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Quy trinh Kiém soat hd so
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1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh cach thtrc thong nhét dé 14p, phan loai, ky ma hiéu, st
dung, luu trit va hity bé c4c hé so chét lwong.
2. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh nay duge 4p dung cho viée tit ca cac loai hd so thudc Hé théng quéan
ly chét luong cla Trung tdm Thong b4o tin tic hang khéng.

Viée thuc hién luu trit co quan va chuyén sang lwu trit lich sit (néu can) duogc
thyc hién theo quy dinh ctia Téng Cong ty Quan ly bay Viét Nam, khong thudc pham

vi 4p dung cia quy trinh nay.

3. TAILIEU VIEN DAN:

Tiéu chudn ISO 9001:2015: Piéu khoan 7.5 - Thong tin dang van ban

S6 tay chat luong;

Quy trinh kiém so4t tai liéu;

Luat Luu trit s6: 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 ctia Quéc héi 13;

Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh pht vé& cong tac vin

thu;

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 09/01/2010 ctia Chinh ph v& bd sung, sta
@i mot s6 didu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2010 v& cong tic van
thu;

- Quy ché cong tac van thu - luu trir ban hanh kém theo Quyét dinh sé 143/QP-
HDTV ngay 26/3/2014 ctia Hoi ddng thanh vién Téng cong ty Quan ly bay Viét Nam;

4. DPINH NGHIA VA CHU VIET TAT:
4.1 Pinh nghia:

- Thong tin dang vin ban: thong tin ¢6 yéu cdu cia td chirc v& kiém soat va duy
tri cing véi phuong tién chira thong tin. Thong tin dang van ban ctia hé théng quan ly

chit lvong c6 thé & bat ky dang nao (nhu gidy, file, ghi 4m, ghi hinh ...) va bao gbm:
+ Thong tin can duy tri ¢ van hanh hé théng dugc goi la tai licu,

+ Théng tin can luu gitr vé két qué dat dugc 12 hd so.




- Hb so: 14 nhitng hd so lién quan dén hoat dong ctia Hé théng quan ly chit lugng
cua Trung tdm Thong bdo tin tic hang khong (xem khéi niém “Hd so” & Quy trinh
kiém soat tai ligu QT-KSTL);

- B0 hd so: 1a viée tdp hop céc hd so cung loai hay lién quan dén nhau trong mot

khoang thoi gian nhit dinh;

- Cap/file: duoc hiéu chung 14 cac vin phong phim ding dé goi cac gidy to, dit

liéu thanh mot tap hd so;

- Luu trit co quan: 12 viéc luu trit tdp trung nhitng hd so dwoc Trung tAm Thoéng
béo tin tirc hang khong hoic Tdng cong ty Quan ly bay Viét Nam x4c dinh trong Danh
muc hd so cn luu trit. Thong thudng luu trit co quan chi 4p dung cho hd so ¢6 thi

han luu trén 05 ndm va chira dung cdc ndi dung nhét dinh;

- Thoi han luu hd so: 1a khoang thoi gian cAn phai bao quan hd so tinh tir nim két
thic ctia hoat dong néu trong hd so. Sau thoi gian ndy, co quan can t6 chtc thAm dinh

lai gid tri ho so dé x4c dinh xem c6 can luu trit thém thoi gian nita hay tiéu huy;

- Luu vinh vién: d6i v6i cac loai hd so ¢6 gia tri vinh vién thi duoc lwu khong xéc
dinh thoi gian tiéu hity. Thong thudng, sau mot thoi gian luu trit co quan s& chuyén
sang luu trit lich st (xem thém khai niém vé luu trit lich st trong Luét Luu trit);

Luuy:

- C6 thé c6 nhing cap/file hd so duge c4p nhat trong subt mot qué trinh dai (trén
mot ndm), nhu vay trong cip/file hd so d6 s& c6 nhitng gidy to hét thoi han luu sau
nhing gidy to khac. Do d6 cin quy dinh thoi gian t6i da cho viée cap nhéit mot cap/file
ho so (vi dy: 2 ndm, 3 nam...) va quy dinh thoi han Iuu tinh tir thoi diém cap/file d6

ngimg cap nhat gidy to.

