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

QUY TRINH
Thi tuce diéu hanh ndi b cia Ban Quan ly dw an Phét trién tinh khanh hoa
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:129 /0P-BQL ngay 26 /11 /2018
ciia Giam déc Ban Quan 1y dw dn Phat trién tinh Khanh 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
lugng cia 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;
+ Pinh dang, thé thirc va k¥ thuat trinh bay tai liéu;
+ Soan thao, soat xét tai liu;
+ Phé duyét tai lidu;
+ Ban hanh tai liéu;
+ Stra doi tai lidu;
+ Thu hoi va huy bo tai liéu;
+ Kiém soat tai liéu c6 ngudn gdc bén ngoai.
- C&c tai liéu thudc hé thdng quan 1y chat lugng 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 miu; va céc tai liéu ndi bo khac;
d. Tai liéu mém va tai liéu c6 ngudn gbe bén ngoai duoc Ban ap dung, tuan
tha.
2. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU LIEN QUAN:
2.1. Pinh nghia, tir viét tit:
- Tai li¢u: la dir liéu ¢ y nghia dung dé nghién ctru,tham khao, lam can
ctr thuc hién cong viéc. Tai li¢u gom 02 loai:
+ Tai liéu ndi bg: la tai liéu do Ban bién soan va ban hanh nhu: chinh
Ségh chat lugng, myc ti€u chat lugng, s tay chét luong, quy trinh, huéng dan,
biéu mau, quy dinh ndi by, cac van ban khac nham dinh hudng va ki€ém soat cac
hoat dong cua Ban.



+ Tai liéu bén ngoai: 1a tai li€u co nguon goc tur ben ngoai nhu cac van
ban phap luit, cic tiéu chuin (nganh, qudc gia, qudc té,...), cac vin ban cua
Chinh phui, 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.

+ Tai liéq 16i thoi: 1a tai liéu da hét hiéu luc thi hanh hoac da c6 phién
ban mai thay thé hodc theo 1€énh huy bo cua Gidm doc.

+ Tai liéu mém: 13 cac file tai liéu (van ban, tranh anh,..), phﬁn mém,
chuong trinh dang c6 hiéu luc sir 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 thuit 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, Hu’é’ngdﬁn, 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 14 1an ban hanh cua tai liéu do:
- Vi tri ky hi¢u dat & phﬁn dudi (Footer) cuia mdi trang va duoc trinh bay
nhu sau:

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

Vi dy: QT-01 (Bh:02) — 1a Quy trinh th&t 01 ctia Ban, ban hanh lan tht 02

3.1.3. Mau vin béan: TL-xx/M.zz

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

M : Viét tat ctia tir "mau"

2z : SO tha ty ciia mau trong tai lidu do

- Vi tri ky hiéu didt & phan dudi (Footer) cia mdi trang biéu mau va dugce
trinh bay nhu sau:

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



Vi dy: QT-01/M.02(Bh: 01) — 13 mau thir 02, ban hanh 1an 01 ctia Quy
trinh QT-01.

Ghi chi: Pbi véicac mau khong di theo Quy trinh, Hudng dan, ... nao thi
ky hi€u van nhu trén nhung khong c6 “TL-xX".

3.2. Kiém soat tai liéu ndi bd:

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

Trach nhiém Lwu d6 Tai liéwHb so
Ca nhan duoc A &
trudmg don vi bt s Ik QT-01/M.01
phén céng zira doi ta héu
. Khong
Giam d6c/QMR chip QT-01/MLO1
nhan
Giam d6c/QMR,
Truong don vi Phén cong soan thao/sira dor |fe QT-01/AL01
Ngwoi duoc phan * > T
cong: Don vi co .| Soan thio/sira dbi tai Ligu; Ban dy thao tai licu
lién quan ¥ i Gop ¥ (néu co) TL dang chinh sia
[ -
QMR, Truéng i i Bin dv thio tai ligw
don. vy g i TL dang chish sia
Giam Poc Ban -
(hoic Ngwi Tii liéy hoan chinh
duoc vy quyén) f
Thu ky e s
ISO/ngudi dwoc Cip nhit, dongdau, phin QT-01/MLO2
phan céng. phoi, thu ho1 TL o1 thon

- Can bd cong chic dé xuét thu trudng don vi khi ¢6 nhu ciu ban hanh tai
liéu méihodc stra doi tai lidu va 1ap Gidy dé nghi (miu QT-01/M.01) trinh thu
truong ky, trinh Giam D6c/QMR phé duyét va phan cong bién soan.

- Khi Giam déc yéu cau phai bién soan/sira 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 nhi¢m bién soan, soat xét va phé duyét tai li¢u:

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



STT| Loai tailiéu Nguoi xay dung  |Nguodi soat xét| Nguoi phé duyét

1 |S6 tay chit lugng QMR QMR Giam DPdc
N . A A QMR, Phu trach Y

2 |Quy trinh Nguoi duge phan cong phong Giam doc

3 |Hudng dan cong viée | Ngudi duoc phan cong QMR, Phu trich Giam dbc

phong

o ox Xay dyung va kiém tra, phé duyét kém theo
4 |Cac mau van ban 3 . . T
cac Quy trinh, Huéng dan lién quan

- Tuy theo néi dung, mic do yéu cau, Giam dbc 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 dy thao Quyét dinh ban hanh kém tai lidu lién quan trinh Giam doc
(hodc nguoi dugce 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 muc 5, S tay chat lugng trinh bay
theo yéu cau cua Giam P6c/QMR nhung vin dam bao cac yéu cau co ban vé
kho gidy, phong chir, ... nhu quy trinh nay.

- Muc tiéu~ chat luong va Ké hoach thuc hién muc tiéu chat luong dugc
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 13 : Times New Roman; C& 14 va cic muc chinh
duoc in dam.

+ C4c trang cta tai liéu va tiéu dé dudi (Footer) : duoc trinh bay theo hinh
thtrc cua 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 cda 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.Noi dung: trinh bay ndi dung vanban theo mdt trong ba cach sau hoac

két hop cac cach trinh bay nay phu hop vo1 muc dich van ban.




Cich 1: mé ta bang loi: Cach 2: trinh bay dang bang: Cach 3: trinh bay dang hru do:

Trach Luvu do Tal hisu
""" Trach |Noi dung| 1a Lisu nhiém ho 0
e hiém |cong vik| ho o AR
..... v

4. Hb so" néu cc hd so c6 lién quan (cach thé hién theo muc 4 ctia Quy
trinh nay).

5. Phu luc (néu co): cac phu lyc va miu duoc xdy dung kém theo vin
ban.

3.2.4. Phan phdi tai lidu:

- Tai liéu sau khi phé duyét dugc Van thu can clr vao noi nhan tai Quyét
dinh ban hanh dé sao chup du s6 bo can cép phat, dong dau tron cua Ban tai chir
ky phé duyét ciia Giam dbc (trir bo tai liéu gbe dung dé sao chup), cap phat va
giao nhén cho cac don vi theo SO giao céng vin.

- Cong chue phap ché lap, cap nhat danh muc tai liéu (da phé duyét va cap
phat) cua toan Ban; cac don vi 1ap va cap nhat danh muc tai liéu noi bo duge cap
phét ho#ic sao chup ciia don vi minh theo mau QT-01/M.02.

- Khi céc ca nhan c6 nhu cau sir dung tai liéu riéng hodc trong truong hop
cac ca nhan, don vi st dung tai li¢u lam méat hodc hu hong thi phai bao cho
Phong TCHC xem xét dé cap lai.

3.2.5. Sira d6i va cap nhat tai liu:

- Trong qua trinh pho bién ap dung, st dung tai liéu, cac ca nhan, don vi
lién quan déu c6 trach nhiém phat hién nhing thiéu sot, bat cap cua tai liéu dé dé
nghi sira doi thich hop. Trinh tu stra d6i phai tuan thu theo Luu do néu &
muc 3.2.1 trén.

- Tuy theo nd1 dung, ban chit cua tai lieu duoc stra d6i ma Giam
d6¢c/QMR c6 Quyét dinh ban hanh méi hodc ra Quyét dinh thay d6i noi dung tai
liéu.

- Khi cép phat tai liéu méi, nguoi giao tai liéu phai c6 trach nhiém thu hoi
tai liéu 161 thoi (néu co).

- Tai liéu 15i thoi phai dugc huy bé dé tranh sir dung nham 13n. Ban 15i
thoi dé tham khao (néu can) phai duoc gach chéo & trang bia.

3.2.6. Sir dung cac tai liéu mém (file dir liéu):

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

- Moi tai li€u sau khi ban hanh, cong chirc phuy trach soan thao phal luu
ban mém (file dix lidu cua tai ligu do) vao 6 cung cua may tinh dugc giao quan
1y str dung, vao dia mém, CD hoic phuong tién luu trit dit li€u khéc.



- Can bo phéap ché co trach nhiém tap hop quan ly, bao quan dé tranh hu
hong va cap nhat nhitng thay doi ca trén 6 cing may chu luu, dia luu dit liéu,
dam bao phién ban dugc lwu 1a mdi nhit twong tmg voi ban cimg dang st dung.

- Moi can bo ctia Ban dugc phép truy cip vao cac tai lidu ndy dé tham
khao khi duoc su dong ¥ ctia ngudi quan 1y nhung khong duoc sira doi. 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 thong qua duong cong vin dén theo
Quy trinh quan Iy théng tin — QT-03 hodc cic don vi, ca nhan ty tim kiém, cap
nhat dé sir dung.

- Céc don vi st dung phai chon loc, kiém tra va 1ap danh muc cac tai li¢u
bén ngoai dang duoc sir dung tai don vi ciia minh theo mau QT-01/M.03. Déng
tho1, girt danh muyc tai liéu bén ngoai cho thu ky.

- Trong qua trinh thyuc hién cong viéc, cdc don vi st dung co6 trach nhiém
phai thuong xuyén kiém tra, cap nhat dé dam bao tinh hién hanh cua cac tai liéu
dang sur dung tai Ban.

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

- Tt ca viéc ky hiéu, bién soan/stra d6i, soat xét, phé duyét, ban hanh, thu
hdi, huy bo cac vin ban thuoc Hé théng quan 1y chit lwong phai tuan thu theo
quy dinh ctia Quy trinh nay. Thu ky va can bo phap ché chiu trach nhiém ra soat
ndi dung nay.

- Giam déc, QMR, truéng cac bd phan: chiu trach nhiém pho bién va dam
bao viéc tuan thu ap dung cac van ban thudc pham vi ap dung cua bo phan minh
va trong toan Ban.

- Can b0 lién quan: phai tuan thu ndi dung cong viéc theo quy dinh cua
van ban lién quan.

4. HO SO CONG VIEC:

STT Hb so gdm Kyhicu | P2"VP | Cach g | ThOIgian
* quan ly luwu
1 |DPé nghi ban hanh/ stra ddi tai liéu |QT-01/M.01 01 nim
2 |Danh muc tai liéu noi b QT-01/M.02| Céc don y
Vi Theo thoi L

ian Lién tuc
3 |Danh muc tai liéu bén ngodi QT-01/M.03 g
4 [Ban thao tai li¢u dugc gop y VP 01 nam

- 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 [Chinh sach chat lugng 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 s0 thudce
Hé thong quan 1y chat luong cua Giam dbc Giam déc Ban QLDA phat trién tinh
Khanh Hoa (sau dy goi tat 1a Ban) dé dam bao cac hd so rd rang, thuan tién
trong luu trit va khai thac st dung.

- Pham vi 4p dung: ap dung cho cong tac quan 1y ho so tai cac don vi
Nghién ctru quan 1y thudc Ban.

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

2.1. Pinh nghia, tir viét tit:

- Ho so: La tai liéu giai quyét cong viéc cua td chirc, ca nhan va cac hoat
dong khéac duogc thyc hi¢n tai Ban.

- Lap ho so: bao gém cac qua trinh 1ap danh muc, mQ hd so, thu thap van
ban, tai li¢u co lién quan trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc cua cac
b0 phan, két thuc, bién muc ho so.

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

- Tap (file) hf“) s0: tp hop nhiéu bo hd so c6 cing cha dé trong mot
khoang tho1 gian nhat dinh.

- Chinh 1y ho so: 13 hoat dong sip xép, hé thong hoa mot cach khoa hoc
cac ho so, phuc hoi, 1ap méi, xac dinh gia trj cta ho so.

- Cac thuat ngir, dinh nghia co0 lién quan.

2.2. Tai liéu lién quan:

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



- Quy trinh quan ly thong tin: QT-03.

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

- Nghi dinh ctia Chinh phii s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 vé cong
tac Van thu.

- Nghi dinh ctua 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 phéap luét lién quan dén luu trir trong linh vuc
Xay dung.

3. NOI DUNG:
3.1. Luu dé:
Trach nhiém Lwu d5 Tai liéu lién quan
Canhan/don i Xzc dmh & phan loay Muc 3.2.
ho so
— Muc 3.3.
cimuions|  [GpmamEmee] | oros
= s QT-02/M.02
X v
T6 chie, ca B—— : 2
R i Truy cap, st dung ho so Muc 3 4.

4

Cic phong Luru tri¥, béo quén hd so

Can b6 lién i b o QT-02/M.03
quan e Sncatte QT-02/AL04

3.2. Phén loai hd so:

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

+ Tén hd so, ngay thyc hién, nguoi thue hién, xem xét va co cac chir ky
(Dbi véi ban in ra gidy) ctua ngudi ¢ trach nhiém lién quan.

- Hb so cong viéc dugc phan loai va luu gitt theo quy dinh tai muc 4. (H6
s0) cua tung quy trinh hoac theo quy dinh trong céc tai liéu khéac, ngoai ra con
c6 cacloai ho so phat sinh trong qué trinh thuc hién céng viéc. Lanh dao céc
Phong va cac can bd phan lién quan chiu trach nhiém xac dinh va phan loai cac
hé so thudc pham vi quan 1y ctia minh.

=
—
1=
(]
(F5]
LA




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

- Moi hd so déu phai ¢6 ky hi€u nhan biét 5 rang. Lanh dao cac Phong
phai xac dinh cac dau hiéu nhan biét thich hop dbi véi timg loai hd so luu (thong
qua ma sd) theo Phong minh quén ly.

- Cac hd so dang ban gidy dugc phan biét, sip xép va luu theo tap (file)
dung ho so, cac tap dung hd so déu co tén riéng, duge danh ma sd, ghi rd trén
gay hodc ngoai bia tap hd so. Lanh dao cac phong co trach nhiém phan cong can
b6 1ap Danh muc ho so phong minh theo biéu mau QT-02/M.01, va cap nhat khi
¢ tap hd so méi phat sinh. Mdi tap hd so phai 1ap Muc luc hd so theo biéu
mau QT-02/M.02 va cap nhap khi c¢6 hd so méi dwa vao luu tai tap ho so do.

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

- Sau khi xac dinh xong loai hd so can luu trir, tuy tung loai hd so ma ¢6
thoi gian Iuu trit khdc nhau, tuy theo dac tinh va mic d§ quan trong cua tung
loai ho so dé quy dinh thoi gian luu trit. C6 thé cuing mot loai hd so dugc luu &
nhiéu Phong va nguoc lai, vi thé thoi gian luu trit tai ting Phong khong nhat
thiét phai giéng nhau nhung khong it hon thoi gian luu dugc quy dinh trong cac
tai liéu lién quan.

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

3.4. Truy cip, sir dung ho so:

Céan b, nhan vién duogc phép truy cap, st dung hd so cua don vi dang
quan 1y. T6 chirc, ca nhan c6 nhu cau sir dung hé so thi phai dugc sy dong v cia
don vi quan 1y ho so.

3.5. Luu trir va bao quan hd so:

- Ho so dang ban gidy luu trir te_}i cac Rhéng phai du’qc bao quan 6 moi
truong kho [éo, sach s&, dam bao d¢ thay, d¢ lay, dé tim va dé st dung, tranh dé
hu hong, that lac.

- Ho6 so dang ban mém luu trir tai cac Phong phai dugc quy dinh 1o ting
thu muc va thong bdo dén cac can bd lién quan dé de tim va de st dung.

3.6. Xir Iy hd 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 ho so dang ban gidy duoc ndp
luu tai kho luu trir hodc dugc huy bo theo phuong phéap sau:

+ Dot, xé nhé.

__+Néu hét thoi gian luu trit theo quy dinh nhung xét thy loai ho so nao do
van can thiét phai luu dé st dung thi khong can phai stra lai thoi gian luu trir.

- Hét thoi gian luu trir, cac hd so dang ban mém néu xét thy can gitr lai
thi c6 thé sao luu sang thi€t bi luu trir du phong khac.

