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I. MUC PiCH

Quy dinh théng nhét viéc tiép nhan, xt 1y théng tin, tong hop, bao céo cua
cac co quan, don vi thudéc Trung tam Nhiét doi1 Viét - Nga.

Il. PHAM VI AP DUNG

Ap dung dbi ddi voi tat ca cac ddu mdi co quan, don vi trong Trung tam
Nhiét doi Viét - Nga.

I11. TAI LIEU VIEN DAN

- Thong tu 22/2021/TT-BQP cua B¢ truong B Quéc phong Ban hanh
Quy ché cong tac van thu trong Bo Qudc phong;

- S6 tay chat luong;

- Quy ché lam viéc TTND Viét - Nga va quy ché lam viéc cia cac co
quan, don vi truc thudc Trung tam;

- Quy trinh quan Iy van ban dén - di (QT.07);

IV. PINH NGHIA/VIET TAT

- VT-LT: Van thu - Luu trur;

- TTND Viét - Nga: Trung tim Nhiét d6i Viét - Nga.
V.HO SOLUU:
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Tibo nha 1% théne tin. Gne b Ngay: .../[.../12021
ieép nhan, xwr ly thong tin, tong hop, _
b0 CA0 Trang: 7/9
Chi huy CQ, bV VB béo cao da co Tron
ban hanh vin chirky bao damvé | 1°N9
06 | . - n < ..z | ngay lam
ban/nguoi dugc ndi dung va the .
) A , . Viec
uy quyen thitrc theo quy dinh ‘
v Thong tu 6
VT-LT cac CQ, Phat hanh van ban 22/2021/Tt-BQP | Theo quy
07 o C )
bv bao cao va cac van ban dinh
cé lién quan
L v - Ban gbc va ban
VI-LT vaca ] | chinhvanban:
08 nhén, bo phan Luu van ban, tai Vin ban. @i lia Theo quy
soan thao van liéu - van ban, @it - ginp
ban bao C40 lién quan theo quy
dinh
2. Mo ta:

2.1. Yéu cau cung cap thong tin, tong hop bio cio:

Yéu cau cung cip thong tin, tong hop bao cao co trong cac van ban quy
dinh, quyét dinh hoic chuong trinh, ké hoach, huéng dan... ciia cap trén; ménh
1€nh, chi thi cua ngudi chi huy; quy ché, quy dinh ctua don vi hodc kién nghi, dé
nghi clia cac co quan chirc nang, cac co quan, don vi khac ¢ trong va ngoai
Quan ddi (Quy dinh vé viéc bao cdo dinh ky két qua thuc hién nhiém vu thang,
quy, nam; bao cao giai doan L phuc vu cong tac so, tong két mot chuong trinh, ké
hoach, dé an hoic mot quyet dinh, chi thi cta trén; béo cao két qua mot mang
cong tac hodc mot van d&, nhiém vu, vu viéc cua don vi dé phuc vu cong tac
thanh tra, kiém tra cta trén hodc cong tac lanh dao, chi dao, diéu hanh cua cap
tiy, chi huy cac cép).

2.2. Tiép nhin yéu ciu va phan cong, giao nhiém vu thu thap, xir Iy
thong tin, tong hop, bao cio:

Khi xuét hién yéu cau, dé nghi cung cap thong tin, téng hop bao céo, chi
huy co quan, don vi can clt vao chirc nang, nhi€ém vu va tinh hinh thuc té clia co
quan, don vi minh, td chirc phan cong, giao nhiém vu cu thé cho céc to chire, ca
nhan thudc quyén thue hién nhiém vu thu thép, xt 1y thong tin va téng hop bao
cao theo yéu cau (viéc trlen khai c6 thé bang van ban hodc bang ménh lénh truc
tiép. Bi voi nhiém vu téng hop bao cao dinh ky, viéc trién khai dugc thuc hién
theo cac quy dinh vé chirc ning, nhiém vy, chirc trach va qua céng tac giao ban,
hdi hop thuong xuyén).
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2.3. Lap dan ¥ bao cao va lién hé tim kiém, thu thap thong tin, tai liéu:

Khi duoc giao nhiém vu chuan bi du thdo béo cdo, can ctr vao yéu cau vé
thoi gian va ndi dung cac van dé can phai bao cdo, can bd duoc giao nhi€ém vu
chuan bi du thao bao cdo (sau day goi la can b dugc giao xu 1y cong viéc)
nghién ciru, 13p dan y bao céo, xac dinh danh muc nhitng thong tin, tai licu can
thu thap, dia chi can lién hé dé 1y nhimg thong tin, tai liéu d6 va cach thirc, bién
phap trién khai, bao cdo chi huy trong truong hop can c6 sy can thiép cua cap co
tham quyén dbi v4i cac co quan, don vi va ca nhan c6 lién quan dé bao dam thu
thap dugc day du, kip thoi cac thong tin, tai liGu can thlet cho qua trinh xu ly
Cong viéc. Truong hop can ¢ y kién bang vin ban cua cap c6 tham quyén yéu
cau, dé nghi cac co quan, don vi lién quan cung cap thong tin, tai liéu thi can b
duoc giao chu tri xir Iy cong viéc chuan bi sin dy thao van ban yéu cau, dé nghi
dé Thu trudng cap cd tham quyén xem xét, ky ban hanh.

