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QUYET })IN H

Ban hanh Quy trinh xir Iy viin ban dén, vin ban di, tiép nhin va tra hd so
trinh B) Tai chinh ciia Tong cuc Hai quan

TONG CUC TRUOGNG TONG CUC HAI QUAN

Cin cir Quyét dinh sb 65/2015/QD -TTg ngay 17 thang 12 ndm 2015 cua
Th tuéng Chinh phit quy dinh chirc ning, nhiém vu va co clu tb chic ciia Tong
cuc Hai quan tryc thudc B Tai chlnh

Can cor Nghi dinh 56 110/2004/ND CP ngay 08 thang 4 ndm 2004 cua
Chinh pht vé cdng tac vén thu;

Can cr Nghi dinh sb 09/2010/ND-CP ngay 08 thang 02 nam 2010 cua
Chinh phu sira d6i, bo sung Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nim
2004 cia Chinh phi v& cong tac van thu;

Cén cu Thong tu s6 33/2015/TT-BCA ngay 20 thang 7 nam 2015 cua Bo
Céng an hudng dan thyc hién mot s6 diéu cla Nghi dinh s6 33/2002/ND-CP ngay
28 thang 3 ndm 2002 ctia Chinh phu quy dmh chi tiét thi hanh Phép 1énh Bao vé bi
mat nha nudc;

Cin ¢t Thong tur s6 161/2014/TT-BTC ngay 31 thang 10 nim 2014 ctia Bo
Tai chinh quy dinh cdng tic bao vé bi mat nha nuwde nganh Tai chinh;
Can cu Quyet dinh sé 3333/QDP-TCHQ ngay 06 thang 10 ndm 2016 cua

Téng cuc trudng Tong cuc Hai quan ban hanh Quy ché lam vigc cua Tong cuc Hai
quan;

Can ctr Quyet dinh sb 1268/QD TCHQ ngay 14 théang 4 nam 2017 caa Téng
cuc trudng Tong cuc Ha1 quan ban hanh Quy ché cong tac vin thu cia Tong cuc
Hai quan;

Theo d nghi cta Chanh Vin phong Tong cyc Hal quan,
QUYET BINH

Diéu 1. Ban hanh kem theo Quyét dinh nay Quy trinh xtr Iy vén ban den
vén bén di, tiép nhan va tra ho so trinh B6 Tai chinh ctia Téng cyc Hai quan va cac

phu luc gom

- Phuy lyc I: Quy trinh xu ly van ban dén thong thuong ctia Tong cuc Ha1
quan. :

- Phu lyc II: Quy trinh x@ 1y vin ban mat dén ciia Tong cuc Hai quan.



- Phy luc I1I: Quy trinh xir Iy vin ban di ctia Téng cuc Hai quan. - | .
- Phy lyc I'V: Quy trinh tiép nhén va tra hd so trinh B6 Tai chinh cia Téng
cuc Hai quan.
Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hidu luc ké tir ngay ky.
Diéu 3. Chéanh Van phong Téng cuc, Thu trudng cac don vi thude va truc
thugc co quan Tong cuc Hai quan chiu trach nhiém td chic thi hanh Quyét dinh
nay./. s '
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Ha N¢i, ngay 2 0 thdng 4 ndam 2017

| QUY TRINH
Xit 1y viin ban dén, viin ban di va tiép nhan,
tra hod so trinh B9 Tai chinh tai Téng cuc Hai quan
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé f /OP-TCHQ
ngay 20 théng 4 nim 2017 cia Téng cuc truong Tong cuc Héi quan)

Chuong 1
| NHUNG QUY PINH CHUNG
})iéu 1. Pham vi va ddi twong 4p dung

1. Pham vi 4p dung: Quy trinh nay quy dinh vé cach thirc, trinh ty xur ly vén
ban dén, vin ban di va tiép nhan, tra hd so trinh B Tai chinh tai Téng cuc Hai
quan d& phyc vy cong tac chi dao, didu hanh ctia Lanh dao Téng cuc va hoat dong
chuyén mén cla cic don vi thude, truc thude co quan Téng cuc Hai quan.

2. Pbi tuong ap dung: Quy trinh nay duoc ap dung d6i véi céc tb chirc, c4
nhan, don vi thudc va tryc thude co quan Téng cuc Hai quan.

Diéu 2. Nguyén tic chung

1. Cac vén ban den van ban di, hd so trinh Lanh dao Tong cuc, hd so trinh
B Tai chinh phai duoc tiép nhan, chuyén giao, xir Iy théng nhét, kip thoi, dam bao
an toan, chinh xac, str dyng ding muc dich va xac dinh rd trach nhiém cua timg cd
nhan, don vi tai mdi budc trong quy trinh xit Iy.

2. Céch thitc, trinh ty xir Iy vin ban dén, véan ban di va tiép nhan, xi 1y hd so
trinh Lanh dao Téng cuc, B6 Tai chinh tai Téng cuc Hai quan ¢6 ndi dung lién

quan dén bi mét nha nude phai duge thye hién theo quy dinh ciia phép luat, B Tai
chinh va Tdng cuc Hai quan v& béo vé bi mat nha nuée.

Chuwong I1
QUY PINH CU THE

Piéu 3. Quy trinh xir Iy vin ban dén tai Téng cuc Hai quan

1. Bude 1: Vin thu Téng cuc Hai quan

a) D61 v6i van ban gidy:
- Tiép nhan vin ban dén;
- Phén loai so bg loai boc bi (loai giti cho co quan) va loai khéng béc bi (loai

giri dich danh cho c4 nhén va céc t chic dang, doan thé trong co quan). Nhung bi

vin ban giri dich danh c4 nhan, Van thu Téng cuc vao sb theo ky hi€u ngoai bi va
chuyén cho c4 nhin c6 tén trén phong bi qua vin thu don vi. Néu 13 vin ban lién



quan dén cong viée chung cua co /quan thi c4 nhén nh4n van ban c6 trach nhlem
chuyén lai cho vin thu Téng cuc dé dang ky;

- Béc bi vin ban dén dbi véi loai duoc boc bi;
- Pong dau “Dén” 1én viin ban;

- Trinh Lanh dao Phong Hanh chint/ Lanh dao Vin phdng cho y kién phé
duyét phan phdi vin ban dén.

Déi véi van ban den ngoai gi0 lam viéc, ngay 1€, ngay nghi thi nhan vién béo
v€ hodc ngudi dugc phan cong t1ep nhan, vao so theo ddi va chuyén cho van thu
Tong cyc vao du gid ngay lam viée t1ep theo. Truong hop trén bi vin ban c6 déng
diu hoa téc hen gid thi nhan vién bao ve phai thong bao ngay cho Lanh dao Phong
Hanh chinh biét. Lanh dao Phong Hanh chinh goi dién thoai hodc giri email bao

cao Lanh dao Vin phong hodc c4 nhén lién quan (néu bi vin ban ghi & tén c4
nhan) dé xir Iy.

b) Péi véi van ban dién tir:

- Vin thu Téng cuc tiép nhan cong vin dén qua hé théng quan ly didu hanh
qua mang Edoc TC lién thong ctia B Tai chinh hogc qua hop thu dién tir do cac td
chirc, c4 nhan giri dén; kiém tra tinh xé4c thuc vé ngudn goc noi guri va sy toan ven
cta vén ban;

- In viin ban va déng diu “Pén”;
- Trinh Lanh dao Phong Hanh chinh/ Lanh dao Vin phong cho y kién phé
duyét phan phéi vin ban dén.

