BO QUOC PHONG
TRUNG TAM NHIET POI VIET - NGA

TCVN ISO 9001:2015

QUY TRINH
SOAN THAO, BAN HANH CAC VAN BAN
QUY PHAM NOI BO CUA TRUNG TAM

M3 s6: QT.15

Tai liéu nay va cac thong tin trong tai liu nay la tai san cua Trung tdm Nhiér doi Viét - Nga
Khéng dwoc sao chép, copy, in dn dudi bdt cir hinh thirc ndo néu khéng dwoc sw cho phép




QUY TRINH

B NHIEY
(,‘b‘ ETp,
o QO

Ma s6: QT.15
Lan ban hanh:
Ngay: .../ .../12021

"y
iz

4 Soan thio, ban hanh cac vian ban quy
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NOI NHAN

Ban TGD (05) Ban QLCKCT
Ban ISO (Thw ky ISO) Thanh tra QP
Van phong Van phong Dai di¢én
Phong KHKH Vién DPBND
Phong Chinh tri Vién YSND
Phong HC-KT Vién STND
Phong Tai chinh Phan vién CNSH
Phong Dao tao Phan vién Héa-MT
Phong QLCGCN Chi nhanh Phia Nam
Phong TTKHQS Chi nhanh Ven Bién
Ban CNTT Trung tam CGCNM
Vian phong PBVN
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MUC LUC
SUA POI TAI LIEU

I. MUC biCH

II. PHAM VI

I1I. TAI LIEU VIEN DAN

IV. PINH NGHIA, VIET TAT
V.NOI DUNG QUY TRINH
1. Luu d6

2. Mb ta luu do

VL BIEU MAU

Soan thao Xem xét Phé duyét

Hotén |PaitaléTranQuang| DaitdLé Trung Nghia |Thiéu tudng Ping Hong Trién

Chit ky

Chicvu | Chanh Vanphong  |Phd TGP-Dai dién LPCL Tong Giam dbc
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SUA POI TAI LIEU
Yéu ciu sira doi/ Tﬂgzg/ﬁgsn M0 ta ngi dung sira ﬁ;‘::h/ Egﬁ Ngay ban
B0 sung o q Z. doi e hanh
viéc stra doi stra doi

Thay doi Tiéu | - Trang1; Chuyén tr 4p dung 02 [ 12021
chuan va thay doi | . Trang 5, phan | theo tiéu chuan TCVN
tai liéu vién dan tor | Ty ligu viendan; | 1SO 9001:2008 sang
cac Thong tu so 80, | Tra'n 8 hin ap dung ti€u chuan
81 ngay 12/6/2021 | | dé?n’lg)- TCVN 1SO 9001:2015

sang Thong tu sb
22/2021/TT-BQP
ngay 06/02/2021

- Trang 11, Muc
IV. Bi€u mau
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I. MUC PiCH

Quy dinh théng nhét vé viéc dé xuit, soan thao, ban hanh cc vin ban quy
pham ndi bo cua Trung tém Nhiét doi yiét - Nga (cac van ban chtra ndi dung
phu hop véi quy dinh tai Diéu 4 Quy ché xay dung, ban hanh van ban quy pham
phap luét cua B6 Quoc phong, ban hanh kém theo Thong tu s6 39/2017/TT-BQP
ngay 20/02/2017 ctia B truong Bo Quoc phong).

Il. PHAM VI AP DUNG

Ap dung dbi doi voi tat ca cac dau mdi co quan, don vi trong Trung tam
Nhi¢t doi Viét - Nga.

I11. TAI LIEU VIEN DAN

- Nghj dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 vé Cong téc
van thu; Thong tu so 22/202}/TT-BQP ngay 06/02/2021 cua BO truong B
Quodc phong Ban hanh Quy ché cong tac van thu trong B Quoc phong;

- S6 tay chat luong;

- Quy ché 1am viéc TTND Viét - Nga va quy ché lam viéc cia cac co
quan, don vi truc thudc Trung tam;

- Quy trinh quan 1y van ban dén - di (QT.07);
IV. PINH NGHIA/VIET TAT

- Van ban quy pham n6i by cua Trung tdm: La van ban hanh chinh do chi
huy Trung tim ban hanh theo tham quyén, dé thi hanh cac vin ban quy pham
phap luat, vin ban quy pham ndi bd di duoc ban hanh theo tham quyén ciia cp
trén; dé diéu chinh cac quan hé phat sinh trong toan Trung tdm hodc trong mot
s6 co quan, don vi; c6 hiéu lyc bat budc chung, dugc ap dung nhiéu 1an ddi voi
moi co quan, don vi va ca nhan hodc mgt nhém co quan, don vi va cé nhan;

