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1. MUC DPiCcH

Cong téc vin thu - luu trir & co quan S& Tai nguyén va Méi tr uong dong mot vai
tro quan trong trong hé thong quan ly Nha nuéce, dam bao viée cung ¢ip va xem xét giai
quyét mot cach kip thoi, diy du, chinh xdc, bao mat va an toan nhiing thong tin cén
thiét phuc vu nhiém vu quén ly Nha nuée ciia co quan, gop phan gidi quyét cong viée
trong co' quan duge nhanh chong va gép phan cai cach thu tuc hanh chinh ctia co quan.

2. PHAM VI

Quy trinh nay duoc ap dung déi véi viée xir Iy vin ban di dén ctia co quan S¢ Tai
nguyén va Mai truong

3. TAILIEU VIEN DAN

- TCVNISO 9001:2015.

- Ludt Luu trit qudc gia ngay 11/11/2011 ctia Québc hdi:

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngy 05/3/2020 ciia Chinh phi v& cong tic vin
thu;

- Thong tu 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cta Bo trudng Bo Noi vu vé quy
dinh quy trinh trao d6i, luu trit, xt Iy tai liéu dién to trong cong tac van thu;

- Nghi dinh 6 1 10/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cia Chinh phti vé cong
tic van thu va Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08/2/2010 stra déi bd sung mdt sd
diéu cua Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP;

- Nghi dinh sb 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 ctia Chinh phu vé quan ly va su
dung con ddu va Nghi dinh 56 31/2009/NP-CP ngay 01/04/2009 sira dbi, b sung mot
s6 didu ctia Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001.

- Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua Bo Noi vu Hudng dan quan
Iy vdn ban, 1ap hd so va nop luu ho so, tai lidu vao Luu trit co quan;

- Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu huéng dan thé
thire va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh;.
4. DINH NGHIA/VIET TAT

CBVT: Can bd van thu.

5. NOIDUNG QUY TRINH:
5.1. T6 chire va quén ly gidi quyét vin ban:

bé quan ly tap trung théng nhét cong viée trong co quan, tit ca cac vin ban di, dén
co quan déu phai chuyén qua van thu dang ky theo théng tin dau vao cua dit licu quan

Iy vén ban di dén. Nhitng viin ban chuyén giao qua buu dién, can bd di hop mang vé
hodc viin ban chuyén giao truc tiép giira céc co quan déu phai qua vin thu.
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S.1.1. Quan Iy viin ban dén:

Trach
nhiém

Mo ta

Biéu mau

TT Hﬂoat
dong
Tiép nhan
_ | védn ban
3.1, dén

CBVT

a) CBVT tiép nhan vian ban dén
theo huéng din sau:
* Dbi v6i vin ban gidy
- CBVT xem nhanh qua mét luot
ngoai bi xem c¢é ding van ban gui cho
co quan hay khong, cdi nao khong ding

chuyén thuong truc dé tra lai cho nhén
vién Buu dién.

- Dbi véi van ban g co quan
CBVT co nhiém vu boc bi, déng dau
“Dén”, ghi s va ngay dén. Do vOi van
ban gui dich danh ca nhan hoic t chire
doan thé trong co quan thi van thu
chuyén cho noi nhédn( khong bac bi),

- Dbi v6i van ban dén mat duogc
dang ky theo sb mat riéng.( khong dang
ky trén hé théng)

- Déi véi viin ban dén (khong mat)
CBVT scan vin ban dén va ding ky vin

ban den trong “phén hé quan ly van ban
dén” gdém céc muc sau:

1. S& van ban

2. S dén

3. 86/ Ky hiéu

4. Co quan ban hanh vin ban
. Ngay dén

. Ngay ban hanh

. Trich yéu

n

oo RS I )

. Loai cong viin
Nguoi ky
10. Chire vu
L1. file vin ban dén quét dinh keém
* D1 véi vin ban dién th glri dén qua
mang:

=

- Kiém tra tinh xé4c thue vé ngudn
g0c noi giri va su toan ven cia vin ban;

- Ding ky vén ban dén trong “Phén

S6 dang ky
van ban dén
(file mém
trong “Phén
hé quan ly
vin ban dén’“)




SO TAI NGUYEN
VA MOI TRUONG

> T A - s A - - A
Quain 1y viin ban di va viin bian dén

Ma higu:

QT.NB.01

QUY TRINH

Lan ban hanh:

02

Ngay ban hanh: 20/09/2021

hé quan ly vin ban dén” (twong tu nhu
dbi vai vin ban glay)

b) Trinh vin ban dén
CBVT chuyen cho Chdnh véan phong

S& cho ¥ kién phan phdi vin ban dén
trong “Phan hé quan ly vin ban dén”

Van ban dén duge dang ky vao Hé
théng dugc in ra gidy day du céc truong
thong tin theo mau SO ding ky vin ban
dén va déng sé dé quan ly.

Phéan
cong, chi
dao giai
quyétvﬁn

ban

Lanh
dao S&

Chanh Vian phong S¢ xem xét va phé
phan b vin ban trong “Phén hé quan ly
viin ban dén” va chuyén cho:

- Don vi cht tri (cac phong, don vi
thudc S&) dé chi dao gidi quyét (thudc
linh vuc phu trach);

- Vin thu co quan (dé theo dai);

- Cong chie xtr 1y chinh (dé to chic
thuc hién);

- Cong chire phéi hop (néu cé, dé phéi
hop t6 chtre thue hién).

