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ISO 9001:2015 Ma hi¢u: QT.VP.01
; UB‘ND TINH DA‘K LAAK QUY TRINH L0 baii hante 01
SO KE HOACH VA PAU TU Quin Iy viin ban di va
viin ban dén Ngay ban hanh: .../.../2019

1.MUC PIiCH

Quy dinh trinh ty va cach thirc thuc hién hoat dong quan ly van ban di va van ban dén.

2.PHAM VI

Ap dung d6i véi can bo, cong chire trong viée giai quyét cac van ban di va van ban dén
cla co quan.

3.TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuin qudc gia TCVN ISO 9001: 2015;

- Ludt Luu trit qudc gia ngay 11/11/2011 cia Qudc hoi;

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 ciia Chinh phi vé cong tac
van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/2/2010 sira doi bo sung mot so di€u cua
Nghi dinh so6 110/2004/ND-CP;

- Thoéng tu sd 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cia B Noi vu Hudng din quan ly
van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan;

- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bd Noi vu huéng din thé thirc va
k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh;

- Quyét dinh s 05 /2015/QD-UBND ngay 16 thang 01 nam 2015 ciia UBND tinh ik
Lik Ban hanh Quy che cong tac vin thu, luu trir trén dia ban tinh Pik Lik; ’

X Quyet ,dmhl sb 125 /2015/QD- -SKHDT ngay 03 thang 11 nam 2017'cua So Ké hpach
va Dau tu Bak Lak Ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trir cua S¢ Ké hoach va Bau tu
bak Lak;

- Théng tu sé 01/219/TT-BNV ngay 24/01/2019 ciia Bo Noi Quy dinh quy trinh trao
doi luu triv,xir 1y tai liéu dién tir trong cdng tac van thu, cic chirc ning co ban cua Hé thong
quan ly tai liéu dién tir trong qua trinh xir Iy céng viéc cla cac co quan, t6 chirc;

- Thong tu sO 02/219/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta B6 Noi Quy dinh tiéu chuén dir
liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan luu trir tai liéu dién tir;

- Quyét dinh s6 16/2019/QD-UBND ngay 30/7/2019 cia UBND tinh ban hanh Quy ché

tiép nhén, xir ly, phat hanh va quan ly védn ban dién tir gilta cac co quan hanh chinh nha
nudce tinh Pik Lak.

PINH NGHIA/ VIET TAT

- CBVT: Can bg van thu;

- Nguoi ¢6 tham quyén: Nguoi dimg dau co quan, t chirc hodc ngudi duoc nguoi ding
dau co quan, td chirc giao trach nhiém.

4.NOI DUNG QUY TRINH

- bé quan ly tap trung théng nhét cong viéc trong co quan, tat ca cac van ban di, dén
CO' quan déu phai chuyén qua vin thu ding ky vao so va lay s6 van ban. Nhiing véan ban

chuyén giao qua buu dién, can b di hop mang vé hodc vin ban chuyén giao tryuc tiép giira
céc co quan déu phai qua van thu.
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5.1 Quan Iy viin ban dén:

TT

Trinh ty

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu mau/
Két qua

B1

Tiép nhin vin ban dén:

a) CBVT tiép nhén viin bin dén theo
hwéng din sau:

* P6i voi vin ban gidy:

- CBVT xem nhanh qua mdt luot ngoai
bi xem ¢6 ding van ban guri cho co quan hay
khong, cai nao khong ding chuyén tra lai
cho nhéan vién Buu dién.

@ Say do CB\{T co nhiérq vu boc bi, dong
dau “Dén”, ghi s0 va ngay dén.

