B0 giao thong van tai CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC DANG KIEM VIET NAM Poc lap - Tu do - Hanh phiic
So: 324 /2001PK Ha noi, ngay 17 thang 5 ndam 2001

CUC TRUONG CUC PANG KIEM VIET NAM

- Can cit Quyét dinh so 75/TTg ngay 03 thdng 02 nam 1997 cua Thu tuéng Chinh phi qui
dinh nhiém vu, quyén han va co cdu to chiic ciia Cuc Pdng kiém Viét nam.

- Xét trong qud trinh chi dao va thuc hién quan ly gidm sdt ky thudt tai cdc don vi Ddng
kiém.

- Theo dé nghi ciia 6ng triuong phong Phdn cdp Ddng ky Tau song.

QUYET PINH

biéu 1: Ban hanh kém theo Quyét dinh nay "Qui dinh ti€p nhan, xem xét va
thuc hién cac yéu cau kiém tra; ti€p nhan va gui cong van".

Piéu 2: Quy dinh nay dp dung trong hoat dong gidm sat k¥ thuat phuong tién
thily noi dia va c6 hiéu luc sau 15 ngay ké tir ngay ky. C4c quyét dinh
trudc day khong dong nhat v6i quyét dinh nay déu bai bo.

Piéu 3: Cic 6ng Truong Phong PC-DK Tau song, Nhan su - Dao tao, Gidm
doc céac Chi cuc, Trudng cdc Chi nhinh Dang kiém, Trudng céc
Phong, Ban, Tram Ding kiém va c4c Pang ki€ém vién c6 trach nhiém
thuc hién quyét dinh nay.

Noi ]i]l;llﬁlcl; 3 (d thge hien) K/T CUC TRUONG CUC DKVN
- u diéu é thuc hién 4 2
L Vi PHO CUC TRUONG
NGUYEN HUU THIEU
Pa ky
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QUI PINH TIEP NHAN, XEM XET VA
THUC HIEN CAC YEU CAU KIEM TRA; TIEP NHAN VA GUI CONG VAN
(Ban hanh kém theo QD s6 324/2001PK ngay 17 thang 5 nam 2001)

QUI PINH CHUNG

Tai diém 1.2.3 cla quyét dinh s6 450/DK 98 ban hanh ngay 04-12-
1998, Cuc Dang kiém Viét Nam da qui dinh cdc don vi Dang kiém mo
céc s6 theo ddi cap phdt gidy to Dang kiém thu song, nhung dén nay vin
chua thuc hién hoac thuc hién chua thong nhat. Nay Cuc PKVN qui dinh
viéc tiép nhan, xem xét va thuc hién cdc yéu cau kiém tra; ti€p nhan cong
vin dén va gii cong van di; thay déi cdch ddnh s6 gidy to Dang ki€ém dé
thuc hién théng nhat trong toan nganh Piang kiém nhu sau:
Yéu ciu cic don vi m& céc s6 sau day dé theo doi viéc ti€p nhan, xem
xét va thuc hién cac yéu cdu kiém tra; Theo doi viéc nhan cong van dén
va guri cong van di:
1. SO ti€p nhan yéu cau kiém tra, mau 11/HD 03-01- 1.

S6 dung dé theo doi ti€p nhan cac yéu cau kiém tra trong don vi.
2. Phiéu kiém soét thuc hién yéu cau kiém tra, mau 12/HD 03-01-1

Phiéu dung dé xdc nhan ti€p nhan yéu cau kiém tra, phan cong thuc
hién, theo ddi kiém tra, nhan xét, danh gia thuc hién yéu ciu kiém
tra .

3. S6 theo ddi cip phat gidy to Pang kiém tau song , mau 13/HD 03-
01-1.

S6 diing dé theo doi cap phat gidy to Dang kiém . Thong qua s6 nay
dé so bo ddnh gid qu4 trinh thuc hién yéu cu clia khach hang.

4.  S6 dang ky cong van dén, mau 3/HD 02-07-1.

S6 dé theo ddi cdc cong van dén (khong ké cdc cong van hodc gidy
moi ¢6 lién quan dén cac yéu cau kiém tra tau song).

