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QUYET DINH
Phé duyét Ké hoach xiy dyng va ap dung Hé thong quan Iy chit
lwgng theo tidu chuan TCVN ISO 9001:2008 ciia Téng cuc Hai quan
via M6 hinh khung H¢ théng quin Iy chit lugng theo tiéu chufin TCYN
ISO 9001:2008 d6i véi cac dom vi thude va trye thuje Tong cuc Hai quan

TONG CUC TRUONG TONG CUC HAI QUAN

Can ¢t Quyét dinh s6 02/2010/QD-TTg ngay 15 thang 01 nam 2010 cia Thu
tuéng Chinh pha quy dinh chire ning, nhiém vy, quyén han va co cdu té chic cia
Téng cuc Hai quan truc thude B Tai chinh;

Cin ¢t Quyét dinh s6 114/2006/QD-TTg ngay 20 thing 6 ndm 2006 cta Thi
tuéng Chinh phi vé viée ap dung Hé théng quan Iy chét luong theo tiéu chudn
TCVN ISO 9001:2000 vao hoat dong cua cac co quan hanh chinh nha nuéc va
Quyét dinh s6 118/2009/QD-TTg ngay 30 thang 9 nam 2009 ctia Thi tuéng Chinh
phii vé viéc stza doi, bd sung mét sé didu cua Quyét dinh sb 144/2006/QD-TTg;

Cin ¢ir Quyét dinh sé 1652/QD-BTC ngiy 12 théng 7 nim 2011 cua B
treéng Bo Tai chinh vé vige phé duyét K& hoach xdy dung va dp dung Heé thng
quén 1y chit luong theo tiéu chuidn TCVN ISO 9001:2008 vio hoat dong cua Bo
Tai chinh;

Cian ot Quyét dinh sé 1818/QP-BTC ngay 29 thing 7 nam 2011 cua Bo
truong BO Tai chinh vé viée cong bd M8 hirh khung hé théng quan Iy chét hrong
doi véi cac don vj thugc BO Tai chinh;

Xét d& nghi ctia Chanh Vin phong Téng cuc Hai quan,
QUYET DINH:

Ditu 1. Phé duyét Ké hoach xdy dung va dp dung Hé thong quin Iy chét
lugng theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008 cua Tong cuc Hai quan (kém theo) va
M3 hinh khung Hé théng quén Iy chit lugng theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2008
d8i véi cdc don vi thude va true thude T("}ng cuc Hai quan (kém theo).




Mo hinh khung hé théng quan ly chit luong theo tiéu chudn TCVN
9001:2008 dbi véi cae don vi thude va truc thude Téng cuc Hai quan cong bd kém
theo Quyét dinh nay dwoc ding tai trén Cong thdng tin dién t& cla Téng cuc Hai
quan (http.//www.customs.gov.vn va http.//www.baohaiquan,vn).

Picu 2. Quyét dinh nay ¢ hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Téng cuc, Thi trudng cac don vi thudc va truc
thudc Téng cuc Hai quan chiu trach nhiém thuc hién quyét dinh nay.

Trong qu4 trinh thye hién, cd khé khan hodc vudng méac, cic don vi cé thé
gui viin ban vé Vin phong Téng cuc dé tong hgp trinh Tong cuc xem xét, diéu

chinh/.jg

Noinhgn: KT TONG CUC TRUONG
- B Tai chirh (dé b/c);

- Lanh dao Téng cuc (dé ble);
- Nhw Didu 3;

- Luu: VT, VP,
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K, HOACH XAY DUNG VA AP DUNG HE THONG
QUAN LY CHAT LUQNG THEO TIEU CHUAN TCVN
I1SO 9001:2008 VAO HOAT DPONG CUA TONG CUC HAI QUAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh 302 4 9*‘/QD— TCHQ ngayl 8/11/2011 ciia
Tong cuc trudn g Tong cuc Hai quan)

I. MUC TIEU, PHAM VI AP DUNG VA DOI TUONG THUC HIEN

1. Muc tiéu:

- Xay dLrng Ké hoach dé thuc hién nhiém vy theo quy dinh tai khoan 4
biédu | Quyet dinh sé 118/2009/QD- -TTg ngay 30/9/2009 cua Thu tucmg
Chinh phi vé vide sita ddi, bd sung mét sb didu cua Quyét dinh sb
144/2006/QD-TTg ngay 20/6/2006 cia Thu tuéng Chinh pha quy dinh ap
dung hé théng quan ly chét lugng theo tiéu chudn TCVN ISO 9001 2000
vao hoat ddng cla cic co quan hanh chinh nha nudc va Quyét dinh sb
1652/QD-BTC ngay 12/7/2011 cua B§ truéng B Tai chinh vé Ké hoach
xdy dung va 4p dung hé théng quan 1y chét lugng theo tiéu chuin TCVN
ISO 9001:2008 vao hoat dong cta B6 Tai chinh, nhdm dam bao vidc trién
khai xdy dung va ap dung hé théng quan 1y chit lugng dbi véi moi hoat
dong lién quan dén giai quyét tha tuc hanh chinh thudc linh vuc hai quan.

- Xay dung, ap dung cac quy trinh giai quyét cong viéc tai cac don vi
thugc va trie thube Tong cuc Hai quan dam béo cc yéu cdu khoa hoc, tuan
thu cac quy dinh ctia phap ludt, quy ché, quy dinh cua Téng cuc; phu hop
véi thue té, tao diéu kién thudn lgi cho ting can bé, céng chirc, phong, ban
giai quyét cong viée thong sudt, kip thai, hidu qua; gitp ldnh dao céc co
quan, don vi diéu hanh, kidm soat dugc toan b qua trinh giai quyét cOng
viéc clia co quan, don vi; dbi méi phuong phép lam viée, gop phan nang cao
hiéu lyue, hiéu qua trong thuc hién cdng vu, phuc vu tt yéu cdu cua té chire,
ca nhéan.

- Dén ngay 31 thdng 12 nim 2012, tit ca cac don vi thudc va truc
thudc Tong cuc Hai quan déu phéi 4p dung Hé thong quan ly chat lucmg
theo tiéu chudn TCVN ISO 9001: 12008, duge tién hanh danh gia va chp gidy



chimg nhan hé thong quan ly chit luong theo tidu chuan TCVN ISO
9001:2008 dbi vé6i céc quy trinh thi tuc hanh chinh dya trén mo hinh khung
do Téng cuc Hai quan ban hanh.

- D& d4m béo hoan thanh dung thot han néu trén, cac don vi thudc va
trye thube Téng cuc Hai quan can trién khai thue hién K& hoach xdy dung
va 4p dung hé théng quan Iy chit lugng theo tidu chudn TCVN ISO
9001:2008 ctia don vi minh.

2. Pham vi dp dung:

Viée 4p dung Hé théng quan 1y chit luong theo tidu chudn TCVN 1SO
9001:2008 tp trung vao cic quy trinh giai quyét toan bd cac tha tuc hanh
chinh cho ngudi din va doanh nghiép (Can ¢l vao két qua thuc hién Dé an
30); quy trinh x1t 1y cdng viéc va cac hoat ddng qudn ly ndi bo, hoat dong
khic ctia céc don vi thude va tryc thude Tong cuc.

3. Péi twgng thiee hién:

Cac dbi tuong thyc hién x4y dung, trién khai 4p dung va duy tri, cai
tién Hé théng quan 1y chét luong theo tiéu chudn TCVYN ISO 9001:2008
gdm cdc don vi thudc va truc thude Tdng cuc Hai quan.

I1. N§i dung trién khai

Céc bwée trién khai:

1. Kién toan Ban chi dao ISO ciia Téng cuc Hai quan trién khai dp
dung Hé théng quan 1y chét lugng theo tiéu chuin TCVN ISO 9001:2008
bao gbm: Lanh dao Tdng cuc 13 Truong ban, Chanh Vin phong 1a Phé
trudng ban thudng trye, Vu trudng Vu Td chire can bg, Vu trudng Vu Phap
ché, Vu truéng Vu Tai vu quan tri 12 thanh vién, can bd thudc Vin phong
Téng cyc 1a thu ky Ban chi dao ISO.

a) D41 voi céc don vi thude Tong cuc ¢b con dau riéng va cac don vi
trure thude Tf‘mg cuc, thanh 1dp Ban chi dao ISO bao g("im: Lanh dao don vi
1a Trudng ban, Trudng phong/Chanh Van phong la Pho trudng ban thudng
truc, Trudng phong hodc Thu trudng tuong duong cAp phong thude don vi 1
thanh vién, Can bd hodc chuyén vién Van phong/phong Téng hop 1a thu ky
Ban chi dao ISO.

Céc don vi thude co quan Tdng cuc cb con dau ridng ¢6 thé dé nghi
v6i Ban chi dao ISO cta Tdng cuc tham gia xdy dung HTQLCL theo tiéu



chudn TCVN ISO 9001:2008 nhu déi véi cac don vi thude khdi co quan
Tong cuc (khéng ¢6 con diu riéng) néu tai diém b dudi day.

b) P6i véi cac don vi thude khdi co quan Tdng cuc (khéng c¢6 con ddu
riéng), Ban chi dao ISO cua Tdng cuc Hai quan thanh 1ap T6 trién khai ISO
bao gdm: 01 ddng chi Lanh dao Vin phong la T trudng, 01 dbng chi Lanh
dao Vu Phép ché la Té pho, 01 ddng chi Lanh dao cac don vi lién quan la
thanh vién, 01 cén bé thude Van phong Tdng cuc 14 thu ky T8 trién khai
ISO.

¢) X4y dung quy ché hoat dong cua Ban chi dao ISO, trong dé quy
dinh rd chirc ning, nhiém vu cia tirng thanh vién cta Ban chi dao ISO.

2. Can ctr Ké hoach kém theo Bo khung HTQLCL theo tiéu chudn
ISO 9001:2008 (dugc ép dung cho timg cAp), M6 hinh khung HTQLCL déi
vai cac don vi thudce va truc thude Tf‘)ng cuc Hai quan va tinh hinh thue té cy
thé cua timg don vi (vé quy mé, pham vi, yéu céu...), Ban chi dao 1SO cén
xdy dung va phé duyét K& hoach trién khai 4p dung Hé théng quan Iy chit
lugng theo tidu chuan TCVN ISO 9001:2008 tai timg don vi, trong dd xac
dinh cu thé pham vi 4p dung chii yéu 1a céc hoat dong mang tinh thuong
xuyén, ldp di 1dp lai nhiéu lan, ¢6 lién quan dén giai quyét thu tuc hanh chinh
cho ¢4 nhén va doanh nghiép (cin cir vao két qua thyc hién Dé an 30); cac
hoat dong noi b, hoat dong cu thé khéc ctia don vi.

3. Ban chi dao ISO cén nghién ctu, lya chon va ky hop df’ing tu vén,
hop dong chimg nhan véi td chirc chimg nhén theo quy dinh tai Théng tu s6
01/2010/TT-KHCN ngay 25/02/2010 cita Bd Khoa hoc va cong nghé vé hoat
dong tu vén, danh gia chimg nhan Hé théng quén ly chét luong theo tiéu
chudn TCVN ISO 9001:2008 déi véi cac co quan hanh chinh nha nuéc dam
bao chét lugng, higu qua va tiét kiém chi phi.

4. DPénh gia thye trang hé thong quén |y chét luong

Ban chi dao ISO trién khai phdi hop véi t& chire tu vén tién hanh ra
sodt, danh gia thyc trang hoat déng ciia don vi trén co s& dbi chidu véi céc
yéu cdu cla tiéu chuan ISO. Ban chi dao ISO s& cing véi td chirc tu vén
kién nghi cac ngi dung lién quan dén viéc thiét ké cdc quy trinh phu hop véi
tiéu chudn va hoach dinh cic céng viée cln trién khai dé dap Umg cac yéu
cdu cla bd tiéu chuin va ph hop véi thuc té truée khi chinh thie dua vao
ap dung.




5. Do tao vé tidu chudn ISO va phuong phap xdy dung hé théng tai
liéu

Ban chi dao ISO phbi hop véi 16 chirc tu vén td chic dio tao v& md
hinh quéan ly chét lugng, phan tich céc yéu ciu cia tiéu chudn ISO; hudng
dén céch thirc soan thao cac quy trinh, vin ban, tai liéu dé dap tng duoc yéu
cAu quan Iy cdng viée va phit hop véi cae yéu clu cua tidu chudn ISO.

6. Soan thao hé théng tai liéu ISO

Theo danh muc tai lidu va ké hoach phan cong viét quy trinh da duoc
Tru:ong Ban chi dao ISO phé duyét, to chitc tur van sé& truc tiép lam viéc voi
cac can bd dwoc phan cong dé tu vin cu thé cach thie xay dung timg quy
trinh; cdc quy trinh phai dam béo cac ndi dung vé chinh sdch — muc tiéu chit
lugng, sb tay chit luong, céc quy trinh quan 1y (bao gdm céc quy trinh tc
nghiép va quy trinh hd trg), cdc huéng din cong viée, cac biu mau.

Ban chi dao ISO ctia don vi phéi hop v6i td chie tu van thue hién lay
y kién céc don vi lién quan va chinh stra cho phit hop déi véi nhimg tai tidu
néu trén dé dam bao chét luong céc tai lidu va su dong thuan trong don vi
trude khi chinh thire dua vao ap dung.

Ban chi dao ISO trinh cdp c6 thdm quyén xem xét, ban hanh dé 4p
dung chinh thirc.

7. Trién khai 4p dung

Sau khi cac quy trinh duge cdp c6 thdm quyén ky ban hanh, Ban chi
dao ISO cla don vi phéi hgp véi 6 chirc tr van thuc hién phd bién bd tai
lieu quan ly (quy trinh 1am viéc, van ban c¢é 1ién quan) va phuong phép ap
dung cho ting bd phén, cén bd, cong chirc lién quan dé théng nhét thuce hién.

Trong thoi gian 4p dung, Ban chi dao ISO phéi hop véi td chirc tu van
thuong xuyén kiém tra viée ap dung, huéng dén va giai thich dé viéc ap
dung Hé théng quan 1y chét lugng duge thuce hién c6 hiéu qua.

8. Péanh gia Hé théng ISO

Hé théng quén ly chét hrong theo tiéu chudn TCVN I1SO 9001:2008
can phai dugc danh gia dé duy tri va cai tién.
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Déo tao can bd danh gid ndi bd: Can bd danh gid ndi bd cho co quan,
don vi can phai duoc dao tao (TH chire tw van ¢6 trach nhiém dao tao can bd
dénh gid ndi bo) dé c6 du ning luc can thiét cho viée danh gid ndi b tai cac
don vi, dong thoi hiéu va t§ chirc tét hoat dong danh gid chat lugng néi bd
dé dam bao duy tri duge hé théng chét luong sau nay. Déi tuong dao tao fa
cac thanh vién trong Ban chi dao ISO, cdc cédn bd quén ly, chuyén vién c6
lién quan dén vide xdy dung va 4p dung quy trinh I1SO.

Pénh gia chat lrgng ndi bo: Sau mdt thai gian 4p dung Hé théng quan
ly chét lugng theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2008 va sau khi thire hién
khéa ddo tao danh gia chat lwong ndi bd, Ban chi dao ISO cia don vj s& phdi
hop v6i té chire tu vén tién hanh dénh gig chét luong tir 2 dén 3 14n. Lan 1,
t§ chire tu vin thuc hién danh gia, cdn bé danh gia ndi b cia don vi quan
sat; cac lan danh gid sau, can bd danh gia ndi bd cia don vi cin chu dong
thuc hién véi sy hé tro cla td chic tu vén.

Khéc phuc sau danh gid: Sau mdi dot danh gia, phai chi ra duge cac
van d con ton tai can khic phuc. Cac bd phén lién quan c6 trach nhiém khic
phuc triét d& nhitng tOn tai nay. Trén co s¢ nhitng hanh déng khéc phyc s&
dan dén hoan thién céc quy trinh quan ly chat lugng.

9. Cép chimg nhin Hé théng quén ly chét luong theo tiéu chuén
TCVNISO 9001:2008

Pon vi lam viée véi 6 chie chimg nhén, yéu ciu té chirc chimg nhén
tién hanh danh gid. Noi dung dénh gia bao gbm danh gi4 hé théng van ban
va danh gi 4p dung, T chirc chimg nhén sau khi xem xét thdy théa méan céc
yéu ciu quy dinh thi ra quyét dinh chimg nhan va cip chimg chi phu hop
tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008.

10. Duy trl va cai tién Hé thong quan Iy chit lugng sau chimg nhan

Céc don vj sau khi duge cdp ching nhén, cé trach nhiém duy tri hé
théng quan 1y c6 hiéu qua. Tét ca tai liéu quan ly phai thuong xuyén duge ap
dung va cap nhat, cic hoat déng theo ddi, do luong dinh ky hé théng van
phai dugc tién hanh diy du.

Céc don vi thiét 1ap kénh thong tin Ban chi dao 1SO véi té chirc tu
van dé kip thoi tro gilp va giai quyét nhimg vén dé vuéng mic trong qud




trinh quén 1y va thuc hién Hé théng quan 1y chét hrong ISO, nhdm dam béo
Hé théng ludn hoat dong c6 hidu qua.

11. Céng tac tuyén truyén, huéng dan vé dp dung hé théng quan ly
chét lugng

Céc don vi trién khai cong tac tuyén truyén vé cac hoat dong lién quan
dén viéc ap dung hé thdng quan ly chit lugng ISO, néng cao nhéan thic vé ap
dung hé théng quan ly chét luwgng vao hoat dong ctia cic don vi.

III. TO CHU'C THU'C HIEN
1. Tién @ thye hién

Céc don vi thude va tryc thude Tong cuc tién hanh lua chon, trién
khai viéc xdy dung va 4p dung hé théng quan ly chit luong theo tidu chuin
TCVN ISO 9001:2008 theo md hinh khung di duge Téng Cuc Hai quan xay
dung trén co s¢ mé hinh khung do B Tai chinh ban hanh theo két qua thuc
hién P& 4n 30 cta Chinh phu va két qua tridn khai xdy dung va ap dung Hé
théng quén Ly chét lugng theo tidu chudn TCVN ISO 9001:2000 cta c4c don
vi thudc va truc thude Téng cuc trong cdc ndm trude, cu thé:

- Danh muyc céc tai li€u ndi bd co quan Téng cuc Hai quan (Phu luc I).

- B khung Hé théng quin ly chit lugng theo tiéu chudn ISO
9001:2008 x4y dung va ap dung cho cac Cuc Hai quan (Phu tuc II).

- Bé khung Hé& théng quéan ly chét lugng theo tiéu chudn ISO
9001:2008 xay dung va 4p dung cho cac Chi cuc Hai quan {(Phu luc III).

Dén ngdy 31 théang 12 ndm 2012, tit ca cic don vi thudc va tryc thude
Téng cuc Hai quan phai hoan thanh viée xdy dyng va 4p dung Hé théng
quan ly chét lugng theo tiéu chuin TCVN ISO 9001:2008 theo mé hinh
khung do B Tai chinh ban hanh.

2. Trach nhi€ém cita cac don vi
2.1. C4c don vi thude va trye thude Tong cuc ¢ trich nhiém:

- Cac don vi thudc Téng cuc cb con déu riéng va cac don vi truc thudc
Téng cuc thanh l4p/kién toan Ban chi dao 1SO theo ndi dung tai didm a, muc
1.1, phan I néu trén.



- Céc don vi thude khéi co quan Téng cuc (khéng c6 con dau riéng)
thyue hién theo ndi dung tai diém b, muc 1.1, phé‘m If néu trén.

- Lua chon, ding ky danh muc tht tuc hanh chinh phai 4p dung hé

thong quéan 1y chat lugng theo tiéu chudn ISO theo tién do quy dinh trinh
Ban chi dao ciia don vi xem xét, phé duyét.

- Xay dung ké hoach trién khai thuc hién cac cong viéc quy dinh tai
phan I1 ctia ké hoach nay.

- Lua chon, ky két hop df’ing véi td chite tw vén, td chie danh gia theo
quy dinh clia phap lujt.

- Thiét 14p bd phén kiém so4t ngi bé dé kiém sodt qua trinh xdy dung,
ap dung, duy tri, cai tién hé théng quan ly chit lugng trong hoat déng cua
don vi.

- T4 chirc dao tao, ning cao nhén thirc vé hé théng quan ly chét lugng
cho d¢i ngii can b, céng chirc.

- T6 chire, thuc hién ché d§ bdo cdo Tong cuc (Ban chi dao ISO cuia
Téng cuc Hai quan) vé tién d§ va két qua thyc hién cita don vi nhu sau:

+ Danh sédch Ban chi dao ISO.

+ Ké hoach trién khai xy dyng hé théng quan ly chit lugng theo tidu
chudn ISO.

+ Hé théng tai liéu quan ly cta cac don vi sau khi dugce phé duyét.
+ Ban sao gidy ching nhan.

+ Bao cdo danh gia ndi by hang nam.

+ Béo cdo danh gi4 theo déi ciia t chirc ching nhan.

* Téng cuc Hai quan s& dua Hé théng tai liéu lién quan quy trinh ISO
ctia cac don vi 1én mang Netoffice dé chia sé va tham khao. Do vay, dé giam
thidu viéc bdo céo gidy gy lang phi va tiét kiém thei gian, cdc don vj chi
cén giri béo cdo dién tir (ban scan) va Hé théng tai liéu quan ly di dugc cép
gidy chimg nhén (file mém) véo hom thu dién tr  vpte-
bpth(@customs.gov.vn.




- Phéi hop véi Ban chi dao ISO cua Téng cuc Hai quan d& thyc hién
nhiém vu dugce giao.

Cac don vi di duoc danh gia va cép gidy chimg nhan HTQLCL theo
tiéu chudn TCVN ISO 9001:2008 thi tiép tuc duy tri thuc hién, chi dong lién
hé vdi t chire Chimg nhén dé duoc danh gia va duy tri HTQLCL theo tidu
chuin TCVN ISO 9001:2008 trén co sé BS khung tai lidu 4p dung cho céc
don vi va dé xuft cdc bién phdp céi tién, ning cao hé théng.

2.2. Vu T4 chire can bd, Vin phong Tong cuc

Trinh Tdng cuc thanh 1ap Ban chi dao ISO cta Tng cuc Hai quan.
Trong d6 c6 T trién khai ISO gitip viéc Ban chi dao ISO ctia Tdng cuc Hai
quan va trién khai cong tac ISO tai cac don vi thude khdi co quan Téng cuc
(bao gdm cac don vi khong c6 con diu riéng). Thanh vién T trién khai ISO
¢6 tir 4 dén 5 ngudi, la 1anh dao cAp phong hodc chuyén vién cta Vin phong
Téng cuc, Vu T6 chirc can b, Vu Tai vu quén tri.

2.3. Ban chi dao ISO ciia Tong cuc

- Cin cr K& hoach cua Téng cuc, Ban chi dao ISO cia Téng cuc ¢o
trdch nhiém tb chirc va chi dao céc don vi thude va true thude Tong cuc xay
dung ké hoach trién khai ép dung hé thdng quén 1y chét lugng chi tiét va td
chtre thue hién tai don vi minh. Danh muc thd tuc hanh chinh phai ap dung
hé théng quan ly chét lugng cén ctr vao két qua ctia viée thue hién B8 an 30
cua B4 tai chinh.

- Kiém soét qua trinh xay dung va ap dung hé théng quan ly chit
lirong; chiu trach nhiém vé hiéu luc, hidu qua cua viéc xady dung, ap dung,
duy tri va cai tién hé théng quan ly chit luong trong hoat dong cia Téng cuc
Hat quan.

- Tbng hop bdo céo BS Tai chinh theo quy dinh.

- Chuén bi ndi dung va trinh Trudng Ban chi dao ISO vé viée thuc
hién cac cudc hop Ban Chi dao ISO cua Téng cuc.

- Theo d&i, d6n doc viéc trién khai thuc hién cia cac don vi thude va
truc thude Tong cuc.



- T6 chire so két, tdng két, biéu duong va d& xuat khen thudng dbi voi
cac don vi, ca nhan thuc hién £t cOng tac xdy dung va 4dp dung Heé théng
quén ly chit lugng theo tidu chudn TCVN ISO 9001:2008.

- Té chirc tuyén truyén viée xay dung va 4p dung Hé théng quan 1y
chét trong theo tidu chudn TCVN IS0 9001:2008 ciia Tong cuc Hai quan.

2.4. Cuc Cong nghé théng tin va thong ké hai quan

Cép nhat cac thong tin ¢6 lién quan dén viée xay dung va ap dung Hé
théng quan ly chit lugng theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2008 théng qua
website ctia Téng cuc Hai quan dé phuc vu cong tac tuyén truyén.

2.5. Vu Tai vu qudn tri

Vu Téai vu quan tri cé trach nhiém tham muu gitp Linh dao Tong cuc
bé tri kinh phi tir nguén ngén sach nha nuéc cho cong tic trién khai xay
dung, thuc hién danh gia cip gidy ching nhan, duy tri va gidm sat Hé théng
quan ly chat luong theo tidu chuin TCVN ISO 9001:2008.

IV. KINH PHi THU'C HIEN

Cac don vi ldp dy toan kinh phi cho hoat dong nay. Kinh phi danh cho
viée trién khai xay dung, thuc hién, danh gia cp gidy chimg nhan, duy tri va
giam sat hé théng quan 1y chit luong theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2008
dugc thuc hién theo quy dinh tai Théng tu 159/2010/TT-BTC ngay
15/10/2010 ctia B6 Tai chinh quy dinh cong tadc quan ly tai chinh déi véi
viée x4y dung, 4p dung va duy tri Hé théng quan ly chit hrong theo tiéu
chuin TCVN ISO 9001:2008 vao hoat déng cia co quan hanh chinh nha
nuoce.

Céc don vi c6 tai khoan riéng chi ddng lap du todn, stir dung kinh phi
trong du toan chi hang nédm cta céc don vi.

Cac don vi khong ¢6 tai khoan riéng hodc cé tai khoan riéng nhung du
todn, st dung kinh phi trong dy toén chi hang nim ctia Vin phong Tong cuc
thi do Van phong Téng cuc thuc hién.
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PHU LUC I

BO KHUNG HE THONG QUANLY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN ISO 9001:2008 XAY DUNG VA AP
DUNG CHO CAC PON VI THUOC CU QUAN TONG CUC
(Ban hanh kem theo Quyét dinh sé /OD-TCHQ

ngay thang 11 ndm 2011 cria Tong cuc Hai quan)

Neay | op;
TT Tén tii liéu Ma hiéu | hiéu .
cha
lwe
. Chinh sach chat lugng CSCL
5 Muc tidu chat lugng MTCL
3 S4 tay chét luong STCL
Quy trinh chung ciia TCHQ
. Quy trinh Quan ly Tai lidu QT.TCHQ.01
s Quy trinh Quén ly Hd so QT.TCHQ.02
p Quy trinh Cai tién Hé théng Quén Iy Chit lugng | QT.TCHQ.03
Quy trinh Xir ly van bén tai cac don vi QT.TCHQ.04

Thi tuc thanh lap dia diém lam thi tuc hai quan

8. tai cadng ndi dia
0 Thu tuc x4c nhén truée xuat xir hang nhap khiu
Thu tyc tiép nhén va giai quyet don yéu cau kiém Danh
10. | tra, gidm sat hang hoa xuat khdu, nhip khdu lién o
quan dén s& hiru tri tué tai Téng cuc Hai quan th'ﬁc
Thi tuc gia han hiéu hrc cia don yeu ciu kiém tuc
1. | tra, giam sat hang hod xuét khdu, nhap khdu lién theo

quan dén s& hiru tri tué tai Tdng cuc Hai quan dé an
Thu tyc gia han nfp thué theo Diéu 24 Nghi dinh 30

12, | s 85/2007/ND-CP ngay 25/5/2007 cita Chinh
phit di v&i truomg hop bi anh hudng do thién tai,
hoa hoan, tai nan bét ngd; do di chuyén dia diém
kinh doanh theo yéu cdu ciia co quan nha nudc;




do chinh sach thay ddi; tién thué, tién phat phat
sinh tai 02 Cyc Hai quan

13.

Xét mién thué dbi véi trudng hop hang qua bidu
ting c6 tri gia trén 30 triéu dE‘mg ting cho co
quan hanh chinh su nghiép, co quan doan thé xa
hoi hoat ddng bang ngin sach nha nudce; qua biéu
tang mang muc dich nhin dao, tir thién, nghién
ciu khoa hoc

14.

Xac nhin thwe hién nghia vu nip thué (trudng
hop xéc nhén dé doanh nghiép bd sung hd so giai
thé, ph4 san; trudmg hop xéc nhin nghia vu sb
thud da ndp ngan sdch Nha nurdc)

15.

Xét midn thué dbi voi trudng hop hang nhép
khéu phyc vy an ninh, quéc phong, nghién ciru
khoa hoc, gido duc déo tao; hang hoa xudt khéu,
nhép khiu theo didu uéc quic té

16.

Tha tuc gia han ndp thué theo Diéu 24 Nghi dinh
s& 85/2007/ND-CP ngay 25/5/2007 cia Chinh
phit dbi v6i trudng hop bi anh hudng do gap kho
khéan khach quan dic biét

17.

Kiém tra sau théng quan tai tru s¢ Tong cyc Hai
quan

18.

» A ” . s '
Kiém tra sau thOng quan tai tru s& don vi duge
A
kiém tra

19.

Thi tyc gidi quyét khiéu nai 1an dau déi voi
quyét dinh hanh chinh trong linh vyrc héi quan tai
Tong cuc Hai quan

20.

