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KẾ HOẠCH HOẠT ĐỘNG THÁNG 3 NĂM 2024
	TT
	Nội dung công việc
	Yêu cầu kết quả/ sản phẩm
	Thực hiện
	Soát xét
	Chỉ đạo
	Thời hạn  h.thành
	Ghi chú

	
	
	
	Chủ trì
	Phối hợp
	
	
	
	

	CÔNG TÁC CHẤT LƯỢNG

	I. HOẠT ĐỘNG PHỤC VỤ QUẢN LÝ NHÀ NƯỚC

	1
	Lập kế hoạch triển khai lấy mẫu theo Thông tư 48
	-Tổng hợp, lập kế hoạch tháng theo tình hình sản xuất của doanh nghiệp

-Tổng hợp kết quả mẫu thẩm tra của doanh nghiệp trong tháng.
	Hiếu
	Liền;

Xuân; Dung
	Thái
	Quỳnh
	29/3/2024
	

	2
	Tiếp nhận, xử lý, tổ chức kiểm tra, lấy mẫu lô hàng đăng ký kiểm tra chứng nhận chất lượng gồm: thuỷ sản và sản phẩm thủy sản xuất khẩu.
	Tiếp nhận hồ sơ của Doanh nghiệp 
	Dung, Thanh, Sơn
	Xuân, Liền
	Thái
	Quỳnh
	29/3/2024
	

	
	
	Phân công cán bộ trong phòng xử lý hồ sơ và kiểm tra lấy mẫu tại hiện trường.
	Thái
	PCL
	Thái
	Quỳnh
	29/3/2024
	

	
	
	Xử lý hồ sơ ĐK cấp chứng thư ngay; Kiểm tra lấy mẫu, giao nhận mẫu với bộ phận nhận mẫu.
	Cán bộ được phân công
	P.KNHH; P.KNSH P.HC-TH
	Thái
	Quỳnh
	29/3/2024
	

	
	
	Thẩm tra hồ sơ kiểm tra của kiểm tra viên
	Thái
	-
	Thái
	Quỳnh
	29/3/2024
	

	3
	Cử cán bộ tham gia Đoàn thẩm định điều kiện sản xuất theo yêu cầu của Cục
	Thực hiện kiểm tra ĐKSX tại các cơ sở theo chỉ đạo của Cục (nếu có)
	Thái
	PCL
	Thái
	Quỳnh
	29/3/2024
	

	4
	Thực hiện thẩm tra lô hàng thủy sản xuất khẩu không đạt 
	Tổ chức thẩm tra theo quy định tại 01 DN có lô hàng không đạt theo quy định.
	Xuân
	-
	Quyền
	Quỳnh
	Trước 29/3/2024
	Tiếp T2

	5
	Triển khai Dự án điều tra
	- Trình Cục văn bản gửi Cơ quan quản lý địa phương 63 tỉnh/TP đề nghị phối hợp thực hiện Dự án (cung cấp thông tin, cử cán bộ, đề xuất danh sách cơ sở điều tra trực tiếp, gián tiếp).

- Sửa biểu mẫu 08 Phiếu điều tra.

- Gửi chuyên gia độc lập góp ý 08 dự thảo biểu mẫu Phiếu điều tra.

- Hoàn thiện Phương án điều tra.
	Thanh
	Nhóm 

công tác
	Quyền
	Quỳnh
	Theo KH
	

	6
	Giám sát sau thẩm định, chứng nhận theo TT48, TT32
	Giám sát tại Công ty Phương Anh
	Liền
	Đoàn GS
	Quyền
	Quỳnh
	Trước 20/3
	

	
	
	Giám sát tại Công ty Hải Long Vương
	Liền
	-
	
	
	
	

	
	
	Giám sát tại Công ty Cửu Châu
	Quyền
	Đoàn GS
	Quyền
	Quỳnh
	Trước 25/3
	

	
	
	Giám sát và thẩm tra nguồn gốc xuất xứ nguyên liệu tại Công ty Bính Oanh
	Xuân
	-
	
	
	
	

	
	
	Giám sát tại Công ty Tuấn Tú
	Xuân
	-
	Quyền
	Quỳnh
	Trước 29/3
	

	
	
	Giám sát tại Công ty Phong Nguyên Đạt
	
	
	
	
	
	

