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I. MUC PiCH
Quy trinh nay dugc ban hanh nham dam bao sy théng nhét vé thu tuc tiép

nhan, xir 1y, phan phédi van ban dén, phat hanh vin ban di.

II. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay duoc 4p dung d6i voi tat ca cac van ban dén va di cioa So
No1 vu.

- Quy trinh nay dugc 4p dung cho cac phong, ban, Chi cuc van thu luu triv

(sau day goi la don vi) va tat ca can bo, cong chtrc, vién chue thuoc S& N1 vu.
III. TAI LIEU VIEN DAN

- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011;

- Nghi dinh 56,09/‘2010/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2010 cua Chinh phu stra
doi, bo sung mot sO di€u cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cua
Chinh phu vé cong tac van thu;

- Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002 cta Chinh pht quy
dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao v¢ bi mat nha nudc;

- Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ctia Chinh phi vé quén 1y va
st dung con dau; Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 cua Chinh phu vé
stra doi, bd sung mdt s6 diéu cua Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP;

- Thong tu 21/2012/TT-BCA ngay 13 thang 04 nam 2012 Quy dinh vé con
dau cua céc co quan t6 chire, chirc danh nha nudc;

- Thong tur s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 ctia B Noi vu vé Hudng dan
xay dung Quy ché cong tac van thu, luu trit cua cac co quan, t6 chirc;

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua Bo Noi vu hudng dan
thé thire va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh;

- Thong tu sO 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo truong Bo Noi vu
hudng dan quan ly van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so vao Luu trit co quan;

- Quyét dinh s6 02/2014/QD-UBND ngay 14/02/2014 cua Uy ban nhan dan
tinh Quang Binh ban hanh Quy ché cong tac Van thu, luu trit tinh Quang Binh.

IV. PINH NGHIA (Khong)
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V.NOI DUNG QUY TRINH
1. Xir Iy viin ban dén
1.1. Luu do

Cac buée | Trach Trinh tw cong viéc Thoi gian l;lggsl lllflg:l
thuwc hién | nhiém : g VIS thuc hién o
: : : : : lién quan
Y2 ngay
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Bwéc 1 | Vanthu ngay dén VB “dén” dac biét:
khan, hoa
toc,...)
A\ 4
Buge2 | A 4 Chi dao gidi quyét Yangay
A 4
Luu y kién chi dao )
Buéc3 | Vin thu dé theo doi xur Iy Ngay sau khi
ti€p nhan VB
Tru’("mg v
, Phong, Phan cong A
Buéc 4 Ban it 1y vin ban Theo mo ta
Chi cuc
Theo ¥ kién
v chi dao va
CcC dAuch Xt Iy ‘theo quy
Budce 5 pt]an vin ban dén trinh cu thé
cong cua tirng
Phong, Ban,
Chi cuc
Vin thu, v
. CC dugc Lap hd so cone vie Theo quy
T ap ho so cong vigc p
Buge 6 phan ché VTLT
cong
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1.2. Mo ta

Quy trinh quan 1y van ban dén gém co cac budc nhu sau:
Buéc 1: Tiép nhan, phén loai so' by vin ban dén

a) Tiép nhdn vin bin dén

- Vin ban d&én S¢ Noi vu tir bat ky ngudn nao (ké ca van ban giri cho to chic
bang, cac doan thé trong co quan) déu phai dugc tap trung tai Van thu.

- Van thu phai kiém tra so b vé sb luong, tinh trang, noi nhéan, diu niém
phong; d6i voi vin ban mat dén phai d6i chiéu véi noi guri trude khi ky nhan. Néu
phat hién thiéu hodc mat bi, tinh trang khong con nguyén ven vin ban phai bao céo
ngay cho nguoi duoc giao trach nhiém; trong trudng hop can thiét phai 1ap bién
ban vé1 nguoi dua van ban.

- o v6i cac loai van ban hoa toc c6 hen gio giri dén ngoai givr hanh chinh
thi Nhan vién bao vé ghi lai s6 vin ban, tén co quan gui trén bi van ban va bao cao
ngay Chanh van phong co y kién giai quyét.

b) Phén logi so bé, béc bi vin ban dén

Sau khi tiép nhén, cac bi van ban dén duogc phan loai so bd va xtr Iy nhu sau:
- Cac van ban giri S6 Noi vu: Van thu phén loai, boc bi thu.

+ Pon thu khiéu nai, t6 cdo phai giit lai phong bi kém theo vin ban.

+ Tat ca thu tir ctia ¢4 nhan va sach bao, tap chi, ban tin,... khong phai ding
ky nhu van ban dén.

- Péi v6i van ban gui dich danh duoc chuyén tiép cho nguoi nhan co ghi
tén. Néu 1a van ban lién quan dén cong viéc chung cta co quan, don vi thi ca nhan
nhén vin ban co trach nhiém chuyén cho Vin thu dé ding ky xong méi giai quyét.