- Bdi véi nhing hd so huy bo can phai lap bién ban (kéNCé tai liéu quan
trong do Giam Doc/QMR xac dinh) thi thuc hién theo bi¢u mau QT-02/M.03.
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Bién ban huy phai duoc can bd duoc phan cong ky vao bién ban va kiém tra két
qua huy, phuwong phap huy timg loai hd so, tai liéu cu thé duoc ghi rd trong bién
ban.

- B6i v6i nhitng hd so ndp tai kho luu trit (cuia Trung tim Thong tin) thi
thuc hién cong tac ban giao va 14p 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 luu va 1 ban don vi nhéan ban giao luu.

4. HO SO:
TT H so gdom Ky hi¢u Bq:n v Cach luu Thot gian
quan ly luu
3 s Khong quy | Dén khi co
1 |Danh muyc ho so QT-02/M.01 |Céc phong dinh thay déi
2 [Muc luc hé so QT-02/M.02 |Céc phong The"stf‘p 0O | Theo hod so
A1 . 1A . R Theo trinh tu A ga
3 |Bién ban huy ho so QT-02/M.03 |Céc phong thoi gian Lau dai
a1 A A . . Theo trinh tu N
4 |Bién ban ban giao ho so QT-02/M.04 |Cac 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 hd so QT-02/M.03
4 |Bién ban ban giao ho so QT-02/M.04

Chuwong I1I
QUY TRINH QUAN LY THONG TIN

1. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG :

- Quy trinh nay quy dinh néi dung, cach thirc va trinh ty tién hanh t1ep
nhan, trao doi thong tin vé cac hoat dong cua Giam dbc Ban QLDA phat trién
tinh Khanh Hoa (goi tat 1a Ban), bao gdm céac ndi dung: Hoi hop; Quan 1y vin
ban di, dén; Fax, dién thoai; Quan 1y va st dung con dAu.

- 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 vin ban, vin
ban luu chuyén ndi bo va van ban mat) do Ban phat hanh duoc 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 chep hodc cap nhat nhing thong tin
can thiét vé van ban nhu noi gui, s6, ky hiéu; ngay, thang, nam ban hanh; tén
loai va trich yéu ndi dung; noi nhan v.v... vao s6 dang ky vian ban hoic duoc co
so dit liéu quan 1y van ban trén mdy vi tinh dé quan 1y va tra tim vian ban.

- Thong tin: bao gom cac cong van di, cong van dén, Fax..., cac chi dao

clia ngudi, cap c6 thAm quyén tir bén ngoai dén Ban va nguoc lai hoac cua noi
bo Ban.

- Trao doi thong tin: 12 qua trinh chuyén tai thong tin tir nguoi giri dén
nguoi nhan.

- Ky tit: Chit ky cua nguoi truc tiép soan thao van ban va cua Truong
(Ph6) phong vao ngay sau tr cudi cing trong phan nodi dung ctia van ban gdc
trinh Lanh dao Ban (trudng hop mot cong vin cd nhiéu phong tham gia va c6
yéu cau ky tat vao van ban thi chir ky tit ctia phong chi tri s& vao vi tri da néu
trén; chir ky tit cua cac phong phdi hop & vi tri phia dudi phan “Noi
nhdn”). Vin ban c6 nhiéu trang thi phong chu tri phai ky tat vao tat ca cc trang
ctia van ban. Chit ky nay khang dinh trach nhiém di soat xét ctia c4 nhan duoc
giao nhi¢ém vu.

2.2. Tai liéu vién din:

- Xem Phu luc 1:“Danh muc tai li€u lién quan”.

3. NOI DUNG :

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

a) Thong tin nhén tr bén ngoai: bao gdm cac loai vin ban
ctia C&C co quan to chirc (Ludt, Nghi quyet Nghi dinh, thong tu, Chi thi, Quyet
dinh, Thong bao, cong vin, bao cdo....) dén, Fax...hodc do ngudi bén ngoai dén
trao d6i, phan anh truc tiép véi 1lanh dao Ban, c&c phong trong co quan.

b) Théng tin tir Ban dén cic ca nhén, to chirc bén ngoai nhu cac van ban
di, Fax ...

c) Thong tin trong ndi bo: Thong tin tir 1anh dao Ban xudng cac phong,
ban, can bg, cong churc; cac van ban mang tinh chit bao cdo, to trinh... cla cac
phong, ban trinh 1anh dao Ban; thong tin giita cac phong ban, cac bg phan véi
nhau; thong tin tir cac cudc hop, hdi nghi, hdi thdo v.v...

3.2. Trao doi thong tin ndi bo:

- Céc cudc hop co to chirc, nhiéu thanh phan tham gia dé ban giai quyét
cac cong viée, bao gdm:
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= Hop giao ban: khi can trién khai, don ddc xur Iy cong viéc. Trong truong
hop can thiét, Giam D¢ moi trudng Phong cung tham dy hop;

= Hop Ban 6 thang;

= Hop Ban cudi nim;

= Cac cudc hop tong két danh gia ting linh vuc chuyén mon cua Ban (cac
cudc hop dot xuat theo noi dung, chuyén dé cua cac ph(‘)ng chuc nang trong Ban)
va hop xem xét cua Lanh dao vé hé thong quan 1y chat luong.

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 d6 bao cao cac cong viée can co ¥ kién chi dao cua Ban va
dé xuét cac ndi dung dé giai quyét vudng mac.

- Trong céc budi hop giao ban, Phong TCHC c¢6 trach nhiém tong hop bao
cao, ghi chép bién ban cudc hop trong sé bién ban hop giao ban (theo mau QT-
03/M.01).

- Hang thang, cac phong, don vi thudc Ban ¢ bao céo bang vin ban tinh
hinh thuc hién c()r}g tac chuyén mon cua d0'1} Vj trong thang va l1ap ké hoach,
nhiém vu thang tiép theo, giri Phong TCHC dé tong hop bao cdo Lanh dao Ban.

3.2.3. Hop Ban:

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

- Cl}éi nam, hop Ban dé danh gia tong két cong tac nam, rat ra nhitng ton
tai han ché va dé ra phuong hudng nhiém vy nam téi.

3.2.4. Hop xem xét cua lanh dao:

3.2.4.1. Lwu d0 qua trinh:

Trach nhiém Luu d6 T“‘li'é‘l‘-’l“q"uljl‘]’ *
T T
/ Xac dinh th'n N\ Muc 3.2.4.2.
QMR \_gian, théng bio __~ QT-03/\L02
QMR cac l = Muc 3.2.4.3.
Truéng/Pho phong sl i QT-03/M.03
GD. QMR, l
Truong/Pho phong TR : i
Ecarthank vish Tién hanh cudc hop Muc 3.2.4.4.
khac
) : Lap bién ban két luan Muc 3.2.4.5.
Chi tog, Thwr ky cude hop QT-03/M.04
/’-—-_l‘;%\
Vin thu (" Luubdso > Muc 3.2.4.5.
S -

—_— e
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3.2.4.2. Chuin bi cudc hop; Lich hop va thanh phin tham gia:

- Ban t6 chuc hop xem xet cua lanh dao it nhat 01 lan/nam dé xem xét
toan bo cac hoat dong cua h¢ thong chat luong, danh gid mirc do thich hop, th(}a
dang, hi¢u l}rc va tinh hi¢u qua cuia HTQLCL. Théng thuong cudce hop dugce tién
hanh sau moi lan danh gia chat luong ndi bd dinh ky.

- Ngoai cac cugc hop theo dinh ky néu trén, Ban Lanh dao céd théq quyét
dinh hoac duva vao dé xué}t cfl,a QMR, Lﬁnh giao cac Phong c¢o lién quan t<;3 chuc
cudc hop xem xe::t dot gcuét, néu thay can thiét. Cac dgt xem xét nay c(; thé‘du:Q’c
thuc hién khi can thi€t hodc khi c6 nhing thay doi hodc nhing van dé anh
huong dén chét lugng cong viée, hé thong quan 1y chat lugng. Giam D6c/QMR
s€ yeéu cau Lanh dao cac phong lién quan trong cudc hop bao cao tinh hinh dé
Xem Xét.

- QMR/Truong cac Phong ¢ thé dé xuat véi Giam Poc dé quyét dinh
thot gian, dia diém ti€én hanh cudc hop danh gia.

- QMR gui thong bao triéu tap hop xem x¢ét cua lanh dao va tai licu ceim
thiét té1 cac thanh vién tham du cudc hop it nhat trudc 01 tuan (theo bi€u mau
QT-03/M.02).

- Thanh phﬁn tham du cudc hop xem xét ctia 1anh dao bao gé)m:

» Ban Lanh dao Ban;

* QMR va nguoi ghi bién ban cudc hop;

» Lanh dao cac Phong, bo phan va cac thanh vién khac cé lién quan.

3.2.4.3. Chuén bi bao cso:

- L'th?dao ~cétc phong, bo phan c6 trach nhi¢m 13p bao céo chuan bi cudc
hop (theo biéu mau QT-03/M.03) cho Phong, bd phan minh v&i cac ndi dung
chi tiét theo thong bao, bao cao:

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

= QMR c6 trach nhiém tong hop cac bao céo va trinh Giam Poc.

3.2.4.4. Tién hanh cudc hop:

- QMR va Lanh dao cac phong bao cdo tinh hinh duya trén cac thong tin da
chuan bi.
- Noi dung cua moi cudc hop xem x¢t cO t}}é bao gom mot trong cac van
deé sau, nhung ddm bao duogc thyuc hién tat ca it nhat moi nam 01 lan:

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

= Xem xét két qua danh gia ndi bo gan nhat.

= Tinh hinh tiép nhan va giai quyét thong tin phan hdi cua t6 chirc dbi tac.

~ *Hiéu qua qua trinh cung cap dich vu va sy dap ung yéu ciu cua to chic
doi tac.

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

= Cac hanh dong tuan thu theo cac xem xét cua lanh dao lan trudc.
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= Xem xet cac véan dé thay doi trong Ban c6 thé din dén viéc thay doi vin
ban h¢ thong chat luong.

= Nhitng sy thay d6i anh huong dén hé théng quan 1y chat luong.

* Nhitng khuyén nghi vé cai tién, nang cao hi¢u luc va hi€u qua hoat dong
quan ly cua Ban.

oo Cac nguén luc can thiét dé phuc vu cho hoat dong cua hé théng quan ly
chat luong.

Ngoai ra, tuy thudce tinh hinh thyc té Giam DPdc Ban c¢6 thé bd sung thém
cac ndi dung can thiét trong cudc hop.

- Cac thanh vién tién hanh xem xét cac van dé, dé xuat phuong an giai
quye€t.

3.2.4.5. Lap bién ban cudc hop, ra quyét dinh:

- Chu toa c’ucf)c hop phan ’cf)ng cén’ bod ghi lgién,bén‘ hop. Trong bién ban
hop can ghi rd ket ludn va quyet dinh doi voi moi van dé duge xem Xet (theo
biéu mau QT-03/M.04).

- Can ctr trén biép ban cudc th,’QMR vaLanh dao cé‘c Ph(‘)pg, bd phan
lién quan lap cac yéu cau hanh dong khac phuc phong ngua can thiét, thyc hién
theo quy dinh cia Quy trinh thuc hi¢én hanh dong khac phuc va phong ngtra QT-
31.

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

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

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

3.3.1. Tiép nhén, ding ky vin ban dén : (Xem luu do)

Tai liéu, bidu

Trach nhiém Trinh tw cong viéc miu lién quan Thoi gian
- I S6 dang ky Ngay sau khi
Tiép nhan van ban “dén”, vao so, vin ban dén tiép nhan van
B0 phan Vian thu so hoa , nhap E-office, E-office ban )
chuyén Giam doc
. v Trong ngay
Giam doc Xem xét, cho y kién giai quyét
/chuyén Phong Chuyén mon
|
— ¥ : 1-3 ngay
Phong Chuyén Xtr ly/ Giai quyét theo doi don doc
mon két qua
—— v
Van thu; Luru ho so

Céanhan co lién
quan

3.3.1.1. Tiép nhén viin ban dén:
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- Vin ban dén duoc chuyén dén tir moi ngudn, vin thu c¢6 trach nhiém tiép
nhén van ban dén, trong truong hop van ban dugc chuyén dén ngoai gio 1am
viéc hodc vao ngay nghi phai kiém tra so b vé sb luong, tinh trang bi, noi nhn,
ddu niém phong (néu c6), v.v...; d6i v6i van ban mat dén, phai kiém tra, ddi
chiéu véi noi giri trude khi nhan va ky nhan.

- Néu phét hién thiéu hodc mat bi, tinh trang bi khong con nguyén ven
hoac van ban duoc chuyén dén muén hon thoi gian ghi trén bi (déi vo1 bi van
ban c6 dong dau “hoa tdc” hen gid), phai bao cdo ngay Phu trach phong TCHC;
trong trudng hop can thiét, phai 1ap bién ban véi ngudi dua vin ban.

- Béi 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 co6 sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi giri hodc bao
c4o0 Phu trach phong TCHC xem xét, giai quyét.

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

- Sau khi tiép nhan, cac bi van ban dén dugc phan loai so bd 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, Héi cyu chién binh va cc bi van ban guri
dich danh nguoi nhan, néu 14 van ban lién quan dén cong viéc chung ciia Ban thi
c4 nhan nhan vin ban co trach nhiém chuyén cho vin thu dé dang ky.

* Loai do van thu boc bi: bao g@)m tat ca cac loai bi con lai trir nhirng bi
van ban trén c6 dong dau chit ky hiéu cac d6 mat (bi van ban mat).

- P6i v6i bi vin ban mat, viéc boc bi dugc thyc hién theo qui dinh tai
Théng tu sé 12/2002/TT- BCA.

- Khi boc bi can luu v

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

= Khong gy hu hai d6i voi van ban trong bi; khéng lam mét s, ky hiéu
van ban, dia chi co quan gui va dau buu dién; can soat lai bi, tranh dé s6t vin
ban;

= P6i chiéu sd, ky hiéu ghi ngoai bi vai s, ky hiu cta vin ban trong bi;
truong hop phat hién co sai sot, can thong bao cho noi gui biét dé giai quyét;

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

» Dbi v6i don, thu khiéu nai, t6 cdo va nhitng van ban can duoc kiém tra,
x4c minh mot diém gi dé hodc nhiing 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 s6 va ngay dén:

- Van ban dén cua Ban phai dugc ding ky tap trung tai van thu, trir nhitng
loai van ban dugc ding ky riéng theo quy dinh ctia Phap luat va quy dinh cta
Ban nhu cac hoa don, ching tur ké toan, ...
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- T4t ca van ban dén thudc dién diang ky tai van thu thi phai dugc dong
ddu “ Dén” va ngay dén (ké ca gio dén trong nhﬁ’ng truong hop can thiét). Dbi
v6i ban Fax thi can chup lai trude khi dong déu DPén”; ddi v6i van ban dén
dugc chuyen phat qua mang, trong truong hop can thiét, c6 thé in ra va lam tha
tuc dong dau “Dén”.

- Pdi véi nhitng van ban dén khong thudc dién ding ky taivan thu thi
khong phai déng déu “ Pén” ma dugc chuyén cho phong hodc ca nhéan c6 trach
nhiém theo ddi, giai quyét nhu: Van ban gui dich danh timg phong, timg cé
nhan.

- Dau “ Bén” dugc dong rd rang, ngay ngan vao khoang gidy trong, dudi
s6, ky hiéu (Pdi véi nhitng vin ban co ghi tén loai), dudi trich yéu noi dung (dbi
v6i cong van) hodc vao khoang gidy tréng phia dudi ngay, thang, nim ban hanh
van ban.

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

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

3.3.1.4. Piing ky vin ban dén:
- Van ban dén dugc dang ky vao s6 dang ky van ban hoic co so dir liéu
van ban dén trén may vi tinh.
= Ping ky vin ban dén bang so.
= Lap s6 dang ky van ban dén : c6 hai loai so sau:
+ S6 dang ky van ban d&én (dung dé dang ky tat ca cac loai van ban,
trir van ban mat);
+ S6 dang ky vin ban mat dén.
- Pang ky vin ban dén:
- Van bén~dén, ké ca van ban mat dén, duoc cap nhat vao SO dang ky van
ban dén (theo mau QT-03/M.05).
= Pang ky van ban bang may vi tinh st dung chuong trinh quéan 1y van
ban.
- Viéc dang ky (cap nhat) van ban dén vao co so dir liéu van ban dén dugc

thue hién theo hudng dan s dung chuong trinh phan mém quan 1y van ban cua
co quan, t6 chtic cung cap chuong trinh phan mém do.

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

3.3.2. Trinh va chuyén giao vin ban dén:

3.3.2.1. Trinh viin ban dén:
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- Sau khi dang ky, van ban dén phai duoc kip thoi trinh Giam Pdc Ban
hodc nguoi dugc uy quyén (sau day goi chung la nguoi co thAm quyén) dé xem
xét va cho ¥ kién phan phdi, chi dao giai quyét.

