~ BONONGNGHIEP ~~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
VA PHAT TRIEN NONG THON Poc 1ap - Tw do - Hanh phiic
TONG CUC THUY LOI

sé: 3¥4 /QD-TCTL Ha Néi, ngay 06.. thing .6.. nam 2013.

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché tiép nhan, xir ly va quén ly van ban,
thong tin ciia Tong cuc Thuy loi

TONG CUC TRUONG TONG CUC THUY LQI

Can ctir Quyét dinh s6 03/2010/QD-TTg ngay 25/01/2010 cta Thu tuéng
Chinh phu quy dinh chirc ning, nhiém vu, quyén han va co cau to chirc cia Tong
cuc Thuy loi truc thuoc B6 Nong nghiép va Phat trién noéng thon;

Can ct Théng tu s6 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ctia B6 Néi vu huéng
dan quan ly vin ban, 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan;

Can ¢t Quy ché tiép nhan, xir Iy va quan ly vin ban ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 484/QD-BNN-VP ngay 12/3/2012 cua Bo trudng Bo Nong nghiép
va Phat trién ndng thoén Ban hanh B quy ché céng vu ctia B6 Nong nghiép va
Phét trién nong thén;

Xét dé nghi cia Chéanh van phong Tdng cuc,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tiép nhén, xir Iy va quan
ly van ban, théng tin ctia Tong cuc Thuy loi.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay ky va thay thé Quyét
dinh sé 281/QD-TCTL-VP ngay 29/9/2010 cua Téng cuc trudng Tong cuc Thity
loi Ban hanh Quy ché tiép nhén, xir ly va quan 1y van ban, thong tin ctia Téng cuc
Thuy loi. 7

Piéu 3. Chanh Vin phong Téng cuc, Thu trudng céc co quan, don vi truc
thudc Téng cuc va cac td chirc, ca nhan lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét
dinh nay./.

Noi nhin: ~FONG.CUC TRUONG
- Nhu Piéu 3; '
- Bo truong (dé b/c);

- Lanh dao Téng cuc;
- Luu: VT, VP(HCQT).

oang Vin Thing



~ BONONG NGHIEP CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
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TONG CyYC THUY LOI

 tin ciia Tong cuc Thuy loi

Tiép nhén, xir Iy va quin
-TCTL ngay G6/.6./2013

(Ban hanh kém theo Quy

v Chuong 1
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Pham vi diéu chinh

Quy ché nay quy dinh vé quy trinh, thAm quyén va trach nhiém cua céc co
quan, don vi, ca nhan trong viéc tiép nhan, xir Iy vin ban, théng tin dén; soan
thao, gbp y kién, trinh ky, ky, phat hanh, quan 1y va luu trir vin ban caa Téng
cuc Thuy loi (sau ddy goi tit 1a Téng cuc).

Diéu 2. Pbi twong ap dung

Quy ché nay 4p dung dbi véi cac co quan, don vi, can bd, cong chirc, vién
chirc thudc Tong cuc va cac don vi, c4 nhén c6 lién quan.

Piéu 3. Giai thich tir ngir |

1. "Vin ban dén" 13 toan bd vin ban, tai lidu, don, thu, ... gii dén co quan,
lanh dao va chuyén vién cac don vi truc thuéc Téng cuc theo dudng buu dién,
fax, giri truc tiép, gii qua thu dién tir.

2. "Van ban di" 1a cac van ban, tai liéu, thu do Téng cuc, cac don vi truc
thudc Téng cuc ban hanh.

3. "Vin thu Téng cuc” 13 bd phén chuyén trach 1am cbng tac van thu cia
Téng cuc do Vin phong Tdng cuc quan ly.

4. "Vian thu don vi" 1a b6 phan, ca nhan chuyén trach lam c6ng tac van thu
hoc kiém nhiém cong tic van thu cla cac co quan, don vi truc thude Tong cuc.

5. “Ho so cong viéc" 13 mot tip vin ban, tai liu c6 lién quan véi nhau vé
mdt vin dé, mot su viéc, mot dbi tuong cu thé dugc hinh thanh trong qua trinh
theo doi, giai quyet cong viéc thubc pham vi chirc néng, nhiém vu cua don vi ké
tir khi su viéc bat ddu dén khi két thuc.

Diéu 4. Nguyén tic tlep nhan, chuyen giao, xir ly, phat hanh quan ly
van ban

1. Tét ca vin ban di, vin ban dén ctia Téng cuc, ciia cac don vi truc thudc
Téng cuc, trir truong hop phap luét c6 quy dinh khac, déu phai dugc quan Iy tap
trung, théng nhét tai Van thu Tbng cyc, van thu don vi (sau day goi chung la van
thur) theo quy dinh vé cong tic vin thu. Nhimg vin ban dén khéng duoc ding ky
tai vin thu, cac don vi, ca nhan khong c6 trach nhiém giai quyét.

2. Vin ban di, vin ban dén ngay nao phai duogc déng ky, phat hanh hoac
chuyén giao trong ngdy, chdm nhét 14 trong ngay lam viéc t1ep theo.



~

Vin ban dén c6 déng diu do khén: “Hoa tdc” (ké ca “Hoa t6c” hen gid),
“Thuong khan” va “Khan” (sau day goi chung la van ban khén) phai dugc ding
ky, trinh va chuyén giao ngay sau khi nhan duogc.

Vin ban khén gii di phai dugc hoan thanh thi tuc phat hanh va chuyén phét
ngay sau khi vin ban duoc ky.

3. Van ban, tai liéu c6 ndi dung mang bi mat nha nudc (sau diy goi la van
ban mat) duoc ding ky, quén ly theo quy dinh cua phap luat hién hanh v& bao vé
bi mét nha nudc va huéng dan cy thé vé cong tic van thw.

4. Pbi véi cac thong tin nhin duge qua dién thoai, truyén miéng, email co
ndi dung lién quan dén cong tac chi dao, didu hanh cta Tdng cuc, ctia cac don vi
truc thudc Tong cuc, ngudi tiép nhan phai ghi rd ndi dung, thoi gian tiép nhén,
ho tén ngudi truyén dat va chuyén ngay cho lanh dao Tbng cuc hodic Thu trudng
don vi xur ly.

Chuong 11
TIEP NHAN VA XU LY VAN BAN, THONG TIN PEN

Didu 5. Tiép nhin, ding ky vian bin dén

1. Tiép nhan vin ban dén

a) Van thu Téng cuc cé trach nhiém tiép nhén tit ca cac vin ban dén cua
Téng cuc.

