UBND TINH NINH BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA PTNT Poc lap - Tw do - Hanh phic

_ S6: 1090/SNN-VP Ninh Binh, ngady 28thang 05 nam 2020
Vv ra soat, gop y va cung cap, bo sung
tai licu HTQLCL theo ti€u chuan quoc gia
TCVN ISO 9001:2015

Kinh gui: Céc Phong thude So

Can ctr Ké hoach s6 58/KH-UBND ngay 23/4/2019 ctia UBND tinh Ninh
Binh vé viéc chuyén doi, 4p dung Hé thong quan 1y chat lugng (HTQLCL) theo
Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015 tai cac co quan hanh chinh nha nudc
tinh Ninh Binh giai doan 2019-2020; Céng van s6 42/SKHCN-TPC ngay
20/01/2020 ctia S¢& Khoa hoc va Cong nghé vé viée huéng dan thyc hién Hé
théng quan 1y chat lugng trong cic co quan hanh chinh nha nuéc cta tinh nim
2020; Ké hoach s6 1099/KH-SNN ngay 21/6/2019 ctia S& Néng nghiép va
PTNT vé viéc ban hanh Ké hoach mé rong va chuyén d6i Hé thdng quan 1y chét
lwong theo Tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001:2015.

S& Nong nghiép va PTNT xdy dung Dy thao ho so tai liéu hé théng quan
1y chét luong theo Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015 ctia SO va céc
Phong thudc So. Bé ban hanh quyét dinh 4p dung tai liéu Hé thdng quan 1y chat
luong theo tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015 dam bao thoi gian quy
dinh, S& Nong nghiép va Phat trién nong thon yéu ciu cac Phong thuc hién mot
s6 nodi dung sau:

1. Poi véi Hé thong quan ly chit lwong theo tiéu chuian quéc gia
TCVN ISO 9001:2015 nam 2020 ctia S& Nong nghiép va PTNT

Yéu cau Vin phong S& ra soat, hoan thién cac ndi dung sau: Chinh sach
chat lugng ctia S&; Muc tiéu chat luong cta So; Ban mo ta Hé thong quan 1y
chat luong cta So; 04 quy trinh bat budc theo tiéu chuan quéc gia TCVN ISO
9001:2015.

2. Poi voi Hé thong quin 1y chit lwong theo tiéu chuin qudc gia
TCVN ISO 9001:2015 nam 2020 cia cac Phong thudc Sé

2.1. Yéu cdu cdc Phong ra soat, gop Y cdc ndi dung lién quan dén
Phong nhw sau:

- Muc tiéu chét luong cua Phong;

- Cac quy trinh ndi bo, quy trinh giai quyét thu tuc hanh chinh lién quan
t6i Phong. (Riéng Phong T6 chitc Céan bg viét bo sung thém 04 quy trinh ndi bé:
Quy trinh bé nhiém, bé nhiém lai, ludn chuyén can bg, cong chuce lanh dao do
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S6 qudn Iy (QT-TCCB-05); Quy trinh dao tao, béi dwdng cdn b, cong chirc,
vién chirc (QT-TCCB-06); Quy trinh binh xét thi dua, khen thuong, ky ludt (QT-
TCCB-07); Quy trinh tuyén dung, thi tuyén can bo cong chike, vién chirc, ngieoi
lao dong (QT-TCCB-08).

(Co6 Danh muc tai liéu kem theo)

(Giti kém: File cdc tai liéu lién quan HTQLCL theo tiéu chudn quoc gia
TCVN ISO 9001:2015 cua cac Phong)

2.2. Cac Phong cung cdp, bé sung thém cdc néi dung sau:

- Hoan thién so dd t6 chirc, phan céng céng viée cho can bd cong chirc,
vién chirc cua Phong (Theo Mdu 01).

- B6 sung, hoan thién Danh muc hé so ctia Phong (Theo Mdu 02).

- Danh muc tai liéu bén ngoai cua Phong (bao gém: Hién phdp, Ludt,
Nghi dinh, Thong tw, Cac van ban cua UBND tinh, cac van ban khdc lién quan
dén chike nang, nhiém vu ciia Phong) (Theo Mdu 03).

3. Két qua ra soat, gbp y va cung cip, bo sung ho so tai lietu HTQLCL
theo tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015 ciia Phong vé Sé Nong nghiép
va PTNT (qua Van phong So) trwéc ngay 04/6/2020.

