UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
SO NONG NGHIEP VA PTNT Doc lap - Tu do - Hanh phuc

Qudng Binh, ngay 18 thang 11 nam 2015

QUY TRINH
XU LY VAN BAN DEN, VAN BAN DI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh so: 650/0D-SNN ngdy thang 11 ndm 2015
ciia Gidm déc S6 Néng nghiép va PTNT Qudng Binh)

|. MUC PICH VA PHAM VI AP DUNG

Vién ban nay quy dinh ndi dung, cach thirc va trinh ty tién hanh tiép nhan,
trao do6i thong tin vé cac hoat dong cua S Nong nghiép va PTNT Quang Binh (go1
tat 1a S6), bao gom cac ndi dung: Quan 1y van ban di, dén; Fax, dién thoai; Quan ly
va sir dung con dau.

I1. PINH NGHIA, TU VIET TAT VA TAI LIEU VIEN DAN
1. Pinh nghia, tir viét tit

Trong quy dinh nay tur khi c6 sy giai thich di kém theo cac tur, cum ttr, thuat
ngit, chir viét tit dugc hiéu thdng nhit nhu sau:

Van ban di: Tat ca cac loai van ban, bao gém vin ban qui pham phap lut,
van ban hanh chinh va van ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van ban luu
chuyén ndi bd va van ban mat) do S¢ phat hanh dugc goi chung 1a van ban di.

Van ban dén: Tat ca cac loai van ban, bao gom vin ban qui pham phép luat,
van ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, vin ban duogc
chuyén qua mang va van ban mat) va don, thu giri dén S& dugc goi chung 1a van
ban deén.

bang ky van ban dén: Pang ky vén ban la viéc ghi chép hodc cép nhat nhimg
thong tin can thiét vé van ban nhu sd, ky hiéu; ngay, thang, nam ban hanh; tén loai
va trich yéu noi dung; noi nhan v.v... vao s6 dang ky vin ban trén mdy vi tinh dé
quan 1y va tra tim van ban.

Thong tin: bao gom cac cong van di, cong van dén, Fax..., cac chi dao cua
ngudi, cip co thim quyén tir bén ngoai dén So va nguoc lai hoac cua noi by So.

Trao doi théng tin: 1a qua trinh chuyén tai thong tin tir nguoi goi dén ngudi
nhan.

Ky tat: Chir ky soat xét cua Truong phong vao ngay sau tu cubi cung trong
phan noi dung cuia van ban goc trinh Lanh dao (truong hop mot cong van co nhiéu
phong tham gia va c6 yéu cau ky tat vao van ban thi chit ky tat cia phong chu tri s&
vao vi tri da néu trén; chir ky tat ciia cac phong phdi hop & vi tri phia dudi phan
“Noi nhdn”. Vin ban cé nhiéu trang thi phong chi tri phai ky tat vao tat ca cac
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trang clia van ban. Chit ky nay khang dinh trach nhiém di soat xét clia ca nhan
duoc giao nhiém vu.
2. Tai liéu vién din
- Thong tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B§ Noi vu huéng din
quan 1y van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai li¢u vao luu trir co quan.
- Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/11/2011 ctia B6 Noi vy hudng dan
thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh.

- Thong tu sO 12/2002/TT- BCA(A11) ngay 13/9/2002 cua Bo Cong an
huéng dan thyc hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh Phu
qui dinh chi tict thi hanh Phap 1énh bao vé bi mat nha nudc.

111. NOI DUNG )
1. Quy trinh xir ly cac loai cong van dén va di
1.1 Vian ban den (Xem luu do khai quat)

Trach nhiém Trinh ty cong viéc Biéu miu
Tiép nhan QT.03-VP*M.01
van ban den
Van thu
v
Xem xét, phan loai van ban QT.03-VP*M.02
A 4
Giam dbc S& Xemxet QT.03-VP*M.02
cho y kien giai quyét
Cac phong chuyén v
moén va Ca nhan lién Giai quyét va theo dbi, dén QT.03-VP*M.03
quan dbe viéc giai quyét
- Céac phong chuyén v
-Van thu
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1.1.1 Tiép nhan, ding Ky vin ban dén
a) Tiép nhin viin ban dén

Vin ban dén duoc chuyén dén tir moi ngudn, vin thu cé trach nhiém tiép
nhan vin ban dén, trong truong hop van ban dugc chuyén dén ngoai gio 1am viéc
hodc vao ngay nghi phai kiém tra so bo vé sd luong, tinh trang bi, noi nhan, déu
niém phong (néu cé), v.v...; ddi voi van ban mat dén, phai kiém tra, dbi chiéu véi
noi gui trude khi nhan va ky nhan.