Nhitng van ban giri cac don vi, cd nhan truc thudc Tong cuc, Vin thu Tong
cuc vao sb theo ddi riéng va chuyén vao 6 vin thu cua cac don vi.

b) Van thu don vi c6 trach nhiém lam thu tuc tiép nhan tAt ca céc van ban
dén cua don vi.

¢) Cac ca nhén truc tiép nhan vin ban gui Téng cuc, lanh dao Téng cuc
hodc giri don vi, ca nhin nhung c6 lién quan dén cong viéc cua Téng cuc, don
vi, déu phai chuyén cho Vin thu Téng cuc hodc Vian thu don vi dé 1am thu tuc
tiép nhan, ding ky.

d) Khi tiép nhdn van ban dén, ngudi tiép nhan phai kiém tra sb luong, tinh
trang bi, d4u niém phong (néu co), kiém tra d6i chiéu véi noi giri trude khi nhan
va ky nhan.

Truong hop phat hién thiéu, mét bi, tinh trang bi khong con nguyén ven
hodc vin ban dugc chuyén dén muén hon thoi gian ghi trén bi (dbi véi bi vin
ban c6 déng diu Haa tdc hen gidy), ngudi tiép nhan phai béo cdo ngay ngudi co
trach nhiém; truong hop can thiét thi phai 1ap bién ban voi nguoi chuyén vin
ban.

2. Phén loai so bd, boc bi van ban dén

a) Cac bi vdn ban dén dugc phan loai va xir ly nhu sau:

- Loai phai béc bi: céc bi vin ban giri Tbng cuc va cac co quan, don vi truc
thudc Tdng cuc.



- Loai khong bdc bi: cac bi van ban dén c6 dong dau chi mic dé mét hoic
gui dich danh c4 nhén va td chic doan thé trong co quan Tong cuc, Van thu
chuyen tlep cho noi nhén. Cac bi vidn ban gui dich danh ca nhén, néu 12 van ban
c6 lién quan dén viéc «cong thi ca nhan nhén van ban co trach nhiém chuyen vin
thu dé dang ky, vao sb.

- Cé4c bi van ban c6 déng diu chi mic d6 mét do Chanh Vian phong Téng
cuc boc va xur ly theo quy dinh.

b) Viéc boc bi van ban dén phai dam bao céc yéu cau:

- Nhirng bi c6 déng dau chi cac mirc do khéan phai duoc béc trude dé kip
thoi giai quyét;

- Khong gay hu hai van ban, khong bo sot van ban trong bi, khong lam mat
s0, ky hi€u van ban, dia chi noi gini va dau buu dién (neu c0);

- B6i chibu s6, ky hiéu vin ban ghi ngoai bi véi s6, ky hiéu vin ban trong
bi; néu vin ban dén c6 kém theo phiéu giri thi phai déi chiéu s6, ky hiéu van ban
trong bi véi phiéu gtri, ky xac nhén, déng déu vao phiéu giri va gt tra lai cho
noi gui van ban. Truong hop phat hién c6 sai s6t, phai thong bao ngay cho noi
guri biét dé giai quyet

- Péi véi don, thu khiéu nai, t céo va nhiing van ban cin phai kiém tra xéc
minh mét diém gi d6 hodc nhimg van ban dén ma ngay nhén cich qua xa ngay
van béan thi giir lai bi va dinh kém cing vin ban dé 1am bing chimng,.

3. Péng déu “Pén”, ghi s6 va ngay dén

- T4t c4 vin ban dén thudc dién ding ky tai van thu déu phai duoc déng
dau “Pén”; ghi sb dén va ngay dén (bao gdém ca gi dén dbi véi nhimg truong
hop cén thiét).

- Nhitng van ban giri dich danh cho t6 chirc doan thé, ca nhan thi chuyén
cho noi nhan ma khéng phai déng diu “Pén”.

- Dau dén pha1 dugce dong ré rang, ngay ngan vao khoang glay trong phia
duéi sb, ky hiéu (dox v6i van ban c6 tén loai), dudi phan trich yeu (dm véi cong
van) hodac dudi ngay thang ndm ban hanh van ban.

- Méu diu “Dén” va cach ghi thong tin trong dau dén thuc hién theo huéng
dan cia B6 Noi vu.

4. Pang ky vin ban dén

a) Lap s6 van ban dén

Chéanh Vin phong Tdng cuc quy dinh viéc 14p céc loai sb van ban dén cia
Téng cuc; thu trudng cac don vi quy dinh viéc 1ap cac loai sb dang k)'/ van ban
dén cua don.

M3u céc loai sé ding ky vin ban dén thuc hién theo quy dinh cia Bo Néi vu.

b) Pang ky vin ban dén

- Vin ban dén phai dugc ding ky ngay trong ngay tiép nhan. Néu vin ban
dén vao cudi bubi chidu, c6 thé 1am thu tuc dang ky vao sing ngay lam viéc tiép
theo trir truong hop vin ban dén c6 ghi mic d6 khéan.



- Van ban dén phai dugc dang ky dy du, rd rang, chinh xéc cdc thong tin
can thiét vé van ban; khong viét béng but chi, bat myc dd; khong viét tit cac tir,
cum tir khong théng dung.

Piéu 6. Xir ly va chuyén giao vian ban dén

1. Chanh Vin phong xt 1y vin ban dén cia Tong cuc

Sau khi ding ky, van ban dén phai dugc trinh Chanh Van phong Tong cuc
xir 1y ngay trong ngay dang ky. Van ban dén duoc ding ky vao cudi budi chiéu,
¢6 thé trinh vao sang ngay lam viéc tiép theo (trir truong hgp van ban dén c6 ghi
mic d6 khén). Chanh Vin phong Téng cuc xem xét va cho y kién chuyén vin
ban dé xir ly.

2) Phan loai van ban dén

_Van ban loai A: Vin ban phai tra 16i va c6 ghi rd thoi han tra loi.

_ Vin béan loai B: Van ban phai tra 161 nhung khong ghi 16 thoi han tra 161.

_ Vin ban loai C: Vin ban khéng bét budc phai tra 16i.

b) Xir ly van ban ctia Chéanh Van phong

- Nhitng vén ban thudc thAm quyén giai quyét ctia Lanh dao Téng cuc,
Chénh Vin phong ghi ¥ kién trinh vio phiéu xi 1y van ban. Sau khi co y kién xtr
Iy ciia lanh dao Tong cuc, Van thu Téng cuc cap nhat ¥ kién vao phin mém
quén ly vin ban (QLVB), pho to, chuyén vao & van thu cia don vi dugc giao Xur
ly (ban chinh giao don vi chu tri, béan pho t6 giao cac don vi, ca nhén lién quan).

