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QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC CÔNG BỐ MÔ HÌNH KHUNG HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG CHO CÁC LOẠI HÌNH CƠ QUAN HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC TẠI ĐỊA PHƯƠNG

BỘ TRƯỞNG BỘ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ
Căn cứ Nghị định số 28/2008/NĐ-CP ngày 14 tháng 3 năm 2008 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Khoa học và Công nghệ;
Căn cứ Quyết định số 144/2006/QĐ-TTg ngày 20 tháng 6 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2000 vào hoạt động của các cơ quan hành chính nhà nước và Quyết định số 118/2009/QĐ-TTg ngày 30 tháng 9 năm 2009 của Thủ tướng Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định số 144/2006/QĐ-TTg;
Xét đề nghị của Tổng cục trưởng Tổng cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng,
QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Công bố kèm theo Quyết định này Mô hình khung hệ thống quản lý chất lượng cho các loại hình cơ quan hành chính nhà nước tại địa phương.

Mô hình khung hệ thống quản lý chất lượng cho các loại hình cơ quan hành chính nhà nước tại địa phương công bố kèm theo Quyết định này được đăng tải trên Trang thông tin điện tử của Bộ Khoa học và Công nghệ (http://www.most.gov.vn) và Tổng cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng (http://www.tcvn.gov.vn).

Điều 2. Việc xây dựng, áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo mô hình khung công bố kèm theo Quyết định này được thực hiện theo quy định tại Quyết định số 144/2006/QĐ-TTg ngày 20/6/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2000 vào hoạt động của các cơ quan hành chính nhà nước và Quyết định số 118/2009/QĐ-TTg ngày 30/9/2009 của Thủ tướng Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định số 144/2006/QĐ-TTg ngày 20/6/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2000 vào hoạt động của các cơ quan hành chính nhà nước.

Điều 3. Sở Khoa học và Công nghệ, Chi cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương thực hiện các nhiệm vụ theo quy định tại Quyết định số 118/2009/QĐ-TTg ngày 30/9/2009 của Thủ tướng Chính phủ.

Điều 4. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.

Điều 5. Tổng cục trưởng Tổng cục Tiêu chuẩn Đo lường Chất lượng, Thủ trưởng các cơ quan, tổ chức và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này.

Trong quá trình áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo Mô hình khung, nếu có vấn đề phát sinh hoặc vướng mắc, tổ chức và cá nhân phản ánh kịp thời bằng văn bản về Bộ Khoa học và Công nghệ để xem xét, điều chỉnh, sửa đổi, bổ sung.

 

	 
Nơi nhận:
- Thủ tướng CP (để báo cáo);
- Các Phó Thủ tướng CP (để báo cáo);
- Văn phòng Chính phủ (Cục KSTTHC, Vụ TCCV);
- Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, trực thuộc TW;
- UBND các tỉnh, thành phố trực thuộc TW;
- Sở Khoa học và Công nghệ, Chi cục TĐC;
- Lưu VT, TĐC.
	KT. BỘ TRƯỞNG
THỨ TRƯỞNG




Nguyễn Quân
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PHẦN 1


CÁC YÊU CẦU CHUNG


Các nội dung chính trong Phần này gồm các tài liệu và biểu mẫu kèm theo, cụ thể như sau:



- Sổ tay chất lượng (bao gồm cả Chính sách chất lượng, Mục tiêu chất lượng);



- Mô tả vị trí công việc (Yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của các chức danh công việc);



- Mẫu 6 Quy trình bắt buộc theo yêu cầu của tiêu chuẩn:


+ Quy trình Kiểm soát tài liệu;


+ Quy trình Kiểm soát hồ sơ;


+ Quy trình Đánh giá nội bộ;


+ Quy trình Kiểm soát sự không phù hợp;


+ Quy trình Khắc phục;


+ Quy trình Phòng ngừa;


- Danh mục các quy trình nội bộ cần xem xét xây dựng và ví dụ mẫu 03 quy trình nội bộ:


+ Quy trình quản lý văn bản đi và văn bản đến;


+ Quy trình đào tạo cán bộ, công chức;


+ Quy trình xét thi đua khen thưởng;
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PHẦN 2


HƯỚNG DẪN


XÁC ĐỊNH PHẠM VI ÁP DỤNG HTQLCL
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PHẦN 3



MẪU QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


VÀ TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN



Phần này bao gồm các tài liệu chính sau:


1. Tài liệu hướng dẫn trình bày quy trình xử lý công việc gồm:



- Hướng dẫn trình bày quy trình xử lý công việc;



- Phụ lục 1: Ví dụ 01 quy trình xử lý công việc trình bày theo dạng lưu đồ;



- Phụ lục 2: Ví dụ 01 quy trình xử lý công việc trình bày theo dạng chi tiết.



2. Mẫu quy trình xử lý công việc cụ thể cho từng loại hình cơ quan hành chính nhà nước tại địa phương:



- Danh sách 50 loại hình cơ quan hành chính nhà nước tại địa phương và tên thủ tục hành chính được lựa chọn để xây dựng mẫu quy trình xử lý công việc.



- 50 mẫu quy trình xử lý công việc theo các thủ tục hành chính được lựa chọn tương ứng với từng loại hình cơ quan hành chính nhà nước nêu trong Danh sách trên.






Mo hinh/Gi#U1edbi thi#U1ec7u MHK.doc

GIỚI THIỆU


VỀ MÔ HÌNH KHUNG HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG





Trong những năm vừa qua, Chính phủ đã có nhiều nỗ lực trong việc đẩy mạnh quá trình cải cách hành chính với mục đích nâng cao hiệu lực, hiệu quả quản lý của các cơ quan hành chính nhà nước (dưới đây viết tắt là CQHCNN). Ngày 20/6/2006, Thủ tướng chính phủ đã ký Quyết định số 144/2006/QĐ-TTg về việc áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo TCVN ISO 9001:2000 vào hoạt động của các CQHCNN. Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001, mô hình hệ thống quản lý chất lượng (dưới đây viết tắt là HTQLCL) được xác định như một công cụ quan trọng hỗ trợ cho các CQHCNN trong việc chuẩn hóa các phương pháp làm việc, cải cách phương thức làm việc với mục tiêu hướng tới sự hài lòng của tổ chức, công dân có liên quan; xây dựng một HTQLCL công việc trong cơ quan để giảm thiểu phiền hà, nhũng nhiễu, minh bạch hóa các quy trình giải quyết thủ tục hành chính. 



Bên cạnh đó, với chủ trương đẩy mạnh các nội dung cải cách hành chính, ngày 10/1/2007, Thủ tướng Chính phủ đã phê duyệt Đề án Đơn giản hoá thủ tục hành chính trên các lĩnh vực quản lý nhà nước giai đoạn 2007 - 2010 (Đề án 30). Do đó, để kết nối các nội dung của Quyết định 144/2006/QĐ-TTg với nội dung, kết quả của Đề án 30, nhằm tăng cường hiệu quả của hoạt động áp dụng hệ thống quản lý chất lượng vào hoạt động cơ quan hành chính nhà nước, thống nhất triển khai trong cả nước, đáp ứng mục tiêu của Chính phủ nhằm xây dựng một nền hành chính văn minh, hiện đại, công khai minh bạch, ngày 30/9/2009, Thủ tướng Chính phủ đã ban hành Quyết định số 118/2009/QĐ-TTg về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định số 144/2006/QĐ-TTg (dưới đây viết tắt là Quyết định 118). 



Quyết định 118 đã quy định rõ, trên cơ sở kết quả của Đề án 30, Bộ Khoa học và Công nghệ xây dựng mô hình khung hệ thống quản lý chất lượng (dưới đây viết tắt là MHK) cho từng loại hình cơ quan hành chính tại địa phương (Ủy ban nhân dân các cấp và các cơ quan chuyên môn trực thuộc); các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ có hệ thống cơ quan ngành dọc đóng tại địa phương xây dựng MHK cho từng loại hình cơ quan ngành dọc đóng tại địa phương.



Triển khai quy định tại Quyết định 118, Bộ Khoa học và Công nghệ đã tổ chức xây dựng MHK cho các loại hình CQHCNN tại địa phương. Mục đích của việc xây dựng MHK cho các CQHCNN là việc quy định thành phần cơ bản của một HTQLCL trong các cơ quan, bao gồm phạm vi áp dụng HTQLCL trong CQHCNN theo kết quả của Đề án 30; những tài liệu cần xây dựng và áp dụng trong HTQLCL của cơ quan và quy định mẫu quy trình xử lý công việc cho CQHCNN. 


MHK sẽ giúp cho các CQHCNN có thể dễ dàng hơn trong việc tìm hiểu cách thức xây dựng HTQLCL tại cơ quan, qua đó giảm thiểu tối đa chi phí liên quan tới hoạt động xây dựng và áp dụng HTQLCL. Dựa vào MHK được công bố, CQHCNN có thể hoàn toàn chủ động nghiên cứu để tự xây dựng HTQLCL thích hợp cho cơ quan.



Dự thảo MHK đã được nhiều chuyên gia có kinh nghiệm, uy tín tham gia xây dựng và soát xét, đồng thời được gửi đi các Bộ, ngành và 63 tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương tham gia góp ý trước khi được chính thức ban hành. 



Mô hình khung gồm 3 phần chính:



Phần 1: Các yêu cầu chung



Phần này bao gồm các tài liệu chung theo yêu cầu của tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 và danh mục các quy trình nội bộ cần xem xét xây dựng.



Các nội dung chính trong Phần 1 gồm:


- Sổ tay chất lượng (bao gồm cả Chính sách chất lượng, Mục tiêu chất lượng);



- Yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của các chức danh công việc;



- Mẫu 6 Quy trình bắt buộc theo yêu cầu của tiêu chuẩn:


+ Quy trình Kiểm soát tài liệu;


+ Quy trình Kiểm soát hồ sơ;


+ Quy trình Đánh giá nội bộ;


+ Quy trình Kiểm soát sự không phù hợp;


+ Quy trình Khắc phục;


+ Quy trình Phòng ngừa;


- Danh mục các quy trình nội bộ cần xem xét xây dựng:


+ Quy trình họp xem xét của Lãnh đạo;


+ Quy trình quản lý văn bản đi và văn bản đến;


+ Quy trình lưu trữ hồ sơ tài liệu;


+ Quy trình mua sắm, quản lý trang thiết bị;


+ Quy trình quản lý tài sản cố định;


+ Quy trình tổ chức hội nghị, hội thảo;


+ Quy trình quản lý xe ô tô;


+ Quy trình tuyển dụng và đào tạo cán bộ, công chức;


+ Quy trình kế hoạch hoá;


+ Quy trình xét thi đua khen thưởng;


+ Quy trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật (nếu có);


+ Quy trình thanh toán nội bộ.



Phần 2: Hướng dẫn xác định phạm vi áp dụng HTQLCL


Nội dung chính của Phần 2 là hướng dẫn CQHCNN xác định phạm vi áp dụng HTQLCL theo kết quả của Đề án 30 (Danh mục các thủ tục hành chính - TTHC). CQHCNN có trách nhiệm căn cứ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được phân công, phân cấp tại các văn bản quy phạm pháp luật do các cơ quan có thẩm quyền ở Trung ương và địa phương ban hành và căn cứ danh mục TTHC được công bố theo kết quả của Đề án 30, xác định cụ thể các thủ tục hành chính thực hiện tại đơn vị mình phải xây dựng, áp dụng HTQLCL (phạm vi áp dụng).  



TTHC phải xây dựng, áp dụng HTQLCL tại cơ quan hành chính nhà nước địa phương bao gồm TTHC do các cơ quan có thẩm quyền ở Trung ương quy định và TTHC do các cơ quan có thẩm quyền ở địa phương quy định.



Khi có sự thay đổi về TTHC như bổ sung, sửa đổi, điều chỉnh, hủy bỏ... cơ quan hành chính nhà nước có trách nhiệm cập nhật các nội dung thay đổi của TTHC vào HTQLCL của đơn vị mình để triển khai áp dụng.



Tổ đề án 30 của tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương (Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh/thành phố) hướng dẫn và phối hợp với các cơ quan hành chính nhà nước thuộc địa phương quản lý để xác định cụ thể các TTHC phải xây dựng, áp dụng HTQLCL theo kết quả của Đề án 30.



Phần 3: Mẫu quy trình xử lý công việc và tài liệu hướng dẫn


Nội dung chính của Phần 3 gồm hai loại tài liệu chính:



- Tài liệu hướng dẫn trình bày quy trình xử lý công việc:


Tài liệu này được xây dựng với mục đích hướng dẫn cho CQHCNN biết được những yêu cầu về hệ thống tài liệu mà tiêu chuẩn yêu cầu; cách viết một quy trình xử lý công việc và một số những lưu ý cho các cán bộ khi triển khai viết các quy trình. Trong đó, hình thức xây dựng một quy trình xử lý công việc được nhấn mạnh để đảm bảo sự vận dụng cách thức xây dựng hợp lý, phù hợp với trình độ, năng lực của CQHCNN.



- Mẫu quy trình xử lý công việc cụ thể cho từng loại hình CQHCNN:


Đối với mỗi một loại hình CQHCNN tại địa phương (50 loại hình), MHK lựa chọn một TTHC để xây dựng mẫu một quy trình xử lý công việc đối với TTHC đó với mục đích để đảm bảo các CQHCNN địa phương có những tài liệu cụ thể về cách thức xử lý công việc tại CQHCNN. Như vậy, mỗi loại hình CQHCNN tại các địa phương khác nhau có thể nghiên cứu và thực hiện.



Với kết cấu 3 phần như trên, Phần 1 là phần các CQHCNN có thể chủ động nghiên cứu và xây dựng các tài liệu mang tính bắt buộc theo yêu cầu của tiêu chuẩn. Phần 2 là phần các CQHCNN có thể nắm được cách thức để xác định rõ phạm vi áp dụng HTQLCL của cơ quan, qua đó liên tục cải tiến và cập nhật sự thay đổi các TTHC, các văn bản pháp quy để hoàn thiện HTQLCL của mình. Phần 3 là phần mỗi CQHCNN địa phương có thể tìm hiểu và sử dụng quy trình xử lý công việc mẫu một cách hợp lý nhất, phù hợp nhất với TTHC mà tổ chức mình đang thực hiện để triển khai, áp dụng và nghiên cứu để xây dựng các quy trình xử lý công việc đối với các TTHC khác.



Mặc dù, MHK đã quy định cơ bản một số các tài liệu, phạm vi và quy trình xử lý công việc cho các CQHCNN, việc đảm bảo toàn bộ yêu cầu thích hợp của TCVN ISO 9001 được áp dụng đầy đủ vào hoạt động của CQHCNN là trách nhiệm của cơ quan. Một số hướng dẫn không quy định cứng nhắc việc phải áp dụng một số yêu cầu của TCVN ISO 9001. Cụ thể như, đối với điều 7.6 - Kiểm soát phương tiện đo lường thử nghiệm chỉ được áp dụng đối với những tổ chức có sử dụng các trang thiết bị đo lường trong quá trình cung cấp dịch vụ công; đối với điều 7.3 - Thiết kế và phát triển gần như là điều khoản không phải áp dụng bởi đa số các CQHCNN là thực thi theo các văn bản quy phạm pháp luật, không phải xây dựng, thiết kế, ban hành các văn bản quy phạm pháp luật.



Bảng dưới đây mô tả sự tương ứng giữa MHK và các yêu cầu của tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008



			TT


			Mô hình khung


			Yêu cầu của tiêu chuẩn tương ứng


			Ghi chú





			


			Phần 1: Các tài liệu chung theo yêu cầu của tiêu chuẩn TCVN ISO 9001 và danh mục các quy trình nội bộ cần xem xét xây dựng.



Các nội dung chính trong Phần 1 gồm:


			


			





			1. 


			Sổ tay Chất lượng


			4; 5; 6; 7; 8


			





			2. 


			Chính sách Chất lượng


			5.3


			





			3. 


			Mục tiêu chất lượng


			5.4


			





			4. 


			Mô tả vị trí công việc (Yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của các chức danh công việc)           


			5.5


			





			5. 


			Quy trình Kiểm soát tài liệu


			4.2.3


			





			6. 


			Quy trình Kiểm soát hồ sơ


			4.2.4


			





			7. 


			Quy trình Đánh giá nội bộ


			8.2.2


			





			8. 


			Quy trình Kiểm soát sự không phù hợp


			8.3


			





			9. 


			Quy trình Khắc phục


			8.5


			





			10. 


			Quy trình Phòng ngừa


			8.5


			





			


			Danh mục các quy trình nội bộ cần xem xét xây dựng.


			


			





			11. 


			Quy trình xét thi đua khen thưởng


			-


			





			12. 


			Quy trình kế hoạch hoá


			-


			





			13. 


			Quy trình họp xem xét của Lãnh đạo


			5.6


			





			14. 


			Quy trình tuyển dụng và đào tạo cán bộ, công chức


			6.2


			





			15. 


			Quy trình quản lý công văn đi - đến


			4.2.3


			





			16. 


			Quy trình lưu trữ hồ sơ tài liệu


			4.2


			





			17. 


			Quy trình quản lý xe ô tô


			6.3


			





			18. 


			Quy trình tổ chức hội nghị, hội thảo


			7.5


			





			19. 


			Quy trình quản lý tài sản cố định


			6.3


			





			20. 


			Quy trình quản lý trang thiết bị


			6.3



6.4


			





			21. 


			Quy trình mua sắm trang thiết bị


			7.4


			





			22. 


			Quy trình xây dựng Văn bản quy phạm pháp luật


			7.1; 7.5


			





			23. 


			Quy trình thanh toán nội bộ


			7.5


			





			


			Phần 2: Hướng dẫn CQHCNN xác định phạm vi áp dụng (Danh mục TTHC theo kết quả của Đề án 30).


			4.1


			





			


			Phần 3: Tài liệu hướng dẫn trình bày quy trình xử lý công việc và mẫu quy trình xử lý công việc cụ thể.


			


			





			24. 


			Mẫu 50 Quy trình xử lý công việc cụ thể tương ứng với mỗi loại hình CQHCNN tại địa phương


			7.1; 7.2; 7.5; 8.2.2; 8.2.3; 8.2.4; 8.4; 8.5
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			…Tên CQHCNN…


			SỔ THỐNG KÊ KẾT QUẢ THỰC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH
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… TÊN CƠ QUAN HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC…



CHÍNH SÁCH CHẤT LƯỢNG




Lãnh đạo và tập thể cán bộ, công chức, viên chức và người lao động của … tên CQHCNN .... cam kết:



· …………


· …………



· …………









        ……, ngày … tháng … năm … 






          THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN


(ký tên, đóng dấu)


  Nguyễn Văn A


HƯỚNG DẪN THIẾT LẬP CHÍNH SÁCH CHẤT LƯỢNG


Theo yêu cầu của tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008, Lãnh đạo cao nhất phải bảo đảm rằng chính sách chất lượng:



a) phù hợp với mục đích của tổ chức,



b) bao gồm việc cam kết đáp ứng các yêu cầu và cải tiến thường xuyên hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng,



c) cung cấp cơ sở cho việc thiết lập và xem xét các mục tiêu chất lượng,



d) được truyền đạt và thấu hiểu trong cơ quan, và


e) được xem xét để luôn luôn thích hợp.



Do đó, khi lập chính sách chất lượng, Lãnh đạo cao nhất cần lưu ý đến:



· Mức độ và loại cải tiến trong tương lai cần thiết để cơ quan hoạt động thành công,



· Mức độ thoả mãn của các tổ chức, công dân khi đến thực hiện các thủ tục hành chính tại cơ quan,



· Sự phát triển của toàn bộ tập thể cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong cơ quan,



· Nhu cầu và mong đợi của các tổ chức, cá nhân liên quan,



· Nguồn lực cần thiết để thực hiện các yêu cầu của tiêu chuẩn.



Ví dụ:


… TÊN CƠ QUAN HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC…



CHÍNH SÁCH CHẤT LƯỢNG



Với phương châm:


CÔNG KHAI, MINH BẠCH, ĐÚNG LUẬT, THUẬN LỢI, 



HIỆU LỰC VÀ HIỆU QUẢ




Lãnh đạo và tập thể cán bộ, công chức, viên chức và người lao động của … tên CQHCNN .... cam kết:



· Đảm bảo các Thủ tục hành chính được xử lý theo đúng các yêu cầu văn bản pháp quy liên quan;


· Không ngừng hướng tới sự hài lòng của Tổ chức, cá nhân thực hiện Thủ tục hành chính tại cơ quan thông qua việc thực hiện và cải tiến liên tục hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008;



· …









          ……, ngày … tháng … năm …


  THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN


  (ký tên, đóng dấu)


    Nguyễn Văn A
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Phụ lục 3



… TÊN CƠ QUAN HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC ...


MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM ....



Thông qua việc áp dụng, duy trì, cải tiến thường xuyên Hệ thống quản lý chất lượng, … tên CQHCNN … đảm bảo thực hiện các mục tiêu sau:



1. ………



2. ………



3. ...........



……, ngày … tháng … năm …



   THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN



  (ký tên, đóng dấu)


    Nguyễn Văn A


HƯỚNG DẪN THIẾT LẬP MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG


Mục tiêu chất lượng được lập dựa trên cơ sở chính sách chất lượng của cơ quan. Lãnh đạo cao nhất cần thiết lập các mục tiêu này để dẫn tới sự cải tiến hoạt động của cơ quan. Mục tiêu chất lượng phải có khả năng đo được để tạo điều kiện cho việc xem xét của lãnh đạo có hiệu lực và hiệu quả. Khi lập các mục tiêu này, lãnh đạo cần chú ý đến:



· Nhu cầu hiện tại và tương lai của cơ quan và tổ chức, công dân - đối tượng thực hiện thủ tục hành chính tại cơ quan,



· Kết quả có liên quan của các cuộc xem xét của lãnh đạo,



· Hoạt động giải quyết các thủ tục hành chính hiện tại của cơ quan,



· Mức độ thoả mãn của các tổ chức, cá nhân liên quan,



· Kết quả tự xem xét, đánh giá,



· Nguồn lực cần thiết để thực hiện các mục tiêu.



Các mục tiêu chất lượng cần được truyển đạt đến mọi cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong cơ quan để mọi người có thể góp phần đạt được những mục tiêu đó. Cơ quan cần xác định rõ trách nhiệm triển khai mục tiêu chất lượng. Mục tiêu chất lượng cần được xem xét một cách có hệ thống và được sửa đổi nếu cần.


Ví dụ:



…TÊN CƠ QUAN HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC ...


MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM ....


Thông qua việc áp dụng, duy trì, cải tiến thường xuyên Hệ thống quản lý chất lượng, … tên CQHCNN … đảm bảo thực hiện các mục tiêu sau:



1. Đảm bảo 95% thủ tục hành chính được xử lý nhanh hơn 10% thời gian quy định tại Văn bản pháp quy liên quan;


2. Phấn đấu giảm tỷ lệ khiếu nại, tố cáo của tổ chức, công dân về việc xử lý thủ tục hành chính 10% so với năm trước;


3. ...



……, ngày … tháng … năm …



   THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN


  (ký tên, đóng dấu)


    Nguyễn Văn A
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Mẫu



MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG CỦA CÁC ĐƠN VỊ







…TÊN CQHCNN…
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



…TÊN ĐƠN VỊ…
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc






MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM  20…


			STT


			Mục tiêu chất lượng


			Đo lường


			Biện pháp thực hiện


			Thời gian bắt đầu


			Thời gian hoàn thành





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			









Ngày         tháng        năm 20



THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ






Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/1. S#U1ed5 tay ch#U1ea5t lu#U1ee3ng/Ph#U1ee5 l#U1ee5c 5 - BAO CAO TH#U1ef0C HI#U1ec6N MTCL.doc

Phụ lục 5





Mẫu



BÁO CÁO THỰC HIỆN MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG







…TÊN CQHCNN…
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM




…TÊN ĐƠN VỊ…
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc






BÁO CÁO THỰC HIỆN MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG



			STT


			Mục tiêu


			Mức đo lường


			Thực tế đạt được


			Nguyên nhân do không đạt



mục tiêu


			Hướng giải quyết trong thời gian tới





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			









Ngày         tháng        năm 20…



THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ






Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/1. S#U1ed5 tay ch#U1ea5t lu#U1ee3ng/Ph#U1ee5 l#U1ee5c 6 - K#U1ebe HO#U1ea0CH DO LU#U1edcNG S#U1ef0 THO#U1ea2 MAN KHACH HANG.doc

Phụ lục 6






Mẫu



KẾ HOẠCH TRIỂN KHAI



(đo lường sự thỏa mãn của khách hàng)







…TÊN ĐƠN VỊ CHỦ QUẢN…
     CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM




…TÊN CQHCNN…
                    Độc lập – Tự do – Hạnh phúc






KẾ HOẠCH TRIỂN KHAI



(đo lường sự thỏa mãn của khách hàng)



1. Mục tiêu khảo sát:



2. Nhằm giúp CQHCNN có thể nhìn nhận tổng thể hoạt động của chính mình thông qua việc nhận xét, góp ý của các đơn vị thụ hưởng những dịch vụ do cơ quan cung cấp, qua đó xác định được những cơ hội để cải tiến hệ thống chất lượng được tốt hơn.



3. Dịch vụ/ Công việc



· …..


4. . Phương pháp thu thập:



(   Fax




(   Gửi thư:



(   Điện thoại




(   Khác:



5. Các đơn vị cần thăm dò:



			STT


			TÊN ĐƠN VỊ


			NGƯỜI LIÊN HỆ


			ĐỊA CHỈ


			ĐIỆN THOẠI


			 FAX





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			








6. Thời gian tiến hành khảo sát:



7. Chi phí cần thiết cho cuộc khảo sát:




Ngày     tháng     năm 20…



LÃNH ĐẠO CQHCNN




Người đề nghị




















Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/1. S#U1ed5 tay ch#U1ea5t lu#U1ee3ng/Ph#U1ee5 l#U1ee5c 7 - B#U1ea2NG CAU H#U1eceI DO LU#U1edcNG S#U1ef0 THO#U1ea2 MAN KH.doc

Phụ lục 7






MẪU CÂU HỎI


(đo lường sự thoả mãn của khách hàng)






…TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN… 
           CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM




…TÊN CQHCNN…
                          Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



              



Kính gửi : ...................................................................


Để nhằm mục đích cải tiến cho công việc của CQHCNN ngày càng được hoàn thiện, đề nghị Đơn vị/ Ông/ Bà cho biết ý kiến đối với các dịch vụ hành chính công dưới đây:



· ...................................................................



· ...................................................................



Vui lòng khoanh tròn vào sự lựa chọn căn cứ vào :



(1) Tốt/ Rất hài lòng
      (2) Đạt yêu cầu/ hài lòng
    (3) Chưa đạt yêu cầu/ Không hài lòng



1. Thái độ của CBNV …tên CQHCNN… đối với Đơn vị/ Ông/ Bà


			Vui vẻ, quan tâm


			1


			2


			3








Ý kiến khác/ góp ý: .............................................................................................................



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



2. Việc giữ gìn hồ sơ do Đơn vị/ Ông/ Bà nộp


			Không thất lạc hồ sơ


			1


			2


			3








Ý kiến khác/ góp ý: .............................................................................................................



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



3. Chất lượng xử lý hồ sơ của …tên CQHCNN… đối với các hồ sơ của Đơn vị/Ông/Bà nộp


			Chính xác, khách quan


			1


			2


			3








Ý kiến khác/ góp ý: .............................................................................................................



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



4. Thời gian …tên CQHCNN… xử lý các hồ sơ của Đơn vị/ Ông/ Bà 



			Đúng thời gian đã cam kết


			1


			2


			3








Ý kiến khác/ góp ý: .............................................................................................................



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



5. Góp ý chung:



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



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



Rất mong sự hợp tác của Đơn vị/ Ông/ Bà để …tên CQHCNN… luôn cải tiến được hoạt động của mình. Xin chân thành cảm ơn.



Ngày      tháng      năm 20…


Lãnh đạo CQHCNN



















Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/1. S#U1ed5 tay ch#U1ea5t lu#U1ee3ng/Ph#U1ee5 l#U1ee5c 8 - PHI#U1ebeU THEO DOI QUA TRINH X#U1eec LY CV.doc

			…Tên CQHCNN…


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: …………..











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ công dân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








                        Phụ lục 8


















Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/1. S#U1ed5 tay ch#U1ea5t lu#U1ee3ng/Ph#U1ee5 l#U1ee5c 9 - S#U1ed4 THEO DOI K#U1ebeT QU#U1ea2 X#U1eec LY CONG VI#U1ec6C.doc

			…Tên CQHCNN…


			SỔ THEO DÕI KẾT QUẢ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



Lĩnh vực xử lý: …………………..



từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến ngày  ..... tháng ..... năm .....











			TT


			Mã số hồ sơ


			Số Giấy chứng nhận/văn bản/Quyết định/…


			Người thẩm định


			Người ký


			Kết quả xử lý


			Ghi chú





			1. 


			


			


			


			


			Đáp ứng


thời gian


			Đáp ứng VBPQ


			





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


			


			


			


			


			


			


			





			12. 


			


			


			


			


			


			


			





			13. 


			


			


			


			


			


			


			





			14. 


			


			


			


			


			


			


			





			15. 


			


			


			


			


			


			


			





			16. 


			


			


			


			


			


			


			





			17. 


			


			


			


			


			


			


			





			18. 


			


			


			


			


			


			


			





			19. 


			


			


			


			


			


			


			








Phụ lục 9


















Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/1. S#U1ed5 tay ch#U1ea5t lu#U1ee3ng/STCL - N#U1ed8I DUNG.doc

			...Tên CQHCNN...


			SỔ TAY CHẤT LƯỢNG


			Mã hiệu:


			STCL





			


			


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành:


			.../.../...











SỔ TAY CHẤT LƯỢNG


MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. GIỚI THIỆU CHUNG



1.1. Lịch sử hình thành



1.2. Cơ cấu tổ chức, chức năng nhiệm vụ



1.3. Thành tích đã đạt được


2. PHẠM VI ÁP DỤNG HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG


3. NGOẠI LỆ ÁP DỤNG VÀ LÝ GIẢI



4. MÔ TẢ SỰ TƯƠNG TÁC GIỮA CÁC QUÁ TRÌNH



5. DANH MỤC TÀI LIỆU TRONG HTQLCL  TƯƠNG ỨNG VỚI TIÊU CHUẨN QUỐC GIA TCVN ISO 9001:2008



6. GIỚI THIỆU KHÁI QUÁT HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO TIÊU CHUẨN QUỐC GIA TCVN ISO 9001:2008


			


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			......


			Đại diện lãnh đạo


			Lãnh đạo








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU


			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








PHẦN 1: GIỚI THIỆU CHUNG



Là tài liệu tổng quát, xác định phạm vi áp dụng; chính sách và mục tiêu chất lượng; giới thiệu hoạt động và cơ cấu tổ chức, chức năng nhiệm vụ của cơ quan; các yêu cầu của hệ thống quản lý chất lượng; danh mục các quy trình, thủ tục đã ban hành... để Lãnh đạo và cán bộ chủ chốt của cơ quan làm cơ sở điều hành hệ thống quản lý chất lượng của mình.



1.1 . Lịch sử hình thành: (nêu tóm tắt quá trình hình thành và phát triển của cơ quan  - căn cứ vào các văn bản, quyết định thành lập từ trước đến nay).


1.2. Cơ cấu tổ chức, chức năng nhiệm vụ:


1.2.1: Sơ đồ tổ chức:















1.2.2: Chức năng nhiệm vụ: (Liệt kê các chức năng , nhiệm vụ chính của cơ quan – Căn cứ vào quyết định về chức năng nhiệm vụ hiện hành của cơ quan) 


1.3. Thành tích đã đạt được: (Nêu tóm tắc các thành tích mà cơ quan đã đạt được từ trước đến nay - Căn cứ vào các quyết định khen thưởng, Giấy khen, Bằng khen....)


PHẦN 2: PHẠM VI ÁP DỤNG HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG



Ghi rõ những lĩnh vực, những công việc và những bộ phận, cá nhân nào trong Cơ quan phải tham gia thực hiện Hệ thống quản lý chất lượng.


Tối thiểu phải thể hiện đầy đủ các thủ tục hành chính được thực hiện tại CQHCNN theo kết quả của đề án 30.


Ví dụ: Phạm vi áp dụng trong Sổ tay chất lượng của UBND Quận X như sau: “Hệ thống quản lý chất lượng trình bày trong Sổ tay chất lượng này được áp dụng trong các lĩnh vực chính sau đây về Quản lý Nhà nước của UBND Quận:



- Xét cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho hộ cá thể và cho Hợp tác xã  theo Luật Hợp tác xã;



- Xét, cấp giấy chứng nhận quyền sử dụng đất;



- Xét, cấp giấy phép xây dựng nhà ở cho Công dân (theo phân cấp của Thành phố);



- Xét, chứng thực các giấy tờ sao từ Sổ gốc hộ tịch và chứng thực các văn bản chính (theo phân cấp);



- Giải quyết các khiếu nại, tố cáo của Công dân thuộc quyền UBND Quận.



Các đơn vị chức năng tương ứng với các việc trên là cơ quan đầu mối (chủ trì biên soạn và thực hiện các Quy trình); các Đơn vị và cá nhân khác trong UBND Quận có trách nhiệm thực hiện những phần việc có liên quan theo quy định trong các Quy trình đó.



PHẦN 3: NGOẠI LỆ ÁP DỤNG VÀ LÝ GIẢI



Do đặc thù hoạt động của CQHCNN, không áp dụng các yêu cầu ở mục 7.3 (Thiết kế và phát triển) 


Giải thích những ngoại lệ áp dụng, nếu có.



PHẦN 4: MÔ TẢ SỰ TƯƠNG TÁC GIỮA CÁC QUÁ TRÌNH



(xem phụ lục 1)


PHẦN 5: DANH MỤC TÀI LIỆU TRONG HTQLCL TƯƠNG ỨNG VỚI TIÊU CHUẨN QUỐC GIA TCVN ISO 9001:2008


(Danh mục tài liệu nội bộ)


			STT


			TÊN TÀI LIỆU


			KÝ HIỆU


			Điều khoản TCVN ISO 9001:2008





			1


			Sổ tay chất lượng


			STCL


			4.2.2





			2


			Quy trình kiểm soát tài liệu 


			QT 01


			4.2.3





			3


			Quy trình kiểm soát hồ sơ


			QT 02


			4.2.4





			4


			Quy trình đánh giá nội bộ


			QT 03


			8.2.2





			5


			Quy trình kiểm soát sản phẩm không phù hợp


			QT 04


			8.3





			6


			Quy trình hành động khắc phục


			QT 05


			8.5.2





			7


			Quy trình hành động phòng ngừa


			QT 06


			8.5.3





			8


			......


			


			








PHẦN 6: GIỚI THIỆU KHÁI QUÁT HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO TIÊU CHUẨN QUỐC GIA TCVN ISO 9001:2008


			Điều khoản ISO


			Tài liệu viện dẫn





			


			





			4. Hệ thống quản lý chất lượng






			4.1. Yêu cầu chung





			· Bảng mô tả hệ thống và mối tương tác của các quá trình thuộc hệ thống quản lý chất lượng (Phụ lục 1)



· Tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng của CQHCNN (Danh mục tài liệu nội bộ)





			4.2. Yêu cầu về hệ thống tài liệu


			





			4.2.1. Khái quát


			· Toàn bộ tài liệu thuộc Hệ thống quản lý chất lượng của CQHCNN (Danh mục tài liệu nội bộ)



· Các hồ sơ phát sinh để cung cấp bằng chứng về sự phù hợp với các yêu cầu và hoạt động tác nghiệp có hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng





			4.2.2. Sổ tay chất lượng


			Sổ tay chất lượng – STCL 





			4.2.3. Kiểm soát tài liệu


			· Nhằm đảm bảo kiểm soát đầy đủ hệ thống tài liệu bao gồm: Tài liệu nội bộ (do CQHCNN ban hành) và Tài liệu có nguồn gốc từ bên ngoài (các văn bản pháp quy và các tài liệu không do CQHCNN ban hành nhưng áp dụng cho các quá trình nghiệp vụ của CQHCNN)



· Tài liệu liên quan: Quy trình kiểm soát tài liệu (QT 01)





			4.2.4. Kiểm soát hồ sơ


			· Nhằm đảm bảo kiểm soát đầy đủ các hồ sơ phát sinh để cung cấp bằng chứng về sự phù hợp với các yêu cầu và hoạt động tác nghiệp có hiệu lực của HTQLCL.



· Tài liệu liên quan: Quy trình kiểm soát hồ sơ (QT 02)





			5. Trách nhiệm của Lãnh đạo 





			5.1. Cam kết của Lãnh đạo


			Lãnh đạo CQHCNN cam kết về việc thực hiện hệ thống quản lý chất lượng và cải tiến thường xuyên hiệu lực của hệ thống như:



· Truyền đạt cho mọi người về tầm quan trọng của việc đáp ứng yêu cầu khách hàng (tổ chức/công dân) cũng như yêu cầu của pháp luật.



· Xây dựng và phổ biến Chính sách chất lượng cho toàn thể cán bộ nhân viên (Phụ lục 2).



· Xây dựng Mục tiêu chất lượng của CQHCNN và các đơn vị, phòng ban (dưới đây gọi tắt là các đơn vị) - Phụ lục 3, 4.



· Định kỳ tiến hành cuộc họp xem xét của Lãnh đạo.


· Đảm bảo cung cấp đầy đủ các nguồn lực.









			5.2. Hướng vào khách hàng (Tổ chức/công dân)


			Lãnh đạo CQHCNN đảm bảo các yêu cầu của khách hàng được xác định và đáp ứng nhằm nâng cao sự thỏa mãn của khách hàng (Tổ chức/công dân)



Xem phần 7.2.1  Xác định các yêu cầu liên quan đến sản phẩm



Xem phần 8.2.1  Đo lường sự thỏa mãn của khách hàng.





			5.3. Chính sách chất lượng


			Chính sách chất lượng của CQHCNN





			5.4. Hoạch định.


			





			5.4.1. Mục tiêu chất lượng


			· Mục tiêu chất lượng của CQHCNN và các bộ phận đảm bảo đo lường được và phù hợp với Chính sách chất lượng của CQHCNN (Phụ lục 3, 4)


· Báo cáo thực hiện Mục tiêu chất lượng (Phụ lục 5)





			5.4.2. Hoạch định hệ thống quản lý chất lượng   


			· Bảng mô tả hệ thống và mối tương tác của các quá trình thuộc hệ thống quản lý chất lượng (Phụ lục 1)



· Hệ thống tài liệu nội bộ của CQHCNN (Danh mục tài liệu nội bộ). Khi hệ thống tài liệu có thay đổi thì vẫn luôn đảm bảo tính nhất quán như đã hoạch định.





			5.5. Trách nhiệm, quyền hạn và trao đổi thông tin.





			5.5.1. Trách nhiệm và quyền hạn


			· Sơ đồ tổ chức của CQHCNN


· Quy định về trách nhiệm, quyền hạn của các cán bộ





			5.5.2. Đại diện của Lãnh đạo  


			Quyết định phân công nhiệm vụ cho Đại diện chất lượng - Trưởng Ban ISO (Quyết định thành lập Ban ISO)





			5.5.3. Trao đổi thông tin nội bộ


			CQHCNN cam kết thực hiện và duy trì các cuộc họp nội bộ hoặc phương tiện điện tử để trao đổi thông tin nội bộ của các ban và các thông tin về hiệu lực hệ thống quản lý chất lượng.





			5.6. Xem xét của Lãnh đạo


			· Lãnh đạo của CQHCNN cam kết định kỳ tổ chức họp xem xét hệ thống quản lý chất lượng để đảm bảo hệ thống luôn thích hợp, thỏa đáng có hiệu lực và qua đó đánh giá được các cơ hội cải tiến và nhu cầu thay đổi đối với hệ thống quản lý chất lượng (bao gồm cả thay đổi về Chính sách và Mục tiêu chất lượng).


· Tài liệu liên quan: Quy trình họp xem xét của Lãnh đạo (nếu có)





			6. Quản lý nguồn lực





			6.1. Cung cấp nguồn lực


			Lãnh đạo CQHCNN đảm bảo đáp ứng ngày một tốt hơn yêu cầu của tổ chức/ cá nhân thông qua việc cung cấp các nguồn lực cần thiết để xây dựng, thực hiện, duy trì và thường xuyên cải tiến HTQLCL như:



· Nguồn nhân lực,



· Cơ sở vật chất,



· Môi trường làm việc





			6.2 Nguồn nhân lực


			Lãnh đạo CQHCNN đảm bảo những người thực hiện các công việc ảnh hưởng đến chất lượng sản phẩm phải có năng lực trên cơ sở được giáo dục, đào tạo và có kỹ năng kinh nghiệm thích hợp.





			6.2.2. Năng lực nhận thức và đào tạo


			Công tác đào tạo hàng năm của CQHCNN liên quan đến kế hoạch hàng năm của Sở Nội vụ và UBND cấp tỉnh.





			6.3. Cơ sở hạ tầng





			CQHCNN đảm bảo cung cấp và duy trì cơ sở vật chất cần thiết để đạt được sự phù hợp với các yêu cầu về dịch vụ hành chính. Cơ sở vật chất bao gồm:



· Nhà cửa, không gian làm việc và các phương tiện kèm theo.



· Trang thiết bị (phần cứng và phần mềm).


· Dịch vụ hỗ trợ (vận chuyển và trao đổi thông tin)



· Xác định và quản lý môi trường làm việc cần thiết để đạt được sự phù hợp với yêu cầu của sản phẩm.





			6.4. Môi trường làm việc 


			





			7. Cung cấp dịch vụ (tạo sản phẩm)





			7.1. Hoạch định việc cung cấp dịch vụ (tạo sản phẩm) 


			· CQHCNN triển khai các quá trình cần thiết đối với việc thực hiện các công việc và các quá trình đảm bảo có sự nhất quán.



· Bảng mô tả hệ thống và mối tương tác của các quá trình thuộc hệ thống quản lý chất lượng (Phụ lục 1)



· Các văn bản pháp quy có liên quan đến hoạt động của CQHCNN (Danh mục tài liệu có nguồn gốc từ bên ngoài)



· Tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng của CQHCNN (Danh mục tài liệu nội bộ)





			7.2. Các quá trình liên quan đến Tổ chức, người dân


			





			7.2.1. Xác định các yêu cầu liên quan đến sản phẩm


			CQHCNN xác định:



· Yêu cầu hồ sơ đầu vào khách hàng nộp (bao gồm cả hoạt động trả kết quả và sau khi trả kết quả)



· Yêu cầu không được khách hàng công bố nhưng cần thiết cho việc sử dụng cụ thể hoặc sử dụng dự kiến khi đã biết.



· Yêu cầu về chế định và pháp luật liên quan đến sản phẩm/ dịch vụ.



· Mọi yêu cầu khác do CQHCNN xác định



Tài liệu liên quan: Các hướng dẫn thủ tục của các phòng ban chuyên môn và văn bản pháp quy liên quan.





			7.2.2. Xem xét các yêu cầu liên quan đến sản phẩm


			CQHCNN xem xét đầy đủ các yêu cầu liên quan đến hồ sơ đầu vào để đảm bảo hồ sơ phù hợp trước khi cam kết về việc xử lý, thẩm định hồ sơ và trả kết quả cho khách hàng và đảm bảo rằng:



· Yêu cầu về sản phẩm được định rõ.



· Yêu cầu khác với quy định hoặc văn bản pháp quy phải được xử lý, giải quyết.



· CQHCNN có khả năng đáp ứng các yêu cầu đã định. 



Hồ sơ của việc xem xét phải được lưu giữ.



Tài liệu liên quan: Các hướng dẫn thủ tục của các phòng chuyên môn và các văn bản pháp quy liên quan.





			7.2.3. Trao đổi thông tin với khách hàng


			CQHCNN đảm bảo sắp xếp có hiệu quả việc trao đổi thông tin của khách hàng liên quan đến:



· Thông tin về sản phẩm



· Xử lý các yêu cầu của khách hàng khi có thay đổi.



· Phản hồi của khách hàng (kể cả các khiếu nại)



Tài liệu liên quan: Các hướng dẫn thủ tục của các đơn vị chuyên môn và các văn bản pháp quy liên quan.





			7.3. Thiết kế và phát triển


			Phần lớn các Cơ quan hành chính nhà nước tiến hành các công việc phải theo chức năng, nhiệm vụ do cấp trên giao và các công việc đó phải theo quy định trong hệ thống các văn bản pháp quy; nên không thực hiện việc thiết kế - triển khai công việc mới





			7.4. Mua hàng 


			CQHCNN mua hàng theo đúng quy định của pháp luật



· CQHCNN đảm bảo kiểm soát việc mua hàng và dịch vụ quan trọng bên ngoài phục vụ cho giải quyết công việc của mình; đảm bảo hàng hóa và dịch vụ quan trọng mua ngoài phù hợp với yêu cầu đề ra.



· CQHCNN tìm hiểu, chọn lựa nguồn cung cấp hàng hóa và dịch vụ quan trọng từ bên ngoài và chỉ chấp nhận các hàng hóa-dịch vụ đó sau khi đã kiểm tra, xác nhận là đạt yêu cầu. Hàng hóa hay dịch vụ quan trọng nào phát hiện có sai lỗi phải xử lý theo các hình thức thích hợp.



· Các kết quả theo dõi, đánh giá nguồn cung cấp và hàng hóa, dịch vụ mua vào được lưu giữ hồ sơ.



Lưu ý:



· Chỉ xem xét kiểm soát đối với các hàng hóa, dịch vụ quan trọng như thiết bị đo lường thí nghiệm - thông tin, sử dụng chuyên gia tư vấn, đào tạo…;


· Phần này thường liên quan tới các Cơ quan hành chính Nhà nước thuộc khối sự nghiệp (nghiệp vụ - kỹ thuật);



· Những chỉ dẫn của cấp trên, những phần đóng góp theo chức năng của các cơ quan liên quan, những đóng góp của các Chuyên gia bên ngoài để giải quyết công việc của Cơ quan cũng được coi như là dịch vụ bên ngoài phải được kiểm soát.









			7.5. Cung cấp dịch vụ


			





			7.5.1. Kiểm soát quá trình thực hiện và cung cấp dịch vụ công


			· CQHCNN đảm bảo lập kế hoạch, tiến hành thực hiện và cung cấp dịch vụ công trong điều kiện được kiểm soát trên cở sở:


- Có sẵn những thông tin về đặc điểm, yêu cầu của công việc;



- Có sẵn những Quy trình, Hướng dẫn công việc ứng với các quá trình và ở nơi cần thiết;



- Việc sử dụng và bảo dưỡng các thiết bị, phương tiện kỹ thuật;



- Việc thực hiện các hoạt động theo dõi, kiểm tra, đánh giá;



- Thực hiện việc chuyển giao kết quả công việc cho khách hàng và việc tiếp tục xem xét, giải quyết các vấn đề phát sinh sau đó (nếu có).



· Tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng của CQHCNN (Danh mục tài liệu nội bộ)





			7.5.2. Xác nhận giá trị sử dụng của các quá trình cung cấp dịch vụ


			Đối với những công việc mà kết quả đầu ra không thể kiểm tra xác nhận ngay được CQHCNN đảm bảo thực hiện đầy đủ các nội dung sau: 



· Xác định chuẩn mực để xem xét và phê duyệt các quá trình; 



· Phê duyệt về thiết bị và trình độ con người để thực hiện công việc đó; 



· Các phương pháp và thủ tục cụ thể phải thực hiện và các yêu cầu về hồ sơ được lưu giữ .





			7.5.3. Nhận biết và xác định nguồn gốc


			CQHCNN đảm bảo các yêu cầu sau:



· Khi cần thiết, có thể nhận biết văn bản/hồ sơ trong suốt quá trình thực hiện.



· Nội dung nhận biết là trạng thái của quá trình xử lý văn bản (như ký tắt, v.v.) tương ứng với các yêu cầu theo dõi và đo lường.



· Khi có yêu cầu, xác định nguồn gốc của văn bản/ hồ sơ được thực thực hiện thông qua việc lưu trữ đầy đủ các hồ sơ công việc.



· Tài liệu liên quan: Tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng của CQHCNN (Danh mục tài liệu nội bộ).


· Các sổ theo dõi trong quá trình xử lý công việc.





			7.5.4. Tài sản của khách hàng


			· Trong quá trình tiếp nhận và xử lý các văn bản/hồ sơ của các tổ chức/công dân, CQHCNN đảm bảo, các đơn vị phải nhận biết, lưu giữ, bảo quản, bảo mật các thông tin trong văn bản/hồ sơ của tổ chức/công dân cung cấp. Nếu xảy ra trường hợp hồ sơ bị mất, bị hư hỏng thì CQHCNN sẽ phải thông báo cho tổ chức/công dân được biết và có cách khắc phục. Đồng thời, lập và lưu hồ sơ về các trường hợp xảy ra.



· Tài liệu liên quan: Tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng của CQHCNN (Danh mục tài liệu nội bộ)





			7.5.5. Bảo toàn sản phẩm


			Hồ sơ phải được bảo quản ngay từ khi được tiếp nhận, trong quá trình xử lý và lưu trữ.



Trong quá trình tiến hành giải quyết công việc hoặc sau khi giải quyết xong công việc, thì các hồ sơ, văn bản, v.v. điều phải được sắp xếp, lưu giữ và bảo quản đầy đủ và an toàn.



Tài liệu liên quan: Quy trình kiểm soát hồ sơ (QT 02 )





			7.6. Kiểm soát phương tiện theo dõi và đo lường


			Trong những hoạt động hành chính nào đó mà có sử dụng phương tiện đo lường và theo dõi thì cần:



· Xác định rõ phương tiện đo và phép đo;



· Thực hiện việc hiệu chuẩn, kiểm định theo quy định của quản lý đo lường (đảm bảo tính thống nhất và đúng đắn);



· Được bảo quản không để xảy ra hư hỏng hoặc giảm giá trị (ảnh hưởng tới độ chính xác của các kết quả đo). Khắc phục kịp thời những sai hỏng, hiệu chuẩn hay kiểm định lại trước khi đưa ra sử dụng.



· Phần mềm được sử dụng để đo lường và theo dõi các yêu cầu nhất định phải được phê duyệt trước khi cho áp dụng.


· Lưu giữ hồ sơ và kiểm soát phương tiện đo lường.





			8. Đo lường, phân tích và cải tiến





			8.1. Khái quát


			CQHCNN đảm bảo hoạch định và triển khai các quá trình theo dõi, đo lường, phân tích và cải tiến cần thiết để:



· Chứng tỏ các công việc luôn phù hợp với yêu cầu quy định



· Đảm bảo hệ thống quản lý chất lượng luôn phù hợp 



· Thường xuyên nâng cao tính hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng





			8.2. Theo dõi và đo lường


			





			8.2.1. Sự thỏa mản của tổ chức/công dân


			CQHCNN áp dụng các biện pháp thích hợp để theo dõi sự thỏa mãn của tổ chức/công dân đối với dịch vụ CQHCNN và có những biện pháp phù hợp để luôn luôn có được sự thỏa mãn từ phía tổ chức/công dân.


CQHCNN xây dựng và duy trì việc thực hiện quá trình này nhằm thu thập sự phản hồi của tổ chức/công dân (Hài lòng và chưa hài lòng) theo định kỳ mỗi năm một lần bằng việc lập Kế hoạch thực hiện (Phụ lục 6) và bảng câu hỏi (Phụ lục 7).





			8.2.2. Đánh giá nội bộ


			Định kỳ, CQHCNN tổ chức đánh giá chất lượng nội bộ theo kế hoạch để đảm bảo hệ thống quản lý chất lượng:



· Phù hợp với các nội dung đã hoạch định (xem phần 7.1) đối với: yêu cầu của tiêu chuẩn ISO 9001:2008, của pháp luật và do CQHCNN quy định.



· Hệ thống được áp dụng có hiệu lực và được duy trì.



Tài liệu liên quan: Đánh giá nội bộ 





			8.2.3. Theo dõi và đo lường các quá trình


			· CQHCNN thực hiện việc theo dõi quá trình thực hiện, đo lường thời gian thực hiện các công việc và khi công việc không đạt kết quả theo hoạch định, CQHCNN sẽ tiến hành việc khắc phục và hành động khắc phục để đảm bảo công việc luôn phù hợp.



· Tài liệu liên quan:



· Các hướng dẫn thủ tục thực hiện tại các đơn vị chuyên môn.



· Các sổ theo dõi kết quả xử lý công việc tại các đơn vị chuyên môn (theo mẫu tại Phụ lục 9)


· Quy trình hành động khắc phục (QT 05)



· Quy trình hành động phòng ngừa (QT 06)





			8.2.4. Theo dõi và đo lường kết quả công việc


			· CQHCNN thực hiện việc xem xét, thẩm định và chỉ thông qua khi các hồ sơ đáp ứng đầy đủ các yêu cầu của pháp luật.



· Tài liệu liên quan: Tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng của CQHCNN (Danh mục tài liệu nội bộ).


· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc tại các đơn vị chuyên môn (theo mẫu tại Phụ lục 8)





			8.3. Kiểm soát vấn đề không phù hợp


			CQHCNN đảm bảo các tài liệu/hồ sơ không phù hợp, không hợp lệ (các không đầy đủ về số lượng, chủng loại, nội dung không đảm bảo đúng quy định) được nhận biết và kiểm soát việc khắc phục như điều chỉnh, bổ sung, nhân nhượng hoặc trả lại và được kiểm tra sau đó để đảm bảo tài liệu/hồ sơ đáp ứng được các yêu cầu quy định của pháp luật. 



Trường hợp vấn đề không phù hợp chỉ được phát hiện sau khi đã chuyển giao kết quả cho khách hàng (quyết định, kết quả thẩm định...) và khách hàng đã sử dụng các kết quả này thì CQHCNN sẽ có hành động thích hợp để tránh gây ra tác động hậu quả tiềm ẩn của sự không phù hợp được phát hiện



Tài liệu liên quan: Quy trình kiểm soát sản phẩm không phù hợp (QT 04)





			8.4. Phân tích dữ liệu


			CQHCNN đảm bảo xác định, thu thập và phân tích các dữ liệu tương ứng để chứng tỏ sự thích hợp và tính hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng và đánh giá xem xét sự cải tiến thường xuyên hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng. Việc lập báo cáo được các đơn vị thực hiện định kỳ 03 tháng/lần (mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện thủ tục hành chính - Phụ lục 10) và chuyển Ban ISO và Lãnh đạo để theo dõi thực hiện.









			8.5. Cải tiến 


			





			8.5.1. Cải tiến thường xuyên


			CQHCNN thường xuyên nâng cao hiệu lực của hệ thống quản lý chất lượng thông qua việc sử dụng Chính sách chất lượng, Mục tiêu chất lượng, kết quả đánh giá, phân tích dữ liệu, các hành động khắc phục và phòng ngừa và kết quả cuộc họp xem xét của lãnh đạo.



Tài liệu liên quan: Quy trình đánh giá nội bộ (QT 03); Quy trình hành động khắc phục (QT 05); Quy trình hành động phòng ngừa (QT 06)





			8.5.2. Hành động khắc phục


			CQHCNN đảm bảo thực hiện hành động nhằm loại bỏ các nguyên nhân của sự không phù hợp để ngăn ngừa sự tái diễn lặp lại.



Tài liệu liên quan: Quy trình hành động khắc phục (QT 05)





			8.5.3. Hành động phòng ngừa


			CQHCNN đảm bảo thực hiện hành động nhằm loại bỏ các nguyên nhân của sự không phù hợp tiềm ẩn để ngăn chặn sự xuất hiện.



Tài liệu liên quan: Quy trình hành động phòng ngừa (QT 06)








Lưu ý: Dựa trên tình hình thực tế của đơn vị, CQHCNN diễn giải cách thức quản lý theo các điều của tiêu chuẩn cho hợp lý.


Lãnh đạo cao nhất









PHÒNG









PHÒNG









 PHÒNG














PHÒNG














Phó Lãnh đạo/ ĐDLĐ
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/3. Y�u c#U1ea7u d#U1ed1i v#U1edbi ch#U1ee9c danh c�ng vi#U1ec7c/Y�u c#U1ea7u d#U1ed1i v#U1edbi c c ch#U1ee9c danh c�ng vi#U1ec7c.doc

			...Tên CQHCNN...


			YÊU CẦU NĂNG LỰC, TRÁCH NHIỆM, QUYỀN HẠN CỦA CÁC CHỨC DANH CÔNG VIỆC


			Mã hiệu:


			TNQH





			


			


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành:


			.../.../...












Căn cứ tình hình thực tế tại từng đơn vị, cơ quan hành chính nhà nước nghiên cứu, quy định cụ thể về yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của các chức danh công việc theo từng đơn vị, gồm 02 phần: phần I mô tả sơ đồ tổ chức của đơn vị và phần 2 quy định cụ thể về yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của các chức danh công việc.



I. Sơ đồ tổ chức tại các đơn vị:




[image: image1]



II. Yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của các chức danh công việc


* Chức danh: …



* Báo cáo đến: …



* Tổng quan về công việc: 



1. Trách nhiệm :



· …………………........................................................................................



· …………………........................................................................................



· …………………........................................................................................



2. Quyền hạn:



· …………………........................................................................................



· …………………........................................................................................



· …………………........................................................................................



3. Yêu cầu:



- Trình độ: ………………………………………………………………….


- Kỹ năng: ………………………………………………………………….


- Kinh nghiệm: …….....................................................................................


- Tính cách: ………………………………………………………………...


                                                
…….., ngày     tháng      năm     


Người lập                                               Thủ trưởng đơn vị



Một số ví dụ:


Cơ quan có thể tham khảo thêm về một số ví dụ quy định về yêu cầu năng lực, trách nhiệm, quyền hạn của một số chức danh công việc sau:


A. Đối với cán bộ thực hiện công tác văn thư, lưu trữ



* Chức danh: Văn thư, lưu trữ



* Báo cáo đến: Chánh Văn phòng


* Tổng quan về công việc: 



1. Trách nhiệm:


- Tiếp nhận công văn đến, đóng dấu công văn đến, vào sổ công văn đến và phần mềm lưu máy tính, trình lãnh đạo cơ quan phê duyệt và chuyển công văn đến các đơn vị chuyên môn trong ngày.



- Tiếp nhận công văn đi, vào sổ công văn đi và phát hành trong ngày.



- Theo dõi quá trình xử lý các văn bản đến có yêu cầu thời gian phúc đáp.



- Bảo quản hồ sơ tài liệu và lưu trữ hồ sơ, tài liệu theo quy định .



- Quản lý, bảo quản các con dấu.



- .......



2. Quyền hạn:



- Có quyền từ chối phát hành công văn đi nếu không đảm bảo đúng thủ tục quy định .



- Không cung cấp tài liệu lưu trữ nếu không có ý kiến của Chánh Văn phòng.



- ……..



3. Yêu cầu:



- Trình độ: Tốt nghiệp trường Trung cấp Văn thư lưu trữ. 



- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm…



- Kinh nghiệm: Giải quyết công việc nhanh, xác định thời gian giao trả hồ sơ của từng đơn vị… 



- Tính cách: Thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và chu đáo…



                                                

……., ngày      tháng       năm     




Người lập                          

         Chánh Văn phòng


B. Đối với cán bộ thực hiện công tác kế toán



* Chức danh: Kế toán



* Báo cáo đến: Chánh Văn phòng, Thủ trưởng cơ quan



* Tổng quan về công việc:


1. Trách nhiệm:


- Thực hiện chế độ, chính sách tài chính, kế toán tại cơ quan theo quy định.



- Báo cáo cho các cơ quan liên quan về tình hình thực hiện sử dụng ngân sách, phí, lệ phí theo định kỳ.



- Quyết toán thu chi ngân sách năm và xây dựng kế hoạch thu chi ngân sách năm kế tiếp (gồm kinh phí dự toán ngân sách, phí lệ phí và vốn đầu tư các dự án quy hoạch).



- Thực hiện chế độ lưu trữ tài liệu kế toán (trên máy vi tính và trên sổ sách chứng từ).



- Theo dõi thực hiện Quy chế chi tiêu nội bộ, quản lý và sử dụng tài sản công.


- Kiểm tra theo dõi việc thu phí, lệ phí của Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả. 



- ………



2. Quyền hạn:



- Có quyền từ chối thanh toán nếu không đảm bảo đúng thủ tục quy định.



- Không thanh toán những trường hợp không nằm trong phạm vi cho phép của chế độ tài chính quy định trừ trường hợp cấp có thẩm quyền cho phép bằng văn bản.



- ……….


3. Yêu cầu:



- Trình độ: Có trình độ chuyên môn . 



- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, tạo mối quan hệ với các đơn vị liên quan và Kho bạc Nhà nước tỉnh/thành phố. Tin học hóa phần mềm trên máy tính…


- Kinh nghiệm: Giải quyết công việc nhanh, chính xác, kịp thời… 



- Tính cách: Thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và cận thận…


                                                  
 ….., ngày      tháng      năm      



Người lập                                       Chánh Văn phòng


C. Đối với Chánh Văn phòng


* Chức danh: Chánh Văn phòng



* Báo cáo đến: Lãnh đạo cơ quan


* Tổng quan về công việc:



1. Trách nhiệm:


- Tổ chức, điều hành công việc chung của Văn phòng.



- Quản lý tổ chức bộ máy, biên chế cán bộ công chức của Văn phòng.



- Giải quyết các chế độ chính sách cho cán bộ, công chức.



- Quản lý tài chính, tài sản cơ quan.



- Theo dõi tổng hợp, báo cáo định kỳ tháng, 03 tháng, 06 tháng, năm và đột xuất về tình hình thực hiện nhiệm vụ với UBND tỉnh/thành phố, cơ quan cấp trên và các cơ quan có thẩm quyền khác. 



- Xây dựng kế hoạch, chương trình công tác tháng, quý, năm.



- Theo dõi, quản lý, thực hiện công tác thi đua khen thưởng, kỷ luật, bảo vệ nội bộ.



- Quản lý chỉ đạo, điều hành Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thực hiện cơ chế một cửa, cơ chế một cửa liên thông.



- ………..



2. Quyền hạn:



- Được quyền đánh giá, nhận xét cán bộ công chức; đề xuất đào tạo, bồi dưỡng, dự thi nâng ngạch, bổ nhiệm, luân chuyển, khen thưởng và quản lý cán bộ công chức của Văn phòng.



- Được quyền ký thừa lệnh Thủ trưởng cơ quan theo quy định phân cấp.



- …………..



3. Yêu cầu:



- Trình độ: Có trình độ chuyên môn. 



- Kỹ năng: Hiểu biết công việc đang làm, có kỹ năng đánh giá, phân tích và tổng hợp báo cáo; có kỹ năng soạn thảo tốt các văn bản và kỹ năng giao tiếp tốt .



- Kinh nghiệm: Có kinh nghiệm trong công tác quản lý Nhà nước, trong công tác tổ chức và trong công tác quản lý hành chính Nhà nước. 



- Tính cách: Quyết đoán, thái độ giao tiếp lịch sự, văn minh hòa nhã, vui vẻ, nhiệt tình và linh hoạt .



                                               
 ……, ngày       tháng       năm    


Người lập                                    
       Thủ trưởng cơ quan


Thủ trưởng đơn vị









Chuyên viên









Chuyên viên 









Chuyên viên









Chuyên viên 














Phó Thủ trưởng
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/4. Quy tr�nh n#U1ed9i b#U1ed9/C c quy tr�nh n#U1ed9i b#U1ed9 c#U1ea7n x�y d#U1ef1ng,  p d#U1ee5ng.doc

Danh mục các quy trình, thủ tục nội bộ cần xây dựng, áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 tại cơ quan hành chính nhà nước như sau:



1. Quy trình họp xem xét của Lãnh đạo.



2. Quy trình quản lý văn bản đi và văn bản đến.


3. Quy trình lưu trữ hồ sơ tài liệu.


4. Quy trình mua sắm, quản lý trang thiết bị.


5. Quy trình quản lý tài sản cố định.



6. Quy trình tổ chức hội nghị, hội thảo.



7. Quy trình quản lý xe ô tô.



8. Quy trình tuyển dụng và đào tạo cán bộ, công chức.



9.  Quy trình kế hoạch hoá.



10.  Quy trình xét thi đua khen thưởng.


11.  Quy trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật (nếu có).



12.  Quy trình thanh toán nội bộ.



Căn cứ tình hình thực tế, cơ quan hành chính nhà nước tham khảo ví dụ về 03 quy trình nội bộ kèm theo (Quy trình quản lý văn bản đi và văn bản đến; Quy trình tuyển dụng và đào tạo cán bộ, công chức; Quy trình xét thi đua khen thưởng) để nghiên cứu, xây dựng, áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 đối với các quy trình nêu trên để đảm bảo hoạt động trong nội bộ cơ quan có hiệu quả.




Khi cần thiết, danh mục thủ tục nội bộ có thể thay đổi cho phù hợp với tình hình thực tế của CQHCNN


PAGE  









Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/4. Quy tr�nh n#U1ed9i b#U1ed9/QT X�t thi dua khen thu#U1edfng/BM 02-VP-05 Bi�n b#U1ea3n h#U1ecdp HD x�t TDKT.doc

BIÊN BẢN


Về việc họp Hội đồng thi đua khen thưởng



xét thi đua khen thưởng năm ….





Hôm nay, vào lúc     giờ    , ngày   /    /      , tại ……………., Hội đồng thi đua khen thưởng của cơ quan đã tiến hành họp xét thi đua khen thưởng năm ……, cụ thể như sau :



A. THÀNH PHẦN THAM DỰ :



1/ 



2/ 



……………………


B. NỘI DUNG CUỘC HỌP :



…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


C. KẾT LUẬN CỦA HỘI ĐỒNG:




1/ Biểu quyết của Hội đồng đối với từng tập thể, cá nhân đề nghị khen thưởng:



…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………



2/ Kết luận



…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


Buổi họp kết thúc lúc    giờ      cùng ngày./.


 CHỦ TỊCH HỘI ĐỒNG      



      ĐẠI DIỆN CẤP ỦY              



      TĐKT CƠ QUAN  
                           


     BÍ THƯ                           



(ký tên, ghi họ tên, đóng dấu)



           (ký tên, ghi họ tên, đóng dấu)


     BCH. CÔNG ĐOÀN                      BCH. CHI ĐOÀN                        THƯ KÝ


(ký tên, ghi họ tên, đóng dấu)
      (ký tên, ghi họ tên, đóng dấu)          (ký tên, ghi họ tên)     
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/4. Quy tr�nh n#U1ed9i b#U1ed9/QT X�t thi dua khen thu#U1edfng/QT X�t thi dua khen thu#U1edfng.doc

			...Tên CQHCNN...


			QUY TRÌNH



XÉT THI ĐUA KHEN THƯỞNG


			Mã hiệu:


			QT 02-VP





			


			


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành:


			.../.../...








			...Tên CQHCNN...


			QUY TRÌNH



XÉT THI ĐUA KHEN THƯỞNG


			Mã hiệu:


			QT 02-VP





			


			


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành:


			.../.../...












MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU


7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			………


			………


			Lãnh đạo








 SỬA ĐỔI TÀI LIỆU


			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Ghi nhận thành tích, động viên cán bộ, công chức, viên chức phát huy tính năng động, sáng tạo, hăng hái thi đua trong thực hiện nhiệm vụ.


2. PHẠM VI


Cán bộ, công chức, viên chức thuộc biên chế nhà nước và nhân viên hợp đồng chịu sự quản lý của cơ quan.


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN


- Luật Thi đua khen thưởng ngày 26/11/2003 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 14/6/2005;


- Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15/4/2010 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng và Luật sửa đổi, bổ sung một số Điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;


- Các quy định của tỉnh, thành phố và của cơ quan về công tác thi đua khen thưởng.


4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


· TĐKT: Thi đua khen thưởng


· VP: Văn phòng


· DHTĐ: Danh hiệu thi đua



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			TT


			Hoạt động


			Trách nhiệm


			Mô tả


			Biểu mẫu





			A


			Khen thưởng công tác năm





			1


			Đăng ký DHTĐ


			Lãnh đạo các đơn vị


			Đầu năm các đơn vị đăng ký DHTĐ cho tập thể và cá nhân chuyển về VP


			BM 02-VP-01





			2


			Tổng hợp danh sách đăng ký DHTĐ


			VP


			Tổng hợp danh sách đăng ký DHTĐ, trình Thủ trưởng cơ quan


			BM 02-VP-02





			3


			Duyệt danh sách đăng ký


			Thủ trưởng cơ quan


			Duyệt danh sách đăng ký DHTĐ


			BM 02-VP-02





			4


			Gửi danh sách đăng ký


			VP


			Gửi danh sách đăng ký DHTĐ về Ban Thi đua Khen thưởng - Sở Nội vụ


			BM 02-VP-02





			5


			Gửi báo cáo thành tích và Biên bản họp xét thi đua


			Lãnh đạo các đơn vị


			Cuối năm các cá nhân đơn vị, cá nhân gửi báo cáo thành tích và Biên bản họp xét thi đua của từng đơn vị chuyển về VP


			





			6


			Tổng hợp danh sách đề nghị khen thưởng


			VP


			VP có trách nhiệm tổng hợp danh sách đề nghị khen thưởng


			BM 02-VP-03





			7


			Họp xét sáng kiến và xét thi đua


			Hội đồng xét TĐKT, sáng kiến cải tiến


			Hội đồng xét TĐKT tổ chức họp để xét sáng kiến và xét thi đua


			BM 02-VP-04



BM 02-VP-05





			I


			Trường hợp đề nghị UBND cấp tỉnh khen thưởng





			8


			Soạn thảo, trình Thủ trưởng cơ quan ký Tờ trình đề nghị khen thưởng


			VP


			Soạn thảo, trình Thủ trưởng cơ quan ký Tờ trình đề nghị khen thưởng trình UBND cấp tỉnh qua Ban Thi đua Khen thưởng - Sở Nội vụ 


			Tờ trình đề nghị





			9


			Duyệt Tờ trình đề nghị khen thưởng


			Thủ trưởng cơ quan


			Duyệt Tờ trình đề nghị khen thưởng


			Tờ trình đề nghị





			10


			Gửi văn bản đề nghị khen thưởng


			VP


			  Gửi văn bản đề nghị khen thưởng, theo dõi và nhận kết quả


			





			11


			Chuyển kết quả khen thưởng


			VP


			  Chuyển kết quả khen thưởng đến đơn vị được khen thưởng


			





			II


			Trường hợp cơ quan có thẩm quyền khen





			8


			Soạn thảo, trình Thủ trưởng cơ quan ký Tờ trình đề nghị khen thưởng


			VP


			Soạn thảo, trình Thủ trưởng cơ quan ký Tờ trình đề nghị khen thưởng trình cơ quan có thẩm quyền


			Tờ trình đề nghị





			9


			Duyệt Tờ trình đề nghị khen thưởng


			Thủ trưởng cơ quan


			Duyệt Tờ trình đề nghị khen thưởng


			Tờ trình đề nghị





			10


			Gửi văn bản đề nghị khen thưởng


			VP


			  Gửi văn bản đề nghị khen thưởng, theo dõi và nhận kết quả


			





			11


			Chuyển kết quả khen thưởng


			VP


			  Chuyển kết quả khen thưởng đến đơn vị được khen thưởng


			





			III


			Trường hợp Thủ trưởng cơ quan khen





			8


			Soạn thảo Quyết định khen thưởng


			VP


			VP có trách nhiệm soạn thảo Quyết định khen thưởng, trình Thủ trưởng cơ quan


			Quyết định khen thưởng





			9


			Duyệt Quyết định khen thưởng


			Thủ trưởng cơ quan


			Duyệt Quyết định khen thưởng


			Quyết định khen thưởng





			10


			Vào sổ khen thưởng


			VP


			Sau khi Thủ trưởng cơ quan ký duyệt, VP có trách nhiệm vào sổ khen thưởng


			





			11


			Chuyển kết quả khen thưởng


			VP


			  Chuyển kết quả khen thưởng đến đơn vị được khen thưởng


			





			B


			Khen đột xuất





			1


			Đề xuất khen thưởng


			Các đơn vị,cá nhân


			Các đơn vị, cá nhân đề xuất về VP


			Văn bản đề xuất





			2


			Họp xét khen thưởng


			Hội đồng xét TĐKT


			Họp xét khen thưởng


			BM 02-VP-05





			3


			Soạn thảo Quyết định khen thưởng


			VP


			Soạn thảo Quyết định khen thưởng (nếu Thủ trưởng cơ quan khen) hoặc Tờ trình đề nghị cơ quan có thẩm quyền khen thưởng


			Quyết định khen thưởng hoặc Tờ trình đề nghị





			4


			Duyệt Quyết định khen thưởng hoặc Tờ trình đề nghị


			Thủ trưởng cơ quan


			  Ký duyệt Quyết định hoặc văn bản đề nghị khen thưởng


			Quyết định khen thưởng hoặc Tờ trình đề nghị





			5


			Gửi văn bản đề nghị khen thưởng


			VP


			  Gửi văn bản đề nghị khen thưởng, theo dõi và nhận kết quả (trường hợp cơ quan có thẩm quyền khen thưởng) 


			





			6


			Chuyển kết quả khen thưởng


			VP


			  Chuyển kết quả khen thưởng đến đơn vị được khen thưởng


			








6.  BIỂU MẪU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 02-VP-01


			Bản đăng ký danh hiệu thi đua





			2. 


			BM 02-VP-02


			Danh sách tập thể và cá nhân đăng ký danh hiệu thi đua





			3. 


			BM 02-VP-03


			Bảng tổng hợp đề nghị xét thi đua khen thưởng





			4. 


			BM 02-VP-04


			Biên bản họp Hội đồng xét sáng kiến





			5. 


			BM 02-VP-05


			Biên bản họp Hội đồng thi đua khen thưởng








7.   HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			Bản đăng ký danh hiệu thi đua





			2. 


			Danh sách tập thể và cá nhân đăng ký danh hiệu thi đua





			3.


			Bảng tổng hợp đề nghị xét thi đua khen thưởng





			4.


			Biên bản họp Hội đồng xét sáng kiến





			5.


			Biên bản họp Hội đồng thi đua khen thưởng





			Chú ý: Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu… (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/4. Quy tr�nh n#U1ed9i b#U1ed9/QT D�o t#U1ea1o CBCC/BM 01-TCCB-01 PHI#U1ebeU D#U1ec0 XU#U1ea4T NHAN S#U1ef0.doc

    … Tên CQHCNN …                             CỘNG HOÀ  XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM







                                        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



                                           


                                                                                     …….., ngày             tháng            năm


PHIẾU ĐỀ XUẤT THÀNH PHẦN


THAM DỰ CÁC KHOÁ ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG


                                    Kính gửi : Thủ trưởng …tên CQHCNN …


1. Tên khoá đào tạo, bồi dưỡng:


2. Nội dung:


3. Đối tượng, điều kiện tham dự:


4. Thời gian:



5. Địa điểm:



6. Kinh phí:



7. Văn bản kèm theo:



8. Đề xuất thành phần tham dự:



9. Thủ trưởng cơ quan phê duyệt:     



    10. Đề cử nhân sự của đơn vị



11. Ý kiến của Phòng/Ban Tổ chức cán bộ       


12. Ý kiến của các đơn vị liên quan



     13. Ý kiến quyết định của Thủ trưởng cơ quan 



                                                                            Thủ trưởng Đơn vị trình


                                                                               (Ký, ghi rõ họ tên) 


BM 01-TCCB-01: Phiếu đề xuất thành phần 

  Ngày ban hành: …/…/…


tham dự các khoá ĐTBD










Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/4. Quy tr�nh n#U1ed9i b#U1ed9/QT D�o t#U1ea1o CBCC/BM 01-TCCB-02- B#U1ea2N CAM K#U1ebeTDAO T#U1ea0O.doc

          …. Tên Cơ quan chủ quản ….                CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


       …. Tên CQHCNN ….

                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





………, ngày         tháng        năm 



BẢN CAM KẾT THỰC HIỆN QUY ĐỊNH 


VỀ ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG CÁN BỘ, CÔNG CHỨC


Họ và tên:




Ngày, tháng, năm sinh:




Đơn vị công tác:




Chức vụ, ngạch bậc công chức:




Chuyên môn đào tạo:




Tôi được … Tên CQHCNN …. cử đi học tập, bồi dưỡng:




Thời gian:




Nơi được cử đi học tập, bồi dưỡng:




Tôi tự nguyện cam kết chấp hành đầy đủ thời gian của khoá học, không tự ý kéo dài hay rút ngắn thời gian. Sau khi kết thúc khoá học, tôi sẽ tiếp tục phục vụ, công tác tại đơn vị và thực hiện các điều khoản Quy định về công tác đào tạo, bồi dưỡng và sử dụng cán bộ của cơ quan.



  Xác nhận của Thủ trưởng đơn vị 



Người viết cam kết



             (Ký tên, đóng dấu)





          (Ký tên)


Ghi chú: Người được cử đi học tập, bồi dưỡng phải viết 02 bản cam kết, 01 bản lưu Hồ sơ cán bộ, 01 bản lưu Phòng/Ban Tổ chức Cán bộ.












BM 01-TCCB-02: Bản cam kết thực hiện

Ngày ban hành: …/…/…



quy định về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức










Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/4. Quy tr�nh n#U1ed9i b#U1ed9/QT D�o t#U1ea1o CBCC/BM 01-TCCB-03 B#U1ea2NG THEO DOI DAO T#U1ea0O TRONG NU#U1edaC.doc

BẢNG THEO DÕI CÁN BỘ, CÔNG CHỨC


ĐƯỢC CỬ ĐI ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG TRONG NƯỚC


(Năm ………….)


			STT


			Họ và tên


			Năm sinh


			Đơn vị


			Chức vụ


			Nội dung



 đào tạo 


			Thời gian đào tạo


			Địa điểm 



đào tạo


			Kinh phí 



(bao gồm cả nguồn kinh phí)


			Kết quả đào tạo


			Ghi chú





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			








                                                                                                                                                                                    Ngưòi theo dõi


BM 01-TCCB-03: Bảng theo dõi cán bộ, công chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng trong nước
Ngày ban hành: …/…/…                            










Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/4. Quy tr�nh n#U1ed9i b#U1ed9/QT D�o t#U1ea1o CBCC/BM 01-TCCB-04 B#U1ea2NG THEO DOI DAO T#U1ea0O NU#U1edaC NGOAI.doc

BẢNG THEO DÕI CÁN BỘ, CÔNG CHỨC


ĐƯỢC CỬ ĐI ĐÀO TẠO, BỒI DƯỠNG NƯỚC NGOÀI


(Năm ………….)



			STT


			Họ và tên


			Năm sinh


			Chức vụ công tác


			Đơn vị


			Số Quyết định


			Nước đi


			Kinh phí


(bao gồm cả nguồn kinh phí)


			Nội dung



đào tạo


			Thời gian đào tạo


			Kết quả đào tạo


			Ghi chú





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			








                                                                                                                                                                                     Ngưòi theo dõi


BM 01-TCCB-04: Bảng theo dõi cán bộ, công chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng nước ngoài                     
 Ngày ban hành: …/…/…









Mo hinh/Ph#U1ea7n 1 - MHK/4. Quy tr�nh n#U1ed9i b#U1ed9/QT D�o t#U1ea1o CBCC/QT D�o t#U1ea1o CBCC.doc

			...Tên CQHCNN...


			QUY TRÌNH


			Mã hiệu:


			QT 01-TCCB





			


			ĐÀO TẠO 



CÁN BỘ, CÔNG CHỨC


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành:


			.../.../...








			...Tên CQHCNN...


			QUY TRÌNH


			Mã hiệu:


			QT 01-TCCB





			


			ĐÀO TẠO 



CÁN BỘ, CÔNG CHỨC


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành:


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU


7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			……..


			…….


			Lãnh đạo








 SỬA ĐỔI TÀI LIỆU


			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1.   MỤC ĐÍCH



Phòng/Ban TCCB của … tên CQHCNN … xây dựng quy trình này nhằm thống nhất quản lý việc đào tạo cán bộ, công chức, đảm bảo nhân sự có đủ năng lực theo yêu cầu tiêu chuẩn chức danh chuyên môn nghiệp vụ của ngạch công chức và các kiến thức cơ bản khác để thực hiện tốt công việc được giao và sử dụng có hiệu quả các nguồn lực về đào tạo.    


2.   PHẠM VI ÁP DỤNG



Quy trình này thực hiện thống nhất đối với việc các khoá đào tạo, bồi dưỡng trong và ngoài nước cho cán bộ, công chức thuộc các đơn vị giúp việc Thủ trưởng cơ quan hành chính nhà nước.


3.   TÀI LIỆU VIỆN DẪN



- Nghị định 18/2010/NĐ-CP ngày 05/03/2010 về đào tạo, bồi dưỡng công chức.


- Quyết định: 874/TTg ngày 20/11/1996 của Thủ tướng Chính phủ về công tác đào tạo, bồi dưỡng cán bộ và công chức nhà nước.




- Quyết định: 161/2003/QĐ-TTg ngày 04/8/2003 của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức.



- Sổ tay chất lượng - Phần Năng lực nhận thức và đào tạo



- Toàn bộ các quy trình chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 của cơ quan hành chính nhà nước.


……


4.   ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 


· Phòng/Ban TCCB: Phòng/Ban Tổ chức Cán bộ


-    CBCC : Cán bộ công chức


· ĐTBD : Đào tạo, bồi dưỡng



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			TT


			Hoạt động


			Trách nhiệm


			Mô tả


			Biểu mẫu





			5.1


			Thông tin về các khoá đào tạo, bồi dưỡng


			Phòng/Ban TCCB


			Phòng/Ban TCCB tiếp nhận thông tin về các khoá ĐTBD chủ yếu từ các nguồn sau: 



- Kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng CBCC hàng năm đã được phê duyệt;



- Chỉ tiêu phân bổ, thông báo tuyển sinh của cơ quan cấp trên và các cơ sở đào tạo;



-  Học bổng , tài trợ của các tổ chức trong và ngoài nước;



- Yêu cầu đột xuất khác.


			





			5.2


			Đề xuất thành phần, đối tượng tham dự


			Phòng/Ban TCCB


			Căn cứ thông tin của các khoá đào tạo, bồi dưỡng, Phòng/Ban TCCB đề xuất thành phần và đối tượng tham dự, trình Thủ trưởng cơ quan duyệt theo BM 01-TCCB-01.


			BM 01-TCCB-01









			5.3


			Duyệt


			Thủ trưởng cơ quan 






			Thủ trưởng cơ quan duyệt theo BM 01-TCCB-01. Trường hợp thành phần và đối tượng tham dự không phù hợp sẽ được chuyển trả lại Phòng/Ban TCCB để bổ sung, hoàn thiện theo chỉ đạo của Thủ trưởng cơ quan (quay lại bước 5.2)


			BM 01-TCCB-01









			5.4


			Đề cử nhân sự, soạn thảo văn bản cử CBCC đi ĐTBD


			Phòng/Ban TCCB và các đơn vị liên quan


			Sau khi có ý kiến phê duyệt của Thủ trưởng cơ quan về thành phần tham dự khoá ĐTBD, Phòng/Ban TCCB thông báo để các đơn vị cử cán bộ tham dự.



Thủ trưởng các đơn vị cử nhân sự tham dự gửi Phòng/Ban TCCB.            



Phòng/Ban TCCB tổng hợp danh sách trình Thủ trưởng cơ quan phê duyệt, hướng dẫn đương sự thực hiện các thủ tục theo quy định như cam kết theo BM 01-TCCB-02, ký quỹ...; soạn thảo văn bản cử CBCC đi ĐTBD trình Thủ trưởng cơ quan quyết định.



Trường hợp đi ĐTBD ở nước ngoài, phối hợp với Phòng/Ban Hợp tác quốc tế triển khai thực hiện theo quy định chung.






			BM 01-TCCB-02





			5.5






			Duyệt


			Thủ trưởng cơ quan 


			Thủ trưởng cơ quan phê duyệt nhân sự và ký văn bản cử CBCC đi đào tạo, bồi dưỡng.


			





			5.6


			Thông báo các đơn vị và cá nhân liên quan


			Phòng/Ban TCCB


			Sau khi Thủ trưởng cơ quan ký văn bản cử CBCC đi ĐTBD, Phòng/Ban TCCB thông báo tới đơn vị và cá nhân có liên quan để thực hiện. 


			





			5.7


			Thực hiện






			Đơn vị và cá nhân liên quan


			Đào tạo tại cơ quan: Phòng/Ban TCCB phối hợp với các đơn vị liên quan tổ chức thực hiện đào tạo theo kế hoạch, lập bảng theo dõi cán bộ, công chức được cử đi đào tạo trong nước theo BM 01-TCCB- 03.


Cán bộ được cử đi đào tạo, bồi dưỡng tham dự khoá học đầy đủ theo nội dung, thời gian đã quy định.


			BM 01-TCCB-03





			5.8


			Báo cáo


			Phòng/Ban TCCB, cán bộ được cử  đi  ĐTBD


			Phòng/Ban TCCB có trách nhiệm lập bảng theo dõi cán bộ, công chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng ở trong và ngoài nước theo BM 01-TCCB-03 và BM 01-TCCB-04  .


Cán bộ tham dự các lớp đào tạo, bồi dưỡng có trách nhiệm cung cấp bản gốc hoặc bản photocopy Giấy chứng nhận (nếu có) cho Phòng/Ban TCCB để lưu hồ sơ.


			BM 01-TCCB-03


BM 01-TCCB-04



Giấy chứng nhận 



(nếu có) 





			Ghi chú: Trường hợp có đào tạo đột xuất khác, Phòng/Ban TCCB xác định nội dung, đối tượng, địa điểm, kinh phí và cũng thực hiện từ bước 5.2 trở đi. 








6.   BIỂU MẪU



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01-TCCB-01


			Đề xuất thành phần tham dự các khoá đào tạo, bồi dưỡng





			2. 


			BM 01-TCCB-02


			Bản cam kết thực hiện quy định về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức





			3. 


			BM 01-TCCB-03


			Bảng theo dõi cán bộ, công chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng trong nước





			4. 


			BM 01-TCCB-04


			Bảng theo dõi cán bộ, công chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng nước ngoài








7.    HỒ SƠ CẦN LƯU



			TT


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			Đề xuất thành phần tham dự các khoá đào tạo, bồi dưỡng





			2. 


			Bản cam kết thực hiện quy định về đào tạo, bồi dưỡng cán bộ, công chức





			3.


			Bảng theo dõi cán bộ, công chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng trong nước





			4.


			Bảng theo dõi cán bộ, công chức được cử đi đào tạo, bồi dưỡng nước ngoài





			5.


			Giấy chứng nhận





			Chú ý: Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu… (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 2 - MHK/Hu#U1edbng d#U1eabn x c d#U1ecbnh ph#U1ea1m vi  p d#U1ee5ng HTQLCL.doc

Hướng dẫn xác định phạm vi áp dụng


hệ thống quản lý chất lượng theo kết quả của Đề án 30


1. Đối với các cơ quan hành chính nhà nước địa phương



Căn cứ chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn được phân công, phân cấp tại các văn bản quy phạm pháp luật do các cơ quan có thẩm quyền ở Trung ương và địa phương ban hành và căn cứ danh mục thủ tục hành chính (TTHC) được công bố theo kết quả của Đề án 30, cơ quan hành chính nhà nước tại địa phương có trách nhiệm xác định cụ thể các TTHC thực hiện tại đơn vị mình phải xây dựng, áp dụng HTQLCL (phạm vi áp dụng).



TTHC phải xây dựng, áp dụng HTQLCL tại cơ quan hành chính nhà nước địa phương bao gồm TTHC do các cơ quan có thẩm quyền ở Trung ương quy định và TTHC do các cơ quan có thẩm quyền ở địa phương quy định.


Trong quá trình xác định các TTHC thực hiện tại đơn vị mình phải xây dựng, áp dụng HTQLCL, cơ quan hành chính nhà nước có thể phối hợp với Tổ đề án 30 của tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương (Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh/thành phố) để được hướng dẫn cụ thể.



Khi có sự thay đổi về TTHC như bổ sung, sửa đổi, điều chỉnh, hủy bỏ... cơ quan hành chính nhà nước có trách nhiệm cập nhật các nội dung thay đổi của TTHC vào HTQLCL của đơn vị mình để triển khai áp dụng.


Chi tiết về các TTHC, cơ quan hành chính nhà nước có thể truy cập tại trang thông tin điện tử: Cơ sở dữ liệu quốc gia về Thủ tục hành chính - www.thutuchanhchinh.vn.



2. Đối với Tổ đề án 30 của tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương (Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh/thành phố)


Tổ đề án 30 của tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương (Văn phòng Ủy ban nhân dân tỉnh/thành phố) hướng dẫn và phối hợp với các cơ quan hành chính nhà nước thuộc địa phương quản lý để xác định cụ thể các TTHC phải xây dựng, áp dụng HTQLCL theo kết quả của Đề án 30.







Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/1. UBND c#U1ea5p t#U1ec9nh/BM 01.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			UBND…


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			….., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 01.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/1. UBND c#U1ea5p t#U1ec9nh/BM 02.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly CV.doc

			UBND …


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Thẩm tra, cấp giấy chứng nhận đầu tư cho Dự án gắn với thành lập chi nhánh











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ cá nhân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/1. UBND c#U1ea5p t#U1ec9nh/BM 03.01 - T#U1edd tr�nh.doc

ỦY BAN NHÂN DÂN (1)              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



     TỈNH/THÀNH PHỐ ….                          Độc  lập  - Tự  do  -  Hạnh  phúc



                  ______                                          ____________________________                                  



  Số: (2)         /TTr-UBND              ……, ngày         tháng         năm 20


TỜ TRÌNH(3)


Về ……(4)…….



________




                          Kính gửi:…………………………………



			………



………












			Nơi nhận: (7)


			


			TM. ỦY BAN NHÂN DÂN (5)





			- Như trên; (8)


- …….;


- …….;



- Lưu:VT, (   ) (9)





			


			CHỦ TỊCH



(hoặc) KT. CHỦ TỊCH


PHÓ CHỦ TỊCH 









			


			


			

Họ và tên (6)








* Ghi chú:



(1) Cơ quan chủ quản: cỡ 13, in hoa, đậm;



(2) Lấy số thứ tự theo Công văn Ủy ban;



(3) Chữ Trình……: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;



(4 Trích yếu Tờ trình: cỡ 14, chữ thường, đậm, đứng;


(5) Thẩm quyền: cỡ 13, in hoa, đậm;



(6) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;


(7 Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng đậm; 



(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 



(9) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.       


			BM 03.01 – Tờ trình (theo VBPQ)                                                                          Ngày ban hành: …/…/…








2









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/1. UBND c#U1ea5p t#U1ec9nh/BM 04.01 - S#U1ed5 theo doi k#U1ebft qu#U1ea3 x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			UBND…


			SỔ THEO DÕI KẾT QUẢ XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Thẩm tra, cấp giấy chứng nhận đầu tư cho Dự án gắn với thành lập chi nhánh



từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến ngày  ..... tháng ..... năm .....











			TT


			Mã số hồ sơ


			Số Giấy chứng nhận


			Người thẩm định


			Người ký


			Kết quả xử lý


			Ghi chú





			1. 


			


			


			


			


			Đáp ứng thời gian


			Đáp ứng VBPQ


			





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


			


			


			


			


			


			


			





			12. 


			


			


			


			


			


			


			





			13. 


			


			


			


			


			


			


			





			14. 


			


			


			


			


			


			


			





			15. 


			


			


			


			


			


			


			





			16. 


			


			


			


			


			


			


			





			17. 


			


			


			


			


			


			


			





			18. 


			


			


			


			


			


			


			





			19. 


			


			


			


			


			


			


			








			BM 04.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc                                                                                                                                                                     Ngày ban hành: …/…/…
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			UBND tỉnh/thành phố...


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Thẩm tra, cấp giấy chứng nhận 


đầu tư cho Dự án


(gắn với thành lập chi nhánh)


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành:


			.../.../...








			UBND tỉnh/thành phố...


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Thẩm tra, cấp giấy chứng nhận 


đầu tư cho Dự án


(gắn với thành lập chi nhánh)


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành:


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU


			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Chủ tịch








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự và cách thức thẩm tra cấp giấy chứng nhận đầu tư cho dự án gắn với thành lập chi nhánh.



2. PHẠM VI



Áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân có nhu cầu cấp giấy chứng nhận đầu tư cho dự án gắn với thành lập chi nhánh tại các tỉnh/thành phố.



Cán bộ, công chức thuộc Ủy ban nhân dân tỉnh, thành phố.



