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CHUONG I
THONG TIN TAI LIEU

1. Muc dich tai liéu

Quy trinh nay quy dinh trinh tu, trach nhiém, phuong phéap va tiéu chi kiém tra tinh
déy du, hop 1¢é cua ho so thi tuc hanh chinh sau khi duoc tiép nhén tai Trung tdm Phuc vu
hanh chinh cong xa Hung Thang nhim bao dam viéc giai quyét thu tuc hanh chinh dugc
thuc hién ding quy dinh cta phép luét, ding trinh tu, dung thoi han va dap ting yéu cau
ctia Hé thong quan 1y chét lugng theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015.

Quy trinh la can cir dé cong chire tiép nhan va tra két qua thuc hién théng nhat viéc
kiém tra ho so, han ché sai sot, bao dam tinh minh bach, khach quan va nang cao chat
lugng phuc vu td chire, ca nhan.

2. Pham vi lwu hanh

Quy trinh nay dugc luu hanh ndi bo trong Hé thong quan ly chat luong cia UBND
xa Hung Thing va ap dung thong nhét tai Trung tam Phuc vu hanh chinh c6ng xa Hung
Thing.

Moi hoat dong sao chép, stra doi, cap nhat hodc phat hanh tai li¢u phai thuc hién
theo quy dinh vé kiém so4t tai liéu cua Hé thong quan Iy chét lugng.

3. Danh muc phan phéi

STT  DPon vi/Chirc danh Hinh thire

1 Chu tich UBND xa Bén dién tu
2 Giam dbc Trung tdm Phuyc vu hanh chinh cong Ban dién tir
3 Ph6 Gidm déc Trung tim Phuc vy hanh chinh cong ~ Ban dién tir
4 Cong chirc tiép nhan va tra két qua Ban dién tir
5 Cong chirc chuyén mon Bén dién tr
6 Luu Hé thong quan 1y chét luong Ban dién tir

4. Can cir ban hanh

Quy trinh nay dugc xay dung trén co so:

- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015 vé Hé théng quan ly chat luong.

- Cac quy dinh cua phap luat vé thuc hién co ché mot ctra, mot cua lién thong
trong giai quyeét thu tuc hanh chinh.

- Cac quy dinh ctia phap luat vé kiém so4t thu tuc hanh chinh.

- Quyét dinh cong b thu tuc hanh chinh cia co quan nha nude ¢6 tham quyén.
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- Quy ché t6 chuc va hoat dong cua Trung tim Phuc vu hanh chinh céng xa
Hung Théng.

- C4c vin ban quy pham phap luat c6 lién quan con hi¢u luc thi hanh.

CHUONG 11
QUY DINH CHUNG

1. Muc dich

- Quy dinh théng nh‘ét trinh tu, trach nhiém, phuong phép va tiéu chi kiém tra
tinh day du, hgp 1€ cta ho so thi tuc hanh chinh sau khi tiép nhan nham:

- Bao dam ho so dugce kiém tra ding quy dinh ctia phép lut.

- Phét hién kip thoi hd so chua ddy du hoac chua hop 1& dé hudng dan to
chtrc, ca nhan bo sung, hoan thién.

- Khéng yéu cau to chirc, ca nhan b6 sung thanh phan ho so ngoai quy dinh.

-Bao dam hd so du diéu kién dugc chuyén sang bude xir Iy chuyén mén ding
thoi han.

- Nang cao chat lugng giai quyét tha tuc hanh chinh va chét luong phuc vu to
chtrc, ca nhan.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh 4p dung ddi véi toan bd hd so thu tuc hanh chinh thuge thAm quyén
giai quyét cua UBND xa Hﬁng Thang sau khi da dugc ti€p nhéan tai Trung tam
Phuc vu hanh chinh cong, bao gom:

- Hd so ndp truc tiép.

- Ho so ndp truc tuyén.

- Ho so tiép nhan qua dich vu buu chinh cong ich.

- Hd so dugc tiép nhan theo céac hinh thirc hop phéap khac theo quy dinh cua
phép luat.

