UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

THANH PHO HO CHI MINH Pic lap - Tw do - Hanh phiic
VAN PHONG UBND THANH PHO
Sé: 276 /QD-VP Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 04 thang 11 nam 2022
QUYET PINH

V& viéc cong bo lal Hc; thong quan ly chit hrgng
phu hop tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2015

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHi MINH

Cén cik Quyét dinh soé 04/2021/Qb-UBND ngay 24 thang 3 nam 2021 cua
Uy ban nhdn dan thanh phé ban hanh Quy ché t6 chitc va hoat déng cia
Véan phong Uy ban nhdn dén thanh phé Ho Chi Minh;

Cdan cir Quyét dinh so 19/2014/QD-TTg ngay 05 thang 3 nam 2014 cua
Thi tuéng Chinh phu vé viéc dp dung Hé thong quan by chat lu'ong theo
Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001 2008 vao hoat dong cua cdc co quan,
16 chirc thudc hé théng hanh chinh nha nuéc;

Can cur ho so danh gza ngi bo tai Van phong va Bién ban hop xem xét
lanh dgo vé Hé théng quan 1y chdt lwong theo tiéu chudn quéc gia TCVN ISO
9001:2015 ngay 14 thang 10 nam 2022;

Can cir xac nhén cua Truong Ban Diéu hanh ISO Vin phong vé viéc
Hé théng quan Iy chat lwong dp dung co hiéu luc;

T heo’dé‘ nghi cia Ban Diéu hanh ISO thuéc Vin phong Uy ban nhdn din
Thanh pho H6 Chi Minh.

QUYET PINH:

Piéu 1. Cong bd lai Hé théng quan 1y chat lugng tai Van phong Uy ban
nhan dan Thanh phé HS Chi Minh phu horp Tiéu chuin qudc gia TCVN ISO
9001:2015 theo quy dinh tai Quyét dinh s6 19/2014/QD-TTg cia Thu tuéng
Chinh phu do6i v6i cac linh vuc hoat dong trong Phu lyc ban hanh kém theo
Quyét dinh nay.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngdy ban hanh, thay thé Quyét dinh
sb 321/QD-VP ngay 24 thang 11 nam 2020 cua Van phong Uy ban nhén dén
Thanh phd.

Pic¢u 3. Lanh dao Vian phong, lanh dao va cong chirc, vién chirc cic Phong,

Ban, Trung tdm thugc Vén phong Uy ban nhan dan Thanh phd chiu trach nhiém
thi hanh Quyét dinh nay./.

P AW
Noi nhin: /{5 1A
- Nhu Piéu 3; A ;
- TTUB: CT, céc PCT (d& béo céo); [$/ VAti PHON
- S& Ndi vy; LTL v osan
- S& Khoa hoc va Cong nghé; LWA NHA
- VPUB: CPVP; \FN
- Céc Phong, Ban, Trung tim; AP

10 4 ‘*
- Luu (HCTC/P.Th) \i)ﬁgng/Quéc Toan



CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tw do - Hanh phic

o BANGONGBO L.
VAN PHONG UY BAN NHAN DAN THANH PHO HO CHI MINH

Cong bo lai Hé thong quan ly chat lwong tai Vin phong Uy ban nhan din
Thanh phd phut hop Tiéu chuén quoc gia TCVN ISO 9001:2015 d6i véi hoat dong:
Tham muu, gidp Uy ban nhin dan Thanh pho thwe hién chirc nang quan ly
nha nwéc va giai quyét ho so hanh chinh.

(Xem Phu luc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 276/QD-VP
ngay 04 thang 11 ndm 2022 cua Chdnh Vin phong UBND Thanh phé)

Ban cong bo nay c6 hiéu e ké tir ngay ban hanh.

Thénh phé Ho C /Mnh ngay 04 thang 11 nam 2022

Pang Qudc Toan




D \47[11@ S

PHU LUC

QUOC GIA TCVNISO 9001:2015

Quy trinh xay du'ng hch cong tac tudn ciia Lanh dao Uy ban
nhén dan Thanh pho;

JC HOAT PONG CUA VAN PHONG UY BAN NHAN DAN
1 O HO CHf MINH PUGC CONG BO PHU HQP TIEU CHUAN

em theo Quyét dinh so } 276/0P-VP ngay 04 thdng 11 nam 2022 cua
Chdnh Vén phong Uy ban nhdn dan Thanh phé Ho Chi Minh).

Quy trinh t6 chitc cudc hop tap thé Lanh dao Uy ban nhén dan
Thanh pho;

Quy trinh chung cia céc chuyén vién td chirc cudc hop do
Lanh dao Uy ban nh4n dan thanh phé chu tri;

Quy trinh I4y ¥ kién, tong hop y kién thanh vién Uy ban nhéan
dan Thanh phé Hb Chi Minh;

Quy

trinh ma&i

Quy trinh trinh dy thao 14y y kién Ban cén su dang Uy ban nhan
dan Thanh phé vé & nghl khen thuéng cdp nha nudc hoic dé
nghi hiép y khen thudng cap nha nudc;

Quy
trinh méi

Quy trinh trinh hd so du thdo Nghi quyét, giri phién hop Hoi
dong nhan dan Thanh phd;

Quy

trinh moi

Quy trinh xtr ly don giri dén Uy ban nhan dan Thanh phd;

Quy trinh d& xuét Chi tich Uy ban nhén ddn Thanh phd tiép
cong dan;

Quy trinh ra soét, trinh ho so tranh chap, khicu nai va td cao;

10.

Quy trinh ra soat, trinh van ban Trung uong, Thong béo két luan
cugc hop do TTUB chu tri, chi dao vé giai quyét tranh chép,
khiéu nai, t6 céo;

11.

Quy trinh ra soat, trinh Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd chi
dao thuc hién ddi véi cac Két ludn thanh tra hanh chinh cua
Thanh tra Thanh ph;

12

Quy trinh ra soat, trinh ky hd so giao dat, cho thué dét, chuyén
muc dich sir dung dat;

13.

Quy trinh ra soat, trinh ky Quyét dinh xir ly vi pham hanh chinh
trong linh virc bao vé méi trudng, tai nguyén nudc va khoan san;




14, | Quy trinh ra soat, trinh ky hd so giai quyét khiéu nai 1an 2 di | Quy
" | v6i vu viée thudc linh vyc Phong D6 thi phu trach. trinh méi
15. | Quy trinh trinh duyét K& hoach d4u thau thuc hién dy 4n dau tu;
l6. | Quy trinh trinh hd so duyét hodc diéu chinh dy 4&n ODA/NGO/
" | PPP:
17 Quy trinh ra soat, trinh ky Quyét dinh xir 1y vi pham hanh chinh
" | vé kinh té;
1g. | Quy trinh ra soét, trinh ky Quyét dinh tich thu hang héa ving
" | chui thudc linh vuc kinh te€;
19 Quy trinh ra soat, trinh ky Quyét dinh xir Iy vi pham hanh chinh
" | vé€ van hoa - xa hdi,
Quy trinh trinh duyét Quyét dinh vé bo nhiém, mién nhiém.
20. | diéu dong can b, cong chirc, vién chirc quan ly doanh nghiép
nha nudc;
5q | Quy trinh thim dinh, trinh ky Quyét dinh cir, chap thuan cho cén
" | bd, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong di nude ngoai;
2 Quy trinh ra soét, trinh ky Quyét dinh xét duyét cong chirc, vién
" | chirc, nguoi lao dong di hoc tdp nude ngoai (tir 3 thang trd 1€n);
Quy trinh ra soat, trinh ky hé so thué chuyén gia, huin luyén
23. | vién thé thao nuéc ngoai hun luyén ddi tuyén thé thao Thanh
phd;
24 Quy trinh ra soét, trinh hd so khen thuéng cip nha nudec. Quy
' trinh mai
Quy trinh tiép nhan va chuyén xir ly phén énh, kién nghi vé
25 thu tuc hanh chinh (Trudng hop phan anh, kién nghl dap tng cac
" | ndi dung, yéu cau theo quy dinh tai Nghi dinh s6 20/2008/ND-
CP di duoc sira d6i, bd sung);
Quy trinh tiép nhén, xir ly phan anh, kién nghi vé thi tuc | Quy
26. | hanh chinh, quy dinh hanh chinh tai Van phong Uy ban nhan dén | trinh méi
Thanh phé
27. | Quy trinh bién tap xuét ban Cong béo;




AT THOT HAN XU LY MQT SO HO SO, CONG VIEC CUA VAN PHONG UBND THANH PHO
PA DANG KY CHAT LUQNG THEO TCVN ISO 9001:2015

Quy trinh xay dung lich cong tac Tir 9g-11g00 th 14g00 thir séu, CVP thoéng qua,
tudn cua Lanh dao Uy ban nhan sau, hoz‘%n chinh Chéanh VP x7ét phat hanh 17g00
dan Thanh phd; lich deé trinh duyét, chuyén (tha sa’tu hang
Chanh VP PHC phat hanh tuan)
Quy trinh t chirc cudc hop Lanh 3 ngay truée cude | Xét duyét, ky thu Phat hanh thu
dao Uy ban nhan dan Thanh ph; hop, da trinh ky moi moi va tai lidu (3
thu moi (tai ligu ngay trudc cufc
kém) hop)
“Lap théng bao két luan cude Trinh dy thao (2,5
hop cuia tap thé Lanh dao Uy ban ngay sau cudc 1 ngay 1 ngay 1/2 ngay 5 ngay
nhén dan Thanh ph6”. hop)
“Lap thong bao két luan cudc Trinh dy thao (2,5
hop cua Lanh dao Uy ban nhén ngay sau cudc 1 ngay 1,5 ngay 5 ngay
dan Thanh phd”. hop)
Quy trinh 14y y kién, tdng hop ¥
kién Thanh vién Uy ban nhan dan Ch/v LDP
Thanh phé H6 Chi Minh; 1/2 ngay 01 ngay 02 ngay 1/2 ngay 07 ngay
02 ngay | 01 ngay




Quy trinh trinh du thao l4y y kién Ch/v LDP
o o e oo e (hin | (i s Vo pong
5. P & 1/2 ngay vién vien | (Té truong TGV) /I 1/2 ngay 05 ngay
thuong cdp nha nudc hoac dé TGV) TGV) 01 ngay
nghi hiép y khen thuéng cép nha 02 ngdy | 01 ngdy
nudc;
Quy trinh trinh hdé so du thao Chiv LDP
6. | Nghi quyét, giri phién hop Hoi 1/2 ngay g . 01 ngay 02 ngay 1/2 ngay 07 ngay
02 ngay | 01 ngay
ddng nhan dén Thanh phd;
Quy trinh xur ly don guri dén Uy
7. | ban nhan dan thanh phé; 02 ngay 04 ngay 01 ngay 01 ngay 02 ngay 10 ngay
Quy trinh @& xuét va té chirc dé 02 ngay 02 ngay 02 ngay
g. | Lanh dao thanh phé tiép cong (Chuyén viénva | Lanh dao Banva 02 ngay 02 ngay c}f; hoérlllgBI:lCllT]gan 10 ngay
dan; Truéng phong) | phong HC trinh i),hét ey
Quy trinh ra soat, trinh ky hd so
9. | giai quyet tranh chép, khiéu nai 1/2 ngay 06 ngay 03 ngay 02 ngay 01 ngay 12 + 1/2 ngay
va tb céo;
Quy trinh ra soat, trinh van ban
Trung wong, Thong bao két luan
10 cudc hop do TTUB chu tri, chi 1/2 ngay 03 ngay 01 ngay 02 ngay 01 ngay 7 + 1/2 ngay
g
dao ve giai quyét tranh chép,
khiéu nai, té c4o;
Quy trinh ra soét, trinh Chu tich
Uy ban nhan dan thanh phd ch1
dao thuc hién d6i véi cac Két . " i .
1L luén thanh tra hanh chinh cia 01 ngay 07 ngay 02 ngay 04 ngay 01 ngay 15 ngay
Thanh tra Thanh ph;




12.

Quy trinh ra soét, trinh ky hd so
giao dat, cho thué dat, chuyén
muc dich sir dung dat;

1/2 ngay

4 ngay

1 ngay

1 ngay

1/2 ngay

07 ngay

13.

Quy trinh ra soat, trinh ky Quyét
dinh xir ly vi pham hanh chinh
trong linh vuc bao vé moi trudong,
tai nguyén nudc va khoan san;

1/2 ngay

5 ngay

1 ngay

3 ngay

1/2 ngay

10 ngay

14.

Quy trinh ra soat, trinh ky hd so
giai quyét khiéu nai 14n 2 dbi voi
vu viéc thudc linh vuc Phong D6
thi phu trach.

1/2 ngay

LDP
A
ngay

Ch/v
06

ngay

LDP
1,5
ngay

2 ngay

3 ngay

1/2 ngay

14 ngay

15.

Quy trinh trinh duyét K& hoach
dau thau thyuc hién du an dau tu;

1/2 ngay

4 ngay

2 ngay

3 ngay

1/2 ngay

10 ngay

16.

Quy trinh trinh hd so duyét hoic
diéu chinh dy an ODA/NGO/
PPP;

1/2 ngay

3 ngay

1 ngay

3 ngay

1/2 ngay

8 ngay

17.

Quy trinh ra soat, trinh ky Quyé:c
dinh Xur 1y vi pham hanh chinh vé
kinh té,

1/2 ngay

5 ngay

1 ngay

3 ngay

1/2 ngay

10 ngay

18.

Quy trinh ra soét, trinh ky Quyét
dinh tich thu hang hs’)a vang chu
thudc linh vuc kinh té;

1/2 ngay

3 ngay

1 ngay

2 ngay

1/2 ngay

7 ngay

19

Quy trinh ra soét, trinh ky Quyét
dinh x1r ly vi pham hanh chinh vé
vin hoa - xa hoi;

1/2 ngay

5 ngay

1 ngay

3 ngay

1/2 ngay

10 ngay




Quy trinh trinh duyet Quyet dinh
vé bd nhiém, mién nhiém.

20. didu dong can bo, cong chirc, 1/2 ngay 3 ngay 1 ngay 2 ngay 1/2 ngay 7 ngay
vién chirc quan ly doanh nghiép
nha nudéc;
Quy trinh thAm dinh, trinh ky
Quyét dinh cir, chip thuan cho : Ch/v LDbP . \ \ "
“h can bd, cong chirc, vién chirc di Ay 2 ngay | '2ngay Wisaty } oy L2 SuEhy
nudc ngoai;
Quy trinh ra soat, trinh ky Quyét
22 dinh xét duyét cong chirc, vién 1/2 ngay 2 ngay 1 ngay 2 ngay 1/2 ngay 6 ngay
1 chire, ngudi lao dong di hoc tap
nuée ngoai (tir 3 thang trd 1€n);
Quy trinh ra soat, trinh ky hd so
23 thué chuyén gia, huén luyén vién 1/2 nga Ch/v LI?ZP 1/2 o Sk 1/2 nea 7 ngay
| thé thao nudc ngoai huén luyén g2y 02 ngay em i gay g (c6 cap nhat)
d6i tuyén thé thao Thanh phd; gay
Quy trinh ra soat, trinh hd so B,I:!Jﬁﬁy 2 ngay
khen thuéng cip nha nuédc. y kién B2:
thanh | Trinh ky
vién ho so
Ban khen
Cénsy | thudng
dang khi da Ch/v LbP 3 5 P "
24. s 6y 02 ngay | 01 ngay 01 ngay 03 ngay 2 ngay 08 ngay
quy kién cua
trinh 5 ¢ | Ban Cén
trén su dang




Quy trinh tiép nhéan va chuyén xtr
ly phan anh, kién nghi vé thua tuc Chuvén vién nhan Chiv .
hanh chinh (Truong hop phan | ' S| o | e i 3 ngay
25/ 4nh, kién nghi dap Ung céc ndi | ... SPAIH GRIRLL, § S ¢ O ) oles /) /] (chinh ly tir 5,5
= . : dién thoai bao, 01 01 | pyc ngay con 3
dung, yéu cau theo quy dinh tai Céne DVC OG ngdy | ngay | B <
Nghi dinh sé 20/2008/ND-CP da | ConeDVCQ i ngay)
duoc sira dbi, bd sung);
Quy trinh tiép nhan, xir ly phan Ch/v i 1515k
hanh chinh e inh haah chinh Lop | ¢ | Lo Con b i’
C , quy di anh € 5 tu ) S Cong DVC: tu
26. af Wi i il i 01 ngay nO; dén | O 02 ngay / 01 ngay thu@c%ho i gi);n
Thanh phé gy | o | PeW do Ch/v dén dbc
ngay thue hién.
Quy trinh bién t4p xuét ban Cong Thue hién theo Phat hanh vao
27 bao; ;111)’ Yk ngay diu va
giira thang

VAN PHONG UBND THANH PHO



MUC LUC TAI LIEU ISO NAM 2022

TT TAI LIEU GHI CHU

1. | Quyétdinh s6 276/QD-VP ngay 04 thang 11 nim 2022 vé cng
bo lai hé thong quan ly chat lugng theo Tiéu chuan Qudc gia
TCVN ISO 9001:2015 tai Véan phong va thanh 14p nhém danh gia
ndi bd. Kém theo
- Tém tat thoi han xir 1y clia céc quy trinh;
- Danh séch céc danh gia vién.
TAI LIEU BAT BUQC CUA HE THONG CHAT LUQNG

2. | Tailigu ISO cua Lanh dao Vian phong:
2.1. Chinh sach chét lwgng ciia Van phong;
2.2. Sb tay chét luong Vian phong;
2.3. Muc tiéu va K& hoach thuc hién muc tiéu chét lrong mdi nim

3. | Xem xét ctia Lanh dao Vin phong vé Hé thng chét luong

4. | Quy trinh kiém soét théng tin dang vin ban

5. | Quy trinh nhén dién xr ly rui ro va co hoi

6. | Quy trinh dénh gia ndi bd
Cong vin sb 10976/VP-TTTH ngay 22/8/2017 vé Trang web ndi
bd (Trang Pi€u hanh tac nghiép)

7. | Quy trinh kiém soat hd so (chuyén xir Iy/phdt hanh)
(Bia vang: thuong — Bia @6: Khén; - Bia ISO: ding cho HS ISO/TTHC)
(1) Méu Phiéu trinh, (2) MAu Phiéu kiém soat ISO, (3) MAu Gidy
mdi, (4) Mau Quyét dinh QPPL, (5) M3u Quyét dinh ban hanh
quy dinh (6) MAu Phiéu trinh BCSPD, (7) M4u Céng vin BCSD;

8. | Quy trinh kiém soét ti li¢u/van ban (ludn c6 sin noi lam viéc dé
doi chieu/vién dan)

9. | Quy trinh kiém soat van ban khong phu hop

10. | Quy trinh thu thap va giai quyét cac ¥ kién clia td chirc, c4 nhan
CAC QUY TRINH NOQI BQ

11. | Quy dinh cu thé trong cong tac van thu — luu trit tai Van phong Uy
ban nhin dan Thanh pho
Tham khao Quyét dinh s6 212/QBD-VP nim 2019 va 233/Qb-VP
nam 2020 cua Van phong

12. | Quy trinh dao tao Cén b9, cong chirc;

13. | Quy trinh xét thi dua, khen thudng;

14. | Quy trinh Thanh toan tién mit — chuyén khoan qua kho bac, ngén
hang;

15. | Quy trinh mua s&m va bao tri thiét bi;

16. | Quy trinh Str dung chirc ndng :‘Theo ddi vige thyc hién cac van
ban chi dao ctia Thudng truc Uy ban nhan dan Thanh ph6”

17. | Quy trinh sir dung, van hanh mdy vi tinh

18. | Quy trinh bao tri may vi tinh, thiét bi va kiém soat co s& dir lidu.

19. | Quy trinh Kiém duyét thong tin Trang thong tin dién tir Van phong




CAC QUY TRINH NGHIEP VU CHUNG

20. | Quy trinh xay dyng lich )
cong tac tudn ciia Lanh dao Uy ban nhan d4n Thanh phé.

21. | Quy trinh td chire cuge hop cua Tép thé Lanh dao Uy ban nhan
déan Thanh pho

22. | Quy trinh Chuyén vién t chirc cudc hop do Lanh dao Uy ban
nhan dan Thanh phd chu tri

23. | Quy trinh thim dinh, trinh ky quyét dinh cir, chp thuan cho can
bd, céng chirc, vién chirc, nguoi lao déng di nude ngoai ve viéc
riéng;

24. | Quy trinh ra soat, trinh hd so xir '1}'; tranh chép, khjéu nai, t6 céo;
(Phong NC-PC va cac phong khoi nghién ctru — tong hgp)

25. | Quy trinh Iy ¥ kién thanh vién Uy ban nhan d4n Thanh ph

26. | Quy trinh ldy ¥ kién Ban can sy dang vé khen thuéng

27. | Quy trinh trinh HS so du thao Nghi quyét giri phién hop H6i dong
nhéan dan Thanh pho.

28. | Quy trinh tiép nhan, xir Iy phan anh kién nghi vé TTHC (phu hop
v6i yéu cau ctia Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP da dugc sira doi, bd
sung)

29. | Quy trinh tiép nhan, xir Iy phan anh kién nghi vé TTHC, quy dinh
hanh chinh tai Van phong

30. | Quy trinh ra soét, trinh Chu tich UBNDTP chi dao thuc hién dbi

véi cac két luan Thanh tra hanh chinh ciia Thanh tra Thanh phd

BQ TAI LIEU ISO CUA TUNG DPON VI

1. Danh muc c4c tai liéu can kiém soat.

2. Muc tiéu chét luong hang nam cta VP va ctia don vi.

3. Ké hoach thuc hién Muc tiéu chit lugng hang nim.

4. So b td chue.

5. Bang md ta trach nhiém quyén han timg vi tri cong téc cta can
bd cong chirc.

6. Bang Déanh gia rii ro va co hdi hang nam.

7. Céc quy trinh xir Iy hd so cong viéc theo chuyén mdn do don vi
dang ky, 1anh dao Van phong phu trach duyét.

8.

CAC TAI LIEU LIEN QUAN KHAC

- C4c Vin ban lién quan dén viéc xay dyung, bao tri, vin hanh bd
tai liéu ISO hang nam

- C4c théng ké hang thang ctia Ban Diéu hanh ISO Vin phong

- Céc ghi nhan vé kiém so4t rui ro va co hoi.

- Théng ké viéce xir Iy cac hd so ISO tai don vi.

- Théng ké xir Iy c4c thit tuc hanh chinh lién théng trén He théng.

* B6 tidu chuén ISO dé tham khao
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LAan ban hanh $ 01
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Ph6 Phong HC-TC | Ban Diéu hanh ISO | —Chénh Vin phong

7
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| Ho vatén | Pham Phwong Vinh | Pham Van Thanh Ha Phuéce Thing




[?73;1\11) ngﬁg SO TA Y M3 hiéu: STCL 01/VP
UBND TP HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG | Nedyhicu luc:01/8 /2019
THEO TCVN ISO 9001:2015 Lén ban hanh: 01

TRANG THEO DOI NOI DUNG SUA POI TAI LIEU

S T6m lwge ndi dung Co s& phap ly hodc ciin cir s mie
e AR 7 Lan sira doi
TT can sira doi vé viéc sira doi
L.
2.
3
4.
5.
MUC LUC

1. Giéi thi¢u chung
1.1 Gidi thiéu vé Sb tay chit luong
1.2 Mot s6 thong tin can ban vé Vin phong; co cu td chirc, chirc nang nhiém vu
Pham vi 4p dung Hé théng quéan ly chit lugng
Ngoai 1€ &p dung va ly giai
MO ta su tuong tac gifta cac qué trinh
Danh muc tai liéu trong HTQLCL twong ung v6i IS0 9001:2015
Gidi thiéu khai quat hé théng quan ly chét luong theo ISO 9001:2015

Céc Biéu mau

90 ¥ & I & B P

Cac phu luc
8.1. Quy ché lam viéc clia Van phong
8.2. Vin ban phin cong nhi¢ém vu cua Lanh dao Van phong va cic Phong ban

8.3. Danh muc céc tai liéu ndi bo (quy trinh, thu tuc, quy dinh, v.v...) cua cac
phong ban theo thu tuc kiém soat tai liéu.

2/31




PHAN 1: GIOI THIEU CHUNG

S6 tay nay la tai liéu tong quat, xdc dinh pham vi 4p dung; chinh sach va muc ti€u
chét lugng; gidi thidu hoat dong va co ciu td chire, chirc ning nhiém vu ciia Van phong;
cac yéu céu cia hé théng quan 1y chit lvong; danh muyc cac quy trinh, thu tuc da ban
hanh d& Lanh dao va cén bo chii chdt ctia Vin phong 1am co s& diu hanh hé théng quan
Iy chét lugng clia minh.

Viin phong UBND Thanh phd

Dia chi: 86 Lé Thanh Ton, phudng Bén Nghé, Quén 1, Tp. Hd Chi Minh
S dién thoai: (028) 38291054 — 38295026 - 38296052

Web: vpub.hochiminhcity.gov.vn; Email: ubnd@tphem.gov.vn

1. Vi tri, chirc niing, nhiém vu ciia Vin phong:

Theo Quyet dinh s6 20/2016/Qb-UBND ngay 09 thang 6 ndm 2016 cua Uy ban nhan dén
thanh pho vé ban hanh quy ché vé té chirc va hoat dong ctia Van phong Uy ban nhan dén
thanh phd (goi tit 12 Van phong), Van phong ¢6 nhitng nhiém vu sau day:

1.1 Cong tac tham muu - tong hop va phuc vu cic hoat djng ciia Uy ban nhén din
thanh pho:

a) Trinh Uy ban nhan dan thanh pho ban hanh Quy ché lam vi€c cua Uy ban nhén dan thanh
pho c4c van ban quy dinh cu thé chirc ning, nhiém vu, quyén han va co céu ciia Van phong
Uy ban nhéan dén thanh phd.

b) Trinh Uy ban nhén dan thanh pho chuong trinh lam viéc, ké hoach cong tac hang tuln,
thang, quy, sdu thang va ¢4 ndm cta Uy ban nhan dén thanh phd. Pén dbc, kiém tra cic s& -
nganh, Uy ban nhén dan quén - huyén trong viée thue hién chuong trinh, ké hoach cong tac
ctia Uy ban nhan dan thanh phd.

¢) Thu thép, xtr ly thong tin; chuén bi bao cdo phuc vu cong tac lanh dao, chi dao, diéu
hanh ctia Uy ban nhén dan thanh phd va Cht tich Uy ban nhan dan thanh phé theo quy dinh
cta phap luat. Thuc hién cdng tic thong tin bao cdo dinh ky, dot xuét dugc giao theo quy
dinh ctia phap luat.

d) Giap Uy ban nhan dan thanh phd va Chu tich Uy ban nhan dan thanh phd gt mdi quan hé
ph01 hop cong tic voi voi Thanh uy, Thuong truc Thanh uy, Thuong truc Hoi dong nhan
dan thanh phd, Uy ban Mt tran Té qudc Viét Nam Thanh pho céc doan thé khic cua
Thanh phd, Poan Pai biéu Qudc hdi Thanh phd va cic co quan, td chirc cia Trung wong.

d) Chu tri soan théo cac dé an, du thao vin ban theo phan cong ctia Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phd; theo dai, don dbc cac s& - nganh, Uy ban nhéan dan quan - huyén soan
thao, chudn bi cac dé an dugc phan cong phu trach.

e) Coy kién thdm tra doc lap dbi véi céc dé an, du thdo vin béan cua cac so - nganh, Uy
ban nhéin din quan - huyén trinh Uy ban nhan dén thanh pho Chu tich Uy ban nhan dén
thanh pho chiu trach nhiém ra soét trinh tur thu tuc, thé thirc dé an, vin ban trude khi
trinh Uy ban nhin dan thanh pho va Chu tich Uy ban nhan déan thanh phé xem xét, quyét
dinh.

g) Gitp Uy ban nhan dén thanh pho theo dai, don doc va kiém tra céc s - nganh, Uy ban
nhan dén quan - huyén trong viéc thuc hién y kién chi dao cua Uy ban nhén dén thanh
pho Chu tich va cac Pho Chu tich Uy ban nhan dén thanh phd; theo ddi, don dbe, kiém
tra cong tac ph01 hop giira cac So - nganh, Uy ban nhan dén quan - huyén theo quy dinh

cua phép luét.
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h) Chu tri phdi hop véi céc co quan lién quan lap, didu chinh Chuong trinh xay dung van
ban quy pham phap luét cia Uy ban nhan dén thanh pho trinh Uy ban nhéin dan thanh pho
xem X€t, quyét dinh.

i) T& chirc cong b, truyén dat cac quyét dinh, chi thi cia Uy ban nhén dén thanh phd;
c4c van ban quy pham phép luat cuia co quan nha nudc cap trén c6 lién quan.

k) Thyc hién nhiém vy phét ngon ciia Uy ban nhan dan thanh phd theo quy dinh ctia phap luét.
Cung cap ghéng tin cho cong ching vé cac hoat dong chu yéu, nhitng quyét dinh quan
trong ciia Uy ban nhén dén thanh ph, Chi tich Uy ban nhan dan thanh pho; nhig sur kién
kinh té, chinh tri, x4 hoi n6i bat dugc du luén quan tdm theo quy dinh phép luat va chi dao
ctia Cht tich Uy ban nhéan dén thanh phé.

l) Tiép nhan, xt 1y phan énh, kién nghi cla c4 nhén, t6 chire vé quy dinh hanh chinh
thugc pham vi, thdm quyén quan ly cua Uy ban nhan dan thanh phé, Chu tich Uy ban
nhén dén thanh pho theo quy dinh phap luat. Gitp Chu tich va cac Phé Chu tich Uy ban
nhan dan thanh ph tb chirc tiép cong dan, tiép nhan va giai quyét cac don thu khiéu nai,
tb céo theo quy dinh.

m)rTéng hop ndi dung, chuén bi tai liéu, td churc cac cudc hop cua ﬁy ban nhan dan thanh
phd, Thuong tryc Uy ban nhén dén thanh phé; céc budi lam viéc cta Uy ban nhan dén thanh
pho véi cac sd - nganh, quén - huyén vé tinh hinh kinh té - xa hoi trén dia ban; cac cudc
hop ctia Uy ban nhan dan thanh phé véi Qudc hoi, Chinh phi, céc Bo - nganh Trung
wong, Thanh Gy va cac ky hop cta Hoi ddng nhan déan thanh phd, dam bao dung tién do
va chit luong.

n) Thuc hién,céc nhiém vu khac do Uy ban nhin din thanh phé, Cha tich Uy ban nhan
dan thanh pho giao.

1.2 Cong tac quan tri ndi vu clia Vin phong; cong tac hanh chinh, vin thw, luu triv
hién hanh, cong bdo va tin hoc ciia Thanh pho:

a) Quan 1y théng nhét viéc ban hanh van ban cia Uy ban nhan dan, Chu tich Uy ban nhén

dén thanh phé; quan ly, t6 chure thuc hién cong tac van thu, luu trir hién hanh cua thanh phd;
huéng dan vin phong céc s& - nganh, Vin phong Uy ban nhan dan quén - huyén vé nghiép
vu hanh chinh, van thu, tin hoc héa quan ly hanh chinh Nha nuéc theo quy dinh cua phap

luat.
b) Thyc hién viéc cong bd céc van ban phap luat trén Cong béo thanh phd, truc tiép quan
Iy viéc xuat ban va phat hanh Cong bao thanh phd theo quy dinh ctia phap luat.

¢) Trinh Uy ban nhén dén thanh phb quy hoach, ké hoach dai han, hang ndm, cac chuong
trinh, du 4n thudc pham vi quan ly ctia Vin phong Uy ban nhén dan thanh pho.

d) Trinh Uy ban nhén dén thanh phd chuong trinh, bi¢n phap tb chirc thuc hién cong tac cai
c4ch hanh chinh Nha nuéc thudc pham vi ctia Vin phong ty ban nhan dan thanh phod.

d) Chu tri, phéi hop véi S& Noi vu va cac co quan chuyén mon trinh Uy ban nhan dan

thanh phd ban hanh tiéu chuan chirc danh Chanh Van phong, Phé Chanh Vian phong céc s&
- nganh; Chanh Van phong, Phé Chénh Van phong Uy ban nhan dan quén - huyén.

¢) Quan ly t6 chirc can bo, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong; xdy dung quy hoach,
ké hoach dao tao, boi dudng cén b), cong chire, vién chitc ciia Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd.

g) Giai quyét khiéu nai, t6 c4o; thuc hién cong tac phong, chéng’tham nhiing; thuc hanh tié}
kiém, chdng lang phi trong pham vi quan ly cua Vian phong Uy ban nhan dan thanh phd

L

theo quy dinh ciia phép luat va phan cong cua Chu tich Uy ban nhén dan thanh phé.
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h) Lép dy trd kinh phi hoat dong hang nam ctia Uy ban nhan dan thanh phd; thye hign viéc
quan ly, chi tiéu, thanh quyét todn tai chinh cia Uy ban nhin dan thanh phd theo ché do
tai chinh Nha nudc.

i) Bao dam céc diéu kién vét chat, ky thudt cho hoat dong ctia Uy ban nhén dan thanh phb,
Chu tich Uy ban nhan dén thanh pho; quan ly tai san, trang thiét bi, co s vat chat k¥
thuat dugc giao theo quy dinh cuia phap luét.

2. Co chu td chirc ciia Viin phong: (xem so dd td chirc ctia Vin phong dinh kém).

Vian phong lam viéc theo ché do thu trudng, gdm c6 Chénh Van phong, 04 Pho Chanh
Vin phong va céc bd phan nghiép vy, nhu sau:

2.1 - Ban Tiép Céng dan thanh pho cé 03 phong chuyén mon:
- Phong Xur ly don;

- Phong Kiém tra - Dén dbc;

- Phong Hanh chinh - Tdng hop.

2.2 - Khoi chuyén vién nghién ciru-tong hop (NCTH) giup viéc Uy ban nhén dan thanh
phd: gdm céc chuyén vién va thu ky cua Chu tich, cac Phé Chu tich Uy ban nhan dan
thanh phd dwgc phan cong theo ddi mot s mat cong tac cu th8 theo yéu cau cia Uy ban
nhan déan thanh phd. Cac chuyén vién va thu ky duoc bd tri thanh céc Phong nghiép vu
nhu sau:

- Phong Tdng hop (c6 T4 thu ky-bao gdm céc thu ky cua Thuong tryc);
- Phong Kinh té;

- Phong Du 4n;

- Phong D6 thi;

- Phong Van x4;

- Phong Ni chinh - Phap ché;

- Ban Tiép cong dan;

- Phong Kiém soat Thu tuc hanh chinh (tiép nhan gitra thang 12/2017)
2.3 - Khéi hanh chinh, gom cé cdc Phong:

- Phong Hanh chinh - T chirc;

- Phong Quan tri - Tai vu.

2.4 - Khoi sw nghiép, gom cdc don vi :

- Trung tdm Tin hoc,

(Trang CityWeb, tiép nhan tir s TTTT vé gitra thang 12/2017)

- Trung tdm Cong bao,

- Nha khach Huong Sen.

3. Nhiém vu, quyén han ciia Chanh Vin phong, Ph6 Chanh Van phong:

Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé 1am viée theo ché 9 thu truéng két hop vai ché
d6 chuyén vién; Trudng phong téng cuong tham gia hop d€ quin xuyén cong viéc khi
Lanh dao Vin phong ban cudc hop khéc.
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3.1- Chanh Vin phong Uy ban nhén dan thanh phd 1a ngudi chi dao, diéu hanh toan bd
cic hoat dong ciia Van phong; sép xép to chie, bd mdy Vian phong Uy ban nhén dén
thanh phé theo quy dinh; chiu trach nhiém truéc Uy ban nhén dan thanh phd va trude
phap luat v& toan bd hoat dong ciia Van phong Uy ban nhan dén thanh phd dong thoi 1a
chu tai khoan cua co quan Vian phong.

- Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé ky céc van ban thudc pham vi diéu hanh,
phéi hop, don dbc céac s - nganh, ﬁy ban nhin dan quan - huyén chudn bi cac dé 4n trinh
Uy ban nhan dan thanh phd; thy moi hop ciia Chu tich, Phé Chu tich Uy ban nhan dan
thanh phé; thong bao truyén dat ¥ kién chi dao cta Chu tich, Phé Chi tich Uy ban nhén
dan thanh phd dén céc sd - nganh, Uy ban nhan dan quén - huyén thyc hién; cung clp
thong tin cho cac co quan thong tin dai ching vé hoat dong ctia Uy ban nhan dan thanh
phd, Chi tich va Phé Chi tich Uy ban nhan dan thanh phd vé tinh hinh kinh t& - x4 hoi, an
ninh, qudc phong theo quy dinh clia phép ludt; sao y cac van ban va thira 1énh Chu tich
Uy ban nhan dan thanh phd ky cac van ban dé thuc hién cong viéc khac do Chu tich Uy
ban nhan dan thanh phd ty quyén.

3.2- Phé Chénh Vian phong gitp Chanh Vin phong thuc hién nhiém vu dugc Chanh Vin
phong phan cong theo ddi timg linh vuc cong viée; chiu trach nhiém tru¢c Chanh Van
phong, trudc Phép luét vé linh vuc duge phan cong. Khi Chanh Van phong vang mét, mot
Phé Chénh Vin phong dugc Chanh Vén phong iy nhiém diéu hanh hoat dong cta Van
phong Uy ban nhén déan thanh pho.

Gii thiéu tém tit mdt s6 cii cach giup cong tic Viin phong nén nép hon:

- Viéc ban hanh cdac quy ché lién quan cong tdc Vin phong:

Pé phuc vu cho cong tac chi dao, diéu hanh cuia Uy ban nhan dén thanh phd, hoat dong
cua Vin phong Uy ban nhén dén thanh pho va cac so - nganh tham muu, Thanh pho da
ban hanh céc van ban sau:

-~ Quyét dinh s6 63/2016/QD-UBND ngay 23 thang 12 nim 2016 cua Uy ban nhan déan
thanh phd ban hanh quy ché lam vi¢c cia Uy ban nhan dan thanh phé H6 Chi Minh
nhiém ky 2016 - 2021.

Quyét dinh s6 4556/QD-UBND ngay 24 thing 8 ndm 2017 clia Uy ban nhéan dén thanh

phd quy dinh vé ban hanh Quy ché quan ly, sit dung Hé thdng quan ly van ban va ho so
cdng viéc qua mang tai thanh pho Ho Chi Minh.

- Quyét dinh s6 18/2017/QD-UBND ngay 23 thang 3 nim 2017 cua Uy ban nhan dén
tpénh pho vé ban hanh Quy ché theo giéi, don doc, kiém tra vigc thuc hién nhiém vu do
Uy ban nhan dan thanh pho, Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho giao.

- Quyét dinh s 1385/QD-UBND ngdy 29 théng 3 nim 2017 ctia Uy ban nhén dan thanh
phd vé thanh 1ap To Cong tdc ctia Chu tich Uy ban nhén dan thanh phd theo ddi, don doc,
kiém tra viéc,thuc hién nhiém vu do Uy ban nhan dan thanh pho, Chu tich Uy ban nhan
dan thanh phd giao.

- Quyét dinh s6 42/2014/QD-UBND ngay 26/11/2014 cta Uy ban nhén dan thanh phd vé
Quy ché quéan 1y, van hanh va stir dung Mang truyén s6 liéu chuyén ding danh cho cac co
quan nha nudc tai Thanh phd HO Chi Minh.

- Quyét dinh s6 318/QD-VP ngay 14 thang 11 ndm 2014 quy dinh vé cong tac van thu va
luru trit ctia Vian phong Uy ban nhan dan thanh pho.
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- Quyét dinh s 212/QD-VP ngay 11/7/2019 cia Vin phong UBNDTP vé Quy dinh trao
doi, luu trlr, xir ly tai liéu dién t trong cong tac vén thu tai Van phong Uy ban nhan dan
thanh pho;

- Quyét dinh sb 18/2007/QD-UBND ban hanh ngay 06 thang 02 ndm 2007 vé Quy ché to
chire c4c cude hop ctia Ch tich, Pho Chi tich va Uy vién Uy ban nhan dén thanh phd Ho
Chi Minh.

- Viéc ikng dung tin hoc vao cong tdc Vin phong:

- D’z“iu nim 2016, thay phan mém “Quan ly vin ban va Ho so cdng viéc” ctia Vin phong,
thiét 1ap céc tién ich (tao thanh ¢ ISO dién tir) dé quan 1y, theo doi, théng ke, céc ho so,
cdng viéc c6 quan ly chat lugng; tir d4u nam 2017, tit ca cac van ban hanh chinh do Van
phong phét hanh trén mang da c6 chit ky dién t0; thang 6 ndm 2017 da chuyén s6 liéu vé
trung tAm so liéu chuyén ding cua thanh phé, lién thong gli-nhén vin ban dén 109 so-
nganh, quéan-huyén, gitup cac don vi thudn tién trong viéc quan ly vin ban dén-di trén

mang; mang tin hoc vén hanh theo quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh 56
42/2014/QD-UBND ngay 26/11/2014.

_ Nam 2008 tai khoi dong Trang web Van phong; ndm 2014 nang thanh Cdng thong tin
dién tr Van phong cung cép kip thoi céc thong tin chi dao diéu hanh cia Uy ban nhén
dan thanh phd; cung cép cac van ban dién tir theo quy dinh tai Nghi dinh s6 43/2011/ND-
CP ngay 13 thang 6 nam 2011 cta Chinh phi; ndm 2016 cong khai ti 18 phan trim (%) Xir
Iy hd so theo ISO, cong khai két qua xir 1y tAt ca cac hd so gui dén Uy ban nhén dén
thanh phd (trlr vin ban mat). Thang 12 ndm 2017, Van phong tiép nhén cua Céng thong

tin dién t& Thanh ph6 (Hochiminhcity Web) tir s& Thong tin va Truyén thong chuyén ve.

- Nam 2010 xay dung dua vao sir dung phén mém “Theo ddi viée thuc hién cdc van ban
chi dao ctia Thuong trye Uy ban nhan dan thanh phé” tao ra CSDL gitip cho lanh dao va
chuyén vién NCTH tai Vén phong va tai cac don-vi-thuc-hién theo ddi, don dbc cong
viéc do Thuong truc UBND TP giao. Nam 2017 thanh lap T Cong tac cua Chu tich dé
thay mat Chu tich, di kidm tra viéc thuc hién tai co s¢. Hoat dong ctia T6 Cong tac da
dem lai hiéu qua thiét thuc trong céng tac chi dao, thuc hién, kiém tra va hd trg dé cung

hoan thanh nhiém vu; ting cudng mdi quan hé hd tro cong tac gitta Van phong UBND
thanh phd, cc s nganh doi voi cac don vi dugc giao thuc hién nhiém vu.

- Nam 2017 ciing dua vao str dung phong lam vige moi, khang trang, hién dai, cdc may

tinh, mdy in cling déu duoc nang cap hodc thay moi. Pau nam 2019 dua vao su dung
phong may mét dé chuyén vién soan thao, luu gitr cac file mat.

- Vigc teng dung HE théng quan I chit hegng ISO (viét tit HTQLCL):

Tir thang 7 ndm 2003, Vin phong Uy ban nhén dan thanh phé da hop ddng véi Trung
tAm K§ thudt Tiéu chudn Do ludng chét lugng 3 (QUATEST 3) dé xay dung va ap dung
HTQLCL HTQLCL ISO 9001: 2000 trong linh vue chp Gidy ching nhén dau tu cho cac
co quan co vbn nude ngoai. Két qua cho thdy céc hd so cip phép dau tu nudc ngoai duoc
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giai quyét ding han, cdc sai sot dugc phét hién va khic phuc kip thoi.

Nim 2004, Van phong trién khai m rong quan 1y chat lugng thém 8 dAu viéc, nam 2008
m¢ rong thém 8 dAu viéc nang tong sb 1a 17 dau viéc quan ly theo ISO. Pén nay, thue
hién Quyét dinh sb 19/2014/QD-TTg ctia Thu tuéng Chinh ph, bo tai liu ISO dugc bod
sung quan ly 23 ddu viéc trong yéu tai Van phong theo ticu chun ISO 9001:2008. Doi
chiéu 99 thu tuc hanh chinh (TTHC) lién thong xir ly, dugc ban hanh kém theo Quyét
dinh sb 03/2019/QD-UBND ngay 21/2/2019 ciia Uy ban nhéan dan thanh pho, voi bo ISO
cia Vin phong da giai quyét dwoc khoang 40/99 TTHC da néu, cac TTHC khac thi




thodng moi dugce so - nganh trinh Uy ban nhan dén thanh phd va nhin chung déu da dugce
giai quyét kip thoi.
4. Thanh tich da dat dugc:

Van phong la don vi phuc vu cho cong tac chi dao diéu hanh cta Thuong truc Uy ban
nhén dén thanh phd, bang ap dung ISO trong quén ly tir nim 2003 va cac ng dung
khac vé tin hoc, vé khoa hoc cdng nghé, ... d& gop phan dam bdo ting trudng kinh té -
xa hoi. Hang nam, thuong dugc nhén céac khen thudng dot xudt v& cai cach, vé tham gia
thi dua, yé l’gng dung, v€ phuc vu 18, tét; cudi nim, thuonmg duge cong nhén tap thé lao
dong xudt sac; ndm 2009, Vin phong dwoc Chu tich nude ting Huén chuong lao dong
hang nhat; ndm 2015 dugc UBND thanh phd ting co truyén théng, nim 2013 va ndm
2017 duoc Chinh pht ting co thi dua; nam 2018 dugc UBND TP tang Bing khen trong
thuc hién cai cach hanh chinh.

PHAN 2: PHAM VI AP DUNG HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

, Hé théng quan ly chét luong cta Vin phong UBND TP dugc thiét 1ap theo tiéu
chuén ISO 9001:2015, bao gbm 24 Quy trinh c6 lién quan dén hoat dong giai quyét ho
so, cac Quy trinh bat budc theo TCVN ISO 9001:2015 va cac Quy trinh ndi bd (xem
Danh muc cdc Quy trinh dinh kém).

PHAN 3: NGOAI LE AP DUNG VA LY GIAI

Do déc thu cua dich vu hanh chinh cong, HTQLCL ctia Van phong xac dinh khong
ap dung céc di€u khoan ctia ISO 9001:2015 sau:

- Diu khoin 8.3 — Thiét ké va phit trién sin phim va dich vy: Qué trinh thue
hién déu ppéi dugce thuc hién theo ding cac quy dinh ctia Nha nudc, cho nén viéc thiét ké
va phat trién “san pham va dich vu” 1a hoan toan khong co.

- Pidu khoan 7.1.5 — Cac ngudn luc theo ddi va do lwong: Céc linh vuc thuc
hién g dung ISO 9001 :201§ tai Van phong hi€n nay kh()l}g ¢6 str dung céc thict bi theo
d5i va do ludng nén viée kiém soat va do luong cac thiét bi theo ddi va do luong la
khong c6 ap dung.

- PDidu khoan 8.5.1 (f) — Xac nhén gia tri sir dung cia cac qua trinh: Cac quy
trinh — Thu tuc cong viéc clia Vin phong déu dugc xdy dung trén co sd cdc van ban phap
luat, déu c6 gia tri hiéu lwc nhat dinh va ddu c6 thé danh gia dugc. Vi vdy, dieu khoan
nay khong ap dung doi v6i Vian phong.

Lanh dao Vin phong cam két tit ca cac ngoai I¢ nay khong anh hudng dén chét
lugng dich vu hanh chinh céng cung cap cho cac ca nhén, td chirc, co quan va cac bén
quan tam khac.

PHAN 4: MO TA SU TUONG TAC GIU'A CAC QUA TRINH

Tham khio bang nhén dién cac qué trinh hé thdng quén ly chit luong theo ISO
TCVN 9001:2015 & phan sau ctia So tay chat lugng nay.

PHAN 5: DANH MUC TAI LIEU TRONG HE THONG QUAN LY CHAT
LUQNG TUONG UNG VOI TCVN ISO 9001:2015

5.1. Cac tai liéu bit budc

R : Piéu khoan TCVN
STT TEN TAI LIEU ISO 9001:2015
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1. | Sbtay chét lugng 751

2. | Chinh sach chét luong 52

3. Quy trinh Nhén dién va xir ly céc rii ro va co hoi 6.1

4. | Muc tiéu chét luong ctia Vin phong va cic Bo 6.2
phan

5. | Quy trinh kiém so4t thong tin dang van bén (tai 7.5.1
liéu, ho so)

6. | Quy trinh danh gid ndi bd 92

7. Quy trinh xem xét lanh dao 9.3

8. | Quy trinh kiém so4t san pham khong phi hop va 8.7,10.2
hanh dong khéc phuc

5.2. Cac quy trinh ngi by khac:

STT TEN TAI LIEU AP Ll

/ CO | KHONG

1. | Quy trinh quan ly cong vin di - dén X

2. | Quy trinh xét thi dua khen thudng X

3. | Quy trinh tuyén dung va dao tao can by, cong chirc X

4. | Quy trinh luu trir hd so tai liéu X

5. | Quy trinh quan ly xe 6 t& X

6. Quy trinh mua sdm trang thiét bi X

7. | Quy trinh quan ly tai san c¢b dinh X

8. | Quy trinh quén ly trang thiét bi, vin phong phdm £

9. Quy trinh thanh to4n ndi bo %

PHAN 6: GIOI THIEU KHAI QUAT HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TCVN ISO 9001:2015

A >
Pieu khoan

ISO Tai liéu vién din

4. Boi canh to chirc

4.1. Hiéu t6 | Dé thuc hién hoat dong ctia Van phong mot cach higu qué, hang ndm Van

14

chac va bdi phong diéu dua ra nhitng k& hoach, muyc tiéu hoat dong va nhén dang td
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canh cua Van
phong

chire & trong cac bbdi canh. Tir d6 Vin phong sé& c6 nhitng bude di va cach
vuot qua trd ngai thich hop:

- Déi véi bén ngoai:

+ Nén kinh t ngay cang phat trién doi héi cin phai ¢c6 mot dich vu cong
nhanh chéng, hiéu qua.

+ Heé théng phap Luat didu chinh trong linh vuc quén ly ngdy cang hoan
thién, doi héi Vin phong hoat dong phai thuc hién nghiém tic theo quy
dinh va luén cdp nhét van ban mai.

+ Céc co quan Nha nude khac c6 lién quan dén hoat dong diéu mong
mudn c¢é sy phoi hop tot véi Vin phong.

+ Bén canh do, nén kinh té trong va ngoai nudc dang phat trién doi hoi
Vin phong phai nhanh chong chuyén minh, cung cap céc dich vu cong
nhanh chéng, thoa man to chire, c4 nhén.

- Pbi véi bén trong:
+ Céc nguon luc clia Vin phong duge danh gia dau tu khd 16n, tir con
ngudi véi chuyén mon cao tdi nhitng co s¢ vat chét... day du.

+ Trinh dd chuyén mén cua CBCC ngay cang dugc néng cao vé nghiép
vu va dao dtrc.

+ Nang sudt hoat dong con chwa duoc cao, su phdi hop chua dugce nhuén
nhuyén & 1 s6 khau... doi hoi phai khic phuc.

+ Vin hoéa trong Van phong dugc duy tri tt dep qua nhiéu thé hé, c6
nhitng nét dac trung tich cuc cua Vian phong, thic ddy moi CBCC doan
két, luén nhé vé “Pai gia dinh Van phong”.

- Yéu céu nay duoc cu thé hoa trong ké hoach, muc tiéu hoat dong cta
Van phong hang nam...

4.2. Hiéu duogc
c4c nhu cau va

mong  muodn
cua cac bén
hitu quan

Dé hoat dong cung tng dich vu cong dat hi¢u qua nhanh chong, don
gian hoa thu tuc, thi Van phong ludn xem x¢ét cac c4 nhan, to chirc c6 anh
hudng dén hoat dong cia Vin phong vé nhu cdu, ciing nhu 1a mong mudn
clia cac chu thé nay. Cac bén do la:

- Bén ngoai:
+ Céc co quan quan ly Nha nude cép trén: Chinh phu, Bo nganh... doi hoi

Vin phong phai dap Ung diy du va nghiém tic cac yéu ciu trong cac linh
vuc hoat dong cd lién quan dén quan 1y cua cdc co quan nay;

+ Céc ca nhan td chie, cic ca nhan lién hé cong téc... doi hoi Vin phong
phai ludn dap tmg cac yéu cAu vé chit luong dich vu tdt nhét, lich sy va
chuyén nghiép trong viéc giai quyét hd so va phdi hop cong tac.

+ Cac nha cung cip dich vu ctia Vin phong tir bén ngoai luon doi hoi
mudn dich vu c6 chi phi cao nhat cho ho, nhung chat lugng ¢ tam vira.
Do d6 doi hoi Van phong phai co nhitng phuong thirc kiém soat tdt cac
nha cung cép dé dam béo chat lugng ctia Dich vu.
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- Bén trong:

+ Trudce het la Lanh dao luén mong mudn CBCC hoat dong v6i hiéu qua
cao nhét, sin sang dap ng tdi da céc nhu cau hop 1y vé nguon lue, va dau
tw v&i chi phi thip nhat ma dat hiéu qué cao nhét c6 thé.

+ Céac CBCC va cac Phong, Trung tam trong Van phong c6 mong mubn
lam vi€c trong mdi truong lanh manh, c6 day da cong cu, trang bi hd trg
can thiét va voi mot méi truong thodi mai.

+ Vién phong van duy tri c6 nét van hoa tdt dep von co, td chirc cac hoat
dong nham doan két nhéan vién, théa man nhu cdu v& tinh than, tham gia
céc hoat dong xa hoi vé dén on dap nghia...

- Ciing tuong ty, viéc hiéu cac nhu cau va mong mubn cua cac bén lién
quan dugc Van phong cu thé hoa trong cac muc tiéu, nghi quyét ké hoach
hoat dong ctia Van phong hang nam.

4.3. Xac dinh
pham vi 4ap
dung ctua hé
thong quan ly
chit luong

Pham vi ap dung cua Hé thong quan ly chét luong cia Vin phong duge
quy dinh tai Quyét dinh sd 19/2014/QD- TTg ngay 05 thang 3 nam 2014
cta Thu tuéng Chinh phu, cu thé nhu sau:

1. Phai xdy dung va dp dung HTQLCL dbi v4i cac hoat dong lién quan
dén thuc hién tht tuc hanh chinh cho td chirc, c4 nhén.,

2. B4o dam su tham gia ctia Lanh dao, cdc don vi va ca nhén c¢o lién quan
trong qué trinh x4y dung va ap dung HTQLCL.

3. Vin phong xdy dung va dp dung HTQLCL doi vei cac hoat dong ndi
bd, hoat dong khic ciia Van phong néu xeét thdy cin thiét dé nang cao
hiéu qua cong tac cua Vian phong.

- Vi ly do dac thu ciia mot co quan hanh chinh nha nuéc nén Van phong

ap dung tht ca cic Dleu khoan cua TCVN ISO 9001:2015, (c6 chinh céc
tir dung thich hop voi nén hanh chinh phuc vu), ngoai trir cac diéu khoan
ngoai l& da dugc dé cap o Phén 3 & trén.

- Dich vu clia Van phong cung ung la cac dich vu cong lién thong v&i
cac sd-nganh trong phdi hop giai quyét cac TTHC do S¢ nganh trinh 1én
Uy ban nhin dan thanh phd quyét dinh.

- Toan bd tai li¢u thuoc HE théng quan ly chit lugng cia Van phong
(Danh muc tai liéu ndi bd).

- Céc hd so phat sinh dé cung cap bing chiing vé su phu hgp véi cac yéu
cAu va hoat dong téc nghiép c6 hiéu luc ctia hé théng quan ly chét lugng

- Dia diém ap dung tai tru so cta Vin phong UBND thanh phd.

4.4, Hé thong
quan ly chit
lugng va cac
qua trinh cua
nd

Vin phong thiét lap, img dung va duy tri Hé thong Quan ly Chat
luong va thudng xuyén nang cao tinh hi¢u luc cta h¢ thong theo céc yéu
cAu cia tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015 nhu sau:

- Nhan biét cic qua trinh cAn thiét trong hé thng va (mg dung cac qud
trinh nay vao Vin phong, nhitng rui ro va co hoi trong cac qua trinh. Céc
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hoat dong can thiét d& quan Iy hé thong chat luong duoc xac dinh
trong Hoach dinh H¢ thong Quan ly Chat lugng hang nam.

- Trinh tu va su tuong tac gifta cdc qua trinh dugc xdc dinh trong
Céu tric hé théng van ban chit lugng va cu thé hod bang céc ndi dung
trong SO tay chat lwong, cac Thu tuc va Quy trinh cong viée duge liét ké
trong S6 tay chit lvong nay va danh muc tai liéu.

- Céc chudn muc va phuong phdp cén thiét dé dam bao viéc tac
nghiép va kiém soat cdc qué trinh mét cach c6 hiéu luc duge mo ta chi
tiét trong cac Thu tuc va Quy trinh cong viéc lién quan.

- Pam bao su san c¢6 cac ngudn luc can thict dé hd tro cac hoat dong
tac nghiép va theo doi cac qua trinh (phan Céc ngudn lyc).

- Van phong theo doi va do ludong céc qua trinh, danh gia rui ro, cac
co hoi va tién hanh phén tich cac dir liéu thu thép dugc. Viéc theo doi,
do ludng céc qué trinh va phan tich dit li¢u dwgc mo ta trong cac Thu tuc
hanh chinh va Quy trinh cong viéc li€n quan.

- Sau khi theo di, do ludong va phan tich dir liéu, Van phong thuc hién
céc hanh dong khic phuc can thiét dé loai bo nguyén nhan gdy ra hodc c6
thé gay ra diéu khong phu hop nhim dat dugc két qua da hoach dinh va
cai tién lién tuc cac qué trinh theo Quy trinh kiém soat san phim khong
pht hgp va khéc phuc d c6 sén va dang dugc dp dung.

5. Sw Lanh dao

5.1. Lanh dao va cam két

5.1.1 Cam két
cua Lanh dao

Lanh dao Van phong cam két vé viéc thuc hién hé théng quan ly chat
luong va cai tién thuong xuyén hi¢u lyc cua hé thong nhu:

bVén p}l:ﬂ(‘)ngAUy - Truyén ,dat cho moi nguoi veé :cém quan trong cta viéc ddp ing yéu cau
ﬂ?flnrﬁ akr11; dl | .4 nhan, td chirc cling nhu yéu cau ctia phap luat.
anh pho g . ;

- Xéy dung va pho bién Chinh sach chat luong cho toan thé can bo nhan
vién.
- Xay dung Muc tiéu chét luong ctia Vian phong va cac don vi, phong ban, bo
phan (dudi ddy goi tat la céc don vi).
- Dinh ky tién hanh cudc hop xem xét ctia Lanh dao.
- Dam béo cung cip day du cac ngudn luc.

5.1.2 Huéng| Lanh dao Van phong dim béo cic ycu cAu vé dich vu hanh chinh cong

vao Tb chire/
c4 nhan cin
théa man dich
vu cong

ctia td chirc, ca nhan dugc xé4c dinh va dap mg nhdm nang cao su thoa
min cta To chirc/ca nhan

Nhim cai tién hoat dong tiép nhén, x&r 1y va ban hanh vén ban hanh
chinh dap Umg y€u ciu, Van phong ludn ling nghe cac y kién dong gbp
cla cac to chuc/cong dan/ca nhén. Van phong xay dung va 4p dung
HTQLCL TCVN ISO 9001:2015 nhim don gian héa céc thu tuc hanh
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chinh theo hudng cong khai, minh bach va thuén tién cho cac to
chirc/cong dan/cé nhan.

Tai liéu tham khdo: Quy trinh thu thap ¥ kién cong dan va tb chirc,

Xem phén 8.2.1 Xéc dinh cac yéu cdu lién quan dén san pham (la vin
ban hanh chinh)

Xem phén 9.2.1 Do luong su théa mén cua td chire, cdng dan, ca nhan.

5.2. CSCL

Chinh sach chit lugng

o 0 | Lﬁn,h
dao cao nhat
phai thi€t lap,

Dua trén céc yéu cau cla HTQLCL ISO 9001:2015, Lanh dao Van
phong dam bao Chinh séch chit lugng dugc thiét 1ap 1a phu hop véi muc
dich va bdi canh chung cta Vin phong, trong d6 bao gom viéc cam két
dap ung cac yéu cau va cai tién thuong xuyén hidu luc cua Hé thong
Quan ly Chét luong, lam co SO cho viéc thiét 1ap va xem xét cdc Muyc
tiéu chat luong, dugc truyén dat va thiu hiéu trong Vin phong va dugc
xem x¢ét dé ludn thich hop trong tirng nam.

Yéu cdu nay duge minh chimg trong Chinh sach chét lugng cia Vin
phong.

- Hang nam Van phong xem xét lai Chinh sach chét lugng 1 lan dé cai
tién cho phu hop v6i dinh huéng hoat dong.

- Chinh séach chat lugng dugc niém yét cong khai & Béng thong bao noi
bd, trong phong hop, va dugc gin trén cac ban lam viéc cua tat ca CBCC.
- Tit ca cac CBCC bt budc phai thudc va hidu vé& Chinh sach chit
lugng, va duge dinh ky kiém tra hang thang.

- Chinh sach chét luong ludn s&n c6 dé cac bén quan tam, cac td chire, ca
nhan cam nhan dugec.

xem xét va
duy tri mot
chinh sach
chit lugng
3.2.2 Chinh
sach chit
lugng

8 Tréach
nhiém va
quyén han

Trach nhiém va quyén han, mdi quan hé gitra cac bd phén, ca nhan
trong HTQLCL dugc xéac dinh rd va 18p thanh van ban thé hién trong S6
tay chit lugng, cac quy trinh - thu tuc, Quyét dinh cta Uy ban nhan dan
thanh phd quy dinh vé to chirc va hoat dong cua Vian phong (sb
20/2016/Qb-UBND); Quyét dinh s6 318/QD-VP ngay 14 thang 11 nam
2014 quy ché vé cong tac van thu va luu trit ctia Van phong Uy ban nhan
dan thanh phd,...)

Céc trach nhiém va quyén han dugc thong bao dén cac c4 nhan lién
quan trong Van phong dé biét va thyce thi;

Tham khao:
- Quy ché lam viéc (hoat dong) cua Van phong;
- Vin ban phan cong nhiém vu clia lanh dao Véan phong;

- Chirc nang nhiém vu cac Phong, Trung tdm (quyén han cua can bd cong
chirc — tham khao Luat Can bd Cong chuc, Ludt Vién chirc).
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6. Hoach dinh hé théng quan ly chét lugng

6.1 Hanh dong nhim xdc dinh cac rii ro va co hdi

6.1.1 Khi
hoach  dinh
HTQLCL

Khi hoach dinh cho hé thng quan ly chét lugng, Lanh dao Vin phong
dam bao viéc Hoach dinh Hé thong Quén ly Chat lugng dugc thuc hién de
dap ung céac yéu cau chung dugc néu trong cac diéu khoan muc 4.1 va
céc yéu cau tai 4.2 va xac dinh rd nhitng moi nguy va co hoi can duge dé
cdp dén nham:

- Pam béo ring hé théng quan 1y chét lwong c6 thé dat duge céc két
qua theo du dinh;

- Ngin ngira, hodc giam bdt cac anh huong khong mong mudn;

- Pat muc tiéu cai tién lién tuc hé thong.

Qua trén viéc thau hiéu td chirc va bdi canh cia td chuc 4.1, ciing nhu
hidu dwoc cac nhu cdu va mong muon cua cac bén c6 li€n quan dén hoat
dong 4.2. Van phong thyuc hién hoat dong xac dinh cdc moi nguy va co
hoi cu thé nhu sau:

* Cac mdi nguy tlr bén ngoai nhu:

- Su phén Uung tir cac td chirc, ca nhan bén ngoai vé cac quyét dinh chinh
sach clia co quan: tung tin nham ha uy tin Vén phong, pha hoai lam mat
hinh anh Vén phong, ...

- Nhitng quy dinh mdi, su kiém soat chat ché tir cac co quan Nha nude
cép trén doi voi linh vuc hoat dong cia Van phong.

- Su khung hoang cua nén kinh té 1am anh huong dén hoat dong ctia Van
phong, gdy ra nhitng khé khin ve chi phi thuce hién, dugc phan bd.

- Su doi hdi ngay cang cao vé chét lugng dich vu cia td chire, ¢4 nhan.

* C4c mdi nguy tir bén trong nhu:

- Su thay ddi nhan sy trong Van phong dién ra c6 thé 1am anh huéng dén
hoat dong ctia Vin phong;

- Nang suit hoat dong c6 thé chura dugc cao;

- Bén canh nhitng nét vin hoa t6t dep, thi vAn con nhitng nét vdn hoa
khong lanh manh trong Van phong lam anh hudéng dén tdm ly, hoat dong
cua Vién phong...

* Céac co hdi bén ngoai:

- Trong béi canh nén kinh té dang ddi méi, ngay cang khd phat trién, cac
dich vu cong trong céac linh vuc hoat dong ngay cang nhiéu ..., Chinh
pht dang tich cuc cai cach hanh chinh, xdy dung nén hanh chinh di¢n tu
phuc vu ngay cang tot hon cho nguoi dan, d6 1a nhimg co hoi cho Van

phong.
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* Cac co hi tir bén trong:
- Nguon nhan luc hién nay doi dao, c6 trinh do chét luong cao la diéu
kién tét dé Vién phong c6 thé phdi hop thuc hién céc dich vu mét cich

chét luong va 6n dinh dua trén viéc khai thac c6 hiéu qua nhén t6 con
nguoi nay.

- Vin hoéa tét dep ciing la mot loi thé hoat dong, Vin phong ludn tao
mot mdi truong doi song tinh thin phong phu cho cdac CBCC, thuc day
tao dong luc lam viéc cho CBCC.

Dua vao nhitng mdi nguy va co hoi ¢ trén, trong cac qua trinh hoat
dong chinh cua Vin phong thi tat ca cac hoat dong nay trudc khi thuc
hién diéu duoc xic dinh rd cac mdi nguy va co hoi thy vao ting truong
hop ép dung. Tir d6 s€& dua ra nhiing phuong an du tru khic phuc va thuc
diy nhirng co hdi dé phat trién.

Nhirng n¢i dung nay dugc cu the héa trong cac ké hoach hoat dong
cua Van phong, cac ké hoach chi tiét dé thuc hién cac qué trinh va nhirng
quy trinh ap dung thuc hién.

6.1.2 T6 chirc
phai lap ke
hoach

- Hing ndm sau hoi nghi CB-CC-VC, Linh dao Van phong ban hanh ké
hoach, muc tiéu hoat dong cua Vian phong trong d6 co néu rd nhitng rui
ro va co hdi co thé dén voi Vin phong, cac ké hoach trng pho rui ro, va
nhitng hanh dong dé phat trién céc co hoi, dong thoi véi n6 trong qué
trinh thuc hién nhitng hoat dong chi tiét hon tai cdc Phong/Ban/Trung tim
cling phai quan triét dén viéc xem xét céc rui ro va co hoi. Dy la nhimg
yéu cau bét budc dbi voi nhitng Pon vi trude khi thuc hién bat ky qua
trinh hoat dong nao, cling nhu ¢6 nhitng bién phép ung pho kip thoi céac
rui ro, kip thoi béo béo dé xem xét dé dua ra nhiing chi dao ung pho hop
Iy nhim han ché rui ro dén muc thap nhat, dé dat hiéu qua cao nhét khi
thuc hién cong viéc.

- Dinh ky hang quy, 6 thang, nam hodc trong cac cudc hop giao ban, Vin
phong dénh gia xem xét lai cac hoat dong, nhitng moi nguy tiém an,
nhitng co hoi va nhitng d& xuét dé phat trién cho giai doan tiép theo.

- Ngoai ké hoach hoat ddng thi viéc thuc hién cdc bién phéap xac dinh va
ngin nglra rui ro con duge cu thé hoa qua cdc Muc tiéu chét luong, céc
cudc hop giao ban...

6.2 Céc muc tiéu chit lwgng va hoach dinh dé dat dwgec myc tiéu

6.2,. 1. Muc tiéu
chat luong

Céc muc tiéu chit luong cia Van phong dugc xdy dyng hang nam
theo nguyén tic: cu thé, do duoc va nhat quan v6i chinh sach cht lugng
va Hoi nghi cén bd cong chire, vién chirc cua nam. Vige xdy dung ke
hoach thuc hién muc tiéu chét luong cta Vin phong nhim kiém soat tién
d6 thuc hién muc tiéu va c6 hanh dong khic phuc (néu can).

- Hb so thuc hién muc tiéu chét lugng dugc luu gitt hang ndm.

- Bao céo thuc hién Muc ti€u chét luong.
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bl Khi
hoach dinh
viec lam thé
najo dé dat
dugc ciac muc
tiéu chat luong

- Bang md ta h¢ thong va méi twong téc clia cac qua trinh thuge hé thong
quan ly chat lugng.

- Cac muc tiéu chét lwong duge quy dinh rd rang vé ndi dung, trach
nhiém va thoi gian thue hién dé dam bao dat duge cac muc tiéu da de ra.
- He¢ théng tai liéu nodi bo cia Vin phong (Danh muc tai liéu nodi bd). Khi

hé théng tai liéu c6 thay ddi thi vin luén dam bao tinh nhat quén nhu da
hoach dinh.

6.3 Hoach dinh
céc thay doi

Khi c6 su thay di co céu td chirc, cac vin ban phap quy, thay doi
tht tuc diéu hanh, ... thi Lanh dao Vin phong, cac Phong, Trung tdm li€n
quan chju trach nhiém xem xét su can thiét xay dung bd sung hodc stra
8i tai lidu nhdm dam bao su nhat quén cia HTQLCL.

Lanh dao Van phong dam bao khi co quan c6 nhu cdu thay doi trong
hé théng quan ly chét lugng, su thay doi nay s€ dugc thue hién theo ké
hoach hoat ddng HTQLCL hang ndm va c6 tinh hé thong.

Trong do6 s& xem xét cdc yéu to sau:

Muc tiéu cia su thay doi do va bat ctr hau qua nao cua nd;

Tinh ddng bé ctia hé thong quan 1y chét luong;

Su sén ¢6 clia cac nguon luc;

Viéc chi dinh hodc chi dinh lai trdch nhiém va quyén han.

Hb so clia céc thay ddi nay dugc lwu lai dé lam minh chimg.

