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Ban hanh lan diu

Tai liéu vién
dan

Bo sung:

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP
ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu
V€ quan ly va str dung con déu
(Thay thé Nghi dinh s
31/2009/ND-CP ngay
01/4/2009 ctia Chinh phu stra
ddi bd sung mot sé diéu cua
Nghi dinh 58/2001/NDB-CP);

- Quyét dinh sé 4268/QD-BCT
ngay 25/6/2013 ctia Bo Cong
Thuong ban hanh Quy dinh v
thé thitc va k§ thuét trinh bay
va mau céc loai vin ban cua B
Cong Thuong,

- Quyét dinh sé 28/201 8/QDb-
TTg ngay 12/7/2018 cua Thu
tuéng Chinh phi vé vie gui,
nhén vén ban dién to gifta cac
co quan trong hé théng hanh
chinh nha nudc;

- Théng tu s6 01/2019/TT-
BNV ngay 24/01/2019 cua Bo6
Noi vu quy dinh quy trinh trao
doi, luu trit, xir ly tai liéu dién
tir trong cong tac vin thu, céc
chire ning co ban cia hé thong
quan ly tai liéu dién t(r tr ong
qua trinh xu ly cong viée cua
cac co quan, to chire.

- Quyét dinh s6 3/2021/Qb-
UBND ngay 19/02/2021 cua
UBND tinh Nam Dinh vé viée

stra
doi

Lan 2

Lin Ngay ban

—

hanh/sira
doi
03/10/2019

08/10/2021
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ban hanh quy ché tiép nhan, xir

ly, phét hanh va quan ly van
béan dién tu gitta cdc co quan
hanh chinh Nha nudc, don vi
su nghiép thudc tinh Nam Dinh
Bai bé:

- Thong tu s6 01/2011/TT-
BNV ngay 19/01/2011 cua Bd
Noi vu vé& Huéng din thé thir
va k¥ thuat trinh bay vin ban
hanh chinh
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1. MUC PiCH:

Quy trinh nay nhim thén
xtr ly va giai quyét c4c thén

viéc c6 hiéu qua.

2. PHAM VI AP DUNG:
- Ap dung cho tit ¢4 céc phong ddi véi cac hoat dong:

- Tiép nhan, xt Iy va phan phéi cac vin ban dén.
- Soan thao, ky duyét va ban hanh cac vin ban di.

3. TAI LIEU VIEN DAN:

- Nghi dinh s§ 30/2020/ND-CP n

van thu.

- Nghi dinh s6 99/2016/NP-CP n

su dung con dau.

- Thong tu s6 04/2013/TT-BNV n
xdy dung quy ché cong tac viin thu luu t
- Quyét dinh s6 4268/
hanh Quy dinh vé thé thuc

Coéng Thuong.

-Quyét dinh s6 28/2018/QD-TT
v€ viéc giti, nhéan vin ban dién tr gi

nuoc

- Thong tu s6 01/2019/TT-BNV n
quy trinh trao d6i, luu trir, xir ly tai lié
ndng co ban cia hé thong quan 1y taj |

cua céc co quan, to chic.
- Quyét dinh s6 16/2012/QP-UBND ngay 27/8/2012 cia UBND tinh Nam

1

g nhét phuong phép kiém soat cac vin ban di, dén,
g tin dugc kip thoi, gitip Lanh dao S& didu hanh cong

gay 05/3/2020 caa Chinh phu vé cong tic
gdy 01/7/2016 ctia Chinh phi v& quan Iy va

gay 16/4/2013 ciia Bo Noi vy huéng din
It clia co' quan, t6 chrec.

Qb-BCT ngay 25/6/2013 cua B6 Coéng Thuong ban
va k¥ thudt trinh bay va miu cc loai vin ban cia By

g ngay 12/7/2018 cua Thu tuéng Chinh phu
{fa cac co quan trong hé thong hanh chinh nha

gay 24/01/2019 cta B Noi vu quy dinh
u dién tir trong céng tic vin thu, cic chue
i€u dién tir trong qua trinh x1r ly cong viéce

Dinh veé viéc ban hanh quy ché (mau ) cong tac van thu luu trit co quan.

- Quyét dinh sb 3/2021/QP-UBND nga

r

y 19/02/2021 ctia UBND tinh Nam

Dinh v& viéc ban hanh quy ché tiép nhan, xir ly, phét hanh va quan 1y van ban dién

tir gilta cdc co quan hanh chinh Nha nudce, do

4. PINH NGHIA/VIET TAT

Van ban dén: La nhitng vin ban tir bén
dwoe Vin thu dong dau dén
Van ban di: La nhitng vén

thi vao so6 va dong dau giri di.

4

am Dinh

n vi sy nghiép thudc tinh Nam Dinh.
- Quy ché 1am viéc ctia S& Cong Thuong N

ngoai co quan dén bang moi hink thie
, vao so va trinh Lanh dao

ban do So thao ra trinh Lanh dao ky va dwge Vin
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5. NOI DUNG:

Buwée
CV

N§i dung cong
Viéc

Trach
nhiém

Ti€p nhan

vin ban dén

Van thu

Dién giai

- Ddi v6i vin ban giri dén dich danh tén cua
Lanh dao hoic timg c4 nhan méai nguoi trong
don vi thi duge chuyén thang t6i ¢4 nhan,

- D6i véi van ban gidy guri dén S¢ Coéng
thuong, vin thu tién hanh scan, vao sb, day
[én hé théng phan mém quan Iy viin ban va
chuyén Lanh dao S¢ giao viéc,

- D6i v6i vin ban dién tir duge chuyén trén
hé théng phin mém quan ly van ban, vin thu
kiém tra noi nhén, déu, s6 cuia vin ban dugc
nhan, néu vin ban ding noi nhan, dﬁy du sb,
ddu tién hanh vao sé va chuyén Lanh dao S¢&
giao viéc. Trong truong hop vin ban khong
ding noi nhan, thiéu sd cong van, tién hanh
tra lai don vi gui trén hé théng.

