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3. TAILIEU
VIEN DAN

B sung Nghi dinh 30/2020/ND-CP,
ngay 05 thang 3 ndm 2020 cda Chinh
phu vé€ cOng tac van thu. '

03

Bai bé

3. TAI LIEU
VIEN DAN

- Bai bd cac Nghi dinh, Thong -
tu,...hét hiéu luc sau day:

+ Théng tu s6 01/2011/TT-BNV,
ngay 19 thang 01 nam 2011 cua B noi
vu huéng dan vé thé thirc va k¥ thuat
trinh bay van ban hanh chinh;

+ Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP
ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua Chinh
phu vé cong tac vin thu;

+ Nghi dinh s6 09/2010/NP-CP ngay
08 thang 02 nim 2010 cua Chinh phii vé
stra dbi, bd sung mot sb diéu ctia Nghi
dinh dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08
thang 4 ndm 2004 cua Chinh phu;

+ Cong vin s6 425/VTLTNN-NVTW
ngay 18 thang 7 ndm 2005 cua Cuc Vin
thu va Luu trit Nha nude huéng dan
quan 1y van béan di, van ban dén;

+ Thong tu s6 01/2019/TT-BNV
ngay 24 thang 01 nam 2019 ctia B Noi
vu Quy dinh quy trinh trao déi, luu trix,
xu ly tai liéu dién tlr trong cong tac vin
thu, céc chirc nang co ban cua hé thong
quan ly tai liéu dién tir trong qua trinh
xtr ly cbng viée clia cac co quan t& chirc.

03

Sira dbi, bd
sung

4.DINH
NGHIA, TU
VIET TAT

-Hé thdng quan 1y tai liéu dién tu: La Hé
théng thong tin dugc xay dung v6i chire
ning chinh dé thuc hién viée tin hoc héa
cong tac soan thao, ban hanh véan ban;

‘quén ly van ban; 1ap ho so va ndp luu ho
's0, tai liéu vao Luu trir co quan trén moi-

truong mang (sau day goi chung la H¢
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5.1. Quan ly van ban “Pén”
Buoc 2

| 5.NOIDUNG
Sita ddi | QUY TRINH

Vin ban gidy (phan dién giai);
- T1ep nhan, kiém tra tinh trang bi
thw, ddu niém phong (néu ¢6), noi guri;

- Phan loai* so bg, boc bi, dong_ déu
“Pén”, ghi sb va ngay dén.

+ Pbi vé6i van ban gui dich danh ca
nhan hodc t chirc doan thé trong Trung
tAm thi Vin thu vao sd chuyén cho ca
nhan hogc t6 chuc doan thé ky nhan
(khong boc bi).

+ Nhitng bi van ban g dich danh ca
nhan, néu 12 vin ban lién quan dén cong
viéc chung ctia Trung tdm thi c4 nhén
nhan van ban c¢6 trach nhiém chuyén lai
cho Vin thu Trung tam dé dang ky.

- Trinh Ban Gidm dbc Trung tam co y

kién chi dao qua phan mém Hé théng

quan ly van ban va Hb so cong viéc.
Vin ban dién tir (phan dién giai).
- Vin thu kiém tra tinh xac thuc va

toan ven cua vin ban dién t, thuc hién
tiép nhan trén H¢ thong.

- Trudmg hgp vin ban dién tor khong
dap tmg vé tinh x4c thyc va toan ven clia
van ban hodc guri sai noi nhén thi Van
thu phai thong bao cho noi giri van ban
va tra lai cho co quan, t6 ¢hirc gm van
ban trén Hé thong.

- Dbang ky, chuyén giao trong
HTQLVB.

-5.2. Quan ly van ban “Pi

- Buée 7—]?ién giai: Sira dbi, bd sung
Thong bao s6 560/TB-TTKN, ngay
13/10/2020 thay cho Thong bao s6
282/TB-TTKN ngay 16/8/2017.
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- Budc 9: Dién giai: Stra dbi, bo sung
+ Van thu Iuu 01 ban gde.

_+ Chuyén vién thu ly luu 01 ban theo
ho so cong viéc (ban chinh).

