UY BAN DAN TOC CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc ldp — Ty do — Hanh phic

S6:453" /QD-UBDT
Ha Noi, ngay o€ thangz# nim 2014

QUYET PINH
Ban hanh Quy ché cdng tac vin thw ciia Uy ban Dén toe

BO TRUONG, CHU NHIEM UY BAN DAN TOC

Cén ctr Nghi dinh s6 84/2012/ND-CP, ngay 12/10/2012 ctia Chinh phu vé
quy dinh chtrc ning, nhiém vu, quyén han va co c4u td chirc ctia Uy ban Dan tdc;

Can ¢t Nghi dinh sé 110/2004/ND-CP, ngay 08/4/2004 cta Chinh phu
vé cong tac van thu;

Can ct Nghj dinh sé 09/2010/NB CP, ngay 08/02/2010 cua Chinh phu
sita ddi, bd sung  mot sO didu cia Nghi dinh sé 110/2004/ND- CP,
ngdy 08/4/2004 vé cong tic vin thu;

Cén ctr Thong tw s6 01/2011/TT-BNV, ngay 19/01/2011 cua Bd Noi vu
vé huéng dan thé thire va k¥ thudt trinh bay vin ban hanh chinh;

Cén ctt Thong tu s6 07/2012/TT-BNV, ngay 22/11/2012 cta Bd Noi vu
vé huéng dan quan Iy van ban, lap hd so va nop hru hd so, tai lidu vao luu trir
co quan;

Céan cr Thong tu s6 04/2013/TT. -BNV, ngay 16/4/2013 ctia B6 Noi vu vé
huéng din xdy dung Quy ché cong tac vin thu, luu trit ciia céc co quan, t6 chirc;

Cin ctr Quyét dinh sb 2074/QB -VPCP, ngay 20/12/2010 cta Van phong

Chinh phu ban hanh Quy ché mau vé tiép nhén, xir Iy, phat hanh va quan ly van
ban tai Vin phong B9, co quan ngang BJ;

Can ctr Quyét dinh sb 69/QD UBDT, ngay 06/3/2013 cta Bo truong,
Cht nhiém Uy ban Dén toc v& viéc ban hanh Quy ché lam viée ciia Uy ban
Dan toc;

Xét dé nghi ctia Chanh Vian phong Uy ban Dan toc.,
QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché céng tic van thu
cua Uy ban Dan toc.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky va thay thé Quyét dinh
s6 159/QD-UBDT ngay 01/6/2010 ctia Bo truong, Chu nhiém Uy ban Dan tdc.



Piéu 3. Chanh Vin phong Uy ban, Thu trudéng cac Vu, don vi truc thude
Uy ban Dan tdc chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nz‘iy./_ Y

—

Noi nhin: KT. BO TRUONG, CHU NHIEM
- Nhu Diéu 3;

- Van phong Chinh phu;

- Bo Noi vy

- Cuc VT&LTNN;

- BO truomg. Cha nhiém UBDT;

- Céac Thit trudng, Phé Chua nhiém UBDT;
- Cong TTPT UBDT;

- Lwu: VT, VTLT(03).




UY BANDANTQOC  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Boc 1ap - Tw do - Hanh phiic

QUY CHE
Cong tic van thw clia Uy ban Din toc
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 483 70D-UBDT ngay o thingzy nim 2014
‘cua Bo truong, Chi nhiém Uy ban Dén toc)

Chuong I

QUY DINH CHUNG

Piéu 1. Pham vi diéu chinh va déi twong 4p dung

1. Quy ché nay quy dinh vé cong tac vin thu cla co quan Uy ban Dan toc
(sau ddy goi la Uy ban) bao gém céc cong viée: Soan thdo, ban hanh vin ban;
quan ly vén ban va cdc tai liéu khac duoc hinh thanh trong qué trinh hoat dong
cta Uy ban; 1ap ho so, giao ndp ho so vao luu trit co quan: quan ly va stir dung
con dau.

2. Quy ché nay duge ap dung théng nhét cho Vu, don vi, cdn bo, cdng chirc,
vién chirc thuéc Uy ban va cac t6 chirc, ¢4 nhan ¢ lién quan dén cong tac vin thu
cua Uy ban.

Piu 2. Giai thich tir ngir

Trong Quy ché nay, nhitng tir nglt dudi ddy duoc hiéu nhu sau:

1. Van ban di: La toan bg cac van ban do co quan Uy ban Dan toe ban hanh gui
c4c ¢0 quan trung wong, dia phuong, don vi, td chirc, ¢ nhan trong va ngoai nude.

2. Van ban dén: La toan b van ban, tai liéu, don thu... cta cic co quan
trung uong, dia phuong, ¢4 nhan, t6 chirc trong va ngoai nude giri dén Uy ban,
Lanh dao Uy ban, cic don vi truc thudc va cd nhan can bd cong chirc cua Uy
ban theo duong b},ru dién, fax, giri truc ti€p hodc gui qua mang tin hoc duoc
Van thu Uy ban tiép nhan.

3. Pang ky vén ban: La viéc ghi chép hodc cap nhat nhitng thong tin can
thiét ve vén ban nhu: 8o, ky hiéu; ngay, thang, nim ban hanh; tén loai va trich
y€u ndi dung, noi nhan va nhitng thong tin khac vao sb dang ky van ban hoic co
56 dit li€u quan ly van ban trén mdy vi tinh dé quan ly va tra tim van ban.

4. Danh muc hé so: La bang ké hé thong cac hd so hinh thanh trong qua
trinh hoat dong ctia co quan trong mot nam kém theo ky hiéu, don vi ho#ic ngudi
14p va thoi han bao quan ctia mdi hd so.

5. Lanh dao Uy ban: Goém ¢c6 Bo truong, Chu nhiém Uy ban va cic Thu
trudéng, Phé Cha nhiém Uy ban.

6. Thu ky hogic chuyén vién gitp viée Lanh dao Uy ban: Gém Thu ky Bo
truéng, Chu nhiém va chuyén vién gitip viéc cho céc dong chi Thtr truéng, Phé
Chu nhiém Uy ban.



7. Van thu Uy ban: La bd phén Van thu thudc Phong Vin thu - Luu trit,
Vian phong Uy ban.

8. Van thu Vu, don vi: La can bd hodc chuyén vién & cac Vu, don vi duoc
ngudi dimg dau Vu, don vi phén cong lam cong tac véan thu hodc kiém nhiém
cong tac van thu, c6 nhiém vu tiép nhén, dang ky, trinh, chuyén giao vén ban,
quéan 1y hd so, tai liéu ciia Vu, don vi trude khi giao ndp vao huu trir Uy ban.

9. Ban théo van ban: La ban duge viét hodc danh may, hinh thanh trong qua
trinh soan thao mgt van ban cua co quan.

10. Ban gbc van ban: La ban hoan chinh ve nodi dung, thé thire vin ban duogc
co quan, t6 chirc ban hanh va ¢ chit ky truc tiép ctia ngudi co tham quyén”

11. Ban chinh van ban: La ban hoan chinh vé ndi dung, thé thirc van ban va
duge co quan, t0 chtic ban hanh.

12. Ban sao y ban chinh: La ban sao day du, chinh x4c ndi dung cta vin
ban va dugce trinh bay theo thé thirc quy dinh. Ban sao y ban chinh phai duoc
thure hién tir ban chinh.

13. Ban trich sao: La ban sao mdt phén ndi dung cua vén ban va dugec trinh
bay theo thé thirc quy dinh. Ban trich sao phai dugc thue hién tir ban chinh.

14. Ban sao luc: La ban sao dé,y du, chinh xac ndi dung ctia van ban, dugc
thuc hién tir ban sao y ban chinh va trinh bay theo thé thure quy dinh.

15. Ban chup: Puoc hiéu 13 ban chup gdc van ban co chit ky gbe ciia nguoi
cd tham quyén dugc dong dau va ghi rd 1a ban chup.

16. H6 so: La mot tap hop cde vin ban, tai liéu co lién quan voi nhau vé mot
van d&, mot su viée, mot dbi tuong cu thé hodc co mot sé ddc diém chung nhu: Tén
loai vin ban; co quan, t chitc ban hanh vin ban; thoi g1an hodc nhimg dac diém
khac, hinh thanh trong qua trinh theo d6i, giai quyét cong viéc thudc pham vi chire
nang, nhiém vu cia mot co quan, don vi hodc cua mot ¢ nhén.

