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QUYET DINH

Ban hianh Quy trinh xir Iy viin ban dén, vin ban di, tiép nhin va tra hd so
trinh B Tai chinh cia Tong cuc Hii quan

TONG CUC TRUONG TONG CUC HAI QUAN

Can ctr Quyét dinh sb 65/2015/QP-TTg ngay 17 thang 12 nam 2015 cta
Thi tudéng Chinh phit quy dinh chitc ning, nhiém vu va co ciu tb chic ctia Téng
cuc Hai quan tryc thudc B Tai chinh;

Can cir Nghi dinh s6 110/2004/NP-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cia
Chinh phit vé cong tac vin thu;

Cén ctr Nghi dinh sb 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cua
Chinh phu stra 461, bo sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam
2004 cua Chinh pht vé cong téc van thu;

Can cir Thong tu 50 33/2015/TT-BCA ngay 20 thang 7 nam 2015 cua Bo
Cong an hudéng dan thue hién mot s6 diéu cua Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay
28 thang 3 ndm 2002 cua Chinh pht quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi
mat nha nudc;

Can ctt Thong tu sé 161/2014/TT-BTC ngay 31 thang 10 nim 2014 ctia B6
Tai chinh quy dinh cdng tac bao vé bi mét nha nudc nganh Tai chinh;

Can cu Quyet dinh s6 3333/QD-TCHQ ngay 06 thang 10 ndm 2016 cla
Téng cuc trudng Tong cuc Hai quan ban hanh Quy ché lam viéc cua Tbng cuc Hai
quan;

Can it Quyét dinh s 1268/QD-TCHQ ngay 14 thang 4 nim 2017 cta Téng
cuc truong Tong cuc Hai quan ban hanh Quy ché cong tac van thu ctia Tong cuc
Hai quan;

Theo d& nghi ctia Chénh Vin phong Tdng cuc Hai quan,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh xtr 1y vin ban dén,

vén ban di, tiép nhan va tra ho so trinh B6 Tai chinh cia Téng cyc Hai quan va cac

... phuluc gom:

- Phy lyc I: Quy trinh xir 1y vin ban dén théng thudng cia Téng cuc Hai
quan.

- Phu luc II: Quy trinh xt Iy viin ban mat dén cia Téng cuc Hai quan.



- Phu luc IIT: Quy trinh xir Iy vin ban di ctia Téng cuc Hai quan.

- Phy luc TV: Quy trinh tiép nhén va tra hd so trinh B Tai chinh ctia Téng
cuc Hai quan.

Picu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay ky.

Pi¢u 3. Chanh Vin phong Tong cuc, Thu truong cac don vi thude va truc
thudc co quan Tong cuc Hai quan chiu trach nhiém t6 chitc thi hanh Quyét dinh
nay./. fus

Noi nhin: | KT. TONG CUC TRUONG
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- Bo Tai chinh (d& BC); ' ;
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Ha N¢i, ngay 3 () thdng 4 nam 2017

QUY TRINH
Xir Iy vin ban dén, viin ban diva tiép nhan,
tra ho so trinh B Tai chinh tai To% cuc Hii quan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /OD-TCHQ
ngay 20 thang 4 nim 2017 ciia Téng cuc trudng Tong cuc Hai quan)

Chuong I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1. Pham vi va d6i twong ap dung
1. Pham vi &p dung: Quy trinh nay quy dinh vé cach thirc, trinh tur XU ly vén
ban dén, vin ban di va tiép nhan, tra hd so trinh B6 Tai chinh tai Téng cuc Hai

quan d& phuc vu cong tic chi dao, didu hanh cia Lanh dao Téng cuc va hoat dong
chuyén mén cia céc don vi thudc, tryc thudc co quan Tong cuc Hai quan.

2. Pbi tuong 4p dung: Quy trinh nay duge 4p dung dbi véi céc t chirc, c4
nhén, don vi thudc va truc thude co quan Tong cuc Hai quan.

Piéu 2. Nguyén tic chung

1. Cac vin ban dén, vin béan di, hd so trinh Lanh dao Téng cuc, hd so trinh
B6 Tai chinh phai dugc tiép nhén, chuyén giao, xit ly thong nhat, kip thoi, dam bao
an toan, chinh xac, st dung ding muc dich va xac dinh r3 trach nhiém cuta ting cé
nhan, don vi tai moi budc trong quy trinh xi ly.

2. Céch thitc, trinh tyr xir Iy vin ban dén, vin ban di va tiép nhan, xir Iy hd so
trinh Lanh dao Téng cuc, BO Tai chinh tai Téng cuc Hai quan cé ndi dung lién
quan dén bi mat nha nude phai dugc thyc hién theo quy dinh cia phép luat, Bo Tai
chinh va Téng cuc Hai quan v& bao v& bi mat nha nuée.

Chwong IX
QUY PINH CU THE

Piéu 3. Quy trinh xi Iy viin bian dén tai Téng cuc Hai quan

1. Budc 1: Vin thu Tong cuc Hai quan

a) Di v6i van ban gidy:
- Tiép nhan van ban dén;
- Phén loai so bd loai boe bi (loai gui cho co quan) va loai khong boc bi (loai

giti dich danh cho c4 nhan va céc tb chirc dang, doan thé trong co quan). Nhung bi

vian ban giri dich danh c4 nhan, Van thu Tong cuc vao sb theo ky hi€u ngoai bi va
chuyén cho cé nhan c6 tén trén phong bi qua vin thu don vi. Néu la van ban lién



quan dén cong viée chung cua co ‘quan thi c4 nhan nhén vin ban c6 trach nhiém
chuyén lai cho vin thu Tbng cuc dé dang ky;

- Béc bi van ban dén déi véi loai duoc boc bi;
- Péng dau “Pén” 1én vin ban;

- Trinh Lanh dao Phong Hanh chinh/ Lanh dao Van phong cho y kién phé
duyét phan phdi vin ban dén. .

Déi véi vin ban dén ngoai gi0 lam viéc, ngay 1€, ngay nghi thi nhan vién bao
v€ hodc ngudi dugc phan cong tlep nhén, vao s6 theo ddi va chuyén cho vin thu
Tong cyc vao dAu gidy ngay lam viée t1ep theo. Truong hop trén bi vin ban c6 déng
du hoa téc hen gi& thi nhén vién bao vé phai thong bao ngay cho Lanh dao Phong
Hanh chinh biét. Lanh dao Phong Hanh chinh goi dién thoai hoic gii email bao
cao Lanh dao Vin phong hodc c4 nhan lién quan (néu bi vin ban ghi 16 tén c4
nhan) dé xtr Iy.

b) P6i véi van ban dién tir:

- Viin thu Tong cuc tiép nhan coéng vin dén qua hé théng quan ly didu hanh
qua mang Edoc TC lién thong clia B6 Tai chinh hodc qua hop thu dién tr do céc td
chire, c4 nhan giri dén; kiém tra tinh x4c thyuc vé ngudn goc noi gui va su toan ven
cua vén ban;

- In viin ban va déng dau “Dén”;
- Trinh Lanh dao Phong Hanh chinh/ Lanh dao Vian phong cho ¥ kién phé
duyét phan phéi vin ban dén.

