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- Hd so'sai s6, ho tén, dia chi, 18i chinh ta, thiéu thong tin lién quan cin b sung trude khi xit Iy hogic chuyén sang céng doan thy Iy tiép theo.

<+ Truong hop nhin nhugng

- Hb so tré cong doan thu 1y hoiic thiéu thong tin nhung khong quan trong dén qua trinh thy 1y hd so.

< Trudng hop loai bé hd so, yéu ciu lam lai tir ddu

- Hd so khong diing qui dinh phép lut, thanh phin hd so khéng diy du theo yéu chu, chua dii co s& thuc hién, ...

Tét ca hd so lién quan dén xir ly san phim khong phi hop phai c6 bing chimg va dugc luu trit lai, dé truy xudt khi cin thiét
6. TRUY TIM NGUON GOC -~ BAO TOAN SAN PHAM

- Hb so duge nhén biét théng qua céc bidu miu duge truy xut thong qua ngdy thang ndm trén cdc hd so luu tai don vi thuc hién.
7. THONG KE VA PHAN TiCH DU LIEU:

- Béo cdo theo thoi gian duge phan bb tai qui trinh trén

8.HO SO LUU
1 Phiéu danh giad CBVC 01 Phong T6 chirc Hanh chinh Khong thoi han \
2 Danh sach tong hop két qua dénh gia 01 Phong T4 chirc Hanh chinh Khéng thoi han :
3 Bién ban ciia Hoi nghi can b chii chdt 01 Phong Té chirc Hanh chinh Khong thoi han
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[image: image6.jpg]T Noi dung bude Trach nhiém Hb so — Tai ligu Noi dung Chuan myc
cong viéce thyc hién thue hién lién quan chuyén giao chip nhan
de dong gop y kién; lay phiéu - Chu tri: Chi cuc Ban lanh dao;
phén loai vién chirc cho Ban lanh | Trudng
dao Chi cuc - Thu ky : phong
TCHC
Tap hop ho so két qua dénh gid Chuyén vién Phong Phiéu dénh gia Phi¢u dénh gia CBVC | Trudc 20/01
4 | CBVC lanh dao gom: TCHC CBVC
- D6i v6i hd so cia Ban lanh dao FTruong phong TCHC | - Bién ban hop - Bién ban hop Trude 20/01
4.1 | Chi cye: ndp hd so dénh gia vé S& -Chuyén vién phy trach |- Phiéu danh gid |- Phiéu danh gi4 cong
Nong nghiép va PTNT cdng chirc chirc
- Poi v6i Ban lanh dao cac r Truéng phong TCHC - | - Phicu dénh gid  |-Ban photo ndi dung | Trude 25/01
phong, cac don vi true thue: + Chuyén vién phu trach | CBVC (Ban nhén (lanh dao Chi cuc danh
4.2 | Téng hop thong béo két qua danh xét dénh gid cia  |gia CBVC.
gid cua lanh dao chi cuc va gdi timg CBVC lanh
dén timg cén bé vién chirc lanh dao)
dao.
CBVC duoc trinh bay y kién, bdo |- CBVC muon trinh Bién ban lam viéc |Bién ban lam viéc Trude 31/1
luu ¥ kién nhimg noi dung khong | bay y kién
5 | nhttri vé danh gia ddi véiban | - Truéng phong TCHC.
than minh nhung phai chdp hanh y
kién két luan cua Chi cuc.
- Luu ho so phiéu danh gid CBVC | Chuyén vién Phong - Phiéu danh gia 25/2 hang
vao hd so CBVC. TCHC CBVC nim hoan
6 /| thanh quy
trinh Panh
gid CBVC

