
U BAN NHAN DAN CONG HOA xA HOI CIrLJ NGHL4 VIT NAM 
THANH PHO BA NANG Dc Ip - Tr do - Hinh phüc 

S& .!/2O2O/QD4JBND DàNcng, ngày A'f tháng S nám 2020 

QUIET B!NII 
Quy djnb tiêu chI xét duyt h scr d nghj thành 1p 

Vn phông cong chfrng trên dja bàn thành ph Ba Nãng 

JY BAN NHAN DAN THANH PRO BA NANG 

Can thLuçt TI chi'c chInh quyn djaphu'cmg ngày 19 tháng 6 nám 2015; 

Can th Lut Ban hành van bàn quy phQm pháp luat ngày 22 tháng 6 nám 
2015; 

Can thLu2t C'Ong chi'ng ngày 20 tháng 6 nám 2014, 

Cán th Nghj djnh sl 29/2015/ND-CT ngày 15 tháng 3 nám 2015 cia 
C7iinh phi guy djnh chi tilt và hzthng dJn thi hành mt sO' diu cia Lut cong 
chthg, 

Can c' Nghj djnh sO' 152/2017/ND-CT ngày 27/12/2017 cia ChInh phi 
Quy dinh tiêu chuá'n, dinh mi'c si dyng try so lam viçc, cci sO hogt dç3ng sr 
nghip; 

Gán cii' Thông tu' sO' 06/2015/TT-BTP ngày 15 tháng 6 näm 2015 cia Bô Tu' 
pháp guy ajnh chi tilt và hwOg dJn thi hành mt sO' diu cza Lut COng chirng, 

Can ci Quylt djnh sO' 44/2019/QD-UBND ngày 15/10/2019 cüa UBND 
thành phI Dà N&ig Quy djnh tieu chuá'n, djnh mi'c diçn tIch chuyên ding nhà 
lam vic thuç5c fry sO lam vic cüa cci quan, tO' chi2'c; nhà lam vic thuôc cci th 
hogt d5ng sr nghip thuç3c phcim vi quán l,) cña thành phI Dà N&ig; 

Theo d nghj cza Giám dIe SO' Tu' pháp tcii TO' trInh sO'1Z6/TTr-5Tp ngày 
zy/6/202O v dy tháo Quyê't djnh ban hành Quy djnh tiêu chI xét duyçt ho' sd 

nghj thành 42p Van phOng cOng chthig trên dja bàn thành phI Dà Náng. 

QUYET BINTEI: 

Biu 1. Ban hành kern theo Quy& djnh nay Quy djrih tiêu chI xét duyt h 
sa d nghj thành 1p VAn phông cong chimg trén da bàn thành pM Ba Nng. 

Biu 2. Quyt djnh nay có hiu 1rc k tü ngày 2 tháng e nm 2020. Bâi 
bO Quyt djnh s 2082/QD-UBND ngày 06 tháng 4 nAm 2016 cüa UBND thành_ 
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ph6 Dà Nng v vic ban hành Tiêu chI và cách tbüc th.m djnh h6 sci d ngh 
thành 1p Van phông cong chirng trên da bàn thành ph6 Dà Nkg. 

Diu 3. Chánh Van phàng Doãn Di biu Qu6c hi, HDND và UBND thành 
ph6, Giám d6c S& Tu pháp, cong chng viên có h6 sci d nghj thãnh 1p van phông 
cOng chrng trên dja bàn thành ph6 vpác t6 chirc, cá nhân có lien quan chju trách 

iThim thi hành Quyt djnh nay.!. 

