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Bé giao th«ng vËn t¶i                        céng hßa x· héi chñ nghÜa viÖt nam
côc ®¨ng kiÓm viÖt nam §éc lËp - Tù do - H¹nh phóc

Sè: 324 /2001§K Hµ néi, ngµy 17 th¸ng 5  n¨m 2001

côc tr­ëng côc ®¨ng kiÓm viÖt nam

- C¨n cø QuyÕt ®Þnh sè 75/TTg ngµy 03 th¸ng 02 n¨m 1997 cña Thñ t­íng ChÝnh phñ qui
®Þnh nhiÖm vô, quyÒn h¹n vµ c¬ cÊu tæ chøc cña Côc §¨ng kiÓm ViÖt nam.

- XÐt trong qu¸ tr×nh chØ ®¹o vµ thùc hiÖn qu¶n lý gi¸m s¸t kü  thuËt t¹i c¸c ®¬n vÞ §¨ng
kiÓm.

- Theo ®Ò nghÞ cña «ng tr­ëng phßng Ph©n cÊp §¨ng ký Tµu s«ng.

quyÕt ®Þnh

§iÒu 1:    Ban hµnh kÌm theo QuyÕt ®Þnh nµy "Qui ®Þnh tiÕp nhËn, xem xÐt vµ
thùc hiÖn c¸c yªu cÇu kiÓm tra; tiÕp nhËn vµ göi c«ng v¨n".

§iÒu 2:   Quy ®Þnh nµy ¸p dông trong ho¹t ®éng gi¸m s¸t kü thuËt ph­¬ng tiÖn
thñy néi ®Þa vµ cã hiÖu lùc sau 15 ngµy kÓ tõ ngµy ký. C¸c quyÕt ®Þnh
tr­íc ®©y kh«ng ®ång nhÊt víi quyÕt ®Þnh nµy ®Òu b·i bá.

§iÒu 3:    C¸c «ng Tr­ëng Phßng PC-§K Tµu s«ng, Nh©n sù - §µo t¹o, Gi¸m
®èc c¸c Chi côc, Tr­ëng c¸c Chi nh¸nh §¨ng kiÓm, Tr­ëng c¸c
Phßng, Ban, Tr¹m §¨ng kiÓm vµ c¸c §¨ng kiÓm viªn cã tr¸ch nhiÖm
thùc hiÖn quyÕt ®Þnh nµy.

N¬i nhËn:
- Nh­ ®iÒu 3 (®Ó thùc hiÖn)
- L­u VP, TS.

K/T côc tr­ëng côc §KVN
Phã Côc tr­ëng

NguyÔn h÷u thiÒu
§· ký
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Qui ®Þnh tiÕp nhËn, xem xÐt vµ
 thùc hiÖn c¸c Yªu cÇu kiÓm tra; tiÕp nhËn vµ göi c«ng v¨n
 (Ban hµnh kÌm theo Q§ sè 324/2001§K ngµy 17 th¸ng 5  n¨m 2001)

I Qui ®Þnh chung

T¹i  ®iÓm 1.2.3 cña quyÕt ®Þnh sè 450/§K 98 ban hµnh  ngµy 04-12-
1998, Côc §¨ng kiÓm ViÖt Nam ®· qui ®Þnh c¸c ®¬n vÞ §¨ng kiÓm më
c¸c sæ theo dâi cÊp ph¸t giÊy tê §¨ng kiÓm tµu s«ng, nh­ng ®Õn nay vÉn
ch­a thùc hiÖn hoÆc thùc hiÖn ch­a thèng nhÊt. Nay Côc §KVN qui ®Þnh
viÖc tiÕp nhËn, xem xÐt vµ thùc hiÖn c¸c yªu cÇu kiÓm tra; tiÕp nhËn c«ng
v¨n ®Õn vµ göi c«ng v¨n ®i; thay ®æi c¸ch ®¸nh sè giÊy tê §¨ng kiÓm ®Ó
thùc hiÖn thèng nhÊt trong toµn ngµnh §¨ng kiÓm nh­ sau:

Yªu cÇu c¸c ®¬n vÞ më c¸c sæ sau ®©y ®Ó  theo dâi viÖc tiÕp nhËn, xem
xÐt vµ thùc hiÖn c¸c yªu cÇu kiÓm tra; Theo dâi viÖc nhËn c«ng v¨n ®Õn
vµ göi c«ng v¨n ®i:

1. Sæ tiÕp nhËn yªu cÇu kiÓm tra,  mÉu 11/HD 03-01- 1.

Sæ dïng ®Ó theo dâi tiÕp nhËn c¸c yªu cÇu kiÓm tra trong ®¬n vÞ.

