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1. Muyc dich
Quy dinh ndi dung, trinh ty, trach nhiém cua cdc don vi, cd nhin thugc S&
trong quan ly vén ban di, van ban dén.

2. Pham vi dp dung

- D4 v6i céc viin ban dén va di cua S& Ngoai vy (goi tit 12 S&).

- Khéng ap dung déi véi céc vin ban mét.

3. Tai liéu vién dén

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

- Nghi dinh s6 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cia Chinh phui quy dinh vé
viéc quan ly va sir dung con déu.

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phii vé cdng tic vin
thu.

- Nghl dinh s6 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cia Chinh pht quy dinh chi
tiét mot s6 diéu cua Luat Luu tri;

- Théng tu s6 09/2025/TT-BNG ngay 30/6/2025 cua B§ truong BO Ngoai giao
huéng dan chirc ning, nhiém vy, quyén han vé cdng tac d6i ngoai cla co quan
chuyén mén thugc Uy ban nhén dén tinh, thinh phd truc thude Trung uvong va Uy
ban nhan dan cap x4, phuong, dic khu thuc tinh, thanh phd truc thudc Trung

uong;
- Quyet dinh s6 62/2025/QDb-UBND ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhén déan

thanh pho Ve viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co céu td chirc cua
S& Ngoai vu thanh phd Hai Phong.

- Quyét dinh s 95/QD-NV ngay 04/7/2025 cua S¢ Ngoa1 vu vé viéc ban hanh
quy dinh chuc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu td chirc ctia cic phong va
turong duong thudc S& Ngoai vu thanh phd Hai Phong.

- Quy et dinh sb 28/2021/QD-UBND ngay 22/9/2021 ciia Uy ban nhan dan
thanh pho vé viéc ban hanh quy dinh cong tac van thu, luu trit trén dia ban thanh

phd Hai Phong.

- Quyét dinh sb 100/QD-NV ngay 06/10/2020 cia Gidm déc S& Ngoai vu vé
viéc ban hanh quy dinh céng tic vin thu, luu trit cia S& Ngoai vu.

- Sb tay chét lugng.
- Tiéu chuén Viét Nam TCVN ISO 9001:2015.
4. Thuéit ngi, viét tit

- Viin ban dén: 1a tit ca cac loai vdn ban (vin béan glay va vin ban dién tir) do
S& Ngoai vu nhan duge tir co quan, td chirc, c4 nhan khac giri dén.

- Vin ban di: 1a tat ca cac loai vin ban (vin ban gidy va vin ban dién tir) do
S& Ngoai vu phét hanh.
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1. Muyc dich

Quy dinh ndi dung, trinh ty, trach nhiém cta cdc don vj, c4 nhdn thugc S&
trong quan ly vin ban di, vin ban dén.

2. Pham vi dp dung

- P4i véi cdc vin ban dén va di cua S& Ngoai vu (goi tht 1a S&).
- Khéng &p dung déi véi céc viin ban mat,

3. Tai liu vién dén

- Luat Luu tri 6 33/2024/QH15 ngay 21/06/2024;

- Nghi dinh s 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu quy dinh vé
viéc quan ly va sir dung con dau.

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cuia Chinh phu vé cong tic vin
thu.

- Ngh1 dinh s§ 113/2025/ND-CP ngay 03/6/2025 cua Chinh pht quy dinh chi

" tiét mot s6 didu cia Luat Luu tri;

- Théng tu s6 09/2025/TT-BNG ngay 3()/6/2025 ctia B§ trudng Bo Ngoai giao

'huéng din chic ning, nhiém vy, quyén han 'v& cox)g tac dbi ngoai cla co quan

chuyén mén thugc Uy ban nhén dan tinh, thanh phd tryc thude ‘Trung wong va Uy
ban nhédn dan cap x4, phudng, dic khu thudc tinh, thanh phd tryc thuéc Trung
wong;

Quyet dinh s6 62/2025/QD-UBND ngay 01/07/2025 cua Uy ban nhén dén
thanh phd vé viéc quy dinh chirc ning, nhiém vy, quyén han va co cdu td chic cta
S& Ngoai vu thanh ph8 Hai Phong.

