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1. MUC PiCH:

Quy trinh quy dinh trinh ty, ndi dung, trach nhiém cua cac ca nhéin, don vi
lién quan trong quéan 1y vin ban di, vin ban dén cua S& Néng nghiép va PTNT va
cac don vi truc thudc.

2 .PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay ap dung trong cong tic quan ly vin ban di — dén cta S& Néng
nghiép va PTNT va cac don vi truc thudc.

Vin phong S¢ 1a dau méi thuc hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU LIEN QUAN:

- Luat Luu trit qudc gia ngay 11/11/2011 ctia Quéc hoi;

- Phép 1énh Béo vé bi mat Nha nudc ngay 28/12/2000 cia UBTVQH;

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim 2004 ctia Chinh phi
vé& cong tac van thu va Nghi dinh sb 09/2010/ND-CP ngay 08/2/2010 sira d6i bd
sung mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

- Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta Bé Néi vu Huéng dan
quan ly van ban, lap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cia Bé Nai vu huéng dan
thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban hanh chinh;

- Nghi dinh s6 43/2011/ND-CP ngay 13/06/2011 ctia Chinh pht quy dinh vé
viéc cung cap théng tin va dich vu truc tuyén trén trang thong tin dién tir hodc cong
thong tin dién tr cia co quan Nha nudc;

- Huéng dan sé 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 cia Cuc Vin thu va luu
trit Nha nude hudng dan quan 1y van ban di, van ban dén va 1ap hd so trong méi
trudong mang.

- Quyét dinh s6 24/2016/QD-UBND ngay 27/9/2016 ctia UBND tinh Ninh
Binh vé ban hanh quy dinh trao dbi, xt 1y, liru trit vin ban dién tir trong hoat dong
clia cAc co quan nha nude thude thdm quyén quan Iy cia UBND tinh Ninh Binh.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- “Ban gbc vin ban” 13 ban hoan chinh v& ndi dung, thé thic van ban duoc
co quan, t6 chirc ban hanh va cé chit ky truc tiép ciia ngudi ¢6 thim quyén.

- “Ban chinh vin ban” 12 ban hoan chinh v& noi dung, thé thtrc van ban duge
co quan, to chtrc ban hanh. Ban chinh c6 thé 1am thanh nhiéu ban c6 gia tri nhu
nhau.

- “Hb so” 1a tAp vén ban, tai liéu c6 lién quan v6i nhau vé mét van dé, mot su
viée, mét dbi tgng cu thé hodc c6 mdt (hodic mot s6) diac diém chung nhu tén loai
van ban; co quan, td chtic ban hanh vén ban; thoi gian hoac nhiing dac diém khac,
hinh thanh trong qué trinh theo d&i, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning,
nhiém vu cua mot co quan, td chic hay ctia mdt ca nhén.
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- “Lap hd so" 1a viéc tép hop va sdp xép van ban, tai liéu hinh thanh trong

qua trinh theo doi, giai quyét cong viéc thanh hd so theo nhiing nguyén tic va

phuong phép nhat dinh.
- “Vin ban dién ti”: 12 vin ban duogc thé hién dudi dang thong diép dit liéu.
- VB: Van ban
- UBND: Uy ban nhan dan
~CVP/PEVP: Chéanh Van phong/ Phé Chanh Vin phong
- CBVT: Can bo Vin thu
- PGP: Phé Giam doc

5.NQI DUNG QUY TRINH:
5.1 Quan ly van ban den.

TT

Hoat
dong

Trach
nhiém

Mo ta

Buéc 1

Tiép nhén
VB dén

CBVT

o DOi v6i vin ban gidy

- Tiép nhan VB dén

- Phan loai so bd (loai boc bi: 1a loai gui cho co
quan; loai khong boc bi: 1a loai trén bi c6 déng diu
ky hiéu mic d¢ méat hodc gui dich danh cho cac ca
nhan, phong, ban, don vi trong co quan)

- Bé6c bi van ban (ddi véi loai duge boc bi)

e D4i v6i van ban dién tir

- Kiém tra tinh x4c thuc vé ngudn gdc noi g va
sur toan ven cua van ban.

Buwoc 2

Ding ky
VB dén

CBVT

e Dbivéi VB gidy:

- Déng diu “dén”, ghi sé dén, ngay dén VB.

- Scan VB dén (trir nhitmg van ban chita ndi dung
thudc danh muc bi maét Nha nudc, don thu tranh
chép, kién nghi, khiéu nai, t6 céo)

- Piang ky VB vao phan mém quan ly vén ban,
ddng thoi dang ky VB vao S6 ding ky VB dén.

e DA4i véi van ban dién tir

Ding ky VB vao phin mém quén ly vin ban.

Bwoc 3

Duyét
chuyén

PGP
thudng
truc

CBVT chuyén VB t6i PGP S& thuong truec,
PGD xem xét, duyét chuyén cho cac phong, ban,
don vi (hodc cé nhan) trén phin mém quin ly van
ban dong thoi phé duyét vao “phiéu giai quyét vin
ban dén”.

