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SUA POI TAI LIEU
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stra doi/ o MG ta ndi dung sira d6i | hanh / Lan ay
2 quan viéc ’ " e hanh
bo sung o =30 sira doi
stra doi ]
Stra d6i dé phu hgp véi | Lan 02

thuc tién cong tac chi dao,
diéu hanh cia Lanh dao Bo




3
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1. MUC PICH

Chuén hoa cic céng doan ciia qué trinh tiép nhén, tdng hop théng tin, xay
dung du thao, trinh xin y kién, trinh ky bdo céo...; trén co s& do xac dinh 18 trach
nhiém, quyén han cia timg vi tri cdng viéc tham gia vao qua trinh.

Tiét kiém tdi da thoi gian, chi phi tai chinh (thd lao xay dung bdo cdo, kinh
phi hop lay y kién, van phong phdm...) va cong stc trong qué trinh tbng hop
thong tin, xdy dung bdo céo.

Nang cao chit luong cac bao céo dinh ky, dot xudt, dam bao ddp Umg yéu ciu
vé cung cAp théng tin, phuc vu hoat dong chi dao didu hanh ctia Lanh dao B§ va cac
co quan c6 thdm quyén trong bbi canh cai cich tr phap va cai cach hanh chinh.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay dugc ap dung cho qua trinh x4y dyng bdo céo 6 thing, bao
cdo hang nam vé cong tac tu phép va bao cdo dot xuét ctia Bo do Vin phong B
thuc hién.

Nhitng hoat dong khac nhu: soan thao cac cong van, quyét dinh hanh chinh;
soan thao bdo céo cua Vin phong gui Lanh dao B hodc tham gia xay dung céc
béo cdo chuyén d& do don vi khac chu tri...) khong thudc pham vi ap dung cua
quy trinh nay

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Théong tu 12/2019/TT-BTP ngay 31/12/2019 ciia B truéng Bo Tu phap
quy dinh ché d6 bao céo dinh ky thudc pham vi quan ly ctia bd Tu phap

- Théng tu sb 03/2019/TT-BTP ngay 20/3/2019 quy dinh mét sb noi dung
v& hoat dong théng ké ciia nganh Tu phap

- Quy ché lam viéc ctia B Tu phép ban hanh kém theo Quyét dinh
2402/QD-BTP ngay 25/11/2017 cia B§ truéng B6 Tu phap

- Tiéu chuén Quéc gia TCVN ISO 9001:2015

4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

4.1. Bdo cdo dinh ky: 1a loai van ban bao céo tinh hinh, két qua hoat dong tu
phap ciia Bo hodc toan nganh Tu phéap, dugc xdy dung thuong xuyén hang ky
duoc quy dinh Quy ché 1am viéc ctia B (tudn, thang, quy, 6 thang va mot nim),
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trén co sé tong hop tinh hinh, két qua hoat dong tir cac don vi thuéc Bo Tu phap
noi riéng va toan nganh Tu phap noéi chung trong ky d6.

