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1. Nhimg nguai co lien quan phai aQc, hiiu va th1!c hi?n theo aung nQi dung cua 
qui ainh nay. 

2. NQi dung trong qui ainh nay co hi?u 11!c nhu sv chi ag,o cua Lanh ag,o B(j. 

3. MJi aan vi chi aU(Jc phdn pht5i duy nhdt 01 ban (co aong ddu B(j N(ji v~), cac 
ban sao co rna st5 khac vai bim gt5c phai aU(Jc log,i b6 ngay, tuy?t at5i kh6ng tlu(Jc 
str d~mg. 
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H9 ten: Nguy~n Thj Tra Le H9 ten: Nguy~n Xnan Binh 

Chuc Y\l: TruOng phong Chuc V\l: Chanh Van phong 
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BANG THEO DOl THAY DOl TAl LIJtU 

STT 
Vi tri 

sua dBi 
NQidung 

Xem xet 

(Chanh VP) 

Chuang I 
Giai thi~u v~ 
BQ NQi V\l 

Thay thS cac nQi dung lien quan cua 
Nghi dinh 48/2008/ND-CP b~ng nQi dung 
cua Nghi dinh s6 61/2012/NU-CP ngay 
10/8/2012 quy dinh chuc nang, nhi~m V\l, 
quySn h?n va cO' cftu t6 chuc cua BQ NQi 
V\l. 

Chinh sach 
chftt IUQ11g 

B6 sung nQi dung co lien quan tai 
cam kSt v~ vi~c triSn khai xay dVng, giai 
quySt cac thu t\lC hanh chinh thea kSt qua 
cua U~ an 30 b~ng cac quy trinh ISO sau 
khi cac van ban huang dfin thi hanh co 
hi~u h,rc 

Ho?ch dinh 
va triSn khai 
cac ho?t dQng 

B6 sung cac ho?t dQng giai quySt thu 
t\lC hanh chinh thea U~ an 30 t?i cO' quan 
BQ va cac dan vi tfl!C thuQc 

Danh m\lc U6i ten mQt s6 quy trinh, b6 sung 
cac tai li~u, mot s6 quy trinh va t?m thai dua mN s6 
quy trinh qu·y trinh ra ngoai H~ th6ng qu~m 1y chftt 
trong H~ IUQ11g cua BQ. 
th6ng quan 1y . 
chftt IUQ11g 
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, 

,~ 
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Chuong I: Mo dau
 

I. Giai thi¢u ve B¢ N¢i vt;l 

II. Chinh sach chftt lUQ'ng 

III. Dinh nghia - Chfr viet tat 

Chuong II: Giro thi~u H~ th6ng qmin ly chat IUQ11g 

I. PU(;lm vi ap dt;lng 

II. Dieu khoan lO(;li tnr 

III. M6 ta cac qua tImh va moi tuong tac 

IV. H¢ thong van ban
 

Chuong III: Tnich nhi~m lanh d~o
 
, 

L Chinh' sach chat luqng 

II. Mt;lc tieu chat lUQ'llg
c, 

III. L~p ke hO(;lch 

IV. Xem xet h¢ thong 

V. Trach nhi¢m va qUY~1l h(;ln
 

Chuong tv: Nguon ll;fc
 

I. Ngu6n nhan h!c 

II. Trang thiet bi 

III. M6i trucmg lam vi¢c 

Chuong V: Qua trinh tri~n khai cac ho~t dc)ng tat nghi~p 

I. Ho~ch (inh qua trlrill tri~n khai cac hO(;lt d¢ng 

II. Moi q"'an h¢ gifra:ac qua trmh hO(;lt d¢ng va :'el< ca 1 

III. Thiet ke 

IV.Mua "am trang tl iet bi van phong pham 
"-, V. Quan .ty va di~u h·nh 

VI. Ki~m soat cac phHong ti¢n thea d5i do lucm?:, 

Chu~mg vI: Do luang, phan tich, cai tien 

t Df.nn giy Sl! thoa min cua cac ben lien quan 

,T' ~nh gi~i n¢i b¢ 

IIL~~\ :,eo d5i va do l.rong cae qua trmh va ket (IUa h'J(;lt d¢ng, ki~m soat nhfrng 
vi¢c" k:h6ng\phi h<;1l~ 

IV. Pha!~ :kh ci~r li~l' 
( 

V. CM tEl} 
I VII. Hanh \ Ong h' IC pht;lc va hanh d¢ng phor; ngi'ra\ ,1 
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Chuong I 

MonAu 
I. GiOi thi~u v~ BQ NQi Vl} 

BQ NQi V\l, tiSn than la Ban T6 chilc can bQ Chinh phil, duQ'c thanh l~p thea 
Nghi dinh sf> 45/2003/ND-CP ngay 9 thang 5 nam 2003 cila Chinh phil. 

Ngay 17 thang 4 nam 2008, Chinh phil ban hanh Nghi dinh sf> 48/2008/ND­
CP quy di~ chilc nang, nhi~m V\l, quySn h~n va cO' cfru t6 chilc cila BQ NQi V\l. 

Ngay 10 thang 8 nam 2012, Chinh phil ban hanh Nghi dinh sf> 6112012/ND­
CP quy dinh chilc nang, nhi~m V\l, quySn h~n va cO' d.u t6 chilc cua BQ NQi V\l. 
Nghi dinh ll£ly thay thS Nghi dinh sf> 48/2008/ND-CP ngay 17 thang 4 nam 2008 
cila Chinh phu quy dinh chilc nang, nhi~m V\l, quySn h~n va cO' cfru t6 chilc eua BQ 
NQi V\l; bai b6 cac quy dinh khac tru6'c day trai v6'i Nghi dinh nay. Theo do, BQ 
NQi V\l co cO' cfru t6 chilc, vi trl, chilc nang, nhi~m V\l, quySn h~n C\l th~ nhu sau: 

1. vi CO' c8u ta chuc 

Theo Nghi dinh 61120 12/ND-CP, hi~n nay BQ NQi V\l g6m 24 d~u mf>i: 

a. Cac dO'n vi hanh chinh giup BQ tnfo-ng thl}'c hi~n chu'c nang qmln If 
nha nmyc (18 dO'n vi): 

1. V\l T6 chilc - Bien chS. 

2. V\l Chinh quySn dia phuang. 

3. V\l Cong chilc - Vien chilc. 

4. V\l Dao t~o, b6i duang can bQ, cong chilc. 

5. V\l TiSn luang. 

6. V\l T6 chilc phi chinh phu. 

7. V\l Ciii cach hanh chinh. 

8. V\l HQ'P tac qUf>c tS. 

9. V\l Phap chS. 

10. V\l KS ho~ch - Tai chinh. 

11. V\l T6ng hQ'P.. 

12. V\l T6 chilc can bQ. 

13. V\l Cong tac thanh nien. 

14. Thanh tra BQ. 

15. Van phong BQ (bao g6m cii CO' quan d~i di~n cua Van phong BQ t~i thanh 
phf> H6 Chi Minh va CO' quan d~i di~n cua Van phong BQ t~i thanh phf> Da N~ng). 

16. Ban Thi dua - Khen thuOng Trung uang. 

17. Ban Ton giao Chinh phu. 
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S6 tay chat lU{lng 

18. C\lc Van thu va Luu trfr nha nuac. 

b. Cae dO'D vj s\f Dghi~p (05 dO'D vi): 

19. Vi~n Khoa hQc t6 chuc nha nuac. 

20. T1;1P chi T6 chuc nha nuac. 

21. Trung tam Thong tin. 

22. TruOng Dao t1;1o, bej duang can b9, cong chuc. 

23. TruOng D1;1i hQc N;~'i V\l Ha N9i. 

2. vJ vi trE va chu-c nang 

Bq N9i v\lla co quan cila Chinh phil, th\fc hi~n chuc nang qufm 1y nha nuac 
v~ cac nganh, Hnh V\lC: T6 chuc hanh chinh, S\f nghi~p nha nuac; chinh quy~n dia 
phuang, dia giai hanh chinh; can bq, cong chuc, vien chuc nha nuac; hqi, t6 chuc 
phi chinh phil; thi dua, khen thuemg; ton giao; van thu, lUll tm nha nuac; thanh 
nien va quan ly nha nu6'c d6i vai cac dich V\l cong thu9C llnh vvc quan 1y cua Bq 
thea quy dinh cua phap lui;H. 

3.	 vJ nhifm v~ va q~yJn h(ln 

B9 N9i V\l thgc hi~n cac nhi~m V\l, quy~n hi;lll thea quy dinh t1;1i Nghi dinh s6 
36/2012/ND-CP ngay 18 thang 4 nam 2012 cila Chinh phu quy dinh chuc nang, 
nhi~m V\l, quy~n h1;1n va co cau t6 chuc cila Bq, co quan ngang B9 va nhUng nhi~m 
V\l, quy~n h1;1n C\l thS sau day: 

1. Trinh Chinh phil dv an lu~t, dv thaD nghi quySt cua Qu6c h9i, dv an phap 
l~nh, dv thao nghi quySt cila Uy ban Thucmg V\l Qu6c hQi, d\f thao nghi quySt, 
nghi dinh cila Chinh phu thea chuang trinh, kS h01;1Ch xay dl!ng phap 1u~t hang 
nam cila B9 da duQ'c phe duy~t va cac dlJ an: d~ an thea SlJ phan cong cua Chinh 
phil, Thu tuang Chinh phil; chiSn luQ'c, quy flO1;1Ch, kS h01;1Ch phat triSn dai h1;1n, 
nam nam, hang naIr va cac 4\f an, cong trinh q'-an trQng qU6c gia thuQc nganh, llnh 
V\fC do BQ NQi V\l quan lY· 

2. Trinh Thu tuang Chinh phu dV thao <. uySt dinh, chi thi va cac van ban 
khac thuQc nganh, lInh vgc do B9 N9i V\l quan 1) ho~c thea phan c lng. 

3. Ban hanh thong tu; quySt dinh, chi thi v>;, cac van i)an kh. c thu9C phi;lffi vi 
quan 1y nha nu6'c cua BQ; huang d~n, kiSm tra vi~(; thlJc hi¢n cac v:1n ban do. 

4. Chi d';lo, huang d~n, kiSm tra v~ chiu trach nhi~m t6 ch<rc thvc hi~n cac 
van bim quy ph1;1m phap lu~t, chiSn luQ'c, quy hoach, kS bJ1;1Ch p1_~ at triSn dai h1;1n, 
nam nam, hang nam va cac d\f an, cong trinh quan trQng qU6c gia da duQ'c ban 
hanh ho~c phe duy~t thuQc ph1;1ffi vi quan ly nha nuO'c cia Bf'; thong tin, tuyen 
truy~n, ph6 biSn, giao d\lc phap 1u~t thu9C ph1;1ffi vi qufm 1) nhf., .mac cua Bq. 

5. V~ t6 chuc hanh chinh, S\f nghi~p nha nuac: 

,a) Trinh Chinh phil d~ an co c&u t6 chuc cua Chinh phil thea nhi~m ky Qu6c 
h9i; de an, dv tha? nghi 9irih cua Chinh phil v~ thanh l~c tnai, sap nh~p, hgp nh~t, 
chia, tach, giai the BQ, co quan ngang BQ, co quan thu6c Chinh phil; dV thao nghi 
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86 tay chat IU(1ng Ma s6: STCL-BNTI 

dinh quy dinh t6 chilc cac co quan chuyen man thuQc Uy ban nhan dan; dlf thao 
nghi dinh quy dinh vi~c phan c~p quan Iy t6 chuc bQ may hanh chfnh, Slf nghi~p 
nha nuac; 

b) Th~m dinh cac dlf thaD nght dinh cua Chfnh phu quy dinh chuc nang, 
nhi~m V\l, quy~n hC;ln va co c~u t6 chuc cua cac BQ, co quan ngang BQ, co quan 
thuQc Chinh phu; th~m dinh d~ an thanh I?p, sap nh?P, giai thS, t6 chuc IC;li t6ng 
C\lC va tuong duang do BQ, co quan ngang BQ trinh Chinh phu; th~m dinh dl,f thaD 
quySt dinh cua Thu tuang Chinh phu quy dinh chilc nang, nhi~m V\l, qUY6n hC;ln va 
co c~u t6 chuc cua t6ng C\lC va tuong duong thuQo BQ, co quan ngang BQ; thftm 
dinh dS an va dlJ thilO quySt dinh cua Thu tuang ChiOO phu v~ vi~c thanh I?p, sap 
nh?P, giai th€, t6 chilc lC;li cac t6 chilc hanh chinh, S\I nghi~p nha nu&c va cac t6 
chuc tu vcln, ph6i hQP lien nganh do cac BQ, co quan ngang B(>, co quan thu(>c 
Chinh phu va Uy ban nhan dan tinh, thaOO ph6 trl,fc thu(>c Trung uang triOO Thu 
tuang Chinh phu; 

c) Chu tri, ph6i hQP v&i Van phong Chinh phu va cac B(>, co quan ngang BQ, 
cd quan thu(>c Chinh phil ra soM lC;li I~n cu6i cac d\I thaD nghi dinh cua ChiOO phu 
quy dinh chuc nang, nhi~m V\l, quy~n hC;ln va co cclu t6 chuc cua cac BQ, co quan 
ngang BQ, co quan thu(>c Chinh phu truac khi trinh Thu tuang Chinh phil ky, ban 
himh; 

d) Huang dful tieu chi chung dS thlJc hi~n phan IOC;li, xSp hC;lllg cac t6 chuc 
haOO chinh, t6 chuc S\I nghi~p nha nuac thea quy dinh cua phap Iu?t; 

d) Chu tri ho~c ph6i hqp v&i cac B(> qmin ly nganh, IInh VlJC ban hanh thong 
tu lien tich huang d~n chung v@ chuc nang, nhi~m V\l, quy@n hC;ln va co c~u t6 chilc 
cua cac co quan chuyen man vS nganh, lInh Vl,fC thu(>c Uy ban nhan dan tinh, thanh 
ph6 tl1Jc thuQc Trung uang va Uy ban nhan dan huy~n, qu?n, thi xa, thanh ph6 
thuQc tinh; 

e) Huang d~n, kiSm tra vi~c ra soat chilc nang, nhi~m V\l, quy~n hC;ln cua cac 
B(>, co quan ngang B(>, co quan thu(>c Chinh phu; t6ng hQP, bao CaD Chinh phu 
quySt dinh diSu chinh chilc nang, nhi~m V\l, quy~n hC;ln va co cclu t6 chuc cua cac 
B(>, co quan ngang B(>, co quan thu(>c Chinh phil. 

