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1. MUC PiCH:

- Quy dinh trinlg tu, nd1 dung thyc hi¢n viéc tiép nhan, phan loai, xu ly,
chuyén giao van ban dén va soan thao, trinh ky, phat hanh van ban ctia Cuc dam
bao kip thoi, chinh xac, an toan va thuan loi.

- Xac dinh trach nhiém cua mdi don vi, ¢4 nhan trong viéc tiép nhan, xt 1y,
chuyén giao van ban dén va soan thdo, trinh ky, phat hanh van ban cua Cuyc.

2. PHAM VI AP DUNG:

Ap dung vao viéc tiép nhan, xu ly, chuyén giao vin ban dén va vin ban
phat hanh cua Cyc Quan ly Chat lugng Nong Lam san va Thuy san.

3. TAI LIEU THAM KHAO/VIEN DAN:

- Nghi dinh s6 110/2004/NB-CP ngay 08/4/2004 ciia Chinh phii vé cong
tac Van thu.

N - Théng tu sb 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 cua B Noi vu huong

dan quan ly van ban, 1ap ho so va nop luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

- Quyét dinh sd 484/Qb-BNN-VP ngay 12/3/2012 cua BY Nong nghiép va
Phét trién ndng thon ban hanh by Quy ché cong vu

- Quyet dinh s6 238/QP-QLCL ngay 23/6/2014 va s6 294/QD-QLCL ngay
12/8/2014 cua Cuc Quan ly Chat luong Nong Lam san va Thuy san ban hanh Quy
ché lam viéc

- Quyét dinh s6 458/QP-QLCL ngay 06/11/2014 ban hanh Quy dinh tiép
nhan, xu ly va quan ly van ban

- TCVN ISO 9001 : 2008

- S6 tay chat luong

4. THUAT NGU - PINH NGHIA:

- Vin ban dén: 13 toan bo vian ban, tai liéu, don, thu, giri dén Co quan Cuc,
bang uy Cuyc, Lanh dao Cyc, Lanh dao va CCCV cac phong thudc co quan Cuc

theo duong buu dién, fax, gui truc tlep, guri qua thu dién tu, dugc Van thu Cuc
lam thu tuc tiép nhan va dang ky vio so;

- Van ban di: 1a cac van ban, tai li€u, don, thu do Cuc ban hanh hodac trinh
Bo ban hanh

- Van thu Cyc: 1a bd phan lam cong tac van thu cua Cuc do Van phong Cuc
quan ly.

- Thong tin: 1a nhimg tin tirc dugc chuyén tai bang cac hinh thirc nhu dién
thoai, truyen qua mang, truyen miéng, vat mang tin.

- Pang ky vin ban: 1 viéc ghi chép hodc cap nhat nhitng thong tin can thiét
v€ van ban nhu s0 van ban, ky hi¢u van ban; ngay, thang, ndm ban hanh van ban;
tén loai, trich y€u, noi nhan...
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- Hd so cong viéc: 1a mot tap van ban, tai liéu co6 lién quan véi nhau vé mot
van dé, mot sy viéc, mot doi tuong cu thé duge hinh thanh trong qua trinh theo
doi, glal quyet cong viéc thuc pham vi chirc nang, nhiém vu cua don vi ké tir khi

sur viéc bit dau dén

khi két thuc.

- Lap ho so: 1a viée tap hop, sap xép vian ban, tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo di, giai quyét cong viéc cua don vi, ca nhan thanh hd so theo nhimng
nguyén tic va phuong phap nhat dinh.

5. TIEP NHAN, XU LY VAN BAN PEN:
5.1. LUU PO, QUA TRINH THU'C HIEN:

Trach nhiém

n Noi d ¢
thwe hién o1 dung Hemue
g Tiép nhan, dang ky, trinh 5.2.1
Van thu Cyc Xt Iy vén ban
Pho Cuc truéng duge Xiz Iy véin ban 5.2.2
uy quyen
Cap nhap thong tin chi dao
5 va chuyén gi ba 5.2.3
Vin thu Cuc yén giao van ban
Il
A 4
: 3 T6 chirc giai quyét —
Cac Phong, ban 5.2.4
v
< 525
W iy e Téng hop, bao céo, luu hd so
]
v
Pon dbc, bao cao Lanh dao Cuc 5.2.6
Lanh dao Van phong viéc xir Iy van ban

5.2. MO TA CHI TIET:
5.2.1. Tiép nhén, phin loai, ding ky vin ban (Vin thu Cuc).

5.2.1.1. Tiép nhdn vin bdn.

T4t ca van ban dén déu phai lam thu tuc tiép nhan tai van thu Cuc:
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- Van thu Cuc c6 trach nhiém lam thu tuc tiép nhan tit ca cic van ban dén
cua Cuc;

- Van thu tra lai noi gui nhimg van ban sai dia chi, (trr ban fax, cac van
ban trong ho so kém theo).

