Phụ lục 1: QT.HT.01

QUI ĐỊNH KÝ HIỆU CÁC TÀI LIỆU NỘI BỘ
Cách đánh mã hiệu tài liệu
· Quy trình


QT. XX.YY 

VD: 
QT.HT.02: Quy trình thứ hai do bộ phận kiểm soát hệ thống phát hành
· Các thao tác vận hành máy, hướng dẫn công việc phụ thuộc quy trình:


HD. XX.YY.ZZ
VD: 
HD.DT.03.01: Hướng dẫn thứ nhất của quy trình 03 do phòng đào tạo phát hành
· Hướng dẫn độc lập

HD. XX.YY 

VD: 
HD.HCTH.01: Hướng dẫn thứ nhất do phòng HCTH phát hành
· Biểu mẫu
   BM.ZZ-QT.XX.YY


Biểu mẫu.thứ tự biểu mẫu


Tên viết tắt của Quy trình


Mã hiệu đơn vị phát hành


Thứ tự của quy trình

VD: 
BM01-QT.HT.02: Biểu mẫu thứ 1 của quy trình thứ hai do bộ phận kiểm soát hệ thống ban hành. Ngoài ra, trên biểu mẫu còn có ngày tháng năm ban hành và lần sửa đổi của biểu mẫu được viết theo thứ tự sau:  DD/MM/YY(ngày/tháng/năm)-REV:n(lần sửa đổi thứ n)
Ký hiệu viết tắt của quy trình





Mã hiệu của đơn vị phát hành





Thứ tự của quy trình





Ký hiệu của Hướng dẫn





Mã hiệu của đơn vị phát hành





Thứ tự của quy trình





Thứ tự của hướng dẫn





Ký hiệu hướng dẫn





Mã hiệu đơn vị phát hành





Thứ tự của hướng dẫn
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