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1. MUC PICH

Quy trinh nay quy dinh tréch nhiém, phuwong phép kiém soat, luan chuyén, xtr Iy cac
van ban dén va van ban di, nhim dam béo cic vin ban duoc xir ly kip thoi, dang cac quy
dinh va d4p ting cic yéu ciu cia td chuc, cong dan.

2. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay 4p dung dé xir ly cdc vin ban tir noi khéc giri dén Co quan va vin ban
gui di cta Lanh dao co quan va cdc phong soan thao, ban hanh.
3. TAI LIEU THAM KHAO
- Tiéu chudn TCVN ISO 9001:2015
- Lufit Luu trit 11/11/2011 cta Qudbc hoi;
- Nghi dinh s 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phii vé quan Iy va st dung
con dau.
- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phti vé céng tac vin thu.
- Cén cur Nghl dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 ndm 2020 ctia Chinh pht quy
dinh chi tiét mot s6 didu cia Luat Bao v€ bi mét nha nudec.
- Thong tu s6 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 ctia BY Coéng an ban hanh biéu miu
str dung trong cong tac bao vé bi mat nha nude.
- Thong tu s6 10 /2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 quy dinh v& thdi han bao quan tai licu.
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
- HTQLCL: Hé thong quan Iy chét luvong.

- VB: Vin ban.
- Vin ban dén: La tt ca céc loai vin ban, bao gdm vin béan quy pham phép luit, vin
ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban fax, vin ban dugc chuyén qua
mang, phin mém quan ly vén ban diing chung va vin ban mat) va don thu khiéu nai, t6
c4o (qua van thu Vin phong) tiép nhan tir cc tb chirc hodc cong dan truc tiép dén giao
dich va vén ban tiép nhén qua duong buu dién.
- Vin bén di: La tit ¢4 cac loai vin ban, bao gdm vin béan quy pham phap lut, vin ban
hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao vin ban, van ban luu chuyén noi
bd va vin ban mat) do co quan ctia lap, phat hanh 261 dén cac don vi, td chirc, ca nhén
theo thim quyén, dé thuc hién cdc chirc ndng quén 1y hanh chinh nha nuée.
5.NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Nguyén tic chung:

- Tt cd vin ban dén, van ban di cia co quan déu phai duge tap trung, théng nhét tai bo

phén vin thu cia co quan.
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- Van ban di, van ban dén thudc ngay nao déu phai dwoc ding ky, phéat hanh hoic
chuyén giao trong ngay, chdm nhét 13 trong ngdy lam viéc tiép theo. Vin ban dén c6
dong cac ddu chi mirc do khin: “Hoa tdc”, “Thugng khan” va “Khén” (goi chung la
vin ban khén) phai duoc dang ky, trinh lanh dao Vian phong xtr 1y va chuyén giao
ngay sau khi nhin duogc van ban do. Péi véi vin ban khin gui di can dugc hoan thanh
thu tuc phét hanh va chuyén phét ngay sau khi vin ban duoc ky.

5.2. Luwu d@d xir Iy cdc Vin bin dén:

Trach nhiém Cic buéce cong viée Tai liéu, miu biéu
Vin thu - S.2.1
Ti€p nhén, phan loai va
boc }Ji, dong dau dén,

ghi s6 dén, dang ky dén
cdp nhat phan mém

Van thu v 5.2.2
) Phin mém quan ly
Lﬁnlf g:lc: cQ vin ban di-dén
Lanh dao CQ ¥ 5.2.2
Xem xét, phan cong xr ly Phan fnen'l ql}én ly
vén ban di-dén
Vian thu 523
Cap nhét phan mém, chuyén Phan mém quan ly
VB van ban di-dén

Dién gidi qua trinh xit Iy vin bin dén:

5.2.1. Van thu tiép nhan van ban dén nhan truc tiép tir t& chirc, c4 nhan hoic bing
ban gidly thong qua dich vu buu dién hoc bin mém dién tir van ban lién thong, dbi véi Vin
ban dén truc tiép bing ban gidy Vin thr kiém tra tinh trang nguyén ven bén ngoai bi thu,
boc bi (ddi v6i vin ban lién thong bing ban mém thi in ra) sau d6 déng déu cong van dén
lén trang dau, goc phia trén, bén trai ctia vin ban (ghi 1 s6 dén, ngay dén) ghi ddy du céc

thong tin vao phan mém quan Iy vin ban.

