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UBND TINHHA TINH  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NOI VU Péoc 1ap - Tu do - Hanh phic
Sb: 60 /SNV-VP Ha Tinh, ng&yazy thang 7 ndam 2019
V/v xdy dung quy trinh ni
bd theo tiéu chuan ISO
9001:2015
Ky bai: S& Noi
vy
Kinh gui: Email: .
- Trudng céc phong chuyén mon; 'S;g\f%u@hat'nh
- Chanh Thanh tra So

Dé trién khai xay dung hé thdng quan ly chit luong theo tiéu chuin quic
gia TCVN ISO 9001:2015, Vén phong S¢ va cic phong chuyén mon da duoc
Chuyén gla clia Cong ty Tu van Khoa hoc va Cong nghé Viét tu van cdc noi
dung vé viéc xay dung ho so tai liéu theo tiéu chuin qudc gia ISO 9001:2015.
Theo do, Van phong S¢ sé thuc hién tham muu Ban Giam d6c ban hanh hé
thong tiéu chuan chét luong theo tidu chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2015
trude ngay 15/8/2019.

Theo huéng dan cla chuyén gia, hé thong tai liéu theo tiéu chudn TCVN
ISO 9001:2015 bao gdm:

|
| - Thu tuc, huéng din theo mé hinh hé thong quan ly chat lugng: Chinh

sach chét lrgng, muc tiéu chit luong; hucmg dan kiém soat thong tin dang van
ban (tai liéu, ho so); hudng dan quan 1y rti ro, co hoi; huong dan danh gia noi
bo; huéng dén kiém soat su khong phtt hop va hanh déng khic phuc.

- Quy trinh quan ly ni by: bao gdm cac quy trinh khong phai la TTHC
duoc cong bd (giai quyét tai Trung tam hanh chinh cong tinh) nhung la cac hoat

dong chuyén mon cua ting phong chuyén mén, can dugc ban hanh theo quy
trinh ISO theo TCVN 9001:2015 dé thuc hién.

- Quy trinh giai quyét TTHC: La cac TTHC duge UBND tinh cong bd
(n6i dung nay Vin phong S¢ dang tham muu UBND tinh cong b6 cac TTHC

thudc thdm quyén giai quyét cua S& Noi vu) duge dua vao hé thong tai liéu ISO
9001:2015 cua So.

Pé hoan thién hé théng ho so, tai lieu TCVN 9001:2015, Vin phong S¢&
dé nghi cac phong chuyén mon sodt xét lai cac nhiém vu thyuc hién thuong
xuyén tai phong (trir cdc nhi¢m vu da dugc cong b6 thanh TTHC) dé xay dung
céc quy trinh ndi bd. VD vé cac quy trinh ndi bd c6 thé xem xét dé xdy dung;:

+ Thanh tra s6: quy trinh thanh tra; quy trinh giai quyét don thu khiéu
nai, to cdo; quy trinh tiép dan..

+ Phong Cong chure vién chirc: Quy trinh diéu dong thuyén chuyén tiép
nhén cong chire, vién chirc; quy trinh tuyén dung cong chire; quy trinh dao tao




boi dudng cong chirc; quy trinh ning luorng, quy trinh thi nang ngach, thang
hang; quy trinh nang luong; quy trinh g1a1 quyét ché do tinh gian bién ché..

+ Phong Xay dung chinh quyen Té chirc bién ché: quy trinh b6 nhiém
cong chuce glu chire vu lanh dao quan ly; quy trinh xay dung ké hoach bién ché;
quy trinh giai quyét ché do thanh nién xung phong; quy trinh sip xép dia gioi
hanh chinh cap xa..

+ Phong Cai cach hanh chinh — Van thu luu trii: quy trinh xdy dung ké
hoach cai cach hanh chinh tinh; quy trinh cham diém cai cach hanh chinh..