Ntyinhn: 
- Van phông ChIrih phü; 
- Cic kiêm tra VBQPPL-BTP; 
- TV.TU; U HDNDTP; 
- CT và các PCT UBNDTP; 
- Doàn DBQH TP; 
- IJBMTTQTP; 
- Sâ Tu pháp; 
- Hi Cong chirng viên thành phô; 
- TTTHVN tai DàNäng; 
- Dài PTTH Dà Nang, Báo Dà Näng; 
- C6ng thông tin din tr thành phi; 
- Ltru: VT, NCPC.co .r 

TM. UY BAN NIIAN DAN 

Hu'nh Dirc Thor 
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IJc BAN NRAN DAN CONG HOA xA 1101 CHU NGHIA VIT NAM 
TIIANH PHO BA NANG Bc 1p Tii do - Hanh phüc 

QIJY DINIL 

Tieu chI xét duyt h scr d ngh thành 1p 
Van phong cong chtrng tren da ban thanh pho Ba Nang 

(Ban hành kern theo Quyltdfnh so': f/2020/QD-UBND 
ngây ,j tháng näm 2020 cña Uy ban nhOn dan thành phô Dà Náng, 

Chiro'ng I 

QUY DINII CHTJ]NG 

Diu 1. Phm vi, di tirçing diu chinh 

1. Van bàn nay quy djnh tiêu chI xét duyt h so d nghj thành 1p Van 
phông cong chrng trén dja bàn thành phé Dà Nang. 

2. Van bàn nay áp ding cho các cong chirng viên có h so d ngl4 thành 1p 
Van phông cong chfrng; Van phàng cong chrng dä duqc thành 1p d nghj thay di 
ni dung dang k hoat dng và các co quan, t chCrc có lien quan trong vic Xt 
duyt h so dê nghj thành 1p Van phOng cong ching trén dja bàn thành phô Dà 
Nng. 

Biu 2. Nguyen tc xét duyt h so' 

1. Vic xét duyt h so d ngh thành 1p Van phàng cOng chng phài dam 
bâo nguyen tc cong khai, minh bach, khách quan và d'tng quy djnh pháp 1u.t. 

2. Mi cong chrng viên chi duçic np h so d nghj thành 1p & mit Van 
phông cong chirng, tth tri.thng hçip h so d nghj thành l.p Van phông cOng chi1rng 
tnrâc do bj t chi do không dü s dim xét duyt theo quy djnh. 

3. H so d nghj thãnh 1p Van phóng cong chtrng thrçc tip nhn sau phái 
dam bào tiéu chi v khoàng each ti Quy ctjnh nay d& v&i các h so d nghj xét 
duyt dâ np truóc do, trir tru&ng hqp h so d nghj thành 1p Van phOng cong 
chirng tnxâc do bj tü chi do khOng dü s dim xét duyt theo quy djnh. 

Biu 3. Nhi?ng trlrô!ng hçp không dü diu kiin d np h so' d ngh 
thành Ip Vn phOng cong chfrng 

1. Cong chimg viên dàng k ho.c tham gia trong nhiu h so d nghj thành 
1p Van phOng cong chirng trong cüng mt th&i dim, 

2. Cong ch(rng viên np M so d nghj thành 1p Van phông Cong chfrng vào 
thè'i dim dang hành ngh ti mt Van phông cong chng khác hoc kiêrn nhim 
cong vic thung xuyên khác. 
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2 

3. Cong chfrng viên np h so d nghj thành 1p Van phông cong chthig 
thuc tnthng hqp không có quyn thành 1p và quân 1 doanh nghip theo quy djnh 

cüa pháp lu.t. 

4. Cong chirng viên dang bj truy cfru trách nhim hInh sr hoc dang b áp 
dung bin pháp xir l vi phrn hành chInh, xr 1 vi pham kS lut lien quan dn 
nghip vi cong chi'rng ho.c dang trong qua trInh dInh chi hành ngh cOng chirng. 

5. H so khOng dam bào quy djnh v khoãng cách ti Quy ch nay. 

Chirong II 

NQI DUNG TIEU CIII VA QIJY TRINH XET DUYT HO s BE NGHT 

THANLI LiP VAN PHONG CONG CII1NG 

Diu 4. Ni dung và thang diem cüa các tiêu chI 

1. Ni dung và thang dim cüa các tiêu chi thrc hin theo Bang tiêu chI xét 

duyt h so dê nghj thành 1p Van phông cong chirng t.i Phii liic ban hành kern 

Quy djnh nay. 

