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1. Nhitng nguoi c6 lién quan phdi doc, hiéu va thuc hién theo ding noi dung cua quy
dinh nay.

2. Noi dung trong quy dinh nay cé hiéu luc nhw sw chi dao cia Lanh dao B9.

3. Méi don Vi chi dugc phdn phoz duy nhdt 01 ban (c6 déng ddu Bé Néi vu), cdc ban
sao ¢6 md sé khdc véi ban goc phdi dugc logi b6 ngay, tuyét doi khéng duoc sir d; ung.
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QT xir ly vin ban dén ciia B§ Noi vu

Mi s6: QT-BNV-VP-12

BANG THEO DOI THAY POI TAI LIEU
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Vi tri stra d6i

No6i dung

Xem
X6t

Tén Quy trinh

Luu db

Tai liéu tham khéo

Tai biéu mau s6 01

Tai bi€u mau s6 02

Stra “Quy trinh x1t Iy céng vin dén cua céc

don vi thudc B” thanh “Quy trinh xit ly vin
ban dén Bé N6i vu”. Theo d6 tir “céng vin”
trong toan by quy trinh duogc stra thanh ‘“vin
ban”, thay “déng ky bing mdy vi tinh”, “déng
ky bang phin mém’ ’ trong toan vén ban bing
“diing ky trén hé théng phin mém quan ly
van ban cua B§”

Bu6c 4 phan s6 vin ban dn don vi thay
“chuyén don vi” thanh “chuyén don vi va ca
nhan”; Budc 3 thay “xem xét, vin ban can y
kién ch1 dao” thanh “Xem xét va phé duyét,

xin ¥ kién chi dao (néu can)”; phan tréch

nhiém bo “Linh dao B6”.

- Bo Céng vin s6 425/VILTNN-NVTW
ngay 18/7/2005 cua Cuc Vin thu va Luu triv
nha nude” (d hét hidu luc)

- Bb sung thém Théng tu sd 07/2012/TT-
BNV ngay 22 thang 11 ndm 2012 cua Bo Noi
vu vé& huéng dan quan 1y van ban, 1ap hd so
va nfp luu hd so, tai liéu vao Luu trlt co
quan; Quyét dinh sé 1475/QD-BNV ngay 21
thang 4 ndm 2017cta Bo truwdng Bo Noi vu
ban hanh quy ché lam viéc cua B Noi vy;
Quyét dinh sb 19/2014/Qb-TTg vé viéc 4p
dung H¢ thong quan ly chit luong theo Tiéu
chuan Qudc gia TCVN ISO 9001: 2008 vao
hoat dong cida cac co quan, td chtc thude hé
thdng hanh chinh nha nude; Quyét dinh sé
394/QD-BNV ngay 20/5/2015 ban hanh Quy
ché cbéng tac van thu, luu trit cia co quan B6.

Thay d61 mau s6 van ban dén Bo Noi vu.

Thay d6i mau s6 bi dén B6 Noi vu.

Ngay ban hanh:

Lan siva doi: Trang:
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I. MUC PICH

Thong nhét viéc quan 1y, k1em sodt cic van ban dén, ddm bdo cic van ban
- dugc chuyén dén diing dia chi, kip thdi, khong dé that lac, mat mat.

II. PHAM VI AP DUNG

Quy trinh dugc &p dung déi véi cac don vi thude khéi co quan Bo (céc Vu,
Vién phong Bo, Thanh tra Bo).

ITL. TAI LIEU THAM KHAO

- Tiéu chudn Viét Nam - TCVN ISO 9001:2008

- S6 tay chat lugng.

- Quyét dinh so 19/2014/Qb-TTg vé viée ap dung Hé théng quan 1y chit
luong theo Tiéu chudn Quoc gia TCVN ISO 9001: 2008 vao hoat dong ctia céac
co quan, td chirc thude hé thdng hanh chinh nha nuéc.

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 ctia Chinh
phu vé€ cong tic vin thu.

- - Ngh1 dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 ctia Chinh
phu stra déi, bé sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004
cua Chinh phut vé cong tac van thu.

