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;435 48D-TCTHADS Ha Ngi, ngay 30 thingd nam 2015

QUYET DINH
'|| vé viéc ban hanh Quy trinh quan Iy viin bin va diéu hanh
trong méi trudng mang

=" (Can ol Lut Thi hanh 4n dan sy sé 26/2008/QH12 ngay 14/11/2008 da

dirgc sira dbi, bé sung mot so diéu theo Luat s6 64/2014/QH13 ngay 25/11/2014;

Cin cir Ludt Giao dich dién tir s6 51/2005/QHI1 1 ngay 29/11/2005;

Cin cir Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh phu ve
img dung cong nghé thong tin trong hoat dong cia co quan nha nudc;

Cﬁn' ctr Nghi dinh s0 62/2015/ND-CP ngay 18/7/2015 cua Chinh phi quy
dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Thi hanh én déan sy;

Can cir Quyét dinh s6 61/2014/QD-TTg ngay 30/10/2014 cia Thu tuéng
Chinh phi quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cau to6 chirc cia
Tong cuc Thi hanh an dan su truc thuge B Tur phap;

Cin ctr Chi thj s6 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 cta Tha tudng Chinh phi
vé viéc ting cuong sir dung van ban dién tr trong hoat dong cua co quan nha nudc;

Xét dé nghi cua Chanh Van phong Tfmg cuc Thi hanh én déan su,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh quan Iy van ban va
diéu hanh trong méi trudng mang, 4p dung trong hé théng té chirc cic co quan
thi hanh 4n dén sur.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Van phong Téng cuc, Thi truéng cic co quan tryc thude
Téng cuc, Cuc truong Cuc Thi hanh an dan sy cac tinh, thanh phf:u truc thuge
Trung wong, Chi cuc triromg Chi cuc Thi hanh an dan su cac huyén, quén, thj xa,
thanh phd thude tinh va céc ca nhdn, t6 chirc ¢6 lién quan chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./ W ——

Noi nhn: TONG CUC TRUONG
- Nhur Bhigu 3; : %

- Ba truémg (dé blc);

- TT Phan Chi Hiéu (dé b/c);

- Viin phong B6 (dé p/h);

- Cyc Cong nghé thong tin (dé p/h);
- Céc Phé Tong cuc trudmg (dé biét);
- Luru: VT, VP.

Hoang Sy Thanh



BOTUPHAP CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THIHANH AN DAN SU Die 1ap - Ty do - Hanh phiic

QUY TRINH QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH TRONG
MOI TRUONG MANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1350D-TCTHADS ngay0 thing9 ném 2015
ciia Tong Cuc triweomg Tong cuc Thi hanh dn ddn su)

1. Muc dich

Thong nhét nghiép vu quan 1y van ban di, dén trong méi truong mang; quy
dinh rd trach nhiém cia céc don vi, c4 nhan trong qua trinh xir Iy vén ban nham
g6p phan ning cao hiéu qua hoat dong, hd tro viée kiém sodt, theo déi qué trinh
giai quyét céng viéc clia co quan.

2. Pham vi diéu chinh, dbi twgng dp dung

Quy trinh nay quy dinh vé trinh ty quan Iy van ban di, dén trong méi truomg
mang ap dung d6i vdi cic co quan thudc hé thong t6 chirc thi hanh an dan sy,
trong do:

- Vin ban dén quy dinh trong Quy trinh nay duogc hiéu 14 tit ca cac loai vin
ban dién tir (van ban duge thé hién dudi dang théng diép dir lidu) duge gui dén
co quan hoan toan trong méi trudmg mang;

- Vin ban di quy dinh trong Quy trinh nay duoc hiéu la tit ca céc loai vin
ban do co quan phat hanh trong méi trudng mang cé sir dung chir ky sé va con
dau dién tir ctia co quan.

3. Noi dung

3.1. Quin Iy viin bin dén trong mi trwdmg mang

3.1.1. Luwu dé mé ta van ban dén trong méi truomg mang
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3.1.2. M6 ta chi tiét

Ngwdi

thue hién

No¢i dung cong viéc

Vin thw
o’ quan

- Kiém tra tinh xac thyc vé nguon gdc noi giri va sur toan ven ctia vin
ban; néu phat hién cé sai sét, phai kip théi théng bdao cho noi g
hodc béo cdo ngudi cé trach nhiém xem xét, giai quyét.

