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1. MUC PICH

Quy trinh ndy dugc bién soan nhim dam bao sy théng nhét vé thu tuc tiép nhan, xtr
Iy, phén phéi van ban dén, ban hanh vin ban di tai Cuc Thi hanh an tinh Bac Liéu.
2. PHAM VI

Quy trinh ndy dugc &p dung dbi véi tit ca cac vin ban dén va di ctia Cuc Thi hanh
an dan sy tinh Bac Liéu.

Vin phong Cuc 1a don vi giup Lanh dao Cuyc t6 chirc thuc hién quy trinh nay.
3. TAILIEU VIEN DAN

- Tiéu chudn quéc gia TCVN ISO 9001:2015

-Nghi dinh so 26/2020/ND-CP ngay 28 thang 2 ndm 2020 cua Chinh pha quy
dinh chi tiét mdt s didu cua Luit Bdo v¢ bi mit nha nudc;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cta Chinh phu vé
cong tac quan ly vin thur.

4. DINH NGHIA/ VIET TAT
THADS: Thi hanh 4n déan su
CBVT: Can b0 vin thu

5. NOIDUNG QUY TRINH

Quan Iy viin ban dén

Ji ) Trinh ty Trach nhi¢m | Théi gian | Biéu miu/Két qua

B1 Tiép nhan, ding ky vin
bin dén:

* Tiép nhéan vin ban dén:

- Khi tiép nhan van ban dén
tir moi ngudn, trong gid hoic
ngoai gio lam viéc, Vin thu
hodc nguoi dugce giao nhiém

vu tiép nhén vin ban dén Khi c6 ,Ph? P
phai kiém tra s§ luong, ddu | Vén thu viinban | 1y vén bén hofic 56
niém phong (néu c¢), kiém dén fAnE i 0o

tra, 461 chieu vé&i noi gui (BM-01-01)
trude khi nhan va ky nhén.

- Truong hop phit hién
thiéu, mit bi, tinh trang bi
khéng con nguyén ven hoic
vin ban dugc chuyén dén
mudn hon thoi gian ghi trén
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bi (d6i v6i bi vin ban c6
déng déu “Hoa téc” hen gio),
CBVT phai bao cdo ngay
Lanh dao Cuc; trudng hop
cin thiét, phai 18p bién ban
vGi ngudi chuyén vin ban.

- DPéi v6i van ban dén duogc
chuyén phat qua may Fax
hodc qua mang, Vian thu phai
klem tra sO lugng van ban,
s6 lugng trang ciia mdi vin
ban; néu phat hién c6 sai sét,
phéi kip thoi théng bao cho
noi guri hodc bao cdo Lanh
dao Cuc xem xét, giai quyét.

- Cac bi vén ban dén dugc
phén loai va xir 1y nhu sau:

+ Loai phai bdéc bi: céc bi
véan ban dén giri cho Cuc.

+ Loai khong boc bi: Cac bi
van ban gui dich danh ngudi
nhén vin thu chuyén tiép cho
noi nhan. Nhitng bi vin ban
gui dich danh c4 nhén, néu la
van ban lién quan dén cong
viéc chung cua Cuc thi c4
nhén nhén vin ban cé trach
nhiém chuyén lai cho Vin
thu dé dang ky.

+ Viéc bée bi vdn ban mat
duoc thuc hién theo quy dinh
tai  Nghi dinh  sé
26/2020/ND-CP ngay 28
thang 2 nidm 2020 cua Chinh
phu quy dinh chi tiét mot sb
diéu ciia Luat Bao vé b6 mat
nha nude va quy dinh cu thé
cua Cuc.

- Viéc boc bi van ban phai
dam bao céc yéu ciu:

+ Nhitng bi ¢6 déng ddu céc
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mitc dd khéan phai dugc béc
trude dé giai quyét kip thoi;
+ Khéng gy hu hai dbi voi
van ban, khong bd sét vin
ban trong bi, khong lam mét
36, ky hiéu vin ban, dia chi
co quan giri va ddu buu dién;
+ Pbi chiéu sb, ky hiéu ghi
ngoai bi véi sd, ky hiéu cua
van ban trong bi; néu vin
ban dén c6 kém theo phiéu
glri thi phai ddi chiéu vin
ban trong bi v&i phiéu g,
ky xac nhan, déng ddu vao
phiéu giri va guri tra lai cho
noi giri van ban; truong hop
phéat hién co6 sai sét, thong
bdo cho noi giri biét dé giai
quyét;

+ Péi véi don, thu khiéu nai,
td c4o va nhitng vin ban can
phai kiém tra, x4c minh mét
diém gl d6 hodc nhitng vén
ban dén ma ngay nhin cich
qua xa ngay thang clia vin
ban thi gifr lai bi va dinh kém
véi vin ban @& lam bing
ching.

