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QU%N LY’ CQNG Ngay ban hanh: 28/6/2018
VAN DI, BDEN

1. MUC PICH:

Quy trinh quy dinh trinh tu, ndi dung, trach nhiém cta cac ca nhéan, don vi
lién quan trong quan ly vdn ban di, van ban dén ctia S& Nong nghiép va PTNT va
cac don vi truc thuoc.

2 . PHAM VI AP DUNG: ,

Quy trinh nay ap dung trong cdng tac quan ly van ban di — dén cua S6 Nong
nghiép va PTNT va céc don vi truc thude.

Van phong So la dau méi thuc hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU LIEN QUAN:

- Luét Luu trir quéc gia ngay 11/11/2011 cia Qude hoi;

- Phap lénh Béo v€ bi mét Nha nudc ngay 28/12/2000 cua UBTVQH;

- Nghi dinh s6 110/2004/ND- CP ngay 08 thdng 4 nam 2004 cua Chinh phu
vé cong téc vén thu va Nghi dinh sb 09/2010/NP-CP ngay 08/2/2010 stra dbi bd
sung mot sé diéu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

- Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B6 Noi vu Huéng dén
quan ly van ban, lap hd so va nép luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan;

- Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bd Néi vu huéng dan
thé thirc va ky thuét trinh bay vén ban hanh chinh;

- Nghi dinh s6 43/2011/ND-CP ngay 13/06/2011 cua Chinh phu quy dinh vé
viéc cung cap théng tin va dich vu truc tuyén trén trang thong tin dién tir hodc cbng
thong tin dién tir cua co quan Nha nudc;

- Hudng dén s6 822/HD-VTLTNN ngay 26/8/2015 ctia Cuc Vian thu va luu
trir Nha nuée hudng dan quan ly van ban di, van ban dén va lap ho so trong méi
truong mang.

- Quyét dinh sb 24/2016/QB-UBND ngay 27/9/2016 cua UBND tinh Ninh
Binh vé ban hanh quy dinh trao doi, x 1y, ltru trit van ban dién tir trong hoat déng
clia cac co quan nha nude thudce thdm quyén quan 1y cia UBND tinh Ninh Binh.

4. PINH NGHIA/ VIET TAT

- “Ban gbc van ban” la ban hoan chinh ve noi dung, thé thirc vén ban dugc
co quan t6 chire ban hanh va co chir ky truc tiép cua nguorl c6 thAm quyén.

“Ban chinh vén ban” 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thtrc vin ban duoc
co quan, t6 chirc ban hanh. Ban chinh ¢ thé 1am thanh nhiéu ban c6 gia tri nhu
nhau.

- “Hd s0” 1a tap van ban, tai liéu co lién quan véi nhau vé mét van dé, mot su
viéc, mot doi tuong cu thé hodc c¢d mdt (hodc mot sé) dic diém chung nhu tén loai
van ban; co quan, t6 chirc ban hanh vin ban; thoi gian hodc nhiing dac diém khéc,
hinh thanh trong qué trinh theo d&i, giai quyét cong viéc thude pham vi chirc ning,
nhiém vu cua mdt co quan, to chitre hay cua mdt ca nhan.
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QUAN BMECONG i Toeiis
VAN DI, BEN

“Léap ho so" 1a viéc tap hop va sip xép van ban, tai liéu hinh thanh trong
qua t1mh theo doi, gidi quyét cong viéc thanh hd so theo nhiing nguyén tac va
phuong phap nhét dinh.

- “V&n ban dién t4”: 1a van ban duogc thé hién dudi dang théng diép dir liéu.

- VB: Van ban

- UBND: Uy ban nhan dén

- CVP/PCVP: Chanh Van phong/ Phé Chanh Van phong
- CBVT: Can bd Van thu

- PGD: Pho Giam déc

5.NOI DUNG QUY TRIiNH;:
5.1 Quan ly van ban dén.

TT HAoat Trlaﬂch M6 4 Bleu
dong nhiém mau

o D0i v6i vin ban gidy

- Tiép nhan VB dén

- Phén loai so bd (loai boc bi: 1a loai gui cho co
quan; loai khong bdc bi: 1a loai trén bi cé dong déu
ky hiéu mic d6 mét hoac gui dich danh cho céc ca
-| nhén, phong, ban, don vi trong co quan)

- Béc bi van ban (ddi v6i loai duoc boc bi)

e Ddi v6i vin ban dién tu

- Kiém tra tinh x4c thuc vé ngudn gdc noi gl va
sy toan ven cua van ban.,

Tiép nhén
Buwécl | VBdén | CBVT

o Dbivsi VB gidy:

- bong dau “dén™, ghi sd dén, ngay dén VB,

- Scan VB dén (trir nhitng van ban chira ndi dung
thudc danh muc bi mat Nha nude, don thu tranh
chdp, kién nghi, khiéu nai, t8 cao)

- Dang ky VB vao phan mém quan ly van ban,
ddng thoi dang ky VB vao Sé dang ky VB dén.

e DG&i vai van ban dién tu

Ding ky VB vao phan mem quan ly van ban.

