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	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	
	
	Phân công cán bộ trong phòng xử lý hồ sơ và kiểm tra lấy mẫu tại hiện trường.
	Thái
	PCL
	Thái
	Quỳnh
	31/5/2024
	

	
	
	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
	31/5/2024
	

	
	
	Thẩm tra hồ sơ kiểm tra của kiểm tra viên
	Thái
	-
	Thái
	Quỳnh
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	4
	Thực hiện thẩm tra báo cáo 03 DN có mẫu thẩm tra không đạt theo quy định
	Thẩm tra Cty Hoàng Trang
	Liền
	PCL
	Thái
	Quỳnh
	Theo KH thống nhất với DN
	Tiếp T4

	
	
	Thẩm tra Cty Hà Trang
	Hiếu
	PCL
	
	
	
	

	
	
	Thẩm tra Cty BNA Ba Chẽ
	Xuân
	PCL
	
	
	
	

	5
	Triển khai Dự án điều tra
	- Trình Hội đồng cơ sở phê duyệt Phương án điều tra và Phiếu điều tra.

- Trình Cục CCPT phê duyệt điều chỉnh Đề cương – Dự toán Dự án điều tra.
	Thanh
	Nhóm 

công tác
	Quyền
	Quỳnh
	Theo KH được duyệt
	

	6
	Giám sát sau thẩm định, chứng nhận theo TT48, TT32
	Giám sát sau thẩm định chứng nhận đối với các DN bao gói thủy sản sống xuất khẩu theo kế hoạch lấy mẫu thẩm tra đã thống nhất
	Kiểm tra viên
	PCL
	Quyền
	Quỳnh
	31/5/2024
	

	II. HOẠT ĐỘNG DỊCH VỤ

	1
	Chứng nhận mới/ chứng nhận lại; giám sát duy trì/hủy bỏ hiệu lực chứng nhận VietGAP trồng trọt, HACCP
	Chứng nhận lại HTX Phiêng Khoài (Yên Châu, Sơn La)
	Thực


	Sơn


	Quyền
	Quỳnh
	31/5/2024
	

	
	
	Giám sát HTX Tiến Đạt (Yên Châu, Sơn La)
	
	
	
	
	
	

	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
	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 20/5/2024
	

	
	
	Lĩnh vực chứng nhận HACCP
	Tin
	Thanh, Dung, Sơn
	
	
	
	

	
	
	Lĩnh vực giám định lô hàng thủy sản xuất khẩu
	Liền
	
	
	
	
	

	3
	Làm việc với Đoàn kiểm tra công vụ năm 2024 của Cục
	Chuẩn bị các nội dung, tài liệu, hồ sơ và làm việc với Đoàn kiểm tra công vụ theo kế hoạch
	Thái
	PCL
	Quyền
	Quỳnh
	03/5/2024-04/5/2024
	

	4
	Thực hiện Kết luận kiểm tra công vụ của Cục năm 2024
	- Họp kiểm điểm trách nhiệm của cán bộ, nhân viên liên quan đến các tồn tại trong Kết luận kiểm tra.

- Khắc phục các tồn tại, khuyết điểm theo nội dung Kết luận kiểm tra 
	Quyền
	Thái, PCL
	Quyền
	Quỳnh
	Theo thời hạn trong TBKL kết quả kiểm tra
	

	5
	Đăng ký lại lĩnh vực hoạt động giám định 
	Chuẩn bị hồ sơ, tài liệu theo quy định gửi Tổng cục TĐC.

Chuẩn bị hồ sơ phê duyệt giám định viên.
	Liền
	Dung, Sơn, Thực
	Quyền
	Quỳnh
	Trước 21/5/2024
	

	6
	Góp ý dự thảo sửa đổi sổ tay dư lượng, nhuyễn thể
	Có góp ý theo quy định
	Thái
	Liền, Hiếu, Xuấn
	Quyền
	Quỳnh
	Trước 20/5/2024
	

	7
	Phân công nhiệm vụ cho cán bộ, nhân viên trong phòng  
	Xây dựng bảng phân công nhiệm vụ cho lãnh đạo và nhân viên trong phòng theo chức năng nhiệm vụ mới của Trung tâm 
	Quyền 
	Thái 
	Quỳnh 
	Phong 
	31/5/2024
	

	8
	Tham gia đoàn kiểm tra liên ngành về ATTP của Bộ tại Quảng Ninh và Thanh Hóa
	Thực hiện theo chỉ đạo của Cục
	Tin
	PCL
	Quyền
	Quỳnh
	10/5/2024
	

	9
	Xây dựng báo cáo hoạt động tháng 5/2024 và kế hoạch công tác tháng 6/2024 của phòng
	Hoàn thiện báo cáo theo mẫu quy định tại Thủ tục TT29
	Thanh
	PCL
	Quyền
	Quỳnh
	Trước 19/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	
	
	- Vệ sinh toàn bộ phòng xử lý mẫu.