5. S6 dang ky cong van di, méau 4/HD 02-07-1.
S6 dé theo ddi cdc cong van giri di.
PHAM VI AP DUNG

1. Qui dinh nay 4p dung cho tat ca ciac don vi Dang ki€ém truc thuoc
Cuc DKVN va cdc Phong, Ban, Tram DPiang kiém thudc cic S&
GTVT (GTCC) trong ca nudc.

2. Céc don vi Dang kiém truc thuoc Cuc DKVN di 4p dung hé théng
quan ly chat luong theo tiéu chuan ISO 9001, ngoai viéc thuc hién



I11.
3.1

3.1.1

3.1.2

hé thong, phai md S6 theo dbi cap phét gidy to Dang kiém thu song
(mau 13/HD 03-01-1); lap phi€u kiém soat thuc hién yéu cau kiém
tra, (mau 12/HD 03-01-1) va thuc hién cho s6 cong viéc, danh s6
céc gidy to Ding kiém theo qui dinh nay.

NOI DUNG

Qui dinh tiép nhan, xem xét thuc hién cac yéu cau kiém tra va
danh so cac giay to dang kiem

Trach nhiém thuc hién

Qui dinh nay ap dung doi véi viéc ti€p nhan, xem xét va thuc hién cac
yéu ciu kiém tra clia khach hang bang van ban (cong vin, fax) hoic
bing miéng (trao doi truc ti€p, dién thoai) va qui dinh pham vi trach
nhiém ctia cac ca nhan lién quan.

A Trdch nhiém cua vdan thu don vi

Van thu Don vi, hoac nguoi dugc Lanh dao don vi phan cong ti€p
nhan yéu cau (sau day goi la Van thu) , chiu trach nhiém ti€p nhan
céc yéu ciu kiém tra cta khdch hang trinh Lanh dao Pon vi xem
xét; ghi nhan yéu cau kiém tra va 4n dinh s6 nhan dang cong viéc
vao SO ti€p nhan yéu cau kiém tra; ti€p nhan ho so Piang ki€ém dé
vao s6 theo doi cap phat gidy t Dang kiém; luu trit va cap phat hod
so Dang kiém.

Trdch nhiém ciia Lanh dao don vi kiém tra

Lanh dao Don vi thuc hién kiém tra (sau day goi l1a Lanh dao don
vi), chiu trich nhiém xem xét cdc yéu ciu ki€ém tra, phan cong
ngudi thuc hién; 4n dinh thoi gian hoan thanh, ki€ém soat qud trinh
thuc hién, sodt xét va ki cac gidy to diang kiém truGc khi cap cho
khach hang.

Trdch nhiém ciia Ddng kiém vién

Diang kiém vién thuc hién yéu cdu kiém tra (sau day goi la Dang
kiém vién), chiu trdch nhiém chuédn bi cic diéu kién can thiét dé
thuc hién; thuc hién yéu cau kiém tra phit hop véi cdc qui dinh cua
Qui pham, Tiéu chuén k§ thuat, Hu6ng din nghiép vu dang ki€m...
ding thoi gian yéu cdu; lap ddy du gidy to diang kiém theo qui
dinh.

Cac budc thuce hién

.« A A A A o A
1. Tiép nhdn yéu cdu kiém tra

Yéu cau kiém tra c6 thé dugc nhan bing Fax, cong van hoic bing
miéng. Vin thu ti€p nhan yéu cdu kiém tra tir khach hang, trinh
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Lanh dao Pon vi xem xét, ghi nhan yéu cau kiém tra vao SO ti€p
nhan yéu cau ki€ém tra theo méau 11/HD 03-01-1 va vao phan I cla
phi€u kiém soat thuc hién yéu ciu kiém tra mau 12/HD03-01-1,
chuyén dén Ping kiém vién thuc hién; néu Lanh dao don vi khong
chép nhan thuc hién thi tra lai khach hang.

Nhiing yéu cdu kiém tra bing miéng, ngudi nhan hay ngudi giai
quyét cong viéc phai 1ap ban ghi néu ro ngay, gio dién thoai cla
khach hang, tén khach hang, noi dung cong viéc, chuyén vin thu
dé ghi vao phan I ctia Phiéu 12/HD03-01-1.

