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QUYET PINH
CUC CONG NGHE THONG o Ve viéc ban hanh Quy trinh quan Iy viin ban va diéu hanh
QEk{ May /{6 /{OM5 trong méi trwedrng mang
---------- H86..... TONG CUC TRUOGNG TONG CUC THI HANH AN DAN SU

Can cir Luat Thi hanh 4n dan su s§ 26/2008/QH12 ngay 14/11/2008 da
duoc stra doi, bd sung mét sé diéu theo Ludt s 64/2014/QH13 ngay 25/11/2014:

Can ctr Luat Giao dich dién tir s6 51/2005/QH11 ngay 29/11/2005;

Cin ctr Nghi dinh s6 64/2007/ND-CP ngay 10/4/2007 cua Chinh phu vé
ung dung cong nghé th6ng tin trong hoat dong ctia co quan nha nudc;

Can ctr Nghi dinh sb 62/2015/ND-CP ngay 18/7/2015 ctia Chinh phu quy
dinh chi tiét va huéng din thi hanh mot sé diéu caa Luat Thi hanh an dan su;

Cin ctr Quyét dinh s 61/2014/QD-TTg ngay 30/10/2014 cua Thu tudng
Chinh phu quy dinh chitc ning, nhiém vu, quyén han va co cu td chirc cua
Téng cuc Thi hanh an dan sy truc thuc Bo Tu phap;

Cin ctr Chi thi s§ 15/CT-TTg ngay 22/5/2012 cta Thi tudng Chinh phu
vé viée tang cuong sur dung vin ban dién tir trong hoat dong clia co quan nha nuéc;

Xét d& nghij cuia Chanh Vin phong Téng cuc Thi hanh 4n dén su,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy trinh quan ly van ban va
diéu hanh trong méi truong mang, ap dung trong hé théng tb chuc cic co quan
thi hanh an dan su.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Piéu 3. Chanh Vin phong Tdng cuc, Tha truong cac co quan truc thudc
Téng cuc, Cuc trudéng Cuc Thi hanh 4n dan su cac tinh, thanh phé truc thudc
Trung vong, Chi cuc trudng Chi cuc Thi hanh an dan sy cic huyén, quén, thi x4,
thanh phd thudc tinh va cac ca nhan, t chirc c6 lién quan chiu trach nhiém thi

hanh Quyét dinh nay./ "W ——

Noi nhin: TONG CUC TRUGNG
- Nhu Diéu 3; o U

- Bo trudng (dé blc);

- TT Phan Chi Hiéu (d8 b/c);

- Vin phong Bb (dé p/h);

- Cuc Cong nghé thong tin (de p/h);
- Cac Pho Téng cuc trudng (dé bidt);
- Luu: VT, VP.

Hoang sy Thanh







, BOTUPHAP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TONG CUC THI HANH AN DAN SU Doc 1dp - Tw do - Hanh phic

QUY TRINH QUAN LY VAN BAN VA PIEU HANH TRONG
MOI TRUONG MANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 B350QP-TCTHADS ngayl0 thang 9 ném 2015
ctia Tong Cuc truong Tong cuc Thi honh dn din sw)

1. Muc dich

Théng nhét nghiép vu quan ly vin ban di, ¢én trong méi trudong mang; quy
dinh rd trach nhiém cua cac don vi, ca nhéan trong qua trinh xir ly van ban nhim
goép phr;‘m ning cao hiéu qua hoat dong, hd trg viéc kiém soat, theo doi qua trinh
giai quyét cong viéc cla co quan.

2. Pham vi diéu chinh, ddi twong ap dung

Quy trinh nay quy dinh vé trinh ty quan ly van ban di, dén trong moi trudng
mang ap dung dbi véi cac co quan thudc hé thong t6 chirc thi hanh 4n dan su,
trong do:

- Vin ban dén quy dinh trong Quy trinh ndy dugc hiéu la tit ca cac loai vin
ban dién tir (viin ban dugc thé hién dudi dang thong diép dir liéu) dugc giri dén
co quan hoan toan trong méi trudng mang;

- Van ban di quy dinh trong Quy trinh nay duoc hiéu la tit ca céc loai van
ban do co quan phat hanh trong méi trudng mang co sir dung chit ky sé va con
dau dién tir cia co quan.