- Trudng hop nhén vin ban qua fax hoic mang dién tir, Van thu phai kiém
tra s0 lugng trang van ban. Truong hop thi€u hodc c6 sai sot, Van thu phai kip thoi
thong bao cho noi giri va bao céo lanh dao Cuc giai quyét.

- Van thu khong boc nhiing bi thu ¢6 dong dau “Tuyét mat”, bi thu gui
dich danh hodc c6 ghi “chi ngudi c6 tén trén bi thu mai1 dugce boc™.

- Vin thu phai gitt lai bi thu kém véi van ban d6i v6i nhitng don thu khiéu
nai, t0 cdo, thu ndc danh hodc van ban can kiém tra, xac minh, dong thoi 1ap so
theo doi riéng.

- Vin ban dén trude 16h00 hang ngdy, Vin thu Cuc phai 1am tha tuc ding
ky va chuyén cho lanh dao Cuc xtr ly ngay trong ngay. D61 voi cac van ban dén
ngoai gio hanh chinh, thuong truc co quan (bdo v¢) c6 trach nhi€ém lam thu tuc
ti€p nhan, kiém tra so bd vé so luong, tinh trang bi, noi nhan, dau niém phong (néu
c0),...; van ban co dau “hoa téc”, “thuong khan”, “khan”, nhan vién thuong truc
(Bao Ve) phai ghi lai s6 vin ban trén bi, tén co quan gui va bao cao ngay Lanh dao
Cuc xtr ly; d6i v6i van ban mat dén phai kiém tra, d6i chiéu véi noi gui trude khi
nhan va ky nhan. Cac van ban con lai, ban giao cho Vin thu vao dau gid sang
ngay lam vi¢c hom sau.

- Nhitng thong tin, thong bao qua dién thoai, truyen miéng co lién quan
dén pham vi, thAm quyen giai quyét ctia Cuc thi ¢4 nhén tiép nhan co trach nhiém
ghi lai théng tin theo mau BM.VP.08.03 chuyén qua Vin thu 1am tha tuc tiép
nhan va dang ky vao s6 (truong hop nhitng van ban, thong tin gap thi ngoai viéc
chuyén qua duong Van thu thi phai bao ngay bang hinh thirc thich hgp cho nguoi
c6 tham quyén xtr 1y).

- Van ban, tai liéu mang bi mat nha nudc (sau day goi tat 12 van ban mat)
duoc dang ky, quan ly theo quy dinh cua phap luat hién hanh v€ bao v¢é bi mat nha
nudc va hudng dan cu thé vé cong tac van thu.

- Cac phan anh, kién nghi vé quy dinh hanh chinh thuoc pham vi trach
nhiém giai quyét cia Cuc dugc thuc hién theo Quy dinh ti€ép nhan va xtur 1y phan
anh, kién nghi ctia cd nhan, t6 chuc vé cac quy dinh hanh chinh va cau hoéi vé chat
lugng, an toan thyc phdm nong lam thuy san ban hanh kém theo Quyét dinh so
356/Qb-QLCL ngay 19/8/2014.

5.2.1.2. Dang ky van ban.

Vin thu Cuyc thuc hién: dong déu dén, ghi sd va ngay thang dén cia van
ban; dan “Phiéu chi dao xtr Iy van ban dén” (theo mau biéu BM.VP.08.01); dang
ky van ban dén trén phan mém Van phong di¢n tor dung chung cua Bo Nong
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nghiép va PTNT tai dia chi www.vpdt.mard.gov.vn (goi tat 13 “Van phong dién
tur”’) va “So6 dang ky van ban dén” (truong hop 161 chuong trinh,...) theo mau biéu
BM.VP.08.04

Van thu Cuc trinh Lanh dao Cuc chi dao xtr Iy van ban dén sau khi thuc
hién thu tuc dang ky.

