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1. MUC PiCH

Cong tac van thu - luu trit & UBND x4 déng mét vai trd quan trong trong hé théng
quan ly Nha nuéc, dam bao viéc cung cép va xem xét gidi quyét mot cach kip thoi, day
du, chinh xédc, bao mat va an toan nhiing thong tin can thiét phuc vu nhiém vy quan ly
Nha nuéc cia co quan, gép phan giai quyét cong viéc trong co quan dugc nhanh
chéng va gép phan cai cach thu tuc hanh chinh cia co quan.

2. PHAM VI

Quy trinh nay duoc 4p dung dbi vai viée xir Iy vdn ban di-dén cia UBND xa.

Trach nhiém dp dung: Tat ca cac can bo-cong chirc, by phan phong ban truc thudc
h¢ thong quén ly chét lvgng ciia UBND xa.

3. TAILIEU VIEN DAN

- Thong tu cia B Cong An s 33/2015/TT-BCA ngay 20/7/2015 huéng din
thue hién nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ciia Chinh pht quy dinh chi
tiét thi hanh phap 1énh bao vé bi mat Nha nudc.

- Nghi dinh sé 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 ctia Chinh phu vé
quan ly va sir dung con dau.

- Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu ngay 05/3/2020 vé cong tac vin
thu
4. PINH NGHIA/VIET TAT
VT: Vin thu.
CBCC: Cén bd cong chirc
VPTK: Vin phong théng ké
5. NQI DUNG QUY TRINH:
5.1. T chirc va quén ly gidi quyét viin ban:

. Dé quan 1y tap trung théng nhét cong viéc trong co quan, tét ca cic vin ban di,
dén co quan déu phai chuyén qua vén thu ding ky vao sb va liy sb van ban. Nhirng
van ban chuyén giao qua buu dién, cén bd di hop mang vé hoic vin ban chuyén giao
tryc ti€p giita cdc co quan déu phai qua van thur.

5.1.1 Qudn Iy vin bdn dén:

TT M5 ta cong viée Trich Biéu miu
nhiém

Buéc 1 | VT tiép nhén cong van dén theo huéng dan
sau:

- VT xem nhanh qua mét Iugt ngoai bi xem
6 ding cdng vin giri cho co quan hay khong,

VT BM 01/NB-01
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cai nao khong dung tra lai cho nhan vién.

- Sau d6 VT c6 nhiém vu bdc bi, so bd phén
chia van ban, thu tir, sich bao thanh cac loai
riéng. Nhimg thu tir dé tén riéng ngudi nhén,
sach bdo, ban tin khong phai vao sb cong vin
dén. £)01 Vi van ban guri dén co quan déu phai
vao sb dang ky cong vin dén — BM 01/NB- 01,
chia thanh hai loai: Loai phai boc bi va loai
khong boc bi:

+ Loai phii béc bi: cac bi van bin dén gir
cho co quan phai kiém tra sé lu(mg, tinh trang
bi, ddu niém phong (néu c6), kiém tra, déi chiéu
VvOi noi g trude khi nhén va ky nhan. Néu vin
ban khan, hoa tdc, c6 ndi dung quan trong, cip
bach thi VT phai boc trude dé giai quyét kip
thoi.

+ Loai khong boc bi: cac bi van ban dén giri
dich danh cé nhan va céc té chirc doan thé trong
co quan Vian thu chuyén tiép cho noi nhan.
Nhitng bi van ban gt dich danh cé nhan, néu 1a
van ban lién quan dén cong viéc chung cta co
quan thi ca nhan nhén van ban c6 trach nhiém
chuyén lai cho Van thu dé dang ky.

Budc 2

- Sau khi béc bi, phan loai, VT déng dau dén,
ghl s6 dén, ngay dén va dang ky cong van vao
s6 dang ky cong vin dén hodc co sé dir liu
quan ly vin ban dén trén may tinh ddi véi céc
vén ban phai vao sb ding ky cong vin dén.