2. Budc 2: Lanh dao Phong Hanh chinh/Lanh dao Van phong phé duyét phan
phdi vin ban dén

a) Truong hop vin ban dén do Lanh dao Phong Hanh chlnh Vian phong
Téng cuc phé duyét phan phdi vin ban dén

- Néu vin ban glay dén khong hop 1€ (vin ban chua déng diu, ban photo, van
ban dién tir chwa c6 chit ky s6, vin ban giri khéng dling noi nhan), Lanh dao Phong
Hanh chinh phé duyét giri tra lai van ban.

- Néu vin ban dén hop 1€, cén cir vao chirc nang, nhiém vu cua cac don vi
trong co quan, Lanh dao Phong Hanh chinh cho y klen phé duyét phan phdi cong
vin dén cho cic Vi, Cuc, don vi chitc ning giai quyét.

b) Truong hop van bén dén do Lanh dao Van phong Tdng cuc phé duyét phan
phdi vin ban dén

- D6i véi van ban dén tir B6 Tai chinh va céc B§, Nganh, Chinh phy, néu
khong phai trinh Lanh dao Tdng cuc, Lanh dao Vin phong cho y k1en phé duyét
phén phéi céng van dén cho cac Vi, Cuc, don vi chic ning giai quyét.

- D6i v6i van ban phai béo cdo hoic xin y kién chi dao ciia Lanh dao Téng
cyc thi Lanh dao Vin phong phé duyét dé trinh.

3. Buéc 3: Van thu Tong cuc Hai quan



- Sau khi ¢6 ¥ kién phé duyét phan ph01 cong van dén cta Lanh dao Phong
Hanh chinh/Lanh dao Vin phong, vin thy Téng cuc nhip cdc thude tinh co ban
ctia van ban 1én hé théng quan ly diéu hanh qua mang Edoc Customs va ghi sé dén
1én van ban.

- Pbi vdi van ban gidy, phai scan, gan ndi dung vin ban (trir nhimg loai van
ban khong gin ndi dung 1én mang ndi bd theo quy dinh tai Quyét dinh sb
3592/QDb-TCHQ ngay 26/10/2016 cua Tong cuc trudng Téng cuc Hai quan ban
hanh Danh myc vin ban, tai liéu khong gin ndi dung trén mang ndi bd Tong cuc
Hai quan).

- Phén ludng xit Iy vin ban dén cac don vi hoic chuyén trinh Lanh dao Téng
cuc theo phe duyét cia Lanh dao Phong Hanh chinh/Lanh dao Vin phong trong hé
théng quan 1y diéu hanh qua mang Edoc Customs.

- In bang tong hop cong vin dén dé vin thu don vi ky nhan va chuyén ban
gify cho vin thu don vi xtt ly.

4. Bugc 4: Cong chirc gilip viée ciia Lanh dao Tong cuc

- Truc tiép trinh Lanh dao Tdng cuc theo phé duyét ctia Lanh dao Van phong
dac biét trinh ngay véi nhing cdng van c6 do khan hoic c6 thoi han can xir Iy gap
Truong hop Lanh dao Téng cyc tam thoi véng mit & co quan, cdng chirc gitip viéc
Lanh dao Tong cuc c6 trach nhiém béao céo xin y kién chi dao bang dién thoai hodc
thu dién tit, sau do6, théng béo ¥ kién chi dao cta Lanh dao Tong cuc cho vién thu
don vi ¢6 lién quan xt ly va trinh ngay khi Lanh dao Téng cuc ¢6 mit tai co quan.

- Trudng hop Lanh dao Téng cuc di cong tac, cong chirc gitp viéc Lanh dao
Téng cuc trinh Lanh dao Tbng cuc duge phén cdng trurc thay cho ¥ kién chi dao.

5. Budc 5: Lanh dao Tong cuc
Chi dao xtr Iy va phé duyét phan phéi viin ban.
6. Budc 6: Cong chuc gitp viée ciia Lanh dao Tng cuc

Sau khi Lanh dao Tong cuc c6 ¥ kién chi dao, cong chirc gitp viée cia Linh
dao Tong cuc phai nhép y kién chi dao, phén luong xtr 1y trén hé théng quén ly
diéu hanh qua mang Edoc Cutoms va chuyén ban gidy cho van thu don vi chu tri
xtt ly. Truong hop van ban dén c6 lién quan dén nhidu don vi, cong chire gitp viée
ctia Lanh dao Tdéng cuc photo chuyén vin thu céc don vi phéi hop xir ly trong do
don vi chu tri nhén ban chinh. Truong hop Lanh dao Tong cuc chi dao trinh Lanh
dao Tong cuc khac thi chuyen cong chirc gitp viéc Lanh dao Tong cuc do6 xur ly,
déi véi céng van gip chuyén trong thorl gian khong qué 15 phut ké tir khi ¢é y kién
chi dao.

7. Budc 7: Van thu don vi

Tiép nhén, ky nhén van ban dén tlr van thu Téng cyc hogc cong chirc gitp
viéc Lanh dao Tdng cuc va trinh Lanh dao don vi cho v y kién xtr 1y.

8. Budce 8: Lanh dao don vi



Can cir n4i dung van ban dén/ y kién chi dao cia Lanh dao Téng cuc, néu van
ban dén thudc thAm quyén xir Iy ctia don vi, Lanh dao don vi phé duyét, chuyén xir
ly cho chuyén vién/phong chuyén mén xir 1y.

Truong hop vén ban dén khéong thudc thAm quyén xur ly cua don vi, Lanh dao
don vi chuyén van ban cho vén thu don vi @8 tra lai Vin phong Téng cuc (qua Van
thu Tong cuc) ngay trong ngdy 1am viéc dé Lanh dao Vian phong xem xét, chuyén
don vi khéac xtr ly.

9. Budc 9: Vian thu don vi

Nhépy kién chi dao ctia Lanh dao don vi theo but phé & ban g1ay 1én hé thong
quan ly diéu hanh qua mang Edoc Customs va chuyén ban gidy cho chuyén
vién/phong chuyén mén theo y klen chi dao cia Lanh dao don vi hozc chuyén lai
van ban dén khong dung thAm quyén xit Iy ctia don vi cho Vin thu Téng cuc. Vin
thr Tong cuc c6 trach nhiém trinh Lanh dao Phong Hanh chinh/Lanh dao Van
phong phé duyét lai & chuyén cho don vi khac va cap nhit thong tin thay déi don
vi xtr Iy trén hé thong.

10. Budce 10: Lanh dao Phong chuyén mén (d6i v6i don vi 6 td chitc phong)

Nhép y kién chi dao, phén xr Iy vén ban trén hé théng quén Iy diéu hanh qua
mang Edoc Customs va chuyén vin ban cho chuyén vién xir ly.