3. N¢i dung

3.1. Quan ly viin ban dén trong méi trudng mang

3.1.1. Luu d6 mé té véin ban dén trong méi truong mang

Vian thw i , Cong chire,
\Elﬁal:‘hlﬁ‘)?: Ldnh dao Lidnh dao vién chirc,
€0 quan phong €O’ quan don vi ngudi lao dong
Tiép nhan,
dang ky vao . Y4 Y 1aén chi . Giai quyét,
Van ban HE thén Y kién phénk"“g Ykiénchi § 1 15 chie o 1 s
dén > g g b o dao giai quyet}- . % 4p no s
Quan 1y vin phoi vin ban| giai quyét cong viéc &
ban va dieu dang dir liéu
hanh, trinh va dién ta
chuyén giao
van ban dén
Theo doi
giai quyét 1




3.1.2. M6 t4 chi tiét

Nguoi
thuc hién

N¢i dung cong viéc

Van thw
co quan

- Kiém tra tinh xé4c thuc vé nguén géc noi gui va su toan ven cua van
ban; néu phat hién c6 sai sét, phai kip thoi théng bao cho noi gui
hodc bdo cdo ngudi cé trach nhiém xem xét, giai quyét.

- Ping ky vin ban dén trong Hé théng Quén Iy vian ban va diéu hanh
(Phu luc 1);

- Dinh kém file vin ban dén trong Hé théng Quan ly vin ban va didu
hanh (Muc 15 - Phu luc 1);

- Trinh ngudi dimg dau co quan hodc ngudi duge ngudi dimg dau co
quan giao trich nhiém (sau dy goi chung 13 ngudi c¢6 thim quyén)
xem xét va cho ¥ kién phan phdi, chi dao giai quyét. Van ban dén co
déu chi cac mirc dd khan phai duoc trinh va chuyén giao ngay sau khi
nhén dugc. P6i v6i nhimg vin ban dén khéc, Van thu cdp nhét, ding
ky va chuyén giao cho ngudi c6 thdm quyén trong thoi han 01 ngay
lam viéc.

Lanh dao
Vian phong/
Lanh dao
co quan

Cin clr quy dinh clia co quan, ngudi cé thim quyén phan cong, xir 1y
vin ban dén c6 thé 1a Lanh dao Vin phong — déi véi Téng cuc Thi
hanh 4n dan sy va co quan thi hanh an dan sy cip tinh, hodc Thu
truéng co quan — doi véi co quan thi hanh 4n dan su cip huyén.

Truong hop Lanh dao Vin phong cho y kién phén cong, xir ly:
Can ct chuc nang, nhiém vu cua cac dorn vi trong co quan va ndi
dung, mirc do quan trong cua van ban dén, Lén%l da(’) VEl‘n phong cho
y kién phan phoi van ban yél thoi han giai quyét (néu can) trong H¢é
thong Quan ly van ban va dieu hanh (Muc 16 - Phu luc 1) va chuyén cho:
- Lanh dao co quan (dé bao céo hodc xin y kién chi dao déi véi van
ban cd ndi dung quan trong);

- Lanh dao don vi chu tri (dé td chirc thuc hién);

- Lanh dao don vi phdi hop (néu cé, dé phdi hop tb chirc thuc hién).
Sau khi nhan dugc van ban dén trong Hé théng Quan 1y vin ban va
di€u hanh:

- Lanh dao co quan cho ¥ kién chi dao, thoi han giai quyét (néu cén)
va chuyén cho:

+ Lanh dao don vi chu tri (dé t chirc thuc hién);

+ Lanh dao don vi phdi hop (néu c6, dé phédi hop td chire thuc hién);




Negwoi
thuc hi€n

Noi dung cong viéc

+ Lanh dao Vin phong (dé theo dai).

- Lanh d;';lO don vi cho y kién phan cdng, thai han giai quyét (néu cin)
va chuyén cho:

+ Ph¢ truéng don vi dé t6 chirc thuc hién (néu can);

+ Cdng chirc, vién chire, ngudi lao dong trong don vi chu tri giai quyét;
+ Cong chifrc, vién chirc, ngudi lao dong trong don vi phéi hop giai quyét.

Trudng hop Tha truéng co quan (d6i véi co quan thi hanh an
dan sy cap huyén) cho y kién phin cdng, xir ly:
Can clr chirc ning, nhiém vu va ké hoach cong tac dugc giao cho
cac don vi, ca nhén, Thu trudng co quan cho y kién phan cbng, xur ly
vin ban va thoi han giai quyét (néu cén) trong Hé théng Quan 1y vin
ban va diéu hanh (Muc 16 — Phu lyc 1) va chuyén cho:
- Cép phé (thudc linh vuc phu trach) dé chi dao giai quyédt va theo
déi, don dbc thyc hién ding thoi han yéu ciu;
- Cong chirc, ngudi lao dong trong co quan ch tri giai quyét;
- Cong chirc, nguoi lao dong trong co quan phdi hop giai quyét.