Vin phong S¢ gui 01 quy trinh nd1 by do Van phbng S& xdy dung dé
cac phong chuyén moén cin ctr xdy dung cac quy trinh ndi b tai phong. S6
luong quy trinh ndi bd cac phong chuyén mén bao gém tat ca cic nhiém vu
dang thyc hién tai phong nhung chua dugc cong bo thanh thu tuc hanh chinh.
Pé nghi céc phong chuyén mén ra soét, xay dung va gui vé Vin phong S& trude
ngay 9/8/2019 dé tong hop, xay dung hé thong tai lidu, gui chuyén gia thdm
dinh truge khi trinh Gidam dée So ky quyét dinh cong bd hé théng quan 1y chit
lugng theo tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001: 2015. Chuyén gia s& thyc hign
boc mau hd so céc quy trinh ISO vao tudn 3 thang 8/2019, do do, dé nghi cac
phong chuyén mén sap xép tai lidu tai phong theo ding thanh phan hd so cua
moi quy trinh ISO dugc xay dung./.
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1. MUC PiCH
Cong téc Vin thu - luu trir ctia co quan déng mét vai tro quan trong trong h¢ thong
quan ly Nha nuéce, dam bao viée cung cip va xem xét gidi quyét mét cach kip thoi, day
du, chinh xédc, bao mét va an toan nhimg théng tin can thiét phuc vu nhiém vu quan ly
Nha nuéce cia co quan, gép phin giai quyét cong viée trong co quan duge nhanh chéng
va gop phan cai cich thi tuc hanh chinh cia co quan.
2. PHAM VI
Quy trinh ndy dugc ap dung ddi véi viéc quan 1y vin ban di dén cua don Vi
3. TAI LIEU VIEN DAN
- TCVNISO 9001:2015.

- Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh Phap 1énh Bdo vé bi mit Nha nudc; _

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 8 thang 2 nim 2010 ctia Chinh phu stra déi,
bd sung mot s didu ciia Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4 nim 2004 cua
Chinh phi quy dinh vé cong tac vin thu.

- Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4 nim 2004 cta Chinh phu quy
dinh v& cong tac vin thu.

- Nghi dinh 111/2004/ND-CP ngay 08 thang 04 ndm 2004 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Phép 1énh Luu trit quéc gia.

- Nghj dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thang 8 nim 2001 cia Chinh phu vé quan
Iy va sir dung con déu va Nghi dinh sé 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 cta Chinh phu
sira ddi, b6 sung mot s6 didu cia Nghi dinh s 58/2001/ND-CP.

- Thong tur lién tich s6 55/2005/TTLT/BNV-VPCP ngay 6 thang 5 nim 2005 cua
Vin phong Chinh pht va B Noi vu vé viée hudng dian vé thé thic va k¥ thudt trinh bay
vin ban.

- Thong tu sé 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu vé viéc hudng
dan thé thirc va k¥ thudt trinh bay viin ban hanh chinh;

- Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cia Bo Noi vu huéng din xiy
dung Quy ché cong tac van thu, luu triv cia cic co quan td chirc;

- Cong vin sb 425/VTLTNN-NVTW ngdy 18/7/2005 cia Cuc Vin thu lwu triv
Nha nude vé viée huéng din quan ly véan ban di, vin ban dén.

4. DINH NGHIA/VIET TAT

a) Van ban di: Tit ca céc loai vin ban, bao gém vin ban quy pham phap luat, vin
ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, vin ban hwu chuyén néi
bd va vin ban mét) do co quan, t chire phat hanh duge goi chung 1a vin ban di.

b) Vin ban dén: Tit ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phap luit,
van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, vin ban duge chuyén qua
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mang va vin ban mat) va don, thu gii dén co quan, t chirc duge goi chung 1a vin ban
dén.

¢) Dang ky van ban: Dang ky vin ban la vigc ghi chép hodc cip nhit nhimg thong tin
can thiét v& vin ban nhu sé, ky hi€u; ngay, thing, nim ban hanh; tén loai va trich yéu ni
dung; noi nhén v.v... vao so ding ky van ban hodc co s& dit liéu quan 1y vin ban trén
mAy vi tinh dé quan ly va tra tim vin ban.

VIET TAT:

- CBVT: Can b0 van thu.

5. NOI DUNG QUY TRINH:

5.1. T6 chirc va quén 1y gidi quyét viin ban:

bé quén ly tap trung thong nht cong viée trong co quan, tét ca cac vin ban di, dén
co' quan déu phai chuyén qua vin thu dang ky vao so vi liy s6 vin ban. Nhimg viin ban

chuyén giao qua buu dién, can b di hop mang vé hoiic viin ban chuyén giao truc tiép
gifta cdc co quan déu phai qua vin thu.

5.1.1. Qudn Iy van ban dén:

Hoat Trach

< W e e = Mo ta Biéu miu
dong nhiém
5.1.1.1 | Tiép nhan | CBVT | CBVT tiép nhin cong vin dén theo hudng
cong vin dan sau:
dén - CBVT xem nhanh qua mét luot ngoai

bi xem ¢6 ding cong vin gui cho co quan
hay khong, cai nao khong ding chuyén tra
lai cho nhén vién Buru dién.