2. PhiÕu kiÓm so¸t thùc hiÖn yªu cÇu kiÓm tra, mÉu 12/HD 03-01-1

PhiÕu dïng ®Ó x¸c nhËn tiÕp nhËn yªu cÇu kiÓm tra, ph©n c«ng thùc
hiÖn, theo dâi kiÓm tra, nhËn xÐt, ®¸nh gi¸ thùc hiÖn  yªu cÇu kiÓm
tra .

3. Sæ theo dâi cÊp ph¸t giÊy tê §¨ng kiÓm tµu s«ng , mÉu 13/HD 03-
01-1.

Sæ dïng ®Ó theo dâi cÊp ph¸t giÊy tê §¨ng kiÓm . Th«ng qua sæ nµy
®Ó s¬ bé ®¸nh gi¸ qu¸ tr×nh thùc hiÖn yªu cÇu cña kh¸ch hµng.

4. Sæ ®¨ng ký c«ng v¨n ®Õn,  mÉu 3/HD 02-07-1.

Sæ ®Ó theo dâi c¸c c«ng v¨n ®Õn (kh«ng kÓ c¸c c«ng v¨n hoÆc giÊy
mêi cã liªn quan ®Õn c¸c yªu cÇu kiÓm tra tµu s«ng).

5. Sæ ®¨ng ký c«ng v¨n ®i,  mÉu 4/HD 02-07-1.

Sæ ®Ó theo dâi c¸c c«ng v¨n göi ®i.

II Ph¹m vi ¸p dông

1. Qui ®Þnh nµy ¸p dông cho tÊt c¶ c¸c ®¬n vÞ §¨ng kiÓm trùc thuéc
Côc §KVN vµ c¸c Phßng, Ban, Tr¹m §¨ng kiÓm thuéc c¸c Së
GTVT (GTCC) trong c¶ n­íc.

2. C¸c ®¬n vÞ §¨ng kiÓm trùc thuéc Côc §KVN ®· ¸p dông hÖ thèng
qu¶n lý chÊt l­îng theo tiªu chuÈn ISO 9001, ngoµi viÖc thùc hiÖn
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hÖ thèng, ph¶i më Sæ theo dâi cÊp ph¸t giÊy tê §¨ng kiÓm tµu s«ng
(mÉu 13/HD 03-01-1); lËp phiÕu kiÓm so¸t thùc hiÖn yªu cÇu kiÓm
tra, (mÉu 12/HD 03-01-1) vµ thùc hiÖn cho sè c«ng viÖc, ®¸nh sè
c¸c giÊy tê §¨ng kiÓm theo qui ®Þnh nµy.

III.    Néi dung

3.1 Qui ®Þnh tiÕp nhËn, xem xÐt thùc hiÖn c¸c yªu cÇu kiÓm tra vµ
®¸nh sè c¸c giÊy tê ®¨ng kiÓm

3.1.1 Tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn

Qui ®Þnh nµy ¸p dông ®èi víi viÖc tiÕp nhËn, xem xÐt vµ thùc hiÖn c¸c
yªu cÇu kiÓm tra cña kh¸ch hµng b»ng v¨n b¶n (c«ng v¨n, fax) hoÆc
b»ng miÖng (trao ®æi trùc tiÕp, ®iÖn tho¹i) vµ qui ®Þnh ph¹m vi tr¸ch
nhiÖm cña c¸c c¸ nh©n liªn quan.

.1 Tr¸ch nhiÖm cña v¨n th­ ®¬n vÞ

V¨n th­ §¬n vÞ, hoÆc ng­êi ®­îc L·nh ®¹o ®¬n vÞ ph©n c«ng tiÕp
nhËn yªu cÇu (sau ®©y gäi lµ V¨n th­) , chÞu tr¸ch nhiÖm tiÕp nhËn
c¸c yªu cÇu kiÓm tra cña kh¸ch hµng tr×nh L·nh ®¹o §¬n vÞ xem
xÐt; ghi nhËn yªu cÇu kiÓm tra vµ Ên ®Þnh sè nhËn d¹ng c«ng viÖc
vµo Sæ tiÕp nhËn yªu cÇu kiÓm tra; tiÕp nhËn hå s¬ §¨ng kiÓm ®Ó
vµo sæ theo dâi cÊp ph¸t giÊy tê §¨ng kiÓm; l­u tr÷ vµ cÊp ph¸t hå
s¬ §¨ng kiÓm.