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008



· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8


4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 



· TTCP: 

Thủ tướng Chính phủ 



· Sở KH & ĐT: 
Sở Kế hoạch và Đầu tư



· VP: 


Văn phòng



· UBND: 

Ủy ban nhân dân



· TTHC: 

Thủ tục hành chính



· GCN: 

Giấy chứng nhận



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính 





			


			Không





			5.2


			Thành phần hồ sơ 


			Bản chính


			Bản sao





			


			1. Bản đăng ký đầu tư; 


			x


			





			


			2. Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (do nhà đầu tư lập và chịu trách nhiệm); 


			x


			





			


			3. Văn bản chấp thuận của cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với trường hợp dự án đầu tư liên doanh, liên kết có sử dụng vốn nhà nước. 


			x


			





			


			4. Giải trình kinh tế-kỹ thuật bao gồm các nội dung chủ yếu: mục tiêu, qui mô, địa điểm đầu tư; vốn đầu tư; tiến độ thực hiện dự án; nhu cầu sử dụng đất; giải pháp về công nghệ và giải pháp về môi trường; 


			x


			





			


			5. Giải trình khả năng đáp ứng điều kiện mà dự án đầu tư phải đáp ứng theo qui định của pháp luật đối với các dự án thuộc lĩnh vực đầu tư có điều kiện qui định tại Điều 29 Luật Đầu tư và Phụ lục III, Nghị định số 108/2006/NĐ-CP ngày 22/9/2006; 


			x


			





			


			6. Hồ sơ đăng ký hoạt động chi nhánh:


· Giấy chứng nhận đầu tư (đồng thời là Giấy chứng nhận ĐKKD) của doanh nghiệp (trường hợp doanh nghiệp không đặt trụ sở chính tại tỉnh/thành phố ...);


			


			x





			


			· Điều lệ hoạt động của doanh nghiệp (trường hợp doanh nghiệp không đặt trụ sở chính tại tỉnh/thành phố ...);


			


			x





			


			· Quyết định bằng văn bản và bản sao biên bản họp của Hội đồng thành viên đối với Công ty TNHH 2TV trở lên, của chủ sở hữu công ty hoặc Hội đồng thành viên hoặc Chủ tịch công ty đối với công ty TNHH 1TV, của Hội đồng quản trị đối với công ty cổ phần về việc thực hiện dự án đầu tư gắn với thành lập chi nhánh;


			x


			





			


			· Quyết định bổ nhiệm người đứng đầu Chi nhánh kèm theo bản sao hợp lệ Giấy chứng minh nhân dân hoặc Hộ chiếu còn hiệu lực;


			x


			





			


			7. Các tài liệu khác: 



· Chứng chỉ hành nghề của người đứng đầu hoặc cấp phó của người đứng đầu chi nhánh đối với chi nhánh kinh doanh các ngành, nghề mà theo qui định của pháp luật phải có chứng chỉ hành nghề (chứng chỉ hành nghề được cấp ở nước ngoài không có hiệu lực thi hành tại Việt Nam, trừ trường hợp pháp luật chuyên ngành hoặc điều ước quốc tế mà Việt Nam là thành viên có qui định khác).


			


			x





			


			8. Tờ trình và Dự thảo GCN của Sở KH&ĐT


			x


			





			5.3


			Số lượng hồ sơ





			


			08 bộ (hoặc 10 bộ đối với DA thuộc thẩm quyền chấp thuận của TTCP)





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			25 ngày làm việc (hoặc 37 ngày làm việc đối với DA thuộc thẩm quyền chấp thuận của TTCP) kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (bao gồm cả thời gian xử lý tại Sở KH&ĐT)





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả – UBND tỉnh/thành phố





			5.6


			Lệ phí





			


			Không





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Nộp Tờ trình thẩm định và hồ sơ đăng ký đầu tư


			Sở KH&ĐT 


			Giờ hành chính


			Theo mục 5.2





			B2


			Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			Giờ hành chính


			BM 01.01 – Giấy biên nhận hồ sơ





			B3


			Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B4


			Thẩm định hồ sơ và Tờ trình, Dự thảo GCN của Sở KH&ĐT:


· Hồ sơ đạt yêu cầu: lập tờ  trình thẩm định trình Lãnh đạo VP UBND tỉnh/thành phố và chuyển tiếp bước 5


· Hồ sơ không đạt yêu cầu: chuyển lại Hồ sơ cho Sở KH&ĐT xử lý 


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày 


			BM 03.01 - Tờ trình 



Công văn phúc đáp (nếu cần)





			B5


			Xem xét tờ trình của Sở KH&ĐT và Lãnh đạo Văn phòng



· Nếu đồng ý: Ký vào GCN và chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đóng dấu để chuyển lại cho Sở KH&ĐT để trả kết quả cho Tổ chức/cá nhân


· Nếu không đồng ý: Phê ý kiến và đề nghị các đơn vị xử lý theo các bước xử lý trước


			Lãnh đạo UBND  tỉnh/thành phố


			xx ngày


			





			B6


			Thống kê và theo dõi



Chuyên viên UBND có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC


			Chuyên viên UBND


			xx ngày


			BM 04.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc


BM 05.01 – Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 02.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7


· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN


· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.





			5.7


			Cơ sở pháp lý





			


			1. Luật Đầu tư số 59/2005/QH11 ngày 29/11/2005;



2. Luật Doanh nghiệp số 60/2005/QH11 ngày 29/11/2005;



3. Nghị định số 108/2006/NĐ-CP ngày 22/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Đầu tư;



4. Nghị định số 139/2007/NĐ-CP ngày 5/9/2007 của Chính phủ hướng dẫn chi tiết một số điều của Luật Doanh nghiệp;



5. Nghị định số 88/2006/NĐ-CP ngày 29/8/2006 của Chính phủ về đăng ký kinh doanh;



6. Quyết định số 1088/2006/QĐ-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ trưởng Bộ Kế hoạch và Đầu tư về việc ban hành các mẫu văn bản thực hiện thủ tục đầu tư tại Việt Nam;



7. Thông tư số 03/2006/BKH ngày 19/10/2006 của Bộ trưởng Bộ hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo Nghị định 88/2006/NĐ-CP.








6. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Mẫu Giấy biên nhận hồ sơ





			2. 


			BM 02.01 


			Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			3. 


			BM 03.01  


			Mẫu Tờ trình





			4. 


			BM 04.01  


			Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			5. 


			BM 05.01


			Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7. HỒ SƠ  LƯU 



Bộ  hồ sơ cấp GCN đầu tư cho Dự án được lưu gồm các hồ sơ sau:



			TT


			Hồ sơ lưu








			1. 


			Bản đăng ký đầu tư





			2. 


			Giấy biên nhận hồ sơ (02 bản: 01 của Sở KH&ĐT, 01 của UBND)





			3. 


			Tờ trình thẩm định (02 bản: 01 của Sở KH&ĐT, 01 của UBND) 



Công văn phúc đáp (nếu có)





			4. 


			Giấy Chứng nhận





			5. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			6. 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			7. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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Phy lyc 1 — Miu sé 1f/CN

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM PR —
GHICG A NGUDNHAN T S
D@¢e 1dp — Ty do — Hanh phic , “:',; ulp nkin “I,,:& oSy e

Quyénsd ... Sdivrsy... ...

DON DE NGHI CAP DOI, CAP LAI,, XAC NHAN THAY DOI Neuil whi bb <o
GIAY CHUNG NHANQUYEN SO HUU NHA O VA QUYEN

SU DUNG DAT O, GIAY CHUNG NHAN QUYEN sO HUU
NHA 0.

(Bao gom ca cdp doi do chuvén nhurgng quyén so hitu nha o.
hét trang ghi thay doi)

Kinh gwri: UBND quin (huy@n ) ......oooovvvveinvnnieieivnnniniinnnn, beraieanians

Tént6i [l ..covviiiicvcesnceeeieennsennnne . CMND (HO chiéu) 88
CAP NEAY. cvcoere thANG. vt BN vty NOT CAPLL 1o eea e es oo

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

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

Gidy ching nhdn quyén s& hiru nha o, Gidy ching nhén quyén s& hitu nha & va quyén sir dung-

dat & da duge (ghi tén co quan cdp gidy ching nhdn)..................... bereresennnsneinssannsaststaubisennssrasnns
CAP NGAY.orvvrrerirreeeeenn s 36 GOt e 56 ho SO gEC tvet e

D& nghj c‘ép dbi (cAp lai, xac nhégl thay dbi) Gjéy ching nhin quyén s& hire pha o, Gidy
chirmg nhan quyéen s& hiru nha & va quyén su dung dat & cho nhimg nguoi dimg tén chu so hiru
sau (chi ghi trong truong hop chuyén nhueng quyén so hitu nha 6):

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

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

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

Toi cam‘doan nhimg i0i ké khai trong don 13 ding sy ihyc, chiu trach nhiiém ve tikh xdc
thuc cta cic gidy to kém theo va cam ket thyc hién dy du nghia vy tai chinh diing thoi han theo
quy dinh cia Nha nude, '

Nguoi viét don
(Ky va ghi ré ho tén)












Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/2. UBND c#U1ea5p huy#U1ec7n/BM 02.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			UBND ….


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……,, ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/2. UBND c#U1ea5p huy#U1ec7n/BM 03.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly CV.doc

			UBND …


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở cho hộ gia đình, cá nhân











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ công dân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…
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ỦY BAN NHÂN DÂN… (1)          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



                               




Độc  lập  - Tự  do  -  Hạnh  phúc






  Số: (2)         /TTr-UBND              
 …………., ngày       tháng    năm 20… 



TỜ TRÌNH(3)


Về ……(4)…….



________




                          Kính gửi:…………………………………



			………



………












			Nơi nhận: (7)


			


			TM. ỦY BAN NHÂN DÂN (5)





			- Như trên; (8)


- …….;


- …….;



- Lưu:VT, (   ) (9)





			


			CHỦ TỊCH



(hoặc) KT. CHỦ TỊCH


PHÓ CHỦ TỊCH 









			


			


			

Họ và tên (6)








* Ghi chú:



(1) Cơ quan chủ quản: cỡ 13, in hoa, đậm;



(2) Lấy số thứ tự theo Công văn Ủy ban;



(3) Chữ Trình……: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;



(4 Trích yếu Tờ trình: cỡ 14, chữ thường, đậm, đứng;


(5) Thẩm quyền: cỡ 13, in hoa, đậm;



(6) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;


(7 Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng đậm; 



(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 



(9) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.       


			BM 04.01 – Tờ trình (theo VBPQ)                                                                          Ngày ban hành: …/…/…








2
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			UBND ….


			SỔ THEO DÕI KẾT QUẢ XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở cho hộ gia đình, cá nhân


từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến từ ngày  ..... tháng ..... năm .....











			TT


			Mã số hồ sơ


			Số Giấy chứng nhận


			Người thẩm định


			Người ký


			Kết quả xử lý


			Ghi chú





			1. 


			


			


			


			


			Đáp ứng thời gian


			Đáp ứng VBPQ


			





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


			


			


			


			


			


			


			





			12. 


			


			


			


			


			


			


			





			13. 


			


			


			


			


			


			


			





			14. 


			


			


			


			


			


			


			





			15. 


			


			


			


			


			


			


			





			16. 


			


			


			


			


			


			


			





			17. 


			


			


			


			


			


			


			





			18. 


			


			


			


			


			


			


			





			19. 


			


			


			


			


			


			


			








			BM 05.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc                                                                                                                                                                       Ngày ban hành: …/…/…
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			UBND quận/huyện/thị xã/thành phố thuộc tỉnh…


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			UBND quận/huyện/thị xã/thành phố thuộc tỉnh…


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU


			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Chủ tịch








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự và cách thức thẩm tra cấp đổi Giấy chứng nhận Quyền sở hữu nhà ở và Quyền sử dụng đất ở cho hộ gia đình, cá nhân đang sử dụng đất tại xã, phường, thị trấn.



2. PHẠM VI


Áp dụng đối với các hộ gia đình; cá nhân sử dụng nhà; đất tại xã, phường, thị trấn có nhu cầu cấp đổi Giấy chứng nhận Quyền sở hữu nhà ở và Quyền sử dụng đất ở tại UBND cấp huyện


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008


· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 



· QSHN : 

Quyền sở hữu nhà 


· QSDĐ : 

Quyền sử dụng đất 



· VP: 


Văn phòng


· VP ĐKQSDĐ: 
Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện


· UBND: 

Ủy ban nhân dân


· TTHC: 

Thủ tục hành chính


· GCN: 

Giấy chứng nhận



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Không 





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			1. Đơn xin cấp đổi giấy chứng nhận theo mẫu (02 bản)


			x


			





			


			2. Giấy chứng nhận QSDĐ (01 bản)


			x


			





			


			3. Bản vẽ sơ đồ về hiện trạng nhà ở, đất ở (02 bản)


			x


			





			


			4. Tờ khai lệ phí trước bạ theo GCN cũ


			x


			





			5.3


			Số lượng hồ sơ





			


			01 bộ 





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (đối với trường hợp không có thay đổi hiện trạng nhà, đất)





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả thuộc Văn phòng Đăng ký quyền sử dụng đất cấp huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai đến sáng thứ bảy hàng tuần).





			5.6


			Lệ phí





			


			Mức phí: 50.000đ/giấy





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Chuẩn bị hồ sơ đầy đủ theo quy định; nộp hồ sơ.


			Hộ gia đình, cá nhân


			Giờ hành chính


			- Theo mục 5.2



- BM 01.01 – Đơn đề nghị cấp đổi GCN QSHN ở và QSDĐ ở, GCN QSHN ở.





			B2


			Tiếp nhận, kiểm tra tính hợp lệ của thành phần hồ sơ:


- Trường hợp hồ sơ hợp lệ thì ghi giấy biên nhận hẹn ngày.



- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ thì hướng dẫn cho công dân bổ sung đầy đủ thành phần hồ sơ và chuẩn bị lại hồ sơ theo B1.


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


			Giờ hành chính


			BM 02.01 – Giấy biên nhận





			B3


			Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


			xx ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B4


			Thẩm định hồ sơ:


· Thẩm định chuyên môn



· Thẩm định về pháp lý



Nếu hồ sơ đạt yêu cầu thì chuyển theo các bước tiếp theo



Nếu hồ sơ chưa đạt yêu cầu thì tiến hành thông báo cho công dân để xem xét lại


			Chuyên viên Phòng


			xx ngày 


			Công văn phúc đáp 








			B5


			Báo cáo lãnh đạo Phòng phê duyệt


			Chuyên viên Phòng


			xx ngày


			





			B6


			Gửi công văn xin ý kiến thẩm tra của các Bộ, ngành và cơ quan liên quan.


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày


			Công văn gửi các đơn vị liên quan 





			B7


			Tổng hợp ý kiến thẩm tra:


- Nếu đạt yêu cầu, thực hiện tiếp bước tiếp theo.



- Nếu không đạt yêu cầu, báo cáo lãnh đạo Phòng xin ý kiến xử lý.


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày


			





			B8


			Lập tờ trình thẩm định & Dự thảo GCN trình lãnh đạo Phòng


			Chuyên viên Phòng


			xx ngày


			- BM 04.01 – Dự thảo tờ trình thẩm định


- Mẫu GCN theo quy định tại VBQPPL hiện hành





			B9


			Kiểm tra nội dung tờ trình  thẩm định và Dự thảo GCN:


· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo UBND  xem xét.


· Nếu không đồng ý:  chuyển lại bước 8.


			Lãnh đạo Phòng 


			xx ngày


			





			B10


			Kiểm tra, xem xét nội dung tờ trình và Dự thảo GCN:


- Nếu đồng ý: Ký vào GCN và chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả đóng dấu để chuyển lại cho công dân



 - Nếu không đồng ý: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.


			Lãnh đạo UBND 


			xx ngày


			





			B11 


			Tiếp nhận GCN và vào sổ


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


			Giờ hành chính


			





			B12


			Trả lại kết quả cho công dân


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


			Giờ hành chính


			





			B13


			Thống kê và theo dõi


			Chuyên viên Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả, VP UBND cấp huyện


			xx ngày


			- BM 05.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc



- BM 06.01 – 



Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 03.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7


· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN


· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			1. Luật số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003 của Quốc hội về Xây dựng



2. Luật số 56/2005/QH11 ngày 29/11/2005 của Quốc hội về Nhà ở



3. Luật đất đai



4. Nghị định số 90/2006/NĐ-CP ngày 6/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Nhà ở



5. Nghị định số 84/2007/NĐ-CP quy định bổ sung về việc cấp Giấy chứng nhận quyền sử dụng đất, thu hồi đất, thực hiện quyền sử dụng đất, trình tự, thủ tục bồi thường, hỗ trợ, tái định cư khi Nhà nước thu hồi đất và giải quyết khiếu nại về đất đai



6. Thông tư 05/2006/TT-BXD ngày ngày 01/11/2006 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thực hiện một số nội dung của Nghị định số 90/2006/NĐ-CP.








6. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Đơn đề nghị cấp đổi, cấp lại, xác nhận thay đổi giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở, giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở





			2. 


			BM 02.01


			Mẫu Giấy biên nhận





			3. 


			BM 03.01 


			Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			BM 04.01


			Mẫu Tờ trình thẩm định





			5. 


			BM 05.01  


			Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			6. 


			BM 06.01


			Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7. HỒ SƠ  LƯU 


Hồ sơ cấp đổi giấy chứng nhận QSHN ở và QSDĐ ở gồm những thành phần sau:


			TT


			Hồ sơ lưu








			1. 


			Đơn đề nghị cấp đổi, cấp lại, xác nhận thay đổi GCN QSHN ở và QSDĐ ở, GCN QSHN ở.





			2. 


			Giấy biên nhận 





			3. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			Tờ trình





			5. 


			Giấy chứng nhận





			6. 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			7. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.








PAGE  
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CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 





ĐƠN XIN CẤP BẢN SAO 



KHAI SINH



Kính gửi: UBND Xã; Phường; Phòng tư pháp Huyện


Tôi tên là:. . . . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . .  , sinh năm: . . . . . . . . . . . . . 


CMND/ Hộ chiếu số: . . . . . . . . .  . . . . . . . . , cấp tại:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


Thường trú tại:. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 


Con tôi là: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . , sinh năm: . . . . . . . . . . . . . đã được ……………….. cấp Giấy khai sinh số thứ tự: . . . . . . .  ;quyển: . . . . . . , ngày  . . . . . tháng . . . . . .năm . . . . . . .  



Đề nghị …….. cấp cho tôi số lượng : . . . . . . .  bản sao khai sinh trên.


                                                            
 ….. , ngày        tháng      năm 



                                                                                        Người làm đơn


                                                                               ( Ký, ghi rõ họ tên)


			BM 01.01 – Đơn xin cấp bản sao giấy khai sinh (theo VBPQ)                                      Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/3. UBND c#U1ea5p xa/BM 02.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			UBND …


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ



Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……, ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/3. UBND c#U1ea5p xa/BM 03.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			UBND ….


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Cấp bản sao giấy khai sinh cho công dân











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ công dân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/3. UBND c#U1ea5p xa/QT 01 - C#U1ea5p b#U1ea3n sao gi#U1ea5y khai sinh.doc

			UBND xã/phường/thị trấn…


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp bản sao giấy khai sinh


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành:


			.../.../...








			UBND xã/phường/thị trấn… 






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp bản sao giấy khai sinh


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành:


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU


			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Chủ tịch








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự và cách thức thực hiện việc cấp bản sao giấy khai sinh.


2. PHẠM VI



- Áp dụng đối với các công dân có nhu cầu cấp bản sao giấy khai sinh.


- Cán bộ công chức thuộc UBND cấp xã.


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008


· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 



· VP: 

Văn phòng



· UBND: 
Ủy ban nhân dân


· TTHC: 
Thủ tục hành chính


· GCN: 
Giấy chứng nhận



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Không





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			1. Bản chính giấy khai sinh (nếu có)


			x


			





			5.3


			Số lượng hồ sơ





			


			01 bộ 





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			01 ngày





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả – UBND cấp xã





			5.6


			Lệ phí





			


			Lệ phí: 2000đ/ 01 bản sao 





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Nộp đơn xin cấp bản sao giấy khai sinh



Công dân nộp hồ sơ tại bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của UBND cấp xã.


Công dân yêu cầu cấp bản sao giấy khai sinh có thể trực tiếp yêu cầu hoặc gửi yêu cầu của mình qua đường bưu điện đến UBND cấp xã nơi đăng ký khai sinh trước đây.


			Công dân


			Giờ hành chính


			BM 01.01 -  Đơn xin cấp bản sao giấy khai sinh





			B2


			Tiếp nhận đơn và ghi giấy biên nhận, giấy hẹn


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


			Giờ hành chính


			BM 02.01 – Giấy biên nhận





			B3


			Kiểm tra bản chính giấy khai sinh nếu có



Nếu không có bản chính, cán bộ tư pháp hộ tịch đối chiếu với Sổ gốc để kiểm tra



Nếu hồ sơ hợp lệ thì tiến hành theo các bước tiếp theo


			Cán bộ tư pháp, hộ tịch


			trong ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B4


			Viết bản sao giấy khai sinh, trình Chủ tịch UBND cấp xã  ký bản sao.


Chuyển bản sao cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			- Cán bộ tư pháp, hộ tịch 


- Lãnh đạo UBND cấp xã


			trong ngày


			





			B5


			Trả kết quả



Trả bản sao giấy khai sinh cho công dân theo đúng thời gian trên giấy hẹn.


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			trong ngày


			BM 04.01 - Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 03.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7 hoặc có thể không áp dụng nếu quá trình xử lý TTHC trong ngày


· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			1. Quyết định số 01/2006/QĐ-BTP ngày 29/03/2006 của Bộ Tư pháp về ban hành sổ hộ tịch, biểu mẫu hộ tịch


2. Thông tư 97/2006/TT-BTC ngày 16/10/2006 của Bộ Tài chính Hướng dẫn về phí và lệ phí thuộc thẩm quyền quyết định của Hội đồng nhân dân tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương


3. Thông tư số 01/2008/TT-BTP ngày 02/06/2008 của Bộ Tư pháp về việc hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27/12/2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch



4. Nghị định số 158/2005/NĐ-CP ngày 27 tháng 12 năm 2005 của Chính phủ về đăng ký và quản lý hộ tịch








6. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Đơn xin cấp bản sao giấy khai sinh





			2. 


			BM 02.01


			Mẫu Giấy biên nhận





			3. 


			BM 03.01 


			Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			BM 04.01


			Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7. HỒ SƠ  LƯU 



 Hồ sơ cấp bản sao giấy khai sinh được gồm các thành phần sau:



			TT


			Hồ sơ lưu








			1. 


			Đơn xin cấp bản sao giấy khai sinh





			2. 


			Giấy biên nhận





			3. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.








PAGE  
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/Ban D�n t#U1ed9c/BM 01.01 - M#U1eabu b o c o t¢m t#U1eaft th�nh t¡ch.doc

			Đơn vị:



 


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc








			 


			..., ngày …….tháng …. năm 20 …








 



BẢNG TÓM TẮT THÀNH TÍCH VÀ QUÁ TRÌNH CÔNG TÁC XÉT TẶNG KỶ NIỆM CHƯƠNG “VÌ SỰ NGHIỆP PHÁT TRIỂN CÁC DÂN TỘC”


(Đối với cá nhân thuộc đối tượng quy định tại Khoản 3 Điều 3)



- Họ và tên:                                                        Nam, nữ



- Ngày tháng năm sinh:                                      Dân tộc quốc tịch



- Nơi ở hiện nay:           



- Chức vụ và nơi công tác hiện nay:



- Công lao đóng góp cho sự phát triển các Dân tộc Việt Nam.



Quá trình công tác:
 



			Thời gian công tác


			Chức vụ


			Nơi công tác





			(Từ ngày, tháng, năm đến ngày, tháng, năm)


			 


			 





			 


			 


			 





			 


			 


			 





			 


			 


			 





			 


			 


			 








 



			Xác nhận của Thủ trưởng 
Đơn vị Quản lý cán bộ
(quan hệ hợp tác với người nước ngoài ở Việt Nam
 hoặc người Việt Nam ở nước ngoài)



 




(Họ và tên người ký)


			Người khai



(Ký tên)



 



 




(Họ và tên người ký)








BM 01.01 - Mẫu báo cáo thành tích
                                        Ngày ban hành: …/…/…









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/Ban D�n t#U1ed9c/BM 02.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			Ban Dân tộc …


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ



Số: xxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








Lĩnh vực: XÉT TẶNG KỶ NIỆM CHƯƠNG "VÌ SỰ NGHIỆP PHÁT TRIỂN CÁC DÂN TỘC"


			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……, ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                       Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/Ban D�n t#U1ed9c/BM 03.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly CV.doc

			Ban Dân tộc…


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: XÉT TẶNG KỶ NIỆM CHƯƠNG "VÌ SỰ NGHIỆP PHÁT TRIỂN CÁC DÂN TỘC"











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ Cá nhân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời điểm giao, nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			





			11. 


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


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/Ban D�n t#U1ed9c/BM 06.01 - Bi�n b#U1ea3n h#U1ecdp H#U1ed9i d#U1ed3ng TDKT.doc

            ỦY BAN DÂN TỘC                      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM       HỘI ĐỒNG THI ĐUA - KHEN THƯỞNG                            Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


........., ngày......tháng.......năm 20…


BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG THI ĐUA KHEN THƯỞNG


 



1. Căn cứ pháp lý.



2. Nội dung: (gồm các phần chính):



    a) Thời gian và địa điểm.



    b) Thành phần tham dự:



    c) Nhận xét của từng thành viên Hội đồng (Ghi cụ thể).



    d) Kết luận và kiến nghị.



3. Ký xác nhận của từng thành viên tham gia Hội đồng thi đua khen thưởng


(Tất cả tài liệu đều gửi bản chính hoặc bản sao hợp pháp)


BM 06.01 - Biên bản họp Hội đồng TĐKT

Ngày ban hành …/…/…









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/Ban D�n t#U1ed9c/BM 07.01 - T#U1edd tr�nh x�t t#U1eb7ng.doc

			Đơn vị:



Số: 


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc





			 


			..., ngày …….tháng …. năm 20 …









TỜ TRÌNH


VỀ VIỆC ĐĂNG KÝ XÉT TẶNG KỶ NIỆM CHƯƠNG


“VÌ SỰ NGHIỆP PHÁT TRIỂN CÁC DÂN TỘC”


Kính gửi: Ủy ban Dân tộc



Căn cứ Quy chế xét tặng Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp phát triển các Dân tộc” ban hành kèm theo Quyết định số …/2008/QD-UBDT ngày …/…./2008 của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc;




Căn cứ kết quả cuộc họp Hội đồng Thi đua – Khen thưởng Ủy ban Dân tộc ngày …/…/20…




Đơn vị ………………. đã xét và đề nghị tặng Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp phát triển các Dân tộc” cho ……….. người. Có danh sách và hồ sơ cá nhân kèm theo.




Trong đó:




1. Đối tượng quy định tại Khoản 1 Điều 3 của Quy chế 




a) Đang làm việc …… . người.




b) Đang nghỉ hưu ……. người .




2. Đối tượng quy định tại Khoản 2 Điều 3 của Quy chế




a) Đang làm việc …… . người.




b) Đang nghỉ hưu ……. người.




Đơn vị ………………… xin trình Bộ trưởng, Chủ nhiệm Ủy ban Dân tộc xem xét, quyết định./.


 



			Nơi nhận:
- Như trên
- 
- Lưu


			THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ



(Ký, đóng dấu, ghi rõ chức vụ)



 



Họ và tên người ký








BM 07.01 Tờ trình xét tặng

  Ngày ban hành: …/…/…










Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/Ban D�n t#U1ed9c/BM 08.01 - Quy#U1ebft d#U1ecbnh khen thu#U1edfng.doc

			UỶ BAN DÂN TỘC


Số:   /20..(2)/QĐ-.....(3)...


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



.....(4)....., ngày.... tháng.....  năm 20..(2).. 








QUYẾT ĐỊNH



của Bộ trưởng, Chủ nhiệm Ủy ban ban tộc


Căn cứ ................................................ (7) ......................................................;



........................................................................................................................;



Theo đề nghị của ..................................................................................,



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. ................................................ (8) ......................................................



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



Điều 2. ............................................................................................................



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



Điều ... ...........................................................................................................



............................................................................................................................../.



			Nơi nhận:



- ...............;



- ................;



- Lưu: VT, ...(10). A.XX(11).






			QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (9)



(Chữ ký, dấu)



Nguyễn Văn A








Ghi chú:



(1) Tên cơ quan.


(2) Năm ban hành. 



(3) Chữ viết tắt tên cơ quan hoặc chức danh nhà nước ban hành quyết định.



(4) Địa danh. 



(5) Trích yếu nội dung quyết định.



(6) Nếu thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về người đứng đầu cơ quan  



(7) Các căn cứ trực tiếp để ban hành quyết định.



(8) Nội dung của quyết định.



(9) Quyền hạn, chức vụ của người ký ; trường hợp cấp phó được giao ký thay người đứng đầu cơ quan thì ghi chữ viết tắt “KT” vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ của người ký. 



(10) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).



(11) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


			BM 08.01 - Quyết định khen thưởng
                                                  Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/Ban Qu#U1ea3n ly c c KCN/BM 01.01 Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			BAN QUẢN LÝ


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ



Số: xxxx/xxxx














			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			…….., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 01.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/Ban Qu#U1ea3n ly c c KCN/BM 04.01 S#U1ed5 TK k#U1ebft qu#U1ea3 th#U1ef1c hi#U1ec7n TTHC.doc

			BAN QUẢN LÝ


			SỔ THỐNG KÊ KẾT QUẢ THỰC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH



từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến ngày  ..... tháng ..... năm .....











			Thời gian


			Số lượng Thủ tục hành chính


			Lĩnh vực


			Lĩnh vực


			Lĩnh vực


			Lĩnh vực


			Lĩnh vực


			Lĩnh vực


			Tổng cộng





			


			


			Số lượng


			Tỷ lệ


			Số lượng


			Tỷ lệ


			Số lượng


			Tỷ lệ


			Số lượng


			Tỷ lệ


			Số lượng


			Tỷ lệ


			Số lượng


			Tỷ lệ


			Số lượng


			Tỷ lệ





			Tháng 1


			Số lượng TTHC tiếp nhận


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC đã giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết không đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC chưa giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			Tháng 2


			Số lượng TTHC tiếp nhận


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC đã giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết không đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC chưa giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			Tháng 3


			Số lượng TTHC tiếp nhận


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC đã giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết không đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC chưa giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			Tháng 4


			Số lượng TTHC tiếp nhận


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC đã giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết không đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC chưa giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			Tháng 5


			Số lượng TTHC tiếp nhận


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC đã giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết không đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC chưa giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			Tháng 6


			Số lượng TTHC tiếp nhận


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC đã giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết không đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC chưa giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			Tháng ...


			Số lượng TTHC tiếp nhận


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC đã giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết không đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC chưa giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Tổng cộng


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			








			BM 04.01 – Sổ thống kê kết quả thực hiện thủ tục hành chính                                                                                                                                                           Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/Ban Qu#U1ea3n ly c c KCN/Ph#U1ee5 l#U1ee5c.doc
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Phụ lục 1


CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






BẢN ĐĂNG KÝ/ĐỀ NGHỊ ĐIỀU CHỈNH GIẤY CHỨNG NHẬN ĐẦU TƯ



			Kính gửi: 





			Nhà đầu tư:





			Đăng ký/đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư (số, ngày cấp, nơi cấp) với nội dung sau:



(Ghi nội dung đã quy định tại Giấy chứng nhận đầu tư và nội dung đề nghị điều chỉnh nếu có trong các mục dưới đây)


I. Đăng ký điều chỉnh nội dung hoạt động của Chi nhánh





			1. Tên Chi nhánh:





			2. Địa chỉ:





			3. Người đứng đầu Chi nhánh:





			4. Ngành, nghề kinh doanh:





			II. Điều chỉnh nội dung dự án đầu tư 





			1. Tên dự án đầu tư:          





			2. Địa điểm thực hiện dự án:            ; Diện tích đất dự kiến sử dụng:     





			3. Mục tiêu và quy mô của dự án: 





			4. Vốn đầu tư thực hiện dự án:  





			Trong đó: Vốn góp để thực hiện dự án       





			5. Thời hạn hoạt động:  





			6. Tiến độ thực hiện dự án: 





			7. Kiến nghị được hưởng ưu đãi đầu tư:            








III. Nhà đầu tư cam kết: 



1. Về tính chính xác của nội dung hồ sơ điều chỉnh;



2. Chấp hành nghiêm chỉnh các quy định của pháp luật Việt Nam và các quy định của Giấy chứng nhận đầu tư



       ….. ..., ngày …... tháng ...... năm ….... 



			[19]


			                                                                             NHÀ ĐẦU TƯ





			[20]


			Hồ sơ kèm theo:                     








Phụ lục 2



			CƠ QUAN CẤP



GIẤY CHỨNG NHẬN ĐẦU TƯ


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do – Hạnh phúc








			GIẤY CHỨNG NHẬN ĐẦU TƯ ĐIỀU CHỈNH





			                                                               Số:





			Chứng nhận lần đầu :


			Ngày ........ tháng ........ năm .....





			Chứng nhận thay đổi lần thứ: ....


			Ngày ........ tháng ........ năm .....





			Chứng nhận thay đổi lần thứ: ....


			Ngày ........ tháng ........ năm .....





			


			





			Căn cứ Luật Đầu tư ngày 29 tháng 11 năm 2005;



Căn cứ Nghị định số 108/2006/NĐ-CP ngày 22 tháng 9 năm 2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Đầu tư ;





			Căn cứ...





			Căn cứ …. quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và tổ chức bộ máy của ... ;





			Căn cứ bản đề nghị điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư và hồ sơ kèm theo do.... nộp ngày ..... và hồ sơ bổ sung nộp ngày.... (nếu có)





			CƠ QUAN CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐẦU TƯ





			Chứng nhận :





			Đại diện bởi :



Điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư (số, ngày, nơi cấp) với nội dung sau: 





			Điều 1: Các điều khoản sau đây của Giấy chứng nhận đầu tư/hoặc và Giấy chứng nhận  đầu tư điều chỉnh (số, ngày, nơi cấp) được điều chỉnh như sau:



Điều .....


Điều .....


Điều ..... 





			Điều 2: Mọi điều khoản khác của Giấy chứng nhận đầu tư (số, ngày, nơi cấp) vẫn giữ nguyên giá trị pháp lý.





			Điều 3: Giấy chứng nhận đầu tư điều chỉnh được lập thành (viết bằng số và chữ) bản gốc; mỗi nhà đầu tư được cấp 01 bản và 01 bản lưu tại Cơ quan cấp Giấy chứng nhận đầu tư.








                                      THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN



                                                                            CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN  ĐẦU TƯ
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/Ban Qu#U1ea3n ly c c KCN/QT01 - Th#U1ea9m tra, di#U1ec1u ch#U1ec9nh GCN d#U1ea7u tu.doc

			Ban Quản lý…


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Thẩm tra điều chỉnh Giấy chứng nhận



đầu tư đối với trường hợp dự án đầu tư gắn với trường hợp thành lập chi nhánh


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			Ban Quản lý…


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Thẩm tra điều chỉnh Giấy chứng nhận



đầu tư đối với trường hợp dự án đầu tư 



gắn với trường hợp thành lập chi nhánh


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Trưởng Ban








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự tiếp nhận, thời gian, thụ lý hồ sơ liên quan đến thẩm tra điều chỉnh giấy chứng nhận đầu tư với trường hợp dự án đầu tư gắn với trường hợp thành lập chi nhánh tại Ban Quản lý Khu công nghiệp/Ban Quản lý Khu Chế xuất/Ban Quản lý Khu kinh tế/Ban Quản lý Khu kinh tế cửa khẩu/Ban Quản lý Đầu tư và Phát triển (dưới đây viết chung là Ban Quản lý).


2. PHẠM VI



Áp dụng cho các tổ chức trong nước và nước ngoài.


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008



· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 




a. Định nghĩa




Không




b. Viết tắt



· BQLKCN: 

Ban quản lý khu công nghiệp


· BQLKCNCX

Ban quản lý khu công nghiệp và chế xuất



· BQLKKT

Ban quản lý khu kinh tế



· BQLKKTCK

Ban quản lý khu kinh tế cửa khẩu



· BQLĐTPT

Ban quản lý đầu tư và phát triển


· TTHC: 

Thủ tục hành chính



· CQHCNN: 

Cơ quan hành chính nhà nước


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Không 





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			1


			Bản đăng ký chứng nhận những nội dung điều chỉnh dự án đầu tư (theo mẫu);


			X


			





			2


			Bản sao hợp lệ Giấy chứng nhận đầu tư;


			X


			





			3


			Báo cáo năng lực tài chính của nhà đầu tư (mọi trường hợp tăng vốn đầu tư, trừ trường hợp dự án đầu tư trong nước thuộc diện đăng ký điều chỉnh);


			X


			





			4


			Văn bản chấp thuận việc sử dụng vốn nhà nước để đầu tư (đối với dự án tăng vốn đầu tư trong đó phần vốn tăng sử dụng vốn nhà nước);


			X


			





			5


			Bản sửa đổi bổ sung Hợp đồng liên doanh hoặc Hợp đồng hợp tác kinh doanh (trường hợp dự án có vốn đầu tư nước ngoài và (hoặc) thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh);


			X


			





			6


			Bản sửa đổi bổ sung Điều lệ doanh nghiệp (trường hợp dự án có vốn đầu tư nước ngoài và (hoặc) thay đổi nội dung đăng ký kinh doanh);


			X


			





			7


			Giải trình lý do điều chỉnh;


			X


			





			8


			Những thay đổi so với nội dung đã thẩm tra khi cấp Giấy chứng nhận đầu tư;


			X


			





			9


			Báo cáo tình hình thực hiện dự án đến thời điểm điều chỉnh dự án;


			X


			





			10


			Thông báo thay đổi nội dung đăng ký của chi nhánh;


			X


			





			11


			Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề đối với người đứng đầu chí nhánh (đối với trường hợp bổ sung nghành nghề kinh doanh cho chi nhánh mà theo quy định của pháp luật ngành nghề đó phải có chứng chỉ hành nghề);


			


			X





			12


			Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của Doanh nghiệp (đối với trường hợp có sự thay đổi và trụ sở chính nằm ngoài các khu chế xuất và công nghiệp tỉnh/thành phố);


			


			X





			13


			Các thủ tục hồ sơ khác quy định tại các văn bản QPPL có liên quan (nếu có).


			X


			





			5.3


			Số lượng hồ sơ: 01 bộ





			5.4


			Thời gian: 30 ngày làm việc





			5.5


			Nơi tiếp nhận hồ sơ: Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Ban Quản lý





			5.6


			Lệ phí: không





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Doanh nghiệp liên hệ Ban quản lý để được hướng dẫn và chuẩn bị thủ tục hồ sơ theo quy định


			Doanh nghiệp


			Giờ hành chính


			





			B2


			Doanh nghiệp đến nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Ban quản lý 



- Đối với người nộp hồ sơ: nếu không phải là người đại diện theo pháp luật của Doanh nghiệp thì phải xuất trình CMND (hoặc hộ chiếu hoặc chứng từ chứng thực cá nhân hợp pháp khác theo quy định) và Văn bản ủy quyền có xác nhận chính quyền địa phương hoặc Công chứng nhà nước.
- Chuyên viên tiếp nhận kiểm tra đầu mục hồ sơ:


+ Nếu hồ sơ hợp lệ (đầu mục hồ sơ đầy đủ và kê khai đầy đủ theo qui định): lập và giao biên nhận hồ sơ cho chủ đầu tư theo qui định.


+ Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ sẽ hướng dẫn lại thủ tục hồ sơ theo quy định.


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			BM 01.01 – Giấy biên nhận hồ sơ





			B3


			Chuyên viên của bộ phận tiếp nhận và trả kết quả chuyển hồ sơ lên phòng chuyên môn


			Chuyên viên bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			Trong ngày


			





			B4


			Phòng chuyên môn xem xét và xử lý hồ sơ


			


			xx ngày


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.





			B5


			Trình ký và chuyển trả hồ sơ về bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			Chuyên viên phòng chuyên môn, lãnh đạo phòng, ban


			xx ngày


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.





			B6


			Căn cứ ngày hẹn trên Biên nhận, người đại diện theo pháp luật của Doanh nghiệp hoặc người đại diện ủy quyền của Doanh nghiệp đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả để nhận kết quả giải quyết.


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			Giờ hành chính


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc 



BM 03.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc



BM 04.01 – Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 02.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc;



· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN.


· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			Luật doanh nghiệp số: 60/2005/QH11 do Quốc hội ban hành 29/11/2005



Luật kinh doanh bất động sản số 63/2006/QH11 do Quốc hội ban hành 26/6/2006



Nghị định số: 29/2008/NĐ-CP của Chính phủ về khu công nghiệp, khu kinh tế và khu chế suất



Nghị định số: 108/2006/NĐ-CP của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành của luật đầu tư



Nghị định số: 153/2007/NĐ-CP của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành của luật bất động sản



Nghị định số: 88/2006/NĐ-CP  của Chính phủ về đăng ký kinh doanh



Quyết định số: 1088/2006/QĐ-BKH về việc ban hành các biểu mẫu thực hiện thủ tục  đầu tư



Thông tư số: 03/2006/TT-BKH hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo quy định tại nghị định số 88/2006/NĐ-CP








6.     BIỂU MẪU 



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Giấy biên nhận hồ sơ





			2. 


			BM 02.01


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			3. 


			BM 03.01 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			4. 


			BM 04.01


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			5. 


			Phụ lục I


			Bản đăng ký/đề nghị điều chỉnh giấy chứng nhận đầu tư





			6. 


			Phụ lục II


			Giấy chứng nhận đầu tư điều chỉnh








7.    HỒ SƠ  LƯU 



			TT


			Tài liệu trong hồ sơ









			1. 


			Giấy biên nhận hồ sơ





			2. 


			Giấy Chứng nhận đầu tư





			3. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			5. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			6. 


			Bản đăng ký/ đề nghị điều chỉnh giấy chứng nhận đầu tư





			7. 


			Giấy chứng nhận đầu tư điều chỉnh





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf C�ng Thuong/BM 02.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			SỞ CÔNG THƯƠNG


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			…., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf C�ng Thuong/BM 03.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly CV.doc

			SỞ CÔNG THƯƠNG


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Cấp giấy phép sản xuất rượu











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ cá nhân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao, nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf C�ng Thuong/BM 04.01 - Gi#U1ea5y ph�p s#U1ea3n xu#U1ea5t ru#U1ee3u.doc

			UBND TỈNH, TP…



SỞ CÔNG THƯƠNG





Số:        /GP-SCT


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






.............., ngày…tháng…năm …








GIẤY PHÉP SẢN XUẤT RƯỢU






GIÁM ĐỐC SỞ CÔNG THƯƠNG



Căn cứ ………..……………………………….....................................(1);



Căn cứ Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07 tháng 4 năm 2008 
của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;



Căn cứ Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25 tháng 7 năm 2008 của Bộ Công Thương hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu;



Xét Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu số……ngày ... tháng …. năm …. của………………………..........…(2);



Theo đề nghị của …..(3),



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. Cấp phép sản xuất rượu



Cho phép.................................................................….….......................(2)


Trụ sở tại……………………………......., điện thoại………, Fax.........;



Địa điểm sản xuất.......................................................................................



Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh số…… do …………….… cấp ngày….. tháng….. năm….



Được phép sản xuất các loại sản phẩm rượu sau:.........(4) 


Quy mô sản xuất sản phẩm rượu:.......................:.........(5) 



Điều 2. Trách nhiệm thực hiện



..........................(2) phải thực hiện đúng các quy định tại Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07 tháng 4 năm 2008 của Chính phủ, Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25 tháng 7 năm 2008 của Bộ Công Thương và những quy định của pháp luật liên quan.


Điều 3. Thời hạn của Giấy phép



Giấy phép này có giá trị đến ngày…. tháng … năm…../.



			Nơi nhận:


- ……..… (2);



- ………..(6);



- Lưu: VT, …….(6).


			(Chức danh, Họ và Tên người ký, 



chữ ký và có đóng dấu)












Chú thích:



(1): Tên văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Sở Công Thương.



(2):  Tên tổ chức được cấp Giấy phép.



(3): Cơ quan liên quan, đơn vị trình



(4): Chủng loại rượu (ví dụ: rượu vang, rượu trắng, rượu wisky, rượu vodka...) 



(5): Công suất từng loại rượu dự kiến sản xuất



(6): Tên các tổ chức có liên quan.


BM 04.01 - Giấy phép sản xuất rượu

Ngày ban hành: …/…/…
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			SỞ CÔNG THƯƠNG


			SỔ THEO DÕI KẾT QUẢ XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Cấp giấy phép sản xuất rượu


từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến ngày  ..... tháng ..... năm .....











			TT


			Mã số hồ sơ


			Số Giấy chứng nhận


			Người thẩm định


			Người ký


			Kết quả xử lý


			Ghi chú





			1. 


			


			


			


			


			Đáp ứng thời gian


			Đáp ứng VBPQ


			





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


			


			


			


			


			


			


			





			12. 


			


			


			


			


			


			


			





			13. 


			


			


			


			


			


			


			





			14. 


			


			


			


			


			


			


			





			15. 


			


			


			


			


			


			


			





			16. 


			


			


			


			


			


			


			





			17. 


			


			


			


			


			


			


			





			18. 


			


			


			


			


			


			


			





			19. 


			


			


			


			


			


			


			








			BM 05.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc                                                                                                                                                                       Ngày ban hành: …/…/…
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			SỞ 



CÔNG THƯƠNG






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp Giấy phép sản xuất rượu


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			SỞ 



CÔNG THƯƠNG






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp Giấy phép sản xuất rượu


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Giám đốc Sở








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự thực hiện đối với hoạt động cấp Giấy phép sản xuất rượu.


2. PHẠM VI



Áp dụng đối với:



· Các tổ chức tham gia hoạt động sản xuất rượu.


· Các cán bộ, công chức thuộc Sở Công Thương trực thuộc UBND tỉnh/thành phố trực thuộc Trung ương.


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008



· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 




a. Định nghĩa




Trong Quy trình này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:



· “Rượu” là đồ uống chứa cồn rượu. Rượu được sản xuất từ quá trình lên men, có hoặc không chưng cất từ tinh bột của các loại ngũ cốc, dịch đường của các loại cây và hoa quả.


· “Cồn rượu” là cồn để sản xuất, pha chế rượu, có tên khoa học là Etanol, công thức hoá học là C2H5OH.



b. Viết tắt



· UBND: 
Ủy ban nhân dân


· TTHC: 
Thủ tục hành chính


· GP: 

Giấy phép


· CQHCNN: 
Cơ quan hành chính nhà nước


· Thành phố: 
Thành phố trực thuộc Trung ương



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			5.1.1


			Điều kiện về chủ thể 





			


			Là doanh nghiệp được thành lập theo quy định của pháp luật có đăng ký kinh doanh sản xuất rượu.





			5.1.2


			Điều kiện về đầu tư 





			


			Quy mô, địa điểm đầu tư cơ sở sản xuất phải phù hợp với Quy hoạch tổng thể phát triển ngành Bia - Rượu - Nước giải khát. 





			5.1.3


			Điều kiện về cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật, con người





			


			a) Có dây chuyền máy móc thiết bị chuyên ngành để thực hiện các công đoạn chính như nấu, lên men, chưng cất, chiết rót... phù hợp với các công đoạn và quy mô sản xuất;





			


			b) Có quy trình công nghệ sản xuất sản phẩm rượu đảm bảo tiêu chuẩn chất lượng, vệ sinh an toàn thực phẩm;  





			


			c) Có các thiết bị để đo lường, kiểm tra chất lượng men rượu, hàm lượng đường, nồng độ cồn trong quá trình sản xuất; 





			


			d) Diện tích cơ sở sản xuất bao gồm khu chế biến và khu bảo quản có tổng diện tích không dưới 500m2, trong đó phải bố trí kho riêng cho bảo quản sản phẩm; 



đ) Có các thiết bị để kiểm tra nhiệt độ, độ ẩm và điều chỉnh nhiệt độ, độ ẩm của khu chế biến và khu bảo quản phù hợp quy mô sản xuất;





			


			e) Phải có hợp đồng lao động với người có đủ trình độ kỹ thuật, chuyên môn (có bằng trung cấp trở lên) hoặc có kinh nghiệm lâu năm (nghệ nhân có giấy chứng nhận) phù hợp với ngành nghề sản xuất rượu; 





			


			g) Người lao động tham gia trực tiếp sản xuất phải có giấy chứng nhận đủ điều kiện sức khỏe, không mắc bệnh truyền nhiễm do cơ quan y tế cấp.





