HPND TINH TRA VINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

VAN PHONG Poc lp - Ty do - Hanh phic
$6:(8{/QD-VP Trd Vinh, ngay 30 thang 5 ndm 2017
QUYET PINH

V& viéc ban hanh 4p dung tai liéu HE théng quén 1y chat hrgng
theo tidu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015

CHANH VAN PHONG HDPND TiNH TRA VINH

Can cir Quyét dinh sé 19/2014/QD-TTg ngay 05/3/2014 cia Thi tuéng
Chinh phu vé viéc 4p dung Hé théng QLCL theo tiéu chuidn qubc gia TCVN
ISO 9001: 2008 vao hoat ddng cic co quan, tb chirc thudc hé théng hanh chinh
nha nudc;

Cén cr Thong tu sb 26/2014/TT-BKHCN ngay 10/10/2014 Quy dinh chi
tiét thi hanh Quyet dinh s 19/2014/QD/TT g ngay 05/3/2014 cia Thu tudng
Chinh phii v& viéc 4p dung Hé théng quan 1y chét lwong theo tidu chuén quéc
gia TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dfng cia cac co quan, t6 chirc thudc hé
théng hanh chinh nha nuéc;

Cin ¢t Quyét dioh so 4108/QD -BKHCN ngay 31/12/2015 cia Bd
Truéng B Khoa hoc - Cong nghe vé viée hity bé Tidu chudn quéc gia; Quyet
dinh so 4109/QD-BKHCN ngay 31/12/2015 cia By truéng Bo Khoa hoc ~
Cbéng nghé vé viée cong bd Tiéu chudn quéc gia va Cong Vc’m s0 5335/BKHCN-
TDC ngay 29/12/2016 ctia Bé Khoa hoc — Cong nghé v& viée huéng din 4p
dung TCVN ISO 9001:2015, TCVN 14001:2015 va tiéu chuén c6 lién quan;

Cin ¢t Quyét dinh sb 221/QP-HPND ngay 19/7/2016 cia Thudng tryc
HDND tinh Tra Vinh vé viéc quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han, co cdu
t6 chirc cia Vin phong HPND tinh Tra Vink;

Can cu' Quyet dinh s6 177/QP-UBND ngay 15/02/2017 ciia UBND tinh
Tra Vinh v& viéc ban hanh ké hoach thyc hién x8y dung, 4p dung, duy tri va cai
tién HTQLCL theo tiéu chudn qubc gia TCVN ISO 9001:2015 vio hoat dong
clia cac co quan hanh chinh nha nuédc, don vi sy nghiép cong 1ap va cic xa trén
dia ban tinh Tra Vinh ndm 2017,

Xét d& nghi coa Truong Ban chi dao xdy dung va ap dung He théng quéan
Iy chét luong theo tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015 vao hoat dong tai
Vin phong HPND tinh Tra Vinh,

QUYET PINH:

Pidu 1. Chinh thirc ban hanh va ép dung Hé thong quan 1y chét lrong
theo tiéu chuin ISO 9001:2015 xiy dyung theo hé théng tai liéu ISO cia Vin
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phong HDND tinh d4 duge phé duyét tir ngay 30/5/2017; gébm 10 quy trinh
(dinh kém), trong d6 c6 07 quy trinh chung va 03 quy trinh chuyén mén:

STT Quy trinh Ky higu
1 | Quy trinh kiém sot tai liéu QT-01
2 | Quy trinh kiém soét hd so QT-02
3 [ Quy trinh danh gi4 ndi bd hé théng quan Iy QT-03
4 | Quy trinh kiém soét va xir Iy su khéng phit hop QT-04
5 | Quy trinh thyc hién hanh déng khéc phuc QT-05
6 | Quy trinh nh4n dién béi canh hoat déng QT-06
7 | Quy trinh hop xem xét ciia lanh dao QT-07
8 | Quy trinh tiép nhén don thur khiéu nai, t§ cdo ciia cdng din QT-08
9 | Quy trinh phé chuén két qua bau cr Chi tich, Pho Cha tich| QT-09

HDND cap huyén
10} Quy trinh x1r Iy cac viin ban dén ciia UBND, céac 8, nganh | QT-10
tinh, Thudng truc HDND huyén - thi x& - thanh phd vé nhimg
ndi dung d& nghi, trao déi, xin v kién,... cin c6 sy tra 1o bing
vin ban cida Thuong tryc HDND tinh

Diéu 2. Cic phong tryc thude Vin phong c6 trach nhlf;m tiép cén, ngh1en
ciru céc thil tue d3 duge xfy dyng trong Hé théng quan ly chét lugng va trién
khai ph bién, tuén thi chit ché tai lidu da duge phé duyét.

Ditu 3 Ban chi dao ISO thuong xuyen d6n dbc, nhic nhé va kiém tra
cong tac trién khai, 4p dung, duy tri va cai tién thuéng xuyén Hé théng quén 1y
chit lugng tai cic Phong.

Quyét dinh ndy c6 hiéu luc ké 6 ngdy ky va thay thé Quyét dinh sb
26/QD-VP ngay 10/10/2014 cia Chanh Vian phéng Poian PBQH va HPND tinh
vé vigc ban hanh 4p dung tai litu Hé théng quan 1y chét lugng theo tiéu chuin
qudc gia TCVN 1SO 9001:2008./ %

Noi nhiin:

- Thudmg trye, cdc Ban HPND tinh;

- UBND tinh;

- Céc S0, nganh tinh;

- Thudmg tryc HOND huyén - TX - TP;
-BCP ISO;

- BLD Vin phong;

- Trang théng tin dién ty VP, SR R
- Céc Phong tryc thugc Vin phong; uyen Van Quyéen
- L VT, TH.

VAN PHONG

DAHONGLYASOW001-201 70D ban hanh ap dung He thong quan Jy chat luong ISO 9001-2015.doc



HDND TINH TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Pjc 1ap ~ Ty do — Hanh phiic

CHINH SACH CHAT LUQNG

Thuc hi¢n Chuong trinh cai cach hanh chinh tai dia phuong va tai don vi,
Lanh dao Vin phong HDND tinh Tra Vinh cliing toan thé can bé, c¢oéng chirc cam
ket cung cap cho cic t6 chirc, c4 nhan céc san pham sau:

1. Tiép nhén, phan loai va chuyén don thu khiéu nai, tb c4o ciia céng dan:

2. Xit 1y cdc van bin dén ctia UBND tinh, cdc $&, nganh tinh, Thudmg
trec HDND huyén - thi x4 - thanh phé v& nhiing néi dung d& nghi, trao d6i, xin
¥ kién,... can ¢6 su tra & bing vin ban cta Thuong truc HDND tinh;

3. Phé chuén két qua bAu cir Chil tich, Phé Chi tich HDND cép huyén.

Vi phuong cham: “diing han, cong khai”

Chung t6i cam ket thye hién nhiém vu bing tit ca nhimg hiéu biét chuyén
mén véi tinh than trach nhiém cao va phu hop véi quy dinh cia phép ludt Viét
Nam.

Céc san phim néu trén dugc quan ly theo nhitng yéu cu ctia Hg théng
quan ly chat lwong ISO 9001:2015, dugc cai tién thuémg xuyén./.q_

D AHONGL YUSOM001.20 501 Chind tach CLW01 Chinh sach chat hong doc %



HDND TiINH TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Pie lap — T do — Hanh phiic

Tra Vinh, ngay 30 thdng 5 ndm 2017

MUC TIEU CHAT LUQNG
NAM 2017 - 2019

Vi phuong chdm: “ding hen, cong khai”

. Lanh dao Vin phong HDND tinh Tra Vinh cdng bb cic muc tidu chét luong
doi voi cac san pham tmg dung ISO 9001:2015 nhur sau:
1. 100% hé so dugc thy ly va giai quyét ding thdi han.
2. 100% céc quy trinh thi tyc thuée pham vi hé théng quan 1y chit luong ISO
9001:2015 déu dwgc niém yét cong khai.
3. Mtic d6 hai long ciia cac td chirc va ca nhan c6 quan h¢ dat > 85% (tinh
trung binh nim).
, 4. 100% can by, cong chirc trong pham vi iing dung duge dio tao vé He
thong quan 1y chét lugng theo ISO 9001:2015.
Cac phong thugc Van phong HDND tinh Tra Vinh c6 su phéi hop va phén
cong thuc hién, theo d&i va bio cdo céc muc ti€u chat luong cho Lanh dao Vin
phong HEND tinh Tra Vinh./. 1

H



CH THUY'C HIEN MYC TIEU CHAT LUQNG NAM 2017 - 2019

7 _ ; . .
&g / BIEN PHAP THU'C HIEN

TRACH NHIEM

b N ,
s THUC HIEN INH KY BAO CAO
. D ] £
100% hé so duge thy Iy va | Thyc hién theo dang cic quy trinh tic | Phong HC-TC-QT Thong ké, bao céo
gidi quyét diing thii han. nghiép lién quan den timg linh vue. | Phong Téng hop hang quy
100% céc quy trinh thi tuc Tit ca céac linh vuc d3ng ky thuc hién Phong Téng hgp

lién quan déu duge niém yét
cOng khai.

ISO 9001:2015 déu dugc niém yét
cdng khai tai B6 phan tiép nhin va tra
két qua.

Phong HC-TC-QT

Céc quy trinh thu tuc
da dugc niém yét

Muirc 4§ hai long cia céc td
chirc vd c4 nhdn dat > 85%
(tinh trung binh nim).

- Vin phong thuc hién va cung c4p
cac san phdm d4 cong b cho khach
hang trén co s& tuln thu cac quy dinh
cua phap ludt.

- Phat phiéu thim do ¥ kién va téng
két két qua vé mirc d¢ théa min cla
khach hang.

- Tao céc kénh trao ddi tryc tiép va
gidn tiép dé khéch hang c6 thé déng
g6p ¥ kién.

- Phuong phép théng ké: mic d6 hai
long ctia khach hang dugc x4c dinh
cin cir vao phiéu thim do y kién
khéch hang.

Phong Téng hop
Phong HC-TC-QT

Théng ké, bdo cao
hang quy

100% can by thudc pham vi
tmg dung dugce dio tao vé Hé
théng quan Iy chét lugng theo
ISO 9001:2015.

Phéi hgp véi don vi tu vAn tién hanh
dio tao, tip hun trong qué trinh trién
khai.

Trong nim, phong nao c¢6 phét sinh

nhén sy thi Lanh dao phong sé& truc

Phong HC-TC-QT
Phong Téng hop
Pon vj tu vin

Khi ¢6 phét sinh

o



TRACH NHIEM

THU'C HIEN DINH KY BAO CAOQ

TT MUC TIEU BIEN PHAP THUC HIEN

tiep dio tao hoic phin cong cho
chuyén vién cé kinh nghiém thirc hién
dao tao cho chuyén vién méi véi
nhitng ndi dung sau:

1. Chinh sach chét lwrgng,

2. Myc tiéu chét lugng.

3. Trach nhiém quyén han lién quan.

4. Quy trinh tic nghiép.

5. Céc quy dinh lién quan dén céng

viéc thuc hién.

8

Cac don vi lién quan cin cr vao ké hoach nay trién khai c4c hoat déng c6 lién quan nhim dat dugc muc tiéu chét lugng chung cia
Vin phong. Dinh ky bio cdo két qua thyc hién myc tiéu 1én Lanh dgo Vin phong HDND tinh bang vin ban d€ ¢6 chi dao kip thoi.

BIEN PHAP THEO DOI
MUC TIEU CHAT LUQNG

1. Hop giao ban cOng viéc theo dinh ky (6 théng 01 lan), thuong xuyén béo céo, tdng két, danh gid hidu qua cong viéc (dinh ky quy
01 lan).
2. Tiép thu y kién va xir Iy phan hdi tir phia té chirc/cong dan.y_



TRINH M3 hiéu: T 01
VANPHONG QUY ) Q
HOI DONG RIlHAN DAN Kid it ai ] Linban hanh: 01
TINH VINH iem soat tai liéu
T ¢ Ngay ban hanh:  30/5/2017
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUCPiCcH
2. PHAMVI

3. PINH NGHIA
4. THUTUC
4.1. Kiém soét tai liéu ndi bd
4.1.1. Nhu cdu ban hanl/ stra ddi tai lidu
4.1.2. Thiét lap & sira ddi tai lidu
4.1.3. Xem xét va phé duyét tai liéu
4.1.4. Lap danh muyc, theo d&i tinh trang va Phan phéi tai liéu
4.1.5. Lu giit tai lidu
4.1.6. Thu hdi tai liéu
4.2. Kiém so4t tai liéu bén ngoai
4.2.1. Thu thap tai liéu
4.2.2. Lgp danh muc, theo d&i tinh trang va Phan phéi tai liéu
4.2.3. Luu giit tai liéu
4.2.4. Thu hdi tai liéu
5. BIEUMAU
6. HO SO CANLUU

Trach nhiém Dy thao Xem xét | Phé duyét
Ho tén Pham Thi M§ Xuyén Nguyén Vin Qu% = “N“g;i‘}%? Vin Quyén
Chit ky o7 VAN PNONG,

Tosm—| [

Chire vy Thu ky ISO Trudng Ban chi dao m " MCHA




RINH M3 hiéu: T 01
VAN PHONG QUYT B <
HOI PONG NHAN DAN A Lin ban hanh: 01
TiNH TRA VINH Kieém soat tai liéu
Ngay ban hanh: 3075/ 2017
SUA POI TAI LIEU
Yéu ciiu | Trang/Phén Lén ban
2 2 \ Ngay ban
sira dei/ lién quan M6 ta ndi dung sira doi hanh/Lan hanh
an
bd sung | viée sira d6i sira dbi




RINH M4 hiéu: QT 01
VAN PHONG QUYT :
HOQI PONG NHAN DAN il 4t i lia Lan ban hanh: 01
TINH TRA VINH em soat tai li¢u
Ngay ban hanh:  30/5/ 2017
1. MUC PiCH

Quy dinh cach thirc kiém soat céc tai ligu - d& xuét ban hanh, sira déi, xem xét, phé
duyét, cgp nhat - thuge hé théng quan 1y chit lugng ciia Vin phong HDND tinh Tra Vinh.

