UBND TINH KHANH HOA CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
BAN QUAN LY DU AN Poc 1ap — Tw do — Hanh phic
PHAT TRIEN TINH KHANH HOA

QUY TRINH
Thi tuc diéu hanh ndi bé niam 2021
cia Ban Quan ly dw &n Phat trién tinh Khanh Hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:134/0D-BQL ngay 14 thang 12 nam 2021
ciia Ban Quan Iy dy éGn Phdt trién tinh Khdnh Hoa)

Chuong I
QUY TRINH KIEM SOAT TAI LIEU

1. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG
- Vin ban nay qui dinh viéc kiém sodt tai liéu thudc Hé thong quan 1y chat
luong ctia Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa (goi tat la Ban).
- Noi dung ctia kiém soat tai liéu bao gom:
+ Céch danh ky hiéu tai liéu;
+ Dinh dang, thé thire va k¥ thuat trinh bay tai li¢u;
+ Soan thao, soat xét tai li€u;
+ Phé duyét tai liéu;
+ Ban hanh tai liéu;
+ Stra doi tai lidu;
+ Thu hoi va huy bé tai liéu;
+ Kiém soat tai liéu c6 ngudn gdc bén ngoai.
- C4c tai liéu thudc hé thdng quan 1y chat luong bao gom:
a. Chinh sach chat luong, muc ti€u chét lugong;
b. S6 tay chat luong;
c. Cac Quy trinh, Huéng dan, cac biéu mau; va cac tai liéu ndi bo khac;
d. Tai liéu mém va tai liéu c6 ngudn gdc bén ngoai duoc Ban ap dung, tudn
thu.
2. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU LIEN QUAN
2.1. Pinh nghia, tir viét tit:
- Tai li€u: la dir 1iéu co y nghia dung dé nghién ciru,tham khao, 1am cin ctr
thuc hién cong viéc. Tai li¢u gom 02 loai:
+ Tai liéu ngi bg: 1a tai liéu do Ban bién soan va ban hanh nhu: chinh sach
chat luong, muc tiéu chat luong, s tay chat luong, quy trinh, huéng dan, biéu

mau, quy dinh ndi bo, cac van ban khac nham dinh huéng va kiém soat cac hoat
dong cua Ban.



+ Tai li€u bén ngoai: la tai licu co ngudn goc tor bén ngoai nhu cac van ban
phap luat, cic tiéu chuin (nganh, quéc gia, qudc té,...), cac van ban ctua Chinh
phu, B§, UBND tinh, cac nganh lién quan,... do Ban ap dung, tuan thu.

+ Tai liéu kiém soat: 13 tai liéu dang co hiéu luc dugc Ban ap dung, tuan
thu.

+ Ti‘li, liéu 16i thoi: 1a tai liéu da hét hiéu 1}_1’0 thi hanh hoac da c¢6 phién ban
mai thay thé hodc theo Iénh huy bo cua Gidm doc.

+ Tai litu mém: 1a céc file tai liéu (vdn ban, tranh anh,..), phin mém,
chuong trinh dang c6 hiéu lyc str dung/thi hanh luu trong may tinh, luu trong dia
mém, CD hodc phuong tién Iuu trir dir liéu khac.

- Pon vi: la cac Phong thudc Ban.

- C4c thuat ngir, dinh nghia c0 lién quan dugc st dung.

2.2. Tai li¢u lién quan:

- Quytrinh kiém soat ho so QT-02

- Quy trinh quan ly thong tin QT-03

3. NOI DUNG

3.1. Ky hi€u cac loai tai liéu dwgc quy dinh nhw sau:
3.1.1. S6 tay chit lwong: STCL

3.1.2. Cac Quy trinh, Huéngdan, ...: TL-xx
TL: Ky hi¢u tai liéu
xx: Sb thir ty cua tai liéu thuoc HTQLCL

Trong do:
+ Céc ky hiéu tai liéu:
- Quy trinh: QT
- Huéng dan: HD

+ K& bén phai cua ky hiéu tai liéu 1a 1an ban hanh cua tai liéu do:
- Vi tri ky hiéu dat ¢ phan dudi (Footer) ctia mdi trang va dugc trinh bay
nhu sau:

TL-xx (Bh: yy) Trang .../ ...

Vi dy: QT-01 (Bh:02) — 14 Quy trinh th&t 01 ctia Ban, ban hanh lan tht 02

3.1.3. MAu viin ban: TL-xx/M.zz

TL-xx : ky hi¢u tai li¢u nhu muc 3.1.2

M : Viét tit cua tir “mau”

2z : Sb thtr tu cua mau trong tai li¢u do

- Vi tri ky hiéu dat & phﬁn dudi (Footer) cuia mdi trang biéu mau va duoc
trinh bay nhu sau:

TL-xx/M.zz (Bh: yy)



Vi du: QT-01/M.02(Bh: 01) — la mu th&r 02, ban hanh 1an 01 cia Quy

trinh QT-01.

Ghi chi: Béi véicac mau khong di theo Quy trinh, Huéng dan, ... nao thi

ky hiéu van nhu trén nhung khong c6 “TL-XxX".

3.2. Kiém soat tai li€éu ngi bo:

3.2.1. Luu @6 qua trinh soan thio hoic sira ddi tai liéu:

Trach nhiém Luwu d Tai liéwHo so
Ca nhan duoc =S :
trudmg don vi Hchesogn s QT-01/M.01
phin céng sira do1 ta héu
. Khong
Giam doc/QMR chip QT-01/MLO1
nhén
Giam 36c/QMR,
Troong don vi Phan cong zoan thao/sira dor |e QT-01/M.01
Ngwoi duoc phan v 2 Gt
cong: Don vi co Soan thio/sira 461 tai Liéu; Ban dy thao tai lizu
lién quan Gop v (néu co) TL dang chinh sia
' -
QMR, Truong i Ban d thio ta liéu
fon g i TL dang chish sia
Giam DPoc Ban <
(hoic Ngwoi Tii liéy hoin chinh
duvoc vy quyén) i
Theky e e
ISO/ngudi duoc Cap nhit, dongdau, phin QT-01/M.02
phan céng. phoi, thu ho1 TL o1 thon

- Can bo cdng chtrc dé xuat thu trudng don vi khi c6 nhu cau ban hanh tai
liéu méihodc stra doi tai lidu va 1ap Gidy dé nghi (mau QT-01/M.01) trinh thu
truong ky, trinh Giam D6¢/QMR phé duyét va phan cong bién soan.

- Khi Giam d6c yéu cau phai bién soan/stra doi tai liéu, thi thuc hién theo
chi dao ctia Giam ddc (khong can thiét ding mau QT-01/M.01).

3.2.2. Trach nhiém bién soan, soat xét va phé duyét tai li¢u:

- Céc tai liéu thu6c HTQLCL cua Ban dugc phan cong xay dung, soat xét
va phé duyét nhu sau:



STT| Loaitailiéu Nguoi xay dung  [Nguoi soat xét| Nguoi phé duyét

1 |S6 tay chit lugng QMR QMR Giam Béc

2 |Quy trinh Nguoi dugce phan cong QMR, Rhl,l trach Giam dbc
phong

3 |Hudng dan cong viée | Nguoi duge phan cong QMR, Phu tréch Giam dbc

phong

o ox Xay dyung va kiém tra, phé duyét kém theo
4 |Cac mau van ban

cac Quy trinh, Huéng dan lién quan

- Tuy theo noi dung, mirc d6 yéu cau, Giam d6c hodc ngudi duge uy quyén
s€ phan cong cu thé.

- Sau khi tai liéu dugc soan thao va gop y hoan chinh, don vi/ngudi soan
thao phai du thao Quyét dinh ban hanh kém tai liéu lién quan trinh Giam doc (hoac
nguoi dugc uy quyén) phé duyét.

3.2.3. Hinh thirc trinh bay va ndi dung cac tai li€éu ngi bo:

3.2.3.1. Hinh thirc trinh bay:

- Chlnh sach chat lugng theo mau tai muyc 5, S tay chat luong trinh bay
theo yéu cau ctua Giam P6c/QMR nhung van dam bao cac yéu cau co ban vé kho
gidy, phong chit, ... nhu quy trinh nay.

- Muf: tiéu chat luong va K& hoach thue hién muc tiéu chat luong duogc trinh
bay theo mau tai Muc 5.

- Cac Quy trinh va Hudng din duoc trinh bay nhu Quy trinh ndy, cu thé
nhu sau:

+ Kho gidy trinh bay: A4;

+ Kiéu chir trinh bay 1a: Times New Roman; C& 14 va cic muc chinh
duoc in dam.

+ Céc trang cia tai liéu va tiéu dé dudi (Footer) : duoc trinh bay theo hinh
thirc ctia Quy trinh nay.

- Cac mau: Trinh bay twong tw mau ciia Quy trinh nay (xem muc 5).

3.2.3.2. N¢i dung tai li€u:

- Cac Quy trinh, Huéng dan duoc trinh bay gdm 05 phan chinh sau:

1. Muc dich va pham vi ap dung cta van ban.

2. Pinh nghia, tir viét tit va tai li¢u lién quan: Néu/vién dan dinh nghia,
thuat nglr (néu cd) vé Ban, dan céc tai li¢u lién quan dén tai li€u bién soan.

~ 3.Ngi dung: trinh bay ndi dung véan ban theo mét trong ba cach sau hoac

két hop cac cach trinh bay nay phu hop vé1 muc dich van ban.



Cich 1: mé ta bang loi: Cach 2: trinh bav dang bang: Cach 3: trinh bay dang hru do:
[ Trach Luvu do Tal hsu
""" Trach |Noi dung| Ta Lisu nhiém ho 0
i nhigm |cong vigk| ho o s =)

4. Hb so: néu cac hd so co lién quan (cach thé hién theo muyc 4 ctia Quy
trinh nay).

5. Phu luc (néu co): cac phu luc va mau duge xay dung kém theo van ban.

3.2.4. Phan phdi tai liéu:

- Tai liéu sau khi phé duyét duoc Vian thu cin c&t vao noi nhan tai Quyét
dinh ban hanh dé sao chup du s6 bd can cap phat, dong dau tron cua Ban tai chir
ky phé duyét cua Giam ddc (trir b tai lidu gbe dung dé sao chup), cap phat va
giao nhan cho cac don vi theo S6 giao cong vin.

- Luu trlr co quan cdp nhat danh muc tai licu (da phé€ duy¢t va cap phat) cua
toan Ban; cac don vi lap va cap nhat danh myc tai liéu ndi bo dugc cap phat hoac
sao chyp ctia don vi minh theo mau QT-01/M.02.

- Khi céc ca nhan ¢ nhu cau st dung tai liéu riéng hodc trong truong hop
cac ca nhan, don vi st dung tai li¢u lam mét hodc hu hdng thi phai bao cho Phong
TCHC xem xét dé cap lai.

3.2.5. Sira doi va cap nhat tai ligu:

- Trong qua trinh pho bién ap dung, st dung tai li¢u, cac ca nhan, don vi
lién quan déu c6 trach nhiém phat hién nhimg thiéu sot, bt cap cua tai liéu dé dé
nghi sitra d6i cho phil hop. Trinh tu stra d6i phai tuan thu theo Luu d6 néu &
muc 3.2.1 trén.

- Tuy theo ndi dung, ban chat cua tai liéu duoc stra d6i ma Giam déc/QMR
c6 Quyét dinh ban hanh méi hogc ra Quyét dinh thay d6i ndi dung tai lidu.

- Khi cap phat tai liéu mdi, nguoi giao tai lidu phai c6 trach nhiém thu hoi
tai liéu 151 thoi (néu co).

- Tai liéu 13i thoi phai duge huy bo dé tranh sir dung nham 14n. Ban 16i thoi
dé tham khao (néu can) phai dugc gach chéo & trang bia.

3.2.6. Sir dung cic tai ligu mém (file dit ligu):

- Tai liéu ban mém dugc kiém soat thong qua tmg dung cong nghé thong
tin cua Ban.

- Moi tai liéu sau khi ban hanh, vién chirc phu trach soan thao phai luu ban
mém (file dit liéu cua tai liéu d6) vao 6 cling cia may tinh duoc giao quan 1y sir
dung, vao dia mém, CD hodc phuong tién luu trir dit liéu khéc.

- Luu trlr co quan ¢0 trach nhiém tap hop quan 1y, bao quan dé tranh hu
hong va cép nhat nhimg thay di ca trén 6 cimg may chi luu, dia luu dit liéu, dam
bao phién ban duoc luu 13 mdi nhit trong ing v6i ban cimg dang sir dung.



- T4t ca can b, vién chuc cta Ban duoc phép truy cip vao cac tai liéu nay
dé tham khao khi dugc su ddng ¥ cua ngudi quan Iy nhung khong duoc stra d01
Riéng cac biéu mau duoc phép in ra st dung nhung phai ding véi cac biéu mau
quy dinh hién hanh.

- C4c tai liéu mém phuc vu cong tac tai cac don vi, phu trach don vi chiu
trach nhi€ém quan 1y st dung.

3.3. Kiém soat tai liéu bén ngoai:

- Tai liéu bén ngoai dugc quan 1y théng qua duong cong vin dén theo Quy
trinh quan 1y thdng tin theo miu QT-03 hoic cac don vi, ca nhan tu tim kiém, cap
nhat dé st dung.

- Cac don vi st dung phai chon Ioc, kiém tra va 1ap danh muc cac tai liéu
bén ngoai dang duoc str dung tai don vi ctia minh theo mau QT-01/M.03.

- Trong qua trinh thyc hién cong viéc, cac don vi st dung co6 trach nhiém
phai thudng xuyén kiém tra, cap nhat dé dam bao tinh hién hanh cia céc tai liéu
dang st dung tai Ban.

3.4. Kiém soat viéc tuan thii va ap dung tai liéu:

- Tt ca viéc ky hiéu, bién soan/stra d6i, soat xét, phé duyét, ban hanh, thu
héi, huy bé cac vin ban thudc Hé thong quan 1y chit luong phai tuan tha theo quy
dinh ctia Quy trinh nay.

- Giam dbc, QMR, trudng cac b phan: chiu trach nhiém pho bién va dam
béao viéc tuan thu ap dung cac van ban thudc pham vi ap dung ctia bd phan minh
va trong toan Ban.

- Can bd lién quan: phai tuan thu ndi dung cong viéc theo quy dinh cua cac
van ban c0 lién quan.

4. HO SO CONG VIEC

STT Hb so gdm Ky higu | POV | Cgch g | THOT glan
quan ly luu
1 |Dé nghi ban hanh/ stra ddi tai liéu |QT-01/M.01 01 nim
2 |Danh muc tai liéu ni bo QT-01/M.02| C4c don g
Vi Theo thoi Lién tuc
3 |Danh muc tai liéu bén ngoai QT-01/M.03 gian '
4 |Ban thao tai li¢u dugc gop y VP 01 nam

- Cac ndi dung kiém soat khac tuan theo Quy trinh kiém soat ho so QT-02

5. PHU LUC

X
>

TT Tén biéu mau Ky hiéu




1 [Chinh sach chat luong CSCL

2 |Muc tiéu chat luong MTCL

3 |Pé nghi ban hanh/ sira di tai liéu QT-01/M.01
4 |Danh muc tai liéu ndi bd QT-01/M.02
5 |Danh muc tai liéu bén ngoai QT-01/M.03
6 |Ban thao tai liéu dugc gop y

Chuong 11
QUY TRINH KIEM SOAT HO SO

1. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

- Van ban nay quy dinh cu thé cong tac lap, kiém soat, luu trit ho so thudc
H¢ thong quan ly chat lugng cua Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa (sau day
goi tat 1a Ban) dé dam bao cac ho so 1o rang, thuan tién trong luu trir va khai thac
st dung.

- Pham vi 4p dung: ap dung cho cong tac quan Iy hd so tai cac don vi thude
Ban.

2. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU LIEN QUAN

2.1. Pinh nghia, tir viét tit:

- Ho so: 14 tai lidu giai quyét cong viée cua to chirc, ca nhan va cac hoat
dong khac dugc thyc hién tai Ban.

- Lap ho so: bao gom cac qua trinh 1ap danh muc, mo hé so, thu thap vin
ban, tai liéu c6 lién quan trong qua trinh theo doi, giai quyet cong viée cua cac bd
phan, két thiic, bién muc ho so.

- Bo ho so: tap hop két qua hay cac bang chung thyc hién mot cong viéc
trong mot thoi gian nao do.

- Tap (file) hé so": tip hop nhiéu bo hd so ¢6 cung cha dé trong mot khoang
tho1 gian nhat dinh.

- Chinh ly ‘h(A) so: 1a hoat dong sép xép, hé :[héng hoa mdt cach khoa hoc
cac ho so, phuc hoi, lap mdi, xac dinh gia tri cua ho so.

- Cac thuat ngir, dinh nghia co lién quan.

2.2. Tai li€u lién quan:

- Quy trinh Kiém so4t tai liéu: QT-01.

- Quy trinh quan 1y thong tin: QT-03.

- Phép 1énh Luu trir Qudc gia ban hanh ngay 04/4/2001.



- Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi vé cong tac

Van thu.
- Nghi dinh cua Chinh phu sO 111/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 quy dinh

chi ti€t thi hanh moét s6 diéu cua Phap 1énh Luu trir Quoc gia.

- Cac van ban quy pham phap luat lién quan dén luu trit trong linh vire Xay
dung.

3. NOI DUNG

3.1. Luu do:

Trach nhiém Lwu d5 Tai liéu lién quan

Canhan/donvi Xéac dmh & phén loai Muc 3.2.
ho so
v Muc 3.3.
Canhan/don vi \Sf‘fa“ﬁaifﬁin f;‘:h l‘u° 1;‘; - QT-02/M.01
P bl QT-02/M.02
- hJ
T6 chuc, ca - Muc 3 4.

L 8 v CEp, 31 03
nhan co nhu cav Truy cgp, sit dyng hd so

v

Cac phong Luru tri¥, béo quén hd so

Can b6 lién i K bb <o QT-02/M.03
quan oo noaite QT-02/AL04

3.2. Phén loai ho so:

- Cac hd so can phai c6 day du cac thong tin nhu sau:

+ Tén ho so, ngay thuc hién, nguoi thuc hién, xem xét va c6 cac chir ky
(Dbi véi ban in ra gidy) cia ngudi co trach nhiém lién quan.

- HO so cong viée duoc phan loai va luu giit theo quy dinh tai muc 4. (Hb
s0) cua tung quy trinh hoac theo quy dinh trong céc tai li€u khac, ngoai ra con cé
c4c loai ho so phat sinh trong qua trinh thuc hién cong viée. Lanh dao cac Phong
va cac can bo phan lién quan chiu trach nhiém xac dinh va phan loai cac hd so
thudc pham vi quan ly ctia minh.

-
—
1=
(g]
(F5]
LA

3.3. Quy dinh nhan biét va cach sip xép hd so:



- Moi ho so déu phai c6 ky hiéu nhan biét rd rang. Lanh dao cac Phong phai
xéc dinh cac ddu hiéu nhan biét thich hop dbi vé6i timg loai hd so lvu (théng qua
mi sb) theo Phong minh quéan 1}'/

- Cac ho so dang ban glay duoc phan biét, sap xép va luu theo tap (file)
dung ho so, cac tap dung hé so déu c6 tén riéng, duoc danh ma sd, ghi rd trén gay
hodc ngoai bia tap hd so. Lanh dao cac phong c6 trach nhiém phan cong can bo
1ap Danh myc ho so phong minh theo biéu mau QT-02/M.01, va cap nhat khi co
tap hd so méi phat sinh. Mdi tap hd so phai 14p Muc luc hd so theo biéu miu QT-
02/M.02 va cap nhap khi c6 hd so méi dwa vao luu tai tap ho so do.

- Cac ho so dang ban mém duoc phan biét, sap xép theo thu muyc trén may
tinh.

- Sau khi x4c dinh xong loai ho so can luu trit, tuy timg loai hd so ma co
thoi gian luu trir khac nhau, tuy theo dac tinh va mirc d§ quan trong cua tirng loai
ho so dé quy dinh thoi gian luu trit. C6 thé ciing mot loai hd so duoc luu ¢ nhidu
Phong va nguoc lai, vi thé thoi gian luu trit tai timg Phong khong nhét thiét phai
gidng nhau nhung khéng it hon thoi gian luu dugc quy dinh trong cac tai lidu lién
quan.

- L&nh dao cac Phong chiu trach nhiém vé viéc thuc hién kiém soat ho so
dudi dang ban gidy va ban mém (trén mdy tinh) trong Phong minh.

3.4. Truy cip, sir dung ho so:

Can bg, vién chirc duoc phép truy cap, su dung hé so cua co quan dang
quan 1y. T6 chirc, ca nhan c6 nhu cau st dung ho so thi phai dugc sy dong y cla
lanh dao co quan.

3.5. Luu trir va bao quén ho so:

- Ho so dang ban gidy luu trir tai cac Phong phai dugc bao quan ¢ moi
truong kho ,réo, sach s€, dam bao dé thay, dé lay, dé tim va de€ st dung, tranh dé
hu hong, that lac.

- Ho so dang ban mém luu trir tai cac Phong phai dugc quy dinh 16 tung
thu muc va thong bido dén cac can bo lién quan dé dé tim va dé st dung.

3.6. Xir 1y ho so:

Vao thang 12 hang nam, cac don vi tién hanh ra soat, phan loai ho so, néu:

- Hét thoi gian luu trit theo quy dinh, cac hd so dang ban gidy duoc ndp luu
tai kho luu trir hoac dugc huy bo theo phuong phép sau:

+ Dot, xé nhé.

ot Né}l hét thoi gian luu trir theo quy dinh nhung xeét thdy loai ho so nao d6
van can thiét phai luu dé€ st dung thi khong can phai stra lai thot gian luu trir.
- Hét thoi gian luu trir, cac ho so dang ban mém néu xét thy can giit lai thi
c6 thé sao luu sang thiét bi luu trir du phong khéc.

- Doi v6i nhiing hod so huy bo can phai 1ap bién ban (ké ca tai liéu quan
trong do Giam Doc/QMR xac dinh) thi thuc hién theo bi¢u mau QT:OZ/ M.03.
Bién ban huy phai dugc can bd dugc phan cong ky vao bién ban va kiém tra két
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qua huy, phuong phap huy timg loai hd so, tai liéu cu thé duoc ghi rd trong bién
ban.

- P6i v6i nhitng hd so nop tai kho luu trir thi thyc hién cong tic ban giao
va 1ap bién ban ban giao theo mau QT-02/M.04.

- Bién ban huy hd so va bién ban ban giao hd so phai lap thanh 2 ban, 1 ban
don vi ban giao Iuu va 1 ban don vi nhan ban giao luu.

4.HO SO
TT Hé so gdm Ky hiéu Bq:n v Cach luu Thoi gian
quan ly luu
3 Cac Khong quy | Dén khi co
1 |Danh muc ho so QT-02/M.01 phong dinh thay doi
. Cac Theo tap ho N
2 |Muc luc ho so QT-02/M.02 phong o Theo ho so
A1 LA Céc Theo trinh tu A n
3 |Bién ban huy ho so QT-02/M.03 ohong thoi gian Lau dai
A e s \ Céc Theo trinh ty A ias
4 |Bién ban ban giao ho so QT-02/M.04 phong thoi gian Lau dai
5. PHU LUC
TT Tén biéu miu Ky hiéu
1 |Danh muc hd so QT-02/M.01
2 [Muc luc hd so QT-02/M.02
3 |Bién ban huy ho so QT-02/M.03
4 |Bién ban ban giao ho so QT-02/M.04

Chuwong 111
QUY TRINH QUAN LY THONG TIN

1. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay quy dinh nd1 dung, céch thirc va trinh tu tién hanh tiép nhan,
trao d6i thong tin Vé cac hoat dong ctia Ban QLDA phat trién tinh Khanh Hoa (goi
tat 1a Ban), bao gém céc noi dung: Ho1 hop; Quan ly van ban di, dén; Fax, dién
thoai; Quan 1y va st dung con dau, ching thu sb.

- Quy trinh nay ap dung cho toan Ban.

2. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN
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2.1. Pinh nghia, tir viét tit:

- Vin ban di: Tat ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban qui pham phap
luat, van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, vin
ban luu chuyén ndi bo va van ban mat) do Ban phat hanh dugc goi chung 1a van
ban di.

- Viin ban dén: Tat ca cac loai vin ban, bao gdm van ban qui pham phap
luat, van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, van ban duoc
chuyén qua mang) va don, thu giri dén Ban duoc goi chung 1a van ban dén.

- Pang Ky van ban dén: 1a viéc ghi chép hodc cap nhat nhimg thong tin
can thiét v€ van ban nhu noi gur, s6, ky hiéu; ngay, thang, nam ban hanh; tén loai
va trich yéu noi dung; noi nhan v.v... vao s6 ding ky van ban hoic duogc co so dir
liéu quan ly van ban trén may vi tinh dé quan 1y va tra tim vin ban.

- Thong tin: bao gom cac cong van di, cong van dén, Fax..., cic chi dao
clia ngudi, cap c6 tham quyén tir bén ngoai dén Ban va nguoc lai hoac cua ndi b
Ban.

- Trao ddi thong tin: 1a qua trinh chuyén tai thong tin tr nguoi gui dén
nguoi nhan.

- Ky tit: chir ky cua nguoi truc tiép soan thao van ban va cia Truong (Pho)
phong vao ngay sau tir cudi ciing trong phan ndi dung cua véan ban goc trinh Ianh
dao Ban (trudng hop mot cong vin cd nhiéu phong tham gia va c6 yéu cau ky tat
vao vin ban thi chir ky tit ctia phong chu tri s& vao vi tri dd néu trén; chir ky tat
ctia cac phong phdi hop & vi tri phia dudi phan “Nei nhdn”). Vian ban c6 nhiéu
trang thi phong chu tri phai ky tit vao tat ca cc trang ctia vin ban. Chit ky nay
khéng dinh trach nhiém da soat xét cia ¢4 nhan dugc giao nhiém vu.

2.2. Tai liéu vién din:

- Xem Phu luc 1:“Danh muc tai liéu lién quan”.

3. NOI DUNG

3.1. Pinh nghia cac loai thong tin dwoc tiép nhan, trao doi:

a) Thong tin nhan tir bén ngoai: bao gdm céc loai van ban cua cac co quan
to chirc (Luat, Nghi quyét, Nghi dinh, Thong tw, Chi thi, Quyét dinh, Thong béo,
Cong vin, Bao cdo....) dén, Fax...hodc do ngudi bén ngoai dén trao ddi, phan anh
truce tiép voi lanh dao Ban, cac phong trong co quan.

b) Thong tin tir Ban dén cac ca nhan, t6 chic bén ngoai nhu cac vin ban di,
Fax ...

c) Thong tin trong ndi bo: Thong tin tir 1dnh dao Ban xudng cac phong, ban,
can b, Vién chtic; cac van ban mang tinh chét bo céo, to trinh... ctia cac phong
chuyén mén trinh 1anh dao Ban; thong tin gilra cac phong chuyén mon, cac b
phan v&i nhau; thong tin tir cac cudc hop, hoi nghi, héi thdo v.v...

3.2. Trao doi thong tin ndi bo:

- Cac cudc hop co to chirc, nhidu thanh phan tham gia dé ban giai quyét cac
cong viéc, bao gom:

= Hop giao ban: khi can trién khai, d6n doc xu ly cong viéc.
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= Hop Ban 6 thang;

= Hop Ban cudi nam;

= Cac cudc hop tong két danh gia tung linh vie chuyén mon cua Ban (céc
cudc hop dot xuat theo ndi dung, chuyén dé cua cac phong chuyén mén trong
Ban).

3.2.1. Hop giao ban:

- Trude khi hop giao ban, cac phong, cac don vi thudc Ban chuén bj ké

hoach cong tac sau do bao cdo cac cong viée can c6 ¥ kién chi dao cua Ban va dé
xuat cac ndi dung dé giai quyét vudng mic.

- Trong cac budi hop giao ban, Phgng TCHC c¢6 trach nhiém tong hop bao
cdo, ghi chép bién ban cudc hop trong sé bi€n ban hop giao ban (theo mau QT-
03/M.01).

- Hang thang, cac phong, don vi thugc Ban c6 bao céo bﬁng van ban tinh
hinh thue hién cong tac chuyén mon cua don vi trong thang va 1ap ké hoach, nhiém
vu thang tiép theo gtri Phong TCHC dé tong hop bao cao lanh dao Ban.

3.2.3. Hop Ban:

- Dinh ky sau thang, tién hanh hop Ban dé so két cong tac 6 thang va dé ra
cong tac 6 thang cudi nam.

- Cuoi ndm, hop Ban d¢ danh gia tong két cong tac nam, rat ra nhing ton
tai han ché va d¢ ra phuong hudong nhiém vy nam toi.

3.2.4. Hop xem xét cua lanh dao:

3.2.4.1. Luu d06 qua trinh:

Trach nhiém Lwu do A -lieu S
lien quan
- 7 Xicdimhthei N Muc 3.2.4.2.
A _gian, thing bio QT-03/L02
QMR, cic . _l = Muc 3.2.4.3.
Trudng Pho phong Thie Infn 130 clo QT-03/\L03
GD. QMR, l
Truong/ Pho phong T
5 e S en hanh cuoc ho 3.2.4.4.
rGichar it ViR Tién hanh cudc hop Muc 3.2.4.4
khac ‘
; ‘ Lap bien ban két lufn Muc 3.2.4.5.
Chu toa, Thu l'L_" Cuoclhop QT-03"-.\L04
/"-_-_ ey
Van thu ( Lwuhdso ) Muc 3.2.4.5.
\\“-.___ —

3.2.4.2. Chuan bi cudc hop; Lich hop va thanh phan tham gia:



13

- Ban t6 chtrc hop xem xét cua lanh dao it nhat 01 1an/nam dé xem Xét toan
bo cac hoat dong ctia hé thong chat luong, ddnh gid mirc do thich hop, thc"),a dang,
hiéu hgc Yé. tinh hi¢u qué cua HTQLCL. Thong thuong cudc hop duoc tién hanh
sau moi lan danh gia chat lugng no1 bd dinh ky.

- Ngoai cac cudc hop theo dinh ky néu trén, Ban Giam dbe co théo quyét
dinh hodc dwa vao dé xuat cia QMR, Lénh giao cac Phong c6 lién quan to chirc
cudc hop xem g(ét d(f),t xuat, néu thay can thiét. Qéc dot xem xét pély ‘C(’) thé duoc
thue hién khi can thiét hodc khi c6 nhiing thay doi hodc nhiing van dé anh huong
deén chat lugng cong viéc, hé thong quan ly chat lugng. Giam Doc/QMR s€ yéu
cau Lanh dao cac phong lién quan trong cudc hop bao cao tinh hinh dé xem xét.

- QMR/Trudng cac Phong c6 thé dé xuat voi Giam doc de quyét dinh thoi
gian, dia diém tién hanh cudc hop danh gia.

- QMR gui thong bao tricu tap hop xem xet cua lanh dao va tai liéu cé:ln
thiét té1 cac thanh vién tham du cudc hop it nhat truéc 01 tuan (theo biéu mau
QT-03/M.02).

- Thanh phan tham du cudc hop xem xét cua lanh dao bao gom:

= Ban Giam déc;

* QMR va nguoi ghi bién ban cudc hop;

* Lanh dao cac Phong, bg phan va cac thanh vién khac c6 lién quan.

3.2.4.3. Chuin bi bao cso:

- Lanh dao cac phong, bd phén c6 trach nhiém 1ap bao cdo chuin bi cudc
hop (theo bi€u mau QT-03/M.03) cho Phong, bo phan minh véi cac ndi dung chi
tiét theo thong bao, bao céo:

= Lanh dao cac phong c6 trach nhiém ndp bao cdo dén QMR theo thoi gian
nhu thong bao;

= QMR c6 trach nhiém tong hop cac bao cio va trinh Giam doc.

3.2.4.4. Tién hanh cudc hop:

- QMR va Lanh dao cac phong bao cdo tinh hinh dya trén cac thong tin da
chuan bi.

- No6i dung ciia mdi cude hop xem xét ¢co :[hé kzao gém mQt trong cac van dé
sau, nhung dam bao dugc thyc hién tat ca it nhat moi ndm 01 lan:

oo Tinh hinh thyc hién chinh sach chét luong, két qua dat dugc cua muc ti€u
chat luong va cac nguyén nhan.

= Xem xét két qua danh gia noi bo gan nhit.

= Tinh hinh tiép nhan va giai quyét thong tin phan hoi cta to chic d6i tac.

= Hiéu qua qua trinh cung cap dich vu va sy dap umg yéu cau cua td chuc
doi tac.

= Tinh trang cila cac hanh dong khic phuc va phong ngira.

» Cac hanh dong tuan thu theo cac xem xét cua 1anh dao lan trude.

= Xem x¢ét cac van dé thay ddi trong Ban c6 thé dan dén viéc thay ddi vin
ban h¢ thong chat luong.
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= Nhitng sy thay d6i anh huong dén hé théng quan 1y chat luong.
= Nhitng khuyén nghi vé cai tién, nang cao hiéu lyc va hiéu qua hoat dong
quan ly cua Ban.
- =Cac ngudn luc can thiét dé phuc vu cho hoat dong ciia hé théng quan 1y
chat luong.

Ngoai ra, tay thugc tinh hinh thyc té 1anh dao Ban c6 thé bo sung thém cac
noi dung can thiét trong cudc hop.

- Céac thanh vién tién hanh xem xét cac van dé, dé xuat phuong an giai
quyeét.
3.2.4.5. Lap bién ban cudc hop, ra quyét dinh:
- Chu toa cudc hop phan cong can bo ghi bién ban hop. Trong bién ban hop

can ghi 16 két luan va quyét dinh ddi v6i mdi van dé dugc xem xét (theo biéu
mau QT-03/M.04).

- Can ctr trén bién ban cudc hop, QMR va lanh dao cac Phong, bo phén lién
quan 1ap cac yéu cau hanh dong khic phuc phong ngira can thiét, thuc hién theo
quy dinh ctia Quy trinh thyc hién hanh dong khic phuc va phong ngira theo mau
QT-31.

- Chii toa phé duyét bién ban hop trude khi giri dén nhiing thanh phan lién
quan dé thuc hién.

- Bién ban hop va cac van ban lién quan do Van thu phat hanh.

3.3. Quy trinh xit Iy cac loai viin ban dén:

3.3.1. Tiép nhan, ding Ky vin ban dén : (Xem luu do)

Trach nhiém Trinh ty cong viéc Tf ! h."iu’ bicu Thoi gian
* ) i mau lién quan
B6 vhan Tiép nhan vén ban “dén”, vao so, S6 dang ky van | Ngay sau khi
> bhe so hoa, nhap E-Office, ban dén, E-Office | tiép nhan van
Van thu 2 ., % ”
chuyén Giam doc ban
7 A A 4 7 7
Giam doc Xem xét, cho ¥ kién giai quyét Trong ngay
/chuyén Phong Chuyén mon
I
v :
Phong Xt ly/ Giai quyet theo doi don doc s
Chuyén mén két qua 1-3 ngay
Van thu; L v "y
Canhéan cé lién Lu o so
quan

3.3.1.1. Tiép nhén viin ban dén:

- Vin ban dén duoc chuyén dén tir moi ngué)n, van thu co trach nhiém tiép
nhan vian ban dén, trong trudng hop van ban duge chuyén dén ngoai gid 1am viée
hoac vao ngay nghi phai kiém tra so bd vé sb luong, tinh trang bi, noi nhén, dau
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niém phong (néu co), v.v...; ddi v4i vin ban mat dén, phai kiém tra, ddi chiéu véi
noi gui trude khi nhan va ky nhan.

- Néu phat hién thiéu hodc mat bi, tinh trang bi khéng con nguyén ven hoic
van ban duoc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (d6i v6i bi van ban co
dong dau “hoa téc” hen gio), phai bao cao ngay Phu trach phong TCHC; trong
truong hop can thiét, phai 1ap bién ban véi ngudi dua vin ban.

- B6i véi van ban den duoc chuyén phat qua may Fax hodc qua mang, van
thu ciing phai kiém tra vé s6 luong van ban, sb luong trang ctia mdi van ban,..
truong hop phat hién cé sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi gui hodc bao céo
Phu trach phong TCHC xem xét, giai quyét.

3.3.1.2. Phan loai so bd, béc bi vin ban dén:

- Sau khi tiép nhan, cac bi van ban dén dugc phan loai so b va xir 1y nhu
Sau.

= Loai khong boc bi: bao gdm cac bi van ban gui cho chi bd Pang, Cong
doan; Poan Thanh Nién CS HCM, Hdi cyu chién binh va cac bi vin ban guri dich
danh nguoi nhan, néu 1 van ban lién quan dén cong viéc chung ctia Ban thi ca
nhan nhan vin ban c6 trach nhiém chuyén cho van thu dé dang ky.

* Loai do van thu boc bi: bao gf”)m tat ca cac loai bi con lai trir nhiing bi van
ban trén c6 dong dau chir ky hiéu cac do mat (bi vin ban mat).

- Pi véi bi vin ban mat, viéc boc bi duoc thuc hién theo qui dinh tai Thong
tw s6 33/2015/TT-BCA.

- Khi boc bi can luu v

= Nhitng bi ¢6 dong cac dau do khan can duoc boc trude dé giai quyét kip
thoi;

= Khong gay hu hai dbi v6i van ban trong bi; khong lam mét sd, ky hiéu
van ban, dia chi co quan guri va dau buu dién; can so4t lai bi, tranh dé sot van ban;

= Bdi chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi voi s0, ky hiéu cua vin ban trong bi;
truong hop phat hién c6 sai sot, can thong bao cho noi giri biét dé giai quyét;

= Néu vin ban dén c6 kém theo phiéu giri thi phai d6i chiéu noi giri van ban
v6i phiéu giri; khi nhan xong, phai ky xac nhan, dong dau vao phiéu giri va gui
tra lai cho noi gui van ban.

» Dbi v4i don, thu khiéu nai, t6 cao va nhitng van ban can duoc kiém tra,
x4c minh mot diém gi d6 hodc nhitng vin ban ma ngay nhan cach qua xa ngay
thang cta van ban thi can giit lai bi va dinh kém véi van ban dé lam bang chung.

3.3.1.3. Péng dau “Pén”, ghi sé va ngay dén:

- Vin ban dén ctia Ban phai dugc dang ky tap trung tai van thu, trir nhiing
loai van ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cta Phap luat va quy dinh ctia Ban
nhu cac hoa don, chiing tur ké toan, ...

- T4t ca vin ban dén thudc dién dang ky tai van thu thi phai duoc dong dau
“Dén” va ngay dén (ké ca gio dén trong nhing truong hop can thiét). D6i véi ban
Fax thi can chup lai truc khi dong dau “Dén”; d6i véi van ban dén duoc chuyén
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phat qua mang, trong truong hop can thiét, c6 thé in ra va lam thu tuc dong dau
“Dén”.

- P6i v6i nhitng van ban dén khong thudc dién dang ky tai van thu thi khong
phai dong dau “Pén” ma duoc chuyén cho phong chuyén mon hoic ca nhan c6
trach nhiém theo ddi, giai quyét nhu: Vin ban gui dich danh timg phong, timg ca
nhan.

- DAu “Pén” dugc déng rd rang, ngay ngin vao khoang gidy trong, dudi sd,
ky hiéu (Pdi v6i nhimg vin ban ¢ ghi tén loai), dudi trich yéu noi dung (d6i véi
cong vin) hodc vao khoang gidy tréng phia dudi ngdy, thang, nim ban hanh vin
ban.

- Mau dau “Dén” va viéc ghi cac thong tin trén dau “ Dén” theo quy dinh

Sau:
BAN QUAN LY DU AN PHAT TRIEN TINH KHANH HOA
CONG VAN PEN
N 1) Ngay.......... thang........ nam .........

3.3.1.4. Piing ky vin ban dén:
- Van ban dén duoc dang ky vao s6 dang ky van ban hoic co so dit liéu van
ban dén trén may vi tinh.
= Pang ky van ban dén bang so.
= Lap s6 dang ky van ban dén : ¢ hai loai so sau:
+ S6 dang ky vin ban dén (dung dé ding ky tat ca cac loai van ban,
trir van ban mat);
+ S6 dang ky vin ban mat dén.
- Ping ky van ban dén:
- Van bén~dén, ké ca van ban mat dén, duoc cap nhat vao S6 dang ky van
ban dén (theo mau QT-03/M.05).
= Bang ky vin ban bang may vi tinh sir dung chuong trinh quan 1y van ban.
- Viéc dang ky (cap nhat) van ban dén vao co s dir liéu van ban dén duoc

thue hién theo huong dan st dung chuong trinh phan mém quén 1y vin ban cia
co quan, to chtrc cung cap chuong trinh phan mém do.

- Khi ding ky van ban, can bao dam rd rang, chinh xac; khong viét bang
but chi, bt muc do; khong viét tat nhiing tlr, cum tir khong thong dung.

3.3.2. Trinh va chuyén giao viin ban dén:

3.3.2.1. Trinh viin bén dén:

- Sau khi dang ky, van ban dén phai duoc kip thoi trinh Giam doc Ban hoic
nguoi duoc uy quyén (sau day g01 chung la nguoi c6 tham quyén) dé xem Xét va
cho y kién phan phéi, chi dao giai quyét.

- Nguoi ¢6 thdm quyén, cin ctr vao ndi dung cua van ban dén; quy ché lam
viéc ctia Ban; chirc nang, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho cac phong
chuyén mdn, ca nhan, cho y kién phan phdi van ban, ¥ kién chi dao giai quyét
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(néu c0) va thoi han giai quyet van ban (trong truong hop can thiét). Di voi van
ban dén lién quan dén nhiéu phong hodc ca nhan thi can xac dinh rd phong hoac
ca nhan chu tri, nhiing phong hodc ca nhan tham gia va thoi han giai quyét clia
mdi phong, ¢4 nhan (néu can).

-'Y kién phan phdi va chi dao giai quyét van ban dén dugc ghi vao Phiéu
xir Iy van ban dén (QT- 03/M.06).

- Sau khi 6 y kién phan phdi, ¥ kién chi dao giai quyét (néu c6) ciia nguoi
c¢6 tham quyén, vin ban dén duoc chuyén tré lai van thu dé dang ky bd sung vao
s6 dang ky vin ban dén (miu QT-03/M.05), hodc vao cic trudng hop tuong
tmgtrong co s dit lidu van ban dén.

3.3.2.2. Chuyén giao vin ban dén:

- Van ban dén duoc chuyen giao cho cac phong hodc ca nhan giai quyet can
ctr vao y kién cua nguoi co tham quyén. Viéc chuyén giao van ban dén can bao
dam nhiing yéu cau sau:

= Nhanh chéng: Vin ban can duoc chuyén cho cac phong hodc c& nhan cé
trach nhiém giai quyét trong ngay, cham nhat la trong ngay lam viéc tiép theo, trir
truong hop nguoi co thim quyén chua cé ¥ kién chi dao.

= Pling d6i tuong: van ban phai dugc chuyén cho ding ngudi nhan.

= Chat ché: khi chuyén giao van ban, phai tién hanh kiém tra, d6i chiéu va
nguoi nhan van ban phai ky nhan vao sO chuyén giao vin ban dén (mau QT-
03/M.07); doivéi van ban dén c6 dong dau “Thuong khan” va “Hoa toc” (ké ca
“Hoa toc” hen gid) thi can ghi 16 thoi gian chuyén.

- Cac phong sau khi tiép nhan van ban dén, phai vao sé dang vin ban dén
ctia phong theo (mau QT-03/M.05), trinh Trudng phong xem xét va cho y kién
phan phdi, ¥ kién chi dao giai quyét (néu co). Can clr vao y kién cta Truong
phong, vin ban dén dugc chuyén cho ca nhén truc tiép theo ddi, giai quyét.

3.3.3. Giai quyét va theo déi, don doc viée giai quyét vin ban dén:

3.3.3.1. Giai quyét vin ban dén:

- Khi nhan duoc van ban dén, cac phong va ca nhan c6 trach nhiém giai
quyét kip thoi theo thoi han duoc phéap luat quy dinh hodc theo quy dinh cu thé
ctia Ban; d6i v6i nhimg vin ban dén c6 dong dau do khan, phai giai quyét khan
truong, khong dugc cham tré.

- Khi trinh ngudi c6 thadm quyén cho ¥ kién chi dao giai quyét, cac phong,
cac don vi thudc Ban va ca nhan lap theo Phiéu dé xuét giai quyét cong viée (theo
mau QT-03/M.08), ¢ y kién dé xuat ctia cac phong va ca nhan.

- Béi véi van ban dén cd lién quan dén cac phong, va ca nhan khac, Phong
va ca nhan chu tri giai quyét can gui van ban sao van ban do6 (kém theo Phiéu d¢
Xuat giai quyet cong viée, c¢6 y kién chi dao giai quyét cua nguoi co tham quyén)
dé lay ¥ kién ctia cac phong va ca nhan. Khi trinh nguoi c6 tham quyen xem xet
quyét dinh, Phong va ¢4 nhan chu tri phai kém van ban tham gia ¥ kién cua cac
Phong va cé nhan co lién quan.

3.3.3.2. Theo ddi, don ddc viéc giai quyét viin ban dén:
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- T4t ca van ban dén c6 an dinh thoi han giai quyét theo 'quy dinh cua phap
luat hodc quy dinh cua Ban, déu phai dugc theo ddi, don ddc vé thoi han giai
quyet

- Trach nhiém theo ddi, don ddc viéc giai quyét van ban dén: Lanh dao
phong hodc nguoi duoc lanh dao Ban giao trach nhiém giai quyét van ban c6
nhiém vu theo ddi, don ddc cac phong, ca nhan giai quyét vin ban dén theo thoi
han da dugc quy dinh.

3.4. Quy trinh xir ly cac loai van ban di:

3.4.1. Soan thao, kiém tra va trinh ky vin ban:

. A Tréach Lo

Buéc Luu do nhiém Ghi chu
O Poi voi viéc
1 9{ Dy théo van ban di, trinh phu trach phong @ ] gci}:od\l,ﬁgﬁ duoc giao trén E-
| Office:  chuyén
Phu trach | qua E-Office. Bao
2 . R hon cao dinh ky, dau
2 e Kiem tra ndi dung, the cphuyé?'l viec khong  c6
thace, bo sung, sira doi mén giao viéc trén E-
Office:  chuyén

| s e | 25T
3 Sau khi phu trach phong dong ¥ van ban hoan chinh> ia0 viac Neu lanh d?o
in van ban, to trinh va trinh lanh dao ky duyét ban cang JIBOVIEE | chua chap thuan
’ i i s€ gui lai phong
\l/ chuyén mon dé
4 Lanh dao | diéu chinh

Lanh dao Ban ky duyét @ Ban ﬁagh(;i lcaénr?g i,?g
viéc lay s va ky
\/ N s6 s& thuc hién
5 Lién h¢ van thu lay s6 van ban di. Nhép s0, ngay thang C_B dlr_ch truéc, khi  lanh
vao file Word, sau do xuat ra file Pdf va chuyen cho lanh || giao viéc dao V& s& ky ban

dao Ban @, Chuyen ban cimg da ky cho vin thu ) cimg luu sau
\l/ - Khi chuyén vin
ban, chon muc
6 - . - Lanh dao | Chuyén tiép va
Lanlz dao Ban kyASO, chuyén Ban Chon ngudi giri
van thu, CB lién quan nhu  hinh  bén
dudi. BAm chon 6
v < chi tri dbi voi
7 Vin thu ky sb co quan va phat hanh, luu trit vin ban Vian thu | ldnh dgo Ban va
theo quy dinh Thong béo cho

/ phu trach phong

- Cac phong chuy&n mon, ca nhan soan thao van ban, trinh bay van ban
theo Quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020. Ngudi truc tiép
soan thao vin ban phai ky tat truéc khi trinh tha truéng don vi, sau khi xem xét
thi Phy trach phong phai ky tit dé trinh lanh dao Ban (ké ca phy luc kém theo).
Truong hop mdt céng vian lién quan téi nhidu phong thi cac phong cung ky tit
vao van ban géc.
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- Trudc khi trinh nguoi ¢6 tham quyén ky, nguoi soan thao va ngudi soat
xét phai kiém tra ndi dung, 13i chinh ta, dinh dang, thé thirc trinh bay vin ban, ...
dé dam bao ban du thao dat cac yéu cau di quy dinh.