- Pdi véi vin ban mat dugc giri dén tir cac
nguén déu phai qua van thu vao sb dang ky
vdn ban mat dén — BM 03/NB-01 dé theo doi
va chuyén dén nguoi cé trach nhiém giai quyét.
Truorng hop vin ban mat dén ma bi trong cé
déu "Chi nguorl 0 tén mdi duge boc bi" thi vin
thu vao sb sb tai lidu ghi ngoai bi va chuyén
ngay dén ngudi c6 tén trén bi. Néu ngudi cod
tén ghi trén bi di ving thi chuyén dén ngudi cé
trach nhiém giai quyét. Vin thu khéng dugc
bdc bi.

| 4§

BM 01/NB-01

BM 03/NB-01
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- Trinh van ban dén Lanh dao xem xét xur ly.
Déi v6i van ban ¢6 ddu chi mirc do, khén,
chuyén ngay dén Lanh dao sau khi nhan dugc

Lanh dao xem xét va duyét chuyén cho cac

- Vén ban ngay nao phai chuyén giao ngay
trong ngdy do, cham nhat 1a ngay lam viéc tiép
theo. VT khong dé nguoi khéng cd trach nhiém
xem van ban cua nguoi khac, don vi, phong
ban khac.

Budrc 3 _ "

don vi, phong ban chuyén moén. Lanh dao
Budc 4 VT ¢6 t{éch.nhiém: ] .

- Chuyén giao cong vin dén cho cac don Vi,

phong ban chuyén mén, va luu dé theo doi VT

5.1.2. Qudn ly vin ban di:
Déi voi UBND x4, tht ca cac vin ban ciia co quan gtri di déu phai dang ky nhu

sau:

- Tét ca céc vin ban di dugc ghi chép vao Sé ding ky cong van di (xem biéu
mdu BM 02/NB-01) hoc c6 thé luu trong méy tinh cudi thang in ra, trong d6 sb thé
hi¢n céc loai vdn ban di khac nhau nhu ké hoach, chuong trinh, bao céo, quyét dinh
.......... Van ban mit di dugc ding ky vao sé ding ky vin ban mat di theo mau BM

04/NB-01

Co quan quan ly vin ban di theo cac budc sau:

Mo ta cong viée Trach nhi¢m

« A
Biéu miu

Budce 1

CBCC chu tri soan thao vian ban cé
trach nhiém giai quyét:

- Du thao vin ban va chju trach

nhi¢ém vé do chinh xéc ciia néi dung
vin ban, ky nhay/tit vao cudi ndi dung =
dao co quan.
- CBCC chuyén cong chirc VPTK va
cong chirc VPTK chiju trach nhiém vé
thé thire, ky thut trinh bay, thi tuc ban
hanh vin ban va trinh ky .

CBCC dugce
giao tryuc tiép

Iy hd so/

sau déu ./. (tiy theo yéu cdu cua lanh cobng vin
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Buéc 2

Vién béan dugc trinh Lanh dao co quan
ky duyét:

- Lanh dao co quan ky céc vin ban,
quyét dinh thudc thAm quyén.

- Lanh dao co quan duyét cic vin
ban, quyét dinh dé hoan tit tha tuc trinh
Lanh dao co quan cip trén ky.

- Truong hop van ban, quyét dinh
khong dat yéu céu s& dugc chuyén tra
lai don vj soan thao dé bd sung, hoan
thién theo chi dao cia Lanh dao co
quan.

Lanh dao co
quan

Budc 3

- Déi véi cdc vin ban, quyét dinh thuéc
tham quyén ciia Lanh dao co quan ky:
Tat ca cic van ban, quyét dinh sau khi
dugc Lanh dao co quan ky, VT ¢6 trach
nhi¢m vao 6, hogc luu trén may,ldy sb
va phéi hop véi CBCC duge giao truc
tiép xir Iy hd so/cong vin xic dinh sb
luong van ban, quyét dinh can thiét dé
chuyén nhén ban, dong dau.

- Déi véi cde vin ban, quyé't dinh trinh
Lanh dao co quan cdp trén hogc chuyén
cdc co quan lién quan ky:

Tét ca céc vin ban, quyét dinh sau khi
dugc Lanh dao co quan phé duyét,
chuyén vién tiép nhan va VT thyc hién
tiép tuc theo budrc 4

VT

BM 02/NB-
01

Buoc 4

CBCC dugc giao tryc tiép xu Iy hod
so/cong vin thyuc hién viéc giri vin ban.

CBCC duoc
giao truc tiép
xir 1y hd
so/cong vin

Bude 5

CBCC dugc giao tryc tiép xir 1y hd
so/cong van va VT ¢6 trach nhiém luu
trit hd so theo quy dinh hién hanh.

VT va CBCC
dugc giao tryc
tiép xir Iy ho
so/cong van

5.2. T chirc quén Iy va sir dung déu:
5.2.1. Quén ly diu:
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Van phong chiu trach nhiém truéc ngudi dimg dau co quan viéc quan ly, st
dung con dau cla co quan. C4 nhén, by phén chiju trach nhiém truéc ngudi ding dau
co quan vic quan ly va sir dung con dau ciia don vi (dbi voi bd phén c6 con dau
riéng).

