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1. MUC PicH
Cong tac van thu - luu trit & UBND huyén Dak Poa... d6ng mdt vai trd quan trong
trong hé théng quan Iy Nha nuéc, dam bao viée cung cdp va xem xét giai quyét mot
cach kip thoi, ddy di, chinh x4c, bao mat va an toan nhitng thong tin cin thiét phuc vu
nhiém vy quan ly Nha nuéc ciia co quan, gép phan giai quyét cong viée trong co quan
duoc nhanh chéng va gép phén cai cach thi tuc hanh chinh coa co quan.
2. PHAM VI
Quy trinh nay duoc ap dung ddi véi viée xir Iy van ban di-dén cia UBND huyén
bak Poa....
Tréach nhiém 4p dung: T4t ca céc can bd-cong chirc, b phan phong ban truc thude
hé théng quan 1y chét luong cia UBND huyén Pak Doa....
3. TAILIEU VIEN DAN

- Thong tu cua B6 Cong An s6 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 huéng din
thye hién nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cta Chinh phu quy dinh
chi tiét thi hanh phap Iénh bao vé bi mat Nha nudc.

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cta Chinh phi vé
quan ly va sir dung con dau.

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ciia Chinh pht ngay 05/3/2020 vé cong tac vin
thu
4. PINH NGHIA/VIET TAT
VT: Vin thu.
CBCC: Cén b0 cong chirc
VPTK: Vin phong théng ké
5. NOI DUNG QUY TRINH:
5.1. T4 chirc va quan ly gidi quyét vin ban:

Dé quan 1y tap trung théng nhit cong viéc trong co quan, tit ca cic vin ban di,
dén co quan déu phai chuyén qua van thu ding ky vao sb va lay sb vin ban. Nhimg
van ban chuyén giao qua buu dién, can bd di hop mang vé hodc vin ban chuyén giao
truc tiép giita cac co quan déu phai qua van thu.

5.1.1 Qudn Iy vin bén dén:

A 42 A sA TréCh o R R
TT Mo ta cong viéc i Biéu mau
nhiém

Budc 1 | VT tiép nhin cong vin dén theo huéng din
sau: VT BM 01/NB-01
- VT xem nhanh qua mot lugt ngoai bi xem
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c6 dung cong van gui cho co quan hay khong,
cai nao khong ding tra lai cho nhan vién.

- Sau d6 VT c6 nhiém vu béc bi, so bd phan
chia van bén, thu tir, sach bao, Pak Hring thanh
c4c loai riéng. Nhitng thu tir @8 tén riéng ngudi
nhén, sach bédo, ban tin, Pdak Hring khong phai
vao s6 cong vin dén. Pbi véi van ban giri dén
co quan déu phai vao sd dang ky cong vin dén
— BM 01/NB-01, chia thanh hai loai: Loai phai
bdc bi va loai khong boc bi:

+ Loai phai boc bi: cac bi van ban dén giri
cho co quan phai kiém tra s6 lugng, tinh trang
bi, diu niém phong (néu o), kiém tra, d6i chiéu
véi noi gui trude khi nhén va ky nhén. Néu vian
ban khén, hoa tbc, c6 ndi dung quan trong, cép
bach thi VT phai boc truée dé giai quyét kip
thoi.

+ Loai khong béc bi: cac bi vin ban dén giri
dich danh c4 nhéan va cac td chirc doan thé trong
co quan Vin thu chuyén tiép cho noi nhan.
Nhimg bi van ban giri dich danh c4 nhén, néu 1a
vin ban lién quan dén cong viéc chung cla co
quan thi c4 nhan nhén van ban c6 trach nhiém
chuyén lai cho Van thu dé ding ky.

Budc 2

- Sau khi béc bi, phan loai, VT déng ddu dén,
ghi s6 dén, ngay dén va ding ky cong vin vio
s ding ky cong van dén hodc co s dir liéu
quan 1y van ban dén trén may tinh di véi cac
vin ban phai vao sb diang ky cong vin dén.

- P6i véi van ban mat duge gui dén tir céac
ngudn déu phai qua vin thu vao sb ding ky
vin ban mat dén — BM 03/NB-01 dé theo doi
va chuyén dén ngudi c6 trach nhiém giai quyét.
Trudng hop vin ban mat dén ma bi trong ¢
d4u "Chi ngudi ¢6 tén méi dugc boc bi" thi vin
thu vao sb sb tai liéu ghi ngoai bi va chuyén
ngay dén ngudi c6 tén trén bi. Néu nguoi co
tén ghi trén bi di ving thi chuyén dén ngudi c6
trach nhiém giai quyét. Van thu khéng duoc

VT

BM 01/NB-01

BM 03/NB-01
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béc bi.