17. Hb so nguyén tic: La tdp hop céc vin ban quy pham phép ludt, van ban
hudng dan vé tmg mat cong tac nghi€p vu nhat dinh dung lam cén ctr phap 1y, tra
ctru khi giai quyét cong viée cua Uy ban.

18. Lap hd so: La viéc tap hop va sap xép van ban, tai liéu hinh thanh trong

qua trinh theo do1, gidi quyét cong viéc thanh ho so theo nhitng nguyén tic va
phuong phép nhét dinh.

19. Scan la quét ndi dung van ban dudi dang anh va luu vao may tinh.
20. PH dugc hiéu la moi truong dung dich can do (co tinh axit, bazo hoac
trung tinh néu pH = 7).
Piédu 3. Nguyén tic cong tic vin thu
1. Dam bao yéu ciu cai cach hanh chinh va hiéu qua céng tic quin ly cta
Uy ban.

2. Quy trinh lién thong, khoa hoc, hop ly, ddm bdo su tép trung, théng nhat,
x4c dinh 19 trach nhiém ctia cac don vi, ¢4 nhan trong qua trinh thue hién.



3. Bdm bao yéu cau bi mat dbi véi thong tin, tai lidu thude danh muc bi mat
nha nudec.

Piéu 4. Trich nhiém quan ly, t6 chirc thye hién cong tac van thw

1. B) trudng, Cha nhiém Uy ban:

a) Ban hanh va huéng dan thyc hién ché o, quy dinh vé cong téc van thu
theo quy dinh ctia phép luét hién hanh.

b) Kiém tra viéc thuc hién céc ché do, quy dinh vé cong tac vin thu déi voi
cac don vi trye thudce; giai quyét khicu nai, t6 cdo va xir Iy vi pham phép luat vé
cong tac van thu.

¢) Td chirc, chi dao viéc nghién ctru, ing dung khoa hoc va cong nghé vio
cdng tac van thu.

d) Té chirc dao tao, bdi dudng doi ngii can bd, cong chire, vién chire lam
cong tac van thu; so tong két va chi dao céng tac thi dua khen thudng doi voi
cong tac vén thu.

2. Chanh Vin phong Uy ban: Chju trich nhiém truéc Bo truong, Chu
nhiém Uy ban t6 chirc, chi dao, kiém tra cong tac van thu cua Uy ban; nghién
ctru, d€ xuat stra doi, bo sung Quy ché cong téc vin thu cia Uy ban phu hop véi
quy dinh hién hinh ctia Nha nudce dép tng muc tiéu cai cach thi tuc hanh chinh.

3. Thu truéng cdc Vuy, don vi thudc Uy ban (goi tit 1a don vi): Chiu tréch
nhi¢m t6 chirc quan ly, chi dao cong tac vin thu cua don vi; bd tri cong chirc,
vién chirc lam cong téc véan thu theo ché d6 kiém nhiém hodc chuyén trach.

4. Can bg, cong chirc, vién chitc va nguoi lao dong (goi tit 1a can b0, cong
chirc, vién chirc) thuge Uy ban trong qua trinh theo dai, giai quyét cong viéce co
lién quan dén cong tac van thu chiu trach nhiém thuc hién cac quy dinh tai Quy
ché nay va céac quy dinh khdc ctia phap luat vé cong tac vin thu,

5. Toan bd hoat dong nghiép vu vé cong tdc van thu cua Uy ban va cta cdc
don vi thuoc Uy ban phai tuan thu theo quy dinh cia phdp luat hién hanh vé bao
v¢ bi mét ctia Nha nude, Quy ché Bao vé bi mat nha nude cia Uy ban Dan tdc
va cac quy dinh tai Quy ché nay.

Piéu 5. T chitc, nhiém vu cia vin thw

1. T6 chirc 1am cdng tac vin thu

Phong Van thu - Luu trit thue Van phong Uy ban thuc hién nhiém VU van
thu ciia Uy ban. Tai cac don vi true thude UY ban, cin cir chire nang, nhiém vu,
co cau to chirc cua don vi, thu tredng don vi bé tri can bo chuyén trach hodc kiém
nhiém lam cdng tac van thu.

2. Nhiém vu cuia vin thu:

a) Thuc hién quy trinh vin ban di.

b) Thuc hién quy trinh van ban dén.

¢) Sép xép, bao quan ban luu va phuc vu tra ctru, st dung trude khi ndp luu trit.

d) Quan ly va str dung con d4u.

d) Quan Iy s6 sach va co sé dit liéu dang ky, quan Iy van ban.



e) Lam thu tuc cép gidy gidi thiéu, gidy di dudng cho can bo, cong chirc,
vién chure.

g) Ung dung khoa hoc cong nghé vao cong tac van thur.

h) Thue hién ché do bao cdo thdng ké dinh ky va béo cdo dot xuat vé cong
tac van thu.

Diéu 6. Bio cdo thong ké cong tic viin thw

1. Hing nam can bd van thu phai lap béo cdo thong ké cong tac van thu
theo Thong tu s0 09/2013/TT-BNV ngay 31/10/2013 ctia B6 Noi vu quy dinh
ché do bo cdo thong ké cong tac van thu, luu trit va tai licu luu trir.

2. Phong Vin thu-Luu trit (Van phong Uy ban) ¢6 trach nhiém gitp Chanh

Vin phong Uy ban huong din cdc don vi 1am bao céo théng ké cong tac van thu

dong thoi tdng hop bdo cdo cong tac vin thu ctia Uy ban gui vé Cuc Vin thu va
Luu trit nha nudc theo quy dinh.

Piéu 7. Kinh phi diu tw cho hoat djng vin thw

1. Kinh phi dau tu cho hoat dong vin thu dugce chi tir du toan chi ngan sach
nha nudc hang nam giao cho cac don vi du todn.

2. Hing nam, Chanh Vin phong Uy ban va Thu trudng cc don vi chi dao
Phong Van thu - Luu trit hodc can b van thu phéi hop véi bd phan ké todn cua
don vi xay dung ké hoach kinh phi, dau tu trang thiét bi chuyén ding, t6 chic

céc hoat dong nghiép vu dép tmg yéu cdu cla cong tic van thu theo quy dinh
hién hanh.

Chwong 11
SOAN THAO, BAN HANH VAN BAN

Piéu 8. Hinh thirc va thé thire vin ban

1. Hinh thitc vin ban hinh thanh trong hoat ddng ctua Uy ban:

a) Van ban quy pham phap ludt thudc thdm quyén ban hanh Uy ban goém:
Thong tu, Thong tu Lién tich.

b) Vian ban hanh chinh gom: Nghi quyét, quyét dinh, chi thi, quy ché, quy
dinh, théng cdo, thong bao, huéng dan, chuong trinh, ké hoach, phuong an, dé
an, du 4n, bdo céo, bién ban, to trinh, hop ddng, cong vén, cong dién, ban ghi
nhd, ban cam két, ban thoa thuan, gidy ching nhan, gidy uy quyen g1a} mon,
glay gidi thiéu, gidy nghi phép, gidy di duong, gidy bién nhan hé so, phiéu giri.
phiéu chuyén, thu cong.

¢) C4c hinh thire vén ban khac nhu: Vin ban chuyén nganh, van ban cua to
chure chinh tri, to chirc chinh tri - xd hoi dugc thue hién theo quy dinh cu thé cta
cac nganh, cac t chite chinh tri, t chtrc chinh tri - xa hoi.

2. Thé thirc vén ban:
a) Thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh thuc hién theo huéng
dan tai Thong tur s6 01/2011/TT- BNV ngay 19 thang 01 nam 2011 cua Bo Noivu

vé hudng dén thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh (goi tit 1a Thong
tu s6 01/2011/TT-BNV) va cdc van ban huéng dan cda co quan chire nang.

6



b) Thé thire va ky thudt trinh bay van ban chuyén nganh, vin ban cia té
chirc chinh tri, t6 chirc chinh tri - xa hoi duoc thyce hién theo quy dinh cu thé cua
céc nganh, t6 chire chinh tri, t8 chite chinh tri - x4 hoi.

c) Thé thic va k¥ thut trinh bay vin ban trao dm vOi co quan, t6 chirc
hodc ca nhén nudc ngoai dugc thuc hién theo thong 16 quéc té,
Piéu 9. Soan thdo van ban

1. Vigc x@y dung van ban quy pham phép luat dugc thuc hién theo quy
dinh ctia phap ludt vé ban hanh vin ban quy pham phap ludt va van ban hudéng
dan ¢6 lién quan ctia Bo trwdmg, Cht nhiém Uy ban Dan toc.