.2 Tr¸ch nhiÖm cña L·nh ®¹o ®¬n vÞ kiÓm tra

L·nh ®¹o §¬n vÞ thùc hiÖn kiÓm tra (sau ®©y gäi lµ L·nh ®¹o ®¬n
vÞ), chÞu tr¸ch nhiÖm xem xÐt c¸c yªu cÇu kiÓm tra, ph©n c«ng
ng­êi thùc hiÖn; Ên ®Þnh thêi gian hoµn thµnh, kiÓm so¸t qu¸ tr×nh
thùc hiÖn, so¸t xÐt vµ kÝ c¸c giÊy tê ®¨ng kiÓm tr­íc khi cÊp cho
kh¸ch hµng.

. 3 Tr¸ch nhiÖm cña §¨ng kiÓm viªn

§¨ng kiÓm viªn thùc hiÖn yªu cÇu kiÓm tra (sau ®©y gäi lµ §¨ng
kiÓm viªn), chÞu tr¸ch nhiÖm chuÈn bÞ c¸c ®iÒu kiÖn cÇn thiÕt ®Ó
thùc hiÖn; thùc hiÖn yªu cÇu kiÓm tra phï hîp víi c¸c qui ®Þnh cña
Qui ph¹m, Tiªu chuÈn kü thuËt, H­íng dÉn nghiÖp vô ®¨ng kiÓm...
®óng thêi gian yªu cÇu; lËp ®Çy ®ñ giÊy tê ®¨ng kiÓm  theo qui
®Þnh.

3.1.2 C¸c b­íc thùc hiÖn

1. TiÕp nhËn yªu cÇu kiÓm tra

Yªu cÇu kiÓm tra cã thÓ ®­îc nhËn b»ng Fax, c«ng v¨n hoÆc b»ng
miÖng. V¨n th­ tiÕp nhËn yªu cÇu kiÓm tra tõ kh¸ch hµng, tr×nh
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L·nh ®¹o §¬n vÞ xem xÐt, ghi nhËn yªu cÇu kiÓm tra vµo Sæ tiÕp
nhËn yªu cÇu kiÓm tra theo mÉu 11/HD 03-01-1 vµ vµo phÇn I cña
phiÕu kiÓm so¸t thùc hiÖn yªu cÇu kiÓm tra mÉu 12/HD03-01-1,
chuyÓn ®Õn §¨ng kiÓm viªn thùc hiÖn; nÕu L·nh ®¹o ®¬n vÞ kh«ng
chÊp nhËn thùc hiÖn th× tr¶ l¹i kh¸ch hµng.

Nh÷ng yªu cÇu kiÓm tra b»ng miÖng, ng­êi nhËn hay ng­êi gi¶i
quyÕt c«ng viÖc ph¶i lËp b¶n ghi nªu râ ngµy, giê ®iÖn tho¹i cña
kh¸ch hµng, tªn kh¸ch hµng, néi dung c«ng viÖc, chuyÓn v¨n th­
®Ó ghi vµo phÇn I cña PhiÕu 12/HD03-01-1.

2. Xem xÐt yªu cÇu kiÓm tra

a. Xem xÐt yªu cÇu

+ L·nh ®¹o §¬n vÞ tiÕn hµnh xem xÐt c¸c ®iÒu kiÖn cã liªn quan
®Õn viÖc thùc hiÖn yªu cÇu kiÓm tra. NÕu yªu cÇu kiÓm tra
ch­a râ rµng hoÆc tµi liÖu kh¸ch hµng ®¸p øng ch­a ®Çy ®ñ th×
ph¶i tho¶ thuËn víi kh¸ch hµng ®Ó bæ sung. Ph¶i lµm râ nh÷ng
®iÒu cßn nghi ngê ®Ó ®¶m b¶o r»ng yªu cÇu kiÓm tra ®­îc thùc
hiÖn tho¶ m·n yªu cÇu cña kh¸ch hµng. Khi cÇn thiÕt, yªu cÇu
Phßng nghiÖp vô cña Côc §KVN h­íng dÉn chØ ®¹o.

