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UBND TINH QUANG BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
SO DU LICH Doc lp - Ty do - Hanh phiic

QUY TRINH
XU LY VAN BAN PI - VAN BAN PEN
(Ban hanh kém theo Quyet dinh 6 f0%/QOP-SDL ngiy* thdng Gndm 2018
ctia Gidm déc 86 Du lich Qudng Binh)

I. MUC PiCH

Quy trinh ndy duogc ban hanh nhim dam bao sy théng nhat vé tha tuc
tiép nhan, xir Iy, phan phéi vin ban dén, phat hanh van ban di.

IL. PHAM VI AP DUNG
- Quy trinh ndy dwgc 4p dung d6i v6i tat ca cdc vin ban dén va di cla
SaDu lich.
- Quy trinh nay dugc ap dung cho cac phong va tat ca cén bd, céng chirc,
vién chure thuge S& Du lich.

III. TAI LIEU VIEN DAN
- Lugt Luu trit 6 01/2011/QH13 ngay 11 thang 11 nim 2011;

- Nghi dinh 56 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2010 cta Chinh phu
stra d6i, bd sung mot s6 diéu cta Nghj dinh sb 110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004
ctia Chinh phu v& c6ng tac vin thu;

- Nghj dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002 cla Chinh phu
quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Béo vé bi mat nha nuéc;

- Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24/8/2001 cta Chinh phi vé quan ly
va sir dung con dau Nghi dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01/4/2009 caa Chinh
phil vé sira dbi, b sung mét sb didu cia Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP;

- Théng tu 21/2012/TT-BCA ngdy 13 théng 04 ndm 2012 Quy dinh vé
con diu cua céc co quan t6 chire, chire danh nha nuéc;

- Théng tu s6 04/2013/TT-BNV ngay 16/4/2013 cta B Noi vu vé Huéng
dan x4y dung Quy ché cong tc van thu, luu trit cia cic co quan, t chic;

- Théng ti s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 cua B Noi vu hudng
dan thé thirc va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh;

- Thong tu s6 07/2012/TT- BNV ngay 22/11/2012 ctia B§ truéng Bo Ngi
vu huéng dan quéan ly van ban, 14p hd so va nép luu hd so vao Luu trir co quan;

- Quyét dinh s6 02/2014/QDb-UBND ngay 14/02/2014 clia Uy ban nhén
dan tinh Quéang Binh ban hanh Quy ché ¢dng tic Vian thu, luu tri tinh QB.



IV. DINH NGHIA/VIET TAT

- Céng vin 13 céc loai gidy t& do cdc co quan hanh chinh, sy nghiép va So
Du lich ban hanh;

- Vin ban dén 1a tit ca c4c loai vin ban, bao gdm vin ban quy pham phép
tut, viin ban hanh chinh vi vin ban chuyén nganh (ké c4 ban fax, van ban dugc
chuyén qua mang, qua phin mém quén ly vin ban va diéu hanh, viin ban mat) va
don, thur giri dén co quan, tb chitc.

- Vin ban di 13 tit ¢ céc loai vin ban, bao gbm vin ban quy pham phap
ludt, vin ban hanh chinh va vin ban chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, vin
ban néi bd va vin ban mét) do co quan, tb chirc phat hanh.

- Ban thdo vin ban I3 ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qué
trinh soan thao van ban.

- Ban goc vin ban 13 ban hoan chinh v& néi dung, thé thic vin ban dugc
co quan, t§ chtrc ban hanh va ¢6 chir ky truc tiép ciia ngudi cé thAm quyén.

- Bén chinh viin bin 12 ban hoan chinh v& ndi dung, thé thirc vin ban va
dugc co quan, té chirc ban hanh.

- Bain sao y ban chinh 1a ban sao diy du, chinh xdc néi dung cua vin ban
va dugc trinh bay theo thé thiic quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc
hién tir ban chinh.

- Ban trich sao 13 ban sao mét phan noi dung ciia vin ban va duoc trinh
bay theo thé thitc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thyuc hién tir ban chinh.

- Bin sao luc 12 ban sao ddy du, chinh x4c ndi dung cia van ban, dugc
thure hién tir bén sao y ban chinh va trinh bay theo thé thirc quy dinh.