Xem xét yéu cdu kiém tra
Xem xét yéu ciu

+ Lanh dao Don vi tién hanh xem xét cac di€u kién co6 lién quan
dén viéc thuc hién yéu cdu kiém tra. Néu yéu ciu kiém tra
chua ro rang hoac tai liéu khach hang dap tng chua day du thi
phai thoa thuan vé6i khach hang dé b6 sung. Phai 1am rd nhing
diéu con nghi ngd dé dam bao ring yéu cau kiém tra duoc thuc
hién thoa man yéu cau ctia khach hang. Khi can thiét, yéu cau
Phong nghiép vu cua Cuc PKVN hudéng dan chi dao.

+ Khi xem xét yéu ciu kiém tra, Lanh dao Pon vi con phai xem
xét kha niang cta don vi vé dap tng viéc trién khai thuc hién
yéu cdu ki€m tra, bao gom:

- Qui pham, Tiéu chuin ky thuat va cdc Qui dinh lién quan ap
dung cho viéc thuc hién yéu ciu kiém tra;

- DPon vi ¢6 du nguodi ¢6 nang luc dap ung yéu cau cong viéc
khong. Néu khong, phai bao cdo Phong chi dao nghiép vu dé
Lanh dao Cuc BPKVN chi dinh nguoi ctia don vi khac tham gia;

- Yeéu cdu kiém tra c6 lién quan dén su phoi hop clia cac don vi
khdc, thi phai thong qua Phong chi dao nghiép vu dé Lanh dao
Cuc BDKVN chi dao don vi ph6i hop;

- Phuong tién phu hop trong don vi ( nhu phuong tién di lai, may
tinh, dién thoai...) d€ thuc hién yéu cau kiém tra;

- Neéu la yéu ciu kiém tra thuoc trdch nhiém thuc hién clia céc
Phong nghiép vu cia Cuc DKVN, thi chuyén yéu cdu dén
Phong lién quan xem xét thuc hién.

+ Neéu yéu ciu kiém tra dugc chap nhan, Lanh dao Pon vi dién
vao cdc muc tuong tng tai phan II cta Phi€u kiém soét thuc
hién céc yéu cau kiém tra, mau 12/HD03-01-1, chuyén Vian
thu va x4c bdo viéc thuc hién yéu cau ki€ém tra (n€u can).

Xac bdo yéu cau ki€m tra
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Lanh dao don vi xac bdo bang van ban t6i khach hang vé6i noi dung
lien quan dén diéu kién thuc hién yéu cau ki€ém tra (néu c6), nhu
b6 sung tai liéu lién quan, diéu kién thuc hién, diéu kién thanh
toan.

Xac bao viéc chap nhan yéu cdu kiém tra phai duoc thuc hién
trong truong hop khach hang yéu ciu xac bao chip nhan.

3. Andinh s6 nhdn dang cong viéc:

+

Sau khi yéu cau kiém tra dugc chdp nhan, vian thu an dinh so
nhan dang cong viéc. Mot s6 nhan dang cong viéc c6 thé 4n
dinh cho mot hay nhiéu cong viéc, mot hay nhiéu 14an thuc hién
trong mot hay nhiéu ngay khac nhau phuc vu hoan thanh mot
yéu ciu kiém tra cho mot tau, mot san phdm hodc seri san
pham cong nghiép.

Viéc danh s6 nhan dang cong viéc ti€n hanh theo cach thic
sau:

S6 thit tu cong viéc/ Hai ky tu cudi ciia nam

S6 thtt tw gobm 4 chit s6 tu nhién, bat ddu 1a s6 0001( doi véi
don vi Dang kiém c6 it yéu cdu kiém tra trong mot nam thi chi
can 3 chit s6). S6 nhan dang cong viéc cho theo nam.

Vidu chung:

S6 nhan dang ctia Chi cuc Dang kiém s6 10 1a 0054/01; So
nhan dang ctia Tram Dang kiém thily SO GTVT Quang Ninh 1
0165/01.