4.2 Chir viét tit:

- AIS/AIM: Dich vu Thong béo tin tirc hang khong/Quan ly tin tirc hang khong;
- HTQLCL: Hé théng quan ly chét luong;

- KSHS: Kiém soat hd so;

- Phong ATCL: Phong An toan - Chét lugng;

- QMR: Dai dién lanh dao vé chét luong;

- VNAIC: Trung tdm Thong béo tin tirc hang khong.




5. NOIDUNG QUY TRINH:

5.1. Lwu dd thwe hién kiém soat hd so:

Buéde | Trach nhiém Noi dung hoat dong Biéu miu
. Tao cac Cip hod so va
1 | Tung don vi 1ap danh muc h("j SO BM-KSHS-01
BM-KSHS-05
) BM-KSHS-01
s | Time denvi Thiét 14p c4c file ho so BM-KSHS-02
vre SRR BM-KSHS-03
BM-KSHS-05
Y
3 | Nauoidugc Quan 1y hd so
phéan cong
A4
Truy cép, st dung hd so
4 < .
Tung don vi
Luu trit, b4o quéan hd so
5 | Tung don vi
— BM-KSHS-04
Huy ho so Theo quy dinh cua
o Tung don vi Tong cong ty

5.2. Mo ta quy trinh:

Bude 1. Tao cac cip/file hé so va lap danh muc hd so:

a) Tao cdc cdp file ho so:

Viéc tao cac cap/file va sip xép hd so ngay tai cdc phong lam vige phéi dugc
thuc hién theo trinh ty nhu sau:

- Xac dinh 16 céac loai gidy to, dit li€u da va s€ tao ra trong qué trinh tac nghiép
cua céc don vi;

- Xéc dinh ro nhitng loai gidy to, dit liéu nao s& duge dé chung trong mot cap/file
hd so. Tir d6 xéac dinh rd tén goi céc cdp/file hd so;

- Xac dinh cach thtre bdo quan, sip xép cac cap/file hd so (vi du: nén luu trong
cip/file dung, cap/file ngang, thi ba déy, hop, tr6i dy, luu trén may ..
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- Xaéc dinh vi trf d€ cac nhém cgp/file ho so (vi du: loai nao dé trong tu, loai nao
d¢ trén gid, loai nao dé trén ndc ta, loai nao c6 thé dé ngay tai ban lam viéc...);
- Nguyén tic cin ban: Mdi gidy to, dit liéu dugc tao ra trong qu4 trinh lam viéc
d€u da c6 san vi tri bdo quan (cdp/file duge tao ra trude).

Nh‘én dang hd so: Tht ca hd so chét luong déu duge nhén dang qua nhin
cap/file ho so chat lugng theo BM-KSHS-01.

Ghi chti: Nhan cip/file hd so duoc gin vao “gdy” clia mdi cip/file hd so/tai lidu.

Y

Tén ho so ¢6 thé duge dit theo ddi tuong cong viée, dich vy hay san phim.
b) Tao danh muc ho so:

- Can ctr vao chirc ning, nhiém vu va két qua thyc hién cac hoat dong duogc phén
cong, cdc don vi 14p Danh muc hd so chit luong lién quan dén céng viée ciia minh
theo bi€u mau BM-KSHS-05

- Danh muc ho so chét luong ctia mdi don vi dugc Lanh dao cua don vi do phé
duyét, danh muc ho so dwoc lwu dan va luu tai cac khu vye luu gitt ho so.

o Néu trong qua trinh cong tdc ¢6 phat sinh thay ddi noi dung trong Danh muc ho
so chét lwgng. Pon vi cé thay dbi danh muc phai diéu chinh va phé duyét lai kip thoi
theo trinh ty trén, ho so hét gid tri phai hiy b6 hoan toan, tranh st dung nhim 1n.

Buéc 2. Thiét 1ap hd so:

Vi mdi loai hinh hoat dong hodc cong viée chuyén mén d3 dugc thuc hién, hd
so duge 1ap bang cach tdp hop, cap nhat, x€p vao cdc cap/file dung ho so.

Hb so trong mobi cap/file hd so phai dugc sap xép khoa hoc theo cach sau:

+ Sép xép theo trinh tu thoi gian (cong vin dén trude dat & dudi, dén sau dat &
trén),

<+ Sép Xép theo sb cua cong vén (tr nhd dén 16n);
+S6 duan...

+ Sép Xép theo khoa/l&p/hoc phén dao tao;

+ Theo s hop dong ...

Mbi cap/file ho so ¢ nhan cap/file (BM-KSHS-01) & gy va Thé cap nhét hd so
(BM-KSHS-02).

