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Of 
CHI CUC QUY TRINH I#ta hieu: QT-06 

VAN THIf - Lan ban hanh ff 

LU U TRL~ Kim tra hoat dong dich vu luu trig 
Ngay ban hanh /n-/ ~'l7 

SU'A BOI TAI LIEU 

Mo to not dung sfra cloi 
Yeu cu 

sira dl i/bo 
sung 

Trang/Phan 
lien quan 

viec sfra doi 

Lan ban 
hanh/Lan 

sira doi 

Ngay ban 
hanh 
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CHI CUC T 	QUYTRINH 
VAN THu - 
L 	TRIY 	Kiêm tra hoat  dng djch vi luu trcr 

 

Ma hiu: 	QT-06 

 

Ln ban hành ,1 

 

Ngày ban hành 4 914,2kil7 

   

1. Mite dIch: Quy djnh trInh tr, trách nhim và phucmg pháp kim tra sir ding 
hoat dng djch luu trfr cUa các to chüc, Ca nhân. 

2. Phm vi 
a) Ap dung d6i vâi các ca quan, t6 chirc trén dja bàn Thành ph6 trong vic sir 

dung djch vu luu trtr. 
b) Länh dao Chi cic, Phông chuyên mon và các ph6ng/b6 ph.n lien quan thuc 

Chi ciic chju trách nhim thrc hin và kiêm soát quy trinh nay. 
3. Tài 1iu vin dn 
a) Tiêu chun qu6c gia TCVN ISO 9001:2008. 
b) Các van ban pháp quy lien quan de^ cap tai  Miic 5.8 
4. Dinh nghia/vit tat 
a) Thu tuc hành chInh: TTHC 
b) Chi civic Van thu - Luu trü: CC VTLT hoc Chi cic 
c) PhOng Hành chinh - Tng ho p: P HC-TH. 
d) Phông Quãn 1 Van thu - Luu trU: P QL VTLT 
d) Cong chfrc: CC 
e) He thng van bàn din tCr: HT VBDT 
g)Bucc:B 
5. Nôi dune auv trInh 

5.1 Diu kiên thrc hin Thu tiic hành chinh 

- Giüp cho các ca quan, to chirc trên dja bàn Thành pho^ khi sir dung djch vi luu 
trCr phài dam bào dung quy dnh, d.t chat lung, hiu qua. 
- Trong qua trInh si:r diving djch vii km tr 	(chinh 1, so hóa ho s(y, tai 1iu), phãi 
dat yeu câu: thirc hin diing theo Hop dong dd k 	ket; phucmg an phân loai tài 
1iu dôi vôi cong tác chinh 1 	và quy trInh so hóa, quãn l 	tài lieu so dôi vài cong 
tác so hóa ho sci, tài lieu. 
- Yêu câu các to chiic, Ca nhân thirc hin hoat dng djch vi km tra phài thrc 
hin dung quy djnh ye si'r dung djch vi km trCr (theo ho so' nang 1irc và chirng chi 
hành nghe cia duqc thâm djnh). 

5.2 Thanh phan ho so' 
Ban 

chinh 
Ban 
sao 

- Ke^ hoach kim tra hoat dOng dich vu li.ru  trEk 

- Thông báo th?i gian, da diem kiêm tra hoat dng djch v11 luu 
trTh 

- Hop dng k 	kt sir ding djch vi luu trct 

- Phumg an thirc hin djch vi luu tri (chinh l, s0̂ boa) 

- Ho so' nang lrc (trung hcp Ca quan, t6 chirc thAm djnh nang 
lirc chuyên mon cüa các tO chuc, Ca nhân cung cap djch vii luu 

x 
x 

X 

X 

X 
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a hiêu: 	QT-06 

LAn ban hãnh 

Ngày ban hành 4//cZc17 

CHI CVC 
VAN THIf - 
LU1J TRff 

   

 

V 

QUY TRiNH 

Kim tra hoat dng djch vii hru trr 

trU) 

- Danh sách nhân viên thc hin djch vi.i hru tra 

- Biên bàn kt qua kim tra v8 si:r ding hot dng djch vi luu 
trü. 

x 

x 

5.3 So 1uçng ho sr: 01 b 

5.4 Thô'igian xir 1: 15 ngày lam vic di vâi ho^ ser hçip 1; 02 ngày lam vic di 
vài ho sci không hçp l. 

5.5 No'i tip nhn vi trã kt qua: Không 

5.6 Le^ phi: Không 

5.7 Quy trInh xtr 1 cong vic 

TT Trinh tir Thôi 
Trách 
nhim 

gian Biu 
mu/Kt qua 

BI 

- CC phii trách nghiên ciru thirc 
hin. 
- Biên ban kim tra thxc th. 
- Thông báo v6 kt qua kim tra 
hoc Cong van d& nghj drng thrc 
hin djch vi km trU khi không dü 
diu kin theo guy dnh. 
- Phiu trInh ho sa. 