2. PHAM VI

Ap dung d6i v6i chc tai liéu thupc Hé théng quin Iy chit lugng tai Vin phong
HDND tinh Tra Vinh.

3. DINH NGHIA/ VIET TAT

- Tai liéu ndi bo: 1A tai lié}l duoc thiét lap va ban hanh trong ndi bd cia Viin phong
HDND tinh Tra Vinh lién quan dén HTQLCL. -

- Tai liéu bén ngoai: 12 tai liéu dugc thiét 14p va ban hanh béi c4c td chiic bén ngoai
lién quan dén HTQLCL.

. - Tai litu dugc kiém soat: 1 céc tai liéu cia Van phong HPND tinh Tra Vinh cin
kiém so4t tinh chinh’ xac, ciip nhét tinh hién hanh cia taj liéu theo ban gbe duge huu giff tai 1
don vi dugc giao kiém soat tai liédu.

- Bon vj: Cac Phéng truc thude Vin phong HPND tinh Tra Vinh.
- PDLD: Dai dién lanh dao.

- HTQLCL: Hé théng quén Iy chét lwong,

4. THO TUC

TT | Hoatddmg | Tréich Mo ta Bitu
nhiém miu

4.1 | Kiém sot tai ligu ndi bo

411 |Nhucau [Tatcd |- Khi cé nhu cau thiét iop @i lign mdj, cén b,
thiétlap/ |canbd | cong chitc cé nhu clu 42 xuit véi DDLD va tai
sira ddi tai liéu noi bd can ban hanh.
ligu - Néu dugc DDLD chép thudn, c4n b trién khai

theo cac budc tiép theo. Nguoc lai, qué trinh s&
két thiic,

4.12 |Thiétlap/ [Ngudi | Thidt 1ap/ stra di tai liéu theo nhu cAu
Sira abi tai | dugc chi
lidu dinh




y i M4 hiéu: T 01
VAN PHONG QUY TRINH ‘ 1€u Q
HQI PONG NHAN DAN < Lan ban hanh: 01
TINH TRA VINH Kieém soit tai liéu
Ngay ban hanh:  30/5/ 2017
4.13 | Xem xétva | DDLD | DDLP holc ngudi dwgc 0y quyén cé trach
phé duyét | va/ho¥ic | nhiém xem xét dy thao céc tai lidu.
tai ligu 5;‘1‘ 420 | Néu chp nhan thi chuyén ti liéu cho Lanh dao
phong Viin phong HPND tinh Tra Vinh phé duyét.
HPND |- Néu khdng chép nhén, PDLD yéu clu cén bd
tinh Tra | dugc p}]ﬁn cong chinh sira, hoan thién cho dén
Vinh khi chip nhén. Chu trinh thyc hién theo y tha
nhat.
- Trach nhiém xem xét va phé duyét tai liéu dugc
quy dinh nhtr sau:
TT | Loai tai li¢u Tham quyén
em xét
Thu tyc, quy trinh DPDLD
2 | Thii tyc cap phong Truéng
phong/BDLD
3 | Cac Huéng dan cong viéc | Truéng phong
4.1.4 | Lipdanh | Vin - Vién phong cép nhdt cic tai liéu duoc phé duyét | BM
muc, theo | phong theo BM 01.01 - Danh muc tii liéu néi b6 dé | 01.01
ddi tinh theo ddi toan b tai li¢u duge ban hanh tai Vin
trang va phong HDND tinh Tra Vinh tai liéu phan phéi
Phén phéi cho Linh dao Vin phong.
tai ligu - Van phong phén phéi céc tai liéu da duoc phé
duyét t61 cdc don vi tryc thudc va cac cd nhin | gV
lién quan theo BM 01.02 - S phén phéi tai ligu. | 201
4.1.5 | Luwu giir Céc Trudng cac phong dim bdo ring Danh myc tai | BM
tai ligu Phong li€u ngi bo hién hanh phai dugc cép nhat theo | 01.0]
lién quan { BM 01.01 - Danh muyc tai liéu ndi bé.
4.1.6 | Thu hdi tai | Vin - Khi ¢6 sy yéu chu phén phdi tai liéu dugc sta | BM
lign phong | ddi/ ban hanh lai béi DDLD hofic Lanh dao Vin | 02.01
phong HDND tinh Tra Vinh, Vin phéng thu héi
cdc tai ligu ndi b cil & tit ca cac don vi dugc
phén phéi dya vao BM 02.01 - S8 phan phéi tai
liéu va phén phéi tai liéu hién hanh nhét.
- Céc tai liéu 18i thoi phai cé ddu hiéu nhén biét
tai liéu 151 thi.

40




. RINH M3 hiéu: T o1
VAN PHONG QUYT - Q
| HOI BPONG NHAN DAN < Lin ban hanh: 01
TiNH TRA VINH Kiem soat tai liéu
Ngay ban hanh:  30/5/2017
4.2 | Kiém so#t tai liéu bén ngoai
4.2.1 |Thuthfp {Moican | Moican b cong chirc khi thu thip, phat hién céc
cdc tai liéu | b tai lidu mdi li€n quan ¢6 trach nhiém théng béo
lién quan hodc giri vé cho PDLD,
422 |Lipdanh |DDLD/ |DDLD xem xét va quyét dinh nhimng tai liéu nao | BM
muc, theo | Vin can theo ddi va kiém soat, 03.01
ddi tinh | phong | HT P chi dao Van phong lp BM 03.01 - Danh | BM
trang va myc t3i ligu bén ngodi cia Vin phong ddi véi | 02.01
Phén pho céc ai lidu cAn thiét va phn phéi t6i cic Phon
tai ligu va c&c cd nhén lién quan theo BM 02.01 - S
q
phan phéi tai liéu.
423 |Lwugitt |Cac Truéng c4c Phong dam bao ring Danh muc tai
tai lidu phong li€u bén ngoai hién hanh phai dugc cip nhét theo
lién quan | BM 03.01 - Danh muc tai liéu bén ngoai duge sir
dung & don vi minh.
4.2.4 [ Rasoattai | Cac Khi céc tai liéu khoéng con gia tri sir dung, hét v
ligu 16 phong | nghia sir dung, cic phong tién hanh ra soédt va
thoi lién quan | danh dau nhén biét, danh dau “Tai lidu 151 thoi”.
5. BIKU MAU
TT |Ma4 hiéu Tén Bién miu
1. BM 01.01 Danh muc tai liéu ndi bd
2. BM 01.02 | S5 Phén phéi tai liéu
3. BM 01.03 Danh muyc tai liéu bén ngoai
6. HO SO CAN LUU
TT | Tén Biéu miu
4. Danh muyc tai Liéu ndi bd
5. | So Phén phdi tai liéu
6. Danh myc tai liéu bén ngoai

Chi y: H6 so duge luu tai cic Phong lién quan va luu trir theo quy dinh hién hanh,

A




DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU NQI BO HIEN HANH

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Tén tai ligu

.....................................

PON V] :
Lan | Ngay
Mi s6 ban ban
hinh | haoh

................................................................

..............

...........

BM 01.01 — Danh myc kiém soét tai liéu ngi bo

4 S 6
Ngay ...... thang ......
NGUOI LAP

Ngay ban hanh:

A4



SO PHAN PHOI TAI LIEU

Tén tii li¢u

Ngay Lin sira déi
ban
hanh 1 2 3 4 5 6

.........

.........

.........

.........

.........

.........

.........

.....................................

..........

..........

...........

...........

...........

...........

............

BM 02

.01 — 84 phan phéi tai lidu

Ngay ban hanh;
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DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU BEN NGOAI HIEN HANH

37100 [ 74 (SO

A xs 1in Mi s6/ Ky Noi ban Ngiy ban R
STT Tén tai li¢u hiéu hanh hanh Ghi chi
.............................................................................................................................................................................. Jreeeeeeeeanee]
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- e e T ey
___________________________________________________________________________________________________________________________________ S B IS —
.......................................................................................................................................... | o aeiaieemcmesmecfaceamccccenmeeadeemaccesasrennd
BM 03.01 — Danh myc kiém soét tai liéu bén ngoai Ngay ban hanh:

A ¢



VANPHONG
HOQI DPONG NHAN DAN
TINH TRA VINH

QUY TRINH

M4 hiéu: QT 02

Lan ban hanh 01

Kiém soat hd so

Ngay ban hanh: %0 / /2017

SUA POI TAI LIEU
1. MUC PiCH

2. PHAM VI

3. PINH NGHIA

MUC LUC

4. NQI DUNG QUY TRINH

4.1. Lap danh muc hb so
4.2. Luu giir hd so

4.3. Muon va tra hd so
4.4, Hay bd hd so

5. BIEU MAU

6. HO SO CANLUU

Trach nhiém Soan thao

Phé duyét

Ho tén

Pham Thj M§ Xuyén

= N@h\y h'____ ‘ én Vin Quyén

Chit ky

-

By
A

ERNGY
A

N

Chirc vy

Thu ky ISO

Truémg Ban chi dac¥6:4=Chanh Vian phong
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HOQI PONG NHAN DAN Kid b Linbanhanh 01
LY - L4 t
TINH TRA VINH 1em 5oat RO s Ngdy ban hanh: 20 / & /2017
SUA POI TAI LIEU
Yéu cdu | Trang/Phin Lan ban
siva dbi/bd | liémquan | Mo tingidungsiraddi | hanh/Lin Ng:;’n']’:‘“
sung viéc sira adi sira ddi

1k

2/4



HQI BPONG NHAN DAN Kiim so4t ha Linbanhanh 01
€m soat ho so
TINH TRA VINH Ngay ban hanh: 20 /5 /2017

1. MUC PiCH

Quy dinh céch thirc kiém so4t hd so trong viéc nhan biét, truy xudt, bao quan, hity
b céc hd so thudc hé thong quéan 1y chét lwong clia Van phong HDND tinh Tra Vinh.

2. PHAM VI

Ap dung d8i v6i hé so thupe He théng quan 1y chét Iwgng tai Vin phong HDND
tinh Tra Vinh. '

3. PINH NGHIA/VIET TAT

- H6 so chét luong: Hb so 12 tai liéu ghi nhén céc két qua dat dugc hay cung cép bing
chimg ve cic hoat dong dugc thue hién.

- Don vi: Céc Phéng tryc thudc Vin phong HPND tinh Tra Vinh.
- PDLD: Dai dién lanh dao.

- HTQLCL: Hé théng quan ly chét luong.

4. NQI DUNG QUY TRiNH

TT | Hoat djng | Trich Mb ta Biéu
nhi¢m miu
4.1 |Lap danh [ Cic PDLP va cic don vi x4c dinh va 1ap danh muc hé | BM

muc hd so | Phong so theo BM 02.01 - Danh muc hé so. Cic hd so | 02.01
cén hwu cua céc don vi phai duge cdp nhét va theo

ddi theo danh myc nay.
42 |Lwugitt |Céc - Cin cir vao Danh myc hd so cin lru tai Myc 7
bhd so Phong | cia cic Quy trinh/Tha tyc, Truémg céc Phong c6

trdch nhiém t6 chic viéc Iuu gifr cic hd so dim
béo dé tim, d€ 14y va dugc sap x€p khoa hoe.

- Céc ho so lién quan t6i viéc xi¥ Iy céc cong viec
sau mot thoi gian hru trir phai dwgc chuyén cho
mot don vi ¢ chirc néng luu trit, quan Iy hd so dé
hru trir va quan Iy hd so theo quy dinh,

43 |Muwonva |Cic Khi cén b6 c6 nhu cdu mugn hd so, Phong cho | BM
trihése | Phong | muon c6 trich nhiém huéng din ngudi muon hd | 02.02
50 1p BM 02.02 - Yéu ciu mugn hd so va theo doi
hd so d6 dén khi duge tra lai.

44 |Hayhéso | Cac Ho so thugc pham vi quan Iy cia Phdng nio thi | BM
Phong | Phong d6 c6 trach nhiém hiy hd so bing cach: xé, | 02.03
d6t hodic tai st dung hoic tai ché. Khi hily cén Iap
bién ban hiy hb so theo BM 02.03
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VAN PHONG QUY TRINH M4 hiéu: QT 02
HOI DONG NHAN DAN Kid " Lin ban hanh 01

i A i soat o

TINHTRA VINH tem 08 Ngay ban hanh: 30 / 5 /2017

5, BIEU MAU
TT |Ma4 hi¢u Tén Bién miu
1. BM 02.01 Danh muc hd so
2. | BM 02.02 Mugn va tra hd so
3. |BM02.03 Huy hd so

6. HO SG CAN LUU

TT | Tén Biéu miu

1. Danh muc hd so

2. Muon va tra hd so

3. | Huyhéso

Chi ¥: Hb so duge hru tai phong lién quan va hwu trit theo quy dinh hién hanh.

4/4




DANH MUC HO SO

PON VI .oeiecvrtienireiieeceisn e rassosssons

STT Tén hd so Mi sb Ghi cht
......................................................................................................... N
......................................................................................................... B

. . Ngay ...... thang ...... nim 20
THU TRUONG BON V] NGUOI LAP
Luuy:
- Liétké cic bidu miu dugc ap dung trong HTQLCL vao danh muyc ndy ngay khi nhén dugc.
- Danh myc ndy luu dén l4n thay d3i sau tai noi 13p danh myc.
Ag

BM 02.01 — Danh myc hd so Ngay ban banh: .../.../...



PHIEU MUGQN HO SO

HOQ VA BN <ottt a s e sear s s s e e e et s e esseses s s ssse e se e e s et et e e e e ee e sn
BIOT VIL ettt n e en e e e e et et s e ee et e e e et
D8 DRI BOT VET cvvconoeeueeneesasieesecesssssss s sssaesneeessssesssesessssesesesssesssseseeessseseeeeeseess s eeeeeeseeeseeeeeeeeseen
Vui 1ong cho mugn nhitg tai liéu - hd so sau:

STT Tén hd so Mi 56 Théi gian tri Mauc dich sir dung

Y KIEN CUA BON VI CUNG CAP Ngay ...... théng ...... nim 20...
DON VI DE NGH
) Chép nhin D Khéng chip nhin I !
Ly do khong chap Dhan: ............occoevmuevmesrveerrssreorrn.
Ngay ...... thang ...... nim 20
DON V] CUNG CAP
Tinh trgng hd so khi tri: O Chip nhin O Khong chip nhan
Y KIEN KRAC: 1vverrvveeiiemseeiemmsecosensesseesaeeseseeeeeesssesesssssee e sesee et oo e e e e e e e s eeeeeeeeeeseeeeseeeeeeeeen
. Ngay ...... thang ...... nam 20...
DON VI CUNG CAP PON VI BE NGH]
L0

BM 02.02 - Phiéu mugn hd so Ngay ban hanh: .../.../...