	II. HOẠT ĐỘNG DỊCH VỤ

	1
	Cung cấp dịch vụ chứng nhận sự phù hợp đến khách hàng (VietGAP trồng trọt, HACCP)
	Chứng nhận HACCP Code đối với Công ty cổ phần chế biến thực phẩm xanh Vinh Phát
	Hiếu
	Thanh
	Quyền
	Quỳnh
	Trước 29/3/2024
	Tiếp T02

	2
	Giám sát duy trì/hủy bỏ hiệu lực chứng nhận VietGAP trồng trọt, HACCP
	Công ty Cổ phần đầu tư xây dựng và thương mại 188 (Quảng Ninh)
	Thực
	Sơn
	Quyền
	Quỳnh
	Tuần 1
	Tiếp T02

	
	
	Hợp tác xã sản xuất rau sạch Đông Anh (Hà Nội)
	
	
	
	
	
	

	
	
	Hợp tác xã rau an toàn Tự Nhiên (Sơn La)
	Thực
	Sơn
	Quyền
	Quỳnh
	Trước 25/3/2024
	

	
	
	HTX rau an toàn Ta Niết (Sơn La)
	
	
	
	
	
	

	
	
	Công ty TNHH chè Mộc Sương (Sơn La)
	
	
	
	
	
	

	
	
	Công ty cổ phần dịch vụ tổng hợp dầu khí Vũng Tàu (Nghệ An)
	
	
	
	
	
	

	
	
	Công ty Cổ phần XNK TS Nam Hà Tĩnh
	Tin
	Thái
	
	
	
	

	III. Các công viỆc khác

	1
	Cập nhật số liệu trên dữ liệu chung của Cục Onedriver
	Cập nhật số theo kế hoạch và form biểu của Cục
	Liền
	Hiếu, Xuân; BPMC 
	Thái
	Quỳnh
	Theo yêu cầu Cục 
	

	2
	Triển khai Công văn số 117/CCPT-ATTP
	- Tổ chức triển khai giám sát sau chứng nhận đối với các cơ sở bao gói thủy sản sống xuất khẩu vào Trung Quốc.

- Phối hợp với các TTV trong hệ thống thẩm tra nguồn gốc xuất xứ nguyên liệu.

- Đề xuất xử lý vi phạm theo quy định (nếu có).
	Quyền
	KTV
	Quyền
	Quỳnh
	Trước 29/3/2024
	

	3
	Chuẩn bị hồ sơ Đăng ký lại lĩnh vực hoạt động chứng nhận sự phù hợp
	Lĩnh vực chứng nhận VietGAP trồng trọt, trồng trọt hữu cơ
	Thực
	Thanh, Sơn
	Quyền
	Quỳnh
	Trước 29/3/2024
	

	
	
	Lĩnh vực chứng nhận HACCP
	Tin
	Thanh, Dung, Sơn
	
	
	
	

	
	
	Lĩnh vực giám định lô hàng thủy sản xuất khẩu
	Liền
	
	
	
	
	

	4
	Hoàn thiện đầy đủ các quy trình nội bộ của phòng theo khuyến cáo của Thanh tra Bộ năm 2023
	- Rà soát quy trình, thủ tục, hồ sơ thẩm định chứng nhận, xác nhận IUU cho lô hàng thuỷ sản xuất khẩu vào EU, Nhật Bản. Hướng dẫn DN thực hiện đúng chương trình kiểm soát thủy sản xuất khẩu vào EU.

- Rà soát, cập nhật các quy trình thẩm định, chứng nhận thủy sản sống XK đi TQ.
	Quyền
	Thái, CL
	Quyền
	Quỳnh
	Theo thời hạn trong TBKL kết quả thanh tra
	

	5
	Xây dựng chức năng nhiệm vụ phòng Chất lượng, An toàn thực phẩm
	Xây dựng CNNV của phòng Chất lượng, ATTP dựa trên CNNV mới của TT, bao gồm CNNV lĩnh vực chế biến và phát triển thị trường
	Quyền
	P.CL
	Quyền
	Phong
	29/3/2024
	

	6
	Tổ chức họp xét xem của Lãnh đạo
	Chuẩn bị hồ sơ và tham gia họp xem xét của Lãnh đạo
	Quyền,

Liền
	P.CL
	Nhàn
	Nhàn
	29/3/2024
	

	7
	Tham gia khóa tập huấn do Cục tổ chức tại thành phố Hồ Chí Minh
	Tham gia đầy đủ khóa tập huấn
	Liền
	-
	Quyền
	Quỳnh
	25/3-29/3
	

