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S6: 702/QD-VPCP Ha Noi, ngay 15 thang 9 nam 2020

_QUYET DINH
Ban hanh Quy ché mau ve tiép nhan, xi ly, phat hanh
va quan ly van ban tai bg, co quan ngang bj, co quan thugc Chinh phi

BO TRUONG, CHU NHIEM VAN PHONG CHINH PHU

Can cir Nghi dinh s6 150/2016/ND-CP ngay 11 thang 11 nam 2016 ciia
Chinh phii quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc cia
Van phong Chinh phu;

Can cir Nghi dinh sé6 30/2020/NP-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cia

Chinh phii vé céng tac van thir;

Can cit Quyét dinh sé 28/2018/0P-TTg ngay 12 thing 7 ndm 2018 ciia
Thi tuéng Chinh phii vé viéc giri, nhdn van bdn dién ti giita cdc co quan
trong hé théng hanh chinh nha nudc;

Theo dé nghi ciia Vu trieong Vu Hanh chinh.

QUYET PINH:

Pi¢u 1. Ban hanh Quy ché mau vé tiép nhan, xir 1y, phat hanh va quan ly
van ban tai bg, co quan ngang bd, co quan thugc Chinh phu.

Piéu 2. Chanh Vin phong b, co quan ngang bd, co quan thudc
Chinh phu can ¢t vian ban quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han, co cau
t6 chtc ciia co quan va Quy ché miu ban hanh kém theo Quyét dinh nay dé
nghién ctru Xay dung hoic stra d6i Quy ché cta co quan cho phu hop.

Piéu 3. Quyét dinh nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky, thay thé
Quyét dinh sd 2074/QDP-VPCP ngdy 20 thang 12 nam 2010 cua
B6 truong, Cha nhiém Vin phong Chinh pht ban hanh Quy ché mau vé tiép
nhan, xtr Iy, phat hanh va quan 1y van ban tai Van phong bg, co quan ngang bo.



Vu tnirimg Vu Hanh chinh chi tri, phdi hop véi cée don vi lién quan
thuéc Van phong Chinh phi giip Bé treémg, Chi nhiém hwémg dan
Vin phing bo, co quan ngang bd, co quan thude Chinh pha hoan thién cée
vin ban cho phi hop./.

- Cac b, co quan ngang bé,
cor gquan thudge Chinh phi;

- BTCN, cdic PCN;

- Cuc KSTT;

- Larn: VT, HC {02).
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QUY CHE MAU
Tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan 1y vin béan
tai b0, co’ quan ngang b§, co’ quan thu¢c Chinh phu
(Kém theo Quyét dinh sé6 702/QP-VPCP ngay 15 thang 9 nam 2020
cua Bo truong, Chu nhiém Van phong Chinh phu)

Chwong |
QUY DINH CHUNG

Pi¢u 1. Pham vi diéu chinh

1. Quy ché nay ap dung ddi voi cong tac tiép nhan, xir Iy, phat hanh va
quan 1y van ban (bao gom vin ban gidy va van ban dién tir) tai b, co quan
ngang bo, co quan thugc Chinh phu (sau day goi chung la bo).

2. Quy ché nay khéng ap dung d6i véi':

a) Viéc guri, nhan, xtt 1y van ban gitra cac don vi thudc ndi bo cua bo;

b) Viéc soan thao van ban, tai liéu phuc vu cong viéc ndi bd cia bd.
Piéu 2. Viin ban dén, viin ban di, gia tri phap ly clia vin ban dién tir

1. Vén ban dén la tat ca van ban, ho so cia co quan, to chirc, cd nhan gui
b0, 1anh dao bd va cac don vi, t0 chirc, ca nhan thudc bd theo duong buu dién,
fax, tryc ti€p hoac mang tin hoc.

2. Vin ban di 13 tit ca van ban, hd so cua b, 1anh dao bd, cac don vi
dugc Bo truong uy quyén gui Cac co quan, to chirc, ca nhan theo duong buu
dién, fax, truc ti€p hodc mang tin hoc.