- Nguoi c6 thAm quyén, cin ctr vao ndi dung ctia vin ban dén; quy ché
lam viéc cta Ban; chirc ning, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao
chocac phong, ca nhan cho y kién phan phdi van ban, y klen chi dao giai quyét
(néu c0) va thot han giai quyet van ban(trong truong hop can thiét). Pbi v6i van
ban dén lién quan dén nhiéu phong hodc ca nhan thi can xac dinh rd phong hoac
ca nhan chu tri, nhing phong hodc ca nhan tham gia va thoi han giai quyét ctia
mdi phong, ¢4 nhan (néu can).

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

- Sau khi ¢6 ¥ kién phan phoi, y kién chi dao giai quyét (néu cd) cia
nguoi co tham quyén, van ban dén dugc chuyén tro lai van thu dé ding ky bo
sung vao sd dang ky vin ban dén (mau QT-03/M.05), hodc vao cac truong hop
tuong Gngtrong co s dit liéu van ban dén.

3.3.2.2. Chuyén giao vin ban dén:
- Vin ban dén duoc chuyen giao cho cac phong hodc ca nhan giai quyet

cin ctr vao ¥ kién cua nguoi co tham quyén. Viéc chuyén giao van ban dén can
bao dam nhirng yéu cau sau:

= Nhanh chong: Van ban can dugc chuyén cho cac phong hodc ca nhan co
trach nhiém giai quyét trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc tiép theo,
trir trudng hop ngudi 6 tham quyén chua ¢ ¥ kién chi dao.

= Pling d6i tuong: van ban phai dugc chuyen cho dtng nguoi nhan.

= Chat ché: khi chuyén giao vin ban, phai tién hanh kiém tra, ddi 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 gio) thi can ghi rd thoi gian chuyén.

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

3.3.3. Giai quyét va theo di, don doc viéce gidi quyét viin ban dén:

3.3.3.1. Giai quyét viin ban dén:

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

- Khi trinh ngudi c6 tham quyén cho y kién chi dao giai quyet cac phong,
cac don vi thuoc Ban va ca nhan 1ap theo Phiéu dé xuét giai quyét cong viéc
(theo mau QT-03/M.08), c6 y kién dé xuat ciia cac phong va ca nhan.
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-Po6i voi van ban dén co lién quan dén cac phong, va ca nhan khéc,
Phong va ca nhan chu tri giai quyét can gtri vin ban sao vin ban do (kém theo
Phiéu dé xuit giai quyet cong viée, co ¥ kién chi dao giai quyét cua nguoi cd
tham quyén) dé ldy v kién cua cac phong va c4 nhan. Khi trinh nguoi c6 tham
quyén xem xét quyét dinh, Phong va ca nhan chu tri phai kém vin ban tham gia
¥ kién ctia cac Phong va c& nhan c6 lién quan.

3.3.3.2. Theo dbi, don doc viéc giai quyét vin ban dén:

- TAt ca vin ban dén c6 an dinh thoi han giai quyét theo quy dinh cua
phap luat hodc quy dinh ctia Ban, déu phai duoc theo ddi, dén ddc vé thoi han
giai quyét.

- Trach nhiém theo di, dén doc viée gidi quyét van ban dén: Lanh dao
phong hodc ngudi duge Lanh dao Ban giao trach nhiém giai quyét vin ban co
nhiém vu theo ddi, don doc cac phong, ca nhan giai quyét vin ban dén theo thoi
han da duoc quy dinh.

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

3.4.1. Soan thao, ki¢m tra va trinh ky viin ban:

Buéc Luu db Trach Ghi chd
nhiém

1 e Lo s i 0 CB dugc @ Déi_ Véi . viéc
Du thao van ban di, trinh phy trach phong giao viéc | duoc giao trén E-
~—1 office: chuyén qua

Phu trach | E-office. Bao cao
phong | dinh ky, dau viéc
chuyén | khdng c6 giao

mon viéc  trén E-

Kiém tra ngi dung, thé
thac, bo sung, stra doi

Office:  chuyén
qua email

. CBduoc | @ NA&Ay 13
3 Sau khi phu trach phong dong ¥ van ban hoan chinh-> giao viéc Chu':eléhéanhthggﬁ
in van ban, to trinh va trinh 1anh dao ky duyét ban cing ) st giri Iari) phbhg

chuyén mén dé
Lanh dao | diéu chinh

4 Cs

Lanh dao Ban ky duyat @ Ban igarlfhéi lcagll?g f::
viéc lay s6 va ky
\/ so s€ thuc hién
5 Lién h¢ van thu 1ay so6 van ban di. Nhap s, ngay thang CB duoC | trpgc, khi  13nh
vao file Word sau d6 xuat ra file Pdf va chuyen cho lanh giao Viéc | dao v& s& ky ban

dao Ban ®. Chuyén ban cimg da ky cho vin thu Cl:rng lqu sau
\L - Khi chuyén van
N ban, ochon _ muc
5 Lanh dao | chuyén tiép va

Lanh dao Ban ky s6, chuyén

> 2 Ban Chon nguoi giri
van thu, CB lién quan

nhu hinh bén

dudi. BAm chon 6

v cha tri doi voéi
7 Vin thu ky s6 co quan va phat hanh, luu trit van ban Vin thu | lanh dao Ban va
theo quy dinh Théng bao cho

phu trach phong
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- Céc phong, ca nhan soan thao van ban, trinh bay van ban theo Quy dinh
tai Thong tu lién tich s6 01/2011/TT-BNV. Ngudi truc tiép soan thao van ban
phai ky tit trudc khi trinh thu truong don vi, sau khi xem xét thi Phu trach
phong phai ky tit dé trinh Lanh dao Ban (ké ca phu luc kém theo). Truong hop
mot cong van lién quan t6i nhiéu Phong thi cac Phong cung ky tit vao vin ban
géc.

- Trudc khi trinh ngudi c6 thim quyén ky, ngudi soan thao va nguoi soat
x¢ét phai kiém tra noi dung, 16i chinh t&, dinh dang, thé thuc trinh bay van ban, ...
dé dam bao ban du thao dat cac yéu cau di quy dinh.

- Sau khi van ban di duoc nguoi co tham quyén ky, cac phong, ca nhan
gui van ban dén vin thu dé 1ay sb, ngdy, thang, ndm ban hanh,sau d6 nhan ban
va déng dau phat hanh trong ngay.

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

3.4.2. Vin thu kiém tra thé thire, hinh thire va k§ 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 vin ban,Van thu phai
kiém tra lai vé thé thuc, hinh thac va k¥ thuat trinh bay van ban; néu phat hi¢n
c6 sai sot, phai kip thoi bado cdo nguoi dugce giao trach nhi¢m soan thdo van ban
d6 xem xét, giai quyét.

3.4.2.2. Ghi s0 va ngay, thang vin ban:

- Ghi sb ctia vin ban:

= Tat ca van ban di caa Ban, trir trudng hop phap luat co quy dinh khac,
déu dugc danh so theo hé théng sé chung ciia Ban do Van thu thong nhat quan
ly.

= Viéc danh sb van ban di duoc thuc hién theo quy dinh tai Thong tu )
01/2011/TT-BNV.

= Phuong phap danh sé va dang ky van ban di: Phuong phap dang ky hon
hop, vira theo loai van ban hanh chinh (4p dung d6i v&i quyét dinh),vira theo
nhém vin ban nhit dinh (D& an, ké hoach, bao cdo, to trinh va nhom cong vin).

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

= Ghi ngay, thang van ban di: Vi¢c ghi ngay, thang van ban di dugc thuc
hién theo quy dinh tai Thong tu 01/2011/TT-BNV.

3.4.2.3. Nhan ban:

- Véan ban di dugc nhan ban theo ding s6 luong & muc "kinh giri" va myc
"noi nhan".

3.4.3. Pong déu co quan:

- Viéc dong dau 1én chit ky va 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh
dugc thyc hién theo quy dinh tai khoan 2 va 3 Piéu 26 cua Nghi Dinh $6
110/2004/ND-CP. Dau déng 1én chir ky phai trum 1én tir 1/4 dén 1/3 chir ky vé
bén trai.
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- Viéc dong dau giap lai d6i voi van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc
kém theo duogc thuc hién theo quy dinh tai khoan 4 Piéu 26 ciia Nghi Dinh sb
110/2004/ND-CP. Dau dugc dong vao khoang gitta mep phai cua van ban hodc
phu luc vin ban, trim 1én mot phan cac to gidy.

- Luu y: Cac van ban c6 tinh chat thong bao, huéng dan nghiép vu,.
thudc tham quyen ky cua cac Truong phong khong thude chu trinh trén. Cacvan
ban dugc dong dau treo, khong ldy sb va luu tai phong ban hanh van ban. Nguoi
ky cc van ban nay chiu trach nhiém trude Lanh dao Ban (ngudi c6 thim quyén)
vé hinh thirc va ndi dung van ban.

3.4.4. Dang ky van ban di:

3.4.4.1. Ding ky vin bin di bing so:

- Van thu 13p s6 ding ky van ban di (theo biéu QT-03/M.09) va dang ky
cac van ban di ngay sau khi ghi sd

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

- Str dung chuong trinh quan 1y van ban.

- Viéc xay dung co s¢ dit liéu van ban di dugc thuc hién theo Ban hudng
dan vé tmg dung cong nghé thong tin trong van thu- luu trit ban hanh kém theo
Cong vin s6 608/LTNN- TTNC.

- Viéc dang ky van ban di vao co s¢ dir li¢u van ban di duoc thuc hién
theo hudng dan sir dung chuwong trinh phan mém quéan 1y van ban cia co quan
cung cip chuong trinh phan mém do.

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

3.4.5.1. Lam thu tuc phat hanh van ban:

- Lua chon bi: Tuy theo ) luong, d§ day va kho giéy cua van ban ma lua
chon loai bi va kich thudc bi cho phit hop. Bi vin ban can c6 kich thuéc 16n hon
kich thudc cua vin ban khi dugc vao bi dé c6 thé vao bi mot cach dé dang.

- Vao bi va dan bi: Tuy theo s6 luong va do day cua van ban ma lua chon
cach gip van ban dé vao bi. Khi gap vin ban can luu ¥ dé mat 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 d6 két dinh cao, khé boc.

- Bong dau do khan, ddu chir ky hidu do mat va dau khéc Ién bi.

- Trén bi vian ban khan phai dong ddu d6 khan dung nhu diu d6 khan
dong trén van ban trong bi.

- Viéc dong dau “Chi nguoi co tén mdi duge boc bi” va cac dau chir ky
hiéu do mat trén bi van ban mat dugc thuc hién theo quy dinh tai khoan 2 va 3
ctia Thong tu s6 12/2002/TT- BCA (A11).

3.4.5.2. Chuyén phat vin ban di:

- Chuyén giao vin ban di trong ndi bd Ban: Van thu truc tiép chuyén giao
cho cac phong, cd nhan trong ndi bd Ban, nguoi nhan van ban phai ky nhan vao
s6 ban giao vin ban QT-03/M.10.
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- Chuyén giao tryc tiép cho céc co quan, té chire khac: Tét ca van ban di
do vin thu chuyén truc tlep cho cac co quan, tO chire khac (thong qua duong
buu dién hodc truc tiép) déu phai dugc dang ky vao s6 chuyén giao van ban di
(theo mau QT-03/M.10) va phai yéu cau ngudi nhan ky nhan vao so.

- Chuyén phat vin 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
co gia tri luu trit.

- Chuyén phat van ban mat: Viéc chuyén phat vin ban mat duogc thuc hién
theo quy dinh tai Diéu 10 va Dleu 16 ciia Nghi dinh s633/2002/ND- CP va quy
dinh tai khoan 3 cua Thong tu s6 12/2002/TT- BCA (All).

3.4.5.3. Theo ddi viéc chuyén phat vin ban di:

- Pdi véi bi van ban gt di nhung vi Iy do nao d6 (do khong c6 nguoi
nhan, do thay d6i dia chi, v.v...) ma buu dién tra lai thi phai chuyén cho phong,
c4 nhan soan thao vian ban d6; dong thoi ghi chii vao s6 guri vin ban di (theo
mau QT-03/M.10) dé kiém tra, xac minh khi can thiét.

- Truong hop phat hién van ban bi thét lac, phai kip tho1 bado cdo nguoi
duogc giao trach nhiém xem xét, giai quyét.

3.4.6. Huy b6 va thu héi viin bin di ban hanh:

- Truong hop néu phat hién sai s6t hodc c6 su thay doi can phai huy bo
van ban da ban hanh phai c6 y kién ciia nguoi co tham quyén, cac phong, cé
nhan soan thao va ban hanh van ban c6 trach nhiém:

= Thu héi tra lai Van thu dé huy roi mai phéat hanh vin ban moi.

- Tim nguyén nhan va ¢ hanh dong khac phuc dé khong xay ra nita (theo
quy trinh thuc 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 Piéul9 cua Nghi
Dinh s6 110/2004/ND- CP. Ban luu tai vin thu 1a ban c6 chit ky truc tiép cua
ngudi c¢6 thAm quyén.

- Ban luu van ban di tai van thu duoc sip xép theo tht ty dang ky va luu
giit theo Quy trinh kiém so4t ho so QT-02. Nhiing vin ban di duoc danh s6 va
dang ky chung thi duoc sap xép chung, dugc danh sb va ding ky riéng thi sap
xép riéng, theo dung s6 thir ty ctia van ban.

- Viéc luu gitr, bdo vé€, bdo quan va st dung ban luu van ban di c6 dong
dau cac d6 mat dugc thuc hién theo quy dinh cta phép lut.

3.5. Cac ban Fax dén va di:

3.5.1. Céc ban Fax dén:

- Khi nhin duoc van ban Fax dén, Van thu vao sd dang ky van ban dén
(theo miu QT-03/M.05), chuyén truc tiép dén lanh dao Ban. Khi ¢4 ban chinh
dén theo duong Van thu thi Van thu phai ¢6 trach nhiém chuyén dén lanh dao
Ban dé xin y kién xir 1y, sau d6 chuyén dén cac Phong, ca nhan dé thay thé ban
Fax.
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3.5.2. Cac ban Fax di:

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

- P6i v6i nhitng vin ban Khan, Van thu hodc cac Phong, c4 nhan phai goi
dién thoai bdo cho nhirng noi can Fax dén dé khéng dinh bén nhan Fax da nhan
dugc ddy du sb trang tai liéu can Fax, giit lai két qua kém theo vin ban Fax di dé
tra lai cho cac phong, ca nhan.

3.6. Nhan thong tin qua dién thoai:

- Khi nhan duogc dién thoai, can bg, cong chirc trong Ban can chu dong
gidi thiéu “[Phong], [ca nhan] thudc Ban Xin nghe™; qua trinh trao d6i dién thoai
phai dung muc, lich thiép, ngrfm gon, dé hiéu.

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

- Truong hop nguoi goi dén dung phong nhung khong dung nguoi can
gap ma co yéu cau nhan, thi nguoi truc tiép nghe dién thoai can ghi lai noi dung
can nhan vachuyén kip thoi cho ¢4 nhan lién quan.

3.7. Quan 1y va sir dung Con déu:

3.7.1. Quan ly con dau:

- Con dau cua Ban giao cho Vian thu giit va dong déu. Néu Vin thu di
vang phai co sy uy quyén va dugc sy dong ¥ ctia Phy trach phong TCHC.

- Con dau cta Ban phai dugc bao quan tai phong lam viéc cua van thu.
Khéng dua dau ra khoi phong 1am viée, mang vé nha hay di noi khac.

3.7.2. Sir dung con dau:

- Van thu duoc giao giir con ddu phai ty tay minh dong dau vao cc van
ban, gidy to ctia Ban. Chi dugc dong ddu vao nhitng van ban, gidy to da co chir
ky ctia nguoi c6 tham quyén.

- DAu déng phai rd rang, ngay ngin, dung ding muc diu quy dinh.
Truong hop déu dong nhoe, mo hay dong nguoc thi phai huy ban d6 va lam lai
ban khac.

- Khong dong dau vao nhiing van ban chua c6 ndi dung hodc néi dung
khong rd rang, cic biéu mau in san, cac gidy gidi thiéu, gidy di duong chua ghi
rd tén nguoi va viée cu thé trir truong hop dugce phép bang vin ban cua ngudi co
tham quyén.

- Khong dong déu co quan vao nhiing thu cong tac nhan danh ca nhan dé
gui cho cac co quan, to chiic hay ca nhan.