Bwoc 4

Ghi sb
theo di

CBVT

Van ban dén bing gidy sau khi scan dugec CBVT |

gift lai, sau khi nhan duoc y kxen phan phdi vin ban
dén CBVT chuyén vin ban gidy cho phong, ban,
don vi hodc c4 nhén dugc giao chu tri giai quyet

- CBVT c6 trach nhiém ghi vao Sb chuyén giao
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vin ban dén.

- Néu van ban dén cin chuyén cho nhiéu phong,
ban, don vi hodc ¢4 nhan, CBVT photocopy ra nhiéu
ban dé gui, don vi ndo chu tri giai quyét giit ban
chinh, don vi phdi hop xtt Iy gift ban photocopy.

CBVT c6 trach nhiém:
Phén - Phén phéi chuyén giao vin ban dén cho céc,
phéi, CBVT | phong ban chuyén mon (c6 ky nhan van ban).
Buwéce 5 | chuyén - Van ban can duoc chuyén cho don vi hodc cé
giao nhan c6 trach nhiém giai quyét trong ngay, chdm nhét
VB 1 trong ngay 1am viéc tiép theo;
- Vin ban phéi duge chuyén cho ding ngudi nhan.
Pon Giai quyét kip thoi theo thdi han duoc phép luét
Gial quybt vi/ca quy dinh hozc theo quy dinh cu thé cia co quan, t6
Buéc 6 VB dén nhan che; dbi voi nhimg vén ban dén c6 dong cac ddu do
lién khan, phai giai quyét khan truong, khong duge cham
quan ré.
Theo dai Theo doi, don ddc cic don vi, c4 nhan giai quyét
va don van ban dén theo thoi han da dugc quy dinh.
Buéc7 | dbcviec | CVP
giai quyét
VB dén

5.2. Quan ly van ban di.

TT Hope | Twich Mb t Bi¢u
dong nhiém mau
Giai Cén bd Cén bf’j: chttyén vién C,é tréc? nhi\ném g1a1 ciuyétf :
Bisel | qisst VB | duccphie | o EalnEELIUC dieh, yen ciu ol yin Do 9
di o cac tai 11@1'1 tharp khao dé du thao van ban.
- X4c dinh s0 lugng van ban (noi nhén).
Kiém tra ndi dung van ban:
Kidm tra Phu t'réc}{ : N‘éu d(‘")n% y ky nhéy cr:uc‘)i n.cfii dur;g vﬁn ban u'}réc
Buéc2 | ndi dung don vi chu | khi trinh duyét va chiu trach nhiém v€ n6i dung van
VB tri soan | ban trude Lanh d‘a_lo S¢ va trude phap ludt.
thao - Néu khong dong y chuyén lai cho cén b duoc
phén cong.
Kiém tra, xem xét ndi dung vén ban.
- Néu ddng y: ky duyét ban hanh vin ban (ky chinh
Budce 3 | Ky duyét LBbS thic)
- Néu khong dong y: chuyén tra lai c4 nhan/don vi
sira chita, bd sung.
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TT Hoat Lech Mb ti Bicu
dong nhiém mau
~ Truéc khi phat hanh vin ban CBVT phai kicm
tra lai thé thirc, hinh thitc va k¥ thuat trinh bay van
ban: néu phét hién cé sai sét yéu cdu c4 nhan/ don
vi soan thdo chinh sira lai theo ding quy dinh.
Badcd Dang ky CBVT, - Ghi s8, ky hiéu, ngay thang ban hanh vin ban.
VB di cong chirc - Nhén ban vin ban theo noi nhédn ctia van ban.

- Péng déu co quan va diu muc d6 khan, mét
(néu co)

- Ping ky vin ban di vao S6 déng ky van ban di
va trén phdn mém quén 1y viin bén.

CBVT c6 trdch nhiém gt van ban theo dudng
cdng van va gui thong qua hé théng Quan 1y van
ban va diéu hanh cho c4c co quan, don vi ¢ cling

g o CBVT | hé théng.

hanh VB - CBVT phai c6 trach nhiém theo doi viéc
chuyén phét vin ban di, truong hop phat hién van
ban bi thét lac phai kip thoi bdo cdo CVP/PCVP

xem xét, giai quyét.
CBVT va - Cén bd duoc giao truc tiép xir Iy vin ban va
i c4an bd dugc | CBVT c6 trach nhiém luu tri hd so theo quy dinh

Buéce 6 o giaotruc | hién hanh. ,
tiép xtr ly - Ban luu tai van thu 14 ban c6 chir ky truc tiép
VB ctia ngudi c6 thim quyén.
6. BIEU MAU

-BM-VP 02.01: Sé ding ky van ban dén;

- BM-VP 02.02: S6 dang ky vin ban di.

7. HO SO
STT Tén hé so Noi lru Hiiogian
(nam)
1 | Sé dang ky van ban dén Vin phong Lau dai
2 | Sé dang ky vin ban di Vin phong Lau dai
3 | Tap luu Vén ban di Van phong Léau dai
4 | Téap luu Vin ban dén Vin phong Lau dai
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