- Trinh védn ban dén Lanh dao xem xét xir ly.
Doi v6i van ban c6 diu chi mic d6, khén,
chuyén ngay dén Lanh dao sau khi nhin dugc

Lanh dao xem xét va duyét chuyén cho cic

Budce 3 2"

don vi, phong ban chuyén mon. Lénh dao
Budc 4 VT co6 tvréch nhiém: :

- Chuyén giao cong van dén cho cac don vi,

phong ban chuyén mén, va luu dé theo doi VT

- Vian ban ngiy ndo phai chuyén giao ngay
trong ngdy d6, cham nhét 1 ngay 1am viéc tiép
theo. VT khong dé ngudi khong c6 trach nhiém
xem van ban cia ngudi khac, don vi, phong
ban khac.

5.1.2. Qudn ly van ban di:

Péi v6i UBND huyén Dak Poa..., tit ca cac van ban cua co quan giri di déu

phai déng ky nhu sau:

- Tét ca cac van ban di dugc ghi chép vao Sé ding ky cong vin di (xem biéu
mdu BM 02/NB-01) hoic c6 thé lwu trong méy tinh cudi thang in ra, trong d6 s thé
hién céc loai vin ban di khac nhau nhu ké hoach, chwong trinh, bo cdo, quyét dinh
.......... Vin ban mat di duge ding ky vao sé ding ky vin ban mat di theo miu BM

04/NB-01

Co quan quéan ly vén ban di theo cac budc sau:

TT Mo ta cong viée Trach nhiém

Bi€u mau

CBCC chu tri soan thdo vidn ban cé
trach nhiém giai quyét:

- Du thdo van ban va chiu trach

S R Sl B CBCC duogc
nhiém v€ d9 chinh xac cta ndi dung : - X

2 : e R glao truc tiep

van ban, ky nhay/tat vao cudi ndi dung | 1y hd so/
sau ddu ./. (thy theo yéu cdu cua lanh cong vin
dao co quan.
- CBCC chuyén coéng chirc VPTK va
cong chirc VPTK chiu trdch nhiém vé
thé thirc, k§ thuét trinh bay, tha tuc ban
hanh van ban va trinh ky .

Budc 1
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Budc 2

Vin ban duoc trinh Lanh dao co quan
ky duyét:

- Lanh dao co quan ky céc van ban,
quyét dinh thudc thim quyén.

- Lanh dao co quan duyét cic van
ban, quyét dinh dé hoan tit thu tuc trinh
Lanh dao co quan cép trén ky.

- Truong hop vin ban, quyét dinh
khong dat yéu cdu s& dugc chuyén tra
lai don vi soan thao @& bd sung, hoan
thién theo chi dao cua Lanh dao co
quan.

Lanh dao co
quan

Buéec 3

- Péi véi cde vin ban, quyét dinh thuéc
thém quyén cia Lanh dao co quan ky:
T4t ca cac vian ban, quyét dinh sau khi
dugc Lanh dao co quan ky, VT c6 trach
nhiém vao sb, hodc lwu trén may,ldy sb
va phéi hop véi CBCC dugc giao truc
tiép xir 1y hd so/cong vin xac dinh sb
lwong vin ban, quyét dinh can thiét dé
chuyén nhan ban, déng dau.

- Déi véi cdc vin bdn, quyét dinh trinh
Lanh dao co quan cdp trén hodc chuyén
cdc co quan lién quan ky:

T4t ca cac van ban, quyét dinh sau khi
dugc Lanh dao co quan phé duyét,
chuyén vién tiép nhan va VT thuc hién
tiép tuc theo budc 4

VT

BM 02/NB-
01

Budc 4

VT phdi hop véi CBCC duge giao truc
tiép xir Iy hd so/cong vin thuc hién viéc
g van ban.

VT va CBCC
duogc giao truc
tiép xir 1y hd
so/cong van

Budc 5

CBCC dugc giao truc tiép xtr ly ho
so/cong vian va VT cé trach nhiém luu
trit hd so theo quy dinh hién hanh.

VT va CBCC
dugc giao truc
tiép xtr Iy hd
so/cong van

5.2. T chirc quan ly va sir dung diu:
5.2.1. Quén ly diu:

QT NB-01
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Vén phong chju trach nhiém truéc ngudi ding diu co quan viéc quan Iy, sir
dung con diu ciia co quan. Cé nhan, b phén chiu trach nhiém truéc ngudi ding dau
co quan viéc quan ly va sir dung con dau ciia don vi (d6i véi bd phan c6 con diu
riéng).

Céc con dau cia co quan, con dau by phan dugc giao cho céng chirc, van thu
quén ly va sir dung. Cong chire, van thu dugce giao sir dung va bao quan con diu chiu
trach nhiém truéce 1anh dao don vi viéc quan ly va sir dung con dau, cé trach nhiém
thuc hién nhitng quy dinh sau:

a) Con dau phai dugc bao quan tai phong lam viéc cia cong chirc, vin thu.
Truong hgp can dua con dau ra khdi co quan phai duge sy dong y cua ngudi ding dau
co quan va phai chiu trach nhiém vé viéc bdo quan, sir dung con dau. Con dau phai
dugc bao quan an toan trong gid cling nhu ngoai gio lam viéc;

b) Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua duge phép bang véan ban cia
nguoi c6 tham quyén.