- Sau khi vin ban da dugc ngudi c6 tham quyén ky, cac phong, cé nhan gt
van ban dén van thu dé 1ay s, ngdy, thang, nim ban hanh, sau d6 nhan ban va
dong dau phat hanh trong ngay.

- Viée xir Iy cac vin ban khong dat yéu cau duoc quy dinh tai Quy trinh
kiém soat san pham khong phu hop QT-29.

3.4.2. Vin thw kiém tra thé thirc, hinh thirc va ky thuat trinh bay; ghi
s0 va ngay, thang ciia vin ban:

3.4.2.1. Kiém tra thé thirc, hinh thirc va ky thuit trinh bay vin ban:

- Trude khi thuc hién cic cong viéc dé phat hanh van ban,Vian thu phai
kiém tra lai vé thé thuc, hinh thic va k¥ thuat trinh by vin ban; néu phat hién c6
sai sot, phai kip thoi bao cao ngudi dugce giao trach nhiém soan thao van ban do
xem xét, giai quyét.

3.4.2.2. Ghi s0 va ngay, thang vin ban:

- Ghi sb ctia vin ban:

= T4t ca vin ban di ctia Ban, trir truong hop phép luat ¢ quy dinh khac, déu
dugc danh s theo hé thong s chung ciia Ban do Vin thu thong nhat quan 1y.

» Viéc danh sd van ban di duge thue hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6
30/2020/Nb-CP.

= Phuong phap danh sé va dang ky van ban di: Phuong phap dang ky hon
hop, vira theo loai vin ban hanh chinh (4p dung d6i v6i quyét dinh),vira theo nhém
van ban nhét dinh (Dé an, ké hoach, bdo c4o, to trinh va nhém cong van).

= Vin ban mat di dugc danh so va dang ky riéng.

* Ghi ngay, thang van ban di: Viéc ghi ngay, thang van ban di dugc thuc
hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

3.4.2.3. Nhan ban:

- Van ban di dugc nhan ban theo dung s6 luong & muc “kinh gi” va muc
“noi nhan”.

3.4.3. Pong déu co quan:

- Viéc dong diu 1én chit ky va 1én céc phu luc kém theo van ban chinh duoc
thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP.

- Viéc dong dau giap lai di v6i van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc
kém theo dugc thyc hién theo quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP.

- Lwu y: Céc van ban c6 tinh chét thong bao, hudng dan nghiép vu,... thudc
tham quyén ky cua cac Truong phong khong thudc chu trinh trén. Cac van ban
dugc dong dau treo, khong 1dy sb va luu tai phong ban hanh van ban. Nguoi ky
cac van ban ndy chiu trach nhiém trude lanh dao Ban (nguoi co tham quyén) vé
hinh thtrc va ndi dung van ban.

3.4.4. Pang ky van ban di:
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3.4.4.1. Ping ky vin ban di bang so:

- Vin thu 1ap s6 dang ky vén ban di (theo bicu QT-03/M.09) va dang ky
cac van ban di ngay sau khi ghi sé.

3.4.4.2. Ping ky vin ban di bang may vi tinh:

- Str dung chuong trinh quan 1y van ban.

- Viéc xay dung co s& dit liéu vin ban di duoc thuc hién theo huéng dan vé
tmg dung cong nghé thoéng tin trong van thu - lwu trit cia Nghi dinh sb
30/2020/Nb-CP.

- Viéc dang ky van ban di vao co s¢ dir liéu van ban di dugc thyuc hién theo
hudng dan sir dung chuong trinh phan mém quan 1y vin ban cla co quan cung
cap chuong trinh phan mém do.

3.4.5. Lam thi tuc, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat viin ban
di:

3.4.5.1. Lam thu tuc phat hanh van ban:

- Lya chon bi: Tuy theo s6 lugng, do day va kho gidy ciia van ban ma lua
chon loai bi va kich thudc bi cho phit hop. Bi vin ban can c6 Kich thuéc 16n hon
kich thuéc cia vin ban khi duge vao bi dé c6 thé vao bi mot cach dé dang.

- Vo bi va dan bi: Tuy theo sb luong va d6 day cta vin ban ma lya chon
cach gip van ban dé vao bi. Khi gap vin ban can luu ¥ dé mit gidy c6 chir vao
trong. Khi vao bi, can tranh lam nhau van ban. Khi dan bi, khong dé ho dan dinh
vao vin ban; ho phai dinh déu; mép bi phai duoc dan kin va khong bi nhan. Ho
dung dé dan bi phai c6 do két dinh cao, kho boc.

- Pong dau do khan, dau chir ky hiéu do mat va dau khac 1én bi.

- Trén bi vin ban khan phai dong dau do khan ding nhu dau do khan dong
trén van ban trong bi.

- Viéc dong dau “Chi nguoi c6 tén méi duge boc bi” va cac dau chir ky hiéu
dd mat trén bi van ban mat duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu )
33/2015/TT-BCA.

3.4.5.2. Chuyén phat viin ban di:

- Chuyén giao vin ban di trong ndi bo Ban: Van thu truc tiép chuyén giao
cho céc phong, ca nhan trong ndi by Ban, ngudi nhan van ban phai ky nhan vao
s6 ban giao vin ban QT-03/M.10.

- Chuyén giao tryc tiép cho céc co quan, t6 chure khac: Tt ca van ban di do
van thu chuyén truc tlep cho céc co quan, to churc khac (thong qua duong buu

di¢n hodc truc tiép) déu phai dugc dang ky vao s0 chuyén giao van ban di (theo
mau QT-03/M.10) va phai yéu cau nguoi nhan ky nhan vao so.

- Chuyén phat van ban di bang may Fax, qua mang: Truong hop can
chuyén phat nhanh, vin ban di c¢6 thé dugc chuyén cho noi nhan bang may Fax
hodc chuyén qua mang, nhung sau d6 phai giri ban chinh ddi véi nhitng vin ban
c6 gia tri luu trir.
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- Chuyén phat vian ban mat: Viéc chuyén phéat van ban mat duoc thuc hién
theo quy dinh tai Diéu 10 va Diéu 16 cta Nghi dinh s 33/2002/ND- CP va quy
dinh tai Thong tu s6 33/2015/TT-BCA.

3.4.5.3. Theo ddi vigc chuyén phat viin ban di:

- B6i v6i bi vin ban gui di nhung vi Iy do nao d6 (do khong c6 ngudi nhn,
do thay ddi dja chi, v.v...) ma buu dién tra lai thi phai chuyén cho phong, ca nhan
soan thao van ban d6; dong thoi ghi ch vao s6 gui vin ban di (theo mau QT-
03/M.10) dé kiém tra, xac minh khi can thiét.

- Trudng hop phat hién van ban bi thét lac, phai kip thoi bdo céo nguoi
dugc giao trach nhiém xem xét, giai quyét.

3.4.6. Huy bé va thu hoéi viin ban da ban hanh:

- Trudng hop néu phat hién sai sot hodc c6 su thay d6i can phai huy bo van
ban da ban hanh phai c6 ¥ kién ctia nguoi ¢ tham quyén, cac phong, ca nhan soan
thao va ban hanh van ban c6 trach nhiém:

= Thu hoi tra lai Van thu dé huy roi méi phat hanh vin ban méi.

- Tim nguyén nhan va c6 hanh dong khac phuc dé khong xdy ra nita (theo
quy trinh thyc hién hanh dong khac phuc va phong ngira QT-31).

3.4.7.Luu van ban di:

- Viéc luu van ban di duogc thuc hién theo quy dinh tai Nghi dinh $6
30/2020/ND-CP. Ban luu tai vin thu 13 ban c6 chit ky truc tiép ctia ngudi co tham
quyén.

- Ban luu vin ban di tai van thu duoc sip xép theo tht tw dang ky va luu
giit theo Quy trinh kiém soat ho so QT-02. Nhiing vin ban di duoc danh sb va
dang ky chung thi duoc sap xép chung, dugc danh sb va dang ky riéng thi sap xép
riéng, theo dung sb thir tu ctia vin ban.

- Viéc luu gift, bao vé€, bado quan va str dung ban luu van ban di c6 dong dau
cac do mat dugc thyc hién theo quy dinh cua phép luat.

3.5. Céc ban Fax dén va di:

3.5.1. Céc bin Fax dén:

- Khi nhan dugc van ban Fax dén, Van thu vao so6 dang ky van ban dén
(theo mau QT-03/M.05), chuyén truc tiép dén lanh dao Ban. Khi c6 ban chinh
dén theo dudng Vin thu thi Vin thu phai c6 trach nhiém chuyén dén 1anh dao Ban
dé xin y kién xir 1y, sau d6 chuyén dén cac Phong chuyén mén, ca nhan dé thay
thé ban Fax.

3.5.2. Cac ban Fax di:

- Vin thu phai luu gir ban Printing Report (két qua Fax).

- P6i véi nhitng van ban Khan, Van thu hodc cac Phong chuyén mon, cé
nhan phai goi dién thoai bdo cho nhiing noi can Fax dén dé kh:fmg dinh bén nhan
Fax da nhan duoc dﬁy du sb trang tai li¢u can Fax, gitr lai két qua kém theo van
ban Fax di dé tra lai cho cac phong, c4 nhan.

3.6. Nhan thong tin qua di€n thoai:
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- Khi nhan dugc dién thoai, can bd, cong chirc trong Ban can chii dong gidi
thi¢éu “[Phong], [ca nhan] thudc Ban Xin nghe”; qua trinh trao d6i dién thoai phai
dung muc, lich thiép, ngan gon, dé hiéu.

- Khi céc ca nhan bén ngoai Ban lién hé ma khong dung phong hoac ca
nhan cin gip, nguoi nghe dién thoai phai huéng dan cach thic lién lac véi d6i
tugng ho can gap mot cach lich su, chu dao.

- Truong hop ngudi goi dén dung phong nhung khong ding nguoi can gap
ma cé yeu cau nhan, thi nguoi truc tiép nghe dién thoai can ghi lai ndi dung can
nhan va chuyén kip thdi cho ¢4 nhan lién quan.

3.7. Quan Iy va sir dung Con déu:

3.7.1. Quan Iy con dau:

- Con diu cua Ban giao cho Vin thu gitr va dong dau. Néu Vin thu di vang
phai c6 sy uy quyén va duoc su dong ¥ cta Phu trach phong TCHC.

- Con dau cua Ban phai duoc bao quan tai phong lam vi¢c cua van thu.
Khong dua dau ra khoi phong 1am viée, mang vé nha hay di noi khac.

3.7.2. Sir dung con déu:

- Van thu duoc giao giir con dau phai ty tay minh dong dau vao cic vin
ban, gidy to ciia Ban. Chi dugc dong dau vao nhiing van ban, gidy to da co chir
ky ciia ngudi ¢ tham quyén.

- DAu dong phai rd rang, ngay ngan, dung dang muc ddu quy dinh. Trudng
hop dau déng nhoe, md hay dong nguogc thi phai huly ban d6 va 1am lai ban khac.

- Khong dong dau vao nhimg van ban chua ¢6 ndi dung hodc ndi dung
khong 13 rang, cac biéu miu in san, cac gidy gidi thiéu, glay di duong chua ghi o
tén nguoi va viéc cy thé trir truong hop dugc phép bing vin ban cia ngudi co
tham quyén.

- Khong dong dau co quan vao nhing thu cong tac nhan danh c4 nhan dé
gui cho céc co quan, to chirc hay ¢4 nhén.

4. HO SO CONG VIEC

Y Don vi i Thoi gian
TT Tén ho so L Cach luu |
quén ly uu
1 |Lich cong tac tuan Cac don vi

Theo trinh tu
thoi gian

01 nam
2 |Bién ban cudc hop
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3 |Thong bao tri¢u tap cudc hop
PN Phong <
4 |Béo céo tinh hinh HTQLCL TCHC 02 nam
5 |Két luan cudc hop xem xét
6 |Phiéu xur ly van ban dén Céc Phong, -
: - don vi Lién tuc
7 |S6 dang ky van ban dén :
8 |Phiéu dé xuét giaiquyét cong viéc Theo hd so lién quan
. ‘ Theo trinh t
9 |S6 dang ky van ban di .IP_E:(;_TCQ: tlel((‘)yi rgl?an v Lién tuc
10 |Bi van ban Khoéng quy dinh
11 156 chuyén giao vanban di Phong Theo trinh ty thoi n
. , TCHC gian Lien tuc
12 |S6 chuyén giao vanban dén

- Cac noi dung kiém soét khac tuan theo Quy trinh kiém soat hod so QT-02

5. PHU LUC

5.1. Phu luc 1: Danh muc tai liéu lién quan

- Quy trinh kiém soat tai liéu : QT-01
- Quy trinh kiém soat ho so : QT-02
- Quy trinh kiém soat san pham khong phu hop 1 QT-29

- Quy trinh thyc hién hanh dong khic phuc va phong ngira: QT-31
- Nghj dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phi vé cong tac
van thu.

- Thong tu sO 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 cua B Cong an hudng
dan thuc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh phu qui
dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao vé bi mat Nha nudc.

5.2. Phu luc 2: Céc biéu miu, bao gom:

TT Tén bié¢u miu Ky hiéu

1 |Bién ban cudc hop QT-03/M.01

2 |Thong bao triéu tap cude hop QT-03/M.02
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3 |Bé&o céo tinh hinh thyc hién HTQLCL QT-03/M.03
4 |Bién ban két luan hop xem xét HTQLCL QT-03/M.04
5 [S6 dang ky vin ban dén QT-03/M.05
6 [Phiéu xir 1y vin ban dén QT-03/M.06
7 |S6 chuyén giao vin ban dén QT-03/M.07
8 [Phiéu dé xuat giai quyét cong viéc QT-03/M.08
9 [S6 dang ky van ban di QT-03/M.09
10 {S6 chuyén giao vin ban di QT-03/M.10
Chuong IV

QUY TRINH MUA SAM TAI SAN, THIET BI VAN PHONG

I. MUC PiCH, PHAM VI AP DUNG
1. Muc dich:
Quy dinh nhitng nguyén tic bao dam viéc thuc hién mua sam, cung cip tai
san, trang thiét bi van phong (goi chung 12 mua hang) dap tng dugc nhiém vy va
yéu cau phuc vu cong tic cia co quan theo ding qui dinh ctia nha nudc.

2. Pham vi ap dung:

Ap dung voi tAt c4 mua sam tai san va trang thiét bi van phong cua Ban
QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa.

Il. CO SO PHAP LY, PINH NGHIA VA TU VIET TAT

1. Co s6¢ phap ly, tai liéu tham khao:

- Cén cir Quyét dinh 6 58/2015/QD-TTg ngay 17/11/2015 clia Thi tuéng

Chinh phu vé viéc Quy dinh tiéu chuan dinh murc, ché do quéan 1y va sir dung may
moc, thiét bi clia co quan nha nudc, to chirc, don vi su nghiép cong lap;

- Can clr Thong tu sb 19/2016/TT-BTC ngay 01/02/2016 ctia Bo Tai chinh
huéng dan mot s6 ndi dung ciia Quyét dinh s6 58/2015/QD-TTg ngay 17/11/2015
cua Thu tuéng Chinh phu veé viée Quy dinh tiéu chuén, dinh muc, ché do quan ly
va stt dung may moc, thiét bi ctia co quan nha nudc, té chirc, don vi su nghiép
cong lap;

- Can clr Nghj quyét so 05/2010/NQ-HDND ngay 21/7/2010 cua Hoi dong
Nhén dan tinh Khanh Hoa vé viéc phan cip quan 1y tai san nha nude tai co quan,
td chue, don vi thudce pham vi quan 1y cia dia phuong trén dia ban tinh Khanh
Hoa;
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- Can cir Quyét dinh s6 09/2016/QD-BQL ngay 11/5/2016 ctia UBND tinh
Khanh Hoa vé viéc ban hanh Quy ché quan ly, sir dung may moc, thi€t bi cua co
quan, to chure, don vi su nghiép cong 1ap thuoc pham vi quan 1y cia UBND tinh
Khanh Hoa;

- So tay chat luong, muc mua vat tu;

- TCVN ISO 9001:2008;

- Can ctr du toan thu - chi ngin sach cua co quan hang ndm;

- Can ctr quy ché chi tiéu noi bo.

Dinh nghia: Khong

Céc tir viét tat:

- TCHC: Phong TCHC

- GD: Gidm déc Ban

- Cac don vi: Cac phong chuy&n mon, 1ai xe, bao vé
- PD: Phé duyét

- CBKT: Can b0 k¥ thuat

- NCC: Nha cung cap

- TSCD: Tai san ¢6 dinh

- TS-TTBVP: Tai san va trang thiét bi vin phong

w ™

3.1. Luwu dd qu4 trinh mua sim Tai san — Trang thiét bi viin phong:

Stt| Trach Biéu mau/

‘n Trinh tu cac buwéce thue hién X ens Thoi gian
nhi¢m ’ ) ) Dién giai

1. [Cac don vi VP.QT.13/B01| 10 ngay ké tr
binh ky hodc | ngay thong bao
dot xuat
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DPé nghi mua
sam hang héa

A 4

Lap/ tong hop ké hoach
mua sédm TS-TTBVP

Thong bao
tir choi

2. Phong
TCHC
3. | Giam déc
4. TCHC,;
BGD;
Pon vi
5. | TCHC
6. | TCHC
7 | TCHC,
don V1
cung cap
8. Van
phong; cac
don vi lién
quan
9. VPS,
KToan
10. K& toan

VP.QT.13/B02

15 ngay ké tir
ngay cudi ctia
thoi han nhéan
duoc phiéu dé
Xuat

VP.QT.13/B03

3 ngay ké tir ngay
cudi cung cua
ngay hét thoi han
tong hop | hd so
mua sam

VP.QT.13/B04

5 ngay ke tir ngay
d}mc Lanh dao
dong y cho mua

Kiém tra,
xac nhan

Nghiém thu, Nhap
kho; Ban giao

Phé duyét Dy thn, kinh
phi
.| Danhsach
Lua chon NCC > NCC
v —
Lap ké hoach (‘iéu R M?’ tl}llaiu/
thau/Ky hop dong Xét thau
v
Thyc hién mua hang
A 4
Tiép nhan TS,
TBVP

Thdng bao
NCC

A

\ 4

VP.QT.13/B05
VP.QT.13/B06
VP.QT.13/B07

4 ngay ké tir ngay
giao trach nhiém

1 ngay, cung
ngay voi ngay
ti€p nhan tai san

- Phiéu giao
nhén cua
NCC;
VP.QT.13/B09

3 ngay

Xac nhén s6
lugng, chat
luong theo

hop dong
VP.QT.13/B08

Bién ban
nghiém thu;
MG 56 theo déi
theo QT quan
ly TS

Theo quy trinh
thanh toan
VP.QT.10

hoic
VP.QT.11

3.2. Dién giai/ M6 ta:
3.2.1. Tiép nhan dé nghi mua sim hang héa

- Cian ¢t nhu cau st dung thuc té, dinh ky vao dau thang 10 ctia nam cac
don vi 1ap ké hoach mua sdm tai san trang thiét bi van phong cho nam thyc hién
theo biéu mau VP.QT.13/B01 giri Phong TCHC, trong vong 10 ngay ké tir ngay
ra thong bao (Khong ké ngay nghi)

* Truong hop mua dot Xuat tai san, trang thiét bi van phong (khong nam
trong ké hoach dugc duyét) ap dung trong nam thue hién: Don vi 1ap phleu de
xuét theo mau VP.QT.13/B01, danh vao déu X ctia phan “Dot xuat” giri vé Phong
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TCHC, Phong TCHC can d6i ngudn va tham muu trinh Giam doc ky duyét, trong

vong 3 ngay (khong ké ngay nghi). Néu hang héa khong duge phé duyét thi Phong

TCHC giri ban pho t6 mau VP.QT.13/B01 (sau khi c6 ¥ kién ctia Lanh dao) trong

vong 1 ngay cho don vi thyc hién biét va luu ban gdc tai Vin phong, giao cho

chuyén vién Quan trj tai san luu. Néu hang hoa dugce Lanh dao dong y cho mua

sdm thi tién hanh mua sdm thu tuc trinh ty nhu mua sdm c6 ké hoach dau nam.
3.2.2. Lap/ tong hop ké hoach mua sim TS-TTBVP

- Can cu vao phiéu dé nghi mua sam theo ké hoach ctia cac don vi gui vé
van phong, Ké toan phdi hop v6i chuyén vién quan tri Tai san kiém tra, ra soat
thuc té theo hién trang va Ke toan 1ap bang tong h0’p ké hoach mua sam tai san
thiét bi van phong theo mau VP.QT.13/B02, thoi gian thyc hién trong vong 15
ngay ké tir ngay cudi ciia thoi han nhan dugc phiéu dé xuat ciia cac don vi (Khong
ké ngay nghi)...

Phé duyét

- Sau khi lap biéu tong hop mua sam tai san thiét bi van phong xong ké
toan trinh Giam débc phé duyét, thoi gian thuc hién trong vong 3 ngay ké tir ngay
cudi cling ctia ngay hét thoi han tong hop ho so mua sam (Khong ké ngay nghi)..

- Truong hop tai san thiét bi van phong khoéng dugc chip thuan (khong
dugc duyét mua sam), Phong TCHC s& thong bao cho don vi (pho to ké hoach d3
duyét) biét trong vong 02 ngay ké tir ngay biét két qua

- Truong hop ké hoach dugc phé duyét thi tién hanh 1ap dy toan kinh phi
mua sam tai san dua vao hang muc kinh phi hang nam theo biéu mau du toan hang
nam do B0 Tai chinh quy dinh.

3.2.3. Lua chon Nha cung cap (NCC)

Can ctr vao danh sach cac nha cung cap tai san da dugc Giam dbc phé duyét,
Vin phong dua vao cac tiéu chuan ap dung cho nha cung cap: Chét luong hang
hoa; gia ca; thoi gian va nang lyc, dé xuat v4i Lanh dao lya chon nha cung cap co
du kha ning dap Gng cac yéu cau cta co quan, dé tién hanh tha tuc ky két hop
dong.

Tat ca cac nha cung cip dd co quan hé 1au dai tir trude cho dén thoi diém
ban hanh quy trinh nay déu dugc coi c6 du ning luc theo yéu cau cua co quan, do
d6 khong phai tién hanh danh gia ban dau ma chi dua vao danh sach nha cung cp
do Lanh dao duyét theo mau VP.QT.13/B04.

* Néu la nha cung cap méi chwa cé tén trong danh sdch, trinh t danh gia
nhu sau: Van phong cir chuyén vién qudn tri tai san phoi hop véi ké todan thuc
hién trong vong 15 ngay ké tir ngay Gidm déc duyét kinh phi mua sdm:

+ Thu thap thong tin vé nha cung cip (theo céc tiéu chi d néu trén)

+ Phan tich, danh gia cac nha cung cap theo cac yéu ciu riéng cho ting san
pham hodc timg nhom san pham cu thé theo mau VP.QT.13/B03.

* Tiéu chi chdp nhan: dap ing dugc cac yéu cau vé Chat lugng hang hoa;
gia ca; thoi gian va niang luc cung cap.

+ Giam dbc phé duyét phiéu danh gia nha cung cap, phé duyét.
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+ Pua vao danh sach nha cung cp va theo ddi theo mau VP.QT.13/B04.

Ky hgp dong/ Lap ké hoach d4u thiu

Vao quy 1l hang nam thue hién, cin cir vao ké hoach mua sim di dugc phé
duyét, sau khi Iya chon nha cung cép tién hanh soan thao hop dong trinh Giam
déc ky theo mau VP.QT.13/B06 trong vong 5 ngay ké tir ngay duoc Lanh dao
d6ng ¥ cho mua.