- Céc van ban c6 ndi dung chuyén mén nghiép vu hoac thudc chuc néang,
nhiém vu, thim quyén cia céc don vi, Chanh Van phong Toéng cuc ghi y kién
chuyén cac don vi vao phiéu xir Iy van ban, ghi rd yéu cau thoi han trinh Téng
cuc vin ban tra 101 trong trudmg hop can thiét. Vin thu Téng cuc cap nhat y kién
vao phé“m mém QLVB hoic bd sung trong s6 diang ky vin ban chuyén vao 6 van
thu ctia don vi.

2. Chuyén giao van ban dén cho cac don vi

a) Vin thu cac don vi 0 trach nhiém nhén van ban dén cua don vi tai Van
thu Téng cuc, mdi ngay it nhat 2 14n vao diu gidr budi sang va d4u gio budi
chiéu;

D&i véi vin ban can xir Iy gip, Van thu Téng cuc c6 trach nhiém thong bao
dé van thu don vi dén nhan ngay.

b) Viéc chuyén giao vin ban phai dugc thyuc hién diing quy dinh nghiép vu;
giao nhan truc tiép gifra van thu Tbng cuc va van thu don vi. Nguoi nhén van
ban phai kiém tra vin ban, déi chieu giira sb ghi va van ban, ky nhan vao SO
chuyén giao van ban.

3. Xur ly van ban tai don vi

a) Véan ban dén ctia Téng cuc giao don vi

- Vin thu don vi ding ky van ban dén vao sb vin ban dén ciia don vi theo
quy dinh.



- Trinh Lanh dao don vi dé ghi y kién xtr ly. Sau khi Lanh dao don vi xir ly,
van thu don vi cép nhat tiép thong tin xir Iy cta lanh dao; chuyén giao cho cac
b6 phén truc thudc hodc cé nhan duogc giao giai quyét.

- Nhimng van ban giao khong thudc trach nhiém giai quyét ctia don vi phai
dugc chuyén lai cho Van thu Téng cuc dé kip thoi trinh Chanh Van phong Tong
cuc hodc lanh dao Téng cuc xur ly lai; khong chuyén truc tiép tir don vi, ca nhan
nay qua don vi, ca nhan khac.

b) Van ban dén do don vi nhan truc tiép: sau khi da ding ky, Vin thu don
vi trinh 1anh dao don vi ghi ¥ kién xu ly; cép nhét théng tin xtr ly cua lanh dao,
chuyén giao cho cac don vi, b phan truc thudc hodc ca nhan dugc giao giai
quyét.

Pitu 7. Trach nhiém cia cic don vi, ¢4 nhan trong viéc tiép nhan, xir
Iy, quan Iy viin ban dén

1. Trach nhiém ciia Vin phong Tong cuc:

a) Trach nhiém cia Vén thu Téng cuc:

- Tiép nhén, vao sb dang ky vin ban dén.

- Trinh Chanh Vin phong xur ly.

- Chuyén giao vin ban dén cho don vi, c& nhan dugc giao xir Iy ngay trong
ngay lam viéc.

- Luu van ban mét theo quy dinh; hru ban ph6td vin ban theo yéu cau cia
Chanh Vin phong hoic Tbng cuc trudng.

- Pbi voi cac van ban c6 dong ddu “khén”, “thuong khin”, “hoa tdc”, sau
khi vao s, van thu phai trinh ngay Chanh Vian phong dé Chanh Vin phong xir
Iy hodic chuyén Lanh dao Téng cuc xir ly.

- Cap nhat y klen xtr ly, giao xir ly cta Lanh dao Téng cuc, cia Chanh Vin
phong vio phdn mém QLVB. Hang ngay tong hop, béo cio Tong cuc truéng va
Chéanh Vin phong.

- Hang ngay Van thu Téng cuc ¢6 trach nhiém nhan van ban dén ciia Tong
cuc tai Van thu Bo.

b) Trach nhiém ctia Chanh Van phong:

- Phan loai van ban; ghi y kién xir Iy va thoi gian xir ly vao “Phiéu xur ly
vin ban dén”. D6i voi van ban truc tiép giao cac don vi, ca nhan xir 1y cin ghi rd
yéu céu thdi han trinh Tng cuc vin ban tra 101 (trong trudng hop cén thiét).

- Xir ly hodc bao céo lanh dao Téng cuc xur ly céc van dé gép hodc phat
sinh trong qua trinh xir 1y, cdc vin d& cin c6 su phén, giao don vi chu tri, don vi
phéi hop.

- Mé& cac bi thir ¢6 dong déu “Mat”, “Tuyét mat” va xir ly theo quy dinh.

- Xir Iy van ban dén ngay trong ngay lam viéc.

- Theo di, don dbc cac don vi, c4 nhan thude Tbng cuc tra 1oi cac vin ban
loai A, B.

- Téng hop két qua xir 1y vin ban loai A, B; bao céo Téng cyc trudng tai
cac budi hop giao ban cda Téng cuc va bao cio B6.



2. Trach nhiém ctia Lanh dao Téng cuc:

Ghi y kién xir 1y, giao don vi chu tri, don vi phdi hgp va thoi gian xur ly vao
“Phiéu xur 1y vin ban den” Ghi 16 yéu céu thoi han trinh Tdng cuc vin ban tra
151 (trong trudng hop can thiét).

3. Trach nhiém cta Thu trudng cac don vi:

- Quy dinh viéc tiép nhén, x1r Iy vin ban trong ndi bg don vi.

- Xem xét, xir ly, giao xtr ly van ban dén ngay trong ngay theo ding yéu
cAu vé ndi dung, thoi gian, phu hgp véi chire nang, nhiém vu duge giao.

- Bao c4o lanh dao Téng cuc hoic Chanh Van phong Téng cuc nhimg vin
ban dugc giao xir Iy nhung khéng thudc chirc néng, nhiém vu cia don vi hodc
cac vin ban phén loai chua ding.

- Chu tri, phéi hop véi cic don vi xit ly nhitng van ban lién quan.

- Kidm tra, d6n dbc viéc xir ly, béo cao két qua xir Iy vin ban dén cta don vi.

