BO QUOC PHONG
TRUNG TAM NHIET POI VIET - NGA

TCVN ISO 9001:2015

, QUY TRI NH ]
TIEP NHAN, CHUYEN PHAT VAN BAN QUA
PUONG TRUYEN SO LIEU QUAN SU
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Tai liéu ndy va cdc thong tin trong tai liéu ndy la tai san cua Trung tam Nhigr doi Viét - Nga
Khéng dwoc sao chép, copy, in dn dudi bdt cir hinh thirc ndo néu khéng dwoc sw cho phép
ctia Thai truong Trung tdm Nhiér doi Viét — Nga.
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Tiép nhén, chuyén phat vin béan
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NOI NHAN
Ban TGD (05) Ban QLCKCT
Ban ISO (Thu ky ISO) Thanh tra QP
Van phong Vian phong Dai dién
Phong KHKH Vién DPBND
Phong Chinh tri Vién YSND
Phong HC-KT Vién STND
Phong Tai chinh Phan vién CNSH
Phong Dao tao Phéan vién Héa-MT
Phong QLCGCN Chi nhanh Phia Nam
Phong TTKHQS Chi nhanh Ven Bién
Ban CNTT Trung tdam CGCNM
Van phong PBVN
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MUC LUC

SUA POI TAI LIEU

L. MUC PiCH

II. PHAM VI

III. TAI LIEU VIEN DAN
IV. DINH NGHIA, VIET TAT
V.NOI DUNG QUY TRINH
1. Quan Iy van ban dén

1.1. Luu dd

1.2. Mo ta

VL. BIEU MAU

Soan thao Xem xét Phé duyét

Hotén | PaitaléTrinQuang | DaitALé TrungNghia | Thiéu tudng Bing Hong Trién
Chirky

Chicvy | Chanh Vanphong  [Pho TGD-Pai dién LDCL Tong Gidm dbc
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. qua dudng truyén so liéu quan sy | S
SUA POI TAI LIEU
. Trang/ i
Yéu ciu sira Phan lién Mb t4 n6i dune sira dai Lan ban hanl/ | Ngay ban
doi/ Bo sung quan viéc : g Lan stra doi hanh
stra doi

Thay doi Tiéu | -Trangl; | Cp nhdt va chuyén doi 02 /12021
chuan va thay doi | - Trang 5, | tr 4p dung theo tiéu
tiliéuviendantr | phn Tai | chuan  TCVN  ISO
ciac Thong tr sO | ligu  vien | 9001:2008  sang  ap
80, 8l ngay | dan; dung theo tiéu chuan
12/6/2021 sang TCVN ISO 9001:2015
Nghi dinh 0
30/2020/Nb-CP

ngay 05/3/2020
va Thong tu sb
22/2021/TT-BQP
ngay 06/02/2021
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|. MUC PICH

Quy dinh thong nhat viéc quan 1y, tiép nhan, xir Iy va chuyén phat vin
ban qua dudng truyén sd liéu quan sy ¢ Trung tim Nhiét d6i Viét - Nga.
Il. PHAM VI AP DUNG

Ap dung d6i voi tat ca cac ddu moi co quan, don vi trong Trung tam Nhiét
déi Viét - Nga.

I11. TAI LIEU VIEN DAN

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 vé Cong tac
van thu; Thong tu s6 22/202,1/TT-BQP ngay 06/02/2021 cua Bo truong B
Quoc phong Ban hanh Quy ché cong tac van thu trong B Quoc phong;

- Tiéu chuan TCVN ISO 9001:2015;
- S tay chat luong;
- Quy trinh kiém so4t tai liéu (QT.01).
- Quy trinh quan 1y céng vin dén - di (QT.07).
IV. PINH NGHIA/VIET TAT
Thuat ngit viét tat:
- VT-LT: Van thu - Luu tri;
- VB: Van ban;
- CQ, bV: Co quan, don vi;
- NPUQ: Nguoi duoc y quyén;
- Mang TSLQS: Mang truyén s6 liéu quén su;
- TTND Viét - Nga: Trung tam Nhiét déi Viét - Nga.
V.HO SOLUU:
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V. NQI DUNG QUY TRINH

