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UBND TINH KHANH HOA QUY TRINH Ma higu: QT.05.QLVB
e e e Lan ban hanh 01
QUAN LY VAN BAN
Ngay ban hanh:  15/7/2020
1. MUC PIiCH

Pam bao van ban dén - di duge xir Iy va phat hanh dén noi nhan duoc kip thoi
va chinh x4c, bdo mat va an toan nhiing théng tin can thiét phuc vu nhiém vu quan ly
nha nudc cla co quan, gop phan thuc hién cai cach thi tuc hanh chinh ctia co quan.

2. PHAM VI

Quy trinh nay ap dugc dung déi véi viée xur 1y tat ca cac van ban dén — di cta
cO quan.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Quyét dinh s6 1439/QD-UBND ngay 15/5/2019 ctia UBND tinh vé viéc ban
hanh Dé an chuyén doi ap dung HE thong quan ly chat lugng theo ti€u chuan quéc gia
TCVN ISO 9001:2015 vao hoat ddng cua cac co quan, td chirc thugc hé thong hanh
chinh nha nudc trén dia ban tinh Khanh hoa.

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phii vé& céng tac van
thu.

- Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg ngay 12/7/2018 cta Thu tuéng Chinh phii vé
vi¢c guri, nhén van ban dién twr gitra cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc,
dam bao tuan thu cac quy dinh méi cua Chinh phu vfz danh muc vidn ban dién tir
khong guri kém ban giay va phu hop vai tinh hinh thuc té tai dia phuong.

- Can cir Quyét dinh s6 22/2017/QD-UBND ngay 27/11/2017 cia UBND tinh
Khanh Hoa ban hanh Quy dinh trao d6i, luu trit, xr Iy van ban dién tu trong hoat
déng cia co quan nha nudc tinh Khanh Hoa;

4. PINH NGHIA VA VIET TAT

-CVP : Chanh Vian phong
-VT : Vén thu

-QT : Quy trinh

=T : Thu tuc

- TTHC : Thu tuc hanh chinh
- CQ : Co quan

- CBCC : Can bg, cong churc
- VBDT : Van ban dién to
-1SO : Hé thng quan 1y chit luong TCVN ISO 9001:2015
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5.1.2. M6 ta chi tiét

Hoat dong

Nguoi
thue hién

M6 ta trinh tw cong viéc

Ti€p nhan
véan ban dén

Vian thu

a) Péi véi viin ban gidy:

- Tiép nhan van ban dén;

- Phén loai so bd (loai boc bi: 1a loai gii cho co quan va loai
khong boc bi: 1a loai trén bi co ghi dau chi mirc d§ méat hodc gui
dich danh cho céd nhan va céc to6 chic doan thé trong co quan);

- Béc bi van ban dén (doi vaéi loai dugce boce bi);

- Béng dau “Dén” vao khoang trong dudi muc trich yéu, ghi s
va ngay dén;

- Péang ky van ban dén trong h¢ thong E-office.

- Scan vén ban dén (doi vai loai dugce boc b1) va trinh Lanh dao
Ban. Sau khi nhdn duoc ¥ kién phén ph01 vin ban dén qua
mang, vin thu co quan chuyén vin ban gidy cho phong chuyén
mén hodc CBCC duoc giao chi tri tham muu, 14p hd so cong
viéc.

b) Doi voi vian ban dién tir giri dén qua mang:

- Kiém tra tinh xdc thuc vé ngudn gdc noi giri va su toan ven
cua van ban; néu phat hién sai sot. phai tra lai cho noi giri van
ban trén Hé thong hodc bdo ngay nguoi co trach nhiém giai
quy¢t va thong bao cho noi guri van ban.

- Dang ky van ban dén trong hé thong E-office

- Binh kém biéu ghi van ban dén trong phan mém quan ly vin
ban dén;

- Chuyén Lanh dao Ban hodc ngudi duoc Lanh dao Ban uy
quyeén cho phé chuyén;

Phé chuyén
Vian ban

Lanh dao
Ban hoac
nguoi
dugc uy
quyén

Céan cu vao chue nang, nhiém vu cta cac don vi trong co quan;
linh vuc cong tac Lanh dao Ban cho y kién phan phoi (hodc chi
dao) trong phan mém h¢ thong quan 1y vin ban dén va chuyén
cho:

- Cap pho dé chi dao giai quyét (thudc linh vure phu trach);

- Chanh vin phong (dé theo doi);

- Lanh dao phong chu tri (dé td chue thuc hién);

- Lanh dao cac phong phbi hop (néu c6, dé& phdi hop td chuc
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UBND TINH KHANH HOA QUY TRINH M3 hiéu: QT.05.QLVB

BAN DAN TOC i o X LAn ban hanh 01
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Ngay ban hanh:  15/7/2020

5. NOI DUNG QUY TRINH

Tét ca van ban di, dén déu phai chuyén qua Vin thu dang ky vao sé va lay 56
van ban. Nhitng vin ban chuyén den qua duong Buu dién, van ban dién tir gui qua

mang, van ban chuyén giao truc tiép gitta cac co quan/don vi hodc van ban do CBCC
di hop, di cong tdc mang ve déu phai qua van thu xu ly.