BIEN BAN HUY HO SO

86: ...... /20...

Hém nay, ngay ...... théng ...... DAM 20, T8 ociicrciceerrecrecre e e esrs st st nee s eesneanrenens
Chiing t6i gdm:

...................................................................... s Chirc danh: .....c.oeeeemeecreeieeeeeeeeeeeeeee e sesr e

...................................................................... » Chite danh: .o e
KInh d8 NHE: ovvoveovereeeeeeeeeeereesessreresesessesssessons cho phép hity cac loai hd so sau:
STT Tén hé sor Mi s6
L 00 ettt s e et e eee 2 2t e e et ettt ee et eean

] Ngay ...... thang ...... nim 20...
THU TRUONG DON V] NGUOI BE NGH]

D4 tién hanh hity c4c loai hd so duge phép hity néu trén bing phuong phAD: ...ooooeeevvveeeerooeeeeeeeee
T o lac ...... gidr....... phut ngay ...... thang ...... nim 20...

NGUOI HUY

N/
BM 02.03 — Bién ban hiy bd so Ngdy ban hanh: .../._./...




VAN PHONG QUY TRINH M3 hiéu: Qros
HQI PONG NHAN DAN Lén ban hanh 01
TINH TRA VINH DBénh gid ndi b Ngdy ban hanh:  30/5/2017
MUC LyC

SUA POI TAI LIEU
1. MUC bfCcH
2. PHAM VI
3. DINH NGHIA
4. NOIDUNG QUY TRINH

4.1. Lap Chuong trinh d4nh gi4 nim

4.2. Chuén bj d4nh gi4

4.3. Tién hanh dénh gi4

4.4. Bao céo danh gia

4.5. Theo doi két qua thyc hién hinh ddng khic phyc phong ngira

4.6. Luu hd so

5. BIEUMAU

6. HOSOCANLUU
Tréch nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Pham Thi My Xuyén | Nguyén Van Quyf" Nauyén Van Quyén
Chir ky _’;.-.r/vﬁu PRONG

W — [,/z/// TS 1
\\\\m_w
Chirc vy Thu ky ISO Truémg Ban chi dad¥SQH?
2
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VAN PHONG QUY TRINH M4 hiéu: QT 03
HOI PONG NHAN DAN Banh eid ndi b Lan ban hanh 01
TINH TRA VINH anh gia "9_' \ Ngay ban hanh:  30/5/2017
SUA POI TAI LIEU
Yéu cAu | Trang/Phén Lan ban Neav ban
sira ddi/bd | lién quam | MO té ngi dung sirs ddi | hanb/Lin | o
- » Ra » A hﬁnh
sung viéc sira doi sira doi

Ao

Yo
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VAN PHONG QUY TRINH M3 hidu: QT 03

HOI PONG NHAN DAN Panh i4 061 b Lén ban hanh 01
an 14 NO1
TINH TRA VINH £la nol bo Ng2y ban hanh:  30/5/2017

1. MUC PiCcH

Quy trinh ndy quy dinh cach thirc thye hi¢n chuong trinh dénh gi4 ngi bd nhim
xem x¢€t tinh hiéu lyc cia H¢ thong quén 1y chét lugng duogc ap dung tai Van phong Hoi
dong nhan dén tinh Tra Vinh.

2. PHAM VI

Ap dung cho cic hoat déng trong HTQLCL ctia Van phong Hoi ddng nhén dan tinh
Tra Vinh.

3. DINH NGHIA/VIET TAT

. - S KPH n@ng: Su khong phi hop gy énh huéng nghiém trong dén higu Iyc cia
h¢ thong chat luong trong vige dim bao chat lugng cia dich vy. Nhilng van dé sau ddy c6
thé duge coi 14 sy khong phit hep nang:

+ Hé thong chit lugng hoan toan khdng d& cap dén mét yéu clu cn 4p dung trong
tiéu chuan ap dung.
' + M6t yéu ciu trong hé théng chét lwrong hoan toan khong dwge thye hién trong thue
t€ hodc duge thue hién nhung khong c6 hiéu qua.
+ C6 nhiéu sy khéng pht hgp nhe lip lai mot cach hé théng (I3p lai qua céc phong
hoic 1dp lai trong cdc qua trinh).
+ C6 sy vi pham nhftng yéu cAu ludt dinh 4p dyng d8i véi viéc cung cip dich vy.
- Sy KPH nhe: Vé ban chét 13 sy khong phu hop x4y ra ngiu nhién, gdy anh huéng
khong nghiém trong trong hé thong chat hrgng. Sy khéng phui hop nhe c6 thé duge két lusn khi:
+ C6 khuynh huéng dién bién xAu nlumg khéng c6 hanh déng khic phyuc hoiic phdng ngia.
+ Yéu cu ciia tiéu chuln hojc trong hé théng ti liéu khéng dugc thyc hién nhét
quén va lién tuc.

+ Xuét hién mot vai diém khéng tun thi theo HTQLCL d4 dugc thiét 14p tuy nhién
chi xay ra & mét hofic mot s6 nho lugng thi tyc hanh chinh xi Iy, khong xdy ra & sé lugng
nhi¢u, mang tinh h¢ théng.

- Cdc diém heu p: Nhimg khiém khuyét nhé chua dén mic khong phy hop va
khéng gy anh hudng dang ké t&i cdc yéu clu trong hé thong chét lugng.

- Ddnh gid vién n@i bp: 13 cin bd cong chirc trai qua khoa huén luyén vé& dénh gia
ndi by. Cac danh gid vién khéng dugc dénh gid cong viéc clia minh nhung duge phép danh
gia cong viéc cita b phén cia minh.

- Hanh apng khic phuc: Hanh dong dugc tién hanh @€ loai bo nguyén nhén ciia sy
khong phi hgp da dugce phat hién hay céc tinh trang khéng mong mudn khéc.

- Hanh dgng phong ngira: Hanh dong dugc tién hanh dé loai bd nguyén nhan cia
si khong phi hop tiém &n hay céc tinh trang khéng mong muén tiém 4n khéc.

- HDKPPN: Hanh ddng khéc phuc/Hanh déng phong ngira
- KPH: Khéng phtt hgp

Adf 3/6



VAN PHONG
HQI DPONG NHAN DAN
TINH TRA VINH

QUY TRINH Mi hiéu: QT 03

Panh gia ni b

Lin ban hanh 01

Ngay ban hanh: 30/5/2017

- HPKP: Hanh dng khic phuc

- HDPN: Hanh d$ng phong ngira

- QMR: Dai dién Lanh dao ve chét luqng, 1a thanh vién trong ban lanh dao, dugc
Linh dao cao nhit chi dinh, trao quyén han 8 quan 1y, theo doi, danh gia va diéu phbi hé
théng quan ly chét lugng, nham muc dich ning cao hiéu lyc va hiéu qua trong viéc vin hanh
va cai tién hé théng quan 1y chit lugng,

4. NOI DPUNG QUY TRINH

TT Hoat djng

Trach
nhiém

Yéu ciu

Biéu
min

4.1 |Lap Chuwong trinh d4nh gi4 ndi

bd

Thiét 14p Chuong
trinh d4nh gia ndi b
va thanh 18p doan
d4nh gid ndi bd hang
nam

QMR

- QMR cértréch nhiém dam bao thyc
hién it nhdt 1 cudc ddnh gid ndi bd
trong m{t nam.

- QMR chi dinh Trudéng doan danh
gi4 (QMR ciing c6 thé 12 Trudng doan
d4dnh gid) va cac thanh vién trong
doan, nguyén tic dénh gia chéo giira
cic bd phédn, dam bao ngudi danh gid
khéng ty ddnh gia cong viéc cia minh

4.2 | Chuén bj d4nh gis

Pon vij
duoc
giao/
QMR

- Dya vao ké hoach d4nh gi4, trudng
dodn danh gid idp chuong trinh danh
gid ndi by (BM 03.01) va giri truée
dén céc Phong lién quan; chwong
trinh danh gi4 phai d& cap t6i: thanh
phén, thoi gian va ndi dung d4nh gia.

- Céc Phbng dugc danh gia c6 trach
nhiém guri truéc céc tai ligu theo yéu
chu cho Trudng doan danh gid va sip
xép nhén sy, thoi gian va chufn bi cdc
phuong tién cin thiét 48 1am viéc véi
dodn dénh gia.

- Doan danh gid c¢é trich nhiém
nghién ciru chirc ndng nhiém vu cia
Phong dugc dénh gid, kiém tra sy
tuong thich giita hé théng vin ban va
tiéu chuéin, chuéin bj cac cong cy hé
trg cn thiét khic trrde khi ddnh gid.

BM
03.01

A5
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VANPHONG
HQI PONG NHAN DAN
TINH TRA VINH

QUY TRINH M3 higu: QT 03

Pinh gia nji bo

LAn ban hanh 01

Ngdy ban hanh:  30/5/2017

- Moi yéu céu thay dbi phai thong qua
QMR va cic Phong lién quan, dam
bao céc yéu cdu dugc thong sudt giira
céc bén lién quan trude khi danh gia.

4.3

Tién hanh danh gia

43.1

Ghi chép danh gi4

Nguoi
duoc chi
dinh

- Poan danh gia ndi bd thye hién danh
gi4 theo ké& hoach va chuong trinh dé
ra, cac nQi dung danh gid duge ghi
nhin trong biéu miu BM 03.02 -
Phiéu ghi chép trong qud trinh ddnh
gid.

- Poan d4nh gi4 tién hanh danh gia
dya trén:

+ Xem xét hé théng tai lidu duoc xay
dyng;

+ Xem xét c4c hd so cia HTQLCL;

+ Quan sét thuc t€ hoat ddng cung
cap dich vy;

+ Phéng vén.

- Trong truomg hgp phét hién ra céac
diém khoéng phd hop, Poan ddnh gi4
ndi bd dua ra céc diém KPH theo biéu
mau BM 03.03 - Bdo cdo sw KPH.

- B} phén duge danh giad phai thuc
hién diy @0 cic yéu cdn cia HDKP
vé khiic phyc va thuc hién dung thoi
gian qui dinh d8 ra.

- Trong trudmg hop phét hién ra céac
diém Ivu ¥, Poan dénh gi4 ndi bd ghi
nhén c4c phét hién theo biéu miu BM
03.04 - Cdc diém luu y.

BM
03.02

BM
03.03

BM
03.04

44

Béo cdo d4nh gid

44.1

Lép béo cdo dénh
gi4

Trudng
Poan
danh gia

- C6 trach nhiém tip hop cic diém
khéng phit hgp va céc diém leu ¥ cia
cac thanh vién va lap bao cao dinh
gi4 theo biéu miu BM 03.05 - Bdo
cdo ddnh gid ngi be.

- Két qua dénh gia ndi by dugc bio

BM
03.05

0
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VAN PHONG QUY TRINH M4 hiéu: QT 03
HOQI PONG NHAN DAN Banh ois 061 bd Lan ban hanh 01
TINH TRA VINH anii g1a ng1 bo Ngay ban hanh: 30/5/2017
céo véi QMR va lanh dgo Vin phong
Hoi doéng nhén dén tinh Tra Vinh.
45 | Theo d6i két qua thyc hién HDKPPN
4.5.1 | Thuc hién HDKP Ngudi - Trudng doan dinh gia phai theo d&i, | BM
dugc chi | xem xét viéc thyc hién hanh dong | 03.03
dinh khéc phuc ciia cic bd phén c6 diém
KPH theo BM 03.03 - Bdo cdo sy
KPH.
- Néu két' qua khég phuc khong dat thi
phét phiéu yéu cau hanh déng khic
phuc lai.
- Néu két qua khic phuc dat thi
truéng doan danh gi4 ky nhén, luu hd
so két thic danh gia.
5. BIEU MAU
TT | Ma4 hiéu Tén Bitu mau
1. BM 03.01 Chuong trinh danh gia ndi b
2. | BM03.02 Phiéu ghi chép trong quaé trinh d4nh gia
3. BM 03.03 Bao cao sy KPH
4. |BM03.04 Céc diem hua y
S. BM 03.05 Béo cdo danh gia
6. HO SO CAN LUU
TT | Tén Biéu miu
1 Chuong trinh dédnh gia ni b6
2 Phiéu ghi chép trong qué trinh d4nh gi4
3. Béo cdo sy KPH
4. |Céicdiémhmuy
3. Béo céo dénh gid
Chu y: Ho so dugc hru tai To ISO va luu trit theo quy dinh hién hanh.
A7 6/6




CHUONG TRINH PANH GIA NOI BO

Thoti gian:

a
-

Lan:

Tiéu chuan quéc gia: TCVN
1SO 9001:2015

STT

Dénh gi4 vién

Chire vu cong tac

Vai trd trong doan dinh gia

Trudéng doan

Thanh vién

Thivtye |
J:liénquan | .

Phé duyét

.................................................

BM 03.01 ~ Chuong trinh dénh gis ndi b

Ngui 13p

.....................................

Ngay ban hanh: .../.../...




PHIEU GHI CHEP TRONG QUA TRINH DANH GIA

B0 phin dUQC AN HA: .........c..oeoeoiieeceereennseeeettiomeee s eee e e
Dénh gid vi€n: ..o NRAY: oottt et et
Dicu Phdn ghi chép théng tin in xét

Khodn ghi chép thong Nhén x

2
BM 03.02 - Phibu ghi chép trong qué trinh dénk gis y Ngdy ban hinh: .../.../...



BAO CAO SU KHONG PHU HOP

B§ phin dugc d4nh gia: Su khéng phit hop s6-
Trudng doan danh gia:
Ngay danh gia: Tiéu chufn danh gia: Danh gi4 vién:

[) Ning [0 Nhe Piéu khoan:

(. > ~
0 ta swr khén :
:

L
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

Béo c#o hanh dfng khic phyc cita b phén dwge danh gid:

Ngdy dykien | Ngdy hoan thanh: | Xac nhén cua dai dién bd phan dugc danh gia:

Nbi dung hanh djng khic phyc:

....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................
r
Ché nhin Khéng chap nhén
Xéc nhén cha trudng doan déanh gis
Ky tén
Ngav ... Y

BM 03.03 — Béo céo sy khdng phi hop Nedy ban hanh: ...7...7...




