AN DAN SU" CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
RNGEVAN SU Poc lap - Tw do - Hanh phuc

QUY TRINH QUAN LY VAN BAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 148/0D-CTHADS ngay 30/8/2023
cua Cuc truong Cuc Thi hanh an ddn sy tinh Tuyén Quang)

1. Muc dich

Thuc hién théng nhat céc trinh ty, tha tuc vé viéc quan 1y van ban dén,
phat hanh van ban di tai Cuc Thi hanh an dan su (THADS) tinh Tuyén Quang.

2. Pham vi diéu chinh

Quy trinh nay quy dinh céc trinh ty, thu tuc trong viéc quan 1y van ban
dén, phat hanh vin ban di dé thuc hién cong tac quan Iy, chi dao, diéu hanh va
giai quyét cong viéc theo pham vi chac niang, nhiém vy cia Cuc THADS tinh
Tuyén Quang.

3. Ngi dung
3.1. Quy trinh quan 1y vin ban dén
3.1.1. Nguyén tdc theec hign

- T4t ca cac vin ban dén (bat ké tir ngudn nao) déu phai quan ly tap trung,
thong nhit tai Van thu (trir trudng hop phap luat c6 quy dinh khac) dé 1am tha
tuc tiép nhan va dang ky trén Hé théng van ban va diéu hanh. Ngoai trir:

+ Ban an, quyét dinh cua Toa 4an; don xin xac nhan két qua thi hanh &n
dugc dang ky van ban dén tai Bo phan mot cira.

+ Van ban déQ cua Chi by, Cong doan, Chi hdi Luat gia duoc dang ky
riéng theo hé thong s6 cong van dén caa Chi b, Cong doan, Chi hoi Luat gia.

+ Vian ban dén mat duoc ding ky theo quy dinh cua phép luat vé bao vé bi
mat nha nuéc (BMNN).

Nhitng van ban dén khong lam tha tyc tiép nhan, dang ky tai Van thu
hodc bo phan mét cua thi Cuc khong cd trach nhiém giai quyét. Doi voi van ban
gui dich danh c4 nhan hoic té chirc doan thé trong co quan thi vin thu chuyén
cho noi nhan (khéng boc bi).

- Vian ban dén phai duoc 1am tha tyc tiép nhan, dang ky ngay trong ngay;
néu van ban dén vao cudi gio 1am viéc budi chiéu thi c6 thé 1am tha tuc vao sang
ngay lam viéc tiép theo. Vin ban dén c6 ghi d6 khan, hoa tdc phai duoc xu ly
theo quy dinh “Khan”, “Hoéa téc”. Truong hop van ban dén “Khan”, “Thugng
khan”, "Hoa toc", "Moi hop" vao cac ngay nghi tht bay, chi nhat, nghi 18, tét thi
cong chire, nguoi lao dong dugc phén cong truc bao vé co quan c6 trach nhiém
thong tin ngay cho Chanh Vin phong dé xir ly kip thoi.
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3.1.2. Trinh tw qudn Iy vin bdn dén gom:

- Bué6c 1: Tiép nhan van ban dén.

- Bué6c 2: Bang ky vin ban dén.

- Bué6c 3: Trinh, chuyén giao vin ban dén.

- Buégc 4: Giai quyét va theo ddi, don ddc viéc giai quyét van ban dén.
3.1.3. Luu do

Trach nhiém Nbi dun Ghi
thuc hién et aung chd

Tiép nhan van ban dén tir moi nguon: vin ban gui qua dudng
buu chinh hoac gui truc tiép, qua thu dién tir, qua hé thong

Céng chirc van ban va dieu hanh. Kiém tra, doi chicu va cap nhat van |
Vin thu ban dén trén H¢ thong van ban va diéu hanh chuyén Cuc
truong hoac Phd Cuc truong duoc uy quyen cho bat phé.
A
Cuc truong Cho y kién chi dao giai quyét trén Hé thong van ban va
(hof.lc Pho Cl.}c diéu hanh. Phan céng rd don vi chu tri, don vi phéi hop | «
truéng duoC uy va thoi han giai quyét (néu co).
quyén)
(" cn dao, giai quyét, A (" Néavinbin khong thu@c\
thufmg xuyén don doc, chirc nang nhiém vu cta
Lanh dao Van kiém tra va chiu trach phong thi ¢6 tréch nhiém |«
phong, Lanh dao nhi¢m truéc Lanh dao | phan hdi ngay dén ngudi 6
phong chuyén mén | | cyc trong viéc xir Iy van thim quyén dé cho y kién
N ban dén cua phong Y, \chi dao lai trén He théng/
|
/Chiu trach nhi¢m truérc\ /Néu vin ban khéng thué\c
Lanh dao ’Cuc; Lanh dao nhiém vu cua minh thi c6
Cona chic phong doi véi van ban | tréch nhiém phan hdi
g dén duoc phan cépg truc ngay dén Lanh dao phong
_ tiép giai quyét. D dé cho y kién chi dao lai
N trén Hé théng Y