7 Hb trg

7.1 Cac
nguon lue

7.1.1 Khai quat

- Lanh dao Vin phong dam bao cung cép céc ngudn luc cén thiét dé xay
dung, thuc hién, duy tri va thuong xuyén cai tién hé thdng quan ly chat
lugng nhim nang cao hiéu qua va hi¢u lyc cua HTQLCL, nhim dap tng
ngay mot tdt hon cac yéu cAu cua td chirc, ¢4 nhan vé van ban hanh chinh

nha nude.

- Thudng xuyén xem xét nang luc, va c4c han ché ddi voi ngudn luc
ndi bd hién thoi va nhirng gi can tim tir nha cung ung bén ngoai dé bd
sung hoan thién.

- Nhitng ndi dung nay dugc cu thé hoa trong K€ hoach dinh bi€n hang
nim va qua céc Két qua danh gid ndng luc dinh k¥ cua Van phong.

7.1.2 Con
nguoi

- Lanh dao Van phong dam bao nhirng ngudi thuc hién cac cong viéc anh
hudng dén chét luong dich vu phai c6 ning luc trén co sc”y duoc gido duc,
dio tao va co k¥ ning kinh nghiém thich hop. Tiéu chuan nang luc xem
phu luc dinh keém.
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- Viéc tuyén dung, thuyén chuyén, bo nhi¢m, bai nhiém, dao tao, huan
luyén, ddnh gid nang luc do6i véi cdn bd cdng chure, vién chic dugc Van
phong thuc hién dua trén yéu cau cua cac quy dinh cua Nha nudc hién
hanh.

7.1.3 Co §6
ha tang

- Vin phong xéc dinh, cung cap va duy tri co s ha tAng can thiét dé dat
duoc su ’ph1‘1 bqp v6i cac yéu cau cta dich vu hanh chinh cdng, anh
huong dén chat lugng cua dich vu hanh chinh cong. H¢ thong thong tin
cling 12 mét phan trong co s& ha tang phuc vu cho hoat dong cua h¢ thong
quéan ly chat luong theo tidu chuan ISO 9001:2015. Co s¢ ha tang bao
gom:

Thiét bi vin phong;

Kho luu trir tai liéu va hd so;

Phong lam viéc va noi tiép nhan va hoan tra két qua;

Bang niém yét Thii tuc Hanh chinh;

Phin mém va phén ctmng tin hoc; cdng thong tin dién tir (trang chu)

+ + + + + 4+

Hé théng thong tin, truyén thong nhu dudng truyén (mang), dién
thoai, ...

- Co s& ha ting néu trén dugc quan ly theo quy dinh cua Nha nudce ddi vai
cdng s¢ co quan.

7.1.4 Moi
truong cho
viéc van hanh
c4c qua trinh

Mai truong lam viéc bao gdm céc diéu kién tién hanh cong viéc, cac yéu
t vat Iy va méi truong nhu bui, v€ sinh, mui, rung do, tiéng dn, nhiét do,
do Am, chiéu sang, thoi tiét, PCCC v.v.. dd dugc quan ly mot céach thich
hop nhim dim bao khong anh hudng dén chét luong dich vu cung cp
cho td chire, ¢4 nhan.

7.1.6 Kién
thirc tO chuc

- Vin phong dam bao trang bi cac kién thirc can thiét cho viéc van hanh
cac qué trinh, nguén luc nhdm dat dugc sy phu hop cua dich vu cong;
c4c kién thirc nay dugc rat ra tir nhitng kinh nghiém hoat dong, tir hoc hdi
cac don vi va tir gbp y cua td chirc, ¢ nhan, cac tai liéu tham khao...

- Céc kinh nghiém nay dugc duy tri, dugc van ban hoéa va dugc truyén
dat trong ndi bd dé biét thong qua ky yéu ctia Vin phong, cac nhat ky thuc
hién, cac 1an nhén xét trong cac bién ban hop giao ban...

- Khi d& cap dén viéc thay dbi nhu cau hay khuynh hudng, Van phong
cling xem X¢€t kién thire, kinh nghiém hién thoi ciia minh va xac dinh lam
cach nao d& dat hoic tiép can dén kién thurc bd sung thich hop thong qua
céc bién ban hop giao ban dinh ky.

7.2 Nang luc

Cong tac luan chuyén, tuyén dung can bd cong chue thuc hién thuong
xuyén dé thay thé nguoi nghi huu dong thoi ¢ nhan su dap ung kip thoi
yéu cau cong tac;

Nhim trang bi kién thirc va ky nang co ban, bd sung néng cao kién
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thirc trinh d vé: chinh tri, chuyén mén, nghiép vu va quan ly Nha nudc,
ngoai ngi, vi tinh v.v.. cia doi ngil can bd - cong chirc Nha nudc, trung
thanh véi ché dd xa hoi chi nghia, tn tuy véi cong vy; phuc vu kip thoi
su lanh dao chi dao ctia Thuong truc Uy ban nhin dén thanh phd va cta
Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd.

Dinh ky hang nam, Van phong lap ké hoach ludn ‘chuy,én, tuyén dung
giri di dao tao bdi dudng dé dap ung vdi yéu cau vé chat lugng ngudn
nhan luc.

7T(1) chirc tham gia céc khoa dao tao, bdi dudng theo ké hoach do Ban
Té chitc Thanh Uy, S& Nbi vu to chirc, tham gia cac 16p dao tao chuyén
mon khéc, ...; danh gia tinh hiéu luc cia hoat dong dao tao, boi dudng da
kinh qua.

Phd bién céc thong tin cin thiét dén chuyén vién, dam bao moi nhan su
déu nhén thire dugc tdm quan trong, cling nhu trach nhiém ciia moi chue
danh trong viéc dap ung céc yéu cau cua chuyén mon nghiép vu.

Hb so dao tao, bdi dudng duge duy tri theo quy dinh va luu gitt tai
Phong T6 chuec.

Cén bd, cong chirc, vién chirc hoan thanh tdt nhiém vu dugc xét khen
thudng hang nam theo quy dinh.

Tai ligu tham khdo: Quy trinh tuyén dung va dao tao cén by, cong
chtre. - Quy trinh xét thi dua khen thuong;

7.3 Nhan thirc

- Lanh dao Vin phong dam biao CBCCVC nhén thirc va hidu biét duoc
Chinh séch chét lugng ctia Vin phong, nhan thic dugc mdi lién quan va
tdm quan trong cua cic hoat dong ctia ho va ho dong gép nhu thé nao
trong viéc dat duoc céc chi ti€u da dé ra trong Muc tiéu chét luong, cling
nhur 1a céc hau qua khi khong tudn thi cdc yéu cdu cia hé théng quan
Iy chit lugng; nhan thirc nay thong qua cic bao cdo, thong ké két qua
HTQLCL hang thang tai Van phong.

7.4 Trao dbi
thong tin

Vin phong duy tri hé thng thong tin thong sudt gitta cac Phong nghiép
vu ¢6 lién quan dén cic qua trinh cuia HTQLCL. Théng tin duoc thuc
hién thong qua:

- Cudc hop giao ban.
- C4c cOng van, chi thi, théng ké, bao cdo, ... dang vin ban.
- Céc quy trinh diéu hanh trong HTQLCL.

- Mang tin hoc ndi bo, trang web didu hanh tac nghiép cta Vin phong.

7.5 Thong tin dwéi dang vin ban

7.5.1 Khai quét

- Heé théng quan ly chét luvong ctia Vin phong dugc xac dinh bao gdbm tat

ca cac Thu tuc nghiép vu, Quy trinh xu ly ho so dam bao ’theo quy dinh
ctia Tiéu chudn ISO 9001:2015 va cac quy dinh, quy ché, ndi quy cua
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Van phong, cac tai liéu bén ngoa1 duoc tich hop ¢é lién quan va anh
hudng téi hoat dong quén ly chét lugng.
7.52 Lap vin| Vin phong dam béo khi 18p va cép nhat thong tin dang vén ban sé:

ban va cép
nhat

- Nhén dang va mo ta theo quy udc nhu: tya dé, ngay thang, tac gia hoac
ma sO tham chicu...

- Buogc dinh dang thich hop vé: ngon ngit, l4n 4n ban phén mém, dd thi va
phuong tién nhu: gidy, dién tu...

- Viéc xem xét va phé duyét van ban dugc thuc hién dung theo quy
dinh vé cdng tac vin thu, hanh chinh di¢n tir hién hanh.

- Nhitng ndi dung trén dugc thé hién trong cac quy dinh vé ban hanh vin
ban cuia Vin phong.

7.5.3 Kiém soat thong tin dang vin bin

7.5.3.1 Thong
tin van ban
duoc kiém soat

- Vién phong kiém soat viéc phé duyét va phan phbi tai liéu lién quan dén
HTQCLCL dén cac Phong. Khi c6 su thay dbi, tai litu duoc xem xét dé
phé duyét va cap nhat lai. Tinh trang stra ddi hién hanh cua tai liéu dugc
nhin dang trén tai li€u & sb 1an soat xét. Tai liéu cua Vin phong duogc
klem soat dé dam bao cac ban clia cé4c tai liéu thich hop sin c6 & moi noi
cén sir dung, va cAn thiét, dam bao tai liéu ludn rd rang va dé nhén biét,
viéc phén phdi ching dugc kiém soét tot.

- Dong thoi dam bao viéc bdo quan tai li¢u dung céch, théng nhét noi
dung, thuc hién ché d6 bao mat, khong phét tan nhirng tai liéu khong can
thiét ra bén ngoai va ngan nglra viéc str dung vo tinh céc tai li€u 16i thoi...

- Vige kiém sodt tai liéu trong Vin phong dugc thuc hién theo Quy trinh
kiém so4t thong tin dang van ban (QT01/LDVP).

1.5.3.2 Céc
yéu cau kiém
soat thong tin
dang vén ban

- Vian phong c6 quy dinh vé viéc phan phéi, st dung, truy cép va luu trlr
cac van ban, tai liéu trong thu tuc kiém soat tai lidu, thi tuc kiém soét ho
so. Cén ctr trong d6 ma tAt ca cac CBCC khi st dung, va luu trit van ban
hd so phai tuan thu, va duoc kiém soat dinh ky hang thang tai cic Phong,
Ban, Trung tam.

- Céc van ban c6 ngudn gbc tir bén ngoai dugc xac dinh la can thiét cho
viéc hoach dinh va véan hanh hé thdng quan ly chét lugng dugc nhén biét
va duoc kiém soét, & cac Phong, Ban, Trung tdm va diéu phai 1ap danh
muc luu trit va kiém soat.

8. Qua trinh hoat dong

8.1. Hoqch
dinh va kiém
soat hoat dong

Viéc hoach dinh cho qud trinh cung cép dich vu cong dugc thé hién
thong qua ting quy trinh va phleu kiém soat qua trinh cu thé, trong do
quy dinh thoi gian tirng cong doan, ngudi thue hién, ndi dung thue hién,
céc hd so phét sinh trong qua trinh thyc hién trén co s& nhitng quy dinh
ctia van ban phép luét lién quan. Viéc hoach dinh cho céc qua trinh nay
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dugc thyc hién theo hudng tich hop v6i cac thi tuc hanh chinh, céac
chuong trinh phdn mém tin hoc.... Cu thé, mdi thu tuc hanh chinh duoc
xur ly déu dua trén cic vin ban phap ly chuyén nganh, vé tong thé giai
quyét cac thi tuc hanh chinh phai dua vao cdc quy dinh sau:

- Nghi dinh s6 61/2018/ND-CP, ngay 23 thang 4 nam 2018 cua Chinh
phu vé thuc hién co ché mot cira, mot ctra lién thong trong giai quyet thu
tuc hanh chinh;

Quyét dinh s6 19/2014/Qb- Tlg cia Thu tudng Chinh phu ngay
05/3/2014 vé viéc 4p dung hé thong quan ly chét lwong (HTQLCL) theo
ISO 9001 vao hoat dong cua cac CQHCNN.

- Nghi dinh 63/2010/ND-CP ngay 08 thang 6 nam 2010 cta Chinh phu
vé kiém soat Thu tuc Hanh chinh;

- Nghi dinh 48/2013/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2013 cta Chinh phu
vé Stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua cac Nghi dinh lién quan dén kiém
so4t thu tuc hanh chinh;

- Nghi dinh 92/2017/ND-CP ngay 7 thang 8 nam 2017 ctia Chinh phu vé
stra ddi, bd sung mot s6 diéu cta cac nghi dinh lién quan dén kiém soat
thu tuc hanh chinh;

- Nghi quyét 17/NQ-CP ngay 17 thang 3 nam 2019 cta Chinh phi vé
mdt sO nhiém vy, gidi phdp trong tam phét trién Chinh phu dién tir giai
doan 2019 - 2020, dinh hudng dén 2025;

- Thong tu 01/2018/TT- VPCP ngay 23 théng 11 nam 2018 cua Vin
phong Chinh phi vé viéc hudéng din thi hanh mot sb quy dinh cta Nghi
dinh s6 61/2018/ND-CP ngdy 23 thang 4 nim 2018 cua Chinh phu \(S
thuc hién co ché mot cira, mot cira lién thong trong giai quyet Thu tuc
hanh chinh.

- Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngdy 12 thang 7 ndm 2018 cta Thu
tudng Chinh pht vé viéc guri nhén vin ban dién tir gifra cac co quan trong
hé thong hanh chinh Nha nudc

- Théng tu sb 01/2019/TT- BNV ngay 24/01/2019 ctia Bo Noi vu quy
dinh quy trinh trao déi, hew triv, xur Iy tai liéu dién ti trong cong tdc van

thu, cdc chitc ndng co ban cua Hé thong quan Iy tai liéu dién tir trong
qua trinh xit Iy céng viéc cua cdc co quan, 16 chike.

- Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B NoOi vu quy
dinh tiéu chudn dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bdo quadn tai ligu
liew trit dién tir.

- Quyet dinh s6 212/Qb-VP ngay 11/7/2019 cta Vin phong UBNDTP
vé Quy dinh trao dbi, luu trir, xr ly tai liéu dién tir trong cOng tac van thu
tai Van phong Uy ban nhan dén thanh pho;

- Céac biéu miu hanh chinh theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19
thang 01 nam 2011 ctia B Noi vu;
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8.2. Xac dinh cdc yéu ciu cho san phidm va dich vu

8.2.1 Thong tin
dén to chuc, ca
nhan

- Trong qua trinh thu ly hd so clia cac td chirc va ca nhén, cac can bd co
lién quan phai luu trit hd so clia t6 chirc, c4 nhan vao ting bia hd so riéng
biét theo ting linh vire nhim dam bao cac hd so khong bi that lac trong
qué trinh thy ly. Néu c6 su that lac hd so cua tb chire, ca nhén thi can bd
thu 1y phai thong béo cho td chirc, c4 nhan va tién hanh 1ap bién ban ghi
nhan.

- T4t ca cac linh vuc ¢6 tmg dung HTQLCL tai Van phong tir viéc xem
xét va thyc hién qué trinh ddp ung céc yéu cau cia t6 chue, ca nhan déu
dugc van ban hoa va cong khai cho td chtrc, ca nhan vé trinh tu, noi
dung, thoi gian, thanh phan hd so, phi va 1é phi thong qua Quy trinh
nghiép vu duoc vién din trong S tay Chit lwong nay.

- Céc Quy trinh nghi€p vu trén cling la co s@ de kiém soat, theo doi, do
luong va phan tich chét lugng cua viée cung cép dich vu hanh chinh cho
t chirc, ca nhan. Tir d6, Lanh dao Vian phong dung lam co s& dé kip thoi
phét hién céac diém manh, diém yéu cia hé théng nhim dua ra cac giai
phap cai tién lién tuc HTQLCL.

- Cac yéu cau cu thé cho cac hanh dong bat ngo, khi ¢é li€n quan duoc
cu thé trong ké hoach duy tru va phan g céc rui ro.

8.2.2 Xéc dinh
cic yeéu céu
lién quan dén
san phim va
dich vu hanh

- Pé thyuc hién yéu cau nay, Vin phong da thiét lap cac Quy trinh tiép
nhén hd so dé xac dinh rd cac yéu cau cho san phim va dich vu hanh
chinh cong khi duoc céc td chirc, ca nhan dé nghi.

- Trong Quy trinh nay, viéc xac dinh cac yéu cu dugc thuc hién mot
céch chat chg, tuan thi cdc yéu cau cia Luét dinh va phu hop v6i hoat

chinh cong dong cia Vian phong. Tir d6 xac dinh rd, Van phong c6 du thdm quyén
cung ung hay khong hodc hd so c¢6 hop 1& hay khong, néu c6 thi s& chimg
minh dugc néng luc cung ing cua minh thong qua viéc dap ung mot cach
day di va nhanh chong cac yéu cdu ctia tb chirc, ca nhan.

8.2.3 Xem xét Vién phong tién hanh xem xét céc yéu cdu lién quan dén dich vu dé

cac yéu cau | dam bao:

lién quan dén
san pham va
dich vu

- Céc yéu céu do t6 chirc, ¢4 nhan dua ra, bao gbm céc yéu cau vé cung
trng dich vu hanh chinh va cac hoat dong sau khi cung trng xong;

- Céc yéu cdu ma td chirc, ca nhan khong dua ra, nhung can thiét cho
muc dich st dung, hodc muc dich sir dung do td chirc, c4 nhan dua ra, khi
duoc biét;

- Céac yéu cau luat dinh, bd sung thich hop véi céac dich vy;

- Caéc yéu cu nay duoc Vin phong xem xét truge khi thue hién cung
ung san pham va dich vu den td churc, ca nhan, va dam bao ring cic yéu
cau ¢ diém khéac véi yéu cAu trude day duge xu ly;

- Khi t6 chirc, ¢4 nhan khong cung cdp mot van ban vé cac yéu cau cua
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ho, cic yéu cau cia td chirc, cd nhin phai duge xac nhin béi Van phong
trudce khi chap nhén;

- Céc hd so, két qué cua vigc xem X€t, bao gbm bit cr yéu cau méi hogdc
bi thay dbi nao dbi véi cac san phim va dich vu hanh chinh dugc kiém
soét theo Quy trinh kiém soét hd so.

- Khi céc yéu cdu ddi véi cic dich vu hanh chinh ¢6 thay ddi, Van
phong s& dam bdo céc vin ban li€n quan dugc sta dbi va nhimng ngudi
lién quan phai nhan thire dugc céc yéu cau da dugc thay dbi nay.

8.4 Kiem soat san pham va dich vu dwoc cung cip tir bén ngoai

8.4.1 Khai quat

- Vién phong thyc hién céc hoat dong mua sam theo ké hoach nam, theo
du 4n hodc mua sim dot xudt, cac phuong thirc lya chon nha cung Ung
bao gdm: chio gid canh tranh - chi dinh thau, ddu thau theo quy dinh cua
Bo Tai chinh va Bd Xay dung trén co so chét lwong .. . Céc nha cung ung
méi - duge danh gia theo céac chudn muc quy dinh, viéc t6 chirc nghiém
thu tiép nhan hang hoa, theo doi va danh gid lai nha cung ing dugc thyuc
hién theo quy trinh mua hang.

- Van phong 4dp dung céc yéu cAu da dinh cho viéc kiém sodt cdc san
pham va dich vu duogc cung ing bdi nha cung ung bén ngoai, dé hop
thanh céc san pham va dich vu ctia Van phong, cic san pham va dich vu
duoc cung ing dén Vin phong boi nha cung tmg bén ngoai thay mit cho
Vin phong, mot qué trinh hodc bo phén cia mét qua trinh duoc cung
mg bdi mot nha cung Ung bén ngoai khi Vian phong quyét dinh thué
ngoai mdt qua trinh hodc mdot chirc nang.

- P& xuit mua hang, lanh dao duyét mua, thanh toan tién hang di c6
phan mém quan ly, gitip cong khai va thuén tién;

- Hién nay vi€c mua sam tap trung cac thiét bi dién tir, vi tinh, méay pho
to, ... thuan tién vé quan ly, nhung chdm va chi dap tng dugc cac nhu cau
thong thuong, khong dap ng duge cic yéu cau cao, chuyén sdu trong
cong tac thuc té.

- Céac hd so vé két qua danh gia, theo doi hiéu suit va danh gié lai cac
nha cung tng bén ngoai dugc tap hop va luu trir lai theo Quy trinh.

- Tai liéu tham khao: Quy trinh mua hang.

8.4.2 Loai
hinh va mirc
d6 kiém soat
sy cung Ung
tlr bén ngoai

- Vin phong 1ap va thyc hién viéc xac dinh loai hinh va mic do cac
hoat dong quan ly ddi véi Quy trinh mua hang dé dam bao dap ung cac
yéu cdu da quy dinh, trong d6 ¢6 cac hoat dong xem xét tac dong tiém 4n
cua cac qué trinh, san pham va dich vu dugc cung ung tir bén ngoai theo
kha nang cua Van phong nhim dap g cc yéu cdu clia cong viéc va cac
yéu cau ludt dinh; xem xét tinh hi¢u lyc cua cac hoat dong kiém soat
duoc ap dung bai nha cung ing bén ngoai.

- Vin phong thiét lap va thuc hién viéc kiém tra xé4c nhén hodc thuc
hién cac hoat dong cén thiét khac nhim dam bdo cdc qua trinh, san
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pham va dich vu dugc cung Ung tir bén ngoai khong anh huong xau dén
kha néng cua Van phong trong viéc chuyén giao san pham va dich vu
phu hop dén té chuc, c4 nhan thong qua phiéu kiém soét qua trinh cung
cap dich vu tir bén ngoai.

- Céc qua trinh hodc chic nang cua Vian phong dugc thué bén ngoai
bdi mot nha cung tng bén ngoai ndm trong pham vi hé théng quan 1y chit
lugng cua Vin phong, theo d6, Van phong s€ xac dinh cac hoat dong
kiém soat ma Vin phong du tinh s& dp dung ddi voi nha cung tmng bén
ngoai va, s€ dp dung dén dau ra cudi ctia qua trinh, hoat dong do.

8.4.3 Thong tin
dén nha cung
rng bén ngoai

- Qué trinh mua hang cua Vian phong cht yéu 12 mua thiét bi, van phong
pham (gidy, viét, may vi tinh, bdo tri méy tinh,...) va viéc mua hang nay
thyc hién theo ding quy dinh ciia Nha nudc. Rleng céc phoi gidy ching
nhan, mau bing cip, chimg chi, v.v.. neu ¢6 va c6 anh hudong dén chét
lugng cua dich vu hanh chinh cong cung cap cho tb chire, ca nhan thi Vin
phong chi dugc mua tai nhitng nha cung cap dugc cap trén chi dinh hodc
quy dinh. Chuén muc va quy trinh mua déu thuc hién theo quy dinh cua
Nha nudec.

8.5 Qua trinh sidn xuét va cung ing dich vu

8.5.1 Kiém
soat qua trinh
thuce hién va
cung cép dich
vu cOng

- Toan b qua trinh tiép nhan, luan chuyén ho so tir chuyén vién, lanh dao
Vian phong dén Thuong truc Uy ban nhén dan thanh phd, chuyen dén bo
phan hanh chinh phét hanh, ... dugc kiém soat thong qua phiéu kiém soat
qua trinh luén chuyen hd so, to trinh va phan mém van thu ndi bd. Cac dir
liu lién quan dén sé luong van ban tré, chit luong du théo ... dugc thong
ké dinh ky hang thang (bang céc tién ich thong ké trén phan mém - ISO
dién tir) nhim xac dinh rd céc linh vuc, bo phan can cai tién.

- Tai liéu ctia hé thdng quan ly chét luong ctia Vin phong (Danh muc tai
liéu ngi bo).

8.5.2 Nhan biét

- Cac hd so, vin ban phat hanh d2u c6 thé nhan biét va truy tim ngudn
gbc thong qua hd so gbc duge luu trir tai BO phan luu trir cua Phong

Kau(;);ru}éc tm Hanh chinh — T4 churc; nhitng tai liéu trén 10 ndm s& chuyén giao vé
guon & Chi cuc Van thu Luu trit thanh phd.

8.5.3 Tai san |- Tai san td chirc, c4 nhan va nha cung ung bén ngoai gom ca nhirng

thudc vé 0 | thong tin, dit liéu c& nhén li€n quan dén cé nhan/td chie déu duge Vin

chirc, ca nhéan
va nha cung
rng bén ngoai

phong bao mét. Nhitng thong tin nay dugc bao v€, khong dugc tuy tién
tiét 10 cho bén thir 3 néu nhu khong ¢ y kién cua “tb chirc, ca nhan” d6
hodc lanh dao Van phong.

8.5.4 Bao quan

- H6 so phai dugc bao quan ngay tur khi dugc tiép nhan, trong qué trinh
Xt ly va luu trit.

- Trong qua trinh tién hanh giai quyet cong viéc hodc sau khi giai quyet
xong cOng viéc, thi cac hd so, van ban, v.v.. . déu phai dugc sap xép, luu
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gilr va bao quan day du va an toan.

- Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém soat thong tin dang viin ban.

8.5.5 Céc hoat
dong sau khi
ban hanh véan

- Trong moi trudong hop, Van phong s& dap ing cac yéu cau vé cac hoat
dong sau ban hanh véan ban, ¢6 li€n quan dén vin ban va céc thu tuc phat
hanh do Vin phong thuc hién theo Quy trinh khic phuc — phong ngira,
khao sat y kién td chirc, ca nhéan. Trong d6 c¢6 xem xét dén céc rui ro c6
lién quan dén chét lugng vin bén, thi tuc hanh chinh, cong tac van thu,...

bén hanh chinh va cac phan hdi ctia td chire, ca nhan va cac yéu cau luat dinh va ché dinh
trong cong tac soan thao, phat hanh van ban hanh chinh nha nude.
- Trong qua trinh hoat dong Vin phong ludn phai xem xét va kiém soét
cac thay doi ngoai ké hoach, thich hop cho qué trinh cung tng dich vu,
856 Kiém | v6i mic do cAn thiét nhdm dam bao sy phi hop lién tuc véi céc yéu ciu
soat thay dbi vé phdi hop giéi quyét thi tuc hanh chinh,

- Céc ho so vé su thay dbi nay (nhu céac ké hoach du triy, cac email, van
ban x4c nhan trao dbi,...) duoc tip hop va luu trit lai dé 1am bang chung.

8.6 Phat hanh
san pham va
dich vu

- Van phong cam két thuc hién céc sip xép theo ké hoach tai cic giai
doan thich hgp, nham kiém tra xdc nhén rang cac yéu cau cua dich vu
cong dd duoc dép tmg, dugc thé hi¢n thong qua cac Quy trinh nghiép vu

- Sau mbi lan tra két qua, Phong Hanh chinh déu co ghi nhan bing
chirng trén mang, trén so giao nhén hodc qua dich vu buu chinh.

8.7 Kiém sodt
ddu ra qué
trinh, san
phdm va dich
vu khong phu
hop

- Vin phong dam bao céc tai liéu/hd so khong phu hop, khong hop 1€
(céc tai lidu/hd so khong ddy di vé sb lugng, chung loai, noi dung khong
dam béo ding quy dinh) dugc nhan biét va kiém soét viée khic phuc nhu
didu chinh, bd sung, hodc tra lai va dugc kidm tra sau d6 dé dam bao tai
litu/hd so dap ting dugc cac yéu ciu quy dinh cua phap luat.

- Trudong hop vAn d& khong phu hop chi dugc phat hién sau khi da
chuyén giao két qua cho to chuc, ci nhan (quyét dinh, két qua tham
dinh...) va td chirc, c4 nhan da sir dung céc két qua ndy thi Van phong sé
¢6 hanh dong thich hop, ciing véi s¢ chuyén nganh dé khic phuc, phong
ngura hdu qua tiém 4n cta su khong pht hop duoc phat hi¢n.

_ Tai lidu lién quan: Quy trinh kiém soat sin phim khong phu hop va
hanh dong khic phuc.

9. Panh gia hiéu qua hoat dong

9.1 Theo doi, do ludng, phén tich va danh gia

9.1.1 Khéi quat

Vin phong xdy dung cac phuong phap thu thap céc y kién phan hoi
clia céc to chirc/cong dan/cé nhan nham dénh gia mirc do hai long vé thoi
gian giai quyét, thai do phuc vu, tinh chinh X4c... cua cac van ban giai

’
.

quyét. Cac y kién phan hodi dugc xem la cac dit liéu quan trong nhim

thuong xuyén céi tién, dua cong tac tiép nhén, x{ ly va ban hanh van ban
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ctia Vin phong di vao nén nép, dé:
- Chung t6 céac cong viée luon phu hop vai yéu céu quy dinh;
- Pam bao hé thdng quan ly chét luong ludn phit hop;
- Thuong xuyén ning cao tinh hiéu luc cia hé théng quan ly chét luong.
Tai liéu tham khao: Quy trinh thu thiap y kién té chirc/cong din/ca
nhan.
9.1.2 Sy thoa | - Mot trong nhing céch do luong thanh qué cia HTQLCL, Van phong
man cua t0| theo ddiva thdim do su thoa min ctia to chure, ca nhan. Viéc thdm do sy

chtrc, ¢4 nhan

thoa man cia td chirc, cd nhan dugc cac bo phan thuc hién thong qua
phat bdang cdu héi tham do ¥ kién to chitc, cd nhan cho t6 chuc, ca
nhén sau m01 lan tra két qua. Pinh ky 1 ndm/1 1an Ban Piéu hanh ISO
Vin phong tdng hop, phan tich va béo cdo cho Lanh dao Vin phong, tir
céc thong tin thu thip dugc nay s& la co s& dé Lanh dao Vin phong dua
ra cac quyét dinh nhdm ngay cang ning cao chét luong phuc vu cho to
chtrc, ¢4 nhén.

- Vién phong nhan thie ring “td chirc, ca nhan” khong c6 y kién, khong
phan hdi khong hoan toan dong nghia véi viée ho da hai long vé dich
vu clia Vin phong. Vi vy, Vin phong cin phai chu dong trong viéc gui
phleu tham do nay cho td chirc, ¢4 nhan dé ho c6 diéu kién thé hién y
kién hai long ho#ic khdng hai long.

- Vin phong xdy dung va duy tri viéc thuc hién qua trinh nay nhim thu
thap sy phan hdi ctia td chirc/cong dan/ca nhén thong qua vige 1ap Ké
hoach thuc hién va bang cu hoi, dua trén nhirng van ban quy dinh cua
phép luat: Nghi dinh 20/2008/ND- CP ngay 14/02/2008 vé tiép nhan, xur
ly phén énh, kién nghi ctia c4 nhan, t chuc vé quy dinh hanh chinh.

9.1.3 Phan tich

Vién phong dam bao xac dinh, thu thip va phén tich céc dit liéu tuong

dir ligu ang dé chimg t6 sy thich hop va tinh hiéu lyc ctia hé thong quan ly cht
lurong va danh gia xem xét su céi tién thuong xuyén hiéu luc clia hé théng
quén ly chét lugng.
- Viéc thuc hién phén tich dir li¢u thuc hién it nhét 1 1an/nam va bao cdo
Lanh dao Vin phong dé theo doi thuc hién.
- Cac ndi dung phan tich thong ké:
+ Két qua khao st ¥ kién ctia ca nhan/td chirc;
+ Két qua phéi hop thue hién cac thi tuc hanh chinh lién thong va xu ly
céac ho so cong viéc;
- Trén co s& phan tich dir liéu, Van phong s€ thuc hién hanh dong khic
phuc, phong ngira rii ro theo quy trinh.
9.2 Panh gia ndi b
9.2.1 Khéi| - Vian phong thanh 1ap Té danh gia ndi bd, c6 nhiém vu gitp Chanh
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Vién phong kiém tra viéc thuc thi HTQLCL tai cdc Phong, Ban, Trung
tdm thudc Vian phong, phat hién nhing diém khong-phu-hop (néu co),
kiém tra x4c nhan céc hanh dong khéc phuc diém khong-phu-hop cua cac
Phong, Ban, Trung tam, nhim dam bao HTQLCL luén dugc duy tri va
cai tién. Toan bo hoat dong lap ké hoach dénh gia ndi b, t chirc thuc
hién, thong bao két qua danh gia, khic phuc nguyén nhan cua sy khong-
phu-hop, kiém tra xac nhan cédc hanh dong khiac phuc duge quy dinh
trong quy trinh danh gia ndi bd.

- Vén phong tién hanh danh gia ndi bd theo Quy trinh danh gia ndi bo
dinh ky 1 1an/ nam theo Ké hoach quéan ly chit lugng hang nim cua Van
phong dé xac dinh tinh phu hop va hiéu luc cla h¢ thdng va tiéu chuén.

- Tai liéu tham khao: Quy trinh danh gia ndi bJ.

9.2.2
dung

Noi

- Tiéu chuan pham vi, tAn sudt va phuorng phap déanh gia dugc xac dinh.
Viéc tuyén chon céc danh gia vién ndi bd va didu khién cac cudc danh
gia bdo dam duoc tinh khach quan va cong bing ciia qua trinh danh gia,
c4c danh gia vién ndi bd khong dugc dénh gia tai noi minh lam viéc.
Qua trinh danh gi4 ndi bd duoc thuc hién theo Quy trinh Panh gia ndi
bo.

- Tai liéu lién quan: Quy trinh Panh gia ndi by (QT 03/LDBVP)

9.3 Xem xét cuiia

lanh dao

9.3.1 Lanh dao
cao nhdt phai
xem xét hé
théng quan ly
chit luong cua
td chie, theo
dinh ky trong
ké hoach,
nhim dam béo
tinh thich hop,
ddy du va ¢
hiéu luc

Ban Piéu hanh ISO va Té DPanh gia ndi bd cia Vén phong td chirc viéc
hop xem xét cua lanh dao it nhit 1 14n/ ndm nhim dam bao HTQLCL
ludn thich hop, ddy du va hiéu luc. Noi dung hop xem xét cua lanh dao
bao gom.

- Tinh trang cua cac hanh dong tir nhing lan xem xét truéc day cua
lanh dao;

- Céc thay aoi trong cac van dé bén ngoa1 va ndi b coé lién quan dén hé
théng quan ly chét luong, bao gdm bét ky rui ro va co hdi da duge xéac
dinh;

- Thong tin vé hiéu suat chat luong, bao gom xu hudng va céc chi so

veE:

+ Sy khong phu hgp va hanh dong khic phuc (dugc klem soat theo Quy
trinh kiém soét san pham khong phu hgp va hanh dong khic phuc);

+ Céc két qua theo doi va do luong;

+ Céc két qua danh gia dinh ky;

+ Su thoa mén cua td chire, ca nhan (duoc kiém soat theo Bdo cdo tham
do y kién T6 chure, cd nhan);

+ Céc vén dé lién quan dén nhitng nha cung ng bén ngoai va cac bén
lién quan (dugc ki€m sodt theo Quy dinh cua Nha nudc);

26/31




Diéu khoan
ISO

Tai liéu vién din

+ Tinh trang day du ctia cic ngudn luc cho viée duy tri hé thong quan ly
chat lugng ¢6 hiéu luc;

+ Hiéu suit qua trinh va sy phu hop cua céc san pham va dich vu;

- Tinh hiéu luc ctia cac hanh dong duoc thuc hién nham xir ly céc rui ro
va co hoi;

- Céc co hoi tiém ning méi cho sy cai tién lién tuc nhu cac khuyén nghi
vé cai tién hé thong xuat phat tir cac Phong, Ban, Trung tam;

- Céc yéu cdu cia ndi dung nay dugc thé hién trong Bién ban hop xem
x€t 1anh dao.

- Nhitng ndi dung hop néu trén phai dugc lap thanh vén ban, trong dé c6
két luan, chi dao cua Lsinh dao Vian phong dé lam co s& trlen khai thue
hién cai tién va ning cao chét luong phuc vu ca nhéan va to chtre, céi tlen
qua trinh lam viéc cling nhu viée xac dinh nhu ciu vé ngudn luc bao gdm
ngudn nhan luc, co sé ha tAng va moi truong lam viée.

- Béng chung (hd so) cla viéc xem xét nay duoc thé hién thong qua
bién ban hogc thong bao két luan cudc hop, hodc bat ky mot thé thirc vin
ban hanh chinh khac ciia Van phong.

932 DPiau ra
hoat dong xem
xét cua ladnh
dao

- Bao gom cic quyét dinh va hanh dong lién quan dén nhitng co hoi cai
tién lién tuc, bt ky nhu cau thay dbi nao dén hé théng quan ly chit luong,
bao gdm cac nhu cau vé ngudn luc.

- Két qua cua hoat dong nay duoc luu lai hd so kiém soét bao gdm Bién
ban hop xem xét lanh dao va cic quyét dinh vin ban lién quan.

10. Cai tién

10.1 Khai quét

- Vin phong thuong xuyén ndng cao hi¢u lyc cua hé théng quan ly chat
lugng thong qua viéc st dung Chinh sach chéit luong, Muc tiéu chat
luong, két qua danh gi4, phén tich dir liéu, cdc hanh dong khic phuc va
két qua cudc hop xem xét cua lanh dao.

- Tai liéu lién quan: Quy trinh ddnh gia noi bd; Quy trinh kiém soét san
phim khong pht hop va hanh dong khic phuc.

10.2 Sw khong phu hgp va hanh djng khiic phuc

10.2.1 Khi mét
su khong phu
hop xuét hién,
bao gbm tir
nhitng truong
hop khiéu nai

- Vin phong dam bao thuc hién hanh dong nham loai bd cdc nguyén
nhéan cia sy khong phu hgp dé ngan nglra sy tai dién lap lai dé:

+ Khéc phuc su khong phu hgp do, thuc hién hanh dong dé kiém soét va
d6i pho véi cac hdu qua da xay ra;

+ Thuc hién hanh dong dé loai bo nguyén nhén cua sy khong phu hop do,
nhim ngin nglra sy tai dién hodc xay ra tai mot chd khéc; xac dmh ring
sur khong phu hop tuong tu o ton tai hay khong, hodc co tiém 4n xay ra
hay khong.
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Thue hién b4t ky hanh dong can thiét nao dé khac phuc;

Xem xét tinh hiéu luc cia moi hanh dong khéc phuc dugc thuc hién;

Tao céc thay dbi trong hé théng quan ly chit lugng, khi can thiét;

Céac hanh dong k}}éc phuc nay thich hgp véi cic tac dong cua sy
khong phu hgp phai d6i mit.

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém soat sin phflm khong phu hop va
hanh dong khic phuc.

10.2.2 Van
phong phai luu
trit thong tin
dang védn ban

Sau mdi hanh dong khac phuc Vin phong ludn luu trlt nhitng vén ban,
thong tin, cac két qua vé& c4c hanh dong khéc phuc theo Quy trinh Hanh
dong khic phuc.

nhu 12 bing
chirng
- Vién phong cai tién lién tuc sw phu hop, ddy du va tinh hiéu luc ctia h¢
théng quan ly chat lugng.
- Ludn xem xét cac dau ra cho viéc phan tich va danh gi4, va dau ra
xem xét cua lanh dao, nhim xac nhan ring khong c6 pham vi nao nam
.. |dudi chuén hiéu suét hoat dong, hodc de s6t nhitng co hdi can phai xem
11'9.3t Cai ti€n | v¢t dén nhu 1a mot phan cia viée cai tién lién tuc.
ién tuc

- Vian phong lua chon va st dung nhitng cong cu va cac phuong phap
thich hop, cho viée diéu tra cac nguyén nhén din dén truong hop dudi
chudn hiéu suét, va cho viéc hd trg cai tién lién tuc.

- Noi dung nay dugc thé hién qua cdc Bién ban hop giao ban dinh ky, cac
Bién ban xem xét lanh dao...

7. CAC BIEU MAU PINH KEM

Bing thong ké hang thing

BAO CAO TINH HINH

x r - oA A
Mau bdo cdo muc tiéu chat lwgng

Phu luc 2 -
Mau_BC_Muc_tieu_ct

GQ TTHC.xls

Phiéu thim dd y kién c4 nhin va td chire

Phieu tham do y kien
CN-TC (Neu tiep nhar

MAu bso cdo tdng hop y kién thim do

Tong_hop_y_kien_th:
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Bang nhin biét cic qua trinh hé théng quan ly chat lugng theo

tieu chuan TCVN ISO 9001:2015

PAU VAO

QUA TRINH XU LY VAN BAN/ HO SO

DAU RA

Panh gia ndi by (QT 03/LDVP), hop xem xét ciia Lanh dao

Con nguoi:

Ho so, yéu cau
dau vao

Phuwong phap: Vin ban phap
quy, quy dinh, hwéng dan

My méc thiét bi: May tinh,
mang, phan mém

Co sé ha tang, moi
truomng lam viéc

Béi canh Vin

o A P

Luu trir ho so (QT02/LDVP)

Xir ly rii ro/ co hgi

Qua trinh thue hién cong viée Phé duyét
(tham xét, tham dinh ho so)

Buoud ugA end n3i gL,

Xir Iy van dé khong phu
hop

v

Hanh déng khic phuc

Phan tich dir liéu

Sugu onyd ugyd og end NI 1L, M
Bugu onyd ugyd og end ni gL —
Bugu onyd ugyd og end NI 1L M
Bugu onyd ugyd og end n3I 1L [
Bugu anyd ugyd og end nIn 1g L,
Sugu dnyo ugyd §g end ndi[ 1LY, —>

AR Sm——— PSS R e Rier T

Cai tién

Phin phéi quyét dinh/
vian ban/két qua cho to
chirc/cong dan

T

Sw théa man cia to
chirc/cong dan
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PHU LUC: B&i canh ciia to chirc trong moi quan hé cung cic bén c6 lién quan
Van phong hoat dong trong moi quan hé tuong tac cung cac td chirc, ca nhan, tao nén céc co hoi dé Van phong phat trién, dong thoi ciing
nhan dién cac rai ro dé dam bao hiéu qua t6i wu trong moi hoat ddong ctia Van phong.

Cé nhén, t6 chirc vira
tham gia truc tiép
vao qua trinh thuc
hién thu tuc, vua la
nguoi huong thu san
phém cua dich wvu
cOng.

Ca chuc

nhan, td
khéng hai long, anh
hudéng uy tin cua Vin
phong

Dugc su ung ho
cia ca nhéan, td
chirc trong thuc thi
céc chinh sach

Céc Phong
chuyén
mon

Thuc hién khao sat hai
long cua céa nhan, td chuc,
nang cao hon kha nang
cung cip cac dich vu cong

- (14)

Quy trinh khao
sat y kién

Cung cip cac san
pham, dich wvu dé
dap hoat dong cua
Vién phong

- Déi véi cac nha cung
cap san pham: cung
cap nhleu san pham
gdy ra tdn kho, 16i thoi
kho thay dbi.

- Déi véi cac nha cung
cip dich vu: dich vu
cii, 151 thoi, khong bat
kip xu hudng phat
trién.

- Ky hop dong véi
s6 luong l6n va dai
han, 6n dinh vé
ngudn cung cap.

- Thanh toan dung
han.

- Khong khiéu nai
vé chat lugng san
pham va dich vu.

Phong
chuyén
mon phu
trach

- Tién hanh dénh gid, chon
loc nha cung cap thuong
xuyén.

Kiém soat §6 luong  dat
hang, han ché san pham du
thtra.

- Thanh 1y céc san phim
cii, 161 thoi, lac hau.

Quy trinh mua
hang

Cé nhan, t6
1. .
chirc
5 Nha cung
5 cap
Cac Co
3 quan cung
] cap va lién
quan

Phéi hop thuc hién
cac TTHC, thi dua,
xep loai

Co quan lién quan
khiéu nai cach thuc
hién cac dich vu cong
cua Van phong

Kiém soat chit cac
Quy trinh dé thuc
hién dap Ung nhu
ciu cua td chire/
cong dan/ ca nhén,
t6t nhat.

Cac Phong
chuyén
mon

Thuc hién dap Umg nhu
cAu cta ca nhén, td chuc
tdt hon, tao moi trudong
khong gian lam viéc than
thién.

Céac Quy trinh
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UBND TP QUY TRINH Ma hiéu: QTXXHT

HO CHi MINH

VAN PHONG XeAm {ét c‘ﬁa Lﬁn}l dao Vz'}n phong Lanbanhanh 01
UBND TP ve Hé thong Quan ly Chat lwgng | Ngay ban hanh:  01/8/2019
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC bicH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CANLUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét ,
Ho tén Pham Phuwong Vinh | Pham Vin Thanh | =
Chir ky /{
/} /5// \
harntle
Chuc vu Pho Trudng Phong Uy vién BDH ISO Chanh Vin Phong
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UBND TP QUY TRINH M3 hiéu: QTXXHT
HO CHf MINH = N orra—
VAN PHONG | Xem xét ciia Lanh dao Vin phong o A
UBND TP vé Hé thong Quan ly Chit lwgng | Ngay ban hanh:  01/8/2019
SUA POI TAI LIEU
Yéu cazlu Trang / Phan . Lan ban Neav ban
sita ddi/ | liénquan | MO ti ndi dungsiaddi | hanh/Lan ghgnh
bd sung | viéc sira doi stra doi
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UBND TP QUY TRINH M4 hiéu: QTXXHT
HO CHI MINH X .
VAN PHONG Xem xét ciia Lanh dao Vin phong | Lanbanhanh 01
UBND TP vé Hé¢ thong Quaén ly Chat lwgng | Ngay ban hanh:  01/8/2019

1.

MUC PIiCH

- Pam bao HTQLCL lué6n phi hop véi thuc té va ¢6 hiéu luc;

- Th

2.

6ng qua hop xét cuia Lanh dao Vin phong, danh gia co héi cai tién.

PHAM VI

Ap dung cho céc hoat dong trong HTQLCL cua Van phong.

.

TAI LIEU VIEN DAN

- Piéu 9.3 — Tiéu chuin qubc gia TCVN ISO 9001:2015;

- S6 tay chét luong.
4. DINH NGHIA/ VIET TAT ,
- HTQLCL : H¢ thong quan ly chat lugng;
- LbVP : Lanh dao Vén phong;
- DDLDb : Dai dién lanh dao, dugc Chanh Van phong phén cong;
- XXHT : xem xét HE thong quén ly chat lugng;
- VP : Van phong.
- BDbH ISO : Ban Dicu hanh ISO Vin phong
5. NOI DUNG QUY TRINH
STT TIEN TRINH THU'C HIEN TRACH NHIEM
1 | T chirc hop xem xét
1.1 | Pinh ky td chitc cudc hop xem xét cia LDVP vé | Chanh VP
HTQLCL it nhat 1 1an/ ndm. Thanh phén tham du chinh
gom Chanh VP, cidc Phé Chanh VP, Truéng phong, Pho
Trudng phong, BGD céc Trung tim
1.2 | Khi can thiét c6 thé hop dot xut; Chanh VP
Ngoai ra hang thang cac Phong/Ban, Trung tam ¢ théng
ké, bdo cao vé B}?H ISO VP; BDH tong hop nhéan xét,
b4o cdo dinh ky dén Chénh VP.
2 Céng tic chuin bi
2.1 | Phén cdng cac Trudng phong, Pho Truong phong chuan | Chanh VP
bi bdo cdo bao gom cac ndi dung: két qua danh gia chét PDLD
lugng ndi bd, bén ngoai; cac y kién phan hoi ctia ngudi
dan va tb chire, k& ca cac khiéu nai (neu ¢6); thuc hién
quy trinh xur ly van ban, két qua khdc phuc, dé xuat cai
tién.. . nhimng thay ddi ¢6 thé anh hudng dén hé théng
quan ly chét luong.
2.2 | Téng hop béo céo chung ciia Van phong BDH ISO VP
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UBND TP QUY TRINH M4 hiéu: QTXXHT

HO CHI MINH Lén ban hanh 01

VAN PHONG | Xem xét cia Lanh dao Van phong
UBND TP vé H¢ thdng Quan Iy Chit lwgng | Ngay ban hanh:  01/8/2019

To chirc thue hién, xem xét

Thong qua bdo cdo, nhan xét ctia Té danh gia, td chuc
hudng dan thdo ludn, dé ra bién phap dé cai tién.

Chénh VP

Két ludn

Quyét dinh céc vin dé can cai tién, phén cong nguoi chiu
trach nhiém thuc hi¢n, thoi gian hoan thanh.

BDH ISO VP du thao théng bédo két luan cudc hop xem
x€t cua Lanh dao

Chanh VP

4.2

- Ky vin bén (thong bao) chi dao viéc thuc hién cac két
luén cudc hop xem xét cuia Ban Lanh dao Vin phong;

- Guri dén céc Phong va Trung tdm thuc hién.

Chéanh VP
Phong HC phéat hanh

4.3

Theo ddi hd trg thuc hién cac van dé can cai tién trong
thoi gian tiép theo.

BDH ISO VP

Nhoém dénh gia ndi b

6. BIEU MAU

TT

Tén Biéu mau

j

Bao céo danh gid ndi bo

2,

Bién ban hop xem xét 1anh dao

7. HO SO CAN LUU

TE Ho so luu
1. |- Tonghop bdo cao thang cua Phong/Ban/Trung tam;
- Béo céo Tong hop cia BDH ISO VP + but phé
2. | Bién ban hop xem xét 1anh dao i
3. | Thoéng bao chi dao thuc hién cac két luan ciia Lanh dao Van phong

8. BILU MAU

MAu bién ban cudc hop xem xét ciia Lanh dao

Mau Bien ban cuoc
hop xemxet.doc
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UY BAN NHAN DAN S
TP HO CHI MINH G- TRESH

VAN PHONG UBND TP | Quy trinh kiém soat thong tin
b i dang vin ban (tai liéu, ho so)

Ma hi¢u: QTO01-LDVP

Lén ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2019

MUC LUC
SUA bOI TAI LIEU
1. MUC PICH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DPINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEUMAU
7. HO SO CANLUU
Trach nhi€ém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Pham Phwong Vinh Pham Vin Thanh /Tﬂgl\ﬂluéc Thiing
. ?"E”&I"\%}\
Chir ky
Chuc vu Ph6 Trudng Phong Uy vién BDH I1SO Chéanh Vin Phong
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UY BAN NHAN DAN . M4 hiéu: QT01-LDVP
_TP HO CHI MINH LLLRL :
VAN PHONG UBND TP | Quy trinh kiém soat thong tin | [an ban hanh: 01
dang viin ban (tai liéu, hd so) | N&ay ban hanh: 01/8/2019
SUA POI TAI LIEU
Yéu ciu | Trang /Phén Lén ban Neav b
2 a an
sita d8i/ | lién quan | M ti ni dung sika ddi | hanh/Lin gh‘y :
2 2 an
bo sung | viéc sira ddi stra doi
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UY BAN NHAN DAN : M3 hiéu: QTO01-LDVP
TP HO CHI MINH QUY TRINH -

VAN PHONG UBND TP | Quy trinh kiém sost thong tin Lan ban hanh: 01

dang vin ban (tai lidu, ho so) | Nedy ban hanh: 01/8/2019

1. MUC PICH
Quy trinh nay dugc thiét 14p nhdam muc dich:

- Kiém soat cac thong tin van ban dudi dang tai lidu, hd so thudc Hé thong quan ly
chit lvgng ma co quan, t6 chirc thudc hé théng hanh chinh nha nuéc da xac dinh nhim
dam bao cac tai liéu nay:

+ Ludn sin ¢6 va phit hop dé sir dung khi can.

+ ’Duqc giit gin can than, ngdn nap, trdnh mat tinh bao mat, st dung sai muc dich,
mat tinh toan ven.

- Quy dinh cach thire cac tai ligu, hd so nay:
+ DPuoc tao lap, cap nhat, nhan biét, xem xét va phé duyét.
+ Pugc phan phdi, tiép cén, khdi phuc va st dung.
+ Pugc luu tri¥, bao quan bao gdm ca giit gin dé co thé doc duge va hity bo.
+ Puoc kiém soét, cdp nhat khi c6 céc thay dbi.
2. PHAM VI AP DUNG

- Hudng din nay 4p dung ddi voi céac tai liéu, ho so cua Hé thong quan ly chit lugng
theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015 do co quan ban hanh bao gébm: Chinh sach chit
lugng, muc ticu chét lugng, cac quy trinh, quy dinh, hudng dan thuc hién cong viéc..

Céc don vi ctia Vin phong thuc hién huéng dan nay.
3. TAI LIEU VIEN DAN

Tiéu chuén quéc gia TCVN ISO 9001:2015, muc 7.5.
M5 hinh hé théng quan ly chat lugng.

4. DINH NGHIA/VIET TAT

- Thong tin dang van bén: thong tin yéu cau phai duoc kiém soat va dugc duy tri boi
mdt to chie (3.1.4) va phuong tién ma no dugc trinh bay hodc luu trir (dudi bat ky dinh
dang va phuong tién nao va tur bat ky ngudn nao).

- Tai liéu: 14 cic thong tin dang van ban phuc vu cho viéc hoach dinh va kiém soat Hé
thong quan ly chat luong.

- Ho so: la cac thong tin dang van ban dung daé cong b cac két qua hay cung cép bang
chimg vé cac hoat dong dugc thyc hién ctia HE thdng quan ly chat luong.

Chu thich:

+ Ho so cht luong 6 thé dugc str dung dé 1ap tai liéu vé& x4c dinh ngudn gbe va dé cung
cap bang ching vé kiém tra xdc nhén, vé hanh dong khac phuc.

+ Ho so khong thude dién kiém sodt sira doi.
- HTQLCL: Hé théng quan ly chat luong.
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UY BAN NHAN DAN

Aot ‘ M3 higu: QTO1-LDVP
TP HO CHI MINH QUY TRINH

VAN PHONG UBND TP | Quy trinh kiém soét thong tin | L4n ban hanh: 01

dang viin ban (tai liéu, ho S0) Ngay ban hanh: 01/8/2019

5. NQI DUNG
5.1 Kiém soat tai li¢u:
5.1.1 Hé théng tai liéu cia HTQLCL:

a) Tai liéu HTQLCL cua co quan bao gdm:
+ Chinh sach chét lugng.
+ Céc quy trinh, quy dinh, hudng dan ding dé van hanh va kiém soat HTQLCL.
+ Céc quy trinh giai quyet thu tuc hanh chinh.
+ Cac phu luc, biéu miu.
b) Ta1 liéu HTQLCL dugc nhén biét va kiém soat bing Danh muc tai liéu theo Biéu
mau s6 BM.QT.01.01.

5.1.2 Tao lap tai liéu:
5.1.2.1 Trach nhiém bién soan, soat xét, phé duyét
Tuy thudc vao chirc ning, nhi¢ém vu, co cAu tb chire, co quan quy dinh trach nhi¢ém bién

soan, soat xét, phé duyét cho phu hop, vi du:

TT Loai tai liéu Bién soan Soat xét Phé duyét
| | Chinh  sdch chdt | BanDiduhanh | Pho Truéng ban | Lanh dao Van
luong ISO chi dao ISO phong
3 Quy trinh, Quy dinh, Céan bg/ Cong Ban Diéu hanh Lanh dao Van
Hudng dan chirc/ Vién chuire ISO phong
4 Quy trinh giai quyét | Cén bd/ Cong Ban Piéu hanh Lanh dao Van
thu tuc hanh chinh chire/ Vién chire ISO phong

5.1.2.2 B6 cuc tai liéu

B4 cuc céc tai liéu cua HE théng quan ly chit lwong dugc trinh bay tuan thu theo cac
yéu cau clia cdc van ban phap quy ¢ lién quan,
Pbi véi Quy trinh/ Quy dinh/ Huwong din sé bao gdm cic muc sau:
1. MUC DICH: Tré 10i cau héi Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng din nay duge thiét 1ap nham
giai quyet van dé gi?

2. PHAM VI AP DUNG: Tré 1oi céu hoi Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan sé& dugc ap
dung & linh vyc nao, bo phén hay ca nhan nao phai thuc hi¢n?

3. TAI LIEU VIEN DAN: Tra loi céu hoi nhirng tai liéu va quy dinh lién quan toi viée
gidi quyét Quy trinh/ Quy dinh/ Hudng dan nay?
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UY BAN NHAN DAN N Ma hiéu: QTO1-LDVP
TP HO CHI MINH GV TRINE

VAN PHONG UBND TP | Quy trinh kiém so#t thong tin | Lan ban hanh: 01

dang viin ban (tai liéu, hd 50) Ngay ban hanh: 01/8/2019

4. DPINH NGHIA/ VIET TAT: Néu nhitng dinh nghia va chir viét tit st dung trong Quy
trinh/ Quy dinh/ Huéng dan.

5. NOI DUNG: Néu trinh tu ndi dung, cac cong viéc phai thuc hién, trach nhiém, phuong
phdp, tai liéu l1am co sé thuc hi¢n, thoi gian va noi thuc hién, cach ghi nhan két qua, cach
lap va luu giir hd so dugce tiép nhan hay dugc tao ra khi thyc hién (dugc minh hoa tai
phan 3 Mau quy trinh xt ly cdng viéc véi 03 mau quy trinh: Quy trinh mau dang luu d6;
quy trinh dang dién giai chi tiét; quy trinh dang lwu dd va chi tiét).

6. BIEU MAU: liét ké cac biéu mau st dung tai cac budc cong viéc trong Quy trinh/ Quy
dinh/ Huéng dan.

7. HO SO CAN LUU: quy dinh loai hd so, thoi gian va trach nhiém luu hd so.

Luu y: Cén ¢l vao tinh hinh thuc té, co quan quyét dinh céc ndi dung chinh trong mdi
Quy trinh/ Quy dinh/ Huéng dan cho phu hgp. Tuy nhién, tdi thiéu gom cac ndi dung:
muc dich, pham vi 4p dung; ndi dung va cac biéu mau

5.1.2.3 Quy dinh vé théng tin ban hanh tai liéu:
* M sb tai li¢u ISO dwoc quy dinh nhw sau:

Loai tai liéu Ky hiéu
Quy trinh QT/nn/XX
Quy dinh Qb/nn/XX

Huéng din HD/nn/XX
Biéu mau BM/XX/nn/mm

Trong doé:

- nn la s6 tht tu tai lidu dugc ban hanh bdi Phong, Ban soan thao tai liéu, bit dau tir 01,
duoc danh theo thi tu lién nhau.

- mm la ky hiéu ctia biéu miu trong mot Quy trinh.
- XX la ky hiéu ctia Phong, Ban, Pon vi soan thao tai li¢u theo bang dudi day:

B phén Ky hiéu
Vién phong VP
Phong ...

Phong ...

Phong ...

* Ngay ban hanh tai liéu:
Ngay ban hanh tai liéu duoc quy ude: xx/yy/zz.
Trong do:
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UY BAN NHAN DAN . Ma hiéu: QTO1-LDVP
TP HO CHI MINH QUY TRING

VAN PHONG UBND TP Quy trinh kiém soat thong tin | 140 ban hanh: 01

dang vin ban (tai liéu, hd 50) Ngay ban hanh: 01/8/2019

- xx: 1a ngay ban hanh tai liéu (cac ngay nhé hon 10 dugc ghi kém s6 0 ddng trudc).
- Xy: la thang ban hanh tai liéu.

- zz: nim ban hanh tai liéu dugc viét ddy dua 4 sd.

Vidu:

- 09/01/2019: ban hanh ngay 09 thang 01 nam 2019.

* Cac ho so, tai liéu hanh chinh nha nwéc duge soan thiao va ban hanh theo quy
dinh vé cong tac van thw hién hanh ctia nha nuéec.

5.1.3 Viet méi va sira doi tai liéu:

- Céc bo phén, don vi thudc pham vi HTQLCL néu c6 nhu cau viét méi, stra doi, bd
sung tai liéu (bao gdm ca cdc bi€u mau) phdi béo cdo lanh dao co quan xem xét dé phan
cong nguoi soan thao va phé duyét ban hanh.

- Ngudi duge phan cong thu thap thong tin, nghién ciru tinh hinh thuc té dé soan théo
tai liéu va nop lai Ban ISO trong thoi gian quy dinh.

- Trong trudng hop can thiét, tai lidu s& duoc ngudi viét, stra chuyén dén nhimng bo
phan cd lién quan dé€ lay y kién dong gdp hodc phoi hop thuc hién.

- Noi dung sira di tai liéu s& duoc tom tit tai trang Sira ddi tai liéu. Khi ban hanh moéi
thi cac phi€u nay s& dugc huy bo, va ndi dung ghi ¢ trang Stra doi tai liéu cling dugce xoa
bé.

5.1.4 Phan phi tai liéu:
- Tai liéu kiém so4t thudc HTQLCL do B phan, phong ban co6 chirc nang chiu trach

nhiém kiém soat va phan phéi ¢6 thé bing ban gidy hodc bing ban mém (file dién tir:
word, excel hodc pdf,...).

- Tai liéu dugce khi phén phéi cho cac ca nhan, don vi c6 lién quan dugc quan ly theo cac
quy dinh vé quéan ly hd so tai cac vin ban phap quy c6 lién quan cua co quan.

5.1.5 Kiém soat tai li¢u bén ngoai:

- Céc tai liéu bén ngoai lién quan dén HTQLCL cua co quan bao gém: céc tiéu chuin
(Viét Nam, quoc té, khu vuc...), cdc loai tai liéu tham khao, vdn ban phap quy sé& duoc
kiém soat theo quy dinh vé quan ly cong tac van thu hién hanh,

- Dbi véi cac tai liéu download tir internet vé thi Trudéng cac don vi chiu trach nhiém
kiém soat ndi dung, cip nhat vao danh muc tai liéu va sip xep theo thur tu.

- Dbi voi céc tai liéu download tir internet vé, yéu cau can bd phai dé tai cdc Forder quy
dinh.

5.2 Kiém soat hd so:
- Hd so HTQLCL cua co quan bao gom:
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UY BAN NHAN DAN

: M3 hiéu: QTO01-LDVP
TP HO CHI MINH QUY TRINH

VAN PHONG UBND TP | Quy trinh kiém soét thong tin | L4 ban hanh: 01

dang viin ban (tai li¢u, ho ) Ngay ban hanh: 01/8/2019

+ Hd so danh gia noi bo hé théng quan 1y chét luong.

+ Hd so vé& xem xét cua lanh dao.

+ Hb so vé viée giai quyét rui ro va co hi.

+ Hb so lién quan dén viéc giai quyét cac thi tuc hanh chinh.

+ Ho so lién quan dén cac hoat dong khic phuc, céi tién.

+ Hb so lién quan dén ddo tao, ning luc.

+ Hb so vé quan ly tai san, trang thiét bi.

+ Hb so vé giai quyét dau ra khong phu hop.

+ Hb so vé quéan ly c4c linh vuc chuyén mén thudc chire nang quan ly nha nude.

- Hb so HTQLCL dugc nhin biét va kiém soat bing Danh muc hd so theo m?l,u
BM.QT.QI.OZ, ho so chat lugng cua cac Phong, ban chuyén mon do Trudng don vi thiét
lap va kiém soat.

- Phuong phap sip xép va quan ly ho so tudn thu theo céc yéu cau tai cdc van ban phap
quy c6 lién quan cua co quan.

- Hb so sép xép phai dam bao tinh khoa hoc d& tim, dé théy, d& ldy, d& kiém tra.

- Ho so phai dam bao tinh déng nhit vé phuong phép sdp xép, nhan mac cip, file, miu
ma cdp, phai phén dinh loai ho so, b phan quan ly.

- Hb SO sau }(hi hét han luu phai duge hiy hoic chuyén vé kho luu trit. Trinh tu huy hd
so, nhat 1a ho so tai chinh phai theo quy dinh ctia phap luat.

- Thoi gian luu ho so theo quy dinh cua timg nganh, linh vuc vé thoi han luu hd so.
5.3 Yéu ciu trong qua trinh sir dung:
- Lién tuc cdp nhét vao danh muc khi c6 hd so méi phat sinh, 14p cdp hd so méi.

- Khi sir dung xong hd so phai sip xép vao dung vi tri da ldy ra str dung, theo thir tu.

6. BIEU MAU

STT Ky hiéu biéu miu Tén biéu miu
1 BM.QT.01.01 Danh muc kiém soat tai lidu
2 BM.QT.01.02 Danh muc ho so
7.HO SO CAN LUU
STT Tén hb so Tréch nhi¢m lru e
1 Danh muc kiém sodt ti liéu Ban Diéu hanh ISO 3 ndm

Céc Phong/Ban/Trung tam | Theo quy dinh

2 Danh muc ho so clia tirag logi
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UY BAN NHAN DAN

3 Ma hi¢u: QTO01-LDVP
TP HO CHI MINH NAS RN

VAN PHONG UBND TP | Quy trinh kiém soat théng tin | 140 ban hanh: 01

dang vin bén (tai liéu, hd so) | Ngdy ban hanh: 01/8/2019

Luuy:

Theo bdi canh thuc té, co quan c6 thé tham khao chuong trinh thuc hanh 5S (S1: Sang
loc, phan loai ; S2: Sap xép gon gang, ngin nip; S3: Thuc hién vé sinh sach s&; S4: Hoat
dong sin soc; S5: Hoat dong sin sang) trong viéc kiém soat tai liéu, ho so.

PUONG DAN BIEU MAU DINH KEM

Danh muc cic quy trinh

¥ .2 ] Danh muc ho so
can kiém soat

@ =] A=
i -

m o §
Danh_muc_cac_Quy DANH MUC HO
_trinh_can_kiem_soal SO.doc
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH

TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND Tp | Quy trinh Nhén dién va xir ly

cac rii ro va co hoi

Ma hi¢u: QT02-LBVP

LAn ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2019

MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC PICH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DPINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEUMAU
7. HO SO CANLUU

Trach nhi€ém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Pham Phuwong Vinh Pham Vin Thanh/. Y
VAN PHONG\%\
Chir ky
Chuc vu Ph6 Trudng Phong Uy vién BDH ISO Chanh Vin Phong
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Quy trinh Nhén dién va xir ly

cac rii ro va co hoi

M3 hiéu: QT02-LDVP

LAn ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2019

SUA POI TAI LIEU

Yéu chu | Trang/Phin
sira doi/ lién quan

bo sung | viéc sira doi

M6 ta ndi dung sira doi

Lan ban Neav b
ay ban
hanh/Ldn | B
e hanh
stra doi
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M4 hiéu: QT02-LDVP

TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND Tp | Quy trinh Nhan dién va xir Iy | Lan ban hanh: 01
R cac rui ro va co hoi Ngay ban hanh: 01/8/2019

1. MUC PICH

Quy trinh nay quy dinh cach thire nhén dang, phén tich va xtr ly nhing rui ro va co
hoi ¢6 kha nang xay ra gdy anh hudng dén cac hoat dong quan ly nha nudc cua Van
phong trong pham vi cho phép, nham dua ra mic d6 ddm bao trong viéc dat dugc muc
tiéu cua Vin phong.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung cho tai cac Phong, ban, don vi tryc thugc Vian phong va cac qua trinh
trong pham vi cia H¢ thong quan ly chat lugng.

3. TAILIEU VIEN DAN
- Piéu 6.1 — Tiéu chuén TCVN ISO 9001:2015;
- Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9000:2015 Hé théng quan Iy chét lugng - Co sé va
tir vung.
- Tiéu chuin quéc gia TCVN ISO 9001:2015 Hé théng quan 1y chat lugng - Cac yéu
cau.
- Tiéu chuin qudc gia TCVN ISO 31000:2011 Quan ly rui ro - Nguyén tac va huong
dan.
- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO/TS 9002:2015 Hé thdng quéan ly chét lwong - Huéng
dan 4p dung TCVN ISO 9001:2015.
- 86 tay chit luong.
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
4.1 Dinh nghia:
- HTQLCL: Hé thdng quén ly chat lugng.
- Béi cénh ciia t6 chirc: 1a qua trinh x4c dinh cac yéu t6 anh huéng t6i muc dich, muc
tiéu va sy bén viing cta Véan phong. Qua trinh nay xem xét cac yéu to ndi by nhu gia
tri, van hoa, tri thirc va két qua thuc hién ctia Van phong. Qua trinh nay cling xem xét
cac yéu t0 bén ngoai nhu moi truong phdp 1y, cong nghé, canh tranh, thi truong, vin
hoa, xa hoi va kinh té.
- Béi canh bén trong: 1a moi truong bén trong, trong d6 Vin phong c¢b ging dat dugc
cac muc tiéu chién lugc cuia minh.
Béi canh bén trong ctia Vin phong bao gdm:
+ Quan tri, co cau td chtre, vai tro va trach nhiém;
+ Céc chinh sach, muc tiéu va chién lugc duoc dit ra dé dat muc tiéu;
+ Khé ndng, sy am hiéu vé nguén luc va kién thuc (vi du von, thoi gian, con nguoi,
qua trinh, h¢ thong va cong nghé);
+ Céc hé théng thong tin, ludng thong tin va cdc qué trinh ra quyét dinh (ca chinh
thire va khong chinh thure);
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+ MJi quan hé, nhan thirc va gi tri ciia céc bén lién quan trong Van phong;
+ Vién héa cua co quan;

+ CAc tiéu chudn, huéng din va mé hinh dugce Vin phong ap dung;

+ Hinh thirc va mirc d6 ctia cic mdi quan hé hop dong.

- Boi canh bén ngoai: 1a moi truong bén ngoai, trong d6 Van phong c6 gang dat dugc
cac muc ti€u chién lugc ciia minh.

Bbi canh bén ngoai clia Vian phong bao gom:

+ Moi truong van hoa, xa hoi, chinh tri, phap 1y, ché dinh, tai chinh, cong nghé, kinh
té, tw nhién va canh tranh, du 1a quéc té, qudc gia, khu vuc hodc dia phuong;

+ Cac xu huéng va dong luc chinh tic dong dén muc tiéu ciia Vian phong; va

+ Mbi quan hé, nhan thirc va gié tri cia cac bén lién quan bén ngoai.

- Bén quan tam: Ngudi hodc td cI}L'rc ¢ thé anh hudng, chiu anh hudng, hodc tu
nhan thay bi d&nh hudng bdi mot quyet dinh hay hanh dong.

- Ridi ro: tac dong cua su khong chéc chin 1én muc tiéu.

+ Téc dong 1a mot sai 1éch so vai dy kién (tich cuc va/hodc tiéu cuc).

+ Muc tiéu c6 thé ¢6 nhimg khia canh khac nhau (nhu muyc tiéu tai chinh, strc khoe, an

toan va moi trudng) va cé thé 4p dung & céc cép do khac nhau (nhu chién lugc, toan
bo td chrre, du an, san pham va qué trinh).

+ Rui ro thuong déc trung boi su dén chiéu dén céc sy kién va hé qua tiém an hodc sy
ket hop gifra chiing.

+ Rui ro thudng thé hién bang su két ndi gitra cac hé qua cia mot su kién (bao gobm ca
nhitng thay doi v€ hoan canh) va kha nang xay ra kem theo.