			5.1.4


			Điều kiện về chất lượng và vệ sinh an toàn sản phẩm rượu





			


			Phải đáp ứng các yêu cầu về chất lượng, vệ sinh theo quy chuẩn Việt Nam, tiêu chuẩn cơ sở và quy định về vệ sinh an toàn thực phẩm của Bộ Y tế.





			5.1.5


			Điều kiện về sở hữu nhãn hiệu hàng hóa





			


			Phải có quyền sở hữu hoặc sử dụng hợp pháp nhãn hiệu hàng hóa đã được đăng ký và được bảo hộ tại Việt Nam.





			5.1.6


			Điều kiện về bảo vệ môi trường và phòng chống cháy nổ





			


			a) Dây chuyền máy móc thiết bị phải được bố trí trong không gian đảm bảo tiêu chuẩn vệ sinh công nghiệp, vệ sinh môi trường, an toàn lao động và phòng chống cháy nổ;





			


			b) Phải có đầy đủ các phương tiện, thiết bị phòng cháy, chữa cháy bảo đảm phòng chống cháy nổ theo quy định.





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			Người đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu phải gửi hồ sơ đến Sở Công Thương. Hồ sơ bao gồm:


			


			





			


			1. Đơn đề nghị cấp Giấy phép sản xuất rượu 


			x


			





			


			2. Bản sao hợp lệ Giấy phép đầu tư hoặc chứng nhận đăng ký kinh doanh; bản sao hợp lệ giấy chứng nhận mã số thuế;


			


			x





			


			3. Tài liệu liên quan đến cơ sở vật chất, trang thiết bị kỹ thuật và con người:


			


			





			


			- Báo cáo kết quả hoạt động kinh doanh của doanh nghiệp trong 05 năm gần nhất, trong đó cần nêu rõ chỉ tiêu sản lượng sản xuất đối với từng nhóm sản phẩm rượu, các khoản thuế đã nộp, lợi nhuận (đối với các cơ sở sản xuất rượu đang hoạt động);


			x


			





			


			- Dự kiến kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh (sản lượng từng nhóm sản phẩm, nộp thuế, lợi nhuận) cho 05 năm tiếp theo kể từ năm xin cấp Giấy phép;


			x


			





			


			- Bảng kê danh mục máy móc, thiết bị chuyên ngành các công đoạn chính như nấu, lên men, chưng cất, chiết rót...; 


			x


			





			


			- Bảng kê danh mục thiết bị chuyên ngành đo lường, kiểm tra chất lượng men rượu, hàm lượng đường, nồng độ cồn;


			x


			





			


			- Bảng kê danh mục các máy móc, thiết bị để kiểm tra nhiệt độ, độ ẩm; bản thiết kế hệ thống điều chỉnh nhiệt độ, độ ẩm; 


			x


			





			


			- Bảng kê diện tích, sơ đồ thiết kế nhà xưởng, kho tàng, văn phòng làm việc và các khu phụ trợ khác. Hồ sơ chứng minh quyền sở hữu nhà xưởng, công trình và quyền sử dụng đất (hợp đồng thuê, giấy chứng nhận quyền sử dụng đất...);


			x


			





			


			- Bản sao hợp lệ bằng cấp, giấy chứng nhận chuyên môn, giấy chứng nhận sức khỏe và Hợp đồng lao động với người lao động kỹ thuật, người trực tiếp sản xuất.


			


			x





			4


			Tài liệu liên quan đến chất lượng và vệ sinh an toàn thực phẩm:


			


			





			


			- Bản sao hợp lệ hồ sơ đăng ký chất lượng, bản công bố tiêu chuẩn chất lượng;


			


			x





			


			- Bản sao hợp lệ của giấy chứng nhận đảm bảo vệ sinh an toàn thực phẩm.


			


			x





			5


			Bản sao hợp lệ các giấy tờ xác nhận quyền sở hữu hoặc sử dụng hợp pháp nhãn hiệu hàng hoá cho các sản phẩm rượu;


			


			x





			6


			Tài liệu liên quan đến bảo vệ môi trường và phòng chống cháy nổ:


			


			





			


			- Bản sao hợp lệ QĐ phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc giấy xác nhận đăng ký bản cam kết bảo vệ môi trường do cơ quan có thẩm quyền cấp;


			


			x





			


			- Bản sao hợp lệ văn bản thẩm duyệt về phòng cháy và chữa cháy hoặc biên bản kiểm tra đảm bảo an toàn về phòng cháy chữa cháy do cơ quan cảnh sát phòng cháy và chữa cháy có thẩm quyền cấp;


			


			x





			


			- Hồ sơ thiết kế và danh mục phương tiện, thiết bị hệ thống phòng cháy, chữa cháy.


			


			x





			5.3


			Số lượng hồ sơ 





			


			01 bộ





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp từ chối cấp phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả – Sở Công Thương 





			5.6


			Phí/Lệ phí





			


			Không





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Tổ chức/cá nhân đề nghị cấp GP sản xuất rượu đến Sở Công Thương nhận mẫu đơn đề nghị cấp phép, điền đầy đủ các thông tin theo mẫu. (Có thể tải mẫu đơn từ mạng điện tử - đối với các Sở đã có trang mạng).


			Tổ chức/cá nhân có nhu cầu.


			Giờ hành chính.


			BM 01.01 - Đơn đề nghị cấp giấy phép sản xuất rượu





			B2


			Nộp hồ sơ đăng ký đề nghị cấp phép sản xuất rượu.


			Tổ chức/cá nhân có nhu cầu.


			Giờ hành chính.


			Theo mục 5.2





			B3


			Chuyên viên tiếp nhận kiểm tra đầu mục hồ sơ:


- Nếu hồ sơ hợp lệ (đầu mục hồ sơ đầy đủ và kê khai đầy đủ theo qui định): lập và giao biên nhận hồ sơ cho người nộp hồ sơ theo qui định.


- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ sẽ hướng dẫn lại thủ tục hồ sơ theo quy định. 


			Chuyên viên Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


			Giờ hành chính.


			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ





			B4


			Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn. 


			Chuyên viên Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


			xx ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.





			B5


			Thẩm định hồ sơ:



- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ trong vòng không quá xx ngày kể từ ngày tiếp nhận hồ sơ.



- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.


			Chuyên viên phòng chuyên môn


			xx ngày 


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.





			B6


			Dự thảo giấy phép, trình lãnh đạo phòng kiểm tra. 


			Chuyên viên phòng chuyên môn


			xx ngày 


			- BM 04.01 -  Giấy phép sản xuất rượu


- BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.





			B7


			Kiểm tra nội dung đề xuất của chuyên viên:



· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.



· Nếu không đồng ý: Quay lại bước 5.


			Lãnh đạo phòng chuyên môn


			xx ngày


			- BM 04.01 - Giấy phép sản xuất rượu


- BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.





			B8


			Giám đốc Sở phê duyệt cấp Giấy phép


			Giám đốc Sở Công Thương


			xx ngày


			BM 04.01 - Giấy phép sản xuất rượu





			B9


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận Giấy phép, đóng dấu và cập nhật vào Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc. 


			Chuyên viên Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


			xx ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc



BM 05.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			B10


			Trả kết quả cho Tổ chức/cá nhân


			Chuyên viên Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


			Giờ hành chính


			





			B11


			Thống kê và theo dõi



Chuyên viên Sở Công Thương có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC (BM 06.01) 


			Chuyên viên Sở Công Thương


			xx ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc. 



BM 05.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.


BM 06.01 – 



Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 03.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7;


· Các bước thực hiện, thời gian tương ứng với mỗi bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN (tuy nhiên tổng thời gian giải quyết TTHC tại mỗi bước không được vượt tổng thời gian quy định);


· Giấy phép sản xuất rượu có thời hạn 05 năm. Trước thời điểm hết hiệu lực của Giấy phép 30 ngày, doanh nghiệp sản xuất rượu phải có văn bản đề nghị cấp lại Giấy phép gửi cơ quan có thẩm quyền cấp Giấy phép để xem xét cấp lại.


· Giấy phép được làm thành 04 bản: 02 bản lưu tại cơ quan cấp phép, 01 bản gửi doanh nghiệp được cấp Giấy phép, 01 bản gửi Bộ Công Thương.





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			1. Luật Thương mại Số 36/2005/QH11 ngày 14/06/2005 của quốc hội khoá X, kỳ họp thứ 10;


2. Nghị định số 40/2008/NĐ-CP ngày 07/04/2008 của Chính phủ về sản xuất kinh doanh rượu;



3. Thông tư số 10/2008/TT-BCT ngày 25/07/2008 của Bộ Công thương hướng dẫn thực hiện một số điều của NĐ số 40/2008/NĐ-CP ngày 07/04/2008 của Chính phủ về sản xuất, kinh doanh rượu.








6.   BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Đơn đề nghị cấp giấy phép sản xuất rượu





			2. 


			BM 02.01


			Giấy biên nhận hồ sơ





			3. 


			BM 03.01 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			BM 04.01


			Giấy phép sản xuất rượu





			5. 


			BM 05.01


			Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			6. 


			BM 06.01  


			Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7.   HỒ SƠ  LƯU 



Bộ hồ sơ cấp Giấy phép sản xuất rượu được lưu gồm các thành phần sau:



			TT


			Hồ sơ lưu








			1. 


			Giấy biên nhận hồ sơ





			2. 


			Giấy phép sản xuất rượu





			3. 


			Hồ sơ đầu vào như mục 5.2





			4. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			5. 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			6. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Giao th�ng v#U1eadn t#U1ea3i/BM02.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			SỞ GTVT


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			…….., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Giao th�ng v#U1eadn t#U1ea3i/QT 01 - C#U1ea5p Gi#U1ea5p ph�p l i xe.doc

			SỞ 



GIAO THÔNG VẬN TẢI


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Thủ tục cấp Giấy phép lái xe cho người trúng tuyển kỳ sát hạch do Sở Giao thông vận tải quản lý sát hạch


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			SỞ 



GIAO THÔNG VẬN TẢI


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Thủ tục cấp Giấy phép lái xe cho người trúng tuyển kỳ sát hạch do Sở Giao thông vận tải quản lý sát hạch


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Giám đốc








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự và cách thức Thủ tục cấp Giấy phép lái xe cho người trúng tuyển kỳ sát hạch do Sở Giao thông vận tải quản lý sát hạch.


2. PHẠM VI



· Áp dụng đối với các cơ sở đào tạo có nhu cầu Cấp giấy phép lái xe cho các học viên của mình 


· Cán bộ, công chức thuộc Sở Giao thông vận tải


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008


· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 



· Sở GTVT: 
Sở giao thông vận tải


· GPLX: 
Giấy phép lái xe 



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Yêu cầu đối với người đề nghị cấp phép (theo văn bản số 120/CĐBVN-QLPTNL ngày 09/01/2008):


· Đủ độ tuổi: các hạng: A1, A1, A2, A4, B1, B2 từ 18 tuổi trở lên; hạng C: từ 21 tuổi trở lên; Hạng D, FC: từ 24 tuỏi trở lên; hạng E, FD; từ 27 tuổi trở lên 



· Đủ điều kiện sức khỏe theo quy định của Bộ Y tế





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			1


			Quyết định công nhận trúng tuyển kỳ sát hạch kèm theo danh sách thí sinh trúng tuyển được cấp giấy phép lái xe theo mẫu quy định tại Phụ lục 27a, 27b (thông tư 07/2009/TT - BGTVT)


			x


			





			2


			Mỗi thí sinh trúng tuyển kèm theo các hồ sơ gồm: 


			


			





			


			a. Đơn đề nghị học, sát hạch để cấp GPLX – BM 01.01 (theo phụ lục 13 ban hành kèm theo thông tư số 07/2009/TT_BGTVT)


			x


			





			


			b. Giấy chứng nhận sức khỏe 


			x


			





			


			c. Giấy CMND hoặc hộ chiếu 


			


			x





			


			d. 6 ảnh màu cỡ 3 x4 chụp kiểu chứng minh nhân dân


			x


			





			


			e. Chứng chỉ hoặc Giấy chứng nhận tốt nghiệp khóa đào tạo (ngoại trừ hạng A1, A2, A3)


			x


			





			5.3


			Số lượng hồ sơ





			


			01 bộ 





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			Sau 10 ngày kể từ ngày có quyết định công nhận trúng tuyển hoặc ngày nộp đủ hồ sơ





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả – Sở Giao thông vận tải 





			5.6


			Lệ phí





			


			30.000 đồng/giấy phép (lần cấp)





			5.7


			QUY TRÌNH XỬ LÝ TẠI SỞ GIAO THÔNG VẬN TẢI





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Nộp bộ hồ sơ theo mục 5.2 cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			Cơ sở đạo tạo lái xe 


			Giờ hành chính


			BM 02.01 – Giấy biên nhận








			B2


			Bàn giao bộ hồ sơ cho Phòng quản lý phương tiện và người lái thuộc Sở GTVT


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			01 ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B3


			Căn cứ vào danh sách trúng tuyển và các hồ sơ đi kèm, thiết lập các GPLX tương ứng trình LĐ phòng 


			Chuyên viên Phòng quản lý phương tiện và người lái  


			06 ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B4


			Xem xét GPLX đã được dự thảo, nếu chấp nhận thì ký và ghi thời gian vào phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


			LĐ phòng quản lý phương tiện và người lái  


			01 ngày 


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B5


			Trình LĐ Sở xem xét ký phê duyệt trên các GPLX



Chuyển các giấy phép đã được lãnh đạo Sở ký về Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			Chuyên viên Phòng quản lý phương tiện và người lái  


			01 ngày


			





			B6


			Tiến hành thu phí và Trả GPLX cho Cơ sở đào tạo



Cập nhật vào phiếu kiểm soát quá trình xử lý công việc


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			01 ngày


			- Biên lai thu phí


- BM 03.01–Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B7


			Thống kê và theo dõi



Chuyên viên Sở GTVT có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC (BM 04.01) 


			Chuyên viên Sở GTVT 


			xx ngày


			BM 04.01 – 



Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			- Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 03.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7



- Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN


- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			1. Luật Giao thông đường bộ số 23/2008/QH12



2. Quyết định số 54/2007/QĐ-BGTVT ngày 07 tháng 11 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ GTVT về ban hành Quy chế quản lý sát hạch, cấp giấy phép lái xe cơ giới đường bộ



3. Thông tư 07/2009/TT - BGTVT ngày 19/6/2009 Quy định về đào tạo, sát hạch, cấp giấy phép lái xe cơ giới đường bộ



4. Thông tư số 53/2007/TT-BTC ngày 21/5/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí sát hạch lái xe cơ giới đường bộ



5. Thông tư số 76/2004/TT-BTC ngày 29 tháng 7 năm 2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và quản lý, sử dụng phí, lệ phí trong lĩnh vực giao thông đường bộ 








6. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Đơn đề nghị học, sát hạch để cấp GPLX 





			2. 


			BM 02.01


			Mẫu Giấy biên nhận





			3. 


			BM 03.01 


			Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			BM 04.01


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7. HỒ SƠ  LƯU 



			TT


			Hồ sơ





			1. 


			Bộ hồ sơ xin Cấp giấy phép lái xe theo mục 5.2





			2. 


			Giấy biên nhận





			3. 


			Giấy phép lái xe bản sao





			4. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			5. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			6. 


			Liên còn lại của biên lai thu phí





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Gi o d#U1ee5c v� D�o t#U1ea1o/BM 01.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			SỞ GD&ĐT


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 01.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Gi o d#U1ee5c v� D�o t#U1ea1o/QT 01 - C#U1ea5p GCN d#U1ea1y th�m ngo�i gi#U1edd.doc

			SỞ GD&ĐT 






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp giấy chứng nhận dạy thêm ngoài nhà trường


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			SỞ GD&ĐT 






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp giấy chứng nhận dạy thêm ngoài nhà trường


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Giám đốc








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự và cách thức thẩm định cấp giấy chứng nhận dạy thêm ngoài nhà trường.


2. PHẠM VI



- Áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân có nhu cầu cấp giấy chứng nhận dạy thêm ngoài nhà trường.


- Cán bộ, công chức thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo tỉnh, thành phố.



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008



· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 



· GD&ĐT: 
Giáo dục và Đào tạo


· TTHC: 
Thủ tục hành chính


· TCCN: 
Tổ chức, cá nhân



· GCN: 
Giấy chứng nhận



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			1. Theo chuẩn quy định của Bộ GD&ĐT theo giai đoạn thực hiện





			


			2. Quyết định số 1221/2000/QĐ-BYT ngày 18 tháng 4 năm 2000 của Bộ trưởng Bộ Y tế về: diện tích, độ thông thoáng, mức độ tiếng ồn, ánh sáng





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			1. Đơn đề nghị cấp giấy chứng nhận dạy thêm có xác nhận của UBND xã, phường, thị trấn nơi đặt địa điểm lớp dạy thêm. Nếu cá nhân là giáo viên đang công tác tại các cơ sở giáo dục công lập thì phải có thêm xác nhận của hiệu trưởng, thủ trưởng cơ sở giáo dục nơi đang công tác


			x


			





			


			2. Báo cáo tình hình cơ sở vật chất, phòng học; 


			x


			





			


			3. Danh sách giáo viên, văn bằng, chứng chỉ (có công chứng). 


			


			x





			


			4. Giấy khám sức khỏe của người dạy thêm; 


			x


			





			


			5. Kế hoạch dạy học (bao gồm: nội dung, chương trình, thời gian dạy, số buổi dạy và địa điểm của từng lớp);


			x


			





			5.3


			Số lượng hồ sơ





			


			01 bộ 





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			Quy định trong Văn bản cụ thể của từng địa phương





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả – Sở GD&ĐT tỉnh/thành phố





			5.6


			Lệ phí





			


			Không





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Nộp hồ sơ đăng ký 


			TCCN


			Giờ hành chính


			Theo mục 5.2





			B2


			Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			Giờ hành chính


			BM 01.01 – Giấy biên nhận





			B3


			Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B4


			Thẩm định hồ sơ:


- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho TCCN trong thời hạn không quá xx ngày, nêu rõ lý do.



- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá xx ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.



- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày 


			Công văn phúc đáp 



Công văn phúc đáp 









			B5


			Lập Dự thảo quyết định, Dự thảo GCN trình lãnh đạo Phòng


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày


			Mẫu quyết định và GCN theo quy định hiện hành





			B6


			Kiểm tra nội dung Dự thảo quyết định, Dự thảo GCN:



· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở GD&ĐT xem xét.



· Nếu không đồng ý: Chuyển lại bước 5.


			Lãnh đạo Phòng


			xx ngày


			Quyết định và GCN 





			B7


			Kiểm tra nội dung Dự thảo quyết định và Dự thảo GCN:



- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan. Văn thư đóng dấu chuyển Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trong vòng 24 giờ; 



- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.


			Lãnh đạo Sở


			xx ngày


			Quyết định và GCN 





			B8


			Trả kết quả cho TCCN


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


			xx ngày


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc



BM 03.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			B9


			Thống kê và theo dõi



Chuyên viên Sở GD&ĐT có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC (BM 04.01) 


			Chuyên viên Sở GD&ĐT 


			xx ngày


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc. 



BM 03.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.


BM 04.01 – 



Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			- Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 02.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7


- Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN


- Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			1. Căn cứ Nghị định số 75/2006/NĐ-CP ngày 02 tháng 8 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Giáo dục


2. Quyết định số 03/2007/QĐ-BGD&ĐT, ngày 31/01/2007 của Bộ trưởng Bộ giáo dục và Đào tạo về việc ban hành Quy định về dạy thêm, học thêm 


3. Quyết định số 1221/2000/QĐ-BYT ngày 18 tháng 4 năm 2000 của Bộ trưởng Bộ Y tế về: diện tích, độ thông thoáng, mức độ tiếng ồn, ánh sáng








6. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Mẫu Giấy biên nhận





			2. 


			BM 02.01


			Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			3. 


			BM 03.01 


			Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			4. 


			BM 04.01


			Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7. HỒ SƠ  LƯU 



  Hồ sơ cấp Giấy chứng nhận dạy thêm ngoài nhà trường được lưu thành bộ, gồm các tài liệu sau:



			TT


			Tài liệu trong hồ sơ









			1. 


			Các thành phần hồ sơ (mục 5.2) (lưu tại Sở GD&ĐT)





			2. 


			Giấy biên nhận 





			3. 


			Quyết định cấp phép 



Công văn phúc đáp (nếu có)





			4. 


			Giấy chứng nhận dạy thêm





			5. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			6. 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			7. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


ĐƠN ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ


Kính gửi: Sở Khoa học và Công nghệ tỉnh ..


1.
Tên tổ chức:




Tên đầy đủ bằng tiếng Việt:



Tên viết tắt bằng tiếng Việt (nếu có):




Tên đầy đủ bằng tiếng nước ngoài (nếu có):




Tên viết tắt bằng tiếng nước ngoài (nếu có):



2.
Trụ sở chính:




Địa chỉ:



Điện thoại:                          Fax:              
Email:




3.
Cơ quan quyết định thành lập:


        Tên cơ quan:



Quyết định thành lập số:              ngày         tháng        năm


(Hoặc “Biên bản của Hội đồng sáng lập ngày    ”, đối với tổ chức do cá nhân thành lập).   


4.     Người đứng đầu:




Họ và tên:



Ngày sinh:                                                      Giới tính:



Điện thoại:                                                      Email:



Trình độ đào tạo:                                  
       Chức danh khoa học (nếu có):




CMND: số         
                                        ngày cấp                      nơi cấp



Hộ chiếu (đối với người nước ngoài): số
       ngày cấp                       nơi cấp 


5.
Các lĩnh vực khoa học và công nghệ xin đăng ký hoạt động: ghi tóm tắt (căn cứ vào lĩnh vực hoạt động trong quyết định thành lập hoặc điều lệ tổ chức và hoạt động của tổ chức).



6.
Tổng số vốn đăng ký:  



Số tiền:                                             VN đồng


Tôi cam kết về tính chính xác, trung thực và hoàn toàn chịu trách nhiệm về các nội dung kê khai trong Hồ sơ đăng ký hoạt động.



Nếu được cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ, tôi cam đoan hoạt động đúng nội dung trong Giấy chứng nhận, đúng quy định của pháp luật và chịu trách nhiệm về mọi hoạt động của tổ chức.


                                                                          . . . . . , ngày     tháng     năm



                                                                            Người đứng đầu tổ chức 



                                                                               (ký và ghi rõ họ, tên)



			BM 01.01 – Đơn đăng ký hoạt động KHCN (theo VBPQ)                               Ngày ban hành:…/…/…
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			SỞ KH&CN


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…
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			TÊN CQ, TC CẤP TRÊN (1)



TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (2)


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc









			Số:   (*)    /QĐ-....(3)....


			.......... (4) ......., ngày        tháng      năm 20... 








QUYẾT ĐỊNH



Về việc ......................... (5) .............................






THẨM QUYỀN BAN HÀNH (6)



Căn cứ ................................................ (7) ......................................................;




........................................................................................................................;




Xét đề nghị của ....................................................................................,



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. ................................................ (8) ......................................................



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




Điều 2. ............................................................................................................



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




Điều ... ...........................................................................................................



...................................................................................................................../.



			Nơi nhận:



- ...............;



- ................;



- Lưu: VT, ...(10). A.XX(11).






			QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (9)


(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A








			Ghi chú:



(1) Tên cơ quan, tổ chức cấp trên (nếu có).



(2) Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành quyết định. 



(*) Đối với quyết định (cá biệt), không ghi năm ban hành giữa số và ký hiệu của văn bản.



(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành quyết định.



(4) Địa danh. (5) Trích yếu nội dung quyết định.



(6) Nếu thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về người đứng đầu cơ quan, tổ chức thì ghi chức vụ của người đứng đầu (ví dụ: Bộ trưởng Bộ..., Cục trưởng Cục..., Giám đốc..., Viện trưởng Viện..., Chủ tịch...); nếu thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về tập thể lãnh đạo hoặc cơ quan, tổ chức thì ghi tên tập thể hoặc tên cơ quan, tổ chức đó (ví dụ: Ban thường vụ..., Hội đồng…, Uỷ ban nhân dân...). 



(7) Nêu các căn cứ trực tiếp để ban hành quyết định.



(8) Nội dung văn bản.



(9) Quyền hạn, chức vụ của người ký.



(10) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).


(11) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).








			BM 04.01 – Mẫu Quyết định cấp GCN                                                                          Ngày ban hành: …/…/…








2









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Khoa h#U1ecdc v� C�ng ngh#U1ec7/BM 05.01 - GCN ho#U1ea1t d#U1ed9ng KHCN.doc

[image: image1.jpg]














































UỶ BAN NHÂN DÂN TỈNH/THÀNH PHỐ . . .




SỞ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ . . .




CHỨNG NHẬN




ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ




        Đăng ký lần đầu, ngày . . . tháng . . . năm . . . .(số đăng ký: ….)




   Đăng ký lần thứ: . . .  ngày . . . tháng . . . năm . . . . .(số đăng ký: ….)









Tên tổ chức khoa học và công nghệ:




Tên viết tắt: (nếu có)




Tên viết bằng tiếng nước ngoài: (nếu có)




Tên viết tắt bằng tiếng nước ngoài: (nếu có)




Trụ sở chính:   




Tổng số vốn:           




Cơ quan quyết định thành lập: 




 Quyết định thành lập: số     ngày   




    Cơ quan quản lý trực tiếp: 




Người đứng đầu tổ chức:




        Họ và tên:




        CMND/Hộ chiếu: số          do          cấp ngày     




* Đối với tổ chức do cá nhân thành lập:




- Phần Cơ quan quyết định thành lập ghi: “Biên bản của Hội đồng sáng lập ngày    ”.   




- Phần Cơ quan quản lý trực tiếp ghi: “Không có (tổ chức do cá nhân thành lập)”.





























Chøng nhËn




®¨ng ký ho¹t ®éng khoa häc vµ c«ng nghÖ









Tªn tæ chøc khoa häc vµ c«ng nghÖ:




Trung t©m Nghiªn cøu Quèc häc 




Tªn viÕt b»ng tiÕng n­íc ngoµi: 




Trô së chÝnh: 




Sè 51, TrÇn H­ng §¹o, Tp. Hµ Néi




Trô së chi nh¸nh:




	Sè 81, TrÇn Quèc Th¶o, QuËn 3, Tp. Hå ChÝ Minh




Tæng sè vèn ®¨ng ký:                      83.000.000 ®	            




Trong ®ã: 	 Vèn cè ®Þnh:                0				  	             Vèn l­u ®éng:    83.000.000 ®




QuyÕt ®Þnh thµnh lËp sè: 123/§CT




	ngµy 15 th¸ng 12 n¨m 1993




C¬ quan quyÕt ®Þnh thµnh lËp:




Liªn hiÖp V¨n häc NghÖ thuËt ViÖt Nam




C¬ quan qu¶n lý trùc tiÕp:




Héi Nhµ v¨n ViÖt Nam





























			 				




					SỐ ĐĂNG KÝ: 




         Hoạt động trong lĩnh vực khoa học và công nghệ sau:		





























(Đối với những lĩnh vực hoạt động có điều kiện theo quy định của pháp luật, trước khi thực hiện phải được phép của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền).




                 




	        ………, ngày      tháng     năm 




				         		GIÁM ĐỐC




			                         




			    




				



















 









					







































          
























		              Hµ néi, ngµy     th¸ng      n¨m 200 




				          Bé tr­ëng




			        Bé khoa häc vµ c«ng nghÖ





























			 				




CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM














� HYPERLINK "http://www.google.com.vn/imgres?imgurl=http://files.myopera.com/dialyvietnam/blog/Quoc%252520Huy%252520VIETNAM_jpg.jpg&imgrefurl=http://my.opera.com/dialyvietnam/blog/2008/12/25/108&h=300&w=295&sz=21&tbnid=GoEdzVeE__auPM::&tbnh=116&tbnw=114&prev=/images%3Fq%3DQU%25E1%25BB%2590C%2BHUY&hl=vi&usg=__B9QbeFvdWofKtG4yuQ01__17ihE=&ei=M07dSa6eFoGBkQWgjOGmCg&sa=X&oi=image_result&resnum=2&ct=image" �� INCLUDEPICTURE "http://www.google.com.vn/images?q=tbn:GoEdzVeE__auPM::files.myopera.com/dialyvietnam/blog/Quoc%25252520Huy%25252520VIETNAM_jpg.jpg" \* MERGEFORMATINET ����














		









GIẤY CHỨNG NHẬN




ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG 




KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ




			    




				



















 









					


































          
























		              Hµ néi, ngµy     th¸ng      n¨m 200 




				          Bé tr­ëng




			        Bé khoa häc vµ c«ng nghÖ
























QUY ĐỊNH SỬ DỤNG GIẤY CHỨNG NHẬN




ĐĂNG KÝ HOẠT ĐỘNG KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ




Tổ chức khoa học và công nghệ phải thực hiện nghiêm chỉnh  các quy định sau:




1. Xuất trình Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ khi có yêu cầu của cơ quan Nhà nước có thẩm quyền.




2. Nghiêm cấm sửa chữa, tẩy xoá nội dung trong Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ.




3. Nghiêm cấm cho mượn, cho thuê Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ.




4. Làm thủ tục đăng ký thay đổi, bổ sung tại cơ quan cấp Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ khi có thay đổi, bổ sung một trong các thông tin ghi trong Giấy chứng nhận.




5. Làm thủ tục cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ theo quy định khi bị mất hoặc rách, nát.







































Chøng nhËn




®¨ng ký ho¹t ®éng khoa häc vµ c«ng nghÖ









Tªn tæ chøc khoa häc vµ c«ng nghÖ:




Trung t©m Nghiªn cøu Quèc häc 




Tªn viÕt b»ng tiÕng n­íc ngoµi: 




Trô së chÝnh: 




Sè 51, TrÇn H­ng §¹o, Tp. Hµ Néi




Trô së chi nh¸nh:




	Sè 81, TrÇn Quèc Th¶o, QuËn 3, Tp. Hå ChÝ Minh




Tæng sè vèn ®¨ng ký:                      83.000.000 ®	            




Trong ®ã: 	 Vèn cè ®Þnh:                0				  	             Vèn l­u ®éng:    83.000.000 ®




QuyÕt ®Þnh thµnh lËp sè: 123/§CT




	ngµy 15 th¸ng 12 n¨m 1993




C¬ quan quyÕt ®Þnh thµnh lËp:




Liªn hiÖp V¨n häc NghÖ thuËt ViÖt Nam




C¬ quan qu¶n lý trùc tiÕp:




Héi Nhµ v¨n ViÖt Nam
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf K#U1ebf ho#U1ea1ch D#U1ea7u tu/BM 01.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			SỞ KH&ĐT


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ



Số: xxxx/xxxx








			BM 01.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			…….., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)












Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf K#U1ebf ho#U1ea1ch D#U1ea7u tu/BM 02.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly CV.doc

			SỞ KHĐT


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Cấp giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh cho công ty CP











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ cá nhân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf K#U1ebf ho#U1ea1ch D#U1ea7u tu/QT01 - C#U1ea5p Gi#U1ea5y DKKD d#U1ed1i v#U1edbi Cty CP.doc

			SỞ



 KẾ HOẠCH & ĐẦU TƯ






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Đăng ký kinh doanh


đối với công ty Cổ phần


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			SỞ



 KẾ HOẠCH & ĐẦU TƯ






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Đăng ký kinh doanh


đối với công ty Cổ phần


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Giám đốc








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự và cách thức giải quyết Đơn đăng ký kinh doanh cho Tổ chức, cá nhân


2. PHẠM VI



· Áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân có yêu cầu đăng ký kinh doanh đối với công ty cổ phần tại các tỉnh/thành phố.


· Chuyên viên Sở Kế hoạch và Đầu tư


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008


· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 



· TTCP: 

Thủ tướng Chính phủ 



· CP: 


Công ty cổ phần


· VP: 


Văn phòng



· UBND: 

Ủy ban nhân dân


· TTHC: 

Thủ tục hành chính


· KH-ĐT: 

Kế hoạch và Đầu tư


· GCN ĐKKD: 
Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Văn bản thỏa thuận địa điểm đối với ngành nghề sản xuất, gia công, chế biến, kinh doanh xăng dầu, kinh doanh khách sạn, kho chứa hàng





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			1. Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh lập theo mẫu do Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định


2. Dự thảo Điều lệ công ty. Dự thảo điều lệ công ty phải có đầy đủ chữ ký của người đại diện theo pháp luật, của các cổ đông sáng lập hoặc người đại diện theo uỷ quyền của cổ đông sáng lập đối với công ty cổ phần



3. Danh sách cổ đông sáng lập công ty cổ phần lập theo mẫu do Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định. Kèm theo danh sách cổ đông sáng lập phải có:
a) Bản sao hợp lệ một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp (Hộ chiếu, Chứng minh nhân dân còn hiệu lực) theo quy định tại Điều 18 Nghị định 88/2006/NĐ-CP đối với cổ đông sáng lập là cá nhân;
b) Bản sao Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ tương đương khác, Điều lệ hoặc tài liệu tương đương khác, bản sao hợp lệ một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp (Hộ chiếu, Chứng minh nhân dân còn hiệu lực) theo quy định tại Điều 18 Nghị định 88/2006/NĐ-CP của người đại diện theo uỷ quyền và quyết định uỷ quyền tương ứng đối với cổ đông sáng lập là pháp nhân



4. Văn bản xác nhận vốn pháp định của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền đối với công ty kinh doanh ngành, nghề mà theo quy định của pháp luật phải có vốn pháp định



5. Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của các thành viên hợp danh đối với công ty hợp danh, của Giám đốc (Tổng giám đốc) và cá nhân khác quy định tại khoản 13 Điều 4 của Luật Doanh nghiệp đối với công ty cổ phần nếu công ty kinh doanh ngành, nghề mà theo quy định của pháp luật phải có chứng chỉ hành nghề



6. Bản kê khai thông tin đăng ký thuế (theo mẫu phụ lục 01 của Thông tư liên tịch 05/2008/TTLT-BKH-BTC-BCA ngày 29/07/2008.


			X


X



X



X



   X


			   X



   X



 X





			5.3


			Số lượng hồ sơ





			


			01 bộ





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Phòng Đăng ký kinh doanh, Sở Kế hoạch và Đầu tư





			5.6


			Lệ phí





			


			Lệ phí cấp giấy chứng nhận ĐKKD (Theo quyết định của UBND tỉnh/thành phố) Tham khảo:200.000 đ/lần cấp





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Tổ chức, cá nhân đến Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tại Phòng Đăng ký kinh doanh để được hướng dẫn thủ tục hồ sơ. Doanh nghiệp hoàn chỉnh hồ sơ Đăng ký kinh doanh theo quy định





			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			- Theo mục 5.2.


- Văn bản thỏa thuận địa điểm đối với ngành nghề sản xuất, gia công, chế biến, kinh doanh xăng dầu, kinh doanh khách sạn, kho chứa hàng





			B2


			Nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


a. Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ, hợp lệ thì chuyên viên nhận hồ sơ và trao giấy biên nhận hồ sơ cho người nộp hồ sơ; Lập phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.


b. Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không đầy đủ thì chuyên viên tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung cho kịp thời.


			Tổ chức, cá nhân


Chuyên viên


			Giờ hành chính


			BM 01.01 - Giấy biên nhận hồ sơ


BM 02.01 - Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B3


			Phòng Đăng ký kinh doanh kiểm tra hồ sơ. 


- Trường hợp không đủ điều kiện cấp giấy Chứng nhận Đăng ký kinh doanh, Phòng Đăng ký kinh doanh có văn bản trả lời cho người nộp hồ sơ.


- Trường hợp đủ điều kiện, dự thảo Tờ trình thẩm định và GCN ĐKKD, trình Lãnh đạo phòng xem xét


			Chuyên viên


			xx ngày


			BM 02.01 - Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


Công văn phúc đáp



DT Tờ trình và GCN ĐKKD





			B4


			Xem xét tờ trình thẩm định và Hồ sơ đăng ký :



- Nếu không đồng ý chuyển lại cho chuyên viên.



- Nếu đồng ý, có ý kiến và trình Lãnh đạo Sở.


			Trưởng


Phòng



Đăng ký kinh doanh


			Giờ hành chính


			Theo mục 5.2;



- BM 02.01


- Tờ trình



- Dự thảo GCN ĐKKD





			B5


			Xem xét tờ trình của Phòng Đăng ký kinh doanh



- Nếu không đồng ý: cho ý kiến chỉ đạo và đề nghị Phòng Đăng ký kinh doanh xử lý theo các bước xử lý trước



- Nếu đồng ý: Ký vào GCN ĐKKD và chuyển cho Phòng Đăng ký kinh doanh.


			Lãnh đạo Sở


			Giờ hành chính


			- BM 02.01


- Tờ trình



- GCN ĐKKD





			B6


			Tiếp nhận kết quả từ Lãnh đạo Sở, vào sổ theo dõi kết quả xử lý công việc


			Chuyên viên Phòng ĐKKD


			xx ngày


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc, 



BM 03.01 - Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			B7


			Đến ngày hẹn trong phiếu biên nhận hồ sơ, người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp đến “Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả” đóng lệ phí và nhận GCN ĐKKD.



- Ghi chép vào Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc.


			Chuyên viên


			Giờ hành chính 



Sau khi kết thúc


			BM 03.01








			B8


			Thống kê và theo dõi



Cuối mỗi tháng, Chuyên viên phụ trách có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC


			Chuyên viên phụ trách


			


			BM 04.01 - Sổ thống kê kết quả thực hiện thủ tục hành chính





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử công việc – BM 02.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của phần 5.7


· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN


· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này





			5.8


			Cơ sở pháp lý












HƯỚNG DẪN CHI TIẾT THI HÀNH MỘT SỐ ĐIỀU CỦA LUẬT DOANH NGHIỆP















			1. 
 " 
Thông tư 03/2006/TT-BKH ngày 19/10/2006 của Bộ trưởng Bộ hoạch và Đầu tư hướng dẫn một số nội dung về hồ sơ, trình tự, thủ tục đăng ký kinh doanh theo Nghị định 88/2006/NĐ-CP.
 


2. Thông tư liên tịch số 05/2008/TTLT/BKH-BTC-BCA ngày 29/7/2008 về việc hướng dẫn cơ chế phối hợp giữa các cơ quan giải quyết đăng ký kinh doanh, đăng ký thuế và đăng ký con dấu đối với doanh nghiệp thành lập, hoạt động theo Luật Doanh nghiệp


			








6.   BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			


			


			Giấy đề nghị ĐKKD công ty Cổ phần (theo mẫu Phụ lục I-3) theo Thông tư  03/2006/TT-BKH


Danh sách cổ đông sáng lập công ty CP (theo mẫu Phụ lục II-2)



Bản kê khai thông tin đăng ký thuế (theo mẫu Phụ lục I)





			1. 


			BM 01.01


			Giấy biên nhận hồ sơ





			2. 


			BM 02.01


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			3. 


			BM 03.01 


			Sổ theo dõi kết quả công việc





			4. 


			BM 04.01


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7. HỒ SƠ  LƯU 



     Hồ sơ Giải quyết Đơn xin đăng ký kinh doanh được lưu thành bộ, gồm các loại sau:



			TT


			Tên hồ sơ





			1. 


			Giấy đề nghị đăng ký kinh doanh lập theo mẫu do Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định





			2. 


			Dự thảo Điều lệ công ty. 





			3. 


			Danh sách cổ đông sáng lập công ty cổ phần lập theo mẫu do Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định. Kèm theo danh sách cổ đông sáng lập.





			4. 


			Bản sao hợp lệ một trong các giấy tờ chứng thực cá nhân hợp pháp (Hộ chiếu, Chứng minh nhân dân còn hiệu lực)





			5. 


			Bản sao Quyết định thành lập, Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc giấy tờ tương đương khác





			6. 


			Văn bản xác nhận vốn pháp định





			7. 


			Bản sao hợp lệ chứng chỉ hành nghề của các thành viên hợp danh





			8. 


			Bản kê khai thông tin đăng ký thuế





			9. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			10. 


			Sổ theo dõi kết quả công việc





			11. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành








PAGE  
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf LDTBXH/BM 01.01 - Gi#U1ea5y ch#U1ee9ng nh#U1eadn b#U1ecb thuong.doc

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



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



Số........../.........


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



 








 



 



GIẤY CHỨNG NHẬN BỊ THƯƠNG


 



Ông (bà)....................................... .......…………………..Năm sinh…………………



Nguyên quán:…………………………………………………………………………



Trú quán………………………………………………………………………………



Nhập ngũ hoặc tham gia công tác ngày....... tháng..... năm……………………


Chức vụ khi bị thương              ……………………………………… cấp bậc……..


Cơ  quan, đơn vị khi bị thương: ……………………………….……………………..



Bị thương ngày.......... tháng......... năm………



Nơi bị thương:…...……………………………………………………………………



Trường hợp bị thương:……………………………………………………………….



………………………………………………………………………………………..



………………………………………………………………………………………..



Các vết thương thực thể:……………………………………………………………...



………………………………………………………………………………………...



………………………………………………………………………………………...



………………………………………………………………………………………..



Sau khi bị thương được điều trị tại…………………………………………………..              



………………………………………………………………………………………...



Ra viện ngày...... tháng...... năm……..



 



....., ngày….. tháng.…. năm..…....



…………………………



(Ghi rõ họ tên, chức vụ, ký tên, đóng dấu)



 



BM 01.01 - Giấy chứng nhận bị thương                                      Ngày ban hành: …/…/…









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf LDTBXH/BM 02.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			SỞ LĐ, TB&XH


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx














			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf LDTBXH/BM 03.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			SỞ LĐ, TB&XH


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Cấp giấy chứng nhận người hưởng chính sách như thương binh và trợ cấp thương tật











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ công dân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao, nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A











			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf LDTBXH/BM 04.01 - Gi#U1ea5y gioi thi#U1ec7u.doc

			TỈNH/THÀNH PHỐ


                      SỞ LĐTBXH


Số:.........../


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



  ......, ngày.... tháng.... năm....








 



 



GIẤY GIỚI THIỆU


GIÁM ĐỊNH THƯƠNG TẬT


 



 



Kính gửi: Hội đồng Giám định y khoa tỉnh/thành phố



……………………………………………………



 



Ông/bà:………………………………………… Năm sinh:………………………..



CMND số………………………….Cấp ngày:…………………Tại ………….......



Là đối tượng đến Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh/thành phố.....làm thủ tục hưởng chính sách như thương binh và trợ cấp thương tật theo quy định tại Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng và nghị định hướng dẫn số 54/2006/NĐ-CP.



 



Đề nghị Hội đồng y khoa tỉnh/thành phố……………………...



tiếp nhận và tổ chức giám định thương tật cho ông/bà:………………



để Sở Lao động, Thương binh và Xã hội làm căn cứ ra quyết định công nhận cho ông bà có tên trên được hưởng chính sách như thương binh và trợ cấp thương tật



 



			Người lập giấy giới thiệu


			Thủ trưởng đơn vị


(ký tên, đóng dấu)








 



 



BM 04.01 Giấy giới thiệu giám định thương tật                        Ngày ban hành: …/…/…









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf LDTBXH/BM 05.01 - Bien ban giam dinh thuong tat.doc

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



HỘI ĐỒNG


GIÁM ĐỊNH Y KHOA



Số........../.........


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



... ngày.... tháng... năm








 


BIÊN BẢN GIÁM ĐỊNH THƯƠNG TẬT


 



Hội đồng Giám định Y khoa......................................…………………..............………...



Họp ngày............... tháng............. năm............…tại…… ………………………………..    



để giám định thương tật đối với ông (bà)...................................................………...........



Nguyên quán...............................................................................................……..………..



Trú quán.........................................................................................……………….………



Chức vụ ……………………………… …….cấp bậc……………….……………….....



Cơ quan giới thiệu đến:…………………...……………………………………….......



Bị thương ngày..... tháng......... năm............................................................………………



Theo Giấy chứng nhận bị thương số ……………………ngày..... .tháng.........năm......…



của………………………………………………………………………………………...



Chứng thương ghi...................................................................................................………



....................................................................................................................………..……..



Kết quả khám hiện tại



.......................................................................................................………..……………



….....................................................................................................................…………



………..…………………………………………………………………………………



 



KẾT LUẬN


 



Theo tiêu chuẩn thương tật ban hành tại Thông tư Liên Bộ số 12/TT-LB ngày 26 tháng 7 năm 1995 của Liên Bộ Y tế - Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, ông (bà)...................……….……..được xác định tỷ lệ suy giảm khả năng lao động là........%



(bằng chữ...............................................................………………..) vĩnh viễn/tạm thời



Đề nghị..................................................................…………………......................……..



.........................................................................................................…………………….



                                                                                                                                     



			Uỷ viên


			Uỷ viên thường trực


			Chủ tịch Hội đồng








 


BM 05.01 Biên bản giám định thương tật                                  Ngày ban hành: …/…/…









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf LDTBXH/BM 06.01 - S#U1ed5 theo doi k#U1ebft qu#U1ea3 x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			SỞ LĐ, TB&XH


			SỔ THEO DÕI KẾT QUẢ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



Lĩnh vực xử lý: Cấp giấy chứng nhận người hưởng chính sách như thương binh và trợ cấp thương tật


từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến ngày  ..... tháng ..... năm .....











			TT


			Mã số hồ sơ


			Số Giấy chứng nhận


			Người thẩm định


			Người ký


			Kết quả xử lý


			Ghi chú





			1. 


			


			


			


			


			Đáp ứng thời gian


			Đáp ứng VBPQ


			





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


			


			


			


			


			


			


			





			12. 


			


			


			


			


			


			


			





			13. 


			


			


			


			


			


			


			





			14. 


			


			


			


			


			


			


			





			15. 


			


			


			


			


			


			


			





			16. 


			


			


			


			


			


			


			





			17. 


			


			


			


			


			


			


			





			18. 


			


			


			


			


			


			


			





			19. 


			


			


			


			


			


			


			








			BM 06.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc                                                                                                                                                                       Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf LDTBXH/BM 09.01 - Phi#U1ebfu tr#U1ee3 c#U1ea5p thuong t#U1eadt.doc

			UBND TỈNH, THÀNH PHỐ


…………………………….


SỞ LAO ĐỘNG - THƯƠNG BINH 
VÀ XÃ HỘI


Số:.........../


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



  ......, ngày.... tháng.... năm....



Số hồ sơ:……………….








 



PHIẾU TRỢ CẤP THƯƠNG TẬT


Họ và tên: ……………………………………………Năm sinh……………..



Nguyên quán:               



Trú quán:               



Nhập ngũ hoặc tham gia công tác ngày ….. tháng ….. năm ………



Cơ quan, đơn vị khi bị thương:               



Bị thương ngày …… tháng …. năm …… lần 2 ……………… lần 3               



Nơi bị thương: …………………………...lần 2 ……………… lần 3               



Giấy chứng nhận bị thương số: ……… ……..ngày …… tháng …. năm ……



của               



Biên bản Giám định Y khoa số: …………… ngày…… tháng ……năm…….



của Hội đồng Giám định Y khoa              



Tỷ lệ suy giảm khả năng lao động là: …….%  (…………………………%)



Được hưởng trợ cấp kể từ ngày ……… tháng ……… năm               



Theo Quyết định số ……… ngày …… tháng ……. năm của               



Chỗ ở khi lập phiếu:               



Phần trợ cấp, phụ cấp



 



			- Trợ cấp một lần: …………………………………………………


			đ





			- Trợ cấp hàng tháng: ……………………………………………...


