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I. MUC PIiCH

Quy trinh nay quy dinh néi dung, trinh tu, trach nhiém cua cac don vi, ca
nhan thuéc Trung tdm trong quan 1y van ban dén, van ban di.

Il. PHAM VI AP DUNG
- Ap dung d6i vai cac van ban dén, van bal di cua Trung tam;

- Vian phong va cac co quan, don vi chiu trach nhiém té chuc thuc hién
quy trinh nay.

I11.CO SO PHAP LY - TAI LIEU THAM KHAO
- Tiéu chuan quoc gia TCVN ISO 9001:2015.

- S6 tay chét luong.

- Thong tu sb: 22/2021/TT-BQP ngay 06/02/2021 ctua Bo Québc phong
Ban hanh Quy ché cong tac vin thu trong Bo Qudc phong.

IV. PINH NGHIA/ VIET TAT

- TGD/NPUQ : Tong Giam d6¢/Ngudi duoc uy quyen

- CVP/NPUQ : Chanh Vin phong/Nguoi dugc ay quyén
-CB : C&n bo

-VT : Van thu

- VBb - Vin ban dén/Vin ban di
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1.2.1. Tiép nhan vin ban dén:

B6 phan Vin thu ¢d trach nhiém tiép nhan, dang ky van van gom cong van,
tai ligu, ban Fax v.v... dén tir bat ky nguon nao (goi chung la van ban dén). Cac
don vi, ca nhan chi giai quyét nhitng van ban dén da dugc dang ky tai Van thu.

Sau khi tiép nhan van ban dén, bo phan Vian thu tién hanh céc cong viéc sau:

a) Phan loai van ban, bdc bi va dang ky vin ban dén:

Pdi véi cac truong hop dac biét:

- Vin ban “khan”, “thuong khan”, “héa téc”: Vin thu can boc trudc, ghi
lai SO van ban, tén co quan gui, dang ky van ban dén va bao cao ngay cho nguoi
c6 trach nhiém biet dé cd y kien xir ly kip thoi.

Truong hop vao ngay nghi, gio nghi, khi c6 van ban “khan”, “thuong

khan”, “hoa té¢™, truc ban Trung tdm nhan, béo c&o ngay véi truc chi huy dé kip
thoi xur ly va chi du:qc boc bi khi cé Iénh.

- P6i V6i cac van ban c6 dong dau “Mat”, “Toi mat”, “Tuyét mat” , Van
thu boc bi sau d6 chuyén lai cho nguoi c6 trach nhiém xur ly (kem theo phong bi).
- Truong hop thu riéng cua ca nhan: Van thu khong boc bi va chuyén truc

tiép cho ca nhan. C4 nhan xem xong neu thay do la viéc cong thi phai chuyen lai
cho Van thu dé thuc hién dang theo quy trinh quan ly.

- Déi V6i hhimg don thu khiéu nai, t6 céo thi phai gitr lai phong bi, dinh
kém vao vén ban dé lam bang chang khi xir ly theo quy trinh giai quyét khiéu
nai, t6 c4o.

b) Vin thu trinh TGD/NDUQ vin ban dén d nhan.
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1.2.2. Chi dao giai quyét vin ban dén:

Can ctr noi dung vin ban dén, TGB/NPUQ xem xét va ghi y kién chi dao,
phan cong don vi, cd nhan thuc hién vao Phiéu xur Iy van ban dén hoac phé truc
tiép vao van ban.

1.2.3. Theo dbi, don ddc giai quyét vin ban dén:

CVP/NDUQ phén khai thoi gian xur 1y van ban theo quy dinh, nghién ctu
ndi dung van ban den va y kien chi dao cua Thu truong Trung tam (TGD/NDUQ),
phén cong nguoi theo doi, don doc bao dam thoi gian giai quyéet van ban den.

1.2.4. Chuyén vin ban dén:

Vin thu chuyén vin ban dén cho don vi, & nhan cd lién quan thyc hién va
dang ky chuyén van ban theo quy dinh.

1.2.5. Giai gquyét vin ban dén:

- Pon vi/ca nhan co lién quan co trach nhiém nghién ctu, giai quyét vin
ban dén theo thoi gian va cac quy dinh co lién quan.

- Truong hop khéng giai quyét dugce, don vi, ca nhan co trach nhiém giai
quyét van ban phai b4o cao ngay véi cap c6 tham quyeén.