6. V@ chinh quy~n dia phuang: 

a) Trinh ChiOO 'phu ban hanh cac quy diOO vS: Phan IOC;li dan vi haOO chinh 
cac cclp; thanh I?p m6i, sap nh?p, chia, tach, di~u chinh dia gi6i, d6i ten don vi 
h~mh chiOO cac cclp; thaOO I?p m6i, d6i ten, sap nh?p, chia, tach, giiii thS don vi 
hmh chinh - kinh tS d~c bi~t tl1JC thu(>c Trung uang; chiOO sach d6i v6i can b(>, 
cong chuc cclp xa; 

b) Thftm dinh va trinh Thu tuang Chinh phu phe chuftn kSt qua b~u crr thanh 
vien Uy ban nhan dan c~p tinh; 

c) Giup ChiOO phu, Thu tuang Chinh phil huang dfin, kiSm tra hOC;lt d(>ng cua 
HQi d6ng OOan dan c~p tinh thea quy dinh cua phap Iu?t. Tham dlJ cac phien h<;>p 
dinh k:Y cila HQi d6ng nhan dan c~p tiOO, khi c~n thiSt tham dlJ cac cu(>c h<;>p cua 
Uy ban nhan dan cclp tinh bim vS xay d\Ing chinh quySn, quan Iy dia gi6i hanh 
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chinh va chuang trinh lam vi~c toan khoa, hang nam cua Oy ban OOan dan cAp 
tinh; 

d) Huang dfrn thl!c hi~n cong tac b§u cli d~i biSu Qu6c hQi va HQi d6ng 
nhan dan :heo quy dinh cua phap lu?t; 

d) Huang dfrn, kiSm~ra ho~t dQng cua Oy ban OOan dan cac cAp vS phuang 
thuc ho:;tt ,d9ng; vi~c thl,lC :li~n ch~ dQ, chinh sach d6i vai can bQ, cong chuc cAp 
xa; 

e) Th6ng ke s6 lUQ'ng, ch~t luqng d~i biSu HQi d6ng OOan dan, thanh vien Oy 
ban OOan d;ln cac c~p; s6 luqng dan vi hanh chiOO cac c~p. 

7. Vl~ dia giai hanh chiOO va phan lo~i dan vi haOO chiOO: 

a) 1~> Am dinh va trillh ChiOO phil dS an vS: Thanh l?p mai, sap nh~p, chia, 
tach, diSu :;hinh dia gi6i, (' 6i ten dan vi hEmh chinh cac cAp; thanh l?p m6i, sap 
nh~p, chia tach, giai thS ,: an vi hfmh chinh - kinh t~ dftc bi~t tJVc thuQc Trung 
uang; narr:; cAp vS cAp qua: .1Y hanh chinh do thi thuQC tioo; 

" b) '1'rinh Thu tuang ChiOO phu quySt diOO phan lo~i dan vi himh chiOO cAp 
tinh', 

c) QuySt dinh phan lOC;li dan vi hanh chiOO cAp huy~n; huang dfrn Oy ban 
nhan dan c~p tiOO phan lo~ 1 dan vi hanh chiOO c~p xa; 

d) Huang dfin, kiSn tra vi~c thl!c hi~n cac quy dinh cua phap lu?t vS quan 
ly, phan v~ch, diSu chinh dia giai hanh chiOO; chil tri xay dl!ng phuang an giai 
quySt vS dia giai haOO chinh trinh Thu tuang Chinh phil xem x~t, quy~t diOO;, t6n~ 
hqp, trhh Chinh phu, Thl! tuang Chinh phu xem xet, giai quyet ve nhUng van de 
chua th6ng ooAt lien quan d~n dia giai haOO chinh; 

d) Quan ly h6 so dia giai hanh chinh cac c~p. 

8. VS quan ly bien cL~: 

a) Quy~t diOO giao Hen chS cong chuc, bien ch~ lam vi~c anuac ngoai cua 
t6 chuc thuQc cac BQ, co q' ~n ngang BQ va bien chS cong chuc thuQc Oy ban nhfm 
dan cfip tiOO sau khi Thu t '6ng Chinh phu phe duy~t t6ng bien chS cong chuc nha 
nuac hang nam; 

b) B6 sung bien ch' cong chuc cho cac BQ, co quan ngang BQ va Oy ban 
nhan dan c~p tinh trong ttng bien ch~ dg phong sau khi Thu tuang Chinh phil phe 
duy~t; 

c) Giao bien ch~ lam vi~c a nu6c ngoai cho t6 chuc cua co quan thuQc 
Chinh phu va bien ch~ cong chuc cac t6 chuc hQi co sir dVng bien ch~ nha nuac 
sau khi Thil tu6ng Chinh pt1il phe duy~t; 

d) T6ng hqp, bao cao Chinh phu, Thu tu6ng ChiOO phu vS bien ch~ cong 
chuc, s6 luqng vien chuc r;ua cac co quan OOa nuO'c va cac dan vi Sl,l nghi~p cong 
l~p trong ph~m vi ca nuac. 

9. VS can bQ, cong ,huc, vien chuc OOa nuac: 
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a) Hu6ng d~n, kiSm tra vi~c thvc hi~n quy ho~ch can bQ, cong chuc, vien 
chuc Hinh d~o, qmin ly cua cac BQ, co quan ngang BQ, co quan thuQc Chfnh phu; 
t6ng hqp, bao cao Thu tuang Chfnh phu v~ quy ho~ch can bQ, cong chuc, vien 
chuc va cac chuc danh Hinh d~o, quan ly khac thuQc th~m quy~n cua Thu tu6ng 
Chfnh phu; huang d~n, kiSm tra vi~c thvc hi~n quy ho~ch, kS ho~ch, chuang trinh 
xay dvng dQi ngii can bQ, cong chuc, vien chuc; 

b) Buang dftn, kiSm tra vi~c thvc hi~n cac quy dinh cua.Chfnh phu, Thu 
tuang Chinh phu v~: TuySn d\lng, S11 d\lng, qmin ly vi tri vi~c lam, b6 nhi~m 
ng~ch, chuySn ng~ch, nang ng~ch, thay d6i chuc danh ngh~ nghi~p, danh gia, b6 
nhi~m, b6 nhi~m l~i, diSu dQng, luan chuySn, bi~t phai, xin thoi gift chuc V\l, tit 
chuc, miSn nhi~m, ky lu~t, thoi vi~c, nghi huu, d~o duc, van hoa giao tiSp cua can 
bQ, cong chuc, vien chuc va cac nQi dung quan 1y khac d6i v6i can bQ, cong chirc, 
vien chuc thea quy dinh cua phap lu~t; bao dam nguyen t~c binh d~ng gi6i thea 
quy dinh cua phap lu~t; 

c) Huang dftn, kiSm tra vi~c thvc hi~n cac quy dinh cua Chinh phu v~ chuc 
danh, tieu chu~n can bQ, cong chuc, vien chuc Hlnh d~o, quan ly tit c~p truang 
phong va tuang duang dSn thu twang va tuang duong cua BQ, co quan ngang BQ, 
co quan thuQc Chinh phu; tit c~p twang phong va tuang duang thuQc Uy ban nhan 
dan c~p huy~n dSn giam d6c sa va tuang duang thuQc Uy ban nhan dan c~p tinh; 

d) Quy dinh ng~ch va rna s6 ng~ch cong chuc, chuc danh ngh~ nghi~p vien 
chuc; ban hanh va huang d~n, kiSm tra vi~c thvc hi~n tieu chu~n ng~ch cong chuc, 
tieu chu~n chuc danh ngh~ nghi~p vien chuc; co c~u ng~ch cong chuc; cong tac 
quan ly h6 so can bQ, cong chuc, vien chuc; co c~u vien chuc thea chuc danh ngh~ 
nghi~p; s6 hi~u, the va chS dQ deo the cua cong chuc, vien chuc; trang ph\lc d6i v6i 
can bQ, cong chuc; 

d) Chu tri t6 chuc thi nang ng~ch cong chuc tit ng~ch chuyen vien va tuong 
duang len ng~ch chuyen vien chinh va tuong duang, tit ng~ch chuyen vien chinh 
va tuang duang len ng~ch chuyen vien cao c~p va tuong duang trong cac co quan 
nha nu6c, cac don vi sv nghi~p cua Nha nu6c; ph6i hqp v6i Ban T6 chuc Trung 
uang Dang t6 chuc thi nang ng~ch cong chuc tit ng~ch chuyen vien va tuang 
duong len ng~ch chuyen vien chinh va tuong duong; tit ng~ch chuyen vien chfnh 
va tuang duang len ng~ch chuyen vien cao c~p va tuang duong trong cac co quan, 
dan vi sv nghi~p cua Dang CQng san Vi~t Nam, t6 chuc chinh tri - xa hQi; ph6i hqp 
v6i cac BQ, co quan ngang BQ, co quan thuQc Chfnh phu t6 chuc thi ho~c xet thang 
h~ng chuc danh ngh~ nghi~p cua vien chuc; quySt dinh b6 nhi~m ng~ch chuyen 
vien cao c~p, chuc danh ngh~ nghi~p tuang duang ng~ch chuyen vien cao c~p thea 
th~m quySn; kiSm tra, giam sat vi~c nang ng~ch cong chuc va thay d6i chuc danh 
ngh~ nghi~p cua vien chuc; 

e) Thk dinh cac dv thao van ban quy ph~m phap lu~t quy dinh vS tieu 
chu~n chuyen mon, nghi~p V\l cua cac chuc danh nghS nghi~p vien chuc, co c~u 
chuc danh ngh~ nghi~p vienchuc, danh gia, nQi dung, hinh thuc thi tuySn, xet, 
thang h~g chuc danh nghS nghi~p vien chuc chuyen nganh dS BQ truOng, Thu 
twang co quan ngang BQ qmin ly ng~ch vien chuc chuyen nganh ban hanh; 
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g) Thfim diOO vS OOfm sv d6i vai cac chuc daOO can bo, cong chuc, vien 
chuc va cac chuc danh Ianh d~o, qmin Iy khac thuoc thAm quySn cua Thu tuang 
ChiOO phu quySt diOO, phe chufin theo quy diOO cua phap Iu~t; 

h) T6 chuc thvc hi~n chiOO sach d6i vai can bo cao cfip theo phan cong va 
phan cfip; 

i) Xay dlJilg va qmin Iy dfT Ii~u qu6c gia vS dOi ngii can bo, cong chuc, vien 
chuc nha nuac, can bQ, cong chuc cfip xa va can bQ thuQc thfim quySn quySt diOO 
cua Thu tuang Chinh phu; t6 chuc qufm Iy h6 sa can bQ, cong chuc, vien chuc theo 
phan cfip; 

k) Huang dfin, kiSm tra va t6 chuc thvc hi~n quy diOO cua Chinh phu vS quy 
ho~ch, t~o ngu6n can bo nfT, ty I~ nfT dS b6 OOi~m cac chuc daOO trong cac cO' quan 
nha nuac; thu th~p, t6ng hQ'P cac chi tieu th6ng ke qu6c gia vS cong tac can bQ nfT. 

10. VS cong tac dao t~o, b6i du5ng can bQ, cong chuc: 

. a) Huang dfin, kiSm tra vi~c thvc hi~n quy ho~ch, kS ho~ch dao t~o, b6i 
dU5ng can bQ, cong chuc (} trong nuac va (} nuac ngoai, can bQ, cong chuc cfip xa 
va d~i biSu HQi d6ng nhaI). dan cac cfip; 

b) Huang dfin cac quy diOO cua Chinh phil vS t6 chuc cila cO' sa dao t~o, b6i 
du5ng can bQ, cong chuc cila cac BQ, cO' quan ngang BQ, cO' quan thuQc ChiOO phil 
va Uy ban OOan dan cac tiOO, thanh ph6 tflJc thuQc Trung uang; 

c) Th6ng OO§.t qwin ly h~ th6ng chuang trinh dao t~o, b6i du5ng d6i vai can 
bQ, cong chuc; d~i biSu HQi d6ng nhan dan cac cfip va can bQ, cong chuc cfip xa; 

d) T6 chuc dao t~o, b6i du5ng kiSn thuc, ky nang qmin Iy OOa nuac d6i vai 
can bQ, cong chuc ngaOO nQi V\l; chil tri, ph6i hQ'P vai cac BQ, ngaOO dao t~o, b6i 
du5ng kiSn thuc, ky nang quan Iy nha nuac d6i vm d~i biSu HQi d6ng OOan dan 
cac c§.p va can bQ, cong chuc cfip xa; 

d) Phan b6, huang dfin, kiSm tra vi~c thvc hi~n dao t~o, b6i du5ng can bQ, 
cong chuc hang nam sau khi duqc c§.p co thAm quySn phe duy~t; tAng hQ'P va bao :r<" 
cao Thu tuang Chinh phil kSt qua dao t~o, b6i du5ng can bQ, cong chuc; :~?l 

"'-" 
~' .'e) Xay dVng, ban haOO, huang dfin, kiSm tra va t6 chuc thvchi~n quy ho~ch 

nhan Ivc ngaOO NQi y.\l; dao t~o ngu6n OOan h;rc d~i hQc, sau d~ihQc cac 1100 vvc 
do BQ NQi V\l qmin IY. 

11. VS chiOO sach tiSn luang: 

a) Huang dfin thvc hi~n quy diOO cila Chinh phil, Thu tuang ChiOO phil vS: 
ChiOO sach, chS dQ tiSn luang (tiSn luang t6i thiSu; bang luang; ng~ch, b~c luang; 
che dQ ph\l c§.p; quan Iy tiSn luang va thu nh~p); cac chiOO sach, chS dQ khac d6i 
vm can bQ, cong chuc, vien chuc OOA nuac tir Trung uang dSn cfip xa; tiSn luang 
Ivc Iuqng vii trang va lao dQng hQ'P d6ng trong cac cO' quan OOa nuac, t6 chuc sv 
nghi~p OOa nuac; 

b) Huang dfin vi~c xSp ng~ch, b~c luang d6i vai can bQ, vien chuc quan Iy 
doaOO nghi~p oo~ nuac, SI quan, quan OOan chuyen nghi~p, chiSn sy Ivc luqng vii 
trang khi duqc dieu dQng, luan chuySn vS cO' quan hanh chiOO, sv nghi~p nha nuac; 
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c) Huang dftn, kiSm tra: Vi~c th\Ic hi~n chinh sach, ch~ dQ tiSn luong, ph\l 
c~p, sinh ho~t phi va tiSn thuang d6i vai can bQ, c6ng chuc, vien chuc nha nuac, 
l\Ic lUQ11g vfi trang va lao dQng hQ'P d6ng trong cac co quan hanh chinh, dan vi S\I 
nghi~p cila Nha nuac; vi~c nang b~c luang d6i vai. can bQ, c6ng Chll'C, vien chuc 
thea quy dinh cila phap lu~t; vi~c x~p h~ s6 luang khi b6 nhi~m ng~ch chuyen vien 
cao c~p va tuang duang d6i vai can bQ, cong chuc, vien chuc nha nuac; 

d) Lam thuOng tf\Ic Ban Chi d~o nghien CUu va th\IC hi~n cai cach chinh 
sach tiSn luang nha nuac. 

