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$6./590P-UBDT
Ha Noi, ngay 04 thang 6 ndam 2010

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cong tac vin thu caa Uy ban Dan toc

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TOC

Cén cit Nghi dinh s6 60/2008/ND-CP ngay 09 thdng 5 nam 2008 cta Chinh
pht vé quy dinh chic ning, nhiém vy, quyén han va co cdu t§ chic cta Uy ban
Dan toc;

Céan c Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP, ngay 08 thiang 4 nam 2004 cla
Chinh pht vé cong tdc Vian thu;

Cén cir Nghi dinh s6 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 ndm 2010 cua
Chinh pht sira d6i, bd sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay
08 thang 4 nam 2004 vé cong tic vin thu.

Can ctr Nghi dinh s6 111/2004/ND-CP, ngay 08 thdng 4 nam 2004 cilia
Chinh phui Quy dinh chi tiét thi hanh mot s6 diéu ctia Phép lénh luu trit quéc gia;

Can cit Thong tu lién tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06 thang 5
ndm 2005 cta Bo Noi vu va Van phong Chinh phii huéng din vé thé thitc va kj
thuét trinh bay Van ban;

Cén ct Quyét dinh s6 05/QD-UBDT ngay 24 thang 11 nam 2008 cia Bo
truéng, Chil nhiém Uy ban Dan toc vé viéc ban hanh Quy ché lam viéc cla Uy
ban Dén tdc;

Xét dé nghi cua Chénh Van phong Uy ban,

QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché cong tic vin thu cia
Uy ban Dan toc.

Dieu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngéy ky va thay th€ Quyét dinh s6
129/Qb-UBDT ngay 04 thdng 5 nim 2007 cla Bo trudng, Chi nhiém Uy ban
Dan toc.

Piéu 3. Chanh Van phong, Thi trudng cdc Vu, don V1 va cén bo, cong chic,
vién chiic thuoc Uy ban Dén toc chiu tréch nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.kd

Noi nhén: T '\{ , CHU NHIEM
- Nhu Diéu 3; NS

- Vin phong Chinh phu; o
- Cuc VT &LTNN;

- Lanh dao UB;

-Luu VT, VP.
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UY BAN DAN TOC CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

QUY CHE
Cong tac van thw ciia Uy ban Dan toc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé /58 /OD-UBDT ngaydf théng & ndm 2010
cua Bo truong, Chu nhiém Uy ban Dadn tdc)

Chuong I
QUY DINH CHUNG
Diéu 1. Pham vi diéu chinh va d6i twong 4p dung
1. Quy ché nay quy dinh v¢ ¢dng tac vin thu cua co quan Uy ban Dan toc
bao gdm cdc cong viéc v€ soan thao, ban hanh van ban; quan ly vin ban va cac
tai liéu khdc duoc hinh thanh trong qua trinh hoat dong clia Uy ban; 18p ho so,
giao ndp hd so vao luu trit co quan; quan 1y va sit dung con dAu.
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2. Quy ché nay duoc ap dung théng nhét cho can bg, cdng chir, vién chirc
trong cac Vu, don vi thuéc Uy ban Dén tdc (goi tat 13 Uy ban) va céc td chuc, ca
nhan c6 lién quan dén cdng tac van thu ctia Uy ban.

Piéu 2. Giai thich tir ngir
Trong Quy ché nay, nhiing tir nglt duéi day dugc hiéu nhu sau:
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1. "Ban théo van ban" 14 ban dugc viét hodc danh may, hinh thanh trong qui
trinh soan thdo mdt van ban clia co quan.

2. “Ban gbc vin ban” 1a ban hoan chinh Ve ndi dung, thé thirc vén ban duoc
co quan, t6 chirc ban hanh va c6 chit ky truc tiép ctia ngudi c6 thdm quyén”.
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3. " Ban chinh van ban“ 1a ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban va
dugc co quan, t6 chirc ban hanh.

4. "Bén sao y ban chinh" 12 ban sao ddy di, chinh x4c noi dung ciia vin ban
va dugc trinh bay theo thé thic quy dinh. Ban sao y ban chinh phai dugc thuc
hién tr ban chinh.

5. "Bén trich sao” 1a ban sao mot phan ndi dung clia vin ban va duge trinh
bay theo thé thic quy dinh. Ban trich sao phéi duoc thuc hién tix ban chinh.

6. "Ban sao luc" 1a ban sao ddy du, chinh xdc noi dung clia van ban, dugc
thuc hién tr ban sao y ban chinh va trinh béy theo thé thifc quy dinh.

7. “Ban chup” dugc hiéu 1a ban chup gbc vin ban c6 chit ky gbc ciia nguoi
¢6 thim quyén duoc déng dau va ghi 13 la ban chup.

8. "Ho so ” 1a mot tap van ban, tai liéu ¢6 lién quan véi nhau vé mot van dé,
mot su viéc, mot ddi tuong cu thé hoic c6 mot (hodc mot s6) dac diém chung
nhu tén loai van ban; co quan, t6 chic ban hanh van ban; thdi gian hodc nhiing
dic diém khdc, hinh thanh trong qué trinh theo dai, gial quyét cong viéc thqu.//

1



pham vi chiic nang, nhiém vu ctia mot ¢ quan, don vi hodc cia mot ¢a nhan.

