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1. MUC PiCH

Uy ban Dén tdc thiét 1ap, ban hanh, duy trinh va cai tién quy trinh quan 1y van ban
dén nhim:

- Quy dinh théng nhét vi¢e xi Iy van ban dén va cach thirc thiét 1ap, tra ciru céc van
ban dén.

2. PHAM V1

Quy trinh nay dugc dp dung ddi véi viéc xir 1y vén ban dén cia Uy ban Dan toc.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Luét Giao dich dién tir ngay 29 thang 11 nim 2005;

- Luét Coéng ngh¢ thong tin ngay 29 thang 6 nam 2006;

- Nghi dinh 26/2007/ND-CP ngay 15 thdng 02 nim 2007 ctia Chinh pht quy dinh
chi tiét thi hanh Luat Giao dich dién tir v& chit ky s6 va dich vu chimg thyc chit ky sb

- Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 8 thang 2 ndm 2010 cta Chinh phu sira déi,
b6 sung mot s didu cia Nghi dinh s 110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4 ndm 2004 cua
Chinh phu quy dinh vé cong téc vin thu. ‘

- Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 8 thang 4 ndm 2004 cia Chinh phi quy dinh
vé cong tac vin thu.

- Cén cr Nghi dinh s 01/2013/ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh mot sé diéu cua Luét Luu trir.

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngdy 01/7/2016 cia Chinh pht v& quan 1y va sit
dung con dau

- Nghi dinh 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 ctia Chinh phu quy dinh chi tiét mét
56 diéu va bién phéap thi hanh Luét ban hanh van ban quy pham phép luat

- Théng tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cia Bd Noi vu huéng
dén vé thé thirc va ky thuat trinh bay vin ban hanh chinh:

- Théng tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 ndm 2011 ctiia B Noi vu quy dinh
vé thoi han bao quan hd so, tai liéu hinh thanh phd bién trong hoat ddng chia cac co quan,

to chirc;
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-Théng tu s6 08/2016/TT-BQP ngay 01 thang 02 ndm 2016 cia Bo trudng Bo Qudc
phong quy dinh vé cung cép, quan 1y, sit dung dich vu chimg thirc chit ky s6 chuyén ding
phuc vu cdc co quan dang, nha nudc, td chirc chinh trj - x4 hoi

- Thoéng tu 41/2017/TT-BTTTT ngay 19/12/2017 Qu§ dinh st dung chit ky s6 cho
véan bén dién tir trong co quan nha nudc

- Théng tur 01/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 “Quy dinh quy trinh trao ddi, luu
trlt, xir ly tai liéu dién tir trong cong tac van vin thu, cac chitc ning co ban cla hé théng

- Théng tu 02/2019/TT-BNV ngay 24/01/2019 cia Bé Noi vu Quy dinh tiéu chuin
dit liéu thong tin du vao va yéu ciu bao quan tai liéu luu trit dién tir

- Quyét dinh sb 2074/QD-VPCP ngay 20/12/2010 cia Vian phong Chinh phu ban
hanh Quy ché méu vé tiép nhén, xir 1y, phat hanh va quan ly vin ban tai Vin phong Bo,
co quan ngang Bo;

- Cong vin s6 425/VTLTNN-NVTW ngay 18/7/2005 ctia Chi cuc Vin thu luu trix
Nha nuéc vé viéc huéng din quan 1y vin ban di, vin ban dén;

- Quyét dinhh 453/QD-UBDT ngay 04/11/2014 cta Bd truéng Uy ban Dén tdc ban
hanh Quy ché cong tac luu trit cia Uy ban Dén tdc;

- Quyét dinh 455/QP-UBDT ngay 06/11/2014 ciia Bo truéng Uy ban Dén toc ban
hanh Quy ché cong téc viin thu ctia Uy ban Dan toc.

- Quyét dinh sb 28/2018/QD-UBDT vé viéc gri nhén vin ban dién tir giita cac co
quan trong hé théng hanh chinh nha nuéc

- Quyét dinh 67/QD-UBDT ngay 02/3/2018 cua B trudng, Cha nhiém Uy ban Ban
hanh quy ché v& quan 1y va sir dung van ban dién ti, chit ky s6, chimg thu sb tai Uy ban
Dén tdc

4. PINH NGHIA/VIET TAT

- UBDT: Uy ban Dan téc.