Trudng hop mua sam tai san thudc cac du an hodc tai san c¢6 quy dinh phai
dau thau, Vin phong phdi hop véi cac don vi lién quan soan thao ké hoach dau
thau, chi dinh thau, chao hang canh tranh va td chirc ban hd so thau; md thau; xét
thau theo dung trinh ty quy dinh cta luat diu thau theo mau VP.QT.13/B05.

Khi ¢ két qua xét thau theo mau VP.QT.13/B07 Phong TCHC soan thao
to trinh giri Lanh dao xin phé duyét két qua trang thau. Khi c6 két qua phé duyét
trang thau, Phong TCHC thong bao cho nha thau dé tién hanh thi tuc ky hop dong
mua ban.

3.2.4. Thwe hién mua hang

- Can ctr hop dong hodc don dit hang da ky, Phong TCHC giao trach nhiém
cho chuyén vién quan tri tai san, chuyén vién mua hang va ké toan tién hanh phéi
hop thyc hién viéc mua hang, thoi gian thuc hién trong vong 3 ngay ké tir ngay
giao trach nhiém..

3.2.5. Tiép nhin tai san va trang thiét bi viin phong

- Khi hoan thanh céc thu tuc hop dong mua ban, ké toan thong bao cho
chuyén vién quan tri tai san theo doi khi hang vé dén o quan, phéi hop voi nguoi
mua hang (thu kho néu c6) tién hanh kiém tra thuc te vé s6 luong theo hop dong
da ky va c6 phiéu giao nhan hang ctia nha cung cép, thoi gian thuc hién trong
vong 1 ngay khi hang vé t6i co quan.

3.2.6. Kiém tra, xac nhan

CBVC quan tri tai san phdi hop voi ké toan kiém tra chat lugng chung loai
tai san va trang thiét bi theo dung hop dong da ky, dong thoi 1ap ban xac nhan
theo mau VP.QT.13/B06 thoi gian thuc hién trong vong 1 ngady, cing ngdy voi
ngay tiép nhan tai san, trang thiét bj van phong.

3.2.7. Nghi¢m thu, Nhap kho, Ban giao

Sau khi x4c nhan hang vé theo bién ban x4c nhan ké toan tién hanh nghiém
thu va thanh 1y theo mau VP.QT.13/B08, dong thoi ban giao cho ngudi sir dung
theo mau VP.QT.13/B09 va nhap kho (néu c6) theo dbi so nhap kho theo mau
VP.QT.13/B10 thoi gian thuc hién trong vong 3 ngay (khong ké ngay nghi).

3.2.8. Thanh toan:

- K& toan tién hanh lap hd so chuyén tién trinh 1anh dao phé duyét, thuc
hién theo quy trinh thanh toan VP.QT.10 hodc VP.QT.11 tuy theo truong hop.

- Phong TCHC theo ddi va cap nhat vao S6 theo ddi nha cung cap
(VP.QT.13/B04).

111.HO SO LUU
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T.gian . .
Stt Tén hd so M3 hiéu Noi lru 1?311 Pﬂ‘;‘p Shhl]l
(nam)
o1 [Penghi muasimhinghoatheo| \/p o1 13801 | TCHC 5
ke hoach
Lap/ tong hop ké hoach mua
02 sérﬁ TS_ETB‘-’\}’P : VP.QT.13/B02 | TCHC,KT| 5
03  |Phiéu danh gid nha cung cdp | VP.QT.13/B03 | TCHC 5
04  |Danh sach NCC VP.QT.13/B04 | TCHC 5
05 |Ké hoach du thau VP.QT.13/B05 | TCHC 5
06 |Phiéu giao hang VP.QT.13/B09 | TCHC, KT | 10
07 [Hop dong mua ban VP.QT.13/B06 | TCHC, KT | 10
, ‘ Cé nhan,
08 |Két qua xét thau VP.QT.13/B07 | don vi thuc 10
hién, TCHC
09 |Bén ban nghiém thu VP.QT.13/B08 | TCHC 10
IV.PHU LUC/ BIEU MAU
Stt | Tén tai liéu/ biéu miu Ma hiéu
01 | Pé nghi mua sim hang héa theo ké hoach VP.QT.13/B01
02 | Lap/ tong hop ké hoach mua sim TS-TTBVP VP.QT.13/B02
03 | Phiéu danh gia nha cung cap VP.QT.13/B03
04 | Danh sach NCC VP.QT.13/B04
05 | Ké hoach dau thau VP.QT.13/B05
06 | Hop dong mua ban VP.QT.13/B06
07 | Két qua xét thau VP.QT.13/B07
08 | Bién ban nghiém thu VP.QT.13/B08
09 | Phiéu giao hang VP.QT.13/B09

Chuong V

QUY TRINH QUAN LY PIEU KIEN LAM VIEC

1. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay quy dinh trinh tu, cach thurc thuc hién va trach nhiém thuc
hién cong tac quan ly diéu kién 1am viéc tai Ban QLDA phat trién tinh Khanh Hoa
(goi tit 1a Ban), nham dam bao phuong tién lam viéc ctia Ban trong tinh trang
hoat dong tdt, phuc vu cac hoat dong ctia Ban véi hi¢u suét cao.

- Véan ban nay ap dung cho cong tac quan ly cac phuong tién lam viéc tai
cac phong cua Ban.
2. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU LIEN QUAN
2.1. Pinh nghia, tir viét tat:
- Cac thuit ngir, dinh nghia c6 lién quan dugc sir dung theo Tiéu chuan
TCVN 1SO 9000:2007.
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2.2. Tai li¢u lién quan:

- Quy trinh kiém soat tai liéu QT-01.
- Quy trinh kiém so4t hd so : QT-02.
3. NQI DUNG

3.1. Quan Iy trang thiét bi:

3.1.1.Lwu dd qua trinh: (Xem trang sau)

3.1.2.Tiép nhan trang thiét bi:

- Khi c6 thiét bj dugc trang bi méi:

+ Truong hop dugce trang cap theo dé xuat cua cac phong, thi phong « dé xuat
c6 trach nhiém phdi hop nha cung tGng lap dit, cai dat thiét bi, dong thoi tiép nhan
st dung khai thac.

+ Truong hop duge co quan cap trén trang cip cho Ban, Phong TCHC c¢6
trach nhiém tiép nhan va phan bd cho cac phong ¢ nhu cau.

- Cac phong duoc trang bi chuan bi vi tri 1ap dat thiét bi va b tri can bo
tiép nhan. Bong thoi ctr ngudi luu trit tai liéu hudng dan sa dung.

- Céc phong ¢ trach nhiém 1ap Danh muc trang thiét bi 1am viéc ctia phong
minh (theo biéu miu QT-05/M.01) Iuu 1 ban va gui bd phan ké toan, Phong
TCHC 1 ban.

- Phong TCHC tong hop va 1ap Danh muc trang thiét bi lam viéc cia co
quan dé theo ddi.

- Khi ¢6 su thay d6i vé trang thiét bi (dugc trang bi thém hoic bi hu hong
khong stra chita, khac phuc dugc), phong co thay d6i phai diéu chinh hoic bo sung
Danh muc trang thiét bi 1am viéc hién ¢6 va bao cao vé Phong TCHC (trong luu
d6: Vin phong) dé cap nhat vao Danh muc trang thiét bi chung ciia co quan, don
vi.
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(Lwu dd qua trinh)

Trach nhiém Lwu da Tall.llgu.-' Ho so

' ién gquan
Vin phong, T Muc 3.1.2

Phong lién quan Tip nhen thit bi QT-05/ML01
Phong quan 1y sir : l’ p Muc 3.1.3

dung St dyng thiét bi QT-05/ML01
e ——— ) Muc 3.1.4

1:" dtl I:']:-‘ :lr‘g SLt': fhlt‘: ﬂﬂ.lﬂ bl - Q‘T -I] ._-".'I]I.u:
Vin phong, Muc 3.1.4

Phong sir dong

Vin phong Theo déi, kiém ké Muc 3.1.6

3.1.3. Sir dung thiét bi:

- Lanh dao cac phong phan cong chuyén vién chiu trach nhiém quan ly st
dung trang thiét bi tai phong minh (theo biéu mau QT-05/M.01).

- Khi str dung, can bo sir dung phai tuan thi theo quy dinh, huéng dan sir
dung cua nha cung cap hoic hudng dan cta Ban.

3.1.4. Sira chira thiét bi:

- Khi phat hién thiét bi c6 hién tuong khong binh thuong ma khong tu khéc
phuc duoc hodc phat hién bi hu hong, can bo str dung phai co 1ap ngay thiét bi d6
(nhu tat ngudn hodc gitt nguyén hién trang,...), bio cdo ngay cho lanh dao phong
va thong bao (truc tiép hodc bang dién thoai) kip thdi cho Phong TCHC, sau dé
1ap Gidy dé nghi stra chita (theo biéu miu QT-05/M.02) chuyén Phong TCHC.

- Phong TCHC 1a phong dau méi tiép nhan Gidy dé nghi sira chita trang
thiét bi, to chuc kiém tra va stra chira cac trang thiét bj cia Ban.

- Phong TCHC cir can bo phdi hop véi nguoi sir dung tién hanh kiém tra
thiét bi va tim cach khac ‘phuc. Sau khi kiém tra, can bo kiém tra phai xac nhan
tinh trang sy cd cta thiét bj vao Gidy dé nghi sira chira (theo biéu miu QT-
05/M.02). Sau khi khac phuc xong, can bo thuc hién xir Iy tién hanh ban giao thiét
bi chophong quan 1y st dung (theo biéu mau QT-05/M.02).

- Bdi v6i cac sy cd thiét bi ma Ban khong tu khic phuc duge, Phong TCHC
c6 thé thué don vi chuyén mon bén ngoai thuc hién cong tac stra chira.

- Khi thué bén ngoai stra chita hodc can mua vat tu linh kién thay thé, déi
véi nhiing linh kién co gia tri trén 1 triéu dong thi Phong TCHC ¢6 trach nhiém
1ap Phiéu trinh dé xuat Lanh dao Ban phé duyét trudc khi thuc hién.

3.1.5. Theo déi, kiém ké trang thiét bi:
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- Vao thang 1 hang nam, Cac Phong tién hanh kiém ké tai san trong don vi
va guri cho ké toan, Phong TCHC 01 ban dé phdi hop theo dai va tong hop danh
sach tai san cua Ban.

- Bdi véi cac tai san phat hién da hu hong khong con gia tri str dung thi dé
xuat linh dao Ban thanh 1y theo quy dinh hién hanh.

4. HO SO
TT Ho so gdom Phon@quan Cach luu Thoi gian luu
1 |Danh muyc trang thiét b Céc phong theo, Fm.lh R kh1ng thay
thoi gian doi
2 |Giy d& nghi sira chita Phong TCHC | teo trinh tu 01 nam
thot gian
1A . X oo . \ theo ting thiét | Theo thoi gian ton
3 |Tai liu hudng dan su dung Cac phong bi tai cua thiét b

- Cac ndi dung kiém soat khac tuan theo Quy trinh kiém soat hd so QT-02.

5. PHU LUC
TT Tén biéu mau Ky hiéu
1 |Danh muc trang thiét b QT-05/M.01
2 |Gidy dé nghi sira chita QT-05/M.02

Chuong VI
QUY TRINH TAM UNG VA THANH TOAN TAM UNG TIEN MAT

I. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

1. Muc dich:

Muc dich ctua quy trinh nay nham thyuc hién viéc tam ung, :[hanh toan kinh
phi theo ding quy dinh ctua Luat Ngan sach Nha nudc va Luat ke toan; dam bao
Viép tam Ung va thanh toan cac chﬁng tur ke toén‘ ludn r6 rang, minh bach, thong
nhat, dung thoi gian va khong chiém dung quy tién mat ctia co quan.

2. Pham vi va di twong ap dung:

a) Pham vi 4p dung: Quy trinh nay quy dinh théng nhét tam Gng va thanh
todn kinh phi trong viéc:

+ Pi cong tac, xang xe 6 t6 khi di cong tac ngoai tinh;

+ Thyc hién cac hoat dong nghiép vu chuyén moén cua co quan: T chirc
hoi nghi, héi thao, tap huan chuyén mon;

+ Thanh tra, kiém tra;
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+ Pao tao, boi dudng;

+ Chi hoat dong thu phi, 1¢ phi

+ Cac khoan chi hanh chinh khéc...

b) Poi tweng ap dung: Quy trinh nay ap dung cho toan thé CBCCVC va
nguoi lao dong thudoc Ban QLDA.

I1. PINH NGHIA, TU VIET TAT

1. Dinh nghia:

* Ngan sach Nha nwée: La toan bo cac khoan thu - chi cia Nha nudc da
duogc co quan nha nudc cod tham quyén quyét dinh va dugc thuc hién trong mot
nam tai chinh dé dam bao thuc hién cac chuc nang, nhiém vu cua co quan.

* Tam wng: La cac khoan tién do Thu truong don vi hodc nguoi duge uy
quyén giao cho nguoi nhan tam Gmg dé giai quyet cong viée cu thé ndo d6 nhu:
Pi cong tac, t6 chirc hoi nghi, hoi thao, tap hudn chuyén mon; thyc hién dé tai va
du an nghién ctru khoa hoc; thuc hién cac hoat dong nghiép vu chuyén mon cua
co quan; xang xe O to khi di céng tac trong va ngoai tinh; chi phuc loi tap thé; chi
hoat dong thu phi, 1¢ phi va cac khoan chi hanh chinh khac...

* Thanh todn: La nhiing thanh toan tam ung hodc thanh toan truc tiép
mang tinh chat hoat dong thuong xuyén va khong thuong xuyén theo du toan chi
da duoc duyét chi: Chi cho cong tac nghiép vu, chuyén mon va quan 1y bd may
hoat dong cua co quan do ngan sach nha nudc cap va cac nguon khac dam bao.
Céc khoan thanh toan phai thyc hién theo dung qui dinh hién hanh cua ché do tai
chinh.

2. Tir viét tit

- DTKP: Du toan kinh phi.

- TU: Tam tGng:

III. NOI DUNG

3.1. Luu dd qua trinh
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A/LUU PO TAM UNG TIEN MAT

Stt | Trach nhigm Trinh ty thuc hign Dién giai/ Biéu mau/ Hé so
Nguoi/ don vi VP.QT.11/B01 Bang dy tru kinh
L | tam ung v Lap du trdl kinh phi ohi
1
i
!
2 | Giam déc - Phé duyét
3 Ngudi/ don vi L an ohi ) Mau s6: C23-H; kém theo Bang
tam ng; ap phicu tam tng du trd kinh phi (VP.QT.11/B01)
A 4
4 | Ké toan Viét phiéu chi Miu C31-BB
5 | Giam doc Phiéu chi tién Miu C31-BB
SN Chi tién; Luu hd so theo quy dinh cta Bo
6 | Thuquy Va0 s6 theo doi

tai chinh va 1ISO.QT.02
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B/ LUU PO THANH TOAN TAM UNG TIEN MAT

Stt | Trach nhiém Trinh ty thuc hién Dién giai/ Biéu mau/
Ho so

Nguoi/ don vi
7 | dé nghi thanh
toan tam ung

Tap hop chung tu;
Lap giay dé nghi
thanh toan

VP.QT.11/B02 Gidy dé
nghi thanh toan

VP.QT.11/B03-S6 ghi
chung tur;

—_—n——— — .

8 | Kétoan Tham tra B Yéu cd:u bé sung, chinh
chang tu A | sita néu thieu hodc chua
.| phit hop
!
9 | Giam doc Phé duyét i
L. Thira Thiéu Mau C30-BB
10| Ketoan (Phiéu thu) (Phiéu chi) Mau C31-BB
11 | Giam déc
: S6 theo d6i VP.QT.11/B03
. Thu/ Chi tien; Luu hé so theo quy dinh
12 | Thu quy VAo s6 theo dbi

cua Bo tai chinh va
ISO.QT.02

3.2. Dién giai/ M ta

3.2.1. Quy dinh nhitng khodn tién dwoc tam vng va trinh tw thwe hién
(tam wng):

* Quy dinh nhirng khoan tam wng

- Can bd duoc cir di cong tac thi duoc tam ung kinh phi dé mua vé tau xe,
phi luu tré ... nhung khong duoc Gmg vuot qua sé tién chuyén di cong tac duoc
1ap theo ké hoach.

- Céan by dugc giao nhiém vu truc tiép ung tién dé to chirc hoi nghi, hoi
théo, thim tra quyét toan dé tai, dy an...

- Tién xing xe di cong tic ngoai tinh nhung khong duogc ng vuot ké hoach
da duoc Giam doc phé duyét.

- Céac khoan chi khac (chi tham hoi 6m dau, phung viéng, chi mua vat tu
van phong ...) d6i voi khoan chi nay ngudi thuc hién khong can 1ap ké hoach ma
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viét gidy dé nghi tam tng, luu y véi khoan chi mua vat tu van phong (choi quét

nha, sot rac...).

- Khi tam tmg s6 tién trén 20 triéu dong thi phai lam phleu tam Ung gui bd
phan Ké toan Ban trude 5 ngay dé bo phan ké toan chuan bi du tién mit.

* Khi phat sinh cac nghi€p vu thi tuan thi cac budc sau:

B.1. Ngu:cn thye hién (nhan vién) 1p bang dy toan kinh phi (néu di cong tac kem
gidy moi hodc gidy to lién quan) trinh cho Giam ddc Ban theo biéu mau
VP.QT.12/B01.

B.2. Giam d6c duyét dy toan kinh phi va Gidm déc chuyén lai bang du toan kinh
phi cho nguoi thuc hién (nhén vién).

B.3. Nguoi thue hién 1ap Phiéu dé nghi tam tng va gui bo chung tu goém: Phiéu
dé nghi tam tng, bang du toan kinh phi, kém gidy moi, gidy to lién quan...
da dugc duyét cho b phan ké toan, phleu dé nghi tam ng theo biéu mau
Mau s6: C23-H (Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 999-TC/QB/CPKT ngay
02 thang 11 nam 1996 cua Bo Tai chinh).

B.4. Ké toan nhén ching tur va dbi chiéu véi quy dinh thuc hién céc khoan chi
tirng ndi dung theo quy dinh ctia nha nude va quy ché chi tiéu ndi bo dé duyét
chi theo diing quy dinh, 1ap Phiéu chi va trinh Giam d6c Ban, 1ap phiéu chi
theo mau C31-BB (Ban hanh theo QP s6 19/2006/QD-BTC ngay 30/3/2006
cua Bo truéng Bo Tai chinh).

B.5. Giam ddc duyét Phiéu chi va chuyén lai bd chimg tir cho ké toan.

B.6. Ké toan chuyén bd chtng tir cho Thil quy thuc hién nhiém vu chi tién

3.2.2. Thoi gian thanh toan va trinh tu cac bwéc thue hién

* Quy dinh thanh toan tam vng tién miit:

- Bdi voi khoan tam tmg di cong tac, ngudi di cong tac thanh toan sau khi
di cong tac vé khong qua 5 ngay ké tir ngdy di cong tac vé téi co quan (khong tinh
ngay nghi).

- Béi véi khoan tam tmg t6 chtrc hoi nghi, hoi thao dé tai va du an... thanh
toan sau 3 ngay ké tir ngay thuc hién xong nhiém vu.

- P6i v6i khoan thanh toan xing xe di cong tac ngoai tinh thanh toan sau 2
ngay ké tir ngay di cong tac vé.

- Pbi véi cac khoan chi tam tmg khac thanh toan sau 3 ngay ké tir ngdy thuc
hién xong nhiém vu dugc giao (thim nguoi dm, phung viéng, chi khac...)

- Tién xin tam ng cho muc tiéu gi phai st dung cho dung muc tiéu do, tién
tam ung khong duoc chuyén giao cho ngudi khac. Sau khi hoan thanh cong viéc,
nguoi nhan tam Ung phai lap bang thanh toan tam ng dinh kem cac chung tur gbc
dé thanh toan néu khong thanh toan kip thoi ma khong c6 ly do (xin'y kién lanh
dao bang van ban) thi ke toan c6 quyen tru vao luong hang thang cua nguoi tam
tmg. Ké toan phai mé s6 chi tiét tai khoan theo ddi timg ngudi nhan tam tng, theo
ting 1an tam Ung va timg 1an thanh toan. Phai thanh toan dut diém tam Gng ky
trude maéi cho tam Ung ky sau.

- Khi thanh toan thu lao cho ¢4 nhan & ngoai don vi ¢6 mirc chi thu nhap tur
1 triéu dong tro 1én thi khau thir thué thu nhap ca nhan 10% trude khi tra thu lao.

- Cac khoan thanh toédn trén 200.000d phai c6 hda don tai chinh.


http://www.terp.vn/forum/tags/?t=t%E1%BA%A1m+%E1%BB%A9ng
http://www.terp.vn/forum/tags/?t=t%E1%BA%A1m+%E1%BB%A9ng
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* Trinh tw cac budc thanh toan tam ung nhu sau:

B.7. Nguoi thuc hién sau khi di cong tac vé hodc thuc hién xong nhi¢m vu (té
chtrc hoi nghi, héi thio, cac khoan chi khéc....), cdn cir héa don, vé xe, giéy
di duong, bién lai thu phi, 18 phi, danh sach dai biéu tham dy, gidy nhén tién,
hop dong thué khoan chuyén mon, bién ban nghiém thu.... ...theo quy dinh
ciia nha nudc, 1ap Bang hoan tng theo mau VP.QT.11/B02 va ngudi thuc

B.8.

B.9. Giam dbc duyét chung ttr, ké toan nhan lai ho so ching tur.

hién guri hd so chimg tir qua bo phan ké toan.

K& toan nhan chung tir va kiém tra, kiém soat d6i chiéu véi quy dinh thuc
hién céac khoan chi tirng ndi dung theo quy dinh ctia nha nudc va quy ché chi
tiéu nd1 bo va ghi so6 ké toan theo mau VP.QT.1/B03 va trinh Giam doc phé

duyét.

B.10.Can d6i tién tam tng va tién thuc chi theo ching tir:
a) K¢é toan 1ap Phiéu thu néu tién tam tng con du theo mau C30-BB.
b) Ké toan lap Phiéu chi néu tién tam ung thiéu theo mau C31-BB.

B.11.K¢é toan trinh Giam ddc duyét phiéu chi va phiéu thu.
B.12.K¢é toan gui Phiéu thu, Phiéu chi qua thi quy, Thu quy thuc hién nhiém vu

thu tiér} hodc chi tién.
IV. HO SO LUU

Stt Tén hé so Mi hiéu | Noiluu Ti?riﬁ‘” P'lf’:;‘p
01 | Bang dy tru kinh phi VP.QT.11/B01 | Kétoan | 08 nam | Luu kho
02 | Phiéu dé nghi tam ting Mauso: C23-H | e o | g e | Lua kho
03 | Phicu chi C31-8B Kétoan | 08nim | Luukho
04 | Phiéu thu C30-BB Kétoan | 08nim | Luu kho
05 | Gidy dé nghi thanh toan VP.QT.11/B02 | Kétodn | 08 niam | Luu kho
06 | Ghi sb ké toan VP.QT.11/B03 | Kétoan | 08 naim | Luu kho
V.PHU LUC/ BIEU MAU

Stt Tén tai liéu/ biéu miu sir dung M3 hiéu

1 | Phiéu d& nghi tam Gmg Mau s6: C23-H
2 | Phiéu chi C31-BB

3 | Phiéu thu C30-BB

4 | Bang du tru kinh phi VP.QT.11/B01
5 | Gidy d¢ nghi thanh toan VP.QT.11/B02
6 | Ghi so ké toan VP.QT.11/B03

Chuong VI



http://www.terp.vn/forum/tags/?t=ho%C3%A0n+%E1%BB%A9ng
http://www.terp.vn/forum/tags/?t=t%E1%BA%A1m+%E1%BB%A9ng
http://www.terp.vn/forum/tags/?t=t%E1%BA%A1m+%E1%BB%A9ng

38
QUY TRINH LAP VA THUC HIEN KE HOACH CONG TAC

1. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay quy dinh viéc 1ap va thyc hién ké hoach cong tac (chuong
trinh cong tac trong tam) nam, quy va thang tai Ban QLDA phat trién tinh Khanh
Hoa (goi tat la Ban) nham thong nhat viéc thyuc hién va nang cao hi¢u qua quan ly
ké hoach cong tac.