S6 nhan dang cong viéc ciing c6 thé an dinh cho viéc gidm
dinh k§ thuat theo yéu cdu cta co quan Nha nudc c6 thim
quyén, ké ca viéc khong thu tién.

Don vi ph6i hop thuc hién khi vao S ti€p nhan cong viéc,
khong a4n dinh s6 nhan dang cong viéc méi ma ghi s6 nhan
dang cong viéc ma Pon vi thuc hién da an dinh vao cot 2 cua
S6 ti€p nhan yéu cau kiém tra, mau 11/HD 03-01-1.

D6i véi cac Chi cuc, Chi nhanh Ping kiém ¢6 cdc bo phan dat
ngoai tru sO chinh cua don vi hodc t6 chiic kiém tra theo thoi
gian dinh sdn, Lanh dao don vi qui dinh cu thé viéc ti€p nhan
yéu cau kiém tra; cho s6 nhan dang cong viéc tai cdc bo phan
nay sao cho phit hgp, nhung phai dam bao nguyén tic chung
nhu qui dinh nay

4. Thuc hién yéu cdu kiém tra



biang kiém vién dugc chi dinh, cin ct yéu cdu kiém tra phai
chuén bi ddy du diéu kién dé dap tng thuc hién cong viéc duoc
giao, nhu chudn bi tai liéu k§ thuat, khoi luong cong viéc can
thiét theo loai hinh kiém tra, phuong tién phuc vu cho viéc thuc
hién yéu cau kiém tra.

Khi thuc hién kiém tra hién truong, Dang kiém vién phai lap
bién ban kiém tra miu SA-10 theo noi dung cong viéc. Mdi
bién ban SA-10 chi twong Gng cho mot hay nhiéu doi tugng
kiém tra c6 chung mot s6 nhan dang cong viéc.

Khi hoan thanh cong viéc kiém tra, Dang kiém vién lap cic
bién ban, gidy chiing nhan v.v...twong tng theo qui dinh.

Ldp, kiém sodt va cdp phdt gidy to Ddng kiém

Ding kiém vién 1ap cdc bién ban, gidy chiing nhan ban diu
twong ting cho mot yéu cdu kiém tra theo qui dinh (c6 thé tu
ché& ban trén m4y vi tinh, hodc chuyén sang Vin phong ché ban
tuy theo bién ché cla timg don vi); sodt xét ho so kiém tra, va
ghi viéc thuc hién vao cdc muc tuong tng tai Phan III cta
phiéu kiém sodt thuc hién yéu cau kiém tra, miu 12/HD03-01-
1 va trinh Lanh dao Don vi duyét.

Lanh dao Don vi soét xét cac gidy to Dang kiém do Dang kiém
vién 1ap ban ddu. Néu c6 sai sét phai yéu cau Piang kiém vién
khic phuc sai sét, khi Dang kiém vién thuc hién dat yéu cau,
Lanh dao Pon vi ky tén vao cdc gidy to d6 va ghi két qua kiém
sodt, ghi ngay thang, ky tén vao Phan IV clia phi€u ki€ém soat
thuc hién yéu cdu kiém tra theo mau 12/HD 03-01-1.

Vin thu ghi ngay hoan thanh kiém tra, noi cdp phat, File Iuu
hé so tai Phan V cia Mau 12/HD-03-01 vao S6 cdp phat gidy
t0 Dang ki€ém tau song, miu 13/HD 03-01-1; cap phét cho
khéch hang va cac don vi ¢6 lién quan; luu trit theo qui dinh.

Cdch danh s6 gidy to ddang kiém

Viéc d4nh s6 gidy to dang kiém thay déi so véi cac qui dinh trude
day nhu sau:

Tat ca cac gidy to dang ki€ém cép khi thuc hién mot cuoc kiém
tra déu ding chung mot s6. D6 1a s6 nhan dang cong viéc, cu
thé nhu sau:

TAt ca cac bién ban kiém tra tir SA-01 dén SA-10; Gidy chiing
nhan an toan ky thuat; S6 kiém tra k¥ thuat va S6 chiing nhan
thé tich déu dung s6 nhan dang cong viéc dé ddnh so, c6 nghia
1a trong mot dot ki€ém tra, moi bién ban va Gidy ching nhan an



toan, s6 kiém tra ky thuat v.v...s€ c6 chung mot s6 dé la so
nhan dang cong viéc. Sau s6 nhan dang cong viéc la ma don vi