11. Bude 11: Chuyén vién xit 1y

- Cin ¢t ndi dung vin ban dén, ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Téng cuc (néu
cb), v kién chi dao cta Lanh dao don vi, chuyén vién xir Iy nghién ctru néi dung
van ban dén dé thyc hién hoac soan thao vin ban tra 16i (d6i véi van ban dén yéu
cau phai phiic dap);

- Lap hd so cong viéc: Tap hop vén ban lién quan dén cong viée dugc giao
giai quyét thanh hd so (gém hd so gidy va hd so & dang dit liéu dién ti trén hé
thong quén ly diéu hanh qua mang Edoc Customs). Ho so do chuyén vién luu hodc
chuyén vin thu don vi luu theo quy dinh cta don vi.

Diéu 4. Quy trinh xit Iy van bin mat dén tai Tong cuc Hai quan

1. Bude 1: Van thu T(g)’ng cuc Hai quan

- Tiép nhén van ban deén;

- Phéan loai so bd bi vin ban mat dén (loai gui dich danh cho cé nhan, don vi
va céc to chitc dang, doan thé trong co quan va loai khong gui dich danh). Nhu‘ng
bi van ban giri dich danh cé nhan, Van thu Téng cuc vao so6 theo ky hiéu ngoai bi
va chuyen cho c4 nhén c¢6 tén trén phong bi qua vin thu don vi. Néu 14 vin ban lién

quan dén cong viée chung clia co quan thi c4 nhin nhén vén ban c6 trach nhiém
chuyén lai cho van thu Téng cuc dé ding ky;

- Gift nguyén bi van ban, trinh Lanh dao Vin phong cho v kién phé duyét
phan phdi vin ban dén dbi véi loai khong gtri dich danh.

D61 voi van ban mat dén ngoai glo lam viéc, ngay 18, ngay nghi thi nhén vién
béo v& hodic ngudi duge phan cong tiép nhéan vao sb theo ddi, chuyén cho vin thu



Tong cuc vao dau gior ngdy lam viée tiép theo. Trudng hop trén bi vén ban ¢é dong
dau mitc d¢ khan thi nhan vién bao vé phai thong bao ngay cho Lanh dao Phong

Hanh chinh biét. Lanh dao Phong Hanh chinh bdo cdo Lanh dao Vin phong hoic
c4 nhan lién quan (néu bi vin ban ghi rd tén ¢4 nhén) dé xi ly.

Truong hop van ban, tai ligu mat gii dén ma khéng thuc hién ding thu tuc
bao mat thi chuyén ngay cho Lanh dao Van phong xem xét, dong thoi bao not giri
dé rat kinh nghiém. Néu phat hién tai liéu mét gui den co dau hiéu bi béc, mé bi
hodc tai liéu bi trao dbi, mat, hir hong thi Vin thu Téng cuc tién hanh 12p bién ban
va béo céo ngay Lanh dao Vin phong dé c6 bién phép xir 1y kip thoi.

2. Budc 2: Lanh dao Van phong phe duyét phan phdi vin ban dén

- Lanh dao Van phong bbc bi, dong dau “Dén”, cho y kién phé duyét phén
phdi céng vin dén cho cac don vi giai quyét va dong bi chuyén lai Vian thu Tdng
cuc.

- Pbi véi van ban phéi bdo cdo hodc xin y kién chi dao ctia Lanh dao Téng
cuc thi Lanh dao Van phong phé duyét va dong lai bi dé trinh Lanh dao Téng cuc.
Néu noi dung vin ban cé yéu cau thoi han xir Iy gip thi Lanh dao Vian phong ghi
rd trén bi van ban dé wu tién xir Iy trude.

3. Bude 3: Vian thu Téng cyc Hai quan

- Sau khi ¢6 y kién phé duyét phan phdi cdng van dén cta Lanh dao Van
phong, vin thu Téng cuc ding ky van ban mat dén trén may tinh khong két ni
mang internet va mang ndi bd.

- Chuyén bi viin ban cho van thu don vi xt ly hodc chuyén trinh Lanh dao
Téng cyc theo phé duyét cia Lanh dao Vian phong.

4. Budc 4: Cong churc gitip viée ciia Linh dao Tong cuc

- Gift nguyén bi vin ban, tric tiép trinh Lanh dao Tong cuc theo phé duyét
cta Lanh dao Van phong, déc biét trinh ngay véi nhing cong vin c6 46 khén hozic
¢6 thoi han can xir Iy gép dugc Léanh dao Vian phong ghi trén bi. Truong hop Lanh
dao Téng cuc tam thoi vang mit & co quan, cdng chirc gitp viéc Lanh dao Téng
cyc ¢6 trach nhiém bao cdo xin y kién chi dao bang dién thoai hoc thur dién ti, sau
do6, thong bao ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Tong cuc cho van thu don vi cé lién
quan xtt Iy va trinh ngay khi Lanh dao Téng cuc ¢ mit tai co quan.

- Truong hop Lanh dao Téng cuc di cong téc, cdng chirc gitp viéc Lanh dao
Tbng cuyc trinh Lanh dao Téng cuc dugc phén cng truc thay cho y kién chi dao.

5. Buéc 5: Lanh dao Tong cuc
Chi dao xtt Iy va phé duyét phan phéi vin ban.
6. Budc 6: Cong chirc gitip viée ctia Lanh dao Téng cuc

Sau khi Lanh dao Téng cuc ¢6 y kién chi dao, cong chirc giup viéc clia Lanh
dao Tong cuc phai nhép y kién chi dao cta Lanh dao Téng cuc trén may tinh
khong két ndi mang internet, mang ndi bo hoic vao sé theo ddi, chi dao xtt ly vin
ban mat, déng bi niém phong vin ban mat va chuyén cho vin thu don vi chu tri xir



ly. Truong hop van ban dén c6 lién quan dén nhidu don vi, cong chiic giup viéc
ctia Lanh dao Téng cuc chuyen van thu Téng cuc 1am thi tyc sao chup van ban
mét theo quy dinh dé chuyén van thu céc don vi phdi hop xtt Iy. Trudng hop Lanh
dao Tong cuc chi dao trinh Lanh dao Tong cuc khéc thi chuyén cong chue glup
viéc Lanh dao Téng cuc d6 xir ly trong thoi gian khéng qua 15 phut ké tir khi ¢é v
kién chi dao.

7. Budce 7: Van thu don vi

Tiép nhan, ky nhén bi van ban dén tir van thu Téng cuc hoic cong chue gitp
viéc Lanh dao Tbng cuc, gift nguyén bi va trinh Lanh dao don vi cho ¥ v kién xir Iy.

8. Budc 8: Lanh dao don vi

Tryc tiép m& bi xem ndi dung van ban. Can ¢t ndi dung vin ban dén/ y kién
chi dao cta Linh dao Téng cyc, Lanh dao don vi phé duyét, chuyén cho chuyén
vién/phong chuyén mon xit ly.

Truong hop van ban dén khong thude thdm quyén xir 1y cta don vi, Lanh dao
don vi dong lai bi van ban va chuyén cho van thur don vi d8 tra lai Vin phong Téng
cuc (qua Van thu Tong cyc) ngay trong ngay lam viéc dé Lanh dao Vin phong
xem xét, chuyén don vi khac xir 1y.

9. Budc 9: Van thu don vi

Vo sb ding ky vin ban mat dén hoic ding ky trén méy tinh khong két ndi
mang internet, “mang ndi bd va chuyén bi vin ban cho chuyen vién/phong chuyen
mén theo ¥ kién chi dao cua Lanh dao don vi hodc chuyen tra bi vin ban mat dén
khéng diing thdm quyén xit 1y cta don vi cho Vin thu Téng cuc.

