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1.MUC PICH

Quy trinh nay dugc bién soan nham dam bao su thong nhat vé thi tuc tiép nhan, xtr
Iy, phan phdi vin ban dén, ban hanh vin ban di tai Co quan Cuc Thi hanh an tinh Kién
Giang.

2. PHAM VI

Quy trinh nay dugc 4p dung dbi vai tit ca cac vin ban dén va di cia Co quan Cuc
Thi hanh an dan sy tinh Kién Giang.

Vin phong Cuc 1a don vi giup Lanh dao Cuc td chire thuc hién quy trinh nay.

3.TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chudn qubc gia TCVN ISO 9001:2015
- Luét Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 ndm 2005;
- Luét Céng ngh¢ thong tin ngay 29 thang 6 nim 2006;
- Nghi dinh 26/2007/ND-CP ngay 15 thang 02 nam 2007 cta Chinh phi quy dinh
chi 1iét thi hanh Luét Giao dich dién tir vé chir ky sé va dich vu ching thuc chir ky sé

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua Chinh phu quy
dinh chi tiét thi hanh mot sb diéu cua Luat Luu trit.

- Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot
s6 didu va bién phap thi hanh Luat ban hanh van ban quy pham phép luat

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cta Chinh phii vé& quan 1y va sir
dung con diu

- Nghi dinh so 26/2020/ND-CP, ngay 28 thang 02 nam 2020 cta Chinh phi Nghi
dinh quy dinh chi tiét mot sb diéu ctia Luat bao vé€ bi mat Nha nude

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 vé cong tac quan ly vin thu

- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thidng 6 ndm 2011 cua B6 Noi vu quy
dinh vé thoi han bao quan hé so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat dong ciia cac
co quan, to chirc;

-Théng tu sb 08/2016/TT- BQP ngay 01 thang 02 nam 2016 cia By trudng Bo
Qudc phong quy dinh vé cung cdp, quéan ly, str dung dich vu chimg thirc chit ky 5O
chuyén dung phuc vu céc co quan dang, nha nudc, td chire chinh tri - xa hoi

- Thong tu 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 Quy dinh st dung chit ky sb cho
védn ban dién tir trong co quan nha nudc

- Thong tu 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 “Quy dinh quy trinh trao ddi, luu
trit, xtt ly tai liéu dién tir trong cong tac van vin thu, cac chirc ning co ban ctia hé thdng
quén ly tai liéu dién tir trong qué trinh xit ly cong viéc ctia cac co quan, tb chirc.

- Thong tu 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cua B$ NoOi vu Quy dinh ti€u
chuan dir liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tir.

Quyet dinh s6 2313/QD-BTP ngay 10/8/2012 cia Bd truong B6 Tu phap ban
hanh quy ché tiép nhan va xi ly thong tin phuc vu cong tac kiém tra vin ban quy pham
phép luat cua B Tu phap..
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4. PINH NGHIA/ VIET TAT
THADS: Thi hanh an déan su
CBVT: Can b van thu

5.NOI DUNG QUY TRINH

Quadn ly van ban dén

TT Trinh tw Trach nhiém

Thoi gian | Biéu mau/Két qua

Bl | Tiép nhin, ding ky vin
ban dén:

* Tiép nhén vin ban dén:

- Khi tiép nhén vin ban dén
tir moi ngudn, trong gid hodc
ngoai gio lam viéc, Van thu
hodc nguoi dugce giao nhiém
vu tlep nhdn van ban dén
phai kiém tra s luong, diu
niém phong (néu co), kiém
tra, d6i chiéu vé6i noi gui
trude khi nhédn va ky nhéan.

- Truong hop phat hién
thiéu, mat bi, tinh trang bi
khong con nguyén ven hoac
van ban dugc chuyén dén
mudn hon thoi gian ghi trén
bi (d6i voi bi van ban c6
dong dau “Hoa tde” hen gio),
CBVT phai bdo cdo ngay
Chanh Vian phong; truong
hop can thiét, phai l4p bién
ban v6i nguodi chuyén vin
ban.

Van thu

- Pbi v6i van ban dén duoc
chuyén phat qua méay Fax
hodc qua mang, Vin thu phai
klem tra sO lugng van ban,
s6 lugng trang cua mdi vin
ban; néu phéat hién c6 sai sot,
phai kip thoi théng bao cho

Khi cé Phin mém quan
vinban |1y vin ban hodc S6
dén cong vin dén

(BM-01-01)
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noi gui hodc bao cao Chanh
Vian phong xem xét, giai
quyét.

