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MUC LUC
SUA BOI TAI LIEU
1. MUC bicH
2. PHAM VI
3. TAILIEU VIEN DAN
4. DINH NGHIA/VIET TAT
5. NOI DUNG QUY TRINH
6. BIEU MAU
7. HO SO CAN LUU
Trach nhiém Soan théo Xem xét Phé duyét
Ho tén Nguyén Hitu Manh Truong Vin Khuong Tran Van Thang
Chir ky
Chtric vu Cong chire chuyén mén | Phé Cha tich UBND Chu tich UBND
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UBND XA QUY TRINH
HOANG TAY

Quén ly vin béan di va vin ban den

1.MUC PICH
Quy dinh trinh ty va cach thic thuc hién hoat dong quan 1y van ban di va vin ban dén.
2.PHAM VI

Ap dung dbi v6i can b, cong chirc trong viée giai quyét cac van ban di va vin ban dén
cua co quan.

3.TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN I1SO 9001:2015;

- Luat Luu trit quéc gia ngdy 11/11/2011 cia Qudc hoi;

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 cta Chinh phii vé cong tac

van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/2/2010 sira d6i bo sung mot s6 diéu cua
Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

- Thong tu sO 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B Noi vu Hudng dan quén ly
van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan;

- Thong tur s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia B Noi vu huéng dan thé thirc va
k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- CBVT: Céan b6 van thu;
- Nguoi co tham guyén: Nguoi ding dau co quan, to chic hoic ngudi duge ngudi
dirmg dau co quan, t6 chuc giao trach nhi¢m.
5.NQI DUNG QUY TRINH
D¢ quan ly tap trung thong nhat cong viéc trong co quan, tat ca cac van ban di, dén co
quan deu phai chuyén qua van thu dang ky vao so6 va lay so van ban. Nhitng van ban chuyen
giao qua buu dién, can b di hop mang vé hodc van ban chuyén giao truc tiep gitta cac co
quan déu phai qua van thu.

5.1 Quén ly viin bin dén:

TT Trinh tu Trach Thoi | Biéu miw/
nhiém gian Két qua
B1 | Tiép nhan vin ban dén: CBVT Saukhi | Phu lucII
a) CBVT tiép nhin vin ban dén theo nhan ]
hwéng dén sau: dugc van

* P6i v6i van ban gidy: ban
- CBVT xem nhanh qua mét lugt ngoai
bi xem c6 dung van ban gui cho co quan hay
khong, cai nao khong ding chuyén tra lai
cho nhan vién Buu dién.
- Saudo CBVT c6 nhiém vy boc bl, dong
dau “bén”, ghi so va ngay den.
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- Bang ky van ban dér} trong Co s¢ dir
liéu quan ly van ban dén, gom cac muyc sau:
1. S6 thir ty (s6 dén)
2. Ngay dén
3. Téc gia (tén co quan, t6 chic ban
hanh)
4. Sb va ky hiéu van ban
5. Ngay thang van ban
6. Tén loai van ban
7.Trich yéu noi dung van ban
8. Mtrc d6 mat (mat/tdi mat/tuyét mat)
9. Mirc do khan (khan/thwong khan/hoa
toc)

10. S6 o

- Scan van ban dén va dinh kém biéu ghi
van ban dén trong Co s¢ dir liéu quan ly van
ban dén
* Poi v6i van ban dién tir giri dén qua mang;

- Kiém tra tinh xé&c thuc vé ngudn gbc
noi giri va su toan ven cta van ban;

- Pang ky van ban dén trong Co s dir
licu quan 1y van ban dén (twong tw nhu doi
V&1 van ban giay)

- Pinh kém biéu ghi vin ban dén trong
Co s¢ dir lidu quan ly van ban dén (twong tu
nhu doi véi van ban gidy)

b) Trinh vin ban dén

CBVT Chuyén cho Ngudi co t}lém quyén
cho y kién phan phoi van ban dén trong Co
s¢ dir li€u quan 1y van ban dén

B2

Phan cong giai quyét vin ban:

Nguoi c6 thAm quyén xem xét va phé phén
bo vén ban trong Co s¢ dit liéu quan 1y van
ban dén va chuyén cho:

- Pon vi chu tri (cac phong thudgc co quan)
dé chi dao giai quyét (thudc linh vuc phu
trach);

- Vin thu co quan (dé theo ddi);