9. "Lap ho so ” 1a viéc tap hop va sip x€p van bén, tai liéu hinh thanh trong
qua trinh theo dbi, gidl quyét cong viéc thanh h6 so theo nhitng nguyén tic va
phuong phap nhat dinh.

10. Scan 1a quét nd1 dung van ban duéi dang anh va lwu vao may tinh.

11. PH la d¢ axit hay do chua cta nudc trong gidy (d6 PH trung tinh = 7).

12. Mi-cro-phim la tai liéu dugce chup dudi dang vi phim.

Piéu 3. Trach nhiém quan ly, thuc hi€én cong tac van thw

1. BO truéng, Chii nhiém Uy ban:

a) Ban hanh va huéng dan thuc hién ché 6, quy dinh vé cong téc vin thu
theo quy dinh ctia phap luat hién hanh;
b) Kiém tra viéc thuc hién cac ché do, quy dinh vé cong tac van thu dbi Vol

cac don vi truc thudc; giai quyét khiéu nai, td céo va xir ly vi pham phap luat vé
cong tac van thu;

c) T6 chire, chi dao viée nghién ciru, ung dung khoa hoc va cdng nghé vao
cdng tac vin thu;

d) T6 chic dao tao, bdi dudng cdn bg, vién chirc vin thu; so tdng két va
quan ly cdng tac thi dua khen thudng vé cong tac vén thu.

2. Chanh Van phong Uy ban chiu trach nhiém truée B truéng, Chi nhiém
Uy ban té chirc, chi dao, kidm tra vé cong tac van thu cua Uy ban.

3. Thu trudng cac Vy, don vi thuéc Uy ban (gol tat 13 don vi) chiu trach
nhiém t6 chirc quén ly, chi dao cong tic vin thu; bb tri can b lam céng tac vin
thu theo ché d¢ kiém nhiém tai don vi.

4. Can bg, cong chire, vién chirc va nguoi lao dong (goi tit 1a Cén b, cong
chuc) thuge Uy ban trong qué trinh theo d&i, gidi quyét cong viée cé lién quan
dén céng tac van thu chiu trach nhiém thyc hién cac quy dinh tai Quy ché nay va
cac quy dinh khac cua phap luat vé cong tac van thu.

5. Toan bd hoat déng nghiép vu vé céng tac van thu cua Uy ban, cta cac
don vi thuc Uy ban phai thuc hién theo quy dinh ctia phap luat hién hanh vé
bao vé bi mit cua Nha nuée, cia Uy ban va quy dinh tai Quy ché nay.

Diéu 4. T4 chire, nhiém vy ciia viin thur

1. T6 chuc lam cong tac van thu:

Phong Hanh chinh thudc Van phong Uy ban thuc hién nhiém vu vin thu cua
Uy ban. Tai cac Don vi truc thude Uy ban tuy vao chirc ning, nhiém vu, co cdu
t6 chire bb tri cén bo kiém nhiém lam céng tac van thu.

2. Nhiém vu cua van thu:
a) Thuc hién quy trinh van ban di;
b) Thyc hién quy trinh vin ban dén;

c) Sap xép, bao quan ban luu va phuc vu tra cltu, s dung trudce khi ndp luu trit;

d) Bao quéan va str dung con dau; /LA/
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d) Ung dung khoa hoc céng nghé vao cdng tic van thu;

e) Thuc hién ché do béo cao théng ké dinh ky va bao céo dot xuét vé cong
tac van thu.

Piéu 5. Bdo c4o thong ké cong tac vin thu

1. Hang ndm can bo vén thu phai lap bao cao thong ké cong tac van thu
theo Quyét dinh sé 13/2005/QP-BNV va Quyét dinh s6 14/2005/QD-BNV ngay
06 thang 01 ndm 2005 cua Bo Noi vu ban hanh ché d6 béo cdo thong ké co so
va bao cdo thong ké téng hop cong tac vin thu, luu trit.

2. Phong Hanh chinh c6 trach nhiém gitip Chanh Vian phong Uy ban hudng

dan cac don vi 1am bao cdo thong ké cong tac van thu dong thoi téng hop bio
cdo cong tac vin thu ctia Uy ban gui vé Cuc Van thu va Luu trit nha nudce theo

quy dinh.

Diéu 6. Kinh phi diu tu cho hoat djng vin thw

1. Kinh phi dau tu cho hoat déng vin thu dugc trich tir ngén sach nha nude.

2. Hing nam, Chanh Vin phong Uy ban, Thu truéng cac don vi co trach
nhiém chi dao Phong Hanh chinh va can bg vén thu cta don vi xay dung ké
hoach kinh phi, trang bi cac thiét bi chuyén dung, t6 chirc cac hoat déng nghiép
vu ddp Umg yéu céu cta cdng tac van thu theo quy dinh cia Luat Ngéan sach nha
nudc.