Néu phat hién thiéu hodc mat bi, tinh trang bi khong con nguyén ven hodc
vin ban dugc chuyén dén mudn hon thoi gian ghi trén bi (d6i voi bi vdn ban co
dong diu “hoa tbc” hen gio), phai bio cao ngay Chanh Vin phong; trong trudng
hop can thiét, phai 1ap bién ban v6i ngudi dua van ban.

Péi véi van ban den dugc chuyén phat qua may Fax hodc qua mang, van thu
cling phai kiém tra vé s6 luong vin ban, sd luong trang ctia mdi vin ban,...; trudng
hop phat hién co sai sot, phai kip thoi thong bao cho noi giri hoac bao cao Chanh
Vin phong xem xét, giai quyét.

b) Phan loai so' bd, béc bi vin ban dén
Sau khi tiép nhan, cac bi vin ban dén duoc phan loai so bd va xtr Iy nhu sau:

- Loai khong boc bi: bao gém cac bi van ban gui cho chi by Dang, Cong
doan va céc bi van ban gui dich danh nguoi nhan, néu 1a vin ban lién quan dén
cong viéc chung cua S¢ thi ca nhan nhan véan ban c6 trach nhiém chuyén cho van
thu d¢ dang ky.

- Loai do van thu boc bi: bao gém tat ca cac loai bi con lai trir nhirng bi van
ban trén c6 dong dau chir ky hiéu cac do mat (bi van ban mat).

- Di voi bi van ban mat, viéc boc bi dugc thuc hién theo qui dinh tai Thong
tu 80 12/2002/TT- BCA (All) ngay 13/9/2002 cua B¢ Cong an hudng dan thuc
hién Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 cua Chinh Phu qui dinh chi tiét
thi hanh Phap 1énh bao v€ bi mat nha nudc.

Khi bdc bi can luu ¥:

+ Nhiing bi c6 dong cac dau do khan can duge boc trude dé giai quyét kip
thoi;

+ Khong gay hu hai déj v0i van ban trong bi; khong lam rpét s6, ky hiéu van
ban, dia chi co quan gui va dau buu dién; can soat lai bi, trdnh dé€ sot van ban;

+ P6i chiéu sb, ky hiéu ghi ngoai bi voi s6, ky hiéu cua vin ban trong bi;
truong hop phét hién c6 sai sot, can thong bao cho noi guri biét dé giai quyét;

+ Néu vin ban dén c6 kém theo phiéu giri thi phai dbi chiéu van ban trong bi
v6i phiéu gui; khi nhan xong, phai ky xac nhan, déng dau vao phiéu gui va gui tra
lai cho no1 guri van ban.
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+ D061 véi don, thu khi€u nai, t6 cao va nhiing van ban can dugc kiém tra,
xac minh mot diém gi d6 hodac nhiing van ban ma ngay nhéan cach qué xa ngay
thang cta van ban thi can giir lai bi va dinh kém vdi van ban dé lam bang ching.

c) Pong dau “ Pén”, ghi so va ngay den

Vin ban dén ctia SO phai duoc dang ky tap trung tai van thu, trir nhiing loai
vén ban dugc dang ky riéng theo quy dinh cua Phap luét va quy dinh cia S¢ nhu
cac héa don, ching tir ké toan, ...

Tat ca van ban dén thudc dién ding ky tai vin thu thi phai dugc dong déu
“DA 7 ghi s dén va ngay dén. D6i véi ban Fax thi can chup lai trude khi dong
d Den . d6i v6i van ban dén dugc chuyen phat qua mang, trong truong hop
can thiét, co the in ra va lam thu tuc déng dau “ Pén”.

Doi v6i nhitng van ban dén khong thuge dién dang ky tai van thu thi khong
phai dong dau “ Bén” ma dugc chuyén cho phong hodc ca nhan cé trach nhiém
theo doi, giai quyét nhu: Van ban giri dich danh ting phong, tirng c& nhan.