3. Vin ban dién tir caa b, 1anh dao bd, cac don vi thude bo duoc ky s6
boi nguoi c6 tham quyén hodc vin ban gidy dugc ky truc tiép, thuc hién so
hoa va ky sd co quan theo quy dinh cta phap ludt c6 gia tri phap 1y nhu ban
gbc vin ban gidy.

! Tay didu kién cu thé c6 thé quy dinh hodc khong quy dinh ndi dung nay.



Piéu 3. Nguyén tic tiép nhan, xir Iy, phat hanh va quan Iy vin ban >

1. Tap trung dau méi tiép nhan vin ban, trinh 1anh dao bd xir ly va phat
hanh van ban tai van thu bg. Van ban dén khong dang ky tai van thu bg, don vi,
chuyén vién khong co trach nhiém xur Iy.

2. Trach nhi¢m cua cac cap tham gia xur 1y van ban theo chuc trach,
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nhiém vu va chiu trach nhi€ém vé y kién tham muu, dé xuat".

3. Lanh dao cac cép ky sb cac vin ban phat hanh theo thim quyén duogc
giao, trir cac van ban c6 do mat.

4. Van ban khong c6 dd mat phai duoc xur 1y trén HE théng quan ly tai li¢u
dién tir (sau dy goi chung la Hé thong)”.

5. Bao dam yéu cau bi mat d6i vai thong tin, tai liéu thuéc Danh muc bi mat
Nha nudce. Van ban cé do mat khong xir 1y trén HE thong.

Piéu 4. Trach nhiém ciaa cac don vi, ¢ nhan trong tiép nhan, xir ly,
phat hanh va quan ly vin ban

1. Trach nhiém ctia Van phong bo

a) Tiép nhan vin ban dén; phan xir 1y vin ban>; chuyén giao van ban dén
toi cac don vi, ca nhan dugc 1anh dao bg phan, giao xur 1y.

b) Phat hanh vin ban va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di.
¢) Quan ly, st dung con dau va thiét bi luu khoa bi mat ctia co quan.

d) Theo ddi, d6n dbc viée xir Iy van ban; thdng ké, bao cao vé tinh hinh
xtr Iy van ban tai cudc hop giao ban hoac theo chi dao cua lanh dao bo.

d) Luu trit vin ban, hd so cua bo, 1anh dao bo.

e) Huéng dan nghiép vu cong tac van thu, luu trir dbi véi cac don vi
thudc bo.

g) Pinh ky bao cio lanh dao bo két qua thuc hién nhiém vu.

2 Ngoai nhitng nguyén tic trén, nén c6 nguyén tic “Thyc hién cc yéu cau khac theo
chi dao cua lanh dao bo”.

¥ Bao gdm trach nhiém cua lanh dao bo, lanh dao cac don vi va chuyén vién trong qua
trinh x1r ly van ban.

* Quy dinh nay dé thyc hién ting cuong sir dung van ban dién tir, giam vin ban gidy.

® Néu lanh dao Van phong bd ty quyén cho Trudng don vi truc tiép phan van ban, ndi
dung nay s& quy dinh theo sy phan cong ty quyén.



2. Trach nhiém cua cac don vi thudc bd
a) Trudng cac don vi ¢o trach nhiém:

- T6 chue xtr Iy van ban; don doc, kiém tra két qua xir Iy van ban va chiu
trach nhiém trude 1anh dao bd vé két qua va thoi han xtr 1y van ban ctia don vi;

- Quyét dinh do1 véi dé xuat cua chuyén vién vé viéc khong phai xur 1y
van ban do co quan, to chic giri d€ biét va chiu trach nhi€ém vé quyét dinh
cua minh;

- Quan ly van ban va ho so cong viéc tai don vi;

- Dinh ky hoac theo chi dao cia lanh dao bg, bao céo két qua tiép nhan,
xu ly va quan ly van ban tai don vi; kip thoi dé xuat phuong an giai quyét
nhimng kho khin, vuéng mac.