- LDUBDT: Lanh dao Uy ban Dén toc.

- LDVP: Lanh dao Vin phong.

- Phong VTLT: Phong Vian thu — Luu triY.

- Phong HCTK: Phong Hanh chinh — Thu ky.

- LBD&CVPVTLT: Lanh dao va Chuyén vién Phong Vin thu — Luru trit.
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- Lb&CVPTKTH: Lanh dao va Chuyén vién Phong Thu ky — Téng hop.

- "Vian ban dén" 1a toan by van bén, tai liéu, don thu, ... clia cdc co quan trung
uong, dia phwong, cé nhan, t6 chirc trong va ngoai nuée guri dén Uy ban, lanh dao, c4c
don vi trgc thuge va chuyén vién ciia Co quan theo dudng buu dién, fax hodc gui truc

tiép va guri qua mang tin hoc.



QUY TRINH Mai hiéu: QT-02.VP

UYBANDANTOC | QUANLY VAN BAN  [Lénban hanh: 01
| PEN Ngay BH: 15/11/2019

5. NOI DUNG QUY TRINH:

5.1. T6 chirc va quin ly gidi quyét viin béan:

Dé quan ly tip trung théng nhét cdng viéc trong co quan, tit ca cdc vin ban di, dén
co quan déu phai chuyén qua vin thu ding ky vao sb va ldy sb van ban. Nhirng van ban
chuyén giao qua buu dién, can bd di hop mang v& ho#c vin ban chuyén giao truc tiép
gilta cdc co quan déu phai qua vin thu.

5.2. Qudn Iy vin ban dén:

- Vin ban dén 1a tit ca cac loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phép luét, vin
ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh va don, thu dwoc gii dén Uy ban Déan tdc theo
dudng buu dién, fax, trén Tryc lién théng vin ban qudc gia, trong hé théng phin mém
quéan ly van ban ctia Uy ban Dén téc (sau day goi tit 1a hé PHTN) hodc giri truc tiép

- Van ban dién tir 14 van ban dudi dang théng diép dit liéu, theo thé thirc, do co
quan nha nuéc c6 thdm quyén quy dinh, duoc tao 14p hoic dugc sb hoa tir vin ban gidy.
Van ban dién tir da ky s6 theo quy dinh ctia phép luat duoc giri, nhan qua Hé théng quan
Iy vin ban va diéu-hanh theo quy dinh cua phép ludt tai 'quy ché naycé gia tri phap ly
tuong duong véi vin ban gidy.

- Vin ban s6 héa tir véin ban gidy 1a van ban dién tir dugc tao lap tir viée sé héa ddy
du, chinh xdc ndi dung, thé thirc van ban giéy va c6 chir ky sb cua co quan, td chire thuc
hién s6 hoa.

- Truc lién thong van ban quéc gia 14 giai phap k¥ thuit, cong nghé duoc trién khai
tir Viin phong Chinh phu t6i cac B, nganh, dia phuong dé két ndi, lién thong, giti nhan
van ban dién tir

Ngoai thoi gian xir Iy cdng viéc dugc quy dinh tai quy trinh nay, tlly trudng hop
déc biét hodc ly do khach quan khac thi thoi gian xt 1y vin ban dén dugc tinh cho ngay

lam viéc tiép theo.

Hoat Biéu miu
TT Trach nhiém | M6 ta
dong
Tiép Khi tiép nhén van ban dén vin
5.2.1 | nhan Vin thu ban dén, Vian thu c6 trach nhiém phan
Vian ban loai céc bi thur va thuc hién nhu sau:
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dén a. Loai khong boc bi nhitng bi thu

giri dich danh Lanh dao Uy ban, cac bi
c6 déng déu giri d@én Uy ban Dan toc do
Tuyét mét (ky hiéu 1a A), Téi mat (ky
hiéu 1a B) va bi thu giti ¢4 nhén, cac vu,
don vi vin thu tién hanh vao sb theo
ddi va chuyén giao theo quy dinh.