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

a) Can ot tinh chét, ndi dung cta vin ban cin soan thao, Lanh dao Uy ban
giao cho don vi, ¢4 nhén soan thao hodc ch tri soan théo.

b) Pon vi hodc ¢4 nhan dugce giao soan thao hodc chu tri soan thao ¢ trach
nhiém thuc hién cac cong viée sau:

- Chju trach nhiém vé tinh phap ly déi v6i vin ban soan théo;

- X4c dinh hinh thac, ndi dung, dé xuét do6 mat, d khan va dbi tuwong nhan
van ban;

- Thu thép, xtr Iy thong tin ¢6 lién quan;

- Soan théao vian ban;

- Trong trudng hop can thiét, dé xuat v&i Lanh dao Uy ban viéc tham khao
y klen clia cac co quan, tb chirc hodc don vi, ¢4 nhan ¢6 lién quan; nghién ctru
tiép thu y kién d& hoan chinh ban thao;

- Trinh duy¢t ban thdo vin ban kém theo tai liéu ¢ lién quan (hd so trinh).

Piéu 10. Duyét, sira chita, bé sung ban thio

1. Ban théo véan ban phai do ngudi ¢6 thim quyén ky védn ban duyét.

2. Truong hop stra chra, b6 sung ban thao viin ban da dugc duyét phai trinh
ngudi duyét xem xét, quyét dinh.

Piéu 11. Panh may, nhian ban, pho té vin ban

Vi€c danh mdy, nhan ban, photo van ban phai bao dam nhitng yéu cdu sau:

1. Panh mdy dung nguyén vin ban thdo, ding thé thirc va ky thuét trinh
bay van ban. Truong hop phat hién cé su sai sot hodc khong ro rang trong ban

théo thi nguoi ddnh méy phai trao ddi, thong nhét lai véi don vi hodc ca nhan
soan thao hodc nguoi duyét ban thao.

2. Nhén ban, photo van ban ding 56 Iugng va thoi gian yéu cau. Vi€c photo
tai liéu do Vin phong Uy ban thyc hién va phai dam bao nhing yéu cau sau:

- Tai liéu photo dugc thuc hién khi c6 y kién chi dao ctia Lanh dao Uy ban hoic
theo gidy d& nghi cua cac Vu, don vi da duoe Lanh dao Vian phong Uy ban duyét;

- Tai liéu photo gbm c6: Céac van ban dén, van ban phat hanh ctia Uy ban, tai
liéu phuc vu céc cude hop nhu téng két, hoi thao, hoi nghi, cac tai liéu lién quan
dén hod so giai quyét cong viée... cia Vu, don vi truc thude Uy ban (trir céc tai
liéu da dugc scan dua 1én hé diéu hanh tac nghiép cta Uy ban Dén tdc). Ddi véi
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vin ban dén 13 vin ban quy pham phép luat c6 lién quan dén linh vuc cong tac
dan toc, Phong Van thu - Luu trlt scan gui dén Vu Phap ché 01 ban dé lam
nhiém vu kiém tra, ra soat van ban quy pham phép ludt;

3. Nhan ban, sao, chup, phd t6 van ban Mat thuc hién theo Nghi dinh 50
33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 ndm 2002 cua Chinh phu Quy dinh chi tiét thi
hanh Phap 1énh Bao vé bi mat nha nudc; Quyet dinh sé 494/QP- -UBDT ngay 24
thang 10 ndm 2013 ciia Bo truéng, Chi nhiém Uy ban Dén toc v& viée ban hanh
Quy ché Béo vé bi mat nha nudc cia Uy ban Dan toc va van ban hudng dan ¢o
lién quan khéc.

Piéu 12. Kiém tra, trinh ky va xin y kién giai quyét cong viée:

1. Quy trinh trinh Véan ban trén phﬁn mém dién tir (thue hién 01 ngay lam viée):

a. Chuyén vién duoc giao soan thao vén ban trinh ho so, ban thao van ban
vao tai khoan trén phin mém quan ly vén ban cua Lanh dao Vu, don vi: ban du

thao cudi ciing do Thu trudng don vi truc tiép trinh téi tai khoan cua Lanh dao
Uy ban.

b. Thu ky hodc chuyén vién gitip viéc Lanh dao Uy ban ¢6 trach nhiém:

- Truéc khi trinh Lanh dao Uy ban, Thu ky hodc chuyén vién gitip viéc
kiém tra hd so trinh, ban thdo van ban theo quy dinh hién hanh. Néu can bo
sung, chinh stra lién hé truc tiép véi chuyén vién va Thu trudng don vi soan thio
vian ban hoan thién trinh Lanh dao Uy ban xem xét;

- Y kién cta Lanh dao Uy ban duogc chuyén lai don vi soan thao dé hoan
chinh, in ra ban gidy va thuc hién budc tiép theo quy dinh tai Khoan 2 Diéu nay.

2. Quy trinh trinh Van ban gidy (thuc hién 01 ngay lam viéc):

a) Don vi chu tri soan thao vin ban phai 1ap hd so dé xin ¥ kién chi dao cuia
Lanh dao Uy ban. Ho so gf‘)m:

- Phiéu trinh van ban di do chuyén vién soan thao lap va c6 ¥ kién cta Thu
truong don vi (Miu phiéu trinh duge ban hanh kém theo Quyét dinh s 69/QP-
UBDT ngay 06 thang 3 nim 2013 ctia BO trudng, Chi nhiém Uy ban Dan toc vé
viéc ban hanh Quy ché lam viéc cta Uy ban Dan toc);

- Vian ban dén c6 ddu dang ky s6 dén cia Van thu Uy ban (neu co) lam co
s& dé xir Iy cong viéc va cac tai liéu khac ¢ lién quan duoc sdp xép theo trinh tu
dan giai ndi dung trinh (c4c tai lidu nay liét ké ddy di ¢ muc “Céc van ban kém
theo” ctia Phiéu trinh giai quyét cOng viéc);

- Y kién cia céc t6 chire, don vi trong va ngoai Co quan ¢6 lién quan (néu co).

b) Thu truong don vi chu tri soan thdo van ban kiém tra vé do chinh xéc
ctia ndi dung, hinh thirc vin ban va ky nhay/tit vao vi tri két thic néi dung vin
ban (sau déu ./.) trude khi trinh Lanh dao Uy ban xem xét, quyét dinh

Truong hop Thu truong don vi chil tri soan thao vin ban di ving thi cdp
phé duge Gy quyén ky nhay. Ngudi duge uy quyén ky nhdy chiu trach nhiém
trude Thi trwdng don vi, triede B tredng, Chu nhiém va trude phap ludt.



¢) Chanh Van phong gitip Lanh dao Uy ban 16 chire kién tra lan cudi va
chiu trach nhiém vé thé thie, k¥ thudt trinh bay, thi tuc ban hanh vén ban do Uy
ban phat hanh va phai ky nhay/tit vao vi tri cubi cung ¢ “Nei nhan”.

d) Quy trinh trinh vin ban:

- Cdc Vu, don vi gui hé so trinh, ban théo van ban di tal Phong Van thu -
Luu trlt. Phong Vién thu - Luu trit ¢6 trach nhiém kiém tra vé thu tuc, thé thire,
ky thudt trinh bay vin béan, sau d6 chuyén dén Thu ky hodc chuyén vién gitp
viéc Lanh dao Uy ban;

- Thu ky hodc chuyén vién gitip viéc Lanh dao Uy ban c6 trach nhiém:

+ Kiém tra hé so trinh, béan thao van ban theo quy dinh hién hanh. Néu thdy
can sira dbi, bd sung trao ddi truc tiép v6i chuyén vién soan thao va Thu truong
don vi duogc g1ao chu tri soan théo;

+ Sap xep cac hd so trinh Lanh dao Uy ban, uu tién trinh nhitng van ban
can xu Iy gap;

d) Thu ky hodc chuyén vién giup viéc Lanh dao Uy ban chuyén hd so trinh
van ban 1én Lanh dao Van phong xem xét:

- Truorng hop Lénh dao Vin phong dong ¥ v6i ho so, Thu ky hodc chuyén
vién gitip viéc Lanh dao Uy ban chuyén hd so vin ban trinh Lanh dao Uy ban;

- Truong hop hé so trinh chua dung quy dinh, Lanh dao Vian phong c6 y
kién vao phiéu trinh hodc béo cdo Linh dao Uy ban xin y kién chi dao dé
chuyén lai don vi soan thao hoan thién.

e) Trinh Lanh dao Uy ban ky duyét van ban:

- Truong hop Lanh dao Uy ban dong ¥ v61 ndi dung du thao s& ky vao ban
thao vén ban. Thu ky hoic chuyén vién gilip vige Lanh dao Uy ban chuye én cho
Phong Vin thu - Luu trit vao s theo doi, dong thoi nhdp vao phan mém quan ly
van ban va phat hanh;

- Truding hop Linh dao Uy ban chinh stra hodc c6 v kién khéc vao ban thao
van ban, Thu ky hodc chuyén vién giip viéc Lanh dao Uy ban chuyén cho
Phong Van thu - Luu trit chuyén lai don vi duoc giao chu tri soan thao hoan
thién va thyc hién theo quy dinh tai Muc d, d, e thude Khoan 2 nay;

- Dbi v6i van ban xin v kién chi dao cua Lanh dao Uy ban, sau khi c6 y
kién chi dao, Thu ky hosc chuyén vién gilp vi€e cdp nhép y kién chi dao cua
Lanh dao Uy ban trén hé didu hanh va chuyén Phong Vin thu - Luu trit gui lai
don vi soan thao thuc hién.