4.2. Béo céo ddt xudt: 13 loai vin ban béo cdo duoc xiy dung theo yéu ciu

d6t xudt clia co quan c6 thAm quyén vé chuyén dé lién quan dén tinh hinh, két

qua hoat dong cia mdt hodc mot s6 1inh vuc cong tac nhét dinh thudc pham vi

quan ly cia Bo Tu phap.
5. NOI DUNG
5.1. Quy trinh xiy dung bo cdo 6 thang (phuc vu so két cong tac ciia
nganh Tw phap)
. <n Vin ban,
TT Trinh ty Trach nl.lje_sm Thoi gian biéu miu sit
thwe hién dung
Trén co s¢ du kién lich
to chire HOi nghi so két A < X
A , , Cong van lay
cong tac tu phap 06  Kién cac
thang hang nam, Van dz’n vi thude
phong Bo (Phong Tong | Vén phong B6 | Theo chi B6. cée du
hop va Kiém soat thu | (Phong Tong dao cua thio ’cén vin
Bl |ty hanh chinh) xdy | hopvaKiém | Lanhdgo |0 ian
dung, ban hanh Cong | soat thu tuc hanh Vin béo c%éo va
van lay y kién cac don chinh) phong Bo | . |
A X cac dé cuong |
vi thudc B9, cac du thao f s o1
A < . y | bao cdo kém
cong vén hudng dan bao theo
cdo va cac dé cuong bao
cdo kém theo
Tham gia ¥ kién déi véi Theo thoi
: A han gop y
cac du thdo cong van . . C S . e
. X o o Cac don vi tai Cong | Van ban gbp
B2 huéng dan béo cédo va A Ty A . ,
(. 2A (o thudc Bo vén cla y
cac d€ cuong bao cao <
\ Vian
kém theo \ A
phong Bo
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QUY TRiNH Ma3 hiéu: QT-VPB-06
5= Thue hién ché d6 Linban hanh: 02
1SO 9001:2015 thong tin bio cao Ngay ban hanh  /12/2022
Téng hop, tiép thu y . Céac cong vin
kién gop y, hoan thién | VanphongBd | C0™ | hudng dén
va trinh Lanh dao BOkY | (Phong Tong nl'{at 05 béo cdo va
B3 ban hanh céc cdng van| hop vaKibm | o7 Sau | cac dé cuong
huéng din bdo cdo VA | soat tht tuc hanh khl hét | bao céo kém
cac d& cuong bao cdo chinh) tho,1 ha_}n theo
kém theo gopy
Téng hop tinh hinh, s6
liéu cua toan Nganh,
xdy dung du thao 01 Ngay sau
ctia Béo céo so két: Van phone B khi hét
C o A 1 an phong Ho i
Ngay sau khi hét thol | (phong Téng bgﬁgf | Duthao o1
B4 | han bdo cdo tlr cdc 0| o vaKibm | 4o.p | CUiaBdo cdo
quan, don vi, Phong| o4 thy tyc hanh d so két
Tong hop va Kiém soat chiﬂh) quan, don
tht tuc hanh chinh phai vi
téng hop, xay dung du
thdo 01 cia Béao céo so
két
Trinh Phé Chdnh Van| o cpanh van | 01 ngay ,
phong B¢ phu trach \ n . Dy thao 01
n (A ., | phong Bo phu sau khi Y s s
BS cong tac tong hop cho y . A . A cua Bao cao
SV N trach cong tac | nhén dugc f
kién doi voi du thao 01 tdno h du thao so ket
Béo cao so keét & nop i
Tiép thu y kién ctia Phé 01 ngay
Chanh Vin phong BO sau khi
phu trach cong tac téng nhén dugc
hop; dong thoi, cdp nhat v kién ctia
sb liéu 14n 01 trén cung | Van phong Bd Phé
cép cta Cuc Ké hoach - (Phong Téng Chénh Dy thao 02
B6 Tai chinh hop va Kiém Vin cua Bao céo
soét thil tuc hanh | phong Bo so két
chinh) phu trach
cOng tac
téng hop
va s6 liéu

so bd lan
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QUY TRINH Ma higu: QT-VPB-06
Thue hién ché db Lan ban hanh: 02
ISO 9001:2015 théng tin bio cao Ngay banhanh  /12/2022
01 cua
Cuc Ké
hoach -
Tai chinh
Tham muu ban hanh | Vian phong B6 | Ngaysau | Céng van lay
vin ban ldy y kién céac| (Phong Téng khi hoan y kién, du
B7 co quan, don vi ¢6 lién| hop vaKiém thién du thao 02 cla
quan ddi véi du théao 02 | soat thi tuc hanh | théo Bao Béo céo so
ctia Bao cdo so két chinh) cao két
Goép y du thao bao cao Theo thoi
han tai
Céc co quan van bé:r} o T
0 quan, dé nghi Vén ban
B8 don vi c6 lién tham gia § .
quan melay gopy
kién cua
Vian |
phong Bo
Téng hop ¥ kién gép ¥ |
va hoan thién du thio
B4o cao so két:
Van phong B6 (Phong
Téng hop va Kiém soat
thd tyc hanh chinh)
chinh ly duy thao Bdo| VanphongBd | 05ngay
céo theo cac y kién gop | (Phong Tong sau khi Dy thao 03
B9 y va sb lidu théng ké| hopvaKiém | nhéndugc | ciaBao cao
chinh thire ctia Cuc Ké | soat thi tuc hanh | cobany so ket
hoach - Tai chinh, trinh chinh) kién gép y
Ldnh dao Van phong
xem xét, chi dao tiép tuc
chinh ly, x8y dung du
thdo 03 cua Bdo cdo so
két ¢ trinh Lanh dao
B cho v kién chi dao.
B1o | Cho ¥ kién chi dao Cac Thit truéng | 03ngdy | Duythao 03
) | saukhi cua Béo cdo
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trinh

so két

B11

Chinh sira, bd sung va
hoan thién dw thao
Bio cdo so két:

Trén co sé y kién chi
dao cua Lanh dao B9,
Chanh Van phong Bd
giao cho Phong Téng
hgp va Kiém soat thi
tuc hanh chinh tién hanh
chinh sira, bd sung va
hoan thién du thao 04
cia Bao cdo so két,
trinh B§ truéng xem
xét, phé duyét tai liéu
phuc vu Hoi nghi so
két.