12. VS t6 chuc hQi va cac t6 chuc phi chinh phil: 

a) Giup Chinh phil th6ng nh~t quan ly nha nuac vS hQi, t6chuc phi chinh 
phil; 

b) Huang dftn th\IC hi~n cac quy dinh cila chinh phil vS: Trinh t\I, thil t\lC 
thanh l~p; chia, tach; sap nh~p; hQ'P nh~t; giai thS; phe duy~t diSu l~, c~p gi~y phep 
d6i vai hQi, t6 chuc phi chinh phil trong nuac; 

c) Quy~t dinh vi~c: Cho phep thanh l~p; chia, tach; sap nh~p, hQ'P nh~t; giai 
thS; phe duy~t diSu l~, c~p gi~y phep d6i v6i hQi, t6 chuc phi chinh phil co ph~m vi 
ho~t dQng toan qu6c ho~c lien tinh thea quy dinh cua phap lu~t; 

d) Huang dftn, kiSm tra vi~c th\Ic hi~n cac quy dinh cila phap lu~t vS hQi, t6 
chuc phi chinh phil; vi~c th\Ic hi~n diSu l~ d6i vai hQi, t6 chuc phi chinh phu thea 
quy dinh cila phap lu~t. 

13. VS thi dua, khen thuang: 

a) Huang dftn vi~c th\Ic hi~n quy dinh cila Nha nuac va Chinh phu vS t6 
chuc thi dua, danh hi~u va tieu chu~n danh hi~u thi dua; hinh thuc, d6i tm;mg, tieu 
chu~n khen thuang; th~m quySn quySt dinh, trao t~ng, thu Wc, h6 sa dS nghi khen 
thuang; quySn va nghla V\l cua ca nhan, t~p thS duQ'c khen thuang; xu ly vi ph?m; 

b) T6 chuc, huang dftn triSn khai thvc hi~n cac phong trao thi dua, chinh 
sach khen thuang cua Dang va Nha nu6c; huang dftn nghi~p V\l chuyen mon vS thi 
dua, khen thuang d6i vai cac nganh, cac c~p; 

c) Th~m dinh h6 sa dS nghi khen thuang do cac ca quan, t6 chuc trinh Thu 
tuang Chinh phil quy~t dinh ho~c dS Thil tuang Chinh phil trinh Chil ttch nuac 
quy~t dinh khen thuang thea quy dinh cua phap Iu~t; 

d) Quy dinh vi~c huy quySt dinh khen thuang, thu h6i, c~p, d6i hi~n v~t 
khen thuang theo quy~t dinh cua c~p co th~m quySn. Chiu trach nhi~m chu~n bi 
hi~n v~t kern thea cac hinh thuc khen thuang cua Chu tich nuac, Chinh phil, Thil 
tuang Chinh phil; 

d) V~n dQng cac ngu6n tai trq va quan ly, su d\lng quy thi dua, khen thuang 
Trung uang; chi d?o, huang dftn, kiSm tra vi~c quan ly quy thi dua, khen thuang a 
cac c~p, cac nganh; 

e) Lam nhi~m V\l thuong tf\IC HQi d6ng Thi dua - Khen thuang Trung uang. 

14. VS cong tac ton giao: 
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a) Ban h~mh theo thAm quySn ho~c chu tri, ph6i hqp vai cac BQ, nganh, co 
quan Trung uang cua cac t6 chuc chinh tri - xa hQi va cac t6 chuc khac lien quan 
trong vi~c tham muu trinh c~p co thAm quySn ban hanh va t6 chuc th\fc hi~n chinh 
sach, phap lu~t vS ton giao va cong tac ton giao; 

b) Huang d~n nghi~p V\l chuyen man vS cong tilC ton ghio d6i vai cac 
nganh, cac c~p lien quan va dia phuang; 

c) 'Th6ng nh~t quan ly vS xu~t ban cac ~n phAm, sach kinh, tac phAm, giao 
trinh giang d~y, van hoa phAm thuan tuy ton giao cua cac t6 chuc ton giao duqc 
Nba nuac cho phep ho~t dQng; 

d) Huang d~n cac Ton giao ho~t dQng theo dung quy dinh cua phap lu~t; 

d) Thgc hi~n va huang d~n cac t6 chuc ton giao, tin d6, nha tu hanh, chuc 
s~c ton giao vS hqp UlC qu6c tS trong linh vgc ton giao theo quy dinh cua phap lu~t; 
lam dau m6i lien h~ vai cac t6 chuc ton giao trong nuac va qu6c tS. 

15. VS cong tac van thu, luu trfr nha nuac: 

> a) Xay d\lllg cac dS an, dg an vS suu tam, thu th~p, chinh ly, b~lO v~, bao 
qu~m, b~lO hiSm, khai thac, su d\lng tai li~u luu trfr va t6 chuc thgc hi~n sau khi 
duqc c~p co thAm quySn phe duy~t; 

b) Huang d~n, kiSm tra cac co quan nha nuac thgc hi~n cac quy dinh vS 
quan ly cong tac van thu, luu trfr; 

c) Thgc hi~n cac quy trinh nghi~p V\l vS suu tam, thu th~p, b6 sung tai li~u 
luu trfr, bao v~, bao quan, b~lO hiSm tai li~u luu trfr; t6 chuc giai m~t, cong b6, giai 
thi~u, triSn lam, trung bay va t6 chuc ph\lc V\l khai thac, su d\lng tai li~u luu trfr 
duQ'c bao quan t~i cac Trung tam Luu trfr Qu6c gia; 

d) Th6ng nh~t quan ly vS th6ng ke van thu, luu trfr tren ph~m vi ca nuac; 

d) Luu trfr thong tin s6 trong cac co quan nha nuac. 

16. VS cai cach hanh chinh nha nuac: 

a) Xay dgng chuang trinh, kS ho~ch, dS an chung vS cai cach hanh chinh 
nha nuac trong timg giai do~n dS trinh c~p co thAm quySn quySt dinh; lam thuemg 
tn,rc cong tac cai cach hanh chinh cua Chinh phu; 

b) Tham muu, <is xu~t cac chu truang, chinh sach va giai phap d~y m~nh cai 
cach himh chinh nha nu6c trinh Chinh phu, Thu tuang Chinh phu quySt dinh; 

c) Chu tri triSn khai cac nQi dung cai cach t6 chuc bQ may hanh chinh, cai 
cach cong chuc, cong Y\l; 

d) Huang d~n cac BQ, co quan ngang BQ, co quan thuQc Chinh phu, Uy ban 
nhan dan tinh thanh ph6 trgc thuQc trung uang xay d\lllg kS ho~ch cai cach hanh 
chinh va dg to'ln ngan sach hang nam; 

d) Th~m tra cac nhi~m V\l trong dg toan ngan sach hang nam vS cai cach 
hanh chinh cua cac BQ, co quan ngang BQ, co quan thuQc Chinh phu, Uy ban nhan 
dan tinh, thanh ph6 trgc thuQc Trung uang vS m\lc tieu, nQi dung dS gui BQ KS 

v,•. 

a­

i. 
~ 
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ho~ch va D~u tu, BQ Tai chinh t6ng hQ'P, trinh Thil tUOng Chinh phil phe duy~t 
chung trong dV tmin ngan sach nha nuac hang nam cila cac co quan; 

e) Th~m dinh cac dS an thi diSm cai cach hanh chinh do cac BQ, co quan 
ngang BQ, co quan thuQc Chinh phil, Uy ban nhan dan tinh, thanh ph6 trvc thuQc 
Trung uang xay dvng, trinh Thil tuang Chinh phil; 

g) Huang d~n cac BQ, co quan ngang BQ, co quan thuQc Chinh phil, Uy ban 
nhan dan tinh, thanh ph6 trvc thuQc Trung uang xay dvng bao cao cai cach himh 
chinh hang quy, 6 thang va hang nam; 

h) Xay dVng bao cao cai cach hanh chinh hang quy, 6 thang va hang nam 
trinh phien h9P Chinh phu; 

. i) Xay dVng, ban hanh va hUOng d~n vi~c triSn khai th\lc hi~n BQ chi s6 thea 
d6i, danh gia cai cach hanh chinh t:;ti cac BQ, co quan ngang BQ, co quan thuQc 
Chinh phil, Uy ban nhan dan tinh, thanh ph6 tn,rc thuQc Trung uang; 

k) Chil tri vi~c xay dvng va thvc hi~n phuang phap do lUOng muc dQ hai 
long cua ca nhan, t6 chuc d6i vai sv ph\lc V\l hanh chinh do co quan hanh chinh 
nha nuac thvc hi~n; 

1) T6 chuc b6i dUOng, t~p hu~n cho can bQ, cong chuc chuyen trach th\Tc 
hi~n cong tac cai cach hanh chinh a cac BQ, co quan ngang BQ, co quan thuQc 
Chinh phil, Uy ban nhan dan tinh, thanh ph6 tr\Tc thuQc Trung uang; 

m) Chu tri triSn khai cong tac tuyen truySn v~ cai caeh hanh chinh. 

17. VS thvc hi~n Quy chS dan chil aco sa:
 
HUOng d~n, kiSm tra vi~e thvc hi~n Quy chS dan ehu aco sa t:;ti xa, phuOng,
 

thi tr~ va cae co quan hanh chinh, dan vi S\T nghi~p cila Nha nuac va doanh 
nghi~p nha nuac thea quy dinh cila phap lu~t. 

18. V~ hQ'P tac qU6c tS: 

a) Huang d~n thvc hi~n cac quy dinh cila Chinh phu, Thu tUOng Chinh phu 
v~ t6 chuc hQi nghi, hQi thao qU6e tS lien quan dSn cae lInh vvc quan ly nha nu6c 
cua BQ; t6ng hQ'P, bao cao dinh kY vS hQi nght, hQi thao qU6c tS lien quan den cac 
lInh vvc quan ly nha nuae eila BQ; 

b) Qwin ly va t6- chuc thvc hi~n hQ'P tac qU6c tS thuQc lInh V\TC qUID ly nha 
nuac eua BQ thea quy dinh cila Chinh phu; 

c) Th6ng nh~t vai cae BQ, nganh, dia phuong v~ t6 ehuc hQi nghi, hQi thao 
qU6c tS, e~p qU6c gia va hQi nght, hQi thao do Thil tUOng Chinh phu, cac Pho Thu 
tUOng Chinh phil chu tri lien quan dSn cac nQi dung, lInh vvc quan ly nha nuac cua 
BQ NQi V\l; 

d) Chu tri, ph6i hQ'P vai cac co quan lien quan trong vi~c hQ'P tac v~ lInh V\l'C 
eong V\l vai eac nuac ASEAN. 

19. Quan ly nha nuac v~ cong tac thanh nien: 

a) Chu tri, hUOng d~n, kiSm tra vi~c th\Tc hi~n cae van ban quy ph:;tlll phap 
lu~t, ehiSn luge, chuang trinh phat triSn thanh nien va cong tac thanh nien; 
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b) HUOng d~n vi~c 16ng ghep cac ca chS, chinh sach df>i v:6i thanh nien trong 
xay d\lng quy hO(;lch, kS hO(;lch, chuang trinh m\lc tieu cua cac cap, cac nganh; 

c) T6ng kSt, sa kSt, bao cao Chinh phu, Thil tUOng Chinh phu tinh hinh th\lc 
hi~n cac quy dinh cua phap lu~t df>i v6i thanh nien. 

20. Th\Ic hi~n cac dich V\l cong trong IInh V\IC quim Iy nha nu6c cua BQ thea 
guy dinh cua phap lu~t. 

21'. Thanh tra, kiSm tra giai quySt khiSu n~i, tf> cao, phong, chf>ng tham 
nhiing, tieu C\IC va xu Iy cac hanh vi vi ph~m phap lu~t trong cac nganh, lInh V\IC 
thuQc ph~m vi quan Iy nha nu6c cua BQ; thanh tra vi~c th\Ic hi~n nhi~m v\l, quy~n 
h~n cua can bQ, cong chuc thea quy dinh cua Lu~t Can be), cong chuc, thanh tra 
vi~c tuySn d\lng, su d\lng va quan Iy vien chuc thea quy dinh cua Lu~t Vien chuc 
va cae quy dinh khac co lien quan; thanh tra vi~c th\Ic hi~n tuySn d\lng, b6 nhi~m, 
dao t(;lO, b6i duOng, di~u dQng, luan chuySn, bi~t phai, miSn nhi~m, danh gia, thoi 
vi~c, nghi huu, khen thuang, xu Iy ky lu~t cong chuc, d(;lo duc, van hoa giao tiSp 
tt;ong thi hanh cong V\l cua cong chuc trong ph(;lm vi quan Iy nha nu6c cua Be) Ne)i 
V\l; phf>i hqp v6i BQ Tai chinh thanh tra vi~c th\Ic hi~n cac di~u ki~n bao dam cho 
hO(;lt dQng cong V\l. 

22. Chu tri, phf>i hqp v6i cac BQ, nganh giai quySt kiSn nghi cua cac ca quan 
nha nu6c, t6 chuc chinh tri - xa hQi thea phan cong cua Chinh phil, Thil tUOng 
Chinh phu. 

23. HUOng d~n, kiSm tra vi~c cho phep cac ca quan, t6 chuc duQ'c su d\lng 
con dfiu va vi~c quan Iy, su d\lng con dfiu thea quy dinh cua phap lu~t. 

24. T6 chuc va chi d~o th\Ic hi~n kS hO(;lch nghien cUu khoa hQc va lIng d\lng 
nghien cUu khoa hQc trong cac IInh V\IC quim Iy nha nu6c cila Be). 

25. T6 chilc, chi d(;lo ung d\lng cong ngh~ va dfr li~u thong tin, thf>ng ke thea 
cac IInh V\IC quan Iy cua BQ. 

26. Quan Iy v~ t6 chuc bQ may, bien chS cong chuc, sf> lugng vien chilc; cai 
cach hanh chinh; quySt dinh vi~c b6 nhi~m, b6 nhi~m l(;li, di~u dQng, luan chuySn, 
ill chuc, miSn nhi~m, bi~t phai, khen thuang, kY lu~t, thoi vi~c, nghi huu, chi d(;lo 
th\lc hi~n chS de) ti~n luang va cac chS de), chinh sach dai nge) df>i v6i can be), cong 
chuc, vien chuc thue)c.BQ quim Iy thea quy dinh cua phap lu~t; dab t~o, b6i dUOng 
v~ chuyen mon, nghi~p Y\l df>i v6i can be), c'ong chilc, vien chilc thue)c ph(;lm vi 
quan Iy cua Be). 

27. Quan Iy tai chinh, tai san duQ'c giao va t6 chilc th\Ic hi~n ngan sach duQ'c 
phan b6 thea quy dinh cila phap lu~t. 

28. Th\lc hi~n cac nhi~m V\l, quy~n h~n khac do Chinh phu, Thu tUOng 
Chinh phu giao va thea quy dinh cua phap lu~t. 

4. M9t sa tl{ic tliJm khac 

Be) Ne)i V\l ho~t de)ng tren ph(;lm vi re)ng IOn thong qua mf>i quan h~ cong tac 
v6i cac Be), nganh, ca, quan trong h~ th6ng hanh chinh ca a trung uang va dia 
phuang, cac ca quan, to chuc nu6c ngoai co lien quan. San ph~m cila Be) Ne)i V\l la 

~. 

r:' j 
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k~t qua do d~m du<;yc ho~c khong do d~m du<;yc (mQt ph~n qua k~t qua diSu hanh, 
chi d~o cua Chinh phu, Thu tu6ng Chinh phu va cua BQ; cae thong tin du<;yc xu ly 
kip thai, chinh xac; cac van ban cua BQ tham muu trinh Chinh phu, Thu tu6ng ban 
hanh ho~c BQ phcit hanh bao dam yeu c~u vS hinh thuc va thai gian, dap ung cac 
yeu c~u vS ho~t dQng, lam vi~c cua Chinh phu, Thu tu6ng va cua BQ). 