- Céc bi vin ban dén dugc
phén loai va xtt ly nhu sau:

+ Loai phdi béc bi: cac bi
van ban dén gui cho Cuc.

+ Loai khong béc bi: Cac bi
van ban guri dich danh nguoi
nhéan vin thu chuyén tiép cho
noi nhén. Nhitng bi vdn ban
gtti dich danh c4 nhan, néu la
vin ban lién quan dén cong
viéc chung ctiia Cuc thi ca
nhan nhdn van ban co6 trach
nhiém chuyén lai cho Vin
thu dé dang ky.

+ Viéc béc bi van ban mat
dugc thuc hién theo quy dinh
tai  Nghi dinh s
26/2020/ND-CP ngay 28
thang 2 ndm 2020 cta Chinh
phtt quy dinh chi tiét mot sé
diéu ciia Luat Bao vé bi mat
nha nudc va quy dinh cu thé
cua Cuc.

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

+ Nhitng bi c¢6 déng déu céc
mitc d6 khan phai dugc béc
trude dé giai quyét kip thoi;
+ Khong giy hu hai ddi véi
van ban, khong bo sét vin
ban trong bi, khong lam mat
s6, ky hiéu vin ban, dia chi
co quan giri va d4u buu dién;
+ Ddi chiéu sb, ky hiéu ghi
ngoai bi véi sd, ky hiéu cua
vdn ban trong bi; néu vin
ban dén c6 kém theo phiéu
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glti thi phai ddi chiéu vin
ban trong bi véi phiéu giri,
ky xdc nhén, dong déu vao
phiéu gui va gui tra lai cho
noi guri vdn ban; trudong hop
phéat hién cé sai sét, théng
bdo cho noi giri biét dé giai
quyét;

+ P6i voi don, thu khiéu nai,
td cao va nhitng vin ban can
phai kiém tra, xdc minh mot
diém gi d6 hodc nhing vin
ban dén ma ngady nhan céach
qua xa ngay thang clia vin
ban thi gitr lai bi va dinh kém
véi van ban dé lam bang
chung.

* Pong diu “Dén”, ghi sb
va ngay dén:

+ Vin ban dén cia Cuc phai
dugc dang ky tdp trung tai
van thu, trir nhitng loai van
ban dugc dang ky riéng theo
quy dinh ctia Phap luét...

+ T4t ca vidn ban dén thudc
dién dang ky tai Vian thu
phéai duge dong diu “Dén”;
ghi s6 dén va ngay dén (ké
cd gio dén trong nhitng
truong hop can thiét). Doi
v6i van ban dén duge chuyén
qua Fax va qua mang, trong
trudng hop can thiét, phai
sao chup hoic in ra gidy va
dong ddu “Pén”.

+ Dau “Pén” dugc déng rd
rang, ngay ngin vao khoang
gidy trong dudi sb, ky hiéu
(d6i voi nhitng vdn ban cé
tén loai), dudi phan trich yéu
ndi dung (dbi véi cong vin)
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hodc vao khoing gidy tréng
dudi ngay, thang, nidm ban
hanh vian ban.

* Ping ky vin ban dén:

- Vin ban dén dugc dang ky
trén hé thong phin mém (Déi
voi Cuc) hodc dang ky vao
phan mém quan ly hodc 56
van ban dén déi voi Phong
theo mau BM-01-01.

- Khi ding ky vian ban, can
bao dam 10 rang, chinh xéc;
khong viét bing but chi, but
muc d6; khong viét tit
nhitng tr, cum tr khong
thong dung

B2

Trinh phé duyét vin ban
dén:

- Sau khi dang ky, vdan ban
dén qua moi trudong _mang
hodc truc tiép bang sb phai
dugc kip thoi trinh Chéanh
Vian phong (nguoi duogc Cuc
truéng Uy quyen) dé xem xét
va cho y kién xt Iy vin ban
dén.

- Can cr vao ndi dung cua
vin ban dén; chuc nang,
nhiém vy cta cac Phong, ca
nhén dé chuyen xu ly truc
tiép trén Phiéu xur ly van ban
va qua mdi trudong mang.
P&i v6i vin ban dén lién
quan dén nhiéu Phong hoac
c4 nhan thi can xéc dinh ro
Phong hodc ¢4 nhan chu tri.