Déi v6i nhimg vin ban gt dén
gui dich danh B¢ truéng, Chu nhiém
khong thudc tai liéu Tuyét mat, Ti mat
van thu tién hanh vao sé va chuyén t6i
Thu ky B9 trwdng, Chi nhiém boc bi va
thuc hién nhu sau:

- Vin ban c6 dau Hoa tdc (hen
gi®), Khan, Thuong khin, Thu ky B
truéng, Chu nhiém nhét thiét phai bao
cdo ngay véi B truong, Chu nhiém dé
xin y kién chi dao.

- Vin ban c6 diu Hoéa tbc, Thu ky
B truong, Chi nhiém béc tdp hgp béo
cao ngay véi B truéng, Chi nhiém.

b) Loai béc bi

Khi béc bi van ban vin thu thuc

hién nhu sau:

Khéng gy hu hai déi v6i vin ban,
khéng bo sét van ban trong bi; kiém tra
van ban trong bi, déi chiéu tai liéu trong
bi v6i s6, ky hiéu ghi trén bi. Nhitng bi
c6 déng dau chi mirc do khan dugc boc

trude dé giai quyét kip thoi;
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D6i v6i nhimg van ban dén ma
ngdy nhan vin ban cich qui xa ngay
thang ctia van ban va bi thu thi gitt lai
bi, kep vao sau vin ban dé lam chimg
va ghi rd thoi gian nhén trén bi.

Vin thu co quan lam tha tuc giri
tra lai nhitng védn ban khéng dung thu
tuc hanh chinh, trinh vuot cz“ip, ky va
déng dau khéng ding thim quyén,
khong déng diu, khéng sb, khong ghi
ngay, thang, ndm ban hanh vin ban;
thiéu trang, ban chup diu den, chit mo&
va ghi sai dia chi.

¢) P6i voi van ban thudc danh
muc bi mit duge ding ky riéng va sir
dung phdn mém quén 1y vin ban trén
mdy vi tinh khéng dugc ndi mang Lan
(mang ndi bd) hodc mang Internet.

d) Nhitng .vdn ban Vin thu nhén
trén Tryc lién théng vin ban quéc gia,
thuc hién kiém tra tinh phép 1y dbi vin
ban c6 trach nhiém tiép nhan xir Iy hodc

tir chéi tiép nhén theo quy dinh

3.2.2

Dang ky
vin ban

dén

Van thu

Vin ban dén gom c6 vin ban gidy
va vin ban dién ti, khi tiép nhén vin
ban dén phai dugc ding ky vao hé
PHTN cua Uy ban Dan toc, sé ctia vin
ban 1a sb duy nhét trong Hé PHTN,
Vin thu tién hanh cac budc sau:

a) PGi vdi van ban giay:
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Péng dau “Céng vin dn” vao
khoang tréng dudi sb, ky hiéu hodc vao
khoing trong dudi ngay, thang, nim
ban hanh van ban; cidp nhép dé‘ty da,
chinh xéc théng tin vin ban vao céac
truong dir liéu vao Hé PHTN Uy ban
Daén tdc va ghi cdc thong tin vao dau da
dong trén van ban.

S6 héa vin ban gidy sang vin ban
dién tir: Scan ddy du, chinh xic toan
ven vin ban gidy, dinh kém dung tép
ndi dung vin ban vao s6 da cdp nhat
trén H& PHTN. Thuyc hién ky s cua co
quan Uy ban Dén toc tai goc trén, bén
phai, trang diu ciia vin ban. Hinh anh
dflu cta co quan, don vi thuc hién sb
héa vin ban mau dé, kich thuéc bing
kich thuée thuc té cia d4u, dinh dang
(.png). Théng tin tén co quan, don vi,
thoi gian ky (ngay, thang, nam, gio,
phut, gidy; mai gio Viét Nam theo Tiéu
chuén ISO 8601).