+ Khi xem xÐt yªu cÇu kiÓm tra, L·nh ®¹o §¬n vÞ cßn ph¶i xem
xÐt kh¶ n¨ng cña ®¬n vÞ vÒ ®¸p øng viÖc triÓn khai thùc hiÖn
yªu cÇu  kiÓm tra, bao gåm:

- Qui ph¹m, Tiªu chuÈn kü thuËt vµ c¸c Qui ®Þnh liªn quan ¸p
dông cho viÖc thùc hiÖn yªu cÇu kiÓm tra;

- §¬n vÞ cã ®ñ ng­êi cã n¨ng lùc ®¸p øng yªu cÇu c«ng viÖc
kh«ng. NÕu kh«ng, ph¶i b¸o c¸o Phßng chØ ®¹o nghiÖp vô ®Ó
L·nh ®¹o Côc §KVN chØ ®Þnh ng­êi cña ®¬n vÞ kh¸c tham gia;

- Yªu cÇu kiÓm tra cã liªn quan ®Õn sù phèi hîp cña c¸c ®¬n vÞ
kh¸c, th× ph¶i th«ng qua Phßng chØ ®¹o nghiÖp vô ®Ó L·nh ®¹o
Côc §KVN chØ ®¹o ®¬n vÞ phèi hîp;

- Ph­¬ng tiÖn phï hîp trong ®¬n vÞ ( nh­ ph­¬ng tiÖn ®i l¹i, m¸y
tÝnh, ®iÖn tho¹i...) ®Ó thùc hiÖn yªu cÇu kiÓm tra;

- NÕu lµ yªu cÇu kiÓm tra thuéc tr¸ch nhiÖm thùc hiÖn cña c¸c
Phßng nghiÖp vô cña Côc §KVN, th× chuyÓn yªu cÇu ®Õn
Phßng liªn quan xem xÐt thùc hiÖn.

+ NÕu yªu cÇu kiÓm tra ®­îc chÊp nhËn, L·nh ®¹o §¬n vÞ ®iÒn
vµo c¸c môc t­¬ng øng t¹i phÇn II cña PhiÕu kiÓm so¸t thùc
hiÖn c¸c yªu cÇu kiÓm tra, mÉu 12/HD03-01-1, chuyÓn V¨n
th­ vµ x¸c b¸o viÖc thùc hiÖn yªu cÇu kiÓm tra (nÕu cÇn).

b. X¸c b¸o yªu cÇu kiÓm tra
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L·nh ®¹o ®¬n vÞ x¸c b¸o b»ng v¨n b¶n tíi kh¸ch hµng víi néi dung
liªn quan ®Õn ®iÒu kiÖn thùc hiÖn yªu cÇu kiÓm tra (nÕu cã), nh­
bæ sung tµi liÖu liªn quan, ®iÒu kiÖn thùc hiÖn, ®iÒu kiÖn thanh
to¸n.

X¸c b¸o viÖc chÊp nhËn yªu cÇu kiÓm tra ph¶i ®­îc thùc hiÖn
trong tr­êng hîp kh¸ch hµng yªu cÇu x¸c b¸o chÊp nhËn.

3. Ên ®Þnh sè nhËn d¹ng c«ng viÖc:

+ Sau khi yªu cÇu kiÓm tra ®­îc chÊp nhËn, v¨n th­ Ên ®Þnh sè
nhËn d¹ng c«ng viÖc. Mét sè nhËn d¹ng c«ng viÖc cã thÓ Ên
®Þnh cho mét hay nhiÒu c«ng viÖc, mét hay nhiÒu lÇn thùc hiÖn
trong mét hay nhiÒu ngµy kh¸c nhau phôc vô hoµn thµnh mét
yªu cÇu kiÓm tra cho mét tµu, mét s¶n phÈm hoÆc seri s¶n
phÈm c«ng nghiÖp.

+ ViÖc ®¸nh sè nhËn d¹ng c«ng viÖc tiÕn hµnh theo c¸ch thøc
sau:

- Sè thø tù c«ng viÖc/ Hai ký tù cuèi cña n¨m

+ Sè thø tù gåm 4 ch÷ sè tù nhiªn, b¾t ®Çu lµ sè 0001( ®èi víi
®¬n vÞ §¨ng kiÓm cã Ýt yªu cÇu kiÓm tra trong mét n¨m th× chØ
cÇn 3 ch÷ sè). Sè nhËn d¹ng c«ng viÖc cho theo n¨m.