Chénh Van phong

Theo di toan b cac vin ban dén ciia Cyc trén Hé théng vin
ban va diéu hanh. C6 trach nhiém don doc, bao cao Cuc

van ban cua cac phong chuyén mon, ca nhan lién guan.

trudng vé tinh hinh giai quyét, tién do va két qua giai quyét J

3.1.4. M0 td chi tiét

a) Tiép nhdn vén ban dén

- Khi tiép nhan van ban dén tir moi nguon, trong gio hogc ngoai gio 1am
Viéc,lVén thu hodc nguoi dugc giao nhiém vu tjép nhan van ban den p,héi kiém
tra so lugng, tinh trang bi, dau niém phong (neu co), noi gui; doi chieu so, ky
hiéu ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu cuiia van ban trong bi. Trudng hop phét hién co

sai sot hodc dau hiéu bat thuong phai bao cio ngay Lanh dao Cuc giai quyét va
thong bao cho noi gui van ban.

- Viéc nhan van ban trong moéi truong mang duoc thuc hién theo quy dinh cua
phép luat va cac vin ban hudéng dan, chi dao cua Bo Tu phap, Tong cuc THADS.

- Véan thu c6 trach nhi€ém thong bdo cho noi gui van ban trong cac truong
hop sau:

+ Truong hop thiéu tai lisu;

+ Truong hop vian ban dén khong du thu tuc hanh chinh nhu gui khéng
dung dia chi, ky va dong dau khong dung tham quyén, khong dung thé thirc, ban
pho to (trer ban Fax), nhau nat hoac chir mo kho doc.

+ Van ban gui dich danh nhung tén va chuc danh nguoi nhan khong dang.

b) Bang ky van ban dén

- Pi véi van ban gidy: Van thu phai dong dau “DEN”, thuc hién sé hoa
van ban, ky sb cua co quan, to chicc va ding ky vao Hé thdng van ban va diéu
hanh cta Cuc. Cach thirc s6 hoa vin ban duoc thuc hién theo quy dinh tai phu
luc I, phan II, muc 1 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/03/2020 ctia Chinh
Pht. Cu thé nhu sau:

+ binh dang file s6 hoa: Portable Document Format (.pdf), phién ban 1.4
tro 1én.

+ Anh mau.

+ Do phan giai téi thiéu: 200dpi.

+ Ty 1é s6 hoa: 100%.

+ Hinh thuc chir ky s6 cia Cuc THADS trén ban sao dinh dang dién tu:

+) Vi tri: Goc trén, bén phai, trang dau cua van ban,

+) Hinh anh chit ky s6 ctia Cuc THADS: Khong hién thi.

Thong tin: “SAO Y” hoac “SAO LUC” tén mac dinh chung thu sb cua
Cuc THADS, thoi gian ky (ngay thang nam; gio phut gidy; mui gido Viét Nam
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theo tiéu chuan ISO 8601) dugc trinh bay bang phong chit Times New Roman,
chir in thuong, kiéu chi dtimg, ¢& chir 10, mau den.

- Pbi v6i van ban duoc giri qua thu dién tir: Van thu phai tai van ban vé
may tinh va 1am thu tuc dang ky van ban dén trén Hé théng van ban va diéu
hanh cua Cuyc. Sau khi nhan dugc ban chinh phai dong ddu dén vao ban chinh va
lam tha tuc ding ky (s6 dén, ngay dén 1a s6 va ngay da dang ky ¢ ban nhan duoc
qua thu dién tu).