3. P6i twong ap dung

Quy trinh nay ap dung déi véi:

- Giam dbc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong.

- Ph6 Giam ddc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong.

- Céng chire tiép nhén va tra két qua.

- Cong chirc chuyén mon tham gia phdi hop kiém tra.

- T chite, ca nhan thuc hién thu tuc hanh chinh.

- Céc co quan, don vi c6 lién quan.

4. Tai liéu vién dan
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- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015.

- Céac van ban quy pham phap luat hién hanh vé thuc hién co ché mét cua,
maot cua lién thong.

- Cdc van ban quy dinh vé kiém so4t tha tuc hanh chinh.

- Quyét dinh cong b thu tuc hanh chinh cia co quan nha nude c¢6 tham quyén.

- Quy ché td chirc va hoat dong cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong xa
Hung Thing.

- Céc quy trinh ndi by thudc Hé thong quan ly chat luong c6 lién quan.

5. Thuat ngir va chir viét tit
Chir viét tit Noi dung
TTHC Thu tuc hanh chinh
HTTTGQ TTHC Hé thong thong tin gidi quyét thu tuc hanh chinh

PVHCC Phuc vu hanh chinh céng

BM Biéu mau

QT Quy trinh

1SO H¢ théng quan ly chat lugng theo tiéu chuan TCVN ISO
9001:2015

6. Nguyén tic thuc hién
Viéc kiém tra tinh hop 18 cua hd so phai tuan thu cac nguyén tic sau:
= Kié‘m tra dung thanh phan hd so theo thu tuc hanh chinh da dugc co quan ¢é

tham quyén cong bé.

- Khéng yéu cau td chtre, ca nhan nop thém gidy to ngoai quy dinh.

- Huéng dan bo sung, hoan thién hd so mét ln day di theo quy dinh ctia phap lut.

- Thyc hi¢n khach quan, céng khai, minh bach va dung thdm quyén.

- Cap nhat day du két qua kiém tra trén Hé théng théng tin giai quyét thu tuc
hanh chinh.

- H6 so du diéu kién phai dugc chuyén ngay sang bude xu ly tiép theo.

- Ho so chua du didu kién phai duoc xir ly dung quy dinh, bdo dam quyén va
loi ich hop phap ctia t6 chie, ca nhan.

7. Méi lién hé véi cac quy trinh khic

Quy trinh nay 1a bude tiép theo ctia QT.07 — Quy trinh tiép nhan hd so giai
quyét thu tuc hanh chinh.
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. NOi dung cong - e Thoi .2 2 Bié
Buéc vide Nguwoi thue hién g Piém kiém soat i Ket qua
Lap BM.08.02 . . . Huéng dan mot 2
D (néu &) Cong chure tiep nhén Ngay 13n dé%/ d?"ln MO BM.08.02 Phiéu bd sung
Céap nhat HTTT " L . Trang thai chinh 3
6 GQ TTHC Cong churc tiep nhén Ngay xgé RrEAEAHE Ho so dién tu
7 Xéc nhén hd so Co - . L R B 3
hop 1 ong chuc tiép nhéan Ngay bu diéu kién BM.08.03 Ho so hop 1€
Chuyén QT.09 . .z - .
8 hoacyQT(.zl 1 Cong chirc tiep nhan Ngay Dung thoi han - Ho so xur ly
) S:HUO’N G VI
CHI TIEU PANH GIA (KPI)
1. Muc dich
Thiét 1ap céc chi tiéu danh gla nhim do luong hiéu qua thuc hién quy trinh;
lam can ctr danh gla chat luong kiém tra ho so, kiém soat tién do giai quyét thu tuc
hanh chinh va cai tién quy trinh.
2. Nguyén tic danh gia
Cac chi tiéu KPI phai:
- Duogc xac dinh rd rang.
- (6 kha nang do luong.
- C6 ngudn dit liéu xac dinh.
- DPuoc theo dai dinh ky.
- Phuc vu cong tac quan ly va cai tién chét luong.
3. Bang chi tiéu danh gia
A Chu ky
STT|  Chi tiéu danh gia Cong thire tinh Muye | Nguon | gq,p
tiéu dir liéu .,
gla |
- .2 2 ¢ o 5. il HTTT p
Ty 1€ ho so dugc kiém tra (S6 ho so kiém tra trong ngay/Tong o Hang
! trong ngay s6 hd so tiép nhan) x 100% 100% | GQ thang
TTBC
Ty 1& ho so duoc xac dinh (SO ho so . dinh hop 16 o Ket s Hang
2 i 18 ol st dung/Tong s6 ho so da kiém tra) x | >99% | giai quyet Pk
RS 100% TTHC ;
T4 12 hd so phéi yéu ciu bd (S6 1o so yeu ¢ cau bo sung lan Han
3 Jlplh gL YS hai/Téng sb ho so yéu cau bd sung) 0% BM.08.02 g
sung tir lan thir hai x 100% thang
s AR ALK 2 s b s £k 2 4 2 HTTT .
Ty 1é ho so chuyén dung thoi | (S0 ho so chuyén dung han/Tong . Hang
4 | han s hd so hop 18) x 100% 29% | GO théng
i S TTHC
Lo | THIE hd s bi tra lai do kiém | (S6 h so bi tra lai/Tong s ho so " Iﬁ: f‘:‘; Hang
tra khong chinh xac da kiém tra) x 100% e %TH% Y quy
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4. Theo doi KPI

