Ky boi: Trung tam Thong tin va Dir li¢u
Khi tugng thiy van

Email: entt_ttkttvqg@monre.gov.vn
CONG VAN PEN Co quan: Tong cuc Khi tuong Thuy vian,

BOTAINGEYARVAMOEEREIGNG  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TONG CUC KHIi TUQNG THUY VAN DPoc lap - Tw do - Hanh phc
S6: 410 /QB-TCKTTV Ha Ngi, ngay 2! thang 10 ndam 2024
QUYET PINH

Sira d6i, bé sung Quy ché cong tac vin thw, lwu trir cia Tong cuc Khi tweng
Thiiy vin dwoc ban hanh tai Quyét dinh s6 210/QP-TCKTTV ngay 30
thang 6 nim 2022 ciaa Tong cuc trweéng Tong cuc Khi twong Thity vin

TONG CUC TRUONG TONG CUC KHi TUQNG THUY VAN

Can cir Quyét dinh s6 10/2023/0P-TTg ngay 24 thang 4 nam 2023 cua Thii
tirong Chinh phi quy dinh chite ndng, nhiém vy, quyén han va co cau té chic cua
Tong cuc Khi twong Thaty vain;

Can cir Ludt Luu triengdy 11 thang 11 nam 2011; Ngh; dinh sé 01/2013/NP-
CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cia Chinh phii guy dinh chi tiét thi hanh mét sé
diéu cua Ludt Luru triF;

Can cur Lugt Bao vé bi mdt nha nuéc ngay 15 thang 11 nam 2018;

Can cir Nghj dinh sé6 99/2016/NP-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 ciia Chinh
phui vé qudn 1y va sir dung con ddu;

Can cit Nghi dinh s6 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 02 nam 2020 ciia Chinh
phui quy dinh chi tiét mét sé diéu cua Ludt Bdo vé bi mdt nha nuéc;

Can cir Nghj dinh sé 30/2020/NB-CP ngay 05 thing 3 ndm 2020 cia Chinh
phui Vé cong tdc van thu;

Can cir Théng tw s6 24/2020/TT-BCA ngay 10 thang 3 nam 2020 ciia Bé
trirong B Cong an ban hanh biéu mdu si dung trong cong tac bdo vé bi mdt nha
nuoc;

Can cir Quyét dinh s¢ 28/2018/0P-TTg ngay 12 thang 7 ndm 2018 cua Thii
tréng Chinh phui vé viéc giri, nhdn vin ban dién tir giita cdc co quan trong hé
thong hdanh chinh nha nuéc;

Can cir Quyét dinh sé 1989/0D-BTNMT ngay 18 thang 10 nam 2021 ciia Bé
trieong Bé Tai nguyén va Méi trieong ban hanh Quy ché cong tdc van thu, heu triv
cua Bo Tai nguyén va Moi truong;

Can cir Quyét dinh s6 2018/0P-BTNMT ngay 01 thing 9 nam 2016 cia Bg
trwong Bé Tai nguyén va Méi trwong ban hanh Quy ché vé qudn Iy va siz dung
van badn dién tir, chir ky S0, chung thu s6 tai Bo Tai nguyén va Moi truong;



Can cir Quyét dinh s6 210/0D-TCKTTV ngdy 30 thang 6 nam 2022 ciia Téng
Cuc treong Tong cuc Khi tirong Thiiy van ban hanh Quy ché cong tac van thw, lieu
trir cua Tong cuc Khi twong Thuy vin;

Theo dé nghj ciia Chdnh Vin phong Tong cuc.

QUYET PINH:

Piéu 1. Stra ddi, bd sung Diéu 12, Biéu 19 va Phu luc 11 Quy ché cong tac
van thu, luu trir caa Tong cuc Khi twong Thuy vin duoc ban hanh tai Quyét dinh
$6 210/QD-TCKTTV ngay 30 thang 6 nim 2022 cta Tong cuc truang Tong cuc
Khi twong Thay van, nhu sau:

“BPigu 12. Trinh tw gidi quyét vin ban di

1. Quy trinh quan Iy van ban di doi véi van ban giay chi tiét tai muc | Phy
luc 11 ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

2. Quy trinh quan 1y vin ban di d6i v6i vian ban dién tir chi tiét tai muc 11 Phu
luc 11 ban hanh kém theo Quyét dinh nay.