10. Buéc 10: Lanh dao Phong chuyén mén (déi v6i don vi ¢6 cap phong)
Chuyén vin ban dén cho chuyén vién xtt ly.
11. Budce 11: Chuyén vién xtr ly

- Can cit ndi dung vin ban dén, y kién chi dao cia Lanh dao Tdng cuc (neu
cd),y . kién chi dao ctia Lanh dao don vi, chuyén vién nghién ctru ndi dung van ban
dén dé tham muu xay dung to trinh, cong van hu'ong dan, tra 16i... hodc luu hd so.
Trudng hop hd so ¢é yéu ciu dé mat thi phai c¢6 phiéu dé& xuit do mat theo quy
dinh tai Quy ché coéng tic van thu ban hanh kém theo Quyet dinh sé 1268/Qb-
TCHQ ngay 14 thang 4 nam 2017 ctia Téng cuc truéng Tong cuc Hai quan.

- Lap hé so cong viée. Hb so do chuyen vién Iru hodc chuyén vin thu don vi
lru theo quy dinh ciia don vi va bao quan hd so theo ché d6 mét.

Piéu 5. Quy trinh xit 1y viin ban di tai Tong cuc Hai quan

1. Budce 1: Chuyén vién duoc phan cong nhiém vu tham muu, dé xuat, soan
thao van ban

- Thu thap, xtr Iy théng tin, chudn bi hd so ¢6 lién quan cho viéc soan thao;



- X4c dinh hinh thirc, ndi dung va d6 mét, d6 khan, noi nhan; soan thao vin
ban, du thao t& trinh Lanh dao Phong (doi véi don vi ¢6 to chitc cap phong), t&
trinh Lanh dao don vi;

- Trinh hé so gidy va hd so dién tir (gdm vin ban dén, du thio vin ban, to
trinh kém theo tai liéu c6 lién quan (néu co) chuyen cho Lanh dao Phong (dbi voi
don vi c6 t6 chirc phong) hodc Lanh dao don vi (néu trinh truc tiép Lanh dao don
vi hodc don vi khong c6 t6 chic phong) phé duyét. Tai ligu giri kém vén ban phai
co chit ky nhdy cia Lanh dao don vi. D6i véi céc du thao vin ban c6 do mét thi
phai ¢6 Phleu d& xuét do mat dé chuyen cho Vin thu Téng cuc khi thyc hién tha
tuc cap s6 va déng déu vin ban. H) so ¢6 dAu chi miic dd mat khong cap nhat trén
hé théng quan 1y didu hanh Edoc Customs;

- Chinh stra dy thao vin ban (néu can);

- Sau khi van ban dugc Lanh dao don vi ky duyét, chuyén vién soan thdo vin
ban co6 trach nhiém:

+ Nhép file dy thdo vin ban dién tir & dugc duyét va chuyen hd so dién tir
1én hé thong quan ly diéu hanh qua mang Edoc Customs cho cong chuc gitp viéc
Lanh dao Tong cuc dbi V6i vén ban trinh Lanh dao Téng cuc ky hoic chuyen Vin

thu Téng cuc d& cAp sb dbi véi van ban ky thira 1énh, thira Gy quyén Téng cuc
truéng;

+ Phéi hop cling vin thu Téng cuc trong viée ra soét, kiém tra lai ndi dung
van ban, tai lidu dinh kém (néu c6) trwdce khi giri di.

2. Buéc 2: Lanh dao Phong (d6i voi don vi ¢6 t6 chirc phong)

- Xem xét ndi dung ho so gidy hoic hd so dién tir do chuyén vién trinh. Néu
du théo vén ban/ t& trinh ‘phai stra lai thi Lanh dao phong c6 but phé chinh stra truc
tiép hodc stra trén hé théng dé hoan thién. Néu hé so dat yéu cau thi ky to trinh
Lanh dao don vi phé duyét van ban;

- Nhép ¥ kién chi dao trén hé théng quéan 1y didu hanh qua mang Edoc
Customs, trtr du thao van ban c¢6 do mét.

3. Budc 3: Lanh dao don vi

- Lanh dao don vi xem xét ndi dung vin ban, t& trinh trén hd Y glay hodc hd
so dién tir, cho ¥ kién chinh sira d& hoan thién trong truong hop cin bd sung, sira
ddi va chuyén lai cho Phong/Chuyén vién dé chinh stra;

- Truong hop du thao van ban duge duyét:

+ P4i vé6i viin ban trinh Lanh dao Téng cuc ky, dong déu Téng cuc: Lanh dao
don vi ky t& trinh Lanh dao Tong cuc; ky nhay/tat chiu trich nhiém vé ndi dung
vén ban;

+ Péi véi vin ban ky thtra 1énh, ky thira uy quyén Tong cuc truong: Lanh dao
don vi ky vin ban va tra chuyén vién truc tiép xir Iy/Phong dé chuyén Vin thu don
vi ban gidy phat hanh tai Vin thu Tong cuyc.



+ Pdi véi cdc vin ban khi ban hanh c6 kém theo phu luc, bang bidu, tai liéu,

Lanh dao don vi phai ky nhay/tit vao tumg trang phu lyc, bang bidu, tai liéu kém
theo trude khi phat hanh tai Vin thu Tong cuc.

- Cép nhat thong tin duyét trén hé théng Edoc Customs.
4. Budc 4: Van thu don vi

- i v6i van ban d3 dugc Lanh dao don vi ky thtra 1énh, thura dy quyén Téng
cuc truéng thi chuyén van thu Téng cyc Hai quan dé cap s6 va lam thu tuc phat
hanh van ban;

- P6i véi vin ban trinh Lanh dao Téng cuc ky:

+ T1ep nhén hd so, cip sb t& trinh, chuyén hé so gidy cho c6ng chirc gitip viée
Lénh dao Tdng cuc.

+ Nhan lai ho so tir cong chiic gitip viéc Lanh dao Téng cuc giri lai chuyén
vién xir Iy néu phai chinh sira hodc d3 dugc ky duyét.

5. Bude 5: Léanh dao Van phong (4p dung dbi véi viée ky gidy moi, cong vin
triéu tap hop, hoi nghi theo phan cip)

- Tham dinh lai thé thic, ndi dung hd so, tai liéu dinh kém (néu co);

- Ky céng vin, gidy moi.

6. Budc 6: Cong chirc gitip viée Lanh dao Tdng cuc

- Tiép nhin hd so cac don vi trinh Lanh dao Tong cuc, thyce hién ra sodt,

thAm dinh noi dung va thé thirc céc van ban y kién dé xuit cua don vi trude khi
trinh Lanh dao Téng cuc.