2. Budc 2: Lanh dao Phong Hanh chinh/Lanh dao Vin phong phé duyét phan
phdi van ban dén

a) Trudng hop vin ban dén do Lanh dao Phong Hanh chlnh Van phong
Téng cuc phé duyét phan phéi vin ban dén

- Néu vin ban gidy dén khéng hop 1¢ (vén ban chua dong déu, ban photo, vin
ban dign tir chua c6 chit ky s, vin ban giri khong ding noi nhan), Lanh dao Phong
Hanh chinh phé duyét giri tra lai van ban.

- Néu vin ban dén hop 1¢, cén c&r vao chirc nang, nhiém vy cua cdc don vi
trong co quan, Lanh dao Phong Hanh chinh cho y klen phé duyét phan phbi cong
vin dén cho cac Vu, Cuc, don vi chitc niing giai quyét.

b) Trudng hop vén ban dén do Lanh dao Vin phong Tdng cuc phé duyet phan
phdi vin ban dén

- P4i véi van ban dén tir Bo Tai chinh va céc B§, Nganh, Chmh phia, néu
khong phai trinh Lanh dao Tdng cuc, Lanh dao Vin phong cho y klen phé duyét
phén phéi céng van dén cho cac Vu, Cuc, don vi chirc ning giai quyét.

- Dbi vé6i van ban phai béo cdo hodc xin y kién chi dao ctia Linh dao Téng
cyc thi Lanh dao Vin phong phé duyét dé trinh.

3. Bude 3: Vin thu Tong cuc Hai quan




- Sau khi ¢6 ¥ kién phé duyét phan ph01 cong van dén cta Lanh dao Phong
Hanh chinh/Lanh dao Vén phong, vin thu Téng cuc nhép céc thude tinh co ban
ctia vin ban Ién hé thng quan ly d’1eu hanh qua mang Edoc Customs va ghi sb dén
1én van ban.

- Pbi v0i vén ban gidy, phai scan, gan n6i dung vén ban (trlr nhimg loai vin
ban khéng gin ndi dung 1én mang ndi bd theo quy dinh tai Quyét dinh sb
3592/QD-TCHQ ngay 26/10/2016 cua Tong cuc trudng Tdng cuc Hai quan ban
hanh Danh muc vin ban, tai liéu khong gan ndi dung trén mang ndi bé Tong cuc
Hai quan).

- Phan ludng xt Iy viin ban dén céc don vi hoic chuyén trinh Lanh dao Téng
cuc theo phe duyét ctia Lanh dao Phong Hanh chinh/Lanh dao Vin phong trong hé
théng quan 1y didu hanh qua mang Edoc Customs.

- In bang tong hop cong vin dén dé vin thu don vi ky nhan va chuyén ban
gidy cho vin thu don vi xtt 1y.

4. Buéc 4: Cong chiic gitip viéc ctia Lanh dao Tng cyc

- Tryc tiép trinh Lanh dao Téng cyc theo phé duyét ctia Lanh dao Vian phong
dac biét trinh ngay véi nhiing cdng vén cd do khan hodc cé thoi han can xi ly gap
Truong hop Lanh dao Téng cuc tam thdi ving mit & co quan, cong chirc gitip viée
Lanh dao Tdng cuc c6 trach nhiém bo cdo xin y kién chi dao bang dién thoai hodc
thu dién ti, sau d6, théng béo ¥ kién chi dao cta Lanh dao Tong cuc cho vén thu
don vi ¢6 lién quan xit ly va trinh ngay khi L4nh dao Téng cyuc ¢6 mat tai co quan.

- Truong hop Lanh dao Tdng cuc di cbng tac, cong chic gitp viéc Lanh dao
Tdng cuc trinh Lanh dao Téng cuc dugc phén c¢éng truc thay cho y kién chi dao.

5. Bude 5: Lanh dao Tong cuc
Chi dao xtr Iy va phé duyét phan phéi viin ban.
6. Bude 6: Cong chirc giap vige clia Lanh dao Tong cyuc

‘Sau khi Lanh dao Tong cuc ¢6 ¥ kién chi dao, cong chire giup viée cia Lanh
dao Tong cuc phai nhap v kién chi dao, phén luong xtr ly trén hé théng quén ly
didu hanh qua mang Edoc Cutoms va chuyen béan gidy cho vin thu don vi ch tri
xtt ly. Trudng hop vin ban dén c6 lién quan dén nhidu don vi, cong churc gitp viée
ctia Lanh dao Téng cuc photo chuyén vin thu cac don vi phéi hop xir Iy trong d6
don vi chu tri nhén ban chinh. Truong hop Lanh dao Tong cuc chi dgo trinh Lanh
dao Téng cuc khac thi chuyen cOng chirc gitp viéc Lanh dao Tong cyc dé xur ly,
d6i véi cong vin gap chuyén trong thorl gian khong qué 15 phit ké tir khi ¢6 y kién
chi dao.

7. Budc 7: Van thu don vi

Tiép nhan, ky nhén van ban dén tir van thu Téng cuc hodc cdng chirc gitp
viéc Lanh dao Tdng cuc va trinh Lanh dao don vi cho ¥ y kién xtr 1y.

8. Budce 8: Lanh dao don vi




Can cir n6i dung véan ban dén/ ¥ kién chi dao cua Lanh dao Tdng cuc, néu van
ban dén thudc thAm quyén xit Iy cuia don vi, Linh dao don vi phé duyét, chuyén xur
ly cho chuyén vién/phong chuyén mén xir 1y.

Tru’ong hop vin ban dén khéong thude thAm quyén xir ly cia don vi, Lanh dao
don vi chuyén vin ban cho vén thu don vi dé tra lai Van phong Tdng cuc (qua Van
thu Tong cuc) ngay trong ngdy lam viéc dé Lanh dao Vin phong xem xét, chuyén
don vi khac xtt ly.

9. Budc 9: Vin thu don vi

Nhép y kién chi dao ctia Lanh dao don vi theo but phé & ban glay 1én hé théng
quan ly diéu hanh qua mang Edoc Customs va chuyén ban gidy cho chuyén
vién/phong chuyén mon theo y klen chi dao ctia Lanh dao don vi hogc chuyén lai
vén ban dén khong ding thAm quyén xir Iy ctia don vi cho Vin thu Téng cyc. Vin
the Tong cuc c6 trach nhiém trinh Lanh dao Phong Hanh chinh/L&nh dao Van
phong phé duyét lai dé chuyén cho don vi khac va c4p nhat théng tin thay ddi don
vi xir Iy trén hé thong.

10. Budc 10: Lanh dao Phong chuyén mén (d6i véi don vi ¢ th chirc phong)

Nhép v kién chi dao, phén xr Iy vén ban trén hg théng quén ly diéu hanh qua
mang Edoc Customs va chuyén van ban cho chuyén vién xir 1y.