Dau “ Pén” dugc dong rd rang, ngay ngan vao khoang giéy trong, dudi sd,
ky hiéu (P6i v6i nhimng van ban c6 ghi tén loai), dudi trich yéu no1i dung (dbi véi

cong vin) hoic vao khoang gidy tréng phia dudi ngay, thang, nam ban hanh van
ban.

Mau dau “ Bén” va viéc ghi cac thong tin trén dau “ Pén” theo quy dinh sau:

SO NONG NGHIEP VA PTNT QUANG BiNH

d) Pang Ky vin ban dén

Vin ban dén dugc dang ky vao s6 dang Ky vin ban dén trén may vi tinh.

Lap so ding ky vin ban dén: ding dé dang ky tat ca cac loai van ban, trir van
ban mat

Ping ky van ban dén:

- MAu s6 va viéc dang ky vin ban dén duoc thuc hién trén mdy vi tinh bang
Excel, ké ca van ban mat dén, dugc thuc hién theo hudng dan tai mau S6 dang ky
van ban dén QT.03-VP*M.01.

- Khi ding ky van ban, can bao dam rd rang, chinh xac; khong viét tat nhiing
tur, cum tuor khong thong dung.
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1.1.2 Trinh va chuyén giao vin ban dén
a)Trinh vin ban dén

Sau khi dang ky, van ban dén phai dugc kip thoi trinh Giam doc S¢ hoac
nguot duge Uy quyén (sau day goi chung la nguoi co thAm quyén) dé xem xét va
cho ¥ kién phan phéi, chi dao giai quyét.

Nguoi c6 thim quyén, cin ctr vao ndi dung cua vin ban dén; quy ché lam
viéc cua So; chire nang, nhiém vu va ké hoach cong tac duoc giao cho cac phong,
ca nhan, cho y kién phan phéi van ban, y klen chi dao giai quyét (neu coO) va thoi
han giai quyét vin ban (trong trudng hop can thiét). D4i v6i van ban dén lién quan
dén nhiéu phong hodc c nhan thi can xac dinh rd phong hodc ca nhan chu tri,
nhitng phong hoic c4 nhan tham gia va thoi han giai quyét cia mdi phong, ca nhan
(néu can).

Sau khi c6 y kién _phan phéi, ¥ kién chi dao giai quyet (néu c0) cua nguoi co
tham quyén, vin ban dén duoc chuyén tré lai van thu dé dang ky bd sung vao sb
dang ky van ban dén QT.03-VP*M.01.

b) Chuyén giao viin ban dén

Vin ban dén duoc chuyen giao cho cac phong hodc ca nhan giai quyet can
ctr vao ¥ kién cua nguoi co tham quyén. Viéc chuyén giao vin ban dén can bao
dam nhiing yéu cau sau:

- Nhanh chéng: Vin ban can dugc chuyén cho cic phong hodc ca nhan co
trach nhiém giai quyét trong ngay, cham nhat 1a trong ngay lam viéc ti€p theo, trur
truong hop nguoi cd tham quyén chua cé ¥ kién chi dao.

- bling dbi tuong: vin ban phai dugc chuyén cho ding nguoi nhan.

- Chat ché: khi chuyén giao van ban, phai tién hanh kiém tra, d6i chiéu va
ngudi nhan van ban phai ky nhan vao sO dang Ky van ban dén QT.03-VP*M.01;
dbi véi van ban dén c6 dong dau “Thuong khan” va “Hoa téc” (ké ca “ Hoa tdc”
hen gid) thi can ghi rd thoi gian chuyén.

1.1.3. Giai quyét va theo déi, d6n doc viéc giai quyét vin ban dén

a) Giai quyét viin ban dén

Khi nhan duoc van ban dén, cac phong va ca nhan ¢ trach nhiém giai quyét
kip thoi theo thot han duge phap luat quy dinh hoac theo quy dinh cu thé ctua S&;
doi voi nhitng van ban dén c6 dong dau do khan, phai giai quyét khan truong,
khong duoc cham tre.