Chéanh Van
phong

Gio hanh
chinh

Y kién giai quyét
truc tiép trén phén
mém quan ly vin
ban hodc Phiéu
giai quyét van ban
dén (BM-01-02)

B3

Chuyén thue hién
- Vin thu nhdn vin ban dén
tr Chanh Van phong xem vy

Van thu

Gio hanh
chinh
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kién dé chuyén giao cho céc
phong va ca nhan xur ly. Cac
phong va cd nhdn ky nhéan
vin ban tai S6 chuyén giao
cia Van thu hogc thong qua
phan mém quéan ly vdn ban
dé thuc hién.

- Viéc chuyén giao vin béan
dén phai dam bao:

+ Nhanh chéng chuyén vin
ban cho cac Phong hoidc c4
nhdn c6 trach nhiém trong
ngay, cham nhit 1a sang ngay
lam viéc tiép theo.

+ Van béan phai dugce chuyén
dén dung Phong, cé& nhén
nguoi nhan.
+ Khi chuyén giao vin ban,
phai tién hanh kiém tra, déi
chiéu va Phong, c& nhén
nhin van ban phai ky nhén;
d6i voi van ban dén co dong
dau “Thucmg khan” va “Hoa
” (ké ca “Hoa tdc” hen
gi(‘)r) thi can ghi rd thoi gian
chuyén.
- Cén by Van thu luu trir cua
Cuc hodc nguoi lam cong tac
kiém nhiém van thu luu trit
tai cac Phong sau khi tiép
nhén vdn ban dén phai vao
phan mém hé théng (déi Vol
CBVT cua 'Cuc) hodc vao sb
vin ban dén va trinh nguoi
c6 thdm quyén xem xét va
cho vy kién chi dao gidi quyet
(néu c6). Can ctr vao y klen
cua nguoi ¢o6 tham quyén
chuyén ngay dén cho ca nhén
truc t1ep giai quyet cOng
viéc.
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- Khi nhan dugc ban chinh
cua ban Fax hodc vian ban
chuyén qua mang, van thu
phai déng déu “Pén”, ghi sb
va ngay den (sb dén va ngay
dén la sb the tu va ngay,
thang, ndm ding ky ban Fax,
védn ban chuyén qua mang)

B4

Gidi quyét va theo doi, don
dbc viée giai quyét:

* Giai quyét vin ban dén

+ Khi nhan duoc vian ban
dén, cac Phong va ca nhéan c6
trach nhiém giai quyét kip
thoi theo thoi han dugc phéap
ludt quy dinh hodc theo quy
dinh cu thé cia Cuc; dbi voi
nhirng vén bin dén co doéng
dau ‘muc do khan, phai gidi
quyét khan _truong, Kkhong
dugc cham tré.

+ Khi trinh nguoi ¢é thdm
quyen cho y kién chi dao giai
quyet thi phai c¢6 y kién dé
Xudt cta céc Trudéng phong
hoac Truong Phong phai ky
tit sau d4u (./.) cta vén ban.

* Theo d01, don dbc viéc
gidi quyét viin ban dén:

+ Tét ca van ban dén c6 4n
dinh thoi han gidi quyét theo
quy dinh cta phap luat hodc
quy dinh cta Cuc, déu phai
dugc theo déi, don dbc vé
thoi han giai quyét.

+ P6i v6i van ban khong 4n
dinh thoi han gidi quyét thi
thoi han giai quyét la 15
ngay lam viéc.

Céc Phong,
ca nhan co
lién quan

Thuong
xuyén
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+ Trach nhiém theo doi, don
déc viéc chuyén vian ban
dén: Lanh dao Cuc phu trach
phédi theo doi, don dbc céc
Phong, cd nhin giai quyét
vin ban dén theo thoi han da
dugc quy dinh.

BS

Luwu hd so

Cac Phong, c4 nhan thuc
hién luu gilr van ban da dugce
giai quyét theo quy dinh.

Céac Phong,
ca nhan,
Van thu

Sau khi
ket thuc
cong viéc

Quan ly van ban di

B1

Tiép nhan Vin bén di:

- Cong chirc duge phan cong
thuc hién céc cong viéc sau:

+ Nghién ctru cac tai liéu lién
quan dén viéc cin giai quyét
(VBQPPL cta nha nuéc, cac | Cong chic

Bd, nganh Trung wong va dia | giao trach

phuong; cac bdo cdo, cac van | nhiém soan
ban lién quan khac...). thao van ban
+ Soan thao vidn ban theo
ding thé thuc vian ban tai
Nghi dinh 30/2020/ND-CP
ngay 05/3/2020.