5.2.2. Xir Iy vin ban dén (Lanh dao Cuc).

- Cyc truong xur ly tat ca cac van ban dén ctia Cyc. Phé Cuc trudng duoc
Cuc truong uy quyen giai quyet cong viéc chung cua Cuc khi Cyc truong di cong
tac thi xtr 1y céc loai van ban dén cua Cuyc.

- Pho Cuyc trudng duoc giao phu trach linh vuc: xur 1y van ban theo nhi¢m
vu dugc phan cong, bdo cdo Cuc trudng viéc xu 1y van ban tai cac cudc hop giao
ban tuan hoic trong trudng hop theo yéu cau cta Cuc trudng.

- Truong hop Cuc trudong hodc Phé Cuc trudng duoc uy quyén giai
quyét cong viéc khi Cuc truong di cong tac vang ghi chuyén vin ban dén céc
Phé Cuc truong ma khong giao cho phong, ban nao chu tri xu ly, Van thu Cuc
c6 trach nhiém photd du s lwgng ngudi nhan va dé vao gia tai liéu tai Vin thu
Cuc.

- Lanh dao Cuc xem xét, phan loai theo tinh chat cia van ban (Van ban
loai A: Vin ban c6 ghi thoi han phdi tra 16i bang vin bdn cho noi giti; Van ban
loai B: Viin ban khéng ghi thoi han phdi tra 16i nhung phdi tra 167 bang vin ban
cho noi gui;Van ban loai C: Van ban khong phdi tra loi cho noi giti.) va ghi'y
kién chi dao, yéu cau thoi han tra 101 (néu co) trén * ‘Phiéu chi dao xir Iy vin ban

dén” n” (BM.VP.08.01) va chuyén lai Van thu dé cip nhat thong tin va chuyen giao
giai quyét; ghi ¥ kién chi dao cho phong, ban, ca nhan, xt 1y vio Mau phiéu
ghi lai thong tin (qua dién thoai, tin nhan, truyén miéng) (BM.VP.08.03).

5.2.3. Nhép tin van ban; ghuyén giao cac phong; Giup Lanh dao Van
phong theo do6i, don doc gidi quyét van ban (Van thu Cuc).

- Tiép nhan lai van ban tir 1anh dao Cuc sau khi c6 y kién xir 1y, cap nhat
chi dao phan cong cua lanh dao Cuc vao Van phong dién tu, thong bao ngay cho
phong, ban da dugc lanh dao Cuc giao nhan van ban dé giai quyét.

- Theo ddi, don ddc cac phong, ban xir Iy vin ban loai A, B, tong hop va in
két qua xir 1y van ban loai A, B cta cac phong, ban bao cao Chanh Van phong Cuc
ngay thir 6 trude cude hop giao ban tuan ké tiép.

5.2.4. Té chirc giai quyét (Cac phong, ban).

5.2.4.1. Lanh dao cdac phong, ban.

- Phan cong can b thuge quyén quan 1y nhan vin ban tai Vian thu Cuc dén
nhan van ban; ky nhan trong s6 giao van ban cua Van thu Cuc va trinh Lanh
dao phong xtur Iy ngay trong ngay.
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- Xem xet, phan cong, hudng dan can bd trong phong xtr Iy vin ban theo
ding yéu cau vé noi dung, thoi gian quy dinh theo chic nang, nhiém vu dugc
giao.

- Bgio cao lanh dao Cug truong hop nhan dugc van ban khong thugc pham
vi giai quyét cua phong, ban dé 1anh dao Cuc phan cong xtr 1y;

- Chui dong phdi hop véi cac phong, ban khac xu ly nhimg van ban lién

quan dén nhiéu phong hodc phdi hop xtr 1y theo yéu ciu cua cong viée hodc chi
dao cua lanh dao Cuc;

- Kiém tra, d6n doc viéc xir 1y, cap nhat ket qua xu ly van ban dén cia cac
can b trong phong; Thong bao két qua giai quyet van ban dén loai A, B cho Vin
thu Cuc khi dén han\xu: 1y duoc ghi trén van ban dén hoac theo phleu chi dao xu ly
van ban hodc theo dé€ nghi cua Van thu Cuc;

- Béo cdo két qua giai quyét vin ban theo yéu cau cua lanh dao Cuc;

5.2.4.2. Can by, nhan vién.

- Xir 1y van ban theo yéu cau ciia 1anh dao phong, ban.