Diéu 19: Quy trinh qudn Iy véin bdn dén

Quy trinh quan 1y van ban dén chi tiét tai Phu luc 111 ban hanh kém theo
Quyét dinh nay.

Phu luc 11: Tén viét tit ciia cdc don vi chi tiét tai Phy luc | ban hanh kém
theo Quyer dinh nay”.

Piéu 2. Quyét dinh nay cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky.

Cac noi dung khéc trong Quy ché cong tac van thu, luu trit ctia Tong cuc Khi
tuong Thuy van tiép tuc thuc hién theo Quyét dinh s6 210/QD-TCKTTV ngay 30
thang 6 nam 2022 cua Tong cuc truang Tong cuc Khi twong Thity van.

Piéu 3. Téng cuc trudng, cac Phé TONg cuc truong, Thi trudng cac don vi
thudc Tong cuc, cong chtrc, vién chire, nguoi lao dong thudc Tong cuc va cac to
chtrc, ca nhén cd lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhan:
- Nhu Diéu 3;
- Thi truéng Lé Cong Thanh (dé bao cao);
- Céc don vi thuoc Tdng cuc;
- Luu: VT, VP (HC).V.
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PHU LUC |

TEN VIET TAT CUA CAC PON VI TRUC THUQC TONG CUC

STT Tén day di cia don vi Tén viét tat
1 | Tong cuc Khi twong Thiy van TCKTTV
2 | Vu Quan ly du bao khi twrong thiay van QLDB
3 | Vu Quan ly mang luéi khi twong thiay van QLML
4 | Vu Khoa hoc, Cong nghé va Hop tac qubc té KHQT
5 | Vu Ké& hoach — Tai chinh KHTC
6 | Vu T6 chuc can bo TCCB
7 | Vian phong Tong cuc VP
8 | Trung thm Mang luéi khi tugng thity van quoc gia MLQG
9 | Trung tdm Du bao khi twong thiy vin qudc gia DBQG
10 | Trung tdm Thong tin va Dir liéu khi tuong thuy van TTDL
11 | Trung tam COng nghé¢ khi tugng thiy van TTCN
12 | Trung tam Hai van TTHV
13 | Lién doan Khao sat khi tugng thuy van LDKS
14 | Pai Khi twong Thity van khu vic Mién ndi phia Bac PDMNPB
15 _II??JnIéhC} Jué_)’;cg;éhﬁy van khu vuc Pong bang va BPBTDER
16 | Pai Khi tugng Thuy van khu vuc Bac Trung Bo PBTB
17 | bai Khi twong Thuay van khu vuc Trung Trung Bo bTTB
18 | bai Khi twong Thuy van khu vuec Nam Trung Bo DNTB
19 | bai Khi trong Thuy van khu vuc Nam Bo DNB

20 | bai Khi twong Thiy van khu vuc Tay Nguyén DTN
21 | Ban Quan ly céc du an khi tugng thuy van QLCDA




I. QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PI POI VOI VAN BAN GIAY

(Kém theo Quyér dinh so

PHU LUC II

QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PI CUA TONG CUC
nam 2024

/OD-TCKTTV ngay

thang

cua Tong cuc trueng Tong cuc Khi twong Thaiy van)

1. Luu do
BUOC LUU PO TRACH NHIEM | GHI CHU
1 >QM@ Chuyén vién
Kiém tra noi dung, tinh N )
2 phap 1y va ky nhay ban Lanh dao don vi
hanh van ban
<
Q¢
=
g Kiém tra thé thirc, ky thuat trinh 5 .
3 g by vn ban va dang ky trinh Van thu Téng cuc
=
I
v
. Lanh dao Van
4 Kiém tra van ban va ky nhay phong
]
] = Lanh dao Tong
5 Xem xét viin ban va ky
ban hanh Cuc
6 Kiém tra lai thé thirc vin Vin thu Tong cuc
ban. Pang kv vin ban di.
Vin thu Tong cuc,
A s 1 Chuyén vién, Vin
Phat hanh va guri ban S
! gutvan ba thu don vi phoi
hop thuc hién
8 < Luu hd so > Vin thu Tong cuc




