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CHU TRI SOAN THAO VA XEM XET: VAN PHONG SO

Trach nhiém Soan thio Xem xét
Ho tén Hoang Thi Phi Nga Nguyén Song Toan
Chir ky
Chirc vu Pho Chanh Van phong Chanh Van phong

KIEM TRA VA PHE DUYET: LANH PAO SO

Trach nhiém Kiém tra va Phé duyét
Ho tén Tran Pinh Hiép
Chir ky

Chirc vu Phé Giam doc S&
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THEO DOI SUA POI TAI LIEU

Yéu cau stra | Trang/ muc lién
doi/ b6 sung | quan viéc sira doi

Lan sira doi/ Ngay

Mo ta ndi dung sira doi X . A S
: g lan ban hanh swra doi
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I. MUC PiCH

Quy trinh nay dugc ban hanh nhim dam béo sy théng nhat vé thu tuc tiép
nhan, xur ly, phan phdi van ban dén va phat hanh van ban di.

I1. PHAM VI

- Quy trinh nay duoc ap dung dbi voi tat ca cac van ban dén va di caa SO
Nong nghi¢p va PTNT (goi tat 1a So).

- Quy trinh nay 4p dung théng nhat dbi véi cdc phong, ban thudc S6.

III. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Luat s6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nam 2011 ctia Qubc hoi Khoa
XIII vé Luat luu trir;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua Chinh phu
quy dinh vé cong tac van thu;

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 cua Chinh phu quy dinh vé
chi ti€t thi hanh mdt s6 diéu cua Luat luu trit;

- Nghi dinh s6 33/2002/NP-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cta Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh Phap 1énh Bao v€ bi mat nha nudc;

- Thong tu s~6 33/2015/TT-BCA ngay 20 thang 7 nam 2015 cua B6 Cong an
veé viéc huong dan thuc hién mot s6 diéu ,cfla Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay
28/3/2002 cua Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh phdp 1énh bao vé bi mat Nha
nudc;

- Thong tu sO 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nam 2013 cua B Noi vu
vé hudng dan xay dung quy ché cong tac van thu, luu trilt cia co quan, t6 chiic;

- Quyét dinh s& 02/2014/QD-UBND ngay 14 thang 02 nam 2014 cua
UBND tinh vé viéc ban hanh Quy ché cong tac van thu, luu trit tinh Quang
Binh; Quyét dinh 16/2021/QD-UBND ngay 07/07/2021 Bai bé mot s6 noi dung
ciia Quy ché cong tac van thu, luu trir tinh Quang Binh ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 02/2014/QD-UBND ngay 14 thang 02 nim 2014 cua Uy ban
nhan dan tinh Quang Binh;

IV. PINH NGHIA VIET TAT

- LD: Lanh dao s&

- CV: Chuyén vién

- VT: Van thu

- CCVC: Cong chure, vién chtrc, nguoi lao dong.
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V.NOI DUNG QUY TRINH

1. To chirc va quan ly van ban

Van ban dén S& Nong nghiép va PTNT tir bat ky nguf)n nao (ké ca vin ban
gui cho to chirc Pang, cac doan the trong co quan) déu phai duoc tap trung tai
Vin thu dé dang ky vao so va ldy s6 vin ban.

1.1. Quan Iy viin bin dén

Tat ca cac van ban dén cua co quan dugc vao Soé dang ky vian bdn dén hoac
80 dang ky van bdan Mt dén.

Quy trinh quan 1y vin ban dén:

TT

NOi dung va trinh tu cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/
Keét qua

VAN BAN DPEN DPIEN TU:

- VT tiép nhan va kiém tra ky s coa
cac vin ban dugc gui dén trén phan
mém vin ban dén (Néu vian ban dén
khong c6 tén co quan noi nhan hoac
thiéu chir ky sd.. thi VT tra lai van ban
cho no1 gui).

- Sau do léy sb ye‘lo s6 vin ban dén,
chuyén van ban dén LD co quan xur 1y.
- LD kiém tra, doc vin ban va ghi y
kién xur 1y chuyén dén cac phong, ca
nhan, CCVC.

