	BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

--------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 714/QĐ-BGTVT
	Hà Nội, ngày 22 tháng 3 năm 2013


QUYẾT ĐỊNH
PHÊ DUYỆT, BAN HÀNH VÀ ÁP DỤNG HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO TIÊU CHUẨN TCVN ISO 9001:2008 TẠI BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI
BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI
Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;

Căn cứ Quyết định số 144/2006/QĐ-TTg ngày 20 tháng 6 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ quy định áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2000 vào hoạt động của cơ quan hành chính nhà nước;

Căn cứ Quyết định số 118/2009/QĐ-TTg ngày 30 tháng 9 năm 2009 về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Quyết định số 144/2006/QĐ-TTg ngày 20 tháng 6 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ quy định áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2000 vào hoạt động của các cơ quan hành chính nhà nước;

Theo đề nghị của Chánh Văn phòng Bộ,

QUYẾT ĐỊNH:
Điều 1. Phê duyệt, ban hành các tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001: 2008 áp dụng tại Cơ quan Bộ Giao thông vận tải (Danh mục tài liệu kèm theo Quyết định này).
Điều 2. Chánh Văn phòng chịu trách nhiệm theo dõi, đôn đốc áp dụng các tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng; chủ trì việc tổ chức đánh giá nội bộ và đề nghị cấp giấy chứng nhận theo quy định.
Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
Điều 4. Chánh Văn phòng Bộ, Chánh Thanh tra Bộ, Vụ trưởng các Vụ, Thủ trưởng các đơn vị thuộc Bộ và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.
	Nơi nhận:
- Như Điều 4;
- Bộ KHCN (để b/cáo);
- Các Thứ trưởng (để chỉ đạo);
- Lưu: VT, VP(KSTTHC).
	BỘ TRƯỞNG




Đinh La Thăng


PHỤ LỤC
DANH MỤC TÀI LIỆU HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG THEO TIÊU CHUẨN TCVN ISO 9001:2008
(Kèm theo Quyết định số 714/QĐ-BGTVT ngày 22/3/2013 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải)

	STT
	Tên tài liệu
	Mã hiệu

	A- TÀI LIỆU HỆ THỐNG

	1
	Chính sách chất lượng
	CSCL

	2
	Mục tiêu chất lượng
	MTCL

	3
	Sổ tay chất lượng
	STCL

	4
	Quy trình kiểm soát tài liệu hệ thống quản lý chất lượng
	QT.HT.01

	5
	Quy trình kiểm soát hồ sơ
	QT.HT.02

	6
	Quy trình đánh giá nội bộ
	QT.HT.03

	7
	Quy trình cải tiến hệ thống quản lý chất lượng
	QT.HT.04

	B- TÀI LIỆU TÁC NGHIỆP

	I- VỤ KHOA HỌC CÔNG NGHỆ
	

	1
	Quy trình quản lý tiêu chuẩn- quy chuẩn kỹ thuật ngành giao thông vận tải
	QT.KHCN.01

	2
	Quy trình quản lý đề tài khoa học và công nghệ, dự án sản xuất thử nghiệm cấp Bộ
	QT.KHCN.02


	3
	Quy trình công nhận và công nhận bổ sung phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông
	QT.KHCN.03

	II- VỤ PHÁP CHẾ

	4
	Quy trình xây dựng Nghị định của Chính phủ và Quyết định của Thủ tướng Chính phủ
	QT.PC.01

	5
	Quy trình xây dựng Thông tư đề nghị Bộ khác ban hành
	QT.PC.02

	6
	Quy trình xây dựng Thông tư trong ngành giao thông vận tải
	QT.PC.03

	7
	Quy trình xây dựng Thông tư liên tịch
	QT.PC.04

	8
	Quy trình hỏi đáp pháp luật
	QT.PC.05

	III- THANH TRA BỘ

	9
	Quy trình giải quyết khiếu nại
	QT.TT.01

	10
	Quy trình giải quyết tố cáo
	QT.TT.02

	11
	Quy trình thanh tra
	QT.TT.03

	IV- VỤ HỢP TÁC QUỐC TẾ

	12
	Quy trình xin phép cử cán bộ đi công tác nước ngoài
	QT.HTQT.01

	13
	Quy trình xác nhận chuyên gia ODA
	QT.HTQT.02

	14
	Quy trình xin thị thực cho khách nước ngoài
	QT.HTQT.03

	15
	Quy trình xin phép tổ chức hội nghị, hội thảo quốc tế
	QT.HTQT.04

	V- VỤ KẾ HOẠCH ĐẦU TƯ

	16
	Quy trình thẩm định phê duyệt dự án đầu tư
	QT.KHĐT.01

	17
	Quy trình cấp phép nhập khẩu pháo hiệu cho an toàn hàng hải
	QT.KHĐT.02

	VI- VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ

	18
	Quy trình xét tặng danh hiệu chiến sỹ thi đua Ngành GTVT
	QT.TCCB.01

	19
	Quy trình xét tặng danh hiệu Tập thể lao động xuất sắc
	QT.TCCB.02

	20
	Quy trình xét tặng Cờ thi đua xuất sắc của Bộ GTVT
	QT.TCCB.03

	21
	Quy trình xét tặng bằng khen của Bộ trưởng Bộ GTVT
	QT.TCCB.04

	22
	Quy trình xét tặng kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp phát triển Giao thông vận tải Việt Nam”
	QT.TCCB.05

	23
	Quy trình xét tặng bức trướng của Bộ GTVT
	QT.TCCB.06

	24
	Quy trình chấp thuận các cơ sở đào tạo, huấn luyện được tổ chức các khóa đào tạo, huấn luyện thuyền viên theo công ước STCW78 sửa đổi 2010
	QT.TCCB.07

	25
	Quy trình thẩm định, ban hành chương trình đào tạo, huấn luyện thuyền viên theo công ước STCW78 sửa đổi 2010
	QT.TCCB.08

	VII- VĂN PHÒNG BỘ

	26
	Quy trình quản lý công văn đi, đến, con dấu cơ quan Bộ
	QT.VP.01

	27
	Quy trình quản lý tài sản trang thiết bị
	QT.VP.02

	28
	Quy trình tổng hợp, xây dựng báo cáo
	QT.VP.03

	VIII- VỤ QUẢN LÝ DOANH NGHIỆP

	29
	Quy trình đánh giá xếp loại doanh nghiệp cho Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT
	QT.QLDN.01

	30
	Quy trình giám sát theo chuyên đề tại Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT
	QT.QLDN.02

	IX- VỤ TÀI CHÍNH

	31
	Quy trình thẩm tra và phê duyệt quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành đối với các dự án thuộc thẩm quyền phê duyệt quyết toán của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải
	QT.TC.01

	32
	Quy trình lập, tổng hợp dự toán thu, chi ngân sách nhà nước
	QT.TC.02

	33
	Quy trình phân bổ dự toán thu, chi ngân sách nhà nước
	QT.TC.03

	34
	Quy trình giao dự toán chi ngân sách nhà nước
	QT.TC.04

	X- VỤ VẬN TẢI

	35
	Quy trình cấp Giấy phép cho tàu biển nước ngoài vận tải nội địa
	QT.VT.01

	36
	Quy trình cấp Giấy phép kinh doanh vận chuyển hàng không cho tổ chức, cá nhân Việt Nam
	QT.VT.02

	37
	Quy trình cấp Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không
	QT.VT.03

	38
	Quy trình cấp phép kinh doanh vận chuyển hàng không (sửa đổi) cho tổ chức, cá nhân Việt Nam
	QT.VT.04

	39
	Quy trình cấp Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không
	QT.VT.05

	40
	Quy trình đăng ký giá cước vận chuyển hàng không nội địa, giá dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam
	QT.VT.06

	41
	Quy trình kê khai giá cước vận chuyển hành khách nội địa, giá dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam
	QT.VT.07

	42
	Quy trình cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế
	QT.VT.08

	43
	Quy trình cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế
	QT.VT.09

	XI- BAN PPP

	44
	Quy trình thẩm định các dự án đầu tư PPP
	QT.PPP.01

	45
	Quy trình lựa chọn nhà đầu tư và ký kết hợp đồng
	QT.PPP.02

	XII- VỤ MÔI TRƯỜNG

	46
	Quy trình thẩm định đề cương, dự toán phục vụ đánh giá tác động môi trường và đánh giá môi trường chiến lược
	QT.MT.01

	47
	Quy trình thẩm định đề cương, dự toán đề án bảo vệ môi trường
	QT.MT.02

	48
	Quy trình thẩm định báo cáo đánh giá tác động môi trường các dự án giao thông vận tải
	QT.MT.03

	49
	Quy trình thẩm định, phê duyệt đề án bảo vệ môi trường
	QT.MT.04

	XIII- VỤ KẾT CẤU HẠ TẦNG GIAO THÔNG

	50
	Quy trình chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ đối với quốc lộ đang khai thác
	QT.KCHT.01

	51
	Quy trình gia hạn chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ đối với quốc lộ đang khai thác
	QT.KCHT.02

	52
	Quy trình chấp thuận xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác
	QT.KCHT.03

	53
	Quy trình thỏa thuận kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia
	QT.KCHT.04

	54
	Quy trình điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia
	QT.KCHT.05

	55
	Quy trình cấp phép kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia
	QT.KCHT.06

	56
	Quy trình Công bố mở ga đường sắt
	QT.KCHT.07

	57
	Quy trình Công bố đóng ga đường sắt
	QT.KCHT.08

	58
	Quy trình Công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài
	QT.KCHT.09

	59
	Quy trình Chấp thuận xây dựng cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài
	QT.KCHT.10

	60
	Quy trình Công bố cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài
	QT.KCHT.11

	61
	Quy trình Công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài do xây dựng mở rộng để nâng cao năng lực thông qua cảng
	QT.KCHT.12

	62
	Quy trình Công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng nối với đường thủy nội địa quốc gia; đường thủy nội địa chuyên dùng đi qua hai tỉnh, thành phố trở lên hoặc đường thủy nội địa chuyên dùng nối đường thủy nội địa quốc gia với đường thủy nội địa địa phương
	QT.KCHT.13

	63
	Quy trình Công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng
	QT.KCHT.14

	64
	Quy trình Thỏa thuận khi lập dự án đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên quan đến giao thông đường thủy nội địa
	QT.KCHT.15

	65
	Quy trình Công bố mở cảng biển
	QT.KCHT.16

	66
	Quy trình Công bố đóng cảng biển
	QT.KCHT.17
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       BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

VỤ KẾT CẤU HẠ TẦNG GIAO THÔNG

KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013

		TT

		Nội dung

		Biện pháp

		Trách nhiệm thực hiện

		Thời hạn

		Biện pháp đo lường



		1

		Cam kết tiếp nhận và tham mưu giải quyết công việc đúng tiến độ và quy định của pháp luật. Đảm bảo 100% hồ sơ thẩm định, phê duyệt Kế hoạch bảo trì kết cấu hạ tầng giao thông đúng quy định của nhà nước và thời hạn

		Nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ.




		Toàn thể cán bộ viên chức Vụ

		Thường xuyên

		Báo cáo tổng kết cuối năm



		

		

		Thường xuyên kiểm tra đôn đốc

		Lãnh đạo Vụ

		Thường xuyên

		



		2

		Đảm bảo tiến độ, chất lượng thực hiện xây dựng văn bản quy phạm pháp luật và các đề tài, tiêu chuẩn và quy chuẩn kỹ thuật khác theo kế hoạch giao.

		Xây dựng phân công thực hiện kế hoạch và triển khai thực hiện

		Lãnh đạo, chuyên viên được phân công

		năm 2013

		



		

		

		Thường xuyên kiểm tra đôn đốc

		Lãnh đạo Vụ

		Thường xuyên

		



		3

		Bảo đảm chất lượng soạn thảo văn bản

		- Nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ, công chức;


- Thực hiện đúng quy định pháp luật liên quan.




		Lãnh đạo Vụ, Chuyên viên được phân công

		Thường xuyên

		



		4




		Ứng dụng công nghệ thông tin

		- Nâng cao chất lượng ứng dụng CNTT trong đội ngũ cán bộ, công chức;


- Đăng ký và thực hiện đề tài ứng dụng CNTT trong quản lý, báo cáo, thống kê cơ sở dữ liệu kết cấu hạ tầng giao thông của Bộ GTVT.

		Lãnh đạo Vụ, Chuyên viên được phân công

		2013

		



		5

		Xây dựng, thực hiện và duy trì HTQLCL tại vụ, đảm bảo đạt chứng chỉ ISO 9001:2008 vào tháng 4 năm 2013.




		Phối hợp với tư vấn xây hệ thống văn bản và triển khai áp dụng tại phòng theo kế hoạch.

		Toàn thể cán bộ viên chức Vụ

		Thường xuyên

		Chứng chỉ HTQLCL phù hợp với Tiêu chuẩn ISO 9001:2008





                                                                                                                                    Ngày      tháng       năm 2013














VỤ TRƯỞNG

Khuất Minh Tuấn





BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI



VỤ KẾT CẤU HẠ TẦNG GIAO THÔNG



*****



MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013







Để thực hiện chính sách chất lượng của Bộ Giao thông vận tải, nhiệm vụ do Bộ trưởng giao, lãnh đạo và cán bộ nhân viên Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông phấn đấu thực hiện và hoàn thành các mục tiêu sau:



Cam kết tiếp nhận và tham mưu giải quyết công việc đúng tiến độ và quy định của pháp luật. Đảm bảo 100% hồ sơ thẩm định, phê duyệt Kế hoạch bảo trì kết cấu hạ tầng giao thông đúng quy định của nhà nước và thời hạn.



Đảm bảo tiến độ, chất lượng thực hiện xây dựng văn bản quy phạm pháp luật và các đề tài, tiêu chuẩn và quy chuẩn kỹ thuật khác theo kế hoạch giao.



Chất lượng soạn thảo văn bản.



Về hình thức: Thực hiện đúng theo quy định của Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật và quy định về thể thức trình bày văn bản hành chính.



-	Về nội dung: Đảm bảo đúng mục đích, đối tượng, bố cục rõ ràng, dễ hiểu.



Ứng dụng công nghệ thông tin: 



Phấn đấu 100% cán bộ, công chức, viên chức của Vụ ứng dụng công nghệ thông tin trong tiếp nhận và xử lý công việc hàng ngày. 



Đề xuất và tổ chức thực hiện hiệu quả việc ứng dụng công nghệ thông tin trong quản lý, báo cáo, thống kê cơ sở dữ liệu kết cấu hạ tầng giao thông của Bộ GTVT.



 Xây dựng, thực hiện và duy trì HTQLCL tại vụ, đảm bảo đạt chứng chỉ ISO 9001:2008 vào tháng 4 năm 2013.



                                                   



					   Ngày      tháng      năm 2013



                                             VỤ TRƯỞNG



	















                                                       Khuất Minh Tuấn  
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Quy trình chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu                                                            QT.KCHT.01



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CHẤP THUẬN XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH THIẾT YẾU


TRONG PHẠM VI BẢO VỆ KCHTGT ĐB ĐỐI VỚI QUỐC LỘ ĐANG KHAI THÁC 

QT.KCHT.01

Ngày ban hành:         /      /2013

                                          Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Thị Nhâm

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên chính

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định thống nhất trình tự, trách nhiệm của các bên có liên quan khi thực hiện thủ tục chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ với quốc lộ đang khai thác, đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các chuyên viên, giữa các Vụ, Cục, Phòng chức năng trong trong Bộ .

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng và đơn vị thuộc Bộ Giao thông vận tải khi thực hiện thủ tục chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ với quốc lộ đang khai thác

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Luật Giao thông đường bộ số 23/2008/QH12 ngày 13 tháng 11 năm 2008;


- Nghị định số 11/2010/NĐ-CP ngày 24 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ;


· Thông tư số 39/2011/TT-BGTVT ngày 18/5/2011 của Bộ GTVT hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 11/2010/NĐ-CP ngày 24 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ;

-   Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản).


· Các quy định hiện hành khác của nhà nước có liên quan.


IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


       4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


       4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


       4.1.1. Chủ đầu tư: Là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình thiết yếu.


       4.1.2. Công trình thiết yếu: Công trình thiết yếu bao gồm: 

       a) Công trình phục vụ quốc phòng, an ninh;


       b) Công trình phục vụ quản lý, khai thác đường bộ


       c) Công trình viễn thông, điện lực; đường ống cấp, thoát nước, xăng, dầu, khí. 


      d) Công trình có yêu cầu đặc biệt về kỹ thuật không thể bố trí ngoài phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ; công trình phải bố trí trên cùng một mặt bằng với công trình đường bộ để bảo đảm tính đồng bộ và tiết kiệm.


      4.2. Chữ viết tắt: 


· Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông: Vụ KCHT GT;


· Kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ: KCHTGT ĐB


V. NỘI DUNG

         5.1. Lưu đồ quá trình chấp thuận đề nghị xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ.

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ




		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Bộ

		

		



		Lãnh đạo Vụ

		

		



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.2.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT,

Văn phòng Bộ

		

		5.2.3.






		Lãnh đạo Bộ



		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.7.



		-Văn thư


· - Chuyên viên được phân công

		

		5.2.9.





5.2.   Mô tả sơ đồ quá trình chấp thuận đề nghị xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ.

5.2.1.   Tiếp nhận đơn đề nghị xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ


Văn thư tiếp nhận đơn đề nghị xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ của Chủ đầu tư trình Lãnh đạo Bộ xem xét, chỉ đạo theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.


Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng Giao thông xem xét, phân công chuyên viên xử lý.

5.2.2.   Nghiên cứu và soạn thảo văn bản


Chuyên viên được phân công xử lý kiểm tra tính chính xác, hợp lệ của các giấy tờ theo quy định tại Điều 13 của Thông tư số 39/2011/TT-BGTVT ngày 18/5/2011 của Bộ GTVT: 


a) Đơn đề nghị xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ (bản chính) theo mẫu tại phụ lục số 1 của Thông tư số 39/2011/TT-BGTVT; trong đó nêu vắn tắt tên công trình, quốc lộ, địa phương; ví dụ “Chấp thuận xây dựng đường ống cấp nước sinh hoạt trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ của QL5, địa phận tỉnh Hưng Yên”; 

b) Hồ sơ thiết kế; trong đó có bình đồ, trắc dọc, trắc ngang vị trí đoạn tuyến có xây dựng công trình (bản chính).


c) Nếu hồ sơ thiết kế là hồ sơ thiết kế kỹ thuật hoặc thiết kế bản vẽ thi công, đối với công trình thiết yếu xây lắp qua cầu, hầm hoặc các công trình đường bộ phức tạp khác, phải có Báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế (bản sao có xác nhận của chủ công trình). Tư vấn thực hiện công tác thẩm tra là đơn vị được phép hành nghề phù hợp trong lĩnh vực công trình đường bộ và độc lập với đơn vị tư vấn thiết kế.


d) Cam kết di chuyển hoặc cải tạo công trình đúng tiến độ theo yêu cầu của cơ quan quản lý đường bộ có thẩm quyền; không được yêu cầu bồi thường và phải chịu hoàn toàn trách nhiệm kinh phí liên quan.


· Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ về nội dung, thủ tục theo quy định, chuyên viên được phân công dự thảo văn bản hướng dẫn Chủ đầu tư công trình thiết yếu, tổ chức hoặc cơ quan cấp trên của đơn vị hoặc tổ chức đứng đơn hoàn thiện, bổ sung; trình Lãnh đạo Vụ xem xét trước khi trình Lãnh đạo Bộ ký văn bản gửi Chủ đầu tư hoặc cơ quan, tổ chức. 

· Khi hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện, Chuyên viên của Vụ KCHTGT dự thảo văn bản chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ KCHTGT ĐB, Phiếu trình theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Vụ xem xét kèm theo hồ sơ giải quyết theo quy định.


5.2.3.   Kiểm tra


Lãnh đạo Vụ KCHTGT kiểm tra hồ sơ trình:


· Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo văn bản và ký Phiếu trình xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công.


Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của văn bản trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ KCHTGT chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký văn bản chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ KCHTGT ĐB.

5.2.4.  Phê duyệt 

Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:


· Nếu đạt yêu cầu thì ký văn bản chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ KCHTGT ĐB. 

· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ KCHTGT hoàn chỉnh, trình lại.


5.2.5.  Ban hành văn bản


Sau khi lãnh đạo Bộ ký Quyết định, Văn thư phát hành văn bản chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ KCHTGT ĐB theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao ý bản chính.

5.2.6.   Lưu hồ sơ công việc


Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.

VI. HỒ SƠ  

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1. 

		Hồ sơ đề nghị chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ KCHTGT ĐB

		Vụ KCHTGT

		10 năm.



		2. 

		Văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có)

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		3. 

		Hồ sơ trình ký

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		4. 

		Văn bản chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ KCHTGT ĐB

		Vụ KCHTGT


Văn thư

		Vĩnh viễn





VII. PHỤ LỤC 


        -  Phụ lục: Đơn đề nghị xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ  theo Phụ lục số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 39/2011/TT-BGTVT ngày 18 tháng 5 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải.[image: image1.png]





NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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�

□�
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x�
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Tiếp nhận đơn đề nghị xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ







Xem xét, chỉ đạo







Phân công cán bộ xử lý







Nghiên cứu và soạn thảo văn bản







Kiểm tra







Ký văn bản







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ công việc
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Quy trình gia hạn chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu                                               QT.KCHT.02



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


GIA HẠN CHẤP THUẬN XÂY DỰNG CÔNG TRÌNH THIẾT YẾU TRONG PHẠM VI BẢO VỆ KCHTGT ĐB ĐỐI VỚI QUỐC LỘ ĐANG KHAI THÁC 

QT.KCHT.02

Ngày ban hành:         /     /2013

                                          Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Phạm Giang Nam

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định thống nhất trình tự, trách nhiệm của các bên có liên quan khi thực hiện thủ tục gia hạn chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ với quốc lộ đang khai thác, đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các chuyên viên, giữa các Vụ, Cục, Phòng chức năng trong trong Bộ.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng và đơn vị thuộc Bộ Giao thông vận tải khi thực hiện thủ tục gia hạn chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ với quốc lộ đang khai thác.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Luật Giao thông đường bộ số 23/2008/QH12 ngày 13 tháng 11 năm 2008;

- Nghị định số 11/2010/NĐ-CP ngày 24 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ;


-  Thông tư số 39/2011/TT-BGTVT ngày 18/5/2011 của Bộ GTVT hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 11/2010/NĐ-CP ngày 24 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ;


-  Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản).


-  Các quy định hiện hành khác của nhà nước có liên quan.


IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


       4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


       4.1.1. Chủ đầu tư là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình thiết yếu.


      4.1.2. Công trình thiết yếu: Công trình thiết yếu bao gồm: 

        a) Công trình phục vụ quốc phòng, an ninh;


        b) Công trình phục vụ quản lý, khai thác đường bộ


        c) Công trình viễn thông, điện lực; đường ống cấp, thoát nước, xăng, dầu, khí. 


        d) Công trình có yêu cầu đặc biệt về kỹ thuật không thể bố trí ngoài phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ; công trình phải bố trí trên cùng một mặt bằng với công trình đường bộ để bảo đảm tính đồng bộ và tiết kiệm.


        4.2. Chữ viết tắt: 


· Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông: Vụ KCHT GT;


· Kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ: KCHTGT ĐB


V. NỘI DUNG

         5.1. Lưu đồ quá trình chấp thuận đề nghị gia hạn xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ.

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ




		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Bộ

		

		



		Lãnh đạo Vụ

		

		



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.2.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT,

Văn phòng Bộ

		

		5.2.3.






		Lãnh đạo Bộ



		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.7.



		-Văn thư


· - Chuyên viên được phân công

		

		5.2.9.





5.2. Mô tả sơ đồ quá trình chấp thuận đề nghị gia hạn xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ.

5.2.1. Tiếp nhận đơn đề nghị gia hạn xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ


Văn thư tiếp nhận đơn đề nghị gia hạn xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ của Chủ đầu tư trình Lãnh đạo Bộ xem xét, chỉ đạo theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.


Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng Giao thông xem xét, phân công chuyên viên xử lý.

5.2.2. Nghiên cứu và soạn thảo văn bản


Chuyên viên được phân công xử lý kiểm tra tính chính xác, hợp lệ của các giấy tờ theo quy định tại Điều 13 của Thông tư số 39/2011/TT-BGTVT ngày 18/5/2011 của Bộ GTVT: 


a) Đơn đề nghị gia hạn xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ (bản chính) theo mẫu tại phụ lục số 2 của Thông tư số 39/2011/TT-BGTVT; trong đó nêu vắn tắt tên công trình, quốc lộ, địa phương; ví dụ “Chấp thuận gia hạn xây dựng đường ống cấp nước sinh hoạt trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ của QL5, địa phận tỉnh Hưng Yên”; 


b) Bản sao chụp Văn bản chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu;


c) Cam kết tự di chuyển hoặc cải tạo công trình thiết yếu và không đòi bồi thường khi ngành đường bộ có yêu cầu di chuyển hoặc cải tạo; đồng thời, hoàn chỉnh các thủ tục theo quy định của pháp luật có liên quan để công trình thiết yếu được gia hạn xây dựng trong thời hạn có hiệu lực của Văn bản chấp thuận gia hạn;


· Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ về nội dung, thủ tục theo quy định, chuyên viên được phân công dự thảo văn bản hướng dẫn Chủ đầu tư công trình thiết yếu, tổ chức hoặc cơ quan cấp trên của đơn vị hoặc tổ chức đứng đơn hoàn thiện, bổ sung; trình Lãnh đạo Vụ xem xét trước khi trình Lãnh đạo Bộ ký văn bản gửi Chủ đầu tư hoặc cơ quan, tổ chức.

· Khi hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện, Chuyên viên của Vụ KCHTGT dự thảo văn bản gia hạn chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ KCHTGT ĐB, Phiếu trình theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Vụ xem xét kèm theo hồ sơ giải quyết theo quy định.


5.2.3. Kiểm tra


Lãnh đạo Vụ KCHTGT kiểm tra hồ sơ trình:


· Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo văn bản và ký Phiếu trình xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công.


Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của văn bản trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ KCHTGT chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký văn bản gia hạn chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ KCHTGT ĐB.

5.2.4. Phê duyệt 

Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:


· Nếu đạt yêu cầu thì ký văn bản gia hạn chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ KCHTGT ĐB. 

· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ KCHTGT hoàn chỉnh, trình lại.


5.2.5. Ban hành văn bản


Sau khi lãnh đạo Bộ ký Quyết định, Văn thư phát hành văn bản gia hạn chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ KCHTGT ĐB theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao ý bản chính.

5.2.6. Lưu hồ sơ công việc


Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.

VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1. 

		Hồ sơ đề nghị chấp thuận gia hạn xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ KCHTGT ĐB

		Vụ KCHTGT

		10 năm.



		2. 

		Văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có)

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		3. 

		Hồ sơ trình ký

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		4. 

		Văn bản gia hạn chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ KCHTGT ĐB

		Vụ KCHTGT


Văn thư

		Vĩnh viễn





VII. PHỤ LỤC 


      - Phụ lục:  Đơn đề nghị gia hạn xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ  theo Phụ lục số 02 ban hành kèm theo Thông tư số 39/2011/TT-BGTVT ngày 18 tháng 5 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải.[image: image1.png]
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Tiếp nhận đơn đề nghị gia hạn xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ
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Phân công cán bộ xử lý
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Quy trình chấp thuận xây dựng tạm thời biển quảng cáo                                                     QT.KCHT.03



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CHẤP THUẬN XÂY DỰNG TẠM THỜI BIỂN 
QUẢNG CÁO TRONG PHẠM VI HLATĐB CỦA QUỐC LỘ ĐANG KHAI THÁC 

QT.KCHT.03

Ngày ban hành:         /       /2013

                                          Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Phạm Giang Nam

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I.   MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định thống nhất trình tự, trách nhiệm của các bên có liên quan khi thực hiện thủ tục chấp thuận xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác là đường cấp I và đường bộ có quy chế quản lý khai thác riêng, đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các chuyên viên, giữa các Vụ, Cục, Phòng chức năng trong trong Bộ .

II.   PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng và đơn vị thuộc Bộ Giao thông vận tải khi thực hiện thủ tục chấp thuận xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác là đường cấp I và đường bộ có quy chế quản lý khai thác riêng.


III.   CĂN CỨ PHÁP LÝ


-  Luật Giao thông đường bộ số 23/2008/QH12 ngày 13 tháng 11 năm 2008;


​   -  Luật Quảng cáo số 16/2012/QH13 ngày 21 tháng 06 năm 2012;

-  Nghị định số 11/2010/NĐ-CP ngày 24 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ;


        -  Thông tư số 39/2011/TT-BGTVT ngày 18/5/2011 của Bộ GTVT hướng dẫn thực hiện một số điều của Nghị định số 11/2010/NĐ-CP ngày 24 tháng 02 năm 2010 của Chính phủ quy định về quản lý và bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ;

  -  Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản).


        -   Các quy định hiện hành khác của nhà nước có liên quan.


IV.   THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


         4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


         4.1.1. Quảng cáo: Quảng cáo là việc sử dụng các phương tiện nhằm giới thiệu đến công chúng sản phẩm, hàng hóa, dịch vụ có mục đích sinh lợi; sản phẩm, dịch vụ không có mục đích sinh lợi; tổ chức, cá nhân kinh doanh sản phẩm, hàng hoá, dịch vụ được giới thiệu, trừ tin thời sự; chính sách xã hội; thông tin cá nhân (Dịch vụ có mục đích sinh lợi là dịch vụ nhằm tạo ra lợi nhuận cho tổ chức, cá nhân cung ứng dịch vụ; dịch vụ không có mục đích sinh lợi là dịch vụ vì lợi ích của xã hội không nhằm tạo ra lợi nhuận cho tổ chức, cá nhân cung ứng dịch vụ). 

         4.1.2. Sản phẩm quảng cáo: Sản phẩm quảng cáo bao gồm nội dung và hình thức quảng cáo được thể hiện bằng hình ảnh, âm thanh, tiếng nói, chữ viết, biểu tượng, màu sắc, ánh sáng và các hình thức tương tự.

          4.1.3. Người quảng cáo: Người quảng cáo là tổ chức, cá nhân có yêu cầu quảng cáo sản phẩm, hàng hóa, dịch vụ của mình hoặc bản thân tổ chức, cá nhân đó.


         4.2. Chữ viết tắt: 


· Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông: Vụ KCHT GT;


· Kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ: KCHTGT ĐB


V.   NỘI DUNG

           5.1. Lưu đồ quá trình chấp thuận đề nghị xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác.

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ




		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Bộ

		

		



		Lãnh đạo Vụ

		

		



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.2.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT,

Văn phòng Bộ

		

		5.2.3.






		Lãnh đạo Bộ



		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.7.



		-Văn thư


· - Chuyên viên được phân công

		

		5.2.9.





5.2.  Mô tả sơ đồ quá trình chấp thuận đề nghị xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác.

5.2.1. Tiếp nhận đơn đề nghị xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác.

    Văn thư tiếp nhận đơn đề nghị xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác của Chủ đầu tư trình Lãnh đạo Bộ xem xét, chỉ đạo theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.


   Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông xem xét, phân công chuyên viên xử lý.

5.2.2. Nghiên cứu và soạn thảo văn bản



Chuyên viên được phân công xử lý kiểm tra tính chính xác, hợp lệ của các giấy tờ theo quy định trong Luật Quảng cáo số 16/2012/QH13 ngày 21 tháng 06 năm 2012 và tại Điều 15 của Thông tư số 39/2011/TT-BGTVT ngày 18/5/2011 của Bộ GTVT: 

    a) Đơn đề nghị xây dựng xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ (bản chính) thực hiện như đối với công trình thiết yếu tại phụ lục số 1 của Thông tư số 39/2011/TT-BGTVT; trong đó nêu vắn tắt tên, loại biển quảng cáo, quốc lộ, địa phương; ví dụ “Chấp thuận xây dựng biển quảng cáo du lịch Hưng Yên trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của QL5, địa phận tỉnh Hưng Yên”; 


    b) Hồ sơ thiết kế; trong đó có bình đồ, trắc dọc, trắc ngang vị trí đoạn tuyến có xây dựng công trình (bản chính).


    c) Nếu hồ sơ thiết kế là hồ sơ thiết kế kỹ thuật hoặc thiết kế bản vẽ thi công, đối với biển quảng cáo qua cầu, hầm hoặc các công trình đường bộ phức tạp khác, phải có Báo cáo kết quả thẩm tra thiết kế (bản sao có xác nhận của chủ công trình). Tư vấn thực hiện công tác thẩm tra là đơn vị được phép hành nghề phù hợp trong lĩnh vực công trình đường bộ và độc lập với đơn vị tư vấn thiết kế.


  d) Cam kết di chuyển hoặc cải tạo công trình đúng tiến độ theo yêu cầu của cơ quan  quản lý đường bộ có thẩm quyền; không được yêu cầu bồi thường và phải chịu hoàn toàn trách nhiệm kinh phí liên quan.

·  Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ về nội dung, thủ tục theo quy định, chuyên viên được phân công dự thảo văn bản hướng dẫn Chủ đầu tư biển quảng cáo, tổ chức hoặc cơ quan cấp trên của đơn vị hoặc tổ chức đứng đơn hoàn thiện, bổ sung; trình Lãnh đạo Vụ xem xét trước khi trình Lãnh đạo Bộ ký văn bản gửi Chủ đầu tư hoặc cơ quan, tổ chức.

· Khi hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện, Chuyên viên của Vụ KCHTGT dự thảo văn bản chấp thuận tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác, Phiếu trình theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Vụ xem xét kèm theo hồ sơ giải quyết theo quy định.


5.2.3. Kiểm tra


   Lãnh đạo Vụ KCHTGT kiểm tra hồ sơ trình:


· Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo văn bản và ký Phiếu trình xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công.


Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của văn bản trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ KCHTGT chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký văn bản chấp thuận tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác.

5.2.4. Phê duyệt 

   Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:


· Nếu đạt yêu cầu thì ký văn bản chấp thuận xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác. 

· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ KCHTGT hoàn chỉnh, trình lại.


5.2.5. Ban hành văn bản


    Sau khi lãnh đạo Bộ ký Quyết định, Văn thư phát hành văn bản chấp thuận xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao ý bản chính.

5.2.6. Lưu hồ sơ công việc


  Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.

VI.   HỒ SƠ 

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1. 

		Hồ sơ đề nghị chấp thuận xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác.

		Vụ KCHTGT

		10 năm.



		2. 

		Văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có)

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		3. 

		Hồ sơ trình ký

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		4. 

		Văn bản chấp thuận xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác.

		Vụ KCHTGT


Văn thư

		Vĩnh viễn





VII.  PHỤ LỤC 


           - Phụ lục:  Đơn đề nghị xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ (bản chính) thực hiện như đối với Đơn đề nghị xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ  theo Phụ lục số 01 ban hành kèm theo Thông tư số 39/2011/TT-BGTVT ngày 18 tháng 5 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải.[image: image1.png]
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Tiếp nhận đơn đề nghị  xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác 







Xem xét, chỉ đạo







Phân công cán bộ xử lý







Nghiên cứu và soạn thảo văn bản
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH
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Ngày ban hành:       /      /2013


                                            Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Trần Trọng Hùng

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên chính

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


Quy trình này nhằm thống nhất trình tự thực hiện trong việc thỏa thuận kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia, đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các cơ quan tham mưu, giúp việc theo chức năng, nhiệm vụ được giao trong Bộ GTVT.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng Bộ và đơn vị thuộc Bộ GTVT khi thực hiện thỏa thuận kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia trên lãnh thổ Việt Nam được đầu tư xây dựng bằng các nguồn vốn. 

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


·   Luật Đường sắt số 35/2005/QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005 ;


·   Nghị định số 109/2006/NĐ-CP ngày 22/09/2006 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật đường sắt;


·   Nghị định số 03/2012/NĐ-CP ngày 19 tháng 01 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 109/2006/NĐ-CP ngày 22/09/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Đường sắt.

·   Thông tư số 05/2011/TT-BGTVT ngày 22 tháng 02 năm 2011 của Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn về việc kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia.

·   Các quy định hiện hành của nhà nước có liên quan. 


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


      4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

·  Chủ đầu tư là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng, đường sắt quốc gia.


·  Đường sắt quốc gia là đường sắt phục vụ nhu cầu vận tải chung của cả nước, từng vùng kinh tế và liên vận quốc tế.


·  Đường sắt đô thị là đường sắt phục vụ nhu cầu đi lại hàng ngày của hành khách ở thành phố, vùng phụ cận.


·  Đường sắt chuyên dùng là đường sắt phục vụ nhu cầu vận tải riêng của tổ chức, cá nhân.


·   Kết nối các tuyến đường sắt là kết nối kỹ thuật giữa các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia; các đoàn tàu đều có thể chạy từ đường quốc gia vào sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng và ngược lại.


     4.2.  Chữ viết tắt: Không có


V. NỘI DUNG

      5.1.  Sơ đồ quá trình 


		Người thực hiện

- Văn phòng Bộ


- Vụ KCHTGT


- Vụ KCHTGT


- Văn phòng Bộ


- Lãnh đạo 


   Bộ GTVT


- Văn phòng Bộ

- Văn phòng Bộ;Vụ KCHTGT.




		Quá trình thực hiện








                         


























		Mô tả, biểu mẫu

Mục 5.2.1

Mục 5.2.2

Mục 5.2.3

Mục 5.2.4

Mục 5.2.5

Mục 5.2.6

Mục 5.2.7







       5.2.  Diễn giải  quá trình xử lý văn bản đến


         5.2.1. Tiếp nhận hồ sơ đề nghị thỏa thuận kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia

Văn phòng Bộ tiếp nhận văn bản đề nghị thỏa thuận kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia của người đề nghị theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.


Văn phòng Bộ kiểm tra về tính hợp lệ về hành chính (số công văn, ngày phát hành, chữ ký, con dấu...) đóng dấu công văn đến sau đó trình Lãnh đạo Bộ phân công công việc về Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông.

         5.2.2. Kiểm tra, xem xét hồ sơ


Lãnh đạo Vụ phân công chuyên viên xử lý trực tiếp trên văn bản.


Chuyên viên được phân công có trách nhiệm kiểm tra xem xét hồ sơ.


         5.2.3. Dự thảo văn bản thỏa thuận kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia

Chuyên viên được phân công dự thảo văn bản thỏa thuận kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia kèm Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét trước khi gửi Văn phòng Bộ để trình Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định.

          5.2.4. Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ trình ký

Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của văn bản trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký văn bản thỏa thuận kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia.


          5.2.5. Ký văn bản thỏa thuận kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia

Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét, ký văn bản thỏa thuận kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia theo hồ sơ trình của Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông.


         5.2.6. Phát hành văn bản


· Sau khi lãnh đạo Bộ ký văn bản thỏa thuận, Văn phòng Bộ phát hành văn bản thỏa thuận kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia và phân phối văn bản theo danh sách được chỉ định. 


· Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao ý bản chính.

        5.2.7. Lưu trữ


· Bản gốc văn bản thỏa thuận kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia và Phiếu trình lưu tại văn thư Bộ; hồ sơ gốc lưu tại Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông;


· Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu.


VI. HỒ SƠ   


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu (*)



		1

		Hồ sơ đề nghị thỏa thuận kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		2

		Kết quả kiểm tra

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		3

		Hồ sơ trình ký

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		4

		Văn bản thỏa thuận kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia

		- Văn thư Bộ


- Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn





*) Ghi chú: 


Thời gian lưu trữ hồ sơ tại Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông là 05 năm, sau đó chuyển Văn phòng thực hiện lưu trữ theo quy định.

VII.   PHỤ LỤC

1. Phụ lục A:  Đề nghị thỏa thuận  kết nối tuyến đường sắt đô thị hoặc đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia ban hành kèm theo Thông tư số 05/2011/TT-BGTVT ngày 22 tháng 02 năm 2011 của Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn về việc kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia.


2. Phụ lục B: Thỏa thuận kết nối tuyến đường sắt đô thị hoặc đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia ban hành kèm theo Thông tư số 05/2011/TT-BGTVT ngày 22 tháng 02 năm 2011 của Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn về việc kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia.
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Vụ Khoa học công nghệ�
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�

x�

Vụ Pháp chế   �

□�
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Phát hành văn bản























Tiếp nhận hồ sơ,



trình Lãnh đạo Bộ phân công giải quyết







Hồ sơ chưa hợp lệ







Kiểm tra thẩm định hồ sơ, lấy ý kiến











Tổng hợp, dự thảovăn bản thỏa thuận  việc kết nối các tuyến đường  đường sắị 







Kiểm tra thể thức



Trình Lãnh đạo Bộ 







Hồ sơ chưa hợp lệ







Kývăn bản thỏa thuận  kết nối







Lưu trữ
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Quy trình điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối các tuyến ĐSĐT, ĐSCD vào ĐSQG             QT.KCHT.05           



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


ĐIỀU CHỈNH HOẶC GIA HẠN KẾT NỐI CÁC TUYẾN ĐƯỜNG SẮT ĐÔ THỊ, ĐƯỜNG SẮT CHUYÊN DÙNG VÀO ĐƯỜNG SẮT QUỐC GIA

QT.KCHT.05

Ngày ban hành:       /       /2013


                                            Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Trần Trọng Hùng

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên chính

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.



		







I. MỤC ĐÍCH   


Quy trình này nhằm thống nhất các trình tự thực hiện trong việc điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia, đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các cơ quan tham mưu, giúp việc theo chức năng, nhiệm vụ được giao trong Bộ GTVT.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng Bộ và đơn vị thuộc Bộ GTVT khi điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia trên lãnh thổ Việt Nam được đầu tư xây dựng bằng các nguồn vốn. 

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


· Luật Đường sắt số 35/2005/QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005; 

· Nghị định số 109/2006/NĐ-CP ngày 22/09/2006 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật đường sắt;


· Nghị định số 03/2012/NĐ-CP ngày 19 tháng 01 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 109/2006/NĐ-CP ngày 22/09/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Đường sắt.

· Thông tư số 05/2011/TT-BGTVT ngày 22 tháng 02 năm 2011 của Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn về việc kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia.

· Các quy định hiện hành của nhà nước có liên quan. 


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


      4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

· Chủ đầu tư là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng, đường sắt quốc gia.


· Đường sắt quốc gia là đường sắt phục vụ nhu cầu vận tải chung của cả nước, từng vùng kinh tế và liên vận quốc tế.


· Đường sắt đô thị là đường sắt phục vụ nhu cầu đi lại hàng ngày của hành khách ở thành phố, vùng phụ cận.


· Đường sắt chuyên dùng là đường sắt phục vụ nhu cầu vận tải riêng của tổ chức, cá nhân.


· Kết nối các tuyến đường sắt là kết nối kỹ thuật giữa các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia; các đoàn tàu đều có thể chạy từ đường quốc gia vào sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng và ngược lại.


      4.2.  Chữ viết tắt: Không có.

V.   NỘI DUNG

      5.1. Sơ đồ quá trình 


		Người thực hiện

- Văn phòng Bộ


- Vụ KCHTGT


- Vụ KCHTGT


- Văn phòng Bộ


- Lãnh đạo 


   Bộ GTVT


- Văn phòng Bộ

- Văn phòng Bộ;Vụ KCHTGT.




		Quá trình thực hiện








                         


























		Mô tả, biểu mẫu

Mục 5.2.1

Mục 5.2.2

Mục 5.2.3

Mục 5.2.4

Mục 5.2.5

Mục 5.2.6

Mục 5.2.7








5.2.  Diễn giải  quá trình xử lý văn bản đến



5.2.1. Tiếp nhận hồ sơ đề nghị điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia

Văn phòng Bộ tiếp nhận hồ sơ đề nghị điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia của người đề nghị theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

Văn phòng Bộ kiểm tra về tính hợp lệ về hành chính (số công văn, ngày phát hành, chữ ký, con dấu...) đóng dấu công văn đến sau đó trình Lãnh đạo Bộ phân công công việc về Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông.


5.2.2. Kiểm tra, xem xét hồ sơ


Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông nhận văn bản đến và hồ sơ liên quan đến việc điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối của Chủ đầu tư, xem xét, có quyết định điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối và gửi tổ chức, cá nhân đề nghị.



5.2.3. Dự thảo văn bản Quyết định điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia.


Chuyên viên được phân công dự thảo quyết định điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia kèm theo Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét trước khi gửi Văn phòng Bộ để trình Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định.


5.2.4. Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ trình ký:


Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của văn bản trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký quyết định điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia.



5.2.5. Ký quyết định điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia:


Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét, ký quyết định điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia theo hồ sơ trình của Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông.



5.2.6. Phát hành văn bản


Sau khi lãnh đạo Bộ ký quyết định điều chỉnh hoặc gia hạn, Văn phòng Bộ phát hành quyết định điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia và phân phối văn bản theo danh sách được chỉ định. 


Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao ý bản chính.


5.2.7. Lưu trữ


· Bản gốc quyết định điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia và Phiếu trình lưu tại văn thư Bộ; hồ sơ gốc lưu tại Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông;


· Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu.


VI.  HỒ SƠ   


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu (*)



		1

		Hồ sơ đề nghị điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		2

		Phiếu trình

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		3

		Hồ sơ trình ký

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		4

		Quyết định điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia

		- Văn thư Bộ


- Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn





*) Ghi chú: 


Thời gian lưu trữ hồ sơ tại Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông là 05 năm, sau đó chuyển Văn phòng thực hiện lưu trữ theo quy định.

VII.  PHỤ LỤC

1. Phụ lục E: Đơn đề nghị điều chỉnh hoặc gia hạn về việc kết nối tuyến đường sắt đô thị hoặc tuyến đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia ban hành kèm theo Thông tư số 05/2011/TT-BGTVT ngày 22 tháng 02 năm 2011 của Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn về việc kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia.


2. Phụ lục F: Quyết định điều chỉnh hoặc gia hạn về việc kết nối tuyến đường sắt đô thị hoặc tuyến đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia ban hành kèm theo Thông tư số 05/2011/TT-BGTVT ngày 22 tháng 02 năm 2011 của Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn về việc kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia.


NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�

Bộ Trưởng�

x�

Thứ trưởng phụ trách�

�

x�

Văn phòng�

□�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

□�

Thanh Tra Bộ�

□�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

□�

Vụ Tài chính�

□�

Vụ Môi trường �

�

□�

Vụ Khoa học công nghệ�

x�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

x�

Vụ Pháp chế   �

□�

Vụ Quản lý doanh nghiệp�

�

□�

Vụ Vận tải   �

□�

Ban PPP �

�

□�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

□�

Ban Chỉ đạo phòng chống lụt bão và tìm kiếm cứu nạn�

�

□�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�

THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)
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Tiếp nhận hồ sơ,



trình Lãnh đạo Bộ phân công giải quyết







Hồ sơ chưa hợp lệ







Kiểm tra thẩm định hồ sơ, lấy ý kiến











Tổng hợp, dự thảoQĐ điều chỉnh hoặc gia hạn  việc kết nối  tuyến đường  đường sắị 







Kiểm tra thể thức



Trình Lãnh đạo Bộ 







Phát hành văn bản























Hồ sơ chưa hợp lệ







KýQĐ điều chỉnh hoặc gia hạn  kết nối







Lưu hồ sơ
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04-Vu KCHT (In)/QT.KCHT.06 TTCP ket noi cac tuyen DSDT, DSCD vao DSQG.doc
Quy trình cấp phép kết nối các tuyến ĐSĐT, ĐSCD vào ĐSQG                              QT.KCHT.06                            



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CẤP PHÉP KẾT NỐI CÁC TUYẾN ĐƯỜNG SẮT 

ĐÔ THỊ, ĐƯỜNG SẮT CHUYÊN DÙNG VÀO 

ĐƯỜNG SẮT QUỐC GIA

QT.KCHT.06

Ngày ban hành:        /        /2013

                                            Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Chu Văn Tuân

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I.  MỤC ĐÍCH   


Quy trình này quy định thống nhất các trình tự thực hiện trong việc cấp phép kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia, đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các cơ quan tham mưu, giúp việc theo chức năng, nhiệm vụ được giao trong Bộ GTVT.


II.   PHẠM VI ÁP DỤNG



Quy trình này Áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng Bộ và đơn vị thuộc Bộ GTVT khi thực hiện cấp phép kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia đối với tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng, đường sắt quốc gia trên lãnh thổ Việt Nam được đầu tư xây dựng bằng các nguồn vốn. 


III.  CĂN CỨ PHÁP LÝ


· Luật Đường sắt số 35/2005/QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005; 


· Nghị định số 109/2006/NĐ-CP ngày 22/09/2006 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật đường sắt;


· Nghị định số 03/2012/NĐ-CP ngày 19 tháng 01 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 109/2006/NĐ-CP ngày 22/09/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Đường sắt.


· Thông tư số 05/2011/TT-BGTVT ngày 22 tháng 02 năm 2011 của Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn về việc kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia.

· Các quy định hiện hành của nhà nước có liên quan. 

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


         4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


· Chủ đầu tư là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng, đường sắt quốc gia.


· Đường sắt quốc gia là đường sắt phục vụ nhu cầu vận tải chung của cả nước, từng vùng kinh tế và liên vận quốc tế.


· Đường sắt đô thị là đường sắt phục vụ nhu cầu đi lại hàng ngày của hành khách ở thành phố, vùng phụ cận.


· Đường sắt chuyên dùng là đường sắt phục vụ nhu cầu vận tải riêng của tổ chức, cá nhân.


· Kết nối các tuyến đường sắt là kết nối kỹ thuật giữa các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia; các đoàn tàu đều có thể chạy từ đường quốc gia vào sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng và ngược lại.

          4.2. Chữ viết tắt: Không có.

V.   NỘI DUNG

          5.1. Sơ đồ quá trình 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ

		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT

		

		



		Chuyên viên được phân công 




		

		5.2.2.



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.3.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT,


Văn phòng Bộ

		

		5.2.4



		Lãnh đạo Bộ




		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.7.



		Văn thư


· Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.9.





          5.2.  Mô tả quá trình thực hiện

          5.2.1. Tiếp nhận hồ sơ đề nghị kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia

Văn phòng Bộ tiếp nhận hồ sơ cấp phép kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia của người đề nghị theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.

Văn phòng Bộ kiểm tra về tính hợp lệ về hành chính (số công văn, ngày phát hành, chữ ký, con dấu...) đóng dấu công văn đến sau đó trình Lãnh đạo Bộ phân công công việc về Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông.

Lãnh đạo Vụ xem xét, cho ý kiến chỉ đạo và phân công chuyên viên xử lý.


          5.2.2.  Thẩm định hồ sơ


Chuyên viên được phân công phối hợp với Chủ đầu tư, phối hợp với Cục Đường sắt Việt Nam, Tổng công ty Đường sắt Việt Nam, kiểm tra các điều kiện kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia dưới đây:


a) Vị trí kết nối và các hồ sơ tài liệu có liên quan;


b) Các điều kiện về mặt kỹ thuật, điều kiện khai thác;


c) Báo cáo thẩm tra hồ sơ đề nghị kết nối của Cục Đường sắt Việt Nam;


d) Các điều kiện khác theo đề nghị của đơn vị quản lý, khai thác kết cấu hạ tầng đường sắt quốc gia, đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng.


Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ về nội dung, thủ tục theo quy định thì chuyên viên được phân công dự thảo văn bản hướng dẫn người đề nghị hoàn thiện, bổ sung trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt gửi Chủ đầu tư theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến. 


         5.2.3. Dự thảo văn bản.

Trường hợp hồ sơ đề nghị cấp phép kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng với đường sắt quốc gia đủ điều kiện, Chuyên viên được phân công tổng hợp ý kiến tham gia, dự thảo Quyết định về việc kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia kèm Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét, gửi Văn phòng Bộ kiểm tra trước khi trình Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định.


Trường hợp hồ sơ không có lý do chính đáng đảm bảo việc kết nối nêu trên, chuyên viên được phân công dự thảo văn bản trả lời không đồng ý và nêu rõ lý do kèm Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt gửi Chủ đầu tư theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến. 


         5.2.4. Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ trình ký:


Lãnh đạo Vụ KCHTGT kiểm tra hồ sơ trình:


· Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo văn bản và ký Phiếu trình xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công.


 Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của văn bản trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ KCHTGT chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký Quyết định về việc kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia.


            5.2.5. Ký Quyết định kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia:


Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:

· Nếu đạt yêu cầu thì ký Quyết định về việc kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia. 


· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ KCHTGT hoàn chỉnh, trình lại.


      5.2.6. Ban hành văn bản


Sau khi lãnh đạo Bộ ký Quyết định, Văn thư phát hành văn bản chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ KCHTGT ĐB theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

   Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao ý bản chính.


     5.2.7. Lưu hồ sơ công việc


  Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.


VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu (*)



		1. 

		Hồ sơ đề nghị kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		2. 

		Phiếu trình

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		3. 

		Văn bản thông báo không chấp thuận. (Nếu có)

		- Văn thư Bộ

		Vĩnh viễn



		4. 

		Văn bản đề nghị bổ sung hoàn thiện hồ sơ (Nếu có)

		- Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		5. 

		Hồ sơ trình ký

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		6. 

		Quyết định kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia

		- Văn thư Bộ


- Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn





*) Ghi chú: 


Thời gian lưu trữ hồ sơ tại Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông là 05 năm, sau đó chuyển Văn phòng thực hiện lưu trữ theo quy định.

VII. PHỤ LỤC

· Phụ lục: Đề nghị kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia theo Phụ lục A ban hành kèm theo Thông tư số 05/2011/TT-BGTVT ngày 22 tháng 02 năm 2011 của Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn về việc kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia.[image: image1.png]





NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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Vụ Khoa học công nghệ�
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Tiếp nhận hồ sơ, trình Lãnh đạo Bộ phân công giải quyết







Phân công, chỉ đạo







Thẩm định hồ sơ







Tổng hợp, dự thảo







Kiểm tra







Ký văn bản







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ công việc
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CÔNG BỐ MỞ GA ĐƯỜNG SẮT

QT.KCHT.07

Ngày ban hành:        /       /2013

                                            Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Chu Văn Tuân

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định thống nhất trình tự, trách nhiệm của các bên có liên quan, phương thức thực hiện thủ tục công bố mở ga đường sắt nhằm đảm bảo sự phù hợp với các quy định hiện hành về quản lý kết cấu hạ tầng đường sắt, đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các cơ quan tham mưu, giúp việc theo chức năng, nhiệm vụ được giao trong Bộ GTVT.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng Bộ và đơn vị thuộc Bộ GTVT khi thực hiện thủ tục công bố mở ga đường sắt đối với các ga đường sắt trên lãnh thổ Việt Nam được đầu tư xây dựng bằng các nguồn vốn. 


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


·  Luật Đường sắt số 35/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội Khoá XI;


· Nghị định số 109/2006/NĐ-CP ngày 22/09/2006 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Đường sắt;


· Nghị định số 03/2012/NĐ-CP ngày 19 tháng 01 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 109/2006/NĐ-CP ngày 22/09/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Đường sắt.


· Các quy định hiện hành của nhà nước có liên quan. 

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


       4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


· Chủ đầu tư là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình.


· Ga đường sắt là nơi để phương tiện giao thông đường sắt dừng, tránh, vượt, xếp, dỡ hàng hoá, đón trả khách, thực hiện tác nghiệp kỹ thuật và các dịch vụ khác. Ga đường sắt có nhà ga, quảng trường, kho, bãi hàng, ke ga, tường rào, khu dịch vụ, trang thiết bị cần thiết và các công trình đường sắt khác.


    4.2. Chữ viết tắt: Không có.

V.   NỘI DUNG

5.1. Lưu đồ quá trình công bố mở ga đường sắt

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ

		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT

		

		



		Chuyên viên được phân công 




		

		5.2.2.



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.3.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT,


Văn phòng Bộ

		

		5.2.4



		Lãnh đạo Bộ




		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.7.



		Văn thư


· Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.9.






5.2  Mô tả  quá trình xử lý văn bản đến



5.2.1. Tiếp nhận hồ sơ đề nghị công bố mở ga đường sắt


Văn phòng Bộ tiếp nhận hồ sơ đề nghị công bố mở ga đường sắt của người đề nghị theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.

  Văn phòng Bộ kiểm tra về tính hợp lệ về hành chính (số công văn, ngày phát hành, chữ ký, con dấu...) đóng dấu công văn đến sau đó trình Lãnh đạo Bộ phân công công việc về Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông.


 Lãnh đạo Vụ xem xét, cho ý kiến chỉ đạo và phân công chuyên viên xử lý.



5.2.2. Thẩm định hồ sơ


  Chuyên viên được phân công kiểm tra tính chính xác, hợp lệ của các giấy tờ nêu sau:


  a) Văn bản đề nghị công bố mở ga đường sắt, trong đó nêu rõ tên, vị trí ga, tuyến đường sắt, loại tàu được phép thông qua ga; 

  b) Biên bản nghiệm thu để đưa công trình ga đã hoàn thành xây dựng vào khai thác, sử dụng có kèm theo bản vẽ hoàn công mặt bằng, mặt chiếu đứng và mặt cắt ngang công trình ga.


  c) Cơ cấu tổ chức hoạt động của ga, phương án bố trí nhân lực, phương án quản lý khai thác đảm bảo an toàn hiệu quả.


  d) Công lệnh tốc độ, công lệnh tải trọng của đơn vị, tổ chức có thẩm quyền tại khu vực ga và các khu gian liền kề.


  đ) Văn bản kiểm tra, xác nhận việc đã thực hiện các nội dung của báo cáo và yêu cầu của quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường;


  e) Văn bản nghiệm thu về phòng cháy và chữa cháy. 


  Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ về nội dung, thủ tục theo quy định thì chuyên viên được phân công dự thảo văn bản hướng dẫn người đề nghị hoàn thiện, bổ sung  kèm theo Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt gửi Chủ đầu tư theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến. 



5.2.3. Dự thảo văn bản

  Trường hợp hồ sơ đề nghị công bố mở ga đường sắt hợp lệ, đủ điều kiện, Chuyên viên được phân công tổng hợp ý kiến tham gia, dự thảo Quyết định về việc kết nối tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia kèm theo Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét, gửi Văn phòng Bộ kiểm tra trước khi trình Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định.



5.2.4. Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ trình ký


Lãnh đạo Vụ KCHTGT kiểm tra hồ sơ trình:

· Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo văn bản và ký Phiếu trình xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công.


    Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của văn bản trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ KCHTGT chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký Quyết định công bố mở ga đường sắt.



5.2.5. Ký Quyết định công bố mở ga đường sắt:


    Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:


· Nếu đạt yêu cầu thì ký Quyết định công bố mở ga đường sắt. 


· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ KCHTGT hoàn chỉnh, trình lại.



5.2.6. Ban hành văn bản


    Sau khi lãnh đạo Bộ ký Quyết định, Văn thư phát hành văn bản chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ KCHTGT ĐB theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.


   Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao ý bản chính.



5.2.7. Lưu hồ sơ công việc


 Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.


VI.  HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu (*)



		1

		Hồ sơ đề nghị công bố mở ga đường sắt

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		2

		Phiếu trình

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		3

		Văn bản đề nghị bổ sung hoàn thiện hồ sơ(Nếu có)

		- Văn thư Bộ


- Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		4

		Hồ sơ trình ký

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		5

		Quyết định công bố mở ga đường sắt

		- Văn thư Bộ


- Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn





*) Ghi chú: 


Thời gian lưu trữ Hồ sơ tại Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông là 05 năm, sau đó chuyển Văn phòng thực hiện lưu trữ theo quy định.

VII. PHỤ LỤC: Không có[image: image1.png]





NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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�

□�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�

THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)
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Tiếp nhận hồ sơ, trình Lãnh đạo Bộ phân công giải quyết







Phân công, chỉ đạo







Thẩm định hồ sơ







Tổng hợp, dự thảo văn bản







Kiểm tra







Ký văn bản







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ công việc
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CÔNG BỐ ĐÓNG GA ĐƯỜNG SẮT

QT.KCHT.08

Ngày ban hành:        /       /2013

                                            Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Chu Văn Tuân

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


Quy trình này quy định thống nhất trình tự thực hiện thủ tục công bố đóng ga đường sắt nhằm đảm bảo sự phù hợp với các quy định hiện hành về quản lý kết cấu hạ tầng đường sắt, đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các cơ quan tham mưu, giúp việc theo chức năng, nhiệm vụ được giao trong Bộ GTVT.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng Bộ và đơn vị thuộc Bộ GTVT khi thực hiện thủ tục công bố đóng ga đường sắt đối với các ga đường sắt trên lãnh thổ Việt Nam được đầu tư xây dựng bằng các nguồn vốn. 


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


·  Luật Đường sắt số 35/2005/QH11 ngày 14/6/2005 của Quốc hội Khoá XI;


·  Nghị định số 109/2006/NĐ-CP ngày 22/09/2006 của Chính phủ Quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật đường sắt;


· Nghị định số 03/2012/NĐ-CP ngày 19 tháng 01 năm 2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 109/2006/NĐ-CP ngày 22/09/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Đường sắt.


· Các quy định hiện hành của nhà nước có liên quan. 

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


         4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


· Chủ đầu tư là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình.


· Ga đường sắt: Là nơi để phương tiện giao thông đường sắt dừng, tránh, vượt, xếp, dỡ hàng hoá, đón trả khách, thực hiện tác nghiệp kỹ thuật và các dịch vụ khác. Ga đường sắt có nhà ga, quảng trường, kho, bãi hàng, ke ga, tường rào, khu dịch vụ, trang thiết bị cần thiết và các công trình đường sắt khác.


       4.2. Chữ viết tắt: Không có.

V. NỘI DUNG


5.1. Lưu đồ quá trình thực hiện thủ tục công bố đóng ga đường sắt

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ

		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT

		

		



		Chuyên viên được phân công 




		

		5.2.2.



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.3.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT,


Văn phòng Bộ

		

		5.2.4



		Lãnh đạo Bộ




		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.7.



		Văn thư


· Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.9.






5.2  Diễn giải  quá trình xử lý văn bản đến



5.2.1. Tiếp nhận hồ sơ đề nghị công bố đóng ga đường sắt

 Văn phòng Bộ tiếp nhận hồ sơ đề nghị công bố đóng ga đường sắt của người đề nghị theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.


 Văn phòng Bộ kiểm tra về tính hợp lệ về hành chính (số công văn, ngày phát hành, chữ ký, con dấu...) đóng dấu công văn đến sau đó trình Lãnh đạo Bộ phân công công việc về Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông.


 Lãnh đạo Vụ xem xét, cho ý kiến chỉ đạo và phân công chuyên viên xử lý.



5.2.2. Kiểm tra, xem xét hồ sơ



Chuyên viên được phân công kiểm tra lý do đóng ga đường sắt dưới đây:



a) Vì lý do bảo đảm quốc phòng, an ninh hoặc các lý do đặc biệt khác;



b) Ga đường sắt không còn đủ điều kiện hoạt động theo quy định;



c) Các trường hợp khác theo đề nghị của đơn vị quản lý ga đường sắt.


  Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ về nội dung, thủ tục theo quy định thì chuyên viên được phân công dự thảo văn bản hướng dẫn người đề nghị hoàn thiện, bổ sung kèm Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt gửi Chủ đầu tư theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến. 


 Đối với trường hợp đóng ga đường sắt vì lý do ga đường sắt không còn đủ điều kiện hoạt động theo quy định hoặc các trường hợp khác theo đề nghị của đơn vị quản lý ga đường sắt, chuyên viên được phân công dự thảo văn bản lấy ý kiến của các cơ quan hữu quan trong vòng 05 ngày làm việc về việc đóng ga đường sắt kèm theo Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt gửi Chủ đầu tư theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.



5.2.3. Dự thảo văn bản

 Trường hợp hồ sơ đề nghị công bố đóng ga đường sắt hợp lệ, đủ điều kiện, Chuyên viên được phân công tổng hợp ý kiến tham gia, dự thảo Quyết định công bố đóng ga đường sắt kèm Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét, gửi Văn phòng Bộ kiểm tra trước khi trình Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định.


Trường hợp hồ sơ không có lý do chính đáng đóng ga đường sắt nêu trên thì chuyên viên được phân công dự thảo văn trả lời không đồng ý, nêu rõ lý do kèm Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt gửi Chủ đầu tư theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến. 



5.2.4. Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ trình ký


Lãnh đạo Vụ KCHTGT kiểm tra hồ sơ trình:


· Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo văn bản và ký Phiếu trình xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công.



Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của văn bản trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ KCHTGT chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký Quyết định công bố mở ga đường sắt.



5.2.5. Ký Quyết định công bố đóng ga đường sắt:



Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:


· Nếu đạt yêu cầu thì ký Quyết định công bố đóng ga đường sắt. 


· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ KCHTGT hoàn chỉnh, trình lại.



5.2.6. Ban hành văn bản



Sau khi lãnh đạo Bộ ký Quyết định, Văn thư phát hành Quyết định công bố đóng ga đường sắt theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.



Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao ý bản chính.



5.2.7. Lưu hồ sơ công việc



Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.


VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu (*)



		1

		Hồ sơ đề nghị công bố đóng ga đường sắt

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		2

		Phiếu trình

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		3

		Văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có)

		

		



		4

		Văn bản đề nghị góp ý (nếu có)

		

		



		5

		Văn bản thông báo không đồng ý (nếu có)

		

		



		6

		Hồ sơ trình ký

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		7

		Quyết định công bố đóng ga đường sắt(nếu có)

		- Văn thư Bộ


- Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn





*) Ghi chú: 


 Thời gian lưu trữ hồ sơ tại Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông là 05 năm, sau đó chuyển Văn phòng thực hiện lưu trữ theo quy định.

VII. PHỤ LỤC: Không có.[image: image1.png]





NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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�

x�

Vụ Pháp chế   �

□�
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Tiếp nhận hồ sơ, trình Lãnh đạo Bộ phân công giải quyết







Phân công, chỉ đạo







Thẩm định hồ sơ







Tổng hợp, dự thảo văn bản







Kiểm tra







Ký văn bản







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ công việc
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CÔNG BỐ LẠI CẢNG THỦY NỘI ĐỊA 

TIẾP NHẬN PHƯƠNG TIỆN THỦY NƯỚC NGOÀI

QT.KCHT.09

Ngày ban hành:         /     /2013

                                          Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Đỗ Văn Tiến

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên chính

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


- Đảm bảo thống nhất trình tự, trách nhiệm, phương thức thực hiện thủ tục công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài nhằm đảm bảo sự phù hợp với các quy định hiện hành về quản lý cảng, bến thủy nội địa;

- Nâng cao hiệu quả quản lý nhà nước về đường thủy nội địa, bảo đảm giải quyết công việc nhanh chóng, hiệu quả;


- Đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các chuyên viên, giữa các Vụ, Cục, Phòng chức năng trong trong Bộ.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng và đơn vị thuộc Bộ Giao thông vận tải;

- Thực hiện đối với các cảng thủy nội địa Việt Nam được đầu tư xây dựng bằng các nguồn vốn.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Luật Giao thông Đường thủy nội địa số 23/2004-QH11 ngày 16 tháng 4 năm 2004;


- Nghị định số 21/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Giao thông đường thuỷ nội địa;


- Thông tư số 25/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 của Bộ Giao thông vận tải  quy định về quản lý hoạt động của cảng, bến thuỷ nội địa;

- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản;


- Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Bộ;


- Các quy định hiện hành khác của nhà nước có liên quan.


IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT




4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:



- Chủ đầu tư là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình cảng.



- Cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài là khu vực bao gồm vùng đất cảng và vùng nước cảng, được xây dựng kết cấu hạ tầng và lắp đặt trang thiết bị cho phương tiện thủy nội địa nước ngoài ra, vào hoạt động để bốc dỡ hàng hoá, đón trả hành khách và thực hiện các dịch vụ khác.



- Vùng đất cảng là vùng đất được giới hạn để xây dựng cảng, kho, bãi, nhà xưởng, trụ sở, cơ sở dịch vụ, hệ thống giao thông, thông tin liên lạc, điện, nước, các công trình phụ trợ khác và lắp đặt trang thiết bị.



- Vùng nước cảng là vùng nước được giới hạn để thiết lập vùng nước trước cầu cảng, vùng quay trở tàu, khu neo đậu, khu chuyển tải, khu tránh bão, vùng đón trả hoa tiêu, vùng kiểm dịch, vùng để xây dựng luồng vào cảng và các công trình phụ trợ khác.



- Văn bản đi là tất cả các loại văn bản hành chính, thư từ, giấy tờ do Bộ phát hành để gửi ra bên ngoài hoặc lưu chuyển nội bộ.


- Đăng ký văn bản là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần thiết về văn bản như số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành, tên loại và trích yếu nội dung, nơi nhận vào cơ sở dữ liệu quản lý



- Chuyên viên xử lý là chuyên viên của Vụ, Cục, phòng chức năng được Lãnh đạo Bộ  phân công xử lý văn bản hoặc công việc cụ thể. 



- Văn thư là bộ phận chuyên trách làm công tác văn thư thuộc VP của Bộ. 



- Văn thư đơn vị là chuyên viên hoặc cán bộ chuyên trách được giao nhiệm vụ thực hiện công tác văn thư của đơn vị. 



4.2. Chữ viết tắt


 
- KCHTGT: Kết cấu hạ tầng giao thông 


V. NỘI DUNG


5.1. Lưu đồ quá trình công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ




		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Bộ

		

		



		Lãnh đạo Vụ

		

		



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.2.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT,

Văn phòng Bộ

		

		5.2.3.






		Lãnh đạo Bộ



		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.7.



		-Văn thư


· - Chuyên viên được phân công

		

		5.2.9.





5.2. Mô tả sơ đồ quá trình công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài

5.2.1. Tiếp nhận hồ sơ công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài 


Văn thư tiếp nhận hồ sơ công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài của Cục Đường thủy nội địa Việt Nam hoặc Sở Giao thông vận tải trình Lãnh đạo Bộ xem xét, chỉ đạo theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.


Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng Giao thông xem xét, phân công chuyên viên xử lý.

5.2.2. Nghiên cứu và soạn thảo văn bản


Chuyên viên giải quyết kiểm tra tính chính xác, hợp lệ của các giấy tờ, tài liệu theo quy định tại Điều 12, Thông tư số 25/2010/TT- GTVT ngày 31/8/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định về quản lý hoạt động của cảng, bến thủy nội địa: 


- Đối với trường hợp công bố lại do quyết định công bố hết hiệu lực:


+ Đơn đề nghị công bố lại theo Mẫu số 1b;


+ Báo cáo Bộ Giao thông vận tải kết quả thẩm định của Cục Đường thuỷ nội địa Việt Nam hoặc Sở Giao thông vận tải kèm theo 01 bộ hồ sơ do chủ đầu tư nộp.


- Đối với trường hợp có sự thay đổi chủ sở hữu nhưng không thay đổi các nội dung đã công bố:


+ Đơn đề nghị công bố lại theo Mẫu số 1b;


+ Văn bản hợp pháp về phân chia hoặc sáp nhập hoặc văn bản hợp pháp về chuyển nhượng cảng và hồ sơ liên quan đến việc bàn giao chủ sở hữu trong trường hợp cảng có sự thay đổi về chủ sở hữu.


+ Báo cáo Bộ Giao thông vận tải kết quả thẩm định của Cục Đường thuỷ nội địa Việt Nam hoặc Sở Giao thông vận tải kèm theo 01 bộ hồ sơ do chủ đầu tư nộp.


- Đối với trường hợp công bố lại do có sự thay đổi nội dung so với Quyết định đã công bố trước đây như: vùng nuớc, vùng đất:


+ Đơn đề nghị công bố lại theo Mẫu số 1b;


+ Các giấy tờ pháp lý chứng minh các sự thay đổi trên.


+ Báo cáo Bộ Giao thông vận tải kết quả thẩm định của Cục Đường thuỷ nội địa Việt Nam hoặc Sở Giao thông vận tải kèm theo 01 bộ hồ sơ do chủ đầu tư nộp.


Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ về nội dung, thủ tục theo quy định, chuyên viên được phân công dự thảo văn bản hướng dẫn Cục Đường thuỷ nội địa Việt Nam hoặc Sở Giao thông vận tải hoàn thiện, bổ sung; trình Lãnh đạo Vụ xem xét trước khi trình Lãnh đạo Bộ ký văn bản gửi Chủ đầu tư hoặc cơ quan, tổ chức.

Khi hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện, Chuyên viên của Vụ KCHTGT dự thảo Quyết định công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài, Phiếu trình theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Vụ xem xét kèm theo hồ sơ giải quyết theo quy định.


5.2.3. Kiểm tra


 Lãnh đạo Vụ KCHTGT kiểm tra hồ sơ trình:


· Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo Quyết định và ký Phiếu trình xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào Quyết định và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công.


Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của Quyết định trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ KCHTGT chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký Quyết định công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài.

5.2.4. Phê duyệt 

Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:


· Nếu đạt yêu cầu thì ký Quyết định công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài. 

· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ KCHTGT hoàn chỉnh, trình lại.


5.2.5. Ban hành văn bản


Sau khi lãnh đạo Bộ ký Quyết định, Văn thư phát hành Quyết định công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao ý bản chính.

5.2.6. Lưu hồ sơ công việc


Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.

VI. HỒ SƠ  

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1. 

		Hồ sơ đề nghị công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài

		Vụ KCHTGT

		10 năm.



		2. 

		Văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có)

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		3. 

		Phiếu trình

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		4. 

		Quyết định công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài

		Vụ KCHTGT


Văn thư

		Vĩnh viễn





VII. PHỤ LỤC 


- Phụ lục 01: Đơn đề nghị công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài theo Mẫu số 1b ban hành kèm theo Thông tư số 25/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định về quản lý hoạt động của cảng, bến thuỷ nội địa.[image: image1.png]
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Vụ Môi trường �
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�

□�
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Tiếp nhận đơn đề nghị công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài







Xem xét, chỉ đạo







Phân công cán bộ xử lý







Nghiên cứu và soạn thảo văn bản







Kiểm tra







Ký văn bản







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ công việc
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Quy trình chấp thuận xây dựng cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài QT.KCHT.10



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CHẤP THUẬN XÂY DỰNG CẢNG THỦY NỘI ĐỊA


TIẾP NHẬN PHƯƠNG TIỆN THỦY NƯỚC NGOÀI

QT.KCHT.10

Ngày ban hành:        /     /2013

                                          Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Đỗ Văn Tiến

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên chính

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


- Đảm bảo thống nhất trình tự, trách nhiệm, phương thức thực hiện thủ tục chấp thuận xây dựng cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài nhằm đảm bảo sự phù hợp với các quy định hiện hành về quản lý cảng, bến thủy nội địa;


- Nâng cao hiệu quả quản lý nhà nước về đường thủy nội địa, bảo đảm giải quyết công việc nhanh chóng, hiệu quả;


- Đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các chuyên viên, giữa các Vụ, Cục, Phòng chức năng trong trong Bộ.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG



- Áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng và đơn vị thuộc Bộ Giao thông vận tải;


- Thực hiện đối với các cảng thủy nội địa Việt Nam được đầu tư xây dựng bằng các nguồn vốn.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ



- Luật Giao thông Đường thủy nội địa số 23/2004-QH11 ngày 15 tháng 6 năm 2004;



- Nghị định số 21/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Giao thông đường thuỷ nội địa;



- Thông tư số 25/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định về quản lý hoạt động của cảng, bến thuỷ nội địa;


- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản;


- Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Bộ;


- Các quy định hiện hành khác của nhà nước có liên quan.


IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT



4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:



- Chủ đầu tư là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình cảng.



- Cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài là khu vực bao gồm vùng đất cảng và vùng nước cảng, được xây dựng kết cấu hạ tầng và lắp đặt trang thiết bị cho phương tiện thủy nội địa nước ngoài ra, vào hoạt động để bốc dỡ hàng hoá, đón trả hành khách và thực hiện các dịch vụ khác.



- Vùng đất cảng là vùng đất được giới hạn để xây dựng cảng, kho, bãi, nhà xưởng, trụ sở, cơ sở dịch vụ, hệ thống giao thông, thông tin liên lạc, điện, nước, các công trình phụ trợ khác và lắp đặt trang thiết bị.


- Vùng nước cảng là vùng nước được giới hạn để thiết lập vùng nước trước cầu cảng, vùng quay trở tàu, khu neo đậu, khu chuyển tải, khu tránh bão, vùng đón trả hoa tiêu, vùng kiểm dịch, vùng để xây dựng luồng vào cảng và các công trình phụ trợ khác.


- Văn bản đi là tất cả các loại văn bản hành chính, thư từ, giấy tờ do Bộ phát hành để gửi ra bên ngoài hoặc lưu chuyển nội bộ.

- Đăng ký văn bản là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần thiết về văn bản như số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành, tên loại và trích yếu nội dung, nơi nhận vào cơ sở dữ liệu quản lý


- Chuyên viên xử lý là chuyên viên của Vụ, Cục, phòng chức năng được Lãnh đạo Bộ  phân công xử lý văn bản hoặc công việc cụ thể. 


- Văn thư là bộ phận chuyên trách làm công tác văn thư thuộc VP của Bộ. 


- Văn thư đơn vị là chuyên viên hoặc cán bộ chuyên trách được giao nhiệm vụ thực hiện công tác văn thư của đơn vị. 



4.2. Chữ viết tắt

 -  KCHTGT: Kết cấu hạ tầng giao thông 

V. NỘI DUNG


5.1. Lưu đồ quá trình chấp thuận xây dựng cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài


		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ




		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Bộ

		

		



		Lãnh đạo Vụ

		

		



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.2.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT,


Văn phòng Bộ

		

		5.2.3.






		Lãnh đạo Bộ



		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.7.



		-Văn thư


· -Chuyên viên được phân công

		

		5.2.9.





5.2. Mô tả sơ đồ quá trình chấp nhận xây dựng cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài.

5.2.1.  Tiếp nhận hồ sơ chấp nhận xây dựng cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài 


 Văn thư tiếp nhận hồ sơ chấp nhận xây dựng cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài của Cục Đường thủy nội địa Việt Nam hoặc Sở Giao thông vận tải trình Lãnh đạo Bộ xem xét, chỉ đạo theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.


 Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng Giao thông xem xét, phân công chuyên viên xử lý.


5.2.2. Nghiên cứu và soạn thảo văn bản


Chuyên viên giải quyết kiểm tra tính chính xác, hợp lệ của các giấy tờ, tài liệu theo quy định tại Điều 8, Thông tư số 25/2010/TT- BGTVT ngày 31/8/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định về quản lý hoạt động của cảng, bến thủy nội địa: 


- Đơn đề nghị chấp thuận xây dựng cảng thủy nội địa theo Mẫu số 1a phần Phụ lục cña Thông tư số 25/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 của Bộ Giao thông vận tải  quy định về quản lý hoạt động của cảng, bến thuỷ nội địa.


- Sơ đồ mặt bằng cầu cảng và vùng nước trước cầu cảng đã được đơn vị quản lý đường thủy nội địa xác nhận cầu cảng không nằm trong hành lang bảo vệ luồng và vùng nước trước cầu cảng không chồng lấn với luồng chạy tàu thuyền.


- Báo cáo Bộ Giao thông vận tải kết quả thẩm định của Cục Đường thủy nội địa Việt Nam hoặc Sở Giao thông vận tải kèm theo 01 bộ hồ sơ do chủ đầu tư nộp.

Chuyên viên của Vụ KCHTGT dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ Quốc phòng và Bộ Công an về quốc phòng, an ninh. Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ về nội dung, thủ tục theo quy định, Vụ KCHTGT có văn bản yêu cầu Cục Đường thủy nội địa Việt Nam hoặc Sở Giao thông vận tải hoàn thiện, bổ sung. 

Khi hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện, Chuyên viên của Vụ KCHTGT dự thảo Văn bản chấp thuận xây dựng cảng thủy nội địa, Phiếu trình và hồ sơ giải quyết theo quy định.


5.2.3. Kiểm tra


Lãnh đạo Vụ KCHTGT kiểm tra hồ sơ trình:


· Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo Văn bản và ký Phiếu trình xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào Văn bản và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công.


Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của văn bản trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ KCHTGT chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký Văn bản chấp thuận xây dựng cảng thủy nội địa.

5.2.4. Phê duyệt 


Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:


· Nếu đạt yêu cầu thì ký Văn bản chấp thuận dựng cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài. 


· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ KCHTGT hoàn chỉnh, trình lại.


5.2.5. Ban hành văn bản


Sau khi lãnh đạo Bộ ký văn bản, Văn thư phát hành Văn bản chấp thuận cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.


Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao ý bản chính.


5.2.6. Lưu hồ sơ công việc


Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.


VI. HỒ SƠ   


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1. 

		Hồ sơ đề nghị chấp nhận xây dựng cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài

		Vụ KCHTGT

		10 năm.



		2. 

		Văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có)

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		3. 

		Phiếu trình

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		4. 

		Văn bản chấp thuận xây dựng cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài

		Vụ KCHTGT


Văn thư

		Vĩnh viễn





VII. PHỤ LỤC 


- Phụ lục 01: Đơn đề nghị chấp nhận xây dựng cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài theo Mẫu số 1a ban hành kèm theo Thông tư số 25/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 của Bộ Giao thông vận tải  quy định về quản lý hoạt động của cảng, bến thuỷ nội địa.
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□�
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Xem xét, chỉ đạo
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CÔNG BỐ CẢNG THỦY NỘI ĐỊA


TIẾP NHẬN PHƯƠNG TIỆN THỦY NƯỚC NGOÀI

QT.KCHT.11

Ngày ban hành:        /     /2013

                                          Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Đỗ Văn Tiến

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên chính

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


- Đảm bảo thống nhất trình tự, trách nhiệm, phương thức thực hiện thủ tục công bố cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài nhằm đảm bảo sự phù hợp với các quy định hiện hành về quản lý cảng, bến thủy nội địa;


- Nâng cao hiệu quả quản lý nhà nước về đường thủy nội địa, bảo đảm giải quyết công việc nhanh chóng, hiệu quả;



- Đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các chuyên viên, giữa các Vụ, Cục, Phòng chức năng trong trong Bộ .


II. PHẠM VI ÁP DỤNG


- Áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng và đơn vị thuộc Bộ Giao thông vận tải;


- Thực hiện đối với các cảng thủy nội địa Việt Nam được đầu tư xây dựng bằng các nguồn vốn.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ



- Luật Giao thông Đường thủy nội địa số 23/2004-QH11 ngày 15/6/2004 của Quốc hội Khoá X;



- Nghị định số 21/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ về “ quy định chi tiết một số điều của Luật Giao thông đường thuỷ nội địa”;



- Thông tư số 25/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định về quản lý hoạt động của cảng, bến thuỷ nội địa.



- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản);



- Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Bộ;



- Các quy định hiện hành khác của nhà nước có liên quan.


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT



4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:



- Chủ đầu tư: Là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình cảng.


- Cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài: là khu vực bao gồm vùng đất cảng và vùng nước cảng, được xây dựng kết cấu hạ tầng và lắp đặt trang thiết bị cho phương tiện thủy nội địa nước ngoài ra, vào hoạt động để bốc dỡ hàng hoá, đón trả hành khách và thực hiện các dịch vụ khác.


- Vùng đất cảng là vùng đất được giới hạn để xây dựng cảng, kho, bãi, nhà xưởng, trụ sở, cơ sở dịch vụ, hệ thống giao thông, thông tin liên lạc, điện, nước, các công trình phụ trợ khác và lắp đặt trang thiết bị.


- Vùng nước cảng là vùng nước được giới hạn để thiết lập vùng nước trước cầu cảng, vùng quay trở tàu, khu neo đậu, khu chuyển tải, khu tránh bão, vùng đón trả hoa tiêu, vùng kiểm dịch, vùng để xây dựng luồng vào cảng và các công trình phụ trợ khác.


- Văn bản đi là tất cả các loại văn bản hành chính, thư từ, giấy tờ do Bộ phát hành để gửi ra bên ngoài hoặc lưu chuyển nội bộ.

- Đăng ký văn bản là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần thiết về văn bản như số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành, tên loại và trích yếu nội dung, nơi nhận vào cơ sở dữ liệu quản lý


- Chuyên viên xử lý là chuyên viên của Vụ, Cục, phòng chức năng được Lãnh đạo Bộ  phân công xử lý văn bản hoặc công việc cụ thể. 


- Văn thư là bộ phận chuyên trách làm công tác văn thư thuộc VP của Bộ. 


- Văn thư đơn vị là chuyên viên hoặc cán bộ chuyên trách được giao nhiệm vụ thực hiện công tác văn thư của đơn vị. 



4.2. Chữ viết tắt


 
- KCHTGT: Kết cấu hạ tầng giao thông. 


V. NỘI DUNG


5.1. Lưu đồ quá trình công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài


		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ




		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Bộ

		

		



		Lãnh đạo Vụ

		

		



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.2.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT,


Văn phòng Bộ

		

		5.2.3.






		Lãnh đạo Bộ



		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.7.



		-Văn thư


· - Chuyên viên được phân công

		

		5.2.9.





5.2. Mô tả sơ đồ quá trình công bố cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài.

5.2.1.  Tiếp nhận hồ sơ công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài 



Văn thư tiếp nhận hồ sơ công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài của Cục Đường thủy nội địa Việt Nam hoặc Sở Giao thông vận tải trình Lãnh đạo Bộ xem xét, chỉ đạo theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.


Lãnh đạo Vụ Kết cầu Hạ tầng Giao thông xem xét, phân công chuyên viên xử lý.


5.2.2.  Nghiên cứu và soạn thảo văn bản



Chuyên viên giải quyết kiểm tra tính chính xác, hợp lệ của các giấy tờ, tài liệu theo quy định tại Điều 9, Thông tư số 25/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 của Bộ Giao thông vận tải về “Quản lý hoạt động của cảng, bến thủy nội địa”: 



- §¬n ®Ò nghÞ c«ng bè c¶ng thuû néi ®Þa theo MÉu sè 1 phÇn Phô lôc cña Th«ng t­ nµy;



- B¶n sao chøng thùc QuyÕt ®Þnh ®Çu t­ x©y dùng c¶ng cña cÊp cã thÈm quyÒn theo quy ®Þnh cña ph¸p luËt vÒ ®Çu t­;



- B¶n sao chøng thùc giÊy tê hîp ph¸p vÒ quyÒn sö dông ®Êt;



- B¶n chÝnh biªn b¶n nghiÖm thu ®­a c«ng tr×nh c¶ng vµo sö dông kÌm theo b¶n vÏ hoµn c«ng mÆt b»ng, mÆt c¾t ngang c«ng tr×nh cÇu c¶ng;



- B×nh ®å vïng n­íc c¶ng do ®¬n vÞ ®ñ t­ c¸ch ph¸p nh©n vÒ t­ vÊn thiÕt kÕ c«ng tr×nh thuû thùc hiÖn b¶o ®¶m theo ®óng quy ph¹m vÒ kh¶o s¸t lËp b×nh ®å ®Þa h×nh vµ ph¶i ®Çy ®ñ c¸c néi dung: vÞ trÝ vïng n­íc theo lý tr×nh tõ km…®Õn km…, bê (tr¸i, ph¶i), s«ng (kªnh)…, thuéc x·…, huyÖn…, tØnh (thµnh phè)…hoÆc x¸c ®Þnh theo hÖ to¹ ®é hoÆc x¸c ®Þnh kho¶ng c¸ch tíi vËt chuÈn; ®­êng ranh giíi vïng n­íc ghi râ kÝch th­íc; cao ®é ®¸y vïng n­íc, mùc n­íc thÊp nhÊt vµ cao nhÊt, c«ng tr×nh cÇu tµu xÕp dì hµng ho¸ hoÆc ®ãn tr¶ hµnh kh¸ch; cÊp kü thuËt vµ chiÒu dµi cña luång vµo c¶ng; c¸c mèc ®o ®¹c ®Þnh vÞ; thêi ®iÓm kh¶o s¸t lËp b×nh ®å;



- B¶n chÝnh v¨n b¶n x¸c nhËn viÖc hoµn thµnh l¾p ®Æt b¸o hiÖu c¶ng thuû néi ®Þa; x¸c nhËn hoµn thµnh viÖc rµ quÐt, thanh th¶i vËt ch­íng ng¹i h×nh thµnh trong qu¸ tr×nh thi c«ng x©y dùng c¶ng (nÕu cã) cña ®¬n vÞ qu¶n lý ®­êng thuû néi ®Þa;



- GiÊy chøng nhËn an toµn kü thuËt vµ b¶o vÖ m«i tr­êng cña ph­¬ng tiÖn (nÕu sö dông phao næi thay cho cÇu tµu);



- Báo cáo Bé Giao th«ng vËn t¶i kÕt qu¶ thÈm ®Þnh của Côc §­êng thuû néi ®Þa ViÖt Nam hoÆc Së Giao th«ng vËn t¶i kÌm theo 01 bé hå s¬ do chñ ®Çu t­ nép.


Khi hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện, Chuyên viên của Vụ KCHTGT dự thảo Quyết định công bố cảng thủy nội địa, Phiếu trình và hồ sơ giải quyết theo quy định.


5.2.3. Kiểm tra



Lãnh đạo Vụ KCHTGT kiểm tra hồ sơ trình:


· Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo Quyết định và ký Phiếu trình xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào Quyết định và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công.



Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của Quyết định trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ KCHTGT chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký Quyết định công bố cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài.


5.2.4. Phê duyệt 


Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:


· Nếu đạt yêu cầu thì ký Quyết định công bố cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài. 


· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ KCHTGT hoàn chỉnh, trình lại.


5.2.5. Ban hành văn bản



Sau khi lãnh đạo Bộ ký Quyết định, Văn thư phát hành Quyết định công bố cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.



Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao ý bản chính.



5.2.6. Lưu hồ sơ công việc



Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.


VI. HỒ SƠ  

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1. 

		Hồ sơ đề nghị công bố cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài

		Vụ KCHTGT

		10 năm.



		2. 

		Văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có)

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		3. 

		Phiếu trình

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		4. 

		Quyết định công bố cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài

		Vụ KCHTGT


Văn thư

		Vĩnh viễn





VII. PHỤ LỤC 



-  Phụ lục 01: Đơn đề nghị công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài theo Mẫu số 1 ban hành kèm theo Thông tư số 25/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định về quản lý hoạt động của cảng, bến thuỷ nội địa.
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Kiểm tra







Nghiên cứu và soạn thảo văn bản











NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�
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�

□�
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CÔNG BỐ LẠI CẢNG THỦY NỘI ĐỊA


TIẾP NHẬN PHƯƠNG TIỆN THỦY NƯỚC NGOÀI 
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NĂNG LỰC THÔNG QUA CẢNG
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Ngày ban hành:        /   /2013

                                          Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Đỗ Văn Tiến

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên chính

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


- Đảm bảo thống nhất trình tự, trách nhiệm, phương thức thực hiện thủ tục công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài do xây dựng mở rộng để nâng cao năng lực thông qua nhằm đảm bảo sự phù hợp với các quy định hiện hành về quản lý cảng, bến thủy nội địa;


- Nâng cao hiệu quả quản lý nhà nước về đường thủy nội địa, bảo đảm giải quyết công việc nhanh chóng, hiệu quả;


- Đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các chuyên viên, giữa các Vụ, Cục, Phòng chức năng trong trong Bộ .

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

· Áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng và đơn vị thuộc Bộ Giao thông vận tải;

· Thực hiện đối với các cảng thủy nội địa Việt Nam được đầu tư xây dựng bằng các nguồn vốn.

III.  CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Luật Giao thông Đường thủy nội địa số 23/2004-QH11 ngày 15 tháng 6 năm 2004; 

- Nghị định số 21/2005/NĐ-CP ngày 01/3/2005 của Chính phủ về “ quy định chi tiết một số điều của Luật Giao thông đường thuỷ nội địa”;


- Thông tư số 25/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định về quản lý hoạt động của cảng, bến thuỷ nội địa.


- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản);


- Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Bộ;


- Các quy định hiện hành khác của nhà nước có liên quan.


IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


- Chủ đầu tư là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình cảng.


- Cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài: là khu vực bao gồm vùng đất cảng và vùng nước cảng, được xây dựng kết cấu hạ tầng và lắp đặt trang thiết bị cho phương tiện thủy nội địa nước ngoài ra, vào hoạt động để bốc dỡ hàng hoá, đón trả hành khách và thực hiện các dịch vụ khác.


- Vùng đất cảng là vùng đất được giới hạn để xây dựng cảng, kho, bãi, nhà xưởng, trụ sở, cơ sở dịch vụ, hệ thống giao thông, thông tin liên lạc, điện, nước, các công trình phụ trợ khác và lắp đặt trang thiết bị.


- Vùng nước cảng là vùng nước được giới hạn để thiết lập vùng nước trước cầu cảng, vùng quay trở tàu, khu neo đậu, khu chuyển tải, khu tránh bão, vùng đón trả hoa tiêu, vùng kiểm dịch, vùng để xây dựng luồng vào cảng và các công trình phụ trợ khác.


- Văn bản đi là tất cả các loại văn bản hành chính, thư từ, giấy tờ do Bộ phát hành để gửi ra bên ngoài hoặc lưu chuyển nội bộ.

- Đăng ký văn bản là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần thiết về văn bản như số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành, tên loại và trích yếu nội dung, nơi nhận vào cơ sở dữ liệu quản lý


- Chuyên viên xử lý là chuyên viên của Vụ, Cục, phòng chức năng được Lãnh đạo Bộ  phân công xử lý văn bản hoặc công việc cụ thể. 


- Văn thư là bộ phận chuyên trách làm công tác văn thư thuộc VP của Bộ. 


- Văn thư đơn vị là chuyên viên hoặc cán bộ chuyên trách được giao nhiệm vụ thực hiện công tác văn thư của đơn vị. 


4.2. Chữ viết tắt


 KCHTGT: Kết cấu hạ tầng giao thông 


V. NỘI DUNG

5.1. Lưu đồ quá trình công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài


		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ




		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Bộ

		

		



		Lãnh đạo Vụ

		

		



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.2.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT,


Văn phòng Bộ

		

		5.2.3.








		Lãnh đạo Bộ



		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.7.



		-Văn thư


· - Chuyên viên được phân công

		

		5.2.9.





5.2. Mô tả sơ đồ quá trình công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài do xây dựng mở rộng để nâng cao năng lực thông qua.


5.3. Tiếp nhận hồ sơ công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài ngoài do xây dựng mở rộng để nâng cao năng lực thông qua.

Văn thư tiếp nhận hồ sơ công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài do xây dựng mở rộng để nâng cao năng lực thông qua của Cục Đường thủy nội địa Việt Nam hoặc Sở Giao thông vận tải trình Lãnh đạo Bộ xem xét, chỉ đạo theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.


5.3.1. Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông xem xét, phân công chuyên viên xử lý.


5.3.2. Nghiên cứu và soạn thảo văn bản


Chuyên viên giải quyết kiểm tra tính chính xác, hợp lệ của các giấy tờ, tài liệu theo quy định tại Điều 12, Thông tư số 25/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định về quản lý hoạt động của cảng, bến thủy nội địa: 


- §¬n ®Ò nghÞ c«ng bè l¹i theo MÉu sè 1b;


- Quyết định công bố cảng thủy nội địa hiện hành;


- Văn bản chấp thuận xây dựng mở rộng hoặc nâng cấp để nâng cao năng lực thông qua cảng của Bộ Giao thông vận tải; 


- Hồ sơ hoàn công phần xây dựng mở rộng hoặc nâng cấp để nâng cao năng lực thông qua cảng;


- Các giấy tờ pháp lý liên quan.


- Báo cáo Bé Giao th«ng vËn t¶i kÕt qu¶ thÈm ®Þnh của Côc §­êng thuû néi ®Þa ViÖt Nam hoÆc Së Giao th«ng vËn t¶i kÌm theo 01 bé hå s¬ do chñ ®Çu t­ nép.


Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ về nội dung, thủ tục theo quy định, chuyên viên được phân công dự thảo văn bản hướng dẫn Cục Đường thuỷ nội địa Việt Nam hoặc Sở Giao thông vận tải hoàn thiện, bổ sung; trình Lãnh đạo Vụ xem xét trước khi trình Lãnh đạo Bộ ký văn bản gửi Chủ đầu tư hoặc cơ quan, tổ chức.


Khi hồ sơ hợp lệ, đủ điều kiện, Chuyên viên của Vụ KCHTGT dự thảo Quyết định công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài do xây dựng mở rộng để nâng cao năng lực thông qua, Phiếu trình theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Vụ xem xét kèm theo hồ sơ giải quyết theo quy định.


5.3.3. Kiểm tra


Lãnh đạo Vụ KCHTGT kiểm tra hồ sơ trình:


· Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo Quyết định và ký Phiếu trình xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào Quyết định và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công.


Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của Quyết định trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ KCHTGT chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký Quyết định công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài do xây dựng mở rộng để nâng cao năng lực thông qua.


5.3.4. Phê duyệt 


Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:


· Nếu đạt yêu cầu thì ký Quyết định công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài. 


· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ KCHTGT hoàn chỉnh, trình lại.


5.3.5. Ban hành văn bản


Sau khi lãnh đạo Bộ ký Quyết định, Văn thư phát hành Quyết định công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài do xây dựng mở rộng để nâng cao năng lực thông qua theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.


Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao ý bản chính.


5.2.7. Lưu hồ sơ công việc


Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.


VI. HỒ SƠ  

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1. 

		Hồ sơ đề nghị công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài do xây dựng mở rộng để nâng cao năng lực thông qua

		Vụ KCHTGT

		10 năm.



		2. 

		Văn bản đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có)

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		3. 

		Phiếu trình

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		4. 

		Quyết định công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài do xây dựng mở rộng để nâng cao năng lực thông qua

		Vụ KCHTGT


Văn thư

		Vĩnh viễn





VII. PHỤ LỤC 


- Phụ lục 01: Đơn đề nghị công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài do xây dựng mở rộng để nâng cao năng lực thông qua theo Mẫu số 1b ban hành kèm theo Thông tư số 25/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định về quản lý hoạt động của cảng, bến thuỷ nội địa.[image: image1.png]
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CÔNG BỐ MỞ LUỒNG, TUYẾN ĐƯỜNG THỦY NỘI ĐỊA  CHUYÊN DÙNG NỐI VỚI ĐƯỜNG THỦY NỘI ĐỊA QUỐC GIA; ĐƯỜNG THỦY NỘI ĐỊA CHUYÊN DÙNG ĐI QUA HAI TỈNH, THÀNH PHỐ TRỞ LÊN HOẶC ĐƯỜNG THỦY NỘI ĐỊA CHUYÊN DÙNG NỐI ĐƯỜNG THỦY NỘI ĐỊA QUỐC GIA VỚI ĐƯỜNG THỦY NỘI ĐỊA ĐỊA PHƯƠNG

QT.KCHT.13

Ngày ban hành:      /     /2013

                                            Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Anh Tuấn

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định thống nhất trình tự thực hiện thủ tục công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng nối với đường thủy nội địa quốc gia; đường thủy nội địa chuyên dùng đi qua hai tỉnh, thành phố trở lên hoặc đường thủy nội địa chuyên dùng nối đường thủy nội địa quốc gia với đường thủy nội địa địa phương, nhằm đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các cơ quan tham mưu, giúp việc theo chức năng, nhiệm vụ được giao trong Bộ GTVT, phù hợp với các quy định hiện hành về quản lý đường thủy nội địa.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng Bộ và đơn vị thuộc Bộ GTVT khi thực hiện thủ tục công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng Việt Nam được đầu tư xây dựng bằng các nguồn vốn.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


· Luật Giao thông đường thủy nội địa số 23/2004/QH11 ngày 15 tháng 6 năm 2004; 

· Nghị định số 21/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính phủ về Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Giao thông đường thủy nội địa; 


· Thông tư số 23/2011/TT-BGTVT ngày 31/03/2011 của Bộ Giao thông vận tải Quy định về quản lý đường thủy nội địa;


· Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản;


· Các quy định hiện hành của nhà nước có liên quan. 

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


· Chủ đầu tư là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng luồng đường thủy nội địa chuyên dùng.

· Đường thủy nội địa chuyên dùng là luồng chạy tàu, thuyền nối liền vùng nước cảng, bến thủy nội địa chuyên dùng với đường thủy nội địa quốc gia hoặc đường thủy nội địa địa phương, phục vụ cho nhu cầu giao thông vận tải của tổ chức, cá nhân đó.


· Luồng chạy tàu thuyền là vùng nước được giới hạn bằng hệ thống báo hiệu đường thủy nội địa để phương tiện đi lại thông suốt, an toàn.


· Vùng nước cảng là vùng nước được giới hạn để thiết lập vùng nước trước cầu cảng, vùng quay trở tàu, khu neo đậu, khu chuyển tải, khu tránh bão, vùng đón trả hoa tiêu, vùng kiểm dịch, vùng để xây dựng luồng vào cảng và các công trình phụ trợ khác.


· Đường thủy nội địa quốc gia là tuyến đường thủy nội địa nối liền các trung tâm kinh tế, văn hóa xã hội, các đầu mối giao thông vận tải quan trọng phục vụ kinh tế, quốc phòng, an ninh quốc gia hoặc tuyến đường thủy nội địa có hoạt động vận tải thủy qua biên giới.

· Đường thủy nội địa địa phương là tuyến đường thủy nội địa thuộc phạm vi quản lý hành chính của tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương, chủ yếu phục vụ cho việc phát triển kinh tế, xã hội của địa phương. 

· Văn bản đi là tất cả các loại văn bản hành chính, thư từ, giấy tờ do Bộ phát hành để gửi ra bên ngoài hoặc lưu chuyển nội bộ.


· Đăng ký văn bản là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần thiết về văn  bản như số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành, tên loại và trích yếu nội dung, nơi nhận vào cơ sở dữ liệu quản lý.


· Chuyên viên xử lý là chuyên viên của Vụ, Cục, phòng chức năng được Lãnh đạo Bộ phân công xử lý văn bản hoặc công việc cụ thể.


· Văn thư là bộ phận chuyên trách làm công tác văn thư thuộc văn phòng của Bộ. 

4.2. Chữ viết tắt: Không có

V. NỘI DUNG

5.1. Lưu đồ quá trình công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ

		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông

		

		



		Chuyên viên được phân công 




		

		5.2.2.



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.3.



		Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông,


Văn phòng Bộ

		

		5.2.4



		Lãnh đạo Bộ




		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.7.



		Văn thư,

· Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.9.





5.2  Mô tả  quá trình công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng


5.2.1. Tiếp nhận hồ sơ đề nghị công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng

Văn phòng Bộ tiếp nhận hồ sơ công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng của người đề nghị theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.

Văn phòng Bộ kiểm tra về tính hợp lệ về hành chính (số công văn, ngày phát hành, chữ ký, con dấu...) đóng dấu công văn đến sau đó trình Lãnh đạo Bộ phân công công việc về Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông.


Lãnh đạo Vụ xem xét, cho ý kiến chỉ đạo và phân công chuyên viên xử lý.


5.2.2. Kiểm tra, xem xét hồ sơ



Chuyên viên được phân công kiểm tra hồ sơ và điều kiện công bố mở luồng, tuyến nội địa chuyên dùng theo quy định tại khoản 1 Điều 8, Thông tư số 23/2011/TT-BGTVT ngày 31/03/2011 của Bộ Giao thông vận tải “Quy định về quản lý đường thủy nội địa”:

+
Văn bản thẩm định, đề nghị Bộ Giao thông vận tải xem xét công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng;

+
Tờ trình đề nghị công bố mở luồng, tuyến nội địa chuyên dùng (bản chính) theo quy định Phụ lục số 1 của Thông tư số 23/2011/TT-BGTVT ngày 31/03/2011 của Bộ Giao thông vận tải;


+
Quyết định phê duyệt dự án (bản chính hoặc bản sao chứng thực);


+
Hồ sơ thiết kế bản vẽ thi công (bản sao chụp);


+
Hồ sơ hoàn công (bản sao chụp);


+
Biên bản nghiệm thu hoàn thành công trình để đưa vào sử dụng (bản chính).




Trường hợp hồ sơ không đủ điều kiện, chưa hợp lệ về nội dung, thủ tục theo quy định thì chuyên viên được phân công dự thảo văn bản hướng dẫn Cục Đường thủy nội địa Việt Nam hoàn thiện, bổ sung trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt theo quy định của quy trình quản lý công văn đi đến.

5.2.3. Dự thảo Quyết định công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng

Trường hợp hồ sơ đề nghị công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng hợp lệ, đủ điều kiện, Chuyên viên được phân công tổng hợp ý kiến tham gia, dự thảo Quyết định công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng, kèm theo Phiếu trình theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Vụ xem xét cùng với hồ sơ giải quyết theo quy định, gửi Văn phòng Bộ kiểm tra trước khi trình Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định.


Trường hợp hồ sơ không có lý do chính đáng mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng nêu trên thì chuyên viên được phân công dự thảo văn trả lời không đồng ý, nêu rõ lý do kèm theo Phiếu trình theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt gửi Cục Đường thủy nội địa Việt Nam theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến. 


5.2.4. Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ trình ký

Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông kiểm tra hồ sơ trình:


· Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo văn bản và ký Phiếu trình xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công.


Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của văn bản trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký Quyết định công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng.


5.2.5. Ký Quyết định công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng

Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:


· Nếu đạt yêu cầu thì ký Quyết định công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng.

· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông hoàn chỉnh, trình lại.


5.2.6. Ban hành văn bản



Sau khi lãnh đạo Bộ ký Quyết định, Văn thư phát hành Quyết định công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao y bản chính.


5.2.7. Lưu trữ


Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.

VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu (*)



		1. 

		Hồ sơ đề nghị công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		2. 

		Công văn đề nghị bổ sung hồ sơ (nếu có)

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		3. 

		Công văn trả lời không đồng ý (nếu có)

		- Văn thư Bộ


- Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		4. 

		Phiếu trình

		Văn thư Bộ

		Vĩnh viễn



		5. 

		Hồ sơ trình ký

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		6. 

		Quyết định công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng

		- Văn thư Bộ


- Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn





*) Ghi chú: 


      
Thời gian lưu trữ hồ sơ tại Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông là 05 năm, sau đó chuyển Văn phòng Bộ thực hiện lưu trữ theo quy định.

VII. PHỤ LỤC

- Phụ lục 01: Tờ trình đề nghị công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng thực hiện theo quy định tại Phụ lục 1, Thông tư số 23/2011/TT-BGTVT ngày 31/03/2011 của Bộ Giao thông vận tải quy định về quản lý đường thủy nội địa.
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x�
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□�
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Tiếp nhận hồ sơ, trình Lãnh đạo Bộ phân công giải quyết







Phân công, chỉ đạo







Thẩm định hồ sơ







Tổng hợp, dự thảo văn bản







Kiểm tra







Ký văn bản







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ công việc
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Quy trình công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng        

      QT.KCHT.14



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CÔNG BỐ ĐÓNG LUỒNG, TUYẾN ĐƯỜNG THỦY NỘI ĐỊA CHUYÊN DÙNG 

QT.KCHT.14

Ngày ban hành:       /      /2013

                                            Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Anh Tuấn

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này nhằm quy định thống nhất các trình tự thực hiện thủ tục công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng nối với đường thủy nội địa quốc gia; đường thủy nội địa chuyên dùng đi qua hai tỉnh, thành phố trở lên hoặc đường thủy nội địa chuyên dùng nối đường thủy nội địa quốc gia với đường thủy nội địa địa phương nhằm đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các cơ quan tham mưu, giúp việc theo chức năng, nhiệm vụ được giao trong Bộ GTVT và phù hợp với các quy định hiện hành về quản lý đường thủy nội địa.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng Bộ và đơn vị thuộc Bộ GTVT khi thực hiện thủ tục công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng Việt Nam được đầu tư xây dựng bằng các nguồn vốn.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


· Luật Giao thông đường thủy nội địa số 23/2004/QH11 ngày 15 tháng 6 năm 2004;

· Nghị định số 21/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Giao thông đường thủy nội địa; 


· Thông tư số 23/2011/TT-BGTVT ngày 31/03/2011 của Bộ Giao thông vận tải quy định về quản lý đường thủy nội địa;


· Các quy định hiện hành của nhà nước có liên quan. 

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


· Chủ đầu tư là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng luồng đường thủy nội địa chuyên dùng.

· Đường thủy nội địa chuyên dùng là luồng chạy tàu, thuyền nối liền vùng nước cảng, bến thủy nội địa chuyên dùng với đường thủy nội địa quốc gia hoặc đường thủy nội địa địa phương, phục vụ cho nhu cầu giao thông vận tải của tổ chức, cá nhân đó.


· Luồng chạy tàu thuyền là vùng nước được giới hạn bằng hệ thống báo hiệu đường thủy nội địa để phương tiện đi lại thông suốt, an toàn.


· Vùng nước cảng là vùng nước được giới hạn để thiết lập vùng nước trước cầu cảng, vùng quay trở tàu, khu neo đậu, khu chuyển tải, khu tránh bão, vùng đón trả hoa tiêu, vùng kiểm dịch, vùng để xây dựng luồng vào cảng và các công trình phụ trợ khác.


· Đường thủy nội địa quốc gia là tuyến đường thủy nội địa nối liền các trung tâm kinh tế, văn hóa xã hội, các đầu mối giao thông vận tải quan trọng phục vụ kinh tế, quốc phòng, an ninh quốc gia hoặc tuyến đường thủy nội địa có hoạt động vận tải thủy qua biên giới.

· Đường thủy nội địa địa phương là tuyến đường thủy nội địa thuộc phạm vi quản lý hành chính của tỉnh, thành phố trực thuộc trung ương, chủ yếu phục vụ cho việc phát triển kinh tế, xã hội của địa phương. 

· Văn bản đi là tất cả các loại văn bản hành chính, thư từ, giấy tờ do Bộ phát hành để gửi ra bên ngoài hoặc lưu chuyển nội bộ.


· Đăng ký văn bản là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần thiết về văn  bản như số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành, tên loại và trích yếu nội dung, nơi nhận vào cơ sở dữ liệu quản lý.


· Chuyên viên xử lý là chuyên viên của Vụ, Cục, phòng chức năng được Lãnh đạo Bộ phân công xử lý văn bản hoặc công việc cụ thể.


· Văn thư là bộ phận chuyên trách làm công tác văn thư thuộc văn phòng của Bộ. 


4.2. Chữ viết tắt: Không có

V. NỘI DUNG

5.1. Lưu đồ quá trình công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ

		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông

		

		



		Chuyên viên được phân công 




		

		5.2.2.



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.3.



		Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông,


Văn phòng Bộ

		

		5.2.4



		Lãnh đạo Bộ




		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.7.



		Văn thư,

· Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.9.





5.2  Mô tả  quá trình công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng

5.2.1. Tiếp nhận hồ sơ đề nghị công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng

Văn phòng Bộ tiếp nhận hồ sơ đề nghị công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng của Cục Đường thủy nội địa Việt Nam theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.

Văn phòng Bộ kiểm tra về tính hợp lệ về hành chính (số công văn, ngày phát hành, chữ ký, con dấu...) đóng dấu công văn đến sau đó trình Lãnh đạo Bộ phân công công việc về Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông.


Lãnh đạo Vụ xem xét, cho ý kiến chỉ đạo và phân công chuyên viên xử lý.


5.2.2. Kiểm tra, xem xét hồ sơ


Chuyên viên được phân công kiểm tra lý do đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng:

+
Vì lý do đảm bảo an ninh, quốc phòng hoặc các lý do đặc biệt khác;

+
Luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng không còn đủ điều kiện hoạt động theo quy định;


+
Các trường hợp khác theo đề nghị của chủ đầu tư.

Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ về nội dung, thủ tục theo quy định thì chuyên viên được phân công dự thảo văn bản hướng dẫn người đề nghị hoàn thiện, bổ sung trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt gửi Cục Đường thủy nội địa Việt Nam theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến. 


5.2.3. Dự thảo văn bản

Trường hợp hồ sơ đề nghị công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng hợp lệ, đủ điều kiện, Chuyên viên được phân công tổng hợp ý kiến tham gia, dự thảo Quyết định công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng kèm theo Phiếu trình theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Vụ xem xét cùng với hồ sơ giải quyết theo quy định, gửi Văn phòng Bộ kiểm tra trước khi trình Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định.


Trường hợp hồ sơ không có lý do chính đáng đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng nêu trên thì chuyên viên được phân công dự thảo văn trả lời không đồng ý, nêu rõ lý do kèm theo Phiếu trình theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt gửi Chủ đầu tư theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến. 


5.2.4. Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ trình ký


Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông kiểm tra hồ sơ trình:


-
Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo văn bản và ký Phiếu trình xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công.


Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của văn bản trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký Quyết định công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng.


5.2.5. Ký Quyết định công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng

Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:


· Nếu đạt yêu cầu thì ký Quyết định công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng.


· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông hoàn chỉnh, trình lại.


5.2.6. Ban hành văn bản


Sau khi lãnh đạo Bộ ký Quyết định, Văn thư phát hành Quyết định công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.


Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao y bản chính.


5.2.7. Lưu trữ



Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.


VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu (*)



		1

		Hồ sơ đề nghị công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		2

		Công văn yêu cầu bổ sung hồ sơ (nếu có)

		- Văn thư Bộ


- Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		3

		Công văn thông báo không chấp thuận (nếu có)

		- Văn thư Bộ


- Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		4

		Phiếu trình

		Văn thư Bộ

		Vĩnh viễn



		5

		Hồ sơ trình ký

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		6

		Quyết định công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng

		- Văn thư Bộ


- Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn





*) Ghi chú: 


      
Thời gian lưu trữ hồ sơ tại Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông là 05 năm, sau đó chuyển Văn phòng Bộ thực hiện lưu trữ theo quy định.

VII. PHỤ LỤC:   Không có
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Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông�

�

x�

Vụ Pháp chế   �

□�
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Tiếp nhận hồ sơ, trình Lãnh đạo Bộ phân công giải quyết







Phân công, chỉ đạo







Thẩm định hồ sơ







Tổng hợp, dự thảo văn bản







Kiểm tra







Ký văn bản







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ công việc
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


THỎA THUẬN KHI LẬP DỰ ÁN ĐỐI VỚI CÔNG TRÌNH THUỘC DỰ ÁN TRỌNG ĐIỂM QUỐC GIA, DỰ ÁN NHÓM A CÓ LIÊN QUAN ĐẾN GIAO THÔNG ĐƯỜNG THỦY NỘI ĐỊA

QT.KCHT.15

Ngày ban hành:    /03/2013

                                            Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Anh Tuấn

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này nhằm mục đích quy định thống nhất trình tự thực hiện thủ tục thỏa thuận khi lập dự án đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên quan đến giao thông đường thủy nội địa nhằm đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các cơ quan tham mưu, giúp việc theo chức năng, nhiệm vụ được giao trong Bộ GTVT và phù hợp với các quy định hiện hành về quản lý đường thủy nội địa.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng Bộ và đơn vị thuộc Bộ GTVT khi thực hiện thủ tục thỏa thuận khi lập dự án đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên quan đến giao thông đường thủy nội địa được đầu tư xây dựng bằng các nguồn vốn.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


· Luật Giao thông đường thủy nội địa số 23/2004/QH11 ngày 15 tháng 6 năm 2004; 

· Nghị định số 21/2005/NĐ-CP ngày 01/03/2005 của Chính phủ về quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Giao thông đường thủy nội địa; 


· Thông tư số 23/2011/TT-BGTVT ngày 31/03/2011 của Bộ Giao thông vận tải quy định về quản lý đường thủy nội địa;


· Các quy định hiện hành của nhà nước có liên quan. 

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


· Chủ đầu tư là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên quan đến an toàn giao thông đường thủy nội địa.


· Đường thủy nội địa là luồng, âu tàu, các công trình đưa phương tiện qua đập, thác trên sông, kênh rạch, hoặc luồng trên hồ, đầm, phá, vụng, vịnh, ven bờ biển, ra đảo, nối các đảo thuộc nội thủy nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam được tổ chức quản lý, khai thác giao thông vận tải.


· Luồng chạy tàu thuyền là vùng nước được giới hạn bằng hệ thống báo hiệu đường thủy nội địa để phương tiện đi lại thông suốt, an toàn.


· Hành lang bảo vệ luồng là phần giới hạn của vùng nước hoặc dải đất dọc hai bên luồng để phương tiện đi lại thông suốt, an toàn.


· Văn bản đi là tất cả các loại văn bản hành chính, thư từ, giấy tờ do Bộ phát hành để gửi ra bên ngoài hoặc lưu chuyển nội bộ.


· Đăng ký văn bản là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần thiết về văn  bản như số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành, tên loại và trích yếu nội dung, nơi nhận vào cơ sở dữ liệu quản lý.


· Chuyên viên xử lý là chuyên viên của Vụ, Cục, phòng chức năng được Lãnh đạo Bộ phân công xử lý văn bản hoặc công việc cụ thể.


· Văn thư là bộ phận chuyên trách làm công tác văn thư thuộc văn phòng của Bộ. 


4.2. Chữ viết tắt: Không có

V. NỘI DUNG

5.1. Lưu đồ quá trình thỏa thuận khi lập dự án đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên quan đến giao thông đường thủy nội địa

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ

		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông

		

		



		Chuyên viên được phân công 




		

		5.2.2.



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.3.



		Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông,


Văn phòng Bộ

		

		5.2.4



		Lãnh đạo Bộ




		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.7.



		Văn thư,

· Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.9.





5.2  Mô tả quá trình thỏa thuận khi lập dự án đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên quan đến giao thông đường thủy nội địa

5.2.1. Tiếp nhận hồ sơ đề nghị Thỏa thuận đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên quan đến an toàn giao thông đường thủy nội địa

Văn phòng Bộ tiếp nhận hồ sơ đề nghị Thỏa thuận đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên quan đến an toàn giao thông đường thủy nội địa của Chủ đầu tư theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.

Văn phòng Bộ kiểm tra về tính hợp lệ về hành chính (số công văn, ngày phát hành, chữ ký, con dấu...) đóng dấu công văn đến sau đó trình Lãnh đạo Bộ phân công công việc về Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông.


Lãnh đạo Vụ xem xét, cho ý kiến chỉ đạo và phân công chuyên viên xử lý.


5.2.2. Kiểm tra, xem xét hồ sơ


Chuyên viên được phân công kiểm tra hồ sơ đề nghị thỏa thuận bằng văn bản đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên quan đến an toàn giao thông đường thủy nội địa theo quy định tại khoản 1 Điều 18, Thông tư số 23/2011/TT-BGTVT ngày 31/03/2011 của Bộ Giao thông vận tải quy định về quản lý đường thủy nội địa:

· Văn bản đề nghị cơ quan quản lý nhà nước có thẩm quyền cho ý kiến thỏa thuận (nội dung văn bản ghi rõ vị trí, quy mô công trình, tình hình thủy văn và các kết cấu chính của công trình);


· Bình đồ khu vực xây dựng công trình hoặc bản đồ thể hiện vị trí công trình với hệ tọa độ, mốc cao độ liên hệ với mốc cao độ quốc gia;


· Ngoài quy định trên, hồ sơ phải có các tài liệu theo quy định đối với từng loại công trình cụ thể tại mục c, khoản 1 Điều 18 Thông tư số 23/2011/TT-BGTVT ngày 31/03/2011 của Bộ Giao thông vận tải quy định về quản lý đường thủy nội địa. 


Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ về nội dung, thủ tục theo quy định thì chuyên viên được phân công dự thảo văn bản hướng dẫn người đề nghị hoàn thiện, bổ sung trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt gửi Cục Đường thủy nội địa Việt Nam theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến. 


5.2.3. Dự thảo Văn bản thỏa thuận đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên qua đến an toàn giao thông đường thủy nội địa

Trường hợp hồ sơ đề nghị thỏa thuận bằng văn bản đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên quan đến an toàn giao thông đường thủy nội địa hợp lệ, đủ điều kiện, Chuyên viên được phân công tổng hợp ý kiến tham gia, dự thảo Văn bản thỏa thuận kèm theo Phiếu trình theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Vụ xem xét, gửi Văn phòng Bộ kiểm tra trước khi trình Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định.


Trường hợp hồ sơ không có lý do chính đáng về việc thỏa thuận đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên qua đến an toàn giao thông đường thủy nội địa nêu trên thì chuyên viên được phân công dự thảo văn trả lời không đồng ý, nêu rõ lý do kèm theo Phiếu trình theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt gửi Chủ đầu tư theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến. 


5.2.4. Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ trình ký

Lãnh đạo Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông kiểm tra hồ sơ trình:


· Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo văn bản và ký Phiếu trình xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công.


Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của văn bản trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký Văn bản thỏa thuận đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên qua đến an toàn giao thông đường thủy nội địa.


5.2.5. Ký Văn bản thỏa thuận đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên qua đến an toàn giao thông đường thủy nội địa

Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:


· Nếu đạt yêu cầu thì ký Văn bản thỏa thuận đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên qua đến an toàn giao thông đường thủy nội địa.


· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông hoàn chỉnh, trình lại.


5.2.6. Ban hành văn bản


Sau khi Lãnh đạo Bộ ký Văn bản thỏa thuận đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên qua đến an toàn giao thông đường thủy nội địa, Văn thư phát hành Văn bản theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.


Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao y bản chính.


5.2.7. Lưu trữ



Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.

VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu (*)



		1. 

		Hồ sơ đề nghị thỏa thuận  đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên quan đến an toàn giao thông đường thủy nội địa

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		2. 

		Văn bản đề nghị bổ sung hoàn thiện hồ sơ (nếu có)

		Vụ KCHTGT

		



		3. 

		Phiếu trình

		Văn thư Bộ

		Vĩnh viễn



		4. 

		Hồ sơ trình ký

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		5. 

		Văn bản thỏa thuận đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên quan đến an toàn giao thông đường thủy nội địa

		- Văn thư Bộ


- Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn





*) Ghi chú: 


     

Thời gian lưu trữ Hồ sơ tại Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông là 05 năm, sau đó chuyển Văn phòng Bộ thực hiện lưu trữ theo quy định.