- Pang ky vin ban dén trong Hé thong Quan 1y viin ban va diéu hanh
(Phu luc 1);

- Dinh kém file vin ban dén trong Hé thong Quan ly vin ban va diéu
hanh (Muc 15 - Phu luc 1);

- Trinh ngudi dimg déu co quan hodic ngudi duge ngudi dimg diu co
quan giao trach nhiém (sau diy goi chung 1a nguoi c6 thim quyén)
xem xét va cho ¥ kién phan phéi, chi dao giai quyét. Van ban dén c6
déu chi ciac mirc d§ khan phai dugc trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhén duge. Déi véi nhimg vin ban dén khéc, Van thu cdp nhit, dang
ky va chuyén giao cho ngudi cé thim quyén trong thai han 01 ngay
lam viéc.

Lanh dao
Vin phong/
Lanh dao

co’ quan

Cin cir quy dinh ctia co quan, ngudi ¢ thim quyén phin cong, xir Iy
van ban dén c6 thé la Lanh dao Van phong — déi véi Tong cuc Thi
hanh 4n dén su va co quan thi hanh 4n dan sy cdp tinh, hodc Thi
truéng co quan — ddi véi co quan thi hanh én dan su cép huyén.

Truwong hop Lianh dao Vin phong cho y kién phén céng, xir Iy:
Cén cir chirc nang, nhiém vu cia cic c!un vi trong co guan va noi
dung, mirc d§ quan trong cua van ban dén, Lanh dao Van phong cho
y kién phan phdi vin ban va théi han giai quyét (néu can) trong Hé
théng Quan Iy viin ban va diéu hanh (Muc 16 - Phy luc 1) va chuyén cho:
- Lanh dao co quan (dé béo céo hodc xin ¥ kién chi dao déi véi vin
ban c6 ndi dung quan trong);

- Lanh dao don vi chu tri (dé t6 chirc thuc hién);

- Lanh dao don vi phéi hgp (néu ¢6, dé phdi hop 16 chire thue hién).
Sau khi nhén duge vin ban dén trong Hé théng Quan ly van ban va
diéu hanh:

- Lanh dao co quan cho y kién chi dao, théi han giai quyét (néu can)
va chuyén cho:

+ Lanh dao don vi chii tri (dé t6 chirc thuc hién);

+ Lanh dao don vi phéi hop (néu c6, dé phéi hop té chirc thuc hién);




Ngwiri
thirc hién

Noi dung cong viéc

+ Lanh dao Van phong (dé theo doi).

- Lanh dgo don vi cho y kién phén cong, thoi han giai quyét (néu cén)
va chuyén cho:

+ Phé truéng don vi dé té chire thue hién (néu can);

+ Céng chirc, vién chire, ngudi lao déng trong don vi cha tri giai quyét;
+ Céng chire, vién chire, ngudi lao déng trong don vi phdi hop giai quyét.

Trudng hop Thii trwdng co quan (ddi véi co quan thi hanh &n
dén sy cip huyén) cho ¥ kién phén cong, xir Iy:
Cin cir chirc néing, nhiém vu va ké hoach cong tic duge giao cho
cac don vj, ca nhan, Thu truéng co quan cho ¥ kién phan céng, xir ly
vin ban va thai han giai quyét (néu cin) trong Hé théng Quan ly vin
ban va diéu hanh (Muc 16 — Phu lyc 1) va chuyén cho:
- Cép pho (thude linh vuc phy trach) dé chi dao giai quyét va theo
dai, don dbc thuc hién ding thoi han yéu cau;
- Cong chirc, ngudi lao ddng trong co quan chu tri giai quyét;
- Céng chirc, ngudi lao dong trong co quan phoi hop giai quyét.

' Céng chire,

vién chire,

nguoi lao
dong

quyét lap thanh hd so & dang dir liéu dién tir.