- Sao, chuyén vian ban t6i cac phong, ban, ca nhan phdi hop (néu co);

- Bao cdo lanh dao phong cac truong hop khong thudce tham quyén xir 1y
va khi gidi quyét xong van ban;

- Luu van ban.

5.2.5. Tong hop, bao cdo, lru hd so (Vin thu Cuc).

5.2.5.1. Trach nhiém ciia cac phong, ban

Lanh dao cac phong, ban c6 trach nhiém tong hop két qua xir Iy vin ban
dén loai A, B da dugc lanh dao Cuc giao xtr 1y trong thang chuyén Van thu Cuc
(trude ngay Van thu Cuc bao cao Chanh Van phong Cuc).

5.2.5.2. Trach nhiém cia Van thu Cuc.

- Céap nhat két qua xur Iy cac van ban dén loai A, B, C vao vin phong
dién tu;

- Theo ddi, don doc viéc xur 1y van ban (d6i vi vin ban loai A, B), in
ket qua xu ly van ban loai A, B cua cac phong, ban bao cao Chanh Van phong
Cuc ngay thtr 6 trudc cudc hop giao ban tuan cudi cung cua thang.

- Tong hop, in danh myc van ban c}én tir Van phong dién ttr cua Cuc va
1ap s0 theo doi van ban dén hang thang, tong hop s6 hang quy, nam va luu trix
tal Van thu Cuc.

- Luu van ban mat va cac loai van ban khac (khong luu & cac phong, ban)
theo quy dinh.

- Chuyén giao hd so van ban luu trir cho phong luu trit ciia B (thudc
Vian phong B9) theo quy dinh.
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5.2.6. B4o c4o lanh dao Cuc két qua xir 1y viin ban (Chanh viin phong

Cuc).

Chanh Vin phong Cuc bao cao lanh dao Cuc két qua xu ly van ban loai
A, B cua cac phong, ban thudc Cuc tai cudc hop giao ban tuan.

6. XU LY VA PHAT HANH VAN BAN PI CUA CUC:
6.1. LUU PO, QUA TRINH THU'C HIEN

Trach nhiém thuc hién

Noi dung Pé muc

Can b0, nhan vién

yéu cau nhiém vu

Soan vin ban theo 6.2.1

Lanh dao Phong

v

- Chanh Vin phong (déi véi cdc
van ban hanh chinh thong thuong).

- Phong Thanh tra Phap ché

(doi véi vin ban OPPL, van bdn ¢6
chita ngi dung QPPL, vin ban c6 thé

ky trinh lanh dao Cuc

Soat xét du thao; 6.2.2

|

Tham dinh hé so trinh ky

thire va igéi dung nhu van ban QPPL,, 6.2.3
cac quyét dinh thanh lap doan va két
ludn kiém tra/thanh tra chuyén nganh
quan ly chat luong nong lam thuy san
truoc khi trinh B¢ truong, Cuc
truong ky) v
Duyét,
3 kv van ban E— 6.2.4
Lanh dao Cuc Y -
I
v
< Nhan van ban, Thong bao cho CB soan
h ¢t s ¢t
e e L théo nhan VB 6.2.5
gan s Chui’ﬁ? vien Nhn vin ban, t6 chifc nhan ban, phdi hop
On V1 soan thao phat hanh hodc sira trinh kv lai 6.2.6
Van thu Cuc Phét hanh vin ban, nhap tin, thong 6.2.7

ké, bao céo, luu van ban

v

Cac don vi soan thao va lanh dao
Cuc

@ phat hi¢n sai@ 6.2.8
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6.2. MO TA CHI TIET:
6.2.1. Soan thio va trinh duyét vian ban.
6.2.1.1. Vian ban do mot phong soan thdo.

Lanh dao phong duoc giao chu tri phan cong cho mdt hodc mot nhom
CCVC (trong d6 c6 mot nguoi chiu trach nhiém chinh) soan thao van ban theo
dang ké hoach, ndi dung, thoi gian, the thirc va k¥ thuat trinh bay.

6.2.1.2. Vin ban do mét phong chii tri phoi hop véi mot hodc nhiéu
phong, ban soan thdo.
- Trach nhi¢m cua lanh dao phong, ban chu tri:

+ Phan cong cho mdt hoac mdt nhom CCVC (trong d6 c6 mot ngudi chiu
trach nhiém chinh) soan thao van ban theo ding ké hoach, noi1 dung, thot gian, thé
thirc va k¥ thuat trinh bay.