- Vệ sinh cửa các phòng kiểm nghiệm
	Sen
	-
	Chức
	Nhàn
	31/5/2024
	

	
	
	- Bàn đặt các máy lắc, máy ly tâm.

- Bàn và thiết bị phòng cân mẫu
	Huy
	Sen
	Chức
	Nhàn
	31/5/2024
	

	
	
	- 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
	31/5/2024
	

	
	Công tác vệ sinh
	- Thiết bị và mặt bàn làm việc phòng hóa đa lượng
	Bách
	Sen
	Chức
	Nhàn
	31/5/2024
	

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

- Bàn và máy tính văn phòng.

- Tủ hồ sơ
	Thanh
	Sen
	Chức
	Nhàn
	31/5/2024
	

	
	
	- Bàn và hệ thống thiết bị HPLC.

- Bàn làm việc phòng chiết mẫu.

- Các tủ hút ESCO phòng chiết mẫu.
	Cúc
	Huy
	Chức
	Nhàn
	31/5/2024
	

	
	
	- Bàn, hệ thống LC-MSMS và phụ trợ
	Hưng
	Chuyên
	Chức
	Nhàn
	31/5/2024
	

	12
	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
	15/5/2024
	

	13
	Chuyển đổi hệ thống tài liệu PTN
	Cập nhật hệ thống tài liệu PKN theo tên mới của Trung tâm
	Chức
	KNHH
	Chức
	Nhàn
	31/5/2024
	

	14
	Hành động khắc phục sau đánh giá lại ISO 17025
	Có báo cáo gửi BoA
	Chức
	KNHH
	Chức
	Nhàn
	31/5/2024
	

	15
	Xây dựng bổ sung kế hoạch đảm bảo chất lượng cho các phép thử ít/không có mẫu phân tích trong năm; các phép thử chưa có PT/SSL:P theo yêu cầu cùa đoàn đánh giá ISO 17025
	Có kế hoạch được duyệt
	Chức
	Thanh
	Chức
	Nhàn
	25/5/2024
	

	16
	Xác nhận giá trị sử dụng phương pháp bổ sung đối với phương pháp phần tích histamine theo yêu cầu cùa đoàn đánh giá ISO 17025
	Có báo cáo xác nhận giá trị sử dụng được phê duyệt
	Cúc
	Huy
	Chức
	Nhàn
	13/5/2024
	

	17
	Xác nhận giá trị sử dụng phương pháp bổ sung đối với phương pháp phần tích Avermectin B1a/Ivermectin / Trichlorfon theo yêu cầu cùa đoàn đánh giá ISO 17025
	Có báo cáo xác nhận giá trị sử dụng được phê duyệt
	Hưng
	Chuyên
	Chức
	Nhàn
	31/5/2024
	

	18
	Xác nhận giá trị sử dụng phương pháp bổ sung nền mẫu đối với pp formaldehyde theo yêu cầu cùa đoàn đánh giá ISO 17025
	Có báo cáo xác nhận giá trị sử dụng được phê duyệt
	Cúc
	Huy
	Chức
	Nhàn
	31/5/2024
	

	19
	Xem xét của lãnh đạo năm 2024
	Báo cáo đầy đủ các nội dung cho họp xem xét của lãnh đạo
	Chức
	Thanh
	Chức
	Nhàn
	25/5/2024
	

	20
	Xét nâng lương đợt 1 năm 2024
	Có biên bản cuộc họp
	Chức
	KNHH
	Chức
	Phong
	31/5/2024
	

	21
	Phân công nhiệm vụ phòng Hóa
	Phân công nhiệm vụ P.KNHH theo tên mới.
	Chức
	P.KNHH
	Chức
	Phong
	31/5/2024
	

	22
	Xây dựng báo cáo hoạt động tháng 5/2024 và kế hoạch công tác tháng 6/2024 của phòng
	Hoàn thiện báo cáo theo mẫu quy định tại Thủ tục TT29
	Chức
	P.KNHH
	Chức
	Phong
	Trước 19/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	2
	Phân tích chỉ tiêu Norovirrus, 