Pangky | CBVT

Bube2 | vy gy

CBVT chuyen VB t6i PGD S¢ thudng truc,
Duyét PGD |PGD xem xét, duyét chuyén cho cac phong, ban,
Budc3 | chuyén | thuong | don vi (hodc ca nhén) trén phan mém quan ly van
truc | ban dong thoi phé duyét vao “phiéu giai quyét vin

bin dén”. 3 LRSS R S
Van ban dén bang gidy sau khi scan duge CBVT
Ghi s6 CBVT gitr lai, sau khi nhén dugc y !‘\'iél"l phan phdi van ban
Budc 4 | theo doi dén CBVT chuyén van ban giay cho phong, ban,

don vi hogc c4 nhén dugc giao chu tri gidi quyét.
- CBVT c6 trach nhiém ghi vao S6 chuyén giao
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dong nhiém mau
van ban dén. :

_ Néu vin ban dén cin chuyén cho nhiéu phong,
ban, don vi hodc ca nhan, CBVT photocopy ra nhiéu
ban dé gui, don vi nao chu tri giai quyét gitt ban
chinh, don vi phdi hop xtr Iy gilt ban photocopy.

CBVT c6 trach nhiém:
Phan - Phéan phdi chuyén giao van ban dén cho céc,
phbi. CBVT | phong ban chuyén mén (c6 ky nhén vén ban).
Buée 5 | chuyén - Vin ban can dugc chuyén cho don vi hodc ca
giao nhan c6 trach nhiém giai quyét trong ngay, cham nhét
VB la trong ngay lam vige tiép theo;
- Vian ban phai dugc chuyén cho dung ngudi nhén.
Don Giai quyét kip thoi theo thoi han duge phdp luat
x| vilca quy dinh hodc theo quy dinh cu thé cta co quan, to
Budéce 6 e qu:yet nhan chire: ddi voi nhiing van ban dén c6 dong cac dau do
VB dén b 2 S h o . ;
lien khan, phai giai quyét khan truong, khong dugc cham
quan tré.
Theo ddi Theo dai, don ddc céc don vi, cd nhén giai quyét
va don van ban dén theo (101 han d& duge quy dinh.
Bu6c 7 | dbcviéc | CVP
gidi quyét
VB dén

5.2. Quan ly védn ban di.

, Hoat | Trach " ié
el con R { M0 ta Bl: 5
7 | dong nhiém mau
Gidi Cén bd Cén bd, chuyén vién co trach nhiém giai quyet:
Bl ey u‘ VB i - Nghién ctru myc dich, yéu cau cua van ban va
1w - *:’1615)9, céc tai liéu tham khao dé du thao van ban.
= - X4c dinh s6 lugng van ban (noi nhén).
Kiém tra ndi dung van ban:
Kid Phu trach - Néu ddng ¥ ky nhéy cudi néi dung van ban trudc
iem tra . ) e A i Z = Ll =
" = don vi cht | khi trinh duyét va chiu trach nhiém vé ndi dung van
Buéce 2 | ndi dung 4 : ke e S
tri soan ban trude Lanh dao S& va trude phap luat.
VB . z A g A At
thao - Néu khéng déng ¥ chuyén lai cho cén bd dugce
phén cong.
Kiém tra, xem xét ndi dung van ban.
- Néu ddng y: ky duyét ban hanh van ban (ky chinh
Buée 3 | Ky duyét LDS thtrc)
- Néu khong dong y: chuyén tra lai ca nhan/don vi
e bt ) stra chita, bo sung.

TraneS/6




VAN PI, DPEN

QUY TRINH Ma hiéu: Ql VP 0l
o ’ A Lan ban hanh 03
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T glﬂoat Tr.z'lAch M ta Bifu
ong nhiém mau
- Trude khi phat hanh van ban CBVT phai kiém
tra lai thé thire, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay vin
ban: néu phat hién c6 sai sét yéu cau ca nhan/ don
vi soan thao chinh sua lai theo ding quy dinh,
ke Dang k-;{/ CBVT, - Ghi sd, ky hiéuT ngay thang ban hémh vin bz'm.
VB di cdng chuc - Nhan ban vén ban theo noi nhan cua van ban.
- Péng du co quan va déu muc do khan. mat
(néu cd)
- Bang ky vén ban di vao Sé dang ky vin ban di
va trén phan mém quan ly vin ban.
CBVT co trach nhiém gui van 1 ban theo ducmo
cong van va gui thong qua hé thdng Quan Iy vin
ban va diéu hanh cho cac co quan, don vi ¢o cung
Buée 5 Phat CBVT hé théng.
hanh VB - CBVT phéi c6é trach nhiém theo doi viéc
chuyén phat van ban di, trudng hop phat hién van
ban bi that lac phai kip thdi bdo cdo CVP/PCVP
xem xét, giai quyét. NG ET A
CBVTva - Céan bd dugc giao tryuc tlep xu 1y van ban va
¥ can bd dugc | CBVT c¢o trach nhiém luu trir hé so theo quy dinh
: Luu ; e
Buwée 6 a5 giao tryc | hi¢n hanh. ’
tiep xu ly - Ban luu tai van thu la ban c¢6 chiv ky truc tiép
VB ctia ngudi ¢é tham quyén.
6. BIEU MAU

- BM-VP 02.01: Sq(*) ding ky van ban dén;
- BM-VP 02.02: S6 dang ky véan ban di.

7.HO SO
STT Tén hb so Noi luu sl i
(nam)
1 S6 dang ky van ban dén Vin phong Lau dai
2 | S6 dang ky van ban di Vin phong Lau dai
2 Téap luu Van ban di Vén phong [Lau dai
4 | Tap luu Vin ban dén Van phong ~Léudai .
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