+ Co yéu cau cy thé bang van ban hogc trao ddi truc tiép ddi voi Lanh dao
cac don vi ph01 hop vé noi dung can soan thao/gdp ¥, thoi han hoan thanh, tai liéu
can cung cap,... Truong hop can thiét, phong duoc giao chi tri to chirc cude ldy ¥
kién cac don vi lién quan, phai gti dy thao van ban trudc khi hop it nhat 1 ngay;

- Trach nhiém cua lanh dao phong phdi hop:

+ Cu nguoi c6 du nang lyc, trach nhiém tham gia soan thao;

+ Chiu trach nhiém vé ndi dung chuyén mén do phong tham gia.

+ Ban giao két qua theo dung yéu ciu ctia phong chu tri.

+ Ky va ghi rd ho tén, tén phong phoi hop vao Phiéu trinh vin ban cua
Phong chu tri.

6.2.1.3. Thé thirc ciia vian ban va ky thudt.

Thé thire va ky ghuét trinh bay van ban, mau va ky hiéu cta van ban thuc
hién dang céc yéu cau dugc quy dinh tai Thong tu 01/2011/BNV ngay
19/01/2011.

6.2.1.4. Hé so trinh ky.
- Béi v6i van ban thude tham quyén ban hanh cta Cuyc, gom:
+ Phiéu trinh van ban di (theo mau biéu BM.VP.08.02);
+ Du thao van ban (01 ban);
+ Ban du thao gan nhat c6 y kién yéu cau stra ciia Lanh dao Cuc (néu co);
+ Céc phu luc kém theo vin ban chinh (néu co);
+ Céc van ban tham tra, tham dinh, gop ¥ kién (néu c6);
+ Céac van ban c6 lién quan khac

- D6i v6i van ban thude thim quyén ban hanh cta Bo: thuc hién theo quy
dinh hién hanh cua B Nong nghié€p va PTNT.
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6.2.2. Kiém tra, ra soat vin ban truéc khi trinh ky.

Lanh dao cac phong, ban:

- Kiém tra, soat xét vé noi dung, tham quyén, thé thire, ky thuat trinh bay
van ban.

- Chiu ‘tréqh nhiém trudc 1anh dao Cuc vé ndi dung chuyén mon do minh
phu trach va ve thé thuc, k¥ thuat trinh bay van ban theo quy dinh.

- Chuan bj day di ho so trinh ky, kiém tra ho so va ky vao phiéu trinh vin
ban theo mau (6 lanh dao phong soan thao) dé€ trinh lanh dao Cuc xem xét giai
quyeét.

- bé nghi mic d§ mat, khan, pham vi luu hanh ctia van ban.

6.2.3. Tham dinh hd so trinh ky viin ban.

6.2.3.1. Lanh dao Van phong Cuc.

- Kiém tra ho so, thu tuc trinh ky, thé thire, k§ thudt trinh bay van ban; ghi
ngay, thang va ky Phicu trinh van ban di d61 voi cac véan ban da du diéu kién trinh
ky va chuyén tra phong soan thao dé chuyén Van thu trinh Lanh dao Cuyc.

- Trudng hop chua du diéu kién dé trinh ky, ghi 15 1y do, yéu cau va chuyén
tra phong chu tri soan thao hoan chinh va trinh ky lai.

6.2.3.2. Lanh dao Phong Thanh tra, Phdp ché

- Kiém tra vé tham quyén ky, tinh phap 1y d6i véi cac van ban co6 chira quy
pham phap ludt, cac quyét dinh thanh lap doan va két luan kiém tra/thanh tra
chuyén nganh quan Iy chat luong nong lam thuy san trude khi phong soan thao
chuyén Vian phong dé thAm dinh ho so, thu tuc trinh ky, thé thic, k¥ thuat trinh
bay van ban.

- Trudng hop chua du diéu kién dé trinh ky, ghi rd 1y do, yéu cau va chuyén
trd phong chu tri soan thao hoan chinh va trinh ky lai.

6.2.3.3. Van thw Cuc.

Cg’) tréch nhiém kiém tra, soat xét vé thé thire, hinh thuc, k¥ thuat trinh bay
van ban lan cudi trudc khi trinh 1§nh daq Cuc ky I}hﬁ:ng van ban ma Lanh dao Van
phong, Phong Thanh tra, Phap ché da kiém tra, tham dinh.