GHI CHU:
1) Nhitng coéng viéc, s vu nhé ma sé hd so it (nho) c6 thé lvu nhidu bd hd so nhd
d6 trong mot cdp/file va dugc phan chia bdi Thé chia cdp/file (BM-KSHS-03).

2) Nhitng bd hd so chit lugng 16n, kéo dai thoi gian thyc hién thi dugc chia ra
thanh nhi€u cép/file ho so va c6 Thé cap nhdt ho so (BM-KSHS-02) cho céc nodi dung
cong viée da thyuc hién trude moi cap/file hd so.

3) Nhitng bo hd so ma gidy to bén trong cuing loai, ciing tén va dugc lay sb theo
tudn tu thi khong cln 14p cac Thé nhu trén ma trén trang bia th€ hién s6 dau va s6 cudi
la duogc.

4) Trong trudng hop mdt cip/file hd so ma hiu nhu chi c6 ngudi 14p truy cép thi
The cép nhat (BM-KSHS-02) c6 thé 1ap trén may tinh, dén khi ngimg cép nhat gidy to




vao cip/file hd so thi méi in ra. Tuy nhi€n nguyén tic 14 du 1a theo ddi trén may tinh
cling phai cép nhat kip thoi, ddy di va c6 thé in ra bét cir khi nao can.

Buéc 3. Quan Iy hd so:

Céc don vi thugc Trung tdm Thong bdo tin tirc hang khong co trach nhiém quan
1y s6 ho so ctia don vi minh thong qua viéc thu thép, phan loai, sip xép va quan ly cac
loai hd so.

Cap/file hd so duge sép xép thanh tirng ddy, ngin (ti hd so) va huéng nhan
cdp/file ra phia ngoai d¢€ tién truy tim.

Trudng cac don vi chi dinh ngudi quan 1y theo dai hd so chit lugng va don dbc
viée thuc hién lwu hd so clia cc nhén vién trong don vi minh.

Buéc 4. Truy cip, st dung hd so:

Chi nhiing ngudi ¢6 trach nhiém xtt 1y nhitng céng viée lién quan méi dugce
phép str dung cdc hd so. Sau khi dung, ngudi st dung ¢6 trach nhiém tra hd so vao
ding vi tri luu trir.

Nguoi ngoai don vi khi cn st dung hd so phai duge su ddng y ctia Trudong don
vi quan 1y hd so hodc nhitng ngudi 6 trach nhiém bao quan hd so.

Moi trudng hop dua ho 50 ra ngoai phong lam vi€c (noi dé hd s0) déu phai 1ap
bién ban hoic ky muon vao sb theo doi cia ngudi quan 1y hd so.

Ngudi mugn, str dung hd so phai ¢6 trach nhiém bao quan va hoan tra hd so diy
dd, ding han.

Buwée S. Luru trit, bio quan ho so:

Céc don vi phai x4c dinh dia diém lru h6 so clia don vi minh, dam bao céc hd
so dugc bdo quén noi kho rdo, sach sg, tranh mét mat, hu héng va d& nhén biét, d& im
khi c4n va & xa cic ngudn c6 thé gdy hda hoan.

Tai Muc 6. “Hb SO cin c6” cla mdi quy trinh thudc Hé théng quan ly chét
lwong déu c6 quy dinh vé nhitng hd so cin luu va thoi han luu. Tuy nhién, mot s6 hoat
dong c6 thé khong xdy dung quy trinh. Do d6, dbi voi nhing linh vye, hoat dong
khong c6 quy trinh thi cdc don vi lién quan phai ty x4c dinh o nhitng hd so cén thiét
phai thu thap quan ly theo yéu céu clia cong viée.

Tai Muc 6. “Hb so cin ¢6” clia cic quy trinh thuc H¢ thdng quan 1y chét lugng
can 1am 13 tai c6t “noi luu” nhitng hd so nao cin chuyen sang luu trlt co quan. Néu
khong ghi phai chuyén luu trlt co quan thi c6 nghia hd so d6 chi can quan 1y tai don vi
st dung (khong thudc dién cén dua vao luu trit co quan).

Hang ndm vao trudc ngay 01/12, Trudng cac don vi chi dao ra soat thoi han hd
so chat luong luu trlr tai don vi minh dé chuyén ho so thudc dién cin luu trir co quan
dén han nop luu vé& Vin phong Trung tAm Thong bdo tin tirc hang khong dé lam thu
tuc chuyén sang luu trit co quan (theo cac quy dinh ctia Tong cong ty Quan ly bay Viét
Nam) hodc luu tai don vi.