VII. PHỤ LỤC: 

Không.[image: image1.png]





NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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Văn phòng�

□�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

□�

Thanh Tra Bộ�
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Vụ Tài chính�
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Ban PPP �
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Ban Chỉ đạo phòng chống lụt bão và tìm kiếm cứu nạn�

�

□�
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�
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THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)
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Tiếp nhận hồ sơ, trình Lãnh đạo Bộ phân công giải quyết







Phân công, chỉ đạo







Thẩm định hồ sơ







Tổng hợp, dự thảo văn bản







Kiểm tra







Ký văn bản







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ công việc
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Quy trình công bố mở cảng biển                                                                                           QT.KCHT.16



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CÔNG BỐ MỞ CẢNG BIỂN

QT.KCHT.16

Ngày ban hành:       /      /2013

                                            Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Trần Đức Trung

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

- Đảm bảo thống nhất trình tự, trách nhiệm, phương thức thực hiện thủ tục công bố mở cảng biển nhằm đảm bảo sự phù hợp với các quy định hiện hành về quản lý cảng biển và luồng hàng hải.


- Nâng cao hiệu quả quản lý nhà nước về hàng hải, bảo đảm giải quyết công việc nhanh chóng, hiệu quả.


- Đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các chuyên viên, giữa các Vụ, Cục, Phòng chức năng trong trong Bộ GTVT.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng Bộ và đơn vị thuộc Bộ GTVT khi thực hiện thủ tục công bố mở cảng biển đối với các cảng biển trên lãnh thổ Việt Nam được đầu tư xây dựng bằng các nguồn vốn. 


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


· Bộ luật Hàng hải Việt Nam số 40/2005-QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005;


· Nghị định số 21/2012/NĐ-CP ngày 21/3/2012 của Chính phủ về quản lý cảng biển và luồng hàng hải;


· Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18/4/2011 của Chính phủ về ”Quy định về đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường”;


· Nghị định số 46/2012/NĐ-CP ngày 22/5/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 35/2003/NĐ-CP ngày 04/4/2003 quy định chi tiết một số điều của Luật phòng cháy và chữa cháy và Nghị định số 130/2006/NĐ-CP ngày 08/11/2006 quy định chế độ bảo hiểm cháy, nổ bắt buộc;


· Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.


· Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Bộ.


· Các quy định hiện hành khác của nhà nước có liên quan.

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


· Chủ đầu tư là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình cảng biển.


· Cảng biển là khu vực bao gồm vùng đất cảng và vùng nước cảng, được xây dựng kết cấu hạ tầng và lắp đặt trang thiết bị cho tàu biển ra, vào hoạt động để bốc dỡ hàng hoá, đón trả hành khách và thực hiện các dịch vụ khác.


· Vùng đất cảng là vùng đất được giới hạn để xây dựng cầu cảng, kho, bãi, nhà xưởng, trụ sở, cơ sở dịch vụ, hệ thống giao thông, thông tin liên lạc, điện, nước, các công trình phụ trợ khác và lắp đặt trang thiết bị.


· Vùng nước cảng là vùng nước được giới hạn để thiết lập vùng nước trước cầu cảng, vùng quay trở tàu, khu neo đậu, khu chuyển tải, khu tránh bão, vùng đón trả hoa tiêu, vùng kiểm dịch, vùng để xây dựng luồng cảng biển và các công trình phụ trợ khác.


· Khu nước, vùng nước bao gồm vùng đón trả hoa tiêu, vùng kiểm dịch, vùng quay trở tàu, khu neo đậu, khu chuyển tải, khu tránh bão trong vùng nước cảng biển.


· Luồng hàng hải công cộng là luồng cảng biển được đầu tư xây dựng và quản lý, khai thác phục vụ hoạt động chung của cảng biển.


· Thông báo hàng hải là văn bản do cơ quan có thẩm quyền ban hành, công bố để cung cấp thông tin, chỉ dẫn cho người đi biển và tổ chức, cá nhân liên quan nhằm bảo đảm an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường.


· Văn bản kiểm tra, xác nhận việc đã thực hiện các nội dung của báo cáo và yêu cầu của quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường là văn bản do cơ quan có thẩm quyền cấp, phê duyệt hoặc xác nhận theo quy định của pháp luật về môi trường; đối với giàn khoan, kho nổi và các công trình nổi khác tại cảng dầu khí ngoài khơi là giấy chứng nhận liên quan (nếu có) do tổ chức đăng kiểm hoặc tổ chức được ủy quyền cấp.


· Văn bản nghiệm thu về phòng cháy và chữa cháy là văn bản do cơ quan có thẩm quyền cấp, phê duyệt hoặc xác nhận theo quy định của pháp luật về phòng cháy, chữa cháy; đối với giàn khoan, kho nổi và các công trình nổi khác tại cảng dầu khí ngoài khơi là giấy chứng nhận liên quan (nếu có) do tổ chức đăng kiểm hoặc tổ chức được ủy quyền cấp.


· Công trình hàng hải bao gồm cảng biển, bến cảng, cầu cảng, bến phao, khu nước, vùng nước, luồng hàng hải, báo hiệu hàng hải, đèn biển, hệ thống đài thông tin duyên hải và các công trình phụ trợ khác của cảng biển và luồng hàng hải, được đầu tư xây dựng hoặc thiết lập trong vùng nước cảng biển và vùng biển Việt Nam.Văn bản đến là tất cả các loại văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính (kể cả bản Fax, văn bản được chuyển qua mạng) và đơn,thư gửi đến Bộ từ các nguồn khác nhau.


· Văn bản đi là tất cả các loại văn bản hành chính, thư từ, giấy tờ do Bộ phát  hành để gửi ra bên ngoài hoặc lưu chuyển nội bộ.

· Đăng ký văn bản là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần thiết về văn bản như số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành, tên loại và trích yếu nội dung, nơi nhận vào cơ sở dữ liệu quản lý


· Chuyên viên xử lý là chuyên viên của Vụ, Cục, phòng chức năng  được Lãnh đạo Bộ  phân công xử lý văn bản hoặc công việc cụ thể. 


· Văn thư  là bộ phận chuyên trách làm công tác văn thư thuộc VP của Bộ. 


· Văn thư đơn vị là chuyên viên hoặc cán bộ chuyên trách được giao nhiệm vụ thực hiện công tác văn thư của đơn vị.

4.2. Chữ viết tắt: 

- KCHTGT: Kết cấu hạ tầng giao thông

V. NỘI DUNG

5.1. Lưu đồ quá trình công bố mở cảng biển

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ

		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT

		

		



		Chuyên viên được phân công 




		

		5.2.2.



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.3.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT,


Văn phòng Bộ

		

		5.2.4



		Lãnh đạo Bộ




		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.6.



		Văn thư


· Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.7.





5.2  Mô tả  quá trình xử lý văn bản đến


2.5.1. Tiếp nhận hồ sơ đề nghị công bố mở cảng biển

· Văn phòng Bộ tiếp nhận hồ sơ đề nghị công bố mở cảng biển của Cục Hàng hải Việt Nam theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.


· Văn phòng Bộ kiểm tra về tính hợp lệ về hành chính (số công văn, ngày phát hành, chữ ký, con dấu...) đóng dấu công văn đến sau đó trình Lãnh đạo Bộ phân công công việc về Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông.


· Lãnh đạo Vụ xem xét, cho ý kiến chỉ đạo và phân công chuyên viên xử lý.


2.5.2. Kiểm tra, thẩm định hồ sơ


· Chuyên viên giải quyết kiểm tra tính chính xác, hợp lệ của các giấy tờ nêu sau theo quy định tại Điều 17, Nghị định số 21/2012/NĐ-CP ngày 21/3/2012 của Chính phủ về “Quản lý cảng biển và luồng hàng hải”: 


· Văn bản đề nghị công bố mở cảng biển, trong đó nêu rõ tên, vị trí cảng, vùng đón trả hoa tiêu, loại tàu biển và giới hạn trọng tải của tàu biển được phép vào hoạt động; 


· Biên bản nghiệm thu để đưa công trình cảng đã hoàn thành xây dựng vào sử dụng có kèm theo bản vẽ hoàn công mặt bằng, mặt chiếu đứng và mặt cắt ngang công trình cảng. Đối với cảng dầu khí ngoài khơi không yêu cầu bản vẽ mặt chiếu đứng và mặt cắt ngang công trình cảng;


· Biên bản nghiệm thu giữa chủ đầu tư và các cơ quan hoặc tổ chức có thẩm quyền về kết quả khảo sát chướng ngại vật tại mặt đáy vùng nước trước cầu cảng và luồng cảng biển, trừ cảng dầu khí ngoài khơi;


· Thông báo hàng hải về luồng cảng biển và vùng nước trước cầu cảng kèm theo bình đồ. Đối với cảng dầu khí ngoài khơi, thông báo hàng hải về vùng an toàn khu vực cảng dầu khí ngoài khơi;


· Văn bản kiểm tra, xác nhận việc đã thực hiện các nội dung của báo cáo và yêu cầu của quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường;


· Văn bản nghiệm thu về phòng cháy và chữa cháy


· Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ về nội dung, thủ tục theo quy định, Chuyên viên trình Lãnh đạo Vụ KCHTGT có văn bản hướng dẫn Cục Hàng hải Việt Nam hoàn thiện, bổ sung.

2.5.3. Tổng hợp, Dự thảo Quyết định công bố cảng biển

Trường hợp hồ sơ đề nghị công bố cảng biển hợp lệ, đủ điều kiện, Chuyên viên được phân công tổng hợp ý kiến tham gia, dự thảo Quyết định về việc công bố mở cảng biển kèm theo Phiếu trình văn bản trình Lãnh đạo Vụ xem xét.


2.5.4. Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ trình ký:


· Lãnh đạo Vụ KCHTGT kiểm tra hồ sơ trình:


· Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo Quyết định công bố cảng biển và ký Phiếu trình ký xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công chỉnh sửa, trình lại.


· Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của văn bản trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ KCHTGT chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký Quyết định công bố mở cảng biển.


2.5.5. Ký Quyết định công bố mở cảng biển:


Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:


· Nếu đạt yêu cầu thì ký Quyết định công bố mở cảng biển. 


· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ KCHTGT hoàn chỉnh, trình lại.


2.5.6. Ban hành văn bản


· Sau khi lãnh đạo Bộ ký Quyết định, Văn thư phát hành Quyết định công bố mở cảng biển theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.


· Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao ý bản chính.


2.5.7. Lưu hồ sơ công việc


· Bản gốc Quyết định công bố mở cảng biển và Phiếu trình lưu tại văn thư Bộ; 


· Hồ sơ gốc lưu tại Vụ KCHTGT;


· Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.

VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Sổ CV đến

		Văn thư TT

		10 năm



		2

		Công văn đi

		Văn thư TT

		10 năm.



		3

		Sổ công văn đi

		Văn thư TT

		10 năm



		4

		Hồ sơ đề nghị công bố mở cảng biển

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		5

		Kết quả kiểm tra

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		6

		Hồ sơ trình ký

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		7

		Quyết định công bố mở cảng biển

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn





*) Ghi chú: 


Thời gian lưu trữ hồ sơ tại Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông là 05 năm, sau đó chuyển Văn phòng thực hiện lưu trữ theo quy định.

VII. PHỤ LỤC : 

- Các biểu mẫu công bố mở cảng biển thực hiện theo Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 21/2012/NĐ-CP ngày 21/3/2012 của Chính phủ về quản lý cảng biển và luồng hàng hải.[image: image1.png]





NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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Vụ Môi trường �
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Tiếp nhận hồ sơ, trình Lãnh đạo Bộ phân công giải quyết







Phân công, chỉ đạo







Kiểm tra, thẩm định hồ sơ







Tổng hợp, dự thảo văn bản







Kiểm tra







Ký văn bản







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ công việc
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CÔNG BỐ ĐÓNG CẢNG BIỂN

QT.KCHT.17

Ngày ban hành:      /     /2013

                                            Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Trần Đức Trung

		Khuất Minh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

- Đảm bảo thống nhất trình tự, trách nhiệm, phương thức thực hiện thủ tục công bố đóng cảng biển nhằm đảm bảo sự phù hợp với các quy định hiện hành về quản lý cảng biển và luồng hàng hải.


- Nâng cao hiệu quả quản lý nhà nước về hàng hải, bảo đảm giải quyết công việc nhanh chóng, hiệu quả.


- Đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các chuyên viên, giữa các Vụ, Cục, Phòng chức năng trong trong Bộ GTVT.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này áp dụng cho các Vụ, Cục, Văn phòng Bộ và đơn vị thuộc Bộ GTVT khi thực hiện thủ tục công bố đóng cảng biển đối với các cảng biển trên lãnh thổ Việt Nam được đầu tư xây dựng bằng các nguồn vốn. 


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


· Bộ luật Hàng hải Việt Nam số 40/2005-QH11 ngày 14 tháng 6 năm 2005;


· Nghị định số 21/2012/NĐ-CP ngày 21/3/2012 của Chính phủ về quản lý cảng biển và luồng hàng hải;


· Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18/4/2011 của Chính phủ về quy định về đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường;


· Nghị định số 46/2012/NĐ-CP ngày 22/5/2012 của Chính phủ sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 35/2003/NĐ-CP ngày 04/4/2003 quy định chi tiết một số điều của Luật phòng cháy và chữa cháy và Nghị định số 130/2006/NĐ-CP ngày 08/11/2006 quy định chế độ bảo hiểm cháy, nổ bắt buộc;


· Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản).


· Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Bộ.

· Các quy định hiện hành của nhà nước có liên quan. 

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


· Chủ đầu tư là người sở hữu vốn hoặc là người được giao quản lý và sử dụng vốn để đầu tư xây dựng công trình cảng biển.


· Cảng biển là khu vực bao gồm vùng đất cảng và vùng nước cảng, được xây dựng kết cấu hạ tầng và lắp đặt trang thiết bị cho tàu biển ra, vào hoạt động để bốc dỡ hàng hoá, đón trả hành khách và thực hiện các dịch vụ khác.


· Vùng đất cảng là vùng đất được giới hạn để xây dựng cầu cảng, kho, bãi, nhà xưởng, trụ sở, cơ sở dịch vụ, hệ thống giao thông, thông tin liên lạc, điện, nước, các công trình phụ trợ khác và lắp đặt trang thiết bị.


· Vùng nước cảng là vùng nước được giới hạn để thiết lập vùng nước trước cầu cảng, vùng quay trở tàu, khu neo đậu, khu chuyển tải, khu tránh bão, vùng đón trả hoa tiêu, vùng kiểm dịch, vùng để xây dựng luồng cảng biển và các công trình phụ trợ khác.


· Khu nước, vùng nước bao gồm vùng đón trả hoa tiêu, vùng kiểm dịch, vùng quay trở tàu, khu neo đậu, khu chuyển tải, khu tránh bão trong vùng nước cảng biển.


· Luồng hàng hải công cộng là luồng cảng biển được đầu tư xây dựng và quản lý, khai thác phục vụ hoạt động chung của cảng biển.


· Thông báo hàng hải là văn bản do cơ quan có thẩm quyền ban hành, công bố để cung cấp thông tin, chỉ dẫn cho người đi biển và tổ chức, cá nhân liên quan nhằm bảo đảm an toàn hàng hải, an ninh hàng hải và phòng ngừa ô nhiễm môi trường.


· Văn bản kiểm tra, xác nhận việc đã thực hiện các nội dung của báo cáo và yêu cầu của quyết định phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường là văn bản do cơ quan có thẩm quyền cấp, phê duyệt hoặc xác nhận theo quy định của pháp luật về môi trường; đối với giàn khoan, kho nổi và các công trình nổi khác tại cảng dầu khí ngoài khơi là giấy chứng nhận liên quan (nếu có) do tổ chức đăng kiểm hoặc tổ chức được ủy quyền cấp.


· Văn bản nghiệm thu về phòng cháy và chữa cháy là văn bản do cơ quan có thẩm quyền cấp, phê duyệt hoặc xác nhận theo quy định của pháp luật về phòng cháy, chữa cháy; đối với giàn khoan, kho nổi và các công trình nổi khác tại cảng dầu khí ngoài khơi là giấy chứng nhận liên quan (nếu có) do tổ chức đăng kiểm hoặc tổ chức được ủy quyền cấp.


· Công trình hàng hải bao gồm cảng biển, bến cảng, cầu cảng, bến phao, khu nước, vùng nước, luồng hàng hải, báo hiệu hàng hải, đèn biển, hệ thống đài thông tin duyên hải và các công trình phụ trợ khác của cảng biển và luồng hàng hải, được đầu tư xây dựng hoặc thiết lập trong vùng nước cảng biển và vùng biển Việt Nam.Văn bản đến là tất cả các loại văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính (kể cả bản Fax, văn bản được chuyển qua mạng) và đơn,thư gửi đến Bộ từ các nguồn khác nhau.


· Văn bản đi là tất cả các loại văn bản hành chính, thư từ, giấy tờ do Bộ phát  hành để gửi ra bên ngoài hoặc lưu chuyển nội bộ.


· Đăng ký văn bản là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần thiết về văn bản như số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành, tên loại và trích yếu nội dung, nơi nhận vào cơ sở dữ liệu quản lý


· Chuyên viên xử lý là chuyên viên của Vụ, Cục, phòng chức năng  được Lãnh đạo Bộ  phân công xử lý văn bản hoặc công việc cụ thể. 


· Văn thư  là bộ phận chuyên trách làm công tác văn thư thuộc VP của Bộ. 


· Văn thư đơn vị là chuyên viên hoặc cán bộ chuyên trách được giao nhiệm vụ thực hiện công tác văn thư của đơn vị.

4.2. Chữ viết tắt: 

· KCHTGT: Kết cấu hạ tầng giao thông

V. NỘI DUNG

5.1. Lưu đồ quá trình thực hiện thủ tục công bố đóng cảng biển

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ

		



		5.2.1.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT

		

		



		Chuyên viên được phân công 




		

		5.2.2.



		Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.3.



		Lãnh đạo Vụ KCHTGT,


Văn phòng Bộ

		

		5.2.4



		Lãnh đạo Bộ




		



		5.2.5.



		Văn thư




		

		5.2.6.



		Văn thư


· Chuyên viên được phân công 

		

		5.2.7.





5.2  Diễn giải  quá trình xử lý văn bản đến


5.2.1. Tiếp nhận hồ sơ đề nghị công bố đóng cảng biển

- Văn phòng Bộ tiếp nhận hồ sơ đề nghị công bố đóng cảng biển của người đề nghị theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.


- Văn phòng Bộ kiểm tra về tính hợp lệ về hành chính (số công văn, ngày phát hành, chữ ký, con dấu...) đóng dấu công văn đến sau đó trình Lãnh đạo Bộ phân công công việc về Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông.


- Lãnh đạo Vụ xem xét, cho ý kiến chỉ đạo và phân công chuyên viên xử lý.


5.2.2. Kiểm tra, thẩm định hồ sơ


· Chuyên viên kiểm tra tính chính xác, hợp lệ theo quy định tại Điều 20, Nghị định số 21/2012/NĐ-CP ngày 21/3/2012 của Chính phủ về quản lý cảng biển và luồng hàng hải: 


· Kiểm tra lý do đóng cảng biển dưới đây:


a) Vì lý do bảo đảm quốc phòng, an ninh hoặc các lý do đặc biệt khác;


b) Cảng biển không còn đủ điều kiện hoạt động theo quy định;


c) Các trường hợp khác theo đề nghị của chủ đầu tư.


· Trường hợp hồ sơ không có lý do chính đáng đóng cảng biển nêu trên, Chuyên viên trình Lãnh đạo Vụ KCHTGT tham mưu Lãnh đạo Bộ ký văn bản trả lời không đồng ý, nêu rõ lý do. 


· Trường hợp hồ sơ chưa hợp lệ về nội dung, thủ tục theo quy định thì chuyên viên trình Lãnh đạo Vụ KCHTGT có văn bản  hướng dẫn người đề nghị hoàn thiện, bổ sung. Thời hạn thực hiện là 01 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ.


· Trường hợp cần đóng cảng biển vì lý do khẩn cấp thì không cần tổ chức lấy ý kiến mà tiến hành thủ tục ra Quyết định công bố đóng cảng biển ngay. 


· Các trường hợp có lý do đóng cảng biển khác thì chậm nhất 05 ngày làm việc, Chuyên viên dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Vụ KCHTGT tham mưu Lãnh đạo Bộ ký văn bản lấy ý kiến của các cơ quan hữu quan về việc đóng cảng biển (Ủy ban nhân dân cấp tỉnh nơi có cảng biển, Các Bộ, ngành liên quan).


5.2.3. Tổng hợp, dự thảo Quyết định công bố đóng cảng biển

Khi hồ sơ đề nghị công bố đóng cảng biển hợp lệ, đủ điều kiện, Chuyên viên được phân công tổng hợp ý kiến tham gia, dự thảo Quyết định công bố đóng cảng biển kèm Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét, gửi Văn phòng Bộ kiểm tra trước khi trình Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định.


5.2.4. Kiểm tra tính hợp lệ của hồ sơ trình ký:


Lãnh đạo Vụ KCHTGT kiểm tra hồ sơ trình:


· Nếu đủ điều kiện thì ký nháy vào dự thảo văn bản và ký Phiếu trình xử lý văn bản.


· Nếu không đủ điều kiện thì cho ý kiến trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình, chuyển trả lại chuyên viên được phân công.


Văn phòng Bộ kiểm tra tính hợp lệ và thể thức của văn bản trình ký theo quy định. Trường hợp chưa hợp lệ thì yêu cầu Vụ KCHTGT chỉnh sửa, bổ sung. Khi hồ sơ hợp lệ thì Văn phòng Bộ trình Lãnh đạo Bộ ký Quyết định công bố đóng cảng biển.


5.2.5. Ký Quyết định công bố đóng cảng biển:


Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải xem xét:


· Nếu đạt yêu cầu thì ký Quyết định công bố đóng cảng biển. 


· Nếu không đạt yêu cầu thì cho ý kiến chỉ đạo trực tiếp vào văn bản và Phiếu trình để Vụ KCHTGT hoàn chỉnh, trình lại.


5.2.6. Ban hành văn bản


· Sau khi lãnh đạo Bộ ký Quyết định, Văn thư phát hành Quyết định công bố đóng cảng biển theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.


· Văn bản phân phối cho các đơn vị phải có dấu đỏ hoặc dấu sao ý bản chính.


5.2.7. Lưu hồ sơ công việc


· Bản gốc Quyết định công bố đóng cảng biển và Phiếu trình lưu tại văn thư Bộ; 


· Hồ sơ gốc lưu tại Vụ KCHTGT;


· Văn phòng Bộ và các đơn vị có trách nhiệm lưu trữ, kiểm soát tài liệu theo quy định.

VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Sổ CV đến

		Văn thư TT

		10 năm



		2

		Công văn đi

		Văn thư TT

		10 năm.



		3

		Sổ công văn đi

		Văn thư TT

		10 năm



		4

		Hồ sơ đề nghị công bố đóng cảng biển

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		5

		Kết quả kiểm tra

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		6

		Hồ sơ trình ký

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn



		7

		Quyết định công bố đóng cảng biển

		Vụ KCHTGT

		Vĩnh viễn





*) Ghi chú: 


Thời gian lưu trữ hồ sơ tại Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông là 05 năm, sau đó chuyển Văn phòng thực hiện lưu trữ theo quy định.

VII. PHỤ LỤC: 

Các biểu mẫu công bố đóng cảng biển thực hiện theo Phụ lục ban hành kèm theo Nghị định số 21/2012/NĐ-CP ngày 21/3/2012 của Chính phủ về quản lý cảng biển và luồng hàng hải.[image: image1.png]
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□�
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Tiếp nhận hồ sơ, trình Lãnh đạo Bộ phân công giải quyết







Phân công, chỉ đạo







Kiểm tra, thẩm định hồ sơ







Tổng hợp, dự thảo văn bản







Kiểm tra







Ký văn bản







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ công việc
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QT cấp giấy phép cho tàu biển nước ngoài vận tải nội địa                                                  QT.VT.01                             



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CẤP GIẤY PHÉP CHO TÀU BIỂN 

NƯỚC NGOÀI VẬN TẢI NỘI ĐỊA

QT.VT.01

Ngày ban hành:        /        /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Trần Thị Hường 

		Trần Ngọc Thành

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên 

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		







		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.





I. MỤC ĐÍCH   

Quy định thống nhất trình tự cấp Giấy phép vận tải nội địa cho tàu biển nước ngoài đảm bảo tính công khai, minh bạch.  


II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này áp dụng đối với cán bộ công chức Vụ vận tải khi thực hiện thủ tục cấp Giấy phép vận tải nội địa cho tàu biển nước ngoài.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Bộ luật Hàng hải Việt Nam năm 2005; 

- Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


- Thông tư số 04/2012/TT-BGTVT ngày 29 tháng 02 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải Quy định thủ tục cấp phép cho tàu biển nước ngoài vận tải nội địa.   


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


- Tàu biển Việt Nam là tàu biển đã được đăng ký trong Sổ đăng ký tàu biển quốc gia Việt Nam hoặc từ khi tàu biển được cơ quan đại diện ngoại giao hoặc cơ quan lãnh sư của Việt Nam ở nước ngoài cấp Giấy phép tạm thời mang cờ quốc tịch Việt Nam. 










- Tàu biển nước ngoài là tàu biển mang cờ quốc tịch nuớc ngoài. 


- Vận tải nội địa là việc vận chuyển hàng hoá, hành khách, hành lý bằng tàu biển mà địa điểm nhận hàng và địa điểm trả hàng thuộc vùng biển hoặc nội thuỷ của Việt Nam.


- Hàng hoá là máy móc, thiết bị, nguyên vật liệu, nhiên liệu, hàng tiêu dùng và các động sản khác kể cả động vật sống, công -te-nơ hoặc công cụ tương tự do người gửi hàng cung cấp để đóng hàng được vận chuyển theo hợp đồng vận chuyển hàng hoá bằng đường biển. 


- Giấy phép vận tải nội địa: là Giấy phép do Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải hoặc Giám đốc Cảng vụ hàng hải cấp cho tàu biển nước ngoài vận tải nội địa. 

  4.2. Chữ viết tắt: 

  - VT: Vận tải


  - BGTVT: Bộ Giao thông vận tải


V. NỘI DUNG

5.1. Các quy định chung trong cấp Giấy phép vận tải nội địa 

a) Điều kiện thực hiện:


Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải cấp Giấy phép vận tải nội địa theo mẫu quy định tại Phụ lục I ban hành kèm theo Thông tư số 04/2012/TT-BGTVT ngày 29 tháng 02 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải Quy định thủ tục cấp Giấy phép cho tàu biển nước ngoài vận tải nội địa khi tàu biển Việt Nam không đủ khả năng vận chuyển trong các trường hợp sau đây:


- Vận chuyển hàng hóa siêu trường, siêu trọng hoặc các loại hàng hóa khác bằng tàu biển chuyên dùng;


- Để phòng chống, khắc phục thiên tai, dịch bệnh hoặc cứu trợ nhân đạo khẩn cấp;


- Giải tỏa hàng hóa, hành khách và hành lý bị ách tắc tại cảng.


  + Báo cáo thẩm định của Cục Hàng hải Việt Nam.


  b) Thành phần hồ sơ trình thẩm định:


  - Đơn đề nghị theo mẫu quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Thông tư số 04/2012/TT-BGTVT ngày 29 tháng 02 năm 2012 Quy định thủ tục cấp Giấy phép cho tàu biển nước ngoài vận tải nội địa.


- 01 (một) bản sao chụp Giấy chứng nhận Đăng ký tàu biển.


- 01 (một) bộ hồ sơ đăng kiểm tàu biển bao gồm các Giấy chứng nhận về an toàn kỹ thuật tàu biển (bản sao chụp).


- 01 (một) bản sao có công chứng Hợp đồng đại lý hoặc 01 (một) bản sao có chứng thực giấy chỉ định đại lý đại diện cho chủ tàu nước ngoài (trong trường hợp đơn vị đề nghị là đại lý đại diện cho chủ tàu nước ngoài).

c) Số lượng hồ sơ: 01 bộ


d) Thời gian thẩm định cấp giấy phép vận tải nội địa: Trong thời hạn 03 (ba) ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ thẩm định của Cục Hàng hải Việt Nam, cơ quan được giao rà soát, tham mưu và trình Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải xem xét, cấp Giấy phép vận tải nội địa. Trường hợp không cấp Giấy phép vận tải nội địa phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do.


đ) Thời hạn của Giấy phép vận tải nội địa: 


- Thời hạn của Giấy phép vận tải nội địa không quá 01 (một) năm được áp dụng đối với tàu biển phục vụ 01 (một) cơ sở sản xuất hàng hóa hoặc đối với tàu biển mà loại tàu đó chưa có tại Việt Nam. 


- Thời hạn của Giấy phép vận tải nội địa không quá 06 (sáu) tháng được áp dụng đối với các loại tàu biển khác không thuộc quy định trên.  


e) Nơi tiếp nhận và trả kết quả: cơ quan Bộ GTVT.

       5.2. Lưu đồ quá trình thẩm định cấp phép vận tải nội địa.

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Vụ

		



		B1.



		Lãnh đạo Vụ

		

		B2.



		Chuyên viên thẩm định

		

		B3, B4 và B6. 



		Lãnh đạo Vụ 

		

		B5. 





		Lãnh đạo Bộ

		



		B7.



		Văn thư Bộ

		

		B8



		Văn thư Vụ và Người thẩm định

		

		B9





5.3 Mô tả quá trình thẩm định cấp Giấy phép vận tải nội địa


		Bước

		Trình tự, nội dung

		Trách nhiệm thực hiện



		

		Cục Hàng hải thẩm định, lập báo cáo thẩm định và gửi kèm theo hồ sơ trình Bộ GTVT thông qua Văn thư Bộ theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Văn thư thuộc Văn phòng Bộ GTVT



		B1

		Văn thư Vụ tiếp nhận Báo cáo thẩm định và hồ sơ kèm theo tại Văn thư Bộ (hồ sơ phải được đóng dấu công văn đến và có bút phê giao nhiệm vụ của Lãnh đạo Bộ) trình Vụ trưởng - Vụ phó được ủy quyền.

		Cán bộ phụ trách văn thư của Vụ



		B2

		- Vụ trưởng phân công cho Vụ phó phụ trách và chuyên viên trong Vụ để thẩm định. 

- Văn thư Vụ bàn giao hồ sơ cho chuyên viên thẩm định theo phân công của Vụ trưởng hoặc Vụ phó được ủy quyền và vào sổ theo dõi theo lưu đồ quá trình thẩm định.

		- Vụ trưởng hoặc Vụ phó được ủy quyền.


- Văn thư Vụ 



		B3

		Ngay sau khi nhận được báo cáo thẩm định và hồ sơ gửi kèm theo của Cục Hàng hải Việt Nam, chuyên viên thẩm định tiến hành kiểm tra sơ bộ tính đầy đủ của hồ sơ. Nếu thiếu hồ sơ, chuyên viên được phân công dự thảo văn bản yêu cầu Cục Hàng hải bổ sung hồ sơ, Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Người chủ trì thẩm định



		B4

		- Sau khi nhận đầy đủ hồ sơ, Người thẩm định tiến hành dự thảo văn bản xin ý kiến một số đơn vị liên quan khác (nếu cần thiết), Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt và gửi các đơn vị liên quan theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

- Chuyên viên được phân công có trách nhiệm theo dõi và tổng hợp ý kiến tham gia của các đơn vị nói trên và tiến hành thẩm định chi tiết hồ sơ theo quy định. 

- Chuyên viên thẩm định lập Báo cáo kết quả thẩm định trình Lãnh đạo Vụ xem xét.


- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên thẩm định dự thảo văn bản đề nghị Cục Hàng hải bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ, Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

- Sau khi hồ sơ được chỉnh sửa, hoàn thiện đáp ứng yêu cầu Báo cáo kết quả thẩm định, chuyên viên thẩm định dự thảo Giấy phép vận tải nội địa và Phiếu trình văn bản trình Lãnh đạo Vụ xem xét trước khi trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt. 

		- Người chủ trì thẩm định



		B5

		Xem xét Phiếu trình và dự thảo Giấy phép vận tải nội địa

- Nếu đồng ý: thì ký trực tiếp vào Phiếu  trình văn bản; ký nháy vào Giấy phép vận tải nội địa. 

- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại cho Người thẩm định chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước B4.

		Lãnh đạo Vụ



		B6

		Vào sổ và lấy số, ngày, tháng, năm của Giấy phép vận tải nội địa tại Văn thư Vụ.

		Chuyên viên thẩm định 



		B7

		- Trình Lãnh đạo Bộ ký Giấy phép vận tải nội địa và hồ sơ kèm theo các văn bản liên quan đến việc thẩm định.

- Nếu đồng ý: thì ký trực tiếp dự thảo Giấy phép vận tải nội địa. 

- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại cho chuyên viên thẩm định chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước B4. 

		Phòng Tổng hợp thuộc Văn phòng Bộ và Lãnh đạo Bộ



		B8

		- Văn thư Bộ gửi Giấy phép vận tải nội địa theo địa chỉ của doanh nghiệp. Chuyển sang B9.

		Văn thư Bộ



		B9

		Lưu hồ sơ, tài liệu và văn bản.

		Chuyên viên thẩm định và Văn thư Vụ.





VI. HỒ SƠ


		TT

		Tên hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Phiếu trình văn bản.

		Hồ sơ được lưu tại Vụ.

		05 năm



		2

		Báo cáo thẩm định bản gốc của Cục Hàng hải Việt Nam (có dấu công văn đến của Bộ và giao nhiệm vụ của Lãnh đạo Bộ).

		

		



		3

		 Hồ sơ của Cục Hàng hải Việt Nam gửi kèm theo Báo cáo thẩm định.

		

		



		4

		Văn bản gửi xin ý kiến tham vấn của các cơ quan, đơn vị liên quan (nếu cần thiết). 

		

		



		5

		Văn bản yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ (nếu có).

		

		



		6

		Giấy phép vận tải nội địa. 

		

		





VII. PHỤ LỤC 


       1. Phụ lục 01: Đơn đề nghị theo mẫu quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Thông tư số 04/2012/TT-BGTVT ngày 29 tháng 02 năm 2012.

       2. Phụ lục 02: Mẫu Giấy phép vận tải nội địa do Bộ GTVT cấp tại Phụ lục I ban hành kèm theo Thông tư số 04/2012/TT-BGTVT ngày 29 tháng 02 năm 2012.
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Vụ Khoa học công nghệ�
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Tiếp nhận hồ sơ







Phân giao nhiệm vụ cho chuyên viên của Vụ







- Dự thảo văn bản xin ý kiến (nếu cần thiết) và Tổng hợp.



- Thẩm định và dự thảo văn bản cấp Giây phép vận tải nội địa. 







Xin ý kiến cơ quan, đơn vị (nếu cần thiết).







Kiểm tra và ký các văn bản







Kiểm tra và ký văn bản 







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ, văn bản
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH VẬN CHUYỂN HÀNG KHÔNG CHO TỔ CHỨC, CÁ NHÂN 


VIỆT NAM 

QT.VT.02

Ngày ban hành:        /        /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Hồng Ngọc Bích 

		

		



		Chức vụ

		Chuyên viên 

		

		



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định trình tự thực hiện thủ tục cấp Giấy phép kinh doanh vận chuyển hàng không cho tổ chức, cá nhân Việt Nam 

II.  PHẠM VI ÁP DỤNG


Áp dụng cho các tổ chức, cá nhân liên quan đến việc cấp Giấy phép kinh doanh vận chuyển hàng không.


Quy trình này được áp dụng trong cơ quan Bộ GTVT và Vụ Vận tải là đơn vị tham mưu cho Lãnh đạo Bộ.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ

- Luật Hàng không dân dụng Việt Nam; 

- Nghị định số 76/2007/NĐ-CP ngày 9/5/2007 của Chính phủ về kinh doanh vận chuyển hàng không và hoạt động hàng không chung. (Nghị định 76)

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


Giấp phép kinh doanh vận chuyển hàng không là Giấp phép do Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải cấp sau khi được Thủ tướng Chính phủ cho phép.

4.2. Chữ viết tắt

Bộ GTVT: Bộ Giao thông vận tải


VT: Vận tải 


Cục HKVN: Cục Hàng không Việt Nam 


Giấp phép KDVCHK: Giấp phép kinh doanh vận chuyển hàng không.


V.  NỘI DUNG

 5.1. Thủ tục hồ sơ

· Tổ chức, cá nhân có nhu cầu cấp Giấy phép KDVCHK nộp hồ sơ, tài liệu về Cục Hàng không Việt Nam.


· Hồ sơ được Cục HKVN chuyển đến Bộ, bao gồm: 


+ Báo cáo kết quả thẩm định cấp Giấp phép KDVCHK ( Cục HKVN thẩm định trong vòng 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ)

+ Đơn đề nghị cấp GPKDVCHK, bao gồm cá thông tin: tên doanh nghiệp, tên giao dịch, địa điểm trụ sở chính; người địa diện theo pháp luật, loại hình doanh nghiệp, chi nhánh, văn phòng đại diện (nếu có)


+ Danh sách thành viên , cổ đông; quốc tịch và phần vốn góp của mỗi thành viên, cổ đông đối với với công ty hợp danh, công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần;


+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;


+ Tài liệu chứng minh về việc đáp ứng các điều kiện cấp phép quy định tại Chương II Nghị định 76.

+ Bản sao điều lệ hoạt động của doanh nghiệp;


+ Dự thảo Điều lệ vận chuyển hàng không;


+ Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của chủ sở hữu, cổ đông, các nhà đầu tư;


+ Báo cáo năng lực tài chính của chủ sở hữu, thành viên Hội đồng thành viên , cổ đông, các nhà đầu tư.


+ Xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền hoặc văn bản hợp pháp chứng minh về số vốn của doanh nghiệp;


+ Bản sao văn bằng, chứng chỉ chuyên môn của những người phụ trách quy định tại Điều 7 Nghị định 76;


+ Biên lai hoặc giấy từ xác nhận về việc nộp lệ phí.


5.2 Các bước thực hiện cấp Giấp phép KDVCHK


		Bước

		Trình tự, nội dung

		Trách nhiệm  thực hiện



		

		Tổ chức, cá nhân có nhu cầu cấp Giấy phép KDVCHK nộp hồ sơ, tài liệu về Cục Hàng không Việt Nam

		Cục HKVN 



		

		Hồ sơ được Cục HKVN trình Bộ GTVT gửi qua Văn thư Bộ theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Văn thư thuộc Văn phòng Bộ 



		B1

		- Văn thư Vụ tiếp nhận hồ sơ (hồ sơ phải được đóng dấu công văn đến, có bút phê giao nhiệm vụ của Lãnh đạo Bộ) tại Văn thư Bộ.


- Văn bản đến được đóng dấu “công văn đến” dưới số ký hiệu của tài liệu và vào sổ đăng ký quản lý văn bản đến của Vụ. Những bì văn bản không được phép mở, văn thư chỉ ghi vào sổ đăng ký số và ký hiệu trên bì. 


- Trình Vụ trưởng xem xét,phân công

		Văn thư Vụ



		B2

		· Vụ trưởng phân công cho các Lãnh đạo Vụ phụ trách và chuyên viên hoặc Chuyên viên trực tiếp để thực hiện, ghi trực tiếp trên hồ sơ.


· Văn thư Vụ cập nhật vào sổ theo dõi công việc của Vụ, bàn giao hồ sơ cho Lãnh đạo Vụ phụ trách và chuyên viên xử lý .

		Vụ trưởng


Văn thư Vụ



		B3

		- Khi nhận được hồ sơ, chuyên viên xử lý tiến hành kiểm tra sơ bộ tính đầy đủ của hồ sơ. Nếu nội dung hồ sơ chưa đầy đủ/ không chính xác thì dự thảo công văn yêu cầu bổ sung hồ sơ, Phiếu trình lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Chuyên viên 



		B4

		Trong vòng 15 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ, Chuyên viên tiến hành dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Vụ, Lãnh đạo Bộ báo cáo Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định cấp Giấy phép KDVCHK.


- Trong thời hạn 5 ngày kể từ ngày nhận được ý kiến của Thủ tướng Chính phủ, Chuyên viên dự thảo Giấp phép KDVCHK, Phiếu trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt.

		Chuyên viên 



		B5 

		Xem xét các văn bản dự thảo do Chuyên viên thực hiện (văn bản báo cáo Thủ tướng Chính phủ, dự thảo Giấp phép KDVCHK):


- Nếu đồng ý: ký vào Phiếu trình văn bản, văn bản báo cáo Thủ tướng Chính phủ, ký nháy Giấy phép KDVCHK.


- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại Chuyên viên chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước 4.

		Lãnh đạo Vụ



		B6

		Vào sổ công văn Vụ lấy số của Giấp phép KDVCHK.

		Chuyên viên và Văn thư Vụ



		B7

		- Trình Lãnh đạo Bộ dự thảo báo cáo trình Thủ tướng Chính phủ. 


- Trình Lãnh đạo Bộ dự thảo Giấp phép KDVCHK kèm theo các tài liệu liên quan.


- Nếu đồng ý: thì Lãnh đạo Bộ ký trực tiếp vào văn bản báo cáo Thủ tướng Chính phủ, dự thảo Giấp phép KDVCHK.


- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại Chuyên viên chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước 4.

		Phòng Tổng hợp – Văn phòng Bộ, Lãnh đạo Bộ 



		B8

		Văn thư Bộ nhập phần mềm văn bản, lấy số, ngày, tháng, năm của Văn bản báo cáo Thủ tướng Chính phủ, ban hành theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Văn thư Bộ 



		B9 

		Xem xét văn bản ý kiến chỉ đạo Thủ tướng Chính phủ đồng ý hay không đồng ý. Quay lại bước 4.

		Lãnh đạo Chính phủ



		B10 

		Lưu hồ sơ, tài liệu và văn bản 

		Chuyên viên và văn thư Vụ





VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Hồ sơ đề nghị  

		Vụ VT 

		10 năm



		2

		Công văn yêu cầu bổ sung hồ sơ

		Vụ VT 

		10 năm 



		3

		Văn bản báo cáo Thủ tướng Chính phủ

		Vụ VT

		10 năm 



		4

		Văn bản trả lời của Thủ tưởng Chính phủ

		Vụ VT

		10 năm 



		5

		Giấy phép KDVCHK 

		Vụ VT

		10 năm



		6

		Sổ theo dõi Giấp phép 

		Vụ VT

		10 năm





VII. PHỤ LỤC : 

1/ Phụ lục 01: Mẫu Giấp phép kinh doanh vận chuyển hàng không theo mẫu tại Phụ lục 1 ban hành theo Nghị định 76/2007/NĐ-CP ngày 09 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về kinh doanh vận chuyển hàng không và hoạt động hàng không chung. 

BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI                CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


GIẤY PHÉP KINH DOANH VẬN CHUYỂN HÀNG KHÔNG


Số: ……………..


Ngày cấp: ... ... ... ... . ... ... ... .. ... ... ... .... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ...


Ngày cấp bổ sung lần thứ nhất: ... ... ... ….... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ...


Ngày cấp bổ sung lần thứ hai: ... ... ... ... ... …….. ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 


1. Tên hãng hàng không: ..................................................................................................


2. Tên giao dịch: ...............................................................................................................


3.Địa điểm trụ sở chính: ...................................................................................................


4. Số và ngày cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: ...............................................


5. Biểu tượng: ...................................................................................................................


6. Phạm vi kinh doanh vận chuyển hàng không, bao gồm:


- Đối tượng vận chuyển (hành khách, hàng hoá, bưu kiện) : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


- Loại hình vận chuyển (thường lệ, không thường lệ) : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


- Phạm vi vận chuyển (quốc tế, nội địa): .........................................................................


7. Vốn điều lệ:


Tổng số: ...........................................................................................................................


- Chủ sở hữu; danh sách thành viên, cổ đông và phần vốn góp của mỗi thành viên, cổ đông đối với công ty hợp danh, công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần: .......................................................................................................................................................


8. Tên, địa chỉ chi nhánh: .................................................................................................


9. Tên, địa chỉ văn phòng đại diện: ..................................................................................


10. Họ tên, ngày tháng năm sinh, quốc tịch, số CMND hoặc số hộ chiếu, nơi cư trú của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . …….


             BỘ TRƯỞNG


(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)
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NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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Bộ Trưởng�

x�
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□�
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Quy trình cấp giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không 
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐẦU TƯ CHO DỰ ÁN 

ĐẦU TƯ CÓ VỐN ĐẦU TƯ NƯỚC NGOÀI 

TRONG LĨNH VỰC KINH DOANH VẬN CHUYỂN HÀNG KHÔNG 

QT.VT.03

Ngày ban hành:       /      /2013


                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Phù Thanh Tú 

		Trần Ngọc Thành 

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên 

		Vụ trưởng 

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


Quy trình này quy định thống nhất trình tự thực hiện thủ tục cấp Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này áp dụng cho cán bộ côngchức Vụ Vận tải khi thực hiện thủ tục cấp Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Luật Hàng không dân dụng Việt Nam; 

- Nghị định số 76/2007/NĐ-CP ngày 9/5/2007 của Chính phủ về kinh doanh vận chuyển hàng không và hoạt động hàng không chung. 

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


           4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không do Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải cấp sau khi được Thủ tướng Chính phủ cho phép.


Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài đồng thời là Giấy phép kinh doanh vận chuyển hàng không, Giấy phép kinh doanh hàng không chung tương ứng.

         4.2. Chữ viết tắt


Bộ GTVT: Bộ Giao thông vận tải


VT: Vận tải 


Cục HKVN: Cục Hàng không Việt Nam

        V.  NỘI DUNG

       5.1. Thủ tục hồ sơ

Điều kiện, trình tự, thủ tục cấp Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài quy định tại khoản 1 Điều 4 Nghị định số 76/2007/NĐ-CP được thực hiện như đối với việc cấp Giấy phép kinh doanh vận chuyển hàng không, Giấy phép kinh doanh hàng không chung quy định tại Nghị định số 76/2007/NĐ-CP.

Doanh nghiệp có vốn đầu tư nước ngoài được cấp Giấy chứng nhận đầu tư cho khi có đủ các các điều kiện quy định tại khoản 1 và khoản 2 Điều 110 của Luật Hàng không dân dụng Việt Nam và các điều kiện sau đây:

- Điều lệ hoạt động của doanh nghiệp phải quy định rõ thành viên của bộ máy điều hành doanh nghiệp, trong đó số thành viên là người nước ngoài không được vượt quá một phần ba tổng số thành viên;


- Bên nước ngoài không chiếm quá 49% vốn điều lệ; một cá nhân hoặc pháp nhân nước ngoài không chiếm quá 30% vốn điều lệ.


     5.2 Các bước thực hiện cấp Giấp chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không.

		Bước

		Trình tự, nội dung 

		Trách nhiệm  thực hiện 



		

		Tổ chức, cá nhân có nhu cầu cấp Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không nộp hồ sơ, tài liệu về Cục Hàng không Việt Nam

		Cục HKVN 



		

		Hồ sơ được Cục HKVN trình Bộ GTVT gửi qua Văn thư Bộ xử lý theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Văn thư thuộc Văn phòng Bộ 



		B1

		- Văn thư Vụ tiếp nhận hồ sơ (hồ sơ phải dược đóng dấu công văn đến và có bút phê giao nhiệm vụ của Lãnh đạo Bộ) tại Văn thư Bộ.


- Văn bản đến được đóng dấu “công văn đến” dưới số ký hiệu của tài liệu và vào sổ đăng ký quản lý văn bản đến của Vụ. Những bì văn bản không được phép mở, văn thư chỉ ghi vào sổ đăng ký số và ký hiệu trên bì. 


- Trình Vụ trưởng xem xét,phân công

		Văn thư Vụ



		B2

		· Vụ trưởng phân công cho các Lãnh đạo Vụ phụ trách và chuyên viên để thực hiện trực tiếp trên hồ sơ.


· Văn thư Vụ cập nhật Sổ theo dõi công việc của Vụ và bàn giao hồ sơ cho Lãnh đạo Vụ phụ trách và chuyên viên xử lý 

		Vụ trưởng


Văn thư Vụ



		B3

		- Khi nhận được hồ sơ, chuyên viên xử lý tiến hành kiềm tra sơ bộ tính đầy đủ của hồ sơ. Nếu nội dung hồ sơ chưa đầy đủ/ không chính xác thì dự thảo công văn yêu cầu bổ sung hồ sơ, Phiếu trình trình lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo bộ phê duyệt ban hành theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Chuyên viên 



		B4

		Trong vòng 15 ngày kể từ ngày nhận được đầy đủ hồ sơ, Chuyên viên tiến hành dự thảo văn bản, Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ, Lãnh đạo Bộ báo cáo Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định cấp Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

- Trong thời hạn 5 ngày kể từ ngày nhận được ý kiến của Thủ tướng Chính phủ, Bộ GTVT cấp Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không. Chuyên viên dự thảo Giấp chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không và Phiếu trình.

		Chuyên viên 



		B5 

		Xem xét các văn bản dự thảo do Chuyên viên thực hiện (văn bản báo cáo Thủ tướng Chính phủ, dự thảo Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không):


- Nếu đồng ý: ký vào Phiếu trình văn bản, ký nháy Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không, văn bản báo cáo Thủ tướng Chính phủ.


- Nếu không đồng ý: chính sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại Chuyên viên chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước 4.

		Lãnh đạo Vụ



		B6

		Vào sổ công văn Vụ lấy số của Giấp chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong linh vực kinh doanh vận chuyển hàng không.

		Chuyên viên và Văn thư Vụ



		B7

		- Trình Lãnh đạo Bộ dự thảo báo cáo trình Thủ tướng Chính phủ. 


- Trình Lãnh đạo Bộ dự thảo Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không kèm theo các tài liệu liên quan.


- Nếu đồng ý: thì Lãnh đạo Bộ ký trực tiếp vào dự thảo Quyết định Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không, văn bản báo cáo Thủ tướng Chính phủ.


- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại Chuyên viên chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước 4.

		Phòng Tổng hợp – Văn phòng Bộ, 


Lãnh đạo Bộ 



		B8

		Văn thư Bộ nhập phần mềm văn bản, lấy số, ngày, tháng, năm và ban hành văn bản.

		Văn thư Bộ 



		B9 

		Xem xét văn bản ý kiến chỉ đạo Thủ tướng Chính phủ đồng ý hay không đống ý. Quay lại bước 4.

		Lãnh đạo Chính phủ



		B10 

		Lưu hồ sơ, tài liệu và văn bản 

		Chuyên viên và văn thư Vụ





VI. HỒ SƠ   


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1. 

		Hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận….

		Vụ VT



		10 năm.






		2. 

		Công văn đề nghị bổ sung, hoàn thiện hồ sơ(nếu có)

		

		



		3. 

		Văn bản báo cáo Thủ tướng

		

		



		4. 

		Phiếu trình

		

		



		5. 

		Văn bản chỉ đạo của Thủ tướng CP

		

		



		6. 

		Giấy phép

		

		



		7. 

		Sổ theo dõi Giấp phép

		

		





VII. PHỤ LỤC 

        - Phụ lục 01: Mẫu Giấp phép kinh doanh vận chuyển hàng không theo mẫu tại Phụ lục 1 ban hành theo Nghị định 76/2007/NĐ-CP ngày 09 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về kinh doanh vận chuyển hàng không và hoạt động hàng không chung. 

BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI                CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


GIẤY PHÉP KINH DOANH VẬN CHUYỂN HÀNG KHÔNG


Số: ……………..


Ngày cấp: ... ... ... ... . ... ... ... .. ... ... ... .... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ...


Ngày cấp bổ sung lần thứ nhất: ... ... ... ….... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ...


Ngày cấp bổ sung lần thứ hai: ... ... ... ... ... …….. ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... ... 


1. Tên hãng hàng không: ..................................................................................................


2. Tên giao dịch: ...............................................................................................................


3.Địa điểm trụ sở chính: ...................................................................................................


4. Số và ngày cấp Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh: ...............................................


5. Biểu tượng: ...................................................................................................................


6. Phạm vi kinh doanh vận chuyển hàng không, bao gồm:


- Đối tượng vận chuyển (hành khách, hàng hoá, bưu kiện) : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


- Loại hình vận chuyển (thường lệ, không thường lệ) : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .


- Phạm vi vận chuyển (quốc tế, nội địa): .........................................................................


7. Vốn điều lệ:


Tổng số: ...........................................................................................................................


- Chủ sở hữu; danh sách thành viên, cổ đông và phần vốn góp của mỗi thành viên, cổ đông đối với công ty hợp danh, công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần: .....................................................................................................................................................

8. Tên, địa chỉ chi nhánh: .................................................................................................


9. Tên, địa chỉ văn phòng đại diện: ..................................................................................


10. Họ tên, ngày tháng năm sinh, quốc tịch, số CMND hoặc số hộ chiếu, nơi cư trú của người đại diện theo pháp luật của doanh nghiệp : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . …….


             BỘ TRƯỞNG


(Ký, đóng dấu và ghi rõ họ tên)


NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�

Bộ Trưởng�

x�

Thứ trưởng phụ trách�

�

x�

Văn phòng�

□�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

□�

Thanh Tra Bộ�

□�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

□�

Vụ Tài chính�

□�

Vụ Môi trường �

�

□�

Vụ Khoa học công nghệ�

□�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

x�

Vụ Pháp chế   �

□�

Ban đổi mới quản lý doanh nghiệp�

�

x�

Vụ Vận tải   �

□�

Ban PPP �

�

□�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

□�

Ban phòng chống bão lụt,tìm kiếm cứu nạn�

�

□�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)



Trang�

Hạng mục sửa đổi�

Tóm tắt nội dung sửa đổi�
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�

�
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Quy trình cấp giấy phép kinh doanh vận chuyển hàng không (sửa đổi) cho tổ chức, cá nhân Việt Nam 









QT.VT.04



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH 

VẬN CHUYỂN HÀNG KHÔNG (SỬA ĐỔI) 

CHO TỔ CHỨC, CÁ NHÂN VIỆT NAM 

QT.VT.04

Ngày ban hành:     /     /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Phù Thanh Tú 

		Trần Ngọc Thành 

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên 

		Vụ trưởng 

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định trình tự thực hiện thủ tục cấp Giấy phép kinh doanh vận chuyển hàng không (sửa đổi) cho tổ chức, cá nhân Việt Nam. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này được áp dụng cho cán bộ công chức Vụ Vận tải khi thực hiện thủ tục cấp Giấy phép kinh doanh vận chuyển hàng không (sửa đổi) cho tổ chức, cá nhân Việt Nam.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ

- Luật Hàng không dân dụng Việt Nam; 

- Nghị định số 76/2007/NĐ-CP ngày 9/5/2007 của Chính phủ về kinh doanh vận chuyển hàng không và hoạt động hàng không chung (Nghị định 76).

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

  4.2. Chữ viết tắt

Bộ GTVT: Bộ Giao thông vận tải


VT: Vận tải 


Cục HKVN: Cục Hàng không Việt Nam 


Giấp phép KDVCHK: Giấp phép kinh doanh vận chuyển hàng không.

V. NỘI DUNG

 5.1. Thủ tục hồ sơ

- Tổ chức, cá nhân có nhu cầu cấp Giấy phép KDVCHK nộp hồ sơ, tài liệu về Cục Hàng không Việt Nam.


- Hồ sơ được Cục HKVN chuyển đến Bộ, bao gồm: 


+ Báo cáo kết quả thẩm định cấp Giấp phép KDVCHK sửa đổi (Cục HKVN thẩm định trong vòng 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ)

+ Đơn đề nghị cấp Giấy phép KDVCHK sửa đổi, bao gồm cá thông tin: tên doanh nghiệp, tên giao dịch, địa điểm trụ sở chính; chi nhánh, văn phòng đại diện;

+ Số và ngày cấp của Giấy phép kinh doanh vận chuyển hàng không;


+ Vốn điều lệ; loại hình doanh nghiệp; phần vốn góp của mỗi thành viên, cổ đông đối với công ty hợp danh, công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần;


+ Phạm vi kinh doanh, loại hình vận chuyển hàng không

+ Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh;


+ Tài liệu chứng minh về việc đáp ứng các điều kiện cấp phép quy định tại Chương II Nghị định 76.

+ Bản sao điều lệ hoạt động của doanh nghiệp;


+ Dự thảo Điều lệ vận chuyển hàng không;


+ Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của chủ sở hữu, cổ đông, các nhà đầu tư;


+ Báo cáo năng lực tài chính của chủ sở hữu, thành viên Hội đồng thành viên , cổ đông, các nhà đầu tư.


+ Xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền hoặc văn bản hợp pháp chứng minh về số vốn của doanh nghiệp;


+ Bản sao văn bằng, chứng chỉ chuyên môn của những người phụ trách quy định tại Điều 7 Nghị định 76;


+ Biên lai hoặc giấy từ xác nhân về việc nộp lệ phí.

5.2 Các bước thực hiện cấp Giấp phép KDVCHK (sửa đổi)

		Bước

		Trình tự, nội dung 

		Trách nhiệm  thực hiện 



		

		Tổ chức, cá nhân có nhu cầu cấp Giấy phép KDVCHK sửa đổi nộp hồ sơ, tài liệu về Cục Hàng không Việt Nam

		Cục HKVN 



		

		Hồ sơ được Cục HKVN trình Bộ GTVT gửi qua Văn thư Bộ xử lý theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến.

		Văn thư thuộc Văn phòng Bộ 



		B1

		- Văn thư Vụ tiếp nhận hồ sơ (hồ sơ phải dược đóng dấu công văn đến và có bút phê giao nhiệm vụ của Lãnh đạo Bộ) tại Văn thư Bộ.

- Văn bản đến được đóng dấu “công văn đến” dưới số ký hiệu của tài liệu và vào sổ đăng ký quản lý văn bản đến của Vụ. Những bì văn bản không được phép mở, văn thư chỉ ghi vào sổ đăng ký số và ký hiệu trên bì. 


- Trình Vụ trưởng xem xét, phân công.

		Văn thư Vụ



		B2

		- Vụ trưởng phân công cho các Lãnh đạo Vụ phụ trách và chuyên viên để thực hiện trực tiếp trên hồ sơ.


- Văn thư Vụ cập nhật sổ theo dõi công việc của Vụ và bàn giao hồ sơ chi Lãnh đạo Vụ phụ trách và chuyên viên xử lý 

		Vụ trưởng


Văn thư Vụ



		B3

		- Khi nhận được hồ sơ, chuyên viên xử lý tiến hành kiềm tra sơ bộ tính đầy đủ của hồ sơ. Nếu nội dung hồ sơ chưa đầy đủ/ không chính xác thì dự thảo công văn yêu cầu bổ sung hồ sơ, Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt trước khi ban hành theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Chuyên viên 



		B4

		Trong vòng 07 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo thẩm định đối với việc thay đổi nội dung Giấy phép kinh doanh vận chuyển hàng không phải được chấp thuận, Chuyên viên tiến hành dự thảo Giấy phép KDVCHK (sửa đổi) trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt.

		Chuyên viên 



		B5 

		Xem xét dự thảo Giấp phép KDVCHK (sửa đổi) do Chuyên viên thực hiện:

- Nếu đồng ý: ký vào Phiếu trình văn bản, ký nháy Giấp phép KDVCHK (sửa đổi).

- Nếu không đồng ý: chính sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại Chuyên viên chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước 4.

		Lãnh đạo Vụ



		B6

		Vào sổ công văn Vụ lấy số của Giấp phép KDVCHK (sửa đổi).

		Chuyên viên và Văn thư Vụ



		B7

		- Trình Lãnh đạo Bộ dự thảo Giấp phép KDVCHK (sửa đổi) kèm theo các tài liệu liên quan.


- Nếu đồng ý: thì Lãnh đạo Bộ ký trực tiếp vào dự thảo Quyết định Giấp phép KDVCHK (sửa đổi).


- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại Chuyên viên chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước 4.

		Phòng Tổng hợp – Văn phòng Bộ, Lãnh đạo Bộ 



		B8

		Lưu hồ sơ, tài liệu và văn bản 

		Chuyên viên và văn thư Vụ





VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1. 

		Hồ sơ đề nghị cấp Giấp phép KDVCHK (sửa đổi)

		Vụ VT



		10 năm.






		2. 

		Công văn đề nghị bổ sung hoàn thiện hồ sơ(nếu có)

		

		



		3. 

		Phiếu trình

		

		



		4. 

		Giấy phép

		

		



		5. 

		Sổ theo dõi Giấp phép 

		

		





VII. PHỤ LỤC : 

        - Phụ lục 01: Mẫu Giấp phép kinh doanh vận chuyển hàng không theo mẫu tại Phụ lục 1 ban hành theo Nghị định 76/2007/NĐ-CP ngày 09 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về kinh doanh vận chuyển hàng không và hoạt động hàng không chung.

[image: image1.png]





NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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�

□�
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THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)
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Quy trình cấp giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không




  QT.VT.05




		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI



		QUY TRÌNH


CẤP GIẤY CHỨNG NHẬN ĐẦU TƯ (SỬA ĐỔI) 

CHO DỰ ÁN ĐẦU TƯ CÓ VỐN ĐẦU TƯ NƯỚC NGOÀI TRONG LĨNH VỰC KINH DOANH VẬN CHUYỂN HÀNG KHÔNG

QT.VT.05

Ngày ban hành:      /     /2013


                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Phù Thanh Tú

		Trần Ngọc Thành

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


Quy trình này quy định thống nhất trình tự thực hiện thủ tục cấp Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không. 


II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này áp dụng cho cán bộ công chức Vụ vận tải khi thực hiện thủ tục cấp Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không. 


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Luật Hàng không dân dụng Việt Nam; 

- Nghị định số 76/2007/NĐ-CP ngày 9/5/2007 của Chính phủ về kinh doanh vận chuyển hàng không và hoạt động hàng không chung. 

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


            4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

            4.2. Chữ viết tắt


      Bộ GTVT: Bộ Giao thông vận tải


      VT: Vận tải 


      Cục HKVN: Cục Hàng không Việt Nam 


V.  NỘI DUNG

           5.1. Thủ tục hồ sơ

- Tổ chức, cá nhân có nhu cầu cấp Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không nộp hồ sơ, tài liệu về Cục Hàng không Việt Nam.


- Hồ sơ được Cục HKVN chuyển đến Bộ, bao gồm: 


+ Báo cáo kết quả thẩm định cấp Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không (Cục HKVN thẩm định trong vòng 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ)


+ Đơn đề nghị cấp Giấy phép Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không, bao gồm cá thông tin: tên doanh nghiệp, tên giao dịch, địa điểm trụ sở chính; chi nhánh, văn phòng đại diện;


+ Số và ngày cấp của Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không.;


+ Vốn điều lệ; loại hình doanh nghiệp; phần vốn góp của mỗi thành viên, cổ đông đối với công ty hợp danh, công ty trách nhiệm hữu hạn, công ty cổ phần;


+ Phạm vi kinh doanh, loại hình vận chuyển hàng không

+ Bản sao Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không;


+ Tài liệu chứng minh về việc đáp ứng các điều kiện cấp phép quy định tại Chương II Nghị định 76.


+ Bản sao điều lệ hoạt động của doanh nghiệp;


+ Dự thảo Điều lệ vận chuyển hàng không;


+ Văn bản xác nhận tư cách pháp lý của chủ sở hữu, cổ đông, các nhà đầu tư;


+ Báo cáo năng lực tài chính của chủ sở hữu, thành viên Hội đồng thành viên, cổ đông, các nhà đầu tư.


+ Xác nhận của cơ quan, tổ chức có thẩm quyền hoặc văn bản hợp pháp chứng minh về số vốn của doanh nghiệp;


+ Bản sao văn bằng, chứng chỉ chuyên môn của những người phụ trách quy định tại Điều 7 Nghị định 76;


+ Biên lai hoặc giấy từ xác nhân về việc nộp lệ phí.

        5.2 Các bước thực hiện cấp Giấp phép KDVCHK (sửa đổi)


		Bước

		Trình tự, nội dung

		Trách nhiệm  thực hiện



		

		Tổ chức, cá nhân có nhu cầu cấp Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không nộp hồ sơ, tài liệu về Cục Hàng không Việt Nam

		Cục HKVN 



		

		Hồ sơ được Cục HKVN trình Bộ GTVT gửi qua Văn thư Bộ xử lý theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Văn thư thuộc Văn phòng Bộ 



		B1

		- Văn thư Vụ tiếp nhận hồ sơ (hồ sơ phải dược đóng dấu công văn đến và có bút phê giao nhiệm vụ của Lãnh đạo Bộ) tại Văn thư Bộ.


- Văn bản đến được đóng dấu “công văn đến” dưới số ký hiệu của tài liệu và vào sổ đăng ký quản lý văn bản đến của Vụ. Những bì văn bản không được phép mở, văn thư chỉ ghi vào sổ đăng ký số và ký hiệu trên bì. 


- Trình Vụ trưởng xem xét,phân công

		Văn thư Vụ



		B2

		- Vụ trưởng phân công cho các Lãnh đạo Vụ phụ trách và chuyên viên để thực hiện trực tiếp trên hồ sơ.


- Văn thư Vụ ghi nhận vào sổ theo dõi công việc của Vụ và bàn giao hồ sơ chi Lãnh đạo Vụ phụ trách và chuyên viên xử lý 

		Vụ trưởng


Văn thư Vụ



		B3

		- Khi nhận được hồ sơ, chuyên viên xử lý tiến hành kiềm tra sơ bộ tính đầy đủ của hồ sơ. Nếu nội dung hồ sơ chưa đầy đủ/ không chính xác thì dự thảo công văn yêu cầu bổ sung hồ sơ, Phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt và ban hành theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Chuyên viên 



		B4

		Trong vòng 07 ngày kể từ ngày nhận được báo cáo thẩm định đối với việc thay đổi nội dung Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không, Chuyên viên tiến hành dự thảo Phiếu trình Lãnh đạo Vụ, Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định cấp Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không.

		Chuyên viên 



		B5 

		Xem xét dự thảo Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không:


- Nếu đồng ý: ký vào Phiếu trình văn bản, ký nháy Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không.


- Nếu không đồng ý: chính sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại Chuyên viên chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước 4.

		Lãnh đạo Vụ



		B6

		Vào sổ công văn Vụ lấy số của Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không.

		Chuyên viên và Văn thư Vụ



		B7

		- Trình Lãnh đạo Bộ dự thảo Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không kèm theo các tài liệu liên quan.


- Nếu đồng ý: thì Lãnh đạo Bộ ký trực tiếp vào dự thảo Quyết định Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không.

- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại Chuyên viên chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước 4.

		Phòng Tổng hợp – Văn phòng Bộ, 


Lãnh đạo Bộ 



		B8

		Văn thư Bộ cập nhật phần mềm quản lý văn bản, lấy số, ngày tháng năm của Giấy phép

		



		B9

		Lưu hồ sơ, tài liệu và văn bản 

		Chuyên viên và văn thư Vụ





          VI. HỒ SƠ   


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1. 

		Hồ sơ đề nghị cấp giấy chứng nhận đầu tư…

		Vụ VT

		10 năm.



		2. 

		Công văn đề nghị bổ sung, hoàn thiện hồ sơ(nếu có)

		

		



		3. 

		Giấy phép

		

		



		4. 

		Sổ theo dõi Giấp phép 

		

		






VII. PHỤ LỤC :  Không có

NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�

Bộ Trưởng�

x�

Thứ trưởng phụ trách�

�

x�

Văn phòng�

□�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

□�

Thanh Tra Bộ�

□�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

□�

Vụ Tài chính�

□�

Vụ Môi trường �

�

□�

Vụ Khoa học công nghệ�

□�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

x�

Vụ Pháp chế   �

□�

Ban đổi mới quản lý doanh nghiệp�

�

x�

Vụ Vận tải   �

□�

Ban PPP �

�

□�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

□�

Ban phòng chống bão lụt,tìm kiếm cứu nạn�

�

□�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)



Trang�

Hạng mục sửa đổi�

Tóm tắt nội dung sửa đổi�

�

�

�

�

�

�

�

�

�
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Quy trình đăng ký giá cước vận chuyện hàng không nội địa, giá dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam

QT.VT.06




		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


ĐĂNG KÝ GIÁ CƯỚC VẬN CHUYỂN 

HÀNG KHÔNG NỘI ĐỊA, GIÁ DỊCH VỤ 

TẠI CẢNG HÀNG KHÔNG, SÂN BAY VIỆT NAM

QT.VT.06

Ngày ban hành:     /     /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Hồng Ngọc Bích 

		Trần Ngọc Thành

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên 

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định thống nhất trình tự thực hiện thủ tục đăng ký giá cước vận chuyển hàng không nội địa, giá dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này áp dụng cho cán bộ công chức Vụ vận tải khi thực hiện thủ tục đăng ký giá cước vận chuyển hàng không nội địa, giá dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ

- Luật Hàng không dân dụng Việt Nam năm 2006;


· Pháp lệnh Giá;


- Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25 tháng 12 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá và Nghị định số 75/2008/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25 tháng 12 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá;


- Nghị định số 83/2007/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về quản lý khai thác cảng hàng không, sân bay

· Thông tư liên tịch số 103/2008/TTLT-BTC-BGTVT hướng dẫn về quản lý giá cước vận chuyển hàng không nội địa và giá dịch vụ hàng không tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam.


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


         4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

Không


         4.2. Chữ viết tắt

- Bộ GTVT: Bộ Giao thông vận tải 


- VT: Vận tải 

V. NỘI DUNG

5.1 Thủ tục hồ sơ

· Hồ sơ đăng ký giá: 

+ Văn bản đăng ký giá của đơn vị, trong đó có hiệu lực mức giá đăng ký và các tài liệu kèm theo;


+ Bảng đăng ký mức giá cụ thể;


+ Thuyết minh cơ cấu tính giá.(Theo phụ lục 2 đính kèm)

5.2 Các bước thực hiện Đăng ký giá cước vận chuyển hàng không nội địa, giá dịch vụ tại CHK, SB Việt Nam

		Bước

		Trình tự, nội dung

		Trách nhiệm  thực hiện



		

		- Tổ chức, cá nhân có nhu cầu đăng ký giá nộp hồ sơ, tài liệu về Cục Hàng không Việt Nam, đồng thời gửi Bộ Giao thông vận tải


- Hồ sơ gửi qua Văn thư Bộ theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Cục HKVN, Văn thư thuộc Văn phòng Bộ 



		B1

		- Văn thư Vụ tiếp nhận hồ sơ (hồ sơ phải dược đóng dấu công văn đến và có bút phê giao nhiệm vụ của Lãnh đạo Bộ) tại Văn thư Bộ.


- Văn bản đến được đóng dấu “công văn đến” dưới số ký hiệu của tài liệu và vào sổ đăng ký quản lý văn bản đến của Vụ. Những bì văn bản không được phép mở, văn thư chỉ ghi vào sổ đăng ký số và ký hiệu trên bì. 


- Trình Vụ trưởng xem xét, phân công

		Văn thư Vụ



		B2

		· Vụ trưởng phân công cho các Lãnh đạo Vụ phụ trách, chuyên viên để thực hiện .


· Văn thư Vụ vào sổ theo dõi công việc của Vụ và bàn giao hồ sơ cho Lãnh đạo Vụ phụ trách và chuyên viên xử lý 

		Vụ trưởng


Văn thư Vụ



		B3

		Lưu hồ sơ, tài liệu và văn bản 

		Chuyên viên 





         VI. HỒ SƠ 

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Hồ sơ đăng ký giá

		Vụ VT

		10 năm 





         VII. PHỤ LỤC : 

         - Phụ lục 01: Hồ sơ đăng ký giá quy định tại Phụ lục 2 Thông tư liên tịch số 103/2008/TTLT-BTC-BGTVT hướng dẫn về quản lý giá cước vận chuyển hàng không nội địa và giá dịch vụ hàng không tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam.

		PHỤ LỤC SỐ 2


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập -Tự do - Hạnh phúc




                                                         .........., ngày  …  tháng  …   năm  ...


HỒ SƠ ĐĂNG KÝ GIÁ


           Tên dịch vụ đăng ký giá:.......................................................................


           Tên đơn vị cung ứng dịch vụ:...............................................................


           Địa chỉ:..................................................................................................


           Số điện thoại:.........................................................................................


           Số Fax: ……………………………………………………………….. 


Thực hiện từ ngày .... tháng   ...  năm ...






		

		





		

		Phụ lục 2a 



		Tên đơn vị 


thực hiện đăng ký giá

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		Số ........./ .....

		...    , ngày ...  tháng ...   năm ....



		V/v đăng ký giá dịch vụ

		





Kính gửi: 



- Cục Hàng không Việt Nam; 





     - Cục Quản lý Giá.


Thực hiện quy định tại Thông tư liên tịch số .../2008/TTLT/BTC-GTVT  ngày ... tháng ... năm 2008 của Liên tịch Bộ Tài chính - Bộ Giao thông vận tải Hướng dẫn về quản lý giá cước vận chuyển hàng không nội địa và giá dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam.



... (tên đơn vị đăng ký) gửi Hồ sơ đăng ký giá kèm theo các tài liệu sau:



1. Bảng đăng ký mức giá dịch vụ; 



2. Thuyết minh cơ cấu giá thành, giá bán (theo biểu mẫu tại Phụ lục 1b và Phụ lục 1c); phân tích nguyên nhân tăng hoặc giảm giá;



3. Mức giá tại Hồ sơ gửi kèm theo công văn này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ... / ... / ...  . 


... (tên đơn vị đăng ký) chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính đúng đắn của mức giá mà chúng tôi đã đăng ký.



Đề nghị Quý cơ quan ghi nhận ngày nộp Hồ sơ đăng ký giá của ... (tên đơn vị đăng ký) theo quy định./.


		Nơi nhận:


- Như trên;


- Lưu:

		THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ


(Đơn vị đăng ký giá)





Ghi nhận ngày nộp Hồ sơ đăng ký giá


của cơ quan quản lý Nhà nước


            (Cơ quan tiếp nhận Hồ sơ đăng ký giá


            ghi ngày, tháng, năm nhận được Hồ sơ 


            và đóng dấu công văn đến)


Phụ lục 2b


		Tên đơn vị


 thực hiện đăng ký giá




		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		...    , ngày ...  tháng ...   năm ....





BẢNG ĐĂNG KÝ MỨC GIÁ CỤ THỂ


 (Kèm theo công văn số  ... ngày  ... tháng ... năm ... của ....)


		STT

		Tên dịch vụ

		Đơn vị tính

		Mức giá


 liền kề trước

		Mức giá đăng ký 



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





Phụ lục 2c

		Tên đơn vị


 thực hiện đăng ký giá




		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		...    , ngày ...  tháng ...   năm ....





THUYẾT MINH CƠ CẤU TÍNH GIÁ 


DỊCH VỤ  ĐĂNG KÝ GIÁ


 (Kèm theo công văn số.........ngày.......tháng.......năm........của.........)


     Tên dịch vụ: Giá cước vận chuyển hàng không nội địa tuyến .........



I. Bảng tổng hợp chi phí tính cho 1 chuyến (1 chiều) 


		STT

		Nội dung

		Đơn vị tính

		Chi phí 1 chuyến bay 1 chiều



		

		

		

		B737

		A320

		...



		I

		Một số chỉ tiêu

		

		

		

		



		1

		Số ghế thiết kế

		Ghế

		

		

		



		2

		Hệ số sử dụng ghế bình quân

		%

		

		

		



		3

		Doanh thu vận chuyển hành khách theo giá hiện hành 

		đ/chuyến

		

		

		



		4

		Doanh thu vận chuyển hàng hoá, hành lý, bưu kiện theo giá hiện hành 

		đ/chuyến

		

		

		



		II

		Chi phí

		

		

		

		



		1

		Chi phí trực tiếp 


(Chi tiết loại chi phí tính trực tiếp cho chuyến bay)

		đ/chuyến

		

		

		



		2

		Chi phí phân bổ 


(Chi tiết các loại chi phí phải phân bổ)

		đ/chuyến

		

		

		



		III

		Chi phí vận chuyển hành khách 

		đ/Hk.Km

		

		

		



		IV

		Giá cước vận chuyển (đã bao gồm thuế GTGT)

		Đ/vé 1 chiều

		

		

		



		V

		Kiến nghị về khung giá cước vận chuyển

		Đ/vé 1 chiều

		

		

		





           II. Giải trình các khoản mục chi phí: Giải thích cụ thể và có tài liệu chứng minh về tiêu thức phân bổ chi phí (đối với các khoản mục chi phí không tính trực tiếp được); cách tính các  khoản  chi phí (đối với các khoản mục chi phí tính trực tiếp cho chuyến bay như nhiên liệu, khấu hao/thuế tàu bay, ...); nguyên nhân tăng hoặc giảm giá.


III. So sánh với mức giá trung bình cùng loại dịch vụ của một số nước trong Khu vực ASEAN: Lập biểu so sánh mức giá cước dự kiến điều chỉnh với mức giá cước vận chuyển nội địa của các nước ASEAN (có cự ly vận chuyển tương đương cự  ly tuyến đang xây dựng phương án giá).


IV. Tính tác động của mức giá đề nghị.



Với mức giá dự kiến đề nghị của đơn vị, tổng doanh thu của đơn vị tăng hoặc giảm…tỷ đồng/năm (bằng …%) so với giá hiện hành[image: image1.png]





NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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Văn phòng�
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH
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Ngày ban hành:      /     /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Hồng Ngọc Bích 

		Trần Ngọc Thành

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên 

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định thống nhất cách thức thực hiện thủ tục kê khai giá cước vận chuyển hành khách nội địa, giá dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho cán bộ, công chức Vụ Vận tải khi thực hiện thủ tục kê khai giá cước vận chuyển hành khách nội địa, giá dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ

- Luật Hàng không dân dụng Việt Nam năm 2006;


· Pháp lệnh Giá;


- Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25 tháng 12 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá và Nghị định số 75/2008/NĐ-CP ngày 09 tháng 6 năm 2008 của Chính phủ về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 170/2003/NĐ-CP ngày 25 tháng 12 năm 2003 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Pháp lệnh Giá;


- Nghị định số 83/2007/NĐ-CP ngày 25 tháng 5 năm 2007 của Chính phủ về quản lý khai thác cảng hàng không, sân bay

· Thông tư liên tịch số 103/2008/TTLT-BTC-BGTVT hướng dẫn về quản lý giá cước vận chuyển hàng không nội địa và giá dịch vụ hàng không tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam.


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

   4.2. Chữ viết tắt

- Bộ GTVT: Bộ Giao thông vận tải 


- VT: Vận tải 

        V. NỘI DUNG

  5.1. Thủ tục hồ sơ:

· Hồ sơ kê khai giá:


+ Văn bản của đơn vị trong đó có thời gian có hiệu lực mức giá kê khai và các tài liệu kèm theo;


+  Bảng kê khai mức giá cụ thể;

+ Phân tích nguyên nhân tăng/giảm giá so với giá đã kê khai liền kề trước.


5.2 Các bước thực hiện kê khai Giá cước vận chuyển hàng không nội địa, Giá dịch vụ tại CHK, SB Việt Nam 

		Bước

		Trình tự, nội dung

		Trách nhiệm  thực hiện



		

		- Tổ chức, cá nhân có nhu cầu kê khai giá nộp hồ sơ, tài liệu về Cục Hàng không Việt Nam, đồng thời gửi Bộ Giao thông vận tải


- Hồ sơ gửi qua Văn thư Bộ được xử lý theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Cục HKVN, Văn thư thuộc Văn phòng Bộ 



		B1

		- Văn thư Vụ tiếp nhận hồ sơ (hồ sơ phải dược đóng dấu công văn đến, có bút phê giao nhiệm vụ của Lãnh đạo Bộ) tại Văn thư Bộ.


- Văn bản đến được đóng dấu “công văn đến” dưới số ký hiệu của tài liệu và vào sổ đăng ký quản lý văn bản đến của Vụ. Những bì văn bản không được phép mở, văn thư chỉ ghi vào sổ đăng ký số và ký hiệu trên bì. 


- Trình Vụ trưởng xem xét, phân công

		Văn thư Vụ



		B2

		· Vụ trưởng phân công cho các Lãnh đạo Vụ phụ trách, chuyên viên để thực hiện trực tiếp trên hồ sơ.


· Văn thư Vụ cập nhật vào sổ theo dõi công việc của Vụ và bàn giao hồ sơ cho Lãnh đạo Vụ phụ trách, chuyên viên xử lý 

		Vụ trưởng


Văn thư Vụ



		B4

		Lưu hồ sơ, tài liệu và văn bản 

		Chuyên viên 





         VI. HỒ SƠ 

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Hồ sơ kê khai giá 

		Vụ Vận tải 

		10 năm.





          VII. PHỤ LỤC : 

          - Phụ lục 01: Hồ sơ kê khai giá quy định tại Phụ lục 3 ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 103/2008/TTLT-BTC-BGTVT hướng dẫn về quản lý giá cước vận chuyển hàng không nội địa và giá dịch vụ hàng không tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam

		PHỤ LỤC SỐ 3


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập -Tự do - Hạnh phúc




                                                .........., ngày …  tháng …    năm ...


HỒ SƠ KÊ KHAI GIÁ


           Tên hàng hóa, dịch vụ:.......................................................................


           Tên đơn vị cung ứng dịch vụ:............................................................


           Địa chỉ:...............................................................................................


           Số điện thoại:......................................................................................


           Số Fax: ……………………………………………………………..


Thực hiện từ ngày    ...   tháng   ...   năm  ....








		

		Phụ lục 3a



		Tên đơn vị 


thực hiện kê khai giá

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		Số ........./ .....

		...    , ngày ...  tháng ...   năm ....



		V/v kê khai giá dịch vụ

		





Kính gửi:

- Cục Hàng không Việt Nam;


  


- Cục Quản lý Giá.


Thực hiện quy định tại Thông tư liên tịch số .../2008/TTLT/BTC-GTVT  ngày ... tháng ... năm 2008 của Liên tịch Bộ Tài chính - Bộ Giao thông vận tải Hướng dẫn về quản lý giá cước vận chuyển hàng không nội địa và giá dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam.



... (tên đơn vị ) gửi Hồ sơ kê khai giá kèm theo gồm các tài liệu sau:


1. Bảng kê khai mức giá cụ thể; 


2. Phân tích nguyên nhân tăng hoặc giảm giá.


3. Quyết định của Thủ trưởng đơn vị về giá dịch vụ.



4.  Mức giá tại Hồ sơ gửi kèm theo công văn này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ... / ... / ...  . 


... (tên đơn vị kê khai) chịu trách nhiệm trước pháp luật về tính đúng đắn của mức giá mà chúng tôi đã kê khai.



Đề nghị Quý cơ quan ghi nhận ngày nộp Hồ sơ kê khai giá của ... (tên đơn vị kê khai) theo quy định./.


		Nơi nhận:


- Như trên;


- Lưu:

		THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ


(Ký tên, đóng dấu)





Ghi nhận ngày nộp Hồ sơ kê khai giá


của cơ quan tiếp nhận Hồ sơ


(Cơ quan tiếp nhận Hồ sơ kê khai giá


ghi ngày, tháng, năm nhận được Hồ sơ 


kê khai giá và đóng dấu công văn đến)


Phụ lục 3b


		Tên đơn vị


 thực hiện kê khai giá




		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		...    , ngày ...  tháng ...   năm ....





BẢNG KÊ KHAI MỨC GIÁ CỤ THỂ


 (Kèm theo công văn số.........ngày.......tháng.......năm........của.........)


1/ Mức giá dịch vụ:


		STT

		Tên dịch vụ

		Đơn vị tính

		Mức giá


 liền kề trước

		Mức giá kê khai



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		

		

		

		

		





Phụ lục 3c


		Tên đơn vị


 thực hiện kê khai giá




		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		

		...    , ngày ...  tháng ...   năm ....





THUYẾT MINH CƠ CẤU TÍNH GIÁ 


DỊCH VỤ  KÊ KHAI GIÁ


 (Kèm theo công văn số.........ngày.......tháng.......năm........của.........)


Tên dịch vụ hàng không:  ……………………………………........... 

Đơn vị cung ứng:……………………………………………………..


I. Bảng tổng hợp giá dịch vụ:


		STT

		Nội dung chi phí

		Đơn vị tính

		Thành tiền



		1

		Chi phí nguyên liệu, vật liệu trực tiếp

		

		



		2

		Chi phí nhân công trực tiếp

		

		



		3

		Chi phí sản xuất chung

		

		



		

		Tổng chi phí sản xuất 

		

		



		4

		Chi phí bán hàng

		

		



		5

		Chi phí quản lý doanh nghiệp

		

		



		

		Tổng giá thành toàn bộ

		

		



		6

		Lợi nhuận dự kiến

		

		



		

		Giá bán chưa thuế 

		

		



		7

		Thuế giá trị gia tăng 

		

		



		

		Giá bán đã có thuế

		

		



		

		Khung giá đề nghị

		

		





II. Giải trình các khoản mục chi phí: Giải thích cụ thể và có tài liệu chứng minh về tiêu thức phân bổ chi phí (đối với các khoản mục chi phí không tính trực tiếp được); cách tính các  khoản chi phí trực tiếp; phân tích nguyên nhân tăng hoặc giảm giá.


III. So sánh mức giá đề nghị với mức giá trung bình của cùng dịch vụ của các nước ASEAN: Lập biểu so sánh mức giá dự kiến điều chỉnh với mức giá cùng loại dịch vụ của các nước ASEAN. 

IV. Tính tác động của mức giá đề nghị: Với mức giá dự kiến đề nghị của đơn vị, tổng doanh thu của đơn vị tăng hoặc giảm … tỷ đồng/năm (bằng …%) so với giá hiện hành.
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NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�

Bộ Trưởng�

x�

Thứ trưởng phụ trách�

�

x�

Văn phòng�

□�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

□�

Thanh Tra Bộ�

□�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

□�

Vụ Tài chính�

□�

Vụ Môi trường �

�

□�

Vụ Khoa học công nghệ�

□�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

x�

Vụ Pháp chế   �

□�

Ban đổi mới quản lý doanh nghiệp�

�

x�

Vụ Vận tải   �

□�

Ban PPP �

�

□�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

□�

Ban phòng chống bão lụt,tìm kiếm cứu nạn�

�

□�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)
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Quy trình cấp Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế




QT.VT.08



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CẤP GIẤY PHÉP KINH DOANH VẬN TẢI ĐA PHƯƠNG THỨC QUỐC TẾ


QT.VT.08

Ngày ban hành:      /     /2013


                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Trần Thị Hường

		Trần Ngọc Thành

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định thống nhất trình tự thực hiện thủ tục cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này áp dụng đối với cán bộ công chức Vụ Vận tải khi thực hiện thủ tục cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ

- Bộ Luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005;

- Luật Giao thông đường bộ ngày 13 tháng 11 năm 2008;


- Luật Hàng không dân dụng Việt Nam ngày 29 tháng 06 năm 2006;


- Luật Giao thông đường thủy nội địa ngày 15 tháng 06 năm 2004;


- Luật Đường sắt ngày 14 tháng 06 năm 2005;


- Luật Doanh nghiệp ngày 29 tháng 11 năm 2005;


- Luật Hợp tác xã ngày 26 tháng 11 năm 2003; 


- Luật Đầu tư ngày 29 tháng 11 năm 2005;


- Luật Hải quan ngày 29 tháng 6 năm 2001 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Hải quan ngày 14 tháng 6 năm 2005; 

- Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ về vận tải đa phương thức;

- Nghị định số 89/2011/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2011 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ về vận tải đa phương thức.  


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


1. “Vận tải đa phương thức” là việc vận chuyển hàng hóa bằng ít nhất hai phương thức vận tải khác nhau trên cơ sở hợp đồng vận tải đa phương thức.


2. “Vận tải đa phương thức quốc tế” là vận tải đa phương thức từ nơi người kinh doanh vận tải đa phương thức tiếp nhận hàng hóa ở Việt Nam đến một địa điểm được chỉ định giao trả hàng ở nước khác và ngược lại.


3. “Người kinh doanh vận tải đa phương thức” là doanh nghiệp hoặc hợp tác xã giao kết và tự chịu trách nhiệm thực hiện hợp đồng vận tải đa phương thức.


4. “Hợp đồng vận tải đa phương thức” là hợp đồng được giao kết giữa người gửi hàng và người kinh doanh vận tải đa phương thức, theo đó người kinh doanh vận tải đa phương thức đảm nhận thực hiện dịch vụ vận chuyển hàng hóa để thu tiền cước cho toàn bộ quá trình vận chuyển, từ địa điểm nhận hàng đến địa điểm trả hàng cho người nhận hàng.


5. “Chứng từ vận tải đa phương thức” là văn bản do người kinh doanh vận tải đa phương thức phát hành, là bằng chứng của hợp đồng vận tải đa phương thức, xác nhận người kinh doanh vận tải đa phương thức đã nhận hàng để vận chuyển và cam kết giao hàng đó theo đúng những điều khoản của hợp đồng đã ký kết.


6. “Người vận chuyển” là tổ chức, cá nhân thực hiện hoặc cam kết thực hiện một phần hoặc toàn bộ việc vận chuyển dù người đó là người kinh doanh vận tải đa phương thức hay không phải là người kinh doanh vận tải đa phương thức.


7. “Người gửi hàng” là tổ chức, cá nhân giao kết hợp đồng vận tải đa phương thức với người kinh doanh vận tải đa phương thức.


8. “Người nhận hàng” là tổ chức, cá nhân được quyền nhận hàng hóa từ người kinh doanh vận tải đa phương thức.


9. “Tiếp nhận hàng” là việc hàng hóa đã thực sự được giao cho người kinh doanh vận tải đa phương thức từ người gửi hàng hoặc từ người được người gửi hàng ủy quyền và được người kinh doanh vận tải đa phương thức tiếp nhận để vận chuyển.


10. “Giao trả hàng” là một trong các trường hợp sau đây:


a) Việc giao trả hàng hóa cho người nhận hàng;


b) Hàng hóa được đặt dưới sự định đoạt của người nhận hàng phù hợp với quy định của hợp đồng vận tải đa phương thức hoặc quy định của pháp luật hoặc tập quán thương mại áp dụng tại nơi giao trả hàng;


c) Việc giao hàng hóa cho một nhà chức trách hoặc một bên thứ ba khác mà theo quy định của pháp luật áp dụng tại nơi giao trả hàng thì hàng hóa phải được giao như vậy.


11. “Hàng hóa” là bất cứ tài sản nào (trừ bất động sản) kể cả công-te-nơ, cao bản hoặc các công cụ vận chuyển, đóng gói tương tự khác mà không do người kinh doanh vận tải đa phương thức cung cấp.


12. “Văn bản” là một trong các hình thức sau: điện tín, telex, fax hoặc bất cứ hình thức nào khác được in ấn, ghi lại.


13. “Ký hậu” là việc xác nhận của người nhận hàng hoặc của người được quyền xác nhận sau khi đưa ra chỉ dẫn trên chứng từ vận tải đa phương thức ở dạng chuyển nhượng được để chuyển giao hàng hóa nêu trong chứng từ đó cho người được xác định.


14. “Quyền rút vốn đặc biệt” (SDR) là đơn vị tính toán do Quỹ Tiền tệ quốc tế quy định. Tỷ giá của SDR đối với đồng Việt Nam do Ngân hàng Nhà nước Việt Nam công bố trên cơ sở tỷ giá hối đoái mà Quỹ tiền tệ quốc tế tính toán và công bố hàng ngày.


15. “Ẩn tỳ” là những khuyết tật của hàng hóa, nếu chỉ kiểm tra bên ngoài hàng hóa một cách thông thường thì không thể phát hiện được.


16. “Trường hợp bất khả kháng” là những trường hợp xảy ra một cách khách quan, không thể lường trước được và không thể khắc phục được mặc dù đã áp dụng mọi biện pháp cần thiết và khả năng cho phép.


17. “Hợp đồng vận chuyển đơn thức” là hợp đồng vận chuyển riêng biệt được giao kết giữa người kinh doanh vận tải đa phương thức và người vận chuyển cho một chặng cụ thể và chỉ sử dụng một phương thức vận tải để vận chuyển hàng hóa theo yêu cầu của người kinh doanh vận tại đa phương thức.

     4.2. Chữ viết tắt

- VT: Vận tải


- BGTVT: Bộ Giao thông vận tải 

     V.  NỘI DUNG


5.1. Các quy định trong cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 



- Thành phần hồ sơ:



1. Đối với Doanh nghiệp, Hợp tác xã Việt Nam, Doanh nghiệp nước ngoài đầu tư tại Việt Nam gửi hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế đến Bộ Giao thông vận tải. Hồ sơ bao gồm:



a) Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế (theo mẫu tại Phụ lục I).



b) Bản sao chứng thực Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc bản sao chứng thực Giấy phép đầu tư trong đó có đăng ký ngành nghề kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế.



c) Xác nhận giá trị tài sản doanh nghiệp của cơ quan tài chính quản lý doanh nghiệp hoặc Kiểm toán Nhà nước, doanh nghiệp kiểm toán. Trường hợp doanh nghiệp, hợp tác xã không thực hiện kiểm toán thì phải được tổ chức ngân hàng bảo lãnh tương đương.”


2. Đối với Doanh nghiệp của các quốc gia là thành viên Hiệp định khung ASEAN về vận tải đa phương thức hoặc là doanh nghiệp của quốc gia đã ký điều ước quốc tế với Việt Nam về vận tải đa phương thức gửi hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế đến Bộ Giao thông vận tải. Hồ sơ bao gồm:


a) Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế.



b) Bản sao Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế do Cơ quan có thẩm quyền nước đó cấp và đã được hợp pháp hóa lãnh sự.



c) Hợp đồng bảo hiểm trách nhiệm nghề nghiệp vận tải đa phương thức hoặc có bảo lãnh tương đương.”


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ.

- Thời gian thẩm định cấp giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế: Trong thời hạn 07 (bảy) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. Bộ Giao thông vận tải cấp Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế cho doanh nghiệp theo mẫu tại Phụ lục III.  


Trường hợp hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế chưa đầy đủ theo quy định, trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ trực tiếp hoặc ngày đến ghi trên dấu bưu điện, Bộ Giao thông vận tải phải có văn bản trả lời doanh nghiệp và nêu rõ lý do. 



- Thời hạn của Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế có giá trị 05 năm kể từ ngày cấp.


- Nơi tiếp nhận và trả kết quả: cơ quan Bộ GTVT.


5.2. Lưu đồ quá trình thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Vụ

		

		B1.



		Lãnh đạo Vụ

		

		B2.



		Chuyên viên thẩm định

		

		B3, B4 và B6. 


BM.VT.08.01.



		Lãnh đạo Vụ 

		

		B5. 






		Lãnh đạo Bộ

		



		B7.



		Văn thư Bộ

		

		B8



		Văn thư Vụ và Người thẩm định

		

		B9





5.3. Mô tả quá trình thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 

		Bước

		Trình tự, nội dung

		Trách nhiệm thực hiện



		

		Doanh nghiệp có nhu cầu cấp giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế nộp hồ sơ thông qua Văn thư Bộ theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Văn thư thuộc Văn phòng Bộ GTVT



		B1

		Văn thư Vụ tiếp nhận hồ sơ xin cấp Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế tại Văn thư Bộ (hồ sơ phải được đóng dấu công văn đến và có bút phê giao nhiệm vụ của Lãnh đạo Bộ) trình Vụ trưởng - Vụ phó được ủy quyền.

		Cán bộ phụ trách văn thư của Vụ



		B2

		- Vụ trưởng phân công cho Vụ phó phụ trách và chuyên viên trong Vụ để thẩm định. 


- Văn thư Vụ bàn giao hồ sơ cho chuyên viên thẩm định theo phân công của Vụ trưởng hoặc Vụ phó được ủy quyền và vào sổ theo dõi.

		- Vụ trưởng hoặc Vụ phó được ủy quyền.


- Văn thư Vụ 



		B3

		Ngay sau khi nhận được hồ sơ, chuyên viên thẩm định  tiến hành kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ thiếu thì dự thảo văn bản trả lời doanh nghiệp trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ trực tiếp hoặc ngày đến ghi trên dấu bưu điện trình lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Người chủ trì thẩm định



		B4

		Sau khi nhận đầy đủ hồ sơ, Người thẩm định tiến hành dự thảo Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế  và Phiếu trình văn bản theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Vụ xem xét trước khi trình Lãnh đạo Bộ. 

		- Người chủ trì thẩm định



		B5

		Xem xét các dự thảo văn bản do chuyên viên thẩm định thực hiện (văn bản cấp Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế; Phiếu trình văn bản):


- Nếu đồng ý: thì ký trực tiếp vào Phiếu  trình văn bản; ký nháy vào Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 


- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại cho Người thẩm định chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước B4.

		Lãnh đạo Vụ



		B6

		Vào sổ và lấy số, ngày, tháng, năm của Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế tại Văn thư Vụ.

		Chuyên viên thẩm định 



		B7

		- Trình Lãnh đạo Bộ ký Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế và hồ sơ gửi kèm có liên quan đến việc thẩm định cấp Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế (Bản sao chứng thực Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Xác nhận giá trị tài sản doanh nghiệp của cơ quan tài chính quản lý doanh nghiệp hoặc Kiểm toán Nhà nước…) 

- Nếu đồng ý: thì ký trực tiếp dự thảo Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế.

- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại cho chuyên viên thẩm định chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước B4. 

		Phòng Tổng hợp thuộc Văn phòng Bộ và Lãnh đạo Bộ



		B8

		 Văn thư Bộ gửi Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế theo địa chỉ của doanh nghiệp.

		Văn thư Bộ



		B9

		Lưu hồ sơ, tài liệu và văn bản.

		Chuyên viên thẩm định và Văn thư Vụ.





VI. HỒ SƠ


		TT

		Tên hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		 Phiếu trình văn bản. 

		Hồ sơ được lưu tại Vụ.

		05 năm



		2

		Đơn đề nghị cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế (theo mẫu tại Phụ lục I).

		

		05 năm



		3

		 Bản sao chứng thực Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh hoặc bản sao chứng thực Giấy phép đầu tư trong đó có đăng ký ngành nghề kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 

		

		05 năm



		4

		Xác nhận giá trị tài sản doanh nghiệp của cơ quan tài chính quản lý doanh nghiệp hoặc Kiểm toán Nhà nước, doanh nghiệp kiểm toán. Trường hợp doanh nghiệp, hợp tác xã không thực hiện kiểm toán thì phải được tổ chức ngân hàng bảo lãnh tương đương.”

		

		05 năm



		5

		Hợp đồng bảo hiểm trách nhiệm nghề nghiệp vận tải đa phương thức hoặc có bảo lãnh tương đương (nếu là Doanh nghiệp của các quốc gia là thành viên Hiệp định khung ASEAN về vận tải đa phương thức hoặc là doanh nghiệp của quốc gia đã ký điều ước quốc tế với Việt Nam về vận tải đa phương thức). 

		

		05 năm



		6

		Văn bản yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ (nếu có).

		

		05 năm



		7

		Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế.

		

		05 năm





VII.  PHỤ LỤC

           1. Phụ lục 01:  Mẫu đơn xin cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức tại Phụ lục I ban hành kèm theo Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ.

          2. Phụ lục 02: Mẫu Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ.

         3. Phụ lục 03: Mẫu công văn đề nghị xác nhận mẫu chứng từ vận tải đa phương thức tại Phụ lục IV ban hành kèm theo Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ. [image: image1.png]
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Tiếp nhận hồ sơ







Phân giao nhiệm vụ cho chuyên viên của Vụ







- Kiểm tra hồ sơ.



- Nếu hồ sơ đầy đủ, Dự thảo văn bản cấp Giấy phép vận tải đa phương thức.



- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì phải dự thảo văn bản trả lời doanh nghiệp trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ trực tiếp hoặc ngày đến ghi trên dấu bưu điện.







Kiểm tra và ký các văn bản







Kiểm tra và ký văn bản







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ, văn bản
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CẤP LẠI GIẤY PHÉP KINH DOANH VẬN TẢI ĐA PHƯƠNG THỨC QUỐC TẾ


QT.VT.09

Ngày ban hành:      /     /2013


                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Trần Thị Hường

		Trần Ngọc Thành

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định thống nhất trình tự thực hiện thủ tục cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Áp dụng đối với cán bộ công chức Vụ Vận tải khi thực hiện thủ tục cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ

- Bộ Luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005; 

- Luật Giao thông đường bộ ngày 13 tháng 11 năm 2008;

- Luật Hàng không dân dụng Việt Nam ngày 29 tháng 06 năm 2006;


- Luật Giao thông đường thủy nội địa ngày 15 tháng 06 năm 2004;


- Luật Đường sắt ngày 14 tháng 06 năm 2005;


- Luật Doanh nghiệp ngày 29 tháng 11 năm 2005;

- Luật Hợp tác xã ngày 26 tháng 11 năm 2003; 


- Luật Đầu tư ngày 29 tháng 11 năm 2005;


- Luật Hải quan ngày 29 tháng 6 năm 2001 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Hải quan ngày 14 tháng 6 năm 2005. 

- Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ về vận tải đa phương thức.

- Nghị định số 89/2011/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2011 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ về vận tải đa phương thức.  


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


1. “Vận tải đa phương thức” là việc vận chuyển hàng hóa bằng ít nhất hai phương thức vận tải khác nhau trên cơ sở hợp đồng vận tải đa phương thức.


2. “Vận tải đa phương thức quốc tế” là vận tải đa phương thức từ nơi người kinh doanh vận tải đa phương thức tiếp nhận hàng hóa ở Việt Nam đến một địa điểm được chỉ định giao trả hàng ở nước khác và ngược lại.


3. “Người kinh doanh vận tải đa phương thức” là doanh nghiệp hoặc hợp tác xã giao kết và tự chịu trách nhiệm thực hiện hợp đồng vận tải đa phương thức.


4. “Hợp đồng vận tải đa phương thức” là hợp đồng được giao kết giữa người gửi hàng và người kinh doanh vận tải đa phương thức, theo đó người kinh doanh vận tải đa phương thức đảm nhận thực hiện dịch vụ vận chuyển hàng hóa để thu tiền cước cho toàn bộ quá trình vận chuyển, từ địa điểm nhận hàng đến địa điểm trả hàng cho người nhận hàng.


5. “Chứng từ vận tải đa phương thức” là văn bản do người kinh doanh vận tải đa phương thức phát hành, là bằng chứng của hợp đồng vận tải đa phương thức, xác nhận người kinh doanh vận tải đa phương thức đã nhận hàng để vận chuyển và cam kết giao hàng đó theo đúng những điều khoản của hợp đồng đã ký kết.


6. “Người vận chuyển” là tổ chức, cá nhân thực hiện hoặc cam kết thực hiện một phần hoặc toàn bộ việc vận chuyển dù người đó là người kinh doanh vận tải đa phương thức hay không phải là người kinh doanh vận tải đa phương thức.


7. “Người gửi hàng” là tổ chức, cá nhân giao kết hợp đồng vận tải đa phương thức với người kinh doanh vận tải đa phương thức.


8. “Người nhận hàng” là tổ chức, cá nhân được quyền nhận hàng hóa từ người kinh doanh vận tải đa phương thức.


9. “Tiếp nhận hàng” là việc hàng hóa đã thực sự được giao cho người kinh doanh vận tải đa phương thức từ người gửi hàng hoặc từ người được người gửi hàng ủy quyền và được người kinh doanh vận tải đa phương thức tiếp nhận để vận chuyển.


10. “Giao trả hàng” là một trong các trường hợp sau đây:


a) Việc giao trả hàng hóa cho người nhận hàng;


b) Hàng hóa được đặt dưới sự định đoạt của người nhận hàng phù hợp với quy định của hợp đồng vận tải đa phương thức hoặc quy định của pháp luật hoặc tập quán thương mại áp dụng tại nơi giao trả hàng;


c) Việc giao hàng hóa cho một nhà chức trách hoặc một bên thứ ba khác mà theo quy định của pháp luật áp dụng tại nơi giao trả hàng thì hàng hóa phải được giao như vậy.


11. “Hàng hóa” là bất cứ tài sản nào (trừ bất động sản) kể cả công-te-nơ, cao bản hoặc các công cụ vận chuyển, đóng gói tương tự khác mà không do người kinh doanh vận tải đa phương thức cung cấp.


12. “Văn bản” là một trong các hình thức sau: điện tín, telex, fax hoặc bất cứ hình thức nào khác được in ấn, ghi lại.


13. “Ký hậu” là việc xác nhận của người nhận hàng hoặc của người được quyền xác nhận sau khi đưa ra chỉ dẫn trên chứng từ vận tải đa phương thức ở dạng chuyển nhượng được để chuyển giao hàng hóa nêu trong chứng từ đó cho người được xác định.


14. “Quyền rút vốn đặc biệt” (SDR) là đơn vị tính toán do Quỹ Tiền tệ quốc tế quy định. Tỷ giá của SDR đối với đồng Việt Nam do Ngân hàng Nhà nước Việt Nam công bố trên cơ sở tỷ giá hối đoái mà Quỹ tiền tệ quốc tế tính toán và công bố hàng ngày.


15. “Ẩn tỳ” là những khuyết tật của hàng hóa, nếu chỉ kiểm tra bên ngoài hàng hóa một cách thông thường thì không thể phát hiện được.


16. “Trường hợp bất khả kháng” là những trường hợp xảy ra một cách khách quan, không thể lường trước được và không thể khắc phục được mặc dù đã áp dụng mọi biện pháp cần thiết và khả năng cho phép.


17. “Hợp đồng vận chuyển đơn thức” là hợp đồng vận chuyển riêng biệt được giao kết giữa người kinh doanh vận tải đa phương thức và người vận chuyển cho một chặng cụ thể và chỉ sử dụng một phương thức vận tải để vận chuyển hàng hóa theo yêu cầu của người kinh doanh vận tại đa phương thức.

          4.2. Chữ viết tắt


- VT: Vận tải


- BGTVT: Bộ Giao thông vận tải 


V. NỘI DUNG


 5.1. Các quy định trong cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 



- Thành phần hồ sơ:



 Đối với Doanh nghiệp, Hợp tác xã Việt Nam, Doanh nghiệp nước ngoài đầu tư tại Việt Nam, Doanh nghiệp của các quốc gia là thành viên Hiệp định khung ASEAN về vận tải đa phương thức hoặc là doanh nghiệp của quốc gia đã ký điều ước quốc tế với Việt Nam về vận tải đa phương thức gửi hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế đến Bộ Giao thông vận tải. Hồ sơ bao gồm:


a) Đơn xin cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế (theo mẫu tại Phụ lục II).



b) Bản sao chứng thực Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (nếu có thay đổi).



c) Xác nhận giá trị tài sản doanh nghiệp của cơ quan tài chính hoặc bảo lãnh tương đương (nếu có thay đổi).”


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


- Thời gian thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế: Trong thời hạn 07 (bảy) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. Bộ Giao thông vận tải cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế cho doanh nghiệp. 



Trường hợp hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế chưa đầy đủ theo quy định, trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ trực tiếp hoặc ngày đến ghi trên dấu bưu điện, Bộ Giao thông vận tải phải có văn bản trả lời doanh nghiệp và nêu rõ lý do. 



- Nơi tiếp nhận và trả kết quả: cơ quan Bộ GTVT.


  5.2. Lưu đồ quá trình thực hiện thẩm định cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Vụ

		

		B1.



		Lãnh đạo Vụ

		

		B2.



		Chuyên viên thẩm định

		

		B3, B4 và B6. 


BM.VT.08.01.



		Lãnh đạo Vụ 

		

		B5. 






		Lãnh đạo Bộ

		



		B7.



		Văn thư Bộ

		

		B8



		Văn thư Vụ và Người thẩm định

		

		B9





5.3. Mô tả quá trình thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 


		Bước

		Trình tự, nội dung

		Trách nhiệm thực hiện



		

		Doanh nghiệp có nhu cầu cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế nộp hồ sơ thông qua Văn thư Bộ theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Văn thư thuộc Văn phòng Bộ GTVT



		B1

		Văn thư Vụ tiếp nhận hồ sơ xin cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế tại Văn thư Bộ (hồ sơ phải được đóng dấu công văn đến và có bút phê giao nhiệm vụ của Lãnh đạo Bộ) trình Vụ trưởng - Vụ phó được ủy quyền.

		Cán bộ phụ trách văn thư của Vụ



		B2

		- Vụ trưởng phân công cho Vụ phó phụ trách và chuyên viên trong Vụ để thẩm định. 


- Văn thư Vụ bàn giao hồ sơ cho chuyên viên thẩm định theo phân công của Vụ trưởng hoặc Vụ phó được ủy quyền và vào sổ theo dõi.

		- Vụ trưởng hoặc Vụ phó được ủy quyền.


- Văn thư Vụ 



		B3

		Ngay sau khi nhận được hồ sơ, chuyên viên thẩm định  tiến hành kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ thiếu thì dự thảo văn bản trả lời doanh nghiệp trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ trực tiếp hoặc ngày đến ghi trên dấu bưu điện trình lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Người chủ trì thẩm định



		B4

		Sau khi nhận đầy đủ hồ sơ, Người thẩm định tiến hành dự thảo Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế  và Phiếu trình văn bản theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Vụ xem xét trước khi trình Lãnh đạo Bộ. 

		- Người chủ trì thẩm định



		B5

		Xem xét các dự thảo văn bản do chuyên viên thẩm định thực hiện (văn bản cấp Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế; Phiếu trình văn bản):


- Nếu đồng ý: thì ký trực tiếp vào Phiếu  trình văn bản; ký nháy vào Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 


- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại cho Người thẩm định chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước B4.

		Lãnh đạo Vụ



		B6

		Vào sổ và lấy số, ngày, tháng, năm của Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế tại Văn thư Vụ.

		Chuyên viên thẩm định 



		B7

		- Trình Lãnh đạo Bộ ký Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế và hồ sơ gửi kèm có liên quan đến việc thẩm định cấp Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế (Bản sao chứng thực Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Xác nhận giá trị tài sản doanh nghiệp của cơ quan tài chính quản lý doanh nghiệp hoặc Kiểm toán Nhà nước…) 


- Nếu đồng ý: thì ký trực tiếp dự thảo Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế.

- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại cho chuyên viên thẩm định chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước B4. 

		Phòng Tổng hợp thuộc Văn phòng Bộ và Lãnh đạo Bộ



		B8

		- Văn thư Bộ gửi Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế theo địa chỉ của doanh nghiệp. 

		Văn thư Bộ



		B9

		Lưu hồ sơ, tài liệu và văn bản.

		Chuyên viên thẩm định và Văn thư Vụ.





VI. HỒ SƠ


		TT

		Tên hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		 Phiếu trình văn bản 

		Hồ sơ được lưu tại Vụ.

		05 năm



		2

		Đơn xin cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế (theo mẫu tại Phụ lục II).

		

		05 năm 



		3

		 Bản sao chứng thực Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (nếu có thay đổi).

		

		05 năm



		4

		Xác nhận giá trị tài sản doanh nghiệp của cơ quan tài chính hoặc bảo lãnh tương đương (nếu có thay đổi).”

		

		05 năm



		5

		Văn bản yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ (nếu có).

		

		05 năm



		6

		Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế.

		

		05 năm





VII.  PHỤ LỤC


             1. Phụ lục 01: Mẫu đơn xin cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức theo Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ.

         2. Phụ lục 02: Mẫu Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức theo Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ.

         3. Phụ lục 03: Mẫu Công văn đề nghị xác nhận mẫu chứng từ vận tải đa phương thức tại Phụ lục IV ban hành kèm theo Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ.[image: image1.png]
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Tiếp nhận hồ sơ







Phân giao nhiệm vụ cho chuyên viên của Vụ







- Kiểm tra hồ sơ.



- Nếu hồ sơ đầy đủ, Dự thảo văn bản cấp Giấy phép vận tải đa phương thức.



- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì phải dự thảo văn bản trả lời doanh nghiệp trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ trực tiếp hoặc ngày đến ghi trên dấu bưu điện.







Kiểm tra và ký các văn bản







Kiểm tra và ký văn bản







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ, văn bản
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QT.VT.09



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CẤP LẠI GIẤY PHÉP KINH DOANH VẬN TẢI ĐA PHƯƠNG THỨC QUỐC TẾ


QT.VT.09

Ngày ban hành:      /     /2013


                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Trần Thị Hường

		Trần Ngọc Thành

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định thống nhất trình tự thực hiện thủ tục cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Áp dụng đối với cán bộ công chức Vụ Vận tải khi thực hiện thủ tục cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ

- Bộ Luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 6 năm 2005; 

- Luật Giao thông đường bộ ngày 13 tháng 11 năm 2008;

- Luật Hàng không dân dụng Việt Nam ngày 29 tháng 06 năm 2006;


- Luật Giao thông đường thủy nội địa ngày 15 tháng 06 năm 2004;


- Luật Đường sắt ngày 14 tháng 06 năm 2005;


- Luật Doanh nghiệp ngày 29 tháng 11 năm 2005;

- Luật Hợp tác xã ngày 26 tháng 11 năm 2003; 


- Luật Đầu tư ngày 29 tháng 11 năm 2005;


- Luật Hải quan ngày 29 tháng 6 năm 2001 và Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Hải quan ngày 14 tháng 6 năm 2005. 

- Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19/10/2009 của Chính phủ về vận tải đa phương thức.

- Nghị định số 89/2011/NĐ-CP ngày 10 tháng 10 năm 2011 của Chính phủ Sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ về vận tải đa phương thức.  


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


1. “Vận tải đa phương thức” là việc vận chuyển hàng hóa bằng ít nhất hai phương thức vận tải khác nhau trên cơ sở hợp đồng vận tải đa phương thức.


2. “Vận tải đa phương thức quốc tế” là vận tải đa phương thức từ nơi người kinh doanh vận tải đa phương thức tiếp nhận hàng hóa ở Việt Nam đến một địa điểm được chỉ định giao trả hàng ở nước khác và ngược lại.


3. “Người kinh doanh vận tải đa phương thức” là doanh nghiệp hoặc hợp tác xã giao kết và tự chịu trách nhiệm thực hiện hợp đồng vận tải đa phương thức.


4. “Hợp đồng vận tải đa phương thức” là hợp đồng được giao kết giữa người gửi hàng và người kinh doanh vận tải đa phương thức, theo đó người kinh doanh vận tải đa phương thức đảm nhận thực hiện dịch vụ vận chuyển hàng hóa để thu tiền cước cho toàn bộ quá trình vận chuyển, từ địa điểm nhận hàng đến địa điểm trả hàng cho người nhận hàng.


5. “Chứng từ vận tải đa phương thức” là văn bản do người kinh doanh vận tải đa phương thức phát hành, là bằng chứng của hợp đồng vận tải đa phương thức, xác nhận người kinh doanh vận tải đa phương thức đã nhận hàng để vận chuyển và cam kết giao hàng đó theo đúng những điều khoản của hợp đồng đã ký kết.


6. “Người vận chuyển” là tổ chức, cá nhân thực hiện hoặc cam kết thực hiện một phần hoặc toàn bộ việc vận chuyển dù người đó là người kinh doanh vận tải đa phương thức hay không phải là người kinh doanh vận tải đa phương thức.


7. “Người gửi hàng” là tổ chức, cá nhân giao kết hợp đồng vận tải đa phương thức với người kinh doanh vận tải đa phương thức.


8. “Người nhận hàng” là tổ chức, cá nhân được quyền nhận hàng hóa từ người kinh doanh vận tải đa phương thức.


9. “Tiếp nhận hàng” là việc hàng hóa đã thực sự được giao cho người kinh doanh vận tải đa phương thức từ người gửi hàng hoặc từ người được người gửi hàng ủy quyền và được người kinh doanh vận tải đa phương thức tiếp nhận để vận chuyển.


10. “Giao trả hàng” là một trong các trường hợp sau đây:


a) Việc giao trả hàng hóa cho người nhận hàng;


b) Hàng hóa được đặt dưới sự định đoạt của người nhận hàng phù hợp với quy định của hợp đồng vận tải đa phương thức hoặc quy định của pháp luật hoặc tập quán thương mại áp dụng tại nơi giao trả hàng;


c) Việc giao hàng hóa cho một nhà chức trách hoặc một bên thứ ba khác mà theo quy định của pháp luật áp dụng tại nơi giao trả hàng thì hàng hóa phải được giao như vậy.


11. “Hàng hóa” là bất cứ tài sản nào (trừ bất động sản) kể cả công-te-nơ, cao bản hoặc các công cụ vận chuyển, đóng gói tương tự khác mà không do người kinh doanh vận tải đa phương thức cung cấp.


12. “Văn bản” là một trong các hình thức sau: điện tín, telex, fax hoặc bất cứ hình thức nào khác được in ấn, ghi lại.


13. “Ký hậu” là việc xác nhận của người nhận hàng hoặc của người được quyền xác nhận sau khi đưa ra chỉ dẫn trên chứng từ vận tải đa phương thức ở dạng chuyển nhượng được để chuyển giao hàng hóa nêu trong chứng từ đó cho người được xác định.


14. “Quyền rút vốn đặc biệt” (SDR) là đơn vị tính toán do Quỹ Tiền tệ quốc tế quy định. Tỷ giá của SDR đối với đồng Việt Nam do Ngân hàng Nhà nước Việt Nam công bố trên cơ sở tỷ giá hối đoái mà Quỹ tiền tệ quốc tế tính toán và công bố hàng ngày.


15. “Ẩn tỳ” là những khuyết tật của hàng hóa, nếu chỉ kiểm tra bên ngoài hàng hóa một cách thông thường thì không thể phát hiện được.


16. “Trường hợp bất khả kháng” là những trường hợp xảy ra một cách khách quan, không thể lường trước được và không thể khắc phục được mặc dù đã áp dụng mọi biện pháp cần thiết và khả năng cho phép.


17. “Hợp đồng vận chuyển đơn thức” là hợp đồng vận chuyển riêng biệt được giao kết giữa người kinh doanh vận tải đa phương thức và người vận chuyển cho một chặng cụ thể và chỉ sử dụng một phương thức vận tải để vận chuyển hàng hóa theo yêu cầu của người kinh doanh vận tại đa phương thức.

          4.2. Chữ viết tắt


- VT: Vận tải


- BGTVT: Bộ Giao thông vận tải 


V. NỘI DUNG


 5.1. Các quy định trong cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 



- Thành phần hồ sơ:



 Đối với Doanh nghiệp, Hợp tác xã Việt Nam, Doanh nghiệp nước ngoài đầu tư tại Việt Nam, Doanh nghiệp của các quốc gia là thành viên Hiệp định khung ASEAN về vận tải đa phương thức hoặc là doanh nghiệp của quốc gia đã ký điều ước quốc tế với Việt Nam về vận tải đa phương thức gửi hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế đến Bộ Giao thông vận tải. Hồ sơ bao gồm:


a) Đơn xin cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế (theo mẫu tại Phụ lục II).



b) Bản sao chứng thực Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (nếu có thay đổi).



c) Xác nhận giá trị tài sản doanh nghiệp của cơ quan tài chính hoặc bảo lãnh tương đương (nếu có thay đổi).”


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ


- Thời gian thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế: Trong thời hạn 07 (bảy) ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ theo quy định. Bộ Giao thông vận tải cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế cho doanh nghiệp. 



Trường hợp hồ sơ đề nghị cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế chưa đầy đủ theo quy định, trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày nhận được hồ sơ trực tiếp hoặc ngày đến ghi trên dấu bưu điện, Bộ Giao thông vận tải phải có văn bản trả lời doanh nghiệp và nêu rõ lý do. 



- Nơi tiếp nhận và trả kết quả: cơ quan Bộ GTVT.


  5.2. Lưu đồ quá trình thực hiện thẩm định cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Vụ

		

		B1.



		Lãnh đạo Vụ

		

		B2.



		Chuyên viên thẩm định

		

		B3, B4 và B6. 


BM.VT.08.01.



		Lãnh đạo Vụ 

		

		B5. 






		Lãnh đạo Bộ

		



		B7.



		Văn thư Bộ

		

		B8



		Văn thư Vụ và Người thẩm định

		

		B9





5.3. Mô tả quá trình thẩm định cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 


		Bước

		Trình tự, nội dung

		Trách nhiệm thực hiện



		

		Doanh nghiệp có nhu cầu cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế nộp hồ sơ thông qua Văn thư Bộ theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Văn thư thuộc Văn phòng Bộ GTVT



		B1

		Văn thư Vụ tiếp nhận hồ sơ xin cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế tại Văn thư Bộ (hồ sơ phải được đóng dấu công văn đến và có bút phê giao nhiệm vụ của Lãnh đạo Bộ) trình Vụ trưởng - Vụ phó được ủy quyền.

		Cán bộ phụ trách văn thư của Vụ



		B2

		- Vụ trưởng phân công cho Vụ phó phụ trách và chuyên viên trong Vụ để thẩm định. 


- Văn thư Vụ bàn giao hồ sơ cho chuyên viên thẩm định theo phân công của Vụ trưởng hoặc Vụ phó được ủy quyền và vào sổ theo dõi.

		- Vụ trưởng hoặc Vụ phó được ủy quyền.


- Văn thư Vụ 



		B3

		Ngay sau khi nhận được hồ sơ, chuyên viên thẩm định  tiến hành kiểm tra hồ sơ. Nếu hồ sơ thiếu thì dự thảo văn bản trả lời doanh nghiệp trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ trực tiếp hoặc ngày đến ghi trên dấu bưu điện trình lãnh đạo Vụ xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Người chủ trì thẩm định



		B4

		Sau khi nhận đầy đủ hồ sơ, Người thẩm định tiến hành dự thảo Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế  và Phiếu trình văn bản theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Vụ xem xét trước khi trình Lãnh đạo Bộ. 

		- Người chủ trì thẩm định



		B5

		Xem xét các dự thảo văn bản do chuyên viên thẩm định thực hiện (văn bản cấp Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế; Phiếu trình văn bản):


- Nếu đồng ý: thì ký trực tiếp vào Phiếu  trình văn bản; ký nháy vào Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế. 


- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại cho Người thẩm định chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước B4.

		Lãnh đạo Vụ



		B6

		Vào sổ và lấy số, ngày, tháng, năm của Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế tại Văn thư Vụ.

		Chuyên viên thẩm định 



		B7

		- Trình Lãnh đạo Bộ ký Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế và hồ sơ gửi kèm có liên quan đến việc thẩm định cấp Giấy phép vận tải đa phương thức quốc tế (Bản sao chứng thực Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh, Xác nhận giá trị tài sản doanh nghiệp của cơ quan tài chính quản lý doanh nghiệp hoặc Kiểm toán Nhà nước…) 


- Nếu đồng ý: thì ký trực tiếp dự thảo Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế.

- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại cho chuyên viên thẩm định chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước B4. 