b) Pho Trudng don vi €0 trach nhiém giup Truong don vi xir ly véan ban
va chiu trach nhiém truéc Trudng don vi vé két qua xir Iy van ban thudc
linh vuc dugc phan cong.

c) Chuyén vién c¢0 trach nhiém:

- Xt 1y va phdi hop xtr 1y van ban theo phan cong cua lanh dao don vi;
chiu trach nhi€m trudc lanh dao vé y kién tham muu, bdo cdo két qua xu ly
van ban véi lanh dao don vi,

- Quan 1y vin ban; 1ap, ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan theo
quy dinh;

- Cap nhat nhiém vu do lanh dao bd giao vao Hé théng theo do1 chi dao,
diéu hanh (trr van ban mat); tong hop cac nhiém vu do lanh dao bd giao tai cac
van ban dé phuc vu cong tac theo doi, don doc, kiém tra;

- Thuc hién su chi dao cua lanh dao don vi.

3. Thu ky° lanh dao bd c6 trach nhiém:

a) Giao, nhan va lap SO theo dbi van ban, hd so trinh;

b) Kiém tra hd so, phiéu trinh va ndi dung du thao van ban; trinh lanh

dao bo.

) Chuong I )
TIEP NHAN, PANG KY VA CHUYEN GIAO VAN BAN DEN

Diéu 5. Tiep nhan van ban dén

1. Van ban dén duoc tap trung tiép nhan tai van thu bo.

® Hodc chuyén dugc giao nhiém vu gitp viéc lanh dao bg.



2. Bo61 vo1 van ban gidy

Vin thu b kiém tra sd luong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu cd),
noi gui; phan loai bi theo @6 mat, do khan va bi dugc boc hodc khéng boc.

a) Khdng bdc dbi v6i nhimg bi’.
b) Bc bi d6i voi bi khong thude diém a khoan nay.
3. P6i voi van ban dién tir

Van thu bo kiém tra tinh xac thuc, tinh toan ven cua van ban dién tu
bang chuc nang cua HE thong va thuc hién:

a) Tlep nhan va thong bao ngay cho co quan, t6 chirc guri vé viéc da nhan
van ban bang chuc ning ciia Hé thong;

b) Tra lai noi giri dbi voi van ban khong dap tng cac yéu cau theo quy
dinh hodc gui sai noi nhéan; thong bao ngay cho noi guri van ban khi phat hi¢n
c6 sai sOt hoac dau hi¢u bat thuong.

Pi¢u 6. Piing ky vin ban dén

1. Van ban dén duogc dang ky tai van thu bo. Viéc dang ky van ban dén
bado dam day du, ro rang, chinh xac cac thong tin theo quy dinh.

2. Pang ky vin ban giy

a) D61 voi dién mat, van ban c6 dd mat va bi ¢6 dau mat: Pang ky theo
quy dinh cua phép luat vé co yéu va bao v¢é bi mat nha nudc.

b) Ddi véi van ban khong co6 do mat: DPéng dau "PEN"; ghi sb vin ban
dén; cap nhat thong tin van ban dén 1én Hé théng; s6 hoa van ban dén phai xtr
Iy néu chua c6 van ban dién tir. D6i voi nhitng bi van ban khong boc, cap nhat
c4c thong tin trén bi 1én Hé théng.

Vin ban can tra lai noi gui, gém: Vin ban giri khong dung co quan,
khong c6 chir ky, khong dong dau, ky va dong dau khong dung thim quyén,

khong sb, khong ghi ngay, thang hodc diu den (trir ban fax), ban rach, mo
khong doc dugc. Trude khi tra lai noi guri, cap nhat cac thong tin can thiét.

3. Bang ky van ban dién tu

a) Cap nhat vao Hé théng cac truong thong tin dau vao cua dir lidu quan
1y van ban dén theo quy dinh.