Pidu 8. Thoi han tra 1&i vin ban dén

1. Vin ban tra 16i thudc thdm quyén lanh dao B9 ky, ban hanh:

a) Tra 161 vin ban loai A: Pon vi, cé nhan dugc giao chu tri xu ly phai chu
dong xay dung du thao vin ban tra 10, xin y kién lanh dao Téng cuc dé dam bao
Tbng cuc trinh 1anh dao B trudec it nhéit mot ngdy 1am viéc so véi thdi han ghi
trong vin ban dén.

b) Tra 161 van ban loai B: Don vi, ¢4 nhan dugc giao chi tri xur Iy c6 trach
nhiém chii déng xdy dung du thao vin ban tra 101 trinh 14nh dao Téng cuc. Sau
khi ¢6 y kién ciia lanh dao Téng cuc, don vi chi tri soan théo trinh lanh daoc B
véan ban tra 10i:

- Khong qua 4 (bbn) ngay lam viéc ddi véi nhitng vian ban théng thudng, ké
tir ngay nhin dugc van ban dén.

- Khong qué 8 (tam) ngay lam viéc d6i v6i nhimg vin ban gop ¥ kién vé
chuong trinh, du an, dé an cua cac Bo, nganh Trung uong, cac tinh, thanh phd
truc thude trung vong, ké tir khi nhan duoc van ban dén.

- Trudce it nhét 3 (ba) ngay lam viéc theo quy dinh cta phap luat vé thoi han
thdm dinh, phé duyét du 4n dau tu, quyet toan dur an hoan thanh.

2. Vin ban tra 161 thudc thdm quyén lanh dao Téng cuc ky, ban hanh:

a) Tra 10i vin ban loai A: Pon vi, ca nhan dugc giao chu tri xtr Iy o6 trach
nhiém x4y dung du théo vin ban tra 10i trinh ky dang thai han ghi trong véan ban
dén.

b) Tra 161 vin ban loai B: Pon vi, ca nhin dugc giao chu tri xtr ly ¢6 trach
nhiém x4y dung du thao vin ban tra 16i trinh ky:

- Khong qud 5 (nim) ngay lam viéc dbi v&i nhitng vin ban théng thuong,
ké tir khi nhan duoc vin ban dén.

- Theo dung quy dinh cta phap luét vé thoi han thidm dinh, phé duyét dy 4n
ddu tu, quyét toan du 4n hoan thanh.



3. Pbi véi cac truong hop dic biét vé ndi dung xi 1y, vé su phdi hop giira
cac co quan, don vi hodc vi ly do van ban dén cham, Tha tru'(mg don vi chu
dong xir ly d& dam bao yéu ciu va bao céo lanh dao Téng cuc viéc giai quyét.

Chuong 111
SOAN THAO VA THU TUC TRINH KY VAN BAN PHAT HANH

Didu 9. ThAm quyén ky, ban hanh viin ban

Thim quyen ky, ban hanh van ban thuc hién theo quy dinh tai Piéu 7, Quy
ché 1am viéc cta Tong cuc.

Pidu 10. Hinh thirc, thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban

- Hinh thirc, thé thirc va k¥ thuét trinh bay van ban Quy pham phép luét
thuc hién theo quy dinh cia Luat Ban hanh vin ban quy pham phdp ludt va cac
vin ban hudng dan Luat.

- Hinh thire, thé thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh théng
thuong thuc hién theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay
19/01/2011 ciia Bd Noi vu hudng dén thé thic va k¥ thuat trinh bay van béan
hanh chinh ap dung dbi véi cac co quan nha nudéc, td chirc xa hdi, to chirc xa hoi
- nghé nghiép, td chire kinh té va don vi luc hrong vii trang nhén dan.

- Phong chix (font) sir dung trong van ban 1a phong Times New Roman, ma
Unicode. ‘

Diéu 11. Quy wéc tén viét tit céia cac dom vi thude Tong cuc sir dung
trong phat hanh van ban

1. Tén viét tit cua cac don vi truc thude Tong cuc:

- Vin phong Téng cuc: VP

- Vu K& hoach - Tai chinh: KHTC

- Vu Quan ly xay dung co ban: XDCB

- Vu Quan ly cong trinh thuy loi: QLCT

- Vu Quan Iy ngudn nudc va nuée sach ndng thén: QLNN

- Vu Khoa hoc, cong nghé va Hop tac quéc té: KHCN

- Vu Phap ché, Thanh tra: PCTT

- Cuc Quan 1y dé diéu va Phong, chéng lut, bdo: PP

- Trung tdm Phong tranh va Gidm nhe thién tai: GNTT

- Trung tdm Tu van va Chuyén giao cong nghé Thuy lgi: CGCN

- Vién Quy hoach Thuy lgi: QHTL

- Vién Quy hoach Thuy loi Mién Nam: QHTLMN

2. Tén viét tit cla cac chuong trinh, dv 4n... dugc phép sir dung con déu
ciia Tong cuc trong giao dich do Chanh Van phong Tong cuc quy dinh.

3. Quy u6c trén day dugc st dung trong ky hiéu van ban phéat hanh cua

Téng cuc va ghi trong noi nhén, noi luu van ban.

Piéu 12. Soan thio vin ban



1. Van ban do mét don vi soan thao

Trach nhiém cua Thu truéng don vi:

- Giao nhiém vu cu thé cho mot chuyén vién hodc mét nhéom chu)fén vién
(trong d6 c6 mét ngudi chiu trach nhi€ém chinh) soan thao theo ding ké hoach,
ndi dung va thoi gian quy dinh.

Trong truong horp giai quyét cac van dé phuc tap, quan trong, nhay cam,
chuyén vién dugc giao soan thao cin chii déng dé xut, xin y. kién Thu truéng
don vi hodc Tha truéng don vi chi dong xin ¥ kién lanh dao Téng cuc trudce khi
du thdo vén ban.

- T4 chirc théo lufn tap thé 1anh dao don vi d6i véi nhimg vén ban cé lién
quan dén chin}} sach, chién lugc, k€ hoach dai han; cac chuong trinh, du an cap
Nha nudc va cap B4.

-,Té chirc 14y ¥ kién cua cac don vi ¢6 lién quan dbi véi nhimg van ban
phai lay y kién tham gia.

- Téng hop, giai trinh viéc tiép thu, khong tiép thu cac ¥ kién tham gia gop y.

- D& xuit mirc do “Mat”, d6 “Khan” va pham vi luu hanh cia vén ban.

- Chiu trach nhiém truéc Tdng cuc trudng va trude phap ludt vé ndi dung
cua van ban.

b) Trach nhiém ciia chuyén vién soan thao:

- Soan thao van ban theo ding yéu ciu vé thoi gian, ni dung, thé thirc va
k¥ thuat trinh bay van ban.