Trudc khi dua ho so vao noi luu trit co quan, nguodi duge giao nhiém vu ¢
trach nhiém:

+ Sap xép lai hd so cho phu hop véi quy luat sép xép.




+ Dong goi lai hd so thanh ting goi, mdi loai hd so thanh mdt géi riéng biét co
nhén ho so d€ nhan dang.
Buwéce 6. Hiy hd so:

o Déi véi ho so thue dién cdn lieu trik co quan da hét thoi han phai luw trie
nhung van dang dwoc quadn Iy tai don vi sit dung (vi Iy do nao do):

Trudng cic bd phan chi dao thyc hién theo trinh tur sau:

- Lap danh muyc céc hd so hét thoi han str dung can tiéu huy theo biéu miu BM-
KSHS-04;

- Lam to trinh d& nghi tidu huy hd so gl Gidm déc Trung tm kém theo danh
muc (BM-KSHS-04);

Giam déc Trung tAm thanh l4p Hoi ddng thdm dinh hd so can tiéu huy;

Hoi Ddng thim dinh hop va l4p bién ban.

Cin ctr vao danh gia ctia Ho1 dbng, Giam déc Trung tAm ra quyét dinh tiéu huy;

Céac thanh vién, don vi c¢6 tén trong Quyét dinh tién hanh huy hd so theo
phuong phép thich hop, 14p bién ban huy ho so.
o Déivéi hé so da dwpe chuyén sang lwu trik co quan di hét han phai lvu trie:
Thuec hién theo quy dinh hién hanh cta Tdng cong ty Quén ly bay Viét Nam.
o D3ivi ho so khong thupe dién cdn liew trit co quan:

DAi véi nhitng loai hd so khong thude dién can luu trit co quan: sau khi hét thoi
han luu thi cdc bd phan st dung 1ap Danh muc va bdo cdo véi Trudng don vi dé xem
xét phé duyét viéc tidu hiy. Viée tiéu hiiy phai duge 1ap bién ban kém theo danh muc
chi tiét nhitng hd so dugc tiéu huy.
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6. HO SO CAN CO:

1. | Thé cép nhat ho so Theo hd so Theo hd so
g Danh muc hd so Theo hd so Theo hd so
3 | Danh muc ho so dé nghi tiéu hiy Theo hd so Theo hd so
7. BIEU MAU:

1. BM-KSHS-01 Nhan cip/file hd so

2 BM-KSHS-02 Thé cap nhat hd so

3 BM-KSHS-03 Thé chia cip/file hd so

4, BM-KSHS-04 Danh muyc hd so d& nghj tiéu hity

& BM-KSHS-05 Danh muyc hd so




MAU NHAN FILE HO SO/ TAI LIEU
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Ghi chu :

1) Ky hi€u Phong/Trung tdm: vi du: AIP, NOF, BD-PTB, BDKT,.....

2) Tén hd so, tai liéu: Tén HO so cb thé duoc dat theo ddi tuong cong vige, dich

3) M4 sb hd so: Puge danh ma sb tly thudc theo cach thire td chirc phéan loai va
sap xép vi tri cia noi st dung (xem céc vi du mau gay file & dudi).

4) Giéi han hd so: Néu 1a cip hd so cap nhat trong thoi gian dudi 01 ndm thi ghi
ndm hodc quy hodc thang (vi du: 2017, quy 2/2017, thang 3/2017); néu hd so
cap nhit trong thoi gian dai trén 01 nam thi ghi thoi diém bét ddu dén thoi diém
két thic (vi du: 2014-2016); néu hd so duogc sép xép theo s th tu hodc but luc
thi ghi s6 nhé nhét dén sb 16n nhit (vi du: 105-210)

Mot sb vi du:

VD1: Cip hd so s6 06 v& mang phat hanh NOTAM do Phong NOF quan 1y c6 gdy nhu
sau:
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VD2 : Cép sb 02 vé xir ly sw ¢ duong truyén do Phong BDKT quén ly ¢6 gdy nhu
sau
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THE CAP NHAT HO SO

S6 \
TT Tén, tiéu de gidy to, vin ban dwgc lvu Ngay cap nhat Ghi chu
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