* Poéng dau “Dén”, ghi sb va
ngay dén

+ Vin ban dén cua Cuc phai
dugc ding ky tdp trung tai
van thu, trir nhitng loai vin
ban dugce diang ky riéng theo
quy dinh cua Phap ludt va
quy dinh cua Cuc nhu cac
héa don, chimg tir ké toan...
+ Tt ca van ban dén thudc
dién dang ky tai Vin thu
phai dugc déng diu “Pén”;
ghi s6 dén va ngay dén (ké
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ca gid dén _trong nhing
trudng hop can thiét). Déi
v6i van ban dén duge chuyén
qua Fax va qua mang, trong
truong hop can thiét, _phai
sao chup hodc in ra gidy va
dong ddu “Pén”.

+ Déu “Pén” ‘dugc déng 1o
rang, ngay ngin vao khodng
gidy trong dudi 56, ky hiéu
(d6i véi nhitng vin ban co
tén loai), dudi phén trich yéu
ndi dung (d6i véi cong véan)
hodc vao khoang gidy tréng
dudi ngay, thang, nim ban
hanh vin ban.

*Ping ky vin ban dén

- Vin ban dén dugc dang ky
trén hé théng phin mém (Péi
v6i Cuyc) hodc ding ky Vao
phdn mém quan ly hodc 56

van ban dén dbi voi Phong
theo mau BM-01-01.

- Khi ding ky vin ban, cin
bido dam 16 rang, chinh xéc;
khéng viét bing but chi, but
muc do; khong viét tat
nhitng tr, cum tir khong
thong dung

B2

Trinh phé
dén:

- Sau khi dang ky, vin ban
dén qua mdi trudng _mang
hodc truc tiép bing sb phai
duoc kip thoi trinh Cuc
trudng, Trudng phong hodc
nguodi dugc Uy quyén (goi
chung 12 ngudi c6 thim
quyen) dé xem xét va cho y
kién xur ly, chi dao vian ban

duyét vin bén

Cuc trudng/
Trudng
phong hoic
cap Phé duoc
lly quyén
(Ngudi c6
thdm quyén)

Y klen giai quyet
truc tiép trén phan
mém quén ly vén
ban hogc Phiéu
. 14i ¢t van ban
Gio hanh | 814 W€
ks dén (BM-01-02)
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dén.

- Ngudi ¢6 thAm quyén, cin
clr vao ndi dung cua vin ban
dén; chuc nidng, nhiém vu
cia cic Phong, cd nhén dé
cho y kién xur ly tryc tiép
trén Phiéu xir Iy van ban va
qua mdi truong mang. Dbi
véi vin ban dén lién quan
dén nhiéu Phong hodc ca
nhan thi can xac dinh rd
Phong hodc ca nhéan chi tri.

- Ngudi c6 thim quyén
chuyén truc tiép vin ban qua
moi truong mang dén don vi,
cd nhén xr ly cong viéc hodc
phé duyét y klen vén tit vao
phiéu giai quyet van ban dén
BM-01-02

B3 Chuyén thuc hién

- CBVT nhén vin ban dén tir
Lanh dao Cuc xem y kién chi
dao truc tiép trén vin ban dé
chuyén giao cho cic phong
va cd nhan theo chi dao cua
Lanh dao Cyc. Cac phong va
ca nhin ky nhén van ban tai
Sb chuyén giao ctia Vin thu
hodc CBCC thong qua_ phén
mém ‘quan ly van ban dé xem
y kién phé duyét cua lanh
dao Cuc dé thuc hién.

- Viéc chuyén giao vin ban
dén phai dam bao:

+ Nhanh chéng chuyén vin
ban cho cac Phong hodc cé
nhan c6 trach nhiém trong
ngay, chim nhit 13 séng ngay
lam viéc tiép theo, trir truong
hop ngudi cé thdm quyén

Vian thu

Gi® hanh
chinh
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van ban.

nguoi nhan.

chuyén.

viéc.