- Sau d6 CBVT c6 nhiém vu boc bi, so
by phan chia vin ban, thu tir, sach bdo, ...

riéng ngudi nhn, sich béo, ban tin, ... khong
phai vao so cdng vin dén. Doi vGi van bin
giri dén co ‘quan déu phai vao sé ding ky
cong vin dén BM.NB.01.01, chia thanh hai
logi: Loai phai boc bi va loai khong béc bi:

+ Loai béc bi vao sb: La nhitng vin ban
ngoai bi de tén co quan, khong ¢6 diu
“Mgar’. Néu vin ban khin, hoa tdc, ¢6 ndi
dung quan trong, cip bach thi CBVT phai

thanh cdc loai riéng. Nhimg thu tir dé tén BM.NB.01.01
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chuyén ngay dén Thu truong co quan (hodc
Phé Thu truéong thuong truc néu Thu
truong di ving) trong thoi gian ngdin nhét.

+ Loai khéng béc bi ma chi vao sd,
chuyén ca bi nhitng van ban “Mar”, vin ban
gti Pang uy va cac doan thé don vi truc
thudc co quan.

5.1.1.2 | Bangky | CBVT | Sau khi bée bi, phin logi, CBVT déng diu dén, | BM.NB.01.01

cOng viin ghi s0 dén, ngay dén va ding ky cdng vén vio
dén s0 dang ky cong vin dén doi VOi cic vin ban
phéi vio so ding ky cong vin dén.
5.1.1.3 | Trinh Thua Trinh Thu truéng co quan xem xét duyét
duyét truong | chuyén cho cac phong chuyén mon.
co
quan
5.1.1.4 | Phin phéi, | CBVT | CBVT ¢6 tréch nhiém:
chuyén - Phén phéi chuyén giao cong vin dén cho | BM.NB.01.01
giao cong phong chuyén mén theo y kién phé duyét
vin cua Thu truéng co quan.

- Thong bao Trudng phong chuyén mon tdi
ky nhan vao sb ding ky cong vin dén, vin
ban ngay nao phai chuyén giao ngay trong
ngdy d6. CBVT khong dé ngudi khong c6
trach nhi¢ém xem vin ban clia ngudi khéc,
cua phong khéc.

5.1.2. Quan ly vin ban di:

Déi véi S& Néi vu tit ca cdc vin ban cia co quan giri di déu phai ding ky nhu sau:

- Tt ca cic vin ban di duge vao chung mot quyén sd g0i 12 86 ding ky cong vin
di (BM.NB.01.02).

- Tét ca cac quyét dinh di duoc vio chung mot quyén sé goi 1a S6 ding ky quyét
dinh di (BM.NB.01.03).

BPon vi quan ly viin ban di theo céc budc sau:
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T H,\Oat Tr.a,.Ch M5 ta Biéu miu
dong nhiém
5.1.2.1 | Giai quyét | Can bd, Cén bo, cong chirc c6 trach nhiém
hé so/ cong chirc | giai quyét:
cong van | dugc giao - Dy thdo vin ban, quyét dinh (néu
dén truc tiép xir | o).
Iy hd so/ - Trinh Thu truéng don vi xem xét,
cong vian ky tét, chuyén cho Vin phong.
5.1.2.2 | Thdm tra | Trudng céc - Truong phong cac phong chuyén
phap ché phong mon tham tra phép che hanh chinh vin
hanh chuyén ban thuc hién viéc tiép nhan héd so do
chinh moén/CBVT | ¢an b, cong chirc phong minh soan
thao va tién hanh thim tra phap ché
hanh chinh van ban. Nhitng vin ban,
quyét dinh khong dat yéu clu, trd lai
ngudi soan thao dé bd sung, hoan thién
v.v... (quay lai bude 5.1.2.1)

- CBVT ¢6 trach nhiém kiém tra thé
thirc vin ban trude khi liy sd, vao sd,
dong diu (d6i véi nhitng vin ban
Trudng hodc Phé Trudng ban ky truc
tiép).

5.1.2.3 | Ky tit LD Vin Céc vin ban, quyét dinh sau khi dugc
phong phong chuyén mén thim tra phap ché
hanh chinh duge chuyén téi Lanh dao
Viin phong xem xét, ky tit.
5.1.2.4 | Ky duyét | Thu truong Sau khi Lanh dao Vin phong ky tit,
co quan vin ban, quyét dinh dugc trinh Thu
trurdng co quan ky duyét:

- Thu trudng co quan ky cac van ban,
quyét dinh thudc thim quyeén.

- Thu truéng co quan duyét cac vin
ban, quyet dinh dé hoan tat tha tuc trinh
Thu truéng co quan cip trén ky.