Trong qua trinh ho~t dQng va phcit tri~n, dQi ngu can bQ, cong chuc, vien 
chuc cua BQ NQi V\l co trinh dQ chinh tri - hanh chinh nha nu6c ngay cang du<;yc 
nang cao,- tinh thong nghi~p V\l, chuyen mon; nhiSu nguai du<;yc dao t~o trSn d~i 
hQc, hQc t~p ly lu~n chinh tri trung, cao c~p, du<;yc b6i du5ng chuyen mon, nghi~p 
V\l, hQc t~p nang cao trinh dQ (y nu6c ngoai. 

Kh6i co quan BQ NQi V\l (bao g6m Van phong BQ - khong kS hai co quan 
d~i di~n cua Van phong, Thanh tra BQ, cac V\l chuc nang, Trung tam Thong tin va 
T~p chi T6 chuc nha nu6c) n&m trong toa nha 18 t~ng t~i s6 8 Ton Th~t Thuy~t, 
C~u Gi~y, Ha NQi. Day la trv sa lam vi~c hi~n d~i, ti~n nghi, du<;yc trang bi co sa 
v~t ch~t, phuang ti~n lam vi~c dap ung yeu c~u thea quy dinh, h~ th6ng thi~t bi tin 
hQc, thong tin lien l~c ... bao dam ho~t dQng, lam vi~c cua liinh d~o BQ, thgc thi 
cong V\l cua cac dan vi trong co quan BQ. 

V6i nhfrng thanh tich dii d~t duQ'c, v6i nhfrng dong gop quan trQng trong lIrill 
vao kSt qua phat triSn kinh t~ xii hQi cua d~t nu6c, BQ NQi V\l duQ'c t~ng nhiSu ph~n 
thuang cao quy cua Dang va Nha nu6c, cua Thu tu6ng Chinh phu, cac BQ, nganh, 
Doan thS, cac danh hi~u thi dua cua Chinh phu, cua BQ cho nhiSu t~p thS va ca 
nhan. Nam 2005, BQ NQi V\l vinh dv duQ'c nh~n Huan chuang Sao Yang, la Huan 
chuang cao quy nh~t do Thu tuong Chinh phu trao t~ng trong dip ky ni~m 60 nam 
ngay truySn th6ng nganh T6 chuc nha nuoc. NhiSu can bQ, cong chuc, vien chuc 
va nhan vien BQ NQi V\l duQ'c Thu tu6ng Chinh phu t~ng B&ng khen, duQ'c t~ng 
thuang Huan chuang lao dQng cac h~ng va cac danh hi~u chi~n SI thi dua trong 
phong trao thi dua hang nam... 

Tuy nhien, dung truoc yeu c~u cua cong cUQc cai cach hanh chinh noi 
chung, dS dap lIng yeu c~u quan ly cua mo hinh BQ qmin ly da nganh, da lInh V\l'C, 
yeu c~u nang cao uy tin va tang cuang nang lvc ph\lc V\l, quan ly cong tac diSu 
hanh cua Chinh phu va cua BQ noi rieng, thvc hi~n y ki~n chi d~o cua Thu tuong 
Chinh phu t~i Quy~t dinh s6 144/2006/QD-TTg ngay 20 thang 6 nam 2006 VS vi~c 
ap d\lng h~ th6ng qucln ly ch~t luqng thea tieu chu~n TCVN ISO 9001 :2000vao 
ho~t dQng cua cac co quan hanh chinh nha nu6c va QuySt dinh s6 118/2009/QD­
TTg ngay 30 thang 9 nam 2009 VS vi~c sua d6i, b6 sung mQt s6 diSu cua Quy~t 
dinh s6 144/2006/QD-TTg ngay 20 thang 6 nam 2006 cua Thu tuong Chinh phu 
quy dinh ap d\lng h~ th6ng quan ly ch~t luqng thea tieu chu~n TCVN ISO 
9001 :2000 vao ho~t dQng cua cac co quan hanh chinh nha nuoc, BQ NQi V\l dii tri~n 
khai xay dvng va ap d\lng h~ th6ng quan ly ch~t lUQ'ng thea tieu chu~n ISO 9001. 

II. Chinh sach ch§t hr<}'ng 

Nh&m thoa man ngay cang t6t han yeu c~u cua cac t6 chuc va ca nhan, cac co 
quan trong quan h~ cong tac voi BQ, nang cao ch~t lUQ'ng, hi~u qua ho~t dQng cua 

Ngay ban hanh: .1tf-II.f./.2ciL Ldn sua a6i:01 Trang: 14/36 



86 tay chdt lU(J1lg Mii s6: 8TCL-BNV 

Be) Ne)i Vl,l, d~c bi~t 1a d6i vai vi~c giai quySt cac thu tl,lC haOO chiOO lien quan t6i 
t6 chuc, cong dan thea yeu c§u cua DS an don gian hoa thu tl,lC hanh chiOO tren cac 
nnh V\IC quan 1y nha nuac giai do~n 2007-2010 (DS an 30) d6i vai cac 1100 Vl,l'C 
quan 1y nha nuac cua Be); chiOO sach chftt 1ugng cua Be) Ne)i vl,lla: 

Bp Npi v!l khtzng iljnh quan If chili luting ch(it chi ilai vm cac hO(lt ilpng 
th~rc hifn ch,l'c nang, nhifm V(l iluf/c Chinh phil, Thu tuung Chinh phil giao 
dang thIYi khong ngirng clii tiin ilJ cac cu quan, ilun vj, ta chuc, ca nhan lien 
quan ngity cang ilutlc ph!lc V(I tat hun. 

Quyit tam nang cao chat IUf/ng cong tac, nang cao chat IU!J1lg chi il(lo, 
iliJu hanh cua Liinh il(lo Bp, gop phlin ph!lC V!I hifU qua cong tac chi il(lo, iliJu 
hanh va th~c hifn nhifm V!I cua Chinh phil, Thil tuung Chinh phu; Bp Npi v(I 
cam kit xay d~ng, ap d!lng, duy tri va thuung xuyen cai tiin Hf thang quan If 
chat luting theo tieu chuan TCVN ISO 9001:2008, lien t!lc cai tiin phu01lg phap 
IiJm vifC, phuung thuc liinh il(lo, iliJu hanh nhlim khong ngirng nang cao hifU 
I~c, hifll qua, dan chu, cong khai, cong bling trong cac hO(lt ilpng cila Bp, chu 
trpng nang cao chat IUf/ng giai quyit cac thu t(lc hanh chinh trong ph(lm vi 
chuc nang qulin If nha nUdc clla Bp nhlim ilap ung ngay cang tat hun yeu cliu 
clla ta chuc va cong dan. 

III. Binh nghia - Chft vi~t t~t 

1. Djnh nghia 

- "Don vi thue)c ca quan Be)" duQ'c hiSu 1a cac Vl,l chuc nang, thaOO tra Be), 
Van phong Be). 

- "Dan vi thue)c Be)" duQ'c hiSu hi cac Vl,l chuc nang, thanh tra Be), Van phong 
Be), cac don vi S\I nghi~p thue)c Be). 

- "Don vi tIVc thue)c Be)" bao g6m: Cl,lC Van thu va LUll trfr Nha nuac, Ban 
Thi dua-Khen thuemg Trung uong, Ban Ton giao Chinh phu. 

2. Chii' viit tiit 

- CBCC: Can be) cong chuc. 

- QT: Quy trinh 
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Chrro'ng II 

GIOI THl¢U H:¢ THONG QUAN LV CHAT LUQNG 

I. Ph~m vi ap dl}ng 

1. H~ th6ng Qwin ly ch~t lUQ11g cua Co quan BQ NQi VI,l duQ'c xfty d\ll1g phu 
hqp v6i Tieu chu~n TCVN ISO 9001:2008. H~ th6ng nay duQ'c ap dVng cho hOc;tt 
dQng qWln ly nha nu6c vS mQt s6 linh V\l'C thuQc phc;tm vi qwin ly nha nu6c cua BQ: 
t6 chilc bg may hanh chinh nha nu6c; t6 chilc chinh quySn dia phuong; qwin ly dia 
gi6i hanh chinh; can bQ, cong chilc, vien chilc nha nu6c; t6 chilc hQi va cac t6 chilc 
phi chinh phil; dao tc;tO, b6i duang can bQ, cong chilc nha nu6c. 

Phc;tm vi ap d\lng phu hqp v6i Danh m\lc cac tai li~u H~ th6ng Qwin ly ch~t 
lUQ11g cua Co quan BQ (ph\llvc 1 kern theo). 

2. Noi ap d\lng: TtV sa Co quan BQ - s6 8A Ton Th~t ThuySt, My Binh, Celu 
:, Gi~y, Ha NQi 

3. Cac dan vi thuQc phc;tm vi ap dVng 

a. Dc5i vbi taim b(J cac tai li¢u, quy trinh trang H¢ thc5ng Quan Iy chcit IU9ng, 
15 don vi te;ti CO' quan B(J N(Ji v¥ d~u la d6i tU911g ap d¥ng cua cac quy trinh nay, 
c¥ thd fa: 

- V\l T6 chilc - Bien chS; 

- V\l Chinh quySn dia phuang; 

- Vv Cong chilc - Vien chilc; 

- V\l Bao tc;tO, b6i duang can bQ, cong chilc nha nu6c; 

- V\l TiSn luang; 

- Vv T6 chilc phi Chinh phil; 

- V\l T6 chilc can bQ; 

- Thanh tra BQ; 

- Van phong BQ; 

- V\l Phap chS; 

- V\l KS hoc;tch tai chinh; 

- VVHqp tac qu6c tS; 

- Vu Cai cach hanh chinh; 

- Vv T6ng hqp; 

- Vv Cong tac thanh nien. 

b. Dc5i vbi m(Jt sc5 quy trinh lien quan tbi cong tac quan Iy, di~u hanh trang 
n(Ji b(J B(J N(Ji v¥ nhu cac quy trinh da Van phong B(J va V¥ T6 chuc can b(J chu tri 
xay d¥'ng, ngaai cac dan vi thu(Jc khc5i cO' quan B(J, cac dan vi sv nghi¢p thu(Jc B(J 
va cac cO' quan, don vi trvc thu(Jc B(J, cac t6 chuc nhu Van phong chuyen trach 
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Dimg uy, C6ng aoem, Dolm Thanh nien B9 a~u phai ap df:ing trong qua trinh th7!c 

thi nhi¢rn v¥ aU(Jc giao. 

II. Di~u khmin lo~i trw 

T~t ca cac ho~t dQng do BQ NQi V\l th\Tc hi~n dSu dugc kiSm tra, kiSm smit 
ch~t che, co phe duy~t cua c~p ,co th~m quySn, truac khi ph<it h~mh tm cac d6i 
tUQ'ng "khach hang",. nen H~? thong quan 1y chat 1ugng cua BQ khong ap ~l]ng 
ml]c 7.5.2 cua BQ TH~u chuan ISO - xac nh~n gia tri cua qua trinh san xuat va 

cung c~p dich V\l. 

H~ th6ng quan 1y ch~t 1ugng cua BQ khong ap dl]ng ml]c 7.6 cua Bi} Tieu 
chu~n ISO (KiSm soat thiSt bi thea doi va do 1uemg) do cac ho~t dQng co d~c thu 
1a ho~t dQng qU3n 1y hanh chinh nha nuac nen BQ khong su d\lllg thiSt bi do dS 
thea doi va do 1uemg kSt qua dAu ra cua cac ho~t dQng nay. 

III. Mo ta cac qua trinh va m8i tU'O'ng tac 
~ 

DS th\TC hi~n cac chinh sach ch~t 1ugng va dap Ung cac yeu cAu cua tieu chu~n 
ISO 9001: 2008 d6i vai h~ th6ng ch~t lUQ'ng, BQ NQi V\l th\Tc hi~n: 

1. Nh{m hi;t cac qua trinh can thi;t, mai ttrung tac giii'a chung va tip dllng 
cae qua trinh nay trong cac hO(lt t/png cua Bp 

H~ th8ng quan Iy ch~t IU'Q'ng cua Bi} gAm cac qua trinh Ian sau: 

a) Qua trinh quan If;: 

- Chinh sach chftt 1ugng. 

- M\lC tieu chftt 1ugng. 

- Danh gia chftt 1ugng nQi bQ. 

- Xem xet cua 1anh d~o. 

- Ranh dQng kh~c ph\lc, phong ngira va cai tiSn. 

b) Qua trinh h6 tr(J: 

- KiSm soat tai li~u/ h6 so cong vi~c. 

- Quan 1y nhan S\T: TuySn d\lng cong chuc, vien chuc; tiSp nh~ cong chuc; b6 
nhi~m cong chuc gift chuc V\l 1anh d~o, quan 1y; diSu dQng cong chuc; xet nang 
b~c luang truac thai li~n cho cong chuc co quan BQ l~p thanh tich xuftt s~c; Cu 
cong chuc di dao t~o, b6i duang trong nu6'c; xu 1y ky 1u~t cong chuc. 

- Cung cftp va quan 1y trang thiSt bi van phong. 

- DiSu hanh quan ly va su d\lng xe 010. 

- T6 chuc cac hQi nghi cua B9. 

- Khen thuang thanh tich d6i v6'i cac don vi do HQi d6ng Thi dua-Khen 
t~u6ng co quan B9 N9i V\l x~t va Quy trinh khen thu6ng d6i v6'i cac dan vi co H9i 
dong thi dua-Khen thu6ng cap co sa. 

- Xu 1y cong van di va d~n cua co quan BQ. 
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- Trinh kY van ban cua BQ. 

- Xay d\ffig va ban hanh chuong trinh cong UtC nam cua BQ. 

- Xay d\Ing va ban hanh bao cao giao ban dinh kY, chuyen dS, dQt xu~t. 

- Cho y ki@n d6i v6i quy dinh vS thu t\lC hanh chinh t<;1i d\I thao van ban quy 
ph<;1m phap lu?t cua BQ. 

- Cong b6, cong khai thu t\lC hanh chinh cua BQ. 

- L?l? k@ hO<;1ch d\I toan thu, chi ngan sach hang nam cua BQ. 

c) Qua trinh tac nghi?p chinh: 

- Huang dfin th\IC hi~n dao t<;10, b6i dU6ng CBCC. 

- Xay d\Illg K@ hO<;1ch va t6 chuc th\Ic hi~n cac kh6a dao t<;10, b6i duang can 
bQ, cong chuc anu6c ngoai b~ng ngu6n ngan sach nha nu6c. 

- KiSm tra van ban quy ph<;1m phap lu?t thuQc lInh V\IC quan ly cua B<). 

- Th~m dinh van bim quy ph<;1m phap lu?t. 

- Xay d\Illg Thong tu cua BQ truemg. 

- Sua d6i, b6 sung dia ban duQ'c huang ch@ dQ ph\l c~p khu V\IC. 

- Sua d6i, b6 sung dia ban duQ'c huemg ch@ dQ ph\l c~p thu hut. 

