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1. MUC PiCH

Quy dinh théng nhét trach nhiém, trinh tu, thu tuc quan ly van ban di, dén.

2. PHAM VI

Quy trinh duoc 4p dung ddi véi toan bd cong chirc, ngudi lao dong tai Chi
cuc Thi hanh an dan sy Thanh phd Ngi Bay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015;

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phil vé cong tac
van thu;

- Quyét dinh s6 06/QD-CTHADS ngay 16/6/2017 ciia Chi cuc Thi hanh an
dan sy thanh ph6 Nga Bay ban hanh quy ché lam viéc ctiia Chi cuc Thanh phd Ngi
Bay.

- Quyét dinh phan céng nhiém vu ctia Lanh dao Chi cuc.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

THADS: Thi hanh an dan su

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1 Soan thio van ban
5.1.1 Nguyén tic chung

Can ctr chtrc nang, nhiém vu, quyén han va muc dich, ndi dung cu thé 1a tinh
chat phuc tap, tim quan trong cta vin ban Chi cuc truong hoic Pho Chi cuc
truong duge Uy quyén giao ca nhan chi tri hodc phdi hop véi cong chic co lién
quan soan thao van ban.

C4 nhan duogc giao chu tri soan thdo van ban thuc hién cac cong viée: xac
dinh tén loai, nd1 dung va do mat, miac do khéan cia van ban can soan thao; thu
thap, xir Iy thong tin ¢6 lién quan; soan thao van ban dung hinh thirc, thé thuc va
k¥ thuat trinh bay. D6i véi van ban dién tir, ca nhan duoc giao nhiém vy soan thao
van ban ngoai viéc thuc hién cac ndi dung néu trén phai chuyén ban thdo van ban,
tai liu kém theo (néu co) vao Hé thong Quan 1y vin ban va diéu hanh cua Bo Tu
phap va cap nhat cac thong tin can thiét.

Truong hop can sira d6i, bd sung ban thao vin ban, Chi cuc trudng, Pho Chi
cuc truong cho y kién vao ban thao van ban hoac trén HE thong Quan Iy van ban va
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diéu hanh cua Bo Tu phap, chuyén lai ban thao van ban dén ca nhan duoc giao
nhiém vu soan thao van ban.

Ca nhan duogc giao nhiém vu soan thdo van ban chuén bi dﬁy du thong tin, van
ban c6 lién quan tién hanh xay dung du thao; chiu trach nhiém chinh vé ndi dung,
thé thirc va tién do thuc hién. Chiju trach nhiém trude nguoi ding dau don vi va
trude phap luat vé béan thao vin ban trong pham vi chtrc trach, nhi¢ém vu duogc giao.

Thot gian hoan thanh du thao cac van ban gép y, bdo cdo... c6 quy dinh thoi
han yéu cau.

- P6i v6i cac van ban c6 thoi han yéu cau dudi 10 ngay ké tir ngay nhan dugc
van ban dén, du thao hoan thanh trinh cho Lanh dao Chi cuc cham nhat trude 01
ngay yéu cau.

- Péi v6i cac van ban c6 thoi han yéu cau tir 10 dén dudi 30 ngay ké tir nhan
duoc van ban dén, du thao hoan thanh trinh cho Lanh dao Chi cuc cham nhat trudc
02 ngay yéu cau.

- Dbi v6i cac vin ban c6 thoi han yéu cau trén 30 ngdy ké tir ngay nhan duoc
van ban den du thao hoan thanh trinh cho Lanh dao Chi cuc chdm nhét trude 03
ngay yéu cau.

- P6i voi van ban khong c6 thoi han yéu cau, do Lanh dao Chi cuc quy dinh
thoi gian.

Thoi gian hoan thanh du thao vin ban co thé thay doi theo yéu cau giai quyét
cong viéc cua Lanh dao Chi cuc.

5.1.2 Quy trinh cu thé

Buoc 1: Tuy theo tinh chat, ngi1 dung ctia van ban soan thdo c4 nhan duoc
giao soan thdo tién hanh du thdo van ban, xem xét néu can tong hop so liéu tham
muu van ban trién khai yéu cau bao cdo va tong hop so li¢u bao cao.

Bugc 2: Sau khi du thao xong van ban trinh lanh dao lay v kién (néu co) stra
doi, bo sung du thao.

Buoc 3: Du thdo da duogc chinh 1y hoan chinh trinh Pho Chi cyc trudng kiém
tra lan cuoi, ky nhay va chuyén van ban vé bg phan van thu thuc hién trinh Chi cuc
trudng ky phat hanh. Cac y kién tham gia, gop y do1 voi du thdo van ban phai duogc
trinh kém ho so trinh ky; ¢4 nhan soan thdo luu gitt theo quy dinh.

Noi dung ban thao do c nhan dugc phan cong chiu trach nhiém, néu ndi dung

can sira doi, bo sung do nguoi c6 tham quyén ky vin ban quyét dinh (Piéu 12 cua
ND 30).
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Quy trinh nay khong ap dung d6i véi cac van ban soan thao ctia Chip hanh

vién truc tiép ky ban hanh trong qué trinh tic nghiép, giai quyét hd so thi hanh an

5.2 Quan ly van ban di

5.2.1 Nguyén tic chung

Cép s6, thoi gian ban hanh vin ban; dang ky van ban di; nhan ban, dong déu
co quan, ddu chi do mat, mic d6 khan (d6i v6i van ban glay) ky s6 cua co quan
(461 voi vin ban dién tir); phat hanh va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di; luu

van ban di.