6.2.4. Xem xét, phé duyét van ban.

- Lanh dao Cuc ky phat hanh va ghi nhan xét, danh gia chat luong xur Iy
van ban trén Phi€u trinh van ban di doi voi nhiing van ban c¢6 du diéu kién va
chuyén trd Van thu Cuyc lam thu tuc phat hanh.

- Truong hop van ban chua du diéu kién, Lanh dao Cuyc ghi y kién vao
Phiéu trinh van ban di hodc trong ban dy thao dé tra lai phong soan thao hoan
chinh va trinh ky lai.

- Tra lai Van thu Cuc cédc van ban da xur 1y.
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6.2.5. Nhan van ban, thong bao cho can b soan thio:

Sau khi nhan dugc van ban da xu 1y tu lanh dao Cuc, Vién thu Cuc phai
thong bdo ngay cho cac phong, ban da soan thdo van ban dén nhan van ban.

6.2.6. Nhin viin ban, t6 chirc phat hanh hoic sira trinh ky lai

- Cac phbng, ban soan thao nhan lai hd so, van béan trinh ky tor Van thu
Cuc de xu 1y tiép;

- Bo sung, chinh stra d6i v6i van ban c6 yéu cau chinh stra va trinh ky lai.

- Lam thu tuc phat hanh ddi véi van ban da duoc lanh dao Cuc ky duyét;

6.2.7. Phat hanh van ban, nhap tin, théng ke, bao cao, lru vian ban

6.2.7.1. Phat hanh vin ban:

a. Pang ky van ban di.

- Van ban da duoc [ﬁnh dao Cuc ky duyét, can bd soan thao ’phéi nhap
thong tin van ban di (trich y€u, noi nhan, nguoi ky, don vi soan thdo, so trang,...)
vao Van phong dién tu.

- Van thu Cuc tiép nhan thong tin tir Vian phong dién tir, nhap cac thong tin
sO van ban di, ky hi¢u van ban, pgéy, thang, ndm phat hanh van ban; cl}o s0, ngay,
thang vao van ban phat hanh (d€ can bd soan thao nhan ban) va déong dau.

- Véi nhitng van ban khan, can bo dugc lanh dao phong giao phat hanh vin
ban phoi hop vo1 Van thu Cyc phai hoan thanh cac thu tuc phat hanh va chuyén
phat ngay khi nhan dugc day da ho so van ban.

b. Pong dau va phat hanh vin ban

- Céc hinh thic dong dau.

+ Pong dau 1én chir ky cua nguoi co tham quyén: phai trum 1én 1/3 chir ky
vé phia bén trai, ngay ngan, rd rang, dung chiéu;

+ Pong déu cac phu luc kém theo vin ban (néu c6): dong 1én trang dau,
trum 1€n mdt phan tén co quan hodc tén phu luc;

+ Pong dau giap lai d6i véi cac loai van ban ban hanh kém theo quyét
dinh cua Cuc truong: Hop dong lao dong, quyét toan tai chinh va cac van ban khac
theo y€u cau cua Lanh dao Cuc: dong & mép phai cua van ban;

+ Pong diu treo dbi voi cac bao cao ciia Cuc phuc vu héi hop; van ban
ngoai giao theo quy dinh; cac tai liéu khac theo y€u cau cia Lanh dao Cuc: dong &
dudi tén co quan;

+ Pong ddu muc d6 khan, mat va dau van thu khac theo quy dinh cua
phép luat

- Phat hanh van ban.

+ Van thu Cuc lam thu tuc phat hanh, chuyén phat va co trach nhiém theo
doi viée chuyén phat di cia van ban
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+ Khi chuyén giao van ban cho cac phong, ca nhan trong ndi by co quan
hodc chuyén giao truc tiép cho cac co quan, t6 chuc khac, van ban di phai dugc
dang ky va Van thu phai yéu ciu ngudi nhan ky nhan vao s giao van ban.

+ Van thu phai ding ky vao s6 tt ca nhitng van ban di dugc chuyén phat
qua duong buu dién.

+ Trong truong hop can chuyen phat nhanh, Vin thu ¢ thé chuyén cho

noi nhan bang may fax hoidc chuyén qua mang nhung sau d6 phai giri ban chinh
d6i voi nhitng vin ban c6 gia tri luu trit.