- Théng tr s6 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 ctia Bo Tu phdp vé thé
thic, k§ thuét trinh bay van bdn quy pham phap luat ctia Chinh phti, Thil tuéng
Chinh pht, Bo trudng, Thi trudng co quan ngang Bo va van ban quy pham phép
luat lién tich.

- Quyét dinh s6 1857/QD-BTP ngay 26/6/2012 clia Bo Tu phip vé viéc
dinh chinh Théng tu s6 25/2011/TT-BTP ngay 27/12/2011 ctia Bo Tu phép vé thé
thitc, k§ thuat trinh bay van ban quy pham phdp luat ctia Chinh phti, Thi tudng
Chinh phu, Bo trudng, Tha truo‘ng co quan ngang Bo va van ban quy pham phap
luat lién tich.

- Théng tu s6 O7/2012/IT BNV ngay 22 thdng 11 nam 2012 ctia B6 Néi
vu vé huéng dan, quan 1§ van bén, 1ap hé so va nop luu hé so, tai liéu vao Luu
- trif co quan.

- Quyét dinh sb 1475/QD-BNV ngay 21 thang 4 ndm 2017cta Bo trudng
B6 Noi vu ban hanh quy ché 1am viéc cia Bo Noi vu.

- Quyét dinh sb 394/QD-BNV ngay 20/5/2015 ban hanh Quy ché céng tac
van thu, luu trit cla co quan Bo.

IV. CHU VIET TAT - PINH NGHiA

1. Chir viét tit
VB: Van bén;

LD: Lanh dao;

Ngay ban hanh: Lan stra doi: Trang: 03/11




- QT xit Iy viin ban dén ciia B Noi vu Mi s6: QT-BNV-VP-12

VTLT: Vian thu - Luu trif;

- Bi dén gtri cho co quan, don vi thuoc Bo:

VBI1: Khén hoic khén, mat

VB2: Mat

VB3: Loai thudng (khong chi mic do khan, mat)

- Bi dén gtii dich danh tén c4 nhén, don vi thudc Bo:
VB4: Khin hoic khén, mat

VBS3: Loai thudng (khong chi mic d6 khin, mat)

2. Dinh nghia

Vin ban dén la tét ca cdc loai van ban, bao gébm vin ban quy pham phép
luat, van ban hanh chinh, van ban chuyén nganh (ké ca ban fax, van ban duoc
chuyén qua mang va vin ban Mat) va don thu do céc t8 chitc, cd nhan gii dén co
quan dugc goi chung 1a van ban dén.

IV. NOI DUNG QUY TRINH
1. Luwu do:

Ngay ban hanh: Lan sira d6i: Trang: 0¢/1 .
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Ma s6: QT-BNV-VP-12

Trach nhiém | Noi dung cong viéc TL/H6 so/BM
v : Buée 1
&
Phong VILT Tiép nhan
Y
o
Phong VILT Phan loai bi Butc 2
Phbng mT Bi gﬁi tén co Bi giri tén riéng _ Viao Sd bi Chuyén Bu(’)'c 2
quan > theo tén
ghi trén bi
Budéc 2
Phong VILT Béc bi, Béng ddu dén ghi
ngay dén S8 VB dén Bo Noi
r—— vy
Phong VILT Vao s6 (Hé thong phan BM-01/VP-01
mém quan 1y
vin ban ciia Bo) Buéc 3
Lanh dao VP Xem xét va phé duyét,
xin ¥ kién chi dao (néu cédn)
. Vo s6 (Hé théng phin mém 56 VB dén Bo Noi
Phong VILT quan 1y van ban clia Bo) vu
BM-01/VP-01
l S8 VB dén cha don
Phong VILT Chuyén don vi va c4 nhan vi
I
Yo Budc 4
Ngudi lam cong Ti€p nhan vao s6 don vi S8 VB dén cla
- theo doi
Ngudi chiu tréch Kem xét phan cong
nhiém ctia don vi
4
: T ) . Phong VTLT Bude 5
Ngudi lam cong Vao s6 don vi theo doi Théng ké
tac téng hop
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2. Dién giai ndi dung

Buéc 1:

Ti€p nhan vin ban dén co quan: Phong VILT chiu trdch nhiém ti€p nhan
tdt ca van ban dén co quan bang cdc ngudn (buu dién, cong chitc di hop mang vé,
khéch mang truc ti€p dén van thu, bao vé, ban Fax).