S& Nong nghiép va PTNT yéu cau Truong cac Phong thudc S& chi dao
can b chuyén mon thuc hién dam bao thoi gian theo quy dinh./.

Noi nhgn: TL. GIAM POC

-Nhu trén; CHANH VAN PHONG

- Lanh daO ASO (de b/f)’ . ., Ky boi: So Nong nghiép va Phat trién Nong thén
- Trang Thong tin dl@n tu cua SU, . Email: snnptnt@ninhbinh.gov.vn

Co quan: Tinh Ninh-Binh

- Luu: VT, VP. ’ Thoi giasky:28/05/2020 09:40:48
MC /A g
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DANH MUC TAI LIEU HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN QUOC GIA ISO 9001:2015
TAI CO QUAN SO NONG NGHIEP VA PTNT NINH BINH
(Ban hanh kém theo Céng van so: 1090/SNN-VP ngay 28 thang 5 ndm 2020
cua So Nong nghiép va PTNT)

A s in - Lén Ghi
STT Tén tai li¢u Ma hi¢u ban hanh chi
I. Thii tuc theo mé hinh hé thong quan ly chat lwong
1. |Chinhsichchatluong | cscL_ | o1 |
2. | Muc tiéu chat lugng MTCL 01
Ban mo6 t4 mo6 hinh H¢ thong quan 1y chat
3. luong theo tiéu chuan quéc gia TCVN ISO BMT 01
.[9001:2005
4. | Quy trinh kiém soat thong tin dang van ban QT-01 01
(ta1 liéu va ho so)
S, Quy trinh quan ly rti ro va co hoi QT-02 01
6. | Quy trinh danh gia ni by hé thong quan ly QT-03 01
chat luong
7. | Quy trinh kiém soat sy khong phu hop va QT-04 01
| |hanhdongkhacphye | ] L
I1. Quy trinh gidi quyét TTHC
"""""""""""" 1. Linh vyc dau tu vao nong nghiép, néng thén (01 quy trinh)
| Quy trinh nghiém thu hoan thanh cic hang| | [
g, |muc dau tu hoac toan bd du an duoc ho tro 01
dau tu theo Nghi dinh s6 57/2018/ND-CP QT-KHTC-01
| neay 17/42018 cta Chinhpha ]
2. Linh vue Quén ly xay dung cong trinh (06 quy trinh)
| Quy trinh thim dinh dw an/dy an diéu chinn| | [
9. | hodc thAm dinh thiét ké co so/thiét ké co s¢ | QT-QLXDCT-01 01
| |diewchinh
Quy trinh thim dinh Béo cdo kinh té - k¥
thuat/ Bao cdo kinh té - k¥ thuat diéu chinh;
10, | thiét ké ’ béll’,l v€ thi cong, dy toan xay 01
dung/thiét ké ban v€ thi cong, dy toan xay QT-QLXDCT-02
dung diéu chinh (truong hop thiét ké 1
____________ o)
11, | Quy trinh tham dinh thiét k&, dy toan xay 01

dung/thiét ké, du toan xay dung diéu chinh




STT

Tén tai liéu

Ma hi€u

Lin
han hanh

Ghi
chil

12.

Quy trinh tham dinh, phé duyét ho so moi
thau, ho so y€u cau, ho so moi so tuyén, ho
soO mo1 quan tam

quan tdm (HSQT), hdé so du so tuyén
(HSDST), danh sach nha thau dat yéu cau
vé miat k¥ thuat va phé duyét két qua lya
chon nha thau

thau

Quyét dinh mua sam tai san cong phuc vu
hoat dong cua co quan, td6 chuc, don vi
trong truong hop khong phai 1ap thanh dy
an dau tu

Quyét dinh chuyén d6i cong ning st dung
tai san cong trong trudong hop khong thay
doi1 doi tugng quan ly, s dung tai sdn cong

Quyét dinh thu hoi tai san cong trong
truong hop co quan nha nudc dugc giao
quan ly, sir dung tai san cong ty nguyén tra
lai tai san cho Nha nudc

Quyét dinh thu hoi tai san cong trong
truong hop thu hoi tai san cong theo quy
dinh tai cac Piém a,b,c,d,d va e Khoan 1
Diéu 41 cua Luat Quan ly, st dung tai san

Quyét dinh ban tai san cong cho ngudi duy
nhét theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 25 Nghi
dinh s6 151/2017/ND-CP ngay 26/12/2017
ctua Chinh phu