- Cong chure tiép nhéan va tra két qua c¢6 trach nhiém tong hop sb liéu va bao
cdo theo dinh ky.

- Ph6 Giam déc Trung tam theo ddi, danh gid két qua thuc hién theo linh vuc
dugc phan cong.

- Giam doc Trung tam xem xét két qua thuc hién KPI trong céc cudc hop dinh
ky; chi dao khic phuc cac chi tiéu chua dat va dé xuat giai phap cai tién.

5. Bién phap cai tién

Khi két qua thuc hién KPI khong dat muc tiéu, Trung tdm Phuc vu hanh chinh
cong thyuc hién cdc bién phép sau:

- Ra soéat nguyén nhan va xac dinh diém nghén trong quy trinh.

- T6 chirc hudng dan, tap hudn lai déi véi cong chirc ¢6 lién quan.

- Cép nhat kip thoi céc quy dinh phap luat va danh muc thu tuc hanh chinh.

- Tang cuong kiém tra, giam sét viéc thuc hién quy trinh.

- Dé xuit stra doi, bd sung quy trinh hodc biéu mau khi cin thiét.

_CHUONG VII
BIEU MAU AP DUNG

1. Quy dinh chung
’ Céc biéu mau sir dung trong quy trinh nay 1a thanh phan cta Heé théng quan ly
chat lugng va dugc’ quéan ly thong nhat theo quy dinh vé kiém soat tai liéu cia
UBND xa Hung Thang.
Maéi biéu miu phéi thé hién day du:
- Ma biéu mau.

- Tén biéu mau.

- Phién ban.
- Lan ban hanh.
- Nguoi lap.
- Thoi diém 14p.
- Noi Iuu.
- Thoi han luu.
2. Danh muc biéu miu
Ma bié _—
rTT i Tén biéu miu Muc dich sir dung
mau 2 i
Ph A k A t , A o A A ) : g 5
1 |BMogo1 | E0KISm i Unh day di, hop 16 h6 | oy e qua kiém tra hd so
Ph-;( A A A \ A A oy : =
2 | BM.08.02 [ M You cdtl b sung, hoan thign ho Huéng din b sung hé so &
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3 | BM.08.03 | Phiéu xdc nhan hd so hop 1¢ Xéc nhan ho so du dieu kién
1 chuyén budc

4 | BM.08.04 | Sb theo ddi két qua kiém tra hd so Theo doi, thong ké két qua kiém tra

3. Nguyén tic sir dung biéu miu

_Biéu miu duoc lap diy i, chinh xac va ding thoi diém phat sinh.