Truong hop ndi dung to trinh, cdng viée khong thuge thdm quyen giai quyet
ctia Lanh dao Téng cuc, khéng dam bao su phu hop gitta néi dung hd so va noi
dung cta dy thao vin ban s& ban hanh hoc hd so chua di 18 dé c6 thé ra quyet
dinh, thé thitc vin ban khdng ding quy dinh thi trong thoi gian khong qua 01 ngay
1am viéc d6i véi hod so thong thudng va khong qua 02 ngay lam viée ddi véi hd so
phtrc tap, cong chirc glup viéc Lanh dao Tong cuc tra lai ho so vanéurd ly do tra
lai cho van thu don vi trinh d& chuyén chuyén vién truc tiép xir Iy hd so bd sung,
hoan thién.

Trudng hop Lénh dao Téng cuc phu trach linh vuc cong tac di véang, trinh
Lanh dao Tong cuc duge phan coéng giai quyét cong viéc thay.

- Kiém tra viéc khoi tao hd so trinh Lanh dao Téng cuc trén hé théng Edoc
Customs trude khi trinh Lanh dao Téng cuc xem xét, cho y kién xir Iy hodc ky vin
ban.

7. Budc 7: Lanh dao Téng cuc
Phé duyét, ky vin ban hoc chi dao chinh sira, bd sung.
8. Budc 8: Cong chirc gip viée Lanh dao Téng cuc
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- Nhap y kién chi dao ctia Lanh dao Téng cuc trén hé théng quén 1y didu hanh
qua mang Edoc Customs, trir du thao vin ban cé do mait:

+ Pbi véi vin ban chua duge Lanh dao Téng cuc ky: Chuyén lai don vi soan
thao d chinh stra, bd sung;

+ Pbi v6i vin ban da duoc Lanh dao Téng cuc ky duyét: Tra hd so lai cho
don vi.

- Ky nhay/tat vao vi tri cubi cung ¢ “Noi nhan” cla van ban di dugc Lénh
dao Tong cuc ky dé chiu trach nhiém ve thé thirc do minh thiAm dinh va véo sb theo
ddi, chuyén vin ban cho van thu Tong cuc Hai quan dé 1am thu tuc phat hanh;
thong bao cho chuyén vién don vi phéi hop v6i Van thu Tong cyc lam thu tuc phat
hanh dbi véi vin ban ¢6 phu luc ,bang biéu, tai lidu dinh kém (néu co).

9. Buéc 9: Vin thu Tong cuc

- Sau khi tlep nhan c4 van ban dién tor (trlr dy thao van ban c6 d6 mat) va vin
ban glay da c6 du cac chit ky theo quy dinh, Vian thu Téng cuc kiém tra lai thé
thire, thim quyen ky va ky thuét trinh bay van ban; néu phat hién c6 sai s6t, phai
kip thoi yéu cau nguoi soan thao vin ban sira lai theo ding quy dinh;

- Phéi hgp cung chuyén vién cta don vi chi tri soan thao vin ban trong viéc
kiém tra lai s6 trang, 46 mat, do khin, ndi dung van ban phat hanh va tai liéu dinh
kém (néu co);

- Cap s6 va 1am tha tuc phat hanh vén ban di (gém nhan ban, déng ddu vin
ban (déu co quan/chit ky s6 clia co quan dbi voi vin ban dién tir, diu chi dd khin,
dAu chi d6 mat va cac dau khac), 1am thi tuc chuyén phét vin ban di.

10. Buée 10: Van thu don vi

Ky nhan ban luu tir van thu Téng cuc, luu 01 ban va chuyén sb ban con lai
cho chuyén vién xir Iy dé luu hd so cong viée.

11. Bugc 11: Chuyén vién don vi

- Kiém tra h6 so va ban luu; Lap hd so cdng viée va két thic hd so trén hé
thong Edoc Customs, trir dy thao van ban c6 d§ mat;

- Hb so do chuyén vién luu hodc chuyén vin thu don vi luu theo quy dinh ciia
don vi. D6i v6i hd so mat phai bao quén theo ché do mat.

12. Quy trinh xir ly van ban mat di thuc hién theo cac budc nhu dbi véi vin
ban di thong thuong quy dinh tai Piéu 5 Quy trinh nay. Ngoai ra, viéc xtt ly vin
ban mat di can phai luu y mot s6 diém sau:

- Chuyén vién soan thao van ban c6 dd mat trén may tinh khong két n01 mang
internet, trong du thao vin ban phai ghi tén viét tit clia c4 nhén soan thao, sé luong
ban phat hanh tai phan noi nhan (muc Luu) ctia vin ban va 1ap phiéu dé xuét do
mét dé chuyén vin thi Téng cyc khi phat hanh vin ban mat,

- Khong cép nhat théng tin hd so trén hé théng quan 1y diéu hanh qua mang
Edoc Customs;
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- Tai liéu mat giri di khéng duge gui chung trong mot bi vai tai liéu thudng;

- HO so vin ban, tai liéu mét xit ly xong phai dugc cat gifr, bdo quan trong ti
c6 khoa, hom hoac két sat.

Piéu 6. Quy trinh tiép nhin va tra ho so trinh B Tai chinh tai Téng cuc
Hai quan

1. Buéce 1: Pon vi tham muu, cht tri tao ho so cong viéc

- Khi nhan dugc vin ban, yéu cau cong viée pha1 xtr ly dé trinh Lanh dao B
Tai chinh, Lanh dao don vi phan cong cho chuyén vién tham muu, dé xuét, trinh
céc cap Lanh dao don vi phé duyét theo tham quyén;

- Sau khi du thao van ban dugc Lanh dao don vi phé duyét, chuyén vién soan
thdo vin ban phai tao hd so trinh Bd trén hé théng quan 1y diéu hanh Edoc
Customs, phén hé Quan ly to trinh Bo va gui file dit liéu kem theo, ddng thoi sap
xep dy du ho so gidy lién quan chuyén van thu don vi trinh Lénh dao Téng cuc.
Hb so du kién phat hanh vin ban cé d6 mat phai quéan 1y bang s tay hoac trén may
tinh khong két ndi mang internet, mang ndi bg, khong cap nhat trén hé théng Edoc
Customs va phai c6 Phiéu d& xuét d6 mat dé Lanh dao Téng cuc ky trinh Bg;

- Van thu don vi chuyén hd so cho cong chure giup vie Lanh dao Téng cuc
thudc phong Tong hgp - Vin phong Tong cuc dé trinh Lanh dao Tong cuc xem xét,
ky van ban trinh Lanh dao B6 Tai chinh.

2. Buée 2: Phong Tdng hop thudc Vin phong Tong cuc

- Tiép nhén, thAm dinh hd so va trinh Lanh dao Tng cuc theo quy dinh tai
khoan 6 Diéu 5 Quy trinh nay.

- Sau khi Lanh dao Téng cuc cho ¥ kién vao hd so:

+ Cép nhét thong tin y kién chi dao hoic phé duyét ciia Lanh dao Téng cuc
vao hé thong;

+ Néu Lanh dao Tdng cuc ky vin ban trinh B6 thi Phong Téng hop cap sb tor
trinh B9, vao sd theo d&i ho so trinh Bd dé ban giao cho can bd giao lién. Dong

thoi, chuyén hd so trinh dién tir qua chuong trinh edocTC hoic eLight dén thu ky
L.anh dao B Tai chinh;

+ Néu Lanh dao Tng cuc c6 ¥ kién chi dao khéc thi chuyén lai hd so cho don
vi d€ bo sung, hoan thién hoac xit Iy theo chi dao ctia Lanh dao Tong cuc.