11. Budce 11: Chuyén vién xir ly

- Can ¢t ndi dung vin ban dén, ¥ kién chi dao cua Linh dao Téng cuc (néu
c6), ¥ kién chi dao ctia Lanh dao don vi, chuyén vién xir ly nghién ctru ndi dung
van ban dén dé thyc hién hoac soan thdo vin ban tra 1&i (d6i véi vin ban dén yéu
cau phai phic dap);

- Lép hd so cong viéc: Tép hop vén ban lién quan dén cong viée duoc giao
giai quyét thanh hd so (gdm hd so gidy va hd so & dang dit liéu dién tl trén hé
thong quén 1y diéu hanh qua mang Edoc Customs). Ho so do chuyén vién luu hodc
chuyén van thu don vi luu theo quy dinh cta don vi.

Piéu 4. Quy trinh xik Ij viin ban mat dén tai Téng cuc Hii quan

1. Buge 1: Van thu Tépg cuc Hai quan

- Ti€p nhén van ban dén;

- Phan loai so bo bi vin ban mét dén (loai giri dich danh cho c4 nhéan, don vi
va céc to chitc dang, doan thé trong co quan va loai khong gt dich danh). Nhung
bi vin ban g dich danh c4 nhan, Vin thu Téng cuc vao sb theo ky hiéu ngoai bi
va chuyen cho c4 nhén c6 té€n trén phong bi qua vin thu don vi. Néu 14 van ban lién

quan_ dén cong viée chung clia co quan thi c4 nhin nhén vén ban c6 trach nhiém
chuyén lai cho vén thu Tong cuc dé dang ky;

- Gifr nguyén bi van bén, trinh Lanh dao Van phong cho ¥ kién phé duyét
phén phéi vin ban dén dbi véi loai khong giri dich danh.

D4i voi van ban mat dén ngoai gio lam viéc, ngay 18, ngay nghi thi nhan vién
bao v& hodc ngudi duge phéan cong tiép nhan vao sé theo ddi, chuyén cho van thu



Tong cuc vao dau gid ngay lam viéc tlep theo. Trudng hop trén bi vin ban ¢6 déng
diu mirc d6 khan thi nhan vién bao vé phai thong bao ngay cho Lanh dao Phong

Hanh chinh biét. Lanh dao Phong Hanh chinh béo cdo Lanh dao Vin phong hodc
cé nhan lién quan (néu bi van ban ghi rd tén ca nhén) dé xir 1y.

, ‘Trudng hop vén ban, tai ligu mit gl dén ma khong thue hién ding thd tuc

bao mat thi chuyén ngay cho Lénh dao Van phong xem xét, dong thoi bao noi gii
dé rat kinh nghiém. Néu phat hién tai li¢u mat guri den co dau hi€u bi béc, mé bi
hoic tai li¢u bi trao dbi, mét, hw hong thi Vin thu Téng cyc tién hanh 1ép bién ban
va béo c4o ngay Lanh dao Vin phong dé c6 b1en phép xtr ly kip thoi.

2. Budc 2: Lanh dao Vian phong phe duyét phan phéi viin ban dén

- Lanh dao Van phong béc bi, déng dau “Pén”, cho y k1en phé duyét phan
phdi céng vin dén cho cac don vi giai quyét va dong bi chuyén lai Vin thu Téng
cuc.

- Dbi véi vin ban phai bao cdo hodc xin ¥ kién chi dao ctia Lanh dao Tong
cyc thi Lanh dao Vian phong phé duyét va dong lai bi dé trinh Lanh dao Téng cuc.
Néu néi dung vin ban c¢6 yéu ciu thoi han xir Iy gép thi Lanh dao Vin phong ghi
r5 trén bi vin ban dé wu tién xr Iy trudc.

3. Buéc 3: Vin thu Tng cuc Hai quan

- Sau khi ¢6 y kién phé duy8t phan phéi cong vén dén ctia Lanh dao Van
phong, van thy Téng cuc ding ky vin ban mat dén trén may tinh khong két nbi
mang internet va mang ndi bg.

- Chuyén bi vin ban cho van thu don vi xt ly hozc chuyén trinh Lanh dao
Téng cuc theo phé duyét cia Lanh dao Van phong.

4. Budce 4: Cong chirc gitip viéce clia Lanh dao Tng cuc

- Gift nguyén bi vin ban, truc tiép trinh Lanh dao Téng cuc theo phé duyét
ctia Lanh dao Vian phong, ddc biét trinh ngay voi nhiing cong vin ¢ do khin hogic
¢d thoi han cén xtt ly gép duogc Lénh dao Vin phong ghi trén bi. Truong hop Lénh
dao Téng cuc tam thoi vang mit & co quan, cdng chic gitip viée Lanh dao Téng
cyc co trach nhiém béo cao xin y kién chi dao bang dién thoai hoac thu dién ti, sau
do, thong b4o y kién chi dao ctia Lanh dao Tong cuc cho vin thu don vi ¢6 lién
quan xtt Iy va trinh ngay khi Lanh dao Téng cuc ¢ mit tai co quan.

- Trudng hop Lanh dao Téng cyc di cong téc, cong chic giup viéc Lanh dao
Tbng cyc trinh Lanh dao Tdng cuc dugc phéan cong tryc thay cho v kién chi dao.

5. Buéc 5: Lénh dao Tong cuc
Chi dao xtt Iy va phé duyét phan phéi vin ban.
6. Budc 6: Cong chire giup viée ctia Lanh dao Tong cuc

Sau khi Lanh dao Téng cyc ¢6 ¥ kién chi dao, cong chirc giup viéc clia Lanh
dao Tong cuc phai nhép y kién chi dao céa Lanh dao Téng cuc trén may tinh
khong két noi mang internet, mang ndi bo hoic vao sé theo ddi, chi dao xtt ly van
ban mat, dong bi niém phong van ban mé4t va chuyén cho vin thu don vi chil tri xir




ly. Trudng hop vén ban dén c6 lién quan den nhidu don vi, cong chirc giup viée
cta Lanh dao Téng cuc chuyen van thu Téng cuc 1am thd tuc sao chup van ban
mat theo quy dinh @ chuyén vin thu cic don vi phdi hop xt 1y. Truong hop Lénh
dao Téng cuc chi dao trinh Lanh dao Tong cuc khéc thi chuyén cong chire glup
viéc Lanh dao Téng cuc d6 xir ly trong thoi gian khéng qua 15 phut ké tir khi c6 v
kién chi dao. .

7. Buge 7: Van thu don vi

Tiép nhan, ky nhén bi van ban dén tir vin thu Téng cuc hodc cong chue gitp
viéc Lanh dao Tbng cuc, gifr nguyén bi va trinh Lanh dao don vi cho ¥ v kién xir Iy.

8. Budc 8: Lanh dao don vi

Trye tiép mé bi xem ndi dung van ban. Cin ¢t ndi dung vin ban dén/ v kién
ch1 dao ctia Lanh dao Téng cuc, Lanh dao don vi phé duyét, chuyén cho chuyén
vién/phong chuyén moén xir ly.