5.2.2 Luu d6 thue hién

TT Trinh tu Trach nhiém Tai liéu / ho so
R A - Cong chuc dugc
1 [ Lap phicu trinh phan cong BM.NB.01.01
\ 4
2 Xem xét cho y kién A P}}é chi cyc .
trudng phu trach
A\ 4
3 Chuyén vén ban - Céng chite trinh
A\ 4
4 B6 phén vin th
© phan van thu - Vin thu
\4 .
5 - Lanh dao Chi cuc
Ky van ban
6 [ Phat hanh vn bin Van the
va luu trix
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5.2.3. Dién giai luu do

Buoc 1: Ca nhan dugc giao nhiém vu 1ap phiéu trinh (tom tat noi dung, néu y
kién dé xuAt, tham muu ctia ca nhan duge giao nhi€ém vu), ky tén chiu trach nhi¢m,
kém theo du thao vin ban can tham muu trinh Pho Chi cuc truéng phu trach. Trir
nhitng nhiém vu duoc giao va béo céo truc tiép véi Lanh dao Chi cuc.

Buée 2: Phé Chi cuc trudng phu trach xem xét, cho v kién vao ndi dung dé
xuat, tham muu. Ky va cho y kién tryc ti€p vao phi€u trinh chuyén cho cd nhan
dugc giao nhiém vu chinh stra, trinh Chi cuc trudng.

Buée 3: Ca nhan duoc giao nhiém vu c6 trach nhiém chuyén vin ban (bao
gom cd phiéu trinh, file van ban tham muu) cho bd phan van thu.

Buoc 4: BO phan van thu c6 trach nhiém tham dinh va chiu trach nhiém vé thé
thtrc van ban.

Buoc 5: Lanh dao Chi cuc xem xét, cho y kién va ky vao phicu trinh va van
ban tham muu cua cd nhan dugce giao nhiém vu.

Buoc 6: Bo phan van thu phat hanh, luu tai li¢u theo dung quy dinh

5.3 Quan Iy viin ban dén

5.3.1 Nguyén tic chung

Tiép nhan van ban dén; dang ky van ban dén; trinh, chuyén giao vin ban dén;
giai quyet va theo doi, don doc viéc giai quyet van ban den.

Vén ban cua cac co quan, t6 chtrc, ca nhan duoc gui dén Chi cuc phai dugce
Chuyén dén Chi cyc trudng (hodc Pho Chi cuc truong duge iy quyén) d€ xin y kien
chi dao thuc hién, niém yét hoac luu.

Truong hop van ban hodc thu cé ghi dich danh ngudi nhan, Van thu chuyén
thang cho nguoi nhan. Khi nguroi nhan xem ndi dung cua van ban gui den can phai
vao sO cong vin dén thi chuyén van ban do lai cho bo phan vin thu vao s6 vin ban
(vi du nhw truong hop thu moi cia Cyc THADS tinh Hgu Giang moi dich danh
lanh dao chi cuc chuyen vé bg phdn van thw dé Chi cuc trucng phan cong du). Céc
van ban lién quan den ho so nghiép vu thi hanh an gui tryc tiép cho Chap hanh
vién néu van ban dé can thiét vao sb cong van dén thi chuyen lai cho b phan van
thu thyc hién theo quy trinh.

Pam bao van ban dén dugc xtr 1y kip thoi trong ngay.
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5.3.2 Luu @6 thue hién

TT Trinh ty Trach nhiém Tai liéu / ho so
1 [ Tiép nhan 1 - Van thu BM.NB.01.01
A 4
2 Phan loai ~Vin thu
v
3 Xir Iy vin ban - Lanh dao Chi cuc
A 4
4 Trién khai
rien khat - Vin thu
A 4
5 [ Phat hanh van ban } - Vin thu
va luu trix

5.3.3 Dién giii luu do

Buéc 1: Van thu tiép nhan, boc bi thu (trir nhitng tai liéu guri dich danh nguoi
nhan), nhdp cong van dén.

Budce 2: Van thu phan loai, trinh Chi cuc truong (hodc Pho Chi cuc truong
dugc uy quyén).

Bude 3: Chi cuc truong (hodc Pho Chi cuc truong dugce ty quyén) sau khi da
duy€t phan cong, xur ly van ban (but phé truc tiép trén vin ban), chuyén toan bo
vian ban dén bo phan vin thu.

Buoc 4: Bo phan van thu vao so theo doi, chuyén giao van ban dén.

Buoc 5: BO phan van thu tién hanh sao chup, scan,... van ban giri dén cac ca
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nhan qtheo but phé cua lanh dao Chi cuc v6i 03 hinh thirc (qua hop thu dién tu, )
chuyén giao van ban va c6 ky nhan, phan mém Quan ly van ban diéu hanh). B
phan van thu luu ban chinh.

6. BIEU MAU

TT Ma hiéu Tén Biéu mau

1 BM.NB.01.01 | Phiéu trinh

7.HO SO CAN LUU

TT Ho so luu
1. | Phiéu trinh

2. | Van ban ban hanh

3. | Van ban dén




CUC THI HANH AN DAN SU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TINH HAU GIANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
CHI CUC THI HANH AN DAN SU/ o , ]
THANH PH() NGA BAY Nga Bay, ngay ........ thang ....... nam 20....
PHIEU TRINH

I. Tém tit ndi dung:

Ngudi trinh
(ky tén)
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Ghi cha:

- Phiéu trinh luu trir kém theo vin ban di.

- Khéng dugc sao chup phiéu trinh

BM.NB.01.01
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