		Phòng Tổng hợp thuộc Văn phòng Bộ và Lãnh đạo Bộ



		B8

		- Văn thư Bộ gửi Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế theo địa chỉ của doanh nghiệp. 

		Văn thư Bộ



		B9

		Lưu hồ sơ, tài liệu và văn bản.

		Chuyên viên thẩm định và Văn thư Vụ.





VI. HỒ SƠ


		TT

		Tên hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		 Phiếu trình văn bản 

		Hồ sơ được lưu tại Vụ.

		05 năm



		2

		Đơn xin cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế (theo mẫu tại Phụ lục II).

		

		05 năm 



		3

		 Bản sao chứng thực Giấy chứng nhận đăng ký kinh doanh (nếu có thay đổi).

		

		05 năm



		4

		Xác nhận giá trị tài sản doanh nghiệp của cơ quan tài chính hoặc bảo lãnh tương đương (nếu có thay đổi).”

		

		05 năm



		5

		Văn bản yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ (nếu có).

		

		05 năm



		6

		Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế.

		

		05 năm





VII.  PHỤ LỤC


             1. Phụ lục 01: Mẫu đơn xin cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức theo Phụ lục II ban hành kèm theo Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ.

         2. Phụ lục 02: Mẫu Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức theo Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ.

         3. Phụ lục 03: Mẫu Công văn đề nghị xác nhận mẫu chứng từ vận tải vận tải đa phương thức tại Phụ lục IV ban hành kèm theo Nghị định số 87/2009/NĐ-CP ngày 19 tháng 10 năm 2009 của Chính phủ.[image: image1.png]





NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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Tiếp nhận hồ sơ







Phân giao nhiệm vụ cho chuyên viên của Vụ







- Kiểm tra hồ sơ.



- Nếu hồ sơ đầy đủ, Dự thảo văn bản cấp Giấy phép vận tải đa phương thức.



- Nếu hồ sơ chưa hợp lệ thì phải dự thảo văn bản trả lời doanh nghiệp trong vòng 03 ngày làm việc kể từ ngày nhận được hồ sơ trực tiếp hoặc ngày đến ghi trên dấu bưu điện.







Kiểm tra và ký các văn bản







Kiểm tra và ký văn bản







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ, văn bản
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

VỤ MÔI TRƯỜNG

KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013

		TT

		Nội dung

		Biện pháp

		Trách nhiệm thực hiện

		Thời hạn

		Biện pháp đo lường



		1

		Thường xuyên cải tiến nâng cao hiệu quả hoạt động tham mưu của Vụ

		Nâng cao chất lượng đội ngũ cán bộ.




		Toàn thể cán bộ viên chức Vụ Môi trường

		Thường xuyên

		Báo cáo tổng kết cuối năm



		2

		Đảm bảo 100% hồ sơ đề cương, dự toán lập báo cáo đánh giá tác động môi trường được thẩm định đúng quy định của nhà nước và thời hạn.

		Xây dựng kế hoạch thực hiện chi tiết, cụ thể và triển khai thực hiện




		Chuyên viên được phân công

		Thường xuyên

		Hồ sơ đề cương, dự toán lập báo cáo đánh giá tác động môi trường hoàn chỉnh



		

		

		Thường xuyên kiểm tra đôn đốc

		Lãnh đạo 


Vụ Môi trường

		Thường xuyên

		



		3

		Đảm bảo 100% hồ sơ đề cương, dự toán lập đề án bảo vệ môi trường được thẩm định đúng quy định của nhà nước và thời hạn.




		Xây dựng kế hoạch thực hiện chi tiết, cụ thể và triển khai thực hiện




		Chuyên viên được phân công

		Thường xuyên

		Hồ sơ đề cương, dự toán lập đề án bảo vệ môi trường hoàn chỉnh



		

		

		Thường xuyên kiểm tra đôn đốc

		Lãnh đạo 


Vụ Môi trường

		Thường xuyên

		



		4

		Đảm bảo 100% hồ sơ báo cáo đánh giá tác động môi trường được thẩm định đúng quy định của nhà nước và thời hạn.




		Xây dựng kế hoạch thực hiện chi tiết, cụ thể và triển khai thực hiện




		Chuyên viên được phân công

		Thường xuyên

		Hồ sơ báo cáo đánh giá tác động môi trường hoàn chỉnh



		

		

		Thường xuyên kiểm tra đôn đốc

		Lãnh đạo 


Vụ Môi trường

		Thường xuyên

		



		5



		Đảm bảo 100% hồ sơ đề án bảo vệ môi trường được thẩm định đúng quy định của nhà nước và thời hạn.

		Xây dựng kế hoạch thực hiện chi tiết, cụ thể và triển khai thực hiện




		Chuyên viên được phân công

		Thường xuyên

		Hồ sơ đề án bảo vệ môi trường hoàn chỉnh



		

		

		Thường xuyên kiểm tra đôn đốc

		Lãnh đạo 


Vụ Môi trường

		Thường xuyên

		



		6

		Xây dựng, thực hiện và duy trì HTQLCL tại Vụ, đảm bảo đạt chứng chỉ ISO 9001:2008 vào tháng 4 năm 2013.




		Phối hợp với tư vấn xây hệ thống văn bản và triển khai áp dụng tại Vụ theo kế hoạch.

		Toàn thể cán bộ, viên chức Vụ Môi trường

		Thưởng xuyên

		Chứng chỉ HTQLCL phù hợp với Tiêu chuẩn ISO 9001:2008





                                                                                                                                    Ngày 01 tháng  3 năm 2013














VỤ TRƯỞNG

Chu Mạnh Hùng





BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI



VỤ MÔI TRƯỜNG



*****



MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013







Để thực hiện chính sách chất lượng của Bộ Giao thông Vận tải, nhiệm vụ do Bộ trưởng giao, lãnh đạo và cán bộ nhân viên Vụ Môi trường phấn đấu thực hiện và hoàn thành các mục tiêu sau:



1. Thường xuyên cải tiến nâng cao hiệu quả hoạt động tham mưu của Vụ;



2. Đảm bảo 100% hồ sơ đề cương, dự toán lập báo cáo đánh giá tác động môi trường được thẩm định đúng quy định của nhà nước và thời hạn.



3. Đảm bảo 100% hồ sơ đề cương, dự toán lập đề án bảo vệ môi trường được thẩm định đúng quy định của nhà nước và thời hạn.



4. Đảm bảo 100% hồ sơ báo cáo đánh giá tác động môi trường được thẩm định đúng quy định của nhà nước và thời hạn.



5. Đảm bảo 100% hồ sơ đề án bảo vệ môi trường được thẩm định đúng quy định của nhà nước và thời hạn.



6. Xây dựng, thực hiện và duy trì HTQLCL tại vụ, đảm bảo đạt chứng chỉ ISO 9001:2008 vào tháng 4 năm 2013.



                                                   



					   Ngày 01 tháng 03 năm 2013



                                             VỤ TRƯỞNG



	















                                                       Chu Mạnh Hùng  
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QT. Thẩm định đề cương, dự toán phục vụ đánh giá tác động MT và đánh giá MT chiến lược
QT.MT.01



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


THẨM ĐỊNH ĐỀ CƯƠNG, DỰ TOÁN PHỤC VỤ ĐÁNH GIÁ TÁC ĐỘNG MÔI TRƯỜNG VÀ ĐÁNH GIÁ MÔI TRƯỜNG CHIẾN LƯỢC

QT.MT.01


Ngày ban hành
:   /   /2013


Lần ban hành
: 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Đoàn Thị Hồng Thắm

		Trần Ánh Dương

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này thống nhất trình tự thực hiện công tác thẩm định đề cương, dự toán phục vụ đánh giá tác động môi trường, đánh giá môi trường chiến lược các dự án xây dựng kết cấu hạ tầng giao thông và các chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển giao thông vận tải.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


- Quy trình này được áp dụng cho các dự án xây dựng kết cấu hạ tầng giao thông và các chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển giao thông vận tải thuộc thẩm quyền phê duyệt của Bộ Giao thông vận tải, thuộc diện phải lập Báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc Báo cáo đánh giá môi trường chiến lược.


- Vụ Môi trường là đơn vị tham mưu giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


III.  CĂN CỨ PHÁP LÝ

- Luật Bảo vệ môi trường năm 2005;

- Luật Xây dựng năm 2003;


- Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18/4/2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường;

- Nghị định số 140/2006/NĐ-CP ngày 22/11/2006 của Chính phủ quy định việc Bảo vệ môi trường trong các khâu lập, thẩm định, phê duyệt và tổ chức thực hiện các chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chương trình, dự án phát triển;


- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình;


- Nghị định số 123/2008/NĐ-CP ngày 8/12/2008 quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thuế giá trị gia tăng;

- Thông tư số 26/2011/TT-BTNMT ngày 18/7/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18/4/2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường;

- Thông tư số 09/2010/TT-BGTVT ngày 06/4/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định về bảo vệ môi trường trong phát triển kết cấu hạ tầng giao thông; 


- Thông tư số 13/2012/TT-BGTVT ngày 24/4/2012 của Bộ GTVT sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 09/2010/TT-BGTVT ngày 06/4/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định về bảo vệ môi trường trong phát triển kết cấu hạ tầng giao thông;

- Thông tư số 12/2008/TT-BXD ngày 07/05/2008 của Bộ Xây dựng hướng dẫn việc lập và quản lý chi phí khảo sát xây dựng;


- Thông tư số 05/2009/TT-BXD ngày 15/4/2009 của Bộ Xây dựng hướng dẫn điều chỉnh dự toán;

- Thông tư số 232/2009/TT-BTC ngày 09/12/2009 của Bộ Tài Chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí y tế dự phòng và phí kiểm dịch y tế biên giới;


- Thông tư số 218/2010/TT-BTC ngày 29/12/2010 của Bộ Tài Chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp và quản lý sử dụng phí thẩm định báo cáo đánh giá tác động môi trường;


- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản;

- Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Bộ.

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

- Đề cương đánh giá tác động môi trường, đánh giá môi trường chiến lược: là  thuyết minh nội dung, khối lượng các công việc cần thiết phải thực hiện để lập Báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc Báo cáo đánh giá môi trường chiến lược theo hướng dẫn của Thông tư số 26/2011/TT-BTNMT ngày 18/7/2011.

- Dự toán đánh giá tác động môi trường, đánh giá môi trường chiến lược: là bảng tính chi phí để thực hiện nội dung, khối lượng các công việc đã nêu trong Đề cương trên cơ sở tham khảo đơn giá hiện hành. 

4.2. Chữ viết tắt:


- Dự án: Các dự án xây dựng kết cấu hạ tầng giao thông và các chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển giao thông vận tải.

- ĐMC: Đánh giá môi trường chiến lược.


- ĐTM: Đánh giá tác động môi trường.

V.  NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình tiếp nhận hồ sơ thẩm định: 

		Trách nhiệm

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Lãnh đạo Bộ


Văn thư Bộ



		

           

		5.2.1



		Lãnh đạo Vụ

Chu Mạnh Hùng



		

		5.2.2



		Chuyên viên Vụ được phân công



		

           

		5.2.3



		Chuyên viên Vụ được phân công



		

		5.2.4

BM.MT.01.01

BM.MT.01.02

BM.MT.01.03

BM.VP.01.03



		Chuyên viên Vụ được phân công



		

		5.2.5



		Chuyên viên Vụ được phân công



		

		5.2.6



		Lãnh đạo Bộ 

		

		



		Chuyên viên VP Bộ, Văn thư VP Bộ  được phân công



		

		5.2.7



		Chuyên viên Phòng lưu trữ VP Bộ, Văn thư Vụ, Chuyên viên xử lý được phân công



		

		5.2.8





5.2 Mô tả quá trình tiếp nhận, thẩm định, phê duyệt:

5.2.1 Tiếp nhận văn bản


Văn thư Bộ tiếp nhận văn bản, trình Lãnh đạo Bộ cho ý kiến chỉ đạo giải quyết theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.


5.2.2 Phân công xử lý


Căn cứ ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ, Lãnh đạo Vụ Môi trường phân công cán bộ theo dõi, xử lý văn bản.


5.2.3 Kiểm tra

Chuyên viên được phân công tiến hành kiểm tra hồ sơ, nội dung kiểm tra bao gồm:

a. Đề cương


a.1 Tính hợp pháp của Đề cương đề nghị thẩm định:

- Quyết định của Bộ GTVT cho phép lập dự án đầu tư xây dựng, lập chiến lược, quy hoạch, kế hoạch phát triển của Dự án đề nghị thẩm định;

- Các văn bản có liên quan (Thông báo của Chủ đầu tư, của người quyết định đầu tư; các chiến lược, quy hoạch khác có liên quan .v.v.).

a.2 Tính phù hợp của nội dung, khối lượng công việc của Đề cương với quy mô, nội dung, tính chất của Dự án căn cứ vào quy định của các văn bản sau:

- Tiêu chuẩn, quy chuẩn, quy trình kỹ thuật liên quan sử dụng để lập Đề cương;

- Thông tư số 26/2011/TT-BTNMT ngày 18/7/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.

b. Dự toán 


b.1 Căn cứ lập dự toán:


Xem xét tính phù hợp về đối tượng, hiệu lực các văn bản quy phạm pháp luật, thông tư hướng dẫn về tài chính vận dụng để lập dự toán.  

b.2 Cách tính toán và vận dụng đơn giá:


- Xem xét sự phù hợp của nội dung, khối lượng công việc với Đề cương;


- Kiểm tra phương pháp tính toán và đơn giá về nhân công, vật liệu, máy móc thiết bị, .v.v.


5.2.4 Soạn thảo văn bản trả lời

Căn cứ kết quả kiểm tra, chuyên viên được phân công dự thảo các văn bản liên quan:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ tính pháp lý, đạt yêu cầu để phê duyệt thì thực hiện soạn thảo thêm các văn bản gồm:


+ BM.VP.01.03: Mẫu Tờ trình Lãnh đạo Bộ;

+ BM.MT.01.01: Mẫu Báo cáo thẩm định đề cương, dự toán ĐTM/ĐMC;

+ BM.MT.01.02: Mẫu Quyết định phê duyệt đề cương, dự toán ĐTM/ĐMC. 

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không đạt yêu cầu:

+ BM.MT.01.03: Mẫu Công văn trả hồ sơ cho đơn vị hoặc yêu cầu bổ sung, giải trình.

5.2.5 Trình Lãnh đạo Vụ theo dõi 

Chuyên viên được phân công trình Lãnh đạo Vụ theo dõi văn bản trả lời để xem xét:

- Nếu đồng ý, ký trình tại Mẫu BM.VP.01.03, Mẫu BM.MT.01.01 và ký nháy tại Mẫu BM.MT.01.02 hoặc ký Mẫu BM.MT.01.03.

- Nếu không đồng ý, cho ý kiến trực tiếp vào các văn bản để chuyên viên hoàn thiện.


5.2.6 Trình Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ

Chuyên viên được phân công có trách nhiệm chuyển hồ sơ cho Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ để thẩm định về mặt hình thức trước khi trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt.


5.2.7 Ban hành văn bản


Văn thư Bộ làm thủ tục ban hành văn bản theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.


5.2.8 Lưu hồ sơ

Chuyên viên được phân công và Văn thư Bộ, Văn thư Vụ có trách nhiệm lưu hồ sơ theo quy định.

VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Văn bản đề nghị thẩm định và Thuyết minh đề cương, dự toán ĐTM/ĐMC

		Phòng Lưu trữ, Văn phòng Bộ, Văn thư Vụ Môi trường

		Hết thời gian quyết toán dự án



		2

		Công văn trả hồ sơ hoặc yêu cầu bổ sung, giải trình (nếu có)

		-nt-

		-nt-



		3

		Hồ sơ bổ sung, giải trình (nếu có)

		-nt-

		-nt-



		4

		Báo cáo thẩm định đề cương, dự toán ĐTM/ĐMC

		-nt-

		-nt-



		5

		Quyết định phê duyệt đề cương, dự toán ĐTM/ĐMC

		-nt-

		-nt-





Ghi chú: Hồ sơ bổ sung, giải trình được nêu cụ thể trong Công văn yêu cầu.  


VII. PHỤ LỤC 

1/ BM.MT.01.01: Mẫu Báo cáo thẩm định đề cương, dự toán ĐTM/ĐMC

  BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI
      CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ  NGHĨA VIỆT NAM


          VỤ MÔI TRƯỜNG
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





                 Số:      /MT                                     Hà Nội, ngày       tháng      năm 20.....

BÁO CÁO THẨM ĐỊNH


Đề cương, dự toán chi phí ĐTM/ĐMC


Dự án ...................................................................................................................

Kính gửi: ..................................................................

... (tên chủ đầu tư hoặc chủ dự án) có Tờ trình số ngày …/…/20… về việc thẩm định, phê duyệt đề cương, dự toán chi phí ĐTM/ĐMC dự án ...(tên dự án).

· Căn cứ ... (danh mục các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan)



Sau khi xem xét, Vụ Môi trường xin báo cáo và đề xuất như sau:


1. Tính pháp lý của hồ sơ trình


1.1. Chủ đầu tư (hoặc chủ dự án) 

1.2. Các quy chuẩn, tiêu chuẩn, định mức áp dụng

- ... (danh mục các quy chuẩn, tiêu chuẩn, văn bản quy định định mức kinh tế - kỹ thuật có liên quan)

1.3. Hồ sơ trình thẩm định

2. Nhận xét, đánh giá nội dung đề cương, dự toán

2.1. Về đề cương

2.2. Về dự toán

Bảng tổng hợp điều chỉnh dự toán (nếu có điều chỉnh dự toán trình duyệt)

		TT

		Nội dung điều chỉnh

		Khối lượng/Giá trị

		Lý do điều chỉnh



		

		

		Trước điều chỉnh

		Sau điều chỉnh

		



		

		

		

		

		





		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		Dự toán trình duyệt:

		... đồng



		Dự toán sau điều chỉnh:

		... đồng



		Dự toán đề nghị phê duyệt:

		... đồng



		(Bằng chữ: ... đồng)





3. Kết luận




Kính đề nghị Thứ trưởng phê duyệt đề cương, dự toán chi phí ĐTM/ĐMC dự án (có dự thảo Quyết định kèm theo)./.



             CHỨC DANH LÃNH ĐẠO VỤ THEO DÕI


             ... (họ tên Lãnh đạo Vụ theo dõi)

2/ BM.MT.01.02: Mẫu Quyết định phê duyệt đề cương, dự toán ĐTM/ĐMC. 

BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Số:           /QĐ-BGTVT
                 Hà Nội, ngày     tháng     năm 20...

QUYẾT ĐỊNH

Về việc phê duyệt đề cương, dự toán chi phí ĐTM/ĐMC

             dự án ... (tên dự án)

BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

Căn cứ ... (danh mục các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan);

Căn cứ ... (danh mục các văn bản liên quan đến lập dự án, đầu tư dự án);

Xét Tờ trình số ... ngày .../.../20... của ... (tên chủ đầu tư hoặc chủ dự án) về việc xin phê duyệt đề cương, dự toán chi phí ĐTM/ĐMC dự án ... (tên dự án);

Theo đề nghị của Vụ Môi trường tại Báo cáo thẩm định số .../MT ngày .../.../20...,

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Duyệt đề cương, dự toán chi phí ĐTM/ĐMC dự án (tên dự án) như sau:


a/ Về đề cương

b/ Về dự toán 


Điều 2. Căn cứ vào nội dung đề cương, khối lượng điều tra, khảo sát và sản phẩm đã thực hiện chủ đầu tư nghiệm thu thanh toán theo quy định hiện hành.

Điều 3. Vụ trưởng các Vụ: Môi trường, Tài chính, Kế hoạch đầu tư; ... (thủ trưởng đơn vị chủ đầu tư hoặc chủ dự án) và Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


KT. BỘ TRƯỞNG 



THỨ TRƯỞNG



... (họ tên Lãnh đạo Bộ duyệt ký)

3/ BM.MT.01.03: Công văn bản trả hồ sơ cho đơn vị hoặc đề nghị bổ sung, giải trình.

		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI






		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		Số:           /BGTVT-MT


         V/v …

		Hà Nội, ngày      tháng      năm 20...





                  Kính gửi: … (tên chủ đầu tư hoặc chủ dự án)


Bộ Giao thông vận tải nhận được Tờ trình số ... ngày .../.../20... của ... (tên chủ đầu tư hoặc chủ dự án) về việc xin phê duyệt đề cương, dự toán chi phí ĐTM/ĐMC dự án ... (tên dự án). Sau khi xem xét, Bộ Giao thông vận tải đề nghị ... (nêu rõ lý do trả lại hồ sơ hoặc nội dung yêu cầu bổ sung, giải trình).


TL. BỘ TRƯỞNG 



CHỨC DANH LÃNH ĐẠO VỤ THEO DÕI


... (họ tên Lãnh đạo Vụ theo dõi)
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NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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Bộ trưởng �

x�
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Vụ Quản lý doanh nghiệp�
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Tiếp nhận, chỉ đạo giải quyết



văn bản







Phân công theo dõi, xử lý văn bản







Kiểm tra tính hợp pháp của hồ sơ







Soạn thảo văn bản đi 







Trình Lãnh đạo Vụ theo dõi để xem xét







Trình Phòng TH, VP Bộ







Phê duyệt







Phát hành











Lưu trữ











Nơi nhận:



- Như trên;



- ...



- Lưu: MT.















Nơi nhận:



- Như trên;



- Bộ trưởng (để b/c);



- Thứ trưởng chỉ đạo (để b/c);



- ...



- Lưu: VT, MT.



























Nơi nhận:



- Như Điều 3;



- Bộ trưởng (để b/c);



- Kho bạc nhà nước TW;



- ...



- Lưu: VT, MT.
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


THẨM ĐỊNH ĐỀ CƯƠNG, DỰ TOÁN

ĐỀ ÁN BẢO VỆ MÔI TRƯỜNG
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Ngày ban hành
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		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Thị Thu Hằng

		Trần Ánh Dương

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này thống nhất trình tự thực hiện công tác thẩm định đề cương, dự toán phục vụ lập đề án bảo vệ môi trường cho các cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ giao thông vận tải.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


- Quy trình này được áp dụng cho các cơ sở sản xuất, kinh doanh, dịch vụ giao thông vận tải thuộc thẩm quyền phê duyệt của Bộ Giao thông vận tải, thuộc diện phải lập Đề án bảo vệ môi trường.


- Vụ Môi trường là đơn vị tham mưu giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


III.  CĂN CỨ PHÁP LÝ

- Luật Bảo vệ môi trường năm 2005.

- Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18/4/2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường.

- Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16/3/2012 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về lập, thẩm định, phê duyệt và kiểm tra, xác nhận việc thực hiện đề án BVMT chi tiết; lập và đăng ký đề án BVMT đơn giản.


- Thông tư số 04/2008/QĐ-BTNMT ngày 18/7/2008 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường ban hành Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


Thông tư số 16/2008/QĐ-BTNMT ngày 31/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường ban hành Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


- Thông tư số 16/2009/TT-BTNMT ngày 07/10/2009 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


- Thông tư số 25/2009/TT-BTNMT ngày 16/11/2009 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


- Thông tư số 39/2010/TT-BTNMT ngày 16/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


- Thông tư số 28/2011/TT-BTNMT ngày 01/8/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường không khí xung quanh và tiếng ồn.


- Thông tư số 29/2011/TT-BTNMT ngày 01/8/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường nước mặt lục địa.


- Thông tư số 30/2011/TT-BTNMT ngày 01/8/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường nước dưới đất.


- Thông tư số 31/2011/TT-BTNMT ngày 01/8/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường nước biển (bao gồm cả trầm tích đáy và sinh vật biển).


- Thông tư số 33/2011/TT-BTNMT ngày 01/8/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường đất.


- Thông tư số 12/2008/TT-BXD ngày 07/05/2008 của Bộ Xây dựng hướng dẫn việc lập và quản lý chi phí khảo sát xây dựng.

- Thông tư số 232/2009/TT-BTC ngày 09/12/2009 của Bộ Tài Chính quy định mức thu, chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí y tế dự phòng và phí kiểm dịch y tế biên giới.

- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.

- Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Bộ.

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

- Đề cương đề án bảo vệ môi trường: là  thuyết minh nội dung, khối lượng các công việc cần thiết phải thực hiện để lập Đề án bảo vệ môi trường theo hướng dẫn của Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16/3/2012.

- Dự toán đề án bảo vệ môi trường: là bảng tính chi phí để thực hiện nội dung, khối lượng các công việc đã nêu trong Đề cương trên cơ sở tham khảo đơn giá hiện hành. 

4.2. Chữ viết tắt:


- BVMT: Bảo vệ môi trường.

V.  NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình tiếp nhận hồ sơ thẩm định: 

		Trách nhiệm

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Lãnh đạo Bộ


Văn thư Bộ



		

           

		5.2.1



		Lãnh đạo Vụ

Chu Mạnh Hùng



		

		5.2.2



		Chuyên viên Vụ được phân công



		

           

		5.2.3



		Chuyên viên Vụ được phân công



		

		5.2.4

BM.MT.02.01

BM.MT.02.02

BM.MT.02.03

BM.VP.01.03



		Chuyên viên Vụ được phân công



		

		5.2.5



		Chuyên viên Vụ được phân công



		

		5.2.6



		Lãnh đạo Bộ 

		

		



		Chuyên viên VP Bộ, Văn thư VP Bộ  được phân công



		

		5.2.7



		Chuyên viên Phòng lưu trữ VP Bộ, Văn thư Vụ, Chuyên viên xử lý được phân công



		

		5.2.8





5.2 Mô tả quá trình tiếp nhận, thẩm định, phê duyệt:

5.2.1 Tiếp nhận văn bản


Văn thư Bộ tiếp nhận văn bản, trình Lãnh đạo Bộ cho ý kiến chỉ đạo giải quyết theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.


5.2.2 Phân công xử lý


Căn cứ ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ, Lãnh đạo Vụ Môi trường phân công cán bộ theo dõi, xử lý văn bản.


5.2.3 Kiểm tra

Chuyên viên được phân công tiến hành kiểm tra hồ sơ, nội dung kiểm tra bao gồm:

a. Kiểm tra tính pháp lý và đầy đủ của hồ sơ

Chuyên viên được giao nhiệm vụ thẩm định kiểm tra tính pháp lý và đầy đủ của hồ sơ. Hồ sơ cần bao gồm các tài liệu sau:


- Một (01) văn bản đề nghị thẩm định, phê duyệt đề cương, dự toán đề án bảo vệ môi trường. 


- Văn bản là căn cứ lập đề án BVMT (liệt kê đầy đủ các văn bản có liên quan trong đó ghi rõ số, ngày ban hành, cơ quan ban hành, nội dung trích yếu của văn bản). Rà soát các đối tượng phải lập đề án BVMT theo quy định tại Điều 3 và Điều 15 Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT.


- Văn bản của Ban quản lý khu sản xuất, kinh doanh, dịch vụ tập trung chấp thuận cho cơ sở đầu tư vào khu này (trường hợp địa điểm của cơ sở nằm trong khu sản xuất, kinh doanh, dịch vụ tập trung).


- Một (01) trong các văn bản sau: dự án đầu tư, báo cáo nghiên cứu khả thi của cơ sở hoặc văn bản tương đương theo quy định của pháp luật về đầu tư (chỉ yêu cầu đối với cơ sở quy định tại điểm e khoản 1 Điều 3 Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT)



b. Thẩm định đề cương, dự toán


b.1 Đề cương


1) Rà soát các bước cần tiến hành và các công việc cần thực hiện được đề xuất trong Đề cương bảo đảm phù hợp với nội dung đề cương được quy định tại các Phụ lục 2, 19a, 19b của Thông tư số 01/2012/TT- BTNMT, cụ thể như sau:


- Cấu trúc và yêu cầu về nội dung đề cương Đề án BVMT chi tiết quy định tại Phụ lục 2;


- Cấu trúc và yêu cầu về nội dung đề cương Đề án BVMT đơn giản quy định tại Phụ lục 19a hoặc 19b.


2) Tham khảo các quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường và quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường nêu trong mục III. Căn cứ pháp lý để rà soát các thông số môi trường cần quan trắc, tần suất quan trắc, vị trí quan trắc cho phù hợp.


b.2 Dự toán


a) Rà soát các nội dung chi đảm bảo phù hợp các nội dung công việc nêu trong phần đề cương; đúng nguồn chi theo các quy định hiện hành. 


b) Rà soát cơ sở pháp lý về mặt tài chính và định mức chi cho việc lập dự toán (tham khảo các quy định nêu trong mục III).


5.2.4 Soạn thảo văn bản trả lời

Căn cứ kết quả kiểm tra, chuyên viên được phân công dự thảo các văn bản liên quan:

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ tính pháp lý, đạt yêu cầu để phê duyệt thì thực hiện soạn thảo thêm các văn bản gồm:


+ BM.VP.01.03: Mẫu Tờ trình Lãnh đạo Bộ;

+ BM.MT.02.01: Mẫu Báo cáo thẩm định đề cương, dự toán đề án BVMT;

+ BM.MT.02.02: Mẫu Quyết định phê duyệt đề cương, dự toán đề án BVMT. 

- Trường hợp hồ sơ không đầy đủ, không đạt yêu cầu:

+ BM.MT.02.03: Mẫu Công văn trả hồ sơ cho cơ sở hoặc yêu cầu bổ sung, giải trình.

5.2.5 Trình Lãnh đạo Vụ theo dõi 

Chuyên viên được phân công trình Lãnh đạo Vụ theo dõi văn bản trả lời để xem xét:

- Nếu đồng ý, ký trình tại Mẫu BM.VP.01.03, Mẫu BM.MT.02.01 và ký nháy tại Mẫu BM.MT.02.02 hoặc ký Mẫu BM.MT.02.03.

- Nếu không đồng ý, cho ý kiến trực tiếp vào các văn bản để chuyên viên hoàn thiện.


5.2.6 Trình Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ

Chuyên viên được phân công có trách nhiệm chuyển hồ sơ cho Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ để thẩm định về mặt hình thức trước khi trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt.


5.2.7 Ban hành văn bản


Văn thư Bộ làm thủ tục ban hành văn bản theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.


5.2.8 Lưu hồ sơ

Chuyên viên được phân công và Văn thư Bộ, Văn thư Vụ có trách nhiệm lưu hồ sơ theo quy định.

VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Văn bản đề nghị thẩm định và Thuyết minh đề cương, dự toán đề án BVMT

		Phòng Lưu trữ, Văn phòng Bộ, Văn thư Vụ Môi trường

		Hết thời gian quyết toán dự án



		2

		Công văn trả hồ sơ hoặc yêu cầu bổ sung, giải trình (nếu có)

		-nt-

		-nt-



		3

		Hồ sơ bổ sung, giải trình (nếu có)

		-nt-

		-nt-



		4

		Báo cáo thẩm định đề cương, dự toán đề án BVMT

		-nt-

		-nt-



		5

		Quyết định phê duyệt đề cương, dự toán đề án BVMT

		-nt-

		-nt-





Ghi chú: Hồ sơ bổ sung, giải trình được nêu cụ thể trong Công văn yêu cầu.  


VII. PHỤ LỤC 

1/ BM.MT.02.01: Mẫu Báo cáo thẩm định đề cương, dự toán đề án BVMT

  BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI
      CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ  NGHĨA VIỆT NAM


          VỤ MÔI TRƯỜNG
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





                 Số:      /MT                                     Hà Nội, ngày       tháng      năm 20.....

BÁO CÁO THẨM ĐỊNH


Đề cương, dự toán chi phí lập đề án BVMT của

..................................................................................................... (tên cơ sở)

Kính gửi: ..................................................................

... (tên cơ sở) có Tờ trình số ngày …/…/20… về việc thẩm định, phê duyệt đề cương, dự toán chi phí lập đề án BVMT của ... (tên cơ sở).

· Căn cứ ... (danh mục các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan)



Sau khi xem xét, Vụ Môi trường xin báo cáo và đề xuất như sau:


1. Tính pháp lý của hồ sơ trình


1.1. Chủ cơ sở

1.2. Các quy chuẩn, tiêu chuẩn, định mức áp dụng

- ... (danh mục các quy chuẩn, tiêu chuẩn, văn bản quy định định mức kinh tế - kỹ thuật có liên quan)

1.3. Hồ sơ trình thẩm định

2. Nhận xét, đánh giá nội dung đề cương, dự toán

2.1. Về đề cương

2.2. Về dự toán

Bảng tổng hợp điều chỉnh dự toán (nếu có điều chỉnh dự toán trình duyệt)

		TT

		Nội dung điều chỉnh

		Khối lượng/Giá trị

		Lý do điều chỉnh



		

		

		Trước điều chỉnh

		Sau điều chỉnh

		



		

		

		

		

		





		

		

		

		

		



		

		

		

		

		



		Dự toán trình duyệt:

		... đồng



		Dự toán sau điều chỉnh:

		... đồng



		Dự toán đề nghị phê duyệt:

		... đồng



		(Bằng chữ: ... đồng)





3. Kết luận




Kính đề nghị Thứ trưởng phê duyệt đề cương, dự toán chi phí lập đề án BVMT của ... (tên cơ sở) (có dự thảo Quyết định kèm theo)./.



             CHỨC DANH LÃNH ĐẠO VỤ THEO DÕI


             ... (họ tên Lãnh đạo Vụ theo dõi)

2/ BM.MT.02.02: Mẫu Quyết định phê duyệt đề cương, dự toán đề án BVMT. 

BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



Độc lập - Tự do - Hạnh phúc





Số:           /QĐ-BGTVT
                 Hà Nội, ngày     tháng     năm 20...

QUYẾT ĐỊNH

Về việc phê duyệt đề cương, dự toán chi phí lập đề án BVMT của

              ....................................................................................................... (tên cơ sở)

BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

Căn cứ ... (danh mục các văn bản quy phạm pháp luật có liên quan);

Căn cứ ... (danh mục các văn bản liên quan đến việc thành lập cơ sở);

Xét Tờ trình số ... ngày .../.../20... của ... (tên cơ sở) về việc xin phê duyệt đề cương, dự toán chi phí lập đề án BVMT của ... (tên cơ sở);

Theo đề nghị của Vụ Môi trường tại Báo cáo thẩm định số .../MT ngày .../.../20...,

QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Duyệt đề cương, dự toán chi phí lập đề án BVMT của ... (tên cơ sở) như sau:


a/ Về đề cương

b/ Về dự toán 


Điều 2. Căn cứ vào nội dung đề cương, khối lượng điều tra, khảo sát và sản phẩm đã thực hiện chủ đầu tư nghiệm thu thanh toán theo quy định hiện hành.

Điều 3. Vụ trưởng các Vụ: Môi trường, Tài chính; ... (thủ trưởng cơ sở) và Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


KT. BỘ TRƯỞNG 



THỨ TRƯỞNG



... (họ tên Lãnh đạo Bộ duyệt ký)

3/ BM.MT.02.03: Công văn bản trả hồ sơ cho cơ sở hoặc đề nghị bổ sung, giải trình.

		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI






		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		Số:           /BGTVT-MT


         V/v …

		Hà Nội, ngày      tháng      năm 20...     





                  Kính gửi: … (tên cơ sở)


Bộ Giao thông vận tải nhận được Tờ trình số ... ngày .../.../20... của ... (tên cơ sở) về việc xin phê duyệt đề cương, dự toán chi phí lập đề án BVMT của ... (tên cơ sở). Sau khi xem xét, Bộ Giao thông vận tải đề nghị ... (nêu rõ lý do trả lại hồ sơ hoặc nội dung yêu cầu bổ sung, giải trình).


TL. BỘ TRƯỞNG 



CHỨC DANH LÃNH ĐẠO VỤ THEO DÕI


... (họ tên Lãnh đạo Vụ theo dõi)
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Vụ Khoa học công nghệ�

□�
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□�
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Tiếp nhận, chỉ đạo giải quyết



văn bản







Phân công theo dõi, xử lý văn bản







Kiểm tra tính hợp pháp của hồ sơ







Soạn thảo văn bản đi 







Trình Lãnh đạo Vụ theo dõi để xem xét







Trình Phòng TH, VP Bộ







Phê duyệt







Phát hành











Lưu trữ











Nơi nhận:



- Như trên;



- ...



- Lưu: MT.















Nơi nhận:



- Như trên;



- Bộ trưởng (để b/c);



- Thứ trưởng chỉ đạo (để b/c);



- ...



- Lưu: VT, MT.



























Nơi nhận:



- Như Điều 3;



- Bộ trưởng (để b/c);



- Kho bạc nhà nước TW;



- ...



- Lưu: VT, MT.
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Ngày ban hành
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: 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Đức Thuyết

		Trần Ánh Dương

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định thống nhất trình tự thực hiện công tác thẩm định, phê duyệt, chứng thực Báo cáo đánh giá tác động môi trường cho các dự án thuộc thẩm quyền phê duyệt của Bộ Giao thông vận tải nhằm bảo đảm công tác thẩm định chính xác, tuân thủ các quy định pháp luật của nhà nước.

II.  PHẠM VI ÁP DỤNG


- Quy trình này được áp dụng đối với các đơn vị được giao chủ trì, phối hợp khi thực hiện thẩm định, phê duyệt và chứng thực Báo cáo đánh giá tác động môi trường.


- Vụ Môi trường là đơn vị giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Nghị định số 29/1011/NĐ-CP ngày 18/4/2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường.

- Thông tư số 26/2011/TT-BTNMT ngày 18/7/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định chi tiết một số điều của Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18/4/2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường.

- Thông tư số 09/2010/TT- BGTVT ngày 06/04/2010 của Bộ Giao thông vận tải quy định về bảo vệ môi trường trong phát triển kết cấu hạ tầng giao thông.

- Thông tư số 13/2012/TT-BGTVT ngày 24/4/2012 của Bộ Giao thông vận tải sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 09/2010/TT-BGTVT ngày 06/4/2010 quy định về bảo vệ môi trường trong phát triển kết cấu hạ tầng giao thông.

- Thông tư số 04/2008/QĐ-BTNMT ngày 18/7/2008 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường ban hành Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


Thông tư số 16/2008/QĐ-BTNMT ngày 31/12/2008 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường ban hành Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


- Thông tư số 16/2009/TT-BTNMT ngày 07/10/2009 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


- Thông tư số 25/2009/TT-BTNMT ngày 16/11/2009 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


- Thông tư số 39/2010/TT-BTNMT ngày 16/12/2010 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


- Thông tư số 28/2011/TT-BTNMT ngày 01/8/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường không khí xung quanh và tiếng ồn.


- Thông tư số 29/2011/TT-BTNMT ngày 01/8/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường nước mặt lục địa.


- Thông tư số 30/2011/TT-BTNMT ngày 01/8/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường nước dưới đất.


- Thông tư số 31/2011/TT-BTNMT ngày 01/8/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường nước biển (bao gồm cả trầm tích đáy và sinh vật biển).


- Thông tư số 33/2011/TT-BTNMT ngày 01/8/2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường đất.


- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.


- Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Bộ

- Các văn bản pháp lý khác.


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


Đánh giá tác động môi trường (Environmental Impac Assessment): là việc phân tích, dự báo các tác động đến môi trường của dự án đầu tư cụ thể để đưa ra các biện pháp bảo vệ môi trường khi triển khai dự án đó. (Luật Bảo vệ môi trường 2005)


4.2. Chữ viết tắt

· BVMT: Bảo vệ môi trường


· CQTTTĐ: Cơ quan thường trực thẩm định

· ĐTM: Đánh giá tác động môi trường


· GTVT: Giao thông vận tải


V. NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Chủ dự án và các đơn vị có liên quan

		

		5.2.1.



		Văn phòng Bộ

		

           

		5.2.2.



		Lãnh đạo Bộ

		  


                                                                  

		5.2.2.



		Văn phòng Bộ

		

         

		5.2.2.



		Văn thư Vụ Môi trường 

Tổ trưởng Tổ thẩm định

		

		5.2.2.



		Lãnh đạo Vụ Môi trường

		                            




		5.2.2.



		Chuyên viên được phân công

		

		5.2.2.






		Chuyên viên được phân công

		



		5.2.3.



		Lãnh đạo Bộ

		



		5.2.3.



		Chuyên viên được phân công

		

		5.2.4.



		Hội đồng thẩm định

		



		5.2.5.



		Chủ dự án lập lại báo cáo ĐTM






		





		



		Chủ dự án

		

		5.2.6



		Chuyên viên được phân công

		

		5.2.6.



		

		

		



		

		

		



		Chuyên viên được phân công


Lãnh đạo Vụ Môi trường

		



		5.2.6.



		Lãnh đạo Bộ



		



		5.2.6.



		Lãnh đạo Bộ




		



		



		Lãnh đạo Vụ Môi trường

		



		5.2.7.



		Chuyên viên được phân công

Phòng Văn thư - Lưu trữ

		

		5.2.8





5.2. Mô tả quá trình thẩm định, phê duyệt Báo cáo ĐTM

5.2.1. Gửi hồ sơ đề nghị thẩm định


Các tổ chức, cá nhân đề nghị thẩm định báo cáo đánh giá tác động môi trường hoàn thiện hồ sơ theo hướng dẫn tại điểm 1, 2 mục VII. của Quy trình này và nộp hồ sơ tại Văn phòng Bộ Giao thông vận tải.

5.2.2. Tiếp nhận hồ sơ

1) Hồ sơ Báo cáo ĐTM của dự án phải có dấu Công văn đến của Văn phòng Bộ và của Vụ Môi trường;


2) Văn thư Vụ Môi trường tiếp nhận Hồ sơ trình Vụ trưởng phân công Tổ trưởng Tổ thẩm định thẩm định sơ bộ hồ sơ và Thư ký Hội đồng thẩm định; 

3)  Thư ký Hội đồng thẩm định xem xét tính hợp lệ và đầy đủ của hồ sơ, kiểm tra thẩm quyền thẩm định, phê duyệt Báo cáo ĐTM và báo cáo Lãnh đạo Vụ.


Trong trường hợp Hồ sơ không đầy đủ, không hợp lệ, không thuộc thẩm quyền thẩm định, phê duyệt của Bộ GTVT, trong thời hạn không quá 05 ngày làm việc Thư ký Hội đồng phải thông báo bằng văn bản cho chủ dự án để hoàn thiện hồ sơ hoặc để trình thẩm định ở cơ quan có thẩm quyền theo quy định.


5.2.3. Ban hành Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định


Thư ký hội đồng thẩm định thực hiện các công việc sau: 

1) Đề xuất danh sách Hội đồng thẩm định; 

2) Gửi Công văn đề nghị các đơn vị có liên quan cử người tham gia Hội đồng thẩm định (đại diện sở TNMT tỉnh/thành phố trực thuộc trung ương có dự án);


3) Báo cáo Lãnh đạo Vụ để trình lãnh đạo Bộ phê duyệt Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định theo hướng dẫn tại điểm 3 mục VII. của Quy trình này. 


5.2.4. Công tác chuẩn bị thẩm định


Vụ Môi trường được Bộ GTVT giao là cơ quan thường trực thẩm định có trách nhiệm tổ chức thực hiện các hoạt động thẩm định, tổ chức họp Hội đồng thẩm định và tổng hợp kết quả thẩm định Báo cáo ĐTM của dự án trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt.


Công tác chuẩn bị thẩm định do Thư ký Hội đồng thực hiện, gồm: 


1) Gửi Quyết định, Báo cáo ĐTM và hồ sơ có liên quan đến từng thành viên Hội đồng trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ ngày phát hành Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định.


2) Gửi thông báo cho Chủ đầu tư/Chủ dự án nộp phí thẩm định ĐTM theo quy định;


3) Dự thảo Kế hoạch tổ chức thẩm định trình Lãnh đạo Vụ được phân công để xem xét, phê duyệt.

Nội dung của hoạt động trước thẩm định: tổ chức khảo sát tại hiện trường của dự án; Xây dựng các chuyên đề phục vụ thẩm định; Tổ chức hội thảo chuyên đề;


4) Thống nhất với Chủ tịch Hội đồng về nội dung, địa điểm thẩm định theo yêu cầu của CQTTTĐ; Thống nhất với các thành viên Hội đồng thời gian họp thẩm định; Trình ký và phát hành giấy mời họp Hội đồng thẩm định.


5) Thư ký Hội đồng thẩm định thay mặt CQTTTĐ tổ chức thực hiện các nội dung đã được Lãnh đạo Vụ phê duyệt. 


5.2.5. Thẩm định Báo cáo ĐTM


1) Thời hạn thẩm định Báo cáo ĐTM: Tổ chức thẩm định ngay sau khi đã đầy đủ điều kiện, không để chậm tiến độ của dự án. Sau 05 ngày phải báo cáo sơ bộ nội dung ĐMT với Phó Vụ trưởng phụ trách và Vụ trưởng để nắm tình hình. 


2) CQTTTĐ tổ chức các hoạt động trước thẩm định gồm các hoạt động cụ thể như sau: 

- Tiến hành khảo sát hiện trường, kiểm chứng các số liệu, thông tin về hiện trạng môi trường tại địa điểm thực hiện dự án và khu vực lân cận (trong trường hợp cần thiết);


- Xây dựng các chuyên đề phục vụ cho công tác thẩm định báo cáo ĐTM (Thư ký Hội đồng có thể tham khảo hồ sơ thẩm định đề cương, dự toán ĐTM của dự án để đề xuất chuyên đề cho phù hợp) trình Chủ tịch/Phó chủ tịch Hội đồng quyết định; 


- Họp thẩm định các chuyên đề;


- Yêu cầu chủ dự án cung cấp, bổ sung các tài liệu trong trường hợp cần thiết và gửi tài liệu cho các thành viên Hội đồng thẩm định trong thời hạn năm (05) ngày làm việc, kể từ ngày có Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định.  


3) CQTTTĐ gửi Giấy mời họp Hội đồng thẩm định. 

4) CQTTTĐ và các thành viên Hội đồng thẩm định theo Quyết định tiến hành họp Hội đồng để thẩm định báo cáo ĐTM theo quy định.

5) CQTTTĐ phát hành Biên bản họp Hội đồng thẩm định và Công văn yêu cầu Chủ đầu tư/Chủ dự án hoàn thiện Báo cáo ĐTM trong vòng 05 ngày làm việc, kể từ ngày phiên họp thẩm định chính thức cuối cùng. 

5.2.6. Hoàn thiện hồ sơ, quyết định phê duyệt Báo cáo ĐTM



1) CQTTTĐ tiếp nhận hồ sơ ĐTM cuối cùng của Dự án.


2) CQTTTĐ rà soát và yêu cầu chỉnh sửa những điểm chưa phù hợp với Biên bản của Hội đồng thẩm định. 


3) CQTTTĐ trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt Báo cáo ĐTM theo hướng dẫn tại điểm 4 mục VII. của Quy trình này. 


4) Thời hạn phê duyệt Báo cáo ĐTM tối đa là mười lăm (15) ngày làm việc, kể từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ (Điều 20 Nghị định số 29/2011/NĐ-CP).

5.2.7. Chứng thực và gửi Quyết định phê duyệt kèm báo cáo ĐTM


1) Vụ trưởng Vụ Môi trường tiến hành chứng thực Báo cáo ĐTM theo quy định sau khi có Quyết định phê duyệt.

2) Văn phòng Bộ Giao thông vận tải gửi Quyết định phê duyệt kèm theo Báo cáo ĐTM đã được chứng thực cho chủ dự án một (01) bản, Bộ Tài nguyên và Môi trường một (01) bản, Sở Tài nguyên và Môi trường nơi thực hiện dự án một (01) bản (Điều 21 Nghị định số 29/2011/NĐ-CP) trong thời hạn mười lăm (15) ngày làm việc, kể từ ngày phê duyệt Báo cáo ĐTM.

5.2.8. Thống kê


1) Thư ký Hội đồng nộp hồ sơ Báo cáo ĐTM đã được phê duyệt ngay sau khi phát hành quyết định phê duyệt và chứng thực Báo cáo ĐTM cho Tổ trưởng tổ Thẩm định và ĐTM để tổng hợp chung toàn Vụ. 


2) Tổ trưởng tổ Thẩm định và ĐTM định kỳ 6 tháng/lần (từ ngày 01-05 tháng 7 và từ ngày 01-05 tháng 01 của năm sau) báo cáo Vụ trưởng và Lãnh đạo Vụ phụ trách công tác ĐTM thống kê tình hình thực hiện các quy định trên.


3) Số liệu thống kê được quản lý theo chế độ bảo mật.

VI. HỒ SƠ   

		TT

		Tên hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1. 

		Hồ sơ chủ dự án trình thẩm định: Tờ trình xin thẩm định ĐTM, Báo cáo khả thi/Báo cáo đầu tư của dự án, các hồ sơ khác theo quy định và các giải trình bổ sung theo yêu cầu của CQTTTĐ (nếu có)

		Văn phòng Bộ, Vụ Môi trường

		Suốt thời gian dự án



		2. 

		Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định ĐTM

		

		



		3. 

		Các văn bản, tài liệu từ các hoạt động trước thẩm định: Các chuyên đề, biên bản hội thảo chuyên đề; biên bản kiểm tra hiện trường; các số liệu kiểm tra thu được

		

		



		4. 

		Giấy mời họp HĐTĐ

		

		



		5. 

		Biên bản họp Hội đồng thẩm định

		

		



		6. 

		Các phiếu đánh giá, nhận xét của ủy viên Hội đồng thẩm định

		

		



		7. 

		Công văn của Bộ GTVT thông báo kết quả thẩm định ĐTM đến Chủ dự án (kèm theo Biên bản họp Hội đồng thẩm định)

		

		



		8. 

		Tờ trình của Chủ dự án về việc tiếp thu, bổ sung, chỉnh sửa và giải trình các ý  ‎‎kiến của Hội đồng thẩm định đối với ĐTM

		

		



		9. 

		Quyết định phê duyệt báo cáo ĐTM

		

		



		10. 

		Báo cáo ĐTM đã chỉnh sửa, bổ sung, hoàn thiện

		

		



		11. 

		01 đĩa CD lưu báo cáo ĐTM đã chỉnh sửa, bổ sung

		

		



		12. 

		Hồ sơ thanh, quyết toán kinh phí thẩm định báo cáo ĐTM

		

		





VII. PHỤ LỤC  

1.  Mẫu văn bản đề nghị thẩm định Báo cáo ĐTM theo Phụ lục 2.3 ban hành kèm theo Thông tư số 26/2011/TT-BTNMT.

2. Cấu trúc và yêu cầu về nội dung Báo cáo ĐTM theo Phụ lục 2.5 ban hành kèm theo Thông tư số 26/2011/TT-BTNMT.


3. Quyết định phê duyệt Báo ĐTM dự án theo Phụ lục 2.6 ban hành kèm theo Thông tư số 26/2011/TT-BTNMT.

4. Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định Báo cáo ĐTM dự án theo Phụ lục 3.1 ban hành kèm theo Thông tư số 26/2011/TT-BTNMT.[image: image1.png]
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�

x�
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Nộp hồ sơ đề nghị thẩm định Báo cáo ĐTM







Tiếp nhận, phân loại sơ bộ và đăng ký văn bản











Xem xét và phân công xử lý 











Chuyển văn bản đến 



Vụ Môi trường











Thẩm định sơ bộ và đăng ký văn bản







Phân công thẩm định







Thẩm định hồ sơ







Lập hồ sơ công việc;



dự kiến Hội đồng







Ban hành Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định Báo cáo ĐTM







Chuẩn bị thẩm định Báo cáo ĐTM của dự án







Thẩm định Báo cáo ĐTM của dự án; thông qua biên bản Hội đồng







Không thông qua







Xem xét và phân công xử lý 







Thông qua, chỉnh sửa, bổ sung







Chỉnh sửa, bổ sung hoàn thiện 







Hoàn thiện hồ sơ, dự thảo Quyết định phê duyệt Báo cáo ĐTM











A







A







Trình Lãnh đạo Bộ Quyết định phê duyệt Báo cáo ĐTM











Xem xét Hồ sơ ĐTM















Ban hành Quyết định phê duyệt báo cáo ĐTM







Chứng thực Báo cáo ĐTM







Thống kê, lưu trữ Hồ sơ 



Báo cáo ĐTM của dự án
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 
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		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


Bảo đảm thống nhất phương pháp thẩm định Đề án bảo vệ môi trường (BVMT) giữa các chuyên viên, các đơn vị được giao chủ trì, phối hợp thẩm định Đề án BVMT . 


II.  PHẠM VI ÁP DỤNG


- Đối với các Đề án bảo vệ môi trường chi tiết của cơ sở thuộc quyền quyết định, phê duyệt của Bộ GTVT, trừ đề án bảo vệ môi trường chi tiết của cơ sở có quy mô, tính chất tương đương với đối tượng lập báo cáo đánh giá tác động môi trường quy định tại Phụ lục III ban hành kèm theo Nghị định số 29/2011/NĐ-CP và đề án bảo vệ môi trường chi tiết của cơ sở thuộc quyền quyết định, phê duyệt của Bộ Quốc phòng, Bộ Công an và cơ sở khác được giao có yếu tố bí mật an ninh, quốc phòng.

- Vụ Môi trường là cơ quan thường trực thẩm định giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.

- Áp dụng cho các đơn vị được giao chủ trì, phối hợp thẩm định Đề án bảo vệ môi trường. 

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Nghị định số 29/1011/NĐ-CP ngày 18/4/2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường.


- Thông tư 01/2012/TT-BTNMT ngày 16/3/2012 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về lập, thẩm định, phê duyệt và kiểm tra, xác nhận việc thực hiện đề án BVMT chi tiết; lập và đăng ký đề án BVMT đơn giản.


- Thông tư số 04/2008/QĐ-BTNMT ngày 18 tháng 7 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường ban hành Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


- Thông tư số 16/2008/QĐ-BTNMT ngày 31 tháng 12 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường ban hành Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


- Thông tư số 16/2009/TT-BTNMT ngày 07 tháng 10 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


- Thông tư số 25/2009/TT-BTNMT ngày 16 tháng 11 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


- Thông tư số 39/2010/TT-BTNMT ngày 16 tháng 12 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về môi trường.


- Thông tư 28/2011/TT-BTNMT ngày 01 tháng 08 năm 2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường không khí xung quanh và tiếng ồn.


- Thông tư 29/2011/TT-BTNMT ngày 01 tháng 08 năm 2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường nước mặt lục địa.


- Thông tư 30/2011/TT-BTNMT ngày 01 tháng 08 năm 2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường nước dưới đất.


- Thông tư 31/2011/TT-BTNMT ngày 01 tháng 08 năm 2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường nước biển (bao gồm cả trầm tích đáy và sinh vật biển).


- Thông tư 33/2011/TT-BTNMT ngày 01 tháng 08 năm 2011 của Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định quy trình kỹ thuật quan trắc môi trường đất.


- Thông tư liên tịch số 45/2010/TTLT-BTC-BTNMT ngày 30/3/2010 hướng dẫn việc quản lý kinh phí sự nghiệp môi trường.


IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


Đề án bảo vệ môi trường chi tiết, đề án bảo vệ môi trường đơn giản được quy định tại khoản 3 Điều 39 Nghị định số 29/1011/NĐ-CP ngày 18/4/2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường.


4.2. Chữ viết tắt


- BVMT: Bảo vệ môi trường  


- GTVT: Giao thông vận tải

V.  NỘI DUNG QUY TRÌNH THẨM ĐỊNH VÀ PHÊ DUYỆT ĐỀ ÁN BẢO VỆ MÔI TRƯỜNG CHI TIẾT

5.1 Lưu đồ quá trình thẩm định và phê duyệt Đề án bảo vệ Môi trường


		Trách nhiệm

		Quá trình thực hiện




		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Bộ

		

           

		5.3.1



		Lãnh đạo Bộ


Lãnh đạo Vụ

		                            




		5.3.2



		Chuyên viên được phân công

		

		5.3.3

BM.MT.04.01


BM.MT.04.02



		Chuyên viên Vụ được phân công

		

		5.3.4



		Chuyên viên Vụ được phân công

		

		5.3.5


BM.MT.04.03


BM.MT.04.04



		Chuyên viên Vụ được phân công

		

		5.3.6


BM.MT.04.05



		Chuyên viên Vụ được phân công

Phòng TH, VP Bộ



		

		5.3.7



		Lãnh đạo Bộ 

		

		5.3.8



		Chuyên viên VP Bộ, Văn thư VP Bộ  được phân công.

		

		5.3.9


BM.MT.04.06



		Chuyên viên Phòng lưu trữ VP Bộ, Văn thư Vụ, Chuyên viên xử lý  được phân công:

		

		5.3.10





5.2. Lập, gửi hồ sơ đề nghị thẩm định, phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết


Chủ cơ sở thuộc đối tượng phải lập đề án bảo vệ môi trường chi tiết có trách nhiệm:


5.2.1. Lập hoặc thuê tư vấn lập đề án bảo vệ môi trường chi tiết theo cấu trúc và nội dung quy định tại Phụ lục 2 kèm theo Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16/3/2012 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.


5.2.2. Gửi qua bưu điện hoặc nộp trực tiếp hồ sơ đề nghị thẩm định đề án bảo vệ môi trường chi tiết đến Bộ GTVT. Hồ sơ bao gồm:


a) Một (01) văn bản đề nghị thẩm định, phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết theo mẫu quy định tại Phụ lục 3 kèm theo Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16/3/2012 của Bộ Tài nguyên và Môi trường;


b) Năm (05) bản đề án bảo vệ môi trường chi tiết được đóng thành quyển, có bìa và trang phụ bìa theo mẫu quy định tại Phụ lục 4 kèm theo Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16/3/2012 của Bộ Tài nguyên và Môi trường và một (01) bản được ghi trên đĩa CD;


c) Một trong các văn bản sau: dự án đầu tư, báo cáo nghiên cứu khả thi của cơ sở hoặc văn bản tương đương theo quy định của pháp luật về đầu tư (chỉ yêu cầu đối với cơ sở quy định tại điểm e khoản 1 Điều 3 Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16/3/2012 của Bộ Tài nguyên và Môi trường).


5.3. Thẩm định và phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết được thực hiện theo quy trình gồm các bước sau đây:


5.3.1. Tiếp nhận hồ sơ:


Chủ cơ sở (thuộc phạm vi áp dụng của quy trình này) quy định tại Điều 3 Thông tư 01/2012/TT-BTNMT ngày 16/3/2012 của Bộ Tài nguyên và Môi trường lập, gửi hồ sơ đề nghị thẩm định, phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết đến Bộ GTVT thẩm định, phê duyệt.


Văn thư Bộ tiếp nhận Văn bản, trình Lãnh đạo Bộ cho ý kiến chỉ đạo xử lý theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.


5.3.2. Phân công, chỉ đạo:


Căn cứ ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ, Lãnh đạo vụ Môi trường cho ý kiến chỉ đạo, phân công cán bộ xử lý.


5.3.3. Kiểm tra sơ bộ: 


Chuyên viên được phân công tiến hành kiểm tra hồ sơ, nội dung kiểm tra theo quy định tại Phụ lục 2 kèm theo Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16/3/2012 của Bộ Tài nguyên và Môi trường.

5.3.4. Thẩm định hồ sơ:

- Trường hợp nội dung hồ sơ chưa đầy đủ theo quy định tại Phụ lục 2 kèm theo Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16/3/2012 của Bộ Tài nguyên và Môi trường thì có văn bản thông báo chủ cơ sở để hoàn thiện.


- Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đáp ứng yêu cầu thẩm định, Vụ Môi trường tiến hành kiểm tra thực tế tại hiện trường của cơ sở. Trường hợp cần thiết, tổ chức lấy ý kiến cơ quan, chuyên gia.


5.3.5. Tổ chức kiểm tra thực tế:


Vụ Môi trường tiến hành kiểm tra thực tế tại hiện trường của cơ sở theo các nội dung được trình bày trong Đề án BVMT và quy định của Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16/3/2012 của Bộ Tài nguyên và Môi trường (Trường hợp hồ sơ đầy đủ, đáp ứng yêu cầu thẩm định).

5.3.6. Dự thảo văn bản: 


Vụ Môi trường tổng hợp, xử lý kết quả kiểm tra thực tế, ý kiến của cơ quan, chuyên gia và thông báo bằng văn bản cho chủ cơ sở về kết quả thẩm định đề án bảo vệ môi trường chi tiết.


5.3.7. Trình lãnh đạo xem xét:

Chuyên viên được phân công trình Lãnh đạo Vụ xem xét.


- Nếu đồng ý, Lãnh đạo Vụ ký vào Tờ trình và ký nháy vào Văn bản.


- Nếu không đồng ý, Lãnh đạo Vụ cho ý kiến trực tiếp vào văn bản yêu cầu chuyên viên hoàn thiện.


Sau khi Lãnh đạo Vụ ký vào Tờ trình và ký nháy vào Văn bản, Chuyên viên được phân công có trách nhiệm chuyển hồ sơ cho Phòng Tổng hợp, Văn phòng Bộ để thẩm định về mặt hình thức trước khi trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt.


5.3.8. Phê duyệt: 


Lãnh đạo Bộ GTVT xem xét và phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết.

5.3.9. Phát hành:


Văn thư Bộ làm thủ tục ban hành văn bản theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.


Vụ Môi trường chứng thực, phối hợp với Văn thư Bộ gửi đề án bảo vệ môi trường chi tiết đã phê duyệt.

5.3.10. Lưu trữ hồ sơ:


Chuyên viên được phân công và Văn thư có trách nhiệm lưu hồ sơ theo quy định.


- Hồ sơ thẩm định Đề án BVMT sau khi thẩm định do chuyên viên giải quyết chịu trách nhiệm lưu trữ, bảo quản và nộp cho phòng Lưu trữ của Văn phòng Bộ khi Lãnh đạo Vụ yêu cầu.


- Hồ sơ phải được bàn giao lại cho chuyên viên do Vụ trưởng phân công khi chuyên viên lưu trữ, bảo quản hồ sơ chuyển công tác khác.  


5.4. Thống kê


- Chuyên viên giải quyết điền các thông tin về Hồ sơ thẩm định Đề án BVMT đã được phê duyệt vào mẫu thống kê tại Biểu mẫu BM.MT.04.07 và nộp cho Tổ trưởng tổ Thẩm định và ĐTM để tổng hợp chung toàn Vụ. 


- Thời gian nộp file thống kê ngay sau khi phát hành quyết định phê duyệt đề cương, dự toán của đề án BVMT.


- Tổ trưởng tổ Thẩm định và ĐTM định kỳ 6 tháng/lần báo cáo Vụ trưởng và Lãnh đạo Vụ phụ trách bản thống kê này vào khoảng thời gian từ ngày 01 đến 05 tháng 7 và tháng 01 của năm sau.


- Số liệu thống kê được quản lý theo chế độ bảo mật.


VI. HỒ SƠ   


6.1. Tên hồ sơ: Đề án BVMT 

6.2. Hồ sơ lưu bao gồm:


- Hồ sơ của Chủ cơ sở đề nghị thẩm định, phê duyệt Đề án BVMT;


- Toàn bộ các hồ sơ liên quan đến quá trình thẩm định Đề án BVMT;


- Quyết định phê duyệt đề cương, dự toán kèm theo phụ lục Đề cương, dự toán được phê duyệt.


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Văn bản đề nghị thẩm định, phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết;

		Vụ Môi trường, Văn Phòng Bộ

		Trong thời gian thẩm định Đề án 



		2

		Quyết định thành lập đoàn kiểm tra công tác bảo vệ môi trường

		Vụ Môi trường, Văn Phòng Bộ

		Trong thời gian thẩm định Đề án  và cho đến khi có xác nhận đã hoàn thành việc thực hiện đề án bảo vệ môi trường chi tiết



		3

		Biên bản kiểm tra công tác bảo vệ môi trường

		Vụ Môi trường

		



		4

		Quyết định phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết;

		Vụ Môi trường, Văn Phòng Bộ

		



		5

		Đề án được chứng thực đã phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết, đã cấp giấy xác nhận đăng ký đề án bảo vệ môi trường đơn giản;  

		Vụ Môi trường, Văn Phòng Bộ

		



		6

		Các loại văn bản khác liên quan

		Vụ Môi trường, Văn Phòng Bộ

		





VII.  PHỤ LỤC : 

1. BM.MT.04.01 - Mẫu văn bản đề nghị thẩm định, phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết;

2. BM.MT.04.02 - Mẫu bìa và trang phụ bìa của đề án bảo vệ môi trường chi tiết;

3. BM.MT.04.03 - Mẫu Quyết định thành lập đoàn kiểm tra công tác bảo vệ môi trường

4. BM.MT.04.04 - Mẫu Biên bản kiểm tra công tác bảo vệ môi trường

5. BM.MT.04.05 - Mẫu quyết định phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết;

6. BM.MT.04.06 - Mẫu chứng thực đã phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết;

7. BM.MT.04.07:- Mẫu thống kê về Hồ sơ thẩm định Đề án BVMT đã phê duyệt.

BM.MT.04.01 - Mẫu văn bản đề nghị thẩm định, phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết;


		…(1)…




Số: ...../…..


V/v thẩm định và phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết của…(2)…

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



    (Địa danh), ngày… tháng… năm…





Kính gửi: …(3)…


…(1)… có địa chỉ tại …(4)…, xin gửi đến …(3)… năm (05) bản đề án bảo vệ môi trường chi tiết của …(2)… 


Chúng tôi cam kết rằng mọi thông tin, số liệu đưa ra tại bản đề án nói trên là hoàn toàn trung thực và hoàn toàn chịu trách nhiệm trước pháp luật nếu có gì sai phạm.


Kính đề nghị …(3)… sớm xem xét, thẩm định và phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết này.


Xin trân trọng cám ơn./..


		Nơi nhận:


- Như trên;


- …(6)…


- Lưu …

		…(5)…


(Ký, ghi họ tên, chức danh, đóng dấu)





Ghi chú:

(1) Tên cơ quan/doanh nghiệp chủ cơ sở.


(2) Tên đầy đủ của cơ sở.


(3) Tên cơ quan thẩm quyền thẩm định.


(4) Địa chỉ liên hệ theo bưu điện.


(5) Đại diện có thẩm quyền của cơ quan/doanh nghiệp chủ cơ sở.


(6) Nơi nhận khác (nếu có).


BM.MT.04.02 - Mẫu bìa và trang phụ bìa của đề án bảo vệ môi trường chi tiết;


		(TÊN CƠ QUAN CHỦ QUẢN/ PHÊ DUYỆT CƠ SỞ - nếu có)


(TÊN CƠ QUAN/DOANH NGHIỆP CHỦ CƠ SỞ)


ĐỀ ÁN  


BẢO VỆ MÔI TRƯỜNG CHI TIẾT

của …(1)…


CƠ QUAN/DOANH NGHIỆP CHỦ CƠ SỞ (*)


(Người đại diện có thẩm quyền


 ký, ghi họ tên, đóng dấu)


CƠ QUAN TƯ VẤN (nếu có) (*) 


(Người đại diện có thẩm quyền 


 ký, ghi họ tên, đóng dấu)


Tháng… năm…








Ghi chú: 


(1) Tên đầy đủ, chính xác của cơ sở (theo văn bản về đầu tư của cơ sở).


(*) Chỉ thể hiện ở trang phụ bìa.

BM.MT.04.03 - Mẫu Quyết định thành lập đoàn kiểm tra công tác bảo vệ môi trường

		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI (1)

------

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
----------------



		Số: …/QĐ-BGTVT

		(Địa danh), ngày … tháng … năm …





QUYẾT ĐỊNH

Về việc thành lập đoàn kiểm tra công tác bảo vệ môi trường đối với “… (2) …”

BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI (3) …

Căn cứ Luật Bảo vệ môi trường ngày 29  tháng 11 năm 2005;


Căn cứ Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường;


Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


Căn cứ Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về lập, thẩm định, phê duyệt và kiểm tra, xác nhận việc thực hiện đề án bảo vệ môi trường chi tiết; lập và đăng ký đề án bảo vệ môi trường đơn giản;


Xét đề nghị của … (4) … tại Văn bản số … ngày … tháng … năm về việc đề nghị phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết của “… (2) …”;


Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Môi trường (5),


QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Thành lập đoàn kiểm tra công tác bảo vệ môi trường đối với “… (2) …” gồm các ông, bà có tên sau đây:


1. Ông/bà …, Trưởng đoàn;


2. Ông/bà …, thành viên;


3…


(Trưởng đoàn kiểm tra là Lãnh đạo Vụ Môi trường (cơ quan thường trực thẩm định), thành phần đoàn có sự tham gia của đại diện Sở Tài nguyên và Môi trường; Ban Quản lý khu công nghiệp, khu chế xuất và khu kinh tế (đối với các cơ sở sản xuất, kinh doanh và dịch vụ trong khu công nghiệp, khu chế xuất và khu kinh tế); Phòng Tài nguyên và Môi trường thuộc Ủy ban nhân dân cấp huyện nơi có cơ sở và khu sản xuất, kinh doanh, dịch vụ đang hoạt động và một số chuyên gia về môi trường; chuyên gia am hiểu sâu về công nghệ xử lý chất thải. Trường hợp cần thiết, cơ quan thường trực thẩm định có thể mời cơ quan, ban, ngành liên quan của bộ ngành, tỉnh tham gia đoàn, mời chuyên gia viết bài nhận xét.)


Điều 2. Đoàn kiểm tra có trách nhiệm kiểm tra thực tế công tác bảo vệ môi trường của “… (2) …” làm căn cứ để phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết theo quy định tại khoản 3 Điều 39 Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường.


Điều 3. Việc kiểm tra phải được hoàn thành trước ngày … tháng … năm …


Điều 4. Chi phí cho hoạt động của đoàn kiểm tra được thực hiện theo quy định pháp luật hiện hành.


Điều 5. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.


Thủ trưởng các đơn vị trực thuộc “… (1) …”, các ông, bà có tên trong Điều 1, chủ cơ sở/khu sản xuất, kinh doanh và dịch vụ của “… (2)…” chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


 


		Nơi nhận:

- Như Điều 5;
- …(6)…
- Lưu VT, MT.

		KT. BỘ TRƯỞNG (3)

THỨ TRƯỞNG 


(Ký, ghi họ tên, chức danh, đóng dấu)





Ghi chú:

(1) Cơ quan có thẩm quyền ra quyết định thành lập Đoàn kiểm tra.


(2) Tên cơ sở/khu sản xuất, kinh doanh và dịch vụ.


(3) Thủ trưởng hoặc người đứng đầu cơ quan ra quyết định.


(4) Tên của cơ quan là chủ cơ sở/khu sản xuất, kinh doanh và dịch vụ.


(5) Thủ trưởng cơ quan được giao trách nhiệm kiểm tra.


(6) Nơi nhận khác (nếu có).


BM.MT.04.04 - Mẫu Biên bản kiểm tra công tác bảo vệ môi trường


CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
--------------

BIÊN BẢN KIỂM TRA CÔNG TÁC BẢO VỆ MÔI TRƯỜNG

Căn cứ Luật Bảo vệ môi trường ngày 29 tháng 11 năm 2005;


Đoàn kiểm tra theo Quyết định số       /QĐ-BGTVT … ngày    tháng … năm 20..… của Bộ Giao thông vận tải về việc kiểm tra công tác bảo vệ môi trường đối với “…”, tiến hành kiểm tra tại:


Tên cơ sở:


Địa chỉ:


Điện thoại:                                                         Fax:


I. Thành phần Đoàn kiểm tra gồm: (ghi đầy đủ họ tên của Trưởng đoàn và tất cả các đoàn viên có mặt)

II. Đại diện phía cơ sở/khu sản xuất, kinh doanh và dịch vụ: (ghi đầy đủ họ, tên, chức vụ những người có mặt)

III. Nội dung kiểm tra

- Kiểm tra thực tế công tác bảo vệ môi trường của “(tên cơ sở)” theo quy định của pháp luật, làm căn cứ để phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết theo quy định tại khoản 3 Điều 39 của Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường.


- Lấy mẫu kiểm chứng số liệu về các nguồn chất thải của cơ sở (nếu có).


IV. Nhận xét: Nhận xét chi tiết về tình hình hoạt động và thực hiện bảo vệ môi trường của cơ sở/khu sản xuất, kinh doanh, dịch vụ, cụ thể:


1. Sơ lược về hoạt động của cơ sở/khu sản xuất, kinh doanh, dịch vụ

- Đối với các cơ sở: Các thông tin liên quan gồm: Giấy chứng nhận đầu tư/Đăng ký kinh doanh/Giấy phép đầu tư số , ngày … tháng  ... năm ..., do (cơ quan …) cấp; loại hình sản xuất; năm hoạt động; diện tích mặt bằng sản xuất; số lượng công nhân sản xuất; tóm tắt quy trình công nghệ sản xuất; sản phẩm và công suất hoạt động/công suất thiết kế; tình trạng thiết bị hiện nay (công nghệ mới, cũ, lạc hậu,…); hóa chất sử dụng (chủng loại, khối lượng); nguyên, vật liệu sản xuất (chủng loại, khối lượng); nhiên liệu sản xuất (chủng loại, khối lượng); lượng nước sử dụng trung bình (m3/ngày); nguồn cung cấp (nước ngầm, nước mặt, hay nước máy). Các thông tin khác.


- Đối với chủ đầu tư hạ tầng khu công nghiệp và cụm công nghiệp đề nghị bổ sung thêm: Thông tin về số lượng dự án đã được cấp giấy phép đầu tư; số lượng dự án đang triển khai xây dựng; số cơ sở đang hoạt động trong khu công nghiệp, cụm công nghiệp; bảng tổng hợp tình hình thực hiện công tác bảo vệ môi trường của các cơ sở trong khu công nghiệp, cụm công nghiệp.


2. Thông tin về công tác bảo vệ môi trường

- Đã/chưa từng lập, thẩm định và phê duyệt báo cáo đánh giá tác động môi trường hoặc bản đăng ký đạt tiêu chuẩn môi trường; cam kết bảo vệ môi trường; đề án bảo vệ môi trường?.

- Thực hiện giám sát môi trường định kỳ?.

- Kê khai và nộp phí bảo vệ môi trường đối với nước thải? (đã/chưa thực hiện; số phí đã nộp, đã nộp đến ngày…?).


- Về nước thải: Khối lượng nước thải trung bình (m3/ngày, phát sinh từ: sinh hoạt, công nghiệp…); hệ thống xử lý nước thải (có/không, nếu có tóm tắt công nghệ xử lý); nguồn tiếp nhận nước thải (sông, suối, ao, hồ, mương…); quy chuẩn/tiêu chuẩn áp dụng hoặc theo quy định của chủ đầu tư cơ sở hạ tầng khu công nghiệp phải xử lý đến tiêu chuẩn nào?); kết quả phân tích nước thải (đạt/không đạt).


- Về khí thải: Khí thải phát sinh từ đâu? Hệ thống xử lý khí thải (nếu có mô tả công nghệ xử lý, loại thiết bị xử lý); có gây ô nhiễm không khí (nếu có, loại chất ô nhiễm là chất gì?).


- Về quản lý chất thải rắn và chất thải nguy hại: Các loại chất thải rắn thông thường (chủng loại, số lượng theo tháng); công tác thu gom, phân loại, vận chuyển và xử lý rác thải sinh hoạt và công nghiệp không nguy hại? Cơ quan thực hiện dịch vụ thu gom, vận chuyển và xử lý?. Chất thải nguy hại (chủng loại, khối lượng); được cấp Sổ đăng ký chủ nguồn thải chất thải nguy hại chưa?; công tác thu gom, phân loại và lưu giữ; tổ chức (cá nhân) thực hiện dịch vụ thu gom, vận chuyển và xử lý? Các biện pháp xử lý chất thải rắn khác (nếu có).


- Tiếng ồn: Nguồn phát sinh tiếng ồn và các biện pháp giảm thiểu tiếng ồn?


3. Các biện pháp bảo vệ môi trường

- Các biện pháp bảo vệ môi trường đã thực hiện.


- Các biện pháp bảo vệ môi trường còn tồn tại, chưa thực hiện.


V. Ý kiến của các thành viên trong đoàn kiểm tra

VI. Kết luận: Ghi chi tiết ưu điểm và các tồn tại; các biện pháp bảo vệ môi trường cần phải được thực hiện; các vi phạm trong lĩnh vực bảo vệ môi trường (nếu có).


VII. Ý kiến của chủ cơ sở/khu sản xuất, kinh doanh và dịch vụ

Biên bản được lập vào hồi … giờ … ngày … tháng … năm … tại … và đã đọc kỹ cho những người tham dự cùng nghe.


 


		Chủ cơ sở
(Ký, ghi họ tên, chức vụ)

		Trưởng Đoàn kiểm tra
(Ký, ghi họ tên)





Đại diện các cơ quan tham gia (ký, ghi rõ họ tên)




Ghi chú: Trưởng đoàn kiểm tra và chủ cơ sở ký nháy vào góc dưới phía trái của từng trang biên bản (trừ trang cuối).

BM.MT.04.05 - Mẫu quyết định phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết;


		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI (1)




Số:…..../QĐ-BGTVT

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


                (Địa danh), ngày… tháng… năm…





QUYẾT ĐỊNH


Phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết của …(2)…

BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI (3)

Căn cứ Luật Bảo vệ môi trường ngày 29 tháng 11 năm 2005;


Căn cứ Nghị định số 29/2011/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2011 của Chính phủ quy định về đánh giá môi trường chiến lược, đánh giá tác động môi trường, cam kết bảo vệ môi trường;

Căn cứ Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường quy định về lập, thẩm định, phê duyệt và kiểm tra, xác nhận việc thực hiện đề án bảo vệ môi trường chi tiết; lập và đăng ký đề án bảo vệ môi trường đơn giản;

Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải (4);


Căn cứ Quyết định/Văn bản số … ngày … tháng … năm … của …(3)… về việc ủy quyền/nhiệm cho …(5)… ký quyết định phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết (nếu có ủy quyền);


Căn cứ Biên bản kiểm tra công tác bảo vệ môi trường của (2);


Xét nội dung đề án bảo vệ môi trường chi tiết của …(2)… đã được hoàn chỉnh gửi kèm Văn bản  số… ngày… tháng… năm… của …(6)…;


Xét đề nghị của …(7)…,


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết (sau đây gọi là Đề án) của …(2)… (sau đây gọi là Cơ sở) được lập bởi …(6)… (sau đây gọi là Chủ cơ sở) với các nội dung chủ yếu sau đây:


1. Vị trí, quy mô/công suất hoạt động:


1.1. Cơ sở có vị trí tại …(như đã ghi trong đề án và đáp ứng yêu cầu nêu tại mục về vị trí của cơ sở tại Phụ lục 2 kèm theo Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường)…


1.2. Cơ sở có quy mô/công suất hoạt động  …(như đã ghi trong đề án và đáp ứng yêu cầu nêu tại mục về quy mô/công suất của cơ sở tại Phụ lục 2 kèm theo Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường)…


2. Yêu cầu về bảo vệ môi trường đối với cơ sở:


2.1. Thực hiện đúng và đầy đủ các giải pháp, biện pháp, cam kết về bảo vệ môi trường đã nêu trong đề án.


2.2. Phải đảm bảo các chất thải được xử lý đạt các tiêu chuẩn hiện đang còn bắt buộc áp dụng, các quy chuẩn kỹ thuật về môi trường hiện hành có liên quan trước khi thải ra môi trường.


2.3. Tuyệt đối không sử dụng các loại máy móc, thiết bị, nguyên liệu, nhiên liệu, hóa chất và các vật liệu khác đã bị cấm sử dụng tại Việt Nam theo quy định của pháp luật hiện hành.


2.4. (riêng đối với cơ sở chưa hoàn thành công trình, biện pháp bảo vệ môi trường đạt quy chuẩn kỹ thuật về môi trường và cơ sở quy định tại điểm e khoản 1 Điều 3 Thông tư số 01/2012/TT-BTNMT ngày 16 tháng 3 năm 2012 của Bộ trưởng Bộ Tài nguyên và Môi trường) Trong thời hạn tối đa là ….. tháng kể từ ngày ký Quyết định này phải hoàn thành việc xây dựng, thử nghiệm và nghiệm thu các biện pháp công trình bảo vệ môi trường (trường hợp có từ 02 công trình và/hoặc có từ 02 giai đoạn/mô-đun xây dựng trở lên thì phải ghi rõ theo từng công trình, từng giai đoạn); chỉ được phép đưa công trình bảo vệ môi trường vào hoạt động chính thức sau khi đã được cơ quan phê duyệt đề án bảo vệ môi trường chi tiết này kiểm tra và cấp giấy xác nhận.


2.5. … (nếu có)


3. Các điều kiện kèm theo (nếu có):


3.1. …


3.2. …


Điều 2. Trong quá trình thực hiện nếu nội dung hoạt động của cơ sở, nội dung của đề án có thay đổi, chủ cơ sở phải có văn bản báo cáo với …(1)… và chỉ được thực hiện những thay đổi sau khi có văn bản chấp thuận. 

Điều 3. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.


		Nơi nhận:


- Chủ cơ sở;


- …(9)…


- Lưu VT, MT.

		KT. BỘ TRƯỞNG (8)

THỨ TRƯỞNG


(Ký, ghi họ tên, chức danh, đóng dấu)





Ghi chú:


(1) Tên cơ quan thẩm quyền thẩm định. 


(2) Tên đầy đủ của cơ sở.


(3)  Thủ trưởng hoặc người đứng đầu cơ quan thẩm quyền thẩm định.


(4)  Tên đầy đủ của văn bản quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan thẩm quyền thẩm định. 


(5)  Họ, tên và chức danh của người được ủy quyền (trường hợp thủ trưởng hoặc người đứng đầu cơ quan thẩm quyền thẩm định có văn bản ủy quyền).


(6)  Tên cơ quan/doanh nghiệp chủ cơ sở. 


(7)  Thủ trưởng cơ quan thường trực thẩm định.


(8) Chức danh của thủ trưởng hoặc người đứng đầu cơ quan thẩm quyền thẩm định.


(9) Nơi nhận theo quy định tương ứng tại khoản 2 Điều 11 của Thông tư này.


BM.MT.04.06 - Mẫu chứng thực đã phê duyệt đề án bảo vệ môi trường     chi tiết



Ghi chú:


(1) Tên cơ quan thường trực thẩm định tương ứng.


(2) Thủ trưởng hoặc người đứng đầu cơ quan thẩm quyền thẩm định tương ứng.


BM.MT.04.07 - Mẫu thống kê về Hồ sơ thẩm định Đề án BVMT đã phê duyệt.

(Dành cho Chuyên viên báo cáo về Tổ trưởng tổ TĐ&ĐTM sau khi văn bản được phê duyệt để tổng hợp)


		STT

		Tên đề án BVMT

		Chủ cơ sở

		Văn bản đề nghị  thẩm định đề án BVMT

		Số, ngày của các văn bản trao đổi thông tin giữa cơ quan thẩm định và chủ cơ sở 

		Số, ngày QĐ phê duyệt

		LĐ/CV giải quyết



		1

		

		

		

		

		

		



		2

		

		

		

		

		

		



		3

		

		

		

		

		

		



		…

		

		

		

		

		

		





NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�

Bộ trưởng�

x�

Thứ trưởng phụ trách�

�

x�

Văn phòng�

□�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

□�

Thanh Tra Bộ�

□�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

□�

Vụ Tài chính�

x�

Vụ Môi trường �

�

□�

Vụ Khoa học công nghệ�

□�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

x�

Vụ Pháp chế   �

□�

Ban đổi mới quản lý doanh nghiệp�

�

□�

Vụ Vận tải   �

□�

Ban PPP �

�

□�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

□�

Ban phòng chống bão lụt, tìm kiếm cứu nạn�

�

□�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)



Trang�

Hạng mục sửa đổi�

Tóm tắt nội dung sửa đổi�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�









Tiếp nhận hồ sơ







Tổ chức kiểm tra thực tế







Thẩm định hồ sơ







Kiểm tra sơ bộ







Phân công, chỉ đạo







Dự thảo văn bản 







Trình Lãnh đạo  xem xét







Phê duyệt







Phát hành











Lưu trữ, thống kê







































































































Bộ Giao thông vận  tải (1) chứng thực: Đề án bảo vệ môi trường chi tiết này đã được phê duyệt bởi Quyết định số… ngày… tháng… năm … của …(2) Bộ trưởng Bộ Giao thông vận  tải.



                      (Địa danh), ngày… tháng… năm…�                               



 TL. BỘ TRƯỞNG (1)



                    VỤ TRƯỞNG VỤ MÔI TRƯỜNG







�                     (ký, ghi họ tên, chức danh, đóng dấu)      
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

VỤ  TỔ CHỨC CÁN BỘ

*****

MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013

Để thực hiện chính sách chất lượng, nhiệm vụ của Bộ giao, cán bộ, công chức Vụ Tổ chức cán bộ phấn đấu thực hiện và hoàn thành các mục tiêu sau:

1. Phấn đấu 100% cán bộ, công chức Vụ Tổ chức cán bộ chấp hành nghiêm chủ trương, đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước; kỷ cương, kỷ luật, các quy định của Bộ Giao thông vận tải; tác phong làm việc văn minh, lịch sự, nâng cao tinh thần trách nhiệm, ý thức trong công việc với phương châm “Chuyên nghiệp - Minh bạch - Hiệu quả”.  

2. Đảm bảo 100% các đề án, văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hướng dẫn thực hiện do Vụ Tổ chức cán bộ chủ trì soạn thảo hoặc chủ trì tham mưu trình ban hành được xây dựng theo đúng trình tự, thủ tục, 90% theo đúng thời gian quy định.  

3. Đảm bảo trên 97% các văn bản đi, đến được phân loại và chuyển đến các đầu mối xử lý theo đúng thời hạn, quy định.

4. Phấn đấu 100% cán bộ, công chức của Vụ đạt danh hiệu Lao động tiên tiến trở lên.

                                                      Ngày 04 tháng 3  năm 2013

                                                          VỤ TRƯỞNG 




                                Trần Văn Lâm


VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ

KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU 


		TT

		Mục tiêu

		Biện pháp thực hiện mục tiêu

		Trách nhiệm thực hiện 

		Thời hạn

		Biện pháp 

đo lường 



		1

		- Phấn đấu 100% cán bộ, công chức Vụ Tổ chức cán bộ chấp hành nghiêm chủ trương đường lối của Đảng, pháp luật của Nhà nước; Kỷ cương, kỷ luật, các quy định của Bộ Giao thông vận tải; tác phong làm việc văn minh, lịch sự, nâng cao tinh thần trách nhiệm, ý thức trong công việc với phương châm “Chuyên nghiệp - Minh bạch - Hiệu quả”.  

		Vụ trưởng quán triệt tới toàn diện cán bộ, công chức trong vụ

		Vụ Tổ chức cán bộ

		12 tháng

		Đánh giá tổng kết cuối năm



		2

		- Đảm bảo 100% các đề án, văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hướng dẫn thực hiện do Vụ Tổ chức cán bộ chủ trì soạn thảo hoặc chủ trì tham mưu trình ban hành được xây dựng theo đúng trình tự, thủ tục, 90% theo đúng thời gian quy định.  

		Các chuyên viên, phòng được giao nhiệm vụ xây dựng đề án phối kết hợp với các đơn vị có liên quan để tổ chức thực hiện

		Lãnh đạo Vụ và chuyên viên được giao thực hiện

		Thường xuyên

		Các đề án, văn bản đó được đưa vào thực hiện.



		3

		- Đảm bảo trên 97% các văn bản đi, đến được phân loại và chuyển đến các đầu mối xử lý theo đúng thời hạn, quy định.

		Phân công của lãnh đạo Vụ và chuyên viên Văn thư vụ, chuyên viên trực tiếp xử lý văn bản

		Lãnh đạo Vụ và chuyên viên được giao thực hiện

		Thường xuyên

		Báo cáo tổng kết cuối năm



		4

		- Phấn đấu 100% cán bộ công chức của Vụ đạt danh hiệu Lao động tiên tiến trở lên.

		Lãnh đạo Vụ, phòng và chuyên viên phối hợp thực hiện.

		Vụ Tổ chức cán bộ

		12 tháng

		Đánh giá tổng kết cuối năm





                                                                                                                                         
Ngày 04  tháng 3 năm 2013


        VỤ TRƯỞNG



   Trần Văn Lâm
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


XÉT TẶNG DANH HIỆU 


CHIẾN SỸ THI ĐUA NGÀNH GIAO THÔNG VẬN TẢI

QT.TCCB.01

Ngày ban hành:        /      /2013


                                         Lần ban hành  :  01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Bùi Thị Tuyến


Hoàng Văn Nghĩa

		Trần Văn Lâm

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên




		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ, công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.





NƠI NHẬN 

		x

		Bộ trưởng

		x

		Thứ trưởng phụ trách



		□

		Văn phòng Bộ

		x

		Vụ Tổ chức cán bộ



		□

		Thanh Tra Bộ

		□

		Vụ Hợp tác quốc tế



		□

		Vụ Tài chính

		□

		Vụ Môi trường



		□

		Vụ Khoa học công nghệ

		□

		Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông



		□

		Vụ Pháp chế

		□

		Vụ Quản lý doanh nghiệp



		□

		Vụ Vận tải

		□

		Ban PPP



		□

		Vụ Kế hoạch đầu tư

		□

		Ban Chỉ đạo phòng, chống lụt, bão và tìm kiếm cứu nạn



		□

		Vụ An toàn giao thông

		

		





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI 

		Trang

		Hạng mục sửa đổi

		Tóm tắt nội dung sửa đổi



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		





I. MỤC ĐÍCH   


Đảm bảo sự thống nhất và cụ thể hóa quá trình xét tăng thưởng danh hiệu Chiến sỹ Thi đua ngành Giao thông vận tải; mặt khác, giúp cho quá trình xét được tiến hành nhanh chóng, hiệu quả.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


2.1. Quy trình này được áp dụng đối với các cá nhân thuộc các cơ quan, đơn vị trực thuộc Bộ; Tập đoàn Công nghiệp tàu thủy Việt Nam, Tổng công ty Hàng hải Việt Nam, Tổng công ty Đường sắt Việt Nam, Tổng công ty Hàng không Việt Nam và Sở Giao thông vận tải các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương trực tiếp tham gia vào phong trào thi đua của Ngành Giao thông vận tải Việt Nam theo Thông tư 24/2012/TT-BGTVT ngày 29/6/2012 của Bộ Giao thông vận tải.

2.2. Vụ Tổ chức cán bộ là cơ quan tham mưu, giúp việc Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


3.1. Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 14 tháng 6 năm 2005;

3.2. Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


3.3. Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;

3.4. Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.


3.5. Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24 tháng 1 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.


3.6. Thông tư 24/2012/TT-BGTVT ngày 29 tháng 6 năm 2012 của Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn công tác thi đua khen thưởng ngành Giao thông vận tải. 

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT

4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:
Không có

4.2. Chữ viết tắt:

Không có

V.  NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		- Văn thư Vụ Tổ chức cán bộ

- Lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ

		

           

		5.2.1.





		- Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ)

		

		5.2.2.



		 - Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ

- Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ)



		

		5.2.3.






		- Lãnh đạo Bộ

		

		5.2.4.


Quyết định ban hành






		- Chuyên viên được giao nhiệm vụ

		

           

		5.2.5.





5.2  Diễn giải quá trình 

5.2.1. Nhập văn bản đến, chuyển bộ phận chuyên trách:

Văn thư Vụ Tổ chức cán bộ nhập văn bản đến, trình Vụ trưởng phê chuyển lãnh đạo bộ phận chuyên trách giao chuyên viên thực hiện theo thẩm quyền. 


5.2.2. Thẩm định hồ sơ:


Chuyên viên được phân công, thẩm định thủ tục hồ sơ, tiêu chuẩn khen thưởng

theo Luật Thi đua, Khen thưởng và các Nghị định, thông tư hướng dẫn, báo cáo Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng và có văn bản xin ý kiến gửi các thành viên Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ liên quan có nhận xét, đánh giá bằng văn bản trong lĩnh vực chuyên môn của mình về các trường hợp đề nghị khen thưởng gửi về Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng để tổng hợp (Vụ Tổ chức cán bộ).

5.2.3. Báo cáo kết quả xin ý kiến thành viên Hội đồng

Tổng hợp các ý kiến thành viên Hội đồng Thi đua - Khen thưởng, Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng báo cáo Bộ trưởng kết quả xét tặng.

5.2.4. Quyết định ban hành 


Thường trực Hội đồng Thi đua khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ) trình Bộ trưởng - Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ xem xét và quyết định tặng danh hiệu Chiến sỹ Thi đua ngành Giao thông vận tải (BM.TCCB.01.03)

VI.  HỒ SƠ

		TT

		Hồ sơ gồm

		Cá nhân/ đơn vị quản lý

		Thời gian lưu/ cách lưu



		1

		Hồ sơ đề nghị xét tặng (Gồm Tờ trình, Biên bản, Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng)

		Vụ Tổ chức cán bộ

		20 năm



		2

		Các văn bản ý kiến thành viên của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ 

		

		



		3

		Tờ trình, Báo cáo Bộ trưởng

		

		



		4

		Quyết định khen tặng

		

		



		5

		Các hồ sơ, giấy tờ khác có liên quan

		

		





        VII.  PHỤ LỤC

  6.1.  Phiếu xin ý kiến thành viên trong Hội đồng Thi đua - Khen thưởng (BM.TCCB.01.01)

  6.2.  Tờ trình báo cáo Bộ trưởng - Chủ tịch Hội đồng TĐKT Bộ về tổng hợp các ý kiến các thành viên trong Hội đồng Thi đua - Khen thưởng được xin ý kiến (BM-TCCB.01.02)

  6.3.  Quyết định ban hành (BM.TCCB.01.03)


(BM.TCCB.01.01)


		HỘI ĐỒNG THI ĐUA - KHEN THƯỞNG


THƯỜNG TRỰC HỘI ĐỒNG

Số:     …… /TĐKT

V/v Lấy ý kiến phục vụ công tác khen thưởng

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày         tháng         năm 20….





       Kính gửi: Các thành viên trong Hội đồng Thi đua - Khen thưởng có liên quan



Vụ Tổ chức cán bộ nhận được Tờ trình số ………ngày ….tháng…năm……. của ……… về việc đề nghị khen thưởng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua Ngành” giai đoạn.......:



……………….



Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng có ý kiến: 



- Các trường hợp đề nghị khen thưởng có đầy đủ thủ tục hồ sơ, tiêu chuẩn theo Luật Thi đua, Khen thưởng và các Nghị định, thông tư hướng dẫn: 



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



- Các trường hợp đề nghị khen thưởng chưa đủ thủ tục hồ sơ, tiêu chuẩn theo Luật Thi đua, Khen thưởng và các Nghị định, thông tư hướng dẫn: 



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



Thường trực Hội đồng đề nghị đồng chí có ý kiến chuyên ngành về việc xét khen thưởng trên. 



Văn bản cho ý kiến, đề nghị gửi về Thường trực Hội đồng TĐ-KT Bộ (qua Vụ Tổ chức cán bộ) trước ngày ……….. để tổng hợp, báo cáo lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định./.


(Chi tiết tờ trình và báo cáo thành tích kèm theo)


		Nơi nhận :


- Như trên;

- Vụ trưởng (để b/c);

- Lưu: TCCB.

		KT. VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ

PHÓ VỤ TRƯỞNG

Đặng Xuân Trường





(BM.TCCB.01.02)


		HỘI ĐỒNG THI ĐUA - KHEN THƯỞNG BỘ


THƯỜNG TRỰC HỘI ĐỒNG


Số:   ……  /TTr-TCCB




		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày          tháng         năm 20…





TỜ TRÌNH


V/v xin ý kiến chỉ đạo


Kính trình: 
Bộ trưởng ……………………………


                    


   Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ


Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ đã nhận được Tờ trình số …… ngày ….. của …… về việc đề nghị khen thưởng…..


Vụ Tổ chức cán bộ đã có công văn số ……/TCCB-PH ngày ………về việc xin ý kiến các thành viên Hội đồng TĐKT Bộ có liên quan. Căn cứ vào các phúc đáp văn bản Thường trực Hội đồng TĐ-KT đã tổng hợp và báo cáo Bộ trưởng - Chủ tịch Hội đồng TĐKT Bộ kết quả như sau: 


- Các đồng chí thành viên trong Hội đồng Thi đua khen thưởng Bộ nhất trí đề nghị khen thưởng ………. 


- Các đồng chí thành viên có ý kiến khác ……….


- Các đồng chí thành viên chưa có ý kiến ……….


Thường trực Hội đồng TĐKT Bộ báo cáo Bộ trưởng - Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ và xin ý kiến chỉ đạo./.


( Xin gửi kèm theo ý kiến của các thành viên trong Hội đồng TĐKT Bộ)


		Nơi nhận :


- Như trên;

- Vụ trưởng (để b/c);


- Lưu: TCCB.

		KT.VỤ TRƯỞNG VỤ TỔ CHỨC CÁN BỘ

PHÓ VỤ TRƯỞNG

Đặng Xuân Trường





(BM.TCCB.01.03)


		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


Số:  ……  /QĐ-BGTVT

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


    Hà Nội, ngày          tháng          năm 20...





QUYẾT ĐỊNH


Về việc tặng danh hiệu Chiến sỹ thi đua Ngành

BỘ TR​​​ƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

Căn cứ Luật Thi đua, Khen th​ưởng và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;


Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


Xét đề nghị của ………….

Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ,




QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Tặng danh hiệu “Chiến sỹ thi đua ngành Giao thông vận tải” giai đoạn (3 năm) cho …. cá nhân thuộc ……. (Có danh sách kèm theo)


Đã có thành tích xuất sắc, tiêu biểu trong phong trào thi đua 


ngành Giao thông vận tải giai đoạn (3 năm)


Điều 2. Chánh Văn phòng Bộ, Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có liên quan và các cá nhân có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


		Nơi nhận :


- Nh​ư Điều 2;


- L​ưu: VT, TCCB.

		BỘ TR​ƯỞNG








		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI




		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








DANH SÁCH ….. CÁ NHÂN 


THUỘC  ………………ĐƯỢC BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI TẶNG


DANH HIỆU  “CHIẾN SỸ THI ĐUA NGÀNH GTVT” GIAI ĐOẠN (3 NĂM)

( Kèm theo Quyết định số:            /QĐ-BGTVT, ngày         tháng        năm 20... 


của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải )


1. ……………………………..


2. ……………………………../.

[image: image1.png]

















































Thẩm định hồ sơ, đề xuất, báo cáo Thường trực Hội đồng xin ý kiến thành viên Hội đồng có liên quan







Lưu hồ sơ công việc







Phê duyệt



































Báo cáo kết quả xin ý kiến







Nhập văn bản đến; 



Chuyển bộ phận chuyên trách
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07-Vu TCCB (In)/QT.TCCB.02  xet tăng LDXS moi.doc
		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


XÉT TẶNG DANH HIỆU 


TẬP THỂ LAO ĐỘNG XUẤT SẮC

QT.TCCB.02

Ngày ban hành:        /       /2013


                                         Lần ban hành  :  01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Bùi Thị Tuyến


Hoàng Văn Nghĩa

		Trần Văn Lâm

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên




		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ, công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.





NƠI NHẬN

		x

		Bộ trưởng

		x

		Thứ trưởng phụ trách



		□

		Văn phòng Bộ

		x

		Vụ Tổ chức cán bộ



		□

		Thanh Tra Bộ

		□

		Vụ Hợp tác quốc tế



		□

		Vụ Tài chính

		□

		Vụ Môi trường



		□

		Vụ Khoa học công nghệ

		□

		Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông



		□

		Vụ Pháp chế

		□

		Vụ Quản lý doanh nghiệp



		□

		Vụ Vận tải

		□

		Ban PPP



		□

		Vụ Kế hoạch đầu tư

		□

		Ban Chỉ đạo phòng, chống lụt, bão và tìm kiếm cứu nạn



		□

		Vụ An toàn giao thông

		

		





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI

		Trang

		Hạng mục sửa đổi

		Tóm tắt nội dung sửa đổi



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		





I. MỤC ĐÍCH   


Đảm bảo sự thống nhất và cụ thể hóa quá trình xét tặng thưởng danh hiệu Tập thể Lao động xuất sắc; mặt khác, giúp cho quá trình xét được tiến hành nhanh chóng, hiệu quả.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG


2. 1. Quy trình này được áp dụng đối với các tập thể thuộc các cơ quan, đơn vị trực thuộc Bộ; Tập đoàn Công nghiệp Tàu thủy Việt Nam, Tổng công ty Hàng hải Việt Nam, Tổng công ty Đường sắt Việt Nam, Tổng công ty Hàng không Việt Nam: có thành tích hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ, kế hoạch năm theo Thông tư 24/2012/TT-BGTVT ngày 29/6/2012 của Bộ Giao thông vận tải.


2.2 Vụ Tổ chức cán bộ là cơ quan tham mưu, giúp việc Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


3.1 Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 14 tháng 6 năm 2005;

3.2 Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


3.3 Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;

3.4 Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.


3.5 Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24 tháng 1 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.


3.6 Thông tư 24/2012/TT-BGTVT ngày 29 tháng 6 năm 2012 của Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn công tác thi đua, khen thưởng ngành Giao thông vận tải. 


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1 Thuật ngữ, định nghĩa: 
Không có


4.2 Chữ viết tắt:

Không có

V.  NỘI DUNG


5.1 Sơ đồ quá trình 


		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		- Văn thư Vụ Tổ chức cán bộ

- Lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ

		

           

		5.2.1.





		- Thường trực Hội đồng Thi đua khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ)

		

		5.2.2.



		- Lãnh đạo Bộ

		

		5.2.3.


Quyết định ban hành






		- Chuyên viên được giao nhiệm vụ

		

           

		5.2.4.





5.2  Diễn giải quá trình 


5.2.1. Nhập văn bản đến, chuyển bộ phận chuyên trách:


Văn thư Vụ Tổ chức cán bộ nhập văn bản đến, trình Vụ trưởng phê chuyển lãnh đạo bộ phận chuyên trách giao chuyên viên thực hiện theo thẩm quyền. 

5.2.2. Thẩm định hồ sơ:


- Chuyên viên được phân công, thẩm định thủ tục hồ sơ, tiêu chuẩn khen thưởng theo Luật Thi đua khen thưởng và các Nghị định, thông tư hướng dẫn, báo cáo Thường trực Hội đồng Thi đua - khen thưởng (theo Thông tư 24/2012/TT-BGTVT ngày 29/6/2012 Hội đồng Thi đua khen thưởng Bộ ủy quyền cho Hội đồng Thi đua - Khen thưởng cấp trên cơ sở thẩm định và lưu báo cáo thành tích đề nghị khen thưởng).


- Đối với trường hợp đặc biệt báo cáo Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng ra văn bản xin ý kiến thành viên Hội đồng liên quan, sau đó tổng hợp báo vào Tờ trình báo cáo Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định.


5.2.3. Quyết định ban hành 


Thường trực Hội đồng Thi đua khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ) báo cáo, trình Bộ trưởng - Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ xem xét và quyết định công nhận danh hiệu “Tập thể Lao động xuất sắc” (BM.TCCB.02.01).

5.2.4. Lưu Hồ sơ công việc


VI. HỒ SƠ

		TT

		Hồ sơ gồm

		Cá nhân/ đơn vị quản lý

		Thời gian lưu/ cách lưu



		1

		Hồ sơ đề nghị xét tặng (Gồm Tờ trình, Biên bản bình xét)

		Vụ Tổ chức cán bộ

		20 năm



		2

		Quyết định xét tặng

		

		



		3

		Phiếu trình giải quyết công việc

		

		



		4

		Ý kiến các thành viên ( nếu có)

		Vụ Tổ chức cán bộ

		20 năm



		5

		Tờ trình báo cáo Bộ trưởng ( trường hợp tổng hợp ý kiến)

		Vụ Tổ chức cán bộ

		20 năm





VII.  PHỤ LỤC

7.1 Phiếu xin ý kiến thành viên trong Hội đồng Thi đua - Khen thưởng (BM.TCCB.01.01)


7.2.  Tờ trình báo cáo Bộ trưởng - Chủ tịch Hội đồng TĐKT Bộ về tổng hợp các ý kiến các thành viên trong Hội đồng Thi đua - Khen thưởng được xin ý kiến (BM-TCCB.01.02)


7.3.Quyết định ban hành (BM.TCCB.02.01)


(BM.TCCB.02.01)


		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


Số:  ……  /QĐ-BGTVT

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


    Hà Nội, ngày          tháng          năm 20…





QUYẾT ĐỊNH


		Về việc công nhận danh hiệu “Tập thể Lao động xuất sắc”



		





BỘ TR​​​ƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

Căn cứ Luật Thi đua, Khen th​ưởng và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;


Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


Xét đề nghị của ………….

Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ,


QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Tặng danh hiệu “Tập thể Lao động xuất sắc” năm ... cho …. tập thể thuộc ……. (Có danh sách kèm theo)


Điều 2. Chánh Văn phòng Bộ, Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có liên quan và các tập thể có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


		Nơi nhận :


- Nh​ư Điều 2;


- L​ưu: VT, TCCB.

		BỘ TR​ƯỞNG








		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI




		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








DANH SÁCH ….. TẬP THỂ 


THUỘC  ………………ĐƯỢC CÔNG NHẬN

DANH HIỆU  “TẬP THỂ LAO ĐỘNG XUẤT SẮC”  NĂM 20...

( Kèm theo Quyết định số:            /QĐ-BGTVT, ngày         tháng        năm 20... 


của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải )


1. ……………………………..


2. ……………………………../.

[image: image1.png]

















































Thẩm định hồ sơ, đề xuất báo cáo Thường trực Hội đồng



(trường hợp đặc biệt xin ý kiến Thành viên Hội đồng liên quan)











Lưu hồ sơ công việc











Phê duyệt







































Tiếp nhận hồ sơ



Chuyển bộ phận chuyên trách
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QT. Xét tặng Cờ thi đua xuất sắc của Bộ Giao thông vận tải                                                                          QT.TCCB.03



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


XÉT TẶNG CỜ THI ĐUA XUẤT SẮC


 CỦA BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


QT.TCCB.03

Ngày ban hành:        /      /2013


                                         Lần ban hành  :  01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Bùi Thị Tuyến


Hoàng Văn Nghĩa

		Trần Văn Lâm

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ, công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.





NƠI NHẬN 

		x

		Bộ trưởng

		x

		Thứ trưởng phụ trách



		□

		Văn phòng Bộ

		x

		Vụ Tổ chức cán bộ



		□

		Thanh Tra Bộ

		□

		Vụ Hợp tác quốc tế



		□

		Vụ Tài chính

		□

		Vụ Môi trường



		□

		Vụ Khoa học công nghệ

		□

		Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông



		□

		Vụ Pháp chế

		□

		Vụ Quản lý doanh nghiệp



		□

		Vụ Vận tải

		□

		Ban PPP



		□

		Vụ Kế hoạch đầu tư

		□

		Ban Chỉ đạo phòng chống lụt bão và tìm kiếm cứu nạn



		□

		Vụ An toàn giao thông

		□

		





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI 

		Trang

		Hạng mục sửa đổi

		Tóm tắt nội dung sửa đổi



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		





I. MỤC ĐÍCH   


Đảm bảo sự thống nhất và cụ thể hóa quá trình xét tặng thưởng danh hiệu Cờ Thi đua xuất sắc của Bộ Giao thông vận tải; mặt khác, giúp cho quá trình xét được tiến hành nhanh chóng, hiệu quả.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG

2.1. Quy trình này được áp dụng đối với các tập thể thuộc các cơ quan, đơn vị trực thuộc Bộ; Tập đoàn Công nghiệp tàu thủy Việt Nam, Tổng công ty Hàng hải Việt Nam, Tổng công ty Đường sắt Việt Nam, Tổng công ty Hàng không Việt Nam và Sở Giao thông vận tải các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, các địa phương có đóng góp cho sự nghiệp xây dựng, phát triển Giao thông vận tải Việt Nam theo Thông tư 24/2012/TT-BGTVT ngày 29/6/2012 của Bộ Giao thông vận tải.

2.2. Vụ Tổ chức cán bộ là cơ quan tham mưu, giúp việc Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ

3.1. Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 14 tháng 6 năm 2005;

3.2. Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;

3.3. Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;

3.4. Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.

3.5. Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24/1/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.

3.6. Thông tư 24/2012/TT-BGTVT ngày 29/6/2012 của Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn công tác thi đua khen thưởng ngành Giao thông vận tải. 

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT

4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:
Không có

4.2. Chữ viết tắt:

Không có

V.  NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		- Văn thư Vụ Tổ chức cán bộ

- Lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ

		

           

		5.2.1.





		- Thường trực Hội đồng Thi đua khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ)

		

		5.2.2.



		- Hội đồng Thi đua - khen thưởng Bộ

- Thường trực Hội đồng Thi đua khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ)

		                                                  




		
[image: image1]5.2.3.



		 - Hội đồng Thi đua - khen thưởng Bộ

- Thường trực Hội đồng Thi đua khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ)



		                            




		5.2.4.






		- Lãnh đạo Bộ

		

		5.2.5.


Quyết định ban hành






		- Chuyên viên được giao nhiệm vụ

		

           

		5.2.6.





5.2  Diễn giải quá trình 

5.2.1. Nhập văn bản đến, chuyển bộ phận chuyên trách:

Văn thư Vụ Tổ chức cán bộ nhập văn bản đến, trình Vụ trưởng phê chuyển lãnh đạo bộ phận chuyên trách giao chuyên viên thực hiện theo thẩm quyền. 


5.2.2. Thẩm định hồ sơ:


Chuyên viên được phân công, thẩm định thủ tục hồ sơ, tiêu chuẩn khen thưởng theo Luật Thi đua, Khen thưởng và các Nghị định, thông tư hướng dẫn, tóm tắt trích ngang thành tích báo cáo Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng để họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng.


5.2.3 Tổ chức, báo cáo kết quả xét tặng:


Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng báo cáo Bộ trưởng - Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng họp Hội đồng; Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ có trách nhiệm báo cáo từng trường hợp trước Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ; Các thành viên trong Hội đồng Thi đua - Khen thưởng thảo luận, đánh giá công khai và bỏ phiếu kín về thành tích của từng đơn vị đề nghị khen thưởng (chia ra các khối thi đua theo từng lĩnh vực đã đăng ký từ đầu năm); Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng tổng hợp các ý kiến thành viên Hội đồng (Biên bản họp Hội đồng TĐKT)  làm tờ trình báo cáo Bộ trưởng kết quả xét tặng.


5.2.4. Quyết định ban hành 


Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ) trình Bộ trưởng - Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ xem xét và quyết định tặng danh hiệu “Cờ thi đua xuất sắc” của Bộ Giao thông vận tải (BM.TCCB.03.01)

VI . HỒ SƠ

		TT

		Hồ sơ gồm

		Cá nhân/ đơn vị quản lý

		Thời gian lưu/ cách lưu



		1

		Hồ sơ đề nghị xét tặng (Gồm Tờ trình, Biên bản, Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng)

		Vụ Tổ chức cán bộ

		20 năm



		2

		Các văn bản ý kiến thành viên của Hội đồng TĐKT Bộ /Biên bản họp Hội đồng TĐKT

		

		



		3

		Quyết định xét tặng

		

		



		4

		Phiếu trình giải quyết công việc

		

		



		5

		Tờ trình báo cáo BộTrưởng ( trường hợp  xin ý kiến)

		Vụ Tổ chức cán bộ

		20 năm





VII.  PHỤ LỤC

7.1.  Quyết định ban hành (BM.TCCB.03.01)


(BM.TCCB.03.01)


		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		



		

		

		

		



		Số:           /QĐ-BGTVT

		Hà Nội, ngày         tháng        năm 20…





QUYẾT ĐỊNH

		Về việc tặng Cờ thi đua xuất sắc năm 20...



		





BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

Căn cứ Luật Thi đua, Khen thư​​ởng và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;


Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


Căn cứ công văn số ..../BGTVT-TCCB ngày ...tháng ....năm của Bộ Giao thông vận tải về việc hướng dẫn tổng kết công tác thi đua, khen thưởng năm 20...; 


Xét đề nghị của ………………….. 

Theo đề nghị của Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ Giao thông vận tải,


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Tặng “Cờ Thi đua xuất sắc năm 20...” của Bộ Giao thông vận tải cho các đơn vị thuộc Ngành Giao thông vận tải (Có danh sách kèm theo)


Đã có thành tích xuất sắc trong phong trào thi đua


Ngành Giao thông vận tải năm 20...

Điều 2. Chánh Văn phòng Bộ, Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, Thủ trưởng các cơ quan, đơn vị có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


		Nơi nhận :


- Như Điều 2;

- Lưu: VT, TCCB.

		BỘ TRƯỞNG








		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		



		

		

		

		





DANH SÁCH ... ĐƠN VỊ 


ĐƯỢC BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI TẶNG “CỜ THI ĐUA XUẤT SẮC NĂM 20...”

(Kèm theo Quyết định số:            /QĐ-BGTVT ngày        tháng        năm 20...)

1. ..........................................

2. ..........................................


3. ..........................................


4. .........................................../.
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Thẩm định hồ sơ, tóm tắt trích ngang











Lưu hồ sơ công việc







Phê duyệt



















Họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ (hoặc  xin ý kiến thành viên Hội đồng) 



















Báo cáo kết quả 







Nhập văn bản đến; 



Chuyển bộ phận chuyên trách
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Xét tặng Bằng khen của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải                                                                       QT.TCCB.04



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


XÉT TẶNG BẰNG KHEN CỦA BỘ TRƯỞNG


 BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


QT.TCCB.04

Ngày ban hành:        /       /2013


                                         Lần ban hành  :  01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Bùi Thị Tuyến


Hoàng Văn Nghĩa

		Trần Văn Lâm

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ, công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.





NƠI NHẬN 

		x

		Bộ trưởng

		x

		Thứ trưởng phụ trách



		□

		Văn phòng Bộ

		x

		Vụ Tổ chức cán bộ



		□

		Thanh Tra Bộ

		□

		Vụ Hợp tác quốc tế



		□

		Vụ Tài chính

		□

		Vụ Môi trường



		□

		Vụ Khoa học công nghệ

		□

		Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông



		□

		Vụ Pháp chế

		□

		Vụ Quản lý doanh nghiệp



		□

		Vụ Vận tải

		□

		Ban PPP



		□

		Vụ Kế hoạch đầu tư

		□

		Ban Chỉ đạo phòng, chống lụt, bão và tìm kiếm cứu nạn



		□

		Vụ An toàn giao thông

		

		





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI 

		Trang

		Hạng mục sửa đổi

		Tóm tắt nội dung sửa đổi



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		





I. MỤC ĐÍCH   


Đảm bảo sự thống nhất và cụ thể hóa quá trình xét tặng thưởng Bằng khen của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải; mặt khác, giúp cho quá trình xét được tiến hành nhanh chóng, hiệu quả.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG


2.1. Quy trình này được áp dụng đối với các tập thể, cá nhân thuộc các cơ quan, đơn vị trực thuộc Bộ; Tập đoàn Công nghiệp tàu thủy Việt Nam, Tổng công ty Hàng hải Việt Nam, Tổng công ty Đường sắt Việt Nam, Tổng công ty Hàng không Việt Nam và Sở Giao thông vận tải các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; các Hội, Hiệp hội, các tổ chức, đoàn thể; người Việt Nam ở nước ngoài, người nước ngoài, cơ quan tổ chức nước ngoài và các tổ chức quốc tế ở Việt Nam... có đóng góp cho sự phát triển Giao thông vận tải Việt Nam theo Thông tư 24/2012/TT-BGTVT ngày 29/6/2012 của Bộ Giao thông vận tải.


2.2. Vụ Tổ chức cán bộ là cơ quan giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ

3.1. Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 14 tháng 6 năm 2005;

3.2. Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;

3.3. Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;

3.4. Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.

3.5. Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24 tháng 1 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.

3.6. Thông tư 24/2012/TT-BGTVT ngày 29 tháng 6 năm 2012 của Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn công tác thi đua, khen thưởng ngành Giao thông vận tải. 

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT

4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:
Không có

4.2. Chữ viết tắt: 

Không có

V.  NỘI DUNG


5.1. Sơ đồ quá trình 


		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		- Văn thư Vụ Tổ chức cán bộ

- Lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ

		

           

		5.2.1.





		- Thường trực Hội đồng Thi đua khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ)

		

		5.2.2.



		- Lãnh đạo Bộ

		

		5.2.3.


Quyết định ban hành






		- Chuyên viên được giao nhiệm vụ

		

           

		5.2.4.





5.2.  Diễn giải quá trình 

5.2.1. Nhập văn bản đến, chuyển bộ phận chuyên trách:

Văn thư Vụ Tổ chức cán bộ nhập văn bản đến, trình Vụ trưởng phê chuyển lãnh đạo bộ phận chuyên trách giao chuyên viên thực hiện theo thẩm quyền. 

5.2.2. Thẩm định hồ sơ:


- Chuyên viên được phân công, kiểm tra thủ tục hồ sơ, tiêu chuẩn khen thưởng theo Luật Thi đua khen thưởng và các Nghị định, thông tư hướng dẫn, báo cáo Thường trực Hội đồng Thi đua - khen thưởng.

- Đối với trường hợp đặc biệt báo cáo Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng ra văn bản xin ý kiến thành viên Hội đồng liên quan, sau đó tổng hợp báo cáo lập phiếu trình hoặc lập Tờ trình (trường hợp đặc biệt) trình Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định.


5.2.3. Quyết định ban hành 


Thường trực Hội đồng Thi đua khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ) báo cáo, trình

Bộ trưởng - Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ xem xét và quyết định tặng Bằng khen của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải (BM.TCCB.04.01).

VI.  Hồ sơ công việc


		TT

		Hồ sơ gồm

		Cá nhân/ đơn vị quản lý

		Thời gian lưu/ cách lưu



		1

		Hồ sơ đề nghị xét tặng (Gồm Tờ trình, Biên bản họp Hội đồng, Báo cáo thành tích đề nghị khen thưởng)

		Vụ Tổ chức cán bộ

		20 năm



		2

		Quyết định xét tặng

		

		



		4

		Các hồ sơ, giấy tờ khác có liên quan

		

		



		5

		Phiếu trình giải quyết công việc

		Vụ Tổ chức cán bộ

		20 năm



		6

		Tờ trình báo cáo BộTrưởng ( trường hợp  xin ý kiến)

		Vụ Tổ chức cán bộ

		20 năm





VII. PHỤ LỤC

7.1.
 Quyết định ban hành (BM.TCCB.04.01)


(BM.TCCB.04.01)


		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		



		

		

		

		



		Số:             /QĐ-BGTVT

		Hà Nội, ngày        tháng        năm 20…





QUYẾT ĐỊNH


		Về việc tặng Bằng khen



		





BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

Căn cứ Luật Thi đua, Khen thư​ởng và Luật sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;


Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


Xét đề nghị của ...................


Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ,


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Tặng Bằng khen của Bộ trư​ởng Bộ Giao thông vận tải cho ...tập thể,.... cá nhân thuộc ................... (Có danh sách kèm theo)


Đã có thành tích hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ …..(2 năm)

Điều 2. Chánh Văn phòng Bộ, Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có liên quan, các tập thể và cá nhân có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


		Nơi nhận :

- Như Điều 2;


- Lưu: VT, TCCB.

		BỘ TRƯỞNG








		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		



		

		

		

		





DANH SÁCH ...TẬP THỂ VÀ ...CÁ NHÂN 

THUỘC ................... ĐƯỢC TẶNG BẰNG KHEN CỦA 

BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


( Kèm theo Quyết định số:           /QĐ-BGTVT, ngày         tháng         năm 20... 


của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải )


I. TẬP THỂ:


1. ……………………………..


2. ……………………………..

II. CÁ NHÂN:


1. ……………………………..


2. ……………………………../.
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Thẩm định hồ sơ, đề xuất báo cáo Thường trực Hội đồng



(trường hợp đặc biệt xin ý kiến thành viên Hội đông liên quan)











Lưu hồ sơ công việc







Phê duyệt











































Tiếp nhận hồ sơ; 



Chuyển bộ phận chuyên trách
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QT Xét tặng Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp phát triển giao thông vận tải Việt Nam”                                 QT.TCCB.05



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


XÉT TẶNG KỶ NIỆM CHƯƠNG “VÌ SỰ NGHIỆP PHÁT TRIỂN GIAO THÔNG VẬN TẢI VIỆT NAM”


QT.TCCB.05

Ngày ban hành:       /       /2013


                                         Lần ban hành  :  01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Bùi Thị Tuyến


Hoàng Văn Nghĩa

		Trần Văn Lâm

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ, công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.





NƠI NHẬN 

		x

		Bộ trưởng

		x

		Thứ trưởng phụ trách



		□

		Văn phòng Bộ

		x

		Vụ Tổ chức cán bộ



		□

		Thanh Tra Bộ

		□

		Vụ Hợp tác quốc tế



		□

		Vụ Tài chính

		□

		Vụ Môi trường



		□

		Vụ Khoa học công nghệ

		□

		Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông



		□

		Vụ Pháp chế

		□

		Vụ Quản lý doanh nghiệp



		□

		Vụ Vận tải

		□

		Ban PPP



		□

		Vụ Kế hoạch đầu tư

		□

		Ban Chỉ đạo phòng, chống lụt, bão và tìm kiếm cứu nạn



		□

		Vụ An toàn giao thông

		

		





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI 

		Trang

		Hạng mục sửa đổi

		Tóm tắt nội dung sửa đổi



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		





		

		

		



		

		

		





I. MỤC ĐÍCH   


Đảm bảo sự thống nhất và cụ thể hóa quá trình xét tặng Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp phát triển Giao thông vận tải Việt Nam”; mặt khác, giúp cho quá trình xét duyệt được nhanh chóng, hiệu quả.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG


2.1. Quy trình này được áp dụng đối với các cá nhân thuộc các cơ quan, đơn vị trực thuộc Bộ; Tập đoàn Công nghiệp tàu thủy Việt Nam, Tổng công ty Hàng hải Việt Nam, Tổng công ty Đường sắt Việt Nam, Tổng công ty Hàng không Việt Nam và Sở Giao thông vận tải các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; các tổ chức, đoàn thể, các hội, hiệp hội; người Việt Nam ở nước ngoài, người nước ngoài ... có đóng góp cho sự nghiệp xây dựng, phát triển Giao thông vận tải Việt Nam theo Thông tư 40/2011/TT-BGTVT ngày 18 tháng 5 năm 2011 của Bộ Giao thông vận tải.


2.2. Vụ Tổ chức cán bộ là cơ quan tham mưu, giúp việc Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


3.1. Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 14 tháng 6 năm 2005;

3.2. Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


3.3. Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;

3.4. Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.


3.5. Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24 tháng 1 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.