Trudng hop van ban dén khong thude thaAm quyén xr 1y cta don vi, Lanh dao
don vi dong lai bi van ban va chuyén cho van thur don vi dé tra lai Van phong Tong
cuc (qua Van thu Tong cyc) ngay trong ngay lam viéc dé Lanh dao Vin phong
xem Xét, chuyén don vi khac xit Iy

9. Budc 9: Van thu don vi

Vio sb ding ky vin ban mét dén hoic ding ky trén méy tinh khong két ndi
mang internet, mang ndi b va chuyén bi viin ban cho chuyén vién/phong chuyén
mdn theo ¥ kién chi dao cua Lanh dao don vi hodc chuyen tra bi vin ban mat dén
khong ding thdm quyén xi 1y cta don vi cho Vin thu Téng cuc.

10. Buéc 10: Lanh dao Phong chuyén mén (d6i voi don vi ¢6 cip phong)
Chuyén van ban dé_n cho chuyén vién x1r ly.
11. Budce 11: Chuyén vién xtr Iy

- Can cit ndi dung van ban dén, y kién chi dao cia Lanh dao Tong cuc (neu
o),y . klen chi dao cta Lanh dao don vi, chuyén vién nghién ciru ndi dung véan ban
dén dé tham muu xay du:ng to trinh, cdng vén huorng dan, tra 10i... hoac luu hd so.
Trudng hop hd S0 ¢6 yéu cau d6 mat thi phai c6 phidu dé xuét do mat theo quy
dinh tai Quy ché cdng tdc vin thu ban hanh kém theo Quyet dinh sé 1268/QD-
TCHQ ngay 14 thang 4 nam 2017 ctia Téng cuc trufong Tbng cuc Hai quan.

- Lap hd so cong viée. Hb so do chuyén vién luu hoic chuyén vin thu don vi
Iwu theo quy dinh cia don vi va bao quéan hd so theo ché d6 mat.

Pitu 5. Quy trinh xi& 1y van ban di tai Tong cuc Hai quan

1. Budce 1: Chuyén vién duge phan cong nhlem vy tham muu, dé xuét, soan
thao van ban

- Thu thép, xr ly thong tin, chuén bi hd so ¢6 lién quan cho viéc soan thao;



- Xé4c dinh hinh thire, ndi dung va d6 mat, d6 khan, noi nhén; soan thao vin
ban, dy thao to trinh Lanh dao Phong (d6i v6i don vi ¢6 td chirc cap phong), t&r
trinh Lanh dao don vi;

- Trinh hé so gidy va hd so dién tir (gdm véan ban dén, du théo vin ban, to
trinh kém theo tai liéu c6 lién quan (néu cb) chuyen cho Lanh dao Phong (d6i véi
don vi c¢6 tb chirc phong) hodc Lanh dao don vi (néu trinh tryc tiép Lanh dao don
vi hodic don vi khéng c6 tb chirc phong) phé duyét. Tai li¢u glri kém vén ban phai
co chit ky nhdy cia Lanh dao don vi. Déi véi cac du thao van ban c6 d mét thi
phai c6 Ph1eu dé xuat d6 mat dé chuyen cho Vin thy Téng cuc khi thue hién tha
tuc cap s6 va déng déu vin ban. H) so ¢6 dAu chi mirc dd mat khoéng cap nhat trén
hé thdng quéan Iy diéu hanh Edoc Customs;

- Chinh stra du thdo van ban (neu can);

- Sau khi van ban dugc Lanh dao don vi ky duyét, chuyén vién soan thdo vin
ban c6 trach nhiém:

+ Nhép file dy thdo vin ban dién tr d8 dugc duyét va chuyen hd so dién tir
1én hé thong quéan 1y diéu hanh qua mang Edoc Customs cho cong chire gitp vige
Lanh dao Téng cuc dbi V6i vén ban trinh Lanh dao Téng cuc ky hoiic chuyen Vin

thu Téng cuc dé cAp sb ddi véi van ban ky thira 1&nh, thira Gy quyén Téng cuc
trudng;

+ Phéi hop cing vin thu Téng cuc trong viéc ra soat, kiém tra lai noi dung
vin ban, tai lidu dinh kém (néu c6) trudce khi g di.

2. Buéc 2: Lanh dao Phong (d6i voi don vi ¢6 té chirc phong)

- Xem xét n6i dung hd so gidy hoic hd so dién tir do chuyén vién trinh. Néu
dy thao vén ban/ t& trinh phéi st lai thi Lanh dao phong c6 but phé chinh sira truc
tiép hogic sira trén hé thdng dé hoan thién. Néu hd so dat yéu cau thi ky to trinh
Lanh dao don vi phé duyét van ban;

- Nhap y kién chi dao trén hé théng quan ly didu hanh qua mang Edoc
Customs, trir du thao van ban cé d6 mét.

3. Budéce 3: Lanh dao don vi

- Lanh dao don vi xem xét ndi dung vin ban, to trinh trén hd so glay hoc hd
so dién tir, cho y kién chinh stra dé hoan thién trong truong hop can bd sung, sira
d6i va chuyén lai cho Phong/Chuyén vién dé chinh stra;

- Tru'cmg hop du thao véin ban dugc duyét:

+ P&i v6i vin ban trinh Lanh dao Tdng cuc ky, déng déu Téng cyc: Lanh dao
don vi ky to trinh Lanh dao Tong cuc; ky nhay/tat chiu trach nhiém vé& ndi dung
vén ban;

+ Pbi véi vin ban ky thira 1énh, ky thira uy quyén Tong cuc truong: Lanh dao
don vi ky vin ban va tra chuyén vién truc tiép xir Iy/Phong dé chuyén Vin thu don
vi ban gidy phat hanh tai Vin thu Tdng cuc.




+ Dbi véi céc van ban khi ban hanh ¢6 kém theo phy luc, bang bidu, tai liéu,
Lanh dao don vi phai ky nhay/tit vao timg trang phy lyc, bang bidu, tai lidu kém
theo trude khi phét hanh tai Vin thu Tong cuyc.

- Cap nhat thong tin duyét trén hé théng Edoc Customs.
4. Budc 4: Van thu don vi

- D6i v6i van ban d3 dwoc Lanh dao don vi ky thura 1énh, thura Gy quyén Téng
cuc truéng thi chuyén vin thu Tong cuc Hai quan d& cép sb6 va lam thu tuc phat
hanh van béan;

- Dbi v6i viin ban trinh Lanh dao Tng cuc ky:

+ T1ep nhan hd so, cip sb to trinh, chuyén hé so gidy cho c6ng chirc gitip viée
- Lanh dao Tdng cuc.

-+ Nhén lai hé so tir coéng chirc giup viéc Lanh dao Tbng cuc gui lai chuyén
vién xir Iy néu phai chinh stra hodc d3 duge ky duyét.

5. Bude 5: Lanh dao Vén phong (ép dung dbi véi vide ky gidy moi, cong vin
triéu tap hop, hoi nghi theo phén cip)

- Thdm dinh lai thé thire, ndi dung hd so, tai liéu dinh kém (néu cd);

- Ky cong vin, gidy moi.

6. Budc 6: Cong chire gitip viée Lanh dao Tdng cuc

- Tiép nhan hd so cac don vi trinh Lanh dao Tong cuc, thyce hién ra sodt,

thdm dinh noi dung va thé thic cdc vin ban y kién dé& xut cua don vi trude khi
trinh Lanh dao Tong cyc.