Déi v6i vian ban dén co lién quan dén cac phong va ca nhan khac, Phong va
ca nhan chu tri gidi quyét can gui van ban sao van ban d6 (kém theo Phicéu giai
quyet van ban dén QT.03-VP*M.02, c6 y kién chi dao gidi quyét clia nguoi co
tham quyén) dé lay y kién cua cdc phong va c4 nhan. Khi trinh nguoi ¢6 tham
quyén xem xé&t quyéet dinh, Phong va ca nhan chu tri phai kém van ban tham gia y
kién cua cac Phong va ca nhan c6 lién quan.
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b) Theo ddi, d6n doc viéc gidi quyét vin ban dén
Tat ca van ban dén c6 an dinh thoi han giai quyét theo quy dinh cua phap
luat hodc quy dinh cua Chi cuc, déu phai duogc theo ddi, ddn ddc vé thoi han giai

quyet

Trach nhiém theo ddi, d6n ddc viée giai quyét van ban dén:

- Nguoi dugce giao trach nhiém c6 nhiém vu theo doi, don ddc cac phong, ca
nhan giai quy¢t van ban dén theo thoi han da dugc quy dinh.

- Pbi voi van ban dén co déng dAu “Tai liéu thu hdi”, vin thu c6 trach nhiém
theo doi, thu héi hoac guri trd lai noi giri theo dung thoi han quy dinh.

1.2 Van ban di

1.2.1 Kiém tra thé thirc, hinh thirc va ky thuit trinh bay; ghi sé va ngay,
thang cua van ban

Céc phong, ca nhan soan thao van ban, trinh bay van ban theo Quy dinh cua
Thong tu sé 01/2011/TT-BNV. Béan gbc cic van ban di do cac phong, ca nhan
soan thao phai duoc Trudng phong xem xét va ky tit vao tat ca cac trang (ké ca
phu lyc kém theo). Truong hgp mét cong van lién quan toi nhiéu Phong thi cac
Phong cung ky tt vao van ban gdc.

Trudce khi trinh ngudi c6 thAm quyén kY, ngudi soan thao phai kiém tra noi
dung, 16i chinh ta, dinh dang, thé thtic trinh bay vin ban,... dé dam bao ban dy thao
dat cac yéu cau da quy dinh. Sau khi vin ban d4 duoc nguoi c6 tham quyén ky, cac
phong, ca nhan guri vin ban dén vin thu dé lay s6, ngdy, thang, nim ban hanh, sau
d6 nhan ban va dong dau phat hanh trong ngay.

a) Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k§ thuat trinh bay viin ban

- Tru6e khi thyc hién céc cong viée dé phat hanh van ban, Van thu phai kiém
tra lai vé thé thuc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay van ban; néu phat hién c6 sai sot,
phai kip thoi bao cdo ngudi duoc giao trach nhiém soan thdo van ban d6 xem xet,
giai quyeét.

b) Ghi s va ngay, thang vin ban

- Ghi s cta vin ban:

+ Tat ca van ban di cua So, trr truong hop phap luat co quy dinh khac, déu
duogc danh so theo hé thong so6 chung ctia S¢ do Van thu thong nhat quan 1y.

+ Viéc danh s van ban di dugc thuc hién theo quy dinh tai diém a,b khoan 3
muyc II cua Thong tu so 01/2011/TT-BNV ngay 19/1/2011 cua Bo Noi vu hudng
dan vé thé thtrc va k¥ thuat trinh bay van ban.

+ Ghi ngay, thang van ban di: Viéc ghi ngay, thang van ban di dugc thuc
hién theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.
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¢) Nhan ban

Vin ban di dugc nhan ban theo ding s lugng va thoi gian quy dinh. Viéc
nhan ban van ban mat thuc hién theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 8 cia Nghi dinh sé
33/2002/ND-CP ngay 28/3/2002 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét thi hanh Phép
1énh bao v€ bi mat nha nudc.

1.2.2. Péng diu co quan va ddu mirc d§ khin, mat
a) Péng diu co quan

- Viéc dong dau 1én chir ky va cac phu luc kém theo van ban chinh phai 10
rang, ngay ngan, ding chiéu va dung dung muc dau quy dinh. Khi dong déu 1én
chit ky thi ddu dong phai tram 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai.

- Viéc dong dau giap lai, dong dau ndi trén vin ban, tai liéu chuyén nganh va
phu luc kém theo dugc thuc hi¢n theo quy dinh cua B0 trudng, Thu trudng co quan
quan ly nganh.

- Dau giap lai dugc dong vao khodng gitra mép phai cua van ban hodc phu luc
van ban, trum I€én mot phan céac to gidy; moi1 dau dong to1 da 05 trang van ban.