4. HO SO CONG VIEC:

o Pon vi i Thoi gian
TT Tén ho so L Cach lvu |
quan ly uu
1 |Lich cong tac tuan Cac don vi Theo trinh tu 01 nam
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2 |Bién ban cudc hop thoi gian
3 |Thong bao tri¢u tap cudc hop Phong
4 |Bao céo tinh hinh HTQLCL TCHC 02 nim
5 |Két luan cudc hop xem xét
6 |Phi€u xu ly van ban dén Céc Phong, -
: - don vi Lién tuc
7 |So dang ky van ban dén :
8 [Phiéu dé xuat giaiquyét cong viéc Theo ho so lién quan
. S Theo trinh t
9 |[So6 dang ky van ban di .Pl_}(l:(l)_rllg tli((‘))'i r;lan Y Lién tuc
10 |Bi van ban Khong quy dinh
11 [S6 chuyén giao vanban di Phong Theo trinh ty thori -
. , TCHC gian Lien tuc
12 |S6 chuyén giao vanban dén
- Cac ndi dung kiém soét khac tuan theo Quy trinh kiém soat ho 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 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu vé cong
tac van thu.

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/1/2011 ciia Bo Noi vu hudng

dan vé thé thirc va k¥ thuat trinh by van ban.

- Thong tu s6 12/2002/TT- BCA(A11) ngay 13/9/2002 cua Bo Cong an

huéng dan thuc hiff:n Nghi Dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh
Phu qui dinh chi ti€t thi hanh Phap 1€énh bao vé bi mat nha nudc.

- Cong vin s6 608/LTNN- TTNC ngay 19/11/1999 ctia Cuc Luu trir nha

nuéc (Nay 1a Cuc Vian thu va Luu trit nha nudc) vé viéc ban hanh Ban hudng
dan vé img dung cong ngh¢ thong tin trong van thu- luu trit./.

5.2. Phu luc 2: Céc biéu miu, bao gdom:
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TT Tén biéu miu Ky hiéu
1 |Bién ban cudc hop QT-03/M.01
2 |Thong béo triéu tap cude hop QT-03/M.02
3 |Béo céo tinh hinhthuc 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 xur 1y van ban dén QT-03/M.06
7 [S6 chuyén giao van ban dén QT-03/M.07
8 [Phiéu dé xuit 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

|. MUC PiCH, PHAM VI AP DUNG:

1. Muc dich:

Quy dinh nhimg nguyén tac bao dam viéc thuc hién mua sam, cung cap
tai san, trang thiét bi van phong (goi chung la mua hang) dap Gmg duoc nhiém
vu va yéu cau phuc vu cdng tac cua S¢ theo ding qui dinh ctia nha nudc.

2. Pham vi ap dung:

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

Il. COSO PHAP LY, PINH NGHIA VA TU VIET TAT

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

- Céan cir Quyét dinh s6 58/2015/QD-TTg ngay 17/11/2015 cta Thu
tudng Chinh phu vé viéc Quy dinh tiéu chuan, dinh muc, ché d6 quan ly va su
dung may moc, thiét bi cia co quan nha nudc, t6 chic, don vi sy nghi¢p cong
lap;

- Can cu Thong tu s6 19/2016/TT-BTC ngay 01/02/2016 cua Bo Tai
chinh huéng dan mot s6 néi dung cua Quyet dinh s6 58/2015/QD-TTg ngay
17/11/2015 cua Thua tudng Chinh phu vé viéc Quy dinh ti€u chuan, dinh mirc,
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ché do quan 1y va str dung may moc, thiét bi ctia co quan nha nudc, to chirc, don
vi su nghiép cong 1ap;

- Cén clr Nghi quyét s6 05/2010/NQ-HPND ngay 21/7/2010 ciia Hoi
dong Nhan dan tinh Khanh Hoa ve viéc phén cap quan 1y tai san nha nude tai co
quan, t6 chtrc, don vi thuéc pham vi quan 1y cia dia phuong trén dia ban tinh
Khanh Hoa;

- Cin ctr Quyét dinh s6 09/2016/QP-BQL ngay 11/5/2016 cua UBND
tinh Khanh Hoa v€ viéc ban hanh Quy ché€ quan ly, su dung may moc, thiét bi
cua co quan, to chtic, don vi su nghi¢p cong lap thudéc pham vi quan ly cua
UBND tinh Khanh Hoa;

- S tay chét lwong, muc mua vat tu;

- TCVN ISO 9001:2008;

- Can cu du toan thu - chi ngan sach cua co quan hang nam;

- Cian ctr quy ché chi tiéu noi b.

Dinh nghia: Khong

Céc tir viét tit:

- TCHC: Phong TCHC

- GD: Gidm d6c Ban

- Céc don vi: Cac phong chuyén mon, lai xe, bao vé
- PD: Phé duyét

- CBKT: Can b0 k¥ thuat

- NCC: Nha cung cip

- TSCP: Tai san cb dinh

- TS - TTBVP: Tai san va trang thiét bi vin phong
3.1. Lwu d06 qua trinh mua sim Tai san — Trang thiét bi vin phong:

w ™

25



Stt Trich Trinh tu cac budc thue hién Bl.e;l m?}!/ Thoi gian
nhiém i i i Dién giai
1. |Céc don vi VP.QT.13/B01[10 ngay ké tur
D& nghi mua Dinh ky hodc |ngay théng béo
s3m hang héa dot xuat
2. |Phong VVP.QT.13/B02|15 ngay ké tur
TCHC v ngay cudi ctia
Lap/ tong hop ké hoach thoi han nhén
mua sim TS-TTBVP duoc phicu de
xuat
3. |Giam déc VP.QT.13/B03|3 ngay ké tir ngdy
Thong béo Phé duyt Dy toan kinh ﬁgzlychﬂgﬂf;ahan
tr choi j phi 2 X
tong hop ho so
mua sim
4. |TCHC; VP.QT.13/B04|5 ngay ké tir ngay
BGD; | Danh sach duoc Lanh dao
Pon vi Lura chon NCC " NCC ddng ¥ cho mua
5. [TCHC | VP.QT.13/B054 ngay ké tir ngay
Lap ké hoach dau | Mo th%u/ VP.QT.13/B06|giao trach nhi¢m
thawK¢ hop ddng > Xét thau VP.QT.13/B07
6. |TCHC 1 ngay, cung
v ngay voi ngay
Thyc hién mua hang ticp nhgn tai sin
7. |TCHC, - Phiéu giao |3 ngay
don vi v nhan cua
cung cép Tiép nhan TS, NCC;
TBVP VP.QT.13/B09
8. |Van Xac nhan ’sé
phong; cac Kiém tra, Théng bao lugng, chat
don vi lién xac nhan NCC lwong theo
guan yy hop dong
VP.QT.13/B08
9. |VPS, N R Bién ban
KToén N‘fi‘g,mBgl#’ Iiig@‘p nghiém thu;
' g MG s6 theo déi
theo QT quan
v ly TS
10. |Ké toan © Theo quy trinh
Thanh toan thanh toan
VP.QT.10 or
VP.QT.11

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

- Can ctr nhu cau st dung thuc té, dinh ky vao dau thang 10 ctia nam cac
don vi 1ap ké hoach mua sam tai san trang thiét bi van phong cho nam thyc hién
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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 xuét tai san, trang thiét bi vin phong (khong nam
trong ké hoach dugc duyét) ap dung trong nam thye hién: Don vi 1ap phiéu de
xuat theo mau VP.QT.13/B01, danh vao dau X cua phan “Pot xuat” gui vé
Phong TCHC, Phong TCHC can ddi ngudn va tham muu trinh Giam déc ky
duyét, trong vong 3 ngay (khong ké ngay nghi). Néu hang hoéa khong duoc phé
duyét thi Phong TCHC gui ban phé t6 miu VP.QT.13/B01 (sau khi c6 y kién
ciia Lanh dao) trong vong 1 ngay cho don vi thuc hién biét va luu ban gdc tai
Vin phong, giao cho chuyén vién Quan tri tai san luu. Néu hang hoa dugc Lanh
dao dong ¥ cho mua sam thi tién hanh mua sdm tha tyc trinh ty nhu mua sam c6
ké hoach dau nam.

3.2.2. Lap/ tong hop ké hoach mua sim TS-TTBVP

- Can ctr vao phiéu dé nghi mua sam theo ké hoach ctia cac don vi gui vé
van phong, Ké toan phoi hop voi chuyén vién quan tri Tai san kiém tra, ra soat
thue té theo hién trang va Ké toan 1ap bang tong hop ké hoach mua sam TS-
TTBVP theo mau VP.QT.13/B02, thdi gian thyc hién trong vong 15 ngay ké tir
ngay cudi cua thoi han nhan dugc phiéu dé xuat ciia cac don vi (Khong ké ngay
nghi)...

Phé duyét

- Sau khi 1ap biéu tong hop mua sam TS-TTBVP xong ké toan trinh
Giam déc phé duyét, thot gian thuc hién trong vong 3 ngay ké tir ngdy cudi cling
ctia ngdy hét thoi han tong hop ho so mua sam (Khong ké ngdy nghi)..

- Trudong hop TS — TTBVP khong duoc chap thuan (khong duoc duyét
mua sam), VP s& théng bao cho don vi (pho t6 ké hoach da duyét) biét trong
vong 02 ngay ké tir ngay biét két qua.

- Trudng hop ké hoach dugc phé duyét thi tién hanh 1ap du toan kinh phi
mua sam tai san dua vao hang muc kinh phi hiang nim theo biéu miu du toan
hang ndm do B9 Tai chinh quy dinh.

3.2.3. Lua chon Nha cung cap (NCC)

Can ctr vao danh sach cac nha cung cip tai san dd dugc Giam ddc phé
duyét, Van phong dua vao cac tiéu chuan ap dung cho nha cung cap: Chit luong
hang hoa; gia ca; thoi gian va nang lyc, dé xuat v6i Lanh dao lya chon nha cung
cap c6 du kha nang dap tng cic yéu cau cua co quan, dé tién hanh thi tuc ky két
hop dong.

Tat ca cac nha cung cdp di co quan hé 1au dai tir trude cho dén thoi diém
ban hanh quy trinh ndy déu duoc coi c6 du nang luc theo yéu cau ciia co quan,
do d6 khéng phai tién hanh danh gia ban dau ma chi dua vao danh sach nha
cung cip do Lanh dao duyét theo mau VP.QT.13/B04.

* Néu la nha cung cap méi chwea cé tén trong danh sdach, trinh ti danh gia
nhu sau: Van phong cur chuyén vién quan tri tai san phéi hop véi ke toan thyc
hién trong vong 15 ngay ké tir ngay Gidm déc duyét kinh phi mua sdm:

+ Thu thap thong tin vé nha cung cip (theo cac tiéu chi di néu trén)
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+ Phan tich, danh gia cac nha cung cap theo cic yéu ciu riéng cho timng
san pham hodc timg nhom san pham cu thé theo mau VP.QT.13/B03.

* Tiéu chi chdp nhin: dap ung duoc cic yéu ciu vé Chat luong hang
hoa; gia ca; thoi gian va niang luc cung cip.

+ Giam ddc phé duyét phiéu danh gia nha cung cép, phé duyét.

+ Pua vao danh sach nha cung cp va theo ddi theo mau VP.QT.13/B04.

Ky hop dong/ Lap ké hoach diu thau

Vao quy Il hang nam thyc hién, cin ct vao ké hoach mua sim di dugc
phé duyét, sau khi lya chon nha cung cip tién hanh soan thao hop déng trinh
Giam ddc ky theo mau VP.QT.13/B06 trong vong 5 ngay ké tir ngdy dugce Lianh
dao dong y cho mua.

Truong hop mua sdm tai san thudc cac du 4n hodc tai san co quy dinh
phai d4u thau, Van phong phdi hop véi cac don vi lién quan soan thao ké hoach
d4u thau, chi dinh thau, chao hang canh tranh va t6 chtrc ban hé so thau; mo
thau; xét thau theo ding trinh ty quy dinh coa luat ddu thiu theo mau
VP.QT.13/B05.

Khi c6 két qua xét thau theo mau VP.QT.13/B07 Vin phong soan thao to
trinh goi Lanh dao xin phé duyét két qua tring thau. Khi co két qua phé duyét
trang thau, Van phong thong bao cho nha thau dé tién hanh thi tuc ky hop dong
mua ban.

3.2.4. Thuc hién mua hang

- Cin ctr hgp dong hodc don dat hang da ky, Van phong giao trach nhiém
cho chuyén vién quan tri tai san, chuyén vién mua hang va ké toan tién hanh
phéi hop thuc hién viéc mua hang, thoi gian thuc hién trong vong 3 ngay ké tur
ngay giao trach nhiém..

3.2.5. Tiép nhan TS, TBVP

- Khi hoan thanh céc thi tuc hop dong mua ban, ké toan thong bao cho
chuyén vién quan tri tai san theo doi khi hang vé dén co quan, ph01 hop vo1
ngudi mua hang (thtt kho néu c6) tién hanh kiém tra thyc té veé s0 luong theo
hop ddng da ky va c6 phiéu giao nhan hang ciia nha cung cép, thoi gian thyuc
hién trong vong 1 ngay khi hang vé téi co quan.

3.2.6. Kiém tra, xac nhan

CBVC quan tri tai san phdi hop véi ké toan kiém tra chat luong chung
loai tai san va trang thiét bi theo dung hop dong da ky, dong thoi 1ap ban xac
nhén theo mau VP.QT.13/B06 thoi gian thyc hién trong vong 1 ngdy, cuing ngay
v6i ngdy tiép nhan tai san, TBVP.

3.2.7. Nghi¢m thu, Nhap kho, Ban giao

Sau khi x4c nhan hang vé theo bién ban xac nhan ké toan tién hanh
nghiém thu va thanh 1y theo mau VP.QT.13/B08, dong thoi ban giao cho ngudi
stt dung theo mau VP.QT.13/B09 va nhap kho (néu c6) theo ddi s6 nhap kho
theo mau VP.QT.13/B10 thoi gian thuc hién trong vong 3 ngay (khong ké ngay
nghi).

28



3.2.8. Thanh toan:

- K¢é toan tién hanh lap hd so chuyén tién trinh 1anh dao phé duyét, thuc
hién theo quy trinh thanh todn VP.QT.10 hodac VP.QT.11 tuy theo truong hop.
- Vin phong theo ddi va cip nhat vao SO theo ddi nha cung cép

(VP.QT.13/B04).
111.HO SO LUU
T.gian . .
Stt Tén hd so Mi higu | Noiluu 1?311 Pf:;p Shh(:
(nam)
Pé nghi mua sam hang hoa
01 & theo ké hoach & VP.QT.13/B01 | VP 5
Lap/ tong hop ké hoach mua
02 23 sérgn qup-TTBv'P VP.QT.13/B02 | VP, KT 5
03 | Phiéu danh gia nha cung cap | VP.QT.13/B03 VP 5
04 Danh sach NCC VP.QT.13/B04 Vp 5
05 Ké& hoach dau thau VP.QT.13/B05 VP 5
06 Phiéu giao hang VP.QT.13/B09 | VP, Kt 10
07 Hop dong mua ban VP.QT.13/B06 | VP, Kt 10
Ca nhan,
08 Két qua xét thau VP.QT.13/B07 thi‘gnhivén’ 10
VP
09 Bén ban nghiém thu VP.QT.13/B08 VP 10
IV.PHU LUC/ BIEU MAU
Stt | Tén tai liéu/ biéu miu M3 hiéu
01 | Pé nghi mua sim hang hoa 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 d4u 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 thirc thuc hién va trach nhiém thuc
hién cong tic quan ly dicu kién lam viéc tai Ban QLDA phat trién tinh Khanh
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Hoa (goi tit la Ban), nhim dam bao phuong tién lam viéc cua Ban trong tinh
trang hoat dong tot, phuc vu cac hoat dong cua Ban vai hi€u suat cao.

- Van ban nay &p dung cho cong tac quan 1y 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 tit:

- Cac thuit ngir, dinh nghia c6 lién quan duoc stir dung theo Tiéu chuan
TCVN ISO 9000:2007.

2.2. Tai liéu lién quan:

- Quy trinh kiém soat tai liéu QT-01.

- Quy trinh kiém so4t ho so ) QT-02.

3. NOI DUNG:

3.1. Quan ly trang thiét bi:

3.1.1.Lwu d0 qua trinh: (Xem trang sau)

3.1.2.Tiép nhan trang thiét bi:

- Khi c6 thiét bi dugc trang bi méi:

~ * Truong hop dugc trang cap theo dé )guét cua cac phong, thi phong dé
xudt ¢o trach nhiém phoi hop nha cung tng lap dat, cai dat thiét bi, dong thoi
ti€ép nhan st dung khai thac.