- Vin ban ¢6 diu chi mic do “Mat”, “Tuyét mat”, “Tdi mat”: Van thu vao
s6 theo dbi riéng va chuyén cho Thu truong co quan. Truong hop tai licu, vat
mang bi mat nha nudc dén ma bi trong c6 ddu “Chi nguoi c6 tén méi duoc boc bi”
thi Vin thu vao s s6 tai liéu ghi ngoai bi va chuyen ngay dén nguoi co tén trén bi.
Néu nguoi co tén ghi trén bi di ving thi chuyén dén nguoi co trach nhiém giai
quyét. Vin thu khong dugc boc bi.

- Pbi v6i van ban “Khan”, “Thugng khan”, “Hoéa tbc”: Van thu phai chuyén
ngay, dua tryc tiép dén don vi, ca nhan c6 trach nhiém xir Iy v&i thoi gian nhanh
nhat. Truong hop ngudi c¢é trach nhiém xir 1y van ban khong cé mat & co quan thi
Vin thu dién thoai thong bao cho ngudi do biét vé noi dung vin ban, mirc do
“khan” hoic thoi gian cy thé.
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- Vian ban giri cho t6 chirc Pang, cac doan thé trong co quan: Vian thu khong
duoc boc bi ma phai chuyén dén Lanh dao cta té chic do giai quyét.

c) Péng ky vin bin dén

- Vi€c dang ky van ban dén vao Co so dir liéu quan ly van ban dén duoc
thuc hién theo huéng dan str dung chuong trinh phan mém QLVB&DH cua tinh.

- Van ban mat dén duoc diang ky riéng
Budéc 2: Chi dao giai quyét

- Sau khi nhan duogc van ban trén phﬁn mém quan ly TDOffice hoac nhan
truc ti€p cac van ban do Van thu chuyén dén, Gidm déc S¢& (hoac nguoi dugce uy
quyeén) cho y kién chi dao cac don vi thuc hién.

Buéc 3: Chuyén giao viin ban dén

- Van thu tiép nhan lai cac vin ban da c6 ¥ kién xtr Iy cua Giam ddc (hoic
nguoi duoc uy quyén); bo sung y kién chi dao cta Giam ddc vao thong tin van ban
dén, chuyén cac vin ban dén cho cac phong, ban va don vi giai quyét trong budi
lam viéc hodc cham nhét 1a budi 1am viéce tiép theo.

- Viéc chuyen van ban, hd so téi cac don vi trén hé thdng song song véi viec
chuyén vin ban giay.

- Van ban vden dugc dang ky vao Co s¢ dir liéu quan 1y van ban dén phai
duoc in ra giay d€ ky nhan ban chinh va dong s6 dé€ quan ly.

Budc 4: Phan cong xir ly

Khi nhan duoc van ban dén, Truong cac phong, ban, chi cuc c6 trach nhiém
phan cbng cac thanh vién trong don vi giai quyet kip thoi theo thot han dugc quy
dinh. Nhitng vian ban dén c6 dong cac dau do khan, phai giai quyét khan truong, kip
thoi.

Buwéc 5: Xir Iy viin ban dén

- C4c cong chirc dugc phan cong giai quyét tién hanh nghién ctru cong van,
thu thap cac tai liéu, van ban tham khao va tién hanh cac bién phap xtr 1y thich hop,
bao cao két qua xir 1y cho lanh dao don vi.

- Chanh Van phong c¢6 trach nhi€ém giip Lanh dao S& theo doi, don ddc,
nhic nhé cac don vi, c4 nhan trong viéc giai quyét vin ban dén dam bao thoi gian
quy dinh. Hang thang, bao cao tinh hinh xtr Iy van ban ctia co quan, don vi tai cudc
hop giao ban dinh ky cua So.

Budéc 6: Vin thu va cong chic dugc phan cong 1ap hd so cong viéc theo
Quy ché cong tac van thu, luu trir.
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2. Xwr ly van ban di

2.1. Lwu do
Cac Tai lidu
buge Trach Trinh ty cong viéc Thoi gian biéu mﬁin
thuc nhiém : g VIS thuc hién "
hién lién quan
Cong chuc _
Buée 1 | duoc phan Tiép nhan yéu cau Ngay sau khi
cong tiép nhan VB
. , Y Theo ¥ kién
Cong chire - Nghién ctru chi dZo va
Bude 2 du’cggé) han va dy .f_hiélohvsl,l ban | | theo qﬁy ché
) BALLL VT-LT
Giam doc
hoac
Budrc 4 Nguoi Theo mo ta
duoc uy
quyén
Van thu, 1, neav hod
. Cong chuc Ban hanh va > NEdy noac
Buoce S duoc phan phat hanh van ban theo yéu cau
&:c“)ng thuc té
Cong chuc ¥ X
. A X Theo quy ché
Budc 6 ducgg r]]pghan Luu ho so VT-LT

2.2. Mo ta quy trinh

Can ctr chtrc nang, nhi€ém vu cia cac don vi, Lanh dao S& s€ giao cho soan
thao van ban gém cac budc nhu sau:

Budc 1: Tiép nhan yéu cau

- Truong phong, ban, chi cuc phén céng cho cong chirc soan thao van ban
va chiu trach nhi€ém vé dd chinh xac vé nd1 dung, hinh thirc va tinh phap ly ctia van ban.