7 Can ¢t vao cac quy dinh vé bao vé bi mat nha nuéc va cac quy dinh lién quan dé
xac dinh rd nhiing loai bi khong dugc bdc va ghi cu thé trong Quy ché nay.



b) Huy bo van ban dién tir khi nhén duoc van ban thong béao thu hoi ctia
bén gui; thong bao dé€ bén gui biét.

Piéu 7. Chuyén giao vin ban tai viin thw bd

1. Béi véi dién,meflt, Chuyén ngay dén 13nh dao bd; khi 1anh dao tra lai,
luu theo quy dinh (do61 voi dién mat da dugc giai quyet) hodc chuyén ngay dén
Truong don vi lién quan xtr 1y (d61 voi dién mat c6 chi dao xtr 1y).

2. B6i vai cac bi khong thude dién boc, chuyén dén dung noi nhan.
3. B6i voi cac bi don, thu khiéu nai, td cao®.
4. Béi v6i van ban c6 but phé cua lanh dao bo’.

5. Pbi véi cac van ban khong thude cac khoan 1, 2, 3, 4 Diédu nay, cap
nhét cac thong tin vao Hé thdng; trinh linh dao Van phong bo dé phan xir 1y;
chuyén giao dén cac don vi sau khi c6 y kién phan xir Iy cua lanh dao
Vian phong bo.

6. Chuyén giao van ban c6 dong dau d6 khan duoc giri dén ngoai gid
hanh chinh.

a) Pdi véi van ban c6 d0 mat, bao cdo lanh dao bd hodc bao cho
Trudng don vi chu tri va chuyén ngay van ban giay dén nguoi nhan dé xir 1.

b) Pdi voi van ban khong c¢6 dd mat, bao cao lanh dao bo hoac bao cho
Truong don vi chu tri; cdp nhat thong tin va chuyén vian ban dién tor dén
nguoi ¢ trach nhiém xu 1y; truong hop c6 ban gidy kém theo chuyén ngay
van ban gidy dén nguoi nhan.

7. Thoi gian chuyén giao van ban

a) Chuyén ngay ddi véi bi, vin ban c6 dong déu d6 khan va vin ban dién t.
b) Déi véi bi, vin ban khong co do khan™.

Piéu 8. Chuyén giao viin bén tai don vi''

1. Nhiém vu cua Trudng don vi:

a) Giao cho chuyén vién xur 1y do1 vé1 van ban thudc trach nhiém xu 1y
cua don vi,

® Can ctr vao Quy ché 1am viéc cua co quan dé quy dinh noi dung nay.

% Can ctr vao Quy ché 1am viéc cua co quan dé quy dinh noi dung nay.

10 Tuy tinh chat, sb lugng van ban dén va gid lam viéc cta bd dé quy dinh thoi gian
chuyén giao van ban cho phu hop.

1'Néu don vi c6 cap phong, bé quy dinh cy thé thém.



b) Tra lai van thu bd ngay trong ngdy néu van ban khéng thudc trach
nhiém x1 1y cia don vi.

2. Nhiém vu cua chuyén vién: Tiép nhan van ban dugc giao dé xur 1y;
néu khong thudc trach nhiém thi bao cdo Truéng don vi.

Piéu 9. Gidi quyét virong mic trong qua trinh phén xir 1y vin ban

1. Giai quyét vuéng mic trong don vi: Truong don vi quyét dinh viéc
phan xtr Iy van ban giira cadc chuyén vién trong don vi.

2. Giai quyét vuéng mic giira cac don vi: Truong cac don vi trao doi dé
thong nhat; truong hop khong thong nhat, bao cao lanh dao b quyét dinh.

Chuwong 111
XU LY VAN BAN DEN

Picu 10. Xir Iy vin ban & cap chuyén vién
1. Trach nhiém cua chuyén vién chu tri xtr ly van ban

a) Ra soat van ban, hdé so; nghién ctiru ndi dung va thuc hién cac nhiém
vu sau:

- B6i voi van ban ding tham quyén, dung thi tuc, dy da ho so

+ Truong hop can lay ¥ kién co quan lién quan, chuyén vién bao céo
lanh dao don vi dé trinh lanh dao bd ky vin ban lay ¥ kién. Truong hop can
lam rd nd1 dung trude khi trinh hodc truong hop du thdo van ban quy pham
phap luat con ¥ kién khac nhau vé nhitng van dé 16n, bao céo lanh dao don vi
trinh 1anh dao bo to chirc cude hop xir 1y trude khi trinh.