2. Dién gidi lwu dé

Buéc M6 ta Tréach nhiém | Thai gian Shhul
Duw thdo van ban
- Vian ban phai dugc soan thao ré rang, dé doc, noi dung
giai quyét dang muc dich, dam bao yéu cau thé thic va
k¥ thuat trinh bay quy dinh tai Nghi dinh s6 30/2020/ND-
CP ngay 05/3/2020 cua Chinh phu vé cong tac van thu.
Nguoi soan thao phai chiu trach nhiém vé d6 chinh xac Tuy thudc
caa ndi dung, tinh phap ly cua van ban. VA0 noi
1 - Béi v§i van ban c6 hiph t_rll’rc ky Tr_n‘ra Iénh (TL), Thura Chuyén vien d}mg Vé‘n_
uy quyén (TUQ): Chuyén vién thuc hién ky nhay vin ban, ban/ Thoi
cach thtc thuc hién ky TL, TUQ thyc hién twong tu nhu han xu 1y
d6i voi van ban dién tir. van ban
- P6i vai van ban mat: chuyén vién dugc giao nhiém vu
thuc hién xir 1y van ban mat tai Phong xtr 1y van ban mat.
(Pon vi chiu trach nhiém vé viéc xir Iy van ban mat tgi
may tinh cia don vi theo quy dinh cua phép lugt vé bao
vé bi mdt nha nuéc).
Kiém tra néi dung, tinh phéap 1y va ky nhay/ban hanh
van bdn
- Van thu don vi (chuyén vién dugc giao nhiém vu cong .
tac van thu) tiép nhan hd so tir chuyén vién duoc giao Tuy thl{‘?’c
nhiém vu xtr 1y van ban. vao nol
2 | - Lanh dao don vi kiém tra noi dung va ky nhay/ky ban | LA dgo don | dung van
hanh van ban. Vi, Van t,hu ban/ tho,l
. L don vi han xtr ly
+ Lejmh dao don vi kiém tra va chiu trach nhiém vé tham ) vin ban
quyeén, noi dung va tinh phap ly ctaa van ban.
+ Ky ban hanh d6i véi vian ban c6 hinh thirc ky TL hozc
TUQ vao du thao van ban di da hoan chinh.
Kiém tra thé thirc, kj thugt trinh bay vin bdn va ding
ky trinh
- Vin thu Tong cuc tiép nhan hd so va phiéu trinh tir Van
thu don vi (chuyén vién dugc giao nhiém vu cong tac van
thu), kiém tra thé thirc dbi v6i vin ban di, néu sai thé thuc Tuy thudc
hozc thiéu chit ky nhay thi tra lai don vi soan thao dé hoan VA0 Noi
chinh; néu phat hién 18i khac thi trao d6i véi chuyén vién Vin thu dung vin
3| soan thao hodc bao cio ngudi ¢ tham quyén. Téng cuc ban/ Thoi
- Van ban dam bao thé thie va k§ thuat trinh bay, Van thu han xu ly
Téng cuc thuc hién ding ky vao “Sbé Pang ky Van ban van ban

trinh” dé theo ddi va trinh Lanh dao Vin phong.

- B6i v6i Vin ban ¢6 noi dung mat, kiém tra thé thic, ki
thuat trinh bay van ban, cap sé ky hiéu van ban, dong bi
va déng dau chi cac mirc d6 mat twong ¢ng véi van ban.




