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QUY TRINH Ny pan hirn | L57A018
TINH TAY NINH KIEM SOAT HO SO g8y val 1
Ban hanh lan 4 Trang 3/5
1. MUC PiCH

Thanh tra tinh Tay Ninh xdy dung va duy tri viéc ap dung tai li€u nay qua viéc quy
dinh va thuc hién nhirng bién phap quan 1y hd so phat sinh trong qué trinh tac nghiép theo
chirc nang nhiam cung cép kip thoi khi ¢6 yéu cau tiép can.

2. PHAM VI

Tai liéu nay duoc ap dung cho cac Phong thudc pham vi hé thong quan 1y chit luong
cua Thanh tra tinh Tay Ninh.
3. TAI LIEU VIEN DAN

- S6 tay Chat lugng CLS / STCL phan 4.2.4 Kiém soat hd so

- $6 tay Chét lugng CLS/ STCL phan 7.5.3 Nhan biét va xac dinh nguon gbc

- 86 tay Chét lugng CLS/ STCL phan 7.5.4 Tai san khach hang

- $6 tay Chét lugng CLS/ STCL phan 7.5.5 Bao toan san pham

-QTOI-TTr: Quy trinh kiém soat ho so
4. PINH NGHIA/VIET TAT

- HTQLCL: Hé thong quan 1y chat luong

- TTr: Thanh tra

- STCL: Sb tay chét luong

- QT: Quy trinh

- HD: Huéng dan cong viéc

- TTTL: Trung tdm kiém soat tai liéu

- CTT: Chanh Thanh tra

- TKTL: Thu ky Trung tim kiém soat tai liéu

- DDCL: Pai dién cua lanh dao chiu trach nhiém vé chét luong
- TP: Trudng Phong thudc Thanh tra tinh Tay Ninh.
- CBCC : Can b0 cong chuc




THANH TRA
TINH TAY NINH

QUY TRINH
KIEM SOAT HO SO

Ky hiéu tai liéu

QTOI-TTr

Ngay ban hanh

16/7/2018

Ban hanh lan 4

Trang 4/5

5.NQI DUNG QUY TRINH
5.1 Quy trinh xac dinh, thu thap, lwu giir va bio quan ho so
(Hb so la nhitng bing chirng vé két qua cong vi¢c da thuc hién theo chirc nang
nhw hop dongLD, Sé theo déi vin bén di, dén, ho so lién quan dén hoat djng tic

nghiép..)

)
TT

Ngi dung cong viéc

Trach
nhiém

Tai liéu, biéu
mﬁu
ap dung

01

- Phin cong ngudi luu giit cho tirng loai hd so,
xdc dinh cach luu gitr, thoi gian luu gitr.

DDCL, TP

BMO1/QTO1-TTr

02

- Thu thap va luu gitr ho so theo phén cong.

- Thuc hién luvu giit va bao quan.

+Hb so phai duoc tap hop theo tirng loai, sép
xép theo so thir tu hodc thoi diém phat sinh .

+H6 50 do to chire cong dan cung cp dé tham
gia vao qua trinh tac nghiép cua TTr chi dugce su
dung theo diing muc dich yéu cau va dam bao
khong bi hu hong, that thoat.

+Tuy truong hop do quy dinh, hd so phai duoc
dé trong bia clng, ngan ngura hu hong, mat mat.

+Khi ¢6 yéu cau can truy cap, tiép can ho so
phai dugc sur chap thuan ctia TP

Nguoi duge
phan cong

03

Luu ho so:
- Phiéu phan loai ho so

Ngudi giit hd

QTOI-TTr

SO
5.2 Xir ly ho so hét han lwu gii
S Noi dung cong vié el - I“?!xl’ o
T p1 dung cong viee nhiém Wi
ap dung

- Lap danh sach hd so qua han luwu giir va trinh Nguoi gitr hd BMO2/QTO1-TTr
01 TP. 5O

- Xem xét, dé xuat y kién dén Lanh dao TTr PDCL. TP BMO02/QTO1-TTr
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Ban hanh lan 4 Trang s/5
02 | Quyét dinh hiy bo hd so qué han Lanh dao
TIr
03 Thuce hién huy bo béng cach thiéu huy hoac xé Nguoi duogc
vun phan cong
Luu hé so: LELL, p
o4 -Danh sach ho so qué han nguorlsglu ho Wi T
6. BIEU MAU

-Phicu phan loai ho so can luu gilr

BMO1/QTO1-TTr

-Bang li¢t ké cac loai HSCL hét han luu gitr BMO02/QTO1-TTr
7. HO SO CAN LUU

TT Tén hé so
1, Phiéu phén loai ho so can luu giir

3, Bang liét ké cac loai HSCL hét han luu giir

3 Céc loai hd so phat sinh trong tac nghiép

- Ho so dugc luu tai kho luu trit co quan Thanh tra tinh
- Thoi gian dwa vao luu trir: Sau khi két thic nam
- Pon vi ¢4 nhan nhan ho so luu trir: Van phong, Van thu co quan

- Thoi gian luu trir: Theo quy dinh hién hanh.

\\% x
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Phong:

PHIEU PHAN LOAI HO SO CHAT LUQNG CAN LUU GIU

BMO1/QTOI-TTr

STT

Tén hé so

Ky hiéu

Dang ho so

Giay

Dién twr

Thoi gian

Negwoi luu giir firw i

Tén file(ddi véi ho
so' dién tir)

Lén ban hanh :04

Ngay ban hanh: 16/07/2018







BMO2/QT01-TTr

BANG LIET KE CAC LOAI HO SO CHAT LUQNG QUA HAN LUU GIU

‘ ) Phong:
A. DE NGHI HUY HO SO CHAT LUQNG:
STT Tén ho so Ky hiéu Dang ho so Ngudilwu | Thoi gian lwu gie | Tén File
Gidy | Dién ti g

- Ngay ...... AN «ecocins 1oL R ¢ Nt 180 danly BA0I © . oo ox s smsss s s e 4 v s
- Ngudi xem xét va dé AEh] (DICLITRYS i cennttumannnosnommammmnsnse s Ky ten @ oo
- Nguoi phé duyét (Chanh Thanh tra) : ............ 5, g R S —

B. BAO CAO VE VIEC THUC HIEN HUY HSCL .
o WEAY MY ROISO § .ovvunvnsesnssssssrssrmensnrsrassssrn sassssssasasnansnsrsesnsabonssns
- Nguoithuc hi€n @ oo 6 RS
» DIOUOE BB BAE  Tonimmmn mumas i Rusass Sme o Mo S B aR KY B0 3uicnemmmunsnsssnsnonssissasiesssmssams

LAn ban hanh: 04

Ngay ban hanh: 16/07/2018
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