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1. Nhitng nguoi lién quan phai doc, hiéu va thue hién theo ding néi dung cua
quy dinh nay.

2. Noi dung trong quy dinh nay c6 hiéu lec nhw sw chi dao cua Cuc truong, Q
Cuc truomg, Phé Cuc trudng phu trdch.

3. Mbi bg phdn chi duwoc phan phdi duy nhdt 01 ban duoc kiém sodt ciia quy

dinh nay, cdc bdan sao khong duoc kiém sodt phdi duoc logi bé ngay, tuyét doi khong
dwoc s dung.

DANH SACH PHAN PHOI TAI LIEU

1. Cuc truéng, Q Cuc trudng, Pho Cuc
trudng phu trach.

2. Ph6 Cuc truong

3. Phong Tb chirc Hanh chinh

4. Phong Nghiép vu tong horp

5. Phong Thanh tra Phép ché

6. K& toan truong, Phu trach ké toan
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I. MUC PIiCH

) Théng nheftt nghiép vu quan ly vin ban di, van ban dén, cong tac quan ly, st dung
con dau va 1ap ho so cong viéc tai cac phong chuyén mon thuéc Cuc Quan ly thi truong
tinh Binh Duong, nham gop phan nang cao hiéu qua hoat dong cua cac phong tham
muu, nang cao chat lugng va hiéu quéa cong tac quan ly, vin ban, gidy to (v€ vigc ti€p
nhan, xtr ly, ban hanh) phuc vu cho viéc chi dao, diéu hanh cia Thu truong don vi dap
{mg yéu cau thuc hién nhiém vu dugc giao.

II. PHAM VI AP DUNG

~ Quy trinh nay &p dung théng nhét trong toan Cuc Quan ly thi truong trong viéc

thong nhat nghi¢p vu quan ly vin ban di, van ban dén, cong tac quan ly sir dung con
diu va 1ap ho so cong viéc tai cac phong tham muu thudc Cuc Quan ly thi truong tinh o
Binh Duong.

III. TAI LIEU VIEN DAN

- Luat Luu trit s6 01/2011/QH13 cta Quéc hdi ban hanh ngay 11/11/2011;

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh Phu vé cong tac vén thu;

- Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03/6/2011 cia BO Noi vu quy dinh vé thoi
han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh pho bién trong hoat dong cua cac co quan, to
chuc;

- Can cir Nghj dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh phi vé quén
ly va str dung con dau;

- Can cur Quyét dinh sb 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cua Thu tudng Chinh
phti vé viéc gtri, nhén van ban dién tir gilta cac co quan trong hé thong hanh chinh nha
nudc;

- Canctr Nghi dinh sb 26/2020/ND-CP ngay 28/02/2020 cua Chinh phu quy dinh
chi tiét mot so diéu cua Luét Bao vé Bi mat Nha nudc;

. -Canct Thong tu 24/2020/TT-BCA ngay 10/3/2020 cua B4 Cong An ban hanh
biéu mau sir dung trong cong tac bao vé bi mét nha nudec;
- Théng tu s 02/2019/TT-BNV cia Bo Noi vu quy dinh tiéu chuan di ligu
thong tin dau vao va yéu ciu bao quan tai liéu luu trir dién tir;
- Ké hoach s6 1028/KH-UBND ngay 09/3/2022 clia UBND tinh Binh Duong vé
viéc K& hoach thuc hién cong tac van thu, luu trit trén dia ban tinh Binh Duong nam
2022;

IV. DINH NGHIA/VIET TAT

- Phong TCHC: Phong T6 chirc Hanh chinh.
- Phong NVTH: Phong Nghi¢p vu Tbng hop.
- Phong TTtPC: Phong Thanh tra Phap ché.
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V. NQI DUNG
1. Lwu dd thye hién vin ban dén
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2. Dién giai lru dd

Bude 1: Tiép nhan vin ban “Dén”

Vin ban dén (gdm cac vin ban, cong van, tai liéu,...) tir bat ky ngudn nao, trong
gio lam viéc déu phai tap trung tai van thu dé lam thu tyc tiép nhan, dang ky. Cac

Phong tham muru, ¢4 nhin khong c6 trach nhi¢ém giai quyet cac van ban dén khong ding
ky tai van thu.

Khi nhéan van ban bd phén van thu phai kiém tra, tinh trang, xem noi gt va noi
nhan rdi méi ky nhan, chuyén tra lai buu dién hogc nhitng vin ban giri nhém dia chi.

Nhimng bi cong vén, tai li¢u thudc loai mét, t6i mat va nhitng bi ¢6 ghi tén cu thé.
Van thu khong dugce boéc chi dang ky vao sb va chuyen cho Cuc truorng, Q. Cuc truéng,
Ph6 Cyc truéng phu trach (hodc Pho Cyc trudng dugc g1ao quyén khi Cuc trudng, Q.
Cuc trudng, Phé Cuc trudng phu trach di véng) hodc ngudi c6 tén trén bi thu.