	8
	Tham gia khóa đào tạo kỹ thuật lấy mẫu thực phẩm phục vụ kiểm tra, thanh tra về ATTP
	Tham gia đầy đủ, có chứng chỉ
	Thực, Dung, Sơn
	KT
	Quyền
	Quỳnh
	25/3-29/3
	

	9
	Tham gia giảng bài tại khóa đào tạo nghiệp vụ thẩm định điều kiện đảm bảo ATTP tại Hải Dương
	Tham gia theo chương trình đào tạo của Trường cán bộ NNPTNT1 tại Hải Dương
	Quyền
	-
	Quyền
	Quỳnh
	Theo KH của lớp học
	

	10
	Xây dựng báo cáo hoạt động tháng 3/2024 và kế hoạch công tác tháng 4/2024 của phòng
	Hoàn thiện báo cáo theo mẫu quy định tại Thủ tục TT29
	Thanh
	PCL
	Quyền
	Quỳnh
	Trước 19/3/2024
	

	CÔNG TÁC KIỂM NGHIỆM HÓA HỌC

	1
	Phân tích mẫu trên LC-MSMS (TBVTV, Lipophilic, CAP, Florfenicol, Nitrofurans, Vàng O, …)
	Thực hiện đúng qui định, đảm bảo kết quả chính xác và trả kết quả đúng thời gian
	Hưng
	Chuyên, Huy, Bách
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	2
	Thực hiện phân tích các chỉ tiêu kim loại trên ICP-MS; Hóa thường.
	Thực hiện đúng qui định, đảm bảo kết quả chính xác và trả kết quả đúng thời gian
	Thanh
	Bách
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	3
	Phân tích mẫu trên LC-MSMS (nhóm Sulfonamid, Quinolones, MGs, Beta-agonist)
	Thực hiện đúng qui định, đảm bảo kết quả chính xác và trả kết quả đúng thời gian
	Cúc
	Huy
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	4
	Phân tích các chỉ tiêu trên HPLC (Aflatoxins, ASP, TMP, Ure…)
	Thực hiện đúng qui định, đảm bảo kết quả chính xác và trả kết quả đúng thời gian
	Cúc
	Huy
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	5
	Phân tích mẫu Histamine, ASP
	Thực hiện đúng qui định, đảm bảo kết quả chính xác và trả kết quả đúng thời gian
	Huy
	Cúc
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	6
	Phân tích mẫu PSP (sinh hóa chuột)
	Thực hiện đúng qui định, đảm bảo kết quả chính xác và trả kết quả đúng thời gian
	Bách
	Hưng, Thanh
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	7
	Phân tích sulfit, định tính hàn the
	Thực hiện đúng qui định, đảm bảo kết quả chính xác và trả kết quả đúng thời gian
	Bách
	Thanh
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	8
	Phân tích các chỉ tiêu trên GC-MS; GC-MSMS.
	Thực hiện đúng qui định, đảm bảo kết quả chính xác và trả kết quả đúng thời gian
	Luyến
	Bách, Chức
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	9
	Chuẩn bị mẫu phân tích (bóc mẫu, xay mẫu, lưu mẫu) và chuẩn bị dụng cụ trước phân tích. 
	Thực hiện đúng quy định, đúng thời gian
	Thảo
	Sen, Chuyên
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	10
	Cân mẫu, bảo quản mẫu, lưu mẫu
	Thực hiện đúng quy định; đảm bảo đầy đủ, sẵn sàng cho phân tích 
	Thảo
	Chuyên, Huy, Cúc, Bách
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	11
	Công tác vệ sinh
	- Rửa dụng cụ.

- Vệ sinh mặt sàn khu vực kiểm nghiệm Hóa, cầu thang lên tầng 2 nhà mới; kho hóa chất, dụng cụ Hóa; khu vực khí nén.

- Vệ sinh phòng vệ sinh tầng 2
	Sen
	-
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	
	
	- Vệ sinh toàn bộ phòng xử lý mẫu.

- Vệ sinh cửa các phòng kiểm nghiệm
	Sen
	-
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	
	
	- Bàn đặt các máy lắc, máy ly tâm.

- Bàn và thiết bị phòng cân mẫu
	Huy
	Sen
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	
	
	- Bàn đặt và hệ thống máy cô quay chân không.