- Pham vi 4p dung: Ap dung thuc hién trong toan Ban.

2. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU LIEN QUAN

2.1. Pinh nghia, tir viét tit:

- Chwong trinh cong tac trong tim (CTCTTT): a ndi dung cong viéc
trong tam do Ban t6 chic thuc hién;

- Cac thuat ngir, dinh nghia c¢ lién quan dugc st dung.

- Tir viét tit:

2.2. Tai li€u lién quan:

- Quy trinh Kiém so4t tai liéu QT-01;

- Quy trinh Kiém soat hd so QT-02;

- Chuong trinh, K& hoach cong tac nam;

- Quy ché lam viéc;

- Chuong trinh, Ké hoach cong tac nim ctia UBND tinh;

- Quy ché 1am viéc ctia UBND tinh;

- Ké hoach cong tac nganh 5 nam;

- Quy ché t6 churc va hoat dong cua Ban.

3. NOI DUNG

3.1. Luu dd qua trinh: (Xem trang sau)

3.2. Co sé¢ xay dung Chuong trinh cong tac trong tim:

- Can ct Ké hoach nhiém vu;

- Can ct K& hoach nhiém vu caa UBND tinh;

- Ké hoach cong tac nganh 5 nam;

- Nhu cau thuce té vé quan 1y cac linh vyc trén dia ban.
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Trach nhiém Luu d Tal'.!"-’“"H“ *
' ién quan
Cac don vi lién __x"'"_- Cincir xay dung ____""H, Muec 3.2
quan e churomg trinh trong tam
CéCAphc‘r)]ngA chuyén v dune CT CTTT — ler'l-ll-]l;i.'[aﬂl
mon thugc Ban L QT-06AL02
’ =~ Ehingdz
Giam doc Ban — 0~ Muc 3.4
I Biat
Cac don vi lién - . : Muc 3.5
- To chire thire hué .

quan = l il QT-06/AL03

Cac don vi lién . e e o Muc 3.6
quan Bao cao ket qua thye hicn QT-06/AL04

Ehdnghoan thimh,
didu chinh, B 3meg "
Vin phong -1.. DU L= Muc 3.7
+ Eat
- i 1ia So két, tong két chirong trinh
cac i:::m; i cong tac Muc 3.5
Vin thy < Lmbhéso > Muc 3.9

3.3. Xay dung Chwong trinh cong tic trong tam:

- Xay dung chuong trinh cong tac nam: Can ctr chi dao cua lanh dao Ban,
vao cudi nam cac don vi thudc Ban danh gid cadc nhiém vu cong tac da thuc hién
trong nam vira qua, du kién cac nhiém vu phai thuc hién trong nim t&i va xay
dyng chuong trinh cong tac nim (theo biéu QT-06/M.01) ¢6 du kién cho ting
quy, trinh Ph6 Giam déc Ban phu trach cho y kién gop v, giri vé Phong TCHC.
Phong TCHC tong hop va du thao Chuong trinh coéng tic nim cua Ban (theo
biéu QT-06/M.01), trinh Giam d6¢ Ban. Hoic theo chi dao cua Giam ddc, cac
don vi nop CTCTTT ctia minh dén Giam dbc dé Giam dbc truc tiép dé ra chuong
trinh cong tac trong tam.

- Chuong trinh cong tac quy: Trén co s& Chuong trinh cong tdc nam, cham
nhat vao ngay 15 thang cudi quy, cac don vi thuoc Ban danh gia cac nhiém vy
cong tac da thuc hién trong quy, dé xuat cac nhiém vu phai thuc hién trong quy
t6i (theo biéu QT-06/M.01), trinh Phé Giam d6c phu trach cho ¥ kién gop v, gui
vé Phong TCHC. Phong TCHC tong hop va du thao Chuong trinh cong tac quy
(theo biéu QT-06/M.01) trinh Giam déc. Hoac theo chi dao cua Giam ddc, cac
don vi nop CTCTTT ctia minh dén Giam dbc dé Giam dbc truc tiép dé ra chuong
trinh cong tac trong tam.

- Xay dung chuong trinh cong tac thang: Trén co s¢ Chuong trinh cong tac
quy, cham nhét vao ngay 20 hang thang, cac don vi thudc Ban danh gia cac nhiém
vu cong tac da thuc hién trong thang, dé xuit cac nhiém vu phai thyc hién trong
thang t6i (theo biéu QT-06/M.01), trinh Phé Giam déc phu trach cho ¥ kién gop
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¥, glri vé Phong TCHC. Phong TCHC tong hop va du thao Chuong trinh cong tac
thang (theo biéu QT-06/M.01) trinh Giam déc. Hoic theo chi dao cua Giam déc,
cac don vi nop CTCTTT cua minh dén Giam ddéc dé Giam ddc truc tiép dé ra
chuong trinh cong tac trong tam.

- Lich cong tac tuan: Cham nhat la sang thir 6 hang tuan, cac don vi dé xuat
lich cong tac tudn t6i (theo biéu QT-06/M.02) giri Giam déc. Giam déc xay dung
va ban hanh lich cong tac tuan (theo bieuQT-06/M.02).

3.4. Phé duyét Chwong trinh cong tac:

- Giam dbc xem xét va phé duyét Chuong trinh cong tac;

- Truong hop Giam doc khong dong ¥ véi mot s6 cong viée thi co thé truc
tiép lam viéc véi don vi chuyén mén dé tham khao y kién trudc khi quyét dinh;

- Truong hop khong dat yéu cau, Giam doc chi dao xay dung lai.

3.5. To chirc thue hién:

- Can ctr Chuong trinh cong tac trong tam nam, hang quy, hang thang dugc
duyét va lich cong tac tudn, cac don vi td chtrc thuc hién cac nhiém vu duogc giao
theo tién do quy dinh.

- Trong qua trinh thyc hién nhiém vu trong tim, néu khong bao dam tién
d6, chat luong cong tac, Giam ddc to chirc hop giao ban giita 1anh dao Ban va cac
trudong phong nham don dbc diéu chinh kip thoi va giai quyét vuéng mac.

- Cham nhét trong vong 5 ngay lam viéc ké tir ngdy ban hanh Chuong trinh
cong tac trong tdm hang thang hoac hang quy, cac Trudng phong c6 trach nhiém
giao nhiém vu cu thé cho timg can b, vién chirc trong don vi minh, dé ra cic bién
phép thyc hién cu thé dé dam bao hoan thanh cong tac dugc giao (theo biéu QT-
06/M.03) va bao cao lanh dao Ban phu trach.

3.6. Bao cao két qua thue hién:

- Bao céo thang: Cac trudng phong chuyén mon ctia Ban danh gia tinh hinh
thuc hién ké hoach va 1ap bao cao trinh Pho Giam dde phu trach xem xét cho ¥
kién sau d6 gtri vé Phong TCHC cham nhat Ia ngay 18 hang thang;

- Bao cao quy: Thuc hién tuong ty bdo cao thang nhung thoi gian bao cao
chdm nhét ngay 15 thang cudi quy;

- B4o céo 6 thang: Thuc hién tuong tu bao cao thang nhung thoi gian bao
c40 cham nhét ngay 15 thang 6;

- Bdo c4o nam: Thyc hién tuong tu bdo cao thang nhung thoi gian bdo cao
cham nhét ngay 15 thang 11;

- Ngoai bao c4o nam, con c6 bao cdo du kién hoan thanh cong tac nim dé
xay dung ké hoach nam sau;

- Mau béo céo thuc hién theo biéu QT-06/M.04;

- Phong TCHC Ban tong hop, du thao bao céo thang, quy, 6 thang hodc
nam (QT-06/M.04) trinh Giam dc xem xét, phé duyét dé bao cao B, nganh,
UBND tinh theo thoi gian quy dinh. Truong hop theo thoi diém béo céo cac co
quan cap trén thi Phong TCHC Ban tong hop s6 liéu theo chu ky thoi gian quy
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dinh cua cip trén. Cac don vi c6 nhiém vu cung cap sb liéu cap nhat tai thoi diém
bao cao cap trén theo yéu cau cua Phong TCHC.

3.7. Duyét bao cao:

- Giam déc co trach nhiém phé duyét bao cao do Phong TCHC trinh khi da
dat yéu cu, Van thu phat hanh theo quy dinh.

3.8. So két va tong két chwong trinh cong tac:

- Viéc so két chuong trinh cong tac 6 thang dugc t6 chire hdi nghi (hodc
hop) vao cudi thang 6 hodc dau thang 7 nham danh gia két qua dat duoc, ban giai
phap thyc hién tét chuong trinh 6 thang cudi nam;

- Viéc tong két chuong trinh cong tac nim duogc o chire vao cudi thang 12
hodc thang 1 nim sau nham danh gia két qua dat duoc, ban bién phap khéc phuc
nhitng han ché va trién khai cong tac nim sau;

-Phong TCHC ¢6 nhiém vu tong hop bao cio (theo miu QT-
06/M.04) phuc vu so két va tong két chuong trinh cong tac.

3.9. Luu hd so:

- Ngoai viéc thyc hién phat hanh va luu trit van ban theo quy dinh ctia cong
tac van thu thi bo phan tong hop ciia Phong TCHC c6 trach nhiém luu trit chuong
trinh cong tac va bao cio két qua thuc hién cong tac cua Ban:

+ Pé xuat chuong trinh cong tac cta cac don vi duge luu kém chuong trinh
cong tac cua Ban;

+ Béo cdo danh gia két qua cong tac ciia cac don vi dugc luu kém bao cao
két qua cong tac cua Ban.

4. HO SO
T Hb so' gbm BO:“ V‘ Cach luu Thoi gian
quén ly luu
1 Ch\uong trinh, ké hoach cong tac nam cua B9, Giam déc 5 nim
nganh
o |Chuong trinh, ké hoach cong tac nim cua Giam déc 5 n3m
UBND tinh
3 |Ké hoach cong tic 5 nim Phong 10 nam
TCHC Theo trinh tu
Phe thoi gian
4 |Chuong trinh cong tac trong tam ong 5 nam
TCHC
5 |Lich cong tac tuan Cac don vi 6 thang
6 |Bao co két qua thyc hién CT cong tac Phong 5 nam
TCHC

- Cac ndi dung kiém soat khac tuan theo Quy trinh kiém soat hd so QT-02.
5. PHU LUC
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TT Tén biéu miu Ky hiéu
1 |Chuong trinh cong tac trong tdm thang/quy/nam QT-06/M.01
2 [Lich cong tac tuan QT-06/M.02
3 |Phan cong nhi¢m vu thuc hién chuong trinh cong tac QT-06/M.03
4 |Bao cao két qua thyc hién chuong trinh cong tac QT-06/M.04
Chwong VIII

QUY TRINH TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA

1. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG
‘ - Van b’én nay quy dinb trinh tu va cach thirc thuc hién céngq tac tiép nhan
ho so va tra ket qua cho céc to chire, ca nhén tai Ban QLDA Phat trién tinh Khanh
Hoa (goi tat la Ban) nham thong nhat thyc hién trong toan Ban.

- Van ban nay dugc ap dung cho cong tac tiép nhan ho S0 vatra két qua, do
bd phén ti€p nhan va giao tra ho so tai bd phan tiep nhan Ho6 so (Phong TCHC)
thuc hién.

2. PINH NGHIA,TU VIET TAT VA TAI LIEU LIEN QUAN

2.1. Pinh nghia, tir viét tit:

- Vin thu: 13 B phan tiép nhan ho s0 va tra két qua hoat dong theo Quy

ché t6 chirc va hoat dong ciia BO phén tiép nhan va tra két qua giai quyét cong
viéc tai Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa.

- Cac thuat ngir, dinh nghia c0 lién quan dugc st dung.

2.2. Tai li¢u lién quan:

- Xem Phu luc 1: “Danh muc tai liéu lién quan”.

3. NOI DUNG

3.1. Lwu d6 qua trinh: (xem trang sau)

3.2. Tiép nhén ho so:

- Céc t6 chire/ca nhan c6 nhu cau giai quyét cac thu tuc hanh chinh phai c6
trach nhi€ém lap, nOp va nhan ho so tai Van thu.

- Truong hop gui bang dudng buu dién thi Vin thu nhan tryc tiép.

- Cac d0'1‘1 v1 ¢6 trach nhiérp phan qéng can b chuyén mon thyc hién cong
tac ti€p nhan ho so va giao tra két qua doi véi cac linh vue duge phan cong phu
trach.

- Cép bo tiép nha:m co trég:h nhi¢ém hudng dan ho so chp t6 chirc/ca nhan
truc tiép ti€p nhan bo ho so do to chirc/ca nhan ndp hodc gui dén Ban.
- Can ct thuc hién:
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+ Cac Quy dinh cac thil tuc hanh chinh va trinh ty giai quyét cac thi tuc
hanh chinh tai Ban trong cac linh vuc: Quan Iy du an
(Lwu dd qua trinh)

Trich nhiém Liru d6 T“‘“lé‘-*u“d’uljs o
T4 tiép nhan ( Tiéprhinki so O Muc 3.2
h6 SO T 'L —— ng ’
dan
QY A T T . l.l[l:": 3.3
1o tr'ﬁp nhan Kibm g > | QT-07/\LO1
0 so -
T - QT-07/MLO2
Can b tiep nhin; Bangizohosocho |  (Traodm Muyc 3.4
Phong chuyén Pheng chuven mon A[{h.{:.ng t-m| QT-07/MLO1
mén Bl il“"ﬂt QT-07/M.03
. T AMuc 3.5
T4 tiép nha ~ Trikétqui J
0 r:%psz an (_ Lmbosa ) QT-07/M.02

3.3. Kiém tra, xem xét ho so:

- Can cr vao quy dinh, huéng dan hién hanh c6 lién quan dén linh vuc can
giai quyét, can bo tiép nhan kiém tra tinh day du va hop 18 ctia bo ho so.

- Khi kiém tra, xem xét hd so:

+ Truong hop hd so chua dﬁy du hodc khong hop 1€, can bo tiép nhan tra
lai ho so va hudng dan bén ndp hd so sira doi bd sung ho so phi hop.

+ Truong hop ho so dat yéu cau, can bo tiép nhan lap Phiéu nhan ho so
(theo biéu miu QT-07/M.01), xac dinh thoi gian tra két qua voi bén ndp ho so.
Phiéu nhan ho so l4ap thanh 02 lién, déng dau treo, giao cho bén ndp ho so 01 lién,
van thu luu 01 lién.

- Sau khi tiép nhan,can bo tiép nhan cap nhat hd so vao SO theo ddi giai
quyét ho so tai van thu (biéu mau QT-07/M.02).

3.4. Ban giao ho so' cho phong chuyén mén giai quyét:

- Sau khi tiép nhan ho so, can ctr yéu cau ctia bo ho so, can bo tiép nhan c6
trach nhiém ban giao ho so ngay trong ngay cho Lanh dao phong chuyén mén phu
trach linh vue duge phan cong de g1a1 quyet trong truong hop hé so dugc nhan
vao cudi gio chiéu 1am viéc thi ban giao hd so vao dau gio 1am viéc cia ngay hom
sau. Khi giao nhan hd so, Lanh dao phong chuyén mon kiém tra va ky nhan vao
Phiéu giao hd so (theo biéu miu QT-07/M.01).

- Tha truéng phong chuyén mén co trach nhiém xem xét hd so va phan
cong chuyén vién tién hanh xir 1y theo quy dinh tai cac Quy trinh ¢ lién quan.
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- Két thtic kiém tra tham dinh, cin ct vao két qua chuyén vién duoc phan
cong 1ap phiéu dé xuat gai quyét cong viéc (theo mau QT-03/M.08) trinh 14nh
dao phong soat xét, trinh 1anh dao Ban phé duyét

- Trong qué trinh giai quyét, khi co yéu cau trao doi thong tin giita Ban (cu
thé 1a cac phong chuyén mén lién quan) vdi bén ndp hé so, cac thong tin trao d6i
(bao gém vin ban di va van ban dén) phai thong qua vian thu va thyc hién theo
quy dinh tai Quy trinh quan ly thong tin QT-03.

- Bdi v6i cac cong viée thude tham quyén caa So, UBND quyét dinh thi
phong chuyén mon chuyén va nhan hd so téi So, Van phong UBND.

3.5. Tra két qua va lwu hd so:

- Van thu 12 dau mdi nhan két qua giai quyét ho so tir cic phong chuyén
mon.

- Van thu ¢6 trach nhiém theo ddi tién trinh giai quyét ho so dé trao doi
thong tin véi bén ndp ho so khi can.

- Truong hop khong thé giai quyét ho so theo ding thoi gian quy dinh nhu
da hen thi Van thu c6 trach nhiém Thong bao cho t6 chirc, ca nhan biét ly do va
hen lai thoi gian tra két qua.

- Sau khi nhan két qua giai quyet can cur vao thoi gian hen tra hé so trong
gidy bién nhan, T6 mot cira ban giao két qua giai quyét hd so véi bén ndp ho so.

- Trude khi tra két qua cho bén nop ho so, can bd tlep nhan c6 trach nhiém
yéu cau céc to chirc, ca nhan hoan thanh cac nghia vu vé thué, phi, 1& phi (néu co)
va tra két qua theo ding quy dinh.

- Khi tra két qua, can b tiép nhan thu hoi Phiéu nhan ho so ciia bén ndp ho
s0 va yéu cau ky nhan ho so vao so theo dbi giai quyét ho so (theo biéu mau QT-
07/M.02).

- Cé4c phong chuy@&n mdn c6 trach nhiém luu hd so vé két qua giai quyét
theo quy dinh tai cac quy trinh lién quan.

4. HO SO
TT Ho so gom Ponviquanly| Cachlwu | Thoi gian luu
1 |Phiéu nhan hd so 02 nam

T tiép nhan va | Theo trinh tu

2 |S6 theo doi gidi quyet ho so tré két qua thoi gian Lién tuc

3 |Phiéu giao ho so 02 nam

- Cac ndi dung kiém soét khéac tuan theo Quy trinh kiém soat hd so QT-02
5. PHU LUC

5.1. Phu luc 1: Danh muc tai liéu lién quan

5.2. Phu luc 2: Céc biéu miu, bao gom:
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TT Tén biéu miu Ky hiéu
1 |Phiéu nhan ho so QT-07/M.01
2 |S6 theo ddi giai quyét ho so QT-07/M.02
3 |Phiéu giao hd so QT-07/M.03
Chwong IX

QUY TRINH PANG KY SU DUNG TAI SAN

I. MUC PiCH

- Nang cao trdch nhi€ém nguoi quan ly trong cong tadc quan 1y, st dung tai
san cong cua Ban.

- Str dung tai san dung muc dich theo quy dinh va diéu phdi tai san, phuong
tién mot cach hop ly.

- Danh gia hiéu qua st dung cac loai tai san dang hoat dong tai Van phong,
co ké hoach s&q chira, bao tri dé nang cao chat lugng §ﬁ dung, han ché t61 da viéc
hu hong dot xuat do chu quan va tang tu6i tho cac thi€t bi may moc.

- Han ché viéc trung lip cta cac don vi khi st dung tai san cong.
II. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung dbi véi cac don vi thuoc Ban.

- Ap dung cho cac loai tai san bao gbom: hoi truong, may moc thiét bi (may

chi€u + man hinh chiu), phuong tién van chuyén (6 t6).
III. CO SO PHAP LY - TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2008;

- Can ctr Nghi dinh s‘é 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017 ctia Chinh phu
Quy dinh chi tiét mot s6 di€u cua luat quan ly, sir dung tai san cong.
IV. PINH NGHIA/VIET TAT

- May méc thiét bi: MM

- Phuong tién van chuyén: PT

- Ho1 truong: HT
V.NOI DUNG
5.1. Luu dd
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Stt TriCh Trinh ty thyce hién Biéu miu/ Ho so Thot gian
nhi¢m c o *
- Theo K& hoach cong tac
, dd dugc khang dinh trong
Soo o Xéc djnh nhu chu céc budi truc béo dinh ky.
s sir dyng tai san - Theo I¢nh diéu dot xuat
v cta Gidm dbc va cac Pho
1 Gian doc So.
. Trude  khi
Céc Lap phiéu d& xuét cia vRQT. 06/.801_56 nghi dién ra sy
A e hoi truong; kién 05 ngay
don vi Giéy diéu xe
Ngay  khi
Phon Xem x¢ét tinh hinh thuc té gep I;Ihfim
2 TCH Cg: hoi truong va tinh trang cla d‘f‘fc , phueu
xe va Muc 5.2.2 ¢ xuat
VP.QT.06/B03-S6 theo |- 01 ngay
o doi dicu xe (hoi truong)
3 Phong Tra Iorlrthong t|.n 7 - 02 ngay (xe
TCHC cho cac don vi VP.QT.06/B04-S6 Pang | 6t6)
ky Hoi truong

5.2. Dién giai
5.2.1. Xac dinh nhu cau, 1ap dé xuit sir dung tai san
a) Doi vdoi Hpi tricong, mdy chiéu va man hinh chiéu

Trug’rc khi cac cudc hop, hoi nghi, hoi théo,.. ..dién ra tai Ban, cac 7d0’n ~Vi
phai c6 ké hoach hodac dang ky vdi Phong TCHC trude 05 ngay theo biéu mau
VP.QT.06/B01;

Phong TCHC s€ phan hoi thong tin dén cac don vi sau 01 ngay nhan dugc
dang ky va bo tri hoi trudong phu hop theo nhu cau ctua cac don vi.

* Pi v6i nhimg cudce hop khan (chua c6 ké hoach) cac don vi phai bao voi
Phong TCHC trudc 01 ngay dé Phong TCHC sap x&p va bo tri Hoi truong phu
hop.

b) Péi véi phwong tién vin chuyén (6 té)

Cac phong chuyén moén phai gui Gidy diéu xe yé Phong TCHC trudce 03
ngay khi cé ké hoach di thuc dia, cong tac ..... theo biéu mau VP.QT.06/B02;
5.2.2. Xem xét

Xét cac phiéu dé xuét, cin ¢t vao tinh hinh thuc té tai Ban, lich cong te,ic
cua Ban Giam doc, tinh hinh ‘téi san (hdi truong, xe 6td6, am thanh, may chiéu
...... ) Phong TCHC s€ phan hoi thong tin cho cac don vi.

Thir tu wu tién nhu sau:


file:///D:/CAI%20CACH%20HANH%20CHINH/2019-KDPM/VP.QT.06.B01%20Giay%20de%20nghi%20su%20dung%20hoi%20truong.doc
file:///D:/CAI%20CACH%20HANH%20CHINH/2019-KDPM/VP.QT.06.B02%20Giay%20de%20nghi%20dieu%20xe.doc
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- Uu tién lanh dao Ban di cong tac dot xuat.

- Uu tién phuc vu cong tic Quan 1y nha nudc dot xuat
5.2.3. Tra 1oi thong tin cho cac don vi

+ Déi v6i hoi truong: Phong TCHC s€ phan héi thong tin dén cac don vi
sau 01 ngay nhan duoc phiéu dang ky va bo tri héi truong phu hop theo nhu cau
cua cac don vi.

ot Déi voi 0t6: Can ctr vao lich cong tac cua Ban Giam déc, Phong TCHC

s€ sap x&p, di€u phoi va phan hoéi sau 02 ngay nhan dugc Giay di€u xe cua cac
don vi.