Vin phong Bo
(Phong Tong
hop va Kiém

soat thu tuc hanh
chinh)

03 ngay
sau khi
nhén dugc
du vy kién

Du thao 04
cua Bao cao
so két

B12

Xem xét, phé duyét tai
liéu phyc vu Hoi nghi
so ket

BJ trudng

03 ngay
sau khi
trinh

Du thao 04
cua Bao cao
so két

B13

Hoan chinh ky thuat
de phat hanh tai Hoi
nghi so ket:

Ngay sau khi béo cdo
duoc  duyét, Phong
Tbng hop va Kiém soét
thd tuc hanh chinh
chinh ly k¥ thuat du
thao Béo cdo va céc tai
liéu phuc vu Hoi nghi,
chuyén cho Phong T6
chirc - Hanh chinh nhén
ban va phat hanh tai Hoi
nghi so két cong tac tu
phép. Cach thic thuc
hién dugc cin ca vao
cic quy dinh cu thé

Van phong B6
(Phong Téng
hop va Kiém
soat thu tuc hanh
chinh
va Phong TC -
HC)

Ngay sau
khi bao
cao duoc
duyét

Du thao 05
Béo caova
cac tai liéu
phuc vu Hoi
nghi




8

QUY TRINH Ma4 hiéu: QT-VPB-06
, Thue hién ché d9 Lén ban hanh: 02
1SO 9001:2015 thong tin bdo cdo Ngay banhanh  /12/2022
trong quy trinh kiém tra
thé thirc, k§ thuat trinh
bay va phat hanh van
ban cuia Van phong B6.
Chinh sira du thdo bao Dy thao 06
cdo theo ¥ kién tai Hoi cua Béo cédo
nghi: Chénh Vin 07 nod
Vin phong B6 (Phong | phong va Phong sau kﬁi ifé
B14 Téng hop va Kiém soat | Tonghop va chire Hoi
thi tyc hanh chinh)| Kiém soat thu nohi
hoan chinh dy thao Béo | tuc hanh chinh =
cdo, trinh B6 trudng
xem Xét ban hanh
Cho ¥y kién chi dao 03 ngay Dy thao 06
B15 B truéng sau khi cua Béo cao
trinh
Chinh ly, hoan thién| Chanh Vin 01 ne
Bao cdo trén co s¢ y| phong B va sau lih? Du thio 07
B16 kién chi dgo cia B9 | Phong Tong hop nhan duoc | ciia Béo cdo
trwong va Kiém soat thi : Kidn
tyc hanh chinh | ¥ 5
Xem xét / ky duyét Lanh dao Bo 7 nod Du thao 07
B17 theo chi dao cia ng.ay‘ SaU 1 ha Bao cdo
B§ truémg khi trinh
Phat hanh cho cac co| Vanphong B
quan, t6 chitc, don vi| (Phong Tong
¢6 lién quan hop va Kiém N&?};Ziu Bdo cao so
B18 soat thi tyc hanh | két cong tac 6
, cao duoc .
chinh \ v duvét thang
| vaPhongTC- | 0 €€
HC)
Luwu ho so Phong Téng hop Theo quy
B19 | Phong Téng hop va |vaKiém soat thu dinh tai myc 6
Kiém soat thii tuc hanh | tuc hanh chinh, cua quy trinh |
chinh, Phong T chic — | Phong T6 chuc
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QUY TRINH Mé hiéu: QT-VPB-06
S Thue hién ché d9 Lin ban hanh: 02
1SO 9001:2015 thong tin bao cio Ngay ban hanh  /12/2022
Hanh chinh chiu trach | — Hanh chinh

nhiém lwu trt todn bd
hd so lién quan dén qua
trinh x4y dyng bdo céo
so két cong tac 6 thang
theo ding quy dinh tai
muc 6 cia quy trinh nay