Quyét dinh huy bo quyét dinh ban dau gia
tai san cong

QT-QLXDCT-04

01




STT Tén tai li¢u M3 hiéu Lan Ghi
han hanh chi
24. | Quyét dinh tiéu huy tai san cong QT-KHTC-11 01
25 Quyét dinh xtr ly tai san cong trong truong ] ] 01
hop bi mat, bi ity hoai QT-KHTC-12
"""""""""""" 4. Linh vic Khoa hoc cong nghé va Mbi truomg (03 quy trinh)
0p. | Cong rihan dozinh nghiép nong nghiép ting OT-NVTH-01 01
dung cong nghé cao
27 (,Iong nhanAle_u doaAnh nghiép nong nghiép OT-NVTH-02 01
ung dung cong nghé cao
og. | Thu tuc Phé duyét ké hoach khuyén nong | QT-KHTC-13 01
dia phuong
"""""""""""""""""" 5. Linh vuc giai quyét khiéu nai (02 quy trinh)
29. | Giai quyét khiéu nai 1dn ddu tai cAp tinh QT-TTr-01 01
30. | Giai quyét khiéu nai 1an 2 tai c4p tinh QT-TTr-02 01
""""""""""""""""""" 6. Linh vuc giai quyét t cao (01 quy trinh)
3L | Giai quyét to cdo tai cap tinh QT-TTr-03 01
"""""""""""""""""""" 7. Linh vyc tiép cong dan (01 quy trinh)
32. | Tiép cong dan tai tinh QT-TTr-04 01
"""""""""""""""""""" 8. Linh vyc xir Iy don thw (01 quy trinh)
33. | Xur 1y don tai cp tinh QT-TTr-05 01
""""""""""""""" 9. Linh vuc Phong, chdng tham nhiing (05 quy trinh)
34. | Keé khai tai san, thu nhap QT-TCCB-01 01
35. | Cong khai ban ké khai tai san, thu nhap QT-TCCB-02 01
36. | Xac minh tai san, thu nhap QT-TCCB-03 01
37. Tiép nhan yéu ciu giai trinh QT-TTr-06 01
38. | Thuc hién viéc gidi trinh QT-TTr-07 01
"""""""""""""""""""""""""" Il Quy trinh quan Iy ngiby
39, | Quy trinh quan Iy cong van i, dén | ¢ QT-vP-01 | oo |
40. | Quy trinh Luu trit hd so tai lidu QT-VP-02 01
41. | Quy trinh hop, xem xétcialanhdao | QT-VP-03_ | 01 |
42, Saun)étrlnh Do luong sy thoa man ctia khach QT-VP-04 01




nguoi lao dong

STT Tén tai li¢u M3 hiéu Lan Ghi
han hanh chil
43, Qquy trinh giai quyét ho so theo co ché mot QT-VP-05 01
ctra
Quy trinh tiép nhan va giai quyét hd so th
44. | tuc hanh chinh theo quy trinh ndi bd trén QT-VP-06 01
Cong dich vu cong truc tuyén cua tinh
45, Ql{y trinh kiém soat, ra soat thi tuc hanh QT-VP-07 01
chinh
Quy trinh cong khai xin 16i térchﬁ’c, ca
46. | nhan khi tiép nhan va giai quyét thu tuc QT-VP-08 01
hanh chinh bi sai sét, qua han
Quy tr‘lr]h quan ly, van hanh va su dung
47. | phan mém quan 1y van ban va di€u hanh QT-VP-09 01
(VNPT - ioffice)
Quy trinh quan 1y, st dung chir ky sb
chuyén dung trong viéc gui, nhan va su \/D.
48. dung van ban dién tir tai S& Nong nghiép QT-VP-10 01
va PTNT
Quy trinh trao dbi, xur 1y, luu trir vin ban
49. |dién tor trong hoat dong cua S& Nong QT-VP-11 01
nghié¢p va PTNT
50. | Quy trinh Quan 1y va str dung xe cong QT-VP-12 01
51 Quy tl‘.lnh Mua sam quan 1y tai san, trang QT-VP-13 01
thiét bi co quan
52. | Quy trinh Tam rng, thanh toan QT-VP-14 01
53, Qu’y trlbnh dainh gia can by cong chuc, vién QT-TCCB-04 01
chtc hang nam
 |Quy trinh b6 nhiém, b6 nhiém lai, nan| | |
54. chuyén céan bg, cong chuc lanh dao do S¢ | QT-TCCB-05 01
o Quanly
55 Qu,y tl’lgh daq tao boi dudng can bg, cong QT-TCCB-06 01
| fchoc,vienchwe L T
56 Sllg trinh binh xét thi dua, khen thudng, ky QT-TCCB-07 01
57 Quy trinh tuyén dung, thi tuyén CBCCVC, QT-TCCB-08 01