3.6. Thông tư số 40/2011/TT-BGTVT ngày 18 tháng 5 năm 2011 của Bộ Giao thông vận tải quy định thủ tục xét, tặng Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp phát triển Giao thông vận tải Việt Nam”.

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:
Không có


4.2. Chữ viết tắt:

Không có

V.  NỘI DUNG


5.1. Sơ đồ quá trình 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		- Văn thư Vụ Tổ chức cán bộ

- Lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ

		

           

		5.2.1.





		- Thường trực Hội đồng Thi đua khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ)

		

		5.2.2.



		- Lãnh đạo Bộ

		

		5.2.3.


Quyết định ban hành






		- Chuyên viên được giao nhiệm vụ

		

           

		5.2.4.





5.2.  Diễn giải quá trình 


5.2.1. Nhập văn bản đến, chuyển bộ phận chuyên trách:


Văn thư Vụ Tổ chức cán bộ nhập văn bản đến, trình Vụ trưởng phê chuyển lãnh đạo bộ phận chuyên trách giao chuyên viên thực hiện theo thẩm quyền. 

5.2.2. Thẩm định hồ sơ:


- Chuyên viên được phân công, kiểm tra thủ tục hồ sơ, tiêu chuẩn khen thưởng theo Luật Thi đua khen thưởng và Thông tư số 40/2011/TT-BGTVT ngày 18/5/2011 của Bộ Giao thông vận tải, báo cáo Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng.

- Đối với trường hợp đặc biệt báo cáo Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng ra văn bản xin ý kiến thành viên Hội đồng liên quan, sau đó tổng hợp báo cáo Lãnh đạo Bộ xem xét, quyết định.

5.2.3. Quyết định ban hành 


Thường trực Hội đồng Thi đua - Khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ) báo cáo, trình Bộ trưởng - Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ xem xét và quyết định tặng Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp phát triển Giao thông vận tải Việt Nam” (BM.TCCB.05.01).

VI. HỒ SƠ 


		TT

		Hồ sơ gồm

		Cá nhân/ đơn vị quản lý

		Thời gian lưu/ cách lưu



		1

		Hồ sơ đề nghị xét tặng (Gồm Tờ trình, Biên bản, Báo cáo tóm tắt thành tích đề nghị tặng thưởng)

		Vụ Tổ chức cán bộ

		20 năm



		2

		Quyết định xét tặng

		

		



		3

		Tổng hợp báo cáo ( trường hợp đặc biệt)

		

		



		4

		Phiếu trình giải quyết công việc

		Vụ Tổ chức cán bộ

		20 năm





VII.  PHỤ LỤC

7.1. Quyết định ban hành (BM.TCCB.05.01)


(BM.TCCB.05.01)


		 BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


Số:           /QĐ-BGTVT

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày        tháng        năm 20...





QUYẾT ĐỊNH


		V/v tặng Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp phát triển Giao thông vận tải Việt Nam”



		





BỘ TR​​​ƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


Căn cứ Luật Thi đua, Khen th​ưởng và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;


Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


Căn cứ Thông tư số 40/2011/TT-BGTVT ngày 18 tháng 5 năm 2011 của Bộ Giao thông vận tải quy định thủ tục xét, tặng Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp phát triển Giao thông vận tải Việt Nam”; 


Xét đề nghị của .........................


Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ,


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Tặng Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp phát triển Giao thông vận tải Việt Nam” cho ... cá nhân thuộc (Có danh sách kèm theo)


Vì đã có công lao đóng góp cho sự nghiệp


xây dựng và phát triển Giao thông vận tải Việt Nam


Điều 2. Cá nhân được tặng thưởng Kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp phát triển Giao thông vận tải Việt Nam” được ghi tên vào sổ vàng truyền thống của ngành Giao thông vận tải.


Điều 3. Chánh Văn phòng Bộ, Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có liên quan và các cá nhân có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./. 




		Nơi nhận :


- Nh​ư Điều 3;

- L​ưu: VT, TCCB.

		BỘ TRƯỞNG






		 BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI




		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








DANH SÁCH .... CÁ NHÂN 

THUỘC ............................... ĐƯỢC TẶNG KỶ NIỆM CHƯƠNG


 “VÌ SỰ NGHIỆP PHÁT TRIỂN GIAO THÔNG VẬN TẢI VIỆT NAM”


(Kèm theo Quyết định số            /QĐ-BGTVT ngày          tháng          năm 20.....


 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải)

		TT

		Họ và tên

		Năm sinh

		Chức vụ, nơi công tác



		

		

		Nam

		Nữ

		



		1

		

		

		

		



		2

		

		

		

		



		3
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Thẩm định hồ sơ, đề xuất báo cáo Thường trực Hội đồng



(trường hợp đặc biệt xin ý kiến thành viên Hội đồng liên quan)











Lưu hồ sơ công việc







Phê duyệt







































Tiếp nhận hồ sơ; 



Chuyển bộ phận chuyên trách
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Xét tặng Bức trướng của Bộ Giao thông vận tải                                                                            QT.TCCB.06



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


XÉT TẶNG BỨC TRƯỚNG 

CỦA BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


QT.TCCB.06

Ngày ban hành:        /       /2013


                                         Lần ban hành  :  01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt





		Họ và tên

		Bùi Thị Tuyến


Hoàng Văn Nghĩa

		Trần Văn Lâm

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên



		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ, công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


Đảm bảo sự thống nhất và cụ thể hóa quá trình xét tặng thưởng Bức trướng Bộ Giao thông vận tải; mặt khác, giúp cho quá trình xét được tiến hành nhanh chóng, hiệu quả.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


2.1. Quy trình này được áp dụng đối với các tập thể thuộc các cơ quan, đơn vị trực thuộc Bộ; Tập đoàn Công nghiệp tàu thủy Việt Nam, Tổng công ty Hàng hải Việt Nam, Tổng công ty Đường sắt Việt Nam, Tổng công ty Hàng không Việt Nam và Sở Giao thông vận tải các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương; các Hội, Hiệp hội, các tổ chức, đoàn thể ... có đóng góp cho sự phát triển Giao thông vận tải Việt Nam theo Thông tư 24/2012/TT-BGTVT ngày 29 tháng 6 năm 2012 của Bộ Giao thông vận tải; tặng cho các tập thể lớn kỷ niệm vào các năm tròn, năm chẵn của đơn vị đó.

2.2. Vụ Tổ chức cán bộ là cơ quan tham mưu, giúp việc Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


3.1. Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 26 tháng 11 năm 2003 và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng ngày 14 tháng 6 năm 2005;

3.2. Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


3.3. Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;

3.4. Nghị định số 39/2012/NĐ-CP ngày 27 tháng 4 năm 2012 sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.


3.5. Thông tư 02/2011/TT-BNV ngày 24 tháng 1 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn thực hiện Nghị định số 42/2010/NĐ-CP ngày 15 tháng 4 năm 2010 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng và Luật Sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng.


3.6. Thông tư 24/2012/TT-BGTVT ngày 29 tháng 6 năm 2012 của Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn công tác thi đua, khen thưởng ngành Giao thông vận tải. 

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa: 
Không có


4.2. Chữ viết tắt:

Không có

V.  NỘI DUNG


5.1. Sơ đồ quá trình 


		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		- Văn thư Vụ Tổ chức cán bộ

- Lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ

		

           

		5.2.1.





		- Thường trực Hội đồng Thi đua - khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ)

		

		5.2.2.



		- Lãnh đạo Bộ

		

		5.2.3.


Quyết định ban hành






		- Chuyên viên được giao nhiệm vụ

		

           

		5.2.4.





5.2.  Diễn giải quá trình 


5.2.1. Nhập văn bản đến, chuyển bộ phận chuyên trách:

Văn thư Vụ Tổ chức cán bộ nhập văn bản đến, trình Vụ trưởng phê chuyển lãnh đạo bộ phận chuyên trách giao chuyên viên thực hiện theo thẩm quyền. 

5.2.2. Thẩm định hồ sơ:


Chuyên viên được phân công, kiểm tra thủ tục hồ sơ, tiêu chuẩn khen thưởng theo Luật Thi đua khen thưởng và các Nghị định, thông tư hướng dẫn, báo cáo Thường trực Hội đồng Thi đua - khen thưởng.

5.2.3. Quyết định ban hành 


Thường trực Hội đồng Thi đua khen thưởng (Vụ Tổ chức cán bộ) báo cáo, trình Bộ trưởng - Chủ tịch Hội đồng Thi đua - Khen thưởng Bộ xem xét và quyết định tặng Bức trướng của Bộ Giao thông vận tải (BM.TCCB.06.01).

VI   HỒ SƠ. 


		TT

		Hồ sơ gồm

		Cá nhân/ đơn vị quản lý

		Thời gian lưu/ cách lưu



		1

		Hồ sơ đề nghị xét tặng (Gồm Tờ trình, Biên bản, Báo cáo thành tích đề nghị tặng thưởng)

		Vụ Tổ chức cán bộ

		Lâu dài



		2

		Quyết định khen tặng

		

		



		3

		Phiếu trình giải quyết công việc

		

		





VII.  BIỂU MẪU ÁP DỤNG


7.1. Quyết định ban hành (BM.TCCB.06.01)


(BM.TCCB.06.01)


		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM



		

		

		Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

		



		

		

		

		



		Số:            /QĐ-BGTVT

		Hà Nội, ngày         tháng        năm 20…





QUYẾT ĐỊNH

		Về việc tặng Bức tr​ướng



		





BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

Căn cứ Luật Thi đua, Khen th​ưởng và Luật Sửa đổi bổ sung một số điều của Luật Thi đua, Khen thưởng;


Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


Xét đề nghị của ............. ….


Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ,


QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Tặng Bức tr​ướng của Bộ Giao thông vận tải cho .............. nhân dịp kỷ niệm ..... năm ngày thành lập đơn vị.


    Nội dung:                           BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


TẶNG

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

55 NĂM XÂY DỰNG, PHẤN ĐẤU VÀ TRƯỞNG THÀNH


( 15/01/1956 - 15/01/2011 )

Điều 2. Chánh Văn phòng Bộ, Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, Thủ trưởng cơ quan, đơn vị có liên quan và tập thể có tên tại Điều 1 chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

		Nơi nhận:


- Như​ Điều 2;


- L​ưu: VT, TCCB.

		BỘ TRƯỞNG
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Thẩm định hồ sơ











Lưu hồ sơ công việc







Phê duyệt
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□�

Ban PPP�

�

□�

Vụ Kế hoạch đầu tư�
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THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI 



Trang�

Hạng mục sửa đổi�

Tóm tắt nội dung sửa đổi�

�

�
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�
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Tiếp nhận hồ sơ; 



Chuyển bộ phận chuyên trách















<Trang 2/6>
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		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




........, ngày ..... tháng ...... năm .......





BIÊN BẢN THẨM ĐỊNH

V/v thẩm định các điều kiện để (cơ sở đào tạo).............................được huấn luyện, cấp chứng chỉ nghiệp vụ cho thuyền viên theo theo Công ước STCW78/2010 và Thông tư số 11/2012/TT- BGTVT


Căn cứ Bộ luật Hàng hải Việt Nam ngày 14/6/2005;


Căn cứ Công ước Quốc tế về các tiêu chuẩn huấn luyện, cấp chứng chỉ và trực ca thuyền viên 1978 (STCW78) sửa đổi 2010;


Căn cứ Thông tư số 11/2012/TT- BGTVT ngày 12/4/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên và định biên an toàn tối thiểu của tàu biển Việt Nam;

Theo đề nghị của .(cơ sở đào tạo)................. tại Văn bản số ...............ngày ...../..../.......về việc xin cấp đề nghị chấp thuận huấn luyện thuyền viên, hôm nay:


 1. Thời gian: vào hồi ..... giờ ngày ....../....../........


 2. Địa điểm: .........................................................................................................................

 3. Thành phần: 

3.1. Đại diện Vụ Tổ chức cán bộ - Bộ Giao thông vận tải:


- Ông (bà).......................................................................................;


- Ông (bà).......................................................................................;

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

3.2. Đại diện (cơ sở đào tạo).......................................................:


- Ông (bà).......................................................................................;


- Ông (bà).......................................................................................;


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


4. Nội dung:

Đoàn kiểm tra đã tiến hành thẩm định các điều kiện về đội ngũ giảng viên, huấn luyện viên, chương trình đào tạo và cơ sở vật chất phục vụ giảng dạy để (cơ sở đào tạo).......................  được huấn luyện, cấp chứng chỉ nghiệp vụ cho thuyền viên theo Công ước Quốc tế về các tiêu chuẩn huấn luyện, cấp chứng chỉ và trực ca thuyền viên (STCW78/2010) và Thông tư số 11/2012/TT- BGTVT, gồm các nội dung:

- Ông (bà)......................................đại diện Đoàn kiểm tra tuyên bố lý do, nội dung, chương trình thẩm định;

- Ông (bà).....................................đại diện (cơ sở đào tạo)..................................... báo cáo về công tác huấn luyện, cấp chứng chỉ nghiệp vụ cho thuyền viên trong thời gian qua và năng lực huấn luyện thuyền viên trong thời gian tới.

- Đoàn kiểm tra đã tiến hành chất vấn, kiểm tra, đội ngũ giảng viên, huấn luyện viên và chương trình đào tạo, bồi dưỡng thuyền viên về cơ sở vật chất của nhà trường phục vụ cho công tác huấn luyện, cụ thể:


+ Đội ngũ giáo viên, huấn luyện viên, đánh giá giảng viên;

+ Chương trình huấn luyện;

+ Tài liệu huấn luyện;

+ Cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ huấn luyện;

+ Công tác quản lý huấn luyện.

5. Kết quả thẩm định:


5.1. Đội ngũ giáo viên, huấn luyện viên, đánh giá giảng viên: đánh giá về số lượng, chất lượng, trình độ, năng lực của đội ngũ giảng viên.

5.2. Chương trình huấn luyện: các chương trình huấn luyện đã nêu trong báo cáo được biên soạn có phù hợp với Công ước STCW 78/2010 và Thông tư số 11/2012/TT- BGTVT hay không ?, có đề cương chi tiết phù hợp với từng đối tượng huấn luyện đã được Bộ Giao thông vận tải phê duyệt cho phép áp dụng.

5.3. Tài liệu huấn luyện: thư viện và các văn phòng của đơn vị trực thuộc (cơ sở đào tạo)......................................................... được giao nhiệm vụ huấn luyện đều có đề cương chi tiết, giáo trình, sách, tài liệu học tập và tài liệu tham khảo có đầy đủ hay không?.

5.4. Cơ sở vật chất, trang thiết bị phục vụ huấn luyện có đáp ứng yêu cầu của Công ước STCW 78/2010 và Thông tư số 11/2012/TT- BGTVT hay không?.

5.5. Công tác quản lý huấn luyện: tổ chức thực hiện quản lý huấn luyện từ việc tuyển sinh đầu vào đến quá trình tổ chức huấn luyện, quy trình thi, kiểm tra đánh giá kết quả, vào sổ cấp các loại chứng chỉ có đảm bảo đúng quy định hay không?

6. Kết luận:


Sau khi xem xét các vấn đề liên quan, Đoàn thẩm định đã kết luận như sau:


6.1. (Cơ sở đào tạo).................................................. đủ các điều kiện cơ bản về giảng viên, huấn luyện viên, chương trình đào tạo, huấn luyện và trang thiết bị để tổ chức các như sau:

(Nêu tên cụ thể các khóa đào tạo đủ điều kiện được đào tạo)

6.2. Ý kiến khác:


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


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


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


6.3. Đoàn thẩm định có trách nhiệm báo cáo Lãnh đạo Bộ GTVT xem xét, chấp thuận (Cơ sơ đào tạo)....................................................... đủ điều kiện để đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ và huấn luyện thuyền viên như sau: 


(Nêu tên cụ thể các khóa đào tạo đủ điều kiện được đào tạo)



Biên bản này được lập tại cuộc họp, hoàn thành vào hồi .... giờ .... ngày .... tháng ....... năm ..........., gồm ....... trang. Biên bản được lập thành 03 bản: 01 bản lưu tại (Cơ sở đào tạo)............................., 01 bản lưu tại Vụ Tổ chức cán bộ - Bộ Giao thông vận tải, 01 bản để báo cáo Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải. Biên bản đã đọc lại cho mọi người cùng nghe, thống nhất nội dung và ký tên dưới đây.


   ĐẠI DIỆN VỤ TCCB – BỘ GTVT                                    CƠ SỞ ĐÀO TẠO
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI




Số :           /QĐ-BGTVT

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Hà Nội, ngày…… tháng ……  năm ……





QUYẾT ĐỊNH

Về việc chấp thuận cho cơ sở đào tạo hàng hải được tổ chức 

các khoá đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ và huấn luyện thuyền viên



BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


Căn cứ Bộ Luật Hàng hải Việt Nam ngày 14 tháng 06 năm 2005;


Căn cứ Công ước Quốc tế về Tiêu chuẩn Huấn luyện, cấp Giấy chứng nhận và Trực ca cho thuyền viên năm 1978, sửa đổi năm 2010 (STCW78/2010);


Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


Căn cứ Thông tư số 11/2012/TT- BGTVT ngày 12/4/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên và định biên an toàn tối thiểu của tàu biển Việt Nam;


Xét đề nghị, khả năng của (cơ sở đào tạo)……………………………..……;


Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ,


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Chấp thuận cho (cơ sở đào tạo)…………………………………….. được tổ chức các khoá đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ, huấn luyện thuyền viên và cấp các loại chứng chỉ chuyên môn theo tiêu chuẩn của Công ước STCW78/2010 và Thông tư số 11/2012/TT- BGTVT (nội dung chi tiết kèm theo Quyết định này):


Điều 2. Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.


Điều 3. Chánh Văn phòng Bộ, Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, Cục trưởng Cục Hàng hải Việt Nam, Thủ trưởng (cơ sở đào tạo)…………………………. và các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

		Nơi nhận:


· Như Điều 3;


· ………………;


-    Lưu: VT, TCCB.

		BỘ TRƯỞNG 








		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI






		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc








Cơ sở đào tạo: …………………………………

(Kèm theo Quyết định số           /QĐ-BGVT ngày       tháng …..  năm ………

của Bộ trưởng Bộ GTVT) 

Được tổ chức các khoá đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ, huấn luyện thuyền viên và cấp các loại chứng chỉ chuyên môn theo tiêu chuẩn của Công ước STCW78/2010 và Thông tư số 11/2012/TT- BGTVT, cụ thể như sau:


I. Các khoá đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ:


1.1………………………………..;


1.2. ………………………………..

……………………………………


(Nêu rõ tên các khóa đào tạo)


II. Các khoá huấn luyện:


2.1 Huấn luyện cơ bản:


a) ………………………………..;.

b) ………………………………..;

……………………………………


(Nêu rõ tên các khóa huấn luyện cơ bản)


2.2 Huấn luyện đặc biệt:


a) ………………………………..;.

b) ………………………………..;

……………………………………


(Nêu rõ tên các khóa huấn luyện đặc biệt).



2.3 Huấn luyện nghiệp vụ:


a) ………………………………..;.

b) ………………………………..;

……………………………………


(Nêu rõ tên các khóa huấn luyện nghiệp vụ).



Văn bản này có giá trị đến ngày ………/……./………../. 


BM.TCCB.07.02
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Quy trình chấp thuận cơ sở đào tạo huấn luyện thuyền viên                                                QT.TCCB.07




		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CHẤP THUẬN CÁC CƠ SỞ ĐÀO TẠO, HUẤN LUYỆN ĐƯỢC TỔ CHỨC


 CÁC KHÓA ĐÀO TẠO, HUẤN LUYỆN THUYỀN VIÊN THEO CÔNG ƯỚC STCW78 SỬA ĐỔI 2010

QT.TCCB.07


Ngày ban hành:       /       /2013


Lần ban hành  :  01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Văn Nghĩa

		Trần Văn Lâm

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


Chấp thuận cho các cơ sở đào tạo hàng hải được tổ chức các khoá đào tạo, bồi dưỡng nghiệp vụ, huấn luyện thuyền viên và cấp các loại chứng chỉ chuyên môn theo tiêu chuẩn của Công ước STCW78/2010 và Thông tư số 11/2012/TT- BGTVT ngày 12/4/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên và định biên an toàn tối thiểu của tàu biển Việt Nam.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG


2.1. Quy trình này được áp dụng đối với này áp dụng đối với cơ quan, tổ chức, cá nhân, thuyền viên có liên quan đến đào tạo, cấp chứng chỉ chuyên môn cho thuyền viên theo Công ước STCW78/2010 và Thông tư số 11/2012/TT- BGTVT ngày 12/4/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải.


2.2. Vụ Tổ chức cán bộ là cơ quan giúp Bộ trưởng tổ chức thực hiện quy trình này.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


3.1. Công ước quốc tế về tiêu chuẩn huấn luyện, cấp chứng chỉ và trực ca cho thuyền viên 1978 sửa đổi 2010 mà Việt Nam là thành viên.


3.2. Thông tư số 11/2012/TT- BGTVT ngày 12/4/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn cho thuyền viên và định biên an toàn tối thiểu của tàu biển Việt Nam.

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


Không có


4.2. Chữ viết tắt


Công ước STCW78/2010: Công ước quốc tế về tiêu chuẩn huấn luyện, cấp chứng chỉ và trực ca cho thuyền viên 1978 sửa đổi 2010 

V.  NỘI DUNG


5.1. Sơ đồ quá trình 


		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		- Văn thư Vụ Tổ chức cán bộ 


- Lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ

		

           

		5.2.1.







		Chuyên viên được phân công phụ trách

		  


                                                    




		



		 Vụ Tổ chức cán bộ


và các cơ quan phối hợp




		

		5.2.2.






		Bộ trưởng

		

		5.2.3.






		Chuyên viên được phân công phụ trách

		

           

		5.2.4.





5.2.  Diễn giải  quá trình 


5.2.1. Hồ sơ đề nghị chấp thuận do cơ sở đào tạo lập 01 bộ gửi trực tiếp hoặc qua đường bưu chính đến Bộ Giao thông vận tải, thành phần hồ sơ bao gồm:


a) Công văn kèm báo cáo đề nghị chấp thuận. 


b) Quyết định thành lập cơ sở đào tạo; 


c) Quyết định chấp thuận đã được cấp trước đó (nếu có).


Văn thư Vụ Tổ chức cán bộ nhập văn bản đến, trình Vụ trưởng phê chuyển chuyển lãnh đạo bộ phận chuyên trách giao chuyên viên thực hiện kiểm tra thành phần hồ sơ, nếu hồ sơ chưa đầy đủ thì chuyên viên báo cáo Lãnh đạo Vụ thông báo bằng văn bản cho cơ sở đào tạo để hoàn thiện. 


5.2.2. Trong thời gian không quá 30 ngày làm việc kể từ ngày nhận đủ hồ sơ đề nghị chấp thuận theo quy định, Vụ Tổ chức cán bộ chủ trì phối hợp với các cơ quan liên quan (Cục Hàng hải Việt Nam, Vụ Pháp chế) tổ chức kiểm tra thực tế cơ sở đào tạo, lập Biên bản thẩm định theo mẫu quy định kèm theo Quy trình này (BM.TCCB.07.01).


5.2.3. Trong thời gian không quá 10 ngày làm việc, kể từ ngày kết thúc kiểm tra, Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải ra quyết định chấp thuận cho cơ sở đào tạo theo mẫu quy định kèm theo Quy trình này (BM.TCCB.07.02). 


Trường hợp chưa chấp thuận hoặc không chấp thuận phải trả lời bằng văn bản và nêu rõ lý do, yêu cầu khắc phục, nếu thấy cần thiết kiểm tra, thẩm định lại.


5.2.4. Lưu hồ sơ công việc


VI. HỒ SƠ


		TT

		Hồ sơ gồm

		Cá nhân/ đơn vị quản lý

		Thời gian lưu/ cách lưu



		1

		Hồ sơ đề nghị chấp thuận (mục 5.2.1)

		Vụ Tổ chức cán bộ

		15 năm



		2

		Biên bản kiểm tra 

		

		



		3

		Quyết định chấp thuận

		

		



		4

		Các văn bản gửi các cơ quan phối hợp

		

		





VII.  PHỤ LỤC

7.1. Biên bản kiểm tra (BM.TCCB.07.01)


7.2. Quyết định chấp thuận (BM.TCCB.07.02)
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CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập -Tự do- Hạnh phúc


PHIÕU §¸NH GI¸ CHÊT L¦îNG CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO,


HUẤN LUYỆN THUYỀN VIÊN THEO CÔNG ƯỚC STCW78 SỬA ĐỔI 2010

Tên chương trình đào tạo, huấn luyện được đánh giá:


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


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

1. Họ tên người đánh giá:.........................................................................................


2. Chức danh trong Hội đồng:  ................................................................................


3. Đánh giá theo các tiêu chí:


		sè


Tt

		C¸c tiªu chÝ ®¸nh gi¸

		Møc ®é ®¸nh gi¸

		Ghi chó



		

		

		§¹t yªu cÇu ®Ò nghÞ ban hµnh ngay

		§¹t yªu cÇu nh­ng ph¶i chØnh söa

		Ch­a ®¹t 


yªu cÇu ph¶i x©y dùng l¹i

		



		A

		Yêu cầu chung của chương trình



		1

		Mục đích

		

		

		

		



		2

		Mục tiêu 

		

		

		

		



		3

		Tiêu chuẩn tham gia huấn luyện, đào tạo (Đối tượng tuyển sinh)

		

		

		

		



		4

		Cấp chứng chỉ (Bằng cấp sau khi tốt nghiệp)

		

		

		

		



		5

		Tổ chức khoá học (số học viên tối đa/lớp)

		

		

		

		



		6

		Giảng viên, huấn luyện viên

		

		

		

		



		7

		Trang thiết bị đào tạo, huấn luyện

		

		

		

		



		8

		Sử dụng hệ thống mô phỏng (nếu có)

		

		

		

		



		9

		Hỗ trợ giảng dạy (Hướng dẫn giảng dạy, Videos,...)  

		

		

		

		



		10

		Tài liệu tham khảo (B)

		

		

		

		



		11

		Tài liệu tham khảo của IMO (R)

		

		

		

		



		B

		Về nội dung, thời gian và phân bổ thời gian của chương trình (lịch trình)



		12

		Đề cương của chương trình hoặc Danh mục môn học  

		

		

		

		



		13

		Phân bổ thời gian chương trình theo nội dung đề cương hoặc danh mục môn học

		

		

		

		



		14

		Lịch trình (nếu có)

		

		

		

		



		C

		Về  đề cương chi tiết của chương trình 



		15

		Nội dung đề cương chi tiết của chương trình hoặc nội dung đề cương chi tiết của các môn học

		

		

		

		



		16

		Phân bổ thời gian chi tiết của chương trình hoặc chi tiết của các môn học

		

		

		

		



		D

		Về hướng dẫn sử dụng chương trình

		

		

		

		



		E

		Về phương pháp đánh giá của chương trình

		

		

		

		





4. Đánh  giá chung: 
Đạt yêu cầu                


Đạt yêu cầu cần chỉnh sửa    






Không đạt yêu cầu     


		

		.........., ngày .....   tháng .....   năm …….

Người đánh giá


(Ký, họ tên)
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI



		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


   


Hà Nội, ngày ………  tháng ……..  năm …….





BIÊN BẢN THẨM ĐỊNH CÁC CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO, HUẤN LUYỆN THUYỀN VIÊN THEO CÔNG ƯỚC STCW78 SỬA ĐỔI 2010 


Ngành/Tên Chương tình đào tạo: 


Thực hiện Quyết định số ……./QĐ-BGTVT ngày ……./……./…….. của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc thành lập Hội đồng thẩm định chương trình đào tạo, huấn luyện thuyền viên theo Công ước STCW78 sửa đổi 2010;


Căn cứ Công ước Quốc tế về các tiêu chuẩn huấn luyện, cấp chứng chỉ và trực ca thuyền viên (STCW78) sửa đổi 2010. 


I. Thông tin  chung:


1. Thời gian thẩm định: Ngày …… tháng …..năm ………

2. Địa điểm thẩm định: 


3. Danh sách Hội đồng thẩm định:


- Chủ tịch: Ông (bà)……………………………………………………….

       
- Phó Chủ tịch: Ông (bà)…………………………………………………. 


        
- Thư ký: Ông (bà)………………………………………………………..

       
- Các thành viên:



+ Ông (bà)……………………………………………………….;



+ Ông (bà)……………………………………………………….;


+…………………………………………………………………...


4. Đại diện Ban chủ nhiệm/các đơn vị được Bộ Giao thông vận tải giao nhiệm vụ xây dựng chương trình:

- Ông (bà)……………………………………………………….;



- Ông (bà)……………………………………………………….;


-…………………………………………………………………...

II. Néi dung thÈm ®Þnh 

1. Chủ tịch Hội đồng thẩm định nêu mục đích, yêu cầu, kế hoạch và nội dung thẩm định:


- Mục đích, yêu cầu thẩm định: Nghiên cứu, phản biện, nhận xét và đánh giá chất lượng những nội dung của dự thảo chương trình đào tạo, huấn luyện thuyền viên theo Công ước STCW78 sửa đổi 2010; kiến nghị về việc ban hành hoặc chưa đủ điều kiện ban hành các chương trình đào tạo, huấn luyện.  

- Nội dung thẩm định: Phản biện, nhận xét và đánh giá việc xây dựng, chỉnh sửa, bổ sung các nội dung theo yêu cầu của Công ước STCW78 sửa đổi 2010.    


- Kế hoạch thẩm định: Theo Kế hoạch và Chương trình thẩm định, với các nội dung chủ yếu sau:


+ Ban chủ  nhiệm/cơ sở đào tạo chủ trì xây dựng báo cáo tóm tắt quá trình và kết quả xây dựng, chỉnh sửa, bổ sung các chương trình đào tạo, huấn luyện;


+ Các thành viên Hội đồng thẩm định trình bày nhận xét, phản biện; 


+ Trao đổi, thảo luận giữa các thành viên Hội đồng thẩm định và Ban chủ  nhiệm/cơ sở đào tạo chủ trì xây dựng;


+ Hội đồng thẩm định hội ý và biểu quyết kết quả đánh giá, thẩm định các chương trình đào tạo, huấn luyện;


+ Chủ tịch Hội đồng thông báo kết quả thẩm định cho Ban chủ  nhiệm/cơ sở đào tạo chủ trì xây dựng.  


2. Ban Chủ  nhiệm/cơ sở đào tạo chủ trì xây dựng trình bày dự thảo các chương trình đào tạo, huấn luyện.


Thay mặt cho Ban Chủ  nhiệm/cơ sở đào tạo được giao xây dựng, ông (bà)………………………………đã báo cáo tóm tắt quá trình và kết quả xây dựng chương trình đào tạo, huấn luyện:


3. Nội dung đánh giá của các thành viên Hội đồng thẩm định:

Các thành viên trong Hội đồng thẩm định trình bày Phản biện, nhận xét, đánh giá cho từng chương trình đào tạo, huấn luyện, cụ thể:


 3.1. Về yêu cầu chung của chương trình, bao gồm các nội dung:


- Mục đích của chương trình;


- Mục tiêu của chương trình;


- Tiêu chuẩn tham gia huấn luyện, đào tạo (Đối tượng tuyển sinh);


- Cấp chứng chỉ (Bằng cấp sau khi tốt nghiệp);


- Tổ chức khoá học (số học viên tối đa/lớp);


- Giảng viên, huấn luyện viên;


- Trang thiết bị đào tạo, huấn luyện;


- Sử dụng hệ thống mô phỏng (nếu có);


- Hỗ trợ giảng dạy (Hướng dẫn giảng dạy, Videos,...);  


- Tài liệu tham khảo (B);


- Tài liệu tham khảo của IMO (R). 


3.2. Về nội dung, thời gian và phân bổ thời gian của chương trình (lịch trình), bao gồm các nội dung:

- Đề cương của chương trình hoặc Danh mục môn học;  


- Phân bổ thời gian chương trình theo nội dung đề cương hoặc danh mục môn học;


- Lịch trình (nếu có).


3.3. Về  đề cương chi tiết của chương trình, bao gồm:


- Nội dung đề cương chi tiết của chương trình hoặc nội dung đề cương chi tiết của các môn học;


- Phân bổ thời gian chi tiết của chương trình hoặc chi tiết của các môn học.


3.4. Về hướng dẫn sử dụng chương trình:


3.5. Về phương pháp đánh giá của chương trình:


4. Đại diện Ban chủ  nhiệm/cơ sở đào tạo chủ trì xây dựng giải trình các ý kiến nhận xét của thành viên Hội đồng thẩm định


5. Hội đồng thẩm định bỏ phiếu đánh giá:


- Tổng số phiếu:










- Số phiếu đánh giá đạt yêu cầu: 







- Số phiếu đánh giá đạt yêu cầu nhưng cần chỉnh sửa:




- Số phiếu đánh giá không đạt yêu cầu:        






6. Kết luận của Chủ tịch Hội đồng thẩm định


-  Đạt yêu cầu


-  Đạt yêu cầu nhưng cần chỉnh sửa 


-  Không đạt yêu cầu  


CHỮ KÝ CỦA CÁC THÀNH VIÊN TRONG HỘI ĐỒNG THẨM ĐỊNH
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI




Số :   ……….. /QĐ-BGTVT

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Hà Nội, ngày  ……. tháng ……  năm ……





QUYẾT ĐỊNH


Về việc ban hành Chương trình đào tạo, huấn luyện thuyền viên


theo Công ước STCW78 sửa đổi 2010



BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


Căn cứ kết quả thẩm định của Hội đồng thẩm định chương trình đào tạo, huấn luyện thuyền viên theo Công ước STCW78 sửa đổi 2010; 


Theo đề nghị của Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ,


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này Chương trình đào tạo, huấn luyện thuyền viên theo Công ước STCW78 sửa đổi 2010.

Điều 2. Quyết định này có hiệu lực kể từ ngày ký.

Điều 3. Chánh Văn phòng Bộ, Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, Cục trưởng Cục Hàng hải Việt Nam, Thủ trưởng các cơ sở đào tạo, huấn luyện hàng hải và các cơ quan, đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.

		Nơi nhận:


- Như Điều 3;


· ……………………..;


- Lưu: VT, TCCB.

		Bé tr­ëng
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QT.TCCB.08




		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


THẨM ĐỊNH, BAN HÀNH CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO, HUẤN LUYỆN THUYỀN VIÊN THEO CÔNG ƯỚC STCW78 SỬA ĐỔI 2010

QT.TCCB.08


Ngày ban hành:        /        /2013

Lần ban hành  :  01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Văn Nghĩa

		Trần Văn Lâm

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


Quy định thống nhất và cụ thể hóa các chương trình đào tạo, huấn luyện thuyền viên theo tiêu chuẩn của Công ước STCW78/2010 và Thông tư số 11/2012/TT- BGTVT ngày 12/4/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên và định biên an toàn tối thiểu của tàu biển Việt Nam.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG


2.1. Quy trình này được áp dụng đối với cơ quan, tổ chức, cá nhân, thuyền viên có liên quan đến đào tạo, cấp chứng chỉ chuyên môn cho thuyền viên theo Công ước STCW78/2010 và Thông tư số 11/2012/TT- BGTVT ngày 12/4/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải.


2.2. Vụ Tổ chức cán bộ là cơ quan giúp Bộ trưởng tổ chức thực hiện quy trình này.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


3.1. Công ước quốc tế về tiêu chuẩn huấn luyện, cấp chứng chỉ và trực ca cho thuyền viên 1978 sửa đổi 2010 (STCW78/2010) mà Việt Nam là thành viên.


3.2. Thông tư số 11/2012/TT- BGTVT ngày 12/4/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về tiêu chuẩn chuyên môn, chứng chỉ chuyên môn của thuyền viên và định biên an toàn tối thiểu của tàu biển Việt Nam.

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa

- Ban Chủ nhiệm xây dựng: Do cơ sở đào tạo, huấn luyện thuyền viên thành lập để làm nhiệm vụ xây dựng các chương trình đào tạo, huấn luyện thuyền viên theo tiêu chuẩn Công ước STCW78/2010, thành phần bao gồm các nhà giáo, cán bộ quản lý, cán bộ khoa học kỹ thuật trong các doanh nghiệp.

- Hội đồng thẩm định: Hội đồng thẩm định cho từng chương trình hoặc nhóm chương trình do Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quyết định thành lập để làm nhiệm vụ thẩm định các chương trình đào tạo, huấn luyện và đề xuất với Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải việc ban hành hoặc không ban hành các chương trình đào tạo, huấn luyện thuyền viên theo tiêu chuẩn Công ước STCW78/2010. 

4.2. Chữ viết tắt


Công ước STCW78/2010: Công ước quốc tế về tiêu chuẩn huấn luyện, cấp chứng chỉ và trực ca cho thuyền viên 1978 sửa đổi 2010 

V.  NỘI DUNG


5.1. Sơ đồ quá trình 


		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		- Hội đồng thẩm định


- Vụ Tổ chức cán bộ

		           

		5.2.1.





		- Hội đồng thẩm định


- Vụ Tổ chức cán bộ


- Ban Chủ nhiệm xây dựng

		                                                  




		5.2.2.



		 - Hội đồng thẩm định


- Vụ Tổ chức cán bộ




		                            




		5.2.3.






		Bộ trưởng

		

		5.2.4.






		Chuyên viên được phân công phụ trách

		

           

		5.2.5.





5.2  Diễn giải  quá trình 


5.2.1. Chuẩn bị thẩm định

Trên cơ sở đề xuất của các cơ sở đào tạo, huấn luyện thuyền viên, các cơ quan quản lý nhà nước về hàng hải và đề xuất của các doanh nghiệp, Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải ra quyết định thành lập Hội đồng thầm định để tổ chức thẩm định.

Sau khi có quyết định thành lập, Hội đồng thẩm định thực hiện nội dung công việc chuẩn bị cho công tác thẩm định như sau:

a) Hội đồng thẩm định lập kế hoạch thẩm định;

b) Các thành viên Hội đồng thẩm định nghiên cứu tài liệu, chuẩn bị ý kiến nhận xét, đánh giá bằng văn bản các mặt được, mặt chưa được của dự thảo cho từng chương trình đào tạo, huấn luyện, gửi Chủ tịch Hội đồng thẩm định và làm cơ sở để tham gia ý kiến tại cuộc họp của Hội đồng thẩm định;

c) Thông báo cho Ban Chủ nhiệm xây dựng chương trình biết về thời gian, địa điểm và nội dung cần báo cáo trước Hội đồng thẩm định.


5.2.2. Tổ chức thẩm định


a) Báo cáo của Ban Chủ nhiệm xây dựng cho từng chương trình hoặc nhóm chương trình đào tạo, huấn luyện.

b) Các thành viên của Hội đồng thẩm định thảo luận, đánh giá công khai về bản dự thảo cho từng chương trình đào tạo, huấn luyện. Trong quá trình họp thẩm định, Ban Chủ nhiệm xây dựng có trách nhiệm giải đáp các câu hỏi của thành viên  Hội đồng thẩm định. 


c) Các thành viên của Hội đồng thẩm định bỏ phiếu đánh giá chất lượng của dự thảo cho từng chương trình đào tạo, huấn luyện theo 3 mức: Đạt yêu cầu đề nghị ban hành ngay; đạt yêu cầu nhưng phải chỉnh sửa trước khi đề nghị ban hành; chưa đạt yêu cầu phải xây dựng lại theo mẫu quy định kèm theo Quy trình này (BM.TCCB.08.01).


d) Chủ tịch Hội đồng thẩm định tổng hợp các ý kiến đánh giá của các thành viên Hội đồng và kết luận về chất lượng của dự thảo cho từng chương trình đào tạo, huấn luyện đã được xây dựng theo 03 mức quy định tại điểm c của bước này và đưa ra các hình thức tổ chức thẩm định tiếp theo đối với các dự thảo đạt mức: đạt yêu cầu nhưng phải chỉnh sửa trước khi đề nghị ban hành hoặc chưa đạt yêu cầu phải xây dựng lại.


e) Thư ký Hội đồng thẩm định lập Biên bản thẩm định theo mẫu quy định kèm theo Quy trình này (BM.TCCB.08.02).

5.2.3. Báo cáo kết quả thẩm định


Chủ tịch Hội đồng thẩm định báo cáo Bộ trưởng kết quả thẩm định kèm theo Biên bản thẩm định. 


5.2.4. Quyết định ban hành 


Chủ tịch Hội đồng thẩm định/Lãnh đạo Vụ Tổ chức cán bộ hoàn thiện hồ sơ, dự thảo cho từng chương trình đào tạo, huấn luyện và kết quả thẩm định của Hội đồng thẩm định trình Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải xem xét và quyết định ban hành theo mẫu quy định kèm theo Quy trình này (BM.TCCB.08.03)

5.2.5. Lưu Hồ sơ công việc


VI. HỒ SƠ

		TT

		Hồ sơ gồm

		Cá nhân/ đơn vị quản lý

		Thời gian lưu



		1

		Hồ sơ đề nghị thẩm định

		Vụ Tổ chức cán bộ

		15 năm



		2

		Quyết định thành lập Hội đồng thẩm định

		

		



		3

		Biên bản thẩm định 

		

		



		4

		Phiếu đánh giá 

		

		



		5

		Quyết định ban hành chương trình đào tạo, huấn luyện

		

		



		6

		Các chương trình đào tạo, huấn luyện

		

		





VII.  PHỤ LỤC

7.1. Phiếu nhận xét, đánh giá (BM.TCCB.08.01)

7.2. Biên bản thẩm định (BM.TCCB.08.02)


7.3.
 Quyết định ban hành chương trình đào tạo, huấn luyện (BM.TCCB.08.03)
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Lưu hồ sơ công việc







Quyết định ban hành



















Tổ chức thẩm định
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

VỤ  KHOA HỌC CÔNG NGHỆ

*****

MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013

Để thực hiện chính sách chất lượng, nhiệm vụ của Bộ giao, lãnh đạo và cán bộ công chức Vụ Khoa học Công nghệ phấn đấu thực hiện và hoàn thành các mục tiêu sau:

- Phấn đấu 100% cán bộ, công chức Vụ Khoa học Công nghệ chấp hành nghiêm chính sách pháp luật của Đảng và Nhà nước; kỷ cương, kỷ luật, các quy định của Bộ Giao thông vận tải; tác phong làm việc văn minh, lịch sự, nâng cao tinh thần trách nhiệm, ý thức trong công việc với phương châm “Chuyên nghiệp – Minh bạch – Hiệu quả”.

- Đảm bảo 100% các đề án, các văn bản quy phạm pháp luật, các văn bản hướng dẫn thực hiện do Vụ Khoa học Công nghệ chủ trì soạn thảo hoặc chủ trì tham mưu trình ban hành được xây dựng theo đúng trình tự, thủ tục, 95% theo đúng thời gian quy định.

- Đảm bảo 97% các văn bản đi, đến được phân loại và chuyển đến các đầu mối xử lý theo đúng thời hạn, quy định.

- Phấn đấu 90% nhiệm vụ tiêu chuẩn, đề tài hoàn thành đúng tiến độ.

- Phấn đấu 100% cán bộ, công chức của Vụ đạt danh hiệu Lao động tiên tiến trở lên.

                                                      Ngày 5 tháng 3  năm 2013

                                                          VỤ TRƯỞNG 

                   Hoàng Hà

VỤ KHOA HỌC CÔNG NGHỆ

KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU 


		TT

		Mục tiêu

		Biện pháp thực hiện mục tiêu

		Trách nhiệm thực hiện 

		Thời hạn

		Biện pháp 

đo lường 



		1

		Phấn đấu 100% cán bộ, công chức Vụ Khoa học Công nghệ chấp hành nghiêm chính sách pháp luật của Đảng và Nhà nước; kỷ cương, kỷ luật, các quy định của Bộ Giao thông vận tải; tác phong làm việc văn minh, lịch sự, nâng cao tinh thần trách nhiệm, ý thức trong công việc với phương châm “Chuyên nghiệp – Minh bạch – Hiệu quả”

		Vụ trưởng quán triệt tới toàn diện cán bộ, công chức trong vụ

		Vụ Khoa học công nghệ

		12 tháng

		Đánh giá tổng kết cuối năm



		2

		Đảm bảo 100% các đề án, các văn bản quy phạm pháp luật, các văn bản hướng dẫn thực hiện do Vụ Khoa học Công nghệ chủ trì soạn thảo hoặc chủ trì tham mưu trình ban hành được xây dựng theo đúng trình tự, thủ tục, 95% theo đúng thời gian quy định

		Các chuyên viên được giao nhiệm vụ xây dựng đề án phối kết hợp với các đơn vị có liên quan để tổ chức thực hiện

		Lãnh đạo Vụ và chuyên viên được giao thực hiện

		Thường xuyên

		Các đề án, văn bản đó được đưa vào thực hiện



		3

		Đảm bảo 97% các văn bản đi, đến được phân loại và chuyển đến các đầu mối xử lý theo đúng thời hạn, quy định

		Phân công của Lãnh đạo Vụ và chuyên viên văn thư Vụ, chuyên viên trực tiếp xử lý văn bản

		Lãnh đạo Vụ và chuyên viên được giao thực hiện

		Thường xuyên

		Báo cáo tổng kết cuối năm



		4

		Phấn đấu 90% nhiệm vụ tiêu chuẩn, đề tài hoàn thành đúng tiến độ

		Các chuyên viên được giao nhiệm vụ theo dõi tiêu chuẩn, đề tài phối kết hợp với các đơn vị có liên quan để tổ chức thực hiện

		Lãnh đạo Vụ và chuyên viên được giao thực hiện

		Thường xuyên

		Các tiêu chuẩn, đề tài được nghiệm thu, ban hành



		5

		Phấn đấu 100% cán bộ, công chức của Vụ đạt danh hiệu Lao động tiên tiến trở lên

		Lãnh đạo Vụ và chuyên viên phối hợp thực hiện

		Vụ Khoa học công nghệ

		12 tháng

		Đánh giá tổng kết cuối năm





                                                                                                                                         Ngày 5  tháng 3 năm 2013


        VỤ TRƯỞNG

  Hoàng Hà
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QT quản lý tiêu chuẩn ,quy chuẩn                                                                                 QT.KHCN.01



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


QUẢN LÝ TIÊU CHUẨN - QUY CHUẨN


KỸ THUẬT NGÀNH GTVT

QT.KHCN.01

Ngày ban hành:   /   /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Hồ Ánh Sáng

		Hoàng Hà

		Lê Mạnh Hùng



		Chức vụ

		Chuyên viên chính

		Vụ trưởng

		Thứ Trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


Quản lý thống nhất công tác Tiêu chuẩn - Quy chuẩn kỹ thuật, bao gồm các nội dung công việc sau: Lập kế hoạch hàng năm, giao kế hoạch thực hiện, phân công theo dõi quá trình thực hiện, kết quả thực hiện, quản lý và phổ biến kết quả thực hiện, tổng kết công tác hàng năm và các năm. 

II.  PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này được áp dụng đối với công tác Tiêu chuẩn - Quy chuẩn kỹ thuật do Vụ Khoa học Công nghệ chủ trì theo chức năng nhiệm vụ được Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải phân công. 



Vụ KHCN là đơn vị giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.



Áp dụng cho tất cả các cơ quan đơn vị liên quan đến công tác quản lý, triển khai thực hiện các nhiệm vụ soát xét, xây dựng mới Tiêu chuẩn - Quy chuẩn kỹ thuật của Bộ GTVT

III.  CĂN CỨ PHÁP LÝ

· Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật;

· Căn cứ các Nghị định số 127/2007/NĐ-CP ngày 01/8/2007 và số 67/2009/NĐ-CP ngày 03/8/2009 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật Tiêu chuẩn và Quy chuẩn kỹ thuật;


· Nghị định 107/2012/NĐ-CP ngày 20/12/2012 của Chính phủ về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải.


· Căn cứ các Thông tư số 21/2007/TT-BKHCN ngày 28/9/2007 và số 29/2011/TT-BKHCN ngày 15/11/2011 của Bộ Khoa học và Công nghệ hướng dẫn về xây dựng và áp dụng tiêu chuẩn;


· Căn cứ các Thông tư số 23/2007/TT-BKHCN ngày 28/9/2007 và số 30/2011/TT-BKHCN ngày 15/11/2011của Bộ Khoa học và Công nghệ hướng dẫn xây dựng, thẩm định và ban hành quy chuẩn kỹ thuật;


· Căn cứ Thông tư liên tịch số 145/2009/TTLT-BTC-BKHCN ngày 17/7/2009 của Bộ Tài chính và Bộ Khoa học Công nghệ hướng dẫn quản lý và sử dụng kinh phí xây dựng tiêu chuẩn quốc gia và quy chuẩn kỹ thuật;


· Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản).


· Hướng dẫn xây dựng kế hoạch KHCN hằng năm của Bộ KHCN


· Quyết định giao dự toán hằng năm của Bộ GTVT


· Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Bộ

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

· Tiêu chuẩn là quy định về đặc tính kỹ thuật và yêu cầu quản lý dùng làm chuẩn để phân loại, đánh giá sản phẩm, hàng hoá, dịch vụ, quá trình, môi trường và các đối tượng khác trong hoạt động kinh tế - xã hội nhằm nâng cao chất lượng và hiệu quả của các đối tượng này.


· Tiêu chuẩn do một tổ chức công bố dưới dạng văn bản để tự nguyện áp dụng. 


· Quy chuẩn kỹ thuật là quy định về mức giới hạn của đặc tính kỹ thuật và yêu cầu quản lý mà sản phẩm, hàng hoá, dịch vụ, quá trình, môi trường và các đối tượng khác trong hoạt động kinh tế - xã hội phải tuân thủ để bảo đảm an toàn, vệ sinh, sức khoẻ con người; bảo vệ động vật, thực vật, môi trường; bảo vệ lợi ích và an ninh quốc gia, quyền lợi của người tiêu dùng và các yêu cầu thiết yếu khác. 


· Quy chuẩn kỹ thuật do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành dưới dạng văn bản để bắt buộc áp dụng.  


4.2. Chữ viết tắt

· TC/QC: Tiêu chuẩn - Quy chuẩn kỹ thuật;

· QCVN: Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia;


· TCVN: Tiêu chuẩn Việt Nam;


· TCCS: Tiêu chuẩn cơ sở;


· LĐ-TH: Lãnh đạo Vụ được Vụ trưởng phân công phụ trách công tác TC/QC;

· LĐ-TD: Lãnh đạo Vụ được Vụ trưởng phân công phê duyệt đề cương và chỉ đạo quá trình triển khai và thực hiện từng hạng mục TC/QC cụ thể;


· CV-TH : Chuyên viên được Lãnh đạo Vụ phân công tổng hợp công tác TC/QC;


· CV-TD: Chuyên viên được Lãnh đạo Vụ phân công theo dõi quá trình triển khai và thực hiện từng hạng mục TC/QC cụ thể.

V.  NỘI DUNG

 5.1. Sơ đồ quá trình (trang sau)
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ký gửi các cơ quan đơn vị đề nghị đề xuất


các nhiệm vụ soát xét, xây dựng TC/QC
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5.2  Diễn giải  

5.2.1.Tiếp nhận, phân loại sơ bộ và đăng ký văn bản 


5.2.1.1. Lập kế hoạch TC/QC ;

· Sau khi có văn bản  Hướng dẫn xây dựng kế hoạch KHCN hằng năm của Bộ KHCN Lãnh đạo Vụ ký ban hành văn bản gửi các cơ quan đơn vị trực thuộc Bộ GTVT để đăng ký các nhiệm vụ soát xét, xây dựng mới TC/QC;

· CV-TH tiếp nhận các đề xuất soát xét, xây dựng Tiêu chuẩn - Quy chuẩn kỹ thuật do các cơ quan đơn vị gửi về Bộ GTVT qua Vụ Khoa học Công nghệ, Tổng hợp, lập danh mục, phân tách các đề xuất theo các lĩnh vực chuyên ngành Giao thông vận tải;


· Tham mưu LĐ-PT tổ chức cuộc họp với các cơ quan, đơn vị và các chuyên gia liên quan để lấy ý kiến, thống nhất Danh mục các hạng mục TC/QC dự kiến triển khai thực hiện trong năm tiếp theo;


· Trên cơ sở Danh mục các hạng mục TC/QC dự kiến triển khai thực hiện, tham mưu Lãnh đạo Bộ Phê duyệt Danh TC/QC dự kiến thực hiện trong năm tiếp theo;

· Có văn bản chuyển Tổng cục TC-ĐL-CL Danh mục TC/QC dự kiến thực hiện trong năm tiếp theo đã được Lãnh đạo Bộ phê duyệt để thống nhất kế hoạch TC/QC chung toàn ngành;


· Chuyển chuyên viên tổng hợp kế hoạch Khoa học Công nghệ Bộ GTVT để tập hợp lập kế hoạch chung của Bộ GTVT gửi Bộ Khoa học và Công nghệ và Bộ Tài Chính thẩm định;

· Căn cứ Quyết định phân bổ thu chi ngân sách nhà nước hàng năm, và Quyết định phê duyệt Danh mục các hạng mục TC/QC tham mưu trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt Quyết định giao các cơ quan đơn vị thực hiện kế hoạch TC/QC.

· CV-TH căn cứ Quyết định giao các cơ quan đơn vị thực hiện kế hoạch TC/QC tham mưu LĐ-PT bảng phân công chỉ đạo, theo dõi việc triển khai thực hiện từng hạng mục TC/QC cụ thể trình Vụ trưởng ký ban hành gửi các LĐ-TD và CV-TD;


5.2.1.2. Triển khai thực hiện Kế hoạch TC/QC:

· Các Lãnh đạo và chuyên viên chỉ đạo, theo dõi từng hạng mục công trình tiến hành thẩm định và phê duyệt đề cương thực hiện từng hạng mục TC/QC, đôn đốc thực hiện (chuyển CV-TH 01 bản đề cương để tổng hợp);


· Theo tiến độ đề cương được phê duyệt, các cơ quan đơn vị trình Hồ sơ thực hiện các hạng mục TC/QC đã được nghiệm thu cấp cơ sở về Vụ KHCN. Theo bảng phân công theo dõi các hạng mục TC/QC, LĐ-PT chuyển tới các CV-TD để xử lý;


· CV-TD xem xét và thẩm định hồ sơ theo quy định, báo cáo LĐ-TD, soạn thảo văn bản xin ý kiến đóng góp cho dự thảo TC/QC, LĐ-TD xem xét ký văn bản xin ý kiến gửi các cơ quan, đơn vị, chuyên gia liên quan (chuyển CV-TH 2 01 bản để tổng hợp);

· CV-TD tiếp nhận và tổng hợp các ý kiến đóng góp cho dự thảo TC/QC, giao cơ quan chủ trì tiếp thu, giải trình các ý kiến góp ý;


· Sau khi đã có bản tiếp thu, giải trình các ý kiến góp ý của cơ quan chủ trì, CV-TD báo cáo LĐ-TD, tổ chức họp chuyên đề cấp Bộ xem xét dự thảo TC/QC do LĐ-TD chủ trì. CV-TD tập hợp các ý kiến cuộc họp, soạn thảo Thông báo trình LĐ-TD ký gửi các cơ quan đơn vị liên quan (chuyển CV-TH 2 01 bản để tổng hợp);

· Trong trường hợp ý thống nhất của cuộc họp cho rằng dự thảo TC/QC không đủ điều điều kiện để công bố/ban hành thì CV-TD làm thủ tục kết thúc nhiệm vụ TC/QC, 

· Trong trường hợp ý thống nhất của cuộc họp cho rằng dự thảo TC/QC cần được hoàn thiện để công bố/ban hành thì CV-TD đôn đốc cơ quan chủ trì tiếp thu ý kiến cuộc họp, hoàn thiện dự thảo TC/QC. Sau khi quan chủ trì tiếp thu ý kiến cuộc họp, hoàn thiện dự thảo TC/QC, CV-TD hoàn thiện hồ sơ trình công bố và soạn thảo văn bản để LĐ-TD xem xét ký chuyển hồ sơ sang Bộ KH&CN thẩm định (chuyển CV-TH 2 01 bản để tổng hợp);

· CV-TD tiếp nhận kết quả thẩm định của Bộ KH&CN, đôn đốc cơ quan chủ trì tiếp thu ý kiến thẩm định, hoàn thiện dự thảo TC/QC, tiếp tục làm các thủ tục sau:


+ Đối với Dự thảo TCVN - soạn thảo văn bản trình LĐ-TD xem xét ký chuyển hồ sơ sang Bộ KH&CN để công bố (chuyển CV-TH 2  01 bản để tổng hợp)

+ Đối với dự thảo QCVN - hoàn thiện hồ sơ trình ban hành theo quy định, báo cáo LĐ-TD xem xét trình Bộ trưởng quyết định ban hành 


· CV-TD tiếp nhận Quyết định, Thông tư công bố/ban hành TC/QC, hoàn thiện hồ sơ thực hiện TC/QC theo quy định nộp CV-TH 2 để tổng hợp và lưu giữ. 

· CN-TH 2 lập báo cáo hàng năm về kết quả triển khai thực hiện TC/QC

VI. HỒ SƠ: 

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		I

		HS kế hoạch

		

		



		1

		Văn  bản hướng dẫn xây dựng kế hoach KHCN của Bộ KH&CN

		CV

		05 năm



		2

		Văn bản gửi các cơ quan đơn vị lấy đề xuất nhiệm vụ soát xét, xây dựng TC/QC

		CV

		05 năm



		3

		Giấy mời các cơ quan đơn vị họp xem xét kế hoạch

		CV

		05 năm



		4

		Thông báo họp xem xét thống nhất kế hoạch

		CV

		05 năm



		5

		Quyết định phê duyệt danh mục các nhiệm vụ soát xét, xây dựng TC/QC 

		CV

		05 năm



		6

		Quyết định điều chỉnh các nhiệm vụ soát xét, xây dựng TC/QC (nếu có)

		CV

		05 năm



		7

		Quyết định giao nhiệm vụ soát xét, xây dựng TCQC cho các cơ quan đơn vị thực hiện

		CV

		05 năm



		8

		Các đề cương thực hiện soát xét, xây dựng TC/QC đã được phê duyệt

		CV

		05 năm



		II.

		Hồ sơ thực hiện từng nhiệm vụ TC/QC

		

		



		1

		Quyết định giao nhiệm vụ (bản sao)

		CV-TH

		05 năm



		2

		Hồ sơ thực hiện TC/QC cấp cơ sở

		CV-TH

		05 năm



		3

		Văn bản của Bộ GTVT gửi lấy ý kiến các cơ quan đơn vị góp ý cho dự thảo TC/QC

		CV-TH

		05 năm



		4

		Các văn bản góp ý đối với dự thảo TC/QC của các cơ quan đơn vị

		CV-TH

		05 năm



		5

		Văn bản giải trình tiếp thu ý kiến của cơ quan chủ trì

		CV-TH

		05 năm



		6

		Giấy mời họp chuyên đề cấp Bộ xem xét nội dung dự thảo TC/QC 

		CV-TH

		05 năm



		7

		Thông báo cuộc họp chuyên đề cấp Bộ xem xét nội dung dự thảo TC/QC

		CV-TH

		05 năm



		8

		Văn bản của Bộ GTVT chuyển hồ sơ TC/QC sang Bộ KH&CN để thẩm định

		CV-TH

		05 năm



		9

		Kết quả thẩm định của Bộ KH&CN

		CV-TH

		05 năm



		10

		Quyết định/thông tư công bố/ban thành TC/QC

		CV-TH

		05 năm



		11

		Bản gốc TC/QC đã được Công bố/ban hành

		CVTH

		05 năm





VII. PHỤ LỤC

7.1  BM.KHCN.01.01


PHIẾU ĐĂNG KÝ CÁC HẠNG MỤC TC/QC NĂM 2014


1. Tên Tiêu chuẩn/Quy chuẩn:


2. Đối tượng, phạm vi áp dụng của Tiêu chuẩn/Quy chuẩn dự kiến:


3. Hình thức, nội dung chính  của Tiêu chuẩn/Quy chuẩn:


· Hình thức công bố/ban hành (TCVN; QCVN):


· Các tài liệu tham khảo làm cơ sở để biên soạn tiêu chuẩn/quy chuẩn:


· Biên soạn theo tài liệu Tiêu chuẩn/quy chuẩn Quốc tế (có sửa đổi bổ xung hay chuyển dịch hoàn toàn):


· Soát xét bổ xung Tiêu chuẩn/Quy chuẩn  cũ hiện có (Các phần, chương, điều dự kiến cần sửa đổi, bổ xung):


· Tổng số trang dự kiến của Tiêu chuẩn/Quy chuẩn sẽ xây dựng:  


4. Tổ chức (cá nhân) đề nghị ; chủ trì xây dựng Tiêu chuẩn/Quy chuẩn :


· Tên  tổ chức:


Địa chỉ:




Điện thoại:


· Tên cơ quan chủ quản (nếu có):


· Cán bộ chủ trì biên soạn: (Họ tên; Học vị; Chức vụ; Đơn vị công tác)


5. Cơ quan phối hợp (Tổ chức và cá nhân sẽ phối hợp tham gia biên soạn dự thảo tiêu chuẩn/quy chuẩn):


6. Dự kiến tiến độ (1 hoặc 2 năm;  thời hạn xem xét và trình duyệt ):


7. Kinh phí dự kiến:


Tổng kinh phí dự kiến:                                      trong đó:


· Ngân sách Nhà nước:                                                                                               


· Đóng góp của các tổ chức, cá nhân:      (ghi rõ của tổ chức cá nhân nào, nếu có)                    


· Nguồn khỏc: 

		

		......., ngày      tháng       năm 2013


Cơ quan/tổ chức/cá nhân đề nghị dự án TC/QC

Ký tên, đóng dấu (nếu có)           





7.2  BM.KHCN.01.02: Mẫu ý kiến gúp ý cho dự thảo TC/QC



CỘNG HềA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM




Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



(Cơ quan góp ý dự thảo)


Số:

                                        ............................., ngày       tháng       năm 2012


Ý KIẾN GÓP Ý DỰ THẢO


Quy chuẩn kỹ thuật quốc gia về bến xe khách


1. Đồng ý hoàn toàn 
  FORMCHECKBOX 


2. Đồng ý, nhưng có đề nghị bổ sung, sửa đổi 
  FORMCHECKBOX 


3. Không đồng ý 
  FORMCHECKBOX 


Giải thích:

























CÁN BỘ SOẠN THẢO
THỦ TRƯỞNG CƠ QUAN



(Ký, ghi rõ họ tên)
(Ký tên, đóng dấu)





Giải thích (tiếp theo):
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Hướng dẫn cách ghi:



1. 	Đánh dấu “+” vào một trong ba ô tương ứng với ý kiến góp ý.



2. 	Ghi các đề nghị bổ sung, sửa đổi hoặc lý do không đồng ý với dự thảo trong phần giải thích.



3. 	Nội dung giải thích cần ngắn gọn, rõ ràng. Nếu không đủ giấy có thể viết thêm vào tờ khác. Cuối bản góp ý ghi chữ “Hết”.



















































NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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Tổng hợp các ý kiến cuộc họp, dự thảo
Thông báo họp xác định nhiệm vụ TC/QC gửi các cơ quan đơn vị dự họp



Xem xét ký
Thông báo cuộc họp



BẮT ĐẦU
Soạn thảo văn bản, trình LĐ-PT
ký gửi các cơ quan đơn vị đề nghị đề xuất
các nhiệm vụ soát xét, xây dựng TC/QC



Tham mưu LĐ-PT trình Lãnh đạo Bộ
phê duyệt QĐ xác định các nhiệm vụ
TC/QC thực hiện trong năm tiếp theo



Lãnh đạo Bộ phê duyệt
QĐ kế hoạch TC/QC



Soạn thảo văn bản trình LĐ-PT ký gửi
Tổng cục TC-ĐL-CL kế hoạch TC/QC
của năm tiếp theo  Bộ GTVT 



Căn cứ QĐ của Bộ GTVT về phân bố
thu chi ngân sách và QĐ kế hoạch TC/QC, tham mưu LĐ-PT trình LĐ bộ phê duyệt QĐ giao kế hoạch TC/QC 



Phê duyệt QĐ giao
kế hoạch TC/QC thực hiện



Lập bảng phân công theo dõi TC/QC,
thưu mưu LĐ-PT trình Vụ trưởng
ký ban hành



Ký ban hành phân công
theo dõi thực hiện  



Tổng hợp các đề cương đã được
phê duyệt, các kết quả và thông tin liên quan quá trình thực hiện TC/QC, tổng hợp báo cáo LĐ-PT



Cơ quan chủ trì thực hiện



Tiếp nhận các đề xuất nhiệm vụ TC/QC, tổng hợp và lập Danh mục; chuẩn bị Họp xác định nhiệm vụ TC/QC,



Cơ quan chủ trì thực hiện



Xem xét, ký văn bản mời họp
xác định nhiệm vụ TC/QC 



Thẩm định đề cương, lập báo cáo
thẩm định và trình LĐ-TD xem xét
phê duyệt đề cương



Ký phê duyệt đề cương



Tiếp nhận văn bản góp ý của các cơ quan, chuyên gia



Chuyển đề cương cho các cơ quan chủ trì, đôn đốc thực hiện



Xem xét, chủ trì
cuộc họp chuyên đề



Tiếp nhận các kiến nghị, hồ sơ TC/QC đã nghiệm thu cấp cơ sở  



LĐ-TD



LĐ-TD



LĐ-TD



Xem xét các kiến nghị, thẩm định hồ sơ, báo cáo LĐ-TD ký văn bản xin ý kiến  



CV-TD



Xem xét, ký văn bản
lấy ý kiến



LĐ-TD



Bộ trưởng



Tổng hợp các ý kiến chuyển cơ quan chủ trì tiếp thu, giải trình



Tập hợp hồ sơ, soạn thảo văn bản gửi Bộ KH&CN thẩm định Hồ sơ TC/QC trình công bố



Tiếp nhận bản giải trình, tham mưu LĐ-TD họp chuyên đề



CV-TH



CV-TD



CV-TD



CV-TD



CV-TD



CV-TD



Tiếp nhận kết quả thẩm định của Bộ KH&CN



Cơ quan chủ trì thực hiện



Xem xét ký văn bản
trình công bố/ban hành



Tiếp nhận giải trình tiếp thu ý kiến thẩm định, hoàn thiện hồ sơ trình công bố/ban hành



Tiếp nhận kết quả công bố/ban hành TC/QC, tập hợp hồ sơ chuyển CV-TH lưu trữ



Bộ KH&CN công bố TC



Xem xét ký
ban hành Quy chuẩn



Kết thúc



Tổng hợp, lập báo cáo quý và báo cáo năm



KẾT THÚC
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CV-TH



LĐ-PT



LĐ-PT



Lãnh đạo Bộ



Lãnh đạo Bộ



CV-TD



Vụ trưởng
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Ngày ban hành:      /      /2013

                                            Lần ban hành   : 01
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		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.
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I. MỤC ĐÍCH   

Đảm bảo thống nhất các trình tự thực hiện trong việc quản lý đề tài khoa học và công nghệ, dự án sản xuất thử nghiệm cấp Bộ.

Nâng cao hiệu quả quản  lý các quá trình triển khai thực hiện các nhiệm vụ khoa học và công nghệ.


Đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các chuyên viên, giữa các cơ quan chức năng trong Bộ .

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

· Quy trình này được áp dụng đối với các đề tài khoa học và công nghệ, dự án sản xuất thử nghiệm cấp Bộ.

· Vụ KHCN là đơn vị giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


· Áp dụng cho tất cả các cơ quan đơn vị liên quan đến công tác quản lý, triển khai thực hiện các đề tài khoa học và công nghệ, dự án sản xuất thử nghiệm cấp Bộ

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


· Luật Khoa học và Công nghệ


· Nghị định số 81/2002/NĐ-CP ngày 17/10/2002 của Chính Phủ qui định chi tiết thi hành một số điều của Luật khoa học và Công nghệ;


· Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20/12/2012 của Chính phủ về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


· Quyết định số 52/2007/QĐ-BGTVT ngày 31/10/2007 của Bộ Giao thông vận tải về quản lý đề tài khoa học và công nghệ, dự án sản xuất thử nghiệm  cấp Bộ;

· Căn cứ Thông tư liên tịch số 44/2007/TTLT-BTC-BKHCN ngày 07/5/2007 của Bộ Tài chính và Bộ Khoa học Công nghệ hướng dẫn định mức xây dựng và phân bổ dự toán kinh phí đối với các đề tài, dự án khoa học và công nghệ có sử dụng ngân sách nhà nước.

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


- Đề tài KHCN cấp Bộ là nhiệm vụ khoa học và công nghệ có mục tiêu, nội dung, phương pháp rõ ràng nhằm tạo ra các kết quả mới đáp ứng yêu cầu công tác quản lý nhà nước, phát triển khoa học và công nghệ phục vụ chuyên ngành Giao thông vận tải. 


- Đề tài khoa học và công nghệ cấp Bộ bao gồm đề tài trọng điểm cấp Bộ và đề tài cấp Bộ. Đề tài trọng điểm cấp Bộ nhằm giải quyết các nhiệm vụ khoa học và công nghệ cấp thiết. 


- Dự án sản xuất thử nghiệm là hoạt động ứng dụng kết quả triển khai thực nghiệm để sản xuất thử ở quy mô nhỏ nhằm hoàn thiện công nghệ mới, sản phẩm mới trước khi đưa vào sản xuất và đời sống.


- Cơ quan chủ trì đề tài là tổ chức có tư cách pháp nhân đầy đủ, có chức năng phù hợp với nội dung nghiên cứu của đề tài, được giao nhiệm vụ và kinh phí để thực hiện đề tài.


- Đề tài không hoàn thành là đề tài thuộc một trong các trường hợp sau: 


+ Bị đình chỉ trong quá trình thực hiện theo quyết định của Bộ GTVT. 


+ Kết quả nghiệm thu cấp Bộ ở mức “Không đạt” và không được phép gia hạn thời gian thực hiện để hoàn chỉnh kết quả.

4.2. Chữ viết tắt

· HĐ: hội đồng

· KHCN: khoa học công nghệ

V.  NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		I. Xác định, tuyển chọn và giao đề tài

		5.2.1. 5.2.1



		

Chuyên viên tổng hợp 

		           

		5.2.2. 5.2.1.1





		Vụ KHCN

		

		5.2.3. 



		Lãnh đạo Bộ

		  




		5.2.1.2 






		Chủ tịch hội đồng xác định đề tài (Lãnh đạo Vụ), thư ký HĐ và Chuyên viên tổng hợp

		                                                    


                                           

		5.2.1.3 






		Lãnh đạo Bộ 

		

		5.2.1.4 






		Vụ KHCN

		

		5.2.1.5 






		Lãnh đạo Bộ 

		

		



		Chủ tịch hội đồng tuyển chọn (Lãnh đạo Vụ), thư ký HĐ và chuyên viên tổng hợp 

		

		5.2.1.6





		Lãnh đạo Bộ

		

		



		Lãnh đạo Bộ

		

		5.2.1.7





		Cơ quan chủ trì và chủ nhiệm đề tài

		

		5.2.1.8 






		Lãnh đạo Vụ và các chuyên viên được phân công

		

		5.2.1.9 






		II. Đánh giá, nghiệm thu cấp Bộ kết quả đề tài

		5.2.4. 5.2.2



		Cơ quan chủ trì và chủ nhiệm đề tài

		

		5.2.2.1





		Chuyên viên được phân công

		

		



		Lãnh đạo Bộ

		

		



		Các thành viên hội đồng, đại diện Cơ quan chủ trì và chủ nhiệm đề tài

		

		5.2.2.2



		Lãnh đạo Vụ



		

		5.2.2.3



		Chuyên viên được phân công làm thư ký Hội đồng 

		

    

		5.2.2.4





5.2  Diễn giải  


5.2.1.Xác định, tuyển chọn và giao đề tài

5.2.1.1 Tiếp nhận, phân loại phiếu đề xuất 

· Tiếp nhận tập hợp, phân nhóm phiếu đề xuất nhiệm  vụ KHCN (theo các chuyên ngành chính: Xây dựng cơ bản, Cơ khí điện - điện tử, Vận tải – Cơ chế chính sách và các vấn đề khác) do các tổ chức, cá nhân gửi. Lập danh sách đề xuất báo cáo Lãnh đạo Vụ

· Tham mưu trình danh sách hội đồng xác định đề tài báo cáo Lãnh đạo Vụ.

5.2.1.2 Thành lập hội đồng xác định đề tài nghiên cứu KHCN cấp Bộ

· Lãnh đạo Vụ xem xét  danh sách hội đồng xác định đề tài do chuyên viên tổng hợp dự thảo lập trước khi trình Lãnh đạo Bộ ký QĐ thành lập HĐ xác định nhiệm vụ KHCN .

· Phân công thư ký  các hội đồng xác định theo chuyên ngành.


5.2.1.3 Họp hội đồng xác định đề tài

· Thư ký hội đồng gửi tài liệu tới các thành viên HĐ và sắp xếp lịch họp hội đồng

· Chủ tịch hội đồng và các thành viên hội đồng thống nhất biên bản cuộc họp, lập danh sách các đề tài đưa vào tuyển chọn thực hiện

· Chuyên viên tổng hợp tập hợp danh sách các đề tài đưa vào tuyển chọn thực hiện báo cáo Lãnh đạo Vụ xem xét trình Lãnh đạo Bộ ký phê duyệt. 

· Sau khi có Quyết định phê duyệt, đăng tải danh mục đề tài trên website của Bộ GTVT để các cơ quan đơn vị gửi thuyết minh đề cương đăng ký tuyển chọn.

5.2.1.4 Phê duyệt danh mục đề tài đưa vào tuyển chọn thực hiện


· Các chuyên viên làm thư ký Hội đồng xác định đề tài gửi biên bản họp cho Chuyên viên Tổng hợp. Trên cơ sở kết quả Biên bản họp Hội đồng xác định đề tài, Chuyên viên tổng hợp dự thảo Quyết định Phê duyệt Danh mục đề tài đưa vào tuyển chọn thực hiện báo cáo Lãnh đạo Vụ.


· Lãnh đạo vụ xem xét ký trình Lãnh đạo Bộ ký quyết định phê duyệt. 


5.2.1.5 Thành lập HĐ tuyển chọn cá nhân và cơ quan chủ trì nhiệm vụ KHCN


· Chuyên viên tổng hợp dự thảo danh sách HĐ tuyển chọn cá nhân và cơ quan chủ trì nhiệm vụ KHCN báo cáo Lãnh đạo Vụ.


· Lãnh đạo vụ xem xét ký trình Lãnh đạo Bộ quyết định thành lập HĐ tuyển chọn cá nhân và cơ quan chủ trì nhiệm vụ KHCN và phân công thư ký theo nhóm chuyên ngành. 


5.2.1.6 Họp hội đồng tuyển chọn cá nhân và cơ quan chủ trì nhiệm vụ KHCN

· Thư ký hội đồng gửi thuyết minh đề cương tới các thành viên HĐ và sắp xếp lịch họp hội đồng

· Chủ tịch hội đồng và các thành viên hội đồng Thống nhất biên bản cuộc họp, lập danh sách các đề tài và cơ quan chủ trì của từng hội đồng

· Chuyên viên tổng hợp tập hợp danh mục từ các hội đồng tuyển chọn, dự thảo Quyết định phê duyệt danh sách các đề tài và cơ quan chủ trì thực hiện của năm kế hoạch báo cáo Lãnh đạo Vụ trình Lãnh đạo Bộ xem xét phê duyệt. 

5.2.1.7 Giao kế hoạch KHCN


· Trên cơ sở kết quả tuyển chọn cơ quan chủ trì nhiệm vụ KHCN phối hợp làm việc với Vụ Tài chính về nguồn ngân sách sự nghiệp khoa học công nghệ  hàng năm.


· Sau khi có Quyết định giao dự toán hàng năm của Bộ GTVT, Vụ tham mưu trình Lãnh đạo Bộ ký Quyết định giao kế hoạch KHCN tới các cơ quan chủ trì nhiệm vụ KHCN

5.2.1.8 Triển khai nghiên cứu


· Cơ quan chủ trì và chủ nhiệm đề tài tiến hành các thủ tục để triển khai thực hiện nhiệm vụ KHCN được giao

5.2.1.9 Theo dõi, đôn đốc và kiểm tra thực hiện 


· Vụ trưởng ký bảng phân công Lãnh đạo phụ trách và chuyên viên theo dõi từng đề tài


· Lãnh đạo phụ trách và chuyên viên được phân công rà soát thuyết minh đề cương của từng đề tài để phê duyệt


· Theo dõi, đôn đốc thực hiện theo đề cương được phê duyệt theo phân công.


· Hàng năm lên kế hoạch kiểm tra việc thực hiện các nhiệm vụ KHCN ở các đơn vị. Căn cứ vào bảng phân công, chuyên viên tổng hợp dự thảo kế hoạch kiểm tra báo cáo Lãnh đạo Vụ. Sau mỗi lần kiểm tra ở các đơn vị sẽ có thông báo cuộc họp kết luận đối với các nhiệm vụ KHCN ở đơn vị chủ trì.


 5.2.2. Đánh giá, nghiệm thu cấp Bộ kết quả đề tài

5.2.2.1 Thành lập Hội đồng nghiệm thu cấp Bộ

· Sau khi hoàn thành khối lượng nghiên cứu theo đề cương được phê duyệt, cơ quan chủ trì gửi văn bản đề nghị nghiệm thu tới Bộ GTVT.

· Chuyên viên được phân công kiểm tra hồ sơ đề nghị nghiệm thu và dự thảo Quyết đinh thành lập hội đồng nghiệm thu cấp Bộ báo cáo Lãnh đạo Vụ trình Lãnh đạo Bộ ký Quyết định.

5.2.2.2 Họp hội đồng nghiệm thu cấp Bộ 

· Chuyên viên làm thư ký hội đồng nghiệm thu liên hệ với các thành viên hội đồng, sắp xếp lịch họp Hội đồng. 

· Chủ tịch Hội đồng chủ trì cuộc họp nghiệm thu đề tài.

· Sau cuộc họp thư ký hoàn thiện biên bản và đôn đốc cơ quan chủ trì và chủ nhiệm đề tài chỉnh sửa theo biên bản cuộc họp.

5.2.2.3 Xác nhận hoàn thành

· Chủ nhiệm đề tài gửi sản phẩm đã chỉnh sửa theo ý kiến hội đồng cho thư ký cuộc họp. Thư ký rà soát, báo cáo chủ tịch hội đồng và trình Vụ trưởng Vụ KHCN ký xác nhận hoàn thành đề tài

5.2.2.4 Lập hồ sơ đề tài


· Chuyên viên được phân công theo dõi (thư ký hội đồng nghiệm thu cấp Bộ) lập hồ sơ đề tài đã hoàn thành gửi chuyên viên tổng hợp làm thủ tục lưu trữ


VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Phiếu đề xuất đề tài

		Chuyên viên làm thư ký

		5 năm (sau đó chuyển hồ sơ lên VTLT của Bộ để lưu trữ theo quy định)



		2

		Quyết định thành lập Hội đồng xác định đề tài

		Chuyên viên tổng hợp, Chuyên viên làm thư ký

		10 năm (sau đó chuyển hồ sơ lên VTLT của Bộ để lưu trữ theo quy định)



		3

		Biên bản họp Hội đồng xác định đề tài

		Chuyên viên tổng hợp, Chuyên viên làm thư ký

		10 năm (sau đó chuyển hồ sơ lên VTLT của Bộ để lưu trữ theo quy định)



		4

		Quyết định Phê duyệt Danh mục đề tài đưa vào tuyển chọn thực hiện  

		Chuyên viên tổng hợp

		10 năm (sau đó chuyển hồ sơ lên VTLT của Bộ để lưu trữ theo quy định)



		5

		Quyết định thành lập Hội đồng tuyển chọn đề tài

		Chuyên viên tổng hợp, Chuyên viên làm thư ký

		10 năm (sau đó chuyển hồ sơ lên VTLT của Bộ để lưu trữ theo quy định)



		6

		Biên bản họp Hội đồng tuyển chọn

		Chuyên viên tổng hợp, Chuyên viên làm thư ký

		10 năm (sau đó chuyển hồ sơ lên VTLT của Bộ để lưu trữ theo quy định)



		7

		Quyết định phê duyệt danh sách các đề tài và cơ quan chủ trì thực hiện của năm kế hoạch

		Chuyên viên tổng hợp

		10 năm (sau đó chuyển hồ sơ lên VTLT của Bộ để lưu trữ theo quy định)



		8

		Đề cương đề tài được phê duyệt

		Chuyên viên theo dõi, chuyên viên tổng hợp

		10 năm (sau đó chuyển hồ sơ lên VTLT của Bộ để lưu trữ theo quy định)



		9

		Quyết định giao kế hoạch 

		Chuyên viên tổng hợp

		10 năm (sau đó chuyển hồ sơ lên VTLT của Bộ để lưu trữ theo quy định)



		10

		Thông báo họp kiểm tra thực hiện nhiệm vụ KHCN

		

		5 năm (sau đó chuyển hồ sơ lên VTLT của Bộ để lưu trữ theo quy định)



		11

		Quyết định hội đồng nghiệm thu đề tài

		Chuyên viên tổng hợp

		5 năm (sau đó chuyển hồ sơ lên VTLT của Bộ để lưu trữ theo quy định)



		12

		Hồ sơ nghiệm thu cấp Bộ

		Chuyên viên theo dõi + chuyên viên tổng hợp

		1-3 năm (sau đó chuyển hồ sơ lên VTLT của Bộ để lưu trữ theo quy định)





VII. PHỤ LỤC :  Các biểu mẫu thực hiện theo các Phụ lục trong Quyết định số 52/2007/QĐ-BGTVT ngày 31/10/2007 của Bộ Giao thông vận tải về quản lý đề tài khoa học và công nghệ, dự án sản xuất thử nghiệm  cấp Bộ[image: image1.png]













Giao kế hoạch thực hiện







Triển khai nghiên cứu theo đề cương được phê duyệt







Phê duyệt







Phê duyệt 











Phê duyệt Thành lập HĐ











Phê duyệt danh mục và cơ quan chủ trì











Lập hồ sơ đề tài 







Dự thảo Quyết định HĐ xác định đề tài nghiên cứu cấp Bộ











Họp Hội đồng nghiệm thu cấp Bộ 







Họp Hội đồng nghiệm thu cấp Bộ 







Dự thảo Thành lập Hội đồng nghiệm thu cấp Bộ



















Gửi công văn về việc nghiệm thu cấp Bộ (kèm hồ sơ nghiệm thu cấp cơ sở)







NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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Bộ Trưởng�
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Thứ trưởng phụ trách�

�
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Văn phòng�
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Vụ Tổ chức cán bộ �
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Thanh Tra Bộ�

X�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�
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Vụ Tài chính�
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Vụ Môi trường �
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Vụ Khoa học công nghệ�
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Ban PPP �
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Vụ An toàn giao thông�
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THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)
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Họp hội đồng xác định danh mục đề tài











Phê duyệt 







Tiếp nhận tập hợp, phân nhóm phiếu đề xuất nhiệm  vụ KHCN. 











Họp hội đồng tuyển chọn



















Phê duyệt danh mục đề tài đưa vào tuyển chọn thực hiện 







Dự thảo Quyết định HĐ tuyển chọn cá nhân và cơ quan chủ trì nhiệm vụ KHCN 











Theo dõi, đôn đốc và kiểm tra thực hiện theo đề cương được phê duyệt











Xác nhận hoàn thành 











<Trang 2/10>






08-Vu KHCN (In)/QT.KHCN.03 quan ly PTN(3-2013).doc
QT công nhận phòng thí nghiệm                                                                                       QT.KHCN.03
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		Người kiểm tra
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		Họ và tên
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		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Đảm bảo thống nhất các trình tự thực hiện trong việc công nhận phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông của Bộ GTVT.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

· Quy trình này được áp dụng trong việc công nhận mới và công nhận bổ sung phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông của Bộ GTVT.

· Vụ KHCN là đơn vị giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


· Áp dụng cho tất cả các cơ sở quản lý phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông đăng ký công nhận mới hoặc công nhận bổ sung phòng thí nghiệm.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


· Luật Chất lượng sản phẩm hàng hoá ngày 21/11/ 2007;


· Luật Đo lường ngày 11/11/2011;


· Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20/12/2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


· Văn bản số 1064/BXD-KHCN ngày 18/8/1997 của Bộ Xây dựng về việc thoả thuận để Bộ GTVT tổ chức kiểm tra, đánh giá và ra quyết định công nhận khả năng hoạt động cho các phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông;


· Quyết định số 14/2008/QĐ-BGTVT ngày 21/8/2008 của Bộ trưởng Bộ GTVT ban hành quy định công nhận và quản lý hoạt động phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông;


· Thông tư số 55/2011/TT-BGTVT ngày 17/11/2011 của Bộ trưởng Bộ GTVT về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của “Quy định công nhận và quản lý hoạt động phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông” ban  hành kèm theo Quyết định số 14/2008/QĐ-BGTVT ngày 21/8/2008 của Bộ trưởng Bộ GTVT;


· Quyết định số 3479/QĐ-BGTVT ngày 14/11/2008 của Bộ trưởng Bộ GTVT về việc ủy quyền cho Vụ trưởng Vụ Khoa học công nghệ ký Quyết định công nhận năng lực thực hiện các phép thử của phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông.

IV. THUẬT NGỮ,ĐỊNH NGHĨA, VIẾT TẮT


BGTVT: Bộ Giao thông vận tải


V. NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Chuyên viên tổng hợp 

		

           

		5.2.1. 5.2.1.1

5.2.2. 5.2.2.1





		Lãnh đạo Vụ 

		  




		5.2.1.2

5.2.2.2





		Chuyên viên theo dõi

		                                                    


                                           

		5.2.1.2


5.2.2.2





		Chuyên viên theo dõi 

		

		5.2.1.3


5.2.2.3





		Tổ chuyên gia đánh giá

		

		5.2.1.3


5.2.2.3





		Lãnh đạo Vụ 

		

		5.2.1.4

5.2.2.4







5.2  Diễn giải  

5.2.1 Công tác đánh giá công nhận năng lực thực hiện phép thử của phòng thí nghiêm đăng ký công nhận mới

5.2.1.2  Tiếp nhận hồ sơ

- Hồ sơ đăng ký công nhận phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông bao gồm:

1) Đơn đề nghị công nhận phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông (theo mẫu tại Phụ lục (a) của Quy định này);


2) Bản sao chụp Quyết định thành lập phòng thí nghiệm của cơ sở quản lý trực tiếp;


3) Bản sao chụp Quyết định bổ nhiệm trưởng phòng thí nghiệm;


4) Bản sao chụp chứng chỉ đào tạo của trưởng phòng thí nghiệm, các thí nghiệm viên hay công nhân kỹ thuật thí nghiệm do cơ quan có chức năng đào tạo cấp;


5) Báo cáo khả năng và tình hình hoạt động của phòng thí nghiệm (theo mẫu tại Phụ lục (c) của Quy định này);


6) Bản vẽ mặt bằng phòng thí nghiệm (mặt bằng với kích thước phòng, vị trí các thiết bị thí nghiệm, vị trí lưu mẫu…);


7) Bản sao chụp hợp đồng mua, hóa đơn và biên bản bàn giao thiết bị thí nghiệm và đo lường của phòng thí nghiệm; Bản sao chụp Quyết định của cấp có thẩm quyền đối với các thiết bị được điều chuyển từ cơ quan khác;


8) Bản sao chụp hợp đồng sử dụng lao động đối với cán bộ quản lý và nhân viên thí nghiệm được đăng ký trong hồ sơ;


- Cơ sở quản lý phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông gửi hồ sơ đăng ký công nhận phòng thí nghiệm đếm Bộ giao thông vận tải, địa chỉ 80 Trần Hưng Đạo, Hà Nội.


5.2.1.2 
Đánh giá hồ sơ

· Lãnh đạo Vụ giao hồ sơ cho chuyên viên theo dõi 

· Nếu hồ sơ không đáp ứng các yêu cầu theo quy định, trong vòng 07 ngày làm việc, cơ quan đánh giá công nhận phải trả lời bằng văn bản cho cơ sở quản lý phòng thí  nghiệm để bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.


5.2.1.3 
Đánh giá tại phòng thí nghiệm: 

· Trong vòng 20 ngày làm việc, kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đủ theo quy định, cơ quan đánh giá tiến hành công tác đánh giá tại phòng thí nghiệm.

· Cơ quan đánh giá: Vụ Khoa học công nghệ - Bộ GTVT, Vụ Khoa học công nghệ và môi trường – Bộ Xây dựng, Sở Xây dựng địa phương.

· Trình tự đánh giá tại Phòng thí nghiệm: Đánh giá phòng thí nghiệm bao gồm các nội dung chủ yếu sau đây:


1) Quyết định thành lập phòng thí nghiệm, quyết định bổ nhiệm trưởng phòng thí nghiệm;


2) Đối chiếu hợp đồng mua, hóa đơn và biên bản bàn giao trang thiết bị thí nghiệm/văn bản điều chuyển trang thiết bị của cấp có thẩm quyền; hợp đồng lao động của các cán bộ quản lý và nhân viên thí nghiệm được đăng ký;


3) Xác định sự phù hợp với tiêu chuẩn TCXDVN 297-2003, bao gồm: điều kiện môi trường làm việc của phòng thí nghiệm; chứng chỉ đào tạo cán bộ quản lý và các nhân viên thí nghiệm; tình trạng thiết bị và chứng chỉ kiểm định/hiệu chuẩn thiết bị; các tiêu chuẩn và tài liệu kỹ thuật của phòng thí nghiệm đối với nội dung đăng ký của cơ sở;


4) Kiểm tra hệ thống quản lý chất lượng phòng thí nghiệm, bao gồm: quy trình khảo sát, lấy mẫu tại hiện trường; hướng dẫn sử dụng, vận hành thiết bị và quy trình thí nghiệm cho mỗi phép thử; các sổ sách ghi chép (giao nhận mẫu; kết quả quá trình thí nghiệm; lưu mẫu); phiếu kết quả thí nghiệm.


5.2.1.4 Cấp Quyết định công nhận năng lực thực hiện phép thử của phòng thí nghiêm 

· Trong vòng 4 ngày làm việc kể từ khi tổ chuyên gia kết thúc kiểm tra, đánh giá và đề nghị Bộ Giao thông vận tải ra quyết định công nhận phòng thí nghiệm, Bộ GTVT tiến hành đề nghị Bộ Xây dựng cấp mã số LAS-XD.


· Sau 3 ngày làm việc kể từ ngày nhận được mã số LAS-XD do Bộ Xây dựng cung cấp, Bộ Giao thông vận tải ra quyết định công nhận phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông.

5.2.2 Công tác đánh giá công nhận năng lực thực hiện phép thử của phòng thí nghiêm đăng ký công nhận bổ sung


      5.2.2.1 Tiếp nhận hồ sơ


- Hồ sơ đăng ký công nhận bổ sung phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông bao gồm:


1) Đơn đề nghị công nhận bổ sung (theo mẫu tại Phụ lục (b) của Quy định này);


2) Danh mục các phép thử bổ sung, tiêu chuẩn kỹ thuật; Chứng chỉ kiểm định/hiệu chuẩn các thiết bị bổ sung; Bản sao chụp tài liệu chứng minh trang thiết bị được mua hoặc điều chuyển từ cơ quan khác; Chứng chỉ thí nghiệm viên thực hiện các phép thử bổ sung;


3) Báo cáo khả năng và tình hình hoạt động của phòng thí nghiệm (theo mẫu tại Phụ lục (c) của Quy định này);


4) Bản vẽ mặt bằng phòng thí nghiệm và bố trí thiết bị thí nghiệm (trường hợp thay đổi địa điểm đặt phòng thí nghiệm).”


-  Cơ sở quản lý phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông gửi hồ sơ đăng ký công nhận phòng thí nghiệm đếm Bộ giao thông vận tải, địa chỉ 80 Trần Hưng Đạo, Hà Nội.


5.2.2.2 
Đánh giá hồ sơ

· Lãnh đạo Vụ giao hồ sơ cho chuyên viên theo dõi


· Nếu hồ sơ không đáp ứng các yêu cầu theo quy định, trong vòng 07 ngày làm việc, cơ quan đánh giá công nhận phải trả lời bằng văn bản cho cơ sở quản lý phòng thí  nghiệm để bổ sung và hoàn thiện hồ sơ.

5.2.2.3 
Đánh giá tại phòng thí nghiệm

· Trong vòng 20 ngày làm việc, kể từ khi nhận được hồ sơ đầy đủ theo quy định, cơ quan đánh giá tiến hành công tác đánh giá tại phòng thí nghiệm.


· Cơ quan đánh giá: Vụ Khoa học công nghệ - Bộ GTVT, Sở Xây dựng địa phương.


· Trình tự đánh giá tại Phòng thí nghiệm: Đánh giá phòng thí nghiệm bao gồm các nội dung chủ yếu sau đây:


1) Quyết định thành lập phòng thí nghiệm, quyết định bổ nhiệm trưởng phòng thí nghiệm;


2) Đối chiếu hợp đồng mua, hóa đơn và biên bản bàn giao trang thiết bị thí nghiệm/văn bản điều chuyển trang thiết bị của cấp có thẩm quyền; hợp đồng lao động của các cán bộ quản lý và nhân viên thí nghiệm được đăng ký;


3) Xác định sự phù hợp với tiêu chuẩn TCXDVN 297-2003, bao gồm: điều kiện môi trường làm việc của phòng thí nghiệm; chứng chỉ đào tạo cán bộ quản lý và các nhân viên thí nghiệm; tình trạng thiết bị và chứng chỉ kiểm định/hiệu chuẩn thiết bị; các tiêu chuẩn và tài liệu kỹ thuật của phòng thí nghiệm đối với nội dung đăng ký của cơ sở;


4) Kiểm tra hệ thống quản lý chất lượng phòng thí nghiệm, bao gồm: quy trình khảo sát, lấy mẫu tại hiện trường; hướng dẫn sử dụng, vận hành thiết bị và quy trình thí nghiệm cho mỗi phép thử; các sổ sách ghi chép (giao nhận mẫu; kết quả quá trình thí nghiệm; lưu mẫu); phiếu kết quả thí nghiệm; chứng chỉ hệ thống quản lý chất lượng của phòng thí nghiệm theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001: 2000 hoặc ISO/IEC 17025  (đối với các cơ sở đã hoạt động 1 năm, kể từ ngày có quyết định công nhận và đề nghị đăng ký công nhận bổ sung).

5.2.2.4 Cấp Quyết định công nhận năng lực thực hiện phép thử của phòng thí nghiêm 

· Sau khi kết thúc kiểm tra, đánh giá cơ quan đánh giá đề nghị Bộ Giao thông vận tải ra quyết định công nhận phòng thí nghiệm.


VI. HỒ SƠ

		STT

		Tên hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Hồ sơ đang ký công nhận

		Vụ KHCN

		vĩnh viễn



		2

		Hồ sơ đăng ký công nhận bổ sung

		Vụ KHCN

		vĩnh viễn



		3

		Văn bản trả lời( nếu có)

		Vụ KHCN

		vĩnh viễn



		4

		Hồ sơ đánh giá

		Vụ KHCN

		vĩnh viễn



		5

		Quyết định công nhận PTN

		Vụ KHCN

		vĩnh viễn





VII. PHỤ LỤC


a)
Mẫu đơn đề nghị công nhận phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông theo mẫu Phụ lục số 4 ban hành theo Thông tư số 55/2011/TT-BGTVT ngày 17/11/2011 của Bộ GTVT.


b)
Mẫu đơn đề nghị công nhận bổ sung phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông theo mẫu Phụ lục số 5 ban hành theo Thông tư số 55/2011/TT-BGTVT ngày 17/11/2011 của Bộ GTVT.


c)
Mẫu đơn Báo cáo khả năng và tình hình hoạt động của phòng thí nghiệm theo mẫu Phụ lục số 3 ban hành theo Thông tư số 55/2011/TT-BGTVT ngày 17/11/2011 của Bộ GTVT
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NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



X�

Bộ Trưởng�

X�

Thứ trưởng phụ trách�

�

X�

Văn phòng�

□�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

X�

Thanh Tra Bộ�

□�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

□�

Vụ Tài chính�

□�

Vụ Môi trường �

�

X�

Vụ Khoa học công nghệ�

□�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

□�

Vụ Pháp chế   �

□�

Vụ Quản lý doanh nghiệp�

�

□�

Vụ Vận tải   �

□�

Ban PPP �

�

□�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

□�

Ban Chỉ đạo phòng chống bão lụt và tìm kiếm cứu nạn�

�

□�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)
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Báo cáo kết quả rà soát hồ sơ











Phân công chuyên viên rà soát, đánh giá hồ sơ 







Tiếp nhận hồ sơ yêu cầu của cơ sở quản lý PTN. 











Đánh giá phòng thí nghiệm























Thành lập tổ chuyên gia đánh giá











Ký quyết định công nhận năng lực thực hiện các phép thử của PTN
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

VỤ  KẾ HOẠCH - ĐẦU TƯ

*****

MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013

Ngày 31/12/2008, Bộ trưởng Bộ Giao thông Vận tải đã ký Quyết định số 3993/QĐ-BGTVT quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Vụ Kế hoạch - Đầu tư. Để hoàn thành các nhiệm vụ được giao và nâng cao chất lượng công việc trong năm 2013, Lãnh đạo và chuyên viên Vụ Kế hoạch - Đầu tư  phấn đấu thực hiện và hoàn thành các nhiệm vụ được giao, trong đó tiếp tục nâng cao chất lượng, đảm bảo thời gian, tiến độ một số công việc sau:


- Tham mưu để Bộ có các giải pháp phù hợp đảm bảo hoàn thành kế hoạch xây dựng cơ bản năm 2013 đã được Thủ tướng Chính phủ giao và đáp ứng tiến độ của các dự án.

- Tham mưu để Bộ trình Thủ tướng Chính phủ phê duyệt các chiến lược, quy hoạch, đề án Bộ GTVT được giao chủ trì


- Thẩm định để trình Bộ phê duyệt các chiến lược, quy hoạch, đề án Vụ được giao chủ trì. 

- Nâng cao một bước chất lượng thẩm định các dự án đầu tư để trình Bộ phê duyệt theo quy định.

- Xây dựng, ban hành, triển khai áp dụng quy trình hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn  TCVN ISO 9001:2008 về: quy trình thẩm định, phê duyệt dự án đầu tư (QT.KHĐT.01) và quy trình cấp phép nhập khẩu pháo hiệu cho  an toàn hàng hải (QT.KHĐT.02)

                                                      
                  Ngày      tháng   năm 2013

                                                          

                                 VỤ TRƯỞNG 

           Nguyễn Hoằng


BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

 VỤ KẾ HOẠCH - ĐẦU TƯ

KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013

		TT

		Mục tiêu

		Biện pháp thực hiện mục tiêu

		Trách nhiệm thực hiện 

		Thời hạn

		Biện pháp 


đo lường 



		1

		Tham mưu để Bộ có các giải pháp phù hợp đảm bảo hoàn thành 100% kế hoạch xây dựng cơ bản năm 2013 đã được Thủ tướng Chính phủ giao và đáp ứng tiến độ của các dự án

		Phối hợp với các đơn vị liên quan và tham mưu để Bộ có các biện pháp chỉ đạo các chủ đầu tư hoàn thành kế hoạch xây dựng cơ bản năm 2013 đã được giao. 

		Lãnh đạo Vụ, Phòng Tổng hợp-Thống kê và các đồng chí chuyên viên liên quan.

		31/01/2014

		Kết quả giải ngân nguồn vốn XDCB được giao



		2

		Trình, phê duyệt 100% các chiến lược, quy hoạch, đề án được giao chủ trì.

		Phối hợp với các đơn vị liên quan trình và tham mưu để trình TTgCP, Bộ phê duyệt các chiến lược, quy hoạch, đề án được giao chủ trì.

		Lãnh đạo Vụ và các đồng chí chuyên viên liên quan

		Theo thời gian đã đăng kí

		Quyết định phê duyệt chiến lược, quy hoạch, đề án



		3

		Hoàn thành 100% công tác thẩm định các dự án đầu tư

		Phối hợp với các đơn vị liên quan trình và tham mưu để trình Bộ phê duyệt các dự án đầu tư.

		Lãnh đạo Vụ và các đồng chí chuyên viên liên quan

		Theo thời gian quy định

		Quyết định phê duyệt dự án.



		4

		Xây dựng, ban hành, triển khai áp dụng quy trình hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn  TCVN ISO 9001:2008 về : quy trình thẩm định, phê duyệt dự án đầu tư (QT.KHĐT.01) và quy trình cấp phép nhập khẩu pháo hiệu cho  an toàn hàng hải (QT.KHĐT.02)

		Phối hợp với các chuyên viên liên quan trong Vụ để xây dựng, trình Bộ ban hành và triển khai quy trình đã được phê duyệt.

		Các chuyên viên thẩm định dự án

		Tháng 3/2012

		Ban hành và triển khai theo quy trình đã được phê duyệt.





                                                                                                                                         

VỤ TRƯỞNG



Nguyễn Hoằng
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QT cấp phép nhập pháo hiệu hàng hải                                                                    QT.KHĐT.02




		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CẤP PHÉP NHẬP KHẨU PHÁO HIỆU CHO AN TOÀN HÀNG HẢI

QT.KHĐT.02


Ngày ban hành:   /   /2013


                                            Lần ban hành   : 01






		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Hồ Mai Hương

		Trần Đức Hải

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên chính

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


Quy định điều kiện, tiêu chuẩn và thủ tục cấp Giấy phép nhập khẩu pháo hiệu cho an toàn hàng hải.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này áp dụng đối với  cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan đến việc nhập khẩu  các loại pháo hiệu cho an toàn hàng hải. 


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


· Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20/12/2012  của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


· Nghị định số 12/2006/NĐ-CP ngày 23/01/2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành  Luật Thương mại về hoạt động mua bán hàng hóa quốc tế và các hoạt động đại lý mua, bán, gia công và quá cảnh hàng hóa với nước ngoài.

· Quyết định 20/2006/ QĐ- BGTVT ngày 4/5/2006 quy định điều kiện ,tiêu chuẩn và thủ tục cấp giấy phép nhập khẩu pháo hiệu cho an toàn hàng hải

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


Các loại pháo hiệu dùng cho an toàn hàng hải bao gồm: pháo hiệu dù, đuốc cầm tay và tín hiệu khói nổi thỏa mãn các quy định nêu trong Chương III của Bộ Luật quốc tế về trang bị cứu sinh (theo Nghị quyết MSC.48(66) ngày 04/6/1996 của Tổ chức Hàng hải quốc tế (IMO) 


4.2. Chữ viết tắt


- GTVT: Giao thông vận tải

- KHĐT: kế hoạch đầu tư

V.  NỘI DUNG

		Trách nhiệm

		Quá trình thực hiện




		Mô tả, Biểu mẫu



		Vụ Kế hoạch đầu tư 

		

           

		Hồ sơ xin cấp giấy phép nhập khẩu nộp qua Phòng văn thư Bộ GTVT, sau đó chuyển về Vụ KHĐT



		Vụ Kế hoạch đầu tư 

		

		



		Bộ Quốc phòng 

̣ 

		  


                                                    




		



		Vụ Kế hoạch đầu tư 

		







		Bộ GTVT không cấp giấy phép trong các trường hợp sau: Các loại pháo hiệu ATHH đã hết thời hạn sử dụng hoặc giấy chứng nhận việc thử nghiệm do cơ quan không có thẩm quyền cấp hoặc nội dung nêu trong hồ sơ không chính xác hoặc có dấu hiệu giả mạo



		Lãnh đạo Bộ

		

		



		Văn phòng, Vụ Kế hoạch đầu tư 




		                            




		Giấy phép nhập khẩu lấy theo số công văn của Bộ GTVT và lưu tại Bộ





VI. HỒ SƠ   


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Hồ sơ xin nhập khẩu pháo hiệu cho an toàn hàng hải

		Vụ Kế hoạch đầu tư

		1 năm



		2

		Giấy phép 

		Vụ KHĐT, Văn phòng Bộ

		1 năm





VII. PHỤ LỤC : 

- Mẫu giấy phép nhập khẩu theo Quyết định 20/2006/QĐ- BGTVT ngày 4/5/2006 của Bộ GTVT quy định điều kiện, tiêu chuẩn và thủ tục cấp giấy phép nhập khẩu pháo hiệu cho an toàn hàng hải.

- Quy định về tiêu chuẩn pháo hiệu cho an toàn hàng hải.

Phô lôc 1


   Mẫu Giấy phép 

		Công hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Giấy phép 


Nhập khẩu pháo hiệu cho an toàn hàng hải


Số :....... ./GPNK


BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

   Căn cứ Nghị định số 12/2006/NĐ-CP ngày 23 tháng 01 năm 2006 của Chính phủ quy định chi tiết thi hành Luật Thương mại về hoạt động mua bán hàng hóa quốc tế và các hoạt động đại lý mua, bán, gia công và quá cảnh hàng hóa với nước ngoài;


            Căn cứ Quyết định số ... ngày ... của Bộ Giao thông vận tải về quy định điều kiện, tiêu chuẩn và thủ tục cấp Giấy phép nhập khẩu pháo hiệu cho an toàn hàng hải.


        Cho phép : (ghi tên, số chứng nhận đăng ký kinh doanh, ngày cấp, địa chỉ, điện thoại của tổ chức, cá nhân xin nhập khẩu)


         Nhập khẩu pháo hiệu cho an toàn hàng hải với chủng loại, số lượng như sau:


          1. ...................................................................................................


          2. ...................................................................................................


          3. ...................................................................................................


          4. ...................................................................................................


    ( Ghi rõ chủng lọai, số lượng, ký mã hiệu quy cách phẩm chất, nước sản xuất của từng loại pháo hiệu)


        Thời hạn nhập khẩu : Từ ngày................đến ngày.............


     Tổ chức, cá nhân được phép nhập khẩu pháo hiệu cho an toàn hàng hải có trách nhiệm thực hiện các quy định của pháp luật về nhập khẩu hàng hóa và chất lượng hàng hóa.


                                                Hà Nội, ngày...... tháng.......năm


                                                                       Bộ trưởng 


                                                                     (Thứ  trưởng)


Nơi nhận:    


- Tổ chức, cá nhân xin nhập khẩu


- Tổng cục Hải quan (Bộ TC)
(để phối hợp)


- Bộ Quốc phòng                                                                            

    - Lưu VT, KHĐT.








Phụ lục 2


 Quy định về tiêu chuẩn pháo hiệu cho an toàn hàng hải


1. Pháo hiệu dù 



1.1. Pháo hiệu dù phải:


.1   Được cất giữ trong 1 vỏ kín nước;


.2  Có chỉ dẫn ngắn gọn hoặc hình vẽ minh hoạ rõ ràng cách sử dụng pháo hiệu dù được in trên vỏ;




.3   Có sẵn phương tiện mồi nổ; 


.4  Được thiết kế sao cho không gây trở ngại cho người cầm vỏ khi sử dụng nó theo các chỉ dẫn thao tác của nhà chế tạo.



1.2. Khi bắn thẳng đứng lên trời, pháo hiệu phải đạt được độ cao không nhỏ hơn 300m. Tại đỉnh hoặc gần đỉnh quỹ đạo của nó, pháo hiệu phải phát ra một tín hiệu có dù, tín hiệu này phải:




.1   Cháy sáng màu đỏ tươi;



.2 Cháy đều với cường độ chiếu sáng trung bình không nhỏ hơn 30.000cd;



.3   Có thời gian cháy không nhỏ hơn 40 giây;



.4   Có tốc độ rơi không lớn hơn 5 m/s; 


.5  Không làm hư hỏng dù hoặc các thành phần kèm theo trong quá trình cháy.



2. Đuốc cầm tay



2.1. Đuốc cầm tay phải:




.1   Được cất trong một vỏ kín nước;


.2  Có những chỉ dẫn ngắn gọn hoặc hình vẽ minh hoạ rõ ràng cách sử     dụng đuốc cầm tay được in trên vỏ;



.3   Có sẵn phương tiện mồi cháy; 


.4  Được thiết kế sao cho để không gây trở ngại cho người cầm vỏ và         không gây nguy hiểm cho phương tiện cứu sinh do tàn còn đang cháy hoặc rực hồng khi sử dụng theo các chỉ dẫn thao tác của nhà chế tạo.



2.2. Đuốc cầm tay phải:



.1   Cháy sáng với màu đỏ tươi;



.2 Cháy đều với cường độ chiếu sáng trung bình không nhỏ hơn 15.000cd;



.3   Có thời gian cháy không nhỏ hơn 1 phút; 


.4  Tiếp tục cháy sau khi bị nhúng ngập trong nước ở độ sâu 100 mm trong 10 giây.



3. Tín hiệu khói nổi



3.1. Tín hiệu khói nổi phải:




.1   Được cất trong vỏ kín nước;




.2   Không gây nổ khi sử dụng theo các chỉ dẫn thao tác của nhà chế tạo;


.3  Có chỉ dẫn ngắn gọn hoặc hình vẽ minh hoạ rõ ràng cách sử dụng tín  hiệu khói nổi  được in trên vỏ.



2.2. Tín hiệu khói nổi phải:


.1  Toả ra khói có màu dễ nhận biết  với tốc độ toả khói đều  trong không ít hơn 3 phút khi nổi trên mặt nước lặng;




.2   Không được phát ra lửa trong suốt thời gian toả khói;



.3   Không được chìm ngập trong nước biển;



.4   Tiếp tục tỏa khói khi bị chìm trong nước 10 giây ở độ sâu 100 mm.





















Phê duyệt 











Dự thảo Giấy phép  















Ban hành giấy phép, lưu hồ sơ  







  Gửi văn bản lấy ý kiến của Bộ Quốc phòng 































Trường hợp Bộ Quốc phòng không đồng ý hoặc Bộ GTVT có các lý do rõ ràng, hợp lý từ chối việc cấp Giấy phép Bộ GTVT trả lời bằng văn bản  nêu rõ lý do việc không cấp giấy phép
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�

□�
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 Trường hợp Bộ Quốc phòng đồng ý hoặc kể từ thời điểm hết hạn gửi văn bản tham gia ý kiến theo quy định mà không nhận được ý kiến của Bộ Quốc phòng, Bộ GTVT căn cứ nhu cầu thực tế quyết định việc cấp giấy phép theo mẫu quy định. 











Có trách nhiệm trả lời bằng văn bản  







Tiếp nhận hồ sơ đề nghị cấp Giấy phép nhập khẩu của của các cơ quan, tổ chức, cá nhân. 
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		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Mục đích của Quy trình:


- Hướng dẫn trình tự tổ chức thẩm định, phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình giao thông;

- Đảm bảo thống nhất các trình tự thực hiện trong việc quản lý công tác thẩm định của Bộ, đưa công tác thẩm định vào nề nếp khoa học, giúp công tác thẩm định được tiến hành nhanh chóng, hiệu quả.


- Đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các chuyên viên, giữa các phòng chức năng trong Bộ, Vụ.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG


- Quy trình này áp dụng đối với công tác thẩm định, phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình sử dụng nguồn vốn ngân sách nhà nước hoặc có nguồn gốc ngân sách nhà nước do Bộ Giao thông vận tải quản lý.

- Vụ Kế hoạch đầu tư là đơn vị giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


- Các dự án đầu tư xây dựng công trình giao thông khác khuyến khích áp dụng quy trình này.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Luật Xây dựng;

- Luật Môi trường;

- Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các Luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản số 38/2009/QH12;


- Các quy chuẩn, tiêu chuẩn, định mức do cơ quan nhà nước có thẩm quyền ban hành;

- Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20 tháng 12 năm 2012  của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ GTVT;


- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình và được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 83/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ;


- Nghị định số 112/2009/NĐ-CP ngày 14/12/2009 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình;


- Nghị định số 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 của Chính phủ về quản lý chất lượng công trình xây dựng và được sửa đổi, bổ sung một số điều tại Nghị định số 49/2008/NĐ-CP ngày 18/4/2008 của Chính phủ;


- Văn bản cho phép lập dự án đầu tư; phê duyệt danh mục tiêu chuẩn áp dụng cho dự án; xác đinh nguồn vốn dự án thẩm định của cấp có thẩm quyền.

- Báo cáo đánh giá tác động môi trường cùng văn bản thẩm định Báo cáo đánh giá tác động môi trường dự án (đối với các dự án có yêu cầu);


- Văn bản phê duyệt quy hoạch phát triển KT-XH hoặc quy hoạch phát triển ngành, quy hoạch xây dựng của cấp có thẩm quyền;


- Văn bản thỏa thuận quy mô, hướng tuyến, tiêu chuẩn kỹ thuật của cơ quan có thẩm quyền (đối với dự án có yêu cầu).


- Các Thông báo thông qua nội dung báo cáo đầu kỳ, giữa kỳ, cuối kỳ (nếu có);


- Văn bản tham gia ý kiến của các cơ quan liên quan;


- Báo cáo thẩm tra của Tư vấn thẩm tra dự án (nếu có, chỉ áp dụng đối với các dự án từ nhóm B trở lên).


- Tờ trình đề nghị của chủ đầu tư về việc thẩm định, phê duyệt dự án và văn bản giải trình (nếu có), kèm theo các tài liệu liên quan, bản chính.

- Hồ sơ dự án đầu tư (bao gồm phần thuyết minh và phần thiết kế cơ sở) đã được hoàn chỉnh theo quy định tại điều 7, điều 8 Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình và theo nội dung cho phép đầu tư của Thủ tướng Chính phủ), bản chính.


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


- Hồ sơ dự án đầu tư xây dựng công trình bao gồm hồ sơ dự án (phần thuyết minh và phần thiết kế cơ sở và hồ sơ khảo sát (địa chất, địa hình, thủy văn, khảo sát giao thông, …).


- Thiết kế cơ sở là tập tài liệu bao gồm thuyết minh và bản vẽ thể hiện giải pháp thiết kế chủ yếu bảo đảm đủ điều kiện lập tổng mức đầu tư và là căn cứ để triển khai các bước thiết kế tiếp theo.

- Chủ đầu tư là tổ chức được Bộ GTVT giao quản lý và sử dụng nguồn vốn ngân sách nhà nước để đầu tư các dự án xây dựng công trình giao thông.


- Chuyên viên xử lý là chuyên viên của phòng chức năng được Lãnh đạo Vụ KHĐTphân công xử lý văn bản hoặc công việc cụ thể. 


- Văn thư đơn vị là chuyên viên hoặc cán bộ chuyên trách được giao nhiệm vụ thực hiện công tác văn thư của đơn vị. 


4.2. Chữ viết tắt

- TKCS: Thiết kế cơ sở;


- DAĐT: Dự án đầu tư; 

- BCNCKT: Báo cáo nghiên cứu khả thi;


- BCKTKT: Báo cáo kinh tế kỹ thuật


- VCM: Vụ chuyên môn.

V. NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình:

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Vụ KHĐT 

		

           

		Tờ trình thẩm định dự án đầu tư





		VCM

Chuyên viên được phân công xử lý dự án 

		  


                                                    




		Trường hợp hồ sơ không đủ nội dung sẽ yêu cầu bổ sung hoặc trả lại 



		Vụ KHĐT Chuyên viên xử lý dự án,

các Vụ chuyên môn



		

                                            

		



		Lãnh đạo Vụ KHĐT



		                            




		



		Chuyên viên phân công xử lý dự án

		

		



		Chủ đầu tư dự án




		

		Sau khi nhận được ý kiến các cơ quan liên quan, Vụ gửi các Chủ đầu tư văn bản yêu cầu có giải trình (nếu có)



		Vụ KHĐT

		

		



		VCM, Chủ đầu tư, KHĐT

		

		



		Chuyên viên phân công xử lý dự án

		

		



		Lãnh đạo Bộ

		

		Quyết định phê duyệt dự án đầu tư



		Chuyên viên được phân công

		

           

		





5.2  Diễn giải  quá trình thẩm định, phê duyệt dự án:

5.2.1. Phân công phụ trách dự án


Chuyên viên được lãnh đạo Vụ KHĐT phân công phụ trách dự án chịu trách nhiệm giúp lãnh đạo Vụ tổ chức thẩm định dự án.


5.2.2. Nhận hồ sơ dự án


Chuyên viên được phân công phụ trách dự án nhận hồ sơ dự án đầu tư, kiểm tra về số lượng hồ sơ cần thiết theo quy định. Nếu thiếu, chuyên viên được phân công liên hệ trực tiếp với chủ đầu tư để yêu cầu nộp bổ sung.

Thành phần hồ sơ trình duyệt dự án đầu tư, BCNCKT:


1. Tờ trình của chủ đầu tư dự án.


2. Văn bản cho phép lập dự án đầu tư

3. Quyết định phê duyệt đề cương, dự toán khảo sát lập dự án; phê duyệt nhà thầu tư vấn lập dự án


4. Văn bản thỏa thuận quy mô, hướng tuyến, tiêu chuẩn kỹ thuật của cơ quan có thẩm quyền (đối với dự án có yêu cầu).


5. Các văn bản thoả thuận về quy mô, tiêu chuẩn kỹ thuật, hướng tuyến dự án (nếu có);


6. Báo cáo đánh giá tác động môi trường cùng văn bản thẩm định Báo cáo đánh giá tác động môi trường dự án (đối với các dự án có yêu cầu);


7. Văn bản phê duyệt quy hoạch phát triển KT-XH hoặc quy hoạch phát triển ngành, quy hoạch xây dựng của cấp có thẩm quyền;


8. Các Thông báo thông qua nội dung báo cáo đầu kỳ, giữa kỳ, cuối kỳ (nếu có);


9. Báo cáo thẩm tra của Tư vấn thẩm tra dự án (nếu có, chỉ áp dụng đối với các dự án từ nhóm B trở lên).


10. Hồ sơ dự án:


· Thuyết minh chung;


· Thuyết minh TKCS;


· Các bản vẽ;


· Các hồ sơ, văn bản pháp lý khác có liên quan.


5.2.3. Tổ chức thẩm định


Tuỳ theo tình chất kỹ thuật của dự án đầu tư, Vụ KHĐT có thể thẩm định trực tiếp dự án hoặc có thể lấy ý kiến tham gia thẩm định của các cơ quan tham mưu trong Bộ.


Sau khi có ý kiến của các cơ quan nêu trên, Vụ KHĐT có văn bản yêu cầu chủ đầu tư giải trình, chỉnh sửa hồ sơ dự án đầu tư (nếu có). Chủ đầu tư có trách nhiệm giải trình các ý kiến này, và đây được coi như là một nội dung của hồ sơ dự án.


5.2.4. Thực hiện thẩm định


- Vụ KHĐT thực hiện thẩm định theo quy định hiện hành.


- Thời gian thẩm định dự án, được tính từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, cụ thể:


+ Đối với dự án quan trọng quốc gia: thời gian thẩm định dự án không quá 90 ngày làm việc;


+ Đối với dự án nhóm A: thời gian thẩm định dự án không quá 40 ngày làm việc;


+ Đối với dự án nhóm B: thời gian thẩm định dự án không quá 30 ngày làm việc;


+ Đối với dự án nhóm C: thời gian thẩm định dự án không quá 20 ngày làm việc.


Kết thúc quá trình thẩm định, Chuyên viên Vụ KHĐT được giao thụ lý hồ sơ dự án  lập Báo cáo thẩm định trình lãnh đạo Vụ kiểm tra, ký trình lãnh đạo Bộ (trường hợp cần thiết có thể họp với chủ đầu tư và các Vụ liên quan về nội dung thẩm định) .

5.2.5. Trình Bộ phê duyệt


Vụ KHĐT  trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt dự án đầu tư.


5.2.6. Phê duyệt dự án đầu tư

Bộ trưởng xem xét, phê duyệt dự án đầu tư (báo cáo KTKT).


5.2.7. Ban hành Quyết định đầu tư

Vụ KHĐT tiếp nhận quyết định đã được Bộ trưởng phê duyệt (hoặc uỷ quyền cho các Thứ trưởng phê duyệt).  Phối hợp với Văn phòng ban hành Quyết định.


Chuyên viên được phân công lưu trữ hồ sơ theo mục 6 quy trình  dưới đây.


VI.  HỒ SƠ 


Các hồ sơ cần lưu trữ trong quá trình làm việc lưu 1 năm tại Vụ sau đó bàn giao lưu trữ)

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Tờ trình phê duyệt dự án

		Vụ KHĐT

		Sau khi dự án được phê duyệt quyết toán 5 năm



		2

		Hồ sơ DADT/BC NCKT

		Văn thư Bộ

		



		3

		Các Quyết định cho phép lập DADT, giao chủ đầu tư, phê duyệt đề cương khảo sát, khung tiêu chuẩn, ĐTM.

		Vụ KHĐT

		



		4

		Báo cáo thẩm tra dự án, thẩm định dự án

		Vụ KHĐT

		



		5

		Quyết định phê duyệt dự án

		Vụ KHĐT

		



		6

		Các văn bản thoả thuận về dự án

		Vụ KHĐT

		



		7

		Các văn bản khác có liên quan

		Vụ KHĐT

		





VII. PHỤ LỤC:

Các biểu mẫu:

· Mẫu Tờ trình thẩm định dự án: Theo mẫu tại Phụ lục số II - Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/2/2009 của Chính phủ.


· Mẫu Quyết định phê duyệt dự án: Theo mẫu tại Phụ lục số III - Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/2/2009 của Chính phủ.[image: image1.png]









Báo cáo thẩm định 























Thẩm định DADT/BCNCKT















Quyết định 















Tiếp nhận quyết định, lưu hồ sơ







Chủ đầu tư giải trình, chỉnh sửa DADT theo các ý kiến của các cơ quan (nếu có)















Họp thẩm định (nếu cần thiết) 







Phê duyệt văn bản 







NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�

Bộ Trưởng�

x�

Thứ trưởng phụ trách�

�

X�

Văn phòng�

□�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

□�

Thanh Tra Bộ�

□�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

X�

Vụ Tài chính�

□�

Vụ Môi trường �

�

X�

Vụ Khoa học công nghệ�

X�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

□�

Vụ Pháp chế   �

□�

Vụ Quản lý doanh nghiệp�

�

□�

Vụ Vận tải   �

□�

Ban PPP �

�

x�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

□�

Ban Chỉ đạo phòng chống lụt bão và tìm kiếm cứu nạn�

�

X�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�

THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)



Trang�

Hạng mục sửa đổi�
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Trình phê duyệt 







Trình Lãnh đạo Vụ văn bản xin ý kiến các cơ quan liên quan trong Bộ











Kiểm tra sơ bộ hồ sơ (7 ngày)







Nhận Tờ trình và hồ sơ DADT/BCNCKT















<Trang 4/8>
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

VỤ  TÀI CHÍNH

*****

MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013

Để thực hiện chính sách chất lượng, nhiệm vụ của Bộ giao, lãnh đạo và cán bộ công chức Vụ Tài chính phấn đấu thực hiện và hoàn thành các mục tiêu sau:

- Phấn đấu 100% cán bộ, công chức Vụ Tài chính chấp hành nghiêm chính sách pháp luật của Đảng và Nhà nước; kỷ cương, kỷ luật, các quy định của Bộ Giao thông vận tải; tác phong làm việc văn minh, lịch sự, nâng cao tinh thần trách nhiệm, ý thức trong công việc với phương châm “Chuyên nghiệp - Minh bạch - Hiệu quả”.  

