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THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Moi stra ddi, bd sung ndi dung Quy trinh do Dai dién lanh dao vé chét luong
xem xét, dugc thu ky ban ISO dé nghi va chi ¢6 hiéu luc khi duge Chu tich UBND
huyén phé duyét, xéc dinh ngay, thang sia d6i va duoc ghi vao trang sua doi tai

liéu.

Trang

N6i dung sira doi

Ngay Phé duyét
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DANH SACH PHAN PHOI TAI LIEU:

Quy trinh dugc phéan phdi trong Ban Lanh dao UBND huyén, cac phong
chuyén mén/don vi truc thudc trong hé thong, Pai dién lanh dao vé chit lugng va
thu ky Ban ISO UBND huyén.

TT Noi nhan
I Ban Lanh dao UBND huyén
2 Van phong HDND-UBND huyén
3 Céc phong chuyén mon
4 | Pai dién lanh dao vé chat luong
5 Thu ky ban ISO
6 B0 phén tiép nhan va tra két qua
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1. MUC PiCH

Quy trinh dugc ban hanh nham muc dich dé ra cach thire thuc hién théng ké,
phan tich va cai tién tinh hinh thuc hién nhiém vu cong tac cia cc phong nghiép
vu va cua toan UBND huyén, vé su hai long cua td chuc va cong dan, vé trach
nhiém, thoi diém 1ap céc bédo cao tl}éng ké, phén tich.....

2. PHAM VI AP DUNG
Céc yéu cau vé théng ké, phan tich va cai tién duoc dua ra cho cac phong
nghiép vu va cén bg, nhan vién trong UBND huyén thuc hién.

3. TAI LIEU VIEN DAN
- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001: 2008;
- S6 tay chét lugng;
- Quy dinh vé ché d6 thong tin béo céo;
- Quy ché vé t churc va hoat déng cua UBND huyén.

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- Hoat dong thong ké: La diéu tra, bao céo, tong hop, phén tich va cong bd
cac thong tin phan anh béan chét va tinh quy luét cua cac hién tugng kinh té - xa hoi
trong diéu kién khong gian va thoi gian cu thé do t6 chic théng ké nha nuéc tién
hanh (Luat Thong ké)

Hoat dong théng ké nham ghi lai vé sb lugng két qua theo hé thong vé viéc
thuc hién nhiém vu cua don vi.

Hoat dong thng ké, phan tich, tong hop, bdo céo la hoat dong thuong xuyén
cua céc phong nghiép vu theo dinh ky hang théang, hang quy, 6 thang va hang nam
clia tirng phong va cac bao céo dot xuét khac.

Thoi diém bao cdo dugc quy dinh tai quy dinh vé ché d6 thong tin béo céo
do UBND tinh ban hanh.

- Hanh ddng cai tién: La viéc chi ra cac diém khong thuc su hiéu qua trong
cach lam hién tai, tir 46 dua ra mgt cach lam méi dugce cho 1a hop ly va hiéu qua
hon.
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5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1 Hoat dong thong ké, phén tich, tong hop, bao cao:

5.1.1 So db tién trinh:

Trach nhiém

Trinh tu cong viéc

Biéu mau, Tai
liéu lién quan

Lanh dao Uy ban Yéu cau thong ke,
phén tich, bao cao
A
. ; Céc phong ban
CACTNEg b cung cép tai liéu
Y
Phong nghiép vu Phan tich, thong ke,
duoc giao nhiém vu tong hop

A4

Phong nghiép vu
dugc giao nhiém vu

Du thao béo cdo, xin y kién

Béo cao du thao
lan 1

y

Léanh dao Uy ban, céac

Trudng, Pho phong, Gop y bo sung
bd phén
Y
Phong nghiép vu Hoan chinh du théo Bdo cdo du thao

duogc giao nhiém vu

lan 2

Lanh dao Uy ban

Y

Trinh ky

Vian ban gbc

Vian thu

Phat hanh, luu trir

Vaén ban chinh
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5.1.2 Dién giai so d:

a/ Cac loai hoat ddng phai thong ké, phén tich, tong hop, bao cao:

- Viéc thuc hién muc tiéu chét luong cua cac phong ban, va cua toan UBND
huyén ;

- Su hai long cua td chirc va cong dan;

- Céc van ban sai 16i;

- Céc hoat dong khéc phuc van ban sai 16i;

- Céc hanh dong phong ngra, cai tién;

- Céc vén dé xay ra trong giai quyét cong viéc cho khach hang;

- Két qua xir ly van ban dén va luu trix ho so.