Phong TCHC (chuyén vién phu trach) chiu trach nhiém lap S theo ddi diéu
xe 0t0 VP.QT.06/B03, So theo doi Pang ky Hoi truong VP.QT.06/B04.
VI. HO SO

Stt Tén ho so Ky hiéu Noilwu | Thoi
gian luu
1 |Pé nghi hoi truong VP.QT.06/B01 | Vian phong | 01 thang
2 | Gidy diéu xe VP.QT.06/B02 | Van phong | 01 ndm
3 |S6 theo ddi diéu xe 6to VP.QT.06/B03 | Vin phong | 01 nim
4 | S6 theo ddi Pang ky Hoi truong | VP.QT.06/B04 | Vin phong | 01 nim
VIL. PHU LUC
Stt Tén biéu miu Ky hiéu
1 | Pé nghi hoi trudong VP.QT.06/B01
2 | Gidy diéu xe VP.QT.06/B02
3 [S6 theo dbi diéu xe 6t0 VP.QT.06/B03
4 | S6 theo dbi Pang ky Hoi trudong VP.QT.06/B04
CHUONG X

QUY TRINH PAO TAO CAN BQ, VIEN CHUC
1. Quy dinh chung
Van ban na‘ly quy dinh vi¢c dao tao, tap huan, bdi dudng trinh do kién thirc

dai va ngan han vé cac linh vuc lién quan (chinh tri, quan sy, quan 1y nha nudc,
trinh d6 nghiép vu, chqyén mon, ngoai ngir, tin hoc, ...) theo quy dinh nha nudc
tai Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa.
2. Pinh nghia, tir viét tit va tai liéu vién din
2.1. Pinh nghia, tir viét tit

- Pao tao: Lam cho trd thanh ngudi c¢6 nang lyc theo nhiing tiéu chuan nhat
dinh.
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- Tap huian: hudng dan luyén tap.

- B6i dudng: Lam cho ting thém ning luc hodc pham chat.

- Vién chirc: 13 cong dan Viét Nam, duoc tuyén dung, bd nhiém hoic giao
gitr mot cong vu thuong xuyén, dugc phan loai theo trinh d6 dao tao, nganh
chuyén mén, dugc xép vao mot ngach nhat dinh trong cac don vi sy nghiép cua
Nha nudc; mgl ngach thé hién chirc va cap vé chuyén moén nghiép vu, cé chiic
danh ti€u chuan riéng.

2.2. Tai liéu vién dan

- Luat Can b Cong churc ngay 13 thang 11 nam 2008;

- Luat vién chtrc ngay 15 thang 11 nam 2010;

- Nghi dinh s6 29/2012/ND-CP ngay 12 thang 4 nim 2012 ctia Chinh phu vé
viée tuyén dung, str dung va quan 1y vién chirc.

3. Noi dung
3.1. Luu do
T Trach nhiém Py .2 x X Thoi
T thue hién Luu do Bicu mau/Ho so gian
- Lanh dao Ban - Pang ky tham dy
- Tn.r(jng P. ’TCHC Péng k{ dAu nim cﬂac 1013 daf) taf), 07
1 |- Vién chtc phuy tdp huan cua céc Nga
trach dao tao don vi theo BM gay
VP.QT.04/B01
- Truéng P. TCHC -Ke hoac}} dao tao,
5 |- Vién chuc phu Ti% T DK cia o d tap huan, boi | 03
trach dao tao °p n‘ an bA cua cac don dudng cia Ban. ngay
vi, XD ké hoach
- L&nh dao Ban - QP phé duyét Ké
-TP.TCHC hoz_}ch dz‘l‘o tao, tap
3" Vién chuc phu huan, bo6i dudng | 02
trach dao tao Phé duyét KH CC,VC tr dau | ngay
nam
- Lanh dao Ban -Qb cur CC,VC di
-TP. TCHC QD, cong van ctr di dao tao, dao tao, tap huan 02
4 | - Vién chuc phu tap huan a3
trach dao tao 9y
-TP. TCHC _ ‘ -Vin bang, ching
- Vién chic phuy Tiép nhan van bang, ching chi sau dao tao,
5 | trach dao tao chi sau bT, THBao cao ket tép huidn, bdi
gua tap huan thu hoach dudng
-TP. TCHC - Qb ctr di hoc
- Vién chtc phy —— ¥ - - - VB, chirng chi 02
6 | trach dao tao Hoan chinh ho so dao tao, tap ngay
’ huan
Phong TCHC - o )
7 Luu ho so - Biéu mau thong
ké, dao tao
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Chwong XI
QUY TRINH THUC HIEN HANH PONG KHAC PHUC PHONG NGUA

1. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay quy dinh trach nhiém, ndi dung va trinh tu tién hanh hanh
dong khic ‘phuc, phong ngura sy khong phu hop dugc phat hién trong hé théng
quan 1y chat lugng tai Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa (goi tit 1a Ban).

- Quy trinh nay ap dung d6i v6i tat ca cac phong va bd phan thyuc hién Hé
thong quan ly chat lugng cua Ban.
2. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU LIEN QUAN
2.1. Pinh nghia, tir viét tit:
- Hanh dong khic phuc: hanh dong duoc thl_Ig: hién dé loai bé nguyén nhan
goc re cua su khong phu hop da xay ra trong He thong quan 1y chat lugng.
- Hanh dong phong ngtra: hanh dong duoc thuc hién dé loai bo nguyén nhan

goc ré ctia sy khong phu hop tiém an/co kha nang xay ra trong Hé thong quén 1y
chat luong.

- Céc thuat ngtr, dinh nghia c6 lién quan duoc st dung.
2.2. Tai li€u lién quan:

- Quy trinh Kiém so4t tai liéu QT-01;
- Quy trinh kiém soat hd so QT-02;
- Quy trinh kiém soat sy khong phu hop: ~ QT-29.
3. NOI DUNG

3.1. Lwu d6 : (Xem trang sau)

3.2. Phat hién sy khong phu hop:

- Su khéng phu hop di xay ra c6 thé dugc phat hién thong qua:

+ Khong phu hop trong danh gia ndi bg, danh gia cia bén ngoai;

+ Phan nan, khiéu nai cua khach hang;

+ Khong phu hop d6i véi cong viée/ két qua dich vu;

+ Cac truong hop khong phu hop khac.

- Su khong phu hop tiém an duoc xac dinh thong qua cic ngudn thong tin
Sau.

+ Céc khuyén nghj trong danh gia noi bd, danh gia cta bén ngoai;

7 + Thong tin c6 dau hiéu vé su phan nan, phan hdi cua khach hang (ca nhan,

to chuc) lién quan;

+ Két qua theo doi vé qua trinh cong viéc, két qua dich vy;

+ Két qua xem xét cua lanh dao vé hiéu luc va hiéu qua cua HTQLCL;

+ Két qua thu thap, phan tich cac thong tin dif liéu.

(Lwu dd qua trinh)
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Tai ligu/ Ho so

Trach nhiém Luwu 33 -
' lién gquan
Can bg, Dé nghi co hénh Mie 3.2
vién chic déng KP/PN Théng bad B
dé phong
tranh
Nawrdi phat hién, Wem mét xir Muc 3.3.
Lénh dao phong I ban dn Blom gidn QT-09/ML01
L3 : Phén tich van dé Muc 3.4.
Lénh dao phong +
2 PROEE xéc dinh nguvén nhin QT-09/M.01
Lanh dac phong, ! -
cin bé duoe phin Dra ra giai phap Muc 3.5,
can bg duge phan KP/PN QT-09/MLOL
cong
QMR/L&nh Khing It Muc 3.6.
dao Ban QT-09/A101
Can bg dwoc phin Thirc hién hanh dong Muye 3.7.
cong EP PN ) QT-09/M.0OL
Can b4 duge phan 50 G Muc 3.8.
cong
Trréng nhom
R Muc 3.9,
DONB/QMR (nguor QT-09/ML01
duoc vy quyén)
. : : — Muc 3.9,
Lénh dao phong Téng h:_‘-pf bar cao QT-09/ML.02
Lot Tk QT-09/MLO1
S, TronE e m QT-09/M.02
quan

3.3. Xem xét, xir Iy ban dau:

- Can ctr theo nhiém vu, quyén han dugc giao va trudce khi thuc hién céc
hanh dong khic phuc, cic don vi phai xem xét va xir Iy ban dau (sy khic phuc)
su khong pht hop di xay ra. Di voi truong hop don gian thi sau khi xir 1y phai
théng bao cho céc phong lién quan phong tranh su tai dién.

- Khi phat hién su khong phu hop cé tinh phire tap, cac Trudéng nhém danh
gia / Danh gia vién (neu su khong phu hop dugc phat hién qua danh gia ndi b9),
hodc Lanh dao phong (d01 v&i cac ngudn phat hién khong phu hop khac) cé trach
nhiém 1ap Phiéu yéu cau thychién hanh dong khéc phuc, phong ngira (biéu mau

QT-09/M.01).

3.4. Phan tich van dé, xac dinh nguyén nhan:

- Trong moi truong hop, Lanh dao phong/ca nhan lién quan dén sy khong
phtt hop ¢6 trach nhiém diéu tra nguyen nhan goc ré cua su khong phu hop, qua
trinh xay ra nhu thé nao, tic dong ctia van dé, mirc do anh hudng, hau qua gay ra.

3.5. Pua ra giai phap khic phuc/phong ngira:
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- Lanh dao phong dé xuét cac giai phap thuc hién khic phuc, phong ngira.
3.6. Chi dao thuc hién (phé duyét):
- Tuy theo noi dung cua timg van dé khong phu hgp, lanh dao Ban c6 thé

triéu tap cudc hop gitra cac phong lién quan dé giai quyét hodc giao mot phong
lam dau mdi dé giai quyét.

- Noi dung két luan cua cac cude hop hodcy kién chi dao cua l&nh dao Ban
can duogc ghi cu thé trong Phiéu yéu cau thuc hién hanh dong khic phuc/phong
ngira (biéu mau QT-09/M.01).

3.7. Thue hién hanh dong khic phuc/phong ngira:

- Trén co s chi dao cua lanh dao Ban va két qua phan tich, xac dinh nguyén
nhan va giai phap, lanh dao phong va nguoi dugc phan cong thue hién hanh dong
khac phuc/ phong ngira theo thoi gian d dinh, chi v cac giai phap d6 khong gay
ra cac két qua khong mong mudn khac.

3.8. Béo cao:

- Khi hét thoi han hoan thanh khic phuc, phong ngura, lanh dao phong/ca
nhan cd lién quan cd trach nhiém bao céo cho cap co thAm quyén (lanh dao Ban
hodc lanh dao phong) theo biéu mau QT-09/M.01, c6 kém theo cac bang ching
vé hanh dong da thyc hién.

3.9. Kiém tra:

- Panh gia vién (d6i voi sy khong phu hop phat hién qua danh gia noi
b6)/QMR hoic ngudi duoc ty quyén kiém tra x4c nhan két qua cta viéc thyc hién
hanh dong khic phuc, phong ngira, thAm xét su phu hop va tinh hiéu qua cua cac
hanh dong da thuc hién. Néu su khong pht hop van con xay ra thi phai 1am lai tir
budc xac dinh nguyén nhan (muc 3.4).

- Hoat dong xem xét tinh hiéu luc cua hanh dong khic phuc, phong ngtra:
Trong vong 02 nam, cac hoat dong xem xét cua Lanh dao, cac dot danh gia noi
bo phai xem xét sy khong phu hop da dugc khac phuc, phong ngira cé con tai dién
hay khong. Néu con tai dién hoic tai dién mot phan thi co hanh dong khac phuc
tuong (ng, bao dam sy khdng phu hop s& khdng tai dién, theo biéu mau QT-
09/M.01 va ghi vao s6 theo dai thuc hién hanh dong KPPN QT-09/M.02.

3.10. Tong hop va bao cdo:

- Tinh hinh thuc hién hanh dong khic phuc, phong ngira dugc lanh dao
phong bao cao trong cac cudc hop giao ban dinh ky va cudc hop xem xét ctia 1&nh
dao Ban.

- Lanh dao phong lién quan c6 trach nhiém cap nhat va theo ddi tién do
khic phuc, phong ngira vao So theo ddi hanh dong khic phuc, phong ngira (biéu
mau QT-09/M.02).

- Qué trinh khic phuc/phong ngira chi thuc su két thic khi c6 du bang
chtng vé két qua khic phuc/phong ngira 1a dat yéu cau va cac hanh dong da thuc
hién 1a c6 hi¢u lyc trong viéc ngan ngura sy tai dién hoic loai trir khd niing x4y ra
cac van dé khong phu hop con tiém an.

3.11. Lwu ho so:
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- Khi két qua thuc hién cac hoat dong khac _phuc/phong ngira theo biéu QT-
09/M.01 dugc xac nhan 1 ¢6 hiéu qua, hd so vé viée thuc hién hoat dong khic
phuc, phong ngtra phai dugc Phong TCHC luu gitr.

4. HO SO
TT H6 so gdom Pon vi quanly| Cach luu Th(‘l)'li“glian
Phiéu yéu cau thuc hién hanh dong <
1 KP/PN 02 nam
Sé theo ddi hanh dong khic phuc, Phong TCHC | Theotnnh [
2 . . tu thot gian | Lién tuc
phong ngura
3 |HO6 so phat sinh lién quan Theo hé so
- Cac ndi dung kiém soét khac tuan theo Quy trinh kiém soat hd so QT-02.
5. PHU LUC
TT Tén biéu mau Ky hiéu
1 Ph{eu yeu‘ cau thuc hién hanh dong khac phuc, QT-09/M.01
phong ngtra
2 |S6 theo doi hanh dong khic phuc, phong ngira QT-09/M.02

Chuwong XII
QUY TRINH PANH GIA NQI BQ

1. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

- Van ban nay quy dinh cu thé cach thurc t6 chirc va thuc hién danh 214 ndi
bd dé xac dinh tinh hiéu luc va hiéu qua cua cac hoat dong va két qua lién quan
dén hé thong quan 1y chat lugng ciia Ban QLDA Phat trién tinh Khanh Hoa (goi
tat 1a Ban) nham:

+ Quy dinh phuong phap thong nhat trong viéc t6 chirc danh gia noi bo He
thong Quan 1y chat luong cuia Ban;

+ Phét hién va xur Iy nhitng sy khong phu hop ctua Hé thong Quan 1y chét
luong, tim kiém cac co hoi cai tién dé c6 hanh dong thich hop duy tri tinh hiéu
luc va nang cao hiéu qua cua Hé thong Quan 1y chat luong.

- Quy trinh nay dugc ap dung cho tit ca cac cudc danh gia chat luong ndi
b6 do Dai di¢n lanh dao va cac danh gia vién ndi bo tién hanh trong Ban.

2. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU LIEN QUAN

2.1. Pinh nghia, tir viét tit:
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- Céac thuat ngir, dinh nghia c6 lién quan dugc stir dung.
2.2. Tai liéu lién quan:

- Quy trinh kiém soat tai liéu ; QT-01

- Quy trinh kiém soat ho so : QT-02

- Quy trinh thyc hién hanh dong khéc phuc phong ngtra : QT-09
3. NOI DUNG

3.1. Luu dd qua trinh d4nh gia ndi bd: (xem trang sau)
3.2. Lap Chuong trinh danh gia ngi bg :
- Pai dién 1anh dao vé chat lwong c6 trach nhiém lap Chuong trinh danh gia

n6i bo hé thong chat lugng hang nam (theo biéu QT-28/M.01). Chuong trinh phai
dam bao sao cho moi yéu t6 ctia hé thong chat lwong déu dugc danh gia.

- Chuong trinh sau khi 1ap phai dugc Giam doc hodc nguoi duge uy quyén
phé duyét méi c6 gia tri thuc hién. Pai dién lanh dao vé chat luong 1a nguoi t6
chtrc thuc hién Chuong trinh danh gia noi bg.

- Chu ky danh gia mdi don vi khac nhau tity thudc vao tinh hinh 4p dung
va mic do hoan thién cua cac don vi va toan bo hé théng chét luong ctua Ban,
nhung tat ca cac yéu to cia Hé thong phai dugc danh gia dinh ky it nhat mdi nam
mot lan.

- Ngoai nhitng cudc danh gia tién hanh theo dinh ky, viéc t6 chirc danh gia
dot xuét s& duoc thue hién theo quyét dinh ctua Giam ddc trén co s& dé nghi ctua
dai dién lanh dao vé chat luong.

- Panh gia vién do Giam ddc quyét dinh tir nhitng can bo da duoc dao tao,
c6 kinh nghiém va @i nang luc thudc cac don vi trong Ban trén co s& dé nghi cua
dai dién 1anh dao vé chat luong.
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(Luu dd qua trinh)

Tai liéu / HO so lién

Trach nhi¢ém Luru do
; quan
e —— Muc 3.2
MR — an mo 1T T -
Q ( LpCrogiinh N QT-28/M.01
58 danh gia iz
Giam dbc T Muc 3.2
__-"'-.d"---“*-- }:han: dat QT-28/M '01
< Phé duyét _—>—
Nt Muc 3.3
QMR 1 D He
QT-28/M.02
Chuén bidanh gia; lap K& |,
Y hoach danh mia Muc 3.3
Giam doc '
L QT-28/M.02
PGV, Lanh dao cac -‘;':_/ghé dujc:;j:t‘:‘_"_‘_:‘& Muc 3.3
phong, don vi lién S _— T
quan | 2= QT-28/M.02
Thong bao cho cac Phong
don vi Ml.lc 34
T : QT-28/M.03
DGV, Phong 1 ‘
, Phong lién quan | OT-28/M.04
Tién hanh danh gia QT-09/M.01
‘ Muc3.5
DGV, Truéng do ’ '
e Sonm Lip béo cdo danh gia QT-28/M.05
|
QMR, Thu ky ISO i —— Muc3.6
hodc ngudi duoc phéan (¢ K&t tlhuah theo dor, ™ QT-28/M.05
cong. e SRR e QT-09/M.01

3.3. Chuén bij d4nh gia:

- Pai dién 1anh dao vé chat luong du kién doan danh gia, gdm nhitng danh
gia vién duoc chon theo yéu cau tai muc 3.2; chi dinh Truéng doan va dé nghi
Giam doc hodc ngudi duoc uy quyén phé duyét.

- Truong doan danh gia co6 trach nhiém 1ap Ké hoach danh gia (biéu mau
QT-28/M.02), trong d6 néu rd d6i tuong, thoi gian, dia diém, muc dich, pham vi
cudc danh gia. K& hoach phai dam bao tinh doc lap giita cac danh gia vién véi cac
don vi dugc danh gia va phai dugc chuyén cho Pai dién lanh dao vé chat lugng
xem xét, Giam déc hodc ngudi dugc uy quyén phé duyét.

- Ké hoach da phé duyét phai chuyén vién chac phap ché luu ban chinh,
sao giri va thong bao cho cac dbi twong lién quan trude thoi diém bat dau danh
gi4 it nhat 01 tun (néu la danh gia dinh ky) va 01 ngay (néu 1a danh gia dot xuat).
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- Panh gia vién c6 trach nhiém chuan bi diy du ciac mau biéu Ghi chép
déanh gia (biéu QT-28/M.03); Céc diém luu ¥ (biéu QT-28/M.04); Béo céo sy
khong phu hop (bleu QT-28/M.05) va lién h¢ véi vién chirc phap ché dé sao luc
két qua danh gia 1an trude cua don vi duoc danh gia (néu can tham khao).

3.4. Tién hanh danh gia:

- Poan danh gid tién hanh danh gia cac don vi theo ké hoach di 1ap. Trong
cudc hop md dau, Truong doan danh gia thong bao tém tit cho Trudng don vi
dugc danh gia vé phuong phap, pham vi danh gia va nhiing yéu cau can thiét dé
tao thuan loi cho viéc danh gia. Pon vi dugc danh gia ctr dai dién di cuing doan dé
huéng dan trong qua trinh danh gia don vi minh.

- Banh gié vién thuc hién cac cong viéc dudi day trong qua trinh danh gia:

+ Xem xét sy phit hop véi cac yéu cau cua tiéu chuin Quan 1y, cua cac tai
lidu, van ban trong Hé théng quan 1y chat luong;

+ Xem xét cic bao cao danh gia trude day (néu cd) dé theo ddi viée thuc
hién hoat dong khic phuc hoac phong ngtra cua cac don vi dugc danh gia;

+ Kiém tra viéc thau hiéu Chinh sach v Muc tiéu chat luong, viéc ap dung
cac van ban hién hanh cua hé théng;

+ Xem xét cac dir liéu, ho so lién quan dén Hé théng quan 1y chat luong;

+ Quan sat cac cong viéc dang dugc thuc hién dé danh gia sy phu hop cua
chung véi cac van ban da qui dinh;

- Moi bang chiing duoc phat hién trong qua trinh danh gia (bao gém ca su
phu hop hay khong phu hop) cua He théng quan ly chat lugng phai duoc danh gia
vién ghi lai vao biéu Ghi chép danh gia (biéu QT-28/M.03). Sau khi tién hanh
xong toan bo ké hoach danh gia, Poan danh gia xem xét lai cac diém da ghi nhan
dé x4c dinh xem van dé nao dugc 12 khong phi hop, can c6 hoat dong khac phuc;
van dé nao can cai tién thong qua viéc thuc hién hoat dong phong ngira. Nhiing
diém khong phu hop phai 1ap phiéu yéu cau hanh dong khac phuc phong ngura
(biéu QT-09/M.01 Bh:02), cac diém kién nghi cai tién phai duoc 1ap thanh vin
ban theo biéu Cac diém luu ¥, (biéu QT-28/M.04). Moi kién nghi cai tién va su
khong phu hop phai c6 su thtra nhin cua Truong don vi duge danh gia va duogc
Truong doan danh gia thong bao cho don vi dugc danh gia tai cudc hop két thuc.

3.5. Bao cao danh gia:

- Két thiic danh gia, Panh gid vién chuyén cac két qua danh gia (Cac diém
lwu ¥ theo biéu QT-28/M.04, phiéu yéu cau hanh dong khic phuc phong ngira
(biéu QT-09/M.01Bh:02) cho Truéng doan danh gia.

- Trudng doan danh gia 1ap Bao céo tong két két qua danh gia ndi bo (theo
biéu QT-28/M.05). Bao cdo danh gia phai dugc 1ap thanh 03 bo: Ban Tiéu chuin
giit 01 bo dé theo ddi, Pai dién 1anh dao vé chat luong giit 01 b dé theo ddi va
bao cao lanh dao Ban; Pon vi dugc danh gia gitt 01 bo dé thyc hién.

- Khi nhan dugc céac két qua danh gia, phu trach don vi c6 céc diém phai
khic phuc va/hodc phong ngira ciing véi doan danh gia thao luan vé cac bién phap
khic phuc hodc phong ngtra (néu can), thoi gian hoan thanh.
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3.6. Theo doi:

- Pai dién 1anh dao vé chat luong, nguoi to chirc viée danh gia chat luong
ndi bd va Ban Tiéu chuan co trach nhiém tiép tuc theo doi1 viéc thuc hién cac hanh
dong khic phuc hoic phong ngira tir két qua danh gia.

- Hoat dong tiép theo sau dot danh gia:

+ Cac don vi duoc danh gia td chire thuc hién céac hoat dong khéc phuc hoac
phong ngtra tuan theo cac quy dinh tai Quy trinh thuc hién hanh dong khic phuc,
phong ngira QT-09, Phiéu yéu cau hanh dong phong ngira (biéu QT-09/M.01)
cho danh gia vién dé nop Trudng doan danh gia dung thoi gian d3 qui dinh.

+ Trén co s& cc bao cdo nhan duoc, Trudng doan danh gia két hop voi cac
danh gia vién, nguoi dd phat hién van dé tién hanh xem xét, xac nhan hiéu luc
thue hién cac hoat dong khic phuc hodc phong ngtra cia don vi ¢6 van dé.

+ Trong truong hop viéc thuc hién cac hoat dong khic phuc hodc phong
ngira thiéu hiéu luc, Trudng doan danh gia ghi rd nhan xét va tuy theo muc do
van dé ton tai ma Truong doan danh gia quyét dinh 1ap bo sung Bao cdo su khong
pht hop méi hay kién nghi cac diém cai tién mdi, thoi gian 1ap bd sung chinh 13
thoi gian ngay sau khi xem xét. Néu céc don vi nao khong tuan thu va dap tng
yéu cau thuc hién hanh dong khac phuc hodc phong ngura thi Truong doan danh
gia phai bao ngay cho Pai dién lanh dao vé chat luong. Dai dién lanh dao vé chat
luong co trach nhiém xem xét va trinh Giam doc xir 1y.