3113

Giai quyét
van ban
dén

Can
bd,
cong
chirc
chuyén
mon

a. Can ct ndi dung viin ban dén, y kién
chi dao cua thi truéng co quan va don
vi chu tri, nghién ctru ndi dung van ban
dén dé thuc hién. Trudong hop van ban
dén yéu ciu phai phic déap thi soan vin
ban tra 101 (xem phan hé quan ly van
bén di);

b. Tap hop vén ban lién quan den cong
viée duge giao chu tri g1a1 quvet thanh
hé so (ho so & dang giay va ho so &
dang dir lidu dién tr);

¢. Nghién cttu ndi dung van ban dén dé
phdi hop giai quyét va cap nhét thong
tin giai quyét trong “Phin hé quan ly
viin ban dén”

a.1.1.5

Xac
nhan hoan
thanh
cong viéc

Lanh
dao S&

Lanh dao S& xem xét ndi dung bao cao
ctia Cong chire xu ly chinh. Néu dong ¥
voi két qua giai quyet thi nhin nat Xdc
nhén hoan thanh dé két thic cong viée
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2. Quan ly vdin ban di:

Hoat

1T dong

Trach
nhiém

Mo ta

Bi¢u miau

Giai
quyét hd
so/vin
ban dén

Cén bg, cong

chire duogce

giao truc tiép

xu ly ho so/
van ban

* Dw thao van ban

a. Du thao véan ban.

b. Cép nhét vian ban di trong
“Phdn h¢ quan ly vidn ban di”,
gém cac muc sau:

1. Tén loai vin ban

2. Trich yéu noi dung vin ban

3. Do khan (khan/ thuong khén/
haa téc)

5. 86 trang

6. Chirc vu va ho, tén nguoi ky
van ban

7. Noi nhan

8. File van ban di dinh kém
9. Truomg hop cén thiét thi chuyén
du thao van ban xin y kién dong
gép, tiép thu va hoan thién du
thao.

* Trinh duyét viin béan

- Chuyén du thio vin ban da
hoan thién cho lanh dao xem xét
trong “Phan hé quan 1y vin ban
dr’:

- Chinh stra du thdo van ban
theo yéu cdu cia lanh dao (néu
¢0);

- In va trinh 1anh dao;

Phé
5.1.2.2 duyét
vian ban

Lanh dao
Phong hoidc
Ldnh dao S&

- Déi v6i van ban thudc thdm
quyén phé duyét cta lanh dao
Phong: Lanh dao Phong xem xét,
phé duyét vin bdn; trudong hop
can bd sung, stra doi thi cho y kién
va chuyén cho cén bd, cong chuce
chuyén mén soan thao vin ban
chinh sira va trinh lai.

- BOJ voi vdn ban thude thim
quyén phé duyét cua Lanh dao So:
Lénh dao S& xem xét, _phé duyét
vin ban. Trudng hop cin bd sung,
stra ddi thi Cong chire, chinh sira
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va trinh 1anh daoS¢& phé duyét.
- Sau khi dugc phé duyét, chuyén
van ban cho van thu co quan cap

50, phat hanh trong “Phan hé quan
ly van ban di”.

Cap s0,
phat
hanh van
ban

1,23

CBVT

a. Dbi v6i van ban gidy mat
viéc cip sd, thoi gian ban hanh
dugc thuc hién sau khi cé chir ky
clia ngudi c¢6 thAm quyén. Vin
ban mit dugc cdp hé théng sb
riéng (khéng nhap vio hé théng).
Viéc phat hanh van ban mat di
dugc vao hé théng sO mat riéng
bao dam bi mat ndi dung cua vin
ban theo quy dinh cha phép luat
ve bdo vé bi méat nha nwdce, ding
s6 luong, thoi gian va noi nhén.

b. Déi voi viin ban dién tu sau
khi nhén duoc van ban co chir ky
cia ngudi c6 thim quyén, viée
cép so, thoi gian ban hanh duge
thue hién bang chirc ning cua Hé
thong trong * Phan hé quan ly vin
ban di gdm cac muc sau:

1. S6 van ban di

2. S6 vidn ban

3. Ky hi€u vin ban
- Sau khi nhap ddy da cac truong
con lai va kiém tra cdc truong da
duge CB chuyén mén nhap, dinh
file vin ban ding va diy du chua,
CBVT déng dau van ban (du co
quan, diu khin, ddu hoéa téc va
cic dau khac):
- Luu vén ban di;
- Gui vin ban di qua mang trong
“Phan hé quan ly van ban di”.

Vin ban di duoc dano ky vao
Hé théng duoc in ra gidy day da
cac truong thong tin theo mau S6
ding ky van ban di va dong s6 dé
quan ly.

Sé dang ky
van ban di
(file mém
trong “Phén
hé quan ly van
ban di")
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6. BIEU MAU
TT M3 hiéu Tén Biéu miu
1. BM.01.01 S6 dang ky vin ban dén
2. BM.01.02 S6 dang ky vin ban di

7. HO SO CANLUU
TT | Tén Biéu miu

I. | Sé dang ky vin ban dén

2. | 86 dang ky vin ban di

Chu y: Ho so dugc luu tai Vin thu, thoi gian luu. Sau khi hét han (01 Quy), chuyén
hé so xudng phong luu trit cia co quan va luu trir theo quy dinh hién hanh.
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Ngay S6 & | Ténloaiva | Nguoi Noi Pon vi soan S6 Ghi |
thang ky trich yéu ky nhéin théo lugng chi
hiéu ndi dung bin
1 2 3 A 5 6 7 8
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