Budc 2: Trinh Lanh dao

Déi voi vin ban nhan bing duong buu dién: B§ phan Vin thu tiép nhan van ban
dén, phan loai sau d6 scan 1én phan mém quén ly van ban eDMS - Office, tao s6 hoa
vin ban dén trén hé thdng va chuyén trinh Cyc trudng, Q. Cuc truéng, Phé Cuc truong
phu trach xem xét xir ly.

D01 v6i vin ban nhan trén hé thdng phan mem van ban eDMS - Office: BJ phéan
van thu tiép nhan vin ban dén, phan loai sau d6 14y s6 trén phan mém.

Déi véi nhitng vin ban “khan” vén thu phai vao sb van ban trén hé théng eDMS
- Office va trinh ngay cho Cuc trudng, Q. Cuc trudng, Phé Cuc truong phu trach (hodc
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Phé Cuc truéng dugc giao quyen khi Ph6 Cuc trudong phu trach di véng) xem xét xir ly
kip thoi, truong hop can thiét thi bao ngay qua dién thoai.

Péi v6i nhitng vin ban “Mat”, “T01 Mat” van thu chuyén cong chic phu trach
cong tdc Bi mét nha nudc boc bi ghi s6 vin ban dén “ Mat” va chuyén ngay cho lanh
dao x1r ly theo nguyén tdc bao mat vin ban.

Péi v6i nhitng vin ban ghi tén dich danh van thu cling khong dugc mé ra ma
chuyén cho cé nhén, phong theo dia chi noi nhan. Déng ddu “Vin ban dén” rd rang vao
khoéng tring phia trén, bén trai phan 1& vin ban, phan duéi “trich yéu”.

Buéc 3: Xir ly vin ban dd dugc lanh dao phé duyét

Chuyén vin ban: Vin ban da dugce Cyc truong, Q. Cuc trudng, Phé Cuc truorngb
phu trach c6 y kién chuyén giao vin ban cho céc phong chuyén mén, cd nhan (trén
eDMS - Office) thuc hién nhiém vu chuyén mon dugc phan cong ngay trong ngay.

Nhitng vin ban do chuyén nhdm dia chi xur 1y, cac phong, cé nhan gui lai cho b
phén van thu chuyén dtng dia chi kip thoi xur ly, khong chuyén truc tiép tir phong (c4
nhin) ndy qua phong (ca nhén) khac dé tranh gy kho khin cho viéc tra tim, theo doi
qua trinh xtr ly.
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3. Luu @6 thye hién vin ban di

<R x
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Phong tham muu
1 Tiép nhén vin duoc lanh dao phan
ban “dén” tir cong giai quyet
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A vinuzag ;hlzrf dugc phan cong giai Vin ban
’ quyet tham muu
- Lanh dao xem xét
Lanh dao phé duyét van ban Vin ban
4 duyét, - Chuyén vin thu tham muu
chuyén vin Yy
Vin thu kiém tra, vao
P S Vin ban da
5 Vin thu sovap h;.;r}lxanh b dugc Lanh
phat hanh dao duyét
- Vin thu luu hd so
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quyeét

4. Dién giai lru d6:

Buéc 1: Tiép nhén van ban dén tir 1anh dao Cuc:

Phong tham muu (c4 nhin) nhan van ban tir Lanh dao trén hé théng eDMS-
Office sau d6 xir Iy van ban theo chi dao cta lanh dao. Ca nhén dugc phén cong xu ly
vin ban sau khi xir Iy xong vin ban phai trinh Trudng phong xem xét trude khi trinh
lanh dao phé duyét.

Budce 2: Xt ly védn ban:

Phong tham muu dugc lanh dao phén cdng xir ly vin ban. Truéng phong phan
codng cho cong chire xir ly van ban sau khi xir ly xong véan ban phai trinh Trudng phong
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xem xét ndi dung va Trudng phong Té chirc Hanh chinh kiém tra thé thic truée khi
trinh 1anh dao phé duyét.

Budc 3: Trinh Lanh dao van ban tham muu, trd 101

Cong chitc phan cong xir ly van ban sau khi tham muu trinh Truéng phong xem
xét. Truong phong tham muu chiu trach nhiém van ban tham muu cua phong trude
Lanh dao.

Budc 4: Lanh dao duyét van ban, chuyén van thu

Sau khi nhan vin ban do Trudng phong tham muu dugc phan cong xit ly. Lanh
dao xem xét duyét:

ot Néu van ban do Trudng phong tham muu trinh Lanh dao xem xét ding yéu ()
ciu dé ra. Lanh dao xét duyét va chuyén cho b phan Vin thu.
+ Néu vin ban do Trudéng phong tham muu trinh Lanh dao xem xét chua dung
yéu céu dé ra. Lanh dao chuyén vin bén lai cho phong tham muu dugc phan cong dé xir
ly, tham muu lai.

Buéc 5: Van thu phat hanh van ban

Sau khi ¢6 y kién phé duyét ctia Lanh dao, van thu kiém tra lai 14n cudi vin ban
dong dau va phat hanh.
+ Néu vin ban khong ding v6i quy dinh clia Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay

05/3/2020 cta Chinh Phd. BO phin Vin thu tham muu lanh dao chuyén tra lai cho
phong tham muu (c4 nhan) dugc phan cong xtr Iy van ban dé chinh stra viin ban.