- Tủ hút BS-122; Thiết bị và máy phòng máy GC-MS.
	Luyến
	Sen
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	
	
	- Thiết bị và mặt bàn làm việc phòng hóa đa lượng
	Bách
	Sen
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	
	
	- Bàn, hệ thống ICP-MS, và phụ trợ.

- Bàn và máy tính văn phòng.

- Tủ hồ sơ
	Thanh
	Sen
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	
	
	- Bàn và hệ thống thiết bị HPLC.

- Bàn làm việc phòng chiết mẫu.

- Các tủ hút ESCO phòng chiết mẫu.
	Cúc
	Huy
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	
	
	- Bàn, hệ thống LC-MSMS và phụ trợ
	Hưng
	Chuyên
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	12
	Đánh giá nội bộ PTN 
	- Làm việc với đoàn đánh giá nội bộ PTN Hóa học 

- Thực hiện đánh giá nội bộ PTN Sinh học, bộ phận 1 cửa.
	Chức/ Thanh
	Thanh, Hưng
	Chức
	Nhàn
	Theo kế hoạch ĐGNB 2024
	

	13
	Khắc phục sau đánh giá nội bộ
	Thực hiện khắc phục các điều KPH trong báo cáo đánh giá nội bộ
	Chức
	KNHH
	Chức
	Nhàn
	27/4/2024
	

	14
	Chuyển đổi hệ thống tài liệu PTN; đăng ký lĩnh vực (NĐ 107), công nhận ISO 17025, chỉ định theo TT20 sang tên mới
	- Cập nhật hệ thống tài liệu PKN.

- Gửi báo cáo đề xuất chuyển tên mới liên quan đến đăng ký lĩnh vực theo NĐ 107; ISO 17025; chỉ định theo TT20.
	Chức
	KNHH
	Chức
	Nhàn
	01/5/2024
	

	15
	Kiểm tra tay nghề chỉ tiêu hàn the/borate bằng phương pháp so màu
	Kết quả kiểm tra tay nghề đạt yêu cầu
	Bách
	Thanh
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	16
	Kiểm tra tay nghề chỉ tiêu sulfit
	Kết quả kiểm tra tay nghề đạt yêu cầu
	Bách
	Luyến
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	17
	Kiểm tra tay nghề chỉ tiêu: Agar, CMC, tinh bột, PVA, Gelatin trong mẫu tôm
	Kết quả kiểm tra tay nghề đạt yêu cầu
	Hưng
	Luyến
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	18
	Kiểm tra tay nghề 05 nhóm chỉ tiêu trên HPLC: Ochratoxin A, Cafein, Vitamin C,  Nitrit/nitrate, PSP
	Kết quả kiểm tra tay nghề đạt yêu cầu
	Cúc
	Huy
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	19
	Kiểm tra tay nghề chỉ tiêu axit, axit amin, muối, canxi
	Kết quả kiểm tra tay nghề đạt yêu cầu
	Bách
	Thanh
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	20
	Kiểm tra tay nghề chỉ tiêu Lipophilic
	Kết quả kiểm tra tay nghề đạt yêu cầu
	Hưng
	Chuyên
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	21
	Kiểm tra tay nghề chỉ tiêu pH
	Kết quả kiểm tra tay nghề đạt yêu cầu
	Bách
	Cúc
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	22
	Xây dựng chức năng nhiệm vụ phòng KN Hóa học
	Xây dựng CNNV phòng Hóa dựa trên CNNV mới của TT
	Chức
	P.KNHH
	Chức
	Phong
	29/3/2024
	

	23
	Chuẩn bị hồ sơ họp xét xem của Lãnh đạo
	Chuẩn bị hồ sơ và tham gia họp xem xét của Lãnh đạo
	Chức
	P.KNHH
	Chức
	Nhàn
	29/3/2024
	

	24
	Xây dựng báo cáo hoạt động tháng 3/2024 và kế hoạch công tác tháng 4/2024 của phòng
	Hoàn thiện báo cáo theo mẫu quy định tại Thủ tục TT29
	Chức
	KNHH
	Chức
	Phong
	Trước 19/3/2024
	

	CÔNG TÁC KIỂM NGHIỆM SINH HỌC

	1
	Phân tích mẫu chỉ tiêu VS: định lượng/phát hiện Salmonella spp mẫu thực phẩm
	Thực hiện đúng qui định, đảm bảo kết quả chính xác và trả kết quả đúng thời gian
	Hà (thứ 2,3,4), Huyền (thứ 5,6)
	Yến
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	2
	Phân tích chỉ tiêu Norovirrus, 