Thit tuc gi4i quyét khi€u nai 1an hai d6i véi quyét
dinh hanh chinh trong linh vuc héi quan tai Tong
cuc Hai quan

21,

Tw vén cho cdng dén va doanh nghiép vé tha tuc
hanh chinh hai quan

22.

Thi tuc ¢dng nhén doanh nghiép wu tién

Vin phong Téng cuc Hai quan

23.

Quy trinh Thanh toan cdng tac phi

QT.09.01

24,

Quy trinh Quan tri mang cdng ti¢ vin thu

QT.09.02

25,

Quy trinh T chirc hdi nghi, hoi hop

QT.09.03

26.

Quy trinh chinh 1y hé so luu trit

QT.09.04

27.

Quy trinh X4y dung, theo dé1 chuong trinh cong

QT.09.05

Ak R
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tac trong tAm
Quy trinh tdng hop va béo céo dot xuat phuc vu QT.09.06
28. | { 5nh dao Tong cuc.
Quy trinh mua s&m han g hoa phuc vu hoat dong QT.09.07
29 | chaco quan TC.
Quy trinh Quan ly, bao dudng va sira chita may QT.09.08
30 méc thiét bi va co sé vt chét.
31 Quy trinh xtr ly hd so trinh Lanh dao Téng cyc QT.09.09
1 Quy trinh quan 1y va diéu hanh xe 6t6 QT.09.10
Quy trinh xtr ly vu vi€éc bdo phan dnh QT.09.11
33. _
Quy trinh Khen thudng (dinh ky, dot xudt, khen |  T.09.12
Cue Thué XNK
Quy trinh xét mién thué nhap khau ddi v6i hang QT.19.01
35 | hoa nhép khau 4p dung tai Tong cuc Hii quan
Quy trinh Gia han ndp tién thué, tién phat déi véi |  QT.19.02
36 | hang hoa XK, NK 4p dung tai TCHQ
Cuc gidm sat quan ly vé hai quan
Quy trinh xir 1y cdng véan tai Cyc gidm sat quan QT.20.01
37. | Iy vé hai quan
Vu T4 chire can bd
18 Quy trinh B3 nhiém cin b QT.21.01
19 Quy trinh x1r ly ky luét céng chic QT.21.02
Quy trinh Chon cir cdn bo di dao tao, bdi dudng QT.21.03
40. tai nrde ngoai
4l Quy trinh Giai quyét cac ché d6 bao hiém xa hoi | QT.21.04
Vu Tai vy quan tri
Quy trinh Ldp, thdm dinh, giao va quan ly du QT.22.01
42. | to4n chi ngan sach nganh Hai quan.
Quy trinh Tham dinh hé so dw dn déu tr xd8y |  QT.22.02
43,

dung cdng trinh thudc nganh Hai quan

Thanh tra Téng cue

¥4




44, | Quy trinh Thanh tra, kiém tra trong nganh Hai QT.23.01
quan
45. | Quy trinh X1 ly sau thanh tra QT.23.02
46. | Quy trinh Xit 1y vin ban, téng hop béo cdo tai | QT.23.03
Thanh tra TCHQ
Yu phap ché
Quy trinh Tham dinh d6i véi cdc Chi thi, Quy | (QT26.01
47. | trinh nghiép vy, Quy ché trong nganh Hai quan
Vu Hop tic Qubc té
48. | Quy trinh T4 chirc doan ra, doan vao QT.27.01
49. | Quy trinh Lép k& hoach doan ra, dodn vio hang | QT.27.02
nim
50. | Quy trinh Xir 1y vén ban (lién quan dén hoi nhdp | QT.27.03
qudc té)
51, | Quy trinh T4 chirc hdi nghi, hoi théo Québc té v& |  QT.27.04

Hai Quan

RET N
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PHU LUC II

BO KHUNG HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG THEO TIEU CHUAN ISO

9001:2008 XAY DUNG VA AP DUNG CHO CAC CUC HAI QUAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so  /QD-TCHQ
ngay thang 11 ndm 2011 cua Tong cue Hdi quan)

Tén tai liéu Ghi
STT chd
[ | Chinh sich chit lrgng, mue ti¢u chét lwgng
1 | S6 tay chat lwgng
x| Quy trinh
1. Cdc quy trinh chung va bt bujc
1. Quy trinh kidm so4t tai liéu
2. Quy trinh kiém soat hd so
3. | Quy trinh dénh gid chat lugng néi bd
4, Quy trinh kiém so4t su khéng phiy hep
S. | Quy trinh hanh ddng khic phuc phong ngira
6. Quy trinh hdnh d6éng phong ngura
2. Cdc quy trinh tdc nghiép
7, Thu tuc thanh l4p kho ngoai quan
8. Thu tue di chuyén, ma rong, thu hep kho ngoai quan
9. | Thi tuc chdm dut hoat ddng kho ngoai quan
10, | Thu tuc thanh I3p dia diem lam thu tuc hi quan & cang ndi dia, dia diém lam thi
tuc hai quan ngoai ctra khau
11. | Thi tuc thanh lap dia diém kiém tra thuc t hang hoa xudt khdu, nhdp khdu & noi
dia
12, [ Thi tuc cdp thé wu tién thi tuc hii quan cho doanh nghiép
I3. | Thi tuc cdp thé nhan vién dai ly hai quan
14. | Tha tuc dang ky, hoat dong ctia dai Iy 1am thi tue hai quan
t5. | Thi tuc ding ky danh myc hang héa tao tai san c6 dinh dirge mién thué nhap khéu

1an dau cho dur 4n dau tur
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16. | Thi tuc chuyén ddi chi kho ngoai quan

17. | Thi tuc m& réng, thu hep kho CFS

18, | Thi tuc gia han ndp thué theo Piéu 24 Nghi dinh sé 85/2007/ND-CP ngay
25/5/2007 ctia Chinh phit doi véi trudmg hop b anh huémg do thién tai, hod hoan,
tai nan bit ngd; do di chuyén dia diém kinh doanh theo yéu ciu cia co quan nha
nudc; do chinh sach thay dbi; tién thué, tidn phat phat sinh tai 02 Chi cyuc Hai quan

19. | ThO tuc hoan thue doi véi céc trudng hop duge xét hoan thué theo Théng tw sd
194/2010/TT-BTC ngay 06/12/2010 cla Bo Tai chinh huéng din vé thu tyc hai
quan; kiém tra, glam sét hai quan; thué xudt khiu, thué nhap khdu va quan 1y thué
d6i v&i hang hos xuét khiu, nhap khiu

20. | pang ky danh myc hang ho4 mién thué xuét khiu, nhap khdu duoc mién thué

71. | Xét mién thue dcn v6i trudng hop céc truong hop mién thué hang qua biéu, qua
ting, hing miu nam trong dinh mirc micn thué; thude chita bénh 13 qua bidu, qua
ting cé trj gid vuot qué dinh mirc mién thué nhung do ngudi Viét Nam dinh cu &
nuée ngodi giti vé cho than nhén tai Viét Nam 1a gia dinh c6 cOng voi cach mang,
thuong binh, liét sy, ngudi gia yeu khong noi nwong tira; hang nhap khau dé ban tai
ctra hang mién thué

22 | Xét giam thué d6i véi hing hoa xuft nhap khdu bj hu hong, mét mét trong qué trinh
giam st clia co quan hai quan

73, | Th tuc xod ng tién thud, tién phat (thie hidn theo Théng ti sé 77/2008/TT-BTC
ngdy 15/9/2008 cta B§ Tai chinh huong dan thi hanh mét sb bién phap xir Iy no
dong thué

24. | Xir ly tién thué ndp thira (theo quy dinh tai Diéu 47 Ludt quan 1y thué)

25. | Tht tuc kidm tra, tham vén, xdc dinh tri gi4 tinh thué d6i voi hang hod xudt khau,
nhép khdu tai Cuc Hai quan

26. | Thu tuc kéo dai thai han ndp thué d4i v6i nguyén lidu nhép khau dé san xuét hang
xuét khéu

27. | Kiém tra sau thong quan tai tru s& Cuc Hai quan tinh, thanh phd

28. | Kiém tra sau thdng quan tai tru s& doanh nghidp

29. | Thi tuc giai quyét khiéu nai 1an dau ddi véi quyét dinh hanh chinh trong linh vuc
hai quan tai Cuc Hai quan

30. | Thu tuc giai quyét khiéu nai 1an hai ddi v6i quyét dinh hanh chinh trong linh vuc
hai quan tai Cuc Hai quan

31. | Hb so mién thué xudt khiu dbi véi may mée, thiét bi, bd phan roi, vat tu, nguyén
liéu, nhién liéu do nha dau tu xuit khiu ra nude ngoai dé tao tai san ¢b dinh coa du
an ddu tu tai nuée ngoai.

32, {Hb so ndp cho co quan hai Quan d& duge xét hoan thué xudt khiu da nop (neu co)

va khéng thu thué nhap khau ddi véi may moéce, thiét bi, bo phin r&i xuét khiu ra
nuée ngoai dé tao tai san cb dinh ctia dur 4n dAu tur tai nude ngoai, khi thanh 1y hodc
két thiic du 4n ndu dirge nhép khau trd lai vao Vidt Nam

Ak g W]
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PHU LUC III

BQ KHUNG HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG THEO TIEU CHUAN ISO
9001:2008 XAY DUNG VA AP DUNG CHO CAC CHI CUC HAI QUAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé

/OD-TCHQ

ngay thdang 11 ndm 2011 ctia Tong cuc Héi quan)

STT Tén tai li¢u Ghi chi
1 Chinh sich chit lwrong, muc tiéu chét lwong
II SH tay chit lwong
11 | Quy trinh
1. Cdc guy trinh chung va bdt budc
1. | Quy trinh kiém sodt tai liéu
2. | Quy trinh kiém sodt hd so
3. | Quy trinh dénh gid chét luong ndi bd
4. Quy trinh kiém sodt su khdne phi hop
5. | Quy trinh hanh d6ng khic phuc phong ngira
6. Quy trinh hdnh déng phéng ngira
2. Cdc quy trinh tdc nghiép
7. Thu tuc hai quan déi véi hang hod xuét khiu thuong mai
8. Thu tuc hai quan déi vai hang hod nhap khiu thuong mai
9. Thu tuc xem hang hoa trude khi khai hdj quan
10. | Thu tuc stra chita t& khai, khai bd sung hd so hai quan
1. | Tha tuc thay to khai hai quan
12, | Thi tuc ldy mu, luu mAu. huu dnh hang héa nhp khiu
13. | Th tue xéc nhan thuc xudt hing hoa xudt khiu
14. ) Tha tuc hity t& khai hai quan
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15, | Thu tuc nhap khiu nguyén lidu, vat tu dé san xuit hane xudt khiu
Thil tuc ding kv, didu chinh dinh mirc neuvén liéu, vat ty va ding kv san

16. L ang
pham xuét khiu

17. | Thu tuc hai quan xudt khiu sin phdm lam tir neuyvén lidu nhip khiu

8. | Tha tuc thanh khoan t& khai nhip neuyén lidu san xudt xudt khdu

19. | Tho tuc dbi véi trirdng hop sin phim dwoc sdn xudt tir nouyén lidu nhap
khéu bdn cho doanh nghip khéc dé truc tiép xult khiu

20. | Thu tuc hai quan dbi véi hang hoa kinh doanh tam nhép - téi xuét

21, | Thi tuc héi quan ddi véi hang hoa kinh doanh chuvén khiu

22. | Tht tuc dang k¥ hop ddng gia cong hing héa cho thuong nhan nuée ngoai

23, | Thu tuc nhip khéu nguyén lidu, vat tr ¢é gia céng cho thuong nhan nwdc
ngoz‘li

24, | Thu tuc dang ky. diéu chinh, kiém tra dinh mirc d5i véi hang hoéa gia cong
cho thuong nhin nuéc ngoai

25. | Tha tuc xuét khiu san phim gia céng cho thuong nhin nuwdc ngodi

26. | Tha tuc thanh khoan hop déng gia céng cho thuong nhan nudce neodi

27. | Thi tuc nhdp khiu sin phim dit gia cong & nudc ngoai

28. | Thil tuc xudt khdu neuvén liéu dit eia céng & nudc neoii

29. | Thi tuc dang kv, kidm tra dinh mic nguyén lidu dit gia cong & nude ngoai

30. | Thi tue dang kv hop ddng gia cdng & nudc ngoai

31. | Thi tue thanh khoan hop dbng dat gia cong & nude ngoai

32, | Thi tuc hai quan déi v&i hing héa xudt khiu, nhip khdu ding ky o khai
mét ian

33. | Thu tuc hai quan déi véi hang xudt khiu, nhip khiu tai chd

34. | Thu tuc hai quan déi véi hang hod nhap khéu tao tai san b dinh ciia céc du
an diu tu

35. | Thu tuc hai quan dbi voi hang hoa dua vao, dua ra cang trung chuyén
Thil tuc hai quan dbi vdi hang dua vao, dua ra khu phi thué quan trong khu

36. A R : : , X
kinh té, khu kinh t€ cira khdu; phuong tién vin tdi nhép canh, xuft canh,
qué canh qua khu phi thué quan

37. | Thu tuc hai quan d6i véi hang hoa xudt khau, nhap khdu ciia doanh nghiép
ché xuét

38. | Thi tuc hai quan d6i véi hang hoa dua vao, dua ra kho bao thué

A Rl
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39,

Thu tuc hai quan doi vai hang hoa xuit khiau chuyeén cira khau

40. | Th tuc haj quan déi voi hang héa nhap khu chuyén civa khiu

41. | Thi tue hai quan d6i voi hang héa dwa vao kho CFS

42. | Thi tuc hai quan chuyén cira khiu déi véi hang hoéa dua ra kho CFS

43, | Thi tuc hai quan chuyén cia khiu ddi voi hing héa dua vao kho ngoa
quan

44. | Thi tuc hai quan chuyén ctra khiu ddi véi hang héa dua ra kho ngoai quan

45. | Thi tuc haj quan dbi véi hang hoa 13 may mée, thiét bi tam nhép-tai xudt,
tam xuAt-tai nhdp phuc vu thi céng cong trinh, du dn dAu tu, tai san di thué,
cho thué

46. | Tha tuc d6i véi linh kién, phu ting tam nhip khéng c6 hop ddng dé phuc
vu thay thé! sita chita tAu bién, tau bay nudc ngoai

47 | Thu tuc d6i véi linh kign, phu tiing tam nhép dé stra chiva tau bién, tau bay
theo hop déng ky gitta chll thu nude ngoai véi nha may sira chita tai Viét
Nam

48, | Thi tuc hai quan dbi v6i hang hod tam nhdp-téi xuft, tam xudt-tai nhip du
hdi che, trién 1im thue hién theo quy dinh d6i v&i hang xuét khdu, nhap
khiu thuong mai

49, | Tha tuc hai quan déi véi trudng hop tam nhap, tam xuét cic phuong tién
chira hang hod theo phuong thirc quay vong

50. | Thix tug hai quan déi vi hang hoa da xudt khiu nhung bi tra lai

51. | Thi tuc hai quan déi véi hing hod da nhap khdu nhung phai xuét tra lai cho
khach hang nuée ngoai, thi xudt sang nude thir ba hodc i xudt vao khu phi
thué quan

57 | Thit tuc ban hing mién thué cho ddi tuong 13 ngudi xudt canh, qua canh
mua hang mién thué tai cira khiu xudt canh

53, | Thit tuc ban hang mién thué cho dbi trong 14 ngudi chd xudt cdnh mua
hang mién thué tai cira hang mién thué trong ndi thinh,

54 | Thi tuc ban hang mién thué cho ddi tuong 14 hanh khach trén tau bay xudt
canh mua hang mién thué trén tau bay

55 | Thii tuc bén hang mién thué cho déi twong 13 co quan. té chirc, cd nhén
dwoc hudng quyén yu dai mién trir ngoai giao mua hang mién thué tai cira
hang mién thué trong ndi thanh

56. | Thi tuc bén hang mién thué cho déi tong 4 ngudi dwoc hudng chinh séch
uu dai vé thué theo quy dinh ctia Thit tuéng Chinh phit mua hang mién thué
tai cira hang mién thué trong ndi thanh

57 | Thi tuc ban hang mién thué cho déi twong 13 thuyén vién lam viée trén tau
bién vn tai quéc té

58. | Thi tuc hai quan doi v6i hang ban tai cita hang mién thué, nhumg chuyén
sang tai xuft

50, | Thi tuc hai quan déi v&i hang héa bdn tai clra hing mién thué, nhung duoc

dua vao ban ¢ thi fruomg ndi dia
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Thu tuc hai quan déi véi hang hod nhip khdu da ndp thué va hane hoa san

60. L )
Xudt tai viét nam dua vao bén tal cira hing mién thue

61. | Thi tuc thanh khoan hang ban taj cira hing mi&n thué

62. | Thi tuc hai quan dbi véi hang héa nhip khiu bdn tai cita hang mién thué

63. {Thit tuc hai quan di v&i buu phim, buu kién, hing hod xuit khiu, nhi
khéu giri qua dich vu buu chinh va hang hoa xuét khdu. nhip khiu eui qua
dich vu chuyén phat nhanh

64. | Thi tuc hai quan déi véi hang hoé tir nuée ngoai dua vao kho ngoai guan

65. | Thu tuc hai quan déi véi hang hoa tir ndi dia dua vao kho ngoai guan

66. | Thu tuc hai quan déi véi hang hod tir kho ngoai quan dua ra nudc ngodi

67. | Thil tuc hai guan déi v&i hang hoa tir kho ngoal quan dua vao ndi dia

68. | Thi tuc hai quan dbi voi hang héa van chuyén tir kho ngoai quan ndy sang
kho ngoai quan khac trén lanh thd Viét Nam

69. | Thi tuc hai quan d6i v&i hang hod chuyén guyén s¢ hitu trong kho ngoai
quan

70. | Thi tuc thanh 1y hang ho4 trong kho neoai quan

71| Thi tuc hdi quan di v&i mua ban, trao ddi hang héa ctia cu dan bién gidi

72. | Thu tue hai quan d6i véi xult khu, nhip khdu hang héa qua bién eidi

73, | Thi tuc hai quan d6i véi hoat dong mua ban hang héa tai cho bidn gioi,
chg cira khéu, cho trong khu kinh té cira khiu

74, | Thi tuc hdi quan d6i véi hang hod ciia ngudi xudt canh, nhdp canh va

huong tién xuit canh, nhap cdnh qua bién gidi

75. | Iht tuc hdi quan d6i vdi hang héa vin tai da phwong thitc qubc té van
chuyén tir nude ngodi dén Viét Nam va giao trd hing héa cho ngudi nhan
hing & ngodi 1anh thd Viét Nam/ & trong 1anh thé Viét Nam

76. | Thi tuc hai quan d6i véi hang hod xuét khdu khéng nhim muc dich thuong
mai

77. 1 Thi tuc hai quan d6i v&i hang hod nhip khau khéng nhim muc dich
thurong mai

78. | 1hu tuc hdi quan d6i véi 6 16 nude ngoai khi nhép canh (tam nhap) véi muc
dich thuong mai

79. | Thii tuc hdi quan d6i véi 6t nude ngoai khi xudt canh (t4i xuat) véi muc
dich thuong mai

80. | Thu tuc hai quan d6i véi 6t6 Viét Nam khi xuét canh (tam xudt), nhap canh
(tat nhip) véi muc dich thuong mai

81. | Thu tuc hai quan d8i v&i phurong tién vén tai thd so

g2, | Tha tuc hdi quan 6] v6i 6t6 xuit cinh, nhap canh qua cira khiu bién gidi,

khéng nhim mue dich thuong mai
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‘thu tuc hai quan ¢di vdi cdc phuong tién van tai khac (xe mé t6, thuyén,

33,
xudng co gin mdy hodc khéng gin may; ca-nd) tam nhép - tai xuat; tam
xudt - taj nhép, khoéng nhiam muc dich thuong mai
84, uy dinh riéng cho cdc phuong tién vén tai ctia cd nhan, t6 chirc & khu vuc
bién gidi thudng xuvén qua lai khu vue bién gidi, khéng nhim muc dich
thuong mai
85. | Thu tuc hai quan déi v&i tau bidn xudt canh
86. | Thi tuc hai quan dbi véi tau bién nhap canh
87. | Thu tuc hai quan déi véi tau bién qua canh
88. | Thil tuc hai quan ddi voi tau bién chuyén cang
89. | Thil tuc sita chita, didu chinh ban khai hang hod (cargo declaration)
Thu tuc hai guan ddi véi tau bay xudt canh. nhip canh. qua canh chuyén
Q0. Ahu tac nai guan gl vol tay bay xuat canh, nhap canh, gua canh, chuven
cé g
1. | Thu tuc hai quan doi v&i tau bay xuét canh, nhap canh qudc t& két hop vén
chuyén ndi dia, tu bay van chuyén ndi dia két hop vin chuyén hang hod
xudt khau, nhip khau
92. | Thi tuc hai quan di véi tau lién van gudc t& nhap canh bing duémg st
93. | Tha tuc hai quan dbi vai tau lidn van qudc té xudt canh bing dudng st
94. | Quy dinh tam théri viée tin hoc hda khai hai quan déi vdi diu tho xuit khiu
95. | Thu tuc hai quan déi vai hang chuyén céng
96. | Thi tuc hai quan ddi voi hing qué canh
97. | Thi tuc hai quan déi véi hang héa, vat phim, xudt khiu, nhap khdu, qui
canh giri qua dich vu chuyén phét nhanh dudmg bd
og. | Thu tuc bii quan doi véi may mde, thiét bi, dung cu nghé nghiép tam xuét,
tam nhép ¢o thdi han
99. | Thn tuc hai quan ddi v6i tai sdn di chuyén xudt khau, nhap khiu
100. | Thu tuc hai quan déi v&i xing diu tam nhap tai xudt
101. | Thu tuc hai quan ddi véi tai xudt xang, dau cho tiu bay
102. | Th tuc hai quan ddi véi xut khdu, tai xuét xine, diu
103. | Thi tuc héi quan déi véi nhap khiu nguyén liéu dé san xudt. ché bién xing,
déu
104. | Thu tuc hai quan doi véi ngoai hoi, kim khi quy, dé quy, tién Viét Nam
xuft khiu, nhap khau
105. | Thu tuc hdi quan d6i véi hang héa xuét khau, nhdp khau phuc vu cic yéu

chu khén cdp; hang hoa xudt khdu, nhip khdu chuyén dung truc tiép phuc
vu qudc phong, an ninh
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Thi tuc hai quan d8i véi hanh 1y ky gt bi tir bd, thét lac, nhim lan tai sin

106. c hat
 bay quoc te

107. | Thi tuc hai quan déi v6i hanh 1y x4ch tay, ky g cing chuyén va khong
ciing chuyén clia ngudi nhép canh dudmg hang khdng

108. | Thu tuc hai quan @6i véi hanh Iy xdch tay, ky giri cing chuyén va khéng
cting chuyén ciia ngudi xuét canh dudng hing khong

109. | Thd tuc xac nhan té khai ngudn gdc xe & t6. xe haj banh gin may nhép

110. | Tht tuc hai quan nhép khdu. tam nhép xe gin méay hai binh khong nhim
muc dich thirong mai

I11. | Thii tuc nhdp khiu kim cuong thd

112, | Thi tue xut khdu kim cuong thd

113. | Th tuc nhap khéu xe 8 t6 di qua st dung theo ché db tai san di chuyén cia
ngudi Viét Nam dinh cu & nuée ngodi da hoan tht thi tuc ding k¥ thwdmg
tri tai Viét Nam

114. | Thu tuc x4c dinh va kiém tra xuit xit hang héa nhap khiu

115, | Thu tuc hai quan djén tir dbi véi tau bay nhap canh trudmg hop 18 chirc ca
nhin 14 hing hang khong

116. | Thu tuc hdi quan dién tir d6i véi tau bay nhép cénh trudng hop 8 chie c4
nhan 1 dai Iy giao nhén

117. | Thi tuc hai quan dién it di véi thu bay xudt canh déi voi td chirc ¢4 nhan
la hiing hang khéng

i18. | Thu tuc hdi quan dién t&r d6i voi tau bay xuit canh trudng hop 8 chirc. ca
nhén 4 dai 1y giao nhin

119. | Thu tuc hdi quan dién t&r d6i v6i tau bién nhép canh trudng hop té chic c4
nhéin 1 dai 1y hang tau

120. | Thu tuc hdi quan dién tir ddi v6i tau bién nhép cénh trudng hop t& chic c4
nhén 12 dai ly giao nhén

121, | Tha tuc hai quan dién tir dbi véi tau bién xuat canh trudng hop td chir, ca
nhén 13 dai ly hing tau

122, | Thi tuc hii quan dién tir d6i v6i thu bién xudt canh trudng hop td chire, ca
nhén [3 dai Iy giao nhin

123, | Thu tuc héi quan dién tir ddi v&i phuong tién vén tai dudng bidn qua canh
tai cang nhip canh

124. | Thu tuc hai quan dién tir d8i voi phuong tién vén tai dudng bidn qua canh
tai cng Xuit canh

125. | Thtt tuc hai quan dién i d6i voi phuong tién van thi chuyén cang tai cang
dén trudng hop c4 nhén, 18 chirc [a hiing hang khong, hing tau

126. | Thi_tuc hai quan dién iy dbi véi phwong tién van tai chuyén cang tai cing
dén truomg hop t8 chirc, ¢4 nhén la dai [y giao nhin

127. | Th tuc hai quan dién tir i véi phuong tién vAn tai chuyén cang tai cang
di trudng hop t6 chirc ¢4 nhén 14 dai 1y hang tau, dai Iy hing hing khong

128. | Thu tuc hai quan dién tir ddi véi phuong tién vén tai chuyén cang taj cang

di trdmg hop t6 chiiie, c4 nhan 13 dai Iy giao nhin
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129,

Thu tuc hii quan dién ti ding ky cdng nhin thuong nhin wu tién dic biét

Thi tuc hii quan dién tr thu hdi gidv cdne nhin thuong nhan uu tién dic

130.

biét
: 1 tuc hai quan dién tr vai thuong nhan vu tién dic bié

131, | Thu tuc h? didn t th nh tién dic biét

132. | Tha tuc hai quan dién tr d6i véi hing hod xuat khdy, nhap khau theo hop
ddng mua bdn

133, | Tho tuc hii quan dién tir_chuyén clra khiu dbi véi hang hoa xuit khiu

134, | Thd tuc hai quan dién tor chuyén cira khiu ddi véi hang hoa nhap khiu

135, | Tha tuc hai quan dién tir béo dam d8i vdi hinh thire bao dam riéng

136. | Thi tuc hai guan dién tir bio dam dbi v&i hinh thire bdo ddm chune

137. | Tho tue thué dién ty

138. | Thu tuc hai quan dién tir kiém tra sau théng quan

139. | Tha tuc hai quan dién tir ra quyét dinh trude

140. | Thi tuc hai guan dién i ding ky hop ddng déi voi hang hoa dat gia cong &
nudc ngoai

[41. | Thi tuc hai quan dién tr nhap khdu nguyén lidu. vit tu gia cong

147, | Thit tuc hai quan dién tir déi v&i nguyén liu, vat tir do bén nhan gia céng
twr cung tng che hop dong gia cdng

143. | Thd tuc hdi quan dién tir nhdp khdu may méc, thiét bi d€ thuc hién hop
dong gia cong

144, | Tha tuc héi quan dién tir ding kv, didu chinh va kidm tra dinh mitc

145. | Thu tuc hii quan dién tir xuét khdu san phdm gia cdng ra nudc ngodi

146. | Thii tuc hai quan dién tir xudt khiwnhap khiu tai chd dbi voi san phdm gia
con

147. | Tha tuc hai quan dién tir giao/nhin sin phim gia cong chuyén tiép

148 | Thi tuc hai quan dién tr xuit trd nguyén lidu, vt tu gia cong ra nudc ngoai
trong thdi han thuc hién hop dong gia c¢éng do thay d6i miu ma gia cong
hodc 1y do khac

149 | Thu tuc hai quan dién tir di véi hang gia cong da xuat khiu bi tra laj dé
sua chita, tai ché

150. | Thu tuc hai quan dién tg nhdn sdn phdm gia cdng thay tién gia céng —
trudng hop sdn pham gia céng xudt khau tai cho

151. | Thu tuc hai quan dién tir nhln san pham gia cdng thay tién gia cbng —
truedmg hop san phdm gia cdng nhdp khau tai chd

152. | Thu tuc hdi quan dién tir tidu huy phé liéu, phé phdm
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153, | Thri tuc hai quan dién tir ding ky hop dong gia cong dbi véi hang hod dat
gia cong & nudc ngodi

154. | Thi tuc hai quan dién tir xudt khdu nguyén lidu dé dit gia cong & nudc
ngodi

155. | Tha tuc hai quan dién tir ding ky. diéu chinh, kiém tra dinh mic dat gia
¢Ong tai nude ngodi

156. | Thi tuc hai quan dién tir nhap khau sin phim gia cong dat gia cong tai
nugc ngoai

157, | Thi tuc hai quan dién tir thanh kho#n hop ddng dat gia cong tai nuée ngodi

158. | Thi tuc hdi quan dién tir diing ky. sira ddi, b sung céc danh muc nguyén
lidu, vét tu nhap khau: danh muc sén phim xut khiu

159. | Thu tuc hdi quan dién tir thanh khoan hop ddng gia céng cho doanh nghiép
nudc ngoai

160. | Thu tuc hai quan dién hr dfing ky, di€u chinh dinh miec, ty 1é hao hut
nguyén liéu, vat tu cho san phim xuft khiu

161. | Thi tuc hai quan dién tir xuét khdu sin phim

162, | Thi tuc hai quan dién tir d6i véi nguyén lidu, vit tr tu cung img dé sin
xuft hang xudt khiu

163. | Thi tuc hai quan dién tir quan Iy hang t4i xudt

164. | Thi tuc hai quan dién tir ding kv, sira ddi, bo sung cic danh muc hang héa
nhip vao doanh nghidp ché xuft, danh muc hang héa xudt ra khoi doanh
nghiép ché xuft

165. | Iht tuc badi quan dién to déng ky, diéu chinh dinh mic, ty 1& hao hut
nguyén lidu, vt tu cho sén phdm xudt ra khoi doanh nghiép ché xudt

166. | Thu tuc hai quan dién t& doi v&i hang héa dua tir doanh nghiép ché xuat
vao ndi dia

167. | Thi tuc hai quan dién tir d6i vé&i hang héa dua tir néi dia vao doanh nghiép
ché xuét

168. | Thu tuc hai quan dién tir d6i v&i hang hda dua tir doanh nghiép ché xuat
ndy sang doanh nghiép ché xudt khéc (trong hodc ngoai khu ché xuat)

169. | Thi tuc hai quan dién tir ity nguyén vét li2u, sin phim, phé lidu, phé phim

170. | Thu tuc hdi quan dién t& thanh ly hang héa 1a tai san ¢6 dinh va ndp thué
theo quv dinh

171, | Tht tuc hai quan dién tir thanh khodn va kiém tra hang tdn kho dbi vdi
héng hoa dua vao, dua ra doanh nghiép ché xuat

172. | Thi tuc hai quan dién tir d8i véi hang héa xult khau, nhap khiu thuc hién
céc du dn ddu tu

173. | Thi tuc hai quan dién tir di v&i hang héa xuét khdu tai chd

174. | Tha tuc hai quan dién tr d6i véi hang héa nhdp khAu tai chd

175. | Thi tuc hai quan dién tr thanh khoan hop déng gia ¢6ng cho doanh nghiép

nuoc ngoal
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176.