			đ





			- Phụ cấp thương tật đặc biệt nặng: ……………………………….


			đ





			- Phụ cấp cần người phục vụ: ……………………………………...


			đ





			- Phụ cấp khu vực: ………………………………………………


			đ





			- Trợ cấp thương tật được truy lĩnh: ……………………………….


			đ





			                                                           Cộng:


			đ








 



			Người lập phiếu


			Giám đốc


(Ký tên, đóng dấu)








BM 09.01 Phiếu trợ cấp thương tật                                            Ngày ban hành: …/…/…
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			QT 01
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			Lần ban hành
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			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Giám đốc








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự thực hiện đối với hoạt động cấp giấy chứng nhận cho những đối tượng được hưởng chính sách như thương binh và trợ cấp thương tật.



2. PHẠM VI



Áp dụng đối với:



- Các cá nhân làm thủ tục cấp giấy chứng nhận  người hưởng chính sách như thương binh và trợ cấp thương tật.



- Các cán bộ, công chức thuộc Sở Lao động, Thương binh và Xã hội trực thuộc UBND tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương.


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008


· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 




a. Định nghĩa




Những người được hưởng chính sách như thương binh và trợ cấp thương tật là những đối tượng được quy định tại khoản 1, khoản 2 Điều 19 của Pháp lệnh Người có công, là người bị thương do một trong các trường hợp sau đây:



1. Chiến đấu, tiễu phỉ, trừ gian, trấn áp phản cách mạng, lùng bắt gián điệp, biệt kích. (Trực tiếp phục vụ chiến đấu: tải đạn, cứu thương, tải thương, đảm bảo giao thông liên lạc, tiếp tế lương thực, thực phẩm, cứu chữa kho hàng, bảo vệ hàng hoá khi địch bắn phá)


2. Hoạt động cách mạng hoặc hoạt động kháng chiến bị địch bắt, tra tấn tù đày không chịu khuất phục; kiên quyết đấu tranh hoặc thực hiện chủ trương vượt tù, vượt ngục.



3. Được tổ chức phân công đi làm nghĩa vụ quốc tế mà bị thương trong khi thực hiện nhiệm vụ. (Trường hợp bị thương do tự bản thân gây nên hoặc vi phạm pháp luật, quy định của cơ quan, đơn vị hoặc trong khi học tập, tham quan, du lịch, đi an dưỡng, chữa bệnh, thăm viếng hữu nghị, làm việc theo hợp đồng kinh tế, khoa học, kỹ thuật, văn hoá, giáo dục, lao động thì không thuộc diện xem xét xác nhận là thương binh)


4. Dũng cảm đấu tranh chống lại hoặc ngăn chặn các hành vi gây nguy hiểm cho xã hội là tội phạm được quy định trong Bộ luật Hình sự.



5. Dũng cảm làm công việc cấp bách, nguy hiểm phục vụ quốc phòng, an ninh; dũng cảm cứu người, cứu tài sản của Nhà nước và nhân dân.



6. Bị tai nạn trong khi đang làm nhiệm vụ quốc phòng và an ninh ở địa bàn có điều kiện kinh tế - xã hội đặc biệt khó khăn; khi làm nhiệm vụ quy tập hài cốt liệt sĩ ở vùng rừng núi, hải đảo và ở nước ngoài.



b. Viết tắt



· UBND: 

Ủy ban nhân dân


· LĐ, TB&XH: 
Lao động, Thương binh và Xã hội


· TTHC: 

Thủ tục hành chính


· GCC: 


Giấy chứng chỉ


· CQHCNN: 

Cơ quan hành chính nhà nước


· Thành phố: 

Thành phố trực thuộc trung ương



· HĐTV: 

Hội đồng tư vấn


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Không 





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			1. Giấy chứng nhận bị thương 


			x


			





			


			2. Biên bản giám định thương tật của Hội đồng giám định y khoa 


			x


			





			5.3


			Số lượng hồ sơ 





			


			01 bộ





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			VBPQ không quy định cụ thể





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả – Sở Lao động, Thương binh và Xã hội tỉnh/thành phố.





			5.6


			Lệ phí





			


			Không quy định trong VBPQ





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Người làm thủ tục xin cấp giấy chứng nhận người hưởng chính sách như thương binh và trợ cấp thương tật đến Sở LĐ, TB&XH nộp Giấy chứng nhận bị thương theo 


			Người làm thủ tục 


			Giờ hành chính


			- BM 01.01 - Giấy chứng nhận bị thương








			B2


			Chuyên viên tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:


- Nếu hồ sơ hợp lệ (kê khai đầy đủ và đúng theo qui định): Viết giấy giới thiệu đi giám định y khoa tại Hội đồng Giám định y khoa của tỉnh/thành phố


- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ sẽ hướng dẫn lại thủ tục hồ sơ theo quy định. 


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


			Giờ hành chính


			BM 04.01 – Giấy giới thiệu giám định y khoa





			B3


			Giám định y khoa


			- Người sẽ hưởng chính sách


- Hội đồng Giám định y khoa của tỉnh


			xxx ngày


			BM 05.01 – Biên bản giám định thương tật





			B4


			Sau khi có kết quả giám định y khoa, người làm thủ tục xin cấp giấy chứng nhận người hưởng chính sách như thương binh và trợ cấp thương tật đến Sở LĐ, TB&XH nộp Giấy chứng nhận bị thương và Biên bản giám định y khoa


			Người làm thủ tục 


			Giờ hành chính


			BM 01.01 và BM 05.01





			B5


			Chuyên viên tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:



- Nếu hồ sơ hợp lệ (kê khai đầy đủ và đúng theo qui định): Tiếp nhận và viết Giấy biên nhận hồ sơ



- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ sẽ hướng dẫn lại thủ tục hồ sơ theo quy định. 


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


			Giờ hành chính


			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ





			B6


			Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn. 


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


			xx ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.





			B7


			Thẩm định hồ sơ:



- Trường hợp hồ sơ không phù hợp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ trong vòng không quá xx ngày kể từ ngày viết trên Giấy biên nhận hồ sơ.



- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.


			Chuyên viên phòng chuyên môn


			xx ngày 


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.





			B8


			- Dự thảo Quyết định công nhận người được hưởng chính sách như thương binh và Phiếu trợ cấp thương tật;



- Trình lãnh đạo Phòng chuyên môn thẩm tra.


			Chuyên viên phòng chuyên môn


			xx ngày


			- BM 03.01-Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc



- BM 08.01-Quyết định công nhận 



- BM 09.01-Phiếu trợ cấp thương tật





			B9


			Kiểm tra nội dung đề xuất của Hội đồng giám định y khoa và thông tin trên Quyết định công nhận người được hưởng chính sách như thương binh và Phiếu trợ cấp thương tật:



· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.



· Nếu không đồng ý: Quay lại bước 5.


			Lãnh đạo Phòng chuyên môn 


			xx ngày


			- BM 03.01-Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc



- BM 08.01-Quyết định công nhận 



- BM 09.01-Phiếu trợ cấp thương tật





			B10


			Giám đốc Sở phê duyệt  Quyết định công nhận người được hưởng chính sách như thương binh, Phiếu trợ cấp thương tật, Giấy chứng nhận người được hưởng chính sách như thương binh





			Giám đốc Sở LĐ, TB &XH


			xx ngày


			- BM 03.01-Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc



- BM 08.01-Quyết định công nhận 



- BM 09.01-Phiếu trợ cấp thương tật


- BM 10.01 Giấy chứng nhận 





			B11


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận Quyết định công nhận và Phiếu trợ cấp thương tật vào Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc. 


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


BM 06.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			B12


			Trả kết quả cho người đến làm thủ tục


			Chuyên viên Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			- BM 08.01-Quyết định công nhận 



- BM 09.01-Phiếu trợ cấp thương tật



- BM 10.01 Giấy chứng nhận 





			B13


			Thống kê và theo dõi



Chuyên viên Sở LĐ, TB&XH có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC


			Chuyên viên được phân công


			xx ngày


			- BM 03.01–Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc



- BM 06.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc



- BM 07.01–


Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 03.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7;



· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN;


· Cơ cấu tổ chức, hoạt động và thành phần hội đồng giám định y khoa có thể khác nhau tuỳ thuộc vào đặc thù tại mỗi địa phương;





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			1. Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng số 26/2005/PL-UBTVQH 11.



2. Nghị định 54/2006/NĐ-CP ngày 26/5/2006 Hướng dẫn thi hành một số điều của Pháp lệnh ưu đãi người có công với cách mạng.



3. Thông tư số 07/2006/TT-BLĐTBXH ngày 26/7/2006 Hướng dẫn về hồ sơ, lập hồ sơ thực hiện chế độ ưu đãi người có công với cách mạng.



4. Thông tư số 25/2007/TT-BLĐTBXH ngày 15/11/2007 hướng dẫn bổ sung việc thực hiện ưu đãi đối với người có công với cách mạng.








6.   BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Giấy chứng nhận bị thương





			2. 


			BM 02.01


			Phiếu biên nhận hồ sơ





			3. 


			BM 03.01 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			BM 04.01


			Giấy giới thiệu đi giám định y khoa





			5. 


			BM 05.01


			Biên bản giám định thương tật





			6. 


			BM 06.01  


			Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			7. 


			BM 07.01


			Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			8. 


			BM 08.01 


			Quyết định công nhận người hưởng chính sách như thương binh và trợ cấp thương tật





			9. 


			BM 09.01


			Phiếu trợ cấp thương tật





			10. 


			BM 10.01


			Giấy chứng nhận người hưởng chính sách như thương binh








7. HỒ SƠ  LƯU 



Bộ hồ sơ cấp Giấy chứng nhận người được hưởng chính sách như thương binh và trợ cấp thương tật được lưu gồm hồ sơ sau:



			TT


			Hồ sơ lưu








			1. 


			Giấy chứng nhận bị thương





			2. 


			Biên bản giám định thương tật





			3. 


			Quyết định công nhận người hưởng chính sách như thương binh và trợ cấp thương tật (bản copy)





			4. 


			Phiếu trợ cấp thương tật





			5. 


			Giấy chứng nhận người được hưởng chính sách như thương binh





			6. 


			Phiếu biên nhận hồ sơ





			7. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			8. 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			9. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành
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			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Ngo#U1ea1i v#U1ee5/BM 03.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly CV.doc

			SỞ


NGOẠI VỤ


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Cho phép CB không thuộc thẩm quyền QL trực tiếp của Ban Thường vụ Tỉnh ủy


và các đoàn DN không sử dụng NSNN ra nước ngoài.











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ cá nhân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Ngo#U1ea1i v#U1ee5/BM 04.01 - S#U1ed5 theo doi k#U1ebft qu#U1ea3 x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			SỞ


NGOẠI VỤ


			SỔ THEO DÕI KẾT QUẢ XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Cho phép CB không thuộc thẩm quyền QL trực tiếp của Ban Thường vụ Tỉnh ủy


và các đoàn DN không sử dụng NSNN ra nước ngoài. 



từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến ngày  ..... tháng ..... năm .....











			TT


			Mã số hồ sơ


			Số Quyết định


			Người thẩm định


			Người ký


			Kết quả xử lý


			Ghi chú





			1. 


			


			


			


			


			Đáp ứng thời gian


			Đáp ứng VBPQ


			





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


			


			


			


			


			


			


			





			12. 


			


			


			


			


			


			


			





			13. 


			


			


			


			


			


			


			





			14. 


			


			


			


			


			


			


			





			15. 


			


			


			


			


			


			


			





			16. 


			


			


			


			


			


			


			





			17. 


			


			


			


			


			


			


			





			18. 


			


			


			


			


			


			


			








			BM 04.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc                                                                                                                                                                      Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Ngo#U1ea1i v#U1ee5/M#U1eabu s#U1ed1 01-6.doc

Mẫu số: 01/06-BNG/LS//TKHC



			     BỘ NGOẠI GIAO



- Nộp 03 ảnh, cỡ 4x6cm, phông nền màu sáng,   mắt nhìn thẳng, đầu để trần, không đeo kính màu, hoặc mầu sậm.



- Ảnh chụp cách đây không quá 1 năm.



- Dán 1 ảnh vào khung này, đóng dấu giáp lai vào ¼ ảnh.






			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



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



TỜ KHAI



CẤP HỘ CHIẾU CÔNG VỤ VÀ HỘ CHIẾU NGOẠI GIAO


 Họ và tên (chữ in):   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .



 Sinh ngày:   .   .   tháng   .   .   năm   .   .   .      Nam   .   .   . Nữ   .   .



 Nơi sinh:  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .       








Hộ khẩu thường trú:   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   Giấy chứng minh nhân dân số:   .   .   .   .   .   .   .   .   .   cấp ngày:  .  /   .  /    .   .  tại:   .   .   .   .   .   Nghề nghiệp:   .   .   .   .   .   .   .   .   Cơ quan công tác:   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   Địa chỉ cơ quan:   .   .   .   .   .  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   Điện thoại:   .   .   .   .   .   .   .   Chức vụ: .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   Cấp bậc, hàm ( lực lượng vũ trang):    .   .   .   .   .   


Công chức/viên chức*: Loại:   .   .   .    .   Bậc:   .   .   .   .   Ngạch:    .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   Đã được cấp hộ chiếu Ngoại giao số:   .   .   .   .   .   .   .   cấp ngày:  .   /  .   /    .   .    tại:   .   .   .   .   hoặc / và hộ chiếu Công vụ số:   .   .   .   .   .   .   .           cấp ngày:  .  /  .   /    .   .     tại:.   .   .   .   .   Nay đi đến nước:   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .  Quá cảnh nước:   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   Mục đích chuyến đi:   .   .   .   .   .  .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   .   Dự định xuất cảnh ngày:   .  /  .   / 20   .Thời gian làm việc ở nước ngoài:   .    .    .   .    .    .    .    .    


Số thứ tự:   .   .   trong Văn bản cử đi nước ngoài số:    .    .    .    .    .   .     , ngày   .    /   .   / 20    ; Họ và tên người ký Văn bản cử đi nước ngoài :    .    .    .    .    .    .    .    .    .     .    .    .    .    .    .    


			Gia đình


			Họ và tên


			Năm sinh


			Nghề nghiệp


			Địa chỉ





			Cha


			


			


			


			





			Mẹ


			


			


			


			





			Vợ/chồng


			


			


			


			





			Con


			


			


			


			





			Con


			


			


			


			





			


			


			


			


			








Tôi xin cam đoan những lời khai trên là đúng sự thật và xin chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật.



                                                       Làm tại   .   .   .   .   .   .    , ngày       tháng       năm 20...



Người khai



(Ký và ghi rõ họ tên)



                                  XÁC NHẬN



(Thủ trưởng cơ quan/đơn vị nơi người đề nghị cấp hộ chiếu đang công tác (nếu là người thuộc biên chế nhà nước) hoặc Trưởng Công an phương (xã) nơi đăng ký hộ khẩu thường trú hoặc tạm trú dài hạn  (nếu là người không thuộc biên chế của cơ quan Nhà nước) xác nhận những lời khai trên là đúng sự thật và người đề nghị cấp hộ chiếu đủ điều kiện được xuất cảnh). 



                                                                                                                .    .    .    .    .    .    , ngày       tháng       năm 20.  .  



                                                                                                                                      (Ký, ghi rõ họ tên, chức vụ, đóng dấu)


*Loại: Ví dụ: A3, A2, A1,Ao, B, C1,C2,C3.



   Bậc: Ví dụ: 2/6.., 3/8.., 1/9..,2/10.,5/12...      



   Ngạch: Vd: Chuyên viên, Nhân viên, Kỹ thuật viên...                                   






Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Ngo#U1ea1i v#U1ee5/QUY TRINH S#U1ede NGO#U1ea0I V#U1ee4.doc

			SỞ



NGOẠI VỤ


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cho phép cán bộ không thuộc thẩm quyền quản lý trực tiếp của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và các đoàn doanh nghiệp không sử dụng ngân sách nhà nước ra nước ngoài


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			SỞ



NGOẠI VỤ


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cho phép cán bộ không thuộc thẩm quyền quản lý trực tiếp của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và các đoàn doanh nghiệp không sử dụng ngân sách nhà nước ra nước ngoài


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Giám đốc








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự và cách thức giải quyết Cho phép cán bộ không thuộc thẩm quyền quản lý trực tiếp của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và các đoàn doanh nghiệp không sử dụng ngân sách nhà nước ra nước ngoài cho Tổ chức, cá nhân


2. PHẠM VI



Áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân có yêu cầu giải quyết việc cho phép cán bộ không thuộc thẩm quyền quản lý trực tiếp của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và các đoàn doanh nghiệp không sử dụng ngân sách nhà nước ra nước ngoài tại các tỉnh/thành phố.


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008


-    Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 



· TTCP: 
Thủ tướng Chính phủ 



· VP: 

Văn phòng



· UBND: 
Ủy ban nhân dân


· TTHC: 
Thủ tục hành chính


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Không 





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			1.  Công văn của cơ quan chủ quản đề nghị cử cán bộ đi công tác nước ngoài trong đó nêu rõ: nội dung, mục đích chuyến công tác; họ tên, chức vụ người được cử đi công tác nước ngoài, thời gian đi công tác nước ngoài và nguồn kinh phí phục vụ chuyến đi.


2. Đơn xin phép ra nước ngoài và văn bản đồng ý của cơ quan chủ quản (đối với trường hợp ra nước ngoài về việc riêng: thăm thân, chữa bệnh..) trong đó nêu rõ mục đích, thời gian ở nước ngoài.



3. Công văn hoặc Thư mời đi nước ngoài của nước đối tác.



4. Danh sách đoàn đi nước ngoài (đối với trường hợp có từ 02 người trở lên)


			x


x



x



x


			





			5.3


			Số lượng hồ sơ





			


			02 bộ





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			Bẩy (07) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Phòng ngoại vụ - Sở Ngoại vụ tỉnh/thành phố





			5.6


			Lệ phí





			


			Không





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo quy định của pháp luật


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			- Theo mục 5.2



- Mẫu số 01/06 – BNG/LS/TKHC





			B2


			Tiếp nhận hồ sơ 


- Chuyên viên tiếp nhận kiểm tra tính pháp lý và nội dung hồ sơ
+ Trường hợp hồ sơ đã đầy đủ thì viết giấy hẹn giao cho người nộp
+ Trường hợp hồ sơ thiếu hoặc không hợp lệ thì Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ hướng dẫn để người đến nộp hồ sơ bổ sung theo quy định.


			Chuyên viên


			Giờ hành chính


			Theo mục 5.2



BM 02.01 - Phiếu biên nhận hồ sơ





			B3


			Thẩm định hồ sơ:



Phòng Ngoại vụ có trách nhiệm chủ trì, phối hợp với các ngành có liên quan như: Nội vụ, Tài chính, Kế hoạch Đầu tư, Công an tỉnh, Ban Dân tộc tỉnh… xem xét, thẩm định.


			Chuyên viên


			xx ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc









			B4


			Xử lý kết quả thẩm định:
- Trường hợp từ chối, Chuyên viên phòng Ngoại vụ - Sở Ngoại vụ trả lời bằng văn bản của Sở Ngoại vụ nêu rõ lý do từ chối



- Trường hợp chấp nhận:lập tờ trình, dự thảo Quyết định, trình Lãnh đạo phòng xem xét.



Cập nhật sổ theo dõi kết quả  xử lý công việc


			Chuyên viên


			xx ngày 


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc



BM 04.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			B5


			· Kiểm tra nội dung tờ trình  thẩm định và Dự thảo Quyết định:



· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở  xem xét.



· Nếu không đồng ý: Chuyển lại bước 4.


			Lãnh đạo phòng 


			


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc









			B6


			Kiểm tra nội dung tờ trình và Dự thảo Quyết định:



- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan. 



- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.


			Lãnh đạo Sở


			


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc









			B7


			Tổ chức, cá nhân nhận Quyết định tại phòng Ngoại vụ (nhận thay phải có giấy ủy quyền)


			Tổ chức, cá nhân


			Giờ hành chính


			





			B8


			Thống kê và theo dõi



Chuyên viên Phòng Ngoại vụ có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC






			Chuyên viên Phòng Ngoại vụ


			xx ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc



BM 04.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc



BM 05.01 – 



Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 03.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7


· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN


· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			1. Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007.


2. Thông tư số 02/2008/TT-BNG ngày 04/02/2008.








6. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			Mẫu số 01/06 – BNG/LS/TKHC


			Mẫu tờ khai cấp hộ chiếu công vụ và hộ chiếu ngoại giao





			2. 


			BM 02.01


			Phiếu biên nhận hồ sơ





			3. 


			BM 03.01


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			BM 04.01


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			5. 


			BM 05.01


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7. HỒ SƠ  LƯU 



  Hồ sơ được lưu thành bộ, gồm các loại sau:



			TT


			Tên hồ sơ





			1. 


			Tờ khai cấp hộ chiếu công vụ và hộ chiếu ngoại giao





			2. 


			Công văn của cơ quan chủ quản đề nghị cử cán bộ đi công tác nước ngoài





			3. 


			Đơn xin phép ra nước ngoài và văn bản đồng ý của cơ quan chủ quản





			4. 


			Danh sách đoàn đi nước ngoài (đối với trường hợp có từ 02 người trở lên)





			5. 


			Quyết định





			6. 


			Phiếu theo dõi quá trình giải quyết công việc





			7. 


			Sổ theo dõi kết quả công việc





			8. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành








PAGE  
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf NN&PTNN/BM 01.01 - Mau don xin cap phep khai thac thuy san.doc

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập  -  Tự do  -  Hạnh phúc


............,  ngày ........tháng.........năm .......


 



ĐƠN XIN CẤP GIẤY PHÉP KHAI THÁC THUỶ SẢN


 



          Kính gửi: ...................................................................................



Tên chủ tàu ..............................................Điện thoại: ...............................



Số chứng minh nhân dân: ...........................................................................



Nơi thường trú: ...........................................................................................



          Đề nghị Cơ quan quản lý nhà nước về Khai thác và Bảo vệ nguồn lợi thuỷ 



sản cấp Giấy phép khai thác thuỷ sản với nội dung đăng ký như sau:  



          Tên tàu: .........................................; Loại tàu......................................



          Số đăng ký tàu: ...................................................................................



          Năm, nơi đóng tàu: .............................................................................



          Tần số liên lạc của đài tàu (nếu có)..................., ngày



cấp..................nơi cấp...............................................................................................



          Máy chính: 


			 



TT


			  



 Ký hiệu máy


			  



Số máy


			 Công suất



  định mức



     ( CV )


			  



     Ghi chú





			No 1


			 


			 


			 


			 





			No 2


			 


			 


			 


			 








 Ngư trường hoạt động................................................................................



          Cảng, bến đăng ký cập tàu: ........................................................................



          Nghề khai thác chính: ....................... .....Nghề phụ: ..................................  



          Tên đối tượng khai thác chính: ..................................................................



          Mùa khai thác chính: từ tháng....năm........đến tháng.....năm....................



          Mùa khai thác phụ:    từ tháng....năm........đến tháng.....năm...... ……….



          Kích thước mắt lưới ở bộ phận chứa cá 2a, mm: ......................................



          Phương pháp bảo quản sản phẩm: .............................................................



          Tôi xin cam đoan sử dụng tàu để khai thác thuỷ sản đúng nội dung đã 



đăng ký và chấp hành đúng các quy định của pháp luật.



                                      Người làm đơn (Chủ tàu)


BM 01.01 – Mẫu đơn đăng ký                                                                          Ngày ban hành: …/…/…









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf NN&PTNN/BM 02.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			SỞ NN&PTNT


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf NN&PTNN/BM 03.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			SỞ NN&PTNT


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý:  Cấp giấy phép khai thác thủy sản











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ cá nhân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf NN&PTNN/BM 04.01 - M#U1eabu QD c#U1ea5p ph�p.doc

			TÊN CQ, TC CẤP TRÊN (1)



TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (2)


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc









			Số:   (*)    /QĐ-....(3)....


			.......... (4) ......., ngày        tháng      năm 20... 








QUYẾT ĐỊNH



Về việc ......................... (5) .............................






THẨM QUYỀN BAN HÀNH (6)



Căn cứ ................................................ (7) ......................................................;




........................................................................................................................;




Xét đề nghị của ....................................................................................,



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. ................................................ (8) ......................................................



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




Điều 2. ............................................................................................................



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




Điều ... ...........................................................................................................



...................................................................................................................../.



			Nơi nhận:



- ...............;



- ................;



- Lưu: VT, ...(10). A.XX(11).






			QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (9)


(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A








			Ghi chú:



(1) Tên cơ quan, tổ chức cấp trên (nếu có).



(2) Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành quyết định. 



(*) Đối với quyết định (cá biệt), không ghi năm ban hành giữa số và ký hiệu của văn bản.



(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành quyết định.



(4) Địa danh. (5) Trích yếu nội dung quyết định.



(6) Nếu thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về người đứng đầu cơ quan, tổ chức thì ghi chức vụ của người đứng đầu (ví dụ: Bộ trưởng Bộ..., Cục trưởng Cục..., Giám đốc..., Viện trưởng Viện..., Chủ tịch...); nếu thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về tập thể lãnh đạo hoặc cơ quan, tổ chức thì ghi tên tập thể hoặc tên cơ quan, tổ chức đó (ví dụ: Ban thường vụ..., Hội đồng…, Uỷ ban nhân dân...). 



(7) Nêu các căn cứ trực tiếp để ban hành quyết định.



(8) Nội dung văn bản.



(9) Quyền hạn, chức vụ của người ký.



(10) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).


(11) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).








			BM 04.01 – Mẫu Quyết định cấp phép                                                                         Ngày ban hành: …/…/…








2









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf NN&PTNN/BM 05.01 - S#U1ed5 theo doi k#U1ebft qu#U1ea3 x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			SỞ NN&PTNT


			SỔ THEO DÕI KẾT QUẢ XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý:  Cấp giấy phép khai thác thủy sản


từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến ngày  ..... tháng ..... năm .....











			TT


			Mã số hồ sơ


			Số Giấy phép


			Người thẩm định


			Người ký


			Kết quả xử lý


			Ghi chú





			1. 


			


			


			


			


			Đáp ứng thời gian


			Đáp ứng VBPQ


			





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


			


			


			


			


			


			


			





			12. 


			


			


			


			


			


			


			





			13. 


			


			


			


			


			


			


			





			14. 


			


			


			


			


			


			


			





			15. 


			


			


			


			


			


			


			





			16. 


			


			


			


			


			


			


			





			17. 


			


			


			


			


			


			


			





			18. 


			


			


			


			


			


			


			





			19. 


			


			


			


			


			


			


			








			BM 05.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc                                                                                                                                                                       Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf NN&PTNN/QT 01 - Cap giay phep khai thac thuy san.doc

			SỞ NN&PTNT 


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp giấy phép khai thác thuỷ sản


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			SỞ NN&PTNT 


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp giấy phép khai thác thuỷ sản


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Giám đốc








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự và cách thức thẩm định cấp giấy phép khai thác thuỷ sản.


2. PHẠM VI



· Áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân có nhu cầu cấp giấy giấy phép khai thác thuỷ sản.


· Cán bộ, công chức thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn tỉnh, thành phố.



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008


· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 



· Sở NN&PTNT: 
Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn


· TTHC: 

Thủ tục hành chính


· TCCN: 

Tổ chức, cá nhân



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Không





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			1. Đơn xin cấp phép khai thác thủy sản 


			x


			








			


			2. Hồ sơ (photo) đính kèm:


- Giấy chứng nhận đăng ký tàu cá hoặc Giấy xác nhận đăng ký tàu cá theo hướng dẫn của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn 


- Giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật của tàu cá, đối với loại tàu cá theo quy định của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn  


- Văn bằng, chứng chỉ thuyền trưởng, máy trưởng, đối với loại tàu cá theo quy định của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.  


- Sổ Danh bạ thuyền viên, đối với loại tàu cá theo quy định của Bộ Nông nghiệp và Phát triển nông thôn.  


			


			x





			5.3


			Số lượng hồ sơ





			


			01 bộ 





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			Trong thời hạn không quá 07 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở NN&PTNT





			5.6


			Lệ phí





			


			Lệ phí cấp giấy phép khai thác thủy sản là 40.000 VND/lần (bảng phụ lục phần A) QĐ số 31/2007/QĐ-BTC 





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Nộp hồ sơ cấp phép 


			TCCN


			Giờ hành chính


			Theo mục 5.2





			B2


			Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			Giờ hành chính


			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ





			B3


			Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B4


			Thẩm định hồ sơ:


- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho TCCN trong thời hạn không quá xx ngày, nêu rõ lý do .



- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá xx ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.



- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày 


			Công văn phúc đáp 



Công văn phúc đáp 









			B5


			Lập Dự thảo Quyết định và Giấy phép, trình lãnh đạo Phòng


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày


			- BM 04.01 –Dự thảo Quyết định


- Dự thảo Giấy phép





			B6


			Kiểm tra nội dung Dự thảo Quyết định và Giấy phép:



· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.



· Nếu không đồng ý: Chuyển lại bước 5.


			Lãnh đạo Phòng


			xx ngày


			- BM 04.01 –Dự thảo Quyết định


- Dự thảo Giấy phép





			B7


			Kiểm tra nội dung Dự thảo Quyết định và Giấy phép:



- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan. Văn thư chuyển Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả trong vòng 24 giờ; 



- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.


			Lãnh đạo Sở


			xx ngày


			- BM 04.01 –Dự thảo Quyết định


- Dự thảo Giấy phép





			B8


			TCCN nhận Quyết định, Giấy phép tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả 


			TCCN


			Giờ hành chính


			





			B9


			Thống kê và theo dõi



Chuyên viên được phân công có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC






			Chuyên viên được phân công


			xx ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


BM 05.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc



BM 06.01 – 



Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			1. Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 03.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7


2. Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN


3. Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			1. Luật Thuỷ sản ngày 26/11/2003 có hiệu lực từ ngày 01/7/2004


2. Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04 tháng 5 năm 2005 của Chính phủ về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thuỷ sản


3. Nghị định số 14/2009/NĐ-CP ngày 13/02/2009 của Chính phủ về việc Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 59/2005/NĐ-CP ngày 04/5/2005 về điều kiện sản xuất kinh doanh một số ngành nghề thủy sản (Điều 1) có hiệu lực từ ngày 01 tháng 4 năm 2009. 


4. Thông tư số 02/2006/TT-BTS ngày 20 tháng 3 năm 2006 của Bộ Thuỷ sản cũ (nay là Bộ NN&PTNT) Hướng dẫn thực hiện Nghị định của Chính phủ số 59/2005/NĐ-CP ngày 04 tháng 5 năm 2005 về điều kiện sản xuất, kinh doanh một số ngành nghề thuỷ sản (mục 2, 4 phần II) có hiệu lực từ ngày 18/5/2006


5. QĐ số 31/2007/QĐ-BTC ngày 15/5/2007 của Bộ TC về Quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí, lệ phí về công tác khai thác và bảo vệ nguồn lợi thuỷ sản








6. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Mẫu đơn xin cấp phép 





			2. 


			BM 02.01


			Mẫu Giấy biên nhận hồ sơ





			3. 


			BM 03.01 


			Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			BM 04.01


			Mẫu Quyết định cấp phép





			5. 


			BM 05.01  


			Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			6. 


			BM 06.01


			Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7. HỒ SƠ  LƯU 



  Hồ sơ cấp giấy phép khai thác thuỷ sản được lưu thành bộ, gồm các tài liệu sau:



			TT


			Tài liệu trong hồ sơ









			1. 


			Bộ hồ sơ xin cấp phép hợp lệ như 5.2





			2. 


			Giấy biên nhận 





			3. 


			Quyết định cấp phép 



Công văn phúc đáp (nếu có)





			4. 


			Giấy phép khai thác thuỷ sản





			5. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			6. 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			7. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf N#U1ed9i V#U1ee5/Ban T�n gi o (S#U1edf N#U1ed9i v#U1ee5)/BM 03.03 - T#U1edd tr�nh.doc

TÊN CƠ QUAN (1)              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



     HCNN                                              Độc  lập  - Tự  do  -  Hạnh  phúc



                  ______                                          ____________________________                                  



  Số: (2)         /TTr-……….               ………………., ngày       tháng    năm 20…


TỜ TRÌNH(3)


Về ……(4)…….



________




                          Kính gửi:…………………………………



			………



………












			Nơi nhận: (7)


			


			TM. ………… (5)





			- Như trên; (8)


- …….;


- …….;



- Lưu:VT, (   ) (9)





			


			CHỨC DANH 









			


			


			

Họ và tên (6)








* Ghi chú:



(1) Cơ quan chủ quản: cỡ 13, in hoa, đậm;



(2) Lấy số thứ tự theo Công văn Ủy ban;



(3) Chữ Trình……: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;



(4 Trích yếu Tờ trình: cỡ 14, chữ thường, đậm, đứng;


(5) Thẩm quyền: cỡ 13, in hoa, đậm;



(6) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;


(7 Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng đậm; 



(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 



(9) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.       


			BM 03.03 – Tờ trình (theo VBPQ)                                                                          Ngày ban hành: …/…/…
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf N#U1ed9i V#U1ee5/BM 01.01 - Danh s ch tr¡ch ngang.doc

TÊN CƠ QUAN, ĐƠN VỊ                    







DANH SÁCH TRÍCH NGANG ĐĂNG KÝ



                                                         TUYỂN DỤNG VIÊN CHỨC SỰ NGHIỆP NĂM …                           



                                            (Kèm theo công văn số:     /… ngày …tháng… năm …của…)



			Số TT


			Họ và tên


			ngày tháng năm sinh


			Dân tộc


			Quê quán


			Hộ khẩu thường trú


			Trình độ chuyên môn/Hệ đào tạo


			Chuyên ngành


			Điểm kết quả học tập


			Điểm ưu tiên


			Tổng số điểm


			Kết quả xét duyệt


			Ghi chú





			


			


			Nam


			Nữ


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			1


			2


			3


			4


			5


			6


			7


			8


			9


			10


			11=9+10


			12


			13





			I


			Chuyên ngành


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			1


			Họ và tên


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			2


			…


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			3


			…


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			








Ghi chú: Biểu này ghi tất cả những người dự tuyển, chia theo ngành đào tạo, trình độ đào tạo;



Cột 7 Ghi trình độ và hệ đào tạo (chính quy hoặc tại chức .v.v. );



Cột 8: Ghi rõ chuyên ngành đào tạo;



Cột 12: Ghi rõ kết quả trúng tuyển hoặc không trúng tuyển.



                                                                     …., ngày...tháng...  năm ..... 



             Người lập biểu                                      Thủ trưởng đơn vị



BM 01.01 – Danh sách trích ngang                                                                 Ngày ban hành: …/…/…









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf N#U1ed9i V#U1ee5/BM 02.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			SỞ NỘI VỤ


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			…….., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf N#U1ed9i V#U1ee5/BM 03.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly CV.doc

			SỞ NỘI VỤ


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý:  Thẩm định tuyển dung viên chức sự nghiệp











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ cá nhân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf N#U1ed9i V#U1ee5/BM 04.01 - S#U1ed5 theo doi k#U1ebft qu#U1ea3 x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			SỞ NỘI VỤ


			SỔ THEO DÕI KẾT QUẢ XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Thẩm định tuyển dụng viên chức sự nghiệp


từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến ngày  ..... tháng ..... năm .....











			TT


			Mã số hồ sơ


			Số Văn bản



thẩm định


			Người thẩm định


			Người ký


			Kết quả xử lý


			Ghi chú





			1. 


			


			


			


			


			Đáp ứng thời gian


			Đáp ứng VBPQ


			





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


			


			


			


			


			


			


			





			12. 


			


			


			


			


			


			


			





			13. 


			


			


			


			


			


			


			





			14. 


			


			


			


			


			


			


			





			15. 


			


			


			


			


			


			


			





			16. 


			


			


			


			


			


			


			








			17. 


			


			


			


			


			


			


			





			18. 


			


			


			


			


			


			


			





			19. 


			


			


			


			


			


			


			








			BM 04.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc                                                                                                                                                                      Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf N#U1ed9i V#U1ee5/S#U1edf N#U1ed9i v#U1ee5 - QT01 Th#U1ea9m d#U1ecbnh vi�n ch#U1ee9c s#U1ef1 nghi#U1ec7p.doc

			SỞ NỘI VỤ


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Thẩm định tuyển dụng


viên chức sự nghiệp


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			SỞ NỘI VỤ


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Thẩm định tuyển dụng


viên chức sự nghiệp


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Giám đốc








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự và cách thức thẩm định tuyển dụng viên chức sự nghiệp cho các Cơ quan nhà nước.


2. PHẠM VI



· Áp dụng đối với các cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp có yêu cầu tuyển dụng viên chức tại các tỉnh/thành phố.


· Cán bộ, công chức thuộc Sở Nội vụ tỉnh/thành phố


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc tế TCVN ISO 9001:2008


· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4.      ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 


· VP SNV: 

Văn phòng Sở Nội vụ


· UBND: 

Ủy ban nhân dân


· Cơ quan, đơn vị: 
Cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp


· TTHC: 

Thủ tục hành chính


· CCVC: 

Công chức Viên chức


        -    Sở NV:  

Sở Nội vụ


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Không 





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			- Văn bản đề nghị thẩm định của cơ quan, đơn vị
- Quyết định thành lập Hội đồng tuyển dụng
- Biên bản họp Hội đồng tuyển dụng
- Danh sách trích ngang đăng ký tuyển dụng viên chức sự nghiệp - BM 01.01


			x


x



x






			x





			5.3


			Số lượng hồ sơ





			


			01 bộ





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ thủ tục hồ sơ hợp lệ.





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Nội vụ





			5.6


			Lệ phí





			


			Không





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			- Cơ quan, đơn vị có nhu cầu nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở NV


- Tiếp nhận hồ sơ và viết giấy biên nhận hồ sơ


			Cơ quan, đơn vị có nhu cầu


			Giờ hành chính


			Theo quy định tại mục 5.2


BM 02.01 - Giấy biên nhận hồ sơ





			B2


			Chuyển Phòng chức năng thụ lý.






			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			Giờ hành chính


			BM 03.01 - Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B3


			  Thẩm định hồ sơ:



 + Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho Cơ quan, đơn vị trong thời hạn không quá xx ngày, nêu rõ lý do .



   + Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho Cơ quan, đơn vị không quá xx ngày kể từ ngày viết giấy biên nhận.



   + Trường hợp hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.


			Chuyên viên Phòng chức năng


			xx ngày


			Công văn phúc đáp



Công văn phúc đáp





			B4


			Lập tờ trình thẩm định & hồ sơ trình lãnh đạo Phòng


			Chuyên viên Phòng chức năng


			xx ngày


			Hồ sơ kèm theo tờ trình thẩm định





			B5


			Kiểm tra nội dung tờ trình  thẩm định và hồ sơ:



· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.



· Nếu không đồng ý: Chuyển lại bước 4.


			Lãnh đạo Phòng chức năng


			xx ngày


			Hồ sơ kèm theo tờ trình thẩm định





			B6


			Kiểm tra nội dung tờ trình và hồ sơ:



- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan; 



- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.


			Lãnh đạo Sở


			xx ngày


			Hồ sơ kèm theo tờ trình thẩm định





			B7


			Trả kết quả cho Cơ quan, đơn vị 


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			Giờ hành chính


			





			B8


			Thống kê và theo dõi



Chuyên viên có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC






			Chuyên viên được phân công


			xx ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc 



BM 04.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc



BM 05.01 – 



Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			1. Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 03.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7


2. Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN


3. Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			· Luật Cán bộ, công chức số 22/2008/QH12 ngày 13/11/2008,



· Nghị định của Chính phủ số 116/2003/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2003 về việc tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước


· Thông tư của Bộ nội vụ số 10/2004/TT-BNV ngày 19 tháng 02 năm 2004 hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 116/2003/NĐ-CP ngày 10/10/2003 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý cán bộ, công chức trong các đơn vị sự nghiệp của Nhà nước








6   BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Danh sách trích ngang





			2. 


			BM 02.01


			Giấy biên nhận hồ sơ





			3. 


			BM 03.01 


			Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			BM 04.01  


			Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			5. 


			BM 05.01


			Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7 HỒ SƠ  LƯU 



			  TT


			Tên hồ sơ





			1. 


			Các thành phần hồ sơ theo quy định tại mục 5.2





			2. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			3. 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			4. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			5. 


			Giấy biên nhận hồ sơ





			6. 


			Hồ sơ và Tờ trình





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Th�ng tin truy#U1ec1n th�ng/BM 01.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			SỞ TT&TT


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			….., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 01.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Th�ng tin truy#U1ec1n th�ng/BM 03.01 - M#U1eabu t#U1edd tr�nh th#U1ea9m d#U1ecbnh.doc

			TÊN CQ, TC CẤP TRÊN (1)



TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (2)


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc









			Số:              /…(3)...-...(4)...


			.......... (5) ......., ngày        tháng      năm 20... 








TỜ TRÌNH (6)


............................ (7) .............................







................................................ (8) ...................................................................



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



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




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



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




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



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



................................................................................................./.



			Nơi nhận:



- ...............;



- ................;



- Lưu: VT, ...(10). A.XX(11).





			QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ(9)


(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A








			Ghi chú:



 (1) Tên cơ quan, tổ chức cấp trên (nếu có). 



(2) Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành văn bản.



(3) Chữ viết tắt tên loại văn bản.



(4) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành văn bản.



(5) Địa danh.



(6) Tên loại văn bản:


(7) Trích yếu nội dung văn bản.



(8) Nội dung văn bản.



(9) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.



(10) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).


(11) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).








BM 03.01 – Mẫu tờ trình thẩm định                                                                              Ngày ban hành: …/…/…
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Th�ng tin truy#U1ec1n th�ng/BM 04.01 - M#U1eabu Quy#U1ebft d#U1ecbnh.doc

			TÊN CQ, TC CẤP TRÊN (1)



TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (2)


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc









			Số:   (*)    /QĐ-....(3)....


			.......... (4) ......., ngày        tháng      năm 20... 








QUYẾT ĐỊNH



Về việc ......................... (5) .............................






THẨM QUYỀN BAN HÀNH (6)



Căn cứ ................................................ (7) ......................................................;




........................................................................................................................;




Xét đề nghị của ....................................................................................,



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. ................................................ (8) ......................................................



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




Điều 2. ............................................................................................................



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




Điều ... ...........................................................................................................



...................................................................................................................../.



			Nơi nhận:



- ...............;



- ................;



- Lưu: VT, ...(10). A.XX(11).






			QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (9)


(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A








			Ghi chú:



(1) Tên cơ quan, tổ chức cấp trên (nếu có).



(2) Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành quyết định. 



(*) Đối với quyết định (cá biệt), không ghi năm ban hành giữa số và ký hiệu của văn bản.



(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành quyết định.



(4) Địa danh. (5) Trích yếu nội dung quyết định.



(6) Nếu thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về người đứng đầu cơ quan, tổ chức thì ghi chức vụ của người đứng đầu (ví dụ: Bộ trưởng Bộ..., Cục trưởng Cục..., Giám đốc..., Viện trưởng Viện..., Chủ tịch...); nếu thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về tập thể lãnh đạo hoặc cơ quan, tổ chức thì ghi tên tập thể hoặc tên cơ quan, tổ chức đó (ví dụ: Ban thường vụ..., Hội đồng…, Uỷ ban nhân dân...). 



(7) Nêu các căn cứ trực tiếp để ban hành quyết định.



(8) Nội dung văn bản.



(9) Quyền hạn, chức vụ của người ký.



(10) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).


(11) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).








			BM 04.01 – Mẫu Quyết định phê duyệt                                                                        Ngày ban hành: …/…/…








2









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Th�ng tin truy#U1ec1n th�ng/QT 01 - Th#U1ea9m d#U1ecbnh D#U1ef1  n CNTT.doc

			SỞ TT&TT 






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Thẩm định dự án


công nghệ thông tin


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			SỞ TT&TT 






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Thẩm định dự án


công nghệ thông tin


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Giám đốc








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự và cách thức thẩm định dự án công nghệ thông tin 


2. PHẠM VI



· Áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân thực hiện dự án công nghệ thông tin tại các tỉnh/thành phố.


· Cán bộ, công chức thuộc Sở Thông tin và Truyền thông tỉnh, thành phố.



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008



· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 



· Sở TT&TT:  
Sở Thông tin và Truyền thông



· UBND: 

Ủy ban nhân dân



· TTHC: 

Thủ tục hành chính



· TCCN: 

Tổ chức, cá nhân



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Không 





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			1. Tờ trình thẩm định dự án công nghệ thông tin


			x


			





			


			2. Văn bản đồng ý chủ trương đầu tư của cấp có thẩm quyền


			x


			





			


			3. Hồ sơ dự án CNTT (có chứng thực)


			


			x





			5.3


			Số lượng hồ sơ





			


			01 bộ.





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			Không quá 15 ngày (ngày làm việc) kể từ khi nhận hồ sơ hợp lệ





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả – Sở TT & TT tỉnh/thành phố





			5.6


			Lệ phí





			


			Mức 1: 2%


Mức 2: 10%





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Nộp Hồ sơ đăng ký thẩm định


			TCCN


			Giờ hành chính


			Theo mục 5.2





			B2


			Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày


			Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả


			Giờ hành chính


			BM 01.01 – Giấy biên nhận hồ sơ





			B3


			Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn


			Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B4


			Thẩm định hồ sơ:



- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo cho TCCN trong thời hạn không quá xx ngày, nêu rõ lý do .



- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo cho TCCN không quá xx ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.



- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày 


			Công văn phúc đáp 



Công văn phúc đáp 









			B5


			Báo cáo lãnh đạo Phòng thẩm xét


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày


			





			B6


			Gửi công văn xin ý kiến thẩm tra của các ngành kèm theo hồ sơ đăng ký cấp phép


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày


			Công văn gửi các đơn vị liên quan (theo mẫu công văn thông thường)





			B7


			Tổng hợp ý kiến thẩm tra:



- Nếu đạt yêu cầu, thực hiện tiếp bước tiếp theo.



- Nếu không đạt yêu cầu, báo cáo lãnh đạo Phòng xin ý kiến xử lý.


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày


			





			B8


			Lập tờ trình thẩm định hoặc Quyết định (thuộc phân cấp) trình Lãnh đạo Phòng


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày


			BM 03.01 – Dự thảo tờ trình thẩm định



BM 04.01 – Quyết định (thuộc phân cấp)





			B9


			Kiểm tra nội dung tờ trình thẩm định hoặc Quyết định (thuộc phân cấp):



- Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở TT&TT xem xét.



- Nếu không đồng ý: Chuyển lại bước 8.


			Lãnh đạo Phòng


			xx ngày


			BM 03.01 – Dự thảo tờ trình thẩm định



BM 04.01 – Dự thảo Quyết định (thuộc phân cấp)





			B10


			Kiểm tra nội dung tờ trình thẩm định hoặc Quyết định (thuộc phân cấp):



- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan. Trường hợp thuộc  thẩm quyền UBND cấp tỉnh, văn thư Sở TT&TT gửi lên UBND cấp tỉnh trong vòng 24 giờ; 



- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.