3. Quy trinh vén ban di ky thira lénh Lanh dao Uy ban (thyc hién 1,5 ngay lam viéc)

Ho6 so trinh vén ban trén phan mém dién t&r duoc trinh cling v&i quy trinh
hé so vin ban gidy.

a. Quy trinh trén phan mém dién tor

Thuc hién theo diém a khoan 1 ctia Diéu nay.
b. Quy trinh vin ban gidy

Thuec hién theo diém a, d khoan 2 Diéu nay.



Ho so trinh sau khi Lanh dao Uy ban phé duyét, Thu trudng cac Vu, don vi
ky va chuyén Phong Vian thu — Luu tri thuc hién phét hanh véan ban theo quy dinh.

Piéu 13. Ky, giri vin ban
1. Thim quyén ky. ban hanh van ban thuc hién theo khoan 1, Picu 20,
Quyet dinh sé 69/QD- -UBDT ngay 06 thang 3 nim 2012 cta B truéng, Chu
nhiém Uy ban Dan toc vé viéc ban hanh Quy ché 1am viéc ciia Uy ban Dan tdc.

2. Khi ky van ban khéng dung but chi; khong ding mue do hodc cdc loai
muc dé phai.

3. Vin ban chi gui cho cdc co quan, td chtrc, ca nhan co6 tén trong muc "Noi
nhdn”. Viéc chuyén vin ban ra cac co quan ngoal thuc hién bang dudng buu
dién. Trudng hop nhan true tiép, phai ¢ gidy gioi thiéu clia co quan nhan vin
ban va ky xac nhan vao S6 giao nhén cong vin.

Piéu 14. Ban sao viin ban

1. Cac hinh thire ban sao dugc quy dinh tai Quy ché nay gom: Sao v ban
chinh, sao luc va trich sao.

2. Thé thirc ban sao thuc hién theo quy dinh tai Thong tur s6 01/2011/TT-BNV.

3. Viée sao vin ban do Lanh dao Uy ban, Chénh Vin phong Uy ban quyét
dinh. Ban sao y ban cl}inh, sao luc, trich sao thuc hién ding quy dinh phép ludt.
quy dinh trong quy ché nay c6 gid tri phap ly nhu ban chinh.

4. Ban sao (photocopy ca ddu va chit ky ciia van ban chinh) khong dugc

thuc hién theo dung thé thire quy dinh tai khoan 2 cua Piéu nay chi c6 gid tri
thong tin, tham khéo.

5. Khong dugc sao, chup, chuyen phat ra ngoai Uy ban nhiing ¥ kién ghi
bén 1& van ban. Trudong hop céc ¥ kién ctia Lanh dao Uy ban ghi trong vén ban
cn thiét cho viéc giao dich, trao dbi cong tac phai duge thé ché hoa bang vin
ban hanh chinh.

Chwong III
QUAN LY VAN BAN

Pidu 15. Trinh tw quén Iy viin ban dén

TAt ca vin ban, ké ca don, thu do ¢4 nhan gii dén Uy ban phai duoc quan
Iy theo trinh tu sau:

1. Tiép nhén, dang ky vin ban dén

a) Trach nhiém cua cdng chirc, vién chirc lam cong tdc vin thu va can bo,
cdng chire, vién chire, ngudi lao dong ctia Uy ban.

Vin ban dén tir bat ky nguon nao déu phai duge tap trung tai van thu Uy
ban, vén thu don vi dé lam tha tyc tiép nhan, ding ky.

Vian ban dén phai dugc lam thu tuc tlep nhén ngay trong ngay. Néu vin ban

dén vao budi chidu, c¢6 thé 1am thu tuc tiép nhan vao sang ngay lam vie tiép
theo, trit trudng hop vin ban dén ¢é ghi do khan.
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Can b9, cong chire, vién chic cia Uy ban khi nhan dugc nhitng vin ban
lién quan den cong viée chung do Lanh dao Uy ban chuyé én lai hoic truc tiép
nhdn tir céc td chirc, ¢4 nhan bén ngodi phdi chuyén cho Vin thu co quan dé lam
thu tuc tlep nhén va chuyen giao theo quy trinh cia Uy ban.

Nhitng van ban dén khong duge dang ky tai Van thu, cdc don vi, ¢4 nhan
khéng cé trach nhiém giai quyét. Trir nhiing trudng hop chuyén thang dén Lanh
dao Uy ban va ¢ y kién chi dao giai quyét.

Vin thu co quan lam thu tuc giii trd lai nhitng van ban khong dung thu tuc
hanh chinh nhu: trinh vuot cép, ky va déng ddu khéng dung thdm quyén, khong
dau, khong sb, khéng ghi ngay, thang, nim ban hanh; thiéu trang, ban chup déu
den, chit m& va céc van ban gui sai dia chi (trir ban fax céc van ban trong ho so
keém theo) v.v..

b) Tiép nhéan vin ban dén

Khi nhén bi vén ban dén, Van thu Uy ban phai kiém tra, déi chleu noi gui,
noi nhan, sd, ky hiéu... ctia van ban ghi trén bi voi Sé giao nhén, néu ding moi
ky nhéan.

Céc bi ¢6 déu chi mirc do khan, moi hop phéai m¢ ngay va xir Iy kip thoi.
Doi véi cac bi c6 ddu hidu bj mé truée khi nhan, hoa te hen gio dén cham thi
1ap bién ban tiép nhan va thong bdo ngay cho noi gui biét dé ciing giai quyét.

Péi voi vén ban dén bing duong fax hodc mang tin hoc, Van thu co quan
phai kiém tra vé s6 lwong bén, s trang, noi gm noi nhén.

Vin ban dén phai duoc dang ky vao sb dang ky vin ban va phan mém quan
Iy véin ban ctia Uy ban Dén tdc.

Vin ban mat dén duoc dang ky riéng hodc néu str dung phan mém trén may
vi tinh thi khéng dugc ndi mang LAN (mang ndi bd) hoac mang Internet.

2. Trinh, chuyén giao van ban dén

a) Vin ban dén duoc can bd Vin thu tiép nhén vin ban, phén loai va xur Iy
nhu sau:

- Vén ban gui dich danh cac don vi, ¢4 nhan duoc vao sb dang ky cong vin
dén cua don vi va chuyén giao cho don vi, c4 nhan do;

- Vin ban dén giri Uy ban:

+ Phong Vian thu - Luu trlt boc bi, cdp nhat vao hé thng diéu hanh cia Uy
ban Dan tdc, sau d6 chuyén Phong Thu ky — Tong hop nhap phleu trinh vdn ban
dén va phan lubng van ban theo Lanh dao Uy ban phu trach (Méu phiéu trinh
van ban dén dugc ban hianh kém theo Quyet dinh s6 69/QD-UBDT ngay 06
thang 3 ndm 2013 cta Bg trudng, Chii nhiém Uy ban Dan tgc v& viéc ban hanh
Quy ché Iam viéc ctia Uy ban Dan tc);

+ Phong Thu ky -Téng hop béo cdo Lanh dao Vin phong ky phiéu trinh
vin ban dén dé trinh Lanh dao Uy ban;

+ Phong Vin thu - Luu trt nhdn lai vin ban dén da duoc ky trinh Lanh dao
Vén phong va thuce hién nhitng nhiém vu sau:

Nhiing van ban chuyen thang dén cac Vu, don vi, Phong Van thu — Luu trit
Scan dua 1én hé théng phan mém quan Iy van ban, déng thoi cip nhat vao sd,
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chuyén lai cho cac Vu, don vi;

Péi véi nhitng vin béan trinh dé xin y kién Lanh dao Uy ban duoc chuyén
dén Thu ky hodc chuyén vién gitp viée Lanh dao Uy ban.