Truong hop ndi dung to trinh, cdng viée khong thuge thAm quyen giai quyet
clia Linh dao Tdng cuc, khéng dam bao su phtr hop gitra ndi dung hd 80 va ni
dung cia dy thao van ban s& ban hanh hogc ho so chua di 8 dé c6 thé ra quyet
dinh, thé thtrc vin ban khong ding quy dinh thi trong thoi gian khong qué 01 ngay
1am viéc dbi véi hd so thong thudng va khong qua 02 ngay lam viée d6i v6i hd so
phirc tap, cong chic glup viéc Lanh dao Tong cuc tra lai ho so vanéurd ly do tra
lai cho van thu don vi trinh @& chuyén chuyén vién truc tiép xir Iy hd so bd sung,
hoan thién.

Truong hop Lanh dao Téng cuc phu trach linh vuc cong tac di véng, trinh
Lénh dao Téng cuc duge phin cdng giai quyét cdng viéc thay.

- Kiém tra viéc khoi tao hd so trinh Lanh dao Tdng cyc trén hé théng Edoc
Customs trudc khi trinh Lanh dao Téng cuc xem xét, cho ¥ kién xi 1y hodc ky van
ban.

7. Budc 7: Lanh dao Téng cuc
Phé duyét, ky vin ban hoidc chi dao chinh sira, bd sung.
8. Budc 8: Cong chire gitp viée Lanh dao Téng cuc
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- Nhap y kién chi dao ctia Lanh dao Téng cuc trén hé théng quén 1y didu hanh
qua mang Edoc Customs, trir du thao van ban c6 do mét:

+ P6i voi vin ban chua duge Lanh dao Tng cuc ky: Chuyén lai don vi soan
thao dé chinh sira, bd sung;

+ Pbi v6i vin ban d3 duoc Lanh dao Téng cuc ky duyét: Tra hd so lai cho
don vi.

- Ky nhay/tat vao vi tri cudi cung & “Noi nhén” cta vén ban dé dugc Lanh
dao Tong cuc ky d& chju trach nhiém ve thé thirc do minh thim dinh va vao sb theo
ddi, chuyén vin ban cho van thu Tong cuc Hai quan dé 1am tht tuc phat hanh;
thong bao cho chuyén vién don vi phéi hop v6i Van thu Tong cyc lam tha tuc phat
hanh d6i v6i vin ban ¢6 phu luc ,bang biéu, tai lidu dinh kém (néu co).

9. Budc 9: Vin thu Tong cuc

- Sau khi t1ep nhn ¢4 vin ban dién tr (trr dy thao van ban c6 d6 mat) va vin
ban glay dé c6 du cac chit ky theo quy dinh, Vian thu Téng cuc kiém tra lai thé
thirc, thdm quyen ky va kg thuat trinh bay vin ban; néu phat hién c6 sai sét, phai
kip thoi yéu cau ngum soan thao vin ban stra lai theo ding quy dinh;

- Phéi hop cung chuyén vién cia don vi cht tri soan thédo vin ban trong viéc
kiém tra lai s6 trang, 46 mat, do khin, noi dung van ban phat hanh va tai liéu dinh
kém (néu co);

- Cap s6 va lam thu tyc phat hanh vén ban di (gdm nhén béan, déng déu van
ban (ddu co quan/chir ky s6 clia co quan dbi voi van ban dién tir, ddu chi do khin,
dau chi d6 mat va cc ddu khac), 1am thi tuc chuyen phat van ban di.

10. Buée 10: Van thu don vi

Ky nhén ban luu tir vin thu Tng cuc, luu 01 ban va chuyén sé ban con lai
cho chuyén vién xir Iy dé luu hd so cong viée.

11. Bude 11: Chuyén vién don vi

- Kiém tra hd so va ban luu; Lap hd so cong viée va két thuc hé so trén hé
théng Edoc Customs, trir dy thao van ban c6 d6 mat;

- Hé so do chuyén vién luu hodc chuyén vin thu don vi lvu theo quy dinh ciia
don vi. D6i v6i hd so mét phai bao quéan theo ché do mét.

12. Quy trinh xir ly vdn ban mat di thuc hién theo cac budc nhu dbi véi vin
ban di thong thuong quy dinh tai Didu 5 Quy trinh nay. Ngoai ra, vi€c xir Iy van
ban mat di can phai luu y mét s§ diém sau:

- Chuyén vién soan thao vén ban cé do mat trén may tinh khong két n01 mang
internet, trong dy thdo vin ban phai ghi tén viét tit cia ¢4 nhan soan thio, s6 luong
ban phat hanh tai phén noi nhdn (myc Luu) clia vin ban va 1ap phiéu @& xuit do
mét dé chuyén vin thu Téng cuc khi phéat hanh vin ban mat;

- Khéng cdp nhat thong tin hé so trén hé théng quan 1y didu hanh qua mang
Edoc Customs;
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- Tai liéu mét guri di khéng duge gui chung trong mot bi véi tai lidu thuong;
- H4 so vin ban, tai liéu mat xir ly xong phai dugc cét gift, bao quan trong ti
¢6 khoa, hom hodc két sit.

Piéu 6. Quy trinh tiép nhin va tra ho so trinh Bd Tai chinh tai Téng cuc
Hai quan

1. Buée 1: Don vi tham muru, cht tri tao ho so cong viéc

- Khi nhan duoc vin ban, yéu ciu cong viéc phai xir Iy dé trinh Lanh dao Bd
Tai chinh, Lénh dao don vi phan cong chp chuyén vién tham muu, dé xuat, trinh
cac cap Lanh dao don vi phé duyét theo tham quyén;

- Sau khi du thao van ban dugc Lanh dao don vi phé duyét, chuyén vién soan
tho vin ban phai tao hd so trinh B trén hé théng quan 1y diéu hanh Edoc
Customs, phén hé Quén ly to trinh B va gui file dit 1iéu kem theo, ddng thoi SAp
xep dy dt hd so gidy lién quan chuyén vin thu don vi trinh Lénh dao Tdng cuc.
Hb so du kién phat hanh vin ban cé d6 mat phai quan 1y bing s tay hodc trén may
tinh khong két nbi mang internet, mang ndi bg, khong cip nhat trén hé théng Edoc
Customs va phai c6 Phiéu dé xuét d6 mat dé Lanh dao Téng cuc ky trinh B9;

- Van thu don vi chuyén hd so cho cong chirc giup viéc Lanh dao Téng cuc
thudc phong Tong hop - Vin phong Tong cyc dé trinh Lanh dao Tong cuc xem xét,
ky vén ban trinh Lanh dao B4 Tai chinh.

2. Budc 2: Phong Téng hop thude Vian phong Tong cuc

- Tlep nhan, thiAm dinh hd so va trinh Lénh dao Tong cuc theo quy dinh tai
khoan 6 Piéu 5 Quy trinh nay.