VÝ dô chung:

Sè nhËn d¹ng cña Chi côc §¨ng kiÓm sè 10 lµ 0054/01; Sè
nhËn d¹ng cña Tr¹m §¨ng kiÓm thñy Së GTVT Qu¶ng Ninh lµ
0165/01.

+ Sè nhËn d¹ng c«ng viÖc còng cã thÓ Ên ®Þnh cho viÖc gi¸m
®Þnh kü thuËt theo yªu cÇu cña c¬ quan Nhµ n­íc cã thÈm
quyÒn, kÓ c¶ viÖc kh«ng thu tiÒn.

+ §¬n vÞ phèi hîp thùc hiÖn khi vµo Sæ tiÕp nhËn c«ng viÖc,
kh«ng Ên ®Þnh sè nhËn d¹ng c«ng viÖc míi mµ ghi sè nhËn
d¹ng c«ng viÖc mµ §¬n vÞ thùc hiÖn ®· Ên ®Þnh vµo cét 2 cña
Sæ tiÕp nhËn yªu cÇu kiÓm tra, mÉu 11/HD 03-01-1.

+ §èi víi c¸c Chi côc, Chi nh¸nh §¨ng kiÓm cã c¸c bé phËn ®Æt
ngoµi trô së chÝnh cña ®¬n vÞ hoÆc tæ chøc kiÓm tra theo thêi
gian ®Þnh s½n, L·nh ®¹o ®¬n vÞ qui ®Þnh cô thÓ viÖc tiÕp nhËn
yªu cÇu kiÓm tra; cho sè nhËn d¹ng c«ng viÖc t¹i c¸c bé phËn
nµy sao cho phï hîp, nh­ng ph¶i ®¶m b¶o nguyªn t¾c chung
nh­ qui ®Þnh nµy

4. Thùc hiÖn yªu cÇu kiÓm tra
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- §¨ng kiÓm viªn ®­îc chØ ®Þnh, c¨n cø yªu cÇu kiÓm tra ph¶i
chuÈn bÞ ®Çy ®ñ ®iÒu kiÖn ®Ó ®¸p øng thùc hiÖn c«ng viÖc ®­îc
giao, nh­ chuÈn bÞ tµi liÖu kü thuËt, khèi l­îng c«ng viÖc cÇn
thiÕt theo lo¹i h×nh kiÓm tra, ph­¬ng tiÖn phôc vô cho viÖc thùc
hiÖn yªu cÇu kiÓm tra.

- Khi thùc hiÖn kiÓm tra hiÖn tr­êng, §¨ng kiÓm viªn ph¶i lËp
biªn b¶n kiÓm tra mÉu SA-10 theo néi dung c«ng viÖc. Mçi
biªn b¶n SA-10 chØ t­¬ng øng cho mét hay nhiÒu ®èi t­îng
kiÓm tra cã chung mét sè nhËn d¹ng c«ng viÖc.

- Khi hoµn thµnh c«ng viÖc kiÓm tra, §¨ng kiÓm viªn lËp c¸c
biªn b¶n, giÊy chøng nhËn v.v...t­¬ng øng theo qui ®Þnh.

5. LËp, kiÓm so¸t vµ cÊp ph¸t giÊy tê  §¨ng kiÓm

- §¨ng kiÓm viªn lËp c¸c biªn b¶n, giÊy chøng nhËn ban ®Çu
t­¬ng øng cho mét yªu cÇu kiÓm tra theo qui ®Þnh (cã thÓ tù
chÕ b¶n trªn m¸y vi tÝnh, hoÆc chuyÓn sang V¨n phßng chÕ b¶n
tuú theo biªn chÕ cña tõng ®¬n vÞ); so¸t xÐt hå s¬ kiÓm tra, vµ
ghi viÖc thùc hiÖn vµo c¸c môc t­¬ng øng t¹i PhÇn III cña
phiÕu kiÓm so¸t thùc hiÖn yªu cÇu kiÓm tra, mÉu 12/HD03-01-
1 vµ tr×nh L·nh ®¹o §¬n vÞ duyÖt.

- L·nh ®¹o §¬n vÞ so¸t xÐt c¸c giÊy tê §¨ng kiÓm do §¨ng kiÓm
viªn lËp ban ®Çu. NÕu cã sai sãt ph¶i yªu cÇu §¨ng kiÓm viªn
kh¾c phôc sai sãt, khi §¨ng kiÓm viªn thùc hiÖn ®¹t yªu cÇu,
L·nh ®¹o §¬n vÞ ký tªn vµo c¸c giÊy tê ®ã vµ ghi kÕt qu¶ kiÓm
so¸t, ghi ngµy th¸ng, ký tªn vµo PhÇn IV cña phiÕu kiÓm so¸t
thùc hiÖn yªu cÇu kiÓm tra theo mÉu 12/HD 03-01-1.

