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DPANG UY ~QUYTRINH | M4 hiéu: QT-VP.01
PHUONG Tiép nhin viin ban dén | Lan ban hanh: | 01
HONG AN Ngay ban hanh:

1. MUC PICH: Quy trinh nay thong nhat trinh ty, cic budc tién hanh
tiép nhan va xir Iy van ban dén thuéc Pang iy phudng Hong An.

2. PHAM VI, POI TUQNG:
Tat ca cac van ban gui dén Pang uy phudng Hong An (vin ban dén tiép
nhan trén Hé théng thong tin diéu hanh cac co quan Pang va van ban gidy tir cac
co quan, don vi, t6 chiic co sd dang va ca nhan gui dén Pang uy).

3. TAI LIEU VIEN DAN

S6, Ky hiéu . .
STT Ngay ban hanh NOi dung tai li¢u
S6  693-QD/VPTW, ‘
1 ngay 15/12/2021 cuaa | Quy dinh vé cong tac van thu trong cac co
' Vian phong Trung | quan, to chirc dang
uvong Dang
p .| Quy dinh cua Ban Bi thu vé guri nhan van ban
2. S6 337-QD/TW, ngay | dien tir trén mang thong tin dién rong cia Dang
27/6/2025 va mang Internet
S6  63/2026/ND/CP, | Nghi dinh 63/2026/ND/CP, ngay 28/02/2026
3. ngay 28/02/2026 cua | v/v quy dinh chi tiét mot s6 diéu va bién phap
Chinh phu thi hanh Luat Bao vé bi mat nha nudc
4. PINH NGHIA/ VIET TAT
Cum tir, Dién gidi nghia
Chir viet tat
TTbU Thuong truc Dang uy
VB Vién ban
Céc ban Cac co quan chuyén trach tham muu, gitp viéc Pang uy
CVPbU Chanh Vian phong Dang uy
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M3 hiéu: QT-VP.01
Lan ban hanh: | 01
Ngay ban hanh:

5.NOI DUNG QUY TRINH:

5.1. Luu do

TT

Trinh ty

Trach Thoi
nhiém gian

Biéu mau/
Keét qua

C Tiép nhan VB dén ) 4}

Van thu | Trong
ngay

A

y

2

A

Trong
cvepu | &Y

Tham muu xu ly VB
3 v
Chi dao giai quyét vin ban Trong
TTbU ngay
v
4 Nhan giao viéc tut TTBU Tron
Al §120 ViE Céc ban e
ngay
v A4 Tu 01
Soan thao Sao gui VB nga‘ly
VB di (hode L) | | g ban | 967 O3
ngay/
5
theo

tién do




DPANG UY ~QUYTRINH | M4 hiéu: QT-VP.01
PHUONG Tiép nhin vin ban dén | Lan ban hanh: | 01
HONG AN Ngay ban hanh:
5.2. Dién giai luu d6
Trach Biéu mau/
TT Trinh t Thoi gi .
i nhiém orelan | s qua
Tiép nhén vin ban dén:
- Vio Vin ban dén tai may tinh
Vin thu Pang uy Tiép nhan chon
S6 van ban (sd van ban nhay tu
dong), Vao myc “Cho xur 1y” tai
Budc 1 | phan danh sich c4 nhan chon| Vip thu Tro‘ng
Chanh Vin phong. ngay
Luu ¥: DPéi véi viée tiép nhan
van ban dén & May tinh mat khi
chon (S6 van ban) phai chon
dung (S6 Vian ban dén mat).
Chuyén van ban dén: Chénh
Bugc 2 | Chanh Van phong phan loai van Vian Trong
ban, tham muu véi Thuong truc | phong ngay
Pang uy xt Iy van ban ban dén | Panguy
Chi dao giai quyét ban dén:
Thuong truc Pang uy cho ¥ kién | Thuong
Busc3 | . oo THe S B A0 Y e Pane | TTONg
chi dao, giao viéc xur ly van ban | Ut . g ngdy
dén cic co quan chuyén trach uy
tham muu, giap viéc Pang uy
Nhin giao viéc viin ban dén:
Budc 4 . | Cacban | 'O"8
U0C 2| _ Cac ban (Van thu hodc truc tiép ngay
la Trudng cac ban)
Buge 5 Xir 1y vin ban dén: Tu:‘Ol £
) ngay dén
Can cur van ban dén, cdc ban xtr | C4c ban | 03 ngay/
Iy van ban (soan thdo van ban di theo tién
hoac sao guri) theo chi dao do




DPANG UY ~QUYTRINH | M4 hiéu: QT-VP.01
PHUONG Tiép nhin viin ban dén | Lan ban hanh: | 01
HONG AN Ngay ban hanh:
6. BIEU MAU:
TT | Ma hi¢u Tén biéu miu
1
2
7.HO SO LUU
TT Ho so luu Noi luu

Céc ban, Van phong Dang uy

1 Vin ban dén

Ho so dwoc luu tai: Vin phong Pang uy
Thoi gian lwu: Ldau dai.