+ Truong hop dugc co quan cAp trén trang cap cho Ban, Phong TCHC co
trach nhiém ti€p nhan va phan bo cho cac phong c6 nhu cau.

- Céc phong dugc trang bi chudn bj vi tri 1dp dat thiét bi va bo tri can bd
tiép nhan. Bong thoi cur nguodi luu trit tai li¢u hudng dan s dung.

- Cac phong c6 trach nhiém 13p Danh myc trang thiét bi lam vige cua
phong minh (theo bi€u mau QT-05/M.01) luu 1 ban va gui bo phan ké toan
Phong TCHC 1ban.

- Phong TCHC téng hop va lap Danh muc trang thiét bi lam viéc cua co
quan dé theo doi.

- Khi ¢6 sy thay doi vé trang thiét bi (dwgc trang bi thém hogic bj hu hong
khong stra chira, khac phuc dugc), phong co6 thay doi phai di€u chinh hodc bo
sung Danh muc trang thiét b1 lam viéc hién c6 va bao cao Vé’ Phong TCHC
(trong luu d6: Van phong) d€ cap nhat vao Danh muc trang thict bi chung cta
Ban.

(Lwu d6 qua trinh)
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Trach nhigm Luwu dd Tﬂll.lfgu"l Ho so
' ién quan
Vin phong, ST Muc 3.1.2
Phong lién quan T1ép nhan thict bi QT-05/M.01
Phong quan Iy sir ) ‘L - Muc 3.1.3
dung Sir dung thiét by QT-05/ML01
L —— ) Muc 3.1.4
Vian phong, Muc 3.1.4
Phong zir dung
Van phong Theo déi, kiem ké Muc 3.1.6

3.1.3. Sir dung thiét bj:

- Lanh dao cac phong phan cong chuyén vién chiu trdch nhiém quan 1y su
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 st
dung cua nha cung cap hoic hudng dan cta Ban.

3.1.4. Sira chira thiét bi:

- Khi phat hién thiét bi co hién tuong khong binh thuong ma khoéng tu
khic phuc duoc hodc phat hién bi hu hong, can b sir dung phai co 1ap ngay
thiét bi d6 (nhu tit ngudn hodc gilt nguyén hién trang,...), bio cdo ngay cho lanh
dao phong va thong bao (truc tiép hodc bang dién thoai) kip thoi cho Phong
TCHC, sau d6 lap Gidy dé nghi stra chita (theo biéu mau QT-05/M.02) chuyén
Phong TCHC.

- Phong TCHC la phong dau mdi tiép nhan Gidy dé nghi sira chita trang
thiét bi, to chuc kiém tra va stra chira cac trang thiét bi ciia Ban.

- Phong TCHC cir can bo phdi hop v6i ngudi st dung tién hanh kiém tra
thiét bi va tim cach khic phuc. Sau khi kiém tra, can bd kiém tra phai x4c nhan
tinh trang sy cb cua thiét bj vao Gidy dé nghi stra chira (theo biéu miu QT-
05/M.02). Sau khi khéic phuc xong, can bd thuc hién xur 1y tién hanh ban giao
thiét bi chophong quan 1y str dung (theo biéu mau QT-05/M.02).

-Pbi voi cac su cd thiét bi ma Ban khong tu khéc phuc duogc, Phong
TCHC ¢6 thé thué don vi chuyén mon bén ngoai thyc hién cong tac sira chita.

- Khi thué bén ngoai stra chita hoac can mua vat tu linh kién thay thé, d6i
v6i nhimng linh kién c6 gia tri trén 1 triéu dong thi Phong TCHC c6 trach nhiém
1ap Phiéu trinh dé xuat Lanh dao Ban phé duyét trudc khi thyc hién.

3.1.5. Theo déi, kiém ké trang thiét bj:
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- Vao Thang 1 hang niam, Cac Phong tién hanh kiém ké tai san trong don
vi va gtii cho ké toan Phong TCHC 1 ban dé phédi hop theo ddi va tong hop danh
sach tai san cua Ban.

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

4. HO SO:
TT Ho so gdm Phong quan ly Cach luu Thaoi gian luu

1 |Danh muc trang thiét bi Cécphong | fheotrinhtu | Dénkhico thay
thoi gian doi

2 |Gidy dé nghi sira chira Phong TCHC theq Fm.lh W 01 nam
thoi gian

pia . x . \ theo ting thiét | Theo thoi gian ton
3 |Tai liéu hudng dan st dung Céc phong bi tai ctia thidt bi

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

5.PHU LUC:

TT Tén biéu miu Ky hiéu
1 |Danh muc trang thiét bi QT-05/M.01
2 |Gidy dé nghi stra 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 thuc hién viéc tam ung, ,thanh toan kinh
phi theo dung quy dinh cta Luat Ngan sach Nha nudc va Luat k€ toan; dam bao
Viép tam g va thanh toén cac chfmg tur ke toa’m\ ludén 16 rang, minh bach, thong
nhat, ding thoi gian va khong chiém dung quy tién mat cua co quan.

2. Pham vi va doi twong ap dung:

a) Pham vi ap dung: Quy trinh ndy quy dinh théng nhit tam Gng va
thanh toan kinh phi trong viéc:

+ Di cong tac, xang xe 0 t0 khi di cong tac ngoai tinh;

+ Thuc hién cac hgat dong nghi€p vu chuyén mon cua co quan: T chirc
hoi nghi, hdi thao, tap huan chuyén mon;

+ Thanh tra, kiém tra;

+ Pao tao, boi dudng;
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+ Chi hoat dong thu phi, 1€ phi

+ Cac khoan chi hanh chinh khéc...

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

I1. PINH NGHIA, TU VIET TAT

1. Pinh nghia:

* Ngan sach Nha nwéce: La toan bd cac khoan thu - chi cua Nha nudce da
dugc co quan nha nude c¢6 thim quyén quyét dinh va duoc thuc hién trong mot
nam tai chinh dé dam bao thuc hién cac chirc nang, nhi€ém vu cua co quan.

* Tam @ng: La cac khoan tién do Thu truong don vi hoac nguoi duge uy
quyén giao cho nguoi nhan tam tng dé giai quyet cong viée cu thé nao dé nhu:
Di cong tac, t6 chirc hoi nghi, hoi thao, tap huin chuyén mén; thyc hién dé tai va
du an nghién ctru khoa hoc; thuc hién cac hoat dong nghi€p vu chuyén moén cua
co quan; xang xe 0 t6 khi di cong tac trong va ngoai tinh; chi phuc loi tap the;
chi hoat dong thu phi, I¢ phi va cac khoan chi hanh chinh khéc...

* Thanh toan: La nhitng thanh toan tam Ung hoac thanh toan truc tiép
mang tinh chit hoat dong thudng xuyén va khong thudng xuyén theo du toan
chi da dugc duyét chi: Chi cho cong tac nghiép vy, chuyén mon va quan ly bo
may hoat dong ctia co quan do ngan sach nha nuéc cip va cac ngudn khac dam
bao. Cac khoan thanh toan phai thyc hién theo ding 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 d6 qua trinh
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A/LUU PO TAM UNG TIEN MAT

Stt | Trach nhigm Trinh ty thyc hign Dién giai/ Biéu mau/ Hb so
Nguoi/ don vi VP.QT.11/B01 Bang du tru kinh
L | tam ung v Lap du trdl kinh phi ohi
1
i
i
2 | Gidm déc
3 Ngudi/ don vi L a0 ohi ) Mau s6: C23-H; kém theo Bang
tam ng; ap phicu tam tng du trd kinh phi (VP.QT.11/B01)
Y
4 | Ké toan Viét phiéu chi Mau C31-BB
5 | Giam doc Phiéu chi tién M3u C31-BB
. Chi tién; Luu ho so theo quy dinh cua Bo
6 | Thuquy Va0 sb theo d6i

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 Tap hop chung tu; L
7| & nghi thanh Lap gidy dé nghi | oY
[
| VP.OT.11/B03-S ghi
) 7 ! chimng tur;
8 | Kétoan Tham tra _ I Yéu cdau bo sung, chinh
chang tir _f swra néu thiéu hodc chua
.| phihop
1
9 | Giam déc
.y Thia Thiéu Mau C30-BB
10| Ketoan (Phiéu thu) (Phiéu chi) Méu C31-BB
11 | Giam déc
: S6 theo ddi VP.QT.11/B03
. Thu/ Chi tien; Luu hé so theo quy dinh
12 | Thu quy Vao sé theo dbi cuia B tai chinh va
1SO.QT.02

3.2. Dién giai/ M ta

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

* Quy dinh nhirng khoan tam wng

- Céan bd dugc cu di cong tac thi dugc tam Uimg kinh phi dé mua vé tau
xe, phi luu tra ... nhung khong dugc tmg vuot quéd s tién chuyén di cong tac
dugc lap theo ké hoach.

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

- Tién xing xe di cong tac ngoai tinh nhung khong dugc ung vuot ké
hoach di dugc Giam ddc phé duyét.

- Cac khoan chi khac (chi thim hoi 6m dau, phung viéng, chi mua vat tu
van phong ...) d6i v6i khoan chi ndy ngudi thuc hién khong can lap ké hoach
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ma viét gidy dé nghi tam Gmg, luu ¥ véi khoan chi mua vat tu vin phong (choi

quét nha, sot rac...).

- Khi tam Gng s tién trén 20 triéu dong thi phai lam phiéu tam tmg gui
bod phan Ké toan Ban trudc 5 ngay dé bd phan ké toan chuan bi du tién mat.

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

B.1. Ngudi thuc hién (nhan vién) 1ap bang du toan kinh phi (néu di cong tac
kém gidy moi hodc gidy to lién quan) trinh cho Giam ddc Ban theo biéu
mau VP.QT.12/B01.

B.2. Giam dbc duyét du toan kinh phi va Giam dbc chuyén lai bang du toan
kinh phi cho ngudi thuc hién (nhéan vién).

B.3. Nguoi thue hién 1ap Phiéu dé nghi tam tng va gui bo chung tur goém: Phiéu
dé nghi tam tng, bang du toan kinh phi, kém gidy moi, gidy to lién quan...
d3 duoc duyét cho bd phan ké toan, phiéu dé nghi tam tmg theo biéu mau
Mau s6: C23-H (Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 999-TC/QB/CPKT
ngay 02 thang 11 nam 1996 cta B Tai chinh).

B.4. Ké toan nhén ching tur va dbi chiéu véi quy dinh thuc hién cac khoan chi
timg nodi dung theo quy dinh cia nha nudc va quy ché chi tidu ndi bo dé
duyét chi theo ding quy dinh, 1ap Phiéu chi va trinh Giam déc Ban, 1ap
phiéu chi theo mau C31-BB (Ban hanh theo QP sb: 19/2006/QD-BTC
ngay 30/3/2006 cua B truong B Tai chinh).

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

B.6. K& toan chuyén bg chimg tir cho Thu quy, Thi quy thyc hién nhiém vu chi
tién

3.2.2. Thoi gian thanh toan va trinh tu cac buéc thwe hién

* Quy dinh thanh toin tam ng tién mit:

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

- P6i v6i khoan tam tng t6 chitc hoi nghi, hoi thao dé tai va du an..
thanh toan sau 3 ngay ké tir ngay thuc hién xong nhiém vu.

- Pi voi khoan thanh toan xang xe di cong tac ngoai tinh thanh toan sau 2
ngay ké tir ngay di cong tac ve.

- Pbi véi cac khoan chi tam tng khéac thanh toan sau 3 ngay ké tir ngay
thue hién xong nhiém vu duoc giao (thim ngudi ém, phing viéng, chi khac...)

- Tién xin tam tng cho muc tiéu gi phai sir dung cho dung muc tiéu do,
tién tam Gmg khong duoc chuyén giao cho nguoi khac. Sau khi hoan thanh cong
viéc, nguoi nhan tam g phai lap bang thanh toan tam tng dinh kém cac ching
tur goc dé thanh toan néu khong thanh toan kip thoi ma khoéng co 1y do (xin y
kién lanh dao bang vin ban gui BPKT) thi ké toan ¢0 quyén trir vao luong hang
thang cua ngudi tam ung. Ké toan phai mo so6 chi tiét tai khoan theo ddi ting
nguoi nhan tam tng, theo timg lan tam Gng va timg 1an thanh toan. Phai thanh
toan dit diém tam (mg ky trudc méi cho tam g ky sau.

- Khi thanh toan thu lao cho cd nhan & ngoai don vi ¢6 mitrc chi thu nhap
tir 1 triéu dong tro 1én thi khau thir thué thu nhap ca nhan 10% trude khi tra thu
lao.
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- Cac khoan thanh toédn trén 200.000d phai c6 hda don tai chinh.

* Trinh tw cac buéc thanh toan tam rng nhw sau:

B.7. Nguoi thuc hién sau khi di cong tac vé hodc thyc hién xong nhi¢m vu (té
chtrc hoi nghi, héi thdo, cac khoan chi khéc....), cdn ctr hda don, vé xe, giéy
di duong, bién lai thu phi, 1& phi, danh sach dai biéu tham du, gidy nhan
tién, hop dong thué khoan chuyén mén, bién ban nghiém thu.... ...theo quy
dinh cta nha nudc, 1ap Bang hoan tmg theo mau VP.QT.11/B02 va ngudi

B.8.

B.9. Giam ddc duyét ching tir, ké toan nhan lai hd so chtng tir.

thuc hién giri ho so ching tir qua bd phan ké toan.

K& toan nhan chung tir va kiém tra, kiém soat d6i chiéu véi quy dinh thyc
hién céc khoan chi tirng ndi dung theo quy dinh cua nha nudc va quy ché
chi ti€u ndi bd va ghi s6 ké toan theo mau VP.QT.1/B03 va trinh Gidm doc

phé duyét.

B.10.Can ddi tién tam ung va tién thuc chi theo ching tur:
a/ Ké 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.Ké toan guri Phiéu thu, Phiéu chi qua tha quy, Tha quy thuc hi¢én nhiém vu

thu tién hoac chi tién.

IV.HO SO LUU

Stt Tén hd so Mihiu | Neilgn | 9780 | P.phap
; luu huy
01 | Bang dy tru kinh phi VP.QT.11/B01 | Kétoan, | 08 nam | Luu kho
02 | Phiéu dé nghi tam tng Mau sb: C23-H ot 08 nim | Luu kho
03 | Phiéu chi C31-BB ot 08 nim | Luu kho
04 | Phiéu thu C30-BB nt 08 nam | Luu kho
05 | Gidy dé nghi thanh toan VP.QT.11/B02 nt 08 nam | Luu kho
06 | Ghi sb ké toan VP.QT.11/B03 nt 08 nam | Luu kho
V. PHU LUC/ BIEU MAU
Stt Tén tai liéu/ biéu miu sir dung Ma hiéu
1 | Phiéu d& nghi tam Gmg Mau sb: C23-H
2 | Phiéu chi C31-BB
3 | Phiéu thu C30-BB
4 | Bang dy tru kinh phi VP.QT.11/B01
5 | Gidy dé nghi thanh toan VP.QT.11/B02
6 | Ghi so ké toan VP.QT.11/B03
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Chwong VI
QUY TRINH LAP VA THU'C HIEN KE HOACH CONG TAC

1. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG:

- Quy trinh nay quy dinh viéc 1ap va thyuc hién ké hoach cong tac (chuong
trinh coéng tac trong tam) nam, quy va thang tai Ban QLDA phat trién tinh
Khanh Hoa (goi tat 1a Ban) nham théng nhit viéc thuc hién va nang cao hiéu
qua quan 1y 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 cdng tac trong tim (CT CTTT): 1a ndi dung cdng viéc
trong tam do Ban t6 chirc thuc hién;

- Cac thuat ngir, dinh nghia c6 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, Ké hoach cong tac nam,;

- Quy ché 1am viéc;

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

- Quy ché 1am viéc ctia UBND tinh;

- Ké hoach cong tac nganh 5 nam;

- Quy ché to chuc va hoat dong cua Ban.