- P6i v6i van ban dién ti: Trudc khi tiép nhan vin ban dén trén Hé théng
phan mém QLVB, hodc van ban den tir cac ngudn khac, van thu cé trach nhiém
kiém tra tinh xac thuc vé ngudn goc su toan ven thong tin, dit liéu theo quy dinh

tai khoan 1 Piéu 6 va khoan 1 Piéu 9 Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ctia Thu
tudng Chinh phu. Cach thice thuc hién nhu sau:

+ Budc 1: Luu file tai liéu dién tir da dugc ky s6 vao may tinh;

+ Buodc 2: Mo phﬁn mém Vsign PDF, chon mé tép, tim dén file da duoc
luu tai bude 1.

+ Budc 3 Chon muyc “Xac thuc” trén ph?ln mém dé tiép hanh kiém tra
tinh xac thuc v€ ngudn goc, su toan ven cua van ban dugc gui dén.

Truong hop vin ban dién tor dén khong dap tng cac quy dinh tai diém‘a
khoan nay hodc gui sai noi nhan thi van thu thuc hién theo diém b khoan 2 biéu
21 Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

Truong hop nhan duge thong bao thu hoi van ban dién tir, Van thu thuc
hién theo quy dinh tai khoan 2 Di¢u 9 Quy¢t dinh s6 28/2018/QD-TTg cua Thu
tudng Chinh phu.

- Vin ban dén c6 chi do mat duoc ding ky theo quy dinh vé bao vé BMNN.
¢) Trinh, chuyén giao vin béan dén

- Vin ban dén, sau khi d4 1am tha tyc tiép nhan, cap nhat thdng tin, s6 hoa
va dinh kém ndi dung cua cac van ban dén vao Hé thong van ban va diéu hanh,
trinh Cuc truong (hodc Phd Cuc trudng dwoc 1y quyén) cho y kién phan phéi
van ban va cap nhat vao Heé théng cac thong tin: Pon vi hodc nguoi nhan; y kién
chi dao, trang thai xu 1y vén ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho don vi
hoac ca nhan giai quyét. Truong hop van ban dién ta gu:1 kém van ban giay thi
van thu thyc hién trinh van ban dién tu trén H¢ thong va chuyén vin ban gidy
dén don vi hodc ca nhan dugc giao chu tri, giai quyét.

- B4i voi van ban lién quan dén nhiéu don vi hoic ca nhan thi Cuc truéng
(hoac Pho Cuc truong dwoc uy quyen) phai phan cong ré don vi hoac c& nhan
cha tri, phdi hop va thoi han giai quyét.

d) Gidi quyét va theo déi, dén doc viéc gidi quyét véin ban dén

- Sau khi nhan vin ban dén duoc phan cong xir Iy, Lanh dao Vin phong,
Lanh dao phong chuyén moén cé trach nhiém chi dao, glal quyét kip thoi theo
thoi han y8u cau cua van ban, thuong xuyén dén dbc, kiém tra va chiu trach



5

nhiém truéc Lanh dao Cuc trong viéc xt 1y van ban dén thudc bo phan minh phu
trach. Cac ca nhan chiu trach nhiém trudc Lanh dao Cuc doi vdi van ban deén
duoc phan cong truc tiep giai quyeét.

- Chanh Van phong c6 trach nhiém dén dbc, bao c4o Cuc trudng vé tinh
hinh giai quyét, tién do va két qua giai quyét van ban dén dé théng bao cho céc
Phong chuy&n mén, ca nhan lién quan.

- Thoi han giai quyét di véi van ban dén:

+ Vian ban "Hoa téc", "Khan", "Thuong khan" va nhiing vin ban c6 noi
dung cap béach phai duoc trinh Cuc trudng dé xt Iy ngay.

+ Van ban c6 thoi han giai quyét phai duoc xir Iy theo thoi han cua Lanh
dao Cuc quy dinh, néu Lanh dao Cyc khong c6 y kién thi thuc hién theo thoi han
ghi trong van ban.

+ Poi voi vian ban khong quy dinh thoi han giai quyét cham nhat 1a 5
ngay lam viéc, ké tir ngay van ban duogc dang ky tai s6 van ban dén, cac phong
chuyén mén, ca nhan xu Iy phai giai quyét vin ban dén.

+ Doi Vi cac quyét dinh, van ban nghiép vu thi hanh an, theo ddi ho so
thi hanh 4n hanh chinh va vin ban tra 16i don thu cua to chuc, ca nhan vé thi
hanh an, thoi han giai quyét thyc hién theo quy dinh cua Luat Thi hanh an dan
su (sua d6i, bo sung nam 2014, 2022); Luat T tung hanh chinh; Luat Khiéu nai,
Luat T6 c&o va cac van ban huéng dan thi hanh.