Tht fuc hai quan dién ddi v&i hang héa da xuat khiu nhune bi tra lai
{tam nhap dé 1ai ché)

177.

Thi tuc hai quan dién tr tai xuit hang di tii ché ddi voi hang hoa da xuft
khau nhung bi trd lai

178.

Thu tuc hai quan dién o ddi véi hing hoa di xudt khdu nhung bi tra lai
(tam nhap dé tai ché) - xir v san pham téi ché hét thot han tdi ché van chua
141 XuAt

179.

Thi tuc hai quan dién tr ddi véi hane héa da xuét khiu nhung bi tra lai —
tat nhap hang tra lai dé ti€u thu néi dia

180.

Thil tuc hai quan dién tir ddi vo&i hang hoa 43 xuit khiu nhung bi tra lai —
tai nhip hang tra lai d€ tiéu huy

181.

Thi tuc hai quan dién tir ddi vdi hane héa nhip khdu nhung phai xudt tra

182.

Thi tue ding ky tham gia hai quan dién to

183.

Tha fuc tam dimg lam thi tue hai quan déi véi hang hoa xuat khiu, nhip

khéu bi nghi ngo xam pham quyén s& hiru tri tué tai Chi cuc Hai quan

184.

Thu tuc gia han ndp thué theo Diéu 24 Nehi dinh sé 85/2007/ND-CP ngay
25/5/2007. Ddi voi truong hop bi anh hudng do thién tai, hoad hoan, tai nan
bit ngd: do di chuyén dia diém kinh doanh theo y8u cdu cia co quan nha
nudce; do chinh sach thay ddi ma tién thué, tién phat phat sinh tai 01 Chi

cuc Hat quan;

185.

Thi tuc khai bé sung hd so khai thué theo Pidu 34 Luit quan 1y thué

186.

Théng bio no thué va tién phat chAm ndp thué (thire hién theo quy dinh tai
khoan 4 Dieu 106 Ludt quan [y thué)

187.

Xéac _nhédn thuc hién nghia va ndp thué (trong trudng hop doanh nghiép da

nép thué nhung hé théng KT 559 van ¢6 théng tin ng thué)

188.

Thu nép tién thué vao tai khoan tam thu (dp dung ddi voi loai hinh nhé
neguvén liéu san xuat hang xuat khiu, hang tam nhip — tai xudt, hang tam
xudt- tai nhap)

189.

Thu ndp tién thué (tién thué nhip khiu, thué xult khiu, thué tiéu thu dac
biét, thué gia tri gia tang), tién phi, 1& phi (18 phi lam thd tuc hai quan, 1&
phi phuong tién xuét nhap canh, phi luvu kho hai quan, 1& phi qua canh, 18
phi 4p tai hai quan, phi, 18 phi khic) va cac khoan thu khéc bing tién mit
vao ngdn sach nha nude qua Kho bac Nha nude

190.

Thi tuc kiém tra, tham van, xac dinh tri gi4 tinh thué ddi véi hang hoa xudt

khéu. nhap khiu tai Chi cuc Hai quan

191.

Thi tuc ap dung bao lanh sb tién thué phai nép cho 01 t& khai hai quan

{(bao lnh riéng)

192.

Thi tuc khai nép bd sung tién thué thidu trong trudng hop khéng di diéu
kién khai b6 sung hé so khai thué theo Pi€u 34 Ludt gudn 1y thue

193.

Thu nop tién thué (tién thué nhap khiu, thué xudt khdu, thué tidu thu dic
biét, thué gia tri gia t&ng). tién phi, 1& phi (1& phi lam thd tuc hai guan, &
phi phuong tién Xuit nhép canh, phi luu kho hai quan, 1€ phi qué canh, 1€
phi 4p 13i hai quan, phi, 1& phi khéc) va cdc khoan thu khac bang chuyén
khoan véo ngén sach nha nude qua Kho bac Nha nude
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Thu tuc dp dung bao lanh sb tién thué phai ndp cho nhidu 1 khai (bo lanh

194,
chun

195. | Thu tuc 4p dung thué suat thué wu dai diic biét theo quy dinh tai Théng tu
s 45/2007/TT-BTC ngay 07/5/2007 ciia Bd Tai chinh

196. | Ngudi khai hai quan tri hodn xdc dinh tri gid tinh thué

197. | Thd tuc én dinh thué

198. | Xt thdi han ndp thué (4n han ndp thué)

199 | Thil tuc x04 no tién thué, tién phat theo quy dinh tai Digu 65 Luat quan 1y
thué

200. | Thi tuc giai quyét khiéu nai 1an mét dbi véi quyét dinh hanh chinh trong
linh vurc hai guan tai Chi cuc Hai guan

201. | Ho so mién thué xuit khiu déi véi may méc, thiét bi, bd phan rdi, vat tu,
nguyén li€u, nhién ligu do nha du tir xudt khéu ra nrde ngoai dé tao tai san
¢d dinh cla dy 4n ddu tu tai nude ngoai.

202, | H6 so ndp cho co quan hai quan & dugce xét hoan thué xuit khiu da nép
(néu ¢6) va khong thu thué nhap khiu déi vén may méc, thiét bi, bd phin
rdi xuét khiu ra nude ngoai dé tao tai san ¢b dinh caa dy an du tu tai nude
ngoai, khi thanh ly hodc két thiic du 4n néu duge nhip khiu trd laj vao Viét
Nam

203. | Th tyc thi diém tiép nhan ban khai hang hoa, cic chimg tir khac c6 lién
quan va thong quan dién tir tau bién nhap canh

504, | Thil tuc thi diém tiép nhan ban khai hang héa, céc chimg tir khac c6 lién

quan v théng quan dién tir tau bién xuét cinh
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~ BO TAI CHINH
TONG CUC HAI QUAN

MO HINH KHUNG

HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG THEO TIEU
CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008 CHO CAC
LOAI HINH C6 QUAN HANH CHINH NHA NUGC
THUQC VA TRU'C THUQC TONG CUC HAI QUAN

(Kem theo Quyét dinh s62A9%/QD-TCHQ ngayl 8thdng 11 nam 2011
cua Tong cuc triwong Tong cuc Hai quan)

Ha Néi, ndm 2011




GIOI THIEU
VE MO HINH KHUNG HE THONG QUA‘\I LY CHAT LUONG THEO
TIEU CHUAN TCVN ISO 9001:2008 CHO CAC CO QUAN HANH CHINH
NHA NUGC THUQC VA TRY'C THUQC TONG CUC HAI QUAN

Trong nhiing nim vira qua, Chinh phdi dd cé nhiéu nd luc trong viée ddy
manh qud trinh cdi cach hanh chinh véi muc dich ning cao hi¢u lyc, higu qua quan
ly ctia cac co quan hanh chinh nha nudc (duci day viét tit la CQHCNN). Ngay
20/6/2006, Thi tuéng chinh pht da ky Quyét dinh s6 144/2006/QD- -TTg vé viée ap
dung h3 théng quan ly chét lugng theo TCVN ISO 9001:2000 vao hoat dgng cua céc
CQHCNN. Tiéu chuédn TCVN ISO 9001, mé hinh hé théng quan ly chét [uong
(dusi day viét tit 1a HTQLCL) duoc xac dinh nhu mét cdng cu quan trong hé trg
cho cac CQHCNN trong viée chudn héa céc phwong phap lam viéc, cai cach phuong
thire 1am viée voi muc tiéu hudng t61 su hai long cia t6 chuc, cong dén ¢ lién quan;
x8y dung mot HTQLCL cdng viée trong o quan @ giam thiéu phién ha, nhiing
nhiéu, minh bach héa cac quy trinh giai quyét thi tuc hanh chinh.

Bén canh d6, voi chi trrong diy manh cac ndi dung cai cach hanh chinh,
ngay 10/1/2007, Thu tuéng Chinh pha di phé duyét Dé an Pon gian hoa thu tuc
hanh chinh trén céc linh vuc quan 1y nha nudc giai doan 2007 - 2010 (Dé 4n 30).
Do d6, dé két ndi cac ndi dung cua Quyét dinh 144/2006/QD-TTg véi ndi dung,
két qua ctia D& 4n 30, nhdm ting cudng hidu qua cua hoat dong ap dung hé thong
quan ly chét lugng vao hoat dong co quan hanh chinh nha nuéec, théng nhat trién
khai trong ca nudc, dap Gng muc tiéu cia Chinh pht nhim x4y dung mét nén hanh
chinh van minh, hién dai, cong khai minh bach, ngay 30/9/2009, Thu tudng Chinh
phtt da ban hanh Quyet dinh s6 118/2009/QD-TTg vé viéc stra dbi, bd sung mdt sb
diéu ctia Quyét dinh sb 144/2006/QD-TTg (dudi day viét tit la Quyét dinh 1 18).

Quyét dinh 118 da quy dinh rd, trén co s& két qua cua Dé 4n 30, Tdng cuc Hai
quan x8y dyng md hinh khung hé théng quan ly chét luong (dudi day viét tit 13
MHK) cho timg loai hinh co quan hanh chinh thudc va truc thudc Tong cuc Hai
quan. Muc dich cda viéc xdy dung MHK cho cdc CQHCNN thuée va truc thude
Tbng cuc Hai quan la viéc quy dinh thanh phdn co ban cta mét HTQLCL trong
cac co quan, bao gdm pham vi ap dung HTQLCL trong CQHCNN theo két qua
ctia Dé 4n 30; nhiing tai li¢u cin xay dung va ap dung trong HTQLCL ctia co quan
va quy dinh méu quy trinh xu ly céng viéc cho CQHCNN,

Mb hinh khung hé thdng quéan ly chét luong theo tiéu chudn TCVN ISO
9001:2008 ap dung dbi véi cac don vi thuoc va truc thude Tong cuc Hai quan duoc
xdy dung trén co s& két qua Dé 4n 30 v& don gidn hoa céac thu tuc hanh chinh thude



pham vi chirc ning quén 1y cha Nha nudc ciia Tong cuc Hai quan va Quyét dinh s6
1901/QDb-BTC; 1902/QD-BTC; 1903/QB-BTC; 1904/QB-BTC; 1905/QD-BTC
ngdy 10/8/2010 ctia B§ trudng B Tai chinh vé viée cong b thi tuc hanh chinh
thuc linh vyc Hai quan.

M6 hinh khung duge xdy dung dé ap dung chung théng nhét dam béo pht
hop v6i déc thu timg linh vire chitc ndng quéan 1y va dam bao tinh kha thi, viéc lua
chon quy trinh, thi tuc x4y dyng mé hinh khung ctia Tdng cuc Hai quan dam bao
dap img duoc cic tidu chi: (i) c6 tinh phd bién, (ii) ¢6 tAn xuét thuc hién cao, lién
quan nhiéu ti nguoi dén va doanh nghiép; (iii) thudn loi cho viée x4y dung.

MHK s& gitip cho cic CQHCNN c6 thé d& dang hon trong vide tim hidu
cich thirc x8y dung HTQLCL tai co quan, qua d6 giam thiéu téi da chi phi lién
quan toi hoat dfng xay dyng va 4p dung HTQLCL. Dua vao MHK dugc cong b,
CQHCNN c6 thé hoan toan chit @dng nghién ctru d& tr xAy dung HTQLCL thich
hop cho co quan.

M& hinh khung gdm 3 phén chinh:
Phin 1: Céc yéu ciu chung

Phin nay bao gbm céc tai lidu chung theo yéu céu ciia tidu chuén qubc gia
TCVNISO 9001:2008 va danh muc c4c quy trinh ndi bd can xem xét xay dung.

Céc ndi dung chinh trong Phin 1 gdm:

- 86 tay chét luong (bao gbm ca Chinh sach chit luong, Muc tidu chét
[wong);

- Mau 6 Quy trinh bét budc theo yéu ciu ctia tiéu chuin ISO 9001:2008
+ Quy trinh Kiém sodt tai licu;

+ Quy trinh Kiém so4t hd S0,

+ Quy trinh Panh gia ndi b;

+ Quy trinh Kiém soét sir khong phu hop;

+ Quy trinh Khéc phuc;

+ Quy trinh Phong ngira;

- Danh muc céc quy trinh ndi bd can xem xét xay dumg (néu cdn):

+ Quy trinh hop xem xét cua Linh dao;



+ Quy trinh quan 1y vin ban di va vin ban dén;

+ Quy trinh luu trit hd so tai lidu;

+ Quy trinh mua sém, quan ly trang thiét bi;

+ Quy trinh quan ly tai san ¢ dinh;

+ Quy trinh t6 chirc hdi nghi, hdi thao;

+ Quy trinh quan ly xe 6 t0;

+ Quy trinh tuyén dung va dao tao ¢dn bd, cong chic;

+ Quy trinh Thanh toan va tam Ung;

+ Quy trinh xét thi dua khen thudng;

+ Quy trinh xay dung vin bén'quy pham phap luét (néu c6);

- Yéu cau néng luc, trach nhiém, quyén han cua céc chitc danh cong viéce
(n€u cén);

Phan 2: Huéng din xdc dinh pham vi ap dung HTQLCL

Néi dung chinh cta Phin 2 14 huéng ddn CQHCNN xéc dinh pham vi ap
dung HTQLCL theo két qua cta P& an 30 (Danh muyc céc thu tuc hanh chinh -
TTHC). CQHCNN c¢6 trach nhiém cin c chirc ning, nhiém vu, quyén han duoc
phéan cdng, phén cdp tai cac van ban quy pham phép luét do cac co quan ¢ tham
quyén & Trung wong va dia phuong ban hanh va can cir danh myc TTHC dugc
cong bd theo két qua cua D& an 30, xac dinh cu thé cic tha tuc hanh chinh thuc
hién tai don vi minh phai xay dung, ap dung HTQLCL (pham vi ap dung).

TTHC phai xay dung, 4p dung HTQLCL tai co quan hanh chinh nha nuéc
dia phuong bao gébm TTHC do cac co quan ¢6 tham quyén & Trung vong quy dinh
va TTHC do céc co quan c6 tham quyén ¢ dia phuong quy dinh.

Khi ¢ su thay d6i vé TTHC nhu b sung, sira ddi, didu chinh, hay bd... co
quan hanh chinh nha nudc cd trach nhiém cdp nthét cac ndi dung thay ddi clia
TTHC vao HTQLCL cuna don vi minh dé trién khai ap dung.

Khi xéc dinh pham vi ap theo dé 4n 30, co quan hanh chinh lua chon nhiing
tha tuc hanh chinh [ién quan tryc tiép, thuomg xuyén, lién tuc giai quyét lién quan
dén khach hang thi tién hanh trién khai 4p dung ISO 9001:2008.

Phin 3: Tai liéu hwéng din xdy dung Hé thdng quy trinh va Mau quy
trinh xi¥ Iy cong viéc



Noi dung chinh ctia Phan 3 gdm hai loai tai liéu chinh:

- Tai liéu huéng dan trinh bay quy trinh xtt Iy céng vide:

Tai ligu nay dugc xdy dung véi myc dich huong dan cho CQHCNN biét
duoc nhitng yéu ciu vé hé thong tai liéu ma tidu chudn yéu clu; cach viét mot quy
trinh xir [y cong vigc va mot s6 nhitng luu ¥ cho cac can b khi tridn khai viét cac
quy trinh. Trong d6, hinh thitc xdy dung mdt quy trinh xi 1y cdng viéc duoc nhin

manh dé dam bao sy van dung cach thirc xdy dung hop ly, phi hop véi trinh do,
nang luc cia CQHCNN.

- MAu quy trinh xir ly cdng viéc cu thé cho CQHCNN:

Téng cuc Hai quan xay dung mau quy trinh ISO, gitip cho céc don vi thudc
va trye thude tham khao, ¢ thé lyra chon phu hop véi déc thi cta timg don vi.

Bang duéi day md ta sw twong ng gira MHK va cic yéu cdu ciia tidu
chuin TCVN ISO 9001:2008

TT M5 hinh khung Yéu ciu | Ghi
cua tiéu chu
chuén
twong wng

Phan 1: Cic tai lidu chung theo yéu cau cia tiéu
chuan TCVN ISO 9001 va danh muc céc quy trinh néi
bé can xem xét xay dung,

Céc ndi dung chinh trong Phin 1 gdm:

1. Sé tay Chét luong 4,5,6;7;8 |
2. Chinh sach Chét lugng 5.3

3. Muc tiéu chét luong 54

4. M6 ta vi tri cdng viéc (Yéu ciu nang lyc, trach nhiém, | 5.5

quyén han cla céc chirc danh cong viée)

5. Quy trinh Kiém sot tai liéu 4.2.3

6. Quy trinh Kiém so4t hd so 4.2.4

7. Quy trinh Péanh gia ndi bd 8.2.2

8. Quy trinh Kiém soat su khong phi hop 8.3

9. Quy trinh Khéc phuc 8.5 ]




10. | Quy trinh Phong ngira | 8.5
Danh myc cac quy frmh ngi bg cdn xem xét xdy dung.
11. | Quy trinh xét thi dua khen thuong -
12. | Quy trinh hop xem xét ctia Linh dao 5.6
13. Quy trinh tuyén dung va dao tao can b, cong chire 6.2
14. | Quy trinh quan ly céng vin di - dén 4.2.3
15. | Quy trinh luu trit ho so tai lidu 4.2
16. | Quy trinh quan ly xe 6 t0 6.3
117. | Quy trinh t5 chic héi nghi, hoi thao 7.5
18. | Quy trinh quan Iy tai san cé dinh 6.3
19. | Quy trinh quan ly trang thiét bi 6.3
6.4
20. | Quy trinh mua sim trang thiét b 7.4
21. | Quy trinh x4y dung Vin ban quy pham phap luat 7.1;7.5
22. | Quy trinh thanh todn va tam ing 7.5

Phén 2: Hu6ng din CQHCNN xac dinh pham vi 4p dung 4.1

(Danh muc TTHC theo két qua ctia P& an 30).

Phin 3: Tai liéu hudng dén trinh bay quy trinh xr ly
cdng viéc va mau quy trinh xir ly cong viée cu thé.
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MUC LUC

1. GIGI THIEU CHUNG
1.1. Lich sir hinh thanh
1.2. Co ciu t6 chire, chirc ndng nhiém vu
1.3. Thanh tich da dat dugc
2. PHAM VI AP DUNG HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
3. NGOAILE AP DUNG VA LY GIAI
4. MO TA SU TUONG TAC GITA CAC QUA TRINH

5. DANH MUC TAI LIEU TRONG HTQLCL TUONG UNG VI
TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008

6. GIOI THIEU KHAI QUAT HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEO TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008

Soan thao Xem xét Phé duyét

Ho tén Nguyén Van A Nguyén Vin B Nguyén Vin C

Chit ky

Chircevu | ... Bai dién lanh dao Lanh dao
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Trang/Tong 4/14
trang

PHAN I: GIOI THIEU CHUNG

La tai liéu téng quat, x4c dinh pham vi dp dung; chinh sach va muc tiéu chat lrong;
gioi thiéu hoat dong va co céu t6 chire, chire ndng nhiém vu cta co quan; cdc yéu cau
ctia hé thong quan ly chit lugng; danh muc céc quy trinh, th tuc da ban hanh... dé
Lanh dao va can bd chi chét cia co quan 1am co s didu hanh hé théng quan ly chét
lugng ctia minh.

[.1. Lich st hinh thanh: (néu t6m tit qué trinh hinh thanh va phat trién cda co quan -
c¢dn clr vao cac vin ban, quyet dinh thanh 14p tir truée dén nay).

1.2. Co cdu t chire, chire nang nhiém vu:

1.2.1: So 46 té chire:

Linh dao cao nhit

L

Phé Linh dao/ DDLD

k4 L b k
PHONG PHONG PHONG PHONG

1.2.2: Chirc nang nhiém vu: (Liét ké cdc chirc nang , nhiém vy chinh cia co quan -
Cién cir vao quyét dinh vé chire nang nhiém vu hién hanh clia co quan)

1.3. Thanh tich da dat dugc: (Néu toém tic cac thanh tich mé co quan da dat duge tr
trudc dén nay - Cén cir vao céc quyét dinh khen thuong, Gidy khen, Bang khen....)

PHAN 2: PHAM VI AP DUNG HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG

Ghi r& nhimg Iinh vyc, nhitng ¢bng viée va nlgfmg bd phén, c4 nhén nao trong
Co quan phai tham gia thuc hién Hé thong quan ly chat lugng.



M3 higu: STCL
L4n ban hanh 01

Trang/Tong 5/14
trang

... Tén co quan : .
HCNN SO TAY CHAT LUQNG

Téi thiéu phai thé hién ddy du cdc thd tuc hanh chinh dugc thyc hién tai
CQHCNN theo két qua ctia d& 4n 30.

Vi du: Pham vi 4p dung trong S& tay chét lu’crng cta Cyuc Thué nhu sau: “He
théng quan ly chét lugng trinh bay trong ) tay chat luong nay dugc ap dung trong céc
linh vuc chinh sau ddy vé Quan ly Nha nuéc vé linh vye thué:

- Ding ky thué;
- Trao dbi thong tin diang ky Doanh nghiép gita co quan thué;
- Quén ly khai thué, ndp thué va ké toan thué;

- Mién, giam thué; hoan thué; Quan Iy thu ng thué; Cudng ché no thué; Kidm
tra thué; Thanh tra thué;

PHAN 3: NGOAI LE AP DUNG VA LY GIAI

Do dic tha hoat dong cia CQHCNN, khéng 4p dung cic yéu chu & muc 7.3
(Thiét ké va phat trién) cua tigu chudn TCVN ISO 9001:2008.

Giai thich nhiing ngoai 1& 4p dung, néu cé.

PHAN 4: MO TA SU TUONG TAC GITU'A CAC QUA TRINH
(xem phu luc 1)

PHAN 5: DANH MUC TAI LIEU TRONG HTQLCL TUONG UNG VOI TIEU
CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008

(Danh muec tai li€u ndi bd)

STT TEN TAI LIEU ngu DIEI% é{}g{{gﬁfﬁgw

| | S6 tay chit lugng STCL 4.2.2
2 | Quy trinh kiém so4t tai ligu QT 01 4.2.3
3 | Quy trinh kiém soét hd so QT 02 4.2.4
4 Quy trinh dénh gia ndi bd QT 03 8.2.2
3 Quy trinh kiém so4t san phém khéng phihop | QT 04 8.3

6 | Quy trinh hanh ddng khic phyc QT 05 8.5.2

5
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7 Quy trinh hanh déng phdng ngira QT 06 8.5.3

PHAN 6: GIOI THIEU KHAI QUAT HE THONG QUAN LY CHAT LUQNG
THEOQ TIEU CHUAN QUOC GIA TCVN ISO 9001:2008

Pidu khodn ISO

Tai lidu vién dan

4. HE thong quan Iy chit lugng

4.1. Yéu ciu chung

Bang mb ta hé théng va mbi tuong tac c0a cdc qua trinh thude
h¢ thong quan ly chat lugng (Phu luc 1)

Tai lidu coa hé théng quan 1y chét lugng cia CQHCNN
(Danh mue tai liéu ndi bd)

42, Yéu cau vé hé
thdng tai liéu

4.2.1. Khai quét

Toan bd tai lidu thudc HE théng quan ly chit luong cia
CQHCNN (Danh muc tai liéu ndi bd)

Cac hd so phét sinh dé cung cdp bing chimg vé sy phu hop
v6i cdc yéu cau va hoat dng tac nghiép c6 hiéu lyc cda hé
thdng quén ly chit lugng

4.2.2. S6 tay chét hugng

84 tay chat lugng — STCL

4.2.3. Kiém soét tai liéu

Nhim dam bao kiém sodt ddy du hé thdng tai lidu bao gbm:
Tai ligu ndi bd (do CQHCNN ban hanh) va Tai liéu ¢6 ngudn
gbc tir bén ngoai (cdc van ban phdp quy va cé4c tai liéu khdng
do CQHCNN ban hanh nhung dp dung cho cdc qua trinh
nghiép vu cua CQHCNN)

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém sodt tai liéu (QT 01)

4.2.4. Kiém soét ho so

Nhim dam bio kiém sodt ddy du cdc hd so phat sinh dé cung
cap bing chimg vé su phl hgp véi céc yéu cau va hoat dong
tac nghiép c¢é hiéu fuc coa HTQLCL.

Tai liéu lién quan: Quy trinh kiém soat hd so (QT 02)

5. Trdch nhi¢m ciia Lanh dao

5.1. Cam két clia Lanh
dao

Lanh dao CQHCNN cam keét v& vige thyc hign hé thong quén Iy
chat lugng va cai tién thudmg xuyén hiéu luc cua hé thong nhu:

Truyé‘n dat cho moi ngudi vé tAm quan trong cla viéc ddp img
yéu ciu khach hang (t3 chirc/cong dan) ciing nhir yéu cdu cia
phép ludt.




Rin ikl
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trang

o Xaydyngva phf‘) bién Chinh sdch cht luong cho toan thé cén
b nhin vién (Phy luc 2).

* Xay dung Myc tiéu chat wong cita CQHCNN va cée don vi, phong
ban (dudi day goi it 13 cic don vi) - Phy luc 3, 4.

» Dinhky tién hanh cude hop xem xét cta Lanh dao.
o Dam béo cung cip diy di cac ngudn lye.

5.2. Hudng vao khich
hang (T& chirc/cdng
dén)

Lanh dao CQHCNN dam bao céac yéu cau cta khach hang duoc
x4c dinh va dép (mg nhim nfng cao su théa man clia khach hang
(T8 chirc/cong dan)

Xem phén 7.2.1 Xdc dinh céc yéu cau lién quan dén san phim
Xem phén 8.2.1 Po ludng sy thda mn cta khach hang.

5.3. Chinh sich chat
lugng

Chinh séch chat luong clia CQHCNN

5.4, Hoach dinh.

5.4.1. Muc tiéu chét
lugng

o Muc tiu chit lvong cia CQHCNN va cée b§ phén ddm bio
do lwdmg duge va phit hgp véi Chinh sich chat luong cla
CQHCNN (Phy lyc 3, 4)

¢ Béo cdo thye hién Muc tigu chét luong (Phy luc 5)

5.4.2. Hoach djnh hé
théng quan 1y chét
lugng

) Béng md ta hé thong va méi tuong tac ciia cdc qua trinh thude
hé théng quan ly chat luong (Phuy luc 1)

o Hé thong tai llt;u ndi bd cha CQHCNN (Danh muge tai liéu ndi

b8). Khi hé théng tai lidu ¢6 thay déi thi vin lusn dam bao
tinh nhét qun nhir 43 hoach dinh.

5.5. Trach nhiém, quyén han va trao d6i thong tin.

5.5.1. Trach nhigm va
quyén han

e S0 dd td chitc ciia CQHCNN

* Quy dinh v& trach nhiém, quy#n han cla céc cén bd

5.5.2. Pai dién cha Lanh
dao

Quyét dinh phén céng nhiém vu cho Dai dién chat lugng - Trudng
Ban ISO (Quyét dinh thanh lap Ban I1SO)

5.5.3. Trao ddi thong tin
ndi bd

CQHCNN cam két thuc hi¢n va duy tri cac cufc hop ndi bg hodce
phuong tign dign tir dé trao dbi théng tin ndi bd cta cac ban va cic
thdng tin vé hiéu lyc hé thdng quan Iy chét lugng.