E.coli O157
	
	
	Hường
	Hường
	Nhàn
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	8
	Cân mẫu và ghi chép đầy đủ hồ sơ các chỉ tiêu VS thực phẩm  (trừ mẫu nhuyễn thể)
	
	Hà
	Thuý
	Hường
	Nhàn
	31/5/2024
	

	9
	Phân tích mẫu định tính Vibrio
	
	Yến
	Hạnh
	Hường
	Nhàn
	31/5/2024
	

	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
	Thực hiện đúng qui định, đảm bảo kết quả chính xác và trả kết quả đúng thời gian
	Thuý
	Hà
	Hường
	Nhàn
	31/5/2024
	

	11
	Phân tích mẫu chỉ tiêu L.monocytogens
	
	
	Dung
	Hường
	Nhàn
	31/5/2024
	

	12
	Chuẩn bị môi trường- hoá chất chỉ tiêu định tính mẫu thực phẩm (trừ salmonella), các chỉ tiêu mẫu nước, định lượng staphylococci
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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	14
	Sửa đổi các sổ tay của phòng thành các hướng dẫn và đề nghị ban hành lại do đổi tên cơ quan 
	
	Hường
	Hạnh, Dung, Huyền, Yến
	Hường
	Nhàn
	20/5/2024
	

	15
	Kiểm tra tay nghề 7 chỉ tiêu định lượng (7 chỉ tiêu) B.cereus, nấm men, nấm mốc, V.parahaemolyticus, L.monocytogenes, Clostridia spp, Clostridium perfringens
	Có báo cáo
	Hạnh
	Huyền, Dung, Yến, Thúy, Hà
	Hường
	Nhàn
	31/5/2024
	

	16
	Kiểm tra tay nghề 4 chỉ tiêu định tính: phát hiện salmonella, V.cholerae, V.parahaemolyticus, L.monocytogenes
	Có báo cáo
	Hạnh
	Yến, Hà, Thúy, Huyền
	Hường
	Nhàn
	31/5/2024
	

	17
	Kiểm tra tay nghề 4 chỉ tiêu sinh realtime PCR: phát hiện salmonella, E.coli O157, V.cholerae, Vparahaemolyticus
	Có báo cáo
	Hường
	Hường, Huyền, Yến
	Hường
	Nhàn
	31/5/2024
	

	18
	- Kiểm tra tay nghề định tính, 
định lượng tảo
- Phân tích mẫu so sánh thành thạo do TTV6 tổ chức
	Có báo cáo
	Dung
	Huyền
	Hường
	Nhàn
	31/5/2024
	

	19
	Kiểm tra tay nghề phát hiện 

L.mono Realtime PCR
	Có báo cáo
	Huyền
	Hường
	Hường
	Nhàn
	31/5/2024
	

	20
	Phân công nhiệm vụ phòng Sinh
	Phân công nhiệm vụ P.KNSH theo tên mới
	Hường
	P.KNSH
	Hường
	Phong
	31/5/2024
	

	21
	Xây dựng báo cáo hoạt động tháng 05/2024 và kế hoạch công tác tháng 06/2024 của phòng
	Hoàn thiện báo cáo theo mẫu quy định tại Thủ tục TT29
	Hường
	P.KNSH
	Hường
	Phong
	Trước 19/5/2024
	

	CÔNG TÁC HÀNH CHÍNH – TỔNG HỢP

	1
	Công tác tổ chức-nhân sự
	
	
	
	
	
	
	

	1.1
	Trình QĐ ban hành CNNV các phòng thuộc TT
	Thực hiện đúng Quyết định sau khi được Cục chuẩn y
	Thụ
	Các phòng
	Thụ
	Phong
	31/5/2024
	

	1.2
	Thực hiện công tác tổ chức- nhân sự sau khi đổi tên TT
	Trình QĐ Bổ nhiệm lại các chức danh lãnh đạo, báo cáo Cục đúng hạn (sau khi được Cục chuẩn y)
	Dung
	Các phòng
	Thụ
	Phong
	31/5/2024
	

	1.3
	Xây dựng các quy định nội bộ quy định hoạt động chung của đơn vị
	Rà soát các quy định liên quan hiện có, sửa đổi quy định tổng thể
	Thụ
	Các phòng
	Trang
	Phong
	31/5/2024
	Tiếp T4

	1.4
	Nâng lương thường xuyên đợt 1 năm 2024
	Thực hiện đúng quy định
	Dung
	Các phòng
	Thụ
	Phong
	31/5/2024
	

	1.5
	Công tác quy hoạch
	Hướng dẫn các phòng thực hiện theo quy định

Thực hiện tại Phòng HC;