Stra dbi 6. BIEU MAU

- Stra dbi Biéu mau BM-07-01 S6
dang ky Vén ban di. |
+ Quy trinh cii 08 cot, Quy trinh
mdi 10 cét, thém 02 cft: ngay chuyén,
ky nhdn. A
-Sira d6i Biéu mau BM-07-03 S6
dang ky Vin ban dén.
+ Quy trinh cii 09 cot, Quy trinh moi
10 c¢t, thém 01 cgt: ngay chuyén.
-Sira d0i Biéu miu BM-07-02 — Phu
luc II - Mau Phiéu trinh ctia Pon vi gtri
trinh S& Nong nghiép va PTNT (thuc
hién theo Cong vin so 2391/SNN-VP
ngay 20/10/2020 cta S& Nong nghiép va
PTNT).
+ MAu Phiéu trinh cii: Ngudi trinh
1a Chuyén vién, Nhén vién. '
+ Mau Ph~iéu trinh méi: Ngudi trinh
1a LANH PAO don vi.
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1. MUC PicH

Quy dinh théng nhét vé trinh tu tiép nhan, xtt 1y luan chuyén van ban, cung cip thong
tin nhanh chong, chinh xéc, bao mat, dap tng Kip thoi nhi€ém vu quan ly va td chirc céc hoat
dong. Pong thoi, quy dinh trach nhiém cla cac don vi, ¢4 nhan c6 lién quan trong viéc quan
ly cong tac van thu (vdn ban di-dén, con diu va cac gidy to giao dich) ctia Trung tAm
Khuyén nong. ' '

2. PHAM VI AP DUNG . |

Cac phong, tram tryc thudc Trung tdm, trong d6 phong Té chitc Hanh chinh chiu
trach nhiém td churc thuc hién quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Nghi dinh sé 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 ndm 2020 cta Chinh phii vé& cong
tac vin thu;

- Nghi dinh s6 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 nam 2013 cta Chinh pht quy dinh
chi tiét thi hanh mot s diéu ctia Luat luu tr:

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 nam 2016 ciia Chinh phu vé quan ly
va st dung con dau; : '

- Thong tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16 thang 4 nim 2013 cia B6 Noi vu hudng
dan xdy dung quy ché cong tac vin thu luu trir clia cc co quan, t6 chic;

- Thong tu s6 41/2017/TT-BTTTT ngay 19 thang 12 nam 2017 ctia B Thong tin va

_Truyén théng vé quy dinh sir dung chir ky sb cho van ban dién tir trong co quan Nha nudc.

4. PINH NGHIA, TU VIET TAT

- Viin ban dén: La tAt ca cac loai vdn ban, tai liéu, thu tin,... do co quan, td chirc bén
ngoai giri dén Trung tAm Khuyén néng (c6 thé nhén truc tiép, qua dudng buu dién, thi dién
ta,...).

- Vin ban di: La tit ca cac loai van ban do Trung tdm _Khuyén nong Thanh phb Hb
Chi Minh ban hanh. ,

- Hé thong quan ly tai liéu dién tir: La He théng thc")ng.tin dugc xay dung véi chirc
nang chinh dé thuc hién viéc tin hoc hda cdng tac soan thao, ban hanh van ban; quan Iy van
ban; 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan trén mdi trudng mang (sau day
goi chung la H¢ thong).

- Chir ky s6: Chit ky sé duge tao 1ap boi khoa bi mat tvong ting véi chiing thu s cép
cho co quan, td chirc theo quy dinh ctia phap luét vé giao dich dién ti.

- Phong TCHC: Phong T6 chirc Hanh chinh.
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- Pon vi: Cac phong, tram truc thudc Trung tam Khuyén néng Thanh phdé Ho
Chi Minh.
- HTQLVB: Hé théng quéan ly vin ban.

- Ngudi ¢6 thim quyén: Ngudi duge giao trach nhiém phéan phéi, chi dao giai quyét

vén ban. _
5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Quan Iy vin ban "Dén"

Y

Buoc
cong
viéc

Noi dung cong viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Biéu
mau/Keét
qua

Dién gidi

Budc

- Nhén vién
vén thu

- Nhéan vién
bao vé

- Trong
gid hanh
chinh

- Ngoai
210 hanh
chinh

BM-07-03

- Nhén vién van thu nhén van |
ban dén qua: buu dién, qua
mang,... hodc nhén tryuc tiep.