Chuong II
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Piéu 7. Hinh thitc va thé thitc van ban

1. Hinh thic van ban hinh thanh trong hoat dong ctuia Uy ban:

a) Van ban quy pham phdp luét theo quy dinh ctia Luat Ban hanh van bin
quy pham phdp luat ban hanh ngay 03 thing 6 nam 2008; Nghi dinh s0
24/2009/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2009 cta Chinh phi quy dinh chi tiet va
bién phép thi hanh Luat Ban hanh vin ban quy pham phdp lut va céc van ban
huéng din c6 lién quan ctia Uy ban Dan toc;
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b) Vin ban hanh chinh gom: Nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy ché, quy
dinh, théng céo, théng béo, hudng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong én, dé 4n,
du én, bao cao, bién ban, to trinh, hop déng, cong van, cong dién, ban ghi nho,
ban cam ket ban thoa thuén, gidy chimg nhén, gidy uy quyén, gidy moi, gidy gioi
thidu, gidy nghi phép, gidy di duong, gidy bién nhan hd so, phiu gui, phiéu
chuyén, thu céng;

¢) Céc hinh thic van ban khic nhu: Van ban chuyén nganh, Van ban cla td
chiic chinh tri, t& chic chinh tri - xa hoi dudc thuc hién theo quy dinh cu thé cla
cdc nganh, cdc t8 chic chinh tri, t6 chic chinh tri - X4 hoi.

2. Thé thiic vin ban

a) Thé thic va k§ thuat trinh bay van ban quy pham phédp luat va van ban
hanh chinh thuc hién theo hudng dén tai Thong tu Lién tich s6 55/2005/TTLT-
BNV-VPCP, ngay 06 thang 5 nam 2005 cta Bo No1 vu va Vian phong Chinh phz" ’
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huéng din vé thé thic va k§ thuat trinh bay van ban (goi tat 1a Thong tu Lién
tich s6 55/2005/TTLT- BNV-VPCP) va cic vin ban hudéng dan cla co quan chitc
nang;

b) Thé thic va k§ thuat trinh by van ban chuyén nganh, vin ban cla té
chic chinh tri, t6 chic chinh tri - x4 hoi duoc thuc hién theo quy dinh cu thé cla
cdc nganh, céc t6 chitc chinh tri, t8 chiic chinh tri - x3 hoi;

¢) Thé thifc va k¥ thuat trinh bay vin ban trao déi véi co quan, t8 chifc hoac
c4 nhan nudc ngoai dugc thue hién theo théng 1& qudc té.

Diéu 8. Soan thao van ban

1. Viéc soan thao van ban quy pham phép luat dugc thuc hién theo quy dinh
cuia Luat Ban hanh van ban quy pham phép luat ngay 03 thang 6 nim 2008; Quy
ché& thdm dinh du 4n, du thdo van ban quy pham phap luat ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 05/2007/Qb-TTg ngay 10 thang 01 nam 2007 cta Tha tudng
Chinh phti va cdc van ban huéng din c6 lien quan cta Uy ban Dan toc.

2. Viéc soan thao van ban hanh chinh dugc quy dinh nhu sau:

a) Can cit tinh chat, néi dung ctia van ban can soan thao, Lanh dao Uy ban
glao cho don vi hoac cd nhan soan thao hoac chu tri soan théo;

b) Don vi hodc cd nhan ¢6 tridch nhiém thuc hién cic cong viéc sau:

- X4c dinh hinh thic, ndi dung va do mat, do khan ctia van ban cdn soan
thao;

- Thu thap, xtr 1y thong tin ¢6 lién quan;

- Soan thao van ban;

- Trong trudng hop can thiét, dé xudt v6i Lanh dao Uy ban viéc tham khao ¥
kién clia cdc co quan, t0 chitc hodc don vi, cd nhan c6 lién quan; nghién citu iép
thu y ki€n dé hoan chinh ban thao;

- Trinh duyét ban thao van ban kém theo tai liéu c6 lién quan (ho so trinh).

Dicu 9. Duyét ban thdo, sita chira, b6 sung ban thao da duyét

1. Ban théo van béan phai do ngudi ¢6 thaim quyén ky van ban duyét.

2. Truong hop stra chita, bo sung ban thdo van ban di dugc duyét phai trinh
ngudi duyét xem xét, quyét dinh.

Diéu 10. Panh may, nhan ban van ban

Viéc danh mdy, nhan ban van ban phai bdo dam nhiing yéu cu sau:

1. Danh mdy ding nguyén vin ban thao, ding thé thitc va k§ thuat trinh
bay van ban. Truong hop phét hién c6 su sai s6t hodc khong rd rang trong ban
théo thi ngudi ddnh mdy phai héi lai don vi hodc ¢4 nhan soan thao hodc ngudi
duyét ban thao dé.

2. Nhan ban diing s6 luong theo noi nhan cia viin ban géc.

3. Dam bao bi mat noi dung van ban va thuc hién danh mdy, nhan ban theo

dung thoi gian quy dinh | [
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Piéu 11. Kiém tra, trinh ky van ban

1. Théi trudng don vi hodc c4 nhan chil tri soan thao vin ban phai kiém tra
va chiu trdch nhiém vé do chinh xdc cia ndi dung van ban.

2. Péi véi cac van ban trinh Lanh dao Uy ban ky, Thu trudng don vi chu tri
soan thao van ban ky tit vao cudi dong cudi ciing clia van bén, sau dé chuyén
toan b6 hé so trinh dén Phong Thu ky-Téng hop, Vin phong Uy ban. Phong Thu
ky-Téng hop gitip Chanh Vin phong Uy ban thuc hién trach nhieém duge quy
dinh tai Diéu 18 Chuong IV Quy ché lam viéc cua Uy ban Dan tdoc dugc ban
hanh tai Quyét dinh s6 05/2008/QD-UBDT ngay 24 thang 11 nam 2008 ctua Bo
trudng, Chu nhiém Uy ban Dan toc (goi tit Quy ché lam viéc cta Uy ban).

