luu dd.

b) B6 cuc ndi dung ciia tai liéu

B6 cuc ndi dung chinh ciia cac tai liéu duge quy dinh théng nhat gom céc muc
sau:

(1) Muc dich: Néu r& muc dich chinh cita quy trinh, quy dinh, huéng dén.

(2) Pham vi 4p dung: Néu pham vi 4p dung cho dbi tugng nio, hoat déng nao,
don vi ndo.

(3) Tai liéu lién quan: Liét ké cdc tai liéu c6 lién quan t6i quy trinh, quy dinh
hay hudng din, 14 cin cir phap 1y thuc hién hoiic cdc didu khoan ciia tiéu chuan.

(4) Pinh nghia: Néu 1én dinh nghia hodic chir viét tit trong tai liéu (néu c6).

(5) Noi dung: Néu Ién ndi dung chi tiét ciia quy trinh, quy dinh hay huéng dén.
Noi dung c6 thé trinh bay duéi dang vin xudi hoic ding dang Iuu db kém mo ta hay
dang lwu db sau d6 12 m6 ta thiét minh chi tiét sao cho 3 rang, d& hiéu.

(6) Phu luc kém theo, hd so, biéu miu lién quan dugc sir dung trong tai li€u
(néu co).

B cuc ndi dung chinh cta tai liéu c6 thé dugce didu chinh thay dbi cho phit hop
v6i yéu ciu ciia ting tai liéu cy thé.

¢) Ky hiéu khi trinh bay dwéi dang luu db

Khi trinh bay dudi dang luu d6, tai lidu str dung céc ky hi€u nhu bén dudi.
Trudng hop ¢6 nhu ciu sir dung cdc ky hidu khic, ngudi viét phai giai thich ky hiéu
trong luu dd cta minh.

Biéu twgng Y nghia

Bit diu hogc két thic qua trinh

Céc budc cong viée cu thé, Ca chir viét trong luu
do6 1a Times New Roman 12 hogc 11, dang

@ Ra quyét dinh (tiép tuc hodc yéu ciu thuc hién lai
céc budc trén)
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Quy trinh Kiém sodt tdi liéu

OT.HT.01

l Miii tén chi bude tiép theo ctia quy trinh

D

Nbi v6i nhénh khic (nhanh A)