- Cac phong, ca nhan, CCVC theo doi,
kiém tra van ban dén dé xu 1y cong
viéc ti€p theo.

- LD, CCVC thudng xuyén kiém tra

tra trén hé thong QLVB dé kip thoi
trién khai, xur ly cong viéc..

VT, LD,
CCVC,

Trong
ngay

S6 dang
ky van
ban dén

B.1

VAN BAN DEN BANG GIAY:
*Tiép nhén, phan loai viin ban dén:

- VT phai kiém tra so bd vé sd luong,
tinh trang, noi nhan, dau niém phong;
cai nao khong dang chuyén tra lai cho

VT

Trong
ngay

S6 dang
ky van
ban dén
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noi gui.

- VT c6 nhiém vu bdc bi, so bd phan
chia van ban, thu ttr, sach bao, ... thanh
cac loai riéng. Néu vin ban lién quan
dén tha tyc 1 cira thi chuyén thang dén
cho by phan 1 cua. Nhitng thu tur gui
dlch danh nguoi nhan, sach bdo, ban

... khong phai vao s6 van ban dén.

- DPbi v6i van ban “Khan”, “Thuong
khan”, “Hoa téc™: VT phai chuyén
ngay dén LD xur Iy. Truong hop LD
khong c6 mat ¢ co quan thi VT di¢n
thoai thong bao cho LD biét vé ndi
dung van ban, mic do “khan” hodc
thoi gian cu thé.

- Bdi vé6i cac van ban duoc chuyén phat
qua hop thu dién tir, Cong dién, fax, VT
in ra va lam thu tuc dong dau dén binh
thuong. Sau do, khi nhan duogc ban
chinh, phai dong dau dén vao ban chinh
va lam tha tyc dang ky (s6 dén, ngay
dén 1a sb va ngay da dang ky).

B.2

Vao s0 van ban dén va quét van ban
1én mang:

- Tat ca cac van ban dén déu duoc
chuyén trong ngay lam viéc cho LD xtr 1y.

- Péi véi van ban duogc chuyén dén theo
duong buu dién: Sau khi béc bi, phan
loai, VT dong dau dén, ghi sO dén, ngay
dén va vao s6 ding ky van ban dén theo
thtr tur trén hé thong phan mém quan 1y
van ban cua S& sau do scan van ban va
nhép vao phan mém.

- Péi voi Van ban dén qua mang tién
hanh vao s6 dang ky vao s6 dang ky van
ban dén trén phin mém quan 1y van ban.

Riéng van ban “Mat” dugc dang ky 50
riéng, khong luu vao phan mém quén ly

VT

Trong
ngay

S6 dang
ky van
ban dén

S6 dang
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van ban trén may vi tinh.

- P6i véi van ban “Mat” duoe gui dén tir
cac nguon déu phai qua van thu vao so
dang ky van ban “Mat” den dé theo doi
va chuyén dén LD giai quyét theo quy ché

bao v¢ bi mat nha nudc cua S& Nong
nghiép va PTNT

ky van
ban
Mat dén

B.3

*Chuyén viin ban dén cho Lanh dao
xur ly:

- LD Sé ghi y kién chi dao va, chuyén
cac van ban dén trén phin mém quan
1y van ban.

- P6i véi cac van ban khong quét 1én
hé théng phan mém LD ghi y kién chi
dao vao trén mdi vin ban dén giao Vian
the chuyén vin ban gidy cho cac
phong, bd phan, CCVC theo tung linh
vuc da dugc phan cong.

- Cac van ban dén da xu Iy xong,

chuyén tra lai VT dé VT chuyén tiép
cho cac phong, bd phan, CCVC.

LD

Trong
ngay

B.4

*Chuyén giao viin ban dén da xir ly:

VT co6 trach nhiém tiép nhan lai van
ban da xu 1y, ghi y kién chi dao cua
LD vio s6 dang ky van ban dén dé
theo ddi va chuyén cho cic phong,
CCVC, NLDb.

Phan phdi chuyén giao vin ban dén
cho cac phong, bé phan, CCVC, NLb:
- Bbi van ban giay: VT chuyén theo y kién|
chi dao giai quyét dugc ghi trén van ban.