- Sau khi Lanh dao Téng cuc cho ¥ kién vio hd so:

+ Cép nhét thong tin y kién chi dao hoic phé duyet ctia Lanh dao Téng cuc
vao hé théng;

+ Néu Lanh dao Téng cuc ky van ban trinh B thi Phong Téng hop cép sb tor
trinh B, vao sb theo ddi hd so trinh B @ ban giao cho cén bd giao lién. Pong
thoi, chuyén hd so trinh dién tir qua chuong trinh edocTC hoic eLight dén thu ky
Lanh dao B Tai chinh;

+ Néu Lanh dao Tdng cuc c¢6 ¥ kién chi dao khéc thi chuyén lai hé so cho don
vi dé bd sung, hoan thién hosc xir 1y theo chi dao ciia Lanh dao Tong cuc.

3. Buéc 3: Can bo giao lién thudc Vian phong Tdng cuc

- Ky nhén hd so tir phong Tdng hop, chuyén hd so tir Téng cyuc Hai quan dén
B0 Tai chinh, ban giao cho thu ky Lanh dao Bg Tai chinh;

- Ghi thong tin hd so trinh vao sb theo ddi hd so cia thu ky Lé&nh dao Bg;

(Giao lién Téng cuc Hai quan thyc hién viée chuyén hd so trinh B Tai chinh
02 lan/ngay, bu01 sang tir 8h45 den 9h15, budi chiéu tir 14h30 dén 15h00. Ngoai
thol gian trén, néu c6 yéu cau gip, cic don vi lién quan phdi hop, hd trg Vin
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phong Téng cuc trong viéc chuyén hd so, tai lidu néu Van phong khéng bé tri
dugc). |

4. Budc 4: Thu ky Lanh dao Bo Tai chinh

Tiép nhén hd so dé trinh Lanh dao B Tai chinh va tra hd so theo quy dinh
cua Vén phong Bo Tai chinh.

5. Budc 5: Cén bd giao lién thudc Van phong Tong cuc

Ky nhén lai hd so tir thu ky Lanh dao Bo Tai chinh va chuyén hd so vé Téng
cuc Hai quan, ban giao lai nguyén trang hd so cho phong Téng hop.

6. Budc 6: Phong Tong hop thude Van phong Tong cuc

- D6 véi hd so d& duoe Lanh dao Bo Tai chinh xem xét, ky vin ban dé ban
hanh: Chuyen tra toan bo ho so cho don vi tham muru, chi tri soan thio vin ban dé
phat hanh va luu hd so ¢dng viée;

- P6i v6i hd so Lanh dao B9 Tai chinh c6 y kién chi dao khac (stra lai, xit ly
tiép) thi bao cdo Lanh dao Téng cyc dé biét, coy kién chi dao bd sung, sau do
chuyén lai don vi tham muu, chu tri dé dé xuit xir 1y tiép. Péng thoi, cip nhat
théng tin chi dao cia Lanh dao Tdng cuc trén hé théng.

7. Bude 7: Don vi tham muu, chi tri cdng viée
a) Dbi voi hd so da duge Lanh dao Bo Ky vin ban ban hanh:
- Pon vi kiém tra lai n6i dung van ban, tai liéu cin phat hanh, ban giao cho

can bd giao lién thudc phong Héanh chinh - Van phong Téng cyc dé& 1am thu tuc
phat hanh (ky giao nhin vao so theo ddi cua can bg giao lién);

- Déi V6i cac vén ban kh1 ban hanh c6 kém theo theo phu luc, bang biéu, tai
lidu, yéu cau Lanh dao dcm vi ky nhay vao timg trang phy luc, bang biéu, tai liéu
kem theo trude khi phat hanh ' '

- i véi cac vin ban phat smh do mat theo yeu cdu cta Lianh dao B Tai
chinh thi don vi bd sung Phiéu de xuat do mét dé can bo giao lién chuyén Vin thu
Bo Tai chinh khi thyc hién thirtyc-c¢lp sb va déng d4u vin ban;

- Sau khi nhén lai vin ban d4 phat hanh dé luu hd so coéng viée, don vi kiém
tra k§ hd so va ban luu d& dam bao d6 chinh xéc, hoan thién ctia hd so;

- Cap nhét théng tin két thuc hd so trén hé thong Edoc Customs khi nhan lai
ban Iuu.

b) Péi v6i hd so phai tiép tuc xir ly: Pon vi tiép tuc dé xuét xi Iy theo ¥ kién
chi dao cua Lanh dao B6 Tai chinh, Lanh dao Tdng cuc Hai quan va thyuc hién céc
budc theo quy trinh trén day néu phai bao céo lai B Tai chinh.

Chwong III
TO CHU'C THUC HIEN
Piéu 7. T6 chirc thwe hién
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1. Chanh Van phong Téng cuc Hai quan c6 trach nhiém gidp Téng cuc
trudng chi dao, theo doi, kiém tra viéc thwc hién Quy trinh ndy tai cac don vi

thude, truc thude co quan Tdng cuc Hai quan dé dam bao thyuc hién thdng nhat,
ding quy dinh.

2. Thu trudng cac don vi thude va trye thude co quan Tong cyc Hai quan co
trach nhiém phd bién, t6 chirc thuc hién ndi dung Quy trinh nay dén toan thé can
bd, cong chirc, nhan vién trong co quan; Can cit cac ndi dung cuia Quy trinh va
tinh hinh thuc t& tai don vi d& ra soat, sira dbi, bd sung hodc xay dung Quy trinh
ndi bd tai don vi dam bao t6 chirc thyc hidn hidu qua, ding quy dinh.

3. Mbi cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong qué trinh theo d&i, giai
quyét cbng viéc phai chép hanh nghiém tic céc quy dinh tai quy trinh va cic quy
dinh vé cdng tac vén thu tai Nghi dinh ctia Chinh phu, quy dinh cia B Tai chinh,
Tbng cuc Hai quan va cac quy dinh khac c6 lién quan.

Trong qué trinh thyc hién néu ¢ phat sinh, vuéng rnac thu trudong cac don
vi kip thoi phan anh v& Vin phong dé téng hop, béo cdo Téng cuc xem xét, sira
d6i, bd sung cho phi1 hop.

Piéu 8. Khen thudng va ky luit

Pon vi, ca nhan thyc hién t6t quy trinh ndy dugc tong hop chung vao thanh
tich hoan thanh nhiém vu cong tic chuyén mén dé biéu dwong, khen thuéng.
Truong hop don vi, ca nhan khong thuc hién ding quy trinh, tiy theo mc d§ s& bi
xtt ly ky luét theo quy dinh./.g— . '

KT. TONG CucC TRUON G

" Nguyén Dwong Thai
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Phu luc I
u' TRINH XU LY VAN BAN DEN THONG THUONG

CUA TONG CUC HAI QUAN
Trich .
phiém thwe Trinh ty thwe hién M@ ta quy trinh
hién .
Vin ban dén ngoai Vin ba}n dén.tirong
gids lam viéo gior 1am vigc
Néu la van ban
4 hoa téc hen gir
- Tiép nhén, vao sb theo dai; . phai bdo ngay
Nhén vién | | Chuyén vin thu Téng cuc diu cho Lanh dao
bio vé gid ngay [am viéc tiép theo. Phong  Hanh
chinh @€ xir ly.
P6i v6i bi gui
Tiép nhén, phan [ | dich danh, vin
Vian thw 4 loai so bd bi R ¥ thw Tong cuc
T(x)ng cuc Bi gtri Bodc bl, tliong dau vao sb theo doi
) dich danh »  den bi va chuyén ca
nhén ¢é tén
: Néu vin ban lién
Néu van bén lién quan cong viéc
o
©b ton co quan vin thu dé dang
ky
x o b 16 Vin bén glay
Lanl‘l dao -~ VB Knelen chua déng dé,
Phong Phé duyét phén Van ban dién tir
H?nh phdi vin ban chua c6 chit ky
chinh s6, ban photo...