5.6. Xem xét cua Lanh
dao

o Lanh dao cia CQHCNN cam két dinh k¥ t§ chic hop xem
xét hé théng quan ly chét luong dé dam bao hé thdng ludn
thich hop, théa ddng ¢6 hiéu lyc va qua d6 dénh gid dugc cic
cg hol cai tién va nhu cdu thay d01 dbi véi hé thong quan ly
chat lugng (bao gdm ca thay ddi vé& Chinh sach va Muc tiéu
chit luong).

s Tai {iéu lién quan: Quy trinh hop xem xét ctia Linh dao (néu
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cd)

- , A
6. Quan Iy nguén lge

6.1. Cung cip ngudn luc

Linh dao CQHCNN dam bao dap Umg ngay mot tot han yéu cau
cUa tb chire/ c4 nhan thong qua viéc cung cép cdc ngudn luc can
thiét dé xay dung, thuc hién, duy tri va thudmg xuyén cai tién
HTQLCL nhu;

. Nguén nhén luc,
o Co sd vit chit,
e MA4Gi trudng lam viéce

6.2 Ngudn nhén luc

Léanh dao CQHCNN dam bao nhu’ng ngudi thuc hién cdc cong viée
anh hucmg dén chét luong sin phim phai ¢6 ning luc trén co s&
duge gido dyc, dao tao va ¢d k¥ ning kinh nghiém thich hop.

6.2.2, Nang lyc nhén
thire va dio tao

Céng tdc ddo tao hang nam cia CQHCNN lién quan dén ké hoach
hang nam va cla ca quan cap trén.

6.3. Co sd ha téng

6.4. Moi trudng [am
viée

CQHCNN dam bao cung cip va duy trl co G vit chit can thiét dé
dat duge sur phu hop v6i cde y&u cdu vé dich vy hanh chinh. Co s
vat chit bao gdm:

Nha cira, khéng gian lam viéc va cac phuong tién kém theo.

Trang thiét bj (phdn cing va phin mém).

Dich vy hd trg (van chuyén va trao déi thong tin)

Xac dinh va quan ly mdi truémg lam viée cén thiét dé dat duoc
sy phtl hop véi yéu cdu cda san phim.

7. Cung cép djch vu (tao sén phim)

7.1. Hoach dinh viéc
cung cép djch vu (tao
san pham)

e CQHCNN trién khai cic qua trinh cén thiét d6i voi viée thyc
hién cdc cong viée va cdc qua trinh dam bao co su nhét qudn,

* Bangmd tahé thong v mbi twong tic clia cde qué trinh thude
hé théng quén Iy chit luong (Phy fyc 1)

* Cac vin ban phap quy c6 lién quan Qén hoat djng cua
CQHCNN (Danh muyc tai liéu c6 nguén goc tir bén ngoai)

o Tai liéu cia hé théng quan 1y chit luong cta CQHCNN
{Danh muyc tai lidu ndi bd)

7.2. Céc qud trinh lién
quan dén T& chio,
ngudi din

7.2.1. Xdc dinh cdc yéu
cau lién quan dén sin
pham

CQHCNN xdc dinh:

e Yg&u chu hd so ddu vio khich hang ndp {bao gom cd hoat
dong tra két qua va sau khi tra két qua)
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e Yéu cdu khéng dugc khach hang cong bd nhung cdn thiét |
cho viéc str dung cy thé hodc sir dung dur kién khi di biét.

o Yéu cAu v& ché dinh va phdp [ut lién quan dén san phim/
dich vy.

e  Moi yéu cAu khic do CQHCNN xéc dinh

Tai ligu lién quan: Cic huéng din thi tuc cia cdc phong ban
chuyén mén va van ban phép quy lién quan.

7.2.2. Xem xét cic yéu
-x ) .‘ L1
cau lién guan dén san

phim

CQHCNN xem xét ddy du cdc yéu cdu lién quan dt‘in hd so ddu
vao dé dam bao hd so phi hop trude khi cam ket vé viée xu ly,
thdm dinh hd so va tra két qua cho khach hang va dam bao ring:

o Yéu cdu vé san phim duoc dinh rd.

e Yéu ciu khic vérl quy dinh hodc viin ban phap quy phai duge
xir Iy, giai quyét.

e CQHCNN c6 kha ning dép tmg cic yéu ciu da dinh.
H6 so clia viée xem xét phai dugc lru giir,

Tai liéu lién quan: Céc hudng din thi tuc cia cac phong chuyén
moén va céc van ban phdp quy lién quan.

7.2.3. Trao ddi thdng tin
vai khdch hang

CQHCNN dam bao sip xép cd hiéu qué viéc trao ddi thong tin cua
khéch hang lién quan dén:

¢ Théng tin v& san phim
e Xirly céc yéu ciu cla khach hang khi c6 thay ddi.
¢ Phan hdi ctia khach hang (ké ca cdc khiéu nai)

Tai liéu lién quan: Cac hudng din thd tuc cia cde don vi chuyéa
mén va cde vin ban phap quy lién quan.

7.3. Thiét ké va phat
tridn

Phan Ién cdc Co quan hanh chinh nha nude tién hanh cic cong
viée phai theo chirc ning, nhiém vu do cép trén giao va cac cong
vige do phai theo quy dinh trong hé thong cac van bin phap quy;
nén khong thuc hién viée thiét ké - trién khai cong viéc moi.

Trong trudng hop CQHCNN c¢6 thyuc hién boat dong ndy thi s&
duge kiém soét chit ché tudn thi theo yéu cdu tiéu chuan TCVN
ISO 9001:2008.

7.4. Mua hang

CQHCNN mua hang theo ding quy dinh cta phap lujt

» CQHCNN dam bao kifm soat viéc mua hang va dich vu
quan trong bén ngoai phuc vu cho giai quyét cdng viée cla
minh; ddm bdo hang hda va dich vu quan trong mua ngoai
phi hop véi yéu cAu dé ra.

¢ CQHCNN tim hiéu, chon lua ngudn cung cAp hiang héa va '
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dich vy quan trong tir b&n ngoai va chi chip nhén cic hang
héa-dich vu d6 sau khi d3 kiém tra, x4c nhén 1a dat yéu cau.
Hang hoa hay dich vu quan trong nao phat hién c6 sai 16i
phai xi¥ ly theo céc hinh thic thich hop.

» Céc két qua theo dbi, danh gia l}guén cung cdp va hang héa,
dich vu mua vao dugce luu giir ho so.

Luu y:
— Chi xem xét kiém sodt ddi véi cde hang hda, dich vu quan

trong nhi thiét bi do !r.ro‘ng thi nghiém - thong tin, sit dung chuyén
gia tir van, dao 1go..

— Phdn ndy thurrng lién quan téi cac Co quan hanh chinh
Nha nuce thuge khoi sw nghiép (nghiép vu - kj thugt);

- Nhung chi ddn ctia cdp trén, nhimg phan dong gép theo
chiec ndng cua cde co quan lién quan, nhilng déng gop cua cdc
Chuyén gia bén ngodi dé giai quyet cong viéc cua Co quan ciing
dwge coi nhw la dich vu bén ngoai phai duwgc kiém sodt.

7.5. Cung cdp dich vu

7.5.1. Kiém soat qua
tr:mh thue hién va cung
¢dp dich vu cong

¢ CQHCNN dam bao 18p ké hoach, tién hanh thyc hién va cung
cép dich vy cong trong didu kién duoc kiém soat trén cd so:

- C6 san nhimg thong tin vé dic diém, yéu céu ctia cdng viéc;

- C6 siin nhirng Quy trinh, Hudng dén cong viée Ung véi cée qua
trinh va & noi cén thiét;

- Viée sir dung va bao dudng céc thiét bi, phurong tién k§ thudt;
- Viéc thyre hién cac hoat ddng theo ddi, kiém tra, dénh gia;
- Thye hién viée chuyen glao ket qua cong viée cho khdch hang va
viée tiép tuc xem xét, giai quydt cdc vin d& phat sinh sau d6 (néu
cd),
o Tai liéu cia hé théng quan Iy chit luong cia CQHCNN
(Danh muyc tai liéu ndi bd)

7.5.2. Xéc nhén gia tri
stir dung ciia céc qud
trinh cung c4p dich vu

Poi vai nhimg cong vige ma két qua du ra khong thé kiém tra xdc
nhan ngay dugec CQHCNN dam bao thuc hién ddy da céc ndi
dung sau:
»  Xic dinh chudn muc dé xem xét va phé duyét c4c qud trinh;
e Phé duyét vé thiét bi va trinh dd con ngudi dé thue hién cong
viée do;
s Cic phucmg phdp va thu tuc cu thé phai thuc hién va céc yéu
cdu vé hd so duge luu glu

7.5.3. Nhéin biét va xac
dinh nguén gbc

CQHCNN dim bae cic yéu ciu sau:
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Khi cin thiét, ¢6 thé nhan biét vin ban/hd so trong suét qua
trinh thuc hién,

N6i dung nhén biét 1a trang thai cia qua trinh x{r ly vén béan
(nhur ky tit, v.v. } twong Umg voi cac yéu clu theo dai va do
ludmg.

Khi ¢é y8u céu, xdc dinh ngudn gbc ctia van ban/ h(f) so duge
thyue thyre hién thong qua viée tuu trir ddy do cée hd so cong
viéc.

Tai liéu lign quan: Tai lidu ctia hé théng quan Iy chit luong
cia CQHCNN (Danh muc tai liéu ndi bd).

Céc sb theo ddi trong qud trinh xtr Iy cbng viéc.

7.5.4. Tai san cla khich
hang

Trong qué trinh tiép nhan va xir Iy cdc van ban/hd so cua cic
tb chuc;"cong din, CQHCNN dam bao, cdc don vi phai nhéin
biét, luu gilt, bdo quén, bdo mat céc _thong tin trong vin
banfho SC clia to chirc/céng dan cung cdp. Néu xay ra trudng
hgp ho so bi mét, bj hur héng thi CQHCNN sé phai thong bio
cho t6 chucfcong dén dugc biét va c6 cach khic phuc. Déng
thai, 1ap va luu hd so vé cdc trudng hgp xay ra.

Tai liéu lién quan: Tai lidu cda hé thdng quan 1y chét tuong
cia CQHCNN (Danh muyc tai liéu ndi bo)

7.5‘.5.
pham

Bdo todn san

Hb so phai duge bio quan ngay tir khi dugc tiép nhan, trong qué
trinh xir ly va luuy trir.

Trong qué trinh tién hanh giai quyet cdng viéc hodc sau khi giai
quyet xong cdng vige, thi cdc hd so, van ban, v.v. diéu phai duge
sip xép, luu giir va bio quan ddy du va an toan.

Tai ligu lién quan: Quy trinh kiém so4t hd so (QT 02 )

7.6. Kiém soét phuwong
tién theo dGi va do
ludng

Trong nhitng hoat dong hanh chinh nao d6 ma c¢6 sir dung phuong
tién do ludng va theo di thi cén:

Xac dinh 13 phuong ti€n do va phép do;
Thuc hién viée hidu chuén, kié‘n} dinh theo quy dinh cia
quan ly do ludng (dam bao tinh thong nhat va ding dan);

Dugc bao quan khong dé xay ra hu héng hodc giam gid tri
(anh huéng t6i d§ chinh xdc cla céc két qua do). Khic phyc
Kip thoi nhimg sai héng, hiéu chudn hay kiém dinh lai truée
khi dua ra sir dung.

Phan mém dugc sir dung dé do ludng va theo doi cic yéu
cau nhét dinh phai dwoc phé duyét trude khi cho ap dung.

Luu gilr hd so va kiém sodt phuong tién do ludng.

8. Do luong, phén tich va cai tién

RIS
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8.1. Khéi quat

CQHCNN dam bao hoach dinh va ‘trién khai cac qud trinh theo
doi, do ludng, phin tich va céi tién cén thiét dé:

» Chirng td c4c cdng viée lubn phi hop véi yéu ciu quy dinh
o Dam béo hé théng quan 1y chit lugng ludn phi hop

» Thudng xuyén néng cao tinh hiéu hyc clia h§ théng quan 1y
chat lugng

8.2. Theo ddi va do
ludng

8.2,1. Sy thda man coa
td chic/céng dén

CQHCNN dp dung cac bién phdp thich hop dé theo dai sy thoa
mén cita t& chire/cong dén dbi véi dich vu CQHCNN va ¢6 nhﬁng
bién phap phit hgp dé luén luén cé duge su thoa man tir phia td
chirc/cdng dén.

CQHCNN x4y dung va duy tri viéc thyc hién qua trinh ndy nhim
thu thip su phan héi cia t0 chirc/cong dan (Hai long va chua hai
long) theo dinh ky mdi ndm mot lan béng viée lap Ké hoach thye
hién (Phu lyc 6) va bang ciu hdi (Phu luc 7).

8.2.2, Dénh gid ndi bd

Dinh ky, CQHCNN t0 chic ddnh gid chit luong ndi b theo ké
hoach & dim bao hé théng quan 1y chét luogng:

¢ Phi hgp voi cée ngi dung da hoach dinh (xem phin 7.1) dbi
v&i; yéu cdu cia tidu chudn ISO 9001:2008, cia phdp ludt va
do CQHCNN quy dinh.

« Hé théng dwoc 4p dung ¢6 hidu lyc va duge duy tri,
Tai liéu lién quan: Danh gia ndi bd

8.2.3, Theo ddi va do
{udng cdc qua trinh

s  CQHCNN thuc hién vigc theo ddi qua trinh thyc hién, do
ludmg thdi gian thyc hién cdc cOng viée va khi cdng vige
khong dat két qua theo hoach dinh, CQHCNN s€ tién hanh
viée khic phuc va hinh dong khic phuc dé dam bao cdng
viée ludn phu hop.

o Tai ligu lién quan:

- Cédc hudng din thu tuc thuc hién tai cac don vi chuyén
mon.

- Céc sb theo 461 két qua xir Iy cong viée tai cac don vi
chuyén mén (theo mau tai Phu luc 9)

- Quy trinh hanh déng khic phuc {QT 035)

- Quy trinh hanh dong phong ngira (QT 06)

8.2.4. Theo doi va do
urdng k€t qua cdng viée

e CQHCNN thue hién viéc xem xét, thim dinh va chi thong
qua khi cac hd so dap tmg diy di cac yéu cAu cua phép lujt.

» Tai liéu lién quan: Tai ligu ctia hé théng quan ¥ chét luong
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ctia CQHCNN (Danh muc tai {iéu ndi bd).

« Phiéu theo ddi qud trinh xir Iy cng viéce tai cdc don vi chuyén
mdn (theo mau tai Phy lyc 8)

8.3. Kiém sodt vin dé
khdng pha hgp

CQHCNN dam bao c4c tai liéwhd so khéng phii hop, khéng hop
18 (cac khong diy du vé sb luong, chiing loai, ndi dung khéng dam
bao dung quy dmh) durge nhin biét va kiém sodt viéc khic phuc
nhv didu chinh, bd sung, nhéin nhuong hodc tra lai va dugc kiém
tra sau d6 dé dam bao i lidu/hd so dap {tng dugce céc yéu cdu quy
dinh ctia phép ludt.

Truémg hop vin dé khong phit hop chi duge phat hién sau khi da
chuyén giao k&t qua cho khach hang (quyét dinh, két qua tham
dinh...) va khéch hang da sir dung céc két qua nay thi CQHCNN
s& c6 hanh dong thich hop dé trinh gay ra tac dong hiu qua tiém
4n cha sy khdng phit hop dugce phét hign

Tai liéu lién quan: Quy trinh kidm soét san phim khéng pht hop
(QT 04)

8.4. Phén tich dir liéu

CQHCNN dam béao xéac dinh, thu thip va phén tich cac dir ligu
trong (mg d& chimg t sy thich hop va tinh hidu luc cia hé thong
quan 1y chit lurong va ddnh gid xem xét sy cii tién thudng xuyén
hiéu lyc ctia hé thdng quan 1y chit lugng. Viée 1dp bdo cdo dugc
cdc don vj thye hién dinh ky 03 thing/lan (miu S& théng ké két
qua thye hién thi tyc hanh chinh - Phy fuc 10) va chuyén Ban 1SO
va Linh dao dé theo dai thuc hién.

8.5. Cai tién

8.5.1. Cai tién thudng
xuyén

CQHCNN thuéng xuyén ning cao hiéu lyc cta hé thdng quan ly
chét luong théng qua viée sir dung Chinh séch chét lugng, Muc
tiéu chét luong, két qua ddnh gia, phan tich dir iéu, cac hanh déng
khic phuc va phdng ngira va két qua cudc hop xem xét cua lanh
dao.

Tai li¢u lién quan: Quy trinh dérh gid ndi bo (QT 03); Quy trinh
hanh ddng khic phuc (QT 05); Quy trinh hanh ddng phong ngla
(QT 06)

8,5.2. Hanh ddng khic
phuc

CQHCNN dam bao thuc hién hanh dgng nhim Ioe._lvi bo cac nguyén
nhén ctia sy khdng phii hgp dé ngin nglra sy tai dién lip lai.

Tai liéu lién quan: Quy trinh hinh déng khic phuc (QT 05)

f

8.5.3. Hanh ddng phong
nglra

CQHCNN dam bdo thuc hign hanh dong nhim loai bo céc nguyén
nhén coa su khong pha hop tidm 4n dé ngiin chiin su xudt hién.

Tai liéu lién quan: Quy trinh hinh déng phong ngira (QT 06)

13
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....Tén co quan

HCNN . SO TAY CHAT LUQNG

Luu y: Dya trén tinh hinh thyc té evia dom vi, COHCNN dién gidi cdch thire quan Iy theo cde
diéu cua tiéu chudn cho hop Iy.
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Phu tye 1

Nhén biét cic qua trinh hé thﬁgg quén ly chit hrgng ciia
«..2én COQHCNN... theo tiéu chuan TCVN ISO 9001:2008

SR S T s ST e BN

Cai tién

PAU VAOQ ! QUA TRINH XU’ LY VAN BAN/ HO SO ! DAURA

: :

' Péinh gia ngi bd (QT 03), hop xem xét cia Lank dao '
FLLAE S DR RE YN} U FBFFSEAASFRAREEIinEEEEES lr---.II.'.-...II-'.."..I.---...I.IIII---..-.I! ------ ----I"-"l"'l.II-.-I‘.-I.II---.:----...Ill"..-.-.‘.t---lllllllll:
Con ngubi: ; Luru trit hé so (QT 01) '
: ; :
: E - : | Phan phéi quyét dinh/ i
: Ho so, yéu cau —n| Qua trinh thgrg hién cﬁng viée (tham xét, Phé duyét i | viin ban/két qua cho to |:
: diu vio . thim dinh ho so) E chire/cong din :
. | I M
: — : i T i 1 1 i i : 1 :
:| Phuong phap: Vin ban X Xir Iy vAn dé khong phu | | :
phap quy, quy dinh, o - ; Sy théa min caa to
: huwéng din EHEUE|ZS| 2 EE hop (QT 04) ! chirc/cong dan :
: | e = || = || = = || & || = 3 1 :
: e (IPUEHENE|SE][|® , l 5
:| MaymocthiéebizMay [! | E il [lallallell®ila Hanh dgng khiic phye/ | :
E tinh, mang, phan mém : hy=] ] ® & ® ::; 0 th’“g ngt‘ra (QT OSIQT 06) : H
: IS IENERIRIRE[E ! :
: Ll s & =8 & o = o ! :
: v R R R |]|& = || & : :
- 5 » ~e 1 L3 L3 . - P"i H 1 :
;| Cosohat@ingmdi i) 5 (/¢ i [4i H i3 |l Phan tich dir ign | | :
: trurdong lam viéc : ) ! :
: ; i :

] 1
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Phulye 2

TONG CUC HAI QUAN
TEN CO QUAN HCNN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap - Tu do - Hanh phiic

Dia danh, ngay...thdng....ndm 2011

CHINH SACH CHAT LUQNG

Lanh dao va tip thé can bd, cdng chirc, vién chitc va ngudi lao dong cda

.. tén COHCNN ... cam két:

....... ngay .. thang ... ndm ..
THU TRUONG CO QUAN

(kp tén, déng diu)
Nguyén Vin A




R

HUGNG DAN THIET LAP CHINH SACH CHAT LUQNG

Theo yéu ciu cua tiéu chuin quic gia TCVN ISO 9001:2008, Lanh dao
cao nhat phai bado dam rang chinh sach chat heong:

a) phi hop v6i muc dich cia t5 chirc,

b) bao gdm viée cam két dép (ng cic yéu cdu va cai tién thudng xuyén
hiéu lyc cta hé thong quan 1y chat lrong,

c) cung cé"lp ¢o 8¢ cho viée thiét 1dp va xem x€t cac muyc tiéu chat lwgng,
d) duge truyén dat va théu hidu trong co quan, va

e) dugc xem xét ¢ ludn tudn thich hop.

Do d6, khi 14p chinh sach chat lugng, Lanh dao cao nhét cn luu y dén:

- Mirc d6 va loai céi tién trong twong lai cAn thiét dé co quan hoat dong
thanh céng,

- Mirc d6 thoa man cia céc t6 chirc, cong dén khi dén thue hién cac tha
tuc hanh chinh tai co quan,

- Sy phét trién cla toan by tap thé cén bd, cdng chirc, vién chic va
ngudi lac dong trong co quan,

- Nhu cdu va mong doi clia céc t6 chirc, cd nhén lién quan,

- Nguon luc cén thiét d€ thye hién cdc yéu cau cua tiéu chuin.

dbe @ BT



... TEN CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC...
CHINH SACH CHAT LUONG

Véi phuong chim:
CONG KHAI MINH BACH, PUNG LUAT, THUAN L(JI,
HIEU LUC VA HIEU QUA

Lanh dao va tdp thé cdn bg, cong chire, vién chitc va ngudi lao dpng cia ...
tén COHCNN .... cam két:
o Ddm bdo cde Thi tuc hanh chinh duge xir Iy theo diing cdc yéu cu van ban
phap quy lién quan,
o Khiong ngtng hudng t6i sy hai long clia 76 chire, cd nhén thuc hién Thii tuc
hanh chinh tai co quan théng qua vige thyc hién va cdi tién lién tuc hé thing
qudn Iy chdt hegng theo tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2008;

....... ngay .. thdng ... ndm ...
THU TRUONG CO QUAN

(ky tén, déng ddu)
Nguyén Viin A



TONG CUC HAI QUAN
TEN CO QUAN HCNN

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Pdc lap - Ty do - Hanh phite

Dia danh, ngay...thdng....ndm 2011

MUC TIEU CHAT LUQNG NAM ....

Théng qua viéc 4p dung, duy tri, cai tién thudmg xuyén Ha théng quan ly chét
lugng, ... tén CQHCNN ... ddm bdo thuc hién cdc muc ti€u sau:

....... ngay ... thdng ... ndm ...
THU TRUONG CO QUAN

(ky tén, dong daw)

Nguyén Vin A



(I

HUONG DAN THIET LAP MUC TIEU CHAT LUQNG

Muc tiéu chit lugng dugc 1ap dya trén co s¢ chinh séch chét luorng cua co
guan. Lanh dao cao nhét can thiét 1ap cdc muyc tiéu nay dé din t6i su cai tién hoat
ddng cuia co quan. Muyc tidu chit lucrng phai ¢6 kha ning do duge dé tao diéu
kién cho viéc xem xét cua ldnh dao c¢6 hiu lyc va hiéu qua. Khi 1ap cdc muc tiéu
ndy, lanh dao cén chd ¥ dén:

Nhu cdu hién tai va twong lai ctia co quan va td chire, cong dan - déi
tuong thyc hién tha tue hanh chinh tai co quan,

Két qua c6 lién quan cla cée cudc xem xét cuia [anh dao,

Hoat ddng gidi quyét cac thu tuc hanh chinh hién tai cda co quan,
Miic d6 thoa mén cha céc td chic, c4 nhan lién quan,

Két qua ty xem xét, danh gia,

Nguon lue cén thiet dé thuc hién cdc muc tiéu.

Céc muc tidu chit luong cin duogc truyén dat dén moi cén b, .cong chie,
vién chirc, ngudi lao dong trong co' quan dé moi ngudi c6 the gbp phéan dat duoc
nhiing myc ti€u d6. Co quan can xac dinh r3 trach nhiém trién khai muc tiéu chét
lugng, Muc tiéu chit hrgng ¢in duoc xem xét mét cich c6 hé thong va dugc stra
dbi néu can.



...TEN CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC ...

MUC TIEU CHAT LUQNG NAM ....

1. Dém bao 100% thi tuc hanh chinh dugc xik Iy ding thoi gian quy dinh tai
Vin ban phdp quy lién quan,

2. Phdn ddu giam 1y I¢ khiéu nai, 16 cdo cua 16 chie, cong din vé viéc xue ly
thi tuc hanh chinh so voi ndm trudc;

....... ngay ... thang ... ndm ...
THU TRUONG CO QUAN

(ky tén, déng ddu)
Nguyén Viin A



Fhu luc 4

Mau
MUC TIEU CHAT LUQNG CUA CAC PON V]

TONG CUC HAI QUAN CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
...TEN DON VI... Poc 1dp — Ty do ~ Hanh phic

MUC TIEU CHAT LUQONG NAM 20...

Ngay thang nam 20
THU TRUGNG DON VI
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Phu lee 5
] ) Mau R . '
BAO CAO THUC HIEN MUC TIEU CHAT LUQNG
TONG CUC HAI QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
...TEN DON VI... Déc ldp — Tw do — Hanh phiic

BAO CAO THUC HIEN MUC TIEU CHAT LUQNG

Ngay thang ndam 20...
THU TRUONG DON VI



Mau

Phy lyc 6

KE HOACH TRIEN KHAI

(do heong s théa min cida khdch hang)

TEN CO QUAN CHU QUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TEN CQHCNN

Dée 1ap — Ty do — Hanh phie

KE HOACH TRIEN KHAI

(do lwong sw théa man cia khdch hang)

Muc tiéu khio sit:

Nhim giip CQHCNN c6 thé nhin nhdn téng thé hoat ddng cia chinh minh thong qua viée

nhdn x€t, gop v cia cdc don vi thu hudng nhimg dich vu do co quan cung cép, qua d6 xac

dinh dugc nhitng co hdi dé cai tién hé thdng chét luong duge tét hon.

2. Dich vu/ Cong viée
3. . Phwong phap thu thip:
O Fax O Giri tha:
O Dién thoai 0 Khiéc:
4. Céc don vi cin thim do:
. NGUOI . PIEN
STT TEN BON VI LIEN HE bIA CHI THOAI FAX
5. Thdi gian tién hanh khao sat:

6.

Chi phi cin thiét cho cudc khao sat:

LANH DAO CQHCNN

Ngay théng ndm 20...
Ngurdi dé nghj
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Phu luc 7

MAU CAU HOI
(do lwdng sw thod min cia khdch hang)
...TEN CO QUAN CHU QUAN. .. CONG HOA XA HQOI CHU NGHIA VIET NAM
.. TEN CQHCNN... Pjc 13p — Tw do — Hanh phiic
G111 (0 1 TR OO

Pé nhim muyc dich cai tién cho cong viée cia CQHCNN ngdy cang dugc hoan thién, dé
nghi Don vi/ Ong/ Ba cho biét ¥ kién déi véi cac dich vi hanh chinh cong dudi ddy:

...................................................................

~Vui léng khoanh tron vao sy Iya chon can cff vao :
(1) Tot/ Rat hai long (2) Dat yéu cdu/hdilong  (3) Chua dat yéu chu/ Khéng hai long

1. Thdai d9 cia CBNV ...tén COHCNN... d6i vdi Pon vi/ Ong/ Ba
Vui vé, quan tim I 2 3

Y KIE KRAC/ ZOP Y7 wererveeernresesesssssososseemssesensecssssvomessssssessessseseess e ssssssoesssssssssesss e

..............................................................................................................................................

2. Viée giir gin hd so do Pon vi/ Ong/ Ba ndp
Khéng thét lac hd so 1 2 3

..............................................................................................................................................

3. Chit lwgng xir 1y hd se ciia ...tén COHCNN... d6i véi che hd so ciia Don vi/Ong/Ba np

Chinh xéc, khéch quan i 2 3
Y KIEN KNAC/ BOP V2 cerevvevsnrcrrvsrmessessmessssse s ssmmensecsssosesssntossssssssssesssssssosesssesmsesssseesen,
4. Thoi gian ...tén CQHCNN. .. xit Iy céc hd so ciia Pon vi/ Ong/ Ba
Duing thoi gian d3 cam két 1 2 3
Y KGEN KDAC/ ZOP J7 wovrervereeneessessiessoemsesesssesessaresssesessess s ssesssesssst s sesme s s et

.............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

..............................................................................................................................................

Rét mong su hop téc cla Don vi/ Ong/ Ba d& ...t8n CQHCNN... ludn cii tién dugc hoat
déng cua minh. Xin chdn thanh cam on.

Ngay thdng  ndm 20..
Lénh dao CQHCNN



Phu luc 8

.. Tén CQHCNN. .. PHIEU THEO DOI QUA TRINH XU LY CONG VIEC

Linh vuc xtr 1y: ...

1. Théng tin chung

Tén td chie/ cong dan: M3 s6 hd so: Téng sb thoi gian quy dinh: | xx ngay |
Dia chi: bién thoai: Tong thoi gian thye té: XX ngay

2. Theo déi qua trinh xir ly

Buge | Tréch nhiém thuc Noi dung cong viéc Thoi gian | Thoigian | Thoi dif‘im _ lf)’f giao nhén _
hi¢n quy dinh thyc té giao nhén Ngudi giao Nguoi nhin

l.

2.

3.

4,

5.

6.

7.

8.

9,

10, | e,

3. Danh gi qua trinh xir Iy thi tuc hanh chinh (mirc dé dap dng cdc yéu ciu phap lut lién quan hoiic cac yéu ciu ndi bd khic)

C1 Bap img yéu cau O Khéng cin thuc hién hanh dong khic phuc
O Khéng dap tng yéu cau. Cuy thé: O Can thyc hién hanh dong khac phuc. S
Ngay: dind.
Nguéi danh gia: Nguyén Van A
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Phu lyuc 9

SO THEO DOI KET QUA XU LY CONG VIEC
Linh vue xir ly: .............
tir ngdy ..... thang ..... nam ..... &én ngay ..... thang ..... nim .....