chua ¢6 y kién chi dao, xtr ly

+ Vin ban phai duge chuyén
dén ding td chuc, c4 nhan

+ Khi chuyen giao vén ban,
phai tién hanh kiém tra, déi
chiéu va t8 chuc, c4 nhén
nhin van ban phai ky nhén;
d6i v6i van ban dén c6 dong
dau “Thuong khan” va “Hoéa

c” (ké ca “Hoa tdc” hen
glo) thi cén ghi rd thoi gian

- Can b6 Van thu luu trir coa
Cuc hodc nguoi lam cong tac
ki€m nhiém vin thu luu trir
tai cdc Phong sau khi tiép
nhdn vin ban dén phai vao
phin mém hé théng (déi Vi
CBVT cua Cuc) hoic vao sb
van ban dén va trinh nguoi
c6 thdm quyén xem xét va
cho y kién chi dao giai quyet
(néu ¢6). Can cir vao y klen
cua nguoi cb thim quyén
chuyén ngay dén cho ca nhén
truc tlep giai quyet cong

- Khi nhan dugc ban chinh
cia ban Fax hodc vin ban
chuyén qua mang, van thu
phai déng déu “Pén”, ghi sb
va ngay den (s6 dén va ngay
dén 1a sb thu tr va ngay,
thang, ndm ding ky ban Fax,
van ban chuyén qua mang)

B4 Glal quyet va theo doi, dén

déce viéc glal quyet'
* Giai quyét van ban dén

Céc don vi,
¢4 nhéan c6
lién quan

Thuong

xuyén
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+ Khi nhidn dugc vin ban
dén, cac Phong va ca nhan c6
trach nhiém giai quyét kip
thoi theo thoi han duge phap
luit quy dinh hodc theo quy
dinh cu thé ciia Cuc; dbi véi
nhitng vin ban dén c6 déng
diu muc @6 khén, phai giai
quyét khin truong, khoéng
duogc cham tré.

+ Khi trinh ngudi c6 thim
quyén cho y kién chi dao giai
quyét thi phai c6 y kién d&
xudt ctia cac Trudng phong.

* Theo doi, don dbc viée giai
quyét vin ban dén

+ T4t ca van ban dén c6 4n
dinh thoi han giai quyét theo
quy dinh cta phép luét hoic
quy dinh ciia Cuc, déu phai
dugc theo doi, don dbc vé
thoi han giai quyét.

+ P6i v6i vin ban khong 4n
dinh thoi han giai quyét thi
thoi han giai quyét 1a 15
ngay lam viéc.

+ Trach nhi€ém theo d&i, don
dbc viéc chuyén vin béan
dén: Ngudi dugc giao trach
nhiém c6 nhiém vu theo doi,
don dbc cac don vi, cd nhan
giai quyét vian ban dén theo
thoi han da duge quy dinh.

BS

Luwu hd so

Céc by phan, ca nhan thuc
hién luu gitt vén ban da duogc
giai quyét theo quy dinh.

Cac don vi,
ca nhén,
Vin thu

M3 hiéu: QT.NB.0O1
Ngay ban hanh: | 26/7/2024
Lén ban hanh: | 01
Trang: 10/17
Sglu khi
két thuc
cOng viéc

Quan ly van ban di
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B1

Tiép nhin Vin ban di:

- Cong chirc dugce phén cong
thuc hién céc cong viéc sau:

+ Nghién ciru cac tai ligu lién
quan dén viéc cin giai quyét
(VBQPPL cua nha nudc, cac
B, nganh Trung wong va dia
phuong; céc bdo cdo, cac vin
ban lién quan khéc...).

+ Soan thdo vidn ban theo
ding thé thic vin ban tai
Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020.

+ Codng chirc soan thao vin
ban phéi ghi sé dinh danh
theo phdn coéng cua lanh dao
Phong.

Cong chirc
giao trach
nhiém soan
thao vin ban

Khi nhéan
dugc van
ban di

B2

Kiém tra thd thie, ndi dung
va Ky nhdy trinh ky vin
ban:

- Truéng phong/Phu trach
phong thuc hién sodt xét noi
dung, thé thirc vin ban va ky
nhdy vao gbéc phai muc chirc
vu cia ngudi c6 thim quyén
ban hanh van ban sau khi vin
ban dugc chinh sira. Trong
truong hop vin ban khong
dat, soan thao lai thi khong
nhét thiét lanh dao Phong phai

ky nhay

Trudng
phong

Gid hanh
chinh

B3

Duyét, ky:

- Lanh dao Cuc xem xét noi
dung, hinh thirc vin ban va
ky; néu khong dat yéu cau,
chuyén tra lai can bd dugc
phén cong soan thao vin ban
dé chinh stra.