5.3. Quy trinh soan thio, chinh sita, kidm tra va phé duyét tai lidu

Trach
nhi¢m Trinh ty M t4/Tai liéu bidu miu lién quan
thure hién
Don vi ¢6 thé d& nghi du thao méi/sira dbi noi
dung tai liéu thudc HTQL sau khi ¢6 céc dot ra
soat/danh gia ndi bd hodc trong qua trinh 4p
Phiu yéu chu nhu cdu dlilflg tai lidu khéng con phit hop cin phai sira
Pon vi soan thio méi/sira dbi doi. ~ .
tai liéu Nguoi de nghi phai néu 1é 1y do, nhu cau dé
nghi du thao mdéi/sira doi ndi dung tai liéu. Khi
c6 yéu cdu dbi véi cde tai lidu thude quy trinh
HTQL ngudi dé nghi didn vao Phiéu yéu ciu
viét méi/sira d6i tai ligu BMLHT.01.01 & trinh
Lanh dao don vi xem xét trude khi chuyén
Linh dao Trung tdm phé duyét.
Lanh dao Trung tAm xem xét néu thiy cin thiét
Linh dao o Két || thi s& phé duyét chi dao Ban ISO thyc hién.
Trune t4 Phé duyét thic || Trudmg hop khéng phé duyét, Lanh dao Trung
g tam o P e 1 As . W 4k
tdm gidi thich phan héi cho don vi/ngudi dé
nghj vé sy khong cin thiét cta yéu clu.
A4
Truong Phén céng chuyén Dua tré:n phé fluyét, chi dao ,\Cﬁa,\ Lénh diio
Ban ISO vién xir Iy T_rung tam, Trudng Ban ISO phén cong f:h.uyen
vién thudc Ban ISO soan thao/stra doi tai liéu.
Chuvé 4 Chuyén vién dugc phin cong thic hién soan
vén o X Y o 3Rs 4 . a v 7ea
vién duoc | Thl.r? hl@ﬂ s??qfhao/ < thdo/stra d6i dam bao ndi dung tai liéu theo
phén con g stra doi tai li¢u ding quy dinh clia phdp ludt. Lay y kién cic
don vi, tong hop va hoan chinh tai liéu.
v Tai liéu sau khi duge hoan chinh, trinh Lanh
Linh dao dao don vi xem xét kiém tra. Néu Lanh dao
don vi lién Kiém tra don vi ¢6 ¥ kién sira ddi, bd sung thi tra lai
quan chuyén vién thuc hién @& cap mhét tai lidu va
trinh lai.
B phan Bd pl}én Kiérp so4t s& thuc hién kiém tra tai
Kidm é;oét, 1i§u vé mat theé thire, k¥ thuét trinh bay. i
Phong w Néu tai lidu chua ddp tmg thi Bo phan Kiém
TC-HC soat ¢6 y kien va trd lai chuyén vién thyc hién
d€ cip nhat tai liéu va trinh lai.
L&nh dao Trung tdm phé duyét tai liéu. Truong
Léanh dao L hop khong phé duyét, Lanh dao Trung tdm giai
Trung tAm Phé duyét thich phan hdi cho don vi/ngudi d& nghi vé su

khéng phi hop ctia tai liéu véi hé thdng.
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Quy trinh Kiém sodt tai liéu

OT.HT.01

Vin thu Cap nhét, déng déu,
Trung phan phéi, luu trit
tdm, Don

vi va Thu

ky ISO

Tai liéu sau khi duge L&nh dao Trung tAm phé
duyét, Vin thu Trung tdm thyc hién déng déu.
Pon vi d& nghi va Thu ky ISO huu trir tai liéu.
Thu ky ISO s& cdp nhit vao danh muc tai liéu
ndi bd theo BMLHT.01.02 d& kiém soét tinh
trang ban hanh cua tai li€u va dam bdo sir dung
phién ban méi nhét dé phan phdi cho cac don
vi. Néu tai lidu chi sira ddi mot phan ndi dung
thi s& cdp nhét thong tin sira d6i & phin lich sir
sira.d6i cia viin ban @& quan 1y.

6. PHU LUC/BIEU MAU/HO SO:

Thot
STT Tén hd so Ma sb Noilwa | .
gian luu
Phiéu yéu ciu viét méi/sira dbi tai ;
1. BMHT.01,01 | DOBWWBan | o
liéu ISO
Don vi/B
2. | Danh muyc tai ligu ngi bd BMAT0L02 | 0 P | Lau dai
3. | Danh muc hd so BM.HT.01.03 BG‘;;’(‘;B“ Léu dai
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PHIEU YEU CAU SUA POV VIET MOI TAI LIEU

Pé nghi: [ Gépy [] Sta dbi [] viét méi

TN A HHELL +vvvvveiseeesnsereressinessessssssesssnssssesesssestssssssssessesssssssssssssassssesssssesassesssssssessesessssesensnes
M3 t3i H8U (AAORG G NBU VIBE Gt oo eseaes s ves st st st sb st
Nbi dung dé nghi:

(Néu r5 1y do va ndi dung d& nghi viét/ sira dbi tai ligu):

e e L e T T RN R TR T Y )

................................................................................................................................................

Ny it Ki tén
Y kién Lianh dao:
Ny . e Ki duyét
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DANH MUC TAI LIEU NOI BO

Ngay ban hanh:
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DANH MUC CAP HO SO

1205 (0] (€ I I UUTT

STT

......................

BM.HT.01.03