3. Budce 3: Céan bd giao lién thude Vin phong Tong cuc

- Ky nhén hd so tir phong Tng hop, chuyén hé so tir Téng cuc Hai quan dén
B¢ Tai chinh, ban giao cho thu ky Lanh dao BJ Tai chinh;

- Ghi thong tin hd so trinh vao s6 theo d&i hd so cia thu ky Lanh dao Bo;

(Giao lién Téng cuc Hai quan thyc hién viée chuyén hd so trinh B Tai chinh
02 lan/ngay, buo1 sang tir 8h45 den 9h15, budi chiéu tir 14h30 dén 15h00. Ngoai
thoi gian trén, néu cé yéu ciu gip, cic don vi lién quan phdi hop, hd trg Vin
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phong Téng cuc trong viée chuyén hé so, tai liéu néu Vin phong khong bé tri
dugc).

4. Budc 4: Thu ky Lanh dao Bo Tai chinh

Tiép nhén hd so d trinh Lanh dao Bo Tai chinh va tra hd so theo quy dinh
cua Vén phong Bo Tai chinh.

5. Budce 5: Can bd giao lién thude Vian phong Tong cuc

Ky nhan lai hd so tir thu ky Lanh dao B6 Tai chinh va chuyén hé so v& Tdng
cuc Hai quan, ban giao lai nguyén trang hd so cho phong Téng hop.

6. Budc 6: Phong Tong hop thude Vin phong Téng cuc

- D6 véi hd so da duoc Lanh dao B Tai chinh xem xét, ky van ban dé ban
hanh: Chuyen tra toan bo hd so cho don vi tham muu, chi tri soan thao vin ban dé
phat hanh va luu hd so cong viéce;

- DP6i v6i ho so Lanh dao Bo Tai chinh c6 ¥ kién chi dao khac (stra lai, xit ly
tiép) thi bao cdo Lanh dao Téng cyc dé biét, coy kién chi dao bd sung, sau dé
chuyén lai don vi tham muu, chu tri dé dé xuét xu ly tiép. Dong thdi, cip nhat
théng tin chi dao clia Lanh dao Tdng cuc trén hé théng.

7. Bude 7: Don vi tham muu, chu tri cong viéce
a) Doi v6i hd so da duge Lanh dao B Ky vin ban ban hanh:
- Pon vi kiém tra lai n6i dung van ban, tai liéu cin phat hanh, ban giao cho

can b giao lién thude phong Hanh chinh - Vin phong Téng cyc dé 1am thu tuc
phéat hanh (ky giao nhin vao so theo ddi cua can bd giao lién);

- Pbi Vi cac van ban k_hl ban hanh c6 kém theo theo phu luc, bang biéu, tai
lidu, yéu cau Lanh dao don vi ky nhay vao timg trang phu luc, bang biéu, tai liéu
kem theo trude khi phat hanh; :

- i véi cac van ban phat smh do méit theo yeu cau ctia Lanh dao B Tai
chinh thi don vi bd sung Phiéu de Xuat do mat @& can bd giao lién chuyén Vin thu
B6 Tai chinh khi thyc hién thii tue'clp sb va déng du van ban;

- Sau khi nhén lai vin ban d3 phat hanh dé luu hd so cdng viée, don vi kiém
tra k§ ho so va ban luu dé dam bao d6 chinh xé4c, hoan thién cia ho so;

- Cép nhét théng tin két thic hd so trén hé théng Edoc Customs khi nhan lai
ban luu.

b) Déi véi hd so phai tiép tuc xir ly: Pon vi tiép tuc dé xuét xtr Iy theo ¥ kién
chi dao ciia Lanh dao B6 Tai chinh, Lanh dao Téng cuc Hai quan va thuc hién cac
budc theo quy trinh trén day néu phai bao c4o lai B Tai chinh.

Chwong I1I
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 7. T6 chirc thue hién
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1. Chanh Vin phong Téng cuc Hai quan c6 trach nhiém gitip Tong cuc
truéng chi dao, theo ddi, kiém tra viéc thwc hién Quy trinh ndy tai cac don vi
thude, truc thude co quan Tong cuc Hai quan dé dam bao thuc hién théng nhét,
dang quy dinh.

2. Thu trudng cac don vi thude va trye thuge co quan Tong cuc Hai quan ¢
trach nhiém phd bién, t6 chirc thuc hién ndi dung Quy trinh nay dén toan thé can
bd, cong chirc, nhan vién trong co quan; Can ct cac ndi dung cua Quy trinh va
tinh hinh thuc té tai don vi dé ra so4t, sira dbi, bd sung hoac x4y dung Quy trinh
ndi bd tai don vi ddm bao t6 chire thire hién hiéu qué, ding quy dinh.

3. Mbi ¢ong chirc, vién chiic, ngudi lao dong trong qua trinh theo doi, giai
quyét cong viéc phai chép hanh nghiém tlc cic quy dinh tai quy trinh va cic quy
dinh vé& cdng tac van thu tai Nghi dinh ctia Chinh phu, quy dinh cia Bo Tai chinh,
Tbéng cuc Hai quan va cac quy dinh khac c6 lién quan.

Trong qua4 trinh thye hién néu c6 phat sinh, vuéng mic, thi trudng cac don
vi kip thoi phan anh vé Vin phong dé tdng hop, bdo cdo Tong cuc xem xét, stra
dbi, bd sung cho phi1 hop.

Piéu 8. Khen thuéng va ky luit

Pon vi, c4 nhan thyc hién t6t quy trinh nay dugc tong hop chung vao thanh
tich hoan thanh nhiém vu coéng tic chuyén moén dé biéu dwong, khen thuéng.
Truong hop don vi, ca nhan khong thuc hién ding quy trinh, tiy theo mirc 46 s& bi
xtr Iy ky Iudt theo quy dinh./.g—

KT. TONG CUC TRUONG
JO.TONG CUC TRUONG

) Nguyén Duong Thai
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Phu luc 1
“0) UY TRINH XU LY VAN BAN PEN THONG THUONG

Téng cuc

- Chuyén vin ban cho van thu don vi.

CUA TONG CUC HAI QUAN
Trach
hiém thue Trinh ty thue hién MG ta quy trinh
hién
Vin ban dén ngoai Vén ban dén.tArODg
gidy 1m vigo git 1am viéc
Néu [a van ban
hoa téc hen gid
- Tiép nhén, vio sb theo dai; . phai bao ngay
Nhén vién | - Chuyén van thu Tdng cuc diu cho Lanh dao
baové | 0 ngly lam viée tiép theo. Phong  Hanh
chinh dé xir ly.
Po6i véi bi g
Tiép nhan, phan [ dich danh, van
Vin thw — 14| loaisobd bi \DB sc bi. déne di thw  Tong cyc
Téng cuc Bi gui 6c bi, déng dau vao s6 theo dai
: dich danh dén bi va chuyén c4
nhén c6 tén
Néu van ban lién
Néu viin ban lién quan cong viée
Cé nhin || quan cong viée co guan, cé nhén
5 ta co quan phai chuyén lai
co ten viin the dé dang
ky
_ o Vin ban gidy
L;l]lll‘l dao - o VB Ionghop 1 chua dong dau,
‘ong Phe‘d'uygt phén Van ban dién ti
Hanh phdi vin ban chua cé chit ky
chinh s6, ban photo...
Lénh dgo Phé duyét phan
Viin phéi van ban
phong
y
Vin thw »- Nhép, scan van ban dén, phan luong,

Cong chirc
giip viée
Lanh dao

Tong cuc

Y

phiéu doc

Trinh Lanh dao Tong cuc; lap

(néu can);

v

Trudng hop vin
ban phai trinh
Lanh dao Téng
cuc

p”



i
;!
j
|
|
-l

vién xit ly

- Nhap tién d6 xir Iy van ban;

viéc (trén hé thong, hd so giy).