Céng chire, vién chire, ngudi lao dong chii tri gidi quyét:
- Nhén vin ban dén trong Hé thong Quan ly vin ban va diéu hanh;
- Can cir ndi dung van ban dén, y kién chi dao cia Lanh dao co quan,
Lanh dao don vi, xdc dinh va nhdp théng tin “Van ban cho xir ly”
trong Hé théng Quan ly vin ban va diéu hanh;
- Nghién cira ndi dung van ban dén dé giai quyét. Truong hop van
ban dén yéu ciu phai tra 15i thi soan van ban tra 16i (xem phén quan
ly van ban di) va trinh Lanh dao don vi xem xét;
- Tap hop vin ban lién quan dén cong viéc duge giao chu tri giai

Céng chirc, vién chirc, ngwdi lao dong phoi hop gidi quyét:
Nhan van ban dén trong Hé théng Quan ly van ban va diéu hanh,
nghién ciru ndi dung vin ban dén dé phéi hop giai quyét va giri két
qua xur ly cho:

- Lanh dao don vi (dé bao cdo);
- Cong chire, vién chirc, ngudi lao dong chu tri giai quyét.




3.2. Quan ly van ban di trong mdi trurong mang

3.2.1. Luwru @6 mé ta van ban di trong méi trieomg mang
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3.2.2. M6 ta chi tiét

 Neuwi
thye hién

NG§i dung cong viée

Cong chire,
vién chire,
ngudi lao

dong

- Soan thao van ban;
- Chuyén dy thao vin ban da hoan thién trinh Lanh dao don vi xem xét;
- Chinh sira du thao vin ban theo v kién cua Linh dao don vi:

- Chuyén du thao vian ban cho Vin thu co quan trinh Lanh dao Vian




Nguai
thue hién

Noi dung cong vige

phong kiém tra thé thirc, ky thudt trinh bay vin ban;

- Chinh stra dy thao vin ban vé thé thic, ky thudt trinh bay vin ban
(néu co);

- Nhap théng tin dy thao van ban trén Hé thong Quan ly van ban va
diéu hanh (Muc 2, 5, 8, 9, 16 — Phu luc 2);

- Trinh Lanh dao co quan xem xét, phé duyét;

- Chinh sira, hoan thién dy thao vin ban theo y kién chi dao cua Lanh
dao co quan;

- Tép hop vin ban lién quan dén cong viéc duge giao chi tri giai quyét
lap thanh hé so & dang, dir liéu dién tur.

Lanh dao
don vi

- Nhén du thao van ban tai muc Van ban ché xir ly tren Hé théng Quan
ly van ban va diéu hanh;

- Kiém tra ndi dung, thé thirc, k¥ thudt trinh bay vin ban;

- Trudémg hogp cdn bd sung, sira déi thi cho ¥ kién va chuyén lai cho
cong chire, vién chirc, nguoi lao dong chu tri soan thao vin ban;

- Ky nhay chir ky s vao dyr thao vén ban truée khi trinh Lanh dao co
quan xem xé€t, phé duygl tiép thu y y kién chi dao ctia Lanh dao co quan va
chu:,ren cong chire, vién chirc, ngudi lao dong chmh sira dy thao (néu co).

' Lanh dao
Van phong

Lanh dao Van phong (hoac Van thu co quan dum: uy quyén) nhén, |
kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay dy thao van ban trudc khi trinh
Lanh dao co quan phé duyét.

Lanh dao
co’ quan

- Nhan dy thao vin ban tai myc Vin ban ché xir 1y trén Hé thong Quan
ly vén ban va diéu hanh;

- Kiém tra noi dung dy thao vin ban;

-~ Truong hop khong chip thudn thi cho y kién bd sung, stra doi va
chuyén lai cho Lanh dao don vi dugc giao cha tri giai quyét;

- Trudng hop chip thudn thi phé duyét, ky chir ky dién tir va chuyén
cho Vin thu co quan dé phat hanh.

Vian the
co quan

- Nhin van ban di c6 chir ky dién tir cua Lanh dao co quan tai muc Viin |
ban chd phat hanh;

- Pang ky vin ban di va lam tha tuc phét hanh, gém cdc cong viée sau:

+ Pong dau dién tir vao van ban;

+ Pang ky van ban di trong Hé théng Quan Iy viin ban va diéu hanh
(Phu luc 2);

+ Chuyén 01 ban luu cho ngudi soan thiao qua Hé thong Quan ly vin
ban va diéu hanh;

+ Lam tha tuc guri van ban di.