3. Céc van ban khi trinh ky Lanh dao Uy ban phai kém theo Phiéu trinh kv
van ban (mau so 1 kém theo Quy ché nay).

biéu 12. Ky vian ban

1. Tham quyén ky, ban hanh vin ban thuc hién theo Diéu 25 Chuong VI
Quy ché lam viéc ctua Uy ban Dan toc.

D6i v6i cac van ban do Thu trudng cdc don vi thuéc Uy ban ky thira lénh
B0 truéng, Chu nhiém Uy ban thi Thu trudng cdc don vi ¢6 trach nhiém trinh
Lanh dao Uy ban duyét noi dung trude khi ky ban hanh.

2. Khi k¥ van ban khong ding bit chi; khong ding muc do hoac cac loai
muc dé phai.

3. Vin ban sau khi Lanh dao Uy ban ky, duoc chuyén dén Phong Thu ky-
Téng hop thudc Van Phong Uy ban dé vao s6 theo ddi va chuyén dén Phong
Hanh chinh lam thu tuc phat hanh. D6i v6i nhitng van ban do Thu trudng céic
don vi ky thira lénh chuyén thing dén Phong Hanh chinh phat hanh. Cic don vi
khong dugce tu phat hianh van ban di cia Uy ban.

Pieu 13. Ban sao van ban

1. Céc hinh thiic ban sao duoc quy dinh tai Quy ché nay gém ban sao y ban
chinh, ban trich sao va ban sao luc.

2. Hinh thic va thé thifc ban sao thuc hién theo quy dinh tai Thong tu lién
tich s6 55/2005/TTLT-BNV-VPCP.

3. Ban sao y ban chinh, ban trich sao va ban sao luc dugc thuc hién theo
ding quy dinh tai Quy ché nay c6 gia tri phap 1y nhu ban chinh.

4. Ban sao (photocopy ca ddu va chit k§ clia van ban chinh) khong dugc
thuc hién theo ding thé thic quy dinh tai khodn 2 clia Diéu ndy, chi ¢6 gid tri
thong tin, tham khao.

Chwuong 111
QUAN LY VAN BAN

Diéu 14. Trinh tu quan 1y vin ban dén

Tét cd vin ban, ké ca don, thu do cd nhan gii dén Uy ban phai dugc quan
1y theo trinh tu sau:
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1. Ti€p nhan, diang k¥ van ban dén /L‘A/
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Vian ban dén tir bat k¥ nguén ndo déu phai duge tap trung tai van thu Uy
ban dé 1am thu tuc ti€p nhan, dang ky.

Nhiing van ban dén khong duoc dang ky tai van thu, cdc don vi, ¢ nhan
khong c6 trach nhiém giai quyét. Trir nhiing trudng hop chuyén thing dén Lanh
dao Uy ban va ¢ § kién chi dao giai quyét.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén

a) Vian ban dén dugc can bo Vian thu ti€p nhan van ban, phan loai va xir Iy
nhu sau:

- Van ban gui dich danh céc don vi dugc vao so dang ky cong van dén clia
don vi va chuyén giao cho don vi do;

- Van ban dén gti Uy ban:

+ Vao s6 diang ky vin ban dén;

+ Cap nhat vio mdy vi tinh (trén mang noi bo cta Uy ban);

+ Chuyén van ban t6i Phong Thu ky-Téng hop viét phiéu trinh van ban
dén (theo mau s6 2);

+ Lanh dao Vin phong ky phiéu trinh Lanh dao Uy ban;

+ Vin ban duoc Lanh dao Uy ban cé y kién, Phong Thu ky-Téng hop cap
nhat noi dung v kién chi dao clia Lanh dao Uy ban vao phdn mém quan 1y vin
ban;

+ Vin ban duoc chuyén dén cac don vi chiu trach nhiém gii quyét.

+ Cé4c Chi thi, Nghi quyét ctia Dang; Nghi quyét cua Qudc hdi, van ban
quy pham phép luat, van ban chi dao diéu hanh cua Chinh phu, Thu tuéng Chinh
pht giao Trung tam Thong tin cap nhat va Scan dua lén trang tin dién tr Uy ban
(trlr tai liéu mat).