Cuc trudng/
hoic cdp Phé
dugc uy
quyén

Gio hanh
chinh




CUC THI
HANH AN
DAN SU
TINH BAC
LIEU

_ QUYTRINH
QUAN LY VAN BAN PI, PEN

M43 hiéu:

QT.NB.01

Ngay ban hanh:

26/7/2024

Lan ban hanh: | 01

Trang:

12/17

- Chit ky ciia ngudi ¢6 thdm
quyén & vin ban phai o rang;
khong dung but chi, muc do
hodc nhitng thtt muc dé phai
dé ky vin ban

B4

Tiép nhén vin ban di tir cc
Phong:

Cong chic dugce giao trach
nhiém soan thao vin ban phai
chuyén giao van ban da duge
Lanh dao Cuc ky cho vin thu
dé van thu 1am tha tuc vao sb
va chuyén vin ban kip thoi
theo quy dinh.

Cong chure
dugc giao
trach nhiém
soan thdo van
ban

Gid hanh
chinh

Chuyén ddng thoi
van ban qua phan
mém quan Iy va
vin ban gidy

BS

Lam thd tuc ban hanh vin
ban, giri vin ban di

* Lam thua tuc ban hanh

- Sau khi da co6 chir ky cua
ngudi c6 thim quyén, viin ban
dugc chuyén qua Vin thu;
Vin thu ¢6 trach nhiém kiém
tra thé thirc van ban, 13i chinh
td, vao sd vin ban di qua
phim mém quan 1y hoic vao
s6 theo mdu BM-01-03 lam
c4c thi tuc ban hanh néu ding
thé thirc quy dinh.

- Truong hop da phéat hanh
vin ban, néu phat hién sai sot
hodc cé sy thay ddi can phai
huy bdé vdn ban d3 ban hanh
thi phai c6 y kién cta nguoi
¢ thdm quyén. Cac Phong va
cd nhan soan thao, ban hanh
vén ban c¢6 trach nhiém:

+ Thu hdi tra lai van thu ¢
huy r6i méi phat hanh vin ban
maoi.

+ Néu khéng thu hdi duogc

Vin thu

Gio hanh
chinh

Vao s6 qua phan
mém quan ly hodc
Sb dang ky vin ban

di (BM-01-03)
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thi vdn ban sau phai ghi ro
van ban ndy thay thé vin
ban trudce d6 (ghi rd tén loai
vén ban, so ngay phéat hanh,
thdm quyén phé duyét).

- Trudng hop phat hién vin
ban bi thét lac, phai klp thoi
bdo cdo nguoi duge giao trach
nhiém xem xét, giai quyét.

* Gui van ban di

- Vin ban di dugc nhan ban
theo ding sb luong & muc
"noi nhdn".

- Vén thu c6 trach nhiém giri
van ban di theo dia chi d3 chi
dinh (théng qua nhléu hinh
thirc nhu nhén tryc tiép, buu
dién va 1ap sb cong vin di c6
ky nhén.... c6 thé ghi ro la
chup, scan gui qua
mang...vv).

B6

Luru hd so:

- Sau khi dang ky va lam tha
tuc ban hanh. B phén chuyén
moén c¢6 trdch nhiém luu giir
0l ban chinh (Van thu s&
chuyén cho don vi soan théao
va cac Phong lién quan (neu
¢6), CBVT luu giit ban géc.

Céc don vi,

ca nhin
Vian thu

Sau khi
xong cong
viéc

6. BIEU MAU:

TT | Ma hiéu Tén Biéu méu

1L BM-01-01 Sb dang ky van ban dén

2. BM-01-02 Phiéu giai quyét vin ban dén
3. BM-01-03 S6 dang ky van ban di

7. HO SO CAN LUU
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IT Hob so liu
S6 ding ky van ban dén

Phi€u giai quyeét van ban dén

Sb dang ky vin ban di
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1.Y kién cta lanh dao co quan, tb chic:

( Giao don vi, c nhén chu tri; Giao cic don vi, ca nhan tham gia phdi hop giai quyét van
ban dén (neu ¢6); Thoi han giai quyét d6i véi mdi don vi, c4 nhan (néu cb); Ngay thang cho y kién
phan phéi giai quyét).

.......................................................................................................................

2. Y kién cua lanh dao don vi:(Giao cho c4 nhan; thoi han giai quyét d6i v6i c4 nhéan (néu
c6); Ngay, thang, nim cho y kién).

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3.Y kién d& xuét cua nguoi giai quyét: (Y kién d& xuét giai quyét van ban dén coa cé nhan;
Ngay, thang, nim dé xuét y kién).

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

.......................................................................................................................
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