+ Su khong chdc chan 1a tinh trang, thdm chi 1a mdt phan, sy thicu hut thong tin lién
quan t6i viée hiéu biét hodc nhan thic vé mdt su kién, hé qua hodc kha nang xay ra cla
no.

- Co hdi: tac dong c6 lgi hodc tich cuc cia su khong chic chdn anh hudng t6i kha
ning cua Vin phong trong viéc dat dugce cac két qua du kién cia HTQLCL.

- Quan ly rii ro: céc hoat dong diéu ph01 dé dinh hudéng va kiém soat mot t6 chire vé
mat rii ro.

- Panh gia rii ro: 1a qua trinh tong thé nhan dién rui ro, phén tich rii ro va xac dinh
mirc do rui ro.

- Nhin dién rii ro: 1a qua trinh tim kiém, nhan bi¢t va mo ta rui ro.

+ Viéc xac dinh rii ro doi hoi phai xac dinh cac ngudn rui ro, sy ki¢n, nguyén nhén va
hé qua ti€ém an cta ching.

+ Xéc dinh rti ro ¢6 thé can phan tich dit liéu qua khw, ly thuyét, y kién chuyén mon
¢6 hiéu biét va nhu cau cua cac bén lién quan.
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- Phén tich rii ro: 1a qua trinh tim hiéu ban chat cua rii ro va xac dinh murc rui ro.

+ Phan tich rti ro cung cap co s¢ d€ xac dinh marc dg rii ro va quyét dinh vé xur ly rui
ro.

+ Phén tich rdi ro bao gém ca udc lugng rui ro.

- Mirc rii ro: 1a mirc do cia mdt rui ro hay mot tap hop céc rui ro, thé hién bang sy
két hgp cac hé qua va kha nang xay ra cua chung.

- Gidm thiéu riai ro: 13 mot ké hoach dugc thiét 1dp nham giai quyét tat ca céac rui ro
da bict, tiém an va ngan nglra sy tai dién.

4.2 Viét tit:
- QT : Quy trinh
- Lb : Lanh dao
- TTHC - Thu tuc Hanh chinh
- ISO : Hé théng quan ly chit lugng ~I1SO 9001:2015

5. NOIDUNG QUY TRINH
5.1. Luu do:

iy 5 Trinh ty Trach nhié¢m Tai liéu / hd so
( N Ban Lanh dao
1 | Phan tich béi canh Ban ISO

. Ban Lanh dao

2 Nhin dién rdi ro Ban ISO BM.QT.02.01
Trudng phong
Ban Lanh dao

3 Panh gia rii ro Ban ISO BM.QT.02.01
Trudng phong

Ban Lanh dao

v
% Nhan dién co hoi BanISO BM.QT.02.01
Trudng phong
BM.QT.02.01
Ban Lanh dao
> Giai quyét rti ro va co hoi Ban. ISO
Trudng phong
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. E— S Ban Lanh dao
6 [ Enizh e h“?;‘é;u‘;cgi‘ ha‘”‘} Ban ISO BM.QT.02.01
eng &t quy Truéng phong

5.2. Dién giai luu do:
5.2.1. Phén tich bdi canh:

Phén tich bi canh nhidm cung cdp céc thong tin cho viéc nhan dién céc rii ro va co hoi
ma ¢6 thé anh huong dén kha ning cua Van phong trong vi¢e dat dugc cac két qua du
kién cia Hé thdng quan 1y chét luong. Thoéng tin bbi canh ctia bao gom:

a) Bbi canh bén ngoai:

- M6i trudng phép 1y bao gdbm chinh sach phap ludt nha nudc, cac vin ban quy pham
phép luét hién hanh c¢ lién quan dén hoat dong cua Vin phong va cac linh vue, qua trinh
ndm trong pham vi &p dung h¢ thong

- Tinh hinh kinh té, chinh tri, vin hoa xa hoi trong va ngoai nude, tai tinh, thanh phd
hodc dia phuong.

- Sy ddi méi trong hoat dong, img dung cong ngh¢ thong tin, cac phuong phap cai
cach hanh chinh cua cac Van phong cung cap ¢ cac tinh, dia phuong khac hodc trong
tinh, dia phuong minh.

- Su tac dong clia cac nha thau phu, nha cung cip bén ngoai.
b) B6i canh bén trong (ndi bd):

- Két qua hoat dong trong ndi bo Vin phong, ¢o6 thé bao gom co cdu td chire, phan
coéng chirc ning, nhiém vu, trach nhiém va quyén han, sy phéi ket hop tur trén xudng
duéi, tir dudi 1én trén, lién phong, phong, nhitng vin dé bat cap ndi bat... tac dong vao
cac qua trinh, hoat dong, hiéu qua cong viéc.

- Sy day du cua cac nguodn lyc bao gom (nhan luc, vat luc, tai luc).
- Tinh hinh vin héa cong so.
- Tri thitc cia ngudn nhan lyc (can bg, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong).

- Cdc qua trinh cua HE thdng quan ly chit luong (lién quan dén chirc niang quan ly Nha
nudc va cung cap cac dich vu hanh chinh cong).

¢) Nhu cau va mong doi cua céc bén quan tam:
- Céc yéu cau cua to chire, ca nhan.
- Su chi dao cta co quan cép trén, co quan chu quan, chinh quyén dia phuong.

- Cac yéu ciu ctia cac co quan phdi hop trong giai quyét cong viée, giai quyet thu tuc
hanh chinh.

- Nhu ciu, nguyén vong ctia cdc nha thau phy, nha cung cap bén ngoai.
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5.2.2. Nhén dién rii ro:

Nhim néng cao su thoa min khach hang (td chtre, ¢4 nhan c6 nhu cau), cic bén quan tim
dén HTQLCL va quy dinh cta phap luat, trén co s& xem xét cac thong tin phan tich boi
canh, Ban Lanh dao va céc Phong, ban, don vi tham muu ctia Vin phong c6 trach nhiém
xac dinh cdc rii ro ma c6 tac dong bét loi, tiéu cuc, khong mong mudn anh hudng dén:

- Dinh hudng chién lugc;

- Muc tiéu cua HTQLCL;

- Céc két qua du kién cua HTQLCL;

- Su phu hgp cua két qua hoat dong quan Iy Nha nude, hoat dong ndi bo cua Vin phong;
- Su phtt hop cua cac két qua giai quyét dich vu hanh chinh cong.

K&t qua nhdn dién s& dugc ghi nhan vao Bang nhan dién, dianh gia, gidi quyét riii ro va
co hdi mau BM.QT.02.01 va viéc md ta rti ro phai ddm bao noi dung sau day:

- Ban chat cua i ro;

- Nguyén nhan va tic dong tiéu cuc cua ching, doi voi cac rui ro ¢6 tc dong tich cuc co
thé dan dén co hdi thi ghi vao muc CO HOI;

- Khong nén mo ta nhu mot qua trinh, mot bién phap kiém sodt tiéu cuc hodc mot hoat
dong kiém sodt khong xay ra.

5.2.3. Panh gia rui ro:
Rui ro duge do bing cong thirc: R =P x S Trong do:

+ R (Risk): rui ro
+ P (Probability): kha ndng xay ra
+ S (Severity): hau qua néu xay ra

Péanh gia rii ro nhim xdc lap mure do vu ti€n giai quyét cac rii ro quan trong va chi ra
céc co hdi cho vige cai tién doi voi cac hoat dong hién tai. Dénh gia rui ro giup théu hiéu
céc rii ro ¢ hitu tir béi canh thuc té va két ndi t6i cac muc tiéu, cac chién luge va céc
qua trinh cia HTQLCL.

Tiéu chi danh gia rui ro dugce xdc 1ap nhu sau:

a) Kha ning xdy ra (P):

Phan logi Pinh nghia Piém
Hiém khi xay ra gésgntt;llibliégqu blell;) l'%flr(:l xay ra hodc co thé xay ra 1
[t kha ning xay ra Xay ra 1 lan trong nhiéu nim 2
C6 kha ndng xay ra C6 thé xay ra 1 1an trong 1 ndm 3
Nhiéu kha ning xay ra | Xay ra nhiéu lan trong 1 ndm 4

Trang 7/10




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M4 hiéu: QT02-LDVP

TP HO CHI MINH LAn ban hanh: 01

VAN PHONG UBND TP Quy trinh Nhg’in dlén va xir l)”
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Chéic chin xay ra Bva tur’lg ‘xdy ra thuong xuyén trong 1 5
nam/quy/thang
b)Hau qua xdy ra (S):

Phén loai Pinh nghia Piém
Khong dang ké Tac dong khong nhin thay 1
Nhe C6 tac dong nhung dé khic phuc 2

— Téc dong d& nhan thdy hoic mot s6 muc tiéu
Vira phai khong dat 3

o Tac dong manh ddi véi Van phong hodc cac muc
Hgem g tiéu chinh khong dat dugc .
Rét nghiém trong C6 thé dirng hoat dong, qua trinh 5

¢) Phén loai rii ro:

Piém rti ro s& duge xép hang nhu sau:

-Tir 01 - 10 diém: rui ro thap (L), quy uéc mau xanh la cdy.
-Tir 11 - 15 diém: i ro cao (M), quy udc mau vang.

-Tir 16 - 25 diém: rui ro rat cao (H), quy wéc mau do.

5.2.4. Nhin dién co hoi:

Nhén dién co hdi la nhan dién cac rii ro ma cé tic dong ¢ loi, tich cuc anh huong dén
kha nang dat dugc cac két qua du kién ctia HTQLCL, su phu hop ctia cac hoat dong chuce
nang quan ly Nha nudc, hoat dong ndi bg, dich vu hanh chinh c6ng, ndng cao sy thoa
man khach hang ctia Vin phong.

Cin cir vao bdi canh hién tai ciia Van phong (bén trong va bén ngoai) va mirc do cta cac
rti ro dé xac dinh co hdi dé dat dugc muc tiéu, két qua du kién.

5.2.5. Giai quyét riii ro va co hoi
a) Bién phap gidi quyét riii ro va co hoi:
- Xéc dinh c4c bién phép giai quyét rui ro va co hoi la:
+ Dua ra cdc hanh dong d# giam thiéu céc tac dong tiéu cuc, bat lgi, khong mong

mudn anh huodng dén kha nang Vin phong dat dugc cac dinh hudng chién luge, muc
dich, muc tiéu va cic két qua du kién cua HTQLCL;

+ Pua ra cac hanh dong dé thuc day cic tac dong tich cyc, co loi dé dat dugce cac dinh
hudng chién luge, muc dich, muc tiéu va cac ket qué du kién cia HTQLCL.

- Gidi quyét rui ro va co hoi ¢6 thé gitp dat duge sy ci tién d6i v6i HTQLCL.

- Céac bién phdp giai quyét rui ro va co hoi co thé bao gdm nhung khong gidi han:

Bién phap Mo ta
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Né tranh rui
ro

- Khong thuc hi¢n cac hoat dong gdy ra rui ro;
- Chon mdt hanh dong khac thay thé; hoic

- Chon mot phuong phéap hodc qua trinh kém rui ro hon.

Chap nhén rii
ro

- Khi cac hanh dong kiém soat khong kha thi;

- Khi céc bién phép kiém soat a4p dung doi hoi chi phi nhiéu hon loi
ich;

- Khi riii ro nam trong kha nang chiu dugc cua Vin phong;

- Can theo dudi mdt co hdi nao do.

Giam thiéu
rui ro

- Khi ma viéc chim dut xét thiy tn thoi gian va chi phi;

- Chi cén giam thiéu rii ro & murc chép nhan dugc bao gom:
+ giam thiéu kha nang xay ra;
+ giam thiéu hau qua;

+ tdng kha ndng phat hién nguyén nhan va hau qua.

Chia sé rui ro

Chuyen giao riii ro cho mot bén thir 3 (vi du: cong ty bao hiém,
hop ddng nha thau, dich vu...)

Loai bd rii ro

Cham dirt ngudn phat sinh rui ro.

b) Cac budc thue hién:

Buwée 1: Phat trién ké hoach oiai quvét rui ro va co hoi:

Ban ISO phdi hop véi Trudng cac phong, phong ban, don vi truc thude trong pham vi
HTQLCL c6 trach nhiém phat trién “Bii’ng nhin diép va xir ly rii ro va co hi” theo
mau BM.QT.02 01. Trong d6 xdc dinh cap dd xur ly cén thiet cho moi rui ro. Vi dy: doi

vO1 rui ro “cao”

, thi can lap ké hoach dé xur Iy ngay; d01 v6i nhitng rii ro thp hodc rat

thdp ma c6 céc co hoi cai tién, thi lap ké hoach dé cai tién. Hanh dong xir 1y rui ro hiéu
qua phu thudc vao cdc muc tiéu cu thé va thoi gian thuc hién.

Doi véi rii ro duge nhén dién, can phai:

- Cu thé bién phap xir Iy: tranh, giam thiéu, chia sé, chuyén giao hodc chap nhan.

- Van ban héa ké hoach xir ly.

- Chi dinh nguoi chiu trach nhiém gidm sét va bao cdo tién do.

- X4c dinh cu thé ngay hoan thanh.

Bude 2: Thuwe hién va giam sat ké hoach xir Iy

Khi thuc hién mét ké hoach xi Iy, xem xét cac hanh dong giai quyét sé dugce ho tro:

- Ngudn luc san co.

Trang 9/10




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT02-LDVP

TP HO CHi MINH

VAN PHONG UBND TP | Quy trinh Nhén dign va xir Iy | Lan ban hanh: 01
NI cac rui ro va co hoi Ngay ban hanh: 01/8/2019

- Trao ddi véi cac bén lién quan.
5.2.6. Panh gia hiéu lwc ciia hanh dong giai quyét rii ro va co hji

Ban Lanh dao phan cong Trudng céc phong thuc hién gidm sét va bao cdo viéc thuc
hién céc hanh dong x1r ly rii ro va co hdi.

Dinh ky, Ban Lanh dao phai xem xét cac rui ro va co hdi da dugc nhéan dién, vin ban

hoéa cac hanh dong lam thay dbi hién trang cua céc rui ro va co hoi dé c6 cac quyét sach
phu hgp cho viéc cai tiecn HTQLCL.

Ban ISO c6 trach nhiém cép nhét thong tin vé hoat dong giam sat, bdo cdo va xem xét
hi¢u luc, tién d0 cua cac hanh dong xir ly rui ro va co hdi vao biéu mau BM.QT.02.01.

6. BIEU MAU

STT | Ky hiéu biéu miu Tén biéu miu

Bang nhéan dién, danh gia, giai qu &t rai ro va co
1 |BM.QT.02.01 o o B

hoi
2 | PL.QT.02.01 Huéng dan dénh gia
7. HO SO CAN LUU
Stt Tén hd so Noi Iwru Thi’l‘g“a“ Pinh kém
Tai cac don xE
1. | Péanh gié rti ro va co hoi ) Lau dai 3
vi & Ban ISO Rtk £6 o ades
Phu lyc: Huéng dan dénh gid | Tai céc don oy W
. T N hoi X Lau dai A2- PHU LUC 2
va xir ly rui ro, co hoi vi & Ban ISO HUONG DAN DANH
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' H,Q CHI MINH Linbmbish 01
R Dinh gia ndi b
UBND.TP * Ngay ban hanh: 01/8/2019
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC bicH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEUMAU
7. HO SO CANLUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét ]
Ho tén Pham Phwong Vinh | Pham Vin Thanh7,» *Ha Phgé‘c Thing
~ ’ Ao : ‘\\’@;
Chir ky / / \VAN PHOMG 2
. g
Chirc vu Ph6 Truong Phong | Uy vién BDH ISO Chanh Vin Phong
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o z Lan ban hanh
VAN PHONG Panh gia ndi bd , .
UBND.TP FLT Ngay ban hanh:  01/8/2019
SUA POI TAI LIEU
Yéu ciu | Trang / Phan Lan ban Neav ban
sira doi/ lién quan M3 ta ndi dung sira ddi hanh / Lan gh éynh
bo sung | viéc sira doi sira ddi
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Panh gia ngi bo , :
UBND.TP e Ngay ban hanh:  01/8/2019
1. MUC PICH

Quy trinh nay quy dinh céch thirc thuc hién chuong trinh danh gi noi bo nhim xem
xét tinh hiéu luc ciia Hé théng quan 1y chit luvong dugc p dung tai Van phong Uy ban
nhén dan Thanh phd.

2. PHAM VI
Ap dung cho céc hoat dong trong hé théng quan ly chét luong cua Vin phong
3. TAI LIEU VIEN DAN
- Pidu 9.2 — Tiéu chuin qubc gia TCVN ISO 9001:2015.
- S4 tay chat luong.
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- HPKPPN: Hanh dong khic phuc/ Hanh dong phong ngira
- KPH : Khong phu hop
- HDPKP :Hanh dong khic phuc
- HDPN :Hanh dong phong ngira

- DDLDP : Dai dién Lanh dao vé chét lugng, 1 thanh vién trong ban lanh dao,
duoc Lanh dao cao nhit chi dinh, trao quyén han dé quan ly, theo ddi, dénh gia
va diéu phdi hé théng quan ly chéit lugng, nhim muc dich nang cao hi¢u luc va
hiéu qua trong viéc van hanh va cai tién hé thong quan ly chét luong.

- DGNB : danh gid ndi bd

- HTQLCL : Hé théng quan ly chit lugng

- bGV : Déanh gia vién

- BM : Biéu miu

Sw KPH nang: Su KPH gdy anh hudéng nghiém trong dén hiéu lyc cua HTQLCL

trong viéc dam béo chét luong cia cong téc hanh chinh. Nhitng vén dé sau day co thé
dugc coi la sy KPH néng:

HTQLCL hoan toan khong dé cép dén mot yéu cau can ap dung trong tiéu chuén
ap dung.

Mot yéu cau trong HTQLCL hoan toan khong dugc thuc hién trong thuc té hodc
dugc thue hién nhung khong c6 hi€u qua.

C6 nhiéu sy KPH nhe lp lai mot cach hé théng (l3p lai qua cac Phong hodc lap lai
trong cac quy trinh)

Cé su vi pham nhitng yéu cau luat dinh 4p dung i véi viéc cung cip dich vu
hanh chinh.

Sw KPH nhe: V& ban chét mot sy KPH xay ra ngiu nhién, gdy anh hudng khong
nghiém trong trong HTQLCL. Su khong pht hgp nhe cé thé dugc két luan khi:
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C6 khuynh huéng dién bién x4u nhung khdng c¢6 hanh dong khic phuc hodc phong

ngua.

Yéu cau cua tiéu chuan hodc trong hé thong tai liéu khong dugc thyc hién nhét
quan va lién tuc.

Xuét hién mot vai diém khong tudn thu theo HTQLCL da duoc thiét lap tuy nhién
chi x4y ra & mot hodc mot sO nhd lugng thi tuc hanh chinh xir 1y, khong xay ra ¢ s6
luong nhiéu, mang tinh hé théng.

Cic diém lwu y: Nhitng khiém khuy ét nho chua dén murc khong phit hgp va khong
gdy anh hudng dang ké ti cac yéu cau trong hé théng chat lugng.

Ddnh gid vién nji bg: 1a can b, nhan vién trdi qua khoa hudn luyén vé danh gia
ndi bd va da dugc cép Gidy danh gia vién. Céc danh gid vién khong dugc danh gia
cong viéc ciia minh, nhung dugc phép danh gia cong viée ciia b phan ctia minh.

Hanh dpng khic phuc: Hanh dong dugc tién hanh dé loai bé nguyén nhan cua su
KPH da duoc phat hién hay cac tinh trang khong mong mubn khéc.

5. NOI DUNG QUY TRINH

STT

TIEN TRINH THU'C HIEN

TRACH
NHIEM

BIP::U
MAU

Lap ké boach danh gia ndi bd

- Xem xét lai két qua danh gid ndi bd ky
trudce

- Lua chon danh gia vién va T Truong Danh
gia, danh gid vién dugc dao tao va doc l1ap
v6i hoat dong dugc dénh gid

- Tham khao ¥ kién ctia cac Phong va Trung

tam dé hoan chinh ké hoach DGNB, trinh
Chanh VP duyét

- Thyc hién it nhat 1 cuoc DGNB trong 1
nam

Dai dién 1anh dao
T Panh gia ndi
b

1.2

- Xem xét va phé duyét chuong trinh DGNB

Chénh VP

BM 1

Chuén bi PGNB

- Phd bién chuong trinh DGNB dén Trudng,
Ph6 phong, Trung tdm va phy trach bd phén
duogc danh gia

Pai dién lanh dao

- Phan cong danh gi4 vién xem xét tai liéu

Td Trudng
PGNB
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UBND TP QUY TRINH M hiéu: QT03/ LBVP
HO CHI MINH X &
VAN PHONG Panh gia ngi bo i
UBND.TP S Ngay ban hanh:  01/8/2019
2.2 |Chuan bi tai liéu lién quan dé T6 DGNB | Truéng, Phé
tham khdo trudc khi tién hanh danh gia phong noi dugc
danh gia
3 | Tién hanh danh gia va ghi nhéin két qua
3.1 |-DGV thuc hién danh gia theo ké hoach; Danh gia vién
- Phuong phép dénh gié: xem hé so, tai lidu, BM 2
phdng van, ... trong pham vi da dang ky;
- Ghi nhan tién trinh (1iénh gia vao biéu mau; BM 3
- Ghi nhan ciac diém KHP vao bao céo
DGNB
3.2 |- Trao doi véi Truéng, Phé phong, BGD | T6 truong To BM 3
Trung tdm dugc danh gid vé két qua DGNB, | ddnh gia
ky vao ban bdo cdo danh gia.
- Chuyén céc biéu miu bio cdo DGNB dén
Truong, Phé phong, Ban Gidm doc Trung
tam da dugc déanh gia.
3.3 | Xem lai céc biéu mau ghi nhan DPGNB, thong | Trudng, Phé
nhdt ndi dung v6i Danh gia vién va ky vao | phong, BGD
cac biéu mau ghi nhén két qua danh gia Trung tdm
Khic phuc cac diém khéng phu hop
4.1 | T6 chirc thuc hién hanh dong khic phuc trong | Truéng, phé phu | BM 3
thoi han thda thuin, nham loai bo sy KPH va | trach b phén
nguyén nhan dugc néu trong ban béo cdo. dugc danh gia
4.2 |- Phan cong danh gia vién kiém tra cac hanh | Truéng Nhom BM 3
dong khac phuc. danh gia
- Gri cac bdo edo DGNB dé bdo cdo LDVP.
43 | Tom tat cac ban bao cao DGNB dé bao cao | TG trudng T BM 4
LDVP trong cudc hop xem x¢ét cua lanh dao | danh gia
vé hé thong quan ly chat luong.

6. BIEU MAU

TT | Tén Biéu méu

1. | Ké&hoach danh gia ndi bo (BM.QT.03.01)
Théng bao danh gia ndi bo (BM.QT.03.02)

3. | Bién ban danh gia ndi bd (BM.QT.03.03)
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UBND TP QUY TRINH
HO CHI MINH
VAN PHONG Panh gia ndi b
UBND.TP

Ma hiéu: QT03/ LDVP
LAn ban hanh 01
Ngay ban hanh:  01/8/2019

4. Béo cdo sy KPH (BM.QT.04.01)

5. | Bao c4o Tong két DGNB (BM.QT.03.04)

7. HO SO CAN LUU

TT Hb so lru L gia'l; hru t0i
thiéu
1. | K& hoach danh gia ndi bd 3 nam
2 Bién ban dénh gia ndi bd 3 ndm
3. | Bao cdo sy KPH (phiéu hanh déng hanh dong khic 3 nam
phuc)
4. | Béo céo Tong két DGNB 3 nam

8. CAC BIEU MAU PINH KEM

K¢é hoach dsnh gi ndi bd

Thong bao Chwong trinh DPGNB

KH DGNB.doc

TB CTr BGNB.doc

Huéng din DGNB

BB danh gia d6i véi Lanh dao va Thu ky
ISO

Huong dan
DGNB.DOC

BB d4nh gia ddi véi phong ban ¢6 TTHC

BB 3.doc

BB danh gia Bo phan
1 cua.doc

BB dénh gia doi véi phong ban khong ¢é
TTHC

Phiéu yéu cAu hanh déng khic phuc

BB danh gia phong
ban khong co TTHC.d

Phieu yeu cau hanh
dong KPPN.doc
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UBND TP QUY TRINH Ma hiéu: QT03/ LDVP
I:,Q AR MG Lin ban hanh 01

AN PHONG Panh gis ndi bd ‘ ‘

UBND.TP Ngay ban hanh:  01/8/2019

Béo cdo Tong hop két qua dénh gis ndi by

Ia‘n[na"m

WE

BAO CAO DGNB.docx
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH
TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND TP Kidm soit hd so

Ma hi¢u: QTO03/HCTC

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2019

MUC LUC

SUA POI TAI LIEU
MUC PICH
PHAM VI
TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU
HO SO CAN LUU

v B - ol - B ol i

Trach nhiém Soan thao Xem xét

Ho tén Pham Phwong Vinh | Pham Vin Thanh

Phé duyét

Chit ky

/_

Chirc vu Chuyén vién Uy vién BPH ISO

Chanh Vin Phong
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QTO3/HCTC
TP HO CHI MINH T R
VAN PHONG UBND TP Kidm sodt hd so an bian kank; 07
e Ngay ban hanh: 01/8/2019
SUA POI TAI LIEU
Yéu cz:“iu Trang / Phan . Lén ban L m—
sira doi/ lién quan M5 ta ndi dung sira d6i | hanh/Lén gay
2 — Ao il hanh
b0 sung viéc sira doi stra doi
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT03/HCTC
TP HO CHI MINH %
< . Lan ban hanh: 01
VAN PHONG UBND TP Kiém _— h6 o
e —— Ngay ban hanh: 01/8/2019
1. MUC PiCH:

- Quy trinh nay quy dinh tréch nhiém trong viéc 1ép hd so, lru gift hd so, kidm soét hd
so dé st dung khai thac 14u dai;

- Tiéu huy theo ding quy dinh cic hd so da hét higu Iuc.

2. PHAM VI AP DUNG:

Kiém soat, quén ly, luu giir theo quy dinh tht ca hd so hanh chinh hinh thanh trong qua
trinh Van phong Uy ban nhan dan thanh phé tiép nhén, theo ddi, tham muu cho Uy ban

nhan dan thanh phd xi 1y.

3. TAI LIEU VIEN DAN:
- Tiéu chuan qubc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Céc vin ban phép quy lién quan (d€ cap tai muc 5.8).

4. PINH NGHIA/VIET TAT:

- PHCTC
- BPLT

- CVNC
- NV

- CBCC

: Phong Hanh chinh-T6 chirc;
: BO phén luu trit;
: Chuyén vién nghién ctu;
: Nhan vién,;

: Can bd, Cong chuec.
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

M3 higu: QT03/HCTC

LAn ban hanh: 01

oA , A
Kiém soat ho so

Ngay ban hanh: 01/8/2019

5. NOI DUNG QUY TRINH

. T’(;‘ %7 Tréqh'_ggiém

5.1 | Xac dinh céc loai hd so do Uy ban nhén dan thanh pho Van | Cénbd phu
phong UBND TP phat hanh; 13p danh muc hd so, trong d6 quy | trach cong tac
dinh ro: sb va ky hiéu hd so, tiéu d& hd so, thoi han bdo quéan, | van thu-luu trit
ngudi lap hd so, ghi chu.

52 | Cac hd so cong viéc, hd so trinh ky hd so nguyén tac do CVNC
chuyén vién lap theo phén cong thu ly cta lanh dao Van phong
ké ca hd so vé Hé thong quan ly chit lugng ISO. Tumng loai ho
so phai c6: bia hé so, muc luc vin bdn bén trong hé so va to
trinh d0 danh muc, ding thé thirc theo quy dinh.

53 | Céc hd so da ¢ vin ban ban hanh thi duoc luu tam tai B phan | CVNC/NV Van
Hanh chinh. Sau 1 thdng s& dugc chuyén vao B6 phan Luu trir thu PHC
thuéc Phong Hanh chinh- T& chtrc. Sau 10 ndm s& chuyén vé
Trung tdm Luu trt lich sd TPHCM.

54 | Chi c6 nhitng hd so/tai liéu doc @& biét, trung thira, tho mdi | CVNC, Chanh
hop, lich 1am viéc dugc chuyén vién loai, hily ngay hodc c6thé| Vinphong,
luu gitt de tham khao. Céc loai hd so, tai liéu c6 thoi han béo
quan tam thoi (5 ndm), s€ cép nhét danh muc hd so va dugc = ag
lanh dao duyét. B phén luu trit

5.5 | B phén Luu trit c6 trach nhiém tiép nhéan cic hd so, tai liu tt | Pho PHCTC,
Lanh dao UBND TP, Lanh dao Van phong, cac Phong nghién | CBCC B6 phan
ctu téng hop, tai liéu cua vén thu B phén Hanh chinh giao luu trit
ndp hang thing va tién hanh chinh ly, sap xép, bao quan, to
chue khai thac st dung theo quy dinh cuia Phép 1€nh Luu trit
qubc gia.

5.6 | - Khi c6 nhu cdu nghién ctru tai lidu (ban thio, ban goc ban | Mdu p/"zz’é'u Yyéu
chinh...) thi can bd, chuyén vién co quan lam phiéu yéu cau; cau,

- Cén bd cong chirc thudc s& nganh, quan huyén lam cong van, Chuyén vién
gidy gi6i thiéu mai dugc trich sao, sao luc, sao y ban chinh; luu trlt phu

- Cong dan dén sao luc phai lam don & nghi, ¢ x4c nhén cua tréch‘l_<h.a} thac
dia phuong. tai licu

5.7 | - Trinh tu huy hd so: BO phan luu trlt soan thdo danh muc tai | - Bo phan Luu
liéu hiy, soan théo bién ban loai huy tai lidu trinh Hoi ddng trit
x4c dinh gié tri cua co quan quyet dinh huy. - Hoi ddng xé4c
- Phuong phép huy hd so : X¢é tay, may huy,... dinh gié tri

5.8 | Co s¢ phap ly
- Thong tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B Noi vu Huéng dén thé
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M4 hiéu: QTO03/HCTC

_TP HO CHI MINH ; ‘
VAN PHONG UBND TP . 3 Lan ban hanh: 01

Kiém soat ho so

Ngay ban hanh: 01/8/2019

thirc va ky thudt trinh bay vén ban hanh chinh;
- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phu vé cong tac van
thu;

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ve stra d4i, bd sung mot sb didu
ctia Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 vé cong tac vin thu;
- Thong tu s6 04/2013/TT-BNV, ngay 16 thang 4 nam 2013 cia Bo Noi vu vé

hudng dan xdy dung Quy ché cong tac van thu, luu tri; duge dp dung ddi véi céc
co quan, tb chic;

- Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thing 7 ndm 2018 cua Thu tuéng
Chmh phtl vé viéc giri nhén van ban dién tir gifra cdc co quan trong hé théng hanh
chinh Nha nudc

- Théng tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B Néi vu quy dinh quy
trinh trao déi, lwu tri¥, xie Iy tai liéu dién tir trong cong tdc vdn thu, cdc chitc ndng co
bén cua Hé théng quadn Iy tai lidu dién tir trong qud trinh xit Iy cong viéc cua cac co
quan, t6 chitc.,

- Théng tu 56 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B06 No6i vu quy dinh tiéu
chudn dit liéu théng tin ddu vao va yéu cdu bdo quan tai liéu luu trik dién tit.

- Quyét dinh s6 212/QP-VP ngiy 11/7/2019 cta Van phong UBNDTP vé Quy
dinh trao ddi, luu trit, xt ly tai liéu dién tir trong cdng tac van thu tai Van phong
Uy ban nhan dén thanh phd;

- Luat luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thdng 11 ndm 2011;

- Nghi dinh 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 ctia Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh mot sb didu ctia Luat Luu triy;

- Quyét dinh s6 4556/QP-UBND ngay 24 thang 8 nam 2017 cua Uy ban nhén dan
thanh phd ban hanh Quy ché quan ly, sir dung hé théng quan 1y van ban va ho so
cdng viéc qua mang tai thanh pho Hb6 Chi Minh.

6. BIEU MAU

Tén Bitu mau (Mdu van ban hanh chinh theo thong tw 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011)

Bia ho so

Danh muc ho so

Muc luc védn ban

-t | | o o

Phiéu yéu céu
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QT03/HCTC
TP HO CHI MINH ; -
VAN PHONG UBND TP Léan ban hanh: 01
e e Ngay ban hanh: 01/8/2019

oA , A
Kiém soat ho so

7. HO SO CAN LUU

TT Hb so lwu

1. | Gidy gi6i thiéu, van ban d& nghj sao luc
2. | Danh muc tai liéu huy

3. | Bién ban hy tai li€u

Ho so dugc luu tai b phén chuyén mén va cac don vi ¢6 lién quan. Sau khi hét han luu
trit, chuyén ho so xubng don vi lwu trit cta co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

VAN PHONG UY BAN NHANDAN  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phiic
PHONG HANH CHINH-TO CHU'C

Thanh phd Ho Chi Minh, ngay  thdng  ndm 20
PHIEU PE NGHI MUQON/TRICH LUC TAI LIEU
Ho tén nguon muon tai liu:
Noi lam viéc:

No6i dung muon doc/trich:

sS4 to:

Lanh dao Vin phong duyét ~ Phong Hanh chinh-TC Ngudi mugn
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QT04/HCTC
TP HO CHI MINH % .
VAN PHONG UBND TP Kiém soat tai liéu, vin ban LaIT = h@: .
S ———— ) Ngay ban hanh: 01/8/2019
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC PICH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DINH NGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG QUY TRINH
6. BIEUMAU
7. HO SO CANLUU
Tréach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét :
5 Pham Phwong Vinh | Pham Vin Thanh | __Ha Phwéc Thang
Ho tén d g /;'1‘%-11\%
Chit ky _

/

*
/ =
S
kS

y/

s

Chtece vu Phé Trudéng Phong

Uy vién BPH ISO

Chanh Van Phong
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT04/HCTC
TP HO CHI MINH TR
X s an dan .
VAN PHONG UBND TP Kiém soat tai liéu, viin ban .
i ' Ngay ban hanh: 01/8/2019
SUA POI TAI LIEU
Yéu czfiu Trang / Phan . Lén ban Nt s
stra doi/ lién quan Mo ta ndi dung stra doi hanh / Lan gay
2 . s . S hanh
bo sung | viéc sira doi stra doi
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéw: QTO4/HCTC J '
TP HO CHf MINH

3 . : LAn ban hanh: 01
VAN PHONG UBND TP Kiém soat tai liéu, van ban . -
' Ngay ban hanh: 01/8/2019

1. MUC PiCH:
Quy trinh kiém so4t tai liéu/van ban nham:
- Pam bao ding hinh thic, thé thirc, chinh ta va ndi dung cta céc tai liéu/van ban trudc
khi trinh 1anh dao duyét ky, ban hanh;

- Nhim d& ra soat, tranh tring lap, c4p nhét lai van ban khi cn thiét;

- Pam bao nhén biét duoc su thay ddi va trinh trang hiéu luc hién hanh cua tai liéu;
- Dém béo céc van ban quy pham phdp lugt va ticu chuén Vigt Nam, ISO lién quan dén
diu viée dang ky trong Hé thong quan Iy chat lugng dugc kiem S04t va c6 san tai noi
lam viéc; , ,
“ - Pam bao cac tai liéu bén ngoai dugc nhén biét, dua vao ap dung cling nhu kieém soat

dugc viéc phat hanh tai lidu tai Van phong dén cac noi dua vao ap dung.

2. PHAM VI AP DUNG:
- Ap dung d6i véi cong tac soan thao, trinh ky, phat hanh, phat hanh lai c4c van ban do
UBND, VP UBND ky ban hanh;
- Kjém soat céc tai liéu bén ngoai gui dén bang gidy, bang file trén dudng mang, sb tay
chét lugng, cdc quy trinh - thu tuc, huéng dan cong vige cia B ISO 9001:2015 Van
phong dang dp dung.

3. TAILIEU VIEN DAN:

- Tiéu chuén qubc gia TCVNISO 9001 :2015;

- C4c van ban phép quy lién quan (d& cép tai muc 5.11).

4. DINH NGHIA/VIET TAT:

“ 4.1 Pinh nghia:
A. Tai liéu noi bd:
- L4 tai lidu do Uy ban nhén dan thanh phd, Van phong Uy ban nhan dén thanh pho
soan thao ban hanh, d4p dung trong nodi bd co quan hanh chinh nha nudc, lién quan
van hanh Hé thong quén ly chat luong;
- Ban lanh dao Vin phong phé duyét~86 tay chét luong, so dd tb chuc, trach nhiém
va quyén han, cac tha tuc va tai lidu ho trg;
- Phé Phong Hanh chinh — Té chite chiu trach nhiém kiém soat toan bd céc tai ligu
ndi bd trong He thong quan ly chat lugng.
B. Tai liéu bén ngoai:

L4 céc van ban cta Trung wong, cua Thanh phd ban hanh dé chi dao’diéu hanh
nhiém vu phét trién kinh té - x& hoi va céc t?ai\ liéu vé ndi vu nhu quy ché lam viéc,
tiéu chudn Viét Nam, tai licu ISO hodc Ho1 déng’nhén dan cung cap ban hanh dugc
ap dung tai Van phong Uy ban nhén dan thanh pho.
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH

QUY TRINH

Ma hiéu: QT04/HCTC

LAn ban hanh: 01

VANPHONG UBND TP | gi&m sost tai ligu, vén ban
Sl Ngay ban hanh: 01/8/2019
4.2 Viét tat:
- PHCTC : Phong Hanh chinh-T$ chc;
- BPLT : Bd phén luu trf,
- CVNC : Chuyén vién nghién clu;
- NV : Nhén vién;
- CBCC : Can b0 cdng chuec.

So
TT

5. NOIDUNG QUY TRINH

> '-Tlen

| Trach nhiém-

Ban hanh tai liéu mm/thay @61 tai liéu hién hanh

A. Kidm sodt tai liéu néi bo:

5.1

Khi c6 nhu ciu ban hanh tai liu/vin ban mdi hodc thay 61 tai
liéu, chuyén vién thu 1y du thao tai liéu méi, kém theo tai lidu
cli (neu c6), 1ap to trinh trong d6 néu rd ly do ban hanh tai liéu
méi hogc thay @di, chuyén dén Lanh dao Van phong va
Thuong truc Uy ban duyét ky, c6 qua Phong Hanh chinh aé
kidm tra thé thitc, hinh thirc (1an soat xét, ngay hiéu luc) trudce
khi trinh.

- Lanh dao Vin phong xem xét, duyét ky néu dong y.
- Trinh Lanh dao Uy ban xem xét, duyét ky néu dong y.

Chuyén vién
thu ly va Lanh
dao Vin phong,
Thuong truc Uy
ban phu trach

3.

Nhaén tai liéu va cip nhat vao mang, vao danh muc ndi bd. Ban
chinh s& dugc ngudi soan théo va lanh dao ky va khong dong
dAu, giao Bo phan Hanh chinh lwu gilt; khi Lanh dao can s&
photo déng ddu cua Vin phong, va cung cdp theo yéu cau.
Riéng B tai liéu ISO Van phong. duoc phét hanh bing vin ban
dién tr (file) chit ky s, dang ¢ Cbng thong tin dién tir dé thong
tin rong rai va trang web didu hanh tdc nghiép @& chuyén vién
Vin phong tra ctru, thuc hién.

Nhén vién van
thu

5.3

Ph4t hanh vin ban (tai liéu) dén noi nhdn hodc ngudi nhin
bang glay/ﬁle bé nghi ngudi nhdn ky vao sb giao nhin tai liéu
@ kidm tra khi cAn/xay ra diém khong pht hop.

Nhin vién van
thu

5.4

Khi thay dbi tai liéu ndi b hién hanh, thuc hién cac budc sau:
a. Chuyén vién cdp nhét tai liéu méi vao bd tai liéu ddng thoi
ghi nhén tai liu méi thay thé toan bo tai liéu cli hay nhiing

Chuyén vién
thuc hién ISO &
mdi phong;
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UY BAN NHAN DAN
TP HQ CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

M3 hiéu: QT04/HCTC

LAn ban hanh: 01

Kiém soat tai liéu, van ban

Ngay ban hanh: 01/8/2019

diém hét hiéu luc cta vén ban cii; - Ban Diéu hanh
b. Dbi v6i ngudi kiém soét tai liéu, néu gifr tai liéu da hét hidu ISO S Vin
lire phai ghi cht hodc déng d4u “hét hiéu luc”. phong.
B. Kiém soat tai liéu bén ngoai:
Tiép nhan céc tai liéu van ban cta Trung wvong: Chinh phu, céc Nhan vién v3
5.5 | bg, nganh céc Tiéu chudn Viét Nam, ... chi dao vé kinh té, x& thuf dz e
hoi, vé Hé théng chét lugng clia Van phong, t
Va0 sb nhan cong vén dén (d3 quan ly bing Phin mém Quan
}y vax;1 ban vg hd so cong viéc lién thong trén duong truyén sb Nhén vién van -
i¢u chuyén ding) thu-dén thuc
5.6 | - Phén loai, trinh Lanh dao Van phong phu trach linh vie cho y hién trén
kién xtr ly (but pheé). mang/trinh hé
- Néu 12 hd so dién tir thi chuyén trén mang dén Trudng céc | W
don vi chuyén mén c6 chirc ndng xur ly.
Biit phé phan cdng chuyén vién thu Iy, xtr ly theo linh vure.
57 | (Céc phong, ban, Trung tm nhan hd so tai Phong Hanh chinh, Léanh dao Véan
" | c6 ky s0 giao nhan; Vén ban mét lun chuyén & trong bi thu | phong phu trach
dan kin va bét budc phai ky s6 giao/nhan)
Chuyén vién thu ly, xir ly theo but phé chi dao:
- Du thao van ban chi dao cu thé dé cac nganh chutc nang cod
lién quan chuén bi ndi dung, tham muu d& xuét dé Uy ban nhan Chuyén vién
5.8 | dan thanh phd chi dao trién khai, thuc hién, cac Phong
- Lap phleu chuyén hodc sao y giri cdc nganh chirc néng c6 lién nghién ctru-téng
quan biét dé thuc hién. hop
- Doc dé biét, luu tham khao.
Xem xét, ky van ban thudc thim quyen/trmh Thuong truc
UBND Thanh phd; tra lai chuyén vién néu:
- C9 chinh stra trer.x vin ban mang ndi dung MAT, Lanh dao Van
5.9 | - Can them/bét n(\fn dung du théo vdn ban thudng; phong
- Khong c6 bia hd so, To trinh hodc céc tai lidu lién quan. '
(Ghi chii: Nhdn vién phong Hanh chinh khong xue Iy ngi dung, chi giip ddnh mdy
lai theo chinh sita cua ldnh dao dé trinh lai nhanh, ky som)
Xem xét, ky van ban thudc tham quyén Thudng tryc UBND | Thuong truc Uy
Thanh pho tra lai chuyén vién néu: ban nhén dén
510" C6 chinh sira trén vin ban mang noi dung MAT; thanh pho
' - Cin thém/bdt ndi dung du thao van ban thuong;
- Khong co bia hd so, To trinh hodc céc tai liéu lién quan.
(Ghi chi: Nhdn vién phong Hanh chinh khéng xit Iy ni dung, chi giup ddnh mdy

Trang 5/7




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M4 hidu: QT04/HCTC
_TP HO CHf MINH - ‘
VAN PHONG UBND TP Lan ban hanh: 01

Kiém soat tai liéu, van ban

Ngay ban hanh: 01/8/2019

lai theo.chinh sira ctia lanh dao dé trinh lai nhanh, ky sém)

Phong Hanh chinh tb chirc phét hanh vin ban da ky: Phong Hanh
- Lanh dao Phong ra soét thé thirc, 161 chinh ta; néu phat hién chinh;

sai s6t thi phdi hop véi chuyén vién d€ hoan chinh; Nhén vién vén-
- Chuyén dén chuyén vién clp sb van ban di, sau khi da ra soat thu-di

céc yéu cu vé phat hanh van ban, vdn ban mat cép s riéng;
- Chuyén dén phong photo d€ in an theo s6 lugng;

5.11 £ ok g
- Chuyén dén khéu déng déu vén ban;
- Chuyén vin ban gidy den noi vao bi, phit hanh gidy; cling
nhu ky s6, phat hanh trén mang;
(Lwuy:
+ Vin ban mét khong phét hanh trén mang; khong du théo vén ban mat trén may ndi mang;
+ Pam bao ky sb van ban va phat hanh trén mang 100%, trlr vén ban mét va nhay cam;
+ Giam phat hanh vén ban gidy theo ding quy ché, quy dinh.)
5.11 Co s& phap ly

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phi quy dinh chi tiét
thi hanh mot s diéu ctia Luat Luu tri,

- Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cia Chinh phu vé cong tac van
thu;

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ve stra dbi, b sung mot s dicu
ctia Nghi dinh 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 vé cOng téc van thu;

- Thong tu sb 04{2013/TT-BNV, ngay 16/4/2013 cta B Noi vu vé hudng dﬁr}
x4y dung Quy ché cong téc van thu, luu trl; duoc 4p dung d6i voi céc co quan, to
chic; : .

- Thong tw 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cta B6 Noéi vu Hudng dan thé
thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh;

- Quyé't’dir}h s6 318/QD-VP ngay 14/11/2014 ctia Vin phong UBND TP ban hanh
Quy ché vé cong tac van thu va luu trit cia Van phong Uy ban nhén dén thanh
pho.

- Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngdy 12 théng 7 ndm 2018 cia Thu tuéng
Chinh phti vé viéc giti nhén vin béan dién tir gifta cdc co quan trong hé thong hanh
chinh Nha nuéc

- Thong tu §6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 ctia B Noi vu quy dinh quy
trinh trao doi, luu trit, xte Iy tai lidu dién tir trong cbng tac van thu, cdc chitc nang co
ban ctia H¢ thong quan Iy tai lidu dién ti trong qud trinh xit Iy céng viéc cua cdc co
quan, to chic.

- Théng tu sb 02/2019/TT-BNV ngay 2{1/01/2019 ctia Bd Noi vu quy dinh tiéu
chudn div liéu thong tin dau vao va yéu cau bdo qudn tai liéu lw trit dién tir.

- Quyét dinh sb 212/QD-VP ngay 11/7/2019 cua Van phong UBNDTP vé Quy

dinh trao @bi, luu trit, xu ly tai ligu dién tu trong cong tdc vin thu tai Van phong

Trang 6/7




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QT04/HCTC
_TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

Lén ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 01/8/2019

Kiém soat tai liéu, van ban

Uy ban nhén dan thanh pho;

- Céc biéu mAu hanh chinh theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 théng 01
nam 2011 cta BO Noi vu;

6. BIEU MAU
TT Tén Bidu mAu (Mdu van ban hanh chinh theo thong tu 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011)

1. | Danh muc tai liéu ndi bd

5. | Danh muc tai li¢u bén ngoai

3. Sb cong van dén - di (d3 tich hop san trén phén mém QLVB&HSCV)

7. HO SO CAN LUU

TT | H6 so lru

1. | Ban cép nhét

2. | Toan bd tai liéu goc, ho so goc

3. | Cosd dir liéu van ban dén - di

4. | Bién ban huy tai liéu

Tap Hb so dugc luu tam 1 thang tai T6 Van thu di - Phong Hanh chinh; hét thdng s&
chuyén ho so dén T6 Luu trlt cua Vin phong @€ tra ctru khi cén phuc vu cho su chi dao,

diéu hanh cua Thuong truc Uy ban nhén dan thanh phd (trong 10 nam); sau 10 ndm s&
chuyén giao vé Chi cuc Vin thu-Luu trit (S6 Néi vu) luu theo Luét Luu trit.
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U'Y BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QTO5/HCTC
TP HO CHI MINH . X g ‘
VAN PHONG UBND TP | Kiém soat vin ban khong phu | Lan ban hanh: 01
e —— hop Ngay ban hanh: 01/8/2019
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC biCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEUMAU
7. HO SO CANLUU
Tréch nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét B
Ho tén Pham Phwong Vinh | Pham Vin Than Dhude Thang
37/ AN PHONG \2
Chit ky

/

Chte vu

Pho Trudng Phong

Uy vién BDH ISO

Chénh Van Phong
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND TP Kiém soat vin ban khong phu Lén ban hanh: 01

QUY TRINH

hop

M3 higu: QT05/HCTC

Ngay ban hanh: 01/8/2019

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau | Trang/Phén
stra doi/ lién quan
b

M5 ta ndi dung sira doi

Lan bag Noav b
hanh /Lan | - ooy )4l
” X hanh

stra doi

( 6 sung | viécsira doi

S

T ]
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hidw: QTOS/HCTC
TP HO CHf MINH P - :
VAN PHONG UBND TP | Kiém soat vin ban khong phu | Lan ban hanh: 01
— hop Ngay ban hanh: 01/8/2019
1. MUC PiCH:

- Theo doi, théng ké cdc vin ban/tai liéu da duoc Uy ban nhén dén thanh pho Vin
phong Uy ban nhén dan thanh phd ban hanh c6 diém khong phu hop & xir ly, khic
phuc, phong ngtra, céi tién;

- Xé4c dinh trach nhiém trong qua trinh xtr 1y, ban hanh vén ban (néu xay ra hdu qua).

2. PHAM VI AP DUNG:

Dbi v6i tht ca cdc vin béan do Uy ban nhén dan thanh pho Vién phong Uy ban nhédn
dan thanh phd ban hanh c6 diém khong pht hop, phai thu hdi hodc ra vin ban dinh
chinh.

g
3. TAILIEU VIEN DAN:
- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015;

- C4c van ban phép quy lién quan (@8 cép tai myuc 5.7).

4. PINH NGHIA/VIET TAT:
4.1 Pinh nghia:

“Van ban khong phu hop” 12 nhitng van ban dd dugc Uy ban nhan dan thanh ph,
Van phong Uy ban nhén dén thanh phd ban hanh nhung phét hién vén ban c6 1 trong
cac van dé sau:

+ Qua thoi hiéu quy dinh vé x1r Iy, ban hanh vin ban do;

+ C6 sai s6t vé ndi dung, sai chinh ta, méu thuin vé thoi gian, dia diém;
Q + Hinh thtre, thé thirc van ban khong phu hop quy dinh hién hanh;

+ X ly védn ban trung lap;

+ Ngudi ky sai thdm quyén.

4.2 Viét tat:
- TTUB :Chi tich va céc Pho Chi tich Uy ban nhén dén thanh phd.
- CPVP : Chanh va cac Pho van phong.
_PHCTC :Phong Hanh chinh-Té chirc.
- TP/PP : Trudng phong, Phé Truéng Phong
-CV : Chuyén vién cua Phong Nghién ciru - Tbng hop.
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH
TP HO CHI MINH "
VAN PHONG UBND TP | Kiém soat vin ban khong phu
e hop

M4 higu: QTO5/HCTC

LAn ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2019

5. NOI DUNG QUY TRINH

St = Tie | - Tréch nhitm -
- Phén 4nh cia ca
nhin/ céng dan/ to
51 Phét hién cdc van ban khong phit hop tir phén énh; chtre
- PHCTC /CVICPVP
-TTUB
- TP/PP
59 DPénh gia mttc d6 khong phl hop cta vén ban. PHCTC, CV, CPVP
P& xuét bién phép xir ly va xem xét phé duyét:
- X4c dinh trach nhiém, giéi trinh; PHCTC, CV
- Dinh chinh; cv
53 | . Didu chinh van ban hoic yéu cAu trinh lai toan bd hd | CPVP
so va thuc hién theo ding ,céc‘buéc cia quy trinh dé
ban hanh vin ban thay thé néu cén.
- Htiy b6 van ban khéng pht hop. TTUB, CPVP
5.4 | Lanh dao duyét TTUB, CPVP
5.5 | Tb chirc thuc hién biép phép xir Iy da dé ra A T Y
TTUB
- Ghi nhan két quéa xu ly, cép nhét vao “sd theo ddi van
ban khong phu hop” ,
- Lép phiéu yéu cAu hanh dong khéc phuc, phong ngira Ban Dicu hanh ISO
5.6 | d6i v6i sy khong phi hop nghiém trong (ndi dung giai | Van phong
quyét tri v6i quy dinh clia phép luét hién hanh) hodc su
khong phu hop it nghiém trong nhung ldp di ldp lai
nhiéu lan.
5.7 Co s phap ly
- Théng tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia B6 Noi vu Hudng dén thé
thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh;
- Quyét dinh s6 20/2016/QD-UBND ngay 09 théng 6 nam 2016 cta Uy ban nhan
dan thanh phd ban hanh Quy ché td chtrc va hoat ddng ctia Van phong Uy ban
nhan dan thanh pho H6 Chi Minh; '
- Quyét dinh s 318/QD-VP ngay 14/11/2014 cia Van phong UBNDTP ban
hanh Quy ché vé cong tac van thu va luu trit clia Van phong Uy ban nhén dan
thanh pho;
- Thong tu sé’ 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ctia Bo Noi vu “Hudng dan xAy
dung Quy ché cong tac van thu, luu trit cla cac co quan, to chirc”;
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hidu: QT05/HCTC
TP HO CHI MINH s - ,
VAN PHONG UBND TP | Kiém soat van ban khong phu Lan ban hanh: 01

hop Ngay ban hanh: 01/8/2019

Quyet dinh s6 4556/QD-UBND ngay 24 thang 8 ndm 2017 cua Uy ban nhén
dan thanh phé ban hanh Quy ché quan Iy, s dung hé théng quéan 1y vin ban va
hd so cong viéc qua mang tai thanh pho H6 Chi Minh.

- Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cua Thu tudng
Chinh phu vé viéc glri nhén vin ban dién tir gilta cdc co quan trong hé thdng
hanh chinh Nha nudc

- Thoéng tw sb 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia B Noi vu quy dinh quy
trinh trao @6i, lwu trit, xir Iy tai liéu dién tir trong cong tdc van thu, cdc chic ndng
co ban ciia Hé thong quan Iy tai lidu dién tir trong qud trinh xu Iy cong viée cua cdc
co quan, 16 chike.

- Théng tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B6 NOi vu quy dinh tiéu
chudn dit lidu théng tin dau vao va yéu cdu bdo quadn tai ligu lwu trit dién tir.

- Quyét dinh s6 212/QP-VP ngay 11/7/2019 cua Vin phong UBNDTP vé Quy
dinh trao dbi, luu trit, xir ly tai liéu dién tir trong cOng tac van thu tai Van phong
Uy ban nhan dan thanh pho; :

- Céac bifu mAu hanh chinh theo Thong tu s& 01/2011/TT-BNV ngay 19 thing
01 nam 2011 ctia BO Noi vu;

- Cé4c van ban QPPL lién quan‘khéc d6i véi timg linh vuc;

6. BIEU MAU

TT | Tén Biéu mau

1. | Phiéu dé xuét xr ly

7. HO SO CAN LUU

TT | Hd so lvu

1. | Phiéu d& xuét xtr ly

Hb so duoc luu tai Ban Diéu hanh ISO va céc don vi ¢6 lién quan. Luu trong Hé théng
tai liéu ISO cua Van phong.
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|, UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QT06/HCTC

TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND TP | Thu thap v giai quybt cac y | Lén ban hanh: 01
_— kién ciia td chitc, cA nhAn | Ngay ban hanh: 01/8/2019

MUC LUC

SUA POI TAI LIEU
MUC PiCH
PHAM VI
TAI LIEU VIEN DAN
PINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU
HO SO CANLUU

= B g e RS B

Trach nhiém Sdan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Pham Phwong Vinh | Pham Vin Than%

Chit ky

Chire vu Pho Trudng Phong

Chanh Van Phong
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M hidw: QTO6/HCTC
TP HO CHI MINH : . ” 3 X
VAN PHONG UBND TP | Thu thap va gidi quyét cac y | Lan ban hanh: 01
- Kién cfia td chitc, ca nhAn | Ngay ban hanh: 01/8/2019
SUA POI TAI LIEU
Yéu Ciiill Trang / Phan . Lén ban Moy ity
stra doi/ lién quan M5 ta ndi dung sira doi hanh / Lan gay
2 e g hanh
b6 sung | viéc sira doi sita doi
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hidu: QT06/HCTC

TP HO CHI MINH ’ B O = .
VAN PHONG UBND TP | Thu thp va gidi quyét cac y | Lan ban hanh: 01

_ kién cuaa to chitc, ca nhan Ngay ban hanh: 01/8/2019

1. MUC PICH:

Quy dinh tht tuc va phwong phap thu thép y kién, giai quyét phan anh nhdm cai tién
nghiép vu, ¢dm béo ngay cang dép tmg tot hon céc yéu cau clia to chirc/cé nhén.

2. PHAM VI AP DUNG:

- Phan anh cta td chirc/cd nhan bing moi hinh thirc (bing dién thoai, thu gép ¥, thu
dién tir qua e-mail, giri thu khao sat dinh k).

-Cécy ki’én dong gbp cua t chirc/ca nhan théng qua hop thu gdp ¥, hop giao ban, hoi
nghi, phiéu tham do y kién. '
3. TAI LIEU VIEN DAN:
- Tiéu chuén qubc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Céc vin ban phép quy lién quan (48 cap tai myc 5. C).

4. PINH NGHIA/VIET TAT:
4.1Dinh nghia:

- Phan anh cta td chirc/cé nhan 1a nhirng phan anh cua ngudi lién quan vé cac vin
ban di ban hanh: thoi han gii quyét, thai d6 phuc vy, 161 noi dung van ban... chua
pht hop theo quy dinh.

- Y kién phan hdi/gép ¥: cac nhén xét, gbp y cua td chtrc, c4 nhan gitp tim ra
nguyén nhan khdng pht hop d€ 1am t6t hon nita viéc xtr 1y, ban hanh céc vdn ban.
4.2 Viét tit:
e TIYR : Thu thép ¥ kién t& chirc/cong dan/ca nhén
- PHCTC :Phong Hanh chinh-T4 chuec.
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH
TP HO CHI MINH
Thu thap va giai quyet cacy

VAN PHONG UBND TP

kién cia td chitc, ca nhéan

M4 higu: QT06/HCTC
LAn ban hanh: 01
Ngay ban hanh: 01/8/2019

5. NOI DUNG QUY TRINH

khéc phuc, phong ngira (néu cén);

STT Tién trinh thye hién Tréch nhiém
A. Giai quyét phén &nh ciia t6 chirc/ca nhan:
Tiép nhén cac phan anh cla t& chirc/cé nhan vé ndi Truéng phong/
5.1 s T o s
dung, thoi gian xir Iy vén bén, thdi d phuc vu..., chuyén vién
Pénh gi4 tinh hop 1y cla phan anh, phdi hop véi |
59 céc phong, ban khéc trong qué trinh dénh gia (néu LDVP &
“ | cén). Dé xuét bién phép gidi quyét, trinh lanh dao | Truéng phong lién quan
Vén phong;
53 | Xem xétvachoy kién chi dao, giai quyét; Lanh dao Véan phong
5.4 | T4 chirc thuc hién theo ¥ kién chi dao; Trudng phong lién quan
55 TE) chic kiém t'rAa, .xac nhén viéc giai quyét phan anh Léanh dao Van phong
da duoc thuc hién;
56 T4 chirc hop rut kinh nghiém va @& xuét bién phép Lanh dao Van phong

B.Thu thapy kién phan hdi ciia t chirc/c4 nhin

5.1b

Thu thép y kién cta td chirc/c4 nhan thong qua:

- Hop thu gop ¥;

Trudng phong HC-TC

- Hop giao ban dinh ky cia UBND thanh pho vdi
lanh dao Vén phong;

Lanh dao Van phong;
Trudng céc phong

- Héi nghi so két, tbng két, hop chuyén d& cla
UBND TP;

Lanh dao Van phong;
Trudng céc phong

- Gép y théng qua Céng théng tin dién tir Vin
phong;

Quan tri Trang -->
Trudng phong HC-TC

- Giri “phiéu tham do ¥ kién” it nhét 1 1an/nam
- Gui thu cam on céc td chirc c& nhén da ghi thong
tin va gri phén hoi phiéu thim do

Lanh dao phong HC-TC

Téng hop céc ¥ kién phan hoi :

- Tt cacicy kién dong gbp, &8 xuét cai tién g vé
Phong HC-TC 8 téng hop, béo céo;

- T4 chirc téng hop cac ¥ kién phan héi. Phan tich,
dénh gia dé xut c4c bién phép xtt ly, trinh lanh dao
Vian phong xem xét va chi dao xtt ly.

- Riéng V& ¥ kién vé Thu tuc hanh chinh, do Phong

chuyén mon xt 1y

L Trudmg Phong HC-TC
- Trudng phong lién quan.

-Truong phong KSTTHC
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QT06/HCTC

TP HO CHI MINH E =
VAN PHONG UBND TP | Thu thip va gidi quyét cacy | Lan ban hanh: 01

e Sgp— kién ciia tb chire, ca nhéan Ngay ban hanh: 01/8/2019

5.3b| T chirc thuc hién chi dao cia Vin phong Nguoi duge phdn cong
5.4b| Theo dai va giam sat viéc thuc hién Trudng céc phong lién
quan

C. Cacvan ban phap quy lién quan

Quyet dinh sb 63/2016/Qb-UBND ngay 26/12/2016 cua UBNDTP vé Ban hanh
quy ché lam viéc cua Uy ban nhan din thanh phé H6 Chi Minh nhiém ky 2016 -
2021;

- Quyét dinh sé 20/2016/Qb-UBND ngay 09 thang 6 ndm 2016 cua Uy ban nhén dén

thanh pho ban hanh Quy ché t& chic va hoat dong cua Van phong Uy ban nhén dén
thanh phé H6 Chi Minh;

- Nghi dinh sb 61/2018/ND-CP ngay 23 théng 4 nam 2018 cta Chinh phu vé thuc
hién co ché mét ctra, mot cira lién thong trong giai quyet thu tuc hanh chinh;

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23 thang 11 nam 2018 cua BO trrong, Chu
nhiém Vén phong Chinh phtl huéng dén thi hanh mot s6 quy dinh cua Nghi dinh
56 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 cua Chinh phu v& thuc hién co ché mot cira, mot
cira lién thong trong giai quyét thii tuc hanh chinh;

Quyet dinh sb 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 cta Thu tuéng Chinh
pht vé viéc gri nhén van ban dién tir gifta cic co quan trong hé théng hanh chinh
Nha nuéc

- Thong tu s6 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B Noi vu quy dinh quy trinh
trao d@6i, lwu tri¥, xir Iy tai liéu dién tir trong cong tdc van thu, cdc chitc ndng co bdn cua
Hé théng quan ly tai liéu dién tir trong qud trinh xit Iy cong viéc cua cdc co quan, t6
chitc.

6. BIEU MAU

TT | Tén Biéu mau

1. |Phiéu gop ¥y (biéu mau)
7. HO SO CAN LUU

TT | H6 so lwu

1. | Bang Tong hop theo ddi cicy kién cta td churc, ca nhén theo timg nim

5. | Céc tai lidu do t6 chitc c4 nhén phan anh

Hb so duoc luu tai Ban Diéu hanh ISO VP, bd phén chuyén mon va cdc dcmvvi co lién
quan.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ THANH PHO HO CHI MINH Djc 1ap - Ty do - Hanh phiic
VAN PHONG UBND THANH PHO

) Thanh phd. Ho Chi Minh, ngay  thdng 8 ndm 2022
So: /VNP-HCTC
V¢ thu thap y kién dé hoan thién h¢
thong ISO dang ap dung tai Véan phong
Uy ban nhan dan Thanh pho

Kinh gui:
-S&Ké hoach va Pau tu;
- S& Tai chinh; S& Noi vu;
- S& Tai nguyén va Méi trudng;
- S& Cong Thuong, S¢ Xay dung;
- Cuc Hai quan TP;
- S& Vin hoa - Thé thao;
- Cong an TP; Thanh tra TP;
- Cuc Quaén ly thi trudng;
- Ban Quaén ly khu Nam.;
- Trung tam Xuc tién thu'orng mai va dau tu.

Vian phong Uy ban nhén dan Thanh phb dang 4p dung hé théng ISO
9001:2015 quan ly 27 quy trinh tac nghiép, trong do c6 18 quy trinh lién quan
dén cac tha tuc hanh chinh do s, nganh tham muu. Pé nghi quy co quan danh
thoi gian dién vao phiéu thim do, nhim gitp Van phong Uy ban nhén dan
Thanh phd cai tién quy trinh ISO, tham gia xr 1y t6t hon cac thu tuc hanh chinh
do céc s nganh thuc hién. Nhitng thong tin ciia quy co quan cung cép chi ding
dé phan tich, danh gia va hoan toan duogc gift bi mét.

De nghi quy co quan vui long ghi ddu X vao céc 6 trbng va y kién vao
biéu mau kém theo, sau d6 gui vé Van phong Uy ban nhan din Thanh phé
(Phong Hanh chinh-Té chirc) s6 86 - Lé Thanh Tén, phuong Bén Nghé, Quan 1,
trude ngay 05 thang 9 nam 2022.

Noi nhgn: KT. CHANH VAN PHONG
- Nhu trén (kém phiéu tham do); PHO VAN PHONG

- VPUB: CPVP;

- Phong HC-TC;

- Luu:VT, (PHCTC-PTh).

Vii Thi Huynh Mai




PHIEU THAM DO Y KIEN
VE AP DUNG ISO TAI UY BAN NHAN DAN THANH PHO
(Gii kém vin béan s6 /VP-HCTC ngay thang 8 nam 2022)

b Quy co quan tham muu hodc tiép nhan vin ban do Uy ban nhan dan Thanh
phé giai quyet vé cac loai hd so nao:

I
1
3
II. Nhitng nhan xét vé viée xtr ly loai hd so néu trén:
1. Thu tuc giao-nhan hd so tai Uy ban:
-Don gian 0O -Phirc tap D -Can cdi tién O
2. Thai d tiép nhan hd so ciia nhan vién Vin phong:
-Chu ddo ©O -Khéng chu ddo O -Cén cdi tién O
3. Thoi han giai quyét, ban hanh vin ban
-Dung han O -Tré o -Séngaytré

4. Su chinh x4c cta vin ban ban hanh (khong phai dinh chinh, bb sung hoic
lam lai do sai sét...).

-Chinh xac O -C6 sai sot O -Cdc sai sot thuong gap:
III. M4t cach toan dién, co quan danh gia chung vé két qua giai quyét:
Rat kém o Kém o  Trung binh © Tét o Rdttét o
IV. Nhitng gép y khac (vé danh muc hd so, file van ban, cic vudng mic, ... ):

Tran trong cam on.



I:IY BAN NHAN D’AN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
_ THANH PHO HO CHI MINH Déc lap - Tu do - Hanh phiic
VAN PHONG UBND THANH PHO

S6: 444 /QD-VP Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 44 thing ¥ ndm 2019

QUYET PINH
Ban hanh Quy dinh trao dbi, luru trit, xir Iy tai liéu dién tir trong cong tic
viin thwr tai Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd.

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN THANH PHO

Cin ¢t Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cia
Thu tuéng Chinh phu “vé viéc giri, nhan vin ban dién tir gifta céc co quan trong
hé thong hanh chinh Nha nudc”;

Cian cir Thong tu sb 01/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 ndm 2019 cua
B4 Noi vu “Quy dinh trao 46i, luu tri, xur ly tai liéu dién tir trong céng tac vin
thu cdc chitc ndng co ban cua Hé thong quan ly tai ligu dién tir trong qua trinh xtr
ly cong viéc cia cac co quan, t6 chic” (goi tat Thong tu 01);

Céan cuo Thong tu s& 02/2019/TT-BNV ngay 24 thang 01 nidm 2019 vé

Quy dinh tiéu chuén dir liéu thong tin d4u vao va yéu cau bao quan tai liéu luu
trit dién tr;

Cin ctr Quyét dinh sé 63/2016/QD-UBND ngay 23 thang 12 nam 2016
ctia Uy ban nhan dan thanh phd vé ban hanh Quy ché 1am vigc cua Uy ban nhén
dan thanh phé H6 Chi Minh nhiém ky 2016 - 2021 va Quyét dinh s6 3180/Qb-
UBND ngay 01 thang 8 ndm 2018 vé trién khai thuc hién Quy ché 1am viéc Uy
ban nhéin dan thanh phé va phén céng cong tic Thanh vién Uy ban nhén dan
thanh phé H5 Chi Minh nhiém ky 2016 — 2021;

Cin ctt Quyét dinh s6 20/2016/QD-UBND ngay 09 théang 6 ndm 2016 cta
Uy ban nhan dan thanh phd ban hanh Quy ché t5 chirc va hoat ddng cua Vin
phong Uy ban nhan dan thanh ph6 H6 Chi Minh;

Theo d& nghi cha Trudéng phong Hanh chinh-T4 chirc va cia Gidm ddc
Trung tdm Tin hoc thanh pho,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh trao dbi, wu trix, xur
Iy tai liéu dién tur trong cng tac van thu tai Vin phong Uy ban nhan dan thanh

phd (Kém so do tiép nhdn, ludn chuyén, xir Iy va Danh muc cdc vin ban can so
héa).




Pidu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyet dinh s6 182/QD-VP ban hanh ngay
19 thang 7 ndm 2013 cta Chanh Vin phong Uy ban nhén déan thanh phd.

Pidu 3. Quyét dinh nay c6 hidu lyc ké tir ngay ky.

Piéu 4. Lanh dao Vin phong Uy ban nhéan dén thanh phé, Truéng Phc‘mg
Hanh chinh — T8 chirc, Gidm d6c Trung tdm Tin hoc can bd, cong chirc, vién
chirc thudc Van phong Uy ban nhén dén thanh phd c6 trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhin :

- Nhu didu 4;

- TTUB : CT, cac PCT;
- Vin phdng céc sé-nganh, quén-huyén
(d& phéi hop thuc hién)
- Luu (HCTC/P.Th). 8




UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_ THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tu do - Hanh phic
VAN PHONG UBND THANH PHO

QUY DINH
Trao ddi, luu trit, xir ly tai liéu dién tir trong cong tac van thw
tai Vin phong Uy ban nhéin din thanh pho.

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 56 AL /OD-VP ngay 44 thang F ndm 2019
ciia Chénh Vén phong Uy ban nhan dén thanh pho)

Chuong 1. QUY PINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi di¢u chinh
1. Quyét dinh nay quy dinh cac ndi dung sau:

a) Quy trinh trao d6i, xt 1y, luu trir tai liéu dién tir trong cong tic van thu
bao gom: quén ly vin ban dién tir dén, quéan ly van ban dién tir di, 14p va ndp luu
hd so dién tir vao Luu trit co quan Vin phong Uy ban nhan dan thanh pho;

b) Chirc néng co ban ctia Hé théng quan ly tai liéu dién tir.
2. Quyét dinh nay khong quy dinh quan 1y vin ban c6 ndi dung thude bi
mat nha nuéc theo quy dinh cua phap luat.