CACPIEMLUUY

Bo phan duge dénh gia:
Noi dung chi tiét:

........................................................................................................................

.......

.......

........................

...................................................

..................................................................................

.....................................

.......................................................................................................................................

...................................................................................................................................

...........................................

..............................

.............................................................................................

Moi diém hru ¥ d2 dugc giai thich va hoan toan théng hidu,

Ngay: .../.../ .. Ngay: ../../...
Pénh gia vién Dai dién b§ phén dugc d4nh gia

BM 03.04 - Céc dibm heu ¥ _,ﬂ Ngdy ban hanh: .../.../...



HOQIDONG NHANDAN | Kidm sodt va xir Iy sy | Lanbanhanh: 01
TINH TRA VINH khéng phii hop Ngdy ban hanh:  30/5/2017
MUC LUC

SUA POI TAILIEU

1. MUC PiCcH

2. PHAM VI

3. P[NH NGHIA

4. QUY TRINH

4.1. Nhén biét dich vu khong phi hop

4.2. Xem xét mirc d§ khong phi hop

4.3. Xit Iy dich vy khéng phu hgp

4.4. Kiém tra x4c nhan viée xr Iy dich vu khong phit hop

4.5. Theo d&i viéc xir 1y dich vu khong phii hop

5. BIEU MAU

6.HO SO CANLUU

Du thao Xem xét . Phé duyét
Hotén | Pham Thi My Xuyén | Nguyén Vin Quy%}‘f" ‘Ng‘@én Vin Quyén
Chit ky ,4:,"_‘_-:_.__-.;/ ".-',E’F Pﬂf RGN, , !
/ j{ TN DﬁlN/ {; /,(///71/
' L “:'/\“/:

Chirc vy Thu ky ISO Truéng Ban chi dao ISOF“=Chénh Vin phong

)
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VANPHONG QUY TRINH M4 higu: QT 04
HO; &(2?1(3 Rl}HAN DAN | Kiém sost va xirly sy | Linbanhanh: 01
VINH khéng pha hop Ngay ban hanh: ~ 30/5/2017
SUA POI TA1 LIEU
Yéu Trang /
. Lén ban
ciu sira Phin lién n n 2. Ngay
d6i/ bd quan viéc Mo t4 nfi dung sira d0i hﬁl:;;’;{f“ ban hanh
sung sira ddi S °




HOIDONG NHAN DAN | g3 codt va xir Iy sy |Lénbanhanh: 01
TINH TRA VINH khéng phu hop Ngay ban hanh:  30/5/2017

1. MUC PicH

Quy dinh cach thirc xi¥ 1y céc dich vy hanh chinh cdng khong phi: hep, duge phat
hi¢n thong qua qua trinh giai quyét cdc thi tuc hanh chinh cho khach hang

2. PHAM VI
Quy trinh dwoc 4p dung d6i véi HTQLCL ciia Vin phong HDND tinh Tra Vinh
3. PINH NGHIA/VIET TAT

- Dich vu khéng phi hop: 12 viéc gidi quyét cac thii tuc hanh chinh khéng dap g
yéu ciu theo céc vin ban phdp quy va céc quy dinh ndi bd ctia Vin phong HPND tinh
Tra Vinh.

4. QUY TRINH
TT | Hoat ddng | Trach |Méta Biéu
nhi¢m miu

4.1 | Nhgn biét | Moi can | - Khi ph4t hién dich vi khéng phti hgp, ngudi | BM
dich  vu|bj, cong |phdt hién xem xét va bao cdo dich vy khéng | 04.01
khéng chic Vién | phi hop cho Pai dién lanh dao hodc Trudng
phd hgp | phong cac Phbng lién quan. Dich vu khéng phu hep
HDND c6 thé bao gbm:

tnh Tra |, St dung tai liéu khéng duge phé duyét,

Vinh

+ Cén b, cong chirc khong dap tmg chuin
muyc ning hyc theo yéu cau.
+ Dich vu khong dap tg theo quy dinh.
+ Khéch hang phan hdi chinh dang v& sy khong
théa mén djch w.
+ Thyre hién khdng ding theo quy trinh.
+ Nhitng dich vu khong phit h¢p do khéng tusn
thi céc thd tyc, quy trinh dugce dénh gid & mirc

d6 nghiém trong theo quan diém cia ngudi
phat hién.

42 | Xem xét| QMR/ Xem xét ndi dung dich vy khéong phu hop va | BM
mirc 49 | Truéng | quyét dinh liéu c6 cin thiét phai yéu cdu xir Iy | 04.01
khéng phong dich vy khéng phu hgp va l4p thanh vin ban;

phuhep  liénquan | & can thiét, yéu clu ngudi phat hién lép
bao cdo xir ly dich vu khdng phil hgp va yéu
cu don vj ndy sinh dich vu khéng phu hep
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HOQI DONTG RT{AN DAN | Kidm sodt va xir If sy Léan ban héufh: - 01
TiNH VINH khéng phil hep Ngay ban hanh:  30/5/2017
xem xét xur Iy djch vu kh6ng pha hop.
- Neu khoéng cin thiét, théng bdo cho Phong
nim bt hién tugng va xem xét xir ly hojc giai
thich lai cho nguéi phét hién néu nhu djch vy
khéng phi hgp 14 khéng chinh xac

4.3 | Xirly dich | T6 ISO/ | Xem xét, d& xuit bién phép xir Iy va tién hanh | BM
vu khéng | Phong xu ly dich vy khéng phi hgp 04.01
phu hop | lién quan

44 |Kiém tra|QMR/ |Kiém tra xdc nhén lai ligu viéc xir Iy dich vu | BM
xac nhin | ngudi khdng pht hop di dugc thuc hién c6 hidu lyc: | 04.01
viée xir 1y | phathién | 14y 4ar yew clu, xéc nhan viéc da hoan thash
:::’;‘ng va xtt 1 dich vy khéng phi hop.
phit hep - Néu khong dat yéu ciu, mé yéu cu xir Iy sén

phim khéng phit hgp mdai.

Khi cén thiét, yéu cAu don vi thuc hién hanh
dong khic phuc dbi véi dich vu khéng phu hgp
da xay ra.

4.5 | Theo d&i | QMR/ | Tong hgp va theo ddi toan bd diém khong phi | BM
vige xir 1y | ngudi hop dugc phét hién tai Van phong HPND tinh | 04.02
dijch vu | dugc Tra Vinh.
khong phén
pha hgp | cong
5. BIRU MAU

TT Ma hiéu Tén Biéu miu
BM 04.01 Bao cédo dich vu khong phi hop
BM 04.02 Theo dai djch vy khong phu hop
6. HO SO CAN LUU
TT | Tén Biéu miu
1 | B4o cdo dich vy khéng phi hgp
2 | Theo ddi dich vu khong phis hop

Cht y: Hb so dwgc huu tai Phong li€n quan va hru trit theo quy dinh hién hanh.
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BAO CAO XU LY SU KHONG PHU HQP

Ngay:

S6:

3 — Sy khéng phii hop: M6 ta ban chét va pham vi clia sy khéng pha hop:

Ngudi lap:

4 — D& xuit hinh thirc xr ly:

Lam lai [0 i Sira chira {1 | Nhin nhuong

Hinh thirc khéc:

Ngudi ¢ thdm quyén: Ngay:

Ngudi thire hién: Ngay hoan thanh:

Két qua xir Iy sy khong phi hop

Ngudi thye hién: Ngay thuc té hoan thanh:
5 — Gidm sét:

Thoaman [J Khéng thodmén [J B4o cdo SPKPH mdi so:
Ghi chu:

Ngudi gidm sat: Ngay:

BM 04.01

o1




THEO DOI SU KHONG PHU HQOP

STT 56 phiéu Ngay phst hi¢n B§ phén nay sinh djch vy khéng phi hop Ngudi xir Iy Ngay hoan thanh

BM 04.02



VAN PHONG
HQI PONG NHAN DAN
TINH TRA VINH

QUY TRINH

Hanh djng khic phuc

M hiéu: QT 05

Lin ban hanh: 01

Ngay ban hanh:  30/5/2017

SUA POI TAI LIEU

1. MUC DiCH

2. PHAM VI

3. DINH NGHIA
4. THU TYC

MUC LUC

4.1. Hanh dong khic phyc

4.1.1. Phat hién diém khéng phi hop
4.1.2. Xem xét va chi dinh ngudi chi tri
4.1.3. Diéu tra nguyén nhan va d€ xuft hanh déng khéc phuc
4.1.4. Phé duyét hanh ddng khéc phuc
4.1.5. Thyc hién hanh ddng khic phuc
4.1.6. Xem xét két qua

4.1.7. Luu hd so
5. BIEU MAU

6. HO SO CAN LUU

Du thdo

Xem xét

Phé duyét

Ho tén

Pham Thj M§ Xuyén

Nguyén Vin Qu)(é;(/

' *Nguygin Vin Quyén

TREIE: NS
2 sl Ca

Chir ky

o

A

Chirc vu

Thu ky ISO

Trudng Ban chi dzo ISO

Chéanh Vin phong




VAN PHONG QUY TRINH M4 hiéu: QT 05
HOI PONG NHAN DAN Hinh ddng khc oh Lan ban hanh: 01
TINH TRA VINH At cong Khac phue 1 oy ban hanh:  30/5/2017
SUA POI TAI LIEU
Yéu cau Trang/Phan . Lin ban Neav ban
sira d0/bS | lien quan | Mo td ngi dung siva ddi | hanh/Lin ghgnh
sung vigc sira dbi sira déi
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VAN PHONG QUY TRINH M4 higu: QT 05

HOI PONG NHAN DAN Hiuh dbng khic ph Linbanhiph: 01
TINH TRA VINH nh dong KhAC PAYC o3y ban hanh:  30/5/2017

1. MUC PiCH

Quy trinh nay quy dinh cach thirc thire hién cac Hanh dong khéc phuc d loai b6
nguyén nhén gy ra cic diém khong phi hop dé xdy ra trong qué trinh giai quyét cong
viéc nhim ngin ngira viéc tai dién diém khong phi hop twong tr.

2. PHAM VI

Ap dung cho c4c hoat ddng trong HTQLCL ciia Vén phong HDND tinh Tra Vinh.
3. PINH NGHIA/VIET TAT

- HPKP: Hanh dong khic phuc

- KPH: Khdng phu hop

- QMR: Pai dién lanh dao

- Hanh d{ng khic phuc: Hanh déng duge tién hanh & loai bé nguyén nhén cia sy
khong phit hop 43 dugc phét hién hay céc tinh trang khong mong mudn khéc.

- Sy khong phi hgp: Su khéng dép ing yéu cAu (ciia vin ban phap quy va céc quy
dinh lién quan).

4. QUY TRINH

TT | Hoat djng Trach Yéu ciu Biu
' nhi€ém méin
4.1 |Hanh djng kh#c phuc

4.1.1 | Phét hién Moicin | Ghi nhin ndi dung diém Khong phd| BM
diém KPH bd, cong | hop phét hién trong qua trinh giai quyét! 05.01
chirc thi tyc hanh chinh tai Van phong | py
HDND tinh Tra Vinh theo theo mau| g
BM 05.01. Trong trudng hgp diém '
khong phu hop 14 cac khicu nai Khach
hang thi ngudi c6 trich nhiém ghi nhén
phan hdi ctia khach hing vao biéu miu
BM 05.02 - S8 theo dai phan hdi khach
hang, sau d6 thong bao cho QMR.

412 | Xemxétva | QMR hofic | Xem xét ban chit diém KPH. Néu{ BM
chi dinh Lanh dao | dung, chi dinh ngudi chu tri theo ddi| 05.01
ngudi chi trl | Van phong | HDKP theo cdc buéc tiép theo. Néu
khong chinh xé4c, phan hoi va tra 11 v6i
ngudi phan hdi/khiéu ngi. Trong trurdng
hop, khidu nai bing vin ban, théng bio
cho ngudi khiéu nai thyc hién theo Luat
khiéu nai, Luat t cdo.
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HQI PONG NHAN DAN Hanh done khic oh Lan ban hanh: 01
a
TINH TRA VINH o e P Sy ban hank: 30/5/2017
4.13 | Didu tra Ngudi | Ngudi duge chi dinh diéu tra nguyén BN([) 1
nguyénnhan |dugcchi |nhin va dé xuit HDKP Ién ngudi c6 | 05
va dé xuét dinh thdm quyén.
HDKP
4.1.4 | Phéduyét | QMR hofic | Xem xét két qua didu tra vi HDKP g”;"f) :
HDKP Lanh dao | dugc dé xuat, '
Vin phong
4.1.5|Thuchién  |Nguwdi | Thyc hién HDKP theo d& xust. OB% 1
HDbXP dugc chi .
dinh
4.1.6 | Xem xétkét | QMR hoic | Danh gié két qua thyc hién HDKP xem OB;‘% 1
qua Lanh dao | c6 loai bd duge nguyén nhin cga diégn .
Vin phong | KPH va ngin ngua viéc tdi dién. Néu
dat, cho Iiu hé so theo buée tiép theo.
Néu khéng dat, m& Yéu cdu HPKP méi
va quay trd lai 4.1.3.
4.1.7 | Luu hd so Don v Luru lai hé so (?SN(I)I
khic phuc )
5. BIEU MAU
TT | Mi hiéu Tén Biéu miu
1. |BM 05.01 Yéu cau hanh d6ng khic phuc
2. | BM 05.02 S0 theo dbi phan hdi cia khach hang
6. HO SO CAN LUU
TT | Tén Biéu miu
1. | Yéu ciu hanh d4ng khic phuc

2.

86 theo di phan hdi ctia khach hang

* Chit y: H0 s¢ dugc luu tai don vi c6 hanh ddng khic phyuc, BCP ISO va luu trif theo
quy dinh hién hanh.

4
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BM 05.01

YEU CAU HANH PONG KHAC PHU

SO:..ee..