2. DM vOi h so d ngh thành 1p Van phông cong chimg có nhiu cong 
ch'trng viên chi duçic tInh dim ti da 34 dim d& vói tiêu chI v kinh nghim cüa 
cong chi.rng viên; van phông cong chirng có nhik nhn viên nghip vii cM tInh 
di&n di vd nhân viên nghip vi dcr kin di.rcic k hcTp dkg lao dng t1r 02 närn 

tth len và chi dixqc tInh thi da 06 dim d& vi tiêu chi v kinh nghim cüa nhân 

viên nghip vi. 
A A •, . A A • A A 

Bieu 5. Np va giai quyet ho so' de ngh thanh 1p Van phong Cong chu'ng 

1. Cong chirng viên np h so d nghj thành l.p Van phông cong chCrng kern 
theo các giy tà chrng minh v nhttng ni dung trInh bay trong D an thành 1.p 
VAn phông cOng chthig ti b phn tip nhn và trá k& qua Si Tu pháp thãnh ph 

DaNàng. 

2. Trong thai hn 15 ngày k tir ngày nhn dii h so hçip l, Si Ti.r pháp có 
trách nhim kim tra, xác minh tinh xác thçrc cüa h so và xét duyt h so, tng 
hqp kk qua xét duyt trInh UBND thành phé cho phép thành 1p VAn phông cong 

chirng theo quy djnh pháp 1ut. 

Biu 6. Thành 1p T xét duyt h1 so' 

1. Giám dc Si Tu pháp quy& djnh thành 1p T xét duyt h so gm tr 3 

dn 5 thành viên gm: 

- Lnh do Sâ - T trurcing. 

- Länh do Phông B trq tu pháp - Thành viên. 

- Thanh tra Si - Thành viên. 

- Chuyên viên PhOng B trçi tu pháp - Thành viên. 
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3 

2. Nguyen tc lam vic cüa T xét duyt h so: 

a) Các thành viên cüa T xét duyt h so lam vic dc lap, can cr vào tiêu 
chI t.i Phi,i liic 1 cña Quy djnh nay c1 dánh giá, ch.m dim 11mg tiêu chI cüa h so 
d nghj thành 1p Vn phàng cong chfrng. 

b) T xét duyt h so tçr giâi th sau khi hoàn thành nhim vi. 

EDiu 7. Cách thfrc xét duyt I so' nghj thành 1p Van phông cong 
chfrng 

1. Dim cña tfrng h so dixçc tInh b&ng cách My dim binh quãn cüa các 
thành viên cila T xét duyt M so tham gia xét duyt. 

2. Vic xét duyt h so phâi thrçic 1p thà.nh biên bàn và có chü k3 cüa các 
thành viên T xét duyt h so. 

Diu 8. Xét duyt h so' và quyt ajnh cho phép thành 1p 

1. H so dt k& qua xét duyt phâi dam bào các diu kin sau: 

a) Dt s6 dim theo 11mg dja bàn qun, huyn, ci th: 

- Dii vOi qun Hâi Châu, Thanh Khê: Tir 80 dim trô len. 

- D6i voi qun So'n Trà, Lien Chiu, C.m L, Ngfl Hành San: Tir 75 dim 
tr& len. 

- DM vOi huyn Hôa Vang: 

+ Các xã: Hôa Bc, Hôa Lien, Hôa Ninh, 1-iôa Phü, Hôa Khiong: Tr 60 
diem tth len. 

+ Các xã con lai tir 65 dim tr& len. 

b) Các tiêu chI tai khoàn 1; dim a, b, d, d, e khoán 2; dim a, khoãn 4 (trir 
tiêu chf v kinh nghim cüa cong chüng vién có thñ 'gian cOng tác lien quan dan. 
chuyên môn, nghip vi trong lTnh virc cong ch.'rng ti các co quan quán l nhà 
nithc tri.rOc khi b nhim cong chCrng vién hoc dâ tüng là Trix&ng các tè chirc 
hành ngh cOng chi'rng và tiêu chI v kinh nghim cüa cong chirng viên dâ 11mg là. 
cong chmg viên ti các t chirc hành ngh cong chimg khác tnthc khi tham gia d 
nghi xét duyt thành 13p Van phOng cong chüng ti ti& a.2, dim a, khoãn 4) và 
khoân 5, 6 Phii liic ban hànli kern Quy djnli nay phái d.t dim, không có tiêu chI bj 
dim lit (0 dim). 