Trudng hop van ban dén duoc chuyén thang t6i Lanh dao Uy ban, sau khi
c6 y kién cia Lanh dao Uy ban, phong Thu ky- Téng hop chuyén van ban cho
phong Hanh chinh dang ky vao s6 cong van dén va chuyén cho cd nhan, don vi
thuc hién.

b) Van ban dén cé ddu chi cic mitc do mat, khan duge xi 1§ theo quy
trinh nhu sau:

- Nhitng van ban thuéc loai "Tuyét mat" (ky hiéu 1a A); "Toi mat" (Ky
hiéu 1a B) va nhiing bi cong van ¢ ghi "chi ngudi ¢ tén mdi duge bée bi"; Van
ban glii tén riéng, Van thu khong boc bi chi ghi vao sé s§ cong van ngoai bi va
chuyén dén ding ngudi nhan. Néu ngudi cé tén trén bi cong van di ving thi
chuyén dén Chanh Vin phong hodc Phé Chanh Vian phong phu trach t6ng hop
dé xin y kién gidi quyét. Trudng hop ca Chanh Van phong, Phé Chanh Van
phong di ving thi Truong phong Thu ky-Téng hop béo cdo Lanh dao Uy ban dé
xu 1y;

- Nhitng van ban, tai liéu c6 do mat "A", "B" ngoai bi khong ghi chi dan gi
khéc, ngoai hang chii: "Kinh g Uy ban Dan t6c" thi Chanh Van phong hoac
Phé Chanh Van phong phu trach téng hop ducc béc bi, dang ky vao s6 theo ddi
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clia Van thu va trinh Lanh dao Uy ban dé xin y kién xu 1y; (
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- Nhitng van ban, tai liéu cua Ban Can su ¢6 do "Tuyét mat" (ky hiéu la
A); "T6i mat" (Ky hiéu la B); “Mat” (K¥ hiéu 1a C) giri Uy ban Dan toc, Van thu
khong béc bi chi ghi vao s6 s& cong vin ngoai bi va chuyén dén thu ky Bo
truéng. Trudng hop Bi thu Ban cdn su di cong tac, van ban chuyén dén Phong
Thu ky — Téng hop dé chuyén Phé Chil nhiém Thudng truc.

- Van ban dén ngoai gio hanh chinh:

+ D&i véi cac Van ban gui dén Uy ban: C6 ddu chi hoa tdc¢ va mat thi giao
cho Truong phong Hanh chinh chiu trach nhiém xem xét noi dung sau dé béo
c4o cho Lanh dao Vin phong dé xtr ly. Van bdn hoa t6c, gli dich danh Lanh dao
Uy ban, thu ky gitp viéc cé trach nhiém chuyén kip thdi dén tan tay Lanh dao
Uy ban, trudng hop Lanh dao Uy ban di cong tdc vang thi bdo cdo Lanh dao Van
phong dé giai quyét.

+ D@61 véi cdc Van ban hod tdc hen gi gri dén Ban Cén sy: Van thu vao
s0, ghi s6 ky hiéu van ban va chuyén cho Thu ky Bo trudng. Trudng hop Bo
trudng, Thu ky Bo trudng di cong tic, van ban chuyén dén Phong Thu ky — Téng
hop dé chuyén Phé Chu nhiém Thudng tryc.

¢) Viéc chuyén giao van ban phai bao dam chinh x4c va giit gin bi mat noi
dung van ban;

d) Cac van ban dén can phai sao, chup, theo ¥ kién chi dao cta Lanh dao
Uy ban:

- Sao, chup, van ban dén va noi dung phi€u trinh chuyén t6i cdc don vi
chiu trach nhiém giai quyét van ban do;

- P61 v6i nhitng van ban dén sao, chup gui Lanh dao Uy ban, thu ky va
chuyén vién gitip viéc c6 trach nhiém truy cap mang noi bod ctia Uy ban dé in
“két qua thong ké” xir 1y cong van dén kém theo ban sao vin ban dé bdo cio
Lanh dao Uy ban.

3. Thoi han giai quyét van ban dén

a) Van phong Uy ban
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- Xem xét, xtr 1y ban ddu toan bd vin ban dén Uy ban hang ngay (do can
bo vin thu thudc Phong Hanh chinh - Vian phong Uy ban chuyén dén) va chuyén
cho don vi nghién cttu, xut 1y trong thdi han khong qua 01 ngay lam viéc;

- Theo ddi don déc cho cdc don vi gidi quyét van ban dén, hang tuan tdng
hop bao cdo Lanh dao Uy ban dé xin ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Uy ban;

- D61 v6i nhiing vin ban quan trong, khan thi Chanh Van phong Uy ban
thuc hién ngay theo yéu cau dé xin y kién chi dao ctia Lanh dao Uy ban.

b) Lanh dao Uy ban: Giai quyét kip thoi van ban trinh xit 1y céng viéc
trong thoi han khong qua 02 ngay theo su uy nhiém cta Bo trudng, Chl nhiém
Uy ban va nhiing vin ban dén thuoc linh vuc duge phan cong phu trach (ké ca
dong y v6i noi dung trinh tham muu xir 1¥ hodc khéng dong ¥);