Sy khéng phtt hop: [ ] paxiyra
Sy khong phu hgp lién quan téi: )

':] Dich vy khoéng phu hop D Phan hdi cita khach hang |:| Hé théng chit lugng

[ ] Theo dai thu tuc, dich vy [} Két qua danh gi& [ ] Knhéc

B4 phén :
M@ ta su khéng phi hgp:
Ngay Nguot lap: X4c¢ nhén:
Nguyén nhan va HDKP:
Ngudi thyc hién: Thoi han hodn thanh:
Nguti phé duyét: Ngay:
X4c nhin HPKP

[ : | Dat yéu ciu [ ] Chua dat yéu cdu [__] S6 phiéu khong phi hop méi

Ngudi phé duyét: Ngay

BM 05.01 — Yéu chu hanh ddng khic phuc
HiA

Ngay ban hanh:




BM 05.02
SO THEO DOI PHAN HOI CUA KHACH HANG (TO CHU'C, CONG DAN)

NGUOI NGAY
4 NGUOI | NGAY t KY GHI
NG P
T NOIDU ggf NHAN | NHAN TRAI S | NHAN | cHU

BM 05.02 - 54 theo ddi phan hdi ciia khach hang

Ngdy ban hinh:

HH



VAN PHONG HQI QUY TRINH M4 higu: QT 06

D'I(?igl(-;l TRA VIDN?{N Nhén dién béi canh hoat djng Lin ban hinh: 01
Ngdy ban hanh:  30/5/2017

MUC LUC

SUA POI TAI LIEU

1. MUC PICH
PHAM VI
PINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEUMAU
HO SO CANLUU

AN O T o

Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét

Hotén | Pham Thi My Xuyén | Nguyén Van Quy%. | Nguyén Van Quyén

o/ VENENGNGY }
Chit ky W

Chiro vy ThukyISO | Trudng Ban chi da0 IS0} Chénh Van phong

Lik
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- T M3 higu: T 06

VAN PHONG HOI QUY TRINH ~ ?
DPONG NHAN DAN a . Ao o » P Lin ban hanh: 01

TINH TRA VINH Nhan di¢n boi canh hoat @gng | Lan ban

Ngay ban hanh:  30/5/2017
SUA POI TAI LIEU

Yéu chu | Trang/Phin Lin ban Neav ban

sita @b/ | liénquan | Mo ti ndi dung sira d@di | hanh/Lin ghgnh

bd sung | viéc sira ddi sira abi

W
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QUY TRINH M4 higu: QT 06

VAN PHONG HQI

PONG NHAN DAN s dién bai ci sng | Lanbanhanh: 01
TINE TRA ving | [Vbén dién boi canh hoat dong

Ngay ban hanh:  30/5/2017

1. MUC PICH

Quy dinh cu th\é phuong phap ddnh gid bdi canh, thyc trang hoat ddng cia Van
phong HDND tinh nhém nhén dign céc rdi ro va dua ra cac doi sich kip thoi 8 han ché
hoic gidi quyét triét dé céc i ro dd xay ra, ngén ngira kip thoi cac riii ro tiém 4n.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho hoat dong phan tich thyc trang v xac dinh rui ro, co hdi dinh ky
trong hoat déng quan 1y nha nudc ciia Van phong HDND tinh.

3. PJNH NGHIA

Riii ro: Téc dong cia sy khong chiic chin 1én myc tiéu.

Nhan dién rii ro: Qué trinh tim kiém, nhén biét va md ta rii ro.

Phén tich riii ro: Qué trinh tim hidu ban chat ctia rii ro va xéc dinh mirc rii ro

Mikc riii ro: Mirc 6 ciia mdt ri ro hay mét tdp hop cac rii ro, thé hi¢n bing sy
két hop cac hé qui va kha n3ng xay ra ciia ching

Thiét lgp boi canh: Xéc dinh cic tham s6 bén ngodi va ndi bd cin tinh ¢én khi
quéan ly rii ro va thiét 1p pham vi va tiéu chi nii ro cho chinh sach quan ly rui ro.

- BCP: Ban Chi dao

-HTQLCL: Hé théng quan ly chét luong
- QT: Quy trinh

- TTHC: Thi tuc hanh chinh

~ I80: ISO 9001:2015

4. NOI DUNG

4.1 | Didu ki¢n thyc hién Thi tye

Khéng

4.2 | Thanh phin hé so

Khéng

43 | S6lwgng hd so

Khéng

4.4 Thoi gian xi Iy

Theo ké hoach

Hi




- X M3 hiéu: T
VAN PHONG HOI QUY TRINH e T o8
PONG NHAN DAN A den 3 K. . n Lin b .
TINH TRA ving | 1Vh2n dién boi canh hoat dgng | Lin ban hanh: 01
Ngay ban hanh:  30/5/2017
4.5 | Noi tiép nhn va tra két qua
Ban chi dao ISO
4.6 | L phi
Khéng
4.7 Quy trinh xir Iy c¢éng viée
Trich Thoi Biéu
TT Trinh tw : : miu/Két
nhiém gian qui
Thu ky ISO c6 trach nhiém cin cir
tinh hinh ch ¢ hoat dong clia V .
¢ ufl.g v e ;Qng,c 2 afl K¢ hoach
phong, céc rii ro tiém 4n va co heéi, han tich
Buic | xdy dyng ké hoach phan tich thyc | Thukyban | Quy1 rhpc R
1 | trang va xdc dinh rii ro cho toan Van | chi dao ISO | hang niam x:C d;“hg -
phong hodic cac quéd trinh, hoat ddng
s oo e T T 0% G0N ro BM 05.01
can thict, tai cac phong, bd phén khac
nhau theo BM 05.01.
Thu ky ISO trinh Chénh Vin phong
é st KE h :
xem x¢€t va phé d1‘1y¢ Ké .oach ) o Ké hoach
+ Trudng hep phu hop voi thye té, ddp | Thu ky Ban han tich
Buée | img tét cho hoat dong quan ly, Ban | Chi daoISO | Téi da thp © e v
2 lanh dao Vin phong phé duyét va t§| Lanh dao 3 ngay x:c dii!ligrﬁi
chirc thyre hién. ro BM 05.01
+ Truomg hgp K€ hoach khéng dam ‘
béo, Thu ky ISO diéu chinh thich hop.
Truée 07 ngdy trién khai theo k& hoach,
Thr ky ISO tham muy lanh:iao hyra ' Quyét dinh
chon c4 nhén thich hgp, c6 lién quan | Thu ky Ban
.. g _ Truée thanh 14p
Bwéc | dén vige phén tich bdi canh va x4c dinh | Chi dao ISO hantich | nhém phin
3. [ni ro tham mua Quybt dinh thinh lgp| Laohdgo | PO b 1o o
nhém, trinh lanh dao Vin phong xem | Vin phong &y hoi
xét, phé duyét va théng bio dén cac
thanh vién c6 lién quan

i}
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VAN PHONG HOI
PONG NHAN DAN
TINH TRA VINH

QUY TRINH
Nhén dién bdi cinh hoat dgng

M3 hiu:

QT 06

Lin ban hanh:

01

Ngdy ban hanh:

30/5/2017

Buéc

Thye hién phén tich va xac dinh nii ro.
Nhém phén tich tip trung vao bbi canh
hoat ddng:

* Trong noi bj:

+ Xem xét chirc ning, nhiém vy va
hiéu qua hoat dfng cia cac phdng theo
timg giai doan

+ Phan tich céc tdc djng clia ngudn
lyc (nhén lyc, vat lyc, tai luc)

+ Phan tich chién luge vA viéc khong
dat hodc di theo dung phuong hudng
lanh dao d3 hoach dinh

+ Nhitng hoat dong, qua trinh yéu
kém, phat sinh nhitng su phéi hgp truc
triic clia cdc phong

+ Viéc trién khai va tudn thu cic yéu
chu Hé théng quan ly chét lugng da
ban hanh

* Voi bén ngoadi:

+ Sy thay ddi cia cic quy dinh cia
vin ban phép luit nha nude

+ C4c yéu ciu, mong mudn tir phia tb
chie, cd nhan

+ Quy dinh cda cdc don vij kiém tra,
giam sat

+ ...

Nhém phén tich sir dung phuong phép
phin tich dinh tinh, hofic dinh lu¢ng
dya trén thuc té hoat ddng cha Vin
phong ghi nhén chi tiét, cy thé vio bang
nhéin dién, phan tich bdi canh hoat dong
theo BM 05.02, xac dinh nii ro, co hi
va d6i séch theo BM 05.03.

Nhoém phéan

tich

Theo ké
hoach

Phén tich bdi
canh hoat
ddng theo
BM 05.02

Xdc dinh nii

ro, co hi va

dbi sach theo
BM 05.03

Uy
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VOAN PHONG HQI QUY TRINH
PONG NHAN DAN AL en ) R
TINH TRA ving | [Nhén dién bdi cénh hoat déng

M3 hiéu: QT 06

Lan ban hanh: 0]

Ngay ban hanh:  30/5/2017

Burée

Thyc hién quén Iy rii ro, co hdi va danh
gia hiéu qua

Thu ky ISO téng hgp théng tin tir céc
thanh vién trong nhém, thuc hién cgp
nhjt theo cac biéu miu lién quan trinh
lanh dao Vin phong phé duyét. Cic
phong, bd phén lién quan nr td chirc
thyc hign cdc dbi sich di dugc phé
duyét.

Ban Chi dao ISO cir thanh vién theo
ddi, gidm sét, 14p phuong 4n thye hién
hanh dong khic phuc theo BM 05.01
(Quy trinh 05 Thuc hién hanh dong
khic phuc) néu déi sach gidi quyét rui
ro khéng dugc thuc hién hoic co hdi
bi bo qua.

Thu ky ISO lap béo cdo danh gia viec
thuc hign ddi sach cho Giam déc S& (6
théng/lan) dé xem xét chi dao thyc hién,

Céc phong,
bd phin
T4 thur ky
Ban chi dao
ISO
Lanh dao S&

Theo ké
hoach/d6i
sach di
phé duyét
ban hanh

6. BIEU MAU

3

M hi¢u Tén Biéu miu

BM 06.01 K¢ hoach phén tich thyc trang va xéc dinh rifi ro

BM 06.02 Bang nhén dién, phén tich bi canh d€ x4c dinh rvi ro, co hoi

BM 06.03 Bang xéc dinh rai ro, co héi va dbi sach giai quyat

7.HO SCLUU

TT

Tén hd so

Théi gian lum

01

K& hoach phan tich thuc trang va xéc dinh rii ro

03 nam

02

Béng nhén dién, phan tich b6i canh d€ x4c dinh nii ro, co hoi 05 nim

03

Bing x4c dinh i ro, co hdi va d6i séch giai quyét

05 ndm

Chii y: HO so duge Iuu tai cac Phong lién quan va Iuu tri¥ theo quy dinh hién hanh.

H9
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BM 06.01

HDND TINH TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KE HOACH
Phan tich thye trang va xdc dinh rii ro
Nam 20.......

I./ Muyc dich:

IL/ Noi dung, tin suit va thoi gian dy kién:

Boi cinh hoat Thujc Théi gian (thing)
djngcinquan | phéng,bd | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 | 6 ] 7 | 8 1 95 | 10 11 | 12

tim phén
Ngay  thing  ndm 20
Thur ky ISO Xem xét

Phé duyét




BM 06.02

VAN PHONG HPND TINH TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
NHOM PHAN TiCH RUI RO Doc 1dp — Ty do — Hanh phiic

BANG NHAN DIEN, PHAN TiCH BOI CANH PE XAC PINH RUI RO, CO HOQI

Ndm: ... .. ...
3 : . y Mirc d9 .
TT Vén aé Mo ta Nhin dinh tic d¢ng dy kién N[AlE Ghi chi
Boi cinh bén ngoai
L A
E:.
2.
3.
4.
Thyc trang ndi tai
5,
6.
7.
Bén hiru quan
10 | Yéu cdu cta cic bén
hitu quan
Ghi chi;:
N: Binh thudng A: Bit binh thudmg E: Khin cip

...... ngay thdng ndm 201..
Phé duyét Ngudi lap



VAN PHONG HPND TINH TRA VINH
NHOM PHAN TiCH RUI RO

BM 06.03

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

DPjc ldp — Ty do — Hanh phiic

BANG XAC BPINH RUI RO, CO HOQI VA POI SACH GIAI QUYET

Ngudi lip

Ndam: ...........
Mikc 45 Pbi sach
Vin dé Rii | Co hdi gian hoi
A | E | ro | hi Hanh dng Thotgian bodn | p o0 e
thanh
e, gAY thdng ndm 201,
Phé duyét



VAN PHONG QUY TRINH M4 higu: QT 07

HOI PONG NHAN DAN i ot 15 Lin ban hanh: 01
Ti ) Xem xét cuia lanh dao !
Ngay ban hanh:  30/5/2017

MUC LUC
SUA bOI TAI LIEU

MUC PiCH

PHAM VI

PINH NGHIA/VIET TAT

NOI DUNG QUY TRINH

BIEU MAU

HO SO CAN LUU

AN G e

Tréch nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét

Ho tén i 5 5 & a 4
0 Pham Thi M¢ Xuyén | Nguyen Vin Quyén ﬁ%@l Vian Quyén

Chir ky

Chire vu Thu ky ISO Trudng Ban chi dao ISO | ' Van phong

b
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i M3 hiéu: T 07
VOAN PHONG QUY TRINH a fieu Q
HOQI PONG NHAN DAN 24 oiia 15 Lin ban hanh: 01
TINH TRA VINH Xem xét cia linh dao | L4n ban :
Ngay ban hanh: ~ 30/5/2017
SUA POI TAI LIEU
Yéu cau Trang/Phan Lin ban
sim d0U/b8 | liénquan | Mo ta ndi dungsira ddi | hanh/Lip | NSAY ban
. - y » . hanh
sung vige sira doi stra dbi
54
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QUY TRINH Ma4 hiéu: QT 67

véN PHONG
HQI PONG NHAN DAN it onia 13 Lin ban hanh: 01
TINH TRA VINH Xem xét cua lanh dao an
Ngay ban hanh:  30/5/2017
1. MUC PiCH

 Quy dinh céch thirc tién hanh viéc xem xét dinh k¥ hay bét thudng cia lanh dao
vé hé thong quan ly chat lugng, dim bao ludn phu hop va c6 higu qua, dép tmg céc yéu
ciu cua tiéu chudn ISO 9001:2015 va chinh sach, muc tiéu chat huong da cong bo.