2.4. Xir ly, cap nhat thong tin, hoan thanh du thio bao co:

Sau khi di thu thap duoc dy du cac thong tin, tai lidu can thiét, trén co S0
dan y da duoc chuan bi trude do, can bo duoc giao chu tri xir 1y cong viée tién
hanh xur 1y théng tin va cap nhat thong tin dé hoan thanh du thao bao céo. Céc
thong tin dugc dua vao bao cao phai bao dam tinh chinh xac, kip thoi, phu hop
voi thuc tién va dung theo cac yéu céu cua cap c6 tham quyén hodc co quan, to
chtrc dé nghi bao cao hodc cung cap thong tin.

2.5. Ra soét, trinh chi huy xem xét, ky bao dam vé ndi dung:

Du thao bao cdo chuén bi xong, can by dugc giao chu tri xr Iy cong viée
ra soat lai toan bo du thao (ca vé bd cuc, ndi dung, thé thirc, k¥ thuat trinh bay
van ban theo cac yéu cau va quy dinh, hudng dan cua trén), dbi chiéu véi cac
quy dinh cta Trung tim va BQP vé tham quyén ky ban hanh vin ban, dé xuat
noi nhan van ban va mac do mat, khan ctia van ban, trinh va bao céo véi chi
huy co quan chu tri soan thao (cAp c6 tham quyén ky bao dam ndi dung vin
ban) vé viéc du thao bao cao da dugc chuan bi xong (kem theo du thao véan ban
b&o c4o 1a vin ban ctua Thi truong hodc co quan, to chirc yéu cau bao cao)

Chi huy co quan chu tri soan thao xem xét k§ ndi dung vin ban, néu du
thao dd dap ung dugc yéu cau thi ky bao dam vé ndi dung va chuyén van thu
trinh cap c6 tham quyén ky ban hanh. Néu du thao chua dap ung yéu cau thi
chuyén tra lai cho nguoi duge giao chi tri xtr Iy cong viéc kém theo céc yéu
cau can thiét dé chinh ly, hoan thién bao céo.

Trudng hop theo quy ché 1am viéc can phai ¢6 ¥ kién ctia Thu trudng cap
pho phu trach nganh thi trude khi trinh cap truéng c6 tham quyén ky, chi huy
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co quan, don vi dugc giap chu tri soan thao phai bdo cao, xin y kién ctia Thu
truong phu trach nganh vé ndi dung dy thao van ban bao cao. Khi da dugc Thu
truong phu trach nganh ddng ¥ thong qua vé noi dung du thao, chi huy co quan
duoc giao chu tri tong hop, bao cao ky bao dam vé ndi dung va trinh cip cod
tham quyén duyét, ky ban hanh.

Pdi véi bé}o cao téng két nam, c4 nhan can bd, nhan \{ién va chi huy co
quan, don vi cap dugc giao chu tri soan thao phai xin y kién cac Thu truong
trong ban chi huy, sau d6 thong qua ndi dung bao cao trong phién hop cta cap
uy Dang cung cap trudce khi trinh cap trudng c6 tham quyéen ky ban hanh.

2.6. Duyét, ky ban hanh van ban bao cao:

Sau khi da hoan thanh cac budc theo quy dinh tai muc 2.6 cta Quy trinh nay,
Thu truong c6 tham quyén ky ban hanh van ban duyét va ky ban hanh van ban
theo quy dinh tai Quy trinh quan ly cong van dén - di (QT.07).

2.7. Phat hanh van ban bao cao:

Vi€e phat hanh van ban bao cao dugc van thu cac cap trong Trung tAm thyc
hién theo Quy trinh quan 1y cong van dén - di (QT.07).
2.8. Luu van ban, tai liéu:
, Viéc luu van ban, tai liéu duoc thgc thién theo quy trinh Quan Iy cong van
den - di (QT.07) va quy trinh Quan 1y ho so (QT.02).
IV. BIEU MAU

Biéu mau bao cdo theo quy dinh tai Thong tu sO 22/2021/TT-BQP ngay
06/02/2021 cua Bo truong Bo Quéc phong va theo biéu miu quy dinh cta cap
c6 yéu cau, dé nghi cung cap thong tin, tong hop bao cio.

V.HO SO LUU

Thuc hién viéc luu hod so theo quy trinh Quan 1y cong van dén - di

(QT.07).