+ Van ban dugc Lanh dao Uy ban cho y kién chi dao, Phong Vin thu - Luu
trit nhén lai tor Phong Thu ky -Téng hop, cap nhit ndi dung ¥ kién chi dao cua
Lanh dao Uy ban va scan ndi dung van ban vao hé diéu hanh quan ly van ban,
ddng thoi cap nhat vao s6 chuyén lai cho cdc Vu, don vi thuc hién. Néu van béan
¢d céc Vu, don vi lién quan cung phdi hop thue hién thi ban chinh dugc chuyé én
cho don vi chu tri, don vi phdi hop nhén bang ban scan qua phdm mém quan Iy van
ban ctia Uy ban;

- Truomg hop van ban dén dugc chuyén thing t6i Lanh dao Uy ban. sau khi
c6 ¥ kién ctia Lanh dao Uy ban, Phong Thu ky - Tong hop chuyén van ban t6i
Phong Van thu - Luu trit ding ky vao sb cong van dén, cp nhat v kién va
chuyén cho c4 nhan, don vi thuc hién theo ¥ kién chi dao.

- Nhitng van ban giao nhdm dia chi xtt 1y, cac don vi, can bd, chuyén vién
trd lai ngay cho Vén thu co quan dé kip thoi chuyén ding dia chi, khong dua
true tiép tir don vi, c4 nhan nay qua don vi, cd nhén khac gy kho khan trong
viéc quan ly véan ban.

b) Vin ban dén co dAu chi caec mire d6 mat, khén duge xur ly theo quy trinh
nhu sau:

- Nhitng van ban thudc loai "Tuyét mat" (Ky hiéu la A); "T6i mat" (Ky hiéu
1a B) va nhitng bi céng van co ghi "chi nguoi co tén mdi duge boc bi"; Van ban
guri tén riéng, Vin thu khéng dugce boc bi chi ghi vao 50 cong van va chuycn dén
ding ngudi nhan. Néu nguoi ¢ tén trén bi cong van di vang thi chuyén den
Chénh Van phong hodc Phé Chanh Van phong phu trach cong tac Thu ky — Tong
hop dé Xin y kién giai quyét. Truong hop Chénh Van phong, Pho Chanh Vin
phong di véang thi Truong phong Thu ky- -Téng hop bdo cdo Lanh dao Uy ban dé
xu ly:

- D6i v6i van ban “Mat” (Ky hiéu 1a C) giri Uy ban Dan tdc xit Iy nhu sau:

+ Van thu boc bi, kep phong bi do vao sau vin ban;

+ Phong Van thu - Luu tr@r vao phin mém quan ly van ban va chuyén
Phong Thu ky - Téng hop viét phiéu trinh van ban dén;

+ Phong Thu ky - Tong hop bao céo Lanh dao Van phong ky phiéu trinh
vin ban dén dé trinh Lanh dao Uy ban;

+ Phong Vin thu - Luu trit nhén lai vdn ban dén di duge ky trinh Lanh dao
Uy ban va chuyén dén cac Thu ky, chuyén vién ginp viéc Lanh dao Uy ban dé
Xin y kién chi dao;

+ Vin ban duoc Lanh dao Uy ban cho ¥ kién chi dao, Phong Van thu - Luu trit
nhén lai tr Thu ky, chuyén vién gidp viéc Lanh dao Uy ban, cép nhét ndi dung v
kién chi dao cua Lanh dao Uy ban vao phan mém quan Iy van ban, dong thoi vao so
ky nhan vin ban va chuyén van ban dén cac Vu, don vi truc thude Uy ban thyc hién.

- Nhitng van ban, tai liéu cd do mét "A", "B" ngoai bi khéng ghi chi din gi
khéc, ngodi hang chit: "Kinh giti Uy ban Déan tdc" thi Chdnh Van phong hodc Pho
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Chénh Vin phong phu trach Thu ky — Tong hop duge boc bi, dang ky vao so theo
doi cua Van thu va trinh Lanh dao Uy ban dé xin y kién xtr ly:

- Nhitng vén ban, tai ligu cta Ban Cén su ¢6 d6 "Tuyét mat" (ky higu 1a A);
”T01 mat" (Ky hiéu 13 B) gui Uy ban Dén toc, Vian thu khong béc bi chi ghi vao so
sd cong van ngoai bi va chuyén dén thu ky B¢ truong, Chu nhiém. Trudng hop
dong chi Bi thu Ban cén su di cdng tac, vin ban chuven dén Phong Thu ky - Tong
hop dé chuyén Thu truong, Phé Chu nhiém dugce giao phu trach;

- Vin ban dén ngoai gio hanh chinh:

+ Dbi v6i cac Van ban glri dén Uy ban: C6 d4u chi méc d6 khan va mat thi
giao cho Truéng Phong Vin thu — Luu trix chiu trach nhiém xem xét sau d6 béo
cdo cho Lanh dao Vin phong dé xir ly Vin ban hoa tde, gui dich danh Lanh dao
Uy ban, Thu ky hodc chuyén vién gitp viéc ¢6 trach nhiém chuyén kip thoi dén
tan tay Lanh dao Uy ban, truong hop Lanh dao Uy ban di cdng tac ving thi béo
cédo Lanh dao Van phong dé giai quyet

+ Bm voi cdc Van ban hoa tdc hen gio glri d&én Ban Cén su: Viin thu vao
56, ghi s6 ky hiéu vén ban va chuyén cho Thu ky B¢ truong, Chti nhiém. Trudng
hop B§ trudng, Chi nhiém, Thu ky B trudng di cong tac, vin ban chuyén dén
Phong Thu ky — Tong hop dé chuyén Thu truong, Pho Cha nhiém duge giao
phu trach.

¢) Viéc chuyén giao van bén phai bao dam chinh xac va gitt bi mat néi
dung vian ban;

d) Viéc sao, chup van ban dén thuc hién theo ¥ kién chi dao cua Lanh dao
Uy ban, Lanh dao Van phong. Déi v6i vin ban da duge dua lén hé théng phén
mém quan ly van ban ctia Uy ban chi duge sao chup khi ¢6 y kién chi dao cua
Lénh dao Uy ban, Lanh dao Van phong.

3. Thoi han giai quyét van ban dén

a) Vin phong Uy ban:

- Trong thoi han khéng qud 01 ngay lam viée, Van phong phai xem xét, xur
Iy ban dau toan bd vin ban dén.

- Béi véi nhitng vin ban quan trong, y€u cau gap thi Chdnh Van phong Uy
ban thuc hién ngay theo yéu cau dé xin y kién chi dao cua Lanh dao Uy ban.

- Theo doi don dbc céc don vi giai quyet yéu cau cia van ban dén, hang tuan
tong hop béo cdo Lanh dao Uy ban d€ xin y kién chi dao cia Lanh dao Uy ban;

b) Lanh dao Uy ban: Kip thi gidi quyét vin ban trinh xu Iy van ban dén
trong thoi han khong quéd 02 ngay theo sy uy nhiém cia Bo trudng, Cha nhiém
Uy ban va nhitng van ban dén thuoe linh vue dugc phan cong phu trich (ké ca
ddng ¥ v6i noi dung trinh tham muu xir Iy hodc khong don gy);

c) Céc don vi: V6i nhitng van ban ¢6 ndi dung yéu ciu to chire thuc hién, trong
thoi gian 02 ngay (ngay lam vigc) ké tir khi nhan duoc vin ban, cac don vj ¢6 trach
nhiém tham muu d& xuét béo cdo Lanh dao Uy ban phu trich dé xin y kién chi dao
(trr truong hop van ban dot xudt hodic ¢6 ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Uy ban).

Piéu 16. Trinh tw quén ly van ban di
Phong Van thu — Luu trir ¢6 trach nhiém giap Lanh dao Vian phong kiém
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tra 14n cudi vé& hinh thuc, thé thire, k§ thuat trinh bay va thu tuc ban hanh van
ban truéce khi dong déu, phat hanh. T4t ca vin ban do Uy ban phat hanh, vén ban
ky thira lénh Lanh dao Uy ban (goi chung la van ban di) phai duoc quan Iy theo
trinh tu sau:

- Ghi s6, ky hiéu va ngay, thang, nam cla van ban;

- Bong ddu co quan va d4u murc do khén, mat (néu co);

- Diang ky vén ban di;

- Lam th tuc, chuyén phét va theo doi viéc chuyén phét vin ban di;

- Luu van ban di.