+ Truong hop khong can ldy thém y kién hodc khong con ¥ kién khéc
nhau, chuyén vién thyc hién: Nghién ctru ky ndi dung, trao doi dé 1am rd nodi
dung vin bén trinh khi can thiét, xac dinh chuyén vién hodc don vi phdi hop,
trinh lanh dao don vi ky véan ban lay y kién phéi hop, xay du’ng van ban tong
hop, giai trinh tiép thu ¥ kién phdi hop; soan thao phiéu trinh giai quyét cong
viéc'; dy thao vin ban, xac dinh hinh thirc, d6 mat, d6 khan cta du thao vin
ban (néu co); chinh sira, hoan thién phiéu trinh va dy thao van ban theo chi
dao cua lanh dao don vi va lanh dao bo; doc soat, kiém tra ndi dung, thé thic,
ky thuat trinh bay du thao van ban; ky phiéu trinh, trinh 1anh dao don vi.

Quy dinh Phiéu trinh phai liét ké ddy du cac van ban kém theo va lam rd cic ndi
dung: Tham quyén, trinh tu, thi tuc, hd so trinh; tinh hop hién, hop phap hodc co s¢ phap
ly giai quyét vin ban; ¥ kién chi dao trudc d6 c6 lién quan va dé xuit xir Iy cu thé, 13 rang;
du kién phan cong co quan, don vi thuc hién, thoi han phai hoan thanh, don vi theo doi
thuc hién nhiém vu do 1anh dao bo giao.



- P6i voi van ban, ho so chua dy di, khong ding thi tuc hoidc khong
dung thAm quyén giai quyét ctua bo™.

b) Bao cdo két qua xir Iy hang tuan hoic theo chi dao ctia lanh dao don vi.

c) Tham gia chuan bi ndi dung cac cudc hop, xay dung phiéu léy v kién,
chinh 1y du thao theo chi dao cua lanh dao don vi.

d) Thyc hién phuong 4n xtt 1y vin ban theo chi dao cua lanh dao cac cap.
2. Trach nhiém cua chuyén vién phéi hop xir 1y vin ban:

a) Nghién ctru, c6 ¥ kién phdi hop ddy du rd rang, bao dam thoi han
quy dinh;

b) Tham gia cac cudc hop dé xu ly nhitng van dé con y kién khac nhau
hoac lam rd ndi dung trude khi trinh theo yéu cau cua don vi chu tri va su
phan cong cua lanh dao don vi.

Piéu 11. Xir Iy vin béan ¢ cip lanh dao don vi
1. Truédng don vi chu tri xr Iy van ban
a) Dbi v4i van ban dung thim quyén, dung tha tuc, day da ho so:

- Truong hop can ldy thém y kién, trinh ldnh dao bo ky van ban ldy
y kién;

- Trudng hop can 1am rd ndi dung, trinh ldnh dao bd chi tri cude hop véi
cac co quan, don vi lién quan;

- Truong hop du thao van ban con ¥ kién khac nhau vé van dé 16n thudc
ndi dung, trinh 1anh dao bo chu tri to chitc cudc hop vai cac co quan, don vi
lién quan;

- Trudng hop van ban khong can ldy thém y kién va khong con ¥ kién
khac nhau: Xem xét, ki€m tra phiéu trinh va dy thao van ban;

- Truong hop dong ¥ véi ¥ kién dé xuat ctia chuyén vién, ky phiéu trinh
trinh 1anh dao bo;

- Trudng hop khong dong v véi v kién dé xuét ciia chuyén vién, trao doi lai;
néu khong thong nhat, ghi y kién, trinh 1anh dao bg.

b) Pbi vi vin ban trinh khong dang thu tuc, khong day di ho so, khong
thudc tham quyén cia bd, Bo truong: Ky van ban dé thong bao co quan, don
vi trinh biét hoac tra lai ho so trinh.

