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Lần ban hành:03 Ngày ban hành:01.09.2009
Số hiệu: TT.KSHS.PHC

Trang : 1/1

THỦ TỤC KIỂM SOÁT HỒ SƠ CHẤT LƯỢNG

Người soạn: Lê Thị Hoa Xem xét: Trần Hữu Đức Phê duyệt: Nguyễn Trung Kiên

I/- Mục đích :
Thủ tục này quy định cách thức xác định, thu thập, lập danh mục, sắp xếp, truy cập
lưu trữ, huỷ bỏ các hồ sơ chất lượng.

II/- Phạm vi :
Áp dụng cho mọi hồ sơ liên quan tới hệ thống quản lý chất lượng trong Công ty.

III/- Nội dung :
- Trưởng phòng ban/bộ phận chỉ định người chịu trách nhiệm quản lý hồ sơ chất lượng.
- Người quản lý hồ sơ lập danh mục Hồ sơ chất lượng theo biểu mẫu số BM01-TT-

KSHS-PHC và trình trưởng phòng ban/bộ phận phê duyệt. Trong đó các hồ sơ chất
lượng sẽ được xác định bởi các trưởng phòng ban bộ phận tương ứng hoặc người được
chỉ định.

- Danh mục hồ sơ nêu lên tên hồ sơ, nơi lưu trữ, phương pháp lưu trữ, người được phép
xem hồ sơ, thời gian lưu trữ, phương pháp huỷ bỏ và người chịu trách nhiệm lưu trữ.

- Mọi hồ sơ chất lượng cần phải rõ ràng, được lưu giữ trong môi trường thích hợp để
tránh hư hỏng, mất mát và thuận tiện khi sử dụng.

- Thời hạn lưu trữ hồ sơ chất lượng được xác định bởi người quản lý, khách hàng, các cơ
quan bên ngoài hoặc theo luật định của nhà nước.

- Hồ sơ  chất lượng bao gồm cả các hồ sơ do nhà thầu phụ cung cấp
- Nếu đã quy định trong hợp đồng, đến thời hạn đã định, hồ sơ chất lượng phải sẵn có để

khách hàng hoặc đại diện khách hàng tiến hành xem xét.
- Kiểm tra tính phù hợp của hồ sơ, khi hết hạn lưu trữ, người được giao trách nhiệm quản

lý hồ sơ tiến hành huỷ bỏ theo phương pháp đã định. Đối với hồ sơ có tính đặc biệt
quan trọng phải lập biên bản thanh lý hồ sơ hết hạn lưu trữ để trình lãnh đạo phê duyệt
trước khi huỷ bỏ.

IV/- Phụ lục :
-BM01/TT.KSHS.PHC : Danh mục hồ sơ chất lượng.

V/-Hướng dẫn: V/v Quản lý, lưu trữ hồ sơ.
5.1   Tên hồ sơ:
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Hồ sơ là bằng chứng lưu lại để chứng minh công việc đã làm mà tại thời điểm nói, sự
việc đã kết thúc.

Nhân viên liệt kê tất cả các hồ sơ hiện có trong bộ phận mình và các hồ sơ có thể có
trong thời gian sắp tới.

Hồ sơ phải lưu trữ bao gồm toàn bộ những hồ sơ liên quan đến những họat động dịch
vụ/kinh doanh của Công ty.

Ví dụ như :
- Hồ sơ pháp lý của công ty,
- Công văn đến và đi.
- Kết quả thực hiện hệ thống quản lý ISO 9001:2008 (tất cả các biểu mẫu trong