Ghi

Buéc M0 ta Trach nhiém | Thai gian chi
Lam thu tuc trinh ky theo quy dinh, dam bao bao mat
thong tin tai liéu, trinh Lanh dao Van phong.
Kiém tra vin bdn va ky nhay
Lanh dao Vin phong kiém tra va chiu trach nhiém vé thé
thire va ky thuat trinh bay van ban; tham gia y kién phap
ly d6i vai du thao van ban quy pham phap luat do Tong Tuy thudc
cuc trinh cp c6 thim quyén ban hanh; tham muu, tham VA0 noi
. gia y kién cac noi dung quan 1y nha nuéc bang phap luat |  Lanh dao dung vin
vé linh viue KTTV di véi du thao cac van ban hanh chinh | Van phong | ban/ Thoi
do Tong cuc KTTV ban hanh va ky nhay vin ban. han xir ly
- Ky nhay vao vi tri cudi cing ¢ “noi nhan” déi véi van van ban
ban di da hoan chinh theo quy dinh.
- Trudng hop khong dam bao yéu cau theo quy dinh, Lanh
dao Vin phong tra lai ¢é don vi hoan thién.
Lénh dao Tong cuc xem xét van ban va ky ban hanh.
- Vian thu Tong cuc tiép nhan van ban tir Lanh dao Vin Tuy thude
phong trinh Lanh dao Tong cuc xem xét, ky ban hanh. Lanh dao Vao noi
5 | - Lanh dao Téng cuc thyuc hién ky ban hanh van bandida |  Tong cuc, dung van
hoan chinh theo quy dinh. Truong hop van ban di khong |~ Van thu ban/ Thoi
dang quy dinh va khong dap ng yéu cau vé noi dung... | 10ng cuc, han xu ly
Lanh dao Tong cuc tra lai va yéu cau don vi soan thao van ban
hoan thién.
Kiém tra lgi thé thiec vin bin. Ding ky vin bén di
Vin thu Tong cuc kiém tra lai 1an cudi thé thirc van ban,
thuc hién tha tuc dang ky so:
- Sau khi Lanh dao Téng cuc ky ban hanh, Vin thu Téng Ban hanh
cuc tiép nhan va vao “So bang ky Vian ban trinh”, tra lai Vin thu Sa? kf," 90
hd so va phiéu trinh cho don vi dé don vi thuc hi¢n thia | Téngcuc, | S KY cua
tuc phat hanh hoic luu hd so. Van thu don |  1gu01 €0
+ Vin ban dugce Lanh dao Tong cuc ky ban hanh vao cudi | Vi (chuyén tham quyen,
6 | gio chiéu cung ngay s& duoc phat hanh cham nhit vao | vién duoc trong t‘hm
ngay 1am viéc tiép theo (Trir van ban Khan). Van ban di | giao nhiém glan Ia[n
duoe dang kY vio “Sé ding ky Van ban di” cia Tong cuc | vucong tac | VI€C: €ham
C < nhat trong
(loai thuong). vén thu) s
. ngay lam
- Van ban mat: Thuc hién theo quy dinh cua phéap luat vé viéc tiép
bao vé Bi mat nha nudc, van ban mat di duoc dang ky vao theo.
“S6 dang ky Van ban mat di”.
- Pon, thu khiéu nai, t& co: Vin thu Téng cuc ding ky
vao “S6 Pon thu khiéu nai, t6 céo”.
Phat hanh va gei van bdn Van thu . .
7 | -Vin bn phai duoc phat hanh sau Khi c6 diy da chiky | Tongous, | oY U6
phai duoc phat hanh sau khi cé day du chir ky i, Va0 NI

hop 18. Vin thu Téng cuc s6 hoa vin ban gidy thanh vin

Chuyén vién/




Buéc

Mo ta

Trach nhiém

Thoi gian

Ghi
chu

ban dién tir va phét hanh trén Hé thong Quan 1y vin ban
va Ho so dién tir (QLVB&HSDT).

- Chuyén vién/ Van thu don vi (chuyén vién dugc giao
nhiém vu cong tac van thu) can ¢t vao noi nhan, s lugong
ban phét hanh dé nhan ban (phd t6) du s6 lugng ding quy
dinh chuyén Van thu Tong cuc dé phat hanh.

- Pon vi soan thao cung cip dia chi c& nhan, t6 chic noi
nhan van ban dé Vin thu Téng cuc guri vin ban gidy theo
quy dinh.

- Vin ban c6 thé duoc gui bang dudng buu dién, email
hoac tryc tiép tly theo mirc do quan trong, noi nhan van
ban va yéu cau ctia don vi soan thao.

- Van ban gtri di 1a van ban chinh.

- Khi guri van ban di uu tién giri van ban c¢6 dong dau
“MAT”, “KHAN”, “THUCGNG KHAN”, “HOA TOC”
trudc.

- Vin ban di duoc chuyén phat qua dudng buu dién dugc
ghi vao “S6 gui van ban di buu dién” va ¢ chir ky nhan
cua nhan vién buu dién.

- Van thu Tong cuc theo dbi viéc chuyén phét van ban di
dén dia chi noi nhan cua vin ban. Nhitng vian ban buu
dién chuyén hoan phai chuyén tra lai don vi.

Vian thu don
Vi

dung van
ban

Luwu ho so

- Vin thu Tong cuc luu ban géc cac van ban di.

- Lap hé so hién hanh va giao nop tai liéu, hd so vao luu
trix cia Tong cuc.