Lanh dgo Phé duyét phan

me phoi vin bén
phong

Vin thw »- Nhap, scan van ban dén, phan Iuong,

T(?ing cuc - Chuyén vin ban cho vin thw don vi.

Cong chirc y Truong hop vin
gip viée Trinh Léanh dao Téng cuc; lap ban phai trinh
Lanh dao phiéu doc (néu can); Lanh dao Tong
Tong cue v cue

p”




Chi dao xir ly; Phé

|Lénh dao
| Téng cuc duyét phan phdi vin
ban:
Cong y
chire - Nhap y kién chi dao cia LDTC;
giap viée - Chuyén vin ban cho vin thu don vi.
Linh dao |
Téng cuc

| Van the -

Y

~ vién xi¥ ly

! »| Tiép nhan, trinh Lanh dao phé duyét
don vi xi Iy vin ban
A
Phé duyét xur
1y vin béan
Linh dao | —— - N -
dom vi Vin ban khong Vin ban thude
* thudc tham quyén tham quyén xir ly
xtt 1y ciia don vi cta don vi
2 v
Viin thw glhuyTin tré van, Pﬁtfr{ ;}1111 van - Nhap ¥ kién chi dao xir ly;
: . u Tong cuc d€ tri ) Lt A
don vi dao duyét phan phéi lai van Chuyén xir ly cong vin.
ban
Trudng hop don
Y vi ¢ t& chic
= - Phan chuyén vién xir 1y; hon
Lanh dao | Kiém soét tién d6 xir Iy vin phong
phong
ban
Chuyén - Xir Iy van ban;
- Nhép tién d6 xr Iy véin ban;

- Két thic cong viée, 1ap hd so cong
viéc (trén hé thong, ho so giay).




Phu luc 1T

1 XU LY VAN BAN MAT DPEN CUA TONG CUC HAI QUAN

Trach
phiém thye Trinh ty thye hién Mo ta quy trinh
hién
' Van ban mét den
Van ban dén ngoai gitr Viin bén mét dén Viin bin dén trong gio gbm: mat, tdi
lam viée lam viéc mét, tuyét mat.
Néu 13 vin ban
—Y - hoa téc hen gid
A em - Ticp nhén, vao s theo doi; phai bdo ngay
Nha}n VIER | & Chuyén vin thw Téng cuc ddu cho Lanh dao
bao vé giy ngdy lam viée tiép theo. Phong Hanh
chinh dé xir Iy.
Dbi v6i bi gii
Tiép nhén, phan loai [ dich danh, vin
< $0 b bi ther Tong cuc

T‘%? tg:'; Bi gt < y vio 50 theo ky

g e dich danh higu ngoai bi va
chuyén c4 nhén
co tén

y Neéu vin ban lién
Néu viin ban lién quan cdng vie
Cinhén || quan cong viée ¢o quan, ¢4 nhin
6 tén ¢o quan phai chuyen lai
van thy @& ding

ky

Lanh dao - Béc bi, déng bi;

Vian - Phé duyét phan
phong phdi vin béan.
\ 4

Vin thr Diing ky véin ban mat vao s;

Tong cuc - Chuyén bi vin ban cho vin thu don vi.

Cong chiiq 4 Trudng hop vén
gitip vige Trinh Lanh dao Tong cuc; 1ap phiéu ban phii trinh
Linh dao doc (ncu can); Linh dao Téng

» * cuc
Tong cuc )
Lanh dao Chi dao xir 15’2 Phé
Tong cuc duy@t phﬁn phOi van
ban:




Cong

h 4

vién xir ly

mat.

- Lap ho so cong vige;
- Bao quin hé so theo ché dd

Chire. | Nhap ¥ kién chi dao cia LDTC vao sb;
giup vice - Chuyén vin ban cho vin thu don vi.
Lanh dao
Téng cuc
y
Van th“' - » Tiép nhén, trinh Lanh dao don vi
don vi phé duyét xir ly van ban
Y
Linh - Béc bi, déng bi;
dao don - Phé duyét xur ly
| VI v van ban il
Van ban khong Vin ban thudc
thugc tham thim quyén xir
quyen xir ly cta Iy ctia don vi
don vi
' Y v
. Chuyén trad vin ban cho CNAn O Liko o -
Vanthu | e Tong cye dé trinh " Opap kien chi dao xiry;
don vi Lanh dao duyét phan phéi yen xu ly van ban.
lai vin ban
Trudng hgp don
. " - vi c6 tb chirc
Lanh - Phin chuyén vién xtr ly; phong
dao - Kiém soat tién d6 xir 1y vin
Chuyén - Xir Iy van ban; \




Phu luc III

Triach : Trinh ty thwe hién Mo tid
nhiém thwrc
hién
» : - Cép nhét du
Chuyén Tham muu dé xuét, thao vidn ban
vién dom soan thao van ban kém t& trinh vao hé théng;
vi Lénh dao Phong/Lanh dao don vi -« Chinh stra
van ban theo
yéu cdu cia
VB mét phai c6 Lénh dao
phiéu @& xudt do Phong/ Léanh
mat dao don vi.
N
N 4
Lanh dao - Xem xét ndi dung, cho y
phong (déi kién chinh swa dé hoan
voi don vi thién;
co to chire - Ky & trinh Lanh dao dO’[l
phong) vi.
- Chi dao xtr Iy tiép va chmh sira (néu can);
- Ky vin ban theo thim quyén;
- Hodc xem xét, ky to trinh LDTC va ky nhay
Lénh dao || ndi dung van ban.trinh LDTC hodc gidy moi |
don vi ctia Téng cuc giao cho Lanh dao Vin phong
ky;
- Ky phé duyét phiéu d& xuit d6 mat, ky nhay
tirng trang tai liéu, phu luc kém theo (néu co).
v Néu ho so, vin
- Chuyén hd so trinh LDTC; ban duge ky
Vin thw - Nhén hd so LPTC d4 xem xét, - | duyét, van thu
don vi tra chuyén vién xir 1y hodc luu tra ho6 so cho
hdso; - | chuyén vién dé
- Chuyén gidy moi cho LDVP chuyén vién
cdp nhat vin
ban vao hé|
théng, trir vin
ban ¢ do mit.
o
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A 4

- Kiém tra lai thé thirc, n6i dung

1 - Neu gidy moi

phdi - sira
chuyén lai don

| vidésia;

Linh dao hé so, tai ligu dinh kém (néu c6); 1cosua,
Viin phong - }(y gidy moi, cong vin theo phan &Neu guay mf}
cap. uoc <y
duyét, chuyén
van thu Tong
cuc phat hanh.
Thu ky, - Thim dinh thé thtc, thim quyén,

cong chire
giap viée

nbi dung
(néu cd);

;‘ b 5. A 7 1 X
ho so, tai ligu dinh kém [

Lanh dao - Nhan va tra hd so lai cho don vi
Téng cuc
v
Lﬁ;nh dao
;::‘g::: Phé duyét, ky van
! ban hodc chi dao
chinh stra, bd sung
v Y Cé;p nhit vy
Th“’ kj"’ H6 so chwa duogc Vin ban d3 dwoe Lanh dao k}én ‘jhi dao
cong d}ll’c Lanh dao Toéng cuc Téng cuc ky duyét: cua Lanh dao
giap viée duyét, phai sira lai, - Ky nhdy chju trich Tong cyc trén
Lanh dao tra van thu don vi nhiém vé the thirc; h@ thong, tru
Tong cuc - Chuyén van thu Tong cuc| | ho so, vin ban
phat hanh c6 d6 mét.