- Đảm bảo 100% các đề án, các văn bản quy phạm pháp luật, các văn bản hướng dẫn thực hiện do Vụ Tài chính chủ trì soạn thảo hoặc chủ trì tham mưu trình ban hành được xây dựng theo đúng trình tự, thủ tục, 90% theo đúng thời gian quy định.  

- Đảm bảo trên 97% các văn bản đi, đến được phân loại và chuyển đến các đầu mối xử lý theo đúng thời hạn, quy định.

- Phấn đấu 100% cán bộ, công chức của Vụ đạt danh hiệu Lao động tiên tiến trở lên.

                                                      Ngày     tháng 3  năm 2013

                                                          VỤ TRƯỞNG 




                                 Đỗ Văn Quốc


VỤ TÀI CHÍNH

KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU 


		TT

		Mục tiêu

		Biện pháp thực hiện mục tiêu

		Trách nhiệm thực hiện 

		Thời hạn

		Biện pháp 

đo lường 



		1

		- Phấn đấu 100% cán bộ, công chức Vụ Tài chính chấp hành nghiêm chính sách pháp luật của Đảng và Nhà nước; Kỷ cương, kỷ luật, các quy định của Bộ Giao thông vận tải; Tác phong làm việc văn minh, lịch sự, nâng cao tinh thần trách nhiệm, ý thức trong công việc với phương châm “Chuyên nghiệp - Minh bạch - Hiệu quả”.  

		Vụ trưởng quán triệt tới toàn diện cán bộ, công chức trong vụ

		 Vụ Tài chính 

		12 tháng

		Đánh giá tổng kết cuối năm



		2

		- Đảm bảo 100% các đề án, các văn bản quy phạm pháp luật, các văn bản hướng dẫn thực hiện do Vụ Tài chính chủ trì soạn thảo hoặc chủ trì tham mưu trình ban hành được xây dựng theo đúng trình tự, thủ tục, 90% theo đúng thời gian quy định.  

		Các chuyên viên, phòng ban được giao nhiệm vụ xây dựng đề án phối kết hợp với các đơn vị có liên quan để tổ chức thực hiện

		Lãnh đạo Vụ và chuyên viên được giao thực hiện

		Thường xuyên

		Các đề án, văn bản đó được đưa vào thực hiện.



		3

		- Đảm bảo trên 97% các văn bản đi, đến được phân loại và chuyển đến các đầu mối xử lý theo đúng thời hạn, quy định.

		Phân công của lãnh đạo Vụ và chuyên viên Văn thư vụ, chuyên viên trực tiếp xử lý văn bản

		Lãnh đạo Vụ và chuyên viên được giao thực hiện

		Thường xuyên

		Báo cáo tổng kết cuối năm



		4

		- Phấn đấu 100% cán bộ công chức của Vụ đạt danh hiệu Lao động tiên tiến trở lên.

		Lãnh đạo Vụ và chuyên viên phối hợp thực hiện.

		Vụ Tài chính 

		12 tháng

		Đánh giá tổng kết cuối năm





                                                                                                                                         
Ngày      tháng 3 năm 2013


        VỤ TRƯỞNG



     Đỗ Văn Quốc
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QT thẩm tra phê duyệt quyết toán ….                                                                      

QT.TC.01



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


THẨM TRA VÀ PHÊ DUYỆT QUYẾT TOÁN VỐN ĐẦU TƯ DỰ ÁN HOÀN THÀNH ĐỐI VỚI CÁC DỰ ÁN THUỘC THẨM QUYỀN PHÊ DUYỆT QUYẾT TOÁN CỦA BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

QT.TC.01

Ngày ban hành:        /        /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Trương Việt Đông

		Nguyễn Chí Thành

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Đảm bảo tính thống nhất các trình tự trong việc thực hiện phê duyệt quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành đối với dự án thuộc thẩm quyền phê duyệt quyết toán của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Đối tượng áp dụng là các tổ chức, cá nhân liên quan đến việc thực hiện công tác lập, thẩm tra và phê duyệt quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành đối với các dự án sử dụng vốn ngân sách nhà nước, bao gồm vốn đầu tư xây dựng cơ bản và vốn sự nghiệp có tính chất đầu tư thuộc thẩm quyền phê duyệt quyết toán của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20/12/2012 của Chính phủ về việc quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


- Nghị định số 112/2009/NĐ-CP ngày 14/12/2009 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình;


- Thông tư số 19/2011/TT-BTC ngày 14/02/2011 của Bộ Tài chính quy định quyết toán dự án hoàn thành thuộc nguồn vốn Nhà nước; 


IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


Không.

V. NỘI DUNG

5.1-Tiếp nhận, phân loại sơ bộ


-Văn bản đến từ nhiều nguồn khác nhau đều được tập trung chuyển cho Văn thư Vụ. Khi ký nhận, Văn thư Vụ phải kiểm tra đối chiếu nơi gửi nơi nhận, dấu niêm phong (nếu có), số và ký hiệu của công văn trên phong bì phải đúng với sổ giao nhận.


5.2-Đăng ký văn bản


Văn bản đến được đóng dấu “công văn đến” dưới số ký hiệu của tài liệu và vào sổ đăng ký quản lý văn bản đến.


5.3-Xem xét phân luồng văn bản


Sau khi văn thư vào sổ đăng ký công văn đến được chuyển tới Vụ trưởng (hoặc người được ủy quyền phê duyệt văn bản) sau đó chuyển tới Phó Vụ trưởng phụ trách quyết toán của Dự án và chuyên viên theo dõi chung và lập kế hoạch công tác quyết toán vốn đầu tư của Tổ Xây dựng cơ bản.


5.4-Phân công xử lý


Tháng 12 hàng năm, trên cơ sở đăng ký kế hoạch quyết toán của các thành viên trong Tổ XDCB, Tổ sẽ lập kế hoạch dự kiến phê duyệt quyết toán vốn đầu tư trình Lãnh đạo Vụ thông qua làm cơ sở thực hiện. 

5.5- Tiến hành thẩm tra

Các chuyên viên được giao xử lý văn bản thực hiện đúng chức năng nhiệm vụ đã được phân công, có trách nhiệm thực hiện theo kế hoạch đã được Lãnh đạo Vụ thông qua.

- Kiểm tra đối chiếu theo Thông tư 19.


- Thành lập Tổ công tác thẩm tra phê duyệt quyết toán.


- Tổ trưởng Tổ công tác phân công nhiệm vụ.


- Thành viên Tổ công tác tiến hành thẩm tra theo nội dung được phân công.


- Dự thảo biên bản thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành đã được kiểm toán theo BM.TC.01.01.a và biên bản thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành không thực hiện công tác kiểm toán BM.TC.01.01.b.


- Họp thông qua biên bản thẩm tra.

- Căn cứ biên bản thẩm tra, Tổ công tác dự thảo báo cáo thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành theo BM.TC.01.02.a và báo cáo kết quả thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành theo BM.TC.01.02.b, quyết định phê duyệt quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành và Tờ trình trình lãnh đạo Bộ phê duyệt.

5.6-Lập hồ sơ công việc


Sau khi phê duyệt xong quyết toán dự án, chuyên viên được phân công công việc lập hồ sơ công việc theo quy định và chuyển 01 bản quyết định phê duyệt cho cán bộ được giao làm công tác tổng hợp quyết toán dự án hoàn thành để tổng hợp. 


Hồ sơ phê duyệt quyết toán được lưu tại Vụ Tài chính, sau đó bàn giao Phòng Lưu trữ của Bộ Giao thông vận tải với thời gian theo quy định của hồ sơ lưu trữ 

VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Hồ sơ quyết toán

		Vụ Tài chính

		Lâu dài



		2

		Biên bản thẩm tra

		Vụ Tài chính

		Lâu dài



		3

		Báo cáo thẩm định

		Vụ Tài chính

		Lâu dài



		4

		Quyết định phê duyệt quyết toán

		Vụ Tài chính

		Lâu dài





VII. PHỤ LỤC : 

1/ BM.TC.01.01.a: Biên bản Thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành đã được kiểm toán

		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


Tổ công tác được thành lập theo QĐ số ....






		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Hà Nội, ngày          tháng       năm 20.....





BIÊN BẢN 

Thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành 


đã được kiểm toán


(Mẫu dùng trong trường hợp dự án có báo cáo kiểm toán)



 Căn cứ Thông tư số 19/2011/TT-BTC ngày 14/02/2011 quy định về quyết toán dự án hoàn thành thuộc nguồn vốn Nhà nước;


Căn cứ Quyết định số ......... của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc ban hành quy trình thẩm tra phê duyệt quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành. 


Căn cứ vào Hồ sơ báo cáo quyết toán dự án hoàn thành do Chủ đầu tư trình;


Căn cứ Báo cáo kiểm toán của đơn vị kiểm toán độc lập, Báo cáo Kiểm toán của Kiểm toán Nhà nước (nếu có);


Căn cứ vào Quyết định số ...... của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc thành lập Tổ công tác thẩm tra quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành Dự án.... 


Căn cứ vào văn bản phân công nhiệm vụ cho các Thành viên Tổ công tác thẩm tra quyết toán dự án .....  ngày ......


Căn cứ báo cáo của các Thành viên Tổ công tác;


Hôm nay ngày ...... tháng .... năm.... Tổ công tác thẩm tra quyết toán dự án .... tổ chức họp thẩm tra quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành dự án nêu trên do..... làm chủ đầu tư. 


Thành phần Tổ công tác gồm: 


1. Ông, (Bà) ....  chức vụ... Tổ trưởng 


2. Ông, (Bà) ....  chức vụ... Tổ viên 


3. Ông, (Bà) ....  chức vụ... Tổ viên


Sau khi thẩm tra, Tổ công tác báo cáo kết quả thẩm tra như sau:


I. Khái quát quá trình thực hiện dự án


1.Tên dự án (hạng mục công trình):


2. Địa điểm xây dựng:


3. Thời gian khởi công: ......; Thời gian hoàn thành: ....


4. Chủ đầu tư (Đại diện chủ đầu tư):


5. Khái quát quá trình triển khai dự án: ....


5.1 Các văn bản pháp lý liên quan đến Quyết định đầu tư, quyết định phê duyệt thiết kế kỹ thuật, tổng dự toán, (dự toán): 


-


5.2 Kế hoạch đấu thầu và Quyết định trúng thầu các gói thầu xây lắp, thiết bị, tư vấn: 


- 


5.3 Các vấn đề khác: 


- 


6. Số liệu báo cáo quyết toán của Chủ đầu tư (Đại diện Chủ đầu tư) trình duyệt: 


- Tổng mức đầu tư



+ Xây lắp:


+ Thiết bị:



+ Chi phí khác:



+ Dự phòng:


- Tổng dự toán:



+ Xây lắp:


+ Thiết bị:


+ Chi phí khác:



+ Dự phòng:


- Chi phí đầu tư thực hiện



+ Xây lắp:


+ Thiết bị:


+ Chi phí khác:



- Vốn đã cấp phát: (chi tiết theo các loại nguồn vốn)



7. Số liệu của Kiểm toán độc lập tại báo cáo ngày ..... 



- Chi phí đầu tư thực hiện:



+ Xây lắp:


+ Thiết bị:


+ Chi phí khác:



- Vốn đã được cấp phát (tính đến ngày.....): 


II. Kết quả thẩm tra quyết toán: 


 Tổ công tác thẩm tra đã tiến hành thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành Dự án: .... đã được kiểm toán và kết quả thẩm tra như sau: 


1. Thẩm tra tính tuân thủ Chuẩn mực kiểm toán báo cáo quyết toán vốn đầu tư hoàn thành của Báo cáo kết quả kiểm toán, đối chiếu với các nội dung quy định tại Điều 16 của Thông tư số 19/2011/TT-BTC; Thẩm tra việc sử dụng văn bản quy phạm pháp luật, những căn cứ pháp lý mà kiểm toán viên sử dụng để kiểm toán dự án.

2. Xem xét những kiến nghị, những nội dung có quan điểm khác nhau giữa Chủ đầu tư và đơn vị kiểm toán. 


3. Xem xét việc chấp hành của chủ đầu tư và các đơn vị liên quan đối với ý kiến kết luận của các cơ quan Thanh tra, Kiểm tra, Kiểm toán Nhà nước. 

4. Nhận xét kiến nghị: Nhận xét, đánh giá về các bước thẩm tra trên; Kiến nghị đối với các cơ quan liên quan về quá trình quản lý đầu tư, thực hiện dự án.


5. Về kết quả đầu tư: 


5.1 Về chi phí đầu tư: 



-    Tổng số: 


Trong đó: 


+ Chi phí xây lắp: 


+ Thiết bị: 





     + Chi phí khác: 


5.2 Vốn đã được cấp phát (tính đến ngày....): (chi tiết theo các loại nguồn vốn)


5.3 Chi phí đầu tư không được phép tính vào giá trị tài sản.


5.4 Giá trị tài sản hình thành qua đầu tư.


5.5 Chi tiết nợ phải thu, Nợ phải trả đến .....:



- Nợ phải thu: 



- Nợ phải trả: 



(Chi tiết như phụ lục kèm theo)


5.6 Giá trị tài sản hủy bỏ.


6. Các ý kiến còn khác nhau giữa các Thành viên trong Tổ công tác:


+ Ý kiến của:


+ Ý kiến của: 


+ Ý kiến của Tổ trưởng Tổ công tác: 


7. Kiến nghị Lãnh đạo Bộ:


Thống nhất trình Lãnh đạo Bộ: 


- Phê duyệt kết quả thẩm tra quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành với kết quả thẩm tra nêu tại điểm 5 ở trên trong đó  giá trị chi phí đầu tư là: .......đồng


- Các vấn đề khác cần tiếp tục xử lý.


		Tổ trưởng: Họ và tên

		(Ký tên)



		Thành viên: Họ và tên

		(Ký tên)



		Thành viên: Họ và tên

		(Ký tên)



		Thành viên: Họ và tên

		(Ký tên)





2/ BM.TC.01.01.b: Biên bản Thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành không thực hiện công tác kiểm toán

		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


Tổ công tác được thành lập theo QĐ số ....




		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Hà Nội, ngày          tháng       năm 20





BIÊN BẢN 

Thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành 


không thực hiện công tác kiểm toán

(Mẫu dùng trong trường hợp dự án không có báo cáo kiểm toán)



Căn cứ Thông tư số 19/2011/TT-BTC ngày 14/02/2011 quy định về quyết toán dự án hoàn thành thuộc nguồn vốn Nhà nước;


Căn cứ Quyết định số ......... của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc ban hành quy trình thẩm tra phê duyệt quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành. 


Căn cứ vào Hồ sơ báo cáo quyết toán dự án hoàn thành do Chủ đầu tư trình;


Căn cứ báo cáo của các Thành viên Tổ công tác;


Hôm nay ngày ...... tháng .... năm.... Tổ công tác thẩm tra quyết toán dự án .... tổ chức họp thẩm tra quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành dự án (hạng mục công trình) nêu trên do..... làm chủ đầu tư. 


Thành phần Tổ công tác gồm: 


1. Ông, (Bà) ....  chức vụ... Tổ trưởng 


2. Ông, (Bà) ....  chức vụ... Tổ viên 


3. Ông, (Bà) ....  chức vụ... Tổ viên


Sau khi thẩm tra, Tổ công tác xin báo cáo kết quả thẩm tra như sau:


I. Khái quát quá trình thực hiện dự án


1.Tên dự án (hạng mục công trình):


2. Địa điểm xây dựng:


3. Thời gian khởi công: ......; Thời gian hoàn thành: ....


4. Chủ đầu tư (đại diện chủ đầu tư):


5. Khái quát quá trình triển khai dự án: ....


5.1 Các văn bản pháp lý liên quan đến Quyết định đầu tư, quyết định phê duyệt thiết kế kỹ thuật, tổng dự toán, ( dự toán): 


-


-


5.2 Kế hoạch đấu thầu và Quyết định trúng thầu các gói thầu xây lắp, thiết bị, tư vấn: 


- 


-


5.3 Các vấn đề khác: 


- 


-


6. Số liệu báo cáo quyết toán của Chủ đầu tư (Đại diện Chủ đầu tư) trình duyệt: 


- Tổng mức đầu tư




+ Xây lắp:


+ Thiết bị:




+ Chi phí khác:




+ Dự phòng:


- Tổng dự toán:




+ Xây lắp:


+ Thiết bị:


+ Chi phí khác:



+ Dự phòng:


- Chi phí đầu tư thực hiện




+ Xây lắp:


+ Thiết bị:


+ Chi phí khác:



- Vốn đã cấp phát: (chi tiết theo các loại nguồn vốn)

II. Kết quả thẩm tra quyết toán: 


 Tổ công tác thẩm tra đã tiến hành thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành Dự án: .... . Kết quả thẩm tra như sau: 


1. Thẩm tra hồ sơ pháp lý: 


2. Thẩm tra nguồn vốn đầu tư của dự án:


3. Thẩm tra chi phí đầu tư:


4. Thẩm tra chi phí đầu tư thiệt hại không tính vào giá trị tài sản (nếu có):


5. Thẩm tra giá trị tài sản hình thành qua đầu tư:


6. Thẩm tra tình hình công nợ, vật tư thiết bị tồn đọng: 


7. Xem xét việc chấp hành của chủ đầu tư và các đơn vị có liên quan đối với ý kiến kết luận của các cơ quan Thanh tra, Kiểm tra, Kiểm toán Nhà nước (nếu có) 


8. Xem xét, trình cấp có thẩm quyền giải quyết kiến nghị của chủ đầu tư: 


9. Nhận xét kiến nghị: Nhận xét, đánh giá về các bước thẩm tra trên; Kiến nghị đối với các cơ quan liên quan về quá trình quản lý đầu tư, thực hiện dự án.


10. Về kết quả đầu tư: 


10.1 Về chi phí đầu tư: 



-    Tổng số: 



     Trong đó: 


+ Chi phí xây lắp: 


+ Thiết bị: 





+ Chi phí khác: 


10.2 Vốn đã được cấp phát (tính đến ngày....): (chi tiết theo các loại nguồn vốn)


10.3 Chi phí đầu tư không được phép tính vào giá trị tài sản.


10.4 Giá trị tài sản hình thành qua đầu tư.


10.5 Chi tiết nợ phải thu, Nợ phải trả đến .....:



- Nợ phải thu: 



- Nợ phải trả: 



(Chi tiết như phụ lục kèm theo)


10.6 Giá trị tài sản hủy bỏ.


11. Các ý kiến còn khác nhau giữa các Thành viên trong Tổ công tác:


+ Ý kiến của:


+ Ý kiến của: 


+ Ý kiến của Tổ trưởng Tổ công tác: 


12. Kiến nghị Lãnh đạo Bộ:


Thống nhất trình Lãnh đạo Bộ: 


- Phê duyệt kết quả thẩm tra quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành, với kết quả thẩm tra nêu tại điểm 10 ở trên trong đó giá trị chi phí đầu tư là: ...........đồng. 


- Các vấn đề khác cần tiếp tục xử lý.


- Trong trường hợp còn Thành viên Tổ công tác có ý kiến khác làm thay đổi kết quả thẩm tra thì nêu rõ ý kiến và giá trị thay đổi ở phần kiến nghị này. 


		Tổ trưởng: Họ và tên

		(Ký tên)



		Thành viên: Họ và tên

		(Ký tên)



		Thành viên: Họ và tên

		(Ký tên)



		Thành viên: Họ và tên

		(Ký tên)



		Thành viên: Họ và tên

		(Ký tên)





3/ BM.TC.01.02.a: Báo cáo thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành

		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


Tổ công tác được thành lập theo QĐ số ....






		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Hà Nội, ngày          tháng       năm 20.....





BÁO CÁO 


Thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành 




Kính gửi: Tổ trưởng Tổ công tác


Căn cứ vào Hồ sơ báo cáo quyết toán dự án hoàn thành do Chủ đầu tư trình;


Căn cứ báo cáo kiểm toán của đơn vị kiểm toán độc lập, báo cáo Kiểm toán của Kiểm toán Nhà nước (nếu có);


Căn cứ vào phân công nhiệm vụ của thành viên Tổ công tác ngày....    tháng ..... năm ...... Tôi xin báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao trong việc thẩm tra  quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành dự án (hạng mục dự án) ...... như sau: 


Tên dự án:  


Tên chủ đầu tư: 


Tên cơ quan kiểm toán: (nếu có)


Kết quả thẩm tra: 


1. ............................


2.  ............................


3. Kiến nghị Tổ trưởng Tổ công tác về kết quả thẩm tra như sau:


- Trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt kết quả thẩm tra quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành, với giá trị là: ....... đồng; Chênh lệch so với số liệu đề nghị của Chủ đầu tư là: ......... đồng.  

(có chi tiết tại phụ lục kèm theo)


- Các vấn đề khác cần tiếp tục xử lý:


Thành viên 


(Ký ghi rõ họ và tên)


Nơi nhận:


· Tổ công tác;


· ......


4/BM.TC.01.02.b: Báo cáo kết quả thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành 

		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


Tổ công tác được thành lập theo QĐ số ....




		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Hà Nội, ngày          tháng       năm 





BÁO CÁO 


Kết quả thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành 


(Mẫu dùng chung cho cả 2 trường hợp dự án có báo cáo kiểm toán độc lập 


và dự án không có báo cáo kiểm toán độc lập)



Kính gửi: Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải.


Căn cứ vào Hồ sơ báo cáo quyết toán vốn đầu tư hoàn Dự án ...... do ...... trình tại văn bản số ...... ngày .....; Báo cáo kiểm toán số .... ngày .... của Công ty .....; 


Căn cứ Biên bản thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành ngày ....., Tổ công tác xin báo cáo Thứ trưởng kết quả thẩm tra báo cáo quyết toán vốn đầu tư hoàn thành Dự án .....như sau:


- Số báo cáo quyết toán của chủ đầu tư:
........ đ


- Số báo cáo của Công ty Kiểm toán: 

........ đ 


- Số thẩm tra đề nghị phê duyệt quyết toán:
........ đ


Chênh lệch giữa số liệu thẩm tra và số liệu của kiểm toán độc lập là: ..... đồng, trong đó:


- Tăng so với số liệu kiểm toán: ...... đồng


- Giảm so với số liệu của kiểm toán: ....... đồng


- Để lại quyết toán sau: ........ đồng, bao gồm:....


1. Ý kiến của Tổ công tác: Các thành viên Tổ công tác phê duyệt quyết toán đã có ý kiến tham gia và nhất trí đề nghị trình Bộ trưởng phê duyệt quyết toán theo báo cáo của Tổ công tác (Có ý kiến của các thành viên Tổ công tác kèm theo).


2-Kiến nghị Lãnh đạo Bộ:


-Trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt kết quả thẩm tra quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành Dự án ..... với giá trị là:  ..... đồng, bằng chữ: ......

3. Tổ công tác báo cáo Thứ trưởng kết quả thẩm tra và dự thảo văn bản báo cáo Bộ trưởng kèm theo tờ trình này trình Thứ trưởng (Đây là Dự án nhóm A).


Tổ công tác kính trình Thứ trưởng xem xét và cho ý kiến chỉ đạo./. 


		Nơi nhận: 


- Như trên;


- Vụ trưởng Vụ Tài chính (để b/c);


- Lưu: HSQT.




		

		TỔ TRƯỞNG TỔ CÔNG TÁC


(ghi rõ chức danh nếu Tổ trưởng là Lãnh đạo Vụ Tài chính)








6/ BM.TC.01.03: Báo cáo của Vụ Tài chính về việc phê duyệt báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành 

		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


VỤ TÀI CHÍNH 


 


Số:           /TC

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Hà Nội, ngày       tháng       năm 





Báo cáo của Vụ Tài chính 


Về việc phê duyệt báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành 

(Chỉ sử dụng trong trường hợp Tổ trưởng Tổ công tác 


là Chuyên viên Vụ Tài chính)




Kính gửi: Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải


Căn cứ Quyết định số ......... của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải về việc ban hành quy trình thẩm tra phê duyệt quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành. 


Căn cứ báo cáo của các Thành viên Tổ công tác;


Căn cứ báo cáo của Tổ công tác lập ngày ...... 


Vụ Tài chính kính trình Lãnh đạo Bộ báo cáo quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành Dự án (hạng mục công trình hoàn thành): .......  như sau:


I. Kết quả thẩm tra của Tổ công tác: 


(báo cáo tóm tắt , có chi tiết kèm theo)


1. Về chi phí đầu tư: 


2. Vốn đã được cấp phát (tính đến ngày....): (chi tiết theo các loại nguồn vốn)


3. Chi phí đầu tư không được phép tính vào giá trị tài sản.


4. Giá trị tài sản hình thành qua đầu tư:


5. Chi tiết nợ phải thu, Nợ phải trả đến .....:


6. Giá trị tài sản hủy bỏ.


II. Ý kiến của của Vụ Tài chính: 


Thống nhất trình Lãnh đạo Bộ: 


1. Phê duyệt kết quả thẩm tra quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành, với kết quả thẩm tra nêu tại điểm I ở trên với giá trị chi phí đầu tư là: ...........đồng


2. Các vấn đề khác cần tiếp tục xử lý.


Ngày       tháng      năm 20


Vụ trưởng Vụ Tài chính


[image: image1.png]





NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�

Bộ Trưởng�

x�

Thứ trưởng phụ trách�

�

x�

Văn phòng�

x�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

x�

Thanh Tra�

x�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

x�

Vụ Tài chính�

x�

Vụ Môi trường �

�

x�

Vụ Khoa học công nghệ�

x�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

x�

Vụ Pháp chế   �

x�

Vụ Quản lý doanh nghiệp�

�

x�

Vụ Vận tải   �

x�

Ban PPP �

�

x�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

x�

Ban Chỉ đạo phòng chống lụt bão và tìm kiếm cứu nạn�

�

x�

Vụ An toàn giao thông   �

�

�

�





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)



Trang�

Hạng mục sửa đổi�

Tóm tắt nội dung sửa đổi�
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QT lập, tổng hợp dự toán thu, chi NSNN                                                                         QT.TC.02



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH

LẬP, TỔNG HỢP DỰ TOÁN 


THU, CHI NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC

QT.TC.02

Ngày ban hành:        /        /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Hà Thị Hồng Khang

		Nguyễn Chí Thành

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên chính

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

- Đảm bảo thống nhất các quy trình thực hiện xây dựng dự toán ngân sách nhà nước hàng năm (phần kinh phí sự nghiệp) của Bộ Giao thông vận tải.


- Đảm bảo tính kịp thời, tuân thủ nguyên tắc trong công tác lập, tổng hợp dự toán ngân sách nhà nước, giúp cho quy trình xây dựng dự toán ngân sách nhà nước của Bộ Giao thông vận tải được nhanh chóng, hiệu quả.


- Đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các đơn vị thuộc Bộ trong quá trình xây dựng dự toán ngân sách nhà nước hàng năm của Bộ.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Quy trình này áp dụng đối với hoạt động xây dựng dự toán ngân sách nhà nước (phần kinh phí thường xuyên) của Bộ Giao thông vận tải.



- Vụ Tài chính là cơ quan giúp lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.



- Quy trình này áp dụng cho tất cả các cơ quan, đơn vị thụ hưởng ngân sách thuộc Bộ Giao thông vận tải.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Luật Ngân sách Nhà nước năm 2003;


- Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước;


- Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 60/2003/NĐ-CP 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước;


IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

Không.

V. NỘI DUNG

a) Bộ Tài chính ban hành Thông tư hướng dẫn về yêu cầu, nội dung, thời hạn lập tự toán ngân sách nhà nước và thông báo số kiểm tra dự toán thu, chi ngân sách nhà nước cho Bộ Giao thông vận tải; Bộ Giao thông vận tải hướng dẫn các đơn vị xây dựng dự toán thu, chi ngân sách hàng năm và thông báo một số nội dung về số giao kiểm tra của Bộ Tài chính cho các Cục, Tổng cục quản lý chuyên ngành có liên quan.

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Vụ Tài chính

		

           

		



		Vụ trưởng Vụ Tài chính

		  




		Vụ trưởng hoặc Phó Vụ trưởng được ủy quyền 



		Văn thư Vụ Tài chính

		                                                    


                                           

		





		Phó Vụ trưởng được phân công xử lý

		

		Phó Vụ trưởng ghi chỉ đạo chuyên viên xử lý



		Văn thư Vụ Tài chính

		

		Tài liệu đã được Vụ trưởng hoặc Phó Vụ trưởng phân công xử lý



		Chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý

		



		



		Phó Vụ trưởng được phân công xử lý



		



		



		Chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý



		

           

		Cuộc họp phục vụ công tác triển khai lập dự toán của đơn vị; trên cơ sở cuộc họp đơn vị lập dự toán


Văn bản hướng dẫn gửi tới các Vụ, Ban được đánh dấu





b) Các đơn vị sử dụng ngân sách lập dự toán thu, chi ngân sách thuộc phạm vi nhiệm vụ được giao, gửi cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp. Cơ quan quản lý cấp trên trực tiếp (trường hợp không phải là Bộ Giao thông vận tải) xem xét, tổng hợp dự toán của các đơn vị cấp dưới trực thuộc lập, gửi Bộ Giao thông vận tải. Bộ Giao thông vận tải tổng hợp gửi Bộ Tài chính.


		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Vụ Tài chính

		



		Các đơn vị bao gồm các Vụ có liên quan được đánh dấu ở mục nơi nhận



		Vụ trưởng Vụ Tài chính

		  




		



		Văn thư Vụ Tài chính

		

                                                    


                                           

		



		Phó Vụ trưởng được phân công xử lý




		

		



		Văn thư Vụ Tài chính

		

		



		Chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý

		



		



		Phó Vụ trưởng được phân công xử lý




		



		Kiểm tra nội dung tổng hợp dự toán thu, chi ngân sách năm do chuyên viên được giao nhiệm vụ thẩm định trình, ký nháy để trình Lãnh đạo Bộ.



		Lãnh đạo Bộ

		

		Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng phụ trách



		Chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý



		

      

		





VI. HỒ SƠ


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Văn bản đến Bộ

		Chuyên viên xử lý

		10 năm



		2

		Văn bản Bộ thông báo cho đơn vị

		Lưu trữ Bộ và chuyên viên xử lý

		10 năm



		3

		Văn bản đi từ Bộ

		Lưu trữ Bộ và chuyên viên xử lý

		10 năm



		4

		Thông tư hướng dẫn

		Văn phòng, Vụ Tài chính

		Lâu dài



		5

		Văn bản hướng dẫn các đơn vị trực thuộc xây dựng dự toán ngân sách năm kế hoạch

		

		10 năm



		6

		Văn bản thông báo giao Số kiểm tra tổng hợp về thu phí, chi nguồn sự nghiệp kinh tế

		Lưu trữ Bộ và chuyên viên xử lý

		10 năm





VII. PHỤ LỤC

Không có[image: image1.png]





NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�

Bộ Trưởng�

x�

Thứ trưởng phụ trách�

�

x�

Văn phòng�

x�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

x�

Thanh Tra�

x�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

x�

Vụ Tài chính�

x�

Vụ Môi trường �

�

x�

Vụ Khoa học công nghệ�

x�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

x�

Vụ Pháp chế   �

□�

Vụ Quản lý doanh nghiệp�

�

x�

Vụ Vận tải   �

□�

Ban PPP �

�

x�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

x�

Ban Chỉ đạo phòng chống lụt bão và tìm kiếm cứu nạn�

�

X�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)



Trang�

Hạng mục sửa đổi�

Tóm tắt nội dung sửa đổi�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�
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�
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�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�









Nhận Thông tư của Bộ Tài chính hướng dẫn về yêu cầu, nội dung, thời hạn lập dự toán ngân sách nhà nước hàng năm và thông báo Số kiểm tra của Bộ Tài chính về dự toán thu, chi ngân sách nhà nước năm sau giao cho Bộ Giao thông vận tải từ Văn phòng Bộ, vào sổ Công văn đến của Vụ, báo cáo Vụ trưởng







Xem xét và phân công  Phó Vụ trưởng và chuyên viên xử lý 







Lấy tài liệu, chuyển tài liệu cho Phó Vụ trưởng được phân công xử lý











- Dự thảo văn bản hướng dẫn các đơn vị trực thuộc xây dựng dự toán ngân sách năm kế hoạch; dự thảo văn bản thông báo giao Số kiểm tra tổng hợp về thu phí, chi nguồn sự nghiệp kinh tế cho đơn vị có liên quan trình Lãnh đạo Vụ.



- Tham mưu lịch họp để Lãnh đạo Vụ làm việc với các đơn vị dự toán trực thuộc hoặc các Vụ có liên quan để kịp thời hướng dẫn rà soát các nội dung phục vụ công tác xây dựng, tổng hợp dự toán thu, chi NSNN chung của Bộ GTVT phần kinh phí hành chính sự nghiệp







- Duyệt nội dung văn bản hướng dẫn các đơn vị trực thuộc xây dựng dự toán ngân sách năm kế hoạch; văn bản thông báo giao Số kiểm tra tổng hợp về thu phí, chi nguồn sự nghiệp kinh tế cho đơn vị có liên quan do chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý trình, ký thừa lệnh Bộ trưởng theo chức năng nhiệm vụ để thông báo cho đơn vị.



- Duyệt các nội dung, lịch làm việc cụ thể với các đơn vị có liên quan.



- Chủ trì cuộc họp với các đơn vị dự toán trực thuộc để chỉ đạo, hướng dẫn công tác XD dự toán thu, chi NSNN







Nhận văn bản hướng dẫn các đơn vị trực thuộc xây dựng dự toán ngân sách năm kế hoạch; văn bản thông báo giao Số kiểm tra tổng hợp về thu phí, chi nguồn sự nghiệp kinh tế cho đơn vị có liên quan đã được lãnh đạo Vụ ký thừa lệnh để phát hành.



Đăng ký phòng họp, sắp xếp và chuẩn bị các tài liệu có liên quan phục vụ cho các cuộc họp do Lãnh đạo Vụ chủ trì với các đơn vị có liên quan.























Phê duyệt







Nhận văn bản đã được Lãnh đạo Vụ ký nháy, trình Lãnh đạo Bộ ký để văn thư Bộ phát hành.











Kiểm tra







Nghiên cứu tài liệu: Kết hợp với quy trình thực hiện nhiệm vụ của chuyên viên tại phần I nêu trên để thẩm định, tổng hợp vào dự toán thu, chi ngân sách năm của Bộ GTVT, trình Phó Vụ trưởng phân công xử lý.







Chuyển tài liệu cho chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý











Nghiên cứu tài liệu, ghi chỉ đạo chuyên viên xử lý, sau đó chuyển trả tài liệu cho Văn thư Vụ











Lấy tài liệu, chuyển tài liệu cho Phó Vụ trưởng được phân công xử lý











Xem xét và phân công Phó Vụ trưởng và chuyên viên xử lý 







Nhận dự toán thu, chi ngân sách của các đơn vị gửi Bộ GTVT từ Văn thư Bộ, vào sổ Công văn đến của Vụ, báo cáo Vụ trưởng







Nghiên cứu tài liệu, sau đó chuyển trả tài liệu cho Văn thư Vụ











Chuyển tài liệu cho chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý















<Trang 5/7>
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QT phân bổ dự toán thu, chi NSNN                                                                                             QT.TC.03



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH

PHÂN BỔ DỰ TOÁN 


THU, CHI NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC

QT.TC.03

Ngày ban hành:        /        /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Hà Thị Hồng Khang

		Nguyễn Chí Thành

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên chính

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

- Đảm bảo thống nhất các quy trình thực hiện phân bổ dự toán ngân sách nhà nước hàng năm (phần kinh phí sự nghiệp) của Bộ Giao thông vận tải.


- Đảm bảo tính kịp thời, tuân thủ nguyên tắc trong công tác phân bổ dự toán ngân sách nhà nước, giúp cho quy trình phân bổ dự toán ngân sách nhà nước của Bộ Giao thông vận tải được nhanh chóng, hiệu quả.


- Đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các đơn vị thuộc Bộ trong quá trình phân bổ dự toán ngân sách nhà nước hàng năm của Bộ.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Quy trình này áp dụng đối với hoạt động phân bổ dự toán ngân sách nhà nước của Bộ Giao thông vận tải.



- Vụ Tài chính là cơ quan giúp lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.



- Quy trình này áp dụng cho tất cả các cơ quan, đơn vị thụ hưởng ngân sách thuộc Bộ Giao thông vận tải.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Luật Ngân sách Nhà nước năm 2003;


- Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước;


- Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 60/2003/NĐ-CP 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước;


IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

Không.

V. NỘI DUNG

Trong trường hợp quyết định giao dự toán thu, chi NSNN chưa có đối tượng thụ hưởng cụ thể, chưa có nhiệm vụ thực hiện được giao chính thức: Tổ chức phân bổ dự toán thu, chi ngân sách cho từng đơn vị trực thuộc, kể cả dự toán chi từ nguồn kinh phí ủy quyền (nếu có).

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Vụ Tài chính

		

           

		



		Vụ trưởng Vụ Tài chính

		  




		



		Văn thư Vụ Tài chính



		                                                    


                                           

		



		Phó Vụ trưởng được phân công xử lý




		

		



		Văn thư Vụ Tài chính

		

		



		Chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý

		



		



		Phó Vụ trưởng được phân công xử lý



		



		



		Chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý



		

		



		Văn thư Vụ Tài chính




		

		



		Vụ trưởng Vụ Tài chính

		

		



		Văn thư Vụ Tài chính

		                                                    


                                           

		



		Phó Vụ trưởng được phân công xử lý




		

		



		Văn thư Vụ Tài chính




		

		



		Chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý




		

		



		Phó Vụ trưởng được phân công xử lý




		

		Kiểm tra duyệt phương án phân bổ dự toán thu, chi ngân sách do chuyên viên được giao nhiệm vụ thẩm định trình, ký nháy để báo cáo Lãnh đạo Bộ





		Lãnh đạo Bộ

		

		Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng phụ trách



		Chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý



		

           

		





VI. HỒ SƠ


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Văn bản đến Bộ

		Chuyên viên xử lý

		10 năm



		2

		Văn bản Bộ thông báo cho đơn vị

		Lưu trữ Bộ và chuyên viên xử lý

		10 năm



		3

		Văn bản đi từ Bộ

		Lưu trữ Bộ và chuyên viên xử lý

		10 năm



		

		

		

		





VII. PHỤ LỤC

Không có[image: image1.png]
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Nhận dự toán thu, chi ngân sách do Thủ tướng Chính phủ, hoặc Bộ Tài chính giao từ Văn thư Bộ, vào sổ Công văn đến của Vụ, báo cáo Vụ trưởng.







Xem xét và phân công  Phó Vụ trưởng và chuyên viên xử lý 







Lấy tài liệu đã được Vụ trưởng ghi phân công xử lý và chuyển cho Phó Vụ trưởng được phân công xử lý











- Dự thảo văn bản thông báo về dự toán thu, chi nguồn sự nghiệp kinh tế cho đơn vị dự toán cấp II trực thuộc để thực hiện phân bổ trong phạm vi; trình Lãnh đạo được phân công xử lý.



- Tham mưu lịch họp để Lãnh đạo Vụ làm việc với các đơn vị dự toán trực thuộc, hoặc các Vụ có liên quan để kịp thời rà soát thứ tự ưu tiên cho các nội dung được phân bổ đảm bảo cân đối trong dự toán thu, chi được giao để tổng hợp phân bổ dự toán thu, chi NSNN chung của Bộ GTVT phần kinh phí hành chính sự nghiệp







- Kiểm tra nội dung Dự thảo văn bản thông báo số dự toán thu, chi ngân sách do chuyên viên được giao nhiệm vụ thẩm định trình, ký thông báo gửi các đơn vị dự toán cấp II trực thuộc.



- Duyệt các nội dung, lịch làm việc cụ thể với các đơn vị có liên quan.



- Chủ trì cuộc họp với các đơn vị dự toán trực thuộc để kiểm tra, rà soát nhiệm vụ được phân bổ dự toán thu, chi NSNN







Lấy tài liệu, chuyển tài liệu cho Phó Vụ trưởng được phân công xử lý



















Phê duyệt







Kiểm tra











Nghiên cứu xử lý tài liệu: Rà soát, kết hợp các nội dung do Lãnh đạo Vụ kết luận từ cuộc họp để thẩm định và dự thảo phương án phân bổ dự toán thu, chi ngân sách, trình Phó Vụ trưởng được phân công xử lý







Nhận văn bản đã được lãnh đạo Vụ ký nháy, trình Lãnh đạo Bộ ký để Văn thư Bộ phát hành











Chuyển tài liệu cho chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý











Nghiên cứu tài liệu, ghi ý kiến chỉ đạo, sau đó chuyển trả tài liệu cho Văn thư Vụ











Xem xét và phân công  Phó Vụ trưởng và chuyên viên xử lý 











Nhận các phương án phân bổ dự toán thu, chi ngân sách của các đơn vị báo cáo Bộ từ văn thư Bộ, vào sổ công văn đến của Vụ, báo cáo Vụ trưởng











- Nhận văn bản đã được Lãnh đạo Bộ ký phát hành.



- Đăng ký phòng họp, sắp xếp và chuẩn bị các tài liệu có liên quan phục vụ cho các cuộc họp do Lãnh đạo Vụ chủ trì với các đơn vị có liên quan.







Nghiên cứu tài liệu, ghi ý kiến chỉ đạo, sau đó chuyển trả tài liệu cho Văn thư Vụ











Chuyển tài liệu cho chuyên viên được Phó Vụ trưởng giao nhiệm vụ xử lý
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QT giao dự toán chi NSNN                                                                                                            QT.TC.04



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH

GIAO DỰ TOÁN CHI 

NGÂN SÁCH NHÀ NƯỚC

QT.TC.04

Ngày ban hành:        /        /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Hà Thị Hồng Khang

		Nguyễn Chí Thành

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên chính

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

- Đảm bảo thống nhất các quy trình thực hiện giao dự toán chi ngân sách nhà nước hàng năm (phần kinh phí sự nghiệp) của Bộ Giao thông vận tải.


- Đảm bảo tính kịp thời, tuân thủ nguyên tắc trong công tác giao dự toán chi ngân sách nhà nước, giúp cho quy trình phân bổ dự toán ngân sách nhà nước của Bộ Giao thông vận tải được nhanh chóng, hiệu quả.


- Đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa các đơn vị thuộc Bộ trong quá trình giao dự toán chi ngân sách nhà nước hàng năm của Bộ.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Quy trình này áp dụng đối với hoạt động giao dự toán chi ngân sách nhà nước của Bộ Giao thông vận tải.



- Vụ Tài chính là cơ quan giúp lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.



- Quy trình này áp dụng cho tất cả các cơ quan, đơn vị thụ hưởng ngân sách thuộc Bộ Giao thông vận tải.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Luật Ngân sách Nhà nước năm 2003;


- Nghị định số 60/2003/NĐ-CP ngày 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách Nhà nước;


- Thông tư số 59/2003/TT-BTC ngày 23/6/2003 của Bộ Tài chính hướng dẫn thực hiện Nghị định số 60/2003/NĐ-CP 06/6/2003 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành Luật Ngân sách nhà nước;


IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT

Không.

V. NỘI DUNG

Khi nhận được phương án phân bổ dự toán thu, chi ngân sách hoặc quyết định giao dự toán thu, chi NSNN đã có đối tượng và nhiệm vụ cụ thể được cơ quan tài chính thống nhất, Bộ Giao thông vận tải quyết định giao dự toán ngân sách cho các đơn vị trực thuộc; đồng thời gửi cơ quan tài chính, Kho bạc Nhà nước cùng cấp và Kho bạc Nhà nước nơi giao dịch để phối hợp thực hiện

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Vụ Tài chính



		

           

		



		Vụ trưởng Vụ Tài chính

		  




		



		Văn thư Vụ Tài chính

		                                                    


                                           

		



		Phó Vụ trưởng được phân công xử lý




		

		



		Văn thư Vụ Tài chính

		

		



		Chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý



		



		



		Phó Vụ trưởng được phân công xử lý



		



		Kiểm tra duyệt nội dung Quyết định giao dự toán ngân sách năm do chuyên viên được giao nhiệm vụ thực hiện, ký nháy để tổng hợp trình Lãnh đạo Bộ



		Lãnh đạo Bộ

		

		Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng phụ trách



		Chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý



		

		Gửi cho các đơn vị dự toán và các Vụ có đánh dấu ở phần nơi nhận



		Chuyên viên được giao nhiệm vụ nhập TABMIT



		



           

		Chuyên viên được giao nhiệm vụ thực hiện nhập Quyết định giao dự toán vào phần mềm TABMIT và liên hệ với cán bộ chuyên quản của Bộ Tài chính để phê duyệt kết quả nhập theo quy định.





VI. HỒ SƠ


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Văn bản đến Bộ

		Chuyên viên xử lý

		10 năm



		2

		Văn bản Bộ thông báo cho đơn vị

		Lưu trữ Bộ và chuyên viên xử lý

		10 năm



		3

		Văn bản đi từ Bộ

		Lưu trữ Bộ và chuyên viên xử lý

		10 năm



		

		

		

		





VII. PHỤ LỤC

Không có[image: image1.png]
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Nhận phương án phân bổ ngân sách được Bộ Tài chính thống nhất hoặc Quyết định giao dự toán thu, chi của Bộ Tài chính, Thủ tướng Chính phủ đã có đối tượng thụ hưởng cụ thể từ Văn thư Bộ, vào sổ Công văn đến của Vụ, báo cáo Vụ trưởng







Xem xét và phân công  Lãnh đạo và chuyên viên xử lý 







Lấy tài liệu, chuyển tài liệu cho Lãnh đạo được phân công xử lý











Nghiên cứu xử lý tài liệu: Dự thảo Quyết định giao dự toán cho đơn vị sử dụng ngân sách, trình Phó Vụ trưởng được phân công xử lý







Nhâp TABMIT



































Phát hành và lưu hồ sơ



















Kiểm tra







Phê duyệt







Nghiên cứu tài liệu, ghi ý kiến chỉ đạo, sau đó chuyển trả tài liệu cho Văn thư Vụ











Chuyển tài liệu cho chuyên viên được giao nhiệm vụ xử lý
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


VỤ  PHÁP CHẾ


*****


MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013


Để thực hiện chính sách chất lượng, nhiệm vụ của Bộ giao, lãnh đạo và cán bộ nhân viên Vụ Pháp chế phấn đấu thực hiện và hoàn thành 100% các mục tiêu sau:


1/ 03 Luật chuyên ngành GTVT trình Chính phủ

2/ 07 Nghị định của Chính phủ


3/ 04 Quyết định của Thủ tướng Chính phủ

4/ 01 Thông tư trình Bộ trưởng Bộ GTVT phê duyệt để đề nghị Bộ khác ban hành


5/ 36 Thông tư trình Bộ trưởng Bộ GTVT ban hành


6/ 06 Thông tư liên tịch giữa Bộ GTVT và Bộ khác


7/ Giải đáp 100% các câu hỏi thắc mắc của công dân thông qua hộp thư điện tử hoidapphapluat@mt.gov.vn để từ đó nâng cao hiệu quả công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về giao thông vận tải

Ngày    tháng     năm 2013


                                                          VỤ TRƯỞNG 


VỤ PHÁP CHẾ


KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU 


		TT

		Mục tiêu

		Biện pháp thực hiện mục tiêu

		Trách nhiệm thực hiện 

		Thời hạn

		Biện pháp 


đo lường 



		1

		Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Giao thông đường thuỷ nội địa.

		Vụ PC theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ Pháp chế


Các Vụ thuộc Bộ;


TTra Bộ, VP Bộ;


Các Cục ĐKVN, HHVN

		Tháng 5 năm 2013

		Các báo cáo,dự thảo. Luật được ban hành



		

		Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Hàng không dân dụng Việt Nam.

		Vụ PC theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạnquy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng không VN, Vụ Pháp chế


Các Vụ thuộc Bộ; Ttra Bộ, VP Bộ

		Tháng 10 năm 2013

		Các báo cáo,dự thảo. Luật được phê duyệt



		

		Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Bộ luật Hàng hải VN.

		Vụ PC theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Cục Hàng hải VN, Vụ Pháp chế


Các Vụ thuộc Bộ; Ttra Bộ, VP Bộ;


Cục ĐTNĐVN

		Tháng 10 năm 2014

		Các báo cáo,dự thảo. Luật được phê duyệt
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		Nghị định quy định xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực hàng không dân dụng.


địa.




		Vụ PC theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Cục Hàng không VN, Vụ An toàn 


giao thông


Các Vụ: VT, PC, MT, KCHTGT; 


Ttra Bộ; VP Bộ;


TCTy HKVN

		Tháng 01 năm 2013

		Các báo cáo., dự thảo. Nghị định được phê duyệt



		

		Nghị định quy định xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực đường bộ và đường sắt.




		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường bộ VN


Cục Đường sắt VN, Vụ ATGT


Các Vụ: PC, VT, MT, KCHTGT;


Ttra Bộ, VP Bộ;


Cục ĐKVN;Các báo cáo., dự thảo. Nghị định được ban hành

TCT ĐSVN

		Tháng 2 năm 2013

		Các báo cáo., dự thảo. Nghị định được phê duyệt



		

		Nghị định quy định xử phạt vi phạm hành chính trong lĩnh vực giao thông hàng hải, đường thuỷ nội

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải VN


Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ An toàn 


giao thông


Các Vụ: VT, PC, MT, KCHTGT; 


Ttra Bộ; VP Bộ; Cục ĐKVN; 


TCTy HHVN;


TCTy ĐTMB

		Tháng 3 năm 2013

		Các báo cáo., dự thảo. Nghị định được phê duyệt



		

		Nghị định thay thế Nghị định số 18/2006/NĐ-CP ngày 10/2/2006 của Chính phủ về xử lý tài sản chìm đắm ở biển.




		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải VN


Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ Pháp chế


Các Vụ: ATGT, VT, TCCB, HTQT, KCHTGT, KHĐT, TC, MT; 


TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 5 năm 2013

		Các báo cáo., dự thảo. Nghị định được phê duyệt



		

		Nghị định về tuyến luồng hàng hải và phân luồng giao thông trong lãnh hải Việt Nam.




		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC, HTQT, KHCN, ATGT, MT, TC; Ttra Bộ; VP Bộ;

		Tháng 6 năm 2013

		Các báo cáo., dự thảo. Nghị định được phê duyệt



		

		Nghị định thay thế Nghị định số 115/2007/NĐ-CP ngày 05/7/2007 của Chính phủ về điều kiện kinh doanh dịch vụ vận tải biển.




		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải VN, Vụ Vận tải


Các Vụ: HTQT,  MT, KHĐT, PC, ATGT; VP Bộ;


Ban ĐM&QLDN

		Tháng 10 năm 2013

		Các báo cáo., dự thảo. Nghị định được phê duyệt



		

		Nghị định quy định về đầu tư, xây dựng, quản lý, khai thác đường cao tốc.




		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường bộ VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC, HTQT, ATGT, VT, Cục QLXD&CLCTGT

		Tháng 11 năm 2013

		Các báo cáo., dự thảo. Nghị định được phê duyệt
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		Quyết định của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế quản lý hoạt động của cảng cạn

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Viện CL & PTGTVT, Vụ KHĐT
Các Vụ: PC, VT, HTQT,  ATGT, TCCB, Ttra Bộ, VP Bộ

		Tháng 11 năm 2013

		Các báo cáo., dự thảo. Quyết định được phê duyệt



		

		Quyết định thay thế Quyết định số 107/2009/QĐ-TTg quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Tổng cục Đường bộ Việt Nam trực thuộc Bộ Giao thông vận tải

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Vụ TCCB


Các Vụ: PC, KCHTGT, MT, KHCN, TC, HTQT, VT;


Ttra Bộ, VP Bộ

		Tháng 11 năm 2013

		Các báo cáo., dự thảo. Quyết định được phê duyệt



		

		Quyết định của Thủ tướng Chính phủ thay thế Quyết định số 103/2007/QĐ-TTg của Thủ tướng Chính phủ ban hành Quy chế phối hợp, tìm kiếm cứu nạn hàng hải trong vùng nước cảng biển và trên các vùng biển VN

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải VN, Vụ ATGT


Các Vụ: PC, VT, KHCN, TC, KCHTGT;


Ttra Bộ; VP Bộ

		Tháng 10 năm 2013

		Các báo cáo., dự thảo. Quyết định được phê duyệt



		

		Quyết định của Thủ tướng Chính phủ thay thế Quyết định số 16/2008/QĐ-TTg công bố Danh mục phân loại cảng biển

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC, HTQT, ATGT, KHCN, MT, TC; Ttra Bộ; VP Bộ

		Tháng 10 năm 2013

		Các báo cáo., dự thảo. Quyết định được phê duyệt
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		Thông tư thay thế Thông tư số 106/2004/TT-BTC ngày 09/11/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc sử dụng kinh phí bảo đảm trật tự an toàn giao thông do ngân sách Trung ương cấp

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Tổng cục Đường bộ VN, Vụ TC


VP UBATGT


Các Vụ: PC, ATGT, KHĐT, 


TTra Bộ, 


VP Bộ


Các Cục thuộc Bộ

		Tháng 10 năm 2013

		Các báo cáo., dự thảo.Thông tư được phê duyệt 
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		Thông tư hướng dẫn thực hiện Nghị định số 21/2012/NĐ-CP về quản lý cảng biển và luồng hàng hải (thay thế Thông tư số 10/2007/TT-BGTVT ngày 6/8/2007)

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Cục Hàng hải VN,  Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC, ATGT, TC, MT, HTQT, KHCN, KHĐT, VP Bộ; Cục QLXD&CLCTGT

		Tháng 3 năm 2013

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư được ban hành



		

		Thông tư sửa đổi, bổ sung Thông tư số 08/2012/TT-BGTVT ngày 23/3/2012 hướng dẫn thực hiện một số điều của Hiệp định giữa Chính phủ nước CHXHCN Việt Nam và Chính phủ Hoàng gia Campuchia về vận tải thuỷ

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ HTQT


Các Vụ: VT, PC, ATGT, KHĐT;


 TTra Bộ; 


VP Bộ

		Tháng 3 năm 2013

		



		

		Thông tư sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 24/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 của Bộ GTVT quy định về bến xe, bãi đỗ xe, trạm dừng nghỉ và dịch vụ hỗ trợ vận tải đường bộ

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường bộ VN, Vụ Vận tải


Các Vụ:  PC, MT, ATGT, KHCN, KCHTGT, 


TTra Bộ,VP Bộ;


Cục QLXD&CLCTGT

		Tháng 5 năm 2013

		



		

		Thông tư ban hành Quy chế quản lý, vận hành, khai thác, sử dụng hệ thống thông tin quản lý giấp phép lái xe, cơ sở dữ liệu quản lý lái xe

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường bộ VN, Vụ TCCB


Các Vụ: VT, ATGT, PC, HTQT, KHCN; TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 5 năm 2013

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư được ban hành



		

		Thông tư sửa đổi, bổ sung Thông tư 14/2010/TT-BGTVT

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường bộ VN, Vụ Vận tải


Các Vụ: PC, ATGT, KCHTGT, HTQT, MT; TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 5 năm 2013

		



		

		Thông tư quy định về việc đầu tư xây dựng công trình giao thông sử dụng mặt đường bê tông, xi măng

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường  bộ VN, Vụ KHCN


Các Vụ: KCHTGT, TC, KHĐT, PC, VT; ATGT


Các Tổng cục;


 Cục thuộc Bộ;


TTra Bộ; VP Bộ




		Tháng 5 năm 2013

		



		

		Thông tư về bảo trì công trình đường sắt

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường sắt VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC, ATGT, VT, MT, TC, KHĐT, KHCN; 


TTra Bộ;


VP Bộ;


TCTy ĐSVN

		Tháng 6 năm 2013

		



		

		Thông tư về bảo trì công trình hàng không

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng không VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC,VT, ATGT, MT, KHĐT, TC; TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 6 năm 2013

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư được ban hành



		

		Thông tư về bảo trì  công trình  hàng hải

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC,VT, ATGT, MT, KHĐT, TC; TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 6 năm 2013

		



		

		Thông tư quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Đường sắt VN

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường sắt VN, Vụ TCCB


Các Vụ: PC, KCHTGT, MT, KHCN, TC, HTQT, VT;


Ttra Bộ, VP Bộ 

		Tháng 6 năm 2013

		



		

		Thông tư quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Đường thuỷ nội địa Việt Nam

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ TCCB


Các Vụ: PC, KCHTGT, MT, KHCN, TC, HTQT, VT;


Ttra Bộ, VP Bộ

		Tháng 7 năm 2013

		



		

		Thông tư quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Đăng kiểm VN

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đăng kiểm VN, Vụ TCCB


Các Vụ: PC, KCHTGT, MT, KHCN, TC, HTQT, VT;


Ttra Bộ, VP Bộ

		Tháng 7 năm 2013

		



		

		Thông tư quy định các biểu mẫu giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường cấp cho phương tiện thuỷ

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đăng kiểm VN, Vụ KHCN


Các Vụ: ATGT, VT, PC, MT;


TTra Bộ, VP Bộ; 


Cục HHVN

		Tháng 7 năm 2013

		



		

		Thông tư quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Quản lý xây dựng và chất lượng công trình giao thông

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục QLXD&


CLCTGT, Vụ TCCB


Các Vụ: PC, KCHTGT, MT, KHCN, TC, HTQT, VT;


Ttra Bộ, VP Bộ

		Tháng 7 năm 2013

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư được ban hành



		

		Thông tư quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Y tế Giao thông vận tải

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Y tế GTVT, Vụ TCCB


Các Vụ: PC, KCHTGT, MT, KHCN, TC, HTQT, VT;


Ttra Bộ, VP Bộ 

		Tháng 7 năm 2013

		



		

		Thông tư  về bảo trì  công trình đường đường thuỷ nội địa

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: ATGT, KHĐT, PC, VT; MT, TTra Bộ; VP Bộ;


Cục QLCT&CTGT

		Tháng 7 năm 2013

		



		

		Thông tư thay thế Thông tư số 10/2010/TT-BGTVT ngày 19/4/2010 về bảo trì đường bộ

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường bộ VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC, ATGT, VT, MT, TC, KHĐT;


TTra Bộ;


VP Bộ

		Tháng 8 năm 2013

		



		

		Thông tư sửa đổi, bổ sung Thông tư số 25/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 quy định về quản lý hoạt động của cảng, bến thuỷ nội địa

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: ATGT, TCCB, PC, VT; MT, TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 8 năm 2013

		



		

		Thông tư thay thế Quyết định số 49/2005/QĐ-BGTVT ngày 04/10/2005 về áp dụng Quy tắc quốc tế phòng ngừa đâm va tàu thuyền trên biển và Quyết định số 28/2007/QĐ-BGTVT ngày 25/6/2007 sửa đổi điểm a và điểm b mục 8 Phụ lục I Quy tắc quốc tế phòng ngừa đâm va tàu thuyền trên biển ban hành kèm theo Quyết định số 49/2005/QĐ-BGTVT

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải Việt Nam, Vụ ATGT


Các Vụ: PC, VT, KHCN, KCHTGT, HTQT; TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 8 năm 2013

		



		

		Thông tư quy định về cung cấp, quản lý, khai thác, sử dụng dữ liệu từ thiết bị giám sát hành trình của xe ô tô

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường bộ VN, Vụ KHCN


Các Vụ: PC, VT, ATGT;


TTra Bộ; 


VP Bộ; Cục ĐKVN

		Tháng 8 năm 2013

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư được ban hành



		

		Thông tư quy định về trình tự, thủ tục, cách thức kiểm tra chất lượng xe đạp điện

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đăng kiểm Việt Nam, Vụ KHCN


Các Vụ: VT, PC, ATGT, TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 9 năm 2013

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư được ban hành



		

		Thông tư quy định về tiêu chuẩn, nhiệm vụ đối với cán bộ đăng kiểm tại các đơn vị đăng kiểm phương tiện cơ giới đường bộ

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đăng kiểm VN, Vụ TCCB 


Các Vụ: PC, KHCN, VT, ATGT, TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 9 năm 2013

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư được ban hành



		

		Thông tư quy định mức tiêu hao nhiên liệu cho phương tiện chuyên dùng trong công tác quản lý, bảo trì đường thuỷ nội địa

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ KHCN


Các Vụ: MT, PC, VT, KCHTGT, HTQT, ATGT;


TTra Bộ;


 VP Bộ

		Tháng 9 năm 2013

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư được ban hành



		

		Thông tư ban hành Mẫu hồ sơ về đấu thầu cho thuê khai thác KCHT bến cảng, cầu cảng được đầu tư bằng vốn Nhà nước

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải Việt Nam, Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC, VT, KHĐT, TC; TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 9 năm 2013

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư được ban hành



		

		Thông tư ban hành Định mức kinh tế kỹ thuật về quản lý, vận hành, khai thác và duy tu bảo dưỡng các đài thông tin duyên hải 

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải VN, Vụ KHCN


Các Vụ:


PC, KCHTGT, VT, ATGT, TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 9 năm 2013

		



		

		Thông tư sửa đổi, bổ sung, Thông tư số 15/2009/TT-BGTVT ngày 04/8/2009 ban hành Quy tắc giải quyết tai nạn giao thông đường sắt

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường sắt VN, Vụ ATGT


Các Vụ: VT, PC, MT, KCHTGT, TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 10 năm 2013

		



		

		Thông tư quy định về trách nhiệm và hình thức xử lý vi phạm trong quản lý vận tải

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường bộ VN, Vụ Vận tải


Các Vụ: PC, ATGT, KCHTGT, HTQT, MT; TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 10 năm 2013

		



		

		Thông tư thay thế Thông tư số 06/2009/TT-BGTVT và Thông tư số 10/2011/TT-BGTVT sửa đổi, bổ sung Thông tư  số 06/2009/TT-BGTVT quy định về đào tạo, cấp, thu hồi Giấy Chứng nhận khả năng chuyên môn hoa tiêu hàng hải và Giấy chứng nhận Vùng hoạt động hoa tiêu hàng hải

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải Việt Nam, Vụ TCCB


Các Vụ: VT, ATGT, PC; TTra Bộ; VP Bộ;


 TCT BĐATHHMB;


TCT BĐATHHMN

		Tháng 10 năm 2013

		



		

		Thông tư về công tác theo dõi thi hành pháp luật về giao thông vận tải.

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Vụ Pháp chế, Vụ Pháp chế


Các Vụ thuộc Bộ; Các Tổng cục, Cục thuộc Bộ; 


Viện CL&PTGTVT;


Viện KHCNGTVT

		Tháng 10 năm 2013

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư được ban hành



		

		Thông tư về công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật  trong ngành GTVT

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Vụ Pháp chế, Vụ Pháp chế


Các Vụ thuộc Bộ; Các Tổng cục, Cục thuộc Bộ; 


Viện CL&PTGTVT; Viện KHCNGTVT




		Tháng 11 năm 2013

		



		

		Thông tư hướng dẫn thực hiện chế độ kỷ luật lao động đặc thù đối với nhân viên hàng không

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng không VN, Vụ TCCB


Các Vụ: PC, VT, ATGT, TC;


TTra Bộ, 


VP Bộ 

		Tháng 11 năm 2013

		



		

		Thông tư quy định điều kiện thành lập và hoạt động của Trung tâm Đăng kiểm xe cơ giới (thay thế Quyết định số 45/2005/QĐ-BGTVT ngày 23/9/2005)

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đăng kiểm Việt Nam, Vụ KHCN


Các Vụ: VT, TCCB, PC, KHCN; TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 12 năm 2013

		



		

		Thông tư quy định về bảo đảm an ninh tại các cảng thuỷ nội địa tiếp nhận phương tiện thuỷ nước ngoài

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ VT


Các Vụ: PC, HTQT, VT, ATGT, KHCN; 


TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 12 năm 2013

		



		

		Thông tư ban hành Định mức- kinh tế kỹ thuật về khảo sát, đo bình đồ dưới nước bằng máy

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải VN, Vụ KHCN


Các Vụ: PC, KCHTGT, VT, KHĐT, MT;


TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 12 năm 2013

		



		

		Thông tư thay thế Thông tư số 16/2010/TT-BGTVT quy định chi tiết về quản lý, khai thác cảng hàng không, sân bay.

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng không Việt Nam, Vụ KCHTGT


Các Vụ: ATGT, PC, VT, KHCN, HTQT, MT;


TTra Bộ; VP Bộ

		4 tháng sau khi trình dự thảo

		



		

		Thông tư về việc kiểm tra, hiệu chuẩn trang bị, thiết bị thông tin dẫn đường giám sát

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng không Việt Nam, Vụ KHCN


Các Vụ: PC, VT, ATGT, MT; TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 2 năm 2014
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		Thông tư liên tịch Bộ GTVT-Bộ TN&MT quy định về bảo vệ môi trường trong lĩnh vực giao thông đường thuỷ nội địa 

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ MT


Các Vụ: PC, KHCN, ATGT, VT; TTra Bộ; 


VP Bộ

		Tháng 3

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư liên tịch được ban hành



		

		Thông tư liên tịch Bộ GTVT- Bộ TC  hướng dẫn và quản lý nguồn thu bồi thường thiệt hại công trình giao thông

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Tổng cục ĐBVN, Vụ TC


Các VỤ: PC, VT, ATGT, KHĐT, KHCN;


TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 5

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư liên tịch được ban hành



		

		Thông tư liên tịch Bộ Y tế- Bộ GTVT ban hành Tiêu chuẩn sức khoẻ các chức danh nhân viên đường sắt trực tiếp phục vụ chạy tàu

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Cục Đường sắt VN, Cục Y tế GTVT


Các Vụ: PC, VT, ATGT, TCCB, TTra Bộ, VP Bộ ;


TCTy ĐSVN

		Tháng 9

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư liên tịch được ban hành



		

		Thông tư liên tịch Bộ GTVT-Bộ QP về quản lý tĩnh không tại Cảng hàng không, sân bay

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Cục Hàng không VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ : ATGT, PC, MT, KHCN, VT, HTQT ;


Ttra Bộ ; VP Bộ 

		Tháng 9

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư liên tịch được ban hành



		

		Thông tư liên tịch Bô Y tế- Bộ GTVT ban hành Tiêu chuẩn sức khoẻ các chức danh điều khiển phương tiện giao thông đường thuỷ nội địa

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Cục Đường thuỷ nộiđịa VN, Cục Y tế GTVT


Các Vụ: PC, VT, ATGT, TCCB, TTra Bộ ; VP Bộ




		Tháng 12

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư liên tịch được ban hành



		

		Thông tư liên tịch sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư liên tịch số 12/2008/TTLT-BGTVT-BNV hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan chuyên môn về giao thông vận tải thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Vụ TCCB, Vụ TCCB


Các Vụ thuôc Bộ;


TTra Bộ, VP Bộ;


Các Tổng cục, Cục thuộc Bộ

		04 tháng sau khi CP ban hành NĐ sửa đổi, bổ sung NĐ số 13/200/NĐ-CP; NĐ số 14/2008/NĐ-CP

		Các báo cáo,dự thảo .thông tư liên tịch được ban hành
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		Giải đáp 100% câu hỏi của công dân gửi đến

		Cán bộ, công chức  được phân công trả lời nghiên cứu kỹ nội dung câu hỏi và trả lời cho người hỏi trong thời gian sớm nhất

		Vụ, Văn phòng Bộ, Thanh tra Bộ, Trung tâm Công nghệ thông tin, các Tổng cục, Cục thuộc Bộ Giao thông vận tải 

		- Thường xuyên

		06 (sáu) tháng, cả năm, Vụ Pháp chế có trách nhiệm tổng hợp tình hình thực hiện Chuyên mục, báo cáo Lãnh đạo Bộ.





Ngày    tháng     năm 2013


                                                          VỤ TRƯỞNG 
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I. MỤC ĐÍCH   

Để thực hiện theo đúng quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật và Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 5/03/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản QPPl; Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT ngày 11/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải; Thông tư số 21/2012/TT-BGTVT ngày 26/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải sửa đổi, bổ sung Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải.

Nâng cao chất lượng soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật trong ngành Giao thông vận tải.


Đảm bảo sự phối hợp thống nhất và hiệu quả giữa cơ quan chủ trì soạn thảo và cơ quan chủ trì tham mưu trình văn bản, giữa các Cục, Tổng cục, Vụ và Văn phòng Bộ.


II.   PHẠM VI ÁP DỤNG

- Quy trình này áp dụng đối với việc soạn thảo văn bản QPPL là Nghị định trình Chính phủ và  Quyết định trình Thủ tướng Chính phủ.

- Vụ Pháp chế là đơn vị giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


     - Áp dụng cho tất cả các cơ quan chủ trì soạn thảo và cơ quan tham mưu trình văn bản quy phạm pháp luật, cơ quan phối hợp.

III.  CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2008;


- Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 5/03/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật;

- Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT ngày 11/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải;

- Thông tư số 21/2012/TT-BGTVT ngày 26/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải sửa đổi, bổ sung Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải.

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


· Không có.

4.2. Chữ viết tắt

-
QPPL: Quy phạm pháp luật.

-
VCCI: Phòng Thương mại Công nghiệp Việt Nam.

V. NỘI DUNG

 5.1. Sơ đồ quá trình xây dựng Nghị định, Nghị quyết của Chính phủ và Quyết định của Thủ tướng Chính phủ.

		Người thực hiện



		Quá trình thực hiện



		Mô tả, Biểu mẫu



		Cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản 

(Vụ, Tổng cục, Cục) 

		

           

		5.2.1

Cơ quan chủ trì soạn thảo chuyển đề cương chi tiết cho cơ quan tham mưu trình. Cơ quan tham mưu trình tiếp nhận đề cương chi tiết để trình Lãnh đạo Bộ (Thứ trưởng phụ trách).



		Lãnh đạo Bộ 

(Thứ trưởng phụ trách)

		  






		5.2.2. 


- Nếu Lãnh đạo Bộ đồng ý với Đề cương chi tiết thì chuyển sang bước 5.2.3.

- Nếu Lãnh đạo Bộ không đồng ý với Đề cương chi tiết thì quay lại bước 5.2.1.



		Cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản 

(Vụ, Tổng cục, Cục)



		

		5.2.3


Cơ quan chủ trì soạn thảo trình Bộ dự thảo văn bản.





		Cơ quan tham mưu trình


(Các Vụ) 




		

                                           

		5.2.4

Cơ quan tham mưu trình gửi dự thảo văn bản lấy ý kiến Văn phòng Bộ và các cơ quan, đơn vị liên quan khác về nội dung dự thảo văn bản và thủ tục hành chính (nếu có). Đồng thời cơ quan tham mưu trình đăng dự thảo văn bản lên trang thông tin điện tử của Bộ trước 60 ngày kể từ ngày ban hành để lấy ý kiến đóng góp của đông đảo nhân dân để hoàn thiện dự thảo.



		Lãnh đạo Bộ 


(Thứ trưởng phụ trách)



		                            




		5.2.5

Cơ quan tham mưu  trình trình Thứ trưởng phụ trách ký văn bản gửi  dự thảo văn bản xin ý kiến các Bộ, ngành, địa phương, VCCI, Hiệp hội doanh nghiệp (nếu có).



		Cơ quan tham mưu trình


(Các Vụ) 




		

		5.2.6

Cơ quan tham mưu trình tổng hợp ý kiến đóng góp của các Bộ, ngành, cơ quan, đơn vị có liên quan và đông đảo nhân dân để hoàn chỉnh dự thảo văn bản.



		Vụ Pháp chế



		                            




		5.2.7

Cơ quan tham mưu trình gửi Vụ Pháp chế thẩm định dự thảo văn bản.



		Cục Kiểm soát thủ tục hành chính 



		                            




		5.2.8

Cơ quan tham mưu trình gửi Cục Kiểm soát thủ tục hành chính thẩm định về thủ tục hành chính đối với dự thảo văn bản (nếu có quy định về thủ tục hành chính).



		Lãnh đạo Bộ (Thứ trưởng phụ trách)



		                            




		5.2.9

Cơ quan tham mưu trình


trình Lãnh đạo Bộ (Thứ trưởng phụ trách) ký văn bản gửi Bộ Tư pháp thẩm định dự thảo văn bản.



		Cơ quan tham mưu trình

		

		5.2.10

Cơ quan tham mưu trình gửi Bộ Tư pháp thẩm định dự thảo và tổng hợp ý kiến thẩm định của Bộ Tư pháp.



		Lãnh đạo Bộ

(Thứ trưởng)



		                            




		5.2.11

Cơ quan tham mưu trình xin ý kiến Lãnh đạo Bộ (Thứ trưởng) đối với dự thảo văn bản.





		Cơ quan tham mưu trình; 


Lãnh đạo Bộ (Thứ trưởng phụ trách)



		                            







		5.2.12

Cơ quan tham mưu trình xin ý kiến Thứ trưởng phụ trách.


- Thứ trưởng phụ trách tổ chức ít nhất 01 cuộc họp với các cơ quan, đơn vị liên quan để hoàn chỉnh, thông qua dự thảo văn bản.



		Bộ trưởng



		                            




		5.2.13

Cơ quan tham mưu trình trình Bộ trưởng ký Tờ trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ






		Cơ quan tham mưu trình

		

		5.2.14

Cơ quan tham mưu trình gửi dự thảo văn bản cho Văn phòng Chính phủ để xem xét, cho ý kiến và trình Thủ tướng Chính phủ ký ban hành.





VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Đề cương chi tiết




		Cơ quan chủ trì trình

		Vĩnh viễn



		2

		Công văn  ý kiến của Lãnh đạo Bộ

		Văn Phòng bộ

		5 năm



		3

		Công văn ý kiến đóng góp của các tổ chức , cá nhân

		Cơ quan chủ trì trình

		5 năm



		4

		Công văn ý kiến Bộ ngành liên quan

		Cơ quan chủ trì trình

		5 năm



		5

		Văn bản góp ý của các đơn vị, tổ chức và cá nhân

		Cơ quan chủ trì trình

		5 năm



		6

		Công văn thẩm định của Vụ Pháp chế

		Vụ Pháp chế

		Vĩnh viễn



		7

		Công văn thẩm định thủ tục hành chính

		Cục Kiểm soát thủ tục hành chính

		10 năm



		8

		Công văn thẩm định của Bộ Tư pháp

		Bộ Tư pháp

		Vĩnh viễn





VII. PHỤ LỤC : 

Không có[image: image1.png]





Lãnh đạo Bộ (Thứ trưởng)  cho ý kiến



































Trình dự thảo văn bản	



























Ký văn bản gửi lấy ý kiến các Bộ, ngành có liên quan











Lãnh đạo Bộ ký văn bản gửi Bộ Tư pháp thẩm định dự thảo văn bản















Thẩm định thủ tục hành chính







Thẩm định văn bản







Hoàn chỉnh dự thảo văn bản 







NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�

Bộ Trưởng�

x�

Thứ trưởng phụ trách�

�

x�

Văn phòng�

x�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

x�

Thanh Tra Bộ�

x�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

x�

Vụ Tài chính�

x�

Vụ Môi trường �

�

x�

Vụ Khoa học công nghệ�

x�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

x�

Vụ Pháp chế   �

x�

Vụ Quản lý Doanh nghiệp�

�

x�

Vụ Vận tải   �

x�

Ban PPP �

�

x�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

x�

Ban Chỉ đạo phòng chống lụt bão và tìm kiếm cứu nạn�

�

x�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)
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Hạng mục sửa đổi�
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Lấy ý kiến đóng góp của tổ chức, cá nhân











Lãnh đạo Bộ xem xét, giải quyết







Soạn thảo và gửi đề cương chi tiết







Trình Bộ trưởng ký Tờ trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ







Trình Thủ tướng Chính phủ























































































































Gửi Bộ Tư pháp thẩm định dự thảo 







Trình Thứ trưởng phụ trách cho ý kiến 
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QT xây dựng Thông tư của Bộ khác ban hành                                                                         QT.PC.02



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


XÂY DỰNG THÔNG TƯ ĐỀ NGHỊ BỘ KHÁC BAN HÀNH

QT.PC.02

Ngày ban hành:          /      /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Chu Thị Thuỷ

		Hồ Hữu Hoà

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		







I. MỤC ĐÍCH   

Để thực hiện theo đúng quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật và Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 5/03/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản QPPl; Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT ngày 11/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải; Thông tư số 21/2012/TT-BGTVT ngày 26/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải sửa đổi, bổ sung Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải.

Nâng cao chất lượng soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật trong ngành Giao thông vận tải.


Đảm bảo sự phối hợp thống nhất và hiệu quả giữa cơ quan chủ trì soạn thảo và cơ quan chủ trì tham mưu trình văn bản, giữa các Cục, Tổng cục, Vụ và Văn phòng Bộ.


II.   PHẠM VI ÁP DỤNG

- Quy trình này áp dụng đối với việc soạn thảo văn bản QPPL là Thông tư đề nghị Bộ khác ban hành.

     - Áp dụng cho tất cả các cơ quan chủ trì soạn thảo và cơ quan tham mưu trình văn bản quy phạm pháp luật, cơ quan phối hợp.

III.  CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2008;


- Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 5/03/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật;

- Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT ngày 11/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải;

- Thông tư số 21/2012/TT-BGTVT ngày 26/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải sửa đổi, bổ sung Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải.

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa: Không có.

4.2. Chữ viết tắt: Không có.

V. NỘI DUNG

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản 


(Vụ, Tổng cục, Cục) 

		

           

		5.2.1. 5.2.1.

Cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản trình Bộ đề cương chi tiết





		Lãnh đạo Bộ


(Thứ trưởng phụ trách)

		  






		5.2.2. 


Xem xét, quyết định chấp thuận  hoặc  không chấp thuận đề  cương chi tiết.

- Nếu Lãnh đạo Bộ chấp thuận với đề cương thì chuyển sang bước 5.2.3.


- Nếu Lãnh đạo Bộ không chấp thuận thì quay lại bước 5.2.1.



		Cơ quan tham mưu trình 


(Vụ, Tổng cục, Cục) 

		

          




		5.2.3

Cơ quan chủ trì soạn thảo chuyển dự thảo văn bản cho cơ quan tham mưu trình để trình Bộ.



		Cơ quan tham mưu trình(Các Vụ)

		



		5.2.4

Cơ quan tham mưu trình gửi dự thảo văn bản lấy ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan khác.



		Cơ quan tham mưu trình(Các Vụ)

		





		5.2.5

Cơ quan tham mưu trình tổng hợp ý kiến đóng góp của các cơ quan, đơn vị liên quan khác, hoàn thiện dự thảo văn bản để trình Lãnh đạo Bộ.



		Lãnh đạo Bộ 

		

		5.2.6

Cơ quan tham mưu trình trình Lãnh đạo Bộ ký dự thảo văn bản gửi Bộ khác đề nghị ban hành Thông tư.





VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		5.2.1

		Đề cương chi tiết

		Cơ quan chủ trì trình

		Vĩnh viễn



		5.2.4

		Công văn xin ý kiến góp ý dự thảo văn bản

		Các Vụ, Cục

		10 năm



		5.2.5

		Công văn góp ý kiến dự thảo văn bản

		Các Vụ, Cục

		5 năm





VII. PHỤ LỤC : 

Không có

[image: image1.png]









Hoàn chỉnh dự thảo











































































NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�

Bộ Trưởng�

x�

Thứ trưởng phụ trách�

�

x�

Văn phòng�

x�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

x�

Thanh Tra Bộ�

x�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

x�

Vụ Tài chính�

x�

Vụ Môi trường �

�

x�

Vụ Khoa học công nghệ�

x�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

x�

Vụ Pháp chế   �

x�

Vụ Quản lý Doanh nghiệp�

�

x�

Vụ Vận tải   �

x�

Ban PPP �

�

x�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

x�

Ban Chỉ đạo phòng chống lụt bão và tìm kiếm cứu nạn�

�

x�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�

THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)



Trang�

Hạng mục sửa đổi�

Tóm tắt nội dung sửa đổi�
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Ký dự thảo văn bản gửi Bộ khác











































Xin ý kiến các cơ quan, đơn vị liên quan khác



























Trình Bộ dự thảo văn bản















Xem xét, quyết định 







Trình đề cương chi tiết
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QT xây dựng Thông tư trong ngành GTVT       QT.PC.03



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH

XÂY DỰNG THÔNG TƯ TRONG NGÀNH GTVT

QT.PC.03

Ngày ban hành:          /      /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Chu Thị Thuỷ

		Hồ Hữu Hoà

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		







I. MỤC ĐÍCH   

Để thực hiện theo đúng quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật và Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 5/03/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản QPPl; Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT ngày 11/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải; Thông tư số 21/2012/TT-BGTVT ngày 26/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải sửa đổi, bổ sung Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải.

Nâng cao chất lượng soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật trong ngành Giao thông vận tải.


Đảm bảo sự phối hợp thống nhất và hiệu quả giữa cơ quan chủ trì soạn thảo và cơ quan chủ trì tham mưu trình văn bản, giữa các Cục, Tổng cục, Vụ và Văn phòng Bộ.


II.   PHẠM VI ÁP DỤNG


- Quy trình này áp dụng đối với việc soạn thảo văn bản QPPL là Nghị định trình Chính phủ và  Quyết định trình Thủ tướng Chính phủ.

- Vụ Pháp chế là đơn vị giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


     - Áp dụng cho tất cả các cơ quan chủ trì soạn thảo và cơ quan tham mưu trình văn bản quy phạm pháp luật, cơ quan phối hợp.

III.  CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2008;


- Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 5/03/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật;

- Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT ngày 11/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải;

- Thông tư số 21/2012/TT-BGTVT ngày 26/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải sửa đổi, bổ sung Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải.

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


· Không có.

4.2. Chữ viết tắt

-
QPPL: Quy phạm pháp luật.

V. NỘI DUNG

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện



		Mô tả, Biểu mẫu



		Cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản 

(Vụ, Tổng cục, Cục) 

		

           

		5.2.1. 5.2.1.

Cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản trình Bộ đề cương chi tiết.





		Lãnh đạo Bộ

(Thứ trưởng phụ trách)

		                                                    






		5.2.2. 


Xem xét, quyết định chấp thuận  hoặc  hoặc  không chấp thuận đề  cương chi tiết


- Nếu Lãnh đạo Bộ chấp thuận với đề cương thì chuyển sang bước 5.2.3.


- Nếu Lãnh đạo Bộ không chấp thuận thì quay lại bước 5.2.1.





		Cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản/ Cơ quan tham mưu trình 

(Vụ, Tổng cục, Cục) 

		

          




		5.2.3

Cơ quan chủ trì soạn thảo chuyển dự thảo văn bản cho cơ quan tham mưu trình để trình Bộ.



		Cơ quan tham mưu trình (Các Vụ); Văn phòng Bộ; cơ quan, đơn vị liên quan khác.

		                                           

		5.2.4

Cơ quan tham mưu trình gửi dự thảo văn bản lấy ý kiến Văn phòng Bộ và các cơ quan, đơn vị liên quan khác về nội dung dự thảo văn bản và thủ tục hành chính (nếu có). Đồng thời cơ quan tham mưu trình đăng dự thảo văn bản lên trang thông tin điện tử của Bộ trước 60 ngày kể từ ngày ban hành để lấy ý kiến đóng góp của đông đảo nhân dân để hoàn thiện dự thảo.



		Cơ quan tham mưu trình (Các Vụ)



		



		5.2.5

Cơ quan tham mưu trình trên cơ sơ tổng hợp ý kiến đóng góp của các cơ quan, đơn vị liên quan sẽ tiếp thu, hoàn chỉnh dự thảo văn bản.





		Vụ Pháp chế



		                            




		5.2.6

Vụ Pháp chế thẩm định công văn của Cơ quan tham mưu trình.





		Lãnh đạo Bộ (Các Thứ trưởng)

		


		5.2.7

Cơ quan tham mưu trình trình Lãnh đạo bộ về dự thảo văn bản để xin ý kiến góp ý, hoàn thiện dự thảo văn bản.





		Thứ trưởng phụ trách



		

		5.2.8

Cơ quan tham mưu trình Thứ trưởng phụ trách xin ý kiến chỉ đạo để hoàn thiện dự thảo văn bản.

- Thứ trưởng phụ trách tổ chức ít nhất 01 cuộc họp với các cơ quan, đơn vị liên quan để thông qua dự thảo.



		Bộ trưởng



		                            




		5.2.9

Cơ quan tham mưu trình trình Bộ trưởng ký ban hành Thông tư



		Vụ Pháp chế , Văn phòng Bộ

		

		





VI. HỒ SƠ   


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Đề cương chi tiết

		Cơ quan chủ trì trình

		Vĩnh viễn



		2

		Công văn xin ý kiến tổ chức, cá nhân

		Cơ quan chủ trì trình

		10 năm 



		3

		Công văn góp ý của các tổ chức cá nhân

		Các Vụ, Cục

		5 năm



		4

		Công văn thẩm định

		Vụ Pháp chế

		Vĩnh viễn



		5

		Dự thảo 

		

		



		

		Văn bản xin ý kiến thứ trưởng 

		Vụ Pháp chế

		10 năm



		6

		Thông tư

		Vụ PC, Văn phong

		Vĩnh viễn





VII. PHỤ LỤC : 

Không có
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Phê duyệt











































Lãnh đạo Bộ xem xét, cho ý kiến



































NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)
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Thẩm định















Hoàn chỉnh dự thảo văn bản, giải trình 







Thứ trưởng phụ trách xem xét, cho ý kiến



































Xin ý kiến các tổ chức, cá nhân.	























Phát hành văn bản, Lưu hồ sơ











Trình Bộ dự thảo văn bản















Xem xét, quyết định 







Trình đề cương chi tiết
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		Người kiểm tra
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		Họ và tên

		Chu Thị Thuỷ

		Hồ Hữu Hoà

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		







I. MỤC ĐÍCH   

Để thực hiện theo đúng quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật và Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 5/03/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản QPPl; Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT ngày 11/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải; Thông tư số 21/2012/TT-BGTVT ngày 26/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải sửa đổi, bổ sung Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải.

Nâng cao chất lượng soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật trong ngành Giao thông vận tải.


Đảm bảo sự phối hợp thống nhất và hiệu quả giữa cơ quan chủ trì soạn thảo và cơ quan chủ trì tham mưu trình văn bản, giữa các Cục, Tổng cục, Vụ và Văn phòng Bộ.


II.   PHẠM VI ÁP DỤNG


- Quy trình này áp dụng đối với việc soạn thảo văn bản QPPL là Nghị định trình Chính phủ và  Quyết định trình Thủ tướng Chính phủ.

- Vụ Pháp chế là đơn vị giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


     - Áp dụng cho tất cả các cơ quan chủ trì soạn thảo và cơ quan tham mưu trình văn bản quy phạm pháp luật, cơ quan phối hợp.

III.  CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2008;


- Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 5/03/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật;

- Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT ngày 11/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải;

- Thông tư số 21/2012/TT-BGTVT ngày 26/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải sửa đổi, bổ sung Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải.

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


· Không có

4.2. Chữ viết tắt

-
QPPL: Quy phạm pháp luật.

V. NỘI DUNG

XÂY DỰNG THÔNG TƯ LIÊN TỊCH


		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện



		Mô tả, Biểu mẫu



		Cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản và cơ quan tham mưu trình

(Vụ, Tổng cục, Cục) 

		

           

		5.2.1.

Cơ quan chủ trì soạn thảo phụ trách soạn thảo đề cương chi tiết và cơ quan tham mưu trình tiếp nhận, trình Thứ trưởng phụ trách đề cương chi tiết.



		Lãnh đạo Bộ


(Thứ trưởng phụ trách)

		  






		5.2.2. 


Xem xét, quyết định chấp thuận  hoặc  không chấp thuận đề  cương chi tiết


- Nếu Lãnh đạo Bộ chấp thuận thì chuyển sang bước 5.2.3.


- Nếu Lãnh đạo Bộ không chấp thuận thì quay lại bước 5.2.1.



		Cơ quan chủ trì soạn thảo (Vụ, Tổng cục, Cục)

		

          




		5.2.3


Cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản trình Bộ dự thảo văn bản trên cơ sở triển khai đề cương chi tiết.



		Cơ quan tham mưu trình(Các Vụ); Văn phòng Bộ; cơ quan đơn vị liên quan khác. 

		

                                           

		5.2.4

Cơ quan tham mưu trình gửi dự thảo văn bản lấy ý kiến Văn phòng Bộ và các cơ quan, đơn vị liên quan khác về nội dung dự thảo văn bản và thủ tục hành chính(nếu có). Đồng thời cơ quan tham mưu trình đăng dự thảo văn bản lên trang thông tin điện tử của Bộ trước 60 ngày kể từ ngày ban hành để lấy ý kiến đóng góp của đông đảo nhân dân để hoàn thiện dự thảo.



		Thứ trưởng phụ trách



		                            





		5.2.5

Cơ quan tham mưu trình tổng hợp ý kiến, hoàn thiện dự thảo văn bản để trình và xin ý kiến Thứ trưởng phụ trách.



		Lãnh đạo Bộ


(Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng phụ trách)



		                            




		5.2.6

Cơ quan tham mưu trình Lãnh đạo Bộ ký văn bản đề nghị Bộ khác có ý kiến.



		Cơ quan tham mưu trình (Các Vụ)

		





		5.2.7


Cơ quan tham mưu trình trên cơ sở tổng hợp ý kiến đóng góp của Bộ khác, của các cơ quan, đơn vị liên quan và đông đảo nhân dân sẽ tiếp thu, hoàn chỉnh dự thảo văn bản.



		Vụ Pháp chế



		                            







		5.2.8

Vụ Pháp chế thẩm định văn bản của cơ quan tham mưu trình.



		Lãnh đạo Bộ (Các Thứ trưởng)



		                            




		5.2.9

Cơ quan tham mưu trình xin ý kiến Lãnh đạo Bộ trước khi trình Bộ trưởng ký ban hành.



		Thứ trưởng phụ trách




		


		5.2.10

Cơ quan tham mưu trình Thứ trưởng phụ trách xem xét.


- Thứ trưởng phụ trách tổ chức ít nhất 01 cuộc họp với các cơ quan, đơn vị liên quan để hoàn thiện, thông qua dự thảo văn bản.



		Bộ trưởng



		                          




		5.2.11

Cơ quan tham mưu trình trình Bộ trưởng ký ban hành văn bản QPPL






		Vụ PC, Văn phòng Bộ

		

		





VI.  HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Đề cương chi tiết

		Cơ quan chủ trì trình

		Vĩnh viễn



		2

		Công văn xin ý kiến góp ý các đơn vị liên quan

		Cơ quan chủ trì trình

		10 năm



		3

		Công văn góp ý kiến dự thảo văn bản

		Cơ quan chủ trì trình

		5 năm



		4

		Công văn thẩm định 

		Vụ Pháp chế

		Vĩnh viễn



		5

		Thông tư liên tịch

		

		Vĩnh viễn





VII. PHỤ LỤC : 

Không có
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Phê duyệt















Các Thứ trưởng cho ý kiến trước khi  ký ban hành







Thẩm định







Hoàn chỉnh dự thảo văn bản, giải trình







NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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Trình ký văn bản đề nghị Bộ khác có ý kiến







Thứ trưởng phụ trách xem xét, quyết định















Lấy ý kiến các tổ chức, cá nhân







Thứ trưởng phụ trách cho ý kiến











Trình  Bộ dự thảo văn bản



























































































































Xem xét, quyết định







Trình đề cương chi tiết











Ban hành, Lưu hồ sơ
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QT Hỏi-đáp pháp luật                                                                                                     QT.PC.05



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


HỎI ĐÁP PHÁP LUẬT

QT.PC.05

Ngày ban hành:   /   /2013

                                            Lần ban hành: 





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Hà Giang

		Hồ Hữu Hòa

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		







I. MỤC ĐÍCH   

Đảm bảo thống nhất các trình tự thực hiện việc cập nhật các câu hỏi do người hỏi gửi đến hộp thư điện tử hoidapphapluat@mt.gov.vn, việc trả lời câu hỏi và việc tra cứu nội dung câu hỏi, câu trả lời trong chuyên mục Hỏi - đáp pháp luật thuộc chuyên trang Tuyên truyền, phổ biến pháp luật về giao thông vận tải trên Trang thông tin điện tử Bộ Giao thông vận tải.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Vụ Pháp chế là đầu mối thực hiện việc cập nhật các câu hỏi và câu trả lời (nếu có);

- Các cơ quan tham mưu của Bộ (được giao nhiệm vụ trả lời);

- Người có nhu cầu tra cứu chuyên mục Hỏi – đáp pháp luật.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ

- Quyết định số 1407/QĐ-BGTVT ngày 29/6/2011 của Bộ Giao thông vận tải ban hành Quy chế thực hiện chuyên mục “Hỏi - đáp pháp luật” trên Trang thông tin điện tử Bộ Giao thông vận tải.

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT

4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

Không có


4.2. Chữ viết tắt

Không có


V.  NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Chuyên viên phụ trách chuyên mục Hỏi - đáp pháp luật

		    

		5.2.1


Chuyên viên phụ trách chuyên mục Hỏi - đáp pháp luật Vụ Pháp chế tiếp nhận, phân loại sơ bộ câu hỏi từ hộp thư điện tử hoidapphapluat@mt.gov.vn


Sau đó, chuyên viên trình Lãnh đạo Vụ Pháp chế phụ trách chuyên mục để phân công xử lý từng câu hỏi.

Chuyên viên phụ trách chuyên mục có trách nhiệm cập nhật vào Sổ theo dõi Hỏi – đáp pháp luật.



		Lãnh đạo Vụ Pháp chế phụ trách chuyên mục Hỏi – đáp pháp luật

		  




		5.2.2


Lãnh đạo Vụ Pháp chế phụ trách chuyên mục xem xét từng câu hỏi. Câu hỏi liên quan đến lĩnh vực nào thì chuyển cho Lãnh đạo Vụ Pháp chế phụ trách lĩnh vực đó.





		Lãnh đạo Vụ Pháp chế phụ trách lĩnh vực 



		

		5.2.3


Lãnh đạo Vụ phụ trách lĩnh vực tiếp nhận câu hỏi và chuyển cho chuyên viên Vụ Pháp chế giải quyết theo đúng nhiệm vụ đã được phân công.





		Chuyên viên Vụ Pháp chế được phân công trả lời

		





		5.2.4


- Chuyên viên được phân công nghiên cứu, trực tiếp trả lời câu hỏi.


- Nếu câu hỏi vượt quá chức năng, nhiệm vụ của Vụ Pháp chế, chuyên viên đó soạn công văn chuyển câu hỏi tới cơ quan, đơn vị khác giải quyết. Đồng thời gửi 01 bản lưu cho chuyên viên phụ trách chuyên mục để cập nhật vào Sổ theo dõi Hỏi – đáp pháp luật



		Chuyên viên được phân công trả lời 

(chuyên viên Vụ Pháp chế/ chuyên viên cơ quan, đơn vị khác)

		


		5.2.5


Chuyên viên được phân công trả lời nghiên cứu và soạn thảo văn bản trả lời. Sau đó, trình Lãnh đạo phụ trách



		Lãnh đạo đơn vị

		

		5.2.6


Lãnh đạo phụ trách xem xét, kiểm tra nội dung văn bản trả lời.

- Nếu Lãnh đạo phụ trách đồng ý ký duyệt thì chuyển sang bước 5.2.7.

- Nếu Lãnh đạo phụ trách không đồng ý với nội dung văn bản thì sẽ chuyển lại bước 5.2.4 (đối với chuyên viên Vụ Pháp chế).



		Chuyên viên được phân công trả lờ

		

		5.2.7


Khi Lãnh đạo phụ trách duyệt ký văn bản trả lời, chuyên viên gửi văn bản trả lời câu hỏi đến 03 địa chỉ là  tinbaipl@mt.gov.vn; phapche@mt.gov.vn; 


Và địa chỉ hòm thư của người gửi câu hỏi.

Chuyên viên phụ trách chuyên mục cập nhật Sổ theo dõi hỏi – đáp pháp luật.



		Chuyên viên được phân công

		

           

		5.2.8


Trung tâm Công nghệ thông tin tiếp nhận văn bản trả lời và đăng tải lên Trang Thông tin điện tử Bộ Giao thông vận tải.

Giải quyết xong câu hỏi, chuyên viên lập hồ sơ công việc. 





VII. HỒ SƠ

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Hồ sơ công việc

		Vụ PC

		Vĩnh viễn





VII. PHỤ LỤC

 BM. PC.05.01  Sổ theo dõi Hỏi – đáp pháp luật

		TT

		Địa chỉ


  người gửi

		 Nội dung 


   câu hỏi 

		Thuộc chuyên 


ngành 

		Ngày tháng 


in, chuyển 

		Cơ quan, đơn vị có trách nhiệm trả lời

		Lãnh đạo


Chuyên viên trả lời

		Tình hình trả lời câu hỏi



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		





BM.PC.05.02: MẪU BÀI TRẢ LỜI CÂU HỎI

- Họ và tên người hỏi:……………………………………………………………


- Địa chỉ email:……..…………………………………………………………….


- Nội dung câu hỏi:………………………………………………………………


- Trả lời: 


(Tên Cơ quan trả lời) trả lời như sau:


………………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………


………………………………………………………………………………………………


- Địa chỉ người/ cơ quan trả lời:………………………………………………….


- Địa chỉ email:……..……………………………………………………………….


- Điện thoại:……..……………………………………………………………….


 


BM.PC.05.02: MẪU BÀI GỬI ĐĂNG TRÊN CHUYÊN MỤC “HỎI ĐÁP PHÁP LUẬT”

 


Tên người đại diện cho quan trả lời:………………………………………….


Đơn vị công tác: ……………….…………………………………………………


Điạ chỉ: ………………………..………………………………………………......


Số điện thoại: …..…………………Email: ……………………………………..


Số TK cá nhân: ……………………TK tại Ngân hàng:………………………


Nội dung tin bài: 

[image: image1.png]













Nghiên cứu và soạn thảo văn bản trả lời 











































Lập hồ sơ công việc















Kiểm tra, phê duyệt























Gửi câu trả lời lên Hòm thư điện tử của Bộ







Phân công xử lý câu hỏi







NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�

Bộ Trưởng�

x�

Thứ trưởng phụ trách�

�

x�

Văn phòng�

x�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

x�

Thanh Tra Bộ�

x�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

x�

Vụ Tài chính�

x�

Vụ Môi trường �

�

x�

Vụ Khoa học công nghệ�

x�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

x�

Vụ Pháp chế   �

x�

Vụ Quản lý Doanh nghiệp�

�

x�

Vụ Vận tải   �

x�

Ban PPP �

�

x�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

x�

Ban Chỉ đạo phòng chống lụt bão và tìm kiếm cứu nạn�

�

x�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�

THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)



Trang�

Hạng mục sửa đổi�

Tóm tắt nội dung sửa đổi�
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Xử lý câu hỏi











Xem xét và phân công xử lý







Tiếp nhận, phân loại sơ bộ câu hỏi 
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


XÂY DỰNG THÔNG TƯ LIÊN TỊCH 

QT.PC.04

Ngày ban hành:          /      /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Chu Thị Thuỷ

		Hồ Hữu Hoà

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





[image: image2.wmf]

I. MỤC ĐÍCH   

Để thực hiện theo đúng quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật và Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 5/03/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản QPPl; Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT ngày 11/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải; Thông tư số 21/2012/TT-BGTVT ngày 26/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải sửa đổi, bổ sung Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải.

Nâng cao chất lượng soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật trong ngành Giao thông vận tải.


Đảm bảo sự phối hợp thống nhất và hiệu quả giữa cơ quan chủ trì soạn thảo và cơ quan chủ trì tham mưu trình văn bản, giữa các Cục, Tổng cục, Vụ và Văn phòng Bộ.


II.   PHẠM VI ÁP DỤNG


- Quy trình này áp dụng đối với việc soạn thảo văn bản QPPL là Nghị định trình Chính phủ và  Quyết định trình Thủ tướng Chính phủ.

- Vụ Pháp chế là đơn vị giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


     - Áp dụng cho tất cả các cơ quan chủ trì soạn thảo và cơ quan tham mưu trình văn bản quy phạm pháp luật, cơ quan phối hợp.

III.  CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2008;


- Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 5/03/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật;

- Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT ngày 11/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải;

- Thông tư số 21/2012/TT-BGTVT ngày 26/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải sửa đổi, bổ sung Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải.

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


· Không có

4.2. Chữ viết tắt

-
QPPL: Quy phạm pháp luật.

V. NỘI DUNG

 5.1. Sơ đồ quá trình 

XÂY DỰNG THÔNG TƯ LIÊN TỊCH


		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện



		Mô tả, Biểu mẫu



		Cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản và cơ quan tham mưu trình

(Vụ, Tổng cục, Cục) 

		

           

		5.2.1.

Cơ quan chủ trì soạn thảo phụ trách soạn thảo đề cương chi tiết và cơ quan tham mưu trình tiếp nhận, trình Thứ trưởng phụ trách đề cương chi tiết.



		Lãnh đạo Bộ


(Thứ trưởng phụ trách)

		  






		5.2.2. 


Xem xét, quyết định chấp thuận  hoặc  không chấp thuận đề  cương chi tiết


- Nếu Lãnh đạo Bộ chấp thuận thì chuyển sang bước 5.2.3.


- Nếu Lãnh đạo Bộ không chấp thuận thì quay lại bước 5.2.1.



		Cơ quan chủ trì soạn thảo (Vụ, Tổng cục, Cục)

		

          




		5.2.3


Cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản trình Bộ dự thảo văn bản trên cơ sở triển khai đề cương chi tiết.



		Cơ quan tham mưu trình(Các Vụ); Văn phòng Bộ; cơ quan đơn vị liên quan khác. 

		

                                           

		5.2.4

Cơ quan tham mưu trình gửi dự thảo văn bản lấy ý kiến Văn phòng Bộ và các cơ quan, đơn vị liên quan khác về nội dung dự thảo văn bản và thủ tục hành chính(nếu có). Đồng thời cơ quan tham mưu trình đăng dự thảo văn bản lên trang thông tin điện tử của Bộ trước 60 ngày kể từ ngày ban hành để lấy ý kiến đóng góp của đông đảo nhân dân để hoàn thiện dự thảo.



		Thứ trưởng phụ trách



		                            





		5.2.5

Cơ quan tham mưu trình tổng hợp ý kiến, hoàn thiện dự thảo văn bản để trình và xin ý kiến Thứ trưởng phụ trách.



		Lãnh đạo Bộ


(Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng phụ trách)



		                            




		5.2.6

Cơ quan tham mưu trình Lãnh đạo Bộ ký văn bản đề nghị Bộ khác có ý kiến.



		Cơ quan tham mưu trình (Các Vụ)

		





		5.2.7


Cơ quan tham mưu trình trên cơ sở tổng hợp ý kiến đóng góp của Bộ khác, của các cơ quan, đơn vị liên quan và đông đảo nhân dân sẽ tiếp thu, hoàn chỉnh dự thảo văn bản.



		Vụ Pháp chế



		                            







		5.2.8

Vụ Pháp chế thẩm định văn bản của cơ quan tham mưu trình.



		Lãnh đạo Bộ (Các Thứ trưởng)



		                            




		5.2.9

Cơ quan tham mưu trình xin ý kiến Lãnh đạo Bộ trước khi trình Bộ trưởng ký ban hành.



		Thứ trưởng phụ trách




		


		5.2.10

Cơ quan tham mưu trình Thứ trưởng phụ trách xem xét.


- Thứ trưởng phụ trách tổ chức ít nhất 01 cuộc họp với các cơ quan, đơn vị liên quan để hoàn thiện, thông qua dự thảo văn bản.



		Bộ trưởng



		                          




		5.2.11

Cơ quan tham mưu trình trình Bộ trưởng ký ban hành văn bản QPPL






		Vụ PC, Văn phòng Bộ

		

		





VI. HỒ SƠ   

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Đề cương chi tiết

		Cơ quan chủ trì trình

		Vĩnh viễn



		2

		Công văn xin ý kiến góp ý các đơn vị liên quan

		Cơ quan chủ trì trình

		10 năm



		3

		Công văn góp ý kiến dự thảo văn bản

		Cơ quan chủ trì trình

		5 năm



		4

		Công văn thẩm định 

		Vụ Pháp chế

		Vĩnh viễn



		5

		Thông tư liên tịch

		

		Vĩnh viễn





VI. PHỤ LỤC : 

Không có

                                                    


BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


VỤ  PHÁP CHẾ


*****


MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013


Để thực hiện chính sách chất lượng, nhiệm vụ của Bộ giao, lãnh đạo và cán bộ nhân viên Vụ Pháp chế phấn đấu thực hiện và hoàn thành các mục tiêu sau:


06 Thông tư liên tịch giữa Bộ GTVT và Bộ khác.


Mục tiêu hoàn thành 100% kế hoạch năm 2013

                                                      Ngày 15 tháng 01 năm 2013


                                                          VỤ TRƯỞNG 


VỤ PHÁP CHẾ

KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU 


		TT

		Mục tiêu

		Biện pháp thực hiện mục tiêu

		Trách nhiệm thực hiện 

		Thời hạn

		Biện pháp 

đo lường 



		1

		Thông tư liên tịch Bộ GTVT-Bộ TN&MT quy định về bảo vệ môi trường trong lĩnh vực giao thông đường thuỷ nội địa 

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ MT


Các Vụ: PC, KHCN, ATGT, VT; TTra Bộ; 


VP Bộ

		Tháng 3

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		2

		Thông tư liên tịch Bộ GTVT- Bộ TC  hướng dẫn và quản lý nguồn thu bồi thường thiệt hại công trình giao thông

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Tổng cục ĐBVN, Vụ TC


Các VỤ: PC, VT, ATGT, KHĐT, KHCN;


TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 5

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		3

		Thông tư liên tịch Bộ Y tế- Bộ GTVT ban hành Tiêu chuẩn sức khoẻ các chức danh nhân viên đường sắt trực tiếp phục vụ chạy tàu

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Cục Đường sắt VN, Cục Y tế GTVT


Các Vụ: PC, VT, ATGT, TCCB, TTra Bộ, VP Bộ ;


TCTy ĐSVN

		Tháng 9

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		4

		Thông tư liên tịch Bộ GTVT-Bộ QP về quản lý tĩnh không tại Cảng hàng không, sân bay

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Cục Hàng không VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ : ATGT, PC, MT, KHCN, VT, HTQT ;


Ttra Bộ ; VP Bộ 

		Tháng 9

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		5

		Thông tư liên tịch Bô Y tế- Bộ GTVT ban hành Tiêu chuẩn sức khoẻ các chức danh điều khiển phương tiện giao thông đường thuỷ nội địa

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Cục Đường thuỷ nộiđịa VN, Cục Y tế GTVT


Các Vụ: PC, VT, ATGT, TCCB, TTra Bộ ; VP Bộ




		Tháng 12

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		6

		Thông tư liên tịch sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư liên tịch số 12/2008/TTLT-BGTVT-BNV hướng dẫn chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan chuyên môn về giao thông vận tải thuộc Uỷ ban nhân dân cấp tỉnh, cấp huyện

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Vụ TCCB, Vụ TCCB


Các Vụ thuôc Bộ;


TTra Bộ, VP Bộ;


Các Tổng cục, Cục thuộc Bộ

		04 tháng sau khi CP ban hành NĐ sửa đổi, bổ sung NĐ số 13/200/NĐ-CP; NĐ số 14/2008/NĐ-CP

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.





Ngày 15  tháng 1 năm 2013



        VỤ TRƯỞNG
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Phê duyệt















Các Thứ trưởng cho ý kiến trước khi  ký ban hành







Thẩm định







Hoàn chỉnh dự thảo văn bản, giải trình







NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�
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x�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

x�

Thanh Tra Bộ�

x�
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Trình ký văn bản đề nghị Bộ khác có ý kiến







Thứ trưởng phụ trách xem xét, quyết định















Lấy ý kiến các tổ chức, cá nhân







Thứ trưởng phụ trách cho ý kiến











Trình  Bộ dự thảo văn bản



























































































































Xem xét, quyết định







Trình đề cương chi tiết











Ban hành, Lưu hồ sơ
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I. MỤC ĐÍCH   

Để thực hiện theo đúng quy định của Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật và Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 5/03/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản QPPl; Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT ngày 11/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải; Thông tư số 21/2012/TT-BGTVT ngày 26/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải sửa đổi, bổ sung Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải.

Nâng cao chất lượng soạn thảo văn bản quy phạm pháp luật trong ngành Giao thông vận tải.


Đảm bảo sự phối hợp thống nhất và hiệu quả giữa cơ quan chủ trì soạn thảo và cơ quan chủ trì tham mưu trình văn bản, giữa các Cục, Tổng cục, Vụ và Văn phòng Bộ.


II.   PHẠM VI ÁP DỤNG


- Quy trình này áp dụng đối với việc soạn thảo văn bản QPPL là Nghị định trình Chính phủ và  Quyết định trình Thủ tướng Chính phủ.

- Vụ Pháp chế là đơn vị giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.


     - Áp dụng cho tất cả các cơ quan chủ trì soạn thảo và cơ quan tham mưu trình văn bản quy phạm pháp luật, cơ quan phối hợp.

III.  CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Căn cứ Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật năm 2008;


- Nghị định số 24/2009/NĐ-CP ngày 5/03/2009 của Chính phủ quy định chi tiết và biện pháp thi hành Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật;

- Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT ngày 11/10/2010 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải;

- Thông tư số 21/2012/TT-BGTVT ngày 26/6/2012 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải sửa đổi, bổ sung Thông tư số 32/2010/TT-BGTVT quy định về việc soạn thảo, thẩm định, ban hành, rà soát, hệ thống hoá văn bản quy phạm pháp luật về giao thông vận tải.

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


· Không có.

4.2. Chữ viết tắt

-
QPPL: Quy phạm pháp luật.

V. NỘI DUNG

 5.1. Sơ đồ quá trình 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện



		Mô tả, Biểu mẫu



		Cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản 

(Vụ, Tổng cục, Cục) 

		

           

		5.2.1. 5.2.1.

Cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản trình Bộ đề cương chi tiết.





		Lãnh đạo Bộ

(Thứ trưởng phụ trách)

		  






		5.2.2. 


Xem xét, quyết định chấp thuận  hoặc  hoặc  không chấp thuận đề  cương chi tiết


- Nếu Lãnh đạo Bộ chấp thuận với đề cương thì chuyển sang bước 5.2.3.


- Nếu Lãnh đạo Bộ không chấp thuận thì quay lại bước 5.2.1.





		Cơ quan chủ trì soạn thảo văn bản/ Cơ quan tham mưu trình 

(Vụ, Tổng cục, Cục) 

		

          




		5.2.3

Cơ quan chủ trì soạn thảo chuyển dự thảo văn bản cho cơ quan tham mưu trình để trình Bộ.



		Cơ quan tham mưu trình (Các Vụ); Văn phòng Bộ; cơ quan, đơn vị liên quan khác.

		                                                    


                                           

		5.2.4

Cơ quan tham mưu trình gửi dự thảo văn bản lấy ý kiến Văn phòng Bộ và các cơ quan, đơn vị liên quan khác về nội dung dự thảo văn bản và thủ tục hành chính (nếu có). Đồng thời cơ quan tham mưu trình đăng dự thảo văn bản lên trang thông tin điện tử của Bộ trước 60 ngày kể từ ngày ban hành để lấy ý kiến đóng góp của đông đảo nhân dân để hoàn thiện dự thảo.



		Cơ quan tham mưu trình (Các Vụ)



		                            






		5.2.5

Cơ quan tham mưu trình trên cơ sơ tổng hợp ý kiến đóng góp của các cơ quan, đơn vị liên quan sẽ tiếp thu, hoàn chỉnh dự thảo văn bản.





		Vụ Pháp chế



		                            




		5.2.6

Vụ Pháp chế thẩm định công văn của Cơ quan tham mưu trình.





		Lãnh đạo Bộ (Các Thứ trưởng)

		




		5.2.7

Cơ quan tham mưu trình trình Lãnh đạo bộ về dự thảo văn bản để xin ý kiến góp ý, hoàn thiện dự thảo văn bản.





		Thứ trưởng phụ trách



		                            




		5.2.8

Cơ quan tham mưu trình Thứ trưởng phụ trách xin ý kiến chỉ đạo để hoàn thiện dự thảo văn bản.

- Thứ trưởng phụ trách tổ chức ít nhất 01 cuộc họp với các cơ quan, đơn vị liên quan để thông qua dự thảo.



		Bộ trưởng



		                            




		5.2.9

Cơ quan tham mưu trình trình Bộ trưởng ký ban hành Thông tư



		Vụ Pháp chế , Văn phòng Bộ

		

		





VI. HỒ SƠ   


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Đề cương chi tiết

		Cơ quan chủ trì trình

		Vĩnh viễn



		2

		Công văn xin ý kiến tổ chức, cá nhân

		Cơ quan chủ trì trình

		10 năm 



		3

		Công văn góp ý của các tổ chức cá nhân

		Các Vụ, Cục

		5 năm



		4

		Công văn thẩm định

		Vụ Pháp chế

		Vĩnh viễn



		5

		Dự thảo 

		

		



		

		Văn bản xin ý kiến thứ trưởng 

		Vụ Pháp chế

		10 năm



		6

		Thông tư

		Vụ PC, Văn phong

		Vĩnh viễn





VII. PHỤ LỤC : 

Không có



BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


VỤ  PHÁP CHẾ


*****


MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013


Để thực hiện chính sách chất lượng, nhiệm vụ của Bộ giao, lãnh đạo và cán bộ nhân viên Vụ Pháp chế phấn đấu thực hiện và hoàn thành các mục tiêu sau:


36 Thông tư trình Bộ trưởng Bộ GTVT ban hành:


Mục tiêu hoàn thành 100% kế hoạch của năm 2013.


Ngày 15 tháng 01 năm 2013


                                                          VỤ TRƯỞNG 


VỤ PHÁP CHẾ


KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU 


		TT

		Mục tiêu

		Biện pháp thực hiện mục tiêu

		Trách nhiệm thực hiện 

		Thời hạn

		Biện pháp 


đo lường 



		1

		Thông tư hướng dẫn thực hiện Nghị định số 21/2012/NĐ-CP về quản lý cảng biển và luồng hàng hải (thay thế Thông tư số 10/2007/TT-BGTVT ngày 6/8/2007)

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn

		Cục Hàng hải VN,  Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC, ATGT, TC, MT, HTQT, KHCN, KHĐT, VP Bộ; Cục QLXD&CLCTGT

		Tháng 3 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		2

		Thông tư sửa đổi, bổ sung Thông tư số 08/2012/TT-BGTVT ngày 23/3/2012 hướng dẫn thực hiện một số điều của Hiệp định giữa Chính phủ nước CHXHCN Việt Nam và Chính phủ Hoàng gia Campuchia về vận tải thuỷ

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ HTQT


Các Vụ: VT, PC, ATGT, KHĐT;


 TTra Bộ; 


VP Bộ

		Tháng 3 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		 3

		Thông tư sửa đổi, bổ sung một số điều của Thông tư số 24/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 của Bộ GTVT quy định về bến xe, bãi đỗ xe, trạm dừng nghỉ và dịch vụ hỗ trợ vận tải đường bộ

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường bộ VN, Vụ Vận tải


Các Vụ:  PC, MT, ATGT, KHCN, KCHTGT, 


TTra Bộ,VP Bộ;


Cục QLXD&CLCTGT

		Tháng 5 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		4

		Thông tư ban hành Quy chế quản lý, vận hành, khai thác, sử dụng hệ thống thông tin quản lý giấp phép lái xe, cơ sở dữ liệu quản lý lái xe

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường bộ VN, Vụ TCCB


Các Vụ: VT, ATGT, PC, HTQT, KHCN; TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 5 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		5

		Thông tư sửa đổi, bổ sung Thông tư 14/2010/TT-BGTVT

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường bộ VN, Vụ Vận tải


Các Vụ: PC, ATGT, KCHTGT, HTQT, MT; TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 5 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		6

		Thông tư quy định về việc đầu tư xây dựng công trình giao thông sử dụng mặt đường bê tông, xi măng

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường  bộ VN, Vụ KHCN


Các Vụ: KCHTGT, TC, KHĐT, PC, VT; ATGT


Các Tổng cục;


 Cục thuộc Bộ;


TTra Bộ; VP Bộ




		Tháng 5 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		7

		Thông tư về bảo trì công trình đường sắt

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường sắt VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC, ATGT, VT, MT, TC, KHĐT, KHCN; 


TTra Bộ;


VP Bộ;


TCTy ĐSVN

		Tháng 6 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		8

		Thông tư về bảo trì công trình hàng không

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng không VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC,VT, ATGT, MT, KHĐT, TC; TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 6 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		9

		Thông tư về bảo trì  công trình  hàng hải

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC,VT, ATGT, MT, KHĐT, TC; TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 6 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		10

		Thông tư quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Đường sắt VN

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường sắt VN, Vụ TCCB


Các Vụ: PC, KCHTGT, MT, KHCN, TC, HTQT, VT;


Ttra Bộ, VP Bộ 

		Tháng 6 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		11

		Thông tư quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Đường thuỷ nội địa Việt Nam

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ TCCB


Các Vụ: PC, KCHTGT, MT, KHCN, TC, HTQT, VT;


Ttra Bộ, VP Bộ

		Tháng 7 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		12

		Thông tư quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Đăng kiểm VN

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đăng kiểm VN, Vụ TCCB


Các Vụ: PC, KCHTGT, MT, KHCN, TC, HTQT, VT;


Ttra Bộ, VP Bộ

		Tháng 7 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		13

		Thông tư quy định các biểu mẫu giấy chứng nhận an toàn kỹ thuật và bảo vệ môi trường cấp cho phương tiện thuỷ

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đăng kiểm VN, Vụ KHCN


Các Vụ: ATGT, VT, PC, MT;


TTra Bộ, VP Bộ; 


Cục HHVN

		Tháng 7 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		14

		Thông tư quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Quản lý xây dựng và chất lượng công trình giao thông

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục QLXD&


CLCTGT, Vụ TCCB


Các Vụ: PC, KCHTGT, MT, KHCN, TC, HTQT, VT;


Ttra Bộ, VP Bộ

		Tháng 7 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		15

		Thông tư quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Cục Y tế Giao thông vận tải

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Y tế GTVT, Vụ TCCB


Các Vụ: PC, KCHTGT, MT, KHCN, TC, HTQT, VT;


Ttra Bộ, VP Bộ 

		Tháng 7 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		16

		Thông tư  về bảo trì  công trình đường đường thuỷ nội địa

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: ATGT, KHĐT, PC, VT; MT, TTra Bộ; VP Bộ;


Cục QLCT&CTGT

		Tháng 7 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		17

		Thông tư thay thế Thông tư số 10/2010/TT-BGTVT ngày 19/4/2010 về bảo trì đường bộ

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường bộ VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC, ATGT, VT, MT, TC, KHĐT;


TTra Bộ;


VP Bộ

		Tháng 8 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		18

		Thông tư sửa đổi, bổ sung Thông tư số 25/2010/TT-BGTVT ngày 31/8/2010 quy định về quản lý hoạt động của cảng, bến thuỷ nội địa

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ KCHTGT


Các Vụ: ATGT, TCCB, PC, VT; MT, TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 8 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		19

		Thông tư thay thế Quyết định số 49/2005/QĐ-BGTVT ngày 04/10/2005 về áp dụng Quy tắc quốc tế phòng ngừa đâm va tàu thuyền trên biển và Quyết định số 28/2007/QĐ-BGTVT ngày 25/6/2007 sửa đổi điểm a và điểm b mục 8 Phụ lục I Quy tắc quốc tế phòng ngừa đâm va tàu thuyền trên biển ban hành kèm theo Quyết định số 49/2005/QĐ-BGTVT

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải Việt Nam, Vụ ATGT


Các Vụ: PC, VT, KHCN, KCHTGT, HTQT; TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 8 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		20

		Thông tư quy định về cung cấp, quản lý, khai thác, sử dụng dữ liệu từ thiết bị giám sát hành trình của xe ô tô

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường bộ VN, Vụ KHCN


Các Vụ: PC, VT, ATGT;


TTra Bộ; 


VP Bộ; Cục ĐKVN

		Tháng 8 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		21

		Thông tư quy định về trình tự, thủ tục, cách thức kiểm tra chất lượng xe đạp điện

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đăng kiểm Việt Nam, Vụ KHCN


Các Vụ: VT, PC, ATGT, TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 9 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		22

		Thông tư quy định về tiêu chuẩn, nhiệm vụ đối với cán bộ đăng kiểm tại các đơn vị đăng kiểm phương tiện cơ giới đường bộ

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đăng kiểm VN, Vụ TCCB 


Các Vụ: PC, KHCN, VT, ATGT, TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 9 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		23

		Thông tư quy định mức tiêu hao nhiên liệu cho phương tiện chuyên dùng trong công tác quản lý, bảo trì đường thuỷ nội địa

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ KHCN


Các Vụ: MT, PC, VT, KCHTGT, HTQT, ATGT;


TTra Bộ;


 VP Bộ

		Tháng 9 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		24

		Thông tư ban hành Mẫu hồ sơ về đấu thầu cho thuê khai thác KCHT bến cảng, cầu cảng được đầu tư bằng vốn Nhà nước

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải Việt Nam, Vụ KCHTGT


Các Vụ: PC, VT, KHĐT, TC; TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 9 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		25

		Thông tư ban hành Định mức kinh tế kỹ thuật về quản lý, vận hành, khai thác và duy tu bảo dưỡng các đài thông tin duyên hải 

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải VN, Vụ KHCN


Các Vụ:


PC, KCHTGT, VT, ATGT, TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 9 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		26

		Thông tư sửa đổi, bổ sung, Thông tư số 15/2009/TT-BGTVT ngày 04/8/2009 ban hành Quy tắc giải quyết tai nạn giao thông đường sắt

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường sắt VN, Vụ ATGT


Các Vụ: VT, PC, MT, KCHTGT, TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 10 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		27

		Thông tư quy định về trách nhiệm và hình thức xử lý vi phạm trong quản lý vận tải

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Tổng cục Đường bộ VN, Vụ Vận tải


Các Vụ: PC, ATGT, KCHTGT, HTQT, MT; TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 10 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		28

		Thông tư thay thế Thông tư số 06/2009/TT-BGTVT và Thông tư số 10/2011/TT-BGTVT sửa đổi, bổ sung Thông tư  số 06/2009/TT-BGTVT quy định về đào tạo, cấp, thu hồi Giấy Chứng nhận khả năng chuyên môn hoa tiêu hàng hải và Giấy chứng nhận Vùng hoạt động hoa tiêu hàng hải

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải Việt Nam, Vụ TCCB


Các Vụ: VT, ATGT, PC; TTra Bộ; VP Bộ;


 TCT BĐATHHMB;


TCT BĐATHHMN

		Tháng 10 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		29

		Thông tư về công tác theo dõi thi hành pháp luật về giao thông vận tải.