Van thu
Tong cuc,
Chuyén vién

Sau khi cé
ban goc cua
van ban




I1. QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PI POl VOI VAN BAN DPIEN TU

1. Lwu dé
BUOC LUU PO TRACH NHIEM | GHI CHU
1 Tao du thao van ban, phiéu trinh Chuyén vién
v
2 I Kiém tra noi dung, tinh Lanh dao don vi
phan Iv va kv so
\ 4
3 Cép s6, ngay thang phiéu trinh; Vin thu don vi
Ky so con dau (néu cd) trinh
A\ 4
Xem xét, cho y kién vé noi dung va ky sé : B
4 vao phiéu trinh Bon vi cho y kien
v
5 Kiém tra vin ban va ky Lanh dao Van
nhay phong
6 Xem xét, cho ¥ kién va ky Lanh dao Tong
sé vao phiéu trinh cuc cho y kien
1
7 Xem xét, phé duyét va ky Lanh dao Tong
s6 vao phiéu trinh, van ban cuc phé duyét
phét hanh ) )
8 Phét hanh vin ban Van thu Tong
cuc, chuyén vién




2. Dién gidi lwu dé

Budéc MO0 ta Tréach nhiém Thei gian | Ghichu
Tao du thdo véin bdn, phiéu trinh
Chuyén vién tao du thao vian ban trén Hé thdng
QLVB&HSDT:
- Nhép céc trudng thdng tin bit budc tai chire ning “tao
phiéu trinh” va Iya chon ding hinh thuc ky, dinh cac
file vao dtng tép phiéu trinh, tép du thao va vin ban
lien quan (néu co).
- Ky sb phiéu trinh, ky s du thao vin ban (néu cd).
- P6i vé6i van ban ky TL, TUQ: chuyén vién thuc hién
tao phiéu trinh, trong dé:
+ Tép Phiéu trinh: dinh file phiéu trinh giai quyét céng
viéc vé viéc xin chi truong, v kién cua Tong cuc
truong ddi véi noi dung can trinh.
+ Tép du thao: dinh file du thao van ban ky TL, TUQ,
chuyén vién thuc hién ky nhay.
+ Tép van ban khac: dinh file cac van ban khac cé lién
quan.
- Chuyén lanh dao don vi. .
, Tuy thuoc
*Luu y: N
R . o ] Chuvén vie vao ndi dung
1 - bat tén file van ban can ngan gon, xdc tich, bao quat uyenvién | e Thei

noi dung trich yéu caa van ban.

- Méi luot trinh vin ban trén Hé thong QLVB&HSDT
chi dung dé phat hanh 01 vin ban di, khéng thyc hién
dinh kém nhiéu tép van ban di trong cung madt luot
trinh; khong dinh vao muc “tép du thao” cac van ban
khong phat hanh.

- Vin ban trinh dam bao thdng nhat theo mét duong
trinh. Trong truong hop van ban can chinh sia (bi tra
lai), chuyén vién soan thao thyc hién chinh stra van ban
theo yéu cau va trinh lai theo dung duong trinh cil.

- Khi dinh cac file: phai dinh dng vao cac muc tép
phiéu trinh, tép dy thao, tép van ban khac (Vi du: Bdi
Vv6i phiéu trinh xin y kién, chu truong...(khéng co
cong vian, quyét dinh ban hanh kém theo) thi cac van
ban dinh kém phiéu trinh phai dinh vao muyc van ban
khac, khong dinh vao muc tép dy thao).

- Viin ban dy thao phai rd rang, dé doc, noi dung giai
quyét dung muc dich, dam bao yéu cau thé thuc va ky
thuat trinh bay theo quy dinh.

- Chuy@n vién phai kiém tra va chiu trach nhiém vé do
chinh x&c caa noi dung, tinh phap ly ctia van ban.

han xtr ly van
ban




Buéc M0 ta Tréach nhiém | Theigian | Ghichu

Linh dao don vi kiém tra ngi dung, tinh phap ly du

thdo vin bdn va ky sé

- Kiém tra va chiu trach nhiém vé tham quyén, noi X A

dung va tinh phap ly cta van ban. Trudong hop khong T“y t_h“‘-’C

dat yéu ciu, lanh dao don vi tra lai ngudi trinh tai chac Lanh dao d vao noi dung
2 . s Bte \ X PV G T S anh dao don sn ban/ Thoi

nang “tra lai”. Truqng hop dong Y, Ky so phiéu trinh, vi va

du thao van ban (néu cd) va chuyén van thu. : han xt 1y van

- B4i voi cac van ban ky TL, TUQ: Lanh dao don vi ban

thuc hién ky chinh thirc vao van ban du thao (khi duoc

Téng cuc trudng dong y), chuyén Van thu Tong cuc dé

phat hanh van ban).

