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QUYET DINH
Ban hanh Quy dinh cong tac s6 héa vdn ban di, dén cua Uy ban Dan toc

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TQC

Can ctr Nghi dinh 64/2007/ND-CP ngay 10 thang 4 nam 2007 cua Chinh
pht vé Ung dung cng nghé thong tin trong hoat dong cua co quan nha nudc;
Can cu Nghi dinh s6 60/2008/ND-CP ngay 09 thang 5 nam 2008 cua

Chinh phu vé quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co clu to chue cua
Uy ban Dén toc;

Can cr Chi thi s0 15/CT-TTg ngay 22 thang 05 nam 2012 cua Thu tuong
Chinh phu vé viéc ting cuong st dung van ban di¢n tu trong hoat dong cua co
quan nha nudc;

Can cir Quyét dinh s6 05/Qb- -UBDT ngay 24 thang 11 nam 2008 cua B0
truong, Chi nhiém Uy ban Dan tdc vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cua Uy
ban Dan tdc;

Can cu Quyet dinh s6 159/Qb- UBDT ngay 01 thang 6 nam 2010 cua Bo
truong, Cha nhiém Uy ban Dan tc vé viée ban hanh Quy ché Cong tc van thu
ctiia Uy ban Dan toc;

Xét dé nghi ciia Chanh Vian phong va Giam déc Trung tim Thong tin,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy dinh cdng tac s hoa vin
ban di, dén cua Uy ban Dan tdc.

Piéu 2. Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.
Piéu 3. Chanh Van phong, Giam doc Trung tdm Thong tin, Thu truong cdc
Vu, don vi thuoc Uy ban Dan toc chiju trach nhiém thi hanh Quy ét dinh nay. &

Noi nhan:

- Nhu Piéu 3;

- B trudng, Chi nhiém Uy ban (dé b/c);
- C4c Phé Cha nhiém Uy ban;

= L VI VB TTET.

o
Phan Van Hung




UY BAN DAN TOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phuce

QUY DINH
Cong tac s6 hoa vian ban di, dén ctia Uy ban Dan toc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sofS3 70P-UBDT ngay fa~thdang-nim 2012
cua B¢ truong, Chu nhiem Uy ban Dan toc)

1. Muc dich: Nhim hoan thién co s dir liéu cic van ban di, dén cua Uy
ban Dan toc dé phuc vu tra ctru cho can bo, ¢ong chre, vién chue thude Uy ban.

2. Pham vi van ban di, dén dwa vao co so dir licu dién twr

a) P41 voi van ban dén:

- Nghi quyét, Nghi dinh, Chi thi, Thong tu, Quyét dinh va cac Van ban
ctia Trung uong, dia phuong gui Uy ban Dan toc (trir: cdc van ban “Mat” theo
quy dinh cua Nha nudc; nhitng van ban khong lién quan true tiép dén cong tac
dan toc; cac van ban xin y kién déng gop cta Trung wong, dia phuong; cic vin
ban gidi thiéu, gidy mdi cac loai, thu cam on).

- Céc van ban khac dua vao co so dir liéu do Lanh dao Uy ban xem xét
quyét dinh.

b) D6i v6i van ban di:

- T& trinh, dé an trinh Chinh pha, Thu tuéng Chinh phu (xin ¥ kién Lanh
dao Uy ban trude khi s6 hod);

- Vén ban cua Ban Can sy (xin y kién Bi thu Ban Cdn su trudc khi s6
hod);

- Thong tu, Quyét dinh va céac van ban khac (tru: cac van ban *Mat” theo
quy dinh ctia Nha nuéc; van ban gop v, gidy gidi thiéu chit ky. thu cam on; Cac
quyét dinh Ién luong, ky ludt; cic hop dong lao dong, hop dong kinh té khac do
Lanh dao Uy ban hay cac Vu, don vi thira 1énh Lanh dao Uy ban ky két).

- Cac van ban khac dua vao co s¢ dir liéu do Lianh dao Uy ban xem xét
quyét dinh. 2

3. Tmcﬁ nhlem

a)’ Van phong Uy ban (Phong Van thu — Luu tri¥) chiu trach nhiém trude
Léanh dao U\' ban v€ viéc cung cap cac van ban di, den trong Uy ban dé Trung
tam Thong tin (Phong Ung dung va Co s¢ dit liéu) s6 hod van ban 1én hé thong
quan ly; b tri can bo, chuyén vién lam cong tac van thu dé phdi hop va cung
cép van ban di dén trong Uy ban cho can bg, vién chire Phong Ung dung va Co
sO dir liéu thudc Trung tdm Thong tin.

b) Trung tdm Thong tin (Phong Ung dung va Co sé dir ligu) chiu trach
nhiém trude Lanh dao Uy ban sb hoa va cap nhat cong van di va dén cua Uy ban
Dan toc phuc vu cong tdc tra ctru, tham khao tai li¢u cua can bg. cong chire, vién




chire thudc U_\’ ban Dan tde; bd tri can bo, vién chire phdi hop véi can bo,
chuyén vién lam cong tdc van thu cua Phong Phong Vin thu — Luu trit thudce
Van phong Uy ban dé thuc hién s6 hoa van ban.

4. Quy trinh:

- Hang ngay, cén bg, chuyén vién lam cong tac van thu tai Phong Van thu
Luu trir thude Van phong Uy ban sé& lua chon, sip xep cac van ban di, dén trong
Uy ban @ chuyén cho cén bo, chuyén vién Phong Ung dung va Co sé dit licu
thudc Trung tdm Thong tin.

- Ngay sau khi nhan van ban di, dén tir can bo, chuyén vién lam cong tac
vin thu cua Van phong Uy ban, c¢én b, vién chirc Phong Ung dung va Co so dix
liéu thudc Trung tdm Thong tin tién hanh s6 hoa van ban di. dén va cdp nhép
vao co s¢ dir liéu dién tir do Trung tdm Thong tin quan ly dé phuc vu cdng tac
tra ctru cua can bd, cong chirc, vién chue Uy ban Dén tc. Sau khi s6 hoa xong
cdc van ban di dén, can bd, vién chire Phong Ung dung va Co s¢ dit liéu phai
ban giao ngay lai cho can bd, cong chirc lam céng tic van thu cua Van phong
Uy ban dé quan 1y van ban.

5. Pia diém va thoi gian thyc hi¢n

- Pia diém: Viéc chuyén giao van ban di, dén va s hoa van ban duoc
thuc hién tai Phong Van thu- Luu trit thude Vian phong Uy ban.

- Thoi gian:

+ Dbi vai vén ban dén: Can bo, vién chirc Phong Ung dung va Co so dir
liéu nhan van ban dén tai Phong Van thu - Luu trit tir 10h00 dén 11h00.

+ P6i voi van ban di: Can bo, vién chac Phong U'ng dung va Co so dir
liéu nhédn van ban di tai Phong Van thu - Luu trlt tr 16h00 dén 17h00.

+ Truong hop dac biét hodc ban viée dot xudt thi chuyén thoi gian ban giao
van ban di, dén va scan van ban sang ngay hom sau (cé thong bdo gitta hai bén).

6. Di¢u khoin thi hanh

Lanh dao Van phong va Lanh dao Trung tam Thong tin ¢6 trach nhiém tr ién

khai, t chire thuc hién Quy dinh nay. Trong qua trinh thuc hi¢n néu can thiét. Lanh
dao hai don vi dé xuit Lanh dao Uy ban dé sira doi bo sung cho pht hop./.

, CHU NHIEM

Phan Vin Hiing



