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IN 
CHI C1JC 

VAN THTf - 
LUIJ TRIY 

Co 	kin ve^ kt qua chit lugng 
chinh 1 

Ln ban hành ol 

Ngay ban hành 48/4/0207 

QUY TRINH 	 iT hiu: 	QT-05 

1. Miic dIch 

Quy djnh trInh tr, trách nhim và phuang pháp tip nhan, Co kik h6 sci lien 
quan den kêt qua chat lucmg sau chinh l tai  các cci quan, tO ch(rc. 

2. Phm vi 

a) Ap ding di vâi các co,  quan, tô  chirc trên dja bàn Thành pho^ trong vic sir 
dung djch vi liru trt. 

b) Lnh dao  Chi cic, Phông nghip vi và các ph6ng/b6 phn lien quan thuc 
Chi C11C chju tràch nhim thrc hin va kiêm soát quy trInh nay. 

3. TM 1iu vin dn 

a) Tiêu chun qu6c gia TCVN ISO 9001:2008. 

b) Các van ban pháp quy lien quan de^ cp tai  Miic 5.8 

4. Dinh nghia/vit tt 

a) Thu tic hành chinh: TTHC 

b) Chi ciic Van thu - Luu tr: CC VTLT hoc Chi civic 

c) PhOng Hành chinh - T6ng hcxp: P HC-TH. 

d) Phông Quán l Vdn thu - Luu tr: P QL VTLT 

d) Cong cht'rc: CC 

e) Phiu kim soát qua trInh: P KSQT 

g) Phiu tip nhn h6 sci: P TNHS 

h) 116 th6ng van bàn din tir: HT VBDT 

i)Buâc:B 

5. Ni dung quy trinh 

5.1 Diu kiin thrc hin Thu tçic hành chinh 

- GiUp cho các ca quan, to chirc trên dja bàn Thânh ph6 khi si'r ding djch vi 
chinh l 	tài lieu phài dat  chat lucmg, hiu qua. 

- Sau chinh l 	h6 sci, tài Iiu phãi dat  yêu cu: có ca sâ dir 1iu và cong cu 
thông kê tra ciru d86  dàng, thun lçii; Lap  Mc liic ho sci, tài lieu riêng theo thyi 
han bão quãn (vinh vin, có thai han  bâo quàn và Danh miic tài lieu hêt giá trj 
dê nghj tiêu hüy). 

- Yêu c.0 các t6 chirc, Ca nhân thirc hin hoat dng djch vi luu trfr phài thic 
hin dung quy djnh ye sr dung djch vi luu trr. 

5.2 x Thanh phan ho so Bin 
chinh 

Bin 
sao 

- Cong v.n cüa ca quan, to chi'xc & nghj phói hqp, cO x 
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CHI CiçJc• QUY TRiENH ehi6u: QT-05 

VAN THUS - Co kin v8' k& qua cht li.rcing Ln ban hành &' 
LUt TR chinh 1' Ngày ban hành 4/4.e/0u17 

kin v& k&t qua chit lucing chinh 1 	cüa các ti) chüc, Ca 
nhân hoat dng djch vu Iuu trt. 

- HçTp di)ng k 	két thrc hin chinh i 	tài 1iu 

- Phuong an phân 1oi chinh 1 	tài 1iu luu trtt. 

- Hi) so näng 1rc (tmng hçp co quan, t6 chirc thm djnh 
näng hrc chuyên mon cüa các ti) chirc, Ca nhân 	cung cap 
djch vi h.ru trü). 

x 

x 

x 

5.3 So hrqng hi) so: 01 b 

5.4 Thôigian xfr 1: 15 ngày lam vic di vOi hi) so hçip 1, 18 ngày lam vic d6i 
vài ho so không hop l. 

5.5 Noi tip nhn và trà kt qua: B phn tip nhan  và trà k& qua thuc Chi cic 

5.6 L phi: Không 

5.7 Quy trInh xfr 1 cong vic 

TT TrInh tir Trách 
nhim 

Thôi 
gian qua 

Biu mu[1dt 

BI Ti&p nhan  và dóng d.0 van ban d&n, 
quét vAn bàn cp nht vào h8 thông 
van bàn din tir. Chuyn LAnh dao 
P. HC-TH. 

CC Van 
thu, iu.0 

trü 0,5 
ngày 

- Thành phn hi) 
so theo Miic 5.2 

- Cp nht vào 
HT VBDT. 

B2 Lânh do P. HC-TH x*1 trên HT 
VBDT. 

LAnh do P 
HC-TH 

0,5 
ngày 

Chuyn trên HT 
VBDT 

B3 LAnh dao  CC VTLT xi'r 1 trên HT 
VBDT. 