- Quyét dinh s6 95/QD-NV ngéy 04/7/2025 cua S¢ Ngozn vu vé viéc ban hanh

+ quy dinh chirc nidng, nhiém vy, quyén han va co chu td chirc cua cac phong va
" twong duong thugc S& Ngoai vu thanh phd Hai Phong.

- Quyet dinh s 28/2021/QB-UBND ngay 22/9/2021 cia Uy ban nhan dén
thanh pho v& viéc ban hanh quy dinh c6ng tac vin thu, luu trit trén dia ban thanh
phd Hai Phong.

- Quyét dinh s& 100/QD-NV ngay 06/10/2020 cia Gidm déc S& Ngoai vy vé
viéc ban hanh quy dinh cdng tac van thu, Iuu trit cia S& Ngoai vu.

- S tay chét lugng.
- Tiéu chuén Viét Nam TCVN ISO 9001:2015.
4. Thuiit ngir, viét tit

- Vin ban dén: 1a tit ca c4c loa1 vin ban (vin ban gidy va vin ban dién tir) do
S&Ngoai vu nhan duge tir co quan, td chitc, c4 nhan khac giri dén.

- Viin bén di: 12 tit ca cac loai vin ban (vin ban gidy va vin ban dién tir) do
S& Ngoai vu phét hanh.
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- Viin bén di¢n tir: 12 vin ban dudi dang thong di¢p dit ligu dugce tao 1ap hodc sb
héa tr vin ban gidy va trinh bay ding thé thire, k¥ thudt, dinh dang theo quy dinh.

- Ban thdo viin ban: 13 ban dugc viét hodc danh mdy hodc tao lap bing
phuong tién dién tr hinh thanh trong qué trinh soan thao mét van ban.

- Phin mém qun Iy viin ban va didu hanh (Phén mem HPNet): hd trg tin
hoc héa céc quy trinh hoat dong tac nghiép, cac hinh thirc tlep nhén, lvu trit, phd
cdp, trao d6i, tim kiém, xr ly thong tin van ban, giai quyet cong v1¢c trong cac co
quan Nha nuéc dé ning cao chit luong va hiéu qua cong tac diéu hanh cua lanh
dao, cdc hoat ddng tdc cuia can by, cong chirc, vién chic; dugc trién khai dung
chung trén dja ban thanh phb Hai Phong.

5. N§i dung quy trinh

5.1. | Quy dinh chung
- Pbi véi vén ban dién tir gui qua Phin mém HPNet: Vin thu tiép nhan vin
ban tai Phin mém HPNet.

5.1.1 | - Ddi véi vin ban gidy: ndi dung thuc hién theo Quy ché vin thu, luu trit cia S¢
Ngoai vu ban hanh ngay- 06/ 10/2020; cac véan bén, tai liu cia cdc co quan, td
chirc, don vi khong thuoc hé théng Phan mém HPNet hoic cic vin ban, tai liéu,
hd so, dé an, duy &n c6 b lugng trang qua 16n hoic kich thudc dac biét.

Vin thu ¢6 trach nhi¢m thyc hién quy trinh dam béo theo ding ndi dung va

5.1.2 | c4c viin ban quy pham phép luat, huéng dén vé cong téc vin thu, lru triy cia
Trung wong, thanh phd.

5.2. | Quy trinh xir Iy viin ban dén

pri| H0et | drach Mb ta Thoigian | BicY
dong nhi¢m g mau
Tiép Tiép nhéin vén ban dén’, ding | Trong ngay
i ky vin ban dén vao SO ding| lam viéc