- P6i v6i van ban dién tir: LD chuyén trén
phan mém quan 1y vin ban dén

Truong hop chuyén 01 vin ban cho
nhiéu phong, bd phan, CCVC:

+ Phong, by phan, CCVC chu tri xtr ly
nhan vin ban gidy va vin ban dién ti;

+ Phong, bo phan, CCVC phdi hop xir

LD
VT

Truong
hoac phu
trach cac

phong,

CCvC

Ngay
sau khi
vao sO

S6 dang
ky van
ban dén
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1y nhéan van ban dién t.

*X1ir ly van ban deén:

- Viéc chuyén giao van ban phai dam

bao ding ddi tugng va gilt gin bi mat VT
ndi dung van ban. .
Truong

- Truong hoac phu trach cac phong, bd | hodc phu
phan, CCVC phdi c¢6 trach nhiém | trach cac

B.5 \ A - A A X .
thuong xuyén dang nhép phan mém | phong,
quan ly van ban dé kip thoi tiép nhén | bo phén,
van ban dugc phan cong xu 1y. CccvcC
- Ngoai ra, khi c6 van ban dén can xu
Iy gap, VT cé trach nhiém thong bao
kip thoi dén phong, bd phan, CCVC
lién quan.

1.2. Quan ly van ban di
TT NOi dung va trinh tu cong viéc TriCh T.h o Blf "
: : j nhiém gian mau
VAN BAN PI PIEN TU:

- CCVC nguoi soan thao van ban co| VT Trong S6
trach nhiém chuyén van ban trén hé LD neay dang
thong va dinh kém van ban kém theo| CCVC ky van
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(néu co).

- LD kiém tra, doc va ky s6 vin ban trén
hé théng (néu sira chita vé ndi dung, thé
thuc gui tra lai CCVC soan thao van
ban).

- Sau khi ky s0 xong, chuyén van ban vé
VT ban hanh.

- VT kiém tra van ban ky s6 dién tu,
kiém tra thé thirc van ban.

- Vao s0, lay so, ngay, thang van ban di,
sau do ky s6 va dinh kém van ban kém
theo (néu co).

- Gui dén cac co quan, don vi co tén
trong noi nhan van ban,

- Kiém tra, theo doi nhat ky gtri nhén trén
hé thong.

ban di

B.1

VAN BAN DI BANG GIAY

* Tiep nhan yéu cau, nghién ciru, soan
thao van ban:

CCVC c6 trach nhiém soan thao van ban,
quyét dinh (néu co), theo trinh tu sau:

- Xac dinh hinh thac, noi dung va do
mat, d§ khan, noi nhan van ban;

- Thu thép, xu Iy thong tin c6 lién quan;
- Soan thao van ban;

- Trinh duyét du thao van ban

CCVC
duoc
giao truc
tiép xur 1y
ho so/
van ban

Trong
ngay

S6
dang
ky van
ban di

B.2

*Trinh ky van ban di:

- Trudng hodc phu trach phong, bo phan,
CCVC chu tri soan thdo van ban phai
kiém tra va chiu trach nhiém vé d6 chinh
xé4c cta noi dung, thé thirc van ban, ky tat
vao cudi ndi dung van ban va cac phu luc
keém theo (néu co) trudc khi trinh ky ban
hanh(d01 v6i van ban gidy); dé xuit mic
d6 khan; dbi chiéu quy dinh cta phap

Truong
hoac phu
trach
phong,
bd phén,
CCVC
duoc
giao tryc
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luat vé bao vé bi mat Nha nudc xac dinh
vige dong dau mat, doi twogng nhan van
ban, trinh ngudi ky van ban quyét dinh.

- Truong hop Truong hoac phu trach
phong, bd phan, CCVC chu tri soan thado
van ban di vang, CCVC soan thdo vin
ban duogc ky tit vao van ban va chiju
trach nhiém trudc LD.

- Di v6i vin ban dién tir thuc hién theo
quy trinh xt Iy van ban di trén phan mém
quan 1y van ban cua Sé.

tiép xur 1y
ho so/
van ban

B.3

*Ky duyét van ban di:

Sau khi LD phong, b6 phén da ky tat vin
ban dugc tham dinh thé thic, trinh LD ky
duyét:

- LD ky cac van ban thudc thim quyén
theo nhi€ém vu dugc phan cong.