- Két thiic cong viéc, 1ap hd so cong

Lanh dao Chi dao xtr ly; Phé
Tong cuc duyét phan phéi vin
ban:
Cﬁng y
chire - Nhap y kién chi dao ciia LDTC;
giap viée - Chuyén van ban cho vin thu don vi.
Linh dao
Tong cuc
. - A
Vin the »| Tiép nhan, trinh Lanh dao phé duyét
dom vi Xt 1y van ban
) A
Phé duyét xir
v vin ban
Linh dao 3
dom vi Van ban khong Vin ban thudc
* thudc tham quyén tham quyén xit ly |-
x1t ly ciia don vi cua don vi
" A 4
Vin thw glhuyrin tré Vf?u:i Pétfr{ ;}131 Zsﬁ - Nhap ¥ kién chi dao xir Iy;
. ur Tong cuc dé tri - Chuvén xit IV ¢6 -
don vi dao duyét phén phéi lzi vén uyen xu Iy cong van
ban
Trudng hgp don
A 4 . , 2 .
Phan chuyén vién xir 1y; vil c6 1o chic
-~ - . , > on;
Lar]i]‘l dao - Kiém sodt tién d6 xur 1y véan phons
phong ban
Chuyén - Xir ly van ban;




Phu luc I

I XU LY VAN BAN MAT PEN CUA TONG CUC HAI QUAN

Trach
hiém thwe Trinh ty thye hién Mo ta quy trinh
hién
, ) Vin ban mét dén
G{m ban dén ngodi gid —L,C/ﬁn ban dén trong @3 gom: mdt, (oi
Am vic 1am viée mat, tuy€t mat.
Néu 1a van ban
- - héa téc hen gid
 n - Tiép nhén, vao s6 theo doi; phdi bio ngay
Nh&:ll VIen | . Chuyén vin thu Tong cyc dau cho Lanh dao
bao vé¢ gir ngdy lam viée tiép theo. Phong  Hanh
chinh @& xir Iy.
Poi véi bl gii
Tiép nh4n, phan loai [« dich dimh, vin
- 50 bd bi thu Tong cuc
Van thu Bign © | - vio sb theo ky
Tongeye | | 4ich danh hiéu ngoai bi va

chuyén cd nhén
co tén

Néu vén ban lién

Néu van ban lién
quan cong viéc
€0 quan, ca nhin

Carl::lfan quaz:gﬁ‘;’n viee phai chuyén lai

¢ tén véan thu dé ding
ky

Lanh dao - Bdc bi, dong bi;
Vian - Phé duyét phan
phong phoi vin ban.

me t hur bing ky vin ban mit vao sd;

Tong cuc - Chuyén bi vin ban cho van thu don vi.

Cong chiic
giap viée
Lanh dao
Téng cuc

y

Trinh I:,z“ml‘l dao Téng cuc; lap phiéu
doc (néu cén);

Truong hop vin
ban phai trinh
Linh dao Tbng
cuc

Lanh dao
Tong cuc

Chi dao xir ly; Phé
duyét phan phdi van
ban:

\/




Cong v

) fh“"fA - Nhip v kién chi dao ciia LDTC vio sb;
giup vige - Chuyén vin ban cho vin thu don vi.
Lanh dao
Tong cue
Vian thw »| Tiép nhan, trinh Lanh dao don vj

don vi phé duyét xir ly van ban

Y

- Boc bi, déng bi;

Lanh
dao don - Phé duyét xir ly
T i vin ban
4 v

Van ban khong Vin ban  thude
th“‘?f . 'thaf“ thim quyén xir
quyén xir ly cla Iy caa don vi
don vi )
Chuyé ban ch -

< uyén tra van ban cho , Nhan ¥ L4 p LYY

\;Ian th}r van thir Téng cye dé trinh _ I(\:];Illﬁpé); kl?nl f:hlv dal;{ xtr ly;

on vl Lanh dao duyét phan phéi YEn Xir Iy van ban.

lai vdn ban
Trudng hop don
. " . vi ¢6 tb chic
Lanh - Phén chuyén vién xir ly; phong
dao - Kiém soat tién d6 xtr 1y van
ph(‘)ng ban
. - Xir Iy vén ban; \
Chuyén -Lép hé so cong viéc; <

vién xir ly - B4o quan hd so theo ché dd

mat.




Phu luc III

Trach , Trinh ty thuc hi¢n Mo ta
nhiém thye
hién
- Cap nhat dy
Chuyén Tham muu d& xuét, thao van ban
vién don soan thio van ban kém t& trinh vao h¢ thong;
vi Lanh dao Phong/Lanh dao don vi - Chinh stra
vin ban theo
yéu cdu coa
VB méat phai c6 Lanh dao
phiéu @& xuit d6 Phong/ Linh
mat dao don vi.
™~
N "4
Lanh dao - Xem xét ndi dung, choy
phong (doi kién chinh swa dé hoan
voi do’n vi thién;
c6 to chie - Ky t¢ trinh Lanh dao don
phong) i
- Chi dao xur Iy tiép va chinh sira (néu cin);
- Ky vin ban theo thim quyén;
- Hogic xem xét, ky to trinh LDTC va ky nhay
Lénh dao | ndi dung van ban.trinh LDTC hodc gidy moi |
don vi clia Téng cuc giao cho Lanh dao Vin phong
ky;
- Ky phé duyét phiéu dé xudt d6 mat, ky nhay
tirng trang tai liéu, phu luc kém theo (néu cé).
v ‘Néu hd so, vin
- Chuyén hd so trinh LDTC; bin dugc ky
Vin thw - Nhén hd so LDTC d3 xem xét, duyét, van thu
don vi tra chuyén vién xir Iy hodc luu trd ho so ChQ
hé so; chuyén vién de
- Chuyén gidy m&i cho LDVP chuyén  vién
cap nhat vin
ban vao hé
thong, trir vin
ban c6 dd mét.
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\ 4

- Kiém tra lai thé thirc, ndi dung

‘| - Néu gidy moi

phai ~  sfra
chuyén lai don
vi dé stta;

Lanh dao hd so, tai liéu dinh kém (néu c6); idosua,
Vin phong - }(y gidy moi, cong vin theo phan &Neu guay ml?}
cap. ugc Ky
duyét, chuyén
van thu Tong
cuc phat hanh.
Thw ky, - Thdm dinh thé thtrc, thim quyén,

cong chire

A X e qran , B
ndi dung hé so, tai liéu dinh kém |

gil'lp viéc (néu c(’)); )
Lanh dao - Nhén va tra ho so lai cho don vi
Téng cuc
v
Lénh dao
;rl‘;‘g::: Phé duyét, ky van
! ban hoac chi dao
chinh sira, bd sung
A Y Ca}p nhit vy
Thu ky, HO so chua duge Vian ban da duoc Lanh dao| | Ki€n chi  dao

cong chire
gidp viéc
Lanh dao
Tfing cuc

Lanh dao Téng cuc
duyét, phai sira lai,
tra van thur don vi

Tbng cuc ky duyét:

- Ky nhdy chiu trich
nhiém vé thé thic:

- Chuyén van thu Téng cuc
phat hanh

cia Lanh dao
Téng cuc trén
hé thdng, trir
hd so, vin ban
c6 dd mat.