¢) Céc don vi: Véi nhiing van ban c6 noi dung yéu cdu phai t6 chifc thuc hién,
trong thoi gian 02 ngay (ngay lam viéc) ké tir khi nhan duoc van ban, cac don vi ¢6 triach
nhiém tham muu dé xuat béo cdo Lanh dao Uy ban phu trach dé xin ¥ kién chi dao gii
quyet (Trir trudng hop van ban dot xudt hodc c6 ¥ kién chi dao ciia Lanh dao Uy ban).
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Piéu 15. Trinh ty quan 1y van ban di
Phong Hanh chinh c6 trdch nhiém glup Lanh dao Van phong kiém tra 14n
cu6i va chiu trdch nhiém vé hinh thic, thé thiic, k§ thuat trinh bay va thu tyc ban
hanh van ban trudc khi déng ddu, phat hanh van ban. Tét ca van ban do Uy ban
phat hanh, vdn ban ky thira 1énh Lanh dao Uy ban (goi chung 1a van ban di) phai
duoce quan 1y theo trinh tu sau:
- Kiém tra thé thiic, hinh thic va k¥ thuat trinh bay; ghi s6, ky hiéu va ngay,
thang ctia van ban;
- Déng ddu co quan va ddu muc do khdn, mat (néu co);
- Pang k¥ van ban di;
- Lam tht tuc, chuyén phat va theo déi viéc chuyén phat van ban di;
- Luu van ban di.
- Kiém tra Vén~bén di, dam bao viéc giao, nhin va xir ly kip thoi nhimng
vudng mac, cham tré trong viéc giao nhén vén ban.
Diu 16. Chuyén phat, dinh chinh va Scan vin ban di
1. Chuyén phat vin ban di
Vin ban di phai duge hoan thanh thi tuc van thu va chuyen phat ngay trong
ngay vian ban dé dugc ky, cham nhét 13 trong ngdy lam viéc tiép theo.

Vién ban di co thé duge chuyén cho noi nhan bang Fax hoic chuyén qua
Email dé théng tin nhanh (dong thoi vai viée gui ban chinh)

2. Pinh chinh van ban di

~_Vén ban dé phat hanh nhung c6 sai sot vé ndi dung phai dugc sira d6i, thay

thé bing van ban c¢6 hinh thirc twong duong cla co quan, don vi ban hanh vin
bén.

Vin ban da phat hanh nhung c6 sai sot vé thé thire, k§ thuat trinh bay, thu
tuc ban hanh phai dugc dinh chinh bang vin ban hanh chinh cua co quan, don vi
ban hanh van ban.

3. Scan van ban di

Trung tdm théng tin chiu trach nhiém Scan va cép nhat trén trang tin dién
tir ctia Uy ban nhitng van ban di khong thudc quy dinh bao mét.

Piéu 17. Luu van ban dén va di

1. Luu van ban dén ctia Uy ban va Ban Cdn su: D6i v6i nhitng van ban
mang tinh chat thong bdo, tham khao dé biét...thi luu van ban theo § kién chi
dao cua Lanh dao Uy ban.

2. Luu ho so:

a) Luu tai van thu: Ban chinh, ban goc, phiéu trinh;

b) Luu tai don vi soan thao: Ban chinh, tai liéu lién quan. Da&i véi nhiing ho
so cong viéc da giai quyét xong, don vi luu giit ho so cé trdch nhiém giao nop
Juu trit Uy ban theo quy dinh. : 1
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3, Ban luu van ban di tai vin thu co quan phai dugc sap xép thit tu dang ky.

4. Ban luu van ban quy pham phdp luat va van ban quan trong khac cua co
quan phai dugc lam bang loai gidy tot, c6 do PH trung tinh va dugc in bang muyc
bén 1au.

Pitu 18. Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van thw

1. Tat ca van ban dén, van ban di ciia Uy ban dugc quan 1y théng nhat
bang chuong trinh quan ly van ban chung ctia Uy ban, trir cdc vén ban quy dinh
vao sO theo doi riéng.

2. Trach nhiém cta Chanh Van phong Uy ban:

a) Xay dung va t6 chtrc trién khai 4p dung tai cdc don vi chuong trinh
quan ly vin ban chung cua Uy ban; dam bao chuong trinh hoat déng thong suot,
an toan, bao mét trong qua trinh str dung;

b) T chirc cép nhat danh muc cic van ban phat hanh cua Uy ban dé bao
cdo Linh dao Uy ban va dua danh muc lén website www.cema.gov.vi hang
ngay.

3. Trach nhiém ctia Trung tdm Théng tin

a) Chu tri, phéi‘ hop v6i Van phong scan van ban (theo quy dinh tai diém a
khoan 2 Piéu 14, Didu 16 Quy ché nay) cua Uy ban (trir cac Van ban theo quy
dinh vé bao mat) 1én website www.cema.gov.vi;

b) Cép nhét co s¢ dir liéu nhitng van ban cua Uy ban theo quy dinh.

4. Trach nhiém cla cac don vi:

a) T6 chic 4p dung chuong trinh quan ly van ban chung cua Uy ban tai
don vi; phan céng can bd chuyén trach cép nhat day du theo yéu cau cta chuong
trinh; thuong xuyén dau tu, nng cap céc thiét bi cdng nghé thong tin dé chuong
trinh hoat ddng thong sudt;

b) Gui file dién tu dbi véi van ban quy pham phap luét cho Van thu dé
giri ding Cong béo, website Chinh ph;

) Gui file dién tu (ban thao cudi cung da dugc Lanh dao Uy ban duy¢t)
d6i voi van ban di ctia Uy ban ¢o ndi dung chi dao, diéu hanh, van ban quy
pham phap luat, Quy ché cho Trung tdm Théng tin (trir cac van ban theo quy
dinh vé bao mét).

awSoft * Tel: +84-8-3930 3279 * www.ThuVienPhapLuat.vn

Chwong IV
LAP HO SO HIEN HANH VA
GIAO NOP TAI LIEU VAO LUU TRU CO QUAN

Piéu 19. Noi dung viéc lap hé so hién hanh va yéu cau doi voi ho so
dugc lap
1. Noi dung viéc lap ho so hién hanh bao gém:

a) M ho so; M



b) Thu thap, cap nhat van ban, tai liéu hinh thanh trong qua trinh theo ddi,
giai quyét cong viéc vao ho so;

¢) Két thic va bién muc ho so.

