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1. Muc dich

Quy dinh ndi dung, trinh tu, trach nhiém cua cac don vi, c4 nhén thudc S&
trong quéan ly vin ban di, vin ban dén.

2. Pham vi ap dung

- D6i véi céc van ban dén va di cua S& Ngoai vu (goi tit 1a S&).
- Khéng &p dung d6i v6i cac van ban mat.

3. Tai liéu vién dén

- Luat Luu trit s6 33/2024/QH15 ngay 21/06/2024;

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngdy 01/7/2016 cia Chinh phu quy dinh vé
viéc quan ly va sir dung con d4u.

- Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh pht vé céng tac vin
thu.

- Ngh1 dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 ctia Chinh phu quy dinh chi
tiét mot sO diéu cta Luéat Luu trit;

- Théng tu s6 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025 cua B truéng B Ngoai giao
huéng din chic ning, nhiém vu, quyén han vé cong tac d6i ngoai cia co quan
chuyén mén thudc Uy ban nhén déan tinh, thanh phé truc thude Trung uong va Uy
ban nhan dén cip xi, phudng, dic khu thudc tinh, thanh phé truc thude Trung
UUng,

Quyet dinh s6 62/2025/QD-UBND ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhén dén
thanh phd vé viéc quy dinh chirc ndng, nhiém vu, quyén han va co céu tb chuc cua
S& Ngoai vu thanh phd Hai Phong.

- Quyét dinh s6 95/QD-NV ngay 04/7/2025 cua S& Ngoai vu vé viéc ban hanh
quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc cia céc phong va
twong duong thudc S& Ngoai vu thanh phé Hai Phong.

Quyet dinh s6 28/2021/QD-UBND ngay 22/9/2021 cta Uy ban nhan dan
thanh phé vé viéc ban hanh quy dinh c6ng tac vin thu, luu trit trén dia ban thanh
phé Hai Phong.

- Quyét dinh s6 100/QD-NV ngay 06/10/2020 cia Giam dbc S& Ngoai vu vé
viéc ban hanh quy dinh cong tac van thu, luu trit cia S& Ngoai vu.

- 86 tay chat luong.
- Tiéu chuén Viét Nam TCVN ISO 9001:2015.
4. Thuit ngir, viét tat

- Vin ban dén: 1a tit ca cac loai van ban (van ban gidy va van ban dién tr) do
S& Ngoai vu nhan duogc tir co quan, t6 chire, c4 nhan khac giri dén.

- Vin ban di: 13 tit ca cac loai van ban (van ban gidy va van ban dién tr) do
S& Ngoai vu phét hanh.
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- Vin ban dién tif: 1a van ban dudi dang thong diép dir liéu duoc tao 1ap hoac sb
héa tir vin ban gidy va trinh bay dung thé thure, k¥ thuét, dinh dang theo quy dinh.

- Ban théo vin ban: la ban duoc viét hoic ddnh méay hodc tao lap bang
phuong tién dién tir hinh thanh trong qua trinh soan thao mét van ban.

- Phdn mém quan ly viin ban va diéu hanh (Phan mem HPNet): hd tro tin
hoc hoéa cac quy trinh hoat dong tac nghi€p, cac hinh thic tiép nhén, luu tri, phd
cap, trao déi, tim kiém, xtr ly théng tin van ban, g1a1 quyet cdng viéc trong cac co
quan Nha nuéc dé nang cao chét lugng va hiéu qua cong tac diéu hanh cua lanh
dao, cac hoat ddng tac cua can bd, cong chuc, vién chirc; duoc trién khai ding
chung trén dia ban thanh phd Hai Phong.

