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KIỂM SOÁT TÀI LIỆU 

A. Tổng quan 
 

Mục đích 
Nhằm đảm bảo cho đơn vị luôn được sử dụng tài 

liệu mới nhất và được phê duyệt. 

Đối tượng Cán bộ Kiểm soát Tài liệu 

Cách xử lý 

1. Thêm tài liệu. 

 Bước 1: Cập nhật thông tin chung. 

 Bước 2: Đính kèm tài liệu cần ban hành. 

 Bước 3: Cập nhật thông tin chi tiết tài liệu. 

 Bước 4: Phân phối cho các phòng ban. 

2. Phê duyệt tài liệu 

3. Sửa đổi tài liệu (Nâng cấp phiên bản)  

 Bước 1: Nhập thông tin tài liệu sửa đổi 

 Bước 2: Đính kèm tập tin. 

4. Phân phối tài liệu (gửi mail thông báo) 

Ghi chú 
- Tài liệu đã được phê duyệt thì không được 

sửa/ xóa 

- Tài liệu có thể xem hoặc tải về khi đến ngày 

hiệu lực 

- Tài liệu bên ngoài không có Sửa đổi tài liệu 

(nâng cấp phiên bản) 

B. Sơ đồ luồng xử lý 

Lãnh đạo / Thư Ký ISO  

Phê duyệt

Đăng nhập

Chú thích::

Luồng xử lý chính

Cán bộ Kiểm soát tài liệu 

Đăng nhập

Thêm tài liệu 

Phân phối tài liệu

(Gửi mail)

Luồng xử lý phụ

Cập nhật tài liệu 

Khi có nhu cầu

phân phối tài liệu

Hiệu chỉnh tài liệu đã thêm

Danh sách tài liệu 

chưa được phê duyệt

Phê duyệt tài liệu

Sửa đổi tài liệu

(Nâng cấp phiên bản)

Thông báo cho các 

Phòng ban liên quan

Tài liệu lỗi thời 

cần nâng cấp

Tài liệu đã được

phê duyệt
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C. Chi tiết thao tác 

Trên thanh menu chính chọn Kiểm soát tài liệu: 
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1. Thêm tài liệu 

Tại chức năng Kiểm soát Tài liệu (Hình 1.1) chọn  

Bước 1: Cập nhật thông tin chung: 

 

  



  Hướng dẫn sử dụng 

 

KH&CN QUẢNG BÌNH Trang 4 

Bước 2: Đính kèm tài liệu cần ban hành: 
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Bước 3: Cập nhật thông tin chi tiết tài liệu: 
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Bước 4: Phân phối cho các phòng, ban: 
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2. Phê duyệt tài liệu: 

Nhấp chọn  để phê duyệt tài liệu.Trạng thái của trạng tài liệu:  : Chưa phê duyệt /  : Đã duyệt 

 
3. Sửa đổi tài liệu (nâng cấp phiên bản): 

Khi một tài liệu đã lỗi thời thì Cán bộ Kiểm soát tài liệu cần thêm phiên bản tài liệu mới. 

Tại chức năng Kiểm soát Tài liệu (Hình 1.1) chọn  để vào giao diện danh sách sửa đổi tài liệu (Hình 1.6). 
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Chọn  để vào giao diện thêm sửa đổi tài liệu (Hình 1.7) 
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3. Phân phối tài liệu (gửi mail thông báo phân phối tài liệu) 

 

Nhấp chọn  để gửi mail thông báo phân phối tài liệu cho các phòng ban được phân phối 

 
  

 


