KHACH SAN BEN THANH - REX HOTEL
HE THONG QuAN LY MOI TRUONG
Ma s6: PRO-ENV-11

Qua trinh kiém soat thong tin dang vin ban

1/MUC PiCH AP DUNG

Xac dinh phuong phap thuc hién & kiém soat qua trinh duy tri & luu gii thong tin dang van ban nham:

- Thong tin dang van ban ludn phu hgp & thoa dang cho viée st dung, ap dung nham dap ting cac yéu cau luat dinh va céc
bén quan tam thich dang.

- Bao mit thong tin va tranh sir dung nham lan cac thong tin 16i thoi.

2/PHAM VI AP DUNG
Céc thong tin dang van ban ctia Hé Théng Quan Ly Moi Truong theo yéu cdu tiéu chuan ap dung, luat dinh va cac bén quan

tam thich dang.

3/TRACH NHIEM AP DUNG

Ban GD, Truéng/phé Bo phan & toan thé nhan vién khach san.

4/TAI LIEU THAM KHAO
ISO 14001:2015 (4.4, 7.5)

Luat moi truong & van ban dudi luét lién quan

5/DINH NGHIA & TU VIET TAT

thong tin duge yéu cau phai duge kiém soat va duy tri boi td chiic va cac phuong tién
chira thong tin. Thong tin dang van ban c6 thé & bat ky dang & phwong tién nao, va

Thong tin dang vian bin tir bat ky nguén nao (ndi bo hay bén ngoai). Thong tin dang van ban c6 thé dé cap
documented information den HTQL, bao gom cac qua trinh lién quan, va duoc tao ra dé to chiic van hanh (hay

6 thé goi tai liéu) phai duoc duy tri hay cung cép béng chimg vé hoat dong dugc
thuc hién, két qua dat dugc (hd s0) phai duoc luu giir.

Dir liéu: su kién vé mot ddi tuong
Thong tin: dir liéu c6 y nghia
SPEC: Specification Quy dinh, tai li¢u 4n dinh céc yéu cau
PRO: Process qua trinh
FM: Form Biéu mau
POL: Policy Chinh sach

SOP: Standard Operating Procedure Quy trinh thao tac chuén



WI: Work Instruction Hudng dan cong viéc

ENV: Environment moi truong
EM Environment Manual S6 tay moi truong
OBJ: Objective Muc tiéu
Rev: Revision Xem lai / xét lai / stra lai
Tai li¢u hi¢u lwe: tai liéu da duoc xem xét va phé duyét bai cap thim quyén cua té chic
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cac yéu cau, quy dinh dugc mo ta trong tai liéu hi¢u luc duge ap dung va dat dugc

Hiéu luc ap dung tai liéu: . R S .
culue ap dung tarfieu két qua mong muodn (két qua nay c6 thé dinh tinh hay dinh luong)

even me A Tai liéu do khach san soan thao nham phuc vu cho moi hoat dong ctia khach san nhu
Tai licu ngi bo 2 . X A . L.z %
: 50 tay, huong dan, ndi quy, quy dinh, quy che, biéu mau ...
Tai li¢u 10i thoi Cpen n e IV
; Tai liéu khong con hiéu luc/het gia tri thi hanh
(Obsolete document)
Tai liéu dugc thiét 1ap tir bén ngoai c6 lién quan dén cac hoat dong cua khach san
Tai liéu bén ngoai: nhu : cac van ban luat, quy dinh, thong bao, tiéu chuan, cac van ban yéu cau, so do,
ban vé khac ...

6/MO TA

6.1. Kiém soat thong tin dang vin ban dugc duy tri (tai li¢u)

6.1.1 Xac dinh nhu cau thiét lip tai li¢u

Can ¢t vao luat dinh, nang luc nhan su, yéu cau tiéu chudn ap dung, hoach dinh HTQL, hanh dong khéc phuc cai tién (bai
hoc kinh nghiém) ... Truong/phd B phan xac dinh cac tai liéu can dugc thiét lap hay sura ddi dé hd tro thuc hién va kiém
soat cac qua trinh tac nghiép cua KS dé dat nang cao nang luc qua trinh, han ché sai s6t, dam bao su tuan thu, duy tri va
tich ldy tri thuc ...

Déi véi cac tai liéu lién quan su twong tac giira cac qua trinh & cac bo phan chiic ning, Truong/pho bd phan lap dé nghi
chuyén BGD phé duyét trude khi soan thao (hinh thiic ¢6 thé bang vin ban hay email, néi dung dé nghi bao gom: tén tai
liéu, pham vi ap dung & ly do).