B3 Can cur Quy ché lam viéc cua bo d€ quy dinh rd nhiém vu chuyén vién can lam
trong truong hop nay.



c) Chi dao chuyén vién trong qua trinh x1t Iy van ban.
d) Xin y kién lanh dao bo khi c6 khé khan, vudng miac trong xtr 1y vin ban.

d) Béo cao 1anh dao bo tién do xir 1y, két qua giai quyét van ban (dinh ky
hoac theo chi dao).

2. Trudng don vi phdi hop xtr Iy van ban
a) Xem xét, quyét dinh noi dung phdi hop xtr 1y vin ban.

b) Cir dai dién tham gia cac hoat dong trong qua trinh phdi hop xir 1y vin
ban (tham gia cudc hop, phoi hgp chinh 1y du thdo van ban,...).

3. Lanh dao don vi chap hanh ¥ kién chi dao cua lanh dao b trong qué
trinh xtr 1y, pho1 hop xtr Iy van ban.

4. Trinh 1anh dao bo giai quyét van ban

a) Ho so trinh gom: Phiéu trinh, cic vin ban lién quan, du thao van ban
theo quy dinh.

Hb so trinh c6 d6 mat 1a ho so gidy.
b) Thu tuc trinh

- Chuyén vién kiém tra, sip xép lai toan bo ho so; ra soat noi dung, hinh
thtrc, thé thirc, k¥ thuat trinh bay du thao van ban; chuyén van thu bo dé dang
Ky trinh.

- Van thu bo tiép nhan; kiém tra ho so, thé thirc, k¥ thuat trinh bay du
thao van ban; dang ky so phicu trinh va thuc hién trinh ho so dén lanh dao bd
trén H¢ thong; chuyén Thu ky cia lanh dao bg néu ho so trinh 1a ho so giay.

¢) Thu ky lanh dao bo tiép nhan va vao So theo ddi hé so trinh; kiém tra
ho so, ndi dung phiéu trinh, du thdo van ban trudc khi trinh 1anh dao bo.
Truong hop co ¥ kién tham muu d6i v6i hd so trinh, phai trao doi véi chuyén
vién chu tri xtr Iy hodic ¢6 ¥ kién bang vin ban gti don vi cha tri xir 1y.

d) Nguyén tic trinh™.
Piéu 12. Xir Iy vin ban ¢ cap linh dao bd
1. Déi véi van ban can lay y kién, ky van ban giri cic co quan, don vi.

2. D61 véi du thao van ban con v kién khac nhau, chu tri cudc hop voi
cac co quan, don vi dé giai quyét, thong nhat.

“ Phin nay quy dinh cu thé trong Quy ché theo phan cong cong viéc ctia lanh dao bo.



3. D6i voi vin ban khong can 4y ¥ kién hoidc khong con ¥ kién khac nhau:

a) Néu ‘d(k)ng ¥ v6i v kién dé xuét trong phiéu trinh, ky du thao vin ban
hoac uy quyén cho lanh dao don vi ky;

b) Néu khéng ddng ¥ v6i ¥ kién dé xuat trong phiéu trinh, c6 ¥ kién chi
dao dé chinh stra.

~4.Choy kién ddi voi don vi chu tri dé xir Iy vudng mic trong qua trinh

phoi hop véi cac co quan, don vi lién quan chinh 1y, hoan thi¢n dy thdo van
ban bdo dam dung chu truong, chinh sach va phap luat cua Nha nudc.

Piéu 13. Thoi han xir Iy vin ban"

1. Thoi han xt 1y vin ban tai cip chuyén vién.

2. Thoi han xtr Iy van ban tai cép lanh dao don vi.

3. Thoi han giai quyét vin ban tai cap lanh dao bo.

Diéu 14. Xir Iy don, thw phan anh, kién nghi, khiéu nai, t6 cao'®

1. B6i véi don, thu phan anh, kién nghi.

2. i véi don, thu khiéu nai, t6 céo.