3. NOI DUNG:

3.1. Luu @6 qua trinh : (Xem trang sau)

3.2. Co s6¢ xay dung Chuwong trinh cong tac trong tam:

- Can ct K& hoach nhiém vu;

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

- Ké hoach cong tac nganh 5 nim;

- Nhu cau thuc té vé quan 1y cac linh vyc trén dia ban.
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Trach nhiém Luu d Tal'.!"?“"H“ e
' ién quan
Cic donvi lién ~ Cincixiydumg Muc 3.2
quan *~._Chwrong trinh trong tim _~
. : : T Muc 3.3
Vin phong, CEC Xé&v dung CT CTTT - QT-06/ALI1
don ¥1 thoge 50 | QT-06AL02
_ e Ehonzda
Giam déc S& < Duwet >— Muc 3.4
I Bhat
Cac don vi lién > — : Muc 3.5
- To chire thire hué .
quan - l = QT-06AL03
Cac don vi lién PP Muc 1.6
quan Bao can két qua e Inén QT-06/M.04
Ehinzhaoan thimh,
disu chinh, bas 3me -
Vin phong ““'“mD j—-‘:} Muc 3.7
¢ DPat
- i lia So két, tong két chrong trinh
cac j::m; — cong tac Muc 3.5
Viin the < Lmbéso D Muc 3.9

3.3. Xay dwng Chwong trinh cOng tac trong tam:

- Xay dung chuong trinh cong tadc nam: Can ctr chi dao cua Lanh dao Ban,
vao cudi nam cac don vi thudc Ban danh gia cadc nhiém vu cong tac da thuc hi¢n
trong nam vura qua, du kién cac nhiém vu phai thuc hién trong ndm to1 va xay
dyng chuong trinh cong tac nam (theo biéu QT-06/M.01) ¢6 du kién cho ting
quy, trinh Phé Giam Péc Ban phu trach cho ¥ kién gop ¥, gui vé Phong TCHC.
Phong TCHC tong hop va du thao Chuong trinh cong tac niam cua Ban (theo
biéu QT-06/M.01), trinh Giam Péc Ban. Hodc theo chi dao cua Giam Péc, cac
don vi nop CTCTTT ctia minh dén Giam Pbéc dé Giam DPéc truc tiép dé ra
chuong trinh cong tac trong tam.

- Chuong trinh cong tac quy: Trén co so Chuong trinh cong tac nam,
cham nhat vao ngay 15 thang cudi quy, céac don vi thugc Ban danh gia cac
nhiém vy cong tacda thyc hién trong quy, dé xuat cac nhiém vu phai thuc hién
trong quy tdi (theo biéu QT-06/M.01), trinh Ph6 Giam Péc phu trach cho ¥ kién
gop ¥, giri vé Phong TCHC. Phong TCHC tong hop va dy thao Chuong trinh
cong tac quy (theo biéu QT-06/M.01) trinh Giam Pdc. Hodc theo chi dao cua
Giam Péc, cac don vi ndop CTCTTT ctia minh dén Giam Pdc dé Giam DPéc 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 hi¢n trong thang, dé xuat cac nhiém vu phai thuc hién
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trong thang toi (theo biéu QT-06/M.01), trinh Pho Giam Pdc phu trach cho
kién gop v, gui vé Phong TCHC. Phong TCHC tong hop va du thao Chuong
trinh cong tac thang (theo biéu QT-06/M.01) trinh Giam Pdc. Hoic theo chi dao
ctia Giam DPdc, cac don vi ndop CTCTTT ctia minh dén Giam Pdc dé Giam Pdc
truc tiép dé ra chuong trinh céng tac trong tAm.

- Lich cong tac tudn: Cham nhat 1a sang thr 6 hang tuan, cac don vi dé
xuat lich cong tac tuan téi (theo biéu QT-06/M.02) giri Giam Pdc. Giam Déc
xay dyng va ban hanh lich cong tac tuan (theo biéuQT-06/M.02).

3.4. Phé duyét Chwong trinh cong tac:

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

- Trudng hop Giam Dbc khong ddng ¥ véi mot sé cong viée thi co thé
true tiép 1am viéc voi don vi chuyén mon dé tham khao ¥ kién trude khi quyét
dinh;

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

3.5. T6 chirc thuc hién:

- Can cu Chuong trinh cong tac trong tam nam, hang quy, hang thang
dugc duyét va lich cong tac tuan, cac don vi té chtrc thyc hién cac nhiém vu
dugc giao theo tién do quy dinh.

- Trong qua trinh thyc hién nhiém vu trong tim, néu khong bao dam tién
d6, chat lugng cong tac, Giam Pdc t6 chic hop giao ban giita lanh dao Ban va
thu truong cac don vi nham d6n déc diéu chinh kip thoi va giai quyét vudng
mac.

- Cham nhat trong vong 5 ngdy lam viéc ké tir ngay ban hanh Chuong
trinh cng tac trong tam hang thang hodc hang quy, Thu truéng cac don vi cod
trach nhiém giao nhiém vu cuy thé cho timg can bo cong chirc trong don vi minh,
dé ra cac bién phap thuc hién cu thé dé dam bao hoan thanh cong tac dugc giao
(theo biéu QT-06/M.03) va béo cao Lanh dao Ban phu trach.

3.6. B4o cao két qua thyc hién:

- B4o cédo thang: Thu trudng cadc don vi thudc Ban danh gia tinh hinh thuc
hién ké hoach va 1ap béo céo trinh Pho Giam Péc phu trach xem xét cho ¥ kién
sau d6 giri vé Phong TCHC Ban cham nhat 1 ngay 18 hang thang;

- Bao cao quy: Thuc hién tuong tu bao cao thang nhung thoi gian bao cao
cham nhét ngay 15 thang cudi quy;

- Bao cao 6 thang: Thyc hién tuong tu bao cao thang nhung thoi gian bao
cao cham nhat ngay 15 thang 6;

- Bao cao nam: Thyc hién tuong tu bao cao thang nhung thoi gian bao cao
cham nhat ngay 15 thang 11;

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

- MAu bao céo thuc hién theo bieu QT-06/M.04;

- Phong TCHC Ban tong hop, du thao bao cao thang, quy, 6 thang hodc
nam (QT-06/M.04) trinh Giam Poc xem xét,phé duyét dé bao cdo B6, UBND
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tinh theo thoi gian quy dinh. Truong hop theo thdi diém bdo céo céc co quan
cap trén thi Phong TCHC Ban téng hop s6 liéu theo chu ky thoi gian quy dinh
cua cap trén. Cac don vi c6 nhiém vu cung cap sb liéu cap nhat tai thoi diém bao
c4o cap trén theo yéu cau ctia Phong TCHC.

3.7. Duyét bao cao:

- Giam DPdc c6 trach nhiém phé duyét bao cio do Phong TCHC trinh khi
d3 dat yéu cdu, Van thu phat hanh theo quy dinh;

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

- Viéc so két chuwong trinh cong tac 6 thang duoc to chirc hoi nghi (hodc
hop) vao cudi thang 6 hoic dau thang 7 nham danh gia két qua dat dugc, ban
giai phap thuc hién t6t chuong trinh 6 thang cudi nam;

- Viéc tong két chuong trinh cong tac nim dugc to chirc vao cudi thang 12
hoac thang 1 nam sau nham danh gia két qua dat dugc, ban bién phap khéc phuc
nhimg han ché va trién khai céng tac nam sau;

- Phong TCHC Ban c6 nhiém vu téng hop bao cdo (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 cua
cong tac van thu thi bo phan tong hop ciia Phong TCHC Ban c6 trach nhiém luu
trir chuong trinh cong tic va bao co két qua thuc hién cong tac ciia Ban va cua
cac don vi ndp Ban nhu sau:

+ Pé xuit chuong trinh cong tac ctia cac don vi duoc luu kém chuong
trinh cong tac cua Ban;

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

4. HO SO:
3 <o o Don vi Cichlwu | Théi gian
TT Ho so gom .1 g
& quan ly luru
1 |Chuong trinh, ké hoach cong tac nim cua BO Giam déc 5 nim
TN&MT
o |Chuong trinh, ké hoach cong tic nam cia Giam déc
UBND tinh
3 K‘é hoach cong tac 5 nam nganh tai nguyén Phong 10 nim
va moi trudngtinh TCHC Theo trinh
Phong tuthoi gian
4 |Chuong trinh cOng tac trong tam 5 ndm
s S e Hons TCHC
5 |Lich cong tac tuan Cac don vi 6 thang
6 |Bao cdo két qua thyc hién CT cong tac Phong 5 nam
TCHC
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- Cac no6i dung kiém soat khac tuan theo Quy trinh kiém soat ho so QT-

02,
5. PHU LUC:
TT Tén bié¢u miu Ky hi¢u
1 |Chuong trinh cong tac trong tdm thang/quy/nam QT-06/M.01
2 [Lich cong tac tun QT-06/M.02
3 |Phén cong nhiém vu thyuc hién churong trinh cong tac QT-06/M.03
4 |Bao cao két qua thyc hién chuong trinh cong tac QT-06/M.04

Chuong VII

QUY TRINH TIEP NHAN HO SO VA TRA KET QUA

1. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG:

- Van ban nay quy dinh trinh ty va cach thirc thyc hién cong tac tlep nhan
hd so va tra két qua cho cac t6 chirc, ca nhan tai Ban QLDA phat trién tinh
Khanh Hoa (goi tat 1a Ban) nham théng nhat thyc hién trong toan Ban.
- Van ban nay duogc 4p dung cho cong tac tiép nhan ho so va tra két qua,
do bo phén tiép nhan va giao tra hd so tai To tiép nhan H6 so (Phong TCHC)
Ban 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 cua BO phan tiép nhan va tra két qua giai quyét cong
viée 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 d0 qua trinh: (xem trang sau)
3.2. Tiép nhén ho so:

- Céc to chirc/ca nhan c6 nhu cau giai quyét cac thi tuc hanh chinh phai
c6 trach nhiém 13p, ndp va nhan ho so tai van thu.
- Truong hop giri bang dudng buu dién thi Van thu truc tiép chuyén cho
van thu. Thoi gian dugc xem 12 nhan ho so diy du do Van thu xem xét.
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- Cac dop vi ¢0 trach nhiém phan qéng can bo chuyén moén thyc hi¢n cong
tac tiép nhan ho so va giao tra két qua doi vai cac linh vuc dugce phan cong phu
trach.

- Cép bo tiép nhép co trécp nhiém huéng dan hd so cho tf) churc/ca nhan
truc tiép ti€ép nhan bo ho so do t6 chirc/ca nhan ndp hodc gui dén Ban.
- Can cu thuc hién:
+ Cac Quy dinh cac thu tuc hanh chinh va trinh ty giai quyét cac thu tuc
hanh chinh tai Ban trong cac linh vuc: Kinh té€ Xay dung.
(Lwu dd qua trinh)

Trich nhiém Liru d6 Tai lieu / Ho so
' lien quan
To6 ti(’;;p nhan .-::_ T_'Lep nhén hd E_D --—--::I-l_l Muc 3.2
ho so —— -L —=- Finime
din
2 LXK "~ ___.-':- T . -_‘1-1';“: 3 3
1o tl‘l%psgha“ < Kibm rz > | QT-07/MLO1
b J-E'ai QT-07/AL02
Can b6 tiép nhan; Bén giao ho 3o cho Toao 350 Muc 3.4
Phong chuyén Phong chuyen mon A[ﬂlang ti.u| QT-07/MLO1
mén Bl il“"ﬂt QT-07/M.03
2 Lo — . T Muc 3.5
To tiep nha < Trakstgua, ™ .
¢ ;%psz . ( Lwbésa QT-07/M.02

3.3. Kiém tra, xem xét ho so:

- Can cu vao quy dinh, hudng dan hién hanh c6 lién quan dén linh vuc
can giai quyét, can bo tiép nhan kiém tra tinh day dii va hop 1& ciia bd hd 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 hd so va hudng din bén ndp hd so sira doi bd sung ho so phi hop.

+ Trudong hop ho so dat yéu cau, can bo tiép nhan lap Phiéu nhan hd so
(theo biéu miu QT-07/M.01), xac dinh thoi gian tra két qua voi bén ndp ho so.
Phiéu nhan ho so 1ap thanh 02 lién, dong dau treo, giao cho bén ndp hod so 01
lién, van thu luu 01 lién.

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

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

- Sau khi tiép nhanho so, cin ¢t yéu cu ctia bd hd so, can bo tiép nhan c6
trach nhiém ban giao hd so ngay trong ngay cho Léanh dao phong chuyén mon
phu trach linh vuc duge phan cong dé giai quyet trong truong hop hé so dugc
nhan vao cudi gid chiéu lam viéc thi ban giao hd so vao dau gid lam viéc cua
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ngay hom sau. Khi giao nhan ho so, Lanh dao phong chuyén mén kiém tra va ky
nhén vao Phiéu giao ho so (theo biéu miu QT-07/M.01).

- Tha truéng phong chuyén mén ¢ trach nhiém xem xét hd so va phan
cong chuyén vién tién hanh xir 1y theo quy dinh tai cac Quy trinh ¢ lién quan.

- Két thiic kiém tra thAm dinh, cin ct vao két qua chuyén vién dugc phan
cong 1ap phiu dé xuat gai quyét cong viée (theo mau QT-03/M.08) trinh 14nh
dao phong soat xét, trinh 1ao dao Ban phé duyét.

- Trong qué trinh giai quyét, khi c6 yéu ciu trao d6i thong tin giira Ban
(cu thé 1a cac phong chuyén mén lién quan) véi bén ndp hd so, cac thong tin trao
d6i (bao gdm vin ban di va van ban dén) phai thong qua van thu va thuc hién
theo quy dinh tai Quy trinh quan ly thdng tin QT-03.

- Bdi v6i cac cong viée thudc thadm quyén cua So, UBND quyét dinh thi
phong chuyén mon chuyén va nhan hd so téi So, Van phong UBND.

3.5. Tra két qua va luu hd so:

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

- Vin thu ¢6 trach nhiém theo doi tién trinh gidi quyét hd so dé trao doi
thong tin véi bén ndp ho so khi can.

- Truong hop khong thé giai quyét hd so theo ding thoi gian quy dinh
nhu d3 hen thi Vin thu c¢6 trach nhiém Thong bao cho t6 chiic, ca nhan biét Iy
do va hen lai thoi gian tra két qua.

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

- Trude khi tra két qua cho bén nop hd so, can bod tlep nhan co6 trach
nhiém yéu cau cac to chire, ca nhan hoan thanh céc nghia vu vé thué, phi, 1€ phi
(néu c6) va tra két qua theo diing quy dinh.

- Khi tra két qua, can bo tiép nhan thu hoi Phiéu nhan hod so cua bén nop
hd so va yéu cau ky nhan hd so vao so theo ddi giai quyét hd so (theo biéu
mau QT-07/M.02).

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

4. HO SO:
TT Ho so gom Pon viquanly | Cachluu | Thoi gian luu
1 |Phiéu nhan hé so 02 nam

T4 tiép nhan va | Theo trinh tir

2 |So theo doi giai quyét ho so tra 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
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5. PHU LUC:
5.1. Phu luc 1: Danh muc tai li¢u li€n quan
5.2. Phu luc 2: Céc biéu miu, bao gom:

TT Tén biéu miu Ky hiéu
1 |Phiéu nhan ho so QT-07/M.01
2 |S6 theo dai giai quyét ho so QT-07/M.02
3 |Phiéu giao ho so QT-07/M.03
Chuong VIII

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 khac phuc, phong ngira su khong phu hop dugc phat hién trong hé thong
quan ly chat luvong tai Ban QLDA phat trién tinh Khanh Hoa (goi tat 1a Ban).

- Quy trinh nay ap dung dbi voi tat ca cac phong va b phan thuc 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:

-,He‘lzlh dong khéic phuc: hanh dong duoc thuc hién dé loai bg”) nguyén
nhan gdc ré cua su khong phu hop da xay ra trong H¢ thong quan 1y chat lugng.

- Hanh dong phong ngua: hanh dong duoc thuc hién dé loai bo nguyen

nhan gdc 1é cia sy khong phu hop tiém an/cé kha ning xdy ra trong Hé thong
quéan 1y chét luong.

- 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 kiém soat su khong phu hop: QT-29.

3. NOI DUNG:

3.1. Lwu d6 : (Xem trang sau)

3.2. Phat hién sy khong phu hop:

- Su khong phu hop di xay ra ¢ thé dugc phat hién thong qua:
+ Khong phu hop trong danh gia ndi bd, danh gia ctia bén ngoai;
+ Phan nan, khiéu nai caa khach hang;

+ Khong phu hop d6i voi cong viee/ két qua dich vu;
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+ Cac truong hop khong phu hop khac.

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

+ Cac khuyén nghi trong danh gia noi bd, danh gia ctia bén ngoai;

+ Thong tin c6 dau hiéu vé sy phan nan, phan hdi cua khach hang (ca
nhan, t6 chirc) 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 dir liéu.