5.2 Quy trinh xay dung bdo cao tbng két hang nim vé cdng tac tw phap
toan nganh

Trach nhiém | Thoigian | Vin ban,
TT Trinh tw thwce hién bi¢éu mau si
dung
Trén co s& dy kién lich t0 ,
chitic Hoi nghi tong ket Cong van lay
cong tac tu phap hang y kién cac
ndm, Van phong BO| vy, phono Bg | Theo chi don vi thudc
(Phong Tong hop va \ 2 , B9, cac du
.2 . , . (Phong Tong dao cua L A «
Kiém soat thi tuc hanh NG ~ thao cong van
B1 , B hop va Kiém Léanh dao . x
chinh) x4y dung, ban|__ " . \ y hudng dan
\ n _oeee T0 | soat thu tuc hanh Van L2
hanh Cong vén lay y kién chinh) hone BO bao céo va
cac don vi thudc B, cac PhoNg BO | cac dé cuong
dy thao cdng van hudng béo cao kem
din bio cédo va cac dé theo
cuong bao céo kem theo
Tham gia v kién déi voi fco el
: o N han gop y
cac duy thdo cong van , : . n P
. X 1 . s . Cac don vi tai Cong | Van ban gop
B2 hudng dan bao cao va cac A TyA o .
A o 12 thuéc Bo van cua y
dé cuong bao cdo kem o
theo Vvén
phong Bo
T?ng, hqu tiép Athu y k}en Vin phong Bo C}}am Cac cong van
gbp ¥, hoan thién va trinh . 2 nhat 05 huéng dan
- A . (Phong Toéng \ .S
Lanh dao B0 ky ban hanh Sz ngay sau bao cao va
B3 . . b . x hop va Kiém YLK . X
cac cong van huéng dan| . . . \ khi hét | céc dé cuong
T soat thu tuc hanh .. .
bao cdo va cac dé cuong chinh) thdi han | bdo cdo kem
bao céo kém theo gépy theo |
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QUY TRINH M3 hi¢u: QT-VPB-06

Thue hién ché 3§ Lan ban hanh: 02

1SO 9001:2015 | théng tin bio cdo Ngay ban hanh  /12/2022
Toéng hop tinh hinh, sb
liéu cia toan Nganh, x4y N
dung du thao 01 ctia Béo gay sau
céo tong két: Vin phone BS khl heét
' phong BO | thdi han
Ngay sau khi hét thoi han | (Phong Tong | a5 caoty | D thdo 01
B4 bdo cdo tr cic co quan, hop va Kiém CAcC co Cﬁ% Bao 93'10
don vi, Phong Téng hop soat thu tuc hanh quan, don tong két
va Kiém soat tha tuc hanh chinh) vi
chinh phai téng hop, xay
dung du thao 01 cua Bao
cdo tong két
Tr{nh PP © Cha,nh Yan Pho6 Chanh Van | 01 ngay \
phong B phu trach cong X o 4 Du thao 01
[, .% . 1k phong B6 phu sau khi =
BS tac tong hgp cho y kién , A . n cua Béo cao
PERS \ . trach cong tac | nhan duogc 2 £
d61 véi du thao 01 Bao tdne h dur thio tong két
céo tong ket &hop :
Tiép thu y kién cta Pho 01 ngay
Chénh Van phong B phu sau khi
trach cong tac tong hop; nhén dugc
ddng thoi, cAp nhat s y kién cua
lidu 14n 01 trén cung cép Pho
ctia Cuc K& hoach - Tai Chéanh
chinh Vién phong Bo Van
(Phong Téng | phong B4 | Du thao 02
B6 hop vaKiém | phutrach | ctia Bdo céo
soat thu tuc hanh | cong tac tong két
chinh) tbng hop
va s6 lidu
so bd lan
01 cua
Cuc Ké
hoach -
Tai chinh
Tham muu ban hanh vin | Van phong Bé | Ngaysau | Céng vin ldy
B7 ban 14y y kién céc co| (Phong Tong khi hoan y kién, dy
quan, don vi ¢6 lién quan | hop va Kiém thién du thao 02 cla
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QUY TRINH M higu: QT-VPB-06
Thue hién ché do Lan ban hanh: 02
1SO 9001:2015 théng tin bao cd0 | Ngaybanhanh  /12/2022
d6i voi du thao 02 cia | soat thu tuc hanh | thdo Béo | Béo cao téng
Béo céo tong két chinh) céo két
G6p ¥ du thao béo cdo Theo thoi
han tai
Céc co quan van bér_1 % T
O quat, de nghi Van ban
B8 don vi c6 lién tham gia ¢ o
quan ey gopy
kién cua
Vin
phong Bo
Téng hop y kién gop ¥
va hoan thién du thao
B4o cdo tong két:
Vin phong B6 (Phong
Tbéng hop va Kiém soat
tha tuc hanh chinh) chinh
ly dy thdo Bao céo theo
cac v kién gép y va s6 Du théo 03
lidu théng ké chinh thuc ctia Béo c4o
cua Cuc Ké hoach - Tai Van phéng; Bo 05 ngay tdne két: du
chinh. tfnh Lanh dao| (PhongTéng | saukhi | o5 =0 &
’ : J R n kién nhiém vu
B9 | Vin phong xem xét, chi | hopvaKiém nhén duge | e
dao tiép tuc chinh ly, xay | soat thu tuc hanh | cobany céﬁggtéc tur
dung dy thao 03 cia Bao chinh) kién gop y phép nim tiép
céo tbng két dé trinh theo
Linh dao B6 cho vy kién
chi dao; ddéng thoi, bao
céo xin y kién cac dong
chi thanh vién Ban Can
su dang B6 Tu phap d6i
véi du kién nhiém vu
trong tdm cOng tac tu
phép nam tiép theo
Cho ¥ kién chi dao - Céc Thir 03 ngdy Duy thao 03
B10 trudéng sau khi c?a Bé? cao
- Cac déng chi trinh t'(zng kfef; dy
thanh vién Ban kién nhiém vy J
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QUY TRINH Ma hiéu: QT-VPB-06
: Thl_lc hléll ché df:) Lén ban hanh: 02
ISO 9001:2015 thong tin bao cio Ngay ban hanh ~ /12/2022
| Cén su dang Bd trong tam
Tu phap cong tac tu
phép nim tiép
theo
IChinh stta, bd sung va
hoan thién dw thao Bao
c4o tong két:
Trén co s& ¥ kién chi dao
cua Lanh dao B§, Chanh
Van phong Bo giao cho | vy, phong Bo ‘

