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1. MUC PiCH

Quy dinh thanh phan ho so, 18 phi (néu c6), trinh tu, cach thire va thoi gian giai
quyét ho so hanh chinh ctia co quan theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 nhim
dam bao phu hgp véi quy dinh cua phép luat va yéu cdu ctia ¢4 nhan, t6 chic.

2. PHAM VI

Ap dung ddi véi céc to chure, ca nhén c6 nhu cau thuc hién dich vu hanh chinh
cong phu hop voi tham quyen giai quyet cua co quan.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015.
- Céc vin ban phép quy lién quan dé cap tai muc 5 cua tai Quy trinh nay.

-Théng tu sb 26/2014/TT-BKHCN ngay 10/10/2014 cua Bo Khoa hoc va
Cong nghé Quy dinh chi tiét thi hanh Quyét dinh s& 19/2014/Qb-TTg ngay
05/3/2014 cua Thu tuong Chinh pht V& viéc ap dung Hé théng quan ly chat lugng
theo Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2008 vao hoat dong cua cac co quan, to
chirc thudc hé théng hanh chinh nha nudc.

Quyet dinh sb 1439/QD-UBND ngay 15/5/2019 cia UBND tinh vé viéc ban
hanh P& 4n chuyén doi 4p dung Hé thdng quan 1y chét lugng theo ti€u chuén quoc gia
TCVN ISO 9001:2015 vao hoat dong cua cic co quan, to chirc thudc hé théng hanh
chinh nha nudc trén dia ban tinh Khanh hoa.

- Théng tu s 02/2018/TT-UBDT ngay 05/11/2018 cia Uy ban Dan toc vé viéc
quy dinh ché d¢ bao cao thong ké cong tac dan tdc.

- Thong tu s6 03/2019/TT-UBDT ngay 25/12/2019 ctia Uy ban Dén toc vé viée
quy dinh hé thong chi tiéu thong ké cong tac dan toc.

4. PINH NGHIA VA VIET TAT

- UBND : Uy ban nhén dan

- Phong NV : Phong Nghiép vu chuyén mon

- Phong DT cép huyén: Phong Dan tdc cac huyén Khanh Son, Khanh Vinh,
Cam Lam; thi xd Ninh Hoa va thanh phé Cam Ranh

- TTHC : Tha tuc hanh chinh

- GCN : Gidy ching nhén

- QT : Quy trinh

= Tk : Thu tuc

== TTHE : Thu tuc hanh chinh

- ISO : Hé théng quan ly chat luong TCVN ISO 9001:2015
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- BPTN&HT : B phan tiép nhan va hoan tra két qua
- HS - H6 so
- CN& TC : C4 nhan va t6 chirc
- CQ : Co quan
- CQHCNN : Co quan hanh chinh nha nuéc
- TDQT : Phiéu theo d6i qua trinh xtr ly cong viéc
- VB : Van ban
- CV : Cong van
- TTr : To trinh
- Qb : Quyét dinh
- MHK : M6 hinh khung
5. NOI DUNG

a) Thanh phan, s6 luong ho so:
+ Phiéu xir Iy van ban dén;
+ Cac van ban lién quan;

+ Coéng van chi dao.

b) Thoi han giai quyét (theo ngay lam viéc): 08 ngay ké tir ngay nhén hd so hop I¢

g} K ét qua thuc hién: Béo cao

d) Quy trinh céc budc xur ly céng viéc:

TT Noi dung cong viée B6 phan thuec hién Thoi gian

1 |Tiép nhan véan ban Vin thu 1/2 ngay

2 |Thu thép thong tin: Soan thao van|Phong NV/ Thanh 02 ngay
ban, thiét k& biéu miu can thiét|tra Ban
((inez,i cd), trinh Lanh dao Ban phé Lanh dao Ban 1/2 ngay

uyet.

3 |Chuyén giao céng vin, biéu me:}u Van thu Theo quy dinh cua
thu thap thong tin cho UBND cép E-Office
hhuym}]]’_ APhong Dan toc cap huyén UBND cap huyén,| Theo quy dinh cta
Fe e, Phong Dan tdc cap|huyén, cua E-Office

huyén

4 |Tong hop, chinh ly cac dit liéu da|Phong NV/ Thanh 02 ngay




UBND TINH KHANH HOA QUY TRINH M3 hiéu: QT.08.XDHTDL
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dugc thu thap; trinh Lanh dao xem|tra Ban
Xet/ phic duyet Lanh dao Ban 01 ngay
5 |Lap bao cao Phong NV/ Thanh 01 ngay
tra Ban
Lanh dao Ban 1/2 ngay
Phat hanh - Luu ho so Van phong 1/2 ngay
6. BIEU MAU
TT | Mi hiéu Tén Biéu miu

1. | BM.0OS.XDHTDL.01 | Phiéu theo d&i qué trinh xur Iy cong viéc

2. | BM.0S.XDHTDL B6 ho so theo Muc 5.a

7. HO SO LUU

TT | Tén Biéu miu

1. | Phiéu theo ddi qua trinh xtt Iy cong viéc

2. | Bo ho so theo Muc 5.a

3. Bao cao

Chu y: Ho6 so duoc luu tai phong xur ly chinh, truc tiép, thoi gian luu (cac phong tu xac
dinh cu thé). Sau khi hét han, chuyén hd so xudng bo phan luu trit cua co quan va luu
trit theo quy dinh hién hanh.




BAN DAN TOC TINH KHANH HOA

PHIEU THEO DOI QUA TRINH XU LY CONG VIEC

PHONG ....
Don vi gui
B B
S6 phin | Thoihan | Tiéndpgiai | SO hieuva
dén p Ngay, ] giai giai quyét quyét ngay“banvhanh
Tén donvi | S0, ky hiéu thang, Tén loai va trich yéu néi dung quyét vin ban
nam

BM.09.NCUT.08- Phiéu theo dai qua trinh xit I céng viée
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