- Ddi v6i vin ban “mat”, van thu léy sb vao
) cOng vin “mat”, chuyén true tiép lanh dao
SO giao viée va tuyét déi khong chuyén qua
dudng dién tir.

Buwoe

v

L Giao viéc

——

Léanh dao
So

Cén cir vao noi dung cac vin ban dén, GP
S& hode pho G S§ (khi dwoc dy quyén)
xem xét va ghi y kién chi dao, chuyén vin
ban dén phong/ ¢4 nhan c6 lién quan gidi
quyét trén phin mém quan ly vin ban déi véi
cdc van ban thuong, Dinh ki hang ngay, vin
thur ¢6 tréch nhiém in s3 viin ban dén dien t
(theo mau trén phin mém QLVB) va yéu cu
cac phong/ ca nhan lién quan ki nhén vin
bén theo vét viin ban dién ttr duc giao trén
phan mém.

D&i v6i vin ban mét, Lanh dao S& xem Xét,
ghi y kién chi dao va vin thu chuyén vin ban
dén phong/ ca nhan c6 lién quan giai quyét,
van thu ¢6 trich nhiém yéu cau cac phong ki |
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[ nhdn viin ban vao s6 cong van mat dén dé
theo dai.
r ]
Phén cong soan Lanh dao | Can ctr trén noi dung vin ban cén soan thao,
Bude || thao vB S6/Lanh | lanh dao S&/ lanh dao phong phan cOng can
3 dao b0, chuyén vién soan thao trinh lanh dao S¢/
phong | lanh dao phong phé duyét.
Chuyén Céan bg, chuyén vién khi dugc giao nhiém vu
v vién/Lianh | soan thao vin ban phai tudn thu theo quy
Buée Tién kit somn dao cac dinh ctia Nghi dinh sé 30/292Q/ND-CP ngay
4 thio ‘ phong 05/3/2020 ctia Chinh phu Ve cong tac vin
dugc thu va chiu tréch nhiém vé noi dung va tinh
phén phap 1y ctia cac van ban dugc soan thao.
cong
Lanh dao phong phu trach linh vire dugce
v giao ¢6 trach nhiém phé duyét ndi dung viin
Lanh dao | ban do can b, chuyén vién soan thao va ki
Bute Duyét phong nhdy vao phan cudi ciia ndi dung van ban déi
P > vdi vin ban gidy. Bi véi vin ban dién tir,
S 001 dung chuyén vin ban da duyét dén 1anh dao vin
phong trén tryc lién thong, trinh ki Lanh dao
S8. V6i nhitng vin ban chua ding vé noi
dung, chuyén tra lai nhan vién dé sirg lai.
Léanh dao | Lanh dao viin phong c¢é trach nhiém kiém
Y van duyét thé thirc viin ban do c4c phong chuyén
phong moén chuyén dén. Déi véi cde van ban khong
Kiém tra phi hop vé thé thire, chuyén lai cc phong,
Buére thé thie e don vi lién quan dé chinh sta pht hop theo
6 yéu cu. Pbi véi vin ban hop 1¢, Lanh dao
van phong ki nhdy vao phan cudi noj nhén
v6i van ban gidy hosc chuyén trén truc lién
thong, trinh Lanh dao S¢ ki duyét viin ban
v6i van ban dién tr.
Buée Ky ban -Lanh dao | Lanh dao Sé sau khi nhan vin ban iy Lanh
7 hanh So dao Van phong ticn hanh ki ban hanh van
ban doi van bén gidy va ki sé dién tir d6i véi J
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van ban dién t, chuyén van thu phat hanh
vén ban. Ddi véi vin ban ¢6 van dé vé ndi
dung hoic thé thirc cin thay ddi, chuyén lai
chuyén vién soan thao chinh sira lai

Buwoéce

y

Phat hanh vin
ban di

Van thu

- B6i v6i viin ban gidy vin thu lay sb ky
hi€u, ngay thang nim vao viin ban gbc, dong
dAu, scan, vao sb cong vin di trén phin mém
quan ly vin ban va chuyén dén cac don vi
nhén trén truc lién thong. Véi cac don vi
khong str dung phin mém quén ly vian ban,
trude khi dong ddu vin ban géce, tién hanh
sao van ban gdc thanh van ban chinh theo sé
luong don vi nhén, déng diu va guri qua
dudng buu dién.

- D6i v6i vian ban dién tr, vin thu léy sb, ki
diu dién tr truc tiép trén hé théng va chuyén
vin ban qua tryc lién thong dén cic don Vi
nhén.

- Dbi voi nhitng vin ban “mat”, tuyét déi
khong str dung h¢ thong dién tir, gri vin ban
gidly va dong ddu “mat” ngoai bi thu truge
khi gui di.

L

Luu ho so

Van thu

6. HO SO CAN LUU:

TT

Tén ho so

1

S6 theo ddi cong vin mat di

Tréach nhiém lwu | Thoi gian lwu
Vin phong Vinh vién

2

S theo di cOng van mat dén

Vin phong Vinh vién

3

S6 theo ddi cong vin dén

Vian phong Vinh vién