- TGD: Tong Giam doc;

- NDPUQ: Ngudi duoc uy quyén;
- QPNB: Quy pham noi bg;

- VT-LT: Van thu - Luu tri;

- CQ, bV: Co quan, don vi;

- KT: Kiém tra;

- VB: Van ban;
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Soan thio, ban hanh cac vian ban quy
pham ndi bg cia Trung tam

- ST: Soan thao;

- TQ: Tham quyén;

- TTND Viét - Nga: Trung tam Nhiét déi Viét - Nga.
V.HO SO LUU:
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V. NOI DUNG QUY TRINH
1. Luu d
TT| Trach nhiém Trinh tw cong viéc TS" I'."iu’ biéu | Thet gian
mau lién quan
) Dé xuit soan thao, Céc van ban qu .
01 Cac co quan, ban hanh vin ban du?h, }iuzon,g qﬂan The(g yéu
don vi, ca nhan quy pham noi bo cuatrénco lién cau
quan
A 4
e A A Bat hé cua
Quyét dinh viéc t chic P .
i S " TGD/NDBUQ hoac
TGD/Nguoi soan thdo va giao nhiém A L&k 1A Trong
02 \ \ ... | | thong bao ket luan N
duoc uy quyén vu cho CQ, BV chu tri . A as ngay
thue hicn via thio tai cuoc hop, hoi
LIC T ViEe Sogn nghi cua Trung tm
y \
\: \ L a4 . n 05 ngay LV
TGD/Nguoiduoc | | Thanh Iap Ban soan | | Quyetdinh thanh 1p tir kh? C)glp 6
03 | Wy quyen/Chihuy | | thao va To bién soan | | hofic sO cong tic, s0 TQ quyét
CQ,bV duocgiao| | hodc T6 soan thao giao ban, giao nhigm | - 4.5\ e
chu tri soan thao vu ' ;
: soan thao
2pa a2 Y Cac van ban quy | Trong thoi
TobIen@p/To | [y “ihan céc thong | | dinh, HD caa trén | han do chi
soan thao hoac L T D
L A tin, tai liéu lién quan | | hoac cua Trung| huy CQ,
04 ca nhan duoc A n o . A £ B
: A va tién hanh cong tac | | tm lién quan dén | DV chu tri
giao thuc hién , n . 1a .
A i soan thao ndi dung van ban | soan thao
viéc soan thao - X \ 2 s
can soan thao quyet dinh
: o Theo yéu
Co quan, don vi G lay y kién cta cac ciu cua
05 | duoc giao chu CQ,PV coliénquan || Van ban du thdo CQ. BV
tri soan thao N
cha tri ST
v
Vin phong (Trg Rf, sgat, tham ‘c‘hn}} V‘an l,)an Ciu: th&}O Tir 7 ngdy
06 A e & vé ndi dung va ky || va cac van ban| . = =
ly Phap che) . \ (v pea lam viéc
thuat soan thao phap ly lién quan
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don vi - R — Vin ban du thao | Theo dé
Co quan, don vi Gui dy thao XINY | | 435 duoc hoan| xuitcua

07 | duocgiao chu kién Ban TGD thién sau KT, ra| CQ, bV

trl sogn thao soat cuia phap ché | chu tri ST
v - Du thao van ban,
og | Van phong (Tro Ra soat lan cudi | | cac van ban phap | 05 ngay
ly phép ché) trude khi trinh ky ly va ho so, tai| lam viéc
liéu lién quan
3 VB dy thio da cd | L. -
TGD/Ngudi dugc Ky ban chir ky bao damvé | 1oN9
09 \ A . n . ..z | hgay lam
uy quyen hanh noi dung va the viac
thic theo quy dinh '
v 7 Théng tr SO
10 | VanthuTrung | |Phit hanh VB va té chic| | 22/202U/TT-BQP | Theo quy
tam; cac CQ, bV trien khai thuc hién va cac van ban ¢d dinh
lien quan
. M - Ban gbc va ban
VT-LTvaca o chinh van ban;
nhén, bo phan Luu van ban, tai  ban. i liG Theo quy
soan tho van lidu - Van ban, tal lieu | 40
ban QPNB Ilgn quan theo quy
dinh
2. Mo ta:

2.1. Pé xuat soan thdo, ban hanh vin ban quy pham ndi b:

Trong qua trinh trién khai, thuc hién nhiém vy, khi phat hi¢n co van dé,
ndi1 dung thudc pham vi quan 1y va linh vyc hoat dong ctia Trung tam (hodc
ciia CQ, PV) can phai ban hanh vin ban QPNB dé diéu chinh (xuit phat tir
thuc tién hoat dong; tir yéu cau, huéng dan cta trén hoic theo cac quy dinh
phap luét), thi can bg, nhan vién cac CQ, BV (nguoi phat hién ra van de) béo
c4o, dé xudt theo phan cap vé6i chi huy cép trén (dén chi huy CQ, BV cép truc
thudc Trung tam).