- Hb so 13 mét tap tai liéu c6 lién quan véi nhau v& mdt vin dé, mét su
viée, mot dbi tuong cu thé hodc ¢6 dic diém chung, hinh thanh trong qua trinh
theo d&i, giai quyét cong viée thudc pham vi chirc ning, nhiém vu cua co quan,
t6 chirc, c4 nhén.

- Lép hd so 1 viéc tap hop, sép xép van ban tai liéu hinh thanh trong qua
trinh theo d6i, giai quyét cdng viéc cla co quan, td chirc, ca nhin thanh hd so
theo nhimg nguyén tic va phuong phap nhit dinh.

- Phian m&m Quin Iy Vin ban va Piéu hanh 13 phin mém ding chung
duge UBND tinh trién khai trén dia ban tinh théng nhét va tin hoc héa cdc quy
trinh hoat déng tic nghiép, cac hinh thirc tiép nhén, hru trir, phd cip, trao ddi,
tim kiém, xir Iy théng tin vin ban, gidi quyét coéng viéc trong cic co quan Nha
nude dé ning cao chit lugng va hidu qua cla cong tic didu hanh cta lanh dao,
cac hoat dong tiac nghiép cia can b, cong chirc.

- Vin bén dién tir 12 viin ban dugc thé hién dudi dang thong diép dir lidu.



-

- Ngudi soan thido van ban 1a 01 ngudi hodc nhom ngudi ¢6 trach nhiém
soan thio ra vin ban, trong d6 c6 ngudi chi tri chiu trach nhiém.

-

V.NOI DUNG QUY TRINH
V.1. Quy trinh xi Iy Vin ban dén:
V.1.1. Quy trinh
Nguoi Trinh ty cOng viée Théi gian | Miu biéu, tai lidu lién
thwe hién quan
, Tiép nhdn cong
Vin thw van dén 30 phut
A
Viin thw Béc bi, kiém tra, phan
loai vin ban
A
p z T.VP.01.B01
Vin thu Déng dau VB dén, vao 30 phut QT VP.OLBO2
sO vén ban QT.VP.01.
A 4
Lanh dao Phén c¢6ng don vi, ¢4 nhin 3h
* thyc hién
Phong \
chuyén Xac din%l‘ _phuo?g phap
mén gial quyet

Van thw

Ll;u hd so hoic
chuyén qua Quy trinh
Soan thdo vin ban di

QT.VP.01.B03




V.1.2. Dién giai quy trinh:

1. T z'e"’p nhdn céng van

Tat ca cong vin giri dén S& bing cac hinh thic déu phai qua Van
thur tiép nhan.

2. Phadn logi cong vdn

T4t ca cac cong vin dén truée 10h déu phai duoc phan loai, vio sd, sau d6
chuyén 1én Gidm ddc hoic Phé Gidm dbc S& dwoc iy quyén xir 1y phé duyét
chuyén lai cho Vin thu, Van thu chuyén dén cac phong chuyén mén, nghiép vu
trong ngay va luu vin ban gbc trong hd so cong vin dén, nhimg cong van dén
sau 16h cong vin thudc hoa tde, khén, thuong khan phai vao sb ngay va trinh
lanh dao phé duyét, néu khéng thi c6 thé chHuyén cong vin d6 sang ngay hém
sau dé giai quyét.

* Tiéu chi phén loai:

- Cong van cua Trung vong : cac By nganh Trung vong

- Cong vin cua cic dia phuong: Cac S& cla céac tinh, trong tinh, thanh
phd, céc x4, phudng, Chi cuc, cac doanh nghi€p ...

- Céc ban Fax &én duogc photo va phan loai theo céc tiéu chi trén

- Phn loai theo vin ban théng thudng, mat, t6i mat

Péi voi cac tai liéu mat va tdi mat thi duoc chuyén truc tiép va bao quan
trong hop riéng, c6 déu hidu dé nhan biét [a tai liéu mét.

3. Pong ddu cong viin dén, vao sé, dinh phiéu gidi quyét van bdan dén

Tét ca céc cong vin dén (trir cac ban fax, photo) Van thu déu phai déng
diu cong vin dén, ghi s6, thoi diém nhan (ngay, thang, ndm) va trinh Chanh Vin
phong, sau d6 trinh 1én [&nh dao So.