+ Cac loai van ban cua Cuc ban hanh hoac Cuc trinh B ban hanh, sau khi
phat hanh, can bd soan thao/phong soan thdo phai dang trén trang tin dién t
www.nafiqad.gov.vn (trtr nhitng van ban c6 ndi dung li€n quan dén bao v¢ bi mat
cua Nha nudc).

+ Mot s6 loai van ban, tai lidu dugc diang tai trén trang tin dién tir cia Cuc
hodc gui qua dia chi e.mail cua don vi da dang ky, co gia tri nhu van ban, tai liu
gidy: Thong bao y kién két luan giao ban tuan, thang, két luan cac cudc hop
chuyén dé do Lanh dao Cuc chu tri; Glay moi hop, tai liéu hop ndi bo: giri theo dia
chi thu dién tir cia don vi da dang ky.

c. Trach nhiém cua lanh dao phong, ban soan thao van ban

- Pbi vé6i cac van ban Cuc duoc giao chu tri soan thao trinh B truéng Bo
Nong nghi¢p va Phat trién nong thon hoac co quan c6 tham quyén khac ban hanh,
sau khi van ban dugc ban hanh, 1anh dao phong, ban soan thao gui file dién tr
(ban mém van ban) cho Phong Thanh tra, Phap ché dé lam thu tuc dua ndi1 dung
van ban 1én Website cia Cuc theo quy dinh. Chuyén cho Van thu Cuc mdt bd ho
so (gdm van ban da duoc ky, dong dau cua co quan c6 tham quyén, cac phu luc,
tai li€u kéem theo) dé luu va theo doi tai Van thu Cuc.

- Chuyén ho so phat hanh vin ban di téi Van thu Cuc gom:

+ Phiéu trinh van ban c6 day du chit ky theo quy dinh;

+ Van ban da duoc 1anh dao Cuc ky;

+ Phu luc tai liéu gui kém (néu co).

6.2.7.2. Nhp tin quan 1y viin ban, luu vin ban, thong ké, bao cdo.

- Van thu Cyc nhép thong tin van ban phat hanh vao Van phong dién tu
d6i véi cac loai vian ban co s6, dong dau Cuc, trir van ban “mat” co so6 quan ly
riéng.

- Van thu Cuc 1ap danh muc vin ban phat hanh hang ngay, thong ké, 1ap sb
danh muc van ban phat hanh cua Cuc hang thang dé 1ap ho so luu.

- Vin thu Cuc m& s riéng luu va theo ddi cac van ban do Cuc chu tri soan
thdo trinh B trudng B Nong nghiép va Phat trién nong thon hodc céc co quan co
tham quyén khéc ky ban hanh, hang quy tong hop két qua bdo cao Cuc truong.
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- Vin thu Cuc c6 trach nhiém luu ho so van ban phat hanh gém co:

+ Phiéu trinh van ban c6 day du chit ky theo quy dinh;

+ Van ban c6 chit ky truc tiép cua Lanh dao Cuc;

+ Céc phu luc kém theo (néu co).

- Van thu Cuc tiép nhan ho so luu trit cua cc Phong; Lap danh muc hd so
hang ndm cua Cuc trinh Lanh dao Cuc phé duyét; thu nhan hd so cua cac ca nhan,
cac phong thudc Cuc theo danh muc ho so da duyét vao thang 1 hang nam;

6.2.8. Kiém tra, phat hién, xir ly

DPéi véi nhitng van ban Lanh dao Cuc da ky hodc da phat hanh, don vi
hodc c& nhan phat hién co6 sai sot ve thé thirc, nd1 dung, thong bao cho Chanh Van
phong hodc Trudng phong soan thdo dé bao cdo Lanh dao Cuc xem xét, quyét
dinh.

7. HO SO:
STT Tén hb so Mihigu | Noilwu | N8N
1 MAau phi€u chi dao xu ly van ban | BM.VP.08.01 Céc Phong 03 nam
deén
2 | MAu phiéu trinh vin ban di BM.VP.08.02 | Van thu 03 nam
3 | Mau phiéu ghi lai thong tin BM.VP.08.03 | Cac phong 03 nam
4 | Mau S6 dang ky van ban dén BM.VP.08.04 | Van thu 03 ndm
8. PHU LUC:

- BM.VP.08.01 - Mau Phiéu chi dao xtr Iy vin ban dén
- BM.VP.08.02 - MAu Phiéu trinh vin ban di

- BM.VP.08.03 - MAu phiéu ghi lai thong tin.

- BM.VP.08.04 — Mau S6 ding ky vin ban dén
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