- P& xuit mirc 46 “M4at”, d6 “Khan” cta vin ban.

- Chiu trach nhiém truéc Thi trudng don vi vé ndi dung, tmh hop phap, thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

2. Vin ban do nhiéu don vi phéi hop soan thao

a) Trach nhiém cua Thu trudng don vi cha tri:

- Phén céng trach nhiém soan thao cho cac don vi phéi hop;

- Thuc hién céc quy dinh tai khoan 1, Diéu nay.

b) Trach nhiém ctia Tha trudng don vi phéi hop:

- Cir can bg, chuyén vién c6 du néang lyuc, kinh nghiém tham gia soan thao
theo dung ndi dung va thoi gian don vi chu tri soan thao yéu cau.

- Chiju trach nhiém truéc Tdng cuc trudng va trude phap lut vé ndi dung
chuyén mon do don vi tham gia.

3. Viéc soan théo ciac van ban quy pham phap luat thuc hién theo quy dinh
cua Ludt Ban hanh van ban quy pham phap luat va cac van ban hudng dan thi
hanh Luat.

Piéu 13. Lay y kién tham gia

1. Céc van ban phai ldy y kién tham gia:

- Vin ban quy pham phap luét.

- Cac chuong trinh, dé an, du an.



- Vin ban do lanh dao B, lanh dao Téng cuc yéu cau.

- Céc van ban khac ma don vi soan thao théy can thiét.

2. Hinh thtrc 1y y kién:

- L4y y kién bang van ban.

- T4 chirc hdi nghi tap trung.

3. Trach nhiém cua Thu tru(’mg don vi soan thao, cha tri soan thao:

- Gui dy théo van ban cén xin y kién dén cac don vi, c4 nhan cé lién quan
va néu ro thai han tra 1o (neu Iay y kién bing vin ban) hodc gl dén dai biu
truéce it nhat 01 (mot) ngay (néu t6 chirc hop).

- Te‘}ng hop ‘déy du va tiép thu céc y kién tham gia; giai trinh cdc y kién
khong ti€p thu (bang vin ban).

4. Trach nhiém cta Thu trudng don vi duge 14y ¥ kién tham gia:

- Tham gia y kién theo yéu chu ctia don vi soan thao, chi tri soan thao.

- Chju trach nhiém truéc Tdng cuc trudng, trude phép lugt vé y kién tham
gia cua don vi.

- Pugc quyén tir chéi, khong tham gia y kién déi voi nhig yéu céu khéng
lién quan dén chirc ning, nhiém vy hodc chuyén mdn cua don Vi.

Biél} 14. Thi tyc trinh linh dao Bé ky, ban hanh viin ban (Vin ban
thudc tham quyen ban hanh cia B§):

- Can ctr y kién xit ly, chi dao cla linh dao B6 va lanh dao Tbng cuc, Thu
trudng don vi chu tri soan thio phén cong nhiém vu soan thao vin ban cho
chuyén vién hoac nhém chuyén vién. Kiém tra ndi dung, thé thirc, k¥ thuat trinh
bay vén ban.

- Lap phiéu trinh ky vin ban theo quy dinh cua B¢ tai Diéu 11, Quy ché
tiép nhén, x 1y va quén ly vin ban ban hanh kém theo Quyét dinh sb 484/QD-
BNN-VP ngay 12/3/2012 cia B truong B6 Néng nghiép va PTNT Ban hanh
B0 quy ché cong vu cua Bo. '

- Téng hop diy dii ¥ kién cia cic don vi, ca nhan cé lién quan vao phiéu
trinh (n€u cod).

- Thu truéng don vi chi tri soan thdo ky trinh va chuyén Vin phong Tong

cuc kiém tra ngay sau khi nhin dugc vé thé thirc, ky thuat trinh bay vén ban;
kiém tra thi tuc trinh ky va ddng ky trinh lanh dao Téng cuc ky trinh BJ.

- Sau khi lanh dao Bo ky ban hanh, don vi chu tri soan thao c6 trach nhi€ém:
Lay sb van ban, nhan ban, chuyén Vin thu Bo déng dAu va phéi hop vé6i Vin
thu B phat hanh vén ban.

Vin ban do lanh dao B6 ky ban hanh phai dugc luu tai Van thu Téng cuc
01 (moét) ban, tai don vi soan thao 01 (mdt) ban va gir Tong cuc trudng 01 (mot)
ban.

Trinh tu soan thao, trinh ky, ky, phat hanh van ban thudc thdm quyén ciia
B duoc mo ta béng luu dd néu trong Phu luc 03 (kém theo).



Piéu IS.QThii tuc trinh lanh dao Tong cuc ky, ban hanh van ban (Van
ban thudc thim quyén ban hanh céa Tong cyc).

1. Van ban trinh 14dnh dao Tbng cuc ky, ban hanh gdm 02 ban:

- 01 (mét) ban du thao c6 ghi ngay, thang, ho tén, chir ky cua lanh dao don
vi trinh, cta lanh dao don vi dong trinh (néu c6) va cua lanh dao Vin phong
Téng cuc tai 18 trai trang dau; ho tén, chir ky cua chuyén vién soan thao va ho
tén, chir ky cta Truong phong (dbi véi don vi co cip phong) ¢ phia dudi phéan
“noi nhan”.

- 01 (mét) ban gdc (ban phat hanh).

2. Thu trudng don vi soan thao/chu tri soan thao ky tét vao cudi tht ca cic
trang phu luc kém theo (néu cob).

3. Van phong Téng cuc c6 trach nhiém kiém tra thé thirc, k¥ thuét trinh bay
viin ban va thi tuc trinh ky. Néu khong dung thé thire, k§ thuét trinh bay va/hodc
khong du thu tuc trinh ky thi ghi rd va tra lai don vi soan thao dé bd sung, stra
dbi, trinh ky lai. :

4. Céc vin ban c6 dit cac didu kién trén ddy, linh dao Tong cyc ky ca 2 ban
(ban dy thao va ban gbc). Lanh dao Téng cuc khong ky cac vin ban chua dugc
Vin phong Tbng cuc kidm tra va d6ng ky trinh.

Trudng hop van ban chua du diéu kién, lanh dao Téng cuc ghi 10 y kién
vao 1& cua “ban du thao” dé tra lai don vi soan thao bd sung, sira d6i va trinh ky
lai. Truomg hgp Thu trudng don vi soan thao, Thu trudng don vi phdi hop hoic
Chéanh Van phong Tong cuc cb y kién khac véi y kién cia 13nh dao Tdng cuc thi
dugc quyén bao luu y kién nhung phai chép hanh y kién cia 1anh dao Tong cuc.

