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1.MUC PiCH

Cong tac van thu - luu trir ¢ UBND déng mot vai tro quan trong trong hé thong quan
Iy Nha nude, dam bao viéc cung cdp va xem xet giai quyet mot cach kip thoi, day du,
chinh xéc, bao mat va an toan nhiing thong tin can thiét phuc vu nhiém vu quan 1y Nha
nudc cla co quan, gop phan giai quyét cong viée trong co quan dugce nhanh chong va gop
phan cai cach thu tuc hanh chinh cia co quan.

2.PHAM VI
Quy trinh nay duoc ap dung dbi voi viée xir 1y vin ban di dén cia UBND
3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN I1SO 9001:2015;

- Luat Luu trit qudc gia ngay 11/11/2011 cta Qubc hoi;

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

- Nghi dinh 86 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ciia Chinh phii vé quan Iy va st dung
con dau va Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/04/2009 stra doi, b6 sung mot s6 di€u
cua Nghi dinh s6 58/2001/NB-CP ngay 24/8/2001.

- Thong tu sO 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo Noi vu Huong dan quan ly
van ban, 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

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

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- CBVT: Can b0 van thu.
- UBND: Uy ban nhéan dan
5.NQI DUNG QUY TRINH
5.1. To chire va quan ly giai quyét viin ban:
bé quan ly tép trung thdng nhat cong viéc trong co quan, tat ca cac van ban di, dén
Co quan déu phai chuyén qua van thu dang ky vao SO va ldy s6 van ban. Nhitng van ban

chuyén giao qua buu dién, can b di hop mang vé hoic van ban chuyén giao truc tiép
giita cac co quan déu phai qua van thu.

5.1.1. Qudn Iy vin bin dén:

Tr | Hoat | Trach MO ta Biéu miu
dong nhiém

a) CBVT tiép nhén viin ban dén theo

) . x . S6 dang ky
Tiép nhan . huong dan sau: vén ban dén
vin  ban D61 voi van ban giay: (file mém
5111 dén CBVT - CBVT xem nhanh qua mdt lugt trong “Phan

ngoai bi xem c6 dung van ban gui cho | h¢ quan ly van
co quan hay khong, cai nao khong dung ban dén”)
chuyén thuong tryc dé tra lai cho nhan




UBND XA
SON GIANG

Quan ly van ban di va vian ban dén

M3 higu: QT.VP.01

QUY TRINH LAn ban hanh: 01

Ngay ban hanh: 31/5/2021

vién Buu dién.

- Sgu do CBVT cc'), nhiém vu ‘péc bi,
dong dau “Dén”, ghi s6 va ngay dén.

- bang ky van ban dén trong “Phan
hé quan Iy van ban dén”, gobm cic muc
Sau.

1. Sb thir tur (s6 dén)

2. Ngay dén

3. Tac gia (tén co quan, td chirc ban

hanh)

4. Sb va ky hiéu van ban

5. Ngay thang van ban

6. Tén loai van ban

7.Trich yéu ndi dung vin ban

8. Mirc d6 mat (mat/tbi mat/tuyét

mat)

9. Muc do khan (khan/thuong

khan/hoa toc)

10. SO to

- Scan van ban dén va dinh kém biéu
ghi van ban dén trong “Phan h¢ quan ly
van ban dén”

* Pbi v6i van ban dién tir giri dén qua
mang:

- Kiém tra tinh xac thuc vé ngudn
g0c not guri va sy toan ven cua van ban;

- bang ky van ban dén trong “Phan
hé quan 1y van ban dén” (twong ty nhu
doi véi van ban gidy)

- Pinh kém biéu ghi van ban dén
trong “Phén h¢ quan ly van ban dén”
(twong tu nhu do6i véi van ban giay)

b) Trinh vin ban dén
CBVT chuyén cho thi trudng co quan
cho y kién phan phoi van ban dén trong
“Phan hé quan ly van ban dén”

Phan
cong, chi
5.1.1.2 | dao giai
quyét van
ban

Lanh
dao
UBND

Lanh dao UBND xem Xét va phé phan
bd van ban trong “Phan hé quan ly van
ban dén” va chuyén cho:

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

- Van thu co quan (dé theo dai);

- Cong chirc xtr Iy chinh (dé t6 chirc thuc
hién);

- Cong chire phoi hop (néu ¢6, dé phdi
hop t6 chirc thuc hién).

