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TRANG NO! DUNG 

1. MO TA QUY TRINH 

1.1 Luu do các bu'&c côngvic 

DIu vào: Cong van, van ban, thtr EMS duc gfri dn tfr các ben lien quan 

QUY TR1NH TIEP NHN VAN BAN DEN GUI C110 TRUONG 
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Van thu 
Truäng 

V 

1 ngay Chuyn giao van bàn dn 

8 

LAnh dao 

Phông T 
chtrc — Hành 

chInh 

Theo thai 
han cüa VB Theo dOi vic giãi quyêt VB defl 

1 

Van thu 
Tru&ng 

1 ngày Luu trt van bàn dn 

San phm: Cong van dn dä thrçrc xfr 1 

1.2 Din giãi 

Bu*c 1. Tip nhân van bàn dn 

Van thu Truang tip nhn van bàn dn theo hal hInh thüc: Thu gt'ri theo van bàn 
giy và Thu gCri theo vAn bàn din ti:r. 

Biró'c 2: Kim tra vAn bàn dn 

1. D& vOi vAn bàn giy 

a) VAn thu Tru?ing tip nhn, kim tra s lucing, tInh trng bi, du niêm phong (nu 
co); d6i chiu s6, k hiu ghi ngoài bI vâi s& k hiu cüa vAn bàn trong bi truâc khi k 
nhn. Trtrang hp phát hin C Sal sot hoc du hiu bAt thuang, VAn thu Truang báo 
ngay vOi lAnh do PhOng T chi:rc - Hành chinh d giãi quyt và thông báo cho nai güi 
vAn bàn. Di vâi vAn bàn khAn dn ngoài giô lam vic, ngây l, ngày nghi, VAn thu ca 
quan/&Yn vj có trách nhim k nhn và báo cáo ngay vâi lAnh dao  d xü 1'. 

b) TAt cà vAn bàn giAy gui dn Nhà tru?Yng phái ducic bóc bi, dóng dAu "DEN". D& 
vâi vAn bàn gui dIch danh cá nhân hoc dn vj hoc d rO "Chi nguäi có ten mâi duqc 
bóc bI" thl VAn thu c quan chuyn cho nci nhn (khong bóc bI), vAn thu c quan có 
trách nhim vào s dang k theo nhtng thông tin ghi ngoài bI và chuyn giao nguyen cá 
bI cho dcm vj hay cá nhân. Nhiing bI vAn bàn gui dIch danh cá nhân, nu là vAn bàn lien 
quan den Cong viC chung cUa ca quan, t chtrc, thi cá nhAn nhn vAn bàn có trách nhim 
chuyên li cho VAn thu ca quan Trithng d dAng k. 

3. Di vâi vAn bàn diên ttr 

a) VAn thu Truang phài kim tra tInh xác thirc và toàn vn cüa. vAn bàn din tir và 
thc hin tip nhn trên h thng. 
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b) Truing hvp  vAn bàn din tCr khong dãp 1rng các quy djnh ti dim a khoàn nay 
hoc gCri sai ncyi nhn thi VAn thu Trung cO trách nhim gui trà 1ti cho ccx quan, to chirc 
gl'ri vAn bàn trên h thng. Tri.r?rng hçxp phát hin Co sai sot hoic dâu hiu bat thuing thl 
VAn thu Trung báo ngay cho ngui có trách nhim giài quy& và thông báo cho nai g1ri 
vAn bàn. 

Bu'Oc 3. Soin thão phiu xü I vAn ban dn 

Chuyên viên Phông T chtrc — Hành chInh soan thâo phiu xr 1 vAn bàn den day 
dU ni dung (th?yi gian, nOi  dung, s6 k hiu vAn bàn din) d Hiu truâng phé duyt dan 
vi xCr 1 nhu mu 33-TCHC-BM-01. 

BuO'c 4. BAng k vAn ban dn vào s quAn I vAn ban dn 

VAn thu dAng k van bàn dn vao s quân 1 vAn bàn dn theo dung quy djnh trong 
Nghj djnh 30/2020/ND-CP ngày 05/3/2020 cüa ChInh phü v cong tác vAn thu. Mu sO 
quán 1 cOng vAn dn và mu du dn tuân thu theo nghj djnh nay. 

1. S6 dn cüa vAn bàn ducirc 1iy lien tip theo thir t1r và trInh tir thai gian tip nhn 
vAn bàn trong nAm, thng nhAt giüa vAn bàn giy và vAn bàn din tr. 

2. Dang k vAn bàn dn btng s& 

VAn thu Truông dAng k vAn bàn vào s6 dAng k vAn bàn dn. Mu s dAng k vAn 
bàn dn theo quy djnh tai  Phi hjc IV — Nghj djnh 30/2020/ND-CP (33-TCHC-BM-02). 