D6i v6i ban fax, phai chup lai trude khi déng diu Dén; déi véi van ban
duogc chuyén phat qua mang, trong trudmg hop can thiét, ¢6 thé in ra va lam thu
tuc déng diu Pén. Sau d6, khi nhén dwoc ban chinh, phai dong ddu Pén vao ban
chinh va 1am thu tuc dang ky (s6 dén, ngay dén 1a s va ngay da dang ky & ban
fax, ban chuyén phét qua mang).

Dam bao 100% Vin ban dén (co tép tin dinh kem) phai dugc déng ky va cap
nhat vao Phan mém Quan ly van ban va Dleu hanh va Sé ding ky van ban dén.

Danh muc vin ban d&n cap nhét vao phin mém Quén Iy vin ban va diéu hanh phai
duroc in ra d& quan Iy va ndp luu vao Luu trix lich st.

4. Lanh dao S& xem xét, ghi y kién xir Iy céc céng van do vin thu trinh.

5. Phong chuyén mén lién quan



Vin thu chuyén céng vin cho cdc Phong chuyén mén, nghiép vu va cé
nhén lién quan (theo y kién xir Iy cta lanh dao S&).

_ Van thu xac dinh cdc phong chuyén mén, nghiép vu lién quan (chinh hay
phoi hop) theo y kién xir ly cua lanh dao S¢ dé giao védn ban dén cho cic
phong chuyén mé6n d6 trén phan mém Quan ly Van ban va Dicu hanh, dong
thoi chuyén ban gidy cho cidc phong chuyén mén.

Cac phong chuyén mén, nghiép vu lién quan chinh s& chuyén‘bz’m photo cho
cac ca nhan phoi hgp d¢€ ciing nhau xtr ly cong viéc theo yéu cau cua ldnh dao
Sé.

Sau khi nhan dugc vin ban dén, phong chuyén mén, nghiép vu, ca nhan c6
trach nhiém chi dao, giai quyét kip thoi theo yéu cau coa lanh dao S&; theo thoi
han yéu ciu ctia vin ban hoic theo quy dinh cta phap luat.

Déi v6i vin ban dén c6 ddu “Tai liéu thu hdi”, Vin thu ¢6 trach nhidm theo
dai, thu hdi hodc giri tra lai noi giri theo ding thori han quy dinh. |

Chénh Vin phong c6 trach nhiém dén ddc, bdo céo Ianh dao S& vé tinh
hinh giai quyét, tién d6 va két qua giai quyét van ban dén dé théng bio cho céc
don vi lién quan, ddm bao 100% vian ban di dugc lién théng tir véin ban dén trén
phin mém Quan 1y Vin ban va Piéu hanh.

Chuyén vién c6 trach nhiém xir 1y luu van ban hodc phat hanh van ban di
theo Quy trinh Soan thao van

6. Cubi moi nim, Vian thu 1dp ho so cong van dén luu tai Kho Luru trit

So
V.2. Quy trinh xi Iy van ban di:
V.2.1. Quy trinh
Ngudi thue hién Trinh tw cong viée MAiu biéu, tai liéu lién quan
Lanh dao

Xac dinh yéu

Chuyén vién chu viin ban di

Chuyén vién Dy théo véan ban
; Khéng dat
Lanh dao phong Xem xét
‘ Pat




Xem xét / Phé

Dat
A 4
. Vao sb, le"i’y sé, nhan
Phong/ban i
chuyén mon L trit b sor
Van thw

V.2.2. Dién giai quy trinh:

1. Xac dinh vin ban di

Do yéu ciu hoat dong ctua S& Du lich, 1anh dao S&, Lanh dao phong ban
chuyén mén yéu cu phat hanh vin ban dé phuc vu cbng tac chi dao hoic

quan ly. Hodc khi cong vin dén can phai ¢6 vin ban tra [o1.

Vian ban cia S& Du lich ban hanh ¢6 2 loai:

- Vian ban phat hanh ra ngoai;
- Vén ban ban hanh trong ndi bo.
Hinh thirc vin ban:

- Vén ban quy pham phap luét.
- Van ban hanh chinh.
- Vin ban chuyén nganh.