- V¨n th­ ghi ngµy hoµn thµnh kiÓm tra, n¬i cÊp ph¸t, File l­u
hå s¬ t¹i PhÇn V cña MÉu 12/HD-03-01 vµo Sæ cÊp ph¸t giÊy
tê §¨ng kiÓm tµu s«ng, mÉu 13/HD 03-01-1; cÊp ph¸t cho
kh¸ch hµng vµ c¸c ®¬n vÞ cã liªn quan; l­u tr÷ theo qui ®Þnh.

6. C¸ch ®¸nh sè giÊy tê ®¨ng kiÓm

ViÖc ®¸nh sè giÊy tê ®¨ng kiÓm thay ®æi so víi c¸c qui ®Þnh tr­íc
®©y nh­ sau:

- TÊt c¶ c¸c giÊy tê ®¨ng kiÓm cÊp khi thùc hiÖn mét cuéc kiÓm
tra ®Òu dïng chung mét sè. §ã lµ sè nhËn d¹ng c«ng viÖc, cô
thÓ nh­ sau:

+ TÊt c¶ c¸c biªn b¶n kiÓm tra tõ SA-01 ®Õn SA-10; GiÊy chøng
nhËn an toµn kü thuËt; Sæ kiÓm tra kü thuËt vµ Sæ chøng nhËn
thÓ tÝch ®Òu dïng sè nhËn d¹ng c«ng viÖc ®Ó ®¸nh sè, cã nghÜa
lµ trong mét ®ît kiÓm tra, mäi biªn b¶n vµ GiÊy chøng nhËn an
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toµn, sæ kiÓm tra kü thuËt v.v...sÏ cã chung mét sè ®ã lµ sè
nhËn d¹ng c«ng viÖc. Sau sè nhËn d¹ng c«ng viÖc lµ m· ®¬n vÞ

VÝ dô: C«ng viÖc kiÓm tra thø 253 cña Phßng §¨ng kiÓm Së
GTCC H¶i Phßng n¨m 2001 cã sè nhËn d¹ng c«ng viÖc lµ
0253/01, ®©y lµ kiÓm tra lÇn ®Çu th× c¸c biªn b¶n kiÓm tra  SA-
10, SA-01, SA-03, SA-04, SA-05 ; GiÊy chøng nhËn an toµn kü
thuËt SI-01; Sæ kiÓm tra kü thuËt SI-02 vµ sæ chøng nhËn thÓ
tÝch l­îng chiÕm n­íc SI-03 ®Òu cã chung mét sè lµ
0253/01S15

7. S¬ ®å dßng ch¶y (Xem trang sau)
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3.2 Qui ®Þnh tiÕp nhËn c«ng v¨n ®Õn, göi c«ng v¨n ®i

ViÖc tiÕp nhËn vµ göi ®i c¸c c«ng v¨n, quyÕt ®Þnh, th«ng b¸o kü thuËt
v.v... (sau ®©y gäi lµ c«ng v¨n) ®­îc thùc hiÖn theo qui ®Þnh ë phÇn
nµy.

3.2 .1       TiÕp nhËn c«ng v¨n ®Õn

1. TiÕp nhËn c«ng v¨n

V¨n th­ nhËn c«ng v¨n ph¶i vµo Sæ ®¨ng ký c«ng v¨n ®Õn theo
mÉu 5/ HD 02-07-1, ®ãng dÊu “C«ng v¨n ®Õn” vµo lÒ tr¸i trang
®Çu c«ng v¨n, cho sè l­u c«ng v¨n ®Õn vµo trong ®ã (t¹i dßng “vµo
sè sæ”), vµ chuyÓn cho L·nh ®¹o ®¬n vÞ. Sè l­u trong dÊu “c«ng
v¨n ®Õn” vµ trong sæ ®¨ng ký c«ng v¨n ®Õn mÉu 5/ HD 02-07-1
ph¶i gièng nhau. Sè l­u nµy ph¶i liªn tôc theo n¨m.