5113

Giai quyét
van ban
dén

Can bo,
cong
chtrc

chuyén
mon

a. Can cu noi dung van ban dén, y kién
chi dao cua thu truédng co quan va don vi
chu tri, nghién ctru ndi dung vin ban dén
dé thuc hién. Trudng hop vin ban dén
yéu cau phai phuc dép thi soan van ban
trd 101 (xem phan hé quan 1y van ban di);
b. Tap hop van ban lién quan dén cong
viéc dugc giao chu tri giai quyét thanh
ho so (ho so & dang gidy va ho so & dang
dir li¢u dién tu);

c. Nghién ciru ndi dung vin ban dén dé
phéi hop giai quyét va cap nhat thong tin
giai quyét trong “Phan hé quan 1y vin
ban dén”

5.1.14

Xac
nhan hoan
thanh
cong viéc

Lanh
dao
UBND

Lanh dao UBND xem xét ndi dung bao
cdo ctia Cong chuc xtr 1y chinh. Néu
dong ¥ voi két qua giai quyét thi nhan
nit Xdc nhan hoan thanh dé két thic
cong viéc

5.1.2. Qudn ly van bdn di:
1 | Hoat |1 sch nhiém Mo ta Bidu miu
dong
* Du thao van ban
a. Du thao van ban.
b. Cap nhat van ban di trong
“Phan hé quan ly van ban di”, gom
Cén bo. con cac muc sau:
Giai 00 CONE |9 Tén loai van ban
FO chirc duoc . N . 1a
quyetho | . £ 2. Trich yéu ndi dung van ban
5.1.2.1 . giao tryc tiép N A Ay ALl AE
so/van 11 A 3. b6 mat (mat/ tuyét mat/ tol
Y xtr 1y ho so/ A
ban dén van ban mat) 7 ,
4. B khan (khan/ thuong khan/
hoa toc)
5. S0 trang

6. Chuc vu va ho, tén nguoi ky
van ban
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7. Noi nhan

dr;

- In va trinh 1anh dao;

8. File van ban di dinh kém
9. Truong hop can thiét thi chuyén
du thao van ban xin y kién dong
gop, tiép thu va hoan thién dy thao.
* Trinh duyét van ban

- Chuyén du thao van ban da
hoan thién cho lanh dao xem xét
trong “Phan hé quan ly van ban

- Chinh stra du thdo van ban theo
yéu cau cua lanh dao (néu co);

5.1.2.2

Phé
duyét van
ban

phé duyét.

1y van ban di”.

- D6i v6i van ban thudc tham

quyén phé duyét cua lanh dao

Phong, 1anh dao Van phong: Lénh

dao Phong, lanh dao Vian phong

xem x¢€t, phé duyét van ban; truong
hop can bo sung, sira doi thi cho
kién va chuyén cho can bg, cong
chitc chuyén moén soan thdo van

Linh dao | ban chinh stra va trinh lai.

Phong h;)aflc - D‘éi v6i van ban thudc tham
Linh dao | quyén phé duyét cua Lanh dao
UBND UBND: Lanh dao UBND xem xét,

phé duyét van ban. Truong hop can

bd sung, stra d6i thi Cong chiic,
chinh stra va trinh 1anh dao UBND

- Sau khi dugc phé duyét, chuyén
van ban cho van thu co quan cap
s0, phat hanh trong “Phan hé quan

5.1.2.3

Cip sb,
phat hanh
van ban

ky cua lanh dao;

CBVT viéc:

muc:

a. Nhan van ban giay tir can bd,
cong chirc chuyén mon da co chir

b. Bang ky vin ban di va lam thu | SO dang ky
tuc phat hanh bao gom cac cong | van ban di (file

mém trong

- Pong dau vin ban (ddu co quan, | “Phan hé quan
d4u khan, mat va cac dau khac); 1y van ban di”)
- Pang ky van ban di trong “Phan
hé quan 1y van ban di”, gdbm céc
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1. Sb va ky hiéu vin ban
2. Ngay thang van ban
+ Lam thu tuc chuyén phat van
ban di;
- Luu van ban di;
- Gui van ban di qua mang trong
“Phan h¢ quan ly van ban di”.
Luu hd CBVT c6 trach nhiém lwu trit hd so
>1.24 SO CBVT theo quy dinh hién hanh.
6. BIEU MAU
STT Ma hiéu Tén Biéu miu
1. | PhulycIl S6 dang ky vian ban dén
2. | Phuluc VII S6 dang ky vin ban di
7.HO SO LUU
STT Tén hd so Noilwu | 1DOigian
luu
1. | S6 dang ky vin ban d&én Vin thu 3 thang
2. | S6 ding ky van ban di Vin thu 3 thang

Chu §: HO so dwoc luu tai Vin thu, thoi gian lwu. Sau khi hét han (01 Quy), chuyén ho so
xuong phong luu trit cia co quan va luu trit theo quy dinh hién hanh
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