Piéu 2. Pdi twgng ap dung

Quyét dinh nay 4p dung doi vdi céan bd, cong chirc, vién chic cua Van

phong Uy ban nhan dan thanh phé lién quan dén cong tac tiép nhén, lun
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chuyén, xit Iy, lwu trit hd so, vén ban dién tir va quan tri ha tAng, phin mém.

Diéu 3. Giai thich tir ngir

Trong Quyét dinh nay, céc tir ngit dudi day duoge hiéu nhu sau:

1. Hé théng quan Iy tai liéu dién nir 1a Hé théng quén 1y vén ban va diéu
hanh c6 chitc ndng quan 1y hé so dién tir trong qué trinh xir Iy cdng vigc cua Van
phong (sau day goi chung la Hé thong).

2. Chit ky s6 ciia Van phong duge ky & phia trén, bén phai cua trang dau
van ban dién tir. Chit ky sO ctia ngudi c6 thdm quyén duge ky & cudi van ban (tai
vi tri ky clia ngudi c6 tham quyen ky ban hanh van ban trén van ban giay).

3. Dit ligu déc 1d ciia van ban, hd so 1 thong tin mo ta ndi dung, dinh
dang, ngit canh, cau trac, cac yéu to cau thanh van ban, ho so; n;(“)i lién hé cua
vin ban, hd so véi cc van ban, ho so khac; thong tin vé chit ky s trén van ban;
lich sir hinh thanh, sir dung va cac dic tinh khac nham phuc vu qué trinh quan ly,
tim kiém va luu trit van ban, ho so.

4. Cap nhat dit liéu 12 nhip mdi, bd sung, sira ddi, hoan thi¢n nhimg
truong thong tin theo yéu céu cua Hé thdng.

(VS )




5. Van bdn s6 héa tir vin ban gza'y la van ban dién tir duge tao 1ap tir viée
s6 hoa ddy du, chinh xéc nfi dung, thé thirc van ban gidy va c6 chit ky sb cua co
quan chii quan, té chirc thyuc hién s6 héa.

Chuwong I1. QUAN LY VAN BAN PEN
Piéu 4. Nguyén tic va yéu cau quan Iy vin ban dén
1. T4t ca vin ban dén Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd phai dugc
dang ky vao Hé théng méi chuyén xtr ly. Van phong khong trinh hd so ndm

ngoai H¢ théng (trix truong hop KHAN CAP da dugc lanh dao cho phép; s& cap
nhét s8 quan Iy vin ban dén ddng thoi khi cép s phat hanh)

o2 S6 dén ctia mot van ban dén 13 duy nhét trong hé théng quan 1y van ban
dén cua Van phong.
3. Luén chuyén dé xir 1y sau khi x4c dinh ding chire nang, nhiém vu va

thim quyen giai quyét vin ban_ dén ctia noi tlep nhén, xr ly vén ban. Gui tra van
ban néu khong thude thAm quyén; c6 thiéu sét vé ndi dung, hinh thirc.

4. Giai quyét van ban dén kip thoi, ding thoi han quy dinh cua phap luét,
hoéac trong vong 7 ngay lam viéc tai Van phong Uy ban nhan déan thanh pho.

Piéu 5. Tiép nhan vin ban dién tir dén

1. Van thu Van phong kiém tra chit ky s6, néi dung vin ban, tai ligu kém
theo thong nhat véi dit liéu déc ta cua van ban, cp nhét vao H¢ thong va chuyén
ding noi thu ly (xem so d6 kém theo).

2. Vin thu Vin phong sir dung tinh nang dé théng bao di nhan vin ban.

3. Van phong tur ch01 nhén van ban dién ti, néu van ban d6 khéng dam
bao céac nguyén tic, yéu cu vé& giri, nhén va phai chiu trach nhiém vé viéc tu
chdi d6, ddng thoi phan hdi cho Bén giri duge biét thong qua Hé thdng quan ly
van ban.

Piéu 6. Ping ky, s6 hoa vin ban dén

1. Pang ky van ban dién tir dén

Trudng hop Bén gui hodc Bén nhéan dép ing day du cac yéu cau vé két
nol lién théng trong viéc gri, nhén van ban dién tir qua Truc lién thong van ban
quéc gia thi vin thu Vian phong kiém tra, cdp nhat vao Hé thng;

2. S8 héa van ban dén tir van ban gidy

Vian thu Véan phong thuc hién s6 héa van ban dén dung dinh dang gidy,
theo Danh muc vén ban phai s6 hoa do Véan phong ban hanh (xem phu luc danh
sdch vin ban can s6 hoa);

Pidu 7. Trinh, chuyén giao vin ban dén trong Hé thong

1. Van thu Vian phong cd trdch nhiém trinh, chuyén giao van ban dén
LZnh dao Vén phong (LBVP) phu trach/Trudng phong chuyén mon (néu duge

Uy quyén) dé phan phdi, chi dao giai quyet van ban trén phdn mém hoc qua ung
dvig chay trén internet duoc cai tréa thiét bi thong minh c6 4p dung chit ky 5.



2. LDVP phu trach/Truéng phong chuyén mén cho y kién phan phbi, chi
dao giai quyét vin ban dén. D&i véi van ban dén lién quan dén nhiéu don vi,
LDVP phai xac dinh 6 don vi hodc chuyén vién chu tri, don vi hoic chuyen vién
ph01 hop, thoi han giai quyét vin ban va y kién chi dao ndi dung giai quyet viéc
cap nhat vao Hé thong s& do van thur Van phong h tro cho LDVP (néu dugc uy
quyén).
3. Van ban dién tir dang dugc thy 1y, néu nhén duge van ban gidy dén thi
ludn chuyén dén noi dang thu ly dé¢ dam bao tinh lién tuc.
Piéu 8. Giai quyét vin ban dén trong H¢ thong
1. Khi nhin dugc vin ban dén trong tai khoan, phong chuyén moén,
chuyén vién dugc giao xir ly cé trach nhiém to chirc giadi quyet ding han theo
quy dinh phéap luét, hodc trong 7 ngay lam viéc.
2. Chuyén vién thu 1y giai quyét van ban, theo céc tinh hubng sau:
2.1. Luu tham khao (sau khi doc dé biét);
2.2. Phiu chuyén: chuyén vin ban dén noi chuyén nganh thyc hién;
2.3. Hoan tra noi giri: néu hd so thiéu didu kién xir ly;
2.4. X1t ly: Dy théo T¢ trinh, vin ban xur ly va cép nhat vao Hé thong

du thong tin, du file chuyen trén mang trinh Lanh dao; (in thanh b6 hd so gidy dé
trinh lanh dao - néu thiy cén thiét).

3. Hé théng duoc lién thong dén thiét bi di dong cua Thudng truc Uy ban
nhén dan thanh ph6, Lanh dao cac Phong, Ban, Trung tdm va céc phong hop dé
tra ctru khi can, khi khong c6 mit tai noi lam viéc;

4. Hé théng duoc lién két véi chirc nang “Theo ddi viée thuc hién cdc van
ban chi dao ctia Thudng truc Uy ban nhan dan thanh phé”

5. Chuyén vién phai dua vao chuc niang “Theo di viée thuc hién cac van
ban chi dao ctia Thuong truc Uy ban nhén dén thanh ph"” trén Hé théng néu
trong du thao van ban, hay théng bao két luan c6 (i) noi dung giao viée cu thé,
(ii) glao don vi cu thé thuc hién, (iii) c6 thdi gian hoan thanh va cé bao céo, dé
don vi biét va thuc hién, Vin phong c6 co s¢ dit liéu d& theo dai, don dbc.

Chuyén vién thu'o‘ng xuyén vao chirc ndng néu trén aé cép nhét kip thoi
ket qua xur ly cua don vi hodc trao d8i truc tuyén voi don vi dé thdo g& vudng
méc cho don vi (néu cé).

Chuong III. QUAN LY VAN BAN DI
Piéu 9. Nguyén tic va yéu ciu quin Iy viin ban di

1. T4t ca van ban di ctia Van phong Uy ban nhan din thanh phd phai duoc
ding ky vao Hé thng va phai dugc két ndi voi van ban dén.

2. S6 clia mot vin ban di 1a duy nhat trong hé théng quan ly van ban di
cta Van phong.




3. Vin phong phai kiém tra @& dam bao vin ban di dugc g dén dung dia
chi cta co quan, t6 chic, ca nhén ¢6 chirc ning va thdm quyén giai quyét, néu
chua dén phai nhic.

4. Vin phong phai bao dam van ban va céc tai ligu kem theo dugc chuyén
giao toan ven, an toan trong moi trudbng mang. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay
vin ban dién tr thue hién ding theo quy dinh.

Pidu 10. Soan théo, kiém tra ndi dung, thé thirc, k¥ thuit trinh bay
vian ban

1. Chuyén vién dugc giao nhiém vu xtr 1y, soan thdo van ban:

Duy théo van ban; dua du thao van ban (va cac tai liéu kém theo) vao He
thdng, ket ndi v6i van ban dén; du kién mirc d6 “khéan” (neu c6); xin y kién déng
206p; tlep thu va hoan thién du thao, trinh 1anh dao don vi xem xét.

Néu van ban di khéng ¢6 vin ban dén thi chuyén vién phai tao lap hd so
trén mang dé quan 1y qua trinh luén chuyén va kém du file du thao trén mang.

2. Chuyén vién chu tri soan thdo van ban chiju trach nhiém vé ndi dung thé
thirc va k¥ thuét trinh bay van ban, chuyén dy thao dén lanh dao dugc giao trach
nhiém kiém tra, ky hodc trinh ky.

~3.Lénh dao B phén Hanh chinh dugc giao trach nhiém tiép nhén du thao
dé kiem tra, gép y the thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban, trude khi trinh nguoi
c6 tham quyén ky ban hanh vén ban.

Diéu 11. Ban hanh va phat hanh vin ban

1. Ban hanh van ban dién tir

a) Nguoi co thAm quyen ky, ban hanh vidn ban ky sb trén mdi truong
mang theo quy dinh tai Piéu 12 Thong tu 01, chuyen vén thu co quan dé lam thu
tuc phat hanh van ban dién tr qua mang tin hoc, c6 ky s6 ciia co quan ban hanh.

Trudng hop ky trén ban gidy thi phai s6 hoa va ky sb chit ky co quan trén
trang dau van ban.

b) Vén thu Vin phong cép s6, ngay, thang, ndm vao van ban (da ky) bang
chuc nang cua He thong; in va dong ddu dé luu tai van thu 01 ban va s luong
ban gidy phai phat hanh dén céc noi theo quy dinh va phét hanh vin ban dién tur.

2. P6i trong nhan van ban gidy:

a) Co quan, t chirc, c4 nhin khong dap tmg didu kién ha tang k¥ thut
cong nghé dé nhan van ban dién tir;

b) Co quan, t6 chirc, c4 nhan phai sir dung van ban gidy dé thuc hién cac
giao dich khéc theo quy dinh cua phap luét.

3. Luu van ban dién tir trong Hé thong.

4, Vian ban phat hanh glay hay s6 héa déu phai dam bao phat hanh ding

han hozc truéc han dinh, moi sy tré han do chi quan d2u phai xem xét chén
chinh, néu xay ra hau qua phai xem xét trach nhiém va c6 ché tai.

Diéu 12. Quén Iy va sir dung thiét bi luu khéa bf mat va ching thu 50
ciia co’ quan, to chire trong cong tac van thw



Vién thu co quan c6 trach nhiém

a) Khéng giao thiét bi lwu khéa bi mét va chimg thu s cua Vén phong
cho ngudi khéc khi chua dugc phép bang vin ban cia ngudi ¢ thdm quyén;

b) Phai truc tiép ky s6 ctia Vian phong vao vin ban do Uy ban nhan dan
thanh phé va Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd ban hanh trén mang;

c) Chi dugc ky sd clia co quan Vin phong vao vin ban néu ¢ dxem b) sau
khi da c6 chit ky s6 ctia lanh dao va van ban do Vin phong truc tiép s6 hoa.

Chuwong IV. LAP VA NQP LUU HO SO PIEN TU
VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 13. Tao lap hé so dién tix

1. Can cur vao Danh muc hé so, chuyén vién dugc giao nhiém vu giai
quyét cong viée xéc dinh s va ky higu hé so cho van ban di, vin ban dén va cac
tai liéu lién quan khéc nhu: y kién chi dao, y kién dong gdp, béo cao giai trinh va
cac ndi dung khac lién quan trong qua trinh giai quyet cdng viée; cap nhat diy du
théng tin vao Hé thdng, vao ma hd so, vao ky hiéu hd so,

‘ 2. Khi cong viéc hoan thanh, chuyén vién duoc giao nhiém vu giai quyét
ho so cong vi€e cd trach nhiém ra soat lai toan bd van ban, tai liéu co trong hd
so, ket thic ho so va cdp nhat vao Hé thong.

Piéu 14. Nop lru va quan Iy ho so dién tir tai Luu trir co quan
1. Viée nop lwu, quan 1y hd so dién tir tai Luu trit co quan va huy tai ligu
dién tir hét gia tri duoc thuc hién theo quy dinh tai Chuong II Nghi dinh sb
01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi
hanh m6t s diéu cua Luat Luu trit va Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24

thang 01 nim 2019 v& Quy dinh tiéu chudn di liéu théng tin dau vao va yéu cau
bao quén tai liéu luu trir dién 1;

2. Chuyén vién dugc giao nhiém vu g1a1 quyét cong viéc cin clt vao Danh
muc hd so cua co quan, c6 trach nhiém cé@p nhat du tai liéu vao Hé théng
mang/hd so gidy, dam bao dé bd phan Luu trir co quan dua vao luu tri.

3. Luu trit co quan c6 trach nhiém kiém tra, tlep nhén ho s0, dua hd so vé
ché d6 quan ly “HO so lwu trix dién tir” trong Hé théng/hd so gidy (néu co).

Chuong V. CHUC NANG CO BAN CUA HE THONG
Piéu 15. Nguyén tic xdy dung Hé thong

Van phong Uy ban nhan dén thanh phd chiu trach nhiém td chuc, xay
dung Hé thng quan 1y vin ban va hd so dién tir dung tiéu chuén k¥ thuat hién
hanh.

Diéu 16. Yéu ciu chirc ning ciia Hé thong
1. B6i voi viée tao 1ap va theo ddi vin ban
a) Cho phép dinh kém céc t€p tin;

b) Cho phép tao mia dinh danh vén ban di;




¢) Cho phép tao ma cho hd so va sb th ti vin ban trong h so;
d) Hién thi muic d6 khan ctia vin ban;
d) Cho phép tu dong cap s, ngay, thang, ndm cho van ban di sau khi van

ban d duoc ngudi cé thim quyén ky sb va sb dén, ngay, thang, nam dén cho van
ban dén theo thir tur va trinh tur thoi gian trong nim;

e) Cho phép bén nhén tur ddng théng bao cho bén giri ¢4 nhan van ban;

g) Thong bédo cho van thu Van phong khi cd su trung 1dp ma dinh danh
vén ban;

h) Cho phép thong k&, theo d&i, don déc viée giai quyét vin ban dén;

i) Cho phép ngudi co tham quyén phan phéi vin ban dén, theo ddi, dén
dbc don vi, chuyén vién giai quyét van ban dting thoi han;

k) Cho phép nguoi c6 thdm quyén truy cép, chinh sira, chuyén lai du thao
vin ban, tai liéu;

1) Cho phép thong béo khi c¢6 vén ban méi;

m) Cho ph}ép cO quan, td chirc glri van ban biét duoc tinh trang nhan vin
ban tai co quan, t6 chirc nhan van béan.

2. Bbi véi an ninh théng tin

a) Phén quyen truy cap d6i voi timg hd so, van ban; chuyén vién va lanh
dao thdy duoc tit ca cic vin ban trong hé théng dé ciing hd tro thuc hién; tuy
nh1’en chi thuc hu_ar} va cép nhat dugc trén nhiing hd so duge giao thu ly; cac truy
xuat, cé’p nhat, in an tir mang Phéi du'gc ghi nhén lai trén Hé thong (ai truy cép,
truy xuat, sao chép, ... d€ khi can co thé truy ctru).

Van thu Vin phong duge quyén chuyén xir Iy tit ¢ hd so trén Hé thong
khi Lanh dao phan cong hodc chuyén vién yéu cau.

4. B6i véi viée bao quan va luu trit vin ban, hd so

a) Luu vin ban va céc thong tin vé qua trinh giai quyét cong viéc trén
mang gém: quy trinh luin chuyén va céc cdp nhét trong qua trinh nay; lich st
truy cdp va xem vin ban; céc tdc dong khac vao vin ban;

b) Lién két cac vin ban, tai liéu c6 cling ma hd so trong Hé thdng dé tao
thanh ho so;

¢) Cho phép tur dong théng bao hé so dén han ndp lwu vao Luu trit Vin
phong truée 20 ngay ké tir ngdy Luu trit Van phong théng béo danh muc hé so
ndp luu cho cac don vi Vian phong giao np tai liéu;

d) Bao dam su toan ven, tin cdy, khéng thay doi cuia van ban, ho so;

d) Déi véi cac hd so dién tir &3 chuyén thanh hé so gidy thi cong tac luu
tr{t theo nhu cac quy dinh hién hanh;

5. Dbi voi tai liéu hét gia tri
a) Cho phép tu dong théng bao hd so hét thoi han bao quan trude 30 ngay;

b) Cho phép danh gid lai gta tri ciia hd so duoc théng bao hét thoi han bao
quan; xac dinh Jai thoi han bao quan hogc huy tai liéu hét gié tri;



¢) Khi thyuc hién 1énh huy tai liéu hét gia tri: H¢ thdng yéu cau nhap ly do
huy tai liéu; thong béo nhiing tai liéu du kién hiy dang dugc gan véi nhitng hd
so khéc chura hét thoi han bao quén (néu c6) va cho phép giit lai van ban di dugc

gén vao hé so lién quan chua hét thoi han bao quan; xac nhén lai 1énh huy; huy
tai liéu sau khi x4c nhén;

A re 4 AN * A A . - 5 A
6. D61 voi thong ké, tim kiém va sir dung van ban, ho so

a) Cho phép théng ké sb lugng hd so, van ban, tai lidu; sé luot truy cép
vio timg hd so, van ban, tai lidu;

b) Cho phép thdng ké sé luot truy cap vao Hé thdng theo yéu ciu cua
ngudi quan ly, quan tri;

c) Cho phép tim kiém van ban, hd so dbi véi tat ca cac trudng thong tin
dAu vao ctia vin ban, hd so va noi dung cua véan ban, tai liéu;

d) Luu lich st truy cép va sir dung van ban, tai liéu.

7. Di vé6i viée quan 1y dix liéu dac ta

a) Luu céc yéu t6 dir liéu dic ta lién quan dén mot van ban, hd so cu thé
theo thoi han bao quan;

b) Hién thj toan bd dit liéu dic ta clia mdt van ban, hd so khi ¢6 yéu ciu
cia ngudi sir dung dugc cap quyeén;

¢) Cho phép nhap dir liéu dic ta bd sung cho van ban, hd so;

d) Luu dir liéu dic ta cha qué trinh kiém so4t an ninh vin ban, hd so, hé
thong;

@) Luu va ¢ dinh su lién két cia mot van ban, hd so véi tt ca cac yéu td
dir liéu dac ta lién quan.

Piéu 17. Yéu ciu vé quan tri Hé thong

1. Hé thdng cho phép Trung tdm Tin hoc, don vi dugc giao quan tri He

théng, thuc hién nhimg nhiém vu da dugc quy dinh trong Théng tu s6 01 néu
trén, va cac viéc sau:

a) Lién két, cong khai két qua xir Iy hd so ctia Hé thdng dua 1én Trang
thong tin dién tr cia Vén phong.

b) K&t ndi véi modun “Theo ddi viée thuc hién cac vén ban chi dao, diéu
hanh ctua Thuong truc Uy ban nhan déan thanh phd™.

¢) Chia sé thong tin Hé théng ciia Van phong dén thiét bi di dong cua

Linh dao Uy ban, Lanh dao Vin phong, Lanh dao cac Phong, Ban, Trung tim dé
truy cép, xur Iy hd so dién tr moi lic, moi noi.

2. Cho phép nhan vién hanh chinh, ddnh may céc quyén trong hd trg
chuyén vién va lanh dao trong cép nhét, xir ly van ban (nhu' cap nhéat thay cho
lanh dao, lay file, kém file cho chuyén vién, phuc hdi quyén xir 1y vin ban, luan
chuyen thay; ...) va déu ghi lai vét.

Piéu 18. Théng tin diu ra cia Hé thong

Biéu mau thong tin diu ra cia Hé théng quy dinh tai Phu luc VII cua
Thong tu 01 da néu.




Chuong VI. PIEU KHOAN THI HANH
Piéu 19. Hiu lyc thi hanh
Quy dinh nay c6 hiéu lyc thi hinh ké tir ngay dugc ban hanh.
Pidu 20. Tb chirc thue hién

1. Lanh dao Vin phong Uy ban nhan dén thanh phé; can b, céng churc,
vién chirc cac Phong, Ban, Trung tdm thugc Van phong, Lanh dao Van phong
chia s&-nganh, quin huyén c6 lién quan chiju trach nhiém phéi hop thuc hién hidu
qua Quy dinh nay.

2. Trong qua trinh trién khai thuc hién, néu cé vuéng méc d& nghi phan
anh ve Vin phong Uy ban nhan dén thanh phd (théng qua Bd phén Hanh chinh)
d8 tdng hop, d& xuét sira d4i, bd sung cho phu hop./.
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(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé s ot Aot /OD-VP, ngayAd thang 7 nam 201 9)

IEP NHAN, LUAN CHUYEN, XULY VAN BAN PEN TREN MANG NOI BQ VAN PHONG

PHONG HANH CHINH | PHONG CHUYEN VIEN | LANHDAO VAN | THUONG TRUC UY BAN
' PHONG
(1) ' . x _unlj}‘:én va phén cdng trén TTUB
Vin ban dién tir PRt e o TS o) ¥ i - xem xét
0)) (bén gidy) -4 PO < - duyét ky
Vin ban gidy cap nhat 56 hoa | Ticpmhgn g1y L
(phéan hoi) (1b) - - @) - -
(1a) CHUYEN VIEN ¢ But phé phén cdng
¥ 1. Boc, huu; (PHC chuyén mang) Trinh k§
2. Phiéu chuyén;
3. Hoan tra (néu THU KY
5 OV thieu file, tai liéu); L - Poc, sip xép;
Cq SO DI;J’ » 4 XI'I ly tl‘él'l mang, (4a) Chinh sira r Tl’illh k}’f (llIll y
LIEU PHAN . g - o vo
5 (in ra tao Idp hé so tudn theo mirc do
MEM HSCV giay, trinh Lanh - Trinh tiép 4 gip, rit gap,... );
dao - néu cin). @ > i »| - Chuyén trén mang
giup TTUB;
1.FILEPHAT | .,
HANH TREN  [* ® - Duyét, ky
PHAN MEM
(Phat hanh gidy CHUYEN PHAT HANH .

< (7) Phat hanh

néu c6 quy dinh) [
2. LUU (b file/
b ho so)

chuyén trinh song hanh trén mang.
- Phong Hanh chinh (PHC) chuyen trén mang giup néu nhuw LDVP chira chuyén trén mang;
- Chuyén vién nhdn hé so gidy dé xir Iy, chwa chuyén quyén trén mang, thi bdo PHC d@é hé tro chuyén quyén trén mang.

GHI CHU: - Theo so dé nay, tai Viin phong chuyén va xit Iy trén mang, doi véi nhig hé so can trinh gidy thi 8¢ phdi gii/chuyén vién in ra va




DIEN GIAI SO PO

1. Van ban dén 14 hd so dién tu Phong Hanh chinh tiép nhén vao phan mém,
dong thoi phdn héi cho Noi giri blet la d3 nhén (1a), va chuyén (1) dé trinh Lanh
dao Vin phong/Nguoi dugce tly quyén phan cong xir 1y trén mang;

Vin ban dén 13 gidy do ca nhan va tb chue (khong c6 néi ‘mang v6i Van phong)
glri dén, phai dugc s6 hoa (1b) cap nhét vao mang, chuyén ban glay trinh Lanh
dao Vin phong (1) phan cong xit Iy (xem danh sdch cdc vdn ban cdn sé héa)

2. Lanh dao Vén phong phan cong trén gidy, chuyén cho chuyén vién thu ly
(Thong qua phong Hanh chinh)/phéan cong trén mang truc ti€ép cho chuyén vién

3. Chuyén vién thy ly xur ly vin ban/HSCV tuy theo cac tinh hudng (i) Luu tham
khao; (ii) Phiéu chuyen Ve s¢ nganh chuyén trach dé thuc hién theo chuyen mon,
dong thdi c¢6 phiéu bio cho noi giri biét; (iii) Hoan tra vé noi gii vi khong da

didu kién xir ly; (iv) Xir Iy hd so trén mang (néu can cé thé in ra gidy tir ho so
dién tr) trinh Lanh dao Vian phong;

4. Néu thuge thidm quyén xir 1y cua Thudng truc Uy ban, LDVP duyét trinh trén
mang @8 gri trinh TTUB; (néu 13 hd so gidy thi thong qua Phong Hanh chinh);

5. Néu thudc thdm quyén Vin phong, LDVP duyét ky s trén mang; chuyén den
Lanh dao B$ phén Hanh chinh dé cap sb vén ban di va ky s cla co quan, t6
chirc phat hanh trén mang/in 4 4n phét hanh (néu 12 hd so gidy);

4a. TTUB yéu cau chinh stra, bd sung trén mang chuyén dén chuyén vién thuc
hién; nhitng viéc quan trong sé chuyén trén mang théng qua LDVP (Néu 1a hd
so gidy c6 thé chuyén thong qua Phong Hanh chinh).

6. TTUB chip thun vaky s trong vin ban, chuyen trén mang den Lanh dao B6
phén Hanh chinh dé cap sb vén ban di va ky so cla co quan, t6 chirc phat hanh
trén mang/in an phét hanh (néu la hé so gidy);

7. Phong Hanh chinh tiép nhan vén ban dién tir da dugc lanh dao ky s6, cap so
vén ban di va ky s6 clia co ' quan, t chirc phéat hanh trén mang dén noi nhan/in 4n
phat hanh (néu 1a hé so gidy).

Luu y: chi giri vén ban gidy khi “Co quan, t6 chirc, cé nhdn phai sir dung van ban
gidy dé thuec hién cdc giao dich khdc theo quy dinh cua phdp lugt”.




VA § pHOM
u‘{ %P\“

N1
9\7‘

C¥g van ban dén can s6 hoa, cap nhét vao mang

| kém theo Quyét dinh 56 4ol /OD-VP ngay 44 thing ¥ ndm 2019)

| ﬂ%o TRICH YEU
1. | C4c van béan cta Trung wong (néu khong nhan dugc file qua mang);
2. | Céc van ban cia Thanh uy, Vin phong Thanh ty, cdc Ban dang;
3. | Van ban cia T Cong tac ciia cic co quan trung wong;
4. | Thu maoi hop cua céc tinh, thanh, cac co quan trung uong;
5. | Vin ban cua céc co quan, doanh nghiép, td churc trén dia ban thanh phé;
6. | Cac Cong van, ciia Toa 4n céc cép,
7. | Céc Cong van cia Vién kiém sét cac cdp,
8.
9,
10.
11.
12.
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UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
THANH PHO HO CHIi MINH Poc lap - Tv do - Hanh phtc
VAN PHONG UBND THANH PHO i
------------- Thanh phé H6 Chi Minh, ngayoa thang 9 nam 2021
S6: 21>3 /Qb-VP

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché vé ti€ép nhan, xt ly, phat hanh
va quan ly van ban tai Van phong Gy ban nhan dan
Thanh phd H6 Chi Minh

CHANH VAN PHONG UY BAN NHAN DAN THANH PHO

Can clr Quyét dinh s6 04/2021/QD-UBND ngay 11 thang 3 nam 2021 cua
Uy ban nhan dan Thanhphd vé ban hanh Quy ché lam viéc clia Vanphong Uy ban
nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh;

Can ct Nghi dinh s6 30/2020/NDB-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 cla
Chinhpha vé cbng tac van thu;

Can clr Quyét dinh sd 28/2018/QD-TTg ngay 12 thang 7 nam 2018 cla
Tha twéng Chinh phi vé viéc giri, nhan van ban dién t& gil)a cac co quan trong
hé thong hanh chinh nha nuéc;

Can clr Quyét dinh s6 703/QD-VPCP ngay 15 thang 9 nam 2020 cua
Van phong Chinh ph vé Ban hanh Quy ché mau vé tiép nhan, x ly, phat hanh va
quan ly van ban tai Van phong Gy ban nhan dan tinh, thanh phd trywc thubc trung
wong;

Can c Quyét dinh s6 78/QD-VP ngay 24 thang 3 nam 2021 vé ban hanh Quy
ché lam viéc clia Vanphong Gy ban nhan dan Thanhph6 H6 Chi Minh;

Can clr Quyét dinh s6 79/QD-VP ngay 24 thang 3 nam 2021 vé Quy dinh chirc
nang, nhiém vu clia cacphong thudc Vanphong Gy ban nhan dan Thanhpho;

Theo dé nghi cia Trwdng Phong Hanh chinh - To chic.

QUYET DPINH:

biéu 1. Ban hanh Quy ché vé ti€p nhan, x ly, phat hanh va quén ly van ban tai
Van phong 0y ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh.



Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé Quyét dinh
s6 318/QD-VP ngay 14 thang 11 ndm 2014 cta Chanh Van phong Gy ban nhan dan
Thanh ph6 ban hanh Quy ché vé cong tac van thu va lwu trir clia Van phong Gy ban
nhan dan Thanh pho.

Diéu 3. Trwdng Phong Hanh chinh - To chirc, Trudng cac phong, ban, Giam
doc cac don vi su nghiép tric thudc va can bd, cdng chirc, vién chirc, nguoi lao
dong thudc Van phong Gy ban nhan dan Thanh ph6 chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./.

Noi nhan'

- Nhuv diéu 3;

- VPUB: CVP, cic PCVP;

- Cac thu ky TTUB;

- Luu: VT, (HCTC/P.Th)»



CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
Padc 1ap - Tv do - Hanh phuc

QUY CHE
Tiép nhan, xt ly, phat hanh va quan ly van ban
tai Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh
(Kém theo Quyét dinh s6 J33 /QD-VP ngay08thang 9 nam 2021
cla Chanh Vanphong Gy ban nhan dan Thanhphé H6 Chi Minh)

Chuwong |
QUY BINH CHUNG
biéu 1. Pham vi diéu chinh

1 Quy ché nay ap dung dbi v&i cong tac ti€p nhan, x ly, phat hanh va
quan ly van ban (bao gom van ban gidy va van ban dién tk) tai Van phong
0y ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh (sau day goi tat 1a Van phong).

Diéu 2. Van ban dén, van ban di, gia tri phap ly clla van ban dién tl

1. Van ban dén la tat ca van ban, hd so cla co quan, td chirc, ca nhan
gi, trinh Gy ban nhan dan, Chad tich 0y ban nhan dan, cac Phé Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh ph6 (sau day goi chung la lanh dao Gy ban nhan
dan), Van phong va don vi, t0 chirc, ca nhan tryc thudc theo dwong buwu dién,
fax, truc tiép hodc mang tin hoc.

2. Van ban di la tat ca van ban, ho so cla Gy ban nhan dan, Chu tich
Uy ban nhan dan, Van phong gti cac co quan, td chirc, ca nhan theo duong
bwu dién, fax, tric ti€p hodc mang tin hoc.

3. Vdan ban dién tlr cta Gy ban nhan dan, Cha tich Gy ban nhan dan,
Van phong dugc ky s6 bdi ngudi cd tham quyén hodc van ban gidy dugc ky
triec tiép, thuc hién s6 hoéa va ky s6 co quan theo quy dinh cla phap luat co
gia tri phap ly nhu ban géc van ban giay.

Piéu 3. Nguyén tac tiép nhan, xt ly, phat hanh va quan ly van ban

1. Phong Hanh chinh - To chic la dau moi ti€p nhan van ban, trinh lanh
dao Gy ban nhan dan gidi quyét cong viéc va phat hanh van banl

2. Trach nhiém cla cac cdp tham gia xt ly van ban theo chic trach,
nhiém vu va chiu trach nhiém vé y kién tham muwu, dé xuat2

3. Lanh dao céac cap ky sb cac van ban phat hanh theo tham quyén duoc
giao, trir cac van ban co do mat.

1Quy dinh tap trung dau mai tai bd phan van thv thuéc Phong Hanh chinh - T6 chic
cia Van phong.

2Bao gom trach nhiém ctia Ianh dao Gy ban nhan dan, lanh dao Van phong, lanh dao cac don
vi va chuyén vién trong qua trinh x( ly van ban.



4. Van ban khong cé do mat phai duoc xt ly trén Hé théng quan ly tai
liéu dién t& (sau day goi chung la Hé théng)3.

5. Bdo dam yéu cau bi mat ddi vai thong tin, tai liéu thuéc Danh muc bi
mat nha nwéc. Van ban c6 ddo mat khong xt ly trén Hé théng.

6. Thuc hién cac yéu cau khac theo chi dao cla lanh dao Gy ban nhén
dan, 1anh dao Van phong.

Diéu 4. Trach nhiém cla cac don vi, ca nhan trong tiép nhan, xt ly,
phat hanh va quan ly van ban

Céan bd, cong chirc, vién chirc x&r ly van ban dén theo chiic nang, nhiém
vu dd duoc phan cong trong co ché to chirc clia Van phong hoac theo chi dao,
phan cdng cua Lanh dao Gy ban hodc Ldnh dao Van phong.

1. Trach nhiém cta Phong Hanh chinh - T chiic4

a) Tiép nhan van ban dén; trinh ldnh dao Van phong phan van ban5;
chuyén giao van ban dén t¢i cac don vi, cad nhan dugc lanh dao Van phong
phan, giao xt ly.

b) Phat hanh van ban va theo d&i viéc chuyén phat van ban di.
c) Quan ly, st dung con dau va thiét bi lvu khéa bi méat cla co quan.

d) Theo doi, don ddc viéc x ly van ban; thong ké, bao céo vé tinh hinh
Xt ly van ban tai cudc hop giao ban hoac theo chi dao clia lanh dao
Van phong.

d) Lwu trlr van ban, ho so clia Gy ban nhan dan, lanh dao Gy ban nhan dan,
l&nh dao Van phong.

e) Hudong dan nghiép vu cobng tac van thw, lwu trir trong ndi bd
Van phong.

g) Binh ky bao cao lanh dao VVan phong két qua thic hién nhiém wu.

2. Trach nhiém cua cac don vi thuéc Van phong.

a) Trwdng cac phong, ban, trung tdm cé trach nhiém:

- T6 chirc xt ly van ban; doén doc, kiém tra két qua x& ly van ban va chiu
trach nhiém trugc lanh dao Van phong vé két qua xt ly van ban cda don vi;

3 Quy dinh nay dé thuc hién tang cuong sir dung van ban dién tlr, giam van ban gidy.

4 Quy ché méau dang ldy tén theo Théng tu lién tich s6 01/2015/TTLT-VPCP-BNV
ngay 23 thang 10 ndm 2015 clia Van phong Chinh phd va Bo Ndi vu hwéng dan chirc nang,
nhiém vu, quyén han va co cdu td chic ctia Van phong Uy ban nhan dan cap tinh. Muc nay
xac dinh trach nhiém cua bd phan tryc tiép thuc hién nhiém vu cong tac van thu cla
Van phong nén tén goi cu thé la tly theo co cau to chirc & tirng dia phwong dé xac dinh cho
phu hogp.

. C6 thé ghi rd trinh Chanh Van phong hodc Phé Chanh Vién phong dugc giao nhiém
vu nay. Treong hgp Chanh Van phong dy quyén cho Trwdng phong Hanh chinh - T6 chirc
tric ti€p phan van ban, ndi dung nay sé quy dinh theo s phan céng Gy quyén.



- Quyét dinh d6i voi dé xudt ctia chuyén vién vé viéc khong phai xt ly
van ban do co quan, td chic gri dé biét va chiu trach nhiém vé quyét dinh
cla minh;

- Quéan ly van ban va ho so cong viéc tai don vi;

- Binh ky hodc theo chi dao cla lanh dao Van phong, bao cdo két qua
ti€p nhan, xt ly va quan ly van ban tai don vi; kip thoi dé xuat phwong an giai
quyét nhitng kho khan, vudng mac.

b) Phé Truwdng phong, ban, trung tdm cé trach nhiém gitp Truéng don vi
Xt ly van ban va chiu trach nhiém trwéc Trudng don vi vé két qua xt ly van
ban thuéc Iinh vuc dwoc phan cong.

¢) Chuyén vién co trach nhiém:

- XU ly va ph6i hop xt ly van ban theo phan céng cda lanh dao don vi;
chiu trach nhiém trwéc lanh dao vé y kién tham muu cta minh; bao cédo két
qua xt ly van ban véi lanh dao don vi;

- Quéan ly van ban; 1ap, ndp lwu hod so, tai lieu vao lwu trir co quan theo
quy dinh;

- Cap nhat nhiém vu do Gy ban nhan dan, lanh dao Uy ban nhan dan
giao cho co quan chuyén mén cép tinh va Gy ban nhan dan cép huyén vao
Phan mém theo ddi chi dao, diéu hanh (trr van ban mat); tong hop cac nhiém
vu do Gy ban nhan dan, ldnh dao Gy ban nhan dan giao tai cac van ban dé
phuc vu cong tac theo déi, don déc, kiém tra;

- Thuc hién sy chi dao cla lanh dao Gy ban nhan dan, lanh dao
Van phong, lanh dao don vi.

3.Thuw ky6lanh dao Gy ban nhan dan c6 trach nhiém:
- Giao, nhan va lap so6 theo ddi van ban, ho so trinh;

- Kiém tra ho so, phi€u trinh va ndi dung dv thao van ban; trinh lanh dao
Uy ban nhan dan.

- Gitp lanh dao Gy ban nhan dan x& ly hd so trén mdi trvdng mang.

Chuong 1l
TIEP NHAN, DANG KY VA CHUYEN GIAO VAN BAN BDEN
Diéu 5. Ti€ép nhan van ban dén

1 Van ban dén duoc tap trung ti€p nhan tai Bo phan Van thuv thudc Phong
Hanh chinh - T6 chtc.

2. B0i v6i van ban gidy

6Hodc chuyén vién dwoc giao nhiém vu gilp viéc lanh dao Uy ban nhan dan.



4

Phong Hanh chinh - T6 chirc kiém tra s6 lvgng, tinh trang bi, ddu niém
phong (néu cd), noi gi; phan loai bi theo do mat, d0 khan va bi dwoc bdc
hoac khdng bdc.

a) Khdng boc doéi voi nhitng bi thuw7gri cé tén nguwdi nhan

b) Béc bi doi voi bi khong thudc diém a khoan nay8.

3. B0i v&i van ban dién tr

B6 phan Van thv kiém tra tinh xac thuwc, tinh toan ven cla van ban dién
ttr bang chic ndng cla Hé théng va thuc hién:

a) Ti€p nhan va thong bao ngay cho co quan, td chirc gri vé viéc da nhan
van ban bang chirc ndng cla Hé thdng;

b) Tra lai noi glri d6i v&i van ban khong dap ng cac yéu cau theo quy
dinh hoac gl sai noi nhan; théng bao ngay cho noi giri van ban khi phat hién
cO sai s6t hoac dau hiéu bat thuong.

Diéu 6. bang ky van ban dén

1. Van ban dén dwgc dang ky tai Phong Hanh chinh - T6 chic. Viéc
dang ky van ban dén bao ddm day da, ro rang, chinh xac céac thong tin theo
quy dinh.

2. Bang ky van ban gidy

a) Boi voi dién mat, van ban cé do mat va bi c6 dau mat: Bang ky theo
quy dinh cla phép luat vé co yéu va bao vé bi mat nha nuéc.

b) B6i v&i van ban khong cé dd mat: ghi sd van ban dén; cap nhat thong
tin van ban dén Ién Hé thdng; s6 hda van ban dén phai x& ly néu chwa c6 van
ban dién tl, in ma vach cho van ban dén.

D6i voi nhitng bi van ban khong béc, cap nhat cac thong tin trén bi 1én
Hé thdng thw gri 6 tén ngudi nhan.

Van ban can trd lai noi gti, gdbm: Van ban gi khéng ding co quan,
khong c6 chir ky, khéng dong dau, ky va déng dau khong didng tham quyén,
khéng s6, khéng ghi ngay, thang hoac dau den (trir ban fax), ban rach, mo
khong doc dugrc.

3 bang ky van ban dién ti

a) Cap nhat vao Hé théng cac trwvong thong tin dau vao cda dir liéu quan
ly van ban dén theo quy dinh.

b) Hay bé van ban dién tlr khi nhan dwgc van ban thdng bao thu hdi cua
bén gtri; thong bao dé bén giri biét.

7 Can clr vao cac quy dinh vé bdo vé bi mat nha nwéc va cac quy dinh lién quan dé
xac dinh r6 nhitng loai bi khéng dwgc boc va ghi cu thé trong Quy ché nay.

8 C6 thé quy dinh thém truong hop dugc boc bi d6i véi nhitng bi thudc diém a khoadn nay
nhung theo chi dao cda lanh dao Gy ban nhan dan giao Van phong béc bi.
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Diéu 7. Chuyén giao van ban tai Phong Hanh chinh - To chiic

1. Doi voi dién mat, chuyén ngay dén lanh dao Gy ban nhan dan hoac
lanh dao Van phong; khi lanh dao trd lai, lwu theo quy dinh (ddi v&i dién mat
da duoc giadi quyét) hoac chuyén ngay dén Truwdng don vi lién quan x& ly (d6i
v@i dién mat co chi dao xt ly).

2. B6i vai cac bi khong thudc dién béc, chuyén dén ding noi nhan.

3. B0i véi cac bi don, thu khiéu nai, t0 cao9: chuyén theo tén nguoi
nhan; chuyén dén Ban tiép cong dan néu khéng cé tén ngudi nhan;

4. BG6i voi van ban cé bat phé clta lanh dao Gy ban nhan danid chuyén
dén noi nhan theo bt phé;

5. Ddi voi cac van ban khong thudc cac khoan 1, 2, 3, 4 Diéu nay, cap
nhat cac thong tin vao Hé thong; trinh ldnh dao Van phong dé phan x& ly;
chuyén giao dén cac don vi sau khi c6 y kién phan x& ly cua lanh dao
Van phong.

6. Chuyén giao van ban cé dong dau do khan dwoc gtri dén ngoai gio
hanh chinh

a) BO6i voi van ban cé do mat, bao cao lanh dao Van phong hoac bao cho
Trwdng don vi chl tri va chuyén ngay van ban dén nguoi nhandé X ly.

b) B6i v6i van bdn khong c6 d6 mat, bao cao lanhdao Van phong
hodc bao cho Trwdng don vi chu tri; cap nhat théng tin va chuyén van ban
dién ti dén nguoi c6 trach nhiém x& ly; trwong hop c6 ban gidy kém theo
chuyén ngay van ban gidy dén ngwdi nhan.

7. Thoi gian chuyén giao van ban tai Phong Hanh chinh - To chic

a) Chuyén ngay doi véi bi, van ban c6 dong dau do khan va van ban dién te.

b) Doi v&i bi, van ban khong cd do khan, khdng dé ton qua 4 gio

Diéu 8. Chuyén giaovan ban tai ndi bo cac gdon vi_

1 Nhiém vu cla Trwdng cac phong, ban, trung tam:

- Giao cho chuyén vién xt& ly ddi véi van ban thudc trach nhiém xt ly
clia don vi;

- Tra lai Phong Hanh chinh - T6 chirc ngay trong ngay, chi rd co s& phap
ly va don vi thu ly néu van ban khong thudc trach nhiém x& ly cta don vi.

2. Nhiém vu cuta chuyén vién: Ti€p nhan van ban duoc giao dé xt ly;
néu khdng thudc trach nhiém, bao céo rd ly do véi Trudng don vi.

9Can ct vao Quy ché lam viéc cta Gy ban nhan dan dé quy dinh ndi dung nay.
10 Cén cr vao Quy ché lam viéc cla Gy ban nhan dan dé quy dinh ndi dung nay.



Piéu 9. Giai quyét vedng mac trong qua trinh phan xc ly van ban

1. Giai quyét vudng méc trong ndi bd don vi: Truedng don vi quyét dinh
viéc phan xtr ly van ban gilra cac chuyén vién trong don vi.

2. Giai quyét viwéng mac gilra cac don vi: Trwdng cac phong, ban, trung
tam trao d6i dé thong nhat; trudng hop khong thdng nhéat, bao cao Chanh Van
phong quyét dinh.

Chuong 11
XU LY VAN BAN BEN
Diéu 10. X ly van ban & cap chuyén vién
1. Trach nhiém cua chuyén vién cha tri x& ly van ban

a) Ra soat van ban, ho so; nghién cru ndi dung va thwc hién cac nhiém
VU sau:

- Ddi v&i van ban ding tham quyén, ddng thu tuc, day dd ho so

+ Trwong hop can lay y kién co quan lién quan, chuyén vién bao céao
lanh dao don vi dé trinh lanh dao Van phong ky van ban lay y kién. Truong
hop can lam r6 ndi dung trwdc khi trinh hodc trvong hop dyw thao van ban quy
pham phap luat con y kién khac nhau vé nhirng van dé Ién, bao cao lanh dao
don vi trinh 1dnh dao Van phong to chirc cudc hop xt ly trwvde khi trinh.

+ Trwong hop khdéng can lay thém y kién hodc khong con y kién khac
nhau, chuyén vién thuc hién: Nghién cru k¥ ndi dung, trao doi dé lam r6 ndi
dung van ban trinh khi can thiét, xac dinh chuyén vién hodc don vi phéi hop,
trinh 1anh dao don vi ky véan ban lay y kién phdi hop, xay dwng van ban tong
hop, giai trinh tiép thu y kién ph6i hop; soan thdo Phiéu trinh giai quyét cong
viécll; du thao van ban hodc hoan thién du thao van ban, xac dinh hinh thutc,
do mat, do khan cda dv thdo van ban (néu cd); chinh slka, hoan thién
Phiéu trinh va du thdo van ban theo chi dao cla ldnh dao don vi va ldnh dao
Van phong; doc soat, kiém tra ndi dung, thé thirc, ky thuat trinh bay du thao
van ban; ky Phiéu trinh, trinh 1anh dao don vi.

- B06i voi van ban, ho so chwa day dd, khdong ding thi tuc hodc
khong ding tham quyén gidi quyét cta Gy ban nhan dan, Cha tich Gy ban
nhan dani2 chuyén vién yéu cau b0 sung tai liéu hodc chuyén tra.

1 Quy dinh Phiéu trinh phai liét ké day du cac van ban kém theo va lam rd cac ndi
dung: Tham quyén, trinh tw, thi tuc, hd so trinh; tinh hgp hién, hop phap hodc co s phap
ly gidi quyét van ban; y kién chi dao trudc do cé lién quan va dé xuat x& ly cu thé, rd rang;
du kién phan céng co quan thyc hién, thoi han phai hoan thanh, don vi theo déi thuc hién
nhiém vu do Gy ban nhan dan, l1anh dao Gy ban nhan dan giao.

12 Cén c* Quy ché lam viéc clia Gy ban nhan dan dé quy dinh ré nhiém vu chuyén vién
can lam trong trvong hop nay.
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b) Bao cao két qud x& ly hang tuan hoac theo chi dao cua lanh dao
don vi.

¢) Tham gia chuan bi ndi dung cac cudc hop, xay dwng Phiéu lay y kién
thanh vién Gy ban nhéan déan, chinh ly dy thdo.

d) Thyc hién phuong an xt ly van ban theo chi dao cla lanh dao cac cap.
2. Trach nhiém cla chuyén vién ph6i hop x& ly van ban

a) Nghién ctru, cé y kién ph6i hgp day du r6 rang, bdo dam th&i han
quy dinh.

b) Tham gia cac cudc hop dé xt ly nhitng van dé con y kién khac nhau
hoac lam rd n6i dung trwéc khi trinh theo yéu cau cla don vi chu tri va sy
phan cdng cua lanh dao don vi.

Diéu 11. X ly van ban & cap lanh dao don vi

1. Trwdng/Pho Trudng don vi chu tri x& ly van ban

a) D0oi vai van ban ddng tham quyén, ding tha tuc, day du ho so:

- Trwvong hop can lay thém y kién, trinh lanh dao Van phong ky van ban
lay y kién;

- Trwong hop can lam rd ndi dung hodc con c6 y kién khac nhau, trinh

ldnh dao Van phong chi dao phuong an x& ly hodc to chirc cudc hop véi cac
co quan lién quan;

- Trwong hop van ban khong can lay thém y kién va khong con y kién
khac nhau, xem xét, kiém tra Phiéu trinh va dv thao van ban;

- Truong hop dong y voi y kién dé xuat cia chuyén vién, ky Phiéu trinh
trinh 1anh dao Van phong;

- Truong hop khéng dong y vai y kién dé xudt clia chuyén vién, trao doi
lai; néu khong théng nhat, ghi y kién, trinh lanh dao Van phong.

b) B4&i v&i van ban trinh khdng ding thu tuc, khong day du ho so, khdong
thuéc tham quyén cla Uy ban nhan dan, Chu tich Gy ban nhan dan: D thao
van ban trinh 1anh dao Van phong ky dé thong bao co quan trinh biét hodc tra
lai ho so trinh.

c) Chi dao chuyén vién trong qué trinh xt ly van ban.

d) Xin y kién lanh dao V&n phong khi co6 khé khidn, veédng mac trong
Xt ly van ban.

d) B&o céo lanh dao Van phong tién do xt ly, két qua gidi quyét van ban
(dinh ky13hoac theo chi dao).

2. Trwdng/Phé Trudng don vi phdi hop x& ly van ban

a) Xem xét, quyét dinh ndi dung phéi hop x& ly van ban.

BNEén quy dinh viéc bao céo la hang tuan.
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b) Clr dai dién tham gia cac hoat déng trong qua trinh phoi hop x ly
van ban (tham gia cudc hop, phoi hop chinh ly dv thao van ban,...).

3. Ldnh dao don vi chdp hanh y kién chi dao cua lanh dao Van phong
trong qua trinh xt ly, phdi hgp xt ly van ban.

Diéu 12. X ly van ban & cap lanh dao Van phong

1. X ly ho so trinh

a) BG6i v&i van ban can lay y kién, ky van ban gri cac co quan.

b) Ddi voi du thdo van ban con y kién khac nhau, chu tri cudc hop véi
cac co quan dé giai quyét, thong nhat.

c) B6i v6i van ban khong can ldy y kién hoac khong con y kién
khac nhau:

- Néu dong y voi y kién dé xuat trong Phiéu trinh, ky Phiéu trinh;

- Néu khbng dong y voi y kién dé xuat trong Phiéu trinh, c6 y kién chi
dao dé chinh stra.

d) Cho y kién ddi vai don vi cha tri dé x& Iy vieéng mac trong qua trinh
phdi hop v6i cac co quan lién quan chinh ly, hoan thién dv thdo van ban bao
dam dang chi dao cua Gy ban nhan dan va lanh dao Gy ban nhan dan.

2. Ky van ban thudc tham quyén giai quyét ciia Van phong va van ban duoc
Cha tich Gy ban nhan dan Gy quyén.

Diéu 13. Trinh lanh dao Gy ban nhan dan giai quyét van ban

1. HO so trinh gom: Phiéu trinh, dv thdo van ban theo quy dinh, cac van
ban, tai liéu lién quan.

HO6 so trinh c6 dd6 mat la ho so gidy, khong trinh ho so trén mdi truong
mang.

2. Tha tuc trinh

a) Chuyén vién kiém tra, sip xép lai toan bd ho so; ra soat ndi dung, hinh
thirc, thé thirc, ky thuat trinh bay dv thdo van ban; chuyén Phong Hanh chinh
-T6 chirc dé dang ky trinh.

b) B6 phan Van thv Phong Hanh chinh - T chirc ti€ép nhan; kiém tra
ho so, thé thirc, k§ thuat trinh bay du thdo van ban; kiém tra ma van ban Phiéu
trinh va thuc hién trinh ho so dén lanh dao Gy ban nhan dan trén Hé thong;
chuyén Thu ky cla ldnh dao Uy ban nhan dan néu ho so trinh la ho so giay.

¢) Thu ky lanh dao Gy ban nhan dan tiép nhan va vao s6 theo ddi ho so
trinh; kiém tra ho so, ndi dung Phiéu trinh, van ban du thdo trudc khi trinh
ldnh dao Gy ban nhan dan. Trudng hop c6 y kién tham muwu ddi v6i hd so

U Dai voi van ban thude tham quyén giai quyét ciia Van phong, can c¢ vao Quy ché
lam viéc, quy dinh diém nay cho phu hgp.



trinh, phai trao déi v&i chuyén vién chi tri x& Iy hodc cé y kién bang van ban
gli don vi cha tri x& ly.
3. Nguyén tac trinh15

3.1. Van ban va ho so cong viéc dua vao xtr ly phai dugc cap s6 van thu
dén (thwong va mat dé quan ly); cac ho so trinh ky phai dam bao (cé bia ho
so, Phiéu trinh, du thdo van ban, ban chinh cac tai liéu lién quan,... va kem du
ho so dién tl trén Hé thong);

3.2. Van ban khdong mat dugc xr ly trén méi tredng mang, cap nhat du
cac dir liéu dac ta, kém dd van ban lién quan;

3.3. Chuyén vién thu ly trinh lanh dao cap phong thong qua; ti€p tuc
trinh 1dnh dao Van phong phu trach théng qua; tiép tuc trinh lanh dao Uy ban
phu trach thong qua, ky theo tham quyén hodc chuyén lai l1anh dao Vén phong
Ky truyén dat.

3.4. Lanh dao Van phong ky theo tham quyén hoac ky van ban truyén
dat sau khi da dwoc lanh dao 0y ban nhan dan chéap thuan.

4. Chuyén van ban, ho so da duoc lanh dao 0y ban nhan dan giai quyét:

a) Thu ky lanh dao Uy ban nhan dan ra soat lai van ban da dwoc lanh dao
Uy ban nhan dan ky, chuyén ho so dén Phong Hanh chinh - T6 chic lam thu
tuc phat hanh. Trwdng hop phat hién van ban da ky can chinh skra, phai
bao cdo lanh dao Uy ban nhan dan xin y kién trwédc khi chuyén van ban dé
phat hanh.

b) Phong Hanh chinh - T6 chtrc thic hién thu tuc phat hanh déi véi van ban
ding thé thic da duoc lanh dao ky.

Diéu 14. Thoi han xt ly van ban6

1. Th&i han x& ly van ban tai cdp chuyén vién: theo quy dinh clia phap
luat cda quy trinh thd tuc hanh chinh hoac quy trinh ISO; néu chua quy dinh
thi khéng qua 5 ngay lam viéc;

2. Thoi han xt ly van ban tai cap lanh dao phong, ban, trung tam: 1 gi®
doi vai van ban thong thwong, 4 gio doi vai ho so cong viéc.

3. Thoi han gidi quyét van ban tai cap lanh dao Van phong: 1 gio d6i voi
van ban thong thuwong, 4 gio dbi véi ho so cong viéc;

15 Phan nay quy dinh cu thé trong Quy ché theo phan céng cong viéc cua lanh dao
Uy ban nhan dan. , L

16 Can ct cac quy dinh clta phap luat, quy ché cha Gy ban nhan dan, Van phong
Uy ban nhan dan va tinh chat van ban, quy dinh cu thé thoi hanx ly van ban, dap (rng yéu
cau cong viec Viéc quy dinh thoi han nén theo tirng cdp, & mdi cdp quy dinh thoi han cu
the cac tinh huéng khi: (i)HO so khoéng ding thdm quyén, khéng dap Gne yéu cau, phai tra
lai, (il) HO so ¢ yéu cau phai bd sung; (iii) HO so can lay y kién; (iv) HO so day du, ding
tham quyén, khong can lay y kién.
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biéu 15. X ly don, thu phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 caol7

1. B6i v6i don, thu phan anh, kién nghi (vé tha tuc hanh chinh theo Nghi
dinh s6 20/2008/ND-CP): xt ly trong pham vi Van phong theo Quyét dinh s6
311/QD-VP ngay 05 thang 11 nam 2020, & cdp d6 Thanh phd, Phong
Kiém soat thu tuc hanh chinh x& ly theo Quyét dinh s6 3985/QD-UBND ngay
27 thang 10 nam 2020.

2. Doi voi don, thy khi€u nai, td cado: chuyén x{ ly theo blt phé cla
lanh dao; néu khong cé but phé, chuyén vé Ban Tiép cong dan x& ly theo
quy dinh vé xt ly don.

3. D6i vbi cac thu gop y, hién ké: chuyén dén cac sd nganh chuyén mon
dé c6 nghién ciru, tiép thu.

Chuwong IV
PHAT HANH VAN BAN
Diéu 16. Tha tuc phat hanh van ban
1. Van ban tap trung dau mdi phat hanh tai Phong Hanh chinh - T6 chtc.
2. B6 phan Van thu thuéc Phong Hanh chinh - T6 chic thic hién:

a) Tiép nhan van ban, phu luc va van ban kem theo (néu c6) da duogc
nguoi co tham quyén ky; ra soat, ki€ém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van
ban, néu phat hién sai sot, tra chuyén vién dé xt ly, bd sung.

b) Cédp s va thoi gian ban hanh van ban trén Hé thong18 s6 va thoi gian
ban hanh van ban duoc ldy theo th( tw va trinh ty thdi gian ban hanh van ban
trong ndm (bt dau lién tiép tir s6 01 vao ngay 01 thang 01 va két thic vao
ngay 31 thang 12 hang nam), s6 va ky hiéu van ban la duy nhéat trong mot
nam, théng nhat gilra van ban gidy va van ban dién t&r. D6i véi van ban co do
mat cdp hé thong so riéng.

c) Bang ky van ban phat hanh bdo ddm day du, chinh xac cac thong tin
can thiét cla van ban di. Van ban khong cé do6 mat dang ky trén Hé thdng;
van ban c6 do mat duoc ding ky theo Hé théng s6 riéng bang gidy theo quy
dinh cta phap luat vé bao vé bi mat nha nuwéc.

d) Nhan ban van ban gidy: Nhan ban tir ban gbc (d6i v&i van ban dugc
ky truc tiép), tir ban in trén Hé thdng (d6i v&i van ban duoc ky s6) theo ding
sO lvong dé lwu va gri cac co quan, té chirc, ca nhan dugc nhan van ban giay.

7 Van phong quy dinh cu thé vé quy trinh, trach nhiém x@ ly, trinh gidi quyét, tong
hop, bao cdo tinh hinh, két qua giai quyét ddi voi nhitng ndi dung nay theo ding quy dinh
cla phép luét.
B Van ban phat hanh gidy hodc dién t déu phai thuc hién cap so trén Hé thong, la sb
Van ban di cta mot Van ban dén truéc dé hoac clla Ma hd so dién tr do chuyén vién tao
lap (do khdng c6 Van ban dén).
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d) Bong dau van ban

- Béng dau co quan, dau chi do mat, do khan (néu co).

- Béng dau treol9

- Bong dau giap lai2o.

e) Ky sb co quan

- B6i v&i van ban gidy duoc ky truc tiép, thuc hién sd hda va ky s6 Van
phong dé phat hanh (theo hinh thirc sao y dién t).

- DOi voi van ban dién tr dad duoc nguwoi cd tham quyén ky soO trén
Hé thdng, Van phong cap sé phat hanh va ky sé co quan dé phéat hanh.

Piéu 17. Phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat van ban di

Viéc phat hanh van ban di wvu tién theo huéng gidam gidy, dwoc hwéng
dan tai Cong van s6 775/VPCP-KSTT ngay 04 thang 02 nam 2020 cua
Van phong Chinh pha:

1. Phong Hanh chinh - T6 chirc phat hanh van ban trong ngay van ban do
dwoc ky, cham nhat la trong ngay lam viéc tiép theo. Van ban cé dd khan phai
dugc phat hanh va gri ngay sau khi ky.

2. Phong Hanh chinh - T6 chirc theo d6i qua trinh phat hanh va chuyén
phat van ban di; kip thoi phdi hop véi cac co quan, to chic x& Iy nhitng van
dé phat sinh trong qua trinh gtri, nhan van ban.

Dbiéu 18. Lwu van ban phat hanh

1 Lwu van ban gidy

a) Phong Hanh chinh - T6 chic lvu ban gdc van ban gidy (d6i véi van
ban ky tric ti€p); ban chinh van ban gidy (d6i véi van ban ky so).

b) Chuyén vién gil* 01 ban chinh véan ban gidy dé lwu hd so cong viéc.

2. Lwu van ban dién tk

Phong Hanh chinh - T6 chirc ti€p nhan van ban dién tl da duoc ky so tlr
nguoi cd tham quyén Ky, lu ban gdc van ban dién tlr hodc ban duoc s6 hoa tlr
van ban gidy trén Hé thdng.

DPiéu 19. Thu hoi va dinh chinh van ban2l

1. Thu hoi van ban22

19 Quy dinh rd cac trvong hop duoc déng dau treo (trudng hop nao déng dau Gy ban
nhan dan; trvong hop nao déng dau Van phong).

2 Quy dinh rd cac trwong hop phai dong dau giap lai va cach thicc dong dau giap lai
theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pht vé cong tac van thu.

2L Can ctr quy dinh vé phan cbdng, giao, Uy quyén ky van ban cta Uy ban nhan dan,
Chu tich Gy ban nhan dan va Van phong dé quy dinh cho phu hop.
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a) Van ban cua uy ban nhan dan, Cha tich 0y ban nhan dan: do kém
nham file, do sai sot vé ndi dung/ phai phat hanh van ban thay thé.

b) Van ban cla Van phong : do kém nham file, do sai sot vé ndi dung /
phdi phat hanh van ban thay thé.

Phong Hanh chinh - T6 chirc thic hién viéc thu hoi; chuyén vién thu ly
trinh ky, ban hanh van ban thay thé.

2.Dinh chinh van ban

a) Van ban cia Gy ban nhan dan, Chu tich Gy ban nhan dan: sai s6t 16i
chinh t&, k§ thuat,... khéng anh huédng ndi dung.

b) V&n ban cta Van phong: sai sét 16i chinh ta, k§ thuat, ... khéng anh
huédng ndi dung.

Chuyén vién thu ly trinh ky, ban hanh van ban dinh chinh.

Chuong V
QUAN LY VAN BAN, HO s0o 3
Diéu 20. Quan ly van ban, ho so gidy
1. Quéan ly van ban tai cac don vi
a) Trwdng phong, ban, trung tm hudng dan thwc hién:
- T6 chirc khai thac van ban (gidy va van ban dién ti) tai don vi;
- Kiém tra thuc hién quy dinh vé quan ly van ban, hd so cong viéc;
- Bao vé bi mat nha nwéc va an toan ho so, tai liéu;
- Dam bao dd ho so ban chinh, tai liéu dién tl lvu gitr dé nop.
b) Chuyén vién thuc hién 1ap, ndp lvu hd so cong viéc ddm bado dd ho so
b&n chinh, tai liéu dién tl; hang nam ra soat nhirng van ban da hét thoi han,
bao céo lanh dao don vi dé nép vé Phong Hanh chinh - T6 chirc dé thuc hién
tiéu huy.
2. Quan ly vén ban tai Phong Hanh chinh - To chtc:

- Quan ly ban gbc van ban va cac tai liéu c6 trong hoé so ngay sau khi van
ban dugc phéat hanh;

- Thu, chinh ly ho so, tai liéu do cac don vi nop luu;
- T6 chirc khai thac, cung cép ho so, tai liéu;

- Nop lwu vé Trung tam lwu tri lich si hang nam theo quy dinh.

2 Nén quy dinh r6 loai van ban sai sét phai thu hoi; trdch nhiém cta chuyén vién,
don vi chd tri x& ly van ban trong viéc bao cao vé sai sot; xin y kién vé viéc 0y quyén, giao
ky van ban thu hoi; viéc phéi hop xt Iy van ban UlUhbi.

2 Quy dinh viéc quan ly van ban, hd so truéc khi nép vé lwu tri* co quan.
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Diéu 21. Quan ly van ban, ho so dién t

1. Chuyén vién c6 trach nhiém lap, nép ho so dién tir (dd thanh phan tai
liéu kem) theo cac quy dinh hién hanh; Trung tdm Tin hoc ph6i hop Phong
Hanh chinh - T6 chic hwdng dan chuyén vién xi ly hd so trén méi truong
mang, cap nhat du di liéu dac ta trén Hé thong;

2. Trung tam tin hoc cé trach nhiém hoan chinh Hé théng dé quan ly, lvu
van ban, ho so, dit lieu dién t theo ding cac yéu cau cla Quyét dinh sb
28/2018/QD-TTg; lvu trir co s& dir liéu moi nam dé phuc vu khai thac.

3. Trung tdm Tin hoc cuing Phong Hanh chinh - T chitc cd trach nhiém
thwc hién lwu trir, bdo dam an toan tai liéu dién t hanh chinh nha nuwéc va té
chtrc khai thac van ban, ho so dién tlr, ddm bao bdo mat.

Diéu 22. Kiém tra tinh hinh quan ly van ban, ho so2

1. Kiém tra tinh hinh quan ly van ban, hd so: Hang ngay, B0 phan Van
thu ti€p nhan, quan ly va phat hanh van ban dam bao ding thd tuc quy dinh vé
van ban gidy va van ban dién tlr. Hang thang kiém tra va ndp lwu ho so gidy.

2. Bao céo tinh hinh quan ly van ban, ho so: Trich xuat tir Hé thdng,
Lanh dao Phong Hanh chinh - Té chitc tong hop, bao céo tinh hinh ti€p nhan,
xt ly van ba&n va ho so cong viéc hang tuan, thang, quy, nam.

Chuong VI
TO CHUC THuC HIEN
Diéu 23. Thuc hién Quy ché

1. Trwdng cac phong, ban, trung tdm c6 trach nhiém phé bién, quan triét
dén tirng chuyén vién dé thuc hién ding Quy ché nay tai don vi.

2. Trudng phong Hanh chinh - To chic ¢é trach nhiém gitip Chanh Van phong
theo doi, hwéng dan, kiém tra viéc thwc hién Quy ché; kip thoi bao cao nhirng
bat cap dé stra doi, bd sung Quy ché cho phu hop.

Diéu 24. Xay dwng, hoan thién, quan ly, van hanh Hé théng>s

1. Trung tdm Tin hoc phdi hop véi Phong Hanh chinh - T6 chirc dé xay
dwng, hoan thién Hé théng; quan ly va dam bao van hanh Hé théng va luwu triv
co s¢ dir liéu.

2. Phong Hanh chinh - T6 chirc phoi hop véi Trung tam Tin hoc tiép tuc
hoan thién quy dinh van hanh Hé théng va hwéng dan can bd, cong chic, vién
chtrc thuc hanh ddng, khai thac hiéu qua Hé thong./.

24 Diéu nay quy dinh trach nhiém cla Phong Hanh chinh - T6 chirc.

5 Diéu nay quy dinh nhiém vu cta don vi dwgc giao nhiém vu tin hoc cla
Van phong. Nén quy dinh hai nhém nhiém vu: (i) xay dwng, hoan thién Hé théng va (ii)
quén ly, van hanh Hé théng dé thuc hién Quy ché.



UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pjc 1ip - Ty do - Hanh phiic
VAN PHONG UBND THANH PHO

Sé 1448 /VP-TGV Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 24.thdng 02 nam 2023
V/v nng cao trach nhiém thuc hién
cac quy dinh bao vé Bi mat nha nudc
tai Van phong

Kinh gui: Cac Phong, Ban, Trung tdm thudc Van phong
Uy ban nhén dan thanh pho.

Thuc hién Luit bao vé Bi mat nha nudc (BMNN), Chanh Vin phong
Uy ban nhan dan Thanh phd ban hanh Cong vin s6 4549/VP-TGV ngay 14
thang 6 nam 2021 vé trién khai thuc hién cic quy dinh bao vé BMNN
tai Van phong, c6 6 phu luc da quy dinh rd cdc ndi dung: (i) st dung USB
chuyén dung, (ii) quy trinh tiép nhéan, xir ly van ban mang ndi dung bi mat,
(iii) quy trinh phat hanh vin ban mat, (iv) quy trinh td chitc cudc hop mang
néi dung BMNN; (v) quy dinh viéc soan thdo van ban mang ndi dung BMNN,
(vi) danh myc BMNN céc linh vuec.

Tuy nhién trong cong tac vAn con modt sb truong hop chua chép hanh
nghiém, nhu: USB chuyén dung dd duoc cép nhung khéng sir dung; khong
st dung phong may mat dé soan thao vin ban mang ndi dung BMNN;
nguoi soan khong dé xuét cp d6 mat, ... cac vi pham trén c6 nguy co dan dén
16 lot BMNN. Hodc van giit 6 mat theo van ban dinh kém du rang ndi dung
khoéng mat, khong bo cép d6 mat khi Van ban dé ky dugc phéat hanh cong khai,
hodc Vian ban chinh 1a mat, nhung céc van ban thanh phén khong mat (Cong van
sb 92/VP-DT ngay 19/01/2023 1a mot vi du)....cac so sét nay lam tang sb
vin ban mat khong can thiét.

Pé khic phuc cac so st trén dong thoi ting cudong dam bao BMNN
theo Luét bao vé bi mat nha nudec va cac Nghi dinh, Thong tu hudng dan,
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh pho yéu cau:

1. Trudng cac phong, ban, trung tdm nghién ciru, phd bién lai Coéng vin scf)
4549/VP-TGV (va cdc phu luc dinh kém) dén timg cong chuc, vién chirc dé
nim ré va thuc hién nghiém. Khi trinh cdc du thdo Vin ban mang ndi dung
BMNN, ngudi soan thao c6 trach nhiém dé xuit d6 mat theo dung mau

Phidu trinh déi véi ho so, tai liéu mang néi dung bi mdt nha nudc.