Tổng hợp và gửi BC về Cục đúng thời hạn
	Thụ,

Trang,

Dung
	Các phòng
	Thụ
	Phong
	20/5/2024
	

	2
	Công tác Hành chính quản trị
	
	
	
	
	
	
	

	2.1
	Thực hiện các thủ tục liên quan đến đổi tên đơn vị
	Ký lại HĐ dịch vụ công cộng 

(điện, nước, điện thoại)
	Quế
	Các phòng
	Trang
	Phong
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	2.3
	Bảo trì điều hòa
	Thực hiện đúng quy định
	Quế
	Các phòng
	Thụ
	Phong
	31/5/2024
	

	2.4
	Sửa chữa chỗ tràn nước, làm sạch mái
	Thực hiện đúng quy định
	Quế
	P.KNHH
	Thụ
	Phong
	31/5/2024
	

	2.5
	Thực hiện mua sắm hóa chất, môi trường phục vụ công tác tại TT
	Thực hiện đúng quy định
	Vân Anh
	P.KNSH, P.KNHH
	Thụ
	Phong
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	3.2
	Xây dựng dự thảo quy chế chi tiêu nội bộ
	Thực hiện theo quy định
	Trang
	Các phòng
	Trang
	Phong
	31/5/2024
	

	3.3
	Thực hiện các thủ tục đổi tên đối với các bên liên quan
	Đổi tên trên HT thuế, KBN, Ngân hàng, mã QHNS
	Trang, Vân Anh, Hằng
	/
	Trang
	Phong
	10/5/2024
	

	3.4
	Xây dựng kế hoạch thực hiện tiết kiệm chi phí hoạt động của Trung tâm
	Có bản dự thảo trình lãnh đạo Trung tâm phê duyệt
	Trang
	Các phòng
	Trang
	Phong
	31/5/2024
	

	4
	Công tác triển khai Dự án xây dựng
	
	
	
	
	
	
	

	4.1
	Thực hiện các thủ tục liên quan đến chấm thầu và kết quả LCNT gói thầu GT14-Xây dựng Trạm biến áp và đường dây trung thế
	Rà soát kết quả chấm thầu của TVĐT, dự thảo văn bản làm rõ (nếu có) và các văn bản liên quan đến quá trình LCNT
	Thụ
	TV QLDA
	Phong
	Phong
	20/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	5.3
	Thực hiện tiếp nhận các mẫu kiểm nghiệm thuộc chương trình quốc gia
	
	Hương, Tâm
	/
	Thụ
	Phong
	31/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	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
	03/5/2024
	

	
	
	
	
	
	
	
	13/5/2024
	

	
	
	
	
	
	
	
	23/5/2024
	

	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
	31/5/2024
	

	5.7
	Thực hiện tổng hợp kế hoạch công tác tháng 5/2024 của Trung tâm
	Thực hiện đúng hạn và theo đúng yêu cầu
	Tâm
	Các phòng
	Thụ
	Phong
	Sau họp giao ban
	

	5.8
	Cập nhật các quy trình do phòng soạn thảo
	Cập nhật, sửa đổi đúng quy định
	P.HC-TH
	/
	Thụ, Trang
	Phong
	31/5/2024
	

	5.9
	Đánh giá nội bộ áp dụng ISO tại  P.HC-TH
	Chuẩn bị hồ sơ, làm việc với đoàn đánh giá
	Thủy
	Trang
	Trang
	Phong
	31/5/2024
	

	5.10
	Phân công nhiệm vụ cho CBNV trong phòng
	Thực hiện đúng quy định nội bộ về chuyển đổi phạm vi, lĩnh vực công tác đối với người có chức vụ, quyền hạn tại TT
	Trang, Thụ
	/
	Trang
	Phong
	31/5/2024
	

	5.11
	Thực hiện tổng hợp báo cáo hoạt động tháng 5/2024 của Trung tâm
	Thực hiện đúng hạn và theo đúng yêu cầu
	Tâm
	Các phòng
	Thụ
	Phong
	Trước 19/5/2024
	

	5.12
	Quản trị mạng máy tính nội bộ Trung tâm
	Duy trì hoạt động của mạng nội bộ
	Huấn
	Thụ
	Thụ
	Phong
	31/5/2024
	

	5.13
	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)
Phạm Văn Thái
	Phòng Hành Chính - Tổng hợp

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

(Đã ký)
Trần Thế Phong
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