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BQ NQI VU QUY TRINH Ma s6: QT-VT-12
XU LY VAN BAN PEN
BO NOI VU

1. Nhiing nguoi cé lién quan phai doc, hiéu va thue hién theo ding néi dung
cua quy dinh nay.

2. Néi dung trong quy dinh nay c6 hiéu luc nhu su chi dao cua Lanh dao B

3. Méi don vi chi dwoc phdn phéi duy nhdt 01ban (c6 dong ddu ciia Bé Ngi
vw), cde ban sao ¢é md sé khdc véi ban géc phai duge loai bé ngay, tuyét

" doi khéng duwoc st dung.

Phén phbi
TT Noi nhan
u Lanh dao Bo

(] Céc don vi thude co quan Bo

Soan thao Xem xét Phé duyét

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Ho tén: Nguyén Thi Xuyén | Ho tén: Nguyén Tién Thanh

A K
Chirc vu: Chuyén vién | Chite vu: Chanh Van phong IR AN, FaR
Ngay ban hanh: ©9/12/2¢/9 Lan sira dbi:
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BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU

Tén quy trinh

Tai liéu tham
khao

Tai biéu miu
s6 02
Tai biéu miu
s6 03

Noi dung

Stra “Quy trinh xtr 1y cong vin dén ciia

cac don vi thugc B§” thanh “Quy trinh
xr Iy van ban dén B6 Noi vu”. Theo d6
tir “cong van” trong toan by quy trinh
dugc sira thanh “van ban”

- Loai bé Céng vin sb 425/VTLTNN-
NVTWW ngay 18/7/2005 ctia Cuc Van
thu va Luu trit nha nudc” (da hét hidu
luc)

- Bb6 sung thém Thong tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11
ndm 2012 cua B6 No6i vu vé hudng
quan ly véan ban, 1ap hé so va nop luu
hd s0, tai liéu vao Luu trit co quan;
Quyét dinh sb 1079/Qb-BNV ngay
05/11/2012 ban hanh Quy ché lam viéc
ctia B6 Nbi vu; Quyét dinh s& 921/Qb-
BNV ngay 29/8/2014 v& viéc sira dbi,

bd sung Quy che lam viéc cua Bo Noi1-

vy, Quyet dinh s6 19/2014/Qb-TTg vé
viéc ap dung Hé thong quan ly chét
lugng theo Tiéu chuin qudc gia TCVN
ISO 9001:2008 vao hoat dong cua cac
co quan, t6 chitrc thudc hé thong hanh
chinh nhd nuéc; Quyét dinh sb
394/QD-BNV ngay 20/5/2015 ban hanh
Quy ché cong tac van thu, luu trit cla
co quan Bo.

S6 dang ky cong vin dén, sira thanh sb
dang ky van ban dén

Cdt ngay dén vin ban stra thanh ngay
dén

Xem xét

Ngay ban hanh: 4 /72) zc¢/¢” Lan sira dbi:
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1. Muc dich

Théng nhét viéc quan 1y, kiém sodt cdc vin ban dén, ddm bao cic vin ban
duoc chuyén dén ding dia chi, kip thoi, khong dé that lac, mat mét, an toan bi
mat.

2. Pham vi ap dung

Quy trinh dugc dp dung doi véi cac don vi thudce khéi co quan B (cic vu,
Vin phong B, Thanh tra Bo).

3. Tai liéu tham khao
- Tiéu chuén Viét Nam - TCVN ISO 9001:; 2008
- Sb tay chét luong.

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phii
vé cong tac van thu.

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nim 2010 cta Chinh phu
stra ddi, bd sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cua
Chinh pht v& cbng tac van thur.

- Théng tu s6 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 cia B Tu phap vé thé
thire, k¥ thuat trinh bay van ban quy pham phép luat cia Chinh pht, Thu tudng
Chinh phud, B§ trudéng, Thi trudng co quan ngang BS va van ban quy pham phép
luét lién tich.