- Sua d6i, b6 sung dia ban duQ'c huang ch@ dQ ph\l c~p d?c bi~t. 

- Nang b?c luong tru6c thai h<;1n do l?p thanh tich xu~t s~c ho?c khi nghi hUll 
ang?ch chuyen vien cao c~p va tuong duong. 

- Nang b?c luong va ph\l c~p tham nien vuQ't khung d6i v6i chuyen vien cao 
c~p ahQi va t6 chuc phi chinh phu. 

- Giao bien ch@ cong chuc hang nam d6i v6i cac B<), nganh va dia phuang. 

- Th~m dinh dS an thanh l~p, t6 chuc l<;1i, sap nh?P t6 chuc hanh chinh, dan vi 
S\I nghi~p cong l?p. 

- Xu ly don thu khi@u n?i, t6 cao. 

- Phe chu~n thanh vien Uy ban nhan dan c~p tinh. 

-DiSu chinh dia gi6i hanh chinh c~p xii 

d) Cac qua trinh dang thvc hi¢n va dang hoan thi?n vi?c xdy dtplg cac quy 
trinh ISO (sau khi cac phuong an don gian hoa thit t1;lC hanh chinh thea kit qua DJ 
an 30 dU(lc thvc thi) 

- Ph\lc V\l dQc gia t<;1i phong dQC va c~p ban sao, chung th\Ic lUll tm. 
- TuySn d\lng cong chuc, vien chuc. 

- Th~m dinh dS an thanh l?p, t6 chuc l<;1i, sap nh~p t6 chuc hanh chinh, don 
vi S\I nghi~p cong l?p. 
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- Cho phep thaOO l~p va cong OO~n diSu l~ quy co ph~m vi ho~t dQng toan 
qU6c ho~c lien tinh ho~c quy do t6 chilc, ca OOan nu6c ngoai gop tai san v6i ca 
nhan, t6 chilc Vi~t Nam dS thaOO l~p, ho~t dQng. 

- Dinh chi, thu h6i gi~y phep thaOO l~p quy co ph~m vi ho~t dQng toAn qU6c 
ho~c lien tioo ho~c quy do t6 chilc, ca OOan nu6c ngoai gop tai san v6i ca OOan, t6 
chilc Vi~t Nam dS thanh l~p, ho~t dQng. 

- T~m diOO chi quy co ph~m vi ho~t dQng toan qU6c ho~c lien tinh ho~c quy 
do t6 chilc, ca OOan nu6c ngoai gop tai san v6i ca nhan, t6 chilc Vi~t Nam dS thaOO 
l~p, ho~t dQng. 

- Thay d6i gi~y phep thaOO l~p ho~c cong nh~n diSu l~ quy co ph~m vi ho~t 
dQng toan qu6c ho~c lien tinh ho~c quy do t6 chilc, ca OOan nu6c ngoai gop tai san 
v6i ca OOan, t6 chilc Vi~t Nam dS thanh l~p, ho~t dQng. 

- Hqp OOftt, sap OO~p, chia, tach quy d6i v6i quy co ph~m vi ho~t dQng toan 
" ·	 qU6c ho~c lien tiOO ho~c quy do t6 chilc, ca OOan nu6c ngoai gop tai san v6i ca 

nhan, t6 chilc Vi~t Nam dS thaOO l~p, ho~t dQng. 

- D6i ten d6i v6i quy co ph~m vi ho~t dQng toan qU6c ho~c lien tioo ho~c quy 
do t6 chilc, ca OOan nu6c ngoai gop tai san v6i ca nhan, t6 chilc Vi~t Nam dS thaOO 
l~p, ho~t dQng. 

- V~n dQng quyen gop, v~n dQng tai trQ' cua quy co ph~m vi ho~t dQng toan 
qU6c ho~c lien tinh ho~c quy do t6 chilc, ca OOan nu6c ngoai gop tai san v6i ca 
nhan, t6 chilc Vi~t Nam dS thaOO l~p, ho~t dQng. 

- Giai thS Quy co ph~m vi ho~t dQng toan qU6c ho~c lien tioo ho~c quy do t6 
chilc, ca OOan nu6c ngoai gop tai san v6i ca OOan, t6 chilc Vi~t Nam dS thAnh l~p, 
ho~t dQng. 

- Cho phep tl,T giai thS d6i v6i quy co ph~m vi ho~t dQng toan qU6c ho~c lien 
!~tinh ho~c quy do t6 chilc, ca OOan nu6c ngoai gop tai san v6i ca nhan, t6 chilc Vi~t 

Nam dS thaOO l~p, ho~t dQng. 

- Cong nh~ Ban v~n dQng thaOO l~p hQi co ph~m vi ho~t dQng trong ca nu6c 
ho~c lien tiOO. 

- Cho phep thaOO l~p hQi co ph~m vi ho~t dQng toan qU6c ho~c lien tinh. 

- Phe duy~t DiSu l~ hQi co ph~m vi ho~t dQng toan qU6c ho~c lien tiOO. 

- Chia, tach; sap nh~p; hqp OO~t; d6i ten hQi co ph~m vi ho~t dQng toan qU6c 
ho~c lien tiOO. 

- Giai thS HQi co ph~m vi ho~t dQng toAn qU6c ho~c lien tinh. 

- Cho phep tl,T giai thS d6i v6i hQi co ph~m vi ho~t dQng toan qU6c ho~c lien 
tinh. 

, - Khen thuemg cac, lo~i Huan chuang: Sao vang, H6 Chi Minh, DQc l~p, 
Chien cong, D~i Doan ket, Lao dQng cac h~ng cho t~p thS, ca OOan vS thaOO dch 
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th\lc hi~n nhi~m V\l chinh tri va thanh tich dQt xu~t; cho t~p thS va ca nhan co qua 
trinh c6ng hiSn. 

- T~ng Giai thmmg H6 Chi Minh, Giai thuang Nha nuac. 

- T~ng Ca thi dua cua Chinh phu vS thanh tich th\lc hi~n nhi~m VlJ chinh trio 

- T~ng thuang B~ng khen cua Thu tuang Chinh phu vS thanh Hch th\lc hi~n 
nhi~m V\l chinh tri va thanh tich dQt xu~t, thanh tich thi dua thea dqt ho~c chuyen 
dS. 

- Phong t~ng danh hi~u ChiSn SI thi dua toan qu6c, Anh hung lao dQng, Anh 
hung l\lc lm;mg va trang nhan dan, Ba m~ Vi~t Nam anh hung. 

- Phong t~ng danh hi~u Nha giao nhan dan, Nha giao Uti til, Ngh~ SI nhan dan, 
Ngh~ SI Uti til, Th~y thu6c nhan dan, Th~y thu6c Uti til, Ngh~ nhan nhan dan, Ngh~ 
nhan uu til. 

'.
, - Khen thuang Huan chuang Hfiu nghi, Huy chuang Hfiu nghi cho t?P thS, ca 

nhan nguai nuac ngoai. 

- T~ng thuang B~ng khen cua Thu tuang Chinh phu cho t~p thS, ca nhan 
nguai nuac ngoai. 

- Cong nh~n T6 chuc ton giao co ph~m vi ho~t dQng a nhiSu tinh, Thanh ph6 
tf\lC thuQc Trung uang. 

- Ch~p thu~n thanh l~p t6 chuc ton giao tr\lc thuQc; Ch~p thu~ hQi nghi, d~i 
hQi c~p Trung uang ho~c toan d~o; Ch~p thu~n mai t6 chuc ton giao nuac ngoai 
vaG Vi~t Nam ho~t dQng ton giao; Ch~p thu~n cho t6 chuc ton giao tham gia ho~t 
dQng ton giao anuac ngoai; Ch~p thu~n cho chuc s~c, nha tu hanh tham gia khoa 
dao t~o ton giao a nuac ngoai; Ch~p thu~n cho chuc s~c, nha tu hanh la nguai 
nuac ngoai giang d~o t~i Vi~t Nam; Ch~p thu~n thanh l~p truang dao t1;lO nhfrng 
nguai chuyen ho~t dQng ton giao; Ch~p thu~n truang hqp phong chuc, phong 
phfun, b6 nhi~m, b~u cu, suy cu chuc s~c nha tu hanh co ySu t6 nuac ngoai. 

- C~p dang leY ho~t dQng ton giao cho t6 chuc co ph~m vi h01;lt dQng anhiSu 
tinh, thanh ph6 tr\lc thuQc Trung uang; C&p dang ky cho dong tu, tu vi~n va cac t6 
chuc tu hanh t~p thS khac co ph~m vi ho~t dQng anhiSu tinh, thanh ph6 trl}'c thuQc 
Trung uang. 

2. Cac chuan m(Cc va phU'O'ng phap clm thiit d~ dam bao vifC thlJ'c hifn va 
ki~m soat qua trinh thlJ'C hifn cac cong vifC neu tren 

- Th\lc hi~n cac nhi~m V\l thuang xuyen va dQt xu&t dugc Chinh phu, Thu 
tu6ng Chinh phu giao. 

- Can cu vao y kiSn chi d~o, di~u hanh, yeu d.u va mong dgi cua Hinh d~o BQ 
thS hi~n thong qua y kiSn chi d~o, d1;lo hanh thuang xuyen cua Lanh d~o BQ; thong 
qua cac nQi dung quy dinh t~i Quy chS lam vi~c cua BQ, Quy chS chi tieu nQi bi) 
cua BQ, Quy chS quan ly, diSu hanh tfl;l sa BQ...va cac van ban khac quy dinh vS 
cac ho~t dQng nQi bQ cua BQ. 

- Chinh sach ch~t lm;mg, mlJc tieu ch&t lugng. 
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- Xem xet eua Hinh d~o. 

3. Dam bao cung cap, itOp {rng day du cac ngufm ll;l'c 

- Ngu6n nhan 1ge. 

- Ca So' v~t ehc1t. 

- Moi truang lam vi~e. 

- Thong tin. 

- Cae van ban phap ly eo lien quan dSn qua trinh ho~t dQng. 

4. KiJm tra, danh gia va theo doi cac qua trinh di d(lt dU'(fC m!'c tieu dJ ra 
va thl;l'C hifn clii tiin lien tflc cac qua trinh thong qua cac hO(lt dpng 

- Danh gia mue dQ dap ung yeu c~u eua Lanh dj;W BQ; dimh gia mue dQ hai 
long eua eac dan vi, tung can bQ, cong chuc, vien chuc cua BQ. 

{ - Danh gia ch~t lUQ11g nQi bQ. 

- Giam sat ho~t dQng cua cac qua trinh. 

- Bi~n phap kh~c ph\lc phong ngua. 

- Phan tich dfr li~u va cai ti~n. 

5. Khi sir d!,ng cac ngufJn ll;l'c ben ngoai trong hO(lt il{jng cua minh, B{j Npi 
Vfl dam bao 

- Nh~n bi~t dugc ngu6n g6c, ch~t lUQ11g cua cac ngu6n Ivc ben ngoai. 

- KiSm tra dugc cac qua trinh co su d\lng cac ngu6n 19c ben ngoai. 

- LUll tm d~y du h6 sa, tai li~u trong su6t qua trinh tham gia cua cac ngu6n 
IlJc ben ngoai. 

~~. j 

':' .~ 
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Chuang III
 

TRAcH NHIEM CVA LANH DAO
.	 . 
I. Tnich nhi~m dBi v6'i vi~c thi~t l~p Chinh sach ch~t IrrQ'ng 

Chinh sach ch~t lugng do Lanh d~o BQ phe duy~t, th~ hi~n cam kSt cua BQ 
NQi V\l trong v~n dS nang cao S\l' thoa man yeu d.u cua cac cO' quan, dan vi, ca 
nhan co lien quan trong qua trinh giai quySt cong vi~c v&i BQ NQi V\l (xem chuang 
I m\lc 2). 

Chinh sach ch~t lugng xac dinh cac kSt qua c~n d~t dugc va giup cac dan vi 
trong BQ Slr d\lng co hi~u qua cac ngu6n h,rc nh~m d(;lt dugc cac kSt qua do. Chinh 
sach ch~t lugng la cO' sa thiSt l~p va xem xet cac m\lc tieu ch~t lugng; la sv thoa 
man va tin tuang cac ben lien quan. 

Chinh sach ch~t lugng dugc truySn d~t t6i toan bQ can bQ, cong chuc trong BQ 
dS hQ th~u hiSu t~m quan trQng cua vi~c dap lrng cac yeu c~u cua khach hang cling 
nhu cac yeu c~u cua phap lu~t va cac chS dinh. Lanh d(;lo BQ lien t\lC xem xet tinh 
hgp ly cua no va cam kSt cai tiSn thuimg xuyen hi~u lvc, hi~u qua cua h~th6ng, 

II. Tritch nhi~m dBi v6'i vi~c thi~t l~p va thl}'c hi~n M1}c tieu ch~t IUQ'ng 

D~ thvc hi~n dugc chinh sach ch~t lUQl1g, lanh d~o BQ xac dinh cae ill\lC tieu 
ch~t lugng cua BQ. Cac thu truang dan vi co trach nhi~m dam bao cac cong vi~c 
d(;lt dugc m\lc tieu chung rna BQ dS ra. Cac m\lc tieu nay phai ra rang va co th~ do 
luang dugc. 

Vi~c xac dinh cac m\lc tieu ch~t lugng dva vao cac din cu sau: 

- KSt qua cac ho~t dQng giam sat h~ th6ng. 

- Vi~c quan ly cac ngu6n lvc (thiSt bi, nhan h,rc....) 

- Dinh huang cac ho~t dQng cua BQ (cac quy dinh, van ban quy ph:;JlTI phap 
lu~t,	 nhu c~u cua cac ben lien quan va sv doi hoi cua xa hQi). 

M\lc tieu ch~t lugng phai dap lrng dugc cac yeu c~u, phai huang vao mong 
dgi cua cac ben lien quan. 

Tid li?u tham chiiu: M\lc tieu ch~t lugng BQ NQi V\l (MTCL-BNV). 