3. Dang k vAn bàn dn bang h th6ng 

VAn thu Trithng thirc hin s6 hoá vAn bàn dn theo quy djnh tai  Phij 1iic I — Nghj 
dnh 30/2020/ND-CP; cp nhat dü 1iu vào h thng. VAn bàn dn duçxc dAng k vào h 
th6ng phài duçirc in ra giy day dU các truYng thông tin theo mu S dAng k vAn bàn 
dan, k nhn và dóng s d quán 1. 

4. VAn bàn mt duçxc dang k theo quy djnh cüa pháp lut v bAo v bI rnit nhà 
riiróc. 

Bu&c 5: TrInh Hiêu trtrông xu' 1 van ban den 

Chuyên viên PhOng T chuc — Hành chinh tng hcxp vAn bàn dn trong ngày và trInh 
len Hiu trtthng xu 1 vAn bàn. 

BuO'c 6. Hiu trtr&ng xü 1 vAn ban dn 

CAn cu nOi  dung vAn bàn dn, Hiu truöng xern xét và cho kin vào phiu giài 
quyt vAn bàn dn. 

Hiu truung xu l vAn bàn dn cho dan vj chU trI chju trách nhim giái quyêt vAn 
bàn kjp thai dung thai han.  kin chi dao  giâi quyt thrçic ghi vào mic "Chuyn" trong 
du "DEN" hoc phiu giAi quy&t vAn bàn dn. 

Buóc 7. Chuyn giao vAn ban dn 

Sau khi có kin chi dao,  vAn bàn dn duçic chuyn lai  cho VAn thu Tnthng d dAng 
k bô sung thông tin và chuyn trén h thng cho dan vi, Ca nhân duçic giao giài quyt, 
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trong do dan vj dánh du sao (*) duçic hiu là dan vj thu trI xir 1 van bàn. Van this scan 
lai van bàn dn và gl'ri mail cho dan vj duçic Hiu tmng phê duyt xir l van bàn. 

Phân ph& van bàn dn cho các don vj, cá nhân giài quyêt. Chuyên bàn gôc tài don 
vj xCr 1 chInh, PhOng T chirc — Hành chinh sao y bàn chInh d luu. 

Van this cO trách nhim chuyn giao kjp thyi cho thin vj, Ca nhân Co lien quan giài 
quyêt. Nu van bàn dn không thuc chirc nang don vj mInh thI phài trâ 1i Phông T 
chtrc — Hãnh chInh d chuyn tâi các dcm vi khác dung cta chi do ngithi gcri chi djnh 
trong thii gian sam nht. 

Vic chuyn giao van bàn phái bào darn chInh xác và bão rnt ni dung van bàn. 
Van bàn khn phài duçic trInh và chuyn giao ngay sau khi nhn. 

Buoc 8. Theo dôi, don disc vic giãi quyt van bàn dn 

Trisâng phOng T chirc - Hành chInh: 

- Xem xét toàn b van bàn dn và báo cáo v nhUng van bàn quan trQng, khn cp 
cho Hiu truâng, Trithng dan vj hay nguYi có trách nhim; 

- Theo dOi, don dc vic giài quy& van bàn dn; 

- D6i vài van bàn dn cn CO sr ph& hçip giãi quyt cüa các don vj, lành dao  ghi 

kin vào phiu chuyn, giao cho don vj hoc Ca nhân giãi quyt chInh; dan vj hoc cá 
nhân giâi quy& chInh Co trách nhirn thông báo, chü trI cüng vâi các dan vj bàn bac 
thng nht vic xr 1 cong vic. Nu CO vuàng mc cn kjp thyi báo cáo Ban Giám hiu, 
don vj xem xét quy& djnh; 

- D6i vài các van bàn dn có thyi han  cn disa len h thng base, tao  cong vic va 

thai han  d don vj chü trI báo cáo cong vic sau khi hoàn thành; dng thai, don dc các 
dan vj hoàn thành dUng han; 

- Trising hçip van bàn dn không có yêu cAu v thai han  trà lai thI thai han  giái 

quy& disçic thrc hin theo sir chi dao  cüa nguai Co thm quyn. Di vài van bàn dn có 
d&u "Tài lieu thu hi", Van this có trách nhirn theo dOi, thu hi hoc gi:ri trá lai  ncii g11i 
theo dung thai han  quy djnh. 

Biró'c 9. Luru tr& van bàn dn 

VAn this có trách nhim tng hqp s lung vAn bàn dn, s hsng van bàn dà disc 
giãi quy& hsu trU tai  PhOng T chuc - Hành chfnh. 

2. HOSO'LUUTRU 

STT Ten ho so Noi 
liru 

HInh thuic 
luii 

Thô'i gian 
luu 

Phurong 
Pháp hüy 

i Cong van dn Phong 
TCHC 

Ho so' giãy 

2 Cong vAn Phông 
TCHC 

Bàn din tcr 
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3. BIEU MAU BAN HANH 

STT Ma hiêu Ten biêu mãu 

01 33-TCHC-BM-01 Mu phiu giâi quy& van bàn dn 

02 33-TCHC-BM-02 Mu S6 dang k' van bàn den 

9 
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