B11 | s0dt thu tyc hanh chinh | pop o3 Kidm sau khi | 2 Béo cdo
tien hanh chinh stra, b0 | go4¢ thii tyc hanh nhqgu} dl.I? “| téng két
sung va hoan thién du chinh) duykién |
thdo 04 cua Bao cao tong
két, trinh Bo trudng xem |
xét, phé duyét tai lidu |
phuc vu H6i nghi trién
khai cbéng tac tu phap
nam tiép theo. '|
Xem xét, phé duyét tai o | ,
licu phuc vu Hoi nghi AL, 03 neay un th,a N 0,4

B12 trién khai cong “thce tu B0 trudng sau khi cua Bao cdo
phap nim tiép theo trinh tong ket
Hoan chinh ky thuat dé
phat hanh tai Hoi nghi
trién khai cong tic tw
phap nim tiép theo: Van phong Bo

| Ngay sau khi bao céo (Phonig T,Oflg Ngay sau DI;I thé}o 0§
‘duge duyét, Phong Téng | DoPvaKiem .5, 7 Bdocdova

B13 hop va Kidm soét thi tuc soat thu ’tuc hanh cho duoc cac tai 11@13'
hanh chinh chinh ly ky| _ _chinh duyst | Phue v Hoi
thuat du thao Béo cdo va| V2 Phong TC - . nghi
che tai lidu phuc vu Hoi HC)
nghi, chuyén cho Phong
T6 chirc - Hanh chinh