III. Trach nhi~m Xem xet h~ thBng 

Lanh d~o BQ tiSn. himh xem xet hi~u qua cua h~ th6ng quan ly ch~t lugng it 
nh~t 1 l~n trong 1 nam. Day la thai diSm d~ xem xet cac nhu c~u cua cac ben quan 
tam dS cai tiSn va thay d6i h~ th6ng, tiSp thu y kiSn dong gop cua cac dan vi, xu ky 
kip thai nhung thiSu sot cua h~ th6ng. D(;li di~n Ban Chi d(;lo ISO cua BQ (Ulnh d(;lo 
Van phong BQ) co trach nhi~m trong vi~c thu th~p cac thong tin lien quan t6i llQi 
dung xem xet, l~p cac bao cao phan tich, t6 chuc hQP va bao cao Lanh d~o BQ vS 
k8t qua cac hO(;lt dQng da d(;lt dugc, d6ng thai xin y kiSn chi d~o cua BQ truang. 
Chanh Van phong BQ co trach nhi~m lUll giu cac h6 sa vS vi~c xem xet cua lanh 
d(;lo. Vi~c xem xet cua Lanh d(;lo BQ thuimg dugc thvc hi~n kSt hgp vai vi~c danh 
gia ch~t lugng nQi bQ. 
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1. N{Ji dung xem xet 

Cac v~n dS sau se duQ'c dS c~p t6'i trong cUQc hQp cua lanh d;;to dS Lanh d;;to 
BQ xem xet: 

- Xem xet kSt qua th\Tc hi~n M\lc tieu ch~t luqng, Chinh sach ch~t luqng ; 

- S\T phil hqp cua cac ho;;tt dQng duQ'c h~ th6ng cung c~p; ch~t luqng cac van 
ban quan ly nha nu6c trong lInh V\fC duQ'c phan cong, vi~c tuan thu cac trinh t\T thu 
t\lC, tiSn OQ d6i v6i cac quy dinh cua phap lu~t lien quan; 

- Cac y kiSn phan h6i cua cac ben lien quan; 

- KSt qua cac cUQc danh gia; 

- Hi~u qua cua cac bi~n phap khic ph\lC va phong ngua; 

- Cac dS xu~t dii tiSn va cac ngu6n l\Tc cfuI thiSt; 

- Cac thay d6i co thS anh hUOng dSn S\T ho;;tt dQng cua h~ th6ng; 

- KSt qua th\TC hi~n cac nQi dung cua l~n hQp tru6c. 

2. Kit qua 

KSt qua cua vi~c xem xet bao gia cling dua ra cac ho;;tt dQng C\l thS.
 

Sau khi xem xet, Lanh d;;to BQ ra quySt dinh d6i v6i cac hO;;tt dQng lien quan
 
t6i: 

- Cai tiSn cac ho;;tt dQng lien quan t6i cac yeu c~u cua cac ben lien quan; 

- Cai tiSn hi~u l\Tc, hi~u qua cua h~ th6ng ch~t luqng va cac qua trinh; 

- Cac nhu c~u vS ngu6n l\Tc. 

v. Tnich nhi~m va quy~n h~n 

1. Trach nhi?m va quyJn h(ln 

Xac dinh ro trach nhi~m va quySn h;;tn cua tUng bQ ph~n va/chuc danh, m6i 
quan h~ gifra nhUng nguai tham gia. 

Lanh d;;to BQ (Truong Ban Chi d;;to ISO cua BQ) bao dam cac trach nhi~m, 

quySn h;;tn va m6i quan h~ cua chung duQ'c xac dinh va thong bao trong co quan, 
dan vi. 

TruOng Ban Chi d;;to ISO cua BQ cli mQt thanh vien trong Ban Chi d;;to ISO 
lam D;;ti di~n lanh d;;to, ngoai cac trach nhi~m khac, co trach nhi~m: 

- Dam bao cac qua trinh c~n thiSt cua H~ th6ng quan ly ch~t luqng duQ'c thiSt 
l~p, th\Tc hi~n va duy tri; 

- Bao cao lanh d;;to cao nh~t vS kSt qua ho;;tt dQng cua H~ th6ng quan ly ch~t 
lUQ'ng va vS mQi nhu c~u cai tiSn; 

- Dam bao thuc d&y toan bQ can bQ, cong chuc cua BQ nh~n thuc duQ'c cac 
yeu c~u cua cac ben lien quan. . 

.,. , /' 

2. Trao i/ol tJ"ong tin n{Ji h{J 
.:."",= 
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Uinh d~o BQ phai bao dam va thiSt l~p cac qua trinh trao d6i thong tin thich 
hgp trong t6 chilc va co sv trao d6i thong tin v@ hi~u lvc, hi~u qua cua H~ th6ng 
quan ly chftt lUQ1lg. 

BQ thiSt l~p h~ th6ng trao d6i thong tin nQi bQ, bao g6m cac thong tin lien 
quan dSn ho~t dQng quan ly, di@u hanh, cac dUOng l6i, chinh sach cua nha nu6c, 
cac thong tin lien quan dSn H~ th6ng quan ly chftt lUQ1lg. Vi~c trao d6i thong tin 
thong qua h~ th6ng m~ng kSt n6i may tinh cua cac don vi; cac bu6i giao ban, cac 
thong bao nQi bQ, cong van va cac quySt dinh. Cac thong tin duQ'c trao d6i til cftp 
du6i len -cftp tren va nguQ'c l~i. Ngoai ra cac phuong ti~n khac nhu di~n tho~i, thu 
di~n tu, bao chi cling duQ'c su d\mg nhu cac cong C\l giup vi~c trao d6i cac thong 
tin d~t hi~u qua. 
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ChuoogIV 

NGUONLT!C 

Thu truang dan vi co tnlch nhi~m xac dinh cac nhu cau va dS xu~t kS ho~ch 
su d\mg cac ngu6n l\fc mQt cach phil hQ'PdS th\fc hi~n va duy tri cac ho~t dQng cua 
H~ th6ng qufm ly ch~t lUQ1lg, cling nhu vi~c dap (mg cac yeu cau cua cac d6i tuQ1lg 
duqc ph\lc V\l. Vi~c l~p cac nhu cau duqc th\fc hi~n khi chu~n bi cho nQi dung xem 
xet cua lanh d~o, tuy nhien trong cac truang hQ'P dQt xu~t, yeu cau vS ngu6n l\fc se 
duqc dS c~p t6i trong cac cUQc hQP giao ban do lanh d~o BQ quySt dinh. 

BQ truang quySt dinh vi~c cung c~p cac ngu6n l\fc tu)' thea tinh ch~t, yeu cau, 
tinh c~p thiSt cua cong vi~c va kinh phi t~i thai diSm xem xet. 

I. Ngu8n nhan l....c 

Nhan l\fc la ySu t6 then ch6t, quySt dinh nh~t d6i v6i cac ho~t dQng co hi~u 
qua cua BQ. 

Cac can bQ, cong chuc th\fc hi~n cong vi~c co anh huang t6i ch~t lUQ1lg cua 
ho~t dQng tham muu, quan ly va diSu hanh cua BQ dSu phai dam bao dap (mg cac 
yeu cau vS trinh dQ hQc v~n, ky nang va kinh nghi~m. 

Hang nam, thu truang cac dan vi ph6i hQ'P v6i V\l T6 chuc can bQ danh gia 
nang l\fc th\fc hi~n cong vi~c cua tUng can bQ, cong chuc nh~m xac dinh nhu cau 
dao t~o va tuySn d\lng. Vi~c danh gia d\fa tren muc dQ hoan thanh cac cong vi~c 
duqc giao va cac quy dinh hi~n hanh cua BQ. 

Khi nh~ duqc thong bao vS dao t~o va tuySn d\lng til V\l T6 chuc can bQ, neu 
co nhu cau thu truang cac dan vi l~p dS nghi dao t~o va tuySn d\lng gui vS V\l T6 
chuc can bQ. 

V\l T6 chuc can bQ chiu trach nhi~m t6ng hQ'P dS nghi, l~p kS ho~ch dao t~o, 
tuySn d\lng trinh Hinh d~o BQ xem xet, phe duy~t. 

Can cu nguy~n vQng cua ca nhan, nhu cau cua dan vi, V\l TCCB ph6i hQ'P v6i 
dan vi chuc nang th\fc hi~n vi~c b6 nhi~m, diSu chuySn CBCC 

Can bQ, cong chuc phai nh~ thuc duqc vai tro va trach nhi~m cua minh trong 
cac ho~t dQng cua dan vi va cua BQ huang tm vi~c d~t duqc cac M\lc tieu ch~t 
lUQ1lg da dS fa, thong qua cac cUQc giao ban, cac ban kiSm diSm ca nhan, cac hinh 
thuc khen thuang, leY lu~t. 

Cac h6 sa lien quan dSn nhan S\f duqc luu tm t~i V\l TCCB. 

Tai litju tham chiiu: 

- Quy trinh tuySn d\lng cong chuc ca quan BQ NQi V\l (QT-TCCB-Ol). 

- Quy trinh b6 nhi~m cong chuc gift chuc Y\l lanh d~o, quan ly c~p V\l ca quan 
BQ NQi V\l (QT-TCCB-02). 

- Quy trinh tiSp nh~n .cong chuc V3.0 cac dan vi thuQc ca quan BQ NQi Y\l 
(QT-TCCB-03). 

- Quy trinh diSu dQng cong chuc ca quan BQ NQi V\l (QT-TCCB-04). 
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- Quy trinh xet nang b~c luang truac thai h~n d6i v6i cong chuc ca quan BQ 
NQi V\ll~p thanh tich xu~t s~c trong cong tac (QT-TCCB-OS). 

- Quy trinh cu cong chuc ca quan BQ di dao t~o, b6i duang trong nu6c (QT­
TCCB-06). 

- Quy trinh xu ly kY lu~t cong chuc ca quan BQ NQi V\l (QT-TCCB-07). 

II. Trang thi~t bi 

Cac trang thi~t bi ph\lc V\l h~ th6ng qmin ly ch~t Im;mg bao g6m: trang thi~t bi 
van phong (may tinh, may in, photocopy, may fax). 

T~t ca cac trang thiSt bi dSu duQ'c quan ly, dS dam bao cac trang thiSt bi duQ'c 
su dvng dung m\lc dich, duQ'c bao quan, bao duang thuOng xuyen, dUng phuang 
phap. 

Ngoai ra cac xe oto ph\lc V\l can bQ cong chuc ca quan BQ NQi V\l di cong tac 
cling duQ'c quan ly ch~t che dS dam bao khong anh hu6ng dSn vi~c thvc hi~n cac 
nhi~m V\l duQ'c giao. 

Tai li¢u tham chiiu: 

- Quy trinh cung c~p va quan ly trang thiSt bi van phong (QT-VP-02). 

- Quy trinh mua s~m, nang c~p, thay thS, bao duang, bao tri va sua chua tai 
san, trang thiSt bi kY thu~t (QT-VP-ll). 

- Quy trinh diSu hanh quan lyva su d\mg xe 0 to (QT-VP-07). 

III. Mfji trU'O'ng hIm vi~c 

Dam bao cac diSu ki~n lam vi~c nhu: ca sa v~t ch~t ky thu~t, anh sang, tam ly 
t~p thS, ySu t6 lanh d~o ... la r~t quan tn;mg dS co thS hoan thanh t6t cac nhi~m V\l 
duQ'c giao. 

DiSu ki~n moi truang thu~n lQ'i se giup can bQ, cong chuc va nguai lao dQng 
hang hai, tich cvc hoan thanh nhi~m V\l duQ'c giao va d~t duQ'c m\lc tieu rna BQ dS 
ra. 

Ngoai cac diSu ki~n vS ca sa v~t ch~t, dS t~o diSu ki~n cho ho~t dQng cua BQ 
duQ'c hi~u qua va thong su6t, BQ tru6ng BQ NQi V\l da ban hanh Chi thi s6 
01l2007/CT-BNV ngay 08110/2007 vS vi~c triSn khai thvc hi~n Quy chS van hoa 
cong sa t~i cac ca quan hanh chinh nha nu6c ban hanh kern theo QuySt dinh s6 
129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 cua Thu tu6ng Chinh phu trong cac ca quan, t6 
chuc thuQc BQ NQi V\l; Quy chS quan ly va su d\lng trv sa BQ NQi V\l. 
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ChlfO'ng V
 

QuA TRINH TRIEN KHAI cAc HO~T DQNG TAc NGH:q:P
 

I. Ho~ch dinh qua trinh tri~n khai cac ho~t dQng: 

1. M!lC tlich 

Dam bao cac nhi~m V\l mai dugc giao dugc th\Ic hi~n dap lmg dung yeu c~u 
d~t ra. 

2. N~i dung 

BQ NQi V\l hI ca quan co chuc nang giup Chinh phu, Thu tuang Chinh phu 
th\Ic hi~n vi~c quan ly nha nuac tren mQt s6 lInh V\IC d~c thu, do do xay d\ffig kS 
hO'ilch chat lugng bao g6m: 

- Xac, dinh cac m\lc tieu chat lugng va cac yeu c~u d6i tugng C\l thS cho cac 
hO'ilt dQng; 

- Phan cong trach nhi~m va quy~n h'iln C\l thS trong cac cong dO'iln khac nhau 
c,ua qua trinh ho~c cac giai dO'iln cua tUng hO'ilt dQng C\l thS; 

- Xac dinh nhu c~u thiSt l~p cac hO'ilt dQng, cac tai li~u va cac ngu6n l\Ic c~n 
thiSt; 

- Xac dinh cac bi~n phap kiSm tra, giam sat th\Ic hi~n; 

- Quy dinh cac h6 sa chat lugng c~n luu tm. 

3. KJt qua triin khai cac hO{lt tl~ng 

Danh gia kSt qua triSn khai cac hO'ilt dQng thong qua: 

-YkiSn cua cac ben lien quan; 

- Danh gia, xem xet cua cac thanh vien Ban Chi d'ilo ISO; 

- S\I phu hgp vai cac yeu c~u tieu chufin ISO, cac van ban phap lu~t cua '~j 

Dang, Nha nuac va cua BQ. 

- Chat lugng cua cac hO'ilt dQng dil cung cap. ,,:-,! 

II. M8i quan h~ gifra cac qua trinh ho~t dQng va yeu cAu 

Do d~c thu hO'ilt dQng cua BQ la giup Chinh phu, Thu tuang Chinh phu th\Ic 
hi~n vi~c quan ly nha 'nuac tren mQt s6 lInh V\IC dugc phan cong, vi v~y m6i qua 
trinh/ hQat dQng d~u bao quat tiT khau tiSp nh~ y kiSn cua cac ben lien quan dSn 
khau th\Ic hi~n, dap lmg. 

1. Xac tljnh cac yeu cf,u lien quan tlJn cac hO{lt tl~ng 

¥Qi hO'ilt dQng cua cac dan vi thuQc ca quan BQ d~u phai dap ung d~y du cac 
yeu cau sau: 

- Yeu c~u chS dinh va phap lu~t nhu cac nghi dinh, nghi quySt, thong tu, quy 
dinh, quy chS... cua Dang, Nh4nuac, Chinh phu, cac BQ ban nganh lien quan. 

- Yeu c~u do cac d6i tugng dugc ph\lc V\l dua ra. 
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- Yeu c:lu khong duQ'c cac d6i tuqng duQ'c ph\lc V\l dua ra nhung c:ln thiSt 
(ho~c thu~n lQ'i) cho vi~c sir d\lng. 

- Yeu c:lu do b~m than BQ dua ra. 

2. Xem xet cac yeu cau lien quan din hOflt dpng
 

a) Khai quat
 

Dam bao r~ng cac yeu c:lu cua cac ben lien quan duQ'c ghi nh~n, duQ'c xem xet 
vS kha ~ang dap ling. MQi thay d6i, phat sinh trong qua trinh th\Ic hi~n dSu duQ'c 
giai quyet. 

b) N9i dung 

- Cac yeu c:lu vS ho~t dQng duQ'c xac dinh r6 rang;
 

- Cac yeu c:lu d~c bi~t vS ho~t dQng duQ'c nh~n biSt d:ly du;
 

- Vi~c xem xet duQ'c Lanh d~o BQ, thu truemg dan vi th\Ic hi~n nh~m dam bao
 
BQ co du nang l\Ic dS th\Ic hi~n cac yeu c:lu; trao d6i va lam sang t6 cac yeu c:lu 
tru6c khi th\Ic hi~n. 