- Kiém tra vin ban di, dam bao viéc giao, nhan va xt Iy kip thoi nhing
vudng mic, cham tré trong viéc giao nhin vin ban.

Pidu 17. Chuyén phat, dinh chinh va Scan viin ban di

1. Chuyén phat van ban di

Vin ban di phai dugce hoan thanh thu tuc van thu va chuyen phat ngay
trong ngay van ban doé dugc ky, chdm nhat 14 trong ngay lam viéc tiép theo,

Pi v6i nhitng vin ban “HEN GIO”, “HOA TOC”, “KHAN”, “THUONG
KHAN” phai dugc phat hanh ngay sau khi 1am day du cac thu tuc hanh chinh.

Vin ban di duge chuyén phat qua buu dién phai duoc dang ky vao S0 gui
van ban di buu dién. Khi giao bi van ban, phai yéu cau nhan vién buu dién kiém
tra, ky nhén.

Viéc chuyén giao truc tlep van ban cho cac don vi, ca nhan trong Uy ban
hoic cho céc co quan, don vi, cd nhin bén ngoai phai dugc ky nhan vao so6
chuyén giao vin ban.

Vin ban di c6 thé chuyén cho noi nhan bing Fax hoic chuyén qua mang,
trong ngay lam viéc phai gui ban chinh doi voi nhiing vén ban c6 gia tri luu tri.

Chuyéq phat van ban mét thuc hién theo quy dinh tai Diéu 10 va Diéu 16
Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay 28 thang 3 nam 2002 cta Chinh phu va tai
Khoan 3 Thong tu 12/TT-BCA (A11) ngay 13 thang 9 nam 2002 cua B Cong
an va Quyé‘:tw dinh so0 494/QD-UBDT ngay 24 thang 10 nam 2013 cua Bo truong,
Chu nhiém Uy ban Dan tdc.

2. Binh chinh vin béan di

Vin ban da phét hanh nhung c6 sai s6t vé ndi dung phai duge sua ddi, thay
thé bang vin ban cé hinh thire tuong duong cia co quan, don vi ban hanh van ban.

Vin ban dd phat hanh nhung ¢ ‘Sai sot vé thé thie, k¥ thuét trinh bay, thu
tuc ban hanh phai duge dinh chinh bang van ban hanh chinh cta co quan, don
vi ban hanh véan ban.

3. Scan van ban di

Vin phong chiu trach nhi¢m Scan va cap nhat trén hé théng diéu hanh tdc
nghiép ctia Uy ban nhiing van ban di khéng thudc quy dinh bao mat.

Piéu 18. Luu vin ban dén va di

1. Luu vin ban dén ctia Uy ban va Ban Can su: Luu van ban theo ¥ kién
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chi dao cta Lanh dao Uy ban va nhitng véin ban mang tinh chat thong bdo, tham
khao dé biét..

2. Luu ho S0

a) Luu tai vin thu: Ban gé(; ban chinh, phiéu trinh va cac van ban lién
quan kem theo;

b) Luu tai don vi soan thao: Luu 01 ban chinh kém hé so cong vide dé ndp

lwu trir theo quy dinh cta Co quan. Déi v6i nhiing hd so cong viée di giai quyét
xong, don vi luu gift hd so ¢é trach nhiém giao np luu trit Uy ban theo quy dinh.

3. Ban Iuu van ban di tai van thu Uy ban phai dugc sip xép thtr tu ding ky.

4. D6i véi van ban Mat duoe thuc hién Quy ché Bao vé bi mét nha nude cia
Uy ban Dan td¢ va van ban khéc c6 lién quan.

5. Ban luu van ban quy pham phép luét va van ban quan trong khéc cua Uy
ban phéi dugc lam bang loai gidy t6t, c6 do PH trung tinh va duoc in bing muc
bén lau.

Piéu 19. Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac vin thuw

1. T4t ca van ban dén, viin ban di cua Uy ban dugc quan ly théng nhét bing
chuong trinh quén Iy vin ban chung ctia Uy ban, trir cdc van ban quy dinh vao
s6 theo doi riéng.

2. Trach nhiém ctia Chdnh Vin phong Uy ban:

a) Xay dung va td chtic trién khai ap dung tai cac don vi chuong trinh quan
ly van ban chung cia Uy ban, dam bao chuong trinh hoat déng thong sudt, an
toan, bao mat trong qua trinh sir dung;

b) T6 chitc cap nhat danh muc cac vin ban phét hanh cia Uy ban dé bao céo
Lanh dao Uy ban va dua danh muc 1én Céng thong tin dién tir ubdt.gov.vn hang ngay.

3. Trach nhiém cta Trung tdm Théng tin: Dam bao co s& ha tang cho viée
ing dung cong nghé thong tin dbi véi cong tac vin thu cla Uy ban Dan toc.

4. Trach nhiém cua cac don vi: Té chiic 4p dung chuong trinh quan ly van
ban chung cua Uy ban tai don vi; phan cong cong chic, vién chire ‘thuong xuyén
cép nhat ddy du theo yéu cau cua chuong trinh; dau tu, nang cép cic thiét b
cdng nghé thong tin dé chwong trinh hoat don g théng sudt.

Chuong IV
LAP HO SO, TRACH NHIEM DPOI VOI VIEC LAP HO SO VA
NOP LUU HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU UY BAN DAN TOC

Piéu 20. Lap Danh muc hd so
1. Can cit 1ap Danh muc hé so

Céc can ¢t chi yéu dé | 1ap danh muc ho s0 bao gom: Céc van ban quy dinh
vé chirc nang, nhi¢ém vy, quyén han, co chu tb chirc cla Uy ban va cdc Vu, don
vi thuoc Uy ban; Quy ché 1am viéc cla Uy ban; Quy ché cong tac vin thu, Quy
ché cong tac luu trit; K& hoach nhiém vu cdng tac hing nam cua Uy ban, ctia cdc
Vu, don vi thuéc Uy ban va ctia mdi c4 nhan; Danh muc hd so cla nhiing ndm
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trudc, Bang thoi han bao quan tai liéu va Muc luc ho so cua Uy ban (néu ¢).

2. No6i dung ldp Danh muc ho so

a) Xdy dung khung dé muc cia Danh muc ho so: Khung dé muc ctia Danh
muc ho so dugce xay dung theo co cau té chitc hodc theo Iinh vuc hoat dong cua
Uy ban.

b) Xac dinh cac hd so can lép, du kién tiéu dé ho so va Vu, don vi hoac
nguoi lap.

- Xdc dinh c4c hd so can 1ap trong ndm, Vu, don vi hodc cd nhén chiu tr ach
nhiém 1ap hé so dya trén cac can et 1ap Danh muc ho so tai Khoan 1 Piéu nay;
ddc biét 1a chuong trinh ké hoach va nhiém vu cong tac ndm cua Uy ban va cla
Vu, don vi, nhi€ém vu va cong viéc cu thé cua tng c¢a nhéan trong Vuy, don vi;

- Tiéu dé hoé so can ngédn gon, rd rang nhung phai khéai quat duoc ndi dung
cua vin ban, tai liéu trong qua trinh theo ddi, giai quyét cong viéc

¢) Du kién thot han bao quan cua hd so

Thoi han bao quan cua ho so dugc ghi theo Bang thot han bao quan tai liéu
hinh thanh pho bién trong hoat déng cua Uy ban.

d) Panh s, ky hiéu cdc dé muc va ho so

- Céc dé muc 1on duoc danh so lién tuc béng chit s6 La Ma;

- Céc d& muc nho (néu o) trong timg dé muc 16n duoc danh sb riéng bang
chit s6 A-rép;

- S0, ky hiéu cta ho so bao gobm so thir tur duge danh bang chir s6 A-rép:

Viéc danh s6 ho so ¢o thé ap dung mot trong hai céch sau:

+ S6 cua hd so duoc danh lién tuc trong toan Danh muc, bat dau trs6 01.