2. PHAM VI AP DYNG

Quy trinh nay 4p dung cho tz"it cd céc cude hop xem xet clia lanh dao tai Vin
phong HDND tinh Tra Vinh vé hé thong quén 1y chat lugng.

3. DINH NGHIA/TU VIET TAT

Xem xét ciia lanh dao: viéc xem xét dinh ky hodc bét thudng cia lanh dao vé
viéc thire hién hé thong quan ly chét lugng.

4, NQI DUNG

_Viée xem xét ciia lanh dao dugc thyc hién theo dinh ky 01 nim/lén hodc khi ¢
yéu cau d¢t xuat.

4.1. Chuén bi hop

- Truémg BCD ISO:

+ An dinh thoi gian va danh sach hop;

+ Chi dao thong béo cho cac bd phén;

+ Yéu ciu chudn bj bdo cdo (muc 5.3).

- Céc thanh vién: chuén bj bao céo va tham du cudc hop.
4.2. Thanh phin hop

- Chti tri: Chanh Vin phong/Phé Chénh Viin phong,.

- Trudmg phong holic ngudi duge uy quyén.

4.3, Nji dung hop

4.3.1. Trudng BCD ISO

- Nhén xét chung két qua thyre hién hé thong quan 1y chit lugng.

- Nhén djnh viéc thyc hién chinh sich chét lugng trong toin Vin phong HDND
tinh Tra Vinh.

- Cong bb viéc thuc hién cic myc tiéu, chi tiéu ké hoach v& chit ugng ca Vin
phong HDND tinh Tra Vinh.

- Céc khuyén nghj v& cai tién.

4.3.2. Cdc Trieong phong chuyén mon

- Béo céo c4c van gé phét sinh trong viée thyre hién ké hoach chét hrgng, viée ép
dyng hé thong quan ly chét lugng trong qua trinh cung chp céc dich vu hanh chinh hodc
thye thi nhiém vy va kién nghi.

55
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VAN PHONG QUY TRINH M3 hiéu: QT 07

HOI BONG NHAN DAN i onin 1 (Lan ban hanh: 01
TINH TRA VINH Xem xét ciia ldinh dao | Lan ban -
Ngay ban hanh:  30/5/2017

- Béo c4o két qua thuc hién céc qua trinh va sy phii hop ciia qua trinh giai quyét
cong viéc.

- Béo c40 vé sy thod mn ciia khéch hang (t& chirc/cong dén).

- B4o cdo vé viéc giai quyét cc nhu cdu chinh déng clia cong dan.

- Tinh hinh thyc hi¢n c4c hanh dong khic phuc, phong ngira tai cic Phong thuse
Vin phong HDND tinh Tra Vinh.

- Két qua danh gia ndi bd va bén ngoai ciia cac Phong chuyén mon.
- Tong hop céc khuyén nghi cai tién.

- D& xuft huéng cai tién.

- Dé xufit sira ddi, bd sung (néu c6).

4.4. Két Iudn ciia Chénh Vin phdng/Phé Chénb Vin phong

- C4c cong viée can tién hanh:

+ Nhitng cai tién hé théng quan Iy chit luong va céc hanh dong khic
phuc/phong ngira (néu ¢6).

_* Nhimg cai tién lién quan dén viéc thyc hién cdc quy trinh ISO nhim d4p tmg
yéu cu cia cic to chirc/cong din va cdc bén lién quan.

+ Céc nhu ciu v& ngudn lyc.

+ Muc tiéu, chinh sdch chét lwong cin didu chinh.

+ Bién phip cai tién.

+ Phén cong thyc hi¢n: ngudi thyc hién, thai han hoan thanh, ngudi kiém tra, .
4.5. Két thic cudc hop xem xét ciia linh dao

- Lanh dao Van phong HDND tinh Tra Vinh:

+ Théng qua bién ban cudc hop theo miu BM-07-01.

+ Chi dao theo d&i viéc thuc hién.

- Thu ky BCD ISO:

+ Sao giri bién ban cude hop téi cdc thanh vién lién quan.

+ Luu ban gbc bién ban cude hop.

- Cac thanh vién: thyc hi¢n nhiém vu dugc phan cong theo két ludn tai cudc hop.

5.LUUHO SO
TT Néi dung Don vj Iuu trir | Thoi gian lru
1 [Bién ban cudc hop xem xét clia lanh dao BCP ISO 03 nim

6. PHU LUC/BIEU MAU DINH KiEM
Bién ban cudc hop xem xét ciia lanh dao BM-07-01.
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Vin phong Hpi dong nhin din tinh IS0 9001:2015

BM-07-01

BIEN BAN CUQC HQP XEM XET CUA LANH PAO

86: .../ Dot ... /20.....

I. THANH PHAN

..............................................................................................................................................................

1. KET LUAN CAC VAN PE CAN THY'C HIEN

........

B6 phéin, ¢4 nhan

TT N§i dung cong viéc thure hién

Thoi gian thee hign

Ngwdi kiém

tra

NGUOI LAP PHE DUYET

Noi nhin:

- BLD Viin phong;

- BCD ISO;

- Cic phong tryc thude VP; 5
-Luou: VT; '

BM-07-01

Trang; 1/1




VAN PHONG QUY TRINH M4 hiéu: QT 08

HOI ?ONG NHAN DAN Tiép nhan don thw khién nai, Lan banhaoh 01
TINH TRA VINH

16 cdo cika cing dén Ngay ban hanh  30/5/2017
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC bfcH
2. PHAM VI
3. DINH NGHIA/VIET TAT
4. NOI DUNG QUY TRiNH
5. BIEUMAU
6. HO SO CANLUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét L Phé duyét
Ho tén Huynh T4n Huéng Nguyén Minh Tual}/ g Sy

chirly T | == U

Chirc vy Chuyén vién Phé Chanh Vin phong ~7e/n€nh Vin phong

1/6



VAN PHONG ,. QUY TRINH M3 hiéu: QT 08
HO,IHDONT(‘;&HAi II;AN Tiép nhin don thu khiéu ngi, | Lanbanhanh 01
NH VI té cso ciia cong din Ngay ban hanh  30/5/2017 ]
SUA POI TAI LIEU

Yéu cau | Trang / Phin Lin  ban|, .

sita 4%/ | lién  quan | Mé t4 ngi dungsiraddi | hamh / Lip th:l’l’ ban

bd sung viéc stra ddi sira d6i

L
w1
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QUY TRINH M3 higu: QT 08

VANPHONG !
HOI %%WG&M DAN | Tjép nh4n don thir khiéu nai, | Linbanbanh 01
TINH TRA VINH t8 cdo ciia cong din Ngay ban hanh  30/5/2017
1. MUC PICH

Quy dinh 6 rang, cu the vé trinh ty, hé so, thi tuc tlep nhén, phén loai va
chuyén don thu khiéu nai, t6 cédo cia céng din diam bao thu tuc thyc hién duge

trung thuc, chinh xac, kip thoi.
2. PHAM VI AP DUNG

- Ap dung déi véi hoat déng tiép nhan, phan loai va chuyén don thu khiéu
nai, t6 cao cia cong dén:

- Thuong tnec HDND tinh

- Ban Kinh té - Ngan sich

- Ban Vin hoéa - Xa hoi

- Ban Phép ché

- Ban Dén tdc

- Chanh Vin phong

- Phé Chanh Van phong

- Phong HC - TC - QT

3. DINH NGHIA/VIET TAT

- Phiéu KSQT: phiéu kiém so4t qué trinh.

- Khiéu nai: 1a v1¢c cong dan, co quan td chirc hoac can bd, cong chirc theo
thu _tuc do Lu4t khiéu nal quy dinh, dé nghi co quan, t8 chirc, c4 nhan c6 thim
quyén xem xét lai quyét dinh hanh chmh hanh vi hanh chinh cia co quan hanh
chinh nha nudc, cua ngudi co thim quyén trong co quan hanh chmh nha nudce hodc
quyet dinh ky luit can bg, cong chirc klu ¢6 cin cir cho ring quyét dinh ho#ic hanh
vi 46 1a tri phép luat, xam pham quyén, lgi ich hgp phap ciia minh.

- To c4o: la viéc cong dén theo thu tyc do Lujt t8 céo quy dinh bédo cho co
quan, tb chuc, cé nhéan c6 thim quyen biét v& hanh vi vi pha.m phép luat ctia bt cir
co quan, t6 chirc, c4 nhin ndo gy thiét hai hoic de doa gdy thiét hai lgi ich cua
Nha nude, quyén loi ich hop phép cia céng din, co quan, t§ chic.

- Nguoi khiéu nai: 13 cong dén, co quan, td chirc hojc can bd, cdng chirc
thuc hién quyén khiéu nai.

-Co quan, t6 chirc c6 thAm quyén khleu nai bao gdm: co quan nha nude, td
chiic chmh tri, tb chuc chinh trj - x3 héi, t& chitc x3 hoi, t§ chic xa héi - nghe
nghiép, t& chirc kinh t&, don vj vii trang nhin dén.

- Ngudi t6 céo: 14 cong dén thyuc hién quyén 6 cdo.

to
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VAN PH(‘)I:I G QUY TRINH M3 hiéu: QT 08
HOT ?ONG Rl}HAN DAN | Tiép nhin don thy khiéu nai, | Lin banhanh 01
TINH TRA VINH t6 cdo ciia cong dén Ngay ban hanh  30/5/2017

- Ngu#i bj khiéu nai: 13 co quan hanh chinh nha nuéc hodc ngudi c6 thdm
quyén trong co quan hanh chinh nba nuéc c6 quyét' dinh hanh chinh, hanh vi hanh
chinh bj khiéu nai; co quan, t6 chirc, ¢a nhén cé thim quyén cé quyét dinh ky lujt
¢én bj, cdng chirc bj khiéu nai.

~ Ngudi bi t6 céo: 1a co quan, t5 chirc, c4 nhan ¢6 hanh vi bj t6 cdo.

- Ngudi gigi quyét khiéu nai: 13 co quan, t6 chirc, c4 nhan ¢6 thim quyén
gidi quyét khiéu nai.

- Ngudi giai quyét td céo: 13 co quan, td chirc, ca nhén cé thim quyén giai
quyét t6 cdo.

4. NOI DUNG QUY TRINH

4.1 | Diéu ki¢n thyc hién Thii tyc hanh chinh

Khéng

4.2 | Thanh phir hd so Bin | Bin
chinh | sao

4.2.1 |- Don khiéu nai, t6 cao X

- Tai lidu kém theo don (néu c6) X
4.2.2 |- Cong van chuyén cta co quan khic X

- Tai ligu kém theo cong van:

+ Don khiéu nai, t6 cdo | x

+ Tai li€u kém theo don (néu cb) X

43 | S6 hrgng hd so

01 (b)
4.4 Thai gian xir Iy

10 ngay lam vi¢c. Khong tinh thi gian trao d6i y kién véi cic S&, nganh, dja
phuong (néu c6)

4.5 | Noi tiép nhin va trd két qua

- Phong HC-TC-QT: + Nhén don tryc tiép khi Phong HC-TC-QT tiép cong dén
do Thudng tryrc, cAc Ban HDND tinh (goi tit 12 Lanh dao) chuyén dén,
+ Nhén qua duéng buu dién.

4.6 |L§ phi
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VAN PI.IO]SG ) QUY TRINH M4 hiéu; QT 08
HOI PONG NHAN DAN Tiép nhin don thr khiéu nai, | Linbanhanh 01
TINH TRA VINH t6 cdo ciia cong dan Ngay ban hanh  30/5/2017
Khong
4.7 Quy trinh xir Iy cong vige
TT | Trinhty Tréchnhiém |Thdi | Biéu miwKét qua
gian
Bl Tiép nhdn hd so tryc tiép, qua [ Phong HC- o
dudng buu di¢n hodc do Lanh | TC-QT Vs nod Thanh phan hé so
dao chuyén dén. 2 hgay theo muc 4.2
B2 |- vVaosdthuly. Chuyén vién -Hb so lién quan
- Nghién cfru ho so, x4c minh | Phong ~ HC-| ' -Bién bin xdc
(néu c6). TC-QT ngay | minh (néu co)
- Dy thao vin ban xi Iy. -Dyr thio van ban
- Trinh 1anh dao Phong. -Phiéu KSQT
B3 ~Hb so lién quan
Xem xét, chinh 1y, hoan chinh | Lanh dao 02 -Bién ban  xéc
dy thao vin ban, trinh lanh dao | Phong HC- o minh (néu c6)
Vin phong xem xét TC-QT gy - Dy thio vin ban
-Phiéu KSQT
B4 | Trinh Thudng tryc HOND tinh -Hb so lién quan
ky hogc LD Vin phong ky i{]};hﬁf‘;“t%ng‘*’c -Bién bin xdc
thira 1énh vin ban chuyén don, 02 minh (néu c6)
- LD Vin
thur ;| ngdy |- Vin ban chuyén
phong  (ky 4
thiva 1énh) on, thy
-Phiu KSQT
BS - Cho 56’ d(’)ng dé'iu. -Hé’ s lién quan
- Phét hanh vin ban -Bién  bin  x4c
Phong HC- |, minh (néu c)
TC-QT 2083 | “Van ban chuyén
don, thue
- Phiéu KSQT
4.8 | Cosé phap ly
Céc vén ban phép quy lién quan
(4
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HOI DONG NHAN DAN | Tif) nhan don thw khiéu nai, | Lin banhanh 01
TINH TRA VINH X . NI - -
to c4d0 ciia cdng din Ngay ban hanh  30/5/2017
5. BIEU MAU
TT | Tén Bidu min
1. | Phiéu kiém soat qu4 trinh
2. |Bao cdo théng ké
6. HO SG LUU
HJd so hru bao gt“im nhirng thanh phén sau:
TT | Tén hd so Noi lrru Théi gian lirn tdi thiéu
Bo hd so theo muc 4.2 (khi
01 can thiét) Phong HC-TC-QT 10 ndm
02 | Van ban xix Iy Phong HC-TC-QT 10 ndm
03 | Sé thu ly Phéng HC-TC-QT Lau dai
04 | Phiéu kiém so4t qua trinh | Phang HC-TC-QT 01 nim
v ~ a ~ . h . - T
05 | Béo cdo thong ké phan tich | Phong HC-TC-Q 01 nam
dir liéu