(Lwu d0 qua trinh)

Trich nhiém Luu 46 Ta'“'é‘?n“c:u?s =0
e s : D& nghi co hénh __
Can bd cong chire dimg KPEN e Muc 3.2.
dé phong
tranh
Narii phat hién, Wem mét xir Muc 3.3.
Linh dao phong I ban dau Blon gifn QT-09/M.O1
DPhe tap
L3 : Phén tich vin dé Muc 3 4.
Linh d hon +
R SRe pRens xéc dinh neuyén nhin QT-09/M.01
Lanh dac phong, ! -
cin hé dwore ohir Dra ra gidi phap Muc 3.5,
can b3 duoc phan KP/PN QT-09/MLOL
cong
QMR/Lanh dao Khéng dat Muc 1.6
Ban QT-09/M.01
Bat
Can bd dwoc phan Thirc lién hanh ding Muc 3.7.
chng KPPN QT-09/M.01
Can bd dwoc phan 1‘ Muc 1.8
cong ST
Tnrémg nhom
DGNB/QMR (agui Q;Iggif 01
dwoc uy quyén) T
Linh dao phong Téng hop & béo céo Q?;; i?uﬁ
Vin thr, The k¥ 4‘ }
SO, Phong lién gigﬂ:gl
L‘Lm: LS = L

3.3. Xem xét, xir ly ban dau:
- Can cu theo nhiém vy, quyén han duogc giao va trudce khi thuc hién céac

hanh dong khic phuc, cic don vi phai xem xét va xir Iy ban dau (sy khic phuc)
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su khong phu hop da xay ra. Déi voi truong hop don gian thi sau khi xir 1y phai
thdng bao cho cac phong liénquan phong tranh sy tai dién.

- Khi phat hi¢én sy khong phu hop c6 tinh phirc tap, cac Truong nhom
danh gid / Banh gid vién (neu su khong phu hop duoc phat hién qua danh gia néi
bd), hoac Lanh dao phong (d01 v&i cac nguon phat hién khong phu hop khac) co
trach nhiém lap Phiéu yéu cau thychién hanh dong khic phuc, phong ngira (biéu
mau QT-09/M.01).

3.4. Phan tich van @&, xac dinh nguyén nhan:

- Trong moi trudng hop, Lanh dao phong / ca nhan lién quan dén su
khéng phu hop c6 trach nhiém diéu tra nguyén nhan goc ré cua su khong phu
hop, qua trinh xay ra nhu thé ndo, tac dong cua van dé, mac d6 anh huong, hau
qua gay ra.

3.5. Pua ra giai phap khic phuc/phong ngira:

- Lanh dao phong dé xuét cac giai phap thuc hién khic phuc, phong ngira.

3.6. Chi dao thuc hién (phé duyét):

- Tuy theo ndi dung cia timg van dé khong phu hop, 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.

- N6i dung két luan cta cac cudc hop hoac y kién chi dao ctia Lanh dao
Ban can duoc ghi cu thé trong Phiéu yéu cdu thyc hién hanh dong khic
phuc/phong ngira (biéu mau QT-09/M.01).

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

- Trén co s& chi dao cua Linh dao Ban va két qua phan tich, xac dinh
nguyén nhan va giai phap, Lanh dao phong va nguoi duge phan cong thyuc hién
hanh dong khic phuc/ phong ngira theo thdi gian da dinh, cha ¥ cac giai phap d6
khong gay ra cac két qua khong mong mudn khéc.

3.8. Bao cao:

- Khi hét thoi han hoan thanh khac phuc — phong ngtra, Lanh dao phong /
ca nhan co lién quan c6 trach nhiém béo céo cho cap ¢6 tham quyén (Lanh dao
Ban hodc Lanh dao phong) theo biéu mau QT-09/M.01, c6 kém theo cac bang
chtng vé hanh dong da thyc hién.

3.9. Kiém tra:

- Panh gia vién (ddi véi sy khong phu hop phat hién qua danh gia ndi bo)
/ QMR hodc nguoi dugc uy quyén kiém tra xac nhan két qua cua viéc thyc hién
hanh dong khéc phuc, phong ngira, tham xét su phu hop va tinh hi€u qua cua cac
hanh dong da thuc hién. Néu su khong phu hop van con xay ra thi phai lam lai
tur budce xac dinh nguyén nhan (muc 3.4.).

- Hoat dong xem xét tinh hiéu luc ctua hanh dong khic phuc, phong ngira:
Trong vong 02 nam, cadchoat dong xem x¢ét cia Lanh dao, cac dot danh gia ndi
bd phai xem xét sy khong phu hop dd duoc khic phuc, phong ngira cd con tai
dién hay khong. Néu con tai dién hoic tai dién mot phan thi c6 hanh dong khic
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phuc tuong tng, bao dam sy khong phu hop s& khong tai dién, theo biéu mau
QT-09/M.01 va ghi vao s6 theo ddi thuc hién hanh dong KPPN QT-09/M.02.

3.10. Tong hop va bio cio:

- Tinh hinh thyc hi¢én hanh dong khic phuc, phong ngtra duoc Lanh dao
phong bao cdo trong cac cudc hop giao ban dinh ky va cudc hop xem xét cua
Lanh dao Ban.

- Cong chirc phap ché (d6i véi su khong phu hop cua toan Ban) va Lanh
dao phong lién quan (d6i v6i sy khong phul hop cta phong) c6 trach nhiém cap
nhat va theo ddi tién do khic phuc, phong ngira vao S6 theo ddi hanh dong khéc
phuc, phong ngira (biéu mau QT-09/M.02).

- Qué trinh khéic phuc /phong ngtra chi thuc sy két thic khi c¢6 da bang
ching vé két qua khic phuc /phong ngira 12 dat yéu cau va cac hanh dong da
thue hién 1a ¢ hiéu luc trong viéc ngan ngua sy tai dién hoic loai trir kha ning
xay ra cac van dé khong phu hop con tiém an.

3.11. Luu ho so:
- Khi két qua thuc hién cic hoat dong khic phuc/ phong ngua theo biéu

QT-09/M.01 dugc xac nhan 1a c6 hiéu qua, hd so vé viéc thuc hién hoat dong
khac phuc, phong ngtra phai dugc cong chirc phap ché luu giir.

4. HO SO:
A A R . Thaoi gian
TT Ho so gom Pon vi quanly| Cach luu luu
Phiéu yéu cau thyuc hién hanh dong .
1 KP/PN 02 nam
Phong Phap R

|36 theo dai hanh dong khéc phyc, ché/ Phong tmfl‘(?ﬁt”i”arl‘l -

phong ngura TCHC ' & '

3 |HO so phat sinh lién quan Theo ho so
- Cac ndi dung kiém so4t khac tuan theo Quy trinh kiém soat hd so QT-02.
5.PHU LUC:

TT Tén biéu mau Ky hiéu

1 Ph{eu yel{ cau thyc hién hanh dong khac phuc, QT-09/M.01

phong ngtra

2 |S6 theo dbi hanh dong khic phuc, phong ngira QT-09/M.02
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Chwong I1X
QUY TRINH PANH GIA NOQI BQ

1. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG:

- Vién ban nay quy dinh cu thé cach thire to chie va thyc hi,én danh gia noi
b(:) de Xéc,dinh tinh hiéullu’c va hiéu qua cua cac hoat d(f)r}g va két qua lién quan
dén h¢ thong quan ly chat lugng cua Ban QLDA phat trién tinh Khanh Hoa (goi
tat la Ban) nham:

+ Quy dinh phuong phap théng nhat trong viéc té chic danh gia ndi bo
H¢ thong Quan 1y chat lugng cua Ban;

+ Phét hién va xir 1y nhimg su khong phu hop ciia H¢ thong Quan 1y chat
lugng, tim kiém cac co hoi cai tién dé c6 hanh dong thich hop duy tri tinh hiéu
lyc va nang cao hi€u qua cua He thong Quan 1y chat lugng.

- Quy trinh nay dugc ap dung cho tat ca cac cudc danh gia chét luong noi
bo do Dai di¢n lanh dao va cac danh gia vién ndi bo ti€n hanh trong Ban.

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

2.1. Pinh nghia, tir viét tit:

- C4c thuat ngir, dinh nghia c6 lién quan dugc st dung.

2.2. Tai li¢u lién quan:

- Quy trinh kiém soat tai liéu ; QT-01

- Quy trinh kiém soat ho so : QT-02

- Quy trinh thyc hién hanh dong khic 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 b :
- Pai dién lanh dao vé chat lugng c6 trach nhiém 1ap Chuong trinh dénh

gia noi bo hé thong chat 1u:0’ng hang nam (theo biéu QT-28/M.01). Chuomg trinh
phai dam bao sao cho moi yéu t6 ctia hé thong chat luong déu dugc danh gia.

- Chuong trinh sau khi lap phai dugc Giam Pdc hodc ngudi duge uy
quyén phé duyét mdi co gia tri thuc hién. Pai dién lanh dao vé chat luong 1a
ngudi to chire thuc hién Chuong trinh danh gia noi bo.

- Chu ky danh gia mdi don vi khac nhau tity thudc vao tinh hinh 4p dung
va murc d0 hoan thién cta cac don vi va toan bd hé théng chét lugng cua Ban,
nhung tit ca cac yéu tb ctia Hé thdng phai dugc danh gia dinh ky it nhat mdi
nam mot 1an.

- Ngoai nhiing cudc danh gia tién hanh theo dinh ky, viéc to chic danh
gia dot xuét s& duge thuc hién theo quyét dinh cta Gidm Pdc trén co so dé nghi
ctia Pai dién 13nh dao vé chat lugng.

- Panh gia vién do Giam Déc quyét dinh tir nhimg can bd di duoc dao
tao, ¢ kinh nghiém va du ning luc thudc cac don vi trong Ban trén co so dé
nghi cta Pai dién lanh dao vé chét luong.
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(Lwu d qua trinh)

Tai liéu / HO so lién

Trach nhiém Luwu do
; quan
e ——— Muc 3.2
MR » an mo T B :
Q ( LlpCrogtinh ™\ QT-28/M.01
S danh gia iz
Gism Déc T Muc 3.2
" TS~ Khonzda QT-28/M.01
< Phéduyét >——
NSt Muc 3.3
OMR 1 D He
QT-28/M.02
Chuén bidanh gia; lap K& |,
iy x hoach danh mia Muc 3.3
Giam Doc '
L QT-28/M.02
R i ___/--": \:ﬁ“\__\‘ Khonzdat
My
quan [ s QT-28/M.02
Thong bao cho cac Phong
don vi Ml.lc 34
T ’ QT-28/M.03
bGV, Phong 1
, Phong lién quan { OT-28/M.04
Tién hanh danh gia QT-09/M.01
‘ Muc3.5
PGV, Trudng doa y y
rone com Lip béo céo dénh gid QT-28/M.05
|
QMR, Thu ky 1SO aim—— s Muc3.6
hodc ngudi duoc phéan ( K« tlhuahf_heo dor, ™ QT-28/M.05
cong. s SR I QT-09/M.01

3.3. Chuan bi danh gi4 :

- Pai dién lanh dao vé chat luong du kién doan danh gia, gém nhitng danh
giad vién duogc chon theo yéu cau tai muc 3.2; chi dinh Trudng doan va dé nghi
Giam Pdc hoic nguoi duoc uy quyén phé duyét.

- Trudng doan danh gia c6 trach nhiém 1ap K& hoach danh gia (biéu QT-
28/M.02),trong d6 néu 1d dbi twong, thoi gian, dja diém, muc dich, pham vi
cudc danh gia. K& hoach phai dam bao tinh doc lap gilta cac danh gia vién véi
cac don vi dugc danh gia va phai duogc chuyén cho Pai dién lanh dao vé chit
luong xem xét, Giam Pdc hodc ngudi dugc uy quyén phé duyét.

- Ké hoach da phé duyét phai chuyén cong chirc phap ché luu ban chinh,
sao giri va thong bao cho cac dbi twong lién quan trude thdi diém bat dau danh
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gia it nhat 01 tudn (néu 1a dénh gid dinh ky) va 01 ngay (néu la danh gia dot
Xuét).

- Panh gia vién c6 trach nhiém chuan bi diy du cic mau biéu Ghi chép
déanh gia (bicu QT-28/M.03); Céc diem luu ¥ (biu QT-28/M.04); Bao céo su
khong phu hop (b1eu QT-28/M.05) va lién hé véi cong chue phép ché dé sao luc
két qua danh gia 1an trudc ciia don vi duge danh gia (néu can tham khao).

3.4. Tién hanh dianh gia:

- Poan danh gi4 tién hanh danh gid cac don vi theo ké hoach di 1ap. Trong
cudc hop mé dau, Truong doan danh gia thong bao tém tit cho Trudng don vi
dugc danh gia vé phuong phap, pham vi danh gia va nhitng yéu ciu can thiét dé
tao thuan loi cho vi¢c danh gia. Pon vi dugc danh gia cir dai dién di cung doan
dé hudng dan trong qué trinh danh gia don vi minh.

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

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

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

+ Kiém tra viéc thdu hiéu Chinh sach va Muc tiéu chat luong, viéc ap
dung cac van ban hién hanh cta hé thong;

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

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

- Moi bang chimg duoc phat hién trong qua trinh danh gia (bao gém ca su
phul hop hay khong phu hop) ciia Hé théng quan 1y chat luong phai dugc 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 xac dinh xem van dé nao dugc 1a khéng phu hop, can c6 hoat dong
khic phuc; van dé nao can cai tién thong qua viéc thuc hién hoat dong phong
ngira. Nhitng diém khong phu hop phai lap phiéu yéu cau hanh dong khac phuc
phong ngtra (biéu QT-09/M.01 Bh:02), cac diém kién nghi cai tién phai duoc
1ap thanh vin ban theo biéu Cac diém luu y, (biéu QT-28/M.04). Moi kién nghi
cai tién va su khong phu hop phai c6 su thira nhan cta Trudng don vi duge danh
gia va dugc Trudng doan danh gia thong bao cho don vi dugc danh gié 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 Trudng doan danh gia.

- Trudéng doan danh gia 1ap Bao cdo tong két két qua danh gia ndi bo
(theo biéu QT-28/M.05). Béo cao danh gia phai dugc 1ap thanh 03 bd: Ban Tiéu
chuén gitr 01 bd dé theo ddi, Pai dién 1anh dao vé chat luong giit 01 bo dé theo
dodi va bao cao 1anh dao Ban; Pon vi duoc danh gia gitt 01 bd dé thuc hién.
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- Khi nhan duoc cac két qua danh gia, phu trach don vi c6 cac diém phai
khic phuc va/hodc phong ngira cung voi doan danh gia thao luin vé cac bién
phap khéc phuc hodc phong ngira (néu can), thoi gian hoan thanh.

3.6. Theo doi:

- Pai dién 13nh dao vé chat luong, ngudi td chirc viée danh gia chét luong
ndi bo va Ban Tiéu chuin co trach nhiém tiép tuc theo do1 viéc thuc hién cac
hanh dong khic phuc hodc phong ngira tir két qua danh gia.

- Hoat dong tiép theo sau dot danh gia:

+ Cac don vi dugc danh gia td churc thuc hién cic hoat dong khic phuc
hodc phong ngtra tudn theo cac quy dinh tai Quy trinh thuc hi¢n hanh dong khéc
phuc, phong ngira - QT-09, Phiéu yéu cdu hanh dong phong ngira (biéu QT-
09/M.01) cho danh gia vién dé ndp Truong doan dénh gia ding thoi gian di qui
dinh.

+ Trén co s& cac bao cdo nhan duoc, Truong doan danh gia két hop véi
cac danh gia vién - ngudi dd phat hién van dé tién hanh xem xét, xac nhan hiéu
luc thuc hién cac hoat dong khic phuc hodc phong ngira ctia don vi ¢6 van dé.

+ Trong truong hop viéc thuc hién cac hoat dong khic phuc hoic phong
ngua thiéu hiéu lyc, Truong doan danh gia ghi rd nhén x¢ét va tuy theo mirc do
van dé ton tai ma Trudong doan danh gia quyét dinh lap bd sung Bao cdo su
khong phtl hop méi hay kién nghi cac diém cai tién méi - thoi gian 1ap bod sung
chinh 13 thoi gian ngay sau khi xem xét. Néu cac don vi nao khong tuan thu va
dap Gmg yéu cau thuc hién hanh dong khic phuc hodc phong ngira thi Trudng
doan danh gia phai bao ngay cho Pai dién 1anh dao vé chat luong. Dai dién lanh
dao vé chat luong c6 trach nhi€ém xem xét va trinh Giam Pdc xir 1y.

- Ho so danh gia sau khi hoan thanh phai duoc chuyén dén cong chirc
phap ché luu gifr ban chinh, cac ban sao déu duoc huy bo an toan. Khi can thiét,
cac don vi 6 thé sao chup dé tham khao.

- Pai dién lanh dao vé chat luong xem xét hiéu qua cua cac hoat dong
khac phuc hodc phong ngira trong viéc ngin ngira xay ra hodc tai dién sy khong
phu hop.

- Két qua danh gia ndi1 b va cac hoat dong khic phuc hodc phong ngtra
phai duoc Pai dién 1anh dao bao cao dé xem xét tai cudc hop xem xé&t ctia lanh
dao ké sau do.