- Tfit ca cac h6 sa lien quan dSu duQ'c luu tn1 d:ly duo 

Tid li?u tham chiiu: 

Danh m\lc tai li~u H~ th6ng QUID ly chfit luqng cua ca quan BQ (PL­
Ol/STCL-BNV). 

3. Thiit ki va phat triin 

BQ th\IC hi~n vi~c kiSm soat ch~t che chfit luqng cua cong tac nghien cliu, xay 
d\Ing va ban hanh van ban quy ph~m phap lu~t v6i cac nQi dung chinh sau: 

- C\l thS hoa duang l6i, chu truang, chinh sach cua Dang, phap lu~t cua nha 
nu6c vao vi~c xay d\Ing va ban hanh van ban quy ph~m phap lu~t trong linh V\IC 
duQ'c phan congo 

- Xac dinh cac yeu c:lu d6i v6i cong tac qUID ly nha nu6c vS linh V\IC duQ'c 
phan cong, day duQ'c coi la d:lu vao ca ban cua qua trinh nghien cliu, xay dvng va 
ban hanh van ban quy ph~m phap lu~t cua BQ. 

- DS dam bao tinh hi~u qua va S\I phu hQ'P phap lu~t cua cac van ban duQ'c ban 
hanh, BQ coi trQng khau th&m dinh cac van ban. 

- Th\Ic hi~n vi~c kiSm tra van ban quy ph~m phap lu~t thuQc linh VlJC quan ly 
cuaBQ. 

- Th\Ic hi~n thea dinh ky ho~c dQt xufit cong tac ra soat va h~ th6ng hoa van 
b~m quy ph~m phap lu~t cua BQ nh~m phat hi~n nhfrng ch6ng cheo gifra cac van 
ban quy ph~m phap lu~t, gop ph:ln xay d\Ing mQt h~ th6ng van ban phap lu~t can 
d6i, hoan chinh, th6ng nhfit, phu hQ'P v6i yeu c:lu quan ly nha nu6c. 

Tid li?u tham chiiu: 
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- Quy trinh Ki~m tra van ban quy phC;lm phap Iu~t thu9C linh V\lC qmin Iy Clla 
B9 (QT-PC-Ol). 

- Quy trinh Thftm djnh van ban quy phC;lm phap Iu~t (QT-PC-02). 

- Quy trinh Xay dlJl1g Thong tu clla B9 truang (QT-PC-03). 

IV. Mua s~m trang thi~t bi van phong ph~m 

1. Khai quat 

Dam bao t<1t ca cac san ph~m mua vao phil hqp v6i ml,lc dich sir dl,lng. Cac 
dan vi cung d.p san ph~m/ dich V\l dSu duqc danh gia, I\Ia ch<;m, va theo dai. 

2. NVi dung 

Danh gia nha cung Ung: 

T<1t ca cac nha cung Ung cung c<1p hang hoa djch V\l co anh huang d~n chfrt 
Iuqng san phftm dSu duqc danh gia d\Ia tren kha nang cung cfrP Clla hQ, duqc I~p 
danh sach va lUll gift h6 sa. 

Thuc hien mua: 

- Tfrt ca cac thong tin mua hang dSu phai mo ta ra vS san ph~m d~t mua va 
duqc xem xet, phe duy~t tru6c khi thl,lc hi~n. 

- T<1t ca cac san phftm mua vao dSu duqc ki~m tra tru6c khi sir dl,lng. 

Xac nhan san phftm mua: 

Khi c~n, B9 co th~ d~n ca sa Clla nha cung ung d~ ki~m tra va xac nh~n san 
phftm mua. 

Tai li¢u tham chiiu: 

- Quy trinh cung c<1P va qmin Iy trang thi~t bi van phong (QT-VP-02). 