Chi y: Ho so duge huu tai cic Phong lién quan va hnu trit theo quy dinh hién hanh.

bJ
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Biéu sé 1

VAN PHONG CONG HOA XA HQI CHU NGHfA VIET NAM
HC-TC-QT Déc lip — Ty do - Hanh phiic
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH
Tén sin phdm: Tiép nhin don thw khiéu nai, tb cdo ciia cong dan
Théi han gidi quyét: 10 ngay lam vige
TEOBO S0%...v v cvcrisisecerennaensesee et e eeoneeenesesensessssese e e
Ngay nhén:......... [ /201...  Ngiy hen tri:......... [eeisssenses /201... Ngay hen trd lan 2 (néu c6):....../.......201......
Théi Ngay Ngay B6 sung HS
. . . . th N /I i
TT | B§ ph§n thye hién Néi dung cdng vige gian 'aofrl;gky n?;nnﬁﬁ Nod gay Shl:il
chudn | 840V4 2 | B2 | K¢ giao/nhgn’
gino kY nbfn" | théng'
oy | BOphén tiép cong dan | Tikp nhin hé so trye tiép, qua dudng buu dién hoic do ¥
Phéng HC-TC-QT Lanh dgo chuyén dén. 2
O Pong y
O Sita chita
0 Lim lpi hojic bé sung HS:
o2 | Chuyén vien phong |, ... . e 05
HC-TC-QT - Vao s8 thy Iy.
- Nghién ciru hd so, xéc minh (néu c6).
- Dy théo vin bdn xir ly.
- Trinh Truémg phong.
Q Déng ¥
O Sira chira
Trutng phong HC-TC- 0 Lam lai hojc b sung HS:
03 QT e 02
Xem xét, chinh 1y, hodn chinh dy thio vin ban, trinh
lanh dao Vin phdng xem xét
O Pong ¥
O Sita chira
;;hh“b“g trve HOND | 5 {am 1ai hosc b sung HS:
Y| i g Gy | 02
thira I¢nh) Trinh Thudmg tryc HDND tinh ho§ic LD Vin phong ky
thira 1énh viin ban chuyén dom, thu .
- Cho s6, déng déu. .
05 | Phdng HC-TC-QT - Pt 2

EA



» Chd thich:

1. Ghi ngdy théng thyc té trong qué trinh tAc nghiép.
2. Muc dich 12 d4m bio timg khawbd phin 1am dx’mg theo s6 ngay 44 chufin hoa.

3, Muyc dich cia ct ndy 1a nhim kiém soét nhimg |
va sau 46 chuyén giao; 2/15i 16n, yéu cu lam lai;

i nghiép vy phit sinh trong qué trinh tdc nghiép. C6 ba hinh thire xir ly: 1/yéu cBu ngudi 1am sira chira lai
c6 thé phai ra van ban tré hodc yéu chu bd tie hd so; 3/ kién khdc (nbu cé).




VAN PHONG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
HC-TC-QT Béc lap — Ty do — Hanh phic

BAO CAO THONG KE PHAN TiCH DU LIEU QUY__/
Tinh tir ngay [/ dén / /

. LINH VU C
TT CAC CHI TIEU THONG KE Ti¢p nhén don thu khidu nai, t3 cdo caa
cing ddn
1.1 KET QUA XU LY HO SO:
Hb so hoan tt trong quy
1. |- S8 hrong hd so xir 1y ding thei gian
- S6 lugng hd so xir Iy tr& thei gian
Hb so dang xir Iy (tdn dong) chuyén sang quy sau
2. |- Cbntrong han (ding tién d6 xvr 1y)
- D42 tr€ han (44 trd tién 40)
- Téng céng
1.2 PANH GIA KET QUA SO VOI MUC TIEU: KET QUA PAT PUQC (%)
Muc tigu: 100% hé so giai quyét ding thoi gian.
1.3 PHAN TiCH DU LIEU:
1. Nguyén nhan dén dén tré han
Hb so CONG DOAN PHAT SINH (XAY RA) TRE HAN
bj tré Tiepnhan hd | Chuyénvién | Lanh dao Linh dao VP | Thudng tryc Khéc
SO thy ly phong i HDND tinh
2. () Hanh d¢ng khic phye O B2 xudt/kién nghj
Ngay théng nim 201 Ngady _ thing __ nim 201
Nguwdi bao cdo Nguoi phé duyét

(e




VAN PHONG QUY TRINH M4 hiéu: QT 09
HOI PONG NHAN DAN | Phé chuin két qua biu cir | Lan ban hanh 01
TiNH TRA VINH Chii tich, Phé Chii tich | Ngay ban hanh  30/5/2017
HDND cap huyén
MUC LYC

SUA POI TAI LIEU

1. MUC bicH

2. PHAMVI

3. DINH NGHIA/VIET TAT

4. NOIDUNG QUY TRINH

5. BIEUMAU

6. HO SO CANLUU
Tréch nhiém | Soan thao Xem xét _-Bh¢ duyét
Ho tén Ngb Thi Lé Hién Trin Thi Quyé#®”-| Npuyds Vn Quyén
Chir ky |

=

VT T Dotcas
i ¥ D 6"‘-,,6 4
=\ NHRI DAP

e =T
Pho Chinh Van phongS=hanh Vin phong

Chirc vy Chuyén vién
SUA POI TAI LIEU
Yén clu | Trang / Phin Lin ban Neav b
sita a3i/|lien  quan | Md td ngi dungsica @di | hanh / Lin hf,’; an
b sung viée sira abi sira dbi n
¢
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QUY TRINH M hidu: QT 09
VAN PHONG . . - ‘
HOI PONG NHAN DAN | Phé chuan ket qua bau cir | Lan ban hanh 01
TiNH TRA VINH Chua ﬁCh, Phé Chi tiCh Ngay ban hanh  30/5/2017
HDND cip huyén
1. MUC PicH

Quy dinh chi tiét trinh ty thi tuc phé chun két qua bau o Cha tich, Phé Chu tich
HDND cap huyén theo quy dinh cia phép luat.

2. PHAM VI

- Ap dung di véi viéc phé chufn két qua bau cir ctia Chi tich, Phé Cha tich
HDND cép huyén.

- Chdnh Vin phong.

- Ph6 Chénh Van phong.

- Phong HC-TC-QT.

- Phong Téng hop.

3. PINH NGHIA/VIET TAT

- Phiéu KSQT: phiéu kim soat qua trinh.

- HC-TC-QT: Hanh chinh - T chirc - Quan tri.
- HDND: Hdi ddng nhén dén.

4. NOI DUNG QUY TRIiNH

4.1 | Diéu ki¢n thye hién Thit tuc hanh chinh

Khong

4.2 | Thanh phin hé so Bin | Ban
chinh | sao

4.2.1 | T trinh cita Thudmg trye HOND huyén - thi x4 - thanh phé & nghj
phé chudn két qui bau cir Chi tich, Pho Chi tich HDND cp huyén | X
kém theo danh séch trich ngang nguéi duge d& nghj phé chuén.

4.2.2 | Bién ban kiém phiéu X

4.2.3 | Nghj quyét cia HDND x4c nhén két qua bdu cir chirc danh trén.

4.24 | So yéu ly lich (theo mau 2C-2008/BNV ban hanh kém theo Quyét

dinh s6 02/2008/QD-BNV nghy 06/10/2008 clia Bo Noji vu) X
4.2.5 | Ban ke khai tai san, thu nhép c4 nhn (ban hanh kém theo Théng tu X
s6 08/2013/TT-TTCP ngay 31/10/2013 ciia Thanh tra Chinh ph).
4.2.6 | Van ban dong ¥ v& nhan sy dé biu gitt cc chirc vu Chu tich, Phé
Chit tich HDND c4p huyén cila co quan cé thim quyén theo phin X

cAp quan 1y can bd.




VAN PHOISG _
HOQI BONG NHAN DAN
TINH TRA VINH

QUY TRINH

Phé chuiin két qua bau cir
Chi tich, Phé Chi tich
HDND cip huyén

M4 hiéu:

QT 09

LAn ban hanh

01

Ngay ban hanh  30/5/2017

43

S6 hrgmg hd so

01 (b9)

4.4

Théi gian xir Iy

10 ngay lam viéc ké tir khi nhan hd so

4.5

Noi ti€p nhén va tra két qua

Phong HC-TC-QT

4.6

L# phi

Khéng

4.7

Quy trinh xit ly cong viéc

Trinh tu

Trach nhiém

Thoi gian

Biéu mawKét qu

B1

Tiép nhén, kiém tra thanh phin hd
50, l8p Phiéu kiém soat qu4 trinh.

- Nhin truc tiép thi kiém tra hd
so; néu hd so di va ding theo
Thanh phin hd so tai 4.2 thi
chuyén Phong Tdng hop dé thuc
hién B2. Néu khéng dd, khéng
ding hd so theo 4.2 thi tra hd so
lai cho nguoi giri dé bd sung dly
di hd so.

- Nhin qua buu dién thi chuyén
todn bd hd so cho Phong Téng
hop dé thyc hién B2.

Phong HC-TC-
QT

1/2 ngay

Hb so lién quan
56 cong vin dén
Phiéu KSQT

B2

Thim dinh hd so:

- Hop 1¢ thi dy thao Quyét dinh
phé chudn trinh Linh dao Vin
phong kiém tra, chinh ly, hoan
chinh dy thio Quyét dinh.

- Khong hgp 1€ thi dy thiao van
ban trd l&i trinh Lanh dao Vin
phong kiém tra, chinh ly, hoin
chinh dy thao van ban tra 1o,

- Chuyén vién
phong Téng
hep

- Lanh dao
phong Téng
hop

- Lanh dao Vian
phong

03 ngay

-H6 so
quan
-Du théo QBP/
Vin ban tra 1o
- Phiéu KSQT

lién
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. . QUY TRINH M3 higu: QT 09
VAN PHONG 2 N -
HOI DPONG NHAN DAN | Phé chuiin két qua bau cér | LAn ban hanh 01
TINH TRA VINH Chau tich, Phé Cha tjch Ngay ban hanh  30/5/2017
HDND cép huyén
B3 - Lanh dgo -H6 so lién
X . | phong Tong quan
Eiréll:h lanh dao Vin phong cho ¥ hop -Dy thio QB/
- Lanh dao Vin Vén ban tra 16i
phdng - Phiéu KSQT
B4 Vio -Hd so lién
cujc quan
Trinh cudc hop Thuong  tryc | - Lanh dao Vin hop béo | -Du thao
HDND tinh hojc xin y kién tirng | phong tudn ciia | QD/Vin  béan
thanh vién Thudng tryc HDND | - Thudng tryc | Thudng | tra loi
tinh. HDND tinh. truc
HDND
tinh.
B5 - Xem xét va ky tit Quyét dinh | - Lanh dao Vin -H6 so lién
hodc vin ban tra 1o, phong quan
- Trinh Thuong truc HDND tinh. | - Chuyén vién | 1/2 ngdy | - Quyét
phong Tdng dinh/Vin ban
hop tra 10
B - Phiéu KSQT
- ?(em xét va -ky Quyét dinh hoic Thutmg  tryo
van ban tra 1oi. HPND finh 01 ngay
- Chuyén phong HC-TC-QT
B7 | -Ghi sb va ngdy, thang, nam pht -Ho  so  lién
hanh vin ban. quan =
-Nhén ban, déng déu van ban. | Vin thur 01 ngay |, Qwet dink/
-Vio sb cong vin di Vin bin trd 1]
g ' - Phiéu KSQT
- Phéat hanh van ban. - S4 cong vin &i
4.8 Co sé phép ly
Céc vin ban phép quy lién quan
5. BIEU MAU
TT | Tén Biéu miu
1. | Phiéu kidm so4t qu4 trinh
2. | Béo cdo théng ké phan tich dit liéu
x 415




QUY TRINH M3 hi¢u: QT 09
VAN PHONG - .
HOI PONG NHAN DAN | Phé chuén két qua biu cir | Lan ban hinh 01
TINH TRA VINH Cha tich, Phé Cha tich Ngay ban hanh  30/5/2017
HDND cép huyén
6. HO SO LUU
Hd so luvu bao gém nhirng thanh phin sau:
TT |Tén hé so Noi lru That gian'hru
toi thieu
01 | B6 hé so theo myc 4.2 - Phong HC-TC-QT Lau dai
02 | Quyét dinh/Viin ban tra 16 - Phong Tdng hop Lau dai
03 | Bao céo théng ké phén tich dir ligu | Phong Tong hop 01 nim

A
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VAN PHONG
PHONG TONG HQP

CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap — Tw do — Hanh phic

PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH
Tén sin phim: Phé chudn két qua biu cir Chi tich, Phé Chi tich HDND cép huyén
Théi han gidi quyét: 10 ngay 1am vige

TN B0 S07uruemieeieiiirerierieriieriiesicoisessnensenssssssessesensannesnensenssssass %
Ngay nhjn:......... leeieerens Jouernen Ngiy hen tri:......... fevereeroeres oeereone Ngiy hen tra Iin 2 (néu c6):...... ....c/eeeee. ~
Tho | noatihane | NV thingnbgn | Bo sung Hf ¥ kién cita cong
TT | B¢ phén thye hién N¢i dung cdng vige gian . \EAY (AANg 1 va gy dogn sau a6i voi
chuin | 8180 va Ly giao ky nhin® Neay Ky cong doan truéde’
théng! __giawnhan’ g doa
Tiép nhén, kiém tra thanh phin hé so, 13p
Phiéu kiém soét qué trinh.
- Nhén tryc tiép thi kiém tra hd so; néu hd
so & va aﬁnég theo Thinh phén héxsc tai y
4.2 thi chuyén Phong Tong hop dé thyc 2
01 | Prong HCTC-QT | pign B2, Néu khong di, khong diing hd o | ngay
theo 4.2 thi tra hd so lai cho ngudi giri dé
bd sung day & hd so.
- Nhéin qua buu dién thi chuyén ton bé hd
so cho Phong Tong hop dé thye hién B2.
Tham djnh hd so: 0 Sita chira
Chuyén vién phdng | - Hop 16 thi dir thao Quyét dinh phé chudn O Lam lai hoic bd
Téng hop trinh Lanh dao Vin phdng kiém tra, chinh sung HS:
02 | Lanh dao phong Téng | Iy, hodn chinh dy thio Quyét dinh,
hep - Khong hop 1€ thi dy théo vin ban tra ldi 03
Lénh dzo Vin phdng | trinh Lénh dgo Vin phong kiém tra, chinh ngay
19, hoan chinh dy thio vin ban tra 13,
Lanh dao phong Tong
03 | hop Trinh l&nh dao Vin phong cho ¥ kién
Linh dao Vin phong
Lénh dao Van phdng | Trinh cufc hop Thikmg tnre HPND tinh
04 | Thudmg tryc HDND | ho#ic xin ¥ kién timg thanh vién Thudng
tinh. tryc HPND tinh.