-  C¸c ®¬n vÞ kh¾c dÊu c«ng v¨n ®Õn theo mÉu kÌm theo

2. Xö lý c«ng v¨n

L·nh ®¹o §¬n vÞ xem xÐt néi dung c«ng v¨n vµ ph©n c«ng ng­êi
xö lý c«ng v¨n vµo gãc tr¸i phÝa trªn trang ®Çu c«ng v¨n c«ng v¨n
®èi víi c¸c tµi liÖu nh­  GiÊy mêi häp, ®ãng gãp ý kiÕn, yªu cÇu
trong néi bé ngµnh §¨ng kiÓm v.v... V¨n th­ ®¬n vÞ ghi tªn ng­êi
®­îc ph©n c«ng xö lý c«ng v¨n  vµo cét 8 cña mÉu 5/HD 02-07-1.
V¨n th­ ®¬n vÞ ph¶i l­u b¶n gèc, b¶n sao chuyÓn cho ng­êi xö lý

- §èi víi c¸c tµi liÖu nh­ quy ph¹m, quyÕt ®Þnh, th«ng b¸o kü
thuËt, h­íng dÉn thùc hiÖn th× L·nh ®¹o ®¬n vÞ tæ chøc phæ biÕn
hoÆc cÊp ph¸t cho c¸ nh©n liªn quan sö dông.

3. L­u tr÷ c«ng v¨n

C«ng v¨n göi ®Õn gåm nhiÒu lo¹i, L·nh ®¹o §¬n vÞ qui ®Þnh file
l­u riªng cho mçi lo¹i.

V¨n th­ l­u tr÷ c«ng v¨n theo qui ®Þnh.

4. X¸c b¸o nhËn c«ng v¨n:

Víi c¸c c«ng v¨n quan träng hoÆc cã yªu cÇu x¸c b¸o nhËn tµi liÖu
göi kÌm c«ng v¨n, ®¬n vÞ nhËn c«ng v¨n ph¶i x¸c b¸o l¹i b»ng v¨n
b¶n cho ®¬n vÞ göi.

V¨n b¶n x¸c b¸o ph¶i bao gåm tèi thiÓu c¸c néi dung: Tªn ®¬n vÞ
göi tµi liÖu, ®Þa chØ, ®iÖn tho¹i, Fax, ngµy göi; Tªn ®¬n vÞ nhËn, ®Þa
chØ; Tªn tµi liÖu göi, sè l­îng tµi liÖu vµ ký nhËn x¸c b¸o cña ®¬n
vÞ nhËn tµi liÖu
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3.2.2      Göi c«ng v¨n ®i

1. Cho sè c«ng v¨n

a. Sè c«ng v¨n do V¨n th­ Ên ®Þnh vµ ®­îc qui ®Þnh nh­ sau:

Sè thø tù/n¨m tªn ®¬n vÞ

- Sè thø tù cho theo n¨m ban hµnh c«ng v¨n.

- N¨m ban hµnh c«ng v¨n ghi 2 sè cuèi, thÝ dô n¨m 2001 th× ghi
01;   n¨m 2002 th× ghi 02. Víi c¸c ®¬n vÞ ®· thùc hiÖn hÖ thèng
chÊt l­îng th× thùc hiÖn theo hÖ thèng chÊt l­îng.

- Tªn ®¬n vÞ ghi nh­ sau:

+ Chi côc th× ghi CC vµ sè hiÖu Chi côc,

+ Chi nh¸nh th× ghi ch÷ viÕt t¾t cña Chi nh¸nh qui ®Þnh nh­ sau

 Hµ S¬n B×nh:  HSB   H¶i H­ng:   HH VÜnh Phó:   VP

Quy Nh¬n :      QN   BÕn Tre:       BT VÜnh Long:  VL

 An Giang:       AG   Kiªn Giang: KG B¹c Liªu:  BL

Cµ Mau:          CM   Long An:   LA TiÒn Giang:  TG

+ §¬n vÞ §¨ng kiÓm Së (GTVT, GTCC) ghi:  S, sau ®ã lµ tªn viÕt
t¾t cña tØnh  (thµnh phè).

ThÝ dô c¸ch cho sè c«ng v¨n :

Sè c«ng v¨n cña Chi côc 10 lµ : 125/2001CC10; cña Chi
nh¸nh An giang  lµ:125/01AG hoÆc cña Phßng §K së GTCC H¶i
phßng lµ: 125/01SHP

b. V¨n th­ cho sè c«ng v¨n vµo Sæ ®¨ng ký c«ng v¨n ®i, mÉu 6/HD
02-07-01 theo sè thø tù ngµy th¸ng.