Budc 2: Phan loai so bo cdc van ban dén co quan

Sau khi nhan vin ban dén, Phong VTLT tién hanh phén loai so bd van ban
dén theo céc tiéu chi sau:

- Phan bi dén giii cho co quan, don vi thugc Bo:

+ C6 ddu chi mitc d6 khan hoac khdn, mat: goi tat 1a VBI1.

+ C6 ddu chi mic d6 mat: goi tat 1a VB2 (xlr 1y theo quy dinh cta nha
nuéc va quan 1y van ban theo ch€ do mat) khi vao mdy c6 ky hiéu cho van ban
mat.

+ Loai thuong (khong c6 dau chi mitc do khan, mat): goi tit 12 VB3,

- Phan bi c¢6 ghi dich danh tén c4 nhén, don vi.

+ Bi thu c6 chi mitc do khan, hodc ca khidn mat: goi tat 1a VB4,

+ Loai thuong (khong ¢6 dau chi mitc do khan , mat): goi tit 1a VBS

- C4c bi thu dén ngoéi gi® hanh chinh, bdo vé ti€p nhan, ky s6 buu dién.
- Péi v6i nhitng bi thu ¢6 ddu chi midc do hoa t6c hen gid, bao vé cd trach nhiém
thong bao ngay cho Trudng phong Van thu Luu trit dé kip thoi xu 1y,

Buéce 3: Thit ty xit 1§ van ban:

- Loai VBI: Pay 1a loai vin ban dugc uu tién xt 1y diu tién, phai xu 1y
ngay sau khi nhan. Phong VTLT béc bi thu sau d6 trinh 14nh dao van phong cho
¥ kién xir 1y va chuyén cdc don vi, ca nhan dugc phan cong gidi quyét. Khi giao
c6 ky va ghi 6 tén ngudi nhan, (BM-01/VP-01).

Ngay ban hanh: Lan stra doi: Trang: §¢/1
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- Loai VB4: Phai xtt 1y ngay sau khi nhan. PG6i v6i loai bi van ban nay
Phong VTLT dang k¢ trén hé théng phidn mém quén 1§ van ban clia By, gom: tén
co quan gii vin ban (hay goi tdc gid vin ban), s6 (néu cd), giri dén don vi, gti
dén ngudi nhan, d6 khan,; mat cha bi thu, sau d6 théng bao cho cdc don vi lién
quan, hodc c4 nhan dilng tén dén nhan. Khi giao phai c6 ki va ghi 16 tén ngudi
nhan, (BM-02/VP-01).

- Loai VB3, VB2: Sau khi Phong VTLT giai quyét xong loai VB1 va VB4
thi chuyén sang gidi quyét loai VB3, VB2. D6i v6i nhitng van ban chi mifc do
khan, hodc khdn mat khi x& 1y & buéc VBI1, Phong VTLT ki€m tra thdy c6 thé
thuc hién cling véi vin béan loai thudng thi thuc hién & budc nay. Phong VTLT
béc bi, ghi ngay, thdng, nam van ban dén.

Chd ¥ khi béc bi thu phai d6i chiéu s6, k¥ hiéu van ban trong bi véi s6, ky
hiéu van ban ghi ngoai bi, kiém tra tinh chinh xéc giita s6 lugng van ban trong bi
véi s6 luong ghi ngoai bi. D61 v6i nhitng van ban khong ddm bdo tinh phip 1y

. nhu thi€u d4u, thi€u ngay, théng, nam; rach, giti nhdm dia chi, s6 lugng cong van
trong bi khong khép s6 lugng ghi ngoai bi phai bdo cdo lai Trudng phong xin ¥
kién xur 1y.

- Loai VB5: Phong VTLT dang ky trén mdy vi tinh (nhu loai VB4) de
chuyén, (BM-02/VP-01).