- Trudng hop vin ban, quyet dinh

| khong dat yéu ciu s& duge chuyén tra lai
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cho phong soan thio dé bd sung, hoan
thi¢n theo chi dao cua Thu trudng co
quan (quay lai bude 5.1.2.1).
5.1.2.5 | Vao sb liy | CBVT - Doi vei cdc van ban, quyét dinh | BM.NB.01.02
50, nhén thujc tham quyén cia Thii tfruong co' | BM.NB.01.03
ban, déng quan ky:
dau Tt ca cac vin ban, quyét dinh sau
khi duge Thu trudng co quan ky, CBVT
¢6 trach nhiém vao sb, liy sé va ph0|
hop véi chuyén mén duge giao truc tiép
xtr ly ho so/cong vin xdc dinh 56 lugng
viin ban, quyét dinh cin thlet dé chuyén
nhén ban, déng diu va tiép tuc thuc hién
theo bude 5.1.2.7.
- Déi véi cdc van ban, quyét dinh
trinh Thii truéng co quan cip trén hodgc
chuyén cdc co quan lién quan ky:
Tét ca céc van ban, quyét dinh sau
khi duge Thu trudng co quan phé duyét,
phong chuyén mén tiép nhin va CBVT
thue hién tiép tuc theo bude 5.1.2.6.
5.1.2.6 | Trinh co | Trudng céc | Trudng cic phong chuyén mén ¢o trach S6 theo ddi ho
quan cap phong nhi¢m trinh Thu trudng co quan cap trén | so
trén l}oéc chuyén ky viin ban, quyét dinh hoic chuyén cac
chuyén mén co quan lién quan ra vin ban, quyét
cac co dinh.
quan lién
quan ra
van ban,
quyét dinh
5.1.2.7 | Giri viin CBVT CBVT phéi hop voi phong chuyén mén S6 theo ddi hd
ban, quyét duoc giao trye tiép xir ly hd so/cdng vin | s
dinh thue higén viée giri vin ban, quyét dinh.
5.1.2.8 | Lvuhd so | CBVT va Phong chuyén mén duge giao tryuc tiép
Trudng céc | xir Iy hd so/cdng vin va CBVT ¢6 trach
phong nhiém luu trit ho so theo quy dinh hién
chuyén hanh.
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mon duoc
giao tryc
tiép xur ly
ho so/cong
van

5.2. Té chirc quén 1y va sir dung diu:

5.2.1. Quan Iy diu:

5.2.1.1. Vin phong c6 trich nhiém quan ly diu cia co quan.

5.2.1.2. Thu trudng co quan va CBVT dugc giao quan ly ddu chiu trach nhiém
trude phap ludt viée quan 1y va sir dung déu.

5.2.2. Sir dung diu:

5.2.2.1. Nguoi duge giao giit du chi duge dong déu khi vin ban ding thé thie va
¢6 chir ky dung thim quyén ctia ngudi ky vin ban.

5.2.2.2. Ddu trén vin ban phai ding chiéu, rd rang va trum 1én 1/3 — 1/4 chit ky &
phia trdi; Truong hop déng déu nhim, khong duge dong trium 1én déu cii ma phai déng
vao bén canh déu cil.

5.2.2.3. Khi dong diu cac ban phu luc kém theo, vin thu déng ddu vao géc bén
trdi ciia phu luc va dé 1én hang chit diu trang 1/3 — 1/4 dudng kinh ddu (d4u treo). Néu
phu luc gdm nhiéu trang thi ngoai viéc déng déu treo, phai déng dédu giap lai cho ban phu
luc do.

5.2.2.4. Khi déng ddu nhirng vin ban, tai liéu khong bao quan ban lwu ¢ van thu
(truomg hop déng diu cac hgp dong, cic loai bién ban nghiém thu va cac loai gidy chimg
nhén...) thi cdn b§ vin thu phai 1p S6 theo ddi cac vin ban khong gii ban luu tai vin
thu.

5.2.2.5. Nghiém cdm viéc dong ddu khéng.

6. BIEU MAU
TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1. BM.NB.01.01 S6 diang ky cong vin dén
2, BM.NB.01.02 S6 ding ky cong vin di
3. |BMNB.01.03 S ding ky quyét dinh di
7.HO SO CAN LUU
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TT | Tén Biéu miu

1. | So ding ky cong vin dén

2. | S6 dang ky cong vin di

3. | Sb dang ky quyét dinh di

Ho so dugce luu trir, bio quan tai by phan chuyén mén sau d6 chuyén xudng luu trir

cua co quan theo quy dinh




		2019-08-20T08:57:07+0700
	Việt Nam
	Sở Nội vụ
	Sở Nội vụ<sonoivu@hatinh.gov.vn> đã ký lên văn bản này!