- Truong hop sau khi nhan dugc van ban dugc giao trén Hé théng, Phong
hoac c& nhan dugc giao nhiém vu chu tri xr 1y van ban xac dinh van ban do
khong thu¢c chirc nang, nhiém vu cua minh, ¢6 trach nhiém phan hodi ngay dén
ngudi ¢d thim quyén dé xu 1y lai trén Hé thong va dam bao tién 4o giai quyet
cong viéc. Bdi véi vin ban “khan”, “hoa tdc” phai bao cdo ngay Cuc trudng dé
phan cong, xir 1y giai quyét.

3.2. Quy trinh quan ly van ban di

3.2.1. Nguyén tdc theec hién

- Toan b van ban di cia Cuc THADS phai duoc tap trung ¢ van thu co
quan dé lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va theo doi viéc chuyén phat van
ban di.

- Vian ban di mat dugc dang ky theo quy dinh cta phap luat vé bao vé
BMNN. Van ban di cua Chi by, Cong doan, Chi hoi Luat gia duge dang ky riéng
theo hé thong so6 cong van di caa Chi bg, Cong doan, Chi hoi Luat gia.

3.2.2. Trinh tw qudn Iy vin bédn di gom:

- Budc 1: Soan thao van ban.

- Budc 2: Duyét ban thao van ban.

- Budc 3: Kiém tra van ban trude khi ky ban hanh.
- Budc 4: Ky ban hanh van ban.



- Budc 5: Phat hanh van ban di.
- Buéc 6: Lap hd so cdng viéc; nop hd so, tai liéu vao luu trir.
3.2.3. Luu dé

Trach nhiém
thuc hién

Noi dung

Ghi
chu

Cong chue dugc
giao giai quyet

/ Xay dung du thao van ban, chiu trach nhiém trudc Lénh\
dao phong vé chat luong, thé thtc, ndi dung vin ban khi
trinh Lanh dao phong trén Hé thong (Trudng hop xin y kién
chi dao phai c6 Phiéu trinh cong viéc kém theo).

Truong hop van ban lam lai: cong chirc ¢6 trach nhiém

Cﬁng VIéC =X 21,0 A A 5 ” 5 A J ~ A
tiep thu y kien, bo sung du thao, chinh swta thé thuc, k¥ thuat
\trinh bay véan ban va trinh Lanh dao phong trén Hé thong. /
v
/Duyét, bd sung, chinh stra nd1 dung, thé thic, ky thuat trinh\
Lanh dao Vin bay van ban trén H¢ théng va chiu trach nhiém trudc Cuc

phong, Lanh dao
phong chuyén mon

trudng, Pho Cuc truong vé chat luong ndi dung, thé thic, thoi
gian ban hanh van ban ctua phong. Ky nhay/tat vao cudi ndi
dung van ban (sau dau ./.) va chuyén Chanh Van phong trén

Hé théng
- J

Kiém tra lan cudi va chiu trach nhiém
vé thé thic, k§ thuat trinh bay, thi tuc
ban hanh van ban cua Cuc

vé thé thirc, k¥ thuat
trinh bay van ban va
tra van ban cho cong

/Cho y kién chinh s@

hanh Van ph¢ .
cha an phong l chtrc trén H¢ thong

- ) dé chinh sira

Ky nhay/tat vao vi tri cudi cung ¢ K J
“Noi nhan:” va trinh Cuc truéng
hoic Phd Cuc truong trén Hé thong
v /Cho y kién b sun \
Duyét du thao van ban chinh sua ndi dung,
Cuc trudng thé thirc, ki thuat

(hodc Pho6 Cuc
treong duoc phan
cong phu trach)

trinh bay van ban va
l trd du thdo cho cong
chirc trén Hé thong

Ky s6 theo quy dinh va chuyén
van ban trén Hé thong t6i Vian thu

dé hoan thién
- /




v
Kiém tra thé thc, hinh thie va (i dy thao “‘i“\
k thuat trinh by van ban di; chua ding v the
' ’ thirc, k¥ thuat trinh
Cong chac l by Vén; ban .(h?éc
Vin thu - theo dé nghi cua
Lam tha tuc phat hanh, chuyén phong chuyén mon)
phat va theo ddi viéc chuyén N /
phat van ban di.
Cong chirc dugc Lap h(‘t) so cong VééC gom cac vin ban, hd 80, tai liéu co |iér'!
giao giai quyét quan den giai quyét cong viéc va ban giao ho so da giai quyét
cong viéc xong cho bo phan thuc hién cong tac luu trir theo quy dinh.