. Tén COHCNN. ..

SR ST

3

Ma s6 hd so

Sé Gidy chimg )
nhidn/viin ban/Quyét
dinh/...

Ngudi tham dinh

Ké&t qua xtr 1y

bap tng

thoi gian Pap ing VBPQ

Ghi chu

wl sl = o wl A W] N

—
=

—_—
—

._
g

Lt

=

._.
Ln

&

~

o0




..1én COHCNN...

SO THONG KE KET QUA THUC HIEN THU TUC HANH CHINH

fir ngdy ..... thang

..... nam ..... dén ngay .

... thang

Phu lue 10

S& hrgng Thi tyc hanh chirh

Linh vuce

Linh v

Linh vyc

Linh vire

Linh vue

Linh vuc

Toéng cing

So -
lwgng Ty

S To 16
twgng | 19 1

S6 1o
lrong I

S . 4a
luong Ty %

Sa .
— Ty &

S

lwgmg Ty I

Sa

lugng [y )%

) lugng TTHC tiép nhin

86 lugng TTHC da giat quyét

S0 lugng TTHC giai quyet ding quy dinh

83 lugng TTHC giai quyét khdng ding quy dinh

$6 lugng TTHC chua giai quyét

Théng 2

86 lugng TTHC tiép nhan

$6 lugng TTHC 493 gidi quyét

86 lugng TTHC giai quyct ding guy dinh

$6 lirgng TTHC gii quyét khéng ding quy dinh
56 ugng TTHC chua giai gquyét

Théng 3

86 lugng TTHC tiép nhin

S8 lugng TTHC d4 gia quyét

S0 lugng TTHC giai quyét ding quy dinh

84 lugng TTHC giai quyét khéng ding quy dinh

86 lugng TTHC chua giai quytt

Théng 4

$6 lugng TTHC tiép nhin

$6 lugng TTHC da giai quyet

86 lugng TTHC giai quyet ding quy dink

§6 tugng TTHC giai quyét khong ding quy dinh
50 lugng TTHC chua giai quyét

Théng 3

50 lugng TTHC tiép nhdn

S6 lugng TTHC da giai quyét

86 lugng TTHC gidi quyel dung quy dinh

86 lugng TTHC giai quyét khéng ding quy dinh

S lugng TTHC chua gidi quyét

Thang 6

56 bugng TTHC tiép nhin

S6 lugng TTHC da giai quyét

S0 lugng TTHC giai quyét diing quy dinh

86 lugng TTHC giai quyét khéng ding quy dinh
86 lugng TTHC chua giai quyet

Thang ...

$4 lwgng TTHC tiép nhan

86 lugng TTHC d giai quyet

85 lugng TTHC giai quyet ding quy dinh

80 lugng TTHC giai quyét khdng dung quy dinh

S5 luong_TTHC chura gidi quyét

Tong céng




TONG CUC HAI QUAN
TEN CO QUAN QLHCNN

IR
\ folt) = }“1":?,

o

oy e
Han custe

QUY TRINH
KIEM SOAT TAI LIEU

Ma 56 QT 01

Lan ban hanh 01

Ngay banhanh ... /.../2011

Trang 1/4

Soan thao Soat xét Phé duyét
Chirc vu
Chi ky




Quy trinh kiém sodt tai liéu

OT 01

Lén ban hanh: 01

THEO DOI SUA DOI TAI LIEU
Ngay Vi tri Nbi dung sira d6i Ghi chd
MUC LYC

1. MUC picH

Quy dinh cach thitc kidm soat cac tai lidu - d& xuit ban hanh, sira ddi, xem xét, phé
duyét, cdp nhét - thude hé thong quan 1y chét lugng cia Co quan.

2. PHAM VI

Ap dung dbi voi céc tai liéu thuge Hé théng quan ly chét fugng tai Co quan

3. TAILIEU VIEN DAN

TR



Quy trinh kiém sodt 14i lidu oT 01 Lén ban hanh: 01

= Ditu4.2.3 - ISO 9001:2008

4. THUAT NGU VA DINH NGHIA
= Tai lidu ndi b: la tai lidu dwge thiét 1ap va ban hanh trong ndi bd cta Co quan
lién quan ¢én HTQLCL.
» Tai liéu bén ngodi: 12 tai liéu duge thiét 1ap va ban hanh béi cdc td chire bén ngoai
lién quan dén HTQLCL.
= Tai liéu duge kiém soat: 1a cac tai lidu Co quan cn kiém sodt tinh chinh xéc, cip
nhft tinh hi¢n hinh cua tai liéu theo ban goc duge lru gir tai 1 don vi duge giao
kiém soat tai lidu.
* DPon vi: Céc don vi truc thude Co quan
« BDLD: Dai dién lanh dao
* HTQLCL: H¢ thong quan ly chéat lugng
5. NOIDUNG QUY TRINH
TT Hoat Trach Mo ta
dong nhiém
5.1 | Kiém soat tai liéu ndi bd
5.1.1 |Nhu cAu |Moican | Khicé nhu cau th1et lap tai liéu mdi, cdn b, cong chire
thiét lap/ | bd c6 nhu cdu dé xudt véi DPDLD vé tai liéu ndi bo can ban
stra doi hanh.
tai ligu Néu duge DDLD chép thudn, cén b trién khai theo cac

buéc tiép theo. Nguoe lai, qué trinh s& két thic.

Khi thiét 13p tai ligu phdi dugc danh ma sb, cach danh ma
$0 thue hién theo nguyén tac sau:

+ Céc quy trinh chung clia hé théng va céc quy trinh tic
nghiép duge ldy ky hiéu la ..

+8b tay chét lwong: ky hidu la STCL
+ M s6 quy trinh: QT xy.wz

- QT 14 chir viét tit ctia chit Quy trinh.

- xy laky hiéu viét tit ciia Co quan

- wz 12 56 thr tu ctia quy trinh tir 0199,

Vi du: Quy trinh Kiém soat tai liéu la quy trinh

chung ctia hé théng, dwoc mang s6 hiéu 12 QT 01.
+ M3 s6 bidu miu: BM Xy-WZ

- BM la chit viét tit ctia chit Biéu miu

- xy la sb thir tw cta quy trinh

3



Quy trinh kiém sodt t3i ligu

QT 01 Lan ban hanh: 01

TT Hoat Trach M ta
déng nhiém ! o
- wz la so thi tyr ciia biéu mau tr 0199
5.1.2 | Thiét Ngudi Thiét lap/ stta di tai liéu theo nhu cau
lap/ Sira | dugce chi
doi tai dinh
lién
513 | Xemxét | DDLD | DDLP hoic ngudi dugce ity quyén co trach nhiém xem
va phé vd/ hodc | xét du thao céc tai licu.
;i_lfyet tai Eznﬁ g;% e Néu chép nhdn, thi chuyén tai liéu cho Linh dao
Ieu Co quan phé duyét.

o Néu khéng chép nhan, DDLP yéu ciu can bd
du:gc phén c¢dng chinh stra, hoan thién cho dé'n khi
chap nhin. Chu trinh thyc hi¢n theo y thir nhét.

Trach nhiém xem xét va phé duyét tai liéu duge quy dinh
nhu sau:

TT | Loai tai lién Tham Thim quyén

quyén phé duyét
i xem xét

1 | Sé tay chat bDLD Lanh dao

lugng

2 | Tho tyc, quy PDLD Lanh dao

trinh

3 | Tha tyc cédp Trudéng don | DDLD hodc

phong vi/DDLD &nh dao

4 | Cac Huéng din | Trudng don | DDLD

cong viéc vi

5.14 | Lap Vin Vin thu Co quan cip nhét céc tai liéu duge Phé duyét
danh phong theo BM 01.01 - Danh muc tai liéu ndi bd dé theo ddi
muc, toan bf tai ligu duge ban hanh trong Co quan va tai liéu
theo déi phén phdi cho Lanh dao Co quan.
tinh Vin thu cip nhat l3n ban hanh cia tai ligu. Lin ban hanh
DB ddu tién c6 sb thir ty 13 01, v6i mbi 1an c6 sira di, ban

hgi“tﬁi hanh lai s 1dn ban hanh ting 1én 01 don vi.

p ,
liéu Vin thu phédn phoi céc tai liéu da dugce phé duyét tdi cac

don vi truc thudc va cdc cd nhén lién quan theo BM

4




Ouy trinh kiém sodt tai lidu OT 01 Lén ban hanh: 01

TT Hoat Trach Mo ta
déng nhiém

01.02 - S6 phan phdi tai ligu.

5.1.5 | Lwa gitt | Cacdon | Trudng céc phong ban/ b phan dam bao rdng Danh muc
tai liéu vi lién tai liéu ndi bd hién hanh phai dugc cdp nhét theo BM
quan 01.01 - Danh muc tai liéu ndi bd.

Timg tdp Tai lidu phai lap gy Folder theo mdu BM
02.04

5.1.6 | Thuhdi |Vanthe |Khicé sy yéu chu phin phdi tai lidu duge sira ddi/ ban
tai liéu hanh lai boi PDLD hodc Lanh dao Co quan, Vin phong
thu hdi cac tai liéu ndi bd cii & tit ca cac dom vi duge
phan phm dwa vao BM 01.02 - S phén phéi tai liéu va
phan phdi tai lidu hién hanh nhét.

Céc tai lidu 181 thoi phai c6 ddu hiéu nhén biét tai liéu 151
thoi

52 | Kiém soat tai li¢u bén ngoai

5.2.1 | Thu thip | Moican | Moi cén bg, nhan vién khi thu thip, phat hién céc tai li¢u

cic tai bd mai lién quan ¢é trach nhiém thdéng bdo hodc giri vé cho
ligu lién PDLD.
quan

52.2  Lap DDLD DDLD xem xét va quyét dinh nhirng tai liéu nao cin theo
danh Vin thr ddi va kiém sodt,
mue, PDLD chi dao Vin thu 14p BM 01.03 — Danh muc tai
theo doi

liéu bén ngoai ciia Co quan doi véi cdc tai liéu cén thiét

tinh va phan phdi t6i cac bd phan, phong ban va céc cd nhin
gﬁl}lg va lién quan theo BM 01.02- S5 phén phoi tai liéu.

an e
phf;i tai Tung tip tai liéu phai 14p gay Folder theo mau BM
ligu 02.04

523 |Lwagit |Cicdon | Truéng cic don vi dam bdo ring Danh muc tai ligu bén

tai liéu vi lién ngodi hién hanh phai duge cdp nhéat theo BM 01.03 -
quan Danh muc tai liéu bén ngoai duge sir dung & don vi
minh.

52.4 | Thuhdi |Vinthu |Khi céc tai liéu khong con gid tri sir dung, hét ¥ nghia s
tai liéu dung, Van phong thu hdi céc tai liéu bén ngoai cii & tt
ca céc don vj dugc phan phdi dua vao BM .01.02- Sé

5




L (1

Quy trinh kiém sodt tai ligu

OT 01 Lén ban hanh: 01

TT Hoat Trach Mo ta
dgng nhiém ’ ' i
phn phoi tai liéu va phén phoi tai lidu hién hanh nhat.
Cac tai lidu 15i thoi phai dwge déng diu “Tai lidu 18
thoi”,
6. HOSO
TT | Tén tai liu cAn hru gifr Trich nhiém lvu | Thoi gian lueu
1 | Danh muc tai liéu ndi b Céc don vi Theo van ban
2 | S6 Phan phdi tai liéu Vin thir Lau dai -
3 | Danh muc tai liéu bén ngodi Céc don vi Theo van ban
7. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén Biéu min
1 [|BMO01.01 Danh muyc tai li¢u nfi bd N
2 |BMO01.02 S6 Phén phoi tai liéu
3 |BM01.03 Danh muc tai liéu bén ngoai




DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU NOI BQ HIEN HANH

PON VI:

Tén tai liéu

Lan ban
hanh

Ngay ban hanh

Ghi cha

.........

_________

_________________

....................

______________________________________

BM 01.01- Danh muc kiém sodt tai lidu ndi by

Ngay ban hanh:



Lid

SO PHAN PHOI TAI LIEU

Tén tai liéu

Ngay nhin

Ngurdi nhan

..............................................................

...................

BM 01.02— S phén phdi tai ligu

Ngay ban

hanh:



DANH MUC KIEM SOAT TAI LIEU BEN NGOAI HIEN HANH

PON VI :

Ten tai fi€u

Ma sb/ Ky
hiéu

Ngay ban
hanh

Ghi chi

...............................................................................................................

...............................................................................................................

BM 01

.03~ Danh myc kiém soat 1i liéu bén ngodi

Ngay ban hanh:



TONG CUC HAI QUAN
TEN CO QUAN QLHCNN

QUY TRINH

KIEM SOAT HO SO
M3 sb QT 02
Lan ban hanh 01
Ngay banhanh ... /../201
Trang 1/4
Soan thao Soat xét Phé duyét

H Chire vu
Chir ky




o

Ouy trinh kibm sodt hé so

0T 02 Ldn ban hanh: 01

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Ngay

Vi tri

N6i dung sira doi

|
i
|
I
]
§
|
I
i




Quy trinh kiém sodt ho so or02 Lan ban hanh: 01

MUC LUC

1. MUC DIiCH

Quy dinh cach thirc kifm soat hd so trong vide nhan biét, truy xuét, bao quan, hiy bd
cac ho so thude hé théng quan 1y chét lugng ciia Co quan

2. PHAMYVI
Ap dung ddi véi hd so thude He théng quan ly chét lugng tai Co quan.
3. TAILIEU VIEN DAN
= Diéu4.2.4-1S0 9001:2008
4. THUAT NGU VA DINH NGHIA
" H‘f’:‘o so chat fugng;: Hé so 12 tai liéu ghi nhan cac k&t qua dat duge hay cung cép
bing ching vé céc hoat dong dugc thire hién,
* DPonvi: Céac don vi trure thude Co quan
« DBDLD: Pai dién lanh dao
» HTQLCL: Hé thong quén ly chit lugng
5. NOIDUNG QUY TRINH

TT Hoat @dng | Trach Mb ta
nhiém

5.1 | Kiém soat hd so

Céc don vi x4c dinh va 13p danh myc ho so theo BM-...-
02.01 — Danh muc hd so. Cic hd so cin luu ca cic don
vi phai dugc cdp nhit va theo d&i theo danh myc nay

Léap danh Cac
muc hd so | donvi

Cin cit vao Danh myc hd so can Ivu tai Muyc 7 cia céc
Thi tuc/Hudmg dan, trudng cac don vi ¢4 trach nhiém td
chire viée luu gifr cac hd so dam béo dé tim, d& ldy va
dugc sip xép khoa hoc.

Luru gidr Cic | oo o .
. . | Timg Ho so phai lap gay Folder theo mau BM 02.04
hd so don vi
Céc hd so lién quan t&i viée xi Iy cdc cong vige sau mit
thai gian luu triy phal dugce chuyen cho mdt don vj ¢
chirc nang luu trir, quan Iy hd so dé luu trir va quan Ly hd

s0 theo quy dinh.

Khi can bd ¢6 nhu ciu murgn hd so, don vi cho mugn cé
Mirgn va Céc | trach nhiém huéng din ngudi muon hd so lip BM
tra hd s | donvi | 02.02 - Yéu cdu muon hd so va theo doi hd so do dén
khi dugc tra lai.

3




Ouy trinh kiém sodt ho so OT 02 Lén ban hanh: 01
H{ so thude pham vi quéan ly cta don vi nao thi don vi |

514 | Hivha Cac | d6 ¢ trach nhiém hf{y hé so bﬁng cach: xé, dot, hodc té‘i

- UyhOSO | donvi | sir dung hodic tai ché. Khi huy cin lap bién ban hiy hd

so theo BM 02.03

6. HOSO

TT | Tai liéu cin luu trit Trich nhiém leu Théi gian luu

1. Danh muc ho so Céac don vi Theo hé so

2. Muon va trd hd so Céc donwy Theo hd so

3. Hiy ho so Céc duon vi Theo hd so

7. BIEU MAU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu

1. BM 02.01 Danh muc ho so
2. BM 02.02 Mugn va tra hd so
3. BM 02.03 Huy ho so

4. BM 02.04 Miu gay Folder

e feowll . . . - TN g



DANH MUC KIEM SOAT HO SO
PON VI

Tén hé so

Ghi chu

BM-.

..- 02.01- Danh muc hé so

Ngay ban hanh:



PHIEU MUQN HO SO

HO VA IEN oottt e as s e
DOn Vi oo e
D& nghi don Vit e i

PR ~ YR A
Vui long cho mugn nhitng tai liéu - ho so sau:

STT Tén hd so Mi sb Théi gian tra Muc dich sir dung

Y KIEN CUA BON VI CUNG CAP Ngdy ...... thang ...... nim 20...
- ; DON VI BE NGH]
O Chap nhin O Khéng chap nhén

Ly do kKhang chip nhan: ...co.oeeeeeererere s eseenesennnan

Ngiy ...... thang ...... nim 20...
DON VI CUNG CAP

Tinh trang hé so khi tra: O Chép nhdn O Khong chip nhén
Y Ki€n KRAC: oot srvasanns

praman XTI

. Ngay ...... thang ...... niam 20...
PON VI CUNG CAP PON VI PE NGHI

BM 02.02- Phiéu mugn hé so Ngay ban hanh:

L, (e




Ching

BIEN BAN HUY HO SO
Sb:...... 120...

Hém nay, ngay ...... thang ...... NAM 20, T8I (i e

toi gom:

OO P UUUUPIUUURUURN () 1 11 +i8 s - 11 1+ F TR RO
.................................................................. , Chite danh: oo

Kinh @8 nghi: oo cho phép huy céc loai hé so sau:

STT

n 3
Tén ho so

........................................................................................................................................................

THU TRUGNG PON VI

Ngay ...... thang ...... ndm 20...
NGUUI BE NGH]

i tién hanh hiy céc loai hé so duge phép hiy néu trén bing phuong Phap: «.ooee.eeoovvvessoveesesesronns

Tai: oo L

o ST phit ngay ...... thang ...... ndm 20,..

NGUGI HUY

BM (02.03- Bién ban hiy hd so

Ngay ban hanh:



BM-....-02.04 Léan ban hanh: 01

Biéu miu tem dinh trén file/cip ho so trén gia/th tai lidu

XXXX Tén don vi Phong Phong
LOGO P oA Vigy o,
HO SO, HO SO HO SO
222z TAILIEU | | ... | e
MS -00 MS -00 TCCB -02 TCCB 02
NAM.... NAM... 2011 2011

Tham khao phuong phép lam tem nhu sau:

- XXXX.: “Don vi quan ly hd so” - 1a tén don vi thude trudng nhar;
Phong HC-QT, Phong TC-CB, ...

: Logo Cua CQHCNN
- 7777 “Tén nhém ho so/ Tai liéu” hogc Tén hd so

Nhém hd so 1a vide phén chia hd so hinh thanh trong nim cia timg
don vi cu thé thanh timg nhom nhu: nhém hé so tdng hegp (g6m céc loai cac



BM-.....-02.04 Lan ban hanh: 01

bao cdo, tai liéu hop, hoi nghi...); nhom tai liéu van ban quy pham phap luét,
nhom ho so vu viéce...
- MS -00 : Ma sb hd so - “Viét tit t8n don vi quan 1y hd so” va sb
thir ty ho so theo danh muyc tai liu cac don vi.
- Nim...: Nim hinh thanh hd so/ ndm Lap hd so




TONG CUC HAI QUAN
TEN CO QUAN QLHCNN

' QUY TRINH
DANH GIA CHAT LUQNG NOI BO

Ma sb QT 03

Lan ban hanh 01

Ngay banhanh ... /../201

Trang 1/7

Soan thio Soit xét Phé duyét
Chire vy
Chir ky

Ho tén




Quy trinh danh gia nji bé

0T 03

Lan ban hinh. 01

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Ngay

Vi tri

Noi dung sia doi

Ghicht |

MUC LUC
1. MUCBPBICH

Quy trinh nay quy dinh cach thire thyc hién chuong trinh dénh gid néi bg nhim xem xét
tinh hi€u lyc cia H¢ thong quan ly chat hrong dugce 4p dung tai ...1én don vi... ..

2. PHAM VI

Ap dung cho céc hoat ddng trong HTQLCL ciia ...tén don vi. ...

3. TAILIEU VIEN DAN



Quy trinh danh gid ndi bo o103 Lan ban hanh: 01

4,

Piéu 8.2.2 — Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2008.
S4 tay chdt luong.

THUAT NGU VA PINH NGHIA

St KPH ndng: Su khong ph hO’p gdy énh hudng nghiém trong dén hidu lue

ctia hé thng chat lrong trong vige dam bao chat luong cua djch vu. Nhiing vén

& sau day c6 thé duge coi la sy khdng phi hop ning:

— He théng chét luong hoan toan khéng ¢é cap dén mét yéu cdu cin ap dung
trong tiéu chuan ap dung.

- Mot yéu cau trong hé théng chit lwong hodn toin khéng dugc thyc hién
trong thye té hode duroe thuc hién nhung khéng ¢é hi¢u qua.

— C6 nhiéu su khong phi hop nhe lp lai mét cdch hé théng (Mp lai qua cac
phong hodc lap lai trong céc qua trinh)

— C6 sy vi pham nhitng yéu cdu luat dinh ap dung dbi v&i viée cung cdp dich
vy

Sw KPH nhe: V& ban chit 1a sy khong phu hop xay ra ngdu nhién, gdy anh
huéng khong nghiém trong trong hé théng chét luong. Su khdng pht hgp nhe
cé thé duoc két luén khi:
— C6 khuynh huéng dién bién xdu nhung khong ¢6 hanh dong khic phuc hosic
phong ngua,
— Yéu chu cuia tiéu chudn hoic trong hé théng tai liéu khong duge thyc hién
nhét quan va lién tuc.
—  Xuét hién mat vai diém khdng tudn thd theo HTQLCL d4 duge thiét 14p tuy
nhién chi xdy ra & mdt hodc mét s6 nho luong tha tuc hanh chinh xir ly,
khong xdy ra & sb lugng nhiéu, mang tinh hé théng.

Cdc diém lieu y: Nhing khiém khuyét nho chua dén mirc khdng phtt hop va
khéng gdy anh hudng dang ké téi cac yéu ciu trong hé thdng chét tugng.

Ddnh gid vién ndi bj: 14 cén b, nhin vién trai qua khod hudn luyén vé danh
gid ndi bg. Cac danh gia vién khong duge danh gia cong viée ctia minh, nhung
duge phép danh gia cong viée cua b phan cua minh.

Hanh dpng khdc phyc: Hanh dong dugc tién hanh dé loai bo nguyén nhan cita
su khéng phil hop di dugc phat hién hay céc tinh trang khong mong mudn
khac,

Hanh dpng phong ngira: Hanh ddng dugc tién hanh dé loai bo nguyen nhén
clia sy khéng phd hop tiém 4n hay céc tinh trang khéng mong muén tiém 4n
khac.

HDKPPN: Hanh déng khac phuc/ Hanh dong phong ngira

KPH: Khéng phu hop

HDKP: Hanh déng khac phuc

HDPN: Hanh ddng phong ngira

QMR: Pai dién Lanh dao vé chit luong, 1a thanh vién trong ban lanh dao,
duge Lanh dao cao nhat chi dinh, trao quyen han d¢é quan Iy, theo dai, danh gia

3



Quy trinh ddnh gié ngi bg OT 03 Lan ban hanh: 01

va didu phfii hd thdng quan ly chit hrgng, nhdm muc dich ning cao hiéu lyc va
hig¢u qua trong viéc vin hanh va céi tién hé thong quan ly chat ugng,



5. NOIDUNG QUY TRINH

TT

Hoat dong

Trach
nhiém

A A
Yéu cdu

5.1

Lap Chuong trinh dénh gid ndi b

Thiét 14p Churong
trinh danh gid noi
bo va thanh lap

doan danh gia noi

bd hang ndm

QMR

QMR ¢6 trich nhiém dam bao thue
hién it nhat 1 cudc danh gid ndi bd
trong mdt nam,

Chuin bj danh gi4

Pon vi
duoc
giao/
QMR

Dua vao ké hoach danh gia, don vi
duoc giao nhi¢m vu trinh QMR hoic
Trudng doan danh gia duyet thdng bdo
ké hoach danh gid theo biéu miu BM
03.01 — K& hoach danh gia ndi bé

BM
03.01

5.3

Tién hanh ddnh gi4

5.3.1

Ghi chép dénh gi4

Nguoi
dugce chi
dinh

Doan danh gia ngi bd thuc hién danh
gia theo ké hoach va chuorng trinh dé
ra, cac ndi dung dénh gia dugc ghi
nhén trong biéu mdu BM 03.02 - Phiéu
ghi chép trong qud trinh danh gid.

Doan dénh gid tién hanh danh gid dua
trén:
* Xem xét hé théng tai liéu duoc
xay dung
* Xem xét cic hd so cia
HTQLCL
* Quan sat thyc té hoat dong
cung cap dich vy
*  Phong van

Trong truomg hop phat hién ra céc
diém khéng phu hop, doan dénh gia
ndi bo dua ra cac diém KPH theo bidu
mau BM 03.03 - Bdo cdo sy KPH

B¢ phin dugc dédnh gia phai thire hign
déy di cac yéu cdu cia HDKP vé khic
phuc va thyc hién ding thai gian qui
dinh dé ra.

BM
03.02

BM
03.03

53.2

Phan loai danh gia

Poan dénh gia tién hanh danh gi4 dua
trén;
»  Xem x€t hé thong tai liéu duge

BM
03.03




xdy dung
»  Xem xét cac hd so ciia HTQL
* Quan sit thuc t& hoat dong
trén hién trudng

Trong trudmg hgp phdt hién ra cac
diém khéng phi hop, doan danh gi4
ndi bd dua ra cac diém KPH theo biéu
méu BM 03.03 - Bdo cdo su KPH

B¢ phén duge danh gia phéi thuc hién
ddy du céc yéu ciu ctia HDKP vé khic
phuc va thuc hién dung thoi gian qui
dinh ¢ ra.

Treng trudng hop phat hién ra cée
diém lru ¥, doan danh gia ndi bd ghi
nhin céc phat hién theo biéu miu BM
03.04 — Cdc diém lwu y

BM
03.04

54

Bio cao danh gid

5.4.1

Lap bédo cdo ddnh
gia

Trudng
Poan
danh gia

C6 trach nhiém tép hop cac diém
khéng phi hop va céc diém lun ¢ cia
cac thanh vién va lap bao cdo danh gia
theo biéu miu BM 03.05 — Béo cdo
ddnh gia noi bd

Két qua danh gid ndi bd duge bao cdo
v4i QMR va Lanh dao cao nhit ca
CQHCNN

BM
03.05

Theo di két qua th

wc hién HDKPPN

3.5.1

Thye hién HDKP

Ngudi
duoe chi
dinh

Truong doan danh giad phai theo ddi,
xem xé€t viéc thuc hién hanh déng khic
phuc ciia cic bd phan ¢é diém KPH
theo BM 03.03 - Bdo cdo sw KPH

Néu két qua khic phuc khong dat thi
phat phiéu yéu ciu hanh dong khiac
phuc lai.

Néu két qua khic phuc dat thi trudng
dodn d4nh gia ky nhin, luu hd so két
thic danh gia.

BM
03.03




6. HOSO

TT | Tén Biéu miu
1 Chuong trinh danh gid nd1 bd

Phiéu ghi chép trong qué trinh danh gid

2.
3. Béo cao siwt KPH
4 Cac diém luu y

5 Béo cdo dénh gid

Chat y: H6 so dugc lru tai don vi xit ly chinh, tryc tiép, thoi gian Iwu... (cac don vi ty
xac¢ dinh cy thé). Sau khi hét han, chuyén hé so xudng bd phén luu {rit cta co quan va
luu trit theo quy dinh hién hanh.

7. BIEUMAU

TT | Mi hiéu Tén Biéu miu

1. BM 03.01 Chuong trinh dénh gid n6i bd

2. BM 03.02 Phiéu ghi chép trong qué trinh dénh gi4
3 BM 03.03 Béo cdo s KPH

4, BM 03.04 Céc diém luu y

5. BM 03.05 Béo cdo danh gia




CHUONG TRINH PANH GIA NOI BQ

Thoi gian:

Lan:

Tiéu chuén quéc gia: TCVN
ISO 9001:2008

STT

Panh g1a vién

Chire vu cdng tac

Vali trd trong doan danh gia

Trudng doan

Thanh vién

Ngay

Gidr

N§i dung danh gia

Thi tuc
lién quan

Danh gia
vién

Phé duyét

BM 03.01

Nguini ldp

Ngay ban hanh: .../.../. .




L TEnCOQ L

SO,

PHIEU GHI CHEP TRONG QUA TRINH DANH GIA

B& phén dugc danh gia: ...oovvreevrn e

Danh gid vidn: .o

crerrreren e NBAY L s

Biéu
khoan

Phin ghi chép thong tin

Nhén xét

BM 03.02

Ngéay ban hanh: .../../...



BAO CAO SU KHONG PHU HOP

B{ phén dugce dénh gia:

Sy khong phi hop so:

Truéng doan dénh gia:

Ngay dénh gia:

Tiéu chuén danh gié:

Pénh gi4 vién:

() Nang

[J Nhe

Diéu khoan:

M4 ta sy khong phu hgp:

...............................................................................................................................................

.....................