Dbi v6i van ban c¢6 ddu chi mirc
do mat: Thyc hién theo bude 3 ciia quy
trinh

b) Pdi v6i van ban dién tir:

Cép sb dén bing sb tu dong trén
Hé PHTN va nhip diy du cic truong
thong tin theo quy dinh trén Hé PHTN

ctia Uy ban Dan toc
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5.2.3

Trinh,
chuyén
giao vin

- A
ban dén

Vin phong Uy

ban déan tc

Phong Van thu —
Luu trir

Tét ca cac van ban dén Uy ban
Dan tdc, khi trinh giai quyét cong viée
dugc thuc hién theo mau “Phiéu trinh
vn ban dén”

1. Van ban dén c6 ddu chi cac

murc d§ mét thuc hién nhu sau:

a) P6i véi vin ban giri dich danh

B truéng, Chii nhiém

Vin ban c6é dau chi do Mat (Ky
hi¢u 1a C), giao cho Thu ky B trudng,
Chi nhiém béc bi, tdp hop bao cao
ngay véi B truong, Chi nhiém

b) Pbi v6i van ban c6 diu chi
mic d6 mat giri dén Uy ban Dan toc
thye hién nhu sau:

Déi v6i vin ban chi mirc do “Mat”
(Ky hiéu 1a C):

Vin thu béc bi, kep phong bi d6

| vao sau van ban; cap so0 dén la so tu

dong tai s6 quan ly vin ban Mat trén Hé
DHTN. Tién hanh scan va nhdp cac
truong dir liéu vao Sé quan 1y vin ban
mét dugc tao lip riéng tai mdy tinh
khong c6 két ndi mang va dinh kém van
ban sé quan Iy van ban twong tmg v6i
s6 cép trén Hé PHTN dé thdng nhat
trong quan ly vin ban, 1ap phiéu trinh
va thyc hién budc 4

Ddi véi van ban chi mirc d6 "Tbi

mét" (ky hiéu 1a B) ngoai bi khong ghi

BM 02/QT

| 01.VP phiéu

trinh vin ban

dén.

10
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chi din gi khic, ngoai hang chir: "Kinh
giri Uy ban Déan tc" thi Chanh Vin
phong hodc Phé Chanh Vin phong phu
trach Vin thu — Luu trit boc bi, tiy theo
ndi dung, tinh chét cia vin ban cé thé
chuyén cho Phong Vian thu — Luwu trir
tham muu hodc trye tiép tham muu bdo
céo Lanh dao Uy ban; sau d6 chuyén lai
cho ngudi duge giao thyc hién quén ly
vin ban, thuc hién cép sb, cép nhat, thuc
hién bude nhu d6i v6i vin ban “Mat” va
quan 1y theo ché d6 “T6i mat”.

D6i v6i van ban chi mire d "Tuyét
méat" (ky hiéu 1a A); Van thu chuyén dén

-| thu ky B truémg, Cha nhiém. Truong

hop B trudng, Chi nhiém di viing, Viin
phong chuyén téiThir truéng, Phé Chu

nhiém duge giao phu trach; néu duoc

ticp nhén lai thuc hién thuc hién céc |

bude nhu dbi véi vin ban “Mat” va quan
Iy theo ché do “Tuyét mat”.

¢) béi v6i Pién mat

Bi Dién mét dugc giao cho cong
chic phong Van thu — Luu trir d3 ding
ky v6i Phong Co yéu, Vin phong Trung
uong Pang nhan. Khi nhén bi dién mét
nguoi nhén ¢ trach nhiém béc bi kep
vao sau van ban lam thu tuc trinh,
chuyén giao van ban dén. Sau khi

hoan thanh nhiém vy, c4 nhin, don vi

11
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dugc giao nhiém vu giai quyét co
trach nhiém chuyén tra dién maét cho
Vin phong dé phong Vin thu — Luu
trit 1am thu tuc tra lai Phong Co yéu

— Vian phong TW Dang theo quy dinh

52.4

phiéu
trinh vin
ban dén

Phong Vin thu —
Luu trix
Lanh dao Van
phong

Péi v6i vin ban giy:

- Tham muu phiéu trinh/chuyén
van ban dén trinh Lanh dao Van phong
xem xét, phé duyét.

D6i v6i van ban dién tir nhan trén
Truc lién théng van ban qudc gia:

- Van ban chuyén tryc tiép céc vu,
don vi Phong Vin thu — Luu trit tham

muu phiéu chuyén dién tir chuyén Lanh

dao Vin phong thyc hién ky sb phiéu

trinh trén H¢ PHTN chuyén ca’lc_ vu,
don vi,

- Vin ban tham muu trinh Lanh
dao Uy ban chi dao, Phong Vian thu —
Luu trit thyc hién in van ban cung
phiéu trinh vin ban trinh Lanh dao Vin
phong xem xét, phé duyét.