- Viin ban trao dbi v6i co quan, td chirc hodic ¢4 nhan nuéc ngoai.

2. Viéc soan thao van ban quy pham phép luét thuc hién cic quy dinh cua
Luat s6 17/2008/QH12 ngay 16 thang 8 nim 2008 v& ban hanh vin ban quy
pham phap luat; Luét s 31/2004/QH11 ngay 03 thang 12 nim 2004 Luit ban
hanh vin ban quy pham phép luit cia Hbi ddng nhan dan, Uy ban nhén dan;
Céan bg, chuyén vién dugc giao soan thao van bén ¢ trach nhiém thuc hién cac

cdng viéc sau:

- X4c dinh hinh thitc, néi dung va dé mat, do khan, not nhéin vin ban;

- Thu thép, x1t ly thoéng tin c6 lién quan;

- Soan thao van ban;




- Trudng hop cin tlnet d& xuét v6i ngudi dimg ddu don vi tham khao y
kién clia céc co quan, t4 chitc hodic c4 nhan c6 lién quan; nghién ctru tiép thu y
kién dé hoan chinh ban théo;

- Trinh duyét du thao vin ban, ddng thoi xir Iy vin ban di trén phdn mém
Quén 1y Vin ban va Diéu hanh.
3. Xem xét van ban di

Vin bén sau khi soan thao duge chuyén dén cho ngudi ding dau don vi
xem xét v& noi dung thudc linh virc chuyén mén va thé thie cia vin ban. Néu
van ban chua dap Umg ndi dung hoic thé thirc duogc tra lai cho ngudi soan
thao stra chira.

Nguoi du’ng dAu ctia don vi ch tri soan théo van ban phai kiém tra va chiu
trach nhiém vé d¢ chinh xac ciia ndi dung vin ban, , ky nhéy vao vj tri cubi cing
& “Noi nhan” trude khi trinh ldnh dao co quan, to chirc ky ban hanh; dé& xuit
mirc d6 khin; d6i chiéu quy dinh cia phap luft vé bao vé bi mit nha nudc Xac
dinh viéc dong dau mat, dbi tugng nhén vin ban, trinh ngudi ky vin ban quyét
dinh.

4. - Giam ddc S& xem xét va duyét cac vin ban, quyét dinh ddi véi cac vin
ban, quyét dinh. Néu khong dat thi tra lai cho chuyén vién soan thao.,

- Néu Giam déc S& ving mit thi iy quyén cho mét Phé Gidm dbe Sé thuc hién.
- Céc truong hop ky thay (phai ghi KT.), ky thira ty quyén (phai ghi TUQ.), ky
thay mat (phai ghi TM.).

- Trudng hop vén ban, quyét dinh khong dat yéu cdu s& dugc chuyén tra lai
don vi soan thio dé bd sung, hoan thién theo chi dao caa Gidm dbc Sé.

5. Trudc khi phat hanh vin ban, Vin thu kiém tra lai thé thée va k§ thuét trinh
bay vin ban, néu phat hién sai s6t thi bio céo Chanh Vin phong xem xét, giai quyét.

Viin thu chiu trach nhiém vao sé, liy sb, nhan ban déng diu ban hanh, ky
s6 bang chimg thu s6 ctia S& (tdt cd cde cong vin di Sé ban hanh ra ngodi hodic
lieu hanh trong néi b, Vin thir déu phdi dong ddu, ghi sé, thoi diém S6 ban
hanh ngay, thang, nam).

- Ping ky vin ban di bang sb: Thuc hién theo Pidu 9 cia Théng tu sb
07/2012/TT-BNV ngay 22 thang 11 niim 2012 ctia B6 Noi vu vé viéc huéng din
quan ly van ban, lap hd so va ndp luu hd so, tai lidu vao Luu trit co quan.