các tài liệu và kết quả thực hiện khác).
- Các hồ sơ được yêu cầu lưu trữ theo quy định của cơ quan ban ngành hữu quan
- Hồ sơ khách hàng.
- Các bản vẽ.
- Cơ sở dữ liệu về Tài chính - Kế toán – Nhân sự.
- Các loại Hợp đồng.
- Các hồ sơ phối hợp tác nghiệp, điều hành hoạt động doanh nghiệp.
- Hồ sơ sửa chữa, bảo trì trang thiết bị, cơ sở hạ tầng.
- Các văn bản phối hợp xử lý sự vụ trong và ngoài công ty.
- Hồ sơ khiếu nại của khách hàng.
- Hồ sơ kiểm định, hiệu chuẩn thiết bị.
- Các báo cáo, biên bản họp xem xét của lãnh đạo.
- Hồ sơ dạng file máy tính : Cơ sở dữ liệu, số liệu quản lý trên mạng, các số liệu

báo cáo qua mạng, các số liệu phát sinh khác trong quá trình tác nghiệp được ghi
nhận và lưu trữ trên các thiết bị điện tử, CD, …vv

1. Số hiệu/ mã hiệu:
Nhân viên kiểm sóat hồ sơ khi lập danh mục thì ghi nhận lại số hiệu/ ký hiệu (thường là

tên viết tắt của loại hồ sơ đó). Nếu hồ sơ nào chưa có Số hiệu thì nhân viên kiểm sóat có
quyền tự đánh Số hiệu / ký hiệu để thuận tiện cho việc kiểm sóat và truy tìm. Trường hợp hồ
sơ không có Số hiệu / ký hiệu nếu nhân viên thấy không cần thiết phải đánh mã hiệu thì có
quyền không ghi và bỏ trống mục này.

2. Nơi lưu trữ:
Nhân viên kiểm sóat hồ sơ tự sắp xếp nơi lưu trữ hồ sơ mà mình được phân công

sao cho:
- “ Dễ thấy, dễ lấy và dễ sử dụng” : khi cần là lấy ngay được.
- Đảm bảo có đầy đủ tem/ nhãn nhận dạng nơi lưu trữ, tên hồ sơ đó.
- Không gây hư hỏng, mất mát hồ sơ.
- Thuận tiện cho việc sử dụng khi cần.
- Phải có bìa, dấu hiệu ngăn cách giữa các loại hồ sơ.
- Hồ sơ dạng file vi tính thì tạo các folder sao cho thể hiện được nội dung bên

trong và chia ổ đĩa để lưu trữ theo từng loại .

3. Nhân viên lưu trữ:



“Vì sư phát triển bền vững của GENTRACO…”

Laàn ban haønh: 03 Ngaøy ban haønh:01/09/2009 Soá hieäu:TT-KSHS-PHC Trang:3/ 4

Tất cả hồ sơ của phòng ban/đơn vị được lập chung một danh mục, trường hợp có
nhiều nhân viên phụ trách lưu trữ thì các hồ sơ tương ứng với mỗi người lưu trữ đó và
ghi chức danh của người lưu trữ chứ không ghi tên nhân viên lưu trữ.

Ví dụ: Anh Nguyễn Văn A chức danh nhân viên kế tóan công nợ lưu hồ sơ báo cáo tình
hình công nợ hàng tháng thì mục nhân viên lưu trữ không ghi tên Nguyễn Văn A mà ghi
Nhân viên kế tóan công nợ.

4. Phương pháp lưu trữ
Nhân viên phải ghi rõ cách thức lưu trữ của mình theo một số nguyên tắc sau:

- “Dễ thấy, dễ lấy và dễ sử dụng” : Khi cần là lấy ngay được.
- Những hồ sơ thường sử dụng hằng ngày thì lưu gần nơi sử dụng, trong tầm tay

có thể lấy nhanh. Những hồ sơ sử dụng hằng tuần thì lưu xa/cao hơn. Còn hồ sơ
hằng tháng hoặc lâu lâu mới sử dụng một lần thì có thể đóng thùng hoặc lưu trữ
tại kho lưu trữ chung của công ty.