- Ho so danh gia sau khi hoan thanh phai duoc chuyén dén vién chirc phap
ché luu giit ban chinh, cac ban sao déu duoc huy bo an toan. Khi can thiét, cac
don vi c6 thé sao chup dé tham khao.

- Pai dién lanh dao vé chat lwong xem xét hi€u qua cua cac hoat dong khéc
phuc hodc phong ngira trong viéc ngin ngira xdy ra hodc tai dién sy khong phu
hop.

- Két qua danh gia ndi bo va cac hoat dong khic phuc hoic phong ngira
phai dugc Pai dién 1anh dao bao cdo dé xem xét tai cudc hop xem xé&t ctia 1anh
dao ké sau do.

4.HO SO
TT Hb so gdm Donvi 1 cgohvu | Thoi gianluu
quéan ly

1 |Chuong trinh danh gia ndi bd

2 |Ké hoach danh gia noi bo Ban ISO

3 |Ghi chép danh gia The(‘) ! “?lh o 02 nam

thoi gian

4 |Cac diém luu y Ban
: : ISO cac

5 |Béo céo tong két danh gia don vi
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6 |Phiéu yéu cau hanh dong phong ngira | “

- Cac ndi dung kiém soét khac tuan theo Quy trinh kiém soat hd so QT-02

5. PHU LUC
TT Tén biéu miu Ky hiéu
1 [Chuong trinh d4nh gia ndi bo QT-28/M.01
2 [Ké hoach danh g1d nd1 bo QT-28/M.02
3 |Ghi chép danh gia QT-28/M.03
4 |Cac diém luu y QT-28/M.04
5 |Béo céo tong két két qua danh gia noi bo QT-28/M.05

Chuong X1
QUY TRINH KIEM KIEM SOAT SU KHONG PHU HQP

1. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay quy dinh trach nhiém, ndi dung kiém soat su khong phu
hop dugc phat hién trong hé thong quan 1y chat lugng tai Ban QLDA Phat trién
tinh Khanh Hoa (goi tat 1a Ban);

- Quy trinh nay 4p dung dbi véi tat ca cac phong chuyén mon va bo phan
ap dung thuc hién Hé thong quan 1y chat lugng cta Ban.

2. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU LIEN QUAN

2.1. Pinh nghia, tir viét tit:

- Su khong phu hop: Bat ky cong viéc hodc két qua cong viée nao trong qua
trinh thyuc hién cac chirc nang, nhiém vu ctia Ban duoc xéac dinh 1a khong dap tng
v6i cac yéu cau (cua khach hang, cta phap luat hodc cac yéu cau duge quy dinh
trong hé thong quan 1y chat luong cua Ban), ké ca khi sy khong phu hop d6 con
trong pham vi cua Ban va ca sau khi chuyén giao cong viéc/két qua cho khach
hang va cac bén lién quan.

- Céc thuat ngir, dinh nghia c6 lién quan duoc st dung.

2.2. Tai li€u lién quan:

- Quy trinh kiém soat tai liéu: QT-01.
- Quy trinh kiém soat hd so: QT-02.
- Quy trinh thyc hién hanh dong khic phuc, phong ngira: QT-09.
3. NOI DUNG

3.1. Luu dd qua trinh: (xem trang sau)



58

3.2. Phat hién sy khong phu hop:

- Tt ca can b, vién chirc trong co quan khi thuc hién cong viéc, néu phat
hién c6 sy khong phu hop so vé1 cac quy dinh hién hanh, phat hién nhiing mau
thuin chong chéo va nhiing quy dinh khong phi hop trong linh vuc quan 1y nha
nuéc ddi v6i nganh Kinh té Xay dung, quan 1y nha nude cac dich vu cong, c6
trach nhi€ém xem xét sy khong phu hop do.

3.3. Xem xet:

- Viéc phat hién sy khong phi hop quy dinh tai diém 3.2. Truong hop su
khong phu hop duoc phat hién c6 thé xu 1y dugc ngay mét cach don gian, néu
thudc pham vi xtr 1y cua can bg, vién chirc phat hién thi can bg, vién churc d6 phai
c6 nhitng hanh dong ngin chin ngay va kip thoi bao cdo lanh dao phong dé tién
hanh xtr Iy. Két thuc xtr 1y phai luu lai nhitng bang chimg vé hanh dong xu 1y tai
phong. Can bd thuc hién co6 trach nhiém cap nhat vao S6 theo ddi xur Iy su khong
pht hop (theo biéu mau QT-29/M.01).

(Lwu d0 qua trinh)

Trich nhiém Luu d5 T s i

lién quan
Can bo Phit hién s KPH Muc 3.2.
vién churc ;

Nguwoi phat hién, Yo ke Muc 3.3.
Linh dao phong R QT-29/M.01
J ' Muc 3.4.
Lanh dao phong Dé xuit phuong én  [¢ QT-29/M.02

Muc 3.5.

Lanh dao Ban

Can bo dwoc
phan cong

< Chides >

Thure hign xit

Can bo dwoc

y

Bao cao

A

QT-29/A102

Muc 3.6.
QT-29/ML02

Muc 3.7.

phin cong QT-29/M.02
Lanh aas Ban’ < mr Lk | | oronui:
Hanh dao Ban KP/PN QT-09/M.01
. y Muc 3.9.
Linh dao phong Tong hop & bao cao QT-29/AL02
Vin the, The
: R0 T-29/M.01
k¥ ISO, Phéng Iuhdso Sy -
lién quan 3 QT-29/M\L.02

3.4. Pé xuit phwong an:

- DBdi voi cac su khong phu hop ¢ ban chat, tin suat, mic d6 anh hudng
16n dén cac hoat dong ctia Ban hodc can c6 y kién chi dao xur 1y cua lanh dao Ban,
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sau khi phat hién sy khong phu hop hodc vudng mic trong qué trinh giai quyét
cong vige theo chire nang, can bo co lién quan bao cao lanh dao phong (theo biéu
mau QT- 29/ M.02) va dé xuit phuong an xur ly. Lanh dao phong c6 trach nhiém
xem xét, néu van dé thudc tham quyén giai quyét ciia phong thi phan cong can bg,
vién churc thyc hién. Lanh dao phong co trach nhiém giam sat va kiém tra két qua
xur 1y;

- Trudng hop vuot qué chire nang va nhi€ém vu cia phong, lanh dao phong
c6 trach nhiém bao cao ngay su khong phu hop véi lanh dao Ban chi dao xtr Iy
cong viéc khong phu hop theo cac quy trinh chuyén mén nghiép vu tuong tng
cua Ban. Noi dung trinh bay sy khong phu hop dugc mo ta trong Bao cdo su khong
pht hop (theo biéu mau QT-29/M.02) hoic c6 thé kém theo cong van giai trinh.

3.5. Xem xét va chi dao thwe hién:

- Tuy theo nodi dung cua ting van dé khong phu hop, lanh dao Ban c6 thé
triéu tap cudc hop gitta cac phong lién quan dé giai quyét hodc giao mot phong
lam dau méi.

- Noi dung két luan cua cac cudc hop hoacy kién chi dao cuia lanh dao Ban
can duoc ghi cu thé trong Bao céo sy khong phut hop (theo biéu mau QT-29/M.02)
hodc ghi trong cong vin dé nghi.

3.6. Thuc hién:

- Tuy theo pham vi anh huéng, ban chat, mic d6 va nguyén nhan cta van
dé khong phu hop hodc vuéng mic, lanh dao phong lién quan chiu trach nhiém t6
chirc thuc hién cac bién phap xur Iy theo chi dao cta lanh dao Ban theo mot hoac
mot s trong cac hudng sau:

+ Loai bo sy khong phu hop d6i voi cong viée hodc két qua cong viée lién
quan;

+ Chép nhén khi ¢o6 su phé duyét cua Giam ddc hodc cua khach hang, nhung
phai dam bao van tuan tha cac yéu cau phap luat lién quan;

+ Huy bo cong viéc, két qua cong viée khong phu hop.

3.7. Bao cao:

- Lanh dao phong va can b, vién chitc dugc phan cong thuc hién xir 1y su
khong phu hop ¢6 trach nhiém tién hanh dung thoi han quy dinh.

- Két thuc viée xur 1y, can bd thye hién c6 trach nhiém bao cao véi lanh dao
phong hodc lanh dao Ban vé két qua xu 1y.

3.8. Kiém tra:

- Lanh dao phong thyc hién viéc xir 1y sy khong phu hop c6 trach nhiém
kiém tra hodc phan cong can bo, vién chirc kiém tra két qua xu 1y san pham khong
phu hop.

- Truong hop su khong phu hop la nghiém trong, c6 thé dan dén sy phan
nan khleu nai cia khach hang, hodc xét thay co kha nang tai dién hoic nguy co
tiém 4n cao, 1anh dao phong lién quan phai dong thoi yéu cau thyuc hién cac hanh
dong khic phuc, phong ngtra theo quy dinh tai Quy trinh thuc hién hanh dong
khic phuc, phong ngtra QT-09 (theo biéu mau QT-09/M.01).
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3.9. Tong hop va bio cdo:

- Lanh dao phong c6 trach nhiém tong hop bao cao két qua giai quyet su
khong phi hop va cac hanh dong can thuc hién tlep theo hodc cac khuyén nghi
trong cac cudc hop giao ban dinh ky ctia Ban va cdc cudc hop xem xét dinh ky
ctia Lanh dao vé Hé thong Quan 1y chat luong.

- Nham tong hop, rat kinh nghiém vé cac sai sot va vuéng mic thudong gip,
lanh dao phong chiu trach nhiém phan céng can b ghi lai cac van dé khong phu
hop, vudng mic vao S6 theo ddi sy khong phi hop (theo biéu mau QT-29/M.01).

4.HO SO
TT Hb so gdm bon T)I/ U0 Cach lwu | Thoi gian luu
L A . Thu ky ISO, <
1 |Bao cdo su khong phu hop Céc phong | Theo trinh 01 nam
) tu thot gian
2 |So theo doi sy khong phu hop Céc phong Lién tuc
- Céc noi dung kiém soat khac tuan theo Quy trinh kiém soat ho so QT-02
5. PHU LUC
TT Tén biéu mau Ky hiéu
1 [S6 theo ddi su khong phu hop QT-29/M.01
2 |Béo cao sy khong phu hop QT-29/M.02

Chwong XIV

QUY TRINH THU THAP, PHAN TiCH DU LIEU VA PANH GIA SU
THOA MAN CUA KHACH HANG

1. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG

- Van ban nay qui dinh ndi dung, cach thuc tién hanh céc cong viéc thu
thap, phan tich dir liéu phuc vu hoat dong cai tién va danh gia sy thoa man khach
hang dé néng cao hiéu lyc va hi¢u qua hé thong quanly chat lugng cua Ban QLDA
Phat trién tinh Khanh Hoa (goi tat 1a Ban) nham khong ngimg dap tng yéu cau
ngay cang cao cua khach hang.

= Quy trinh nay ap dung d6i v6i tat ca cac phong va bo phan thyc hién Hé
thong quan ly chat lugng cua Ban.

2. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU LIEN QUAN

2.1. Pinh nghia, tir viét tit:

- Céc thuat ngir, dinh nghia c6 lién quan duoc st dung.

2.2. Tai li€u lién quan:
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- Quy trinh kiém soat tai liéu: QT-01.
- Quy trinh kiém soat hd so: QT-02.
- Quy trinh quan 1y thong tin: QT-03.
- Quy trinh thyc hién hanh dong khic phuc, phong ngtra: QT-09.
- Quy trinh kiém soat sy khong phu hop: QT-29.

3. NOI DUNG

3.1. Luu dd qua trinh:

3.2. Xac dinh thong tin dir liéu cin thu thap:

- Céc thong tin vé két qua cong viéc va dich vu hanh chinh cta Ban.

- Cac thong tin vé su khong phu hop xay ra trong cac qua trinh 1am viéc.

- Cac thong tin vé su thoa man cua khach hang, bao gdm ca khiéu nai vé
dich vu hanh chinh cua Ban.

- Cac noi dung khac, tuy theo tinh hinh ap dung, duy tri HTQLCL trong
timg thoi ky, Dai dién lanh dao xac dinh cu thé cac thong tin, dir liéu va phén cong
trach nhi€ém thu thap dé€ phuc vu cong tac quan ly.

3.3. Thu thap thong tin (lru dd, xem trang sau):

Trach nhiém Trinh tur thuc hién Taili¢u / HO so

lién quan
B Ay e M :
Ngudi duoc phan > Thuthap thongtm O uc 3.3
Cﬁng o —l— = QT-30/M.01
QT-30/M.02
Tong hop thong tin
Nguoi dugce phan Muc 3.4
cong —— _ QT-30/M.03
Phan tich danh ma
Truéng don vi l
Nguoi dugce phan Khine dat _,---;j”'_- “ Muc 3.5
céng - Aemzxet kat ™ -
~gquadanhma_—
Lanh dao Ban e [ Muc 3.6
Theo Quy L ¢ ThrchinKPEN Muc 3.7
trinhQT-09 et QT-09

3.3.1. Thong tin vé két qua cong viéc:

- Binh ky hang thang, hang quy, 6 thang, nam: cac don vi chuyén mon tién
hanh téng hop sb luong hd so tiép nhan, hd so giai quyét dang han, sb ho so tré
hen, nguyén nhan tré hen... theo bao cao cong tac dinh ky (QT06/M.04) gti Phong
TCHC tap hop dé bao c4o lanh dao Ban.
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- Ngoai ra, tuy theo thoi diém va muc dich xem xét, lanh dao Ban yéu cau
phong chuyén mén théng ké va tong hop két qua thuc hién giai quyét cong viée
vé linh vuc do phong minh phu trach.

3.3.2. Thong tin vé sw khong phi hop xdy ra trong qua trinh lam viéc:

- Khi phat hién c6 su khéng phu hop xay ra, cac phong chuyén mén thong
ké va tong hop tit ca hd so theo ddi, xir Iy sy khong phu hop trong thoi gian qua
(duoc xac lap theo quy dinh tai Quy trinh kiém soét sy khong phu hop QT-29).

3.3.3. Thong tin vé s thoa mén ciia khach hang:

- T4t ca can b, vién chirc cia Ban trong qua trinh trién khai thyc hién cong
viéc phai thuong xuyén nam bt cac thong tin phan hoi tir t6 chire, cé nhan dé qua
dé xac dinh dugc mirc d§ théa man cua khach hang.

- Cac phuong phap thu thap thong tin thong qua cac hinh thurc nhu sau:

+ Tiép nhan y kién phan anh tryc tiép cua khach hang;

+ Tiép nhén cac vin ban phan hoi cua khach hang thong qua phuong tién
thong tin, qua duong buu dién;

+ T6 chuc khao sat danh gia sy thoa méan ciia cac nhom khach hang theo
phuong phap Phiéu khao sat;

+ Dung Phiéu khdo sat d¢ thu thap y kién ctia khach hang tai Vin thu;

+ Thong qua xu huong tang/giam s6 lugng va tinh chat nghiém trong cua
cac khiéu nai, t6 cdo.

- Khi ¢6 y kién phan anh tir khach hang ddi v6i cac linh vuc hoat dong cuia
Ban, can bo duoc phan cong phuy trach timg linh vyc truc tai to vin thu co trach
nhiém ghi nhan vao S6 ghi nhan y kién gop y ctia khach hang (biéu QT-30/M.01).

- Cac phong chuyén mon thong ké thong tin vé y kién gop y cua khach hang
trong qua trinh giai quyét céng viéc tir tir don vi minh va thé hién trong bao cao

cong tac dinh ky.

- Khi can thiét lanh dao Ban chi dao to chtic dot khao sat y kién khach hang
vé hoat dong dich vu ciia Ban thong qua Phiéu khao sat ¥ kién khach hang (biéu
QT-30/M.02). Thoi gian, hinh thirc, ddi tugng va pham vi do Phong TCHC du
kién. D6i tuong khéo sat phai bao gdm cac t6 chirc/ca nhan co sir dung nhiéu dich
vu hanh chinh ctia Ban véi phuong cham tap trung tuy theo muc dich va pham vi
tung dot.

- Trong qua trinh tiép Xac lam viéc véi khach hang tai Bo phan tiép nhan
hd so va giao tra két qua,can bd tiép nhan gui Phiéu khao sat y kién khach hang
(biéu QT-30/M.02) cho khach hang dé khao sat y kién, mdi linh vyc it nhat la 10
phiéu/nam.

3.3.4. V& cac ndi dung khac:

- Viéc thu thap cac thong tin dit liéu thdng qua hé théng hd so/biéu mau tai
Ban.

- Bdi véi nhitng thong tin va dir liéu khéc, phong cé lién quan co trach
nhiém xay dung biéu mau méi phuc vu cap nhat cac thong tin dit liéu thu thap
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dugc. Biéu mau phai thé hién dugc cic yéu cau sau (Noi dung va cach trinh bay
tranh viéc ghi chép lai cho nguoi xur 1y thong tin):

+ NOi 16 thong tin can thu thap;

+ Dia diém, thoi gian, tan suat, trach nhiém thu thap;

+ Viéc xay dung biéu mau phai tuan tha qui dinh ciia Quy trinh kiém soat
tai liu QT-01.

3.4. Tong hop thong tin:

7 - Bdi v6i thong tin vé két qua cong viéc va dich vu hanh chinh: Két qua
tong hop thong tin duge cap nhat thong qua biu mau QT-30/M.03 hodc dugc thé
hién bang van ban bao c4do phu hop véi loai thong tin dit liéu dugc thu thap.

- Béi véi thong tin V~é su khong phu hop: Két qua tong hop thong tin dugc

cap nhat thong qua biéu mau QT-30/M.03.
- Pbi v4i thong tin vé su thoé‘ mén khach hang: Két thac mdi dot khao sat
y kien khach hang hodc theo yéu cau cua lanh dao Ban, Phong TCHC c6 trach
nhiém théng ké va tong hop thong tin vé két qua khao sat y kién khach hang, vé

y kién gop yva Ve khiéu nai ciia khach hang ddi v6i dich vy hanh chinh cua toan
Ban (theo biéu miu QT-30/M.03).

3.5. Phan tich danh gia:
7 - Sau khi tong hop, Pai dién lanh dao, truong cac phong tién hanh xem xét,
to chure phan tich nd1 dung.
- Tuy thudc vao dic trung, tinh chat va muc dich sir dung két qua phén tich,

phong c6 lién quan str dung cac cong cu thong ké de xu ly, phan tich thong tin, dir
liéu thu duwoc nham xac dinh nguyén nhan va cac yéu td tac dong.

- Dya vao két qua da dugc phan tich, ting phong dugc phan cong phai nhan
xét, danh gia két qua cong viéc; xac dinh cac yéu t6 tac dong va dua ra nhing giai
phap, kién nghi dé c6 bién phéap xtr 1y, khic phuc cac ton tai thudc linh vuc phong
minh quan Iy mdt cach nhanh nhét theo ndi dung thong tin phan anh ghi nhan
duoc, nham nang cao hon nitra hi¢u qua cong viéc va trinh Pai di¢n 1anh dao xem
Xét.

3.6. Xem xét két qua danh gia:

- Cac két qua xtr 1y, phan tich dugc bao cdo trong cac cude hop xem xét
lanh dao dinh ky hoac dot xudt, tuan theo qui dinh tai muc 3.4 thuoc Quy trinh
quan ly thong tin QT-03.

3.7. Thue hién khic phuc, phong ngira:

- Lanh dao phong c6 lién quan xem xét tan suat, ban chat, mic do ciia van
dé dé can nhic va tién hanh thuc hién hanh dong khéc phuc, tuan theo quy dinh
tai Quy trinh thyc hién hanh dong khéc phuc, phong ngtra QT-09.

4.HO SO

Thoi gian

TT Hb so gdm Ponvi quan ly | Cach lvu luu
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S6 ghi nhan y kién gop y cua khach

1 hang Cac phong
2 |Phiéu khao sat y kién khach hang Phong TCHC
3 [Phiéu tong hop thong tin Cac phong
4 |HO so lién quan phét sinh Phong lién
guan

Theo trinh
tu thoi gian

Lién tuc

02 nam

- Cac ndi dung kiém soét khac tuan theo Quy trinh kiém soét ho so QT-02

5.PHU LUC

TT Tén biéu mau Kyhiéu
1 [S6 ghi nhan ¥ kién gop y cta khach hang QT-30/M.01
2 [Phiéu khao sat y kién khach hang QT-30/M.02
3 [Phiéu tong hop thong tin QT-30/M.03

Chwong XV

QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY PHAN ANH, KIEN NGHI CUA CA
NHAN, TO CHUC VE CHAT LUQNG CUNG CAP DICH VU

1. MUC PiCH

Qui dinh trinh ty va phuong phap thong nhat trong viéc tiép nhén, giai
quyét, xir Iy don kién nghi cua to chtrc, ca nhan vé chat lugng cung cap dich vu
cia Ban quan ly Dy an Phat trién tinh Khanh Hoa (Ban) nham khong ngimg dap
g yéu cau ngay cang cao cua ca nhan, to chirc.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho qua trinh tiép nhan, giai quyét, xur 1y don kién nghi cta to
chtrc, c4 nhan vé chit lugng cung cap dich vy thudc thim quyén cua Ban.

3. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU LIEN QUAN

3.1. Pinh nghia, tir viét tit:

- Céac thuat ngtt, dinh nghia c6 lién quan dugc str dung.

3.2. Tai li€u lién quan:

Quy trinh tiép nhan phan anh, kién nghi:

- Qua duong day nong:
- Truc tiép:
- Qua don thu:

- Qua phan anh thong tin dai chiing, mang xa hoi:

QT-XV-01.
QT- XV-02.
QT- XV-03.
QT- XV-04.
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4. NQI DUNG
4.1. QT-XV-01: Quy trinh tiép nhan phan anh, kién nghi (PAKN) qua

duong day nong:

Buéc Tén bwéc Tréach Noi d n o Ghi chi
thuc hién| thuc hién nhiém o1 dung cong viee ' chu
Budce 1 Tiép nhan | Canbo phu |- Can bo duge phan cong thuong truc 24/24| Trong ngay
PAKN va xir | trach duong |duong day nong. Khi tiép nhan kién nghi,
ly thdng tin | day néng [phan anh c6 trach nhiém:
+ Giai thich rd, xr 1y ngay nhimg van dé c6
the.
+ Néu vuot qua tham quyén thi chuyén Lanh
dao dé xir 1y thong tin va chuyén Pon vi dau
mdi (BVDM)
Budc 2 | Xac minh ndi Ban BGD chuyén Pon vi dau mbi dé xac minh ndi| Trong ngay
dung PAKN | Giam d6c |dung PAKN
vuot qué tham| (BGD)
quyén ngudi
tiép nhan
Budc 3 Dé xuat | Pon vidau |- Cac phong chuyén mén, ca nhan cé lién quan| 02 ngay
hudng giai mdi nghién ctru ndi dung PAKN viét ban tudng
quyét trinh ( néu can thiéf), hop phan tich su viéc,
ghi bién ban, tong hop bao céo giri téi DVDM.
- PVDM phéi hop v6i ca nhan, don vi lién
quan tim hiéu, nghién ctru, d& xuét bién phap
giai quyét, bio cao BGD.
Budc 4 | Giai quyét, | BanGiam [Lanh dao Ban hop ( hodc két hop trong cudc
phé duyét dbe hop giao ban) dé phan tich sy viéc, thong nhat
huéng giai quyét.
- B6i véi PAKN tiéu cuc:
+ Phé duyét van ban xtr Iy d6i v6i ca nhan,
bd phén trong Ban c6 lién quan.
+ Phé duyét vin ban tra 10i ( néu cé yéu cdu
tra 1oi bang van ban) hodc thong nhit noi
dung tra 10 ca nhan, don vi c6 PAKN ( néu cé
véu cau gdp truc tiép hodc trd 1o qua dién
thoai).
- B6i véi PAKN tich cuc:
Léanh dao khen ngoi, dong vién trong giao ban,
¢6 hinh thirc khen thudng phu hop
Budce 5 Tra 10i cac | Can bd duoc |- Tra 161 PAKN:
bén lién quan | phan cong, |+ Can bd dwoc phin cong gip mit truc tiép
va hoan thién, |Phong TCHC |hodc tra 16i qua dién thoai.
luu trit hd so + Hodc phong TCHC guri van ban tra 10i ( da
duoc duyér) t6i dia chi nguoi, don vi PAKN.
- Phong TCHC cép nhat vao S6 tiép nhan va
xir Iy PAKN, luu giir ho so, thong tin lién
quan. Tong hop bao céo co quan tham quyén
theo quy dinh

4.2. QT-XV-02: Quy trinh tiép nhan phan anh, kién nghi (PAKN) truc tiép

tai Ban:
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Budéce
thue hi€n

Tén buoc
thue hi€én

Tréach
nhiém

Noi dung cong viéc

Ghi chu

Buoc 1

Tiép nhan
PAKN va xtr
ly thdng tin

Can b6 phu
trach tiép
nhén thong
tin

- Cén bd dugc phan cong can c6 thai do lich
sy nha nhin va ling nghe ¥ kién nguoi dan,
tuyét d6i khong tranh cii véi nguoi dan. Céan
b khi tiép nhan kién nghi, phan anh c6 trach
nhiém:

+ Giai thich 13, xtr 1y ngay nhimng van d& co
thé, hodc chuyén t6i cd nhanbd phan lién
quan.

