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1. Nguoi/bg phdan cé lién quan phdi nghién ciru va thiee hién ding cdc ngi dung cua
quy dinh nay.

2. Néi dung trong quy dinh nay c¢é hiéu lwc ké tir ngay ky ban hanh.

3. Méi don vi chi dwoc phan phoi 01 ban. Khi cdc don vi c6 nhu cau phan phoz thém

tai liéu phai dé nghi véi Ban OMS. File mém duoc cung cdp trén mang ndi bo dé chia sé
théng tin.
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BANG THEO DOI TINH TRANG SUA DPOI

Ghi

STT | Ngay sira d6i | Vi tri siva ddi Noi dung sira ddi hé

1 |22/7/2025 Tai liéu tham chiéu | Cap nhét tai liéu tham chiéu

Trach nhiém thuc

2 hién Chinh stra tir ngir cho phu hop

3 Thoi gian thyc hién | Cu thé héa thoi gian thyc hién céc
cac bugce budc cong viéc trong quy trinh

4 So do quy trinh Stra luu d6 cho phu hop

5 Mb ta chi tiét Chinh stra tir ngtt cho phu hop véi

so db quy trinh
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1. MUC PiCH
Nhim théng nhét cach thire tiép nhan, ban giao, xtt Iy, quan 1y cdc van ban dén Cuc
Quan ly Dugc trén Hé thong quan 1y va dleu hanh vén ban dién tir va van ban gidy chuyén
dén Cuc qua duong Buu dién hoic truc tiép.
Van ban duoc chuyen dén ding dia chi, kip thoi, an toan, bao mat, khong dé that lac,
dam bao thuc hién ding quy dinh ctia phéap luat.
2. PHAM VI AP DUNG
Quy trinh nay ap dung dbi vai cac can b, cong chire, nguoi lao dong, cac phong/don
vi thuoc Cuc Quan ly Dugc.
Quy trinh nay khong ép dung dbi v6i hd so giai quyét thi tuc hanh chinh duge tiép
nhén tai B phdan Mot cira.
3. TAI LIEU THAM CHIEU
- TCVN ISO 9001:2015;
- Ludt Luu trir s6 33/2024/QH15 ngay 21 thang 6 nim 2024;
- Nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 cua Chinh phu vé cong tac
van thu;
- Quy ché cong tac van thu luu trit cia B Y té va Quy ché cong tac vin thu luu trit cia
Cuc Quan ly dugec.
4. TRACH NHIEM THU'C HIEN
Lanh dao Cuc, Lanh dao cic Phong/don vi; cac can b, cong chirc, nguoi lao dong
thudc cac Phong/don vi thudc Cuc thuc hién ding theo cac quy dinh tai Quy trinh nay.

5. PINH NGHIA VA CHU VIET TAT
5.1. Pinh nghia

Véin ban dén. 1a tht ca van ban, hd so clia co quan, td chirc, ca nhan gui dén Cuc, Lanh
dao Cuc va cac phong, don vi, ca nhan thuéc Cuc qua dich vu buu chinh, fax, truc ti€p hodc
hé thong van ban dién tir cia Bo Y té€ (VOffice).

5.2. Chir viét tit

- VB: Vin ban

- LDC: Lanh dao Cuc

- CBCC: cén b0 cong chuce

- VTC: Van thu Cuc

- VTVP: Van thu Vian phong

- VTP: Ngudi lam ¢ong tac van thu cua cac Phong/don vi trong Cuc
- VBQPPL: Vin ban quy pham phap luat

- SOPs: Cac quy trinh thao tac chuén

- Hé théng VOffice: Hé théng quan Iy va didu hanh van ban dién tir cia Bo Y té.
- CVP: Chanh Vin phong.
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6. QUY PINH CHUNG

Déi véi cde van ban khan/ thirong khdn/ hoa téc, cdc bude thuge cdc quy trinh dudi
day sé€ dwoc thuc hién ngay sau khi buwdc triede do dwoc hoan thién.