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Vụ Pháp chế, Vụ Pháp chế


Các Vụ thuộc Bộ; Các Tổng cục, Cục thuộc Bộ; 


Viện CL&PTGTVT;


Viện KHCNGTVT

		Tháng 10 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		30

		Thông tư về công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật  trong ngành GTVT

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Vụ Pháp chế, Vụ Pháp chế


Các Vụ thuộc Bộ; Các Tổng cục, Cục thuộc Bộ; 


Viện CL&PTGTVT; Viện KHCNGTVT




		Tháng 11 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		31

		Thông tư hướng dẫn thực hiện chế độ kỷ luật lao động đặc thù đối với nhân viên hàng không

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng không VN, Vụ TCCB


Các Vụ: PC, VT, ATGT, TC;


TTra Bộ, 


VP Bộ 

		Tháng 11 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		32

		Thông tư quy định điều kiện thành lập và hoạt động của Trung tâm Đăng kiểm xe cơ giới (thay thế Quyết định số 45/2005/QĐ-BGTVT ngày 23/9/2005)

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đăng kiểm Việt Nam, Vụ KHCN


Các Vụ: VT, TCCB, PC, KHCN; TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 12 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		33

		Thông tư quy định về bảo đảm an ninh tại các cảng thuỷ nội địa tiếp nhận phương tiện thuỷ nước ngoài

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Đường thuỷ nội địa VN, Vụ VT


Các Vụ: PC, HTQT, VT, ATGT, KHCN; 


TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 12 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		34

		Thông tư ban hành Định mức- kinh tế kỹ thuật về khảo sát, đo bình đồ dưới nước bằng máy

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng hải VN, Vụ KHCN


Các Vụ: PC, KCHTGT, VT, KHĐT, MT;


TTra Bộ, VP Bộ

		Tháng 12 năm 2013

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		35

		Thông tư thay thế Thông tư số 16/2010/TT-BGTVT quy định chi tiết về quản lý, khai thác cảng hàng không, sân bay.

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng không Việt Nam, Vụ KCHTGT


Các Vụ: ATGT, PC, VT, KHCN, HTQT, MT;


TTra Bộ; VP Bộ

		4 tháng sau khi trình dự thảo

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.



		36

		Thông tư về việc kiểm tra, hiệu chuẩn trang bị, thiết bị thông tin dẫn đường giám sát

		Vụ Pháp chế theo dõi, đôn đốc cơ quan chủ trì soạn thảo, cơ quan chủ trì trình và các cơ quan liên quan việc thực hiện theo từng bước trong quy trình đúng thời hạn 

		Cục Hàng không Việt Nam, Vụ KHCN


Các Vụ: PC, VT, ATGT, MT; TTra Bộ; VP Bộ

		Tháng 2 năm 2014

		Vụ Pháp chế phối hợp với cơ quan chủ trì trình có công văn đôn đốc các cơ quan liên quan và báo cáo lãnh đạo Bộ giải quyết kịp thời các sự việc phát sinh làm chậm tiến độ công việc.
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Phê duyệt











































Lãnh đạo Bộ xem xét, cho ý kiến
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x�
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Thẩm định















Hoàn chỉnh dự thảo văn bản, giải trình 







Thứ trưởng phụ trách xem xét, cho ý kiến



































Xin ý kiến các tổ chức, cá nhân.	























Phát hành văn bản, Lưu hồ sơ











Trình Bộ dự thảo văn bản















Xem xét, quyết định 







Trình đề cương chi tiết
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

VỤ HỢP TÁC QUỐC TẾ

*****

MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013

Để thực hiện chính sách chất lượng, nhiệm vụ của Bộ giao, lãnh đạo và cán bộ nhân viên Vụ Hợp tác quốc tế phấn đấu thực hiện và hoàn thành các mục tiêu sau:

- Phấn đấu 100% cán bộ, công chức Vụ Hợp tác quốc tế chấp hành nghiêm chính sách pháp luật của Đảng và Nhà nước; kỷ cương, kỷ luật, các quy định của Bộ Giao thông vận tải; tác phong làm việc văn minh, lịch sự, nâng cao tinh thần trách nhiệm, ý thức trong công việc.

- Đảm bảo việc tổ chức Hội nghị Nhóm công tác Giao thông vận tải APEC lần thứ 37 tại Thành phố Hồ Chí Minh thành công tốt đẹp.


- Phấn đấu đạt Cờ thi đua của Bộ GTVT cho tập thể Vụ Hợp tác quốc tế.


- Đảm bảo hoàn thành 100% công việc do Vụ Hợp tác quốc tế được giao thực hiện đúng trình tự, thủ tục, thời gian quy định.


- Phấn đấu 100% cán bộ, công chức của Vụ đạt danh hiệu Lao động tiên tiến trở lên. 

                                                      Ngày 08 tháng 3  năm 2013

                                                          VỤ TRƯỞNG

                                                                                Phạm Thanh Tùng 

VỤ HỢP TÁC QUỐC TẾ

KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU 


		TT

		Mục tiêu

		Biện pháp thực hiện mục tiêu

		Trách nhiệm thực hiện 

		Thời hạn

		Biện pháp 

đo lường 



		1

		Phấn đấu 100% cán bộ, công chức Vụ Hợp tác quốc tế chấp hành nghiêm chính sách pháp luật của Đảng và Nhà nước; kỷ cương, kỷ luật, các quy định của Bộ Giao thông vận tải; tác phong làm việc văn minh, lịch sự, nâng cao tinh thần trách nhiệm, ý thức trong công việc

		Vụ trưởng quán triệt tới toàn bộ cán bộ, công chức trong Vụ

		Vụ Hợp tác quốc tế

		12 tháng

		Đánh gía tổng kết cuối năm



		2

		Đảm bảo việc tổ chức Hội nghị Nhóm công tác Giao thông vận tải APEC lần thứ 37 tại Thành phố Hồ Chí Minh thành công tốt đẹp

		Lãnh đạo Vụ, các chuyên viên được giao nhiệm vụ phối hợp chặt chẽ với các đơn vị có liên quan để tổ chức thực hiện

		Lãnh đạo Vụ và chuyên viên được giao thực hiện

		Đến khi kết thúc Hội nghị

		Kết quả Hội nghị và đánh giá của đại biểu quốc tế



		3

		Phấn đấu đạt Cờ thi đua của Bộ GTVT cho tập thể Vụ Hợp tác quốc tế.

		Hoàn thành xuất sắc các nhiệm vụ được giao

		Lãnh đạo Vụ và tòan thể chuyên viên

		12 tháng

		Đánh giá tổng kết cuối năm



		4

		Đảm bảo hoàn thành 100% công việc do Vụ Hợp tác quốc tế được giao thực hiện đúng trình tự, thủ tục, thời gian quy định

		Lãnh đạo Vụ giao trách nhiệm cho từng cá nhân; đồng thời phải có sự phối hợp giữa các cán bộ trong Vụ

		Lãnh đạo Vụ và tòan thể chuyên viên

		Thường xuyên

		Báo cáo tổng kết cuối năm



		5

		Phấn đấu 100% cán bộ, công chức của Vụ đạt danh hiệu Lao động tiên tiến trở lên

		Lãnh đạo Vụ và chuyên viên phối hợp thực hiện

		Lãnh đạo Vụ và tòan thể chuyên viên

		12 tháng

		Đánh giá tổng kết cuối năm





                                                                                                                                         Ngày 08  tháng 3 năm 2013


        VỤ TRƯỞNG

                                                                                                                                                 Phạm Thanh Tùng
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QT xin phép cử cán bộ đi công tác nước ngoài
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


XIN PHÉP CỬ CÁN BỘ ĐI CÔNG TÁC NƯỚC NGOÀI

QT.HTQT.01

Ngày ban hành:        /         /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Kiều Thị Diễm

		Phạm Thanh Tùng

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ Trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Xin phép cử cán bộ thuộc diện quản lý của Bộ trưởng và Ban Cán sự đảng được đi công tác nước ngoài để thực hiện nhiệm vụ của đơn vị.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho các cán bộ lãnh đạo, công chức, viên chức thuộc diện quản lý của Bộ trưởng và Ban Cán sự đảng.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Căn cứ Nghị định 107/2012/NĐ-CP ngày 20/12/2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải; 


- Căn cứ Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 của Chính phủ về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam;

- Căn cứ Quyết định số 54/2002/QĐ-GTVT ngày 04/01/2002 của Bộ trưởng Bộ GTVT về Quy chế quản lý và hoạt động đối ngoại của Bộ GTVT;


- Căn cứ Nghị định số 65/2012/NĐ-CP ngày 06/09/2012 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 136/2007/NĐ-CP ngày 17/8/2007 về xuất cảnh, nhập cảnh của công dân Việt Nam.

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


Không có.

4.2. Chữ viết tắt

Không có.

V.  NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình 


		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Vụ



		

  

		5.2.1.





		Lãnh đạo Vụ

		  




		5.2.2.



		Chuyên viên được phân công

		                                                    


                      

		



		Lãnh đạo Vụ



		                            




		



		Vụ TCCB

		



		



		Chuyên viên Vụ HTQT được phân công



		

		



		Lãnh Đạo Bộ

		

		5.2.3.






		Chuyên viên được phân công



		

           

		5.2.4.







5.2  Diễn giải  

 5.2.1.Tiếp nhận văn bản xin phép cử cán bộ đi công tác nước ngoài 

- Văn thư Vụ HTQT tiếp nhận văn bản xin phép cử cán bộ đi công tác nước ngoài từ Văn phòng Bộ.


- Văn thư Vụ HTQT đánh số văn bản, vào sổ văn bản đến , chuyển Lãnh đạo Vụ xem xét, phân công chuyên viên xử lý.

- Trong thời hạn 01-02 ngày làm việc từ khi Vụ HTQT nhận được văn bản xin phép cử cán bộ đi công tác nước ngoài từ Văn phòng Bộ, Vụ HTQT phải thông báo cho các đơn vị nếu thiếu văn bản, thư mời và các văn bản có liên quan.


- Trong thời hạn 05 ngày làm việc kể từ khi Vụ HTQT nhận được đầy đủ văn bản có liên quan, Vụ HTQT sẽ giải quyết và thông tin kết quả tới đơn vị.

5.2.2. Xử lý văn bản trong nội bộ Vụ


- Lãnh đạo Vụ phân công chuyên viên xử lý.


- Chuyên viên được phân công xử lý văn bản theo trình tự: Xem xét văn bản, thư mời và các văn bản có liên quan; Dự thảo quyết định và văn bản gửi Vụ TCCB trao đổi ý kiến về nhân sự đoàn ra (đối với các trường hợp nhân sự thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ trưởng và Ban Cán sự Đảng Bộ).

 - Trình Lãnh đạo Vụ ký văn bản gửi Vụ TCCB, đề nghị Vụ TCCB thẩm định nhân sự dự kiến cử đi công tác nước ngoài. Văn bản gửi Vụ TCCB kèm theo dự thảo Quyết định cử đoàn đi công tác nước ngoài đã được Lãnh đạo Vụ HTQT ký nháy để Vụ TCCB có ý kiến.


- Trong thời hạn 01-02 ngày làm việc Vụ TCCB có ý kiến đồng ý hoặc không đồng ý đối với nhân sự dự kiến được cử đi. 

- Sau khi Vụ TCCB có ý kiến đồng ý về nhân sự, Chuyên viên được phân công xử lý sẽ trình Lãnh đạo Bộ xem xét, ký Quyết định.

5.2.3. Lãnh đạo Bộ ký duyệt:


- Lãnh đạo Bộ xem xét ký Quyết định do Vụ HTQT trình lên.

5.2.4. Lưu hồ sơ, phát hành văn bản tới đơn vị xin phép:

- Sau khi Lãnh đạo Bộ ký quyết định, Văn thư đóng dấu, phát hành và chuyển 03 bản ký gốc về Vụ HTQT.

- Chuyên viên xử lý lưu hồ sơ theo quy định và chuyển 02 bản ký gốc tới đơn vị xin phép. (do QĐ cử cán bộ đi công tác nước ngoài đều trình ký 04 bản trực tiếp: 1 bản lưu tại Văn thư Bộ, 1 bản lưu tại Vụ HTQT và 02 bản đưa cho đơn vị xin phép để làm hộ chiếu hoặc tài chính)

- Chuyên viên xử lý cập nhật thông tin vào máy tính để làm căn cứ theo dõi, báo cáo đối ngoại hàng năm.

VI. HỒ SƠ 

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Văn bản xin phép cử cán bộ đi công tác

		Vụ HTQT, Văn phòng, Đơn vị cử

		10 năm



		2

		Thư mời ( nếu có)

		Vụ HTQT

		10 năm



		3

		Phiếu trao đổi ý kiến về nhân sự với Vụ TCCB

		Vụ HTQT, Vụ TCCB

		10 năm



		4

		Quyết định đồng ý cử CB

		Vụ HTQT,Văn phòng

		10 năm



		5

		Bảng tổng hợp, thống kê theo dõi đoàn ra ( bản mềm )

		Vụ HTQT

		Lâu dài





VII. PHỤ LỤC 

Không có[image: image1.png]





























Ký Quyết định



















Xem xét và cho ý kiến











Trình Lãnh Đạo Bộ ký QĐ







Lưu hồ sơ







Ký văn bản gửi Vụ TCCB đề nghị có ý kiến























NƠI NHẬN 



X�

Bộ Trưởng�

x�

Thứ trưởng phụ trách�

�

X�

Văn phòng�

x�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

□�

Thanh Tra Bộ�

x�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

□�

Vụ Tài chính�

□�

Vụ Môi trường �

�

□�

Vụ Khoa học công nghệ�

□�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

□�

Vụ Pháp chế   �

□�

Vụ Quản lý doanh nghiệp�

�

□�

Vụ Vận tải   �

□�

Ban PPP �

�

□�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

□�

Ban Chỉ đạo phòng chống lụt bão và tìm kiếm cứu nạn�

�

□�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�

THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)



Trang�

Hạng mục sửa đổi�

Tóm tắt nội dung sửa đổi�
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Xử lý văn bản







Phân công Chuyên viên xử lý văn bản







Tiếp nhận văn bản xin phép cử cán bộ đi công tác nước ngoài
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QT Xác nhận chuyên gia ODA


                                   QT.HTQT.02



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


XÁC NHẬN CHUYÊN GIA ODA

QT.HTQT.02

Ngày ban hành:   /   /2013

                                            Lần ban hành   : 00





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Anh Tuấn

		Phạm Thanh Tùng

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ Trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Xác nhận chuyên gia nước ngoài thực hiện các dự án trong lĩnh vực giao thông vận tải tại Việt Nam.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Áp dụng cho các chuyên gia thực hiện các dự án trong lĩnh vực giao thông vận tải tại Việt Nam.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20/12/2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


- Quyết định số 119/QĐ-TTg ngày 1/10/2009 của Thủ tướng Chính phủ về Quy chế Chuyên gia nước ngoài thực hiện các chương trình, dự án ODA; 


- Thông tư liên tịch số 12/2010/TTLT-BKHĐT-BTC ngày 28/05/2010 quy định chi tiết và hướng dẫn thực hiện Quy chế chuyên gia nước ngoài thực hiện các chương trình, dự án ODA ban hành kèm theo Quyết định số 119/2009/QĐ-TTg ngày 01/10/2009 của Thủ tướng Chính phủ;


- Nghị định số: 131/2006/NĐ-CP ngày 09 tháng 11 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành quy chế quản lý và sử dụng nguồn hỗ trợ phát triển chính thức ODA;


- Các tài liệu khác có liên quan. 

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


Không có.

4.2. Chữ viết tắt

Không có.

V.  NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Vụ



		

  

		5.2.1.





		

Lãnh đạo Vụ

		

		5.2.2.






		Chuyên viên được phân công

		                                                    


                                           

		



		Lãnh đạo Vụ




		                            




		



		Lãnh Đạo Bộ

		

		5.2.3.






		Chuyên viên được phân công




		

           

		5.2.4.








5.2  Diễn giải

5.2.1.Tiếp nhận văn bản xin xác nhận chuyên gia

- Văn thư Vụ HTQT tiếp nhận văn bản xin xác nhận chuyên gia từ Văn phòng Bộ, từ Lãnh đạo Bộ hoặc trực tiếp từ đơn vị xin xác nhận chuyên gia ODA.


- Văn thư Vụ HTQT đánh số văn bản, vào sổ văn bản, chuyển Lãnh đạo Vụ xem xét, phân công chuyên viên xử lý.


- Trong thời hạn không quá 15 ngày làm việc kể từ khi Vụ HTQT nhận được đầy đủ hồ sơ hợp lệ theo quy định, Vụ HTQT sẽ thực hiện các thủ tục cần thiết để Bộ GTVT tờ khai xác nhận chuyên gia ODA theo mẫu 01 kèm theo thông tư số 12/2010/TTLT-BKHĐT-BTC ngày 28 tháng 5 năm 2010.

5.2.2. Xử lý văn bản trong nội bộ Vụ


- Lãnh đạo Vụ phân công chuyên viên xử lý.


- Chuyên viên được phân công xử lý văn bản theo trình tự:


+ Xem xét hồ sơ đính kèm, Lập báo cáo Thẩm định theo các tiêu chí tại các văn bản ở mục III. Các căn cứ pháp lý.


+ Khi hồ sơ đủ điều kiện xác nhận chuyên gia ODA, chuyên viên ký nháy vào từng trang của tờ khai xác nhận chuyên gia nước ngoài ODA.


+ Hoàn thiện hồ sơ, trình Lãnh đạo Vụ kiểm tra kỹ (kiểm tra báo cáo thẩm định của chuyên viên, ký nháy vào tờ khai chuyên gia nước ngoài) trước khi trình Lãnh đạo Bộ.


+ Khi hồ sơ không đủ điều kiện xác nhận chuyên gia ODA, Vụ có văn bản gửi đơn vị xin xác nhận chuyên gia về việc không xác nhận, nêu rõ lý rõ không xác nhận và trả lại hồ sơ.


5.2.3. Lãnh đạo Bộ ký duyệt:


- Lãnh đạo Bộ xem xét ký Tờ khai xác nhận chuyên gia ODA do Vụ trình lên.

5.2.4. Lưu hồ sơ, trả tờ khai đã được xác nhận cho đơn vị xin xác nhận chuyên gia:

- Sau khi hồ sơ xác nhận chuyên gia nước ngoài được Lãnh đạo Bộ ký duyệt và đóng dấu, văn bản được chuyển về Vụ, Lãnh đạo Vụ phê về chuyên viên.

- Chuyên viên lưu hồ sơ theo quy định và có Biên bản bàn giao tờ khai xin xác nhận chuyên gia ODA đã được ký và đóng dấu tới đơn vị xin xác nhận chuyên gia.


VI.  HỒ SƠ

		TT

		Hố sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Văn bản xin xác nhận chuyên gia ODA và hồ sơ đính kèm

		HTQT

		10 năm



		2

		Báo cáo thẩm định

		HTQT

		10 năm



		3

		Tờ khai chuyên gia

		HTQT

		10 năm



		4

		Biên bản bàn giao

		HTQT

		10 năm



		5

		Văn bản yêu cầu bổ sung giải trình (nếu có)

		HTQT

		10 năm





VII.  PHỤ LỤC


Tờ khai xác nhận chuyên gia nước ngoài theo mẫu số 01 Ban hành kèm theo Thông tư liên tịch số 12/2010/TTLT-BKHĐT-BTC ngày 28/05/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư và Bộ Tài chính. 

[image: image1.png]





























Lãnh đạo Bộ 



ký duyệt



























Lưu hồ sơ, trả tờ khai đã được xác nhận cho đơn vị xin xác nhận chuyên gia







Xem xét, trình Lãnh Đạo Bộ























NƠI NHẬN 
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Bộ Trưởng�
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Thứ trưởng phụ trách�

�

X�

Văn phòng�

□�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

□�

Thanh Tra Bộ�

x�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

□�

Vụ Tài chính�

□�

Vụ Môi trường �

�

□�

Vụ Khoa học công nghệ�

□�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

□�

Vụ Pháp chế   �

□�

Ban đổi mới quản lý doanh nghiệp�

�

□�

Vụ Vận tải   �

□�

Ban PPP �

�

□�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

□�

Ban phòng chống bão lụt,tìm kiếm cứu nạn�

�

□�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)



Trang�
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Tóm tắt nội dung sửa đổi�
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Xử lý văn bản







Phân công Chuyên viên xử lý văn bản







Tiếp nhận văn bản xin xác nhận chuyên gia ODA
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QT Xin thị thực cho khách nước ngoài


                                   QT.HTQT.03



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


XIN THỊ THỰC CHO KHÁCH NƯỚC NGOÀI

QT.HTQT.03

Ngày ban hành:        /        /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Kiều Thị Diễm

		Phạm Thanh Tùng

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ Trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Xin phép cho chuyên gia nước ngoài đang thực hiện các nhiệm vụ tại các dự án do ngành GTVT quản lý được nhập cảnh và gia hạn thời gian ở tại Việt Nam để thực hiện các nhiệm vụ theo hợp đồng đã ký kết.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Áp dụng cho các chuyên gia nước ngoài đang và sẽ thực hiện các nhiệm vụ theo hợp đồng ký kết với các chủ đầu tư thuộc thẩm quyền quản lý của Bộ GTVT. Vụ HTQT chịu trách nhiệm thực hiện quy trình này.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Căn cứ Nghị định 107/2012/NĐ-CP ngày 20/12/2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;

- Căn cứ Thông tư liên tịch số 04/2002/TTLT/BCA-BNG ngày 29/1/2002 về pháp lệnh nhập cảnh, xuất cảnh, cư trú của người nước ngoài tại Việt Nam;

- Căn cứ Thông tư liên tịch số 05/2009/TTLT-BCA-BNG ngày 12/5/2009 về hướng dẫn thủ tục giải quyết cho công dân Việt Nam định cử ở nước ngoài đăng ký thường trú tại Việt Nam; 


- Căn cứ Thông tư liên tịch số 01/2002/TTLT-BCA-BNG ngày 03/1/2012 về sửa đổi, bổ sung Thông tư liên tịch số 04/2002/TTLT/BCA-BNG ngày 29/1/2002 và Thông tư liên tịch số 05/2009/TTLT/BCA-BNG ngày 12/5/2009 của Bộ Công An và Bộ Ngoại giao trong lĩnh vực xuất nhập cảnh;


- Căn cứ văn bản của đơn vị có chuyên gia xin phép được nhập cảnh hoặc gia hạn nhập cảnh;

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

Không có.

4.2. Chữ viết tắt

Không có.


V.  NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Vụ



		

  

		5.2.1.





		Lãnh đạo Vụ

		  




		5.2.2.





		Chuyên viên được phân công

		                                                    


                                           

		



		Lãnh đạo Vụ



		                            




		



		Chuyên viên được phân công



		

           

		5.2.4.







5.2  Diễn giải  

 5.2.1.Tiếp nhận văn bản xin phép cho chuyên gia nước ngoài được nhập cảnh hoặc gia hạn thời gian tạm trú

- Văn thư Vụ HTQT tiếp nhận văn bản đề nghị xin nhập cảnh hoặc gia hạn cho khách nước ngoài từ Văn phòng Bộ. Hồ sơ gồm có:


 
a/ Đối với văn bản đề nghị xin nhập cảnh cho khách nước ngoài:



+ Văn bản đề nghị của đơn vị



+ Các văn bản có liên quan tới việc mời khách nước ngoài vào làm việc


b/ Đối với văn bản đề nghị xin gia hạn cho khách nước ngoài:



+ Văn bản đề nghị của đơn vị



+ Các văn bản, giấy tờ có liên quan đến thời hạn làm việc của khách nước ngoài



+ Hộ chiếu (bản photo và bản chính để đối chiếu) có ngày nhập cảnh Việt Nam còn thời hạn



+ 03 bản đơn đề nghị cấp, bổ sung, sửa đổi thị thực, gia hạn tạm trú do người làm đơn ký trực tiếp và có xác nhận của đơn vị bảo lãnh (theo mẫu quy định của Bộ Công An).

- Văn thư Vụ HTQT đánh số văn bản, vào sổ văn bản đến của Vụ, chuyển Lãnh đạo Vụ xem xét, phân công chuyên viên xử lý.

- Trong thời hạn 02 ngày làm việc kể từ khi nhận được đầy đủ hồ sơ, Vụ HTQT sẽ tiến hành xử lý và thông báo kết quả tới đơn vị.

5.2.2. Xử lý văn bản trong nội bộ Vụ


- Lãnh đạo Vụ phân công chuyên viên xử lý.


- Chuyên viên được phân công xử lý văn bản theo trình tự: Xem xét văn bản, hồ sơ (hộ chiếu và các giấy tờ có liên quan)

- Đối với văn bản xin đề nghị nhập cảnh cho khách nước ngoài: Chuyên viên được phân công căn cứ vào đề nghị của đơn vị, soạn văn bản gửi Cục Quản lý XNC (Bộ Công An), ký nháy và trình Lãnh đạo Vụ ký


 - Đối với văn bản đề nghị gia hạn cho khách nước ngoài: Chuyên viên được phân công xem xét ký nháy vào văn bản do đơn vị đề nghị dự thảo (văn bản đã có chữ ký của chuyên gia xin gia hạn, chữ ký và đóng dấu của đơn vị bảo lãnh đề nghị gia hạn cho khách) và trình lãnh đạo Vụ phê duyệt để giải quyết theo quy định hiện hành.

5.2.3. Lưu hồ sơ, phát hành văn bản tới đơn vị xin phép:

- Sau khi Lãnh đạo Vụ phê duyệt văn bản, Lãnh đạo Vụ chuyển trả Chuyên viên được phân công xử lý. 

- Chuyên viên xử lý lưu hồ sơ theo quy định và chuyển bản ký gốc tới đơn vị đề nghị.


VI.  HỒ SƠ 


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Văn bản xin phép nhập cảnh, gia hạn 

		HTQT

		10 năm



		2

		Các văn bản có liên quan (thư mời, công văn đề nghị…)

		HTQT

		10 năm



		3

		Văn bản đề nghị nhập cảnh cho khách nước ngoài

		HTQT

		10 năm



		4

		Văn bản đề nghị gia hạn cho khách nước ngoài

		HTQT

		10 năm





VI. PHỤ LỤC 

Các mẫu văn bản có liên quan tới việc gia hạn, nhập cảnh, tạm trú… theo mẫu quy định của Bộ Công An.[image: image1.png]





















































Lưu hồ sơ







Ký văn bản gửi Bộ Công An (Cục QLXNC) để giải quyết
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Xử lý văn bản, trình lãnh đạo Vụ ký 







Phân công Chuyên viên xử lý văn bản







Tiếp nhận văn bản xin nhập cảnh hoặc gia hạn cho chuyên gia NN



















<Trang 2/6>






12-Vu HTQT (In)/QT.HTQT.04 - QT. To chuc Hoi nghi, Hoi thao .doc
QT xin phép tổ chức Hội nghị, Hội thảo quốc tế

                                                         QT.HTQT.04



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


XIN PHÉP TỔ CHỨC HỘI NGHỊ, HỘI THẢO QUỐC TẾ

QT.HTQT.04

Ngày ban hành:   /   /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Thị Thúy Hà

		Phạm Thanh Tùng

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên chính

		Vụ Trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định trình tự xem xét giải quyết cho phép tổ chức họp, hội nghị và hội thảo quốc tế  của Bộ  nhằm  nâng cao chất lượng các cuộc hội thảo quốc tế của Bộ, thực hành tiết kiệm, chống lãng phí trong việc tổ chức các cuộc họp, góp phần tích cực tiếp tục đổi mới, nâng cao hiệu lực, hiệu quả sự chỉ đạo, điều hành của Lãnh đạo Bộ, đáp ứng yêu cầu của cải cách hành chính…

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình áp dụng cho công tác xin phép tổ chức hội nghị hội thảo quốc tế cho các cơ quan, đơn vị trực thuộc Bộ GTVT . Vụ HTQT là đơn vị chủ trì  tham mưu cho lãnh đạo Bộ thực hiện thủ tục này.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Căn cứ Nghị định 107/2012/NĐ-CP ngày 20/12/2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải; 


- Quyết định số 76/2010/QĐ-TTg ngày 30 tháng 11 năm 2010 của Thủ tướng Chính phủ về tổ chức và quản lý Hội nghị, Hội thảo quốc tế tại Việt Nam;


- Căn cứ Quyết định số 54/2002/QĐ-GTVT ngày 04/01/2002 của Bộ trưởng Bộ GTVT về Quy chế quản lý và hoạt động đối ngoại của Bộ GTVT;


- Căn cứ văn bản của đơn vị xin phép tổ chức Hội nghị, Hội thảo quốc tế;

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH  NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


Không có.

4.2. Chữ viết tắt

Không có.

V.  NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình 

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Vụ HTQT



		

  

		5.2.1.





		Lãnh đạo Vụ HTQT

		  




		5.2.2



		Chuyên viên VỤ HTQT được phân công

		                                                    


                             

		



		Lãnh đạo Vụ HTQT, chuyên viên được phân công



		

		



		Các cơ quan, đơn vị 

(nếu được gửi xin ý kiến)

		



		5.2.2



		Lãnh đạo Vụ,Chuyên viên Vụ HTQT được phân công



		

		5.5.2





		Lãnh Đạo Bộ

		

		5.2.3.






		Chuyên viên Vụ HTQT được phân công




		

           

		5.2.4.





		Lãnh Đạo Vụ HTQT

		

		5.2.4



		Đơn vị chủ trì

		

		5.2.5



		 Các cơ quan/đơn vị chủ trì tổ chức Hội nghị, Hội thảo

		

		5.2.5



		HTQT, đơn vị 

		

		





5.2  Diễn giải: 

Thời hạn giải quyết thủ tục xin phép tổ chức Hội nghị, Hội thảo quốc tế được quy định trong vòng 05 ngày làm việc sau khi nhận được đẩy đủ văn bản theo quy định tại Quyết định số 76/2010/QĐ/TTg ngày 30 tháng 11 năm 2010 của Thủ tướng Chính phủ về Tổ chức và quản lý Hội nghị, Hội thảo quốc tế tại Việt Nam từ đơn vị xin phép tổ chức Hội nghị, Hội thảo quốc tế.  

 5.2.1.Tiếp nhận văn bản xin phép tổ chức Hội nghị hội thảo

- Văn thư Vụ HTQT tiếp nhận văn bản xin phép tổ chức Hội nghị, Hội thảo quốc tế từ  Văn phòng Bộ.


- Văn thư Vụ HTQT đánh số văn bản, vào sổ văn bản đến của Vụ, chuyển Lãnh đạo Vụ xem xét, phân công chuyên viên xử lý.


5.2.2. Xử lý văn bản trong nội bộ Vụ HTQT

- Lãnh đạo Vụ HTQT phân công chuyên viên xử lý.


- Chuyên viên được phân công xử lý văn bản theo trình tự: Xem xét văn bản, các nội dung liên quan đến mục đích Hội nghị, Hội thảo, thời gian và địa điểm, hình thức tổ chức, nguồn kinh phí tổ chức, thành phần tham dự, các hoạt động bên lề (nếu có) và các văn bản có liên quan.

 - Trình Lãnh đạo Vụ HTQT ký văn bản gửi trao đổi ý kiến với cơ quan/đơn vị có liên quan (nếu cần)

- Lãnh đạo Vụ HTQT xem xét, ký trình xin ý kiến Lãnh đạo Bộ.


5.2.3. Lãnh đạo Bộ ký duyệt:


- Lãnh đạo Bộ xem xét, cho ý kiến và giao Vụ HTQT ký văn bản thông báo ý kiến tới đơn vị xin phép tổ chức Hội nghị, Hội thảo quốc tế.

5.2.4. Lưu hồ sơ, phát hành văn bản tới đơn vị xin phép:

- Sau khi có ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ, chuyên viên được phân công soạn thảo văn bản thông báo ý kiến trình Lãnh đạo Vụ HTQT ký, chuyển Văn phòng Bộ phát hành tới cơ quan/đơn vị xin phép tổ chức Hội nghị, Hội thảo và chuyển bản lưu về Vụ HTQT.

- Lãnh đạo Vụ HTQT phê chuyển lại bản lưu cho chuyên viên xử lý trực tiếp.

5.2.5. Báo cáo kết quả tổ chức Hội nghị, Hội thảo quốc tế: 

- Sau khi tổ chức Hội nghị, Hội thảo quốc tế, đơn vị tổ chức có trách nhiệm gửi Báo cáo kết quả và kèm theo tài liệu, tham luận, các ấn phẩm đã phát hành tại Hội nghị, Hội thảo quốc tế về Bộ GTVT (qua Vụ HTQT) trong phạm vi 15 ngày kể từ ngày kết thúc Hội nghị, Hội thảo.

- Sau khi Báo cáo kết quả Hội nghị, Hội thảo chuyển tới Vụ HTQT, Lãnh đạo Vụ phê chuyển chuyên viên xử lý trực tiếp để lưu.


- Chuyên viên xử lý lưu hồ sơ theo quy định.

VI. HỒ SƠ

		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Văn bản xin phép tổ chức HNHT.

		HTQT

		10 năm



		2

		Văn bản trao đổi ý kiến ( nếu có)

		HTQT

		10 năm



		3

		Ý kiến của Lãnh đạo Bộ 

		HTQT

		10 năm



		4

		Văn bản thông báo ý kiến 

		HTQT

		10 năm



		5

		Báo cáo tóm tắt kết quả HN 

		HTQT

		10 năm





VI. PHỤ LỤC

Không có[image: image1.png]

















Phê duyệt







Lưu hồ sơ







Gửi báo cáo tóm tắt kết quả Hội nghị, Hội thảo về Bộ GTVT trong phạm vi 15 ngày kể từ khi kết thúc hội nghị, hội thảo







Xem xét cho ý kiến và giao Vụ HTQT thông báo ý kiến







Tổ chức Hội nghị, Hội thảo quốc tế















Xem xét và có ý kiến 







Soạn thảo tờ trình trình xin ý kiến Lãnh Đạo Bộ 







Soạn thảo văn bản thông báo ý kiến gửi cơ quan, đơn vị xin phép tổ chức Hội nghị, Hội thảo quốc tế







Gửi văn bản trao đổi ý kiến gửi các cơ quan, đơn vị có liên quan (nếu cần)
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Vụ Môi trường �
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�

□�

Vụ Pháp chế   �

□�
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THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)
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Xử lý văn bản







Phân công Chuyên viên xử lý văn bản







Tiếp nhận văn bản xin phép tổ chức Hội nghị, Hội thảo quốc tế kèm theo các nội dung  tài liệu, ấn  phát hành tại Hội nghị, Hội thảo phẩm dự kiến
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13-Thanh tra Bo (In)/QT.TT.01 gqkhieunai.doc
QT Giải quyết khiếu nại                                                                                     QT.TT.01



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI

QT.TT.01

Ngày ban hành:   /   /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt
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I. MỤC ĐÍCH   

Đảm bảo thống nhất các trình tự giải quyết khiếu nại của Bộ Giao thông vận tải nhằm đưa công tác giải quyết khiếu nại của Bộ đúng pháp luật, khoa học;


Đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả trong công tác giải quyết khiếu nại của Bộ Giao thông vận tải.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này quy định giải quyết khiếu nại đối với quyết định hành chính, hành vi hành chính của cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước và của người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước; quy trình giải quyết khiếu nại quyết định kỷ luật cán bộ, công chức (dưới đây gọi chung là giải quyết khiếu nại) từ khi thụ lý khiếu nại đến khi ra quyết định giải quyết khiếu nại đối với tất cả các đơn vị thuộc Bộ GTVT.


Quy trình này áp dụng đối với cơ quan hành chính nhà nước, đơn vị sự nghiệp công lập, doanh nghiệp nhà nước, người khiếu nại, người giải quyết khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan.


Việc giải quyết khiếu nại thông qua hoạt động của Đoàn thanh tra được thực hiện theo quy định pháp luật về thanh tra và các quy định tại Thông tư này.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


Luật Khiếu nại ngày 11/11/ 2011,

Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Khiếu nại.


IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


1. Thuật ngữ, định nghĩa:


Không


2. Chữ viết tắt:

 
Không


V.  NỘI DUNG:
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5.2 . Diễn giải  quá trình thực hiện:

5.2.1 Thụ lý khiếu nại 

1. Trong thời hạn 10 ngày, kể từ ngày nhận được khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính, quyết định kỷ luật cán bộ, công chức thuộc thẩm quyền giải quyết mà không thuộc một trong các trường hợp được quy định tại Điều 11 của Luật Khiếu nại, người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại lần đầu hoặc lần hai phải thụ lý giải quyết.


2. Đối với khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính, người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại thông báo việc thụ lý bằng văn bản cho người khiếu nại, cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền chuyển khiếu nại đến và cơ quan thanh tra nhà nước cùng cấp biết; đối với khiếu nại quyết định kỷ luật cán bộ, công chức, văn bản thông báo được gửi cho người khiếu nại. Trường hợp không thụ lý giải quyết thì phải nêu rõ lý do.


3. Đối với trường hợp nhiều người khiếu nại về cùng một nội dung và cử người đại diện thì đơn khiếu nại phải có đầy đủ chữ ký của những người khiếu nại và có văn bản cử người đại diện. Trường hợp không cử được người đại diện thì thụ lý theo quy định.


Thông báo thụ lý khiếu nại được gửi cho người đại diện.


Sau khi ra văn bản thông báo thụ lý khiếu nại, người giải quyết khiếu nại phải chỉ đạo mở hồ sơ giải quyết khiếu nại theo quy định của pháp luật.


5.2.2. Kiểm tra lại quyết định hành chính, hành vi hành chính, quyết đinh kỷ luật cán bộ, công chức bị khiếu nại


1. Sau khi thụ lý khiếu nại, người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại lần đầu kiểm tra lại quyết định hành chính, hành vi hành chính của mình, của người có trách nhiệm do mình quản lý trực tiếp. 


Trường hợp giải quyết khiếu nại quyết định kỷ luật cán bộ, công chức, người có thẩm quyền giải quyết trực tiếp kiểm tra lại hoặc phân công người có trách nhiệm kiểm tra lại quyết định kỷ luật cán bộ, công chức bị khiếu nại, xem xét nội dung khiếu nại. 


2. Nội dung kiểm tra lại bao gồm:


a) Căn cứ pháp lý ban hành quyết định hành chính, thực hiện hành vi hành chính;


b) Thẩm quyền ban hành quyết định hành chính, thực hiện hành vi hành chính;


c) Nội dung của quyết định hành chính; việc thực hiện hành vi hành chính;


d) Trình tự, thủ tục ban hành, thể thức và kỹ thuật trình bày quyết định hành chính.


3. Sau khi kiểm tra lại, nếu khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính là đúng thì người có thẩm quyền giải quyết ra quyết định giải quyết khiếu nại ngay. 


Trường hợp giải quyết khiếu nại quyết định kỷ luật cán bộ, công chức, nếu xét thấy nội dung khiếu nại đã rõ thì người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại yêu cầu Hội đồng kỷ luật cán bộ, công chức xem xét, đề nghị việc giải quyết.


5.2.3. Quyết định việc xác minh khiếu nại


1. Người giải quyết khiếu nại tự mình hoặc giao cơ quan thanh tra nhà nước cùng cấp hoặc cơ quan, tổ chức, cá nhân có trách nhiệm (sau đây gọi chung là người có trách nhiệm xác minh) xác minh nội dung khiếu nại.


Việc giao nhiệm vụ xác minh được thực hiện bằng văn bản . 


2. Khi cần thiết, người giải quyết khiếu nại, người có trách nhiệm xác minh ra Quyết định xác minh, thành lập Đoàn hoặc Tổ xác minh khiếu nại. Quyết định xác minh khiếu nại và được gửi đến người khiếu nại, người bị khiếu nại và các cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân khác có liên quan. 


Trưởng Đoàn, Tổ trưởng Tổ xác minh có thể tổ chức công bố Quyết định xác minh tại cơ quan, đơn vị của người bị khiếu nại hoặc tại trụ sở cơ quan hành chính của địa phương nơi phát sinh khiếu nại. Việc công bố Quyết định xác minh phải được lập thành biên bản và lưu trong hồ sơ giải quyết khiếu nại. 


5.2.4. Kế hoạch xác minh khiếu nại


1. Trong trường hợp thành lập Đoàn hoặc Tổ xác minh, Trưởng Đoàn hoặc Tổ trưởng Tổ xác minh có trách nhiệm xây dựng kế hoạch xác minh và báo cáo người ra quyết định xác minh.

2. Nội dung kế hoạch xác minh khiếu nại gồm:


a) Căn cứ pháp lý để tiến hành xác minh;


b) Mục đích, yêu cầu của việc xác minh;


c) Nội dung cần xác minh;


d) Các tài liệu, bằng chứng cần thu thập, kiểm tra, xác minh;


đ) Thời gian xác minh từng nội dung cụ thể;


e) Cơ quan, đơn vị, cá nhân cần phải làm việc để thu thập thông tin, tài liệu, bằng chứng;


g) Nhiệm vụ cụ thể của từng thành viên trong Đoàn, Tổ xác minh;


h) Các điều kiện, phương tiện phục vụ cho việc xác minh;


i) Các nội dung khác (nếu có).


3. Trưởng Đoàn, Tổ trưởng Tổ xác minh phổ biến, chỉ đạo thực hiện kế hoạch xác minh.


5.2.5. Lập, quản lý, lưu giữ hồ sơ giải quyết khiếu nại


1. Hồ sơ giải quyết khiếu nại bao gồm:


a) Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại;


b) Tài liệu, chứng cứ do các bên cung cấp;


c) Biên bản kiểm tra, xác minh, kết luận, kết quả giám định (nếu có);


d) Biên bản tổ chức đối thoại (nếu có);


đ) Quyết định giải quyết khiếu nại;


e) Các tài liệu khác có liên quan.


Hồ sơ giải quyết khiếu nại được đánh số trang theo thứ tự tài liệu. 


2. Việc lập, quản lý, bàn giao hồ sơ giải quyết khiếu nại được thực hiện theo quy định của pháp luật về lập, quản lý, lưu giữ hồ sơ thanh tra, hồ sơ giải quyết khiếu nại, hồ sơ giải quyết tố cáo. 


Trường hợp người khiếu nại khởi kiện vụ án hành chính tại Tòa án thì hồ sơ đó phải được chuyển cho Tòa án có thẩm quyền giải quyết khi có yêu cầu.


5.2.6. Xác minh thông tin về nhân thân và yêu cầu người khiếu nại, người đại diện, người được ủy quyền, luật sư, trợ giúp viên pháp lý của người khiếu nại cung cấp thông tin, tài liệu


1. Người có trách nhiệm xác minh khiếu nại làm việc trực tiếp và yêu cầu người khiếu nại, người đại diện , người được ủy quyền, luật sư, trợ giúp viên pháp lý cung cấp các thông tin, tài liệu trong thời hạn 07 ngày kể từ ngày có yêu cầu. Cụ thể như sau:


a) Thông tin về nhân thân:


- Đối với người khiếu nại: trình bày họ, tên; xuất trình chứng minh nhân dân hoặc giấy tờ tuỳ thân khác; cung cấp địa chỉ nơi cư trú, số điện thoại để liên lạc, mời làm việc khi cần thiết.


- Đối với người đại diện, người được ủy quyền: cung cấp giấy tờ, văn bản ủy quyền để chứng minh việc đại diện hợp pháp của mình. 


- Đối với luật sư, trợ giúp viên pháp lý: xuất trình thẻ luật sư, thẻ trợ giúp viên pháp lý và quyết định phân công trợ giúp pháp lý, giấy yêu cầu giúp đỡ về pháp luật hoặc giấy ủy quyền của người khiếu nại.


b) Trình bày nội dung, căn cứ để khiếu nại;


c) Yêu cầu, đề nghị của người khiếu nại;


d) Cung cấp thông tin, tài liệu liên quan đến nội dung khiếu nại (nếu có).


2. Nội dung làm việc được lập thành biên bản, có chữ ký của các bên. 


5.2.7. Yêu cầu người bị khiếu nại cung cấp thông tin, tài liệu


1. Người có trách nhiệm xác minh khiếu nại làm việc trực tiếp và yêu cầu người bị khiếu nại cung cấp thông tin, tài liệu liên quan đến nội dung khiếu nại, giải trình về tính hợp pháp, tính hợp lý của quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày có yêu cầu.


2. Nội dung làm việc với người bị khiếu nại được lập thành biên bản, có chữ ký của các bên, ghi rõ thành phần, nội dung làm việc. Biên bản được lưu trong hồ sơ giải quyết khiếu nại.


Trường hợp giải trình bằng văn bản thì văn bản giải trình được lưu trong hồ sơ giải quyết khiếu nại.


5.2.8. Yêu cầu cơ quan, tổ chức và cá nhân có liên quan cung cấp thông tin, tài liệu, chứng cứ liên quan đến nội dung khiếu nại


1. Người có trách nhiệm xác minh yêu cầu cơ quan, tổ chức và cá nhân có liên quan cung cấp thông tin, tài liệu, chứng cứ liên quan đến nội dung cần xác minh trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày có yêu cầu.


Việc cung cấp thông tin, tài liệu, chứng cứ của cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan được lập thành biên bản, có xác nhận của bên nhận và bên cung cấp. Biên bản được lưu trong hồ sơ giải quyết khiếu nại và giao cho bên cung cấp giữ 01 bản. 

2. Trong trường hợp cần làm việc trực tiếp với cơ quan, tổ chức và cá nhân liên quan để làm rõ các thông tin, tài liệu, chứng cứ, người có trách nhiệm xác minh gửi văn bản yêu cầu và nêu rõ nội dung làm việc. 


Nội dung làm việc được lập thành biên bản có chữ ký của các bên. Biên bản làm việc được lưu trong hồ sơ giải quyết khiếu nại.

5.2.9. Nguyên tắc thu thập, xử lý thông tin, tài liệu, chứng cứ 


1. Người có trách nhiệm xác minh chỉ được thu thập thông tin, tài liệu, chứng cứ cần thiết có liên quan đến nội dung khiếu nại và phục vụ yêu cầu của việc giải quyết khiếu nại. 

Các thông tin, tài liệu, chứng cứ được thu thập phải thể hiện rõ nguồn gốc. Các tài liệu do cơ quan, tổ chức cung cấp phải có xác nhận của cơ quan, tổ chức đó. Đối với tài liệu do cá nhân cung cấp thì người cung cấp phải ký vào lề dưới của mỗi trang tài liệu.


2. Khi nhận các tài liệu là bản sao, người nhận tài liệu phải đối chiếu với bản chính. Nếu không có bản chính để đối chiếu thì phải ghi rõ trong biên bản. Trường hợp tài liệu bị mờ, mất trang, mất chữ,... thì người tiếp nhận phải ghi rõ tình trạng của tài liệu trong biên bản giao nhận tài liệu.


Người có trách nhiệm xác minh phải kiểm tra tính xác thực và đánh giá, nhận định về thông tin, tài liệu, chứng cứ thu thập được. 


3. Các thông tin, tài liệu, chứng cứ đã được thu thập, xử lý phải được lưu giữ, quản lý và sử dụng theo đúng quy định của pháp luật.


5.2.10  Xác minh thực tế


1. Khi cần thiết, người có trách nhiệm xác minh thực hiện việc xác minh thực tế tại các địa điểm cần thiết thông qua việc đo đạc, kiểm đếm,... để thu thập thêm thông tin, tài liệu chứng cứ hoặc kiểm tra tính chính xác, hợp pháp của các tài liệu, thông tin, chứng cứ đã có liên quan đến nội dung vụ việc khiếu nại.


2. Việc xác minh thực tế phải lập thành biên bản ghi đầy đủ kết quả xác minh, ý kiến của những người tham gia xác minh và những người có liên quan (nếu có). Biên bản xác minh thực tế được lưu trong hồ sơ vụ việc.


5.2.11. Trưng cầu giám định


Khi xét thấy cần có sự đánh giá về nội dung liên quan đến chuyên môn, kỹ thuật làm căn cứ cho việc giải quyết khiếu nại thì người có trách nhiệm xác minh quyết định trưng cầu giám định. 


Việc trưng cầu giám định phải bằng văn bản.


Kết quả giám định được lưu trong hồ sơ giải quyết khiếu nại.


5.2.12. Đối thoại


1. Các trường hợp, thành phần và nội dung đối thoại:


a) Đối thoại trong giải quyết khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính:


- Trong quá trình giải quyết khiếu nại lần đầu, người giải quyết khiếu nại tổ chức đối thoại nếu yêu cầu của người khiếu nại và kết quả xác minh nội dung khiếu nại còn khác nhau.


Trong quá trình giải quyết khiếu nại lần hai, người giải quyết khiếu nại phải tổ chức đối thoại.  


- Người giải quyết khiếu nại tổ chức đối thoại riêng hoặc với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan để làm rõ nội dung khiếu nại, yêu cầu của người khiếu nại và hướng giải quyết khiếu nại; việc đối thoại phải tiến hành công khai, dân chủ.


- Người giải quyết khiếu nại có trách nhiệm thông báo bằng văn bản với người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức có liên quan biết thời gian, địa điểm, nội dung việc đối thoại. 


b) Trường hợp giải quyết khiếu nại quyết định kỷ luật cán bộ, công chức, người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại phải tổ chức đối thoại trong quá trình giải quyết khiếu nại lần đầu và lần hai. 


Thành phần tham gia đối thoại bao gồm người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại chủ trì, người khiếu nại, người có trách nhiệm xác minh, những người khác có liên quan. 


2. Khi đối thoại, người giải quyết khiếu nại phải nêu rõ nội dung cần đối thoại, kết quả xác minh nội dung khiếu nại; người tham gia đối thoại có quyền trình bày ý kiến, đưa ra chứng cứ liên quan đến khiếu nại và yêu cầu của mình.


3. Việc đối thoại phải được lập thành biên bản; biên bản phải ghi rõ ý kiến của những người tham gia, kết quả đối thoại, có chữ ký hoặc điểm chỉ của người tham gia; trường hợp người tham gia đối thoại không ký, điểm chỉ xác nhận thì phải ghi rõ lý do; biên bản này được lưu vào hồ sơ vụ việc khiếu nại.


4. Kết quả đối thoại là một trong các căn cứ để giải quyết khiếu nại. 


5.2.13. Tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính bị khiếu nại


1. Trong quá trình giải quyết khiếu nại, nếu xét thấy việc thi hành quyết định hành chính bị khiếu nại sẽ gây hậu quả khó khắc phục, thì người giải quyết khiếu nại phải ra quyết định tạm đình chỉ việc thi hành quyết định đó. 


Thời hạn tạm đình chỉ không vượt quá thời gian còn lại của thời hạn giải quyết. 


Khi xét thấy lý do của việc tạm đình chỉ không còn thì phải hủy bỏ ngay quyết định tạm đình chỉ đó. 


2. Quyết định tạm đình chỉ, quyết định hủy bỏ quyết định tạm đình chỉ phải được gửi cho người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền, nghĩa vụ liên quan, những người có trách nhiệm thi hành khác và được lưu trong hồ sơ giải quyết khiếu nại.


5.2.14. Gia hạn xác minh



Người ra quyết định xác minh khiếu nại quyết định việc gia hạn xác minh nếu thấy cần thiết. Thời gian gia hạn xác minh phải đảm bảo không ảnh hưởng đến thời hạn giải quyết khiếu nại theo quy định của pháp luật.


5.2.15. Báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại 


Người có trách nhiệm xác minh phải báo cáo bằng văn bản về kết quả xác minh nội dung khiếu nại với người giải quyết khiếu nại, người ra quyết định xác minh khiếu nại. Trường hợp thành lập Đoàn hoặc Tổ xác minh khiếu nại thì báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại phải được các thành viên trong Đoàn hoặc Tổ thảo luận, đóng góp ý kiến trước khi gửi chính thức cho người giải quyết khiếu nại, người ra quyết định xác minh khiếu nại.


5.2.16. Tạm dừng việc giải quyết khiếu nại 


1. Trong quá trình giải quyết, người giải quyết khiếu nại ra văn bản thông báo tạm dừng việc giải quyết khiếu nại trong các trường hợp sau:


a) Người khiếu nại là cá nhân đã chết; cơ quan, tổ chức bị chia tách, sáp nhập, giải thể mà chưa có cá nhân, cơ quan, tổ chức kế thừa quyền, nghĩa vụ trong vụ việc khiếu nại;


b) Đương sự là cá nhân mất năng lực hành vi dân sự mà chưa xác định được người đại diện theo pháp luật;


c) Đã hết thời hạn giải quyết khiếu nại mà người khiếu nại không thể có mặt theo yêu cầu vì lý do chính đáng;


d) Cần đợi kết quả giải quyết của cơ quan khác hoặc vụ việc khác có liên quan. 


2. Thời gian tạm dừng giải quyết khiếu nại không tính vào thời hạn giải quyết vụ việc khiếu nại.


3. Người giải quyết khiếu nại tiếp tục giải quyết vụ việc khiếu nại khi lý do của việc tạm dừng không còn.


4. Thông báo tạm dừng việc giải quyết khiếu nại được gửi cho người khiếu nại, người bị khiếu nại và người có quyền và nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan.


5.2.17. Đình chỉ việc giải quyết khiếu nại


1. Người giải quyết khiếu nại ra quyết định đình chỉ việc giải quyết khiếu nại trong trường hợp người khiếu nại rút khiếu nại.


2. Quyết định đình chỉ việc giải quyết khiếu nại được gửi cho người khiếu nại, người bị khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan; cơ quan, tổ chức, cá nhân đã chuyển khiếu nại đến và cơ quan thanh tra nhà nước cùng cấp. 


5.2.18. Tham khảo ý kiến, tư vấn về việc giải quyết khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính 


1. Trong quá trình giải quyết khiếu nại, khi thấy cần thiết, người giải quyết khiếu nại tham khảo ý kiến, tư vấn của cơ quan chuyên môn, chuyên gia hoặc các cơ quan, tổ chức, đơn vị có liên quan trước khi ra quyết định giải quyết khiếu nại. 


Việc lấy ý kiến tham khảo, tư vấn có thể bằng hình thức gửi văn bản hoặc tổ chức hội nghị.


2. Trong quá trình giải quyết khiếu nại lần hai, người giải quyết khiếu nại có thể thành lập Hội đồng tư vấn để tham khảo ý kiến trước khi ra quyết định giải quyết khiếu nại. 


Thành phần của Hội đồng tư vấn gồm người có trách nhiệm xác minh, người có chuyên môn về lĩnh vực liên quan đến nội dung khiếu nại và những người khác mà người giải quyết khiếu nại thấy cần thiết.


Hội đồng tư vấn làm việc theo chế độ tập thể, bảo đảm khách quan, công khai, dân chủ. Ý kiến của các thành viên Hội đồng tư vấn phải được ghi trong biên bản họp Hội đồng và được tổng hợp, đề xuất hướng giải quyết vụ việc khiếu nại và gửi cho người giải quyết khiếu nại.


3. Ý kiến của cơ quan, tổ chức, cá nhân và Hội đồng tư vấn được lưu trong hồ sơ giải quyết khiếu nại.


5.2.19. Ban hành quyết định giải quyết khiếu nại

1. Căn cứ quy định của pháp luật, kết quả đối thoại, kết quả xác minh, trưng cầu giám định, ý kiến tư vấn, người giải quyết khiếu nại ra quyết định giải quyết khiếu nại. 


Quyết định giải quyết khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính phải được ban hành trong thời hạn quy định tại Điều 28, 37 Luật Khiếu nại. 


Quyết định giải quyết khiếu nại quyết định kỷ luật cán bộ, công chức phải được được ban hành trong thời hạn quy định tại Điều 50 của Luật Khiếu nại. 


2. Gửi quyết định giải quyết khiếu nại:


a) Gửi quyết định giải quyết khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính:


- Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu: Trong thời hạn 03 ngày làm việc, kể từ ngày có quyết định giải quyết khiếu nại, người giải quyết khiếu nại lần đầu có trách nhiệm gửi quyết định giải quyết khiếu nại cho người khiếu nại, thủ trưởng cấp trên trực tiếp của người giải quyết khiếu nại hoặc người có thẩm quyền, người có quyền, nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá nhân đã chuyển khiếu nại đến và cơ quan thanh tra nhà nước cùng cấp. 


- Quyết định giải quyết khiếu nại lần hai: Trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày có quyết định giải quyết khiếu nại, người giải quyết khiếu nại lần hai phải gửi quyết định giải quyết khiếu nại cho người khiếu nại, người bị khiếu nại, người giải quyết khiếu nại lần đầu, người có quyền, nghĩa vụ liên quan, cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền chuyển khiếu nại đến. 


b) Gửi quyết định giải quyết khiếu nại quyết định kỷ luật cán bộ, công chức: 


- Quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu phải được gửi cho người khiếu nại và cơ quan, tổ chức hữu quan; 


- Quyết định giải quyết khiếu nại lần hai phải được gửi cho người khiếu nại, người giải quyết khiếu nại lần đầu, người có quyền, nghĩa vụ liên quan trong thời hạn 07 ngày, kể từ ngày ban hành.


- Quyết định giải quyết khiếu nại lần hai của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang bộ, Thủ trưởng cơ quan thuộc Chính phủ, Chủ tịch Ủy ban nhân dân cấp tỉnh phải được gửi cho Tổng thanh tra Chính phủ và Bộ trưởng Bộ Nội vụ.


3. Trường hợp nhiều người khiếu nại về cùng một nội dung thì người giải quyết khiếu nại ra một quyết định giải quyết khiếu nại và gửi cho những người khiếu nại.


5.2.20. Công khai quyết định giải quyết khiếu nại lần hai đối với khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính


1. Trong thời hạn 15 ngày làm việc, kể từ khi có quyết định giải quyết khiếu nại, người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại lần hai có trách nhiệm công khai quyết định giải quyết khiếu nại theo một trong trong các hình thức sau đây:


a) Công bố tại cuộc họp cơ quan, tổ chức nơi người bị khiếu nại công tác;


b) Niêm yết tại trụ sở làm việc hoặc nơi tiếp công dân của cơ quan, tổ chức đã giải quyết khiếu nại;


c) Thông báo trên phương tiện thông tin đại chúng.


2. Trường hợp công bố tại cuộc họp thì thành phần cuộc họp bao gồm: người ra quyết định giải quyết khiếu nại, người khiếu nại hoặc người đại diện, người bị khiếu nại và cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan.


Trước khi tiến hành công khai, người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại phải có văn bản thông báo với cơ quan, tổ chức, tổ chức, cá nhân có liên quan biết. Thời gian thông báo phải trước 3 ngày làm việc.


3. Việc thông báo quyết định giải quyết khiếu nại trên các phương tiện thông tin đại chúng được thực hiện trên báo nói, báo hình, báo viết, báo điện tử. Người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại có trách nhiệm lựa chọn một trong các phương tiện thông tin đại chúng. Trường hợp cơ quan của người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại có cổng thông tin điện tử thì phải công khai trên cổng thông tin điện tử.


Thời gian thông báo trên báo nói ít nhất là 02 lần; trên báo hình ít nhất là 02 lần phát sóng; trên báo viết ít nhất là 01 số phát hành; trên báo điện tử ít nhất là 15 ngày. Thông báo trên Trang thông tin điện tử của cơ quan của người ra quyết định giải quyết khiếu nại ít nhất 05 ngày làm việc, kể từ ngày đăng thông báo.


4. Trường hợp niêm yết tại trụ sở làm việc hoặc nơi tiếp công dân của cơ quan, tổ chức đã giải quyết khiếu nại thì thời gian niêm yết quyết định giải quyết khiếu nại ít nhất là 15 ngày làm việc, kể từ ngày niêm yết.

VI. HỒ SƠ


		STT

		Tên hồ sơ

		Nơi  lưu

		Thời hạn lưu trữ



		1

		Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại

		Thanh tra

		15 năm



		2

		Thông báo thụ lý khiếu nại 

		Thanh tra

		15 năm



		3

		Phiếu giao nhiệm vụ xác minh 

		Thanh tra

		15 năm



		4

		Quyết định xác minh 

		Thanh tra

		15 năm



		5

		Kế hoạch xác minh 

		Thanh tra

		15 năm



		6

		Đơn khiếu nại hoặc bản ghi lời khiếu nại

		Thanh tra

		15 năm



		7

		Biên bản tổ chức đối thoại (nếu có);

		Thanh tra

		15 năm



		8

		Biên bản ghi đầy đủ kết quả xác minh

		Thanh tra

		15 năm



		9

		Kết quả giám định ( nếu có)

		Thanh tra

		15 năm



		10

		Thông báo bằng văn bản về thời gian, địa điểm, nội dung việc đối thoại

		Thanh tra

		15 năm



		11

		Biên bản đối thoại

		Thanh tra

		15 năm



		12

		Quyết định tạm đình ( nếu có)

		Thanh tra

		15 năm



		13

		Báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại 

		Thanh tra

		15 năm



		14

		Thông báo tạm dừng việc giải quyết khiếu nại (nếu có)

		Thanh tra

		15 năm



		15

		Quyết định đình chỉ việc giải quyết khiếu nại (nếu có)

		Thanh tra

		15 năm



		16

		Ý kiến của cơ quan, tổ chức, cá nhân và Hội đồng tư vấn 

		Thanh tra

		15 năm



		17

		Quyết định giải quyết khiếu nại 

		Thanh tra

		15 năm





VII. PHỤ LỤC

 Không có[image: image1.png]









Báo cáo kết quả xác minh nội dung khiếu nại















Gia hạn xác minh















Tạm đình chỉ việc thi hành quyết định hành chính bị khiếu nại















Đối thoại











Trưng cầu giám định











Thụ lý khiếu nại











Xác minh thực tế















Đình chỉ việc giải quyết khiếu nại











Nguyên tắc thu thập, xử lý thông tin, tài liệu, chứng cứ







Yêu cầu cơ quan, tổ chức và cá nhân có liên quan cung cấp thông tin, tài liệu, chứng cứ liên quan đến nội dung khiếu nại











Yêu cầu người bị khiếu nại cung cấp thông tin, tài liệu











Xác minh thông tin về nhân thân và yêu cầu người khiếu nại, người đại diện, người được ủy quyền, luật sư, trợ giúp viên pháp lý của người khiếu nại cung cấp thông tin, tài liệu











Ban hành quyết định giải quyết khiếu nại















Công khai quyết định giải quyết khiếu nại lần hai đối với khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính











Tham khảo ý kiến, tư vấn về việc giải quyết khiếu nại quyết định hành chính, hành vi hành chính











Lập, quản lý, lưu giữ hồ sơ giải quyết khiếu nại







NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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Thanh Tra Bộ�
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Vụ Tài chính�
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Vụ Khoa học công nghệ�
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Vụ Kết cấu hạ tầng �
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Vụ Pháp chế   �

x�
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Ban PPP �

�

x�
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Ban phòng chống bão lụt,tìm kiếm cứu nạn�
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Vụ An toàn giao thông�
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THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)



Trang�

Hạng mục sửa đổi�

Tóm tắt nội dung sửa đổi�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�

�









Tạm dừng việc giải quyết khiếu nại











Lập kế hoạch xác minh khiếu nại







Quyết định việc xác minh khiếu nại







Kiểm tra lại quyết định hành chính, hành vi hành chính, quyết đinh kỷ luật cán bộ, công chức bị khiếu nại
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Ngày ban hành:   /   /2013
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		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Hữu Thiện

		Nguyễn Văn Huyện

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Thanh tra viên

		Phó Chánh thanh tra, phụ trách Thanh tra Bộ

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I.  MỤC ĐÍCH   

Đảm bảo thống nhất các trình tự giải quyết tố cáo của Bộ GTVT nhằm đưa công tác giải quyết tố cáo của Bộ đúng pháp luật, khoa học;


Đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả trong công tác giải quyết tố cáo của Bộ.

Quy định trình tự, thủ tục, nội dung nghiệp vụ giải quyết tố cáo bao gồm chuẩn bị, tiến hành và kết thúc giải quyết tố cáo.


 II. PHẠM VI ÁP DỤNG: 


Áp dụng đối với cơ quan hành chính nhà nước; cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân có thẩm quyền thuộc cơ quan hành chính nhà nước khi  tiến hành giải quyết tố cáo.

Việc giải quyết tố cáo thông qua hoạt động của đoàn thanh tra thực hiện theo Quy chế hoạt động của đoàn thanh tra và các quy định khác có liên quan.

II. CĂN CỨ PHÁP LÝ


Luật Tố cáo ngày 11/11/ 2011;

Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Tố cáo;

Thông tư số 01/2009/TT-TTCP ngày 15/12/2009 của Thanh tra chính phủ quy định quy trình giải quyết tố cáo.


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:



Không


4.2. Chữ viết tắt:

 
Không


V. NỘI DUNG:

5.1. Sơ đồ quy trình:


		NGƯỜI THỰC HIỆN

		QUÁ TRÌNH THỰC HIỆN

		MÔ TẢ, BIỂU MẪU



		Người giải quyết tố cáo 

		

		5.2.1



		Người giải quyết tố cáo, Thủ trưởng cơ quan thanh tra nhà nước hoặc Thủ trưởng các cơ quan khác thuộc quyền quản lý trực tiếp 

		

		5.2.2



		Trưởng đoàn xác minh

		

		5.2.3



		Trưởng đoàn xác minh

		



		5.2.4



		Người xác minh tố cáo

		



		5.2.5



		Người xác minh tố cáo

		



		5.2.6



		Người ra quyết định xác minh tố cáo (Thủ trưởng cơ quan thanh tra nhà nước hoặc Thủ trưởng các cơ quan khác thuộc quyền quản lý trực tiếp)

		



		5.2.7



		Người xác minh tố cáo

		



		5.2.8



		Trưởng đoàn xác minh

		





		5.2.9



		Người ra quyết định xác minh

		



		5.2.10



		Người ra quyết định xác minh

		



		5.2.11



		Trưởng đoàn xác minh

		



		5.2.12



		Người ra quyết định xác minh

		



		5.2.13



		Người ra quyết định xác minh



		



		5.2.14



		Người ra quyết định xác minh



		

		5.2.15





		Người giải quyết tố cáo

		





		5.2.16



		Người giải quyết tố cáo

		



		5.2.17





5.2  Diễn giải  quá trình thực hiện

5.2.1. Thụ lý tố cáo:

1. Đối với tố cáo thuộc thẩm quyền, người giải quyết tố cáo phải thụ lý trong thời hạn 10 ngày kể từ ngày nhận được tố cáo, đồng thời thông báo bằng văn bản cho người tố cáo về thời điểm thụ lý tố cáo và các nội dung tố cáo được thụ lý. 

5.2.2. Ban hành quyết định xác minh tố cáo

1. Người giải quyết tố cáo phải ban hành quyết định xác minh tố cáo;  thành lập Tổ xác minh tố cáo hoặc Đoàn xác minh tố cáo (sau đây gọi chung là Đoàn xác minh) có từ hai người trở lên, trong đó giao cho một người làm Tổ trưởng Tổ xác minh hoặc Trưởng đoàn xác minh (sau đây gọi chung là Trưởng đoàn xác minh). Quyết định xác minh tố cáo phải ghi rõ họ tên, chức vụ của từng người trong Đoàn xác minh (sau đây gọi chung là người xác minh tố cáo),  nội dung cần xác minh, thời gian tiến hành xác minh, quyền hạn, trách nhiệm của Đoàn xác minh. 

2. Trường hợp cần thiết, người giải quyết tố cáo giao nhiệm vụ cho Thủ trưởng cơ quan thanh tra nhà nước hoặc Thủ trưởng các cơ quan khác thuộc quyền quản lý trực tiếp của mình ban hành quyết định xác minh tố cáo, kết luận, kiến nghị biện pháp xử lý tố cáo. Việc giao nhiệm vụ của người giải quyết tố cáo thực hiện bằng văn bản theo mẫu số 02 hoặc văn bản thông báo ý kiến chỉ đạo của người giải quyết tố cáo theo mẫu số 03, trong đó phải quy định cụ thể thời hạn hoàn thành việc xác minh, kết luận nội dung tố cáo.


3. Trước khi ban hành quyết định xác minh tố cáo, trong trường hợp cần thiết, người ra quyết định xác minh tố cáo tổ chức làm việc trực tiếp với người tố cáo để làm rõ nội dung tố cáo và các vấn đề khác có liên quan. 


4. Quyết định xác minh tố cáo thực hiện theo mẫu số 04. Việc thay đổi, bổ sung nội dung quyết định xác minh tố cáo phải thực hiện bằng quyết định của người ra quyết định xác minh tố cáo.

5.2.3. Lập, quản lý hồ sơ giải quyết tố cáo

Trưởng đoàn xác minh có trách nhiệm lập hồ sơ giải quyết tố cáo ngay sau khi nhận được quyết định xác minh tố cáo, đồng thời tổ chức quản lý, bàn giao hồ sơ theo quy định tại Quyết định số 2278/2007/QĐ-TTCP ngày 24/10/2007 của Tổng thanh tra về việc ban hành Quy chế lập, quản lý, lưu trữ hồ sơ thanh tra, hồ sơ giải quyết khiếu nại, hồ sơ giải quyết tố cáo. 

5.2.4. Kế hoạch xác minh tố cáo

1. Nội dung kế hoạch xác minh tố cáo gồm:


a) Căn cứ pháp lý để tiến hành xác minh;


b) Mục đích, yêu cầu của việc xác minh;


c) Nội dung xác minh;


d) Các đơn vị, cá nhân cần phải làm việc để thu thập, xác minh các thông tin, tài liệu, bằng chứng;


đ) Các điều kiện, phương tiện phục vụ cho việc xác minh;


e) Dự kiến thời gian thực hiện từng công việc đã xác định; thời gian dự phòng để xử lý các công việc phát sinh nhằm đảm bảo thời hạn xác minh theo quyết định xác minh tố cáo;


g) Thời điểm báo cáo tiến độ xác minh tố cáo, hình thức báo cáo tiến độ;


h) Các nội dung khác (nếu có).


2. Trưởng đoàn xác minh có trách nhiệm xây dựng kế hoạch xác minh tố cáo trình người ra quyết định xác minh phê duyệt trước khi tiến hành xác minh tố cáo; chủ động thực hiện kế hoạch xác minh được duyệt và chịu sự chỉ đạo trực tiếp của người ra quyết định xác minh. 


3. Trường hợp người ra quyết định xác minh giao cho đơn vị trực thuộc chủ trì việc xác minh và Trưởng đoàn xác minh thuộc sự chỉ đạo trực tiếp của Thủ trưởng đơn vị đó thì:


a) Thủ trưởng đơn vị chủ trì xác minh có trách nhiệm xét duyệt kế hoạch xác minh tố cáo. Trưởng đoàn xác minh hoàn thiện kế hoạch xác minh theo nội dung xét duyệt của Thủ trưởng đơn vị chủ trì xác minh và ký kế hoạch trình người ra quyết định xác minh phê duyệt. Khi Trưởng đoàn xác minh có ý kiến khác với Thủ trưởng đơn vị chủ trì xác minh về nội dung kế hoạch xác minh thì phải báo cáo bằng văn bản với người ra quyết định xác minh.


b) Trong quá trình xác minh, Trưởng đoàn xác minh đồng thời chịu sự chỉ đạo trực tiếp của người ra quyết định xác minh và Thủ trưởng đơn vị chủ trì xác minh. Khi người ra quyết định xác minh và Thủ trưởng đơn vị chủ trì xác minh có sự chỉ đạo mâu thuẫn nhau thì Trưởng đoàn xác minh thực hiện theo chỉ đạo của người ra quyết định xác minh đồng thời báo cáo để Thủ trưởng đơn vị chủ trì xác minh biết sự việc đó.   

5.2.5. Giao quyết định xác minh tố cáo cho người bị tố cáo

1. Trưởng đoàn xác minh có trách nhiệm giao quyết định xác minh tố cáo cho người bị tố cáo chậm nhất là 15 ngày kể từ ngày ban hành quyết định xác minh tố cáo. Trường hợp người bị tố cáo là cơ quan, tổ chức thì giao quyết định xác minh tố cáo cho người đứng đầu hoặc người đại diện hợp pháp của cơ quan, tổ chức đó. Việc giao quyết định xác minh tố cáo phải lập thành biên bản có chữ ký của người giao và người nhận quyết định. Biên bản phải lập thành ít nhất hai bản và giao một bản cho người nhận quyết định.


2. Trường hợp cần thiết, người ra quyết định xác minh tố cáo tổ chức việc công bố quyết định xác minh tố cáo với người bị tố cáo. Khi công bố quyết định xác minh tố cáo, người công bố quyết định đọc toàn văn quyết định xác minh tố cáo, nêu rõ quyền và nghĩa vụ của người bị tố cáo; giao quyết định xác minh tố cáo và thông báo cho người bị tố cáo biết lịch làm việc, những công việc khác có liên quan (nếu có). Việc công bố quyết định xác minh tố cáo phải lập thành biên bản có chữ ký của người công bố quyết định và người bị tố cáo. Biên bản phải lập thành ít nhất hai bản và giao một bản cho người bị tố cáo.

5.2.6. Làm việc trực tiếp với người bị tố cáo

1. Người xác minh tố cáo phải làm việc trực tiếp với người bị tố cáo. Trên cơ sở nghiên cứu, phân tích hồ sơ đã có, người xác minh tố cáo đưa ra những nội dung cụ thể để yêu cầu người bị tố cáo giải trình bằng văn bản về những nội dung bị tố cáo và cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo,  nội dung giải trình. 


2. Trường hợp văn bản giải trình của người bị tố cáo, thông tin, tài liệu, bằng chứng do người bị tố cáo cung cấp thể hiện chưa rõ hoặc chưa đầy đủ nội dung theo yêu cầu thì người xác minh tố cáo yêu cầu người bị tố cáo tiếp tục giải trình bằng văn bản, cung cấp thêm thông tin, tài liệu, bằng chứng hoặc làm việc trực tiếp để yêu cầu người bị tố cáo giải thích cụ thể các vấn đề còn chưa rõ. Nội dung làm việc với người bị tố cáo được lập thành biên bản có chữ ký xác nhận của người bị tố cáo và người xác minh tố cáo. Biên bản phải lập thành ít nhất hai bản và giao một bản cho người bị tố cáo.

5.2.7. Yêu cầu cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo

1. Người xác minh tố cáo phải làm việc trực tiếp với người tố cáo để làm rõ về những nội dung tố cáo, đồng thời yêu cầu người tố cáo cung cấp các thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo. Nội dung làm việc với người tố cáo phải lập thành biên bản, có chữ ký của người tố cáo, người xác minh tố cáo. Biên bản được lưu trong hồ sơ vụ việc.


2. Trường hợp không thể làm việc trực tiếp với người tố cáo vì lý do khách quan hoặc theo yêu cầu của người tố cáo hoặc để bảo vệ người tố cáo thì người ra quyết định xác minh tố cáo phải có văn bản yêu cầu người tố cáo cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo.

5.2.8.Thu thập, xử lý thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến vụ việc tố cáo

1. Việc yêu cầu cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo thực hiện bằng văn bản của người ra quyết định xác minh tố cáo. 


2. Trường hợp cần thiết, người ra quyết định xác minh tố cáo có văn bản hoặc giấy giới thiệu cử người xác minh tố cáo đến làm việc với cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan để trực tiếp yêu cầu cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo. Các nội dung người xác minh tố cáo yêu cầu cung cấp phải lập thành biên bản, có chữ ký của người xác minh tố cáo và xác nhận của cơ quan, tổ chức, cá nhân được yêu cầu. Biên bản phải lập thành ít nhất hai bản và giao một bản cho cơ quan, tổ chức, cá nhân đó.

5.2.9. Xác minh thực tế


1. Người xác minh tố cáo phải nghiên cứu, thu thập thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo và theo yêu cầu của việc giải quyết tố cáo. Việc thu thập thông tin, tài liệu, bằng chứng phải bám sát nội dung tố cáo, kế hoạch xác minh tố cáo. Các thông tin, tài liệu, bằng chứng thu thập được phải ghi chép vào sổ sách hoặc lập thành biên bản, lưu giữ trong hồ sơ giải quyết tố cáo. Khi tiếp nhận tài liệu, bằng chứng do người tố cáo, người bị tố cáo, cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan cung cấp trực tiếp thì phải lập giấy biên nhận. 

2. Các tài liệu được thu thập phải thể hiện rõ nguồn tài liệu. Nếu không thu thập bản chính thì khi thu thập bản sao, người tiếp nhận tài liệu phải đối chiếu với bản chính. Trường hợp không có bản chính để đối chiếu thì phải ghi rõ trong giấy biên nhận tài liệu. Các tài liệu do các cơ quan, tổ chức cung cấp phải yêu cầu sao y, sao lục (hoặc đóng dấu treo) của cơ quan, tổ chức đó. Tài liệu do cá nhân cung cấp phải yêu cầu người cung cấp ký xác nhận vào lề dưới của tài liệu đó. Trường hợp tài liệu bị mất trang, mất chữ, quá cũ nát, quá mờ không đọc được chính xác nội dung thì người thu thập phải ghi rõ tình trạng của tài liệu đó trong giấy biên nhận tài liệu.


3. Người xác minh tố cáo phải kiểm tra tính xác thực của thông tin, tài liệu, bằng chứng đã thu thập được, chú trọng những tài liệu, bằng chứng do người tố cáo đưa ra để tố cáo hành vi vi phạm và tài liệu, bằng chứng do người bị tố cáo đưa ra để giải trình, chứng minh tính đúng, sai của nội dung tố cáo. Đối với tài liệu, bằng chứng sử dụng làm căn cứ để kết luận nội dung tố cáo phải làm rõ nguồn gốc, tính khách quan, tính liên quan, tính hợp pháp của những tài liệu, bằng chứng đó.


4. Người xác minh tố cáo phải đánh giá, nhận định về giá trị chứng minh của những thông tin, tài liệu, bằng chứng đã được thu thập trên cơ sở tuân thủ các nguyên tắc trong giải quyết tố cáo. Các thông tin, tài liệu, bằng chứng thu  thập được phải sử dụng đúng quy định của pháp luật, quản lý chặt chẽ, chỉ được cung cấp hoặc công bố khi được người có thẩm quyền cho phép.

5.2.10. Trưng cầu giám định 

1. Trường hợp người giải quyết tố cáo, người ra quyết định xác minh tố cáo, người xác minh tố cáo không có đủ các điều kiện để kết luận về mức độ thiệt hại do hành vi vi phạm pháp luật gây ra; tính hợp pháp, chính xác của những tài liệu, bằng chứng do người tố cáo, người bị tố cáo, cơ quan, tổ chức cá nhân liên quan cung cấp hoặc các tài liệu, bằng chứng khác có ảnh hưởng đến việc kết luận, giải quyết tố cáo thì phải trưng cầu cơ quan có thẩm quyền giám định về những nội dung đó theo quy định của pháp luật.


2. Việc trưng cầu giám định thực hiện bằng văn bản của người ra quyết định xác minh tố cáo. phải nêu rõ tên cơ quan, tổ chức, cá nhân được trưng cầu giám định; tên tài liệu, bằng chứng cần giám định; nội dung yêu cầu giám định đối với từng tài liệu, bằng chứng, thời hạn đề nghị có kết luận giám định. 

5.2.11. Gia hạn thời gian xác minh tố cáo


1. Người ra quyết định xác minh tố cáo quyết định việc gia hạn thời gian xác minh tố cáo theo nguyên tắc sau:


a) Trường hợp người ra quyết định xác minh tố cáo là người giải quyết tố cáo thì tổng thời gian gia hạn xác minh tố cáo và thời gian từ khi thụ lý tố cáo đến thời điểm gia hạn không được vượt quá thời hạn giải quyết tố cáo theo quy định của Luật Khiếu nại, tố cáo.


b) Trường hợp người ra quyết định xác minh tố cáo không phải là người giải quyết tố cáo thì chỉ được gia hạn thời gian xác minh tố cáo trong phạm vi thời hạn xác minh, kết luận nội dung tố cáo do người giải quyết tố cáo giao.

5.2.12. Báo cáo kết quả xác minh tố cáo

1. Trưởng đoàn xác minh phải báo cáo bằng văn bản về kết quả xác minh tố cáo với người ra quyết định xác minh tố cáo. Văn bản báo cáo phải được các thành viên trong Đoàn xác minh thảo luận, đóng góp ý kiến. .


2. Trường hợp vụ việc có nhiều nội dung và qua xác minh đã phát hiện có nội dung có dấu hiệu tội phạm thì Đoàn xác minh tách riêng nội dung đó báo cáo ngay với người ra quyết định xác minh để người ra quyết định xác minh kết luận, xử lý theo thẩm quyền hoặc kiến nghị xử lý kịp thời theo quy định của pháp luật.


3. Trường hợp người ra quyết định xác minh giao cho đơn vị trực thuộc chủ trì việc xác minh và Trưởng đoàn xác minh thuộc sự chỉ đạo trực tiếp của Thủ trưởng đơn vị đó thì Thủ trưởng đơn vị chủ trì xác minh có trách nhiệm xét duyệt báo cáo của Đoàn xác minh về kết quả xác minh tố cáo. Trưởng đoàn xác minh  hoàn thiện báo cáo kết quả xác minh theo nội dung xét duyệt của Thủ trưởng đơn vị chủ trì xác minh và ký báo cáo trình người ra quyết định xác minh tố cáo. Khi có ý kiến khác nhau giữa Trưởng đoàn xác minh và Thủ trưởng đơn vị chủ trì xác minh thì Trưởng đoàn xác minh phải nêu rõ trong báo cáo kết quả xác minh.

5.2.13. Tham khảo ý kiến tư vấn để kết luận nội dung tố cáo

Đối với những vụ việc phức tạp, khi xét thấy cần thiết, người ra quyết định xác minh tố cáo tổ chức tham khảo ý kiến tư vấn của các cơ quan chuyên môn, cơ quan quản lý cấp trên hoặc các cơ quan, tổ chức, cá nhân khác có liên quan trước khi kết luận nội dung tố cáo.  

5.2.14. Thông báo dự thảo kết luận nội dung tố cáo

1. Trước khi ban hành kết luận nội dung tố cáo, người ra quyết định xác minh tố cáo phải tổ chức thông báo dự thảo kết luận nội dung tố cáo với người bị  tố cáo. Trường hợp cần thiết thì tổ chức thông báo dự thảo kết luận với các cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan. Hình thức thông báo dự thảo kết luận là thông báo trực tiếp tại buổi làm việc, không gửi văn bản dự thảo. Trường hợp trong dự thảo kết luận nội dung tố cáo có thông tin thuộc bí mật nhà nước hoặc các thông tin có hại cho người tố cáo thì không thông báo những thông tin đó. 


2. Việc thông báo dự thảo kết luận phải lập thành biên bản, ghi nhận đầy đủ  ý kiến của những người được thông báo dự thảo kết luận, có chữ ký xác nhận của người chủ trì buổi thông báo và người được thông báo dự thảo kết luận. 

5.2.15. Kết luận nội dung tố cáo

1. Căn cứ nội dung tố cáo, văn bản giải trình của người bị tố cáo, báo cáo kết quả xác minh tố cáo, biên bản công bố dự thảo kết luận nội dung tố cáo, các tài liệu, bằng chứng có liên quan, đối chiếu với các quy định của pháp luật, người ra quyết định xác minh tố cáo ban hành văn bản kết luận nội dung tố cáo. 

5.2.16. Xử lý tố cáo

1. Ngay sau khi có kết luận về nội dung tố cáo, người giải quyết tố cáo phải căn cứ kết quả xác minh, kết luận nội dung tố cáo để xử lý như sau:


a) Trường hợp đã có kết luận về việc tiền, tài sản của Nhà nước, tập thể do người bị tố cáo hoặc các cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân khác thuộc quyền quản lý của người giải quyết tố cáo chiếm đoạt hoặc gây thất thoát thì phải ban hành Quyết định về việc thu hồi số tiền, tài sản đó.


b) Trường hợp đã có kết luận về hành vi vi phạm pháp luật, vi phạm các quy định về nhiệm vụ, công vụ thuộc thẩm quyền xử lý của người giải quyết tố cáo thì  tiến hành các thủ tục theo quy định để ban hành Quyết định xử lý kỷ luật, xử phạt hành chính, Quyết định áp dụng các biện pháp khác để xử lý hành vi vi phạm,  buộc khắc phục hậu quả do hành vi vi phạm gây ra theo quy định của pháp luật. 


c) Trường hợp đã có kết luận về hành vi vi phạm pháp luật, vi phạm các quy định về nhiệm vụ, công vụ mà người vi phạm không thuộc thẩm quyền xử lý của người giải quyết tố cáo thì người giải quyết tố cáo xử lý như sau:


- Đối với vi phạm thuộc thẩm quyền xử lý của các cơ quan, tổ chức, cá nhân thuộc quyền quản lý của người giải quyết tố cáo thì ban hành Quyết định giao nhiệm vụ cho cơ quan, tổ chức, cá nhân đó xử lý vi phạm. Quyết định giao nhiệm vụ xử lý vi phạm phải nêu cụ thể hành vi vi phạm, đối tượng vi phạm phải xử lý và hậu quả phải khắc phục.


- Đối với hành vi có dấu hiệu tội phạm thì có văn bản chuyển hồ sơ vi phạm cho Cơ quan điều tra hoặc chuyển cho Viện Kiểm sát nếu vụ việc liên quan đến cơ quan điều tra. Hồ sơ bàn giao cho Cơ quan điều tra, Viện Kiểm sát là hồ sơ gốc và phải sao lại một bộ hồ sơ để lưu trữ. Việc bàn giao hồ sơ phải lập thành biên bản.


- Đối với những vi phạm khác thuộc thẩm quyền xử lý của các cơ quan, đơn vị, cá nhân không thuộc phạm vi quản lý của người giải quyết tố cáo thì ban hành văn bản kiến nghị cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền xử lý vi phạm.


d) Trường hợp đã có kết luận về việc người tố cáo cố ý tố cáo sai sự thật thì người giải quyết tố cáo phải có biện pháp xử lý người tố cáo theo thẩm quyền hoặc kiến nghị cơ quan có thẩm quyền xử lý theo quy định của pháp luật.


2. Trong các Quyết định nêu tại điểm a, b, c phần 1, người giải quyết tố cáo phải quy định cụ thể thời gian hoàn thành các nội dung xử lý tố cáo, trách nhiệm của cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan trong việc tổ chức thực hiện, kiểm tra, đôn đốc và báo cáo kết quả thực hiện.



5.2.17. Thông báo về kết luận và kết quả xử lý tố cáo

1. Sau khi xử lý tố cáo, người giải quyết tố cáo phải thông báo nội dung kết luận và quyết định xử lý tố cáo cho người bị tố cáo và cơ quan quản lý người bị tố cáo.


2. Việc thông báo nội dung kết luận và quyết định xử lý tố cáo thực hiện bằng hình thức gửi văn bản kết luận nội dung tố cáo và các quyết định, văn bản xử lý tố cáo. Trường hợp trong các văn bản nêu trên có nội dung thuộc bí mật nhà nước hoặc các thông tin có hại cho người tố cáo thì phải trích văn bản để loại bỏ những thông tin đó trước khi gửi cho người bị tố cáo và cơ quan quản lý người bị tố cáo.  


3. Trường hợp người tố cáo có yêu cầu về việc thông báo kết quả giải quyết tố cáo thì người giải quyết tố cáo thông báo cho người tố cáo bằng hình thức tương tự như thông báo đối với người bị tố cáo quy định tại phần 2, hoặc gửi văn bản thông báo kết quả giải quyết tố cáo, trong đó phải nêu rõ kết quả xác minh, kết luận nội dung tố cáo, nội dung các quyết định, văn bản xử lý tố cáo. 


4. Trường hợp người tố cáo không yêu cầu thông báo kết quả giải quyết tố cáo nhưng qua xác minh đã kết luận toàn bộ hoặc một số nội dung tố cáo là không đúng sự thật thì người giải quyết tố cáo vẫn phải thông báo bằng văn bản cho người tố cáo biết về những nội dung người tố cáo đã tố cáo không đúng sự thật.
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		Thanh tra

		15 năm



		10. 
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		15 năm



		13. 

		Văn bản trưng cầu giám định 

		Thanh tra

		15 năm



		14. 

		Văn bản báo cáo kết quả xác minh tố cáo

		Thanh tra

		15 năm



		15. 

		Dự thảo kết luận nội dung tố cáo và biên bản thông báo dự thảo

		Thanh tra

		15 năm



		16. 

		Kết luận nội dung tố cáo

		Thanh tra

		15 năm



		17. 

		Thông báo nội dung kết luận và quyết định xử lý tố cáo cho người bị tố cáo và cơ quan quản lý người bị tố cáo

		Thanh tra

		15 năm





VII. PHỤ LỤC  Không có
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Tham khảo ý kiến tư vấn để kết luận nội dung tố cáo







Báo cáo kết quả xác minh tố cáo











Gia hạn thời gian xác minh tố cáo











Trưng cầu giám định







Tổ chức xác minh thực tế











Thu thập, xử lý thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến vụ việc tố cáo











Xử lý tố cáo











Yêu cầu cơ quan, tổ chức, cá nhân liên quan cung cấp thông tin, tài liệu, bằng chứng liên quan đến nội dung tố cáo











Làm việc trực tiếp với người tố cáo







Làm việc trực tiếp với người bị tố cáo







Giao quyết định xác minh tố cáo cho người bị tố cáo











Thông báo về kết luận và kết quả xử lý tố cáo















Lập, quản lý hồ sơ giải quyết tố cáo
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Thông báo dự thảo kết luận nội dung tố cáo







Kết luận nội dung tố cáo











Thụ lý Tố cáo











Ban hành quyết định xác minh tố cáo
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		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Đoàn Khắc Trung

		Nguyễn Văn Huyện

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Phó phòng

		Phó Chánh thanh tra, phụ trách

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I.  MỤC ĐÍCH   


Mục đích của quy trình Thanh tra nhằm thống nhất phương thức quản lý, chính sách, pháp luật của cơ quan nhà nước, phát hiện và xử lý hành vi vi phạm pháp luật; giúp cơ quan, tổ chức, cá nhân thực hiện đúng quy định của pháp luật; phát huy nhân tố tích cực; góp phần nâng cao hiệu lực, hiệu quả hoạt động quản lý nhà nước; bảo vệ lợi ích của Nhà nước, quyền và lợi ích hợp pháp của cơ quan, tổ chức, cá nhân.


II.  PHẠM VI ÁP DỤNG


Áp dụng đối với thủ trưởng cơ quan quản lý nhà nước, thủ trưởng cơ quan Thanh tra nhà nước, đoàn Thanh tra do thủ trưởng cơ quan quản lý nhà nước thành lập, thủ trưởng cơ quan Thanh tra nhà nước thành lập để thực hiện nhiệm vụ Thanh tra. 


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ

Căn cứ Luật Thanh tra số 56/2010/QH12 ngày 15/11/2010;


Căn cứ Nghị định số 86/2011/NĐ-CP ngày 22/9/2011 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật Thanh tra;


Căn cứ Nghị định số 07/2012/NĐ-CP ngày 9/2/2012 của Chính phủ quy định về cơ quan được giao thực hiện chức năng thanh tra chuyên ngành và hoạt động thanh tra chuyên ngành;


Căn cứ Quyết định số 24/2008/QĐ-BGTVT ngày 25/11/2008 của Bộ GTVT quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Thanh tra Bộ GTVT;

IV. ĐỊNH NGHĨA, THUẬT NGỮ, VIẾT TẮT


Không có

V. NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ quá trình tiến hành thanh tra

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Trưởng đoàn thanh tra

Trưởng đoàn thanh tra


Lãnh đạo Bộ 

hoặc Chánh Thanh tra Bộ


Lãnh đạo Thanh tra hoặc Trưởng đoàn Thanh tra


Đoàn Thanh tra


Trưởng đoàn Thanh tra


Lãnh đạo Bộ 

hoặc Chánh thanh tra Bộ


Lãnh đạo Thanh tra hoặc Trưởng đoàn Thanh tra


Phòng Tổng hợp 


- Thanh tra Bộ




		






















		5.2.1

5.2.2

5.2.3

5.2.4

5.2.5

5.2.5

5.2.7

5.2.8

5.2.9







5.2. Diễn giải  quá trình tiến hành thanh tra

5.2.1. Khảo sát, nắm tình hình để quyết định thanh tra

1. Trước khi ra quyết định thanh tra, trong trường hợp cần thiết, thủ trưởng cơ quan quản lý nhà nước, thủ trưởng cơ quan thanh tra nhà nước căn cứ vào yêu cầu của cuộc thanh tra để quyết định việc khảo sát, nắm tình hình đối với cơ quan, tổ chức, cá nhân được thanh tra (sau đây gọi là đối tượng thanh tra).


2. Người được giao khảo sát, nắm tình hình có trách nhiệm tổng hợp, phân tích, đánh giá các thông tin thu nhận được, lập báo cáo gửi người giao nhiệm vụ khảo sát, nắm tình hình. Báo cáo gồm các nội dung sau:


a) Khái quát chung về mô hình tổ chức bộ máy, cơ chế quản lý, chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của đối tượng thanh tra;


b) Kết quả khảo sát, nắm tình hình theo từng nội dung: Hệ thống các quy định của pháp luật liên quan đến hoạt động của đối tượng thanh tra; các thông tin liên quan đến tình hình hoạt động, việc thanh tra, kiểm tra, kiểm toán, điều tra của các cơ quan chức năng và hoạt động tự kiểm tra, kiểm soát của đối tượng thanh tra; các thông tin liên quan đến các mối quan hệ chủ yếu gắn với tổ chức hoạt động của đối tượng thanh tra và các thông tin liên quan đến những nội dung dự kiến thanh tra;


c) Nhận định những vấn đề nổi cộm, có dấu hiệu sai phạm, đề xuất những nội dung cần thanh tra và cách thức tổ chức thực hiện.


3. Thời gian khảo sát, nắm tình hình do thủ trưởng cơ quan quản lý nhà nước, thủ trưởng cơ quan thanh tra nhà nước quyết định nhưng không quá 15 ngày làm việc kể từ ngày giao nhiệm vụ khảo sát, nắm tình hình.


5.2.2. Xây dựng KHTT, đề cương yêu cầu đối tượng thanh tra báo cáo

1. Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm chủ trì xây dựng dự thảo kế hoạch tiến hành thanh tra gồm các nội dung: mục đích, yêu cầu, nội dung thanh tra, đối tượng thanh tra, thời kỳ thanh tra, thời hạn thanh tra, phương pháp tiến hành thanh tra, tiến độ thực hiện, chế độ thông tin báo cáo, việc sử dụng phương tiện, thiết bị, kinh phí và những điều kiện vật chất cần thiết khác phục vụ hoạt động của Đoàn thanh tra.


2. Đoàn thanh tra thảo luận dự thảo kế hoạch tiến hành thanh tra. Những ý kiến khác nhau phải được báo cáo người ra quyết định thanh tra xem xét trước khi phê duyệt.


3. Trưởng đoàn thanh tra trình người ra quyết định thanh tra phê duyệt kế hoạch tiến hành thanh tra.


4. Thời gian xây dựng và phê duyệt kế hoạch tiến hành thanh tra do người ra quyết định thanh tra quyết định, nhưng không quá 5 ngày kể từ ngày ký quyết định thanh tra.


5. Căn cứ nội dung thanh tra, kế hoạch tiến hành thanh tra, Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm chủ trì cùng các thành viên trong Đoàn thanh tra xây dựng đề cương yêu cầu đối tượng thanh tra báo cáo.


6. Trưởng đoàn thanh tra có văn bản gửi cho đối tượng thanh tra (kèm theo đề cương yêu cầu báo cáo) ít nhất 5 ngày trước khi công bố quyết định thanh tra, trong văn bản phải quy định rõ cách thức báo cáo, thời gian nộp báo cáo.


5.2.3. Quyết định thanh tra

1. Căn cứ báo cáo kết quả khảo sát, nắm tình hình (nếu có) và chương trình, kế hoạch thanh tra đã được phê duyệt, thủ trưởng cơ quan quản lý nhà nước, thủ trưởng cơ quan thanh tra nhà nước quyết định thanh tra và giao nhiệm vụ cho cá nhân, đơn vị chuyên môn của mình soạn thảo quyết định thanh tra.


2. Nội dung quyết định thanh tra được quy định cụ thể tại Khoản 1 Điều 37 Luật Thanh tra, gồm các nội dung sau:


a) Căn cứ pháp lý để thanh tra;


b) Đối tượng, nội dung, phạm vi, nhiệm vụ thanh tra;


c) Thời hạn tiến hành thanh tra;


d) Trưởng đoàn thanh tra và các thành viên khác của Đoàn thanh tra;


e) Cơ quan, tổ chức, cá nhân được giao nhiệm vụ chỉ đạo, giám sát hoạt động Đoàn thanh tra (nếu có).


3. Thứ trưởng cơ quan quản lý nhà nước, thủ trưởng cơ quan thanh tra nhà nước ký quyết định thanh tra và chỉ đạo ban hành quyết định thanh tra trong thời hạn quy định của pháp luật.


5.2.4. Công bố Quyết định thanh tra

1. Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm thông báo bằng văn bản đến đối tượng thanh tra về việc công bố quyết định thanh tra. Thông báo phải nêu rõ về thời gian, địa điểm, thành phần tham dự buổi công bố quyết định thanh tra.


2. Thành phần tham dự buổi công bố quyết định thanh tra gồm có Đoàn thanh tra, thủ trưởng cơ quan, tổ chức và các cá nhân là đối tượng thanh tra. Trong trường hợp cần thiết, Trưởng đoàn thanh tra mời đại diện cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan tham dự buổi công bố quyết định thanh tra.


3. Chậm nhất là 15 ngày kể từ ngày ra quyết định thanh tra, Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm công bố quyết định thanh tra với đối tượng thanh tra.


4. Trưởng đoàn thanh tra chủ trì buổi công bố quyết định thanh tra, đọc toàn văn quyết định thanh tra, nêu rõ mục đích, yêu cầu, cách thức và phương thức làm việc của Đoàn thanh tra, quyền và nghĩa vụ của đối tượng thanh tra, chương trình làm việc cụ thể và những công việc khác có liên quan đến hoạt động của Đoàn thanh tra.


5. Đoàn thanh tra yêu cầu đại diện thủ trưởng cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân là đối tượng thanh tra báo cáo trực tiếp về những nội dung thanh tra theo đề cương đã gửi. Qua nghe báo cáo của đối tượng thanh tra chuẩn bị, nếu thấy cần thiết phải bổ sung, Trưởng đoàn thanh tra có thể yêu cầu đối tượng thanh tra tiếp tục bổ sung, hoàn chỉnh báo cáo.


6. Trưởng đoàn thanh tra phân công thành viên Đoàn thanh tra ghi biên bản về việc công bố quyết định thanh tra. Biên bản được ký giữa Trưởng đoàn thanh tra và thủ trưởng cơ quan, tổ chức, cá nhân là đối tượng thanh tra.


5.2.5. Tiến hành thanh tra

1. Trưởng đoàn thanh tra tổ chức họp Đoàn thanh tra để phổ biến, kế hoạch tiến hành thanh tra được duyệt và phân công nhiệm vụ cho các tổ, nhóm, các thành viên của Đoàn thanh tra; thảo luận về phương pháp, cách thức tổ chức tiến hành thanh tra, sự phối hợp giữa các tổ, nhóm, các thành viên trong đoàn; tổ chức việc tập huấn nghiệp vụ cho thành viên Đoàn thanh tra khi cần thiết.


2. Từng thành viên Đoàn thanh tra xây dựng kế hoạch thực hiện nhiệm vụ được phân công và báo cáo với Trưởng đoàn thanh tra.


5.2.5.1. Thu thập thông tin, tài liệu liên quan đến nội dung thanh tra 

1. Trưởng đoàn thanh tra yêu cầu đối tượng thanh tra cung cấp hồ sơ, tài liệu có liên quan đến nội dung thanh tra. Việc cung cấp hồ sơ, tài liệu được lập thành biên bản giao nhận giữa Đoàn thanh tra và đối tượng thanh tra.


2. Trong quá trình thanh tra, nếu xét thấy cần thiết, Trưởng đoàn thanh tra hoặc thành viên Đoàn thanh tra (là thanh tra viên) tiếp tục yêu cầu đối tượng thanh tra, yêu cầu cơ quan, tổ chức, cá nhân cung cấp thông tin, tài liệu có liên quan đến nội dung thanh tra. Việc cung cấp thông tin, tài liệu được thể hiện bằng văn bản của cơ quan, tổ chức, cá nhân cung cấp hoặc Đoàn thanh tra lập biên bản về việc cung cấp thông tin, tài liệu.


3. Việc quản lý, khai thác, sử dụng thông tin, tài liệu thu thập theo đúng quy định của pháp luật về thanh tra.


5.5.2.2. Kiểm tra, xác minh thông tin, tài liệu

1. Trên cơ sở văn bản báo cáo của đối tượng thanh tra và các thông tin, tài liệu đã thu thập được, Đoàn thanh tra có trách nhiệm nghiên cứu, phân tích, đối chiếu, so sánh, đánh giá; yêu cầu đối tượng thanh tra giải trình về những vấn đề liên quan đến nội dung thanh tra; tiến hành kiểm tra, xác minh thực tế (nếu thấy cần thiết) và chịu trách nhiệm về tính chính xác, khách quan của những thông tin, tài liệu đã kiểm tra, xác minh.


2. Trường hợp kiểm tra, xác minh thông tin, tài liệu tại cơ quan, tổ chức, cá nhân không phải là đối tượng thanh tra thì thành viên đoàn thanh tra phải đề xuất xin ý kiến Trưởng đoàn thanh tra và phải được sự đồng ý của Trưởng đoàn thanh tra. Kết quả kiểm tra, xác minh thông tin, tài liệu liên quan đến nội dung thanh tra phải được thể hiện bằng văn bản của cơ quan, tổ chức, cá nhân được kiểm tra, xác minh hoặc Đoàn thanh tra lập biên bản kiểm tra, xác minh.


3. Trưởng đoàn thanh tra, thành viên đoàn thanh tra trong khi tiến hành thanh tra, nếu phát hiện có sai phạm thì phải tiến hành lập biên bản với đối tượng thanh tra để xác định rõ nội dung, tính chất, mức độ của hành vi vi phạm, nguyên nhân dẫn đến vi phạm.


Trường hợp vi phạm về kinh tế cần phải xử lý thu hồi ngay về kinh tế hoặc phải áp dụng các biện pháp xử lý khác thì Trưởng đoàn thanh tra đề xuất và dự thảo văn bản để người ra quyết định thanh tra xem xét xử lý theo thẩm quyền được quy định tại Điều 42 Luật Thanh tra.


4. Khi phát hiện vụ việc có dấu hiệu vi phạm pháp luật đến mức phải truy cứu trách nhiệm hình sự, Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm báo cáo với người ra quyết định thanh tra xem xét, quyết định việc chuyển hồ sơ vụ việc sang cơ quan điều tra (sau khi đã đánh giá chứng cứ ở Đoàn thanh tra được quy định tại Điều 20 Thông tư này).


5.5.2.3. Báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ thanh tra 

1. Thành viên Đoàn thanh tra có trách nhiệm báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ thanh tra cho Trưởng đoàn thanh tra theo kế hoạch thanh tra đã được phê duyệt hoặc theo yêu cầu đột xuất của Trưởng đoàn thanh tra.


2. Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm báo cáo với người ra quyết định thanh tra về tiến độ thực hiện nhiệm vụ thanh tra của Đoàn thanh tra theo kế hoạch thanh tra đã được phê duyệt hoặc theo yêu cầu đột xuất của người ra quyết định thanh tra.


3. Báo cáo tiến độ thực hiện nhiệm vụ thanh tra được thể hiện bằng văn bản, gồm các nội dung: tiến độ thực hiện nhiệm vụ thanh tra đến ngày báo cáo; nội dung thanh tra đã hoàn thành, kết quả phần việc đã thanh tra, nội dung thanh tra đang tiến hành; dự kiến công việc thực hiện trong thời gian tới; khó khăn, vướng mắc và đề xuất biện pháp giải quyết.


4. Người ra quyết định thanh tra, Trưởng đoàn thanh tra phải kiểm tra và có ý kiến chỉ đạo cụ thể, trực tiếp về các báo cáo tiến độ của Trưởng đoàn thanh tra, của các thành viên Đoàn thanh tra.


5.5.2.4. Sửa đổi, bổ sung kế hoạch tiến hành thanh tra trong quá trình thanh tra

1. Sửa đổi, bổ sung kế hoạch tiến hành thanh tra theo yêu cầu của người ra quyết định thanh tra.


a) Trường hợp người ra quyết định thanh tra thấy cần phải sửa đổi, bổ sung kế hoạch tiến hành thanh tra thì người ra quyết định thanh tra có văn bản yêu cầu Trưởng đoàn thanh tra thực hiện;


b) Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm thông báo nội dung sửa đổi, bổ sung kế hoạch tiến hành thanh tra cho các thành viên Đoàn thanh tra và tổ chức triển khai thực hiện.


2. Sửa đổi, bổ sung kế hoạch tiến hành thanh tra theo đề nghị của Đoàn thanh tra.


a) Trưởng đoàn thanh tra có văn bản đề nghị người ra quyết định thanh tra xem xét, quyết định việc sửa đổi, bổ sung kế hoạch tiến hành thanh tra. Văn bản đề nghị sửa đổi, bổ sung kế hoạch tiến hành thanh tra phải nêu rõ lý do, nội dung sửa đổi, bổ sung và những nội dung khác có liên quan;


b) Đoàn thanh tra thảo luận về đề nghị sửa đổi, bổ sung kế hoạch, tiến hành thanh tra. Các ý kiến khác nhau phải được báo cáo đầy đủ với người ra quyết định thanh tra;


c) Khi người ra quyết định thanh tra có văn bản phê duyệt việc sửa đổi, bổ sung kế hoạch tiến hành thanh tra, Trưởng đoàn thanh tra căn cứ ý kiến phê duyệt để sửa đổi, bổ sung kế hoạch tiến hành thanh tra và tổ chức thực hiện.


5.5.2.5 Thay đổi Trưởng đoàn thanh tra, thành viên Đoàn thanh tra; bổ sung thành viên Đoàn thanh tra

1. Trong quá trình thanh tra, việc thay đổi Trưởng đoàn thanh tra, thành viên Đoàn thanh tra được thực hiện trong trường hợp Trưởng đoàn thanh tra, thành viên Đoàn thanh tra không đáp ứng được yêu cầu, nhiệm vụ thanh tra, vi phạm pháp luật hoặc vì lý do khách quan mà không thể thực hiện nhiệm vụ thanh tra.


2. Việc thay đổi Trưởng đoàn thanh tra.


a) Trường hợp Trưởng đoàn thanh tra đề nghị được thay đổi: Trưởng đoàn thanh tra báo cáo bằng văn bản nêu rõ lý do gửi người ra quyết định thanh tra.


b) Trường hợp người ra quyết định thanh tra chủ động thay đổi: Người ra quyết định thanh tra thông báo cho Trưởng đoàn thanh tra lý do phải thay đổi.


c) Người ra quyết định thanh tra giao cho người dự kiến thay thế làm Trưởng đoàn thanh tra dự thảo quyết định thay đổi Trưởng đoàn thanh tra trình người ra quyết định thanh tra ký ban hành.


3. Việc bổ sung thành viên Đoàn thanh tra được thực hiện trong trường hợp cần bảo đảm tiến độ, chất lượng thanh tra hoặc để đáp ứng các yêu cầu khác phát sinh trong quá trình thanh tra.


4. Việc thay đổi, bổ sung thành viên Đoàn thanh tra do Trưởng đoàn thanh tra đề nghị bằng văn bản. Văn bản đề nghị thay đổi, bổ sung phải ghi rõ lý do, họ tên, chức danh thành viên được thay đổi, bổ sung.


Nếu người ra quyết định thanh tra đồng ý thay đổi, bổ sung thành viên Đoàn thanh tra, Trưởng đoàn thanh tra dự thảo quyết định thay đổi, bổ sung trình người ra quyết định thanh tra ký ban hành.


5.2.5.6. Gia hạn thời gian thanh tra 

1. Trưởng đoàn thanh tra có văn bản đề nghị người ra quyết định thanh tra gia hạn thời gian thanh tra. Văn bản đề nghị phải nêu rõ lý do, thời gian gia hạn; ý kiến khác nhau của các thành viên Đoàn thanh tra về việc đề nghị gia hạn (nếu có).


2. Căn cứ vào đề nghị của Trưởng đoàn thanh tra, người ra quyết định thanh tra xem xét, quyết định gia hạn thời gian thanh tra phù hợp với quyết định của pháp luật.


3. Quyết định gia hạn thời gian thanh tra được gửi cho Đoàn thanh tra, đối tượng thanh tra và các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan.


5.2.5.7 Báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của thành viên Đoàn thanh tra

Từng thành viên Đoàn thanh tra có trách nhiệm báo cáo bằng văn bản với Trưởng đoàn thanh tra về kết quả thực hiện nhiệm vụ được giao và phải chịu trách nhiệm về tính chính xác, trung thực của báo cáo đó.


Trường hợp nhận thấy nội dung báo cáo chưa rõ, chưa đủ thì Trưởng đoàn thanh tra yêu cầu thành viên Đoàn thanh tra bổ sung, làm rõ thêm.


5.2.5.8 Nhật ký Đoàn thanh tra

1. Nhật ký Đoàn thanh tra là sổ ghi chép những hoạt động của Đoàn thanh tra, những nội dung có liên quan đến hoạt động của Đoàn thanh tra diễn ra trong ngày, từ khi có quyết định thanh tra đến khi bàn giao hồ sơ thanh tra cho cơ quan có thẩm quyền.


2. Hàng ngày, Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm ghi chép sổ nhật ký và ký xác nhận về nội dung đã ghi chép. Trường hợp cần thiết, Trưởng đoàn thanh tra giao việc ghi chép sổ nhật ký cho thành viên Đoàn thanh tra, nhưng Trưởng đoàn thanh tra phải có trách nhiệm về việc ghi chép và ký xác nhận nội dung ghi chép đó vào sổ nhật ký Đoàn thanh tra.


3. Nội dung nhật ký Đoàn thanh tra cần phản ánh:


a) Ngày, tháng, năm; các công việc đã tiến hành; tên cơ quan, tổ chức, cá nhân là đối tượng thanh tra hoặc có liên quan được kiểm tra, xác minh, làm việc;


b) Ý kiến chỉ đạo, điều hành của người ra quyết định thanh tra, của Trưởng đoàn thanh tra (nếu có)


c) Khó khăn, vướng mắc phát sinh trong hoạt động thanh tra của Đoàn thanh tra (nếu có);


d) Các nội dung khác có liên quan đến hoạt động của Đoàn thanh tra (nếu có)


4. Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm quản lý sổ nhật ký Đoàn thanh tra trong quá trình thanh tra. Trường hợp vì lý do khách quan mà sổ nhật ký Đoàn thanh tra bị mất hoặc hư hỏng thì Trưởng đoàn thanh tra phải báo cáo với người ra quyết định thanh tra xem xét, giải quyết.


5. Việc ghi nhật ký Đoàn thanh tra được thực hiện theo mẫu do Tổng thanh tra quy định và phải đảm bảo tính chính xác, khách quan, trung thực, rõ ràng và phản ánh đầy đủ công việc diễn ra trong quá trình thanh tra. Sổ nhật ký Đoàn thanh tra được lưu trong hồ sơ cuộc thanh tra.


5.2.6. Kết thúc thanh tra, xây dựng báo cáo kết quả thanh tra và dự thảo kết luận thanh tra

5.2.6.1. Kết thúc việc thanh tra tại nơi được thanh tra 

1. Chuẩn bị kết thúc việc thanh tra tại nơi được thanh tra, Trưởng đoàn thanh tra tổ chức họp Đoàn thanh tra thống nhất các nội dung công việc cần thực hiện cho đến ngày kết thúc thanh tra tại nơi được thanh tra.


2. Trưởng đoàn thanh tra báo cáo với người ra quyết định thanh tra về dự kiến kết thúc việc thanh tra tại nơi được thanh tra.


3. Trưởng đoàn thanh tra thông báo bằng văn bản về thời gian kết thúc thanh tra tại nơi được thanh tra gửi cho thủ trưởng cơ quan, tổ chức, cá nhân là đối tượng thanh tra biết hoặc nếu cần thiết có thể tổ chức buổi làm việc với đối tượng thanh tra để thông báo việc kết thúc thanh tra tại nơi được thanh tra; buổi làm việc được lập thành biên bản và được ký giữa thủ trưởng cơ quan, tổ chức, cá nhân là đối tượng thanh tra với Trưởng đoàn thanh tra.


5.2.6.2. Xây dựng báo cáo kết quả thanh tra 

1. Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm chủ trì xây dựng báo cáo kết quả thanh tra. Báo cáo kết quả thanh tra phải bám sát nội dung, kế hoạch tiến hành thanh tra, nêu rõ những nhận xét, đánh giá về từng nội dung đã tiến hành thanh tra; chỉ rõ những vi phạm, nguyên nhân, trách nhiệm đối với những vi phạm; đưa ra những kiến nghị biện pháp xử lý vi phạm; nêu rõ các quy định pháp luật làm căn cứ để xác định hành vi vi phạm pháp luật, tính chất, mức độ vi phạm, kiến nghị biện pháp xử lý vi phạm.


2. Trong quá trình xây dựng báo cáo kết quả thanh tra, trường hợp cần thiết, Trưởng đoàn thanh tra tham khảo ý kiến của các cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan để đảm bảo cho việc kết luận, kiến nghị xử lý được chính xác, khách quan.


3. Trưởng đoàn thanh tra lấy ý kiến tham gia bằng văn bản của các thành viên Đoàn thanh tra đối với dự thảo báo cáo kết quả thanh tra và hoàn chỉnh báo cáo kết quả thanh tra. Trong trường hợp các thành viên Đoàn thanh tra có ý kiến khác nhau về nội dung của dự thảo thì Trưởng đoàn thanh tra xem xét, quyết định và chịu trách nhiệm trước pháp luật, trước người ra quyết định thanh tra về quyết định của mình.


4. Chậm nhất 15 ngày, kể từ ngày kết thúc việc thanh tra tại nơi được thanh tra, Trưởng đoàn thanh tra có báo cáo kết quả thanh tra trình với người ra quyết định thanh tra kèm theo báo cáo về những ý kiến khác nhau của thành viên Đoàn thanh tra đối với báo cáo kết quả thanh tra.


5.2.6.3. Đánh giá chứng cứ ở Đoàn thanh tra

Khi xây dựng báo cáo kết quả thanh tra hoặc trong trường hợp đề xuất chuyển vụ việc sang cơ quan điều tra, Trưởng đoàn thanh tra phải tổ chức để các thành viên trong đoàn tham gia đánh giá chứng cứ đối với từng nội dung kết luận, kiến nghị, đề xuất và phải được lập thành biên bản họp Đoàn thanh tra.

5.2.6.4. Xem xét báo cáo kết quả thanh tra 

1. Người ra quyết định thanh tra trực tiếp nghiên cứu hoặc giao cho cơ quan, đơn vị chuyên môn giúp việc nghiên cứu, xem xét các nội dung trong báo cáo kết quả thanh tra.


2. Trường hợp cần phải làm rõ hoặc cần phải bổ sung thêm nội dung trong báo cáo kết quả thanh tra, người ra quyết định thanh tra tổ chức họp Đoàn thanh tra để nghe Đoàn thanh tra báo cáo trực tiếp hoặc có ý kiến chỉ đạo bằng văn bản yêu cầu Trưởng đoàn và các thành viên trong Đoàn thanh tra báo cáo cụ thể.


Trong trường hợp cần thiết phải tiến hành thanh tra bổ sung để làm rõ, người ra quyết định thanh tra có quyết định thanh tra bổ sung để làm cơ sở cho Đoàn thanh tra thực hiện.


5.2.6.5. Thực hiện ý kiến chỉ đạo của người ra quyết định thanh tra 

Trưởng đoàn thanh tra tổ chức thực hiện ý kiến chỉ đạo của người ra quyết định thanh tra; họp Đoàn thanh tra để thảo luận báo cáo bổ sung, làm rõ báo cáo kết quả thanh tra.


Trưởng đoàn thanh tra trình báo cáo bổ sung, làm rõ thêm báo cáo kết quả thanh tra với người ra quyết định thanh tra kèm theo những ý kiến khác nhau của thành viên Đoàn thanh tra (nếu có).


5.2.6.6. Xây dựng dự thảo kết luận thanh tra 

1. Sau khi nhận được báo cáo kết quả thanh tra và báo cáo bổ sung, làm rõ (nếu có) của Đoàn thanh tra, người ra quyết định thanh tra chỉ đạo Trưởng đoàn thanh tra chủ trì xây dựng dự thảo kết luận thanh tra trình người ra quyết định thanh tra.


2. Người ra quyết định thanh tra tự nghiên cứu hoặc giao cho cơ quan, đơn vị chuyên môn nghiên cứu dự thảo kết luận thanh tra và tham mưu cho mình trong quá trình ra kết luận thanh tra. Ý kiến tham mưu được thể hiện bằng văn bản và được lưu trong hồ sơ thanh tra.


3. Trường hợp người ra quyết định thanh tra gửi dự thảo kết luận thanh tra cho đối tượng thanh tra và đối tượng thanh tra có văn bản giải trình, Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm nghiên cứu và đề xuất với người ra quyết định thanh tra hướng xử lý nội dung giải trình của đối tượng thanh tra.


4. Nội dung dự thảo kết luận thanh tra được quy định tại khoản 1 Điều 43 Luật Thanh tra.


5.2.7. Kết luận thanh tra

Trưởng đoàn thanh tra hoàn chỉnh kết luận thanh tra để người ra quyết định thanh tra ký ban hành. Kết luận thanh tra được gửi cho đối tượng thanh tra và cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan theo quy định.


Trường hợp trong kết luận có những biện pháp xử lý thuộc thẩm quyền của người ra quyết định thanh tra thì Trưởng đoàn thanh tra xây dựng dự thảo quyết định xử lý theo quy định của pháp luật trình người ra quyết định thanh tra ký ban hành.


Trường hợp trong kết luận có người biện pháp xử lý không thuộc thẩm quyền của người ra quyết định thanh tra, kết luận thanh tra được gửi cho thủ trưởng cơ quan nhà nước có thẩm quyền để làm cơ sở xem xét xử lý theo quy định tại Điều 44 Luật Thanh tra.


5.2.8. Công bố kết luận thanh tra, lưu, trả hồ sơ tài liệu, tổng kết

5.2.8.1 Công bố kết luận thanh tra


Việc công bố kết luận thanh tra do người ra quyết định thanh tra quyết định. Trường hợp người ra quyết định thanh tra quyết định công bố kết luận thanh tra thì được thực hiện như sau:


a) Người ra quyết định thanh tra hoặc Trưởng đoàn thanh tra được ủy quyền thông báo bằng văn bản cho thủ trưởng cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân là đối tượng thanh tra về thời gian, địa điểm, thành phần tham dự buổi công bố kết luận thanh tra. Thành phần tham dự buổi công bố kết luận thanh tra gồm thủ trưởng cơ quan, tổ chức hoặc cá nhân là đối tượng thanh tra, đại diện cơ quan, tổ chức, cá nhân có liên quan;


b) Người ra quyết định thanh tra hoặc Trưởng đoàn thanh tra đọc toàn văn kết luận thanh tra; nêu rõ trách nhiệm của cơ quan, tổ chức, cá nhân trong việc thực hiện kết luận thanh tra;


c) Việc công bố kết luận thanh tra được lập thành biên bản.

5.2.8.2. Giao trả hồ sơ, tài liệu 

1. Sau khi có kết luận thanh tra, Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm tổ chức việc giao trả hồ sơ, tài liệu không cần thu giữ cho đối tượng thanh tra.


2. Trưởng đoàn thanh tra có thể quyết định giao trả hồ sơ, tài liệu trước khi kết luận thanh tra, nhưng phải đảm bảo những hồ sơ, tài liệu đó không cần thu giữ hoặc không liên quan đến nội dung kết luận thanh tra.


3. Việc giao trả hồ sơ, tài liệu được lập thành biên bản giao nhận giữa Đoàn thanh tra và đối tượng thanh tra.


5.2.8.3. Tổng kết hoạt động của Đoàn thanh tra

1. Sau khi có kết luận thanh tra, Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm tổ chức họp Đoàn thanh tra để tổng kết, rút kinh nghiệm về hoạt động của Đoàn thanh tra. Nội dung tổng kết như sau:


a) Đánh giá kết quả thanh tra so với mục đích, yêu cầu của cuộc thanh tra.


b) Đánh giá kết quả thực hiện chức trách, nhiệm vụ được giao, việc thực hiện Quy chế hoạt động của Đoàn thanh tra, Quy chế giám sát, kiểm tra hoạt động Đoàn thanh tra, Quy tắc ứng xử của cán bộ thanh tra và các quy định khác có liên quan đến hoạt động Đoàn thanh tra.


c) Những bài học kinh nghiệm rút ra qua cuộc thanh tra.


d) Những kiến nghị, đề xuất của Đoàn thanh tra (nếu có).