Vin thw
Tong cuc

A

Kiém tra lai thé thirc van ban,
tai liéu dinh kém, phiéu dé xuat
d6 mat (néu phat hanh vin ban

Chuyén
vién don vi

mat)
/[ N\
4 Y

Vin ban sai thé
thirc, phdi chinh

sua

Vin ban dugc phat hanh, phai
phéi hop v&i van  thu
Téng cuc dé kiém soat ndi dung
vin ban, tai liéu dinh kém.

Vin thue
Téng cuc

A 4

Lam thi tuc phat hanh
vin ban

- Cép s0, sao
chup, dong
diu, dong bi
gii d&n noi
nhén;

- Tra ban luu




2

hd so cho van
thu don vi

soan théo.
v
Vin thw Nhan ) ban lyu tir vin
don vi thu Tong cyc
y
‘ - Két thiic cong viée, lap hd so
Chuyén cOng viéc;

vién don vi

- Luu hd so hodc chuyén vin
thu don vi.




|
|

Phu luc IV

OBy SR H TIEP NHAN VA TRA HO SO TRINH BQ TAI CHINH

TAI TONG CucC HAI QUAN
Trach nhiém Trinh ty thwe hién Mo ta
thuc hién
- Gui file to trinh va cac dyu thao
Pon vj van ban (néu c6) vao hé thong
tham mura, Tham muu, ¢ xuét, tao quan Ly to trinh B (trir HS mat)
chii tri soan ho so - Gtri Phieu d¢ xuat ¢ mat (doi
thio voi vin ban dy kién phat hanh c6
d6 mat)
Y
Phong Thém dinh thé thirc, thdm quyén, - Ra sodt, thdm dinh ndi dung va
Téng hop — néi dung hé so thé thic cic van ban, y kién dé
Vin ph.(‘)ng ‘ xuat & trinh Lanh dao Tong cyc;
Téng cuc ;glré lai h6 so néu chua dat yéu
Lanh dao Xirfl Xéfhlg%‘ian
Tong cuc an trinh BO
. - Cap nhat ¥ kién chi dao cua
Kiém tra lai hd so, vao sb theo LDTC vao he thong.
3 ) 3 & > - Chp sb to trinh BO trén hé
Phong d&i Hd so trinh B; thongp ‘ ;
T(v)ng h(:)’p — | | - Chuyén ho so trinh dién to qua - Vio sb theo di HS trinh Bo d&
Va;'l\l phong chuong trinh edocTC hoge eLight ban giao cho giao lién va chuyén
Tong cuc dén thu ky Lanh dao B6 Tai chinh

hd so trinh dién tir qua chuong
trinh edocTC hodc eLight dén |
thu ky Lanh dao-Bo Tai chinh.

Giao lién -

A 4

Nhén hd so tir phong Tong hop,

- Ky nhéan ho so tir phong Tong
hop. | ,
- Chuyén hoé so tt TCHQ dén

Viin phong chuyén trinh B9 Tai chinh Thu ky Lanh dao B ,
Tén g cuc - Ghi thong tin ho so vao s6 theo
‘ dai ctia Thu ky Lanh dao B
A 4
Tiép nhan hé so TCHQ trinh tir
Thw ky giao lién, thyc hién trinh ho so
Lanh dao theo quy dinh ctia Van phong B
Bb Tai chinh




Lanh dao

Bo Xem xét, cho ¥
Tai chinh kién chi dao poac
ky van ban dé ban
hanh
A 4
Thu ky Nbdn lai hd so @€ tra giao lién
Lénh dao mang vé Tong cuc Hai quan
B)
- Ky nhan lai hd so tir Thur ky
Giao lién - || Nhin h so d& duge Lanh dao Bo Lanh dao B§ Tai chinh; .
Viin phong TC xem xét, chuyen hé so vé - Chuyén h6 so vé TCHQ, ban
Téng cuc Tong cuc ban giao cho phong giao lai nguyén trang ho so cho
‘ Téng hop phong Tong hop.
Hd so ¢6 ¥ - Cép nhat théng tin két qua ho
Hb so da dugce kién chi dao | | so trinh BO trén hé thong; ,
Phéng LD Bé ky van ctia Lanh dao - }3ao cdo LDTC Aket qué xem x¢t
Téng hop ban d& ban Bb (st lai, xir clia I;anh dao Bo Tai chinh d6i
: hanh 1y tiép) véi ho so.
)4
Léanh dao L
Téng cuc - Cho y kién
chi dao
Il Dbi véi HS da duge LD B ky
Pon vi A X wihe on véan ban ban hanh:
: Lua chon ndi Dé xuit xu . . A .1
tham muwru M , A - Kiém tra lai ndi dung van ban,
2 s o0 | | dung van ban |1y tep theo |\l 8 S et hanh trude khi
| cha trisoan | | cin phit hinh | | chi dao cua | | o T W EE
thao chuyén giao lién Lb Bo, yen g N AU SRV |
dé thyc hién thi | | LDTC, thyc | |20 sung Phieu de xuat 4 mét
e pfxét hinh hidn l;i qﬁy d¢ trinh Van thu B$ Tai chinh
: trinh tfi nh B3 khi phét hanh vin ban (néu méi

trén dy (néu
phai trinh lai

B9)

phat sinh yéu cdu phat hanh c6
do mat)

- Kiém tra k§ hd so va ban luu
trong HS cong viée khi dd giai

quyét xong. 'M/
2




X

- Cép nhét théng tin két thic hd
so trén h¢ thong khi nhan lai ban
lvu.

Giao lién-

X

- Yéu ciu don vj chu tri gui file
du thdo vén ban cudi cling 1én hé
thong (néu ¢ chinh sira)

ho Lam thd tyc phat hanh - Thuc hién thi tuc xin cp sb,
phons van bian sao chup, déng déu, déng bi gt
Hanh chinh 10 chiup, dong dall, dong bl gul
dén noi nhén;
- Tra ban lua hd so cho vin thu
chuyén vién chu tri soan thao.
1 - Nhan ban luu tir vin the Tong
cuc; Lap hd so cong viéc;
- Nhan ban hmu tir van thu - Luu hd so cong viéc hotic
Chuyén vién Téng cuc; Lap hd so cong viée chuyén van thu don vi luu.
domn vi - Luu hd so hoc chuyén vin

thu don vi.