Budc 2: Nghién ctru, soan thdo van ban
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- Cong chuc dugc phan cong giai quyét van ban nghién ctu muc dich yéu
cau v€ ndi dung cua van ban va cac tai liéu tham khao lién quan.

- Du thao van ban.

- Chuyén du thao cho Trudng phong kiém tra vé ndi dung, thé thirc, hinh thic.

- Hoan chinh vin ban sau khi di c¢6 y kién cua Trudng phong.

- Ky nhay vao bén canh chir cudi ciia vin ban.

- Trinh ky

Budc 3: Trinh ky

- Ho so trinh ky gom:

+ Phiéu trinh ky.

+ Vian ban gdc phat sinh cong viéc.

+ C4c ¥ kién bang vin ban cua cac don vi lién quan hodc cac don vi phéi hop.

+ Ban thao cubi cung cua Lanh dao don vi dé Lanh dao S6 ky.

HO so kém phicu trinh phai 1a nhiing van ban trinh méi nht, di thi tuc hanh
chinh. Boi vdi cac van ban can thiét khac lién quan dén van deé trinh phai duoc sap xép
Co logic.

- Van thu kiém tra lai thé thic van ban trude khi lam thu tuc ban hanh.

Trong truong hop du thao céng vin cd sai sot vé thé thirc hodc ndi dung, van thu
gui lai don vi dé chinh, stra.

Budc 4: Ky duyét van ban
- B6i voi cac van ban soan thao dat yéu cau, Lanh dao So ky duyét.

- Pi voi cac van ban chua dat yéu cau, Lanh dao So tra lai dé cong chirc thu
1y ti€p tuc chinh, stra va ldp lai cac budc tir Budc 2.

Budce 5: Phat hanh van ban

- Vin thu kiém tra lai 1an cudi thé thic van ban. Néu van ban khong ding
theo cac qui dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B6 Noi
vy, van thu khong dong dau phat hanh ma chuyén tra lai nguot du thao.

- Vao sb cong vin di. Pong thoi dang ky van ban di vao Co sé dir liéu quan
Iy van ban di, thyc hién theo hudéng dan st dung chuong trinh phan mém
QLVB&DH cua tinh.

- Ghi s6, ngay, thang, nam cua van ban va déng dau co quan vao vian ban (ké
ca dau “Mat”, “Khan”, “Hoa toc” - néu co).
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- Lam tha tuc ban hanh t&i nhiing noi nhan ghi trén van ban.

- Luu van ban.

- Khi d3 dong déu va vao sd, van thu phai luu mot ban c6 chit ky goc dé
quan 1y va nop luu trir sau nay. Nguoi soan thao van ban luu mét ban chinh dé theo
doi, cung cap thong tin cho 1anh dao khi ¢6 yéu cau.

- Str dung con diu theo quy

dinh tai Nghi dinh 58/2001/ND-CP ngay

24/8/2001 cua Chinh phii; Nghi dinh sé 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 sira doi,
bd sung modt sd didu cua Nghi dinh sé 58/2001/ND-CP; Théong tw 21/2012/TT-
BCA ngay 13/04/2012 cua B Cong an; Quyét dinh s 66/QD-SNV ngay
13/3/2014 ban hanh Quy ché cong tac Van thu, Luu trit S& Noi vu va cac quy dinh
hién hanh khéc cua phap luat.

VI. BIEU MAU
TT Mai hi¢u Tén Bi¢u mau
1 | BM-VP-SPKVBDEN-01 S6 dang ky van ban dén
2 | BM-VP-SDKVBDENMAT-02 | S6 dang ky van ban dén Mat
3 | BM-VP-SBKVBPI-03 S6 dang ky van ban di
4 | BM-VP-SPKVBDIMAT-04 | S6 ding ky vin ban di Mat
5 | BM-VP-PXLVBDEN-05 Phiéu xr Iy vin ban dén

VII. HO SO CAN LUU

TT Tén Biéu mau
1 | S6 dang ky van ban dén
2 | S6 dang ky van ban dén mat
3 | S6 dang ky van ban di
4 | S6 dang ky van ban di mat
5 | Phiéu xtr Iy vin ban dén

Chu y: Hd so dugc luu tai van thu ctia S. Sau khi hét han, chuyén hd so xudng
bd phan luu trit cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh./.
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