1. Luu d
TT | Trach nhiém Trinh tw cbng viéc TS' I':eAu’ biéu | Thé1 gian
; : * mau lién quan
VT-LT || Kiém tra theo doi van | | PPn mem quan | 910
01 | Trung tam va ban dén qua mang :]/gn bcé::}c’li; n?anag sng Ch¢i 3
cac CQ, BV TSLQS truyén SLQS C4C ngay
! S6 cong van dén, | Ngay khi
VT-LT Tlép nhén vin ban dn phan mém QL thay Cé
02 | Trung tdm va qua mang truyén SLQS va chuyén phat| VBdén
cac CQ, bV ' VB qua mang | trénmang
TSLQS TSLQS
\ 4
TGB, Chi huy Xem xét duyét vin Vél’} ban dé}’l kem Trong
03 | cac CQ, bV bé;l dén Phiéu chuyén van 5
9 \ ngay
hoac NDUQ ban
v Vin ban dén kém
< , Chuyén phét vin ban qua | | Phiéu chuyén cong
Van th Tron
04 é“Q v mang TSLQS van co bit phé cia| o a;?
’ Thu truong duyét
VB dén
, . v « 1. +i_ A | Theoquy
Chi huy cac Hoan thién thu tuc va || Van ban dén vandi dinh v
05 CQ,bVva _Cé td chirc doan di cong dung but phé cta menh lenh
nhan duoc giao 2 ; ¥ Thu trudng duyét| .~ ..
tac nudc ngoai .
it Iy vin ban VB dén cua nguol
Y chi huy
! Vian ban dén kém
VT-LT cac Phiéu chuyén cong Theo qu
06| copy Luu vén bin, i lidu | | van oo bit phé cia | . 10
’ Thu truong duyét '
VB dén
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2. M6 ta
2.1. Kiém tra, theo déi viin bian dén qua mang truyén SLQS
Hang ngdy, vao dau va cudi giv lam viéc cac budi sang, chiéu, Vin thu céc
cap trong Trung tam (bao gdm ca van thu chuyén trach va kiém nhiém) c6 trach

nhiém kiém tra, theo ddi vin ban dén qua dudng truyén SLQS dén dau méi co
quan, don vi minh.

Trude 09"00 cac ngdy lam viéc, Vian thu cac CQ, PV truc thudc Trung tim
tong hop s6 luong van ban dén cua co quan, don vi minh ngay hém trude bao vé
Ban VT-LT/VP (bing dién thoai) dé theo ddi, kiém tra viéc chuyén phat va tiép
nhan vin ban qua mang truyén sb liéu quan su trong Trung tim.

Khi m¢ may kiém tra van ban dén, néu thdy mang truyén sb liéu khong
hoat dong hodc c6 truc trac trong viéc tiép nhan van ban, Van thu cac CQ, bV
kip thoi dién thong bao vé bd phan VT-LT/VP dé kiém tra, dé nghi cac don vi
k¥ thuat ¢ lién quan xur 1y.

2.2. Tiép nhén vin ban dén qua mang truyén SLQS

Khi kiém tra théy co dau muc van ban dén, Vin thu kiém tra s van ban,
thoi gian phat hanh, trich yéu, co quan phat hanh, do mat, do khan,... vao so
cong van dén (d01 voi Van thu kiém nhiém cua cac CQ, BV) hodc nhap cac du
liéu néu trén va so6 thu vao phan mém quan 1y va chuyén phét vin ban qua mang
truyén SLQS ((101 voi Van thu chuyén trach cua Trung tam, cac chi nhanh,
Trung tdm chuyen giao cong ngh¢ mai), gan phleu chuyén cong van va trinh 1én
Thu truéng c6 thim quyén duyét vin ban dén. D6i voi van ban nhan theo dudng
truc tiép (theo dudng quan buu hodc do c4 nhan nhan truc tiép tir CQ, PV khac),
Van thu cac CQ, BV ciing thyc hi¢n cac ndi dung cong viéc twong ty nhu da
néu & trén (trr khau in van ban).

Trong trudng hop kiém tra van ban dén trén mang truyén sé liéu chi thay
dau muc van ban ma khong thiy tép vin ban dinh kém, Van thu cac CQ, BV
khan truong dién phan anh véi Vian thu co quan phat hanh vin ban (Van thu
Trung tdm) dé kip thoi kiém tra, xu 1y.

2.3. Xem xét, duyét viin ban dén

Khi nhan dwgc van ban dén, Thi truong co thAm quyén duyét vin ban dén
xem x¢t noi dung vén ban, phé vao Phiéu chuyén cong vin cac chic danh va dau
mbi CQ, BV dugc nhan van ban; giao nhiém vu cho CQ, PV hodc ca nhan chiu
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trach nhiém chinh trong vi¢c giai quyét vin ban dén (giai quyét cong viéc) ciing
nhu trach nhiém phoi thudc ctua cac CQ, BV lién quan.