- Quyét dinh s§ 1857/QD-BTP ngay 26/6/2012 ctia B Tu phéap vé viéc
dinh chinh Théng tu sé 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 ctia B Tu phép vé
thé thire, k§ thudt trinh bay vin ban quy pham phap luit ctia Chinh phi, Thi
tuong Chinh phu, B truong, Thu trudng co quan ngang B va van ban quy pham
phap luat lién tich.

- Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 nim 2012 cia B Noi
vu vé hudng din, quéan 1y van ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu
trir co quan.

- Quyét dinh sb 1079/QD-BNV ngay 05/11/2012 ban hanh Quy ché 1am
~viéc ctia B4 Noi vu.

Ngay ban hanh: ¢%72/2¢/ £ . Lan sira dbi: Trang: 4 /40
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- Quyét dinh s§ 921/QD-BNV ngay 29/8/2014 vé viée sira ddi, bd sung
Quy ché 1am viéc ctia B Nbi vu.

- Quyét dinh s6 394/QD-BNV ngay 20/5/2015 ban hanh Quy ché cong tic
van thu, luu trit cua co quan B Noi vu.

4. Chit viét tit — Dinh nghia

a) Chir viét tat

- VB: Vin ban; LD: Lanh dao; HCVTLT: Hanh chinh - Vin thu - Luu trit.
- Bi dén gtri cho co quan, don vi thudc Bo:

- VB1: Khén hoic khan, mat.

- VB2: Mat.

- VB3: Loai thudng (khong chi mic do khin, mat).
- Bi dén gtri dich danh tén c4 nhan, don vi thudc Bo:
- VB4: Khén hodc khan, mat.

- VB5: Loai thudng (khong chi mitc do khdn, mat).
b) Pinh nghia

Vin ban dén 1a tat ca cdc loai van ban, bao gdbm van ban quy pham phép
luat, vin ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, vin ban dugc
chuyén qua mang va vin ban Mat) va don thu do céc t6 chic, c4 nhan giri dén co
quan ducgc goi chung 1a van ban dén.

5. Noi dung quy trinh
a) Luu d6

Ngay ban hanh: ¢9//7/2¢/<”  Léan sira dbi: Trang: 4/40



Quy trinh xit Iy viin ban dén Bo Ni vu

Ma s6: QT-VT-12

Trach nhiém Noéi dung cong viéc TL/Hé so/BM
Phong HCVTLT Tiép nhan Bude 1
y
Phong HCVTLT Phan loai bi Budc 2
) Tén riéng e . Budce 2
Phong HCVTLT Bi giri dén —» Vo s0 bi chuyén
g co quan truc tiép
Bi gtri tén co quan
Phong HCVTLT Boc bi, Déng dau dén Budc 2
ghi ngay dén S6 VB dén Phong
\ 4
5 HCVTLT
Phong HCVTLT Vio s8 (mdy)
| BM-02/VP-01
Budc 3
Lanh dao VP
Vin ban cdn ¥ ki€n chi dao
Linh dgo BO Cho ¥ kién chi dao
+ S8 VB dén Phong
Phong HCVTLT = — HCVTLT
> Vio s0 (mav) BM-02/VP-01
A
Phong HCVTLT Chuyén don vi
3 S6 VB dén cia
Ngudi lam cong A ST - don vi
tic téng hop cla Ti€p nhan vao s6 don vi BM-02/VP-01
don vi
Ngudi chiu trich % y % e | Bude 4
nhiém ca don vi em xet phan cong : :
: : Phong HCVTLT Sé VB dén ciia
] theo doi don vi
Ngudi 1am c6 - i .
tég téngailnog s V3o sé don vi theo doi BM-02/VP-01
: . _ , Budc 5
Chuyén cd nhan, don vi 3
dugc phan cong Phong HCVTLT
Thong ké Rt
wo'c
Phong HCVTLT L |
(VP Bo); ngudi rwe e
tiép xt ly van ban Luu ho so
theo s phan
cong tai don vi
Ngay ban hanh: & 4 /72,2015  Lan sta déi: Trang: 540
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b) Dién gidi:

Budc 1: Ti€p nhan van ban dén co quan. Phong HCVTLT chiu trach nhiém
ti€p nhan tdt ca van ban dén co quan bang cdc nguén (buu dién, cdn bo di hop
mang v€; khdch mang truc ti€p dén van thu, bao vé; ban Fax).