5. XU LY NHUNG SAN PHAM KHONG PHU HQP PHAT SINH TRONG QUA TRINH THU'C HIEN
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[image: image7.jpg]T Noi dung buée Trach nhi¢m Ho6 so' — Tai liéu Noi dung Chuan muc
cong viéc thue hién thue hién lién quan chuyén giao chip nhin
-Trudng cac phong, don vi truc -Lanh dao cdc phong,
thudc thuc hién truc tiép viéc danh | don vi truc thudc.
gi4 déi v6i CBVC don vi minh va !
ndp vé phong TCHC.
Tiép nhan ho so dénh giad CBVC | -Chuyén vién Phong Phiéu dénh gia - Phiéu danh gia - Trude 23/12
do cac phong, don vi chuyén dén. | TCHC. CBVC CBVC
Trudng hop :
3 | -Khong dat yéu céu : Pon vi thuc - Bién ban hop cua -Hoan chinh
hién dénh gi4 lai. don vi ¢6 két qua sau 3 ngay
-Pat yéu can : Tién hanh phén loai phiéu phan loai lam viéc ké tir
hd so dénh gi4 theo phan cip. ngay tiép
nhan
Poi voi ho so' 1 nhan vién :
3.1 | - Thyc hién viéc déi chibu v6i két |- Chuyén vién Phong | Phiéu danh gia |- Ban photo ndi dung | Trude 25/01
qua xét thi dua chinh quyén dé c6 | TCHC CBVC danh gia CBVC (néu
diéu chinh dénh gia cho phu hop. 6 su diéu chinh)
- Thong béo két qua dnh giava | - Truéng phong,
luu vao hd so cé nhan. Trudng tram
3.2 [ D8i voi ho so Ia vién chirc lanh | - Truong phong TCHC | Phiéu danh gia  |Phiéu dénh gia CBVC | Trude 15/01
dao : Phiéu danh gia cia CBVC 14 | du thao ndi dung danh | CBVC
lanh dao céac phong, cac don vi gia.
truc thude duge chuyén dén lanh | - Chuyén vién trinh ky
dao Chi cuc xem xét danh gid - Chi cuc trudng ky
phiéu danh gia
DSi véi Ban lanh dao Chi cuc, - Hoi nghi can b chu | Bién ban hop Bién ban hop c6 két Trude 20/01
3.3 | -Té chirc hoi nghi cén bd chu chét | chét; qué phiéu phan loai
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CHI CUC THU Y QUY TRINH PANH GIA CAN BQ VIEN CHU'C

1. PHAM VI AP DUNG :
- Ban Lanh dao Chi cuc.
- Phong Tb chirc Hanh chinh.
- Céc phong, don vi lién quan.

2. TAI LIEU LIEN QUAN : y
- Diéu khoan 6.1 ; 6.2 Tiéu chuan ISO 9001:2008
- Céc vin ban phap ludt c6 kién quan

3. PINH NGHIA THUAT NGU VA CAC TU VIET TAT :
- Phong TCHC: Phong T4 chirc Hanh chinh
- CBVC : Can b0 vién chirc
- CDXN-DT :Tram Chén doan xét nghiém va Diéu tr
- PCD-KDDV : Tram Phong chéng dich va Kiém dich dong vét

4. QUY TRINH THU'C HIEN :

T Noi dung buée Trach nhi¢m HOo so — Tai ligu Noi dung Chuin myc
cong viée thuc hién thue hién lién quan chuyén giao chap nhéin
Thong bao huéng dan céc phong, | -Chuyén vién Phong -Thong bio e A 03 ngay
don vi thuc hién viéc danh gia soan thao; Trudng -Mau phiéu danh C.!l on ho\so al IICUA
1 3 i o dén cac phong, don vi
CBVC phong xem xét; Chi gid CBVC =+
- N . truc thude
cuc trudng ky ban hanh
“MBi CBVC ty dénh gia vé két | -CBVC cic phong, don | Phiéu danh gia | Phiéu dénh gia CBVC | Trude 15/12
qua thue hién cong tac ciia minh vi true thude. CBVC Bién ban hop 6 két
2 | trong nam. ’ qua phiéu phén loai
-Téap thé noi CBVC lam viéc tham | -Tép thé noi CBVC
gia gop y. lam viéc.
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