+ Sé ctia hd so duoe danh lién tuc trong pham vi ting dé muc 16n, bit dau
tur s 01,

3. T6 chirc 1ap Danh muc hd so

a) Danh muc ho so dugc 1ap nhu sau:

- Céc Vu, don vi du kién Danh muc hd so ctia don vi minh theo hudng dan
nghiép vu ctia Vin thu;

- Vin thu tong hop thanh Danh muc ho so cua Uy ban, bo sung, chinh sua
(n€u céan);

- Hoan thién du thao, trinh Lanh dao Van phong dé trinh Lanh dao Uy ban
xem x¢t ky ban hanh.

b) Danh muc hé so do Lanh dao Uy ban duyét, ky ban hanh vao dau nam.

¢) Vén thu sao chup Danh muc hd so dd duoc ban hanh giri cac Vu, don
vi, ¢4 nhéan lién quan dé thue hién viéc lap hd so theo Danh muc. Trong qua
trinh thye hién, néu ¢6 hd so du kién chua sat v6i thuc té hodc ¢ cong viée gia
quyét phat sinh thudc trach nhiém 1ap hd so ctia Vu, don vi hodc ¢4 nhén néo thi
Vu, don vi va cd nhan do cén kip thoi sira di, bd sung vao phan Danh muc ho
so ctia minh dé Vin thu tong hop, bd sung vao Danh muc hé so cia Uy ban.
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Pidu 21. Néi dung viée lap hd so va yéu ciu ddi véi hd so duge lap

1. Noi dung viée 1ap hd so hién hanh bao gbém:;

a) Mé ho so

- La viéc lay mdt t& bia hd so va ghi nhitng thong tin ban dau vé hd so,
nhu: ky hiéu hd s0, ticu d& hd so, nim mé hd so. Bia ho so duge thiét ké va in
theo tiéu chuén qudc gia TCVN 9251:2012 Bia hd so hru trit;

- M&i ¢4 nhan khi giai quyét cong viée dioc giao ¢6 trach nhiém mé ho so
vé cong viéc do.

b) Thu thap, cdp nhét vin ban, tai liéu hinh thanh trong quaé trinh theo doi,
giai quyét cong viéc vao hd so

- Mbi ¢4 nhan ¢6 trach nhiém thu thap, «cép nhat tit c4 céc van ban, tai liéu
hinh thanh trong qué trinh theo d&i, giai quyét cong viéc vao hd so twong tmg di
m&, ké ca tai lidu phim, anh, ghi dm;

- Cén thu thap théng tin kip thoi nhiing van ban, tai liéu nhu bai phat biéu
ctia lanh dao, tham ludn cua céc dai biéu tai hoi nghi, hoi thdo... bao dam su
toan ven, da“ly du cua ho so, tranh bi thét lac.

¢) Két thiic hd so

- Khi cong viéc gidi quyét xong thi hd so duge két thuc, ngudi lap ho so ¢o
trach nhiém:

+ Kiém tra muc d6 déy dd cua van ban, tai liéu co trong hd so, néu thiéu
can bd sung cho du;

+ Xem xét loai ra khoi hd so: Ban trung, ban nhap, ban thao néu da co ban
chinh (trlr ban thao vé vén dé quan trong c6 ghi v kién chi dao cua Lanh dao Uy
ban Dan tdc hoac y klen gop y cua cac co quan hiu quan hodc ban thao ma
nguoi lap hd so thay cén thiét phai giit lai); ban chup vin ban, tai liéu tham khao
xét thay khong can phai luu trit;

+ Sip xép céc vin ban, tai lidu trong hd so theo trinh tu giai quyét cong
viéc hodc theo thoi gian, tén loai, tac gia clia van ban... Trudng hop trong hd so
c6 tai liéu phim, anh thi bo vao bi; tai liéu bang, dia ghi dm, ghi hinh b6 vao hop
va sip xép vao cudi hd so. Néu hd so day qua 3 em thi tach thanh cdc don vi bao
quan khac nhau dé thuén tién cho viée quan 1y va st dung;

+ Xem xét lai thoi han bao quan hd so;

+ Hoan thién, chinh stra tiéu dé hd so cho pht hop véi ndi dung tai liéu
trong hd so (néu cén).

- Néu hét nam ma cong viéc chua giai quyét xong, thi chua thuc hién viéc
két thiic hd so, hd so d6 duge bd sung vao Danh muc hd so ndm sau.

2. Yéu ciu dbi véi mbi hd so duoc lap

a) H6 so duoc 1ap phai phan anh diing chirc nang, nhiém vu cua don vi, cua
Uy ban;

b) Van ban, tai liéu dugc thu thdp vao hd so phai ¢6 su lién quan chat ché
véi nhau va phan 4nh dtng trinh ty dién bién cua sy viéc hay trinh ty giai quyét
cong viéc;
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¢) Van ban, tai liéu dugc thu thap vao hé so phai cé gia tri bao quan tuong
d6i dong déu.

Piéu 22. Thoi han, thanh phén hd so, tai liéu va thi tue ndp hru

1. Thoi han ndp luu ho so, tai liéu tir cae Vu, don vi va ¢4 nhan vio luu trit
Uy ban duoc quy dinh trong thoi han 01 nam, ké tir ngay cong viée két thic; doi
v6i hd so tai liéu xay dung co ban thi trong thoi han 03 théng, ké tir ngay cong
trinh dugc quyét toan.

2. Thanh phan hé so, tai liéu ndp luu vao luu trit Uy ban gdém toan bd hd
s0, tai liéu dugc xéac dinh thoi han bao quan tir 05 nam trd Ién, trir céc loai ho so,
tai li¢u sau:

a) Cac ho so nguyén tic dugc dung lam cén ci dé theo dai, giai quyét cong
viéc thudc trdch nhiém cua mdi cd nhan, dugc ca nhan gitr va c¢é thé tu loa huy
khi van ban hét hleu luc thi hanh.

b) Ho so vé nhiing cdng viéc chua giai quyét xong.

¢) Hd so phdi hop giai quyét cong viée (truong hop tring véi ho so cta don
vi chd tri).

d) C4c van ban, tai liéu giri dé biét, dé tham khéo.

3. Thu tuc ndp luu

Khi ndp luu tai li¢u phai 1&p hai ban "Muc luc hé so, tai liéu nop luu va hai
ban “Bién ban giao nhan hé so, tai liéu”. Pon vi hodc ca nhan giao ngp tai ligu
va luu trit Uy ban gitt mdi loai mot ban.

Piéu 23. Trach nhiém dbi véi viée 1ap ho so va giao, nhin hd so, tai lidu
vao lru triv Uy ban

1. Lanh dao Uy ban c¢6 trach nhiém chi dao cong tac Iap hé so va giao ndp
hé so tai lidu vao luu trir Uy ban déi véi cac Vu, don vi thude pham vi quan ly
cua minh.

2. Chanh Vin phong Uy ban, Truéng phong Van thu — Luu trit. ngudi duoc
giao trach nhiém c6 nhiém vu:

a) T6 chire thuc hién viée lap ho so va ndp luu ho so, tai lidu vao luu trir
Uy ban. Cu thé:

= Chi dao viéc x4y dung va trinh nguoi ding dau ban hanh Danh muc ho so
cua Uy ban;

- Chi dao viéc hudng din, kiém tra viéc 1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu
vao luu trit Uy ban.

b) Tham muu cho Lanh dao Uy ban trong viéc chi dao, kiém tra, huéng din
viée 1ap hd so, tai liéu vao luu trit d6i v6i cae Vu, don vi thude Uy ban.

3. Trach nhiém cia ngudi dimg dau cac Vu, don vi thude Uy ban

Ngudi dimg ddu Vu, don vi ¢6 trich nhiém & chire thuc hién viée lap h so,
bao quan va ndp luu hd so, tai liéu cia Vu, don vi vao luu trit co Uy ban. Cu thé:

- Phén cong trach nhiém cho cac ca nhan trong don vi lap hé so vé nhiing
viéc don vi dugc giao chu tri giai quyét,

- T chirc tiép nhan hd so ctia ¢4 nhan sau khi cong viée giai quyét xong va
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quan 1y hé so ctia don vi khi chua dén han ndp luu vao Luu trit Uy ban,

- Té chire lya chon va ndp luu hé so, tai lieu ¢ gié tri vao luu trit ny ban
theo ding thoi han quy dinh.