Chi huy CQ, PV cap truc thudc Trung tam xem xet, téng hop, bao cao dé
Xuat v6i chi huy Trung tim (bdo céo dé xuat bang vian ban hodc truc tiép tai cac
cudc hop, hoi nghi, giao ban quan chinh ctia Trung tam).
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2.2. Quyét dinh viéc soan thio va giao nhiém vu cho CQ, PV chii tri
thuwe hién vi€c soan thao:

Trén co so dé xuat cia chi huy CQ, PV thudc quyén, TGB/NPUQ xem
xét, quyét dinh viéc soan thao, ban hanh van ban QPNB va phan cong, giao
nhiém vu cho co quan, don vi, bd phén chiu trach nhiém chu tri soan thao.
Truong hop can thiét (di véi nhirmg van ban c6 tinh chat dic biét quan trong
hodc phic tap, lién quan tryc tiép dén quyén loi, trach nhiém cta nhiéu cép,
nhiéu nganh, nhiu co quan, don vi va c4 nhan trong Trung tam) thi
TGB/NDUQ quyét dinh thanh 1ap Ban soan thao va T bién soan va giao nhiém
vu cho CQ, BV chiu trach nhi€m chu tri soan thao.

2.3. Thanh lap Ban soan thao va Té bién soan hoic T6 soan thio:
2.3.1. Truong hop thanh l1ap Ban soan thao va T6 bién soan

Can ctr chi dao va giao nhiém vy cia TGB/NDUQ, chi huy co quan, don vi
dugc giao trach nhiém chu tri soan thao vin ban QPNB tham muu, dé& xuét va
gitip TGD/NPUQ x4y dung dy thao Quyét dinh thanh 1ap Ban soan thao va T6
bién soan, trinh TGDB/NDBUQ ky ban hanh.

Ban soan thao gom mot hodc mot s dong chi trong Ban TGP (néu can),
dai dién chi huy mét s6 CQ, BV c6 chirc nang, nhiém vu lién quan. T6 bién soan
gdm mot sb dong chi can bd, nhan vién c6 nang lyc soan thao, c6 chuce trach,
nhiém vu lién quan truc tlep dén van dé, noi dung, linh vuc du kién duoc diéu
chinh trong van ban QPNB.

2.3.1. Trudng hop khong thanh 1ap Ban soan théo va T6 bién soan

Chi huy CQ, DV dugc giao trach nhiém chu tri soan thao quyet dinh giao
nhiém vy cho ca nhan hogc thanh lap T6 soan thao bao gdm mot s6 dong chi can
bd, nhan vién thudc quyen dé thyc hién viéc soan thao.

Viéc phan cong, giao nhi€ém vu cho cad nhan, bd phan thuc hién vi¢c soan
thao, 1ap TO6 soan thdo dugc thé hi¢n bang van ban hodc thong qua két luan tai
cudc hop, hoi nghi giao ban, giao nhiém vu ctia nguoi chi huy.

2.4. Thu thip cac thong tin, tai liéu lién quan va tién hanh cong tic
soan thao:

Can cu chi dao, giao nhiém vy cia TGB/NDUQ (truong hop thanh 14p Ban
soan thao va To bién soan) hodc cin ¢l chi dao, giao nhiém vu cia TGD/NPUQ
va chi huy CQ, BV dugc giao chu tri soan thdo (truong hop khong thanh 1ap
Ban soan thao va To bién soan), cac thanh vién T6 bién soan/TH soan thao tién
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hanh thu thap cac van ban, tai liéu lién quan va thuc hién viéc nghién ctru, soan
thao. Cac van ban, tai liéu lién quan gém: Cac vin ban QPPL (Luét, phap Iénh,
Nghi dinh, Thong tu...); cac van ban chi dao, hudng dan cua cac nganh chuc
nang cap trén; cac van ban quy ché, quy dinh khac c6 lién quan cua Trung tam.