- Khong duge tu ¥ sira di ndi dung bieu mau khi chua duge phé duygt.

_Bidu mAu dién tir ¢ gid tri nhu biéu mau gidy khi dép tmg quy dinh cua
phap luat.

- Bidu mAu phai dugc luu trit theo ding quy dinh cia He thong quan ly chét luong.

CHUONG VIII
HO SO LUU

1. Muc dich

Quy dinh viéc lap, quan l}'l,qluu trit, khai thac va tiéu huy hd so phéat sinh trong
qué trinh thyuc hién Quy trinh kiém tra tinh hop 18 ho so nham bao dam tinh day du,
chinh xac, kha nang truy xuat, phuc vu cong 'Eéc quan ly, kiém tra, tpanh tra, danh
gid ndi bd va danh gia Hé thdng quan ly chat lugng theo tiéu chuan TCVN ISO
9001:2015.

2. Nguyén tic quan ly ho so

Viéc quan ly hd so phai bao dam cac nguyeén tic sau:

_ Hb so duoc lap ddy di, ding biéu mau va dung thoi diém phét sinh.

- Ho so dugc cap nhat day du trén Hé thong thong tin giai quyét thti tuc hanh chinh.

_ Hb so duoc luu trit theo dung quy dinh cua phap luat vé luu trit va quy dinh cua
Hé thong quan ly chat lugng.

- Ho so phai bao dam tinh toan ven, bao mat va kha nang truy XUét.

- Viéc khai théc, str dung ho so phai dang muc dich, ding thAm quyén.

3. Danh muc ho so luwu

: Thoi D
A " St : Hinh Can cwr
Ho so Ma HS Nguwoi lap Noi luru . han e -
lvu
Phiéu kiém tra tinh 3y | 11q 0s 01 S}?Pg chic G| Trung tam | e o i ?“y F‘El}
dis, hop 1¢ B S0 S.08.0 an va tra ket PVHCC iéntu | quy vu trit ho
sl 1 qua dinh so TTHC
S ey Cong chuc tiép . Theo |Quy dinh
Phicu yéu cau b0 sung. | g 08 02 | nhan va tra ket Trung tam | pos g | quy | luw trir ho
hoan thién ho so PVHCC
4 qua dinh so TTHC
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= 2 Y Theo u dinh
ﬁﬁ;ei‘e xéo whin o 0| g 05 03 ;Clgznf vcahl;(r:é pr & g{}]ﬁgcc | ign s o %ui Ttr;c hé
86 theo d5i két qua | g e r(f}?;lr;g vcaht:a tllg AR T ;lll;o Sfty trﬁdlﬁg
kiém tra ho so qua PVHCC dinh | so TTHC
Theo u dinh
g?TTling ??Héo "N | 15.08.03 He thong ?TTPTIE 79 pien g?nyh ;(4]22%1 digl t?rl~I
CHUONG IX
PHU LUC
Phu luc 1. Danh muc quy trinh lién quan
Ma quy trinh Tén quy trinh
QT.07 Quy trinh tiép nhan ho so giai quyét thu tuc hanh chinh
QT.08 Quy trinh kiém tra tinh hop 18 hé so
QT.09 Quy trinh s6 héa hé so
QT.11 Quy trinh luan chuyén hd so va giai quyét thu tuc hanh chinh
QT.15 Quy trinh tra két qua giai quyét thu tuc hanh chinh
Phu luc 2. Danh muc biéu miu
M3 biéu miu Tén biéu mau
BM.08.01 Phiéu kiém tra tinh dAy du, hop 1¢ hd so
BM.08.02 Phiéu yéu cau bd sung, hoan thién ho so
BM.08.03 Phiéu x4c nhan hd so hop 1¢
BM.08.04 S6 theo dai két qué kiém tra hé so
CHUONG X
TO CHUC THU'C HIEN

1. Trach nhiém t6 chirc thuc hién

- Giam déc Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong chiu trach nhiém té chirc
trién khai, huéng dan, kiém tra va gidm sat viéc thuc hién Quy trinh nay.