4. Trach nhi€ém can b9, cong chure, vién chire trong Uy ban

-a) Trong qua trinh theo dai, giai quyét cong viéc, m01 cé nhan phai lap ho
50 vé cong viée do vandp luu hé so, tai lidu vao Luu trir Uy ban theo huéng dan
tai Quyét dinh nay. ‘Ngoai vige lép hd so cong viée, can lap hd so nguyén tic
lam can ¢t giai quyét cong viéc hang ngay.

b) Céan bg, cong churc, vién chire phai giao ndp ho so, tai lidu vao Luu trlt
Uy ban theo thoi han quy dinh tai Khoan 2 Piéu nay. Trudng hop cén gitr lai ho
so, tai liéu dén han ndp luu phai thong bao bing van ban cho Luu trit Uy ban
biét va duoc su ddng ¥ ciia Lanh dao Uy ban, nhung thoi han giit lai khong qué
2 nam, ké tir ngay dén han nép huu.

¢) Can bd, cong chirc, vién chire khi chuyén cong tac, théi viée, nghi huéng
ché do bao hiém x4 hoi pha1 ban giao hd so, tai liéu cho Uy ban hoadc cho ngudi
ké nhiém, khéng dugc gitt hd so, tai liéu cta Uy ban lam tai liéu riéng hodc
mang sang co quan, t6 chire khac. Ho so, tai liéu ban giao phai dugc théng ké va
lap bién ban giao nhan.

5. Trach nhiém cua Vin thu Vu, don vi

- Cubi mdi nam kiém tra tinh hinh 1ap ho so cta céc c4 nhan trong don vi,
xéc dinh céc ho so da két thic, huéng dan hoan chinh ho so dé ndp luu;

- Théng ké ho so, tai liéu giao ndp vao Muc luc hd so. tai liéu ndp luu;

- Ban giao hd so, tai liéu cho Luu trit Uy ban.

6. Trach nhiém cia Van thu Uy ban

- X4y dung Danh muc hd so ctia Uy ban

- PAu nam, Vin thu sao gui Danh myc hd so cho cdc don vi, can bo, cong
chue, vién chirc lam cén ctr 1dp hd so. Trén co s& Danh muc hd so, Vin thu chuin
bi bia hd so giao cho Vu, don vi hodc ¢d nhén ¢6 trach nhiém lap hd so.

- Phdi hop vé6i Luu trit Uy ban hudng din nghiép vu, don dde, kiém tra
viéce lap hd so trong co quan.

7. Trach nhiém cta Luu trit Uy ban

- Gitp Lanh dao Uy ban huéng dan viée lap hd so va nop luu hd so, tai lidu,

- Tiép nhan, hoan chinh va sdp xép hd so, tai liéu.

- Tiép nhén ho so, tai liéu d4 dén han ndp luu tir cac Vuy, don vi, ca nhan va
1ap Bién ban giao nhén hé so, tai lidu. Trudong hop phat hién thiéu hod so thi yéu
cau don vi, ca nhan bo sung hoidc bio cdo ngum c6 tham quyén giai quyét.

- Hoan chinh hd so va 1ap Muc luc hd so:

+ Hoan chinh hé so bao gdm: Viét bia theo méu (chinh sira cac thong tin
trén bia hd so néu can), danh s6 to trong hd so. Pi vdi hd so ¢ thai han bao
quén vinh vién phai viét Chimg tir két thuc va bién muc van béan trong ho so.

+ Lap muc luc hd so bao quan vinh vién riéng va hd so bao quan c6 thoi
han riéng.
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+ Sap xép ho so, tai liéu vao hop (cdp), ghi va dan nhan hop, dua lén gi.

8. Giao ndp tai liéu luu trit cd gid tri bao quan vinh vién thude Danh muc
tai liéu ndp Iwu vao Luu trit lich sit; t6 chire huy tai liéu hét gid tri theo Quyét
dinh ctia Lanh dao Uy ban.

Chuong V
QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

Piéu 24. Quian Iy va sit dung con diu
1. Chanh Van phong chiu tradch nhiém truée Bo truéng, Chu nhiém Uy ban
vé quan ly, st dung con déu clia Uy ban. Lanh dao cac don vi truc thude Uy ban

chiu trach nhiém trudc Bo trudng, Chi nhiém vé viée quan Iy va st dung con
d4u cta don vi minh.

2. Con dau ctia Uy ban phai duge giao cho chuyén vién van thu gilr va
dong dau tai Uy ban. Chuyén vién vén thu c6 trach nhiém thuc hién nhimg quy
dinh sau:

a) Khong giao con dau cho ngudi khéc khi chua duoce phép bang vin ban
ctia ngudi co tham quyén.

b) Trong trudong hop dot xuét, chuyén vién van thu béo cdo Lanh dao Vin
phong dé uy quyén quan ly con dau cho mét chuyén vién thude Phong Vin thu -
Luu trir ddm nhén va quan ly;

¢) Phai ty tay déng du vao cac van ban, gidy to cia Uy ban:

d) Chi dwoc dong déu vao nhiing van ban, gidy t& sau khi da c6 chix ky cua
ngudi ¢6 thdm quyén;

d) Nghiém cAdm dong ddu khéng chi.

3. Viée sit dung con déu ctia Uy ban va con ddu ctia Van phong hay cua
don vi trong Uy ban dugc quy dinh nhu sau:

a) Nhitng vin ban do Uy ban ban hanh phai déng d4u ctia Uy ban;

b) Nhiing vén ban do Van phéng hay don vi thude Uy ban ban hanh trong
pham vi quyén han duoc giao phai déng déu ciia Van phong hay dau ctia don vi do.

4. Khi nét ddu bi mon hodc bién dang, can bo, cong chue, vién chire van thu
phai bdo cdo Lanh dao Uy ban lam thu tuc dbi con déu. Trudng hop con dau bi
mat phai kip thoi bao cao Lanh dao Uy ban d@ bao céo co quan Cong an noi xay ra
mét con diu, 1ap bién ban.

Diéu 25. Péng dau

1. Déu déng phai rd rang, ngay ngin, ding chiéu va ding ding muc déu
quy dinh.

2. Khi d"on&d‘éu lén chit ky thi du déng phai trim 1én khoang 1/3 chit ky
vé phia bén trai.

3. Viéc déng ddu 1én cac phu luc kém theo van ban chinh do ngudi ky vin
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ban quyét dinh va dau duoc déng 1én trang dau, trim 1én mot phan tén Uy ban,
tén don vi hodc tén cda phu luc.

4. Viéc déng dau giap lai trén vin ban, tai lidu chuyén nganh duoc thuc
hién theo quy dinh hién hanh.

Chuwong VI
PIEU KHOAN THI HANH

Picu 26. Khen thwéng va xit Iy vi pham

1. Céac don vi, ca nhan cé thanh tich trong céng tac van thu duge xét khen
thuong theo quy dinh cia phdp luét.

2. Can bg, cong chiie, vién chirc vi pham céc quy dinh ctia Quy ché nay thi

tuy theo tinh chét, mirc d vi pham ma bj xir ly ky luét, x& ly vi pham hanh
chinh hodc truy ctru trach nhiém hinh su theo quy dinh ctia phap luat.

3. Truong hop can bo, cong chue, vién chie vi pham cac quy dinh tai Quy
ché nay ma gdy thiét hai vét chat cho t6 chir, cd nhan lién quan phai boi thuong
thiét hai theo quy dinh cua phap luét hién hanh vé trach nhiém vat chat dbi véi
can bg, cong chirc.

Piéu 27. T4 chirc thyc hién
1. Chénh Vin phong Uy ban ¢4 trach nhiém t6 chire trién khai, hudng dan,
kiém tra, d6n ddc viéc thuc hién Quy ché nay trong Uy ban va chi dao viéce

nghién ctru 601 moi céng tac Vin phong, chi dong 4p dung cong nghé tin hoc
vao viéc cai tién thi tuc hanh chinh cua Uy ban theo quy dinh cta Chinh phu.

2. Thu truong cac don vi thude Uy ban chju trach nhiém pho bién, trién
khai thue hién cdc quy dinh tai Quy ché nay.

3. Giam déc Trung tdm Thong tin ¢6 trach nhiém quan ly, vén hanh, huéng
dan thuc hién cong tac quan ly, khai thic théng tin trén hé diéu hanh, phuc vu
kip thoi, c6 chat luong, hiéu qua theo yéu cau cua Uy ban.

4. Trong qua trinh thuc hién, néu c6 vén dé phat sinh hodc cn sira doi, bd
sung cac don vi, can bg, cbng chie, vién chirc phan 4nh vé Vian phong Uy ban dé
téng hop béo cdo Bo truong, Chu nhiém Uy ban Dén toc xem xét, quyét dinh./.
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