E.coli O157
	
	
	Hường
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	3
	Xử lý mẫu cho phân tích chỉ tiêu Norovirus (không tách chiết)

Phân tích mẫu chỉ tiêu VS: định lượng/phát hiện E.coli (MPN)
	Thực hiện đúng qui định, đảm bảo kết quả chính xác và trả kết quả đúng thời gian
	Yến
	Thúy, Huyền
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	4
	Phân tích mẫu chỉ tiêu VS định lượng trong mẫu thực phẩm (trừ chỉ tiêu E.coli MPN) (12 chỉ tiêu)
	
	Hạnh
	Dung
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	5
	Pha  môi trường- hoá chất chỉ tiêu VS định lượng trong mẫu thực phẩm (trừ chỉ tiêu E.coli MPN) (12 chỉ tiêu)
	
	
	Hường
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	6
	Phân tích các chỉ tiêu sinh học phân tử (4 chỉ tiêu), các chỉ tiêu mới /nền mẫu mới
	
	Hường
	Huyền/ Hạnh
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	8
	Cân mẫu và ghi chép đầy đủ hồ sơ các chỉ tiêu VS thực phẩm  (trừ mẫu nhuyễn thể)
	
	Hà
	Thuý
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	9
	Phân tích mẫu định tính Vibrio
	
	Yến
	Hạnh
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	10
	Cân mẫu và ghi chép đầy đủ hồ sơ các chỉ tiêu VS trên mẫu nhuyễn thể (ngao, hàu)

Pha môi trường chỉ tiêu E.coli trong mẫu nhuyễn thể, BPW
	
	Thuý
	Hà
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	11
	Phân tích mẫu chỉ tiêu L.monocytogens
	
	
	Dung
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	12
	Chuẩn bị môi trường- hoá chất chỉ tiêu định tính mẫu thực phẩm (trừ salmonella), các chỉ tiêu mẫu nước, định lượng staphylo 

Phân tích các chỉ tiêu VS trong mẫu nước: 6 chỉ tiêu định lượng, các chỉ tiêu Tảo (3 nhóm chỉ tiêu) và mẫu VSCN ( 4 chỉ tiêu- không pha MT)
	Thực hiện đúng qui định, đảm bảo kết quả chính xác và trả kết quả đúng thời gian
	Dung
	Huyền: tảo

Thúy: nước

Hạnh: VSCN
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	13
	Xử lý dụng cụ phân tích- Vệ sinh các phòng, hành  lang,  chuẩn bị dụng cụ vô trùng, áo, dép,…
	Đầy đủ dụng cụ, đảm bảo vệ sinh
	Mây
	Thúy/ Hà
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	14
	Thử nghiệm lặp lại và tính độ không đảm bảo đo các chỉ tiêu định lượng : S.aureus (NMKL66)
	Có báo cáo
	Thúy
	/
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	15
	Thử nghiệm lặp lại và tính độ không đảm bảo đo các chỉ tiêu định lượng: E.coli (ISO 16649-2:2001)
	Có báo cáo
	Dung
	/
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	16
	Thử nghiệm lặp lại và tính độ không đảm bảo đo các chỉ tiêu định lượng: Enterobacteriaceae (ISO 21528-1:2017)
	Có báo cáo
	Yến
	/
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	17
	Kiểm tra tay nghề 6 chỉ tiêu: TPC, Coliform, E.coli, Enterobacteriace, S.aureus, Staphylococci dương tính với caogulase (10 phương pháp phân tích khác nhau)
	Có báo cáo
	Hạnh
	Hà, Thúy, Yến, Dung
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	18
	Phê duyệt bổ sung nền mẫu rau, thịt, sữa chỉ tiêu Listera monocytogens kỹ thuật realtime PCR
	Có báo cáo
	Huyền
	Hường
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	19
	Xây dựng chức năng nhiệm vụ phòng KN Sinh học
	Xây dựng CNNV phòng Sinh học dựa trên CNNV mới của TT
	Hường
	P.KNSH
	Hường
	Phong
	29/3/2024
	

	20
	Chuẩn bị hồ sơ họp xét xem của Lãnh đạo
	Chuẩn bị hồ sơ và tham gia họp xem xét của Lãnh đạo
	Hường
	P.KNSH
	Hường
	Nhàn
	29/3/2024
	