~ Chuwong v
PHAT HANH VAN BAN

Pi¢u 15. Thii tuc phat hanh vin ban

1. Vin ban tap trung ddu mdi phat hanh tai van thu bo.

2. Van thu bo thuc hién:

a) Tiép nhan van ban, phu luc va van ban kém theo (néu c0) da duoc

ngudi co tham quyén ky; ra soat, kiém tra thé thirc va k¥ thuat trinh bay van
ban, néu phat hi¢n sai sot, trd chuyén vién dé xu 1y.

> Can clr cac quy dinh cta phap luat, quy ché lam viéc cua bo va tinh chét vin ban,
quy dinh cy thé thot han xir 1y van ban, dap ing yéu cau cong vige. Viéc quy dinh thot han
nén theo tung cap, o m01 cap nén quy dinh thoi han cu thé cac tinh hudng khi: (1) H6 so
khong dung tham quyen khéng dap tmg yéu cau, phai tra lai; (ii) Ho 50 cO yéu cau phai bd

sung; (111) Hb so can ldy y klen (iv) Ho so day du, ding thim quyén, khong can 14y ¥ kién.

*Bs quy dinh cy thé vé quy trinh, trach nhiém xur 1y, trinh giai quyét, tong hop, béo
céo tinh hinh, két qua giai quyét ddi véi nhing ndi dung nay theo dung quy dinh cia
phéap luat.
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b) Cép s6 va thoi gian ban hanh van ban trén Hé thong®’. Sé va thoi gian
ban hanh van ban duoc léy theo thir tu va trinh ty thoi gian ban hanh van ban
trong nam (bat dau lién tiép tir s 01 vao ngay 01 thang 01 va két thuc vao
ngay 31 thang 12 hang nim). S6 va ky hiéu van ban 1a duy nhat trong mot
nam, thong nhat gitta vin ban gidy va vin ban dién tir. DSi voi vin ban c¢6 do
mat cap hé thong s riéng.

¢) Pang ky van ban phat hanh bao dam day du, chinh x4c cac thong tin
can thiét cia van ban di. Van ban khong c6 d6 mat ding ky trén Hé thong;
van ban c¢6 do mat dugc dang ky theo quy dinh ctia phap luat vé béo vé bi mat
nha nudc.

d) Nhan ban vin ban gidy: Nhan ban tir ban gdc (d6i véi vin ban duogc
ky truc tlep) ttr ban in trén He thong (d6i v6i vin ban duogc ky s6) theo dung
s6 luong dé luu va giri cac co quan, to chirc, ca nhan chi nhan van ban gidy.

d) Pong dau van ban

- Péng diu co quan, d4u chi 36 mat, dd khan (néu o).
- Pong dau treo™

- Pong dau giap lai*

e) Ky sb co quan

- P6i véi van ban giay duoc ky truc tiép, thuc hién s6 hoa va ky s co
quan dé phat hanh.

- Béi voi van ban dién tir duge ky sd trén Hé thong, ky sé co quan dé
phat hanh.

Picu 16. Phat hanh va theo déi viéc chuyén phat vin ban

1. Van thu b phat hanh van ban trong ngay van ban dé duoc ky, cham
nhat 1a trong ngay lam viéc ti€p theo. Van ban c6 do khan phai dugc phat
hanh va gui ngay sau khi ky.

2. Van thu bo theo ddi qua trinh phét hanh va chuyén phat vin ban di;
kip thoi phdi hgp véi cac co quan, t6 chue xu Iy nhitng van dé phat sinh trong
qua trinh gtri, nhan van ban.