2. Can cir vào k& qua xét duyt va s dim cüa h so d nghj thành 1p Van 
phông cong chüng, S Tu pháp trInh Uy bannhân dan thành ph xem xét, quyt 
dinh viêc cho phép thàrth 1p Van phàng cong chirng; tnr?Yng hcip tir chôi phãi 
thông báo bang van bàn và néurô l do. 

Then 9. Bang ky hojt d9ng 
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1. Trong thii hn 90 ngày k tir ngày then dugc Quyt djnh cho phép thành 

lap, 
Van phông cong chtng phài thrc hin vic dàng k' hot dng ti S& Tu pháp 

theo quy djnh ti Khoân 3 Diu 23 Lut Cong chxng. 

2. Trên co s& h so dng k' hot dng cia Van phbng cong chirng, S& Tu 
- A S A S A A S A A * 

phap se tien hanh kiem tra trii so, dieu kiçn co so vt chat, nhan sir cua Van phong 

cong chi.mg dê cap gi.y däng ky hoat dông, truong hop tu ch& phai thông bao 
bang van ban va neu ro ly do theo quy dnh ti Khoan 4, Dieu 23 Lu?t Cong 

chirng. 
Chirorng Ill 

TO CHC THTIC HI*N 
A 'S

A A P A 

Dieu 10. Trach nhiçm cua So Tir phap, cong chirng vien co ho so de ngh 
thinh 1p Van phông cong chüng 

1. Se Tu pháp có trách nhim th chirc trin khai thc hin Quy djnh nay; 

theo döi vic thrc hin các ni dung trong h so dê nghj thành 1p Van phông cong 
chrng; d nghj UBND thãnh ph thu hi Quyk djnli cho phép thành l.p hoc 
Ichông cp Giy dng k hot dng trong truà'ng hop phát hin Van phbng cong 
chirng không thc hin dung các ni dung dâ cam k& trong D an thàah 1p Van 

phOng cong chirng. 

2. COng chirng viên (duqc dir kin là Tru&ng Van phông cong chfrng) np 
h so d ngh thành 1p Van phOng cong chimg chju tráeh n1iim v tInh xác thirc 

cua h so d nghj thãnh 1p Van phông cong chimg. 

Diu 11. fliu khoãn chuyên tip 

Van phOng cong chrng d duge thành l.p khi d ngh thay di ni dung 
dng k ho.t dng v dja chi trii sO' phãi dam bào khoàng each không vt.rqt qua 
200m d6i vO'i ln thay dM dja chi trii sO' 1.n thir nh.t, khOng vuçit qua 300m O' cac 
ln thay d& dja chi tri sO' tip theo so vOi vj trI dt trçt sO' du tiên c'ia Van phOng 
cong chfrng, không duqc chuyn sang dja bàn qun, huyn khác sau khi duçic cho 
phép thành lip, dàng k hot dng, dng th&i phài dam bào các tiêu chI ye tri sO' 
lan-i vic ti Khoãn 2, Phi? lic ban hành kern Quy djnh nay. 

Diêu 12. T chüc tbiyc hin 

Trong qua trInh trin khai thc hin Quy djnh nay, nu cO vix&ng m.c phát 
sinh, SO' Tu pháp ttng hop baa cáo UBND thành ph d xem xét sira di, b sung 

cho ph'à hcp.I.t— 
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Phti liic 
vA sO DIEM XET DUYT HO s 
LJP VAN PHONG CONG CII15NG 
Quyê'tdjnh s6': )A/2020/QD- UBND 

20 cua Uy ban nhan dan thanh pho Da Nang) 

Tng s dim: 100 dim 

Stt Ni dung tiêu chI S dim 
(ti da) 

Ghi 
chu 

1 V thy kin vj trI dt tri s& Van phông c6ng chfrng 9 

a) Vj trI dy kin dt try so' Van phông cong chfrng: (s 
km dwp'c tInh tizeo khoáng each giao thông dzthng b 

