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THANH TRA QUY TRINH Ky hiéu tai licu | QTO01-VP

TINH TAY NINH QUAN LY VAN BAN DI Ngay ban hanh | 16/07/2018

Ban hanh lan 4 Trang 3/ 4

1.MUC PiCH
Thanh tra tinh Tay Ninh xdy dung va duy tri viéc ap dung tai liéu nay qua viéc quy
dinh va thue hién nhirng bién phap quan ly van ban di nham cung cap kip thoi khi c6 yéu
cau tiép can.
2. PHAM VI
Tai liéu nay duoc ap dung cho Vin phong thuge pham vi hé thdng quan ly chit luong
cua Thanh tra tinh Tay Ninh.
3. TAI LIEU VIEN DAN
- S6 tay Chét luong CLS / STCL phén 4.2.4 Kiém soat ho so
- Sé tay Chét luong CLS/ STCL phan 7.5.1 Kiém soat qué trinh cung cap dich vu
- $6 tay Chat luvong CLS/ STCL phén 7.5.3 Nhén biét va xac dinh nguon gbc
- S tay Chat luong CLS/ STCL phén 7.5.5 Bao toan san pham
- Thong tu sd 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia Bo Noi vu vé Hudng dan thé
thire va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh
- QTO1-TTr: Quy trinh kiém soat ho so
4. PINH NGHIA/VIET TAT
- HTQLCL: Hé théng quan ly chat lwgng
- TTr: Thanh tra
- VP: Van phong
- STCL: S6 tay chét lugng
- QT: Quy trinh
- HD: Hudng dan cong viée
- CVP: Chanh Van phong.
- CBCC VC: Can b9 cong chirc vién chue
- NVVT: Nhan vién van thu
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5.NOI DUNG QUY TRINH

i , Tai liu, biéu |
i,(;, N§i dung cong viée :;?éc': mau }
i i ap dung
Tiép nhan van ban can gui di tir cac Phong thude
ot TTra va ky nhéan vao sé giao nhin NVVT
y - |
- Kiém tra thé thirc van ban
2 Kiém tra 16i chinh ta
- Vao s0, cho s0, nhan ban, déng dau va phat NVVT BMO1/QT01-VP
hanh
- Cap nhat vao so theo doi
i Luu f:tc'; S0 i
g it bt N
6. BIEU MAU
- $6 chuyén giao van ban di BMO01/QT01-VP
7.HO SO CAN LUU
TT Tén ho so 7 |
1. S6 chuyén giao vian ban di a
2 Van ban da gui di |

H6 so duge luu tai kho luu trit co quan Thanh tra tinh
Thoi gian dua vao luu triv: Sau khi két thic nam
Don vi ca nhan nhan hé so lvu triv: Van phong, Vin thu co quan

Thoi gian luu trit: Theo quy dinh hién hanh.
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