- Ding ky vin ban di bing Phan mém Quan 1y van ban va Diéu hanh:
Thuc hién theo huéng din st dung phan mém. Danh muc vin ban di cip nhét
vao Phan mém Quan 1y vin ban va Pidu hanh: Thuc hién theo huéng dan s
dung phin mém. Danh muc vin ban di cip nhit vao Phdn mém Quan ly van ban
va Piéu hanh phai dugc in ra ¢ quan 1y va ndp luu vao Luu trit co quan va Luu
trir lich s, Pam bao 100% Vin ban di ¢ tép tin dinh kém, duge ca nhin soan



thdo ding ky, cap nhat vao Phian mém Quan 1y vin ban va Diéu hanh truée khi
vin thu cip nhit théng tin vao Phan mém Quan Iy vin ban va Diéu hanh.

- Vin ban mét di duge quan ly va dang ky riéng.
Nhiing vin ban d4 lam day du cic tha tuc hanh chinh phai dugc phat hanh ngay
trong ngdy vin ban d6 dugc ding ky, chdm nhét 13 trong ngay lam viée tiép theo.
Déi v6i nhitng van ban "HEN GIG", "HOA TOC", "KHAN", "THUONG
KHAN" phai dugc phat hanh ngay sau khi lam ddy di céc thit tuc hanh chinh.
Van ban di duge chuyén phat cho noi nhén théng qua hé théng Phan mém
Quan ly Vin ban va Didu hanh (trlr vin ban mat) ngay sau khi dugc dang ky vao
s van ban di

VL BIEU MAU
TT | M3 hiéu Tén Bi¢u miu ,
L. | QT.VP.OLBO1 | S04 theo dbi cong vin dén
2. |QT.VP.01.B02 | Phiu trinh xir I van ban
3. |QT.VP.0O1.BO3 | S5 theo dbi cdng van di
VIL. LUU TRU
TT | PL | Tén ho so/ M s Thoi gian luu triv | B phéan luu
phu luc (PL) trir
1. S6 theo dbi
oHeodol 1 QT.vP.01.B01 Dii han Vin thie
cong vin den
2. P’hié:u triflh X{r OT.VP.0L.B02 The? ho SO g_if’u Phc‘)flng/ c4 nhan
1y van ban quyet cong viéc lién quan
5 S0theo ddi | 1 yp g1 Bos Vinh vin Vin thu
cong van di




Mau so ding ky cong viin den

- Trang bia ctia s6 trinh bay nhu sau:

UY BAN NHAN DAN TINH QUANG BINH

SO DU LICH

SO PANG KY
CONG VAN DEN

Nim:...........

T SO2eeeenereeeeee dén sb........
T ngay:......... dén ngay....
Quyén $6: ceureveneee

QT.VP.01.B01



- Céu tao bén trong clia s6 gom 07 cot:

Ned Noi Sl‘:y,& Ngay ’
8ay 1 <6 giri 2 thang | Tén loai va trich yéu C o
thang £ A hi¢u ,. PO ,. 4 Ghi chu
£ dén | coOn s con ndi dung cong vin
den g cOng g :
van vin van :
1 2 3 4 5 6 7

QT.VP.01.BO1




SO DU LICH QUANG BINH

S6: i, /XLVB

PHIEU XU LY VAN BAN Sé: ... ... ngay .../ ... /20..

Caa: ... oev e e L

Viv: ... ..

Vin phong S& géi dén

7 O}{ il L4 hd -
Y kién xir ly ciia lanh dao

Ban Gidm ddc S&

Vin phong S&

Thanh tra S&

Phong Quan ly Du lich

Phong K& hoach phat trién DL
Trung tim TTXT Du lich

O 0O 0O 300 a4d

Giam doc

Ngay.... thang ... ndm 20

Trwéng cac phong chuyén mon

Ngay.... thang ... ndm 20

QT.VP.01.B02




Mau s6 ddng ky cong vin di

- Trang bia ctia s0 trinh bay nhu sau:

UY BAN NHAN DAN TiNH QUANG BINH
SO DU LICH

SO PANG KY
CONG VAN DI

Nim:...........
A A
T SO2eecenersennes deén so........
A '
T ngay:......... den ngay...
A A
Quyen s0: «covveesnrene

QT.VP.01.B0O3



- CAu tao bén trong cua s6 gom 08 cft:

.| sbg | enloai . s6 .
Ngay ky w‘i trich | Nguwdi | Noi | Pon visoan lrong Ghi
thang hisy | YU ngi ky nhin thao ban chu

; dung
1 2 3 4 5 6 7 8

QT.VP.01.B03