7 

a.1) Trên dja bàn huyn Hôa Vang: 7 

Klioáng cách vi tn dt tri th Van phông cong c1iing so 
v61 to chic hành nghê cong chiiggán nhát: 

- Du'âil,5km 0 

- TIt 1, 5km trá len: 7 

+ Ta! các x: Hôa B&, Hôa Lien, Hda Ninh, Hôa Phj, 
Hôa Khu'ong 

7 

+ Tqi cac xä con 4ii 6 

a.2) Trên da bàn qi4n Hâi Châu, Thanh Khê, Sin Trà, Lien 
Chiêu, Câni L, Ngü Hành Sen: 

6 

Khoáng cách vj trI dt trmi sà Van phông cong ching so 
vái tO chzc hành nghe cOng chfrng gân nhát: 

- Djthi],5kin 0 

- Tftl,5Icmnd1ndwói3hn 5 

- Tif3kmtràlên 6 

b) Try so' Van phông cOng cháng dt ti các du*ng: 2 

- Co mçt ct lông ditàng dual 7. 5m 0 

- CO ct lông duthig th' 7.5m trà len 2 

2 V dy kin try so' lam vic cüa Van phông cong 
chfrng 

28 

a) V din tich dat cüa try sO' van phOng cong chfrng: 6 

- Dithi 90m2  0 

- Tii 90m2  den dwO'i ]30m2  5 

- Ti'r 130m2  trO' len 6 
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2 

                   

                                        

       

V din tIch lam vic và noi tip ngtrbi yêu cu cong 
chfrng cila van phông cong chtng (không tInh din 

tIch kho luu tri khu vésinh, cáu thang4:

6 

          

 

b)  

          

                 

       

Dithi 70m2  

                               

        

Tic 70m2  dIn chthi lOOm2 5 

Tic lOOm2  tth len
6 

Ye tInh pháp l cüa trii s& van phông cong chIrng: 5 

          

                  

                  

   

c)  

           

        

Trii s cüa Van phèng là tài san cüa Van phông cong 
chrng do các cOng chirng vién hqp danh gop von thành 

'p.  

                

                        

        

Tri s& van phông thrçc thuê, muçm thuc si hthi ciia 
các cong chirng viên hcip danh ciia Van phèng cOng

5 

chrng: 

          

                                        

      

+ Dithi 05 nám 

                               

        

TIc 05 nàm tr& len 5 

          

                  

        

Tni s van phèng duçc thuê, muçm ci.'ia to chirc, cá nhân 
không phài là cong chirng viên hgp danh cüa Van phông

4 

cOng chirng: 

          

        

Dici 05 nám 

                               

      

+ Tic 05 nám trà len
4 

          

                

                

                

        

V can cfr dir kin to chü'c, bô trI sir diing trii s: 1 

          

      

d)  

           

      

- KhOng có bàn ye, so d c11 th v each t chrc, bô tn tri 
s lam vic, khu v sinh, co s vt chat cira don vi, khi 

duçic phép thành 1p  

               

      

- Co bàn ye, so d ci th v each t chirc, bS trI try s& 
lam viêc, khu v sinh, co sä t chat cira &m vi, khi 

dugc phép thành 1p 

               

                     

                                        

                                        

        

Ye bô tn kho liru trfr: 

                              

        

V din tich kho hru trtr: 4 

Dithi 50m2
0 

TIc 50 m2  tró' len
4 

Trang bi, tü, k và các trang thit bi, cn thit khác dam I 

          

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

        

V b trI din tIchdu, d xe cüa khách hang dn 5 

cOngcbfrng: —  

          

                  

                  

        

KhOng b trI din tIch d.u, d xe hcip pháp hoie có bO 
frI diên tIch du, dO xe ntarng din tIch duói 25m2  và

0 
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each xa trii sâ Van phông cong chng qua 50m 

B trI ni du, d xe hgp pháp, thu.n tin (không each 
xa trçi sâ Vn phàng cong chfrng qua 50rri), dam bào an 
ninh tr.t tir, an toãn giao thông và có din tIch: 