LAnh do 
CC VTLT 

0,5 
ngày 

Chuyn trên HT 
VBDT 

B4 LAnh do phông chuyên mOn phân 
cong chuyên viên nghien ciru, rà 
soát hi) 

LAith dao  P 
QL VTLT 

0,5 
ngày 

Chuyn trên HT 
VBDT 

B5 - Chuyn CC phi trách xi'r 1 hi) so 
(thm djnh, thông báo cho cci quan, 
to chrc qua b6 ph An mt cira và nêu 
rO1do). 

 

CCph.i 
trách 

02 
ngày 

- Phiu trInh 

- P TNHS và P 
KSQT. 
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IN 
CHI CUC 

VAN THU' - 
LU1J TRU' 

QUY TR!NH 

Co 	kin v k& qua cht lucmg 
chinh 1 

A hiu: 	QT-05 

L.n ban hành &I 

Ngày ban hành 4/U../oIl 7 

- Kim tra, d6i chiu h6 sa, d8 xut 
th?yi gian kim tra thirc th kt qua 
ch.t hrcng chinh l 	tai dan vi. 

- Tnr?mg hop ho sa không dt yêu 
c&u hoc ho sci can giãi trInh và b 
sung them. 

02 

ngay 

B6 LAnh dao  Chi C11C xem xét, thng 
nht và xp ljch kim. 

LAnh do 
CC VTLT 

0,5 
ngày 

B7 Thrc hin kim tra thrc tê  chit 
luqng chinh 1 	tai dan vi. 

P QL 
VTLT 

04 
ngày 

Biên bàn 

B8 CC phii trách ma h6 sa cong vic: 
Son thào van bàn; lap phiêu trInhCC 
và trinh vAn bàn di (kern các tài 1iu 
có lien quan) cho Lanh do chuyên 
mon xem xét k nháy. 

phi 
trách 

03 
ngày - Ho sa trInh  

- Phik trmnh 
P TNHS và P 

KSQT. 

- Biên bàn 

B9 LAnh do chuyên mon xem xét k 
nháy. 

LAnh dao P 
QL VTLT 

0,5 
ngày - PhMu trInh 

- Ho satrInh BlO LAnh do P. HC-TH k nháy. PHC-TH 
0,5 

ngay 

Bli 

LAnh dao  CC VTLT xem xét, k 
duyt van bàn. Chuyn CC VAn thi.r, 
11IU tnr. 

LAnh dao 
CC VTLT 

02 
ngày 

- Phiu trInh 

Truàng hcip h6 sa chua dt yêu cu 
hoc ho sa can giài trmnh và bô sung 
them thông tin. 

01 
ngay 

-Hsatrinh 

B12 Cho s, dong du, quét vAn bàn, cap 
nhat vào HT VBDT, phát hành vAn 
Win cho co quan, t 	chirc. 

cc VAn 
thi.r,luu 

tru 

01 
ngay 

Quet 	vAn 	bàn 
vào 	he 	thông 
din tdvà phát 
hành vAn bàn. 

5.8 Co s& pháp 1 

- Ludt Luu trQ. 

- Nghj djnh so^ 01/2013/ND-CP ngày 03 tháng 01 nAm 2013 cUa ChInh phU 
quy djnh chi tit mt so diu cUa Ludt Luu trtt. 
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CHI C1UC' 
VAN THU' - 
LUt TRtJ' 

QUYTRINH 

Co kin ve^ k& qua chat hrçmg 
chinh 1 

hiêu: 	QT-05 

L.n ban hành 0 

Ngày ban hành ./A/o7 

- Thôngtu so 09/2014/TT-BNV ngày 01 tháng 10 nm 2014 cüa B6 Ni vi.i 
hu&ng dan ye quàn 1 Chirng chi hành nghê luu trtt và hot dng dch vi liru 
trr. 

- Huàng dn s 3582/HD-SNV ngày 22 tháng 9 näm 2015 cüa S& Ni vi 
hithng dan mt so ni dung ye quy djnh sü dicing djch vii li.ru tr dôi vth các 
ca quan, to chirc trên dja bàn Thành phô. 