Khi nhan
dwgce van
ban di

B2

Kiém tra thé thirc, ndi dung
va ky nhdy trinh ky vin
ban:

Truéng phong hoac Phu trach
phong thuc hién soat xét nodi
dung, thé thitc van ban va ky
nhdy vao géc phai muc chirc
vu cla ngudi c6 thdm quyén
ban hanh van ban sau khi van
ban dugc chinh sua.

Truong
phong

Gio hanh
chinh
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B3

Duyét, ky:

- Nguoi ¢6 thim quyén ky van
ban xem xét ndi dung, hinh
thiec vin ban va ky; néu
khong dat yéu cdu, chuyén tra
lai cdn by dugc phan cong
soan thao vin ban dé chinh
stra.

- Chit ky cta nguoi ¢ thim
quyén & van ban phai rd rang;
khong dung buat chi, muc dé
hodc nhitng thtt muc d& phai
dé ky vin ban

Cuc truong/
Phé Cuc
trudng hodc
Trudng
phong

Gio hanh
chinh

B4

Tiép nhin viin ban di ti cac
Phong:

Vin ban da ky phai chuyén
giao cho vin thu dé van thu
lam thi tuc vao s6 va chuyén
van ban kip thoi theo quy
dinh.

Cong chuce
dugc giao
trach nhiém
soan thao van
ban

Chuyén dong thoi
vin ban qua phan
mém quan ly va
vin ban gidy

Gio hanh
chinh

BS

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

* Lam thu tuc ban hanh

- Sau khi da c6 chit ky cua
ngudi c6 thim quyén, vin ban
dugc chuyén qua Vin thu;
Van thu ¢6 trach nhiém kiém
tra thé thtrc van ban, 18i chinh
td, vao sd vin ban di qua
phim mém quén ly hodc vao
sO theo madu BM-01-03 lam
cac thu tuc ban hanh néu dung
thé thirc qui dinh.

- Truong hgp da phat hanh
van ban, néu phét hién sai sot
hodc c6 su thay ddi can phai
huy bé van ban da ban hanh
thi phéi c6 y kién cta ngudi

Vian thu

Vao s6 qua phan
mém quan ly hoac
S6 dang ky vin ban

di (BM-01-03)

Gio hanh
chinh
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¢ thim quyén. Cac Phong va
c4a nhan soan thao, ban hanh
van ban cé trach nhiém:

+ Thu hoi tra lai van thu dé
huy rdi méi phat hanh vin ban
mdi.

+ Néu khong thu hdi dugc
thi vdn ban sau phai ghi rd
vin ban nay thay thé vin
ban trude do6 (ghi rd tén loai
vin bén, sb, ngay phat hanh,
tham quyén phé duyét).

- Truong hop phat hién van
ban bi thét lac, phai kip thoi
bdo cdo nguoi dugc giao trach
nhiém xem xét, giai quyét.

* Giri van ban di

- Véan ban di dugc nhan ban
theo dung sb luong & muc
"noi nhan".

- Van thu c6 trach nhiém gt
van ban di theo dia chi da chi
dinh (thong qua nhiéu hinh
thirc nhu nhén truc tiép, buu
dién va lap sb cong van di ¢o
ky nhan ... c6 thé ghi 15 1a
chup, scan gui qua
mang...vv).

B6

Luru ho so:

- Sau khi dang ky va lam tha
tuc ban hanh. B phdn chuyén
moén c¢O trdch nhiém luu gitr
01 ban chinh (Van thu sé&
chuyén cho ca nhén soan théo
va cac Phong lién quan (néu
¢6), CBVT luu gitt ban gdce.

Céc Phong,
ca nhan
Van thu

Sau khi
xong
cong viéc

6. BIEU MAU:
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IT | Ma hiéu Tén Biéu miu

F 4 BM-01-01 S6 dang ky vin ban dén

2. BM-01-03 S6 dang ky van ban di

7. HO SO CAN LUU

Y Hob so luwu

I. | 86 dang ky vin ban dén

Phiéu giai quy¢t vidn ban dén

3. | Sb ding ky vin ban di
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