- Bang ky van ban dél} trong Co s¢ dir
liéu quan ly van ban dén, gom cac muc sau:

1. S6 thr tu (s dén)

2. Ngay dén

3. Tac gia (tén co quan, to chirc ban
hanh)

4. S6 va ky hiéu van ban

5. Ngay thang van ban

6. Tén loai van ban

7.Trich yéu ndi dung vin ban

8. Mirc do mat (mat/téi mat/tuyét mat)

9. Mirc do khan (khan/thugng khan/hoa

toc)

10. S6 to

- Scan vin ban dén va dinh kém biéu ghi
véan ban dén trong Co s¢ dir liéu quan ly van
ban dén
* P6i voi vin ban dién tir giri dén qua mang:

- Kiém tra tinh xac thuc vé ngudn gbc
noi guri va su toan ven cua van ban;

- Pang ky van ban 'dén trong Co so dir
liéu quan ly van ban dén (twong ty nhu doi
v6i van ban giay)

- Pinh kém biéu ghi vin ban dén trong
Co s¢ dir liéu quan ly vén ban dén (tuong tu

CBVT

Sau khi
nhén
duogc vian
ban

Phu luc II
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M3 hig¢u: QT.VP.01

Lan ban hanh: 01

Ngay ban hanh:

widesd 2019

nhu dbi véi vin ban gidy)

b) Trinh viin ban dén

CBVT qhuyén cho Ngudoi co t}lém quyén
cho y kién phan phéi véan ban dén trong Co
s¢ dir liéu quan ly van ban dén

B2

Phén cong giai quyét vin ban:

Ngudi ¢6 tham quyén xem xét va phé phan
b6 van ban trong Co s¢ dir liéu quan ly van
ban dén va chuyén cho:

- Pon vi chu tri (cac phong thude co quan)
dé chi dao giai quyét (thudc linh vuc phu
trach);

- Vin thu co quan (dé theo doi);

- Cong chirc xir Iy chinh (dé t& chirc thuc
hién);

- Cong chirc phdi hop (néu c6, dé phdi hop
to chirc thuc hién).

Nguoi co
tham
quyén

/2 ngay
(hodc tuy
vao muc
do khan

cua van

ban)

B3

Giai quyét vin ban dén:

a. Can cir ndi dung van ban dén, y kién chi
dao cta Nguoi c6 thim quyén va don vi chu
tri, nghién ctru ndi dung véan ban dén dé thuc
hi¢n. Truong hop van ban dén yéu cau phai
phuc dép thi soan van ban tra 101 (xem Co s¢
dir liéu quan ly van ban di);

b. Tép hop vin ban lién quan dén cong viéc
dugc giao chu tri giai quyét thanh ho so (hd
so ¢ dang giéy va ho so & dang dir li¢u di¢én
tur);

c. Nghién ctru ndi dung van ban dén dé phéi
hop giai quyét va cap nhat thong tin giai
quét trong Co s¢ dir liéu quan ly van ban
dén

Pon vi
chu tri va
cong
chire
duogc giao

Theo su
phéan
cong

B4

Xac nhan hoan thanh céng viéc:

Nguoi ¢6 thim quyén xem xét ndi dung bao
cao cua cong chirc xur ly chinh. Néu dong y
vai két qua giadi quyet thi nhan nat Xac nhan
hoan thanh dé két thic cong viéc