+ Néu vian ban ban hanh trao déi dudi dang dién tir (eDMS- -Office): phong tham
muu (¢4 nhén) tham muu gui vidn ban theo ludng xir 1y trén eDMS-Office. Vin thu tién
hanh ky s0 va giri van ban theo noi nhén. b

+ Néu vin ban ban hanh trao d6i duéi dang dién tr (eDMS- -Office) va gidy: céc
phong tham muu dugc phén cong tham muu nhén ban sb lugng can giri sau d6 van thu
14y sb, dong déu, scan 1én ky ching thu sb sau d6 giri van ban di qua hé théng eDMS-
Office dong thoi giri vin ban giay theo ding noi nhén trong khoang thoi gian 3 ngay
lam viéc ké tir khi phat hanh vén ban.

Vin ban sau khi dugc Lanh dao phé duyét bd phén vén thu can xtr ly va gtri di
trong ngay lam viéc.

Budc 6: Luu hd so

Vin ban gtri di dugc luu ban gbc lai hd so vin thu, ban chinh luu tai phong tham
muu duge phan cong tham muu.

B phén vén thu phéi hop véi cac phong tham muu dé thyc hién cong tac 1ap hd
so, ban giao ho so luu trir theo ding thoi gian quy dinh.
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5. Quan ly va sir dung con dau:

a) Luu d0 cong viéc:

Buéc " . " Biéu miuw/
cng vile Luu do Trach nhiém Tai ligu
Bo phén Van thu —
1 Tiép nhén con phong TCHC
dau
B phan Vian thu -
2 phong TCHC
con dau
e B phén Van thu -
3 [ Bao quan va J phong TCHC
str dung
b) Dién giai lwu do:

Bude 1: Tiép nhan con diu

Con diu duge giao cho cong chirc phu trach vin thu quén ly va déng d4u tai co
quan.

Budc 2: Quan ly con ddu

- Thuc hién diing Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua Chinh Phu vé
cOng tac van thu.

- Con d4u phai dé tai co quan va phai dugc quan ly chit ché.

- Khi con d4u mét phai bao cdo ngay cho co quan cong an noi dat try s& dé ph01
hop truy tim. Pong thoi phai théng bao hily con dAu bi mat cho co quan cdng an noi cap
ddu. Con d4u co quan hong, mon thi lam thu tyc xin phép cp lai ddu méi va nop tré lai
con d4u cii cho co quan cong an noi cip dau.

Bude 3: Str dung con ddu

- DAu chi d6ng trén van ban phat hanh dtng thé thirc do Cuc QLTT Binh Duong
phat hanh.

- D4u chi déng trén vin ban c6 ndi dung va chit ky cia lanh dao.

- Du d6ng dung chiéu, rd rang, tram 1én khoang 1/3 chit ky lanh dao. Déu déng

1én cac phu luc kém theo vin ban phai dugc dong 1én dAu, trom 1én mot phén tén co
quan hodc tén phu luc.

- Déu doéng giap lai dugc dong vao khoang mép phai clia van ban, trim 1én mot
phan céc to gidy, moi dau khong qua 05 (ndm) trang.
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VI. BIEU MAU
STT Ky hiéu biéu miu Tén biéu miu

01 QT.VTLT.01.01

Phiéu giai quyét van ban dén

PHIEU GIAI QUYET VAN BAN DPEN

TONG CUCoQUAI)I LY THI TRI‘IC‘)NG
CUC QUAN LY THI TRUONG
TINH .ovvvvirenreeencnnen

Noi baf hanh:. .. ... .oc o i v s s s swes sws vawss
S6 va ky hiéu vn ban dén:...........cccoeeeeee.
Ngay ban hanh:.../.../...Théihanxir ly.......

PION U I s 2 mod emis § v s i 1 9003 Soseasnans b
DOV PO NG oo i somwnmis s s svm awmms
Y kién cta Truéng/ Ph6 phong tham muu:.....
Y kién @ xut cia nguoi giai quyét:............

........................................................

Daénh gia thoi gian hoan thanh:.........
Trude han:... Pung han..... Tré han....

PHIEU LAY Y KIEN CHUYEN MON

- Tén, loai van ban, ho so, trinh ky: .....
- Pon vi chu tri soan thdo, tham muu: ..

----------------------------------------------------------

.........................................................

Cong chirc soan thio

Lanh dao Phong
Tham muu

Lanh dao Phong
Chuyén moén

Lanh dao Phong TCHC
(Kiém tra thé thirc)

Phé Cuc trwdéng phu trach
Phong, linh vire.

Ph,ifn danh cho vin thw ghi va luu:

16 P et ngay....
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VIL. HO SO LUU
STT Tén s6 va ho so lru Noi lwu Thoi gian luu
1. | S6 cong tac van thu, luu trit Phong TCHC Vinh vién