5. Van phong Téng cuc khong phat hanh nhig van ban sau day:

- Vin ban ¢ ndi dung trai voi y kién chi dao cua Téng cuc trudng; trai voi
quy dinh hién hanh cta B9, cta Chinh Phii va Tha tuéng Chinh phi.

- Nhirng vin ban ma céc 1anh dao Tbng cuc chua théng nhét vé quan diém.

- Nhitng vin ban sai thé thirc va k¥ thuat trinh bay.

6. Céc vin ban ky thira 1énh, thira uy quyén Tdng cuc trudng phai giri mot
ban bao cdo Tdng cuc trudng.

7. Vin ban phat hanh di dugc 1anh dao Téng cuc ky, nhung néu thiy cé
vin dé can xem xét thém, Chanh Vén phong Tdng cuc truc tiép béo cdo, xin ¥
kién lanh dao Téng cuc da ky véan ban do trudc khi phat hanh.

8. Céc vin ban do Thu trudng cac don vi ky thira 1énh, thira iy quyén Tong
cuc trudng ciing phai tudn thu ding trinh tu va thu tuc trinh ky néu trén.

9. Truong hop Tong cuc truong hodc Phod Téng cuc truéng phu trach linh
vuc di vang;

_ P&i véi van ban chua c6 yéu ciu ban hanh gp, cho Tong cyc trudng hode
Phé Téng cuc truéng phu trach vé xur ly.

- Péi voi van ban co yéu ciu ban hanh gip, don vi soan thdo cé trach

4

nhiém lién hé, xin ¥ kién va dé xudt, béo cdo Chanh Vin phong Téng cuc quyét
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dinh va bao céo Téng cuc trudng hodc Pho Téng cuc trudng phy trach két qua
giai quyét.

10. Hang ngay, Van phong Tong cuc téng hop danh muc van ban phat hanh
bao cao Tdng cuc trudng.

Trinh tu soan thao, trinh kY, ky, phat hanh vin ban thudc thAm quyén cta
Téng cuc duge md ta bang luu dd néu trong Phuy luc 04 (kem theo).

Pizu 16. Xir ly van ban c6 sai sot

1. Pbi v&i nhitng van ban lanh dao Téng cuc da ky hodc da phat hanh, cac
don vi, ca nhan phat hién c6 sai st vé thé thirc, ndi dung, phai kip thoi thong
bao ngay cho Chanh Vin phong Tbng cuc hodc Thu truéng don vi soan thao/chu
tri soan thao, dé bao cao lanh dao Tbng cuc xem xét, quyét dinh. Néu van ban da
phat hanh c6 sai sot cAn stra lai thi phai c¢6 vin ban dinh chinh do cung lanh dao
Tong cuc ky hodc Tbng cuc trudng ky.

2. Péi véi nhing vin ban do thu trudng don vi ky thira 1énh, thira uy quyén
hodic da phat hanh, don vi hodc ca nhan phat hién c6 sai sot vé thé thirc, ndi
dung, phai kip thoi thong bao ngay cho tha truéng don vi ky vén ban xem xét
quyét dinh;

Chuong 1V
PHAT HANH VA QUAN LY VAN BAN PHAT HANH

Pidu 17. Phat hanh vin ban va quan ly viin ban phat hanh

1. HO so phat hanh van ban

- Hb so phat hanh van ban gbm 02 ban theo quy dinh tai Pidu 14 va Piéu
15 cia Quy ché nay.

- Tai liéu kém theo (néu co).

2. Péng diu, phat hanh van ban

a) Van thu T,(’"mg cuc kiém tra thé thic van ban va tha tuc trinh ky; néu
dang, du thi cap so6, ghi ngay phat hanh van ban; phéi hop vdi don vi soan thao
nhén ban; déng dau, phat hanh. Néu khong dang, du thi tra lai don vi soan théo.

b) Céac hinh thic dong déu:

. -Dong dau 1én chir ky cua ngudi co thAm quyén: phai trum lén 1/3 chir ky

v& bén trai, ngay ngan rd rang, ding chiéu.

- béng déq cac phu luc kém theo van ban (néu cb): dong 1én trang dau,
trum 1én mét phén tén co quan hodc tén phu luc. ,

- bong diu giap lai dc‘{i voi céc loai vin ban ban hanh kém theo quyét dinh
cua Tong cuc trudng, quyét toan tai chinh va cac van ban khac theo yéu cau:
dong dau & mép phai cua van ban;

- boéng déu treo ddi véi cac bdo céo Téng cuc Phuc vu héi nghi; yén ban
ngoai giao theo quy dinh; céc tai liéu khéc theo yéu cau cua Lanh dao Tong cuc:
dong ¢ dudi t€n co quan,
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- Péng déu d6 khin, mét va dau van thu khéc theo quy dinh ctia phap luat.

¢) Truomg hop phai xac nhan chi ky, Chanh Van phong Tong cuc xéc nhan
va déng dau Vin phong Tong cuc.

3. Phat hanh vin ban va quan ly van ban phat hanh

a) Sau khi 1anh dao Tong cuc ky ban hanh, don vi soan thao co trach nhiém
nhén ban theo noi gii, lay déu va phdi hop véi Vian thur Tdng cuc ban hanh theo
dia chi noi nhan cua van ban. Trong d6: luu ban gbc, ban ky trinh tai Van thu
Tdng cuc va luu 01 (mdt) ban tai don vi soan thao.

Vin ban ky thira 1énh, thira ay quyen Téng cuc truéng phai giri Tong cuc
trudng 01 (mot) ban dé bao céo.

b) Truong hop gui chuyén phat nhanh phai c6 su déng y cia Chanh Vin
phong Tbng cuc.

Piéu 18. Cung cip thong tin, phat hanh vin bin trén mang va cong tac
irng dung CNTT trong quén ly vin ban

1. Cung cép thong tin trén mang:

a) Vin ban quy pham phép luat c6 lién quan dén linh vuc thuy loi.

b) Cac véan ban cua Nha nudc cung cip cho céc co quan, don vi trong Tong
cuc kip thoi nim dugc thong tin vé chinh sach, phép lujt méi.

2. Phat hanh vin ban trén Trang thong tin dién tir cia Téng cuc gdm:

a) C4c van ban hanh chinh, biéu miu va vin ban hudng din co trén 15 dia
chi hodc s6 ban giri va dugc Chanh Vian phong Téng cuc chi dinh.

b) Du thao cac vin ban do Téng cuc soan thao hoic do céc co quan khac
gui dén dé td chirc lay y kién, gop y hoan chinh ndi dung van ban.