2. Thuc hién Piéu 10, Khoan 1 - Luét BV BMNN “Nguoi dung dau co
quan, 16 chirc c6 trach nhiém xdc dinh bi mdt nha nuwde, do mdt, pham vi lweu
hanh, dwoc phép hodc khéng dwoc phép sao, chup tai ligu, vdt chira ’bz' mdt nha
nuée”. Lanh dao Van phong, Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh pho khi duyét
ky céc vin ban mang ndi dung BMNN lu6n quan tam duyét do méat phu hop voi



tinh chat, mirc d va ndi dung theo Phiéu trinh doi vdi ho so, tai ligu mang noi
dung bi mdt nha nudc, quan tam giam do mat hodc “giai mat” néu thdy ndi dung
van ban d3 dugc chét loc, khong con mang ndi dung bi mat nha nudc.

3. Cac don vi duoc phan cong tai Cong vin s6 4549/VP-TGV ngay 14
thang 6 nim 2021 can td chirc thuc hién theo phan coéng, hang quy c6 béo céo
két qua, dé xuét giai phap ting cudng bao méat gitip Chanh Van phong dam bao
an toan trong cong tac bao vé bi mat nha nudc tai Van phong.

Kém theo Cong vén nay la mﬁu Phiéu trinh doéi véi hé so, tai liéu mang
néi dung bi mdat nha nucc. Yéu cau cong chuce, vién chirc ép dung tir ngay
28 thang 02 nam 2023, dién ddy du mau Phiéu trinh khi soan thdo Vin ban cé
lién quan bi mat nha nudec.

Phong Hanh chinh — T4 chire tir chdi, khong chuyén tiép, khong phat hanh
van ban mat néu nhu nguoi xur ly hd so mang ndi dung BMNN khong ap dung
Phiéu trinh doi voi ho so, tai liéu mang néi dung bi mdt nha nudc khong dé xuét
dt cdc muc & muc s (7) ciia Phiéu trinh.

Dinh ky Céng an Thanh phd (hodc Té Gitp viéc') kiém tra cong téc bao vé
BMNN tai Vin phong, cic truong hgp cdng chirc, vién chirc ¢6 vi pham hodc
dé 16 lot noi dung bi mat nha nuéc, ty theo mirc do s& ha béc thi dua hoac
xem xét hinh thic ky luat./.

Noi nhdn:

- Nhu trén (kém mau Phiéu trinh);

- TTUB: CT, cac PCT;

- VPUB: CPVP;

- Té Gitp viéc BV BMNN (d/c Dién);
- Luu: VT, (HCTC-PTh) 1&.

g o

ﬂ/g Quoéc Toan

H

! Theo Quyét dinh s 224/QD-VP ngay 28 théng 7 nam 2020 ciia Chanh Vén phong Uy ban nhan dén Thanh phé




//’/:\\uk

(\/

MA[ﬁPHaEM&ﬁﬁ U DUNG CHO CAC HO SO MANG NOIDUNG Bi MAT NHA NUGC.
{

UY BANNHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHIMINH Péc lap - Tu do - Hanh phiic
VAN PHONG UBND THANH PHO
PHIEU TRINH
®biv6i HO SO, TAI LIEU MANG NQI DUNG Bi MAT NHA NUGC)
vé viéc )
MavaANBaN | [ [ [ [ [ [ |®@ Sé: N
@
- D) Khin: 3) Ngay:
-Po Mat
(5) |_VAN BAN PHAT HANH NOI BO | []
¢ Kinhgui:- ...

Y kién ciia LANH PAO VAN PHONG | Y kién cia THUONG TRUC UBNDTP

™
1. D& xuit 46 mat (Giai mat):
2. Can clr d xudt d6 mat (Giai mat):
3. Soan thao van ban trén mdy tinh nao:
4. Van ban c6 dugc phép sao chup khong?

5. Du kién s6 luong ban phat hanh:

@ 1.Tém tit n@j dung cgin trinh:
a) Phan m¢ dau, dat van de
Canct....




b) NGi dung su viéc:

2.Y lgién deé xuz‘u,t cuia ngudi trinh:

a) Phan giai quy¢t van deé:

b) Tong hop céc y kién gop ¥ ctia céc co quan, td chirc, ¢4 nhén c6 lién quan:
c) Pé xuét giai quyét véan dé:

Vi sao chon cip d6 mat/giai mat (néu Ia viin ban mit); xuét xir ti liéu mat kém thém.
Kinh trinh 1&nh dao Van phong, Lanh dao Uy ban, (...) xem xét, ....../.

Kém: (9)
- Du thao vin ban
-Cong van ...
LANH PAO CAP PHONG Ngay thdng ndm 2023
Nguoi trinh
(10)
(K, ghi ho va tén)
Phiéu trinh nay ding cho CONG CHUC.
Ghi chu:
(1) Trich yéu noi dung trinh.

(2) Mi vin ban do chuyén vién du thao theo hd so (xxx/M) hoic tu tao hd so trinh (néu cb).

(3) Ghi cdp d) mat/Giai mat: phai ly giai trong Phiéu trinh dé ngudi c6 thdm quyén ky vin
ban xem xét, c6 y kién thong qua; Ghi cip d6 khan dé PHC c6 uu tién trong phét hanh.

(4) Ghi s dén va ngay dén cua hd so (xxxx/M).

(5) Panh d4u chon: Déi v6i van ban phat hanh khéng mat, nhung ndi dung nhay cam, khéng
phét hanh trén mang, chi phat hanh gidy cho s&, nganh, quén huyén lién quan.

(6) Ghi du tén cac lanh dao xem xét, cé y kién ndi dung cia Phiéu trinh.
(7) Ghi ddy du 5 ndi dung thanh phan;.

(8) Noi dung Phiéu trinh, phai ghi di cac ndi dung cAn trinh @& lanh dao ném 15 ndi dung, tinh
tiét ctia hd so.

(9) Théng ké céc tai liéu kém theo Phiéu trinh
(10) Ngudi 14p Phiéu trinh ky, ghi 18 ho tén, don vi./.

Luwu y: Khong ghi day du 10 thong tin trén, s& chuyen tra hd so cho cong chirc/vién chirc thu
ly vi Phong HC-TC thiéu thong tin khong thé luan chuyén hd so/phét hanh vin ban.




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Mai hiéu: QT01/HCTC

TP HO CHf MINH . 1 .
VAN PHONG UBND TP | Pao tao can b, cong chirc, vién | Lan ban hanh: 01

chirc thugc Vian phong Ngay ban hanh: 01/8/2019
MUC LUC
SUA BOI TAI LIEU
1. MUC bICH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DPINH NGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG QUY TRINH
6. BIEUMAU
7. HO SO CANLUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét ]
Ho tén Nguyén Bio Toan Pham Vin Thanh a Phuéc Thing
/ Q‘-QH\U"\:\
AN PHONG
e - Y B N
Chir ky /\?/\/”{/-Z/ J\ |unAt DAN /2
O
/ ‘ ’\fﬂ'_;’,/
Chirc vu Chuyén vién Uy vién BPH ISO Chanh Vin Phong
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hi¢u: QTO1/HCTC
TP HO CHI MINH ) lakasy P - .
VAN PHONG UBND TP | Po tao can bd, cong chire, vién | Lan ban hanh: 01
W chitc thudc Van phong Ngay ban hanh: 01/8/2019
SUA POI TAI LIEU

Yéu cs?lu Trang / Phan ] Lan ban Neav b
sia dd/ | litnquan | Mo ti ngi dungsitaddi | hamh/Lin | o P40

z s n o b 2. mido hanh

b6 sung | viéc sira doi stra doi

Trang 2/6



UY BAN NHAN DAN QUY TRINH | M3 hiéw: QTO1/HCTC
TP HO CHI MINH . s . P \
VAN PHONG UBND TP | Po tao cin bg, cdng chirc, vien Lan ban hanh: 01

chire thuge Vin phong | Ngay ban hanh: 01/8/2019

1. MUC PiCH:

Quy dinh trinh tu t4 chirc thuc hién va quéan ly cong tdc dao tao bdi dudng can bd,
cong chtc thugc Vin phong nhdm dam bao @ nang luc chuyén mon cla ngach cdng
chire va céc kién thirc co ban khéc dé thuc hién tot nhiém vu dugc giao.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh ndy dp dung d6i v&i viée clr tham gia cac khod dao tao, bdi dudng trong va
ngoai nuéce cho can b, cdng chue, vién chirc thudc Vian phong Uy ban nhan dén thanh
pho.

3. TAI LIEU VIEN DAN:
- Tidu chudn qubc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Céc van ban phép quy lién quan (@8 cap tai muc 5.8).

4. DPINH NGHIA/VIET TAT:

- CBCC : Can bd cong chic
- DPTBD : Pao tao, bdi dudng.
- BPTC : B& phén T4 chitc thuéc Phong Hanh chinh - T4 chirc

Trang 3/6




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH

TP HQ CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

chirc thudoc Van phong

Ma higu: QTO1/HCTC

Pio tao can b, cong chirc, vién | Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2019

5. NOIDUNG QUY TRINH

5 TT: -leiph tuw

ich - | Biéu mau/Keét
qua‘ -

Bl

* Tiép nhan va thong tin vé cic khod dao
tao, boi dudng:

BP T4 chuc tiép nhin 'van ban chi€u sinh cho
c4c khoa DTBD chu yéu tir cc ngudn sau:

- Ké hoach dao tao, bdi dudng CBCC hang
nim da dugc phé duyét;

- Chi ti€u phén b, thong béo tuyén sinh ctia
cO quan cap trén va cac co s& dao tao;

- Hoc bong, tai trg cua cac td chic trong va
ngoai nudc;

- Yéu cau ddt xuat khac.

Van ban chiéu
BPTE sinh céc 16p
DbTBD

B2

* P& xuAt thanh phén, dbi twong tham du:

- P& xult cdc c4 nhan c6 nhu cau tham du,
1anh dao don vi xdc nhén danh sich.

- Truée 03 ngay hét han chiéu sinh cac don vi
truc thude phai gii Danh séch tham gia cho
BPTC.

Céac donvi | Theo miu cia
truc thudc; Don vi chiéu
céd nhan cé sinh

nhu cau

B3

* Téng hop danh sich ding ky tir cac don
vi trye thude:

- Cn ctr thong tin chiéu sinh cla cac khoa dao
tao, bdi dudng, BPTC ¢ xuét thanh phdn va

ddi twong tham du, trinh Thu trudng co quan

duyét.
- Truong hop thanh phin va dm tuong tham

du khéng pht hop BPTC dé xuét khong cr di
bTBD

- Soan théo van ban cit CBCC di PTBD, trinh
chanh Van phong Uy ban nhan dén thanh phb
quyét dinh.

-Theo mau cua
Don vi chiéu
sinh

EF -Cong van tra
101

B4

* Duyét:

Chénh Van | Cong vén tra 101
phong hodc

Trang 4/6




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M4 hidu: QT01/HCTC
TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND TP | P2o tao can b, cdng chire, vién Lén ban hanh: 01
chirc thugc Vin phong 'Ngay ban hanh: 01/8/2019
Lanh dao Véan phong xem xét phé duyét. LDVP duogc
uy quyén

B5 | * Thong bdo dén don vi va c4 nhan lién
quan:

Sau khi Chanh Van phong ky vin ban ci BPTC
CBCC di BTBD, phat hanh vén ban téi don vi
va c4 nhan ¢ lién quan @ thuc hién (theo noi
nhén trong vén ban).

Cong van tra 161

B6 | * Nim tinh hinh vé 16p PTBD: Ph6 Phong
Theo doi va nim tinh hinh ngudi di hoc va | phutréch
dién tien khéa DTBD To chuc

B7 | * Quan ly sau khoa hoc:

Cén b tham du céc 16p dao tao, bdi duong c6 |  Canbo
trich nhiém cung cdp ban gdc hodc ban | dugecu di
photocopy Gidy chung nhin/ ching chi két bTBD
thiic khéa hoc cho BPTC @& luu ho so TCCB.

Céc bing cép,
chimg chi...

6. BIEU MAU

T Tén Biéu mau

1 Cong van tra 16i- BM1

7. HO SO CAN LUU

TT Hb so lwu

Thanh phén hd so theo muc 5.2 (céc giéy t& cin luu trit theo quy dinh)

Danh séch ding k¥ c6 phé duyét cia Chanh Van phong/LDVP phu trach

Ban cam két thuc hién quy dinh vé dao tao, bdi dudng cén bo, cong chuc (néu c6 -
theo quy dinh clia co quan t0 chirc chiéu sinh)

|
2.
3. | Cong van cir can bd di DPTBD ctia Chédnh Vén phong
4
5

Gidy chitng nhén sau khéa hoc luu vao ho so can bd.

Hb so duoc luu tai bd phén chuyén mon va céc don vi ¢6 lién quan. Sau khi hét han luu
trit, chuyén ho so xudng don vi luu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

Trang 5/6




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QTO1/HCTC
TP HO CHf MINH ‘ ] > :
VAN PHONG UBND TP | Pao tao can b, cong chite, vién Lén ban hanh: 01

chirc thudc Van phong Ngay ban hanh: 01/8/2019

BM 01

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
'THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - T do - Hanh phic
VAN PHONG UBND THANH PHO

S6: /VP-TC TP. Ho Chi Minh, ngay ~ thdng  ndm 20__

Kinh giti : Thu trudng ...tén COHCNN ...

Céan cur ra van ban

Tén kho4 do tao, bdi dudng;
Noi dung:

Péi twong, diéu kién tham du:
Thoi gian:

Dia diém:

Kinh phi:

Van ban kém theo:

. D& xuét thanh phén tham du:
10. D& ¢t nhén su cia don vi

11. Y kién ctia BP T4 chic (theo t& trinh dinh kém)

00 N O L L

O

Thi trwéng Pon vi trinh
(Ky, ghi rd ho tén)
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UBND TP QUY TRINH M3 higu: QT02/HCTC
HO CHf MINH : —
VAN PHC)NG Lan ban hanh: 01
UBND.TP Xét thi dua, khen thudng Ngay ban hanh:  01/8/2019
MUC LUC
SUA BOI TAI LIEU
1. MUC bICH
2. PHAM VI AP DUNG
3. TAILIEU VIEN DAN
4. THUAT NGU /VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEUMAU
7. HOSOLUU
Tréach nhiém Soan thao Kiém tra Phé duyét
Ho tén Nguyén Bio Toan Pham Vin Thanh _—H&Phuéc Thing
= {2
5 D
in eHONG \%

Chit ky

Chirc vu

Chuyén vién UV BPH ISO

Chanh van phong
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UBND TP QUY TRINH Ma hidu: QT02/HCTC
HO CHI MINH ‘
. . P
VAN PHONG ; . arf an hanh: 01
UBND.TP Xét thi dua, khen thwong Ngay ban hanh:  01/8/2019
SUA POI TAI LIEU

Yéucau | Trang/Phan Lan ban hanh | Ngay ban

sira d6i/ lién quan M5 ta ndi dung sira dbi Rt ¥ -
2 o q 2., : g / Lan stra doi hanh
bo sung | viéc sira doi
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UBND TP QUY TRINH M3 higu: QTO02/HCTC
HQ CHI MINH Lan ban hanh: 01
VAN PHONG
UBND.TP Xét thi dua, khen thwong Ngay ban hanh:  01/8/2019
1. MUC PICH

Quy din@l trinh tu, thu tuc xét khen thudng céc danh hiéu thi dua va hinh thirc
khen thudng cap nha nude doi véi cdng chire, vién chire va ngudi lao ddng.

2. PHAM VI AP DUNG
Tét ca cbng chire, vién chirc va nguoi lao dong tai Van phong.
3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuén qubc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Céc van ban phép quy lién quan (d& cép tai muc 5.2).

4. PINH NGHIA/ VIET TAT.

- Thi dua: 1a hoat dong c6 t6 chirc véi su tham gia tu nguyén clia ca nhén,
tap thé nham phan dAu dat dwoc thanh tich t5t nhét trong cong tic chuyén mén,
nhim gép phan x4y dung va bao vé T qubc.

- Khen thudng: 1a viéc ghi nhén, bidu duong, ton vinh cOng trang va khuyén
khich bang loi ich vat chit dbi v6i ca nhén, tap thé co thanh tich trong thi dua xay
dung va bao vé Tb qubc.

- Danh hiéu thi dua: 1a hinh thic ghi nhén, biéu dwong, ton vinh c4 nhan, tap
thé ¢6 thanh tich trong phong trao thi dua.

- TDKT: Thi dua khen thudng

- BPTC: B phan T4 chitc thudc Phong Hanh chinh-Td chte.
- DHTD: Danh hiéu thi dua.

- HTKT: Hinh thttc Khen thudng

Trang 3/7




UBND TP QUY TRINH M3 hiéu: QT02/HCTC

I\{/OA ISI;IHI\gIglg Lin ban hanh: 01
UBND.TP Xét thi dua, khen thwéng Ngay ban hanh:  01/8/2019

5.NOI DUNG QUY TRINH
5.1. Khen thuéng:

5.1.1 Lwru db xét Khen thwéng dinh ky hang nam.

Tai liéu, biéu mau

Trach nhiém Trinh ty thue hién A
= lién quan

Bo phan T4 chirc Hutng din dang ky DHTD

Y
Céc Phong, don vi Dang ky DHTD

|

v
B6 phan T4 chuc Téng hop dang ky DHTD

]

v

Huéng dén cac phong, don vi hop xét
khen thudng cudi ndm

[
¥

Hop xét TDKT va ndp hé so

B0 phéan Té chirc

Céc phong, don vi

i
B0 phén T4 chitc Téng hop
Trudng phong du , :
hop Hoi dong hop xét TDKT cta VP
| i
Chanh Van phong _ Phé duyét
), A
= e A Hoan thién hd so d& nghi cép trén
B6 phan T6 chire Khen thuéng
A A A , Y
u -
B phén To chuc Lo b 5o

% Din gii lru do.
- Bude 1: Bo phén T4 chirc huéng dan cac phong, don vi dang ky danh hiéu
thi dua (DHTD) theo BM-;
- Buéc 2: Cac phong, don vi dang ky DHTD,

- Budc 3: Vén phong téng hop ding ky danh hiéu dua;
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UBND TP QUY TRINH
HO CHIf MINH
VAN PHONG
UBND.TP Xét thi dua, khen thwéng

Ma higu: QTO02/HCTC

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2019

- Buéc 4: Van phong so hudéng din cac phong, don vi hop xét thi dua khen

thuéng cudi nam theo BM,;

- Bude 5: Céc phong, don vi hop xét thi dua khen thudng va ndp hd so xét,

& nghi khen thudng;

- Buéc 6: BO phan T chic tong hop ho so khen thudng clia céc phong, don

vi;

- Budce 7 : Hoi ddng thi dua khen thuéng Van phong hop xét thi dua khen

thuong;

- Bugc 8: Chanh Vian phong phé duyét quyét dinh khen thudng;

- Budc 9: Bo phan T6 chirc hoan thién hd so d& nghi cip trén khen thudng;

- Buée 10: Luu hd so.

* Phu luc:

Tiéu chudn xét cac DHTP (tham khdo van ban hudng din hang nim do
Chénh Vin phong UBND TP ky ban hanh)

5.1.2. Lweu @b xét Khen thuéng dot xuit, khen thuwéng chuyén aé

Trach nhiém

Trinh ty thyc hién

Tai liéu, bieu mau
lién quan

Céc phong chuyén mon; céc
don vi truc thude;

Dé nghi khen thudng dot Xuét,
khen thudng chuyén de

Bo phén T6 chirc Téng hop
A
Hoi dong TDKT Van phong Hop xét
Chénh Van phong Phe duyét
v
B0 phan T6 chite Trinh 1én cAp trén + Luu hd so
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UBND TP QUY TRINH M4 hiéu: QT02/HCTC

I;I/%SHPII_I%I;\IS LAn ban hanh: 01
UBND.TP Xét thi dua, khen thu&ng Ngay ban hanh:  01/8/2019

* Dién giai lwu do:

- Bude 1: Trudng cdc phong chuyén mon; Trudng cac don vi truc thudc;

Cong doan co s¢ Van phong d& nghi khen thudng cho tip thé, c4 nhén c6 thanh
tich xudt sic dot xult

- Budce 2: B phén T chirc téng hop va trinh Hoi déng TDKT hop xét ;
- Budc 3 : Hoi ddng TPKT hop xét. Hoi ddng TDKT tham muu Chéanh Vin

phong phé duyét két qua thi dua;

- Bude 4: Chanh Vin phong phé duyét két qua thi dua ;

- Bu6ce 5: BO phan T4 chuc trinh két qua lén noi dé ra khen thudng dot Xuét

va lru hd so theo dai.

5.2 Co s phap ly:

Luat Thi dua, Khen thuéng ngay 26 thang 11 ndm 2003, Luét sra ddi, bd sung
mot sb didu cua Luat Thi dua, Khen thudng ngay 14 thang 6 ndm 2005 va
Luét stra dbi, bd sung mot s diéu cua Luat Thi dua, Khen thudng ngay 16
thang 11 ndm 2013.

Nghi dinh so 91/2017/ND-CP ngay 31 thang 7 ndm 2017 cta Chinh pht quy
dinh chi tiét thi hanh mot s6 didu cua Luat Thi dua, Khen thudng.

Thong tu s& 08/2017/TT BNV ngay 27 thing 10 ndm 2017 cua Bo No1 vu
Quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu ctia Nghi dinh s6 91/2017/ND-CP ngay
31 thang 7 nim 2017 cua Chinh phi quy dinh chi tiét thi hanh mot s didu cta
Lu4t thi dua, khen thudng.

Quyét dinh ’74/2018/QD UBND ngay 20 thang 7 nam 2018 cua Uy ban nhan
dan thanh phd Ban hanh quy dinh vé cbng téc thi dua, khen thudng tai thanh
phd Hb Chi Minh.

6. BIEU MAU

L

Ma hiéu Tén Bieu mau

Theo mAu cia Ban TDKT | Dang ky Danh hiéu thi dua

Theo m3u ciia Ban TDKT | Két qua dénh gia phan loai ¢4 nhan

Theo mAu ciia Ban TDKT | Két qua dénh gia phan loai tap thé

Theo mau ctua Ban TDKT | Béo céo thanh tich

Theo mau ctia Ban TDKT | Bién ban hop xem xét khen thudng

Theo mAu ctia Ban TDKT | MAu dé nghi Thanh phd khen thudng

=3 Jh ) BN e § e D

Theo mAu cia Ban TDKT | MAu dé nghi Trung wong khen thudng
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UBND TP QUY TRINH Ma higu: QT02/HCTC
HQ CHI MINH Lén ban hanh: 01
VAN PHONG '

UBND.TP Xét thi dua, khen thudng Ngay ban hanh:  01/8/2019
7.HO SO LUU

TT | Tén hdso

1. | Van ban chi dao viéc xét thi dua khen thudng;

2. | B4o céo két qua dé xuat ctia cac Phong, Trung tam;.

3. | Bién ban hop xét ctia HD TP KT va danh sich khen thudng;

Cht ¥: Hb so dugc Bd phén T chirc luu riéng mot bo dé d& truy luc.

Hb so gbe duge luu tam 1 théng tai T6 Van thu di - Phong Hanh chinh; hét thang s&
chuyén hd so dén Té Luu trit ciia Vin phong @8 tra ctru khi cén phuc vu cho su chi
dao, didu hanh ciia Thudng truc Uy ban nhin din thanh phd (trong 10 nam); sau 10
nim sé& chuyén giao vé Chi cuc Van thu-Luu trit (S& Noi vu) luu theo Luét Luu trir.
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Mai hiéu: QT02/QTTV
TP HO CHI MINH . : ; :
VAN PHONG UBND TP | Thanh to4n tién mit — chuyén | Lan ban hanh: 02
khoan qua kho bac, ngan hang | Ngay ban hanh: 01/8/2022
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC PiCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DPINH NGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG QUY TRINH
6. BIEUMAU
7. HO SO CAN LUU

Trach Soan thao Xem xét Phé duyét
nhiém
Ho tén Nguyén Thi Minh Hrong | Pham Vin Thanh | Huy : hi Thanh Hién
/ \\QV}L {\"\'"’/
A7 VRN PHONG
WMLV W (( Uy Al
ir ky .\ NHAR T
Curle / Q’\\é —
Chirc vu Pho Truéng Phong Uy vién BBH ISO Ph6 Chanh Van Phong
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QT02/QTTV
TP HO CHI MINH A 2 X A
VAN PHONG UBND TP | Thanh toan tién méit — chuyén | Lan ban hanh: 02
khoan qua kho bac, ngan hang | Ngay ban hanh: 01/8/2022
SUA POI TAI LIEU
Yéu c::‘iu Trang / Phan . Lan ban K ikt
stra doi/ lién quan Mo ta ngi dung sira doi hanh / Lan say
] R g 8 e ikl hanh
b6 sung | viéc stra doi stra doi
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Mai hiéu: QT02/QTTV

TP HO CHI MINH i . - -
VAN PHONG UBND TP | Thanh todn tién méit — chuyen | Lan ban hanh: 02

khoan qua kho bac, ngan hang | Ngay ban hanh: 01/8/2022

1. MUC PiCH:

- Pam bao thanh toan cac khoan phai chi bang tién mat hodc chuyén khoan qua Kho
bac, ngan hang ding quy dinh, dung ché d9, chinh xac kip thoi, thuan tién, han ché
nhitng phan nan vé thu tuc thanh toén;

- Sir dung cac mau biéu theo thu tuc quy dinh.

2. PHAM VI AP DUNG:

- Tt ca cac ddi tugng co yéu ciu tam (g, thanh toan bang tién mat, chuyér} khoan
qua Kho bac, Ngan hang trong ndi by Van phong Uy ban nhan didn Thanh pho va céc
don vi ¢6 lién quan t6i cong tac thanh toan tai chinh ;

- Yéu cau: Cac d6i tuong dén thanh toan phai c6 day du chimg tir hgp phap, hop 1é
theo quy dinh.

3. TAI LIEU VIEN DAN:
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Céc vin ban phap quy lién quan (dé cap tai muc 5.3).

4. PINH NGHIA/VIET TAT:

-KTTT : Ké toan thanh toan (bao gdm ca ké toan thanh toan tién mit
va thanh toan qua Kho bac, Ngan hang)

- GRDT : Giéy rut du toan

- UNC : Uy nhiém chi

- NH-KB : Ngéan hang, Kho bac

- PC : Phiéu chi
- PT : Phiéu thu
- TU : Tam g
- TT : Thanh toan
- KP : Kinh phi
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Mai hiéu: QT02/QTTV .

TP HO CHI MINH . Z -
VAN PHONG UBND TP | Thanh toan tién mit — chuyén | Lan ban hanh: 02

khoan qua kho bac, ngan hang | Ngay ban hanh: 01/8/2022

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1.LUU PO:
Trach nl.1Aigm thuce Noi dung Tai liéu/Biéu
hi¢n mau
Déi tugng c6 nhu Xem 5.2.1
Gl 1310 u:ng, thanh [ Lap gidy d& nghi TU & nghi TT ]
toan
. v
K¢ toan thanh toan Xem 5.2.2
Kiém tra - Kiém soat
Xem 5.2.3
Ké toan trudng Y y
Ky duyét — Phan nguon chi
Xem 5.2.4
Chu tai khoan Ky duyét chi
Ké toan thanh toan l . l
theo ddi nguon ‘ ‘ Xem 5.2.5
kinh phi TT bang tién mat TT qua Kho bac,
Ngén hang
Ké toan thanh toan - ..
theo ddi ngudn Viét phiéu thu chi Viét GRDT, Xem 5.2.6
kinh phi theo tinh chat TT UNC, Séc
Chu tai khoan Ky duyét trén Ky duyét
K& toan truong phiéu thu, chi GRDT,UNC, séc Xem 5.2.7
Thu quy v v
Ké toan thanh toan Thu quy thu chi Vo s& chi tidt Xem 5.2.8
theo ddi timng theo lénh
nguon kinh phi $
: Thu quy Thu quy vao s6 Chuyén chumng tir
K¢ toan thanh toan quy luu ching tir ra Kho bac, NH Xem 5.2.9
theo doi tung
nguodn KP
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT02/QTTV
TP HO CHI MINH " X - :
VAN PHONG UBND TP | Thanh toan tién mit — chuyén | Lan ban hanh: 02

khoan qua kho bac, ngan hang | Ngay ban hanh: 01/8/2022

5.2. MO TA CHI TIET:

5.2.1. Lap gtay dé nghi thanh todn (d6i tuong thanh toan thuc hién):
Khi ddi twong ¢6 nhu cu thanh toan, tam tng cac khoan thu chi bang tién mit ciing
nhu tién giri qua Kho bac, Ngan hang thi phai :

+ Lap gidy dé nghi thanh toan theo cac miu quy dinh sau:

- Gidy dé nghi tam tng bing tién mit: biéu maiu sé C42-HD ban hanh theo Thong
tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua Bo Truéng Bo Tai chinh.

- Gidy dé nghi thanh toan ( bing chuyén khoan hoic tién mit ): biéu mau s6: C37-
HD ban hanh theo Quyét dinh s6 19/2006/QD- BTC ngay 30/03/2006 ctia Bo Truong Bo
Tai chinh.

- Gidy dé nghi thanh toin tam \ng: biéu mau sé C43-BB ban hanh theo Thong tu
s6 107/2017/TT- BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Trudng Bo Tai chinh.

- Gidy théi tra lwong: biéu miu s C35-HD ban hanh theo Théng tu sb
121/2002/TT- BTC ngay 31/12/2002 cta B¢ trudng B tai chinh.

- Bing thanh toan tién lam thém ngoai gio: biéu mau sé6 C10-HD ban hanh theo
Thoéng tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Trudng Bo Tai chinh.

- Biang chim cong lam thém ngoai gio: biéu mau s6 C9-HD ban hanh theo theo
Théng tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B4 Truéng Bo Tai chinh.

- Gidy di dwong: biéu mau sé C16-HD ban hanh theo Théng tu sé 107/2017/TT-BTC
ngay 10/10/2017 cia B9 Trudng Bo Tai chinh.

- Bang ké mua hang: biéu miu s6 C24-HD ban hanh theo Quyét dinh sb:
19/2006/QD- BTC ngay 30/03/2006 cia B9 truéng B Tai chinh.

+ Sau khi ghi du cac yéu cau duogc ghi trén mau quy dinh, d6i trgng thanh toan phai
ky vao phan danh cho ngudi dé nghi thanh toan va chit ky ctia ngudi phu trach don vi
clia ngudi ¢6 yéu cau thanh toan.

+ Kém theo cac mau gidy thanh toan trén 1a toan bo cac gidy to (goi la chimg tir gbc)
chimg minh cho s tién dé nghi thanh toan.

e Hoa don tai chinh, truong hgp mua ban 1é hang hoa c6 gia tri dudi 200.000 dong
ma nguoi ban hang khong ¢6 hoa don thi ngudi mua hang phai lap bang ké mua hang
theo quy dinh kém theo gidy bién nhan.

e Hop dong kinh té, nghiém thu thanh ly hop dong ddi voi nhimg khoan mua can
phai yéu cau vé ky thuat, giao hang lam nhiéu dot .

e Nhimg khoan chi mua sam tir 10.000.000 dong (mudi triéu dong) phai c6 3 bang
bao gia va nhirng khoan chi mua sam tir 50.000. 000 dong (nam muoi tri¢u dong) phai c6
thém quyét dinh chi dinh hodc chon don vi cung céap, hop dong, bién ban nghiém thu va
thanh ly hop dong, phu luc 8a. Déi voi nhimg khoan mua siam c6 gia tri tir 100.000.000
dong (mot tram triéu dong) tré 1én thuc hién theo Ludt Pau thdu va Nghi dinh
63/2014/ND - CP ngay 26 thang 6 nam 2014.

5.2.2. Kiém tra, klém sodt (Ké toan thanh toan thyc hién):

Sau khi da hoan tit cac yéu ciu trén, dbi tuong cd yéu cau thanh toan chuyen toan bd
hd so chimg tir thanh toan d6 (bao gdm chi tién mat va chuyén khoan) cho ké toan kiém
tra tinh hop phap, hop 18 cta ching tir thanh toan; dé nghi hoan chinh céc thiéu sét trude
khi nhan chung tur.

Thei gian thwe hién sau khi nhan dua chirng tir hop lé:
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Mi hiéu: QT02/QTTV -
TP HO CHI MINH S Ta ¥ . :
VAN PHONG UBND TP | Thanh toan tién méit — chuyén | Lan ban hanh: 02

khoan qua kho bac, ngan hang | Ngay ban hanh: 01/8/2022

- P6i voi nhimg chimg tir thanh toan bang tién mat thoi gian chi tra nhu sau:
+ Nhimg khoan chi dudi 5 triéu dong sé dugce chi tra sau 2 ngay lam viéc
+ Nhitng khoan chi c¢6 gia tri 16n hon 5 triéu dong sé chi tra sau 3 ngay lam viéc

- D6i voi nhirng chimg tir thanh toan bang chuyén khoan qua Ngan hang, Kho bac, thoi
gian tra 101 két qua sau 3 ngay lam viéc.

- Nhirng truong hop dot xuat hodc thoi gian cubi nam (tinh chét dic thu cia don vi su
dung ngan sach) thi tuy theo tinh chét yéu cau cua cong viéc s& c6 bién phap gidi quyét
dé dap umg yéu cau.

5.2.3. Ky duyét chi va phan nguén (Ké toan truong thuc hién):

Ke toan thanh toan, ké toan ngan hang trinh ké toan truong ky duyét chi va phan
nguon cho toan b chung tur thanh toan va glay dé nghi thanh toan. Tai budc cong vige
nay ké toan truong phai xem xét va ddi chiéu du toan nim dam béao chi dung ngudn va
ding khoan muc chi.

5.2.4. Ky duyét chi (Chu tai khoan thuc hién):

Sau khi kiém tra chung tur da day du moi thu tuc va hop I¢, ké toan thanh ton trinh chi
tai khoan ky chimng tir goc va ky vao gidy de nghi thanh toan.

5.2.5 - 5.2.6 - 5.2.7. Viét phiéu thu chi, gidy riit du todn, UNC, séc (Ké toan thanh toan
thuc hién):

Néu 1a cac khoan thanh toan bing tién mat, Ké toan 1ap phiéu thu hodc phiéu chi theo
mau s6 C40, C41- BB theo Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia Bo Tai
chinh va phai ghi ddy di cac nodi dung theo mau quy dinh , trinh Ké toan truong va Chu
tai khoan ky duyét trén phiéu thu hodc chi vira dugc 1ap, thuc hién hach toan cic khoan
chi phi theo quy dinh.

Néu la cac khoan chi bang chuyén khoan :

+ Thanh toan qua Kho bac: Ké toan lap Gidy rit du toan theo mau sé 16al, ky hiéu
C2-02a/NS, Uy nhiém chi theo mau sé 16al, ky hiéu C4-02a/KB sau d6 chuyén ho so
1én dich vu cong truc tuyén Kho bac nha nudc dé Ké toan truong va Chu tai khoan phé
duyét chimg tir bang chir ky s6.

+ Thanh to4an qua Ngan hang thuong mai: theo mau UNC va miu SEC ctia ngan hang
giao dich, sau do trinh Ké toan truéng va Chu tai khoan ky duyét vao UNC hodc Sec
5.2.8 - 5.2.9. Thii quy thu chi tién mdt, ké todn ngan lam thii tuc chuyén tién (Thu
quy, KTTT thuc hién):

- Pbi véi thi qui: Phiéu thu, chi sau khi da hoan tit cac thu tuc c6 ddy du chir ky
theo quy dinh dugc chuyén sang cho thu quy thuc hién thu chi tién mat. Can clr vao
phiéu thu, chi di c6 day du chir ky theo quy dinh, Thi quy thuc hién viéc thu chi theo
dung sb tién da ghi trén phiéu thu chi dong thoi dé nghi déi tugng dén thanh toan ky
nhan tién trén phiéu chi hodc phiéu thu dé xac dinh s tién da nhan hodc da nop vao quy.
Tai quy, thu quy c6 trach nhiém nhic nhé cac dbi twong dén thanh toan phai kiém tra
tién trude khi ra khoi quy, nhirng thiéu sot sau khi ra khoi quy thu quy khong chiu trach
nhiém. Sau khi phat tién thii quy can cir s6 tién ghi trén phiéu thu hodc phiéu chi vao s6
va bao quan cac phiéu thu chi da dugc thuc hién.

- Pbi v6i Ké toan thanh toin: Sau khi dd hoan thanh céc thi tuc theo quy dinh:

+ Ké toan c6 nhiém vu chuyén chung tir dén Kho bac thong qua dich vu cong truc
tuyén Kho bac Nha nuéc nhitng chimg tir thanh toan théng qua hé théng Kho bac. Déi
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QT02/QTTV
TP HO CHI MINH : i ; :
VAN PHONG UBND TP | Thanh toan tién miat — chuyén | Lan ban hanh: 02

khoan qua kho bac, ngan hang | Ngay ban hanh: 01/8/2022

v6i nhitng chung tir lién quan dén ngan hang thuong mai, Ké toan thanh toan sé& truc tiép
giao dich tai ngan hang.

+ Thuc hién hach toan ké toan cac khoan chi phi da phat sinh vao chuong trinh ké
toan. Vao cubi thang 1ap dbi chiéu s du cac khoan tién giri tai Kho bac va Ngan hang,
cudi quy ddi chiéu tinh hinh sir dung kinh phi Ngan sach va du toan kinh phi Ngan sach
tai Kho bac.

Pén day viéc thanh toan bang tién giri qua Kho bac, Ngan hang da thuc hién xong.

5.3 Cac van ban phap quy lién quan

- Quy ché chi tiéu noi bo ciia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé theo quyét dinh s6
81/Qb-VP ngay 20/2/2019.

- Cac Quyét dinh, Thong tu hudng dan ctia Bo Tai chinh quy dinh ché do quan ly va chi
ti€u tai chinh hién hanh lién quan & muc 6.

6. BIEU MAU

TT | Tén Biéu miu

Gidy dé nghi tam ng bing tién mit: biéu mau s6 C42-HD ban hanh theo

I | Théng tu s§ 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ctia B Truéng B6 Tai chinh.

Giay dé nghi thanh toan (l;%ng chqyén khoan hodc tién mit): biéu miu sb:
2 C37-HD ban hanh theo Quyét dinh so6: 19/2006/QDb- BTC ngay 30/03/2006 cua
B§ Truéng Bo Tai chinh.

Giay dé nghi thanh toan tam trng: biéu mau s6 C43-BB ban hanh theo Thong

h tw s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 ciia B Trudng Bé Tai chinh

1 Gidy thdi tra lwong: biéu miu s6 C35-HD ban hanh theo Théong tu so:
; 121/2002/TT- BTC ngay 31/12/2002 cua B9 truéng B¢ tai chinh

5 Bang thanh toan tién lam thém ngoai gio: biéu mau sé6 C10-HD ban hanh theo
' Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B§ Trudng B Tai chinh.

6 Bang chz‘im cong lam thém ngoai gio: biéu mau s6 C9-HD ban hanh theo theo
' Thong tu s6 107/2017/TT-BTC ngay 10/10/2017 cua B§ Truong B Tai chinh.

. Gidy di dwong: biéu miu sd C16-HD ban hanh theo Thong tu s6 107/2017/TT-
i BTC ngay 10/10/2017 ctia B Trudéng Bo Tai chinh

] Bang ké mua hang: theo biéu mau sd: C24-HD ban hanh theo Quyét dinh so:

19/2006/QD- BTC ngay 30/03/2006 cua B truéng B Tai chinh.

7. HO SO CAN LUU

Stt Loai ho so Noi lwu giir Thoi gian lvu | Ghi chi
i Nhimg chimg tir quyét toan | B0 phan Theo ché do ké

' trong 3 ndm géan nhat K¢ toan- Tai vu toan
) Nhimg ching tir ké toan Kho luu trir- Theo ché do ké

) trude do 3 ndm Phong Luu trix toan

Toan bo cac ching tir ké toan dugc luu giit va bao quan theo ché do ké toan hién hanh.
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Mai hiéu: QT01/QTTV
TP HO CHI MINH A
VAN PHONG UBND TP LI ey T oot ks
M tri thiet b
ua sam va bao tri thiet by = 01/8/2022
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC PICH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CANLUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Ngoc Dii | Pham Vin Thanh | Huynhd hi Thanh Hién
(AR
S VAN PHONG
Uy BAN
Chir ky N ANHAN BN /o
\B\«”y
N0 2
Chitrc vu Truéng Phong Uy vién BPH ISO Ph6 Chanh Van Phong

Trang 1/6




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M4 hiéu: QTO01/QTTV -
TP HO CHI MINH Lan ban hanh: 02
2 . i : an ban :
VAN PHONG UBND TP | Nfya sim va bio tri thiét bi : :
Ngay ban hanh: 01/8/2022
SUA POI TAI LIEU
Yéu ca:‘lu Trang / Phan ] Lan ban Neav ban
sita ddi/ | liénquan | Mo ta ndi dung sira d6i | hanh/Lin | 5
2 1w wks s R hanh

bo sung | viéc stra doi stra doi

B6 sung

trang 3

Chinh sira mét sb cau chir: Bao
tri theo dinh ky:
B: budc

B0 sung

trang 4

Mau cuia nha cung ung

B0 sung

trang 5

Nhan vién ky thuat ciia Van
phong giam sat tién trinh va kiém
tra chét luong bao tri, cac thong
s6 ky thuat

B6 sung

trang 6

- Quyét dinh sb 58/2015/Qb-
TTG ngay 17 thang 11 nam 2015
- Thong tu 19/2016/TT-BTC
ngay 01 thang 02 nam 2016
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT01/QTTV
TP HO CHI MINH - ,
VAN PHONG UBND TP Lan ban hanh: 02
Ngay ban hanh: 01/8/2022

Mua sim va bao tri thiét bi

1. MUC PiCH:

- Pam bao viéc mua sim céac thiét bi, van phong phdm dap mg cac yéu cau vé chat
luong, gi ca, thoi gian nhan hang tai Van phong Uy ban nhan dan Thanh ph.

- Bao tri theo dinh ky: gitip han ché cac hong hoc co thé xay ra; ting 7tu01 tho cua céc
thiét bi, phuong tién nham phuc vu hiéu qua cho cong tac Van phong Uy ban nhén dan
Thanh pho.

2. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung cho Phong Quan tri-Tai vu va cac don vi c6 lién quan trong viéc mua sam
thi€t bi, van phong pham va bao tri thi€t bi.

3. TAILIEU VIEN DAN:
- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Cac vian ban phap quy lién quan (dé cap tai muc 5.D).

4. PINH NGHIA/VIET TAT:

- BPQT : B phan Quan tri thudéc Phong QT-TV
- BPKT : B6 phan Ké toan thudc Phong QT-TV
- bVvCU : Don vi cung tng

- LbVP : Lanh dao Van phong

- bVBT : Pon vi bao tri.

-B : Budce
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UY BAN NHAN DAN
_TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Mua sim va béo tri thiét bi

M3 hidu: QTO1/QTTV

Lan ban hanh: 02

Ngay ban hanh: 01/8/2022

5. NOI DUNG QUY TRINH

i1

Tién trinh thye hién

Trach
nhiém

Ho so/
Biéu mau

A. MUA SAM VAN PHONG PHAM - AN LOAT PHAM

Nhan gidy dé nghi cap VPP ciia cac

Lanh dao Van phong.

Gidy dé nghi mau C37-
Bl Phong. P HD
Pon vi cung tng giao hang truc tiép cho bVCU - A i X
B2 cac phbng va ky nhan. NPN Mau cua nha cung ung
- MAu clia nha cung
ing: bang tong hop.
gidy va vpp; bang tong
hop cua giay: bang
tong hop vpp (3 bang
riéng)
i tos , BPQT - | . Bién ban nghié¢m thu
uyét toan theo thang. gl
B3 | Quy . BPKT | va thanh Iy hop dong;
- Hc’)g dqn tai chinh;
- Giay dé nghi thanh
toan; ]
- Mau 8a (n€u hop
dong co gia tri tir 50
triéu tr& 1€n)
B. MUA SAM THIET BI
B1 | Nhan gidy d& xut ciia cac Phong. BpQr | Gidy dé n%hli)mﬁu C37-
B2 | Trinh Lanh dao Van phong duyét BpQT | Giayde n%{h]:i)méu C37-
Bao gia cta don vi cung tng (it nhat 1a 3
don vi cung Ung v6i mét hang tri gia trén
10.000.000 dong). Boi véi hang gid tri tur i e e
B3 | 100.000.000 déng tré 1én thyc hién theo | 2 VCY U3 Bang bap gid
luat dau thau va Nghi dinh s6
63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014.
To trinh dé xuét chon nha cung tng trinh
B4 ' e BPQT | Ti trinh chon DVCY
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT01/QTTV

TP HO CHI MINH - .
VAN PHONG UBND TP Lan ban hanh: 02
Ngay ban hanh: 01/8/2022

Mua sim va bao tri thiét bi

Quyét dinh chon nha cung tng (doi voi
BS | mat hang tir 50.000.000d tré 1én) LEVE Qb chon BVCU
, ‘ : LDVP
B6 | Ky két hop dong kinh té. (PVPNB) - Hop déng
pvCcU
- Bién ban nghiém thu
va thanh ly hgp dong;
Tién hanh giao hang, nghiém thu va| LDVP- |~ Hf”f‘ d({n tal _chinh;
g7 | thanh Iy hop déng, bang xdc dinh gid trj | BPQT - | - Gidy dénghi thanh
khéi lwong cong viéc hoan thanh. pvCU | toan; ,
- Mau 8a (néu hop
dong c6 gia tri tir 50
triéu tr¢ 1€n)
C. BAO TRI THIET BI
Lap danh muc cac don vi cung ung va Gidy dé nghi mau C37-
Bl bao tri thiét bi. WYFE HD
, : LDVP
B2 | Ky két hop dong bao tri. (PVP/NB) Hop dong
-DVBT

Don vi bao tri thuc hién céc hoat dong
bao tri theo chuyén mon.

DVBT - iéu cone ta ié
B3 | Nhén vién k¥ thuat cua Van phong giam NVKT Phleifzgg szg¥ e

sat tién trinh va kiém tra chét luong bao
tri, cac thong sb k¥ thuat.

- Bién ban nghiém thu

va thanh ly hop dong;
T o5 i ) Lpvp - |- Hoa don tai chinh;
B4 - ;1"1en hanh nghiém thu va thanh ly hgp BPQT - - Gidy dé nghi thanh
A pvCcU | toan; ,
- Mau 8a (néu hop

ddng co gia tri tir 50
triéu tro 1€n).

D. Cac vian ban phap quy lién quan

- Luét Dau thau s6 43/2013/QH13 ngay 26/11/2013;

- Luat Doanh nghiép s6 68/2014/QH13 ngay 26/11/2014;

- Nghi dinh sé 63/2014/ND-CP ngay 26/6/2014 ctia Chinh phti quy dinh chi tiét thi

hanh mot s6 diéu cua Luat D4u thau vé lua chon nha thau.

- Quyét dinh s6 58/2015/QD-TTG ngay 17 thang 11 nam 2015 cia Thu tuéng Chinh phu quy

dmh tiéu chuan, dinh muc, ché do quan ly, sir dung may moc, thiét bi cia co quan nha nudc,

to chirc, don vi su nghié€p cong lap; X 3

- Thong tu 19/2016/TT-BTC ngay 01 thang 02 ndam 2016 cua B Tai chinh vé huéng dan mot
Trang 5/6




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Mai hiéu: QT01/QTTV -

TP HO CHI MINH -
LAn ban hanh: 02

Mua sim va bao tri thiét bi

VAN PHONG UBND TP
Ngay ban hanh: 01/8/2022

s0 noi dung cua quyét dinh §6 58/2015/QD-TTG ngay 17 thang 11 nam 2015 cua thu tudng
chinh phu quy dinh tiéu chuén, dinh muc, ché d¢ quan ly, s dung may moc, thiét bi cua co
quan nha nudc, t6 chuc, don vi su nghiép cong lap

6. BIEU MAU

TT | Tén Biéu miu

Gidy dé nghi cap VPP (miu C37-HD)
Gidy dé nghi mua sam thiét bi (mau C37-HD)

Danh muc don vi cung tmg va bao tri cac thiét bi.

N (W N

. HO SO CAN LUU

TT | H6 so lwu

Gidy dé nghi cip VPP cua cac Phong (mau C37-HD)

Gidy dé nghi mua sam thiét bi (mau C37-HD)

Hop déng mua siam thiét bi, VPP

Hop dong bao tri

Bién ban nghiém thu va thanh ly

R R I

Béng xac dinh gia tri khoi lugng cong viéc hoan thanh (Mau 56 08a)

Ho so dugce luu tai bo phén chuyén mon va cac don vi ¢6 lién quan. Sau khi hét han Iuu
trit, chuyén ho so xudng don vi luu trir ciia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.

Trang 6/6



UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hi¢u: QT02/TTTH
TP HO CHI MINH 5 :
VAN PHONG UBND TP S.lvl’ dung ch.lirc m"ing :‘Th?o d(")i Lan ban hanh: 03
vigc thye hi¢n cac van bin chi | Ngay ban hanh: 10/10/2022
dao ciua Thuong truc Uy ban
nhan dian Thanh pho”
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC biCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINH NGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CAN LUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Lé Vin Ut Pham Vin Thanh i Huynh Mai |
/57
=2/
{13
. /_?/l M ! —
Chir ky L e A
Chirc vu Giam déc Uy vién BDPHISO | Phé Chanh Vin Phong

Trang 1/6




UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Sir dung chire ning “Theo doi
vi¢c thue hién cic vin ban chi
dao cia Thuong truc Uy ban

nhéin din Thanh pho”

Ma hi¢u: QTO02/TTTH

Lan ban hanh: 03

Ngay ban hanh: 10/10/2022

SUA POI TAI LIEU

Trang / Phan
lién quan
viéc sitra doi

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Mo ta ndi dung sira doi

Lan bap
hanh / Lan
stra doi

Ngay ban
hanh

3

Stra doi phan 2. Pham vi 4p
dung, cu thé nhu sau:

“Ap dung cho Vin phong
UBND TP dé chuyén vién
nghién ciru - tong hop don
doc tat ca cdc sc-nganh,
thanh phé Thi Pikc va cac
quan-huyén”

3

Cap nhat “Quyét dinh sd
04/2021/QD-UBND  ngay
11/3/2021 cia Uy ban nhén
dan Thanh phd vé ban hanh
Quy ché t6 chirc va hoat
dong ctia Van phong Uy ban
nhan dan Thanh phd” dé
thay thé cho “Quyét dinh sb
20/2016/QD-UBND  ngay
09/6/2016 ciia Uy ban nhan
dan Thanh ph ban hanh
Quy ché t6 chuc va hoat
dong ctia Van phong Uy ban
nhan dan Thanh phd”

Cap nhat “Quyét dinh sb
233/QD-VP ngay 08/9/2021
ctia Van phong Uy ban nhan
dan Thanh phé ban hanh
Quy ché vé tiép nhén, xu ly,
phat hanh va quan ly vén ban
tai Van phong Uy ban nhan
dan Thanh phd” dé thay thé
cho “Quyét dinh sé 318/QP-
VP ngay 14/11/2014 cua
Vin phong Uy ban nhan dan
Thanh phd ban hanh Quy
ché vé cong tac van thu va
luu trir cua Van phong Uy

7

ban nhan dan Thanh ph6”
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QT02/TTTH

TP HO CHI MINH X :
VAN PHONG UBND Tp | St dung chirc ning “Theo ddi | Lan ban hanh: 03

viéc thuc hién cac van !)ﬁll chi Ngay ban hanh: 10/10/2022
dao cia Thwong truc Uy ban

nhan dan Thanh pho”

1. MUC PiCH:

- Tém lugce céc thao tac co ban, giup chuyén vién Van phong thuc hién ding Quyét
dinh s 4071/Qb-UBND ngay 25/8/2011 cua Uy ban nhan dan Thanh phd trong phan
cong, don dbc, kiém tra “theo doi viéc thuc hién cac vin ban chi dao cia Thuong truc
Uy ban nhan dan Thanh phd” trén phan mém.

- Giup céc don vi lién quan thyc hién cac van ban chi dao va bao cdo két qua trén phan
mém

- Gitp T Cong tac cta Chu tich ¢6 co s dir liéu dé di kiém tra, don doc viéc thuce hién
cac vin ban chi dao ctia Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phé (goi tat 1a TTUB).

2. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung cho Van phong UBND TP dé chuyén vién nghién ctru - téng hop don doc tat
ca cac so-nganh, thanh phd Thu Puc va cac quin-huyén trén dia ban Thanh phd khi
nhan dugc nhiém vu cia Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phd giao viéc trén phan
mém “theo ddi viéc thuc hién cac van ban chi dao cia Thuong tryc Uy ban nhan dan
Thanh phd”.

Chi nhirng vin ban c6 ndi dung TTUB giao cho QHSN dam béo 3 tiéu chi (i) thuc
hién mot cong viée cu thé, (ii) co thdi han hoan thanh, (iii) c6 san pham cu thé bao cdo
véi UBND TP mdi dua vao chirc nang theo doi.

3. TAILIEU VIEN DAN:
- Tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Cac van ban phép quy lién quan (dé cap tai myc 5.5).

4. PINH NGHIA/VIET TAT:

- TTUB : Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phd
- UBND TP : Uy ban nhan dan Thanh ph
- TTTH : Trung tam Tin hoc

- QTTDTH : Quy trinh theo ddi viéc thuc hi¢n cac van ban chi dao.
- QHSN : Quan-huyén, so-ban-nganh
- PM QLVB : Hé Chuong trinh Quan ly van ban va H6 so cong viéc.
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Sir dung chirc ning “Theo doi

viéc thuc hién cac van ban chi

dao cia Thuwong truc ny ban
nhan dan Thanh phd”

Ma hiéu: QT02/TTTH

LAn ban hanh: 03

Ngay ban hanh: 10/10/2022

5. NOI DUNG QUY TRiNH

e A .
STT Tién trinh thue hién i | e
thuc hién chép
Soan thdo vin bin, dwa vao phan
1 A il
meém theo doéi
1. Chi nhitng van ban mang ndi dung File v3
TTUB giao cho QHSN dém bo 3 tiéu iy
chi (i) thuc hién mot cong viée cu thé, A riane
(i1) c6 thoi han hoan thanh, (iii) c6 san
pham cu thé bao cao véi UBND TP D3 ha
moi dua vao chire nang tl‘leo doi. Chuyén P;[néi\?g
2. Vao PM QLVB, dién thong tin, | viénsoan | Tuy thudc
chon don vi va kém file du thao. thao vin vao nhiém Dién day
3. Vao khu vyc phan cong dé giao | banphan vuphan | du thong tin
ting nhiém vu cho ting don vi thuc cong.,Aglao cong. vao cag
hi¢n, ghi thoi han hoan thanh (du viéc myc ﬁie
kién), noi dung két qua (san pham) phan cang,
can bao cao UBNDTP. £1a0 viee.
4., Chon I:DVI? phu trach. Chon [lu’y]
dé chuyén dén LDVP trong phan
mém.
2 | LDVP phu trach
1. LDVP phu trach xem xét vdn ban
dy thao . i : Van ban du
2. Xac nhan dong y, chuyén dén Can cur noi thao
TTUB xem xét ky, phat hanh. LDVP dung giao,
3. Hoidc nhéq lai ban da duoc TTUB but phé Ii/yj tl;)a’nh
théng qua dé ky thira 1¢nh hodc dé h,‘:}‘l ;‘r}
truyen dat Crni s
3 | TTUB xem xét
1. TTUB xem xét vin ban dy thao.| 11UB 03 nei Ky, thanh
£ a2 S T (thu ky ngay Vin ba
Neéu dong y thi ky vao véan ban giay va an ban
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M hi¢u: QT02/TTTH
TP HO CHI MINH A -
viéc thyre hién cac viin ban chi Ngay ban hanh: 10/10/2022
dao cia Thwong tryc Uy ban
nhian dan Thanh pho”
e A .
STT Tién trinh thwe hién Ngu’q’i Thaoi han o 4 ghi
thwe hién chép
chuyén phat hanh. dugc giao chinh thirc
X dy " A lam thay
2. Néu phéan cong LDVP ky truyén dat | -
thi sau khi xem xét xong, chuyén lai trén mang) Van;:,an du
LDVP ky truyén dat theo phan cong. thdo
, |Phit hanh vin bin chi dpo trén| . .| P;’ét nanh
mang va theo ddi trén phan meém ) - sy L co quy
trinh
1. Theo d&i, dén doc don vi thuc hién
trén man O
s hT?"‘ I}l‘a;’h Pon vi thuc
2. C6 vuéng mac thi ghi nhan va béo oan tha hién béo
cio LDVP phu trach dé hd trg giai Chuyén d?l ghitén | . ™ < qua
quyét vuéng méc vidithip ) mem bing Van
) va trong van . A
3. Nhiém vu da thuc hién hoan thanh, ban giao ban, file vé
chuyén vién két thuc theo dai. vide UBND TP
5. Co sé phap ly

- Quyét dinh s 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cita Thit tuéng Chinh phu vé viéc giri
nhén van ban dién tir gitra cac co quan trong hé thong hanh chinh Nha nudc

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong tac van thu.

- Thong tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan
dit liéu thong tin dAu vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tir.

Quyet dinh s6 04/2021/Qb-UBND ngay 11/3/2021 cua Uy ban nhan dén Thanh phd
vé ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong cua Van phong Uy ban nhan dan Thanh

phd

- Quyét dinh s 4071/Qb-UBND ngay 25/8/2011 cua Uy ban nhan dan Thanh phd vé
ban hanh Quy ché sir dung phan mém theo ddi viéc thuc hién cac van ban chi dao ciia
Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phé;

- Quyét dinh s6 1385/QD-UBND ngay 29/3/2017 ciia Uy ban nhén dan Thanh phé vé
Thanh 13p T6 Cong tac cua Chu tich UBND TP theo doi, don doc ki€ém tra viéc thuc
hién nhiém vu do UBND TP, Chu tich UBND TP giao.

- Quyet dinh s6 212/QD-VP ngay 11/7/2019 cta Van phong UBND TP vé Quy dinh
trao doi, luu trir, xtr ly tai li€u dién tir trong cong tac van thu tai Van phong Uy ban
nhan dan Thanh pho;
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M hi¢u: QT02/TTTH
TP HO CHI MINH A i
VAN PHONG UBND TP | S¥ dung chirc ning “Theo ddi | Lan ban hanh: 03
viéc thyre hién cac vin ban chi Ngay ban hanh: 10/10/2022
dao cia Thwong truc Uy ban
nhan dan Thanh pho”
STT Tién trinh thyc hién LR RS T Ll
thuc hién J chép

- Quyét dinh s6 233/QD-VP ngay 08/9/2021 cta Vin phong Uy ban nhan dan Thanh
pho ban hanh Quy ché v€ tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan ly van ban tai Van phong
Uy ban nhan dén Thanh pho

6. BIEU MAU

TT

Tén Biéu mau

1.

Céc biéu mau hanh chinh theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cua Chinh phu vé cong tac van thu

7. HO SO CAN LUU

TT | Hé so luu
1 La co s¢ dir liéu trén may chu, dugc cap nhat hang nam trong viéc phan cong,
" | thuc hién va bao cao két qua trén phan mém QLVB&HSCV.
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH
TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND TP Sir dung, vefm hanh méy vi tinh

Ma hiéu: QTO03/TTTH

LAn ban hanh: 02

Ngay ban hanh: 10/10/2022

MUC LUC

SUA bOI TAI LIEU
MUC PiCH
PHAM VI
TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU
HO SO CAN LUU

il ol Sl S

Trach nhi€ém Soan thao Xem xét

Phé duyét

Ho tén Lé Vin Ut Pham Vin Thanh

Chitky | LY

o ——

Chuc vu Giam doc Uy vién BPH ISO

Ph6 Chanh Vin Phong
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Str dung, van hanh may vi tinh

Ma hi¢u: QTO03/TTTH

Lan ban hanh: 02

Ngay ban hanh: 10/10/2022

SUA POI TAI LIEU

Trang / Phan
lién quan
viéc sira doi

Yéu cau
stra doi/
bo sung

M3 ti ndi dung sira doi

Lan bal}
hanh / I:iin
stra doi

Ngay ban
hanh

-

Cap nhét “Quyét dinh s6
04/2021/QD-UBND  ngay
11/3/2021 cta Uy ban nhan
dan Thanh phd vé ban hanh
Quy ché t6 chirc va hoat
dong ciia Van phong Uy ban
nhan dan Thanh phd” dé
thay thé cho “Quyét dinh sb
20/2016/QD-UBND  ngay
09/6/2016 ciia Uy ban nhan
dan Thanh phd ban hanh
Quy ché td chuc va hoat
dong ctia Van phong Uy ban
nhan dan Thanh phd”

2

Cap nhat “Quyét dinh s
233/QDb-VP ngay 08/9/2021
cia Van phong Uy ban nhan
dan Thanh phd ban hanh Quy
ché vé tiép nhan, xir ly, phat
hanh va quan ly van ban tai
Van phong Uy ban nhan dan
Thanh phé” d thay thé cho
“Quyét dinh sb 318/QD-VP
ngay 14/11/2014 cua Van
phong Uy ban nhan dan
Thanh phd ban hanh Quy ché
vé cong tac van thu va luu trir
cia Van phong Uy ban nhéan
dan Thanh phé”

B6 sung “Quyét dinh sd
03/2018/Qb-UBND  ngay
24/01/2018 cua Uy ban nhan
dan Thanh phd ban hanh
Quy ché vé dam bao an
toan, an ninh thong tin thudc
linh vuc cong nghé thong tin
trong hoat dong cua cac co
quan nha nudc trén dia ban
Thanh ph4”
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Sir dung, van hanh may vi tinh

Ma hi¢u: QTO3/TTTH

LAn ban hanh: 02

Ngay ban hanh: 10/10/2022

1. MUC PiCH:

- Khéi dgng may, tat may dang quy trinh k¥ thuat, phong ngira cac su ¢6 v€ phan mém,
vé mat két noi, vé bao mat...

- Kéo dai tudi tho cua cac thiét bi tin hoc va may vi tinh.

2. PHAM VI AP DUNG:

- Ap dung cho hoat dong sir dung, van hanh mdy vi tinh.

- Toan bd can bg - cong chirc - vién chirc Van phong Uy ban nhén dan Thanh phd duge
trang bi, st dung may vi tinh.

3. TAILIEU VIEN DAN:
- Tiéu chuin qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Cac van ban phap quy lién quan (dé cép tai muc 5).

4. PINH NGHIA/VIET TAT:
- MVT : May vi tinh
- QT SDMT : Quy trinh str dung may vi tinh.
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT03/TTTH

TP HO CHI MINH Lan ban hanh: 02

Sir dung, van hanh may vi tinh

VAN PHONG UBND TP
Ngay ban hanh: 10/10/2022

5. NOI DUNG QUY TRINH

Nguwoi thue
STT Tién trinh thyc hién i hién 4

1

Mé may tinh
1. Bat nat ngudn ciia UPS (thiét bj tich dién)

2. Bat nit nguon MVT (Power) dé khoi dong, dang nhap
theo tén va mat khau ca nhan, cho dén khi may da khoi
dong dén man hinh nén cia windows.

Chuyén vién sur
dung MVT

Van hanh cac phan mém

1. Kiém tra cac chuong trinh phén mém di dugc khéi
dong dung yéu cau chua. T1ep tuc khoi dong cac phan
mém tng dung khéac theo yéu cau cong viéc.

(Vé phian mém phuc vu cho cong tac nghiép vu va
van thu-hanh chinh van phong hién nay, gom:

- Phén mém Quaén Iy vin ban va ho so va cong viéc
(dang cai ti€n cho phu hop véi cac quy dinh méi theo
Quyeét dinh s0 28/2018/QD-TTg);

- Chtrc niang “Theo ddi viéc thue hién cic vin bian
chi dao cua Thuong truc Uy ban nhan dan thanh phé”;

- Phan mém Quan tri viin phong dung cho cong tac

i : e it \ Chuyén vién sur
mua sam va thanh toan trong ndi b Van phong; Y

dung MVT
- Phan mem Quin ly Tlep khach quéc té: phuc vu
cho cong tac tiép khach qudc té;

- Pha}n mém giri thu: moi hop, thu hodn hop két hop
gui tin nhan SMS, ctia Phong Hanh chinh dung;

- Phan mém tiép nhan, xir ly théng tin Pwong diy
nong;

- Phdn mém quan ly ho so khiéu nai, t6 cdo;

- Chuwong trinh chat ndi b§ dé chuyén vién trao doi
thong tin

- E-mail thanh phé cap cho mdi chuyén vién;
- Trang Thong tin dién tr cua Van phong;
- Trang web diéu hanh tac nghiép;

2. Cubi 1 tuan, kiém tra chuong trinh chdng virus xem c6
cap nhat mai nhat khong.

3. Hang thang chay chuong trinh Disk cleanup dé x0a cac
file rac va chuong trinh Disk Defragmenter dé sip xép
lai 6 dia cimg gitip MVT xir Iy nhanh hon.
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QTO03/TTTH

_TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

Lan ban hanh: 02

Sir dung, van hanh may vi tinh

Ngay ban hanh: 10/10/2022

4. Nhimng van dé can luu y:

- Khong ty dong cai dat thém phan mém khéc (hoac tro
choi games) c6 thé gay xung dot voi cac phan mém cua
hé théng, chuong trinh tin hoc ing dung van phong.

- Khéng mé cung lic qua nhiéu phan mém, qua nhiéu
tap tin lam giam toc do xu ly cia MVT.

- Khéng m¢ nhitng thu dién to khong rd ngudn goc
(hodc c6 tiéu dé theo nhing thong tin thoi sy “néng”,
gy to mo) vi nhi€u kha nang do 1a virus.

- Khong truy cdp vao nhirng trang web la, nhitng tin
“giat gn”;

- Khi ghi hodc chép tép tin bang USB, ngay khi gin

USB vao phai chay chuong trinh diét virus nham vao
USB.

- Nén sir dung USB chuyén dung dé bao mat thong tin
van ban.

- Soan thao vin ban ¢6 ndi dung mat, phai st dung may
¢ phong may mat khong st dung méy cé nhan.

3 | Tit may tinh

1. Shutdown may tinh theo du trinh cta Hé diéu ,

Bk B WS R Chuyén vién su
S ) dung MVT

2. Tat UPS sau khi mdy tinh da tat hoan toan.

3. Tat cac thiét bi ngoai vi nhu: may in (printer),
speaker...

* Xir Iy sw ¢, hwéng din sir dung phin mém

1. Khi may tinh c6 su cb hoic phan mem hoat dong | . ihuye&\;f%?n
khong binh thuong, MVT mat két ndi voi thiét bi B ahg P
ngoai vi (may in, loa...)

2. Khi chuyén vién c¢6 nhu cdu huéng dan st dung | _ Chuyén vién
phan mém chuyén dung trong Van phong, hodc bdo | tin hoc hudng
su cO hong hoc may vi tinh thi lién lac vé sb dién | dan hodc sta
thoai (ndi bd) 848 — 705. chita.

5. Co s& phap ly

phd;

Quyet dinh s6 04/2021/Qb-UBND ngay 1 1/3/2021 cia Uy ban nhan dan Thanh phd
vé ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ctia Vin phong Uy ban nhan dan Thanh

- Quyét dinh s 233/QD-VP ngay 08/9/2021 cua Van phong Uy ban nhan dan Thanh
pho ban hanh Quy ché vé ti€p nhén, xit ly, phat hanh va quan ly vén ban tai Van phong

Trang 5/6




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M hiéu: QTO3/TTTH
TP HO CHI MINH X
X : Lan ban hanh: 02
VANPHONG UBND TP | G dung, van hanh mdy vi tinh . .
g Ngay ban hanh: 10/10/2022
Uy ban nhan dan Thanh phd

- Quyét dinh s6 1385/QD-UBND ngay 29/3/2017 cia Uy ban nhén dan Thanh pho vé
thanh 1ap T6 Cong tac cia Chu tich UBND TP theo doi, don doc kiém tra viéc thuc
hién nhiém vu do UBND TP, Chu tich UBND TP giao.

- Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 ciia Thi tuéng Chinh phu vé vige
gui nhén van ban dién tur giira cac co quan trong h¢ thong hanh chinh Nha nudc

- Quyét dinh s 212/QD-VP ngay 11/7/2019 cta Van phong Uy ban nhan dan Thanh
pho vé Quy ”dinh trao doi, luu trlr, xu ly tai li¢u dién tu trong cong tac van thu tai
Vian phong Uy ban nhan dan Thanh pho;

- Quyét dinh s6 03/2018/QD-UBND ngay 24/01/2018 cua Uy ban nhén dan Thanh
pho ban hanh Quy ché vé dam bao an toan, an ninh théng tin thu¢e linh vuc cong
nghé thong tin trong hoat dong cla cac co quan nha nude trén dia ban Thanh phd

6. BIEU MAU

- Phiéu yéu cau hudng dan sir dung, khéc phuc su ¢o.

7. HO SO CAN LUU

- S6 ghi nhan cac 1an khic phuc su cé/huéng din sir dung trén mot may vi tinh (dé
thay k¥ nang sir dung cua chuyén vién thé hién qua céc lan di khac phuc su co).
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QTO1/TTTH
TP HO CHI MINH B - S oo L w—tr
VAN PHONG UBND TP | B#o tri may vi tinh, thiét bi va | Lan ban hanh: 03
kiém soat co s& dir liéu Ngay ban hanh: 10/10/2022
g
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC PiCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEUMAU
7. HO SO CANLUU

Trach nhi€ém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Hiéu Dan Pham Vin Thanh . Thi Huynh Mai
WLy o
\,0
I
Chir ky APl X e
Chtrc vu Chuyén vién Uy vién BDH ISO | Phé Chéanh Vian Phong
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UY BAN NHAN DAN
_TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Bio tri mdy vi tinh, thiét bi va

Ix r <? ~ *A
kiém soat co s¢ dir lieu

M hiéu: QTO1/TTTH

Lan ban hanh: 03

Ngay ban hanh: 10/10/2022

SUA POI TAI LIEU

Yéu cau
stra doi/
bo sung

Trang / Phan
lién quan
viéc stra doi

Mb ta noi dung sira doi

Lan bag
hanh / I:ﬁn
stra doi

Ngay ban
hanh

4

Cap nhat “Quyét dinh sb
3760/Qb-UBND ngay
04/11/2021 cia Uy ban nhén
dan Thanh phd vé Quy ché
quan ly s dung Hé thdng
quan ly tai liéu dién tor tai
TP.HCM” & thay thé cho
Quyét dinh sb 4556/Qb-
UBND ngay 24/8/2017 cua
UBND TP ban hanh Quy ché
quan ly, st dung Hé théng
quan 1y van ban va hd so
cong viéc qua mang tai
TP.HCM”

3

Cap nhat “Quyét dinh s
233/Qb-VP ngay 08/9/2021
ciia Van phong Uy ban nhén
dan Thanh phé ban hanh Quy
ché vé tiép nhan, xtr ly, phat
hanh va quan ly van ban tai
Vin phong Uy ban nhan dan
Thanh ph6” @ thay thé cho
“Quyét dinh sb 318/QD-VP
ngay 14/11/2014 cua Van
phong UBND TP ban hanh
Quy ché vé cong tac van thu
va luu trit cua Van phong Uy
ban nhan dan Thanh phb”

Trang 2/5




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QTO1/TTTH
TP HO CHI MINH e PO = - —
VAN PHONG UBND TP | B#o tri may vi tinh, thiét bj va | Lan ban hanh: 03
kiém soat co sé dir ligu Ngay ban hanh: 10/10/2022
1. MUC PICH:

- Pam bao cho cac thiét bi tin hoc dugc van hanh tét hon, ting tudi tho may tinh, phong
ngura cac su co.

