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1. MUC PICH:

Quy trinh nay dugc bién soan nhim dam bao tinh khoa hoc théng nhit cach
thirc tiép nhan, xtr 1y, phan phdi cic van ban dén va van ban di tai S& GTVT tinh
Ninh Binh .

2. PHAM VI AP DUNG:

Quy trinh nay ap dung dbi v4i toan bd chuyén vién cua S& GTVT tinh Ninh
Binh khi:

- Tiép nhén, phan phdi, xr 1y cac vin ban dén.

- Du thdo, bién soan, phé duy¢t, ban hanh cac van ban di.

3. TAI LIEU LIEN QUAN:

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 ctia Chinh phu vé cong tac
van thu ;

- Nghi dinh 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 cua Chinh phu quy dinh stra
d6i, bo sung mot s6 diéu ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam
2004 ctia Chinh pha vé cong tac van thu ;

- Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP ngay 8/4/2004 cuia Chinh pha Quy dinh chi
tiét mot s6 diéu cua Phap 1énh Luu trir qudc gia.

- Phan mém quén 1y van phong dién tir loffice

4. PINH NGHIA:

- "Ban gbc" vin ban 1a ban thao cudi ciing duoc ngudi c6 tham quyén duyét.

- "Ban chinh" 1a ban hoan chinh vé ndi dung va thé thic da duoc phép ban
hanh. Ban chinh c6 thé lam thanh nhiéu ban c6 gia tri nhu nhau.

- "HO so" 1a tap van ban, tai li€u c6 lién quan véi nhau vé mot van dé, mot su
viéc, mot ddi tuong cu thé hodc c6 mot (hodc mot sé) dic diém chung nhu tén loai
van ban; co quan, td chirc ban hanh van ban; thoi gian hoac nhiing dac diém khac,
hinh thanh trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thudc pham vi chirc ning,
nhiém vu cua mdt co quan, t6 chirc hay cua mot ca nhan.

- "Lap ho so" 1a viée tdp hop va sap xep van ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo ddi, giai quyét cong viéc thanh ho so theo nhimg nguyén tic va phuong
phap nhat dinh.

5. NOI DUNG QUY TRINH

5.1. Nguyén tic chung

- Vin béan ¢6 thé duoge tiép nhan qua duong buu di¢n, fax, E-mail, nhan truc tiép,
qua phan mém Ioffice

- Vin phong c6 trach nhiém chinh trong viéc tiép nhan, xir 1y, phan phdi va
quan ly tinh trang van ban.

- Trong qué trinh xir Iy van ban gidy to déu phai qua bo phan vin thu thudc
Vian phong.

5.2. Qua trinh xi 1y viin ban dén va di.
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5.2.1. Tiép nhén vin béan

Van ban duoc tiép nhan dén S& theo cac cach thire khac nhau:

- Vin ban giri qua duong buu dién, guri truc tiép dén van thu cta So ;

- Vin ban gui bang dudng fax, E-mail dén van thu hodc cac ca nhan phong
chuyén mon, qua phan mém quan 1y van ban Ioffice ;

- Van ban giri qua cac ca nhan lanh dao cac phong, l1anh dao S¢ ;

Cac van ban duoc chuyén dén van thu cta S duoc van thu viée tiép nhan,
xtr 1y, phan phdi va quan 1y tinh trang van ban.Cac van ban do 1anh dao, cac phong
chuyén mon xir 1y va chuyén, va luu khong qua van thu s& dugc cac ca nhan ty quan
ly

5.2.2. Xt ly viin ban dén, di qua Vin thu cia Sé

a) Viin ban dén

* Sao chup va chuyén vin ban

- P6bi véi van ban ghi dich danh ngudi nhan hodc phong nghiép vu thi vin
thu gui tryuc tiép.

- Pbi v6i vin ban gui tén So, 1anh dao SO : Van thu boc bi thu, dong dau
cong vin dén vao so van ban dén sao chup ( scan) va chuyén vin ban theo hé thong
phan mém vin phong .

- Cong viéc tiép nhan phén loai thuc hién trong 4 gid ddi véi van ban binh
thuong va 1 gio d6i v6i vian ban khan.

Vin ban dén do cac can bo So tiép nhan trong cac truong hop khac déu phai
duoc nhanh chong chuyén vé Vin phong dé 1am thu tuc tiép nhan.

Vin thu goi toan bd van ban dén Chanh Van phong. Chanh Van phong xem
xét mot luot tit ca cac van ban trinh Giam déc So.

* Phan phoi

Sau khi xem xét Giam dbc S¢ cho ¥ kién va chuyén céc Phd Giam dbc hoic
truong cac phong, ban, don vi. Phé Giam ddc thuc hién v kién chi dao ctia Giam dbc
S& chuyén vin ban téi 1anh dao phong, ban, chuyén mén.