- BO phan bao vé tiép nhan,
dén ngay lam viée tiép theo
bao vé€ ban giao cho nhan
vién vén thu, trudng hop co
dau “Héa tdc, Khan” thi nhan
vién bao vé trong ca dién
tryc tiép cho Truéng phong
TCHC hoic Giam dbc Trung
tAm:

Budéce

v

- Tiép nhén vén ban:
+ Van ban dién tu

+ Vin ban gidy

- Nhan vién
-vén thu

2 ngay

BM-07-03

a) Vin ban gidy:

- Tiép nhén, kiém tra tinh
trang bi thu, ddu niém phong
(néu c6), noi giri;

- Phén loai so bd, boc bi,
dong diu “Pén”, ghi s6 va
ngay dén.

+ D6i voi van ban gii dich

-danh ca nhan hodc t0 chirc

doan thé trong Trung tdm thi
Vian thu vao sb chuyén cho
c4 nhan hodc t chirc doan
thé ky nhén (khong boc bi).

+ Nhiing bi van ban gui dich
danh c4 nhan, néu la van ban
lién quan dén coéng viéc
chung cua Trung tam thi ca
nhan nhan van ban cé trach
nhiém chuyén lai cho Van
thu Trung tdm dé dang ky.

- Trinh Ban Gidm dd¢ Trung
tdm ¢6 y kién chi dao qua
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Buwéc
cong
viée

Noi dung cdng viéc

Trach
nhiém

Thoi
gian

Bicu

mAu/Két

qua

Dieén giai

phin mém Hé thdng quan 1y
van ban va Ho so cong viéc.
b) Véan ban dién tu:

- Van thu kiém tra tinh xac
thuc va toan ven clia van ban
dién t, thuc hién tiép nhan

.| trén Hé théng.
| - Trudong hop vén ban dién tr

khong dap tmg vé tinh xac
thuc va toan ven cta van ban
hodc gui sai noi nhén thi Van
thu phai thong bao cho noi
gui van ban va tra lai cho co
quan, t chirc giri vin ban
trén Hé thbng.

- Pang ky, chuyén giao trong
HTQLVB.

Budc

Y kién phén phoi
van ban

Giam dbc
Trung tam/
Nguodi co
thdm quyén

Giam dbc Trung tam/ Nguoi
c6 tham quyén cho y kién
phén phoi vén ban.

Budc

v

Y kién chi dao giai
quyet

Giam dbo | 01 &Y
Trung tam/
Ngudi co
thim quyén

- Vian ban gidy: Chi dao giai
quyét truc tiép trén vin ban.

- Vian ban dién tu: Chi dao
giai quyét trén HTQLVB.

Budce

A

T4 chire thuce hién

Trong
ngay

Lanh dao
don vi

- Khi nhén dugc van ban dén,
Lanh dao don vi cho ¥ kién
chuyén dén cac Pho trudng
phong, tram va chuyén vién
phu trach giai quyét.

Budc

Giai quyet, lap ho so
cong viéc

Theo thoi
gian phan
| cong

Cbhuyén vién
duoc phan
~_cdng

- Vién chirc dugc giao nhiém

vu giai quyét vin ban c6
trach nhiém nghién clru véan
ban, thu thdp tai li¢u, van ban
tham khao va tién hanh céc
bién phap xir ly thich hop,
bao cdo két qua xir ly cho
Lanh dao don vi béng van
ban.