+ TIr25m2  dIn dithi 40m2  4 

+ Th 40m2  tth len 5 

3 A .A Ye dij kien bo fri trang tinet b! phc vii cho hot 
dng cong chüiig 

2 

- Trang bj may tInE, may in, may photocopy, tCt, k, bàn 
ghé lam vic, bàn ghê tiép cong dên và các trang thiêt bj 
van phông can thiêt khác dam bâo cho hoat dng ciia 
van phOng; trang b thiêt bj, dung truyén, kêt nôi phàn 
mêm cc s& dft 1iu cong ehüng 

1 

- Co phi.rcmg an và trang bj dAy dü các thit bj phOng 
cháy, chtta cháy 

1 

4 V dij kin t chfrc nhân si cüa Van phông cong 
ching 

57 

a) V cOng chfrng viên: 44 

a. 1) V sO' lupng cOng chth2g viên: 8 

- Van phOng Co 02 cOng chng vién hành ngh 5 

- Van phOng có 03 cOng chrng vién hành ngh tr& len 8 

a. 2,) V kinh nghim cüa cOng chi'ng viên. (So' dilm tci Cac 
tiêu chI nay ducrc xét cho tüng cOng chzng viên. Nêu ho 
sa Co nhiêu cOng chzg viên vâ tOng so diem tiêu chI 
nay cao hctn 34 diem tliI chi tInh tOi da 34 diem,) 

34 

- ThM gian cong tác pháp luat sau khi co bang ci'r nhân 
1ut: 

3 

± 7Yr5námdIn7ná,n 2 

+ Th'7nämtràlên 3 

- Co thii gian cong tác lien quan dn chuyên môn, nghip 
v trong lTnh \rirc cong chImg ti các c quan quail 1 
nhà nuOc trrn9c kM bô nhiin cong ching viên ho.c dä 
trng là Tmng cáe tO chic hành nghê cong chirng 

4 

+ DithiO2näm 3 

+ TirO2nämtr&lên 4 

- Co thM gian lam chuyên viên pháp 1' hoc nhân viên 5 
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4 Dithi 03 nám 
5 TIc 03 nám tth len 
5 Dã tirng là cong chmg viên ti các t chirc hành nghê 

cong chüng khác tru&c khi tham gia dê nghj xét duyt 
thành 1p Vn phông cOng chrng: 

2 Nhân viên nghip vi có thai gian cOng tác nghip vi 

congchirng: 
1 Dvcái 02 näm 
2 TIc 02 nám tth len 
1 Nhân viên nghip vi d có chtrng chi t& nghip khóa 

bôi duông nghip vl1 Cong chi'rng 
2 V nbân viên ph trách k toán: 
0 Van phOng không có nhân viên phi trách k toán 
1 Nhàn viên k toán dã t6t nghip chuyên ngành k toán 

tr Trung cap trà len 
1 Nhân viên k toán có thôi gian lam cOng tác k toán: 

0.5 Dtcái 01 nám 
1 TIc 01 nám tr& len 

d) V nhân viên phi,i trách cong ngh thông tin: 

4 

nghip vii t.i các t ch(ic hànli ngh cong chng truóc 
khi ducic bô nhim cong chmg viên: 

Dwii 02 nám 

TIt 02 nám trá len 

V kinh nghim hành ngh cong clilcng cia cong ching 
viên dic kiên là Truông Van phông cOng chng: 

Th2nmdên4nà1fl 

Tir 4 nàm tr& len 

V nhân viên nghip vii: (Sá diAm tcii tiêu chI nay chi 
tInh ciêm nêu nhOn vién nghip vi dr1ciên thrçxc 1cj hp 
dOng lao aç5ng tIc 02 nárn ith Jên.,  Nêu ho sc cO nhiêu 
nhán viên nghip vy và tong sO d'iêm cao hon 6 diem thI 
chi tInh diem tOi da 06 diem,) 

Van phOng không có nhãn viên phii trách cOng ngh 
thông tin. 