- Sao lru co s& dir liéu (backup data) nhim bao vé an toan dfr, liéu dang co trén hé
thong may chu ndi bd ciia Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho.

2. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung cho toan by may chi, may vi tinh ca nhan cia Vin phong Uy ban nhan dan
Thanh pho.

3. TAILIEU VIEN DAN:
- Tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Céc tai liéu ky thuat vé thiét bi may tinh, may chi;

- Cac van ban phap quy lién quan (dé cap tai muc 5.8).
4. PINH NGHIA/VIET TAT:

- TTTH : Trung tam Tin hoc
- QT KSBT : Quy trinh Kiém soét - Bao tri.
5. NOI DUNG QUY TRINH

STT Tititdeinh diye hilen Thoigian | 1Fich | Bieumiu,
nhiém Linh kién
I | Béo tri phong ngira
1. T6 chirc bao tri dinh ky, cac noi
dung bao tri cu thé nhu sau: ‘
A. May vi tinh (6 thang/lan) .
— Cap nhat chuong trinh chéng Chl.ly o
vi rat (kiém tra trén may chu) s
% £ o« R s 4 X Tin h(_)c
— Sap xép lai 6 ctrng (néu can)
B. May in (6 thang/lan)
— Kiém tra sy tuong thich giira Chuyén
cac thiét b vién
— Kiém tra muc va cac bd phén Tin hoc
khac (néu can)
C. Kiém tra hé thong (phong méy
chu):
— Puong truyén
— Phin mém Chuyén Bién ban
— Phén cimg Thuong vién thuc hién
— Thyc hién bao tri va ghi nhan |  Xuyén Tinhoe | dichwvu
vao Bién ban thuc hién dich bao tri
vu bao tri hé théng mang cong
nghé thong tin (phong may

Trang 3/5




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QTO1/TTTH
TP HO CHi MINH

VAN PHONG UBND TP | Béo tri may vi tinh, thiét bi va | Lan ban hanh: 03
Ix r d ~ * A
kiem soat co s& dir liéu Ngay ban hanh: 10/10/2022
chu) ctia Van phong.
I | Bio tri, sira chira, thay thé
—Khi ¢6 su ¢d may vi tinh, may in ... Gui ngay e s ok - o
Bl lap phiéu yéu ciu sira chira chuyén phié:u yéu cau N%llfll . Phlzguyeu
dén Trung tdm Tin hoc ve TTTH e
—Tiép nhan yéu cau sira chita, phan Truén
cong chuyén vién phu hgp thyc hién b " iy B
; 2 Tuy thude Pho6 To K¥ ok
sua chira Sl , Phiéu yéu
B2 CZ 4 o LT T muc do cua thuat, A
—Tién hanh viéc stra chira tai cho hoéc ¥ oagdn s v cau
gl & > Ty e % | su cO thiét bi Chuyén
mang vé Phong K¥§ Thuat dé stra (néu ién tin h
hong hoc 16n) o,
—Mua thiét bj thay thé cai dd hong | Tuy theo so Phiding Gl Thong tin
B3 | (dang ky thong tin vao Phan mém | lugng cuia i - %z‘ii vy | Mua hang

Quan trj) thiét bi

Chuyén Linh kién

B4 Er o ¢ 7 A o oA « A . \ e, ; A
Kiém tra x4c nhan linh kién, thiét bi Lam ngay s tin o | they e

III | Bién phap an toan dir liéu

- Toan bo dir liéu trong hé théng méy | - Backup su
chu ciia Vian phong duoc backup va | thay ddi, luc
luu trir trén may chu riéng. 19h hang Phong
- Toan b dir li¢u dugc luu trir trén | ngay. may chu
may chi backup trong 90 ngay tai | - Backup
Trung tdm Tin hoc (phong may chu). | toan bd (full)
dir li€u vao
thir 7 hoac
chu nhat
hang tuan.

Chuyén
vién
TTTH

IV. Co sé phap ly

- Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 ctia Chinh phu vé (mg dung cong nghé
thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc;

- Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 ctia Thi tuéng Chinh phii vé viée giri
nhan van ban dién tir gitra cac co quan trong h¢ thong hanh chinh Nha nudc;

- Théng tu s6 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan dir
liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trit dién ti;

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phti vé cong tac vin thu

- Quyét dinh s6 3760/QD-UBND ngay 04/11/2021 ciia Uy ban nhan dan Thanh pho vé
Quy ché quan ly sir dung H¢ thong quan ly tai liéu dién tir tai TP.HCM

- Quyét dinh s6 212/QDP-VP ngay 11/7/2019 cua Van phong Uy ban nhan dan Thanh

phé vé trao dbi, luu trix, xir 1y tai liéu dién tir trong cong tac van thu tai Van phong Uy
ban nhan dan Thanh pho
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Mai hiéu: QTO1/TTTH

TP HO CHI MINH : ‘
VAN PHONG UBND TP | Bao tri may vi tinh, thiét bi va | Léan ban hanh: 03

kiém soat co s¢ dir liéu Ngay ban hanh: 10/10/2022

Quyet dinh s6 233/QD-VP ngay 08/9/2021 cua Van phong Uy ban nhan dan Thanh
pho ban hanh Quy ché vé t1ep nhan, xir ly, phat hanh va quan ly van ban tai Van phong
Uy ban nhéan dan Thanh ph

6. BIEU MAU

TT | Tén Biéu miu

Phi€u yéu cau

2. | S6 theo dbi stra chira (ghi nhén trén phan mém)

File kiém tra mang

7. HO SO CAN LUU

TT | Ho so luu

1. | Phiéu yéu cau

2. | S6 theo doi sira chira (ghi nhéan trén phin mém)

3. | File kiém tra mang
Hb SO dl{qc luu’ tai b0 phan chuyén moén va cac don vi c6 lién quan. Cudi nam,
chuyén ho so xudng don vi luu trir cua Van phong va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QTO04/TTTH
TP HO CHI MINH " e 3 T
VAN PHONG UBND TP | Kiém duyét thong tin Trang | Lan ban hanh: 01
thong tin dién tir Vian phong | Ngay ban hanh: 10/10/2022
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC biCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DINH NGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CAN LUU
Trach nhiém Sgan th’éo Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyen Hieu Dan Pham Vin Thanh Vii Thi Huynh Mai
=
Chir ky
R
O
Chtric vu Chuyén vién Uy vién BPH ISO | Phé Chanh Vin Phong
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND TP | Kiém duyét thong tin Trang
thong tin dién tir Van phong

QUY TRINH

Ma hiéu: QT04/TTTH

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 10/10/2022

SUA POI TAI LIEU
Yéu cz:’iu Trang / Phan ) Lan ban Neav ban
stra doi/ li€én quan M6 ta ngi dung sira doi hanh / Lan gdy
2 ya = a¥a T hanh
bo sung viéc stra doi stra doi

Trang 2/6




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 higu: QTO04/TTTH

TP HO CHI MINH " el X rpirn
VAN PHONG UBND TP | Kiém duyét thong tin Trang | Lan ban hanh: 0l

thong tin di€én tir Van phong | Ngay ban hanh: 10/10/2022

1. MUC PICH:

- Huéng dan trinh tu, thi tuc tiép nhefn}, bién tap, trinh, duyé¢t, dang téi,tin, bai trén
Trang thong tin dién t¢r Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd. Dia chi:
vpub.hochiminhcity.gov.vn.

- Phan dinh trach n7hiém cua cé nhan, don vi trong viéc tiép nhén, biQn tap, trinh,
duyét, dang tai tin, bai d€ dang tai trén Trang thong tin dién tr Van phong Uy ban nhan
dan Thanh pho.

- bam bao cac tién ich luén hoat dong; thong tin gidi thiéu (vé 1anh dao, dia chi lién
h¢, so dién thoai...) cia Trang thong tin ludn luén duge cap nhat kip thoi.

II. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung dbi voi cac tin, bai, anh do cac ca nhan, don vi tai Van phong bién tap dé
dang tai trén Trang thong tin dién tr Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho.
I1I. TAI LIEU VIEN DAN:

- Nghi dinh s6 42/2022/NDP-CP ngay 24 thang 6 nam 2022 cua Chinh phu quy dinh
vé viéc cung cép thong tin va dich vu cong truc tuyén ciia co quan nha nudc trén moi
truong mang;

- Quyét dinh sfS 264/QD-VP ngay 23 thang 9 nam 2020 cua Van phong Uy ban
nhan dan Thanh ph6 v€ ban hanh Quy ché quan ly va vén hanh Trang thong tin dién tur
Vian phong Uy ban nhan dan Thanh pho;

- Quyét dinh s6 197/QD-VP ngay 21 thang 7 nam 2022 cua Van phong Uy ban

nhan dan Thanh phd vé kién toan Ban Bién tap Trang thong tin dién tir Van phong Uy
ban nhan dan Thanh phd.

IV. PINH NGHIA/VIET TAT:

Dinh nghia Viét tit Gidi thich
Thuat ngir
Trang théng tin | Trang La kénh cung cap thong tin thong nhat, tap trung cua co
dién tr TTDT quan nha nudc trén moi trudng mang.
Tin La thong tin vé chu truong, duong 101 cia Dang, chinh sach

phap luét ciia Nha nudc, lién quan dén cong tac chi dao diéu
hanh cta Uy ban nhan d4n Thanh phé; cong tac chuyén mén,
tinh hinh hoat déng ciia Van phong Uy ban nhan dan Thanh
phé trong viéc thyuc hién nhiém vu chinh tri duoc giao.

Bai viét La nhimg ndi dung chuyén séu, nghién ctru, trao d6i nghiép
vu vé cong tac chuyén mon, hoat dong cuia co quan, don vi

Anh La nhitng hinh anh minh hoa kém véi cac tin, bai viét dang
phu hop véi ton chi, muc dich cia Trang TTDT Vén phong
Uy ban nhén d4n Thanh phd

Tir viét tit

Vin phong Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd

Ban Bién tap Ban Bién tip Trang thong tin dién tir Van phong Uy ban
nhan dan Thanh ph
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M hiéu: QT04/TTTH
TP HO CHI MINH P e x _
VAN PHONG UBND TP | Kiém duyét théng tin Trang | Lan ban hanh: 01
thong tin dién tir Vin phong | Ngay ban hanh: 10/10/2022

V. NOI DUNG QUY TRINH

1. Lwu dé

TRACH - ,

TT : NOI DUN

S NHIEM OI DUNG GHI CHU

A | KIEM DUYET, PANG TIN BAI HANG NGAY

1 Chuyén vién
bién tap

Tham dy cudc hop hodc
xtr ly ndi dung tin, bai do
Ban Bién tip dinh hudng

Du thao ban tin, bai, anh trong thoi
gian khong qua 01 ngay lam viéc
ké tir thoi diém két thuc cude hop
hodc thoi diém Ban Bién tap dinh
hudng

v

) Chuyén vién
bién tap

Chuyén duyét du thao noi
dung ban tin, bai viet

Ban du théo tin, bai viét

Chuyén vién
3 kiém tra
bién tap

Chura dat

4 | Ban Bién tap

Kiém tra

DPat

YChua dat

Chuyén vién duoc phan cong kiém
tra bién tdp ban tin, bai, anh cé
trach nhiém tiép nhén ban du thao;
kiém tra va giri Ban Bién tap kiém
duyét va dang tai trong thoi gian
khong qua 4 giv lam viée ké tir
thdi diém nhan duoc dy thao.

Y

Kiém@

Ban Bién tap kiém duyét ndi dung;
chuyén lai chuyén vién kiém tra
bién tap dé dang tai trén Trang
TTDT

Dang|tai
y
Ban Bién té T
Kiém tra SE;III) Théng tin trén Trang Xtr ly sai sot Eren Trang TTDT
(n€u co)
5 | khiduyét TTDT
dang tai

B | KIEM TRA PINH KY TONG THE TRANG TTDT VAN PHONG
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 higu: QT04/TTTH

TP HO CHI MINH i3 M T S i koo bt
VAN PHONG UBND TP | Kiém duyét thong tin Trang | ~an ban hanh-

thong tin dién tir Van phong | Ngay ban hanh: 10/10/2022

- Pinh ky hang thang, kiém tra tong
thé cdy thu muc, cac dia chi lién hé,
1 cac muc tin, cac tién ich (nguoi dan tra
clru, gop y kién,...).

- B6 sung céc quy dinh méi, cac thong
tin vé thay doi lanh dao...

2. Dién giai
2.1. Dinh hudng ndi dung tin, bai, hinh anh:
- La théng tin vé chu truong, duong 16i cua Dang, chinh sach phap luat cia Nha
nudc, lién quan dén cong tac chi dao diéu hanh cia Uy ban nhan dan Thanh pho cong tac

chuyén mén, tinh hinh hoat dong ctia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd trong viée
thuc hién nhiém vu chinh tri dugc giao.

- Tuyén truyén, phd bién cong tac chuyén mon va cc vin ban c6 lién quan.
2.2. Viét (du thao) va gui tin, bai, anh:
- Chuyén vién bién tap viét va gui tin, bai, anh cho B phan kiém tra bién tap.
- Ban dy thao la file dién tir hodc ban gidy.
2.3. Tiép nhan tin, bai, anh:

- Bo phan dugc phan cong kiém tra bién tap tin, bai, anh c6 trach nhi¢m tiép nhan
ban dy thao tin, bai, anh.

- Xét duyét cac ndi dung tin, bai, anh.

- Chuyén ndi dung dugc xét duyét cho Ban Bién tap dé kiém duyét va dang tai trén
Trang TTDT Van phong.

2.4. Kiém duyét:

- Ban Bién tap kiém duyét ndi dung c6 phi hop véi muc dich ctia Trang TTPT Vin
phong.

- Bién tap, ra soat, stra 16i chinh ta va ngit phap.

- Trao ddi y kién véi chuyén vién bién tap trong truong hop tin, bai ¢ su thay doi
nhi€u veé ndi dung.

- Ra so4t ndi dung tin, bai, anh va duyét chuyén lai chuyén vién kiém tra bién tap.
2.5. Dang tai trén Trang TTDT:

- Chuyén vién kiém tra bién tap thuc hi¢n dang tin, bai, anh da dugc duyét trén Trang
TTDT.

- Ban Bién tap va chuyén vién kiém tra bién tap ra soat, kiém tra tin, bai, anh di dugc
déang tai 1én Trang TTDT.

2.6. Kiém tra nham dam bao vé téng thé, tién ich, thong tin 1anh dao, sb dién thoai, ...
cua Trang thong tin dién tir ludn sat thuc té.
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Kiém duyét thong tin Trang
thong tin dién tir Van phong

Ma hi¢u: QT04/TTTH

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 10/10/2022

VI. HO SO CAN LUU

- Tin, bai, anh (luu trix theo file dién tir hodc ban gidy)

- Noi luu gitr ...
VII. BIEU MAU

TT

Tén Biéu mau

1

Khong co
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UY BAN NHAN DAN THU TUC M4 hiéu: TT01/TH

TP HO CHI MINH . O T ; ;
VAN PHONG UBND TP | XAy dung lich cong tic tuan ciia | Lan ban hanh: 01

Thuwong trye Uy ban nhan din | Ngay ban hanh: 01/8/2019

thanh phé
MUC LUC
SUA DOI TAI LIEU
1. MUC PicH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DINH NGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG THU TUC
6. BIEUMAU
7. HO SO CANLUU
Trach nhi€ém Soan thao Xem xét Phé duyét

Ho tén Nguyén Thanh Duy | Pham Vin Thanh Nﬁ’u Quyét
A AP

iy | iogul

e |

Chuc vu Chuyén vién Uy viéen BDHISO | Ph6 Chanh Vin Phong
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UY BAN NHAN DAN THU TUC M4 hiéu: TTO1/TH
TP HO CHI MINH : b otamech Bo LML : ‘
VAN PHONG UBND Tp | XAy dung lich cong tac tuan ciia Lén ban hanh: 01
LR ey Thuong trye Uy ban nhin dan | Ngay ban hanh: 01/8/2019
thanh pho
'SUA POI TAI LIEU

Yéu céu Trang / Phéan . Lan ban Neav ban
sita d6i/ | liénquan | Mo tindi dungsiraddi | hanh/Lan ghgnh
bo sung | viéc sira doi stra doi
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UY BAN NHAN DAN THU TUC Ma hiéu: TTO1/TH
TP HO CHI MINH . N 2 :

VAN PHONG UBND TP | XAy dung lich cdng tic tudn cia | Lan ban hanh: 01
Thuéng trye Uy ban nhin dan | Ngay ban hanh: 01/8/2019
thanh pho

1. MUC PiCH:

. Quy dinh rd trinh tu xay dung, theo dai, dégh gia két qua thuc hién lich cong tac
tuén cua Thudng tryc Uy ban nhan dan thanh pho.

- Kiém soét qua trinh xay dung lich cong tac tuén, thong ké nhitng bét cap anh huong
vi€c xdy dung va thuc hién lich cong tac tuan nham dua ra céc giai phéap cai tien.

2. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung §6i véi viée xay dung lich cong tic tudn ctia Thuong truc Uy ban nhén
dan thanh pho.

~ 3. TAILIEU VIEN DAN:
- Tiéu chuén quéc gia TCVNISO 9001:2015;

- Céc vin ban phép quy lién quan (dé cap tai muc 8).

4. PINH NGHIA/VIET TAT:
- PTH : Phong Téng hop
- BPHC : BO phén Hanh chinh
- TTUBND : Thudng tryc Uy ban nhén dén.
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UY BAN NHAN DAN THU TUC
TP HO CHI MINH A I, "
VAN PHONG UBND TP | XAy dung lich cong tac tuan ciia

Thuong trye Uy ban nhan din
thanh pho

Ma hi¢u: TTO01/TH

LAn ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2019

5. NOI DUNG THU TUC

STT Tién trinh thye hién Trich nhiém
A. XAy dung lich cong tac tudn:
| Thu ky TTUBND thanh phé cung cép du thao lich The k§ cia TTUBND
lam viéc cua tudn t6i cho Phong Tong hop trude thir thrih #hE
Tu hang tudn (trudc 09 gid 00 phit). P
- Xay dung lich lam viéc du kién tudn t6i vao sang
thr Tu.
Chuyén vién Phong
5.2 - Hop giao ban v6i Thuong tryc Thanh uy dé thong TH
nhét lich lam viéc cla tudn toi vao chidu thtr Tu
hang tuin.
53 - Can ctt lich lam viéc cta Thanh uy, didu chinh lai | Chuyén vién Phong
' lich 1am viéc tuan téi cia TTUBND thanh phd. TH
- Lanh dao Van phong
- Tham du cudc hop giao ban véi lanh dao Van | - Trudng céc Phong
54 phong va céc phong chuyén vién vao 16 gio 00 phut chuyenﬂwe{lﬂ )
ngay thir Tu hang tuan. - Chuyén vién Phong TH
- Thu ky
- Cac Thu ky diéu chinh lai lich lam viéc cua
TTUBND thanh phd, gui Phong TH trude 09 gio 00 o
phut, sang thr Sau dé didu chinh 1an cudi; tir 09 gioy | - Thu k}; cua TTUBND
5.5 00 dén 14 gio 00 phuat, Chuyén vién Phong TH hoan thanh pho.
chinh, 14 gio 00 phut trinh Chénh Vén phong (hodc | - Chuyén vién Phong TH
Ph6é Chanh Vin phong duge iy quyén) xem Xe€t,
duyét phat hanh.
- 16 git 00 phut, thir Sau, chuyén lich cdng tac cho | _ Chuyén vién Phong TH
5.6 Phong HC (ban glay va tap tin) dé in 4n, photo va Phone LC
hoan tAt phat hanh vao lic 17 gi¢ 00 phit, thir Sau. 3 ong
B. Tri‘én khai va theo ddi viéc thwe hién lich cong
tac tuan:
- Phat hanh lich 1am viéc cia TTUBND thanh phd ]
vao trude 16 gio 00 phit thtt Séu hang tudn. Moi | - Phong HC
diéu chinh lich cong tac tudn trong thoi gian nay
BT phai ghi thanh vin ban va cé but phé dong y cta

Chanh Vin phong (hodc cia Phé Chanh Vién phong
dugc iy quyen).

- Cac Thu ky cua TTUBND thanh pho theo dai,
théng ké viéc thuc hién lich cong tac tuan, cap nhat
céc thay ddi (hodn, doi, ddi lich), 1y do thay dbi gt

- Thu ky cia TTUBND
thanh phd va Chuyén
vién Phong TH
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UY BAN NHAN DAN THU TUC

TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND TP | XAy dung lich cong tic tuin ciia

Thuong truc Uy ban nhén din
thanh pho

Ma hiéu: TT01/TH

Lan ban hanh: 01

Ngéy ban hanh: 01/8/2019

Phong TH dé tong hop bdo céo, chim nhét 1a cudi
ngay thir sdu ctia tuan thyc hién lich cong tac do.

C. Théng k&, phén tich va cai tién:
- Pinh ky hang théng thong ké tinh chinh x4c ciia

5.8 viéc 1ap cong téc tuan dénh gi4, phan tich va dua ra | - Chuyén vién Phong TH
cac kién nghi cai tién va bio céo trong cudc hop | - Phong HC
giao ban hang tudn clia Vin phong.
B L e , Chuyén vién Phong
5.9 - Luu trlt ho so lién quan deén vige xdy dung lich | TH
cdng tac tuan.
6. BIEU MAU
TT | Tén Biéu miu
L. Bang theo ddi viéc xay dung lich tuan ctia Phong TH
2. | Bang theo ddi viéc phat hanh lich cia Phong HC
3. | Bang theo d&i viéc thuc hién lich tun ctia Thu ky.
7. HO SO CAN LUU
TT | Hb so lru
1. | Bang theo ddi viéc xdy dung lich tudn cia Phong TH
2. | Bang theo ddi viéc phét hanh lich ciia Phong HC
3. | Bang theo d&i viéc thuc hién lich tun cta Thu ky.

Hb so duoce luu tai bd phén chuyén mon va céac don vi ¢ lién quan. Sau khi hét han luu
trlt, chuyén ho so xudng don vi luu trit ciia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh.

8. CAC VAN BAN PHAP LY LIEN QUAN

STT | Tén vian ban phap ly

L

thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh

Théng tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo Noi vu vé Huéng din thé

2. | Quyét dinh sé 63/2016/QD-UBND ngay 26/12/2016 ciia UBNDTP vé Ban
hanh quy ché 1am viéc ctua Uy ban nhan dan thanh pho H6 Chi Minh nhiém ky
2016 - 2021

3. | Quyét dinh s6 20/2016/QD- UBND ngay 19 thang 6 nam 2016 cla Uy ban nhén

nhan dan thanh ph6é H6 Chi Minh

dan thanh phd ban hanh Quy ché td chirc va hoat ddng ciia Vin phong Uy ban
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UY BAN NHAN DAN THU TUC M3 hiéu: TT01/TH

TP HO CHI MINH 7 .
VAN PHONG UBND TP | XAy dung lich cong tac tudn cia | Lan ban hanh: 01

Thwong true Uy ban nhin dan Ngay ban hanh: 01/8/2019
thanh phé

4. Quyet dinh sb 318/QD-VP ngay 14/11/2014 cua Van phong UBNDTP ban hanh Quy
ché vé cong tac vin thu va luu trt ciia Van phong Uy ban nhan dan thanh phd.

Quyet dinh s6 45/2018/QD-TTg quy dinh ché d6 hop trong hoat ddng quan ly,
diéu hanh clia co quan thudc hé théng hanh chinh nha nudc.

Quyét dinh s6 18/2007/QD-UBND ngay | 06 thang 02 nam 2007 cua Uy ban nhan
6. | dan thanh pho vé “Ban hanh Quy ché t6 chirc cac cudc hop cua Chu tich, Pho
Chu tich va Uy vién Uy ban nhan dan Thanh pho Ho Chi Minh”

Cong vén s 944/VP- HCTC ngay 30/01/2019 vé trién khai thuc hién Quyét dinh
sO 45/2018/QD TTg vé ché d6 hoi hop.

Quyét dinh so 212/Qb-VP ngay 11 thang 7 nam 2019 cua Vian phong Uy ban
8. | nhan dan thanh ph6 vé “Ban hanh Quy dinh trao d6i, lwu trit, xtr ly tai liu dién
tir trong cOng tac van thu tai Van phong Uy ban nhén dan Thanh phé”
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UY BAN NHAN DAN THU TUC Ma hiéu: TT02/TH
TP HO CHf MINH B I - ;

VAN PHONG UBND TP To chirc cugce hop cia tip thé Lén ban hanh: 01
R Thuong trye Uy ban nhan dan | Ngay ban hanh: 01/8/2019
Thanh phé

MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC biCH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINH NGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG THU TUC
6. BIEUMAU
7. HO SO CANLUU

Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Tran Thi Minh Ha Pham Van Thanh ai Hiru Quyet

Chit ky /HM// W '

Chttc vu Chuyén vién Uy vién BDPHISO | Phé Chénh Vin Phong
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UY BAN NHAN DAN THU TUC Ma hiéu: TT02/TH
TP HO CHI MINH ey el ; .
VAN PHONG UBND TP To chirc cudc hop cia tap thé Lén ban hanh: 01
S Thuong trwe Uy ban nhin ddn | Ngay ban hanh: 01/8/2019
Thanh pho
SUA POI TAI LIEU

Yéu caiiu Trang / Phan ) Lan ban Neav b
stra doi/ lién quan M0 ta ndi dung sira doi hanh / Lan gh gnhan
bo sung | viéc sira doi stra doi
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UY BAN NHAN DAN THU TUC M4 higu: TT02/TH
TP HO CHI MINH " P z .

VAN PHONG UBND TP To chirc cudc hop ciia tdp the | Lan ban hanh: 01
B Thwong trye Uy ban nhan dan | Ngay ban hanh: 01/8/2019
Thanh pho

1. MUC PiCH:

- Quy dinh rd trinh ty td chtrc cude hop do Thudng truc UBND Thanh phé chu tri.

- Pam bao cc ndi dung dua ra trong cudc hop ding thdm quyén, du tai liéu giai quyét,
duoc kiém so4t nham dat hiéu qua cao.

- Thyc hién hiéu qué “phong hop khong gidy”.

2. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung d6i v6i tht ca cac cude hop do tap thé Thuong truc UBND Thanh phé chu
tri.

3. TAILIEU VIEN DAN:
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Céc vin ban phép quy lién quan (dé cép tai muc 5).

ﬂ

4. PINH NGHIA/VIET TAT:
-TTUBND TP : Thuong truc Uy ban nhén dan Thanh phé
- TTHDND TP : Thudng truc Hoi ddng nhan dan Thanh phd
- LbVP : Lanh dao Van phong.
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UY BAN NHAN DAN THU TUC
TP HO CHI MINH . .
VAN PHONG UBND TP To chirc cude hop cua tap thé

Ma hi¢u: TT02/TH

LAn ban hanh: 01

Thwong truc Uy ban nhén dan
Thanh phé

Ngay ban hanh: 01/8/2019

5. NOI DUNG THU TUC

1T

Tién trinh thuc hién

Trach nhi€ém

HGI so Chuyén vién cac phong Nghién clru Tbng hop d&
xuat dua ra hop phai la:

- C4c ndi dung trinh Thanh uy theo Quy ché 1am viéc
cua Thanh iy va Chuong trinh céng tdc ndm cua Thanh uy,
Ban Thuong vu Thanh uy.

- Céc ndi dung trinh Hoi ddng nhéan dén thanh phd tai
cac ky hop.

- Nhing co ché, chmh sach lcm kién ngh1 Trung
wvong, Chinh phu; nhitng vAn @ 16n cin su phdi hop céc
ban, bd, nganh Trung wong, cac dia phuong. Céac ndi dung
phap luat chua quy dinh hodc con quy dinh khac nhau gita
cac van ban phap luét.

- Céac ndi dung nhay cam, phtc tap lién quan dén
chinh tri, an ninh, quéc phong, ton gido, dan tdc, khicu kién
dong ngudi phire tap, kéo dai.

- Céac noi dung quan trong, nhay cam thudc linh vuc
phu trach cia cac déng chi Pho Chu tich.

- C4c ndi dung lién quan nhiéu linh vuc do céc dong
chi Phé Chu tich Uy ban nhéan dén thanh phd khac nhau
phu tréach.

- Nhitng ndi dung vuot thAm quyén cia ddng chi Pho
Chu tich Uy ban nhan dan thanh pho.

Chuyén vién phu
trach ndi dung
trinh hop TT
UBND TP

Chuyén vién
phong TH phu
trach ra soéat lai

ndi dung

Chuyén vién ra vdn ban giao nhiém vu cho céc S¢ -
nganh, quén - huyén chuén bi ndi dung cudc hop, xac dinh
thoi gian cu thé.

Chuyén vién phu
trach

Chuyén vién tlep nhén ndi dung tai liéu trinh cua S¢ - nganh,
quan - huyén @& chuén bi cudc hop. (Chu yéu chi tiép nhan
nhimg tai liéu da c6 y kién ctia Thuong truc UBND.TP. Néu
hd so chua c6 ¥ kién cia Thuong true UBND.TP thi béo cao
Xin y kién trudc khi dua vao hd so chudn bi cude hop hodc
chuyén lai hd so cho LDVP dé xem xét).

Chuyén vién phu trach lich cdng tac va chuin bi noi
dung cudc hop.

Chuyén vién
phu trach.
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UY BAN NHAN DAN THU TUC Ma hiéu: TT02/TH
TP HO CHI MINH ” ) . = :
VAN PHONG UBND TP To chire cuge hop ciia tip the Léan ban hanh: 01
Thuong trye Uy ban nhén dén Ngay ban hanh: 01/8/2019
Thanh pho
TT | Tién trinh thuc hién Tréch nhiém
Chuyén vién phu trach kiém tra ndi dung tai lidu d& dam LT,
bao tinh phép 1y va dang Thi tuc. tré;ﬁ/ e
Hb so trinh Uy ban nhan dan TP, TT.UBNDTP phai g
truge 10 (muoi) ngay théng qua Vin phong UBNDTP;
trong truong hop ndi dung mang tinh dot xuét, cip bach thi
thoi gian giri hd so c6 thé ngan hon nhung khong chdm qua
05 (nam) ngay lam viéc. H6 so hop gbém :
Du thao dé an, ké hoach, chuong trinh;
Y kién gop y cua céac don vi c6 lién quan;
To trinh ctia Thu tredng co quan chiu trach nhiém chinh;
Céc van ban phép ludt co lién quan;
To trinh ctia Chuyeén vién phy tréch, ¢6 y kién cia LDVP,
cua TT UBND TP va ctia Chui tich UBND Thanh phd.
Chénh Vian phong va chuyén vién phong Téng hop chuén
bi cudce hop.
Chéanh VP/

Béo cdo xin ¥ kién Phé Chu tich Thuong truc UBND Thanh
phd noi dung cac cudc hop cia TT.UBND TP, thanh phén du
hop va thoi gian té chrrc.

Chuyén vién.

Chuyén vién phét hanh thu moi, kém tai liéu ¢6 lién quan
gri Thuong truc UBND.TP, S¢ -nganh, quin - huyén c6
lién quan, LDVP va cac Phong chuyén vién.

Chuyén vién
phong Tong hop

Chuyén vién td chuc cudc hop trén co s& dugc duyét; du
hop ghi bién ban, y két ludn ctia Chu tich.

Chuyén vién duoc
phén cong

Chuyén vién soan Théng bao két luin cudc hop, trinh
Chanh Van phong duyét, ky (trong vong 2,5 ngay lam
viéc). Thong bao két luan cudc hop can quy dinh rd cac ndi
dung can thyc hién, don vi, cd nhan chiu trach nhiém thyuc
hién, thoi gian thuc hién. Dbi véi nhitng ndi dung giao viéc
cu thé (viéc gi, don vi ndo lam, thdi han hoan thanh) thi
phai lap bang phan céng theo ding Quy ché.

Gén file vao phin mém, chuyen trinh trén mang, (ghi rd ma
vin ban vao to trinh dé kiém soat luan chuyén, phat hanh
Thong bao)

Chuyén vién.

(HO6 so trinh phai
da: 1.Phiéu kiém
soat, 2.Td trinh,
3.Du thao Thong
béo, 4. Thu mo1
hop, 5. Danh séach
nguoi du hop)

Thdng ké vin ban soan thao, phat hanh qua han (qua han

TP.Hanh Chinh
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UY BAN NHAN DAN THU TUC Ma hiéu: TT02/TH

TP HO CHI MINH

VAN PH(‘)NG UBND TP Té chire cu@c h(_)p cua tﬁp thé Lﬁn ban hanh: 01

Thanh phé

Thudng trwe Uy ban nhan din Ngay ban hanh: 01/8/2019

TT

Tién trinh thyc hién

Trach nhi€ém

2,5 ngay).

Chuyén vién theo ddi qud trinh thuc hién Thong béo két
luan cudc hop bang phan mém “Theo ddi viéc thuc hién
cac van ban chi dao ..

Chuyén vién duogc
phén cong.

Chuyén vién tiép tuc ban hanh céc van ban dé trién khai nhimng
ndi dung thong béo c6 lién quan.

Chuyén vién dugc
phén cong.

Mot thang/mot lan, Chuyén vién theo doi, théng ké viéc
thue hién cac théng bao két luan theo chirc ning, nhiém vy,

‘| bdo cdo Lanh dao Van phong phu trach biét dé co y kién

chi dao.

Chuyén vién dugc
phan cong.

Van ban phap ly:

Quyét dinh sb 45/2018/Qb- TTg quy dinh ché do hop trong
hoat dong quan ly, diéu hanh cta co quan thudc hé théng
hanh chinh nha nuéec.

Quyét dinh s6 18/2007/QD-UBND ngay 06 thang 02 nam
2007 cta Uy ban nhan din Thanh phd vé “Ban hanh Quy
ché td chirc cac cudce hop ctia Chu tich, Phé Chu tich va Uy
vién Uy ban nhan dan Thanh phb Hb Chi Minh”

944/VP-HCTC ngay 30/01/2019 ve trién khai thuc hién
Quyét dinh s6 45/2018/QD-TTg vé ché d6 hdi hop

6. BIEU MAU

TT

Tén Biéu mau

|

Biéu mAu 01: ghi danh sach thanh vién du hop

7. H

O SO CAN LUU

TT

HO so lwu

Phiéu Ki€m soét qué trinh luan chuyén ho so

Thu moi hop

Biéu mAu 01: c6 ghi danh sach thanh vién du hop
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UY BAN NHAN DAN THU TUC M4 hiéu: TT02/TH
TP HO CHI MINH 5 ) . . -

VAN PH()NG UBND TP To chire Cll('_icvh()p cia t@p the Lan ban hanh: 01
Thuong tryc Uy ban nhén din | Ngay ban hanh: 01/8/2019
Thanh pho

4. | Du thao théng bao két luan.

S. | Céc tai liéu lién quan

Tap Hb so duoc luu tam 1 thang tai TS Van thu di - Phong Hanh chinh; hét thang s&
chuyen ho so dén Té Luu trit ciia Vin phong dé tra ctru khi cdn phuc vu cho su chi dao,
didu hanh cua Thuong truc Uy ban nhén dén thanh phd (trong 10 nim); sau 10 nim s&
chuyén giao vé& Chi cuc Van thu-Luu trit (S¢& Noi vu) luu theo Luét Luu trit.

8. CAC VAN BAN PHAP LY LIEN QUAN

STT | Tén van ban phap ly

1. | Théng tw 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bd Noi vu vé Huéng dan thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh

2. | Quyet dinh s6 63/2016/QD-UBND ngay 26/12/2016 cila UBNDTP vé& Ban
hanh quy ché lam viéc ctia Uy ban nhan dan thanh phé H6 Chi Minh nhiém ky
2016 - 2021.

3. | Quyét dinh s6 20/2016/QD-UBND ngay 19 thang 6 nam 2016 cua Uy ban nhan
dan thanh phé ban hanh Quy ché té chirc va hoat dong cia Vin phong Uy ban
nhén déan thanh phd H6 Chi Minh.

4. Quyet dinh s6 318/QD-VP ngay 14/11/2014 ctia Vin phong UBNDTP ban hanh Quy
ché v& cong téc van thu va luu trit cia Vin phong Uy ban nhén dan thanh ph.

5. | Quyét dinh s6 1385/QD-UBND ngay 29/3/2017 V& thanh lép T cong tac clia
Chu tich Uy ban nhan d4n Thanh phé theo doi, d6n dbc, kiém tra viéc thuc hién
nhiém vy, do Uy ban nhan dan thanh phd, Chu tich Uy ban nhén dén thanh phé
giao

6. Quyet dinh s 45/2018/QP-TTg quy dinh ché d6 hop trong hoat dong quén ly,
diéu hanh cta co quan thudc hé théng hanh chinh nha nuéc.

7. | Quyét dinh s6 18/2007/QD-UBND ngay 06 thang 02 nidm 2007 cta Uy ban
nhan dan Thanh ph6 vé “Ban hanh Quy cheé t6 chirc cac cude hop cua Chu tich,
Phé Chu tich va Uy vién Uy ban nhan dan Thanh pho H6 Chi Minh”

8. | Cong vin s6 944/VP-HCTC ngay 30/01/2019 v& trién khai thuc hién Quyét
dinh s6 45/2018/QD-TTg vé ché d6 hai hop.

9. | Quyét dinh sb 212/QD-VP ngay 11 thang 7 ndm 2019 cua Van phong Uy ban
nhan dan Thanh pho vé “Ban hanh Quy dinh trao doi, luu trit, xtr ly tai liéu
dién tir trong cong tac vin thu tai Van phong Uy ban nhan dén Thanh phd”
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

THU TUC

Té chire cudc hop cia tap thé
Thuong trwe Uy ban nhén dan
Thanh pho

Ma hiéu: TT02/TH

LAn ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/

8/2019
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UY BAN NHAN DAN THU TUC

TP HQ CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

Chuyén vién chuin bi cude
hop do Thuong true Uy ban

nhan din Thanh phé chi tri

Ma hi¢u: TT03/TH

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2019

MUC LUC

I - RV R R ST

SUA POI TAI LIEU

MUC PiCH

PHAM VI

TAI LIEU VIEN DAN

DINH NGHIA/VIET TAT

NOI DUNG THU TUC

BIEU MAU

HO SO CAN LUU

CAC VAN BAN PHAP QUY LIEN QUAN

Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Tran Thi Minh Ha Pham Vin Thanh i Hiru Quyét
Chir ky |
Loy =
Chiec vu Chuyén vién Uy vién BPH ISO Phé Chanh Vin Phong
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UY BAN NHAN DAN THU TUC Ma higu: TT03/TH
VA;PP%%gglIl}/ggg ' Chuyén vién chuén bi cudc LAn ban hanh: 01
hop do Thwong trwe Uy ban X .1
i iy Think phif ahi b | Dy pan s L/62019
SUA POI TAI LIEU
Yéu c:flu Trang / Phan : Lan ban Rk i
siraddi/ | linquan | Mo tindidung sitaddi | hanh/Ldn | 55 D%
F kA5 mEs o ey hanh
bo sung viéc sira doi | stra doi
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UY BAN NHAN DAN THU TUC M3 hiéu: TT03/TH

TP HO CHI MINH

- : Chuyén vién chuén bi cugc | Lan ban hanh: 01
VAN PHONG UBND TP hop do Thwong trlrc'ﬁy ban Neav ban hanh: 01/8/2019
nhin dan Thanh phé chi tri |+ 29y Pan hank:
1. Muc dich:

- Quy dinh rd trinh tw chun bi, t6 chirc cudc hop, du thdo thong bao két luan sau
cugc hop do Thuong truc UBND thanh phé chu tri. Pam bao cac cude hop duge tb chirc
giai quyét ding thdm quyén, c6 chit luong.

- Cac cude hop duge t6 chirc du thanh phan du hop, chiém it thoi gian dat hiéu qua
cao, c6 theo ddi don ddc viéc thue hién dén khi dat hidu qua.
2. Pham vi ap dung:

Ap dung dbi véi tit ca cac cude hop do Thuong truc UBND thanh phé chi tri.
3. Tai liéu vién din:

- Tiéu chudn qubc gia TCVN ISO 9001:2008

- Céc vin ban phap quy lién quan (dé cap tai muc 8).

4. Pinh nghia/Viét tit:
TTUBND TP : Thuong tric Uy ban nhén dan thanh phd;
LDVP : Lanh dao Vén phong;
PHC-TC : Phong Hanh chinh — Té chirc;
BPHC: B9 phén Hanh chinh
PM QLVB: Phan mém Quan 1y van ban va Hd so cdng viéc;
PM TDTH: Phian mém theo ddi viéc thuc hién cac van ban chi dao;

5. Noi dung thu tuc:
TT Tién trinh thye hién Thoi han Trich nhiém

5.1 | Pé xuit td chitc cudc hop :

Khi c6 vdan ban cia sd-nganh, quén- Chuyén vién
huyén dé nghi td chirc cude hop hodc khi ndi
dung hd so do s¢-nganh, quan-huyén trinh TT
UBND TP con c¢6 nhidu y kién tranh luin
khac nhau va chua dugc phap ludt quy dinh Chuyén vién
rd, cac ndi dung do Chu tich hodc cac Pho
Chu tich chi dao dua ra hop thi chuyén vién
lap to trinh (kém theo hd so) dé xudt LDVP
va TTUBND Thanh phé cho td chirc cude
hop.

LDbVP
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UY BAN NHAN DAN THU TUC
v TP HO CHI MINH Chuyén vién chuén bi cude
VAN PHONG UBND TP hop do Thwrong true Uy ban

nhin dan Thanh pho chi tri

M3 hiéu: TT03/TH

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2019

Trong to trinh ctia chuyén vién phai
néu tom tat ndi dung vu viéc; quy dinh cta
phap luat co lién quan; céac van dé vuong
mic can thao luan trong cudc hop; du kién
thanh phan du hop.

Lanh dao Van phong c6y kién trén to
trinh ctia chuyén vién de trinh.

5.2 | Phé duyét dé xuét td chire cudc hop :

Phong Téng hop to trinh cta chuyén vién c
y kién cia TTUBND TP dé dang ky cuoc
hop vao lich cong tac tudn va theo ddi tong
hop; dbng thoi chuyen to trinh (kém ho so)
cho chuyén vién dé Xuét & cac phong

Chuyén vién @& xuét hop chuyén ho EY
vé phong Tong hop trong d6 phai bao gbm
phiéu dé xuét hop va To trinh Van phong
trinh xin ¥ kién Thuong truc Uy ban c6 chil
ky cua Lanh dao Van phong.

Phong Toéng hop lam t& trinh thong ké
lai tAt ca cac ndi dung cac Phong dé xuét hop
Thuong truc Uy ban va du thao Thu moi
hop; trinh Chanh Van phong va Pho Chu tich
Thudng truc Uy ban xem xét phé duyét.

TTUBND Thanh phd xem xét t& trinh TTUBND TP
cua chuyén vién, ghi y kién dong y (hoic
khong ddng ¥) t6 chirc cude hop; thoi gian
tién hanh cudc hop va cac ndi dung chi dao
khéac (néu co).
5.3 | Piang ky lich lam viéc : Thu ky ctua
Thu ky cua TTUBNDTP sao gui cho Thudng tryc
UBNDTP

Chuyén vién

Chuyén vién
Chéanh Vian phong
PCT Thuong truc

UBNDTP

5.4 | Giri thw moi hop va tai liéu :

- Chuyén vién soan thu moi hop, kém
tai liéu c6 lién quan (trr truong hop
TTUBND TP triéu tip cudc hop gip va chua
c6 tai liéu), trinh LDVP ky giri céc co quan,
don vi, ca nhan lién quan du hop, dong thoi
thu moi hop duge giri Phong Quan tri aé b
tri phong hop, phuc vu.

Chuyén vién

B¢ phén
phat hanh
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UY BAN NHAN DAN THU TYC
VA;PPII{_I%;EIII}/]EE;{ TP Chuyén vién chuén bj cudc

hop do Thwong trl.rc,ny ban
nhian dan Thanh pho cha tri

Ma hi¢u: TTO3/TH

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2019

- Thu moi hop phai néu rd ngudi chu
tri va phén cdng co quan, don vi, c4 nhan
chuan bi béo cao.

- BPHC phét hanh thu moi hop ngay
khi nhan dugc/nhin tin théng bao néu yéu
cau hop khén.

1/2 ngay
lam viéc.

Phong HC

-

Ghi bién ban cuge hop va ban hanh vin ban
truyén dat y ¥ kién két luan tai cudc hop:

- Chuyén vién dy hop 1~ay danh sach
thanh vién du hop theo biéu mau 01;

- Chuyén vién du hop l4p bién ban ghi
nhén ¥ kién ciia cac co quan, don vi, c4 nhan
dw hop va y kién két lun cua nguoi chu tri.
Bién ban phai c6 chit ky xdc nhdn ctiia nguoi
chi tri va trong trudng hop ngudi chu tri xét
thdy can thiét, bién ban con c6 chit ky xac
nhén cua nhitng ngudi tham du cude hop.

- Truong hop ndi dung két luan tai
cude hop c6 yéu cau truyén dat hodc chi dao
cac co quan, don vi, cd nhan thuc hién, thoi
gian thuc hién, chuyén vién soan vin ban
trinh LDVP trong thoi gian 2,5 ngay lam
viéc sau cudc hop.

Gin file vao phin mém, chuyén trinh
trén mang, (ghi rd ma van ban vao to trinh
dé kiém soat luan chuyén, phat hanh Théong
bao)

- Lanh dao Van phong duyét, ky van
ban truyén dat ndi dung két luan cudc hop
trong thoi gian 01 ngay lam viéc.

- BPHC phét hanh Théng béo két luan
trong thoi gian 0,5 ngay lam viée va thuc
hién viéc thong ké van ban qué han.

- Chuyén vién phén cong va theo doi
qué trinh thuc hién théng bao két ludn trén
Chirec nang “Theo doi viéc thuc hién cac vin
ban chi dao ...”. (PM TDTH)

- Chuyén vién tiép tuc ban hanh cac
védn ban dé trién khai nhitng ndi dung thong
bdo co lién quan.

2,5 ngay lam
viéc sau cudc
hop.

01 ngay lam
viéc

0,5 ngay lam
. viéc

Mot thang/1
lan,

Chuyén vién
(H6 so trinh phai
du: 1.Phiéu kiém
soat, 2.T¢ trinh,
3.Du thao Thong
bao, 4. Thu moi

hop, 5. Danh

sach nguoi du
hop)

Chuyén vién

Lanh dao van
phong

Phong HC

Chuyén vién

Chuyén vién
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UY BAN NHAN DAN THU TUC
a3 TP HO CHI MINH Chuyén vién chuén bi cude
VAN PHONG UBND TP hop do Thwong trwe Uy ban

nhan dan Thanh pho chu tri

Ma hiéu: TT03/TH

L4n ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2019

- Hang ngay, dva vao PM TDTH,
chuyén vién theo doi, don dbc viéc thuc hién
thong bao két luan theo chirc nang, nhiém vu
duoc giao. Pam bao khi To truong T6 Cong
tac ciia Chu tich cin c6 sb liéu di kiém tra,
chuyén vién phu trach theo ddi phai cung
chp ngay, chinh xéc.

Tham gia cung Té Céng tac dé di kiém tra,
d6i chimg viéc thyc thi céc két luan chi dao,
giao viéc cia TTUBNDTP

6. Biéu miu
- Bidu mau 01: MAu danh sach thanh vién du hop;

- Biéu mAiu 02: Thu moi hop;

- PM TDTH: chuyén vién phai theo doi, cap nhét thuong xuyén vao PM nay;

7. Hd so can luu
- Phiéu kiém soat;
- To trinh;
- Thu moi hop;
- Bidu mAu 01: c¢6 ghi danh s4ch thanh vién du hop;

- Du théao thong bao két luan

- PM TDTH: chuyén vién phéi theo ddi, cdp nhat luu trit, tra ctu trén phan

mém nay;

8. Cac vin ban phap quy lién quan

STT | Tén van ban phap ly

thirc va k¥ thuét trinh bay van ban hanh chinh

1. | Théng tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia Bo Noi vu vé Huéng dén thé

2016 - 2021.

2. | Quyét dinh sd 63/2016/Qb-UBND ngay 26/12/2016 cia UBNDTP vé Ban
hanh quy ché lam viéc cta Uy ban nhén dan thanh phé H6 Chi Minh nhiém ky
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UY BAN NHAN DAN THU TUC M3 hidu: TT03/TH l
_TP HO CHf MINH
VAN PHONG UBND TP

Chuyén vién chuén bi cudc | Lan ban hanh: 01

hop do Thuong truc Uy ban " -
nhéin din Thanh phé chii tri | V&Y ban hanh: 01/8/2019

3. | Quyét dinh s6 20/2016/QD-UBND ngay 19 thang 6 ndm 2016 cia Uy ban nhan
dan thanh phd ban hanh Quy ché tb chirc va hoat dong ctia Van phong Uy ban
nhan d4n thanh phé Hd Chi Minh.

4. | Quyét dinh s6 318/QD-VP ngay 14/11/2014 ctia Van phong UBNDTP ban
hanh Quy che ve cbng tac vén thu va luu trit cua Van phong Uy ban nhén dén
thanh phd.

5. | Quyét dinh s6 1385/QD-UBND ngay 29/3/2017 V& thanh 1p T6 cong téc ciia
Chi tich Uy ban nhan dén Thanh phd theo ddi, don ddc, kiém tra viéc thuc hién

nhiém vu, do Uy ban nhén dén thanh phd, Chu tich Uy ban nhan dén thanh ph
giao

6. | Quyét dinh s6 45/2018/QDP-TTg quy dinh ché d6 hop trong hoat dong quan 1y,
di€u hanh cta co quan thudc hé thong hanh chinh nha nude.

7. | Quyét dinh sé 18/2007/Qb-UBND ngay 06 ‘thang 02 nam 2007 ctia Uy ban
nhan dan Thanh pho vé “Ban hanh Quy ché td chitc c4c cudc hop cta Chu tich,
Phé Chu tich va Uy vién Uy ban nhan dan Thanh phé Hb Chi Minh”

8. | Cong vin so 944/VP-HCTC ngay 30/01/2019 vé trién khai thuc hién Quyét
dinh s6 45/2018/QD-TTg vé ché d6 hdi hop.

9. Quyet dinh sb 212/QD VP ngay 11 thang 7 ndm 2019 ctia Vian phong Uy ban
nhan dan Thanh phd vé “Ban hanh Quy dinh trao dbi, lwu trir, xtr ly tai lidu
dién tir trong cOng tac van thu tai Van phong Uy ban nhan dan Thanh ph6”.
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PHIEU KIEM SOAT
B, s s QUA TRINH LUAN CHUYEN HO SO
Ngay /2022 (Van ban so:.......c........ , ngay....[..../202...)

STT NOI DUNG CONG VIEC BO PHAN XU LY BRI ‘ o - Y TEN ‘

SANG CHIEU | NGUOI GIAO | NGUOI NHAN
I.

2.
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4.
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7.
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9.

10.
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12,

13,

14

Is.

Ghi chu: Dung han o Tré han O
Giai trinh:
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Ky bdi: Van phong Uy ban Nhan dan
Email: ubnd@tphcm.gov.vn

Co guan: Thanh phé H6 Chi Minh

Thai gian ky: 31.01.2019 09:44:28 +07:00

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Ty do - Hanh phiic
VAN PHONG UBND THANH PHO

Thanh phé Ho Chi Minh, ngay 30 thang 01 ndm 2019
86: 944 /VP-HCTC
V/v trién khai thuce hién Quyét dinh sb
45/2018/QD-TTg cuia Thi tuéng Chinh
pht vé t6 chirc hdi hop

Kinh giri:
- Cac Phong Nghién ciru - T ong hop;
- Ban Tiép céng dan thanh phd;
- Trung tdm Tin hoc, Trung tdm Coéng béo.

Uy ban nhén din tha.n.h phé ban hanh Cong vin s6 53 67/UBND-KSTT ngay
03 thang 12 nim 2018 v& td chirc thuc hién Quyét dinh s6 45/2018/Qb-TTg cua
Thii tuéng Chinh phii quy dinh ché @ hop trong hoat dong quan ly, d1eu hanh cua
¢ quan hanh chinh nha nuéc. Van phong Uy ban nhan dan thanh phé yéu ciu can
bg, cong chuc, vién chirc nghién ciru ky quy dinh trén dé 4p dung tai Vian phong
ngay tir dau nim 2019 trd di, trong mdi 14n t chirc cude hop do Thudmg truc Uy
ban nhan dén thanh phé chi tri, cn hru ¥ cic ndi dung sau:

1. Nhitng ni dung trong Quyét dinh s6 45/2018/QD-TTg cin Iru y @é
thue hién ding

1.1 Nhan dinh rd hinh thirc hop 12 loai nao trong 11 loai d& c6 phuong thirc
t chirc b tri phu hop, hiéu qua net kiém thdi gian vé cong strc (xem Diéu 3);

1.2 Trong 6 nguyén tic td chire cuoc hop, can dic biét luu y nguyen thc

cap trén khéng can thi¢p va g1a1 quyet cong vige thuge thz’im quyén cua cip dudi
va cap dudi khong chuyén céng viéc thudc thdm quyén 1én cho cép trén giai
quyét” (xem Diéu 4);

1.3 Trong dy thao Thong béo két luén cugc hop phai dam bao: ket luén cta
ngudi chu tri cude hop pha1 13 rang, cyu thé va phai thu'ong xuyen kiém tra hoat
dong cua co quan, don vj cap dudi (Dleu 5); va khong td chirc cude hop thugc 5
trudomg hop (¢ Piéu 6),

1.4 Quy trinh t chirc cudc hop pha1 dam bao gxay moi va tai lidu hop phai
duge ky s6 va dang tai 1én trang Thong tin dién tir ciia don vi (& diy 1a cuoc hop
cua Uy ban nhén dan thanh phd nén s& ding lén Cityweb (muc ¢-biéu 10));
khuyén khich céc y kién ¢6 tinh phan bién trong cude hop;

1.5 Nguoi chu tri cude hop quyet dinh vi¢c ghi bién ban ghi am, ghi hinh,;
va luu trir theo dung quy dinh; viéc ban hanh Théng bdo két luén trong vong 5
ngay lam Vloc sau ngay két thuc cudc hop (Dxeu 16), Vin phong Uy ban nhan dan
thanh phé c6 trach nhi¢m theo ddi, don dbc vide thuc hién théng béo két luin
(khoén 2-Piéu 17);

1.6 Chuyen vién chu déng tham muu aé dam bao phéi hop thuc hién tét,
hi¢u qua b1 v6i 7 hinh thire hdi hop do Ch tich Uy ban nhén dén cép tinh chu tri
(Piéu 23) va 13 trach nhiém cia Chanh Vin phong clng cap phai thye thi (Diéu
26);




1.7 Theo Didu 34, Cht tich Uy ban nhan dan cép tinh phai:
(i) Béo cédo Thu tuéng Chinh phd vé viée td chirc cdc cudc hop, céc bién phap
néng cao chat lugng cudc hop, gidm so lugng cudc hop dugc thyc hién tai dia
phuong trude ngay 31 thang 12 hang ndm.

(ii). X4y dung, trién khai ha tAng mang va hé théng thiét bj, img dyung cong nghé
phuc vu cudc hop truc tuyén ciia Uy ban nhén dén cép tinh v&i cc s&, nganh, Uy
ban nhén dan cép huyén, fJ'y ban nhén dan cép x3; quan ly, sir dung an toan, tiet
kiém, hiéu qua.

(iii). Ban hanh Quy ché Quan 1y, van hanh va sir dung hé théng, thiét bi hop truc
tuyen, trach nhiém bao dam kinh phi phuc vy hop true tuyén tai dja phuong.

(iv). Chi dao x4y dung chuyén muyc riéng vé hop trén Céng ho#ic Trang Théng tin
dién tir ciia céc co quan nha nude thude pham vi quan ly de déng tai giay mai hop,
chuong trinh, tai liéu d6i véi céc cuge hop.

2. P& chuin bj co s& va didu kién thuc hién t&t Quyét dinh trén cta Thu
tuéng Chinh phil, Chénh Vin phong Uy ban nhén din thanh phé:

2.1 Giao Trung tdm Tin hoc: nghién ciu 1ap dy 4n, ghi vén (i) xay dung
trong thoi han sém nhat chuyén muc riéng vé hop trén Céng thdng tin dién tir
thanh pho d¢ dang tai gidy mdi hop, chuong trinh, tai lidu doi voi cac cudc hop
ctia Uy ban nhén dan thanh ph; (ii) d& xuét quy trinh, thiet bi ha tang cho viéc ghi
4m, ghi hinh (phoi hop véi b phén Quan tri) céc cude hop va quy che luu tri,
khai théc 1au dai; (iii) phdi hgp véi Bo phin Hanh chinh, huéng dan don doc
chuyén vién cdp nhit du sb licu trén phé.n mém “Theo ddi viéc thyc hién céc van
ban chi dao ciia Thudng truc Uy ban nhan dan thanh phd”;

2.2 Giao Phong Téng hop: (i) chinh lai Quy trinh ISO ciia Van phong vé t0
chirc cude hop cho phit hop; (ii) Phéi hgp véi Trung tim Tin hoc, Phong Quan tri -
Tai vu d& x4y dung, ban hanh Quy ché vé ghi 4m, ghi hinh cdc cude hop; (iii)
Tham muu d& T4 Céng tic ciia Chi tich di kiém tra viée thuc hién két lufn chi dao
ctia Uy ban nhén dén thanh phé (d6i véi céc cude hop da ban hanh Théng béo)

2.3 Yéu ciu can bd, cong chirc, vién chirc Van phong nghién ciru, thuc hign
nghiém tic Quyét dinh néu trén, dic biét quan tam: (i) dua diy @i thong tin vao
phin mém “Theo ddi viéc thuc hién céc van ban chi dao ciia Thudng trye Uy ban
nhan dén thanh phé”; (ii) don dbc cac cong viée da dua vio phin mém duge so-
nganh thye hién hoan thanh déng han; néu do 16i chii quan clia chuyén vién khong
dua vao quan ly hodc thiéu d6n dbc dé cham tré s& bi ha diém thi dua quy twong
{mg véi sb % tré ctia quy. Vi du trong quy dé tré 10%, khong dua vao quan Iy 15%
s& bj trir 25 didm trong danh gi4 phén loai hing quy theo higu quéa cong vige (theo
Quyét dinh s6 4631/QD-UBND ngay 19/10/2018 cua Uy ban nhan dén thanh
ph). (iii) Giao Trung tim Tin hoc chi tri, phdi hop véi Phong Hanh chinh ~ T
chitc huéng din chuyén vién thye hién ding Quy ché d4 ban hanh, théng ké viéc
thiéu dua vao quan Iy (trén phén mém) va thiéu dén ddc cta cong chirc, vién chirc;




dinh ky theo quy, bdo cdo Chéanh Vin phong lam co s& xem xét trong phén loai
hang quy vé hiéu qua cong viéc;

2.4 Giao Phong Hanh chinh-Té chirc chu tri, phcn hop véi Phong Tong horp
va Trung tdm Tin hgc, xay dung Bdo cdo ndm vé thuc hién Quyet dinh s6
45/2018/0D-TTg ctia Vin phong Uy ban nhén dan thanh phé giri vé Phong Kiém
sodt thi tuc hanh chinh truée ngay 20 thédng 12 hang nim, & tdng hop chung,
trinh Uy ban nhan dan thanh phé d8 bao céo dung han 1én Thu tuéng Chinh phu.

2.5 Giao Phong Klem soat thu tuc hanh chinh: (i) Huong dan, dén dbc, kiém
tra c4c s&, ban, nganh, Uy ban nhan dén quan huy@n trong viéc thuc hién Quyet
dinh s6 45/2018/QD—'ITg, (ii) Tiép nhén cic Bdo cdo nim cua s, nganh quén
huy¢n ve viéc td chirc céc cude hop, cac bién phap nang cao chét lugng cude hop,
giam sb luqng cudc hop, (iii) Téng hop thanh Bdo cdo ndm cia Uy ban nhin dan
thanh phé vé td chirc cude hop dwgc thyuc hién tai thanh phé, giri Thi twéng Chinh
pht trude ngay 31 thang 12 hang nam.

T chirc thyc hién céc ndi dung néu trén thyc chét 13 phét huy sang kién
nhidm thyc hién cong tac cai cach hanh chinh trong g1am hdi hop, giam gidy to
hanh chinh, . .. D& nghj toan thé can bd, cong chitc, vién chirc quan tdm thyuc hién
t6t va hiéu qua A

Noinhgn:

- Nhu trén;

- TTUB: CT, céic PCT (thay béo céo)

- Céc so-ban-nganh; phéi hop

- Vin phong HDND&UBND Q/H; [ thyce hién
- VPUB: CPVP;

- Phong HC-TC, QT-TV (h3 tro thuc hién)

- B phén t4 chirc (xét thi dua)

- Luu: VT, (HCTC-P.Th). 24




Ky bdi: Van phong Uy ban Nhan déan
Email: ubnd@tﬂhcm .gov.vn

Co quan: Thanh phé H6 Chi Minh

Thdi gian ky: 04.12.2018 13:26:21 +07:00

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc lap - Tw do - Hanh phiic

Sé: 53¢F /UBND-KSTT Thanh phé Ho Chi Minh, ngay ©3 thdng 44 ndm 2018

V/v 6 chire thyc hién Quyét dinh sé
45/2018/QD-TTg quy dinh ché d6 hop
trong hoat ddng quan 1y, didu hanh cia

co quan hanh chinh nha nuéc

KHAN|

Kinh gun:
- Thu ﬁuéqg s&, ban, nganh;
- Chu tich Uy ban nhan dan quén, huyén.

Thyc hién Quyét dinh s 45/2018/Qb-TTg ngay 09 thiang 11 nam 2018
ctia Thii tuéng Chinh phu quy dinh vé ché d6 hop trong hoat ddng quan ly, didu
hanh cia co quan thudc hé théng hanh chinh nha nuéc (cé hiéu luc tir ngay 25
thdng 12 nam 2018); Chu tich Uy ban nhén dén thanh phé chi dao té chirc trién
khai nhur sau:

1. Thu trucmg céc sd, ban, nganh, Chi tich Uy ban nhén dén quén, huyén,
phudng, xa, thi tran:

- T6 chirc quan triét Quyét dinh sé 45/2018/QD-TTg dén tit ca cac cén
bd, cong chirc, vién chirc.

- Chi dao thyc hién c4c quy dinh vé té chirc cude hop trong hoat dong cua
don vi, trong hoat ddng cuia céc té chirc tu van, phéi hop lién nganh (ma don vi
la co quan thuong tryc) dam bao nguyén tic va quy dinh ché do hop theo Quyét
dinh s6 45/2018/QD- -TTg.

- Xay dung chuyén muyc riéng vé hop trén trang thong tin dién tir cua so,

ban, nganh, Uy ban nhan dan quan, huyén dé dang tai gidy moi hop, chuong
trinh, tai liéu ddi véi céc cude hop.

- Ra soét, diéu chinh Quy ché lam viéc cta don vi dé phu hop véi quy

dinh tai Khoan 2 Piéu 35 va cac quy dinh khéc tai Quyét dinh sé 45/2018/QP-
TTg.

- Béo cdo Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé vé viéc té chirc cac cude
hop, céc bién phéap ning cao chit lugng cudc hop, giam sb lugng cude hop dugc
thuc hién tai don vi trude ngay 25 thang 11 hang nam.




2. Giao Giam dbc S¢ Théng tin va Truyén thong tham muu Chu tich Uy
ban nhéan dan thanh phé thuc hién quy dinh tai Khoan 2, Khoan 3 Piéu 34 Quyét
dinh s6 45/2018/QD-TTg:

- Xay dung, trién khai ha tdng mang va hé théng thiét bi, img dung cong
nghé phuc vu cudc hop tryc tuyén ciia Uy ban nhan déan thanh phé véi céc sd,
ban, nganh, Uy ban nhan dan quén, huyén, phudng, x4, thi tran.

- Xay dung, ban hanh Quy ché quan ly, vin hanh va st dung hé théng,
thiét bi hop truc tuyén, trach nhiém bao dam kinh phi phuc vu hop truc tuyén tai
thanh phé.

3. Giao Gi4m dbc S& Néi vu tham muu Uy ban nhan dén thanh phé ra
soét, diéu chinh Quy ché 1am viéc ctia Uy ban nhén dan thanh phé; theo doi, dén
ddc, kiém tra viéc ra soat, diéu chinh Quy ché 1am viéc cta s&, ban, nganh, Uy
ban nhan din quan, huyén, phuong, xi, thi trdn dé phii hop véi quy dinh tai
Quyét dinh sé 45/2018/QD-TTg v cac quy dinh khac (néu co).

4. Giao Chanh Vin phong Uy ban nhan dan thanh phé:

- Xdy dung chuyén muc riéng vé hop trén Cong théng tin dién t&r thanh
phé dé dang tai gidy moi hop, chuong trinh, tai liéu ddi véi cc cudc hop cua Uy
ban nhan dan thanh pho.

- Téng hop, xdy dung Béo cdo ciia Chu tich Uy ban nhén dan thanh phd
béo cdo Thu tuéng Chinh phu vé viée td chirc cac cudc hop, cac bién phap nang
cao chét lugng cudce hop, giam sb lugng cudc hop duge thuc hién tai thanh phé
trude ngay 31 thang 12 hang nam.

- Huéng dan, dén dbc, kiém tra cac so, ban, nganh, Uy ban nhan déan
quan, huyén, phuong, xa, thi trdn trong viéc thuc hién Quyét dinh sb
45/2018/QD-TTg va van ban nay./.

Noi nhgn:

- Nhur trén;

-TT HDND TP;

- UBMTTQ VN TPHCM;
-TTUB: CT, PCTI/PT,;

- VPUB: CVP;

- Cac Phong chuyén vién; ‘s\
- Trung tdm tin hoc An
(dang tin city web va VPUB (muc KSTTHC); : "
- Luu: VT, (KSTT/Q + hé so) HIL. 3 Tran Vinh Tuyén




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT03/VX
TP HO CHi MINH 2 i - :
VAN PHONG UBND TP | Tham dinh, trinh ky Quyét dinh | Lan ban hanh:
cir, cho phép can bg, cdng chire, | Ngay ban hanh: .../.../2022
vién chire, nguwoi lao dong
di nwéc ngoai

MUC LUC
SUA BOI TAI LIEU
1. MUC bICH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINH NGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG QUY TRINH
6. BIEUMAU
7. HO SO CANLUU
Trach nhiém Soan thao Xem xét Phé duyét
Ho tén Chau Van Phu Pham Van Thanh PeLiL. uynh Mai
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Churce vu Chuyén vién Uy vién BDH ISO | Phé Chanh Vin Phong
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Mai hiéu: QT03/VX
TP HO CHI MINH 2 : ¢ X )
VAN PHONG UBND TP | Tham dinh, trinh ky Quyét dinh | Lan ban hanh:
ctr, cho phép can bg, cong chire, | Noay ban hanh: .../.../2022
vién chirc, nguoi lao dong
di nwdc ngoai
SUA POI TAI LIEU
Yéu céu Trang / Phan ) Lan ban TR sk
sita ddi/ | lién quan | Mb ta ni dung sia déi | hanh/Lin | 5
2 & .z &k ; gy hanh
bo sung | viéc sira doi stra doi
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT03/VX
TP HO CHf MINH 5 Sl : . .
VAN PHONG UBND TP Tham dinh, trinh ky Quyét dinh Lan ban hanh:
cir, cho phép can by, cong chire, | Ngay ban hanh: .../.../2022
vién chirc, nguoi lao dong
di nuwéc ngoai

1. MUC PICH:

Mo ta va thuc hién quy trinh tiép nhén, ra soat, thim dinh hd so xét duyét can bo,
cong chuc, vién chire, nguoi lao dong di nudce ngoai va trinh Chu tich Uy ban nhan déan
Thanh ph6 xem xét, quyét dinh.

Trinh ky, ban hanh Quyét dinh ctr, cho phép can bd, cong chue, vién chirc, nguoi
lao dong di nudc ngoai dung hoac trude han theo quy dinh cua phap luat hién hanh.

2. PHAM VI AP DUNG:

- Ap dung cho tat ca cac ho so xét duyét can bo, cong chirc, vién chirc, nguoi lao dong
di nudc ngoai thudc thim quyén phé duyét cua Chi tich Uy ban nhan dan Thanh phd
(S6 Noi vu duge phan cong tham dinh va Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd ra soat,
trinh duyét).

- Céc céan bo, cong chirc, vién chic va nguoi lao dong co lién quan dén viéc tiép nhén,
luan chuyén, thu ly, duyét ky ho so néu trén va phat hanh van ban dén céc don vi.

3. TAILIEU VIEN DAN:
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Cac van ban phap quy lién quan (dé cap tai muc 5.8).