2.5. Giri lay y kién ciia cac CQ, PV c6 lién quan:

Khi d4 hoan tat viéc xay dung dy thdao, T soan thao bao cdo véi chi huy
CQ, BV chu tri soan thao (truong hop c6 Ban soan thao thi T bién soan bao
cao, xin y kién tap thé Ban soan thao, khi da duogc tap thé Ban soan thao nhat tri
thong qua vé bd cuc, ndi dung cta dy thao thi T6 bién soan bao céo chi huy CQ,
DV chu tri soan thao). Chi huy CQ, BV chu tri soan thao xem xét, guri du thao
léy v kién cua céc co quan, don vi, bd phan c6 lién quan.

Thoi gian thyuc hién va hoan thanh viéc 13y y kién do chi huy CQ. PV chu
tri soan thao quyét dinh va néu cu thé yéu cau nay trong van ban gui lay y kién.

2.6. Ra soat, thAm dinh vé néi dung va ky thuit soan thio:

Sau khi d4 da tong hop, tiép thu va hoan thién du thao theo ¥ kién tham gia
clia cac co quan, don vi, bd phan lién quan, T6 soan thao/To bién soan gui vin
ban dy thao cung cac tai liéu phap ly lién quan cho Van phong (Trg ly phap ché)
dé kiém tra, thAm dinh vé& mit k¥ thuat va tinh phu hop ctia noi _dung du thao so
v6i cac quy dinh hién hanh (cac tai liéu phap 1y lién quan gém: cic vin ban
QPPL; cac van ban quy ché, quy dinh, chi dao, hudng dan cua trén va cac vin
ban khac do Trung tdm ban hanh c6 ndi dung lién quan truc tiép dén ndi dung
duogc diéu chinh trong vin ban dy thao).

Trong thoi han 7 ngay lam viée, Tro 1y phap ché nghién ctru, ra soat va cho
¥ kién thdm dinh vé nodi dung, hinh thirc, k¥ thuat trinh bay cta du thao va gui
lai cho T6 soan thao/Td bién soan dé diéu chinh, hoan thién dy thao.

2.7. Giri dy thio xin y kién Ban TGD:

Sau khi d3 tiép thu, hoan thién du thao theo ¥ kién kiém tra, thim dinh cua
Vén phong (Tro 1y phap che) T6 soan thao bao céo va gui du thao cho chi huy
CQ, BV chu tri soan thao dé xin y kién ctia cac dong chi thanh vién Ban TGP
Trung tam.

2.8. Ra soat 1an cudi trwde khi trinh ky:
Cin ctr chi dao va y kién tham gia vao du thao cua cac dong chi thanh vién
Ban TGP, T6 soan thao/T6 bién soan tiép thu, chinh 1y, hoan thién du thao va cac
van ban, tai li€u lién quan, chuyén Van phong (Trg Iy Phap ché) kiém tra, ra soat
lan cuoi trudce khi trinh TGP ky ban hanh (cac van ban, tai liéu lién quan gui kem
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theo du thdo van ban quy pham ndi bo ,g(‘A)m: To tr@nh dé nghi ky bqn hanh van ban
quy pham ndi b va bang giai trinh, tiép thu y kién (néu c6); ¥ kién tham gia cua
cac dong chi thanh vién Ban TGD). Trong thoi han 05 ngay lam viéc, Tro Iy phap
ché/Van phong hoan thélt}h viéc ki€ém tra, tham dinh lan cudi va gfxi lai cho CQ,
bV ghﬁ tri soan thao d€ hi¢u chinh, hoan thién, ky bao dam vé ndi dung va
chuyén van thu/VP trinh ky theo quy dinh.

2.9. Ky ban hanh:

Nhéan duge ho so, du thao do Vin thu trinh, TGBD/NDUQ xem xét, quyét
dinh va ky ban hanh van ban theo quy dinh tai Quy trinh quan ly cong van dén -
di (QT.07).

10. Phat hanh viin ban va té chic trién khai thue hién:

Vi€c phat hanh van ban quy pham n61 b dugc van thu cac cap trong Trung
tam thyuc hién theo Quy trinh quan ly cong van dén - di (QT.07).

Nhén duoc van ban quy pham noi bg, chi huy cac CQ, bV t6 chue phé bién,

quan tri¢t cho can bg, nhan vién thudc quyen (theo pham vi, yéu cau vé bao mat
ctia van ban) va to chirc trién khai thyc hién, tong hop bao co theo quy dinh.

IV. BIEU MAU

Biéu mau vin ban QPNB theo quy dinh tai Thong thu sd 22/2021/TT-
BQP ngay 06/02/2021 cia Bo truong Bo Qudc phong Ban hanh Quy ché cong
tac vin thu trong Bo Qudc phong.

V.HO SO LUU
Thuc hién viéc luu hd so theo quy trinh Quan 1y cong vin dén - di

(QT.07).