- Ph6 Giam déc Trung tdm c6 trach nhiém theo ddi, don ddc viéc thuc hién
theo linh vuc dugc phan cong; tong hop kho khan, vuéng mic va dé& xuit bién
phép xtr ly.
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- Céng chure tiép nhan va tra két qua c6 trach nhiém thuc hién ding quy trinh,
su d,ung day du biéu mau, cap nhat day du dir liéu trén Hé théng thong tin giai
quyét thi tuc hanh chinh va chiu trach nhi¢m trude phap luét, trudce lanh dao co
quan vé két qua kiém tra tinh day du, hop 1€ cua hd so.

- Cong chuc chuyen mon co trach nhiém pho1 hgp xac minh, tham gia xur ly

cac truong hop cany kién chuyén mon theo yéu cau ctia cong chirc tiép nhan va tra
két qua hodc lanh dao Trung tam.

2. Kiém tra, giam sat

Viéc thuc hién Quy trinh dugc kiém tra thudng xuyén thong qua:

- Cong tac kiém tra ndi bo.

- Theo ddi két qua thuc hién céc chi tiéu KPL

_Kiém tra viéc sir dung biéu mau.

-Kiém tra viéc cap nhat dir liéu trén Hé théng thong tin giai quyét thu tuc
hanh chinh.

- Panh gia ndi bd Hé théng quan 1y chat luong.

- Thanh tra, kiém tra ctia co quan c6 thAm quyén.

Két qua kiém tra 1a can ctr dé déanh gia chit luong thuc hién nhiém vy, xac
dinh trach nhi¢ém va dé xuét cac bién phap cai tién.

3. Ra soat va cai tién quy trinh

Quy trinh dugc xem xét, ra soat dinh ky hang nam hodc khi c6 mot trong cac
truong hop sau:

- C6 thay dbi quy dinh cuia phap luét.

- C6 thay dbi thii tuc hanh chinh.

- Co thay ddi chirc niang, nhiém vu hodc co cAu to chuec.

_C6 yéu chu tir két qua danh gia ndi b, danh gid bén ngoai hodc thanh tra,
kiém tra.

- C6 kién nghi hop ly tir td chirc, ca nhan hodc cong chire truc t1ep thuc hién.

Viéc sira doi, bo sung Quy trinh phai thyc hién theo quy dinh vé kiém soat tai
liéu cua He théng quan ly chit luong va chi co hi¢u lyc sau khi dugc Chu tich
UBND xa phé duyét.




UrY BAN NHAN DAN XA HUNG THANG i
TRUNG TAM PHYC VU HANH CHINH CONG Phién ban: 10
---000--- Lan ban hanh: | 01
BIEU MAU AP DUNG QUY TRINHQT.08 |nopyoonrems | 17
KIEM TRA TINH HOP LE HO SO e -
I. THONG TIN HO 8O
o o R SR e chpwlonitn ..
BIRENG e A HBOREh e . .. e
BERE . SCoMnNEONeE ... e
RN il b i e B S e R T R
ek e e TR R e A R D
B T L R Bl A o PRSI LR W e
. KET QUA KIEM TRA
Két
| Néi dung kiém tra = quéuw ‘ Ghi chu
1. Thanh phan h so theo quy dinh O a
2. 86 lwong gidy t trong méi thanh phan O O
3. Tinh hop 18 clia gidy to 0O 0
4. Théng tin trén hd so a O
5. Céc didu kién di kem (ndu co) O O
Két luin chung: OHOSOHOPLE  [1HO SO CHUA HOP LE
XU LY HO sO
1. Hb so hop 18: DChuyénmmﬁépmeo(or.osmacoT.ﬂ) Théi gian X Iy ......... o ... phut

