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CHUONG I
KIEM SOAT TAI LIEU
1. Muc dich tai liéu
Quy trinh nay quy dinh trinh ty, trach nhiém va phuong phap lu’én chuyén ho
so thu tuc hanh chinh tir Trung tdm Phuc vu hanh chinh céng dén cong chirc
chuyén mon cua UBND x4 sau khi ho so dd duoc s6 héa theo QT.009.

Viéc luan chuyén phai bao dam:

- Ding nguoi xu ly.

- Bung linh vuec.

- Pling thim quyén.

- Puing thoi han.

-Pong b giira hd so dién tir va hd so gidy (néu co).

7 C6 kha nang theo doi, gidm sat va truy xuat trén Hé théng thong tin giai

quyét thu tuc hanh chinh.

2. Danh muc phéan phoi

- Chu tich UBND xa.

- Giam déc Trung tdm PVHCC.

- Phé Giam dbc Trung tim PVHCC.

- Cong chirc tiép nhan va tra két qua.

- Cong chirc chuyén mon.

- Bg phan ISO.

3. Can cir ban hanh

- Quy trinh dugc xay dung trén co so:

- TCVNISO 9001:2015.

- Céc quy dinh hién hanh vé thuc hién co ché mot ctra, mot ctra lién thong.

- Quy dinh vé quan ly ho so dién tir va Hé théng théng tin giai quyét thu tuc
hanh chinh.

- Quy ché t6 chirc va hoat dong cua Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong x3
Hung Thang.

- QT.07, QT.08 va QT.09.

CHUONG 11
QUY DINH CHUNG

1. Muc dich
Quy dinh trinh ty va trach nhiém trong viéc luan chuyén hé so sau sé hoa tir
Trung tdm Phuc vu hanh chinh cong dén coéng chtrc chuyén mén cia UBND xa




) (SH hg“) so  dung
2 | Ty 1é ho so chuyén dung cong chic | nguoi/Tong ho | 100% i B Thang
, TTHC
s0)x100%
Ty 18 hd so bi tra lai do luan chuyén | (S6 ho so tra lai/Tong " ,
3 P/ hd s0)x100% <1% BM.10.03 Quy
gy s el ooao o | (SO hd so cdp nhat
4 T'y 1€ cap nhat trang thai ding thoi &tng/Téng h | 100% IT{%f;(T: GQ Thfing
= 50)*100%
Ty 1& hd so duge cong chire chuyén (S0 b 6 o g HITT GQ
I Nt i YU | hhan/Téng hd | 100% Thang
mon xac nhan tiep nhan TTHC
s0)x100%
CHUONG VII
BIEU MAU
1. Quy dinh chung
Cac biéu mau sur dung trong QT.10 la tai li¢u thuoc He théng quan ly chét
lugng, duge quan ly théng nhat va luu trir theo quy dinh. Biéu mau dién tir ¢ gia
tri twong duong biéu mau gidy khi ddp ing cac quy dinh hién hanh.
2. Danh muc biéu mau
sTr | M8 bieu Tén biéu miu Muc dich
mau
1 |BM.10,01 |Fhicu kifm wa dicu kden ludn | pon o 45 o trdo khi lusin chuyén
chuyén ho so
> | BM.10.02 | Phiéu ban o il o Sll;; nhan vi¢c ban giao ho so dién tir va ho so
3 | BM.10.03 | Phiéu xac nhén tiép nhan ho so Cong chire chuyén mon xac nhan tiép nhan
4 | BM.10.04 | Sb theo doi luan chuyén ho so Theo ddi toan bd qua trinh luan chuyén
3. Quy dinh sir dung biéu mau
-BM.10.01 duoc lap trudce khi thue hién luan chuyén dé kiém tra diéu kién.
- BM.10.02 dugc st dung khi ban giao hd so dién tir va ho so giéy (néu co).
-BM.10.03 dugc cong chirc chuyén mon 1ap hoac xac nhan ngay sau khi tiép
nhén ho so.

- BM.10.04 duoc cap nhat thuong xuyén dé theo di tinh trang luan chuyén va

phuc vu cong tac kiém tra, thong ké.




1. Muc dich
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CHUONG VIII
HO SO LUU

Quy dinh viéc 1ap, quan ly, luu trir va khai thac cac ho so, tai liéu phat sinh
trong qud trinh luan chuyén hd so nham bao dam kha nang truy xuat, kiém tra,
gidm sat va dap tng yéu cau ctia Hé thong quan ly chat lugng theo TCVN ISO

9001:2015.

2. Nguyén tic luu triv

Viéc luu trir ho so phai bao dam:

- Ho so duoc lap day du, dung biéu mau.
- Ho so dién tir duge cap nhat trén HTTT GQ TTHC.
- Ho6 so gidy (néu c¢6) duge ban giao va luu giilr theo quy dinh.

- Ho so dugc bao quan an toan, bao mat.

- C6 kha nang truy xuat khi phuc vu kiém tra, thanh tra hogic dénh gia ndi ba.

3. Danh muc hd so lru

Hinh

Thoi

| STT Ho so Ma HS | Nguoilap Noi luu thikc R Can ctr
Phiéu kiém tra .
ok = . Cong chuc | Trung tam | .. ., Theo quy | Quy dinh luu tri
1 diéu . kién Iuan | HS.10.01 én b PVHCC bién tir dih Y
chuyén
Phiéu ban giao hd Cong chuc | Trung  tdm | Dién Theo quy .
2 HS.1002] ey ohan | PVHCC t/Gidy |diph | pwien
Phiéu xac nhan Cong chuc | HTTT GQ | .. .. Theo quy "
= tiép nhan hd so aain chuyén mén | TTHC Bignty dinh b
S6 theo doi luan Cong chac | Trung tdm | .. ., Theo quy 3
* |chuydnhdso | HS1004 1 d Than | PVHCC e T
Nhat ky luén ; S
5 | e trén | HS.10.05 | He théng ?gg OQ | pignae g.‘;eho quy c?f‘r‘{ié‘ff‘é}i‘ég‘gn =
HTTT GQ TTHC ! .

4. Trach nhiém quén 1y hd so

- Giam déc Trung tam Phuc vu hanh chinh cong

- Chi dao cong tac quan ly va luu trit ho so.

- Kiém tra viéc thuc hién quy trinh.

- Phé Giam déc Trung tdm

- Theo dbi, kiém tra dinh ky.
- Poén dbc viéc cap nhat hd so.

- Céng chirc tiép nhéan va tra két qua
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- Lap va luu céc biéu mau phat sinh.

- Ban giao ho so ding quy dinh.

- Cap nhat thong tin trén HTTT GQ TTHC.
- Cong chirc chuyén mon

- Xac nhan tiép nhan hd so.

- Quan ly hd so trong qué trinh xtr 1y.
KET THUC QUY TRINH

QT.10 — Quy trinh luan chuyén ho so dén cong chiic chuyén méon giai quyét
¢6 hiéu luc ké tir ngay duoc Chu tich UBND xi Hung Thang ky ban hanh va la can
ctr dé thuc hién QT.11 — Quy trinh thdm dinh, xir ly ho so.