4. PINH NGHIA/VIET TAT:

- TTUB : Thuong truc Uy ban nhan dan Thanh phd

- UBND TP : Uy ban nhan dan Thanh phé

- LbVP : Lanh dao Van phong

- PCVP : Pho Chanh Vian phong

- BPHC : B0 phan Hanh chinh

- PHC-TC : Phong Hanh chinh - T6 chirc

- PM QLVB : Phan mém Quén ly van ban va Ho so cong viéc
- PKS : Phiéu kiém soat qua trinh luan chuyén ho so
-B : Budge
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT03/VX
TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND Tp | Thim dinh, trinh ky Quyét dinh | Lan ban hanh:

vién chirc, nguoi lao dong
di nudc ngoai

cir, cho phép can bg, cong chire, Ngay ban hanh:

. p. ) 7.0

5. NOI DUNG QUY TRINH

21

Piéu kién thye hién quy trinh

HO so ddy du, hop 1¢ va do S& Noi vu thim dinh, trinh Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh phd quyét dinh ctr, cho phép can bd, cong chire, vién chirc va
nguoi lao dong di nude ngoai thude cdc truong hop quy dinh tai khoan 1, Diéu §8;
diém a khoan 2, khoan 3, khoan 4, diém a khoan 5 Diéu 8 va truong hop can b,
cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong di nudc ngoai vé viéc riéng khong co
thu moi dich danh tir 03 thang tré 1én quy dinh tai diém b khoan 5 Dicu 8 cua
Quy ché ban hanh kém theo Quyét dinh sé 14/2022/QD-UBND ngay 19/4/2022

cta Uy ban nhan dan Thanh phd.

22

Thanh phén hé so

Ban chinh

Ban sao

* Danh muc thanh phan ho so xét duyét can bg, cong chire,
vién chirc va nguoi lao dong di nwdc ngoai veé viéc cong

T trinh cua S& Noi vu thdm dinh hd so di nude ngoai
(kém du thao Quyét dinh)

Vin ban do nguoi dimg dau co quan, don vi ky ban hanh
bao dam day du ndi dung: muc dich chuyén di; noi dung
chuyén di; thoi diém di nudc ngoai va tré vé Viét Nam;
nguén kinh phi va co quan, td chirc tai trg, chi tra;
(trr truong hop S& Noi vu la don vi thuc hién da néu
cac ndi dung nay trong To trinh)

Thu mdi cia co quan, td chic trong nude va qudc té
(néu co), gom: a) Ban sao ¢ chung thuc dbi v6i cac
truong hop du diéu kién hop phap hoa lanh sy theo quy
dinh; b) Ban dich sang tiéng Viét Nam, duoc to chirc, ¢4
nhan c6 thim quyén ching thuc chit ky nguoi dich.

So yéu ly lich ¢6 xac nhan ciia nguoi ding dau co quan,
don vi quan 1y truc tiép. Truong hop 1a can bo, cong chirc,
vién chure thi thuc hién theo mau So yéu ly lich cua céan
b0, cong chirc, vién chirc theo quy dinh cua B Noi vu.

Vin ban tham dinh cia nguoi dimg dau co quan, don vi
d6i voi ndi dung thuyét trinh, phat biéu tai nudc ngoai
cua can by, cong chuc, vién chiic va nguoi lao dong
thudc pham vi phu trach duoc dé cir di nudc ngoai,
c6 kém theo ndi dung thuyét trinh, phat biéu (néu co6).
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QT03/VX
TP HO CHI MINH 2 " X 8
VAN PHONG UBND TP Tham dinh, trinh ky Quyét dinh Lan ban hanh:
cir, cho phép cin b, cong chire, | Ngay ban hanh: .../../2022
vién chirc, ngudi lao dong
di nwdc ngoai

Vin ban thim dinh cia Ban Tuyén gido Thanh uy ddi
vO1 cén bd, cong chuc, vién chirc va nguoi lao dong
dang lam vi¢c trong céac co quan bao chi, xuat ban
Thanh phé dugc cir di nude ngoai vé viée cong.

* Danh muc thanh phin hé so xét duyét can bo,

cong chire, vién chirc va nguoi lao dong di nwéc ngoai vé
viéc riéng khong c¢6 thuw moi dich danh

To trinh cta S& Noi vu tham dinh ho so di nude ngoai
(kem du thao Quyét dinh)

Vin ban dé nghi xét duyét di nudc ngoai vé viéc riéng
do nguoi ding dau co quan, don vi ky ban hanh c6 du
cac ndi dung: muc dich chuyén di; ndi dung chuyén di; X
thoi diém di nuée ngoai va trg vé Viét Nam; nguén kinh
phi va co quan, t6 chuc tai tro, chi tra.

Don xin phép di nudc ngoai cua can by, cong churc,
vién chirc va nguoi lao dong.

* Danh muc thanh phin hé so xét duyét can bd,
cong chirc, vién chirc va nguoi lao dong di nwéc ngoai vé
viéc riéng c6 thw moi dich danh

To trinh cua S& N'C)i vu thAm dinh hd so di nuéc ngoai
(kém du thao Quyét dinh)

Vin ban dé nghi xét duyét di nudc ngoai vé viéc riéng
¢6 thuy moi dich danh do ngudi diung dau co quan,
don vi ky ban hanh c6 di cac ndi dung: muc dich
chuyén di; ndi dung chuyén di; thoi diém di nudc ngoai
va tré vé Viét Nam; nguon kinh phi va co quan, t6 chirc
tai tro, chi tra.

Don xin phép di nude ngoai cia can by, cong chure,
vién chirc va nguoi lao dong.

Thu moi cua co quan, td chirc, ca nhan trong nudc va
quéc té, gdm: Ban sao c6 ching thuc dbi voi cac truong
hop du diéu kién hop phap héa lanh su theo quy dinh va X
ban dich sang tiéng Viét Nam, duogc td churc, ca nhan co
tham quyén chung thuc chir ky nguoi dich.
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Tham dinh, trinh ky Quyét dinh
cir, cho phép can bg, cong chire,
vién chire, nguoi lao dong

di nwdc ngoai

Ma hi¢u: QT03/VX

Lan ban hanh:

Ngay ban hanh: .../.../2022

So yéu ly lich ¢6 xac nhan cua ngudi dimg dau co quan
quan ly truc tiép. Truong hop 1a can b, cong chirc, vién
chire thi thuc hién theo mau So yéu 1y lich cta can bd,
cong chure, vién chirc theo quy dinh cua B Noi vu.

Vin ban thim dinh ciia nguoi ding dau co quan, don vi
ddi voi noi dung thuyét trinh, phét biéu tai nudc ngoai
cua can b, cong chuc, vién chuc va nguoi lao dong
thugc pham vi phu trach dugc cho phép di nudc ngoai
c6 kém theo noi dung thuyét trinh, phét biéu (néu co).

Phiéu xac minh ctia Cong an Thanh ph.

83

S6 lwgng ho so

01bo

5.4

Théi gian xir Iy

05 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du hd so hop 1.

ob

Noi tiép nhan va tra két qua

B phan tiép nhan va tra két qua.

5.6

Lé phi

Khong

74

Quy trinh xir ly cong viéc

TT

Trinh tw

Trach
nhiém

Thoi gian

Biéu mau/Ket
qua

Bl

- Tiép nhan hd so va kiém tra
thanh phan ho so.

- Cap nhat vao phan mém QLVB,
cho s6 van thu dén.

- Chuyen ho so cho Phong Vin xa
déi v6i ho so di nude ngoai. vé
viéc riéng hodc cho Phong Téng
hop dbi véi hd so di nudc ngoai
vé viéc cong.

- Hang thang, thong ké ho so chua
chudn, tra lai.

- Nhan vién
van thu.

- Pho phong
P. HC-TC

1/2 ngay
lam viéc

- PKS 7
- Phiéu chuyén
ho so

- Cap nhat PM
QLVB
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Tham dinh, trinh ky Quyét dinh
cir, cho phép can bg, cong chire,
vién chirc, nguoi lao dong
di nwdc ngoai

M3 hiéu: QT03/VX

Lan ban hanh:

Ngay ban hanh: .../.../2022

B2 |- Kiém tra hd so (thanh phan va - PKS
ndi dung). - To trinh
- Néu dat yeu cau thi 1ap to trinh va - Du thao
hoan chinh du thao quyét dinh; quyét dinh
trinh lanh dao Phong va Phé Chanh
Van phong phu trach. - Phiéu chuyén
- Néu thiéu ho so hodc can lam rd |  Chuyén 02 ngay | hd so yéu cau
noi dung thi lap phiéu chuyén, | viénthuly | lam viéc b sung.
trinh Pho Chanh Van phong phu
trach ky yéu cau bd dung, lam rd. - SO theo doi
(Cap nhat vao so theo doi hd so hé so y/c bosung.
yéu cau bd sung).
- Cap nhat vao phan mém HSCV,
kem file.
B3 |- Xem xét to trinh ctia chuyén vién - To trinh
va dbi chiéu tai liéu kém theo dé .
cho y kién dong y hoic khong dong quy¢t dinh
y ndi dung trinh cuia chuyén vién.
- Néu dong y nodi dung trinh cia
chuyén vién thi ky, tiép tuc trinh ) -PKS
Ph6 Chéanh Van phong phu trach, Lﬁnl} dao 1{ 2 ngay
Thuong truc UBNDTP. phong lam vice
- Néu khong dong y ndi dung
trinh cia chuyén vién thi chuyén
lai chuyén vién dé trao d6i, thong - Cap nhat PM
nhat y kién, trinh lai. QLVB
B4 | - Xem xét to trinh cua chuyén vién, -To tm}h
y kién cia lanh dao Phong va déi =y thidio
chiéu i liéu kém theo d& cho ¥ Ui
kién dong y hodc khong dong y noi . ?hleu Phu¥en
dung trinh cta chuyén vién. Phé Chanh h? bindec
f . . ‘ 1/2 ngay | bo sung
- Néu dong y nodi dung trinh cga | Van phong in vido
chuyén vién thi ky, tiép tuc trinh | Phu trach '
Thuong truc UBNDTP (hoac ky
phiéu chuyén). - PKS
- Néu khong dong y noi dung trinh
cia chuyén vién thi chuyén lai
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT03/VX
TP HO CHI MINH 2 " 3 "
VAN PHONG UBND TP Tham dillh, trinh k}" Qllyét d!llh Lan ban hanh:
cir, cho phép can by, cong chire, | Ngay ban hanh: .../.../2022
vién chirc, nguoi lao dong
di nwdc ngoai
chuyén vién dé trao ddi, thong
nhat y kién, trinh lai.
- Cép nhit vao phin mém QLVB e
(Nhan vién vin thu lam thay) QLVE
B5 |- Lua chon, sép xép hd so theo .
loai, theo mirc do khan, thuong, ... (t-hu ky gip i ,
dé thuan tién cho TTUB xem xét, | Viéc) = EGmi €itg
o do BB aa g . chuyén vién
xu ly; cap nhat cac thong tin can 01 ngay
thiet vao PM QLVB. . By +icc
- Xem xét to trinh ciia S& Noi vy, | - Thuong '
to trinh cua chuyén vién c6 y kién | ¢ P
cia Pho Vian phong phu trach, UBNDTP - Quyét dinh
néu dong y thi ky quyét dinh.
B6 |- Ti€p nhan hd so tir thu ky cta | - Nhan vién _PKS
TTUB; cho s6 van thu di, in an, | Van thu; 1/2 ngay
dong dau, phat hanh; cap nhat vao lam viéc
PM QLVB va phat hanh trén
mang tin hoc file co6 ky so. . g
- Thong ké hd so qua han, Iy do | - Chuyén - Cép nhit PM
tré; hang thang bao cdo LDVP vién thu ly QLVE
thong ké
(giri két qua
vé BCD
CCHC VP
dé tong
hop)
58 | Coso phap ly

- Luat T6 chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015;
- Luét stra doi, bd sung mot s6 diéu cua Luét T6 chirc Chinh phu va Luat Tb chirc

chinh quyén dia phuong ngay 22 thang 11 nim 2019;

- Luat Xuét canh, nhap canh cua cong dan Viét Nam ngay 22 thang 11 nam 2019;
- Quyét dinh sb 04/2021/Qb-UBND ngay 11 thang 3 nam 2021 cua Uy ban

nhan dan Thanh phd ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Van phong
Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh;

- Quyét dinh s 14/2022/Qb-UBND ngay 19 thang 4 nam 2022 cua Uy ban
nhan dan Thanh phé ban hanh Quy ché quan ly va xét duyét cén bd,
cong chur, vién chure va nguoi lao dong di nudce ngoai;
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT03/VX
TP HO CHI MINH . * 5 - :
VAN PHONG UBND Tp | Tham dinh, trinh ky Quyeét dinh | Lan ban hanh:

cir, cho phép can bo, cong chirc, Ngay ban hanh: .../.../2022
vién chirc, nguoi lao dong
di nwéc ngoai

Quyét dinh s6 3839/QD- UBND ngay 11 thang 11 nam 2022 cua Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh pho vé phan cong cong tac Chu tich, Pho Chu tich
Uy ban nhan dan Thanh phd va cac Uy vién Uy ban nhan dan Thanh phd
nhiém ky 2021 — 2026;

- Quyét dinh s6 182/QD-VP ngay 19 thang 7 nam 2013 clia Van phong Uy ban
nhan dan Thanh ph vé sir dung Hé Chuong trinh QLVB&HSCV;

- Quyét dinh s6 318/QD-VP ngay 14 thang 11 nim 2014 cua Van phong Uy ban
nhan dan Thanh ph6 ban hanh Quy ché vé cong tic van thu va luu trix cua
Vin phong Uy ban nhan dan Thanh phd;

- Quyét dinh s6 212/QD-VP ngay 27 thang 7 nam 2019 cua Van phong Uy ban
nhan dan Thanh phd ban hanh Quy dinh trao doi, lwu trit, x 1y tai liéu dién tr
trong cong tac van thu tai Van phong Uy ban nhan dan Thanh phd;

Quyet dinh s6 78/QD-VP ngay 24 thang 3 nam 2021 cua Chanh Vian phong
Uy ban nhan dan Thanh pho ban hanh Quy ché lam viéc cia Vin phong
Uy ban nhan dan Thanh phd.

6. BIEU MAU
TT Tén Biéu miu
1. | Phiéu chuyén ho so
2. | SO theo ddi ho so
3. | Phiéu kiém soat qua trinh luan chuyén ho so
7. HO SO CAN LUU
TT Ho so luu
1. | Phiéu trinh
2. | Toan bd ho so, tai liéu, but tich chinh stra
3. | Quyét dinh da ky ban hanh
4. | Van ban dién tir c6 ky s6 da ban hanh
5. | Sé theo ddi hd so (ban cimg hodc file mém quan 1y)

Téap Ho so duoc luu tam 1 thang tai T6 Van thu di - Phong Hanh chinh; hét thang sé
chuyen hd so dén T Luu trir cua Van phong dé tra ciru khi can phuc vu cho su chi dao,
diéu hanh cua Thuong truc Uy ban nhan dén thanh phd (trong 10 ndm); sau 10 ndm s&
chuyen giao vé Chi cuc Van thu-Luu trir (S6 Noi vu) luu theo Luat Luu trit..

Trang 9/9




. UYBANNHANDAN | QUY TRINH
. TP HO CHI MINH . &
VAN PHONG UBND TP A Ra soat, trinh ho so tranh

Ma hiéu: QTO1/NCPC

Lén ban hanh: 01

chap, khieu nai, to cao

Ngay ban hanh: 01/8/2019

MUC LUC

SUA POI TAI LIEU

MUC PiCH

PHAM VI

TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU

HO SO CAN LUU

SAOP e a BE e

Trach nhiém

Soan théao Xem xét

Phé duyét

Ho tén

7z r 4
@c Thing
A

Chit ky

Vo Diép Tuyét Dung Pham Van Than%

<
/~c:.
Q

V/i‘N PHONG \ 2\

Chuc vu

Truéng Phong Uy vién BPH ISO

Chanh Vian Phong

Trang 1/8




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QTO1/NCPC
TP HO CHI MINH at Bae % T 5 e bl A1
VAN PHONG UBND TP Ra sgat, tl‘llrlh ho s0’,tranh e
e A— chap, khiéu nai, to cao Ngay ban hanh: 01/8/2019
SUA POI TAI LIEU
Yéu czflu Trang / Phin ) Léan ban A Nk
sira doi/ lién quan Mo ta ngi dung sira doi hanh / Lan bhgnh
bo sung | viéc sira doi sira doi

Trang%{S/




| UYBAN NHAN DAN | QUY TRINH Mz higw: QTOI/NCPC |
' TPHOCHIMINH | T — |
Lan ban hanh: 01

VAN PHONG UBND TP Ra soat, trinh ho so' tranh
PR chap, khiéu nai, t6 cdo Ngay ban hanh: 01/8/2019

1. MUC PICH:

- Ra so4t cac hd so gidi quyét tranh chap khleu nai, td céo do cac co quan tham muu
gui dén UBND TP, dua ra céc giai phap dé xuét, trinh Thuong tryc Uy ban nhan dan thanh
phé xem xét, quyét dinh.

2. PHAM VI AP DUNG:

- Ap dung cho tat ca chuyén vién duoc phan cong tham muu, xtr Iy cac hd so tranh
chép, khiéu nai, t6 c4o thude linh vuc chuyén mon dugc phan cong.

- Ap dung cho c4c Lanh dao Vin phong va Thuong truc Uy ban nhan dén dwgc phén
cong xur ly theo linh vuc minh phu tréch.

3. TAILIEU VIEN DAN:
- Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015;
- Céc van béan phép quy lién quan (dé cap tai muc 5.8).
4. PINH NGHIA/VIET TAT:
- UBND TP : Uy ban nhan dén thanh phd
- PM QLVB : Phian mém Quan Iy van ban va Ho so cong viée

- TTUB : Thuong truc Uy ban nhan dan thanh phé
- LbVP : Lanh dao Véan phong UBND TP
- BPHC : B6 phan Hanh chinh

- PKSQT : Phiéu kiém soat qué trinh luan chuyén ho so.

Trang 3/8




UY BANNHAN DAN QUY TRINH Ma higu: QTO1/NCPC
TP HO CHI MINH : kg
VAN PHONG UBND TP ; Ra soat, trinh ho so tranh Lén ban hénh: 01
e i ‘ chap, Kkhiéu nai, td cao Ngay ban hanh: 01/8/2019

5. NOIDUNG QUY TRINH

5.1 Piéu kién thwe hién

- Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bj khiéu nai khéong
khéng thude vao 1 trong céc truong hop quy dinh tai Diédu 11 Luat Khiéu
nai.

- Nguoi khiéu nai phai 1a ngudi co quyén, loi ich hop phép chiu tac
dong truc tiép boi quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh ma minh

khiéu nai.

- Nguoi khiéu nai phai 12 ngudi ¢ nang luc hanh vi dan sy day du
theo quy dinh ctia phap luat hodc c6 nguoi dai dién hop phap.

- Nguoi khiéu nai phai lam don khiéu nai, ky hoac diém chi truc tiép
va giri d&én diing co quan c6 tham quyen giai quyet trong thoi han, thoi hiéu
theo quy dinh cua Luat Khiéu nai.

- Viéc khiéu nai chua c6 quyét dinh giai quyét 14n hai.
- Viéc khiéu nai con trong thoi han 30 ngay ké tir ngdy c6 théng bao
dinh chi viéc giai quyeét khiéu nai;

- Viéc khiéu nai chua duoc toa 4n thu ly dé giai quyét.

5.2 | Thanh phin ho so Ban chinh | Bén sao
To trinh cia chuyén vién X
Du thao van ban cia chuyén vién X
Béo cdo dé xuét ciia co quan tham muu X
Du thao van ban giai quyét cua sé-nganh (cé ky nhay X

cua thu trudng co quan tham muu)

Pon khiéu nai, tranh chip hodc van ban ghi loi khiéu -4
nai, tranh chép; giay iy quyén khiéu nai (néu co)

Quyét dinh giai quyét khiéu nai 1an dau. X
Céc tai liéu khéc co lién quan & X
Danh muc tai liéu c¢6 trong ho so (c6 danh bit luc) X

Trang 4/8
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH

QUY TRINH

.! Ra soat, trinh hé so tranh

| Mz higu: QTO1/NCPC

Lan ban hanh: 01

VAN PHONG UBND TP L )
— chap, khiéu nai, to cao Ngay ban hanh: 01/8/2019
5.3 Sé lwrgng ho so
01 bo
5.4 | Thoi gian xir ly
13 ngay lam viéc
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
B¢ phén Hanh chinh (Phong Hanh chinh-T4 chrc).
5.6 | Léphi
Khéng
5.7 | Quy trinh xit Iy cong viéce
TT Trinh ty Trach nhi¢m | Thoi gian | Biéu mau/Két qua
B1 | - Tiép nhan hd so tranh chép, | - Nhan vién - PKSQT.
khi€u nai, t6 cdo; kiém tra | BPHC N %
ai, : - Phiéu ch
thanh phan hd so A
: Tk A 5t s e - Cép nhat vao PM
- Cap nhat, vao phéan mém van QLVB
thu, cho sb van thu dén. Y, ngly '
- Chuyén hé so cho Phong
Ndi chinh- Phap ché
- Hang thang, thong ké hé so | - Pho Phong
chua chuan, tra lai HC-TC
B2 |- Kiém tra hd so (thanh phan | Chuyén vién - PKSQT.
va ndi dung) xu ly - Té trinh
- Néu dat yéu céu thi lap to - Du thio van ban
trinh va hoan chinh du thao o l'y
quyét dinh phé duyét; trinh . E
Lanh dao Vin phong phu 06 ngay | Phiéu chuyén
tall: e, ‘ \ lam viéc | - Cap nhét vao PM
- Néu thiéu ho so hodc cin QLVB

lam rd ndi dung thi ldp van
ban trinh Lanh dao phu trach
ky yéu cau bd sung, lam ro,
ch& b tri hop.

- Cép nhat tinh trang xu ly,

Trang 5/8




UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Ra soat trinh ho S0’ tranh
chap, khiéu nai, td cdo

M3 hiéu: QTO01/NCPC

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2019

| file vin ban vao PM QLVB.

B3

- Xem xét to trinh cia Chuyén
vién va déi chiéu ho so kém
theo dé cho y kién dong ¥y
hodc khong déng v nodi dung
trinh cia chuyén vién.

- Néu déng v ndi dung trinh
cua Chuyén vién thi ky trinh
Thuong truc Uy ban (hodc ky
phiéu chuyén yéu cau bd
sung)

- Néu khéng dong ¥ noi dung
trinh cua chuyén vién thi but
phé va chuyén lai dé chuyén
vién thuc hién.

- Cép nhéat vao PM QL VB

- Lanh dao
Van  phong
phu trach

- (BPHC cap
nhat).

03 ngay
lam viéc

- To trinh

- Du théo Quyét
dinh phé duyét

- Phiéu chuyén

- PKSQT.

- Cép nhat vao PM
QLVB.

B4

(Lwa chon, se'ip xép hd so theo
loai, theo muc do khén,
thuong, ... dé thuan tién cho
TTUB xem xét, xd ly; cép
nhat céc thong tin cin thiét
vao PM QLVB giup TTUB)

- Xem xét to trinh cia S¢&

chuyén nganh, to trinh cuia

chuyén vién cé y klen cua

Lanh dao phu trach, néu dong
y thi ky quyét dinh

- Néu khong dong y thi cho y
kién chi dao va chuyén lai dé
chuyén vién thuc hién

- Cép nhat vao PM QLVB.

(Thu ky
TTUB)

- Thuong truc
Uy ban

(Thu ky
TTUB)

03 ngay
lam viéc

- To trinh cua
chuyén vién

- Quyét dinh phé
duyét

- PKSQT.

- Céap nhat vao PM
QLVB

B5

- Tiép nhan hd so tir thu ky
cia TTUB; xu ly theo but
pheé:

* Ra soat thé thirc van ban,
xem xét tinh hop ly cua trinh

- BPHC

- Pho phong
hanh chinh

2 ngay
lam viéc

- PKSQT

- Cap nhat vao PM

Trang 6%/(/’//




UY BANNHANDAN | QUY TRINH Ma hiéu: QT01/NCPC
TP HO CHI MINH | . Y LK ban hanh: 01
VAN PHONG UBND TP | Ra soit, trinh ho so tranh R LS
s chap, khiéu nai, to cao Ngay ban hanh: 01/8/2019
tu xur ly; duyét cép sé van ban QLVB.
di; '

* In an, déng déu, phét hanh | \ps0 vien
gidy va trén mang theo quy Yan thir
dinh.

* Néu co but phé khac thi
chuyén theo but phé dé tiép
tuc xir Iy va ghi nhan két thuc
thoi hiéu ISO.

5.8 | Coso phaply

- Luat T chirc Chinh quyén dia phuong nam 2015;

Luét Phong, chéng tham nhiing ndam 2018;

- Luét Thanh tra nam 2010;

- Luat Khiéu nai nam 201 1:

- Luét T cdo nam 201 g;

- Luat Dat dai nam 2013;

- Luat Xay dung nam 2014;

- B6 Luat Dan su nam 2015;

- Luat T6 tung hanh chinh ndm 2015;

- Céc Nghi dinh, Théng tu huéng dan thi hanh cac bo Luét néu trén va céc van
ban cd lién quan khéc;

- Quyet dinh 20/2016/QD-UBND ngay 09/6/2016 ctia Uy ban nhéan dan Thanh
pho ban hanh Quy ché t6 chure va hoat dong ctia Vin phong Uy ban nhén dan
Thanh pho;

- Quyét dinh sé 318/QD-VP ngay 14/11/2014 cia Vin phong UBNDTP ban
hanh Quy ché vé cong tdc vén thu va luu trit cia Van phong Uy ban nhén déan
thanh pho;

- Quyét dinh s6 212/QD-VP ngay 11/7/2019 cta Van phong UBNDTP vé Quy
dinh trao doi, luu trr, x& ly tai liéu dién tr trong cdng tdc van thu tai Vin
phong Uy ban nhédn dén thanh pho;

- Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 ctia B6 N6 vu;

6. BIEU MAU

Q’W\./
Trang 7/ 8'/



UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH . 3 %
VAN PHONG UBND TP | Ra soat, trll’lh ho so tranh

QUY TRINH ' M3 hiéu: QT01/NCPC

|
|
|
|
[

Lan ban hanh: 01

chép, khiéu nai, t6 cdo Ngay ban hanh: 01/8/2019

N
|
l
w
|

TT | Tén Biéu miu
1. To trinh
» | Céc biéu mAu hanh chinh theo hudng dén tai theo Thong tw s6 01/2011/TT-BNV
ngay 19 thang 01 nam 2011 ctia B6 Noi vu
3. Phiéu theo ddi qua trinh xit ly cong viéc
7. HO SO CANLUU
i Ho so luu
L

To trinh cua chuyén vién cd chit ky cua Lanh dao Van phong va Thuong truc Uy
ban (néu c6 trinh Thuodng truc)

2. | Du thao van ban cta chuyén vién theo ndi dung cta to trinh (du théo dugc lanh
dao duyét)

3. | Van ban giai quyét da duoc Lanh dao Vian phong hoac Thuong truc UBND ky va
déng dau

4. | Cac tai liéu khéc cé lién quan

5. | Phiéu theo ddi qué trinh x1r ly cong viéc

Tap Ho so duge luu tam 1 thang tai T6 Van thu di - Phong Hanh chinh; hét thang sé&
chuyée én ho so dén T Luu trl ciia Vin phong dé tra ctru khi can phuc vu cho su chi dao,
diéu hanh cua Thuong truc Uy ban nhén dén thanh phé (trong 10 ndm); sau 10 nam sé
chuyen giao vé Chi cuc Van thu-Luu trit (S Noi vu) luu theo Ludt Luu trit.

Trang §/8



UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH
LAy y kién, tf)ng hop y kién
Thanh vién Uy ban nhan dan
Thanh pho Ho Chi Minh

Ma hi¢u: QT04/TH

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2022

MUC LUC
SUA POI TAI LIEU

Sl I A i

MUC PiCH

PHAM VI

TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU

HO SO CAN LUU

Soan thao

Soan thao

Soat xét

Phé duyét

Chuyén vién

Truwéng phong

Uy vién BPH ISO

Wan phong

el

Nguyén Thanh Duy

#

Nguyén Tuén Anh

Pham Van Thanh

Mai Hiru Quyét

Trang 1/9




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hidu: QTO04/TH
TP HO CHI MINH e y - :
VAN PHONG UBND TP | LAY ¥ Kién, tong hop y kién | Lan ban hanh: 01
Thanh vién ’Uy ])an nhan dan Ngay ban hanh: 01/8/2022
Thanh phé Hé Chi Minh
SUA POI TAI LIEU

Yéu Ci:’iu Trang / Phan ) Lan ban Koo s

sia d6i/ | liénquan | Mo ti ni dung sira ddi | hanh/Lén ghgnh

bo sung | viéc sira doi stra doi

Trang 2/9




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QTO04/TH
TP HO CHf MINH ; e ; 5 ‘
VAN PHONG UBND TP | Layy kién, tong hop y kien | Lan ban hanh: 01
Thanh vién Uy ban nhin dan | Noay ban hanh: 01/8/2022
Thanh phé Hé Chi Minh

1. MUC PiCH:

- Lay y kién Thanh vién Uy ban nhéan dan Thanh phé Ho Chi Minh ddi véi cac Van
ban quan ly nha nuéc can sém ban hanh, thuoc thim quyén quyét dinh cua Uy ban nhan
dan Thanh phd nhung chua duge Uy ban nhan dan Thanh phd thong qua.

- Thuc hién ldy y kién duge dam bao tién hanh theo dung quy dinh phép ludt, hi€u
qua, dap ng kip thoi cong tac ban hanh van ban quan ly nha nudc thude tham quyén
quyét dinh ctia Uy ban nhan dan Thanh pho.

2. PHAM VI AP DUNG:

o 2.1 Ap dung dbi voi tét,cé cac noi dung chi dao, diéu hanh thue thén} quyén cua
Uy ban nhan dan Thanh ph6é H6 Chi Minh, chua duge tdp the thanh vién Uy ban bi€u
quyét thong qua.

2.2. Can b9, cong chire thu ly cac ndi dung da néu ¢ 2.1 xay dung hd so thuc hién
quy trinh lay y kién nay theo y kién chi dao cia LDUB.

3. TAILIEU VIEN DAN:

- Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Céc vin ban phap quy lién quan (dé cép tai muc 5.8).
4. PINH NGHIA/VIET TAT:

- TN.PH : BO phan tiép nhén, tra két qua cia Phong HC-TC
- LbUB : Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh ph;

- TV.UB : Thanh vién Uy ban nhan dan Thanh phd;

- UBND : Uy ban nhéan dan

- LDVP - Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé
- PHC-TC : Phong Hanh chinh — T4 chtrc;

- PNCTH : Cac Phong thudc khdi nghién ciru tong hop;

- BPHC : B0 phan Hanh chinh;

- PM QLVB : Phan mém Quén 1y vin ban va Ho so cong viéc;

- PM TDTH : Phdn mém theo ddi viéc thuc hién cac van ban chi dao.
- PKS : Phiéu Kiém soat qua trinh luén chuyén xtr Iy hd so
-B : Bude

Trang 3/9



UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QT04/TH
TP HO CHI MINH Ao 7 LiA 2 Ry A \
VAN PHONG UBND TP | LAy ¥ kién, tong hop § kién | Lan ban hanh: 01

Thanh vién ’Uy pan nhan dan Ngay ban hanh: 01/8/2022
Thanh pho H6 Chi Minh

5. NOI DUNG QUY TRINH
5.1 | Piéu kién thue hién quy trinh
- Céc véan ban quan ly hanh chinh nha nudc can ban hanh som, thude thim quyén
cua Uy ban nhan dan Thanh pho, chua dugec UBND TP biéu quyét thong qua;
- C6 chi dao ctia Chu tich UBNDTP vé& ban hanh van ban 1y y kién.
5.2 | Thanh phan hé so Bin | Ban
chinh | sao
But phé, Vin ban chi dao ciia Chu tich UBNDTP vé lay ¥ kién X
T& trinh dé nghi ciia don vi soan thao X
Du thao Phiéu 14y y kién TV UBND TP X
Phiéu trinh thdm tra ciia Phong NCTH X
Bao cdo giai trinh, tiép thu y kién thim dinh X
Bén tong hop, giai trinh, tiép thu y kién gép y clia co quan, t6 chirc,
ca nhan. .
Tai liéu khac (néu c6) X
5.3 | S6 lrgng ho so
01 bd
5.4 | Thoi gian xir ly
09 ngay lam viéc, ké tir ngay chuyén vién thu ly nhan da ho so hop 1¢
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
VP UBND Thanh phd
5.6 | Lé phi

Trang 4/9




UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH
Lay y kién, tong hep ¥ kién
Thanh vién Uy ban nhan déin
Thanh pho Ho Chi Minh

Ma hi¢u: QT04/TH

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2022

Khong
5.7 | Quy trinh xi ly céng viéc
T Trinh ty Trach nhiém | Thoi Biéu miu/
gian Két qua
- Tiép nhan hd s0 O but phé cua - Theo muc 5.2.
LDUB v¢ lay y kién TV.UB. - Chuyén theo
B1 TN.PH 0,5 ngay | quy trinh
- Chuyén ho so cho phong chuyén QT.HCTC.01
mon/ chuyén vién xtur ly. - Ghi PKS
Chuyén vién thdm tra hd so cia co
quan trinh:
a) Ho so dat yéu cau:
- Lap Pl}’ié'u' trirgl (vé ‘thd’mAquyeAn, ‘néi - Phidu trinh:
dung, lay y kien toan b hay tung T
phan):; - Dy thao van ban
; v e R léy}'/klén,
- Du thao Phiéu lay y kién; Phiéu oiti lai
: : &n vié 3y | - Phiéu gt lai;
B2 | Dy thio vin ban My § kién Chuyén vién | 02 ngay E g’ ..
TV.UB, kém tai liéu. =B o
b) Ho so khong dat yéu cau: - Cong vin.
- Lap Phiéu trinh cho y kién thém tra; - Ghi PKS
- Du thao Rhiéu gt lai hoac Cong
van tra lai ho so cho co quan trinh.
¢) Trinh Lanh dao phong.
Lanh dao phong xem xét ho so vay - Phiéu trinh;
kién tham tra ctia Chuyén vién: < e ik ol Bk
- Néu dong y voi dé xuat cua lay v kién;
Chuyén vién: but phé thong qua,| Lanh dao o | - Dltin ot 5
B3 | inh LDVP, ohbng | TeREa | TEUEUEN L
5 : B . LT - Phiéu bao;
- Neéu khong dong y hodc co y kién o
b sung: Ghi y kién, chuyén lai P R
Chuyén vién hoan chinh. - Ghi PKS

Trang 5/9




UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH
Lay y kién, tong hep ¥ kién
Thanh vién Uy ban nhan dan
Thanh phé H6 Chi Minh

Ma hi¢u: QT04/TH

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2022

Hoan chinh hé so (D6i vai truong
hop Léanh dao phong chuyén tra,
yéu cau bd sung).

Trudng hop Lanh dao phong dong y

- Phiéu trinh;
- Du thao van ban
lay y kién;

B4 Chuyén vién | 01 ngay | - Phiéu gii lai;
v6i dé xuat ciia Chuyén vién tai B3 MRS HEER e - Phiéu bio:
thi bo qua budc nay, thuc hién tiép ’
BS5 - Cong van.
- Ghi PKS
LDVP xem xét hd so va y kién
tham tra cia Chuyén vién: - Phiéu trinh;
- Néu dong y voi dé& xudt cua - Du thao van ban
Chuyén vién: ky duyét, trinh LDUB lay y kién;
B5 phuytracvh d1}y¢t noi dlil’lg lay y kién L'anh d‘ao ol figsy |- Phiéu gii lai;
(hodc van ban tra lai ho so). Van phong Phiby bé
- Phiéu béo;
- Néu khong dong y hodc ¢6 4 kién A y
bd sung: Ghi y kién, chuyén lai - Cong van.
Lanh dao phong chi dao Chuyén - Ghi PKS
vién hoan chinh.
Hoan chinh hd so (D6i v6i truong
hop LDVP khong dong y hodc co y
kién bd sung).
Truong hop LDVP dong y voi dé - Phiéu trinh:
xuat cua Chuyén vién tai BS thi bd Du thé ,’ b
qua budce nay. Iéy?/ Ligﬁ .van an
+ Truong hop LDVP duyét van ban Phié i lai:
Bg | tra lai ho so cho co tham chu tri Chuyén vién | 01 ngay ) T‘?u gutaL;
tham muu: Chuyén vién theo doi, - Phi€u bao;
don doc dop vi thuc hién theo van - Cong van.
ban tra lai ho so. - Céng van
+ Truong hgp LDVP duyét trinh - Ghi PKS
LDUB phu trach: Chuyén vién theo :
doi de tiep tuc xur ly sau khi c6 y
kién C}’la LDbUB phu trach. Thuc
hién tiép B7.
t hd so trinh ct - Phiéu trinh;
LDPUB xem xét ho so trinh cua LDUB phu ‘ leuq rin ”
B7 |LDVP: itk 02 ngay - Du thao van ban
- Néu ddng y: Duyét ndi dung Phiéu lay y kién;

Trang 6/9




UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH
Léy y kién, tong hop ¥ kién
Thanh vién Uy ban nhan dan
Thanh phé Hd Chi Minh

Ma hiéu: QT04/TH

LAn ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2022

lay y kién ctia TV.UB (toan phan
hay tirng phan).

- Néu khong dong y: Ghi ¥ kién va
tra lai LDVP phu trach dé chi dao
Xt 1y lai.

- Phiéu gui lai;
- Phiéu béo:;

- Cong van.

- Ghi PKS

- Néu s¢-nganh duoc phan cong
tong hop y kién: Chuyén vién co
trach nhiém dén ddc sé-nganh tong
hop, trinh dung han.

LDVP tiép nhan tir LDUB: - Hb6 so ldy y
- Ky ban hanh Vin ban 14y ¥ kién kien
B8 (khi LE?UB duyét ndi dung) 7 LDVP - Ghi PKS
- Chuyén tra lai Phong NC-TH dé
thuce hién lai tir B2 (khi LDUB but
phé chuyén tra)
- Léy sb van ban;
- Sao chup van
Tiép nhan hd so da dugc LDVP ky i
i€p nhan ho so da dugce ) : g
B thuc hién cong tac phat hanh Ll 0.5 ngay | - Rhat Elanh theo
noi nhén;
- Chuyén dén bd
phan luu trir.
- Néu dugc phéan cong tcz)ng’ hopy
kién: Chuyén vién thu ly ti€p nhan
cac Phi€u lay y kién dugc giri ve tir
TV.UB va tong hop, trinh védn ban
B10 | hoan chinh;

5.8

Co sé phap ly

- Luat T chure chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndam 2015; Luat stra dm
bd sung mot sé didu cia Luat T chirc Chinh pht va Luat T chire chinh quyén

dia phuong ngay 22 thang 11 nam 2019;

- Luét Ban hanh van ban quy pham phap luat ngay 22 thang 6 nam 2015; Luat sta
dbi, bd sung mot sd diéu ciia Luat Ban hanh van ban quy pham phédp luat ngay 18

thang & nam 2020;
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hi¢u: QT04/TH
TP HO CHI MINH foshit i o % : :
VAN PHONG UBND TP | Lay y kién, tong hop y kien | Lan ban hanh: 01

Thanh vién ’Uy })an nhan dan Ngay ban hanh: 01/8/2022
Thanh pho H6 Chi Minh

- Nghi quyét s6 131/2020/QH14 ngay 16 thang 11 ndm 2020 cta Qude hoi vé td
chtrc chinh quyén do thi tai Thanh pho H6 Chi Minh;

- Nghi dinh s 33/2021/ND-CP ngay 29 thang 3 nim 2021 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét va bién phap thi hanh Nghi quyét s6 131/2020/QH14 ngay 16 thang
11 nam 2020 cia Qudc hdi vé to chic chinh quyén d6 thi tai Thanh phd HO Chi
Minh;

- Quyét dinh s6 52/2021/QB-UBND ngay 20 thang 12 nam 2021 ctia Uy ban nhén
dan Thanh phd H6 Chi Minh ban hanh Quy ché lam viéc ctia Uy ban nhén dén
Thanh phd H6 Chi Minh nhiém ky 2021-2026 (Viéc giri Phiéu ldy ¥ kién déi véi
cdc thanh vién Uy ban nhdn dén Thanh phé dwgc quy dinh tai Piéu 5, Khodn 2)

- Quyét dinh s6 04/2021/QD-UBND ngay 11 thang 3 nam 2021 caa Uy ban nhan
dan Thanh phd H6 Chi Minh ban hanh Quy ché t6 chirc va hoat dong ciia Van
phong Uy ban nhan dan Thanh ph H6 Chi Minh;

- Quyét dinh s6 78/QD-VP ngay 24 thang 4 nam 2021 cua Chanh Van phong Uy
ban nhan dan Thanh phd H6 Chi Minh vé ban hanh Quy ché lam viéc ctia Van
phong Uy ban nhan dan Thanh ph H6 Chi Minh.

- Cong vin s6 3080/VP-HCTC ngay 29/4/2022 huéng dan tam thoi vé viée lay y
kién bang phiéu va tai liéu kém theo

gom:

6. BIEU MAU

- Theo Cong van s6 3080/VP-HCTC ngay 29/4/2022.

- Biéu mAu 01: Phiéu lay y kién TV.UB.

7.HO SO LUU

Bo ho so iy y kién Thanh vién Uy ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh duoc luu

TT

Ho so lvu

Vin ban phat hanh sau khi tong hop, 1ay y kién TV UBND TP.

Phiéu trinh ctia Chuyén vién thudc VP UBND TP.

Van ban tra lai (néu co).

1
2
3
4

Hb so cac Phiéu 14y y kién TV UBND TP

5

Céac thanh phén hd so khéac néu tai muc 5.2.

Tap Ho so dugc luu tam 1 thang tai T6 Van thu di - Phong Hanh chinh; hét thang s&
chuyén hd so dén T Luu trit cia Vian phong dé tra ctru khi can phuc vu cho su chi dao,
diéu hanh cua Thuong truc Uy ban nhan dan thanh phé (trong 10 nidm); sau 10 ndm s&
chuyén giao vé Chi cuc Vian thu-Luu trit (S¢ Noi vu) luu theo Luat Luu trir.

Trang 8/9




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT04/TH
TP HO CHI MINH e T, - :
VAN PHONG UBND Tp | LAy ¥ kien, tong hep y kién | Lan ban hanh: 01
Thanh vién }Jy pan nhan dan Ngay ban hanh: 01/8/2022
Thanh pho H6 Chi Minh

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tw do - Hanh phuc
S6:  /PLYK/2022 Thinh phé Ho Chi Minh, ngay  théng  ndm 2022
(MAU)

PHIEU LAY Y KIEN THANH VIEN UY BAN NHAN DAN THANH PHO

Kinh gtti: Van phong Uy ban nhan dén Thanh phd @

Thyc hién Chi dao cia .................. , & nghi cac Thanh vién Uy ban nhén dan
il TG Bho 3 BRE T % . s i o mmbure g 500 0 s S 8 S
I. THOTI GIAN LAY Y KIEN

Trong vong @ .... ngay ké tir ngay nhén duoc phiéu nay.
II. NOI DUNG CAN LAY Y KIEN @

L 300 5000w o ke e o W e P 5 A e i K A S s
Péng y [ Khéng dong y [
E O N el e Fr ety st N Uy el P i Ao
Pong y O Khong dong y [
D5 s TR R o A i P R S ¥ TR S e ST N R A 0 koA R R0 4 B A4 O A
Pong y [ Khong dong y [

4.Y kién khéc (néu co):

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

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

THANH VIEN UBND THANH PHO
(Ky tén, ghi rd ho tén, chuc vu)

(1) Giri vé& Vian phong UBND Thanh phé dé tong hop

(2) Ghi rd trich yeu ctia T trinh, Pé cuong, Pé 4n, ....... (dang du thao);

(3) Ghi rd thoi gian gop y tir 1-3 ngay; hodc thoi han nhén lai y kién;

(4) Tuy thude yéu cau, c6 thé néu 1,2,3,...van d& can c6 y kién ddi véi dur thao; cubi cung 1a y kién khac.

Vé nguyén tic, chi giri ban du thao, khong kém tai liéu minh hoa vi trong tién trinh du thao, cdc s& chuyén nganh
da c6 nghién ciru, gop y chi tiét.

Trang 9/9



SAO Y; Vin phong Uy ban nhén dan Thanh
pho Ho6 Chi Minh; 29/04/2022; 16:00:01

UY BAN NHAN DAN CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
_THANH PHO HO CHI MINH Pic lap — Ty do — Hanh phiic
VAN PHONG UBND THANH PHO
S6: 3080 /VP-HCTC Thanh phé Hé Chi Minh, ngdy 29 thang 4 néim 2022

V& huéng dén tam thoi viée thyc hign
14y v kién bang phiéu va tai liéu
kém theo

Kinh giri:- Lanh dao Vin phdng UBND Thanh phd;
- Céc phong nghién cru - tong hop;
- Trung tam Tin hoc.

Viée giri Phiéu 14y ¥ kién d8i véi céc thanh vién Uy ban nhan dén Thanh phé
duoc quy dinh tai Pidu 5, Khoan 2, Quyét dinh sé 52/2021/QD-UBND ngay 20
thang 12 nam 2021 ctia Uy ban nhén dén Thanh phé vé ban hanh Quy ché lam vigc
cta Uy ban nhén dan Thanh phd H6 Chi Minh nhiém ky 2021 — 2026.

Thue hién ding quy dinh hanh chinh nha nuéc, hién nay tt ca Van ban,
D& 4n, Dy 4n, Chuong trinh, ... thdm quyén chung do Uy ban nhén dan Thanh phé
ban hanh déu dugc tién hanh 14y ¥ kién thanh vién Uy ban nhén dan Thanh phd;
truong hop twong ty Vin ban gii trinh, xin ¥ kién Thanh uy thi truée d6 Van ban
ndy da dugc 14y v kién thanh vién Ban Cén sy Dang Uy ban nhan dan Thanh pho.
Trong thdi gian qua cdng viée 1y ¥ kién tién hanh ty phét. C6 khi chi giri du théo
dé gbép ¥ ngay trén dy thao, c6 khi kém Phiéu bidu quyét, din dén chua théng nhét
Phiéu 14y y kién; déng thoi tai liéu giri di qué nhidu va nhén lai ciing rit nhiéu, lam
hao ton giéy muc, phi buu chinh; céc thanh vién nhin nhiéu tai liéu tham khao cfing
rét ap luc, vira chiém dung kho Iuu trir dang rit han hep tai Van phong.

Pé thyc hién théng nhit, giam tai liéu kém, tai liéu luu tri¥, Van phong
Uy ban nhéan dan Thanh phé tham khao Phiéu 14y y kién cia Vin phong Chinh phu,
soan Phiéu 1ay v kién, trinh Thuong truc Uy ban théng qua. Nay, Vin phong huéng
dan viéc sir dung tam thdi nhu sau:

1. Théng nhét sir dung 2 Phiéu 14y y kién kém theo Cong van nay.

Cong chirc cac phong nghién ciru - tdng hop tuy theo ndi dung cin trinh
lay ¥ kién, chon loai Phiéu 13y y kién, tity chinh cho phut hgp theo diing hudng dén
cua Phiéu l4y y kién.




Héu hét dy thao cin ldy ¥ kién ciia thanh vién Ban Cén sy Dang, thanh vién
Uy ban nhén dan Thanh phé d&u da duoc céc s& chuyén nganh dy thao trinh, holic
da gop y kién chi tiét, chi con mét vai ndi dung vuéng méc cin xin ¥ kién. Do d6
trong Céng van ldy ¥ kién cin phai chi 18 ndi dung ndo, dang con vuéng méc
nhitng diém gi; Phiéu 14y ¥ kién chi ghi cy thé timg ndi dung cin 1dy v kién; tir 46
chi giri ban du thao can 14y ¥ kién 13 du, khong giri kém céc tai liéu minh hoa.

Thyc hién thanh cdng & quy trinh gidy, 1am co s& d& hoan thién quy trinh
phan mém Léy ¥ kién dang dugc xay dung,

2. Yéu cau Trung tdm Tin hoc dy nhanh Trién khai timg dung Idy ¥ kién ciia
Thuong truc Uy ban nhén ddn Thanh phé, Idy ¥ kién cia Ban Cdn sie Dang” duge
ghi tai nhiém vu sé I1-8-2a cua Phu luc nhiém vuy trién khai tmg dung cong nghé
thong tin ciia Van phong Uy ban nhan dan Thanh phé nim 2022, ban hanh kém
theo K& hoach s& 1498/KH-VP ngay 04 thang 3 ndm 2022; nhim nhanh chéng dua
vao ap dung tai Van phong, ting cuong sir dung van ban dién tir, gidm phét hanh
gidy, gop phén xdy dung nén hanh chinh dién tir.

Lanh dao Uy ban nhin dan Thanh phd d& xem xét va théng nhét nhu noi
dung huéng din. P& nghij cac don vj c6 lién quan nghién ctru thue hién; cic trudong
hop can sira d6i, d& nghi @& xuit giri Chénh Vin phong xem xét./.

Noi nhin: 4
- Nhu trén (kém 2 mu Phiéu 1dy y kién); AN
- TTUB: CT, c4c PCT va Uy vién Uy ban [ M

(Gidm dbc cac s6) ‘i UY BAN
- Céc phong, ban, trung tim; ,\ NHAN DAN
- Luu VT, (P.HCTC- P.Th). &, )




QUY TRINH M3 hiéu: QT05/TH
0¥P8§g g}}IIIAI\I/;IIgéN Trinh Dy thio liy ¥ kién Ban can | Lan ban hanh: 01
VAN RHENG DR T8 s;l (:avnegdleJyn lg);:l krillgntﬁil;:gh::; Ngay ban hanh: 01/8/2022
Nha nwéc hoac gie nghi hiép y
khen thwéng cap Nha nwéc.
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC PICH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CANLUU

Soan thao Soan thao

Soat xét

Phé duyét

Chuyén vién Truwoéng phong

Uy vién BPH ISO

WVan phong

pe | #

Nguyén D4 Dirc Thuan | Nguyén Tuan Anh

Pham Vian Thanh

Mai Huu Quyét




QUY TRINH M hi¢u: QTOS/TH
0¥PB§ON ggﬁ?ﬂgﬁl\l Trinh Dy thao liy y kién Ban can | Lan ban hanh: 01
VAN pHGNG e | T JAug Uy ban nhian dan Thanh | gy ban il 01/8/2002
pho ve deé nghi khen thudng cap
Nha nuwéc hodc dé nghi hiép y
khen thwéng cap Nha nwdc.
SUA POI TAI LIEU
Trang / Phan

Yéu cau sira
doi/ bo sung

lién quan
viéc sira doi

Mo ta ngi dung sira doi

Lan stra doi | Ngay stra doi




UY BAN NHAN DAN
TP HO CHf MINH
VAN PHONG UBND TP

Trinh Dy thao liy y kién Ban can | Lan ban hanh: 01

sy dang Uy ban nhén din Thanh | Ngay ban hanh: 01/8/2022

pho vé de nghi khen thwéng cap
Nha nwéc hoic dé nghi hiép y

QUY TRINH Ma hiéu: QT05/TH

khen thwéng cap Nha nwéc.

1. MUC PiCH

Lép’h(;) so vé dé nghi khen thuong cdp Nha nudce hoac dé nghi hiép y khen
thuong cap Nha nude dung, du; trinh ky theo quy dinh (T6 truong TGV hodac LBUB

duyét ky):

Ban hanh vén ban, tai li¢u ldy y kién thanh vién Ban can sy dang Uy ban nhan
dan Thanh phd gui ding, nhan lai du.

Tiép nhan dii cac van ban dong gop. tdng hop két qua kip thoi.

2. PHAM VI

Ap‘ dung ‘d(")i voi can bg, cong chire thuge Vén phong Uy ban nhan dan Thanh pl}c”')
(thu ly ho so dé nghi khen thudng cap Nha nudce hoac d€ nghi hiép y khen thuong cap
Nha nudc), thanh vién TGV, LDUB, TV.BCS.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2015.
- Céc van ban co6 lién quan dé cap tai muc 5.1.
4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- PKS
- DNKT

- BTBKT
- VPUB
- CVP

- TN.PH
- TGV

~ LDVP
- UBND
- BCS

- TV.BCS
- PM/BCS
- B

: Phiéu kiém soét luan chuyén ho so

: d& nghi khen thuéng cap Nha nudc hodc dé nghi hiép y

khen thuéng cip Nha nudc

: Ban Thi dua - Khen thuéng Thanh phd

: Van phong Uy ban nhan dan Thanh ph

: Chanh Vian phong Uy ban nhan dan Thanh phd

: BO phén tiép nhén - tra két qua Phong Hanh chinh - T6 chirc
: TO Giup viéc Ban Céan sy dang UBND Thanh phd

: Lanh dao Vian phong

: Uy ban nhan dan Thanh phé

: Ban can sy dang UBND Thanh phd

: Thanh vién Ban can sy dang UBND Thanh phé

: Phin mém chuyén dung lay y kién TV.BCS

: Budec.




UY BAN NHANHI\?AN Trinh Dy thio 14y ¥ kién Ban can | Lan ban hanh: 01
” AIEPP}}{I%IS}GH[I}/]ISN]})I rp | 5% ding Uy ban nhin din Thanh | Ngay ban hanh: 01/8/2022
pho ve de nghi khen thwong cap

QUY TRINH M3 hidw: QT05/TH

Nha nwéc hodic dé nghi hiép y
khen thwéng cap Nha nwoc.

5.NOI DUNG QUY TRINH
5.1 | Diéu kién thue hién quy trinh
- B ho so du tai liéu co o vé dé nghi khen thirong cép Nha nuéc hodc dé nghi
hiép y khen thiwrong cap Nha nudc.
- Con thoi hiéu thuce hién.
Lwu y: LDUB da ky Vén ban liy v kién TV.BCS thi phat hanh ngay, khong thuc
hién cac budce theo quy trinh nay.
5.2 | Thanh phan hé so Ban | Ban
chinh | sao
1. T trinh ctia UBND vé viée xin ¥ kién DNKT. X
2. Phiéu xin y kién TV.BCS. X
3. Dy thao T& trinh xin y kién TV.BCS X
4. Dy thao Danh sach dinh kém Thong bao két ludn cia BCS vé .
viéc DNKT.
5. Té trinh cia BTDKT vé viée xin y kién DNKT (kém ho so: van
ban xin y kién, tom tat thanh tich, tong hop y kién) X
6. Tai liéu khac (néu co) .
5.3 | S6 lwong ho so
01 bd
5.4 | Thoi gian xir ly
12 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é
5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua




UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Trinh Dy théo ldy ¥ kién Ban can
sy dang Uy ban nhan dian Thanh
phé vé dé nghi khen thwong cap
Nha nuée hodc dé nghi hiép y
khen thwéng cip Nha nwéc.

M hiéu: QTO0S/TH

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2022

B6 phan TN.PH cua PHC-TC Vin phong UBND Thanh phd

5.6 | Lé phi
Khong

5.7 | Quy trinh xit ly cong viéc

TT Trinh ty Trach |Thoi gian Biéu méiu/

nhiém Két qua
- Tiép nhan hd so trinh cual TN.PH - Theo muc 5.2.
UBND; - Theo quy trinh
. QT.HCTC.01 “Tiép nhan,
Bl | 92183 a1y, phat hanh va quan
o Ch/vién Iy vin ban”.
g Lol TGY _ Lap PKS va ¢6 bia ISO
Chuyén vién TGV tham tra hd so: )
a) Ho so dat yéu cau: - Phiéu trinh;
- Lap phiéu trinh cho ¥ kién thim - To trinh BCSD; ,
tra; - Phiéu xin y kién
- Dy thao To trinh ctia BCS vé xin LV BCS; ‘
y kién DNKT. Chuyén - T trinh cia UBND ve
| ian vigéc xin y kién DNKT.

B2 X 3 7 .1 02 nga b ; A
b) H so khong dat yéu cau: thanh vién o> ¢ 1o trinh cia BTDKE.YC
- Lap phiéu trinh cho ¥ kién tham/TGV gl(ichT (Xklgm hg ok \igﬁ
e o ] ban xin y kién, tom tat
- Du thao Phi€u giri lai hogc Cong thanh tich, téng hop ¥
van tra lai ho so cho co quan trinh kién). '
xuly. - Ghi PKS
- Trinh Truéng phong.
Lanh dao don vi xem xét hd so va i - Phiéu trinh:

B .10k 2 ) e >

3 | y kién thim tra ctia chuyén vién: Tradmg ngay | T Bk




UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Trinh Dy thao ldy y kién Ban can
s dang Uy ban nhan dian Thanh
phd vé dé nghi khen thwéng cap

Nha nuwéc hoic dé nghi hiép y
khen thwéng ciAp Nha nwéc.

Ma hi¢u: QTO05/TH

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2022

- Néu dong y: Duyét h6 so trinh
va ky vao phiéu trinh.

- Né@u khong dong y: Phé y kién
chuyén chuyén vién tham muu.

- Truong hop Trudng phong vang
¢6 ly do qua thoi han cua B3 thi
viéc xem x¢ét phé duyét ho so va
ky vao phiéu trinh thuc hién theo
B4.

phong,
thanh vién
TGV

- Phiéu xin y kién TV.
BCS;

- T trinh cia UBND vé
viéc xin ¥ kién DNKT.

- To trinh cia BTDKT vé
viec xin y  kién
DNKT (kém hd so: vin
ban xin y kién, tom tat
thanh tich, tong hop ¥
kién).

- Ghi PKS
T4 trudng TGV xem xét hd so: - Phiéu trinh;
- Néu déng’y: Duyét hd so trinh va - To trinh;

ky vao phi€u trinh, To trinh. Hoan
tat thu tuc trinh TV.BCS cho y kién
(ke ca trén PM/BCS).

- Phiéu xin y kién
TV.BCS;

- Nél{ khong QGng y: ghi y kién va
gui vé TGV dé xu ly lai.

e . o | EVRTD | T& trinh ciia UBND vé
B4 | -Neukhongdongy:butphéykienva truong | 01 ngay ige xin y kién DNKT.
tra lai chuyén vién de xu ly lai. TGY | T trinh ciia BIDKT vé
- Truéng hop LDVP véng c6 Iy do viéc xin ¥ kién DNKT
qué thoi han cua ‘B4 thi viéc xem (kém L sot vE B s
xét phé duyét hd so va ky vao v kién, tom tit thanh tich
phiéu trinh, T¢ trinh. 4 - h’O’p g kién) ’
- Cap s6 phat hanh VB:
o5 | Phit hanh Van ban Iy y kiénva | - || =Pt Ranhiheg e ni
cdc tai liéu keém theo PH | 0,5 ngay | (giay hogc;
- Chuyén dén bd phan
luru trit.
TV.BCS xem xét h so: - Phiéu trinh;
- Néu dong y: Phé duyét vao Phiéu L Té trinh:
liy y kién va gui lai TGV dé tong L Phify xin v kid
hop; hoan tat thi tuc phat hanh Y Bée; i Bl
B6 trén PM/BCS. TV.BCS | 03 ngay : 4

- T trinh cia UBND vé
viéc xin y kién DNKT.
- To trinh cia BTPKT vé




UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Trinh Dy thao liy y kién Ban can
s dang Uy ban nhan dan Thanh
phé vé dé nghi khen thwéng cip
Nha nuéce hodc dé nghi hiép y
khen thwéng cap Nha nudc.

Ma higu: QTOS/TH

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2022

viéc xin y kién DNKT
(kém ho so: van ban xin
y kién, tom tét thanh tich,

tra lai TGV @ xur 1y lai.

tong hop ¥ kién).
- Ghi PKS

Tong hop y kién va trinh Thong

bao két luan:

- Néu tit ca TV.BCS thong nhét:

trinh Thong bao keét luan thong nhat

d? nghi fién Bi thL’r/PhéABi t}}u Ban - Phiéu trinh;

can §u dang xem xét, phé dl.l?’et. | Théng béo két luan;

- Néu ¢6 TV.BCS ¢6 y kién khac: L Pwiks mn @ ki

trlr}h Tl‘}ong b‘a.o k‘et IUEII‘I ’tho.r}g TV.BCS (dd c6 ¥ kién);

nhat, dong thoi trinh 6 y kién T8 oit gl . "

khic dén Bi thu/Pho Bi thu Ban .0 &P - To trinh cua UBND veé
B7 | can sy dang xem xét, phé duyét. V::i; sin 1,5 ngay [leexiny kién DNKT. .

- Néu c6 tir 1/2 thanh vién Ban can| 4. g i _]:0 trinh v _}%TDKT W

su dang c6 y kien khong dong y: JREE S 3 k1?n DNKT

trinh rd céac y kién dén Bi thu/Pho (’ke.n;l hO’ S0 évan‘ban xin

Bi thu Ban cin su dang xem xét, y;klen, R0 EE thanh tich,

chi dao. tong hop y kién)

- Néu ¢6 tir 1/2 TV.BCS ¢6 ¥ kién

khong dong y: trinh Thong bao két

luan khong thong nhat dé nghi dén

Bi thu/Ph¢ Bi thu Ban cén sy dang

xem x€t, phé duyét.

Xem xét ho so: - PhiCu trink;

g . - Thong béo két lufn;

- Néu dong y: Phé duyét vao Phiéu or%g; o .e u’an Kid

trinh, Thong bao két ludn vaBi thu/Pho - Phiéu xin 'y g

chuyén Phong Hanh chinh - T§ B thu TE-BGa (@aay ki)l
B8 | chtrc phat hanh; hoan tat tht tuc Ban can | 02 ngay [ .T(‘)' t'rinh cua UBND vé

phat hanh trén may tinh. su dang viéc xin y DNKT. ‘

- Néu khong dong y: phé y kién va UBND - To trinh cia BTDKT vé

viéc xin y kién DNKT
(kém ho so: van ban xin
y kién, tom tdt thanh tich,




QUY TRINH Ma hiéu: QT05/TH
UY BAN NHAN DAN | Trinh Dy thio ldy y kién Ban cén | Lan ban hanh: 01
TP HO CHI MINH sy dang ny ban nhan dan Thanh 3 3
x 2 Ngay ban hanh: 01/8/2022
VAN PHONG UBND TP pho vé dé nghi khen thwéng cap
Nha nuwéce hoac de nghi hiép y
khen thuéng cap Nha nuéc.
tong hop y kién)
- Ly sb van ban; Bo phan Theo quy trinh
By |- Sa(’) ch}gp van bén;. , Ti‘ép flh%n 0.5 neity QT;.HCTC:OI ’ “‘Tié]‘a
- Phét hanh theo noi nhén; va tra két nhan, xur ly, phat hanh va
- Chuyén dén bo phén luu trit. qua quan ly van ban”.
5.8 |Cosé phaply

Thong béo sd 920/TB-VP ngay 11 thang 12 nam 2019 cta Van phong Uy ban nhan
dan Thanh pho vé két ludn cia Chu tich Uy ban nhin dén Thanh phd,
Chu tich Hoi ddng Thi dua - Khen thuéng Thanh phd tai cudc hop vé cong tac
thi dua, khen thudng;

S6 08-QC/TU ngay 04/8/2022 ctia Thanh Uy vé Quy ché lam vige cua Ban can sy
dang Uy ban nhan dan Thanh phd nhiém ky 2021 — 2026.

Cong van sb 15313-CV/VPTU ngay 22/4/2020 ctia Van phong Thanh iy vé thé thirg
van ban cua Dang

6. BIEU MAU : 2
- Phiéu lay y kién TV.BCS (Theo mau dinh kém).

7.HO SO LUU
Bo ho SO Xin y klen dé nghi khen thuéng cip Nha nuéc hodc dé nghi hiép y khen

thiréng cp Nha nude gom:

TT Ho6 so luu
1 | T& trinh va hd so du thao cia co quan soan thao trinh BCS.
2 | Phiéu trinh cia TGV.
3 | Thong bao két luan hodc Cong vian cia BCS.
4 | Hb so lay y kién TV.BCS.

Tap Hb so duge Iuu tam 1 thang tai T6 Van thu di - Phong Hanh chinh; hét thang sé
chuyén hé so dén T6 Luu trir ciia Van phong dé tra ctru khi can phuc vu cho su chi dao,
diéu hanh ctia Thuong truc Uy ban nhan dan thanh phd (trong 10 ndm); sau 10 nim sé
chuyén giao vé Chi cuc Van thu-Luu trit (S¢ Noi vu) luu theo Ludt Luu trir.




Ngudi ky: Van phong Uy ban Nhan dan
Email: ubnd@tphcm.gov.vn

Co quan: Thanh pho H6 Chi Minh

_Thoi gian kv: 11.12.2019 15:57;36 +07:00

UY BAN NHAN DAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
- THANH PHO HO CHI MINH Poc lap - Tu do - Hanh phiic
VAN PHONG UBND THANH PHO
S6: 940 /TB-VP

KHAN

Thanh phé H6 Chi Minh, ngay#théngtdnéim 2019

THONG BAO

Két ludn chi dao ciia Chi tich Uy ban nhin dan thanh phé, Chi tich
Hoi dong Thi dua - Khen thwéng thanh phé Nguyén Thanh Phong
tai cudc hop vé cong tic Thi dua - Khen thwéng thanh phd

Ngay 04 thang 12 nam 2019, dong chi Nguyén Thanh Phong, Chu tich
Uy ban nhan dan thanh phd, Cha tich Hoi dong Thi dua - Khen thuéng thanh phd
chu tri cuge hop vé cong tac Thi dua — Khen thudng thanh phd. Tham du cudc hop
¢6 cac dong chi Lanh dao va dai dién Lanh dao S& Tai chinh, S& Tu phap, S&
Khoa hoc va Cong nghé, Ban Thi dua — Khen thudng (So Noi vu).

Sau khi nghe Truéng ban Ban Thi dua — Khen thuéng (S& Noi vu) trinh bay
bao céo tom tat quy. trinh xét, dé nghi khen thuéng cip Nha nudc tai thanh phd
Ho Chi Minh va y kién cua lanh dao S& Tai chinh;

Chu tich Uy ban nhan dan thanh phé, Chu tich H3i ddng Thi dua - Khen thudng
thanh phé Nguyén Thanh Phong két luén chi dao nhu sau:

1. Vé quy trinh dé nghi xét khen thuéng cip nha nuéc:

- Ban Thi dua — Khen thuong (S& Noi vu) thue h1¢n quy trinh xin ¥ kién
Thanh vién Hoi ddng Thi dua - Khen thuong thanh pho va Ban Can sy Dang
Uy ban nhan dan thanh phé déi véi tat ca cac truong hop dé nghi khen thudng cap
‘Nha nuée truge khi dé nghi Thu tuéng Chinh phu, Chu tich nude xem xét khen
thudng (bao gém ca nhitng truomg hop phdi xin y kién Ban Thuong vu Thanh ).

- Ban Thi dua — Khen thudng (S& Néi vy) thue h1¢n quy trinh xin y kién
thanh vién Ban Can sy Dang Uy ban nhan dén thanh phd déi voi cac truong hop
xét dé nghi khen thudng cap Nha nudc thuge nganh Giao duc cua thanh phé (Pot
12, Dot 13 va Dot 14 nam 2019) theo Cong vén so 491/BTDKT-NV, s6 505/BTPKT-
NV ngay 30 thang 10 nim 2019 va Céng van sé 513/BTPKT-NV ngay 11 théng 11
nam 2019 cua Ban Thi dua — Khen thudng (S& Noi vu), trong d6 heu y vé vin ban
xin y kién thanh vién Ban cdn s dang Uy ban nhdn déan thanh pho c¢6 néu nji dung
deé nghi cdc dong chi thanh vién Ban cdn s Pdang Uy ban nhan ddn thanh pho cho
y kién diing thoi gian, qua thoi han trén xem nhu dong ¥ véi ndi dung xin ¥ kién.

2. V& quy trinh dé nghij hlgp y khen thudng:

2.1. Hiép y khen thudng cip Nha nuéc theo yéu cdu cia Ban Thi dua -
Khen thuéng Trung vong hodc cac Bg, nganh, doan thé Trung wong vé chap hanh
chu truong, dudng 10i cia Pang, chinh séch phap luat cuia Nha nudce tai dia phuong déi
véi céc tap thé, ca nhan thude B, nganh, doan thé Trung vong quan ly tra dong trén
dia ban thanh phd:

Ban Thi dua — Khen thuorng (S6 Noi vu) thuc hién ding quy trinh lay y kién
bang van ban dja phuong noi tap thé ¢ try sé tri déng hodc noi ca nhan cu ngu;
tham muu trinh Uy ban nhan dén thanh phd hiép y khen thudng.




2.2. Hiép y khen thuong cip Nha nuéc doi voi cactip thé, ca nhan do
thanh phd quan ly, d& nghi khen thuéng theo tuyén trinh cta cac B9, nganh
Trung wong nganh doc xét trinh Thu tudng Chinh phu, Chu tich nude khen thuong:

Ban Thi dua — Khen thuong (S Néi vu) thue hién quy trinh xin y kién bang
van ban (liy phleu y kién) cac ddng chi thanh vién Ban Cén su Pang Uy ban nhin
dan thanh pho; sau d6 trinh Uy ban nhan dén thanh phd hiép y khen thuong.

2.3. Hiép y xét ting danh hiéu Anh hung Lao dong, Anh hung Lyc luong
vii trang nhén dan:

Ban Thi dua — Khen thudng (S& Néi vy) thue hu;n quy trinh xin y kién thanh
vién Ban Cén sy Pang Uy ban nhan dan thanh phé; xin ¥ kién Ban Thuong vu
Thanh uy sau khi tong hop du phiéu y kién cha cac thanh vién Ban Can sy Dang
Uy ban nhan dén thanh phd; tham muu trinh Uy ban nhan dan thanh phd hiép y xét,
dé nghi khen thudng theo quy dinh sau khi ¢6 Thong béo két luan cta Thanh uy.

2.4. Hiép y khen thuong C& Thi dua, Bing khen, Ky niém Chuong cua cac
Bd, nganh doan thé Trung uong: Ban Thi dua — Khen thuong (S¢ N01 vy) xin y
kién cac dong chi Thuong tryc Uy ban nhén dan thanh pho (bang phiéu) 1am téng
hop, tham muu trinh Uy ban nhén dén thanh phé hiép y.

Giao Ban Thi dua — Khen thuorng (So N§i vu) can ctr Thong bao két luan ctia
Chu tich Uy ban nhén dan thanh pho tham muu, xay dung so d6 quy trinh xét, dé
nghi khen thudng cp Nha nuéc, cép thanh phd.