2. H8 5o chura hop 18: [ Yéu chu bé sung, hoan thign hd so (lap BM.08.02) Effde:

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

EiEnaa g - e |

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

- IV. THONG TIN CONG CHUC KIEM TRA

e LGNSR R O o SO BUSIIIE SO RS e
G e G M B e 1 Noay kiémtra: ... o P aa SRR phit
e S R S o
CONG CHUC KIEM TRA | CONG CHU’C PHOI HOP (néu c6) CHI HUY TRUNG TAM
(Ky, ghi r6 ho tén) (KY. ghi 8 ho tén) (Ky. ghi ré ho tén)
Ngay ......... Boiioid L, ; Ngay ......... Folii i Ngay ........ Liiiis e

Biéu méu thudc Hé théng quén Iy chét lwong ISO 9001:2015 cia UBND x& Hing Théng.

D ———




'Y BAN NHAN DAN XA HUNG THANG Ma biéumdu: | BM.08.01

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Phignban: | 1.0

---000--- L&n ban hanh: | 01
BIEU MAU AP DUNG QUY TRINH QT.08 NN bariles | .4 o
KIEM TRA TINH HOP LE HO SO s o
(Trang 2/2)

V. LICH SU XU LY HO SO' (DO HE THONG CAP NHAT)

Thoi gian

( i) N§i dung xiv ly Ngwdi xir Iy Két qua Ghi chi

STT

VI Y KIEN CUA CONG CHU’C CHUYEN MON (NEU CO XAC MINH HOAC PHBI HOP)

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

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

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

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

Céng chirc chuyén mén
(Ky, ghi r6 ho tén)

VI HUONG DAN sUr DYNG BIEU MAU

| - Myc Il: Bénh déu “B" vao 6 tong ing két qua kidm tra.

- Myc lil: Chon hinh thie xt ly phti hop.

- Myc IV: Céng chirc kiém tra ky xac nhan va chuyén hé so theo quy dinh.

- - Myc V: Hé théng théng tin gidi quyét TTHC ty ddng cép nhat lich sir xd ly.

Vill. GHI CHU




UY BAN NHAN DAN XA HUNG THANG M bidu mdu: | BM.08.02

TRUNG TAM PHUC VU HANH CHINH CONG Phién ban: 10

=000+ LAn ban hanh: | 01
PHIEU YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO | oy banran | ..s.
(Ap dung biéu miu theo quy trinh QT.08) Trang: 17
1. THONG TIN HO sO
R S e 2. Ngay tiép nhan: ..../.../.......
3 Mé B e 4. nisitchbnholloly ... o
o s R e e T SO IR R e R T LR A L L

RSO Email (néuco); .............

Il NOI DUNG YEU CAU BO SUNG, HOAN THIEN HO SO
Qua kiém tra, hé so cia Quy t6 chirc/ca nhan cin bd sung, hoan thién cac ndi dung sau:

STT | Noi dung cén bé sung, hoan thién Ly do yéu chu Ghi chi
1

2

3

4

5

Yéu cdu Quy t4 chirc/ca nhan bd sung, hoan thién hé so va nép lai truée ngay: .../, /

- - Hinh thire np lai: (] Tryc tiép tai Trung tam 0J Dich vy buu chinh céngich  [J Tryc tuyén

Néu qué thi han néu trén, hé so cta Quy 8 chirc/ca nhén c6 thé bj tir chéi gidi quyét theo quy dinh phap luat.
Ghi chii thém (néu c6):

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

- . THONG TIN CONG CHUC XU LY HO SO

ke wl T M R TRE R L e B e inn i e
EREIRNIN i i i e Ngay 1ap phiéu: ....../.....J G oo g% ... phut
O B il i aicoinsis i s i e

IV. XAC NHAN CUA NGUI NOP HO SO
{Nguti nép hé so ky xac nhan viéc nhan phiéu yéu cdu bd sung, hoan thién hé s0)

CONG CHUC XU LY HO SO NGUOI NOP HO sO
(Ky, ghi 6 ho tén) (KY, ghi 6 ho tén)
Ngay ....... MW Mo

Biéu méu thubc Hé théng quén Iy chét lugng ISO 9001:2015 cia UBND x4 Hung Théng.

T ———