3.2.3. M0 td chi tiét

a) Cong chirc dugc giao giai quyét cong viéc: Xay dyng du thao van ban,
chiu trach nhiém trudc Lanh dao phong vé chat luong, thé thirc, ndi dung vin
ban; trinh du thao van ban téi Lanh dao phong trén Hé thong. (Khi trinh du thao
van ban phai kém theo hd so, tai lidu co lién quan. Truong hop xin y kién chi
dao phai c6 Phiéu trinh cong viéc kém theo).

Truong hop du théo can sira chita, bo sung thi céng chirc phai tiép thu ¥
kién sira ddi, bd sung cia Chanh Van phong, Lanh dao phong, Lanh dao Cuc dé
hoan chinh du thao van ban; tiép tuc trinh dy thao van ban t61 Lanh dao phong
trén Hé thong.

b) Chanh Vin phong, Lanh dao phong chuyén mén: Duyét, bd sung,
chinh stra nd1 dung, thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban cta cong chirc thudc
phong soan thao trén Hé théng, kiém tra va chiu trach nhiém vé do chinh xac
ctia ndi dung va thé thirc van ban. Ky nhay/tat vao cudi ndi dung vin ban (sau
dau ./.) va chuyén du thao vin ban téi Chanh Van phong.

¢) Chéanh Vin phong: Gitp Lanh dao Cuc kiém tra 1an cudi vé thé thic,
k¥ thuit trinh bay vin ban (trir cdc vin ban theo biéu miu nghiép vu trong
THADS, theo ddi THAHC; vin ban theo biéu mau vé cong tac tai chinh ké toan,
TCCB). Ky nhay/tit vao vi tri cudi cung ¢ “Noi nhan” va trinh du thao vin ban
td1 Lanh dao Cuc trén Hé théng.

Truong hop du thao can chinh sira vé thé thirc, k¥ thuat trinh bay van ban
thi Chanh Vin phong cho v kién chinh sira va tra dy thao cho cong chirc trén Hé
thong dé chinh sira.

d) Cuc truong hoac Pho Cuc truong dugce phan cong phu trach: Duyét du
thao van ban va ky sb theo quy dinh, chuyén dy thao vin ban t&i Vin thu trén
Hé thong dé phat hanh.
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Truong hop du théo can chinh stra thi cho v kién bd sung, chinh stra noi
dung, thé thure, k¥ thuat trinh bay van ban va tra duy thdo cho cong chirc trén Hé
thong dé hoan thién.

e) Cong chirc van thu: C6 trach nhiém kiém tra thé thic, hinh thirc va k¥
thuat trinh bay van ban di. Lam tha tuc phat hanh, chuyén phat va theo déi viéc
chuyén phat van ban di.

Truong hop van ban chwa ding vé thé thire, k§ thuat trinh bay vin ban thi
van thu c6 trach nhiém bao cao Chanh Van phong va Lanh dao ky van ban cho
phép tra lai dy thdo dé chinh sua.

* Trinh tw phdt hanh vin ban di gom:
- Cdp so, thoi gian ban hanh van ban

+ D4i véi van ban hanh chinh: S va thoi gian ban hanh van ban duoc lay
theo thu tu va trinh tu thoi gian ban hanh véan ban cua Cuyc trong nam, thong
nhat gitra van ban giay va van ban di¢n tur (bat dau lién tiép tr s6 01 vao ngay
01/01 va ket thic vao ngay 31/12 hang nam).

+ Doi vai cac quyét dinh nghiép vu thi hanh an: S6 va thoi gian ban hanh
van ban duoc Iéy theo th}'lf tu V:él trinh tu th(‘;i gian ban hanh van ban cua Cuc
trong ndm (bat dau lién tiép tr so 01 cho quyet dinh dau tién vao ngay 01/10 cua
ndm trudc va ket thic bang so cua quyet dinh cudi cung cua ngay 30/9 ndm sau
cho tung loai quyét dinh theo h¢ thong s6 dang ky da dugc quy dinh).

+ D4i véi van ban gidy, viéc cap S(f), thoi gian ban hanh duoc thyc hi¢n
sau khi co chix ky cua ngudi o tham quyén, cham nhat la trong ngay lam viéc
tiép theo. Van ban mat dugc cap hé thong so riéng.