Trur cac ho so duge tiép nhén tai B6 phan mot ctra dugce thue hién theo cac Quy trinh
tiép nhan va ban giao hd so tai B phan mot cira QT.07.05; con lai tat c cac van ban dén Cuc
déu phai tiép nhan tai B6 phan Vian thu Cuc Quan Iy Dugc. Riéng ddi v6i vin ban Mat thuc
hién theo quy trinh quan ly tai liéu Mat (QT.VP.10.01).

6.1. Tiép nhén viin ban dén

Khi tiép nhén vin ban dén, Van thu Cuc:

- Vin ban gidy:

+ Kiém tra sé lwong, tinh trang bi, ddu niém phong (néu ¢6), noi giri;

+ Péi chibu sb, ky hiéu ghi ngoai bi v6i s6, ky hiéu ctia van ban trong bi

- Van ban dién ti: Kiém tra tinh xé4c thuc va toan ven ctia vin ban.

Vin ban hop 1€ dé tiép nhén phai c6 du cac thong tin: trich yéu noi dung vin ban, ngay,
thang, ndm cia véan ban, chit ky, ho tén ctia ngudi chiu trach nhiém va duge dong dau.

Trudng hop phat hién c6 sai sot hodc d4u hiéu bat thuong, Vin thu Cuc bao céo ngay
Chanh Van phong; trudng hop can thiét, phai 1ap bién ban va c6 chu’ ky ctia nguoi chuyén va
ngudi nhan van ban va thong bao cho noi guri vén ban.

) T:?i‘t ca viin ban gidy dén giri Cuc duoc ding ky tai Van thu Cuc phai duoc boc bi, dong
dau “DEN”.
Déi v6i vin ban giri dich danh ca nhan thi chuyén cho noi nhén (khong béc bi). Nhiing

bi vin ban giri dich danh ca nhan, néu la van ban lién quan dén cong viée chung cua Cuc thi
c4 nhan nh4n van ban c6 trach nhiém chuyén lai cho Vin thu Cuc dé dang ky.

Vin ban gidy (trir vin ban mat, don thu), VTC thyc hién sé’hc’)a van ban (scan vin ban)
va chuyén trinh Lanh dao Cuc hodc Chanh Van phong trén hé thong VOffice.

Vin ban khiéu nai, td cdo, don thu: Vin thu Cuc thuc hién dang ky vin ban dén va trinh
ban giay Lanh dao Cuc cho y kién chi dao.

Vin ban dén (VB glay va VB dién tir) dugc VTC trinh trong ngay, cham nhit 1a trong
budi sang ngay lam viée tiép theo dén Lanh dao Cuc/Chanh Van phong xem xét, cho y kién
chi dao va phén cong Phong/don vi dau méi giai quyet Vin ban dén c6 déu chi cac mirc do
khén phai duogc trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duge. Viée chuyén giao van ban phai
bao dam chinh xé4c va gilr bi méat ndi dung van ban.

Truong hop VB dén VTC phat hién co6 sai sot hodc khong ding theo quy dinh cta luat
bao vé bi mét nha nudc khong dugce guri dién tu thi VIC bao cao Chanh Vian phong va thong
bao cho noi giri van ban dé xu ly.

6.2.Xir Iy viin ban dén

Khi tiép nhan van ban dén, can bd, cdng chirc, ngudi lao déng c6 trach nhiém nghién
clru, gidi quyCt vin ban dam bdo kip thoi, ding thoi gian theo quy dinh hodc ding thoi han
theo yéu cau cia Lanh dao Cuc hodc thoi han trén van ban.
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Nhirng van ban dén c6 mirc do khan phai dugc giai quyét ngay sau khi nhan dugec.

T4t ca van ban tra 10i vin ban dén trén H¢ thong phai dugc tao 1ap trén ludng vin ban
dén da nhan (trr van ban c6 ndi dung thong tin can bao mat theo quy dinh hodc theo y kién
chi dao cia Lanh dao Cuc).

6.3. Thoi han tiép nhin, cap nhat, xi ly van ban
VTC thyc hién s& hod, tich hop chir ky s, cdp nhat thong tin van ban (d6i v&i van ban

gidy); vao sb vin ban (d6i véi van ban dién tir) va chuyén xtr Iy trén Hé théng theo thoi gian
nhu sau:

- Tr1en khai ngay (trong 01h tir khi nhén vén ban), d6i voi nhitng van ban khan, thuong
khén, hoa tdc.

- Trong ngdy nhan dwoc vin ban, dbi voi van ban duge tiép nhan trude 17h00 hang
ngay.

- Trude 10h00 ngay hom sau, doi véi van ban duge tiép nhén sau 17h00 hang ngay.

Cén b9, cong chire xur ly van ban (1a can by cdng chirc cudi cung truc tiép xir Iy vin ban,
quyét dinh vé trang thai hoan thanh hay khong hoan thanh cua van ban): xir ly van ban trong

thoi gian cho phép cua Lanh dao Cuc hogc thoi han cua van ban dén va chiu trach nhiém
trude Lanh dao Cuc vé viée chdm x{r 1y vin ban.
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7. QUY TRINH TIEP NHAN, XU LY VAN BAN DEN
7.1.So @b quy trinh tiép nhan, xir Iy viin ban gidy
Tai liéu
Ngudi thye hién Trinh ti thyc hién g | i glen
: ’ o chiéu, thue hién
biéu mau
Vin thw Cuc er nhin VB giD 791 |01 n‘i}; {Em
. & - Theo Quy
ché lam
- Lanh dao Cuc - LDC xem xét, chi dao 799 vige
- Chanh Vin phbng - CVP chuyén VB . - 01-02
ngay lam
viéc
\ 4
Van thu Cuc Chuyén giao van ban e 01 ngay lam
: viée
y
Vin thw phong Nhén vin ban 794 01 n\%f:%}é lam
Y
. ; Tiép nhén, xem 01 ngay lam
Lanh dao Phong &, chi 440 T 1Y 725 fiéi
A
) Chuyén vt :
o Tiép nhén, winh tgo 4p 1S, Sau khi
Chuyén vién Xt 1y trinh ky va phét 7.2.6 nhén dqqc
VB dén

7.2. Mo ta quy trinh tiép nhin, xir Iy viin béan gidy

7.2.1. Tiép nhén va trinh vin ban

Théi gian t6i da thwe hién bwéc nay: 01 ngay lam viée.

Vin ban gidy giri dén bao dam tinh phép ly va day da ho so kém theo, Van thu Cuc thuc

hién nhu sau:
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Vian ban gidy giri dén Cuc song song voi vén ban dién tir duoc dang ky quan ly trén hé
théng VOffice, VTC déng dau “PEN” (miu ddu “PEN” thuc hién theo mau
BM.VP.21.02/01) vao van ban glay, dong thoi thue hién tra ctru vin béan trén Hé thong va
chuyen truce tiép van ban gidy dén cac Phong/don vi da dugc phén cong giai quyét trén He
théng.

- Van ban gidy giri truc tiép den Cuc chua c6 trén hé théng VOffice, VTC dong diu
“DEN”, dién ddy du thong tin trén mau ddu “PEN” (so ngay, thing nam), s6 hoa vin ban
(scan van ban va nhdp céc truong thong tin vao H¢ thong VOffice), chuyen trinh Lanh dao
Cuc/Chéanh Vin phong (theo quy trinh van ban dién tir den) Rleng dbi voi cac vin ban g
dén c6 tai liéu kém theo trén 30 trang, VTC thuc hién so hoa nodi dung van ban, khong sé hoa
tai liéu kém theo, trinh/chuyén xir Iy song song VB gidy va VB dién t.

7.2.2. Xem xét, chi dao ciia Lanh dao Cuc/ Chuyén xit Iy cia Chanh Vin phong
7.2.2.1. Xem xét, chi dao ciia Lanh dao Cuc

Thoi gian t6i da thue hién bwéc nay: Theo khoan 1 Piéu 10 Quy ché lam viéc cia
Cuc s6 39/QD-QLD ngay 22/01/2024: 1. Lanh dao Cuc xem xét gidi quyét cong viéc trén co
S0 hé so trinh ciia Pon vi trong vong 02 ngay lam viéc ké tir khi nhdn dwoc hé so (neu ho so
gdp xiv I trong ngay). Trong truong hop dic biét, thoi han xiv Iy ¢é thé kéo dai hon.”

Khi nhén duoc véan ban dén, Lanh dao Cuc xem xét cho y kién chi dao giai quyét, duoc
ghi vao muc “Chuyén” trong ddu “DEN” hodc Phiéu giai quyét vin ban dén theo mAu tai Phu
luc IV Nghi dinh 30/2020/ND-CP. Lanh dao Cuc cho y kién chi dao, phan cong Phong/don
vi dé& xuat hodic Phong/don vi chu tri, phdi hop giai quyét va thoi han xir ly vén ban (néu co).

7.2.2.2. Chuyén xir Iy ciia Chanh Vin phong
Thoi gian tdi da thwe hién bwée nay: 01-02 ngay lam viée

Truong hop van ban dén thudc uy quyén ctia Cuc trudng cho Chanh Van phong, Chénh
Vian phong xem xét chuyén vén ban dén téi cac Phong/don vi lién quan.

7.2.3. Cép nhit, chuyén giao vin bén ciia Viin thu Cuc
Thoi gian tdi da thwe hién bwéc nay: 01 ngay lam viée.

Sau khi ¢6 vy kién chi dao giai quyét ctia Lanh dao Cuc, vin ban dén dugc chuyén lai
cho VTC tién hanh cong viéc:

- Cap nhdt vao SO vin ban dén céc thong tin: Phong/don vi chju trach nhiém xu ly, ngay
van ban duoc tra ra;

- Nhén ban van ban dén (néu c6 tir 02 Phong/don vi tré 1én chiu trach nhiém xir 1y);
- Ban giao vin ban dén cho VTP (c¢6 ky nhén ctia VTP vao S6 cong vin dén).
7.2.4. Tiép nhén, ban giao ciia Vin thw Phong
Thoi gian toi da thye hién buéce nay: 01 ngay lam viéc.
Sau khi nhéan vin ban dén tir VTC, VTP tién hanh:

- Vio sb theo ddi cong van hodc phan mém theo doi tai Phong/don vi;
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- Trinh Lanh dao Phong/don vi xem xét, chi dao dé phan cong cho cdc cén bd cong
chire, nguoi lao dong trong Phong/don vi gidi quyét;

- Tién hanh ban giao cho c4c ¢4 nhan tiép nhan, xtt ly van ban (c6 ky nhén trong S6 vin
ban dén ctia Phong/don vi).

7.2.5. Xem xét, chi dao, chuyén xit Iy viin ban ciia Linh dao Phong
Thoi gian téi da thwe hién bude nay: 01 ngay lam viéc, chdm nhét 14 trong ngay lam
viéc tiép theo.
Sau khi nhan dwoc vin ban dén, Lanh dao Phong/don vi ¢6 trach nhiém chi dao, phan
cdng cin bg, cong chirc, ngudi lao dong ctia Phong/don vi minh nghién ctru, giai quyét kip
thoi, ding thoi han theo yéu cau ctia Lanh dao Cuc hodc thoi han trén vin ban.

Trudong hop vin ban dén do Linh dao Cuc chuyén ¢ noi dung khong diing chiic ning,
nhiém vu cua Phong/don vi, ngay sau khi nhan dugc vin ban, Lanh dao Phong/don vi co trach
nhiém bao cdo Lanh dao Cuc hodc co phiéu trinh trinh Lanh dao Cuc dé chuyén dén
Phong/don vi khac chu tri giai quyét (chuyén quy trinh tao 1ap hd so, trinh ky va phét hanh
vin ban di). |

Trudng hop vin ban dén do Chanh Vin phong chuyén c6 ndi dung khong dL'mg chuce
nang, nhiém vu ctia Phong/don vi, Lanh dao Phong/don vi tré lai van ban (thoi gian tra lai
khong qua 01 ngay lam viéc dbi v6i van ban khan va khong qua 02 ngay lam viéc dbi véi vin
ban thuong, ké tir khi nhan vin ban), nghi 15 1y do tra lai dé chuyén lai don vi xit Iy theo diing
chttc ning, nhiém vu.

7.2.6. Tiép nhén, xir Iy viin ban dén
Thoi gian téi da thye hién buée nay: Ngay sau khi nhan dugc van ban dén
Khi nhan duoc chi dao, phan cong van ban dén ctia Lanh dao phong, can bo cong chire:
- Vin ban dén nhan dé biét, CBCC nghién ctru va luu vin ban theo quy dinh;

- Vin ban dén can trinh xin y kién chi dao hodc trinh xin ban hanh van ban, can bd, cdng
chirc, ngudi lao dong chuyén thuc hién quy trinh tao 1ap hd so, trinh ky va phat hanh van ban
di.

Khi dugc giao nhing cong viéc khong thude nhiém vu dugc phan cong hodc khong lién
quan dén linh vire thudce tham quyen phu trach, phai bdo cédo ngay véi Lanh dao giao nhiém
vu hodc Lanh dao c6 thim quyén dé xem xét; thoi han béo cdo khong qua 01 ngay lam vi¢c
dbi v6i viin ban khin va khong qua 02 ngay 1am viéc dbi véi van ban thudng, ké tir khi nhan
duoc phan cong cong viéc.
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7.3.So db quy trinh tiép nhin, xir Iy viin ban dién ti
Taligis Thoi gian
Ngwdi thuwe hién Trinh tw thue hién tham chiéu, g1
: R X thue hién
biéu mau
Viin the Cue Tiép nhan VB dién tir 741 01 ng.?aAy lam
viée
- Theo Quy
ché lam
- Lanh dao Cuc - LDC xem xét, chi dao 749 viée
- Chénh Vin phong - CVP chuyén VB o -01-02
ngay lam
viéc
! . Tiép nhén, xem xét, 01 ngay lam
Lanh dao Phong chi dao xir Iy 7.4.3 vies
A4
i . Chuyén thyc hién Sau khi
Chuyén vién Ticpmien, quy trinh o Idp 7.4.4 nhan duoe
XU ]y HS, trinh ky va < z
phét hanh VB di VB dén

7.4.Mb ta quy trinh tiép nhén, xir Iy vin ban dién tir

7.4.1. Tiép nhén va trinh viin ban

Thoi gian toi da thye hién bwéc nay: 01 ngay lam viéc.

Vin thu Cuc str dung phin mém VOffice dé thuc hién quy trinh nay, cu thé nhu sau:

- VTC sir dung tén va mat khau dé dang nhap vao tai khoan Voffice;

- VTC kiém tra céc truong thong tin van ban dién tir dén trén hé thdng, vao sb, cép sé
va chuyén trinh Lanh dao Cuc/Chénh Vin phong trén hé théng Voffice: VB dap tmg quy dinh
vé tinh xac thuc va toan ven ctia VB, VIC tiép nhan va trinh Lanh dao Cuc hodc Chanh Van
phong; VB khong dap tmg quy dinh vé tinh x4c thuc, toan ven ctia VB hodc gui sai noi nhén,

VTC tra lai cho co quan, t6 chirc giri VB trén hé thong.

Vian ban dién tir dén co cac mire do khan nhu “Hoa toe”, “Thugng khan”, “Khan” dugc
tiép nhén, cdp nhat vao hé thdng, vao sd, cip s6 va chuyén dén Lanh dao Cuc/Chénh Van
phong dé xem xét, chi dao ngay sau khi nhan (VTC chon muc vin ban vu tién trén Hé théng

VOffice).

Ngay ap dung: 22(8/2025
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Vin ban dién tir gii truc tiép dén cd nhan qua thu dién tlr, mang xa hoi,.. . néu la van
ban lién quan dén cong vice chung cta Cuc thi ca nhan nhan vin ban co trach nhiém chuyén
lai cho Van thur Cuc dé ding ky.

7.4.2. Xem xét chi dao cia Lanh dao Cuc/ Chuyén xir Iy ciia Chanh Viin phong
7.4.2.1. Xem xét, chi dao ciia Lanh dao Cuc

Thoi gian t6i da thwe hién buéc nay: Theo khoan 1 Diéu 10 Quy ché lam viéc cua
Cuc s6 39/QD-QLD ngay 22/01/2024:“1. Lanh dao Cuc xem xét gidi quyét cong viéc trén co
5O hé so trinh ciia Pon vi trong vong 02 ngay lam viéc ké tir khi nhan duoc ho so (neu hé so
gdp xir Iy trong ngay). Trong trudng hop ddc biét, thoi han xit Iy c6 thé kéo dai hon.”

Lanh dao Cuc ghi ¥ kién chi dao giai quyét vin ban dén trén Hé thong va cap nhét vao
Hé théng cic thong tin: Phong/Pon vi hodc nguoi nhan; y kién chi dao, trang thai xir Iy vén
ban; thoi han giai quyét; chuyén van ban cho Phong/don vi hodc ¢4 nhan dugc giao giai quyét.

7.4.2.2. Chuyen xir ly cia Chanh Vian phong

Thoi gian tdi da thwe hién budce nay: 01-02 ngay lam viéc.

Trudng hop Vin ban dén thude uy quyén ctia Cuc trudéng cho Chanh Van phong thi
VTC trinh Chanh Vén phong xem xét chuyén vén ban dén tdi cdc Phong/don vi lién quan
trure tiep trén hé thong VOffice.

7.4.3. Xem xét, chi dao, chuyén xir Iy viin ban ctia Linh dao Phong

Thoi gian tdi da thwe hién bwéce nay: 01 ngay lam viéc, cham nhit Ia trong ngay lam
viéc tiép theo.

Sau khi nhan dugc vin ban dén trén Hé théng VOffice, Lanh dao Phong/don vi ¢6 trach
nhi¢ém chi dao, phén cong can bd, coéng chire, nguoi lao dong ciia Phong/don vi minh nghién
ciru, giai quyet kip thoi, ding thoi han theo yéu cdu ctia Lanh dao Cuc hodc thot han trén van
ban.

Trudng hop vin ban dén do Lanh dao Cuc chuyén ¢6 noi dung khong dung chiic nang,
nhiém vu ctia Phong/don vi, ngay sau khi nhén d‘u’(_yc vin ban, Lanh dao Phﬁmg/ don vi ¢o trach
nhiém bao c’éo Lanh dao Cuc: tra lai van E)én bépg cht’rc nang cta HE¢ thong va néu rd ly dp
hogc ¢6 phiéu trinh trinh Lanh dao Cyc dé chuyén dén Phong/don vi khac chu tri gidi quyét
(chuyén quy trinh tao 1ap ho so, trinh ky va phat hanh vin ban di)

Truong hop vin ban dén do Chanh Vin phong chuyén c6 ndi dung khong ding chirc
ning, nhiém vu cua Phong/don vi, Lanh dao Phong/don vi nhén nat tra lai van ban (thoi gian
tra lai khong qua 01 ngay lam viéc d6i v6i vin ban khan va khéng qua 02 ngay lam vi¢e doi

v6i van ban thuong, ké tir khi nhan duoc cong viée trén Hé théng quan 1y va diéu hanh vin
ban dién tir), nhép 1y do tra lai dé chuyén lai don vi xit Iy theo dung chirc ning, nhiém vu.

7.4.4. Tiép nhén, xir Iy viin ban dén
Théi gian t6i da thwe hién bwée nay: Ngay sau khi nhan duge vin ban dén

Truong hgp vén ban dén nhan dé biét, can bo, cong chiic, nguoi lao dong thuc hién theo
chirc niang cua hé thong VOffice.

Ngay ap dung: 2918/2025 Lén ban hanh: 02
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Trudng hop van ban dén can trinh xin y kién chi dao hodc trinh xin ban hanh vin ban,
can bd, cdng chure, nguodi lao dong chuyén thuc hién quy trinh tao 1ap hd so, trinh ky va phat
hanh van ban di.

Khi tiép nhan vin ban dén, can bd, cong chirc, ngudi lao dong c6 trach nhiém nghién
clru, giai quyet van ban dam bao kip thoi, ding thoi gian theo quy dinh hodc ding thoi han
theo yéu cu cua Lanh dao Cuc hodc thoi han trén van ban. Nhiing véin ban dén c6 mirc do
khan phai dugc giai quyét ngay sau khi nhan duoec. TAt ¢ van ban tra 101 vin ban dén trén Hé
thong phai duoc tao 1ap trén ludng van ban dén da nhan (trir vin ban c6 ndi dung thong tin
can bao mat theo quy dinh hoic theo y kién chi dao ctia Lanh dao Cuc).

Khi duge giao nhitng cong viée khong thude nhiém vu duge phan cong hodc khong lién
quan dén linh vuc thude thim quyen phu trach, phai bao cédo ngay véi Lanh dao giao nhiém
vu hodc Lanh dao c6 tham quyén dé xem xét; thoi han béo cédo khong qué 01 ngay lam viéc
d6i v6i van ban khén va khong qua 02 ngay lam viée dbi voi van ban thuong, ké tir khi nhan
dugc cong viée trén Hé VOffice.

Ngay ép dung: 2%8[ &[2025 Lén ban hanh: 02
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8. BIEU MAU
BM.VP.21.02/01: Dau “PEN” ctia Cuc Quan ly Dugc.
BM.VP.21.02/02: Méu sb dang ky vin ban dén

9. HO SO CUA QUY TRINH

- S6 quan 1y van ban dén./.

Ngay ap dung: 22[8(2025 Lan ban hanh: 02



BM.VP.21.02/01
MAU DAU “PEN?”: Pugc khic sdn, hinh chit nhat, kich thude 35mm x 50mm

50 mm
CUC QUAN LY DUQC
SO

PEN

35 mm




BM.VP.21.02/02
MAU SO PANG KY VAN BAN PEN
1. Bia va trang dau

TEN CO QUAN CHU QUAN TRUC TIEP
TEN CO QUAN/PON VI
SO PANG KY VAN BAN PEN
Nam:.......
Tir ngay......c....... dén ngay.................
TS0 AN S6...ooviovrin,
Quyén so:....

2. Noi dung dang ky van ban dén

Ti thidu gébm 10 ndi dung:

« ., | Ngay |Tén loai va| Don vi
Ngay| S6 | Tac _SAO’ k{] thang | trich yéu | hodc | Ngay | Ky | Ghi
dén | dén | gia hlguqvan vin | ndi dung | nguwoi |chuyén | nhin| chi
ban ban | van bin | nhan

@] G | O (6) (M ® | ® | d9)