- Nhitng van ban thudc thdm quyén cip
trén ky thudoc pham vi quan ly cua co
quan, LD duyét cac van ban dy thao dé
hoan tat thu tuc trinh co quan cap trén ky.

- Truong hop van ban khong dat yéu cau
s& dugc chuyén tra lai Phong, bd phan
soan thao dé bod sung, hoan thién theo chi
dao cua LD.

LD

Trong
ngay

B.4

*Vao so van ban di:

- VT vao s6 van ban di, ghi so, ngay,
thang, nam cua van ban va dong dau co
quan vao van ban (ké cd dau “Mat”,
“Khan”, “Hoa toc” - néu co).

- Riéng van ban Mat dugc dang ky sO

riéng khong quan 1y trén phin mém quéan
ly véan ban.

- Tét ca cac van ban sau khi dugc LD ky,
VT kiém tra lai thé thirc van ban trudc

khi lam tha tuc ban hanh. Trong truong

CCVC,
VT

Thuong
xuyén
trong

gi0 hanh
chinh

S6
dang
ky van
ban di
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hop van ban c6 sai sét vé€ thé thac, VT
g lai chuyén vién dé€ chinh, sura lai.

- VT ¢6 trach nhiém vao so, 1§y s va
phéi hop vé6i chuyén vién dugc giao truc
tiép xtr Iy hod so/van ban xac dinh sd
luong van ban can thiét dé chuyén nhan
ban, dong dau.

dang
ky van

ban
mat di

B.5

*Phat hanh van ban di:

VT phdi hop véi chuyén vién dugc giao
trye tiép xtr 1y hd so/van ban thuc hién
viéc photocoppy, sao giri vin ban. Néu
van ban gui di ma c6 dinh kem theo van
ban thi chuyén vién phai cung cap van
ban va photocoppy cho VT dé VT biét va
guri di.

- Nhitng vin ban da lam day du cac thu
tuc phai dugc phat hanh trong ngay van
ban do dugc dang ky, cham nhat 1a trong
ngay lam viéc tiép theo.

- Van ban di dugc chuyén phat qua buu
dién phai yéu cau nhan vién buu di¢n
kiém tra, ky nhan vao so.

- Nhitng van ban hoa tdc, khan co6 thé gui
trudc qua Fax hodc email, cong dién ...

- D061 voi van ban dién tur thuc hién theo
quy trinh xr Iy van ban di trén phan mém
quan 1y van ban cua Sé.

CCVC,
VT

Trong
ngay

10
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VA PTNT
*Luu van ban di:
. VT
- Chuyén vién dugc giao tryc tiép xu ly | CCVC | Thuong
ho so/ van ban va VT co6 trach nhiém luu | guge xuyén
trit ho so theo quy dinh hién hanh. giao tryc | trong
- Mdi vin ban di phai dugc luu hai ban: | iép XU 1y | gio hanh
B.6 | ban gbc luu tai van thu va 01 ban chinh ho chinh
lwru tai ho so cong viéc. s0/vén
ban
- Vi¢e luu gift, bdo quan va sir dung ban
lwu van ban di c6 dong dau chi cac mirc
do mat duogc thuc hién theo quy dinh
hién hanh vé bao vé bi mat Nha nuéc.

Tat ca cac van ban di duoc dang ky vao chung 1 cubn S6 dang ky van ban
di, trir Quyét dinh 13y sb tht tu riéng, dugc tich mot tép riéng nam trong sb dang
ky van ban di.

Ngoai ra, cac vin ban Mat di dugc vao mot quyén sé riéng goi 13 S6 ding
ky van ban Mt di.
2. H6 so can hru

TT | Tén Biéu mau

1. | So6 ding ky vin ban dén

2. | So6 dang ky vin ban di

3. | So6 dang ky vin ban Mat dén

4. | So6 dang ky vin ban Mat di

Chu y: Ho so dugc luu theo Quy ché van thu, luu trit va Quy ché bao vé Bi mat
nha nudc cua S& Nong nghi¢p va PTNT tinh Quang Binh.
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