3. Khi nét ddu bi mon hoic bién dang, can by, cong chirc, van thu phai bao cdo

nguoi ding d4u co quan lam tha tuc dbi con ddu. Truong hop con ddu bi mét, ngudi
dimg d4u co quan phai bao cdo co quan cong an, noi xay ra mat con dau, 1ap bién ban.

4. Khi don vi ¢c6 quyet dinh chia, tach hodic sap nhép phai nop con diu cii va
lam thu tuc xin khac con dau mdi.

5.2.2. Sir dung diu:

Nguoi duge giao gitr du chi duoc déng diu khi van ban dung thé thirc va co
chit ky diing tham quyén cuia ngudi ky vén ban.

Déu trén van ban phai ding chiéu, ro rang va tram 1én 1/3 chit ky & phia trai;
Trudng hop dong dau nham, khong duge dong trum 1€n dau cii ma phai déng vao bén
canh dau cil.

Khi déng ddu céc ban phu luc kém theo, van thu dong du vao goc bén tréi clia
phu luc va de 1én hang chit dAu trang 1/3 — 1/4 duong kinh diu (dau treo). Néu phu luc
gdm nhidu trang thi ngoai viéc déng déu treo, phai dong déu giap lai cho ban phu luc

d6. Dau giap lai duoc déng vao khoang gilta mép phal cua van ban hodc phu luc van
ban, trum 1én mot phin cac to gidy; mdi ddu dong tdi da 05 trang vin ban.

~ Viéc dong déu 1én cac phu luc kém theo vén ban chinh do ngudi ky véan ban
quyét dinh va dau dugc dong 1én trang dau, trim 1én mot phan tén co quan hodc tén
cta phu luc.

Viéc dong diu giap lai, dong ddu ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh dugc
thuc hién theo quy dinh ctiia BJ trudng, Lanh dao co quan quan ly nganh.

Nghiém cAm moi hanh vi dong dau khdng.
Nghiém c4m moi hanh vi déng déu khéng.

5.3 Tiép nhén vin ban dén qua mang
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Khi ¢6 vin ban méi dugc chuyén dén qua hé thdng thong tin dién tir, Vin thu cb
trach nhiém tiép nhan, ding ky sb dén theo phin mém va chuyén giao qua phin mém
dén Lanh dao xem xét phan phéi.

Dua trén phé duyét ctia Lanh dao, Vin thu ¢6 trach nhiém chuyén vin ban dén
truc tiép can bd cong chirc lién quan qua hé thong thong tin dién tir. Ngoai ra Lanh dao
van c6 thé chuyén truc tiép dén can bd cong chirc qua hé thdng thong tin dién tir.

Péng thoi Vin thu ¢ trach nhiém lvu trir vin ban dén nay duéi dang file mém
nhu file dang word, excel, pdf, anh ....

Dinh ky, s6 cong vin dén ciing duoc in 4n qua hé théng théng tin dién tir dé luu

trir va theo doi.

6. BIEU MAU

TT |Mai hiéu Tén Biéu miu

1. |BMOI/NB-01 S6 ding ky cong vin dén

2. | BM02/NB-01 S6 dang ky cong vin di

3. | BM03/NB-01 S6 dang ky vin ban mat dén
4. | BM 04/NB-01 S6 dang ky vin ban mat di

7. HO SO CAN LUU

TT | Tén ho so

1. S6 dang ky cong vian dén

2. S6 ding ky cong vin di

3. Sb dang ky van ban mat dén

4. | SO dang ky vin ban mat di

Luru Y: Ho so dwoc leu tai Vin thu, thoi gian luu theo quy dinh.
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Nam:......cuee
f ] g1 ST deén so........
T ngay:......... dén ngay....
Quyén $0: ...cccovueee
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Ngay dén

Sé dén

Tac gia

S6, ky hiéu van
ban

Ngay thang
van ban

Tén loai va trich yéu
ndi dung van ban

Pon vi hoac
ngwe&i nhan

Ngay chuyén

Ky nhan

Ghi chu

(1)

(2)

®)

4)

©)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

BM 01/NB-01
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Loai van ban:

Nam:.....icce.
B SO cuieoianinss dén SOicsanst
T ngay:......... dén ngay....
Quyén $0: .ceeererenee.
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S, ky hiéu
van ban

Ngay thang
van ban

Tén loai va trich yéu
ndi dung van ban

Ngweoi ky

Neoi nhan
van ban

Don vi, ngwoi
nhan ban lwu

S6 lwong
ban

Ngay chuyén

Ky nhan

Ghi cha

(1)

)

3)

(4)

®)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

BM 02/NB-01
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SO PANGKY
VAN BAN MAT DEN

Nam:..eeeeeene

§ ) 2Ti L dén $Oueeeeees
Tw ngay:......... dén ngay....
Quyén $0: ...ccereenee.
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Tac gia van

S6 ky hiéu

Ngay

Tén loai va trich yéu

Mdrc do

Ponvi/

Ngdy, dan 2o aom ban van ban vg;éggn ndi dung mat ngw&i nhan iy oo, (. Ghichst
1 2 3 + 5 6 7 8 9 10

BM 03/NB-01
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