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	QUY TRÌNH
	Mã số QT…
Ban hành lần: …
Ngày:  …


	
	<TÊN QUY TRÌNH>
	

	
	
	

	
	
	


	THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI

	Ngày tháng
	Trang/Phần liên quan việc sửa đổi 
	Mô tả nội dung thay đổi
	Lần ban hành/sửa đổi

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	PHÂN PHỐI TÀI LIỆU

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	UBND TỈNH THỪA THIÊN HUẾ
<TÊN ĐƠN VỊ>


	      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




QUY TRÌNH

<TÊN QUY TRÌNH>
(Ban hành kèm theo Quyết định số       ……)


I. MỤC ĐÍCH 

(nêu mục đích của quy trình)
II. PHẠM VI ÁP DỤNG
(nêu phạm vi áp dụng của quy trình)

III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN
(nêu các căn cứ, quy định pháp lý)

- Tiêu chuẩn quốc gia TCVN ISO 9001:2015;
IV. ĐỊNH NGHĨA/VIẾT TẮT 

(liệt kê danh sách thuật ngữ, viết tắt)
- Bộ phận TNTKQ: Bộ phận Tiếp nhận và trả kết quả.

- Bộ phận HC-TH: Bộ phận Hành chính - Tổng hợp.

- Phòng/Ban  chuyên môn: phòng, ban chuyên môn trực thuộc các cơ quan, đơn vị có trách nhiệm giải quyết thủ tục hành chính theo lĩnh vực được phân công.
- TTHC: thủ tục hành chính.
- TT. HCC: Trung tâm Hành chính công tỉnh/huyện.
V. NỘI DUNG QUY TRÌNH
V.1. Quy trình <tên quy trình>:

	Người thực hiện
	Trình tự công việc
	Mẫu biểu, tài liệu liên quan

	Công dân/ Tổ chức
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	Bộ phận TNTKQ tại TT. HCC
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	Bộ phận HC-TH tại TT. HCC
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	Phòng/ban  chuyên môn 
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	Chuyên viên
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	Phòng/ban  chuyên môn
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	Cơ quan, đơn vị
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	Văn thư
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	Bộ phận TNTKQ tại TT. HCC
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	Bộ phận HC-TH, Phòng/ban  chuyên môn
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V.2. Thông tin thủ tục hành chính:

	TT
	Nội dung

	1.
	Điều kiện thực hiện TTHC: …

	2.
	Thành phần hồ sơ
	Bản chính
	Bản sao

	
	…
	
	

	
	…
	
	

	3.
	Số lượng hồ sơ: 

	4.
	Thời gian xử lý:

	5.
	Nơi tiếp nhận và trả kết quả:

	6.
	Lệ phí:


V.3. Diễn giải quy trình:

	TT
	Trình tự
	Trách nhiệm
	Thời gian
	Biểu mẫu/

Kết quả

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


VI. BIỂU MẪU

	TT
	Mã hiệu
	Tên Biểu mẫu

	1. 
	
	


VII. LƯU TRỮ 

	TT
	PL
	Tên hồ sơ/ phụ lục (PL)
	Mã số
	Thời gian lưu trữ
	Bộ phận lưu trữ

	1. 
	
	Phiếu
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	


VIII. PHỤ LỤC           
	TT
	Mã số
	Tên biểu mẫu

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	





ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH THỪA THIÊN HUẾ


<TÊN ĐƠN VỊ>

















QUY TRÌNH








<TÊN QUY TRÌNH>





<MÃ SỐ QUY TRÌNH>


		












































		


�
Người soạn thảo�
Người xem xét�
Người phê duyệt�
�
Họ và tên�
�
�
�
�
Chữ ký�



�
�
�
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Chức vụ�
�
�
�
�






�





Nộp hồ sơ giải quyết TTHC





Tiếp nhận hồ sơ và gửi phiếu hẹn trả cho công dân/tổ chức





Số hóa thành phần hồ sơ và chuyển hồ sơ điện tử về cơ quan, đơn vị thụ lý





Nhận hồ sơ điện tử và phân công giải quyết





Thẩm tra, xác minh, dự thảo kết quả giải quyết





Xác nhận





Ký phê duyệt





Đóng dấu, chuyển kết quả cho Trung tâm Hành chính công tỉnh





Trả kết quả giải quyết TTHC cho công dân/ tổ chức





Lưu trữ hồ sơ
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Quy trình …  
Mã số:  …

Ban hành lần: …


Ngày: …


      Trang:  5/7