			Lãnh đạo Sở


			xx ngày


			Hồ sơ kèm theo tờ trình thẩm định, Quyết định (thuộc phân cấp)





			B11


			Tiếp nhận QĐ phê duyệt từ Lãnh đạo Sở, UBND; vào sổ và trả kết quả cho TCCN


			Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B12


			Thống kê và theo dõi



Chuyên viên được phân công có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC






			Chuyên viên được phân công





			


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


BM 05.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc



BM 06.01 – Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 02.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7



· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN


· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			      1. Luật công nghệ thông tin ngày 29/6/2006



2. Nghị định số: 64/2007/NĐ-CP ngày 10/4/2007 của Chính phủ về ứng dụng CNTT trong hoạt động cơ quan Nhà nước



3. Nghị định số: 102/2009/NĐ-CP ngày 06/11/2009 của Chính phủ về quản lý đầu tư ứng dụng công nghệ thông tin sử dụng nguồn vốn ngân sách Nhà nước



4. Nghị định số: 99/2007/NĐ-CP ngày ngày 13  tháng 6  năm 2007 của Chính phủ Về quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình



5. Thông tư số 109/2000/TT-BTC ngày 13/11/2000 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp và sử dụng lệ phí thẩm định đầu tư








6. BIỂU MẪU 



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Mẫu Giấy biên nhận hồ sơ





			2. 


			BM 02.01 


			Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			3. 


			BM 03.01


			Mẫu Tờ trình thẩm định 





			4. 


			BM 04.01


			Mẫu Quyết định phê duyệt 





			5. 


			BM 05.01  


			Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			6. 


			BM 06.01


			Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7. HỒ SƠ  LƯU 



  Hồ sơ thẩm định Dự án CNTT được lưu thành bộ, gồm các tài liệu sau:



			TT


			Tài liệu trong hồ sơ









			1. 


			Các thành phần hồ sơ (mục 5.2) 





			2. 


			Giấy biên nhận hồ sơ





			3. 


			Tờ trình thẩm định  



Công văn phúc đáp (nếu có)





			4. 


			Quyết định phê duyệt





			5. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			6. 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			7. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.








PAGE  
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf T�i ch¡nh/BM 02.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			SỞ TÀI CHÍNH


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……, ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf T�i ch¡nh/BM 03.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly CV.doc

			SỞ TÀI CHÍNH


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Quyết định giá thuộc thẩm quyền Sở Tài chính











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ cá nhân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf T�i ch¡nh/BM 04.01 - S#U1ed5 theo doi k#U1ebft qu#U1ea3 x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			SỞ TÀI CHÍNH


			SỔ THEO DÕI KẾT QUẢ XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Quyết định giá thuộc thẩm quyền Sở Tài chính


từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến ngày  ..... tháng ..... năm .....











			TT


			Mã số hồ sơ


			Số Quyết định


			Người thẩm định


			Người ký


			Kết quả xử lý


			Ghi chú





			1. 


			


			


			


			


			Đáp ứng thời gian


			Đáp ứng VBPQ


			





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


			


			


			


			


			


			


			





			12. 


			


			


			


			


			


			


			





			13. 


			


			


			


			


			


			


			





			14. 


			


			


			


			


			


			


			





			15. 


			


			


			


			


			


			


			





			16. 


			


			


			


			


			


			


			





			17. 


			


			


			


			


			


			


			





			18. 


			


			


			


			


			


			


			





			19. 


			


			


			


			


			


			


			








			BM 04.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc                                                                                                                                                                       Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf T�i ch¡nh/Ph#U1ee5 l#U1ee5c s#U1ed1 2.doc

			Phụ lục  số 2



(Ban hành kèm theo Thông tư số 104/2008/TT-BTC



 ngày 13 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tài chính )       



Tên đơn vị đề nghị



 định giá, điều chỉnh giá



         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



             Độc lập --Tự do -- Hạnh phúc    



                                                                                  


                 .........., ngày        tháng     năm 20...



HỒ SƠ PHƯƠNG ÁN GIÁ



           Tên hàng hóa, dịch vụ:.......................................................................



           Tên đơn vị sản xuất, kinh doanh:........................................................



           Địa chỉ:...............................................................................................



           Số điện thoại:......................................................................................



           Số Fax: ………………………………………………………………












			Tên đơn vị đề nghị



 định giá, điều chỉnh giá






			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                              Độc lập-Tự do-Hạnh phúc





			Số ........./ .....


			...    , ngày ...  tháng ...   năm ....





			V/v: Thẩm định phương án giá


			








Kính gửi: (tên các cơ quan nhà nước có thẩm quyền 



thẩm định phương án giá, quy định giá)




Thực hiện quy định tại Thông tư số 104/2008/TT-BTC ngày 13 tháng 11 năm 2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25 tháng 12 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá và Nghị định số 75/2008/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25/12/2003 của Chính phủ.



... (tên đơn vị đề nghị định giá, điều chỉnh giá) đã lập phương án giá về sản phẩm…. (tên hàng hoá, dịch vụ) (có phương án giá kèm theo).




Đề nghị …. (tên cơ quan nhà nước có thẩm quyền thẩm định phương án giá, quy định giá) xem xét quy định giá… (tên hàng hoá, dịch vụ) theo quy định hiện hành của pháp luật./.



			Nơi nhận:



- Như trên;



- Lưu:


			              THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ



Đơn vị đề nghị định giá (hoặc điều chỉnh giá)                












Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf T�i nguy�n M�i tru#U1eddng/BM 01.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			SỞ TN&MT


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 01.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf T�i nguy�n M�i tru#U1eddng/BM 03.01 - M#U1eabu t#U1edd tr�nh th#U1ea9m d#U1ecbnh.doc

			TÊN CQ, TC CẤP TRÊN (1)



TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (2)


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc









			Số:              /…(3)...-...(4)...


			.......... (5) ......., ngày        tháng      năm 20... 








TỜ TRÌNH (6)


............................ (7) .............................







................................................ (8) ...................................................................



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



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




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



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




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



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



................................................................................................./.



			Nơi nhận:



- ...............;



- ................;



- Lưu: VT, ...(10). A.XX(11).





			QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ(9)


(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A








			Ghi chú:



 (1) Tên cơ quan, tổ chức cấp trên (nếu có). 



(2) Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành văn bản.



(3) Chữ viết tắt tên loại văn bản.



(4) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành văn bản.



(5) Địa danh.



(6) Tên loại văn bản:


(7) Trích yếu nội dung văn bản.



(8) Nội dung văn bản.



(9) Ghi quyền hạn, chức vụ của người ký.



(10) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).


(11) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).








BM 03.01 – Mẫu tờ trình thẩm định                                                                              Ngày ban hành: …/…/…
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf T�i nguy�n M�i tru#U1eddng/BM 04.01 - M#U1eabu Quy#U1ebft d#U1ecbnh.doc

			TÊN CQ, TC CẤP TRÊN (1)



TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC (2)


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc









			Số:   (*)    /QĐ-....(3)....


			.......... (4) ......., ngày        tháng      năm 20... 








QUYẾT ĐỊNH



Về việc ......................... (5) .............................






THẨM QUYỀN BAN HÀNH (6)



Căn cứ ................................................ (7) ......................................................;




........................................................................................................................;




Xét đề nghị của ....................................................................................,



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. ................................................ (8) ......................................................



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




Điều 2. ............................................................................................................



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




Điều ... ...........................................................................................................



...................................................................................................................../.



			Nơi nhận:



- ...............;



- ................;



- Lưu: VT, ...(10). A.XX(11).






			QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (9)


(Chữ ký, dấu)


Nguyễn Văn A








			Ghi chú:



(1) Tên cơ quan, tổ chức cấp trên (nếu có).



(2) Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành quyết định. 



(*) Đối với quyết định (cá biệt), không ghi năm ban hành giữa số và ký hiệu của văn bản.



(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành quyết định.



(4) Địa danh. (5) Trích yếu nội dung quyết định.



(6) Nếu thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về người đứng đầu cơ quan, tổ chức thì ghi chức vụ của người đứng đầu (ví dụ: Bộ trưởng Bộ..., Cục trưởng Cục..., Giám đốc..., Viện trưởng Viện..., Chủ tịch...); nếu thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về tập thể lãnh đạo hoặc cơ quan, tổ chức thì ghi tên tập thể hoặc tên cơ quan, tổ chức đó (ví dụ: Ban thường vụ..., Hội đồng…, Uỷ ban nhân dân...). 



(7) Nêu các căn cứ trực tiếp để ban hành quyết định.



(8) Nội dung văn bản.



(9) Quyền hạn, chức vụ của người ký.



(10) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).


(11) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).








			BM 04.01 – Mẫu Quyết định phê duyệt                                                                        Ngày ban hành: …/…/…
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Tu ph p/BM 01.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			SỞ TƯ PHÁP


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx








			BM 01.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……, ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)












Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Tu ph p/BM 02.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly c�ng v#U1ecb�c.doc

			SỞ TƯ PHÁP


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý:  Cấp Phiếu lý lịch tư pháp











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ công dân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Tu ph p/BM 03.01 - S#U1ed5 theo doi k#U1ebft qu#U1ea3 x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			SỞ TƯ PHÁP


			SỔ THEO DÕI KẾT QUẢ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



Lĩnh vực xử lý: Cấp phiếu lý lịch tư pháp


từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến ngày  ..... tháng ..... năm .....











			TT


			Mã số hồ sơ


			Số Phiếu lý lịch tư pháp


			Người thẩm định


			Người ký


			Kết quả xử lý


			Ghi chú





			1. 


			


			


			


			


			Đáp ứng thời gian


			Đáp ứng VBPQ


			





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


			


			


			


			


			


			


			





			12. 


			


			


			


			


			


			


			





			13. 


			


			


			


			


			


			


			





			14. 


			


			


			


			


			


			


			





			15. 


			


			


			


			


			


			


			





			16. 


			


			


			


			


			


			


			





			17. 


			


			


			


			


			


			


			





			18. 


			


			


			


			


			


			


			





			19. 


			


			


			


			


			


			


			








			BM 03.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc                                                                                                                                                                             Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Tu ph p/BM 04.01 - S#U1ed5 th#U1ed1ng k� k#U1ebft qu#U1ea3 th#U1ef1c hi#U1ec7n TTHC.doc

			SỞ TƯ PHÁP


			SỔ THỐNG KÊ KẾT QUẢ THỰC HIỆN THỦ TỤC HÀNH CHÍNH


từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến ngày  ..... tháng ..... năm .....











			Thời gian


			Số lượng Thủ tục hành chính


			Lĩnh vực


			Lĩnh vực


			Lĩnh vực


			Lĩnh vực


			Lĩnh vực


			Lĩnh vực


			Tổng cộng





			


			


			Số lượng


			Tỷ lệ


			Số lượng


			Tỷ lệ


			Số lượng


			Tỷ lệ


			Số lượng


			Tỷ lệ


			Số lượng


			Tỷ lệ


			Số lượng


			Tỷ lệ


			Số lượng


			Tỷ lệ





			Tháng 1


			Số lượng TTHC tiếp nhận


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC đã giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết không đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC chưa giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			Tháng 2


			Số lượng TTHC tiếp nhận


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC đã giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết không đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC chưa giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			Tháng 3


			Số lượng TTHC tiếp nhận


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC đã giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết không đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC chưa giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			Tháng 4


			Số lượng TTHC tiếp nhận


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC đã giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết không đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC chưa giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			Tháng 5


			Số lượng TTHC tiếp nhận


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC đã giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết không đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC chưa giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			Tháng 6


			Số lượng TTHC tiếp nhận


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC đã giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết không đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC chưa giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			Tháng ...


			Số lượng TTHC tiếp nhận


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC đã giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC giải quyết không đúng quy định


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Số lượng TTHC chưa giải quyết


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			





			


			Tổng cộng


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			


			








			BM 04.01 – Sổ thống kê kết quả thực hiện thủ tục hành chính                                                                                                                                                             Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Tu ph p/S#U1edf Tu ph p - QT01 C#U1ea5p Phi#U1ebfu ly l#U1ecbch tu ph p.doc

			SỞ TƯ PHÁP






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp phiếu lý lịch tư pháp


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			SỞ TƯ PHÁP






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp phiếu lý lịch tư pháp


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH



6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Giám đốc








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự và cách thức giải quyết cấp phiếu lý lịch tư pháp cho cơ quan, tổ chức, cá nhân


2. PHẠM VI



· Áp dụng đối với các cơ quan, tổ chức, cá nhân có yêu cầu cấp phiếu lý lịch Tư pháp tại Sở Tư pháp tỉnh/thành phố.


· Cán bộ, công chức thuộc Sở Tư pháp



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008


· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 



· LLTP: 
Lý lịch Tư pháp


· UBND: 
Ủy ban nhân dân


· Sở TP: 
Sở Tư pháp



· TTHC: 
Thủ tục hành chính


· TCCN: 
Cơ quan, tổ chức, cá nhân



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			5.1.1


			Quyền yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp





			


			1. Công dân Việt Nam, người nước ngoài đã hoặc đang cư trú tại Việt Nam có quyền yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp của mình. 





			


			2. Cơ quan tiến hành tố tụng có quyền yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp để phục vụ công tác điều tra, truy tố, xét xử.





			


			3. Cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội có quyền yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp để phục vụ công tác quản lý nhân sự, hoạt động đăng ký kinh doanh, thành lập, quản lý doanh nghiệp, hợp tác xã. 





			5.1.2


			Nhiệm vụ của các cơ quan hữu quan: Viện kiểm sát nhân dân tối cao, Công an, cơ quan thi hành án thuộc Bộ Quốc phòng, cơ quan thi hành án dân sự, Trung tâm lý lịch tư pháp quốc gia và các cơ quan, tổ chức khác được quy định tại các Điều 17, 18, 19, 20, 21, 22 Luật Lý lịch tư pháp





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			5.2.1


			Hồ sơ cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 1 (cấp cho cá nhân, cơ quan, tổ chức quy định tại điểm 1 và điểm 3 mục 5.1.1 nêu trên):


			


			





			


			1. Đối với cơ quan, tổ chức quy định tại điểm 3 mục 5.1.1 nêu trên: 


- Văn bản yêu cầu đến Sở Tư pháp nơi người được cấp Phiếu lý lịch tư pháp thường trú hoặc tạm trú.


2. Đối với cá nhân quy định tại điểm 1 mục 5.1.1 nêu trên:



- Tờ khai yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp;



- Bản chụp giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người được cấp Phiếu lý lịch tư pháp;



- Bản chụp sổ hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận thường trú hoặc tạm trú của người được cấp Phiếu lý lịch tư pháp


			x


x


			x



x





			5.2.2


			Hồ sơ cấp Phiếu lý lịch tư pháp số 2 (cấp cho cơ quan tiến hành tố tụng quy định tại điểm 2 mục 5.1.1 nêu trên và cấp theo yêu cầu của cá nhân để người đó biết được nội dung về lý lịch tư pháp của mình):


			


			





			


			1. Đối với cơ quan tiến hành tố tụng quy định tại điểm 2 mục 5.1.1 nêu trên:


- Văn bản yêu cầu đến Sở Tư pháp nơi người được cấp Phiếu lý lịch tư pháp thường trú hoặc tạm trú.


2. Đối với cá nhân:



- Tờ khai yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp;



- Bản chụp giấy chứng minh nhân dân hoặc hộ chiếu của người được cấp Phiếu lý lịch tư pháp;



- Bản chụp sổ hộ khẩu hoặc giấy chứng nhận thường trú hoặc tạm trú của người được cấp Phiếu lý lịch tư pháp


			x


x






			x



x





			5.3


			Số lượng hồ sơ





			


			01 bộ





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			1. Thời hạn cấp Phiếu lý lịch tư pháp không quá 10 ngày, kể từ ngày nhận được yêu cầu hợp lệ. Trường hợp người được cấp Phiếu lý lịch tư pháp là công dân Việt Nam đã cư trú ở nhiều tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương kể từ khi đủ 14 tuổi trở lên hoặc có thời gian cư trú ở nước ngoài, người nước ngoài, trường hợp phải xác minh về điều kiện đương nhiên được xóa án tích thì thời hạn không quá 20 ngày.


2. Trong trường hợp khẩn cấp, người có thẩm quyền của cơ quan tiến hành tố tụng có thể yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp qua điện thoại, fax hoặc bằng các hình thức khác và có trách nhiệm gửi văn bản yêu cầu trong thời hạn 02 ngày làm việc, kể từ ngày có yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả - Sở Tư pháp





			5.6


			Lệ phí





			


			- Mức lệ phí: theo quy định của Bộ Tài chính.


- Đối với những người thuộc hộ nghèo theo quy định của pháp luật; người cư trú tại các xã đặc biệt khó khăn theo quy định của pháp luật: được miễn lệ phí.





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			TCCN nộp hồ sơ tại Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Sở Tư pháp. 


Cán bộ chuyên môn kiểm tra hồ sơ - Nếu không đầy đủ, hợp lệ thì hướng dẫn bổ sung, hoàn chỉnh;


- Nếu đầy đủ, hợp lệ thì tiếp nhận hồ sơ và viết phiếu hẹn. 


Sau khi nhận đủ hồ sơ, Bộ phận này chuyển hồ sơ đến Phòng nghiệp vụ.


			TCCN


			Giờ hành chính


			BM 01.01 - Giấy biên nhận hồ sơ





			B2


			Cán bộ Phòng nghiệp vụ nghiên cứu hồ sơ, tiến hành xác minh hoặc trình lãnh đạo ký công văn chuyển các cơ quan hữu quan đề nghị xác minh.


			Cán bộ Phòng nghiệp vụ 


			xx ngày


			BM 02.01 - Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B3


			- Theo dõi quá trình xử lý để kịp thời phối hợp với các cơ quan hữu quan.



- Sau khi có kết quả xác minh, trình lãnh đạo ký Phiếu lý lịch tư pháp và chuyển cho Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả.


			Cán bộ Phòng nghiệp vụ 


			xx ngày


			BM 02.01 - Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B4


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận Phiếu lý lịch tư pháp và  trả kết quả cho TCCN yêu cầu.


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			Giờ hành chính


			BM 02.01 - Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B5


			Thống kê và theo dõi



Chuyên viên được phân công có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC






			Chuyên viên được phân công






			


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc



BM 03.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc



BM 04.01 – 



Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 02.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7



· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi cơ quan


· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			- Luật Lý lịch tư pháp;



- Nghị định số 111/2010/NĐ-CP ngày 23/11/2010 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Lý lịch tư pháp;



- Quyết định của Bộ trưởng Bộ Tài chính số 94/2004/QĐ-BTC ngày 7/12/2004 về việc quy định chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng lệ phí cấp Phiếu lý lịch tư pháp.








6. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Phiếu biên nhận hồ sơ





			2. 


			BM 02.01


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			3. 


			BM 03.01


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			4. 


			BM 04.01 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7. HỒ SƠ  LƯU 



  Hồ sơ cấp Phiếu lý lịch tư pháp được lưu thành bộ, gồm các loại sau:



			TT


			Tên hồ sơ





			1. 


			Tờ khai/Văn bản yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp





			2. 


			Phiếu biên nhận hồ sơ





			3. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			Sổ cấp Phiếu lý lịch tư pháp





			5. 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			6. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf VHTTDL/BM 01.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			SỞ VHTT&DL


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx








			BM 01.01 – Gíây biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……, ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)












Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf VHTTDL/BM 02.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			SỞ VHTT&DL


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Cấp giấy phép tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ cá nhân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao, nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf VHTTDL/BM 03.01 - Gi#U1ea5y ti#U1ebfp nh#U1eadn bi#U1ec3u di#U1ec5n ngh#U1ec7 thu#U1eadt.doc

			UBND TỈNH, THÀNH PHỐ


…………………………….


SỞ VĂN HÓA, THỂ THAO VÀ DU LỊCH


Số:.........../


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



  ......, ngày.... tháng.... năm....



Số hồ sơ:……………….








 



GIẤY TIẾP NHẬN BIỂU DIỄN NGHỆ THUẬT


 



Tên tổ chức/cá nhân tiếp nhận:.....................…………………………………….......



Số ĐKKD/CMND…….............................................................................................



Hình thức biểu diễn :..................................................................................................



Thời gian biểu diễn:.................................................................................……….



Địa điểm biểu diễn: ................................................................................................



Nội dung biểu diễn theo Giấy phép công diễn số:.......................................................



Nơi cấp:.................................................................................................……………



Tổ chức/cá nhân thực hiện tổ chức biểu diễn phải tuân thủ đầy đủ các yêu cầu quy định tại QĐ 47/2004/QĐ-BVHTT.



 



Giám đốc



(Ký tên, đóng dấu)



 



BM 03.01 Giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật                          Ngày ban hành:  …/…/…









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf VHTTDL/BM 04.01 - S#U1ed5 theo doi k#U1ebft qu#U1ea3 x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			SỞ VHTT&DL


			SỔ THEO DÕI KẾT QUẢ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



Lĩnh vực xử lý: Cấp giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật



từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến ngày  ..... tháng ..... năm .....











			TT


			Mã số hồ sơ


			Số Giấy tiếp nhận


			Người thẩm định


			Người ký


			Kết quả xử lý


			Ghi chú





			1. 


			


			


			


			


			Đáp ứng thời gian


			Đáp ứng VBPQ


			





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


			


			


			


			


			


			


			





			12. 


			


			


			


			


			


			


			





			13. 


			


			


			


			


			


			


			





			14. 


			


			


			


			


			


			


			





			15. 


			


			


			


			


			


			


			





			16. 


			


			


			


			


			


			


			





			17. 


			


			


			


			


			


			


			





			18. 


			


			


			


			


			


			


			





			19. 


			


			


			


			


			


			


			








			BM 04.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc                                                                                                                                                                      Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf VHTTDL/QT01 - C#U1ea5p gi#U1ea5y ph�p ti#U1ebfp nh#U1eadn bi#U1ec3u di#U1ec5n NT.doc

			SỞ VHTT&DL






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			SỞ VHTT&DL






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Giám đốc








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự thực hiện đối với hoạt động cấp giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật


2. PHẠM VI



Áp dụng đối với:



- Các tổ chức/cá nhân tổ chức biểu diễn nghệ thuật tại địa phương.



- Các cán bộ, công chức thuộc Sở Văn hóa, Thế thao và Du lịch tỉnh/thành phố.


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008


· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 



· TTHC: 
Thủ tục hành chính


· Sở VHTT&DL: Sở Văn hoá, Thể thao và Du lịch


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Không 





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			1. Giấy giới thiệu của tổ chức/cá nhân thực hiện tổ chức hoạt động biểu diễn nghệ thuật 


			x


			





			


			2. Giấy phép công diễn có giá trị pháp lý do Cục Nghệ thuật biểu diễn hoặc Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố khác cấp (nộp bản sao công chứng)


			


			x








			5.3


			Số lượng hồ sơ 





			


			01 bộ





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			VBPQ không quy định cụ thể





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả – Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch tỉnh/thành phố.





			5.6


			Lệ phí





			


			Không quy định trong VBPQ (trường hợp không xin phép quảng cáo chương trình)





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Tổ chức/cá nhân sẽ thực hiện tổ chức biểu diễn đến Sở VHTT&DL nộp Giấy giới thiệu, xuất trình các giấy tờ tùy thân để đối chiếu


			Tổ chức/cá nhân có nhu cầu


			Giờ hành chính


			Giấy giới thiệu  








			B2


			Chuyên viên tiếp nhận kiểm tra hồ sơ:



- Nếu hồ sơ hợp lệ (kê khai đầy đủ và đúng theo qui định): Tiếp nhận và viết Phiếu biên nhận hồ sơ



- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ sẽ hướng dẫn lại thủ tục hồ sơ theo quy định. 


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả


			Giờ hành chính


			BM 01.01 – Giấy biên nhận hồ sơ





			B3


			Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn. 


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.





			B4


			Thẩm định hồ sơ:



- Trường hợp hồ sơ không phù hợp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ trong vòng không quá xx ngày kể từ ngày viết trên Giấy biên nhận hồ sơ.



- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.


			Chuyên viên Phòng chuyên môn 


			xx ngày 


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.





			B5


			- Dự thảo Giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật



- Trình lãnh đạo Phòng chuyên môn thẩm tra.


			Chuyên viên Phòng chuyên môn 


			xx ngày


			BM 02.01- Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


BM 03.01 - Giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật 





			B6


			Kiểm tra nội dung Giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật :



· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.



· Nếu không đồng ý: Quay lại bước 5.


			Lãnh đạo Phòng chuyên môn


			xx ngày


			BM 02.01- Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


BM 03.01 - Giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật 





			B7


			Lãnh đạo Sở phê duyệt Giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật






			Lãnh đạo Sở


			xx ngày


			BM 02.01- Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


BM 03.01 - Giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật 





			B8


			Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận Giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật vào Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc. 


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			BM 02.01- Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


BM 04.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			B9


			Trả kết quả cho Tổ chức/cá nhân


			Chuyên viên Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			BM 03.01 Giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật 





			B10


			Thống kê và theo dõi



Chuyên viên được phân công có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC (BM 05.01) 


			Chuyên viên được phân công


			xx ngày


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


BM 04.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc



BM 05.01 – Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 02.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7;



· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN;


· Các hoạt động kiểm tra/giám sát việc thực hiện Quy chế biểu diễn nghệ thuật theo QĐ 47/2004/QĐ-BVHTT cần được quy định cụ thể tại các tỉnh. 





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			1. Quyết định số 47/2004/QĐ-BVHTT ngày 2/7/2004 về ban hành Quy chế hoạt động biểu diễn và tổ chức biểu diến nghệ thuật chuyên nghiệp












6.    BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Mẫu Phiếu biên nhận hồ sơ





			2. 


			BM 02.01 


			Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			3. 


			BM 03.01


			Mẫu Giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật





			4. 


			BM 04.01  


			Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			5. 


			BM 05.01


			Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7.     HỒ SƠ  LƯU 



Bộ hồ sơ cấp Giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật được lưu gồm hồ sơ sau:



			TT


			Hồ sơ lưu








			1. 


			Giấy giới thiệu của tổ chức/cá nhân thực hiện tổ chức biểu diễn 





			2. 


			Giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật





			3. 


			Phiếu biên nhận hồ sơ





			4. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			5. 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			6. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf X�y d#U1ef1ng/BM 01.01 - Don xin c#U1ea5p GP th#U1ea7u.doc

Mẫu  ĐƠN XIN CẤP GIẤY PHÉP THẦU 



(Đối với nhà thầu là tổ chức)











Văn bản số : ...................










.........., ngày ...... tháng ...... năm ........



Kính gửi : ông Giám đốc Sở Xây dựng 


Tôi : (Họ tên) 



Chức vụ :



Đ​ược uỷ quyền của ông (bà): 

theo giấy uỷ quyền :       (kèm theo đơn này)



Đại diện cho : Công ty



Địa chỉ đăng ký tại chính quốc :



Số điện thoại :




Fax :


E.mail :



Địa chỉ văn phòng đại diện tại Việt Nam :



Số điện thoại :




Fax :


E.mail :



Công ty chúng tôi đã đ​ợc chủ đầu tư​ (hoặc thầu chính) là : ..................... thông báo thắng thầu (hoặc đ​ợc chọn thầu) để làm thầu chính (hoặc thầu phụ) thực hiện công việc .......... thuộc Dự án ............... tại ................, trong thời gian từ .................. đến ..................




Chúng tôi đề nghị Bộ Xây dựng Nư​ớc Cộng hoà Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam (hoặc Sở Xây dựng ....) xét cấp Giấy phép thầu cho Công ty chúng tôi để thực hiện việc thầu nêu trên.




Hồ sơ gửi kèm theo gồm :




1-




2-




3-




  Nếu hồ sơ của chúng tôi cần phải bổ sung hoặc làm rõ thêm điều gì, xin báo cho ông (bà) ................ có địa chỉ tại Việt Nam.................... số điện thoại ..................... Fax ..................... E.mail ................




Khi đư​ợc cấp Giấy phép thầu, chúng tôi xin cam đoan thực hiện đầy đủ các qui định trong Giấy phép và các qui định của pháp luật Việt Nam có liên quan.



                                                       Thay mặt (hoặc thừa uỷ quyền) ....................










(Ký tên, đóng dấu)









Họ tên ng​ười ký ..................................







                    Chức vụ ..............................................



BM 01.01 - Đơn xin cấp giấy phép thầu

Ngày ban hành: …/…/…









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf X�y d#U1ef1ng/BM 02.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			SỞ XÂY DỰNG


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Tên nhà thầu:


			


			Địa chỉ:


			





			Gói thầu/công việc:





			Tên Dự án:


			


			Nhóm Dự án


			B                            C





			Địa điểm xây dựng:


			


			


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			….., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf X�y d#U1ef1ng/BM 03.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			SỞ XÂY DỰNG


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC



Lĩnh vực xử lý: Cấp giấy phép thầu cho nhà thầu nước ngoài là tổ chức nhận thầu các gói thầu thuộc dự án nhóm B,C











1. Thông tin chung


			Tên nhà thầu:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf X�y d#U1ef1ng/BM 04.01 - S#U1ed5 theo doi k#U1ebft qu#U1ea3 x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			SỞ XÂY DỰNG


			SỔ THEO DÕI KẾT QUẢ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



Lĩnh vực xử lý: Cấp giấy phép thầu cho nhà thầu nước ngoài là tổ chức nhận thầu các gói thầu thuộc dự án nhóm B, C


từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến ngày  ..... tháng ..... năm .....











			TT


			Mã số hồ sơ


			Số Giấy phép


			Người thẩm định


			Người ký


			Kết quả xử lý


			Ghi chú





			1. 


			


			


			


			


			Đáp ứng thời gian


			Đáp ứng VBPQ


			





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


			


			


			


			


			


			


			





			12. 


			


			


			


			


			


			


			





			13. 


			


			


			


			


			


			


			





			14. 


			


			


			


			


			


			


			





			15. 


			


			


			


			


			


			


			





			16. 


			


			


			


			


			


			


			





			17. 


			


			


			


			


			


			


			





			18. 


			


			


			


			


			


			


			





			19. 


			


			


			


			


			


			


			








			BM 04.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc                                                                                                                                                                   Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf X�y d#U1ef1ng/S#U1edf X�y d#U1ef1ng - QT 01 C#U1ea5p GP th#U1ea7u.doc

			SỞ XÂY DỰNG






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp giấy phép thầu cho nhà thầu nước ngoài là tổ chức nhận thầu các gói thầu thuộc dự án nhóm B, C


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			SỞ XÂY DỰNG






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp giấy phép thầu cho nhà thầu nước ngoài là tổ chức nhận thầu các gói thầu thuộc dự án nhóm B, C


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU
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1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự và cách thức Cấp giấy phép thầu cho nhà thầu nước ngoài là tổ chức nhận thầu các gói thầu thuộc dự án nhóm B,C.


2. PHẠM VI



· Áp dụng đối với các tổ chức, cá nhân có nhu cầu Cấp giấy phép thầu cho  là tổ chức nhận thầu các gói thầu thuộc dự án nhóm B, C.


· Cán bộ, công chức thuộc Sở Xây dựng


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008


· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 



· TTCP: 
Thủ tướng Chính phủ 



· Sở XD: 
Sở xây dựng


· VP: 

Văn phòng



· UBND: 
Ủy ban nhân dân


· TTHC: 
Thủ tục hành chính


· GP thầu: 
Giấy phép thầu cho nhà thầu nước ngoài là tổ chức nhận thầu các gói thầu thuộc dự án nhóm B, C


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Nhà thầu nước ngoài phải đáp ứng các điều kiện và yêu cầu sau:



1. Trường hợp đối với gói thầu thuộc đối tượng bắt buộc áp dụng theo quy định của pháp luật về đấu thầu của Việt Nam:
- Đã trúng thầu hoặc được chọn thầu.
- Đã có hợp đồng giao nhận thầu  



2. Trường hợp đối với gói thầu thuộc đối tượng không bắt buộc áp dụng theo quy định của pháp luật về đấu thầu của Việt Nam:
- Đã trúng thầu hoặc được chọn thầu.
- Đã có hợp đồng giao nhận thầu.
- Có đủ điều kiện năng lực phù hợp với công việc nhận thầu theo quy định của pháp luật Việt Nam.



3. Trong mọi trường hợp được giao thầu (do thắng thầu thông qua đấu thầu hoặc được chọn thầu) nhà thầu nước ngoài phải liên danh với nhà thầu Việt Nam hoặc phải sử dụng nhà thầu phụ Việt Nam (trừ trường hợp được Thủ tướng Chính phủ cho phép hoặc theo quy định của pháp luật Việt Nam). 



4. Phải cam kết thực hiện đầy đủ các quy định của pháp luật Việt Nam có liên quan đến hoạt động nhận thầu tại Việt Nam. 





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			1. Đơn xin cấp giấy phép thầu (theo BM 01.01)


			x


			





			


			2. Bản sao văn bản về kết quả đấu thầu hoặc quyết định chọn thầu hoặc hợp đồng giao nhận thầu hợp pháp


			


			x





			


			3. Bản sao giấy phép thành lập và Điều lệ Công ty hoặc giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh của tổ chức


			


			x





			


			4. Chứng chỉ hành nghề của nước nơi mà nhà thầu nước ngoài mang quốc tịch cấp


			


			x





			


			5. Biểu cáo cáo kinh nghiệm hoạt động xây dựng liên quan đến công việc nhận thầu


			x


			





			


			6. Báo cáo tài chính được kiểm toán trong vòng 3 năm gần nhất (đối với trường hợp nhà thầu nhận thực hiện gói thầu thuộc đối tượng không bắt buộc áp dụng theo quy định của pháp luật về đấu thầu tại Việt Nam)


			x


			





			


			7. Hợp đồng liên danh với nhà thầu phụ Việt Nam hoặc bản cam kết sử dụng nhà thầu phụ Việt Nam để thực hiện công việc nhận thầu


			x


			





			


			8. Giấy uỷ quyền hợp pháp đối với người không phải là người đại diện theo pháp luật của nhà thầu


			x


			





			


			Lưu ý: đơn xin cấp phép thầu phải làm bằng tiếng Việt. Các giấy tờ tài liệu khác của nước ngoài phải được hợp pháp hóa lãnh sự đối với trường hợp xin cấp lần đầu (trừ trường hợp pháp luật Việt Nam hoặc điều ước quốc tế mà Việt Nam gia nhập có quy định khác). Các giấy tờ, tài liệu bằng tiếng nước ngoài phải được dịch ra tiếng Việt có công chứng hoặc chứng thực theo quy định của pháp luật Việt Nam.


			x


			





			5.3


			Số lượng hồ sơ





			


			03 bộ (trong đó 01 bộ gốc và 02 bộ sao) 





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			20 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả – Sở Xây dựng 





			5.6


			Lệ phí





			


			Không





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Nộp hồ sơ đề nghị cấp GP thầu 


			Nhà thầu nước ngoài 


			Giờ hành chính


			Theo mục 5.2





			B2


			Tiếp nhận hồ sơ và ghi giấy biên nhận, hẹn ngày


			Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả


			Giờ hành chính


			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ





			B3


			Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn


			Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B4


			Thẩm định hồ sơ:



- Trường hợp hồ sơ không đáp ứng yêu cầu, thông báo bằng văn bản cho nhà thầu nước ngoài trong thời hạn không quá xx ngày, nêu rõ lý do .



- Trường hợp hồ sơ cần giải trình và bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho nhà thầu nước ngoài không quá xx ngày kể từ ngày viết phiếu biên nhận.



- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, soạn GP thầu (dự thảo)


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày 





			Công văn phúc đáp 



Công văn phúc đáp 









			B5


			Trình dự thảo GP thầu cho Lãnh đạo Phòng xem xét:



· Nếu đồng ý: Lãnh đạo Phòng ký nháy trên GP thầu, trình Lãnh đạo Sở XD phê duyệt



· Nếu không đồng ý: Chuyển lại bước 4


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày


			Hồ sơ kèm theo GP thầu 





			B6


			Kiểm tra nội dung GP thầu:



- Nếu đồng ý: Ký vào GP thầu 



- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Phòng chuyên môn xử lý.


			Lãnh đạo Sở XD 


			xx ngày


			Hồ sơ kèm theo GP thầu 





			B7


			Chuyển GP thầu về Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả


			Chuyên viên Phòng 


			xx ngày


			GP thầu 





			B8


			- Tiếp nhận GP thầu, cập nhật Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc



- Trả kết quả cho nhà thầu nước ngoài


			Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả


			Trong giờ hành chính


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B9


			Thống kê và theo dõi



Chuyên viên được phân công có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC (BM 05.01) 


			Chuyên viên được phân công


			xx ngày


			BM 03.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


BM 04.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc



BM 05.01 – 



Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 03.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7;


· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN.


· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			1. Luật Xây dựng



2. Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ quy định về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình 



3. Nghị định số 83/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ quy định về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình



4. Quyết định 87/2004/QĐ-TTg ngày 19/5/2004 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế quản lý hoạt động của nhà thầu nước ngoài trong lĩnh vực xây dựng tại Việt Nam



5. Thông tư số 05/2004/TT-BXD ngày 15/9/2004 của Bộ Xây dựng hướng dẫn thủ tục và quản lý việc cấp giấy phép thầu cho nhà thầu nước ngoài hoạt động trong lĩnh vực xây dựng tại Việt Nam



6. Thông tư số 167/2009/TT-BTC ngày 19/8/2009 của Bộ Tài chính quy định chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng lệ phí xây dựng (thay thế Thông tư số  43/2003/TT-BTC ngày 13 tháng 5 năm 2003 của Bộ Tài chính) 



7. Các văn bản quy định, hướng dẫn của Bộ Xây dựng và của tỉnh/thành phố.








6. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Mẫu Đơn xin cấp giấy phép thầu





			2. 


			BM 02.01


			Mẫu Giấy biên nhận hồ sơ





			3. 


			BM 03.01 


			Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			BM 04.01


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			5. 


			BM 05.01


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7. HỒ SƠ  LƯU 



  Hồ sơ được lưu thành bộ, gồm các loại sau:



			TT


			Hồ sơ









			1. 


			Bộ hồ sơ xin Cấp giấy phép thầu theo mục 5.2





			2. 


			Giấy biên nhận hồ sơ





			3. 


			Công văn phúc đáp (nếu có)





			4. 


			Giấy phép thầu





			5. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			6. 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			7. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Y t#U1ebf/BM 01.01 - Don d#U1ec1 ngh#U1ecb c#U1ea5p CC h�nh ngh#U1ec1 y.doc

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



           Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc



      ………( (………



ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ Y



(Áp dụng cho các cá nhân hành nghề Y, Y học cổ truyền) 


Kính gửi: Sở y tế tỉnh (thành phố) .....


Tên tôi là (viết chữ in hoa):……..…………..………….....……….…năm sinh:……….



Số Chứng minh nhân dân:...…………………….nơi cấp:………….………….…….………



Địa chỉ thường trú:…………………………………………………………………………



Điện thoại (cố định):………………………………….điện thoại (di động):………………



Bằng cấp chuyên môn:………………………………………………………………..……….



Năm tốt nghiệp:……………………………………………………………



Nơi cấp bằng:…………………………………………………………………



Đã công tác trong ngành y tế từ ngày……….tháng…...…năm…….đến ngày….……..tháng……………….tại:………………………………………………………



Sau khi nghiên cứu các quy định của Luật bảo vệ sức khoẻ nhân dân, Pháp lệnh hành nghề y, dược tư nhân, các Chương trình y tế quốc gia phổ cập, các quy định về chuyên môn kỹ thuật y tế và các văn bản quy phạm pháp luật khác về y tế có liên quan.



Tôi đề nghị  Sở y tế cấp mới (, đổi ( Chứng chỉ hành nghề y, dược tư nhân:



Loại hình hành nghề:………………………………………………………………



Thời gian hành nghề (ngoài giờ hay trong giờ):………….………………



Địa điểm hành nghề: số nhà...................tổ (đội).................thôn(ấp)........................



xã (phường)................................huyện (thị xã)................................tỉnh .................


Sau khi được cấp Chứng chỉ hành nghề. Tôi xin cam đoan thực hiện đầy đủ các



quy định theo Pháp lệnh hành nghề y, dược tư nhân và các quy định hành nghề y, dược tư nhân của Sở y tế tỉnh (thành phố)................ đề ra. Mọi việc làm sai trái trong hành nghề, tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm.



Hồ sơ gửi kèm:



1. ....................


2. ...................



3. ..................



....


  ..............,.ngày...….…tháng……….năm 20.….










              NGƯỜI LÀM ĐƠN



       





                             (Ký ghi rõ họ tên)



			BM 01.01 - Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề y                             Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Y t#U1ebf/BM 02.01 - B#U1ea3n cam k#U1ebft.doc

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



 



BẢN CAM KẾT


          Tôi tên là:............................................................Năm sinh.......................


          Địa chỉ: ................................................(1)...............................................


          Chứng minh nhân dân số:............................cấp ngày..........tại................


          Trình độ chuyên môn:............................................(2)...............................


          Đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề:................................(3).......................


          Xin cam kết sẽ thực hiện nghiêm túc và đầy đủ các quy định hiện hành của Luật bảo vệ sức khoẻ nhân dân, Pháp lệnh hành nghề y, dược tư nhân, các chương trình y tế quốc gia phổ cập, các quy định về chuyên môn kỹ thuật y tế và các văn bản qui phạm pháp luật khác về y tế có liên quan. Nếu vi phạm tôi xin chịu hoàn toàn trách nhiệm trước pháp luật.


                                                   .....................,ngày..........tháng.........năm..........


                                                                             Người làm cam kết


                                                                               (Ký và ghi rõ họ tên)


Ghi chú:


- (1): Ghi đầy đủ theo địa chỉ đăng ký thường trú.


- (2): Ghi theo bằng cấp chuyên môn (Bác sỹ, Dược sỹ, Lương y, ....)


- (3): Ghi rõ loại hình đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề


BM 02.01 – Bản cam kết (theo VBPQ)                                                                 Ngày ban hành: …/…/…









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Y t#U1ebf/BM 03.01 - Gi#U1ea5y x c nh#U1eadn.doc

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



           Độc Lập – Tự Do – Hạnh Phúc



      ………( (………



GIẤY XÁC NHẬN THỜI GIAN CÔNG TÁC



(Áp dụng cho các cá nhân, tổ chức hành nghề Y (các phòng khám chuyên khoa, nhà hộ sinh, dịch vụ làm răng giả, dịch vụ tiêm chích thay băng, dịch vụ kính thuốc); 



Y học cổ truyền (phòng chẩn trị y học cổ truyền) 


Kính gửi: Sở y tế tỉnh (thành phố) .....



Tên tôi là (viết chữ in hoa):……..…………..………….....……….…năm sinh:……….............


Số Chứng minh nhân dân:...…………………….
nơi cấp:………….………….…….………



Địa chỉ thường trú:………………………………….........………………………………………



Điện thoại (cố định):………………………………
điện thoại (di động):…............……………



Nghề nghiệp:……………… 



Chức vụ …………….............................…


Xác nhận Ông/bà: …………………………………………………………………………


Bằng cấp chuyên môn:…………………………………………………………..……….


Năm tốt nghiệp:……………………………………………………………



Nơi cấp bằng:…………………………………………………………………


Đã công tác trong ngành y tế từ ngày……….tháng…...…năm…….đến ngày….……..tháng……………….tại:



1. ………………………………………………………



2. ………………………………………………………



....



Loại hình hành nghề:………………………………………………………………



Thời gian hành nghề (ngoài giờ hay trong giờ):………….………………



Địa điểm hành nghề: số nhà...................tổ (đội).................thôn(ấp)........................



xã (phường)................................huyện (thị xã)................................tỉnh ...................



Tôi xin hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật về những thông tin nêu trên.


  ..............,.ngày...….…tháng……….năm 20.….


NGƯỜI XÁC NHẬN 
              

NGƯỜI ĐƯỢC XÁC NHẬN



 (Ký ghi rõ họ tên)





(Ký ghi rõ họ tên)



			BM 03.01 - Giấy xác nhận thời gian công tác                                 Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Y t#U1ebf/BM 04.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			SỞ Y TẾ


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 04.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Y t#U1ebf/BM 05.01 - Phi#U1ebfu theo doi qu  tr�nh x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			SỞ Y TẾ


			PHIẾU THEO DÕI QUÁ TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Lĩnh vực xử lý: Cấp chứng chỉ hành nghề y tư nhân cho cá nhân đăng ký theo các hình thức khám, 


chữa bệnh và dịch vụ y tế (trừ hình thức bệnh viện)











1. Thông tin chung


			Tên tổ chức/ cá nhân:


			


			Mã số hồ sơ:


			


			


			Tổng số thời gian quy định:


			xx ngày





			Địa chỉ:


			


			Điện thoại:


			


			


			Tổng thời gian thực tế:


			xx ngày








2. Theo dõi quá trình xử lý



			Bước


			Trách nhiệm thực hiện


			Nội dung công việc


			Thời gian quy định


			Thời gian thực tế


			Thời điểm giao, nhận


			Ký giao nhận





			1. 


			


			


			


			


			


			Người giao


			Người nhận





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


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


			


			


			


			


			


			








3. Đánh giá quá trình xử lý thủ tục hành chính (mức độ đáp ứng các yêu cầu pháp luật liên quan hoặc các yêu cầu nội bộ khác)


			( Đáp ứng yêu cầu


			( Không cần thực hiện hành động khắc phục





			( Không đáp ứng yêu cầu. Cụ thể:


			( Cần thực hiện hành động khắc phục. Số:





			


			Ngày: ........./......../.......





			


			Người đánh giá: Nguyễn Văn A








			BM 05.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc                                                                                                                                                                          Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Y t#U1ebf/BM 06.01 - Quy#U1ebft d#U1ecbnh.doc

			UBND TỈNH/THÀNH PHỐ


SỞ Y TẾ(1)



Số:   /20..(2)/QĐ-.....(3)...


			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



.....(4)....., ngày.... tháng.....  năm 20..(2).. 








QUYẾT ĐỊNH



Về việc thành lập hội đồng tư vấn cấp chứng chỉ hành nghề y (5)


THẨM QUYỀN BAN HÀNH (6)



Căn cứ ................................................ (7) ......................................................;



........................................................................................................................;



Theo đề nghị của ..................................................................................,



QUYẾT ĐỊNH:



Điều 1. ................................................ (8) ......................................................



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



Điều 2. ............................................................................................................



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



Điều ... ...........................................................................................................



............................................................................................................................../.



			Nơi nhận:



- ...............;



- ................;



- Lưu: VT, ...(10). A.XX(11).






			QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ (9)



(Chữ ký, dấu)



Nguyễn Văn A








Ghi chú:



(1) Tên cơ quan.


(2) Năm ban hành. 



(3) Chữ viết tắt tên cơ quan hoặc chức danh nhà nước ban hành quyết định.



(4) Địa danh. 



(5) Trích yếu nội dung quyết định.