2. Yéu ciu d6i v6i méi ho so duge lap:

a) H6 so duoc 1ap phai phén 4nh ddng chic nang, nhiém vu cta don vi, co
quan;

b) Van ban, tai liéu ducc thu thap vao ho so phai ¢6 su lién quan chat che
v6i nhau va phan 4nh ding trinh ty dién bién ctia su viéc hay trinh tw giai quyct
cong viéc;

¢) Vin bén, tai liéu duoc thu thap vao hd so phéi c¢6 gid tri bio quan tuong
doi dong déu.

Diéu 20. Giao nop tai liéu vao luu trit co quan

1. Trach nhiém ctia cdc don vi va ¢4 nhan trong cd quan

a) C4c don vi va c4 nhan trong co quan phai giao ndp nhitng hé so, tai licu
c6 gid tri luu trit vio luu trif hién hanh cla co quan theo thoi han dugc quy dinh
tai khoan 2 Diéu nay;

b) Trudng hop don vi hodc c4 nhan cin giff lai nhitng ho so, tai lieu da dén
han nop luu thi phai lap danh muc gl cho lwu trit hién hanh cua co quan nhung
thoi han giit lai khong dugc qua hai nam;

¢) Moi cdn bo, cong chifc, vién chic truéc khi nghi huu, théi viéc hay
chuyén cong tic khac déu phai ban giao lai ho so, tai liéu cho don vi hay nguoi
k& nhiém.

2. Thoi han giao nop tai liéu vao luu trit hién hanh duge quy dinh nhu sau:

a) Tai lieu hanh chinh: Sau mot nam ké tir nam cong viéc ket thic va chi luu
giit ban chinh;

b) Tai liéu nghién citu khoa hoc, ing dung khoa hoc va cong nghé: Sau mot
nam ké tir nam cong trinh duge nghiém thu chinh thic;

¢) Tai lieu xay dung co ban: sau ba thang ké tix khi cong trinh dugc quyet
toan;

d) Tai liéu anh, phim dién dnh; mi-cro-phim; tai liéu ghi am, ghi hinh va tai
liéu khéc: Sau ba thang ké tir khi cong viéc két thic.

3. Thu tuc giao ndp '

Khi giao nop tai lieu phai 1ap hai ban "Muc luc hé so, tai liéu nop luu va hai
ban “Bién ban giao nhan tai lieu”. Pon vi hodc ¢4 nhan giao nop tai liéu va luu
trit hién hanh cla co quan, gitt moi loai mot ban.

Piéu 21. Trach nhiém d6i véi cong tac lap ho so va giao nop tai liéu vao
luu trit hién hanh

1. Lanh dao Uy ban c6 trach nhiém chi dao cong tac 1ap ho so va giao nop
hé so tai lieu vao luu trit hién hinh déi véi cdc don vi thudc pham vi quan 1y cha
minh.
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2. Chénh Van phong Uy ban, Trudng phong Hanh chinh, ngudi duge giao
trach nhiém c6 nhiém vu:

a) Tham muu cho Lanh dao Uy ban trong viéc chi dao, kiém tra, huéng dan
viéc 1ap hd so va giao nop ho so, tai liéu vao luu trit hién hanh doéi vdi céc don vi;

b) T8 chitc thuc hién viéc lap ho so va giao ndp hé so, tai lieu vao luu trlt
hién hanh tai Co quan.

3. Thi trudng cic don vi trong cd quan chiu trach nhiém trudc Lanh dao Uy
ban vé viéc 1ap hé so, bao quan va giao ndp ho so, tai liéu ctia don vi vao luu trix
clia co quan.

4. Trong qud trinh theo doi, gidi quyét cong viéc, mbi cd nhan phai 1&p ho
so vé cong viéc dé.

Chwong V
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 22. Quan Iy va sit dung con dau

1. Viéc quan 1§ va sir dung con d&u trong cong tdc van thu dugc thuc hién
theo Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP ngay 24 thiang 8 nam 2008 vé quan 1y va su
dung con diu; Ngh1 dinh s6 31/2009/ND-CP ngay 01 thdng 4 nam 2009 cta
Chinh phi1 vé viéc sitra doi bd sung mot s6 diéu ctia Nghi dinh s6 58/2001/ND-CP
ngay 24 thdng 8 nam 2008 vé quan ly va st dung con dau.

2. Con d4u clia co quan phai dugc giao cho cdn bo van thu gift va déng ddu
tai co quan. C4n bo van thu ¢6 trdch nhiém thuc hién nhitng quy dinh sau:

a) Khong giao con dau cho ngudi khac khi chua cé sy dong y cta Lanh dao
Vin phong;

b) Trong truong hop dot xuat, can bd van thu bdo cdo Lanh dao Van phong
dé uy quyén quan 1y con ddu cho mot can bo thudc Phong Hanh chinh dam
nhan;

¢) Phai tu tay déng ddu vao cdc van ban, gidy t& clia co quan;

d) Chi duoc déng ddu vao nhing vin bén, gidy t& sau khi da c6 chit ky cua
ngudi c6 thadm quyén;

d) Nghiém c4m dong dau khéng chi.