_| nhén ban va phat hanh tai
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QUY TRINH M hiéu: QT-VPB-06
= Thuwe hién ché d Lan ban hanh: 02
1SO 9001:2015 théng tin bao cao Ngay banhanh  /12/2022
Hoi nghi trién khai cong
tac tu phap nim tiép theo.
Céch thuc thuc hién duoc
cdn cr vao cac quy dinh
cu thé trong quy trinh
kiém tra thé thuc, k¥
thuit trinh bay va phat
hanh vin ban cia Vin
phong BJ.
Chinh sira duw thdo bao Du thao 06
cdo theo y kién tai Hoi cua Bao céo
nghi: Chéanh Vin .
\ Y Dl 3 07 ngay
Vin phong Bo (Phong | phong vaPhong | o7z
B14 | Téng hop va Kidm soat| Tonghopva chirc Hbi
thi tuc hanh chinh) hoan | Kiém soat thu nghi
chinh dy thao Bao cdo,| tuchanh chinh '
trinh B§ trudng xem xét
ban hanh
Cho ¥ kién chi dao 03 ngay Duy thao 06
B15 Bo trudng sau khi cua Béo céo
trinh
Chinh 1y, hoan thién Chanh Vin 01 ngay
B.a}o cao tren co so ¥y P ‘hong PQ va sau khi Duy thao 07
B16 |kiéen chi dao cia B@ | Phong Tong hop nha .
) R 1 an dugc | cua Bao céo
truwdong va Kiém soat thu Y
tuc hanh chinh | ¥ "
Xem xét / ky duyét Lanh dao Bo 2 nedv sau Dy thao 07
B17 theo chi dao cua kh% t¥i oh cua Bao cao
BO truéng
Phat hanh cho cac co| VanphongBo )
quan, tb chire, don vi c6| (Phong Tong | Ngay sau Bdo cao tong
B1g | lién quan hop vaKiém | Kkhibdo | kétcongtac
soat thi tuc hanh | cdo dugc | tu phap hang
chinh ky duyét nam
va Phong TC -
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QUY TRINH Ma4 hiéu: QT-VPB-06
Thue hién ché do | Lan ban hanh: 02
ISO 9001:2015 thong tin bao cao Ngay banhanh  /12/2022
HO)
Luwru ho so: Theo quy
Phong Téng hop va Kiém dlflh tal mu;:lh6
soat thu tuc hanh chinh, . R cua quy tri
Phong T6 chirc - Hanh | Phong Tong hop
chinh chju trach nhiém | va Kiém soat thu
B19 | luu trit todn bd ho so lién | tuc hanh chinh,
quan dén qua trinh x4y Phor}g To6 c’hu’c .
dung bdo cdo tong ket Hanh chinh
cong tic tu phap nam
theo ding quy dinh tai
muc 6 cia quy trinh nay |
5.3. Qua trinh x4y dung bio cio ddt xuit
Trach Thoi Vén bﬁ~n,
TT Trinh ty nhiém thwe ian biéu mau
hién g st dung
Tiép nhén yéu ciu va lap ké
hoach xay dung bao cao:
- Ngay sau khi Chanh Vén
phong B0 ti€p nhén yéu cau
xdy dung bao cao tir Lanh
dao B9, Chanh Vin phong .
Bo c6 trach nhiém chi dao| Chénh Vin | Duthao
don vi tryc thudc Van phong | phong Bo / 02 ned @ i hi
| BO ¢6 lién quan t6 chuc thyc | Pon vi truc sau I%h? cun gc é'
B1 hién. thuéc Van | .z n ng cap
. X 5 hone Bb tiép nhén | thong tin
- Don vi tryc thudc Van g g B¢ yéu cau va bé
phong B dugc giao chu tri ucfﬁ %l‘a 0 cuong béo
phén cbéng chuyén vién lép chu tn cao
du thao ké hoach xdy dung
bao cdo gobm nhirng ndi dung
cu thé sau:
+ Xac dinh nhiing co quan,
don vi, t6 chirc phai cung cép
thong tin (tinh hinh, s0 liéu) ) B
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QUY TRINH

Thure hién ché do

M3 hiéu:

QT-VPB-06

Lin ban hanh: 02

1SO 9001:2015 thong tin bio cao Ngay ban hanh ~ /12/2022
dé phuc vu viéc téng hop va
xay dung bdo céo;
+ Xac dinh nhiing co quan,
don vi, t6 chirc phdi hop (néu
can thiét);
+ Céc cbng viéc cin thuc
hién va thoi han hoan thanh
ting cong viéc;
Phan céng t6 chirc thuc hién
(néu phin céng mot nhém
chuyén vién thi phai x4c dinh
rd ai la ngudi chiu trach
nhiém chinh, ai 1a ngudi phdi
hop).
- Dy thao cbng vin d& nghi
cung cdp thong tin va pé
cuong bao céo.
Xem xét, phé duyét cong van Coéng van
d& nghi cung cip thong tin va dé nghi
Pé cuong béo céo Lénh dao 01 ngay | cung cip
B2 Véan phong | saukhi | thong tin
phu trach trinh va bé
cuong bao
cao
Cung cAp théng tin theo yéu Theo
cau Cac don vi thVO'l h?n
thudc B6 ven baI.l
C dé nghi | Vianban
cac don vi £ X
B3 thuge Van | o8 ©9P | VN8 CoP
\ ~ . | thong tin | thong tin
phong Bocod | . T
A cua Van
lién quan \
phong
B6
Don doc, tiep nhén théng | Ponvitruc | 03 ngdy | Tinnhén
B4 tin va x4y dung dw thido bao | thudc Van | saukhi | SMS hodc
cao: phong Bo héthan | coéng vin