5.1. Quan Iy viin ban dén
5.1.1. So d mb ta quy trinh van ban dén

Vin ban dén Nguoi thue Thoi gian thuc
hién hién
Vin ban dén
. Vin thw Thuong xuyén
Tiép nhén
Y kién phén phéi chi
doa giai quyéet
: Lanh dao B 01 nga
Chuyén giao van ban A SeR i
cho cap pho hodc
lanh dao phong
chuyén mon
Y kién chi dao giai Lanh dao 3
. S, 1/2 ngay
quyét phong
r
Tham muu giai quyét Tuy theo thoi
Chuyeén vién | gian chi dao cua
Lanh dao
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UBND TIiNH ;{HANH HOA
BAN DAN TOC

QUY TRINH M3 hiéu: QT.05.QLVB

Lén ban hanh 01

QUAN LY VAN BAN
Ngay ban hanh:  15/7/2020

thuc hién).

Chuyén van

ban Vin thu

- Cién ctr theo ¥ kién phé duyét ctia Lanh dao hodc nguoi duge
lanh dao ty quyén: Vin thu vao sb theo doi qué trinh giai quyét
vin ban va chuyén vin ban cho cic phong chuyén mén hodc ca
nhan chu tri giai quyét va lap hod so cong viéc;

** Néu van ban c6 quy dinh thoi han xir 1y, cdp nhat thoi han
yéu cau xir Iy vao sé vin ban dén dé theo doi két qua thuc hién.

Trudng,
phd
trudng
phong

- Céac phong/ca nhan nhén vin ban va ky nhan sd giao nhan
cong van;

- Cén ctr ndi dung van ban dén, y kién chi dao cta lanh dao Ban
va vi tri viéc lam cta chuyén vién, cho y kién chi dao trong

phan mém quan 1y vin ban dén va chuyen cho Pho truong
phong (néu ¢6) hodc Chuyén vién tham muu giai quyét

- Lanh dao don vi phéi hop giai quyét (néu can)

T6 chire
thue hién

Chuyén
vién

- P6i v6i chuyén vién chi tri giai quyét:
Cén ctr ndi dung van ban dén, y kién chi dao cta Lanh dao co
quan, lanh dao don vi, nghién ctru van ban, thu thép tai liéu, vin
ban tham khao va soan thao vian ban tra 1oi cho 1anh dao phong.

- P6i v6i chuyén vién phéi hop:

Nghién ctru ndi dung vén ban dén dé phéi hop giai quyét va giri
y kién cho:

+ Lanh dao don vi (dé béo cdo)

+ Chuyén vién chu tri
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UBND TINH KHANH HOA QUY TRINH Ma hiéu: QT.05.QLVB
BNl LG e o Linbanhinh 01
QUAN LY VAN BAN
Ngay ban hanh:  15/7/2020

5.2. QUAN LY VAN BAN PI

5.2.1. So db mo ta quy trinh van ban di

Vian ban den

Nguwoi thue

Thoi gian thue

hién hién
» Du thao van ban di
Chuyén vién
y 01 ngay
Khong dat
i Kiém tra noi d
iém tra ndi dung Lk o
phong
Pat
y
[ Khong dat Kiém tra thé thuc
Van thu 1/2 ngay
Pat
] oA .
Khong dat Kiém tra ndi dung
- van ban du thao
bat 2 ;
g Lanh dao Ban 01 ngay
Ky duyét
Phat hanh Van thu 1/2 ngay
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UBND TINH KHANH HOA

BAN DAN TOC

QUY TRINH Ma hiéu: QT.05.QLVB
R ey Lanbanhanh 01
QUAN LY VAN BAN
Ngay ban hanh:  15/7/2020

5.2.2. Mo ta chi tiét

Hoat djng

Neguwoi
thue hién

M6 ta trinh tu cong viéc

Du thao van
ban

Chuyén
vién

- Du thao van ban.

- Truong hop can thiét thi chuyén du thao van ban xin y kién
dong gop, tiép thu va hoan thién du thao;

- Chuyén du théo vin ban da hoan thién cho lanh dao phong
xXem Xeét;

- Chinh stra du thao van ban.

Hoan chinh
ndi dung du
thao

Lanh dao
Phong

- Kiém tra ni dung van ban;

- Truomg hop can bo sung, stra doi thi cho y kién va chuyén cho
chuyén vién soan thao van ban hoan chinh;

- Chuyén vin ban da du thao hoan chinh dé kiém tra thé thuc va
k§ thuat trinh bay van ban;

- Tiép thu y kién va chi dao chuyén vién chinh sira du thao.