- Cong van s 249/SNV-CCVTLT ngày 20 tháng 01 näm 2017 cüa Sâ Ni vi 
ye vic to chrc sü dung djch vi chinh 1 tài 1i11 liru tr[t 

6. Biu mh 

TT Ten Biu mu 
1.  PhiutrInh 
2.  Phiu tip nhn M sa 

Phiu kim soát qua trInh 

7. H6 so' lint: Hil so' lint gm nhü'ng thành phn san 

TT Ho so' lint 
1.  Thành ph.n h6 sa theo Miic 5.2 (bàn chinh hoc bàn sao theo quy djnh) 

2.  Các biu mu tai  M%lc 6 

3.  Biên bàn thm djnh k& qua; Thông bão có 	kin v kt qua chit hrçng chinh 1 

4.  Các hô  so' khác (nu co) trong qua trInh giài quy& h6 so' 

HÔ so' duqc liru tai  b6 P QL VTLT va lixu trü theo quy djnh hin hành. 
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Mu 02 
PHIEU KIEM SOAT QUA TRINH LUAN CHUYEN HO SO 

Ma so ho so': 
	 Ngày nhân ho^ so': 

Ngay trã ho^ so' (d%r kin): 

Loai ho^ so': 

Ten h so': 

Ngtrôi thyc Win 
TrInh ty thfrc hin Thôi 

gian xfr 
Ngày, 

gib' 
Ky 
nhn 

Ghi chü 
TT HO so' Iuân chuyn 

1 2 3 4 5 6 7 

CC Van thtr, hru 
trU 

1 

Tip nhn vi dóng dAu van bin dn, 
quét van bin cp nht vào h thng van 
bin din ttr. Chuyn LAnh dao  P. HC- 
TH. 

0,5 ngày 

LAnh dao  P HC- 
TH 

2 
LAnh dao  P. HC-TH xü 1 trên HT 
VBDT. 

0,5 ngày 

LAnh dao CC 
VTLT 

LAnh dao  CC VTLT xir 1' trén HT 
VBDT. 

0,5 ngày 

LAnh dao  P QL 
VTLT 

LAnh dao  phóng chuyên mon phân Cong 
chuyên vién nghien ciru, rà soát h6 so'. 

0,5 ngày 

CC phi trách 5 

Chuyn CC phi,i trách xCr 1 	h 	so' (thAm 
djnh, thông báo cho Co quan, t6 chic 
qua bo phn mot cCra và nêu rO I 	do). 

02 ngày 

Kim tra, dM chiu ho^ so, de^ xuAt thOi 
gian kim tra thrc t kt qua chit !trcmg 
chinh 1 	tai don vi. 

Tru&ng hcip ho so' không dat  yêu cu 
hoc hÔ so cAn giài trinh và bol  sung 
them. 

02 ngày 

LAnh dao CC LAnh dao Chi cuc xeni xét thn 	nht 



- ------ 	- - 6 
VTLT 

- ----- , 	- 
và xêp lich kiêm tra. 

0,5 ngày 

P QL VTLT 7 
Thrc hin kim tra thtrc t chAt luqng 
chinh 1 	ti don vj. 

04 ngày 

03 ngày CC phi trách 8 

(L pni trach ma no so cong viçc: soan 
thâo van bàn; lp phiu trInh và trInh 
vAn bàn di (kern cac tài Iiu có lien 
quan) cho LAnh dao  chuyên mon xem 

t t- 

LAnh dao  P QL 
VTLT 

9 LAnh dao  chuyên mon xem xét k nháy. 0.5 ngày 

P HC-TH 10 LAnh dao  CC VTLT xem xét, k nháy. 0.5 ngày 

Lãnh dao 
CC VTLT 

11 

LAnh do CC VTLT xem xét, k duyt 
vAn bàn. Chuyn CC VAn thi.r, liru trü. 

02 ngày 

TnrOng hçrp h ox  so chisa dt yêu cAu 
hoc ho^ so cAn giâi trInh và bol  sung 
them thông tin. 

01 ngày 

CC Van thu, liru
trfr  

12 
Cho s6, dong dAu, quét vAn bàn, cap 
nh3t  vào HT VBDT, trá kt qua cho co 
quan, tol  chixc. 

01 ngày 

Chdm dzt giao djch hO so - Tru-ác han 	ngày - Dung han - Trê han 	ngày. 



I 	 I 
SO NOT VU TP. HO CHi MINH 	CONG HOA xA HO! CHU NGIA VIT NAM 

CHI CTJC VAN THU-LUtTR1Y 	 Dc1p- Tirdo -Hnh phüc 

       

 

PHIEU TRiNH HO SO 

Van thu' co' quan ghi: 

S& 	 

Ngày 	 

       

KInh gui: Chi ciic truô'ng Chi cic Van thu - Lixu trU 
Dêxuât: 
Do mat-
D6 

t
Do khãn 	  

1. Tom tt ni dung clan trInh: 

2. Y kin de' xut cüa chuyên viên: 

KInh trmnh Lãnh dao  Chi eye xem xét, chip thun./. 

Th,inhpho^ H Chi Minh, ngày 	tháng 	nàm 20 
CHUYEN VIEN TRINH 

Y kin cüa Phông HC - TH Y kin cüa Phông Quin 1 VTLT 

' kin cüa Phó Chi ciic tru'&ng phi trách Y kin cüa Chi ciic trirö'ng 