3. Viéc st dung con ddu ciia co quan va con ddu clia Vin phong hay cla
don vi trong cgrguan dugc quy dinh nhu sau:

a) Nhiftg van ban do Uy ban ban hanh phai déng dau ctia Uy ban;

b) Nhitng van ban do Van phong hay don vi thudc Uy ban Dan toc ban hanh
trong pham vi quyén han ducc giao phai déng dau clia Van phong hay ddu cua
donvido.

Piéu 23. Pong dau

1. Ddu déng phai 1o rang, ngay ngan, ding chiéu va ding ding myc dau
quy dinh.
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2. Khi déng ddu 1én chit ky thi ddu déng phai trdm leén khoang 1/3 chit ky
v€ phia bén trai.

3. Viéc déng déu 1én cac phu luc kém theo van ban chinh do ngudi ky van
ban quyét dinh va dau dugc déng lén trang dau, trum 1én mot phan tén co quan
hoic tén cua phu luc.

4. Viec déng déu gidp lai trén van ban, tai liéu chuyén nganh duogc thuc
hién theo quy dinh.

Chwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Pitu 24. Khen thuéng va xi Iy vi pham

1. Cac don vi, ca nhén c6 thanh tich trong cdng tac vén thu duoc xét khen
thuéng theo quy dinh cta phap luét.

2. Can bd, cong chirc vi pham céc quy dinh ctia Quy ché nay thi tuy theo
tinh chét, mic do vi pham ma bi xtr ly ky luat, xu ly vi pham hanh chinh hodc
truy ctru trach nhiém hinh su theo quy dinh cua phap luét.

3. Truong hop can bd, cong chirc vi pham céc quy dinh tai Quy ché nay ma giy
thiét hai vat chat cho to chire, cd nhan lien quan p’héi ,b()i thuong thiét hai theo quy
dinh cta phéap luat hién hanh vé trach nhiém vét chat doi véi can bd, cong chire.

Piéu 25. T6 chire thye hién

1. Chdnh Van phong Uy ban c6 trach nhiém t8 chic trién khai, huéng dan,
kiém tra don doc viéc thuc hién Quy ch€ nay trong cd quan va chi dao viéc
nghién citu d6i méi cong tac Véan phong, chi dong 4p dung cong nghé tin hoc
vio viéc cai tién thi tuc hanh chinh clia co quan theo quy dinh ctia Chinh phu.

2. Thu truong céc don vi thudc U}”f ban chju trach nhiém phé bién, trién
khai thuc hién cac quy dinh tai Quy ché nay.

3. Gigm d6c Trung tam Thong tin ¢6 trdch nhiém quan Iy, van hanh, hudng
din thyc hién cong tic quan 1y, khai thic thong tin trén mang, phuc vu kip thoi,
c6 chat luong, hiéu qua d6i vai yéu cdu cta Uy ban.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu cé van dé phat sinh hodc can sfxaﬂ déi, bb
sung cac don vi, cdn bd, cong chirc phan anh vé Van phong Uy ban dé tong hop
bao céo BO trudng, Cht nhiém Uy ban Dén toc xem xét, quyét dinh./.

Giang Seo Phir

12
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UY BAN DAN TOC Méusé 1
Trinh lan thi:.............
PHIEU TRINH KY VAN BAN
(Dung trong ngi bé Uy ban Ddn téc)
Ponvitrinh:.............ol
Trinh:. o
Ngay Vu (don vi) nhén van ban xu ly: / 120...

1. CHUYEN VIEN SOAN THAO
a) Tom tat ndi dung:

b) Ho so kém theo:

¢) D6 mét, khan ctia van ban:

Ngay ..../.../200..
Ky tén

4. KIEM TRA HINH THUC, THE THUC
(Chuyén vién gitp viéc Lanh dao Uy ban)

Ngay ..../..../200..
Ky tén
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2. Y KIEN THU TRUONG DON VI SOAN
THAO

Ngay ..../.../200..
Ky tén

5.Y KIEN LANH PAO VAN PHONG

Ngay .../.../200..
Ky tén
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3. Y KIEN CAC PON VI LIEN QUAN
(Néu c6) '

Ngay ..../.../200..
Ky tén

6. Y KIEN LANH PAO UY BAN

Nedy ..../.../1200..
Ky tén




UY BAN DAN TOC

Mau so 2

PHIEU TRINH VAN BAN DEN
(Dung trong ngi by Uy ban Ddn téc)

1. TRINH LANH PAO UY BAN:

2. Y KIEN CUA LANH PAO UY BAN:

3. VAN BAN CUA:

4. VE VIEC:

5.Y KIEN CUA VAN PHONG:

Ngay  thdng nam 200
CHANH VAN PHONG
(Ky tén)

6. THOI GIAN VAN PHONG
TIEP NHAN LAI

...h,ngay thdng nam 20...

Truong phong Thu ky - Téng hop
(Ky tén)

7. THOI GIAN VU (PON VI)
TIEP NHAN

w..h ngay thdng ndm 20..

Nguoi nhin
(Ky tén)
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