V. Quan Iy va di~u hanh 

1. Kiim soat cac hO{lt tlvng 
~~~ 

.;,iei 

Xay dlJl1g, huang dfrn va th\Ic hi~n nghiem tuc cac quy trinh,..tac nghi~p. MQi 
hOC;lt d9ng dSu phai duqc ki~m soat til khi nh~n duqc yeu c~u d~J1 cac bu6c thl,lc 
hi~n theo dung nhu quy trinh dff dS ra, d6ng thai phai th\Ic hi~n cong tac theo dai 
tC;li cac giai dOC;ln thich ·hqp va do luang cac k~t qua dC;lt duqc. 

Cac tai Ii~u va huang dfrn cong vi~c cling nhu cac thong tin vS cac yeu c~u 
phai duqc dap Ung dSu duqc xac dinh ra 

Cac van ban quy phC;lm phap Iu~t, cac tai Ii~u c~n thi~t d~ phl,lc Vl,l cho cong 
tac quan Iy hanh chinh nha nu6c, phl,lc Vl,l cho cong vi~c thuang xuyen clla B9 Iuon 
co s~n va duqc c~p nh~t. 

Xac dinh yeu c~u cac ngu6n IIJC va ky nang c~ thi~t dS dC;lt ch<1t Iuqng d6i v6i 
cac hOC;lt d9ng clla B9. ­

H~ th6ng Quan Iy ch<1t Iuqng clla Ca"quan B9 duqc xay dlJl1g cho cac hOC;lt 
d9ng quan Iy h~ chinh nha nu6c (Xem phan phC;lm vi ap dl,lng). 
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Tdi li~u tham chiiu: 

Quy trinh tac nghi~p cua kh6i cO' quan BQ. 

2. Xae nh{in gia tri siC d(lng eua hO{lt itpng eae qua trinh 

Khong ap dVng theo mvc 2 chuang 2. 

3. Nh{in hi;t ngu6n g8e hO{lt itpng 

Tfit ca cac kS ho~ch, h6 So', bao cao dSu co dc1y du ten, chfr ky cua ngmJi th\fc 
hi~n, nguai ki@m tra va phe duy~t; cac tai li~u, dfr li~u tham khao cling nhu ngay, 
thang cua van ban nay dugc l~p. Do cling chinh la Co' so phap ly dS cac van ban 
nay co hi~u l\fc, d6ng thai cling d@ troy Clm trach nhi~m ca nhan trong qua trinh 
th\fc hi~n cac ho~t dQng. 

4. Tai san eua eae hen eo lien quan 

Tai san cua cac ben co lien quan do BQ tiSp nh~n chu ySu la cac tai li~u, h6 So' 

cua cac t6 chuc va ca nhan. Cac dan vi thuQc kh6i Co' quan BQ co trach nhi~m tiSp 
nh~n, xu ly, ki@m tra va bao quan, d6ng thai thong bao cho ben lien quan vS cac 
mfit mat, sai sot trong qua trinh su dVng (nSu co). LUll h6 So' 

Tdi li~u tham chiiu: 

Quy trinh ki@m soat h6 So' (QT-BNV-Ol). 

Quy trinh xu ly cong van di cua cac dan vi thuQc va tr\fc thuQc BQ (QT-VP­
01). 

Quy trinh xu ly cong van dSn cua cac dan vi thuQc BQ (QT-VP-12). 

5. Bao toan san pham 

San phAm cua cac ho~t dQng do BQ th\fc hi~n la cac kSt qua, bao cao, h6 So', 

quySt dinh ... dugc luu tm va bao quan theo nhu quy dinh vS ki@m soat h6 So'. 

Tdi li~u tham chiiu: 

Quy trinh Ki@m soat h6 So' (QT-BNV-Ol). 

6. ]aim soat thi;t hi theo doi va ito luirng 

Khong ap dVng theo mvc 2 chuang 2. 
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Cbuang VI
 

DO LUONG, PHAN TicH vA cAl TIEN
 

Cac dan vi thue)c kh6i co quan Be) thuemg xuyen th\Ichi~n cac ho~t de)ng do
 
luOng, phan tich, cai tiSn trong to~m be) h~ th6ng dS: 

- Chting to S\I dap ting cua cac ho~t de)ng cua Be) d6i v6i cac yeu cfiu duQ'c 
neu trong m\lc 2.1 chuang 5. 

- Dam bao S\I phu hqp cua H~ th6ng quan ly chat luqng d6i v6i tieu chufin 
IS0900 1:2000, phu hqp v6i cac yeu cfiu cua ne)i be) Be) NQi V\l. 

- ThUOng xuyen nang cao tiOO hi~u l\Ic cua H~ th6ng quan ly chat luqng. 

Thong qua cac ho~t de)ng oou: 

I. Binb ghi S\f tboa man Clla cac ben lien quan 

1. M lIC ilich 

Theo d5i cac thong tin phan h6i v8 S\I thoa man cua cac ben lien quan, d~c 
bi~t phai hru y ghi chep dfiy du OOUng yeu cfiu rna Be) chua dap ung duQ'c ho~c dap 
ting chua t6t. D\Ia vao kSt qua th6ng ke tu ghi chep y kiSn cua cac ben lien quan dS 
laOO d~o Van phong phan tich, xem xet, daOO gia tiOO hi~u qua eua h~ th6ng. 

2. N{ii dung 

- DS do luemg duQ'c S\I thoa man cua cac ben lien quan, h~ th6ng quan ly chat 
luqng d8 ra cac chufin m\Ic dS lam tieu chuAn do luemg cho cac qua triOO va cac 
cach thuc tiSn haOO vi~c do luOng. Ne)i dung cua cac chufin m\Ic do IUOng va cach 
thuc tiSn haOO do IUOng tuy thuQc vao yeu cfiu cua LaOO d~o BQ va cac dan vi trvc 
thuQc d8 ra thea tung giai do~n C\l thS. 

- Be) Ne)i V\l cong khai cac thu t\lC hooh chiOO thue)c ph~m vi chuc nang qmin 
ly cua Be) tren CO So' dfr li~u qU6c gia v~ thu t\lC hanh chiOO. Tren co So' do, Be) se 
thu OO~n cac y kiSn phan h6i tiT cac ben lien quan qua cac keOO thong tin: trvc tiSp, 
di~n tho~i, van ban... Tru6c m~t, tat ca cac y kiSn phan nan b~ng van ban cua cac 
ben lien quan d~u phai duQ'c xu ly tri~t dS thong qua cac haOO de)ng kh~c ph\lc 
phong ngua va Be) cling d~t m\le tieu v8 tieu chi nay. 

II. Banb gia nQi bQ 

1. M lIC ilich 

Ban Chi d~o ISO eua Be) thiSt l~p va duy tri cae quy diOO nh~m xae diOO xem 
h~ th6ng quan ly chat luqng co phu hqp v6i cae ho~t de)ng eua minh va dap ting 
cae yeu efiu eua tieu ehufin ISO 9001 :2008, dAng thai vi~e ap d\lng cae quy dinh co 
dUQ'e duy tri va mang l~i hi~u qua khong. 

2. N{ii dung 

- Ban Chi d~o ISO eua]3Q i~p kS ho~eh daph gia ne)i be), can eu vao tfim quan 
trQng eua eae,ho~t de)ng t~ong h,~~~6ng e?~g ~l! anh huemg eua tUng be) ph~n dSn 
toan b6 he thong va cae'k~t qu(loaph gia1w6e dO. 

• • r '* .,;c:. ., r 
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- Cac chuyen gia danh gia hi nhung nguoi dQc l~p vai cac ho~t dQng duQ'c 
danh gia, du nang l\fc th\fc hi~n cac trach nhi~m trong vi~c chu~n bi, tiSn hanh 
danh gia, l~p bao cao va theo doi. 

- Thu tru6ng cac dan vi duQ'c danh gia co trach nhi~m th\fc hi~n cac hQat 
dQng c~n thiSt dS lo~i bo S\f khong phil hQ'P duQ'c phM hi~n qua danh gia. 

Tid li¢u tham chiiu: Quy trinh daub gia nQi bQ (QT-BNV-03). 

III. Theo diji va do IU'O'ng cae qua trinh va k~t qua ho~t dQng, ki~m soat 
nhfrng v!~c khong phiI h«lp 

1. M {lc ilich 

Chung to kha nang cua cac qua trinh trong vi~c d~t duQ'c cac kSt qua dff dinh 
va dap ling duQ'c cac yeu c~u cua cac ben co lien quan. 

Chung to cac van ban duQ'c nhUng nguoi co trach nhi~m kiSm tra xem xet va 
phe duy~t truac khi ban giao. 

Dam bao cac van ban kh6ng phil hQ'P duQ'c nh~n biSt va xu 1y kip thai. 

2. N{ji dung 

- Kh6i ca quan BQ NQi v\lla dan vi ho~t dQng quan 1y nha nuac trong lInh 
V\fC duQ'c giao, do do m6i quy trinh dSu dff bao g6m vi~c kiSm tra ch~t 1uqng cua 
ho~t dQng do t~i timg giai do~n, cung nhu cach thuc xu 1y c~n thiSt dS lo~i bo 
nhUng diSm chua phil hQ'P va t~t ca cac cong vi~c nay cua tung quy trinh dSu dap 
ling d~y dil cac yeu c~u cua tieu chu~ ISO 9001:2008 thea nguyen t~c chung nhu 
sau: 

- Cac qua trinh thuQc h~ th6ng ch~t 1uqng duQ'c giam sat b~ng cach do luong, 
nh~m danh gia hi~u qua vi~c th\fc hi~n cac m\lc tieu da dinh: 

- L~p kS ho~ch kiSm tra, chi dinh nguoi kiSm tra (thong qua 1anh d~o c~p V\l) 
1a nguoi chiu trach nhi~m kiSm tra S\f phil hQ'p cua timg khau trong qua trinh ho~t 
dQng nSu nhu khong co cac chi dinh khac; 

+ Th\fc hi~n cong tac kiSm tra va 1uu h6 sa kiSm tra; 

+ Khi phat hi~n nhung v~n dS khong phil hQ'P, ngay l~p tuc co cac ho~t d(>ng 
xu 1y bao g6m: nh~n d~ng nhUng v~n dS khong phil hQ'P, dS ra bi~n phap xu 1y, 
th\fc hi~n vi~c xu 1y, kiSm tra l~i kSt qua th\fc hi~n va 1uu h6 sa; 

+ Cac ho~t dQng Khong phil hQ'P 6 day duQ'C hiSu 1a nhUng ho~t dQng khong 
dap ling duQ'c cac yeu cfru cua cac ben lien quan, nhUng ho~t dQng kh6ng dap ung 
duQ'c tieu chu~, tiSn dQ, khong phil hQ'P vai cac quy dinh cua phap 1u~t hi~n hanh. 

- TiSn hanh kiSm tra dQt xu~t, cac bao cao cong vi~c, thong qua cac cUQc hQp 
giao ban cua Lanh d~o BQ va thu tru6ng cac dan vi thuQc BQ. 

- Ngoai ra, t~t ca cac qua trinh dSu duQ'c giam sat thong qua vi~c danh gia 
ch~t 1uqng nQi bQ duQ'C tiSn hanh dinh kY. 

Tid li¢u tham chiiu: 
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Cac quy trinh tac nghi~p cua kh6i co quan BQ. 

IV. Phao tich dfr Ii~u 

1. MlJc dich 

BQ xac dinh, thu th~p va phan t~ch cac dfr !i~u tuang Ung dS chUng to S\f phil 
h<JP va tinh hi~u qua cua h~ thong chat lugng, dong thai xac dinh cac hO;;Lt dQng cai 
tiSn, hanh dQng kh~c ph\lc va hanh dQng phong ngira c~n thiSt. 

2. NiH dung 

Cac nQi dung c~n duqc tang h<JP va phan tich: 

- Tang hQ'lJ va phan tich vS tinh hinh th\fc hi~n cac chi tieu, kS hO;;Lch cua BQ. 

- T6pg h<JP va phan tich ve tinh hinh sir d\lng thiSt bi, va nhan l\fc cua BQ. 

- T6ng h<JP va phan tich vS cac qua trinh th\fc hi~n vS cong tac quan ly, diSu 
hanh cua Lanh d;;LO BQ. 

- Tang h<JP va phan tich vS qua trinh th\fC hi~n, xu ky cac diSm chua phil h<JP 
va bi~n phap phong ngira. 

- Do luang S\f thoa man cua cac ben lien quan d6i v6i cac hO;;Lt dQng cua BQ. 

Theo chuc nang, nhi~m V\l cua minh, cac dan vi cua BQ th\fc hi~n vi~c t6ng 
h<JP va phan tich theo cach thuc va cac tieu chi rieng cua minh, sao cho phil h<JP 
v6i nQi dung cftn t6ng h<JP vft phan tich. 

Qua trinh t6ng h<JP va phan tich c~n duqc len kS hO;;Lch th\fc hi~n C\l thS. KSt 
qua cua vi~c tang h<JP va phan tich duqc l~p thanh bao cao dS trinh Llinh d;;LO BQ 
xem xet va xu lY. 

V. Cai ti~o 

1. MlJc dich 

Thuang xuyen nang cao tinh hi~u l\fc va hi~u qua cua H~ th6ng qmin Iy chfit 
lugng, thoa man t6t nhfit mQi yeu c~u cua cac ben lien quan, b6 sung kip thai 
nhfrng thiSt sot, dang thai 10;;Li bo nhfrng nQi dung khong phil hP.'P, xay dvng h~ 
th6ng co nQi dung ch~t che va dS hiSu dS cac dan vi th\fc hi~n. ;,; 

2. Npi dung 

Lanh d~o BQ thuang xuyen tim kiSm cac giai phap thich h<JP dS cai tiSn tinh 
hi~u l\fc va hi~u qua cua cac qua trinh hO;;Lt dQng quan Iy, diSu hanh cua BQ. S\f cai 
tiSn bao gam: cai tiSn lien t\lC tUng bu6c nho cho dSn cai tiSn mang tinh chfit dQt 
pha chiSn luqc. 

B9 thuang xuyen nang cao tinh hi~u l\fc cua h~ th6ng quan ly chfit lugng 
thong qua vi~c xem xet cua lanh d~o d6i v6i vi~c ap d\lng chinh sach chfit lugng, 
m\lc tieu chfit lugng, kSt qu~ <lanh gia, phan dch dfr li~u, hanh dQng kh~c ph\lc, 
phong ngira. 

Thong qua chinh sach chfit lugng, m\lc tieu chfit lugng, cac kSt qua danh gia 
vi~c phan tich dfr li~u, cac ho~fd9ng kh~e'ph\lc, phong ngira da th\fc hi~n, cac bQ 
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ph~ d@ xu~t cac ho~t dQng cai tiSn cAn thiSt, thti truOng cac dan vi xac dinh kS 
ho~ch thgc hi~n, d~i di~n lanh d~o phe duy~t kS ho~ch mlY sau khi chi dinh nguai 
kiSm tra hi~u qua ctia ho~t dQng cai tiSn. Bao cao v@ ho~t dQng cai tiSn duQ'c xem 
xet trong cUQc hQP dinh ky ctia t~p thS Hlnh d~o. 

VI. Himh dQng kh~c ph\lC va hanh dQng phong ngira: 

1. M!lc dich 

Hanh dQng kh~c ph\lc, phong ngua duQ'c xac dinh dS lo~i tm cac nguyen nha.ll 
gay ra sg. khong phil hqp ho~c khong phil hqp ti@m An, giup ngan ngua vi~c xay ra 
ho~c tai diSn sg khong phil hqp trong mQi ho~t dQng ctia h~ th6ng ch~t lUQ'llg. Vi~c 
xac dinh duQ'c nguyen nhan va kh~c ph\lc duQ'c nguyen nhan la r~t quan trQng. 

2. N{ji dung
 

*Hanh Gr;ng khac ph¥c
 

+ Xem xet, danh gia nguyen nhan sg khong phil hqp (kS ca cac khiSu n~i ctia 
" · cac ben lien quan). 

+ Xac dinh cac ho~t dQng kh~c ph\lc, phong ngua tuang lmg dS dam bao r~ng 
sl)' khong phil hqp khong tai diSn va lo~i bo sg khong phil hqp ti@m An. 

+ Xac dinh va thgc hi~n cac hanh dQng cAn thiSt lo~i bo cac nguyen nhan nay. 

+ flanh gia kSt qua va xem xet cac hanh dQng duQ'c thgc hi~n. 

+ Luu tm h6 sa. 

* Hanh Gr;ng phong ngifa 

+ Xem xet danh gia nguyen nhan sg khong phil hqp ti@m An. 

+ Xac dinh cac ho~t dQng phong ngua tuang lmg dS dam bao lo~i bo nguyen 
nhan nay va sg khong phil hQ'p khong xay ra. 

+ flanh gia kSt qua va xem xet cac hanh dQng duQ'c thgc hi~n. 

Tai li¢u tham chiJu: 

Quy trinh hanh dQng kh~c ph\lc, phong ngua, cai tiSn (QT-BNV-04). 
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DANH Ml)C CAC TAl LI~UBONOIVU. . . 
H~ THONG QUAN LY CHAT LU<}NG CVA BQ NQI Vl) 

TT Ten titi li~u Mas6 

I S6 tay ch&t lUQ1lg. STCL-BNV 

2 M\lc tieu ch&t lUQ1lg giai do~ 2012-2015. MTCL-BNV 

3 QUy'triOO kiSm smit h6 sa. QT-BNV-OI 

4 Quy triOO ki~m soat tai li~u. QT-BNV-02 

5 Quy triOO daOO gia nQi bQ. QT-BNV-03 

6 Quy triOO hanh dQng kh~c ph\lc phong ngira va cai ti~n. QT-BNV-04 

7 Quy triOO thi tuy~n cong chirc ca quan BQ NQi V\l. QT-TCCB-Ol 

8 
Quy triOO b6 OOi~m cong chirc gilt chirc v\llilOO d~o, quan ly c&p V\l ca 
quan BQ NQi Y\l. 

QT-TCCB-02 

9 
Quy triOO tiSp OO~n cong chirc vao cac dan vi thuQc ca quan BQ NQi 
Y\l. 

QT-TCCB-03 

10 Quy triOO di€u dQng cong chirc ca quan BQ NQi V\l. QT-TCCB-04 

II 
Quy triOO xet nang b~c luang tru6c thOi h~ d6i v6i cong chirc ca quan 
BQ NQi Y\ll~p thaOO tich xu&t s~c trong cong tac. 

QT-TCCB-05 

12 
Quy triOO cu cong chirc ca quan BQ NQi v\l di dao t~o, b6i dU5ng trong 
nu6c. 

QT-TCCB-06 

13 Quy triOO xu ly ky lu~t cong chuc ca quan BQ NQi V\l. QT-TCCB-07 

14 
Quy triOO nang b~c luang va ph\l c&p tham nien vm;rt khung d6i v6i 
chuyen vien cao c&p 6 hQi va t6 chuc phi chiOO phil. QT-TL-OI 

15 
Quy triOO nang b~c luang tru6c thai h~n do l~p thaOO tich xu&t s~c 
ho~c khi nghi huu 6 ng~ch chuyen vien cao c&p va tuang duang. " 

QT-TL-02 

16 
Quy triOO sua d6i, b6 sung dia ban dugc huang ch~ dQ ph\l c&p d~c 
bi~t. 

QT-TL-03 

17 Quy triOO sua d6i, be, sung dia ban dugc huang ch~ dQ ph\l c&p thu hut. QT-TL-04 

18 
Quy triOO sua d6i, b6 sung dia ban dugc huang che dQ ph\l c&p khu 
V\Ic. 

-­

QT-TL-05 

19 Quy triOO di€u chiOO dia gi6i haOO chiOO c&p xil. QT-CQDP-OI 

20 Quy triOO phe chuAn thanh vien UBND c&p tinh. QT-CQDP-02 

21 Quy triOO xu ly dan thu khi~u n~i, t6 cao. QT-TT-OI 

22 Quy triOO th~m diOO d€ an thanh l~p, t6 chirc l~i, giai 1h~ 16 chuc hanh 
chiOO, dan vi SlJ nghi~p cong l~p. 

", c 

" 

QT-TCBC-OI 
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TT Ten ali Ii~u Mas8 

23 
Quy triOO giao bien ch~ cong chuc hfmg nam d6i vai cac BQ, ngaOO va 
dia phuong. 

QT-TCBC-02 

24 
Quy triOO ki~m tra van ban quy phl;U11 phap lu~t thuQc 1100 VlJC quan ly 
OOa nuac cua BQ. 

--

QT-PC-Ol 

25 Quy triOO thfun diOO van ban quy ph~m phap lu~t. QT-PC-02 

26 Quy triOO xay dlJllg Thong tu cua BQ truOng, QT-PC-03 

27 Quy triOO l~p k~ ho~ch dlJ toan thu, chi NSNN hang nam cua Be>. QT-KHTC-01 

28 Quy triOO xu 1y cong van di cua cac don vi thuQc va tflJC thue>c Be>. QT-VP-01 

29 Quy triOO cung cap va quan ly trang thi~t bi van phong. QT-VP-02 

30 Quy triOO xay dlJllg va ban hanh k~ ho~ch cong tac nam cua BQ. QT-VP-Op 

31 Quy triOO triOO kyvan ban cua BQ. QT-VP-04 

12 Quy triOO xay dlJllg va ban hanh bao cao diOO ky, chuyen d~, dQt xuk QT-VP-05 

33 Quy triOO t6 chuc hQi nghi cua Be>. QT-VP-06 

34 Quy triOO di~u haOO quan ly va su d\lng xe 0 to. 
-

QT-VP-07 

35 . .' Quy' trinh' khen thuOngd6i vai cae don vi co HQi d6ng thi du~. khen 
thuOng cap cO" sa, " .... '.',,: '" . QT-VP-08 

36 
Quy triOO khen thuOng d6i vai cac don vi do HQi d6ng thi dua khen 
thuOng cO" quan Be> NQi V\l xet. 

. , 

QT-VP-09' 

37 Quy triOO cong b6, cong khai thu t\lC haOO chiOO cua BQ. QT-VP-10 

38 
Quy trinh mua s~, nang cap, thay th~, bao dUOng, bao tri va sua chua 
tai san, trang thiet bi ky thu~t. 

QT-VP-11 

39 Quy triOO Xu 1y cong van d~n cua cac don vi thuQc BQ. QT-VP-12 

40 Quy triOO huang din thlJc hi~n dao t~o, b6i dUOng CBCC, QT-DT-01 

41 
Quy triOO xay dlJllg k~ ho~ch va t6 chuc thlJc hi~n cac khoa dao t~o, 
b6i dUOng can bQ cong chuc anuac ngoai b~ng ngu6n ngan sach OOa 
nuac. . 

QT-DT-02 

PL-Ol/STCL-BNV Ngay ban hanh: .<Lt/ll/~'OI.L Trang: 36/36 



M31 §~: MTCIL-illNVI' HI) NQI VV MVC TIEU CHAT urQNG 
Giai dO~1lll 2012-201LS 

__~I	 _ 

Can,Cll VaG Chinh sach chat luqng, Ulnh d~o BQ NQi V\l cong b6 cae rn\-lC tieu ch~\ 
luqng cila H~ th6ng qwin ly chat luqng thea tiSu chu&n TCVl\T ISO 9001 :2008 giai Gm.ill' 
2012-2015 nhu sau: 

1. H~ th6ng quim ly ch~t Im;mg cua co quan 8Q NQi V\l dugc ph6 bi€m l'Qng f5.i d~n 
can b<), cong chuc, vien chuc, nhan vien kh6i co quan BQ dS rna fQng co ch~ ki~m tra, 
giarn sat; duqc rna f<)ng tuyen truy~n t6'i cac Ban, C\lC tIVC thuQc BQ. 

2. Kh6ng co y ki~n phan anh bfuIg van ban cua cac t6 chuc va ca nhal1 cl6i v&i cae 
ho?t dQng trong ph?ID vi H~ th6ng quan ly chftt luqng cua co quan BQ NQi Vl,l. 

3. H~ th6ng Quan ly chat luqng cua co quan BQ NQi Vl,l dugc danh gia c~p GiAy 
chung nh?-n l?i VaG quy lI2013. 

4. Cac thu tvc hanh chinh trong ph?rn vi D~ an 30 duqc xay dVng thanh cae quy 
triOO ISO, duqc phS duy~t va dua VaG ap dl,lng Ch~ID nhat la san 6 thang k~ tl1' ngay c8.C 
van billi hu6ng dfrn thlJc hi~n thu f\lC hanh chinh co hi~u l\fc thi hanh. 

5. H~ th6ng quan ly chat luqng cua co quan BQ cluqc duy tri, ca.i ti~n, di~u ch1nl1 
ph~m vi ap dVng thea tung nam cho phu hgp. 

6. DSn nam 20 14, H~ th6ng quan ly chat luqng cua co quan BQ k~t n6i v6i H~ 
th6ng quan ly ch~t luqng Clla cac Ban, Cl,lC tr\fc thuQc BQ d6i v6'i cac h00t dQng lien qmm.· 

Soan thao 

dfSl.~
.-=;-..,;:;c----­

HQ ten: Hit Quang NgQc 
Chtfc VIfl: rho Chanh Van phong 
- BV kiem Thlf kY BCD ISO 

~ ­
<-­

HQ ten: Nguy~n Xuan B10h 
ChLrC VIfl: Chanh Van phong 
- rho TnKO'ng Ban BCD ISO 

Ghi chu: 
1.	 Ml;lC tieu dujt lu(Yng nay tlu(Yc tWdt 19p phil h(Yp va rzhdt quan wyi Chfnh sach chat 

lu(Yng cLla B(J thd hi¢n trong S6 tay chat hi9ng. 
2.	 rdt ca cac clon vi chuc niing lien quan d~u phai th~l'c hi¢l1 cac fnw; tieil chdt 

luc;mg nay. 
3.	 Cac m~lC tieu chit lu:r;mg nily phii dU(J"c Dt;ti di¢n lanh ago, Thii tnrcrng uJc dOli 1'[ 

thu:ong xuyen thea doi, baa cao trong cac (.,J(Jt danh gia n6i b{j 110/;c theo 6.~ TiF,hf 
C1A.O Thu:ong tnj.'c Ban Chi dqo ISO, yeu cdu c~i.a Liinh ago B{J. '­