Luu y: Cac van ban c6 tinh chat thong bao, hudng dan nghiép vu, ... thudc
tham quyén ky cua cac Truong phong khong thudc chu trinh trén. Cac vin ban
dugc dong dau treo, khong l1ay s6 va luu tai phong ban hanh van ban. Nguoi ky cac
van ban nay chiu trach nhiém trudc Lanh dao S& (nguoi c6 thAm quyén) vé hinh
thirc va ndi dung van ban.

b) Péng dau chi cac mirc d¢ khan, mat

- Viéc dong ddu chi cac mic do khan (“Hoa toc”, “Hoa toc hen gid”,
“Thuong khafm” va “Khan”) tr,én van ban dugc thuc hién theo quy dinh tai Diém b,
Khoan 2, biéu 15 Thong tu s6 01/2011/TT-BNV.

- Viée dong dau chi cac mirc do mat (“Tuyét mat”, “Toi mat” va “Mat”), dau
“Téli li¢u thu hoi” trén van ban dugc thyc hién theo quy dinh tai Khoan 2 Thong tu
s0 12/2002/TT-BCA(A11).

1.2.3. Pang ky van ban di

Mau s6 va viéc dang IS)'/ van b~én di, ké ca ban sao van ban va vin ban mat,
duoc thyuc hién theo hudng dan tai mau QT.03-VP*M.04.

1.2.4 Lam thi tuc, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat vin ban di

a) Lam thu tuc phat hanh van ban

- Lya chon bi: Tuy theo ) lugng, do day va kho giéy cua van ban ma lya
chon loai bi va kich thude bi cho phu hgp. Bi van ban can co kich thude 16n hon
kich thudc cua van ban khi duoc vao bi d€ co thé vao bi mot cach dé dang. Bi van
ban thuc hién theo mau QT.03-VP*M.05.

- Trinh bay Pi va viét bi: Mau trinh bay bi van ban va cach viét bi duoc thuc
hién theo hudng dan tai QT.03-VP*M.05.
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- Vao bi va dan bi: Tuy theo so lugng va do day cua van ban ma lya chon
cach gip van ban de vao bi. Khi gip vin ban can luu y dé mait glay c6 chir vao
trong. Khi vao bi, can tranh lam nhau vin ban. Khi dan bi, khong dé ho dan dinh
vao vin ban; hd phai dinh déu; mép bi phai duoc déan kin va khong bi nhan. HO
ding dé dan bi phai c6 do két dinh cao, kho boc.

- Béng dau do khan, ddu chit ky hidu d6 mat va dau khac 1én bi.

- Trén bi van ban khan phai déng diu do khan dang nhu diu do khan dong
trén van ban trong bi.

- Viéc dong déu “Chi ngudi c6 tén mdi duge boc bi” va cac ddu chir ky hiéu
do mat trér} bi van ban mat dugc thuc hi¢n theo quy dinh tai khoan 2 va 3 cua
Thong tu s0 12/2002/TT- BCA (Al1l).

b) Chuyén phat vin bén di

- Chuyén giao vin ban di trong noi bé So: Van thu tryc tiép chuyén giao cho
cac phong, cd nhan trong ndi bd S&, nguoil nhan van ban phai ky nhan vao s6 dang
Ky van ban di QT.03-VP*M.04.

- Chuyén phat van ban di qua buu dién: Tat ca van ban di dugc chuyén phat
qua hé thng buu dién déu phai duoc dang ky vao sb giri van ban di buu dién theo
mau tai QT.03-VP*M.07. Néu vin ban giri bao dam, phai yéu cau nhan vién buu
dién kiém tra, ky nhan vao so QT.03-VP*M.07.

- Chuyén phat vin ban di bang may Fax, qua mang: Truong hop can chuyén
phat nhanh, van ban di c6 thé dwgc chuyén cho noi nhan bang mdy Fax hodc
chuyén qua mang, nhung sau d6 phai gtri ban chinh do6i v6i nhitng van ban c6 gia
tri luu trir.

- Chuyén phat van ban mat: Viéc chuyén phat vin ban mat duoc thuc hién
theo quy dinh tai Di€u 10 va Di€u 16 cua Nghi Dinh so 33/2002/ND- CP va quy
dinh tai khoan 3 ctia Thong tu s6 12/2002/TT- BCA (All).