(6) Nếu thẩm quyền ban hành quyết định thuộc về người đứng đầu cơ quan  



(7) Các căn cứ trực tiếp để ban hành quyết định.



(8) Nội dung của quyết định.



(9) Quyền hạn, chức vụ của người ký ; trường hợp cấp phó được giao ký thay người đứng đầu cơ quan thì ghi chữ viết tắt “KT” vào trước chức vụ của người đứng đầu, bên dưới ghi chức vụ của người ký. 



(10) Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo hoặc chủ trì soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).



(11) Ký hiệu người đánh máy, nhân bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).


			BM 06.01 - Quyết định thành lập hội đồng tư vấn
                           Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Y t#U1ebf/BM 07.01 - Bi�n b#U1ea3n h#U1ecdp H#U1ed9i d#U1ed3ng tu v#U1ea5n.doc

UBND TỈNH/THÀNH PHỐ....                 CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM         SỞ Y TẾ
                                                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


BIÊN BẢN HỌP HỘI ĐỒNG TƯ VẤN 


CẤP CHỨNG CHỈ  HÀNH NGHỀ Y TƯ NHÂN



 



1. Căn cứ pháp lý.



2. Nội dung: (gồm các phần chính):



    a) Thời gian và địa điểm.



    b) Thành phần tham dự:



    c) Nhận xét của từng thành viên Hội đồng tư vấn (Ghi cụ thể).



    d) Kết luận và kiến nghị.



3. Ký xác nhận của từng thành viên tham gia Hội đồng tư vấn



(Tất cả tài liệu đều gửi bản chính hoặc bản sao hợp pháp)


BM 07.01 - Biên bản họp hội đồng tư vấn

   Ngày ban hành …/…/…









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Y t#U1ebf/BM 08.01 - Ch#U1ee9ng ch#U1ec9 h�nh ngh#U1ec1 y.doc

 MẪU CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ Y, DƯỢC TƯ NHÂN


(Ban hành kèm theo Thông tư số 01/2004/TT – BYT ngày 06 tháng 01 năm 2004)



 



I. MẶT TRƯỚC CỦA CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ


			 GIA HẠN CHỨNG CHỈ
HÀNH NGHỀ Y, DƯỢC TƯ NHÂN


(Đóng dấu sau mỗi lần gia hạn)


1. Lần 1:  Từ ngày....tháng....năm...



                        đến ngày....tháng....năm...



2. Lần 2:  Từ ngày....tháng....năm...



                        đến ngày....tháng....năm...



3. Lần 3:  Từ ngày....tháng....năm...



                        đến ngày....tháng....năm...



4. Lần 4:  Từ ngày....tháng....năm...



                        đến ngày....tháng....năm...



5. Lần 5:  Từ ngày....tháng....năm...



                        đến ngày....tháng....năm...



6. Lần 6:  Từ ngày....tháng....năm...



                        đến ngày....tháng....năm...



.........


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



 



 



 



 



 



 



 



CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ


 



 



 



 



 








 



 



 II. MẶT SAU CỦA CHỨNG CHỈ HÀNH NGHỀ


			 BỘ Y TẾ



(Sở Y tế tỉnh (thành phố)....)


 



Quyết định số................./QĐ - BYT



Ngày .......tháng....... năm.......



Ảnh 4 x 6



[image: image1.png]







 



 



 



 



 



 



 



 



 




 



Chứng chỉ có giá trị từ ngày....tháng....năm...


                                 đến ngày....tháng....năm....


			CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



 



BỘ TRƯỞNG BỘ Y TẾ



(Giám đốc Sở Y tế tỉnh (thành phố)....)


 



Chứng  nhận  Ông (Bà):...............................................


Năm sinh:..................Số CMND/Hộ chiếu:.................


Trình độ chuyên môn:...............................................


Địa chỉ thường trú:....................................................


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


Đủ tiêu chuẩn hành nghề:..........................................


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


Loại hình hành nghề được đăng ký:..........................


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


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


.............., ngày.........tháng......năm.........



                           BỘ TRƯỞNG BỘ Y TẾ



(Giám đốc Sở Y tế tỉnh (thành phố)....)


                                    Ký tên, đóng dấu 








			BM 08.01 – Chứng chỉ hành nghề y tư nhân                                                                   Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Y t#U1ebf/BM 09.01 - S#U1ed5 theo doi k#U1ebft qu#U1ea3 x#U1eed ly c�ng vi#U1ec7c.doc

			SỞ Y TẾ


			SỔ THEO DÕI KẾT QUẢ XỬ LÝ CÔNG VIỆC



Lĩnh vực xử lý: Cấp chứng chỉ hành nghề y tư nhân cho cá nhân đăng ký theo các hình thức khám, 


chữa bệnh và dịch vụ y tế (trừ hình thức bệnh viện)


từ ngày  ..... tháng ..... năm ..... đến ngày  ..... tháng ..... năm .....











			TT


			Mã số hồ sơ


			Số Chứng chỉ hành nghề


			Người thẩm định


			Người ký


			Kết quả xử lý


			Ghi chú





			1. 


			


			


			


			


			Đáp ứng thời gian


			Đáp ứng VBPQ


			





			2. 


			


			


			


			


			


			


			





			3. 


			


			


			


			


			


			


			





			4. 


			


			


			


			


			


			


			





			5. 


			


			


			


			


			


			


			





			6. 


			


			


			


			


			


			


			





			7. 


			


			


			


			


			


			


			





			8. 


			


			


			


			


			


			


			





			9. 


			


			


			


			


			


			


			





			10. 


			


			


			


			


			


			


			





			11. 


			


			


			


			


			


			


			





			12. 


			


			


			


			


			


			


			





			13. 


			


			


			


			


			


			


			





			14. 


			


			


			


			


			


			


			





			15. 


			


			


			


			


			


			


			





			16. 


			


			


			


			


			


			


			





			17. 


			


			


			


			


			


			


			








			BM 09.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc                                                                                                                                                                   Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/S#U1edf Y t#U1ebf/S#U1edf Y t#U1ebf - QT01 C#U1ea5p CC h�nh ngh#U1ec1 y tu nh�n.doc

			SỞ Y TẾ 






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp chứng chỉ hành nghề y tư nhân cho cá nhân đăng ký theo các hình thức khám, chữa bệnh và dịch vụ y tế (trừ hình thức bệnh viện)


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			SỞ Y TẾ 






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Cấp chứng chỉ hành nghề y tư nhân cho cá nhân đăng ký theo các hình thức khám, chữa bệnh và dịch vụ y tế (trừ hình thức bệnh viện)


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Giám đốc








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự thực hiện đối với hoạt động cấp Chứng chỉ hành nghề y tư nhân cho cá nhân đăng ký theo các hình thức khám, chữa bệnh và dịch vụ y tế (trừ hình thức bệnh viện).


2. PHẠM VI



Áp dụng đối với:



- Các cá nhân có nhu cầu cấp giấy Chứng chỉ hành nghề y tư nhân đăng ký theo các hình thức khám chữa bệnh và dịch vụ y tế (trừ hình thức bệnh viện).


- Các cán bộ, công chức thuộc Sở Y tế trực thuộc UBND tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương.


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008


· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 




a. Định nghĩa




Trong Quy trình này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:



· "Hành nghề y tư nhân" là việc cá nhân đăng ký để thực hiện khám bệnh, chữa bệnh; dịch vụ y tế theo quy định của Pháp lệnh hành nghề y, dược tư nhân và các quy định khác của pháp luật có liên quan.



· "Chứng chỉ hành nghề y tư nhân" là văn bản do cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cấp cho cá nhân có đủ điều kiện hành nghề theo quy định của Pháp lệnh hành nghề y, dược tư nhân và các quy định khác của pháp luật có liên quan.




b. Viết tắt



· UBND: 
Ủy ban nhân dân


· TTHC: 
Thủ tục hành chính


· CCHN: 
Chứng chỉ hành nghề y tư nhân


· HĐTV: 
Hội đồng tư vấn


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Không 





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			Người đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề y tư nhân phải gửi hồ sơ đến Sở Y tế. Hồ sơ bao gồm:


			


			





			5.2.1


			Trường hợp đề nghị cấp mới lần đầu


			


			





			A. 


			Đối với người Việt Nam


			


			





			


			1. Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề;


			x


			





			


			2. Bản sao hợp pháp bằng cấp, giấy chứng nhận trình độ chuyên môn;


			


			x





			


			3. Sơ yếu lý lịch có xác nhận của UBND cấp xã nơi người đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề cư trú hoặc Thủ trưởng cơ quan nơi người đó đang công tác nếu là cán bộ, công chức;


			


			x





			


			4. Giấy chứng nhận sức khoẻ do Trung tâm y tế huyện, quận, thị xã, thành phố thuộc tỉnh trở lên cấp;     


			x


			





			


			5. Giấy xác nhận đã qua thực hành ở cơ sở khám bệnh, chữa bệnh; 


			x


			





			


			6. Văn bản đồng ý cho phép hành nghề y tư nhân của Thủ trưởng cơ quan nếu người đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề là cán bộ, công chức và người đang làm việc tại các cơ sở y của Nhà nước.


			x


			





			


			7. Bản cam kết thực hiện đúng quy định của Luật bảo vệ sức khoẻ nhân dân, Pháp lệnh hành nghề y dược tư nhân, các văn bản hướng dẫn thi hành Luật, Pháp lệnh và các quy chế chuyên môn có liên quan;


			x


			





			


			8. Bản photocopy Giấy chứng minh thư nhân dân; đối với người đề nghị Sở y tế Hà Nội, Hải Phòng, Đà Nẵng, thành phố Hồ Chí Minh cấp Chứng chỉ hành nghề y, dược tư nhân ở một trong bốn thành phố thì phải kèm theo bản photocopy sổ hộ khẩu.


			


			x





			


			9. 2 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm


			x


			





			B. 


			Đối với người Việt Nam định cư ở nước ngoài, người nước ngoài thường trú lâu dài tại Việt Nam (theo Luật Khuyến khích đầu tư trong nước):


			


			





			


			1. Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề;


			x


			





			


			2. Bản sao hợp pháp bằng cấp chuyên khoa, Giấy phép hành nghề (nếu có);


			


			x





			


			3. Sơ yếu lý lịch tự thuật;


			


			x





			


			4. Lý lịch tư pháp được cơ quan có thẩm quyền của nước sở tại xác nhận;


			x


			





			


			5. Giấy khám sức khỏe và xác nhận đủ sức khỏe để hành nghề của cơ sở khám, chữa bệnh từ cấp quận, huyện trở lên;


			x


			





			


			6. Bản cam kết thực hiện đúng các quy định của Luật bảo vệ sức khoẻ nhân dân, Pháp lệnh hành nghề y dược tư nhân, các văn bản hướng dẫn thi hành Luật, Pháp lệnh và các quy chế chuyên môn có liên quan;


			x


			





			


			7. Bản photocopy hộ chiếu;


			


			x





			


			8. Có 2 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm.


			


			





			C.


			Đối với người nước ngoài, người Việt Nam định cư ở nước ngoài (theo Luật về đầu tư nước ngoài tại Việt Nam):


			


			





			


			1. Đơn đề nghị cấp Chứng chỉ hành nghề;


			x


			





			


			2. Bản sao bằng cấp chuyên môn, Giấy phép hành nghề (nếu có);


			


			x





			


			3. Giấy phép lao động do Sở Lao động - Thương binh và Xã hội cấp cho người lao động làm việc trên địa bàn các tỉnh quản lý trừ các trường hợp là thành viên Hội đồng quản trị, Tổng giám đốc, Phó Tổng giám đốc, Giám đốc, Phó Giám đốc các doanh nghiệp;


			


			x





			


			4. Sơ yếu lý lịch tự thuật;


			


			x





			


			5. Lý lịch tư pháp được cơ quan có thẩm quyền của nước sở tại xác nhận;


			


			x





			


			6. Giấy khám sức khỏe và xác nhận đủ sức khỏe để hành nghề của cơ sở khám, chữa bệnh từ cấp quận, huyện trở lên;


			x


			





			


			7.  Bản cam kết thực hiện đúng các quy định của Luật bảo vệ sức khoẻ nhân dân, Pháp lệnh hành nghề y dược tư nhân, các văn bản hướng dẫn thi hành Luật, Pháp lệnh và các quy chế chuyên môn có liên quan;


			x


			





			


			8.  Bản photocopy hộ chiếu;


			


			x





			


			9.  Có 2 ảnh chân dung cỡ 4cm x 6cm.


			x


			





			5.2.2


			Trường hợp đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề:


			


			





			


			1. Hồ sơ đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề theo quy định tại mục 5.2.1, kèm theo giấy báo mất Chứng chỉ hành nghề có xác nhận của cơ quan công an cấp xã nơi người đó mất Chứng chỉ hành nghề.


2. Riêng đơn đề nghị là "Đơn đề nghị cấp lại Chứng chỉ hành nghề"


			


			





			5.3


			Số lượng hồ sơ 





			


			01 bộ





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Nếu cơ quan tiếp nhận hồ sơ không cấp/gia hạn Chứng chỉ thì phải có văn bản trả lời nêu rõ lý do.





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả – Sở Y tế tỉnh/thành phố.





			5.6


			Lệ phí





			


			150.000 VNĐ/chứng chỉ





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Cá nhân đến Sở Y tế mua 01 bộ hồ sơ đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề y, điền đầy đủ các thông tin theo mẫu:
+ Cá nhân đến UBND cấp xã nơi cư trú hoặc thủ trưởng cơ quan nơi đang công tác nếu người đăng ký là công chức, viên chức đang công tác trong ngành Y tế để xác nhận sơ yếu lý lịch.



+ Đến cơ sở thực hành y tế để xác nhận thời gian công tác.
+ Cá nhân đến bệnh viện đa khoa huyện, thị, nơi có hội đồng giám định y khoa để khám sức khỏe.


 + Cá nhân đến UBND cấp xã nơi cư trú hoặc thủ trưởng cơ quan nơi đang công tác nếu người đăng ký là công chức, viên chức đang công tác trong ngành Y tế để xác nhận sơ yếu lý lịch.


+ Đến cơ sở thực hành y tế để xác nhận thời gian công tác.
+ Cá nhân đến bệnh viện đa khoa huyện, thị, nơi có hội đồng giám định y khoa để khám sức khỏe. 


			Cá nhân có nhu cầu


			Giờ hành chính


			- BM 01.01 - Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề y



- BM 02.01 - Bản cam kết



- BM 03.01 - Giấy xác nhận thời gian công tác





			B2


			Nộp Hồ sơ đăng ký hành nghề y tư nhân


			Cá nhân có nhu cầu


			Giờ hành chính


			Theo mục 5.2





			B3


			Chuyên viên tiếp nhận kiểm tra đầu mục hồ sơ:


- Nếu hồ sơ hợp lệ (đầu mục hồ sơ đầy đủ và kê khai đầy đủ theo qui định): lập và giao biên nhận hồ sơ cho người nộp hồ sơ theo qui định.


- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ sẽ hướng dẫn lại thủ tục hồ sơ theo quy định. 


			Chuyên viên Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			Giờ hành chính


			BM 04.01 – Giấy biên nhận hồ sơ





			B4


			Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn. 


			Chuyên viên Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			BM 05.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.





			B5


			Thẩm định hồ sơ:



- Trường hợp hồ sơ không hợp pháp, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ trong vòng không quá xx ngày kể từ ngày viết trên Giấy biên nhận hồ sơ.



- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, thực hiện bước tiếp theo.


			Chuyên viên Phòng chuyên môn


			xx ngày 


			BM 05.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.





			B6


			- Thành lập Hội đồng tư vấn cấp chứng chỉ


- Tổ chức họp Hội đồng tư vấn.



- Tổng hợp ý kiến của các thành viên HĐTV;


- Dự thảo CCHN;



- Trình lãnh đạo Phòng chuyên môn thẩm tra.


			- Chuyên viên Phòng chuyên môn.


- Các thành viên HĐTV


			xx ngày


			- BM 05.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


- BM 06.01 - Quyết định thành lập Hội đồng tư vấn



- BM 07.01 -Biên bản họp hội đồng tư vấn 


- BM 08.01 -  Chứng chỉ hành nghề y tư nhân





			B7


			Kiểm tra nội dung đề xuất của HĐTV và thông tin trên CCHN:



· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Sở xem xét.



· Nếu không đồng ý: Quay lại bước 5.


			Lãnh đạo Phòng chuyên môn


			xx ngày


			BM 08.01 -  Chứng chỉ hành nghề y tư nhân





			B8


			Lãnh đạo Sở phê duyệt cấp CCHN


			Lãnh đạo Sở


			xx ngày


			BM 08.01 -  Chứng chỉ hành nghề y tư nhân





			B9


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả tiếp nhận CCHN, vào Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc. 


			Chuyên viên Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			BM 05.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


BM 09.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			B10


			Trả kết quả cho cá nhân đề nghị


			Chuyên viên Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			Giờ hành chính


			





			B11


			Thống kê và theo dõi



Chuyên viên được phân công có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC (BM 10.01) 


			Chuyên viên được phân công


			xx ngày


			BM 05.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


BM 09.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc



BM 10.01 – 



Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 05.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7;


· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN;


· Thành phần Hội đồng tư vấn cấp chứng chỉ có thể khác nhau tuỳ thuộc vào đặc thù tại mỗi địa phương;


· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			1. Pháp lệnh hành nghề y, dược tư nhân số 07/2003/PL-BTVQH11 ngày 25/02/2003 của Uỷ ban thường vụ quốc hội;



2. Nghị định số 103/2003/NĐ-CP ngày 12/09/2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh hành nghề y, dược tư nhân;



3. Thông tư số 01/2004/TT-BYT ngày 06/01/2004 của Bộ Y tế hướng dẫn về hành nghề y, dược tư nhân.



4. Quyết định số 44/2005/QĐ-BTC ngày 12/07/2005 của Bộ Tài chính về việc quy định chế độ thu, nộp phí quản lý và sử dụng phí thẩm định kinh doanh thượng mại có điều kiện thuộc lĩnh vực y tế, phí thẩm định tiêu chuẩn và điều kiện hành nghề y, dược, lệ phí cấp giấy phép xuất, nhập khẩu và cấp chứng chỉ hành nghề y, dược.








6. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Đơn đề nghị cấp chứng chỉ hành nghề y





			2. 


			BM 02.01


			Bản cam kết





			3. 


			BM 03.01 


			Giấy xác nhận thời gian công tác





			4. 


			BM 04.01


			Giấy biên nhận hồ sơ





			5. 


			BM 05.01 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			6. 


			BM 06.01 


			Quyết định thành lập Hội đồng tư vấn





			7. 


			BM 07.01 


			Biên bản họp Hội đồng tư vấn





			8. 


			BM 08.01


			Chứng chỉ hành nghề y tư nhân





			9. 


			BM 09.01  


			Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			10. 


			BM 10.01


			Mẫu Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7. HỒ SƠ  LƯU 



Bộ hồ sơ cấp Chứng chỉ hành nghề y tư nhân được lưu gồm hồ sơ sau:



			TT


			Hồ sơ lưu








			1. 


			Hồ sơ đầu vào như mục 5.2





			2. 


			Giấy biên nhận hồ sơ





			3. 


			Quyết định thành lập Hội đồng tư vấn





			4. 


			Biên bản họp Hội đồng tư vấn





			5. 


			Chứng chỉ hành nghề y tư nhân





			6. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			7. 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			8. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/Thanh tra T#U1ec9nh/BM 01.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			THANH TRA


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx








			BM 01.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)












Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/4. C#U1ea5p S#U1edf/Thanh tra T#U1ec9nh/M�u s#U1ed1 32.doc

Mẫu số: 32 (Ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ - TTCP  ngày 18 tháng 6 năm 2008 của Tổng thanh tra)






CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập – Tư do – Hạnh phúc






                                               ......., ngày....tháng .....năm...



ĐƠN KHIẾU NẠI



Kính gửi:................................................(1)



Họ và tên:....................................................................(2); Mã số hồ sơ .......................(3)



Địa chỉ :.....................................................................................................



Khiếu nại........................................................................................ (4)



Nội dung khiếu nại....................................................................... (5)



 (Tài liệu, chứng cứ kèm theo – nếu có)



                                                                                            Người khiếu nại


                                                                  (ký và ghi rõ họ tên)



(1) Tên cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết khiếu nại.



(2) Họ  tên của người khiếu nại,



 - Nếu là đại diện khiếu nại cho cơ quan, tổ chức thì ghi rõ chức danh, tên cơ quan, tổ chức mà mình đại diện. 



- Nếu là người được uỷ quyền khiếu nại thì ghi rõ theo uỷ quyền của cơ quan, tổ chức, cá nhân nào.



(3) Nội dung này do cơ quan giải quyết khiếu nại ghi.



(4) Khiếu nại lần đầu (hoặc lần hai) đối với quyết định, hành vi hành chính của ai?



(5) Nội dung khiếu nại



 -  Ghi tóm tắt sự việc dẫn đến  khiếu nại;



 -  Yêu cầu (đề nghị) của người khiếu nại (nếu có);
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(1)…………….……...            CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



(2)………………..…..                               Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


      



     Số:         /........ (3)                                  ....., ngày.....….tháng......….năm ......


(V/v trả đơn khiếu nại của công dân do  



  không đủ điều kiện thụ lý giải quyết)


PHIẾU TRẢ ĐƠN KHIẾU NẠI



Kính gửi: …........................................................ (4)



          Ngày.....tháng.....năm...........,(2) nhận được đơn khiếu nại của…………………… (4) 



Địa chỉ:..........................................................................................



Căn cứ nội dung đơn khiếu nại; theo quy định tại Điều 6 Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo;........................(2) thấy đơn khiếu nại của ông (bà) 


không đủ điều kiện thụ lý giải quyết vì…………….……….(5). 



Vậy …………….…..(2) trả lại đơn để......………………(4)  biết.



                                                                             ..……………………………(6)



                                                                             (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu )                                   



Nơi nhận:  



   - Như trên;



   - Lưu …         



(1) Tên cơ quan cấp trên( nếu có).



(2) Tên cơ quan,  đơn vị gửi phiếu trả đơn.      


(3) Chữ  viết tắt tên cơ quan, đơn vị gửi phiếu trả đơn.



(4) Họ tên người khiếu nại.



(5) Nêu lý do không thụ lý giải quyết.



(6) Chức danh thủ trưởng  cơ quan,  đơn vị gửi phiếu trả đơn.      
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(1)…………….……...            CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



(2)………………..…..                                Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


      



     Số:         /........ (3)     



                                                                  ....., ngày.....….tháng......….năm ......


      (V/v không thụ lý giải quyết 



    khiếu nại do cơ quan, tổ chức,



cá nhân có thẩm quyền  chuyển đến)



THÔNG BÁO 



Không thụ lý giải quyết khiếu nại



                 Kính gửi: …........................................................ (4)



          Ngày.....tháng.....năm...........,......................................(2) nhận được đơn khiếu nại của..................................................................... (5) 



Địa chỉ:............................................................................



Do......................................................................(4) chuyển đến.



Căn cứ nội dung đơn khiếu nại; theo quy định tại Điều 7 Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo;........................(2) thấy đơn khiếu nại của ...................(5) không thuộc thẩm quyền giải quyết của ……….(2)... ……….(6).



Vậy thông báo để............………………………………(4)  biết.



                                                                            ..……………………………(7)



                                                                            (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu )                                   



Nơi nhận:  



   - Như trên;



   - Lưu...                                                                                     


(1) Tên cơ quan cấp trên( nếu có).



(2) Tên cơ quan, đơn vị gửi thông báo.      


(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, đơn vị gửi thông báo.



(4) Họ tên người chuyển đơn hoặc tên cơ quan, tổ chức chuyển đơn 



(5) Họ tên người  khiếu nại



(6) Nêu lý do không thụ lý giải quyết.



(7) Chức danh  thủ trưởng  cơ quan,  đơn vị gửi thông báo.      
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(1)…………….……...            CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



(2)………………..…..                                    Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


      



     Số:         /........ (3)                                      ....., ngày.....….tháng......….năm ......



(V/v thụ lý giải quyết khiếu nại 



 do  cơ quan, tổ chức, cá nhân 



 có thẩm quyền  chuyển đến)

           


THÔNG BÁO 



Về việc thụ lý giải quyết  khiếu nại



                 Kính gửi: …........................................................ (4)



          Ngày.....tháng.....năm.......,................(2) nhận được đơn khiếu nại của..............(5) 



Địa chỉ:..........................................................................



Do............................................................................ (4) chuyển đến.



Căn cứ nội dung đơn khiếu nại; theo quy định của tại Điều 7 Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo;........................(2) thấy đơn khiếu nại của .........................(5) thuộc thẩm quyền giải quyết của……………………(2). 



Vậy ………………….(2) thông báo để.........………………(4)  biết.



                                                                     ..……… (6)



                                                                   (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu )                                   



Nơi nhận:  



   - Như trên;



   - Lưu …                                                                                  


(1)  Tên cơ quan cấp trên( nếu có).



(2) Tên cơ quan,  đơn vị gửi thông báo.      


(3) Chữ  viết tắt tên cơ quan, đơn vị gửi thông báo.



(4) Họ tên người chuyển đơn hoặc tên cơ quan, tổ chức chuyển đơn. 



(5) Họ tên người khiếu nại.



(6) Chức danh Thủ trưởng cơ quan, đơn vị gửi thông báo.
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(1)…………….……               CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



(2)……….....…..…..                                       Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


      



  Số:           /......(3)                                        ......., ngày...….tháng.....….năm .....…


(V/v hướng dẫn gửi đơn khiếu nại



  đến  cơ quan, tổ chức, cá nhân 



     có thẩm quyền giải quyết )



PHIẾU HƯỚNG DẪN



Kính gửi:.....................................................................(4)



Ngày…....tháng…...năm .......…,……………… (2) nhận được đơn khiếu nại của ông(bà)……….……………………………………….(4) 



Địa chỉ:………...……………………………… …



Căn cứ nội dung đơn khiếu nại; theo quy định tại Điều 6 Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo...................(2) nhận thấy đơn khiếu nại của ông/bà  không thuộc thẩm quyền giải quyết của cơ quan ………….(2).



           Đề nghị ông (bà) gửi đơn khiếu nại đến..........................(5)  để được giải quyết theo quy định của pháp luật.




(Tài liệu gửi trả lại kèm theo - nếu có).



                                                                         ………………….(6)



                                                                   (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


Nơi nhận:  



   - Như trên;



   - Lưu...             



(1) Tên cơ quan cấp trên(nếu có). 



(2) Tên cơ quan,  đơn vị ra  văn bản hướng dẫn.



(3) Chữ  viết tắt tên cơ quan, đơn vị hướng dẫn.



(4)  Họ tên  người khiếu nại..



(5) Chức danh Thủ trưởng  cơ quan, đơn vị có thẩm quyền giải quyết khiếu nại.



(6) Chức danh Thủ trưởng  cơ quan, đơn vị gửi phiếu hướng dẫn.
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(1)……………..….……         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



(2) ……………………..                                Độc lập – tự do – hạnh phúc



                                



Số:           / .........(3)                               .………., ngày...….tháng...….năm ....…


 (V/v thụ lý giải quyết đơn 



 khiếu  nại của công dân)


THÔNG BÁO 



Về việc thụ lý giải quyết khiếu nại



Kính gửi:........................................................... (4)



           Ngày….tháng.….năm......,..................(2) 


           đã nhận được đơn của………….....(4)



 

Địa chỉ:........................................................................



Khiếu nại về việc…………………………………………..… (5): 



           …………………………………………………………………



Sau khi xem xét nội dung đơn khiếu nại, căn cứ Điều 32 Luật Khiếu nại, tố cáo đã được sửa đổi, bổ sung và Điều 2, Điều 32 Nghị định số 136/2006/NĐ-CP ngày 14 tháng 11 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ..............................(2) nhận thấy đơn của …………………(4) đủ điều kiện thụ lý để giải quyết.



Vậy….......................(2) thông báo để ông (bà).......………..…(4) biết.



                                                                               ……………………………(6)


 Nơi nhận:                                                                         (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


      - Như trên;                                                                               



      - Lưu …



(1) Tên cơ quan cấp trên.



(2) Tên cơ quan, đơn vị  thông báo việc thụ lý giải quyết  khiếu nại. 



(3) Chữ viết tắt tên cơ quan, đơn vị thông báo.



(4) Họ tên người khiếu  nại.



(5) Tóm tắt sự việc khiếu nại



(6) Chức danh Thủ trưởng  đơn vị gửi thông báo .
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


         



……..., ngày..….tháng....….năm ......…


ĐƠN TỐ CÁO



Kính gửi: .......................................................(1)



Tên tôi là:..............................................................................................................................



Địa chỉ:......................................................................................................................



Tôi làm đơn này tố cáo hành vi vi phạm pháp luật của:...........................................



...............................................................................................................................(2)



Nay tôi đề nghị:......................................................................................................................(3)



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



Tôi xin cam đoan những nội dung tố cáo trên là đúng sự thật và chịu trách nhiệm trước pháp luật nếu cố tình tố cáo sai.



Người tố cáo 



        (Ký, ghi rõ họ tên)



(1) Tên cơ quan tiếp nhận tố cáo. 



(2)  Họ tên, chức vụ và hành vi vi phạm pháp luật của người bị tố cáo. 



(3) Người, cơ quan có thẩm quyền giải quyết tố cáo  xác minh, kết luận và xử lý người có hành vi vi phạm theo quy định của pháp luật.
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(1)…………….………..        CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



(2)…………………..….                         Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


     Số          /…..(3)



                                                                         ………..., ngày..….tháng....….năm ......…



      (V/v chuyển đơn tố cáo



sang cơ quan nhà nước có thẩm



          quyền giải quyết )    



     GIẤY CHUYỂN ĐƠN TỐ CÁO



     
  Kính gửi: ………………………………… (4)



Ngày……tháng……năm…....…,…………..… (2) đã nhận được đơn tố cáo của ông (bà)……    ………….…………… (5);



Địa chỉ:……………………………………………………………



Sau khi xem xét đơn, căn cứ Điều 59, Điều 60 và Điều 66 Luật Khiếu nại, tố cáo.......................................(2) xin chuyển đơn tố cáo của ông (bà)……………………..(5) đến...........................(4) để giải quyết theo quy định của pháp luật. 



Nơi nhận:                                                                               ……………… (6)


     - Như trên;                                                                       (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)



   - Lưu: .......        



(1) Tên cơ quan cấp trên (nếu có).



(2) Tên cơ quan  chuyển đơn tố cáo.



(3) Chữ viết tắt tên cơ quan chuyển đơn.


(4) Cơ quan có thẩm quyền giải quyết.



(5) Họ tên người tố cáo.



(6) Chức danh Thủ trưởng cơ quan chuyển đơn tố cáo.
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(1)…………….……….…         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


(2).…………..………….…..                      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


         



  Số:          /…….(3)                              ………..., ngày..….tháng....….năm ......…


    THÔNG BÁO 



Về việc chuyển đơn tố cáo



                  Kính gửi: ……………………………………… (4)



Ngày……tháng……năm…....…,…..………… (2) đã nhận được đơn tố cáo của ông (bà) đối với……………… (5) về................................. (6)



Sau khi xem xét đơn, căn cứ các Điều 59, Điều 60 và Điều 66 Luật Khiếu nại, tố cáo thì  nội dung tố cáo của ông (bà) thuộc thẩm quyền giải quyết của ..............................................................................(7)     



nên............................(2) đã chuyển đơn tố cáo nêu trên đến .............................. (7)



để giải quyết theo quy định của pháp luật.



           Vậy……………(2) thông báo để ông (bà) biết.


Nơi nhận:                                                                              ………………… (8)


     - Như trên;                                                                      (Ký, ghi rõ họ tên và đóng dấu)


   - Lưu: ......        



(1) Tên cơ quan cấp trên (nếu có).



 (2) Tên cơ quan chuyển đơn tố cáo.



(3) Chữ viết tắt tên cơ quan thông báo chuyển đơn tố cáo.



(4) Họ tên người tố cáo.



(5) Họ tên, chức vụ của người bị tố cáo.



(6) Hành vi của người bị tố cáo.



(7) Tên cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân có thẩm quyền giải quyết tố cáo.



(8) Chức danh Thủ trưởng cơ quan gửi  thông báo.
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			THANH TRA TỈNH/THÀNH PHỐ 






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Xử lý đơn khiếu nại, tố cáo


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			THANH TRA TỈNH/THÀNH PHỐ 






			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Xử lý đơn khiếu nại, tố cáo


			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT



5. NỘI DUNG QUY TRÌNH



6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Chánh Thanh tra








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự và cách thức giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo của tổ chức, công dân.


2. PHẠM VI



Áp dụng đối với:



· Các tổ chức, công dân có yêu cầu giải quyết khiếu nại, tố cáo tại tỉnh/thành phố.



· Cán bộ, công chức thuộc Thanh tra tỉnh/thành phố                .


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008


· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 



· TTr: 

Thanh tra


· VP: 

Văn phòng



· UBND: 
Ủy ban nhân dân


· TTHC: 
Thủ tục hành chính


· KNTC: 
Khiếu nại tố cáo


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Không 





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			1. Các mẫu được ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra: 



- Đơn khiếu nại (mẫu số 32); 



- Phiếu trả đơn khiếu nại (mẫu số 33); 



- Thông báo không thụ lý giải quyết khiếu nại do cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền chuyển đến (mẫu số 34); 



- Thông báo về việc thụ lý giải quyết khiếu nại do cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền chuyển đến (mẫu số 35); 



- Phiếu hướng dẫn (mẫu số 36); Thông báo về việc thụ lý giải quyết khiếu nại (mẫu số 37); 



- Giấy chuyển đơn tố cáo (mẫu số 47); 



- Thông báo về việc chuyển đơn tố cáo (mẫu số 48); 



- Thông báo thụ lý giải quyết tố cáo (mẫu số 50);


			x


			





			


			2. Các mẫu được ban hành kèm theo Quy trình nghiệp vụ của cơ quan Thanh tra tỉnh/thành phố: 



- Sổ theo dõi tiếp nhận đơn khiếu nại, tố cáo tại Văn thư; 



- Phiếu yêu cầu xử lý đơn; 



- Sổ đăng ký đơn khiếu nại, tố cáo của công dân;


- Phiếu đề xuất xử lý đơn;


			x


			





			5.3


			Số lượng hồ sơ





			


			01 bộ 





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			* Đối với Khiếu nại:



- Thụ lý hồ sơ 10 ngày kể từ ngày nhận đơn, nếu từ chối thụ lý phải nêu rõ lý do.



- Thời hạn giải quyết khiếu nại lần đầu là 30 ngày, vụ việc phức tạp không quá 45 ngày, vùng sâu 45 đến 60 ngày.



- Thời hạn giải quyết lần 2 là 45 – 60 ngày, vùng sâu 60 -70 ngày;



- Thời hạn kháng cáo 30 ngày, vùng sâu là 45 ngày, phải kèm theo quyết định giải quyết lần đầu;



* Đối với Tố cáo:



- Thụ lý hồ sơ ( đơn hoặc bằng miệng, phải có ký tên) chậm nhất 10 ngày 



- Thời hạn giải quyết 60-90 ngày



- Kháng cáo đến cơ quan cấp trên trực tiếp: Khi có căn cứ cho rằng việc giải quyết  không đúng, hoặc quá hạn  60 ngày.





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận tiếp dân - Thanh tra tỉnh/thành phố





			5.6


			Lệ phí





			


			Không





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Bộ phận tiếp dân/Văn thư tiếp nhận đơn khiếu nại, tố cáo của Tổ chức/công dân.


			Tổ chức/công dân


			Giờ hành chính


			Theo mục 5.2



- Mẫu số 32



- Mẫu số 46



- BM 01.01 - Giấy biên nhận hồ sơ





			B2


			Chánh Thanh tra nghiên cứu, xem xét, chỉ đạo hướng xử lý.


			Chánh TTr


			Giờ hành chính


			BM 02.01 - Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B3


			- Cán bộ Phòng Thanh tra xét khiếu tố tiếp nhận đơn và ghi vào Sổ đăng ký đơn khiếu nại, tố cáo của công dân; nghiên cứu nội dung đơn để tham mưu, giúp Chánh TTr xử lý theo quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo.


- Thông báo đến Tổ chức/công dân quyết định thụ lý hoặc yêu cầu bổ sung hồ sơ vụ việc hay hướng dẫn thích hợp (chuyển tiếp sang B4) 


- Hoặc thông báo trả đơn khiếu nại, tố cáo, thông báo không thụ lý (chuyển tiếp sang B5)


			Cán bộ TTr


			Theo mục 5.4


			- Mẫu số 35



- Mẫu số 36



- Mẫu số 37



- Mẫu số 47



- Mẫu số 48



- Mẫu số 50



- Mẫu số 33



- Mẫu số 34





			B4


			Xem xét, xác minh vụ việc thực hiện: 



 - Đối với khiếu nại



 - Đối với tố cáo


			Cán bộ TTr


			Theo mục



5.4 


			Các mẫu được ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP





			B5


			Báo cáo kết quả thụ lý và đề xuất biện pháp xử lý đến Chánh TTr


			Cán bộ TTr


			Theo mục



5.4


			





			B6


			Quyết định cuối cùng về kết quả thụ lý


			Chánh TTr


			Theo mục



5.4


			





			B7


			Thông báo đến Tổ chức/công dân về quyết định cuối cùng






			Cán bộ TTr


			Theo mục



5.4


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			B8


			Thống kê và theo dõi



Cán bộ được phân công có trách nhiệm thống kê các TTHC thực hiện tại đơn vị vào Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC 


			Cán bộ được phân công


			xx ngày


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc



BM 03.01 – 



Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 02.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7



· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi cơ quan.





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			      -    Luật Khiếu nại, tố cáo 1998 



       -    Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo 2004


      -     Nghị định số 136/2006/NĐ-CP của Chính phủ ngày 14 tháng 11 năm 2006 Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số Điều của Luật Khiếu nại, tố cáo và các Luật sửa đổi, bổ sung một số Điều của Luật Khiếu nại, tố cáo



       -   Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP của Tổng thanh tra ngày 18 tháng 6 năm 2008 về việc ban hành mẫu văn bản trong hoạt động thanh tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo








6. BIỂU MẪU 


			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			


			Các mẫu Khiếu nại và mẫu tố cáo được ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra: 





			2. 


			BM 01.01


			Giấy biên nhận hồ sơ





			3. 


			BM 02.01 


			Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			BM 03.01


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC








7. HỒ SƠ  LƯU 



  Hồ sơ giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo được lưu thành bộ, gồm các tài liệu sau:



			TT


			Tài liệu trong hồ sơ









			1. 


			Mẫu Khiếu nại từ mẫu 32-36 được ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra:





			2. 


			Mẫu  tố cáo từ mẫu 46-48 được ban hành kèm theo Quyết định số 1131/2008/QĐ-TTCP ngày 18/6/2008 của Tổng Thanh tra:





			3. 


			Giấy biên nhận hồ sơ





			4. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			5. 


			Sổ thống kê kết quả thực hiện TTHC





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu … (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống đơn vị lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/5. C#U1ea5p Ph�ng thu#U1ed9c UBND Huy#U1ec7n/Ph�ng Van h¢a Th�ng tin/BM 03.01 - T#U1edd tr�nh.doc

 …………………(1)              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



        …………………                       Độc  lập  - Tự  do  -  Hạnh  phúc



                  ______                                          ____________________________                                  



  Số: (2)         /……………               ……………., ngày       tháng    năm 20…


TỜ TRÌNH(3)


Về ……(4)…….



________




                          Kính gửi:…………………………………



			………



………












			Nơi nhận: (7)


			


			TM………... (5)





			- Như trên; (8)


- …….;


- …….;



- Lưu:VT, (   ) (9)





			


			……………..


(hoặc) KT……….


…………………..








			


			


			

Họ và tên (6)








* Ghi chú:



(1) Cơ quan chủ quản: cỡ 13, in hoa, đậm;



(2) Lấy số thứ tự theo Công văn Ủy ban;



(3) Chữ Trình……: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;



(4 Trích yếu Tờ trình: cỡ 14, chữ thường, đậm, đứng;


(5) Thẩm quyền: cỡ 13, in hoa, đậm;



(6) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;


(7 Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng đậm; 



(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 



(9) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.       


			BM 03.01 – Tờ trình (theo VBPQ)                                                                          Ngày ban hành: …/…/…
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/5. C#U1ea5p Ph�ng thu#U1ed9c UBND Huy#U1ec7n/Ph�ng Y t#U1ebf/BM 01.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			UBND…


PHÒNG Y TẾ


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……, ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 01.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/6. C#U1ea5p Chi c#U1ee5c thu#U1ed9c S#U1edf/Chi c#U1ee5c Ki#U1ec3m L�m/BM 01.01 - Don d#U1ec1 ngh#U1ecb.doc

			TÊN ĐƠN VỊ






			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập -Tự do -Hạnh phúc





			


			


			


			


			


			





			


			          ......., ngày       tháng      năm 20…








ĐƠN ĐỀ NGHỊ CẤP GIẤY PHÉP DI CHUYỂN GẤU





Kính gửi:
Chi cục Kiểm lâm tỉnh, thành phố …………



(Trường hợp địa phương nào không có Chi cục Kiểm lâm thì gửi 



Cơ quan kiểm lâm vùng)



Tên tôi là :………………………………………………..………..………….



CMND số………………Cấp ngày………….. Tại…………….……………..



Địa chỉ thường trú…………………………………….………………………



Được cấp giấy chứng nhận trại nuôi gấu số … ngày …/…/… Cơ quan cấp: … 



Đề nghị cho phép di chuyển số gấu như sau:



1. Loài……………Giới tính (đực, cái)……..Nặng………..(kg)



Đặc điểm……………………. Số chíp điện tử…………………………………



2. ……………………………………………………………….……………



(nếu số lượng nhiều thì lập thành dang sách riêng kèm theo)



Đang nuôi nhốt tại điạ chỉ: ………………………………..…………………



Tới địa điểm mới là: …………………



Lý do di chuyển: ………………………



Tôi xin cam đoan thực hiện đúng các quy định của Nhà nước về quản lý gấu nuôi nhốt và đảm bảo an toàn trong quá trình di chuyển.



(kèm theo đây là bản sao hồ sơ các con gấu nói trên)



			


			….. ngày ….tháng ….năm …



Người làm đơn



(họ, tên, chữ ký; đóng dấu đối với tổ chức)








BM 01.01 - Đơn đề nghị

Ngày ban hành: …/…/…









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/6. C#U1ea5p Chi c#U1ee5c thu#U1ed9c S#U1edf/Chi c#U1ee5c Ki#U1ec3m L�m/BM 02.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			CHI CỤC KIỂM LÂM


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……., ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…
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			SỞ NÔNG NGHIỆP VÀ PHÁT TRIỂN NÔNG THÔN






			CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập -Tự do -Hạnh phúc





			Chi cục Kiểm lâm tỉnh, thành phố 


			


			


			





			


			          ......., ngày       tháng      năm 20…








 GIẤY PHÉP DI CHUYỂN GẤU



Chi cục Kiểm lâm ……………. 



cho phép



Ông (bà) :………………………………………………..………..………….



CMND số………………Cấp ngày………….. Tại…………….……………..



Địa chỉ thường trú…………………………………….………………………



Được cấp giấy chứng nhận trại nuôi gấu số … ngày …/…/… Cơ quan cấp: … 



Được phép di chuyển số gấu như sau:



1. Loài……………Giới tính (đực, cái)……..Nặng………..(kg)



Đặc điểm……………………. Số chíp điện tử…………………………………



2. ……………………………………………………………….……………



(nếu số lượng nhiều thì lập thành dang sách riêng kèm theo)



Đang nuôi nhốt tại điạ chỉ: ………………………………..…………………



Tới địa điểm mới là: …………………



Lý do di chuyển: ………………………



Ông (bà)………….phải đảm bảo thực hiện đúng các quy định của Nhà nước về quản lý gấu nuôi nhốt và đảm bảo an toàn trong quá trình di chuyển.



			


			….. ngày ….tháng ….năm …



Chi cục Kiểm lâm



Chi cục trưởng


(họ, tên, chữ ký; đóng dấu)








BM 04.01 - Giấy phép di chuyển gấu

     Ngày ban hành: …/…/…
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TÊN CƠ QUAN (1)              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



     HCNN                                              Độc  lập  - Tự  do  -  Hạnh  phúc



                  ______                                          ____________________________                                  



  Số: (2)         /TTr-……….               ………………., ngày       tháng    năm 20 



TỜ TRÌNH(3)


Về ……(4)…….



________




                          Kính gửi:…………………………………



			………



………












			Nơi nhận: (7)


			


			TM. ………… (5)





			- Như trên; (8)


- …….;


- …….;



- Lưu:VT, (   ) (9)





			


			CHỨC DANH 









			


			


			

Họ và tên (6)








* Ghi chú:



(1) Cơ quan chủ quản: cỡ 13, in hoa, đậm;



(2) Lấy số thứ tự theo Công văn Ủy ban;



(3) Chữ Trình……: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;



(4 Trích yếu Tờ trình: cỡ 14, chữ thường, đậm, đứng;


(5) Thẩm quyền: cỡ 13, in hoa, đậm;



(6) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;


(7 Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng đậm; 



(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 



(9) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.       


			BM 03.01 – Tờ trình (theo VBPQ)                                                                          Ngày ban hành: …/…/…
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PHỤ LỤC 1a



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



GIẤY ĐĂNG KÝ



KIỂM TRA CHẤT LƯỢNG, VỆ SINH AN TOÀN THỰC PHẨM



 HÀNG HÓA THỦY SẢN



[image: image1.png]























                        Số:



      Kính gửi: .............................................................................................



			PHẦN KHAI BÁO CỦA CHỦ HÀNG





			1. Chủ hàng:



    Địa chỉ: 



    Điện thoại:                         Fax:


			2. Người nhận hàng:



    Địa chỉ: 



    Điện thoại:                       Fax:





			3. Nơi đi:


			4. Nơi đến:





			5. Hàng hóa thủy sản được:               



 ( Dùng tiêu thụ nội địa    ( Xuất khẩu : Thị trường………( Nhập khẩu làm nguyên liệu                                          



 ( Tạm nhập-tái xuất                   (      Triệu hồi                                 ( Trả về      





			6. Mô tả hàng hóa:


			7. Số lượng: ……..cnts..………...……...kg





			8. Cơ sở sản xuất:



    Mã số cơ sở (nếu có): 


			9. Mã số lô hàng: 



Thời gian sản xuất:





			10. Thời gian đăng ký kiểm tra: 



      Địa điểm đăng ký kiểm tra:


			11. Hồ sơ đính kèm gồm:



    -





			Các yêu cầu kiểm tra và chứng nhận của Chủ hàng:          



    ( Kiểm tra theo quy định



    ( Kiểm tra theo yêu cầu, kèm theo các yêu cầu cụ thể: 



                    ( Cảm quan        ( Vi sinh        ( hóa học       (  Khác (ghi rõ)…….