- Lap hd so cong viéc.
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3.2. Quan ly van ban "Di" g

Biéu
mau/Keéet Dien gidi
qua

Buée e = o Trach Thoi
A N¢i dung cong viéc - - ;
cong ) nhi¢ém gian

viéc

Chuyén vién | Theo thi | BM-07-02 | - Dy thao van ban, dy kién
dugc:phan | gian phan A murc d§ “khan” (n€u o).
cong cong - - Doi v6i van ban lién quan
dén nhi€u don vi: lay y kién
*| ctia don vi phéi hop.
- Tiép thu va hoan thién du
thao trinh Lanh dao don vi
g xem xét va dang ky van ban
Budc A :
thong qua HTQLVB.
- H6 so trinh ky gdm:
+ Phiéu trinh;
+ Vin ban dén;
+ Cac y kién bang van ban
cua c4c don vi lién quan;
+ Ban dy thao cubi cing c6
chit ky nhdy ctia Lanh dao
don vi.

Du théo, tiép thu, hoan
thién du thao van ban

¥ ' Lanh dao don vi chu tri soan
thdo van ban xem xét, cho y
kién va chiu trach nhiém vé
ndi dung du théao. Néu dap
Léanh dao Trong , img yéu cau thi ky nhay/tit

don vi ngay vao cudi noi dung véan ban
(sau ddu ./.), chuyén du thao
dén ngudi duoc giao trach
nhiém kiém tra thé thirc va k§y
thuat trinh bay vin ban.

A 4
Kiém tra ndi dung,
thé thuc, k¥ thuét;
yéu cidu bd sung,
stradbi

Budce

Lanh dao phong TCHC cho y
kién va chiu trach nhiém vé

- v - ndi dung kiém tra; ky nhay/tét

Kiém tra thé thuc, N vao vi tri cudi cung & “Noi

, L Ay an \ Lanh dao A v A as ; ;
Budc ky thut trinh bay Phon Trong nh4n”; néu dtng quy dinh thi
3 van ban; yéu cau TCH g ngay *| chuyén cho van thu trinh Ban
b0 sung, stra doi ' Gidm d6c Trung tdm ky ban

hanh vin ban; néu chua dung
thi chuyén don vi soan thao
hoan chinh lai.

Y Giam doc ; ., | D01 v6i van ban lién quan dén
& Ky duyét - . o n
Trung tam/ . 3 01 linh vuc thi chuyén vién
. . védn bén, ok T .
Nguoi co 01 ngay ok soan thdo trinh truc ti€p Phé
2 X tai liéu x . .
tham quyén n Giam doc phy trach. (Poi v6i
., liénquan | 2 A
ky van ban vdn ban lién quan dén nhiéu

Budce

Cho y kién
vao ban thao

cudi cling
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. % A
. . " Bieu
B:r ¢ Noi dung cdng viéc Tr.aAch T.h ol mau/Két Dién giai
cong nhiém gian . i
on ! qua
viéc
- Nhén vién - Van thu luu 01 ban gbc.
van thu - Chuyén vién thu ly luu 01
- - Chuyén » ban theo ho so cong viéc (ban
L;OC vién  dugc ’ chinh).
phéan cong |,

5.3. Quan ly va sir dung con d4u ciia Trung tam Khuyén néng

5.3.1. Quén Iy con diu

a) Viéc quan ly va st dung con déu trong cong tac van thu dugc thuc hién theo céac
quy dinh ctia Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01 thang 7 ndm 2016 cta Chinh phu vé
quan ly va sir dung con dau.

b) Con diu ctia Trung tdm dugc giao cho nhin vién van thu git va dong diu tai
Trung tAm. Nhan vién vén thu ¢ trach nhiém thuc hién cac quy dinh sau:

- Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua duge phép bing van ban cta ngudi co
tham quyén;

- Phai tu tay dong dau vao cac vin ban, gidy to clia Trung tam;

- Chi dugc dong d4u vao nhitng vin ban, gidy tor sau khi da c6 chit ky ciia ngudi c6

thamguyen;

- Khong dugc dong dau khéng chi.

5.3.2. Sir dung con diu

- Nhitng van ban dugc ky duyét do Trung tim ban hanh ra ngoai pham vi co quan
phai dugc dong dau cia Trung tdm.

~ - Chi duge dong diu dung sb lugng ban phét hanh da ghi tai van ban. Cac trudng hop

dong dau thém phai dugc ngudi ky véan ban chi dao, quy€t dinh.