1.2.6. Luu ho so, vin ban:

Pon vi/ca nhan giai quyét van ban va Van thu lvu gilt van ban da duoc
giai quyét theo quy dinh.
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2.2. MO ta:

2.2.1. Du thao van ban di:

Can b duoc phan cong cua cac co quan, don vi lién quan dén viéc nghién
ctry, soan thao van ban di theo ndi dung, yéu cau va thé thirc quy dinh.

2.2.2. Kiém tra noi dung vin ban:

Thu treong don vi soan thao kiém tra, chiu trach nhiém vé do chinh xac
cuaa ndi dung va tinh phap ly cua van ban; ky bao dam vé néi dung cta van ban.

2.2.3. Kiém tra thé thirc va trinh ky:

Van thu Trung tdm (tai Co s& chinh) va van thu cua cac chi nhanh,
TTCGCNM kiém tra ve thé thuc, ky thuét trinh bay van ban. Neu co sai sot,
chuyeén tra lai cho can bo hoac don vi soan thao chinh sura lai. Néu dat yéu cau
thi bao cao CVP/NDUQ (tai Co s¢ chinh) hodc Truong ban/can bo phy trach
cong tac hanh chinh cua cac chi nhanh, TTCGCNM ky bao dam vé the thuc.
Sau d6 Van thu trinh Thu trudng cap co tham quyeén duyét ky.

D6i voi van ban do don vi ty trinh ky (theo yéu cau cia Thu tredng Trung
tam, Thu truong cac chi nhanh, TTCGCNM), khi trinh ky van phai c6 du ca hai
chir ky bao dam vé ngi dung va thé thic ctia van ban.

Truong hop van ban thudc tham quyén ky caa Thu trudng co quan, don vi
truc thugc Trung tam thi Thu truong co quan, don vi ban hanh vén ban phai chiu
trach nhiém ca vé noi dung va thé thirc cta van ban.

Truong hop van ban da dwoc Thu truong c6 tham quyén duyét ky nhung
Van thu phat hi¢n the thiac khong phu hop véi quy dinh cua trén va cua Trung
tam thi yéu cau co quan, don vi soan thao chinh sira cho dung va trinh ky lai.

2.2.4. Duyét, ky:

Ngudi ¢d tham quyén duyét ky néu thay ndi dung, thé thic cua van ban
khong dat yéu cau thi tra lai cho co quan, don vi hodc cd nhan dugc giao soan
thao d¢ hoan thién. Néu thay da dam bao vé noi dung va thé thuc thi ky ban hanh.
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- Chir ky chinh thirc cua ngudi c6 tham quyen ¢ van ban di phai rd rang;
khéng dung bat chi, muc do hoac nhirng thir muc dé phai d€ ky van ban.

2.2.5. Ban hanh van ban:

Vin ban sau khi dd c¢6 chir ky chinh thic cta nguoi ¢6 tham quyén, Vin
thu tien hanh cac thu tuc phat hanh theo quy dinh.

Truong hop van ban "khan", "thuong khan", *hoa toc" phai giri ngay trong ngay.
2.2.6. Luu ho so, vin bén:

- Ban gdc van ban di luu tai Van thu;

- 01 ban chinh Ivu tai co quan, don vi, bo phan soan thao.

V1. BIEU MAU

- Phiéu chuyén cong vin

- Phan mém quén 1y vin ban dén, van ban di cua BQP;

- S6 dang ky van ban dén;

- S6 dang ky van ban di;

- S6 chuyén vin ban.

VII.HO SO LUU

1. H so  do can b dwoc phan cdng giai quyét cong viéce luu gom:
- Van ban dén, Phiéu xur 1y van ban c6 but phé cua ngudi ¢6 tham quyén;

- Ban thao va céc ban stra (6 ¥ kién cia TGD/NDUQ, co quan, don vi
lién quan), Phiéu trinh (néu co);

- Ban chinh van ban di va cac phu luc kém theo (néu c6) va nhimg van ban
lién quan trong qué trinh xu ly cdng viéc.

~ Cén bo dugc phan cong phai mé Ho so cong viéc theo ndi dung Qui trinh
kiém soat ho so (QT.02) dé luu gilr cac ho so trén tai don vi trong thoi gian mot
(01) nam, sau thoi han do phai ndp vao Luu trit co quan.

2. Ho so do Vin thw lwu gdm:
Ban gdc van ban di va cac phu luc kém theo (néu co).
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