Vi du: Cong viéc kiém tra thit 253 ctia Phong Piang kiém S&
GTCC Hai Phong nam 2001 c¢6 s6 nhan dang cong viéc la
0253/01, day 1a kiém tra 1an d4u thi cdc bién ban kiém tra SA-
10, SA-01, SA-03, SA-04, SA-05 ; Gidy ching nhan an toan k¥
thuat SI-01; S6 kiém tra k§ thuat SI-02 va sé ching nhan thé
tich luong chi€ém nuéc SI-03 déu cé chung mot s6 la
0253/01S15

7. So do dong chdy (Xem trang sau)






3.2

32.1

Qui dinh tiép nhan cong van dén, giri cong van di

Viéc tiép nhan va gui di cac cong van, quyét dinh, thong bao k¥ thuat

V.V.

.. (sau day goi la cong van) duoc thuc hién theo qui dinh & phan

nay.

Ti€p nhan cong van dén

1.

2.

3.

4.

Tiép nhdn coéng vin

Van thu nhan cong van phai vao S6 dang ky cong van dén theo
mau 5/ HD 02-07-1, déng diau “Cong van dén” vao € tréi trang
dau cong van, cho s6 luu cong van dén vao trong d6 (tai dong “vao
s6 s0”), va chuyén cho Lanh dao don vi. S6 luu trong ddu “cong
van dén” va trong s6 dang ky cong van dén miu 5/ HD 02-07-1
phai giong nhau. S6 luu nay phai lién tuc theo nam.

- Céc don vi khic dau cong vian dén theo mau kém theo
Xir ly cong van

Lanh dao Pon vi xem xét ndi dung cong van va phan cong nguoi
xur Iy cong van vao goc trai phia trén trang dau cong van cong van
doi véi cac tai liéu nhu  Gidy moi hop, dong gop ¥ kién, yéu cau
trong noi bo nganh Dang ki€ém v.v... Van thu don vi ghi tén ngudi
dugc phan cong xtr Iy cong van vao cot 8 cua mau 5/HD 02-07-1.
Vin thu don vi phai luu ban goc, ban sao chuyén cho ngudi xir 1y

- Doi v6i cac tai liéu nhu quy pham, quyét dinh, thong bao ky
thuat, huéng dan thuc hién thi Lanh dao don vi t6 chiic pho bién
hoac cap phat cho ca nhan lién quan st dung.

Luu trit cong van

Cong van glii dén gom nhi€u loai, Lanh dao Pon vi qui dinh file
luu riéng cho méi loai.

Van thu luu trit cong van theo qui dinh.
Xac bao nhdn cong van:

V6i cac cong van quan trong hoac ¢6 yéu cau xac bao nhan tai liéu
gui kém cong van, don vi nhan cong van phai xac bao lai bang van
ban cho don vi gui.

Vin ban xdc bdo phai bao gém t6i thiéu cac ndi dung: Tén don vi
gui tai liéu, dia chi, dién thoai, Fax, ngay gti; Tén don vi nhan, dia
chi; Tén tai liéu gui, s6 lugng tai liéu va ky nhan xac bdo cua don
vi nhan tai liéu



3.2.2  Guicong van di

1.

a.

Cho s cong van
S6 cong van do Van thu 4n dinh va dugc qui dinh nhu sau:
S6 thit tu/nam tén don vi
S6 tht tu cho theo nam ban hanh cong van.

Nam ban hanh cong van ghi 2 s6 cudi, thi du nam 2001 thi ghi
01; nam 2002 thi ghi 02. Véi cac don vi da thuc hién hé thong
chat luong thi thuc hién theo hé thong chit luong.