~ + D0i véi van ban dién tir, viéc cap s6, thoi gian ban hanh dugc thuc hién
bang chirc nang cua Hé thong van ban va diéu hanh.

- Dang ky van ban di

~ + Viéc dang ky van ban phai dam bao day du, chinh xac cac thdng tin can
thict cta van ban di.

+ Pang ky van ban bang s6: Mau s6 dang ky vin ban di theo quy dinh tai
Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua Chinh phu.

_+ Dang ky vén ban bang hé théng van ban diéu hanh: Vin ban dugc dang
ky bang H¢ thong phai duoc in ra giay day du cac truong thong tin theo mau So
dang ky van ban di theo quy dinh tai Phu luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP cua
Chinh phu va déng so6 dé quan ly.

+ Vin ban mat dugc ding ky theo quy dinh caa phap luat vé bao vé BMNN.

- Nhan bén, do'ng ddu co quan, té: chuc, ddiu chi dé mat, mire dé khan (déi
Vi van ban giay); Ky so Cua co quan, to chire (doi voi ban ban dién ti)

o+ Nhén ban: Van ban di dugc nhél,n bén‘theo dung sd luong duge xac dinh
& phan noi nhan cia van ban; néu gai dén nhiéu noi ma trong van ban khong liét
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ké du danh sach thi don vi, ca nhan dugc giao soan thao van ban phai gui phu
luc noi nhan kém theo dé luu & Van thu.

+) Noi nhén phai duoc xéc dinh cu thé trong van ban trén ‘nguyén tac van
ban chi giri dén co quan, t6 chtrc, don vi €6 chic nang, tham quyén giai quyet t6
chtc thuc hién, phbi hop thuc hién, bao cao, giam sat, Kiém tra lién quan dén noi
dung vén ban; khong gui vuot cap, khong gui nhiéu ban cho mot déi tuong,
khong guri dén cac ddi tugng khac chi dé tham khao.

+) Viéc nhan ban van ban mat phai co y kién caa Lanh dao co quan va
duogc thuc hién theo quy dinh vé bao vé bi mat nha nudc.

+ Pong dau co quan, t6 chirc dbi v6i van ban gidy: bong dau trum Ién
khoang 1/3 chir ky vé phia bén trai, dau phai rd rang, ngay ngan, dang chiéu,
dung dung muc dau quy dinh.

+) Pong dau 1én cac phu luc kém theo vin ban chinh do ngudi ky vin ban
quyét dinh; ddu dugc dong 1én trang dau cua ting phu luc va trum 1én mot phan
tén co quan hoac tén cua phu luc.

+) Dong dau giap lai d6i véi van ban, tai liéu chuyén nganh va phu luc
kém theo gom nhiéu trang: Dau dugc dong vao khoang gitra mep phai cua van
ban hoac phu lyc van ban, trim l1én mot phan cac to gidy; mdi dau dong tbi da
khong qua 5 to van ban.

+ Ky s cta co quan, to chitc ddi v6i vin ban dién tu:
+) Chir ky sO cua nguoi co tham quyén: Hinh anh, vi tri chit ky s6 ca nhan

ctia ngudi co tham quyen duoc thuc hién theo quy dinh tai diém 7 Muc II Phan I
Phu luc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phu.

+) Dau va chit ky s6 cia Cuc THADS: Hinh anh, vj tri, thong tin ctia ddu
va chit ky s6 cia co quan, don vi dugc thyc hién theo quy dinh tai diém 8 Muc
II Phan I Phu lyc I Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh ph.

- Phét hanh va theo dbi viéc chuyén phdt vin ban di

+ Van ban di phai hoan thanh thu tuc tai Van thu, duoc gui theo dung dia
chi dang ky va duogc chuyen kip thoi trong ngay vén ban d6 duoc ky, chdm nhat
la ngay lam viéc tiép theo. Poi voi nhimg van ban “Khan”, “Thuong khan”,
“Hoa toc”, “Hen gio™ phai duoc phat hanh ngay sau khi lam day du cac thi tuc
hanh chinh.