Mau 01
SO NONG NGHIEP VA PHAT TRIEN NONG THON TINH NINH BINH
PHONG......cooooereverrereseine,
SO PO TO CHUC,
PHAN CONG CONG VIEC
PHONG .........ooevieinnn,
Mi s6: SPCV- ..........
Lan ban hanh: 01

Nguoi viét Kiém tra Phé duyét
Hotén | .iiiies | e | i
Chir ky
Chtic vy Chuyén vién Ph6 Truong phong Trudng phong

Ghi chG: M3 s§: SPCV-.... Pugc ky hi€¢u nhu sau:

- Van phong Sé: SbCV-VP

- Phong Nghiép vu Tong hop: SPCV-NVTH
- Thanh tra Sé: SBCV-TTr

- Phong T chire Can bo: SPCV-TCCB

- Phong Quan ly xay dung cong trinh: SPCV-QLXDCT
- Phong Ké hoach Tai chinh: SPCV-KHTC



e Mi s6: SDCV-......
2 A - N SO PO TO CHUC,
SO NONﬁ Ilf\l(l;—|HBHIEI\II) HVA PTNT | pHAN CONG CONG VIEC | Lan ban hanh: 01
PHONG....... Ngay ban hanh: 28/5/2020
1. So dd co cu td chirc
Trudng phong
Phé Phé
phong phong
Cv1i CV2 cv3 | | ...
2. Phan cong cu thé
Ho va tén Chirc vu Nhiém vu
......................... Trudéng phong | .......ooeenean.l.
........................ Pho phong

Pho phong

Chuyén vién

Chuyén vién




Mau 02
DANH MUC HO SO
PHONG .................
STT Tén tai liéu / HO so Mai s6 Noi luu Thoi gian luu Ghi chu
I Ho so' vé vin thw luu triv
H0 so luu s6 dang ky van ban di (van ban quy N . ’
1. pham phap luét, quyét dinh, quy dinh, quy che, 01/HC-VP Van thu Vinh vién Bang giay
hudng dan).
2 H0 so luu, s6 dang ky van ban di khac (cong van, 02/HC -VP Vin thu 50 nim Bing giy
glay moi, to trmh )
3. H6 so luu, s6 dang ky vin ban dén 03/HC -VP Van thu 20 nam Bang giay
I Ho so phap ché
4 Hb so vé cong tac phap ché giri chung dén cac co 07/PC-\VP Van phong So Thecz hle}l luc Bang giay
quan (hd so nguyén tic) van ban
5, | HOsoxay dung, ban hanh quy dinh, huong dan vé 08/PC-VP Vin phong S& Vinh vién Bang gidy
cong tac phap ché
111 | HO so ké toin
6. Béo cdo kiém ké, danh gi4 lai tai san c¢6 dinh 15/KT-VP Vian phong S& 20 nam Bang giay
7. HO so s0 sach ke toan (SO tong hop) 16/KT-\VP Van phong S& 20 nim Bang giay
8. Ho so so sach ke toan (So chi tiét) 17/KT-VP Vian phong S& 20 nam Bang glay
9. Ho so quyét toan nim 18/KT-VP Van phong S& Vinh vién Bang gidy
Ghi chl: Vin phong S¢ 1am mau dé cac Phong trién khai thyc hién./.




-10 -

Mau 03
DANH MUC TAI LIEU BEN NGOAI
PHONG .euivieninineenieneeeeeennenens

TT Tén tai lidu g;‘:] %‘;?1‘;] g;‘r‘]“h%‘rj‘]‘;]‘ Ghi cha

I Hién phap, luat

1

2

3

I Nghi dinh

1

2

3 Cot nay
s€ ghi
i Thong tw tung loai
1 van bén
) luu bang
3 cac hinh

thurc: Luu

bang vin
v Cac van ban khac cua UBND tinh Ninh Binh ban hoic
1 luu file...
2

3

Cac van ban khac c0 lién quan

winl - <
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