591 déné léy Vin thy | kY vén ban dén hoic nhap BMO1.QT

vin bin thong tin ddu vao cua Phin -VP.01
dén mém HPNet, trinh Gidm ddc
So.
Chuyén | ., .z |Xem xét, giao cho cac Pho
.| Gldm doc ;
522 xuly 94 Giam déc, Truéng cac phong | Trong ngay

vin ban hodc ca nhén xir ly vén ban.
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Cac
Xirly | PHON8VA | v 19 vin bin dam bao ngi| Lnco thod
A cdc cd 108 A 2 gian yéu
viin ban ~ . | dung va thoi han yéu cau. A
nhén co6 cdu
lién quan
soheo | Truong |Don dbc, bio cdo linh do | 10 O
5.2.4 | GOLUCD ke | Sé v tién d6 va két qua giai | B2 YY
QYR phong quyét vin ban dén &y
védn ban
5.3 | Quy trinh xit Iy vin bén di
TT ek TriCh Thoi gian Biéu miu
dung | nhiém
Chuyén
Ban | vién dugc | Ban thao van ban dugc trinh A ;
53.1 | thaovin | giaoxtr |Linh dao phong qua Phén ’I;heo yey BAn 1A
’ % ik 3 cau cu thé | vén ban
ban ly vin | mém HPNet. g
ban
- Xem xét, cho ¥ kién va chiu
trach nhiém vé& ndi dung, thé
thire, k¥ thuét trinh bay cua
ban thdo vin ban.
-Néu c6 y kién cin diéu
Xét Lanh dao | chinh hodc bd sung: tir choi
5.3.2| duyét cac phé duyét (ghi 16 ly do) va
vin ban | phong c}}uyén trd ban thao vin ban |
vé chuyén vién xur ly.
-Néu khéng c6 y kién diéu
chinh hodc bd sung, trinh
ban thdo vidn ban dén Lanh
dao S& phu trach.
Phe | .. -Néu c6 y kién cén diéu
533| duyét Lanh dao | chinh hofc b sung: tir chdi
vinban | 59  |phé duyét (ghi 3 ly do),
chuyén lai ban thdo vin ban
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dén lanh dao ph(‘)ng cht trl
soan théo viin ban dé chuyén
cho c4 nhan dugc giao xir ly
viin ban.,
-Néu khoéng c6 y kién didu
chinh hojic bd sung, Lanh
dao S¢& ky ban hanh vén ban.
- Clp sb, thoi gian ban hanh | Trong ngay,
viin ban va ding ky vin ban di | chim nhét
tai S6 déing ky vin ban di vao buoi
- Phét hanh vin b An | SAng ngdy
hét ik v bin qua Pl | 2
Phat mém PIPNet odc dong bi 16 i BM03.QT
534| hanh Vin thuy | &Y chuyén phat theo danh <R .VP.01
' TR muc noi nhan (@éi véi co| Lwuy:
quan, dom vi khéng ddp umg | Thoi gian
diéu kién ha tang ky thudt| phathanh
cong nghé dé nhdn van ban | dam bao
dién tu). thoi han cia
véan ban
Vin thu, :
Luu ha chuyén | Thyc hién lap va luu gilt ho
3.3.3 u;; © | vignx |so nhu phén 6 cia quy trinh
lyvin | nay.
ban
6. Ho so
Noi lwu/ ngudi
TT Tén hd so chju trach Thei gian leu
nhiém
- Sb ding ky vin ban dén. h .
% 4 Gl i o Theo quy dinh cla
- SO dang ky vén ban di. ) Lugt L trft va cAc
1 Vin thu

dbi v6i vin ban dén).

- Ban gbc (d6i véi vin ban di) va
ban chinh (ban gidy hodc dién t

vin ban huéng din

thi hanh.
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Lan ban hanh: 02

Trang : 717

- Hb so cong viéc gbm: Vin ban
dén, vin ban di (ban chinh hojc
ban dién tir), cic phy lyc kém theo
(néu c6) va nhimg viin bin lién
quan trong qui trinh xir ly cdng
VIEC.

Phong thugc S¢&

Theo quy dinh cua
Lufit Lwu trir va céc
vin bin huéng din
thi hanh.

7. Phu lyc
- BM01.QT.VP.01: S5 ding ky vin ban dén.
- BM02.QT.VP.01: S5 ding ky vin bén di.