+ DAi v6i van ban gidy: Van thu tién hanh cac cong viéc sau day khi phat
hanh: Lua chon bi; viét bi; vao bi va dan bi; dong dau do khan, dau ky hiéu do
mat va dau khac 1én bi (neu c6). Van ban di dugc chuyén phat qua Buu di¢n
phai duge dang ky vao so gui van ban di Buu dién. Truong hop Chuyen giao van
ban truc tiép cho cac don vi, ca nhan, té chirc phai duoc Ky nhan vao sé.

+ P4i voi van ban duoc chuyén phat qua méi truong mang: Sau khi ngudi
6 tham quyén ky ban hanh vin ban, Van thu thyc hién ap dung chir ky sé theo
quy dinh va chuyén phat vin ban trong ngay 1am viéc va gui ban chinh di véi
nhitng van ban co gia tri luu tr.
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+ Chuyén phat van ban mat duoc thyuc hién theo quy dinh vé bao vé BMNN.

+ Van thu c6 trach nhiém theo ddi viéc chuyén phat van ban di. Truong
hop phat hién van ban bj that lac, khdng c6 ngudi nhan phai bao céo ngay Chanh
Vin phong dé xtr 1y.

+ Vin ban d3 phat hanh nhung c6 sai sot vé noi dung phai dugc sta doi,
thay thé bang van ban cd hinh thirc twong duwong. Vian ban di phat hanh nhung
c6 sai sot vé thé thire, ki thuat trinh bay, thu tuc ban hanh phai dugc dinh chinh
bang vin ban.

+ Thu héi vin ban: Truong hop nhan duogc van ban thong bao thu hoi, Vin
thu ¢6 trach nhiém gui lai vin ban da nhan cho noi phat hanh van ban (ddi véi vin
ban gidy); hiy bo van ban dién tir bi thu hdi trén Hé thdng van ban va didu hanh
cua Cuc, ddng thoi théng bao dé bén giri biét (d6i Véi vin ban dién tir).

+ Phat hanh vin ban gidy tir van ban duoc ky sé: Van thu thuc hién in van
ban da ky s6 ciia ngudi co tham quyén ra gidy, dong dau cua co quan dé tao ban
chinh van ban gidy va phéat hanh vin ban.

+ Truong hop can phat hanh van ban dién tir tir van ban gidy: Van thu
thuc hién so hoa van ban giay va ky so cia co quan.

- Luu van ban di

+ M&i vin ban di dugc luu 02 ban: Ban gbc luu tai van thu va ban chinh
luu tai ho so cong viéc.

Pdi véi cac quyet dinh vé thi hanh 4n duoc luu 02 ban: Ban gdc luu tai
van thu, 01 ban chinh Iuu ho so thi hanh én hoac bd phan mot cua soan thao
quyet dinh.

~ +Ban gdc luu tai Van thu phai dugc dong dau ngay sau khi phat hanh va
sap xép theo thir tu dang ky cua van ban.

+ Viéc luu gilt, bao quan va st dung ban luu vén ban di c6 dong dau chi
cac mtrc do6 mat duoc thuc hién theo quy dinh hién hanh vé bao vé BMNN.

+ Luu van ban dién ta: Ban gbc phai duoc luu trén Hé théng van ban va
diéu hanh cua Cuc

g) Céng chtc duoc giao giai quyét cong viéc: Co trach nhiém Iap ho so
cong viéc duoc phan cong, theo dbi, giai quyét gom tap hop cac van ban, tai liéu
c6 lién quan dén cdng viéc da giai quyét xong. Két thlic va bién muc hé so; giao
nop hod so, tai liéu vao luu trit co quan ding thoi han va ding thi tuc quy dinh./.
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CUC THADS TINH TUYEN QUANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
PHONG............. Poc l1ap - Tw do - Hanh phuc

Tuyén Quang, ngdy  thding  nam

PHIEU TRINH GIAI QUYET CONG VIEC

Kinh g ...

L D On VI I NN, o

2. TN VAN DAN NN o e
3. VAN BAN KM TR0 oo e

Tom tat ndi dung VA y Kidn @& XUAL: .........ooeii e

Kinh trinh Cuc trusng Cuc Thi hanh an dan sy tinh xem xét va cho y kién chi dao

Y kién ciia Trwéng phong Y kién cia trwéng phong giao chi tri
cac phong c6 lién quan

Ky va ghi ro ho, tén Ky va ghi r6 ho, tén

Y kién ciia Phd Cuc truéng Y kién phé duyét caa Cuc truéng
Phu trach linh vuc

Ky va ghi r6 ho, tén Ky va ghi r6 ho, tén
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