T4t ca van ban dén sau khi da dugc déng ddu dén, ghi ngay, thing, nam
cong van ban dén, Phong VTLT dang ky trén hé théng phdn mém quan 1§ van
ban ciia Bo, gdm: tén co quan g vin ban (hay goi tdc gia van ban), s6, ky hiéu
van ban, ngay, thidng, nam cta van ban; tén loai, trich y&u ndi dung van ban. Doi
v6i gify moi hop chid § ghi ca ngay, gid, dia diém hop.

| Sau khi ding ki van ban va trinh 1anh dao Van phong xong, Phong VLT
tiép tuc vao s6 vin ban dén (trén hé théng phdn mém quén 1y van béan cla Bo),
(BM-01/VP-01) dé chuyén dén noi giai quyét van ban theo su phé duyét cla lanh
dao Vian phong.
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Ngay ban hanh: Lan sira doi: Trang: §
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- D61 v6i nhitng van ban do Lanh dao Bo phé duyét, Phong VTLT ti€p
nhan, vao s6 chuyén giao van ban dén cdc don vi c4 nhan giai quyét theo su phé
duyét cta lanh dao Bo.

- Céc céd nhan va céc don vi ky nhan vin ban tai Phong VTLT (BM-01/VP-
01), sau d6 vao s6 dang ky van ban dén tai don vi va trinh ngudi ¢6 thdm quyén
(Thi trudng don vi hodc ngudi duge uy quyén) phé duyét. Khi van ban duge phé
duyét xong, ngudi lam cong tdc téng hop clia Vu ti€p tuc vao sé vin ban dén ci
nhan giai quyét, khi chuyén van ban phai c6 ky nhan ddy dua.

Budc 4: Phong VTLT theo doi viéc xir 1§ van ban dén (hién dang & dau).

Bué6e 5: Cusi gid lam viec hang ngay (17h), Phong VTLT téng hop s6

. luong van ban dén, chét s6 vin ban dén trong ngay.

Ghi chi:

- Thoi gian ti€p nhéan, xr 1y van ban trong ngay cla phong VILT duoc
tinh tir 13h30 phiit ngay hom truéc dén 13h30 phiit ngay hom sau. D6i véi nhiing
van ban gap cén x 1§ ngay, Phong VILT s& ph6i hop véi don vi dé xir 1y kip
thoi.

- Céc cé nhan va don vi nhan van ban dén hang ngay bat ddu tr 15h30 tai
Phong VTLT (trr trudng hgp Phong VILT chua nhan dugc van ban phé duyét

cta lanh dao Vian phong theo thoi gian quy dinh). Do vay, nhitng vin ban dén

~ sau 13h30 phiit s& dugc dé lai va xir Iy vao ngay 1am viéc k& ti€p. Tuy nhién déi

vOi nhifng van ban gdp cén xir Iy ngay, phong VTLT s& gidi quyét bing phuong

phap chén sé va ky bd sung.

Ngay ban hanh: Lan stra doi: Trang: 3&/i.
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V.HO SO LUU TRU CUA QUY TRINH

STT |Teén hé so Phuong — 1yNLuwu | Noiluu Thoi = ) Ghi
phap luu gian luu | chi
, , , Chuyén
S6 vian ban dén | Péng sO, luu | Phong Mot
1 . o Phong VILT lun
B N6i vu theo thoi gian | VILT nam 86
o)
, . ] , Pon vi hoic [ Pon vi hoic Chuyén
S6 van ban dén | Déng s, luu _ | Mot
2 ) o Chuyén vién | Chuyén vién luu tri
(don vi) theo thoi gian , , nam
soan thao soan thao Bo
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VIL BIEU MAU

BIEU MAU

BO NOI VU

SO PANG KY VAN BAN PEN BQ NOI VU

SO PANG KY VAN BAN PEN BQ NOI VU

STT | Co quan So, Ngay Loai |Trichyéundi |Ponvi |Pon Ky 1
ban hanh Ky VB VB dung vin ban | xtr ly vi | nifn
hi€éu phoi
hop
BM-01/VP-01
Ngay ban hanh: Lan stra doi: Trang: 13/1 4
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BIEU MAU
BO NOI VU sO BI PEN BQ NOI VU
(Dung cho Phong HCVTLT-Vin phong Bg)
SO BI PEN BQ NOI VU
STT | Sb, Co Ngay |Ngudi |DPkhin |Pomiat |Hién |Ky
Ky hiéu quan |VB nhan trang | nhdn
' ban
hanh

(BM-02/VP-01)
Ngay ban hanh: Lan stra doi: Trang: 1i/11