Nguoi co
tham
quyén

Sau khi
duoc bao
cao

5.2 Quan ly vin ban di:




ISO 9001:2015 Ma hiéu: QT.VP.01
_UBND TINH Df\‘K LfiK QUY TRINH Lin ban hanh: 01
SO KE HOACH VA PAU TU Quan ly viin ban di va
vin bin déi Ngay ban hanh: .../.../2019
Trach | Thoi | Biéu miw
TT Trinh tw n ; X -
¥ nhiém gian Két qua
Giai quyét viin ban dén:
* Du thao van ban
a. Du thao vian ban.
b. Cap nhét van ban di trong Co so dir liéu
quan ly van ban di, gdbm cac muc sau:
1. Tén loai vian ban
2. Trich yéu noi dung viin ban
3. D6 mat (mat/ tuyét mat/ tdi méat)
4. D6 khan (khan/ thugng khan/ hoa tdc)
; : Theo su
5. SO trang Do(m‘vg \ phén
6. Chire vu va ho, tén ngudi ky vin ban ol e VA, pne ot
B1 7. Noi nhén gﬁﬁ% nguoi co
8. File van ban (\ii din}f kem 1 duge gido thﬁrgn
9. Truong hop can thiét thi chuyén du thao Hyeh
van ban xin y kién déng gop, tiép thu va
hoan thién du thao.
* Trinh duyét vian bin
- Chuyén dy thao van ban da hoan thi¢n
cho ngudi ¢6 tham quyén xem xét trong Co
s¢ dir liéu quan ly van ban di;
- Chinh stra dy thao van ban theo yéu cau
cua nguoi co tham quyén (néu cé);
- In va trinh nguoi ¢6 thim quyén;
Phé duyét viin bén:
- Ngudi c6 thim quyen xem x¢t, phé duyét '2 ngay
vén ban; truong hop can bé sung, stra déi thi Ngudi 66 (h\OfiC t}‘ly Vin ban
B2 ch::) y kler} va Fhuy?n c‘ho‘cong- chire soan thAm vaomuc | oo phé
thdo vin ban chinh sira va trinh lai. A do khan -
5 quyén = duyét
- Sau khi dugc phé duyét, chuyén van ban cua van
cho CBVT cap sd, phat hanh trong Co s¢ dir ban)
liéu quan ly van ban di.
Cép s6, phat hanh vin bén: Sau khi
B3 | a. Nhan van ban gidy tir cong chire xir Iy | CBVT nhan
véan ban da co6 chir ky cua lanh dao; dugc van
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b. Pang ky van ban di va lam thu tuc phat ban da
hanh bao gébm céac cong viéc: phé duyét
- Déng diu van ban (d4u co quan, d4u khén,
mat va cac dau khac);
- Ding ky van ban di trong Co so dir li¢u
quan ly van ban di, gdbm cac muc:
1. S6 vaky hiéu van ban
2. Ngay thang van ban
+ Lam thu tuc chuyén phat van ban di;
- Luu vin ban di;
- Giri van ban di qua mang trong Co s¢ dir
liéu quan ly van ban di.
Luwru vin ban: Sau khi Phu luc
B4 CBVT c¢6 trach nhi¢m luu van ban di va vao CBVT | phat hanh VI
S6 quan ly vin ban di vén ban

6. BIEU MAU

TT | Ma hiéu Tén Biéu miu
1. |PhylyucII S6 dang ky vin ban dén
2. | Phu luc VIII S6 dang ky vin ban di

Biéu mau quy dinh tai Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cta B§ Noi vu
Huéng dan quan ly van ban, lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan.
7. HO SO CAN LUU
TT Hb so luu

S6 ding ky vin ban dén

Vin ban dén

1
2
3. | S6 dang ky vin ban di
4. | Van ban di

Ho so duge luu tai Van thu, thoi gian luu. Sau 1 ndm chuyén hd so xuéng phong luu
trir cua co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh;

Hb so van ban dién tir thyc hién theo Quyét dinh s6 16/2019/QD-UBND ngay 30/7/2019
ciia UBND tinh ban hanh Quy ché ti¢p nhén, xir ly, phat hanh va quan ly van ban dién tr gifra cac
co quan hanh chinh nha nudc tinh Dak Lak./.




SO KE HOACH VA PAU TU PAK LAK

SO PANG KY CONG VAN DEN

Nam: 201...

Quyén Y T




Ngay | S6 | Noi | S6& | Ngay | Ténloai | Y kién | Ngay | Thoi | Ghi

thang | dén giri ky thang | vatrich |chidao| nhan/ | han | chi
dén cong hiéu cong | yéu ndi cua Ky | xirly
van cong vin dung Tha | nhan
van cong van | truomg
CQ

1 2 3 - 5 6 7 8 9 10




SO KE HOACH VA PAU TU PAK LAK

SO PANG KY CONG VAN PI

Nam: 201...

Quyén 71 - S




Ngdy | S6& | Ténlogiva | Ngudi | Noi | Ponvisogn | S6 | Ghi
thang ky trich yéu ky nhin thio lwong | chi
hiéu ndi dung bén
1 2 3 4 5 6 7 8
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