Cong chirc,

vién chire,

nguwoi lao
dong

Cong chire, vién chirc, ngudi lao dgng chi tri giai quyét:
- Nhan vin ban dén trong Hé thdng Quan 1y vin ban va diéu hanh;
- Can clr ndi dung vian ban dén, y kién chi dao ctia Lanh dao co quan,
Lanh dao don vi, x4c dinh va nhdp thong tin “Vin ban chd xir 1y”
trong Hé théng Quan 1y véan ban va didu hanh;
- Nghién ciru ndi dung vin ban dén dé giai quyét. Trudong hop vin
ban dén yéu cau phai tra 16i thi soan vin ban tra 16i (xem phin quan
ly van ban di) va trinh Lanh dao don vi xem xét;
- Tép hop van ban lién quan dén cong viéc dugc giao chu tri giai
quyét 1ap thanh hd so & dang dit liéu dién tir.

Cong chirc, vién chirc, ngudi lao dgng phdi hop gidi quyét:
Nhan vin ban dén trong Hé th(f)ng Quél:l ly van ban Vé:l diéu hénl},
nghién clru néi dung van ban dén dé phoi hgp giai quyét va giri két
qua xu ly cho:

- Lanh dao don vi (dé bio cdo);

- Cong chirc, vién chic, ngudi lao dong chu tri giai quyét.




3.2. Quan ly van ban di trong méi trweo'ng mang

3.2.1. Lwu do mé6 td vin bdn di trong moi truong mang

Céng chirc, vién Linh dao ‘E‘va“hl?‘ao Vin thw Lanh dao
chire, ngui lao don vi an phong co quan co’ quan
dong
Du thio, tiép Tiép thu y kién
—| thu, hoan L chi dao ctia Lanh |¢
thién dir thao dao co quan, chi
van ban dao chuyén vién
Co
Kiém tra Kiém tra
ndi dung, thé thirc,
thé thuc, ] ky thuét Y kién
ky thugt,  Kpén trinh ) chi dao,
a A 1A b‘ & Khong B S hA
yéu cdu bd > ay, yeu > ¢o bo
sung, sira cau bo sung,
déi, ky sung, stra déi
nhay vé sua d6i
ndi dung
Khéng
, \ 4
Ding ky, lam ) .
thit tuc phat | «—{KY ban hanh
Luru hd so hanh
3.2.2. M6 ta chi tiét
Nguoi Noi dung cong viéc

thuc hién

Céng chire,| - Soan thao van ban;
vién chire, | - Chuyén du thao vin ban da hoan thién trinh Lanh dao don vi xem xét;
ng(;r;):; glao - Chinh stra du thao vin ban theo y kién ctia Lanh dao don vi;
) - Chuyén du thado van ban cho Vin thu co quan trinh Linh dao Van




Nguoi

” Noi dung cong viéce
thuc hién

phong kiém tra thé thir, k¥ thuét trinh bay van ban;
- Chinh stra du thao vin ban vé thé thic, k§ thuét trinh bay van ban
(néu cé);

- Nhép thong tin dy thao vin ban trén H¢ thdng Quéan 1y van ban va
diéu hanh (Muc 2, 5, 8, 9, 16 — Phu luc 2);

- Trinh Lanh dao co quan xem xét, phé duyét;
- Chinh stra, hoan thién du thao vin ban theo ¥ kién chi dao ctia Linh
dao co quan;

- Tap hop vin ban lién quan dén cong viée dugc giao chu tri giai quyét
14p thanh hé so & dang dit liéu dién ti.

Lanh dao | - Nhén du théo vén ban tai myc Vin ban cho xir ly trén Hé thng Quan
donvi |1y vin ban va diéu hanh;

" |-Kiém tra ndi dung, thé thirc, k§ thuat trinh bay van ban;

- Trudng hop cin bd sung, stra dbi thi cho y kién va chuyén lai cho

cbng chirc, vién chirc, ngudi lao dong chu tri soan thao vin ban;

- Ky nhay chir ky s vao du thdo van ban trudc khi trinh Lanh dao co

quan xem xét, phé duyet tiép thu y kién chi dao ctia Lanh dao co quan va
chuyén cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong chinh stra du thao (néu cd).

Linh dao | Lanh dao Van phong (hoic Vin thu co quan dugc uy quyén) nhin,
Vin phong | kiém tra thé thirc, k§ thudt trinh bay du thao vin ban trudc khi trinh
| Lanh dao co quan phé duyét.

Linh dao | - Nhan du thao van ban tai myuc Van ban chd xit ly trén Hé théng Quan
co quan |ly van ban va diéu hanh;

- Kiém tra ndi dung du thao vin ban;

- Truong hop khéng chép thuén thi cho y kién bd sung, sira dbi va
chuyén lai cho Lanh dao don vi duge giao chu tri giai quyét;

- Trudng hop chap thun thi phé duyét, ky chit ky dién tr va chuyén
cho Vin thu co quan dé phat hanh.