¢) Theo déi viéc chuyén phat viin ban di

- D(f)i v0i bi van ban gui di nhung vi ly do nao d6 (do khong c6 ngudi nhan,
do thay doi dia chi, v.v...) ma buu dién tra lai thi phai chuyén cho phong, c& nhan
soan thao van ban dé; dong thoi ghi cht vao s6 guri van ban di buu dién QT.03-
VP*M.07 d¢ kiém tra, xac minh khi can thiét.

- Truong hop phat hién van ban bi that lac, phai kip thoi bao cdo ngudi duogc
giao trach nhi€ém xem xét, giai quyét.

d) Huy bé va thu hdi vin ban da ban hanh

- Trudng hop néu phat hién sai sot hodc c6 su thay d6i can phai huy bo vin
ban da ban hanh phai c6 ¥ kién ctia nguoi c6 tham quyén, cac phong, ¢4 nhan soan
thao va ban hanh van ban c6 trach nhiém:

+ Thu hdi tra lai Van thu dé huy réi méi phat hanh van ban moi.
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1.2.5 Lwu van ban di
Viéc luu van ban di duoc thuc hién nhu sau:
-‘M(x)i van ban di phai luu hai ban: ban gbc luu tai Van thu va ban chinh luu
trong ho so theo doi, giai quyéet cong vigc.
- Ban gdc luu tai Vin thu phai duoc dong dau va sip xép theo thtr tu ding
Ky.
- Vige luu gilr, bao quan va str dung ban luu van ban di c6 dong déu chi cac
murc do mat duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao v€ bi mat nha nudec.
2. Quan Iy va sir dung Con diu
a) Quan Iy con diu
- Con déau cua S¢ giao cho Van thu gilr va dong dau. Néu Vin thu di ving
phai c6 sy uy quyén va dugc sy dong ¥ ciia Van phong Sé.
- Con déu ctia S¢ phai duge bao quan tai Van phong S¢. Khong dua dau ra
khoéi phong lam viéc, mang vé nha hay di no1 khac.
b) Sir dung con diu
- Van thu dugc giao gir con du phai tu tay dong ddu vao cac van ban, gidy

to cua SO. Chi dugc dong dau va nhitng van ban, gidy to di c6 chit ky ciia ngudi co
tham quyén.

- Dau dong phai o rang, ngay ngan, dung dung muc dau quy dinh. Trudong
hop dau dong nhoe, mo hay dong nguoc thi phai huy ban do va lam lai ban khac.

- Khéng dong dau vao nhiing van ban chua c6 ndi dung hodc néi dung khong
rd rang, cac biéu miu in sin, cac gidy gidi thiéu, gidy di duong chua ghi rd tén
nguoi va viéc cu thé trir trudong hop duoc phép bang vin ban ciia ngudi co tham
quyeén.

- Khong dong dau co quan vao nhimng thu cong tic nhan danh ca nhan dé giri
cho cac co quan, to6 chirc hay c4 nhan.

V. HO SO CONG VIEC

TT Tén ho so Bo phan quan Iy Cach hru Thoi gian hru

1 | Sodangky VB dén Van phong S¢ Thoi gian Lau dai

2 | SO theo ddi gidi quyét e w o N
VB dén Van phong S¢ Thoi gian LAu dai

3 | S0 theo doi VB di Van phong S¢ Thoi gian LAu dai

4 | 50 giao van ban di Vin phong S¢ Thoi gian LAu dai

5 | S0 glti VB di buu dién Van phong S¢ Thoi gian LAu dai

6 | . Vin phong S0, L Lau dai hodc ké ti
Cong vin dén Phong ¢4 lién quan Thoi gian ngay hét hiéu luc

7 Vin phong So, o Lau dai hoic ké tir
Cong vin di Phong ¢4 lién quan Thot gian ngay hét hiéu luc
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V. PHU LUC

- S0 ddng ky van ban dén - bieu QT.03-VP*M.01

- Phiéu giai quyét van ban dén - biéu QT.03-VP*M.02

- S6 theo dbi giai quyét vin ban dén - biéu QT.03-VP*M.03
- S6 ding ky vin ban di - biéu QT.03-VP*M.04

- Bi vin ban - biéu QT.03-VP*M.05

- S6 chuyén giao van ban di - biéu QT.03-VP*M.06

-S4 giri van ban di buu dién - biéu QT.03-VP*M.07
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Phan Van Khoa
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