6.1.2. Soan thio /sira d6i tai li¢u
Lanh dao don vi yéu cau phai phan cong ngudi ¢ dii nang luc phit hop theo ndi dung tai liéu va xac dinh ké hoach thuc
hién thich hgp. Nguoi phu trach phai soan thao theo dung hinh thire trinh bay cia Cong ty, muc dich ap dung, thoi han.

Hinh thirc trinh bay tai liéu:

-Nhén dang: tén khach san, tén tai liéu (quy dinh/quy trinh/biéu mau ...), ma tai liéu (A-ENV-n), Rev (Lan soat xét tai liéu)
va ngay c6 hiéu luc ap dung.

+ A: chir viét tit loai tai liéu (Chinh sach, muc tiéu, quy dinh, qué trinh, biéu mau)

+ ENV: mdi truong (tai liéu soan thao lién quan dén moi truong & HTQL)

+ n: sb thir tu loai tai liéu da soan thao

Vd. PRO-ENV-11 (qua trinh kiém soat duy tri va luu giir thong tin dang vén ban), Rev 01 hiéu luc ngay 7/11/2017



- Céu tric ndi dung cua tai licu (qua trinh, huéng dan cong viée, SOP ...)

+ Muc dich soan thao & ap dung

+ Pham vi ap dung

+ Trach nhi¢m ap dung

+ Tai liéu lién quan (tai liéu dugc sir dung dé lam co s& soan thao)

+ Dinh nghta va chir viét tit

+ M0 ta thue hién & kiém soat

+ Biéu mau/tai liu dinh kém (nhur 1a 1 thanh plmn cua tai liéu soan thao)

+ Luu gitr ho so (tcn trach nhiém, thoi gian lwu, phuong tién: vin ban gmy/fle mém ...)
+ Lich su thay ddi (nhan dang cac ngi dung thay ddi va tinh trang hiéu luc dé tranh ap dung nham: ngay stra doi, noi
dung/vi tri sira dbi, Revision)

6.1.3. Xem xét & phé duyét tai licu

Ciin ¢t vao chite ndng ctia don vi yéu cau, Truong/Phé bo phan hay nguoi ¢6 nang luc theo chi dinh xem xét ban thao tai
liéu nhiam dam bao tinh rd rang, pht hop va thoa dang trude khi ap dung. Trudng hop tai liéu lién quan ap dung dén nhiéu
bo phan Trudng/Pho bd phan phbi hqp va&i cac Truong/pho bo phén khac xem xét thong qua cude hop/email phan hoi ... va
chuyén BGD phé duyét sau khi da thong nhét két qua xem xét.

Déi véi tai liéu bén ngoai phai cé dé thuc hién dap (g yéu cau cong viéc, céce tai liéu nay phai duge truong bo phan kiém
tra vé su phu hgp trude khi ban hanh va pho bién 4p dung.

Két qua xem xét & phé duyét c6 thé ky xac dinh trire tiép trén tai liéu/to trinh hay thong qua email phan hoi ...

6.1.4. Ban hanh, phd bién, hwéng din ap dung.

Ban MGi truong cap nhat danh muc tai liéu cua hé thong quan ly da phé duyét theo mau PRO-ENV-11-APP-01 va ban hanh
dén Truong/phé bd phan co lién quan (hinh thirc ban hanh c6 thé thong qua email, trang web ndi bo, hay ky xac nhén vao
danh sach phén phéi ...).

Trudng/phé bd phan chiu trach nhiém huéng dan ap dung cac yéu cau, quy dinh mo ta trong tai liéu cho nguoi thuc hién
cong viéc dé thau hiéu day du va chinh xac nham tranh sai sét khi &p dung ... Két qua phé bién va huéng dan duge 1ap danh
sach va ky xac nhan/email phan hoi ....

Truong hop tai liéu 16i thoi thi phai thu hoi ngay khoi vi tri sir dung. Trong truong hop mudn sir dung lai dé tham khao phai

dong déu hay ghi nhan “Hét higu luc”. Néu dung bang copy thi céc ban nay phai dugce dong dau “Tai liéu kiém soat” hoac
¢0 xac nhan cua truong bd phan (ngay thang, chir ky).

Ngum dugc phan cong tai cac b phan sé lap/cap nhét danh muc tai liéu theo mau PRO-ENV-11-APP-01 va bio quan trong
file/6 mang noi bd (chi rd dudong dan)dé tranh mét, hu hong va dé tiép can dé tim hiéu ap dung.