Tét c céc hd so trinh vin ban dén,
sau khi tiép nhén Van thu ¢6 trach nhiém:

- Vio sé chuyén giao ngdy Phong
Hanh chinh — Thu ky tiép nhén va trinh
Lanh dao ij ban,

- Vao sb chuyén giao ngay cho
cac don vi nhitng vin ban gidy sau khi
Lanh dao Vin phong phé duyét phiéu

12
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trinh va nhitng van ban sau thuc hién
khoan b didu nay
- Phiing Hih Tiép nhan vin ban dén tir phong

52.5 | vinban | chinh— Thuky

Van thu- Luu trit va trinh t6i Lanh dao
Uy ban ngay trong ngay xin y kién chi

dén
dao,
Lanh dao Uy ban Dén tic xem
Duyét , xét, cho y kién chi dao (LPUBDT gidi
Lanh dao Uy ban ,
5.2.6 | vén ban quyét van ban trinh xw ly céng viéc
, Dan tdc
deén trong thoi han khéng qud 01 ngay lam
viéc).
Ghi s
theo doi
va cédp b
& Cép nhat y kién chi dao cta Lanh
nhat y .
, Y dao Uy ban trén Hé¢ DPHTN
kién chi Phong Hanh

5.2.7

dao vao | chinh — Thu ky

Ban gidy chuyén ngay cho phong
Vin thu — Luu trit dé chuyén giao cho

phan
" cac Vuy, don vi
meém
quan ly
vin ban
- Chuyén ban dién tr vao tai
khoan cac Vy, don vi theo y kién chi
Phan dao cia Lianh dao Uy ban tai phiéu
phdi, trinh,
S8 v Phong Hanh - s ot "
e A chuyén - Ban gidy chuyén ngay cho
chinh — Thu ky = . )
giao van phong Vian thu — Luu trit dé chuyén
ban giao cho cac Vu, don vi,

- Trong truong hop mdt vin ban

dugce giao nhiéu don vi ¢6 nhiém vu

13
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giai quyét, Phong Thu ky Téng hop
chuyén ban gidy (néu c6) téi Phong
Vin thu — Luu trit ¢é chuyén t6i cé
nhin hodc don vi chu tri, cdc don vi
phdi hop nhin ban dién tir trén Hé
PHTN,

- P6i v6i vin ban gép, Phong Hanh
chinh — Thu ky c6 trach nhiém thong
tin ngay cho don vi dugc giao nhiém vu
trién khai kip thoi thong qua viéc ldy
thong tin trén hé DPHTN va xdc nhén
viéc da nhan vin ban trén hé théng.
Trudng hgp khong thé chuyén qua Hé
DPHTN thi sit dung bién phép phu hop
khéac

Lanh dao cac Vu,

X ly
don vi va chuyén
5.2.9 | vén ban :

. | vién truc thudc
dén
uy ban

Cac Vuy, don vi xir Iy van ban dén
trong thoi gian 01 ngay 1am viéc ké tir khi
nhan dugc vin ban dén (trir truomg hop
vin ban dot xudt, vin ban hen hgéy phic
dap hoic c6 y kién chi dao cta Lanh dao
UY ban vé thoi gian thuc hién)

Luwu y: Viéc chuyén giao vén ban phai bao dam chinh xéc, kip thoi va gilt bi mat

thong tin vin ban. P6i véi nhitng van ban giao chuyén nhdm dia chi giai quyét, don vi

nhén vin ban tra lai ngay cho phong Vin thu — Luu trir & chuyén dung dia chi va thong

tin cho phong Hanh chinh — Thu ky chuyén lai trén hé théng quan 1y vin ban (d6i véi vin
ban trinh Lanh dao Uy ban phé duyét) hoic Phong Vin thu — Luu trit (d6i véi vin ban

tham muu chuyén truc tiép cac vy, don vi) khoéng tu chuyén truc tiép tir don vi ndy sang

don vi khéac

6. BIEU MAU

TT M3 hiéu

~ . A
Tén biéu mau

14
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1. BM 01/QT 01.VP Mau phiéu chuyén vin ban dén
7.HO SO LUU
TT Tén s6 va hd so luu Noi lru Thoi gian lru
1. | SO dang ky cong van dén Vin phong 40 nim
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