4. HO SO:
TT Hb so gdm Donvi | cschlwu | Thoi gianluu
quéan ly
1 |Chuong trinh danh gia ndi bd
2 |K& hoach danh gia noi bo Baniso |Theotrnhtw) o) o)
thoi gian
3 |Ghi chép danh gia
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4 |Céc diém luuy

Ban
5 |Béo cdo tong két danh gia ISO céac

don vi

6 |Phiéu yéu cau hanh dong phong ngira

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

TT Tén biéu miu Ky hi¢u
1 [Chuong trinh danh gia ndi b QT-28/M.01
2 |Ké hoach danh gia noi 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 cdo tong két két qua danh gia noi bd QT-28/M.05
Chuwong X

QUY TRINH KIEM KIEM SOAT SU KHONG PHU HQP

1. MUC PiCH VA PHAM VI AP DUNG:

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

- Quy trinh nay ap dung dbi véi tat ca cac phong chuyén mon va bd phan
ap dung thyuc hién Hé thdng quan 1y chat luong 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 viéc nio trong
qua trinh thuc hién cac chirc ning, nhiém vu cua Ban dugc xac dinh la khéng
dap ung véi cac yéu cau (cua khach hang, cua phap luat hodc cac yéu cau duoc
quy dinh trong hé théng quan 1y chat luong cta Ban), ké ca khi su khong phu
hop do con trong pham vi ctia Ban va ca sau khi chuyén giao céng viéc / két qua
cho khéch hang va céc bén lién quan.

- Cac thuat ngit, dinh nghia c6 lién quan dugc 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.
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- Quy trinh thyc hién hanh dong khic phuc, phong ngira: QT-09.

3. NOI DUNG:

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

3.2. Phat hién sy khong phu hop:

- Moi can b9, cong chuc co quan Phong TCHC Ban khi thuc hién cong
viéc, néu phat hién cé su khong phu hop so véi cac quy dinh hién hanh, phat
hién nhitng mau thuin chdng chéo va nhimg quy dinh khong phu hop trong linh
vuc quan 1y nha nudc dbi voi nganh Kinh té Xay dung, quan Iy nha nudc cac
dich vu cong, c6 trach nhiém xem xét sy khong phu hop do.

3.3. Xem xet:

- Viéc phat hién sy khong phu hop quy dinh tai diém 3.2. Trudng hop su
khong phu hop duoc phat hién c6 thé xir Iy duge ngay mot cach don gian, néu
thudc pham vi xir 1y cia can by, cong churc phat hién thi can bo, cong chirc do
phai c6 nhiing hanh dong ngan chan ngay va kip thoi bdo cao Lanh dao phong
dé tién hanh xir Iy. Két thiic xtr 1y phai luu lai nhitng bang chiimg vé hanh dong
xur 1y tai phong. Can bd thuc hién cé trach nhiém cap nhat vao S6 theo di xir ly
su khong phu hop (theo biéu mau QT-29/M.01).

(Lwu dd qua trinh)

Tailiéu/Ho so

Trach nhiém Lwu d i
Can by clay Phit hién s KPH Muyc 3.2.
chirc E
Nguwoi phat hién, Yoo Muc 3.3.
Linh dao phong T QT-29/ML.01
r . Muc 3 4.
Lanh dao phOl‘lg Deé xuat DhLI'O'nE an * QT-;9/11.02
Muc 3.5.
Lanh dao Ban ® QT-29/M.02
Can bo dwoc — Muc 3.6.
phin cong Thire hién xir ¥ QT-29/M.02
Cin bb dwoc Y Muc 3.7.
phin cong Bao cio QT-29/M.02
Lisk dpa phing o Lk | | orBontin
Lénh dao Ban KP/PN QT-09/M.01
~ . Muc 3.9.
Lanh dao phong Tong hop & bao cao QT-‘;QBI.OI’.
Vin the, The
, g T-29/M.01
ky ISO, Phong Luru ho so 2
lién quan 3 QT-29/M.02
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3.4. Pé xuit phuwong an:

- Bdi voi cac su khong phu hop ¢ ban chit, tin suat, mirc d6 anh hudng
16n dén cac hoat dong ctia Ban hodc can c6 ¥ kién chi dao xir Iy ctia Lanh dao
Ban, sau khi phat hién su khong phu hop hodc vudng méc trong qua trinh giai
quyét cong vi€e theo chic nang, can b o lién quan bao cao Lanh dao phong
(theo biéu mau QT- -29/M.02) va dé xuat phuong an xur ly Léanh dao phong co
trach nhiém xem xét, néu van dé thudc tham quyén giai quyét ciia phong thi
phan cong can bg, cong churc thuc hi¢n. Lanh dao phong c6 trach nhi€ém giam
sat va kiém tra két qua xir 1y;

- Truong hop vuot qué chirc nang va nhi¢ém vu cta phong, Lanh dao
phong c6 trach nhiém bao cao ngay sy khong phu hop véi Lanh dao Ban chi dao
xur ly cong viéc khong phu hop theo cac quy trinh chuyén mon nghi€p vu tuong
ung cua Ban. NoO1 dung trinh bay sy khong phu hop dugec mo ta trong Bao cao su
khéng pht hop (theo biéu mau QT-29/M.02) hodc ¢o thé kém theo cong van giai
trinh.

3.5. Xem xét va chi dao thue hién:

- Tuy theo ndi dung cia timg 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 mai.

- Noi dung két lurgm cua cac cudc hop hoac y kién chi dao c@a L5~nh dao
Ban can dugc ghi cu thé trong Bao cdo sy khong phu hop (theo biéu mau QT-
29/M.02) hodc ghi trong cong van de€ nghi.

3.6. Thuc hién:

- Tuy theo pham vi anh huong, ban chat, mirc d6 va nguyén nhan ciia van
dé khong phu hop hodc vudng mac, Lanh dao phong lién quan chiu trach nhiém
td chirc thLI’C hién cac bién phap xur 1y theo chi dao cua Lanh dao Ban theo mot
hodac mdt so trong cac hudng sau:

+ Loai bo sy khong phut hop dbi véi cong viée hoic két qua cong viée lién
quan;

+ Chép nhan k}3i cO su phé duyét C}"la Giam DPdc hodc cta khach hang,
nhung phai dam bdo van tuan thu 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 b9, cong chirc dugc phan cong thyc hién xtr ly
su khong phu hop c6 trach nhiém tién hanh dung thoi han quy dinh.

- Két thic viéc xu ly, cén‘b(f), thuc hién co trach nhiém bao cao voi Lanh
dao phong hodc Lanh dao Ban vé két qua xu ly.

3.8. Kiém tra:

- Lanh dao phong thyc hién viéc xtr ly sy khong phu hop c6 trach nhiém

kiém tra hodc phan cong can bd, cong chirc kiém tra két qua xir 1y san pham
khong phu hop.
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- Truong hop su khong phu hop la nghiém trong, co thé dan dén su phan
nan, khleu nai cua khach hang, hoac xét thay c6 kha néng tai dién hoic nguy co
tiém 4n cao, 1anh dao phong lién quan phai dong thdi yéu cu thuc hién cac hanh
dong khic phuc — phong ngira theo quy dinh tai Quy trinh thyuc hién hanh dong
khic phuc, phong ngtra QT-09 (theo biéu mau QT-09/M.01).

3.9. Tong hop va bio cdo:

- Lanh dao phong c6 trach nhiém tong hop bao cao két qua giai quyet su
khong phtl hop va cac hanh dong can thyc hién tiép theo hodc cac khuyén nghi
trong cac cudc hop giao ban dinh ky ctia Ban va cac 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 vudng mac thuong
gip, Lanh dao phong chiu trach nhiém phan céng can b ghi lai cac van dé
khong phu hop, vuéng mic vao So theo ddi sy khong phu hop (theo biéu mau
QT-29/M.01).

4. HO SO:
TT Hb so gdm bon T;/ U4l Cach lwu | Thoi gian luu
L A . Thu ky ISO, <
1 |Bao céao 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

- 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 |S6 theo doi su khong phu hop QT-29/M.01
2 |Bao céo su khong phu hop QT-29/M.02

Chwong XI

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

1. MUC DiCH VA PHAM VI AP DUNG:

- Van ban nay qui dinh ndi dung, cach thic tién hanh cic cong viée thu
thap, phan tich dir liéu phuc vu hoat dong cai tién va danh gid sy thod man
khach hang dé nang cao hiéu luc va hiéu qua hé théng quan ly chét luong cua
Ban QLDA phat trién tinh Khanh Hoa (goi tat 1a Ban) nham khéng nging dap
ung yéu cau ngay cang cao cua khach hang.
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~ -Quy trinh nay ap dung dbi véi tat ca cac phong va bd phan thuc 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:
- Cac thuat ngit, dinh nghia c6 lién quan dugc st dung.
2.2. Tai liéu lién quan:

- 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 thuc hién hanh dong khic phuc, phong ngira: QT-09.
- Quy trinh kiém soat su khong phu hop: QT-29.

3. NOI DUNG:

3.1. Luu d6 qua trinh:

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

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

- Céc thong tin vé su khong phi hop xayra trong cac qua trinh lam viéc.

- Cac thong tin vé su thoa min cta khachhang, bao gdm ca khiéu nai vé
dich vu hanh chinh cua Ban.

- Cac ndi dung khac, tuy theo tinh hinh ap dung, duy tri HTQLCL trong
tung thoi ky, Pai dién 1anh 7d2_10 xac dinh cu thé céac thong tin, dir liéu va phan
cong trach nhi¢m thu thap dé phuc vu cong tac quan ly.

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

Tailiéu / HO so

Trach nhiém Trinh tu thuc hién "
lién quan
Ngudi duge phan ":::-‘T-};J thap ﬂm“;‘;—:}' Muc 3.3
Cﬁng ey —l- g QT-30/M.01
QT-30/M.02
Tong hop thong tin
Nguoi duge phan Muc 3.4
cbng —— . QT-30/M.03
Phan tich danh =12
Truéng don vi l
Nguoi dugce phan Khine dat _f___:_,--- “ Muc 3.5
c()ng - Aemxet ket ™ Q
~~quadianhgmi
Lanh dao Ban Dat [ Muc 3.6
Theo Quy '—("--—-:fl.n_: hién :\P_I;‘ —---":j;, Muc 3.7
trinhQT-09 e A QT-09
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3.3.1. Thong tin vé két qua cong viéc:

- Dinh ky hang thang, hang quy, 6thang, nam: cac don vi chuyén mon tién
hanh tong hop s luong hd so tiép nhan, hd so giai quyét dung han, s6 hd so tré
hen, nguyén nhan tré hen... theo bao cdo cong tac dinh ky (QT06/M.04) gii
Phong TCHC tap hop dé bao céo Lanh dao Ban.

- Ngoai ra, tuy theo thoi diém va muc dich xem xét, Lanh dao Ban yéu
cau phong chuyén mén théng ké va téng hop két qua thuc hién giai quyét cong
viéc vé linh vuc do phong minh phu trach.

3.3.2. Thong tin vé su khong phii hop xiy ra trong qua trinh lam viéc:

- Khi phat hién c6 su khong phu hop xay ra, cac phong chuyén mén thong
ké va tong hop tat 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 phi hop QT-29).

3.3.3. Thong tin vé su thoa man ciia khach hang:

- TAt ca can bo cong chtrc cua Ban trong qua trinh trién khai thyc hién
cong viéc phai thuong xuyén nam bt cac thong tin phan hoi tir to chte, c& nhan
dé qua do xac dinh dugc murc d¢ thoa man cua khach hang.

- Cac phuong phap thu thap thong tin thong qua céc hinh thirc nhu sau:

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

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

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

+ Dung Phiéu khao sat dé thu thap y kién ctia khach hang tai vian thu;

+ Thong qua xu hudng tang/giam s6 luong va tinh chat nghiém trong cta
cac khiéu nai, t6 cdo.

- Khi ¢ y kién phan anh tir khach hang d6i véi cac linh vuc hoat dong
cua Ban, can by duoc phén cong phu trach tung linh vue truc tai t6 van thu €O
trach nhiém ghi nhan vao S6 ghi nhan y kién gép y cta khach hang (biéu QT-
30/M.01).

- Céc phong chuyén mdn théng ké thong tin vé ¥ kién gop ¥ cua khach
hang trong qua trinh giai quyét cong viéc tir tir don vi minh va thé hién trong
bdo cdo cong tac dinh ky.

- Khi can thiét Lanh dao Ban chi dao t6 chic dot khao sat ¥ kién khach
hang vé hoat dong dich vu cua Ban thong qua Phiéu khao sat ¥ kién khach hang
(biéu QT-30/M.02). Thoi gian, hinh thtc, dbi twong va pham vi do Phong
TCHC du kién. DPéi tugng khao sat phai bao gém cac té chirc/ca nhan co sir
dung nhiéu dich vu hanh chinh cua Ban véi phuong cham tap trung tuy theo
muc dich va pham vi tung dot.

- Trong qua trinh tiép xtc 1am viéc véi khach hang tai BO phén tiép nhan
hd so va giao tra két qua,can bo tiép nhan gui Phiéu khao sat y kién khach hang
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(biéu QT-30/M.02) cho khach hang dé khao sat y kién, mdi linh vuc it nhat 1a 10
phiéu/nam.

3.3.4. Vé cac ndi dung khac:

- Viéc thu thap cac thong tin dir liéu théng qua hé thdng hd so/biéu mau
ta1 Ban.

- béi voi nhiing thong tin va dir liéu khac, phong co lién quan c6 trach
nhiém xay dung biéu mau méi phuc vu cip nhat cac thong tin dir liéu thu thap
dugc. Biéu mau phai thé hién dugc cac yéu cau sau (Noi dung va cach trinh bay
tranhviéc ghi chép lai cho nguo1 xur Iy 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 thu qui dinh caa Quy trinh kiém soat
tai liéu QT-01.

3.4. Tong hop thong tin:

7 - D6i v6i thong tin vé két qua cong viée va dich vu hanh chinh: Két qua
tong hop thong tin dugce cap nhat thong qua bi€u mau QT-30/M.03 hodc dugce
thé hién bang van ban bao céo phu hop vai loai thong tin dir 1iéu duge 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‘ min 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 thong ké va tong hop thong tin vé két qua khao sat y kién khach hang, vé

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

3.5. Phan tich danh gia:
- Sau khi téng hop, Pai di¢n lanh dao, trudng cac phong tién hanh xem

xét, t0 churc phan tich ndi dung.
- Tuy thudc vao dic trung, tinh chat va muc dich st dung két qua phan

tich, phong c6 lién quan su dung cac cong cu thng ké dé xur ly, phan tich thong
tin, dit liéu thu dugc nhdm xac dinh nguyén nhan va cac yéu té tic dong.

- Dya vao két qua da dugc phan tich, tung phong duge phan cong phai
nhan xét, danh gia két qua cong viée; xac dinh cac yéu t6 tac dong va dua ra
nhiing giai phap, kién nghi dé co bién phap xtur 1y, khic phuc cac ton tai thudc
linh vyc phong minh quan 1y mot cach nhanh nhét theo ndi dung thong tin phan
anh ghi nhan duoc, nham nang cao hon nira hi€u qua cong vi¢c va trinh Pai di¢n
lanh dao xem xét.

3.6. Xem xét két qua danh gia:

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

3.7. Thue hién khic phuc, phong ngira:
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- Lanh dao phong c6 lién quan xem xét tan suat, ban chat, mic d6 ctia van
dé dé can nhac va tién hanh thuc hién hanh dong khac phuc, tuan theo quy dinh
tai Quy trinh thuc hién hanh dong khac phuc, phong ngtra QT-09.

4. HO SO:
TT H6 so gom Ponvi quan ly | Cach luwu Th(l);lngllan
1 ﬁo ghi nhan y kién gop y cua khach Céc phong Lién tuc
ang
2 |Phiéu khao sat y kién khach hang Phong TCHC | Theo trinh
— tu thoi gian
3 [Phicu tong hop thong tin Cac phong 02 nam
4 |Hb so lién quan phat sinh Phong lién quan
- 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 nhéan ¥ 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
Chuwong XII
TO CHUC THUC HIEN

1. Phong T6 chirc hanh chinh c6 trach nhiém thudng xuyén dén doc, kiém
tra viéc thyc hién cac Quy trinh lam vi¢c ndi b trong co quan.

2. Cac Truong, Pho phong chuyén mon co trach nhiém kiém tra nhic nho
can bo, cong chirc, vién chirc thudc quyén quan 1y nghiém tac thuc hién Quy
trinh nay.

3. Trong qua trinh thuc hién néu c6 diém nao chua phu hop voi diéu kién
thuc té cua co quan s€ dugc xem xé&t diéu chinh, bd sung./.

GIAM POC
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