Vian thw
Tong cuc

Kiém tra lai thé thitc vin ban,
tai liéu dinh kém, phidu @8 xuét
dd mét (néu phat hanh vin ban
mat)

/ AN
4 A

Chuyén Vin ban sai thé Vﬁ? ban dugc phéat hanh, phai

vién don vi thic, phai chinh phoi  hop ~ véi  van  thu

sira Tong cuc dé kiem soat ndi dung

van ban, tai liéu dinh kém.
! v - Cép sb, sao
,IY?“ thu Lam thii tuc phét hanh chup, ~~dong
ong cuc 12 dau, dong bi
véan ban 2 £ .
gin deén noi
nhén;

- Trd ban luu
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hé so cho van
thu don i

soan thao.
Vin thw Nhén ban luu tr vdn
dom vi thv Téng cuc
- Két thiic cong viéc, lap hd so
Chuyén cbng viéc;
vién dom vi - Luu ho so hodc chuyén van

thu don vz




Phu lue IV

WS H TIEP NHAN VA TRA HO SO TRINH BQ TAI CHINH
TAI TONG CUC HAI QUAN

Trach nhi¢ém
thuc hi¢én

Trinh ty thye hién

Mo ta

- Gui file to trinh va cac du thao

Pon vj vin ban (néu cé) vao hé théng
tham muru, Tham muu, dé xuat, tao quan Ly to trinh B (trir HS mat)
chii tri soan ho so - Gtri Phicu dé xuat d¢ mat (doi

thao ’ voi vin ban dy kién phat hanh cé
d6 mat)
y

Phong ThAm dinh thé thirc, thim quyén, - Ra soat, thim dinh ndi dung va
Téng hop — nbi dung hd so thé thic cac van ban, y kién dé
Vin ph.(‘mg xuat d trinh Lanh dao Tong cuc;

T (ng cuc - :Tré lai h6 so néu chua dat yéu
cau
Linh dao Xirfl Xé:‘;;?;‘ién
Tong cuc RHITEY
i - Cép nhét y kjén chi dao cda
Cdm tra lai b o o LDTC vao hé thong.
3 - FICm trd ‘a1 1o S0, vao so theo - Chp sb to trinh BO trén hé
Thnong di Hb so trinh B; héng, ' ‘

ong 1OP = | | - Chuyén hd so trinh dién tir qua G i A

x \ ¥ - Vao so0 theo d&i HS trinh B¢ dé
Vin phong chuong trinh edocTC ho#c eLight X

Tong cuc

dén thur ky Lanh dao B3 Tai chinh

ban giao cho giao lién va chuyén
hd so trinh dién t& qua chuong
trinh edocTC hodc eLight dén
thu ky Lanh dao:Bd Tai chinh.

Giao lién -

A 4

Nhan hd so tir phong Tng hop,

- Ky nhan ho so tir phong Tong

hop. ,
- Chuyén ho so tr TCHQ dén

Vin phong chuyén trinh B Tai chinh Thu ky Lanh dao B§ ,
Téng cuc - Ghi théng tin hd so vao s6 theo
: déi ctia Thu ky Lanh dao Bo
A
Tiép nhén hd so TCHQ trinh tix
Thu ky giao lién, thyc hién trinh hd so
Lanh dao theo quy dinh ctia Vin phong B
Bb Tai chinh




Lanh dao

Bo Xem xét, cho y
Tai chinh kién chi dao hodc
ky van ban d€ ban
hanh
A 4
Thu ky Nhin lai hé so @€ tra giao lién
Lanh dao mang veé Tong cuc Hai quan
Bo
- Ky nhan lai hd so tir Thu ky
Giao lién - Nhén hd so d3 duoc Lanh dao Bo Léanh da}o B‘.A)A Tai chg’nh; ‘
Vin phong TC xem xét, chuyen hé so vé - Chuyén ho so vé TCHQ, ban

Tong cuc

Tbng cuc ban giao cho phong
Tong hop

PN

giao lai nguyén trang hd so cho
phong Tong hop.

P

Hb s0¢6 ¥ - Cép nhat thong tin két qua hd
Hb so da duoc kién chi dao so trinh B trén hé thong;
Phong LD B ky van ctia Lanh dao - }32’10 ::éo LDTC Akét ﬂué Xem xi':’F
Téng hop ban & ban B6 (stra lai, xir cla I;anh dao B Tai chinh doi
hanh ly tiép) v6i ho so.
Lanh dao

Toéng cuc

Pon vi

tham muu, |

chii tri soan
thio

\ 4

Pé xuit xu
ly tiep theo
chi dao cua

Lua chon ndi
d}mg, vin ban
can phat hanh

chuyén giao lién LD Bo,
dé thuc hién thu LPTC, thyuc
tuc phat hanh hién lai quy

trinh trinh Bo

trén diy (néu
phai trinh lai

B9)

Déi véi HS da duge LD Bé ky
vén ban ban hanh:

- Kiém tra lai noi dung vin ban,
tai liéu cAn phat hanh truéc khi
chuyén giao lién

- B6 sung Phiéu @& xuét do mat |
@ trinh Van thue B§ Tai chinh
khi phat hanh vin ban (néu méi
phat sinh yéu cau phat hanh c6
do mat)

- Kiém tra k§ hd so va ban luu
trong HS cong viéc khi di giai

quyét xong. /
2



- C4p nhét théng tin két thic hd
so trén hé thong khi nhan lai ban
lru.

Giao lién-

X

- Yéu cau don vi chu tri gui file
du thdo vin ban cudi cling 1én hé
thong (néu ¢ chinh sira)

phong Lam tha ’E‘JCthét hanh - Thuc hiff:nr thu tue xin c?i]? ss")f
Hanh chinh van ban sao Chl:.lp, iiong dau, dong bi gui
dén noi nhén;
- Tra ban luu hd so cho vin thu
chuyén vién chu tri soan thao.
- Nhan ban luu tir vin thu Tong
cuc; Lap hd so cong viéc;
- Nhén ban lwu tir van thu - Luu hd so cong viée hoc
Chuyén vién Téng cuc; Lap hd so cong viée chuyén vin thu don vi luu.
domn vi - Luu hd so hoic chuyén van

thu don vi.