Tén don vi ghi nhu sau:
Chi cuc thi ghi CC va s6 hiéu Chi cuc,

Chi nhdnh thi ghi chit viét tat ctia Chi nhanh qui dinh nhu sau

Ha Son Binh: HSB Hai Hung: HH Vinh Phia: VP

Quy Nhon: QN Bén Tre: BT Vinh Long: VL
An Giang: AG Kién Giang: KG Bac Liéu:  BL
Ca Mau: CM Long An: LA Tién Giang: TG

DPon vi Diang kiém S& (GTVT, GTCC) ghi: S, sau d6 1a tén viét
tat cha tinh (thanh pho).

Thi du cach cho s6 cong van :

S6 cong van cua Chi cuc 10 la : 125/2001CC10; ctia Chi
nhdnh An giang 12:125/01AG hoac cta Phong DK s& GTCC Hai
phong la: 125/01SHP

Vin thu cho s6 cong van vao S6 dang ky cong van di, mau 6/HD
02-07-01 theo so6 thit tu ngay thang.

Luu trir cong vdan

Cong van gui di gom nhiéu loai, Lanh dao don vi qui dinh file luu
riéng cho méi loai.

Van thu thuc hién luu trit theo qui dinh.

IV CAC BIEU MAU PINH KEM

1. Mau 11/HD 03-01-1  S6 tiép nhan yéu cau kiém tra
2. Mau 12/HD 03-01-1 Phiéu kiém soat thuc hién yéu ciu kiém tra.
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3. Mau 13/HD 03-01-1 S6 theo ddi cip phat gidy to Dang kiém tau
song.

4. Mau 5/HD 02-07-1  S6 dang ky cong vian dén.
5. Mau 6/HD 02-07-1 S6 dang ky cong vian di.

6. Noi dung mau ddu “cong van dén”:

TEN DON Vi DANG KIEM
CONG VAN BEN

: N
NGAY .o oo
NQUSH NNGN:.voeres g
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PHIEU KIEM SOAT THUC HIEN 12/HD 03-01-1
YEU CAU KIEM TRA
Pon vi kiém tra DPon vi phdi hop Phong chi dao nghiép vu
- S6 nhan dang cong viéc
<§. Ngay nhan................. Tén khach hang:.........ccccooviviniiiinninncnienee
g /(g é D Bé_ng Vﬁn bén D Bﬁng mléng D Béng dlén thoal ......................................
= E NOL dUNZ YEU CAU KIEIM TrA....veeeeeerecececeeteeeteteteeeeeteteeesesesesesesesaeseasasaes seasssssassesesesesesesesesssesssesasasenns
@
= L
>
= €] 1y 2
2 % Loai hinh kiém tra:
>
=S O Péngméi [ Landau [ Hangnam [ Pinhky O Trenda U Bat thuomg
2 <
;- £ z Kiémtrad: [ Trang théi néi U Tren da
ZZE X .
2 SS 0 bu diédu kien thuc hién NGUIT KIEM T
<.~‘<EJ o]
; é c L] Chua du diéu kién thuc hién Thoi gian du ki€n hoan thanh.............ccceeveeveinieiereieinane,
Z <
:llﬂ g Ngay: Ky tén:
=&
o Loai hinh kiém tra ) R
Ky higu : S6 lugng IV- LANH PAO PON VI
‘i |PM LD |HN |PK |TD |BT o THAM TRA
< SA-01 X X
= SA-02 X X
E SA-03 x| * * * *
g SA04 | x | x ¥ * * *
Z SA-05 X * X X *
E SA_O6 * * * Ed * *
3} SA-07 x
= SA-08 | x | * * * * *
z SA-09 X X X X X
S SA-10 X X X X X X
= SI-01 X X X X * *
g S02 | x| ox * * * *
<) SI-02B X X * * * *
,E SI_03 £l £l 3k Ed £l £
=
= DKV ky tén J\\Jo2 | 2SRRI NEAY oo
Ky tén
1. Ngay hoan thanh............cceuene... 2. File WU RO SO....vciiviieieieiieeetiieieiete ettt steeseteseesenaes
o 3. S6 phi€u BAO Gifi......vveerrveee 4. Cap phatho so L1 Khach hang 1 Don vi quan Iy
E ] Pang kiém Trung wong
<
Z Ky tén: Ngay ..ocoeueeee. thang ............. NAM...overeeennene

Ghi chui: x bét budc phai 1ap, * ¢6 thé phai lap
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