* Giai quyét ndi dung vin ban

Xur ly van ban

Chuyén vién dugc phan cong phai chu dong phéi hop véi cac Phong ban don
vi ciia S& hodc cac co quan lién quan dé giai quyét. Trong cac truong hop can thiét
phai bao céo, xin ¥ kién Lanh dao So.

Chuyén vién dugc phan cong dy thao van ban phai thyc hién duang quy dinh
vé thé thirc van ban, rd rang, ndi dung giai quyét dung cac quy dinh ctia Nha nudec.
Noi dung van ban phai pht hop véi tinh chét va hinh thire van ban.

Lanh dao phong, ban chuyén mén xem xét, yéu cau diéu chinh néu can thiét.

Cancuy kién chi dao ctia Lanh dao S& trén van ban, cac bd phan thuoc S&
chiu trach nhiém td chirc thue hién soan théo cac van ban tra 16 hay cac quyét dinh.
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Lanh dao S& xem xét:

- Néu khong dong y, Lanh dao S& cho ¥ kién chi dao chuyén lai cho truong
cac phong, ban, don vi xtr 1y.

Thoi gian xtt 1y: theo ¥ kién chi dao cua Lanh dao S¢, d6i véi cac truong hop:
van ban thong thuong thoi gian giai quyét mot van ban khong qua 5 ngdy, van ban
Khan thi phai thuc hién ngay, vin ban c6 yéu cau vé thoi gian thi cin cir vao thoi
gian yéu ciu ma chuyén vién d6 phai hoan thanh.

Céc van ban dugc giai quyét s& duoc chuyén qua Lanh dao S& xem xét phé duyét.

Cac don vi c6 lién quan sé& cho ¥ kién qua mang noi bo cua So.

b. Van ban di

*Tiép nhén vin ban tir cac don vi

Sau khi van ban dugc chinh stra, cac don vi, ca nhan dugc giao nhiém vu chuén bi
van ban di co trach nhiém in 4n trinh lanh dao phong, lanh dao So phé duyét.

* Nhan ban

Vin ban dugc chuyén dén Vian phong.

Vin thu in va nhan ban theo ding s6 luong theo yéu cau.

Vao s6 cong van di va cap nhat dir liéu vao may tinh cac thong tin can thiét
thé hién trén vin ban bao gom: Loai van ban, ky hiéu, ngay thang, trich yéu, nguoi
thdo, nguoi ky.

Pong dau cla co quan

* Chuyén viin ban

Vin thu ¢6 trach nhiém chuyén vin ban di cia S6 theo yéu cau ghi trén van
ban.

Vian thu ¢6 trach nhiém quéan 1y va chuyén van ban ding dia chi, chinh xéc,
nhanh chong ding thoi gian quy dinh cia vin ban.Vao s6 theo ddi vin ban di .

* Luu trir van ban

Vian thu ¢ trach nhiém luu lai ban gbc cac vin ban va ban mém trén may
tinh, s6 theo ddi van ban di, dén

¢) Theo ddi va tong hop bao cio

Lanh dao phong, ban dugc phan cong giai quyét c6 trach nhiém theo ddi tinh
trang xu 1y van ban.

Vin phong chiu trach nhiém phdi hop voi don vi duoc phan cong giai quyét
theo doi tinh trang xtr ly van ban.

Van phong c6 trach nhiém quan ly tinh trang van ban, bao gom:

+ Céc thdng tin co ban vé van ban: sb, ky hiéu, ngay thang, ndi dung...

+ B0 phén chiu trach nhiém: Cac phong ban, don vi thugc S¢' thue hién

+ Tong hop tinh trang xir Iy van ban vé ndi dung, thoi gian xu 1y, theo ddi vé
cac hd so xtr Iy van ban, dinh ky hang thang bao céo cho lanh dao S¢

6. BIEU MAU
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- BM-VP 02.01: S0 cong vén dén
- BM-VP 02.02: S6 cong van di
Phy luc 01 luu d6 van ban di, dén
7. HO SO
STT Tén hd so KY hiéu Noilyu | Jhoigian
; luu (nam)
1 [ S6 theo ddi Cong van dén | BM-VP 02.01 Trén may Lau dai
Vin thu, LT
2 | S6 theo ddi C@ng van di | BM-VP 02.02 Van thu, LT Lau dai
3 | Cac van ban dén, van ban di
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Phu luc 01: Lwu dd qua trinh vin bén di, dén

Nguwoi chiu trach

o Luwu db MBS ta va biéu miu
nhiém

Vin thu [ BM-VP 02.01

Tiép nhan

v
Van thu
Sao chup ( scan)

Van thu Chuyén CVP
Giam doc So v

Phéan cong
Pho Giam ddc/ trudng -
phong, ban, don vi Xt ly
Trudéng phong, ban, v
don vi Xir Iy

Theo dbi , kiém tra

Cén b9, cong chirc

Chuyén vin ban di

Lanh dao phong ban
Lanh dao S¢
Béo céo
Lanh dao phong ban
Van phong Theo dbi, luu hd so
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