- Nhân viên phi trách cOng ngh thông tin dä t& nghip 
chuyên ngãnh cong ngh, thông tin tir Trung cap trô iOn 

+ 

+ 

+ 

c) 

+ 

1 

4 

5 

2 

1 

2 

6 

2 

0 
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5 

- Nhân viên cong ngh thông tin có thai gian lam cong 
tác cong ngh thông tin: 

1 

+ Dzthi0],iám 0.5 

+ ThOlnámtthlên 1 

d) V nhân viên van thir, km trfr: 2 
- Van phOng cong chirng thông có nliãn viên phii trách 

cong tác van thu, luu trCt 
0 

- Nh&n viên phii trách van thu, hru trr dã t& nghip 
chuyên ngành van thu, km trU tii Trung cap trâ len 

1 

- Nhân viên van thu, luu tr1r Co thôi gian lam cong tác van 
thu, luu trr: 

1 

+ DithiO]nám 0.5 

+ Th0lnámtthlên 1 

e) Cong tác viên dlch  thut 1 
- Van phOng cong chfrng không co cong tác viên dlch 

thut 
0 

- Van phông cong chfrng có cong tác viên djch thut 1 

5 Xây drng quy trInh nghip v1 cOng chfrng, quy trInh 
hru tn? h so' cong cbfrng, ni quy, quy ch cüa Van 
phOng cong ching 

2 

- Xay dirng quy trInh nghip vi cOng chüng cüa van 
phOng chat ch, diing quy djnli ci:ia pháp 1ut, gôm 
ni dung: Quy trInl-i tiêp nhn, nai tiêp nh.an ho sci 
câu cong chirng ci:ia van phông; TrInh tir th 15', giài 
quyêt ho so' yêu cáu cong chi'rng; Trmnh tir xü 15', giái 
quyêt ho so' yêu câu cong chimg; Cách th'(rc phôi hcip 
v&i co quan, to chüc có lien quan trong vic xác minh 
các thông tin, ni dung lien quan den ho so' yêu câu 
cOng chirng,...; Cách thirc trá kêt qua giái quyêt yêu 
câu cOng chüng; Vic thc hin thu phI, thu lao cong 
chirng... 

0.5 

Xâ.y dirng quy trInh liru tr[ cüa van phOng ch.t chê, 
ding quy djnh cña pháp 1ut, gOm các ni dung sau: 
Quy djnh trách nhim, cách thi'rc 1p ho so', tài lieu cong 
cht'rng; Quy djnh thii han np ho so', tài 1iu cong 
chirng; Quy dlnh  vic giao, nhtn ho so', tài liu cong 
chng; Quy djnh quãn 15', bão quãn, st:r diing, thai thác, 
hO so', tãi lieu liru trft (din tr, so sách)... 

0.5 

Xay dmg dir tháo các ni quy, quy ch d quán 15' hoat 1 
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S 

dng van phèng cong chcrng çv thi gian, l 16i 1rn 
vic; phân cong trách nhirn dOi vói trng b phan; môi 
quan h vi khách hang; môi quan h ni be...) — 

TInh khã thi cüa D an thành 1p van phông cOng 

chfrng 
D an xác dinh duqc thai gian, tin d thirc hin cáo dir 
kiên ye to ch'.rc b may, nhân sr và co s& vat chat cüa 
Van phông cong chrng; xác dnh dtrçc tiên d 'và cáo 
bin pháp, hInh thirc &ra Van phông cong chimg th vào 
hot dng; d kiên diiçc cac giái pháp dê giãi quyêt cáo 
van dê khác lien quan den hot dng cüa Van phông 
nhu: The thirc thông qua các quyêt dinh cüa Van phông 
cong chimg, nguyen tao giãi quyêt tranh chap ni b; 
Can cr và phuong pháp xác djnh thu lao, tiên luong và 
thu&ng cho Cong chrng viên, nguôi lao dng trong Van 
phèng cong chcxng; Nguyen tc phân chia igi nhuan sau 
thuê và xi:r l l trong kinhdoanh; Cáo trumg hçrp chm 
dirt hot dng, trInh tir châm dirt hot. dng và thi ti1c 
thanh l tài san ci.ia Van phàng cong ch(mg. 

6 

2 

2 
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