Kiém tra thé
thire van
béan

Vin
phong

Chénh van phong (hodc vén thu co quan dugc uy quyén)
kiém tra thé thic, k¥ thuét trinh bay vén ban:

- Néu chwa dat dé nghi phong chuyén mén diéu chinh lai

- Nét dat, chuyén Phong chuyén moén trinh Lanh dao Ban ky
duyét

Ky van ban

Lanh dao
Ban

- Kiém tra vidn ban

- Truong hop can stra dbi, bd sung thi cho v kién va c}}uyén lai
cho truong, ph6 phong duoc giao chu tri giai quyét dé chi dao
bd sung, stra doi;

- Truong hop chép thuan thi ky ban hanh

- Chuyén Van thu phét hanh

Phat hanh

Van thu

- Kiém tra thé thtrc van ban va lam tha tuc phat hanh vén ban:

+ Cho sb cong van, chir ky s6 co quan (d6i véi VBDT), nhan
ban, dong dau.

+ Pang ky van ban di trong hé thong E-office

+ Phat hanh dén noi nhan

+ Ghi s0 Vin ban di.

- Luu trit theo quy dinh.
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UBND TINH I(HANH HOA
BAN DAN TQC

QUY TRINH

QUAN LY VAN BAN

M3 hiéu:

QT.05.QLVB

LAn ban hanh

01

Ngay ban hanh:

15/7/2020

6. BIEU MAU

TT | Ma hiéu

Ten Biéu mau

BM.05.QLVB.01

Phiéu theo doi xtr ly cong viéc

BM.05.QLVB.02

S6 theo doi giai quyét cong viéc

BM.05.QLVB.03

Sé vin ban dén

el -l

BM.05.QLVB.04

S vin ban di

7.HO SO LUU

TT | Tén Biéu miu

1. | Phiéu theo dai xir Iy cong viée

2. | S6 theo ddi g1a1 quyet cong viéc

3. S6 vin ban dén

4. So van ban di

Chu y: Hb so duoc luu tai phong xir Iy chinh, truc tiép, thoi gian luu (cac phong tu xac
dinh cu thé). Sau khi hét han, chuyén hd so xubng bd phan Iuu trir cia co quan va luu
trit theo quy dinh hién hanh.
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BAN DAN TOC TINH KHANH HOA

PHIEU THEO DOI QUA TRINH XU LY CONG VIEC

PHONG ....
Don vi gtri
Bo b o Ll G
86 phan | Thoihan | Tién do giai S"é ki;ﬁ;i
dén : Ngay, ; giai giai quyét quyét g2y b
Tén don vi S0, ky hiéu thang, Tén loai va trich yéu ndi dung quyét VL Ball
nam

BM.06.XDCS.01- Phiéu theo doi qua trinh xir Iy cong viée

Ngay ban hanh: 15/7/2020




UBND TINH KHANH HOA QUY TRINH M3 hiéu: QT.05.QLVB
HaN DN 109G . el Lanbanhanh 01
QUAN LY VAN BAN
Ngay ban hanh:  15/7/2020
BM.05.QLVB.02

S theo doi giai quyét cong viée

Sé '1ien lo‘z.u,ﬂso, k'y hiéu, I;gayi’ 1?0‘n vi | Thei han| Tién d6 S?, k): hlt}l{ Ghi
dén thang va tén co quan, t6 chirc [hoac nguoi S5 iyt qiyae van ban tra b
ban hanh viin bin nhan [BAUYehSALquy 10i
(1) (2) 3) (4) ) (6) (7)

BM.05.QLVB.03
S6 ding ky vin ban dén
X Sé. kv | Nea Tén loai va | Don vi
Nody | 86 Lo oaliii” Y 2 | trich yéu hoic Ngay Ky | Ghi
% z  |Tac gialhiéu vin| thing N iy % % 5
dén | dén 5 « 12| noidung | ngwoi | chuyén | nhan | cha
ban (vanban| U ", x
van ban nhan
G 12 | @) (4) () (6) (7) (8) (&)= | [(1)
BM.05.QLVB.04
S6 diing ky vin ban di
S8 Negay Tén loai va Noi | Don vi, Sé
’ - A A 3 A 8. s .
k¢ hicui | thane trich yéu noi Ngl{Ol nhvgm nguoi hrong Ngagf Ky nhén Gh’l
scon Bugpra - dung ky vin | nhin i chuyén chu
van banvan ban P : o ban
vian ban ban |ban luu
(1) 2) 3) @ | 6 (6) (7) (8) 9 [(10)
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BAN DAN TOC‘TTNH KHANH HOA

PHIEU THEO DOI XU LY CONG VIEC

So

PHONG .......
Don vi glri
; Ngay, ;
dén | Tén don vi S0, ky hiéu thang, Tén loai va trich yéu ndi dung
nam

B
phan
giai
quyét

Thoi han
giai quyeét

Tién do giai
quyét

S, ky hiéu va
ngay ban hanh
van ban

BM.05.QLVB.01

Ngay 15/7/2020