16

QUY TRINH | M higu: QT-VPB-06
= Thue hién ché d§ Lan ban hanh: 02
1SO 9001:2015 thong tin bao cao Ngay ban hanh  /12/2022
Don vi truc thuéc Van phong | dugc giao | cung céip don dbc,
Bd dugc giao chi tri ¢6 trach chu tri thong tin | duy thao
nhiém theo d6i, don déc, tiép Bao cao
nhédn théng tin va xay dung
du thao 01 cia Bao c4o, trinh
Lanh dao Van phong Bo phu
trach cho ¥ kién
Xem xét, cho y kién ddi véi 01 ngay
du thio 01 ciia Bao cao Lanh dao S?El 1<h1 Dy thio
B5 Vin phong an 01 caa
phu trach duge dy Bao cao
: thao Béo
cao
Tiép thu, chinh Iy trén co 01 ngay
s&' ¥ kién chi dao ciia Lanh sau khi
dao Van phong B¢ phu| Chanh Van nhan
trach, trinh Chanh Van | phong Bo/ duoc y
phong B xem xét Pon vitruc | kiénchi | Dy thao
B6 thuéc Van | dao cia 02 cua
phong B6 |Léanh dao | Bao céo
duogc giao Vin
chu tri phong
B4 phu
trach
Té chire liy ¥ kién co quan, Bién ban
don vi ¢6 lién quan (néu Toa dam
can): 5 " hoac vin
Trong trudng hop can thiét, t}?l’ilé‘cflvf;c ban gopy |
Chénh Vén phong B6 chi dao | s ps | Canc | dwthio
ldy y kién gép ¥ cua cac co PAORE P9 | thoi han | Béo cao,
B7 . A ;. | duoc giao Anoi | du thao 03
quan, don vi ¢6 lién quan doi | ho '/ cac | YA g
v61 dy thao 02 cia Bdo cdo | d dung cua'Bao
. Ve g . quan, don | o, - = cdo
thong qua céc hinh thire nhu: | 1 -5 1ien a0 cao
to Chlf.l’C tc_)a. dam hodc guri vén quan
ban xin y kién gop y.
Don vi trye thude Van phong
| |Bb duoc giao chi tri tién
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QUY TRINH M3 hiéu: QT-VPB-06
N Thuc hién ché d9 Lin ban hanh: 02
ISO 9001:2015 thong tin bdo cdo Ngay ban hanh ~ /12/2022
hanh tong hop céc y kién gbp
}'f,o sau dd6 tién hanh chinh stra,
bd sung va hoan chinh thanh
du thao 03 cia Bao cao
Téng hop ¥ kién va hoan 01 ngay
chinh thanh dw thio 04 cua D . sau khi
L, on vi truc 2 1
Bao cao A s to chirc X
thudc Van Toa dam Du thao
B8 phong Bo hodc khi 04 cua
dugc giao . ... | Béocao
chil i hét thoi
han gép
y
Xem xét / ky duyét:
a. Truong hop Chdnh Vin
phong B¢ thia lénh B¢
trucng ky bdo cdo:
Pon vi truc thudc Van phong
Bo triph du thdo 04 cia Bao
cdo dé Chanh Vian phong Bo
xem xét va ky duyét bao cao.
. ) . | Chéanh Vian
Néu Chanh Vin phong Bo phong Bo
éu cu chinh stra, bd sun 5. T anl 03 ngay
Y > €| ho#ic Linh .
du théo béo cdo thi Don Vi| ga0Bo (ry | S khi ,
B9 truc thudéc Van phong Bo tr.u"&né hop nhén BflO cao
dugc giao chu tri chinh sta, | ., 54 theo dlf(?c dy | dot xuat
b? sung theo y k1en‘ch1 daio phan cdp, iy thao’Bao
cia Chanh Van phong B9, quyén cia cao
sau do6 trinh lai dé Chanh Van BS)
phong B ky. '
b. Truong hop Lanh dao Bo
ky bao cao:
Chanh Vin phong B§ trinh
Lanh dao }36 du thdo 04 cua
Béo cdo d€ Lanh dao B xem
xét, ky ban hanh Bao cdo.
Néu Lanh dao B yéu cu
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QUY TRINH