Thue hién muc tiéu chit luong la thuc hién chuong trinh chuong trinh céng
tac hang thang, hang quy, hang ndm cua céc phong ban chuyén mén va cua toan
UBND huyén .

b/ Cac hoat dong phai c6 bao cao:

- Hoat dong danh gia chat luong ndi bo;

- Hoat dong kiém tra viéc khéc phuc vén ban sai 16i;

- Hoat dong cua thiét bi khi c6 su c6;

- Hoat dong giai trinh cta cac phong nghiép vu vé cac khiéu nai ctia khach
hang;

- Céc hoat dong mang tinh don lé khac.

¢/ Noi dung va thoi han bdo cao:

- Béo cao thang/quy/6 thang/nam: Phai téng hop duoc tinh hinh thuc hién
muc tiéu chét luong cia phong, do luong su thoa man hai long cta khach hang, két
quéa thuc hién cong tac trong thang/quy/6 thang/nam (BM.07.01). Bdo céo cén
danh gia nhitng wu diém, nhimg tac dong tich cuc tir chat luong dich vu ctia phong
déi voi to chirc, cong dan. Nhiing ton tai, khuyét diém, nguyén nhan; nhiém vu
cong tac trong thoi gian toi.

Thoi han bdo céo: (don vi tu xac dinh ngay bao nhiéu hang thang)

d/ Trach nhiém cia can bg, cong chirc trong viéc lap bao cdo:

+ Lanh dao UBND huyén : c6 trach nhiém:

- Giao nhiém vu l4p béo cdo d6t xuét.

- B4 sung bao c4o du thao.

- Phé duyét, ky béo céo.

+ Cac trudmg phong: C6 trach nhiém chinh trong viéc thdng ké, phan tich,
téng hop va bao cdo.

- Lap béo cédo dinh ky hang thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam.




Mi s6: QT.07

QUY TRINH

UY BAN NHAN DAN Lan ban hanh: 02

Théng ké, phan tich

HUYEN THUONG XUAN Ngay BH: 18/10/2016

va cai tién

Trang/Tong. Tr: 7/8

- Lap bao céo dot xudt theo yéu cau cua Lanh dao Uy ban.

- B6 sung céc bao céo khi duoc hoi y kién tham gia theo dung thoi gian quy
dinh.

+ Can bg dugc giao lap bao cao: Thuc hién déy du céc nodi dung théng ké,
phan tich, tong hop va 14p bao céo.

+ Vian phong:

- Vin phong c6 trach nhiém téng hop bao cdo cia UBND huyén theo dinh
ky hang thang, quy, 6 thang, 9 thang, nam, céc bao cao dot xuat.

- Vin phong c6 trach nhiém thdng ké, phan tich, tong hop va béo céo danh
gia vé su hai long cua té chuc va cong dan d6i véi Uy ban, vé céc truc tric trong
qua trinh thuc hién nhiém vu chung cuia Uy ban.

+ Van thu:

- Thuc hién viéc dang ky, phat hanh, luu trit cac bao céo.

5.2. Hoat ddng cai tién

Cai tién 1a mot nhu cau thuong xuyén, lién tuc trong sudt qua trinh van hanh
hé théng. Moi y kién déng gép phai dugc tiép nhan, ghi nhan béi truéng cac phong
nghiép vu.

Sau khi xem xét, trudng cac bd phan cho y kién rdi trinh ngay cho QMR.
QMR xem xét nhu cdu va phan cong ngudi trién khai thuc hién. Trudng céc bo
phén c6 trach nhiém thong bao cho ngudi déng gbp nhiing van dé thuc hién lién
quan dén y kién déng gop cua ho.

Dinh ky trong cac dot xem xét lanh dao, QMR phai tong hop lai cac y kién
dong gop, hudng xir Iy va két qua dat duoc cho Chu tich UBND huyén .
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6. BIEU MAU

TT | Mai hiéu Tén Biéu miu

I | BM.07.01 | Théng ké tinh hinh thuc hién cong tac thang...../20. ...

7.HO SO CAN LUU

; % Hb so luu

1 | Théng ké tinh hinh thuc hién céng téc thang...../20....

2 | Bao céo chinh thuc

3 | Céc yéu cau cua Lanh dao UBND huyén

Hb so duoc luu tai don vi xu ly chinh, truc tiép, thoi gian luu 3 nim. Sau khi hét
han, chuyén hé so xudng don vi luu trir cia UBND huyén va luu trir theo quy
dinh hién hanh.
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