	21
	Đánh giá nội bộ phòng kiểm nghiệm Sinh học
	Chuẩn bị hồ sơ, làm việc với đoàn đánh giá
	Hường
	P.KNSH
	Hường
	Nhàn
	29/3/2023
	

	22
	Xây dựng báo cáo hoạt động tháng 03/2024 và kế hoạch công tác tháng 04/2024 của phòng
	Hoàn thiện báo cáo theo mẫu quy định tại Thủ tục TT29
	Hường
	P.KNSH
	Hường
	Phong
	Trước 19/3/2024
	

	CÔNG TÁC HÀNH CHÍNH – TỔNG HỢP

	1
	Công tác tổ chức-nhân sự
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Thực hiện công tác tổ chức- nhân sự sau khi đổi tên TT
	Hướng dẫn các nhân sự lãnh đạo hoàn thành hồ sơ phục vụ bổ nhiệm lại

Hoàn thiện hồ sơ bổ nhiệm lại các chức danh lãnh đạo Trung tâm, kế toán trưởng
	Thụ
	Dung, 
các phòng
	Thụ
	Phong
	25/3/2024
	

	1.2
	Hội nghị CCVC và NLĐ, đối thoại quý 1
	Tổ chức hội nghị
	Dung
	/
	Trang
	Phong
	22/3/2024
	

	1.3
	Xét hết tập sự cho Sơn phòng CL
	Thực hiện đúng quy định
	Dung
	Phòng CL
	Thụ
	Phong
	01/3/2024
	

	1.4
	Tiếp nhận viên chức (Hiên)
	Ký HĐ, khai báo BHXH
	Dung
	Hiên
	Thụ
	Phong
	10/3/2024
	

	1.5
	Xây dựng chức năng nhiệm vụ phòng HC-TH  
	Xây dựng CNNV phòng dựa trên CNNV mới của TT
	Thụ
	P.HC-TH
	Trang
	Phong
	29/3/2024
	

	2
	Công tác Hành chính quản trị
	
	
	
	
	
	
	

	2.1
	Thực hiện các thủ tục liên quan đến đổi tên đơn vị
	Rà soát hồ sơ còn thiếu dấu cũ, hoàn thiện các tài liệu
	Quế
	Các phòng
	Trang
	Phong
	30/4/2024
	

	2.2
	Thực hiện theo dõi văn bản đi, đến và các công tác văn thư thường xuyên khác
	Thực hiện đúng quy định
	Quế
	Các phòng
	Trang
	Phong
	29/3/2024
	

	2.3
	Kiểm kê tài sản
	Thực hiện đúng quy định
	Quế
	Các phòng
	Trang
	Phong
	15/3/2024
	Tiếp từ T2

	2.4
	Hoàn thiện, trình ban hành dự toán mua sắm tổng hợp toàn Trung tâm
	Thực hiện đúng quy định
	Vân Anh
	Các phòng
	Thụ
	Phong
	25/3/2024
	

	2.5
	Thực hiện mua sắm hóa chất (cần gấp để phục vụ  kiểm mẫu tăng cường của doanh nghiệp)
	Thực hiện đúng quy định
	Vân Anh
	2 PKN
	Thụ
	Phong
	29/3/2024 (tiếp T2)
	

	3
	Công tác tài chính
	
	
	
	
	
	
	

	3.1
	Thực hiện thu, chi hoạt động thường xuyên
	Thực hiện theo quy định
	Hằng, Vân Anh
	Trang
	Trang
	Phong
	29/3/2024
	

	3.2
	Thực hiện quyết toán năm 2023
	Thực hiện theo quy định
	Hằng, Vân Anh, Trang
	Trang
	Trang
	Phong
	29/3/2024
	

	4
	Công tác triển khai Dự án xây dựng
	
	
	
	
	
	
	

	4.1
	Thực hiện thủ tục điều chỉnh kế hoạch LCNT cho gói thầu GT14-Xây dựng Trạm biến áp và đường dây trung thế
	Xây dựng Tờ trình trình Bộ, Cục Quản lý XD công trình
	Thụ
	TV QLDA
	Phong
	Phong
	20/03/2024
	