Vin the |- Nhédn van ban da c6 chit ky dién tir cia Lanh dao co quan tai muc Vin
€O quan ban cho phét hanh;

- Bang ky van ban di va 1am thu tuc phét hanh, gém céc cong viéc sau:

+ Déng dau dién tir vao vin ban;

+ Pang ky van ban di trong Hé thdng Quan ly vin ban va didu hanh
(Phu luc 2);

+ Chuyén 01 ban luu cho ngudi soan thao qua Hé théng Quan 1y vin
ban va di€u hanh;

+ Lam thu tuc gt van ban di.
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4. Trach nhiém thuc hién

4.1. Chanh Vin phong Tdng cuc c6 trach nhiém giap Téng Cuc trudng
Tbng cuc Thi hanh an dan su quan ly, huéng dan, kiém tra viéc thuc hién Quy
trinh quan 1y vin ban va diéu hanh trong méi truong mang tai cac co quan thude
hé théng td chirc thi hanh 4n dan su.

4.2. Thu trudéng cac co quan truc thude Téng cuc; Cuc trudng Cuc Thi hanh
an dan su cac tinh, thanh phé truc thudc Trung uong; Chi cuc truong Chi cuc
Thi hanh an dan su cac huyén, quan, thi xa, thanh phé thudce tinh co trach nhiém
phd bién, t6 chirc thuc hién Quy trinh quan ly vin ban va diéu hanh trong méi
truong mang tai co quan minh.

4.3. Moi cong chuec, vién chac, ngudi lao dong cd trach nhiém thuc hién
nghiém thc cac ndi dung trong Quy trinh quan ly vin ban va didu hanh trong
moi trudng mang.

Qua trinh thue hién Quy trinh nay, néu c6 khé khin, vuéng méc, dé nghi
phan anh vé& Tdng cuc Thi hanh 4n dan su (qua Vin phong Téng cuc) dé kip thoi
sira d6i, bd sung cho phu h()"p./."%——

' _ TONG CUC TRUONG

Hoang Sy Thanh




Phu luc 1

THONG TIN PAU VAO
Dir liéu quan ly vin ban dén

1. S6 vin ban

2. S6 dén

3. Noi g

4. 86 va ky hiéu van ban

5. Ngay ban hanh

6. Ngay dén

7. Tén loai vin ban

8. Trich yéu nodi dung vin ban

9. Mirc d6 mat (Binh thudng/ mat/ t6i mat/ tuyét méat)

10. Mirc d6 khan (Binh thudng/ héa téc/ khin/ thugng khin)
11. Phuong thirc nhén (Thong thuong/ Pién tit/ Théng thuong va dién tir)
12. Cén tra 16 bang van ban di

13. Han tra loi

14. Ghi chi

15. File vin ban dén dinh kém

16. Phén cong, xr ly vdn ban

: Tuy theo ddc thu ciia tirng co quan c6 thé bd sung thém thong tin dau vao, nhung thir tr va ndi dung trén duge
gilf nguyén.



Phu luc 2

THONG TIN PAU VAO *
Dir li€u quan ly van ban di

1. S6 vin ban di

2. Tén loai van ban

3. $6 va ky hiéu van ban

4. Ngay ban hanh

5. Trich yéu ndi dung van ban

6. Noi nhan

7. Chirc vu va ho, tén nguoi ky vin ban

8. Pon vi soan thao

9. Ngudi soan thao

10. S lwong ban phét hanh

11. Sé trang

12. S6 ban luu

13. Noi nhan ban luu

14. B mat (Binh thuong/ mat/ tuyét mat/ tdi mat)
15. P6 khén (Binh thudng/ héa téc/ khan/ thuong khén)
16. File van ban di dinh kém

" Tuy theo dic thit ciia timg co quan c6 thé bd sung thém thong tin dAu vao, nhung thu tyr va ndi dung trén dugc
gilt nguyén.




Phuy luc 3

THONG TIN PAU RA
Bio c4o tinh hinh gidi quyét viin ban dén

Tu ngay......... dén ngay......

SIT {So, ky higu,| Noigiri | Trichyéu | Ponvi/ | Thoi han Tinh S6,ky | Ghi
ngay thang ndi dung nguwdi | gidi quyet | trang gidi | hiéu vian | cha
ban hanh nhan quyét ban tra
| gl
Téng sb:
ba xu ly:
Chua xr ly:
3




Phu luc 4

THONG TIN PAU RA
Bao cao tinh hinh van ban di

Tw ngay......... dén ngay......

Ngay ban S6 ky | Loai | Trich yéu ndi dung | Noi Pon vi Nguoi Ghi
hanh hiéu | van nhan soan ky cha
ban thao