¢) Béo cao cong tic thang, quy, ndm cua Téng cuc; bao céo dinh ky cai
cach hanh chinh; bao cao dinh ky thuc hién Luét Phong chéng tham nhiing, Luat
Thuc hanh tiét kiém, chéng lang phi.

d) Chuong trinh cong tic thang, quy, nam cda Tdng cuc; lich 1am viéc cia
1anh dao Téng cuc.

e) Thong bao y kién chi dao cua Tong cuc trudng tai cac budi giao ban
tudn, giao ban thing va giao ban chuyén d2 cua Tong cuc.

3. Ung dung cdng nghé thong tin (CNTT) trong quén ly vin ban va lhwu trir
tai liéu:

a)Ung dung CNTT trong quén ly van ban:

- T4t ca vin ban dén, vin ban di cua Tong cuc duge quan ly théng nhét
bang chuong trinh quan 1y van ban chung ctia Téng cuc va cia BJ, trir cac vin
ban quy dinh vao so theo ddi riéng.

- Xay dung co sd dir liéu vin ban cta B9, cua Téng cuc ban hanh theo quy
dinh cia nha nudc.

- Vin phong Téng cuc chu tri va chi dao viéc ding tai cac van ban do Tong
cuc phat hanh 1én Trang thong tin dién tir clia Téng cuc.

b) Ung dung CNTT trong cong tac luu trik:
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Chanh Vin phong Téng cuc, Vu truéng Vu Khoa hoc cong nghé va Hop
tac qudc té c6 trach nhiém phéi hop xdy dung cac ung dung CNTT phuc vu
cong tac luu trir caa Tdng cuc theo cac quy dinh hién hanh cda nha nude.

¢) Ung dung CNTT trong viéc thao luan, xin y kién gép y vao du thdo van ban.

- Pbi v6i cac van ban quy pham phap luat: Dang tai ban dy thao trén Trang
théng tin dién tu cua Toéng cuc va ldy y kién gép ¥ qua méi trudng mang
Internet.

- Pbi v&i cac van ban can xin y kién trong ndi bd Tdng cuc, khuyén khich
viéc gir ban du thao va xin ¥ kién, dong gop ¥ kién qua hé thong thu dién tir cia
Téng cuc. Han ché viéc photo ban gidy tién toi chdm dirt viée xin y kién va déng
gépy kién qua vin ban gidy.

Chuong V
CONG TAC LUU TRU

Diéu 19. Lap ho so lwu trir

1. Hang niam céan bd, cdng chirc, vién chirc trong Tfmg cuc co trach nhién}
lap hé so cong viéc theo quy dinh cua Ludt Luu trir va Nghi dinh s6
110/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 cta Chinh phi vé cong téc van thu.

2. Tha trudng cac don vi truc thudc Téng cuc cé trach nhiém chi dao thuc
hién cac quy dinh vé h‘ru trir tai don vi minh. Thudmg xuyén dén d6c, kiém tra
viéc lap ho so va ndp ho so vao luu trir.

Didu 20. Luru trir hd so

1. Luru trif cua cac Vu, Van phong Téng cuc ¢o trach nhiém:

- Lap danh muc hd so hang nim cua don vi minh trinh thi trudng don vi
phé duyét.

- Chinh ly hd so dén han ban giao cho luu trir Téng cuc sau mot ndm hru tai
don vi.

2. Luu trit ciia Cyc Quén ly Pé dieu va PCLB, Trung tim Tu vén va
Chuyén giao cong nghé Thuy lgi, Trung tdm Phong tranh va Giam nhe thién tai,
Vién Quy hoach Thuy lgi, Vién Quy hoach Thuy loi Mién Nam c6 trach nhiém:

- Lap danh muc hd so hang nam cta don vi trinh thi truéng don vi phé
duyét.

- Thu thap, chinh ly tai liéu va t6 chirc luu trir tai don vi.

- Trinh Thu truéng don vi ké hoach ban giao tai liéu luu trit ctia don vi cho
Luu trit lich st nha nuéc (sau 10 ndm) theo quy dinh cta Luat Lau trir.

3. Luu trit Téng cuc cé trach nhiém:

- Tiép nhén hé so luu trit cua cic Vy, Vin phong Tdng cuc vao thang 1
hang nam.
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- Lap danh muc hd so, tai liéu luu trir cua Tdng cuc.

- Hang nam td chirc chinh 1y hogc tham muu trinh Tong cuc phwong én
chinh 1y ho so tai liéu cua Tong cuc.

- T4 chirc luu trix tai ligu.

_ Trinh Téng cuc trudng ké hoach ban giao tai ligu hwu trlr cua Téng cuc
cho Luu trit lich sir nha nudc (sau 10 nam) theo quy dinh cta Luét Luu trir.

Pitu 21. Thu thip va bio quan tai lidu luu trir hinh thanh truéc ngay
15/3/2010:

1. Toan bd hd so, tai liéu hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta cac don
vi thudc Tong cuc trude ngay 15/3/2010 dugc thu thap va bao quan theo huong
dan tai Théng tu s6 46/2005/TT-BNV ngay 27/4/2005 ctia B N¢i vu hudng dén
quén ly tai liéu trong trudng hop chia tach, sap nhdp co quan, to chirc, don vi
hanh chinh va tb chirc lai chuyén doi hinh thirc cac doanh nghiép nha nudc.

. 2. Luu trir caa cac Vu, Vin phong Téng cuc ¢6 trach nhiém lap danh muc.
hd so cac tai liéu do ca nhan, don vi minh quan ly trude ngay 15/3/2010 hodc
duoc ban giao lai, trinh thi trurong don vi phé duyét.

3. Luu trit Téng cuc c6 trach nhiém:

- Tiép nhan ho so lwu trit cua cac Vy, Van phong Tong cuc;

- Chu tri chinh 1y hd so, tai liéu Iuu trir; t& chire luu trir; ban giao cac tai
liéu da dén thoi han ndp vao Iuu trix lich str nha nudc.

Pidu 22. Quin Iy va khai thic hé so, tai li¢u hru trir

] Luu trit Tong cuc ¢6 trach nhiém quan 1y va phuc vu khai thac dbi vai céc
hd so, tai liéu cia Tong cuc theo quy dinh ctia B va ciia Nha nudc.