- Cong chtrc xir Iy chinh (dé to chirc thuc

Nguoi ¢ | Y2 ngay

th éng
quyén

(hoac tuy
Vao murc
d6 khan
cua van

ban)
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hién);
- Cong chire phdi hop (néu c6, dé phdi hop
to chure thyc hién).
B3 | Giai quyét vin ban dén: Dbon vi Theo su
a. Can ctr ndi dung van ban dén, y kién chi Cbﬁ tri va pban
dao cua Nguoi c6 tham quyen va don vi chi | €ONg cong
tri, nghién ctru ndi dung van ban dén dé thyc | chirc
hién. Truong hop van ban dén yéu ciu phai | duoc giao
phutc dép thi soan van ban tra 161 (xem Co so
dir liéu quan ly van ban di);
b. Tap hop van ban lién quan dén cong vige
dugc giao chu tri gidi quyet thanh ho so (ho
so O dang gidy va ho so ¢ dang dir liéu dién
tu);
c. Nghién ciru ndi dung vin ban dén dé phoi
hop gidi quyét va cap nhat thong tin giai
quyét trong Co s¢ dir liéu quan ly van ban
dén
B4 | Xac nhan hoan thanh cong viée: Nguoicod | Sau khi
Ngudi co tham quyén xem xét noi dung bao thﬁng dllfQC bao
cdo cua cong chie xu ly chinh. Néu dong y | quyen cao
Véi ket qua gidi quyet thi nhan nut X4c nhén
hoan thanh dé két thic cong vige
5.2 Quan ly van ban di:
TT Trinh tw Trach Thoi | Biéu mau/
nhi¢m gian Két qua
Bl | Giai quyét vin ban dén: Dbon vi Theo su
* Dy thao van ban Cbﬁ tri va pbén
a. Dy thao van ban. cong cong cua
b. Cap nhat van ban di trong Co s¢ dit ligu | Chrc | ngudi o
quan ly van ban di, gdm cac muc sau: dugc giao thang
1. Tén loai van ban quyen
2. Trich yéu ndi dung van ban
3. B0 mat (mat/ tuyét mat/ to1 mat)
4. b6 khan (khan/ thuwong khan/ héa toc)
5. SO trang
6. Chirc vu va ho, tén nguoi ky van ban
7. Noinhan
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8. File van ban di dinh kém
9. Truong hop can thiét thi chuyén du thao
van ban xin y kién dong gop, ti€p thu va
hoan thién du thao.
* Trinh duyét van ban

- Chuyén du thdo van ban da hoan thién
cho nguoi c6 tham quyén xem xet trong Co
s¢ dir liéu quan 1y van ban di; ‘

- Chinh sura dy théo van ban theo yéu céu
cua nguoi ¢6 tham quyen (neu co);
- In va trinh ngudi c6 tham quyeén;

B2 | Phé duyét van ban: Nguoi ¢ | Y2 ngay Van ban
- Nguoi ¢6 tham quyén xem xét, phé duyét thﬁng (hoéc t}‘ly dugc Phé
van ban; truong hop can bo sung, stra doi thi | qUyen Vao mure duyét
cho y kién va chuyén cho céng chirc soan d? khfm
thdo van ban chinh stra va trinh lai. cua van
- Sau khi dugc phé duyét, chuyén van ban ban)
cho CBVT cap so0, phat hanh trong Co so dir
liéu quan ly van ban di.

B3 | Cép sb, phat hanh viin ban: CBVT Sau khi

a. Nhan van ban gidy tir cong chirc xur 1y nhan §
van ban da cé chir ky cia 1anh dao; dquQC van
b. Pang ky van ban di va lam tha tuc phat bal} da X
hanh bao gom céc cong viéc: phé duyét
- Béng dau Yén ban (dau co quan, dau khan,
mat va cac dau khac);
- Dang ky van ban di trong Co so dir licu
quan l}’{ van ban di, gom cac muyc:
1. SO va ky hiéu van ban
2. Ngay thang van ban
+ Lam thu tuc chuyén phat van ban di;
- Luu van ban di;
- Gui van ban di qua mang trong Co s¢ dit
liéu quan ly van ban di.

B4 | Lwu van ban: CBVT Sau khi Phu luc
CBVT ¢6 trach nhiém luu van ban di va vao phat hanh Vil
S6 quan 1y van ban di van ban

6.BIEU MAU
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TT | M4 hiéu Tén Biéu miu
1. | Phy Iyc II S6 dang ky van ban dén
2. | Phy luc VIII S6 dang ky van ban di

Biéu mau quy dinh tai Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia Bo Noi vu
Hudng dan quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp Iuu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan.

7.HO SO CAN LUU
TT Hb so luu
1. | So dang ky van ban dén

2. | Van ban dén
3. | SO dang ky van ban di
4. | Van ban di

Hb so dugc luu tai Van thu, thoi gian Iuu.... Sau 1 nam chuyén hé so xudng phong luu
trlr cua co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh




