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1. MUC PiCH

- Quy dinh trinh ty cac budc phat hanh van ban di dién tr va van ban di b@ing
gidy;

- Quy dinh trinh ty cac budc tiép nhén van ban dén dién tir va van ban dén béng
gidy;

- T4t ca van ban di cia co quan, t chtc phai dugc diang ky vao Hé théng quan 1y
van ban cua S&;

- Tat ca cac van ban dén cta co quan, to chic phai duge dang ky vao Hé thong
quan ly van ban cta S¢;

- X4c nhan van ban di dugc gui dén ding dia chi cia co quan, td chirc, ca nhan
¢6 chirc nang va tham quyén giai quyét;

- Pam bao vin ban dugc chuyén giao toan ven, an toan trong moi trudng mang.

2. PHAM VI AP DUNG

- Quy trinh nay 4p dung cho tit ca van ban di dién tir va vin ban di bang gidy cua
S& Khoa hoc va Cong nghé;

- Quy trinh nay 4p dung cho tat ca tiép nhan vin ban dén dién tr va vin ban dén
bang gidy ctia S Khoa hoc va Cong nghé;

- Cac Phong, don vi truc thude Sé thuc hién theo quy dinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN ISO 9001:2015.

- Quy trinh 01 (QT.01)

- Quy trinh kiém soat thong tin dang van ban ctiia S Khoa hoc va Cong nghé.
- Céc tai liéu dugce néu tai ndi1 dung 5.1

4. PINH NGHIA

Vin ban: La thong tin thanh vin duoc truyén dat bang ngén ngit hoic ky hiéu,
hinh thanh trong hoat dong ciia cdc co quan, to chirc va dugc trinh bay diing thé thuc,
k¥ thuat theo quy dinh

Vin ban dén: La tit ca cac loai vin ban, bao gdbm vin ban quy pham phap luat,
van ban hanh chinh, vin ban chuyén nganh (ké ca ban Fax, van ban giay hodc van ban
dién tir tiép nhan trén tryc lién thong vao Hé thong quan 1y vin ban cta S&), vin ban
mat va cac don, thu giri &én S6.

Vin ban di: La tat ca cac loai van ban, bao g@)m: van ban hanh chinh va van ban
chuyén nganh (ké ca ban sao van ban, van ban ndi by va van ban mat) do S& phat
hanh.

Van ban dién tr: La van ban dudi dang thong di€p dit li€u, theo thé thirc dinh
dang do co quan nha nudc ¢6 thim quyén quy dinh, duoc tao 1ap hodc dugc sd hoa tir
van ban gidy.
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XU LY VAN BAN BI VA VAN BANDEN [ g4 ban hanh: 11/2025

5.NOI DUNG
5.1.CO SO PHAP LY

- Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh pht quy dinh vé cong tac
van thu;

- Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngiy 14 thang 5 nam 2016 cta Chinh phii quy dinh
chi tiét mot s6 dicu va bién phép thi hanh Luat ban hanh van quy pham phap luat;

- Quyét dinh s6 28/2018/QD-TTg cua Thu twéng Chinh pha vé viée guri, nhan vin
ban dién tir gitta cac co quan trong hé thong hanh chinh nha nudc.

5.2 Tiép nhan Vin ban dén
Budc 1: Tiép nhan vin ban dén
Budc 2: Trinh ludng vin ban dén

Budc 3: Chanh vin phong xir 1y va giao nhiém vu cho cac phong ban (dau vao
cho van ban di cua cac Phong/Ban chuyén mon);

5.3 Phat hanh Van ban di
Budc 1: Soan thao van ban di

Budc 2: Lanh dao phong xtr 1 va ra soat ndi dung thé thire trinh Lanh dao S¢ phu
trach ky

Budc 3: Vian phong (Phap ché) ra soat du thao Vian ban Quy pham phap luét cta
cac phong, don vi thudc S& tham muu

Budc 4: Lanh dao S& ky duyét va chuyén Vin thu S;
Budc 5: Van thu s¢ phat hanh
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5.3. TRINH TU XU LY CONG VIEC VAN BAN DI
Budce ..
cong | Ngi dun Dién giai Newdl | 1y digian|  Ghichi
T g : g g thue hién g
viéc
- Xac dinh tén loai, ndi dung va
muc d6 khin cta van ban can
sF)an :[hé}?; thu thap, xur 1yq thérjg . C4 nhan duoc
tin c6 lién quan; soan thdo van a0 nhiem  vu
ban dang hinh thirc, thé thic va g e v
. o . . . soan thao van
ky thuat trinh bay hoan chinh , . .
ban chiu trach
dung nhiém trudc
. - Néu van ban di béng dién tr N o
Bat dau soan 2 , , . ] ..| Chuyén vién Lanh dao
. . .. |chuyén ban thdo van ban, tai T N \ Sy
Buée 1 |thdo vanban | | 7 L v s | (hoac 1anh dao | '2ngay |phong/don vi va
liéu kém theo (néu co) vao Hé . . . , A
p . A ., . .| Phong/don vi) trudc phap luat
thong va cdp nhat cac thong tin X 1. .
A A, N 2 A vé ban thao van
can thiét va chuyén ludng cho \
~ \ . ban trong pham
lanh dao phong/don vi (file ) , ,
. vi chirc trach,
word va file PDF) nhiem vu duoc
- Néu vin ban di bang Gidy thi . ' )
A n TR giao.
chuyén vién soan thdo in ban
thdo van ban
- Lanh dao Cac phong/don vi
kiém tra noi dung va thé thic
van ban do chuyén vién minh
soan thao néu dong y thi linh - Lanh dao
dao phong/don vi phé duyét va phong/don vi
ky nhdy trinh cho Lanh dao S¢& phai kiém tra va
Trinh lanh (chuyén toi Budc 4)- Néu| Lanh dao chiu trach nhiém
Buée 2 | dao khong dong ¥ thi chuyén lai cho| phong/don vi; | 1/2 ngdy |truéc BGD S¢ va
phong/don vi|chuyén vién soan thdo lai theo trudc phap ludt

yéu cau (quay vé Budc 1).

- Néu Dy thao vin ban quy
pham phap ludt trudc khi trinh
Lanh dao S& ky duyét thi
chuyén Van phong (Phép ché)
liy y kién (Budc 3).

vé ndi dung van
ban.
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Bude \ e
cong | Noi dun Dién gidi Newdl 1y digian|  Ghi chi
o - ’ - - thuc hién -
viéc
- Pbi véi dw thio Vin ban
Quy pham Phap luat: Ra soat
toan bd Dy thao van ban quy
h ha luat d A
pram. phap. ud - € A Chiu trdch nhiém
phong/don vi dé xuat. Néu dong ] .
< \ s \ N ) truéec BGD So va
Van phong|y voi du thdo thi Van phong Van phon 5 nod frue phap  Tuat
5 : iy ) u
Buge 3 (Phéap ché) |[tiep tuc thyc hién trinh ty tham prong gy XA piap -
. . ) vé ndi dung vin
muu ban hanh van ban Quy ban
pham phap luat. Néu c6 y kién '
gop ¥ thi chuyén lai Linh dao
phong, don vi tham muu hoan
thién (quay lai Budce 2)
- Van ban di dién tor néu BGD
S dong ¥ thi ky sb va chuyén
tiép Van thu dé phat hanh (file
PDF); vin ban di bang gidy thi
B.(;}D So }(}'I sfmg vao Yén‘ ban Ngwoi ky van
gidy chuyén Van thu phat hanh. , . .
. A e 1R ban phai chiu
R , |- Truong hop can stra doi, bd ., B i n ,
Duyét ban , A , | Ban Giam doc . |trach nhiém trudc
Buéc 4 sung ban thao van ban, BGD S¢ 1/2 ngay

thao van ban

cho y kién chuyén lai ban thao
dén lanh  dao
phong/don vi chu tri soan thio
van ban dé chuyén cho ca nhan
dugc giao nhiém vu soan thao
van ban. (quay lai Budc 1 thuc
hién)

van ban

So

phap luat vé vin
ban do minh ky
ban hanh.
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Bude \ e
cong | Noidun Dién gidi Newdl 1y digian|  Ghi chi
o - ’ - - thuc hién -
viéc
- Ra soat quy trinh, thé thic va
k¥ thuat trinh bay néu c6 13i thi
chuyén dén lanh dao phong/don - Pbi vé6i Phu luc
vi chu tri soan thao van ban dé cung tép tin voi
xtt 1y (quay vé Budc 2); nodi dung van ban
- Néu vin ban di hoan thién thi dién tu, chi thuc
phat hanh. hién ky sd vin
L, + Cép sb, thoi gian ban hanh ban va khong
Soat xét . . e e n . X
, ) van ban; dang ky van ban di; . thyc hién ky so
trude khi L Van thu . N
Buéc S| .. 1- . |muc do khan; I ngay |lén Phuy lyc.
phat hanh va R ) Lo .
lwu + Ky s6 cua don vi; - P61 voi Phu luc

+ Phat hanh va theo doi viéc
chuyén phat van ban di;

+ Luu van ban di.

-Tat ca vin ban di dén bang
gidy bang dién tir diéu s hoa

khong cung tép
tin v6i ndi dung
van ban dién tu,
thuc hién ky s
trén tung tép tin

trén hé théng phan mém quan 1y kem theo.
van ban di dén ciia S¢
5.4. TRINH TU XU LY CONG VIEC VAN BAN DPEN
Budc -
cong | Ngi dun Dién giai Newdl |y digian|  Ghicha
T g : g g thue hién £
viéc
Tt ca cac loai van ban dén bang , ,
gidy, vin ban dén dién tir hoic cac Néu van ban dén
y Y S . kho du ol
Tiép nhan don, thu giri dén S&, déu phai dugc (A)ng ‘ un% n 1
< 1. .z |van thu quéan ly theo trinh ty sau: - . . nhdn 1a So¢ thi
Bude 1|van ban dén Van thu Y2 ngay

Tiép nhan, ding ky vin ban dén
lén hé thong quan ly vin ban cua
S&; Trinh, chuyén giao vin ban
dén;

Van thu tra lai
cho don vi gui
van ban
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Budce ..
cong | Noi dung Dién gii Newoi | rysigian|  Ghicha
< ) thuc hién
viéc
Chanh van phong S¢ hodc Pho
Chéanh vin phong S¢ khi tiép
nhan tir ludng vin ban dén cua| Chanh vin
Chuyén giao | Van thu Sé thuc hién ra soat va| phong hodc ) .
Budc 2| 3n ban dén chuyén giao vin ban dén cho|Phé Chanh vin 72 ngdy
Lanh dao S¢, cac phong, don vi phong
truc thudc So theo chic nang
nhi¢m vu dugc giao
Lanh dao cac phong/don vi khi
tiép nhan ludng xir Iy vin ban
Xu 1y van dén dy vao bang phan cong ctia| Trudng phod . .
Buée 3 ban dén phong, don vi phan céng cho| phong, don vi 2 ngay
cong chtrc, vién chtrc phu trach
xu ly
Tuy theo tinh
hinh xur ly van
ban dén chuyén
vién cac phong,
Khi tiép nhan tir luéng phan don vi chu dong
. cér}g, c‘éng van dén cua Tm’()frjg Chuyén vién thv(‘yi %ian Axfr ly
Gidi quyét |pho phong, don vi, chuyén vién| |, . . . van ban dén theo
Bude 4|50 ban dén |cac phong, don vi tiép nhan va cac ph01.1g, don| 72 ngdy ding quy dinh tai
gidi quyét vin ban dén theo i vin ban dén. Trir
ding quy trinh quy dinh. truong hop van
ban Hoéa tdc,
khan phai xu ly
ngay khong dé
cham tré
6. HO SO CAN LUU
Stt Hb so luu Thoi gian luu Noi luu
1. | So ding ky van ban di Vinh vién Vin thu
2. Tap luu Cong van di cua So Vinh vién Van thu
3. Hb so vu viée Thoti gian luu Phong Chuyén moén
trit theo hd so soan thao
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vu viéc
S6 cong van dén 20 nam Van thu

10
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