- D61 véi van ban dién ta:
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+ Vin thu co quan phai kiém tra tinh xéc thuc va toan ven ctia van ban dién tor va
thuc hién tiép nhan trén Hé théng va cap nhat vao phian mém quan ly vin ban, chuyén cho
Lanh dao xem xét, phan cong xr 1y.

+ Truong hop van ban dién tir khong dap g cac quy dinh hoiic giri sai noi nhan thi
Vin thu phai trd lai cho co quan, td chirc gui vin béan trén Hé théng. Trudong hop phat hién
¢6 sai sot hodc ddu hiéu bt thudng thi Vin thu co quan bdo ngay ngudi 6 trach nhiém giai
quyét va théng béo cho noi giri van ban.

+ Vin thu ¢6 trach nhiém thong béo ngay trong ngay cho co quan, tb chirc giri vé viée

dd nhan vin ban bang chirc nang ctiia Hé théng.
- Sau khi van thu tiép nhan van ban dén thi phan loai so bd va xtr Iy nhu sau (déi véi
viin ban dén bang ban gidy):

+ Loai khong boc bi: Bao gdm céc bi vin ban gdi cho cac tb chire, t chirc Dang, céc
doan thé trong co quan va cic bi vin ban gtri dich danh ngudi nhan (néu 12 vin ban lién
quan dén cong viée chung cia co quan, thi ¢4 nhan nhén van ban c6 trach nhiém chuyén
cho vin thu dé dang ky).

+ Loai boc bi: Bao gf?)m tat ca céc loai bi con lai.

- Péi v6i van ban mat duoc ding ky theo quy dinh cua phap luit vé bao vé bi mat nha
nugc.

+ Sau khi nhén, tai liéu bi mat nha nudc phai dang ky vao “Sé ding ky tai liéu bi mat
nha nudc dén”;

+ Truong hop tai liu bi mat nha nuéc ma phong bi c6 déu “Chi ngudi ¢ tén méi
dugc boc bi”, ngudi nhan vao sb theo ky hiéu ngoai bi, khong dugc mé bi va phai
chuyén ngay dén ngudi co tén trén phong bi. Néu nguoi ¢6 tén trén phong bi di ving va
trén phong bi c6 thém ddu “Hoéa téc” thi chuyén dén lanh dao co quan hodc ngudi dugc
lanh dao co quan iy quyén giai quyét;

+ Truong hop tai liéu bi mat nha nu6e duge giri dén ma khong thue hién dung quy
dinh bdo vé bi mit nha nudc thi chuyén dén lanh dao co quan nhén tai liéu bi mat nha
nuée hoic ngudi c6 tén trén phong bi (déi véi truong hop gui dich danh) giai quyét,
dong thoi phai thong bao noi gui biét dé c6 bién phép khic phuc. Néu phét hién tai liéu
bi mit nha nude guri dén co déu hiéu boc, mé bi hoiic bi tréo ddi, mét, hu héng thi nguoi

nhan phai bdo cdo ngay nguoi dimg dau co quan dé c6 bién phap xtr ly.
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5.2.2. Van thu tiép nhén, scan vin ban (ddi véi ban gidy) va cap nhat vao phian mém
quan 1y van ban, tp hop vin ban dén chuyén Lanh dao Co quan dé ¢6 ¥ kién chi dao xir ly
trén phdn mém quan 1y vin ban di-dén. Trudong hop vin ban dn 1a loai vin ban “Thuong
khan/Khan/Hoa tdc” thi Vin thu phai xir Iy chuyén ngay va théng tin d¢én Lanh dao co quan
dé xur ly kip thoi nhu dd néu & muc 5.1 ctia quy trinh nay.

5.2.3. Can ctr y kién chi dao, Van thu chuyén ban chinh van ban, hd so cho cic phong
chuyén moén xu ly.

5.2.4. Dinh ky hang ndm Vin ban dugc dang ky bing Hé théng phai dugc in ra gidy day
du cac truong thong tin theo mau So dang ky van ban dén, dong so dé quan ly.