Thwe hién ché d%
thong tin bao cao

ISO 9001:2015

M3 hiéu: QT-VPB-06

Lin ban hanh: 02

Ngay ban hanh ~ /12/2022

7. PHU LUC/BIEU MAU PINH KEM:

Tuan thi cdc quy dinh va biéu miu theo quy dinh ctia B trudng Bo Tu
phap vé ché d6 théng ké s6 liéu phuc vu Bao céo nganh tai Théng tu sd

03/2019/TT-BTP ngay 20/3/2019.
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ISO 9001:2015

QUY TRINH

Thyc hién ché dd
thong tin bao cdo

| M hiéu: QT-VPB-06
Lan ban hanh: 02
Ngay ban hanh /12/2022

6. LUU HO SO

Céc ho so lién quan dén qu4 trinh thuc hién ché do thong tin bao céo phai
duoc luu trit nhu sau:

chu tri

A A Phwong | Trach nhiém | Thoi han
Stt Tén ho so phap Iwu Iwu triv
- Phong Téng
hop va Kiém
Pé cuong bio cdo, cac dy thao Theo ké ic;ithﬂ:flfr?}f
1 bédo céo c6 ghi y ki€n chi dao hoach / khi ] 01 ni
cda Lanh dao Vin phong hoic S - Don vi trye fnam
I3nh dao B phat sinh thudc Vin
S phong Bo
dugc giao
chu tri
- Phong Téng
hop va Kiém
Bién ban Toa dam goép y du Theo ké i(;i[}f}:;ﬁ?}f
5 thao hodc van ban gép y du hoach / khi _ 01 nim
thao cua cac co quan,,té chue, fl’t inh - D(fl} V1 thC
don vi c6 lién quan (néu co) phat st thuge Vin
phong Bo
dugc giao
chu tri
- Phong Téng
hop va Kiém
Cac bao cdo cong tac dot Xudt, Theo ké il(;i[lf};lllﬁ?}(;
bao céo so két cong tac 6 thang . ) .
3 | i 2 2, 1a 9 hoach / khi | . pon vi truc 01 ndm
va bdo cédo tong két hang nam . ViR
d4 dugce ky duyat phat sinh thudc Vin
phong Bo
duoc giao
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QUY TRINH Mz higu: QT-VPB-06
< - Thuec hién ché d§ Lin ban hanh: 02

SO 9001:2015 thong tin bao cao Ngay ban hanh ~ /12/2022

chinh stra, bd sung du thao

bao céo thi Chanh Vian phong

Bo chi dao Pon vi truc thude

Vin phong B dugc giao chu

tri chinh sira, bd sung theo y

kién chi dao cia Lanh dao

B0, sau d6 trinh lai dé Lanh

dao B6 ky bao cao

Phat hanh cho cic co quan,

td chie, don vi c6 lién

quan:

Ngay sau khi Lé&nh dao

B6/Chanh Vian phong BO

thira 1énh B§ trudng ky bdo

cédo, Pon vi truc thudc Van | pon vi truc

phong B§ duge giao chu tri thu(f)c'Vé.n

chuyén cho Phong T6 chic - | ppsnopg | ey Sau|
B1o | Hanh chinh nhan ban va phit | gyoc giap | K1 D0 | Baocdo

hanh, ddng thoi dua bdo cdo | gy, | 80 duoc | dotxuat

d6 vao ho so luu trit cua Phong TC - duyét

Phong Tong hgp va Kiém HC

soat thu tuc hanh chinh, Luu

trit cia BO. Cach thirc thuc

hién dugc can cur vao cac quy

dinh cu thé trong quy trinh

kiém tra thé thirc, k§ thuat

trinh bay va phéat hanh vian

ban cia Van phong Bo

Lwru ho so: DPon vi truc

Pon vi truc thude Vin phong | thudc Van

B dugc giao chu tri chiu phong Bo Theo quy
B22 trach nhiém luu trit toan by | duoc giao dinh tai

hd so lién quan dén qua trinh | chutrl, muc 6 cua

xdy dung béo cdo dot xuat| PhongTo quy trinh

theo ding quy dinh tai muc 6 chirc —Hanh

cla quy trinh nay chinh