Bio cdo hanh djng khic phuc ciia b§ phin dwge ddnh gia:

Ngay du kién Ngay hoan thanh:

Xéc nhén cia dai dién bd phin duge dénh gia:

Ngi dung hanh djng khic phyc:

Theo d6i kiém tra hanh dong khic phue:

Nhin xét:

L

Chép nhén

[
Khéng chip rhén

NEAYI..covverere,

Xac nhin cua trudng doan danh gid

Ky tén:

BM 03.03

Ngay ban hanh: .. ./ /...




CACPIEM LUU Y

BO phn duge danh Gid: .o e e ra s
Noi dung chi tiét:

Moi diém luu ¥ da dugc giai thich vi hoan toan thong hidu.

Ngay: .././ .. Ngay: .../..0...
Pénh gia vién Dai dién bd phén dugce danh gia

BM 03.04 Negdy ban hanh: ../ ./ .



BAO CAOQ PANH GIA

B0 phén duge danh gid: ..., e r et n ettt et e e et et e e rerennn

Két qua danh gia:
S6 di€m khong pht hgp ndng: ...

S6 diEm (U Vi e

..........................................

......................................... vivemrrrirrnrrrrnnsessnrsssneanssenneensenersac o X X N ML

......................
. A Ao i .,

Céac van dé con ton tai:

.................................................

...........................................

Truéng doan danh gi Dai dién bd phén duoc danh gia

BM 03.05 Ngay ban hanh: /. /..



TONG CUC HAI QUAN
TEN CO QUAN QLHCNN

QUY TRINH
KIEM SOAT SAN PHAM KHONG PHU HQP

Mi sb QT 04

Lén ban hanh 01

Ngay banhanh ... /...1201

Trang 1/4

Soan thido Sodt xét Phé duyét
Chire vu
Chir ky

Ho tén




Quy trinh ki€m sodt san pham khéng phi hop

QT 04

LAn ban hanh: 01

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Vi tri

Noi dung sira d6i

Ghichd |

MUC LUC

1. MUCPIicH

Qui dinh céch thire x1r Iy cdc dich vu hanh chinh c6ng khong phu hop duge phat hién
théng qua qua trinh giadi quyet cbng viéc.

2. PHAM VI

Quy trinh duoc dp dung dbi voit HTQLCL ciia ... Tén co quan/ don vi.....

3. TAILIEU VIEN DAN
= Diéu7.5.1;8.2.3; 8.2.4 - Tiéu chuin qudc gia TCVN I1SO 9001:2008.

2




Quy trinh kiém sodt san pham khéng phi hop QT 04 {An ban hanh: 01

$6 tay chét luong.

4. THUAT NGU VA PINH NGHIA

Sw khong phu hop: 1a viéc giai quyét cdc tha tuc hanh chinh khéng dap ung
yéu cdu theo cac van ban phap quy va céc quy dinh ndi bd ciia ...tén co quan/
don vi.... lién quan.

OMR: Dat dién Lanh dao v& chét lugng, 1a thanh vién trong ban lanh dao, duoc
Lanh dao cao nhat chi dinh, trao quyén han dé quén ly, theo di, danh gid va
diéu phdi hé thdng quan Iy chét lugng, nhdm muc dich ndng cao hiéu lyc va
hiéu qua trong viéc van hanh va cai tién hé théng quan 1y chit hrong.

5. NOI DUNG QUY TRINH

TT | Hoat ddng | Tréach Mo ta Biéu
. nhiém miu
5. |Nhdnbiét |nicsn | Khi phét hign sy khong phit hop, ngudi phat | gpg
sw khong | 5 cong hién xem xét va bao cdo sy khdng phi hop 04.01
phihop | 7o cho Pai dién lanh dao hofc trudng by phan
TEN li€n quan. Sy khong phit hop ¢6 thé bao
DON Vi... | 20m: o
= St dung tai liéu khong duge phé
duyét

» Can bd, cong chirc khong dap tng
chuan muc ning lyc theo yéu cdu

* Dich vu khong dép ang theo quy dinh

o Khach hang phan héi chinh ddng vé
sw khéng thdéa mian dich vy

¢ Thuc hién khéng dung theo quy trinh

* Nhitng su khong phit hgp do khéng
tudn thua cac thu tuc, quy trinh duge
danh gid & mic d6 nghiém trong theo
quan didm ctia ngudi phét hién.

52

Xem xét QMR/ Xem xét ndi dung sy khéng phu hcp va | BM

m"‘;" a9 . | Trudong quyét dinh lidu ¢6 cAn thiét phai yéu ciu xi | 04.01
l!:hong phi | 4oy vj Iy sy khong pht hgp va lap thanh van ban:
w li€n quan | _ N4, cAn thiée, yéu ciu ngudi phat hién lap

bdo cdo xir ly su khong pht hgp va yéu cau
dom vi ndy sinh sy khéng phti hgp xem xét
xu ly su khéng pha hop.

- Néu khéng cén thiét, thong bao cho don vi
nam bat hién trong va xem xét xir 1y hodc
giai thich lai cho nguoi phat hién néu nhur sur
khong phil hop 1a khéng chinh xac




Quy trinh kiém soat san phdm khong phithgp QT 04 Lan ban hanh; 01

5.3 |XwIysw ponvi | Xem xét, dé xudt bign phap xu Iy va tién BM
khong pht | yisp quan | hanh xit ly su khéng phil hop 04.01
hop

A 4

5.4 K’Iem tra QMR/ Kiém tra xdc nhan lai lidu viéc xir Iy sy BM
xdcnhan | noyyi khéng phi hep d& duge thue hién ¢6 hidu 04.01
vige X Iy | phéthién | Iye.

v khon . .
;im L o'pg - Néu dat yéu ciu, xac nhin viéc di hoan
’ thanh xtr ly sy khong phi hop
- Néu khong dat yéu cdu, m& yéu clu xu ly
sir khéng phu hop méi
Khi can thiét, yéu cau don vj thyre hién hanh
dong khéc phuc d6i vai su khdng phi hop da
X3y ra.

5.5 |Theodoi JonMR/ | Téng hop va theo ddi todn b sy khong phit | BM
vige X ¥ | nguoi hgp dugce phat hién trong .. TEN DON Vi... | 04.02
swkhong | qyoc phan
phu hop cong

6. HO SO

TT | Tén Biéu miu

1. Béo cdo su khong phu hop

2. Theo dai sy khong pht hop

Chu ¥: H3 so duqc hru tai don vi xir ly chinh, trye tlep, thoi gian luu..

. (cdc don vity

xac dinh cu thé). Sau khi hét han, chuyén hd so xudng b phan luu trit clia co quan va
hru trit theo quy dinh hién hanh,

7. BIEU MAU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu I

1. BM 04.01 Béo c4o su khéng phit hop |

2. BM 04.02 Theo ddi sy khéng phit hop
4



BAO CAO SU KHONG PHU HOP

1 - Ngay: 2-86:

Ngudi lap:

3 Sy khiéng phil hop: M t ban chat va pham vi cia sy khong phil hop:

4 - Dé xudt hinh thirc xu ly:

Lam fai [ | Stra chifa

Nhén nhurgng

Hinh thic khdc:

Ngurdi ¢é thim quyén:

Ngay:

Ngudi thye hién:

Ngay hoan thanh:

Két qua xir [y sur khéng phu hop

Nguoi thue hién;

Ngay thyc té hoan thanh:

5 — Giam sat:

Thoa mian {J { Khong thoaman [ Béo cdo SPKPH méi s&:
[

Ghi chit:

Ngudi giam sét: Ngay:

BM 04.01 - Bdo cdo sy khong phi hop

Ngay ban hanh: .../.../.,.
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TONG CUC HAI QUAN
TEN CO QUAN QLHCNN

‘ QUY TRINH ‘
HANH PONG KHAC PHUC PHONG NGUA

M3 s QT 05

Lén ban hanh 01

Ngay ban hanh vened 201

Trang 1/4

Soan thio Soat xét Phé duyét
Chirc vu
Chit ky

Ho tén




Ouy trinh hanh dgng khdc phic phong ngiea QT 05 Lan ban hanh: 01

THEO DOI SUA BOI TAI LIEU

Ngay Vi tri Néi dung sira dbi Ghi chi

MUC LUC
1. MUCPiCcH

Quy trinh ndy quy dinh cach thirc thuc hién céc Hanh dong khic phuc dé loai bo
nguyén nhin gdy ra cac sy khong phu hop da xay ra trong qué trinh giai quyét cong
viéc nhim ngin nglra viée tai dién sy khong phi hop twong tur.

2. PHAMYVI
Ap dung cho céc hoat ddng trong HTQLCL cia ...tén don vi...

3, . TAILIEU VIEN DAN



Quy trinh hanh dpng khéc phuc phong ngira QT 05

Ldn ban hanh: 01

Diu 8.5.2 - Tiéu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2008
S4 tay cht lugng

4, THUAT NGU VA DPINH NGHIA

HDKP:  Hanh déng khic phuc

KPH: Khéng phi hop

QMR: Dai dién Linh dao v& chét lwong, 1a thanh vién trong ban lanh dao, duoc
Lanh dao cao nhét chi dinh, trao quyén han dé quan ly, theo ddi, dénh gia va
diéu phdi hé théng quan ly chit lugng, nhdm muc dich néng cao hiéu lyc va
hiéu qua trong viéc van hanh va céi tién hé thong quan ly chit luong.

Hanh déng khic phyc: Hanh dong dugc tidn hanh dé loai bo nguyén nhan cia
su khéng phii hop di duoc phat hién hay hay céc tinh trang khéng mong mudn
khéc.

Sw khéng phit hgp: Su khdng dap tmg yéu ciu (cla van ban phép quy va cic

quy dinh lién quan),
5. NOIDUNG QUY TRINH
TT | Hoatdéng | Trich nhiém Yéu ciu Biéu
miu

5.1 | Phathignsy | Moicanbg, | Ghinhénndi dung sw khéng phit hop. BM
KPH cong chirc Trong trutmg hop su khéng pht hgp 13 | 05.01

cac khiéu nai khach hang thi ngudi c6 BM
trach nhiém ghi nhan pjlén hoi cua 05.02
khach hang vao biéu miu BM 05.02 - '
86 theo dai phan hdi khach hang, sau

do6 théng bao cho QMR.

52 |Xemxétva |QMRhoic | Xem xét ban chét sy KPH. Néuding, | BM
chi dinh Lanh dao co | chi dinh ngudi chL'l tri theo d8i HPKP | 05.01
ngudi chu trl | quan theo céc budc tlep theo. Néu khéng

chinh xéc, phéan héi va tra 1&i voi ngudi
phan hdi/ khiéu nai. Trong truéng hop,
khiéu nai béng vén ban, théng bdo cho
ngudri khleu nai thire hién theo Luat
khiéu nai, 16 céo

53 |Diéutra Ngudiduge | Ngudi duge chi dinh diéu tra nguyén BM
nguyén nhdn | chi dinh nhén va de xudt HDKP lén ngudi ¢ 05.01
va dé xut thdm quyén.

HDKP

5.4 | Phé duyét QMR hoic Xem xét két qua diéu tra va HDKP BM
HPKP Linh dao co | duge dé xudt 05.01

quan

5.5 | Thue hién Ngudi duge | Thuc hién HDKP theo dé xuit. BM
HDKP chi dinh 05.01
Xem xét két | QMR hodc Dénh gi4 két qua thyc hién HDKP xem | BM
quéa Linh dao co | ¢6 loai bd duge nguyén nhin cia sy 05.01

3




Quy trinh hanh déng khdc phuc phong ngira QT 05

Lan ban hanh: 01

quan KPH va ngin ngira viéce tai dlen Néu
dat cho luu hd so theo bude tiép theo.
Néu khong dat, m& Yéu cau HDKP
mdi va quay trd lai 5.3.
56 | Luuhdso Pon vi khic | Luu lai hd so BM
phuc 05.01
6. HOSO
TT | Tén Bi¢u miu i
1. | Yéuchu hanh dong khéac phuc
2. | S6 theo ddi phan hoi cia khéch hang

Chu y: Ho so duto‘c hru tai don vi xir ly chinh, tryc tlep, thoi gian huu...

(cac don vi tu

xac dinh cu thé). Sau khi hét han, chuyén hd so xudng b6 phén luu trir cia co quan va
hru trit theo quy dinh hién hanh.

7. BIRUMAU

TT | Ma higu Tén Bieu miu '

1. | BM05.01 Yéu cau hanh d6ng khic phuc

2. | BM 05.02 S0 theo d3i phan hoi cia khach hang




YEU CAU HANH PONG KHAC PHUC
1§ HIIS

| :
| Su khéng phu hop: El Pa xdy ra

i Su khong phu hop lién quan t6i: ‘ ' ,
[ ] Dich vukhong phi hop [ ] Phan héi céia khich hang D Hé thong chat lugng

[ ] Theodsithutue,dichvu [ | Kétqua dénh gia [ ] Xnée
Pon vi:

M@ ta sy khéng phit hop:

Ngay Nguwoi lap: X4ac nhén:

Nguyén nhan va HDKP:

Ngudi thue hién: Thoi han hoan thanh:

Ngudi phé duyét: Ngay:

Xac nhédn HDKP

[ ] Patyéuchu (] Chuadat yéu ciu [ 1 $6 phiéu khong phu hop méi

Ngudi phé duyét: Ngay

BM 05.01 — Y&u chu hanh d8ng khic phyc Npay ban hanh: .. /.4 ..
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TONG CUC HAI QUAN
TEN CO QUAN QLHCNN

_ QUYTRINH
HANH PONG PHONG NGUA

Ma sb QT 06

Lan ban hanh 01

Ngaybanhanh ... /..7201

Trang 1/4

Soan thio Soat xét Phé duyét
Chire vu
Chir ky

Hg tén




Quy trinh hanh ddng phéng nptra QT 06

Lin ban hanh: 01

THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Ngay

Vi tri

Ghi cha

.......................................




Quy trinh hanh déng phong ngira QT 06 LAn ban hanh: 01

1. MUC PICH
Quy trinh nay quy dinh cdch thic thuc hign cdc Hanh ddng phong ngira &8 loai bo
nguyén nhén gay ra cac sy khdng pht: hop tiém an.

2, PHAM VI
Ap dung cho céc hoat dong trong HTQLCL cia ....tén don vi...
3. TAI LIEU VIEN DAN
* Diéu 8.5.3 — Tidu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2008
=S4 tay chét lugng

4. THUAT NG VA DINH NGHIA

* HDPN: Hanh déng phong ngira

* KPH: Khong phi hgp

* Hanh ddng phong ngua Hanh déng duge tién hanh dé loai bd nguyén nhan cla
sy khong phi hop tiém 4n hay céc tinh trang khong mong mudn tiém 4n khic,

= Su khong phu hop: Sy khéng dap (g y8u cau (cta cong chirc, khach hang,
phdp [udt, quy dinh ctia CQHCNN v..v..).

* QMR: Dai dién Lanh dao v& chit luong, 14 thanh vién trong ban 1anh dao, duge
Linh dao cao nhat chi dinh, trao quyén han dé quan ly, theo d&i, danh gia va
diéu phdi hé thong quéan ly chét Iucmg, nhim muc dich nang cao higu lyc va

hiéu qua trong viéc vén hanh va cai tién hé théng quéan 1y chit luong.

5.NQI DUNG QUY TRINH

TT | Hoatd¢ng | Trich nhiém Yéu cdu Biéu
miu

5.1 | Phathiénsw | Moicanbd, | Ghi nhén néi dung sy khong phu hop BM
KPH tiém dn | c¢dng chirc tiém 4n. 06.01

tén don vi...

52 |Xemxétva |QMRhodc | Xem xét bin chit sy KPH. Néu ding, | BM
chi dinh Lanh dao co | chi dinh ngui chu tri theo,dﬁi HBPPN | 06.01
ngudi chi tri | quan theo cac budc tiép theo. Néu khé‘ng )

chinl} xac, giai thich v&i ngudi dé xuit
va ket thiic.

53 |Diéutra Nguot duge | Ngudi duge ch1 dinh diéu tra nguyen BM
nguyén nhdn | chi dinh nhin va de xuat HDPN 18n ngudi ¢6 06.01
va dé xuat thdm quyén. '
HBDPN

5.4 | Phé duyét QMR hodc | Xem xét két qua diéu tra va HDPN BM
HPPN Linh dao co | duoc dé xuat 06.01

quan

5.5 | Thuc hién Ngudi duge | Thyc hién HDPN theo dé xuét. BM
HDPN chi dinh 06.01




Lén ban hanh: 01

Quy trinh hanh dong phong ngira_ QT 06

56 |Xemxétkét |QMRhoic | Dénh gis két qua thuc hién HDPN xem | BM
qué Lanh dao co | ¢6 loai bo duge nguyén nhan cua sy 06.01
quan KPH \tiém an hay khong. Néu dat, cho
furu ho so theo budc tiep theo. Néu
khong dat, mé yéu cau HDPN méi va
quay trd lai 5.3.
57 |Luuhdso Pon vi khic | Liru lai hd so BM
phuc 06.01
6.HO SO
TT | Tén Bleu mdu
1. | Yéu cAu hanh dong phong nglra

Chi y: Hb so duqc luu tai don vi xir ly chinh, tryc tlep, thoi gian lwu..

. (céc don vi tur

x4c dinh cu thé). Sau khi hét han, chuyén hd so xudng bd phan hru trit ctia co quan va
hru trir theo quy dinh hién hanh.

7.BIEU MAU

TT

Ma hiéu

A .x
Tén Biéu miu

1.

BM 06.01

Yéu cau hanh déng phong ngira




YEU CAU HANH BONG PHONG NGUA
SOt

Sw khong phu hop: ] Tiém 4n

Su khéng pht hop lién quan téi: ' ' ]
! Dich vu khdng phit hop D Khiéu nai ciia khach hang I:l Hé thong chat luong
[ | Theodsithatuc, dichva [ Két qua d4nh gis [ ] Knac
Pon vi:

M5 ta su khong phu hop:

Ngay Nguoi 1ap: Xac nhén:

Nguyén nhin va HDPN:

Ngudi thuc hién: Théi han hoan thanh:

Ngudi phé duyét: Ngay:

Xéc nhan HDPN

[:] Dat yéu cu [:] Chura dat yéu cau D S& phiéu khéng pht hop méi

Nguoi phé duyét: Ngay

BM 06.01 — Yéu cau hianh dgng phong ngira Ngdy ban hanh: .../.../...




YEU CAU NANG LUC, TRACH Mfl higu: TNQH
NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC | Lan ban hanh
CHUC DANH CONG VIEC Ngdy ban hanh: /.7

Cén ctr tinh hinh thuc te tai tmg don vi, co quan hanh chinh nha nuéc
nghién ciru, quy dinh cu thé vé yéu cdu néng lie, trach nhiém, quyén han clia cde
chirc danh cdng viéc theo timg don vi, gom 02 phan phén I md ta so dé t& chire
ctia don vi va phdn 2 quy dinh cu thé vé& yéu cdu ning luc, trich nhiém, quyén
han cua cdc chic danh cong viée.

I. So 30 td chite tai edc don Vi

Thi trudng don vj

Phé Thi truéng

Chuyén Chuyén Chuyén Chuyén
vién vién vién vién




YEU CAU NANG LU'C, TRACH Mf higu: TNQH
NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC | Léin ban hanh

; % .
CHUC DANH CONG VIEC Ngdy ban hanh:  .././...

1. Yéu ciu ning lyc, trach nhiém, quyén han ciia cic chire danh cong viée
* Chirc danh: ...
* Bao cdo dén: ...
* Téng quan v& cbng vidc:
1. Trdch nhi¢m :

..........................................................................................................

............................................................................................................

...........................................................................................................

..........................................................................................

3. Yéucau:

S 4 111 (0 S ORI
= K MANG: oo e
- Kinh nghi€m: ... e e
=Tinh CaCh: oo
........ ,ngdy thing nim
Ngudi 1ap Thu trwéng don vi




| YEU CAUNANG LUC, TRACH | MAhiéu: TNQH
NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC | Lan ban hanh
CHUC DANH CONG VIEC Ngay ban hanh:  .././..

Mot sb vi du:
Co quan cd thé tham khéo thém ve mot sb vi du quy dinh vé yéu cAu ning luc,
trach nhiém, quyén han ctia mot sb chire danh cbng viéc sau:

A. Dol vdi cin bi thuc hién cong tic vdn thu, livu triv
* Chikc danh: Van thu, luu trix
* Bdo cdo dén: Chdnh Viin phong
* Tong quan vé céng vige:
1. Trdch nhié¢m:

- Tié iép nhdn cong van dén, dong ddu cdng vin dén, vao sé cong van dén va
phan mém leu mdy tinh, trinh lanh dao co quan phé duyét va chuyén cong vin dén
cdc don v chuyén mon trong ngay.

- Tiép nhdn céng van di, voo s6 cong van di va phdt hanh trong ngay.

- Theo dbi qud trinh xit ly cde van ban dén co yéu cau thoi gian phuc dap.

- Bdo qudn ho so 1ai liéu va heu trit hé so, 13i lidu theo quy dinh .

- Quan Iy, bdo qudn cde con ddu,

2. Quyén han:

- C6 quyén tir chdi phdt hanh cong vén di néu khong dam bdo dung thu tuc
quy dinh .

- Khéng cung cdp 1di ligu heu trit néu khéng cé ¥ kién ciia Chdnh Vin phong.

3. Yéucdu:

- Trinh d@: Tot nghiép truong Trung cdp Viin thie heu trit

- Ky niing: Hiéu biét cong viéc dang lam...

- Kinh nghiém: Gidi quyét cong viéc nhanh, xdc dinh thoi gian giao trd hé so
cua ting don vi ..

- Tinh cach: Thdi dé giao c‘ié;ca lich sw, vdn minh hoa nhd, vui vé, nhiét tinh va
chu ddo...

....... ,ngay  thdng  ndm

Nguwoi lgp Chdnh Vin phong



YEU CAU NANG LUC, TRACH
NHIEM, QUYEN HAN CI’JA CAC
CHI'C DANH CONG VIEC

M4 hiéu: TNQH

LAn ban hanh

Ngdy ban hanh:  .../.../..

B. Ddi véi cin b§ thyc hign cong tic ké todn
* Chikc danh: Ké todn

* Bdo cdo dén: Chanh Vin phong, Thil triedng co quan

; A . - A
* Tong quan vé cong viéc:
1. Trdch nhigm:

- Thire hién ché dé, chinh sdch tai chinh, ké todn tai co quan theo quy dinh.

- Béo cdo cho cdc co quan lién quan. vé tinh hinh thuc hién sir dung ngdn

sdch, phi, I¢é phi theo dinh ky.

- Quyét todn thu chi ngdn sdch ndm va xdy dung ké hoach thu chi ngén séch
ndm ké tiép (goém kinh phi dy todn ngdn sdch, phi I¢ phi va von dau tw cdc dv dn quy

hoach).

- Thuc hién ché do lwu trit tai ligu ké todn (trén mdy vi tinh va trén so6 sdach

chimg ti).

- Theo dai thuc hién Quy ché chi tiéu ndi bé, quan Iy va sw dung tai san cong.

- Kiém tra theo di viéc thu phi, 18 phi ciia BS phgn tiép nhin va trd két qud.

2. Quyén han:

- C6 quyén tix chdi thanh todn néu khdng dam bdo ding thi tuc quy dinh.

- Khong thanh todn nhiing truong hop khong ndm {trong pham vi cho phép ciia
ché dg tai chinh quy dinh trir truong hop cdp c6 tham quyén cho phép bing van bdn,

3. Yéu ciu:

- Trinh dg.: Co trinh d¢ chuyén mén .

- Ky ndng: Hiéu biét cong viéc dang lam, tgo méi quan hé véi cdc don vi lién
quan va Kho bac Nha mudc tinh/thanh pho. Tin hoc hda phan mém trén mdy tinh...

- Kinh nghiém: Gigi quyét cong viée nhanh, chinh xée, kip thoi ..

- Tinh cach: Thai dj giao tiép lich sy, vdn minh hoa nhd, vui vé, nhiét tinh va

cdn than...
..... ,ngay  thang  ndm
Nguwoi lgp Chdnh Vin phong



YEU CAUNANG LUC, TRACH | Vo hiu: TNQH
NHIEM, QUYEN HAN CUA CAC | Lénbanbhanh ..
CHUC DANH CONG VIEC Ngay ban hanh:  .././..

C. Pbi véi Chdnh Viin phong
* Chikc danh: Chdnh Vin phong
* Bdo cdo dén: Linh dao co quan
* Tdng quan vé cong vige:
1, Trach nhiém;:
- T6 chirc, diéu hanh cng viée chung ciia Vin phong.
- Quan Iy t6 chite b6 mdy, bién ché cdn by cong chire ciia Vin phong.
- Gidi quyét cdc ché dé chinh sdch cho cdn bg, cong chike,
- Quan [y tai chinh, tai san co quan.
- Theo ddi tdng hop, bdo cdo dinh ky thing, 03 thang, 06 thdng, ndm va dgt

xudt vé tinh hinh thuc hi¢n nhiém vu véi UBND tinh/thanh Phé, co quan cdp trén va
cdc co quan 6 tham quyén khdc.

- Xdy dung ké hoach, chirong trinh cong tde thang, quy, ndm.

- Theo doi, qudn Iy, thuc hién cing tdc thi dua khen thucng, ky ludt, bdo vé
néi bo.

- Quan Iy chi dgo, diéu hanh B¢ phdn tiép nhén va ra két qua thye hién co
ché mét ciza, co ché mgt cuea lién thong.

2. Quyén htm‘

- Puge quyén ddanh gid, nhdn xét cdn b cong chic; dé xudt dao tao, boi
dudmg, dy thi ndng ngach, b6 nhiém, ludn chuyén, khen thuwong va quan ly cdn bj
céng chirc cua Vin phong.

- Puvc quyén ky thiva Iénh Thit trucng co quan theo quy dinh phdn cdp.

3. Yéu cdu:

- Trinh dé: C6 trinh d¢ chuyén mon.

- Ky ndng: Hiéu biét cong viée dang lam, cd ky ning ddnh gid, phan tich va
téng hop bdo cdo; o6 kyf niing soan théo 16t cde vin ban va ky nding giao tiép t6t |

- Kinh nghtem C6 kinh nghiém trong céng tdc qudn Iy Nha nude, trong cong
tdc 16 chikc va trong cong tde quadn Iy hémh chinh Nha mude.

- Tinh cdch: Quyét dodn, thdi dp giao tiép lich suw, vén minh hoa nha, vui vé,
nhiét tinh va linh hoat .
., hgay  thdng  ndm
Nguoi Igp Thii trucng co quan



PHAN 2

HUGNG DAN XAC PINH
PHAM VI AP DUNG HTQLCL



Huwéng din xic dinh pham vi 4p dung
hé thong quan Iy chit lwgng theo két qua cita P& 4n 30

Noi dung chinh ciia Phdn 2 13 huéng ddn CQHCNN xac dinh pham vi ép
dung HTQLCL theo két qua cia P& 4n 30 (Danh muc céc thi tuc hanh chinh -
TTHC). CQHCNN c6 trach nhiém can ¢t chirc ndng, nhiém vy, quyén han duoc
phan cong, phén cAp tai cic van ban quy pham phdp luat do cdc co quan c6 thim
quyén ¢ Trung wong va dia phuong ban hanh va cin ¢ danh muc TTHC duoc
cong bd theo két qua cia Pé 4n 30, x4c dinh cu thé cac th tuc hanh chinh thyc
hién tai don vi minh phai x4y dung, 4p duyng HTQLCL (pham vi dp dung Hé
thdng quan ly chat lirong theo tiéu chudn TCVN ISO 9001:2008).

TTHC phii xdy dung, ap dung HTQLCL tai co quan hanh chinh nha nuée
dia phuong bao gdm TTHC do cac co quan cé thdm quyén & Trung vong quy
dinh va TTHC do cAc co quan c6 thAm quyén & dia phuong quy dinh.

Khi ¢6 sy thay dbi vé TTHC nhu bé sung, sira ddi, didu chinh, hay bo, ...
co quan hanh chinh nha nudc ¢é trach nhiém cép nhét céc ndi dung thay dbi cta
TTHC vao HTQLCL ctia don vi minh dé trién khai 4p dung.

Khi x4c dinh pham vi ap dung theo dé 4n 30, co quan hanh chinh lya chon
nhitng thi tuc hanh chinh lién quan true tiép, thudng xuyén, lién tuc giai quyédt
lién quan dén khach hang thi tién hanh trién khai 4p dung TCVN ISO 9001:2008.

Pham vi 4p dung HTQLCL dugc x4c dinh can cu vao Tha tuc hanh chinh
theo d€ 4n 30 thude linh vyc Hai quan da duoc cdp c6 tham quyén ban hanh va
chirc nang, nhiém vy cta nganh Hai Quan.