Chwong VI
TO CHUC THUC HIEN
Piiu 23. Trach nhiém cia cac co quan, don vi thudc Tong cuc
Thu trudng cac don vi co trach nhiém phé bién Quy ché nay dén toan thé

2
A

c4n bd, cong chirc, vién chirc cia don vi; t6 chirc thuc hié€n; thuong xuyén kiém
tra, kip thoi khic phuc nhimg viéc lam chua ding Quy ché.

Can cir Quy ché nay, cac don vi xdy dung quy ché trinh ky, ban hanh vin
ban trong ndi bd don vi minh; quy dinh trach nhiém cia ca nhén, tp thé trong
viéc tiép nhan, xir 1y, quan 1y vn ban, thong tin thude linh vue duoc giao.

Piéu 24. Trich nhiém cia Vin phong Tong cuc

Chanh Vin phong Toéng cuc co trach nhiém td chirc thuc hién, theo doi,
kiém tra viéc thuc hién Quy ché nay; tiép thu va tdng hop kién nghi ctia céc don
vi, d& xuit v&i Tong cuc trudng sira dbi, bd sung Quy ché (néu cén).

Pidu 25. Khen thuwéng va ky luat

Thuc hién Quy ché 1a mot can cir dé tinh diém thi dua va xét khen thudng
ctia Tdng cuc. Nhimg don vi, cd nhan khong chap hinh Quy ché phai kiém
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diém, 1am rd trach nhiém; tuy theo mirc d¢ sai pham, s& xir phat theo quy dinh
cua phap luat.

Diéu 26. B6 sung, sira aoi Quy ché

Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vuéng méc, don vi c6 kién nghi stra dbi,
bd sung va dé xuét, bao cao Tdng cuc (qua Van phong Téng cuc) dé stra dbi, bd
sung kip thoi.
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PHU LUC 01: Miu phién xir ly vian ban dén cia Tong cuc

TONG CUC THUY LOI  PHIEU XU LY VAN BAN

LOAL: A B C

Y KIEN GIAI QUYET

Thoti han bdo cdo Tong cuc: Truoc................oooeeeanen..

16



PHU LUC 02: Lwru db xir Iy va quan Iy viin ban dén

Trach
nhiém N¢i dung cong viéc Ghi cha
thuc hién
VT Tiép nhan, Tét ca van ban,
xur ly so bo VB dén thong tin
Dang ky, déng diu VB den Sé theo d5i van
VT nhép théng tin vao phin mém ban dén
QLVB; trinh CVP xir ly
> Chuyén tra cac
ovp Phan loai VB, ghiy kiénxirly | ____ "at‘;fgf tihéf;‘g
vao Phi€u xir ly VB dén X 2 ... £
y | quyen giai quyet
— ' cua Tong cuc.
H
A4 1
i
H
Phan cong nhiém vu cho cac don . :
LBIC vi xit Iy by
ro
* L
[]
v o
Nhap két qua phén cong nhiém ' !
VT vu vao phin mém QLVB & Loy
chuyén giao \%B cho céc div ! ;
¥
I T
' i
v
KT theo CNNV cia d.v !
& loai VB ]
Céc d/v

Giai quyét cong viéc
dugc phén cong

Ghi chii: @— trinh tu xr Iy; & - - - tra lai néu kh.dung loai VB / kh.ding CNNV
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PHU LUC 03: Lwu dd xir Iy, quéan Iy viin ban di thuéc thAim quyén caa Bo

T:;fri ‘l’l?;ﬁm N@i dung cong vige Ghi chi
i . ‘ T
b/vsoan thao | T|  Vanban du thio _LF“, o
' : : i :
P b
P l R
i ! i
P : P
CVP ; :_ K.tl'a SO ‘bé thé t‘}lﬁc VB : : :
' & sy phit hgp vé CNNV bl '
: 4 P
: L
s 1
' Xem xét, ky trinh O E :
LPTC [ fanh dao Bo }' »
; b !
: ! 'y
i , . b
CVP Bb ; ( Kiém tra thé thirc } -t
H H
' K '
: ;
i ¥ g
¥ 1
i I
Lanh dao Bd ) Xem x€t, ky van ban lo- ---!
i T
: ¥
VT B ’ Kiém tra Hb so
A Léy sb & cap nhit
VTB , ap nh?
© thong tin vio PMQLVB
r
‘ ¥
b/v soan thao Nhin ban ’ l
¥
/v soan thao — Luu c; ,bagctgll (gy
& VT Bd Déng diu & phat hanh VB Soan thao an
—_ tai VT Tdng cuc.

Ghi chii: &— trinh ty x1r ly; & - - - tr4 lai d/v soan thao néu chua diing/chira di.
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PHU LUC 04: Liwru dd xit Iy, quan Iy VB di thudc tham quyén cia Téng cuc

Trach nhiém

thire hién Ngi dung cong viée Ghi cha
- -l
b/v soan thdo =% Vin ban du thio J_J.‘-, ;
1 i H
3 .
: P
: ¥ b
! Kiém tra thé thic VB !
CVP : & suphiuhop -4
E vé chirc ning, nhiém vu '
' \ 4 :
: ;
g } :
: i
LBTC : Xemxét, ky vinban @#----- 4
E
5 I
' i -K.tra HO so
' - Kiém tra tha tuc
VT Kiém tra Hb so rinhky
- Kiém tra s0 ban
trinh ky
¥
o _ Hang ngay:
VT Lay s6 & cép nhét théng tong hop, bao cao
tin vao phin mém QL VB lanh dao Tong
T cuc & CVP
P/v soan thao l\ﬂ ’ I
» Y/C xin y kién
Vin thu & don - z CVP d6i véi van
vi soan thao . ,}t)gférglfa? 8; , ban chuyén phat
pha van ban nhanh

Ghi chi: «#— trinh tu x\r ly; *+ - - = tra lai d/v soan thao néu chua dung/chua du.
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PHIEU TRINH VAN BAN

(Ban hanh kém theo Quy ché tiép nhdn, xit Iy va quan Iy van ban ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 484/QD-BNN-VP ngay 12/3/2012 cua B¢ truong B Nong
nghiép va PTNT ban hanh B quy ché cong vu cua Bé)

- Noi dung van ban

- Hd so kém theo

1 - Cong chirc soan thio chiu trach nhiém chinh | 2- Thii truéng don vi chi tri soan thao
Ngay thang nam 20.... Ngay  thang  nam20.....
Lanh dao don vi Chuyén vién
3 - Y kién cac dom vi phéi hop soan thao Ngay thdng nam20.....
4 - Y kién linh dao Vin phong B 5-Y kién Lanh dao B
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