2. Khen thưởng, kỷ luật đối với Đoàn thanh tra.


a) Đoàn thanh tra hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ thanh tra; Trưởng đoàn thanh tra, thành viên Đoàn thanh tra có thành tích xuất sắc trong quá trình thanh tra thì được đề nghị cấp có thẩm quyền xét khen, thưởng;


Việc bình bầu, đề nghị khen, thưởng phải được tiến hành công khai, dân chủ, khách quan theo quy định của pháp luật và hướng dẫn của Tổng thanh tra về thi đua khen thưởng;


b) Trong quá trình thanh tra, Trưởng đoàn thanh tra, thành viên Đoàn thanh tra vi phạm điều cấm trong hoạt động thanh tra hoặc có những hành vi vi phạm pháp luật phải bị xem xét, xử lý theo quy định hiện hành.


2. Kết thúc việc tổng kết hoạt động của Đoàn thanh tra, Trưởng đoàn thanh tra có báo cáo bằng văn bản về những nội dung tổng kết, rút kinh nghiệm về hoạt động của Đoàn thanh tra với người ra quyết định thanh tra và thủ trưởng đơn vị chủ trì cuộc thanh tra.


5.2.8.4. Lập, bàn giao hồ sơ thanh tra 

1. Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm tổ chức việc lập hồ sơ cuộc thanh tra, bao gồm:


a) Quyết định thanh tra, kế hoạch tiến hành thanh tra, các văn bản bổ sung, sửa đổi quyết định, kế hoạch tiến hành thanh tra, thay đổi, bổ sung Trưởng đoàn thanh tra, thành viên Đoàn thanh tra (nếu có);


b) Các biên bản làm việc, biên bản kiểm tra, xác minh; các loại báo cáo, báo cáo giải trình của đối tượng thanh tra, các tài liệu về nội dung, chứng cứ (theo từng nhóm nội dung thể hiện tại kết luận thanh tra).


c) Báo cáo của đối tượng thanh tra; báo cáo tiến độ, báo cáo thực hiện nhiệm vụ của thành viên Đoàn thanh tra; báo cáo kết quả thanh tra; kết luận thanh tra;


d) Các văn bản về việc xử lý và các văn bản có liên quan đến các kiến nghị xử lý;


e) Nhật ký Đoàn thanh tra và các tài liệu khác có liên quan đến cuộc thanh tra.


2. Trong thời hạn 30 ngày kể từ ngày có kết luận thanh tra, Trưởng đoàn thanh tra có trách nhiệm tổ chức bàn giao hồ sơ thanh tra cho cơ quan trực tiếp quản lý Trưởng đoàn thanh tra. Trường hợp vì trở ngại khách quan thì thời gian bàn giao hồ sơ thanh tra có thể kéo dài nhưng không quá 90 ngày. Trong trường hợp người ra quyết định thanh tra không phải là thủ trưởng cơ quan trực tiếp quản lý Trưởng đoàn thanh tra thì Trưởng đoàn thanh tra báo cáo người ra quyết định thanh tra để xin ý kiến chỉ đạo việc bàn giao hồ sơ thanh tra cho cơ quan có thẩm quyền.


3. Việc bàn giao hồ sơ thanh tra phải được lập thành biên bản.


5.2.9. Kiểm tra, đôn đốc xử lý sau kết luận thanh tra


Thành lập đoàn thực hiện công tác kiểm tra, xử lý sau thanh tra, đảm bảo các kết luận thanh tra được thực thi tốt nhất. Xử lý nghiêm những tổ chức, cá nhân cố tình không thực hiện kết luận có hiệu lực pháp luật. 

VI. HỒ SƠ   

		Stt

		Tên hồ sơ

		Nơi  lưu

		Thời hạn lưu trữ



		1

		Quyết định thanh tra.

		Thanh tra

		15 năm



		2

		Kế hoạch thanh tra.

		Thanh tra

		15 năm



		3

		Báo cáo của đối tượng, đơn vị được thanh tra.

		Thanh tra

		15 năm



		4

		Các tài liệu, hồ sơ liên quan tới nội dung thanh tra.

		Thanh tra

		15 năm



		5

		Các biên bản làm việc, xác minh và các chứng cứ khác liên quan đến nội dung thanh tra.

		Thanh tra

		15 năm



		6

		Báo cáo kết quả thanh tra và các báo cáo của các nhóm, thành viên đoàn thanh tra.

		Thanh tra

		15 năm



		7

		Kết luận thanh tra.

		Thanh tra

		15 năm





VII. PHỤ LỤC     không có

Khảo sát, nắm tình hình để quyết định thanh tra







NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�

Bộ Trưởng�

x�

Thứ trưởng phụ trách�

�

x�

Văn phòng�

x�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

x�

Thanh Tra Bộ�

x�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

x�

Vụ Tài chính�

x�

Vụ Môi trường �

�

x�

Vụ Khoa học công nghệ�

x�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

x�

Vụ Pháp chế   �

x�

Vụ Quản lý doanh nghiệp�

�

x�

Vụ Vận tải   �

x�

Ban PPP �

�

x�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

x�

Ban Chỉ đạo phòng chống lụt bão và tìm kiếm cứu nạn�

�

x�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�





THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)



Trang�

Hạng mục sửa đổi�

Tóm tắt nội dung sửa đổi�

�

�

�

�

�

�

�

�

�
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Xây dựng kế hoạch thanh tra, đề cương yêu cầu đối tượng thanh tra báo cáo …























































Quyết định thanh tra











Công bố



Quyết định thanh tra















Tiến hành thanh tra







Kết thúc thanh tra, xây dựng báo cáo kết quả thanh tra và 



dự thảo kết luận thanh tra







Kết luận



 thanh tra







Công bố kết luận thanh tra, lưu, trả hồ sơ tài liệu, tổng kết











Kiểm tra, đôn đốc xử lý sau kết luận thanh tra
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                                                         Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



		PHIẾU YÊU CẦU SỬA ĐỔI/BAN HÀNH TÀI LIỆU 


CỦA HTQLCL

		Số:



		Phần 1: Đề nghị sửa đổi/ban hành tài liệu


· Tên tài liệu:                                                                 Mã tài liệu:


· Sửa đổi/ban hành mới:


· Tóm tắt đề nghị:


· Dự thảo tài liệu/nội dung sửa đổi kèm theo        Có: (        Không: (

· Những bộ phận liên quan đến việc sửa đổi/ban hành:


· Người yêu cầu:                                       Ký:                         Ngày:       /        /       



		Phần 2: Phê duyệt đề nghị


Ý kiến của Vụ trưởng :


Ký:                                       Ngày:       /        /


Phê duyệt của QMR

Ký:                                       Ngày:       /        /



		Phần 3: (Do QMR hoặc thư ký ISO điền)


Mã hiệu tài liệu mới:                       






		Phần 4: Phê duyệt hoàn thành

Phê duyệt của QMR:


                                                      Ký:                                       Ngày:       /        /
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DANH MỤC VÀ SỔ THEO DÕI HỆ THỐNG TÀI LIỆU ISO HIỆN HÀNH


		TT

		Tên tài liệu

		Mã hiệu

		Ngày ban hành

		Số lượng bản

		Đơn vị nhận

		Chữ ký
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QT kiểm soát tài liệu                                                                                                       QT.HT.01



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


KIỂM SOÁT TÀI LIỆU HTQLCL

QT.HT.01

Ngày ban hành:        /        /2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Đỗ Quang Thái

		Phạm Thị Phượng

		Đinh  La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		P. Chánh Văn Phòng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH


Quy trình này quy định việc soạn thảo, phê duyệt, ban hành, quản lý và cập nhật các tài liệu của Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2008 tại Khối cơ quan tham mưu Bộ Giao thông vận tải

II. PHẠM VI


Áp dụng đối với các tài liệu sau:


· Chính sách chất lượng


· Mục tiêu chất lượng


· Sổ tay chất lượng


· Các quy trình và biểu mẫu  


III.  TÀI LIỆU VIỆN DẪN


· Tiêu chuẩn ISO/TR10013:2001


· Tiêu chuẩn ISO 9001:2008

IV.  THUẬT NGỮ VÀ CHỮ VIẾT TẮT:

· Tài liệu của HTQLCL được kiểm soát là các tài liệu có hình thức theo quy định của quy trình này, có đầy đủ chữ ký của người viết, người kiểm tra, người phê duyệt và dấu Bộ Giao thông vận tải trên trang bìa.


· Bộ: Bộ Giao thông vận tải


· VP: Văn phòng


· CVP: Chánh Văn phòng


· CV: Chuyên viên


· HTQLCL: Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2008

· QMR: Đại diện lãnh đạo về QLCL của Bộ

V. NỘI DUNG


1. Quy định về hình thức


a) Hình thức của Sổ tay chất lượng, quy trình phải trình bày theo hình thức của quy trình này.


b) Hình thức của các biểu mẫu được thiết kế theo yêu cầu thực tế. Biểu mẫu phải có mã số để kiểm soát.


c) Các tài liệu khác (nếu có) được trình bày theo yêu cầu cụ thể của từng tài liệu.


2. Hệ thống ký mã hiệu tài liệu



Các tài liệu thuộc HTQLCL được quy định mã số để thuận tiện cho việc sử dụng và kiểm soát. Mã số của các tài liệu cụ thể được quy định như sau:


· Sổ tay chất lượng: STCL


· Quy trình có mã hiệu: QT.xx.yy (QT – Quy trình; xx – Loại quy trình: HT- Quy trình hệ thống, hoặc tên Vụ viết tắt Quy trình tác nghiệp của các Vụ ; yy - Số thứ tự của quy trình tại các Vụ , từ 01-->99)


· Các biểu mẫu có ký mã hiệu: BM.xx.yy.zz (BM -  Biểu mẫu; xx – Loại quy trình; yy - Số thứ tự quy trình; zz  - Số thứ tự biểu mẫu, từ 01-->99)


3. Quy định về trình bày nội dung tài liệu

a) Sổ tay chất lượng: 


Sổ tay chất lượng của  Bộ bao gồm ít nhất những nội dung sau:


· Bảng theo dõi những thay đổi.


· Mục lục.


· Định nghĩa và Chữ viết tắt.


· Quản lý Sổ tay chất lượng.


· Giới thiệu về  Bộ.  


· Sơ đồ tổ chức.


· Chính sách chất lượng.


· Giới thiệu về hệ thống  quản lý chất lượng của  Bộ.


· Các chương của hệ thống quản lý chất lượng áp dụng tại Bộ.


b) Quy trình và hướng dẫn được trình bày thống nhất gồm các nội dung theo trình tự sau:

I. Mục đích


II. Phạm vi áp dụng


III. Căn cứ pháp lý, tài liệu viện dẫn 


IV. Thuật ngữ và định nghĩa


V. Nội dung


VI. Hồ sơ


VII. Phụ lục


Nếu các mục Căn cứ pháp lý; Thuật ngữ, Định nghĩa; Hồ sơ; Phụ lục không có nội dung thì ghi là không.


4. Trách nhiệm kiểm tra và phê duyệt tài liệu

a) Tất cả các tài liệu nội bộ đều phải do Bộ trưởng hoặc Thứ trưởng (khi được uỷ quyền) phê duyệt, ban hành.

b) Trách nhiệm kiểm tra tài liệu trước khi phê duyệt, ban hành:


· Sổ tay chất lượng do QMR kiểm tra.

· Quy trình do Lãnh đạoVụ  kiểm tra.

· Các tài liệu khác do Lãnh đạo Bộ phân công cụ thể.

5. Kiểm soát việc ban hành, sửa đổi tài liệu của HTQLCL

a) Sơ đồ quá trình ban hành/sửa đổi các tài liệu của HTQLCL

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Biểu mẫu/Mô tả



		Lãnh đạo, chuyên viên các Vụ, Ban, Văn phòng
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		   QMR

		                                        -
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		QMR, chuyên viên được phân công

		





		



		Theo quy định tại điểm b, khoản 4

		



		



		Theo quy định tại điểm a, khoản 4 

QMR, Lãnh đạo Bộ

		

                                       -


                         +

		· QMR phê duyệt hoàn thành BM.HT.01.01

· Lãnh đạo Bộ phê duyệt ban hành



		Văn thư


Thư ký ISO
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b) Trong quá trình sử dụng, nếu cần sửa đổi hoặc bổ sung tài liệu thì người đề nghị phải ghi yêu cầu sửa đổi vào phiếu theo biểu mẫu BM.HT.01.01 và trình QMR xem xét. Việc sửa đổi tài liệu thực hiện theo sơ đồ trình bày trong 5.1.


c) Khi sửa đổi tài liệu, người được phân công có trách nhiệm bôi đậm và in nghiêng nội dung sửa đổi (để chữ mầu đỏ đối với bản mềm), cập nhật tóm tắt nội dung sửa đổi trong Bảng theo dõi tình trạng sửa đổi tài liệu. 


d) Thư ký ISO có trách nhiệm cập nhật tài liệu đã sửa đổi/ tài liệu được bổ sung cho những người sử dụng đồng thời phải thu hồi tài liệu cũ để tránh sử dụng nhầm lẫn.


đ) Tài liệu lỗi thời thu hồi sẽ được huỷ bỏ, Thư ký ISO lưu bản gốc tài liệu lỗi thời gần nhất để tham khảo nhưng trang bìa phải gạch chéo để tránh nhầm lẫn.


6. Phân phối tài liệu


a)  Tài liệu của HTQLCL sau khi được phê duyệt, thư ký ISO cập nhật vào danh mục tài liệu theo biểu mẫu BM.HT.01.02 và văn thư sao chụp số lượng theo yêu cầu sử dụng, đóng dấu kiểm soát và gửi tới các đơn vị liên quan.


b) Khi phân phối phải ghi vào Danh mục và Sổ phân phối tài liệu của HTQLCL BM.HT.01.02 và có chữ ký của người nhận. Các tài liệu muốn phân phối ra bên ngoài phải được phép của Chánh Văn phòng.


7. Kiểm soát tài liệu bên ngoài

Tài liệu có nguồn gốc từ bên ngoài được xử lý theo quy định tại Quy trình quản lý công văn đi, đến (QT.VP.01).


VI. HỒ SƠ

		STT

		Tên hồ sơ

		Ký hiệu

		Nơi lưu

		Thời gian lưu 



		

		

		

		

		



		1

		Phiếu yêu cầu viết, sửa đổi tài liệu của HTQLCL(nếu có).

		BM.HT.01.01

		Thư ký ISO

		03 năm



		2

		Danh mục và Sổ phân phối tài liệu của HTQLCL.

		BM.HT.01.02

		Thư ký ISO

		03 năm





VII. PHỤ LỤC

· BM.HT.01.01: Phiếu yêu cầu viết, sửa đổi tài liệu nội bộ

· BM.HT.01.02: Danh mục và Sổ phân phối tài liệu nội bộ
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Lưu, cập nhật và phát hành
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Viết, xin góp ý
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Phê duyệt







Kết thúc







Đề nghị ban hành/sửa đổi
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   Quy trình kiểm soát hồ sơ
 QT.HT.02





		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

ĐƠN VỊ:………………………..


Mã hồ sơ :…………….

HỒ SƠ


Từ ngày……………20…    đến ngày…………………..20…

Gồm:……………… tờ


Họ và tên:…………….


Thời hạn bảo quản………….

Phòng (Tổ):…………...






Hồ sơ số:……………...








BM.HT.02.01

BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI                         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


                                                                           Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


DANH MỤC HỒ SƠ


ĐƠN VỊ : _____________________


		STT

		Tên hồ sơ

		Mã số

		Ghi chú



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		





		

		Ngày …… tháng …… năm 20…



		THỦ TRƯỞNG ĐƠN VỊ

		NGƯỜI LẬP





Lưu ý:


-
Liệt kê các biểu mẫu được áp dụng trong HTQLCL vào danh mục này ngay khi nhận được.


-
Danh mục này lưu đến lần thay đổi sau tại nơi lập danh mục.
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QT kiểm soát hồ sơ                                                                                                               QT.HT.02



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


KIỂM SOÁT HỒ SƠ

QT.HT.02

Ngày ban hành:         /        /2013

Lần ban hành: 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Đỗ Quang Thái

		Phạm Thị Phượng

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên 

		Phó Chánh Văn phòng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		







		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.





I. MỤC ĐÍCH



Quy trình này quy định trách nhiệm trong việc lập, lưu trữ, bảo quản hồ sơ. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG


· Phạm vi áp dụng: Quản lý các loại hồ sơ lưu tại các đơn vị khối cơ quan tham mưu thuộc Bộ.


· Đối tượng áp dụng: các cán bộ công chức tại Cơ quan Bộ


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


· Căn cứ Luật lưu trữ số 01/2011/QH13 ngày 11/11/2011.

· Căn cứ Nghị định số 01/2013/NĐ-CP ngày 13/01/2013 quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật lưu trữ.


· Căn cứ Thông tư số 09/2011/TT-BNV ngày 03/6/2011 quy định thời hạn bảo quản hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức.


· Căn cứ Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22/11/2012 hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan.

IV. THUẬT NGỮ VÀ ĐỊNH NGHĨA 


· Hồ sơ: là một tập (hoặc một) văn bản có liên quan với nhau về một nội dung, sự việc, vấn đề, được hình thành trong quá trình giải quyết công việc, vấn đề đó. Hồ sơ còn có thể là một tập văn bản được kết hợp lại do có những điểm giống nhau như cùng một loại văn bản, cùng một tác giả, cùng thời gian ban hành, cùng một khu vực, lãnh thổ.


· Lập hồ sơ: là tập hợp những văn bản hình thành trong quá trình giải quyết công việc thành từng vấn đề, sự việc hoặc theo các đặc trưng khác của văn bản, đồng thời sắp xếp và biên mục chúng theo một phương pháp khoa học.


· Biên mục hồ sơ: là công việc bao gồm viết mục lục văn bản, viết chứng từ kết thúc, viết bìa hồ sơ.


V. NỘI DUNG 


5.1. Sơ đồ quá trình lập và quản lý hồ sơ lưu trữ

		Người thực hiện 

		Quá trình thực hiện 

		Mô tả/ biểu mẫu 



		Cán bộ, công chức

		



		5.2.1; 



		Cán bộ, công chức

		

		5.2.2; 






		Cán bộ, công chức 


Cán bộ lưu trữ

		

		5.2.3; 



		Cán bộ lưu trữ

		

		5.2.4; 







5.2. Mô tả 

5.3. Sơ đồ quá trình lập và quản lý hồ sơ lưu trữ


5.3.1. Thu thập, sắp xếp văn bản trong hồ sơ


· Cán bộ, công chức có trách nhiệm lập hồ sơ công việc phải tiến hành thu thập đủ công văn, giấy tờ hình thành trong quá trình giải quyết công việc.


· Các văn bản trong hồ sơ cần được sắp xếp theo một trình tự thời gian.


5.3.2. Biên mục hồ sơ


·  Cán bộ, công chức phải biên mục hồ sơ theo các biểu mẫu quy định tại Thông tư số 07/2012/TT-BNV bao gồm: ghi số thứ tự, số/ký hiệu, ngày tháng, tác giả văn bản (tên cơ quan ban hành văn bản), trích yếu nội dung văn bản, số tờ và viết tiêu đề hồ sơ vào bìa hồ sơ .

·  Mục lục văn bản trong hồ sơ được thể hiện trên bìa hồ sơ hoặc có thể trên tờ riêng (BM.HT.02.01) . 


5.3.3 Giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan



Thời gian giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan tùy theo đối tượng hồ sơ, như sau:


a) Hồ sơ, tài liệu công việc của các đơn vị thuộc Bộ: nộp vào quý I năm sau khi công việc đó kết thúc; Đối với hồ sơ các dự án trong nước và đầu tư nước ngoài: nộp sau khi thẩm định, cấp Giấy phép 15 ngày;


b) Tài liệu phim, ảnh, ghi âm, ghi hình, đĩa vi tính: sau 03 tháng, kể từ khi công việc đó kết thúc;


c) Hồ sơ các đề tài nghiên cứu khoa học: sau 01 năm, kể từ khi đề tài nghiệm thu chính thức;


d) Các văn bản do Bộ phát hành: 


·  Quyết định, Công văn, Giấy phép đầu tư: nộp mỗi tháng 1 lần vào ngày mùng 10 của tháng sau.


·  Thông tư, Chỉ thị, Công văn Văn phòng, Công văn Mật, Thông báo: nộp mỗi quý 1 lần vào ngày mùng 10 của tháng đầu quý sau.


Tiến hành giao nộp hồ sơ, tài liệu tại Phòng Lưu trữ. Thời gian giao nộp quy định tại mục a, b, c, d tại  5.3.3. Khi nộp hồ sơ vào kho lưu trữ, cán bộ, công chức và Phòng lưu trữ lập biên bản giao nhận hồ sơ, mục lục Hồ sơ nộp lưu kèm theo biên bản giao nhận hồ sơ, mỗi bên giữ một bản. 


5.3.4 Tổ chức khoa học và bảo quản tài liệu lưu trữ


Chỉnh lý tài liệu là sắp xếp, hệ thống hoá tài liệu theo một phương pháp khoa học, chỉnh lý tài liệu gắn liền với yêu cầu xác định giá trị và thời hạn bảo quản tài liệu, bổ sung lưu trữ và làm các công cụ tra cứu hồ sơ, tài liệu để việc tra tìm được nhanh chóng, chính xác.


Sau khi chỉnh lý tài liệu lưu trữ, cán bộ Phòng Lưu trữ viết chứng từ kết thúc , lập Mục lục hồ sơ kèm theo và bổ sung các thông tin vào bìa hồ sơ. 


  Bảo quản tài liệu lưu trữ là công tác tổ chức và thực hiện các biện pháp, trong đó chủ yếu là các biện pháp khoa học kỹ thuật để bảo vệ an toàn và kéo dài tuổi thọ của tài liệu.

VI. HỒ SƠ 


Hồ sơ của quy trình này gồm có: 


·   Mục lục hồ sơ nộp lưu và chứng từ kết thúc

·   Biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu 


·    Mục lục hồ sơ

         Thời gian lưu theo Thông tư số 09/2011/TT-BNV quy định về thời hạn bảo quản các nhóm hồ sơ, tài liệu hình thành phổ biến trong hoạt động của các cơ quan, tổ chức.

VII. PHỤ LỤC


·  Mục lục văn bản: BM.HT.02.01


·  Mẫu Bìa hồ sơ: Tiêu chuẩn TCVN 9251:2012

·  Chứng từ kết thúc: Tiêu chuẩn TCVN 9251:2012.


·  Biên bản giao nhận  hồ sơ, tài liệu: Phụ lục XV - Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012.

·  Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu: Phụ lục XIV - Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012.

·  Mục lục hồ sơ: Phụ lục XII - Thông tư số 07/2012/TT-BNV ngày 22 tháng 11 năm 2012.
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Tổ chức khoa học và bảo quản tài liệu lưu trữ
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Bộ Trưởng�
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Giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan











Biên mục hồ sơ







Thu thập, sắp xếp hồ sơ















<Trang 5/6>
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI                                                         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


                                                                                                 Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


                                                                                                     Hà Nội, ngày……tháng…..năm…..


CHƯƠNG TRÌNH ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ ĐỊNH KỲ HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG

Năm: 

		STT

		Phạm vi đánh giá

		Thời gian đánh giá dự kiến (theo tháng)



		

		

		2014

		2013



		

		

		10

		11

		12

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12



		1

		Văn phòng 

		

		X

		

		

		

		

		X

		

		

		

		

		

		

		X

		



		2

		Vụ Khoa học công nghệ

		

		X

		

		

		

		

		

		X

		

		X

		

		

		

		X

		



		3

		Vụ 

		

		X

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		X

		



		4

		Vụ 

		

		X

		

		

		

		

		

		

		X

		

		

		X

		

		

		



		5

		Vụ 

		

		X

		

		

		

		

		

		X

		

		

		

		

		

		X

		



		6

		

		

		X

		

		

		

		

		

		X

		

		

		

		

		X

		

		



		7

		

		

		X

		

		

		

		

		

		X

		

		

		

		

		X

		

		



		8

		

		

		X

		

		

		

		

		

		X

		

		

		

		

		X

		

		



		9

		

		

		X

		

		

		

		

		

		X

		

		

		

		

		X

		

		



		10

		

		

		X

		

		

		

		

		

		X

		

		

		

		

		X

		

		



		11

		Ban chỉ đạo ISO

		

		X

		

		

		

		

		

		X

		

		

		

		

		X

		

		





Danh sách cán bộ đánh giá:


		Họ và tên

		Đơn vị

		Ghi chú



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		



		

		

		





Nội dung đánh giá.

· Các qui trình hoạt động tác nghiệp  và các hoạt động khác theo chức năng và nhiệm vụ của từng Vụ, Ban.

· Các yêu cầu về kiểm soát tài liệu (4.2.3), kiểm soát hồ sơ (4.2.4), chính sách chất lượng (5.3), mục tiêu chất lượng (5.4.1), trách nhiệm và quyền hạn (5.5.1), trao đổi thông tin nội bộ (5.5.3), ... được đánh giá tại tất cả các bộ phận.


            Lãnh đạo Bộ/ QMR                                                                                      Thư ký ISO
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI             CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


                                                        Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


                                                        Hà Nội, ngày……tháng……năm…..


KẾ HOẠCH ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ 

HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG

1. Phạm vi: (Đánh giá toàn bộ hệ thống quản lý chất lượng tại Bộ GTVT)


2. Chuẩn mực đánh giá:


· Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008

· Các văn bản của Hệ thống Quản lý chất lượng

· Các qui định của  Bộ Khoa học và Công nghệ.

· Các văn bản QPPL của nhà nước có liên quan.

3. Thời gian đánh giá: 

4. Nhóm đánh giá:


5. Kế hoạch đánh giá


		Thời gian

		Bộ phận được đánh giá

		Nội dung đánh giá / Điều khoản tiêu chuẩn ISO9001 liên quan

		Đánh giá viên



		8h00-8h30

		

		· Họp khai mạc

		



		8h30-9h30

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		· Họp kết thúc

		





· Các yêu cầu về kiểm soát tài liệu (4.2.3), kiểm soát hồ sơ (4.2.4), chính sách chất lượng (5.3), mục tiêu chất lượng (5.4.1), trách nhiệm và quyền hạn (5.5.1), trao đổi thông tin nội bộ (5.5.3), ... được đánh giá tại tất cả các bộ phận.


· Trưởng các bộ phận/ người được uỷ quyền chịu trách nhiệm đại diện cho bên được đánh giá.


· Họp khai mạc và họp kết thúc yêu cầu tất cả các thành viên Ban lãnh đạo, trưởng các đơn vị tham dự.


Ghi chú: 


· Kế hoạch này thay cho thông báo đánh giá.


· Đề nghị các đơn vị liên quan chuẩn bị đánh giá theo kế hoạch.


                                                                    Đại diện Lãnh đạo về chất lượng

Nơi nhận:
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PHIẾU GHI CHÉP ĐÁNH GIÁ


Đơn vị được đánh giá :-----------------------------------------------------------------------Trang--------------------------------


Đánh giá viên:----------------------------------------------------------------------------------------Ngày--------------------------------


		STT

		Nội dung đánh giá
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI                                                  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                                                                 Độc lập – Tự do – Hạnh phúc



                                                                                                                Hà Nội, ngày.....tháng.....năm......

TỔNG HỢP CÁC ĐIỂM KHÔNG PHÙ HỢP VÀ KHUYẾN NGHỊ 


Đơn vị được đánh giá: ……………………..

Ngày đánh giá:

		TT

		ĐIỂM KHUYẾN NGHỊ, KHẮC PHỤC PHÒNG NGỪA

		PHÂN LOẠI

		BỘ PHẬN THỰC HIỆN

		HOÀN THÀNH

		KIỂM TRA



		

		

		Khuyến nghị

		Không phù hợp

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		





		

		

		TRƯỞNG NHÓM
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI         CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

                                                                      Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




                                                                     Hà Nội, ngày……tháng……năm……


		BÁO CÁO ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG





		1. Báo cáo số:


2. Đoàn đánh giá gồm những Ông (Bà): 


3. Thời gian đánh giá:


4. Đơn vị được đánh giá: Toàn bộ các đơn vị trong phạm vi áp dụng HTQLCL





		5. Hoạt động được đánh giá:


Tất cả các hoạt động nêu trong kế hoạch đánh giá và theo quy định chức năng nhiệm vụ của từng đơn vị

6. Tài liệu liên quan:
Hệ thống văn bản ISO của Bộ  đã ban hành, các quy định hiện hành của Chính phủ, và của Bộ, Tiêu chuẩn ISO 9001:2008





		Báo cáo kết quả đánh giá:


7. Những điểm phù hợp chính:

8. Những điểm không phù hợp và khuyến nghị:


9. Khuyến nghị chung : 








      Đại diện lãnh đạo chất lượng(QMR)                        Trưởng đoàn đánh giá
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Quy trinh He thong (In)/QT.HT.03/QT.HT.03 DGNB.doc
QT đánh giá nội bộ                                                                                                           QT.HT.03



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


ĐÁNH GIÁ NỘI BỘ

QT.HT.03

Ngày ban hành:        /        /2013


Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Đỗ Quang Thái

		Phạm Thị Phượng

		Đinh  La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		P. Chánh Văn Phòng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤc đích 

Quy trình này quy định thống nhất các bước tiến hành một cuộc đánh giá nội bộ HTQLCL nhằm nâng cao tính hiệu lực và hiệu quả của hệ thống quản lý chất lượng tại Bộ GTVT

II. PHẠM VI ÁP DỤNG  


Áp dụng cho hoạt động đánh giá nội bộ HTQLCL định kỳ và đột xuất tại Bộ GTVT.


III. TÀI LIỆU VIỆN DẪN


· ISO 19011:2002: Hướng dẫn đánh giá hệ thống quản lý


· Sổ tay chất lượng 


· Quy trình cải tiến HTQLCL – QT.HT.04


IV. THUẬT NGỮ VÀ ĐỊNH NGHĨA


· Sử dụng những từ viết tắt trong Sổ tay chất lượng


· Đánh giá là quá trình có hệ thống, độc lập và được lập thành văn bản để nhận được bằng chứng đánh giá và xem xét đánh giá chúng một cách khách quan để xác định mức độ thực hiện các chuẩn mực đã thoả thuận (3.1-ISO 19011:2002).


· Chuẩn mực đánh giá là tập hợp các chính sách, thủ tục hay yêu cầu. Chuẩn mực đánh giá được sử dụng làm gốc để so sánh bằng chứng đánh giá (3.2-ISO 19011:2002).


· Bằng chứng đánh giá là hồ sơ, trình bày về sự kiện hoặc các thông tin khác liên quan tới các chuẩn mực đánh giá và có thể kiểm tra xác nhận. Bằng chứng đánh giá có thể định tính hoặc định lượng (3.3-ISO 19011:2002).


· Đánh giá viên (ĐGV) là người có năng lực để tiến hành cuộc đánh giá (3.8-ISO 19011:2002).


· Chương trình đánh giá là tập hợp một hay nhiều cuộc đánh giá được hoạch định cho một khoảng thời gian nhất định và nhằm một mục đích cụ thể (3.11 - ISO 19011:2002).


· Kế hoạch đánh giá là Mô tả về các hoạt động hoặc sắp đặt, bố trí cho một cuộc đánh giá (3.12 - ISO 19011:2002).


· Sự không phù hợp là sự không đáp ứng một yêu cầu (3.6.2- ISO 9000:2005).


· Hành động phòng ngừa là hành động được tiến hành để loại bỏ nguyên nhân của sự không phù hợp tiềm tàng hay các tình trạng không mong muốn tiềm tàng khác (3.6.4 - ISO 9000:2005).


· Hành động khắc phục là hành động được tiến hành để loại bỏ nguyên nhân của sự không phù hợp (3.6.2)  đã được phát hiện hay các tình trạng không mong muốn khác (3.6.5 - ISO 9000:2005).


· Đơn vị là các đơn vị thuộc khối cơ quan tham mưu của Bộ GTVT, bao gồm Văn phòng, Thanh tra, các Vụ, Ban.


· KPPN: Khắc phục, phòng ngừa


· Bộ GTVT: Bộ Giao thông vận tải


V. NỘI DUNG 


1. Sơ đồ quá trình đánh giá nội bộ HTQLCL

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả/Biểu mẫu





		QMR /Thư ký ISO




		



		5.2.1 BM.HT.03.01

BM.HT.03.02



		QMR

		

		5.2.1



		Ban ISO


Đoàn đánh giá

		



		5.2.2 BM.HT.03.03

BM.HT.03.01



		Đại diện các đơn vị; ĐGV

		



		5.2.3  BM.HT.03.03

BM.HT.03.01



		ĐGV,Trưởng đoàn

		



		5.2.4BM.HT.03.04

BM.HT.03.05



		Thư ký ISO

		

		5.2.4



		Thư ký ISO

		



		5.2.5





2. Mô tả sơ đồ quá trình đánh giá nội bộ HTQLCL 


2.1.  Lập chương trình và kế hoạch đánh giá


· HT QLCL của Cơ quan Bộ GTVT được đánh giá định kỳ 01lần/ năm. QMR /Thư kí ISO căn cứ trên yêu cầu đánh giá HTQLCL lập chương trình đánh giá định kỳ hàng năm và kế hoạch đánh giá nội bộ HTQLCL (theo biểu mẫu BM.HT.03.01, BM.HT.03.02).  Khi cần thiết, lãnh đạo Bộ có thể yêu cầu thực hiện các đợt đánh giá nội bộ đột xuất HTQLCL.

· QMR lựa chọn và phê duyệt nhóm đánh giá viên nội bộ cho từng đợt đánh giá. Đánh giá viên nội bộ Hệ thống quản lý chất lượng phải là những người có năng lực để tiến hành nhiệm vụ đánh giá được phân công. Đánh giá viên phải được đào tạo về đánh giá chất lượng nội bộ HTQLCL, có kinh nghiệm làm việc tại Cơ quan Bộ trên 3 năm, phải độc lập với hoạt động được đánh giá.


· Chương trình và kế hoạch đánh giá nội bộ HTQLCL do Lãnh đạo Bộ phê duyệt.


2.2. Chuẩn bị đánh giá


· Thư ký ISO thông báo kế hoạch đánh giá nội bộ HTQLCL đã được duyệt tới các bộ phận liên quan trước khi đánh giá ít nhất 1 tuần.


· Đánh giá viên có trách nhiệm bố trí thời gian tham gia đánh giá theo kế hoạch, nghiên cứu báo cáo các cuộc đánh giá lần trước, các quy trình, tài liệu liên quan đến nội dung được phân công đánh giá, chuẩn bị sẵn phiếu hỏi (nếu cần) và các biểu mẫu: Phiếu ghi chép trong quá trình đánh giá (BM.HT.03.03), Phiếu tổng hợp các điểm không phù hợp và khuyến nghị  (BM.HT.03.04). Báo cáo đánh giá nội bộ (BM.HT.03.05)


· Trưởng các đơn vị thuộc phạm vi đánh giá có trách nhiệm bố trí nhân sự, thời gian tiếp đoàn đánh giá theo kế hoạch đã được phê duyệt, chuẩn bị sẵn tài liệu, hồ sơ, … có liên quan. Trường hợp vắng mặt với lý do chính đáng thì phải ủy quyền cho người thay thế thích hợp làm việc với đoàn đánh giá.


2.3. Tiến hành đánh giá


· Chuẩn mực đánh giá HTQLCL gồm: Tiêu chuẩn ISO 9001:2008, Hệ thống văn bản của HTQLCL, các quy chế, quy định hiện hành đang sử dụng tại Cơ quan Bộ và hệ thống các văn bản quy phạm pháp luật hiện hành liên quan đến các hoạt động thuộc chức năng nhiệm vụ của các đơn vị.

· Nhóm đánh giá thực hiện công việc đánh giá theo kế hoạch đánh giá đã được phê duyệt, nếu có bất cứ thay đổi gì thì phải thông báo ngay cho QMR để thay đổi kế hoạch đánh giá cho phù hợp với thực tế.


· Trong quá trình đánh giá, các đánh giá viên sử dụng các kỹ năng đã được đào tạo để thu thập bằng chứng đánh giá và đối chiếu với các chuẩn mực đánh giá để xác định sự phù hợp của HTQLCL tại Cơ quan Bộ.


· Các thông tin, kết quả đánh giá được ghi chép đầy đủ vào phiếu ghi chép trong quá trình đánh giá (BM.HT.03.03). Trước khi kết thúc hoạt động đánh giá tại từng đơn vị, đánh giá viên cần tổng kết những điểm cơ bản phát hiện trong quá trình đánh giá tại đơn vị với đại diện bên được đánh giá.


2.4. Lập báo cáo đánh giá


· Sau khi kết thúc cuộc đánh giá, Đánh giá viên viết tổng hợp các điểm ghi nhận của đoàn đánh giá theo BM.HT.03.04.


· Trên cơ sở bản tổng hợp các điểm không phù hợp và khuyến nghị, Trưởng đoàn đánh giá lập bản báo cáo đánh giá chất lượng nội bộ theo mẫu BM.HT.03.05.


· Trưởng đoàn đánh giá trình Đại diện lãnh đạo về chất lượng xem xét thông qua Báo cáo đánh giá và các bản tổng hợp các điểm không phù hợp và khuyến nghị tại từng phòng ban, báo cáo Lãnh đạo Bộ về kết quả cuộc đánh giá.


2.5. Gửi báo cáo cho các bên liên quan


· QMR /Thư ký ISO dựa trên kết quả của cuộc đánh giá, với những điểm không phù hợp lập Phiếu yêu cầu hành động KPPN theo BM.HT.04.01, gửi kèm bản sao Báo cáo đánh giá đến các bộ phận liên quan. 


· Lưu hồ sơ.


· Thư ký  ISO có trách nhiệm lưu đầy đủ hồ sơ về đánh giá chất lượng hệ thống quản lý chất lượng.


VI. HỒ SƠ


Hồ sơ của quy trình này bao gồm:

		STT

		Tên hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu ít nhất (năm)



		

		

		

		



		1

		Chương trình đánh giá nội bộ HTQLCL hàng năm

		Thư ký ISO

		03 năm



		2

		Kế hoạch đánh giá nội bộ HTQLCL

		

		



		3

		Báo cáo đánh giá, các yêu cầu thực hiện hành động khắc phục/phòng ngừa.

		

		





VII.   PHỤ LỤC


· BM.HT.03.01: Chương trình đánh giá nội bộ HTQLCL


· BM.HT.03.02: Kế hoạch đánh giá nội bộ HTQLCL


· BM.HT.03.03: Phiếu ghi chép đánh giá


· BM.HT.03.04: Tổng hợp các điểm không phù hợp và khuyến nghị


· BM.HT.03.05: Báo cáo đánh giá 


NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



x�

Bộ Trưởng�

x�

Thứ trưởng phụ trách�

�

x�

Văn phòng�

x�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

x�

Thanh Tra�

x�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

x�

Vụ Tài chính�

x�

Vụ Môi trường �

�

x�

Vụ Khoa học công nghệ�

x�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

x�

Vụ Pháp chế   �

x�

Vụ Quản lý doanh nghiệp�

�

x�

Vụ Vận tải   �

x�

Ban PPP �

�

x�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

x�

Ban Chỉ đạo phòng chống lụt bão và tìm kiếm cứu nạn�

�

x�

Vụ An toàn giao thông   �

�

�

�

THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)



Trang�

Hạng mục sửa đổi�

Tóm tắt nội dung sửa đổi�

�

�

�

�

�

�
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�
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Lập chương trình và kế hoạch đánh giá







Phê duyệt







Chuẩn bị đánh giá







Tiến hành đánh giá







Lập báo cáo đánh giá







Gửi các bên liên quan







Lưu trữ hồ sơ
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		PHIẾU XỬ LÝ SỰ KPH VÀ KPPN        

		Số phiếu:



		1. Mô tả sự không phù hợp: 

		Đã xảy ra:  FORMCHECKBOX 


		Tiềm ẩn:  FORMCHECKBOX 




		



		Ngày: 

		Người ghi (họ tên, ký): 



		2. Đơn vị chịu trách nhiệm xử lý:



		3. Xử lý sự KPH (làm lại, sửa chữa, chấp nhận hoặc loại bỏ; Không áp dụng nếu mục 1 là “Tiềm ẩn”):



		



		4. Cần thực hiện hành động khắc phục?

		Có:  FORMCHECKBOX 


		Không:  FORMCHECKBOX 




		Trưởng đơn vị (họ tên, ký): 

		Phê duyệt:



		5. Thực hiện hành động KP/PN (áp dụng khi mục 1 là “Tiềm ẩn” hoặc mục 4 trả lời là “Có”)



		Nguyên nhân:






		Đề xuất thực hiện hành động: 

		Khắc phục:  FORMCHECKBOX 


		Phòng ngừa:  FORMCHECKBOX 




		 



		Ngày hoàn thành:




		Lãnh đạo đơn vị:




		         Phê duyệt:



		6. Kiểm tra xử lý không phù hợp/hành động KPPN



		Nguồn KPH:

		LĐ Bộ  FORMCHECKBOX 


		Đơn vị  FORMCHECKBOX 


		Đánh giá  FORMCHECKBOX 


		 Phản hồi của KH  FORMCHECKBOX 


		Khác  FORMCHECKBOX 




		Hồ sơ kèm theo (Đơn vị ở mục 2 phải gửi kèm theo các bằng chứng về xử lý KPH và KPPN):






		Kết quả xử lý KPH và hành động KPPN:

		Đạt yêu cầu   FORMCHECKBOX 


		Không đạt yêu cầu   FORMCHECKBOX 




		Yêu cầu hành động tiếp theo:






		Ngày:

		Người kiểm tra:

		Phê duyệt:







BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




Hà Nội,  ngày……tháng……năm……














BM.HT.04.01






Quy trinh He thong (In)/QT.HT.04/BM.HT.04.02 so theo doi khac phuc phong ngua.doc
SỔ THEO DÕI XỬ LÝ SỰ KPH,  HÀNH ĐỘNG KHẮC PHỤC/PHÒNG NGỪA


		Số phiếu

		Thời gian/nơi phát hiện

		Nội dung sự không phù hợp

		Nguyên nhân(HĐ KPPN)

		Biện pháp

		Đơn vị/người thực hiện

		Thời gian hoàn thành

		Kết quả thực hiện



		

		

		

		

		

		

		

		Đạt

		Không đạt

		Ghi chú
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI



		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






		              Số: …../……          

		               Hà Nội, ngày     tháng    năm 200… 





THÔNG BÁO 


HỌP LÃNH ĐẠO BỘ

VỀ HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG


1. Thời gian:



2. Địa điểm: 


3. Thành phần tham dự bao gồm:


· Lãnh đạo Bộ.

· Ban chỉ đạo ISO 9000:2008

· QMR,Thư ký ISO


· Trưởng các đơn vị

· Các bộ phận có liên quan


4. Nội dung họp:


· Tình hình áp dụng hệ thống chất lượng.


· Tình hình thực hiện chính sách và mục tiêu chất lượng.


· Kết quả đánh giá chất lượng nội bộ gần nhất và tình hình thực hiện các hành động khắc phục và phòng ngừa.


· Các thông tin phản hồi của công dân, các tổ chức

· Các cơ hội cải tiến .


· Những sự thay đổi ảnh hưởng đến hệ thống chất lượng.


· Các nguồn lực cần thiết để phục vụ cho hoạt động của hệ thống quản lý chất lượng. 


· ……………………………………………………………

Đề nghị các đơn vị chuẩn bị báo cáo (theo mẫu kèm theo) gửi về Vụ …. trước ngày ……… và những người có trong thành phần dự họp có mặt đầy đủ, trường hợp vắng mặt đột xuất phải cử người thay thế.


		

		TL. BỘ TRƯỞNG

CHÁNH VĂN PHÒNG



		Nơi nhận:

		





- Như thành phần dự;


- Lưu Thư ký ISO.
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI        CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




Hà Nội, ngày        tháng        năm 20

BÁO CÁO THỰC HIỆN HTQLCL 

(Theo thông báo số:        ngày         tháng     năm        )

Đơn vị gửi báo cáo : -----------------------------------------------------------------

Ngày nộp: -----------------------------------------------------


Nội dung yêu cầu cung cấp thông tin về : 


· Đánh giá việc áp dụng HTQLCL tại đơn vị


· Đánh giá việc thực hiện mục tiêu chất lượng tại đơn vị


· Tổng kết và phân tích kết quả thực hiện các dự án đang triển khai tại đơn vị về chất lượng, tiến độ.


· Thông tin phản hồi của các bên liên quan,và việc xử lý các phản hồi đó

· Kết quả đánh giá chất lượng nội bộ tại đơn vị và hành động khắc phục sau đánh giá.


· Các yêu cầu về nguồn lực và khuyến nghị để duy trì và cải tiến HTQLCL.


· Các thay đổi ảnh hưởng đến HTQLCL.


Nội dung báo cáo: --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------


Trưởng đơn vị  


BM.HT.04.04
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI           CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc




Hà Nội, ngày        tháng        năm 20  


BÁO CÁO HỌP LÃNH ĐẠO VỀ HTQLCL


LẦN 1 - NĂM 20    

Nội dung báo cáo:

1. Tình hình chung của hệ thống quản lý chất lượng


· .

2. Tình hình thực hiện chính sách và mục tiêu chất lượng năm 2011

· .


3. Kết quả đánh giá của nội bộ gần nhất và hành động KPPN sự không phù hợp.

· Kết quả 


· Hồ sơ 


· Một số khuyến nghị cải tiến chung đối với HTQLCL:


+

+

4. Phản hồi của các bên liên quan:

-

-


5. Tình hình triển khai thực hiện mục tiêu chất lượng:

· .

6. Nguồn lực cần thiết cho việc duy trì và cải tiến hệ thống chất lượng.

-

-


7. Các thay đổi có ảnh hưởng tới hệ thống quản lý chất lượng: 

-

Đại diện Lãnh đạo về chất lượng

BM.HT.04.05
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		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI



		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc






		              Số:          

		                   Hà Nội, ngày     tháng    năm 20





BIÊN BẢN HỌP LÃNH ĐẠO BỘ

Thời gian: 
Từ …., ngày …….


Địa điểm:
Phòng họp …….


Thành phần:
(thành phần thực tế tham dự)


Nội dung cuộc họp:


1. Đại diện lãnh đạo về chất lượng trình bày nội dung báo nội dung về:


· Tình hình áp dụng hệ thống chất lượng: Hệ thống quản lý chất lượng của Bộ đã được xây dựng và áp dụng tại các đơn vị. Hệ thống văn bản bao gồm: STCL, chính sách chất lượng, mục tiêu chất lượng, và ..... quy trình đã được phê duyệt và áp dụng. Các đơn vị đã tiến hành phổ biến và bước đầu áp dụng theo các quy định của quy trình và biểu mẫu theo quy định.


· Tình hình thực hiện chính sách và mục tiêu chất lượng của Bộ: Hiện tại các đơn vị đang triển khai thực hiện các mục tiêu và kế hoạch của Bộ, kết quả đạt khoảng .... % kế hoạch năm.: 


· Kết quả đánh giá chất lượng nội bộ gần nhất và tình hình thực hiện các hành động khắc phục và phòng ngừa:  trong tháng ...../200... Bộ đã tiến hành 01 cuộc đánh giá nội bộ kiểm tra giám sát việc thực hiện tuân thủ các quy trình tác nghiệp ISO của các đơn vị. 


Kết quả đánh giá cho thấy các đơn vị đã triển khai áp dụng HTQLCL, tuy nhiên vẫn còn tồn tại một số đơn vị chưa thực sự tuân thủ quy trình (cụ thể là sau đánh giá lần 01 phát hiện .... điểm không phù hợp và khuyến nghị cải tiến tại các đơn vị). Do đây là lần đánh giá đầu tiên từ khi triển khai áp dụng HTQLCL nên các đơn vị vẫn còn nhiều bỡ ngỡ (cụ thể các lỗi xem trong báo cáo đánh giá lần 01). Nhóm đánh giá nội bộ đã tiến hành kiểm tra việc khắc phục ngày ...tháng....năm...., nhìn chung các đơn vị đã khắc phục các điểm không phù hợp và khuyến nghị đã nêu.


· Tình hình xử lý các thông tin phản hồi của công dân: 


· Các cơ hội cải tiến: sắp xếp và lưu trữ các hồ sơ, tài liệu tại các đơn vị được cải thiện.


· Những sự thay đổi ảnh hưởng đến hệ thống chất lượng:  


+Có: 


· Các nguồn lực cần thiết để phục vụ cho hoạt động của hệ thống quản lý chất lượng: có đủ - tuy nhiên làm việc kiêm nhiệm nên cũng có những hạn chế nhất định


2. Trưởng các đơn vị báo cáo cụ thể hoạt động tại các đơn vị mình (Chi tiết xem nội dung báo cáo kèm theo).


Kết luận và kiến nghị đối với HTQLCL:


1. Về hệ thống văn bản:


· Tiếp tục sửa đổi hoàn thiện các QT, QĐ tác nghiệp theo kế hoạch: 


· Kiểm tra thực hiện ISO thường xuyên tại các đơn vị. 


2. Quán triệt hơn nữa việc tuân thủ áp dụng các quy định, quy trình, biểu mẫu theo quy định.


3. Các đơn vị rà soát lại các tài liệu bên ngoài và tập hợp đầy đủ theo yêu cầu công việc.


Cuộc họp kết thúc lúc .... cùng ngày.


		Thư ký

		Lãnh đạo Bộ/ Chủ tọa
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QT cải tiến HTQLCL                                                                                                     QT.HT.04



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


CẢI TIẾN HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG

QT.HT.04

Ngày ban hành:        /        /2013

Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Đỗ Quang Thái

		Phạm Thị Phượng

		Đinh  La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		P. Chánh Văn Phòng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤc đích 

Quy trình này quy định thống nhất các bước tiến hành kiểm soát sự không phù hợp, thực hiện các hành động khắc phục phòng ngừa, họp xem xét HTQLCL của lãnh đạo nhằm liên tục cải tiến, nâng cao tính hiệu lực và hiệu quả của hệ thống quản lý chất lượng tại  Bộ GTVT.


II. PHẠM VI ÁP DỤNG  


Áp dụng cho tất cả các hoạt động kiểm soát sự không phù hợp, thực hiện các hành động khắc phục và phòng ngừa, họp xem xét HTQLCL của lãnh đạo tại  Bộ GTVT

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ 


· ISO 9001:2008: Hệ thống quản lý chất lượng - Các yêu cầu


· Quy trình đánh giá nội bộ - QT.HT.03.


IV.   ĐỊNH NGHĨA VÀ CHỮ VIẾT TẮT

· Sự không phù hợp là sự không đáp ứng một yêu cầu (3.6.2- ISO 9000:2005).


· Hành động phòng ngừa là hành động được tiến hành để loại bỏ nguyên nhân của sự không phù hợp tiềm tàng hay các tình trạng không mong muốn tiềm tàng khác (3.6.4 - ISO 9000:2005).


· Hành động khắc phục là hành động được tiến hành để loại bỏ nguyên nhân của sự không phù hợp (3.6.2) đã được phát hiện hay các tình trạng không mong muốn khác (3.6.5 - ISO 9000:2005).


· KPH: Không phù hợp


· HĐKP: Hành động khắc phục


· HĐPN: Hành động phòng ngừa

· HTQLCL: Hệ thống quản lý chất lượng theo yêu cầu tiêu chuẩn ISO 9001:2008

· QMR: Đại diện lãnh đạo về HTQLCL của  Bộ 

· CBCC: Cán bộ, công chức

· Bộ GTVT: Bộ Giao thông vận tải  

· Đơn vị: Văn phòng, Thanh tra Bộ, các Vụ, Ban.

V. NỘI DUNG 


1. Sơ đồ quá trình kiểm soát sản phẩm không phù hợp

		Người thực hiện

		Các bước thực hiện

		Mô tả/Biểu mẫu



		Mỗi CBCC

		



		2.1






		Người phát hiện 

		



		2.2



		Người phát hiện 

		



		2.2



		Lãnh đạo đơn vị

		



		2.2



		Lãnh đạo đơn vị

		

		2.2



		Lãnh đạo  Bộ 

		



		2.2



		Lãnh đạo  Bộ 

		

		2.2



		Đơn vị/cá nhân được phân công

		

		2.3



		Lãnh đạo  Bộ / cán bộ được phân công

		

		2.3



		Lãnh đạo đơn vị/ QMR




		

		2.3


3; 4



		Lãnh đạo đơn vị 

		



		2.3; 6





2. Mô tả sơ đồ quá trình kiểm soát sự không phù hợp


2.1.  Xác định và tách biệt sự không phù hợp


· Sự  KPH tại  Bộ  là kết quả công việc không đáp ứng một trong các yêu cầu quy định trong các văn bản quy phạm pháp luật hiện hành, hoặc với các quyết định, quy định của Bộ, Chính phủ, hệ thống văn bản của HTQLCL của  Bộ  và các cam kết của  Bộ  với công dân, doanh nghiệp.


· Tất cả các cán bộ, công chức trong quá trình thực hiện công việc có trách nhiệm phát hiện sự KPH và những nguy cơ dẫn đến sự không phù hợp. Người phát hiện có trách nhiệm đánh dấu để nhận biết sự KPH  (ví dụ: để riêng, đánh dấu vào nội dung không phù hợp của văn bản, ...) để xử lý, tránh sử dụng nhầm lẫn.

2.2. Xử lý sự không phù hợp


·  Ngay sau khi phát hiện và tách riêng sự không phù hợp, người phát hiện tùy theo khả năng và quyền hạn của mình cần tiến hành xử lý sự không phù hợp  và báo cáo sự việc cũng như kết quả xử lý với lãnh đạo đơn vị. 


· Nếu người phát hiện sự không phù hợp không đủ khả năng hoặc thẩm quyền xử lý thì phải báo cáo ngay cho người lãnh đạo đơn vị để xem xét và phân công xử lý theo thẩm quyền.


· Nếu việc xử lý sự không phù hợp vượt quá thẩm quyền của lãnh đạo đơn vị  hoặc liên quan đến bộ phận khác thì lãnh đạo đơn vị  phải báo cáo lãnh đạo  Bộ   theo lĩnh vực được phân công để xem xét và đề ra các hành động cần thiết. 


· Lãnh đạo Bộ sẽ phân công đơn vị/ cá nhân thực hiện những hành động cần thiết. Lãnh đạo đơn vị/cá nhân được phân công xử lý sự không phù hợp có trách nhiệm thực hiện ngay biện pháp xử lý sự không phù hợp.


· Việc xử lý sự KPH dù được thực hiện ở cấp nào cũng nhằm mục đích: loại bỏ sự không phù hợp; khắc phục hậu quả nếu có một cách nhanh chóng và hiệu quả nhất.

2.3.  Kiểm tra việc thực hiện và báo cáo


· Lãnh đạo đơn vị được phân công/ QMR có trách nhiệm kiểm tra việc thực hiện xử lý, đồng thời xem xét bản chất của sự không phù hợp và nếu thấy cần thiết sẽ lập yêu cầu về hành động khắc phục/hành động phòng ngừa. Việc thực hiện yêu cầu hành động KP/PN theo quy định tại mục 5.3, 5.4 của quy trình này.


· Lãnh đạo đơn vị có trách nhiệm  tổng hợp, phân tích, lưu hồ sơ về bản chất sự không phù hợp đã được xử lý tại đơn vị mình và báo cáo Lãnh đạo Bộ  trong cuộc họp xem xét định kỳ về HTQLCL.


3. Sơ đồ quá trình thực hiện hành động khắc phục/phòng ngừa

		 Người thực hiện

		Các bước thực hiện

		Mô tả/Biểu mẫu



		QMR/Lãnh đạo đơn vị




		



		4.1


4.2






		QMR/Lãnh đạo đơn vị




		



		4.2; 4.3


BM.HT.04.01


BM.HT.04.02



		Đơn vị/cá nhân được phân công




		



		4.3


BM.HT.04.01



		Lãnh đạo  Bộ /QMR 

		



		4.3


BM.HT.04.01



		Đơn vị/cá nhân được phân công

		



		4.3


BM.HT.04.01



		Cán bộ   được phân công/ Lãnh đạo  Bộ 

		



		4.3


BM.HT.04.01



		Đơn vị thực hiện HĐKP/PN




		

		4.3
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4. Mô tả sơ đồ quá trình thực hiện hành động khắc phục/ phòng ngừa.


4.1. Hành động khắc phục, phòng ngừa được thực hiện nhằm hạn chế hoặc ngăn ngừa việc xảy ra sự không phù hợp trong HTQLCL.


4.2. Trên cơ sở phân tích nguyên nhân của sự không phù hợp đã xảy ra, Lãnh đạo đơn vị/QMR chịu trách nhiệm đề xuất nhu cầu thực hiện các hành động khắc phục. Hành động KP/PN có thể được xem xét từ các nguồn sau:


· Không phù hợp/khuyến nghị phát hiện sau các đợt đánh giá nội bộ HTQLCL, đánh giá của bên ngoài;


·  Phản hồi của các kênh báo chí, phương tiện truyền thông;


·  Phàn nàn, khiếu nại của tổ chức, công dân;


·  Phản ánh, đề xuất của CBCC trong quá trình thực hiện công việc;


·  Không phù hợp đối với sản phẩm phát hiện trong quá trình thực hiện công việc;


·  Kết quả họp của lãnh đạo về HTQLCL;


· Các trường hợp không phù hợp khác.


4.3. Các bước thực hiện hành động khắc phục/phòng ngừa:


·  QMR/Lãnh đạo đơn vị yêu cầu lập phiếu yêu cầu thực hiện hành động khắc phục/phòng ngừa theo mẫu BM.HT.04.01, chuyển thư ký ISO cập nhật vào sổ theo dõi hành động khắc phục/phòng ngừa theo mẫu BM.HT.04.02.


· Thư ký ISO chuyển yêu cầu thực hiện HĐKH/PN tới đơn vị/cá nhân được phân công.


· Đơn vị/cá nhân được  phân công có trách nhiệm xác định nguyên nhân gốc rễ gây ra sự không phù hợp và đề xuất biện pháp hành động khắc phục/phòng ngừa theo thời gian yêu cầu. Sau khi kết thúc, gửi phiếu kèm theo các bằng chứng về hành động đã thực hiện để QMR hoặc người được ủy quyền kiểm tra xác nhận kết quả của việc thực hiện hành động khắc phục, phòng ngừa.


· Lãnh đạo đơn vị có trách nhiệm tổng hợp, phân tích, lưu hồ sơ về kết quả thực hiện HĐKP/PN tại đơn vị mình và báo cáo Lãnh đạo Bộ trong cuộc họp định kỳ về HTQLCL.

5. Quá trình họp xem xét của Lãnh đạo về HTQLCL


5.1. Thời hạn xem xét:


Việc xem xét hệ thống chất lượng được tiến hành ít nhất 1 năm 1 lần do Lãnh đạo  Bộ  chủ trì. Lãnh đạo  Bộ  có thể yêu cầu tổ chức các cuộc họp đột xuất khi cần. 

5.2. Thành viên tham dự gồm:


· Lãnh đạo  Bộ .


· QMR, Thư ký ISO


· Lãnh đạo các đơn vị thuộc  Bộ 

· Các bộ phận có liên quan


5.3. Nội dung họp thường gồm các vấn đề sau: 


· Các báo cáo kết quả đánh giá nội bộ HTQLCL và kết quả đánh giá của bên ngoài;


· Tình hình hoạt động của Bộ, các ý kiến phản hồi của công dân, tổ chức và việc xử lý các ý kiến đó;


· Sự phù hợp và tình hình thực hiện chính sách chất lượng;


· Sự phù hợp và tình hình thực hiện mục tiêu chất lượng;


· Tính phù hợp và nhu cầu cải tiến hệ thống văn bản của HTQLCL;


· Các báo cáo sự không phù hợp, hành động khắc phục và phòng ngừa;


· Các khuyến nghị cải tiến hệ thống;


· Yêu cầu về nguồn lực để thực hiện và cải tiến HTQLCL;


· Kết quả thực hiện kết luận của cuộc họp xem xét trước đó (nếu có).


· Các nội dung khác nếu cần thiết;


5.4. Tổ chức cuộc họp xem xét của lãnh đạo:


Bước 1: Chuẩn bị cuộc họp:


· Thư ký ISO có trách nhiệm thông báo thời gian, địa điểm nội dung cuộc họp đến từng thành phần tham dự trước ít nhất 3 ngày, theo biểu mẫu BM.HT.04.03.


· Lãnh đạo đơn vị viết báo cáo việc thực hiện HTQLCL tại đơn vị, theo biểu mẫu BM.HT.04.04 và nộp báo cáo cho QMR đúng thời hạn ghi trong thông báo.


· QMR tổng hợp báo cáo của các đơn vị theo BM.HT.04.05.


Bước 2: Tiến hành họp:


· Chủ trì: Lãnh đạo  Bộ  hoặc người được Lãnh đạo  Bộ  ủy quyền.


· Thư ký cuộc họp lập biên bản, ghi lại nội dung của cuộc họp theo mẫu BM.HT.04.06. Biên bản lập xong phải có chữ ký của người chủ trì cuộc họp và nội dung, quyết định của hội nghị được thông báo lại cho các thành viên tham dự.


· QMR lưu biên bản cuộc họp vào hồ sơ và sao gửi cho các thành viên tham dự một bản.


Bước 3: Thực hiện kết luận cuộc họp:


· Lãnh đạo  Bộ  tạo điều kiện về nguồn lực để thực hiện các kết luận của cuộc họp


· Lãnh đạo đơn vị triển khai thực hiện các nội dung của cuộc họp có liên quan đến đơn vị mình.


· Việc triển khai thực hiện các yêu cầu cần thực hiện sau cuộc họp được thực hiện và kiểm tra theo quy định thực hiện hành động khắc phục/phòng ngừa tại mục 5.3 và 5.4 của quy trình này.


6.  HỒ SƠ


		STT

		Tên hồ sơ

		Ký hiệu

		Nơi lưu

		Thời gian lưu 



		

		

		

		

		



		1

		Phiếu yêu cầu Hành động KP/PN

		BM.HT.04.01




		Thư ký ISO

		03 năm



		2

		Sổ theo dõi thực hiện hành động khắc phục/ phòng ngừa

		BM.HT.04.02

		

		



		3

		Báo cáo họp của Lãnh đạo Bộ

		BM.HT.04.05




		

		



		4

		Biên bản họp Lãnh đạo Bộ

		BM.HT.04.06




		

		





7.  PHỤ LỤC


·  BM.HT.04.01: Phiếu yêu cầu Hành động KP/PN


·  BM.HT.04.02: Sổ theo dõi thực hiện hành động khắc phục/ phòng ngừa


·  BM.HT.04.03: Thông báo họp Lãnh đạo Bộ

·  BM.HT.04.04: Báo cáo thực hiện HTQLCL của đơn vị


·  BM.HT.04.05: Báo cáo họp của Lãnh đạo Bộ

·  BM.HT.04.06: Biên bản họp của Lãnh đạo Bộ
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Vụ Môi trường �
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x�
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PHẦN I


MỞ ĐẦU


1.1 Giới thiệu sổ tay chất lượng


Sổ tay chất lượng là tài liệu cung cấp toàn bộ những thông tin về Hệ thống quản lý chất lượng của Bộ Giao thông vận tải. Sổ tay này được sử dụng để kiểm soát các hoạt động của hệ thống nhằm nâng cao công tác quản lý chất lượng, đáp ứng các yêu cầu chức năng nhiệm vụ của Bộ Giao thông vận tải.


Những yếu tố của hệ thống quản lý chất lượng nhằm đáp ứng yêu cầu tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 được đưa vào xem xét dưới dạng chính sách chung được trình bày trong Sổ tay chất lượng. Nội dung yêu cầu và các quá trình của hệ thống quản lý chất lượng được mô tả, hướng dẫn đầy đủ hơn trong các tài liệu quy trình.


Khi sử dụng cuốn sổ tay này, cần tham khảo và sử dụng thêm các tài liệu sau:


· ISO 9000:2005 Hệ thống quản lý chất lượng - Cơ sở và từ vựng


· ISO 9001:2008 Hệ thống quản lý chất lượng - Các yêu cầu


· ISO 10013:2001 Hướng dẫn hệ thống văn bản quản lý chất lượng


· ISO 19011:2002 Hướng dẫn đánh giá hệ thống quản lý chất lượng và môi trường


· Quy chế làm việc của Bộ Giao thông vận tải

· Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải.

1.2 Thuật ngữ và chữ viết tắt

a) Một số thuật ngữ liên quan đến hệ thống quản lý chất lượng sử dụng trong cuốn sổ tay này:


· Chất lượng là mức độ của một tập hợp các đặc tính vốn có đáp ứng các yêu cầu (3.1.1-ISO 9005:2005).


· Yêu cầu là nhu cầu hay mong đợi đã được công bố, ngầm hiểu chung hay bắt buộc (3.1.2-ISO 9000:2005).


· Sản phẩm là kết quả của quá trình (3.4.2-ISO 9000:2005).


· Hệ thống quản lý chất lượng là hệ thống quản lý để định hướng và kiểm soát một tổ chức về chất lượng (3.2.3-ISO 9000:2005).


· Chính sách chất lượng là ý đồ và định hướng chung của một tổ chức có liên quan đến chất lượng được Lãnh đạo cao nhất công bố chính thức (3.2.4 -ISO 9000:2005).


· Mục tiêu chất lượng là điều định tìm kiếm hay nhằm tới có liên quan đến chất lượng (3.2.5 -ISO 9000:2005).


· Sự không phù hợp là sự không đáp ứng một yêu cầu (3.6.2 -ISO 9000:2005).


· Hành động phòng ngừa là hành động được tiến hành để loại bỏ nguyên nhân của sự không phù hợp tiềm tàng hay các tình trạng không mong muốn tiềm tàng khác (3.6.4 - ISO 9000:2005).


· Hành động khắc phục là hành động được tiến hành để loại bỏ nguyên nhân của sự không phù hợp đã được phát hiện hay các tình trạng không mong muốn khác (3.6.5 - ISO 9000:2005).


b) Một số từ viết tắt sử dụng trong cuốn sổ tay này:


· Bộ GTVT: Bộ Giao thông vận tải

· VP: Văn phòng

· CBCC: Cán bộ công chức

· HTQLCL: Hệ thống quản lý chất lượng



· QMR: Đại diện Lãnh đạo về chất lượng

· Đơn vị: Các Vụ, Ban, Văn phòng Bộ, Thanh tra Bộ




PHẦN II


GIỚI THIỆU HỆ THỐNG QUẢN LÝ CHẤT LƯỢNG 


CỦA BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

2.1  Giới thiệu chung về Bộ Giao thông vận tải 


· Tên đầy đủ:
Bộ Giao thông vận tải

· Địa chỉ:       

80 Trần Hưng Đạo, quận Hoàn Kiếm, thành phố Hà Nội

· Điện thoại: 
04.39411797/39427330

 




· Fax:
04.39423291      


Ngày 20 tháng 12 năm 2012 Chính phủ đã ban hành Nghị định số 107/2012/NĐ-CP (thay thế Nghị định số 51/2008/NĐ-CP ngày 22/4/2008) quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải.


Vị trí và chức năng:

Bộ Giao thông vận tải là cơ quan của Chính phủ, thực hiện chức năng quản lý nhà nước về giao thông vận tải đường bộ, đường sắt, đường thủy nội địa, hàng hải, hàng không trong phạm vi cả nước; quản lý nhà nước các dịch vụ công theo quy định của pháp luật.


Nhiệm vụ, quyền hạn:


Bộ Giao thông vận tải thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn theo quy định tại Nghị định số 36/2012/NĐ-CP ngày 18 tháng 4 năm 2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ, cơ quan ngang Bộ và những nhiệm vụ, quyền hạn cụ thể sau đây:


1. Trình Chính phủ dự án luật, dự thảo nghị quyết của Quốc hội, dự án pháp lệnh, dự thảo nghị quyết của Ủy ban Thường vụ Quốc hội; dự thảo nghị quyết, nghị định của Chính phủ theo chương trình, kế hoạch xây dựng pháp luật hàng năm của Bộ đã được phê duyệt và các dự án, đề án theo phân công của Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ; chiến lược, quy hoạch phát triển, kế hoạch dài hạn, năm năm và hàng năm; các chương trình, dự án quốc gia thuộc các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ.


2. Trình Thủ tướng Chính phủ dự thảo quyết định, chỉ thị và các văn bản khác theo phân công.


3. Ban hành thông tư, quyết định, chỉ thị và các văn bản khác về quản lý nhà nước đối với ngành, lĩnh vực do Bộ quản lý; chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra và tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật thuộc phạm vi quản lý của Bộ.


Xây dựng tiêu chuẩn quốc gia, ban hành quy chuẩn kỹ thuật quốc gia, định mức kinh tế - kỹ thuật trong các ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ; tổ chức quản lý, hướng dẫn, kiểm tra đối với ngành nghề kinh doanh có điều kiện thuộc ngành giao thông vận tải theo danh mục do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ quy định.


4. Chỉ đạo, hướng dẫn, thanh tra, kiểm tra và chịu trách nhiệm tổ chức thực hiện các văn bản quy phạm pháp luật, chiến lược, quy hoạch, kế hoạch đã được phê duyệt thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ; thông tin, tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ.


5. Về kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ, đường sắt, đường thủy nội địa, hàng hải và hàng không:


a) Chỉ đạo việc tổ chức thực hiện quy hoạch, kế hoạch phát triển hệ thống kết cấu hạ tầng giao thông đã được Thủ tướng Chính phủ phê duyệt;


b) Ban hành quy chuẩn xây dựng (trừ quy chuẩn xây dựng kết cấu hạ tầng giao thông đô thị) và quy định việc quản lý kết cấu hạ tầng giao thông theo thẩm quyền; quy định việc bảo trì, quản lý sử dụng, khai thác kết cấu hạ tầng giao thông trong phạm vi cả nước; chỉ đạo, kiểm tra việc tổ chức bảo trì, đảm bảo tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật mạng lưới công trình giao thông đang khai thác do Bộ quản lý;


c) Tổ chức thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn của cơ quan quyết định đầu tư, chủ đầu tư đối với các dự án đầu tư xây dựng kết cấu hạ tầng giao thông; công bố danh mục dự án gọi vốn đầu tư và hình thức đầu tư kết cấu hạ tầng giao thông theo quy định của pháp luật;


d) Trình Chính phủ quy định phạm vi hành lang bảo vệ luồng đường thủy nội địa, hành lang an toàn giao thông đường bộ, hành lang an toàn giao thông đường sắt theo quy định của pháp luật; chỉ đạo, kiểm tra Ủy ban nhân dân các cấp trong việc thực hiện các biện pháp bảo vệ hành lang an toàn giao thông;


đ) Công bố và chỉ đạo tổ chức thực hiện việc đóng, mở cảng hàng không, sân bay và thiết lập đường hàng không sau khi được Thủ tướng Chính phủ cho phép; quyết định việc đóng tạm thời và mở lại cảng hàng không, sân bay; công bố đóng, mở cảng biển, vùng nước cảng biển, luồng hàng hải, cảng, bến thủy nội địa có phương tiện thủy nước ngoài ra vào, tuyến đường thủy nội địa, ga đường sắt, tuyến đường sắt theo quy định của pháp luật;


e) Tổ chức thực hiện việc đăng ký và cấp Giấy chứng nhận đăng ký cảng hàng không, sân bay theo quy định của pháp luật;


g) Trình Chính phủ quy định việc phân loại, đặt tên hoặc số hiệu đường và tiêu chuẩn kỹ thuật của các cấp đường bộ; quyết định phân loại, điều chỉnh hệ thống quốc lộ; hướng dẫn cụ thể việc đặt tên, số hiệu đường bộ.


6. Về phương tiện giao thông, phương tiện, thiết bị xếp dỡ, thi công chuyên dùng trong giao thông vận tải (trừ phương tiện phục vụ vào mục đích quốc phòng, an ninh và tàu cá) và trang bị, thiết bị kỹ thuật chuyên ngành giao thông vận tải:


a) Tổ chức thực hiện việc đăng ký tàu biển, tàu bay theo quy định của Chính phủ; quy định việc đăng ký, cấp biển số phương tiện giao thông đường sắt, đường thủy nội địa và xe máy chuyên dùng tham gia giao thông;


b) Quy định chất lượng an toàn kỹ thuật, bảo vệ môi trường đối với phương tiện giao thông cơ giới;


c) Quy định và hướng dẫn thực hiện tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật, việc kiểm tra chất lượng an toàn kỹ thuật của phương tiện giao thông cơ giới đường bộ, phương tiện giao thông đường sắt, đường thủy nội địa, hàng không, hàng hải, các phương tiện, thiết bị xếp dỡ, thi công chuyên dùng, các công trình, phương tiện, thiết bị chuyên dùng sử dụng trong giao thông vận tải và các mục đích khác theo quy định của pháp luật;


d) Cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện bay của tàu bay; cấp Giấy chứng nhận đủ điều kiện bay xuất khẩu đối với tàu bay, động cơ tàu bay, cánh quạt tàu bay khi xuất khẩu; cấp hoặc công nhận Giấy chứng nhận loại đối với tàu bay, động cơ tàu bay, cánh quạt tàu bay khi sản xuất tại Việt Nam hoặc nhập khẩu;


đ) Quy định việc thẩm định thiết kế kỹ thuật trong sản xuất, lắp ráp, sửa chữa, hoán cải phương tiện giao thông, phương tiện, thiết bị xếp dỡ, thi công chuyên dùng và trang bị, thiết bị kỹ thuật chuyên ngành giao thông vận tải;


e) Quy định tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật, điều kiện hoạt động của cơ sở thiết kế, sản xuất, bảo dưỡng hoặc thử nghiệm tàu bay, động cơ tàu bay, cánh quạt tàu bay và trang thiết bị tàu bay tại Việt Nam; cơ sở cung cấp dịch vụ bảo đảm hoạt động bay và cơ sở kiểm định chất lượng an toàn kỹ thuật, bảo vệ môi trường đối với phương tiện giao thông cơ giới đường bộ, đường sắt, đường thủy nội địa, hàng hải, hàng không và các phương tiện, thiết bị, công trình khác theo quy định của pháp luật.


7. Quy định việc đào tạo, huấn luyện, sát hạch, cấp, công nhận, thu hồi giấy phép, bằng, chứng chỉ chuyên môn cho người điều khiển phương tiện giao thông, người vận hành phương tiện, thiết bị chuyên dùng trong giao thông vận tải (trừ người điều khiển phương tiện, thiết bị chuyên dùng phục vụ vào mục đích quốc phòng, an ninh và tàu cá) và cho đối tượng làm việc đặc thù trong lĩnh vực giao thông vận tải.


8. Về vận tải đường bộ, đường sắt, đường thủy nội địa, hàng hải, hàng không dân dụng và vận tải đa phương thức:


a) Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện điều kiện kinh doanh vận tải, cơ chế, chính sách phát triển vận tải, các dịch vụ hỗ trợ vận tải theo quy định của Chính phủ;


b) Quy định tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật, công nghệ vận hành, khai thác vận tải;


c) Công bố đường bay dân dụng sau khi được Thủ tướng Chính phủ cho phép; công bố các tuyến vận tải đường bộ, đường sắt, đường thủy nội địa và mạng vận tải công cộng theo quy định của pháp luật;


d) Hướng dẫn thực hiện vận tải đa phương thức theo quy định của Chính phủ;


đ) Tổ chức cấp phép hoạt động bay dân dụng; chỉ đạo, kiểm tra việc thực hiện quy chế phối hợp quản lý hoạt động bay dân dụng;


e) Quy định chi tiết việc quản lý hoạt động tại cảng hàng không, sân bay, cảng biển, cảng, bến thủy nội địa, ga đường sắt và tuyến luồng giao thông đường sắt, đường thủy nội địa, hàng hải.


9. Về an toàn giao thông:


a) Chủ trì hoặc phối hợp tổ chức thực hiện các đề án tổng thể về bảo đảm an toàn giao thông trên phạm vi cả nước sau khi được Thủ tướng Chính phủ phê duyệt; hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các biện pháp bảo đảm an toàn giao thông đường bộ, đường sắt, đường thủy nội địa, hàng hải, hàng không dân dụng thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ của Bộ;


b) Phê duyệt chương trình an ninh hàng không dân dụng, phương án điều hành tàu bay bị can thiệp bất hợp pháp, chấp thuận chương trình an ninh hàng không dân dụng của các hãng hàng không nước ngoài; chủ trì thực hiện kiểm tra và cung cấp thông tin an ninh, an toàn hàng không, hàng hải theo quy định của pháp luật;


c) Hướng dẫn các thủ tục điều tra sự cố tai nạn tàu bay theo quy định của Chính phủ; tổ chức thực hiện việc điều tra, xử lý tai nạn hàng hải, hàng không dân dụng theo quy định của pháp luật;


d) Chủ trì hoặc phối hợp tổ chức thực hiện tìm kiếm cứu nạn trong giao thông đường bộ, đường sắt, đường thủy nội địa, hàng hải và hàng không theo thẩm quyền.


10. Về bảo vệ môi trường trong hoạt động giao thông vận tải:


a) Tổ chức thẩm định báo cáo đánh giá môi trường chiến lược đối với chiến lược, quy hoạch, kế hoạch thuộc thẩm quyền phê duyệt của Bộ và báo cáo đánh giá tác động môi trường đối với các dự án đầu tư xây dựng kết cấu hạ tầng giao thông và cơ sở sản xuất công nghiệp thuộc thẩm quyền của Bộ theo quy định của pháp luật;


b) Phối hợp với Bộ Tài nguyên và Môi trường, các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ có liên quan và Ủy ban nhân dân cấp tỉnh để chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện pháp luật về bảo vệ môi trường và các quy định khác của pháp luật có liên quan đối với xây dựng kết cấu hạ tầng giao thông và hoạt động giao thông vận tải; theo dõi, kiểm tra việc thực hiện các quy định của pháp luật về bảo vệ môi trường trong các lĩnh vực quản lý nhà nước của Bộ;


c) Quy định việc cấp Giấy chứng nhận đạt tiêu chuẩn môi trường đối với phương tiện giao thông cơ giới đường bộ, phương tiện giao thông đường sắt, đường thủy nội địa, hàng hải và hàng không (trừ phương tiện giao thông của quân đội, công an sử dụng vào mục đích quốc phòng, an ninh và tàu cá); chủ trì hướng dẫn kiểm tra, xác nhận tiêu chuẩn môi trường đối với xe ô tô và xe cơ giới khác.


11. Thực hiện hợp tác quốc tế trong lĩnh vực giao thông vận tải đường bộ, đường sắt, đường thủy nội địa, hàng hải và hàng không theo quy định của pháp luật.


12. Chỉ đạo tổ chức thực hiện kế hoạch nghiên cứu khoa học, phát triển và chuyển giao công nghệ trong lĩnh vực giao thông vận tải đường bộ, đường sắt, đường thủy nội địa, hàng hải và hàng không; chỉ đạo việc xây dựng, triển khai các chương trình, dự án ứng dụng công nghệ thông tin, xây dựng cơ sở dữ liệu, bảo đảm dịch vụ thông tin phục vụ quản lý nhà nước và đáp ứng nhu cầu của tổ chức, cá nhân tham gia hoạt động giao thông vận tải.


13. Về dịch vụ công:


a) Quản lý nhà nước các dịch vụ công trong ngành, lĩnh vực thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ theo quy định của pháp luật;


b) Xây dựng và ban hành tiêu chuẩn, quy trình, quy chuẩn, định mức kinh tế - kỹ thuật đối với hoạt động tổ chức cung ứng dịch vụ công thuộc ngành, lĩnh vực;


c) Hướng dẫn các tổ chức thực hiện dịch vụ công theo quy định của pháp luật.


14. Về doanh nghiệp, hợp tác xã:


a) Ban hành hoặc trình cấp có thẩm quyền ban hành các cơ chế, chính sách hỗ trợ phát triển doanh nghiệp, hợp tác xã trong lĩnh vực giao thông vận tải và phối hợp với các cơ quan, tổ chức có liên quan chỉ đạo, hướng dẫn, kiểm tra việc tổ chức thực hiện;


b) Phê duyệt hoặc trình cấp có thẩm quyền phê duyệt đề án tổng thể tái cơ cấu, đề án sắp xếp đổi mới và phát triển doanh nghiệp nhà nước hoạt động trong lĩnh vực giao thông vận tải và chỉ đạo tổ chức thực hiện theo phân công, phân cấp;


c) Hướng dẫn, kiểm tra việc thực hiện các quy định đối với ngành, nghề kinh doanh, dịch vụ có điều kiện và xử lý vi phạm thuộc thẩm quyền;


d) Thực hiện quyền, trách nhiệm, nghĩa vụ của chủ sở hữu nhà nước đối với doanh nghiệp nhà nước và phần vốn nhà nước đầu tư vào doanh nghiệp khác theo quy định của pháp luật.

15. Về hợp tác công - tư:


a) Ban hành hoặc trình cấp có thẩm quyền ban hành các văn bản quy phạm pháp luật, chiến lược, kế hoạch đầu tư từ nguồn vốn đầu tư ngoài ngân sách nhà nước cho các dự án kết cấu hạ tầng giao thông;


b) Trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ phê duyệt hoặc phê duyệt theo thẩm quyền về cơ chế chính sách thu hút nguồn vốn ngoài ngân sách nhà nước cho các dự án đầu tư kết cấu hạ tầng giao thông và dịch vụ theo hình thức PPP, BOT, BT và BTO;


c) Tổ chức xúc tiến đầu tư và vận động vốn ngoài ngân sách nhà nước phù hợp với chiến lược, kế hoạch và danh mục dự án đã được phê duyệt;


d) Hướng dẫn, kiểm tra và tổng hợp danh mục, các chương trình, dự án ưu tiên để thu hút vốn đầu tư ngoài ngân sách nhà nước; theo dõi, đánh giá các chương trình dự án về tình hình thực hiện và hiệu quả thu hút, sử dụng vốn đầu tư ngoài ngân sách nhà nước.


16. Thực hiện nhiệm vụ, quyền hạn đối với hội, các tổ chức phi chính phủ thuộc phạm vi quản lý nhà nước của Bộ theo quy định của pháp luật.


17. Thanh tra, kiểm tra, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phòng, chống tham nhũng, tiêu cực và xử lý các vi phạm pháp luật theo chức năng quản lý nhà nước của Bộ.


18. Quyết định và chỉ đạo thực hiện chương trình cải cách hành chính của Bộ theo mục tiêu và nội dung chương trình cải cách hành chính nhà nước đã được Thủ tướng Chính phủ phê duyệt; đề xuất hoặc quyết định theo thẩm quyền việc thực hiện phân cấp quản lý nhà nước về ngành, lĩnh vực.


19. Quản lý về tổ chức bộ máy, biên chế, cán bộ, công chức, viên chức; thực hiện chế độ tiền lương và các chế độ, chính sách đãi ngộ, khen thưởng, kỷ luật đối với cán bộ, công chức, viên chức thuộc phạm vi quản lý của Bộ theo quy định của pháp luật.


20. Quản lý tài chính, tài sản được giao và tổ chức thực hiện quản lý ngân sách được phân bổ theo quy định của pháp luật.


21. Thực hiện các nhiệm vụ, quyền hạn khác do Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ giao và theo quy định của pháp luật.

2.2 Chính sách chất lượng


Với phương châm:


“CÔNG KHAI, MINH BẠCH, ĐÚNG QUY ĐỊNH, THUẬN LỢI, HIỆU LỰC VÀ HIỆU QUẢ”

Khối cơ quan tham mưu Bộ Giao thông vận tải cam kết:


· Thường xuyên áp dụng và nâng cao Hệ thống Quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 nhằm chuẩn hóa các quy trình – thủ tục hành hành chính rõ ràng, công khai, minh bạch, thuận lợi theo đúng khuôn khổ của pháp luật nhằm phục vụ tốt nhất cho mọi tổ chức, công dân.

· Luôn tạo điều kiện cho tất cả cán bộ, công chức Bộ Giao thông vận tải nâng cao trình độ nhận thức và năng lực thực thi công vụ để đáp ứng các yêu cầu của Nhà nước trong công tác cải cách hành chính.

· Không ngừng nâng cao sự hài lòng của tổ chức, công dân thông qua việc tiếp thu các ý kiến đóng góp để  làm cơ sở nâng cao chất lượng cung cấp dịch vụ hành chính công và cải tiến hệ thống quản lý chất lượng của Bộ.

· Đảm bảo đúng tiến độ, chất lượng các công trình giao thông, xây dựng đề án Phát triển kết cấu hạ tầng giao thông đồng bộ nhằm đưa nước ta cơ bản trở thành nước công nghiệp theo hướng hiện đại.


2.3 Cơ cấu tổ chức Bộ Giao thông vận tải





2.4 Sơ đồ mô tả sự tương tác giữa các quá trình chính trong HTQLCL của Cơ quan Bộ 




2.4.1 Phạm vi áp dụng 


Hệ thống quản lý chất lượng của Cơ quan Bộ được xây dựng phù hợp với tiêu chuẩn TCVN ISO 9001: 2008. Hệ thống này được áp dụng cho tất cả các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ GTVT tại 80 Trần Hưng Đạo, Hoàn Kiếm, Hà Nội, bao gồm các hoạt động chính sau: 

· Quản lý tiêu chuẩn - quy chuẩn kỹ thuật ngành Giao thông vận tải; 


· Quản lý đề tài khoa học và công nghệ, dự án sản xuất thử nghiệm cấp Bộ;

· Công nhận và công nhận bổ sung phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông;

· Xây dựng Nghị định của Chính phủ và Quyết định của Thủ tướng Chính phủ; 

· Xây dựng Thông tư đề nghị Bộ khác ban hành; 


· Xây dựng Thông tư trong ngành Giao thông vận tải;

· Xây dựng Thông tư liên tịch; 


· Hỏi đáp pháp luật;

· Giải quyết khiếu nại; 


· Giải quyết tố cáo;

· Thanh tra;

· Xin phép cử cán bộ đi công tác nước ngoài;

· Xác nhận chuyên gia ODA;

· Xin thị thực cho khách nước ngoài;

· Xin phép tổ chức hội nghị hội thảo quốc tế;

· Thẩm định phê duyệt dự án  đầu tư;

· Cấp phép nhập khẩu pháo hiệu cho an toàn hàng hải;

· Xét tặng danh hiệu chiến sỹ thi đua Ngành GTVT;

· Xét tặng danh hiệu Tập thể lao động xuất sắc;

· Xét tặng Cờ thi đua xuất sắc của Bộ GTVT;

· Xét tặng bằng khen của Bộ trưởng Bộ GTVT;

· Xét tặng kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp phát triển Giao thông vận tải Việt Nam”;

· Xét tặng bức trướng của Bộ GTVT;

· Chấp thuận các cơ sở đào tạo, huấn luyện được tổ chức các khóa đào tạo, huấn luyện thuyền viên theo công ước STCW78 sửa đổi 2010;

· Thẩm định, ban hành chương trình đào tạo, huấn luyện thuyền viên theo công ước STCW78 sửa đổi 2010;

· Quản lý công văn đi đến, con dấu Cơ quan Bộ;

· Quản lý tài sản trang thiết bị;

· Tổng hợp, xây dựng báo cáo;

· Đánh giá xếp loại doanh nghiệp cho Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT;

· Giám sát theo dõi chuyên đề tại Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT;

· Thẩm tra và phê duyệt quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành đối với các dự án thuộc thẩm quyền phê duyệt quyết toán của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải;

· Lập, tổng hợp dự toán thu, chi ngân sách nhà nước;

· Phân bổ dự toán thu, chi ngân sách nhà nước;

· Giao dự toán chi ngân sách nhà nước;

· Cấp Giấy phép cho tàu biển nước ngoài vận tải nội địa;

· Cấp Giấy phép kinh doanh vận chuyển hàng không cho tổ chức, cá nhân Việt Nam;

· Cấp Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không;

· Cấp phép kinh doanh vận chuyển hàng không (sửa đổi) cho tổ chức, cá nhân Việt Nam;

· Cấp Giấy chứng nhận đầu tư (sửa đổi) cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không;

· Đăng ký giá cước vận chuyển hàng không nội địa, giá dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam;

· Kê khai giá cước vận chuyển hàng không nội địa, giá dịch vụ tại cảng hàng không, sân bay Việt Nam;

· Cấp Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế;

· Cấp lại Giấy phép kinh doanh vận tải đa phương thức quốc tế;

· Thẩm định các dự án đầu tư – PPP;

· Lựa chọn nhà đầu tư và ký kết hợp đồng;

· Thẩm định đề cương dự toán phục vụ đánh giá tác động môi trường và đánh giá môi trường chiến lược;

· Thẩm định đề cương, dự toán đề án bảo vệ môi trường;

· Thẩm định báo cáo đánh giá tác động môi trường các dự án giao thông vận tải;

· Thẩm định, phê duyệt đề án bảo vệ môi trường;

· Chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ đối với quốc lộ đang khai thác;

· Gia hạn chấp thuận xây dựng công trình thiết yếu trong phạm vi bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ đối với quốc lộ đang khai thác;

· Chấp thuận xây dựng tạm thời biển quảng cáo trong phạm vi hành lang an toàn đường bộ của quốc lộ đang khai thác;

· Thỏa thuận kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường săt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia;

· Điều chỉnh hoặc gia hạn kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia;

· Cấp phép kết nối các tuyến đường sắt đô thị, đường sắt chuyên dùng vào đường sắt quốc gia;

· Công bố mở ga đường sắt;

· Công bố đóng ga đường sắt;

· Công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài;

· Chấp thuận xây dựng cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài;

· Công bố cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài;

· Công bố lại cảng thủy nội địa tiếp nhận phương tiện thủy nước ngoài do xây dựng mở rộng để nâng cao năng lực thông qua cảng;

· Công bố mở luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng nối với đường thủy nội địa quốc gia; đường thủy nội địa chuyên dùng đi qua hai tỉnh, thành phố trở lên hoặc đường thủy nội địa chuyên dùng nối đường thủy nội địa quốc gia với đường thủy nội địa địa phương;

· Công bố đóng luồng, tuyến đường thủy nội địa chuyên dùng;

· Thỏa thuận khi lập dự án đối với công trình thuộc dự án trọng điểm quốc gia, dự án nhóm A có liên quan đến giao thông đường thủy nội địa;

· Công bố mở cảng biển;

· Công bố đóng cảng biển;

Hệ thống quản lý chất lượng của Cơ quan Bộ không áp dụng các điều khoản: 


· 7.3 Thiết kế và phát triển: do hoạt động của  Bộ không thực hiện chức năng này.


· 7.6  Kiểm soát phương tiện theo dõi và đo lường: do quá trình tạo sản phẩm, dịch vụ, theo dõi, giám sát của Cơ quan Bộ không sử dụng các thiết bị đo lường. 


2.4.2 Cấu trúc hệ thống văn bản của hệ thống quản lý chất lượng 



 Hệ thống quản lý chất lượng của Cơ quan Bộ được mô tả dưới dạng văn bản và có cấu trúc như sau: 


· Tầng 1 : Sổ tay chất lượng bao gồm chính sách chất lượng, tổ chức hệ thống chất lượng, chính sách chung đối với các hoạt động chất lượng của Cơ quan Bộ. 


· Tầng 2 : Các quy trình hệ thống, quy trình tác nghiệp là tài liệu quy định phương thức thực hiện và cách thức kiểm soát các hoạt động chất lượng của Cơ quan Bộ. 


· Tầng 3 : Các biểu mẫu, hồ sơ, tài liệu bên ngoài liên quan tới HTQLCL.


Chính sách chất lượng của  Bộ thể hiện rõ cam kết của Lãnh đạo cũng như toàn thể cán bộ, công chức làm việc tại Bộ về chất lượng trong các hoạt động của mình. Chính sách này được phổ biến, quán triệt và duy trì trong toàn Cơ quan Bộ.


Mục tiêu chất lượng của Bộ do QMR xây dựng cụ thể cho từng giai đoạn và được Bộ trưởng phê duyệt. Các đơn vị có trách nhiệm triển khai thực hiện.


Tài liệu có nguồn gốc từ bên ngoài như: các văn bản quy phạm pháp luật, công văn đến, báo cáo,... liên quan tới hoạt động của các Vụ,Văn phòng, Thanh tra Bộ được quản lý theo quy định tiếp nhận và xử lý văn bản đến của Bộ.


Các văn bản của HTQLCL được cấp có thẩm quyền phê duyệt thích hợp trước khi ban hành, Lãnh đạo các đơn vị có trách nhiệm tuyên truyền và phổ biến áp dụng tại đơn vị mình.


Các tài liệu của HTQLCL (trừ các hồ sơ) đều được xem xét, cập nhật và cải tiến khi cần thiết.


2.4.3 Kiểm soát tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng


Mọi tài liệu bao gồm cả tài liệu nội bộ do Bộ ban hành và tài liệu  có nguồn gốc từ bên ngoài, liên quan tới các yêu cầu của tiêu chuẩn thuộc hệ thống quản lý chất lượng đều được kiểm soát, quản lý, phân phối và bắt buộc áp dụng khi tiến hành thực hiện công việc.


Các tài liệu này luôn được cập nhật, điều chỉnh, bổ sung sửa đổi cho phù hợp theo đúng trình tự và thủ tục quy định để đảm bảo cho hệ thống quản lý chất lượng hoạt động có hiệu quả.

Các tài liệu liên quan:


· Quy trình Kiểm soát tài liệu HTQLCL - QT.HT.01


· Quy trình quản lý công văn đi đến, con dấu Cơ quan Bộ – QT.VP.01

2.4.4 Kiểm soát hồ sơ chất lượng 


Hồ sơ của hệ thống quản lý chất lượng được kiểm soát và quản lý đúng quy định để thuận tiện cho việc sử dụng, kiểm tra, đánh giá. 


Hồ sơ chất lượng được lưu trữ để chứng tỏ chất lượng đạt được theo yêu cầu và sự hoạt động có hiệu quả của hệ thống quản lý chất lượng.


Các đơn vị có trách nhiệm  lập, lưu trữ, nhận biết, bảo quản và xử lý huỷ bỏ hồ sơ chất lượng liên quan đến hoạt động của đơn vị mình theo đúng quy định. 

Các tài liệu liên quan:


· Quy trình kiểm soát hồ sơ - QT.HT.02

2.4.5 Cam kết của lãnh đạo


Lãnh đạo Bộ đảm bảo việc thông tin, phổ biến tầm quan trọng của việc đáp ứng các yêu cầu của tổ chức, cá nhân liên quan cũng như những yêu cầu về luật pháp cho toàn thể cán bộ, công chức trong Cơ quan Bộ. Thông qua thiết lập chính sách chất lượng thể hiện cam kết của Lãnh đạo cũng như toàn thể cán bộ, công chức làm việc tại Cơ quan Bộ về chất lượng trong các công việc của mình. Chính sách này được phổ biến, quán triệt và duy trì trong toàn Cơ quan Bộ. Trong chính sách chất lượng cũng như đường lối phát triển của Bộ, mọi người đều ý thức được việc đáp ứng những yêu cầu của các tổ chức, cá nhân liên quan và chuyển những yêu cầu này thành những quy định và tiêu chí cụ thể. 


Hàng năm, Cơ quan Bộ thiết lập mục tiêu chất lượng theo định hướng phát triển. Mục tiêu chất lượng được xác định và xem xét tại buổi họp định kỳ của Lãnh đạo Bộ về Hệ thống Quản lý chất lượng.


Nhằm đáp ứng được các mục tiêu đã đặt ra và các yêu cầu của hệ thống quản lý chất lượng, Lãnh đạo Bộ đảm bảo lập ra các kế hoạch cụ thể, xác định rõ các công việc, các nguồn lực cần thiết và phân công trách nhiệm cụ thể; đảm bảo sự đồng bộ của toàn bộ hệ thống ngay cả khi có bất kỳ sự thay đổi nào. Việc hoạch định chất lượng được thể hiện qua các tài liệu của hệ thống quản lý chất lượng và các kế hoạch cụ thể để đạt được mục tiêu chất lượng.

2.4.6 Trách nhiệm, quyền hạn và trao đổi thông tin 


Trách nhiệm và quyền hạn được quy định rõ trong quy chế hoạt động của  Bộ, Văn phòng và các Vụ, Ban, Thanh tra. Từng vị trí công việc có bản mô tả công việc trong đó đề cập đến chức năng, nhiệm vụ, trách nhiệm, quyền hạn và mối quan hệ trao đổi thông tin trong tổ chức.


Đại diện của Lãnh đạo phụ trách các vấn đề về chất lượng (QMR)  do Lãnh đạo Bộ  bổ nhiệm để đảm bảo hiệu quả của các hoạt động chất lượng. Đại diện Lãnh đạo về chất lượng có trách nhiệm đảm bảo quá trình của hệ thống quản lý chất lượng được thiết lập, thực hiện và duy trì; báo cáo tới Lãnh đạo Bộ về việc thực hiện và cải tiến hệ thống chất lượng; đảm bảo nhận thức của mọi người trong toàn tổ chức về các yêu cầu của đối tượng phục vụ. 


Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải quy định họp định kỳ về hệ thống quản lý chất lượng một lần/năm. Tại cuộc họp này Lãnh đạo cùng các cán bộ chủ chốt của Cơ quan Bộ xem xét hoạt động và tính hiệu quả của hệ thống quản lý chất lượng và bàn về các mục tiêu chất lượng, các mục tiêu cải tiến hiệu quả của hệ thống chất lượng, cải tiến công việc và đề ra các nguồn lực cần thiết để đạt được mục tiêu.


Tài liệu liên quan: 


· Chính sách chất lượng


· Mục tiêu chất lượng


· Quy trình cải tiến Hệ thống quản lý chất lượng – QT.HT.04


· Quy định chức năng nhiệm vụ của các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ.

2.4.7 Nguồn nhân lực 


Lãnh đạo Bộ Giao thông vận tải luôn chú trọng tới việc phát triển nguồn nhân lực, đảm bảo mọi người làm việc trong Cơ quan Bộ đều được đào tạo thích hợp, có kỹ năng và kinh nghiệm để đáp ứng nhu cầu công việc.


Thường xuyên xác định nhu cầu về nhân lực, cung cấp các khóa đào tạo cần thiết, đánh giá hiệu quả của các hoạt động và đảm bảo mọi người nhận thức được tầm quan trọng của các hoạt động của họ và làm thế nào để đóng góp vào việc đạt được mục tiêu chất lượng. 


Ngoài việc đào tạo các cán bộ mới được tuyển dụng, các cán bộ làm việc tại Cơ quan Bộ thường xuyên được đào tạo trong nước cũng như ở nước ngoài theo kế hoạch để cập nhật kiến thức, phục vụ tốt hơn nữa trong các hoạt động của Bộ.


Khuyến khích và tạo điều kiện thuận lợi cho mọi cán bộ, công chức tự đào tạo, nâng cao trình độ và hoàn thiện mình.


2.4.8 Cơ sở vật chất và môi trường làm việc


Lãnh đạo các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ luôn xác định, cung cấp và duy trì cơ sở vật chất cần thiết, ví dụ: thiết bị, máy tính, dụng cụ, phương tiện làm việc ...


Đảm bảo môi trường làm việc thích hợp, thuận tiện, khuyến khích mọi người làm việc với năng suất và hiệu quả cao. 

Tài liệu liên quan: 


· Quy trình Quản lý tài sản trang thiết bị - QT.VP.02

2.4.9 Hoạch định chất lượng

Cách thức để đáp ứng các yêu cầu về chất lượng công việc của Cơ quan Bộ được thể hiện trong các quy trình có liên quan.


Cơ quan Bộ xem xét, thiết lập và thực hiện các hoạt động sau để đảm bảo đạt được các yêu cầu của công việc:


· Xác định các mục tiêu chất lượng và các yêu cầu, đối tượng cụ thể cho các công việc.


· Phân công trách nhiệm và quyền hạn cụ thể trong các công đoạn khác nhau của quá trình hoặc các giai đoạn của từng công việc cụ thể.


· Xác định nhu cầu thiết lập các quá trình, các tài liệu và các nguồn lực cần thiết.


· Xác định các biện pháp kiểm tra, giám sát thực hiện.


· Quy định các hồ sơ chất lượng cần lưu trữ.


2.4.10  Các quá trình liên quan đến các bên liên quan 


Cơ quan Bộ đảm bảo rằng các yêu cầu của các bên liên quan được ghi nhận, được xem xét về khả năng đáp ứng, mọi thay đổi phát sinh trong quá trình thực hiện đều được giải quyết.


Cơ quan Bộ cần đảm bảo :


· Các yêu cầu của các bên liên quan được xác định rõ ràng và được ghi nhận.


· Các đặc tính đặc biệt của từng hoạt động được nhận biết đầy đủ.


· Việc xem xét được Lãnh đạo Bộ thực hiện nhằm đảm bảo các đơn vị  có đủ năng lực để thực hiện các yêu cầu và trao đổi, làm sáng tỏ các yêu cầu trước khi thực hiện.


· Tất cả các hồ sơ liên quan đều được lưu trữ đầy đủ.


2.4.11  Mua sắm trang thiết bị, tài sản phục vụ các hoạt động của Cơ quan Bộ


Đảm bảo tất cả các sản phẩm mua vào là phù hợp với mục đích sử dụng, các đơn vị cung cấp có khả năng đáp ứng các yêu cầu đề ra đều được đánh giá và lựa chọn, theo dõi.


Tiến hành đánh giá nhà cung cấp: Tất cả các nhà cung cấp hàng hóa và dịch vụ có ảnh hưởng đến chất lượng công việc của Cơ quan đều được đánh giá dựa trên khả năng của họ.


Thực hiện mua: Tất cả các thông tin mua hàng đều mô tả rõ ràng về các sản phẩm đặt mua và được xem xét phê duyệt trước khi thực hiện. Tất cả các sản phẩm mua vào đều được kiểm tra trước khi đưa vào sử dụng.


Xác nhận sản phẩm mua: Khi cần thiết, Văn phòng Bộ có thể tiến hành kiểm tra xác nhận sản phẩm mua ngay tại cơ sở của nhà cung cấp. Kế hoạch kiểm tra phải được mô tả trong tài liệu mua hàng.

2.4.12   Kiểm soát các quá trình


Mọi quá trình của các đơn vị  đều phải được kiểm soát từ việc lập kế hoạch đến các bước thực hiện theo đúng như quy trình đề ra, đồng thời phải thực hiện công tác kiểm tra theo dõi tại các giai đoạn thích hợp và kiểm soát các kết quả đạt được. Các tài liệu hướng dẫn công việc cũng như các thông tin về các yêu cầu phải được đáp ứng đều được cung cấp đầy đủ cho các đơn vị liên quan. Để thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Bộ, Văn phòng và các đơn vị đã xây dựng các quy trình thực hiện công việc.


Tài liệu liên quan: Tham khảo bảng đối chiếu thực hiện các yêu cầu  mục 2.6

2.4.13  Đánh giá sự thỏa mãn của các bên liên quan


Bộ GTVT  tổ chức theo dõi các thông tin phản hồi về sự thỏa mãn của các bên liên quan, phải ghi chép đầy đủ những yêu cầu mà Cơ quan Bộ chưa đáp ứng. Dựa vào kết quả thống kê từ ghi chép ý kiến các bên liên quan để Lãnh đạo Bộ phân tích, xem xét, đánh giá tính hiệu lực và hiệu quả của hệ thống quản lý chất lượng.


Tài liệu liên quan: Quy trình Hỏi đáp pháp luật QT.PC.05

  
Quy trình giải quyết khiếu nại QT.TT.01



Quy trình giải quyết tố cáo QT.TT.02

2.4.14  Đánh giá nội bộ

Bộ GTVT thiết lập và duy trì các quy định nhằm xác định hệ thống quản lý chất lượng có phù hợp với các hoạt động của mình, đáp ứng các yêu cầu của pháp luật, chế định và  tiêu chuẩn ISO 9001:2008, đồng thời việc áp dụng các quy định có được duy trì và mang lại hiệu quả.


Lập kế hoạch đánh giá nội bộ Hệ thống quản lý chất lượng căn cứ vào tầm quan trọng của các hoạt động trong hệ thống cũng như sự ảnh hưởng của từng bộ phận đến toàn hệ thống và các kết quả đánh giá trước đó.


Các đánh giá viên là người có đủ năng lực thực hiện việc đánh giá và độc lập với hoạt động được đánh giá.


Lãnh đạo các đơn vị được đánh giá có trách nhiệm thực hiện các hành động cần thiết để loại bỏ sự không phù hợp được phát hiện.


Tài liệu liên quan:


· Quy trình đánh giá nội bộ - QT.HT.03


2.4.15  Cải tiến Hệ thống quản lý chất lượng

Cơ quan Bộ phải thường xuyên nâng cao tính hiệu lực và hiệu quả của Hệ thống quản lý chất lượng, thỏa mãn yêu cầu của các bên liên quan ; bổ sung kịp thời những thiếu sót, đồng thời loại bỏ những sự không phù hợp; xây dựng hệ thống quản lý chất lượng hợp lý, khoa học, có hiệu quả.


Lãnh đạo Bộ khuyến khích tất cả cán bộ, công chức tại Cơ quan Bộ phát huy sáng kiến cải tiến hệ thống quản lý chất lượng.


Tất cả các ý tưởng cải tiến đều được xem xét, nếu không áp dụng được vì lý do nào đó thì đều phải thông báo cho người đề xuất.


Báo cáo về tình hình thực hiện các khuyến nghị cải tiến sẽ được trình bày trong các cuộc họp của Lãnh đạo Bộ về Hệ thống quản lý chất lượng.


Tài liệu liên quan:


· Quy trình cải tiến Hệ thống quản lý chất lượng - QT.HT.04


2.4.16  Kiểm soát sự không phù hợp, hành động khắc phục, phòng ngừa 


Trong quá trình hoạt động của Cơ quan Bộ, nếu phát hiện sự không phù hợp thì sẽ tiến hành xử lý theo từng mức độ khác nhau.


· Thực hiện xử lý sự không phù hợp theo ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ 


· Tìm nguyên nhân và thực hiện các hành động khắc phục, phòng ngừa.


Tài liệu liên quan:


· Quy trình cải tiến Hệ thống quản lý chất lượng - QT.HT.04

2.5  Bảng đối chiếu thực hiện các yêu cầu của ISO 9001:2008

		TT

		Tên Tài liệu

		Các điều liên quan của TC ISO 9000

		Ký mã hiệu



		A

		CÁC TÀI LIỆU CHUNG VỀ QUẢN LÝ HỆ THỐNG ISO

		

		



		1. 

		Chính sách chất lượng

		5.3

		CSCL



		2. 

		Mục tiêu chất lượng và kế hoạch triển khai thực hiện

		5.4.1, 5.4.2

		MTCL



		3. 

		Sổ tay chất lượng

		4.2.2

		STCL



		4. 

		Quy trình kiểm soát tài liệu HTQLCL

		4.2.3

		QT.HT.01



		5. 

		Quy trình kiểm soát hồ sơ

		4.2.4

		QT. HT.02



		6. 

		Quy trình đánh giá nội bộ

		8.2.2

		QT.HT.03



		7. 

		Quy trình cải tiến hệ thống quản lý chất lượng

		5.6, 8.3, 8.5.1, 8.5.2, 8.5.3

		QT.HT.04



		B

		CÁC VĂN BẢN LIÊN QUAN ĐẾN TỔ CHỨC, LAO ĐỘNG , HÀNH CHÍNH

		

		



		8. 

		Quy định chức năng, nhiệm vụ của Bộ GTVT

		5.5.1

		



		9. 

		Quy định chức năng, nhiệm vụ các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ GTVT 

		5.5.1

		



		10. 

		Các quy định, nội quy hiện hành đang sử dụng tại Cơ quan Bộ (Quy chế làm việc, quy chế chi tiêu nội bộ,...)

		5,6

		



		C

		CÁC TÀI LIỆU LIÊN QUAN ĐẾN TÁC NGHIỆP

		

		



		11. 

		Quản lý tiêu chuẩn - quy chuẩn kỹ thuật ngành Giao thông vận tải 

		7.5

		QT.KHCN.01



		12. 

		Quản lý đề tài khoa học và công nghệ, dự án sản xuất thử nghiệm cấp Bộ

		7.5

		QT.KHCN.02



		13. 

		Công nhận và công nhận bổ sung phòng thí nghiệm chuyên ngành xây dựng giao thông

		7.5

		QT.KHCN.03



		14. 

		Xây dựng Nghị định, Nghị quyết của Chính phủ và Quyết định của Thủ tướng Chính phủ 

		7.5

		QC.PC.01



		15. 

		Xây dựng Thông tư đề nghị Bộ khác ban hành 

		7.5

		QC.PC.02



		16. 

		Xây dựng Thông tư trong ngành Giao thông vận tải

		7.5

		QC.PC.03



		17. 

		Xây dựng Thông tư liên tịch 

		7.5

		QC.PC.04



		18. 

		Hỏi đáp pháp luật

		7.2.3;8.2.1

		QC.PC.05



		19. 

		Giải quyết khiếu nại 

		7.2.3,8.2.1

		QT.TT.01



		20. 

		Giải quyết tố cáo

		7.2.3,8.2.1

		QT.TT.02



		21. 

		Thanh tra

		7.2.3;7.5

		QT.TT.03



		22. 

		Xin phép cử cán bộ đi công tác nước ngoài

		7.5

		QT.HTQT.01



		23. 

		Xác nhận chuyên gia ODA

		7.5

		QT.HTQT.02



		24. 

		Xin thị thực cho khách nước ngoài

		7.5

		QT.HTQT.03



		25. 

		Xin phép tổ chức hội nghị hội thảo quốc tế

		7.5

		QT.HTQT.04



		26. 

		Thẩm định phê duyệt dự án  đầu tư

		7.5

		QT.KHĐT.01



		27. 

		Cấp phép nhập khẩu pháo hiệu cho an toàn hàng hải

		7.5

		QT.KHĐT.02



		28. 

		Xét tặng danh hiệu chiến sỹ thi đua Ngành GTVT

		7.5

		QT.TCCB.01



		29. 

		Xét tặng danh hiệu Tập thể lao động xuất sắc

		7.5

		QT.TCCB.02



		30. 

		Xét tặng Cờ thi đua xuất sắc của Bộ GTVT 

		7.5

		QT.TCCB.03



		31. 

		Xét tặng bằng khen của Bộ trưởng Bộ GTVT

		7.5

		QT.TCCB.04



		32. 

		Xét tặng tặng kỷ niệm chương “Vì sự nghiệp phát triển Giao thông vận tải Việt Nam”

		7.5

		QT.TCCB.05



		33. 

		Xét tặng bức trướng của Bộ GTVT

		7.5

		QT.TCCB.06



		34. 

		Chấp thuận các cơ sở đào tạo, huấn luyện được tổ chức các khóa đào tạo, huấn luyện thuyền viên theo công ước STCW78 sửa đổi 2010

		7.5

		QT.TCCB.07



		35. 

		Thẩm định, ban hành chương trình đào tạo, huấn luyện thuyền viên theo công ước STCW78 sửa đổi 2010

		7.5

		QT.TCCB.08



		36. 

		Quản lý công văn đi đến, con dấu Cơ quan Bộ

		4.2.3,7.2.3, 7.5.1,8.2.4

		QT.VP.01



		37. 

		Quản lý tài sản trang thiết bị

		6.3

		QT.VP.02



		38. 

		Tổng hợp, xây dựng báo cáo

		5.5.3

		QT.VP.03



		39. 

		Đánh giá xếp loại doanh nghiệp cho Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT 

		7.5

		QT.QLDN.01



		40. 

		Giám sát theo dõi chuyên đề tại Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT 

		7.5

		QT.QLDN.02



		41. 

		Thẩm tra và phê duyệt quyết toán vốn đầu tư dự án hoàn thành đối với các dự án thuộc thẩm quyền phê duyệt quyết toán của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải 

		7.5

		QT.TC.01



		42. 

		Lập, tổng hợp dự toán thu, chi ngân sách nhà nước

		7.5

		QT.TC.02



		43. 

		Phân bổ dự toán thu, chi ngân sách nhà nước

		7.5

		QT.TC.03



		44. 

		Giao dự toán chi ngân sách nhà nước

		7.5

		QT.TC.04



		45. 

		Cấp Giấy phép cho tàu biển nước ngoài vận tải nội địa

		7.5

		QT.VT.01



		46. 

		Cấp Giấy phép kinh doanh vận chuyển hàng không cho tổ chức, cá nhân Việt Nam

		7.5

		QT.VT.02



		47. 

		Cấp Giấy chứng nhận đầu tư cho dự án đầu tư có vốn đầu tư nước ngoài trong lĩnh vực kinh doanh vận chuyển hàng không

		7.5

		QT.VT.03



		48. 

		Cấp phép kinh doanh vận chuyển hàng không (sửa đổi) cho tổ chức, cá nhân Việt Nam
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x�
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


    MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013

1- Đạt được Giấy chứng nhận về Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 vào tháng 6/2013.

2- 100% cán bộ, công chức Cơ quan Bộ hiểu, nắm vững chính sách chất lượng; thực hiện đúng các quy trình có liên quan được ban hành trong hệ thống quản lý chất lượng của Bộ Giao thông vận tải.


3- 98% văn bản đến được phân loại, phân công xử lý đúng quy định về thẩm quyền, nội dung và thời hạn.

4- Hoàn thành 100% chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, chương trình xây dựng đề án đã được phê duyệt. 


5- 100% cán bộ, công chức Cơ quan Bộ được đào tạo, bồi dưỡng nội dung quản lý nhà nước phù hợp với quy định về tiêu chuẩn cán bộ, công chức. 

6- Ban hành, triển khai kế hoạch cải cách thủ tục hành chính nội bộ nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động của Cơ quan Bộ. 


                                                       Hà Nội, ngày 22 tháng 3  năm 2013


                                                                           BỘ TRƯỞNG


                                                                            (đã ký)

                                                                      ĐINH LA THĂNG



		





BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013

		TT

		Mục tiêu

		Biện pháp thực hiện

		Trách nhiệm   thực hiện

		Thời hạn

		Biện pháp đo lường



		1

		Đạt được Giấy chứng nhận về Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 vào tháng 6/2013

		Phối hợp cùng chuyên gia tư vấn xây dựng, triển khai áp dụng HTQLCL theo kế hoạch đã phê duyệt

		Lãnh đạo Bộ, các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ

		Tháng 6/2013

		Đánh giá nội bộ; đánh giá chứng nhận, Giấy chứng nhận do cơ quan có thẩm quyền cấp



		2

		100% cán bộ, công chức Cơ quan Bộ hiểu, nắm vững Chính sách chất lượng; thực hiện đúng các quy trình có liên quan được ban hành trong Hệ thống quản lý chất lượng của Bộ Giao thông vận tải

		Tổ chức các buổi tập huấn, phổ biến về HTQLCL theo Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 của Bộ GTVT đã được ban hành

		Các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ

		Cả năm 2013

		Kiểm tra mức độ hoàn thành theo các mốc trong kế hoạch



		3

		98% văn bản đến được phân loại, phân công xử lý đúng quy định về thẩm quyền, nội dung và thời hạn

		Thực hiện đúng Quy trình; đúng chức năng, nhiệm vụ của Bộ và của từng đơn vị; đúng quy định tại các văn bản QPPL liên quan

		Lãnh đạo Bộ, các đơn vị thuộc Bộ

		Cả năm 2013

		Kiểm tra kết quả giải quyết các công việc cụ thể



		4

		Hoàn thành 100% chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, chương trình xây dựng đề án đã được phê duyệt

		Giao nhiệm vụ cụ thể cho từng đơn vị tại Quyết định ban hành Chương trình xây dựng VBQPPL, đề án.

		Lãnh đạo Bộ, các đơn vị thuộc Bộ

		Theo thời hạn cụ thể tại Chương trình công tác

		Báo cáo kết quả thực hiện Chương trình công tác





		5

		100% cán bộ, công chức Cơ quan Bộ được đào tạo, bồi dưỡng nội dung quản lý nhà nước phù hợp với quy định về tiêu chuẩn cán bộ, công chức

		Rà soát, lập kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cho CBCC chưa đủ tiêu chuẩn theo quy định

		Vụ TCCB chủ trì, các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ phối hợp

		Cả năm 2013

		Báo cáo kết quả đào tạo, bồi dưỡng CBCC



		6

		Ban hành, triển khai kế hoạch cải cách thủ tục hành chính nội bộ nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động của Cơ quan Bộ

		Căn cứ yêu cầu cải cách TTHC nội bộ và tình hình thực tế xây dựng kế hoạch để triển khai thực hiện 

		Văn phòng Bộ chủ trì, các đơn vị thuộc Bộ phối hợp

		Theo thời hạn của kế hoạch được duyệt

		Báo cáo kết quả thực hiện kế hoạch 





                                                                                              Hà Nội, ngày      tháng     năm 2013


                                                                                                               BỘ TRƯỞNG


                                                                                                                                                                         ĐINH LA THĂNG
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KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013
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		Mục tiêu

		Biện pháp thực hiện

		Trách nhiệm   thực hiện

		Thời hạn

		Biện pháp đo lường



		1

		Đạt được Giấy chứng nhận về Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 vào tháng 6/2013

		Phối hợp cùng chuyên gia tư vấn xây dựng, triển khai áp dụng HTQLCL theo kế hoạch đã phê duyệt

		Lãnh đạo Bộ, các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ

		Tháng 6/2013

		Đánh giá nội bộ; đánh giá chứng nhận, Giấy chứng nhận do cơ quan có thẩm quyền cấp



		2

		100% cán bộ, công chức Cơ quan Bộ hiểu, nắm vững Chính sách chất lượng; thực hiện đúng các quy trình có liên quan được ban hành trong Hệ thống quản lý chất lượng của Bộ Giao thông vận tải

		Tổ chức các buổi tập huấn, phổ biến về HTQLCL theo Tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008 của Bộ GTVT đã được ban hành

		Các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ

		Cả năm 2013

		Kiểm tra mức độ hoàn thành theo các mốc trong kế hoạch



		3

		98% văn bản đến được phân loại, phân công xử lý đúng quy định về thẩm quyền, nội dung và thời hạn

		Thực hiện đúng Quy trình; đúng chức năng, nhiệm vụ của Bộ và của từng đơn vị; đúng quy định tại các văn bản QPPL liên quan

		Lãnh đạo Bộ, các đơn vị thuộc Bộ

		Cả năm 2013

		Kiểm tra kết quả giải quyết các công việc cụ thể



		4

		Hoàn thành 100% chương trình xây dựng văn bản quy phạm pháp luật, chương trình xây dựng đề án đã được phê duyệt

		Giao nhiệm vụ cụ thể cho từng đơn vị tại Quyết định ban hành Chương trình xây dựng VBQPPL, đề án

		Lãnh đạo Bộ, các đơn vị thuộc Bộ

		Theo thời hạn cụ thể tại Chương trình công tác

		Báo cáo kết quả thực hiện Chương trình công tác





		5

		100% cán bộ, công chức Cơ quan Bộ được đào tạo, bồi dưỡng nội dung quản lý nhà nước phù hợp với quy định về tiêu chuẩn cán bộ, công chức

		Rà soát, lập kế hoạch đào tạo, bồi dưỡng cho CBCC chưa đủ tiêu chuẩn theo quy định

		Vụ TCCB chủ trì, các đơn vị thuộc Cơ quan Bộ phối hợp

		Cả năm 2013

		Báo cáo kết quả đào tạo, bồi dưỡng CBCC



		6

		Ban hành, triển khai kế hoạch cải cách thủ tục hành chính nội bộ nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động của Cơ quan Bộ

		Căn cứ yêu cầu cải cách TTHC nội bộ và tình hình thực tế xây dựng kế hoạch để triển khai thực hiện 

		Văn phòng Bộ chủ trì, các đơn vị thuộc Bộ phối hợp

		Theo thời hạn của kế hoạch được duyệt

		Báo cáo kết quả thực hiện kế hoạch 





		                                                                              

		Hà Nội, ngày      tháng     năm 2013


BỘ TRƯỞNG


     ĐINH LA THĂNG
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QT.VP.01


Ngày ban hành:   /   /2013

                                           Lần ban hành  : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Hoàng Giang

		Phạm Thị Phượng

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Phó Chánh Văn phòng

		Bộ trưởng



		Ký tên
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BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


VĂN PHÒNG BỘ


MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013


Để thực hiện Chính sách chất lượng, nhiệm vụ của Bộ giao, lãnh đạo và cán bộ, công chức, viên chức Văn phòng Bộ phấn đấu hoàn thành các mục tiêu sau:


1- Bảo đảm 100% văn bản  đi, đến được xử lý theo đúng Quy trình quản lý công văn đi, đến, con dấu Cơ quan Bộ.


2- Bảo đảm các tập lưu văn bản đi năm 2012 của Bộ được phân loại, sắp xếp, bảo quản và phục vụ khai thác theo đúng quy trình nghiệp vụ lưu trữ.


3- Bảo đảm 100% Báo cáo được tổng hợp, xây dựng theo đúng Quy trình QT.VP.03.


4- Bảo đảm 100% văn bản, công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Bộ được giải quyết đúng quy định, đúng thời hạn.


5- Bảo đảm 100% tài sản Cơ quan Bộ được quản lý theo đúng quy định của pháp luật về quản lý tài sản và đúng quy trình QT.VP.02.

6- Bảo đảm 100% cán bộ, công chức thuộc các Phòng liên quan áp dụng đúng quy trình thuộc hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008.


                                                      Hà Nội, ngày 20  tháng 3 năm 2013


                                                                       KT.CHÁNH VĂN PHÒNG

                                                                     PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG


                                                                                    (đã ký)

                                                                 Phạm Thị Phượng







BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

         VĂN PHÒNG BỘ 




KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU NĂM 2013

		TT

		Mục tiêu

		Biện pháp thực hiện

		Trách nhiệm   thực hiện

		Thời hạn

		Biện pháp


đo lường



		1

		Bảo đảm 100% văn bản đi, đến, đi được xử lý theo đúng Quy trình quản lý công văn đi, đến, con dấu Cơ quan Bộ 

		Thực hiện đúng Quy trình hệ thống ISO của Bộ, 

		Lãnh đạo, chuyên viên, cán sự Phòng Hành chính

		Thường xuyên

		Kiểm tra mức độ hoàn thành dựa trên Quy trình



		2

		Bảo đảm các tập lưu văn bản đi năm 2012 của Bộ được phân loại, sắp xếp, bảo quản và phục vụ khai thác theo đúng quy trình nghiệp vụ lưu trữ.