+ Céanhan va bg phén li€n quan khi nhan duogc
thong tin co6 trach nhiém xur Iy ngay hodc phai
truc tiép dén tan noi kiém tra xir ly.

+ Néu vuot qua tham quyén thi chuyén Lanh
dao dé xir 1y thong tin va chuyén Pon vi dau
méi (BVDM)

Trong ngay

Budce 2

Xac minh noi
dung PAKN
vuot qua tham
quyén ngudi
tiép nhan

Ban )
Giam doc
(BGD)

BGDb chuyén Pon vi ddu mdi dé xac minh nodi
dung PAKN

Trong ngay

Budce 3

Dé xuit
hudng giai
quyét

Pon vi dau
moi

- Céc phong chuyén mon, ca nhan c6 lién quan
nghién ciru ndi dung PAKN viét ban tuong
trinh ( néu can thiét), hop phan tich su viéc,
ghi bién ban, tong hop bao céo giri téi PVDM.
- PVDM phéi hop v6i ca nhan, don vi lién
quan tim hiéu, nghién ctru, d xuét bién phap
giai quyét, bao cao BGD.

02 ngay

Budc 4

Giai quyeét,
phé duyét

Ban Giam
doc

Lanh dao Ban hop ( hodc ket hop trong cudc
hop giao ban) & phan tich sy viéc, thong nhat
hudng giai quyét.

- Péi véi PAKN tiéu cuyc:

+ Phé duyét vin ban xir Iy d6i v6i ca nhan, bo
phén trong Ban c6 lién quan.

+ Phé duyét vin ban tra 101 ( néu cé yéu cau
tra loi bang van ban) hodc théng nhit noi
dung tra 161 ca nhan, don vi c6 PAKN ( néu cé
véu cau gdp truc tiép hodc trd 1o qua dién
thoai).

- B6i véi PAKN tich cuc:

Lanh dao khen nggi, dong vién trong giao ban,
¢6 hinh thuc khen thudng phu hop

Buoc 5

Tra 101 cac
bén lién quan
va hoan thién,
luru trix hd so

Can b6 duoc
phén cong,
Phong TCHC

- Tra 161 PAKN:

+ Can bd dugc phan cong gip mit truc tiép
hodc tra 101 qua dién thoai.

+ Hodc phong TCHC gtri van ban tra 101 (da
duoc duyét) tdi dia chi nguoi, don vi PAKN.
- Phong TCHC cép nhat vao S6 tiép nhan va
xtr Iy PAKN, luu giit hd so, thong tin lién
quan. Tong hop bao céo co quan tham quyén
theo quy dinh

4.3. QT-XV-03: Quy trinh tiép nhan phan 4nh, kién nghi (PAKN) qua don

thu:
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Bude Tén budc Trach N§i dung cong viéc Ghi chu
thuc hién | thwc hién nhiém : g g Vi¢
Budc 1 |Tiép nhan don| Can bd phu |- Can bd dugc phén cong phy trach tiép nhan| Trong ngay
thu trach ti€p |don thu 0 trach nhiém chuyén thu den Lanh
nhan don thu [dao Ban ( truc tiep hodc qua E-office)
Bu6c 2 | Xac minhni| Ban Giam (BGD xu ly thong tin, chuyén Pon vi ¢du mbi| Trong ngay
dung PAKN | doc (BGD) |dé xac minh ndi dung PAKN
Budc 3 Dé xuat | Ponvidau |- Cc phong chuyén mon, canhan cé lién quan| 02 ngay
huong giai moi nghién ctu n6i dung PAKN viét ban tuong
quyét trinh ( néu can thiét), hop phan tich sy vige,
ghi bién ban, tong hop béo céo giri t6i DPVDM.
- DVDM phdi hop v6i ca nhan, don vi lién
quan tim hi€u, nghién ctru, d¢ xuat bién phap
giai quyét, bao cao BGD.
Budc4 | Giaiquyét, | Ban Giam |Lanh dao Ban hop ( hodc két hop trong cugc
phé duyét doc hop giao ban) d€ phén tich su viéc, thong nhat
hudng giai quyét.
- Péi v6i PAKN tiéu cuc:
+ Phé duyét vin ban xtr ly dbi v6i ca nhan, bo
phén trong Ban c6 lién quan.
+ Phé duy€t van ban tra 101 ( néy o yéu cau
tra loi bang van ban) hodc thong nhat ndi
dung t‘ré 161 ca nhan, don vi co PAKN (‘neu co
véu cau gap truc tiép hodc tra loi qua dién
thoai).
- B6i véi PAKN tich cuc:
Lanh dao khen ngoi, dong vién trong giao ban,
6 hinh thuc khen thudng phu hop
Budce 5 Tra 10i cac | Can bd duoc |- Tra 161 PAKN:

bén lién quan
va hoan thién,
luu trit ho so

phan cong,
Phong TCHC

+ Can bd dugc phan coéng gip mit truc tiép
hoac tra 101 qua dién thoal.

+ Hodc phong TCHC gtii van ban tra 101 ( da
duoc duyét) téi dia chi nguoi, don vi PAKN.
- Phong TCHC cap nhat vao SO tiép nhan va
xu ly PAKN, luu gitr ho so, thong tin lién
quan. Tong hgp bao cdo co quan tham quyén
theo quy dinh
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4.4. QT-XV-04:Quy trinh tiép nhan phan 4nh, kién nghi (PAKN) qua thdng
tin dai chiing, mang xa héi (c6 nhi€u luot ngudi xem):

Bude Tén butc Trach No§i dung cong viéc Ghi chu
thuc hién | thuc hién nhiém : g cong vi¢
Buéc1 | Tiépnhin | Cénbo phu |- Can bo dugc phan cong phu trach tiép nhan| Trong ngay
théng tin trach ¢6 trach nhiém chuyén théng tin dén Lanh dao
Ban hodc lanh dao Ban truc ti€p tiep nhén
thong tin
Bu6c2 | Xéac minhndi| Ban Giam (BGD xi Iy thong tin, chuyén Don vi dau mdi| Trong ngay
dung PAKN | doc (BGD) |dé xac minh ndi dung PAKN
Budc 3 Déxuat | Ponvidau |- Cac phong chuyén mon, canhan c liénquan| 02 ngay
huéng giai moi nghién ctu n6i dung PAKN vi€t ban tuong
quyét trinh ( néu can thiét), hop phan tich sy viéc,
ghi bién ban, tong hop bao cao guri t6i PVDM.
- PVDM phéi hop v6i ca nhan, don vi lién
quan tim hi€u, nghién ctru, d¢ xuat bién phap
giai quyét, bao cao BGD.
Budc 4 | Giaiquyét, | BanGiam |Lanh dao Ban hop ( hodc két hop trong cudc
phé duyét doc hop giao ban) d& phan tich su viéc, thong nhat
hudng giai quyét.
- Péi v6i PAKN tiéu cuc:
+ Phé duyét vin ban xir Iy d6i v6i ca nhan, bd
phén trong Ban c6 lién quan.
+ Phé duyét vian ban xu Iy hodc nhic nhé rat
kinh nghiém d6i v6i ca nhan, by phan, don vi
co lién quan.
- B6i véi PAKN tich cuc:
Lanh dao khen ngoi, dong vién trong giao ban,
6 hinh thirc khen thudéng phu hop
Buéc 5 | Hoan thién |Phong TCHC|- Phong TCHC cap nhét vao So tiép nhan va
luu trir ho so xtr ly PAKN, luu gitr h6 so, thong tin lién
quan. Tong hgp bao cao co quan tham quyén
theo quy dinh
5. Phu luc:
- BM-XV-01: Tong hop PAKN qua duong diay nong
Thaoi P Nguoi (L A . ... | Canhan, e
STT |gian tiép SO"i ggl tidgp | TOM g‘;&‘-’l\‘l dung Cacuh £ | B phin tThhu‘: BN Két qui
nhén g9 nhan auy thuc hién : :
- BM-XV-02 :Tong hop PAKN tryuc tiép tai Ban:
z Ca nhan, Bo
Tho’l gian [\Iglr(‘)'i To6m tat ndi dung Cach giﬁi A | Thoigian P .
STT tiep nhan | tiep nhén PAKN quyet phz‘;:ilétl:luc thuc hién Ket qua

- BM-XV-03:Tong hop PAKN qua don thu
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Thoi AL Lzl A .. ... | Canhan, .
STT | gian tiép| BO PPN | noj iy | TOm tit i dung | Cich gidi | po ) o | Thoi gian | e o
A tiep nhin PAKN quyeét * o | thuwe hién
nhan thue hién
- BM-XV-04:Tong hop PAKN qua thong tin dai chiing, mang xa hoi
STT Thoi gian | Bo phén Tém tit ndi dung Cach giai Cahgl:la:}l:w]z? Thoi gian Két qui
tiép nhan | tiép nhan PAKN quyeét P hien thuce hién 1

- BM-XV-05: Bao cao Tong hop két qua xi Iy PAKN cua ca nhan, don vi vé
cung cap chat luong dich vu

2 £ So S6 PAKN dugc xir ly
Tong So *
£ z oz PAKN A
Téng sb so |Tongso| PAKN khong | Xir Iv CB. NV So
éng sb oi i wly e i
STT |cude goi Tong so | ngwoi | PAKN | ding | diing g Cai tién!| cCai PAKN”
don thu| PAKN| qua (pham vi u thién |dwoc xw
PAKN ‘< pham a 2 C|auy en .
true | MXH tiep vi tiép Diéu |Khién| Thi| trinh | CSVC ly
tiep nhin nhgn [chuyén trach | dua
Chwong XVI
QUY TRINH TUYEN DUNG VIEN CHUC
1. Quy dinh chung:

Van ban nay quy dinh viéc tuyén dung vién chue (xet tuyén hodc thi tuyen)

ctia Ban QLDA Phét trién tinh Khanh Hoa (goi tat 1a Ban). Cac ndi dung tuyén
dung vién churc ctia Ban bao gdom:

a. Lap ké hoach tuyén dung;

Thong bao tuyén dung;

Tiép nhéan ho so;

Ra soat, xur 1y ho so;

Tong hop danh sach;

T6 chirc xét tuyén, phong van truc tiép;

Thong bao két qua tuyén dung;

S@e e a0 o

Hoan chinh hé so tuyén dung gtri S& Noi vu;

Quyét dinh tuyén dung va bd tri can bd vién chic;

j. Luu hd so.
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2. Pinh nghia, tir viét tit va tai liéu vién din
2.1. Pinh nghia, tir viét tat

- Vién chire: 13 cong dan Viét Nam, trong bién ché va hudong luong tir ngan
sach nha nudc, duoc tuyén dung, bd nhiém hodc giao gitt mot cong vu thuong
xuyén, dugc phan loai theo trinh d§ dao tao, nganh chuyén mon, dugc Xép vao
mot ngach nhat dinh trong cac don vi su nghiép; mdi ngach thé hién chirc va cép
vé chuyén mén nghiép vy, c6 chirc danh tiéu chuén riéng.

- Xét tuyén: Cin ctr vao bién ché duoc giao, tiéu chi da xay dung trong ké
hoach tuyén dung va hd so cua thi sinh dé Hoi dong tuyén dung Vién chirc lya
chon, danh gia va thao luén thong nhat vé danh sach thi sinh tham gia phong Van
truc tiép. Két qua sau cudc phong van truc tiép s& quyét dinh ngudi duoc tuyén
dung.

- Thi tuyén: Can cr vao bién ché duogc giao, tiéu chi da xay dung trong ké
hoach tuyén dung va ho so cia thi sinh, Hoi dong tuyen dung Vién chirc s€ thanh
lap Ban ra dé thi, coi thi, cham thi de t6 chue thi tuyen v€ nhén thure, k§ nang
trong QLNN, tin hoc va qua phong van truc tiép. Két qua qua thi tuyén s& quyét
dinh nguo1 dugce tuyén dung.

2.2. Tai liéu vién din

- Nghi dinh 29/2012/NB-CP ngay 12/4/2012 cia Chinh phu vé tuyén dung,
st dung va quan 1y can bo vién churc trong cac don vi su nghiép cia Nha nudc;

- Quyét dinh s6 16/2014/QD-UBND ngay 28/7/2014 ciia UBND tinh
Khanh Hoa Ban hanh quy dinh v€ phan cap quan 1y vién chirc thuéc pham vi quan
1y cia UBND tinh Khanh Hoa;

- Thong béo chi tiéu bién ché vién chirc ciia S& Noi vu;

- Ké hoach tuyén dung vién chirc trong nim di duoc Giam doc Ban ky;
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3. N¢i dung
3.1. Luu db:
T Trach nhiém A I ST Sy Thoi
T thue hién Luu do Biéu mau/Ho so gian
- Phong TCHC — Thong bao tuyén
1 VP.OT.03/B02 | 30
v A ngay
| Phong TCHC | iép nhan, xur Iy hé so | ‘ ﬂ
l -HO so dy tuyén
-Truéng Phong i
TCHC Ra soét ho so -Thong bao bd
A | 05
3 sung ho so (dién o3
thoai) gay
Giém déc Ban Tong hop danh Hoan\-QD thanh 13p HD
-Truéng Phong sach — > \chinh /tuyén dung VC
4 TCHC VP.QT.03/B04 05
-Ban tong hop | ngay
danh sach thi sinh
" VP.QT.03/B03
-Hoi dong tuyén - Bién ban xét
dung VC ctia Ban tuyén
5 | -Phong TCHC
-Hoi dong tuyén - Phiéu diém
dung VC cuia so ~ e - - Bang tong hop
s | -Phong TCHC Thong bao ket qua két qua phong van | 10
ngay
Du thao Qb
-Lanh dao S¢ - Thong béo ket
-k Phong TCHC qua tuyén dung
Ra QD tuyén dung
va b/c SNV ]
- HO so cac thi
- Lanh dao Ban sinh
- Phong TCHC - QD tuyén dung
8 R
To trinh. 02
-TBiokétqua | sy
- D.Sach tong hop
ol Phong TCHC
3.2. Dién giai

3.2.1. Théng bao

- Cian ct chi tiéu bién ché dugc giao, nhu ciu cong tac cua Ban, Phong TCHC
1ap ké hoach tuyén dung vién chirc cia Ban, t6 chtrc thao luan trude cudc hop can
bd chii chot cua Ban hodc trude cudc hop gitra 1anh dao Ban véi trudng Phong co



72

nhu cau tuyén dung dé thong nhat tiéu chi vién chirc 05}1 tuy~én dung, sau d6 gidm
doc Ban phé duyét ké hoach va gtri S& No1 vu (theo biéu mau VP.QT.03/B01).

- Can cu thong bao cta S6 Noi vu. Ban dang thong bao tuyén dung vién churc
trén cac phuong tién thong tin dai ching va bang van ban (theo bi€u mau
VP.QT.03/B02).

Thoi gian ké tir khi thong bao dén khi két thuc nhan hd so 1a 30 ngay.
3.2.2. Tiép nhén, xir Iy ho so (tai Phong TCHC)
- Tiép nhén cac Ho so du tuyén clia cac thi sinh (theo mau ctia S6 Noi vu), bao gém:
1. Pon xin viéc
2. So yéu Ly lich (c6 xac nhan cua chinh quyén dia phuong noi cu tra).

3. Cac vin bang chuyén mon (Tién sy, Thac sy, PH, CP, Trung cép, ... cO
cong ching) kem bang diém

4. Chimg chi tin hoc, Chig chi ngoai ngit (B tr& 1€n) ¢6 cong chiing.
5. Cac gidy chung nhan khac (qué trinh cong tac, con TB, LS, ...)
6. 02 phong bi c6 dan tem, ghi dia chi noi nhan cuia thi sinh.
7.02 anh 4 x 6
- S6 luwong ho so: 02 bo.
- Ho so dugc Vian phong tiép nhan tir ngay ra thong bao dén khi két thuc.
3.2.3. Mé va ra soat, b6 sung ho so

- Sau khi hét han ndp ho so (theo thong bao), Phong TCHC tién hanh mo
toan bo cac ho so, rﬁ soat mot 1an nita dé danh gia tinh hop 1€ cta cac ho so dang
ky tham gia thi tuyén vién chirc.

- Sau khi ra soat ho so, Phong TCHC c6 trach nhiém thong bao, huéng dan
nhirng thi sinh c6 ho so con thi€éu hoac chua hop 1€ dé bd sung ho so theo quy
dinh, néu ca nhan nao khong bd sung ho so thi loai bo.

- Thoi gian thuc hién muc nay trong 05 ngay.
3.2.4. Tong hop danh sach, thanh lap Hoi dong tuyén dung

- Véan phong téng hop cac hé so da ndp theo nhu 9ﬁu bién ché can t}lyén (theo
a, b, c, ...va theo biéu mau VP.QT.03/B03). Néu ho so nao khong day du theo
3.2.2 quy trinh nay thi loai.

- Can clr vao nhu cau tuyén dung, Phong TCHC tham muu giam d6c Ban ban
hanh Quy¢t dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung vién chirc theo tung don vi co
nhu cau tuyén dung (biéu mau VP.QT.03/B04), bao gom:

Ho1 déng tuyén dung vién chirc ¢6 05 hoac 07 thanh vién, bao gém:
+ Giam ddc hoic Pho Giam doc Ban: Cha tich HD

+ Trudng don vi tuyén dung: Uy vién
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+ Chanh Van phong: Thu ky HD

+ Céc uy vién khac 1a dai dién mot s6 bd phan chuyén mon, nghiép vu cé
lién quan.

- Thot gian thuc hién muc nay trong 05 ngay
3.2.5. Hoi dong xét duyét, tuyén chon, phéng vén truc tiép

- Phong TCHC chuan bi cac van ban, ban téng hop danh sach, cac hd so va
1€n lich hop Ho1 dong tuyén dung vién churc cua Ban.

- Phong TCHC du kién va thong bao lich phong van dén Hoi dong tuyén dung
V/C va cac thi sinh.

- Viin phong chuan bi phiéu diém dé mdi thanh vién Hoi dong tu cho diém khi
phdong van tung thi sinh.

- Hoi dong s& moi tig thi sinh mot (theo a,b,c) vao phong van truc tiép. Cac
giam khao s€ ddt cac cau hai, thi sinh trad 101, sau do cac giam khao sé cho diém
vao phiéu diém (Biéu mau VP.QT.03/B05) do1 véi ting thi sinh.

3.2.7. Thong bao két qua tuyén dung:

- Can cu trén cac phiéu diém, Phong TCHC tong hop va xin y kién ctia Hoi
dong.

- Sau khi ¢6 két qua phong van, Phong TCHC tham muu Giam dfr)chan ra
Thong bao chinh thiic két qua tuyén dung Vién chic cua Ban (Biéu mau
VP.QT.03/B06).

- Thot gian thuc hién myc 2.5, 2.6 va 2.7 khoang 10 ngay.
3.2.8. Hoan chinh cic ho sova ra Quyét dinh tuyén dung
- Phong TCHC lap to trinh bao cao qua trinh va két qua tuyén dung Vién chuc
cua Ban, trinh Giam doc ky va giri S& Noi vu dé bao cao.
- Kém theo to trinh 1a cac thu tuc sau:
+ Danh sach tong hop céc thi sinh
+ Quyét dinh thanh lap Hoi dong tuyén dung vién chirc ciia Ban
+ Thong bao két qua so tuyén.
+ Thong bao két qua tuyén dung VC chinh thirc.
+ Ho so hop 18 cua cac thi sinh triing tuyén qua tuyén dung tai Ban.
3.2.9. Luu ho so

- Phong TCHC tap hop ho so va luu hd so tai Van phong trong cip Tuyén dung
CC, VC.

- Thot gian thyc hién muc 3.2.8 va 3.2.9 1a 02 ngay.
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4. H6 so cong viéc
4.1. HO so cong tac tuyén dung

TT Tén ho so B¢ phan luu
1 Lap ké hoach tuyén dung Phong TCHC
2 Tiéu chi vién chirc cn tuyén dung Phong TCHC
3 Danh sach tong hop céc thi sinh Phong TCHC
4 | Quyét dinh thanh 1ap Hoi déng tuyén dung vién chirc cia Ban Phong TCHC
5 | Phiéu diém phong van Phong TCHC
6 Bang tong hop diém phong van Phong TCHC
7 Thong bao két qua tuyén dung VC chinh thuc Phong TCHC

4.2. Ho so vién chirc tuyén dung

TT Tén ho so B6 phan luu

1 | Pon xin vige Phong TCHC

2 So yéu Ly lich (c6 xac nhan cua chinh quyén dia phuong noi cur tru). Phong TCHC

3 Céc van bang chuyén mén ("l:ién sy, Thac sy, PH, CP, Trung cép, ... Phong TCHC

c6 cong chirng) kem bang diém

4 Chung chi tin hoc, Chung chi ngoai ngit (B trd 1én) cd cong ching. Phong TCHC

5 | Céc gidy chimg nhan khéc (qué trinh cong tac, con TB, LS, ... Phong TCHC

6 02 phong bi c6 dan tem, ghi dia chi noi nhén cua thi sinh. Phong TCHC

7 02 anh 4 x 6

5. Phu luc: Cac biéu miu thuc hién

Stt Tén biéu miu Ki hiéu
1 | Ké hoach tuyén dung va tiéu chi vién chirc can tuyén dung VP.QT.03/B01
2 | Thong béo tuyén dung vién chic VP.QT.03/B02
3 | Danh sach tong hop cic thi sinh VP.QT.03/B03
4 | Quyét dinh thanh 1ap Hoi dong tuyén dung vién chirc cia Ban VP.QT.03/B04
5 | Phiéu diém phong van VP.QT.03/B05
6 | Thong bao két qua tuyén dung vién chirc VP.QT.03/B06
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7 | Quyét dinh vé viéc cong nhan két qua tuyén dung vién chirc VP.QT.03/B07
8 | Quyét dinh bd trf vién chirc VP.QT.03/B08
Chwong XVII
TO CHUC THUC HIEN

1. Phong T6 chtrc hanh chinh c6 trach nhiém thuong xuyén don dbc, kiém
tra viéc thuc hién cac Quy trinh thu tuc diéu hanh noi bd trong co quan.

2. Cac Truong, Pho phong chuyén mon c6 trach nhiém kiém tra nhic nho
can bd, cong chirc, vién chic thudc quyén quan 1y nghiém tuc thue hién Quy trinh
nay.

3. Trong qué trinh thuc hién néu c6 kho khan, vuéng mac cac phong chuyén
mon kip thdi bao cao vé Phong To chic hanh chinh dé tong hop trinh Lanh dao
co quan xem xét, giai quyét./.

GIAM DOC

N

Chau Ngd Anh Nhan
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