7 Van ban phat hanh gidy hodc dién tir déu phai thuc hién cip s trén Hé thong.
8 Tuy diéu kién thuc té & bo, quy dinh rd cac truong hop dugc dong déu treo.
19 Quy dinh rd cac trudng hop phai déng dau giap lai va cach thirc dong dau giap lai
theo Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé cong téc vin thu.
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Piéu 17. Lwu vin ban phat hanh
1. Luu vin ban gidy

a) Van thu bo luu ban gbe vin ban gidy (d6i véi van ban ky truc tiép);
ban chinh van ban giay (461 véi van ban ky s0).

b) Chuyén vién giir 01 ban chinh vin ban gidy dé luu hd so cong viéc.
2. Luu van ban dién tur

Van thu bo luu ban gé)c véan ban dién tir hodc ban duoc s6 hoa tir vin ban
giay trén H¢ thong.

Diéu 18. Thu héi va dinh chinh vin ban”
1. Thu hdi vin ban**

a) Van ban cua bo.

b) Van ban cta don vi.

2. Binh chinh van ban

a) Van ban cua bd.

b) Van ban cta don vi.

) ChuwongV
QUAN LY VAN BAN, HO SO%

Piéu 19. Quan Iy vin bén, hd so gidy

1. Quan ly van ban tai cac don vi

a) Trudng don vi thuc hién:

- T6 chirc khai thac vén bén tai don vi;

- Kiém tra thuc hién quy dinh vé quan 1y vin ban, hd so cong viéc;

- Bao vé bi mat nha nudc va an toan ho so, tai liu;

20 Can cur quy dinh vé phan cong, giao, Uy quyén ky van ban cua bo, lanh dao bo dé
quy dinh cho phu hgp.

Nén quy dinh 15 loai van ban sai sot phai thu hdi; trach nhi¢m cua chuyén vién,
don vi chu tri xtr Iy van ban trong viéc bao cao veé sai sot, xin y kién vé viéc uy quyén, giao
ky van ban thu hoi; viéc phdi hop xir Iy van ban thu hoi.

2 Quy dinh viéc quan 1y van ban, hd so trude khi ndp vé luu trit co quan.
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- T6 chirc ra soat van ban hét thoi han luu gilt dé nop.

b) Chuyén vién thyuc hién lap, ndp luu hd so cong viée; hang nam ra soat
nhirng van ban da hét thoi han, bao cdo 1anh dao don vi, ndp luu trlr co quan
dé thuc hién ti€u huy.

2. Quan ly van ban tai Van phong bd:

a) Quan Iy ban gbc vin ban;

b) Thu, chinh 1y hé so, tai liéu;

¢) T6 chuc khai thac, cung cap hd so, tai liéu.
Piéu 20. Quan Iy vin bén, hd so dién tir

1. Chuyén vién c6 trach nhiém 1ap, nop ho so dién tir theo cac quy dinh
hién hanh.

2. bon vi dugc giao nhiém vu tin hoc cé trach nhi€ém quan 1y, nop luu
van ban, ho so, dir liu dién tr vé Van phong bg.

3. }/én phong b0 ¢o trach nhiém tiép nhan dir liéu dién tu; thuc hién luu
trir va to chure khai thac van ban, ho so dién tur.
_ Chuong VI
TO CHUC THUC HIEN
Piéu 21. Thuc hién Quy ché

1. Trudng cac don vi ¢6 trach nhiém phd bién, quan triét thuc hién Quy ché tai
don vi.

2. Chanh Van phong ¢6 trach nhiém giup B¢ truong theo doi, huéng dan,
kiﬁém tra viéc th}_rc hién Quy ché; kip thoi bdo cdo nhiing bat cap dé sura doi,
b6 sung Quy ché cho phu hop.

Piéu 22. Xay dung, hoan thién, quan 1y, vin hanh Hé thong™
1. Xay dyng, hoan thién Hé thong.
2. Quan 1y, van hanh Hé thong./.

23 pidu nay quy dinh nhi€ém vu cua don vi dugc giao nhiém vu tin hoc cua bd. Nén
quy dinh hai nhém nhiém vu: (i) x8y dung, hoan thién H¢ thong va (i) quéan 1y, van hanh
H¢ thong dé thuc hién Quy ché.