Cac con diu cua co quan, con du b phén dugc giao cho cong chirc, vin thu
quan ly va st dung. Céng chire, van thu dugc giao sir dung va bio quan con diu chiu
trach nhi¢m truée lanh dao don vi viée quan ly va sir dung con dau, c¢é trach nhiém
thye hién nhitng quy dinh sau:

a) Con déu phai dugc bao quan tai phong lam viée clia cong chie, vian thu.
Trudng hop cén dua con d4u ra khéi co quan phai dugc sy dong y ciia nguoi dimg dau
co quan va phai chju trach nhiém vé viéc bao quan, sir dung con d4u. Con diu phai
dugc bao quan an toan trong gid ciing nhur ngoai gid lam viéce;

b) Khéng giao con diu cho ngudi khéc khi chua dugc phép bing vin béan ciia
ngudi cé tham quyén.

3. Khi nét diu bj mon hodc bién dang, can bd, cong chirc, vin thu phai béo céo
ngudi dimg dau co quan lam thu tuc ddi con diu. Truong h(_vp con dau bi mat, nguoi
dimg dau co quan phai bao cdo co quan cOng an, noi xay ra mat con dau, lap bién ban.

4. Khi don vi c6 qqyét dinh chia, tich hodc sap nhap phai ndp con dau cii va
lam thu tuc xin khic con déu mdi.

5.2.2. Sir dung diu:

Ngudi dugce giao giit ddu chi duge dong déu khi vin ban dung thé thie va co
chir ky ding tham quyén ctia nguoi ky véan ban.

Déu trén viin ban phai ding chidu, r3 rang va trum 1én 1/3 chir ky & phia trai;
Trudng hop déng dau nham, khéng dugc dong trum Ién dau cii ma phai dong vao bén
canh dau cil.

Khi déng diu céc ban phu luc kém theo, vin thu dong déulvao goc bén trai cua
phu luc va dé 1én hang chir dau trang 1/3 — 1/4 duong kinh dau (dau treo). Néu phu luc
g0m nhicu trang thi ngoai vi¢c déng dau treo, phai déng dau giap lai cho ban phu luc
d6. Dau giap lai dugc dong vao 'khoér_}g gitra mép phai cia van ban hogc phu luc vin
ban, tram 1én mét phan cac t& gidy; mdi déu dong t6i da 05 trang vin ban.

~ Vige déng ddu 1én cac phu luc kém theo vin ban chiqh do ngudi ky vin ban
quyét dinh va dau dugc déng lén trang dau, trim [én mot phan tén co quan hodc tén
cta phu lyc.

Viéc déng déu giap lai, dong déu ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh dugc
thyc hi¢n theo quy dinh ctia Bo truong, Lanh dao co quan quan Iy nganh.

Nghiém cdm moi hanh vi déng déu khéng.

Nghiém cim moi hanh vi déng déu khéng.

5.3 Tiép nhén vin ban dén qua mang
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Khi ¢6 van ban méi dugce chuyen dén qua hé thong thong tin dién tir, Vin thu co
trach nhiém tiép nhén, ding ky s6 dén theo phan mém va chuyén giao qua phin mém
dén Lanh dao xem xét phan phéi.

Dua trén ph€ duy¢t cua Lanh dao, Van thu c6 trach nhiém chuyén vin ban dén
trye tiép can b cong chirc lién quan qua hé théng thong tin dién tir. Ngoai ra Lanh dao
van ¢6 thé chuyén truc tiép dén can bo cong chirc qua hé thong thong tin dién tir.

Pong thoi Vin thu c6 trach nhi¢m luu trit vin ban dén nay duéi dang file mém
nhur file dang word, excel, pdf, anh ..

Dinh ky, s6 cong van dén cling duo'c in 4n qua hé thong thong tin dién tir dé luu

trir va theo doi.
6. BIEU MAU
TT |Ma hiéu Tén Biéu miu
1. |BMOI/NB-01 S6 dang ky cong van dén
A BM 02/NB-01 So6 dang ky cong van di
3. | BM03/NB-01 So6 dang ky van ban mat dén
4. | BM 04/NB-01 S6 dang ky van ban mat di

7. HO SO CAN LUU

TT | Tén ho so

1. S6 ding ky cong vin dén

2. | So6 ding ky cong van di

3. | So dang ky van ban mat dén

4. | S6 dang ky vin ban mat di

Luu y: Ho so dwgc lwu tai Van thie, thoi gian heu theo quy dinh.
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