3. Vé Giai thwdng sang tao thanh phé H6 Chi Minh nim 2019:

Giao Ban Thi dua — Khen thudng (S¢ Néi vu) phdi hop véi s¢ Tai chinh
khén truong trinh Uy ban nhan dan thanh phd xem xét, quyét dinh trudc ngay 15
thang 12 nam 2019, vé viéc:

- Chi tién bdi dudng cho thanh vién Ban Té chirc Giai thudng, cac
Héi ddng cua Giai thudng, Té Thu ky, Té Chuyén gxa theo quy dinh;

- Khen thuéng dot xudt theo Quyét dinh sé 24/2018/Qb-UBND ngay 20
thang 7 nam 2018 cua Uy ban nhan dan thanh pho cho cac Thanh vién Ban
T6 chirc Giai thudng, cac Hoi dong cua Giai thuorng, T Thu ky, Té6 Chuyén gia, co
nhiéu thanh tich, déng gop tich cuc cho thanh cong ciia Giai thudng.

(Déi voi hai ndi dung trén thyc hi¢n theo huéng dan ctia S& Tai chinh tai
Céng vin s6 6804/STC-HCSN ngay 05 thang 11 nam 2019)

Van phong Uy ban nhan dan thanh phd thong bao két ludn chi dao cua
Chu tich Uy ban nhéan déan thanh pho Chu tich H¢i dong Thi dua - Khen thudng
thanh phd Nguyén Thanh Phong dén cac thanh vién tham du hop biét, thuc hién./.

Noi nhin: KT. CHANH VAN PHONG
- TTUB: CT, PCT/TT; PHO CHANH- BAN PHONG
- Céc thanh vién HDTDKT/TP; %

- Van phong Thanh ty; ,f_? A

- VPUB: CVP, cic PVP; sl W"’Ypﬂﬁim %)

- Phong VX; | Uy B

L&
L%
- Luu:VT, (VX/Ng.T). ¥ %\ Al DAL 7
“Fa

/’”}, e

(0]




- THANH UY THANH PHO HO CHI MINH DANG CONG SAN VIET NAM
. BANCANSU DANG
UY BAN NHAN DAN THANH PHO
*®

TP. H6 Chi Minh, ngdy  thdng  ndm 2022
Sé: /PLYK/2022
(MAU)

PHIEU LAY Y KIEN THANH VIEN BAN CAN SU DANG

Kinh giri: TS Gitp viéc Ban Cén sy Pang ﬁy ban nhén dian Thanh phé M

Thyc hién Chi dao cta ..........cvvvnnnne.. & nghi céc Thanh vién Ban Cén sy
Dang cho TKIEN VE @ 1 ... ettt reer e e er s eeesneneaeenens

L. THOT GIAN LAY Y KIEN

Trong vong @ ....... ngay ké tir ngay nhan dugc phiéu ndy.

IL. NOI DUNG CAN LAY YKIEN @

Vs st bmonins w o ki s ik s 3 i B ol B AU i O A S s B A e

Péng y [ Khéng déng y I

- T ———

Pdng y [ Khoéng déng y O

Dk MM O AR, B 165 6 AT A S Y S | B G SR SR R B SR Sl

Pong y O Khéng ddng y O]

n. Y kién khac (néu co):

---------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------

THANH VIEN BAN CAN SU PANG
(Ky tén, ghi ré ho tén va chirc vu)

(1) Giri v& T4 Gitp viéc Ban Cén sy Pang UBND Thanh phé dé téng hop;

(2) Ghi r3 trich yéu cuia T trinh, P& cwong, P 4n, ....... (dang dy thao);

(3) Ghi & thdi gian gép ¥ tir 1-3 ngay; hojic thdi han nhan lai y kién;

(4) Ty thue yéu cdu, 6 thé néu 1,2,3,...vin 48 cin c6 y kién dbi véi dy thio; cudi cing la y kién khéc.

V& nguyén thc, chi giri ban dir thao, khéng kém tai ligu minh hoa vi trong tién trinh dy thio, cdc s& chuyén
nganh d4 gép y chi tict.
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»| UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT04/TH
A7 180} Chl SNl Trinh hd so dy thao Nghi | Lan ban hanh: 01
VAN PHONG UBND TP ‘ 9

quyét, giri phién hop Hgi dong | Ngay ban hanh: 01/8/2022
nhin dan Thanh pho

MUC LUC

SUA POI TAI LIEU
1. MUC PICH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINH NGHIA/VIET TAT
5. NOIDUNG QUY TRINH
6. BIEUMAU
7. HO SO CAN LUU

Soan thao Soan thao Xem xét Phé duyét

Huynh Thanh Nhian Nguyén Tuin Anh | Pham Vin Thanh muyé’t
B ‘ 2\
/ %f//

Chuyén vién Trudng phong Uy vien BDHISO | P.Chanh Van Phong




UY B AN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QTO06/TH - -
_TP HO CHI MINH Trinh hd so dw thao Nghi | Lan ban hanh: 01
VAN PHONG UBND TP | quyét, giri phién hop Hﬁi‘déng Ngay ban hanh: 01/8/2022
nhan dan Thanh pho
SUA POI TAI LIEU
. Trang /
Yéucuswa | Phanhen \\p0 2 0o qone sita abi| Linsita adi | Neay siea abi
doi/ bo sung | quan viéc
stra doi




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH b il

TP HO CHI MINH Trinh hd so du thao Nghi Lan ban hanh: 01

VAN PHONG UBND TP | quyét, giri phién hop Hdi dong | Ngay ban hanh: 01/8/2022
nhan dan Thanh pho

1. MUC PiCH

- Vin phong lap danh muc cac Nghi quyét can chuén bi ban hanh theo dot; phdi
hop véi sé-nganh thuc hién dung Quy trinh xay dung, ban hanh nghi quyét cua Hoi
ddng nhan dan cip tinh duoc quy dinh tai Chuong VIIL tir Diéu 111 dén Dicu 126 cua
Luat ban hanh van ban quy pham phép luat nam 2015;

- Van phong dam bao soan thao To trinh ctia Uy ban nhan dan Thanh phd, kém
theo du tai liéu duoc quy dinh! tai Diéu 114 cua Luat ban hanh vin ban quy pham
phép luat nam 2015;

- Vin phong dam bao du thao To trinh UBNDTP da duoc thanh vién Uy ban
nhan dan Thanh phé biéu quyét thuin (theo da s6) trude khi trinh Chu tich Uy ban
nhan dan Thanh phd duyét ky gti phién hop Hoi ddng nhan dan Thanh phd.

- T trinh UBNDTP sau khi duge Chu tich Uy ban nhan dan ky thay mit, giri
dén Hoi dong nhan dan Thanh phd con da 15 ngay trude khi khai mac phién hop Hoi
dong nhan dan Thanh phd?.

2. PHAM VI

Ap dung déi v6i can b, cong chirc thude Vian phong Uy ban nhan dan thanh
phé phu trach linh vuc cta du thao nghi quyét trinh.

Phong Tong hop. cir chuyén vién l1ap danh sach Nghi quyét chuan bi trinh Hoi
dong nhan dan Thanh phd xem xét, ban hanh theo dot dé cung phdi hop xdy dung,
trinh Hoi ddng nhan dan Thanh phé dung han.

Céc so-nganh Thanh phd duge giao xdy dung, trinh du thao nghi quyét; dam
bao theo quy trinh va ding thoi han theo luat dinh.

3. TAILIEU VIEN DAN

- Tiéu chuin qudc gia TCVN ISO 9001:2015.

- Céc vian ban phép quy lién quan dé cap tai muc 5.8.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- TN.PH : BO phén tiép nhén, tra két qua cia Phong HC-TC
- BTV : Ban Thuong vu Thanh Uy TP. H6 Chi Minh

' Gom co: (i) To trinh dé ngh1 xdy dung nghi quyét; (ii) Noi dung danh gia tac dong cua tung
chinh sach; (iii) Bao cao tong két viéc thi hanh phap luat hogc danh gia thuc trang; (iv) Ban tong hop,
giai trinh, tiép thu y kién gop ¥; (v) Du thao nghi quyét; (vi) Tai liéu khac (néu c6).

2 Tham khao Diéu 124 — Khoan 2 vé ctia Luat ban hanh van ban quy pham phép luat nim 2015.
3




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH AR ngu: QT06/TH

TP HO CHI MINH Trinh hd so du thio Nghi Lan ban hanh: 01

VAN PHON D ét, oiri phié Oi
ONG UBND TP quyet, gui phien hop Hgl‘df‘)ng Ngay ban hanh: 01/8/2022
nhan dan Thanh pho

- BCSb : Ban Cén su dang Uy ban nhan dan TP. HS Chi Minh

- HDND : Hoi dong nhan dan

- UBND : Uy ban nhén dan

- LDbUB : Lanh dao Uy ban nhan dan Thanh phd;

- TV.UB : Thanh vién Uy ban nhan dan Thanh ph;

- LDBVP : Lanh dao Van phong Uy ban nhan dan Thanh ph

- LbP : Lanh dao céc phong khéi nghién ciru - tong hop

- PHC-TC : Phong Hanh chinh — T4 churc;

- PNCTH : Cac Phong thudc khbi nghién ctru tong hop;

- BPHC : BO phan Hanh chinh;

- PMQLVB - Phan mém Quan ly van ban va HO so cong viéc;

- PMTDTH : Phan mém theo dai viéc thuc hién cac van ban chi dao.

- PKS : Phiéu Kiém soat qu4 trinh luan chuyén xtr Iy ho so

- Phiéu trinh : To trinh ndi bd do chuyén vién Van phong UBND Iap,
ghi y kién lién quan dén viéc trinh va dé xuat xtr ly ho so.

- P.NCTH : Phong chuyén mon thudc khdi nghién ctru — tong hop

- B : Budce

5. NOI DUNG QUY TRIiNH

5.1 Piéu kién thue hién Quy trinh
- Hb so ddy du thanh phan nhu quy dinh & 5.2
- Con it nhat 20 ngay trude khi khai mac phién hop Hoi dong nhan dan TP

(Tham khdo Tém tit Quy trinh xdy dung, ban hanh nghi quyét ciia
Héi dong nhan ddn cdp cdp tinh theo Ludt ban hanh vén ban vén ban QPPL)

5.2 Thanh phan ho so do co quan soan thio chuén bi

STT Tén loai i ol
} chinh sao

i T& trinh d& nghi ctia sd-nganh soan thao X

2. | Du thao Té trinh cia UBND Thanh phd X




UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Trinh hd so du thao Nghi
quyét, giri phién hop Hoi dong
nhin dan Thanh pho

M3 hiéu: QT06/TH

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 01/8/2022

3. | Du thao Nghi quyét cia HDND Thanh phd X

4. | Béo cio tham dinh ctia S& Tu phap X

5. | Bao céo giai trinh, tiép thu y kién thim dinh X

6. |Ban tong hop, gidi trinh, tiép thu y kién gop y cia co .
quan, to chirc, ca nhan.

7. | Tai liéu khéac (néu co) X

5.3 S6 lwgng hé so: 01 bd

5.4 Thoi gian xir ly: 07 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du ho so hop 1é.

5.5 Noi tiép nhan va tra két qua: Bo phan Tiép nhan va Tra két qua - VP
UBND Thanh phb (viét tit TN.PH)

nhat caa BTV: Hoan tit hd so, trinh Lanh

5.6 Lé phi: Khong
5.7 Quy trinh xir ly cong viéc
Pon vi, i i
TT Quy trinh c4 nhan Tl':: mf’iu?ll(eé}: o
thue hién & q
B1 | - Tiép nhan ho so trinh cta s¢-nganh soan - Theo muc
théo. 59.
- Trinh lanh dao VP phéan cong P.NCTH/ 0,5 . .
chuyén vién xtr ly. S ngay |~ Luan’chu}ien
- Chuyén hd so cho P.NCTH/ chuyén vién theo but phe
Xir Iy. LDVP
B2 | Tién hanh ra soat hd so: - Phiéu trinh:
a) Ho sAo' dq{ yefl cau:; ‘ - Té trinh;
- Chuyén vién lap Phiéu trinh;
- Dy thao T trinh ciia UBND Thanh phb, , - Du thao Nghi
ra sodt dy thio Nghi quyét HDND Thanh| Chwén | o) | quyétcia
pho va céc van ban c6 lién quan. vien v, | HDND Thanh
; ; PNCTH | "°7 | né va chc v
* Gom 03 truong hop: ‘ pho va céc van
(1) Ho so da dugc TV.UB thong nhat (zgi ban c6 lién
Phién hop UBND thanh pho hodc lay y kién quan;
bang van ban), c6 y kién két luan thong ) 5
- Cong van.




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH

TP HQ CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

Trinh ho so du thao Nghi | Lan ban hanh: 01

quyét, giri phién hop Hoi dong | Ngay ban hanh: 01/8/2022
nhan dan Thanh phd

M3 hidu: QT06/TH

TT

Quy trinh

Pon vi - .2

. A | Thoi Biéu

Gi nlvin ian | mAwKét qua
thuc hién & q

dao phong.

(2) Ho so chua c6 ¥ kién cia TV.UB: Trinh
Truong phong xem xét, bao cdo LDVP
trinh LDUB thuan dua ra Phién hop UBND
TP & thao luan hoac liy y kién TV.UB
bang van ban (chudn bi dir thao van ban lay
¥ kién).

(3) Ho so da ¢6 ¥ kién cia TV.UB nhung
chua ¢6 y kién cia BTV: Thuc hién quy
trinh tham muu cho BCSD bédo cdao BTV.

b) Hé so khéng dat yéu cau:

- Chuyén vién Lap Phiéu trinh, dé xuét;

- Du thao Cong véan tra lai hd so cho so-
nganh trinh, néu rd céc yéu cau hoidc noi
dung can bd sung.

- Trinh Lanh dao phong (LDP).

B3

Xem xét, hd so va y kién ra soat clia chuyén
vién:

- Néu dong y:

(1) Ho so da duge TV.UB thdng nht (tai
Phién hop UBND thanh pho hodc ldy y kién
bang vén ban), ¢6 v kién két luan thong
nhit cia BTV: Duyét ndi dung ho so trinh,
céc dy thao van ban va ky ghi tén vao Phiéu
trinh.

(2) Ho so chua c6 ¥ kién ctia TV.UB: Duyét
hd so trinh va ky vao Phiéu trinh, thdng nhat
dua ra Phién hop UBND Thanh phd gan
nhit hodc ldy y kién TV.UB bang vin ban
(duyét du thio van ban ldy y kién).

(3) Ho so da ¢6 ¥ kién ciia TV.UB nhung
chua c6 y kién ctia BTV: Duyét ndi dung ho
so trinh, cac du thao vdn ban va thuc hién
quy trinh tham muu cho BCSD béo céo
BTV.

(4) Ho so chuyén vién dé nghi hoan tra do
khong dat yéu céu: ra soat hd so, du thao

- Phiéu trinh;
- To trinh;
- Du thao Nghi
quyét clia

01 HDND Thanh
ngay |phd va cac vin
ban ¢o lién
quan;

LDP

- Cong van.

- Ghi PKS




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH

TP HO CHI MINH Trinh hd so du thao Nghi Lan ban hanh: 01

quyét, giri phién hop Hdi dong | Ngay ban hanh: 01/8/2022
nhan dan Thanh pho

VAN PHONG UBND TP

Mai hi¢u: QT06/TH

Pon vi, 5 &
TT Quy trinh ¢4 nhan ;‘:: méuﬁl(%l: qui
thuc hién
van ban tra ho so, ky ghi tén vao phiéu trinh
LDVP phu trach xem xét, quyét dinh.
- Néu khong ddng y: Ghi 15 y kién.
- Trinh LDVP phu trach Khéi
B4 | LDVP duyét, thong qua hd so va y kién ra
soat cua P.NCTH:
- Néu dong y:
(1) Ho so da dugc TV.UB thong nhat (1ai
Ph,ién ‘h,op UBND Thanh pho‘, hodc ldy y
kien bang van ban), c6 Y, kién két luan thong - Phiéu trinh;
nhat cia BTV: Duy€t ho so, du thao va ky L
duyét Phiéu trinh LDUB. - T trinh;
(2) Ho so chua ¢4 ¥ kién clia TV.UB: Duyét - Dy thio Nghi
h6 so trinh va ky vao Phi€u trinh thong nhat quyét cua
du? ra })hiénA hop AUBND,Thz‘mh ;7)h6 Agér,l 01 HDND Thark
nhét hogc phé duyét du thdo van ban lay y| LDVP nod hé va chc Vi
kién TV.UB. Hoan tit thu tuc trinh LDUB A .| SRR
xem xét, cho v kién (ké cd trén may tinh). ban ¢6 lién
(3) Ho so da ldy y kién cia TV.UB nhung Juan;
chua c6 y kién cia BTV: Duyét ndi dung ho - Cong van.
so trinh theo quy trinh tham muu cho BCSH _
bao cdo BTV. - Ghi PKS
4) Hb so chuyen vién dé nghl hoan tra do
khong dat yéu cau: duyét hd so, ky ghi tén
va duyét van ban hoan tra hd so.
- Néu khong dong y: phé y kién va tra lai
P.NCTH dé xr ly lai.
B5 LDNU]]?) duyet‘ Va.thong qua hd so do VP Chu tich iy frigl
UB ’ "FP trinh: hodc cac "
- Néu déng y: Ph6 Chi - Tortrinh;
(1) H6 so da duge TV.UB théng nhat (tai tich 02 |- Du thao Nghi
ihze;; hop UBlei T hanllz phﬁ hloac l}clzy Y| UBND ngay |quyét cia
ién bang van ban), c6 y kién két luan thong - .
nhat cua BTV: Phé duyét hd so trinh va ky i l;znh H?ND T’hanP
vao phi€u trinh, ky T¢ trinh. vy'c’p ¢ plvlo Vfl C_E:C ek
(2) Hb so chua ¢6 y kién ciia TV.UB: Duyét| 74 ban 6 lién




UY BAN NHAN DAN QuUY TRINH Ma hiéu: QTO6/TH
VA;PPI:I% ;Iéill}gig p| Trinh hé so du thao Nghi | Lan ban hanh: 01
A > . oA As A
quyet, gui phién hop H(.)l‘dong Ngay ban hanh: 01/8/2022
nhan dan Thanh pho
Don vi, 3 o
TT Quy trinh ca nhan T.h o1 Ble;u .
thwe hien | 5120 mau/Keét qua
ho so trinh va ky vao phiéu trinh théng nl{ét quan;
dua ra Phién hop UBND Thanh ph6 gén Co -
nhat hogc duyét du thao dong ¥ cho VP ldy e
y kién TV.UB bang vén ban. - Ghi PKS
- Néu khong d(“?ng y: phé y kién va tra lai
LDVP deé giao vé PNCTH xu ly lai.
B6 - Lay sb van
ban;
- Phét hanh T¢ trinh cia UBND Thanh pho - Sao chup vin
v€ ban hanh Nghi quyét cia HDND Thanh ban;
pho; 0.5 |- Phathanh
TN.PH N theo noi nhan;
ngay . o3
- Chuyén dén
- Chuyén tra lai LDVP dé thuc hién lai tur b6 phan luu
budc B2 trit.
- Ghi PKS
B7 | Rasodt. ddi chiéu véi danh sach:
- Nhirng dy théo nghi quyét da trinh sang ‘Cnhuyen Sudt
HDND Thanh pho; va chua trinh. vién PTH il
- Béo cdo Chanh Van phong dé biét, phéi | phoihop | o
hop don doc nhitng du thao nghi quyét chua PHC
trinh HDND Thanh phd;
5.8 | Co s& phap ly Hiéu luc
Luat Td chirc chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 nam 2015, stra
d6i bd sung nam 2019;
Luét ban hanh van ban quy pham phap luat ndm 2015, stra dbi bd sung
nam 2020;
Nghi dinh s 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 ctia Chinh
pht quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién phép thi hanh Luat ban hanh
vidn ban quy pham phép luat;
Nghi dinh s6 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nim 2020 cia Chinh




Lo - i a hiéu: QT06/TH
UY BAN NHAN DAN UL TRONH sl
_TP HO CHIMINH Trinh hd so du thao Nghi Lan ban hanh: 01
VAN PHONG UBND TP | quyét, giri phién hop Hdi dong | Neay ban hanh: 01/8/2022
nhin dian Thanh pho
Pon vi, 28 ok
5 s 3 Thoi Biéu
TT Quy trinh ca nhan gian | min /K&t qua

thuc hién

phu sira ddi, bd sung mot sd didu cia nghi dinh sd 34/2016/ND-
CP ngay 14 thang 5 nam 2016 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6
didu va bién phap thi hanh luat ban hanh van ban quy pham phap luat;

Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nam 2020 ctia Chinh

phu vé cOng tac van thu

Quyét dinh s6 11/2022/QD-UBND ngay 15 thang 4 nam 2022 cta Uy
ban nhan dan Thanh phé H6 Chi Minh vé viéc Ban hanh Quy dinh veé
quy trinh xdy dung van ban quy pham phép luét trén dia ban Thanh

phd Hb Chi Minh;

6. BIEU MAU
Thyc hién theo Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14 thang 5 nam 2016 cta

Chinh phii quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap thi hanh Luat ban hanh vin ban
quy pham phap luat; Nghi dinh sé 154/2020/ND-CP ngay 31 thang 12 nam 2020 cla
Chinh phu sira d6i, bd sung mot sb diéu cua nghi dinh sé 34/2016/ND-CP ngay 14
thang 5 nam 2016 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mot sé didu va bién phép thi hanh
luat ban hanh van ban quy pham phap luat.

7.HO SO LUU
B ho so so-nganh xay dung, df”? nghi trinh ban hanh nghi quyét quy pham phap

luat cia HDND thanh phé duoc luu gdm:

TT Ho so luu
1 To trinh va h(‘)'so du thao ngl}i quyét clia co quan soan thao (bao gom ho so tai
muc 5.2, ngoai trur van ban dién tir luu trén may tinh).
2 Phiéu trinh ctia chuyén vién NCTH thuéc VP UBND TP.
3 | To trinh cia UBND TP.
4 | Ho so du thao nghi quyét trinh HDND TP.

Tap H6 so duge luu tam 1 thang tai TO Van thu di - Phong Hanh chinh; hét thang sé&
chuyén hd so dén T6 Luu trir cua Van phong dé tra ctru khi can phuc vu cho su chi
dao, diéu hanh ctia Thuong truc Uy ban nhan déan thanh phé (trong 10 nam); sau 10
nam sé chuyén giao vé Chi cuc Vin thu-Luu trix (S¢ No6i vu) luu theo Luat Luu trir.




Tém tat Quy trinh xay dwng, ban hanh nghi quyét ciia Héi dong
nhan dan cap cap tinh
Quy trinh xay dwng, ban hanh nghi quyet ciia Hoi ddng nhan dan cép tinh dwgec quy dinh tai

Chwong VIII, tr Diéu 111 dén Diéu 126 cua Luat ban hanh van ban quy pham phap luat nam
2015, cu thé goém cac bwéc nhw sau:

LUAT

BAN HANH VAN BAN
QUY PHAM PHAP LUAT
NAM 2015

{C4 higu luxc thi hanh t ngay 017/2018)

Buwérc 1. Lap dé nghi xay dwng nghi quyét

- Uy ban nhan dan cép tinh, cac Ban ctia Hoi ddng nhan dan cép tinh va Uy ban Mat
tran Té qudc Viét Nam cin c van ban quy pham phap luat ctia co quan nha nwéc
cép trén, tw minh ho&c theo dé& xuét clia co quan, td chirc, dai biéu Hoi ddng nhan
dan, co6 trach nhiém dé nghi xay dwng nghi quyét glri dén Thwdng trwec Hoi dong
nhan dan dé xem xét, quyét dinh.

+ Hb so dé nghj xay dwng nghi quyét quy dinh chi tiét diéu, khoan, diém dwoc giao
trong van ban quy pham phéap luat ctia co’ quan nha nwéc cap trén gém:

1. T& trinh vé dé nghi xay dwng nghi quyét;

2. Ban thuyét minh vé can c ban hanh nghi quyét; déi twong, pham vi diéu chinh
clia nghi quyét; ndi dung chinh ctia nghi quyét; thdi gian dw kién d& nghj Hoi dong
nhan dan xem xét, théng qua; dw kién ngudn lwc, diéu kién bdo dam cho viéc thi
hanh nghi quyét.

+ Hb so dé nghi xay dwng nghi quyét quy dinh chinh sach, bién phap nham bao dam
thi hanh Hién phap, luat, van ban quy pham phap luat cua co quan nha nwéc cap
trén; Bién phap nhadm phat trién kinh té - xa hoi, ngan sach, quéc phong, an ninh &
dia phwong; Bién phap c6 tinh chat dac thu phu hop véi didu kién phat trién kinh té -
xa hoi cla dia phwong thi co quan lap dé nghi phai thwe hién thém cac bwédc quy
dinh tai cac DPiéu 112 dén Diéu 116 Luat ban hanh van ban quy pham phap luat nam
2015, theo do6 phai thiwc hién téng két hodc danh gia cac van ban quy pham phap
luat c6 lién quan; khao sat, danh gla thwe trang quan hé xa hoi lién quan dén noi
dung chinh cta dy thao nghi quyét; t6 chirc nghién ctru thong tin tw liéu, didu woc
quéc té lién quan; xay dwng ndi dung ctia chinh sach, danh gia tac déng cta chinh
sach; té chirc lay y kién co quan, td chirc cé lién quan, dang tai toan van hd so dé
nghi xay dwng nghi quyét trén céng thong tin dién tl cta tinh trong thei han it nhét Ia
30 ngay, lay y kién thdm dinh ctia S& Tw phap.... chuén bj hd so gdm:

1. To trinh d& nghi xay ding nghi quyét, trong d6 phai néu ré sy can thiét ban hanh
nghi quyét; muc dich, quan diém xay dwng nghi quyét; dbi twong, pham vi diéu chinh
cta nghj quyét; muc tiéu, ndi dung chinh sach trong dw thao nghi quyét va cac giai




phap dé thwc hién chinh sach da duoc Iya chon; thoi gian dw kién d& nghi Ho6i dong
nhan dan xem xét, théng qua; dy kien nguodn lwc, dieu kién bao dam cho viéc thi
hanh nghi quyét.

2. No6i dung danh gia tac dong cua tirng chinh sach trong dé nghi xay dwng nghi
quyét, trong d6 phai néu ré van dé can giai quyét; muc tiéu ban hanh chinh sach; cac
giai phap dé thwe hién chinh sach; cac tac dong tich cwe, tiéu cye cua chinh sach;
chi phi, lgi ich cla cac giai phap; so sanh chi phi, lgi ich cla cac giai phap; lwa chon
gidi phap clia co quan, té chirc va ly do lwa chon; xac dinh van dé gii va tac dong
gi¢i cda chinh sach.

3. Bao c4o tdng két viéc thi hanh phap luat hodc danh gia thuc trang cac van dé lién

quan dén chinh sach.

4. Ban tbng hop, gidi trinh, tiép thu y kién gop y cla cac co quan, t6 chirc, c& nhan
va déi twong chiu sw tac dong trwc tiép; ban chup y kién gop .

5. bé cwong du thao nghi quyét.
6. Bao cao thdm dinh d& nghi xay dwng nghi quyét clia S& Tw phap;

7. Quyét dinh thong qua chinh sach trong dé nghi xay dung nghi quyét ctia co' quan
c6 tham quyén quy dinh tai Diéu 116 cla Luat nay.

8. Tai liéu khac (néu co).

- Thuong tryc HDND tinh xem xét, quyet dinh d& nghi xay dwng nghi quyet Néu
chap thuan thi phan cong co quan té chirc trinh trinh dw thao Ngh| quyét va quyét
dinh thdi han trinh HDND tinh dw thao nghi quyet cac co quan, té chirc trinh phan
cong co' quan, td chirc cha tri soan thdo, co quan phdi hop soan thdo duw thdo nghi
quyet.

Buwéc 2. Soan thao va lay y kién dbi véi dw thao nghi quyét

Co quan chU tri soan thao, t chirc xay dwng du thdo nghi quyét; t6 chirc lay y kién
co quan, td chirc co lién quan, cu thé:

1. DPang tai toan van dy thao nghi quyét trén céng théng tin dién tlr cda tinh, trong
thoi han it nhat 1a 30 ngay dé cac co quan, t6 chirc, ca nhan gop y kién.

2. Co quan chi tri soan thdo té chirc 14y y kién clia co quan, td chirc c6 lién quan.
Trong trwdng hop Iay y kién cla dbi twong chiu sy tac dong trwee tlep clia ngh| quyét
thi co quan lay y kién c6 trach nhiém xac dinh nhu’ng van dé can lay y kién va bao
dam it nhat l1a 30 ngay ké tir ngay tb6 chirc lay y kién dé cac déi twong dwoc lay y
kién goép y vao du thao van ban.

3. Co quan, td chirc dwoc lay y kién cé trach nhiém tra I&i bang van ban trong thoi
han 10 ngay ké tir ngay nhan dwoc dy thao van ban.

Bwéc 3. Tham dinh, trinh UBND tinh quyét dinh trinh dw thao Nghj quyét



a) Tham dinh

- Co quan ch tri soan thao chuan bi hd so quy dinh tai khodn 2 Diéu 121 Luat ban
hanh van ban quy pham phap luat givi S& Tw phap thdm dinh cham nhét la 20 ngay
trwdc ngay UBND tinh hop quyét dinh viéc trinh dw thao Nghi quyét Ién HDND tinh.

- 8& Tw phép tién hanh thdm dinh trong thi han 10 ngay ké tir ngay nhan dua hé so
thdm dinh va gl bao cao cho co quan chd tri soan thao. Co quan chi tri soan thao
c6 trach nhiém gidi trinh, tiép thu y kién thadm dinh d@é chinh ly, hoan thién dw thao va
ddng thdi glvi bao cao giai trinh, tiép thu kém theo dw thdo van ban da chinh ly dén
S& Tw phap khi trinh UBND tinh.

b) Trinh UBND tinh quyét dinh trinh dw thao nghi quyét

- Co quan chu tri soan thao co trach nhiém g hd so dw thdo quy dinh tai khoan 1
Diéu 122 Luat ban hanh van ban quy pham phap luat dé&n UBND tinh dé chuyén dén
cac thanh vién ctia UBND tinh cham nhét la 03 ngay lam viéc treéc ngay UBND tinh
hop.

- Tai phién hop, UBND tinh c6 trach nhiém xem xét, thao luan tap thé va biéu quyét
theo da s6 quyét dinh viéc trinh dw thao nghi quyét ra HDND tinh.

Buwéc 4. Cac Ban HPND tinh tham tra dw thdo nghi quyét

Cham nhét Ia 15 ngay trwéc ngay khai mac ky hop HDND, co quan trinh du thdo
nghi quyét phai g¥i hd so dw thao nghi quyét (thanh phan hd so quy dinh tai khoan 2
Diéu 124 Luat ban hanh van ban quy pham phap luat) dén Ban ctia HDND duwoc
phan céng thdm tra dé thdm tra. Ban HDND tinh c6 trach nhiém tham tra phai gtvi
bao cao thdm tra dén Thudng trwc HDND cham nhét 1a 10 ngay trwdc ngay khai
mac ky hop ctia HDND.

Bwéc 5. Théng qua dw thao nghj quyét HDND tinh

- Thwdng tree HDND tinh chi dao viéc chuan bi hd so dyw thao nghi quyét dé gvi dén
dai biéu HDND tinh cham nhét Ia 07 ngay trwéc ngay khai mac ky hop ctia HDND
tinh, thanh phan hé so gl theo quy dinh tai khoan 1 Diéu 125 Luat 124 Luat ban
hanh van ban quy pham phap luat.

- Tai ky hop ctia HDND tinh tién hanh viéc xem xét, thdng qua dy thdo nghi quyét
theo trinh ty quy dinh tai Diéu 126 cta Luat ban hanh van ban phap luat ndm 2015.




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QTO1/KSTTHC
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP | Tiép nhén va chuyén xir Iy phan anh, | Lan ban hanh: 02
kién nghi vé thi tuc ha?u!h chinh Ngay ban hanh: 01/8/2022
(Trwomg hop phan anh, kién nghi dap
img cic ndi dung, yéu cau theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP
da dwgc sira ddi, bd sung)

MUC LUC

SUA POI TAI LIEU

1. MUC bIiCH

2. PHAM VI

3. TAILIEU VIEN DAN

4. DINH NGHIA/VIET TAT

5. NOIDUNG QUY TRINH

6. BIEU MAU

7. HO SO CANLUU
gﬁ?g:rll Soan thao Lﬁrﬁlkdijg ;gzng Xem xét Phé duyét
Ho tén Newen I B3 Thi Quyén | Pham Vin Thanh, = N& ThiHuynh Mai

Chirky W///%/d/

Chtrc vu Chuyén vién Truéng phong | Uy vién BDH ISO

Trang 1/6




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QTO1/KSTTHC
TP HO CHI MINH ) i " :
VAN PHONG UBND TP | Tiép nhén va chuyén xi Iy phan 4nh, | Lan ban hanh: 02
kién nghi vé thi tuc hanh chinh Ngay ban hanh: 01/8/2022
(Trwomg hop phén anh, kién nghi dap
ing cac ndi dung, yéu cau theo quy
dinh tai Nghi dinh s0 20/2008/ND-CP
da dwgc sira doi, bo sung)
SUA POI TAI LIEU
Yéu caflu Trang / Phan ] Lan ban No&v han
sita dbi/ | lién quan | Mo ti ngi dung sia ddi | hamh/Lan | Y
bo sung | viéc sira doi ‘ i , sitra doi
biéu 8 Quyét dinh s0
24/2022/Qb-UBND  ngay
07/7/2022 cua Uy ban nhan
. i dan Thanh phd ban hanh
Céap nhat I af 2 T
; Muc 5.1 Quy ché tiép nhan, xu ly
quy dinh X .
i phan anh, kién nghi cua ca
nhan, to chic vé quy dinh
hanh chinh tai Thanh pho
HO Chi Minh
Rt nedn Rat ngin thoi gian tiép
i %an Muc 54 | mhén, chuyén xit 1y tir 03
i iién i ngay lam viéc con 03 ngay
' : lam viéc
X , Pon gian hoa quy trinh
Cap qhat Muc 5.7 thuc hién, phu hop quy
quy dinh :
; dinh hién hanh
¥ 5 Diéu chinh co sé phap ly
Cap n.h al Muc 5.8 cho phu hop quy dinh hién
quy dinh
: hanh

Trang 2/6




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Mz hiéu: QTO1/KSTTHC
TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND TP | Tiép nhan va chuyén xir Iy phén 4nh, | Lan ban hanh: 02

kién nghi vé thi tuc hanh chinh Ngay ban hanh: 01/8/2022
(Truwdng hep phan dnh, kién nghi dap
ung cac ndi dung, yeu cau theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP
da dwgc sira ddi, bd sung)

1. MUC PICH:

- Tiép nhdn, danh gia, phan loai va chuyén xir Iy ho so phan anh, kién nghi cta ca
nhan, t chirc vé thi tuc hanh chinh dap (mg cac ndi dung, yéu cau quy dinh tai Nghi dinh
s6 20/2008/ND-CP ngay 14 thang 02 nam 2008 cua Chinh phu da dugce sira ddi, bd sung;
Quyét dinh s6 24/2022/QD-UBND ngay 07 thang 7 ndm 2022 cta Uy ban nhan dan Thanh phd.

2. PHAM VI AP DUNG:

- Ap dung cho tat ca cac hd so phan anh, kién nghi ctia c4 nhan, to chire vé thu tuc
hanh chinh dép mg céc ndi dung, yéu céu quy dinh tai Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP
ngay 14 thang 02 ndgm 2008 cua Chinh phu da dugc sua d6i, bd sung, trén dia ban Thanh
ph6 HO Chi Minh.

- Can bd, cong chirc, ngudi co lién quan dén viéc tiép nhan, phén loai, soan thao
van ban, lun chuyén, duyét ky ho so va phat hanh van ban dén céc don vi.

3. TAILIEU VIEN DAN:
- Tiéu chuén qudc gia TCVN ISO 9001:2015;
- Cac vén ban phap quy lién quan (dé cap tai muc 5.8).
4. PINH NGHIA/VIET TAT:
- LD PKSTT : Lanh dao phong Kiém soét thii tuc hanh chinh
-PKSTT  :Phong Kiém soat thi tuc hanh chinh
- PAKN : phan 4nh, kién nghi
- DVCQG : Dich vu cong qudc gia
- QT : Quy trinh
-B : Bude

Trang 3/6




UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Mz hiéu: QTO1/KSTTHC |

TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND TP | Tiép nhin va chuyén xit Iy phan anh, | Lan ban hanh: 02

kién nghi vé thi tyc hanh chinh Ngay ban hanh: 01/8/2022
(Trwomg hop phan anh, kién nghi dap
g cic ni dung, yéu cau theo quy
dinh tai Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP
da dwoc sira d6i, bo sung)

5. NOI DUNG QUY TRINH

3 |

Piéu kién thyce hién

1. Hinh thire phan anh, kién nghi bang van ban:

Ca nhén, t6 chic chuyen van ban (su dung ngdn ngit tiéng Viét, thé hién rd noi
dung phan anh, kién nghi; ghi o tén, dia chi, s6 dién thoai hodc dia chi thu tin
khi can lién hé) dén Vian phong Uy ban nhan dan Thanh ph thong qua mot trong
cac cach thuc sau: truc tiép, thong qua dich vu buu chinh, thu dién tr hodc Trang
thong tin dién tur.

2. Hinh thtrc phan anh, kién nghi béng dién thoai:

C4 nhén, td chic chi thuc hién phan anh, kién nghi thong qua s6 dién thoai
chuyen dung da cong bd, cong khai; sir dung ngdn ngir tiéng Viét, trinh bay rd
ndi dung phan anh, kién nghi; thong bao tén, dia chi, s6 dién thoai hodc dia chi
thu tin khi can li€én hé.

Can bd, cong chire tiép nhan phai thé hién trung thuc ndi dung phan anh, kién
nghi b?mg van ban va cap nhét ndi dung phan anh, kién nghi vao H¢ théng phéan
anh, kién nghi.

3. Hinh thtrc phan anh, kién nghi bang Phiéu lay y kién

Chi ap dung khi cac co quan hanh chinh nha nudce mubn lay y kién clia ca nhan,
t6 chire v€ quy dinh hanh chinh cu thé; ndi dung Phiéu lay y kién st dung ngdn
ngir t1eng Viét, phai the hién rd nhitng van dé can 14y y kién; viéc giri Phiéu liy y
kién den cac ca nhan, td chirc thuc hién théng qua mot hodc nhidu cach thire sau:
truc tiép tai tru s& co quan, giri cong vin, qua phuong tién thong tin dai chung,
thu dién tir hodc cong khai trén Trang thong tin dién tir ctia co' quan mudn lay y
kién cua ca nhén, to chic.

4. Hinh thtre phan anh, kién nghi gtri qua Cong Dich vu cOng quoc gia:

Ca nhan, t chirc phai c6 tai khoan trén Cong Dich vu cong qudc gia, su dung
ngdn ngir tleng Viét, thé hién rd noi dung phan anh, kién nghi; cung cip day du
thong tin vé tén, dia chi lién hé, s6 dién thoai, dia chi thu dién tu.

5.2

Thanh phéin hd so Ban chinh | Ban sao

Phan anh, kién nghi cua ca nhan, td chirc vé thu tuc
hanh chinh trén dia ban Thanh phd

Tai liéu lién quan (néu cd) X

5.3

S6 lwong ho so

01bd
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15)' BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QTO1/KSTTHC
TP HO CHI MINH , ) ‘
VAN PHONG UBND TP | Tiép nhan va chuyén xir Iy phan dnh, | Lan ban hanh: 02
kién nghi vé thi tyc hanh chinh Ngay ban hanh: 01/8/2022
(Truwong hep phén anh, kién nghi dap
rng cac ndi dung, yéu cau theo quy
dinh tai Nghi dinh so6 20/2008/ND-CP
da dwgc sira doi, bo sung)
5.4 | Thoi gian xiwr ly
03 ngay lam viéc, ké tir ngay nhan du hd so hop 1é.
5.5 | Noi tiép nhin va tra két qua
Phong Kiém soat TTHC
5.6 | Lé phi
Khong
8.7 Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tr Trach | Thosoian | L naune
nhiém qua
Tiép nhan PAKN
- Hop thu dién tr Chuyén Gi0 hanh
Bl 1. bien thoai Pon thw/vanban | vienthuly | chinh | TRN
- Cong DVCGQ
Xir 1y hé so PAKN
- Danh gi4, phan loai PAKN.
By |” Dy thao to trinh va ndi dung | Chuyén 01 ngay | To trinh
chuyén co quan/don vi ¢6 tham | viénthuly | lamviéc | PAKN
quyén deé xur ly.
- Trinh Lanh dao phong.
Xem xét, phé duyét
B3 Lanh dao phong xem xét, duyét LD 01 ngay | To trinh
chuyén co quan c6 tham quyén | PKSTT lam viéc | PAKN
Xt ly
Chuyén PAKN dé'n‘c(r quan cé
tham quyén
i Ca.p n-llat PAKN Elep n{lan e A ’ Hé théng PAKN
email/dién thoai/vin ban vao| Chuyén 01 ngay z 2
B4 2 S . i e trén Cong
Coéng DVCQG. ) viénthuly | lam viéc DVCQG
- Chuyén PAKN dén co quan,
don vi c6 tham quyén dé xem
x€t, xur ly qua Cong DVCQG
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hi¢u: QTOI/KSTTHC |

TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND TP | Tiép nhan va chuyen xit Iy phan anh, | Lan ban hanh: 02

kién nghi vé thi tuc hanh chinh Ngay ban hanh: 01/8/2022
(Trwong hop phén anh, kién nghi dap
irng cac ndi dung, yéu cﬁu theo quy
dinh tai Nghi dinh s 20/2008/ND-CP
da dwgc sira ddi, bo sung)

5.8

Co s& phap Iy

- Luét T6 chte chinh quyén dia phuong ngay 19 thang 6 ndm 2015; Luat sira 601
bd sung mot sb diéu cua Luat TH chirc Chinh phii va Lut T chirc chinh quyén
dia phuong ngay 22 thang 11 ndm 2019;

- Nghi dinh s 20/2008/ND-CP ngay 14 thang 02 nim 2008 cta Chinh phii vé
tiép nhan, xir ly phan anh, kién nghi cta ca nhan, t6 chirc vé quy dinh hanh
chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 nam 2017 ctua Chinh phu
sira ddi, bd sung mot s diéu ciia cac nghi dinh lién quan dén kiém soat thu tuc
hanh chinh;

- Théng tu sé 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 ndm 2017 cua B trudng,
Chu nhiém Van phong Chinh pha huéng din vé nghiép vu kiém soat thu tuc
hanh chinh;

- Théng tu s6 01/2020/TT-VPCP ngay 21 thang 10 nim 2020 cta Vin phong
Chinh phu quy dinh ché @6 bao céo dinh ky va quan ly, str dung, khai thac Hé
théng thong tin bao céo ciia Van phong Chinh phu;

- Quyét dinh s6 31/2021/QP-TTg ngay 11 thang 10 nim 2021 cta Thu tuéng
Chinh phi1 v& Quy ché quan 1y, van hanh, khai thac Cong Dich vu cong qudc gia;
- Quyét dinh sé 24/2022/QP-UBND ngay 07/7/2022 ctia Uy ban nhan dan
Thanh phd ban hanh Quy ché tiép nhan, xtr ly phan anh, kién nghi cta ca nhén,
t6 chic vé quy dinh hanh chinh tai Thanh phé H6 Chi Minh.

6. BIEU MAU

TT

Tén Biéu mau

1

S theo dai tiép nhan PAKN

2.

Hé thdng tiép nhan, xtr Iy PAKN trén Cong DVCQG

7. HO SO CAN LUU

TT Ho6 so luu
1. | H6 so PAKN
2. | To trinh vé viée chuyén xu Iy PAKN

3

Thiét bi luu trit (Pia mém, USB, ...) chira ndi dung du thao van ban chuyén xir ly
phan anh, kién nghi (néu c6)

Ho so duoc luu tai bd phan chuyén mon va Hé thong tiép nhan, xir Iy PAKN trén Cong
DVCQG.
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QT01/KSTTHC
TP HO CHI MINH , , ‘
VAN PHONG UBND TP | Tiép nhén, xir ly phin 4nh, kién nghj | Lan ban hanh: 01
vé thi tuc hanh chinh, Ngay ban hanh: 01/8/2022
quy dinh hanh chinh tai Van phong
Uy ban nhan dian Thanh phé

MUC LUC

SUA BOI TAI LIEU
MUC PICH
PHAM VI
TAI LIEU VIEN DAN
DINH NGHIA/VIET TAT
NOI DUNG QUY TRINH
BIEU MAU
HO SO CAN LUU

B e = PP ke

Trach Y kién cua ; " £
: Phé duyét
il Soan thao Faanhs fap philiog Xem xét ¢ duyé

Nguyén Thi

Td Trinh Ho Thj Quyén

Ho tén

Chit ky W /%V/Z/

et

Chtrc vu Chuyén vién Trudng phong  |“ Uy vién BPH ISO™|
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma hiéu: QTO1/KSTTHC
TP HO CHI MINH ) ) . :
VAN PHONG UBND TP | Tiep nhén, xir ly phan anh, kien nghj | Lan ban hanh: 01
vé thi tuc hanh chinh, Ngay ban hanh: 01/8/2022
quy dinh hanh chinh tai Van phong
Uy ban nhan dan Thanh pho
SUA POI TAI LIEU
Yéu cz:‘lu Trang / Phan ] Lan ban I
sita ddi/ | lién quan | Mé ta ngidungsiraddi | hanh/Lin | 5
Z Fait gy 1 s ' md hanh
b6 sung | viéc sira doi stra doi
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Ma higu: QT01/KSTTHC
TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND TP | Tiép nhan, xir Iy phan 4anh, kién nghj | Lan ban hanh: 01

vé thii tuc hanh chinh, Ngay ban hanh: 01/8/2022
quy dinh hanh chinh tai Vin phong
Uy ban nhén dan Thanh phé

1. MUC PiCH:

- Tiép nhan, xir Iy dam bao quy dinh hd so phan anh, kién nghi ctia ¢4 nhén, tb chirc
theo quy dinh tai Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP ngay 14 thang 02 nim 2008 cia Chinh
phi dd duge sira d6i, bd sung; Quyét dinh s6 24/2022/QD-UBND ngay 07 thang 7 nim
2022 ctia Uy ban nhan dan Thanh phé.

- Dam bao 100% phan 4nh, kién nghi dugc tiép nhan, xtr Iy kip thoi.

- Triér} khai, theo di, dén ddc xtr ly duat diém trén ”Céng Dich vu cong Quéc gia cac
phan anh, kién nghi thudc pham vi xtr Iy cia Van phong Uy ban nhan dan Thanh pho.

2. PHAM VI AP DUNG:

- Ap dung cho tit ca cac hd so phan anh, kién nghi clia ca nhan, to chtre vé thu tuc
hanh chinh dap mg cac ndi dung, yéu céu quy dinh tai Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP

ngdy 14 thang 02 ndm 2008 cua Chinh phu da dugc sira d6i, bd sung, trén dia ban Thanh
ph6 H6 Chi Minh.

- Can by, cong chue, nguoi ¢6 lién quan dén viéc tiép nhan, xir ly, soan thao vén
ban, luan chuyén, duyét ky ho so, phat hanh vin ban va cdp nhat két qua giai quyét trén
Cdng Dich vu céng Qudc gia.

3. TAILIEU VIEN DAN:
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;
- Céc van ban phap quy lién quan (dé cap tai muc 5.8).
4. PINH NGHIA/VIET TAT:
- LbVP : Lanh dao Vian phong
- TT BCB CCHC: Thuong truc Ban chi dao cai cach hanh chinh Van phong
-PNCTH :Phong nghién ciru — tong hop thudc Van phong
- PAKN  :phan anh, kién nghi
- DVCQG : Dich vu cong quéc gia

- PKS : Phiéu kiém soét qua trinh luén chuyén hd so
- QT : Quy trinh
-B : Budce
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 higu: QTO1/KSTTHC,

TP HO CHI MINH

VAN PHONG UBND TP | Tiép nhén, xir Iy phin 4nh, kién nghj | Lan ban hanh: 01

vé thii tuc hanh chinh, Ngay ban hanh: 01/8/2022
quy dinh hanh chinh tai Vin phong
Uy ban nhén dan Thanh phd

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thue hi¢n
- Phén 4nh, kién nghi dap tmg yéu cau, hinh thirc
- Phéan anh, kién nghi thudc pham vi, trach nhiém, thdm quyén xr Iy hodc tham
muu Xt ly ctia Van phong.
5.2 | Thanh phén hd so Ban chinh | Ban sao
Phan 4nh, kién nghi cta c4 nhan, to chic vé thu tuc .
hanh chinh, quy dinh hanh chinh trén dia ban Thanh pho
Tai liéu lién quan (néu c6) X
53 | S6 lwong ho so
01bd
5.4 | Thoi gian xir ly
15 ngay lam viéc ké tur ngdy nhén dugc phan anh, kién nghi déi véi phan anh,
kién nghi dwoc giri truc tiép dén Van phong Uy ban nhan dén Thanh phd;
Hodc trong thoi han 12 ngay lam viéc ké tir ngay nhan duogc phan 4nh, kién nghi
d6i voi phan anh, kién nghi do Van phong Chinh phu, B0, nganh, dia phuong
khac chuyen dén Thanh phd
5.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
Thuong truc Ban Chi dao cai cach hanh chinh Véan phong
5.6 | Lé phi
Khong
5.7 | Quy trinh xir ly cong viéc
TT Trinh tur al s oy PRkt
: nhiém qua
Tiép nhan PAKN
R Tiép nhan ho so PAKN qua| TTBCP | 01ngaylam | - Hd so PAKN
Cong DVCQG. CCHC viée - PKS
- Chuyén ho so cho Lanh dao
phong nghién ctru — tong hop lién
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Uy BAI}I NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QTO1/KSTTHC
TP HO CHI MINH ) ) -
VAN PHONG UBND TP | Tiep nhan, xir Iy phan anh, kién nghj | Lan ban hanh: 01
vé thi tuc hanh chinh, Ngay ban hanh: 01/8/2022
quy dinh hanh chinh tai Van phong
Uy ban nhan dan Thanh pho
quan dén noi dung PAKN.
B2 SaAp genpEcly Lanh dao | 01 ngay lam H so PAKN
Xem xét ndi dung PAKN, phan | PNCTH viéc P
cong chuyén vién xur ly.
09 ngay
Xir Iy PAKN lam viéc
- Xem xét hd so PAKN ¢6 co s& (P. AKN do
hay khong. T hanh pho
- Néu PAKN c¢6 co so: du thao ndi tiep nhan triec
a0 héi ohi A tié 5
dung pha‘n hoi phu h(:yp noi du.r‘Alg i P) " Hb so PAKN
PAKN va theo quy dinh tai Diéu| Chuyén - Té trinh kem
B3 | 14, 15 Nghi dinh s6 20/2008/ND- vién' 06 ngay T —
CP (stra doi, bo sung). P.NCTH lam viéc PKSq
- Dinh keém tat ca cac tai li€u c6 (PAKN do
lién quan dén ndi dung phan hoi Thanh pho
(trtr van ban mat). tiep nhan tir
- Lap to trinh va trinh Lanh dao Bg, nganh,
phong/ban/trung tam. dia phuwong
khac)
Xem xét, duyét trinh ngi dung
LA ly PAKAN o Lanh dao | 01 ngay lam | -Ho so trinh
B4 | Xem xét ho so, tai liéu lién quan, P NCTH viee _ PKS
ky to trinh trinh lanh dao Van| i
phong.
Xem xét, duyét ky
ROUANE e N o £ LDVP | 02ngiylam | -Hso trinh
B5 | Xem xét ho so, tai liéu lién quan, hu trach viec _PKS
ky duy€t to trinh va ndi dung phan L ?
hoi.
Cép nhat két qua, tién do xir ly
PAKN va theo déi, don déc .
: -H d
- PAKN | TTBCP | Olngaylam | = "°°7 dfyét
- Tiép nhan hd so phan hdi vé két | CCHC viée : -F;)KS '
qua, tién do xi ly PAKN.
- Cap nhat ndi dung phan hoi va

i Cap nhat vao PM theo ddi viéc thuc hién cac van ban chi dao; don dbc cho dén khi két thuc.
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UY BAN NHAN DAN QUY TRINH M3 hiéu: QTO1/KSTTHC,
TP HO CHI MINH ) : ,
VAN PHONG UBND TP | Tiép nhén, xir ly phan dnh, kién nghi | Lan ban hanh: 01
vé thii tuc hanh chinh, Ngay ban hanh: 01/8/2022
quy dinh hanh chinh tai Van phong
Uy ban nhan dan Thanh ph

dinh keém tai liéu co lién quan vao
Cdéng DVCQG.

- Theo ddi, d6n dbc viec xir ly
PAKN tai Van phong, bdo céo
Chanh Vian phong dinh ky d& co
chi dao xtr ly durt diém.

5.8 | Cosé phaply

- Nghi dinh s6 20/2008/ND-CP ngay 14 thang 02 nam 2008 cua Chinh phii vé
tiép nhan, xir ly phan anh, kién nghi ctia c4 nhan, td chirc vé quy dinh hinh
chinh; Nghi dinh s6 92/2017/ND-CP ngay 07 thang 8 ndm 2017 cua Chinh phu
sira ddi, bd sung mot s6 didu ctia cac nghi dinh lién quan dén kiém soat thi tuc
hanh chinh;
- Théng tu sd 02/2017/TT-VPCP ngay 31 thang 10 ndm 2017 cua B truong,
Cht nhiém Van phong Chinh phti huéng dan vé nghiép vu kiém soat thi tuc
hanh chinh;
- Thong tu sd 01/2020/TT-VPCP ngay 21 thang 10 nam 2020 cta Vin phong
Chinh phu quy dinh ché do bao cdo dinh ky va quan ly, sit dung, khai thac Hé
thong thong tin bao cao cua Van phong Chinh phu;
- Quyét dinh sO 31/2021/Qb-TTg ngay 11 thang 10 nam 2021 cua Thu tudng
Chinh phu vé Quy ché quan 1y, van hanh, khai thac Cong Dich vu cong qudc gia;
- Quyét dinh sb 24/2022/Qb-UBND ngay 07/7/2022 cua Uy ban nhan dan
Thanh ph6 ban hanh Quy ché tiép nhén, xir Iy phan anh, kién nghi ctia c4 nhan,
t chirc vé quy dinh hanh chinh tai Thanh phd H6 Chi Minh.

6. BIEU MAU

TT | Tén Biéu miu
1. | Hé thong tiép nhan, xit Iy PAKN trén Cong DVCQG

2. | Phiéu kiém soat qua trinh xir 1y hd so

7. HO SO CAN LUU

TT Hb so lru

1. | H6 so PAKN

2. | To trinh vé viée xtr Iy PAKN (kém két qua, tién do xir Iy)

5 Thiét b luu trit (Pia mém, USB, ...) chira ndi dung du thao van ban chuyén xir ly

" | phan anh, kién nghi (néu c0)

Ho6 so dugce luu tai bo phan chuyén moén va H¢ théng tiép nhan, xr ly PAKN trén Céng
DVCQG.
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UY BAN NHAN DAN | QUY TRINH M3 hiéu: QT03/NCPC

TP HO CHI MINH 5 ; :
- . 3 A i i ti Lan ban hanh: 01
VAN PHONG UBND TP Ra s?at, Atrmh‘Chu tgfh I{y ban | Léan ban hanh
_— nhan dan t!]anh phO cl}l dao Ngay ban hanh:01/8/2019
thwe hién doi véi cac Ket ludn
thanh tra hanh chinh cia

Thanh tra thanh phé
MUC LUC
SUA POI TAI LIEU
1. MUC bicH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. PINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEUMAU
7. HO SG CANLUU
Trach nhiém Soan théao Xem xét Phé duyét
Ho tén Va Diép Tuyét Dung Pham Van Thanh/
DV
Chir ky pra- /\CW
/
Chuc vu Truéng Phong Uy vién BDH ISO Chénh Van Phong

Trang 1/8
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UY BAN NHANDAN QUY TRINH | Ma hiéu: QTO3/NCPC

: > 1 \ ) 5
TPHO CHIMINE 1 £y ost, trinh Chi tich Uy ban | Lan ban hanh: 01

VAN PHONG UBND IF | * phan dn thanh pho chidao | Ngay ban hanh:01/8/2019
thuwe hién doi véi cac Két luan

- thanh tra hanh chinh cia
’ Thanh tra thanh pho

SUA POI TAI LIEU
Yéu Cijlll Trang / Phan ) Lan ban Nk b
stra doi/ lién quan M6 ta ngi dung sira doi hanh / Lan gay
2 A Zs , 2. hanh
bo sung | viéc sira doi stra doi

Tran@i;}/




UY BAN NHAN DAN | QUY TRINH Ma higu: QT03/NCPC

TP HO CHI MINH I e g 2 e
VAN PHONG URND Tp | B2 2046, frinh Chi tioh Uy Bag. | Lin ban teni: 01
———— nhan dan thanh pho chidao | Ngay ban hanh:01/8/2019
thwe hién doi voi cac Keét luan
thanh tra hanh chinh c,ﬁa
Thanh tra thanh pho
1. MUC PICH:

- Ra soat trinh Chu tich Uy ban nhén dan thanh phé két ludn chi dao thuc hién déi voi
cac Két luan thanh tra hanh chinh cua Thanh tra thanh pho giri dén, dwa ra cdc giai phap de
xuét, trinh Thuong truc Uy ban nhén déan thanh phd xem xét, quyét dinh theo dung quy
dinh cua Luat thanh tra nam 2010.

2. PHAM VI AP DUNG:

- Ap dung cho chuyén vién dugc phan cong tham muu, xir Iy cic hd so vé Két luan
thanh tra hanh chinh ctia Thanh tra thanh phé.

* Luu y: Quy trinh nay khéng dp dung doi véi cac Két lugn thanh tra hanh chinh ciia
Thanh tra thanh p/zd co dong ddu MAT va Két lugn thanh tra phdi 16 chitc cude hop.

- Ap dung cho ciac LDVP va TTUB dugc phan cong xir ly theo linh vuc minh phu
trach.

3. TAILIEU VIEN DAN:
- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015;
- Céc van ban phép quy lién quan (dé cap tai muc 5.8).
4. PINH NGHIA/VIET TAT:
- UBND TP : Uy ban nhan dén thanh phé
- PM QLVB : Phdn mém Quan ly vin ban va H so cong viéc

- TTUB : Thuong truc Uy ban nhan dén thanh phé
- LbVP : Lanh dao Van phong UBND TP
- BPHC : B phan Hanh chinh

- PKSQT  : Phiéu kiém so4t qua trinh luén chuyén hd so.
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UY BAN NHAN DAN | QUY TRINH

TP HQ CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

thanh tra hanh chinh c,ﬁa
Thanh tra thanh pho

Ma hiéu: QTO3/NCPC

\’

Ra so4t, trinh Chi tich Uy ban | Lan ban hanh: 01 ;
nhan din thanh phoé chi dao 1
thuc hién doi voi cac Két luan

Ngay ban hanh:01/8/2019

5. NOI DUNG QUY TRINH

N | Piéu kién thue hién
Chi &p dung d6i v6i ndi dung Két luan thanh tra don gian, cdc vi pham nho, céc
kién nghi xu ly kha thi, ding quy dinh phdp luét, cac don vi dugc thanh tra dong
tinh, khong c6 y kién khac
Khéng ap dung déiAvé'i cac ,Két luén thanh tra hanh chinh cta Thanh tra thanh
pho c6 dong dau MAT va Két luan thanh tra phai t6 chirc cudc hop

5.2 | Thanh phan hé so Bin chinh | Ban sao
To trinh cua chuyén vién X
Du thao van ban két luan ctia chuyén vién trinh Thuong X
truc UBND va Lanh dao Van phong
Vin ban két luin cua Thanh tra X
Céc tai liéu lién quan khac (néu co) X %

5.3 S6 lwong hé so
01 bo

5.4 | Thoi gian xiv ly
15 ngay ké tir ngay nhan du ho so hop 18.

5.5 | Noi tiép nhén va tra két qua
B6 phan Hanh chinh (Phong Hanh chinh-T6 chiic)

5.6 | Le phi
Khoéng

8.7 Quy trinh xir Iy cong viéc

TT Trinh tw Trach Thoi gian Bié}l mau/
nhiém Két qua
Bl |- Tiép nhan Két luan thanh tra| Nhan vién 01 ngay |- PKSQT Ve
V[
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

QUY TRINH

Ra soat, trinh Chi tich Uy ban
nhan dan thanh phé chi dao
thwe hién d6i véi cac Két luin
thanh tra hanh chinh cida
Thanh tra thanh phé

Ma hiéu: QT03/NCPC

Léan ban hanh: 01

Ngay ban hanh:01/8/2019

hér}h chinh cta Thanh tra thanh
pho

- Cép nhat vao phén mém vin thu,
cho s6 véan thu dén.

- Chuyén ho so cho Phong Noi
chinh — Phép cheé.

- Hang thang, théng ké hd so chua
chuan, tra lai.

bd phan
hanh chinh
cua Phong
Hanh chinh
- T4 chuc

Ph6 Phong
Hanh chinh

lam viéc

- Phiéu chuyén

- Cép nhat vao
PM QLVB.

- Kiém tra, nghién ciu néi dung
Két luan thanh tra hanh chinh

- Néu ndi dung Két luan thanh tra
don gidn, cac vi pham nho, céc
kién nghi xir Iy kha thi, ding quy
dinh phép luét, cac don vi duoc
thanh tra dong tinh, khong c6 y
kién khéc thi lap to trinh va du
thao van ban két luan chi dao xur
ly cia Chu tich UBND TP; trinh
Lanh dao Van phong phu trach.

- Néu ndi dung Két luén thanh tra
phtc tap, c6 nhiéu y kién khac
nhau, cac co quan chic nang chua
thong nhét bién phap xu ly, sai
pham nghiém trong, lién quan dén
viéc xur ly cén bo, vu viéc du ludn
quan tdm...thi l&p T¢ trinh Lanh
dao Vin phong phu trach dé xuét
Chu tich UBND TP/Phé Chu tich
UBND TP phu trach b tri cudc
hop dé nghe Thanh tra thanh phd
va cac So-nganh chuc nang bdo
céo, két luan chi dao xur ly theo
quy dinh phép ludt. Cap nhat vao
s0 theo d&i ho so yéu cau bd sung
cua Chuyén vién.

- Cép nhat vao phan mém vin thu.

Chuyén
vién xu ly

07 ngay
lam viéc

- PKSQT.
- Té trinh

- Du thdo vian
ban

- Phiéu chuyén

- S& theo dai hd
SO

- Cép nhat vao
PM QLVB
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UY BAN NHAN DAN
TP HO CHI MINH

QUY TRINH

M4 hiéu: QTO3/NCPC

: ‘ Lin ban hanh: 01
VAN PHONG UBNE TR | FoLo0n6 Sl CAR Gt Uy hag. |~ = ben 7
e nhin dan thanh pho chidao | \gay ban hanh:01/8/2019
thwe hién doi véi cac Keét luan
thanh tra hanh chinh cia
Thanh tra thanh pho
B3 |- Xem xét t0 trinh cia Chuyén
viéAn (d@g vc’;‘i Két ludn th?nh tra} - Thtinh
khéng can to chirc hop) dé cho y i §
kién ddng y hoic khong dong y - Du thio vén
noi dung trinh cia chuyén vién. ban
- Néu ddéng ¥ ndi dung trinh cta - - Phiéu chuyén
Chuyén vién thi ky trinh Thuong | LAnhdao | o, 000
trwe Uy ban, Wil o lam viéc
. ” N phu trach : - PKSQT
- Néu khong dong y ndi dung
trinh ctia chuyén vién thi but phé
va chuyén lai dé chuyén vién thuc
iy, L - Cap nhat vao
- Cép nhat vao phdm mém quan PM QLVB.
ly.
B4 |- (§ép gé'p hd so tiy theo mirc d9 | (Thu ky - To trinh cua
khan dé TTUB xem xét) giup viéc) chuyén vién
Xem xét Két luan thanh tra cta - Du thdo van
Télanll tra. Athan%l Ph}?‘w tgmli Euﬁ "l:h uong truc ban
chuyén vién c6 y kién ca Lanh | 5y ., - PKSQT
dao Van phong phu trach, néu 04 nea
dong y thi ky van ban chi dao thuc 1am \%ié}clz
hién. :
- Néu khong df“)ng y thi choy kién
chi dao va chuyén lai dé chuyén
vién thuc hién.
& o S S | Thu ky gitp - Cép nhét vao
- Cép nhat h thu. :
4p nhét vao phan mém vén thu vige PM QLVE
B5 | - Tiép nhan ho so tir thu ky cta |- Lanh dao - PKSQT
T,T[;B, ra sc?at the tl}uc, tmh hep | PHC-TC - Céap nhat vio
ly cta quy trinh, duyét phat hanh; PM QLVB
- Cho sb van thu di, in 4n, déng i s | Olmgay
; 2 2 8 - Nh . =
dhu, phét hanh; c4p nhdt vao phan | o o | lam viée
meém véan thu.
- Danh mdy sach ban dyu thao
theo chinh swra, trinh lai dé Lanh
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-

UY BAN NHAN DAN QUY TRINH Mz hiéu: QT03/NCPC
TP HO CHI MINH o : T
Léan ban hanh: 01

VAN PHONG UBND TP

Ra soat, trinh Chi tich Uy ban

nhén din thanh pho chi d20 | Ngay ban hanh:01/8/2019
thuc hién doi véi cac Két luan
thanh tra hanh chinh cua
Thanh tra thanh phd

dao Van phong ky truyén dat.
58 | Cosophaply

- Luat T6 chirc Chinh quyén dia phuong nam 2015;

- Luét Thanh tra nam 2010;

- Nghi dinh s~6 86/2011/ND-CP ngay 22/9/2011 cua Chinh phu quy dinh chi tiét
va hudéng dan thi hanh mét s6 diéu ctia Luét Thanh tra nam 2010;

- Théng tu 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B¢ truéng Bé Noi vu hudng
dan thé thire va k¥ thut trinh bay van ban hanh chinh;

- Quy ché vé t chuc va hoat dong cta Van phong Uy ban nhén dan thanh ph
ban hanh kém theo Quyét dinh s6 20/2016/QP-UBND ngay 09/6/2016 cua
UBND TP;

- Quy ché vé cong tac van thu va luu trlr cia Van phong Uy ban nhén déan thanh
phé ban hanh kém theo Quyét dinh s 318/QD-VP ngay 14/11/2014 cia Vin
phong Uy ban nhén dan thanh phé.

- Quyét dinh sb 212/QP-VP ngay 11/7/2019 ctia Vin phong UBNDTP vé Quy
dinh trao dbi, luu triy, xu ly tai liéu dién ta trong cong tic van thu tai Van
phong Uy ban nhan dan thanh phé;

- Céc biéu mau hanh chinh theo Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang
01 ndm 2011 ctia B6 Noi vu;

6. BIEU MAU
TT | Tén Biéu miu
1. To trinh
9 Céc biéu mau hanh chinh theo Théng tw s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01
nam 2011 cua BO Noi vu
4 Phiéu theo ddi qua trinh xur ly cong viéc
7. HO SO CAN LUU
TT H6 so luu
1. | Totrinh cua chuyén vién cé chit ky cia Lanh dao Van phong va Thuong truc Uy

ban (néu c6 trinh Thudng truc)
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UY BAN NHAN DAN | QUY TRINH | Ma hiéu: QT03/NCPC

TP HO CHI MINH
VAN PHONG UBND TP

Ra sodt, trinh Chi tich Uy ban | Lan ban hanh: 01
nhin din thanh pho chi dao | Noay ban hanh:01/8/2019
thue hién doi vaoi cac Ket luan
thanh tra hanh chinh cia
Thanh tra thanh pho

2. | Dy thdo véan ban cua chuyén vién theo ndi dung cua to trinh (du thédo dugc lanh
dao duyét)

3. | Van ban giai quyét da duoc Lanh dao Vin phong ky va dong dau

4. | Céc tai liéu khéc cd lién quan

5. | Phiéu theo d&i qua trinh x1r Iy cong viéc

Tap H6 so dugc luu tam 1 thang tai T6 Van thu di - Phong Hanh chinh; hét thang s&
chuyén hd so dén TH Luu trlf cta Vin phong dé tra ctu khi can phuc vu cho su chi dao.
diéu hanh ciia Thuong truc Uy ban nhan dan thanh phé (trong 10 nam); sau 10 nam s&
chuyén giao vé Chi cuc Van thu-Luu triy (So No6i vu) luu theo Luét Luu trit.

o/
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VAN PHONG UBND THANH PHO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG NOI CHINH — PHAP CHE Dgc lap — Ty do — Hanh phic

DANH MUC CAC TAI LIEU BEN NGOAI

1. Ludt Té chitc Chinh quyén dia phuong nam 2015;

Pang hiéu luc

2 Luat Phong, chéng tham nhiing nam 2018; DPang hiéu luc

3 Luét Thanh tra nam 2010; Pang hiéu luc

4, Luat Khiéu nai nam 2011;

Dang hiéu luc
2 Luat T6 cdo nam 2018; Dang hiéu luc
6. Luat DAt dai nam 2013; Pang hiéu luc

7 Luat Xay dung nam 2014; Dang hiéu luc

8. B0 Luat Dan sy nam 2015; Dang hiéu luc

9. | Luét T6 tung hanh chinh nam 2015; Pang hiéu luc

10. | Luat tin ngudng, ton gido (Luat s6 02/2016/QH14 ngay 18/11/2016) 02/2016/QH14 01/01/2018

Quyét dinh 20/2016/QD- UBND ngay 09/6/2016 cia Uy ban nhan dan
11. | Thanh phd ban hanh Quy ché t chtrc va hoat ddng ctia Vin phong Uy ban Dang hi¢u luc
nhan dan Thanh phd; o

Quyét dinh sb 212/QD-VP ngay 11/7/2019 cua Vin phong UBNDTP vé
12. i Quy dinh trao dbi, Iuu triy, xir ly tai liéu dién tir trong cong tac vin thu tai
Vin phong Uy ban nhan dan thanh phd;

Dang hiéu luc

Dang hiéu luc




Céc bicu mau hanh chinh theo Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang

13- 01 nam 2011 cta Bo Noi vu; Dang hi¢u luc
14 Céac Nghi dinh, Thong tu huéng din thi hanh cac bo Luét néu trén va cac
| van ban c6 lién quan khac;
15.
16.
17.
18.

Ghi chi: ma so, ngay hiéu luc, lan ban hanh, lan sira doi ciia tai liéu duoc thé hién tai trang dau tién cua moi tai lieu tuong ing. -
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