Budce 2: Phan loai so bo cac van ban dén co quan

Sau khi nhan vin ban dén, Phong HCVTLT tién hanh phan loai so bd vin
ban theo cic tiéu chi sau:

- Phan bi dén gtii cho co quan, don vi thudc Bo:
+ C6 dau chi mitc do khdn hodc khin, mat: goi tit 13 VB1.

+ C6 ddu chi mic do mat: goi tit 1a VB 2 (xit 1y theo quy dinh cia nha
nudc va quan 1y van ban theo ch€ do mat) khi vao mdy ¢6 ky hiéu cho vin ban
mat.

+ Loai thudng (khéng c6 dau chi mitc do khdn, mat): goi tit 1a VB3.
- Phan bi c6 ghi dich danh tén c4 nhan, don vi truc thudc Bo:

+ Bi thu ¢6 chi mitc d6 khén, hodc c& khdn mat: goi tit 13 VB4.

+ Loai thudng (khong c6é dau chi mitc do khdn, mat: goi tit 12 VBS.

- C4c bi thu dén ngoai gid hanh chinh, bdo vé ti€p nhan, ky sé buu dién.
D6i v6i nhitng bi thu ¢6 déu chi mic d6 héa téc hen gid, bio vé c6 trich nhiém
théng bdo ngay cho Truéng phdong Hanh chinh Vin thu - Luu trit dé xir 1.

Budc 3: Thit tu xr 1y van ban:

- Loai VBI: Day 12 loai van ban dugc wu tién xur 1y ddu tién, phai xi 1y
ngay sau khi nhan. Phong HCVTLT béc bi thu sau dé trinh 1anh dao Van phong
cho ¥ kién x{r Iy va chuyén cdc don vi cd nhan dugc phan cong gidi quyét. Khi
giao c6 ky va ghi 16 tén ngudi nhan, (BM-02/VP-01).

- Loai VB4: Phai x{r 1y ngay sau khi nhan. D&i véi loai bi van ban nay
Phong HCVTLT déang ky trén mdy vi tinh, gobm: tén co quan gl van ban (hay goi
tac gia van ban), s6 (néu cé), gli dén don vi, glti d&én ngudi nhan, do khédn, mat
cua bi thu, sau dé thong bdo cho cac don vi lién quan, hodc c4 nhan ding tén dén

nhan. Khi giao cé ky va ghi rd tén nguoi nhén, (BM-03/VP-01).

Ngay ban hanh: 5 9/72// ME LAn sira dbi: Trang: £ /40
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- Loai VB2, VB3: Sau khi Phong HCVTLT giai quyét xong loai VBI1 va
VB4 thi chuyén sang gidi quyét loai VB2, VB3. D6i véi nhitng vin ban chi mitc
d6 khdn, hodc khdn mat khi xir 1y & budc VBI1, Phong HCVTLT kiém tra thdy c6
thé thuc hién clng vé6i vin ban loai thudng thi thuc hién & budc nay. Phong
HCVTLT bée bi, ghi ngay, thidng, ndm van ban dén.

Chu ¥ khi béce bi thu phai d6i chiéu s6, ky hiéu van ban trong bi véi s, ky
hiéu van ban ghi ngoai b, kiém tra tinh chinh xé4c giita sé luong vin bén trong bi
Vi s6 lugng ghi ngoai bi. Déi véi nhitng cong van khong dam bao tinh phép 1y
nhu thiéu ddu, thi€u ngay, thing, ndm; rich, gl nhdm dia chi, s6 lugng van bén
trong bi khong khép s6 lugng ghi ngoai bi phai bdo cdo lai trudng phong xin y
kién xtr ly.

- Loai VB5: Phong HCVTLT déng k¥ trén may vi tinh (nhu loai VB4) dé
chuyén, (BM-03/VP-01).