		Thực hiện đúng quy trình tác nghiệp của Phòng  Lưu trữ

		Lãnh đạo và chuyên viên Phòng Lưu trữ

		Từ     3/2013 đến 12/2013

		Kiểm tra mức độ hoàn thành theo kế hoạch



		3

		Bảo đảm 100% báo cáo được tổng hợp, xây dựng theo đúng Quy trình QT.VP.03.

		Phối hợp cùng các cơ quan, đơn vị thuộc phạm vi áp dụng Quy trình

		Lãnh đạo Văn phòng Bộ, cán bộ công chức Phòng Tổng hợp

		Theo định kỳ báo cáo hoặc theo yêu cầu

		Đánh giá nội bộ



		4

		Bảo đảm 100% văn bản, công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Bộ được giải quyết đúng quy định, đúng thời hạn.

		Thực hiện đúng chức năng, nhiệm vụ, Quy chế làm việc và các quy trình tác nghiệp của  Văn phòng Bộ 

		Lãnh đạo và chuyên viên Phòng Tổng hợp

		Thường xuyên

		Kiểm tra mức độ hoàn thành theo các mốc thời gian 



		5

		Bảo đảm 100% tài sản Cơ quan Bộ được quản lý theo đúng quy định của pháp luật về quản lý tài sản và đúng Quy trình QT.VP.02.

		Thực hiện đúng quy trình quản lý tài sản, trang thiết bị theo hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008

		Toàn thể Lãnh đạo và cán bộ công chức Văn phòng Bộ

		Thường xuyên;  Quý 4

		Kiểm tra mức độ hoàn thành theo các mốc thời gian trong quy trình



		6

		Bảo đảm 100% cán bộ, công chức thuộc các Phòng liên quan áp dụng đúng quy trình thuộc hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn TCVN ISO 9001:2008.

		Phổ biến Quy trình và đôn đốc, kiểm tra việc áp dụng

		Toàn thể Lãnh đạo và cán bộ công chức liên quan của Văn phòng Bộ

		Thường xuyên

		Kiểm tra mức độ hoàn thành, đánh giá nội bộ





                                                                                                                            Hà Nội, ngày 20  tháng 3  năm 2013

                                                                                                                  KT.CHÁNH VĂN PHÒNG

                                                                                                                   PHÓ CHÁNH VĂN PHÒNG



 (đã ký)

                                                                                                                                        Phạm Thị Phượng










1






01-Van phong Bo (In)/QT.VP.01 QL công văn đi đến (ban chuan).doc
Quy trình quản lý công văn đi, đến, con dấu cơ quan Bộ



                                      QT.VP.01





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.





I. M


I. MỤC ĐÍCH


Quy định cách thức quản lý các văn bản đến, đi, con dấu Cơ quan Bộ theo một phương pháp thống nhất, khoa học.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

Quy trình này được áp dụng đối với tất cả các văn bản đến, đi và con dấu của Bộ Giao thông vận tải.


Quy trình này áp dụng cho tất cả Lãnh đạo, chuyên viên và cán bộ thuộc Cơ quan Bộ Giao thông vận tải.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ

· Nghị định số 110/2004/NĐ-CP ngày 08 tháng 04 năm 2004 - Nghị định của Chính phủ về công tác văn thư.

· Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản.

· Quyết định số 17/2005/QĐ-BGTVT ngày 21 tháng 03 năm 2005 Ban hành về Quy chế tiếp nhận, xử lý và ban hành văn bản của Bộ Giao thông vận tải.

· Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24 tháng 08 năm 2001 của Chính phủ về việc quản lý và sử dụng con dấu.

IV. ĐỊNH NGHĨA VÀ TỪ VIẾT TẮT


4.1. Định nghĩa


- “Văn bản đến” là tất cả các loại văn bản, tài liệu (kể cả bản Fax, văn bản được chuyển qua mạng) và đơn, thư do các cơ quan, tổ chức, cá nhân trong nước và ngoài nước gửi đến Bộ Giao thông vận tải theo đường công văn hoặc gửi trực tiếp.

- “Văn bản đi” là tất cả các loại văn bản tài liệu (kể cả bản Fax, văn bản được chuyển qua mạng) và đơn, thư do Bộ Giao thông vận tải hoặc cơ quan tham mưu của Bộ Giao thông vận tải ban hành để gửi các cơ quan, tổ chức, cá nhân trong nước và nước ngoài hoặc lưu chuyển nội bộ.

- “Văn thư Bộ” là bộ phận Văn thư thuộc Phòng Hành chính – Văn phòng Bộ Giao thông vận tải.


4.2. Từ Viết tắt

· VP: Văn phòng.

· HC: Hành chính.

· TH: Tổng hợp.

· CV: Chuyên viên.

· CS: Cán sự.

· UBND: Ủy ban nhân dân.

V. NỘI DUNG


5.1. Những quy định chung


Các yêu cầu chung trong quản lý công tác Văn thư lưu trữ: 

- Đảm bảo tính thống nhất và tuân theo một quy trình chặt chẽ từ các khâu: Tiếp nhận, phân loại, chuyển giao, soạn thảo, trình ký, in ấn, phát hành và nộp lưu. 

- Đảm bảo tính kịp thời, chính xác, bảo mật và an toàn. 

- Đạt chất lượng và hiệu quả cao.


5.2. Quản lý Văn bản đến



5.2.1. Lưu đồ Quy trình quản lý Văn bản đến  (trang sau)

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, biểu mẫu



		Văn thư Bộ

		



		Xem 5.2.2.1



		CV, CS phụ trách văn bản đến

		

		Xem 5.2.2.2, 5.2.2.3






		CV, CS phụ trách văn bản đến

		

		Xem 5.2.2.4



		CV, CS phụ trách văn bản đến

		







		Xem 5.2.2.4



		

		

		





5.2.2. Quá trình xử lý Văn bản đến



5.2.2.1. Tiếp nhận Văn bản đến


- Văn bản đến từ bất kỳ nguồn nào đều phải được tập trung tại văn thư Bộ để làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký. Những văn bản đến không làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký tại văn thư Bộ thì các đơn vị, cá nhân không có trách nhiệm giải quyết. Những văn bản chuyển đến cơ quan Bộ không đúng cách thức thì văn thư Bộ trả lại nơi gửi.

- Khi ký nhận văn bản, Văn thư Bộ phải kiểm tra, đối chiếu nơi gửi, nơi nhận, dấu niêm phong (nếu có), số và ký hiệu văn bản ghi trên bì phải đúng với Sổ Giao nhận văn bản.


- Văn bản đến phải được làm thủ tục tiếp nhận, đăng ký ngay trong ngày; nếu văn bản gửi đến vào sau 4 giờ chiều thì có thể làm thủ tục vào sáng ngày làm việc tiếp theo, trừ trường hợp văn bản đến có ghi độ khẩn.


5.2.2.2. Xử lý Văn bản đến

Sau khi tiếp nhận, đăng ký văn bản đến, chuyên viên, cán sự phụ trách văn bản đến có trách nhiệm thực hiện các thủ tục sau:


- Bóc bì văn bản đến, trừ đơn thư gửi trực tiếp Bộ trưởng, Lãnh đạo Bộ hoặc gửi đích danh cá nhân, các văn bản đóng dấu "Mật ", "Tối mật ", "Tuyệt mật ".


- Kiểm tra văn bản trong bì, đối chiếu tài liệu có trong bì với số, ký hiệu ghi trên bì và có trách nhiệm làm Phiếu báo hoặc Phiếu gửi lại văn bản trình Chánh Văn phòng ký để thông báo cho nơi gửi văn bản trong các trường hợp sau :


+ Trường hợp thiếu tài liệu (sử dụng Phiếu báo theo mẫu BM.VP.01.01 kèm theo Quy trình này).


+ Trường hợp văn bản đến không đủ thủ tục hành chính như gửi vượt cấp, ký và đóng dấu không đúng thẩm quyền, không đúng thể thức, bản phô tô (trừ bản Fax), nhàu nát hoặc chữ mờ khó đọc (sử dụng Phiếu gửi lại văn bản theo mẫu BM.VP.01.02 kèm theo Quy trình này).


- Đóng dấu "Công văn đến" vào khoảng trống dưới mục trích yếu hoặc khoảng trống trên đầu văn bản. Nhập các thông tin của văn bản: số; ký hiệu; ngày ban hành; ngày nhận; cơ quan, tổ chức, cá nhân gửi; trích yếu vào Chương trình Quản lý Công văn của Bộ Giao thông vận tải và ghi số công văn đến theo Chương trình. 


5.2.2.3. Phân loại Văn bản đến

Văn bản đến sau khi đã xử lý thì chuyên viên, cán sự phụ trách văn bản đến phải phân loại văn bản theo từng loại. Đối với Bộ Giao thông vận tải, văn bản đến được phân loại như sau:


- Loại A gồm:


+ A1: Văn bản của Chính phủ, Văn phòng Chính phủ.


+ A2: Văn bản của Trung ương Đảng, Quốc hội, Chủ tịch nước.


- Loại B gồm:


+ B1: Văn bản của các Bộ, cơ quan ngang Bộ, ngành.


+ B2: Văn bản của UBND các tỉnh, thành phố.  


- Loại C gồm: Văn bản của các đơn vị trực thuộc ngành.


- Văn bản có địa chỉ gửi trực tiếp.



5.2.2.4. Chuyển giao Văn bản đến


Sau khi phân loại văn bản đến, chuyên viên, cán sự phụ trách văn bản đến có trách nhiệm thực hiện các thủ tục sau:


- Vào Sổ Công văn đến của các Vụ, Ban, Thanh tra; Phòng Tổng hợp; Chánh văn phòng tất cả văn bản đã được phân loại.



- Đối với văn bản mật: Văn thư Bộ sau khi đã vào Sổ theo dõi phải chuyển ngay bì văn bản đến Chánh Văn phòng xử lý; trường hợp Chánh Văn phòng đi vắng thì trình trực tiếp Bộ trưởng. Trường hợp trên bì văn bản mật đến có dấu "Chỉ người có tên trên bì mới được bóc bì" thì chuyển ngay đến người có tên; nếu là văn bản khẩn mà người có tên trên bì đi vắng thì chuyển Chánh Văn phòng để xử lý.



- Điện mật: Văn thư Bộ vào Sổ theo dõi số và ký hiệu ghi ngoài bì, sau đó chuyển cho người phụ trách Cơ yếu hoặc Chánh Văn phòng trong trường hợp người phụ trách Cơ yếu vắng mặt để bóc bì điện mật, vào Sổ theo dõi và trình ngay Bộ trưởng. Sau khi có ý kiến của Bộ trưởng, Phòng Tổng hợp chuyển điện mật cho đơn vị được giao nhiệm vụ xử lý. Khi xử lý xong, đơn vị này phải làm thủ tục trả lại cho Cơ yếu. Ở đây, Trưởng Phòng Hành chính là người phụ trách Cơ yếu.



- Chuyên viên, cán sự phụ trách văn bản đến chuyển tất cả văn bản đến cho Phòng Tổng hợp xử lý; trường hợp một văn bản đến có trên một bản thì gửi một bản cho Phòng Tổng hợp, các bản còn lại tùy theo nội dung và nơi nhận của văn bản gửi về các Vụ, Ban, Thanh tra và các đơn vị trực thuộc Bộ.


          - Chuyên viên các Vụ có trách nhiệm 8h sáng hàng ngày đến Phòng Hành chính nhận văn bản. Văn bản khi được chuyển cho các đơn vị cần phải được ký nhận giữa Phòng Hành chính và các đơn vị; riêng Phòng Tổng hợp có trách nhiệm lấy văn bản vào 11h sáng và 4h chiều hằng ngày.


- Phòng Tổng hợp chuyển văn bản đến Lãnh đạo Bộ để lấy ý kiến giải quyết sau đó chuyển văn bản về các cơ quan tham mưu để xử lý công việc. 


*** Trường hợp văn bản đã đến được các Vụ, Ban, Thanh tra, Phòng Tổng hợp, các đơn vị trực thuộc Bộ gửi trả lại Văn thư Bộ do chuyển nhầm văn bản thì chuyên viên, cán sự của Văn thư Bộ  phải chuyển lại văn bản đúng nơi thích hợp.


5.2.2.5. Kiểm tra và Lưu hồ sơ

Lãnh đạo Phòng Hành chính kiểm tra, soát xét công việc cuối ngày, chỉ đạo xử lý khắc phục những sai sót nếu có và hoàn tất công việc. 

Chuyên viên các đơn vị có trách nhiệm cập nhật văn bản vào Sổ Công văn đến của từng đơn vị đó và lưu hồ sơ.


5.3. Quản lý Văn bản đi



5.3.1. Lưu đồ Quy trình quản lý Văn bản đi (trang sau)

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, biểu mẫu



		Chuyên viên các Vụ được phân công

		



		Xem 5.3.2.1



		Lãnh đạo VP, các Vụ, Ban, T.Tra

		

		Xem 5.3.2.2






		CV Phòng TH, Văn thư VP, các Vụ, Ban, T.Tra

		

		Xem 5.3.2.2



		CV, CS phụ trách văn bản đi

		

		Xem 5.3.2.3



		Nhân viên phát hành

		

		Xem 5.3.2.4



		Lãnh đạo Phòng Hành chính

		

		Xem 5.3.2.5





5.3.2. Quá trình xử lý Văn bản đi



5.3.2.1. Soạn thảo văn bản


 
Chuyên viên của Văn phòng Bộ, các Vụ, Ban, Thanh tra, Phòng Tổng hợp được phân công soạn thảo văn bản phải đảm bảo đúng thể thức văn bản theo quy định của Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản, khi trình Lãnh đạo Bộ, Lãnh đạo Văn phòng Bộ, các Vụ, Ban, Thanh tra kiểm tra, phê duyệt và ký phải có phiếu trình ký theo mẫu, kèm theo các tài liệu liên quan đến văn bản trình ký (nếu có). 


5.3.2.2. Kiểm tra, phê duyệt

Chuyên viên được phân công trình văn bản soạn thảo để Lãnh đạo Văn phòng Bộ, các Vụ, Ban, Thanh tra kiểm tra, phê duyệt và ký ban hành. Nếu văn bản không đạt yêu cầu thì văn thư cơ quan tham mưu trả lại chuyên viên soạn thảo để bổ sung, hoàn thiện lại văn bàn trước khi trình Lãnh đạo ký duyệt. Những văn bản phải trình Lãnh đạo Bộ ký giải quyết thì văn thư cơ quan tham mưu chuyển về Phòng Tổng hợp để xử lý.

Thư ký Bộ trưởng, chuyên viên giúp việc Thứ trưởng kiểm tra văn bản về nội dung, hình thức, thể thức và kỹ thuật trình bày và trình Lãnh đạo Bộ để phê duyệt và ký ban hành. Nếu văn bản không đạt yêu cầu, thư ký Lãnh đạo Bộ trả lại Phòng Tổng hợp để chuyển về cơ quan soạn thảo văn bản bổ sung, hoàn thiện lại văn bản trước khi trình Lãnh đạo Bộ.  


5.3.2.3. Thực hiện thủ tục ban hành văn bản đi


- Phòng Tổng hợp chuyển ngay văn bản đã được ký và toàn bộ Hồ sơ trình giải quyết công việc đến Văn thư Bộ để thực hiện thủ tục ban hành và chuyển văn bản đến địa chỉ nhận.


- Văn thư của các cơ quan tham mưu có nhiệm vụ vào Sổ Giao nhận văn bản của đơn vị mình và chuyển văn bản đã được ký cùng toàn bộ Hồ sơ trình giải quyết công việc đến Văn thư Bộ để ký giao nhận, thực hiện thủ tục ban hành và chuyển văn bản đến địa chỉ nhận.


- Chuyên viên, cán sự phụ trách văn bản đi phòng Hành chính có trách nhiệm thực hiện các thủ tục sau:


+ Tiếp nhận văn bản đã được ký duyệt từ Phòng Tổng hợp, văn thư Văn phòng Bộ, các Vụ, Ban, Thanh tra, vào Sổ Giao nhận công văn đi của Văn thư Bộ.


+ Kiểm tra lần cuối về hình thức, thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản và chuyển cho bộ phận đóng dấu. Nếu văn bản không đúng với quy định của Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ, Văn thư không đóng dấu phát hành, chuyển trả lại bộ phận soạn thảo.

+ Ghi số công văn đi, ngày tháng năm, nhân bản theo quy định và đóng dấu vào văn bản, đóng các dấu chỉ độ mật, độ khẩn do người ký văn bản duyệt ghi trong Phiếu trình giải quyết công việc.


+ Chuyển văn bản gửi Chính phủ qua mạng Internet vào Hộp thư của Chính phủ từ một máy tính chuyên dụng tại Phòng Hành chính.


· + Lưu văn bản:


· Lưu bản gốc có chữ ký tắt của Thủ trưởng đơn vị chủ trì soạn thảo và bản chính Phiếu trình giải quyết công việc (sử dụng Mẫu Phiếu trình giải quyết công việc theo mẫu BM.VP.01.03 và BM.VP.01.04 kèm theo Quy trình này).


·  Đơn vị chủ trì soạn thảo nhận tại Văn thư Bộ:


. Hồ sơ trình giải quyết công việc.


. 02 bản chính, trong đó có 01 bản đưa vào Hồ sơ công việc để nộp lưu trữ theo quy định do Bộ trưởng ban hành và 01 bản cho chuyên viên soạn thảo để theo dõi quá trình thực hiện.


. 01 bản phôtô Phiếu trình giải quyết công việc.



5.3.2.4. Phát hành văn bản 


Cán sự, nhân viên phát hành văn bản có trách nhiệm thực hiện các thủ tục sau:
- Phát hành các văn bản của Bộ đến địa chỉ nhận ngay trong ngày văn bản đã được ký và đóng dấu, chậm nhất là trong ngày làm việc tiếp theo; trường hợp văn bản có đóng dấu chỉ mức độ khẩn theo yêu cầu gấp của người ký thì phải được chuyển phát ngay; các văn bản có đóng dấu chỉ mức độ mật phải gửi theo chế độ bảo mật. Trường hợp đặc biệt, nếu cơ quan, tổ chức nơi nhận cần nhận văn bản trực tiếp tại Văn thư Bộ, phải có giấy giới thiệu hoặc công văn đề nghị và phải được sự đồng ý của người ký văn bản hoặc của Chánh Văn phòng Bộ, đồng thời phải ký vào Sổ Giao nhận văn bản của Văn thư Bộ.


- Văn bản đi có thể được chuyển cho nơi nhận bằng Fax hoặc chuyển qua mạng để thông tin nhanh.

- Trong một số trường hợp, cơ quan, tổ chức, cá nhân nhận văn bản cần bản chính thì phải đăng ký số lượng văn bản hợp lý với đơn vị chủ trì soạn thảo để đưa vào Hồ sơ trình giải quyết công việc.


- Việc phát hành giấy mời họp, hội nghị, hội thảo mà thời gian từ khi phát hành đến khi diễn ra cuộc họp, hội nghị, hội thảo không quá 01 ngày làm việc thì bộ phận phát hành phải gửi Fax, đồng thời gửi “Hỏa tốc” cho nơi nhận.

5.3.2.6. Kiểm tra, soát xét và hoàn tất công việc


Lãnh đạo Phòng Hành chính kiểm tra, soát xét công việc cuối ngày, chỉ đạo xử lý khắc phục những sai sót nếu có và hoàn tất công việc.

5.4. Giải quyết các Văn bản “đến” và “đi” qua Fax 

- Các văn bản chuyển đi nếu cần phải chuyển qua Fax thì các Vụ, Ban, Phòng, cá nhân có văn bản chuyển qua Fax phải xin ý kiến của Lãnh đạo phụ trách Phòng Hành chính. 

- Nhân viên trực máy Fax không tự ý chuyển văn bản qua Fax khi không có ý kiến của Lãnh đạo phụ trách. 

- Nhân viên trực tiếp trực máy Fax của Bộ phải lập sổ nhận Fax đến và chuyển Fax đi, trong đó lập bảng ghi rõ ngày, tháng, năm, đơn vị Fax (hoặc nhận Fax từ cơ quan nào), trích yếu nội dung Fax, chuyển cho đơn vị nào, người gửi Fax (hoặc người nhận Fax) ký nhận.


5.5. Quản lý và sử dụng con dấu, sao văn bản trong công tác văn thư


5.5.1. Quản lý và sử dụng con dấu

- Văn phòng Bộ Giao thông vận tải chịu trách nhiệm quản lý, sử dụng, bảo quản các loại con dấu theo quy định của Nghị định số 58/2001/NĐ-CP ngày 24 tháng 08 năm 2001 của Chính phủ về việc quản lý và sử dụng con dấu và Quyết định số 17/2005/QĐ-BGTVT ngày 21 tháng 03 năm 2005 Ban hành về Quy chế tiếp nhận, xử lý và ban hành văn bản của Bộ Giao thông vận tải. 

- Con dấu của Bộ Giao thông vận tải phải để tại trụ sở Cơ quan Bộ và được giao cho 01 nhân  viên văn thư của Phòng Hành chính giữ và đóng dấu. Nhân viên văn thư có trách nhiệm thực hiện những quy định sau:


+ Bảo quản con dấu chặt chẽ, không giao con dấu cho người khác khi chưa được phép bằng văn bản của Chánh Văn phòng Bộ hoặc cấp có thẩm quyền cao hơn. 

+ Phải tự tay đóng dấu vào các văn bản, tài liệu của Bộ Giao thông vận tải.


+ Chỉ được đóng dấu vào các văn bản, tài liệu sau khi đã có chữ ký của người có thẩm quyền ký văn bản quy định tại Quyết định số 17/2005/QĐ-BGTVT.


+ Không được đóng dấu vào văn bản, tài liệu không có nội dung, đóng dấu trước khi ký.


+ Phải báo cáo ngay với Lãnh đạo Văn phòng Bộ khi bị mất dấu.

 
- Dấu đóng phải rõ ràng, ngay ngắn, đúng chiều và dùng đúng mực dấu quy định. 

 
- Khi đóng dấu lên chữ ký thì dấu đóng phải trùm lên khoảng 1/3 chữ ký về phía bên trái. 

- Việc đóng dấu lên các Phụ lục kèm theo văn bản chính do người ký văn bản quyết định; dấu được đóng lên trang đầu của từng Phụ lục, trùm lên một phần tên cơ quan. 

- Việc đóng dấu giáp lai đối với những văn bản gồm nhiều trang do người ký văn bản quyết định.

- Việc đóng dấu vào trang đầu các dự thảo văn bản để phục vụ cuộc họp, hội nghị, hội thảo do Thủ trưởng đơn vị soạn thảo văn bản đề xuất theo mẫu BM.VP.01.05 kèm theo Quy trình này và được sự đồng ý của Chánh Văn phòng Bộ.  

5.5.2. Sao văn bản


- Thể thức bản sao được thực hiện theo quy định của Bộ trưởng Bộ Nội vụ, Bộ trưởng, Chủ nhiệm Văn phòng Chính phủ.


- Nguyên tắc và trình tự sao văn bản:


+ Văn bản do Lãnh đạo Bộ ký ban hành: Văn bản để sao phải nộp qua Phòng Hành chính để kiểm tra và trình Chánh Văn phòng Bộ ký sao.


+ Văn bản do Thủ trưởng đơn vị ký ban hành: Thủ trưởng đơn vị đó chịu trách nhiệm ký sao.


+ Văn bản do các cơ quan, tổ chức không thuộc Bộ Giao thông vận tải gửi đến Bộ: Chánh Văn phòng Bộ ký sao.


VI. HỒ SƠ


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Sổ CV đến, đi – Chánh Văn phòng

		Phòng Hành chính

		10 năm



		2

		Sổ CV đến, đi – Phòng Tổng hợp

		Phòng Hành chính

		10 năm



		3

		Sổ CV đến, đi – Các Vụ, Ban, Thanh tra

		Phòng Hành chính

		10 năm



		4

		Sổ Công văn đi

		Phòng Hành chính

		10 năm



		5

		Sổ Giao nhận Văn bản mật

		Phòng Hành chính

		10 năm



		6

		Công văn đi

		Phòng Lưu trữ

		10 năm



		7

		Công văn đến

		Đơn vị

		Theo hồ sơ công việc



		7

		Thông tư

		Phòng Lưu trữ

		10 năm



		8

		Quyết định

		Phòng Lưu trữ

		10 năm



		9

		Thông báo

		Phòng Lưu trữ

		10 năm



		10

		Giấy mời

		Phòng Lưu trữ

		10 năm



		11

		Văn bản sao y

		Phòng Lưu trữ

		10 năm





VII. PHỤ LỤC

		· Mẫu Phiếu báo


· Mẫu Phiếu gửi lại văn bản


· Mấu Phiếu trình Thứ trưởng


· Mấu Phiếu trình Bộ trưởng


· Mấu Phiếu đề nghị đóng dấu vào trang đầu dự thảo văn bản

		Mã số: BM.VP.01.01


Mã số: BM.VP.01.02


Mã số: BM.VP.01.03


Mã số: BM.VP.01.04


Mã số: BM.VP.01.05





· BM.VP.01.01

MẪU PHIẾU BÁO

		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI




Số:        /BGTVT-VP

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Hà Nội, ngày       tháng     năm 



		

		





PHIẾU BÁO


Kính gửi:


Văn phòng Bộ Giao thông vận tải nhận được văn bản số           ngày       tháng      năm         của (tên cơ quan, tổ chức) về việc …...


Tuy nhiên, qua kiểm tra chúng tôi thấy thiếu các tài liệu sau:


Văn phòng Bộ Giao thông vận tải báo (cơ quan, tổ chức) biết bổ sung tài liệu để Văn phòng trình Lãnh đạo Bộ.


 



· BM.VP.01.02

MẪU PHIẾU GỬI LẠI VĂN BẢN


		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI




Số:        /BGTVT-VP

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




Hà Nội, ngày       tháng     năm 



		

		





PHIẾU GỬI LẠI VĂN BẢN

Kính gửi:


Ngày      tháng      năm        Văn phòng Bộ Giao thông vận tải nhận được văn bản số         ngày     tháng     năm         của (tên cơ quan, tổ chức) về việc …...


Tuy nhiên, qua kiểm tra chúng tôi thấy văn bản đến:


1) Không đủ thủ tục Hành chính:


- Gửi vượt cấp:


- Ký và đóng dấu không đúng thẩm quyền:


- Không đúng thể thức:


- Bản phô tô (trừ bản fax):


- Nhàu nát, chữ mờ khó đọc:

2) Nội dung không thuộc thẩm quyền của Bộ Giao thông vận tải:



Căn cứ Điều 4 Quy chế tiếp nhận, xử lý và ban hành văn bản Bộ Giao thông vận tải ban hành kèm theo Quyết định số 17/2005/QĐ-BGTVT ngày 21 tháng 03 năm 2005 của Bộ trưởng Bộ Giao thông vận tải, Văn phòng Bộ Giao thông vận tải xin gửi lại văn bản cho cơ quan, tổ chức …..

· BM.VP.01.03

MẪU PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC


(TRÌNH THỨ TRƯỞNG)


		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI




            

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Hà Nội, ngày       tháng     năm 



		

		





PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC


THỨ TRƯỞNG DUYỆT, KÝ


----

Trình Thứ trưởng:


* Cơ quan trình (Chủ trì):



* Chuyên viên soạn thảo:



* Cơ quan phối hợp:



* Tóm tắt nội dung trình:



* Văn bản, tải liệu kèm theo:



* Độ mật:



Mật

Tối mật
       Tuyệt mật



* Độ khẩn:



Hỏa tốc

Khẩn  

       Thượng khẩn


* Lãnh đạo cơ quan trình (Chủ trì):



- Họ tên:




Chữ ký:



- Chức danh:


Ý kiến giải quyết của Thứ trưởng


· BM.VP.01.04

MẪU PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC


(TRÌNH BỘ TRƯỞNG)


		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI




            

		CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


Hà Nội, ngày       tháng     năm 



		

		





PHIẾU TRÌNH GIẢI QUYẾT CÔNG VIỆC


BỘ TRƯỞNG DUYỆT, KÝ


----




* Cơ quan trình (Chủ trì):



* Chuyên viên soạn thảo:



* Cơ quan phối hợp:



* Tóm tắt nội dung trình:



* Văn bản, tải liệu kèm theo:



* Độ mật:



Mật

Tối mật
       Tuyệt mật



* Độ khẩn:



Hỏa tốc

Khẩn  

       Thượng khẩn


* Lãnh đạo cơ quan trình (Chủ trì):



- Họ tên:




Chữ ký:



- Chức danh:


Ý kiến giải quyết của Bộ trưởng

· BM.VP.01.05

MẪU PHIẾU ĐỀ NGHỊ ĐÓNG DẤU 


VÀO TRANG ĐẦU CÁC DỰ THẢO VĂN BẢN


		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


ĐƠN VỊ:

		Hà Nội, ngày       tháng     năm 



		

		





Kính gửi: Đồng chí Chánh Văn phòng



Thực hiện ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Bộ, chúng tôi đã chuẩn bị dự thảo                             


phục vụ (cuộc họp, Hội nghị, Hội thảo ……) ngày        tháng       năm            do ……….

……… chủ trì.


Đề nghị Văn phòng Bộ đóng dấu vào trang đầu của dự thảo văn bản trên.
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Vụ Môi trường �
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X�

Ban Chỉ đạo phòng chống lụt bão và tìm kiếm cứu nạn�

�

X�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�

THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)
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Chánh Văn phòng







Phòng Tổng hợp







VP, các Vụ, Ban, T.Tra







Lãnh đạo Bộ cho ý kiến giải quyết







VP, các Vụ, Ban, T.Tra giải quyết







Lưu hồ sơ







Trưởng Phòng HC phân phối







Xử lý văn bản







Phân loại văn bản







Đơn, thư gửi trực tiếp BT, văn bản mật, điện mật







Văn bản loại A, văn bản hỏa tốc







Văn bản loại B,C, đơn, thư gửi trực tiếp Vụ, Ban, T.Tra … 







Tiếp nhận, kiểm tra







VĂN BẢN ĐẾN PHÒNG HC











Phòng Tổng hợp







HÌNH THÀNH VĂN BẢN 











Kiểm tra, Soát xét công việc hàng ngày







Dừng







Bộ phận phát hành







Văn thư VP, các Vụ, Ban, T.Tra







Lãnh đạo VP, các Vụ, Ban, Thanh tra











Kiểm tra, phê duyệt







Phòng Tổng hợp







Kiểm tra 







Phòng Tổng hợp







LĐ Bộ phê duyệt







Văn thư Bộ







Lấy số, đóng dấu







Lưu văn bản







Kiểm tra 







TL.BỘ TRƯỞNG BỘ GTVT



CHÁNH VĂN PHÒNG



(Ký, ghi rõ họ tên)







Nơi nhận:



- Như trên;



- Bộ trưởng (để b/c);



- Lưu VP.























































Nơi nhận:



- Như trên;
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- Lưu VP.







TL.BỘ TRƯỞNG BỘ GTVT



CHÁNH VĂN PHÒNG



(Ký, ghi rõ họ tên)























































Ý kiến giải quyết của Thứ trưởng phụ trách























































LÃNH ĐẠO ĐƠN VỊ



(Ký tên)







Ý KIẾN GIẢI QUYẾT CỦA



CHÁNH VĂN PHÒNG
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Quy trình quản lý tài sản trang thiết bị                                                                                      QT.VP.02



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


QUẢN LÝ TÀI SẢN TRANG THIẾT BỊ 

QT.VP.02

Ngày ban hành:   /   /2013


                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Văn Nguyên

		Phạm Thị Phượng

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Trưởng phòng

		P.Chánh văn phòng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   


- Quy định trách nhiệm và phương pháp quản lý vòng đời hoạt động của tài sản từ khi đưa vào sử dụng cho đến khi kết thúc (thanh lý) tài sản.


- Nhằm kiểm soát chất lượng sử dụng các loại tài sản đang hoạt động tại Văn phòng, chủ động xây dựng kế hoạch sửa chữa, bảo trì các loại tài sản để nâng cao chất lượng hiệu quả sử dụng hạn chế tối đa việc hư hỏng đột xuất do chủ quan và tăng tuổi thọ các thiết bị máy móc nhằm đảm bảo phục vụ tốt công tác.

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Áp dụng cho tất cả các loại tài sản bao gồm: Nhà cửa, vật kiến trúc, máy móc thiết bị, phương tiện vận chuyển, và các loại tài sản khác thuộc nhóm TSCĐ.


- Không áp dụng đối với tài sản thuộc vật rẻ tiền mau hỏng.


III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Các Quy chế, Quy định của Nhà nước ban hành về quản lý tài sản và Quy chế của Văn phòng Bộ về quản lý tài sản tại Văn phòng.


- TCVN ISO 9001:2008.


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT

 Thuật ngữ, chữ viết tắt:

- Nhà cửa vật kiến trúc: 

NC


- Máy móc thiết bị: 

MM


- Phương tiện vận chuyển: 

PT


- Tài sản khác: 


TK


- Vòng đời tài sản: Chu kỳ hoạt động của tài sản từ khi đưa vào  sử dụng cho đến khi thanh lý tài sản (kết thúc)


- Sửa chữa tài sản: 

SC


- Bảo trì tài sản: 


BT


- Nhà cung cấp dịch vụ: 

CCDV


V.  NỘI DUNG


1. Phân cấp quản lý:


1.1. Trang thiết bị, tài sản khi đưa vào sử dụng, Phòng Quản trị - Y tế tiến hành bàn giao cho các đơn vị sử dụng trang thiết bị, tài sản theo quy định. Các đơn vị sử dụng trang thiết bị, tài sản có trách nhiệm bảo quản, đảm bảo trang thiết bị, tài sản luôn được sạch sẽ và duy trì môi trường làm việc và hoạt động ổn định của trang thiết bị, tài sản.


1.2. Phòng Quản trị - Y tế có nhiệm vụ lập Danh mục trang thiết bị, tài sản mới phát sinh vào sổ theo dõi danh mục tài sản cố định hiện có tại Văn phòng Bộ theo biểu mẫu BM.VP.02.01


Cách thức đánh mã số  tài sản  theo nhóm tài sản kí hiệu:


XX.YYY.ZZZ/LL



Trong đó:
XX : 
Viết tắt tên nhóm


                           
YYY: 
Tên viết tắt thiết bị 


                            
ZZZ : 
Số thứ tự thiết bị trong nhóm 


                          
 LL: 
Tên đơn vị sử dụng,quản lý



Ví dụ: Tài sản thuộc nhóm máy móc thiết bị: Máy photo  do Phòng Hành chính quản lý sử dụng.


Cách đánh mã số như sau: MM.MPT.01/HC



- Mỗi loại tài sản đều có một mã số tài sản nhất định; mã số tài sản được đánh trên tài sản đó và được thống nhất trên các hồ sơ theo dõi tài sản.



- Đối với tài sản thuộc phương tiện vận chuyển thì mã số tài sản chính là biển số đăng ký của xe đó do Công an cấp.


1.3. Phòng Quản trị - Y tế căn cứ vào tài liệu, catalog thiết bị của nhà cung cấp hoặc nhà sản xuất cũng như đặc điểm sử dụng trang thiết bị, tài sản. Tiến hành lập hướng dẫn sử dụng, (nếu cần thiết) và xác định tần xuất bảo trì, bảo dưỡng và vệ sinh thường xuyên cho từng trang thiết bị hoặc từng cụm trang thiết bị, tài sản.



2. Bảo dưỡng, sửa chữa:



2.1. Định kỳ quý 4 hàng năm, Phòng Quản trị - Y tế có trách nhiệm lập kế hoạch bảo trì, bảo dưỡng và sửa chữa cho các trang thiết bị trong toàn Văn phòng Bộ, kế hoạch bảo dưỡng, sửa chữa theo từng năm được lập theo mẫu BM.VP.02.02.

2.2. Căn cứ vào kế hoạch bảo dưỡng, sửa chữa được phê duyệt, bộ phận bảo dưỡng, sửa chữa tiến hành thực hiện theo kế hoạch. Kết quả thực hiện được lưu vào sổ nhật ký sử dụng trang thiết bị, tài sản theo mẫu BM.VP.02.03 để làm cơ sở theo dõi tình trạng hoạt động của trang thiết bị, tài sản sau khi bảo dưỡng, sửa chữa.


3. Xử lý sự cố trang thiết bị, tài sản:


3.1. Trường hợp sự cố thiết bị mà không thể khắc phục được, đơn vị sử dụng phải thông báo ngay cho Phòng Quản trị - Y tế phối hợp giải quyết và tiến hành khắc phục sự cố và lưu kết quả thực hiện vào sổ nhật ký sử dụng trang thiết bị, tài sản BM.VP.02.03. 



3.2. Trường hợp sự cố lớn không thể khắc phục được ngay, Phòng Quản trị - Y tế tiến hành kiểm tra tình trạng thiết bị, tài sản và lập biên bản sự cố thiết bị theo mẫu BM.VP.02.04 phối hợp với đơn vị cung cấp dịch vụ sửa chữa tiến hành sửa chữa và nghiệm thu bàn giao thiết bị sau sửa chữa theo mẫu BM.VP.02.05 Bộ phận sử dụng phải lưu lại kết quả sửa chữa vào Sổ nhật ký sử dụng trang thiết bị, tài sản theo mẫu BM.VP.02.03.

VI. HỒ SƠ



- Toàn bộ Hồ sơ liên quan đến quản lý tài sản được lưu tại Phòng Kế toán theo chế độ lưu giữ tài liệu kế toán hiện hành.


            - Các đơn vị trực tiếp quản lý sử dụng tài sản sẽ lưu giữ 01 Sổ nhật ký sử dụng trang thiết bị, tài sản của đơn vị (BM.VP.02.03).

VII. PHỤ LỤC: 


 Danh mục các biểu mẫu sử dụng:


- Mẫu số 1
: 
Danh mục trang thiết bị

Mã số
:  
BM.VP.02.01.


- Mẫu số 2
: 
KH bảo dưỡng, sửa chữa trang thiết bị năm
Mã số
:  
BM.VP.02.02.


- Mẫu số 3
: 
Sổ nhật ký sử dụng trang thiết bị, tài sản
Mã số
:  
BM.VP.02.03. 


- Mẫu số 4
: 
Biên bản sự cố thiết bị

Mã số
: 
BM.VP.02.04.


- Mẫu số 5
: 
Biên bản nghiệm thu, bàn giao tài sản
Mã số
: 
BM.VP.02.05.


		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

		

		

		

		

		Mã hiệu: BM.VP.02.01



		

DANH MỤC TRANG THIẾT BỊ, TÀI SẢN



		Năm 2013
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mã hiệu

		Thông số 
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		Xuất xứ
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sử dụng
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		Người lập

		

		

		

		

		PHÒNG QUẢN TRỊ - Y TẾ



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		





BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

            VĂN PHÒNG BỘ

		

		

		KẾ HOẠCH BẢO DƯỠNG, SỬA CHỮA TRANG THIẾT BỊ

		

		

		

		Mã hiệu: BM.VP.02.02

		



		

		

		Năm 2013

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		

		



		TT

		Tên thiết bị

		Ký,

		Nội dung 

		Thời gian thực hiện

		Ghi 



		 

		 

		mã hiệu

		công việc 

		Tháng 

		Tháng 

		Tháng 

		Tháng 

		Tháng 

		Tháng 

		Tháng 

		Tháng 

		Tháng 

		Tháng 

		Tháng 

		Tháng 

		chú
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		Người lập

		

		PHÒNG QUẢN TRỊ - Y TẾ

		CHÁNH VĂN PHÒNG





BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

            VĂN PHÒNG BỘ

		

		SỔ NHẬT KÝ SỬ DỤNG TRANG THIẾT BỊ, TÀI SẢN

		Mã hiệu: BM.VP.02.03

		



		

		Năm 2013

		

		



		NHÓM THIẾT BỊ:

		

		

		

		

		

		



		 

		 

		 

		 

		

		 

		 



		TT

		Ngày theo dõi

		Biện pháp thực hiện

		Nội dung

		Vật tư thay thế

		Người theo dõi

		Ghi chú



		 

		 

		(Bảo trì, sửa chữa…)

		thực hiện

		(nếu có)

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 



		 

		 

		 

		 

		 

		 

		 





		

		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

		

		Mã hiệu: BM.VP.02.04



		

		

BIÊN BẢN SỰ CỐ THIẾT BỊ



		

		

		

		

		

		

		



		

		Hôm nay, ngày…………..tháng…………năm 2013

		

		

		

		

		



		

		Chúng tôi gồm:

		

		

		

		

		



		

		 1. Ông (Bà)………………………………………..

		Đại diện:

		

		

		

		



		

		 2. Ông (Bà)………………………………………..

		Đại diện:

		

		

		

		



		

		 3. Ông (Bà)………………………………………..

		Đại diện:

		

		

		

		



		

		 4. Ông (Bà)………………………………………..

		Đại diện:

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		



		

		Đã cùng nhau xem xét sự cố thiết bị …………………………………………………và cùng nhau thống nhất kết luận như sau:



		

		

		

		

		

		

		



		

		Lý do sự cố: 

		

		

		

		

		



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		Biện pháp khắc phục và nội dung sửa chữa:

		

		

		

		

		



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		Hình thức xử lý

		

		

		

		

		



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		Phân công thực hiện

		

		

		

		

		



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		Thời gian hoàn thành

		

		

		

		

		



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		

		

		

		

		

		



		    PHÒNG QUẢN TRỊ - Y TẾ                     CHÁNH VĂN PHÒNG                             ĐƠN VỊ SỬ DỤNG
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		Mã hiệu: BM.VP.02.05



		NGHIỆM THU VÀ BÀN GIAO THIẾT BỊ



		

		

		

		



		

		

		

		



		Hôm nay, ngày…………..tháng…………năm 2013

		

		

		



		Chúng tôi gồm:

		

		

		



		 1. Ông (Bà)………………………………………..

		Đại diện:

		

		



		 2. Ông (Bà)………………………………………..

		Đại diện:

		

		



		 3. Ông (Bà)………………………………………..

		Đại diện:

		

		



		 4. Ông (Bà)………………………………………..

		Đại diện:

		

		



		

		

		

		



		I. Đã cùng nhau xem xét đánh giá việc sửa chữa thiết bị khi có sự cố theo phương án kỹ thuật. Cho chạy thử 



		thiết bị và cùng nhau thống nhất kết luận như sau:

		

		

		



		……………………………………………………………………………………………………………….



		……………………………………………………………………………………………………………….



		……………………………………………………………………………………………………………….



		……………………………………………………………………………………………………………….



		II. Các hạng mục phát sinh

		

		

		



		……………………………………………………………………………………………………………….



		……………………………………………………………………………………………………………….



		……………………………………………………………………………………………………………….



		……………………………………………………………………………………………………………….



		III. Tổng chi phí

		

		

		



		- Tiền nhân công:



		……………………………………………………………………………………………………………….



		- Tiền vật tư:



		……………………………………………………………………………………………………………….



		……………………………………………………………………………………………………………….



		IV. Kết luận

		

		

		



		……………………………………………………………………………………………………………….



		……………………………………………………………………………………………………………….



		……………………………………………………………………………………………………………….



		……………………………………………………………………………………………………………….



		

		

		

		



		 PHÒNG QUẢN TRỊ - Y TẾ                        ĐƠN VỊ SỬ DỤNG                          NGƯỜI SỬ DỤNG
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X�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

X�

Thanh Tra Bộ�

X�
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Quy trình tổng hợp báp cáo                                                                                              QT.VP.03



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


TỔNG HỢP, XÂY DỰNG BÁO CÁO


QT.VP.03

Ngày ban hành:        /      / 2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Văn Nga

		Phạm Thị Phượng

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Phó Chánh Văn phòng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH

Quy trình này nhằm đảm bảo công tác xây dựng báo cáo của Bộ GTVT được Văn phòng Bộ tham mưu, phục vụ kịp thời, hiệu quả cho công tác chỉ đạo điều hành của Lãnh đạo Bộ GTVT


II. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Quy trình này được áp dụng đối với:


+ Báo cáo kiểm điểm tình hình thực hiện công việc trong tháng, quý, năm; kế hoạch tháng, quý, năm tiếp theo của các cơ quan tham mưu, các Cục, Tổng cục và các đơn vị trực thuộc Bộ (Mẫu báo cáo theo Phụ lục 1 – BM.VP.03.01 kèm theo);

+ Báo cáo tình hình thực hiện các đề án chiến lược quy hoạch, và các đề án khác của Bộ GTVT (Mẫu báo cáo theo Phụ lục 2 - BM.VP.03.02 kèm theo);

+ Báo cáo đột xuất;

- Phòng Tổng hợp là đơn vị giúp Lãnh đạo Văn phòng Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ

- Quy định chức năng nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải; 

- Quy định chức năng, nhiệm vụ của Văn phòng Bộ;

- Quy chế làm việc của Bộ Giao thông vận tải;

- Quyết định số 17/2005/QĐ-BGTVT ngày 21/3/2005 của Bộ GTVT ban hành Quy chế tiếp nhận, xử lý và ban hành văn bản của Bộ GTVT;

- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ Quy định về thể thức văn bản.

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

- Cơ quan tham mưu: Là các Vụ, Văn phòng Bộ, Thanh tra Bộ, Ban chỉ đạo PCLB&TKCN;

- Các Cục, Tổng cục: Là Tổng cục  ĐBVN, Cục QLXD&CL CTGT, Cục Hàng không VN, Cục Hàng hải VN, Cục Đường sắt VN, Cục Đường thủy nội địa VN, Cục Đăng kiểm VN, Cục Y tế GTVT;

- Các đơn vị trực thuộc Bộ: Là các Tổng công ty, công ty, Ban QLDA, Viện, trường...

4.2. Chữ viết tắt

Ví dụ:


- Bộ GTVT: Bộ Giao thông vận tải


- VP Bộ: Văn phòng Bộ

- Vụ KHĐT: Vụ Kế hoạch đầu tư;

- Vụ TCCB: Vụ Tổ chức cán bộ

V. NỘI DUNG

5.1. Sơ đồ Quy trình tổng hợp, xây dựng báo cáo

		Thực hiện




		Quá trình thực hiện




		Mô tả, Biểu mẫu



		Phòng Tổng hợp

		

           

		5.1.1. Theo sự chỉ đạo của Lãnh đạo VP Bộ, Phòng Tổng hợp tiếp nhận yêu cầu của Lãnh đạo VP Bộ





		Phòng Tổng hợp

		                                                  




		5.1.2. Phòng TH giao nhiệm vụ cho chuyên viên thực hiện

5.1.3. Chuyên viên được giao nhiệm vụ tiếp nhận yêu cầu, dự thảo văn bản theo chỉ đạo của Lãnh đạo VP Bộ và Phòng TH

5.1.4. Sau khi đã dự thảo xong văn bản, chuyên viên được giao nhiệm vụ trình dự thảo văn bản cho Lãnh đạo Phòng TH xem xét, sau đó trình Lãnh đạo VP Bộ





		Lãnh đạo VP Bộ

		

                                           

		5.1.5. Lãnh đạo VP Bộ xem xét, ký duyệt văn bản



		- Văn thư Bộ;

- Phòng Tổng hợp

		

                                           

		5.1.6. Văn thư Bộ phát hành văn bản (fax đối với văn bản hỏa tốc) theo nơi gửi, nơi nhận và lưu bản chính

5.1.7. Chuyên viên Phòng TH đươc giao nhiệm vụ gửi file văn bản đã phát hành tới các cơ quan, đơn vị yêu cầu báo cáo



		Phòng Tổng hợp

		

		5.1.8. Chuyên viên được giao nhiệm vụ đôn đốc, thu thập thông tin từ các đơn vị yêu cầu báo cáo, tổng hợp thành dự thảo báo cáo chung của Bộ

5.1.9. Lãnh đạo Phòng TH kiểm tra, soát xét dự thảo báo cáo của chuyên viên được giao nhiệm vụ


5.1.10. Chuyên viên được giao nhiệm vụ trình Lãnh đạo VP Bộ phê duyệt



		Lãnh đạo VP Bộ

		

		5.1.11. Lãnh đạo VP Bộ phê duyệt văn bản



		- Văn thư Bộ;

- Phòng Tổng hợp



		

           

		5.1.12. Văn thư Bộ phát hành văn bản đã được Lãnh đạo VP Bộ phê duyệt, phát hành theo nơi gửi, nơi nhận, lưu bản chính và trả lại Phòng TH lưu hồ sơ công việc





VI. HỒ SƠ  


		TT

		Hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1. 

		Công văn của Bộ yêu cầu các đơn vị báo cáo

		Văn thư

		10 năm



		2. 

		Công văn của các đơn vị gửi đến

		Phòng Tổng hợp

		Lâu dài



		3. 

		Báo cáo tháng, quý, năm và báo cáo đột xuất

		Văn thư

		10 năm





VII. PHỤ LỤC    

Phụ lục 1: Mẫu báo cáo kiểm điểm tình hình thực hiện tháng, quý, năm – BM.VP.03.01

1. Các đơn vị chủ trì soạn thảo và các đơn vị chủ trì trình báo cáo tình hình xây dựng và trình các đề án văn bản quy phạm pháp luật, đề án quy hoạch và các đề án khác.


a) Tình hình thực hiện: 


- Đã trình (nêu rõ số, ngày của văn bản trình, tình hình hiện tại của đề án);


- Chưa trình; lý do chậm, dự kiến thời gian trình.


b) Các đề án Bộ GTVT đã trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ mà chưa được ban hành: cơ quan chủ trì trình báo cáo tình hình phối hợp với các cơ quan của Văn phòng Chính phủ và các Bộ, ngành liên quan; vướng mắc và đề xuất tháo gỡ (nếu có). 


Danh mục đề án chi tiết sẽ có Phụ lục kèm theo.


2. Kết quả công tác và đánh giá tình hình thực hiện nhiệm vụ tháng


- Các Vụ, Cục, Tổng cục, Thanh tra Bộ, Ban PCLB& TKCN, Ban ĐM&QLDN, Ban Quản lý đầu tư các dự án đối tác công tư, Viện Chiến lược và phát triển GTVT căn cứ chức năng, nhiệm vụ được giao báo cáo và đánh giá kết quả thực hiện nhiệm vụ trong tháng và các tháng trước (sẽ được nêu cụ thể trong văn bản yêu cầu báo cáo) theo lĩnh vực công tác được phân công phụ trách.


B. Dự kiến chương trình công tác tháng tiếp theo

Các cơ quan, đơn vị chỉ đạo lập báo cáo ngắn gọn, đầy đủ các nội dung yêu cầu, tập trung vào các kết quả thực hiện và nhiệm vụ trọng tâm cần triển khai trong tháng, những kiến nghị với Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và Lãnh đạo Bộ trong việc giải quyết những vướng mắc, khó khăn trong quá trình thực hiện các nhiệm vụ trọng tâm của đơn vị.


Báo cáo gửi về Văn phòng Bộ bằng văn bản và hộp thư điện tử (vpbaocao@mt.gov.vn) trước 10h00 ngày 23 hàng tháng để tổng hợp báo cáo Chính phủ và báo cáo Lãnh đạo Bộ. 



Lưu ý: Để đảm bảo chất lượng báo cáo phục vụ giao ban, Văn phòng Bộ đề nghị các đơn vị báo cáo theo đúng mảng công việc đơn vị mình phụ trách và nội dung yêu cầu của văn bản này./. 


Phụ lục 2: Mẫu báo cáo tình hình thực hiện chương trình xây dựng các đề án chiến lược, quy hoạch và các đề án khác của Bộ GTVT – BM.VP.03.02 


 1) Tình hình thực hiện Quyết định số ……/QĐ-BGTVT ngày…….. của Bộ trưởng Bộ GTVT về việc ban hành chương trình xây dựng các đề án chiến lược, quy hoạch, đề án khác năm ….. của Bộ GTVT:  


a) Các đề án chiến lược, quy hoạch, đề án khác trình Thủ tướng Chính phủ tháng  …/…:


+ Các đề án phải trình Thủ tướng trong tháng …/…..: đã trình (nêu rõ số, ngày của văn bản trình, tình hình hiện tại của đề án); chưa trình (lý do, dự kiến thời gian trình).


+ Các đề án cơ quan soạn thảo phải trình Bộ trong tháng …/…..: đã trình (nêu rõ số, ngày của văn bản trình, tình hình hiện tại của đề án); chưa trình (lý do, dự kiến thời gian trình).


b) Các đề án chiến lược, quy hoạch, đề án khác trình Bộ trưởng năm 2013:


+ Các đề án phải trình Bộ trưởng phê duyệt trong tháng  …./…..: đã trình (nêu rõ số, ngày của văn bản trình, tình hình hiện tại của đề án); chưa trình (lý do, dự kiến thời gian trình).


+ Các đề án cơ quan chủ trì soạn thảo phải trình Bộ trong tháng  …./…..: đã trình (nêu rõ số, ngày của văn bản trình, tình hình hiện tại của đề án); chưa trình (lý do, dự kiến thời gian trình).


2) Đối với các đề án đã được Thủ tướng Chính phủ, Bộ trưởng Bộ GTVT phê duyệt: cập nhật tình hình tổ chức triển khai thực hiện đến hết tháng …./….; kiến nghị, đề xuất (nếu có).



Danh mục đề án chi tiết theo Phụ lục ….. kèm theo.


3) Tiến độ, tình hình các đề án Bộ GTVT đã trình Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ mà chưa được ban hành: cơ quan chủ trì trình báo cáo tình hình phối hợp với các cơ quan của Văn phòng Chính phủ và các Bộ, ngành liên quan; vướng mắc và đề xuất tháo gỡ (nếu có). 


Danh mục đề án chi tiết theo Phụ lục ….. kèm theo.


4) Kế hoạch triển khai thực hiện trong tháng  …../……: (Kế hoạch thực hiện các đề án phải trình trong tháng ….).


Đề nghị lãnh đạo các cơ quan, đơn vị chỉ đạo lập báo cáo ngắn gọn, đầy đủ các nội dung yêu cầu, tập trung vào các kết quả thực hiện và nhiệm vụ trọng tâm cần triển khai trong tháng …./……, những kiến nghị với Chính phủ, Thủ tướng Chính phủ và Lãnh đạo Bộ trong việc giải quyết những vướng mắc, khó khăn trong quá trình thực hiện các nhiệm vụ của đơn vị.


Báo cáo gửi về Văn phòng Bộ bằng văn bản và hộp thư điện tử (vpbaocao@mt.gov.vn) trước 10h00 ngày 25 hàng tháng để Văn phòng tổng hợp báo cáo Chính phủ và báo cáo Lãnh đạo Bộ. 



Lưu ý: Để đảm bảo chất lượng báo cáo phục vụ Bộ trưởng họp, Văn phòng Bộ đề nghị các đơn vị báo cáo theo đúng phạm vi công việc đơn vị mình phụ trách và nội dung yêu cầu của văn bản này./. 
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Phê duyệt











Phát hành, lưu hồ sơ công việc











Phê duyệt























Thu thập thông tin, tổng hợp thành báo cáo chung
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Phát hành văn bản











Dự thảo văn bản theo yêu cầu các đơn vị báo cáo











Tiếp nhận yêu cầu 
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   BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

VỤ QUẢN LÝ DOANH NGHIỆP

KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013

		TT

		Nội dung

		Biện pháp

		Trách nhiệm thực hiện

		Thời hạn

		Biện pháp đo lường



		1

		Đảm bảo 100% kế hoạch giám sát theo chuyên đề được thực hiện đầy đủ theo các nội dung và đúng thời hạn.

		Xây dựng kế hoạch và triển khai thực hiện




		Chuyên viên được phân công

		Thường xuyên

		Báo cáo tổng kết cuối năm



		

		

		Thường xuyên kiểm tra đôn đốc

		Lãnh đạo Vụ

		Thường xuyên

		Báo cáo đánh giá của Lãnh đạo Vụ



		2

		Đảm bảo 100% Tập đoàn, Tổng công ty, Công ty thuộc Bộ được đánh giá, xếp loại theo đúng các tiêu chí, quy định hiện hành.

		Nâng cao chất lượng nghiệp vụ đội ngũ cán bộ.




		Chuyên viên được phân công

		Thường xuyên

		Báo cáo tổng kết cuối năm



		

		

		Thường xuyên kiểm tra, thẩm định

		Lãnh đạo Vụ

		Thường xuyên

		Báo cáo đánh giá của Lãnh đạo Vụ



		3



		Xây dựng, thực hiện và duy trì Hệ thống Quản lý chất lượng tại Vụ, đảm bảo đạt chứng chỉ ISO 9001:2008 vào tháng 4 năm 2013.

		Phối hợp với tư vấn xây hệ thống văn bản và triển khai áp dụng tại phòng theo kế hoạch.

		Toàn thể cán bộ viên chức Vụ

		Thường xuyên

		Chứng chỉ HTQLCL phù hợp với Tiêu chuẩn ISO 9001:2008





                                                                                                                                    Ngày      tháng   3   năm 2013

                                                                                                                                VỤ TRƯỞNG

Nguyễn Chiến Thắng  





BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI



VỤ QUẢN LÝ DOANH NGHIỆP



*****



MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013







Để thực hiện chính sách chất lượng của Bộ Giao thông vận tải và nhiệm vụ do Bộ trưởng giao, lãnh đạo và cán bộ nhân viên Vụ Quản lý doanh nghiệp phấn đấu thực hiện và hoàn thành các mục tiêu sau:



1. Đảm bảo 100% kế hoạch giám sát theo chuyên đề được thực hiện đầy đủ theo các nội dung và đúng thời hạn.



2. Đảm bảo 100% Tập đoàn, Tổng công ty, Công ty thuộc Bộ được đánh giá, xếp loại  theo đúng các tiêu chí, quy định hiện hành.



3. Xây dựng, thực hiện và duy trì Hệ thống Quản lý chất lượng tại Vụ, đảm bảo đạt chứng chỉ ISO 9001:2008 vào tháng 4 năm 2013.



                                                   



					   Ngày      tháng 03 năm 2013



                                             



                                              VỤ TRƯỞNG



	















                                                       Nguyễn Chiến Thắng  
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QT đánh giá xếp loại doanh nghiệp cho tập đoàn, tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT      QT.QLDN.01



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


ĐÁNH GIÁ XẾP LOẠI DOANH NGHIỆP 

CHO TẬP ĐOÀN, TỔNG CÔNG TY, CÔNG TY THUỘC BỘ GTVT 


QT.QLDN.01

Ngày ban hành:   03/ 01/ 2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Trịnh Thu Hà

		Vũ Cao Đàm

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH

      Quy trình này nhằm quy định thống nhất trình tự thực hiện trong việc đánh giá xếp loại doanh nghiệp đối với các Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ Giao thông vận tải. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Quy trình này được áp dụng đối với tất cả Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT. 

- Vụ Quản lý doanh nghiệp là đơn vị giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Quy chế giám sát và đánh giá hiệu quả hoạt động của doanh nghiệp nhà nước ban hành kèm theo Quyết định số 224/2006/QĐ-TTg ngày 06/10/2006 của Thủ tướng Chính phủ;


- Thông tư số 115/2007/TT-BTC ngày 25/9/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung về giám sát và đánh giá hiệu quả hoạt động của doanh nghiệp;


- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản;

- Thông tư số 117/2010/TT-BTC ngày 05/8/2010 của Bộ Tài chính hướng dẫn quy chế quản lý tài chính của Công ty TNHH MTV do Nhà nước làm chủ sở hữu.

IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

- Báo cáo là văn bản báo cáo tự giám sát, đánh giá xếp loại doanh nghiệp của Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT.

 4.2. Chữ viết tắt

- Bộ GTVT: Bộ Giao thông vận tải


- g/s: giám sát


- đ/g: đánh giá

- QĐ: Quyết định

- DN: Doanh nghiệp

V. NỘI DUNG

5.1. Lưu đồ quá trình đánh giá xếp loại doanh nghiệp cho Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT

		Người thực hiện




		Quá trình thực hiện




		Mô tả, Biểu mẫu



		Chuyên viên xử lý

		

           

		5.2.1





		Chuyên viên xử lý

		  




		5.2.2





		Chuyên viên soạn văn bản trình lãnh đạo Bộ

		

                                           

		5.2.3



		Lãnh đạo Bộ ký

		

                                           

		5.2.4





		Chuyên viên soạn thảo

		                            




		5.2.5


BM.QLDN.01.01



		Lãnh đạo Bộ ký

		

           

		5.2.6





5.2  Mô tả  quá trình đánh giá xếp loại doanh nghiệp cho Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT.


5.2.1. Tiếp nhận báo cáo tự giám sát, đánh giá xếp loại doanh nghiệp của Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT 


Văn thư Bộ tiếp nhận và xử lý các Báo cáo theo quy định của Quy trình xử lý Công văn đi đến.


Tất cả các báo cáo sau khi Lãnh đạo Vụ phê duyệt, phân công xử lý, được chuyển đến chuyên viên thực hiện theo chức năng, nhiệm vụ của mình.


5.2.2. Thẩm tra, rà soát các chỉ tiêu đánh giá xếp loại doanh nghiệp của Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT

 Khi nhận được báo cáo, chuyên viên được phân công căn cứ Quy chế giám sát và đánh giá hiệu quả hoạt động của doanh nghiệp nhà nước và hướng dẫn của Bộ Tài chính để tiến hành thẩm tra, rà soát các chỉ tiêu đánh giá xếp loại doanh nghiệp dựa trên:


- Báo cáo tài chính của doanh nghiệp;

- Thẩm tra trực tiếp tại doanh nghiệp về độ tin cậy của số liệu ghi trên báo cáo tài chính của doanh nghiệp; 

5.2.3. Xin ý kiến Bộ Tài chính 


Căn cứ kết quả thẩm tra, rà soát các chỉ tiêu đánh giá xếp loại doanh nghiệp, chuyên viên dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ Tài chính về kết quả xếp loại doanh nghiệp của Tập đoàn, Tổng Công ty, Công ty thuộc Bộ GTVT. 


5.2.4. Trình Lãnh đạo Bộ văn bản xin ý kiến Bộ Tài chính

Chuyên viên lập tờ trình theo BM.VP.01.03 kèm theo dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ Tài chính về kết quả xếp loại doanh nghiệp trình lãnh đạo Vụ xem xét trước khi trình lãnh đạo Bộ ký, chuyển Văn phòng phát hành theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

5.2.5. Dự thảo Quyết định công bố kết quả xếp loại doanh nghiệp


Sau khi có ý kiến của Bộ Tài chính, chuyên viên căn cứ ý kiến Bộ Tài chính, ý kiến Lãnh đạo Bộ dự thảo Quyết định công bố kết quả xếp loại doanh nghiệp cho Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT theo BM.QLDN.01.01, lập Tờ trình theo BM.VP.01.03 và trình lãnh đạo Bộ phê duyệt.


5.2.6. Công bố xếp loại

Sau khi Lãnh đạo Bộ phê duyệt, Văn thư Văn phòng phát hành Quyết định công bố kết quả xếp loại doanh nghiệp cho Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

VI. HỒ SƠ  


		TT

		Tên hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Các báo cáo, biên bản có liên quan .

		Hồ sơ được lưu tại Vụ trong năm công tác sau đó chuyển về kho lưu trữ của Bộ

		10 năm



		2

		Tờ trình thẩm định, phê duyệt kết quả đánh giá xếp loại doanh nghiệp  

		

		10 năm



		3

		Quyết định phê duyệt 

		

		10 năm



		4

		Văn bản yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ (nếu có);

		

		10 năm





VII. PHỤ LỤC

1/ BM.QLDN.01.01: Quyết định về việc công bố xếp loại doanh nghiệp

		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


((((((((((((

Số :            /QĐ-BGTVT

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


((((((((((((((((((((((((

Hà Nội, ngày         tháng   năm 2013





QUYẾT ĐỊNH


Về việc công bố xếp loại doanh nghiệp năm ...


cho các Tổng công ty, doanh nghiệp thuộc Bộ


______________


BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20/12/2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;

          Căn cứ  Quyết định số 224/2006/QĐ-TTg ngày 06/10/2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế giám sát và đánh giá hiệu quả hoạt động của doanh nghiệp nhà nước;


Căn cứ Thông tư số 115/2007/TT-BTC ngày 25/9/2007 của Bộ Tài chính về việc hướng dẫn một số nội dung về giám sát và đánh giá hiệu quả hoạt động của doanh nghiệp nhà nước;     


          Căn cứ Quyết định số 11/2008/QĐ-BGTVT ngày 23/6/2008 của Bộ trưởng Bộ GTVT về việc ban hành Quy chế giám sát và  đánh giá hiệu quả hoạt động của doanh nghiệp nhà nước thuộc thẩm quyền của Bộ GTVT;


          Căn cứ công văn số       /BTC-TCDN  ngày    /  /.. của Bộ Tài chính về việc tham gia ý kiến xếp loại doanh nghiệp; 


          Xét đề nghị của Chủ tịch Hội đồng thành viên (Chủ tịch công ty) các Tổng công ty, doanh nghiệp thuộc Bộ;


          Theo đề nghị của ông Vụ trưởng Vụ Quản lý doanh nghiệp;


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Công bố kết quả xếp loại doanh nghiệp năm .... cho các Tổng công ty, doanh nghiệp thuộc Bộ Giao thông vận tải, chi tiết tại phụ lục đính kèm.

          Điều 2. Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký. Chánh Văn phòng Bộ, Vụ trưởng Vụ Tổ chức cán bộ, Vụ trưởng Vụ Quản lý doanh nghiệp, Vụ trưởng Vụ Tài chính, Chủ tịch Hội đồng thành viên (Chủ tịch công ty), Tổng giám đốc (Giám đốc) các Tổng công ty, doanh nghiệp thuộc Bộ, Thủ trưởng các đơn vị và cá nhân có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này./.


		Nơi nhận:

- Như Điều 2;


- Bộ trưởng (để b/c);


- Bộ Tài chính;

- Trung tâm Tin học Bộ GTVT;


- Website Bộ GTVT;


- Lưu VT, QLDN.




		KT. BỘ TRƯỞNG


THỨ TRƯỞNG


Đã ký







Phụ lục


(Kèm theo Quyết định số :            /QĐ-BGTVT ngày         tháng     năm


của Bộ trưởng Bộ GTVT)


		STT

		Tên công ty nhà nước

		Xếp loại


 doanh nghiệp



		1

		

		



		2

		

		



		3

		

		



		4

		

		



		5

		

		



		…
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NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)
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Tiếp nhận báo cáo tự giám sát, đánh giá xếp loại DN







Thẩm tra, rà soát các chỉ tiêu đ/g







Dự thảo văn bản xin ý kiến Bộ Tài chính về kết quả xếp loại DN











Ký văn bản xin ý kiến Bộ Tài chính về kết quả xếp loại DN











Trình lãnh đạo Bộ ban hành QĐ công bố kết quả 







Công bố ban hành kết quả
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QT giám sát trực tiếp tại Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT                                QT.QLDN.02



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI 



		QUY TRÌNH


GIÁM SÁT THEO CHUYÊN ĐỀ TẠI TẬP ĐOÀN, TỔNG CÔNG TY, CÔNG TY THUỘC BỘ GTVT 


QT.QLDN.02

Ngày ban hành:   03/ 01/ 2013

                                            Lần ban hành   : 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Trịnh Thu Hà

		Vũ Cao Đàm

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Phó Vụ trưởng

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH

      Quy trình này quy định thống nhất các quy tắc và trình tự thực hiện trong công tác giám sát theo chuyên đề tại Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ Giao thông vận tải. 

II. PHẠM VI ÁP DỤNG

- Quy trình này được áp dụng đối với tất cả các Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT. 

- Vụ Quản lý doanh nghiệp là đơn vị giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện quy trình này.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Quy chế giám sát và đánh giá hiệu quả hoạt động của doanh nghiệp nhà nước ban hành kèm theo Quyết định số 224/2006/QĐ-TTg ngày 06/10/2006 của Thủ tướng Chính phủ;


- Thông tư số 115/2007/TT-BTC ngày 25/9/2007 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số nội dung về giám sát và đánh giá hiệu quả hoạt động của doanh nghiệp;


- Quy chế giám sát đối với doanh nghiệp nhà nước kinh doanh thua lỗ hoạt động không có hiệu quả ban hành kèm theo Quyết định số 169/2007/QĐ-TTg ngày 08/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ;


- Thông tư số 42/2008/TT-BTC ngày 22/5/2008 của Bộ Tài chính hướng dẫn một số Điều của Quy chế giám sát đối với doanh nghiệp nhà nước kinh doanh thua lỗ hoạt động không có hiệu quả ban hành kèm theo Quyết định số 169/2007/QĐ-TTg ngày 08/11/2007 của Thủ tướng Chính phủ.


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:

- Không có.

4.2. Chữ viết tắt

- Bộ GTVT: Bộ Giao thông vận tải


- KH: Kế hoạch


- g/s: giám sát


- đ/g: đánh giá


- QĐ: Quyết định


- DN: Doanh nghiệp

V. NỘI DUNG

5.1. Lưu đồ quá trình đánh giá xếp loại doanh nghiệp cho Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT

		Người thực hiện




		Quá trình thực hiện




		Mô tả, Biểu mẫu



		Chuyên viên xử lý

		

           

		5.2.1





		Chuyên viên 

		  




		5.2.2

BM.QLDN.02.01






		Lãnh đạo Bộ ký

		

                                           

		5.2.3



		Chuyên viên triển khai

		

                                           

		5.2.4



		Chuyên viên soạn thảo




		

		5.2.5



		Lãnh đạo Bộ ký

		

           

		5.2.6





5.2  Mô tả quá trình giám sát theo chuyên đề tại Tập đoàn, Tổng công ty, công ty thuộc Bộ GTVT.


5.2.1. Xây dựng kế hoạch giám sát theo chuyên đề

Căn cứ vào chức năng nhiệm vụ và các công việc cụ thể của Vụ, Lãnh đạo Vụ phân công chuyên viên thực hiện công tác giám sát theo chuyên đề xây dựng kế hoạch giám sát để trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt trước ngày 31 tháng 3 của năm kế hoạch.

Căn cứ ý kiến chỉ đạo của Lãnh đạo Vụ, Chuyên viên được phân công lựa chọn chuyên đề giám sát và xây dựng Kế hoạch theo BM.QLDN.02.01. 


5.2.2. Trình lãnh đạo Bộ 

Chuyên viên được phân công lập Phiếu trình theo BM.VP.01.03 kèm theo Kế hoạch giám sát theo chuyên đề trình Lãnh đạo Ban xem xét trước khi trình lãnh đạo Bộ phê duyệt.

5.2.3. Phê duyệt kế hoạch giám sát theo chuyên đề

Lãnh đạo Bộ phê duyệt kế hoạch giám sát theo chuyên đề và cho ý kiến chỉ đạo.  

Văn phòng Bộ có trách nhiệm ban hành Kế hoạch cho các cá nhân và đơn vị liên quan theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

5.2.4. Triển khai

Chuyên viên được phân công thực hiện công tác giám sát theo chuyên đề chịu trách nhiệm triển khai kế hoạch giám sát theo chuyên đề.

5.2.5. Báo cáo lãnh đạo Bộ

Sau khi hoàn thành công tác giám sát theo chuyên đề, chuyên viên báo cáo lãnh đạo Bộ kết quả giám sát theo chuyên đề kèm theo dự thảo kết luận kiểm tra hoặc văn bản chỉ đạo chấn chỉnh công tác quản lý doanh nghiệp.


5.2.6. Công bố kết luận

Sau khi phê duyệt, lãnh đạo Bộ ký Kết luận kiểm tra giám sát hoặc văn bản chỉ đạo chấn chỉnh công tác quản lý tại doanh nghiệp.

Văn phòng Bộ có trách nhiệm ban hành kết luận kiểm tra hoặc văn bản chỉ đạo chấn chỉnh công tác quản lý doanh nghiệp cho các cá nhân và đơn vị liên quan theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

VI. HỒ SƠ  


		TT

		Tên hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Các báo cáo, biên bản có liên quan .

		Hồ sơ được lưu tại Vụ trong năm công tác sau đó chuyển về kho lưu trữ của Bộ

		10 năm



		2

		Kế hoạch giám sát theo chuyên đề

		

		10 năm



		3

		Kết luận kiểm tra giám sát

		

		10 năm



		4

		Văn bản yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ (nếu có);

		

		10 năm





VII. PHỤ LỤC

1/BM.QLDN.02.01: Quyết định về việc ban hành Kế hoạch giám sát theo chuyên đề

		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


((((((((((((

Số:             / QĐ-BGTVT

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


((((((((((((((((((((((((

Hà Nội, ngày       tháng    năm ..





QUYẾT ĐỊNH


Về việc ban hành Kế hoạch giám sát theo chuyên đề năm ...


đối với các doanh nghiệp trực thuộc Bộ Giao thông vận tải



BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20/12/2012 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;



Căn cứ  Quyết định số 224/2006/QĐ-TTg ngày 06 tháng 10 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế giám sát và đánh giá hiệu quả hoạt động của doanh nghiệp nhà nước;



Theo đề nghị của ông Vụ trưởng Vụ Quản lý doanh nghiệp;


QUYẾT ĐỊNH

Điều 1. Ban hành kèm theo Quyết định này “Kế hoạch giám sát theo chuyên đề năm ....đối  với các doanh nghiệp trực thuộc Bộ Giao thông vận tải”, chi tiết tại phụ lục đính kèm.

Điều 2. Vụ Quản lý doanh nghiệp căn cứ kế hoạch này để tổ chức triển khai thực hiện theo quy định tại Quyết định số 224/2006/QĐ-TTg ngày 06 tháng 10 năm 2006 của Thủ tướng Chính phủ.

Điều 3. Chánh Văn phòng Bộ, Vụ trưởng Vụ Quản lý doanh nghiệp, Thủ trưởng các đơn vị và cá nhân liên quan chịu trách nhiệm thi hành Quyết định này ./.


		Nơi nhận:



- Như điều 3;


- Lưu VT, QLDN.




		KT. BỘ TRƯỞNG

THỨ TRƯỞNG


Đã ký





PHỤ LỤC


Kế hoạch giám sát theo chuyên đề năm …. đối với 


các doanh nghiệp thuộc   Bộ giao thông vận tải


(Ban hành kèm theo Quyết định số:            /QĐ-BGTVT ngày       tháng  năm ..của Bộ trưởng Bộ GTVT)


		STT

		Nội dung giám sát

		Đơn vị  được giám sát

		Thời gian 


 thực hiện



		1

		

		

		



		2

		

		

		



		3
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NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)



X�

Bộ Trưởng�

X�

Thứ trưởng phụ trách�

�

X�

Văn phòng�

□�

Vụ Tổ chức cán bộ �

�

□�

Thanh Tra Bộ�

□�

Vụ Hợp tác quốc tế   �

�

□�

Vụ Tài chính�

□�

Vụ Môi trường �

�

□�

Vụ Khoa học công nghệ�

□�

Vụ Kết cấu hạ tầng �

�

□�

Vụ Pháp chế   �

X�

Vụ Quản lý doanh nghiệp�

�

□�

Vụ Vận tải   �

□�

Ban PPP �

�

□�

Vụ Kế hoạch đầu tư   �

□�

Ban phòng chống bão lụt,tìm kiếm cứu nạn�

�

□�

Vụ An toàn giao thông�

�

�

�

THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)



Trang�

Hạng mục sửa đổi�

Tóm tắt nội dung sửa đổi�
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Xây dựng KH, lựa chọn chuyên đề g/s theo chuyên đề







Trình lãnh đạo Bộ phê duyệt KH







Lãnh đạo Bộ phê duyệt KH giám sát theo chuyên đề











Triển khai kế hoạch giám sát theo chuyên đề











Báo cáo lãnh đạo Bộ kết quả giám sát theo chuyên đề; trình kết luận kiểm tra 







Lãnh đạo Bộ ký Kết luận kiểm tra











<Trang 3/7>






03-Ban PPP (In)/Muc tieu chat luong Ban PPP.doc






BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

BAN QUẢN LÝ ĐẦU TƯ CÁC DỰ ÁN ĐỐI TÁC CÔNG - TƯ

KẾ HOẠCH THỰC HIỆN MỤC TIÊU

		TT

		Mục tiêu

		Biện pháp thực hiện

		Trách nhiệm thực hiện

		Thời hạn

		Biện pháp đo lường



		1

		Xây dựng và duy trì áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo ISO

		Phối hợp với Tư vấn, Văn phòng Bộ xây hệ thống văn bản và triển khai áp dụng tại Ban theo kế hoạch

		Toàn thể cán bộ, công chức thuộc Ban

		Thường xuyên

		Đánh giá tình hình, kết quả hoạt động của Ban trong báo cáo tổng kết cuối năm





		2

		Xử lý các hồ sơ trình duyệt dự án đầu tư, kết quả lựa chọn Nhà đầu tư tuân thủ quy trình ISO

		Phối hợp chặt chẽ với các cơ quan tham mưu, các Cục chuyên ngành của Bộ và đơn vị trình duyệt

		Chuyên viên và Lãnh đạo Ban phụ trách dự án

		Thường xuyên

		Báo cáo tổng kết cuối năm



		3

		Tổ chức và phối hợp tổ chức kiểm tra hiện trường trước khi phê duyệt dự án. Hồ sơ dự án đầu tư sau thẩm định luôn đảm bảo lựa chọn được những giải pháp tối ưu

		Giao trách nhiệm cho các chuyên viên phối hợp với các Ban QLDA và Tư vấn 

		Chuyên viên phụ trách dự án

		Trước khi trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt các dự án

		Được thể hiện trong nội dung Báo cáo kết quả thẩm định và Quyết định phê duyệt dự án



		4

		Đảm bảo lựa chọn được Nhà đầu tư có đủ tư cách pháp nhân, năng lực và kinh nghiệm đáp ứng các yêu cầu của dự án

		Phối hợp chặt chẽ với Vụ Tài chính và Cục QLXD & CLCTGT tổ chức thẩm định theo đúng quy định HSMT hoặc HSYC

		Chuyên viên và Lãnh đạo Ban phụ trách dự án

		Trước khi trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt kết quả lựa chọn Nhà đầu tư

		Được thể hiện trong Quyết định phê duyệt của Lãnh đạo Bộ



		5

		Quản lý, theo dõi tốt việc thực hiện các Hợp đồng BOT

		Phối hợp chặt chẽ với Cục QLXD & CLCTGT, các Cục/Tổng cục chuyên ngành và Nhà đầu tư trong triển khai, kịp thời giải quyết các vướng mắc

		Chuyên viên và Lãnh đạo Ban phụ trách dự án

		Thường xuyên

		Qua các báo cáo định kỳ về tiến độ, chất lượng thực hiện dự án.





                                                                                                                                         Ngày     tháng     năm 2013


        Vụ trưởng - Trưởng ban













































































































































































































































































































































































































































































































































BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI



BAN QUẢN LÝ ĐẦU TƯ CÁC DỰ ÁN ĐỐI TÁC CÔNG - TƯ



*****



MỤC TIÊU CHẤT LƯỢNG NĂM 2013







Đảm bảo hoàn thành các nhiệm vụ được giao đúng tiến độ, chất lượng.



Tham gia xây dựng và duy trì áp dụng hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001.



Xử lý các hồ sơ trình duyệt dự án đầu tư, kết quả đấu thầu lựa chọn Nhà đầu tư đúng tiến độ, tuân thủ đúng quy định, quy trình ISO đã được xây dựng.



Tổ chức và phối hợp tổ chức kiểm tra hiện trường trước khi phê duyệt dự án. Hồ sơ dự án đầu tư sau thẩm định luôn đảm bảo tính hiệu quả, tính bền vững, yếu tố cảnh quan và thân thiện với môi trường; lựa chọn được những giải pháp tối ưu nhằm phát huy hiệu quả vốn đầu tư.



Khi thẩm định kết quả lựa chọn Nhà đầu tư theo quy trình ISO luôn đảm bảo lựa chọn được Nhà đầu tư có đủ tư cách pháp nhân, năng lực và kinh nghiệm đáp ứng các yêu cầu của dự án, đảm bảo tổ chức thực hiện, vận hành, khai thác dự án hiệu quả.



Theo dõi việc thực hiện các Hợp đồng BOT, đảm bảo đúng tiến độ, chất lượng theo hợp đồng đã ký kết./.



                                                   



					   Ngày    tháng 03 năm 2013



                                             TRƯỞNG BAN
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Quy trình Thẩm định các dự án đầu tư (PPP)
 
QT.PPP.01



		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI



		QUY TRÌNH


THẨM ĐỊNH CÁC DỰ ÁN ĐẦU TƯ - PPP

QT.PPP.01

Ngày ban hành:   /   /2013

Lần ban hành: 01





		

		Người viết

		Người kiểm tra

		Người phê duyệt



		Họ và tên

		Nguyễn Quang Ân

		Lê Anh Tuấn

		Đinh La Thăng



		Chức vụ

		Chuyên viên

		Vụ trưởng - Trưởng ban

		Bộ trưởng



		Ký tên

		

		

		





		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này nhằm quy định thống nhất trình tự thực hiện thẩm định dự án đầu tư xây dựng công trình giao thông theo hình thức đối tác công - tư (PPP) do Bộ GTVT quản lý, đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa đơn vị trình duyệt với Ban Quản lý đầu tư các dự án đối tác công - tư (Ban PPP) và các chuyên viên, giữa các Vụ chức năng trong cơ quan Bộ.


II. PHẠM VI 


Quy trình này được áp dụng đối với tất cả các dự án đầu tư xây dựng công trình theo hình thức PPP do Bộ GTVT quản lý. 


Quy trình này được áp dụng trong cơ quan Bộ GTVT và Ban PPP là đơn vị giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện.

III. CĂN CỨ PHÁP LÝ


- Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các Luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản số 38/2009/QH12 ngày 19/6/2009;


- Luật đầu tư số 59/2005/QH11 ngày 29/11/2005;


- Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20/12/2012 của Chính phủ quy định chức năng nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


- Nghị định số 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 của Chính phủ về quản lý chất lượng công trình xây dựng và Nghị định số 49/2008/NĐ-CP ngày 18/4/2008 của Chính phủ vể sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 209/2004/NĐ-CP;


- Nghị định số 108/2006/NĐ-CP ngày 22/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật đầu tư số 59/2005/QH11;


- Nghị định số 108/2009/NĐ-CP ngày 27/11/2009 của Chính phủ về đầu tư theo hình thức hợp đồng Xây dựng - Kinh doanh - Chuyển giao, Hợp đồng Xây dựng - Chuyển giao - Kinh doanh, Hợp đồng Xây dựng - Chuyển giao và Nghị định số 24/2011/NĐ-CP ngày 05/4/2011 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 108/2009/NĐ-CP;


- Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình và Nghị định số 83/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 về việc sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP;


- Nghị định số 112/2009/NĐ-CP ngày 14/12/2009 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình;


- Nghị định số 11/2010/NĐ-CP ngày 24/02/2010 của Chính phủ Quy định về quản lý, bảo vệ kết cấu hạ tầng giao thông đường bộ;


- Quyết định số 71/2010/QĐ-TTg ngày 09/11/2010 của Thủ tướng Chính phủ về việc ban hành Quy chế thí điểm đầu tư theo hình thức đối tác công - tư;

- Thông tư số 03/2011/TT-BKHĐT ngày 27/01/2011 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 108/2009/NĐ-CP;

- Thông tư số 90/2004/TT-BTC ngày 07/9/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí sử dụng đường bộ;


- Thông tư số 166/2011/TT-BTC ngày 27/11/2011 của Bộ Tài chính quy định về quản lý, sử dụng chi phí chuẩn bị dự án và kinh phí hoạt động của cơ quan nhà nước có thẩm quyền trong quá trình quản lý các dự án; một số chỉ tiêu tài chính của hợp đồng dự án; điều kiện và phương thức thanh toán cho nhà đầu tư thực hiện dự án theo hình thức hợp đồng Xây dựng - Chuyển giao; quyết toán giá trị công trình dự án thực hiện theo hình thức hợp đồng Xây dựng - Kinh doanh - Chuyển giao, Xây dựng - Chuyển giao - Kinh doanh, Xây dựng - Chuyển giao;

- Thông tư số 03/2009/TT-BXD ngày 26/3/2009 của Bộ Xây dựng quy định chi tiết một số nội dung của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP;


- Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản;


- Quyết định số 1815/QĐ-BGTVT ngày 03/8/2012 của Bộ trưởng Bộ GTVT về việc thành lập Ban quản lý đầu tư các dự án đối tác công - tư;

- Quyết định số 2729/QĐ-BGTVT ngày 31/10/2012 của Bộ trưởng Bộ GTVT về việc tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với các dự án đầu tư theo hình thức đối tác công - tư do Bộ GTVT quản lý;


- Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Bộ;

- Các văn bản liên quan đến dự án như Quyết định cho phép lập dự án đầu tư; Quyết định phê duyệt khung tiêu chuẩn áp dụng cho dự án; Quyết định phê duyệt đề cương và dự toán công tác khảo sát, lập dự án đầu tư; Hợp đồng tư vấn khảo sát, lập dự án đầu tư; Biên bản nghiệm thu công tác khảo sát....


IV. THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


- Tờ trình/Văn bản đến: là văn bản thể hiện các nội dung trình thẩm định, phê duyệt do Chủ đầu tư/Nhà đầu tư dự án gửi đến Ban sau khi đã có dấu công văn đến của Văn phòng Bộ và/hoặc được Lãnh đạo Bộ bút phê xử lý.


- Đăng ký văn bản: là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần thiết về văn bản như số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành, tên loại và trích yếu nội dung, nơi nhận vào sổ quản lý văn bản của Ban.

- Khách hàng: là các đơn vị có nhu cầu thẩm định (các Ban QLDA, các đơn vị tư vấn thiết kế…) nộp hồ sơ để Bộ GTVT thẩm định.


- Người thẩm định: là chuyên viên của Ban PPP được Lãnh đạo Ban phân công xử lý Tờ trình/văn bản của khách hàng. 


- Người chủ trì: là người được phân công chủ trì trong trường hợp hồ sơ được phân công cho 02 Người thẩm định trở lên.


- Lãnh đạo phụ trách: Là lãnh đạo Ban được Vụ trưởng - Trưởng ban phân công theo dõi quá trình xử lý Tờ trình/văn bản của khách hàng.


- Văn thư Ban: là cán bộ phụ trách công tác văn thư thuộc Ban PPP.


- Văn thư Bộ: là bộ phận chuyên trách làm công tác văn thư thuộc Văn phòng Bộ.

4.2. Chữ viết tắt

- Bộ GTVT: Bộ Giao thông vận tải;


- VP Bộ: Văn phòng Bộ GTVT;


- TCĐBVN: Tổng cục Đường bộ Việt Nam;


- Cục QLXD: Cục Quản lý xây dựng và chất lượng công trình giao thông;

- Vụ KHĐT: Vụ Kế hoạch - Đầu tư;


- Vụ TC: Vụ Tài chính;


- Vụ KHCN: Vụ Khoa học - Công nghệ;


- Vụ KCHT: Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông;


- Ban PPP: Ban quản lý đầu tư các dự án đối tác công - tư.


V. NỘI DUNG

5.1. Các quy định chung trong thẩm định dự án đầu tư


- Điều kiện thực hiện:

+ Quyết định cho phép lập dự án đầu tư của Bộ trưởng Bộ GTVT.


+ Có biên bản nghiệm thu kết quả khảo sát giữa Ban QLDA và đơn vị Tư vấn.


+ Báo cáo thẩm tra của Tư vấn thẩm tra (nếu có).

- Thành phần hồ sơ trình thẩm định:

+ Tờ trình thẩm định dự án theo mẫu.


+ Hồ sơ dự án bao gồm phần Thuyết minh và phần Thiết kế cơ sở. 


+ Các văn bản pháp lý có liên quan.


- Số lượng hồ sơ: 01 bộ

- Thời gian thẩm định dự án được tính từ ngày nhận đủ hồ sơ hợp lệ, cụ thể:

+ Đối với dự án nhóm A: thời gian thẩm định dự án không quá 40 ngày làm việc;


+ Đối với dự án nhóm B: thời gian thẩm định dự án không quá 30 ngày làm việc;


+ Đối với dự án nhóm C: thời gian thẩm định dự án không quá 20 ngày làm việc.


- Nội dung thẩm định dự án: theo quy định của Nghị định số 108/2009/NĐ-CP.

- Nơi tiếp nhận và trả kết quả: Ban PPP và Văn thư cơ quan Bộ GTVT.

5.2. Lưu đồ trình tự thực hiện thẩm định dự án đầu tư

		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Ban

		

		B1



		Lãnh đạo Ban

		

		B2



		Cán bộ thẩm định/chủ trì

		

		B3



		Cán bộ thẩm định/chủ trì

		

		B4



		Lãnh đạo Ban

		

		B5



		Lãnh đạo Bộ

		

		B6



		Cán bộ thẩm định/chủ trì

		

		B7


BM.PPP.01.01


BM.PPP.01.02



		Lãnh đạo Ban phụ trách dự án

		

		B8





		Người thẩm định và Văn thư Ban

		

		B9



		Lãnh đạo Bộ


Văn phòng Bộ

		



		B10



		Văn thư Bộ

		

		B11



		Văn thư Bộ và Người thẩm định

		

		B12





5.3  Mô tả quá trình thẩm định các dự án đầu tư

		Bước

		Trình tự, nội dung

		Trách nhiệm thực hiện



		

		Đơn vị có nhu cầu thẩm định (khách hàng) nộp hồ sơ, tài liệu và Tờ trình thẩm định dự án thông qua Văn thư Bộ theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Văn thư thuộc Văn phòng Bộ GTVT



		B1

		Văn thư Ban tiếp nhận hồ sơ (Tờ trình và hồ sơ kèm theo) tại Văn thư Bộ (hồ sơ phải được đóng dấu công văn đến và có bút phê giao nhiệm vụ của Lãnh đạo Bộ) trình Vụ trưởng - Trưởng ban hoặc Lãnh đạo Ban được ủy quyền.

		Cán bộ phụ trách văn thư của Ban



		B2

		Vụ trưởng (Trưởng ban) phân công trực tiếp trên hồ sơ cho các Lãnh đạo Ban phụ trách và chuyên viên trong Ban để thẩm định (trường hợp hồ sơ được phân công cho 02 chuyên viên thẩm định trở lên, phải ghi rõ người chủ trì).

- Văn thư Ban bàn giao hồ sơ cho chuyên viên thẩm định theo phân công của Lãnh đạo Ban và vào sổ theo dõi xông việc của Ban.

		Vụ trưởng (Trưởng ban) hoặc Lãnh đạo Ban được ủy quyền.

Văn thư Ban



		B3

		Ngay sau khi nhận được hồ sơ, chuyên viên thẩm định tiến hành kiểm tra sơ bộ tính đầy đủ của hồ sơ. Nếu thiếu hồ sơ, chuyên viên được phân công dự thảo văn bản yêu cầu khách hàng bổ sung hồ sơ, Phiếu trình theo BM.VP.01.03 trình Lãnh đạo Ban xem xét, Lãnh đạo Bộ phê duyệt trước khi gửi khách hàng theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Người chủ trì thẩm định



		B4

		Sau khi nhận đầy đủ hồ sơ, Người thẩm định tiến hành dự thảo văn bản xin ý kiến các Vụ KHĐT, TC, KHCN, KCHT; Cục QLXD; TCĐBVN và một số đơn vị liên quan khác (nếu cần thiết), phiếu trình trình Lãnh đạo Vụ xem xét.

		Người chủ trì thẩm định



		B5

		Xem xét các văn bản dự thảo văn bản do Người thẩm định thực hiện.


- Nếu đồng ý: thì ký trực tiếp vào Phiếu  trình văn bản; 


- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại cho Người thẩm định chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước B4.

		Lãnh đạo Ban



		B6

		Lãnh đạo Bộ phê duyệt Văn bản:


- Nếu đồng ý: thì ký trực tiếp văn bản; 


- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại cho Người thẩm định chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước B5.

		Lãnh đạo Bộ



		B7

		Theo dõi, và tổng hợp ý kiến tham gia của các đơn vị nói trên và tiến hành thẩm định chi tiết hồ sơ theo quy định. Trường hợp cần thiết phải đi xem xét, kiểm tra thực địa báo cáo Lãnh đạo Ban và Lãnh đạo Bộ (nếu cần thiết) để thành lập đoàn công tác, có mời các đơn vị nói trên tham gia.

- Người thẩm định (hoặc chuyên viên chủ trì) lập Báo cáo kết quả thẩm định theo BM.PPP.01.01 trình Lãnh đạo Ban xem xét.


- Trường hợp hồ sơ chưa đạt thì chuyên viên thẩm định đề nghị khách hàng trình thẩm định bổ sung, hoàn chỉnh hồ sơ. Quay lại bước B3.

- Sau khi hồ sơ được chỉnh sửa, hoàn thiện đáp ứng yêu cầu Báo cáo kết quả thẩm định, chuyên viên thẩm định dự thảo Quyết định phê duyệt/chấp thuận và Phiếu trình văn bản trình Lãnh đạo Ban xem xét trước khi trình Lãnh đạo Bộ.


- Đối với trường hợp dự án có bảo lãnh Chính phủ hoặc sử dụng ngân sách Trung ương để hỗ trợ thực hiện dự án thì dự thảo văn bản trình Lãnh đạo Ban và Lãnh đạo Bộ để báo cáo Thủ tướng Chính phủ xem xét, quyết định. 


- Căn cứ ý kiến chỉ đạo của Thủ tướng Chính phủ, Chuyên viên được phân công dự thảo Quyết định phê duyệt/chấp thuận hoặc văn bản báo cáo, đề xuất xử lý và Phiếu trình văn bản trình Lãnh đạo Ban xem xét trước khi trình Lãnh đạo Bộ.

		- Người chủ trì thẩm định;





		B8

		Xem xét các văn bản dự thảo văn bản do Người thẩm định thực hiện (văn bản xin ý kiến các cơ quan, đơn vị; Báo cáo kết quả thẩm định; Quyết định phê duyệt, Phiếu trình văn bản và Văn bản báo cáo Thủ tướng Chính phủ, nếu cần):


- Nếu đồng ý: thì ký trực tiếp vào Phiếu  trình văn bản; Báo cáo kết quả thẩm định; ký nháy vào dự thảo Quyết định phê duyệt và văn bản báo cáo Thủ tướng Chính phủ.


- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại cho Người thẩm định chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước B7.

		Lãnh đạo Ban



		B9

		Vào sổ công văn của Ban và lấy số, ngày, tháng, năm của Báo cáo kết quả thẩm định tại Văn thư Ban.

		Người thẩm định và Văn thư Ban



		B10

		- Trình Lãnh đạo Bộ dự thảo văn bản báo cáo Thủ tướng Chính phủ đối với các dự án có bảo lãnh Chính phủ hoặc sử dụng ngân sách Trung ương để hỗ trợ thực hiện. 


- Trình Lãnh đạo Bộ dự thảo Quyết định phê duyệt dự án kèm theo các văn bản liên quan đến việc thẩm định, phê duyệt dự án (Báo cáo kết quả thẩm định của Ban, Tờ trình phê duyệt của khách hàng và các văn bản liên quan khác).


- Nếu đồng ý: thì ký trực tiếp dự thảo Quyết định phê duyệt và văn bản báo cáo Thủ tướng Chính phủ.


- Nếu không đồng ý: chỉnh sửa nội dung dự thảo văn bản, trả lại cho Người thẩm định chỉnh sửa hoàn thiện. Quay lại bước B4.

		Phòng Tổng hợp thuộc Văn phòng Bộ và Lãnh đạo Bộ



		B11

		- Văn thư Bộ nhập phần mềm quản lý văn bản, lấy số, ngày, tháng, năm của Văn bản theo quy định của Quy trình quản lý công văn đi đến.

		Văn thư Bộ



		B12

		Lưu hồ sơ, tài liệu và văn bản.

		 Người thẩm định và Văn thư Ban





VI. HỒ SƠ


		TT

		Tên hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Các văn bản pháp lý liên quan đến dự án.

		Hồ sơ được lưu tại Ban trong thời gian thụ lý và đến khi dự án hoàn thành, sau đó chuyển về kho lưu trữ của Bộ

		10 năm



		2

		Tờ trình thẩm định, phê duyệt dự án (có dấu công văn đến của Bộ và giao nhiệm vụ của Lãnh đạo Bộ)

		

		



		

		Báo cáo kết quả thẩm định

		

		



		

		Phiếu trình văn bản

		

		



		

		Văn bản Báo cáo Thủ tướng Chính phủ (nếu có)

		

		10 năm



		

		Văn bản chỉ đạo của Thủ tưởng Chính phủ (nếu có)

		

		



		3

		Quyết định phê duyệt và báo cáo thẩm định bản gốc.

		

		10 năm



		4

		Văn bản yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ (nếu có);

		

		10 năm





VII. PHỤ LỤC 


1/ BM.PPP.01.01: Báo cáo kết quả thẩm định dự án đầu tư


		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI


BAN QUẢN LÝ ĐẦU TƯ


CÁC DỰ ÁN ĐỐI TÁC CÔNG - TƯ

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM


Độc lập - Tự do - Hạnh phúc



		Số:  ......./ĐTCT

		Hà Nội, ngày      tháng    năm 





BÁO CÁO KẾT QUẢ THẨM ĐỊNH


Dự án đầu tư xây dựng công trình ...




Kính gửi: Bộ trưởng/Thứ trưởng


Ban Quản lý đầu tư các dự án đối tác công - tư (Ban PPP) đã nhận được Tờ trình số ... ngày .../.../20... của ... về việc trình duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình … kèm theo hồ sơ dự án đầu tư do ... lập. Sau khi nghiên cứu, Ban Quản lý đầu tư các dự án đối tác công - tư báo cáo kết quả thẩm định như sau:


I. Nội dung dự án đầu tư do ... trình:

1. Tên dự án:


2. Cơ quan nhà nước có thẩm quyền ký kết và thực hiện Hợp đồng dự án: Bộ Giao thông vận tải.


3. Tổ chức Tư vấn lập dự án: 


4. Chủ nhiệm lập dự án: Thạc sĩ Nguyễn Văn Trường.

5. Mục tiêu đầu tư xây dựng: 

6. Nội dung và quy mô đầu tư xây dựng


6.1. Phạm vi dự án trình duyệt


6.2. Quy mô và tiêu chuẩn kỹ thuật


6.3. Giải pháp thiết kế.


7. Địa điểm xây dựng: 

8. Diện tích sử dụng đất:


9. Phương án xây dựng: 


10. Loại, cấp công trình: 


11. Phương án giải phóng mặt bằng và tái định cư: 


12. Tổng mức đầu tư :

13. Phương thức đầu tư: 

14. Thời gian thực hiện dự án:


15. Các bước thiết kế: 


16. Phương án tài chính:


II. Căn cứ pháp lý và các văn bản liên quan.


Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các Luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản số 38/2009/QH12 ngày 19/6/2009 của Quốc hội;

Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình và Nghị định số 83/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 về việc sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP;


Nghị định số 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 của Chính phủ về quản lý chất lượng công trình xây dựng và Nghị định số 49/2008/NĐ-CP ngày 18/4/2008 của Chính phủ vể sửa đổi bổ sung một số điều của Nghị định số 209/2004/NĐ-CP;


Nghị định số 112/2009/NĐ-CP ngày 14/12/2009 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình;


Quyết định số 1815/QĐ-BGTVT ngày 03/8/2012 của Bộ trưởng Bộ GTVT về việc thành lập Ban Quản lý đầu tư các dự án đối tác công - tư;


Quyết định số 2729/QĐ-BGTVT ngày 31/10/2012 của Bộ trưởng Bộ GTVT v/v tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với các dự án đầu tư theo hình thức đối tác công - tư do Bộ GTVT quản lý;


Các căn cứ có liên quan khác.


III. Ý kiến tham gia của các đơn vị liên quan


1. Ý kiến của địa phương

2. Ý kiến của các cơ quan tham mưu của Bộ


3. Báo cáo thẩm tra của Tư vấn thẩm tra


IV. Nội dung thẩm định


1. Đánh giá chung hồ sơ và thủ tục pháp lý

1.1. Đánh giá số liệu đầu vào:


1.2. Đánh giá chung về quy cách hồ sơ, nội dung hồ sơ:


1.3. Đánh giá chung về thủ tục pháp lý (ý kiến của địa phương, các chỉ đạo của Chính phủ ...):


2. Sự cần thiết đầu tư: 


3. Sự phù hợp với quy hoạch: 


4. Sự hợp lý về quy mô, tiêu chuẩn kỹ thuật

5. Loại và cấp công trình:

6. Sự hợp lý trong lựa chọn giải pháp thiết kế: 

7. Đánh giá tác động môi trường và phòng chống cháy nổ: 


8. Sự phù hợp của việc kết nối với hạ tầng kỹ thuật của khu vực:

9. Phương án giải phóng mặt bằng, tái định cư: 

10. Tổng mức đầu tư: 

10.1. Các ý kiến thẩm định về Tổng mức đầu tư


10.2. Tổng mức đầu tư sau thẩm định: 

11. Trạm thu phí

12. Phương án tài chính


13. Nguồn vốn


14. Thời gian thực hiện dự án


15. Phương thức tổ chức quản lý, kinh doanh công trình


16. Điều kiện, phương thức chuyển giao và tiếp nhận


V. Kiến nghị và kết luận


1. Kiến nghị:


2. Những lưu ý trong triển khai các công việc tiếp theo:


3. Kết luận:

Dự án đầu tư xây dựng công trình ... sau thẩm định cơ bản đủ điều kiện trình Lãnh đạo Bộ phê duyệt. Ban Quản lý đầu tư các dự án đối tác công - tư kính trình kèm theo dự thảo Quyết định phê duyệt dự án nói trên.

Kính trình Bộ trưởng/Thứ trưởng xem xét, quyết định./.


		Nơi nhận:

- Như trên;

- Khách hàng;


- Tư vấn lập dự án;


- Lưu: ĐTCT.

		LÃNH ĐẠO BAN

...





2/ BM.PP.01.02: Quyết định phê duyệt dự án đầu tư


		BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI



Số:        /QĐ-BGTVT

		CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




  Hà Nội,  ngày      tháng    năm  





QUYẾT ĐỊNH

Về việc phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình …


BỘ TRƯỞNG BỘ GIAO THÔNG VẬN TẢI

Căn cứ Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các Luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản số 38/2009/QH12 ngày 19/6/2009 của Quốc hội;

Căn cứ Nghị định số 107/2012/NĐ-CP ngày 20/12/2012 của Chính phủ quy định chức năng nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Giao thông vận tải;


Căn cứ Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 của Chính phủ về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình và Nghị định số 83/2009/NĐ-CP ngày 15/10/2009 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định số 12/2009/NĐ-CP;


Căn cứ Nghị định số 209/2004/NĐ-CP ngày 16/12/2004 của Chính phủ về quản lý chất lượng công trình xây dựng và Nghị định số 49/2008/NĐ-CP ngày 18/4/2008 của Chính phủ vể sửa đổi bổ sung một số điều của của Nghị định số 209/2004/NĐ-CP;


Căn cứ Nghị định số 112/2009/NĐ-CP ngày 14/12/2009 của Chính phủ về quản lý chi phí đầu tư xây dựng công trình;


Các căn cứ có liên quan khác;


Xét đề nghị của ... tại Tờ trình số ... về việc trình duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình ... kèm theo hồ sơ dự án do ... lập.

Theo đề nghị của Vụ trưởng - Trưởng ban Ban Quản lý đầu tư các dự án đối tác công - tư kèm theo Báo cáo kết quả thẩm định số .../ĐTCT ngày .../.../20...,


QUYẾT ĐỊNH:


Điều 1. Phê duyệt dự án đầu tư xây dựng công trình ... theo hình thức Hợp đồng BOT với các nội dung chủ yếu sau:

1. Tên dự án: Đầu tư xây dựng công trình ...


2. Cơ quan nhà nước có thẩm quyền ký kết và thực hiện Hợp đồng dự án: Bộ Giao thông vận tải.


3. Tổ chức tư vấn lập dự án:

4. Chủ nhiệm lập dự án:


5. Mục tiêu đầu tư xây dựng:


6. Nội dung và quy mô đầu tư xây dựng


6.1. Phạm vi dự án


6.2. Quy mô và tiêu chuẩn kỹ thuật.


6.3. Giải pháp thiết kế


7. Địa điểm xây dựng:


8. Diện tích sử dụng đất: 

9. Phương án xây dựng: 


10. Loại, cấp công trình:


11. Dự án thành phần giải phóng mặt bằng và tái định cư: 


12. Tổng mức đầu tư:                                      


13. Hình thức đầu tư:

14. Nguồn vốn đầu tư:

15. Trạm thu phí:


16. Phương án tài chính:


17. Thời gian thực hiện dự án:


18. Phương thức tổ chức quản lý, kinh doanh công trình:


19. Điều kiện, phương thức chuyển giao và tiếp nhận:


20. Các nội dung khác:


Điều 2. Tổ chức thực hiện


Điều 3. Các Ông (Bà): Vụ trưởng - Trưởng ban Ban QLĐT các dự án đối tác công - tư; Vụ trưởng Vụ Kế hoạch đầu tư; Vụ trưởng Vụ Tài chính; Cục trưởng Cục QLXD & CLCTGT; Tổng cục trưởng Tổng cục ĐBVN; Tổng giám đốc ... và Thủ trưởng các đơn vị liên quan căn cứ Quyết định này thực hiện./.


		Nơi nhận:

- Như điều 3;

- Bộ trưởng (để b/c);


- Các Bộ: KH&ĐT và TC;


- UBND tỉnh...;


- Kho bạc Nhà nước;


- Lưu: VT, ĐTCT (... bản).

		BỘ TRƯỞNG/THỨ TRƯỞNG

 ....





3/ Phụ lục 01: Tờ trình thẩm định dự án: theo Phụ lục II - Nghị định số 12/2009/NĐ-CP ngày 12/02/2009 về quản lý dự án đầu tư xây dựng công trình.[image: image1.png]





NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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Tiếp nhận Tờ trình, hồ sơ







Phân công nhiệm vụ cho cán bộ của Ban







Tiếp nhận hồ sơ



Kiểm tra sơ bộ







Dự thảo văn bản xin ý kiến và Tổng hợp.







Xem xét







Phê duyệt







Tổng hợp, Thẩm định và dự thảo BCTĐ, QĐ duyệt



Dự thảo VB xin thoả thuận của TTg (nếu cần thiết)











Kiểm tra và ký các văn bản







Vào Sổ công văn







- Trình TTg



- Phê duyệt







Ban hành văn bản







Lưu hồ sơ, văn bản















<Trang 2/15>






03-Ban PPP (In)/QT.PPP.02 QT lua chon NDT va ky ket Hop dong .doc
Quy trình lựa chọn Nhà đầu tư và ký kết hợp đồng                     
QT.PPP.02
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		1. Người có liên quan phải nghiên cứu và thực hiện đúng các nội dung của quy định này.


2. Mỗi đơn vị được phát 01 bản (có đóng dấu kiểm soát). Các đơn vị khi có nhu cầu bổ sung thêm tài liệu, đề nghị liên hệ với thư ký ISO để có bản đóng dấu kiểm soát. Cán bộ công chức được cung cấp file mềm trên mạng nội bộ để chia sẻ thông tin khi cần.







I. MỤC ĐÍCH   

Quy trình này quy định thống nhất các trình tự thực hiện trong việc lựa chọn nhà đầu tư và ký kết hợp đồng đối với các dự án đầu tư theo hình thức đối tác công - tư (PPP) do Bộ GTVT quản lý, đảm bảo sự phối hợp thống nhất, hiệu quả giữa đơn vị trình duyệt với Ban Quản lý đầu tư các dự án đối tác công - tư (Ban PPP) và các chuyên viên, giữa các Vụ chức năng trong cơ quan Bộ.


II.  PHẠM VI ÁP DỤNG


Quy trình này được áp dụng đối với tất cả các dự án đầu tư theo hình thức Hợp đồng Xây dựng - Kinh doanh - Chuyển giao (BOT) thực hiện việc lựa chọn nhà đầu tư theo hình thức đấu thầu rộng rãi.

Quy trình này được áp dụng trong cơ quan Bộ GTVT và Ban PPP là đơn vị giúp Lãnh đạo Bộ tổ chức thực hiện.


III.  CĂN CỨ PHÁP LÝ


· Luật Xây dựng số 16/2003/QH11 ngày 26/11/2003; Luật Đấu thầu số 61/2005/QH11 ngày 29 tháng 11 năm 2005; Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của các Luật liên quan đến đầu tư xây dựng cơ bản số 38/2009/QH12 ngày 19/6/2009 của Quốc hội;

· Luật đầu tư số 59/2005/QH11 ngày 29/11/2005;


· Nghị định số 108/2009/NĐ-CP ngày 27/11/2009 của Chính phủ về đầu tư theo hình thức Hợp đồng Xây dựng - Kinh doanh - Chuyển giao (BOT), Hợp đồng Xây dựng - Chuyển giao - Kinh doanh (BTO), Hợp đồng Xây dựng - Chuyển giao (BT) và Nghị định số 24/2011/NĐ-CP ngày 05/4/2011 của Chính phủ về sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 108/2009/NĐ-CP;


· Nghị định số 108/2006/NĐ-CP ngày 22/9/2006 của Chính phủ quy định chi tiết và hướng dẫn thi hành một số điều của Luật đầu tư số 59/2005/QH11;


· Thông tư số 03/2011/TT-BKHĐT ngày 27/01/2011 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư hướng dẫn thực hiện một số quy định của Nghị định số 108/2009/NĐ-CP;


· Thông tư số 90/2004/TT-BTC ngày 07/9/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn chế độ thu, nộp, quản lý và sử dụng phí sử dụng đường bộ;


· Thông tư số 166/2011/TT-BTC ngày 27/11/2011 của Bộ Tài chính quy định về quản lý, sử dụng chi phí chuẩn bị dự án và kinh phí hoạt động của cơ quan nhà nước có thẩm quyền trong quá trình quản lý các dự án; một số chỉ tiêu tài chính của hợp đồng dự án; điều kiện và phương thức thanh toán cho nhà đầu tư thực hiện dự án theo hình thức hợp đồng Xây dựng - Chuyển giao; quyết toán giá trị công trình dự án thực hiện theo hình thức hợp đồng Xây dựng - Kinh doanh - Chuyển giao, Xây dựng - Chuyển giao - Kinh doanh, Xây dựng - Chuyển giao;


· Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ hướng dẫn về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản).


· Quyết định số 1815/QĐ-BGTVT ngày 03/8/2012 của Bộ trưởng Bộ GTVT về việc thành lập Ban quản lý đầu tư các dự án đối tác công - tư;


· Quyết định số 2729/QĐ-BGTVT ngày 31/10/2012 của Bộ trưởng Bộ GTVT về việc tổ chức thực hiện chức năng, nhiệm vụ của Cơ quan nhà nước có thẩm quyền đối với các dự án đầu tư theo hình thức đối tác công - tư do Bộ GTVT quản lý;


· Quy chế công tác văn thư và lưu trữ của Bộ GTVT;

IV.  THUẬT NGỮ, ĐỊNH NGHĨA VÀ VIẾT TẮT


4.1. Thuật ngữ, định nghĩa:


· Tờ trình/Văn bản đến là văn bản thể hiện các nội dung trình thẩm định, phê duyệt do Chủ đầu tư/Bên mời thầu/Nhà đầu tư gửi đến Ban sau khi đã có dấu công văn đến của Văn phòng Bộ và/hoặc được Lãnh đạo Bộ bút phê xử lý.


· Đăng ký văn bản là việc ghi chép hoặc cập nhật những thông tin cần thiết về văn bản như số, ký hiệu, ngày tháng năm ban hành, tên loại và trích yếu nội dung, nơi nhận vào sổ quản lý văn bản của Bộ/Ban.


· Người thẩm định là chuyên viên của Ban PPP được Lãnh đạo Ban phân công xử lý Tờ trình/văn bản của Chủ đầu tư/Bên mời thầu/Nhà đầu tư. 


· Người chủ trì: là người được phân công chủ trì trong trường hợp hồ sơ được phân công cho 02 Người thẩm định trở lên.


· Lãnh đạo Ban phụ trách là Phó trưởng ban hoặc Trưởng ban

· Chuyên viên xử lý là chuyên viên của phòng chức năng được Lãnh đạo Bộ phân công xử lý văn bản hoặc công việc cụ thể. 


· Văn thư  là bộ phận chuyên trách làm công tác văn thư thuộc VP của Bộ. 


· Văn thư đơn vị là chuyên viên hoặc cán bộ chuyên trách được giao nhiệm vụ thực hiện công tác văn thư của đơn vị.

4.2. Chữ viết tắt

· Ban: Ban quản lý đầu tư các dự án đối tác công - tư .


· BMT: Bên mời thầu


· BOT: Hợp đồng Xây dựng - Kinh doanh - Chuyển giao


· Bộ KHĐT: Bộ Kế hoạch và Đầu tư


· Bộ GTVT: Bộ Giao thông vận tải;


· CQNNCTQ: Cơ quan nhà nước có thẩm quyền


· Cục QLXD: Cục Quản lý xây dựng và Chất lượng CTGT;


· Cục ĐTNĐ: Cục Đường thủy nội địa Việt Nam;


· Cục HK: Cục Hàng không Việt Nam


· Cục HH: Cục Hàng hải Việt Nam;


· NTĐ: Nhà đầu tư 


· VP Bộ: Văn phòng Bộ GTVT;


· Vụ KHĐT: Vụ Kế hoạch - Đầu tư;


· Vụ TC: Vụ Tài chính;


· Vụ KHCN: Vụ Khoa học - Công nghệ;


· Vụ KCHT: Vụ Kết cấu hạ tầng giao thông;


· TCĐBVN: Tổng cục Đường bộ Việt Nam;


V. NỘI DUNG

5.1. Lưu đồ quá trình thực hiện lựa chọn Nhà đầu tư và ký kết hợp đồng


		Người thực hiện

		Quá trình thực hiện

		Mô tả, Biểu mẫu



		Văn thư Ban


Lãnh đạo Ban

		



		5.2.1



		Cán bộ thẩm định/chủ trì

		

		5.2.2



		Lãnh đạo Ban phụ trách dự án

		

		5.2.3



		Lãnh đạo Bộ

		

		5.2.4



		Bên mời thầu

		

		5.2.5

BM.PPP.02.01



		NĐT

Lãnh đạo Ban

		

		5.2.6



		Tổ chuyên gia, NĐT, Nhóm công tác  liên ngành

		

		5.2.7



		Lãnh đạo Bộ

NĐT

		

		5.2.8



		NĐT

		

		5.2.9



		Bộ KHĐT

NĐT

		

		5.2.10



		Lãnh đạo Bộ

NĐT

		

		5.2.11



		Ban PPP

		

		





5.2  Mô tả quá trình lựa chọn nhà đầu tư và ký kết hợp đồng

5.2.1 Trình kết quả  


·  Bên mời thầu lập Báo cáo kết quả lựa chọn Nhà đầu tư trình Bộ, nội dung báo cáo vận dụng quy định tại Thông tư 09/2010/TT-BKH ngày 21/4/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định chi tiết lập Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu đối với gói thầu mua sắm hàng hóa, xây lắp tại; Thông tư 15/2010/TT-BKH ngày 29/6/2010 của Bộ Kế hoạch và Đầu tư quy định chi tiết lập Báo cáo đánh giá hồ sơ dự thầu đối với gói thầu dịch vụ tư vấn; 

·  Văn thư Ban nhận công văn đến theo quy định của Quy trình xử lý công văn đi đến;


·  Lãnh đạo Ban phân giao nhiệm vụ theo Quy định về Nguyên tắc làm việc và phân công nhiệm vụ trong Ban (Số 112/ĐTCT ngày 26/12/2012).

5.2.2 Thẩm định kết quả

· Văn thư Ban cập nhật Sổ theo dõi công việc của Ban, bàn giao hồ sơ, tờ trình cho chuyên viên được phân công.


· Chuyên viên được phân công chịu trách nhiệm thẩm định và lập báo cáo thẩm định kết quả lựa chọn Nhà đầu tư bao gồm các nội dung: cơ sở pháp lý, quá trình tổ chức thực hiện, kết quả đánh giá, thống nhất hay không thống nhất (nêu rõ lý do) với đề xuất của Bên mời thầu.


· Chuyên viên được phân công dự thảo quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà đầu tư (trường hợp lựa chọn được nhà đầu tư) hoặc Dự thảo quyết định hủy đấu thầu; kèm theo Phiếu trình theo BM.VP.01.03;

5.2.3 Kiểm tra và trình quyết định

Lãnh đạo Ban kiểm tra báo cáo thẩm định;  dự thảo quyết định.


· Nếu đảm bảo yêu cầu thì Ký nháy để trình lãnh đạo Bộ phê duyệt.

· Nếu không đảm bảo yêu cầu thì cho ý kiến trực tiếp vào văn bản và yêu cầu chuyên viên hoàn thiện lại.

5.2.4 Ký quyết định 

Căn cứ tờ trình của Bên mời thầu và Báo cáo thẩm định của Ban, Lãnh đạo Bộ phê duyệt kết quả lựa chọn Nhà đầu tư hoặc hủy đấu thầu; trường hợp cần giải trình, làm rõ yêu cầu Ban thẩm định bổ sung hoặc làm rõ, khi cần thiết có thể yêu cầu Ban Thẩm định dự thảo công văn yêu cầu BMT giải trình làm rõ.

5.2.5 Thông báo kết quả lựa chọn nhà đầu tư 

Văn thư Bộ phát hành quyết định theo quy định;


BMT gửi văn bản thông báo kết quả lựa chọn Nhà đầu tư tới các Nhà đầu tư tham gia (đối với Nhà đầu tư được lựa chọn, phải gửi kèm theo dự thảo Hợp đồng dự án được soạn thảo phù hợp với Báo cáo nghiên cứu khả thi, Hồ sơ mời thầu hoặc Hồ sơ yêu cầu) hoặc thông báo đến các Nhà đầu tư tham gia đấu thầu về việc hủy đấu thầu (trường hợp hủy đấu thầu);

BMT gửi thông tin về kết quả lựa chọn Nhà đầu tư để đăng tải công khai trên Báo Đấu thầu trong thời gian tối đa 7 ngày kể từ ngày có quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn Nhà đầu tư.

5.2.6 Chuẩn bị đàm phán

Tổ chuyên gia đấu thầu của BMT chuẩn bị kế hoạch và nội dung đàm phán trình Bộ phê duyệt và gửi cho Nhà đầu tư được chọn;


Trong vòng 7 ngày kể từ ngày nhận được yêu cầu đàm phán, Nhà đầu tư phải gửi văn bản thông báo cho Bộ về việc chấp thuận đàm phán Hợp đồng dự án; trường hợp không chấp nhận đàm phán, tiến hành lại thủ tục ở bước 5.2.1

5.2.7 Đàm phán


Nhóm công tác liên ngành chủ trì đàm phán Hợp đồng dự án và thỏa thuận bảo lãnh chính phủ (nếu có) với Nhà đầu tư đã được chọn;


Đàm phán thành công thì Nhóm công tác liên ngành chuẩn bị Dự thảo hợp đồng.

5.2.8 Ký tắt hợp đồng 


Trên cơ sở Dự thảo Hợp đồng của Nhóm công tác liên ngành, Lãnh đạo Ban báo cáo Lãnh đạo Bộ để cùng NĐT ký tắt hợp đồng.

5.2.9 Xin Cấp giấy chứng nhận đầu tư 


NĐT chuẩn bị Hồ sơ dự án được lập theo quy định tại khoản 2 Điều 25 Nghị định số 108/2009/NĐ-CP, dự thảo hợp đồng hoặc các thỏa thuận khác liên quan đến việc thực hiện Dự án (nếu có) phải gửi kèm Hợp đồng dự án.

5.2.10  Cấp giấy chứng nhận đầu tư


Bộ KHĐT tiếp nhận và thẩm tra Hồ sơ đề nghị cấp Giấy chứng nhận đầu tư;

Bộ KHĐT thẩm định và cấp Giấy chứng nhận đầu tư.

5.2.11 Ký hợp đồng 


Lãnh đạo Bộ ký hợp đồng 

Trong thời hạn 7 ngày làm việc kể từ ngày ký chính thức Hợp đồng dự án, Nhà đầu tư gửi Hợp đồng dự án cho Cơ quan cấp Giấy chứng nhận đầu tư để lưu và theo dõi. 

VI. HỒ SƠ


		TT

		Tên hồ sơ

		Nơi lưu

		Thời gian lưu



		1

		Các văn bản pháp lý liên quan đến dự án.

		Hồ sơ được lưu tại Ban trong thời gian thụ lý và đến khi dự án hoàn thành, sau đó chuyển về kho lưu trữ của Bộ

		10 năm



		2

		Tờ trình/Văn bản (có dấu công văn đến của Bộ và giao nhiệm vụ của Lãnh đạo Bộ)

		

		10 năm



		3

		Quyết định phê duyệt kết quả lựa chọn nhà đầu tư.

		

		10 năm



		4

		Văn bản yêu cầu chỉnh sửa, bổ sung hồ sơ (nếu có);

		

		10 năm



		5

		Báo cáo thẩm định bản gốc.

		

		



		6

		Kế hoạch đàm phán

		

		



		7

		Nội dung đàm phán

		

		



		8

		Hồ sơ dự án

		

		



		9

		Giấy phép đầu tư

		

		



		10

		Hợp đồng

		

		



		11

		Dự thảo hợp đồng được ký tắt

		

		





VII. PHỤ LỤC : 

1/ Phụ lục 01: Dự thảo hợp đồng theo Phụ lục II Thông tư 03/2011/TT-BKH quy định chi tiết hồ sơ mời sơ tuyển xây lắp[image: image1.png]





NƠI NHẬN (ghi rõ nơi nhận rồi đánh dấu X ô bên cạnh)
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Bộ Trưởng�
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THEO DÕI TÌNH TRẠNG SỬA ĐỔI (tình trạng sửa đổi so với bản trước đó)
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-Tiếp nhận Tờ trình kết quả;



- Phân giao nhiệm vụ







Thẩm định, lập Báo cáo thẩm định; Dự thảo quyết định







Kiểm tra







Ký quyết định







Thông báo kết quả lựa chọn nhà đầu tư 







- Gửi văn bản đàm phán hợp đồng;



- Phân giao nhiệm vụ







Đàm phán hợp đồng







Ký tắt hợp đồng







Xin cấp Giấy chứng nhận đầu tư







Xin cấp Giấy chứng nhận đầu tư







Cấp Giấy chứng nhận đầu tư







Lưu hồ sơ







Ký hợp đồng
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