2. L­u tr÷ c«ng v¨n

C«ng v¨n göi ®i gåm nhiÒu lo¹i, L·nh ®¹o ®¬n vÞ qui ®Þnh file l­u
riªng cho mçi lo¹i.

V¨n th­ thùc hiÖn l­u tr÷ theo qui ®Þnh.

IV C¸c biÓu mÉu ®Ýnh kÌm

1. MÉu 11/HD 03-01-1    Sæ tiÕp nhËn yªu cÇu kiÓm tra

2. MÉu  12/HD 03-01-1   PhiÕu kiÓm so¸t thùc hiÖn yªu cÇu kiÓm tra.
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3. MÉu 13/HD 03-01-1    Sæ theo dâi cÊp ph¸t giÊy tê §¨ng kiÓm tµu
s«ng.

4. MÉu  5/HD 02-07-1 Sæ ®¨ng ký c«ng v¨n ®Õn.

5. MÉu   6/HD 02-07-1 Sæ ®¨ng ký c«ng v¨n ®i.

6. Néi dung mÉu dÊu “c«ng v¨n ®Õn”:

Tªn ®¬n vÞ ®¨ng kiÓm
C«ng v¨n ®Õn

Sè:.............................................
Ngµy.........................................
Ng­êi nhËn:.............................
File l­u.......................................

4,7cm
m

2,8cm
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phiÕu kiÓm so¸t thùc hiÖn 12/HD 03-01-1
yªu cÇu kiÓm tra

§¬n vÞ kiÓm tra §¬n vÞ phèi hîp Phßng chØ ®¹o nghiÖp vô
I-

V
¨

n
 t

h
­

 n
h

Ë
n

y
ªu

  c
Ç

u
k

iÓ
m

 t
r

a

Ngµy nhËn................. Tªn kh¸ch hµng:.................................................

        B»ng v¨n b¶n            B»ng miÖng            B»ng ®iÖn tho¹i

Néi dung yªu cÇu kiÓm tra..............................................................................................................

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

II
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h
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o
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¬

n
 v

Þ x
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m
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Ðt
y

ªu
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Ç
u
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a

,p
h

©
n

 c
«

n
g

t
h

ù
c

 h
iÖ

n

Lo¹i h×nh kiÓm tra:

      §ãng míi          LÇn ®Çu           Hµng n¨m            §Þnh kú              Trªn ®µ            BÊt th­êng

      KiÓm tra ë:              Tr¹ng th¸i næi                        Trªn ®µ

     §ñ ®iÒu kiÖn thùc hiÖn                    Ng­êi kiÓm tra.....................................................................

     Ch­a ®ñ ®iÒu kiÖn thùc hiÖn            Thêi gian dù kiÕn hoµn thµnh...............................................

      Ngµy:                                              Ký tªn:

Lo¹i h×nh kiÓm traKý hiÖu
mÉu §M L§ HN §K T§ BT Sè l­îng

lËp
IV- L·nh ®¹o ®¬n vÞ

thÈm tra

SA-01 x x
SA-02 x x
SA-03 * * * * * *
SA-04 x x * * * *
SA-05 x * x x *
SA-06 * * * * * *
SA-07 x
SA-08 x * * * * *
SA-09 x x x x x
SA-10 x x x x x x
SI-01 x x x x * *
SI-02 x x * * * *

SI-02B x x * * * *
SI-03 * * * * * *

II
I-

 §
¨

n
g

 k
iÓ

m
 v

iª
n

 t
h

ù
c

 h
iÖ

n
 k

iÓ
m

 t
r

a

 §KV ký tªn                                           Ngµy................................. Ngµy:............................
Ký tªn

V
- v

¨
n

 t
h

­

1. Ngµy hoµn thµnh......................... 2.  File l­u hå s¬....................................................... .................

3. Sè phiÕu b¸o gi¸.........................  4.   CÊp ph¸t hå s¬        Kh¸ch hµng          §¬n vÞ qu¶n lý

                                                                                                §¨ng kiÓm Trung ­¬ng

   Ký tªn:                                                                    Ngµy ............. th¸ng  ..............n¨m.................

Ghi chó:   x b¾t buéc ph¶i lËp, *  cã thÓ ph¶i lËp

Sè nhËn d¹ng c«ng viÖc

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