5.3. Luwu dd xir Iy vin ban di:

Trach nhiém Cac buée cong viec Tai liéu, mau
biéu
- Chuyén vién 3.3.1
Tham muu

soan thao van ban di

Lanh dao co 53.2
co quan
soan

v thao dé

Vin thu chinh 5.33
, stra
Tham tra ky thuat, |
thé thirc VB - \/
Vin thu L. 5.3.3

Phan mém quén

[ Cap nhat phdn mém, sao chup, J
hat ha i 5
phat hanh VB di, luu goc % vanbs

Dién giai qua trinh xir Iy vin ban di:

5.3.1. Chuyén vién dwoc phan cong xir ly vin ban dén, tham muu vin ban giri di, dam bao
moi vin ban chuan bi trinh duyét dé giri di phai ding thé thue, dap ting yéu ciu vé ndi dung
tham muu va khong trai vdi phap ludt hién hanh.

5.3.2. Lanh dao Co quan ky duyét vin ban do céc chuyén vién trinh 1én theo thim quyén.
5.3.3. Sau khi nhén vin ban d3 duoc Lanh dao co quan ky duyét, Vin thu s& tham tra lai thé

thire, k¥ thudt trinh bay vdn ban va phéan theo ting loai van ban nhu: Quyét dinh, chi thi,
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thong bao, cong vin, bdo cdo, gidy moi vv..., cdp nhat vao phadn mém quan ly vin ban di,

ghi s6, ngay, thang ban hanh, Scan van ban vao phin mém, nhan ban, phat hanh.

Vin thu st dung ding mau ddu theo thdm quyén ky duyét vin ban, dong déu vin
ban, sau d¢ thuc hién phat hanh theo diing cac noi/nguoi duge giri dén dd xdc dinh & cudi
mdi van ban di, lam cac budc chuyén phat va theo dbi viéc chuyén phat vin ban di theo
ding quy dinh.

Luu véan ban di: Viée luu van ban di dugce thuc hién theo quy dinh tai Piéu 19 cla
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020. Ban luu tai vin thu 13 ban c¢é chit ky truc
tiép ctia ngudi ¢6 thim quyén.

Bén Iwu van ban di tai vin thu dugce sip xép theo thtr tw ding ky riéng cho timg loai
vin ban va dugc dua vao kep riéng hoac dugc dua vao luu trir theo ho so vu viée. Vi du:
Kep Iuu cong van dugce luu 1 kep riéng va dé theo thir tu bit du tir s6 01 dén s6 100 ...
hodc Iuu theo hd so vu viée nhu: Kep lwu hd so giai quyét vu khiéu nai cta ong Nguyén
Vin A...dé tién viéc tra ctru khi can tim.

Pinh ky hang nam Van ban duoc ding ky bang Hé théng phdn mém phai dugc in s6
ra gidy ddy du cdc truong thong tin theo mau S6 dang ky van ban di, dong s dé quan ly.

* Pbi véi viin ban di bi mat:

- Trude khi giao tai liéu bi mat nha nudce phai dang ky vao “Sé dang ky tai liéu mat
nha nude di”. Tai lidu bi mt nha nude do “Tuyét mat” chi ghi trich yéu khi ngudi c6 thim
quyén xéc dinh bi mat nha nudc dong y;

- Tai liéu bi mét nha nude phai lam bi hodc dong géi riéng. Gidy lam bi phai ding
loai gidy dai, bén, kho thim nudc, khoéng nhin thau qua duoc; hd dan phai dinh, khé boc;
Truong hop tai liéu bi mat nha nudce thude d6 “Tuyét mat” phai duge bao vé béng hai 16p
phong bi: Bi trong ghi s, ky hiéu cia tai liéu bi mit nha nude, tén ngudi nhan, déng dau
“Tuyét mét” va duoc niém phong bing ddu ciia co quan & ngoai bi; trudng hop giri dich
danh ngudi c6 trach nhiém giai quyét thi déng déu “Chi ngudi cé tén méi dugc béc bi”. Bi
ngoai ghi nhu gii tai liéu thudong va dong diu ky hiéu chir “A”; Tai liéu bi mat nha nudc d
“Ti mat” va “Mat” duoc bao vé bing mét 16p bi, ngoai bi déng du chir “B” va chir “C”
tuong tng vai do mat cua tai liéu bi mét nha nudce bén trong;

- Viée giao tai liéu bi mat nha nude phai duoe quan Iy bing “S chuyén giao bi mat
nha nudc”.