Cdp sé, ngay thang phiéu trinh; ky sé con dau (néu

co)

Van thu don vi hoac chuyén vién dugc giao nhiém vu

cong tac van thu thyc hién cap sb, ngay/thang phiéu

trinh; ky s6 con dau (néu don vi c6 con dau):

- Van thu qor} vi ky fé phjéu Fr‘lnh: Cap s6, ghi NGY/ | /a1 thur don vi| Taythuoe

thang va_ Ky s6 con dau (ne_u cc_)?. 7 7 (chuyén vién | VAo ngi dung
3 - Thuc hién (Ehl’rc_:inéng “otri phl\éu trinh” dé chuyén van duwoc giao vin ban/ Thoi

ban sang budc tiep thec? quy trinh. nhiem vu cong | han xir 1y van

+ Truong hop xin y Kién cia cac don vi Fé Iléq quan: | ¢ van thu) ban

Van thu don vi hoac chuyén vién dugc giao nhiém vu

cong tac van thu chon don vi dé chuyén hd so trinh.

+ Truong hop trinh 1anh dao Tong cuc xin y kién chi

dao, van thu don vi hoac chuyén vién duogc giao nhiém

vu cong tac van thu chon thu ky (Lanh dao Van phong)

dé chuyén hé so trinh.

Don vi cho y kién xem xét, cho y kién vé ngi dung va .

ky sé vao phiéu trinh (néu co Tiy thuge

Yy So vao phiéu (néu co) .
L , | vao ndi dung

4 - Xem xe,t ndi dung: ’ q bon v1 choy vin ban/ Thoi

- Tn_{:c '_[iAép cho y kién hoac chuyén cho chuyén vién kien han xi Iy vin

choy lflen. , ban

- Ky so phiéu trinh.

Lanh dao Vin phong kiém tra va ky nhay vao dw

thdo (néu co) Tay thuac

- Lanh dao Vin phong kiém tra va chiu trach nhiém vé vao ngi dung
5 | thé thic va k§ thuat trinh bay van ban; tham gia y kién | LanhdaoVan | . (o 14

phéap 1y ddi véi du thao van ban quy pham phép luat phong

do Tang cuc trinh cap c6 tham quyén ban hanh; tham
muu, tham gia ¥ kién cac noi dung quan 1y nha nuéc
bang phép luat vé linh vuc KTTV dbi véi dy thao cac

han xu 1y van
ban




Buéc Mo ta Tréch nhiém Thei gian | Ghichd
van ban hanh chinh do Téng cuc KTTV ban hanh va
ky nhay van ban.
- Tra lai don vi trinh r)éu chua phu hop va nhap 1y do
tra lai vao phan “y kién” cua phan mém dé don vi c0
can ctr chinh stra.
- Ky s6 duy thao van ban dinh kém (néu c6) va chuyén
phiéu trinh d&én Lanh dao Téng cuc.
Xem xét, cho y kién va ky sé vao phiéu trinh Tuy thudc
Ijal}lg daoiTér}g cuc xem xét, ky sé vao phiéu trinh xin Lanh dao Téng VfEIO n?i dun‘g.
6 y kién (néu cd): cuc van ban/ Thoi
- Xem xét, cho y kién vé& noi dung; ' han xu ly van
- Ky sb vao phiéu trinh xin y kién. ban
Linh dao Téng cuc xem xét, phé duygt va ky sé vao
phiéu trinh, van ban phét hanh
- Xem xét, phé duyét n?i dung; ’ Tay thuéc
- Tré} lai don vi trinh néu ch1’1a phu hop; hoéc lay thém v vao ndi dung
7 | ¥ kien cua lanh dao khac, lay thém y kicn cia don vi Lanhdao Tong | . 1o/ Thei
(neu can); cuc han xir Iy vin
- Ky s6 vao van ban; ban
- Chuyén Van thu Tong cuc phat hanh van ban dién tu;
hoac duyét thong qua doi véi phiéu trinh xin chu
truong.
Phat hanh van ban:
- Déi vai cac van ban can phat hanh ban gidy (theo yéu
cau cua don V1 soan thao, noi nhan Vén‘ ban khéng c6
tén trén H¢ thong QLVB&HSDT, cac dé ‘téi, duén...): Phat hanh sau
Chuyén viérJ soan thao ir) van bénv co day du chir ky khi c6 chit ky
hop 1€ chuyén Vian thu Tong cuc dé phéat hanh. Clia ngudi ¢6
- Xac thyuc chir ky Sé; tham quyén,
- Ra soéat, kiém tra thé thire van ban dién tu; Vin thu Téng | trong thoi
8 | - Cép sd, ngay thang phat hanh van ban; cuc, chuyén gian lam
- Ky sb con dau caa don vi; vién vié<’:, cham
- Nhap théng tin cta van ban di theo quy dinh, phéat nhat trong
hanh vin ban dién tir dén cac don vi nhan trén hé thdng ngay Ié’m
QLVB&HSDT. viéc tiep
- Thuc hién dinh kém van ban dén vao van ban tra 1o theo.