. DMHONGLYAISORS001-201505. Cac QT chuyen monVQT-09 phe chusn ket qua bau cu:'\Phien KSQT.doc



Bo sung HS

Théi Ngay thang nhén Y kién ciia cong
TT | B§ phin thyc hi¢n Nii dung cong vige gian giz'gjg l“';*;igol va ll:gg:y J :{ —— dogn san 8bi véi
. chuén ky nhan’ thﬁn;‘ gino/nhgn’ cong doan truéc
- LD Vin phong - Xem xét va ky tht Quyét dinh hofic vén | Y kién khéc (néu co):
05 | - Chuyén vién phong | ban tra Ioi. s
Téng hop - Trinh Thudng tryc HDND tinh, gay

- Xem xét va ky Quyét dinh hojc vin ban 01

Thuémg trgc HOND trd 101,

06

tinh |

" - Chuyén phéng HC-TC-QT. ngay
- Ghi s§ va ngay, théng, nam phat hanh
van ban.

07 | foror P HC- | _ Nhan ban, déng déu vin bén, 01
- Vio sb cong vin di. ngay
- Phét hanh vin ban.

v

e Chi thich:

1. Ghi ngly thing thyc té trong qua trinh tAc nghiép.

2. Muyc dich 1A dim bao timg khawbd phén lam ding theo s& ngay 44 chudn héa.

3. Muyc dich cia cot ndy 1a nhim kiém soét nhitng 1§i nghiép vu phét sinb trong qué trinh tic nghiép. C6 ba hinh thire xi Iy: 1/yéu céu ngudi lam sira chira lai va sau d6
chuyén giao; 2/18i 16n, yéu ciu 1am lai; c6 thé phai ra vin ban tré hodic yéu cau b tic hd so; 3/y kién khic (néu cd).

DAHONGLYAISOW001-201 505, Cac QT chuyen monMQT-09 phe chuan ket qua bau culPhieu KSQT.doc




QUY TRINH

M3 higu: QT 10

VAN PHONG _
HOIDPONG | Xir Iy cac viin bin dén ciia UBND, céc S¢, | Lanbanhinh 01
NHAN DAN | nganh tinh, Thwdéng trgyc HDND huyén; Ngay ban hanh  30/5/2017
TINH TRA | thjxi - thanh phd vé nhﬁ’ns ndi dung dé
VINH nghi, trao dbi, xin y Kién,... cin c6 s tra loi
bang vin ban cia Thwdng trye HPND tinh
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUCPICH
2. PHAM VI
3. DINH NGHIA/VIET TAT
4. NOIDUNG QUY TRINH
5. BIEUMAU
6. HO SO CANLUU
Trach nhiém | Soan thao Xem xét ] Ph@duyét
Ho tén Huynh Thai Anh Thu " Nguyén Vin Quyén
Chi ky il s B
Augp— e
ot
Chie vu Chuyén vién Phé Chéanh Vian phong hanh Vin phong
SUA POI TAI LIEU
Yéu ciu | Trang/Phin Lin  ban |, .
sia ddi/bd | lin  quan | M6 td ndi dung sita @i | hanh/Ldn | f l{ an
sung viée sira d6i sira-d6i "
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QUY TRINH M4 hiéu: QT 10
VAN PHONG

HQIDONG | Xir Iy cdc vin bin dén ciia UBND, cic $6, | Lan banhanh 01
NHANDAN | nganh tinh, Thwdng trye HDND huygn - Noasban hanh  30/5/2017
TINH TRA | thj xa - thanh phé vé nhﬁ’ng ndi dung aé
VINH nghi, trae ddi, xin y kién,.. can ¢6 sy tra loi
bing viin ban cia Thwdng triye HDND tinh

1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhit trinh t tiép nhén, xr 1y c4c vin ban dén cia UBND,
cac 84, nganh tinh, Thucng tryc HDND huyq:n thi x4 - thanh phd vé nhung ndi
dung d& nghi, trao dbi, xin y kién,... cin c6 s tra 16 bing vin ban cla Thudmg
tryc HDND tinh.

2. PHAM VI AP DUNG

- Xr ly céc vin ban dén cua UBND, cac S¢, nganh tinh, Thudng tryc
HDND huyén - thj xi - thanh phé vé nhimg néi dung &2 nghi, trao ddi, xin y
kién,... cin c6 sy tra 16 bing vin ban clia Thuéng truc HOND tinh.

- Thudmg tryc HOND

- Ban Kinh té - Ngan sich

- Ban Vin hoa - X3 hoi

- Ban Phdp ché

- Ban Din toc

- Chanh Vian phong

- Pho Chénh Vin phong

- Phong HC-TC-QT

- Phong Tdng hep

3. PINH NGHIA/ VIET TAT

- Vin ban dén bao gbm: vin ban cia UBND tinh, cic 8¢, nganh tinh,
Thuong trq,rc HBND huyf;n th.] xd - thanh pho vé nhimg nodi dung d2 nghi, trao
ddi, xin y kién,... thudc thdm quyén giai quyét ciia Thudng tryc HDND tinh.

- HC-TC-QT: Hanh chinh - T chirc - Quén tri.
- HDND: Hji ddng nhan dan

*m‘
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QUY TRINH M3 hiéu: QT 10
VAN PHONG

HOIPONG | Xir Iy cdc viin ban dén ciia UBND, cic S, |Lénbanhanh 01
NHAN DAN { nganh tinh, Thwong trye HDND huyén - Ngay ban hianh 30/5/2017
TINHTRA | thixa - thanh phd vé nhitng ndi dung aé
VINH nghi, trao abi, xin ¥ kién,... can cé sw tra loi
bing viin ban ciia Thuwéng trire HDND tinh

4. NOI DUNG QUY TRINH

4.1 Thanh phin hd so

- Céc vin ban dén.

% Thoi han gidi quyét: thoi han giai quyét theo yéu cu cia vin ban dén,
trudng hop vin ban dén khong quy dinh thoi gian thi thure hién theo yéu céu cua
Lénh dao co quan (dang vén ban don gian); trucmg hop vin ban phirc tap cén c6 sy
trao d6i théng nhit hoic sy phéi hop gidi quyét cia nhidu S&, Ban, nganh, huyén -
thi x& - thanh phd hodic cin phai di khio sét hién trang thi tity tinh hinh thuc té s&
cé d& xuit ting thoi gian.

4.2 Thuc hién
TY | No6i dung cong viéc Be phf",.n thye Thm‘glan Hd so
hién (ngay)
Tiép nhdn van ban dén, .
kiém tra, phén logi so b, - Van ban dén
d6ng dau “dén”, ghi s6 va | - Van thu L Phiéu gi&i quyét van
ngdy dén, nhip s6 theo ddi | . Truéng phong ban dén (BM 10.01)
X ly vén ban den, ghi|HC.TC-QT ,
phiéu chuyén vin ban dé bésnodt:(()Bdﬁ fg Olg)vén
trinh LD Vin phong xit 1y.
théi gian gidi quyét vio V.
phiéu chuyén vin bén. LD vin phong ol - Phicu gidi quyét vin
Chuyén van thur, bian dén (BM 10.01)
-Vén béan dén
-Vao so va chuyén vin
ban dén cic phong lién ]')gll]u;u &l é!hgt%é:) ;fén
quan. Cic phong cé lién | Vin thu én (B )
quan ky nhin vao sb cia -Sd theo dsi xur ly
viin thu. vin ban dén (BM
10.02)
-Lanh i@ﬁ‘; Phefmg 6 lizn -Lanh dgo Phong - Van ban dén
quan p cong chuyén | .4 |56 .
vién thyc hién viéc giai oo e qua.:f 1zt Phi€u gidi quyét vin)
quyét vin ban. -Chuyén vién ban dén (BM 10.01)
p1%
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. QUY TRINH M hiéu: QT 10
VAN PHONG . ‘
HQIDPONG | Xir ly cac viin bin dén cita UBND, cic 8, | Linbanhanh 01
NHAN DAN | nganh tinh, Thwing tryc HPND huyén - Ngdy ban hanh  30/5/2017
TINHTRA | thixi - thanh phé vé nhin ndi dung dé
VINH nghij, trao déi, xin y kién,... cin cé swr tra loi
bing vin bin ciia Thwdng tryc HDND tinh
TT| N¢i dung ebng viée Bo ph.aan thye Tho'l‘glan Hb so
hién (ngay)
-DI,Eé thao vin ban giai ) -Vin ban dén
vy Chuyén vién - Phicu gidi quyét van
-:;hlh hl&nhkl dao Vian -hLﬁn]; dao céc Theo v bin dén (BM 10.01)
v kién: ié €0 véu
phong ¢ o’y 813, phong lién quan e c?'la Dy thio vin bin
-Chuyén lay ¥ kién cia Ban | - Lanh dao Vin iai quvét
> | HDND tinh theo linh virc, | phon Ban | B4
e we- | phong HDND | . Phiéu theo doi qua
- Trao d6i y kién vdicéc S6, | - BanHDND tinh | tinh | ¢rinp gidi quyét (BM
nganh lién quan (néu c6). theo linh vire. 10.03). (Truong hop
-Xem xét, chinh 1y, hoan can kéo dai thoi
chinh dy thao vin ban. gian gidi quyet).
- Vin ban dén
Véo cuée -Phiél} gidi quyét vin
hop bao | bén dén (BM 10.01)
Hop Thuong trye HOND hing tudn Dy thio van ban
6 | tinh dé xem xét, cho y | Thudng truc clia gidi quyét
kien d6i v&i du thio vin HDND tinh Thuong X .
ban tra I5i. trre - Phiéu theo d&i qua
HPND | trinh gidi quyét (BM
tinh 10.03). (Trwong hop
cdn kéo dai thoi
gian gidi quyét).
-Xenél xét, ky tht vg -Vin ban dén
chuyén chuyén vién ¢ S .. x
7 | trinh Thudng trwc HDND ;iff‘)lrl:g dao Vim| Lﬁ"ggng(‘;’hg‘%e; 1")5“
tinh ky duyét vin ban giai '
quyét. - Vin ban gidi quyét
- Vin bén dén
g | -Xem xét va ky duyét van | Thuong truc 01 -Phiéu giai quyét vin
ban gidi quyét. HPND tinh ban dén (BM 10.01)
-Vin ban giai quyét
14
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' QUY TRINH M4 hiéu: QT 10
VAN PHONG

HOI PONG | X 1y céc vin bin dén cita UBND, cic S&, |Lanbanhanh 01

NHANDAN. | nganh tinh, Thuéng trire HDND huyén - Nosy ban hanh  30/5/2017
P TRA | thj xa - thanh phd vé nhimg ndi dung aé '

VINH nghj, trao dbi, xin ¥ Kién,... cin ¢6 s tra 1oi
bing viin bin ciia Thuwdng triece HPND tinh

e A . B9y phén thue | Thoi gian 2
TT | Noidung cong viée hién (ngay) Ho so
-Vin ban dén
-Phiéu gii quyét vin
ban dén (BM 10.01)
-Ghi sb va ngay, thang, - Vin bin eidi it
n#m phét haoh vin bin. i thg‘ ;:uye )
. . £ ~Phi€u theo ddi qu
LI;Inhﬁn ban, dong ddu vin Van thu 01 trinh gidi quyét (BM
T 10.03). (Truong hop
-Vao s0 cong vin di. can kéo dai thoi
-Phat hanh vin ban. gian gidi quyet).
-Sb cong van di
- 86 theo d6i xit Iy vén
ban dén (BM 10.02)
5. BIEU MAU
TT | Tén Biéu méu Ky hiéu
1 | Phiéu gidi quyét vin ban dén BM 10.01
2 | Sb theo d&i xir Iy vin ban dén BM 10.02
3 | Phiéu theo d&i qu4 trinh gi4i quyét BM 10.03
6. HO SO LUU TRU
TT |Tén hd so Noi hru Thai gian lru tbi
thieu
-Vin ban va hd so c6 lién quan
1 {kém }:heo. Phong HC-TC-QT | Tuy theo néi dung
-Phiéu chuyén vin ban
2 | 86 theo ddi xir 1y van ban dén | Phong HC-TC-QT 01 nim
y |Béo céo théng ké phén tich dir | Phong HC-TC-QT 5
lig . 1 01 nam
1cu Phong Tong hop
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BM 10.01

HDND TiINH TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Déc lap - Ty do - Hanh phiic

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DEN
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SO THEO DOI XU LY VAN BAN PEN

BM 10.02

STT

Ngay
Ya&o
S0

S6 vin
bén

Ngay,
thiang
van

ban

Co
quan

ban
hanh

Trich
K *
yéun ndi
dung
vin
ban

Phong

thye
hi¢n

Ky
nhin
cua

Phong

A
Ngiy hoan thinh t:f;‘t: (lllliléin
Theo Van ;i  Theo Gia han Trong | Quahen
ban dén liinh dao thém ha

Ngay hoan
thanh va sb
VB di

Ghi

chi
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BM 10.03

HDND TINH TRA VINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VAN PHONG Péc lp - Tir do - Hanh phiic

PHIELU THEO DOI QUA TRINH GIAI QUYET
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Ngay / /201

Y kién ciia Thudmg trwe Hyi ddng nhin din tinh:

---------------------------------------------------------------------------------------------------

Luu VT. Ngay /. /201