- Pi v6i cac vin ban ban hanh trong pham Yi ndi bo chi déng du nhitng van ban do
Ban Giam doc Trung tdm ky va nhitng van ban do Truéng phong TCHC dugc ky thira 1€nh
Giam doc. ’ S B

- Khi nhan vién Van thu ving mé;[ phai ban giao con du cho ﬁgLr(‘)ri .duqc chi dinh
thay thé va phai 14p bién ban ban giao con dau c6 su xac nhén cta Truéng phong TCHC va
luu tai hd so con dau. Nguoi duge chi dinh thay phai chiu trach nhiém viéc quén ly va st
dung con dau.
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) .y . ‘ Biéu
Buée | \ai dung cong viée Trach Thot 1 dwKét Dién gidi
cong : nhiém gian .
in qua
viée
linh vyc thi chuyén vién soan
thao trinh cac Pho Giam doc
phu trach va tong hop y kién
trinh Gidm doc).
% Lanh dao don vi chi dao
Budc Chi dao hoan thién Lanh dao Trong | chuyén vién chinh stra theo
5 van ban don vi ngay ndi dung gop y cua Ban Gidm
T doc Trung tam. _
. . . - Chuyén - Chuyén vién hoan thién du
HO&I.I thle’fng ia(n ban, vién duoc thdao theo chi dao cia Léanh
n, trinh ky phén cong dao don vi, in va trinh Lanh
— *’ " - Lanh dao dao don vi ky nhay van ban.
Bude Ky chui .trach nhiém don vi
6 ndi dung
v - Lanh dao - Chuyén Phong TCHC ky
Ky ghiu trach nhiém ph(‘)ng. chiu trach nhiém thé thic k¥
thé thirc van ban TCHC thpét van ban trinh Ban Gidm
: doc Trung tam ky ban hanh.
. Ky duyét | Ban Giam ddc ky ban hanh
Budc K9 vin ban ?g :,gfrlln 01 noa van ban, | vdn ban theo, thdm quyén tai
7 ! el 8 | yilisu | Thong béo sb 560/TB-TTKN
lién quan | ngay 13/10/2020
Sy - Nhan vién Vin thu cap sb,
Cho s6, ngay, théng ngay, thang, ndm vao van ban,
vin bén, phan ban nhén bin ding so lugng quy
d(’)r; diu ’ dinh phat hanh va déng dau
g theo quy dinh.
56 he $k P - Vin thu thuc hién sb hoa
e A vin ban gidy va ky sb cua
r o ] T " ]
B‘g"c Trung tAm N&;‘:tﬁ“ ng’é“yg BM-07-01 | Trung t4m theo quy dinh.
v - Phat hanh vian ban giéy dén
noi khong c6 du dieu kién |
Phat hanh van ban nhén hodc khong sir dung van
ban dién tir.
l - Phat hanh vin ban dién ti
qua Hé¢ thong.
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5.3.3. Pong dau

L

- Déu déng phai rd rang, ngay ngan, dung chiéu va ding dung muc déu quy dinh.
Déu déng phai trim 1én khoang 1/3 chit ky vé phia bén trai.
- Viéc dong diu lén cac phy luc kém theo van ban chinh do ngudi ky vén ban quyét
dinh. Ddu dugc dong lén trang diu, tram 1én mot phﬁn tén co quan hodc tén cta phu lyc.

6. BIEU MAU
TT | Ky hiéu biéu miu . Tén biéu miu
1 | BM-07-01 ' Sb ding ky vin ban di
2 | BM-07-02 Phiéu trinh ky
3 | BM-07-03 Sé ding ky van ban dén
7. HO SO CAN LUU
TT Tén hd so Trach nhiém Thoi gian luu
7 ) Sau 01 ndm, chon
1 SO ding ky van ban dén Nhén vién Van thu loc dua vao kho
luu tri
. . ) Don vi chu tri soan San .Olﬂnan‘l, Py
2 | HO so trinh ky Ay loai ndp vao luu
thdo van ban -, ]
: trit cia Trung tam
7 ‘ Sau 01 ndm, chon
3 S6 dang ky véan ban di Nhén vién Vian thu loc dua vao kho
B o luu trir