Vi du: Pham vi 4p dung cho céc linh vuc sau:

a) Cde thii tuc hanh chinh theo dé dn 30 — dp dung cho Tong cuc Héi quan

- Thii tuc Kiém tra sau thong quan tai try s¢ Téng cuc Hai quan;

- Thu tuc Kiém tra sau théng quan tai try s& don vi dugc kiém tra;

b) Cdc thii tuc hanh chinh theo dé dn 30 — dp dung cho Cuc Hai quan;

- Thit tuc hoan thué déi véi céc trudng hop duge xét hoan thué theo Thong

tu s0 194/2010/TT-BTC ngay 06/12/2010 cna By Tai chinh hudng dan ve thd e

hai quan; kiem tra, gidm sat hai quan; thu€ xuat khau, thue nhép khéu va quan ly
thué doi véi hang hod xuét khau, nhap khau;

- Thii tyc Xét mién thué ddi véi trudmg hop céc trudng hop mifn thué hang

qua biéu, qua tang, hang mau nim trong dinh mirc mién thué; thudc chira bénh 1a
2



qua biéu, qua téng cd tri gid vuot mirc mién thué nhung do ngudi Viét Nam dinh
cu & nuée ngodi giri vé cho nhan than tat Viét Nam 12 giai dinh ¢6 cong véi cach

mang, thuwong binh, 1iét s¥, ngudi gia yéu khong noi nuong tua; hang nhdp khéu
dé ban tai ctra hang mién thué;

- Ths tyc Xét gidm thué dbi véi hang hoa xudt nhap khau bj hu héng, mat
mat trong qué trinh giam sat clia co quan hai quan;

- Thi tyc kiém tra, tham vén, x4c dinh trj gid tinh thué déi véi hang hod
xuAt khau, nhap khéu tai Cuc Hai quan;

- Thi tuc Kiém tra sau thong quan tai try s¢ Cuc Hai quan tinh, thanh phé;
- Thu tyc Kiém tra sau théng quan tai tru s& doanh nghiép;

- Thu tuc gidi quyét khiéu nai 14n ddu ddi vai quyét dinh hanh chinh trong
linh vuc hai quan tai Cyc Hai quan;

- Thii tuc giai quyét khiéu nai 3n hai déi véi quyét dinh hanh chinh trong
linh vuc héi quan tai Cyc Hai quan.

¢) Cdc thii tuc hanh chinh theo d@é dn 30 — dp dung cho Chi Cuc Hai quan
- Th: tyc hai quan déi v6i hang hoa xudt khiu thuong mai;
- Tht tuc hai quan déi véi hang hoa nhip khu thuong mai;

- Thu tuc hai quan d6i véi hang hoa nhdp khéu, nhdp khdu cia doanh
nghiép ché xuit;

- Thi tyc hai quan ddi v6i hang hoa xudt khiu chuyén cira khiu;

- Thi tye hai quan d8i véi hang hod cla ngudi xuit canh, nhép canh va
phuong tién xudt canh, nhap canh qua bién gidi,

- Thi tuc hai quan déi vdi hang hoa xuft khéu khéng nhdm muc dich
thurong mai;

- Thu tuc hai quan ddi véi hang hoa nhip khdu khong nhim muyc dich
thuong mai;

- Tha tuc hai quan d6i vdi tau bién xuat cénh;
- Thu tuc hai quan d6i v6i tdu bién nhép canh;



PHAN 3

TAI LIEU HUONG DAN
VA MAU QUY TRINH XU LY CONG VIEC

Phan nay bao gdm céc tai liéu chinh sau:

- Tai liéu hudng dan trinh bay quy trinh xir Iy céng viéc;

- Hudng ddn trinh bay quy trinh xr ly cong viéc;

- Vi du 01 quy trinh xtr Iy céng viée trinh bay theo dang chi tiét,



BO TAI CHINH
TONG CUC HAI QUAN

TAI LIEU HUONG DAN

TRINH BAY QUY TRINH
XU LY CONG VIEC

Ha N§i, ndm 2011




MUC LYC

1. Yéu chu dbi v6i He théng tai ligu
2. Cach viét mdt Quy trinh xtt Iy cong viéc
2.1, Khdi niém
2.2. Hinh thitc cua quy trinh
2.3. Noi dung quy trinh
2.4. Xgy dung bidu mdu thugc quy trinh
3. Nhitng didu hru ¥ khi viét quy trinh
4. C4c miu str dung

MAu quy trinh theo dang di&n giai chi tiét



1. Yéu cau d6i véi h¢ thdng tai ligu
Theo tiéu chuan quéc gia TCVN ISO 9001 12008, c4c co quan x4y dung Hé
théng quan ly chét lwong phai thiét 1ap thanh van ban mét so loai tai liéu. Cdc tai

liéu nay phai dugc cong bd rong rai trong co quan (va khi cin ¢6 thé cung cép dé
tham khao ddi véi cée Té chirc va c4 nhan bén ngoal ¢6 lién quan),

L.1.  Lgiich ciia viéc Idp vin bin

- Co sy dé dam bdo chét lrong cdng viéc do co quan tao ra nthim thoa méan
khach hang va yéu cdu ché dinh;

- Khéng dinh cam két cua Lanh dao déi véi chit lugng trong co quan;

- Chitc néing, nhiém vy; co chu té chire; tréch nhiém va quyén han cla moi
b3 phén va cé nhan trong co quan duge x4c 1ap 16 rang;

- Théng tin cho moi ngudi trong CO' quan biét he thong quén ly chat lugng
da duge thiét 1ap va s& thyc hién; cung cép céc huong dén can thiét cho tién hanh
cdng viée thuan loi;

- Tao didu kién thudn loi cho vigc thyc hién céc ti€u chi cua co quan va
tang co héi cho viée cai tién 1ién tuc hé théng quan 1y chit lugng cia co quan;

- Co s& dé duoc thira nhdn va danh gia, ching nhan hé théng quan ly chét
fuong clia co quan, néng cao uy tin cia co quan,

12, Cdutric Hé th ong tdi ligu

Cac tai ligu duge 18p thanh van ban cla hé thong quan ly chit hrong trong
co quan hanh chinh, vé nguyén tic, gdm 04 murc (hay tang) sau day:

Mike 1: 86 tay chit lugng (bao gdm Chinh séch va Muc tiéu chit luqmg)

Mikc 2: Cac Quy trinh, thu tuc (gdm c4c Quy trinh Ung véi cac yéu céu bit
budc cua tidu chudn qudc gia TCVN ISO 9001:2008 va cic Quy trinh tic

nghiép).
Miic 3: Céc hudng dén cong viée (dé thyce hién céc Quy trinh, tha tuc).
Mikc 4: Cac tai liéu hd trg (gdm nhimg Biéu mAu, céc tai liéu tham khéo,
hé so... dé thye hién cac Quy trinh, thi tuc, huéng dan cong viéc).

Vige phan mic (hay tang) clia c4c tai liéu nay nhim gitip nhan biét cdc tal
liéu cht yéu cdn cd ciia hé théng quan Iy chét lugng. Tuy nhién, tidu chudn quéc
gia TCVN ISO 9001:2008 khong bit budc moi co quan phal thiét lap du 04 muc
tai liéu nhu vy va  cling khong hudng dan théng nhit viéc bién soan céc tai ligu
d6 nhur thé nao. M3i co quan tu chon phuong én 18p cdc vin ban céc tai lidu cén
thiét cho minh tuong thich véi trinh do quan ly va trinh 49, k¥ ning cia cén bg,
cdng chire trong co quan.

L3, Lwuy

a) Hé théng van bin dugc thiét 1ap khong phu nhdn ma dya trén co s&
nhitng viin ban d4 c6 véi su bd sung nhitng gi chwa c6 (ma cén phai c6), sira doi
nhiing gi khéng ding hodc khong con thich hop (duoc khang dinh la cén sira
d6i), loai bo nhitng gi khéng cin thiét hogc khong con hidu lyc vé mit phap Iy,



b) Chi lap thanh vin ban ung vaéi timg muc (hay ting tang) trén co s Xic
dinh 5 cong viéc ctia co quan 12 gi va cdc qué trinh chinh d€ 10 chirc thuc hién
chc viée d6. Nhimng cong viée tuy cdn phai lam nhung khong quan trong va
nhimg qua trinh, tht tyc don gian da thanh thuc trong thuc hién hang ngay cua
cdn bd - cong chitc thi khdng céan 1dp thanh vin ban.

1.4. Phin biét giita tai ligu va ho so:

- Tai lidu 14 cac van ban duoc thidt 1ap va cong bd dé trén co s d6 ma 6
chire thue hién cdng vige cia minh (nhu chinh sach va muc tidu chét luong; co
cdu td chirc va trach nhiém, quyen han; céc Quy trinh hay Thi tuc; hé théng van
ban phép quy; cdc Tiéu chudn; Dinh mitc kinh té - k§ thuét).

- Hb so 1a mét loai tai liéu ddc biét, 14 nhimg thong tin dugce tap hop, ghi
chép lai dudi nhidu hinh thirc trong va sau khi cong viéc da dugc thuc hién; no
minh chimg cho trang thai thyc cia vige dd thire hién do (nhur cc biéu miu théng
ké, céc béo cdo, cac bién ban hoi hop, bi€n ban hay két luan vé kiém tra — danh
gid, céc quyét dinh xir ly, cic chimg tir vé vat tu hay tai chinh...).

2. Cach xdy dung Quy trinh xir ly cong viée
2.1 Khdi niém
Quy trinh (hay Thu tuc) 1a tai liéu hudéng din cdch tién hanh mét cong vige

nhét dinh theo trinh tir cdc budc cin thiét (Ai Jam va lam theo cai gi g voi mdi
budc) theo mdt qué trinh nhit dinh nhim dam bao cho qua trinh d6 duge kiém soét.

Trong thire té, Quy trinh nhim thyre hién mét Qua trinh nhét dinh nao do
nhu: Nghién ciru x4y dung mét Van ban phap quy; Xét mlen thué nhap khau d01
voi hang héa NK (4p dung tai Téng cyc); Xem xet, giai quyét mét Don khiéu t&
cua Cong déan; Tién hanh mét cude kiém tra hay thanh tra; Tuyén dung cén b,
cong chirc; Quéan 1y vin ban di-dén; Luu trit hd so..

Trong hé théng quan ly chét lugng theo ti€u chuén quoc gia TCVN 1SO
9001:2008, Quy trinh thurdng duoc thiét 1ap tuong tmg véi ba phan:

- Ung v6i cong viée chinh thudc pham vi 4p dung tiéu chudn cla co quan;
- Ung v6i cac cong viée hd trg dé thuc hién céc cdng viéc chinh;
- Ung véi yéu cu bét budc cua ti€u chuén (véi tiéu chudn quéc gia TCVN ISO

9001:2008 13 c4c hoat dong: Kiém soat tai liéu; Kiém soat hd so; Dénh gia ni by;
Kiém soat san pham khéng phti hgp; Hanh déng khéc phuc; Hanh ddng phong ngira).

2.2 Hinh thirc cia Quy trinh

Tuy theo mirc d¢ phirc tap cua quy trinh hay qua trinh va y dd clia ngudi
soan théo, phan ndi dung chinh c6 thé trinh bdy dudi nhiéu dang khdc nhau.
Trong khuén khd cila céc co quan hanh chinh nha nuée. Viée hinh thirc céc quy
trinh dugc c6 thé cAn nhic xdy dung theo cic cach khéc nhau, tai ligu hudng dén
xdy dung quy trinh gidéi thi¢u cach xay dung Str dung bang biéu dién giai.

Hinh thire Quy trinh duge xay dung theo cach thirc nay 13 sy thé hién cac
thang tin theo dang dién giai két hop vdi bang bicu dugce x4y dung theo trinh tu xur
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Iy thil tyc hanh chinh, trong dé néu 6 trinh ty cdc bude, trach nhiém cta cén b,
cOng chiie, thoi gian xir Iy, va cdc biéu mAu, ho so cén luu tai mdi bude cong vide.

Theo Quyét dinh 118/2009/QD- ~TTg, co quan cén ap dung HTQLCL ddi
véi cac thu tuc hanh chinh duge cong bb theo két qua cua P& 4n 30, Do do, trong
qua trinh xdy dung thi tuc xur Iy cdng viéc, cdc thong tin lién quan dén qua trinh
xir Iy thd tuc hanh chinh cin dugc tin dung tbi da, triét dé. Hinh thirc Quy trinh
theo cach thire bang biéu din giai c6 wu diém bén canh viéc thé hién rd durge cac
ndi dung cin thiét _quy dinh, chi rd tréch nhi¢m, thoi gian xir ly va cdc bidu miu
lién quan, hé so can luu con tan dung dugc t6i wu cac thong tin cong b6 theo két
qua ctia Dé 4n 30. Céc quy trinh xtt ly cdng viéc duge xay dung mau cho cdc co
quan hanh chinh nha nuéc dwge xay dung theo cach nay. Mau Quy trinh xir Iy
cdng viée theo cach thirc nay dugc thé hién tai Phy luc 2.

2.3 Noi dung cia Quy trinh
Dé dé theo dbi, ndi dung cia cac Quy trinh gdm nhting myc sau:
a) Muc dich

N6i rd Quy trinh dugc thiét 1p nhim giai quyét van d& gi. Thi du: Muc
dich cia Quy trinh kiém so4t tai liéu ¢6 thé viét “Muc dich cta Quy trinh nay 1
hudng dan va phén cong tréch nhiém dé kiém soat c6 hé théng viéc ban hanh,
phén phat, soat xét va hiy bé cée tai lidu cia Hé thng Quén 1y chét luong”. Hay
muc dich cia Quy trinh xét mién thué nhép khdu déi véi hang héa NK (4p dung
tai Tong cuc) c6 thé viét “Muc dich cua Quy trinh nay 14 qui dinh céc budc phai
thuc hién déi v6i viée xét mién thué nhép khau hang héa nhép khéu ap dung tai
Téng cuc hai quan”..

b, Pham vi dp dung

Cho biét Quy trinh s& dugc 4p dung & linh vuc nao, bd phén hay cd nhan
nao phal thue hién (nhu véi Quy trinh kiém soat tai lidu, kiém soat hd so thi
pham vi ap dung 14 toan by Té chire).

¢, Tai liéu vién dan

Liét ké nhitng tai liéu ¢6 ngudn gbe nodi bd hay bén ngoai duoc sir dung dé
thyc hién Quy trinh. Véi Dich vu hanh chinh thi quan trong nhét 1a phai suu tép
va lit ké cdc Van ban Phép quy (Ludt, Phap lénh, Nghi dinh, Théng tu, Quyét
dinh, Chi thi) va céc tai liéu huéng din vé nghlep vu - k¥ thuft cta cdc co quan
¢6 thim quyén (Tiéu chuén, Pinh mirc, Bleu miu théng k&...). Tai liéu vién dan
thucmg rat nhidu va ludn thay déi, vi vay cén chon lya nhitng tai liéu true tiép chi
phdi viéc thyc hién Quy trinh hang ngay va cdc tai liéu d6 phai duge cép nhat khi
c6 sir bd sung, sira d6i, thay thé cia co quan ¢6 thdm quyén. Khi cin thidt, c6 thé
vién din cac vin ban phap quy lién quan trong muc ndi dung.

d, Thudt ngir va Pinh nghia



Gidi thich céc khai niém hay dinh nghia cdc tir nglt duge sir dung thong
nhat trong Quy trinh dé trdnh hiéu sai hay hiéu khong théng nhat hodc céc ti viét
tht trong quy trinh.

e) Nji dung quy trinh

MBS ta ndi dung, trinth ty, dia diém, thoi gian tién hanh cong viéc; bo phén
hay c4 nhén nao phat thyrc hién va thyc hién theo nhiing chi dan nao.

Piéu quan trong dé xac dinh duoc diing phin nay 13 phai ndm vimg yéu
cdu va dac diém cua cong vige (cdc tinh chét dic trung, d6 phic tap, céc yéu td

tao thanh, cac mbi quan hé turong tac lan nhau...); cdc qua trinh (chung va riéng);
ndng luc cén b, cong chirc va cac ngudn hre 6 thé huy dong.

bay la phan cbt 18i cua Quy trinh, Mdi t§ chirc va mdi don vi, _cd nhan
trong t8 chirc cin phén tich, chon hra phuong én thich hop cho minh, mi2n sao 16
rang, d& hiéu, d& 1am, dam bao kidm sodt dwgc qua trinh va cbng viée tao ra.
Theo kinh nghiém & nhiéu noi, nén két hop st dung Luu dd véi mo ta bing 1vi
thi thudn tién cho ngudi thue hién hon.

) Hb so

Liét ké nhitng hd so cin phai lwu triy 1am bing chimg cho viée thuc hién
Quy trinh, cAn quy dinh r3 trdch nhiém I tri¥, thdi gian luu tri, noi luu ..

g) Biéu mdu

Chi yéu gdm cdc hudng dan, biéu mAu 4p dung théng nhat khi thuc hién
Quy trinh (dugc md hda va kém theo nguyén ban).

3. Xdy dung biéu miu

Bleu mau & day dugc hleu la cac mau don, mau phiéu (vi dy : mau gxay dé
nghi cép gidy chimg nhién, mau theo ddi qud trinh xir ly cOng viée, biéu méiu
théng k&... Bleu méu 13 nhitng 4n phdm in sin, khi ding dén chi viéc dién vao
nhiing khoang tréng.

a) Muyc dich

- Théng nhét c4ch ghi chép.

- Cung cAp ding va di nhimg thong tin cin thiét.
- Tiét kiém thoi gian.

b) Hinh thirc

Tuy muyc dich sir dung ma biéu miu cé rit nhidu dang khac nhau. Duéi diy
fa 1 s6 dang thuong gip :

- Biéu, bang: thudng dung dé dién sb.

- Mau/F orm: qui dinh nhimg thdng tin can cung cip (sau do 1a khoéng
tréng dé ghi chép).

- Kéthop 2 dang trén.



- Va cée dang khéc.

Kich thude va mau sdc: tiy muc dich va mau sic, ¢6 thé s dyng cac loai
kich thuéc, mau sdc khac nhau cho phi hop.

¢) Céach st dung
- C6 thé ghi chép bing tay.
- Hofc sir dung cic phuong tién ty dong, ban tw dong dé ghi chép.

4. Luu y khi viét quy trinh

Trong qud trinh xay dung Quy trinh x\t Iy cdng viéc, ngudi du théo cin huu
y mét 56 diém sau:

- M&i Quy trinh déu nén co di 07 muc néu trén. Muc néo khdng c6 nji
dung phai trinh bay thi bo tréng hogc ghi chit “Khong”.

- Viét Quy trinh la phan quan trong va mét nhiéu cong stre nhit. Can chon
clr can b ¢6 trinh d6, ndm chic vén dé dam nhiém.

- Thudng mét Quy trinh tir khi théng qua, cong bd ap dung 13n dau (& cudi
giai doan xdy dyng cdc Vin ban) t6i khi tam coi 13 hoan chinh (& giai doan déanh
gia, chimg nhén) phai bd sung, sira 51 nhiéu 14n. Cin thye hign viée viét Quy
trinh theo hudng dan clia bén Tu van nhu: Nhan bidt yéu clu (e xdc dinh Quy
trinh d6 13 cén phai ¢6); Lanh dao Co quan phé duyét (xdc nhin sy cin thiét va
cho tién hanh); Thu thdp thdng tin (vé Quy trinh hi¢n hanh va cac  théng tin lién
quan khac); Viét dy thao (nhirng gi phai 1am da dugc cén nhic; sép xép hop ly;
dién ta don gian, 13 rang, d& hiéu..); Thu thap y kién déng gop trong ndi by Co
quan va nhitng noi ¢6 lién quan bén ngoai (gdm ca két qua khao sat, the nghiém,
néu co), Xét duyét va cho phep ap dung cia Lanh dao Co quan; Theo ddi, phan
tich tinh hinh 4p dung dé tiép tuc bd sung, hoan chinh.

- Trong mdi co quan, don vi cin phén cong cy thé trach nhiém xdy dung
du thédo Quy trinh; trach nhiém kiém tra, xem xét du thao quy trinh va trich
nhi¢m phé duyét Quy trinh. Ngudi du théo Quy trinh nén 14 nguoi tryc tiép thye
hién quy trinh hodc Lanh dao cdp Phong, nguéi xem xét nén 1a Dai dién lanh
dao/ thanh vién trong ban lanh dao co quan, don vi, ngudi phé duyét can phai la
ngudi Lanh dao cao nhat d& dam béo tinh hiéu lwe cia HTQLCL.

- Vige xdy dung Quy trinh trong HTQLCL la trach nhiém chinh cia co
quan, don vi thyuc hién dy én. Khong nén iy quyén hogic thué tr van viét ho Quy
trinh, Diéu nay d& din dén viéc can b, cong chirc khong hiéu duoc ndi dung
Quy trinh, khong tuan thi theo quy trinh va khong cé kha ning tu cai tién quy
trinh./.



_ BO TAICHINH
TONG CUC HAI QUAN

QUY TRINH
XAC NHAN TRUGC HANG HOA NHAP KHAU

Ma s6 QT- TCHQ - 01
Lan ban hanh 01
Ngay ban hanh e /2011

Trang 1/6

| (Ghi chii: Céc dom vi ¢6 thé tham khdo quy trinh méu ndy @8 xdy dung cde quy
| trinh vé nghiép vu thudc pham vi qudn ly cia don vi)

Soan thao Phé duyét

Chike vy

Chit ky




Quy trinh x4c nhan trudc hang hda nhip khin QT - HQ - 01 LAn ban hanh: 01

THEO DOI NOI DUNG SUA POI

A i zl
Lan swa doi

Ngay sira dbi Ni dung va hang muc sira dbi
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Quy trinh xdc nhén trudce hang héa nhip khau QT -HQ -0t Lan ban hanh: 01

1. MUC PIiCH:

Quy trinh n:&y quy dinhwtrinh tw, thu tuc déi véi‘ tht tuc kiém tra trude
hang héa nhdp khau cho cac to chirc ca nhan c6 nhu cau nhép khau hang héa.
Nhém ddm bao cho viéc thyc hién thi tuc nhanh gon, chinh xac, ding cac yéu
cau cua phép ludt ve nhap khau hang hoa.

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay ap dung d6i véi cac hang héa duge nhap khiu vao Viét
Nam theo quy dinh cia phap luat hién hanh.

Cuc gidm sat quan ly vé hai quan két hop véi céc don vi, té chirc va cé
nhén cé lién quan trién khai thuc hién quy trinh nay.

3. CAN CU PHAP LY
+ Luat Hai quan sira d6i nam 2005.

+ Nghi dinh 154/2005/ND-CP ngay 15/12/2005 cia Chinh phu quy dinh
chi tiét mot sé didu ciia Luat Hai quan vé thu tuc hai quan, kiém tra, giam sét
hai quan

+ Thong tu s6 79/2009/TT-BTC ngay 20/4/2009 cia Bé Tai
chinh Hudng dan vé thi tyc hai quan; kiém tra, giam sat hai quan; thué xuat
khéu, thué nhap khéu va quan ly thué dbi véi hang hoa xuft khau, nhap khau.

+ Quyét dinh 1171/QD-TCHQ ngay 15/6/2009 cua Tong cuc Hai quan vé
viéc ban hanh quy trinh thu tuc hai quan d6i véi hang hod xuét khéu, nhap khéu

thuong mai.

+ Quyét dinh 1 127/QD-TCHQ ngay 03/6/2009 cua Tong cuc Hai quan vé
viéc ban hanh céc bidu mau nghiép vu gidm st quan ly vé hai quan.

Nghi dinh s6 19/2006/ND-CP ngay 20/02/2006 do chinh phu ban hanh vé
quy dinh xuit x(r hang héa xuét khlu, xudt x& hang héa nhip khau.

4. THUAT NGU, DINH NGHIA VA CHU VIET TAT
- TCHQ: Tdng cuc hai quan
- HH: Hang hoa;
- XNK: Xuét nhap khiu;

5. NOI DUNG QUY TRINH (xem trang sau)
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Quy trinh xdc nhdn truée hang héa nhép khiu

QT -HQ - 01

LA&n ban hanh: 01

N6i  dung
quy trinh

Trinh tw cac bude

Trach nhiém
thwe hién

Budc 1: Ngp ho so

T chire, cd nhdn c6 nhu cau xdc dinh
trude xuat X hang hoa

Ngudi c6 nhu cau
x4ac dinh

Bueoc 2: Kiém tra, Tiép nhin ho so:

Cén bd phu trach thue hién viée kiém tra
vé tinh ddy da va hop 18 cua hd so.

+ Néu hd so hop 18 thi vao sb theo dai,
viet gidy hen thoi gian tra két qua.

+ Néu hd so chua hop 12 thi huéng din
cho 6 chirc, céng dan hoan thién bd sung.

Can bg dugc phéan
cong Cuc giam sat
quéan ly vé hai
quan

Buwdc 3: Thim dinh hé so

Cén bd phu trach tién hanh thAm dinh
vé ndi dung va tinh 1é cia hd so bao gbm:
+ Noi dung don d nghj xdc nhén xuit xu
hang hoa,
+ Céc thong tin lién quan dén nguyén vt
liéu san xuat ra hang hoa,
+ Hop dong va héa don mua ban hang héa,
+ Va céc chung tir khac lién quan téi san
pham theo quy dinh tai myc a4 diém a

khoan 4 diéu 8 théng tu sd 79/2009/TT-
BTC.

Can bd chuyén
mon dugc phén
cong.

Budc 4: Viét phidu xdc nhin, trinh ky

Can bo thuc hién
thdm dinh
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Quy trinh x4c nhan trude hang héa nhap khiu QT -HQ- 01 LAn ban hanh: 01

Léanh dao Cuc
giam sat quan ly
vé hai quan

Budc 5 : Ky phiéu xdc nhin xuit xir hang
hoa

Buéc 6: Trd két qua Chuyén vién duoc

phén cong.

Buoc 7: Luu ho so Chuyén vién dugc

Theo muc 6 Quy trinh phén cong.

Cach thire
thire hién

Trye tiép tai Téng cuc hai quan (Cuc gidm sat quan 1y vé hai
quan)

Thanh phin
hod so

+ Don dé nghj xac nhan trrdc xuat xir hang hoa (miu
don do Tong cuc Hai quan quy dinh), trong d6 mé ta rd tén
héng, ma s6 H.S, nuéc va co s& san xuit hay gia cong, 18p rap,
nudc xuat khau, gia FOB, duy kién thoi gian va hanh trinh coa
hang hoa khi van chuyén vao Viét Nam;

+ Ban k€ cdc nguyén vit li¢u ding dé san xuit ra hang
hod gdm cac thong tin nhu: tén hang, mi sé H.S, xudt xur
nguyén vat liéu cau thanh san pham, gia CIF cia nguyén vat
liéu;

+ Ho4 don mua ban céc nguyén vt liéu diing dé san xuét
ra hang ho4,

+ Cdc chimg tir khac: Ban mé ta so bd quy trinh san xuit ra
hang ho4, gidy chimg nhén gidm dinh, gidy chimg nhan gia
céng lép rap, gidy chimg nhin phan tich thanh phéan,
catalogue, méiu hang, anh chup dugc yéu clu xuit trinh trong
nhimg trrong hop céc gidy to trén chwa cé i thong tin dé
x4c nhin trudce xudt xu.

S6 lugng hd
so' (bg)

01 bd
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Quy trinh x4c nhan trude hang héa nhap khiu QT -HQ - 01 Lin ban hanh: 01

Théi han giai] 150 ngay lam viéc ké tir ngay nhén duoc hd so ddy di va hop
quyét 1€.

Két qua thue .
Phiéu xac nhén

hién
Lé phi 20 000d
6. HO SO LUU:
Trach Théi gian
TT Tai lidu cin luu giir nhiém | Noilru lll’lgl
{17}
1 | M5t b ho so day di do 14 chire
ca nhan ndp.
A, n : . | Cuc giam
2. | Phi€u xac nhén. :lilan h”‘bg sét quan ly Lau dai
Cac gidy t& c6 lién quan khéc HEMEN | vé hai quan
3. | phat sinh trong qua trinh thi 1y,
gidi quyet.
7. PHUY LUC

- MAu: 01-DXX/2009: Pon dé nghi xdc nhén trudc xudt xi hang hod nhap
khiu
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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dée ldp — Ty do — Hanh phiic

., hgay ... thdng... ndm...,

PON DE NGHI XAC NHAN TRUOC XUAT XU
HANG HOA NHAP KHAU

Kinh gui: Téng cuc Hai quan (Cyc Giam sét quén ly v& hai quan)
1) Cong ty (tén, dia chi, sb dién thoai, sé fax, dja chi e-mail).......... '

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2) Tén hang, ma s6 H.S, tri gia FOB: .........ocoiiiiniiien,

3) Co s& san xuat, gia cdng, 1ap rap (tén, dia chi, sé dién thoai, s fax, dia
chie-matl): ..o,
4) NUGC XUAL KNAUS Loooviiiiiicc e ee s s

5) Hanh trinh du dinh cia 16 hang tir nudce san xuat, nude xuat khau dén
VIEE NAITII Lottt s et e s eesenseesereereaseseees o
6) Cac giay to kém theo:

- Ban ké cac nguyén vit liéu ding dé san xuét ra hang hoa gdm cac thong
tin nhu: tén hang, mé s6 H.S, xuét x{r, gia CIF.

- Ho don mua ban céc nguyén vit lidu dung dé san xuat ra hang hoa.

- Céc ching tir khdc (ban md ta so luge quy trinh san Xuit ra hang hoa,
gidy chimg nhén gidm dinh, gidy chimg nhan gia cong lip rép, gidy chirng
nhén phén tich thanh phan, catalogue, mu hang, énh chup, ...)

Xin cam doan vé tinh xac thyc cia ndi dung don va cic chung tir kém
theo.

Ngay thang nam

Céng chike hai quan tiép nhan ky va ghi rd ho Dai dién cong ty

fen ’ (ky, ghi 3 ho tén, dong déu)

(trieong hop nhdn dom truec tiép tai Tong cuc
Hai quan)



TONG CUC HAI QUAN
CUC HAI QUAN ......