- Phương pháp lưu trữ có thể theo từng tệp (ứng với từng lọai hồ sơ), lưu theo thời
gian (thứ tự ngày/ tuần/ tháng…), lưu theo khách hàng…vv

- Hồ sơ phải có đầy đủ dấu hiệu nhận dạng nơi lưu trữ (tem, nhãn, bảng,…)
- Việc quản lý hồ sơ dưới dạng file máy tính cũng tương tự như dạng văn bản.

Thời gian định kỳ cập nhật, lưu trữ, ghi các hồ sơ này trên đĩa cứng, CD, …sẽ
do từng đơn vị tự quy định tuỳ tình hình thực tế, số lượng thông tin trao đổi…

- Các hồ sơ chất lượng dạng file máy tính cũng phải được quản lý một cách khoa
học để dễ nhận biết, dễ tìm kiếm, dễ sử dụng và đảm bảo độ bảo mật, tin cậy
cao.

- Các hồ sơ dạng file trước khi đưa vào lưu trữ dưới dạng CD, đĩa quang… phải
được quét virut và bảo quản ở nơi khô, thoáng.

5. Người được xem hồ sơ:
- Bao gồm cả người ngoài bộ phận và người trong bộ phận mình.
- Tùy chức năng công việc mà trưởng đơn vị cho phép nhân viên có thể truy cập

và sử dụng hồ sơ tại đơn vị. đối với các hồ sơ lưu trên hệ thống IT thì phải được
cung cấp tài nguyên ( tham khảo hướng dẫn sử dụng hệ thống IT)

- Trường hợp cần sử dụng hồ sơ lưu của các phòng ban/đơn vị khác phải có sự
chấp thuận của trưởng đơn vị hai bên.

- Khi có nhu cầu cung cấp/trao đổi thông tin cho các cơ quan/đơn vị bên ngoài
công ty, phải được sự đồng ý của Ban giám đốc.

6. Thời gian lưu trữ:
Tùy vào nội dung, tính chất quan trọng nhiều hay ít của mỗi lọai hồ sơ mà nhân

viên lưu trữ đưa ra thời gian lưu trữ cụ thể. Ví dụ:
- Hồ sơ pháp lý của công ty phải lưu suốt theo thời gian hoạt động của công ty.
- Hồ sơ liên quan đến Tài chánh- Kế tóan thì phải tham khảo Luật kế tóan
- Hồ sơ liên quan đến họat động của Công ty thì tham khảo ý kiến của BGĐ và

Trưởng phòng TCHC.
- Hồ sơ liên quan đến họat động phòng ban/đơn vị hoặc liên phòng thì xin ý kiến

của Trưởng bộ phận đó.
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- Hồ sơ liên quan đến họat động của từng nhân viên phụ trách từng mảng công
việc thì nhân viên đó đưa ra thời gian lưu trữ và được sự đồng ý của trưởng đơn
vị.

- Các hồ sơ liên quan đến công văn đến/đi thì dựa vào tính hiệu lực (thời gian
hiệu lực) của công văn đó.

- Thời gian lưu trữ phải tuân theo nguyên tắt, khi sự việc còn hiệu lực thì hồ sơ
phải còn để chứng minh, tuy nhiên không lưu quá dài sẽ không có nơi lưu chứa.

7. Phương pháp hủy bỏ:
Tùy vào nội dung, tính chất quan trọng nhiều hay ít của mỗi lọai hồ sơ mà nhân

viên lưu trữ đưa ra phương pháp hủy bỏ như sau:
- Máy hủy giấy, Xé
- Đốt
- Chuyển kho lưu trữ đối với hồ sơ lưu không thời hạn (lọai hồ sơ này nhân viên

đưa ra thời gian lưu trữ nhất định tại nơi làm việc sau đó chuyển kho hoặc đóng
thùng lưu trữ vô thời hạn).

-  Đối với các hồ sơ quan trọng, hồ sơ mang tính pháp lý thì khi hủy bỏ phải lập
hội đồng bao gồm thành viên BGĐ, Ban kiểm soát, trưởng P.TCHC và các
thành viên liên quan./.