ctia Tong cuc khi phat hanh.
- Theo ddi thdng tin hdi bao van ban trén phan mém
QLVB&HSDT.




Buéc

Mo ta

Trach nhiém

Thoi gian

Ghi chu

- Vin thu Tong cuc in van ban di di ky s va dong dau
ctia Téng cuc dé tao ban chinh vin ban phuc vu céng
tac luu trir.

* Luru y: POi Voi nhitng van ban dwoe Lanh dao Téng
cuc ky ban hanh vao cudi gio chiéu cling ngay sé diroc
phat hanh chdm nhdt vao ngay lam viéc tiép theo.




PHU LUC I

QUY TRINH QUAN LY VAN BAN PEN CUA TONG CUC

(Kém theo Quyét dinh s6: /OD-TCKTTV ngay thang — nam 2024
cua Tong cuc truong Tong cuc Khi tuwong Thuy van)
I. NOI DUNG QUY TRINH
1. Luu do
BUOC LUU PO TRACH NHIEM | BIEU MAU
1 A . -
Tiép nhan va phan loai ™\ e—— Vin thu Tong cuc
van ban dén j
|
2 Kiém tra so bo — Vin thu Téng cuc
van ban
3 Va0 s6 Vin ban dén Van thu T(")ng cuc
Trinh L&nh dao 2
4 'Vén phon ga Vin thu Tong cuc
v
5 Trinh Lanh dao Téng cuc Lanh dao Vin phong
A
6 Lanh dao Téng cuc phan céng, chi dao Lanh dao Téng cuc
» Vin thu Téng cuc,
7 Chuyén giao cho Pon vi Pon vi thuc hién

thuc hién




2. Dién giai luu do

Buwoéc

Mo ta

Tréch
nhiém

Thoi gian

Ghi chu

Tiép nhan va phan loai van ban dén:

1. Phén loai van ban dén

Vin ban dén bao gém cac loai sau:

- Vin ban dién tr (Van ban dén qua Hé thong Quan
1y van ban va Ho so dién tt, email,...).

- Vin ban gidy (van ban mat, don, thu khiéu nai,
t6 cdo, van ban dén qua duong buu dién, truc
tiép,...).

2. Béc bi thu van ban dén

2.1. Van thu Tong cuc thyc hién boc bi thu d6i véi
cac bi thu ¢6 noi nhan 1a Tong cuc Khi twong
Thuy van. Cac bi thu mat s€ do Van thu phuy trach
Bi mat nha nudc boc bi.

2.2. Bi thu gui dich danh c4 nhan, té chuc, doan
thé trong co quan Van thu Tong cuc vao s6 theo
ddi va chuyén cho noi nhan (khdng bdc bi). Nhiing
bi thu gii dich danh ca nhén, néu 1a van ban lién
quan dén cong viéc chung cta co quan, t6 chic thi
ca nhan nhan vin ban cd trach nhiém chuyén lai
cho Vin thu Tong cuc dé dang ky vao so van ban
dén.