6.1.5. Xem xét va cai tién tai liéu.

Dinh ky hang nam, cac truong/phé bd phan c6 trach nhiém chinh (chu qua trmh) dugc xac dinh (PRO-ENV-11-APP-01)
xem xét sy phu hop va hiéu luc ap dung cuia tai liéu hay khi ¢ yéu cau thay ddi trong qua trinh ap dung tir cac bén quan

tam ... xac dinh cac noi dung va yéu cau thay ddi cua tai lidu dé phu hop vai diéu kién nang luc nhén su va thay doi thuce té,
dé ning cao két qua ap dung theo yéu ciu BGD ..

Kiém soat thay dbi tai liéu thuc hién theo 6.1.1

6.2. Kiém soat thong tin dang vin ban dwoc lwu giir (hd so)

6.2.1. Xac dinh nhu céu lwu giir thong tin dang vin ban
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Truong/pho bd phan xéc dinh céc loai ho so phai luu gilr dé chimg minh sy tuan thu & két qua dat duge dap ing céc yéu
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cau cta phap ludt, yéu cau cua tiéu chuan ap dung (HTQL), cic quy dinh ndi bo (cac qua trinh ...) & cac bén lién quan. Cac
loai ho so luu dugce xac dinh va cap nhat vao mau PRO-ENV-11-APP-03

6.2.2. Xac dinh thoi gian luvu va phwong phap nhan dang, bao quan

Can cur vao yéu cau va muc dich st dung cua tung loai ho so, xac dinh thoi gian luu, hinh thire lwu (file giéy/ file dién tir
...), Vi tri luu va cach thitc nhin dang dé dé tim va diéu kién bao quan dé tranh mat mat hu hong, cu thé:

- Tao dudng dan (file dién tir) hay 1ap nhan bia hd so, xac dinh so do khu vire/ ké dé cac ho so.

- Noi dung nhan bia ho so tdi thiéu bao gom:

+ Nam tao ho so.

+ Tén ho so.

+ 86 file.

+ Vi tri luu.,

- Diéu kién bao quan hd so:

+ Pbi voi file dién ti: Phéan quyén/ Phan mém diét virus tir dong/ backup vao server hoic 6 cing. Server va 6 cling phai
duoc bao quan trong moi truong phu hop, phong chéng chay nd, ngdn ngua dong vat gay hai (Vd. chuot) béng phong kin,
hé théng lanh 24/7, kiém tra dinh ky hang thang.

+ Déi vai file gidy: luu giit noi kho rao, thoang, c¢6 hé thong PCCC, kiém tra con tring (kiém tra va xir Iy hang thang néu
phat hién c6 dau hiéu)

6.2.3. Cap nhat va luru hd so

Khi phat sinh hé so, trude khi lwu phai kiém tra dé dam bao ho so phai day di va c6 hiéu luc nhdam dap tng muc dich st
dung.
Ho so phai dugc luu giir theo ding quy dinh tai Budc 6.2.2.

M3i bia hd so phai ¢6 danh muc kém theo (ndi dung danh muc bao gdm: tén hd so, ngay cap nhat, tinh trang (ban gdc/
copy/ mo/ rd/ nguyén ven).

6.2.4. Cap nhat va luru hd so

Pinh ky 6 thang kiém tra va xac dinh céc loai hd so luu hét han va lap bao cao dé xuat huy.
Viéc huy hd so phai dam bao kiém soat dugc bao mat thong tin, co thé ap dung cac cach sau:
+ Sur dung may huy giay.

+ Xé nho ...

Bién ban hiy hé so dugc lap thanh van ban. Noi dung bién ban téi thiéu bao gdm: loai hd so huy (ndm luu, ban goc/copy),
hinh thuc huy, cac thanh phan ching kien va chii ky lién quan.

7/BIEU MAU, TAI LIEU PiNH KEM
PRO-ENV-11-APP-01: Danh muc tai liéu
PRO-ENV-11-APP-02: Danh muc phan phéi
PRO-ENV-11-APP-03: Danh muc ho so

Danh muc tai liéu
M3 s6: PRO-ENV-11-APP-01 Ngay cap nhat:
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8/HO SO LUU
THOI
STT TEN HO SO PON VI LUU GIAN
LUU
1 |Bién ban huy hd so B phan lién quan 3 nim
2 |Danh muc phan phdi tai liéu B6 phan lién quan 3 nim
3 |Yéu cau soan thao/stra ddi tai liéu Bo phan lién quan 3 nam

Soan thao
Dai dién Lanh dao Moi trudmg
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