	4.2
	Phối hợp nhà thầu thi công xây dựng triển khai thực hiện gói thầu GT11
	Phối hợp thực hiện các thủ tục để được cung nước, giám sát thực hiện thi công
	Thụ
	TV QLDA
	Phong
	Phong
	31/03/2024
	

	5
	Công tác Tổng hợp -Thông tin & Chứng nhận

	5.1
	Thực hiện tiếp nhận hồ sơ và cấp giấy chứng nhận, chứng thư
	Tiếp nhận hồ sơ lô hàng từ các phòng chuyên môn, dự thảo và cấp giấy chứng nhận chất lượng, chứng thư cho các lô hàng
	Huấn/

Thủy/

Thanh/

Tâm/

Hương
	P.CL
	Thụ
	Phong
	29/3/2024
	

	5.2
	Thực hiện tiếp nhận các mẫu kiểm nghiệm của các lô hàng, các mẫu thẩm tra doanh nghiệp trong danh sách ưu tiên, mẫu đơn lẻ theo yêu cầu của KH
	- Tiếp nhận mẫu, mã hóa và giao phòng kiểm nghiệm phân tích

- Tiếp nhận kết quả kiểm nghiệm, trả các kết quả phân tích đối với các mẫu kiểm nghiệm
	Huấn/

Thủy/

Thanh/

Tâm/ Hương
	Hương
	Thụ
	Phong
	29/3/2024
	

	5.3
	Thực hiện tiếp nhận các mẫu kiểm nghiệm thuộc chương trình quốc gia
	
	Hương
	/
	Thụ
	Phong
	29/3/2024
	

	5.4
	Thực hiện tiếp nhận các mẫu kiểm nghiệm thuộc các hợp đồng dịch vụ với các Chi cục địa phương
	Thực hiện đúng hạn và theo đúng yêu cầu của Cục
	Huấn/

Thủy/

Thanh/ Hương/

Tâm
	Dung
	Thụ
	Phong
	29/3/2024
	

	5.5
	Thực hiện báo cáo các lô hàng XK vào EU 3 đợt/tháng
	Thực hiện đúng hạn và theo đúng yêu cầu của Cục
	Huấn
	/
	Thụ
	Phong
	03/3/2024
	

	
	
	
	
	
	
	
	13/3/2024
	

	
	
	
	
	
	
	
	23/3/2024
	

	5.6
	Thực hiện cấp chứng thư trực tuyến cho các lô hàng xuất khẩu vào EU (DL47, DL537, TS576, …)
	Thực hiện đúng hạn và theo đúng yêu cầu của Cục
	Huấn/

Thủy

Thanh/

Tâm
	P.HC-TH
	Thụ
	Phong
	29/3/2024
	

	5.7
	Chuẩn bị hồ sơ họp xét xem của Lãnh đạo
	Chuẩn bị hồ sơ, báo cáo phục vụ họp xem xét của lãnh đạo
	Thủy
	P.HC-TH
	Thụ
	Nhàn
	29/3/2023
	

	5.8
	Thực hiện tổng hợp kế hoạch công tác tháng 3/2024 của Trung tâm
	Thực hiện đúng hạn và theo đúng yêu cầu
	Tâm
	Các phòng
	Thụ
	Phong
	Sau họp giao ban
	

	5.9
	Thực hiện tổng hợp báo cáo hoạt động tháng 3/2024 của Trung tâm
	Thực hiện đúng hạn và theo đúng yêu cầu
	Tâm
	Các phòng
	Thụ
	Phong
	Trước 19/3/2024
	

	5.10
	Quản trị mạng máy tính nội bộ Trung tâm
	Duy trì hoạt động của mạng nội bộ
	Huấn
	Thụ
	Thụ
	Phong
	29/3/2024
	

	5.11
	Cập nhật số liệu trên dữ liệu chung Onedriver của Cục 
	Cập nhật dữ liệu theo yêu cầu của Cục  
	Huấn
	P.CL
	Thụ
	Phong
	Theo yêu cầu Cục
	


	Phòng Kiểm nghiệm

sinh học

(Đã ký)
Đỗ Thị Thu Hường
	Phòng Kiểm nghiệm

hóa học

(Đã ký)
Nguyễn Công Chức
	Phòng Chất lượng

(Đã ký)
Hoàng Phú Quyền
	Phòng Hành Chính - Tổng hợp

(Đã ký)
Bùi Thị Thu Trang
	Lãnh đạo Trung tâm

                 (Đã ký)
Trần Thế Phong
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