			PHẦN XÁC NHẬN CỦA CƠ QUAN KIỂM TRA





			Hồ sơ đăng ký: 
          (  Đạt 

 ( Không đạt
          ( Bổ sung thêm 



Lý do không đạt:



Các hồ sơ cần bổ sung:



Kết quả xem xét sau khi bổ sung:





			Chế độ kiểm tra áp dụng cho lô hàng:  



       ( Giảm kiểm tra                 ( Kiểm tra thông thường          ( Kiểm tra tăng cường





			Ngày kiểm tra dự kiến:





			Đối với hàng nhập khẩu, tạm nhập-tái xuất, Giấy này chỉ có giá trị để làm thủ tục hải quan. Sau đó Chủ hàng phải xuất trình toàn bộ hồ sơ và hàng hóa đã hoàn thành thủ tục hải quan cho Cơ quan Kiểm tra để được kiểm tra và chứng nhận theo quy định.





			     ………………, ngày……/…../……..              



Đại diện chủ hàng 



(Ký tên, đóng dấu)


			……………………., ngày …../……/ ……….



Đại diện cơ quan kiểm tra 



(Ký tên, đóng dấu)












PHỤ LỤC 2a



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



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



Tên, địa chỉ Cơ quan Kiểm tra 


 Tel: 



Fax: 



Email: 






GIẤY CHỨNG NHẬN



CHẤT LƯỢNG, VỆ SINH AN TOÀN THỰC PHẨM HÀNG HÓA THỦY SẢN 



			Số: 


			








I. CHI TIẾT VỀ SẢN PHẨM THỦY SẢN



· Mô tả hàng hóa:


· Tên sản phẩm:



· Loài (tên khoa học): 


· Thủy sản nuôi/ đánh bắt tự nhiên: 



· Qui cách bao gói:  



· Số lượng: 




· Khối lượng:  


· Mã số lô hàng:



· Điều kiện bảo quản, vận chuyển: 


II. XUẤT XỨ SẢN PHẨM



Tên và địa chỉ của cơ sở sản xuất: 



Mã số Cơ sở:



III. NƠI ĐI, NƠI ĐẾN CỦA SẢN PHẨM



· Người xuất hàng:




· Người nhận hàng:


· Nơi xuất hàng:



· Nơi hàng đến:




· Phương tiện vận chuyển (nếu có): 



IV. CHỨNG NHẬN CHẤT LƯỢNG, VỆ SINH AN TOÀN THỰC PHẨM



Căn cứ kết quả kiểm tra ngày ….( tên cơ quan kiểm tra)…..    chứng nhận lô hàng thủy sản nêu trên đạt yêu cầu về chất lượng, vệ sinh an toàn thực phẩm



                                       

  

 ……………. , ngày  ..................


   Thủ trưởng Cơ quan Kiểm tra



    (ký tên, đóng dấu)



PHỤ LỤC 2b



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



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



Tên, địa chỉ Cơ quan Kiểm tra 


 Tel: 



Fax: 



Email: 






GIẤY CHỨNG NHẬN KẾT QUẢ KIỂM TRA



HÀNG HÓA THỦY SẢN TƯƠI, SỐNG



			Số: 


			








I. CHI TIẾT VỀ HÀNG HÓA



· Mô tả hàng hóa:


· Tên sản phẩm:



· Loài (tên khoa học): 


· Thủy sản nuôi/ đánh bắt tự nhiên: 



· Qui cách bao gói:  



· Số lượng: 




· Khối lượng:  


· Mã số lô hàng:



· Điều kiện bảo quản, vận chuyển: 


II. XUẤT XỨ SẢN PHẨM



Tên và địa chỉ của cơ sở sản xuất: 



Mã số Cơ sở:



III. NƠI ĐI, NƠI ĐẾN CỦA SẢN PHẨM



· Người xuất hàng:




· Người nhận hàng:


· Nơi xuất hàng:



· Nơi hàng đến:




· Phương tiện vận chuyển (nếu có): 



IV. CHỨNG NHẬN KẾT QUẢ KIỂM TRA



Căn cứ kết quả kiểm tra ngày ….( tên cơ quan kiểm tra)…..    chứng nhận lô hàng thủy sản nêu trên đã được kiểm tra đạt yêu cầu các chỉ tiêu sau đây:



                                       

  
     ………. , ngày  ......tháng........năm .....



  Thủ trưởng Cơ quan Kiểm tra



    (ký tên, đóng dấu)



PHỤ LỤC 2c



CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



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



Tên, địa chỉ Cơ quan Kiểm tra 


 Tel: 



Fax: 



Email: 






THÔNG BÁO



KHÔNG ĐẠT CHẤT LƯỢNG, VỆ SINH AN TOÀN THỰC PHẨM 



HÀNG HÓA THỦY SẢN



			       Số:


			








			Người xuất hàng: 


			Nơi xuất hàng theo đăng ký: 





			Người nhận hàng theo đăng ký: 


			Nơi hàng đến theo đăng ký:









			Mô tả hàng hóa:





			Số lượng:…………/khối lượng ......…… kg  









			Cơ sở sản xuất:


Mã số cơ sở (nếu có):


			Mã số lô hàng:









			Căn cứ kết quả kiểm tra, phân tích số: ……………………… ngày ……………………………              









			(Tên Cơ quan kiểm tra, chứng nhận)


Thông báo lô hàng nêu trên, có giấy đăng ký kiểm tra số : ……………., ngày ……………….. : 



KHÔNG ĐẠT YÊU CẦU CHẤT LƯỢNG, VỆ SINH AN TOÀN THỰC PHẨM









			Lý do: 









			Các biện pháp yêu cầu Chủ hàng thực hiện:


			Thời hạn hoàn thành: 





			          ………………………, ngày……………... 



Thủ trưởng Cơ quan Kiểm tra


(Ký tên, đóng dấu)
































Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/6. C#U1ea5p Chi c#U1ee5c thu#U1ed9c S#U1edf/Chi c#U1ee5c TCDLCL/BM 01.01 - M#U1eabu b#U1ea3n c�ng b#U1ed1 h#U1ee3p quy.doc

CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






BẢN CÔNG BỐ HỢP QUY 



Số .............



Tên tổ chức, cá nhân:.................................................................................................



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



Địa chỉ: .......................................................................................................................



Điện thoại:.................................................Fax:.........................................................




E-mail...........................................................................................................................



CÔNG BỐ:



Sản phẩm, hàng hoá, quá trình, dịch vụ, môi trường (tên, kiểu, loại, nhãn hiệu hàng hoá, đặc trưng kỹ thuật,  )




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



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



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



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



Phù hợp với quy chuẩn kỹ thuật (số hiệu, ký hiệu, tên gọi)


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



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



Thông tin bổ sung (căn cứ công bố hợp quy, phương thức đánh giá sự phù hợp …):


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


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


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


                                                                .............., ngày.......tháng........năm..........


                                                                               Đại diện Tổ chức, cá nhân



                                                                     (Ký tên, chức vụ, đóng đấu)


BM 01.01 – Mẫu bản công bố hợp quy                                                                           Ngày ban hành: …/…/…
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			CHI CỤC TĐC


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……, ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 02.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/6. C#U1ea5p Chi c#U1ee5c thu#U1ed9c S#U1edf/Chi c#U1ee5c TCDLCL/BM 04.01 - T#U1edd tr�nh.doc

TÊN CƠ QUAN (1)              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



     HCNN                                              Độc  lập  - Tự  do  -  Hạnh  phúc



                  ______                                          ____________________________                                  



  Số: (2)         /TTr-……….               ………………., ngày       tháng    năm 20


TỜ TRÌNH(3)


Về ……(4)…….



________




                          Kính gửi:…………………………………



			………



………












			Nơi nhận: (7)


			


			TM. ………… (5)





			- Như trên; (8)


- …….;


- …….;



- Lưu:VT, (   ) (9)





			


			CHỨC DANH 









			


			


			

Họ và tên (6)








* Ghi chú:



(1) Cơ quan chủ quản: cỡ 13, in hoa, đậm;



(2) Lấy số thứ tự theo Công văn Ủy ban;



(3) Chữ Trình……: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;



(4 Trích yếu Tờ trình: cỡ 14, chữ thường, đậm, đứng;


(5) Thẩm quyền: cỡ 13, in hoa, đậm;



(6) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;


(7 Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng đậm; 



(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 



(9) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.       


			BM 04.01 – Tờ trình (theo VBPQ)                                                                          Ngày ban hành: …/…/…








2









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/6. C#U1ea5p Chi c#U1ee5c thu#U1ed9c S#U1edf/Chi c#U1ee5c Th#U1ee7y l#U1ee3i/BM 01.01 - Gi#U1ea5y bi�n nh#U1eadn h#U1ed3 so.doc

			CQHCNN


			GIẤY BIÊN NHẬN HỒ SƠ


Số: xxxx/xxxx











			Phần dành cho người nộp hồ sơ





			Họ tên:


			


			Điện thoại:


			





			Địa chỉ:


			


			Di động:


			








			Thành phần hồ sơ





			TT


			Tên hồ sơ nộp


			Số lượng


			Bản chính/ bảo sao





			1. 


			


			


			





			2. 


			


			


			





			3. 


			


			


			





			4. 


			


			


			





			5. 


			


			


			





			6. 


			


			


			





			7. 


			


			


			





			8. 


			


			


			





			9. 


			


			


			





			10. 


			


			


			





			11. 


			


			


			





			12. 


			


			


			








			Phần dành cho người nhận hồ sơ





			Hẹn trả kết quả ngày: 


			








			Người nộp hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)



Ghi chú: Giấy này dùng để nhận kết quả.



Nếu mất cần báo ngay cho CQHCNN


			……, ngày…… tháng…… năm..........



Người nhận hồ sơ



(Ký và ghi rõ họ tên)








			BM 01.01 – Giấy biên nhận hồ sơ                                                                                         Ngày ban hành: …/…/…















Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/6. C#U1ea5p Chi c#U1ee5c thu#U1ed9c S#U1edf/Chi c#U1ee5c Th#U1ee7y l#U1ee3i/QT 01 - Th#U1ea9m d#U1ecbnh B o c o KTKT.doc

			CHI CỤC THỦY LỢI/CHI CỤC THỦY LỢI VÀ PHÒNG, CHỐNG LỤT, BÃO/CHI CỤC ĐỀ ĐIỀU VÀ PHÒNG, CHỐNG LỤT, BÃO


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Thẩm định Báo cáo kinh tế kỹ thuật công trình xây dựng






			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...








			CHI CỤC THỦY LỢI/CHI CỤC THỦY LỢI VÀ PHÒNG, CHỐNG LỤT, BÃO/CHI CỤC ĐỀ ĐIỀU VÀ PHÒNG, CHỐNG LỤT, BÃO


			QUY TRÌNH 


			Mã hiệu:


			QT 01





			


			Thẩm định Báo cáo kinh tế kỹ thuật công trình xây dựng






			Lần ban hành


			...





			


			


			Ngày ban hành


			.../.../...











MỤC LỤC



SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



1. MỤC ĐÍCH 



2. PHẠM VI



3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



4. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


6. BIỂU MẪU



7. HỒ SƠ CẦN LƯU



			Trách nhiệm


			Soạn thảo


			Xem xét


			Phê duyệt





			Họ tên


			Nguyễn Văn A


			Nguyễn Văn B


			Nguyễn Văn C





			Chữ ký


			


			


			





			Chức vụ


			…………


			…………


			Chi cục trưởng








SỬA ĐỔI TÀI LIỆU



			Yêu cầu sửa đổi/ bổ sung


			Trang / Phần liên quan việc sửa đổi


			Mô tả nội dung sửa đổi


			Lần ban hành / Lần sửa đổi


			Ngày ban hành





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			





			


			


			


			


			








1. MỤC ĐÍCH



Quy định trình tự thực hiện đối với hoạt động thẩm định Báo cáo kinh tế kỹ thuật công trình xây dựng đối với các công trình sử dụng vốn ngân sách nhà nước, tuy nhiên không phải lập dự án đầu tư xây dựng.


2. PHẠM VI



Áp dụng đối với:



-  Chủ đầu tư là Đơn vị lập Báo cáo kinh tế kỹ thuật



- Cán bộ, công chức thuộc Chi cục Thuỷ lợi/Chi cục Thuỷ lợi và phòng, chống lụt, bão/Chi cục Đê điều và phòng, chống lụt, bão 


3. TÀI LIỆU VIỆN DẪN



· Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008



· Các văn bản pháp quy liên quan đề cập tại mục 5.8



4. ĐỊNH NGHĨA/ VIẾT TẮT 




a. Định nghĩa




Trong Quy trình này, các từ ngữ dưới đây được hiểu như sau:




- Chủ đầu tư xây dựng công trình: là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình 



b. Viết tắt



· Chi cục:
Chi cục Thuỷ lợi/Chi cục Thuỷ lợi và phòng, chống lụt, bão/Chi cục Đê điều và phòng, chống lụt, bão


· BCKTKT:     Báo cáo kinh tế kỹ thuật



· CQHCNN: 
Cơ quan hành chính nhà nước


· TCCN:
Tổ chức, cá nhân


5. NỘI DUNG QUY TRÌNH


			5.1


			Điều kiện thực hiện Thủ tục hành chính





			


			Không 





			5.2


			Thành phần hồ sơ


			Bản chính


			Bản sao





			


			1. Tờ trình thẩm định BCKTKT (PL 2 - Thông tư số 03/2009/TT-BXD)


			x


			





			


			2. BCKTKT


			x


			





			


			3. Báo cáo kết quả thẩm định của chủ đầu tư về thiết kế bản vẽ thi công và dự toán


			x


			





			5.3


			Số lượng hồ sơ 





			


			01 bộ





			5.4


			Thời gian xử lý





			


			15 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ. Trường hợp hồ sơ không đủ hoặc không hợp lệ thì phải có văn bản trả lời nêu rõ lý do.





			5.5


			Nơi tiếp nhận và trả kết quả





			


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Chi cục (nhận hồ sơ)



Hồ sơ đầu ra của quá trình thẩm định BCKTKT được gửi đến người ra quyết định đầu tư để phê duyệt 





			5.6


			Lệ phí thẩm định





			


			Theo thông tư số 109/2000/TT-BTC 





			5.7


			Quy trình xử lý công việc





			TT


			Trình tự


			Trách nhiệm


			Thời gian


			Biểu mẫu/Kết quả





			B1


			Chủ đầu tư đến nộp hồ sơ tại Chi cục


			TCCN có nhu cầu


			Giờ hành chính


			Theo mục 5.2





			B2


			Chuyên viên tiếp nhận kiểm tra đầu mục hồ sơ:



- Nếu hồ sơ hợp lệ (đầu mục hồ sơ đầy đủ và kê khai đầy đủ theo qui định): lập và giao biên nhận hồ sơ cho người nộp hồ sơ theo qui định.



- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì Chuyên viên tiếp nhận hồ sơ sẽ hướng dẫn lại thủ tục hồ sơ theo quy định. 


			Chuyên viên Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			Giờ hành chính


			BM 01.01 – Phiếu biên nhận hồ sơ









			B3


			Chuyển hồ sơ cho phòng chuyên môn. 


			Chuyên viên Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả


			xx ngày


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.





			B4


			Thẩm định hồ sơ:



- Trường hợp hồ sơ không hợp lệ, cần giải trình và/hoặc yêu cầu bổ sung thêm, thông báo bằng văn bản cho người nộp hồ sơ trong vòng không quá xx ngày 
kể từ ngày viết trên giấy biên nhận hồ sơ.



- Trường hợp, hồ sơ đáp ứng yêu cầu, lập Tờ trình phê duyệt và Dự thảo Quyết định phê duyệt BCKTKT, trình Lãnh đạo phòng xem xét.


			Chuyên viên Phòng chuyên môn


			xx ngày 


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc.





			B5


			Kiểm tra hồ sơ và nội dung Tờ trình, Dự thảo Quyết định phê duyệt:



· Nếu đồng ý: ký nháy văn bản, trình Lãnh đạo Chi cục xem xét.



· Nếu không đồng ý: Quay lại bước 4.


			Lãnh đạo Phòng chuyên môn


			xx ngày


			PL 3, 4- thông tư số 03/2009/TT-BXD





			B6


			Kiểm tra nội dung Tờ trình và Dự thảo Quyết định phê duyệt:



- Nếu đồng ý: Ký vào văn bản liên quan. 



- Nếu không đồng ý: Chuyển lại Lãnh đạo Phòng xử lý.


			Lãnh đạo Chi cục


			xx ngày


			PL 3, 4- thông tư số 03/2009/TT-BXD





			B7


			Bộ phận tiếp nhận và trả kết quả của Chi cục tiếp nhận kết quả, vào Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc và gửi hồ sơ trình người ra quyết định đầu tư phê duyệt BCKTKT. 


			Chuyên viên Bộ phận Một cửa 


			xx ngày


			BM 02.01 – Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc


BM 03.01 – Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			Lưu ý


			· Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc – BM 02.01 phải được thực hiện tại từng bước công việc của mục 5.7;



· Các bước và trình tự công việc có thể được thay đổi cho phù hợp với cơ cấu tổ chức và việc phân công nhiệm vụ cụ thể của mỗi CQHCNN;


· Tổng thời gian phân bổ cho các bước công việc không vượt quá thời gian quy định hiện hành của thủ tục này.





			5.8


			Cơ sở pháp lý





			


			1. Luật xây dựng năm 2003


2. Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 10/02/2009 về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình


3. Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP 











6. BIỂU MẪU 



			TT


			Mã hiệu


			Tên Biểu mẫu





			1. 


			BM 01.01


			Mẫu Phiếu biên nhận hồ sơ





			2. 


			BM 02.01


			Mẫu Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			3. 


			BM 03.01 


			Mẫu Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc








7. HỒ SƠ  LƯU 



			TT


			Hồ sơ lưu









			1. 


			Hồ sơ đầu vào như mục 5.2





			2. 


			Giấy biên nhận hồ sơ





			3. 


			Phiếu theo dõi quá trình xử lý công việc





			4. 


			Sổ theo dõi kết quả xử lý công việc





			5. 


			Các hồ sơ đầu ra theo PL 3, 4- Thông tư số 03/2009/TT-BXD





			Hồ sơ được lưu tại đơn vị xử lý chính, trực tiếp, thời gian lưu... (các đơn vị tự xác định cụ thể). Sau khi hết hạn, chuyển hồ sơ xuống bộ phận lưu trữ của cơ quan và lưu trữ theo quy định hiện hành.








�Tùy thuộc từng đơn vị
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/Quy tr�nh m#U1eabu/DANH SACH CAC CQHCNN VA TTHC XAY D#U1ef0NG M#U1eaaU.doc

DANH SÁCH CƠ QUAN HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC 


VÀ THỦ TỤC HÀNH CHÍNH XÂY DỰNG MẪU QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


			STT


			Cơ quan hành chính nhà nước


			Thủ tục hành chính 
xây dựng mẫu Quy trình xử lý công việc





			


			UBND CẤP TỈNH


			 





			1 


			UBND tỉnh/thành phố trực thuộc TW (Lãnh đạo UBND và Văn phòng UBND)


			Thẩm tra, cấp Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án gắn với trường hợp thành lập chi nhánh





			


			UBND CẤP HUYỆN


			 





			1 


			UBND quận/huyện/thị xã, thành phố trực thuộc tỉnh (Lãnh đạo UBND và Văn phòng UBND)


			Cấp đổi Giấy chứng nhận quyền sở hữu nhà ở và quyền sử dụng đất ở





			


			UBND CẤP XÃ


			 





			1 


			UBND xã/phường/thị trấn (Lãnh đạo UBND và toàn bộ các đơn vị, phòng, ban chuyên môn trực thuộc)


			Cấp bản sao Giấy khai sinh





			


			CƠ QUAN CHUYÊN MÔN THUỘC UBND CẤP TỈNH


			 





			1 


			Thanh tra tỉnh/thành phố


			Xử lý đơn khiếu nại tố cáo





			2 


			Sở Nội vụ (bao gồm cả Ban Tôn giáo và Ban Thi đua khen thưởng)


			Thẩm định tuyển dụng viên chức sự nghiệp





			3 


			Sở Ngoại vụ (có nơi có như ở HN, HCM..., có nơi không có)


			Cho phép cán bộ không thuộc thẩm quyền quản lý trực tiếp của Ban Thường vụ Tỉnh ủy và các đoàn doanh nghiệp không sử dụng ngân sách nhà nước ra nước ngoài





			4 


			Sở Tài chính


			Quyết định giá thuộc thẩm quyền của Sở Tài chính





			5 


			Sở Tư pháp


			Cấp phiếu lý lịch tư pháp





			6 


			Sở Kế hoạch và Đầu tư


			Đăng ký kinh doanh đối với công ty Cổ phần





			7 


			Sở Khoa học và Công nghệ


			Cấp giấy chứng nhận đăng ký hoạt động khoa học và công nghệ 





			8 


			Sở Tài nguyên và Môi trường


			Thẩm định và phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường (ĐTM)





			9 


			Sở Giáo dục và Đào tạo


			Cấp giấy chứng nhận dạy thêm ngoài nhà trường





			10 


			Sở Thông tin và Truyền thông


			Thẩm định dự án công nghệ thông tin





			11 


			Sở Nông nghiệp và phát triển nông thôn


			Cấp giấy phép khai thác thủy sản





			12 


			Sở Y tế


			Cấp chứng chỉ hành nghề y tư nhân cho cá nhân đăng ký theo các hình thức khám chữa bệnh và dịch vụ y tế (trừ hình thức bệnh viện)





			13 


			Sở Công Thương


			Cấp giấy phép sản xuất rượu





			14 


			Sở Xây dựng


			Cấp giấy phép thầu cho nhà thầu nước ngoài là tổ chức nhận thầu các gói thầu thuộc dự án nhóm B,C





			15 


			Sở Giao thông vận tải


			Thủ tục cấp Giấy phép lái xe (GPLX) cho người trúng tuyển kỳ sát hạch do Sở GTVT quản lý sát hạch





			16 


			Sở Lao động, Thương binh và Xã hội


			Cấp giấy chứng nhận người hưởng chính sách như thương binh và trợ cấp thương tật





			17 


			Sở Văn hóa, Thể thao và Du lịch


			Cấp giấy tiếp nhận biểu diễn nghệ thuật





			18 


			Ban Dân tộc


			Xét tặng kỷ niệm chương vì sự nghiệp phát triển các dân tộc





			19 


			Ban Quản lý Khu công nghiệp/Ban Quản lý Khu Chế xuất/Ban Quản lý Khu kinh tế/Ban Quản lý Khu kinh tế cửa khẩu/Ban Quản lý Đầu tư và Phát triển và tương đương


			Thẩm tra điều chỉnh Giấy chứng nhận đầu tư đối với trường hợp dự án đầu tư gắn với trường hợp thành lập chi nhánh





			


			CƠ QUAN CHUYÊN MÔN THUỘC UBND CẤP HUYỆN


			 





			1 


			Thanh tra


			Tiếp nhận và xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo





			2 


			Phòng Nội vụ


			Tuyển dụng và bổ nhiệm viên chức sự nghiệp





			3 


			Phòng Tư pháp


			Cấp lại bản chính giấy khai sinh





			4 


			Phòng Tài chính Kế hoạch


			Cấp lại Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hợp tác xã (Bị hư hỏng)





			5 


			Phòng Tài nguyên và Môi trường


			Thủ tục cấp đổi, cấp lại giấy chứng nhận quyền sử dụng đất





			6 


			Phòng Giáo dục và Đào tạo


			Cấp phép dạy thêm cấp Trung hoc cơ sở





			7 


			Phòng Lao động, Thương binh và Xã hội


			Xác nhận hồ sơ trang cấp vật dụng cho thương binh, bệnh binh





			8 


			Phòng Y tế


			Xác nhận đơn đề nghị đổi địa điểm hành nghề y, dược tư nhân





			9 


			Phòng Văn hóa và Thông tin


			Cấp giấy phép tổ chức các chương trình vui chơi có thưởng





			10 


			Phòng Nông nghiệp và Phát triển nông thôn (đối với các UBND huyện)


			Thủ tục Đăng ký chăn nuôi hàng hoá.





			11 


			Phòng Kinh tế Hạ tầng/Phòng Kinh tế


			Cấp giấy phép kinh doanh bán lẻ (hoặc đại lý bán lẻ) rượu





			12 


			Phòng Quản lý đô thị (đối với UBND các quận, UBND thị xã, thành phố thuộc tỉnh)


			Cấp giấy phép đào đường vỉa hè.





			13 


			Phòng Dân tộc


			Phê duyệt cho vay vốn phát triển sản xuất đối với hộ đồng bào dân tộc thiểu số đặc biệt khó khăn





			


			CÁC CHI CỤC VÀ TƯƠNG ĐƯƠNG THUỘC CƠ QUAN CHUYÊN MÔN CẤP TỈNH


			 





			1 


			Chi cục Quản lý thị trường thuộc Sở Công Thương


			Giải quyết đơn yêu cầu xử lý xâm phạm quyền sở hữu trí tuệ





			2 


			Chi cục Bảo vệ thực vật thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn


			Cấp chứng chỉ hành nghề buôn bán thuốc Bảo vệ thực vật 





			3 


			Chi cục Thú y thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn


			Cấp, gia hạn, cấp lại, cấp đổi chứng chỉ hành nghề thú y





			4 


			Chi cục Kiểm lâm thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn


			Cấp giấy phép di chuyển gấu





			5 


			Chi cục Lâm nghiệp thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn


			Cấp giấy chứng nhận nguồn gốc lô giống cây trồng lâm nghiệp - nguồn gốc giống của lô cây con





			6 


			Chi cục Phát triển nông thôn thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn


			Di dân trong vùng dự án





			7 


			Chi cục Khai thác và Bảo vệ nguồn lợi thuỷ sản/Chi cục nuôi trồng thuỷ sản/Chi cục Thuỷ sản thuộc Sở Nông nghiệp và Phát triển nông thôn


			Cấp Giấy chứng nhận đăng ký tàu cá đối với tàu cá đóng mới
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/T�i li#U1ec7u hu#U1edbng d#U1eabn tr�nh b�y/Ph#U1ee5 l#U1ee5c 1 - Quy tr�nh - d#U1ea1ng luu d#U1ed3/BM 04.01 - T#U1edd tr�nh.doc

ỦY BAN NHÂN DÂN (1)              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



     TỈNH/THÀNH PHỐ ….                          Độc  lập  - Tự  do  -  Hạnh  phúc



                  ______                                          ____________________________                                  



  Số: (2)         /TTr-UBND              ……, ngày         tháng         năm 20


TỜ TRÌNH(3)


Về ……(4)…….



________




                          Kính gửi:…………………………………



			………



………












			Nơi nhận: (7)


			


			TM. ỦY BAN NHÂN DÂN (5)





			- Như trên; (8)


- …….;


- …….;



- Lưu:VT, (   ) (9)





			


			CHỦ TỊCH



(hoặc) KT. CHỦ TỊCH


PHÓ CHỦ TỊCH 









			


			


			

Họ và tên (6)








* Ghi chú:



(1) Cơ quan chủ quản: cỡ 13, in hoa, đậm;



(2) Lấy số thứ tự theo Công văn Ủy ban;



(3) Chữ Trình……: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;



(4 Trích yếu Tờ trình: cỡ 14, chữ thường, đậm, đứng;


(5) Thẩm quyền: cỡ 13, in hoa, đậm;



(6) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;


(7 Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng đậm; 



(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 



(9) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.       


			BM 04.01 – Tờ trình (theo VBPQ)                                                                          Ngày ban hành: …/…/…
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Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/T�i li#U1ec7u hu#U1edbng d#U1eabn tr�nh b�y/Ph#U1ee5 l#U1ee5c 2 - Quy tr�nh - d#U1ea1ng chi ti#U1ebft/BM 04.01 - T#U1edd tr�nh.doc

ỦY BAN NHÂN DÂN (1)              CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



     TỈNH/THÀNH PHỐ ….                          Độc  lập  - Tự  do  -  Hạnh  phúc



                  ______                                          ____________________________                                  



  Số: (2)         /TTr-UBND              ……, ngày         tháng         năm 20


TỜ TRÌNH(3)


Về ……(4)…….



________




                          Kính gửi:…………………………………



			………



………












			Nơi nhận: (7)


			


			TM. ỦY BAN NHÂN DÂN (5)





			- Như trên; (8)


- …….;


- …….;



- Lưu:VT, (   ) (9)





			


			CHỦ TỊCH



(hoặc) KT. CHỦ TỊCH


PHÓ CHỦ TỊCH 









			


			


			

Họ và tên (6)








* Ghi chú:



(1) Cơ quan chủ quản: cỡ 13, in hoa, đậm;



(2) Lấy số thứ tự theo Công văn Ủy ban;



(3) Chữ Trình……: cỡ 14, in hoa, đứng, đậm;



(4 Trích yếu Tờ trình: cỡ 14, chữ thường, đậm, đứng;


(5) Thẩm quyền: cỡ 13, in hoa, đậm;



(6) Họ, tên người ký: cỡ 14, in thường, đậm;


(7 Nơi nhận: cỡ 12, in thường, nghiêng đậm; 



(8) Đơn vị nhận văn bản: cỡ 11, in thường, đứng; 



(9) Chữ viết tắt tên người, đơn vị soạn thảo và ký hiệu của người đánh máy.       


			BM 04.01 – Tờ trình (theo VBPQ)                                                                          Ngày ban hành: …/…/…








2









Mo hinh/Ph#U1ea7n 3 - MHK/T�i li#U1ec7u hu#U1edbng d#U1eabn tr�nh b�y/T�i li#U1ec7u HD tr�nh b�y quy tr�nh gi#U1ea3i quy#U1ebft c�ng vi#U1ec7c.doc

BỘ KHOA HỌC VÀ CÔNG NGHỆ



TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN



TRÌNH BÀY QUY TRÌNH XỬ LÝ CÔNG VIỆC


Hà Nội, 2010



MỤC LỤC



1. Yêu cầu đối với Hệ thống tài liệu



2. Cách viết một Quy trình xử lý công việc



2.1.  Khái niệm



2.2.  Hình thức của  quy trình



2.3.  Nội dung quy trình



2.4.  Xây dựng biểu mẫu thuộc quy trình



3. Những điều lưu ý khi viết quy trình



Phụ lục 1: Mẫu quy trình theo dạng lưu đồ



Phụ lục 2: Mẫu quy trình theo dạng diễn giải chi tiết



1. Yêu cầu đối với hệ thống tài liệu



Theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008, các cơ quan xây dựng Hệ thống quản lý chất lượng phải thiết lập thành văn bản một số loại tài liệu. Các tài liệu này phải được công bố rộng rãi trong cơ quan (và khi cần có thể cung cấp để tham khảo đối với các Tổ chức và cá nhân bên ngoài có liên quan).



1.1. Lợi ích của việc lập văn bản


- Cơ sở để đảm bảo chất lượng công việc do cơ quan tạo ra nhằm thỏa mãn khách hàng và yêu cầu chế định;



- Khẳng định cam kết của Lãnh đạo đối với chất lượng trong cơ quan;



- Chức năng, nhiệm vụ; cơ cấu tổ chức; trách nhiệm và quyền hạn của mọi bộ phận và cá nhân trong cơ quan được xác lập rõ ràng;



- Thông tin cho mọi người trong cơ quan biết hệ thống quản lý chất lượng đã được thiết lập và sẽ thực hiện; cung cấp các hương dẫn cần thiết cho tiến hành công việc thuận lợi;



- Tạo điều kiện thuận lợi cho việc thực hiện các tiêu chí của cơ quan và tăng cơ hội cho việc cải tiến liên tục hệ thống quản lý chất lượng của cơ quan;



- Cơ sở để được thừa nhận và đánh giá, chứng nhận hệ thống quản lý chất lượng của cơ quan, nâng cao uy tín của cơ quan.



1.2.  Cấu trúc Hệ thống tài liệu


Các tài liệu được lập thành văn bản của hệ thống quản lý chất lượng trong cơ quan hành chính, về nguyên tắc, gồm 04 mức (hay tầng) sau đây:



Mức 1: Sổ tay chất lượng (bao gồm Chính sách và Mục tiêu chất lượng).



Mức 2: Các Quy trình, thủ tục (gồm các Quy trình ứng với các yêu cầu bắt buộc của tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 và các Quy trình tác nghiệp).



Mức 3: Các hướng dẫn công việc (để thực hiện các Quy trình, thủ tục).



Mức 4: Các tài liệu hỗ trợ (gồm những Biểu mẫu, các tài liệu tham khảo, hồ sơ... để thực hiện các Quy trình, thủ tục, hướng dẫn công việc).



Việc phân mức (hay tầng) của các tài liệu này nhằm giúp nhận biết các tài liệu chủ yếu cần có của hệ thống quản lý chất lượng. Tuy nhiên, tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 không bắt buộc mọi cơ quan phải thiết lập đủ 04 mức tài liệu như vậy và cũng không hướng dẫn thống nhất việc biên soạn các tài liệu đó như thế nào. Mỗi cơ quan tự chọn phương án lập các văn bản các tài liệu cần thiết cho mình tương thích với trình độ quản lý và trình độ, kỹ năng của cán bộ, công chức trong cơ quan.


1.3.  Lưu ý



a) Hệ thống văn bản được thiết lập không phủ nhận mà dựa trên cơ sở những văn bản đã có với sự bổ sung những gì chưa có (mà cần phải có), sửa đổi những gì không đúng hoặc không còn thích hợp (được khẳng địng là cần sửa đổi), loại bỏ những gì không cần thiết hoặc không còn hiệu lực về mặt pháp lý.




b) Chỉ lập thành văn bản ứng với từng mức (hay từng tầng) trên cơ sở xác định rõ công việc của cơ quan là gì và các quá trình chính để tổ chức thực hiện các việc đó. Những công việc tuy cần phải làm nhưng không quan trọng và những quá trình, thủ tục đơn giản đã thành thục trong thực hiện hàng ngày của cán bộ - công chức thì không cần lập thành văn bản.



1.4. Phân biệt giữa tài liệu và hồ sơ: 


- Tài liệu là các văn bản được thiết lập và công bố để trên cơ sở đó mà tổ chức thực hiện công việc của mình (như chính sách và mục tiêu chất lượng; cơ cấu tổ chức và trách nhiệm, quyền hạn; các Quy trình hay Thủ tục; hệ thống văn bản pháp qui; các Tiêu chuẩn; Định mức kinh tế - kỹ thuật).



- Hồ sơ là một loại tài liệu đặc biệt, là những thông tin được tập hợp, ghi chép lại dưới nhiều hình thức trong và sau khi công việc đã được thực hiện; nó minh chứng cho trạng thái thực của việc đã thực hiện đó (như các biểu mẫu thống kê, các báo cáo, các biên bản hội họp, biên bản hay kết luận về kiểm tra – đánh giá, các quyết định xử lý, các chứng từ về vật tư hay tài chính…).



2. Cách xây dựng Quy trình xử lý công việc



2.1. Khái niệm



Quy trình (hay Thủ tục) là tài liệu hướng dẫn cách tiến hành một công việc nhất định theo trình tự các bước cần thiết (Ai làm và làm theo cái gì ứng với mỗi bước) theo một quá trình nhất định nhằm đảm bảo cho quá trình đó được kiểm soát. 



Trong thực tế, Quy trình nhằm thực hiện một Quá trình nhất định nào đó như: Nghiên cứu xây dựng một Văn bản pháp quy; Xét, cấp giấy phép xây dựng; Xét, cấp đăng ký ký kinh doanh; Xem xét, giải quyết một Đơn khiếu tố của Công dân; Tiến hành một cuộc kiểm tra hay thanh tra; Tuyển dụng cán bộ, công chức; Quản lý văn bản đi-đến; Lưu trữ hồ sơ…



Trong hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008, Quy trình thường được thiết lập tương ứng với ba phần:



- Ứng với công việc chính thuộc phạm vi áp dụng tiêu chuẩn của cơ quan;



- Ứng với các công việc hỗ trợ để thực hiện các công viêc chính;



- Ứng với yêu cầu bắt buộc của tiêu chuẩn (với tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008 là các hoạt động: Kiểm soát tài liệu; Kiểm soát hồ sơ; Đánh giá nội bộ; Kiểm soát sản phẩm không phù hợp; Hành động khắc phục; Hành đồng phòng ngừa).



2.2. Hình thức của Quy trình


Tùy theo mức độ phức tạp của quy trình hay quá trình và ý đồ của người soạn thảo, phần nội dung chính có thể trình bày dưới nhiều dạng khác nhau. Trong khuôn khổ của các cơ quan hành chính nhà nước. Việc hình thức các quy trình được có thể cân nhắc xây dựng theo các cách sau:


Cách 1: Sử dụng lưu đồ diễn giải



Hình thức Quy trình được xây dựng theo cách thức này là sự thể hiện các lưu đồ được xây dựng theo trình tự xử lý thủ tục hành chính.



 Ưu điểm của quy trình này là ngắn gọn, xúc tích, thích hợp đối với những cơ quan có tập thể cán bộ, công chức đã thấu hiểu rất rõ HTQLCL và các quy trình xử lý thủ tục hành chính. Tuy nhiên, đối với những cơ quan lần đầu tiên tiếp cận với HTQLCL hoặc có sự thay đổi nhiều về vị trí cán bộ công chức, quy trình xử lý thủ tục hành chính phức tạp thì việc xây dựng các quy trình xử lý công việc này sẽ gặp nhiều khó khăn. Mẫu Quy trình xử lý công việc theo cách thức này được thể hiện tại Phụ lục 1.



Cách 2: Sử dụng bảng biểu diễn giải



Hình thức Quy trình được xây dựng theo cách thức này là sự thể hiện các thông tin theo dạng diễn giải kết hợp với bảng biểu được xây dựng theo trình tự xử lý thủ tục hành chính, trong đó nêu rõ trình tự các bước, trách nhiệm của cán bộ, công chức, thời gian xử lý, và các biểu mẫu, hồ sơ cần lưu tại mỗi bước công việc.



Theo Quyết định 118/2009/QĐ-TTg, cơ quan cần áp dụng HTQLCL đối với các thủ tục hành chính được công bố theo kết quả của Đề án 30. Do đó, trong quá trình xây dựng thủ tục xử lý công việc, các thông tin liên quan đến quá trình xử lý thủ tục hành chính cần được tận dụng tối đa, triệt để. Hình thức Quy trình theo cách thức bảng biểu diễn giải có ưu điểm bên cạnh việc thể hiện rõ được các nội dung cần thiết quy định, chỉ rõ trách nhiệm, thời gian xử lý và các biểu mẫu liên quan, hồ sơ cần lưu còn tận dụng được tối ưu các thông tin công bố theo kết quả của Đề án 30. Các quy trình xử lý công việc được xây dựng mẫu cho các cơ quan hành chính nhà nước được xây dựng theo cách này. Mẫu Quy trình xử lý công việc theo cách thức này được thể hiện tại Phụ lục 2.



2.3. Nội dung của Quy trình




 Để dễ theo dõi, nội dung của các Quy trình gồm những mục sau:



a) Mục đích 





Nói rõ Quy trình được thiết lập nhằm giải quyết vấn đề gì. Thí dụ: Mục đích của Quy trình kiểm soát tài liệu có thể viết “Mục đích của Quy trình này là hướng dẫn và phân công trách nhiệm để kiểm soát có hệ thống việc ban hành, phân phát, soát xét và hủy bỏ các tài liệu của Hệ thống Quản lý chất lượng”. Hay mục đích của Quy trình xét, cấp đăng ký kinh doanh hộ cá thể có thể viết “ Mục đích của Quy trình này là qui định các bước phải thực hiện trong việc xét, cấp Đăng ký kinh doanh cho các hộ cá thể theo Luật Hợp tác xã”…



b) Phạm vi áp dụng





Cho biết Quy trình sẽ được áp dụng ở lĩnh vực nào, bộ phận hay cá nhân nào phải thực hiện (như với Quy trình kiểm soát tài liệu, kiểm soát hồ sơ thì phạm vi áp dụng là toàn bộ Tổ chức; Quy trình xét, đăng ký kinh doanh thì phạm vi áp dụng là các hộ kinh doanh cá thể trên địa bàn Quận và Phòng Kế hoạch Tài chính là cơ quan tổ chức thực hiện).



c) Tài liệu viện dẫn





Liệt kê những tài liệu có nguồn gốc nội bộ hay bên ngoài được sử dụng để thực hiện Quy trình. Với Dịch vụ hành chính thì quan trọng nhất là phải sưu tập và liệt kê các Văn bản Pháp quy (Luật, Pháp lệnh, Nghị định, Thông tư, Quyết định, Chỉ thị) và các tài liệu hướng dẫn về nghiệp vụ - kỹ thuật của các cơ quan có thẩm quyền (Tiêu chuẩn, Định mức, Biểu mẫu thống kê…). Tài liệu viện dẫn thường rất nhiều và luôn thay đổi, vì vậy cần chọn lựa những tài liệu trực tiếp chi phối việc thực hiện Quy trình hàng ngày và các tài liệu đó phải được cập nhật khi có sự bổ sung, sửa đổi, thay thế của cơ quan có thẩm quyền. Khi cần thiết, có thể viện dẫn các văn bản pháp quy liên quan trong mục nội dung.



d) Định nghĩa/viết tắt




Giải thích các khái niệm hay định nghĩa các từ ngữ được sử dụng thống nhất trong Quy trình để tránh hiểu sai hay hiểu không thống nhất hoặc các từ viết tắt trong quy trình.





đ) Nội dung quy trình





Mô tả nội dung, trình tự, địa điểm, thời gian tiến hành công việc; bộ phận hay cá nhân nào phải thực hiện và thực hiện theo những chỉ dẫn nào.





Điều quan trọng để xác định được đúng phần này là phải nắm vững yêu cầu và đặc điểm của công việc (các tính chất đặc trưng, độ phức tạp, các yếu tố tạo thành, các mối quan hệ tương tác lẫn nhau...); các quá trình (chung và riêng); năng lực cán bộ, công chức và các nguồn lực có thể huy động.





Đây là phần cốt lõi của Quy trình. Mỗi tổ chức và mỗi đơn vị, cá nhân trong tổ chức cần phân tích, chọn lựa phương án thích hợp cho mình, miễn sao rõ ràng, dễ hiểu, dễ làm, đảm bảo kiểm soát được quá trình và công việc tạo ra. Theo kinh nghiệm ở nhiều nơi, nên kết hợp sử dụng Lưu đồ với mô tả bằng lời thì thuận tiện cho người thực hiện hơn.




e) Biểu mẫu





Chủ yếu gồm các hướng dẫn, biểu mẫu áp dụng thống nhất khi thực hiện Quy trình (được mã hóa và kèm theo nguyên bản).





g) Hồ sơ cần lưu





Liệt kê những tài liệu cần phải có hợp thành Hồ sơ làm bằng chứng cho việc lập và thực hiện Quy trình. Khi hoàn thành một công việc nào đó thì Hồ sơ cần lập và lưu giữ sẽ bao gồm những tài liệu liệt kê ở mục này.



2.4. Xây dựng biểu mẫu 




Biểu mẫu ở đây được hiểu là các mẫu đơn, mẫu phiếu (ví dụ : mẫu giấy đề nghị cấp giấy chứng nhận, mẫu theo dõi quá trình xử lý công việc, biểu mẫu thống kê… Biểu mẫu là những ấn phẩm in sẵn, khi dùng đến chỉ việc điền vào những khoảng trống.



a)  Mục đích



· Thống nhất cách ghi chép.



· Cung cấp đúng và đủ những thông tin cần thiết.



· Tiết kiệm thời gian.


b)  Hình thức



· Tùy mục đích sử dụng mà biểu mẫu có rất nhiều dạng khác nhau. Dưới đây là 1 số dạng thường gặp :



· Biểu, bảng: thường dùng để điền số.



· Mẫu/Form: qui định những thông tin cần cung cấp (sau đó là khoảng trống để ghi chép).



· Kết hợp 2 dạng trên.



· Và các dạng khác.



· Kích thước và màu sắc: tùy mục đích và màu sắc, có thể sử dụng các loại kích thước, màu sắc khác nhau cho phù hợp.



c)  Cách sử dụng



· Có thể ghi chép bằng tay.



· Hoặc sử dụng các phương tiện tự động, bán tự động để ghi chép.



3. Lưu ý khi viết quy trình



Trong quá trình xây dựng Quy trình xử lý công việc, người dự thảo cần lưu ý một số điểm sau:




- Mỗi Quy trình đều nên có đủ 07 mục nêu trên. Mục nào không có nội dung phải trình bày thì bỏ trống hoặc ghi chữ “Không”.




- Viết Quy trình là phần quan trọng và mất nhiều công sức nhất. Cần chọn cử cán bộ có trình độ, nắm chắc vấn để đảm nhiệm.




- Thường một Quy trình từ khi thông qua, công bố áp dụng lần đầu (ở cuối giai đoạn xây dựng các Văn bản) tới khi tạm coi là hoàn chỉnh (ở giai đoạn đánh giá, chứng nhận) phải bổ sung, sửa đổi nhiều lần. Cần thực hiện việc viết Quy trình theo hướng dẫn của bên Tư vấn như: Nhận biết yêu cầu (tức xác định Quy trình đó là cần phải có); Lãnh đạo Cơ quan phê duyệt (xác nhận sự cần thiết và cho tiến hành); Thu thập thông tin (về Quy trình hiện hành và các thông tin liên quan khác); Viết dự thảo (những gì phải làm đã được cân nhắc; sắp xếp hợp lý; diễn tả đơn giản, rõ ràng, dễ hiểu...); Thu thập ý kiến đóng góp trong nội bộ Cơ quan và những nơi có liên quan bên ngoài (gồm cả kết quả khảo sát, thử nghiệm, nếu có); Xét duyệt và cho phép áp dụng của Lãnh đạo Cơ quan; Theo dõi, phân tích tình hình áp dụng để tiếp tục bổ sung, hoàn chỉnh.




- Trong các Cơ quan Hành chính Nhà nước ở các cấp, nhiều việc                  (sản phẩm) đang được tiến hành theo những Quy trình bất hợp lý, cần được điều chỉnh theo tinh thần của Cải cách hành chính (đơn giản, thuận tiện, bớt phiền hà, giảm chi phí, cơ chế “một cửa”...). Vì vậy, cần tránh việc chấp nhận, hợp thức hóa hiện trạng bất hợp lý đó trong các Quy trình, Hướng dẫn hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2008. Đây là việc làm khó nhưng phải làm tới mức có thể gắn với Chương trình Cải cách hành chính của cơ quan.



- Trong mỗi CQHCNN cần phân công cụ thể trách nhiệm xây dựng dự thảo Quy trình; trách nhiệm kiểm tra, xem xét dự thảo quy trình và trách nhiệm phê duyệt Quy trình. Người dự thảo Quy trình nên là người trực tiếp thực hiện quy trình hoặc Lãnh đạo cấp Phòng, người xem xét nên là Đại diện lãnh đạo/ Phó Chủ tịch/ Phó Giám đốc Sở, người phê duyệt cần phải là người Lãnh đạo cao nhất (Chủ tịch/ Giám đốc Sở) để đảm bảo tính hiệu lực của HTQLCL.



- Việc xây dựng Quy trình trong HTQLCL là trách nhiệm chính của CQHCNN. Không nên ủy quyền hoặc thuê tư vấn viết hộ Quy trình. Điều này dễ dẫn đến việc cán bộ, công chức không hiểu được nội dung Quy trình, không tuân thủ theo quy trình và không có khả năng tự cải tiến quy trình./.
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