6. Biéu méiu/Phu luc:
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- S6 quan Iy tai liéu dén — BM.BTG.04.01
- S6 quan 1y tai liéu mat di- BM.BTG.04.02
- S6 chuyén giao tai liéu mat di —- BM.BTG.04.03

7. Hb so
TT Tén ho so Mai sb Noi lru Thoi gian leu
Phan mém quan ly van ban Vin thu
(Quan ly s6 van ban dén-
O1. di, ban Scan van ban dén —
di)
02. | SO quan Iy tai lidu mat dén | BM.BTG.04.01 Theo quy dinh
03. | S& quan Iy tai liéu mat di BM.BTG.04.02 gg}ztg(l"f/g{.}r
a1 glo chuyén giao tai li€u méat BM.BTG.04.03 BNV
05. | Noi dung ctia van ban dén | Theo sb, ngdy DEN
06. | Noi dung vén ban di Theo s6, ngay DI




e et ) o BM.BTG.04.01
SO DANG KY TAI LIEU MAT DEN

1. Bia va trang dau
Bia va trang dau cua s6 dang ky tai liéu dén duogc trinh bay theo minh hoa tai
hinh v& dudi day.

SO NOI VU TINH CAO BANG
BAN TON GIAO

SO PANG KY TAI LIEU MAT DEN
Nam: 20... (3)...

Tirngay ....... dén ngaAY . (A)eeoennons
T80 ovivensne FER 38 snvimesiviers [ D s s

Quyén sb: ....(6)...

Ghi chu:

(3): Nam mo s6 dang ky van ban dén;

(4): Ngay, thang bét dau va két thic ding ky vin ban trong quyén sd;

(5): Sb thir tu dang ky van ban dén dau tién va cudi cling trong quyén sb;

(6): S& thi tu ctia quyén sd.

Trén trang dau ctia cac loai sd phai c6 chit ky cta ngudi ¢ tham quyen va dong

dau tru'ac khi su dung. Viéc ky va déng ddu duoc thuc hién & khoang gidy trong gitra
Tir s6... dén sb.. va Quyen s6.

2) Phin ding ky tai liéu dén
Puoc trinh bay theo mau dudi day:
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1. Mau so

S6 dang ky bi mét nha nuée dén duoc in sin, kich thude 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang dél:l ctia S6 dang ky bi mat nha nude dén duoc trinh bay tuong tu nhu
bia va trang dau ctia S6 ding ky bi mat nha nuée di, chi khac tén goi 1a "SO PANG KY Bi

MAT NHA NUGC PEN".

b) Phéan dang ky bi mat nha nudc dén

Phén quan ly bi mat nha nudc dén dugc trinh bay trén trang gidy khd A4 (210mm x
297mm) bao gdm 09 cdt theo mau sau:

Co quan, to

‘ ] Tén loai Pon vi
SH thir| Ngay |z .z | chicban |86 ky | Ngay |vatrich |, . | hodc | Ghi
fur dén |50 %€M lhanh tai ligu, hiéu | thang | yéu noi e nguoi | chu
vat chtra dung nhan
M| @ 3) (4) (3) | © (7) @) | © |10

2. Huéng din ding ky

Cot 1: Ghi sb th tu tir 01 dén khi str dung hét quyén s6.

Cot 2: Ghi theo ngay, thang duge ghi trén déu dén.

Cot 3: Ghi theo s dwoc ghi trén ddu dén.

Cot 4: Ghi co quan, td chirc ban hanh tai liéu, vat chira bi mét nha nudc.

Cot 5: Ghi s0 va ky hiéu cta tai liéu, vat chira bi mat nha nude den.

Cot 6: Ghi ngay, thang, ndm cia vén ban mat dén; dbi véi nhitg ngay dudi 10 va
thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 7: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung cua tai liéu, bi mét nha nudc dén.

Cot 8: Ghi rd do mat cla tai liéu, vat chira bi mdt nha nudce (Tuyét mét, T6i mat, Mat

hodic ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 9: Ghi tén don vi hoiic ¢4 nhan nhén tai liu, vét chira bi mét nha nude dén.

Cot 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.
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BM.BTG.04.02

SO PANG KY TAI LIEU MAT PI

1. Miu sb
S6 dang ky bi mat nha nuéce di duge in sin, kich thuée 210mm x 297mm.
a) Bia va trang dau

Bia va trang diu cia S4 dang ky bi mét nha nudce di duge trinh bay theo hinh minh
hoa dudi day:

SO DANG KY Bi MAT NHA NUGC BI

Nam: ... (3)...
Tirngdy ... dénngay ... (4)...... ...

T oo DD o veis Dhbisinsis

Quyén sé: ....(6)..

Ghi chu:
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(1) : Tén co quan, t& chirc chi quan cip trén truc tiép (néu co).