2.4. Chuyén phat viin ban qua mang truyén SLQS

2.4.1. Déi véi vin bin di

Sau khi thyc hién cac thil tuc ban hanh vin ban (liy sd, thoi gian ban
hanh va déng dau), cin ctr vao sb luong phat hanh va dia chi tiép nhan van ban
di (duoc xac dinh & ph?m noi nhan cua van ban) Van thu chuyén trach ctia Trung
tam va cac chi nhanh, TTCGCNM thyc hién vi¢c giao van ban di, cdp nhat,
dang ky ddy du cac thong tin theo quy dinh vao phan mém quan 1y va chuyén
phat van ban qua mang truyén s6 liéu quan sy, sau do thuc hi¢én thao tac chuyén
van ban to1 cac dia chi duogc tiép nhan van ban.
2.4.2. Poi véi van ban dén

2.4.2.1. Van ban c?‘én theo dwong triee tiép (chuyén theo dwong qudn buu
hodc do ca nhan tryc tiep nhan tuw cac CQ, BV khdc)

Can ctr vao but phé ciia Thu trudng duyét van ban dén, Van thu Trung
tam va cac chi nhanh, TTCGCNM thyc hién giao ban vin ban dén, scan toan
bd vin ban dén va Phiéu chuyén coéng vin c6 bat phé ciia Thu truong duyét vin
ban dén, sau d6 thyc hién thao tac chuyén vin ban qua dudng truyén SLQS téi
cac dau moi chitc danh va CQ, PV (céc dia chi) dugce nhan vin ban (theo but
phé ctia Thu trudng duyét van ban dén).

2.4.2. Van ban dén qua dwong truyén sé liéu quan su

Can clr vao bat phé ctia Thu trudng cip c6 thdm quyén duyét vin ban
dén, Van thu Trung tam va cac chi nhanh, TTCGCNM thuc hién giao ban van
ban dén va chuyén phat (chuyén tiép) toan bd van ban dén di nhan qua mang
truyén SLQS t6i cac dia chi duoc tiép nhan vin ban (theo but phé cua Thu
truong duyét vin ban dén).

Trudng hop trong but phé cua Thi truéng duyét vin ban dén bao gom ca
dia chi tiépnhafm van ban va ndi dung chi dao, diéu hanh, giao nhi¢ém vu cua
Thu trudng ddi vé6i cac ca nhan, CQ, DV thudc quyén thi Van thu Trung tam,
cac chi nhanh, TTCGCNM thuc hi¢n vi¢c giao ban van ban dén, cap nhat toan
van ¥ kién cta Tha trudng vao muc “Y kién lanh dao chung” trong phan mém
quan 1y va chuyén phat vin ban qua mang truyén sb liéu quan sy, sau do
chuyén toan bo van ban dén cung y kién chi dao, diéu hanh, giao nhi¢m vu cua
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Thu trudng t6i cc dia chi duoc tiép nhan van ban dén (theo but phé ctia Thu
trudng duyét van ban dén).

7D6i vO1 cac dﬁu mbi CQ, bV truc thuc}q Tru,ng tam chua co diéu kién
chuyén phat tryc tiép van ban qua dudng truyen s liéu quan sy toi cac dau
moi (cad nhan, bd phép thudoc quyén) thi van thu thuc hi,én viéc In, sao va
chuyén phat van ban dén theo Qui trinh Quan 1y cong van dén - di (QT.07).

2.5. Nghién ciru xir Iy viin ban dén

Nhén dugc vin ban dén cung but phé cua Thu truong co thim quyén, cac
CQ, PV, bd phan va ca nhan duoc giao giai quyét vin ban dén thyuc hién cac budc
giai quyét vin ban dén theo quy dinh tir muc 1.2.5 Quy trinh Quan 1y cong vin
dén - di (QT.07).

2.6. Luu van ban, tai liéu

N ‘Viéc luu vin ban dén trén mang truyén SLQS duoc thuc hién theo hudng
dan vé k¥ thuat cia Ban CNTT Trung tam.

Viéc luu van ban c‘!én theo duong truc tiép thuc hién theo muc 1.2.6 Quy
trinh Quan ly cong van dén - di (QT.07).

Toan b cac van ban dén (duoc chuyen theo dudng tryuc tiép hoic chuyen
trén mang truyen SLQS nhung duoc in ra dé trinh Tha truéng cd tham quyén
duy¢t van ban den) va Phiéu chuyén cong van co6 but phé cua Thu truong duyét

van ban dén déu duoc luu giit theo cac quy dinh hién hanh vé cong tac van thu-
luu trir.

IV. BIEU MAU

Céc biéu mau theo Quy trinh Quan 1y cong vin dén - di (QT.07).
V.HO SO LUU

Thuyc hién theo quy trinh Quan 1y cong van dén - di (QT.07).