(Luwu y: Nhitng bi c6 déng dau chi cac mite dé khdn
phdi dige boc trude dé gidi quyét kip thoi); Néu
trong qud trinh kiém tra bi thi phdt hién sai sot,
hodc ¢6 ddu hiéu bdt thwong, Vin thir Tong cuc
bdo cho nguoi ¢6 trach nhiém giai quyét va thong
bao cho noi guri van ban.

Van thu
Tong cuc,
to chirc, c&

nhan cé

lién quan

Kiém tra so bé viin ban
1. Kiém tra vin ban dén:
- Péi v6i van ban gidy : Van thu Tong cuc kiém
tra s6 lugng, tinh trang bi thu, diu niém phong,
dau chi d6 mat (néu c6). Vin thu giit lai bi va dinh
kém vai van ban.
- D4i véi van ban dién ta: Van thu Tong cuc kiém
tra tinh xéac thuc va thé thirc van ban néu khong
dam bao quy dinh Van thu Tong cuc tir chdi tiép
nhan trén hé théng.
2. Béi chiéu s, ky hiéu
- Pbi vai vin ban gidy: Vian thu dbi chiéu sb, ky
hiéu ghi ngoai bi véi sb, ky hiéu cua vin ban
trong bi.

Van thu
Téng cuc




Buwoéc

Mo ta

Trach
nhiém

Thot gian

Ghi chu

- D4i véi van ban dién tir: Doi chiéu so, ky hiéu ghi
trén H¢ thong vai so, ky hiéu ghi trong van ban.

3. i voi van ban dién tir: T chdi tiép nhan doi
v4i nhitng van ban dén ma ngay nhan cach xa
ngay, thang ban hanh van ban.

Va0 $6 vin bdn dén
1. Béi véi van ban dién tar dén trén Hé thong
QLVB&HSPT: Vian thu Tong cuc tiép nhan vin
ban dén tir truc lién thong van ban. Thuc hién ky
sb van ban dén dién tu.
2. Poi véi vin ban giay :
- Scan vin ban dé chuyén thanh vin ban dién tir va
dua 1én Hé thong QLVB&HSDT.
- Thuc hién Vao s6 vin ban nhu d6i v6i Vin ban
dién tu.
3. D6i v6i vin ban mat va don, thu khiéu nai, t6
céo:
- Ghi sb dén, trich yéu, ngay thang, noi (nguoi)
guri vao SO Van ban dén mat/S6 Pon, thu khiéu
nai, t6 cao.
- Pong dau "Pén" vao phia trén, bén phai cia vin
ban sau d6 dién sé dén va ngay dén.
- Gan Phiéu xir 1y van ban dén, ghi so dén trén
Phiéu va dong dau ky hiéu d6 mat twong ng Vi
d6 mat cua vin ban (néu co).

Van thu
Téng cuc

Trinh Lanh dao Van phong
- Vin ban dién tir: Van thu Téng cuc thuc hién
chuyén Lanh dao Vin phong Tong cuc tai chic
nang cua Hé thdng.
- Van ban mat, don, thu khiéu nai, t6 cdo: Van thu
Tong cyc trinh vin ban dén Lanh dao Vian phong.

Van thu
Téng cuc

Trinh Linh dao Tong cuc

Can ctr ndi dung caa van ban va phan céng cong
tac cua Lanh dao Tong cuc, Lanh dao Vin phong
chon trinh Lanh dao Tong cuc dé chi dao xtr 1y van
ban hodc chuyén cac don vi truc thudc theo chic
nang, nhiém vuy.

Lanh dao
Van phong

Lanh dao Téng cuc phan cong, chi dao

Can cur ndi dung van ban va chirc nang, nhiém vu
cua cac don vi truc thude, Lanh dao Tong cuc phan

Lanh dao
Téng cuc




Tréach

Buéc M6 ta " Thoi gian | Ghicha
nhiém

cong cho don vi truc thuéc hodc ca nhan xu ly,
thuc hién.
Chuyén giao cho don vi thuc hién
- Vin thu Tong cuc ghi qua trinh xtr 1y van banvao | Van thu

, sb van ban mat / Pon thu, khiéu nai, t céo. Tong cuc,
- Van thu Téng cuc chuyén cho don vi thyc hién. | DPonvi
Nguoi nhan van ban phai ky nhan vao s6 chuyén | thuc hién

giao van ban. S6 chuyén giao vin ban mat d&én
dugc ky nhan vao so riéng theo quy dinh.
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