QUY TRINH
BAN G KY DANH MUC HANG HOA MIEN THUE
XUAT KHAU, N HAP KHAU PUQC MIEN THUE

Ma 56 QT-CHQ- 22
Lan ban hanh 01

Ngay ban hanh Ao /2011
Trang 1/7

(Ghi chu: Cdac don vj cd thé tham khéo quy trinh méu nay dé xdy dung cdac quy
trinh vé nghiép vu thuéc pham vi quan ly cua don vi}

Soan thao Soat xét Phé duyét

Chire vu

Chir ky

Ho va tén




Ping ky danh myc hang hoa mién thué xuit khdu, nhdp khiu duoc mién thué
Lan ban hanh: 01

~ THEO DOI NOI DUNG SUA POI

k ki x.
Lan stra doi

Ngay sita
dbi

Ngi dung va hang muc sira doi

Trang: 2/7
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Pang ky danh myc hang hod mién thué xuét khiu, nhap khdu dwoe midn thué
Lan ban hanh; 01

1. MUC PICH

Quy trinh nay quy dinh trinh ty cac budc tién~hénh viéc ding ky danh muc
hang hod mién thué xuat khau, nhdp khau duoc mién thué ciia Cuc hai quan
nham thyc hién dung chinh sdch va phép luét cta nha nuéc vé khuyen khich, xuét
khau, nhép khau nhimg mét hang trong danh muyc cho phép va tao diéu kién thusn
lgi nhét cho cdc doanh nghiép dong thoi gép phan ting cudng su quan 1y cia nha
nude trong hoat déng xuét nhap khau.

2. PHAM VI

.~ Pham vi 4p dung: 14 céc hang hoé thudc danh muc dugc mién thué xudt
khau, nhip khau duge mién thue theo quy dinh cia nha nudc;

- Déi tugng ap dung: 1a cdc t6 chitc dugc phép thue hién hoat dong Xuit
khau va/hoic nhép khau ¢é nhu cau thue hién hoat dong xuit khéu va/hodc nhip
khéu thu¢c thAm quyen quan ly cia Cyc hai quan ...;

~ Cuc hai quan ... chiu trach nhiém 6 chirc thuc hién quy trinh nay.
3. CAN CU PHAP LY
~ Ludt quan Iy thué s6 78/2006/QH11 ngay 29/11/2006 ciia Qubc Hai;
- Luit thué xuat khau, thué nhap khiu s8 45/2005/QH11 ngay 14/6/2005
cua Qudc Hoi;
— Nghi dinh s6 149/2005/ND-CP ngay 08/12/2005 cua Chinh pht;
.~ Thongtu 50 79/2009/TT-BTC ngay 20/4/2009 cia Bo Tai chinh hudng
dan vé thu tyc hai quan; kiém tra, gidm sat hai quan; thué xuét khau, thué nhap
khau va quan ly thue do6i voi hang hoa xuat khau, nhép khau;
- Quyét dinh 56 33/2009/QD-TTg ngay 02/3/2009 cta Thu tuéng Chinh
phu ban hanh co ché chinh séch tai chinh d6i véi khu kinh té cira khau.
4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT

5. NOI DUNG QUY TRINH
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Ding ky danh muc hang hoa mién thué xudt khau, nhip khau dugce mién thué

LAn ban hanh: 01

N¢i dung
quy trinh

Trinh tw thyc hién

thire hién

Buéc 1: Kiém tra, tiép nhin ho so

- Tiép nhén b hd so ding ky danh muc cia
Doanh nghiép.

- Cong chirc hai quan tiép nhén hd so kiém tra
so bg tinh hop ¢, diy da cia hd so, chimg tir.
+ Néu hé so khéng ddy du theo quy dinh thi
Iap phiéu dé xuat yéu cau DN b6 sung hd so.

+ Néu diy du tlep nhén dong dau cong vén
dén ghi 10 ngay tiep nhén hd so; 1ap phiéu tiép
nhan ho so va giri khach hang (trudng hop ndp
hd so truc tiép); vao sb theo dai ctia phong

+ Chuyén hd so cho lénh dao phong

Coéng chic hai
quan dugc phén
cong tiép nhan ho
SO

Buéc 2: Phiin cong giii quyét

Lanh dao phong kiém tra so bd hd so, cin cir
phan céng nhiém vy va tinh hinh cong viéc
thue té trong phong dé phan céng cong chirc
hai quan truc tiép giai quyét hd so.

Lanh dao phong

nghiép vu

Buwdc 3: Kiém tra va xiv Iy ho so ding ky
Danh muc mién thué

- Cong chirc phan cong giai quyét hd
50 ¢6 trach nhiém kiém tra hd so Danh muc
mién thué dbi chiéu véi céc vin ban quy
dinh, huéng dan hién hanh:

+ Trudng hop hd so kh(")ng diy du theo
quy dinh thi lap Phiéu dé xuat va dy thao
cong vin yéu cu bd sung hd so thong bio
cho Doanh nghiép.

+ Triromg hop hd so day du theo quy
dinh thi thuc hién kiém tra déi chiéu cac
chitng tir ti liéu trong b hd so véi cac
quy dinh hién hanh.

Cong churc hai

! quan dugc phan

cong
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bang ky danh muc hang hoa mién thué xuét khau, nhap khdu duge mién thué

- Xt ly két qua kiém tra:

+ Truong hop khéng thuge d6i tong
dugc mien thué theo quy dinh thi lap phiéu
d& xuét va du thao cdng van tra lai hd so
cho doanh nghiép trinh lanh dao ky.

+ Truorng hop mét s6 hang hoa thude
danh myc mién thué do doanh nghlep xdy
dyng khéng thuge dbi tuong mién thué thi
lap phiéu d& xuét va dy thao cong vin
théng béo cho doanh nghiép stra lai danh
muyc mién thué trinh 1anh dao ky.

+ Trudng hop danh muc mién thué
ding quy dinh thi I4p phiéu @& xuét, phiéu
theo ddi trir lui trinh 1dnh dao ky.

Budc 4: Xem xét cha Lanh dao Phong
- Néu hd so ding quy dinh thi ky duyét trén
Phiéu dé xuat trinh Lanh dao Cuc ky xidc nhén

Lanh dao phong

Danh muc mién thué va Phiéu theo d&i trir 1. Neghiép vy

- Néu hd so chua ding thi tra lai budc 3.

Buwoc 5: Xem xét ciia Lanh dgo Cuc

- Xem xét ky xac nhin Danh myc mién thué | Lanh dao Cuc

va Phiéu trir 10, hodc ky vin ban théng béo
cho doanh nghiép dbi vé6i trudong hop hd so
chua diy di, hop 1& hodic khéng ding ddi
tugng.

Buwdéc 6: Ding ky danh muc mién thué
Diang ky vao s theo d&i Danh muc mién thué.
Dong diu va ky tén lén danh muc theo quy
dinh tai Quyét dinh sb 2424/QD-TCHQ.

Cong chirc Phong
Nghiép vu

Buéc 7: Tré va liew ho so ’ ,
- Tra 01 ban Danh muc mién thué va phiéu
theo d&i trir [Ui cho doanh nghiép

- Luu hé so theo quy dinh

Cdng chirc Phong
Nghiép vu

Cach thirc

Truec tiép tai Phong Nghiép vu Cuc Hai quan ...
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Ding ky danh muc hang hod mién thué xuét khéu, nhap khéu duge mién thué

thuc hién

nh: 01

Thanh phan
hd so

- Thanh phan hd so:

+Cong vén de nghj dang ky Danh muc hang héa mién thue nhép
khAu, néu ré sé hang hoa, ly do dé nghi min thué theo mAu ban
hénh kém theo Théng tu s6 79/2009/TT-BTC ngay 20/04/2009
ctia B Tai chinh (Mau 14 Phy luc VI 4p dung cho tai san ¢6 dinh
va mau 15 Phu luc VI 4p dung cho céc trudng hop khac): nop 01
ban chinh.

+ Danh muc hang héa xuit khéu, nhap khiu dugc mién thue nop
02 ban chinh kém theo 02 phiéu theo dbi trir [ui (Theo mau 16 Phy
lyc VI ban hanh kém theo théng tr 56 79/2009/TT-BTC). -
+ Ban Thuyét minh va/hodc so db lap dat, st dung hang héa xuét
khdu, nhép khu mién thué ghi trong Danh muc gui dang ky déi
voi hang hoéa 1a nguyén liéu, vt tu, linh kién, chi tiét, bo phén roi,
phu tung ga lap, thay thé, khuén mAu, phu kién di kém dé 1ap rap
dong b6 hodc sir dung dong bd vai thiet bi, may méc ... thuge dbi
tuong mién thué néu tai diém c, d khoan 7, diém c khoan 9va
diém a khoan 12 Diéu 100 Théng tu 79/2009/TT-BTC trong
truorng hop néu tai khoan 10 Pidu 100 Théng tu 79/2009/TT-BTC: |
nop 02 ban chinh.
+ Gidy phép dau tu hojic Giby chtrng nhén wu d&i du tu (bao gbém |
ca trudng hop mé rong dy an va cac dir 4n dau tu trong nuace co
quy mé dudi mudi lim ty ddng Viét Nam va khong thudc linh vuc
dAu tur ¢6 didu kién; du én BOT, BTO, BT): xuat trinh ban chinh,
nép 01 ban sao.
+ Glay phép, van ban mé rong du 4n uu dat dau tu, thay thé, ddi
méi cong nghé do co quan c6 thdm quyen cap déi véi trudong hop |
mé rong du 4n diu tu, thay thé, ddi méi cong nghé cia trudng hop
néu tai khoan 10 Bleu 100 Thong tu 79/2009/TT-BTC.
+ Luén chu’ng kinh té k§ thut, cdc tai liéu thidt ké k¥ thuét chi
tiét... cua du an va dy dn mé roéng (truomg hop co quan hai quan
yéu cau) xuat trinh ban chinh, ndp 01 ban sao.
+ Hop dong déng tau ddi véi nguyén lidu, vat tu, ban thanh phim
nhap khau phuc vu cho viéc déng tau: xudt trinh ban chinh, ngp 01 :
ban sao.
+ Dy én san xuat phan mém déi véi hang héa nhap khiu dé san
xudt phan mem xuat trinh ban chinh, nép 01 ban sao.
+ D& tai, dé 4n nghién ctru khoa hoc va phat trién cong ngh¢ adi
v6i hang héa nhap khu dé nghién ciru khoa hoc va phét trién cong
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Ding ky danh muc hang hod mién thué xuit khiu, nhap khiu duoe mién thué

Lén ban hanh: 01

nghé duoc cap c6 tham quyén phé duyét: xuat trinh ban chinh, ndp
01 ban sao.

+ Xdc nhén cua co quan c6 thdm quyén cdp Danh muc hang héa
mlen thué cho cac d an clp trude ngay 1/1/2006 d6i véi du an
cap trude ngay 1/1/2006 nhung chua duge co quan c6 tham quyén
cép Danh myc hang hoa mién thué: xuit trinh ban chinh, ndp 01
ban sao

+ Bang ké doanh muc tai liéu hé so dang ky Danh muc mién
thué: ndp 01 ban chinh

So lugng ho

so(by) | 0190
Thot han T U A 4 LA A
gidi quydt 03 ngay lam viéc ké tir ngay nhan du ho so hop 1é
‘ e 4
Ketqua | x4: nhan trén Danh muc, L4p phiéu theo d&i trir [i. .
thuwe hién
TTHC
( Lé phi Khéng
6. HO SO LUU
TT Tai liéu can lwu giil Trach Noi leu | Théi gian
nhiém lvu lun
~Hb so do doanh nghiép ndp;
? s0 do doanh nghicp nop ., | Cong chirc | Phong
~-Ban sao Danh muc dugc xac 4 o x A g
nhan: trrc tiép | Nghiép Lau dai
% L] . e ,\t
~Ban sao phidu theo doi trir lyg, | B 4 V8

7. PHULUC
+M]1: Miu Cbng van ding ky danh muc mién thué nhap khéu tao tai san ¢

dinh;

+ M2: MAu Phiéu theo déi trir 10i hang ho nhép khau thude du én dau tu

mién thué nhap khau.
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Mau Cong vin déng ky danh muc mién thué nhép khiu tao TSCPH

Tén td chic/céd nhan.......... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc [ap — Tu do — Hanh phuc

86 ... Lo e, ,ngdy thang nim 20...
V/v Déng ky danh muc hang hoa
nhép khéu mién thue nhap khau
tao tai san ¢d dinh.

Kinh giri: Co quan hai quan ............ (2)

Tén to chirc/cAnhan: (1) ........o.oooovvvinnnn,
Miasbthué:.......................
Diachi: ........cooi .
Sé diénthoai:.......cooeev e, SO FaXee oo,
Linh vue hoat ddng:.......
Thudc dbi tuong mién thué tai diém...khoan....Didu ..... Nghi dinh s
[49/2005/ND-CP ngay 8/12/2005 vi diém...Muc.... phin........ Thong  tu
$O...... ngay.....thang.... ndm 2008 ctia B Tai chinh: (Ghl cu thé dbi trong duoc
mién thué) .......
Nay, (1o, dang ky danh muc nhép khau hang héa
dugc mién thué nhép khiu tao tai san cé dinh cla:
DU AN dAU T ..o

- Hang muc céng trinh .....................oo L,

-Hang muc cong trinh .................

(Néu nhéap khéu hang héa cho toan bg dy an thi khong cin ghi chi tiét hang muc
cbéng trlnh)

Theo gidy phép dau tu hodc gidy chimg nhan ddu tr s6..........cooovviviiin, ,
NEgaY......... , hoic .. duac clp bdi co
QUANL. ... , '

Thoi gian du ki€én nhap khau ttr.... ... [RIRN ©  TP

Céc gidy to kém theo cong van nay gdm: ., , o

- 02 danh muc hang héa diing ky nhép khéu; 02 phiéu theo di, trir i (Mau s6 13,
16).

- Giay phép diu tu, gidy chimg nhan ddu tu hodc gidy ching nhén wu dai dau tu
(Nop ban sao, xuét trinh ban chinh d5i chiéu khi dugc yéu cu);

- Bang ké vén thyc hién di 4n dau tu;

- Céc gidy t&r khac:



Mau Céng van ding ky danh muc mién thué nhip khéu tao TSCH

(D)oo cam két sir dung hang héa nhap khiu dé tao tai san
c¢b dinh cho du én, khéng sir dung khéc véi muc dich di duoc mién thué. ... (1)....
sé€ thuc hién ding quy dinh hién hanh vé xuit nhdp khiu hang héa va chiu trich
nthiém trudc phap luét vé cam két nay.

3 kinh @€ nghi (2)umuecrmvecirsvcsimsenmrssssinivenere X4c
nhan danh muc hang hoa mién thué nhap khau cho {1)......ccccenveiiiiiiecnnne, theo
quy dinh hién hanh./.
Noinhgn Ngudi dai dién theo phdp ludt cua doanh
: E*;: Kinh giri nghiép/Thl trudng ctia t6 chirc(hodc ngudi duoc
uy quyén)/Cé nhén
( Ky tén, déng dau)
Ghi chu:

(1) : ghitén té chire/ ca nhan diang ky danh muc;
(2) :ghitén co quan hai quan noi dang ky danh muc.



Mau Phiéu theo ddi trir [ti hang hoa nhép khau thude dir én ddu tur midn thué NK

Sé tcr. e
Té& sb....
PHIEU THEO DOI, TRU LUI HANG HOA NHAP KHAU
THUOQC DU AN UU DAI PAU TU MIEN THUE NHAP KHAU

1- Keém theo Danh muc hang hod nhép khau tao tai san cb dinh dy 4n dau tu duge
mién thue nhap khiu sb........ I ngay....... thang.......ndm

2- Tén té churc/ca nhén:................. : M3 s td chirc/c4 nhan

3- Dja chi tru sé t§ chire/ca nhan:...

4-Ten duw an QAU TU. ..oovvvne s

S6 | S8, ky Tén [ Don | Hang hod nhdp | Hang hod con | Cong chic

TT | hiéu, hang, vi | khiutheotdy | laichua nhép hai quan
ngay to quy tinh | khai hai quan khéu théng ké, trir
khai hai cach Luong| Tri |[Luong| Tri Iui ky tén,

quan pham gid gia déng dau
chét cong chirc
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Co quan hai quan cip Phiéu theo di, trir lui-
(Ky tén; dong dau)

Ghi chu:
- S toy, ty sb va cac tiéu chi tai cac muc 1,2,3,4 do Hai quan noi cap phiéu theo di,

trir 101 ghi. Khi cap phiéu theo dai, trir [Ui, néu 01 phiéu gdm nhiéu t& thi don vi Hai
quan phai déng dau treo 1én tat ca céc td.



Mau Phiéu theo dbi trir [i hang hoa nhap khéu thude dy an déu t mién thué NK

- S lidu tai cac cbt tir 1 dén 9 cua Phiéu do Hai quan noi lam thu tuc nhép khiu
hang hoa ghi.

- Khi doanh nghlf;p d& nhap khau hét hang hod theo Danh muc d ding ky thi Chi
cyc Hai quan cudi cung thu lai Danh myc va Phiéu theo d8i trir lui cta doanh
nghiép dé ndp lai cho co quan hai quan noi ding ky ban dAu.



CUC HAI QUAN
CHI CUC HAI QUAN

, o QUYTRINH N
THU TYC HAI QUAN POI VOI HANG HOA XUAT KHAU,
NHAP KHAU DANG KY TO KHAI MOT LAN

Mi sb QT-CCHQ- 31
Lén ban hanh 01
Ngay ban hanh f....12011

Trang 1/4

(Ghi chii: Cée don vi cd thé tham khdo quy trinh mdu nay @@ xdy dung cde quy
trinh vé nghiép vu thuéc pham vi quan ly ctia don vi)

Soan thao Soat xét Phé duyét

Chire vy

Ho va tén




Quy trinh thi tyc Hai Qu,an ddi véi L4n ban hanh : 01
hang xuat khau, nhép khau ding ky t& khai mot [an

THEO DOI NOI DUNG SUA pOI

A - F
Lan sira doi

Ngay sira doi N¢i dung va hang muc sira d6i

1. MUC PICH:
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Quy trinh tha tuc Hai Quan déi véi Lan ban hanh : 01
hang xuat khau, nhép khiu ding ky t& khai mot 1dn

Quy trinh ndy quy dinh trinh tu cac budc thue hién thit tuc Hai Quan dbi véi

hang xuét khiu, nhap khiu dang ky t& khai mét 1an
2. PHAM VI:

Quy trinh nay ap dung cho hoat dong lam thi tuc Hai Quan déi voi hang
xuat khéu, nhap khéu ding ky t& khai mét 1an;

Phong/ bé phén.... ¢6 trach nhiém phéi hop véi cdc don vi ¢é lién quan gitp
lanh dao Chi cuc thyc hién quy trinh nay,
3. CAN CU PHAP LY:

- Ludt Hai quan duge thong qua ngdy 29/6/2001;

- Ludt sira ddi, bd sung mot sb didu cua lust hai quan sé 42/QH11 ngay 14/6/2005;

- Nghi dinh 154/2005/ND-CP ngay 15 thing 12 nim 2005 quy dinh chi tiét mot sb
diéu clia ludt hai quan v& thi tuc hai quan, kiém tra gidm sat hai quan;

- Thong tir 79/2009/TT- BTC ngay 20/4/2009 hudng dén v& tha tuc hai quan, kiém
tra giam' sat hai quan, thué xuét khiu, thué nhép khdu va quan 1y thué dé véi hang hoa

xuét khéu, nhap khau
Quyét dinh sé II?I/QD TCHQ ngdy 15 thang 6 ndm 2009 v& viéc ban hanh quy

trinh thi tuc hdi quan déi v6i hang hoa xuit khau, nhép khéu thuong mai.

4. THUAT NGU, PINH NGHIA VA CHU VIET TAT:

5. NOI DUNG QUY TRINH

(xem trang sau)
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Quy trinh thd tuc Hai Quan dbi véi

hang xuét khéu, nhap khau dang ky & khai mot 1an

LAn ban hanh : 01

Noi
dung

quy
trinh

Trinh tw cac buée

Triach nhiém :

thwe hién
Buée 1: Tiép nhin hé so Cong chic t1ep :
- Kiém tra so b9, néu khéng du didu kién dang ky t& khai thi nhin :
théng bdo bing phiéu yéu ciu nghi¢p vu cho ngudi khai hai
quan biét. Néu dugc phép ding ky t& khai thi:
- Déng ky t& khai, L :
- Nhép thong tin vao may, kiém tra cudng ché (d6i véi bd hd so 51? él fidgo Chi

thude ludng xanh, ¢ thué).
- In 1énh hinh thire phan ludng Doanh nghiép; dé xuét mirc do
kiém tra, Trinh lanh dao Chi cuc;

- Quyét dinh hinh thirc, mirc do kiém tra Dleu chinh cac quyet
dinh, Xir Iy vi pham, vudng méc, nghi vin néu cé.
+ Hd so lubng xanh ky xdc nhan dd lam tha tuc hai quan;
chuyen thu i€ phi (neu ¢6), déng diu da lam tha tuc hai quan,
vio sb theo ddi, trd hd so cho chi hang, chuyén hd so sang
phuc tép.
+ Hb so lubng vang, do chuyén sang céc budc tiép theo.
* Trudng hgp khai bdo tr xa thi thuc hién duyét va phan héi
thong tin doanh nghiép.

Céong chire tiép
nhan dang ky;

Céng chirc thué, |

1€ phi

Buére 2: Kiém tra chi tiét hd S0, gla, thué:

- Kiém tra chi tiét hd 50; Kiém tra gia tinh thué, ma sb, ché do
chinh sach thué. Tham vin gia (Néu c6). Néu kiém tra thdy phi
hop thi:

+ Nhap thdng tin chip nhan vao may tinh va in “chirng tir ghi
sO thué phai thu;

+ Ghi két qua kidm tra chi tiét hd so vao lénh hinh thire mic do
kiém tra va ghi két qua kiém tra viéc khai thué vao t& khai hai
quan.

- Péi véi hd so ludng vang cé két qua kiém tra chi tiét hd so
phu hgp véi khai béo thi:

+ Ky xac nh@n d4 1am thd tyc héi quan trén t& khai va déng diu
s6 hiéu ¢dng churc;

+ Chuyén bd hd so cho bd phén thu 1¢ phi hai quan, déng diu
“dd lam tha tuc hai quan®, vao s6 theo doi va tra hd so cho chu
hang, chuyen hé so sang phuc tap.

- Déi véi hd so tubng dé ¢ ket qua kiém tra chi tiét phd hop
v&i khai bdo hojc c6 vin d& cin luu y thi ghi vao 1¢énh hinh
thirc, mirc dd kiém tra hai quan va chuyén cho cdng chic bude
3 thuc hign.

- Néu kiém tra chi tlet hd so (vang va do) phat hién c6 sy sai
I&ch, chua phu hop, cén diéu chinh, c6 nghi van, c6 vi pham thi

dé xudt bién phap xir Iy va chuyén hd so cho lanh dao Chi cuc ;

Cong chirc tinh |

thué

Cong chirc thu |

i¢ phi

Cdng chc tinh
thué
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Quy trinth th tuc Hai Quan adi vai

hang xuit khiu, nhap khéu dang ky t khai mét 1an

Lén ban hanh : 01

f

xem xét quyét dinh mot trong cac bién phép sau:

+ Quyet dinh théng quan;

+ Kiém tra lai hogc thay ddi mirc kiém tra thuc té hang hod;

+ Trung cu gidm dinh hang hoa;

+ Lap bién ban ching nhén hogc bién ban vi pham hanh chinh
vé hai quan.

- Thyc hién cdc thi tuc xét mién thué, giam thué (néu c6).

Lanh dao Chi
cye

Céng chic tinh
thué

Buéc 3: Kiém tra thuc 16 hang hoa:

- Tlep nhin van ban d& nghj cua Doanh nghiép vé viéc diéu
chinh khai bao, khai b6 sung trude khi kiém tra thyre té hang
hod, ¢& xut trinh lanh dao Chi cuc xem xét, quyét dinh (néu
o).

- Tién hanh kiém tra thure t& hang hos;

+ Kiém tra tinh trang bao bi, niém phong hang hoé;

+ Kiém tra thuc té hang ho4 theo hudng din ghi tai 1énh hinh
thire, mirc do kiém tra;

- Ghi két qua kiém tra thyc té vao to khai hai quan, ky tén va
dong déu sb hiéu cdng chire trén Iénh hinh thue,

- Nhép két qua kiém tra vao hé théng may tinh.

- Xu ly két qua klem tra:

+ Néu két qua kidm tra phu hop véi khai bdo thi ky xac nhan,
déng diu sb hidu cOng chirc vao 6 “xdc nhan da lam thit tuc hai
quan” trén t khai, chuyén bd hd so cho bd phan thu 1¢ phi hai
quan déng diu “dd lam th tuc hai quan”, vao sb theo doi va tra
t& khai cho chi hang.

- Néu két qua klem tra thuc t€ hang hod ¢6 su sai 1éch so véi
khai bdo thi dé xudt bién phép xwr ly va chuyén hd so cho lanh
dao Chi cuc xem xét quyet dinh cdc bién phép sau:

+ Kiém tra tinh lai thué va ra quyét dinh didu chinh sé thué phai
thu;

+ LAp bién ban ching nhan, bién ban vi pham hanh chinh vé
hai quan;

+ Quyét dinh thong quan.

Cong chac
kiém tra thire té
hang hod.

Cdng chire thu
1¢ phf

Léanh dao Chi
cuc

Budc 4: Thu 1€ phi hii quan, déng ddu “da 1am thi tuc hai
quan va tra t& khai cho ngudi khai héi quan

- Kiém tra chimg tir nop thué (néu c6) v& sb thué phai ndp dbi
v6i hang phai ndp thué ngay;

Cong chirc thu
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Quy trinh thi tyc Hai Quan dbi voi Lén ban hanh : 01
hang xudt khiu, nhap khdu dang ky t& khai mot lan

- Thu I¢ phi hai quan; 1¢ phi
- Péng ddu “dd 1am thu tuc hai quan 1€n t& khai hai quan;
- Vao sb theo doi va tra to khai hai quan cho chi hang;

- Ban giao hd so cho bd phén phuc tap.

Buéc 5: Phiic tip ho so

- Nhan h so phiic tip; Céng chirc phic

- Phuc tép hé so. tdp hd so HQ
- Chuyén hd so sang bd phén hru trir h so.

Buéc 6 Lru trik ho so:

- Phén 10a1 hd 50;

- Sap sep, danh sb thi ty dua hd so vao I tr.
(xem thém phan 6 cua quy trinh ndy)

trit

Cong chuc uu |

Cach
thirc 2 . s 2
Trye tiép tai tru s& Chi cuc Hai Quan
thue
hién
- T khai hai quan hang hod xudt khau hoiic nhap khau: ndp 02 ban chinh;
- Hop dbng mua béan hang hoa hojc gidy t& 6 gié trj phép ly twong dwong hop
df)ng ndp 01 bén sao;
Thanh!| - Glay phép xuft khdu hoac nhép khau cta co' quan quin ly nha nudc ¢6 tham -
2 quyén (ddi v hang hod phai co gify phep xudt khu, nhap khéu theo quy |
P ilan dinh ciia phap lufit): nbp 01 ban sao va xuat trinh ban chinh dé déi chiéu va
ho so cdp phiéu theo ddi, trir Iii hodc ndp 01 ban chinh (neu hang hod khai trén t&
khai mjt 14n 12 toan bd hang hoa dugc phép xudt khiu hodc nhip khdu ghi
trén gidy phép);
S6
lwgng | 01 bd
hd so ) -
- Thoi han tiép nhan, diang ky, kiém tra hd so hai quan: ngay sau khi ngudi khai |
hai quan ndp, xuit trinh hd so hai quan ding quy dinh cta phap ludt (Khoan |
1, Diéu 19 Lu4t Hai quan)
- Thoi han hoan thanh thanh kiém tra thuc té hang héa, phuong tién van tai
Thoi (tinh tir thoi diém ngudi khai hai quan dé thyc hién ddy dii cac yéu cAu vé lam
han thi tuc hai quan theo quy dinh tai diém a va diém b khoan 1 Diéu 16 Luat |
Hai quan): -
glal o Chém nhit Ia 08 giv 1am vigc ddi voi 16 hang xuat khu, nhap khau
quyet ap dung hinh thirc kiém tra thyc té mot phan hang héa theo xic sudt; -

o Cham nhét 13 02 ngay lam vigc don v6i 16 hang xudt khiu, nhdp khiu |
4p dung hinh thuc kiém tra thuc & toan bo hang hoa.
Trong trdng hop ap dung hinh thire kiém tra thuc té toan bd hang héa ma 18 !
hang xudt khau, nhip khdu c6 sb lugng 16n, viéc kiém tra phirc tap thi thoi han ;
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Quy trinh thi tyuc Hai Quan déi vai

hang xuét khiu, nhdp khéu dang ky t& khai mot 1an

LAn ban hanh : 01

kiém tra c6 thé durge gia han nhung khdng qua 08 gid lam viéc

- Mau 02/ PTN- BGHS/2009 o
- Céc loai chirng tir khac lién quan dén hd so

HQ

L& phi| 20.000 déng/to khai theo thong tir s6 43/2009/TT-BTC
Két
qua . £ - - . \ e g . " ey ns
thire Dong didu “da lam thia tuc hdi quan® va tra ti khai cho ngudi khai hii quan
hién
6. HOSOLUU
TT Tai liéu cin hru gitr Tréch Noihru | Thoi gian
‘ nhiém lwu g
I | B0 ho so di hoan thanh thd tuc hai quan:
- Céc mau s dang ky to khai,
- Cac mau to khai
- Bién lai
- 56 theo doi thoi gian 1am thi tuc hdi quan | Cong chirc | Tru sé A ia
A A X A o : Lau dai
- Phiéu y€u cau nghiép vu phuc tap Chi cuc

7. PHU LUC
- Pl}iéu ban giao ho SO,
- S0 theo dai tra to khai.
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