(2) : Tén co quan, tb chirec.

(3) : Nam m& Sb dang ky bi mat nha nuéc di.

(4) : Ngay, thang bt diu va két thic dang ky van ban trong sd.

(5) : Sb thir tw dang ky van ban mat di dau tién va cudi ciing trong sd.
(6) : Sb thir tw ctia quyén s6.

b) Phén ding bi mét nha nuéce di.

Phan quan ly bi mat nha nude di dugce trinh bay trén trang gidy khdé A4 (210mm x
297mm) bao gom 09 cdt theo mau sau:

sS4, ky N?‘Y Tén loai va
.| nicutai| 408 | rich véu noi ol s i
SO thir|,..” " ., |x4c dinh oy ~ | Ngudi| Noi [Ponvil S6 | Ghi
lidu, vat |7 7| dung tai liéu, [P0 méat , . .
w chia | Ligu, | yat chira ey s || oy agng | s
BMNN ‘]’35“ chia)  priNN
(1) (2) (3) (4) (5) © | (@) | &) | 9 |(10)

2. Hréng din diing ky
Cot 1: Ghi sb thir tu tir 01 dén khi st dung hét quyén sb.
Cot 2: Ghi s6 va ky hiéu cua tai lidu, vt chira bi mat nha nude.

Cot 3: Ghi ngay, thang, nam cua van ban; déi v6i nhitng ngay dudi 10 va thang 1, 2
thi phai thém s6 0 & trude, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.

Cot 4: Ghi tén loai va trich yéu ndi dung tai liéu, vat chira bi mat nha nudc; d6i voi bi
mat nha nudc di c6 do mat "Tuyét mat" thi chi duoc ghi vao cot trich yéu ndi dung sau khi
dugc phép cua lanh dao xac dinh d§ méat bi mat nha nudc do.

Cot 5: Ghi rdo d mat cua tai liéu, vat chira bi mat nha nude (Tuyét mat, THi mat, Mt
hodc ghi ky hiéu A, B, C).

Cot 6: Ghi tén ctiia nguoi ky tai liéu bi mat nha nudc.

Cot 7: Ghi tén cac co quan, td chirc hodic don vi, c4 nhan nhan tai liéu, vat chira bi
madt nha nude nhu duge ghi tai phan noi nhén cua tai li¢u.

Cot 8: Ghi tén don vi luu tai liéu.

Cot 9: Ghi s lwong ban phat hanh tai liéu.

Cot 10: Ghi nhitng ndi dung can thiét khac.
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SO CHUYEN GIAO TAI LIEU MAT DI
1. Mu s

S6 chuyén giao bi mat nha nude duge in sén, kich thuée 210mm x 297mm.

a) Bia va trang dau

Bia va trang du ctia s dugc trinh bay tuong tu nhu bia va trang dAu cua S6 dang ky
bi mat nha nude di, chi khéc tén goi 1a "SO CHUYEN GIAO BI MAT NHA NUGC".

b) Phin chuyén giao bi mét nha nuéc

Phin chuyén giao bi mat nha nuéc duogc trinh bay trén trang glay khd A4 theo Llllt‘u
rong (210mm x 297mm) hoic theo chiéu dai (148mm x 210mm) bao gém 06 cot theo mau
sau:

Ngay chuyén

So dén hoac
so di

Do mit

Pon vi hoiic
nguwoi nhan

Ky nhén

Ghi chu

(1)

2)

3)

4)

&)

(6)

2. Huéng din ghi

Cot 1: Ghi ngay, thang, nim chuyén giao bi mat nha nuéc cho céc co quan, t6 chrre,
c4 nhén; dbi v0i nhimmg ngay dudi 10 va thang 1, 2 thi phai thém s6 0 & trude; nim duoc ghi

bing hai chit s6 cudi cta nim, vi du: 03/01, 27/7, 31/12.
Cot 2: Ghi theo sb dugc ghi trén ddu "dén"; sé vin ban di.

Cot 3: Ghi rdo mirc @ mat ciia bi mét nha nudce (Tuyét mat, Téi mat, Mat hoic ghi ky
hiéu A, B, C).

Cot 4: Ghi tén don vi hodc ¢4 nhan nhin bi mat nha nude.
Cot 5: Chit ky ctia ngudi truc tiép nhan bi mat nha nudec.

Cot 6: Ghi noi dung can thiét khéc (nhu ban sao, sb lugng tai liéu...).