- T4t ca van ban dén sau khi dd déng ddu dén, ghi ngay, thiang, nim vin
béan dén dugc Phong HCVTLT ding ky trén mdy vi tinh, gom: tén co quan giri bi
van ban (hay goi tdc gid van ban), s6, ky hiéu van ban, ngay, thdng, ndm clia van
ban; tén loai, trich yéu ndi dung vin ban. D6i v6i gidy mai hop chd y ghi ca ngay,
gid, dia diém hop.

Sau khi ding ki van ban va trinh ldanh dao Van phong xong, Phong
HCVTLT tiép tuc vao s6 vin ban dén (mdy), (BM-02/VP-01) dé chuyén dén noi
gidi quyét van ban theo su phé duyét ciia 1anh dao Van phong.

- D61 véi nhitng van ban do Lanh dao B phé duyét, Phong HCVTLT ti€p
nhan, vio s6 chuyén giao vin ban dén cdc don vi c4 nhan gidi quyét theo sy phé
duyét cia lanh dao Bo.

- C4c ¢4 nhan va cdc don vi ky nhan van ban tai Phong HCVTLT, sau dé
vao s6 dang ky vin ban dén tai don vi (BM-02/VP-01) va trinh ngudi ¢6 thim
quyén (Thd trudng don vi hodc ngudi duge uy quyén) phé duyét. Khi van ban
duoc phé duyét xong, ngudi 1am cong téc téng hop cha Vu tiép tuc vao so van ban
dén dé chuyén dén c4 nhan giai quyét, khi chuyén van ban phai c6 ky nhan ddy
du.

Bué6e 4: Phong HCVTLT theo déi viéc xir Iy van ban dén (hién dang &
dau).

Ngay ban hanh: <2/72/ 26/ Lan sira doi: Trang: /40
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duyét ctia 1anh dao Vin phong theo thoi gian quy dinh).

Budc 5: Cudi gic lam viéc hang ngay 17h, Phong HCVTLT tOng hgp s6
lugng van ban dén, chot sd vin ban dén trong ngay.

Ghi chu:

- Thoi gian tiép nhan, xi Iy van ban dén trong ngdy ctia phong HCVTLT
dugc tinh tir 13h30 phiit ngay hom truéc dén 13h30 phiit ngay hom sau. Dai v6i
nhiing van ban gap c4n xit 1y ngay, phong HCVTLT s& phdi hop véi don vi dé xir
1y kip thoi.

- C4c c4 nhan va don vi nhan van ban dén hang ngay bét ddu tir 15h tai
Phong HCVTLT (trr trudng hop Phong HCVTLT chua nhan dugc van ban phé

6. Ho so luu trir ciia quy trinh

ST | Tén ho so | Phuong Trach Noi luu Thoi Ghi chi
T phap luvu | nhiém luu gian luu
1 |S6van Péng s6, | Phong Phong Mot nam | Chuyén
ban dén luu theo HCVTLT |HCVTLT luu trit B
thoi gian
2 | S8 vin Péng s6, | Pon vi Pon vi Mot nam
ban dén lwu theo
(don vi) thoi gian
Ngay ban hanh: ©09/7< /2675 Lan sira doi: Trang: £ /40
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7. Biéu mau:

BO NOI VU BIKU MAU

SO PANG KY VAN BAN PEN

SO PANG KY VAN BAN PEN

STT | Coquan | S6ky | Ngay | Loai | Trich | Ponvi | PV | Ky

hiéu VB éu . | nhan
ban hanh ' Van fu“)i xily | phoi |
ban duihg hop
van
ban

(BM - 02/VP-01)
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BO NOI VU BIEU MAU
SO BI PEN BO NOQI VU
(Dung cho Phong HCVTLT-Vian phong Bo)
SO BI PEN BO NOI VU
STT| Co | S6ky | Ngay | Do P6 | Hién | Ngwoi| Ky
| quan hiéu dén khan | mat | trang | nhin | nhan
ban
hanh

- (BM - 03/VP-01)
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