4. Trach nhi¢m thuc hién

4.1. Chanh Van phéng Tong cuc ¢6 trach nhiém giap Téng Cuc trudmg
Tfing cuc Thi hanh 4n dén sy quan ly, hudng dén, kiém tra viéc thuc hién Quy
trinh quan ly van ban va diéu hanh trong moi trudng mang tai cac co quan thuge
hé théng & chirc thi hanh an dan su.

4.2. Thi trudmg cac co quan trie thude Tong cuc; Cuc truong Cuc Thi hanh
an dan su céc tinh, thanh phé truc thuéc Trung wong; Chi cuc truomg Chi cuc
Thi hanh an dén su cac huyén, quan, thi xi, thanh pho thude tinh co trach nhiém
phé bién, té chire thyc hién Quy trinh quan Iy vin ban va diéu hanh trong méi
trurong mang tai co quan minh.

4.3. Moi cong chire, vién chirc, ngudi lao dong cé trach nhiém thue hién
nghiém tic cdc ndi dung trong Quy trinh quan 1y vin ban va diéu hanh trong
moi truong mang.

Qua trinh thyc hién Quy trinh nay, néu c¢é khé khin, vuéng mic, dé nghi
phan anh vé Tong cuc Thi hanh 4n din su (qua Vin phong Tong cuc) dé kip thoi
sira doi, b6 sung cho phil hqu.";’—




Phu luc 1

THONG TIN PAU VAO *
Dir liéu quén 1y viin ban dén

1. S6 viin ban

2. S6 dén

3. Noi giri

4. S6 va ky hiéu vin ban

5. Ngay ban hanh

6. Ngay dén

7. Tén loai van ban

8. Trich yéu ndi dung vin ban

9. Mirc dé mét (Binh thuomg/ mat/ t6i mat/ tuyét mat)

10. Mitc dd khén (Binh thuéng/ hoa toe/ khan/ thugng khin)
11. Phuong thirc nhéin (Théng thuémg/ Dién tir/ Théng thudomg va dién tir)
12. Can tra l&i bang vin ban di

13. Han tra loi

14. Ghi chi

15. File vin ban dén dinh kém

16. Phan cong, xir ly viin ban

* Tuy theo dfic thii ciia timg co quan cb thé bb sung thém thong tin diu vdo, nhung thir i va ndi dung trén duge
gilt nguyén.



Phu luc 2

THONG TIN PAU VAO
Dir liéu quan Iy van ban di

. 86 van ban di

2. Tén loai vin ban

3. S6 va ky hiéu vin ban

4. Ngay ban hanh

5. Trich yéu néi dung vin ban

6. Noi nhin

7. Chirc vu va ho, tén ngudi ky van ban

8. Bon vi soan thao

9. Ngudi soan thao

10. S6 lwgng ban phat hanh

11. Sé trang

12. 86 ban luu

13. Noi nhin ban lru

14. B6 mét (Binh thuomg/ mat/ tuyét mat/ toi mat)

15. Do khén (Binh thudng/ hoa toe/ khan/ thuong khén)
16. File van ban di dinh kém

* Tuy theo diic thi cda timg co quan c6 thé bd sung thém thang tin diu vao, nhumg thir ty va ndi dung trén duge
gil nguyén,



THONG TIN PAU RA
Bio cdo tinh hinh giai quyét viin ban dén

Tie ngay......... dén ngay......

Phu luc 3

Chura xir ly:

SIT |So, ky higu,| Noigii | Trichyéu | Ponvi/ | Théi han Tinh So,ky | Ghi
ngiy thing ndi dung ngwdi | gidi quyét | trang gidi | higu van | chi
ban hinh nhin quyéet ban tra
liri
Téng so:
ba xir ly:




Phu luc 4

THONG TIN PAU RA
B#o cdo tinh hinh vin ban di

Tie ngay......... dén ngay......

Ngay ban | So ky | Loai | Trich yéu npi dung | Noi Ponvi | Ngwiri Ghi
hanh hiéu | vin nhiin soan ky cha
bin thao