5. Noi dung quy trinh

5.1. | Quy dinh chung
- Béi voi vén ban dién tir giri qua Phan mém HPNet: Van thu tiép nhan vin
ban tai Phan mém HPNet.
£ 4.0 1= Péi voi van ban gidy: noi dung thuc hién theo Quy ché van thu, luu trit cua So
Ngoai vu ban hanh ngay 06/10/2020; cac van ban, tai liéu cua cac co quan, t6
chire, don vi khéng thude hé théng Phin mém HPNet hoic cac vin ban, tai liéu,
hd so, d8 4n, du 4n c6 s6 luong trang qua 16n hoac kich thudc dac biét.
Vian thu ¢6 trach nhiém thuc hién quy trinh dam bao theo ding noi dung va
5.1.2 | cac van ban quy pham phép luét, hudng d&n vé cong tac van thu, huu trit cua
Trung uong, thanh phé.
5.2. | Quy trinh xit Iy viin ban dén
Hoat Trach s o L .t Biéu
TT dpng nhigm Mo ta Thoi gian miu
Tiép Tiép nhan vin ban den, dang | Trong ngay
nhén, ky van ban dén vao SO dang | lam viéc
52.1 | dangky | Vanthu |XV van ban dén hodc nhap BMOL.QT
v ban théng tin dau vao cha Phéan .VP.01
&én mém’ HPNet, trinh Giam dbc
So.
Chuyén Giam déc Xem xét, giao cho cac Pho
522 | xuly g Giadm doc, Trudng cac phong | Trong ngay
gy o G 2 Ax _mnt w i
vén ban hoéc ca nhén xur ly véan ban.
|
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Cac
Xirly | PPOPBYA | yi 19 van ban dam bao nai | LPe0 thoi
523 L .= cacca 5 o3 P glan yéu
van ban nhan cd dung va thoi han yéu cau. A
an co cau
lién quan
2% | Truemg | Dén dée, bio céo lanh dao | 100 o
01 tien . v A e A2 ox LA . ... | glanyeu
524 .~ cac S& vé tién d6 va két qua giai A
CRRRIF|  iong | quybtvin bin i e
vEnban | P2ODE [ 9qUy
5.3 | Quy trinh xir ly vdn ban di
o | & | Trach Théi gian Bibu min
dung nhiém
Chuyén
Ban | vién dugc | Ban thao van ban duoc trinh " e e
" : : = ; x| Theoyéu | Béanthao
5.3.1 | thaovan | giaoxur |Lanh dao phong qua Phéan ciucuthd | vin ban
ban ly van | mém HPNet. :
ban
- Xem xét, cho y kién va chiu
trach nhi€ém v€ ndi dung, thé
thic, k§ thudt trinh bay cia
ban thao vén ban.
-Néu c6 y }dén can dié'u
Xét Lanh dao | chinh hodc b6 sung: tir choi
53.2| duyét cac phé duyét (ghi 5 ly do) va
vanban | phong | chuyén tra ban thao van ban
ve chuyén vién xir ly.
-Néu khéng c6 y kién diéu
chinh hodc bd sung, trinh
ban thao van ban dén Lanh
dao S¢ phu trach.
Phé i -Néu c6 y kién can diéu
533 | duyét Lanhqdao chinh hodc b6 sung: tir choi
viin bin So phé duyét (ghi 13 ly do),
chuyén lai ban thdo van ban
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dén lanh dao phong chu tri
soan thao vin ban dé chuyén
cho ca nhén duoc giao xur ly
véan ban.
-Néu khong c6 y kién didu
chinh hoic b sung, Lanh
dao S& ky ban hanh vén bén.
- Cép sb, thoi gian ban hanh | Trong ngay,
vin ban va dang ky van ban di | chdm nhat
tai S ding ky van ban di vao bubi
£ 13 . T A | sang ngay
- Ehat hanh vén ban qua Phan hénkgl cl%inh
Phat mém HPNet hoac déng bi L i BMO03.QT
534 | Winh Vin thy | 8Ul chuyen phat theo danh e’ & .VP.01
viin ban muc noi nhin (@i véi co| Luuy:
quan, dom vi khéng dap umg | Thoi gian
diéu kién ha tang kj thudt| phat hanh
céng nghé dé nhan van ban | dam bao
dién tu). thoi han cua
van ban
Van thu,
Yoo il chuyén | Thyc hién lap va luu gifr hd
53.5 so vién xir | so nhu phéan 6 cua quy trinh
ly van | nay.
ban
6. Hé so
Noi luu/ ngudi
TT Tén ho so chiu trach Thoi gian hru
nhiém
- $& ding ky van ban dén.
_ 53 dang ky vén bén di. Theo quy dinh cuia
1 Vin thu Luat Luu trr va cac
- Ban goc (dm v4i van ban di) va vin ban huéng dan
ban chinh (ban glay hoac dién tir thi hanh.
d6i v6i van ban dén).
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- HE‘) so cong viéc gdm: Vin ban
dén, van ban di (ban chinh hodc Theo quy dinh cua
ban dién tir), cac phu luc kém theo Luét Luu trit va céc

(éu c6) va nhimg van ban lign | TPOPEHU0C SO | o ban huong din
quan trong qua trinh xr ly cong thi hanh.

viéc.

7. Phu luc

- -BMO1.QT.VP.01: S6 ding ky van ban dén.
- BM02.QT.VP.01: Sé dang ky van ban di.