CC phii 
trách 

07 ngày 

- Thrc hin 
theo Mic 5.2 
- Biên bàn. 
- 	Du 	thâo 
thông 	báo 
hoc 	Cong 
van. 
- Phiu trInh. 

Trir?mg hçip cAn giâi trInh hoc b6 
sung them thông tin, 

01 ngày 
DV 	thão 
thông báo. 

B2 Lânh dao P QL VTLT xem xét k 
nháy. 

Lành do P 
QLVTLT 

1,5 ngày 

tháo 

trInh 

B3 
Lanh dao P HC-TH xem xét k 
nháy. 

Lành dao  P 
HC-TH 

0,5 ngày 

Du 

B4 Lành dao Chi ciic ph%i trách xem xét 
k 	phi&u trinli 

LD Chi 
cue Phu 

trách 
02 ngày 

thông báo. 
- Phiêu 

B5 
Lành dao  CC VTLT xem xét, k 
duyt van bàn. Chuyn CC Van thu, 
lixu trü. 

Lânh dao 
CC VTLT 

03 ngày 
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L.n ban hânh al 

V 	QUY TRINH 

Kim tra hot dng djch vii luu trct 

CHI CUC 
VAN THTf - 
LIIU TRO 

Tnr?mg hcip cn giài trInh hoc b 
sung them thông tin. 

01 ngày 
- 	Dr 	thão 
thông báo. 
- Phiu trInh 

B6 
Cho s, dóng du, quét van bàn, c.p 
nhat vào HT VBDT, phát hành van 
bàn din tCr. 

CC V.n 
thu, luu tr 

01 ngày 

Quét và phát 
hành van bàn 
vào 	HT 
VBDT 

5.8 Cor s& pháp 1 

-LuatLuutrm 
- Nghj djnh so 01/2013/ND-CP ngày 03 tháng 01 näm 2013 cüa ChInh phü quy 
djnh chi tit mOt  s6 diu cUa Ludt Luu trU. 
- Thông tu s6 09/2014/TT-BNV ngày 01 thang 10 nàm 2014 cüa B6 Ni vi 
hixâng d.n ve^ quãn 1 	Chrng chi hành nghê  luu trt và hot dng djch vi luu trt. 
- Huàng dn so 3582/HD-SNV ngày 22 tháng 9 nm 2015 cüa Si Ni vi huàng 
d.n mt s ô ni dung ve^ quy djnh sr dung dch vii luu trcr d6i vri các ca quan, to 
chirc trên dja bàn Thành phô. 
- Côn vAn s o^ 249/SNV-CCVTLT ngày 20 tháng 01 nAm 2017 cüa Sâ Ni vi v 
vic to chirc sir diving djch vi chinh 1 	tài lieu hru trft. 

6. Biêu mh 
TI Ten Biêu mh 
1. 	Phiu trInh 

7. Ho scr hru: Ho scr liru eôm nhfrne thành nhn sau 

TT Hsrhru 

1.  Thành phn h6 so theo Miic 5.2 (bàn chinh hoic bàn sao theo quy djnh) 

2.  Cá.c biu mu tai  Mic 6 

3.  Biên bàn kim tra két qua 

4.  Các hô so khác (nu co) trong qua trInh giãi quyêt ho so 

so duçic luu tai  b6 P QLVLT va liru trü theo quy dnh hin hành. 
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II 
SO NOT VU TP. HO CIE Ivffl\Wi 	CONG HOA xA HQI CHU NGHIA VIT NAM 

CIII CVC  VAN THU - LUll TRff 	 We 1p - Tir do - Hnh phüc 

       

 

PHLEU TRIKH HO SO 

Vãnthu'co'quan ghi: 
s  le 

Ngày 	 

       

Kinh giri: Chi ciic truâng Chi ciic Van thu - Luu trU 
Dê xuàt: 
DO m.t 	  
Do khãn 	  

1. Tom tit ni dung can trInh: 

2. ''( kin d xut cüa chuyên viên: 

KInh trInh Lânh dao Chi cic xem xét, chp thun./. 

Minh pho^ H6 Chi Minh, ngày 	tháng 	nàm 20 
CHUYEN VIEN TRINH 

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

Y kin cüa Phó Chi cI1c trtr&ng phii trách Y kin cüa Chi cic trtrO'ng 


